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 Le webmail : présentation

● Tous les enseignants et les AESH ont accès à une boite mail 
professionnelle académique.

● C’est le moyen privilégié de communication avec l’institution
● Avantages : identification certaine, courriers sécurisés.
● Possibilité de renvoyer sur une autre adresse mail MAIS 

nécessité de répondre avec l’adresse en ac-grenoble.fr
● Identification par identifiant et mot de passe

https://webmail.ac-grenoble.fr

https://webmail.ac-grenoble.fr/


  

Le webmail : s’identifier

● Chaque agent a reçu une fiche avec les identifiants :
● Exemple pour Sophie Dupont :
● Identifiant= nom d’utilisateur =  SDUPONT
● Mot de passe = le Numen par défaut : 74A1234567BCD

Il est conseillé de changer le mot de passe par défaut pour un mot de passe 
sécurisé (lettres minuscules et majuscules + chiffres + caractères spéciaux)

● Adresse mail académique = sophie.dupont@ac-grenoble.fr

https://webmail.ac-grenoble.fr/

https://webmail.ac-grenoble.fr/


  

Le webmail : page d’identification

https://webmail.ac-grenoble.fr

Identifiant = nom 
d’utilisateur= 
première lettre du 
prénom et nom (cas 
général)
Pour Sophie Dupont, 
SDUPONT

Mot de passe = 
NUMEN par défaut, à 
modifier à la première 
connexion

https://webmail.ac-grenoble.fr/


  

Comment obtenir ses identifiants?

Cela dépend du type de contrat : se rapprocher de son 
employeur et regarder sur la fiche de paie. La plupart du temps 
ils sont envoyés avec le contrat ou la première fiche de paie

● Contrat aidé, CUI, CEC et AESH gérées par Vaucanson : lycée 
Vaucanson

● Contrat AESH gérés par la DSDEN : les gestionnaires à Annecy à la 
DSDEN

● AESH dans l’enseignement privé : lycée Monge



  

Le webmail : page d’accueil

Trois panneaux principaux : messages, carnet d’adresses, options



  

  

Le panneau messages 



  

Le panneau messages

Quand je clique sur messages, j’ai 
accès à la boite de réception et je 
peux écrire un message



  

Messages – boite de réception

Écrire un nouveau message



  

Messages - écrire



  

Messages – écrire – options - accusé de 
reception



  

  

Le carnet d’adresses



  

Le carnet d’adresse

Vous pouvez exporter ou 
importer des contacts et des 
carnets d’adresse au format 
LDIF



  

Le carnet d’adresse : menus

● 1 nouveau carnet d’adresse
● 2 nouveau contact
● 3 nouveau groupe
● 4 renommer
● 5 supprimer
● 6 importer exporter
● 7 rechercher un contact

7



  

  

Le panneau options



  

Le panneau options

Pour le transfert de mail, créer 
une signature automatique, 
envoyer un message 
automatique d’absence 
pendant les congés...



  

Options – global - général

● Vous pouvez modifier la 
langue et la fenêtre de 
démarrage de Convergence 
(messages ou carnet 
d’adresse)



  

Options – messagerie - général



  

Options – messagerie - présentation

Vous pouvez 
modifier la 
présentation et 
l’ordre des 
messages ici



  

 options – messagerie – compte local – transfert
renvoi automatique de mails sur une autre adresse  

    

Indiquer ici l’adresse de 
transfert

Cocher cette case sinon le message 
sera effacé dans cette boite mail 
lorsqu’il sera transféré



  

Options - messagerie - message d’absence

Vous pouvez créer 
un message 
d’absence en 
réponse automatique 
aux mails.

Il faut activer la 
réponse 
automatique 
lors de votre 
absence et la 
désactiver en 
rentrant

Ecrire votre 
message 
d’absence ici



  

Options –messagerie – identité - compte local 
créer une signature automatique 

Vous pouvez créer une 
signature automatique : celle 
ci se mettra 
automatiquement à la fin de 
vos mails



  

Se désabonner d’une 
publication par mail



  

Se désabonner d’une publication par mail

● Cas général : Cliquer sur « se 
désabonner » ou suivre le lien 
proposé à la fin du mail

● Cas particulier : listes des 
syndicats : Aller sur PIA → Arena 
extranet → gestion des personnels 
→ gérer ses abonnements:infos 
syndicales nationales. Et là, cocher 
les listes desquelles vous souhaitez 
vous désabonner et cliquer sur 
« désabonner »

https://pia.ac-grenoble.fr

https://pia.ac-grenoble.fr/


  

Se désabonner d’une liste de diffusion

● Aller sur : PIA → messagerie → liste de diffusion
● Se connecter en rentrant son mail et son mot de passe (le 

même que webmail et Pia)
● Choisir « mes listes »
● Cliquer sur la liste
● Cliquer sur se désabonner

https://pia.ac-grenoble.fr

https://pia.ac-grenoble.fr/


  

Davantage d’informations

● Si vous souhaitez davantage 
d’informations sur la 
messagerie et les logiciels de 
messagerie vous pouvez aller 
sur le PIA

●

● Pia → messagerie → 
messagerie → documentation

https://pia.ac-grenoble.fr

https://pia.ac-grenoble.fr/
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