Fiche Réflexe / ENT Kosmos utilisateur

Ex . .
ACADEMIE 3 Messagerie : Envoyer un courriel

Egalité
Frateriré

Emilian PLASTRON

> Accédez a la messagerie par le menu Messagerie a gauche pour afficher le module BEEGEEL
Messagerie

Cahier de textes
Absences
Evaluations
Rubriques
Bureautique en ligne

D Camnet de liaison

1. Pour Rédiger un nouveau message : cliquez ——
sur le bouton "Rédiger un message" en haut

Rédiger un message x T —
N .
a droite I
i ires (*) O, Assistant Copie(Cc)  Copie cachée (Cci) 7212 > o

{ssages dans IENT

2. Vous accédez a la fenétre de rédaction du > i
[ENT) 09:48

message,
(% , . , . .
Par défaut, le destinataire sera placé dans le champ Destinataires mais vous pouvez \

envoyer votre courriel en Cc (copie conforme) ou en Cci (copie conforme invisible). Il suffit [ Copie (co | | Copie cachée (cc)
de cliquer sur les boutons correspondants situés sur la droite pour afficher le champ. La =
procédure de recherche pour le destinataire se fait de la méme maniére pour

Destinataires, Cc et Cci. )

3 A. Choisir les destinataires

La recherche du destinataire se fait de deux manieres :

e en utilisant I’Assistant destinataires

e par saisie semi-automatique ou auto-complétion (les adresses de messagerie déja utilisées s'affichent
lorsque vous commencez a saisir les premiéres lettres).

> Avec I’Assistant destinataires

1. Cliquez sur Assistant destinataires, il s’ouvre juste en dessous

o )
Copie(Cc)  Copie cachée (Cci)

Destinataires (*) | 2, Assista

2. Les Listes de contacts s’affichent sous
forme d’arborescence avec Mes

Assistant destinataires Fermer l'assistant
rUbriques, Mes Classes, Mes Listes de contacts Contacts
7 . . es rubriques
établissements, I’Annuaire ou encore i e
Mon carnet d’adresses. —

Classe 6B
Classe 6D
Mes établissements
Annuaire

Mon carnet d'adresses
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3. Si vous souhaitez écrire aux éléves de

Destinataires (*) &, Assistant destinataires

Capie (Co) Copie cachée (Cci)

, Elaves 34 % =]
'une de vos classes, déroulez 9
Assistant destinataires _
’ .
I'arborescence en cliquant sur les Listes de contacts Contacts
triangles placés devant les rubriques puis e 1 -1asurzs N

cliquez sur "Eléves"

4. Cochez les éléves a qui vous souhaitez
envoyer votre courriel ou la case "Tous"
pour sélectionner tous les éleves de la
classe. Vous pouvez voir apparaitre les

Mes classes
Classe 3A
Tous
Enseignants
Responsables |égaux des élaves
Classe 3C
Classe 6B
Classe 6D
Mes établissements
Annuaire

Mon carnet d'adresses

a;:s 26

v | DUMAS Cléa
+ | LECOINTE Cynthia

v| LONGUET Sasha

| MALET Laurine

+| MALHERBE Daphné
| MANACH Anatole

| MANSUY Corinne

| MARCEL Pierre-Louis
| MARCHANT Riyad

v| MARE Siméon
v | MARIA Andréa

destinataires dans le champ A

5. Pour refermer Iassistant, cliquez sur
"Fermer I'assistant".

’
Dans les listes de contact des enseignants, le

professeur principal est identifié par une icone H
@AMMBOLE Cassandra MATHEMATIQUES |

J

A Si vous ne trouvez pas le destinataire par ce mode, il faut passer par I'annuaire : il permet de
rechercher un utilisateur sur la totalité du projet "Mon Bureau Numérique"

Annuaire

> Par Saisie semi-automatique ou auto-complétion

1. Entrez au moins un caractére d’une

adresse électronique a qui des
messages ont déja été envoyés ; ces
derniers ont été ajoutés

automatiquement a votre carnet

d’adresses.

2. Sélectionnez l’adresse dans la liste des

x

Copie (Cc) Copie cachée (Cci)

Contenu (*)

A 4 &

adresses déja utilisées, elle est placée dans le champ Destinataires et la liste se referme.

