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Pour écrire un e-mail
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1. Cliquer sur «Nouveau 
message » pour écrire un 

nouveau mail.
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2. Ecrire l'adresse de la 
personne à qui on envoi 

le message.

3. Ecrire le titre du 
message. 4. Ecrire votre texte ici.

5. Cliquer sur 
« Envoyer ».



Joindre

Pour envoyer un mail déjà écrit
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1. Cliquer en 
bas à droite.
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2. Cliquer sur 

3. Cliquer sur 
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Pour envoyer son C.V par e-mail
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1. Cliquer sur le 
trombone.
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2. Cliquer droite sur 
Poste de travail

ensuite cliquer sur 
« Ouvrir ».
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3. Cliquer droite sur 
votre clé usb ensuite 
cliquer sur « Ouvrir ».
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5. Cliquer 
sur

4. Cliquer 
votre sur C.V.
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6. Vérifier
si le C.V. a été 

ajouté.
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Pour retrouver son mot de passe Actiris
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1. Cliquer sur « Mot de 
passe oublié ? »
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2. Entrer votre 
numéro national.

3 Cliquer sur 
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4. Répondre à la 
question de 

sécurité.

5. Cliquer sur
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6. Un mail vous est envoyé 
avec votre mot de passe. 
Aller sur votre boîte mail.
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Pour imprimer son attestation d'inscription
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1. Se connecter à 
« Mon Actiris ».

2. Cliquer sur 
« Prolonger mon 

inscription ».
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3. Cliquer sur 
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4. Cliquer sur 
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5. Choisir 
“Impression”.

6. Cliquer sur 

 



Joindre

Module «Utiliser sa boîte mail pour trouver un emploi»                                                     18/22

7. Cliquer sur 
l'imprimante
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Pour enregistrer sa lettre de motivation corrigée
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1. Cliquer ici.

2. Cliquer sur 
« Enregistrer sous ».
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3. Cliquer deux 
fois sur votre 

clé USB.

4. Renommer la 
lettre de 

motivation.
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5. Vérifier la clé 
USB et le nom.

6. Cliquer sur
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MAIL

MON
 ACTIRIS

Lettre


