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I'avenir devient plus simple



Avant de commencer

P.2

Ce document ne traite que de I'usage de la
plateforme d’envoi. Un autre document
traitera de la plateforme de consultation.




__ O Le dispositif « Devoirs a la maison » : comment ca marche ?

CONSULTATION
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Envoi des devoirs depuis la plateforme d’envoi

« Hubmail »

T () o
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Consultation et téléchargement des devoirs

réalisés par les éleves
depuis la plateforme de consultation
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DE L'EDUCATION
NATIONALE

Un autre document traitera de la plateforme
de consultation.
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LA POSTE

Distribution des devoirs

par courrier aux parents d’éleves
Renvoi des devoirs faits

0
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LA POSTE

Les devoirs recus par courrier
sont traités par Docaposte puis mis a

disposition sous format numérique
dans la plateforme de consultation dédiée
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__ O Principe de fonctionnement de la plateforme d’envoi

Un autre document traitera de la plateforme
de consultation.

Pour envoyer les devoirs, 3 fichiers Une fois les fichiers téléchargés sur Ila
sont a télécharger sur la plateforme plateforme d’envoi, celle-ci :
d’envoi :

Ajoute automatiquement les adresses des

—_— un fichier Word contenant une lettre parents sur la premiére page de la lettre

d’accompagnement et les
— | explications destinées aux parents
Regroupe la lettre d’accompagnement et le

PLATEFORME devoir dans un seul fichier

un fichier PDF avec le contenu du D’ENVOI

devoir Ajoute les éléments technique nécessaires a la

lecture et au classement automatique  sur
I'ensemble des pages

'
un fichier Excel avec les adresses des

parents et des informations
administratives

Transmet les fichiers aux sites de production

pour impression, mise sous enveloppe et
Pour récupérer le modeéle des fichiers, remise a La Poste
référez-vous a I'e-mail recu présentant —

P.4 le dispositif « Devoirs a la maison ». DOCAPOSTE




_ O Avant d'accéder a la plateforme d’envoi, 2 étapes préalables :

@ Se connecter et télecharger les fichiers

P.5

€@ Préparer les fichiers a télécharger sur la plateforme d’envoi

@

Une FAQ est disponible dans

un document séparé.
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o Préparer les fichiers a
télécharger sur la plateforme d’envoi
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_ O Que recoivent les éleves ?

Une enveloppe format C6 qui contient 4 feuilles + 1 enveloppe retour

premiére feuille: Lettre d’/Accompagnement
sur la base du document Word

Recto

Verso

Adresse de I'éleve

Lettre d’explication

XXXXX XXXX XXXXX XXXXX D

feuilles suivantes : Devoir
sur la base du document PDF

l XXXXXXXXX XXXXX XXXXX

XXOOOOCXXXXX XXXXX

l
M(XX XXXXX XXXD

Zone réservée sur 1 cm de haut

» Code enseignant

Nom : pocobu
Prénom : xxxx
Classe : cE2 A

Cartouche a remplir par I’éléve

Instructions de renvoi

- mettre cette feuille en premier
- ajouter les autres du devoir

- poster sans affranchir

Texte du devoir y compris
feuilles a renvoyer
imprimé recto verso

» Code académie
Code établissement
Nom Prénom éléve

Ajouté

automatiquement

Enveloppe C6

T

Adresse de
retour

P.7

Ajoutée automatiquement a partir du fichier Excel
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_ O 1) Lettre d’Accompagnement et explications destinées aux parents (2

Le modeéele Word fourni est le suivant

page 1 :sera imprimée au recto page 2 : sera imprimée au recto

Instructions pour le renvoi du devoir

P.8

LEMICATION

NATIONALD
ET DU LA JEUNESSE

$Cade_pavtal Willed

Madame, Monsieur,

aec et hulus modi quaedam innumerabilia ultrix facinorum (]
operatur Adrastia atque utinam semper quam vocabulo duplici etiam Nemesim appellamus: us quoddam
sublime numinis efficacis, humanarum mentium opinicne lunari circulo superpositum, vel ut definiunt alii,
substantialis tutela generali potentia partilibus praesidens fatis, guam theologi veteres fingentes lustitiae
filiam ex abdita quadam aeternitate tradunt omnia despectare terrena.
MNec vox accusatoris ulla licet subditicii in his malorum quaerebatur acervis ut saltemn specie tenus crimina
legum . quod iens fecere principes saevi: sed quicquid Caesaris

