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OUTLOOK : gérer les éléments de courrier et de

calendrier d’une autre personne, en son nom

Avec I’Acces délégué, vous pouvez autoriser quelqu’un a agir en votre nom.

Par exemple, vous pouvez autoriser un assistant a créer et répondre a des demandes de réunion pour
vous. Certains assistants peuvent également superviser la boite de réception d’un responsable et
envoyer des e-mails en son nom.

Sélectionner 'onglet « fichier »

v

Réunion Insertion Format du texte Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire.
; —':rt\' sl °®
. 0 \_/ 3 O - ) .
fQ Calendrier r;J @ l o - 0\7@
upprimer  Copier dan; 2, Transférer ~ Rendez- As.si.star.\t Notes 'Anpulgr ICarnet Vérifier
Mon Calendrier vous Planification I'invitation d'adresses les noms
Actions Afficher Notes de réunion Participants

D Vous n'avez pas encore envoyé l'invitation a cette réunion.

La fenétre Informations sur le compte s’affiche.

Etape 1
Sélectionner I'onglet « paramétres du compte »

Etape 2
Sélectionner 'onglet « accés délégué »
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e [nformations sur le compte

Ouvrir et
exporter (/‘] v @admpb.jussieu.fr
[ Microsoft Exchange

4= Ajouter un compte

—
(1 k@ Parametres du compte
ady Modifier les paramétres de ce compte, ou configurer
Enredistrer | Paramétres d'autres connexions.
nregistrer le - . N
ca[er?drier du compte Permet d'accéder a ce compte sur le web.
,\T‘ Paramétres du compte...
Imprimer 843 Permet d'ajouter et de supprimer des comptes ou
de modifier les paramétres de connexion existants.

@ Accésdélégué
Compte Office &8 Autorisez d'autres personnes a recevoir di osence du bureau)

€léments et & répondre en votre nom. znt de signaler aux autres utilisateurs

Options = Télécharger le Carnet d'adresses... ces ou non disponible pour répondre
‘E‘m Télécharger une copie du carnet d'adresses global.

Quitter

Gérer les notifications mobiles S

Configurer les notifications par SMS et par
téléphone mobile.

nettoyage~ |

vidant les éléments supprimés et en

1,37 Go d'espace libre sur 2,5 Go

’ a Régles et alertes

=1 Les régles et les alertes permettent d'organiser les messages électroniques

Etape 3

Une nouvelle boite dialogue s’ouvre, cliquer sur ajouter

Délégués

notamment créer des demandes de réug
souhaitez octroyer des autorisations sufile
d'autorisations de délégation, fermez ceW
avec le bouton droit sur le dossier, cliquez sur MoW
de partage, puis modifiez les options de I'onglet A

g Vos délégués peuvent envoyer des élémeg

Ajouter...
Supprimer
Autorisations...

Propriétés...

Envoy
aux de

rles demandes de réunion qui me sont adr
ndes de réunion dont je suis I'orgar
Mes délégués uniquement, mais m'envoyer une copie des demandes
de réunion et des réponses (recommandé)

es et |es réponses

sateura:

Mes délégués uniquement

Mes délégués et moi

OK Annuler

Etape 4
a. Taper le nom ou chercher dans la liste en la faisant défiler

b. Une fois le nom sélectionné, cliquer sur ajouter
c. Cliquer sur OK
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Rechercher: (® Nom uniquement (O Autres colonnes Carnet d"adresses

‘ Activer Liste d'adresses globale -v @admp6.jus v‘ Recherche avancée
‘ Nom N Titre Téléphone professi.. Emplacement Service |
AAMARIEddle ~
AFFECTATIO
I.O ABADA F, a AFFECTATIO
‘.O ABADA Zahra campus Pierre et Mar... UMR 8234 Pt
l'() ABADIAN Hagop Campus Jussieu Lab... UMR 7197 RI
&' ABADIE Cyril UMR 7618 - |
I.O ABADIE Jean-Francois Campus Jussieu Barr... UMR 7598 L/
.‘. ABATORD Arnaud Campus jussieu barr... AFFECTATIO
.'GABBADIE Luc Campus Jussieu tour... UMR 7618 - |
o ABBAR Baptiste CIMmI AUTRES LAB(
I.O ABBARA Aly CH de Longjumeau s... DEVELOPPEN
I.O ABBAS TURKI Lokmane Site de Jussieu Facul... UMR 7599 Pt
.'® ABDALLAH Maha Campus Jussieu Coul... UMR 7606 L#
&' ABDEDOU Fatna Sophie Germain UMR 7586 IN
‘.O ABDELAZIZ Youssef UMR 7600 Pt ,
< >
@ oK Annuler
Etape 5
La fenétre des autorisations apparait. Sélectionner les autorisations adéquates et cliquer sur
OK.
a. Autorisation du calendrier
b. Autorisation des Taches
c. Autorisation pour la messagerie
d. Autorisation pour les contacts
e. Autorisation pour les notes

Le délégué désigné dispose des autorisations suivantes

D Calendrier & | Rédacteur (peut lire, créer et modifier des éléments)

Mon délégué recoit une copie des messages relatifs a8 mes réunions

o
/  Taches b Rédacteur (peut lire, créer et modifier des éléments) v

= 1 - z "
;l Boite de réceptiofi, |Aucune v
E Contacts d |Aucune v
Notes € Aucune v

|:| Envoyer automatiquement un message au délégué pour résumer ces autorisations
[JLe délégué peut voir mes éléments privés

oK Annuler

Il'y a 3 types de délégation :
- Relecteur : peut lire les éléments
- Auteur : peut lire et créer des éléments en votre nom
- Rédacteur : peut lire, créer et modifier des éléments en votre nom

Dans I'exemple, Le délégué peut lire, écrire et modifier en votre nom le calendrier et les
tdches mais n’a aucun droit sur la messagerie, les contacts ou les notes.

Aprés validation des droits, la fenétre avec la liste des délégués réapparait.
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Vos délégués peuvent envoyer des éléments 3 votre place. Ils peuvent

Y notamment créer des demandes de réunion et y répondre. Si vous
souhaitez octroyer des autorisations sur le dossier sans donner
d'autorisations de délégation, fermez cette boite de dialogue, cliquez
avec le bouton droit sur le dossier, cliquez sur Modifier les autorisations
de partage, puis modifiez les options de I'onglet Autorisations.

KOFI Hugues Ajouter...
Supprimer
Autorisations...

Propriétés...

Envoyer les demandes de réunion qui me sont adressées et les réponses

aux demandes de réunion dont je suis I'organisateur a:

O Mes délégués uniquement, mais m'envoyer une copie des demandes
de réunion et des réponses (recommandé)

(® Mes délégués uniquement
(O Mes délégués et moi

OK Annuler

Etape supplémentaire

Pour modifier ou supprimer une délégation, il suffit de refaire les étapes 1 a 3 pour réafficher
la fenétre avec la liste des délégués.

Sélectionner le déléguer a supprimer ou modifier puis cliquer sur supprimer ou sur
Autorisations.
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