Messagerie
professionnelle :

Identifiant et Mot de passe

Chaque personnel dispose d'une boite aux lettres a son nom pour un usage professionnel et
personnel.

Il recoit, entre autres, dans cette boite toute I'information utile a I'exercice de sa profession
(échanges avec l'inspection, les collegues, I'administration, suivi de stages, ... etc.) Elle est
sécurisée (antivirus et antispam) et sa confidentialité est garantie. Un annuaire des personnels
est consultable.

C'est l'outil privilégié pour communiquer avec son administration, recevoir les mails de votre
directeur d'école.

Cette messagerie peut tout aussi bien étre utilisée pour ses communications privées.
L'utilisation d'une boite aux lettres sur le serveur de messagerie de I'académie entraine
I'acceptation et le respect de la charte d'usage.
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Pour accéder a votre messagerie, il vous suffit de vous connecter a l'adresse :
https://webmail.ac-rouen.fr/rouen/

Il faut alors indiquer votre identifiant et votre mot de passe pour pouvoir consulter vos
messages et en envoyer.

Ce tutoriel est destiné a vous aider en cas de problémes liés a votre identifiant ou mot de
passe. Il se décline en 3 étapes :

1. Perte d'identifiant.
2. Perte du mot de passe.

3. Modifier le mot de passe



1. Perte d'identifiant.

Si vous avez perdu votre identifiant, il vous est possible de le retrouver. Pour cela, il vous faut
vous munir de votre NUMEN et de vous connecter a I'adresse suivante :
https://w3.ac-rouen.fr/scripts/messagerie2/caracter istique.php
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La, il vous suffit d'entrer votre NUMEN et votre date de naissance puis « envoyer » pour
accéder aux caractéristiques de votre compte.
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Vous avez retrouvé votre identifiant !




2. Perte du mot de passe.

Si vous ne connaissez pas ou plus votre mot de passe, sachez que par défaut, il s'agit de
votre NUMEN.

La premiére chose a faire est donc d'essayer de se connecter a webmail par l'intermédiaire de
ce mot de passe — NUMEN (attention de respecter les majuscules pour les lettres)

Si cela ne fonctionne pas, c'est parce que, a un moment donné, vous avez modifié votre mot de
passe. Si vous ne vous en souvenez plus, il va falloir réinitialiser votre mot de passe.

Pour cela, connectez-vous a l'adresse suivante :
https://w3.ac-rouen.fr/scripts/messagerie2/changemd p.php
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L&, vous entrez votre NUMEN, votre date de naissance, recopiez le code proposé puis «
envoyer ». Votre mot de passe a été relnltlallse avec votre numen !
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3. Modifier le mot de passe

Comme nous l'avons vu dans I'étape 2, votre mot de passe pour vous connectez a votre
messagerie professionnelle est, par défaut votre NUMEN.

Cependant, dans un coté pratique, il vous est possible de modifier ce mot de passe tout en
gardant une sécurité minimale requise.

C'est ce que nous allons voir a présent.
Connectez-vous tout d'abord a l'adresse suivante :

https://w3.ac-rouen.fr/scripts/messagerie2/modifica tion.php
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Entrez votre identifiant et votre mot de passe pour accéder a cette page.
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Dans le paragraphe « Messagerie », cliquez sur :

« cliquez sur ce lien pour changer votre mot de passe

» et accédez a cette page ou vous

entrerez de nouveau votre identifiant et mot de passe actuels.
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Vous arrivez sur cette page ou vous pourrez choisir votre nouveau mot de passe tout en
respectant quelques contraintes de sécurisation qui vous sont précisées.



Cliquez pour finir sur :

« Enregistrer mon mot de passe ».
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1 - Saisissez votre mot de passe actuel
erssssssarans
2 - Saisissez votre nouveau mot de passe

Force du mot de passe

[ votre nouveau mot de passe doit satisfaire aux conditions
sulvantes :

« & Avoir une longueur de & caraciéres minimum
= % Contenir au moins 1 lettre minuscule: 770/
» % Conienir au moins 1 lefire majuscule. U

= & Contenir au moins 1 chiffre.
FORT

« % Conienir au moins 1 ere spécial de
speciaux - #%!15=@. \ <)

« % NE PAS contenir de caractére accentué (62 agefc.. )

3 - Vérification de votre nouveau mot de passe

Re-saisir votre nouveau mot de passe afin de le vérifier :

» % Votre nouveau mot de passe a &té vérifié correctement

&
Enregistrer mon mot de passe
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Votre nouveau mot de passe est a présent opérationnel.
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