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Partager un dossier de mails

Vous avez la possibilité de créer des dossiers de mails et de les partager entre utilisateur-ice-s.
Ceci peut étre utile si vous étes plusieurs a traiter un sujet dont les réponses arrivent dans ce dossier.

Ainsi, si vous souhaitez que tous les mails correspondant au sujet X recus et envoyés soient recensés
au méme endroit, optez pour la création de dossiers.

Pour créer un dossier, cliquez sur la roue dentée a droite de “Dossiers de mails” et choisissez
“Nouveau dossier”.

Le dossier s'affiche a gauche de votre écran.

Mail Contacts Calendrier Taches

Nouwveau message -

v Dossiers de mails Trié par Date
2, Réception (3) SO 1
[ Envoye ¥ TR: Message from ¢
3 Brouillons (1)
250
! Spam
- & Re: Representant ¢
¥ [ Corbeille
] Dossier 1 - 231
BE Dossier 2 =3 Nouveau dossier Inf] | &
B I =T
8 Biennales '@ Vider le dossier f
O Test 1 |,‘h-I Partager dossier A
B Envoyéss & Déplacer 5
51 r
& RECUSS M Supprimer b
ul, Renommer le dossier i
r Recherc.hes [£] Editer propriétés Rn
"o Awril 2020 [ ouvrir dans un onglet
1 B2 2 4
s 0w om oA an au N |OSE SOares 245

En cliquant sur la pointe noire, puis sur “Partager Dossier”, I'onglet ci-dessous apparait :
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Proprietés du partage

Mom : Dossier 1
Type : Dossier du courrier
Partager avec : . Utilisateurs et groupes internes
Invités (en lecture seule)

Public {lecture seule, pas de mot de passe)

Adresse mail : ||1

Role 2
Aucune Aucune
* Visionneur Afficher
Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer
Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur
Mail 3
Envoyer un mail standard -
Remarque : le message standard affiche votre nom, le
nom de I"élément partagé, lesautorisations accordées aux

destinataires et, si nécessaire, les informations de
conmexion.

Annuler

1 - Saisir I'adresse mail de la personne destinataire

2 - Définissez le réle de la personne qui recoit votre dossier de mails, seulement visionner, ou
Gestionnaire pour modifier le contenu de votre dossier, supprimer des mails et pouvoir répondre
aux mails avec copie dans les mails envoyés (voir plus bas)

3 - Choisissez d'envoyer un mail pour prévenir la personne que vous avez partagé un dossier avec
elle

4 - ATTENTION : |a personne doit accepter le partage a la réception du mail (ou valider dans la liste
des partages dans son profil)

Ecrire depuis une adresse commune

Il peut étre utile de vouloir envoyer les mails comme étant I'auteur de cette boite.

Pour cela, il faut configurer les préférences / Comptes de la messagerie pour autoriser I'utilisateur
comme expéditeur : “Ajouter un délégué”.

[l sera alors possible de choisir I'expéditeur lors de la rédaction d’'un message.
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Mail Contacts Calendrier Taches Preférences _

Enregistrer Annuler Annuler les modifications

FRTTIEEE T ST T I LA A R T | T L 3 R ]

F Préférences -

Mom du compte : | Compte principal
Général

Comptes

Paramétres des messages envoyés
Mail Expéditeur : S8lectionnez le nom qui apparaitra dans le champ "De" des mail

Filtres Fatou Diouf fatou.diouf@cem

Signatures i . . . )
Répondre a: U Valeur a afficher dans le champ "Répondre 3*

Hors du bureau

par exempie, Fierre tlanc

=]

Adresses acceptées
Signature : Gérer vos signatures ...

v pllersae S UHEFS

Contacts

Calendrier Délégués : Les utilisateurs suivants ont une droit délégué & ce compte

Partage :

MNom

Motifications

Importer/Exparter

Raccourcis

-

R Ajouter un déle ué| | Madifier les "LI""I'i:’-'i"‘I'I"-| Supprimer
W lmmnsime IOI0 [ -I 9 T e e 2upp -
a il .

Autorisations du déléegué |
-l Adresse mail : [ FA Test %) |
_a Envoyer comme -
ig 4 Envoyer de la part de

8] 4 Annuler J

Aucun résulta

Ajouter un deléegue I'-1:-' fier les autorisations || Supprirmer

Conserver une copie des mails envoyés

Par défaut une copie des mails est conservé dans le dossier des mails envoyés. Il est conseillé de
conserver cette option activée pour que les mails envoyés soient visibles par tout le monde.

