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Messagerie 
professionnelle
• Objet du message
• Pièces jointes

2



Objet du message
 Indiquer clairement l’objet du message
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Les pièces jointes
 Nommer clairement les pièces jointes

Exemples :

- « Annexe LVE.docx » → « Annexe LVE, nom de l’école.docx »

- « Personnalisation du parcours N2 2021 2022.odt » → « Personnalisation 
du parcours N2 2021 2022, nom école, nom élève.odt »
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« Tchap », une 
messagerie instantanée  
institutionnelle
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● Une solution de confiance, opérée par l’État, 
avec un haut niveau de confidentialité des 
échanges privés

● Un annuaire intégré des utilisateurs de 
l’application

● Des salons publics sur vos centres d’intérêt 
professionnels

● Une utilisation simultanée possible sur plusieurs 
appareils (smartphones, ordinateur, tablette…) 

https://www.numerique.gouv.fr/outils-agents/tchap-messagerie-instantanee-etat/


1. Créer un compte
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2. Télécharger l’application

3. Créer un salon 4. Échanger en toute sécurité

https://www.tchap.gouv.fr/#/welcome
https://play.google.com/store/apps/details?id=fr.gouv.tchap.a
https://apps.apple.com/fr/app/tchap/id1446253779


Valorisation des actions
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1. Site de circonscription

8

2. La lettre du jeudi

https://www.ac-dijon.fr/la-lettre-du-jeudi-122399
http://dsden-iennsn2-58.ec.ac-dijon.fr/
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