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Manuel de création  

de modèles de documents  

sur Dendreo en étapes 
 

I. Ouvrir un fichier Word ou bien Excel 
II. Faire les bases de votre document (alimenter le contenu) 
III. Lancer sur Dendreo l’assistant de tagging 

 
-L’assistant de tagging se trouve dans l’icône        (en haut à droite de la 
page Dendreo) puis cliquer sur « Modèle de docs », une fois cela fait 
cliquer sur                                             , une fenêtre comme celle-ci-dessous 
devrait apparaître : 
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-Attention, l’assistant de tagging ne répértorie pas tous les tags existant 
mais il a les « bases » du tagging, celle qui vous permettrons d’avoir une 
première approche avec les tags. Si vous voulez avoir tous les tags de 
Dendreo aller sur une formation ->                     ->     , une fenêtre comme 
celle ci-dessous devrait apparaître : 
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IV. Explication du fonctionnement des tags 

Les tags permettent de prendre des informations bien précises, chaque tag 
correspond a une information, et cette information peut être mise sous plusieurs 
jours : 

 {g_date_edition} -> 27/12/2017 
 {g_date_edition_texte} -> 27 Décembre 2017 
 {g_date_edition_simple} -> 27/12/17 

Comme vous pouvez l’observer, ces trois tags donnent la même information qui 
est la date d’édition d’un document mais écrite différemment pour chaque tag, il 
est important de savoir cela pour la suite et pour ne pas se mélanger les 
pinceaux. 

 

V. Elaboration de la feuille d’émargement TEST 

Pour le document Word/Excel que vous avez créée tout à l’heure, nous allons 
nous en servir pour faire une feuille d’émargement. La façon la plus simple de 
trouver les tags qui vous seront utile à l’élaboration de vos documents et la barre 
de recherche se trouvant en haut de cette fenêtre que nous avons exploré plus 
tôt dans le tutoriel.   

Etant donné que nous avons besoin des noms, 
civilités, fonctions des participants nous écrirons 
« participant » dans la barre de recherche et nous 
allons chercher les tags correspondant aux 
informations que nous voulons extraire. Nous 
pouvons voir sur la recherche ci-contre que nous 
avons repéré un tag permettant de prendre le nom 
d’un participant. {participant_1} nous donne le 
nom et le prenom de la participante n°1 de la liste 
de Dendreo de la formation (les participants sont 
classés par ordre alphabétique du nom de famille).                                              
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Maintenant que nous avons trouvé le nom du premier participant avec le tag 
{participant_1}, il nous ai maintenant facile de comprendre que {participant_2} 
nous donnera le nom du deuxième participant de la liste : 
{participant_2} -> ALLART Chrystel et ainsi de suite  ({participant_3} ..4 ..5 ..6 …) 
 
Nous allons maintenant nous intéresser aux autres informations dont nous avons 
besoin pour notre feuille d’émargement, et maintenant nous allons nous intéresser 
aux fonctions des participants, nous allons donc rechercher dans la barre de 
recherche « fonction ». 

Nous pouvons voir que le tag pour la fonction 
des participants est {participant_1_fonction} 
et que la numérotation pour les participant 
est la même ({participant_2_fonction}). A 
partir de cela nous pouvons extraire les noms 
et fonctions de tous les participants de la 
formation. Et cette numérotation s’accorde 
avec tous les tags concernant les participants. 
 

 
Voici le début de la fiche d’émargement de l’Afdet : 

 
Comme vous pouvez l’observer, j’ai utilisé deux tags distincts pour le nom et le 
prenom, nous avions besoin de faire la séparation pour les besoins du tableau. 
Vous pouvez aussi observer qu’il y a plusieurs façon d’écrire les tags (ici le tag pour 
la fonction est écrit différemment mais donne exactement la même information). 
Vous pouvez remarquer le tag participant_email qui nous permet de récupérer 
l’email du participant concerné. 
PS : cette numérotation s’applique aussi aux entreprises,contacts,formateurs … 
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Nous pouvons maintenant avoir toutes les informations (concernant les 
participants) nécessaire à l’élaboration de notre feuille d’émargement. Nous allons 
maintenant nous intéresser aux autres informations nécessaire comme les dates, 
nous allons donc écrire dans la barre de recherche jour ou adf_jour pour être plus 
précis. « Adf » veut dire Action de formation. 

Encore une fois, la numérotation et les différentes 
manière d’écriture sont présentes,  
{adf_jour_1} pour le premier jour de formation 
{adf_jour_2} pour le deuxième jour de formation 
etc … Il existe un tag permettant d’écrire tous les 
jours de formation en un seul tag : 
{adf_m_descriptif_dates} 
 
Maintenant que nous avons les dates et les 
informations participants, nous avons besoin 
d’informations sur le/les formateurs, nous allons 
donc écrire « formateur » dans la barre de 
recherche, nous observons que la variétés des tags 
pour les formateurs est beaucoup trop grande, 
nous allons donc rajouter à notre recherche 
« nom » donc formateur_nom. Nous voyons deux 
noms apparaître, ce qui est normal car deux 
formatrices sont assignées à cette formation. 
Encore une fois, la numérotation et les différentes 
manières d’écriture sont présentes, nous pouvons 
donc écrire formateur_1 pour avoir tous les tags 
correspondant à la formatrice n°1, pareil si nous 
faisons formateur_2. 
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Il nous manque encore quelques informations, et pour vous les illustrer, je vais 
prendre une partie de la feuille d’émargement de l’Afdet : 
            ->nom + prenom des formateurs. 
             ->Intitulé de la formation 
            -> date 6eme jour de formation 
            ->lieu de formation 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Voici le résultat de nos tags, étant donné que l’autre formatrice ne participait pas à 
ce jour de formation elle n’est pas notée. Vous pouvez remarquer que les tags 
utilisés tout à l’heure pour les participants fonctionnent aussi (participant_1 à la 
ligne 1 et participant_2 à la ligne 2). Vous savez maintenant comment les tags 
fonctionnent et comment les utiliser, biensûr ce tutoriel ne vous apprend que les 
bases du taging, mais cela est suffisant, le reste de l’apprentissage se fait en lisant 
et en faisant des tests sur la liste des tags ٝ.  
Tous les tags fonctionnent de la même façon et ont tous des écritures différentes, 
il faut savoir que chaque information que nous rentrons sur Dendreo peut être 
ensuite extraite grâce aux tags. 
Si vous n’êtes pas sûr, utilisez l’assistant de taging car grâce aux rubriques vous 
pouvez trouver des tags utiles.  