(A Communication en masse (chefs d'établissement et administrateurs) :

Il nest pas possible de sélectionner plus de 500 destinataires. Si vous
souhaitez communiquer avec plus de 500 personnes, il faudra utiliser le
module Communication ciblée, a partir du menu Publication.

Contributions

* Communication ciblée

— Publication

_/

3 B. Saisir I'Objet et le Contenu

Comme dans toutes les messageries, vous devez saisir I'objet de votre courriel. Sans objet, ni contenu,
vous ne pourrez pas I’envoyer (la signature compte pour du contenu). Pour le corps du texte, vous disposez
d’un éditeur qui permet d’enrichir votre texte avec des mises en forme, 'insertion de lien hypertexte,

Objet (*)
Conseil de classe

Contenu (*)

2. Compléter le corps du message, en enrichissant | . 4 + - By

d’images ou encore d’y ajouter un formulaire.

1. Saisir I'Objet du courriel

ce dernier si nécessaire en utilisant les outils de | ***™

Ajout de lien hypertexte
la barre. Terte minsee
Texte o exposant

Ajout de formulaire

Insertion image A

v
Mots : 13, Caractéres (induant HTML) : 355/5000
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3 C. Ajouter une Piéce jointe

Vous pouvez attacher une piéce jointe a votre message. Il est possible de I'insérer par un glisser/déposer
depuis le Poste de travail de votre ordinateur ou a partir de votre Porte-documents de I’'espace numérique

de travail.
> A partir du Poste de travail

3 En parcourant les dossiers

1. Cliquez sur "Ajouter un fichier"

2. Cliquez sur "Sélectionner des fichiers"
et parcourez vos dossiers pour trouver
le(s) fichier(s) a joindre

3. Le(s) fichier(s) trouvé(s)
sélectionné(s), cliquez sur "Ouvrir"

et

Wizl Thunder
B Cepc

Mo d fchier

COLLE Clémence x

Objet (*)

N Par glisser/déposer
1. Affichez le Poste de travail, parcourez

Conseil de classe

Contenu (*)

vos dossiers pour trouver le fichier a
insérer

. Cliquez/glissez le fichier dans la zone
"Glisser ici les fichiers a ajouter" (une
bulle s’affiche indiquant + Copier) et
relachez.

A A & i

Ajout de formulaire 8 CepC

Insertion image A

Léandra DELCASSE /

| @ Envoi du fichier

@ OneDrive - Rector.

Fiches

fa Rectorat de Reims
Support DANE -

I Bureau

Nom dufichier : | KaVieSco02-_Parametregfles_sbsences.pdf

o] [Tous tesfichiers ()

»

Ouvrir

U

Ajouter un fichier  Porte-doguments

ier

- |
r(s 13, Caractéres (incluant HTML) : 355/5000

p
D
p

2ajui

21jui

16 jui

')
Les pieces jointes : pour éviter un échec d’envoi, vous pouvez joindre un maximum de 10 fichiers par message.

La taille maximum d’un fichier ne doit pas excéder 2 Mo.

> A partir du Porte-documents

Si votre porte-documents est alimenté :

1. Cliquez sur Porte-documents

Ajouter un fichier |§ Porte-documents

Dossier personnel

2. Parcourez votre Porte-documents

Classe de 4éme3

u fiche éléve.jpg

rechercher le(s) fichier(s) a joindre

M Fiche-Appli_acad ACA-ORG.pdf
B[4 Fiche-Appli_acad DELEG-CE.pdf
| M Guide de démarrage Vie Scolaire_v5.1.pdf

. Cochez-le(s) fichiers(s) a joindre

Classe de 5éme2

1

Cliquez sur "Utiliser"

o=

Les pieces jointes s’affichent sous forme de liste en dessous

Fiche-Appli_acad_ACA-ORG.pdf
. . K 0 Supprimer

de la zone de saisie du texte de message. e ==
o i i i i iche éléve.jj

Le bouton Supprimer permet de retirer le fichier e e
e Le bouton Supprimer la sélection permet de les supprimer

tous
e Le bouton Ajouter un média permet d’en sélectionner un nouveau. y
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3 D. Envoyer le courriel

Il ne reste plus qu’a envoyer le message, pour cela :
1. Cliquez sur le bouton "Envoyer le message" en
bas a droite.

Ajouter un média

Envoyer le message

@ A SAVOIR SUR LA MESSAGERIE :
1. Messagerie Externe :

Par défaut, les Personnels (enseignants et non-enseignants) disposent de la messagerie externe : ils
peuvent communiquer avec n'importe quelle adresse email hors de I'ENT.

