
Connectez-vous à votre messagerie 

académique. 

Sélectionner l’onglet 

« calendrier » (en bas à gauche). 

1- Clic droit sur l’adresse de l’école / 

Partager 

1 

2- Ouvrez le carnet d’adresses. 

    Choisir Académie de Nancy-Metz. 

 

 

2 

3 

Ici  

3- Dans la barre de 

recherche, cliquez sur la 

loupe, sélectionnez 

« adresse mail » et 

renseigner : ce.ien88 

Ici figurera 

l’adresse de votre 

école. 



 

Sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur AJOUTER. 

 

 

Il faudra ensuite définir les autorisations d’accès. 

Choisir : LIRE + ECRIRE 

 

Puis ENREGISTRER. 



Inscrire une sortie scolaire dans votre calendrier : 

Créez un nouvel événement. 

Nom de l’école + ville/village 

Ex : gymnase - SDDV 

Niveau de la classe 

Nombre d’élèves 

Nom de l’enseignant 

Numéro de téléphone de contact 

Possibilité d’ajouter une 

récurence pour les sorties 

régulières 

Adresse mail de l’école 

 



Exemple de récurence :  
Journalière, hebdomadaire, mensuelle, annuelle 

Nombre de séances 

N’oubliez pas d’enregistrer votre saisie : 


