Guide d’utilisation de |a
messagerie régionale
sécurisee MSSante

Table des matieres

1. Activation et connexion a votre Boite Aux Lettres (BAL) .....ccccccvvvvveviiiiiieiiieiieeeeeeeeeeeeeeeee, 2
®  AUThENTIfICAtION ....eiiiiiiee e e 2
®  ACTIVATION 1o e e e e e s 3

2. Utilisation de votre Boite AUX Lettres (BAL) .........uveereerrrrrrueerirrrirrrrerirerrseereenireereeenme.. 3
LI Yo Y1 i e (oI <Tol=Y o) d o] o TSR 3
e Notification de nouvel email SECUNISE........cccuiiiiiiiiiiiiiieee e 4
L I CT-Y d o) o e [SRV/o ) d g =l aaTo ) le (ol oF- [ TRt 4
®  ENVOI 0/UN MESSAGE ceiiiiiiiiiiiiiiteee ettt e e e e e et e e e e e s s sttt e e e e e e e s s saabbaaeeeeeesesnnanes 5
e Paramétrage de VOtre SINAtUIe ......cccccuuiiiiieee e e e e e e e 7
e Capacité de stockage de VOtre MesSSAZeri . ....ciivveivriiiiieei et e e e e e e 7
e Suppression automatique de VOS MESSAZES ....ccceeuuvrririereeeeeeiiiiireeeeeeeeeessarrereeeeeeeeannns 8
®  Archivage de VOS MESSAZES ...uuvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeesiiiititeeeeeeessssbaraeeeeeeeessssasseeeeeeesssssnnnns 8

3. Organisation de VOIIE BAL..........uuiuiiiiieiiiiiiiiiiiiiieereesreerereeeerrrrererrrrrere—..——————————————————. 9
e Création d’un dossier de CONLACES ......eeevereeiieeiiie e 9
e Partage d'un dossier de CONTACES......ccuuiiiiiiiii i e 10
e Création de dossiers de MailS ........coouiiriiieiiiieeiee e 11
LI O =T | o] g W o [ - 1= £SO PPPPPPPN 11
o Téléchargement des fichiers HPRIM ........oooiiii i e e 12

4. AIdE €T ASSISTANCE ...eiuiiiiiiiiiiee ettt 12
L N o [ =T o I 1= =SSP PPPPPPR 12
@  ASSISTANCE ..ottt e e e aaaes 13

1 -02/2021-V2

I




Guide d’utilisation de la messagerie régionale sécurisée MSSanté — juillet 2021

1. Activation et connexion a votre Boite Aux Lettres (BAL)

Ouvrez le site de la plateforme depuis votre navigateur internet :
https://enrs.esante-paysdelaloire.fr/

BIENVENUE SUR VOTRE MESSAGERIE MEDICALE SECURISEE

] Nom d'utilisateur : prenom.nom@planet-sante fr
5 Cliquez pour vous Mot de passe: [sesssse
~ authentifier avec votre
carte CPS
L | Se connecter

’ écharger dans DISPONIBLE SU

Play

o I'’App Store | P> Google

En cas de probleme veuillez prévenir |'assistance :
* 0240691079

enovacom * assistance@esante-paysdelaloire.fr

Easycrypt.net

Figure 1 : Page de connexion de la messagerie sécurisée

e Authentification
Saisissez vos identifiants de connexion en « prenom.nom@planet-sante.fr » qui vous ont été

fournis sur votre messagerie personnelle et cliquez sur « se connecter ».
Vous aurez également la possibilité de vous connecter en CPS lors de vos prochaines

connexions.
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BIENVENUE SUR VOTRE MESSAGERIE MEDICALE SECURISEE

[ Nom d'utilisateur :
1 Cliquez pour vous Mot de passe :
~ authentifier avec votre

carte CPS

Se connecter

£ Teélécharger dans

@& 'AppStore | P> Google Play

En cas de probléme veuillez prévenir |'assistance :
* 0240691079

enovacom * assistance@esante-paysdelaloire.fr

Easycrypt.net

Figure 2 : Connexion par CPS

e Activation

Lors de votre premiére connexion, vous devrez d’abord activer votre compte avant de pouvoir
accéder a votre messagerie. Pour cela, veuillez suivre les différentes étapes affichées a I'écran,
cela ne prend que quelques minutes.

