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COMMENT RECUPERER LES ADRESSES COURRIELS DES PARENTS ?

Tutoriel pour Outlook
Dans I'hypothese ou vous n'avez pas les adresses des parents d'éleves, ce tutoriel devrait
vous permettre de les récupérer le plus simplement possible sur votre ordinateur.

lere étape :

Créer un dossier « Parents d'éléves » dans Outlook.
Faire un clic droit 4 erunéo.
sur votre compte ‘ Boite de réception
Courriel 7 Brouillons [1]

=l Eléments envayés

i [F Eléments supprimés

B&  OQuvrir dans une nouvelle fenétre

Créer un nouveau ‘ Mouveau dossier..,

dossier : le nommer T
« Parents d'éleves » | Creerun dossier

Copier le dossier

| Contenu du dossier:
| | Eléments Courrier ol |



2eme étape : Créer un filtre
D'abord, vous allez demander aux parents (affichage, téléphone, mairie) qu'ils envoient un courriel a I'école avec

dans I'objet le(s) nom(s) et prénom(s) de leur(s) enfant(s) et un mot « balise ».

Ce mot balise servira pour filtrer ces messages et les envoyer directement dans votre dossier « Parents d'éleves ».
Ce mot balise doit étre original, particulier comme par exemple : PARENTCOM, COURRIELPARENT. Si vous choisissez
un mot balise trop évident tel que « parents » ou « mail », tous les mails dans Outlook contenant ces mots vont se
diriger dans votre dossier automatiquement et certains courriels n'auront pas lieu d'y étre.

Pour créer le filtre automatique, il faudra suivre la procédure suivante : Ouvrir Fichier, Regles et alertes

‘ Regles et alertes x

Régles du courrier électronique  Gestion des alertes

- Mouvelle régle...  Madifier la régle = E|’_é| LCopier... xﬁupprimer * Exécuter les régles.. Options




de contacts ou groupe public

Créer un nouveau filtre

[] dans le compte spécifié ~_
Rechercher |e texte > ‘

Spécifier un mot/une expression a rechercher dans I'ofjet : TN
h ~ o Nommer le filtre
|

Rechercher la liste

Quelle(s) condition(s) voulez-vous vérifier 7
Etape 1: sélectionnez une ou des conditions

de contacts ou groupe public

g —— PN I I
dans e compte ot | Regleseraenes . Sujet contient :
[] dont je suis I'unique destinataire - | 3 \ .
[ oujapparais dans la zone A Sélectionner un dossier : L /”//’ Votre mot bal Ise

["] marqué comme mportance = Brouillons [1] . _
["] marqué comme Critére de diffusion 4 Eléments envoyés
[] avec indicateur pour action E' . y. .
[[] lorsque mon nom est dans la zone Cc L= Elenmenlts su;?prlmes
[7] lorsque mon nom est dans la zone Ao Bmted.en\rm . .
[] oii je n'apparais pas dans la zone A [:8] Calendrier [uniquement cet ordir —
[ envoyé & contacts ou aroupe public [2] Contacts (uniquement cet ordina / N\ .
[] contenant des mats spécifiques dans | [© Courrier indésirable ( 4 ) h h d
["] contenant des mots spécifiques dans | Drafts \\ /,“ Rec erc er VOtre OSS Ier
[] avec des mots spécifigues dans I'en-tét v erun 60 NS dl 4 I )
[[] avec des mots spécifiques dans I'adres Parents d"éléves « Pa rents e eVeS »
[] avec des mots spécifigues dans I'adres Flux RS5 [uniguement cet ordinal
[] assigné  catégorie Catégorie ] {% Journal (uniquement cet ordinat:
Etape 2 : modifiez la description de la régld J“”k o v
Appliquer cette régle aprés l'arrivée dum| | € >

de erun60-request@ac-amiens.fr

et contenant PARENTCOM dans I'objet
le déplacer dans le dossier erun 60

et arréter de traiter plus de régles

Dorénavant, les courriels contenant le mot balise seront automatiqguement dirigés vers votre dossier « Parents d’éleves ».



Une fois que vous avez regu un courriel d'un parent, il suffit de I'ouvrir. S'il contient le mot balise souhaité,
il se rangera dorénavant dans le dossier. En cliquant droit sur I'adresse mail, « ajouter au carnet
d'adresse », le parent sera enregistré dans votre carnet d'adresses.

Vous pourrez ensuite faire des listes de diffusion si vous le souhaitez.
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