


Perdu au milieu de la profusion d’outils ?
le Bnum est un portail web qui rassemble 

l’essentiel et simplifie les usages. 
Lorsque que vous avez besoin de retrouver 
vos outils simplement, ouvrez le Bnum et 

laissez vous guider.



Avant de vous présenter la messagerie du Bnum



Vous voulez une réponse rapide ? 
Les échanges s’éternisent et ne sont pas clairs ?

Mieux que le [TTTTTU] ou les réponses aux réponses :

• Un message instantané (via « mes discussions ») : moins formel plus 
rapide

• Une visio (via « créer ») : plus vivant et plus direct

• Un coup de fil (en cliquant sur le numéro de téléphone de « Agenda ») 

Le webcafé qui vous explique tout sur 

mes discussions

Le webcafé qui vous explique tout sur 

la webconf intégrée

Pas de webcafé sur le 

téléphone :-/

https://intra.portail.e2.rie.gouv.fr/les-webcafes-du-bnum-a20091.html?id_rub=2858#Les-discussions
https://intra.portail.e2.rie.gouv.fr/les-webcafes-du-bnum-a20091.html?id_rub=2858#La-Web-conference-a-travers-le-Bnum


Vous voulez partager un document ?

Rien à consolider, toujours la bonne version, restauration et suivi faciles, 
sauvegardé et archivé avec amour par nos soins : 

• À une entité de l’annuaire : utilisez le partage d’entité de « mes 
documents » (MTECT seulement)

• À une équipe projet ou à un groupe de travail : utilisez les documents 
d’un espace de travail

• À des collègues, ponctuellement : utilisez votre drive « mes 
documents » (MTECT seulement)

Le webcafé qui vous explique tout sur les espaces de travail 

https://intra.portail.e2.rie.gouv.fr/les-webcafes-du-bnum-a20091.html?id_rub=2858#Mes-espaces-de-travail


En résumé :

Le mail est à privilégier :

• Pour partager des informations détaillées ou faire des annonces 
officielles

• En mode « asynchrone » (la réponse arrive quand elle arrive)





créer un nouveau message : le bouton créer !



Mais aussi en réponse (ou transfert) 



Choisir depuis quelle boite vous voulez émettre

Enregistrer dans 

« Brouillons » 

pour finir plus tard

Enregistrer dans 

« Modèles » si vous avez 

une trame ou des 

interlocuteurs récurrents

Choisir l’heure à laquelle le 

message sera envoyé 

🚨 il ne peut plus être 

modifié 

Afficher Cc et Cci

Cci pour ne pas 

divulguer les 

adresses quand 

on écrit à une 

grande liste Plus d’option de mise en forme

Chercher dans l’annuaire

Joindre 

des 

fichiers

Recevoir une 

alerte SI le 

destinataire 

l’autorise





Afficher un message

1. Choisissez votre boite 2. Choisissez votre message 3. Lisez votre message



L’affichage ne vous plait pas ? Configurez !



L’affichage ne vous plait pas ? Changez de thème !



Affichage sur un plus petit écran
Basculez de la vue « liste de messages » à la vue « liste de dossiers » :

le message sélectionné reste affiché 





Recherche rapide

N’afficher que les 

courriels non lus

Recherche détaillée : 

diapo suivante !

Cliquer sur le drapeau pour 

suivre le message

N’afficher que les courriels 

suivis

Attention loupe verte = 

recherche active = les 

messages que vous voyez 

sont le résultat de la 

recherche



Où doi(ven)t figurer le(s) mot(s) recherché(s)

De quand date le(s) message(s) cherché(s)

Dans quels types de message chercher : 

• Non lus

• Suivis

• Sans réponse

• Avec pièce jointe

• Par priorité

• Par étiquette

Où se trouve le(s) message(s) cherché(s)

Vous pouvez combiner les critères !

« je cherche un message envoyé par Frank avec 

une pièce jointe, qui date de plus d’un mois dans 

ce dossier et ses sous dossiers »





Triez automatiquement vos messages avec les 
filtres

•

•

•

•

•

•





Transformez un message en événement de 
l’agenda ou en tâche à faire



Gérez plusieurs signatures



Et générez automatiquement votre signature



Programmez l’envoi d’un message



Envoyez un message à plusieurs destinataires 
avec une seule adresse mail





•

•

•

•

http://numerique.metier.e2.rie.gouv.fr/la-foire-aux-questions-du-bnum-r9653.html
http://numerique.metier.e2.rie.gouv.fr/les-ambassadeurs-a26042.html

