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Avant de commencer
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Ce document ne traite que de l’usage de la 
plateforme d’envoi. Un autre document 
traitera de la plateforme de consultation.



Le dispositif « Devoirs à la maison » : comment ça marche ? 
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Envoi des devoirs depuis la plateforme d’envoi 
« Hubmail »

Distribution des devoirs 
par courrier aux parents d’élèves

Renvoi des devoirs faits

Les devoirs reçus par courrier 
sont traités par Docaposte puis mis à 
disposition  sous format numérique 

dans la plateforme de consultation dédiée

Consultation et téléchargement des devoirs 
réalisés par les élèves  

depuis la plateforme de consultation

4

ENVOI

CONSULTATION

3

Un autre document traitera de la plateforme 
de consultation.



Principe de fonctionnement de la plateforme d’envoi 
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Pour envoyer les devoirs, 3 fichiers
sont à télécharger sur la plateforme
d’envoi :

un fichier Word contenant une lettre 
d’accompagnement et les 
explications destinées aux parents

un fichier PDF avec le contenu du 
devoir

un fichier Excel avec les adresses des 
parents et des informations 
administratives

Une fois les fichiers téléchargés sur la
plateforme d’envoi, celle-ci :

1. Ajoute automatiquement les adresses des
parents sur la première page de la lettre

2. Regroupe la lettre d’accompagnement et le
devoir dans un seul fichier

3. Ajoute les éléments technique nécessaires à la
lecture et au classement automatique sur
l’ensemble des pages

4. Transmet les fichiers aux sites de production
pour impression, mise sous enveloppe et
remise à La Poste

PLATEFORME 
D’ENVOI

Un autre document traitera de la plateforme 
de consultation.

Pour récupérer le modèle des fichiers, 
référez-vous à l’e-mail reçu présentant 
le dispositif « Devoirs à la maison ». 



Avant d'accéder à la plateforme d’envoi, 2 étapes préalables : 

❶ Préparer les fichiers à télécharger sur la plateforme d’envoi

❷ Se connecter et télécharger les fichiers
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Une FAQ est disponible dans 
un document séparé. 



❶ Préparer les fichiers à 
télécharger sur la plateforme d’envoi
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Que reçoivent les élèves ?
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Adresse de l’élève

Lettre d’explication 

XXXXX XXXX XXXXX XXXXX

Texte du devoir y compris 
feuilles à renvoyer

XXXXX XXXX XXXXX XXXXX

Texte du devoir y compris 
feuilles à renvoyer

XXXXX XXXX XXXXX XXXXX

Texte du devoir y compris 
feuilles à renvoyer
imprimé recto verso

Zone réservée sur 1 cm de haut
Code enseignant
Code académie
Code établissement
Nom Prénom élève

Adresse de
retour

XXXXX XXXX XXXXX XXXXX

Nom : Docobu

Prénom : xxxx

Classe : CE2 A

Instructions de renvoi 
- mettre cette feuille en premier
- ajouter les autres du devoir
- poster sans affranchir

Cartouche à remplir par l’élève

Recto Verso

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

feuilles suivantes : Devoir
sur la base du document PDF

Enveloppe C6

Ajoutée automatiquement à partir du fichier Excel

Ajouté
automatiquement

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

*



1) Lettre d’Accompagnement et explications destinées aux parents (1/2)
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Le modèle Word fourni est le suivant

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

Pour récupérer le modèle des fichiers, 
référez-vous à l’e-mail reçu présentant 
le dispositif « Devoirs à la maison ». 



Adaptez le courrier modèle – si vous ne l’avez pas déjà reçu « prêt à l’emploi »

• texte de la lettre d’accompagnement fourni par le Ministère de l’éducation 
nationale et de la jeunesse 

Respecter impérativement les points suivants, pour le bon traitement de l'envoi :

• ne modifier en aucun cas la mise en page du haut de la page (position, police...)

• 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 à la 
numérisation

• celle de droite sera remplacée par l’adresse postale

• respecter impérativement des marges d’au moins 12 mm en haut, en bas à 
gauche et à droite de chaque page
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Adaptez le courrier modèle fourni par le Ministère de l’éducation nationale et de la jeunesse

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

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



2) Contenu du devoir

Les seules contraintes à respecter sont :

• Nombre de pages maximal du document : 6 

• Poids total : 5 Mo 

• Laisser 12 mm de marges haute, basse, gauche et droite 

• Format final du document à télécharger : PDF
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Voir exemple fourni

ASTUCES POUR LA CONCEPTION DU DEVOIR
• Le document sera imprimé en recto/verso et en noir : évitez les énoncés en couleur, et pensez à utiliser 

le gras, le souligné, l’italique, les symboles… pour faire ressortir les éléments importants
• La numérisation des copies reçues se fera en couleur : il est donc possible de demander aux élèves de 

« cocher en vert ou en rouge des cases », « encadrer en bleu des réponses »...

Pour récupérer le modèle des fichiers, 
référez-vous à l’e-mail reçu présentant 
le dispositif « Devoirs à la maison ». 