implacabilitati sedisset, id velut fas iusque perpensum confestim urgebatur impleri.
Oh na![ zt huius modl multa, qul! cernebantur in paucis, omnibus timeri sunt coepta. et ne tot malis

i acervi um, nobilitatis decreto legati
Praetextatus ex urbi praefecto et exvicario Venustus et ex consulari Minervius oraturi, ne delictis supplicia
sint grandiora, neve senator Qu-muam inusitato et inlicito more tormentis exponeretur

lam virtutem ex o vitae i nostri i nec eam, ut quidam docti, verborum
magnificentia metiamur virosque bonos eos, qui habentur, numeremus, Paulos, Catones, Galos, Scipiones,
Philos; his communis vita contenta est; eos autem qui omning

Sin sutem ad adulescentiam perduxissent, dirimi tamen interdum contentione vel uxorise :andu:noms el
commadi slicuius, quod idem adipisc uleraue non posset. Quod si qui longius in Brmicitia provecti essent,
tamen saepe lsbefactari, 5| in honarls incidissent; pestem enim nullam maicrem esse
amicitiis guam in plerisgue pecuniae cupiditatem, in optimis guibusgue honoris certamen et gloriae; ex guo
Inimicitias maximas saepe Inter amiclssimos exstitisse.

Accedat huc suavitas dam oportet atque morum, b mediocre o
amicitiae. Tristitia autem et in omni re severitas habet illa guidem gravitatem, sed amicitia remissior esse
debet et liberior et dulcior et ad omnem comitatem facilitaterque prodlivior.

Le recteur de I'académie de
0000000

1) faire remplir le cartouche ci-dessous par I'éleve -

Nom :

Prénom :
Classe :

2) glisser cette feuille et les feuilles du devoir dans 'enveloppe retour jointe 3 ce courrier en respectant
scr les

o mettre les feuilles toutes dans le méme sens, cette feuille en premier ;
e lesplieren3;

o ne pas agrafer;

* ne pas ajouter de trombone ni tout Butre objet |

® ne rien rajouter dans I'enveloppe (photos, dessins...).

Si sucune enveloppe retour n'est jointe vous devez recopier I'adresse suivante sur une enveloppe :

DOCAPOSTE

opération « Devoirs & la maison »
LIBRE REPONSE 46384

93907 BOBIGNY CEDEX 9

3) fermer 'enveloppe et ne pas affranchic

4) glisser I'enveloppe dans une boite aux lettres de La Poste

Le courrier est alors acheminé par La Poste 3 un centre de numérisation en France ol Il est ouvert,
numérisé puis traité automatiquement pour pouvoir &tre mis & disposition de I'enseignant de votre enfant

L des est assuré des personnels du Groupe La Poste. Le traitement des
devoirs est assuré par des agents de I'Education Nationale.

Par le renvoi de ce devoir vous ason é effectué dans 'unique
objet de contribuer 3 la continuité du service public de I'Education Nationale

Pour récupérer le modele des fichiers,
référez-vous a I'e-mail requ présentant
le dispositif « Devoirs a la maison ».

DOCAPOSTE




_ O 1) Lettre d’Accompagnement et explications destinées aux parents (2

Adaptez le courrier modele fourni par le Ministere de I'éducation nationale et de la jeunesse

Adaptez le courrier modele — si vous ne I'avez pas déja recu « prét a I'emploi »

E3 * texte de la lettre d'accompagnement fourni par le Ministere de I'éducation

- nationale et de la jeunesse

LEDUCATION

NATIOMALE

FroE At Respecter impérativement les points suivants, pour le bon traitement de |'envoi :
Shdresse_li15 .o . oy e .
shoree s * ne modifier en aucun cas la mise en page du haut de la page (position, police...)
Shdresse_[I45
Shdresse_lIS5 Y. . , .
SCode_porta_Vies * ne modifier en aucun cas les 2 zones techniques (encadrées en rouge), qui s ont

toutes deux indispensables

* celle de gauche sera remplacée par les éléments nécessaires a la
Madame, Monsieur, nu mérisatiOn

. . ),
aec et huius modi quaedam innumerabilia ultrix facinorum impiorum bonorumque praemiatrix aliquotiens e Cel | e de d r0|te Serarem p I acee pa r I d d resse pOSta I e
operatur Adrastia atque utinam semper quam vocabulo duplici etiam Nemesim appellamus: ius quoddam
sublime numinis efficacis, humanarum mentium opinione lunari circulo superpositum, vel ut definiunt alii,

substantialis tutela generali potentia partilibus praesidens fatis, quam theologi veteres fingentes lustitiae ° res peCte r | m pé rative me nt des ma rgeS d’a u mOi ns 12 mm en h d Ut, en bas é
filiam ex abdita quadam aeternitate tradunt omnia despectare terrena. \ .
gauche et a droite de chaque page