‘ Ajouter un délégué ‘ Modifier les autorisations Supprimer

Paramétres d'envoi du délégué : (@) Enregistrer une copie des mails envoyés dans mon dossier "Envoyés’

(:) Enregistrer une copie des mails envoyés dans le dossier "Envoyés” du délégué

() Enregistrer une copie des mails envoyés dans le dossier "Envoyés” du délégué et dans mon dossier 'Envoyés”
|/_

() Ne pas conserver de copie des mails envoyés
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Ensuite, quand I'utilisateur rédigera un mail via Zimbra, il pourra choisir avec quelle adresse il écrit
avec le menu déroulant en face de expéditeur :

m bror +] mail @ Contacts E Calendrier @ Taches E Préférences # Rédige

Envoyer ~ X Annuler IR Enregistrer le brouillon A, : Options
tpéditeur . | Compte principal (GD TEST <testgd@cemea.asso.fr>) ~
A Compte principal (GD TEST <testgd(@cemea.asso.fr=)

Guillaume VANDENHOVE <guillaume. vandenhove@cemea.asso.fr> l

Ceo:

Astuce complémentaire pour adresse de réponse et signature

Lorsque vous répondez a un message présent dans ce dossier partagé, par défaut, c'est votre adresse
personnelle qui est utilisée. Si vous souhiatez utiliser I'adresse de délégation, Il vous faut donc
modifier a chaque fois I'expéditeur (comme ci-dessus).

Ceci peut étre fastidieux. Mais il existe une astuce pour automatiser cela.

1. Depuis les Parametres de Zimbra, se rendre dans Compte, et ajouter un avatar (le nom est
arbitraire) et qui indiquera le nom de I'expéditeur et I'adresse voulue (parmi les adresses pour
lesquelles vous possédez une délégation).

Ici il y a une délégation pour I'adresse zourit.

1. Plus bas, vous pouvez choisir d'utiliser cet avatar pour tous les mails présent dans un dossier :
choisissez le dossier qui vous a été partagé.
2. Enregistrer

Ainsi pour chaque réponse ou transfert de message présents dans le dossier partagé, c'est cet avatar
qui sera utilisé au lieu de votre adresse personnelle.
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-

Avatar-Zourit 0K francois.audirac@cemea.asso.fr

Ajouter un compte externe Ajouter un avatar Supprimer

Parameétres de l'avatar

Les "avatars' permettent d'appliquer rapidement différents ensembles de paramétres lorsque vous envoyez des ma
un mail qui refléte votre fonction professionnelle, vous pouvez trés facilement définir un avatar et l'associer a cette 1

Nom de I'avatar | | Avatar-Zourit I nom arbitraire, non affiché

Paramétres des messages envoyés

Expéditeur : Sélectionnez le nom qui apparaitra dans le champ "De" des mails

Zourit I zourit@cemea.asso.fr v ‘ I I'adresse déléguée

Répondre a :

m
<

lar exemple, Fierre

Signature : Gérer vos signatures ...

Utiliser cet avatar: || Lorsque je réponds a/que je fais suivre un mail adressé & :

cliquer a droite pour choisir |le dossier partagé

Lorsque j'écris un mail, que je réponds & un mail ou que je fais suivre un mai c le ou les dossiers suivants :

Inbox/Zourit (o]

Saisissez les noms des dossiers en les séparant par une virgule ou un point-virgule

Utiliser une signature automatique pour les réponses

Si vous souhaitez utiliser une signature particuliere pour les réponses a cette déléguation, il vous siffit
de la créer et de choisir pour I'avatar créé ci-dessus, la nouvelle signature.
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Signatures

Nom nom de la signature

RPN bfessional 12pt Paragraphe B [

Zimbrature =E === WK &L 0 Q — =\ A2}
Zourit
Zourit
https://zourit.net A personnaliser
zQurit
‘ MNouvelle signature ‘ Supprimer Joindre le contact par vCa

Utilisation des signatures

Nouveaux messages Réponses et transferts

Compte principal: | Zimbrature v || Zimbrature v choisir le nom
Avatar—Zourit:‘ Zourit ~ H Zourit ~ ‘ dela 51|gnature
pour l'avatar
avatar-text: | RPN v RPN v voulu
Position de la signature : @ Au-dessus du mail inclus () Au-dessous des mails inclus
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