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Prendre en Main la nouvelle Interface de messagerie professionnelle. 

(Version1 Le 02 Septembre 2019) 

Depuis quelques semaines, nous avons accès à une nouvelle interface SOGo (messagerie, 
agenda et carnet d’adresses) disponible sur EDULINE.  

Ainsi, EDULINE nous assure qu’elle offrira une interface plus moderne, en phase avec 
l’expérience des utilisateurs et compatible avec les appareils mobiles (smartphone, tablette,). 

Afin de faciliter sa prise en main voici quelques aides et astuces regroupées dans ce fichier 
d’aide.  

Même si vous disposez d’un ensemble de fichiers d’aide sur EDULINE, je vous propose 
quelques aides et astuces. 

NB : Les fichiers de prise en main de la messagerie sont disponibles sur EDULINE. 
Quand vous êtes connectés, vous allez sur « Thémasite »  

 

Puis « Outils collaboratifs »  

 

Puis « Messagerie électronique » 

 

Ensemble de Fichiers d’Aides 

A la prise en main de la nouvelle 

Messagerie. 

 



SOGO : Prendre en main sa nouvelle messagerie professionnelle (Septembre 2019). 

 Joël DOUANNE, ERUN ValCentre / ValCondé Page 2 

 

1. J’accède à ma messagerie professionnelle : 

En se connectant sur EDULINE. ( http://eduline.ac-lille.fr) avec son identifiant et son mot de 
passe professionnel. L’avantage de passer par EDULINE est que l’on ne s’authentifie qu’une 
seule fois pour accéder à tous ses services et applications (Messagerie (enveloppe à droite de 
l’écran quand on est connecté) et un ensemble « d’Applications » (Examens, Concours, 
Enquêtes, Formation, Outils,). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Après avoir saisi mon identifiant et mon mot   de passe, je peux cliquer sur « Connexion », 
j’aurai accès à tous les services d’EDULINE   (messagerie compris) 

En revanche, si je clique sur « Boîtes fonctionnelles », j’aurai accès directement à ma 
messagerie professionnelle. 

 

 

 

http://eduline.ac-lille.fr/
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Remarques importantes :  

1) Par défaut (à la première connexion) 

• L’’identifiant est la première lettre du prénom suivi du nom.  

Exemple : pour Alexandre DUPONT, son identifiant sera ADupont (s’il y a plusieurs DUPONT, il 
se peut que ce soit DUPONT2,. Vous pouvez vous rapprocher de votre ERUN si vous ne le 
savez pas. 

• Le mot de passe est son NUMEN 

Il est vivement conseillé de le changer. 

Astuce : pour se souvenir facilement de son mot de passe, retenir juste une phrase qui « est 
propre à vous ». Ainsi, chaque première lettre de chaque mot constituera votre mot de passe. 

Exemple : Chaque Samedi, Je Cours Dans La Forêt Avec Mon Chien Nestor 

Cela fait comme mot de passe (en ajoutant 1 chiffre (ex : 7), et 1 signe (ex : *) et en intercalant 
majuscule, minuscule) 

CsJcDlFaMcN7* 

2) Dans vos carnets d’adresse, comme il s’agit de mail professionnel, prenez l’habitude de 
n’entrer que des adresses professionnelles (c’est ce qui est demandé pour éviter les adresses 
du style : supermanbob@yahoo.fr). Donc, pour notre Académie, uniquement des adresses 
mails :  

prenom.nom@ac-lille.fr 

3) Si possible, comme tout mot de passe, celui-ci doit être régulièrement modifié par mesure 
de sécurité (souvent dans les entreprises, on demande aux employés de le changer tous les 3 
mois). 

4) Même si cela est évident, un mot de passe ne se donne par mail (si on pirate votre boîte, on 
aura accès à vos éventuels mots de passe). 

 

 

 

 

mailto:prenom.nom@ac-lille.fr
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2) Navigation dans sa boîte professionnelle : 

Quand on accède à sa messagerie, on arrive sur cette page :  
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3) Je veux « rendre » important des mails (mail de mon IEN, d’une 
commune,) 

Pour ce faire, je vais lui ajouter une « Etiquette ». Voici les étapes :  

• Je sélectionne du clique gauche le mail souhaité. 

 

Le contenu du mail s’affiche donc à gauche de mon écran 

• Je clique gauche en haut à droite de mon écran sur les 3 petits points. 

• Dans le menu obtenu, je prends « ajouter une étiquette » 
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• Je saisis juste les premières lettres « d’important ». « Important » apparaît. 

 

• Mon mail apparaît maintenant avec un trait rouge devant. 

 

 

 

 

 

 



SOGO : Prendre en main sa nouvelle messagerie professionnelle (Septembre 2019). 

