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Le Digital CleanUp Day est une journée mondiale de sensibilisation a ’empreinte
environnementale du numérique par I’action,

il aeulieu le 18 mars 2023, et la semaine précédant cette date.

Durant la semaine du 13 mars au 17 mars Mines Saint-Etienne ménera des actions de
sensibilisations pour le nettoyage des mails et des données.

L’objectif étant de générer une prise de conscience en invitant le personnel a agir concrétement
en nettoyant les données qui se trouvent dans les messageries électroniques.

Un peu plus d’informations sur cette journée mondiale ici



https://digital-cleanup-day.fr/le-projet/
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1. Quelques régles de bienséances

€ Evaluer 1a pertinence de Putilisation @) choisir avec soin les destinataires 9 I‘Jtlllser |e§ listes de diffusion
de la messagerie électronique dans a bon escient

une situation donnée
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1. Quelques regles de bienséances (suite)

o Rédiger un objet explicite et court 9 Structurer et rédiger son message @ Laisser un temps de réponse

raisonnable

4

Cliguez et modifiez le titre de votre présentation
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1. Quelques regles de bienséances (suite)

0 Répondre a un mail collectif ? @ Réserver un temps dédié au traitement @ Faire en sorte que le courriel soit récep-
des mails tionné pendant les horaires de travail
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2. Programmer I’envoi d’un mail dans Partage

& 7 webmail partage - Partage: Rédiger
®pacrace | MINES

= | Saint-Etienne

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences Rendez-Vous

Envoyer = | | Annuler Modéles de mail - Enregistrer le brouillon z: Options = Dans Ie bouton envoyer iI est pOSSibIe de
oy (2] gy fare SADR <sadr@emsedr) v programmer I’envoi d’un message a la date

[ |{a_5 Emvvoer plus tard_

L

Sujet: | Digital cleanup days

EMANgUE [ FOUr JOUNane U oU pIUsieurs fichiers a e mail, i vous SUTTD Q€ (25 Joine QusBer JepL

que vous souhaitez

En cliquant sur I'option « envoyer plus tard »

Sans Serif 10pt Paragraphe B Fr U 5 L A A
Blabla bla
blabla bl Llabla bia

blabla bla klakla bla blabla bla
blaklz blablabla bl
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3. La création de filtres dans Partage

Les filtres ont pour objectif de classer automatiquement certains messages dans un dossiers ou
bien de les détruire, marquer ou libeller.

Pour I'exemple nous allons diriger tous les mails envoyés a la liste ecole@listes.emse.fr dans un
dossier « école » pour cela il faut d’abord créer un dossier école dans notre arborescence,
puis cliquer sur préférences puis sur filtres

Définir un filtre, donner le nom du filtre, définir les conditions,
définir I’action du filtre (déplacement vers un dossier, destruction etc...)

-

h Retrouver la vidéo du tutoriel création de filtres dans Partage ici



https://services-numeriques.emse.fr/wp-content/uploads/2021/03/5-filtres.mp4
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4. Les durées de conservations et de suppression automatiques

»3 Ds 3
£ Ecole (1)
£ &r

0 Everements

FE Mouveau dossier [nd]
gk Margquer tous les mzils lus
& Vider le dossier

»E3 Formation au pe [ Partager dossier

& Déplacer

K Supprimer

E]l Renommer le dossier

BB srr Editer propriétés

B3 offre d'emplai [ Ouwrir dans un anglet

FT Formztion zux

» 3 Formation docte

elopDe

B3 perzonnel -
g Folder Sync Settings
B preventeo

Ateliers numeriques 2023

Les bonnes pratiques dans la messagerie

Proprietés du dossier
Propriftés Conservation

] Activer la conservation des Messages

Les meszages dans ce dossier qui entrant dans 12 plage de consarvation devront érs
confirmés explicitement avant d'étra supprimés.

Période de conservation : | Personnalisée W anness W

l_, Activer la mise au rebut des messages

Les meszages dans ce dossier, qui sont antérizurs au seuil de mise au rebut seront
nettoyés et supprimés automatiquement.

Seuil de mize au rebut - | Personnalises anness W
| QK || Annuler |

-
‘_ﬁ;

st Voir la vidéo sur les durées de
conservation et suppression automatique



https://services-numeriques.emse.fr/wp-content/uploads/2021/05/12-suppression.mp4
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5. L’outil de recherche pour faire du tri

Rechercher :| |

B [eponar | Fentom L’outil de recherche est la pour vous aider a faire du tri,
Fitres de base Ftoe@s o par date et taille de message

o Il est tout a fait possible d’enregistrer la recherche pour
I’appliquer des que vous le souhaitez

| Regu de.. |

| Ervoyé A.. |

| Pidcas jointzs v|

| Taille_. - | - _ .

| . | - | Rechercher || :nregls'.rer|
| Marquea_. |

| ssie |

Conditions “

ey o i Pamaraue < AND ast Voir la vidéo pour s’aider de I’outil

implicite entre les termes contigus.

(@) (R (meD) D) de recharche pour faire du tri



https://services-numeriques.emse.fr/wp-content/uploads/2021/05/14-nettoyage.mp4
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6. Utiliser Seafile pour récupérer des fichiers

Fichiers Bibliothéques / travail
2 Mes bibliothe
- es Dibliotheques E] Nom a
2, Partagé avec moi
- - . - - P "
sz Partagé avec tout le monde a Dossier de réception appel marché imprimantes "-: d]

Partager Dossier de réception appel marché imprimantes Partager Dossier de réception appel marché imprimantes

Lien de 1 [] Ajouter un mot de passe Lien de

téléchargement [ Ajouter une date d'expiration télechargement Liendenvor:
https://seafile.emse.fr/u/d/faf5bdc79bb24cdcaall/ @
Lien interne 2 Lien interne

Partage avec un

Envayer Supprimer

. Partage avec un
utilisateur

batage avec et Copier coller ce lien afin de

Partage avec un

groupe . . i .
ier des sove  récupérer les fichiers
personnes Inviter des

personnes
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7. Utiliser Seafile pour envoyer des piéces jointes

Fichiers Bibliothéques / Bibliothéque test 1
2 Mes bibliothéques [m] Nom «
-:: Partagé avec moi O =5 piecejointe.docx i@ ™
;:-_ Partagé avec tout le monde

4

Partager piecejointe.docx

Insérer ce lien

Lien de [ Ajouter un mot de passe Lien de

téléchargement

[J Ajouter une date d'expiration 2 téléchargement

’ dans votre mail

Lien interne Définir la permission https.//seafile.emse.fr/f/5c54db0c68b94c5e806¢/ @

® Prévisualiser et télécharger «

O Editer dans le cloud et télécharger

Lien interne

Lien de télechalgermene amece..
https.//seafile.emse.fr/f/5c54db0c68b94c5e806¢/7dI=1 @

O Apercu uniguement

Prévisualiser et télécharger

Envoyer Supprimer
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Questions réponses
sur les bonnes pratiques dans la messagerie
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-

Vous pouvez retrouver tous les tutoriels sur la
messagerie Partage ici



https://portail.emse.fr/bookstack/books/webmail-partage-renater