Pour les éléves et les parents, la messagerie externe est fermée par défaut. La décision d’ouverture de

ce service est du ressort du chef d’établissement.

message et cliquez sur Supprimer le brouillon.

devez les déplacer dans I'un de vos dossiers personnels.

2. Tous les messages dans le dossier Regus, et les brouillons de réponse restés dans Brouillons en fin d’année
scolaire, seront automatiquement supprimés. Pour les conserver au-dela de I'année scolaire en cours, vous

3. Vos messages sont automatiquement enregistrés dans le dossier Brouillons et sont supprimés dés I'envoi. Si
vous souhaitez annuler un message en cours de rédaction dans le dossier Brouillons, sélectionnez le

_J

M E. Utilisation de ’annuaire

Dans le cas spécifique ou vous souhaitez diffuser
un message a un groupe d'utilisateurs
particuliers qui ne releve pas de vos classes,
vous pouvez utiliser I'annuaire.

1. Dans I'Assistant destinataires, cliquez sur

te

Destinataires (*) (4 Assistant destinataires

Assistant destinataires

"Annuaire"

2. Dans le bandeau haut, vous avez trois liens.
Choisissez "Groupe"

Listes de contacts

Mes rubriques
Mes classes

Mon carnet d'adresses

Groupe sur lequel effectuer la recherche (*)

3. Utilisez maintenant la navigation sur les
groupes de votre établissement en cliquant

sur

les triangles pour déployer

I’arborescence. Choisissez la classe ou le
groupe que vous ciblez.

4. Sélectionnez le profil des personnes ciblées

5. Cliquez sur le bouton "Rechercher"
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Profil

®)Tous

Eleve
Parent

Collége Aldébaran Ref
Groupes pédagogiques
Classes
3A
38
'
6l
Groupes d'option
Groupes d'option multi-classes
Groupes d'option manuels
Groupes d'option non utilisés

Groupes libres

Nom et prénom

Enseignant
Non enseignant
Autre

Schwartz - support-ent@ac-reims.fr

b

Contacts

Niveau

Sous-niveau

Matiére enseignée

Fonction

Discipline de poste

Copie(Cc)  Copie cachée (Cci)

Fermer |'assistant

Annuler Rechercher i


mailto:support-ent@ac-reims.fr

. Une fenétre s’affiche avec tous les
destinataires ciblés, et des cases a cocher
permettant de choisir :

e toutle monde
e des destinataires spécifiques

. Cliquez sur "Valider" pour confirmer
votre choix.

« Modifier la recherche

Nombre d'éléments affichés Rechercher

10 v

Affichage de I'élément 1 3 10 sur 14 éléments

Etablissement principal e =

Nom + Prénom +  Profil =

Actions

6 ajia

Shuhei

BRIERE Enseignant College Aldébaran Ref (0991115)

<]

CAT(EL Enseignant Collége Aldébaran Ref (0991115)

<

COCHIN Lina Enseignant Collége Aldébaran Ref (0991115)

%Vous pouvez modifier le nombre d'adresses a afficher
dans la fenétre (10 par défaut) en déroulant la liste
"Nombre d'éléments affichés".

<]

COCHON Hanaé Enseignant Collége Aldébaran Ref (0991115)

<]

COLLAS Domitille Enseignant Collége Aldébaran Ref (0991115)

<]

COLLE Clémence Enseignant Collége Aldébaran Ref (0991115)

COLLINET Amir Enseignant Collége Aldébaran Ref (0991115)

<]

CORBEL Sabeena Enseignant Collége Aldébaran Ref (0991115)

<]

‘CORBIERE Loup Enseignant Collége Aldébaran Ref (0991115)

<

GAULTIER Dina Enseignant Collége Aldébaran Ref (0991115)

2 Page suivante (2/2) >

% Vous pouvez renouveler cette opération pour ajouter des destinataires a votre message, chaque nouvelle
sélection viendra s’ajouter au champ « Destinataires » de votre courriel.

3 F. Modifier la liste des destinataires dans les réponses

A la réception d’'un message, I'utilisateur a deux possibilités pour répondre. Il peut répondre qu’a
I'expéditeur ou a I'ensemble des destinataires du message initial. Il peut cliquer sur "Répondre" ou sur
"Répondre a tous". Ces deux actions n’ont pas la méme finalité.