2. Utilisation de votre Boite Aux Lettres (BAL)

B} service SRSE -

Contacts  Calendrier  Tiches Porte-documents Préférences

¥ Dossiers de mails Trié par Date T 20 mails
. N Pour afficher un mail, cliquez dessus.
v & Réception 2} Y| ® DGS-URGENT 06 Mai
B3 Non securise (4 [DGS-URGENT] 2020-INF-27 DELIVRANCE DES MASQUES FFP2 ET CHIRURGICK 1~
B Ewoys
® DGS-URGENT 30 Avr
E2 Brouillens (11)
@ Izd [DGS-URGENT] 2020-INF-26 Appui des professionnels de santé de ville aux éta o
Spam
T Corbeille ® DGS-URGENT 08 Aur
(G [DGS-URGENT] 2020-INF-20 DELIVRANCE DES MASQUES FFP2 ET CHIRURGICAUX # P
Recherches
Tags (libellés) ® emilie fondin 19 Mar
» Zimlets (4 Re: Connexion plateforme télémédecine - Zonjo drfo sgb@gmail.com Me P
I ® GCS E-SANTE PAYS DE LA LOIRE, 44200 1012/2019
(G test22sd - o [
 GCS E-SANTE PAYS DE LA LOIRE, 44200 971272019
(4 testsssss - 1] P
® testcharlotteges 9/12/2019
“« < Mai 2020 »o» (4 test Planet-sants - C= o m
Dim lun Mar Mer Jeu Ven Sam
26 27 12 ® GCSE-SANTEPAYS DE LA LOIRE 44200 971272019
3 04 5 6 I (4 test chacha o
00112 1314 15 16
17 18 19 20 21 2 3 ® testcharlotteges 9/12/2019
24 25 26 27 28 2 30 () test - Ce message est crypts o >
31 2 45 -

Figure 3 : Page d’accueil de I'interface Webmail Zimbra

e Boite de réception
Cliquez sur un message pour l'ouvrir.
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I Note : un cadenas sur I'enveloppe et une information MSSanté indiguent que le
e message est sécurisé MSSanté.

by vem———— (D8 SHSNT FIES 0 17 SHLIVRANCE DN} MAVGUTY 79T 17 RSB ALY ATE PRCPYVIv. §
o8 ———— o1 [ pa—— - 9 s

- sotnes e

Enveloppe avec
cadenas

- e e Information
MSSanté

m
Figure 4 : Indications MSSanté

e Notification de nouvel email sécurisé
Lorsque vous recevez un message sécurisé sur votre messagerie, une notification est
automatiquement envoyée sur |'adresse email que vous avez renseignée lors de votre
demande de création de compte.

Pour modifier cette adresse, allez dans la partie Zimlets du menu a gauche et double cliquez
sur « Easycrypt » afin de faire apparaitre la fenétre suivante. Renseignez la nouvelle adresse
dans le champ « Adresse mail de réception des notifications » et cliquez sur OK.

Enovacom SMIME, Apicrypt & MSSanté préférences

S/MIME par déf I'envoi des messages: Signer/cniffrer le message ¥
o g

Envoyer un message de notification (Que no

Notifier uniquement pour les messages urgents:
Envoyer un message quotidien des messages recus:

Déplacer les messages non sécurisés dans le dossier:

osirpous s mesages on s
[ Jlomee

Figure 5 : Gestion des notifications

Si vous souhaitez également étre notifié a la réception d’'un message non sécurisé, cocher la
case « Notifier également pour les messages non sécurisés » et cliquez sur OK.

