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1. Introduction

Depuis n'importe quel poste informatique connecté au réseau RESTENA / Internet, I'interface web
configurée et sécurisée de la Fondation Restena, dénommée Webmail, permet aux personnes disposant
d'un compte e-mail géré par la Fondation Restena de lire, gérer et écrire leurs e-mails via n'importe quel
navigateur ou appareil mobile, sans avoir besoin d'utiliser un logiciel mail spécifique.

Le Webmail propose de nombreux avantages.

* Un design et une mise en page moderne et intuitive, inspirée des services de messagerie en ligne
populaires.

* Une navigation fluide avec des temps de chargement courts.

* Une adaptabilité automatique aux appareils mobiles (tablettes, téléphones, etc.)

* Une fonction recherche performante.

» Une organisation par ‘glisser-déposer’ (drag and drop) ;

* Un acceés rapide a des outils proposés par Restena, complémentaires au Webmail.

Pour plus d'informations sur le service ‘Webmail’, rendez-vous sur restena.lu/service/webmail

Pour aller plus loin

L'interface Webmail proposée par la Fondation Restena est construit & partir du client de messagerie web open-
source ‘Roundcube’. Ce dernier fournit également, & titre officiel, de la documentation. Les principales informations
utiles pour les utilisateurs-rices du Welbmail Restena sont les suivantes :

* le ‘guide d'utilisation du courriel Web Roundcube pour la version 1.1, accessible d I'adresse web:
https://docs.roundcube.net/doc/help/1.1/fr FR/
* la section ‘Démarrage’ du guide précité, accessible a I'adresse web

https://docs.roundcube.net/doc/help/1.1/fr FR/overview.html

La Fondation Restena ne peut étre tenue responsable du contenu des documentations précitées. Les textes et leurs
traductions peuvent étre incomplétes et contenir des erreurs, de types typographiques. Ces informations sont
fournies « en I'état », sans aucune garantie.



https://docs.roundcube.net/doc/help/1.1/fr_FR/
https://docs.roundcube.net/doc/help/1.1/fr_FR/overview.html
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2. Connexion et déconnexion du Webmail

2.1. Connexion au Webmail
1. Rendez-vous sur https://webmail.restena.lu

2. Dans les champs prévus 4 cet effet,
renseignez : Entrez votre identifiant et votre mot de passe

Un service a demandé  ce que vous Cela signifie devez entrer votre identi mot de passe dans le formul
ci-dessous.

e voftre identifiant (= votre nom
d’utilisateur) ; ResTENA Wbmall entan

L il d'utiliser le service de- i i i navigateur
e votre mot de passe. standard b prtda bt odiatr conncth  tamet Cullsaeur dipose Mot depase
d'une interface conviviale et sécurisée lui permettant de lire et d'envoyer les >

ils. Aucune i lable n' i

3. Cliquez sur le bouton orange 'S'identifier’

2.2. Déconnexion du Webmail

Tout en bas du menu affiché dans la barre latérale de gauche, cliquez sur le bouton
“Déconnexion”.

3. Gestion des courriels

L'interface Webmail dispose d'un éditeur de texte complet pour rédiger des courriels, ainsi que des options
pour formater le texte, joindre des fichiers et insérer des images.

3.1. Envoi d'un courriel

1.  Sélectionnez 'Rédiger' (Compose) dans

le menu de gauche. = =

2' Une pOge de Composrhon dU COUFI’iel From John Doe <john.doe@education.lu> vd
s'affiche. Enfrez-y le destinataire et le titre = %
du message dans les champs ‘A’ (‘To’) KM ... } 2

et ‘Objet’ (‘Subject’). ol 2 o
3. A droite du champ ‘A’ [To’), cliquez sur Ll r—
4

le symbole '+’ pour aqjouter un [
destinataire en copie (champ 'Cc’) ou KW

en copie cachée (champ ‘Cci') si |8
nécessaire.

