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Cownvergence

La nouvelle messagerie académique

Convergence offre de nouvelles fonctionnalités en plus du courriel
habituel : agendas partagés, carnets d’adresses académiques et

personnels.

Les identifiants et I’adresse de connexion n’ont pas changé. Pour
mémoire, ce sont ceux d’lprof, du portail des applications (ARENB,

ARENA, Cartable ENVOLE, etc...)

Pour accéder a Convergence : https://webmel.ac-creteil.fr

Se connecter a sa messagerie

Messagerie de 'Académie de Créteil
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Apergu général
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vous lire un des 2
Il vous suffit de cliquer dessus pour l'afficher ici dans le volet de lecture.
T Agenda
[E} Camet d'adresses \
S options \
Menu qui permet d’accéder aux différents modules en un clic. Possibilité de retrouver un message
Options : permet de personnaliser sa messagerie et notamment par le filtre : sélection par I'objet,
de modifier son mot de passe le corps du message, I'expéditeur
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T Agenda
..................................................................................... [} Camet d'adresses
P Options
@ Bouton d’envoi @ Choisir le destinataire dans @ Accéder au
le répertoire aC§démique carnet c(’adresses
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Pour les modifications, utiliser la barre
d’outils de mise en forme
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© Saisir les trois premiéres
lettres du nom a rechercher

T Messageris [E]S

Le carnet d'adresses

P Options

Le répertoire académique est le 1¢" carnet d’adresses disponible.

Il vous est possible de créer d’autres carnets (professionnels ou
personnels).

Choisir I'outil Nouveau carnet d’adresses
puis lui donner un nom

Académie de Créteil

Académie de Creteil
ki = = B

Dans les différents carnets, la
création de groupes est possible
(listes de diffusion)




L'agenda

L N Bt

) Fixer un rendez-vous dans son agenda et y inviter des personnes

| mer. aw.B, 2011 10:15 ®
Evénement :

Par exemple : 13 h 00, djeuner au

restaurant
teratfcher des déisls =" |

supplémentaires
Créerun événement
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« Ajouter des détails »
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Supprimer

Réservations

ous n'avez réservé aucune salle de conférence ni aucune ressource
pour cet événement. Veuilez saisir un nom ou I'sjouter & partir du carnet

dadresses.

fier |a disponibi

T Messagerie o

i Agenda

& Options '

Une page de détails s’affiche
dans laquelle vous avez la
possibilité d’inviter des personnes
de vos carnets d’adresses

Permet de visualiser la
disponibilité de vos invités
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Partager son agenada

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- [} Camet d'adresses

T Messagerie [Eon)
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T Options

Il s’agit de donner accés a son agenda (droits de lecture et/ou d’écriture...) a des membres du répertoire académique. Cela suppose :

1) Le propriétaire de ’'agenda : donne des droits de partage sur

son agenda aux personnes désirées.

> & @ By B~

~ Mes agendas /

... et choisit I'option Partager

/ a) Le propriétaire clique droit sur le nom de son agenda

Partager un calendrier

| Tout le monde.

Utllisateur Autorisations d'accés

b) Il faut ensuite donner des droits
aux personnes désignées de
vos carnets d’adresses

Chartal Emaari@ac-creteil fr

(m]

Lire + écrire

Propriétaire

2) Le bénéficiaire du partage : s’abonne a I'agenda

a) Le bénéficiaire s’abonne a un agenda en cliquant ici —»

... puis il choisit I'option S’abonner \

b) Il recherche le nom du propriétaire qui a partagé son agenda.

o) &~ © @y B~

Créer un calendrier

e S'abonner & un agenda

o | w0

Drokts

Rechercher:
dugenetay | ®
———————————————————————{|[¥] Dugenetay Thierry
Dugeneley Pascale
Dugenetey Thierry

Lire + écrire.

Apercu de fagenda

oy [ | [ |

... le sélectionne, le coche et enfin clique sur S’abonner

Remarque : pour visualiser les agendas auxquels vous étes abonné(e), vous devrez les cocher.
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v’ Retrouver ses identifiants de messagerie : il suffit de connaitre son
NUMEN et de cliquer sur « Mot de passe oublié » sur la page

d’accueil.
~F\ Messagerie [HE)

v/ Changer son mot de passe de messagerie,
aller dans ce module
et choisir « Modifier le mot de passe ».

[T} Camet d'adresses

& Options
v’ Pour toute demande d’assistance, poster sa requéte dans Cecoia :
http://cecoia.ac-creteil.fr

v La connexion a Convergence est implicite dans le cartable Envole
sous I'onglet Messagerie : https://rectorat.ac-creteil.fr

La charte d’utilisation définit le cadre Iégal d’utilisation de la messagerie.

Pour plus d’informations sur le fonctionnement de COV\A/CY@CVLOC,
consulter les formations en ligne proposées dans le centre de
ressources Clic&déclic / autoformation.




