Utilisation du nouveau webmail académique

Pour accéder au nouveau webmail académique,
se connecter a I'adresse suivante :

https://portail.ac-reunion.fr/

S’identifier :

Pour les écoles, ce.974xxxxX et mot de passe messagerie de I'école.
Pour les agents, UID académique (ex: jdupond),

mot de passe : NUMEN par défaut (sauf changement de mot de passe)
ou codes OTP pour les agents qui possédent une clé OTP.

accedez d vos applications

Authentification

Identifiant ” l
Mot de Passe ou Passcode OTP 1 l

Premiére connexion par clé OTP : activer ma clé

Bienvenue sur ARENA

A Scolarité du 1er degré Une fois connecté au portail ARENA,

dans le menu de gauche,

liquer sur « Référentiels et outils ».
al Gestion des personnels La page des outils apparait.
Cliquer ensuite sur « Webmail ».

al Examens et concours

al Enquétes et Pilotage
Al Reéferentiels et Outils

al Applications techniques S Autres outifs

annuaire

Webmail

Accedez a l'extranet
Changement de mot de passe

—

<

Jau:é Le chargement du webmail se lance.
Si la page reste blanche, contacter I’ATICE de votre circonscription.
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Apparence du webmail au démarrage.
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» .| archives Les messages sélectionnés sont déposés dans les dossiers
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messages.

Les messages recus vont directement dans le dossier

« Boite de réception », les messages envoyés a partir du
webmail vont directement dans le dossier « Envoyé
(Sent)n @

Vous pouvez également créer des sous dossiers.
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Pour agir sur un message, il faut le sélectionner (coche).
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Rédiger un nouveau message : Cliquer sur « Ecrire ». Le message s’ouvre dans un nouvel onglet.
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Pour rappel,

A :indique le destinataire principal
Cc : indique le destinataire en copie
Cci : indique le destinataire caché
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Calendriers

« Mouvel événement

Agenda

Invitations Taches

) Mouvelle tAiche  (we IMprimer w ug} Actualiser

Cette interface permet la gestion d’un ou de plusieurs
calendriers selon les besoins.
A chaque calendrier peuvent étre associés
des événements ou des taches.

Nouvel événement : Affichage sur un calendrier,
Description (lieu, date et heure, types, ...), rappel et

notification de I'événement par courrier électronique,
invitations RS O2y il OGaX NBaASNDI A2y
al'agendaz X
La notification doit étre activée dans l'interface options.

NouvelleticheY 5S&aONALIIA2Y =

d’une tache. Choix et rappel d’une échéance.

Apparence du calendrier Y
les 7 derniers jours, par mois (image ci-dessous).
Le bouton Aujourd’hui permet de naviguer dans

7

4 Aujourdhui

t - N 22dz2NySS=

le calendrier (jour, semaine, mois).

jeudi

[ Suivi classes mobiles

21

vendredi

22

samedi

>

o

& dzA GA

dimanche

Les événements apparaissent sur le calendrier avec les couleurs correspondantes au calendrier
choisi. Double clic sur 'intitulé pour ouvrir le descriptif complet.
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Cette interface permet la gestion des contacts (liste centrale)
et des groupes de contacts (liste de gauche).

Carnet d'adres...

i'.','. Mouveau contact C, Mouveau groupe Q Supprimer /g Composer un message & |lig Copier dans v | (wel IMprimer v

La barre d’outils permet de créer un nouveau contact, un nouveau groupe, de supprimer un
contact, de composer un message pour les contacts sélectionnés, de copier un contact dans un

autre carnet d’adresse, d'imprimerdzy’ St SYSyu 2dz I fAausS RS as
Y~ . , .
La liste centrale permet de sélectionner (coche).
[ ] Mom d'affichage
En cliquant sur un contact, on voit apparaitre dans la page de
'Bessard Jean-Louis' e - q o Y PP Pag
droite le détail de celui-ci.
* Liste Cellule TICE du Premier . ..
[ Degré Le bouton « modifier » permet de mettre a jour les
O st iste diffusion ATICE de informations de ce contact.
Circonscription
r John DOE Date de dernigre modification :
ATICE, Education nationale 190213 Modifier
Adresses e-mail Numeros de telephone
Professionnel john.doe@ac-reunion.fr Professionnel 0262 00 00 xx
Portahble 0692 00 00 xx
Adresses
69 rue Marcel GOULETTE Messagerie instantanee
Professionnel Sainte-Marie 97438 MSN  jdoe@msn.fr

Carte

Autres informations

Adresse Web  hitp:/ibedagogie! ac-reunion fricircons
1 Istemaries
Gestion d’un groupe de contacts.
EB) La liste de gauche permet la gestion des groupes de
contacts.
R &G/ e Sélectionner un groupe pour voir les contacts qu’il
¥ (i1 Carnetd'adresses personnel ~| contient.
iz Coord. RRS
i CPC Ste-Marie Pour supprimer un contact, le sélectionner et cli-
i ECOLE PUBLIQUE STE-MARIE quer sur « retirer du groupe ».
iz Ecoles maternelles
& Ecoles primaires Pour ajouter des contacts a ce groupe, cliquer sur
« gérer un groupe », sélectionner dans la liste de

tous les contacts qui apparait celui ou ceux
Coord. RRS a ajouter.

