Didacticiel Messagerie PARTAGE — Boite mail fonctionnelle

Paramétrage et utilisation d'une boite mail fonctionnelle

Une boite mail fonctionnelle permet de disposer d'une adresse mail associée a une fonction
ou un service. Contrairement aux alias qui ne sont que de simples redirections, ce type
d'adresse est associée a une véritable boite mail, ce qui permet, notamment, d'activer un
message de réponse automatique lors de périodes de fermeture.

Chaque boite fonctionnelle est associée a un utilisateur référent qui dispose du mot de

passe. Cet utilisateur peut se connecter sur ce compte via le webmail pour partager des
dossiers, positionner des redirections ou activer un message de réponse automatique.

1 — Connexion :

L'adresse d'acces au webmail d'une boite fonctionnelle est la suivante :
= https://webmail.partage.renater.fr/
= |e login est I'adresse mail compléte (avec « @univ-tin.fr »),
= |e mot de passe est celui qui vous a été communiqué lors de la création de la boite
mail.

Connexion a PARTAGE X | +

<) C @ © ﬂlhttps:,-\"/v‘eb!nai‘renatenfrl?\&g‘:nOpziogout
B ESUTLN F3Dev E5Privé B5ML E5GG Bcom E5Tmp EJ5SN Brec B5VsSC ®

D PARTAGE

par RENATER

Utilisateur: test-boite-fonctionnelle@univ-tin.fr
. Mémoriser mes valeurs d'acces

Version : Par défaut ﬂ En savoir pius
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2 — Partager un dossier avec d'autres utilisateurs :

Connectez-vous a l'interface de Partage, cliquez avec le bouton droit sur le dossier a
partager puis sélectionner « Partager dossier ».

® PARTAGE

por RENATER

Contacts Calendrier Taches

| &4 Nouveau message v | | Répondre | Rép

v Dossiers de mails

3, Récansin -

; e @Nouveau'dossier [nf]
Marquer tous les mails lus

a Brol - Vider le dossie

£3 Spa [ Partager dossier J

g Cor % Déplacer

Rech® .1 Reno o1 Jé'do
Tags (| Editer propriétés
» Zimlet | 0uvrvr dans un onglet

aeveiopper

|

Dans la fenétre qui s'ouvre vous pouvez saisir les adresses des utilisateurs avec lesquels le
partage doit étre réalisé. Pour un partage en lecture seule sélectionner le role

« Visionneur », pour autoriser également des modifications, par exemple la suppression ou
le déplacement de mails, sélectionner le role « Gestionnaire ».

Tout
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 Propriétés du partage

Nom : Réception
Type : Dossier du courrier

Partager avec: @y Utilisateurs et groupes internes
Invités (en lecture seule)

. Public (lecture seule, pas de mot de passe)

Adresse mail : (araud.deman@univ-tin.fr * )

( sandrine.twardy@univ-tin.fr )

-Role

Aucune Aucune
Visionneur  Afficher

© Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer

Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur

~Mail -

| Envoyer un mail standard '

v

Remarque : le message standard affiche votre nom, le
nom de I'élément partagé, lesautorisations accordées aux

destinataires et, si nécessaire, les informations de
connexion.

| oK IAnnuler.
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3 — Acceptation du partage :

Une fois le partage effectué, les destinataires recoivent un mail d'invitation qui contient un
bouton « Accepter le partage ».

Partage créé: Inbox partagé par test-boite-fonctionnelle@univ-tin.fr
( test-boite-fonctionnelle@univ-tin.fr |

Aot DEMAN Arnaud |

J Accepter |e partage | JRefuser le Partage

test-boite-fonctionnelle@univ-tin.fr a partagé "Inbox" avec DEMAN Arnaud

Elément partagé : Inbox (Dossier Mail)
Propriétaire : test-boite-fonctionnelle@univ-tin.fr
Bénéficiaire : DEMAN Arnaud
Role : Gestionnaire
Actions autorisées : Affichage, Modifier, Ajouter, Supprimer

Apres cette étape, une fenétre s'ouvre dans laquelle I'utilisateur peut donner un nom plus
court au partage et sélectionner une couleur pour le dossier.

€ noreply ; " o DA AT AN aaa kS SRS AN SN NSRS ¢
&4 noreply Mo Accepter le partage
(g partage [P/ test-boite-fi Il iv-tin.fr a décidé de partager son dossier Inbox avec vous. it
() partage [P£ Cet utilisateur vous a affecté du role i ire , qui pre les caractéristiq i : fBin/fetct
() Ne pas répondre [Ld * Vous pouvez C et Modifier les ele du dossier. b

~ & Vous pouvez Ajouter et Supprimer les éléments de ce dossier, =

) Partage créé: Inbox p * Vous pouvez Accepter et Refuser ies actions de workflow pour le dossier.
é Expéditeur : test-boite-foncti Acceptez-vous ce partage ?

A N : . z
A: (DEMAN Amaud) om [test-bo»te-fonctmnnel!e ]

Accepter le partage | Refuser le Parta Couleur : B9 Rouge ~

test-boite-fonctionnelle Ne pas envoyer de mail 3 propos de ce partage ~
Elément partagé : Inbox (Dos: Oui Non
Propriétaire : test-boite-fone T

Bénéficiaire : DEMAN Amaud
Role : Gestionnaire
Actions autorisées : Affichage, Modifier, Ajouter, Supprimer

Une fois le partage accepté, le dossier correspondant apparait au niveau des « Dossiers de
mails ». Ce dossier peut étre déplacé par glisser-déposer dans votre organisation de
dossiers, par exemple dans le dossier « Réception ».

