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Introduction

Depuis tout élément de Tribu (outil, dossier, document...) il est possible d’envoyer un courriel a un
membre ou un groupe.
§ Tous les réles (administrateurs, éditeurs, contributeurs, lecteurs) peuvent envoyer un courriel

Envoyer un courriel depuis un outil

Depuis tous les outils proposant le menu “Autres actions”, il est possible d’envoyer un courriel.

Par exemple, depuis I'agenda, cliquez sur “Autres actions” :

& Tableau de bord N -
Accueil

£ Mes outils v
& Agenda

B8 Agenda

O Visioconférence . )
< Janvier 29 5 > Jour  Semaine m

s QForum 06 Reunion déquipe L M M J v s D

Hen¥] 06 janv. 2026 de 1100 42359 \

1 2 3 4
[ Tableau Kanban o
13 Réunion d'équipe
HANV 13 janv. 2026 de 1100 & 2359
0 Plan de I'espace 5 6 7 8 9 10 n
15  Validation Release 4.9
0 Actualits 9%, 15 jany. 2006 8 14:30 1Th Réunion d'équipe
<) Actualités
16 Publication Release 4.9.0 12 13 14 15 16 7 18
L Janv. 16 janv. 2026
[ Liste des membres L 11 h Réunion d'équipe 14:30 Validation Rele: ~ Publication Release ¢
_ 19 Réunion prép:
@ Corbeille Janv 19 janv. 2026 de 19 20 21 22 23 24 25
o 10 hRéunion prépare « 1 hRéunion d'équipe
lu statistiques 20 Réunion d'équipe
q J80VT 20 janv. 2026 de 11:00 & 2359
26 27 28 29 30 31
27 Réunion déquipe 11 h Réunion d'équipe © 14 h Webinaire Focus ~ Finalisation support [ Jalon 4: communice
B> Mes dossiers v A 27 janv. 2026 de 1:00 & 1200
28 Webinaire Focus
O Compte-rendus > S8RV 28 janv. 2026 de 14:00 14:30

29  Finalisation support vidéo
[ Contacts > danv. 79 janv. 2026

. 30 Jalon 4:communication
O Projets > Janv.

30 janv. 2026

lllustration : envoyer un courriel depuis I'agenda



Puis sur “Envoyer un courriel” :

~
& Tableau de bord N -
Accueil
£ Mes outils v
& Agenda
& Agenda
® FAQ -+« Autres actions

« Partager
< anvier 2083 Envoyer un courriel

Ox Visiocontérence

Jour  Semaine m

£ Forum 06 Reunion déquipe ) Gérer les droits d'accé: M J D
JeN 05janv. 2026 4e 10002359 15 grgbonner aux notificati T 2 3 4
[ Tableau Kanban
G 13 Reunion déquipe
80V 13 janv. 2026 de 1100 & 2359
(D Plan de l'espace 5 s 5 s s " n
15 Validation Release 4.9
4 Actualie OV 15 janv. 2026 3 14:30 11 h Réunion d'équipe
ctualités
16  Publication Release 4.9.0 12 13 14 15 B 17 18

[ Liste des membres Jomv: 16 janv. 2026

11h Réunion d'équipe 14:30 Validation Rele:  Publication Release «

. Réunion préparatoire
19 janv. 2026 de 10:00 & 23:59 19 20 21 22 23 24 25

=10 hRéunion prépare « Il h Réunion d'équipe

& Corbeille

L 20 Réunion déquipe
a4 Statistiques
it q Jdanv.| 20 janv. 2026 de 1100 & 23:58

26 27 28 29 30 3
11hRéunion d'équipe « 14 h Webinaire Focus  Finalisation support [ Jalon 4+ communice |

27 Réunion déquipe
B> Mes dossiers v MOV 27 janv. 2026 de 1100 & 1200

Webinaire Focus

O Compte-rendus > 28 janv. 2026 de 14:00 4 14:30
29  Finalisation support vidéo
O Contacts > danv. 29 janv. 2026
. Jalon 4 : communication
O Projets > 30janv. 2026
tpsi//pp2-tribui i - mon-espace- i :_mon-espace-recette_calendar) v

lllustration : bouton “Envoyer un courriel”

Choisissez le ou les destinaires, renseignez un titre et envoyez :

Envoyer un courriel

Sélectionner les destinataires
Objet

SansSerif ¢ Nomal ¢ B I U &

Envoyer s

n

Illustration : formulaire de saisie

Voir ci-dessous la section Choisir le ou les destinataires



Il est également possible d’envoyer un courriel depuis un événement de I'agenda :