e Gestion de votre mot de passe
Aprés votre premiére connexion, il est obligatoire de changer votre mot de passe. Pour cela,
cliquez sur la fleche a droite du nom de votre boite, puis sur « Changer le mot de passe ».
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q
-~ . " Client HTML
Contacts ~ Calendrier ~ Taches Porte-documents Préférences
Rapordre || rép. 1o || Fave e ver | [ Spam | [0+ [ # < [ ctons ~ i o
Centre d'aide en ligne
¥ Dossiers de mails “ | Trié parDate © 42 discussions. Nouvelles Fonctions
5 o Pour afficher une conversation, cliquez dessus.
v & Réception (1) T & DGS-URGENT 11:58 “ faecaureis
B3 Non securise DGS-Urgent n°2021-15 : MEDECINS - APPROVISIONNEMENT ENF > Apropos
B Envoye )
# DGS-URGENT 07 Fév
E# srouilions
DGS-URGENT n"2020_12: STRATEGIE DE FREINAGE DE LA PROPAGATIC P
B3 Spam
@ Corbeille * »cCs Test- @ 03 Fév
B arcrivege Test messagerie usagers avec P) - 2 Bie voicit @ =
Recherches ® »GCS Test- @) 03 Fev

Test Messagerie Usagers - £

e

Tags (libellés)

¥ Zimlets o »GCS GCS-B)
1l Hprim e sl
B Essyenpt ® B service, emaclescapucins - @ 01 Fé
Y Emoticdnes Yahoo! - test - Merei po
“ Février 2021 yow
Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam| | ® postmaster
12 3 4 5 6 ReTest MSS - Hi. Tl

7 8 9o 10 1 [E2]

1415 16 17 18 16 20 & B GCS postmaster- E)
21 2 23 4 35 26 27 test usagers - Hi. This s the Ja
P D B

Figure 6 : Acces rapide changement du mot de passe

Vous pouvez également le modifier via I'onglet « Préférence » en cliquant sur « Changer le mot
de passe ».

& zimbror ‘ 3 =

Mail  Contacts  Calendrier  Tiches Porte-documents

Enregistrer || Annuler Annuler les modifications
- 1 .
53 Général

& Compres Mot de pass:

& Mail Client par défaut: @ Evolus (4jax)

N Filtres O Standard (HTML)

b Signatures

WY Adresses acceptées

& Contacts Théme: | Harmonie + |
B Calendrier P

& Pertage ; Taille des caractéres daffichage : | Normale v |
[ Notifications.

Imprimer taille des caracteres: | 12 pt + |

% Importer/Exporter

(&) Raccourcis
- - Fuseau horaire et langue

“« Fevrier 2021 »o»
Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam

1z 3 4 5 6
78 9 10 T
W15 16 17 18 19 20 Direction de compositio

21 2 B3 24 5 2% 27

Fuseau horaire : | GMT ~01:00 Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris = |

Langue : frangais * |

Franga

: [ De 1 gauche vers la droite | Afficher les boutons de direction dans la barre d'outils de composition

Figure 7 : Onglet Préférences

e Envoi d’un message
Cliguez sur « Nouveau message ».
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&)zimbrar