Apps

4. Rédigez votre message.

5. Cliquez sur le bouton ‘Envoyer’ (‘Send’)
pour envoyer votre courriel.

En haut, dans cette fenétre de message, vous frouverez quatre commandes supplémentaires. Les plus

utilisées sont les suivantes :
7]
* L'icdne disquette ‘Enregistrer’ [‘Save) sae : cliquer sur cette icOne vous permet de sauvegarder le

courriel en tant que brouillon. Le courriel ainsi enregistré se retrouve automatiquement classé dans

la catégorie ‘Brouillons’.
@
* |'icobne trombone 'Joindre’ (‘Attach’) Atach : cliquer sur cette icbne vous permet d'ajouter une piéce

jointe.
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3.2. Lecture du courriel

1. Sélectionnez ‘Courrier’ (‘Mail’) dans le menu de A , (A -
. . ‘ ~ z . Y /4 y fchudos@ahucation Select Options  Refresh
gauche, puis cliquez sur ‘Boite de réception’ (‘Inbox’)
& Inbox Q search ¥ v
f Drafts RESTENA Helpdesk 2026-03-25 13:23
o Re: [Ticket#2026032505001863] [For...
A sent
RESTENA Helpdesk 2025-10-21 05:16
200 O Junk o [Ticket#2025102105000181] test
2. Cliguez surle courriel que vous souhaitez lire. Contects | RIS Fondaton festena catiitan
oy * VPN - Mettez a jour votre connexion av...
[:::] > 3 Archives
Calendar
[ Boite de réception
4
FileSender [[SMECIEEY
2] 3 Folder 2
Userportal 03 Junk
o 3 sent items

Settings

3 Sent Messages

En haut, dans cette fenétre de message, vous trouverez plusieurs commandes supplémentaires

permettant de gérer le courriel que vous venez de recevoir. Les plus utilisées sont les suivantes :
“
e L'icone fleche vers la gauche ‘Répondre’ | réeonde : cliquer sur cette icbne vous permet d'écrire un

courriel réponse d la personne qui a initialement envoyé le courriel.
N
* L'icbne double-fleche vers la gauche 'Répondre &' FReendea.: cliquer sur cette icdne vous permet

d'écrire un courriel réponse a la personne qui a initialement envoyé le courriel ainsi qu'd toutes les

personnes en copie du courrier initial.
e
e L'icone fleche vers la droite 'Transférer’ s - cliquer sur cette icdne vous permet de transférer le
courriel & la / aux destinataire(s) de votre choix.
[}
* L'icbne poubelle 'Supprimer’ sweimer - cliquer sur cette icbne vous permet de supprimer le courriel. Le

courriel ainsi supprimé se retrouve automatiquement classé dans la catégorie ‘Corbeille’.

D'autres commandes sont disponibles en cliquant sur I'icbne ‘Plus’ P en haut & droite de la fenétre de
message. C'est ici que vous pouvez choisir, par exemple, d'imprimer, copier voire déplacer le courriel.

3.3. Recherche d’'un courriel

Pour pouvoir rechercher un courriel, vous devez vous trouver dans une fenétre présentant des messages.
Cela peut-étre votre boite de réception, vos brouillons, vos courriels envoyés, vos pourriels (spams), votre
corbeille, ou le dossier de votre choix — si vous en avez créé.

1. Enhaut de la liste des messages, tapez un mot-clé dans la barre o ( ) 1| z@
de recherche :
* nom de |'expéditeur, Objet
L SUjeT, ou Expéditeur =
* mot contenu dans le message. Destinataire -
Corps

2. Cliquez sur la petite fleche & droite de la barre de recherche.

Courriel entier

3.  Sinécessaire, vous pouverz filtrer par :
e expéditeur,
* destinataire,
° ObjeT Portée Répertoire actuel :
* corps (du message)ou/et

+ date. ( ‘Recherct )|

4.  Appuyez sur le bouton ‘Recherche’.

Type Tous $

Date B
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4. Gestion des dossiers

Les dossiers se gerent dans la section ‘Dossiers’ des ‘Parametres’. Vous pouvez y accéder de plusieurs
manieres.

¢  Méthode 1 : via le menu en haut de page

1. En haut de page, a droite de votre adresse e-e-maiil, cliquez sur les
frois poinfs '+,

john.doe@education.lu @ h
Sélecti

&2 Boite de réc ¢ Compacter

2. Dans la liste déroulante qui s'affiche, cliquez sur Gérer les dossiers

» .
& Brouillons & Vider
€

4 Envoyés & Tout marquer comme lu
o O Pourriels
&
Contacts @ Corbeille Fondation
oy e * VPN-M

B v 3 Archives

Calendrier

¢  Méthode n°2 : via le menu de gauche en barre latérale

1. Cliquez surl'icone roue crantée ‘Parametres’ depuis le menu de la barre latérale.

2. Dans les paramétres, cliquez sur I'option ‘Dossiers’ et sélectionnez le dossier que vous souhaitez
supprimer.

4.1. Ajout d’un dossier

1. Cliquezsurl'icone '+' ‘Créer’ crer en haut a droite de la page.

2. Dans la section ‘Emplacement’ qui s'affiche, tapez le nom souhaité dans le champ ‘Nom du
dossier’.

3. (Optionnel) Si vous le souhaitez, vous pouvez sélectionner un dossier parent parmi les dossiers
existants et transformer votre dossier en sous-dossier.

