REGION ACADEMIQUE Division des Personnels Enseignants

LA REUNION

Liberté
Egalité
Fraternité

du Premier degré

NOTE D'INFORMATION

Destinataire(s) : Maitres contractuels a titre provisoire nommés au 01/09/2026

Objet : Note relative a la nomination en tant que Maitre contractuel a titre provisoire

Vous étes nommé(e) maitre contractuel a titre provisoire de I'académie de La Réunion a
compter du 01/09/2026 (avec effet administratif et financier au 17/08/2026 ou a la date
effective de prise de poste si cette derniére est différente). A cette occasion, un identifiant
éducation nationale (NUMEN) vous est attribué (ou est confirmé si vous avez déja travaillé au
sein de ce ministére).

Votre numéro NUMEN vous sera communiqué via le formulaire « Installation administrative
et prise en charge financiere des professeurs des écoles stagiaires» sur la
plateforme démarches numériques. Si vous n’avez pas accés a ce formulaire, il vous sera
transmis par courriel, accompagné d’un lien sécurisé de téléchargement via FileSender.

J'attire votre attention sur I'importance de cet identifiant :

- il permet de vous identifier pendant toute votre carriere quelle que soit votre affecta-
tion (en France ou a I"étranger), votre grade (titulaire ou non) et votre position statu-
taire (activité, disponibilité...) ;

- il est attribué une seule fois et vous devez veiller a sa confidentialité. Vous ne devez en
aucun cas le communiquer a des personnes non habilitées ;

- il vous permet de vous connecter aux différents services WEB utilisés pour certains
actes relatifs a votre gestion (inscription aux concours, Livret Scolaire Unique...).

Le NUMEN constitue le mot de passe par défaut pour vous connecter a différents services ou
outils informatiques qui sont mis a votre disposition pour une meilleure communication.

Le portail METICE /| ARENA, espace numérique de travail et portail intranet académique, per-
met d’accéder a différents outils et applications académiques.

1- ZIMBRA : la messagerie électronique académique

Une boite aux lettres électronique individuelle a usage professionnel, pédagogique et privé
est mise a votre disposition dont I'objectif est de faciliter les échanges avec I'ensemble de la
« communauté éducative », et plus généralement, avec toute personne possédant une
adresse sur internet.
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| 2 — I-Professionnel : un bouquet de services destiné 3 vous accompagner tout au long de
votre carriére.

I-prof est une application qui vous permet, aprées authentification et de fagon sécurisée :

- de consulter en toute confidentialité votre dossier administratif ;

- de dialoguer avec votre gestionnaire grace a une messagerie électronique spécifique ;

- de consulter vos perspectives de carriére en termes de promotion ;

- de compléter un curriculum vitae, pour faire connaitre de fagcon détaillée votre expé-
rience professionnelle, vos diplémes... ;

- de consulter une base de données relative a la réglementation et a la gestion des per-
sonnels ;

- d’accéder directement aux différents services Internet et d’effectuer certaines dé-
marches : SIAP (pour les campagnes de promotion)...

Vous étes invité(e), dés a présent, a utiliser cet outil pour actualiser, via I-Professionel, les
données figurant dans votre dossier administratif et les enrichir.

Attention, ces deux services sont intégrés dans certaines applications liées a votre métier ; ils
sont utilisés pour les échanges et correspondances liés a certains actes relatifs a la gestion de
votre carriére.

Vous devez donc les consulter régulierement et les privilégier comme outil de communica-
tion avec votre service gestionnaire.

MODE D’EMPLOI

Pour obtenir votre identifiant et accéder pour la 1°" fois a votre compte utilisateur :

1) se connecter au site académique en tapant |'adresse suivante :
https://portail.ac-reunion.fr/mdp?2/login.jsp

Q, Rechercher son compte

Saisissez votre NUMEN -
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2) Saisissez votre NUMEN en majuscules et votre date de naissance (jj/mm/aaaa). Vous
obtiendrez vos identifiant et mail académique.
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- votre compte utilisateur : initiale du prénom + nom le plus souvent

(ex : jdupond)
En fonction des homonymes, cet identifiant peut étre suivi d'un chiffre (ex : jdu-

pond2)

— votre adresse mail de la forme prenom.nom@ac-reunion.fr

3) Le NUMEN est le mot de passe par défaut. Il convient de le réinitialiser. Votre mot de
passe doit contenir au moins 12 caracteres avec 4 classes différentes : lettres majus-
cules et minuscules, chiffres et caractéres spéciaux (@, {, *, #, &, etc.). Le caractere spé-
cial ne doit pas étre I'apostrophe ni une voyelle accentuée (¢, &, a, U, etc.).

Pour les utilisations ultérieures :

1) se connecter au site académique en tapant |'adresse suivante :
http://metice.ac-reunion.fr

2) s’authentifier en saisissant l'identifiant et le mot de passe défini.

» Pour accéder a votre messagerie sous métice, vous devez cliquer sur le dossier « ZIMBRA

¢

Messagerie Nationale »
A

Zimbra
Mes=sagerie

Mationale

> Pour utiliser i-prof, vous devez cliquer sur le dossier « Gestion des personnels », puis « I-Pro-
fessionnel Assistant Carriere », puis sur « I-professionnel Enseignant »
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