IY™E contacte Calendrier

[} service SRSE -

Taches Porte-documents Préférences

fepondre || Rép. atous || Faire suivre Archiver || Supprimer || Spam - ~| | Actions * Lire plus d'informations || 5] Affichage
Trié par Date T 20 mails
. . Pour afficher un mail, cliquez dessus.
v 8, Réception (2) - ‘@ DGS-URGENT 06 Mai
B8 Non sécurisé 04 [DGS-URGENT] 2020-INF-27 DELIVRANCE DES MASQUES FFP2 ET CHIRURGICE [~
B Ewoye
# DGS-URGENT 30 Avr
E2 Brouillens (11)
= [d [DGS-URGENT] 2020-INF-26 Appui des professionnels de santé de ville aux éta [*
Spam
(i Corbeille ® DGS-URGENT 08 Avr
(a [DGS-URGENT] 2020-INF-20 DELIVRANCE DES MASQUES FFP2 ET CHIRURGICAUX £ P~
Recherches
Tags (libellés) ® emile fondin 19 Mar
» Zimlets (G Re: Connexion plateforme télémédecine - Sorjour oui driandin sgb@gmail.com Me P
I ® GCS E-SANTE PAYS DE LA LOIRE, 44200 10712/2013
() test22sd - oid od
# GCS E-SANTE PAYS DE LA LOIRE, 44200 9/12/2019
(4 testsssss [
® testcharlotteges 912/2019
“ Mai 2020 »o» (3 test Planet-santé - Ce massage ext crypts 2 >
Dim Llun Mar Mer Jeu Ven Sam
26 27 28 29 12 ® GCSE-SANTE PAYS DE LALOIRE 44200 9/12/2019
3 04 5 6 R (4 test chacha [od
0 1 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23 ® testcharlotteges 9/12/2019
24 25 26 27 28 29 30 (G test - Cames 2 >
L 2 3 4 5 6

Figure 8 : Page d’accueil de I'interface webmail Zimbra

Dans la nouvelle fenétre, écrivez I'adresse MSSanté dans la zone « A : » ou commencez a écrire
I'adresse recherchée, I'outil réalise la recherche dans les annuaires.

Afin d’envoyer un email en MSSanté, le destinataire doit détenir une adresse MSSanté (adresse
se terminant par @xxx.mssante.fr). Si le destinataire détient une adresse de type Apicrypt,
I’email sera envoyé en Apicrypt.

&) zimbrar

Mail Contacts Calendrier ~ Taches Porte-documents Préférences Rédiger B

Envoyer || Annuler Enregistrer le brouillon | | ¥ | | Options ~ || G Options de chiffrement ~ | [ Entéte Hprim

[ A |[d

‘ ot | @ "3C Mord" <3c, itaine.net>

Q "a brancquart” <a.brancquart@ch-stquentin.fr.ch-stquentin.fr>

Sujet: Q "ABDELAZIZ BOUMAZZOUGH" <abdelaziz.boumazzough@esante-poitou-charentesfr>
) "ABDELJALIL BENABBOU" <abdeljalilbenabbou@planet-sante.fr>

) "ACYA BIZIEUX-THAMINY" <acya.bizieux@chd-vendee fr>

Sans Serif | @) “Adeline BABAU" <ababau.ptaan@sante-aquitaine.net>

4 “Adeline BASQUIN® <adeline basquin@telesantsbretagne.org>

Q "adeline bodetricher” <adeline.bodetricher@planet-sante.fr>

GCS e-s5a Q "ADELINE BOUCHERON" <adeline boucheron@chu-nantes.fr>

Le Groupe @ "Adeline BRUNET" <adeline.brunet@telesantebretagne.org>

Lr;r;l:L;bﬁlelq "Adeline BUREAU" <adeline.bureau@telesantebretagne.org>
- www.e;aq "ALAIN BARRANS" <3 barrans@ch-bassindethau.fr>
&G "ALAIN BAUJET" <sbaujet@lapostenet>

Q "ALEXANDRA BOURY" <aboury.aadairc@sante-na.fr>
Q "ALIZEE BOUHET" <a.bouhet.aadairc@sante-na.fr>
& "Amelie BESNIER" <abesnier@had-larientfr>

Q "Anne Batany" <a.batany@sante-na.fr>

5 "ANNE-MARIE BARISIC® <abarisic@hpgs.fr>

Q "BRUNC DELOFFRE" <921111969@medsyn.net:

Q "Sabrina BAUDRY" <3c@sante-aguitainenet>

|Joindre = |

T T

Figure 9 : Auto-complétion avec recherche dans I'annuaire

Pour envoyer une piéce jointe, cliquez sur « Joindre » et choisissez le type de piéce. Vous
pouvez ajouter plusieurs piéces jointes dans la limite de 15Mo au total.
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F] service SRSE -
—

Mail

Envoyer

Sujet :

Contacts

Annuler

[ oinare =

Calendrier Taches Porte-documents

Enregistrer le brovillon | | ¥

.| | optiens -

8 Options de chiffrement =

Préférences [EECGINEX]

] Entete Hprim

Paragraphe B 7 U S Ik A =TE=E WL Q— B ©

Joindre dans le mail

Porte-documents

Mail

Contacts a Loire . .