Nec vox accusatoris ulla licet subditicii in his malorum quaerebatur acervis ut saltem specie tenus crimina

BON A SAVOIR :
* Une fois la lettre d’accompagnement finalisée, elle est réutilisable pour tous les envois
» L'adresse de retour sur la page 2 peut varier selon les académies

P.9 DOCAPOSTE



_ O 2) Contenu du devoir

Pour récupérer le modele des fichiers,
référez-vous a I'e-mail recu présentant

Voir exemple fourni le dispositif « Devoirs a la maison ».

Les seules contraintes a respecter sont :
* Nombre de pages maximal du document : 6
e Poids total : 5 Mo
e Laisser 12 mm de marges haute, basse, gauche et droite
e Format final du document a télécharger : PDF

' [| ASTUCES POUR LA CONCEPTION DU DEVOIR
= * Le document sera imprimé en recto/verso et en noir : évitez les énoncés en couleur, et pensez a utiliser
le gras, le souligné, l'italique, les symboles... pour faire ressortir les éléments importants
* La numérisation des copies recues se fera en couleur : il est donc possible de demander aux éleves de
« cocher en vert ou en rouge des cases », « encadrer en bleu des réponses »...

P.10 DOCAPOSTE



D

3) Fichier Excel avec les adresses des parents et des informations administratives

Voir exemple fourni

Le fichier a envoyer est au format Excel (.XLS impérativement) selon le modéle suivant :

Id_academie |ld_DASEN |Me|_enseignant Id_etablissement |[Nom_prenom_eleve Adresse_lil Adresse_li3 Code_postal_Ville
PARI D075 asterix.legaulois@ac.paris.fr 9856X2134 JULIETTE CAPULET M OU MME CAPULET CHEZ M THENARD |BATIMENT 4 ESCALIER 2 |10 AVENUE VICTOR HUGO 75016 PARIS
PARI D075 asterix.legaulois@ac.paris.fr 9856X2136 ROMEO MONTAIGU M OU MME MONTAIGU |CHEZ M OTHELLO 1 IMPASSE WILLIAM SHAKESPEARE 75017 PARIS
PARI D075 tintin.reporter@ac-paris.fr WHJHGHJZ JULIEN SOREL M OU MME SOREL 15 RUE LIP 75008 PARIS
PARI D075 tintin.reporter@ac-paris.fr WHJHGHJZ VICTOR HUGO MME HUGO RES LES MISERABLES 250 RUE DES VOSGES 75008 PARIS

Ne modifier en aucun cas la ligne n°1, le moindre changement fera échouer le traitement d’envoi automatique.

N o U s wDnh e

Id_academie : code de I'académie sur 4 caracteres (cf. table de référence page suivante)

Id_DASEN : Code 4 caracteres (cf. regle page suivante)

—_

Mel_enseignant : sera convertit en un code interne non significatif pour rester confidentiel

Id_etablissement : code de I'établissement

Nom_prenom_eleve : sur 38 caracteres maximum en majuscules sans accents ni ponctuation

Code_postal_Ville : 5 caracteres numérique + 1 espace + 32 caracteres maximum en majuscules sans accents ni ponctuation

Adresse_lil...Adresse li_5 : 5 premiéres lignes de I'adresse 38 caracteres maximum en majuscules sans accents ni ponctuation

seront imprimés de facon discrete
dans les marges pour pouvoir classer
automatiquement les devoirs apres
leur numérisation

par La Poste

BON A SAVOIR :

* |l est possible de regrouper dans un méme fichier tous les éleves devant recevoir le méme devoir quelque soit leur

* Pour plus de simplicité lors du téléchargement, regrouper les 3 fichiers dans le méme répertoire.