4.  Cliquez sur ‘Enregistrer’.

4.2. Renommage d’un dossier

1. Sélectionnez le dossier que vous souhaitez renommer.

2. Dans la section ‘Emplacement’ qui s'affiche, tapez le nouveau nom souhaité dans le champ
‘Nom du dossier’.

3. (Optionnel) Si vous le souhaitez, vous pouvez sélectionner un dossier parent parmi les dossiers
existants et fransformer votre dossier en sous-dossier.

4.  Cliquez sur ‘Enregistrer’.

4.3. Suppression d’'un dossier
1. Sélectionnez le dossier que vous souhaitez supprimer.
m

2. Cliquezsur l'icdne poubelle ‘Supprimer’ sweimer en haut a droite de la page.

Attention ! Les courriels contenus dans le dossier sélectionné seront également supprimés.
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5. Gestion du carnet d'adresses

L'interface Webmail dispose d'un carnet d'adresses intégré qui vous permet de stocker et de gérer vos

contacts. Le carnet d'adresses se gére dans la section ‘Contacts’ accessible depuis le menu de gauche
en barre latérale.

5.1.1. Création d’'un contact

Méthode 1 : via le menu de gauche en barre latérale

Dans le menu principal, cliquez sur ‘Contacts’.

En haut de la page, cliquez sur I'icbne + ‘Créer’.

3. Remplissez & minima les champs suivants :

*  Prénom, .
*  Nom de famille,
. Téléphone
*  Courriel. s 5
4.  Cliquez sur ‘Enregistrer.

Méthode 2 : via un courriel réceptionné

Il est possible d'ajouter un contact directement depuis un courriel.
1.

Ouvrez le message que vous avez recu du contact que vous souhaitez ajouter a votre carnet
d'adresses.

2. Cliguezsur I'adresse de I'expéditeur, puis choisissez

Re: [Tick2t#2026032507 20 nont Iroo-iioy Halpdesk] 2
‘Ajouter au carnet d’'adresses’.

)
De RESTENA Helpdesk,

% Détails @ Ent [ Reédiger un courriel &

3.  Voftre contact est automatiquement créé dans la liste de contact ‘Adresses personnelles’.

5.1.2. Gestion d'un contact enregistré
1. Sélectionnez ‘Contacts’ dans le menu de gauche.

Par défaut, trois carnets d'adresses sont présents dans votre [§Z3

=i Groups : r
Webmail : L [E— p—
1. Adresses personnelles (Personal Addresses) = [
2. Destinataires recueillis (Collected Recipients) /
3. Expéditeurs de confiance (Trusted Senders) Conacts

Cliguez sur la liste de contacts que vous souhaitez consulter e

et/ou gérer, puis cliquez sur le contact que vous souhaitez [
gérer.

Userportal

The list is empty. Use the Create bu
new record

Settings

En haut, dans cette fenétre de contact, vous trouverez plusieurs commandes supplémentaires permettant
de gérer les informations du contact. Les olus utilisées sont les suivantes :
1]

L'icébne poubelle ‘Supprimer’ Sweimer - cliquer sur cette icbne vous permet de supprimer le contact
de votre liste de contacts.

L'icone loupe ‘Recherche’ Recherche - cliquer sur cette icbne vous permet de recherche un contact
dans I'ensemble de vos listes de contact.
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oo

D’autres commandes sont disponibles en cliguant sur I'icéne ‘Plus’ "¢ en haut & droite de la fenétre de
contact.

5.2. Gestion des groupes de contacts

Les groupes de contacts permettent de structurer son carnet d’adresses et de faciliter I'envoi de courriels
a plusieurs destinataires. Un groupe de contacts peut en effet étre utilisé directement lors de I'envoi d'un
courriel en renseignant le nom du groupe dans le champ des destinataires.

Chaque contact individuel enregistré dans le carnet d'adresses peut étre intégré dans un a plusieurs
groupes de contacts.