L | d'3ppur au développement de iz e-santé (GRADeS)

Figure 10 : Ajout d’une piece jointe
Une fois votre message écrit, cliquez sur le bouton « Envoyer ». Les messages sécurisés
MSSanté seront envoyeés avec votre adresse de la forme
"prenom.nom@esantepdl.mssante.fr". Cette adresse est celle a communiquer a vos contacts,
et c'est cette derniere qui est affichée comme expéditeur pour vos correspondants lorsque
vous enverrez un mail.
[ ]

Paramétrage de votre signature

Pour inclure automatiquement une signature a la fin de vos messages, cliquez sur I'onglet
« Préférences », puis sur « Signatures ».

Saisissez le texte de la signature que vous souhaitez voir apparaitre et choisissez sa position. Si
vous créez plusieurs signatures, dans la section « Utilisation des signatures », sélectionnez dans

le menu déroulant la signature qui sera utilisée par défaut.

&nzimbrar

Mail Contacts

Enregisirer || Annuler
¥ Préférences

& Genéra
& Comptes

& Ma
NP Fitres

Calendrier

_§ Signatures:

& Hors du bureau
@ Adresses accepiées
& Contacts

[ Coiengrier

& Fartage

@ Netifications

% Importer/Exporter
&) Raccourcis

B zmets

“ Février 2021

.

Taches

Annuler les modifications

GCS esanté

Nouelie signature || Susprimer

Porte-documents

Préférences

Nom: GCSesanté
Professional

W f @

10pt Paragraphe

Q — = <

B:vszna

Format HTML ~

2
)
lil

GCS e-santé Pays de la Loire

Le Groupement régianal d'appui au developpement de Iz e-santé (GRADES)
Immeuble Sigma 2000/ 5, boulevard Vincent Gache - 44200 NANTES

0244761390
- vy, esante-paysdelaloire.fr

Nouveaux messages Réponses et transferts

Compte principal: | GCS esanté + |

|cesesane ~

S R |y =

I Position de la signature: ® Au-dessus ou mall incus ) Au-dessous des mals indus I

Figure 11 : Paramétrage de votre signature

e (Capacité de stockage de votre messagerie

Afin d’optimiser la gestion des BAL, votre espace de stockage est limité a 200Mo. Pour
connaftre le volume que vous utilisez, passez votre souris sur la barre horizontale placée sous

le nom de votre boite. Cette barre est une barre de progression vous indiquant

stockage de votre bofte.

"état du

Vous utilisez 2,7 Mo (1%) sur un quota total de 200 Mo

Figure 12 : Affichage de I'espace utilisé

Pour réduire la taille de votre BAL, vous pouvez supprimer des messages et vider la corbeille.
Veuillez noter que la corbeille est vidée automatiquement tous les 30 jours.

7 -07/2021-V3
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e Suppression automatique de vos messages
Afin de libérer de I'espace de stockage sur votre messagerie, vous pouvez programmer une
suppression automatique des messages. Pour cela, vous pouvez créer un dossier au niveau de
votre bofte de réception (voir partie 3. Organisation de votre BAL > Création de dossiers de
mails) et programmer la suppression automatique des messages placés dans ce dossier au bout
d’un certain nombre de jours, semaines ou mois selon le paramétrage choisi.
Il vous suffit de faire un clic droit sur le dossier, puis d’aller sur « Editer propriétés ».

