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1 Introduction

1.1 Accès aux contenus

Ce manuel utilisateur décrit toutes les fonctionnalités du service Messagerie, actuellement disponibles dans l’ENT. 

Votre établissement a choisi d’activer un certain nombre de fonctionnalités composant l’ENT. Nous vous invitons donc à consulter les chapitres décrivant ces fonctionnalités. Vous pouvez y accéder via le menu principal de navigation.
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1.2 Conseils d'utilisation

L'utilisation de la touche retour du navigateur est fortement déconseillée : celle-ci permet d'afficher des pages enregistrées par votre navigateur ne représentant plus la réalité du service consulté.
Chaque service vous fournit tous les liens nécessaires pour vous replacer où vous le souhaitez dans l'application. Les informations présentées sont alors parfaitement cohérentes avec le contenu des informations que vous consultez ou que vous venez de créer.

· La barre horizontale en dessous de la barre de menu contient ce qu'on appelle dans le jargon des interfaces Web : « le fil d'Ariane ». Le fil d'Ariane vous indique le chemin de navigation vous amenant sur la page courante et il vous permet de revenir à n'importe quelle page du chemin de navigation. Le fil d'Ariane est la bonne manière de revenir en arrière sans utiliser la touche retour du navigateur.

2 Présentation du service Messagerie
2.1 Accès au service Messagerie

Une messagerie est un service de Communication permettant d'échanger des messages à travers un réseau informatique.

La messagerie de l’ENT vous permet de communiquer avec des personnes de l'établissement grâce à une messagerie interne. Cette messagerie ressemble visuellement aux messageries traditionnelles. Vous ne serez ainsi pas perdu !

[image: image53.png]Accueil messagerie

4 )

Préférences

Relever  Nouveau Supprimer Déplacer Répondre Répondre & tous Transférer
Boite de réception (2)  cocher : tous / aucun Auteur  Objet Date réception
Messages envoyés O  [2 MARTIN Mari 11/01/2010 & 14:28

Brouillans

. vider O (8 Dupond Etienne Date de sortie reportée 11/01/2010 4 12:12
furiies (ot O % Dupond Etienne Convocation 11/01/2010 & 12:10
Copains  Supprimer

De : MARTIN Marie
Objet : Question sur 'exo de Maths
Date envoi : 11/01/2010 3 14:28
A POUROUKE Eva

# créer un dossier

Salut Eva,

Peux-tu m'aider pour l'exercice de Maths de demain 7
Je ne sais pas comment faire a démonstration

Merci

Marie



[image: image1.png]Eoticaly

Webconférance

slog

chat

Messagerie

Forum

®
"4
2
Q@
=
=

Annusire

Actuslités




Les services sont disponibles selon les choix des collectivités.
Elle est donc accessible de deux façons : 

· A partir de la rubrique Communication (voir exemple ci-contre),

· [image: image54.png]


A partir des « Notifications » de la page d’accueil de l’ENT, lorsque vous avez reçu des nouveaux messages :
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2.2 Comment se repérer dans la messagerie

