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⚠Cet outil est destiné à de l'envoi de convocations, ce n'est pas un outil de 

communication à grande échelle vers le citoyen. 
 

 

1.  CONNEXION A PACTE 

 

Pour commencer, identifiez-vous sur la plateforme PACTE : 

https://pacte.eurenormandienumerique.fr  

 
 

Puis, cliquez sur le bouton suivant pour accéder à Pastell : 

 
 

  

https://pacte.eurenormandienumerique.fr/
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2.  CRÉER UNE LISTE DE DIFFUSION 

 

Avant d'envoyer votre première convocation, vous devez créer vos contacts. 

La création des contacts se fait via l'import d'un fichier CSV, qui sera constitué des colonnes 

suivantes: 

- Colonne 1 : adresse mail 

- Colonne 2 : description 

- Colonnes 3, 4, 5, … : noms des groupes 

Lancer Excel et alimentez les colonnes comme dans l'exemple suivant : 

 

 

Pour enregistrer le fichier en CSV, cliquez sur Fichier > Enregistrer sous : 
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Choisissez le répertoire, sélectionnez le type CSV (séparateur : point-virgule) (*.csv) et cliquez sur 

Enregistrer : 
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Votre fichier CSV est prêt, il faut maintenant l'importer. 

Pour ce faire, cliquez sur Administration > Données pour les types de dossier > Annuaire (mail 

sécurisé) :

 

Avant de lancer l'import, il faut que les groupes existent. 

Ainsi, cliquez sur visualiser les groupes :  

 

Définissez un nom de groupe puis cliquez sur Créer : 
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Répétez cette opération pour chacun des groupes souhaités. 

Vous pouvez maintenant importer le fichier pour créer les contacts. 

Dans la liste des contacts cliquez sur Importer : 

 

Choisissez le fichier CSV puis cliquez sur Importer : 
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Les contacts sont maintenant dans votre liste de contacts : 

 

 

3.  ENVOYER UNE CONVOCATION 

Pour envoyer une convocation, retournez maintenant dans le menu Dossiers. 

Cliquez sur Types de dossier génériques > Mail sécurisé avec réponse > Créer : 
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Renseignez les informations demandées (l'envoi peut se faire par contact ou par groupe) puis cliquez 

sur Enregistrer : 
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Pour transmettre la convocation, cliquez sur Envoyer l'email : 

 

4.  ACCÈS A LA CONVOCATION ET RÉPONSE (ÉLUS) 

Les élus reçoivent un mail du type : 
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En cliquant sur le lien, ils accèdent à la convocation : 

 

Ils prennent connaissance de votre message et peuvent télécharger les documents joints. 

Nous vous recommandons de leur demander de répondre, afin d'indiquer s'ils seront présents ou 

non et de préciser à qui ils donnent pouvoir en cas d'absence. 

Pour ce faire, ils doivent cliquer sur le bouton Répondre dans l'écran ci-dessus. 
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Un champ de saisie apparait, il suffit de le compléter et de cliquer sur Enregistrer : 

 

Puis de valider la réponse : 
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5.  SUIVI DE LA CONVOCATION 

 

Pour suivre votre convocation, retournez dans la liste des dossiers. Vous pouvez voir combien d'élus 

l'ont visualisée et combien ont répondu.  

Pour plus de détails, cliquez sur le nom de votre convocation :  

 

 

Vous voyez alors qui a lu et qui a répondu et vous pouvez accéder aux réponses ou relancer les élus 

qui n'ont pas encore vu la convocation : 

 

 