établissement et leur enseignant

P.11

seront imprimés sur la page 1 du
courrier pour 'acheminement
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O Codes Académie

Table des codes académie (Id_Academie) sur 4 caracteres Codes DASEN (Id_DASEN) sur 4 caracteres
Aix-Marseille AIXM Mayotte MAYO Principe de construction : D + N° du département sur 3 positions
Amiens AMIE Montpellier MONT
Besancon BESA Nancy-Metz NANC Exemples :
Bordeaux BORD Nantes NANT A?n = boot
Aisne - D002
Clermont-Ferrand | CLER Nice NICE
Corse CORS Normandie NORM Corse du Sud — DO2A
Créteil CRET Orléans-Tours ORLE Haute Corse = D028
Dijon DUO Paris PARI La Réunion > D974
Grenoble GREN Poitiers POIT
Guadeloupe GUAD Reims REIM
Guyane GUYA Rennes RENN Attention ! mettez bien des 0 (zéro) et non pas la lettre « 0 »
Lille LILL Réunion REUN
Limoges LIMO Strasbourg STRA
Lyon LYON Toulouse TOUL
Martinique MART Versailles VERS

P.12 DOCAPOSTE



:) E N réS um é IMPORTANT : Les caractéres accentués
@ ou spéciaux ne sont pas autorisés dans

Vous avez besoin avant de télécharger les devoirs : les noms de fichiers téléchargés.

1. Du fichier Word contenant la lettre d’accompagnement
Il restera toujours le méme pour tous les envois

A L :
a 2. Du fichier PDF contenant le devoir
Maximum 6 pages et 5Mo - Marges 12 mm — Enoncé adapté a I'impression en Noir

PD

3. Dufichier XLS avec une ligne par éleve pour le devoir pour les lignes d’adresses: il ne doit pas y
,_ les 2 premiere colonnes seront toujours les mémes avoir plus de 38 caracteres par cellule.
—_— les 2 suivantes (Mel_enseignant, Id_établissement) permettent > e Terean
S d’identifier I'émetteur du devoir Ladresse e-mail de [enseignant ne sera pas
communiquée a I'extérieur, ni imprimée sur
la colonne 5 : nom et prénom de |'éleve le courrier. Elle servira aux utilisateurs de la
. _ , . . plateforme de consultation pour
les colonnes suivantes : adresse d’envoi du devoir communiquer avec lenseignant.

P.13 DOCAPOSTE



9 Se connecter et telécharger
les fichiers
Explications et pas a pas détaillé

P.14



_ O Avant de demarrer @ Une FAQ est disponible dans
un document sépareé.

Vous avez besoin de :

o Un PC « standard », avec :

= Acces al'Internet

\ .
= Un navigateur Internet (IE, Firefox, Chrome...) BON A SAVOIR :

=~ * |l faut activer Javascript et flash dans votre navigateur. En cas de probleme,
rendez-vous dans la FAQ
= Un lecteur PDF installé (Acrobat Reader ou autre) * Utilisez un navigateur Internet récent (p.ex. Firefox, Mozilla, Chrome...)

o Disposer des fichiers préparés a I'étape 1 :

— + + \
Fichier Word Fichier PDF Fichier XLS
contenant la lettre contenant le devoir avec une ligne par
d’accompagnement éleve pour le devoir

P.15 DOCAPOSTE



:) ConneXion é |a platEfOrme d’enVOi @ Pour récupérer vos identifiant et mot

de passe de connexion, référez-vous a

Les codes de connexion I’e-mail recu présentant le dispositif
« Devoirs a la maison ».

Adresse de connexion : https://hmprod075.hubmail.eu/hubmail/

Hubmail
e al votre adresse mail : prenom.com@ac-xxxxx.fr
"..ﬂlh‘ﬂ
Identifiant: =
or s passe 2 » Vous sera (a été) transmis par mel
l *\.Annul&r J[ W' Vvalider J

Une fois connecté vous devez dans l'ordre :
a) accéder a la corbeille de dépo6t
b) télécharger le fichier Word contenant la lettre d’'accompagnement
c) télécharger le fichier PDF avec le contenu du devoir
d) télécharger le fichier Excel avec les adresses des éleves et des informations administratives
e) finaliser I'envoi

Un probleme de connexion ? Vous
souhaitez modifier votre mot de passe ?

Référez vous a la FAQ.

P.16
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https://hmprod075.hubmail.eu/hubmail/

a) Accéder a la corbeille de dépot

= Hubmail
b ma ll B fin de session : 26 mn LQJ
I

Bonjour pamarel
» S EDUC_sefas Hu b mai.l.