Nouveau message 4 Répondre

v Dossiers de mails = Trié par Date
v & Réception @ ¥ ® DGS-U
B Non sécurisé (g DG
B Envoyé
@ Brouillons (1) e
E-=lo o (g DG
T Corbeille @ DGE-Ut
ED Archives o R
B3 Brouilk a MNouveau dossier [nf]

s mails lus

ﬂ Demo .
3 Rrépon: [ Partager dossier

B test @ Déplacer
¥ Supprimer

“ o4 i & i ;
Bim Lun "'IEI [#] Editer propriétés ‘

- s [ Quvrir dans un onglet
4 5|8 —_—

11 12 13
Figure 13 : Menu dossier

lopper Ut

Puis cliquez sur l'onglet « Conservation », cochez la case « Activer la mise au rebut des
messages » et renseignez le délai. Cliquez ensuite sur OK pour enregistrer votre
programmation.

Propriétés du dossier

[] Activer la conservation des messages

Les messages dans ce dossier qui entrent dans la plage de conservation devront étre
confirmés explicitement avant d'étre supprimés,

Période de conservation ; | Personnalisé

W

7]

=1}
i)
1]
{

| Activer la mise au rebut des message-sl

Les messages dans ce dossier, qui sent anténieurs au seuil de mise au rebut seront
nettoyés et supprimés automatiguement.

Seuil de mise au rebut ;| Personnalisée w | 1 jours v

| oK || Annuler |

Figure 14 : Paramétrer les propriétés du dossier

e Archivage de vos messages
Pour libérer de I'espace de stockage, vous pouvez également exporter vos messages avant de
les supprimer de votre messagerie.
Pour cela, apres avoir créé un dossier au niveau de votre boite de réception que vous pouvez
nommer « Archives » par exemple, cliquez sur I'onglet « Préférences », « Importer/Exporter »,
puis sur le bouton « Tous les dossiers »

8 -07/2021-V3
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Mail  Contacts  Calendrier ~ Taches  Porte-documents

Enregistrer || Annuler Annuler les modifications
5 Comptes
Mail Fichier : [_Choisir un fichier | Aucun fichier chosi
R Fires Destination : | Tous les dossiers |
(& Signatures [ importer |
& Hors du bureau
H Contacts .
B Calendrier Type: @ Compte O Calendrier O Contacts
& Partage Sadanns sgmptes peuvent étre exportées sous forme compressée (tgz), puis réimportées.
[ Notifications Saun:l:hous\esdowm\ I
[ Paramatres avancés
(&) Raccourcis
B zimlets [xporter |

Figure 15 : Onglet Importer/Exporter

Choisissez ensuite le dossier que vous souhaitez exporter. Validez puis cliquez sur le bouton
« Exporter ». Cela déclenchera le téléchargement du dossier.
/!\ Les données de santé doivent rester hébergées sur un serveur sécurisé.

Sélectionnez dossier

Pour filtrer Ia liste, tapez une valeur dans le champ. Autre
sélection : touche Tab du clavier. Pour faire défiler les valeurs
de Ia liste : touches fléchées.

Demo.

L=y

B3 Brouillons

E23 Spam

BB archives

[ IYNED
[ B pemo

Demo

Mais: 1
| Teile: 40ko

[ ok || annuer |

Figure 16 : Affichage des dossiers disponibles pour I'export

3. Organisation de votre BAL

e (Création d’un dossier de contacts

Sélectionnez I'onglet « Contacts », puis cliquez sur la roue a droite de « Listes de contacts » et
cliguez sur « Nouveau dossier de contacts ».

Contacts Calendrier Taches Porte-documents

¥ Listes de contacts

1
| Mouveau dgssier de contacts || | 122

ﬁ Contacts ik Rechercher des partages |
@ Listes de distribution

E Personnes contactées par mail

Corbeille
[8: _LABORATOIRES

Figure 17 : Créer un dossier de contacts

Renseignez le nom du dossier de contacts, sélectionnez 'emplacement et cliquez sur « OK ».

