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TRÈS IMPORTANT 
 

Merci de prendre connaissance attentivement de ces informations. 
 

Si vous rencontrez des difficultés d'ordre technique, vous devez contacter la cellule d'assistance informatique : 
 

 Soit par téléphone n° AZUR :  0 810 811 135  
 Soit par mail : assistance@ac-clermont.fr en précisant bien vos coordonnées. 

 

 
 

 

Guide technique général 

A l'attention de tous les personnels enseignants  
1er degré public 

Identifiant académique, 
Portail ARENA, 

Application I-PROF, et 
Messagerie professionnelle  
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Votre identifiant 
 
 

IMPORTANT : Pour accéder aux différentes applications de votre portail Éducation Nationale, 
comme à votre messagerie professionnelle, vous disposez d'un identifiant unique ou nom 
d'utilisateur, qui est propre à votre académie d'exercice actuelle. 
 

 
 Il vous a été communiqué. Conservez-le précieusement. Si vous l'avez égaré, vous pouvez le 

retrouver à l'aide du module "Gestion de mon compte" dans l'outil @MelOuvert présenté page 7. 
 

 Généralement, il s'agit de la 1ère lettre de votre prénom, suivi de votre nom accolé, tout en 
minuscules. Si vous avez un nom de famille composé, votre identifiant comportera nécessairement 
un tiret. Si vous avez des homonymes dans l'académie sur votre nom et la première lettre de votre 
prénom, alors votre identifiant se terminera par un chiffre. 
 
Exemples :  

 cmagritt   : pour Christine Magritt 
 plapeyre1   : pour Paul Lapeyre, s’il existe une Pierrette Lapeyre 
 jpireyre-plat : pour Jean-Louis Pireyre-plat 

 
Remarque : Il est possible que vous ayez eu auparavant un identifiant différent dans une académie 
d'exercice précédente (Paul Lapeyre pouvait avoir, par exemple, l'identifiant plapeyre dans le 
département du Rhône, si il n'avait pas d'homonyme dans ce département). 

 

Votre Mot de passe 
 

 Sauf si vous l'avez changé (auquel cas, vous êtes le seul à le connaître), il s'agit de votre NUMEN. Il 
est à taper en MAJUSCULES (13 caractères dont 3 lettres à la fin). 
 

 Ce NUMEN vous a été communiqué au début de votre carrière dans l'Éducation Nationale, et est à 
conserver précieusement. 
  

 Si vous avez modifié votre mot de passe et que vous ne vous en souvenez plus, vous pouvez 
demander à le réinitialiser, auquel cas, il redeviendra égal à votre NUMEN. Pour cela, utiliser le 
module "Gestion de mon compte" de l'outil @MelOuvert présenté page 7.  

 
 

Nous attirons votre attention sur le fait que votre NUMEN est extrêmement confidentiel, et que 
vous devez le conserver en lieu sûr. Si vous l'avez égaré, vous pouvez le redemander à votre 
gestionnaire DSDEN. Mais il ne vous sera en aucun cas délivré par téléphone. Vous le recevrez par 
courrier sous pli fermé, ou vous devrez vous déplacer avec une pièce d'identité à la DSDEN, en cas 
d'urgence. Il est donc extrêmement recommandé de ne pas attendre le dernier moment, en période 
de saisie des vœux pour le mouvement par exemple...  
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Connexion au portail ARENA 
 
 Le portail ARENA vous permet d'accéder à un certain nombre d'applications Éducation Nationale, 

dont par exemple : I-PROF Enseignant, GAIA individuel ; et BE1D ou AFFELNET pour les directeurs. 
L'accès au portail ARENA de l'académie de Clermont-Ferrand se fait via l'url suivante :  
 

https://portail.ac-clermont.fr 
 

 
 

 Saisir votre identifiant académique (en minuscules) et votre mot de passe comme indiqués page 
précédente (NUMEN en majuscules, ou autre mot de passe si vous l'avez changé). 
 

