Programme informatique de la FBM
Déléguer sa boite e-mail ou son calendrier sur Outlook

Déléguer sa boite e-mail ou son calendrier sur Outlook
Produits concernés

Nom Version
Systéme \I\I/Ivziir;dows >=7
Application Outlook >= 2013
Description
Outlook vous permet de déléguer la gestion des vos e-mails, calendriers, rappels et notes a un ou des tiers.
Solution

Grace a Exchange, il est possible d’affiner les parametres de partage de votre compte. Cet aspect est
extrémement modulable puisqu'il permet de définir qui a accés (un ou plusieurs collaborateurs) et a quoi (e-
mails, calendrier, rappels et notes).

Lorsque vous ajoutez un délégué, vous pouvez accorder des niveaux d'autorisation différents pour vos dossier
de calendrier, boite de réception, carnet d'adresses, taches et notes :

Niveau

d'autorisation sl sl

Lire, créer et modifier des éléments, ainsi que modifier et déléguer des éléments créés
par le propriétaire du compte. Par exemple, un délégué avec les permissions d'un
Editeur Editeur peut créer des demandes de réunion directement dans le calendrier du
propriétaire du compte et répondre aux demandes de réunion de la part du
propriétaire du compte.

Lire et créer des éléments, ainsi que modifier et supprimer des éléments qu'il ou elle

Auteur .
crée.

Relecteur Lire des éléments uniquement. Par exemple, le délégué peut lire des messages dans la
boite de réception du propriétaire du compte.

Windows

1. Dans Outlook, cliquer sur Fichier et sélectionner Parameétres du compte puis Acces délégué.

|—. Paramétres du compte
[ !

Muodifier les paramitres de ce compte, ou configurer
Paramidtres d'autres conneaans.
e Perrnet d'sccéder & oo compte sur leweb,

(] Paramistres du compte...
L] Permet d'ajouter et de supprimer des comples ou

de modifier les parametres de conneson eastants,

a® Acces délégué Modifier
&B® 5 iorisez d'autres personnes 3 recevoir des
éléments et & répandre en votre nom, bsence du bureau)
== Télécharger le Carnet d’adresses.. ent de signaler aux autres utilisatewrs
{20 =
L -nl- Télécharger une copie du carnet d’ adresses 1ees ou nan dispanible pour répandre

glabal

Gérer les notifications mobiles

Configurer les notifications par SMS et pa 5

téléphone mobile.

. vidant les éléments supprirmés et en
2. Cliquer sur Ajouter et choisir dans la liste, les personnes a qui vous souhaiter déléguer la gestion de
votre compte.
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Diéléguis kS

vid déldguis peument envayer des eliments & voire place. i5 peuent
notanment oeer des demandes de réunion et eponde, 5 vous
sounaiter sdtioper S&5 SULOMSAONG SUF (& dO55Ier Sa danmnEr
drautgrnations de délégation, fermez cette bofe de dalepor, diquez
weC | Boubon Srol 1 b Sadsien, cliguer oo kboTisr b5 aurtorsation
de partage. pun madrher les options de [onglet Aronssbem.

SUBpIim
Ausbesiialions .-
Promrietes..,

Mey déleguss uniguemant. mais M #MeDper Une (opie e drmamden
de reunion et des repanses reosminand)

Mes delegues uniquemen
Mes délégues et mod

oK Annuler

3. Définir les permissions sur les différents éléments du compte et cliquer sur OK.

Autorisations aux délégués : Marnine Lemonis X

Le délégue désigné dispose des autorisations suivantes

———
fE]  Calendrier Aucune hd
Man délégué recoit une copie des messages relatifs & mes réunions
o
o Thches Aucune ~

_ﬂ Boite de reception | Aucune ~
Aucune
; . Contadts ‘Relecteur {peut lire les éléments) —

Auteur (peut lire et creer des elements)

Rédacteur [peut lire,_créer et modifier des £léments)
Motes ucune e

] enwoyer automatiquement un message au délégué pour résumer ces autorisations

[ Le délégué peut voir mes éléments privés

e

0OSX
1. Dans Outlook, choisir Outlook = Préférences = Comptes.
[ ] Préférances Outlaok
AHicher tout
Paramitres persanneds
B C < = ) asd
Gndral Compaes Morfcations at Cadger i Polizas Coneetien
o auinmatigus
Courrier

L]
o A "
Locture Campailion Sigraturan Rirglue Coursier
Indésiranie

Clandr s Cortits Sdcuiitd at
coridertialing

2. Dans la fenétre du compte, cliquer sur Avancé....
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! [ ] . Enn:upm:
Afficher tout
Coempta par Skt
inil Unil
reaninglerzrisgri ch Eompla Enchange) 6 ca 385

Deacription du compte : Lnil
Iebor RTINS [eer SNk
Mom complat :  Maring Lemanis
Adresas de messageris : mmuring leeons@onl ch
AuthastHication
Wdthods s  Mom didilisseur &1 mat '."E'MSHH

Mo d'siliaseur . marine. kemons@und.ch

L e

dgancd...

ol — o

3. Dans la nouvelle fenétre, choisir I'onglet Délégués et cliquer sur le + pour ajouter une personne.

Serveur [REITIIER Séeuritd

Déldguéds pouvant Bgir &n Mon mem :

o
Ervoyer les messages relatils & mes rdurions & :

ods wr

Contacts dont je suis le délégueé

Al

4. Définir les permissions sur les différents éléments du compte et cliquer sur OK.
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Autorisations : Marine Lemonis

m Calendriar : Editeur (peut lire, créer, modifier des éléments)
Le délégué recoit des invitations aux réunions

m Tiches : Editeur (paut lire, créer, modifier des dléments)
|| Bofte de réception ¥ Aucune

Relecteur (peut lire des éléments)
i Auteur [peut lire, créer des éléments)
4 Contacts : Editeur (peut lire, créer, modifier des dléments) l
| ) Motes: Aucune

Ervoyer un récapitulatif des autorisations
Emvoyer un message au dédgud, résemant toutes les mises b jour des autorisations.

Le délégué peut voir mes aléments privés

orter (D

outlook, calendrier, email, exchange, délégation
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