& Tableau de bord

2 Mes outils

B Agenda

® FaQ

O Visioconférence

Accueil

& Agenda

-++ Autres actions

< Janvier 2026 >

Jour  Semaine m
Q Forum 06 Reunion déquipe L M M J v D
Janv.
06 janv. 2026 de 1100 32359 . 2 3 4
[ Tableau Kanban o
13 Réunion déquipe
Janv:| 13 janv. 2026 de 1100 & 2359
D Plan de l'espace 5 5 ; s s o n
15 Validation Release 4.9
. Jov. | 15 janv, 2026 31420 11 h Réunion d'équipe
&) Actualités
16  Publication Release 4.9.0 12 13 14 15 16 7 18
i danv g 2026
Liste des membres L ® 11 h Réunion d'équipd. 14:30 Validation Rele!  Publication Release ¢
. 19 Réunion préparatoire
@ Corbeille denv: 19 janv. 2026 de 10:00 & 23:59 19 21 22 23 24 25
Réunion déaui 10 h Réunion prépare « Il h Réunion d'é«
' - 20 union d'équipe
t Statistiques JA0%] 20 janv. 2026 de 1100 & 2358
26 28 29 30 31
27  Réunion déquipe 11 h Réunion d'équi aire Focus  Finalisation supporty | Jalon 4: Gommunice
B> Mes dossiers Manv] 27 janv. 2026 de 1100 & 1200
28 Webinaire Focus
O Compte-rendus HERVE 28 janv. 2026 de 14:00 014:30
29 Finalisation support vidéo
[ Contacts Janv. . 29 janv. 2026
. 30 Jalon 4:communication
O Projets 80w 30 jony. 2026
. . . ’ Loz
lllustration : sélection d’un événement
H M u H "o,
Puis cliquez sur “Envoyer un courriel” :
& Tableau de bord
Accueil
/% Mes outils
< Retour
£ Agenda
® FAQ & Modifier {3 Supprimer ¢ Partager [ Envoyer un courriel - Autres actions
O Visiocenférence Réunion d'équipe 18] 13jonv.2026 de 00 &
Jam.| 2359

£ Forum

[ Tableau Kanban

0 Plan de I'espace

=) Actualités

Liste des membres

@ Corbeille

lul statistiques

B> Mes dossiers

(3 Compte-rendus

[ Contacts

O Projets

Lieu de I'événement : Bureau 102

Ordre du jour :
O 0 commentaire

Ajouter un commentaire...

lllustration : bouton “Envoyer un courriel”




Envoyer un courriel depuis un dossier ou un document

De la méme fagon, il est possible d’envoyer un courriel a des membres depuis un dossier :

o e vuurs

B Agenda

@ FAQ

x Visioconférence

) Forum

[4 Tableau Kanban

[0 Plan de I'espace

&l Actualités

[ Liste des membres

& Corbeille

L Statistiques

B2 Mes dossiers

& Compte-rendus

[ Contacts

[ Projets

5 Mes dossiers > Comp

=¢ Partager +=+ Autres actions

A Envoyer un courriel

Nom |4 [ Sabonner auxnotifica Date Dernier contributeur Actions

W CR-04022026.docx mocifié hier @ s voreau D

w  Mon nouveau document.docx modifié hier ! Laurent Déprez - D

ger/courriel) v

Ou un document :

lllustration : autres actions puis “Envoyer un courriel”

o e vuurs

£ Agenda

® FAQ

1 Visioconférence

£y Forum

[ Tableau Kanban

[0 Plan de I'espace

&l Actualités

[ Liste des membres

i Corbeille

L Statistiques

> Mesdossiers

& Compte-rendus

[ Contacts

[ Projets

B Mes dossiers > Co
«¢ Partager =+ Autres actions 10 v

Nom |} Date Dernier contributeur Actions

w CR-04022026.docx modifié hier @ suiemoreau - D

D Historique

w  Mon nouveau document.docx modifié hier ! Lauren <2 partager D

[ Envoyer un courriel
L, Télécharger n

[ §‘abonner aux notific

lllustration : autres actions puis “Envoyer un courriel”




Choisir le ou les destinataires

Plusieurs choix sont proposés dans la sélection des destinaires.

Les membres groupés selon leur réle dans l'espace

Vous pouvez envoyer un courriel aux adminsitrateurs, contributeurs, éditeurs, lecteurs ou propriétaires :

Envoyer un courriel

Sélectionner les destinataires

At e

# Les administrateurs de l'espace
2, Les contributeurs de l'espace
£, Leslecteurs de lespace

#, Les propriétaires de l'espace

£, Les éditeurs de lespace

lllustration : groupes selon le réle

Tous les membres de I'espace

Vous pouvez envoyer un courriel a tous les membres :

Envoyer un courriel

Sélectionner les destinataires

@ toveentvsprer

lllustration : tous les membres




Un membre au choix

Vous pouvez envoyer un courriel a un membre :

Envoyer un courriel

Sélectionner les destinum\’r@

i Los s us TospuLs
2 Stagiaires

£, Tous les membres de lespace

¥ j\. @ suie moreau

@ ourentvepre:

lllustration : un membre de l'espace

Un groupe
Vous pouvez envoyer un courriel a un groupe créé préalablement :

Envoyer un courriel

sélectionner les destinqtq\'r@

Aot maninn s Amnbimmbaina Anb wAmiin

° Julie Moreau

@ wurentpepre:

lllustration : un groupe



Choix cumulé

Vous pouvez effectuer plusieurs sélections :

Envoyer un courriel

Stagiaires @ Julie Moreau @

#, Les propriétaires de l'espace
£, Les éditeurs de lespace

@ =~ stagiaires
. Tousles membres de lespace

@ @ uie voreau

lllustration : sélection multiple




Mon Aide Numérique

Tutoriels, FAQs et documentations

Version du document : 2

Derniére mise a jour le : 05-02-2026

https://monaidenumerique.education.gouv.fr


https://monaidenumerique.education.gouv.fr

	Introduction
	Envoyer un courriel depuis un outil
	Envoyer un courriel depuis un dossier ou un document
	Choisir le ou les destinataires
	Les membres groupés selon leur rôle dans l'espace
	Tous les membres de l'espace
	Un membre au choix
	Un groupe
	Choix cumulé




