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Avant de vous présenter la messagerie du Bnum

Avez-vous besoin d’envoyer un message ?
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Les échanges s’éternisent et ne sont pas clairs ?

Mieux que le [TTTTTU] ou les réeponses aux reponses :

« Un message instantané (via « mes discussions ») : moins formel plus
rapide

« Une visio (via « créer ») : plus vivant et plus direct
* Un coup de fil (en cliquant sur le numéro de téléphone de « Agenda »)

Le webcafé gui vous expligue tout sur Le webcafé qui vous explique tout sur Pas de webcafé sur le
mes discussions la webconf intégrée téléphone :-/



https://intra.portail.e2.rie.gouv.fr/les-webcafes-du-bnum-a20091.html?id_rub=2858#Les-discussions
https://intra.portail.e2.rie.gouv.fr/les-webcafes-du-bnum-a20091.html?id_rub=2858#La-Web-conference-a-travers-le-Bnum
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Vous voulez partager un document ?

Rien a consolider, toujours la bonne version, restauration et suivi faciles,
sauvegarde et archivé avec amour par nos soins :

« A une entité de 'annuaire : utilisez le partage d’entité de « mes
documents » (MTECT seulement)

- A une équipe projet ou a un groupe de travail : utilisez les documents
d’'un espace de travalil

- A des collégues, ponctuellement : utilisez votre drive « mes
documents » (MTECT seulement)

Le webcafé qui vous expligue tout sur les espaces de travalil



https://intra.portail.e2.rie.gouv.fr/les-webcafes-du-bnum-a20091.html?id_rub=2858#Mes-espaces-de-travail

EX

MINISTERE

DE LA TRANSITION
LOGIQUE

En résumeé:
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Liberté

Le mail est a privilegier :

» Pour partager des informations détaillées ou faire des annonces
officielles

 En mode « asynchrone » (la réponse arrive quand elle arrive)
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créer un nouveau message : le bouton créer!!

Que souhaitez-vous créer ?

T\ w
—
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~  Mais aussi en réponse (ou transfert)

=

- L
Fermer Répondre Répondre .. Transférer Supprimer Indésirables Marquer Plus

ppement-durable_ gou

z bien trouver ci
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immsmon — Choisir depuis quelle boite vous voulez émettre Choisir 'heure a laquelle le
message sera envoye

& il ne peut plus étre
modifié

Enregistrer dans

« Modeles » si vous avez
Enregistrer dans une trame ou des
« Brouillons » interlocuteurs récurrents
pour finir plus tard

4 a B Lo a

Options et piéces jointes :
Envoyer Enregistrer Modéle Signature Différer P p . Jolnd re
- : : des
"BIESNC Isabelle (Cheffe du pble Produits bureautiques) - SG/DNUM/UNI/DETN/GPBCW" - . .
fichiers

| & Joindre un fichi }

Recevoir une

Afficher Cc et Cci
alerte Sl le

= | Paragraphe v \Verdana »” 10pt V| e deStInataIre

l'autorise
Chercher dans I'annuaire Avis drowverture du courriel (J)

Notification d'état de (@D
distribution

Cci pour ne pas
divulguer les
adresses quand
on écrit a une
grande liste

Priorité MNormale

Enregistrer le courriel en- Eléments envoyés *

Plus d’option de mise en forme voyé dans
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Afficher un message

1. Choisissez votre boite 2. Choisissez votre message 3. Lisez votre message

kCréer & » ) | ( Mesraccourcis
) N

Fermer Répondre [Répondre ...

e

Nouveau Plus [ Actualiser

(@

v &a Courrier entrant

’ & BLANC isabelle (Chef_ 188 0

@
&2 SG/DNUM/UNI/DET.. 525

& SG/DNUM/UNI/DET.. 3 ')

&2 SG/DNUM/UNI/DET.. 2114
Etiquettes

f Brovillons
[ Modéles
</ Eléments envoyés

® indésirables
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L’affichage ne vous plait pas ? Configurez !

fio9
E] Configuration du bureau numéri...

thicher la prochaine entree de la liste apres suppression

Préférences Interface utilisateur

ou déplacement

Dossie 1! Vue de la boite de courriel Actualiser (relever les nouveaux courriels, etc.)

