
  

Utiliser le serveur de liste 
de difusion de l’Académie

d’Aix-Marseille

Pour communiquer avec les familles
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Principes et aspects humains

→ L’utilisation du mail est beaucoup plus souple que le cahier 
de liaison : gain de temps en classe (collage), possibilité de 
répondre hors la présence de l’élève.

→ Certains parents peuvent avoir besoin d’aide pour 
consulter leur mail.

→ Si l’on veut remplacer le cahier de liaison, il est nécessaire 
d’obtenir la collaboration de tous les parents.

→ Ne pas hésiter à poser des limites sur sa propre 
disponibilité de réponse par email.

→ Poser aussi des limites sur le contenu des mails : s’en tenir 
à des contenus pratiques et non polémiques. En cas de 
souci, passer à un rendez-vous à l’école.



  

Prérequis – savoir consulter et utiliser sa 
boîte de messagerie professionnelle

Adresse email de type prenom.nom@ac-aix-marseille.fr

→ Soit via le webmail :

Depuis le portail arena https://appli.ac-aix-marseille.fr

→ Soit via un logiciel installé sur l’ordinateur ou une 
application sur le téléphone

mailto:prenom.nom@ac-aix-marseille.fr
https://appli.ac-aix-marseille.fr/


  

Consultation via le webmail
Avec le navigateur web (Firefox, Chrome, Edge …) → https://appli.ac-aix-marseille.fr

https://appli.ac-aix-marseille.fr/


  

Astuce - lien direct vers le Webmail

https://appli.ac-aix-marseille.fr/iwc/

Pensez à l’enregistrer dans vos marque-pages (ou favoris).

https://appli.ac-aix-marseille.fr/iwc/


  

Consultation depuis un logiciel (client mail)

→ Sur ordinateur :

Thunderbird, Outlook, Mail (Mac) ...

→ Sur smartphone :

K9Mail



  

La liste de difusion

Adresse professionnelle
prenom.nom@ac-aix-marseille.fr

Liste de diffusion
ce1-lesarches@ac-aix-marseille.fr

Parent 3
michu35@gmail.com

Parent 2
untel@hotmail.fr

Parent 1
bebedu04@laposte.net

mailto:prenom.nom@ac-aix-marseille.fr
mailto:ce1-lesarches@ac-aix-marseille.fr
mailto:michu35@gmail.com
mailto:untel@hotmail.fr
mailto:bebedu04@laposte.net


  

Le serveur SYMPA de l’Académie

SYMPA (Système de Multi-Postage Automatique) est un 
gestionnaire de listes sous licence libre développé par le 
groupement d’intérêt public RENATER.

L’académie d’Aix-Marseille dispose d’un serveur SYMPA 
accessible à l’adresse :

https://sympa.ac-aix-marseille.fr/
(sans passer par Arena)

https://sympa.ac-aix-marseille.fr/


  

Connexion à SYMPA https://sympa.ac-aix-marseille.fr

Adresse email professionnelle
(avec @aix-marseille.fr)
et mot de passe

https://sympa.ac-aix-marseille.fr/


  

Demander une création de liste



  

Saisir les informations
Au choix, sans espace
Exemple : cpce1brasdasse

Envoi d’informations aux parents d’élèves

Établissement public

Cette liste est réervée aux parents 
d’élèves de la classe de CP CE1 de 
l’école de Bras d’Asse. Elle diffuse des 
informations tout au long de l’année : 
dates des sorties, réunions, 
événements, recomandations 
matérielles ...

Ne pas oublier
de valider



  

Saisir les informations
Au choix, sans espace
Exemple : cpce1brasdasse

Envoi d’informations aux parents d’élèves

Établissement public

Cette liste est réervée aux parents 
d’élèves de la classe de CP CE1 de 
l’école de Bras d’Asse. Elle diffuse des 
informations tout au long de l’année : 
dates des sorties, réunions, 
événements, recomandations 
matérielles ...

Ne pas oublier
de valider



  

Recueillir les adresses emails des familles



  

Ajouter les abonnés



  

Ajouter les abonnés



  

Ajouter les adresses
Copier-coller depuis un fichier externe 

(type bloc-notes)

adresse1@gmail.com Papa Léa
adresse2@laposte.net Maman Léa
adresse3@hotmail.com Maman Clément

Ne pas oublier
de valider

mailto:adresse1@gmail.com
mailto:adresse2@laposte.net
mailto:adresse3@hotmail.com


  

Supprimer des abonnés



  

Mettre à jour un abonné en erreur

Cliquer sur l’adresse en erreur

Modifier l’adresse et valider



  

Envoyer un mail à la liste
depuis SYMPA

MÉTHODE 1



  

Envoyer un mail à la liste
depuis son adresse professionelle
(sans passer par SYMPA)

Envoyer un mail à la liste (par exemple
cpce1lesferreols@ac-aix-marseille.fr)

Tous les abonnés reçoivent le message.

MÉTHODE 2

mailto:cpce1lesferreols@ac-aix-marseille.fr


  

Astuces

→ S’abonner soi-même comme parent, avec son adresse 
personnelle, afn de vérifer la bonne difusion.

→ Faire des tests préalables (abonnement, désabonnement, 
envoi de messages) avec un seul abonné : soi-même.

→ Utiliser sa boîte professionnelle depuis un logiciel, c’est 
beaucoup plus souple et  rapide.

→ Conserver les adresses des familles sur un fchier à part, 
sur l’ordinateur.

→ En fn d’année, communiquer les adresses au collègue de 
la classe suivante.



  

Personnaliser le message de bienvenue



  

Personnaliser le message de bienvenue
From: Arnaud Champollion <arnaud.champollion@ac-aix-marseille.fr>
Subject: Bienvenue sur la liste info CP CE1 de l'école du Pigeonnier

Bonjour,

Vous êtes désormais inscrit(e) à la liste de diffusion de la classe de CP CE1 de l'école du 
Pigeonnier, pour l'année scolaire 2019 / 2020.

Vous recevrez les informations relatives à la classe dans votre boîte mail.

Cordialement,

-- 
Arnaud Champollion

arnaud.champollion@ac-aix-marseille.fr

École primaire du Pigeonnier
14 avenue des Thermes
04000 DIGNE-LES-BAINS
Tel 0492311725



  

Personnaliser le marqueur de sujet

[info_école] Sortie école et cinéma



  

Aide et documentation

Documentation SYMPA

https://sympa.ac-aix-marseille.fr/wws/help/admin

Paramétrage de Thunderbird

http://ecole.edulibre.org/sites/ecole.edulibre.org/fles/tuto_thunderbird.pdf
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