UNIVERSITE
DE TOULON

Contacts Calendrier Taq

| k= Nouveau message v

v Dossiers de mails
v & Réception
B3 resultats de vos commandes
@ test-boite-fonctionnelle
» 3 Envoyé
2 Brouillons
2 spam (3)
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4 — Autoriser a envoyer des mails avec l'adresse de la boite fonctionnelle :

L'ajout de délégués permet d'autoriser des utilisateurs a envoyer des mails avec I'adresse de
la boite fonctionnelle comme identité d'origine. Cliquez sur « Préférences », « Comptes »,
puis dans la section Parameétres du compte principal cliquer sur « Ajouter un délégué ».

D pARTAGE
Mail Contacts Calendrier Taches Préférences
Enregistrer | Annuler Annuler les modifications |
v Préférences Nom du compte Etat Adresse Mail
@ Général Compte principal oK test-boite-fonctionnelle@univ-tin.fr
€ Comptes }A‘outer un avatar | Supprimer
=2 Mail
N Filtres
b Signatures Parametres du compte principal
@ Hors du bureau Adresse mail : test-bote-fonctionnelie@univ-tn ¢
W Adresses accepthes Nom du compte : | Compte principal
& Contacts
B9 calendrier des Y
{ Autorisations
& Partage Expéditeur : Sélectionnez le nom qui appi du délégué
(4 Notifications Adresse mail : (arnaud deman %
@ Périphériques et applis ¢ Répondre a: | Valeur 4 afficher dans le Envoyer comme
% Importer/Exporter Envoyer de la part de
(A
Bl fiaccous : Gérer vos signatures ... OK Annuler
Zimlets ————

Délégués : Les utilisateurs suivants ont une droit délégué a ce compte

| Nom | Type

Aucun résultat n'a é

. Ajouter un délégué Wl Modifier les autorisations  Supprime
“« o« Janvier 2020 ro»

Avec |'option « Envoyer comme », seule I'adresse de la boite fonctionnelle sera visible par
les destinataires. Avec « Envoyer de la part de », I'adresse du délégué et celle de la boite
fonctionnelle seront visibles.
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5 — Redirections :

Il est également possible de positionner un filtre de redirection afin que des copies des mails
en réception de la boite fonctionnelle soit transmises a des destinataires.

Cliquer sur I'onglet « Préférences » puis sur « Filtre » et enfin sur le bouton « Définir un
filtre ».

Pour la condition d'exécution du filtre, sélectionner « A ou Cc », « contient » puis I'adresse
mail de la boite fonctionnelle.

Pour les actions, utiliser « Rediriger vers I'adresse » pour chaque destinataire et terminer
par « Conserver dans la boite de réception ».

® PARTACE T
ALY

Mall  Contacts  Calendrier  Taches Préférences [EEIES

Enregistrer | Annuler

v Préférences

:les i aux régles des filtres
& Général Filtres de flux d'activité
& Comptes Parametres de flux d'activita | DES Tégles peuvent étre définies pour que les messages moins importants que vous recevez soient transférés de votre boite de réception vers un dossier Flux d'activits
votre convenance.
= Mail
7 Filtres Filtres message entrant I Ajouter un filtre

& Signatures Définir un filtre | | Modifie] Nom du filtre : |redimction  Actit
& Hors du bureau

Si| l'une des conditions v | suivantes est/sont satisfaite(s) : -
@ Adresses acceptées Flitres actifs

& Contacts I Aoucc | | contient ~ || test-baite-fonctionnelle tout v e I -

[ calendrier

& Partage

[ Notifications

B Périphériques et applis ¢
% Importer/Exporter

|Al Raccourcis » @écuter les actions suivantes :
B zimlets Rediriger vers I'adresse ¥ |amaud.deman@univ-tin.fr -
Rediriger vers I'adresse ~ sandrine.twardy@univ-tin.fr| |

¢ e e

Conserver dans la Bolte de réception v

Ne pas appliquer d'autres filtres

OK | Annuler
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6 — Message de réponse automatique :

Il est possible de positionner un mail de réponse automatique durant certaines périodes. Le
fonctionnement est identique a celui utilisé pour les comptes mail individuels.

Sélectionner I'onglet « Préférences » puis « Hors du Bureau ».
Le message de réponse automatique ainsi que la période d'application peuvent étre
paramétrés a ce niveau.

PARTAGE G test-boite-f...iv-tin.fr ~
O o renren
Mail Contacts Calendrier Taches Préférences (&)
| Enregistrer | Annuler | | Annuler les modifications |
v Préférences
Hors du bureau
i Général
83 Comptes Absent : _Ne pas envoyer de réponse automatique
= Mail © Envoyer un message de réponse automatique
R Filtres o e

[ signatures
@ Hors du bureau

& Adresses acceptées

@ Contacts v
B calendrier Expéditeurs externes : ] Envoyer un message de réponse automatique v ‘
@& Partage Délai : Envoyer des réponses automatiques pendant le délai suivant :

@ Notifications Début : [20/1/2020 v | [Minuit = jT(‘::f:é':
B Périphériques et applis ¢ —

i 2 =
& Enporteifisupoctar ! Fin : 23/1/2020 v | |23:59

|A] Raccourcis I Rendez-vous dans | Créer un rendez-vous et I'afficher

Zi com ors du bureau v
agendaj/calendrier omme Hors bureau
imlets

Pour toute question :
Contactez I'assistance en ligne par mail usagesnum@univ-tin.fr
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