Gérer un groupe () Retirer du groupe « Enregistrer les modifications ».

ax
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Options « Global ».

Général : Choix de la langue, format de la date et de
I’heure et choix de l'interface de démarrage (messagerie
ou calendrier)

Modifier le mot de passe : Attention ! Tout changement
de mot de passe est effectif sur toutes les applications

Glohal
académiques (iprof, portail, ...)
General
Modifier le mot de passe Options « Messagerie ». § ] i
, GénéralY 52aaASNR LI NI RSTldzi 6Sy
Messagerie et compositions des messages.
™ Geéneral Présentation : Classement de la liste de message, ordre
’ . d’affichage des colonnes, ...
Presentation
v Compte local Option du « compte local ».
Transfert TransfertY ¢ NJ YAaFSNBENI £ Sa O2 dzZNNA S
de messagerie (personnelle par exemple)*
Y Filtres de messagerie Filtre de messagerie Y t I N} YSGNBNI RSa TA
Message d'absence messagerie pour rejeter des messages selon
. I'expéditeur, I'objet, la taille, ...
v ldentites ou pour I'envoyer automatiguement dans un dossier.
Compte local Utile pour la gestion des spams et des publicités.
: aSadaal 3S RQMHRIAIWASNI Sy NBLRY A
Calendrier recu que |'utilisateur est absent.
Genéral
= Evénements Options « ldentités ». A . o o ,
= ComptelocalY t | N} YSUNBAEA RS f QARSY(
L\ Naotifications gnature et carte de visite.
Options « Calendrier ».
Général : Apparence et configuration du calendrier.
EvénementsY CAf GNB Si (&LISa ﬁms
NotificationY | OG A @SNJ k RSal OGA@SN
notification d’événements.
Activer la fonction « transfert automatique » pour recevoir les messages du compte académique
ou une copie vers un autre compte de messagerie (boite personnelle par exemple).
Transfert
Cocher pour activer la Actvier e ianialert aitomatiyus
fonction. [¥] Activer le transfert automaticue

Transférer a:

Cocher pour garder
les messages sur le

compte académique\ Conserver une ce

Jojo@exemplelfr  g—

Saisir I'adresse de
messagerie de transfert.

Séparer les adresses par des virgules

vie du message

=1 4
|¥] Conserver une copie du message



La gestion du webmail :

Un compte de messagerie professionnel ou administratif sur le serveur académique a une
capacité limitée.

Les messages recus, envoyés ou placés dans un dossier utilisent une partie de cet espace,

en particulier s’ils contiennent des piéces jointes.

Si ce compte est plein, il sera impossible d’envoyer ou de recevoir des messages. Une jauge sur
I'interface « messagerie » du webmail permet de voir le taux de remplissage de votre compte.
Il est donc conseillé de supprimer régulierement les messages déja traités ou d’utiliser un client
de messagerie (outlook, live mail, thunderbird, ...) pour sauvegarder ses messages.

| 2yaSAata RQdziAfA&ALFGAZ2Y

1 Utiliser la messagerie académique pour tous les courriels professionnels.
1 L'utilisation de la messagerie professionnelle dans un cadre privé est tolérée sous certaines
conditions liées aux droits et devoirs du fonctionnaire.
Ne jamais donner ses identifiants et mot de passe .
bS 21 YIFAAd R2YYySN) aSa ARSYGAFAIyGa Si Y2
académique sur votre messagerie, il s’agit d’un faux).
1 Le webmail académique permet de consulter sa messagerie professionnelle sur tous les
postes informatiques connectés a internet.
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w Il permet un transfert de ses messages vers sa messagerie personnelle.

w ' OGAfAASNI dzy Of ASyid RS YS&aal3aSNARS Sy LI NI f €
w 9y OlFlad RS R2dziS RS LI yySs RS &L}l Y O6NBOSLII

contacter 'ERUN de la circonscription.
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W  Ne pas oublier de vider sa corbeille.