La messagerie de l’ENT est composée de 4 parties :
· Une barre de boutons horizontale permettant d'effectuer des actions sur les messages (suppression, réponse, transfert de message, recherche.)
· Une barre verticale présentant les dossiers servant à regrouper les messages.
Les dossiers prédéfinis sont :
- La « Boîte de réception » contient les messages que vous recevez.
- Les «Messages envoyés » sont la liste des messages que vous avez envoyés.
- La partie « Brouillons » contient les messages enregistrés que vous mettez en attente avant leur envoi.
- La « Corbeille » comporte les messages supprimés.
· Une zone centrale supérieure affichant une liste de messages.
· Une zone centrale inférieure affichant le contenu du message sélectionné.
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3 Utiliser la messagerie
3.1 Consulter mes messages
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	Pas à pas
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	· Cliquez sur le bouton « Relever » pour savoir si vous avez reçu de nouveaux messages.
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	Les nouveaux messages viennent s'ajouter à vos messages précédemment reçus dans la « Boîte de réception ».
Vous distinguez les messages non lus des autres par le dessin affiché devant le nom de l'expéditeur :
· une enveloppe fermée avec un cachet vert identifie un message non lu :
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· une enveloppe ouverte bleu indique un message déjà lu :
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	· Cliquez sur le nom de l'expéditeur pour lire le contenu d'un message.
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	· L'écran affiche alors le contenu du message.
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3.2 Envoyer un message
3.2.1 Envoyer un message
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	· Cliquez sur le bouton « Nouveau ».
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	· L'interface obtenue permet de saisir votre message.
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Le champ « A » vous permet de choisir la ou les personne(s) parmi le carnet de contacts à qui vous souhaitez envoyer le message.
Le champ « Copie à » vous permet de choisir une ou plusieurs personne(s) parmi le carnet de contacts à qui vous souhaitez envoyer une copie cachée de votre message.
Le champ « Objet » vous permet de spécifier l'objet du message.
Le champ « Message » vous permet de saisir et mettre en forme votre texte.
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	Lorsque vous avez terminé votre message, cliquez sur le bouton « Envoyer » pour l’envoyé. Le bouton « Enregistrer comme brouillon » vous permet en un clic d'enregistrer votre message et de le mettre en attente dans le dossier « Brouillons ».
· Une fois envoyé, vous retrouvez votre message dans « Messages envoyés ».


3.2.2 Sélectionner un ou plusieurs contact(s)
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	Description


La recherche de contacts se base sur les personnes avec lesquelles vous pouvez communiquer. Vous disposez d'une recherche simple et d'une recherche avancée.
La recherche simple propose les critères de recherche suivants :
· le champ « Rechercher » permet de saisir un mot clé tel que le nom d'une personne ou un profil.
· Le champ « dans » définit l'étendue de la recherche. Si vous êtes concerné par plusieurs établissements, vous pourrez restreindre la recherche à l'un d'entre eux.
· Le champ « Chercher des » permet d'indiquer si vous cherchez une personne ou un groupe de personne.
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	Pas à pas


	Étapes
	Description
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	· Pour faire une recherche avancée, cliquez sur le lien « + de critères ».
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	· La recherche avancée propose des critères de recherche supplémentaires.
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Le champ « Type de groupe » permet de préciser si la recherche porte sur le groupe ENT, le groupe scolarité seulement ou tous les groupes.
Le champ « Profil » s'affiche si vous choisissez le type de groupe « Groupe scolarité uniquement ». La liste de profils proposée dépend de votre propre profil.
Le champ « Niveau » s'affiche si vous choisissez le profil « Élève », « Parent » ou « Enseignant ».
Le champ « Fonction » s'affiche dans le cas où vous sélectionnez le profil « Personnel d'établissement ».
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	· Cliquez sur le bouton « Valider » pour lancer la recherche.
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	· L'interface obtenue liste les personnes (ou les groupes) répondant à vos critères de recherche.
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	· Sélectionnez la ou les personne(s) à qui vous souhaitez envoyer le message en cochant la case située devant leur nom.
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	· Cliquez sur le bouton « Ajouter le / les utilisateurs sélectionnés ».


3.3 Répondre à un message
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	Pas à pas


	Étapes
	Description
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	· Cliquez sur le nom de l'expéditeur du message auquel vous souhaitez répondre.
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	· Si vous souhaitez répondre uniquement à la personne qui vous a envoyé le message, cliquez sur le bouton « Répondre ».

Si vous souhaitez répondre à l'auteur du message que vous avez reçu et aux autres personnes à qui était destiné le message, cliquez sur le bouton « Répondre à tous ».
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	· L'interface obtenue permet de saisir votre réponse.

