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Fiche Mémo Intervenant  
Messagerie 

 

 Ce document décrit les fonctionnalités principales de la messagerie SANTORIN 

 (Consultez l’aide en ligne pour plus de détails).  

 

Prérequis 
 Utiliser le navigateur Chrome ou Firefox à jour. 

 

1. Afficher la messagerie 
Depuis l’entête  

 

 

Cliquer sur l’enveloppe. Le chiffre en exposant indique le nombre de discussions actives non lues. 

Depuis le tableau de bord 

 

 

Cliquer sur une ligne. Les discussions en gras sont non lues. 

Depuis l’éditeur 

 

 

 

 

2. Envoyer & Joindre 
 

Cliquer sur le message d’information. 

La messagerie est affichée dans un 

onglet à part (du navigateur). 

Les participants connectés sont en vert. 
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 Envoyer un message. 

 Saisir un message. 

 Cliquer sur le bouton d’envoi ou utiliser la touche Entrée. 

Joindre une copie (en consultation) 
 Cliquer sur le bouton. 

 Sélectionner le lot puis la copie à partager. 
Elle sera disponible en lecture avec la correction.  

 Joindre un fichier 
 Cliquer sur le bouton. 

 Renseigner le chemin et valider. 

 

   

3. Créer une discussion 
Conversation avec les intervenants  

  

 Cliquer sur l’icône   

 Dans la fenêtre qui s’affiche saisir le Titre de la discussion  

(Un coordinateur visualise son rôle à côté du libellé de la commission.) 

Coordinateur & coordinateur Adjoint Correcteur 

  
 Une nouvelle fenêtre s’affiche listant les participants possibles:  

o Si besoin, utiliser les filtres, les tris ou la zone de recherche 

o Sélectionner les nouveaux participants  

o Cliquer sur Valider pour enregistrer  

Coordinateur & Coordinateur Adjoint Correcteur 

  
Seuls les coordinateurs et coordinateurs adjoints sont listés 
L’utilisateur peux filtrer par section.  
Les sections auxquelles il appartient sont notées « (moi) ». 
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Tous les intervenants de la commission sont listés 
L’utilisateur peux filtrer par section.  
Les sections auxquelles il appartient sont notées « (moi) ». 

 

 Partager une discussion : 

o Cliquer sur le bouton « Partager »  

(Depuis ce menu il est possible de changer également le titre de la discussions) 

o La fenêtre listant les participants possibles s’affiche 

o Si besoin, utiliser les filtres, les tris ou la zone de recherche 

o Les participants actuels sont déjà sélectionnés 

o Sélectionner les participants à ajouter 

o Cliquer sur Valider pour enregistrer  

Coordinateur & Coordinateur Adjoint Correcteur 

 
 

 

 

 
Fonctionnalité non disponible 
pour les correcteurs 
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Contact Gestionnaire 
 

Depuis l’entête 

 

 Déplier le menu d’aide  

 Cliquer sur « contacter le 
gestionnaire » 

 Renseigner le formulaire de 
demande 

La demande est de type 

« divers ». 

Elle est rattachée à un 

contexte . 

Depuis l’éditeur de correction 

 

 

 
 

 Cliquer sur le bouton « Faire une 
demande » 

 
(Une redirection est prévue vers la 
messagerie Santorin si la demande 
concerne plutôt un coordinateur) 
 

 Renseigner le formulaire de 
demande 

 

 En précisant le type de demande  
o Retraitement : si la 

numérisation de la copie 
est de mauvaise qualité. 

o Divers : autres  

 

 

La demande est de type 

« divers » ou 

« retraitement ». 

 

Elle est rattachée à une 

copie. 

Remarque :  

Avant de faire une demande de retraitement, ajustez le contraste et la luminosité de la copie (en utilisant l’outil      ). 

Une demande de retraitement entraine un blocage de la correction de la copie : il faut attendre que le gestionnaire traite & 

clôture cette demande pour pouvoir à nouveau corriger la copie. 

 

A la déclaration d’une demande, une discussion avec le gestionnaire est 

créée automatiquement. 

Il est possible de ré-ouvrir ou de supprimer une discussion avec 

le gestionnaire après la clôture de sa demande. 