5.2.1. Création d'un groupe de contacts

1.  Ouvrez votre carnet d'adresses et sélectionnez ‘Adresses _— B
personnelles’ dans la liste des carnets d'adresses. =
B Adresses person che.
B Destinataires recu Q(ég(ynncuveau groupe
2. Cliquez sur les trois points ' & coté de '‘Groupes’ en haut O | B Exedieurs decor NA Helpdesk
gauche.
3. Cliquez sur 'Ajouter un groupe’.
4. Dansle champ ‘Nom’, renseignez le nom que vous SOUNAITEZ | crser un nouveau groupe x
attribuer & votre groupe, puis appuyez sur le bouton
i Enreglsfrerl . Nom comité scolaire|

5.2.2. Ajout d’'un contact a un ou plusieurs groupe(s) de contacts

1. Quvrez votre carnet d'adresses et
sélectionnez 'Adresses personnelles’ dans la

i roupes 3 3 =}
liste des carnets d’adresses. i : sbectomer Crér gt
[:~ B Adresses personnelles ]Q Recherche X et d'adresse
2. Cliguez sur le contact auquel vous souhaitez &e coligues = [ 2 Johndoe )\ John Doe
aftribuer un ou plusieurs groupes. 424 comité scolaire & RESTENA Helpdesk \
B Destinataires recueillis N
3. Dans la fenétre du contact, cliquez que B sewescecomine S
T
I'onglet 'Groupes'. ; :
Collegues
4.  Faites glisser vers la droite le curseur a co6té “/

du ou des noms du groupe de contacts
souhaité, puis cliquez surle bouton ‘Modifier’.

5.2.3. Ajout de plusieurs contacts a un groupe de contacts

1.  Ouvrez votre carnet d'adresses et sélectionnez ‘Adresses personnelles’ dans la liste des carnets
d'adresses.

2. Sélectionnez les contacts auxquels vous souhaitez attribuer un groupe, puis glissez les dans le
groupe de contacts souhaités.
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5.3. Envoi d'un courriel a un groupe de contacts

1. Créez un nouveau message. Pour cela, cliquez sur I'icéne crayon ‘Rédiger’ depuis le menu de la
barre latérale.

2.  Une fenétre de rédaction s'ouvre, ajoutez le | .. TS .
groupe de conftact que vous souhaitez |. [ ) G
contacter comme destinataire. obit

¢ Méthode rapide : Commencez d saisir le nom
du groupe dans le champ ‘A’, ‘Cc’ ou ‘Cci'.
Une liste de suggestions apparaitra
sélectionnez le groupe souhaité.

¢ Méthode manuelle : Cliquez sur l'icbne du
camet d’adresses (& coté du champ « A »),
puis choisissez le groupe dans la liste proposée.

3. Rédigez le sujet ef le corps du message, quand tout est finalisé, cliquez sur ‘Envoyer'. Tous les
membres du groupe de contacts seront adjoutés comme destinataires dans le champ choisit (‘A’,
‘Cc’ ou ‘Cci’).

Conseil :
Pour protéger la confidentialité des adresses e-mail des destinataires, utilisez le champ ‘Cci’ (Copie carbone invisible)
au lieu de ‘A’ ou ‘'Cc’.

6. Gestion du calendrier

L'interface Webmail intégre un calendrier qui vous permet de créer et gérer des événements et des
rendez-vous. Le calendrier se géere dans la section ‘Calendrier’ accessible depuis le menu de gauche en
barre latérale.

En haut, dans la fenétre de calendrier, vous trouverez plusieurs commandes permettant de gérer votre
calendrier. Les plus utilisées sont les suivantes :
e L'icébne + ‘Créer’ Ciéer : cliquer sur cette icone vous permet d'ajouter un nouvel événement & votre

calendrier

¢ L'icdne 'Semaine’ semaine : cliquer sur cette icbne vous permet de visualiser votre calendrier sur 7 jours

¢ L'icbne 'Agenda’ Agenda : cliquer sur cette icbne vous permet de visualiser votre calendrier en mode
liste.

Q
* L'icbne loupe ‘Recherche’ Recherche : cliquer sur cefte icbne vous permet de recherche un
événement dans I'ensemble de votre calendrier.

7. Personnalisation supplémentaire

Vous pouvez personnaliser davantage votre expérience Webmail en en modifiant ses parameétres. Les
paraméetres du Webmail sont accessibles en cliquant sur I'icéne roue crantée Parameétres depuis le menu
de gauche en barre latérale.