Le champ « A » comporte le nom de la personne vous ayant envoyé le message.
Le champ « Copie à » vous permet de choisir une ou plusieurs personne(s) parmi le carnet de contacts à qui vous souhaitez envoyer une copie cachée de votre message.
Le champ « Objet » vous permet de spécifier l'objet du message.
Le champ « Message » vous permet de saisir votre réponse. Ce champ comporte par défaut le texte initial qui vous a été envoyé.
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	· Cliquez sur le bouton « Envoyer » pour faire partir votre message lorsque vous avez terminé votre réponse.
Le bouton « Enregistrer comme brouillon » vous permet en un clic d'enregistrer votre message et de le mettre en attente dans le dossier « Brouillons ».
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	· Une fois envoyée, vous retrouvez votre réponse dans « Messages envoyés ».


3.4 Transférer un message
De la même façon que pour répondre à un message. La méthode est identique.
La seule différence est de cliquer sur le bouton « Transférer » au lieu du bouton « Répondre ».
3.5 Envoyer un message qui se trouve dans mes « Brouillons »
	
	Pas à pas


	Étapes
	Description
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	· Cliquez sur le nom du destinataire du message enregistré dans les « Brouillons ».
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	· Votre message s'ouvre.
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	· Cliquez sur le lien « Continuer à écrire ce message » situé dans l'en-tête du message.

L'interface obtenue permet de modifier le brouillon enregistré, si nécessaire, puis de l'envoyer comme pour un nouveau message.


3.6 Supprimer un des destinataires de mon message en préparation
	
	Description


Lorsque vous préparez un message, il se peut que vous souhaitiez enlever certains destinataires que vous aviez déjà sélectionnés.
· Pour cela, cliquer sur la croix à côté du nom du destinataire à supprimer.
3.7 Annuler la saisie d'un message
Lorsque vous saisissez un message, vous pouvez à tout moment annuler cette saisie.
· Utilisez le fil d'Ariane en cliquant sur le lien « Accueil messagerie ».
3.8 Rechercher un message
	
	Description


Pour vous faire gagner du temps, la messagerie de l’ENT vous fournit un outil de recherche. Cet outil permet de retrouver aisément un ou plusieurs messages en répondant à un texte de recherche que vous précisez.
La recherche est réalisée parmi le sujet des messages, le nom prénom des auteurs des messages et le nom prénom des destinataires des messages.
· Attention ! La recherche tient compte des différences minuscules/majuscules.
	
	Pas à pas


	Étapes
	Description
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	· Saisissez du texte permettant d'identifier le message que vous recherchez dans le champ réservé.
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	· Cliquez sur la loupe pour lancer la recherche.

L'interface obtenue est la liste de tous les messages dont le texte saisi a été trouvé.
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	· Vous pouvez ensuite affiner le résultat de votre recherche en précisant si le texte recherché doit être présent dans le nom/prénom de l'auteur, le nom/prénom du destinataire, le sujet ou le contenu des messages. Un bandeau contenant chacun de ces choix apparaît, il ne vous reste plus qu'à cocher l'option désiré.



3.9 Supprimer un message
	
	Description


Au fur et à mesure, vous aurez de plus en plus de messages. Vous souhaiterez peut-être ne plus en  conserver certains.
	
	Pas à pas


	Étapes
	Description
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	· Cochez la case située devant le nom de l'expéditeur du message.
· Pour gagner du temps, vous pouvez en un clic sélectionner ou désélectionner tous les messages. Cliquez respectivement sur le lien « Tous » ou « Aucun » selon le cas.
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	· Cliquez sur le bouton « Supprimer ».

Le message est alors placé dans la « Corbeille » de la messagerie.
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	·  Pour supprimer définitivement un message, cochez la case correspondante au message dans la « Corbeille » puis cliquez sur le bouton « Supprimer ».
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	· Pour supprimer définitivement tous les messages de la « Corbeille », cliquez sur « Vider ».