Signa tures Affichage des courriels

Page d'accueil aprés la connexion

A DR O

GérSrer ma signature Rédaction de courriels

Taille du texte

L

Me; documents Annuaire

Mail - Taille des icones en téte
Fi tres

Paramétres du serveur

Mail - Espacement des dossiers

[eville de route Chiffrement

Informations Recherche globale Mail - Espacement des messages

Double authentification Visioconférences

Taille de la barre de défilement
Mes ressources Discussions
Espaces - Forcer la couleur

Mon Compte Navigation principale

Options du navigateur

Mes statistiques Expérimental

Gérer les fenétres surgissantes comme les autres

Faire une suggestion Etiquettes des messages

Notifications

E O O 8 O 0 & O P

Mon agenda + Enregistrer
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L’affichage ne vous plait pas ? Changez de theme !

| E q ©
) 1 Bienvenue Isabelle !

UNI/DETN/GPBCW

7 abelle BLANC
isabelle-k.blanc@developpement...
y
&
[« | O

Thémes

v
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Affichage sur un plus petit écran

Basculez de la vue « liste de messages » a la vue « liste de dossiers » :
le message sélectionné reste affiché

{ Créer

< iabellek.blanc@developpement-dura...
(69)

v &a Courrier entrant

&a BLANC Isabelle (C...

Etiquettes

&2 SG/DNUM/UNI/DE...

&2 SG/DNUM/UNI/DE...

> f Brovillons

~
a L =N

Répondre  Répondre 3 tou

Etiquettes
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Libre

Recherche rapide

74 k
Nouveau Sélection... Options Archiver Actualiser
N’afficher que les courriels
suivis
_ . Cliquer sur le drapeau pour
| Attention_loﬁ'pe_ V(ﬁ te_: I suivre le message
I recherche active = les I
| messages que vous voyez l
|sont le résultat de la I N'affich |
afficher que les
rCherCh? | courriels non lus
B O i
|
[CLA'S]. Visite:en.é;.lé'.te ;:I 1} L-:»uv.re In.z I ‘

Recherche détaillée :
diapo suivante !

Re: Tr: Club SNAP - BNUM

a D <amnel (Chef de de
Re: Tr: Club SNAP - BNUM
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Mouveau Plus Actualiser

Répertoire actuel

Q, Recherche

Ou doi(ven)t figurer le(s) mot(s) recherché(s)

Dans quels types de message chercher :

Non lus

Suivis

Sans réponse
Avec piece jointe
Par priorité

Par étiquette

De quand date le(s) message(s) cherché(s)

Ou se trouve le(s) message(s) cherché(s)

Vous pouvez combiner les critéres !

« je cherche un message envoyé par Frank avec
une piéce jointe, qui date de plus d’'un mois dans
ce dossier et ses sous dossiers »
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Ajoutez une (ou des) étiquette(s)

Déplacez le message dans un répertoire

Marquez automatiquement le message comme suivi
Supprimez le message

Envoyez une réponse automatique

Et encore d'autres possibilités a découvrir
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Configuration du bureau numérique .
Actions

= Préférences 2yBLANC Isabelle (Cheffe du péle Produits bureautiques) - SG/D.. -
Nom du filtre

Dossiers SG/DNUM/UNI/DETN/GPBCW (Groupe produits bureautiques, coll
Le filtre est activé @
B8 signatures SG/DNUM/UNI/DETN/GPBCW/PPB (PSle produits bureautiques)
Portée correspondant a toutes les régles suivantes
BE Générer ma signatury SG/DNUM/UNI/DETN/GPBCW/PPCW (Péle produits collaboratifs e
Régles
£ Mes documep® Snitpect-FO-AC - OH/Syndicats/FO
Objet  # contient ¥ || %anemarche pas
Y Filtres > Mes filtres
Actions
B 4 dllle de route Y ech
Déplacer le courriel vers = SPS PPB & Bnum
= Y eon

Definir les drapeaux/étiquettes pour le courriel % Q) w
Double authentification Y Assi C: Ré -
3 ) Réponse envoyée

Mes ressources Y Jou () Signalé

Mon Compte Y ahg () Supprimé
Q) erovillon

A faire

Mes statistiques Y Nor
Faire une suggestion YT yi

YGro
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=="Transformez un message en événement de
I’agenda ou en tache a faire

BLANC Isabelle (Cheffe du E:-Ig Froduits bureautiques) - SG/DNUM/UNI/DETHN/GPBC

<~ Répondre

T St > | Clicdroit sur le message et

ts recette, accompagnement et MCO) - SG/DNUM/

" o 2 Teansfier B Vvous créez directement une

= . .
| &= Imprimer ce courriel

9 & supprimer i réunion ou une tache

& Telécharger..

| © Dépiacer ‘ partagee avec les

{ ¢# Editer comme nouveau

S | o aercterts oo destinataires d'un message :
| O Marqwer le nom et l'objet sont dé€ja

| .
N |j| Copier vers..