» En cliquant sur Répondre

L'utilisateur va répondre uniquement a

I'initiateur de la discussion.

1. Cliguez sur le bouton Répondre, la réponse
sera simplement adressée a I'expéditeur

Conseil de classes

A Enseignants Collége Aldébaran ...

@DELCASSE Léandro =

Bonjour

0%

Je vous rappelle que les bulletins doivent &tre complétés avant les dates indiquées dans le tableau que vous trouverez en piéce
jointe;

Une nouvelle fenétre de rédaction de
message s’ouvre et reprend le texte du
message. Saisissez votre texte au-dessus.

X

@ Assistant destinataires

CLECH Paolo

Destinataires (*) Copie (Cc)  Copie cachée (Cci)

DELCASSE Léandro X

Objet (¥)

RE : Conseil de classes

Contenu (*)

A A &

3. Vous pouvez modifier I'Objet ou ajouter
d’autres Destinataires comme lors de la
rédaction d'un simple message avant

Bonjour
J'ai bien pris nate de ces informations.

A I'attention de M. Clech, je compléte pour mon groupe, tu pourras compléter le tien

Bien cordialement

d’envoyer le message.

Le jeudi 09 juillet 2020 3 09:20, Léandro DELCASSE a écrit :

Borjour

Je vous rappelle que les bulletins doivent étre complétés avant les dates indiquées dans le fableau que vous trouverez en w
Moats : 55, Caractéres {incluant HTML) : 561/5000

» En cliquant sur Répondre a tous

L'utilisateur va répondre a linitiateur de la
discussion et a tous les destinataires.

1. Cliquez sur le bouton Répondre a tous

Léandro DELCASSE

Dates des conseils de classes du 3éme trimestre

4| Télécharger { xisx, 7.62 ka ) Ajouter au porte-documents

< Répondre a tous
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2. Le champ de saisie s’affiche sous le  ‘ondwenoss
message, vous pouvez saisir le corps de
. Dates des conseils de classes du 3éme trimestre
votre message au-dessus du trait, by raionsrse e 75512) B it o oot
ajouter une piéece jointe.

‘ Modifier 'objet et/ou les destinataires ‘

A A4 & == . g | B

. Zone de saisie du corps de message au dessus du trait
3. Cliquez sur Envoyer

i
Enseignant

Brouillon enregistré Mots : 0, Caractéres (incluant HTML) : 16/5000

Ajouter un fichier Porte-documents

Sélectionner des fichiers

10 fichiers max. 10 Mo max par fchier.

[

Supprimer le brouillen

A Un bouton Modifier I’objet et/ou les destinataires est apparu au-dessus de la | Modifier I'objet et/ou les destinataires |
zone de saisie.

Au clic sur ce bouton, la fenétre Rédiger un message s'ouvre, contenant les informations de la discussion : il est
alors possible d'ajouter/retirer des Destinataires, de modifier |'Objet initial du message et d'initier un nouvel
échange.

Il n'est pas possible d'ajouter/retirer des destinataires "directement" dans une discussion : cette action implique
forcément la création d'un nouveau message/nouveau fil de discussion. )

3 G. Paramétrer ses préférences de messagerie

Les utilisateurs peuvent paramétrer leur messagerie directement dans celle-ci. Mettre en place des regles
de filtrage, activer I'annulation d'envoi ou encore gérer son carnet d’adresses.

1. Cliquez sur I'icbne Parameétres bl

Q Rechercher ~  Afficher~  Trier par~ Plus ~ 1-21sur2t

4 Recus (11)

DELCASSE Léandro Conseil de classes Interne ) & 09:20
7 Envoyes [Enseignants Collége Aldébaran]
B groullons COLLE Clémence Consell de classe interne 8]uil. 2020
) L
2. Dansl’onglet Général, vous pouvez | [m] s i cometiniones
. P ) .
Activer/désactiver  I'annulation R
) .
d’envoi
Annulation d'envoi de message Délai d'annulation

. . hctiver 'annulation d'envoi de message 15 secondes
3. Personnaliser votre Signature ) [E===]

Signature

4. Pour valider, cliquer sur Enregistrer S

= a4
Paolo CLECH
Enseignant

A L'onglet Regles de filtrage permet de créer des filtres pour les nouveaux messages entrants.

L'onglet Carnet d'adresses permet de consulter et gérer son carnet d'adresses.
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