3.10 Trier mes messages
	
	Description


Vous pouvez trier vos messages par date de réception ou par objet.
· Cliquez sur le lien correspondant.

· Un clic sur le lien trie de façon croissante, un autre clic trie de façon décroissante.
3.11 Questions fréquentes
3.11.1 Puis-je communiquer avec tout le monde au sein de l'établissement ?
La messagerie de l’ENT met à votre disposition un carnet de contacts configuré avec des permissions préétablies dont nous évoquerons les règles principales ci-dessous.
Ces permissions sont paramétrables par l'administrateur/superviseur de l'Espace Numérique de Travail. Nous vous invitons donc à contacter cet administrateur/superviseur afin de connaître les règles de communication spécifiques à l'établissement.
Si vous faites partie de plusieurs établissements, votre carnet de contacts cumule toutes les personnes avec lesquelles vous pouvez communiquer selon le profil que vous occupez dans chaque établissement.
Le tableau ci-dessous vous indique les profils de personnes avec lesquels il vous est possible d'échanger des messages.
	Vous êtes
	Vous pouvez communiquer avec

	Professeur
	· les professeurs du ou des établissements dans lesquels vous enseignez.

· les élèves du ou des établissements dans lesquels vous enseignez.

· les parents des élèves du ou des établissements dans lesquels vous enseignez.

· Le personnel de l'établissement.

· les personnes extérieures à l'établissement identifiées comme « Invité » (ex : un inspecteur pédagogique).

	Élève
	· les professeurs de votre classe.
· les personnels d’orientation.

· les personnels d’éducation.

· le/la documentaliste de votre établissement.

· les élèves avec lesquels vous avez des cours.
· vos parents.

	Parent
	· vos enfants.

· les professeurs de vos enfants.

· les personnels d’éducation.

	Personnel de direction
	· les professeurs.

· les élèves.

· les parents des élèves.

· le personnel de l'établissement.

· les personnes extérieures à l'établissement identifiées comme « Invité » (ex : un inspecteur pédagogique).

	Personnel de vie scolaire
	· les professeurs.

· les élèves.

· les parents des élèves.

· le personnel de l'établissement.

· les personnes extérieures à l'établissement identifiées comme « Invité » (ex : un inspecteur pédagogique).

	Une personne extérieure à l'établissement
	· le personnel de l'établissement.

· les professeurs.

· les élèves.


4 Organiser la messagerie
En plus des dossiers prédéfinis, vous pouvez ajouter des dossiers personnalisés pour classer vos messages.
4.1 Créer un dossier
	
	Pas à pas


	Étapes
	Description
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	· Cliquez sur le lien « Créer un dossier ».


	[image: image36.png]



	· Saisissez le nom du nouveau dossier dans la zone de saisie qui s'affiche.
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	· Enregistrer le dossier en cliquant sur la coche verte
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	· Cliquez sur la flèche rouge pour annuler votre création.



4.2 Déplacer un message d'un dossier à un autre
	
	Pas à pas


	Étapes
	Description
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	· Sélectionnez le ou les message(s) à déplacer en cochant leur case correspondante.
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	· Cliquez sur le bouton « Déplacer ».


	[image: image41.png]



	· Cliquez sur le dossier dans lequel vous souhaitez déplacer le message.



4.3 Supprimer un dossier
· Cliquez sur le lien « Supprimer » à droite du nom du dossier.

Vous ne pouvez supprimer un dossier que si celui-ci ne contient aucun message. Dans le cas contraire, vous devez préalablement supprimer tous les messages du dossier.
4.4 Mes préférences
	
	Description


Vous pouvez spécifier une adresse électronique sur laquelle les messages que vous recevez sont redirigés en copie.
	
	Pas à pas


	Étapes
	Description
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	· Pour définir cette adresse électronique, cliquez sur le lien « Préférences ».
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	· L'interface obtenue permet de saisir l'adresse électronique.

· N'oubliez pas de cliquer sur le bouton « Valider » !
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