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MESSAGERIE COLLABORATIVE
PARTAGER UN DOSSIER DE MAILS

Pour des besoins spécifiques au fonctionnement de votre service, vous pouvez demander la création
d'une boite fonctionnelle. Une boite fonctionnelle est une boite aux lettres partagée : les messages
ne sont délivrés qu'en un seul exemplaire dans cette boite ; tous les utilisateurs autorisés accedent
et traitent ce méme message (attention la destruction d'un message par un utilisateur est effective
pour les autres utilisateurs). La création d'une boite fonctionnelle est automatiquement liée a la
création d'une adresse de messagerie associée.

La demande s’effectue via le I'outil de demande de services sur MyUJM (menu Assistance).

Outre la création de boites fonctionnelles aupreés de la DSI, il est possible, dans PARTAGE, de
partager avec un ou plusieurs personnels de I’'UJM, un dossier de mails.

ATTENTION, si vous décidez de partager un dossier de mails avec d'autres utilisateurs, sachez que ces
utilisateurs risquent de rencontrer des problémes de lecture sur les mails avec piéce jointe présents dans
votre dossier partagé s'ils utilisent un client de messagerie comme Thunderbird ou Outlook. Il s'agit d'un
probleme connu sur lequel un correctif est attendu. Par contre, s'ils utilisent la messagerie PARTAGE, ils ne
rencontreront aucun probléme.

DConfigurer le partage d’un dossier de mails

Le partage d’un dossier de mails permet, en fonction des droits que vous choisissez
d’attribuer, de cogérer ou déléguer a un autre personnel la gestion de ce dossier.

Comment configurer le partage de ce dossier de mails ?

e Exemple : nous souhaitons partager le dossier « Qualité » : cliquer sur la fleche a droite du
dossier ou clic droit sur le dossier a partager.
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Contacts Calendrier Taches Préférences

v Dossiers de mails " Trié par Date T

¥, Récepti . . . .
< Reception Cliquez sur la fleche a droite du

B Envoye dossier ou clic droit sur le
8 Brouilons dossier a partager.
£2 Spam
17 Corbeille
£ Qualité _
[} Nouveau dossier Inf]
Recherches Marquer tous les mails lus
Tags (libellés) Vider le dossier
» Zimlets @ Partager dossier |
@ Déplacer '@
XK Supprimer
&]l Renommer le dossier
Puis sélectionnez Editer propriétés

« Partager dossier » [ Quuvrir dans un onglet

Tout développer

La fenétre « Propriété du partage s’ouvre »

Propriétés du partage
Nom : Qualité
Type : Dossier du courrier
Partager avec: (8 Utilisateurs et groupes internes

O Invités (en lecture seule) . ,
Ajoutez I'adresse ou les adresses de

la personne avec qui vous souhaitez
partager le dossier

Public (lecture seule, pas de mot de passe)

i e - - ~ Y
Adresse mail : [ valerie.zapata@univ-st-etienne.fr * |

Réle
Renseignez quel role (droits)
vous souhaitez donner dans
le cadre de ce partage

) Aucune Aucune
() Visionneur Afficher
() Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer

® Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur

Ajouter une note au mail standard hd

Remarque : le message standard affiche votre nom, le nom de
I'element partage, lesautorisations accordées aux destinataires et, si
nécessaire, les informations de connexion.

Je viens de partager un dossier de mails intitule "Qualiteé” avec vous
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D Notification de partage de dossier

Le ou les utilisateurs invités a accéder au partage du dossier recoivent un mail de notification.

Partage créé: Qualité partagé par Prénom Nom
@ Expéditeur I'panage-tegt\
A (valerie Zﬁpaﬁﬁ.l

Accepter le partage Refuser le Partage

Prénom Nom a partagé "Qualité" avec Valérie Zapata

Elément partagé : Qualité (Dossier Mail)
Propriétaire : Prénom Nom
Bénéficiaire : Valérie Zapata

Réle : Admin &
Actions autorisées : Affichage, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur
Je viens de partager un dossier de mails intitulé "Qualité" avec vous.
Il est possible d’accepter ou de refuser I'acces a ce partage de dossier.
B Accepter le partage
Apres avoir cliqué sur « Accepter », la fenétre suivante s’ouvre :
| Accepter le partage
Prénom Mom a décidé de partager son dossier Qualité avec vous. Il est possible pour

Cet utilisateur vous a affecté du réle Admin | qui présente les caractéristiques suivantes :
* Vous pouvez Afficher et Modifier les objets présents dans le dossier.
» Vous pouvez Ajouter des objets dans le dossier et Retirer les objets présents dans le dossier.
s \ous pouvez Accepter et Refuser les actions de workflow pour le dossier.
* Vous pouvez Administrer le dossier comme s'il vous apparienait (autrement dit, le part

L~ |"utilisateur de
renommer le dossier

VEeC un autre utilisateur).
D’y attribuer une

Acceptez-vous ce partage ? . .
couleur particuliere

Nom : Qualité de Prénom Nom

Couleur : |_@Aucune - L=

| Ne pas envoyer de mail & propos de ce partage v | €= D’envoyer une
notification

|. Qui || Non |
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Mail Contacts Calendrier

Mouveau message

|v Dossiers de mails

Le dossier s’affiche dans la liste des dossiers de
) mails, avec la couleur choisie et le nom

& Emvoye /| détermine.

£2 Brouillons (1)

£5 Spam
T Corbeille (9)
@ Qualité - partage de dossier

¥, Réception (4)
- )

Recherches
Tags (libellés)
» Zimlets m

L’icone d’un dossier de mails partagé prend cette forme : @
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