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1. Objectifs du document

Ce document décrit la procédure pour configurer sa messagerie HEP-BEJUNE sur un 
smartphone équipé du système d’exploitation Android ou iOS.

2. Domaine d’application

Ce document s’applique à l’ensemble des collaboratrices et collaborateurs ainsi qu’aux 
étudiant·e·s de la HEP-BEJUNE.



2/11 P6.3.1-4028 / 16.02.2022

3. Android

Cette procédure concerne les smartphones et les tablettes tactiles fonctionnant avec ce système
d’exploitation.

NB : les copies d’écrans apparaissant ci-dessous proviennent d’un smartphone avec 
Android 8 Oreo

3.1. CONFIGURER LE COMPTE EXCHANGE

 

 

Accéder aux paramètres

Puis, dans la liste des Paramètres, 
choisir
« Comptes & Utilisateurs »
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Au bas de la liste des comptes, opter pour
« Ajouter un compte »

 

 

Choisir le compte « Entreprise »

 

 

 

 
(ou « Exchange » pour des versions plus
anciennes d’Android)
 

 

 

 

 

A l’étape suivante, indiquer
• son adresse de messagerie BEJUNE
• son nom d’utilisateur
• son mot de passe.

 

Cliquer sur « Se connecter »
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A l’étape suivante, compléter les champs
nécessaires :

 
• le nom de domaine

 

 

 

 

 
• le serveur de mail

 

 

 

 

 

 
• Cliquer sur « Suivant »

 

 

A l’étape suivante, valider le message de
sécurité
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Puis, choisir les options, notamment 

la fréquence de synchronisation (1) 
…
 

 

… et la plage de synchronisation

des e-mails (2).
 

 

 

 

 
Cliquer sur « Suivant » (3) pour finaliser.
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3.2. MODIFIER LES RÉGLAGES

 

Dans « Paramètres », choisir « Comptes 
& Utilisateurs », puis « Entreprise »

 

 

Aviser le compte à paramétrer …
 

 

… et modifier les paramètres
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4. iOS

Cette procédure concerne les iphones et les iPads fonctionnant avec ce système 

d’exploitation. NB : les copies d’écrans apparaissant ci-dessous proviennent d’un  iPad 

avec iOS 11

4.1. CONFIGURER LE COMPTE EXCHANGE

 
Accéder aux réglages,

 

Choisir l’option « Comptes et 
mots de passe », puis « Ajouter 
un compte »
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Choisir un compte « Exchange »
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Alimenter les champs nécessaires et cliquer sur « Suivant »
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Dans le menu suivant, cliquer sur
« Se connecter »

 

 

Introduire votre mot 
de passe HEP

 

 

Dans le menu qui suit, choisir 
les éléments à synchroniser, 
puis cliquer sur « Enregistrer »
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4.2. MODIFIER LES RÉGLAGES

 

Après coup, il est possible de modifier les choix effectués lors de la configuration de 

l’accès. C’est notamment important pour définir le niveau de synchronisation des emails.

Pour ce faire, suivre le même chemin, « Réglages » è « « Comptes et mots de passe » è
« NomDuCompte » à modifier

 

 

 

 

Il est possible de :

1. modifier les choix des éléments à synchroniser
2. préciser le niveau de synchronisation des E-mails
3. gérer les réponses automatiques en cas d’absence
4. supprimer le compte
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1. La désactivation de la synchronisation s’accompagne à chaque fois d’un message

d’avertissement
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2. préciser le mode de 

synchronisation

 

 

 
 

3. gérer les réponses automatiques

 
 

a. Activer à l’interne

b. Indiquer l’échéance

c. Libeller le message d’absence

 

d. Activer à l’externe

e. Libeller le message d’absence 
(celui-ci peut être différent du précédent)

f. choisir les expéditeurs 
concernés
(« Contacts uniquement » est plus sûr)