 Joël DOUANNE, ERUN ValCentre / ValCondé Page 7 

 

• Par défaut, les étiquettes présentes dans la messagerie sont :  

Travail (en orange), Important (en rouge), Personnel (en vert), Peut attendre (en violet), A 
faire (en bleu) 

4) Je veux ajouter de nouvelles étiquettes. Exemple : « FACTURES » 

 

- A côté de mon nom, en haut à gauche, je prends la roue crantée « Mes préférences » 

 

 

- Je sélectionne « Courrier » 
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- Puis je prends « ETIQUETTES » 

 

- Je prends « CREER UNE ETIQUETTE » 

 

 

Remarque : Je peux apposer plusieurs étiquettes sur un mail. Si celui-ci a 3 étiquettes, il aura,  
3 couleurs (cela fonctionne comme un peu les libellés dans d’autres logiciels de messagerie). 
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5) Je veux ajouter les coordonnées de mes collègues dans mon carnet 
d’adresse 

 

• Je sélectionne en haut à gauche, le carnet d’adresse 

 

• Mes carnets apparaissent 
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• Je peux donc ajouter / supprimer les coordonnées d’un collègue dans un des 
carnets présents en cliquant tout d’abord sur le carnet voulu puis sur le « + » en 
bas de mon écran qui est en vert. 

 

En effet, en cliquant sur celui-ci, j’ai un sous menu avec 2 choix : 

 

 

- Créer une nouvelle fiche (donc un nouveau contact) 

 

- Créer une nouvelle liste de diffusion. 
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6) Je veux envoyer un mail à toute mon équipe, mes collègues, … 

 

• Je sélectionne d’abord mon carnet d’adresse où se trouve mon Equipe 

 

• Les contacts de mon carnet s’affichent 

• Je sélectionne alors le premier contact de la liste 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Puis je clique sur le « double carré » en pointillé en haut de mon écran pour tout sélectionner 
mes contacts. 
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• Un sous menu apparaît en sélectionnant les 3 petits points 

 

 

 

 

 

• Je prends « Ecrire » Puis « Destinataire », une page s’ouvre avec tous les contacts 
sélectionnés dans un seul mail. 
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7.  Je veux transférer un mail à un collègue 

• Je vais dans mes messages, clique sur le message à transférer puis, 

 clique sur la flèche « Transférer le message » 

 

 

 

• Je n’ai plus qu’à saisir le mail de la personne souhaitée (en saisissant les 
premières lettres du nom, cela suffit à voir apparaître l’adresse complète). 
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8. Je veux transférer un mail à toute mon Equipe 

 

 

Pour ce faire, il existe plusieurs méthodes. 

 

Je vous propose tout d’abord de concevoir une liste de diffusion à partir d’un carnet que vous 
avez déjà afin de ne pas être obligé de tout saisir. 

 

Donc, voici la procédure :  

 

• Aller dans ses carnets d’adresse 

 

 

• Sélectionner 1 carnet avec un ensemble de collègues 

Pour ma part, je choisis « DemoCarnetJoe » 
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• Prendre le premier contact sa liste et cliquer sur le double carré pour tout 
sélectionner 

 

 

 

• Comme précédemment, prendre les 3 petits points pour avoir un sous menu 
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• Dans le menu obtenu, prendre «  Créer une nouvelle liste de diffusion » 

 

• Vos contacts apparaissent dans une nouvelle liste sans les saisir. 

Nommer cette liste de diffusion (elle sera dispo à la racine du carnet sélectionné). 

Dans l’exemple dans le carnet « « DemoCarnetJoe »  

Astuce d’un collègue ERUN (Emmanuel POIRIER) :  

Commencer sa liste de diffusion par un signe pour qu’elle soit davantage reconnue à la saisie 
(il suffira de saisir le signe, pour que SOGO propose cette liste). 

Exemple : &  

Ainsi, on peut appeler sa liste de diffusion : & DEMO 

 

 

 

 

 

 

On n’oublie pas d’enregistrer cette liste de diffusion en cliquant sur la disquette 
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• Dans mon carnet d’adresse de départ ( « DemoCarnetJoe ») a donc été ajouté 
ma liste de diffusion : & DEMO 

 

 

 

• Maintenant que ma liste de diffusion est dispo, pour transférer un mail à toute la 
liste, voici la procédure :  

 

- Je sélectionne le mail à transférer 

 

- Je prends la flèche permettant de transférer comme précédemment (voir ci-dessus 
« transfert à un contact » 
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- Je saisis juste le signe et la première lettre de ma liste de diffusion : & D, SOGO va ainsi 
la reconnaître. 

  

 

- En la sélectionnant, tous mes contacts de la liste apparaissent. Je n’ai plus qu’à 
transférer le mail. 

 


