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Bient6t les vacances ?
Pensez au Bnum avant de faire vos valises.
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Le gestionnaire d’absence

ﬁPour prevenir les personnes qui m'envoient un mail que je suis en conges.

%Elles recevront une réponse automatique avec le contenu de mon choix.

Bureau
numerique
DNUM/UNI/DETN 4 2023



EX

MINISTERE

DE LA TRANSITION
ECOLOGIQUE

Accéder au menu de configuration

P

R (= ) O

Configuration du bureau numeérique

= Préférences
Dossiers
Identités et signatures
Générer ma signature
Mes documents
Filtres
Feuille de route
Informations
Double authentification
Mes ressources
Mon Compte
Mes statistiques

Faire une suggestion

DNUM/UNI/DETN

Informations personnelles

Mot de passe

Gestionnaire d'absence

Accés internet

Synchronisation mobile

Gestionnaire de listes

Liens suspects

Par ici
o I

Q) @ & o

Parametres

Thémes Images

v

(C  Rafraichir la page gn cours

Mode sombre *

Bulle de discussion insfantanée @ )

Voir tout@@les options BureaU
numeérique

2023
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« mon compte

[

DNUM/UNI/DETN

Configuration du bureau numeérique

P

= Préférences
Dossiers
Identités et signatures
Générer ma signature
Mes documents
Filtres
Feuille de route
Informations
Double authentification
Mes ressources
Mon Compte
Mes statistiques

Faire une suggestion

» > « gestionnaire d’absence »

Informations personnelles

Mot de passe

—’

Gestionnaire d'absence r
Acces internet

Synchronisation mobile
Gestionnaire de listes

Liens suspects

o N@Ne o

Parametres

Thémes Images

v

Rafraichir la page en cours

Mode sombre

Bulle de discussion instantanée

Voir toutes les options BureaU
numeérique

2023
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Gestionnaire d'absence

BLANC Isabelle (Cheffe du pole Produits bureautigues) - SG/DNUM/UNI/DETN/GPBCW

Dates de début et de fin
A partir du 22/06/2023

25/06/2023

Réponse interne

{ @) Activerla réponse automatique pour les correspondants internes (déclarés dans 'annuaire)

Bonjour,

Je suis absente jusqu'a lundi matin.

Je choisis la boite pour

laquelle je veux activer
le message

J'indique les dates entre
lesquelles la réponse
automatique sera
activée

Si je veux qu’une
réponse soit envoyée a
mes correspondants
internes, je coche et je

Pour une demande d'assistance, merci de créer un ticket sur portail- rem pl IS
support.din.developpement-durable.gouv.fr/projects/assistance-produits-bureautiques
En tapant les mots clés “jusgu'au 01/01/1970" dans le texte, la date sera automatiguement modifieée en changeant la
Bureau
numerique
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date de fin.

Réponse externe

i::_-}ju Activer la réponse automatique pour les correspondants externes (interministériel, internet )

20e quen inteme Si je veux qu‘une
g5 correspondants externes ré pO nse SOit e nvoyée é
mes correspondants

externes, je coche et je
Je suis absente jusqu'a lundi matin. remplis

Bonjour,

En cas d'urgence vous pouvez aussi écrire aux boites fonctionnelles du pdle bureautique
(ppb.gpbcw.detn.uni.snum.sg@developpement-durable.gouv.fr) et du groupe produits

‘ o Enrna‘gislnar#~

Et surtout je pense a bien enregistrer, méme si je
suis pressé(e) de partir £

Bureau
numerique
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L'agenda

ﬁPour prevenir les personnes qui veulent m’inviter en reunion que je suis en
conges.

X Elles verront que je ne suis pas disponible (« occupé ») ces jours Ia.

Bureau_
numerique
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En créant un événement

Créer un evenement

Détails Participants Piéces jointes
Champ

amps obligatoires

J'indique les dates entre
lesquelles je ne veux pas
étre invité(e)

Nom de I'évenement

( congés

Choix de la période

Début de I'événement Fin de I'événement

('01/10/2023 =) (31102023

T « journée entiere »

7 S /‘f—\".
| Fermer &) ) | Sauvegarder )
I SRS N Ly

Bureau
numerique
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Créer un évenement

Résumé Participants Piéces jointes

Choisissez un calendrier Je choisis « le bon » agenda

I BLANC Isabelle - SG/DNUM/UNI/DETN/GPBCW

Je pense a mettre « occupé »

Choisissez le statut de I'éevénement

( occupé

Et surtout je pense a bien
enregistrer, méme si je suis
(e ) pressé(e) de partir £

Choisissez la sensibilité de I'événement

( Fermer G Sauvegarder i > )

Bureau
numerique
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Les filtres de messagerie

Pour pré trier ma (mes !) boite(s) mail et ne pas étre submerge au retour.