I
Cliquer sur le bouton

« Corbeille de dépot »

Corbeilles de Depot

Suivi des documents

P.17 DOCAPOSTE



_ O b) Télécharger le fichier Word avec le courrier d'accompagnement

C’est le 1°" fichier a télécharger

Choisir la corbeille publipostage

p Publipostage

Télécharger le fichier Word avec le
bouton
[ "L- Cheisir un fichier principal ]

/

fin de session : 18 mn

- Hubmail )
Hubmail -
]

corbei“e: oo_FUb“
CAUEINE USTOEpet Fichier(s)  valider

Suivi des dépits
p Publipostage

~
S Acces rapide I

& MOREL Philippe Amaud
8 cePC

[ Bureau

[ Documents

A | « Courrier Demo Hubmail > Courrier PA MOREL v O

~
Nom

B Annexe 4 pages

i) COURRIER DE DEMO CONTRALIA
[%) COURRIER DE DEMO CONTRALIA
] COURRIER DE DEMO MARS 2017
() COURRIER DE DEMO MARS 2017

Rechercher dans : Courrier PA... ©

- @ @O

Modifié le

19/12/2018 08:39
19/12/2018 10:35
19/12/2018 10:36
22/10/2018 15:37
24/01/2018 16:57

NNom du fichier: [|

*a Choisir un fichier principal | & Ajouter des annexes I
| valider | [ * Annuler/Re-initialiser ]

Suivi des documents .
Suivi du téléchargement :
A Propos E

& Ajouter des données

[ Supprimer

P.18
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_ O c) Télécharger le fichier PDF avec le devoir

7

C’est le 2éme fichier a télécharger

. u
Hmeall i s fin de session : 18 mn
hmprod075
T

Administration
Corbeilles de Depat

Suivi des dépéts

» 00_publi

Télécharger le devoir avec le bouton

[ 4+ Ajouter des annexes ]

Corbeille: 00_publi

[ est

Fichier(s) a valider
Recto/Verso ?

x
A [ « Courrier Demo Hubmail > Courrier PAMOREL < [®] [ Rechercher dans : Courrier PA...
B2y M @
Nom Modifié e
7 Annexe 4 pages 19/12/2018 08:39
B 1 COURRIER DE DEMO CONTRALIA 191272018 1035
& MOREL Philippe Amaud (5) COURRIER DE DEMO CONTRALIA 19/12/2018 1036

& CePC ] COURRIER DE DEMO MARS 2017 22/10/2018 1537
I Bureau [©) COURRIER DE DEMO MARS 2017 24/01/201816:57

[%] Documents

~
o Accés rapide I

Norm du fichier: [|

Yt Choisir un fichier principal l + BT ST s I < Ajouter des données

Vvl | Annler/Reiniialiser |

[ Supprimer

Suivi des documents
Suivi du télechargement :
A Propos .

P. 19
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— » d) Télécharger le fichier XLS avec les adresses

C’est le 3¢me fichier a télécharger

Télécharger le fichier Excel avec le
bouton

[ + Ajouter des données ]

. s
Hmeall e . fin de session : 18 mn 6’;
hmprod075
T

Administration
Corbeilles de Dépot

Suivi des dépdts

) 00_publi

Corbeille: 00_publi

Fichier(s) & valider lest
Recto/Verso ?

[ Supprimer

X
4 | « Courrier Demo Hubmail > Courrier PA MOREL v O Rechercher dans : Courrier PA... 0

Ev o @
o Accés rapide Modifié le
B Annexe 4 pages 191272018 08:39
5] COURRIER DE DEMO CONTRALIA 19/12/201810:35

& MOREL Phifippe Amaud (5) COURRIER DE DEMO CONTRALIA 19/12/201810:36

B cepc 1 COURRIER DE DEMO MARS 2017 22/10/2018 15:37
I Bureau 5) COURRIER DE DEMO MARS 2017 24/01/201816:57
[ Documents

*a Choisir un fichier principal l < Ajouter des annexes | [ + Ajouter des données ]

Ve | Arnuler/Re-nitialiser |

Suivi des documents
Suivi du téléchargement :
A Propos E

P.20
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_ O e) Finaliser I'envoi

p
Attendre la fin du téléchargement du
dernier fichier
o
-
Puis « Valider »

. . Boftummn ey

& - O @ |a https://demos. hubmaileu/ hubrmall /bin/accuelljsp

lmm ++ demoshubmaileu O Accés et Accueil | Cap @3 Mariah Carey, Ariana & Geogle #® Connexion | Salesfore ‘ Boutique Kalidea.com

Cliquer sur le bouton « OK»
pour terminer

P.21 DOCAPOSTE



Merci !

Le devoir est envoyé ©
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