
Comment s’adresser à un professeur ? 
I. S’adresser à un professeur par mail 

Etape 1 : Créer une adresse mail dite « professionnelle » 
 
L’adresse peut être créé avec gmail, outlook, yahoo etc… Elle doit contenir votre nom et 
prénom ainsi qu’un nombre si cette adresse existe déjà. 
Exemple : nom.prénom12@gmail.com 
Cette adresse mail sera utile tout au long de votre scolarité et lors de l’élaboration de votre 
CV en classe de 4e ainsi que lors des candidatures que vous ferez en classe de 3e. 
Etape 2 : Envoyer un mail à un professeur 

• Se connecter sur son compte gmail, outlook, yahoo etc… 

• Cliquer sur « nouveau message » avec le bouton + 

 
 

• Une fenêtre apparait en bas à droite 
 



• Noter l’adresse mail du professeur 
 

 

 
 
 
 

• Noter en objet quelques mots à propos de votre mail 
Exemple : Devoir Espagnol 4eD 
 
 

 
 



 
 
 
 

• Écrire votre mail en respectant les règles de politesse 
 
 

 
 
 
 

• Pour joindre un fichier, cliquer sur le petit trombone  
 
 

 
 



• Sélectionner votre fichier préalablement enregistré sur votre bureau 

• Valider votre fichier en cliquant sur choisir 

• Cliquer sur envoyer 



II. S’adresser à un professeur sur Pronote 
 

• Aller sur Pronote et cliquer sur l’onglet communication puis discussion 

 
 
 
 
 
 

• Cliquer sur Nouvelle discussion 
 

 
 
 



 
• Sélectionner le professeur à qui vous souhaitez envoyer un message 

 
 
 

 
 
 
 
 

• Cliquer sur démarrer une discussion 
 

 
 



• Noter l’objet de votre message 
 
 

 
 
 

• Écrire votre mail en respectant les règles de politesse 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



• Cliquer sur envoyer 

 