=L { renseignés

I'_‘;? Ouvrir dans une nouvelle fenétre
5 |-Bugs

(3 Commenter
.| ¢ MNouveau message aux mémes destina...
[l cérerles étiquettes L
Mes démarches RF] (par cantigd Y Creer un filtre

[Mes démarches RH - SG/DNUM]| ., > —

e Enregistrer comme un éveénement
= victoire.heckmann (par Inter
Planification business review avri Bl sauvegarder en tant que tiche
DIERBI Kamel (Chef de départ el A 11 S5 swrs
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Gérez plusieurs signatures

Configuration du bureau numérique

= Préférences ‘ BLAYNisabelle (Cheffe du péle Produits bureautiques) - SG/DN..

Dossiers SG/DNUM/UNI/DETN/GPBCW (Groupe produits bureautiques, c..
Signatures SG/DNUM/UNI/DETN/GPBCW/PPB (Pdle produits bureautiques) (.
B8 G&yf \er ma signature SG/DNUM/UNI/DETN/GPBCW/PPCW (PSle produits collaboratifs...
£ Me documents Snitpect-FO-AC - OH[Syndicats/FO (partagée)
Y Fil res
H r-ville de route
B/ Informations
Double authentification

Mes ressources
Signature
Mon Compte
x (B [
Mes statistiques
Isabelle BLANC
- - Chefie du pole Produits bureautiques
Faire une suggestion
ggestio DNUM/UNIDETN/GPECW
Sacrétanat Général

La Grande Arche Paroi sud 92055 LA
Bureau : Arche sud 21528

Tel - #3323 140817514 - Mobile : 433 7€
wanwecologie gouv.fr
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Et générez automatiquement votre signature

Configuration du bureau numérique

= Preférences

BB Dossiers Isabelle BLANC
Cheffe du péle Preduits bureautiques

B8 signatures UNI/DETN/GPBCW

Direction du numérique | Secrétariat général

B& Genérer ma sij La Grande Arche Paroi sud 02055 LA DEFENSE CEDEX

Bureau : Arche sud 21529
0 Mes doosfents Tel : +33140 81 75 14- Mobile : +33 760049652
¥ www.ecologie gouvfr
Y Filtres En
B reville/le route MINISTERES
TRANSITION ECOLOGlQUE
) COHESION DES TERRITOIRES Secrétariat gén
B inforgiations TRANSITION EN ERGET'QUE

Doysle authentification
Me . ressources
Mon Compte

Mles statistiques EDITER LA SIGNATURE  UTILISER LA SIGNATURE DANS LE PO

Faire une suggestion
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Programmez I’envoi d’'un message

Au lieu d’envoyer des messages en dehors des heures de travail, en
prévisions de vos absences, avec des interlocuteurs qui ne sont pas
sur le méme fuseau horaire : pensez a I'envoi différé (diapo 11)
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avec une seule adresse mail

Vous envoyez souvent des e-mails aux mémes personnes ? Créez
une liste de diffusion pour les tenir informés rapidement et
simplement en envoyant les messages a une seule adresse. La liste
doit étre crée par votre service de proximité.

Avec le Bhum c’est encore plus simple : en créant un espace de
travail une liste de diffusion est créée automatiquement. Elle est
mise a jour au fur et a mesure que vous ajoutez ou supprimez des
utilisateurs de I'espace !
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Vous n’étes pas seul

ou : oU trouver de l'aide

4
B

27 NOVEMBRE 2022

LTRSSy~



EX

MINISTERE

DE LA TRANSITION
ECOLOGIQUE

Literit

Pour aller plus loin

L'aide du Bnum tres complete

Les questions fréquentes sur I'intranet

le canal #Bnum-infos

 Et votre ambassadeur

()

( créer

( Mes raccourcis

D ) ( Assistance

DNUM/UNI/DETN

28

NOVEMBRE 2022


http://numerique.metier.e2.rie.gouv.fr/la-foire-aux-questions-du-bnum-r9653.html
http://numerique.metier.e2.rie.gouv.fr/les-ambassadeurs-a26042.html

