
Communiquer avec un professeur sur Arsène 
 

 

A destination des élèves 
 

1- Procédure technique pour envoyer un message sur Arsène 
 
a) Accéder à la messagerie sur Arsène à partir du menu affiché à gauche de l'écran 

 

Puis cliquer sur rédiger un message 
 

 

b) Choisir la ou les personnes destinataire.s du message en cliquant sur l'assistant destinataire 

 

c) On peut alors ouvrir le dossier « ma classe » 

 

 
 

 

 

 



d) et chercher le nom du professeur ou des professeurs : 
 
– en cliquant sur « Enseignants » 

– puis en choisissant le ou les enseignants destinataire.s 

– sans oublier de cliquer sur « Suivant » pour obtenir la fin de la liste 

 

 

e) Puis cocher la case en face du nom du professeur et vérifier que le nom est capturé dans la 
barre des destinataires 

 

f) Cliquer ensuite sur « Fermer l'assistant » 

 

 
2- La rédaction du message 
 
a) Commencer le texte par une formule d'appel « Bonjour Monsieur ou Madame... » 
 
b) Expliquer clairement ce que l'on veut savoir, rendre, etc... et utiliser un vocabulaire approprié. 
Relire le message en le corrigeant si besoin. 
 
c) Conclure en utilisant une formule de politesse (‘Bien à vous’, ‘Cordialement’, par exemple). 
 
d) Compléter l'objet du message au-dessus du cadre de texte réservé à l'écriture du message 
en indiquant le sujet (le texte doit être court et précis)  

 

 
 

 

 

 



 
3- Joindre un fichier à un message 
 
a) Avant d'envoyer un document, il faut d'abord l'enregistrer sur son ordinateur en nommant le 
fichier de la manière suivante : 
 

dupontbruno63_exercice 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

b) Joindre ensuite le fichier au message 
 
- A partir du message rédigé, cliquer sur « sélectionner des fichiers » 

 

- Attendre que le fichier soit téléchargé : 
 
 une barre de couleur verte indique que celui-ci est en cours de téléchargement 

 Le fichier est téléchargé lorsqu'il apparaît en dessous du message. 

 

- Cliquer sur « Envoyer le message » 
 

Nom et prénom attachés, sans accent et en minuscules 
suivis de la classe (ici 6ème3) 

 

   

Tiret bas 

 
Indiquer le type de devoir (exposé, rédaction ...) 

 

 

 

 

 



 
A destination des parents 

 
1- Procédure technique pour envoyer un message sur Arsène 
 
a) Accéder à la messagerie sur Arsène à partir du menu affiché à gauche de l'écran puis cliquer 
sur « Rédiger un message » 
 
b) Choisir la ou les personnes destinataire.s du message en cliquant sur l'assistant destinataire 
 

 

c) Puis cocher la case en face du nom choisi et vérifier que le nom est capturé dans la barre 
des destinataires 

 

d) Fermer ensuite l'assistant 
 
 
2- La rédaction du message 
 
Se référer au document rédigé à destination des élèves. 
 
 
 
 
 
 
 

Nous vous rappelons que les enseignants consultent quotidiennement leur messagerie 
professionnelle pendant les horaires d'ouverture du collège et s'efforcent de répondre à vos 
sollicitations dans les meilleurs délais. 

 