 IMPORTANT : Si vous êtes directeur et disposez d'une clé OTP : 
 
 Si vous souhaitez vous connecter à ARENA pour accéder à une application "sécurisée" 

nécessitant l'utilisation de votre clé : BE1D ou Affelnet par exemple, alors : il faut 
obligatoirement saisir, non pas le mot de passe de votre identifiant personnel, mais votre 
Passcode OTP (votre code PIN personnel suivi des chiffres affichés sur votre clé OTP). 

 
 Cependant, vous pouvez aussi ne saisir que votre mot de passe (vous n'aurez simplement pas 

les mêmes droits, une fois connecté). Vous pourrez par exemple accéder à SIAM depuis I-PROF 
pour participer au mouvement, ou vous inscrire sur GAIA à une formation, mais l'accès à BE1D, 
par exemple, ne sera pas possible. A l'inverse, quand vous êtes connecté avec votre clé OTP, 
vous avez accès à toutes vos applications, sécurisées ou non. 
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Accès à I-PROF 
 
 Une fois connecté au portail ARENA, cliquer sur Gestion des personnels, dans le bandeau de 

gauche, puis sur I-Prof Enseignant. 
 

Remarque : Attention I-Prof Gestion apparaît sur votre menu, mais vous n'avez pas les droits sur ce 
module. 

 

 
 
 Sur I-PROF, vous avez accès à différentes rubriques (voir copie d'écran page suivante) : 

 
 Votre Courrier : vous permet d'accéder à votre boîte mail I-PROF pour échanger avec 

l'administration (contact direct avec la gestionnaire qui gère votre dossier à la DSDEN, réception de 
messages d'information de la part de la DDRH, réception des accusés de réception de participation 
à la 1ère phase du mouvement, etc.) 

 

ATTENTION : Cette boîte mail I-PROF n'a rien à voir avec votre messagerie professionnelle @ac-
clermont.fr qui elle, est accessible via l'outil @MelOuvert, présenté page 5. 
 

 Votre Dossier : vous permet de consulter l'état actuel de votre dossier, tel qu'il est connu à la 
gestion du personnel de la DSDEN (informations personnelles, données de carrière, affectations, 
anciennetés, etc.)  
 

 Vos perspectives : informations utiles à votre carrière. 
 

 Votre CV : Le dernier onglet rassemble toutes les informations vous concernant. Votre CV est à 
enrichir par vos soins dans les onglets adéquats tout au long de votre carrière (consultable par 
votre IEN et la DDRH), en joignant les pièces justificatives (diplômes par exemple).  
 

 Les services : c'est ici que vous avez accès notamment à l'application SIAM qui permet de saisir 
vos vœux pour participer au MOUVEMENT INTER-départemental ou INTRA-départemental. 
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 Les guides : accès à l'espace ministériel d'information sur les informations clés liées à la carrière des 
enseignants. 
 

 

IMPORTANT : Si vous n'allez pas consulter votre Courrier I-PROF en vous connectant explicitement 
via le portail, un message important transmis par votre gestionnaire peut rester non lu. 
 

Pour éviter cela, il est conseillé de rediriger les messages de votre boîte I-PROF sur votre messagerie 
professionnelle @ac-clermont.fr ou à défaut sur votre messagerie personnelle (celle que vous êtes 
amené à consulter régulièrement). Voir exemple ci-dessous : 
 

  

 
 Redirection de votre boîte I-PROF (ne pas oublier de cliquer sur le bouton "Valider") : saisir 

l'adresse de redirection en bas de la page d'accueil d'I-PROF. 
 

 

Utilisation de votre messagerie professionnelle 
 
 L'accès à l'outil @MelOuvert de l'académie de Clermont-Ferrand se fait via l'url suivante : 

https://bv.ac-clermont.fr/horde 
 

 Sauf exception (homonymes), votre adresse mail professionnelle est de la forme :  
prenom.nom@ac-clermont.fr 

Avec les noms et prénoms très courants, il peut arriver que l'on doive décliner à la fois l'identifiant 
et l'adresse mail avec un chiffre, qui peuvent être différents. 
 