@) Une boite aux lettres moins encombrée et des messages importants plus
faciles a trouver

Bureau
numerique
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« Filtres »

Configuration du bureau numeérique

2
® m

Actions Créer Supprimer
= Préférences > SG/DNUM/UNI/DETN/GPBCW/PPB (Pdle progaits bureautiq.. g 2 3
Infos Réseau Informatique

Dossiers > Mes filtres S
I e filtre est ¢ (@)

Identités et signatures Y Infos Psin ]
correspondant a toutes les régles suivantes
Générer ma signature Y Infos Réseau Informatique

Mes documents Y Marche LL
Filtres

ne contient pas detn.uni.dnum.s
Feuille de route ; y

I

I

| ’ $ || contient lauto.servicesinformatiques@develop | i
I
I

Actions
Informations

. Déplacer le courriel vers Infos Réseau Informatique
Double authentification P U | S |

Arréter I'évaluation des régles

Mes ressources ChOiSiSSeZ
Mon Compte « I a bo nne » m
boite

Mes statistiques

Faire une suggestion

numeérique
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Actions

» SG/DNUM/UNI/DETM/GPBCW (Groupe produits bureautiqu...

» Mes filtres

DNUM/UNI/DETN

Nouveau filtre

Mom du filtre

Le filtre est activé (e

Portée comrespondant a toutes les régles suivantes
Régles

Objet contient

Actions

Déplacer le courriel vers Courrier entrant — +

+" Enregisirer

Et surtout je

pense a bien
enregistrer,
méme si je suis
pressé(e) de
partir £

Bureau
numerique
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Quelques idées de filtres

{]les mails qui viennent de listes de diffusion

-> 1 repertoire par liste de diffusion
&/ Les mails envoyés par des robots (tickets, demandes, etc)

-> 1 répertoire par projet (ou étiquette « a traiter » + étiquette du projet)
™ Les mails qui me sont adressé « en direct » (je ne suis pas en Cc)

-> étigueter comme « a lire »
& les mails de la hiérarchie

-> indiquer comme « signalé »

Bureau
numerique
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Les notifications de chat

Gy Pour ne pas avoir a lire TOUS les messages qui ont été postés sur TOUS les
canaux en mon absence

f[§ Trouver rapidement les messages qui me concernent

Bureau
numerique
DNUM/UNI/DETN 18 2023
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1. désactiver les notifications pour les canaux qui ne
m’intéressent pas

Q) @ & QO @
=5 ®

Dasxzqqe O

[] oOptions de notifications X
Activer

Mettre en sourdine les mentions @all et @here

Afficher le compteur

Show badge for mentions

Enregistrer Bureau.
numerique
DNUM/UNI/DETN 19 2023
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2. Groupez les canaux qui ont des nouveaux messages
pour les trouver plus facilement

@ @ Q @ =¥~ _Accyeil Ariane

—
—
_—

MNon lus Afficher

12 managersDETN = FEtendu O venue sur £
1 gpbcw-etn = Nomal O
# Bnum-infos = Condens¢ (3) BS idées pour dek

* GPBCW B Aatas @D
12 pole_bureautique - les canaux
1* projet-bureau-numerique o' P2

CASSIN Jean-Francois =~ O Activité

@ fff:' d echanger rag
O collegues

2l Nom

- —
Regrouper par un cana

E Nonlus
ﬂ Favons

t# ambassadeurs-du-bnum-1 = pypec

t Canal_Informatique Bureau

14 responsables_informatiques numerique
DNUM/UNI/DETN 20 2023
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Mon lus

# webinaire Dnum

@ DJERBI Kamel

1* DETN

1* mdrive-1

## general

1* pole_bureautique

1* deploiement-ms-office-2021-1
1* ambassadeurs-du-bnum-1
@ BOUCHARDON Thomas

12 Lionel_info_humeur sociale
1# recette-bn-1-2

1* nextcloud

12 Bnum-assistance

1? projet-bureau-numerique

Ak MARESIE e =

——————— Gris : message direct

Orange : mention @all ou @here

——————— Rouge : vous €tes mentionné (@prenom.nom)

——————— Bleu : réponse dans un fil

Le nombre d’occurrences est indiqué

Bureau

DNUM/UNI/DETN

numeérique
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J'ai une réponse dans un fil mais je ne la trouve pas

Afficher tous les fils

N‘afficher que les non lus

BLANC Isabelle 11:32

y a plus mes raccourcis, effectivement

1 2 11:32

DNUM/UNI/DETN 22 2023
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Vous n‘etes pas seul

ouU : oU trouver de l'aide ?

4
v

UNI/DETN
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> Pour en savoir plus

k=l es videos d’ « onboarding » dans I'aide du Bnum

=Les webcafés (et leurs replay)

« Existants : mes documents, les espaces de travail, la webconférence, kanban, mon
agenda, les discussions, la messagerie, de melWeb au Bnum (épisode 1 et épisode 2),
le travall collaboratif avec le Bhum

« A venir : les réunions, les différents drive, les sondages, (et plus)

(5| e site d’info sur le Bhum

©Votre gentil(le) ambassadeur(drice)
(=JLe canal #Bnum-infos

Bureau
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https://numerique.metier.e2.rie.gouv.fr/le-bnum-r9646.html
http://intra.portail.e2.rie.gouv.fr/les-webcafes-du-bnum-a20091.html?id_rub=2858
https://numerique.metier.e2.rie.gouv.fr/le-bnum-r9646.html
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D’ici la semaine prochaine : amélioration des modules agenda et suggestion, mise a
jour de l'aide

Vous voulez vous impliquer plus -> devenez ambassadeur

Vous ne savez pas par ou commencer ? -> atelier « installons votre Bnum » (réservé
aux cellules informatiques ou aux ambassadeurs pour I'instant)

DNUM/UNI/DETN 25 BNUM * 2023