9 -07/2021-V3
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Créer un dossier de contacts

Mo : ||

Couleur : |E Aucune ¥

Sélectionnez 'emplacement du nouveau dossier :

¥ Listes de contacts

ﬁ Contacts

E Personnes contactées par mail

| QK || Annuler |

Figure 18 : Création du dossier de contacts

e Partage d’un dossier de contacts
Pour partager votre dossier, sélectionnez I'onglet « Contacts », faites un clic droit sur le dossier

de contacts a partager et cliquer sur « Partager un dossier de contacts »
Propriétés du partage

MNom : test
Type : Dossier de contacts
Partager avec: @ Utilisateurs et groupes internes
() Invités (en lecture seule)

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

Adresse mail : “

Réle
) Aucune Aucune

@ Visionneur  Afficher
() Gestionnaire Afficher, Madifier, 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'élement partagé, lesautorisations accordées aux destinataires et, si
nécessaireg, les informations de connexion.

URL
Pour permettre aux autres d'accéder a cet objet, indiquez-leur cet URL:
http://enrs.esante-paysde...et-sante.fr/Contacts/test

OK Annuler

Figure 19 : Gestion des droits de partage et des utilisateurs concernés

Il est possible de gérer les droits attribués aux personnes qui recevront le dossier de contacts.
Si le dossier doit étre partagé a un collegue de confiance pour créer une liste commune, il est
conseillé de sélectionner « Utilisateurs et groupes internes » et « Gestionnaire ».

10 -07/2021-V3
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Puis, renseignez I'adresse email qui recevra le dossier de contacts et cliquez sur OK.
Les personnes destinataires du partage recevront une notification sur leur adresse email et
devront accepter le partage du dossier de contacts.

e Création de dossiers de mails
Vous pouvez créer des dossiers pour organiser vos messages recus ou envoyés. Pour créer un
dossier, allez dans I'onglet « Mail », cliquez sur la roue a droite de « Dossiers de mails » et
sélectionner « Nouveau dossier ».

& zimbrar

4 SYMACGR FRGDUC

Contacts Calendrier Taches
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Figure 20 : Créer un nouveau dossier

Renseignez le nom du dossier, sélectionnez I'emplacement et cliquez sur « OK ».

Créer un dossier
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Figure 21 : Création d’un dossier

e (Création de tags
Afin de vous aider dans le classement de vos messages, conversations ou encore de vos
contacts, vous pouvez créer des tags. Ouvrez un message, cliquez sur I'icbne d’étiquette parmi
les boutons d’action puis sur « Nouveau tag ».
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Figure 22 : Créer un tag
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Renseignez un nom, associez une couleur et validez.

Créer un tag

MNom du tag de marquage:
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Figure 23 : Création d’un tag

e Téléchargement des fichiers HPRIM
/I\ Pour profiter pleinement de cette fonctionnalité, veuillez-vous connecter uniquement sur le
navigateur Internet Explorer.
Pour paramétrer le téléchargement de fichiers HPRIM, allez dans « Mail », double-cliquez sur
le Zimlet « Hprim » et renseignez le répertoire sur lequel vous souhaitez récupérer les fichiers.
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Préparer HPRIM automatiquement:
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Figure 24 : Paramétrage HPRIM

Pour télécharger directement dans votre répertoire tous les fichiers HPRIM présents dans votre

boite de réception, faites un clic droit sur le Zimlet « Hprim » et sélectionnez « Télécharger des
fichiers ».
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Figure 25 : Télécharger des HPRIM
4, Aide et assistance

e Aide en ligne
Si vous souhaitez avoir plus d’information sur les différentes fonctionnalités proposées par le

Webmail Zimbra, vous pouvez consulter la rubrique « Aide produit » accessible en cliquant sur
la fleche a droite du nom de votre boite.
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Figure 26 : Accés a I’aide produit

e Assistance
En cas de probleme, veuillez contacter I'assistance au 02 40 69 10 79 ou a l'adresse
assistance@esante-paysdelaloire.fr.
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