Exemple : à l'identifiant zdupont4 peut correspondre l'adresse mail zoelie.dupont1@ac-clermont.fr 
 
 
 

Cela signifie qu’il y a plus de 4 personnes dont le nom est DUPONT et le prénom comme par un Z, au 
sein de notre académie. Mais aussi, qu’au moment de la création de l’identifiant zdupont4, l'adresse 
mail zoelie.dupont@ac-clermont.fr était déjà prise par une autre Zoëlie DUPONT. 
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 Connexion : Saisir l’identifiant et le mot de passe, tels que présentés en page 2 de ce document. 

Puis cliquer sur Connexion. 
 

 
 
 

 Éviter que la boîte n'atteigne son quota : Il convient de supprimer régulièrement les messages 
inutiles. Une boîte mail en "over quota" ne reçoit plus les messages qui lui sont transmis, et ils sont 
"perdus". 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

IMPORTANT : Si vous ne consultez pas votre messagerie professionnelle régulièrement, il est 
vivement conseillé de la rediriger vers votre messagerie personnelle (celle que vous êtes amené à 
consulter régulièrement). Voir procédure en page 8 
 

Votre adresse mail nom.prenom@ac-clermont.fr peut en effet être utilisée à usage privé, cependant 
tout personnel enseignant est censé la relever régulièrement, car elle est avant tout un outil utilisé 
dans le cadre professionnel. C'est cette adresse qui est utilisée par l'administration, pour de 
nombreuses choses, y compris par certaines applications comme ARIA (pour les remplaçants). 
  

  

 

Bien penser à cliquer sur "Vider la corbeille" en haut 
à droite, après les avoir supprimés. 
 

--> Ceci à la fois dans la boîte de réception, et dans 
vos éléments envoyés, afin de libérer l'espace.  
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 Outil  "Mon compte" : 

 
Accessible soit sur la page d'accueil de @MelOuvert :  https://bv.ac-clermont.fr/horde 

 

 
 
soit directement ici : https://portail.ac-clermont.fr/moncompte/ 
Cet outil vous permet notamment de : 
 

- Dans l'onglet Identifiant : 
 

 Retrouver votre identifiant ou nom d'utilisateur, en fonction de votre NUMEN et de votre 
date de naissance. 

 Changer votre mot de passe ou le réinitialiser en cas de perte. 
 Demander à changer d'identifiant et/ou adresse mail, suite à divorce / changement de nom. 
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- Dans l'onglet Messagerie : 
 

 Obtenir une aide pour savoir comment configurer un client de messagerie (Outlook, 
thunderbird, mobiles) afin d'utiliser votre messagerie professionnelle, en dehors de l'outil 
@MelOuvert qui possède une interface peu évoluée. 

 Rediriger sa messagerie sur une autre boîte mail (adresse mail personnelle). 
 Envoyer des pièces jointes de grande taille. 
 Notifier une absence temporaire. 
 Connaître les bonnes pratiques et se protéger des spams et messages mal intentionnés. 

 

 
 
IMPORTANT : Pour rediriger votre messagerie :  
 
- Saisir votre(vos) adresse(s) mail personnelle(s) sur lesquels vous souhaitez que vos messages 
professionnels nom.prenom@ac-clermont.fr soit retransmis. Une adresse par ligne. Par exemple : 
leonnie.dupont@wanadoo.fr 
ldup@live.com  

 
- Si vous laissez cochée la redirection permanente, vos messages seront transférés vers la (les) 
nouvelle(s) adresse(s), mais aussi supprimés automatiquement de votre boîte mail professionnelle 
(sinon vous les conservez, mais attention à l'over quota, au bout d'un moment, cf. fin de page 6). 
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Accès direct aux outils via le site web de la DSDEN 
 

 Pour faciliter vos accès, il vous est proposé d’utiliser le site internet de la DSDEN63, qui a été 
récemment remanié et est accessible à la même adresse que précédemment : 

http://www.ac-clermont.fr/dsden63 
 

 La partie réservée aux personnels du département est accessible en cliquant sur le bouton gris, 
situé tout en en haut à droite. Le portail ARENA(I-Prof) et l'outil de messagerie @MelOuvert sont 
accessibles dans le cadre outils en ligne. L'outil "Mon compte" et ce guide technique sont 
accessibles dans la partie Assistance Informatique. 

 

 
 