Dans les paramétres, plusieurs options de configuration sont proposées. Les plus utilisées sont listées dans
le sous-menu ‘Préférences’ (icone clef a molette) :

¢ Interface utilisateur,

¢ Vue de la boite courriel,
* Affichage des courriels,
e Rédaction des courriels.
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1. Cliquez sur ‘Parameétres’.

] Options principales
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Cliguez sur ‘Préférences’.

Langue

French (Francais) :)

& Affichage des c

# Rédaction de couriels

Format horaire
B Contacts

Cliquez sur ‘Interface utilisateur.

Format de date

Jolies dates

A woN

Dans la fenétre de linterface
utilisateur, sélectionnez dans la
liste déroulante ‘Langue’, la
longue que vous souhaitez voir
utiliser par votre interface
(Francais, English, Deutsch, etc.)

Affcher la prochaine ent
ou déplacement

5.  Cliquez sur ‘Enregistrer’.

L'interface se met & jour immédiatement (ou aprés rechargement)

7.2. Ajout d’'une signature e-mail

7.2.1. Edition de la signature e-mail
1. Cliquez sur ‘Parametres’ (‘Settings’).

Settings

F Preferences

685 John Doe <john doe@education.lu>

M Folders

2. Cliquez sur ‘ldentités’ (‘Identities’). .

R Responses

3. Sélectionnez votre adresse e-mail.

4. Depuis la fenétre de votre adresse e-mail,
écrivez - ou modifiez le contenu de voftre
texte si la signature est déja existante -
dans le champ ‘Signature’.

5. Cliquez sur ‘Enregistrer’ (‘Save’).

7.2.2. Insertion automatique de la signature e-mail
1. Cliquez sur ‘Parameétres’.

2. Cliguez sur ‘Rédaction de courriels.

(GMT +01:00) Europe/Luxembourg

0730

20260724

trée de la iste aprés suppression @

ourtels, etc) toutes les 1 minute(s)

Settings

Display Name. John Doe

Email john.doe@education.lu

Signature

2]

(= x

3. Depuis la fenétre dédiée aux options de rédaction de courriels, sélectionnez dans la liste
déroulante ‘'Ajouter la signature automatiquement ' de la section '‘Options de signature’, la

fréguence qui vous convient le mieux :

*  ‘toujours’
* ‘nouveau courriel seulement’
*  ‘réponses et transferts seulement’

4.  Cliquez sur ‘Enregistrer’ (‘Save’).

7.3. Filtrage des e-mails

Les filtres personnalisés (tels que les listes noires permettant de bloquer la réception de courriels provenant
d’expéditeurs identifiés comme étant indésirables) ne sont pas disponibles dans I'interface Webmail. Une
solution avancée de filtrage coté serveur est en cours de développement par les équipes de Restena.

Seule la gestion des courriers indésirables (spams) via le Portail Utilisateur est prise en charge.
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8. Outils intégrés

v [ Archives

L'interface Webmail intégre deux outils complémentaires, également [Hs
développés par les équipes Restena. 4

FileSender 3 Boite de réception

0O 2017

[ Folder2

Ces outils sont tous deux accessibles depuis le menu de gauche en barre — e
Ider 3

Userportal

latérale. P

Paramétres

0 Junk

8.1. Filesender

FileSender est un outil sécurisé qui permet d'envoyer facilement des fichiers volumineux ou sensibles,
souvent utilisés dans un cadre professionnel ou académique pour partager des données en toute
confidentialité. Gréce da une solution pensée pour et par la communauté de recherche et d'éducation,
le FileSender garantit un transfert rapide et chiffré, idéal pour contourner les limites des pieces jointes par
courriel.

Pour plus d'informations sur le service ‘Filesender’, rendez-vous sur restena.lu/service/filesender

8.2. Portail Utilisateur (Userportal)

Le Portail Utilisateur vous permet de gérer votre profil en ligne : consulter et mettre & jour vos données
personnelles (coordonnées, informations signalétiques), modifier votre mot de passe pour sécuriser votre
compte, et personnaliser vos parametres de messagerie, comme le filire anti-spam et les réponses
automatiques en cas d'absence. Accessible d tout moment, il centralise vos outils pour une expérience
simplifiée et sécurisée.


https://restena.lu/service/filesender