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

Le fichier à envoyer est au format Excel (.XLS impérativement) selon le modèle suivant :
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Voir exemple fourni

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

1. Id_academie : code de l’académie sur 4 caractères (cf. table de référence page suivante)

2. Id_DASEN : Code 4 caractères (cf. règle page suivante)

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

4. Id_etablissement : code de l’établissement 

5. Nom_prenom_eleve : sur 38 caractères maximum en majuscules sans accents ni ponctuation

6. Adresse_li1...Adresse li_5 : 5 premières lignes de l’adresse  38 caractères maximum en majuscules sans accents ni ponctuation

7. Code_postal_Ville : 5 caractères numérique + 1 espace + 32 caractères maximum en majuscules sans accents ni ponctuation

seront imprimés de façon discrète 
dans les marges pour pouvoir classer 
automatiquement les devoirs après 
leur numérisation

seront imprimés sur la page 1 du 
courrier pour l’acheminement 
par La Poste

Id_academie Id_DASEN Mel_enseignant Id_etablissement Nom_prenom_eleve Adresse_li1 Adresse_li2 Adresse_li3 Adresse_li4 Adresse_li5 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

BON A SAVOIR : 
• Il est possible de regrouper dans un même fichier tous les élèves devant recevoir le même devoir quelque soit leur 

établissement et leur enseignant
• Pour plus de simplicité lors du téléchargement, regrouper les 3 fichiers dans le même répertoire. 



Codes Académie
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Table des codes académie (Id_Academie) sur 4 caractères Codes DASEN (Id_DASEN) sur 4 caractères

Principe de construction : D + N° du département sur 3 positions

Exemples :
Ain  D001
Aisne  D002
...
Corse du Sud  D02A
Haute Corse  D02B
...
La Réunion  D974
....

Attention ! mettez bien des 0 (zéro) et non pas la lettre « 0 »

Aix-Marseille AIXM

Amiens AMIE

Besançon BESA

Bordeaux BORD

Clermont-Ferrand CLER

Corse CORS

Créteil CRET

Dijon DIJO

Grenoble GREN

Guadeloupe GUAD

Guyane GUYA

Lille LILL

Limoges LIMO

Lyon LYON

Martinique MART

Mayotte MAYO

Montpellier MONT

Nancy-Metz NANC

Nantes NANT

Nice NICE

Normandie NORM

Orléans-Tours ORLE

Paris PARI

Poitiers POIT

Reims REIM

Rennes RENN

Réunion REUN

Strasbourg STRA

Toulouse TOUL

Versailles VERS



En résumé

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

2. Du fichier PDF contenant le devoir 

Maximum 6 pages et 5Mo - Marges 12 mm – Enoncé adapté à l’impression en Noir

3. Du fichier XLS avec une ligne par élève pour le devoir
les 2 première colonnes seront toujours les mêmes

les 2 suivantes (Mel_enseignant, Id_établissement) permettent 
d’identifier l’émetteur du devoir 

la colonne 5 : nom et prénom de l’élève

les colonnes suivantes : adresse d’envoi du devoir
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Vous avez besoin avant de télécharger les devoirs :

+

+

L’adresse e-mail de l’enseignant ne sera pas 
communiquée à l’extérieur, ni imprimée sur 
le courrier. Elle servira aux utilisateurs de la 
plateforme de consultation pour 
communiquer avec l’enseignant.

IMPORTANT : Les caractères accentués 
ou spéciaux ne sont pas autorisés dans 
les noms de fichiers téléchargés. 

Pour les lignes d’adresses: il ne doit pas y 
avoir plus de 38 caractères par cellule. 



❷ Se connecter et télécharger 
les fichiers
Explications et pas à pas détaillé
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Avant de démarrer
Vous avez besoin de : 

o Un PC « standard », avec :

 Accès à l’Internet

 Un navigateur Internet (IE, Firefox, Chrome...)

 Un lecteur PDF installé (Acrobat Reader ou autre)

o Disposer des fichiers préparés à l’étape 1 : 
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Fichier Word 

contenant la lettre 
d’accompagnement

++

Fichier PDF

contenant le devoir 

Fichier XLS 

avec une ligne par 
élève pour le devoir

Une FAQ est disponible dans 
un document séparé.  

BON A SAVOIR : 
• Il faut activer Javascript et flash dans votre navigateur. En cas de problème, 

rendez-vous dans la FAQ
• Utilisez un navigateur Internet récent (p.ex. Firefox, Mozilla, Chrome…) 



Connexion à la plateforme d’envoi
Les codes de connexion

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

votre adresse mail : prenom.com@ac-xxxxx.fr

vous sera (a été) transmis par mèl

Une fois connecté vous devez dans l’ordre :
a) accéder à la corbeille de dépôt
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 élèves et des informations administratives
e) finaliser l’envoi
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Pour récupérer vos identifiant et mot 
de passe de connexion, référez-vous à 
l’e-mail reçu présentant le dispositif 
« Devoirs à la maison ». 

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

Référez vous à la FAQ. 

https://hmprod075.hubmail.eu/hubmail/


a) Accéder à la corbeille de dépôt
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Cliquer sur le bouton
« Corbeille de dépôt »



b) Télécharger le fichier Word avec le courrier d’accompagnement
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Choisir la corbeille publipostage

Télécharger le fichier Word avec le 
bouton

C’est le 1er fichier à télécharger



Télécharger le devoir avec le bouton

c) Télécharger le fichier PDF avec le devoir
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C’est le 2ème fichier à télécharger



Télécharger le fichier Excel avec le 
bouton

d) Télécharger le fichier XLS avec les adresses
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C’est le 3ème fichier à télécharger



Attendre la fin du téléchargement du 
dernier fichier

Puis « Valider »

Cliquer sur le bouton  « OK » 
pour terminer

e) Finaliser l’envoi
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Merci ! 

Le devoir est envoyé 
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