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Partager un dossier de contacts

Créer un nouveau dossier de contacts

Nous allons tout d'abord créer un nouveau dossier où copier les contacts que nous souhaitons
partager.

Cliquez sur l'onglet Contacts

Dans le volet déroulant de gauche, sous Liste des contacts, cliquez sur la flèche à droite de
Contacts
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Cliquez sur Nouveau dossier de contacts
Entrez le Nom de votre nouveau dossier

Vous pouvez également définir une couleur pour votre dossier en cliquant sur le volet
déroulant à côté de Couleur

Cliquez sur le bouton OK
Votre dossier apparait alors sous Contacts
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Déplacer des contacts

Dans le volet déroulant de gauche, sous Liste des contacts, cliquez sur Contacts
Si vous n'avez pas encore créé de contacts, il se peut que cette liste soit quasiment vide.
Dans ce cas, cliquez sur le dossier Personnes contactées par mail pour accéder à une
liste plus conséquente.
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Sélectionnez une ou plusieurs adresses à partager
Pour sélectionner plusieurs adresses à la volée, cochez simplement la case à gauche du
nom

Pour sélectionner plusieurs adresses qui se suivent, maintenez la touche Maj 
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Faites un clic droit sur un des contacts sélectionnés et cliquez sur Déplacer
Sélectionnez le nouveau dossier et cliquez sur le bouton OK

Faites un clic droit sur le nouveau dossier et cliquez sur Partager un dossier de contacts
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Sélectionnez Utilisateurs et groupes internes1.
Le partage de données sera ainsi limité aux membres
de l'UPHF.

Entrez les adresses mail des collègues avec qui vous2.
souhaitez partager le dossier

Commencez à entrer le nom ou le prénom de la
personne désirée, l'annuaire LDAP vous proposera
automatiquement les adresses mail correspondantes.

Sélectionnez le rôle souhaité3.
Visionneur : vos collègues pourront simplement
consulter le dossier.
Gestionnaire : vos collègues pourront consulter le
dossier, le modifier, ajouter ou supprimer des
contacts.
Administrateur : vos collègues pourront consulter le
dossier, le modifier, ajouter ou supprimer des
contacts et gérer les membres avec qui sont partagés
le dossier.

Dans le volet déroulant, sélectionnez l'option désirée4.
Envoyer un mail standard : vos collègues recevront
un mail comprenant l'élément partagé, le nom du
propriétaire, le bénéficiaire, le rôle et les actions
autorisées liées au rôle. Il disposera aussi d'un bouton
pour lui permettre d'accepter ou de refuser le
partage.
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Ajouter une note au mail standard : vous disposez
d'un champ supplémentaire pour ajouter un message
au mail standard.
Ne pas envoyer de mail à propos de ce partage :
aucun mail ne sera envoyé à vos collègues pour les
prévenir du partage.

Vous pouvez copier cette URL pour permettre à d'autres5.
personnes de télécharger votre dossier de contacts au
format CSV.
Cliquez sur le bouton OK pour valider le partage.6.

Voilà, le partage des contacts est maintenant effectué

Modifier ou supprimer un partage

Faites un clic droit sur le dossier partagé

Cliquez sur Éditer propriétés
Cliquez sur l'option désirée à droite du nom de la personne avec qui vous avez partagé.

Modifier : modifier le type de partage (rôle, notification, accès…).
Retirer : supprimer le partage, avec ou sans notification.
Renvoyer : renvoyer un mail de notification.
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Cliquez sur le bouton OK
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