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Conditions

Ce service est disponible uniquement depuis le webmail Zimbra des personnels UGA (https://zimbra.univ-
grenoble-alpes.fr).

Créer un modele de mail

Créer un dossier « Modeles de mails »

Dans un premier temps, vous devez créer un dossier « Modéles de mails » dans votre arborescence de
dossiers de mails (onglet « Mail », sous le dossier « Réception »).

Pour ce faire, cliquez sur la petite fleche noire a droite de « Nouveau message » puis cliquez sur
« Dossier ».

@zimbra

A SYNACOR Pac

Contacts Calendrier Taches Préf
-4 Nouveau message -&
¢ g Mail [nm]
@ Contact [nc]
' & Groupe
("4 Rendez-vous [na] '
@Ta'che [nk] 4 [‘11a||s

g Dossier
& Tag (libellé) [nt]

E2 Dossier de contacts
(4 Calendrier [nl]
[Z] Dossier des tiches
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Nommez votre dossier, de préférence « Modéles de mails » afin de l'identifier facilement, cliquez ensuite
sur « Réception » pour que votre nouveau dossier se situe en dessous, puis cliquez sur « OK ».

Créer un dossier

Nom : |

Couleur: [ Aucune v

Fil : [J s'abonner au fil RSS/ATOM

Sélectionnez I'emplacement du nouveau dossier :

S

¥ Dossiers de mails

&, Réception K

2 Envoyé

7 Corbeille

3 Elections UGA

B3 HeLp UGA
v Mes Partages

==

v

OK 4 Annuler

Votre dossier est créé.

&) zimbrar

A SYNACOR "a

Contacts

Calendrier

Taches Préf

24 Nouveau message
¥ Dossiers de mails

v &, Réception

D Modéles de mails

«—
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Définir le dossier de modeéles dans la Zimlet

Vous devez ensuite définir le dossier préalablement créé dans les préférences de la Zimlet.

La fonction « Modeles de mail » est accessible a la rédaction d’'un nouveau message, cliquez sur
« Nouveau message » depuis I'onglet « Mail ».

Zimbrar

A SYNACOR ™2

Contacts Calendrier Taches

24 Nouveau message v

Cliquez ensuite sur « Modéles de mail » dans la barre d’action, puis sur « Préférences »

zimbrar

Mail Contacts Calend-~- Taches Préférences Meet UGA Rocket.Chat #

Rédiger (X

Envoyer ¥ r le brouillon X Options ¥ "
Expéditeur : | dgdsi-informati @ jour Personne Morale (boite partagée) » & i ¢ormation@ univ-grenoble-alpes.fr> -
A: ‘  Recharger m
\‘é} Préférences
Cc ;
l_j Enregistrer
Sujet : ‘ = Insérer une image
oo + |
e p Paragraph B 7 U S Lk A A = = = = 66
EEEE NSO Q — =B 6 O

Direction Générale Déléguée au Systeme d'Information
A

Uni sité Batiment IMA B
iverst 41 rue des Mathématiques - 38610 Giéres
Grenoble Alpes q

ervices-numeriques.univ-grenoble-aipes fr
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Cliquez sur le bouton « Définir le dossier de modéles ».

Préférences

Chemin du dossier de modéles : Modéles de mails
4 Définir le dossier de modéle

Noms génériques

Vous pouvez utiliser une technique de noms génériques pour remplacer des mots communs. Juste avant d'insérer le modele
Zimlet vous avertira lorsqu'il faudra les remplacer
Par exemple, vous pouvez avoir Salut S${firstName} dans le corps ou dans l'objet

Reégles de noms génériques :

1. Le nom du mot générique peut contenir uniquement des lettres, des chiffres et tiret bas
Par exemple : S{firstName}. S{first123} ou S{First Name}

2. Les noms génériques sont sensibles a la casse.

Par exemple :S{Prénom} et S{PRENOM]} sont considérés comme différents

OK Annuler

Dans la liste, choisissez le dossier préalablement créé, puis cliquez sur « OK ».

Veuillez sélectionner un dossier ou sont stockés les modéles

Veuillez sélectionner un dossier ot sont stockés les modéles

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

Modéles de mails

¥ Dossiers de mails

v i’, Réception
. Modéles de mails

2 Envoyé v

Nouveau OK Annuler
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Définir un mail comme modele

Pour créer un modeéle, rédigez un nouveau message (onglet « Mail », puis « Nouveau message »).

A savoir : pour éviter les erreurs lors de I'utilisation prochaine de votre modele, il est préférable de ne pas
y inclure de signature.

Une fois votre modele prét, cliquez sur le bouton « Modéles de mail », puis sur « Enregistrer ».

(@) Zzimbra ]~ ininbox

Mail Contacts Calendrier Tache Préférences Meet UGA Rocket.Chat & Modéle test E3

Envoyer ¥ || Annuler Modéles de mail + Enregistrer le brouillon _f Options + -J
Expéditeur: | dgdsi-informati Modeéles de mails - Mise a jour Personne Morale (boite partagée) » Bi-information@univ-grenoble-alpes.fr> -

A @ Recharger modéles
& préférences
Cc
[ Enregistrer

Sujet: I!.’:de e test Insérer une image

Joindre * |
Wide 10pt

Paragraphe B 7 U S L A
ERPSOQ— = 4 &

|>
[}
il
ii
Ti

L )
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]
i
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Ceci est un modéle de test

Le mail est sauvegardé dans votre dossier « Modeles de mails ».

@ Zlmbro 24 v in"inbox/Modeéles de mails"

A SYNACOR PROD

Contacts Calendrier Taches Préférences Meet UGA Rocket.Chat &

24 Nouveau message v .
¥ Dossiers de mails O Mt & o @ De Objet R
v & Réception O L dgdsi-information Modéle test 15:

D Modéles de mails v
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Créer un modele de mail personnalisé

Il est possible de personnaliser votre modéle avant envoi en y incluant des noms génériques.

Pour ce faire, vous devez utiliser la balise : ${nom_de_la_valeur_a_remplacer}

Par exemple :

Bonjour ${nom}

Voici un exemple de modéle a envoyer a I'adresse ${email} ‘

Cliquez ensuite sur « Modeles de mail », puis dans « Modéles de mails — Modéle test personnalisé »,
cliquez sur « Insérer (corps, objets et participants) ».

Mail Contacts Calendrier Taches Préférences Meet UGA Rocket.Chat #® Modél
Envoyer ¥ || Fermer Modéles de mail ¥ || Enregistrer le brouillon :g Options ¥
Expéditeur : | dgdsi-informa Modéles de mails - Modele test »  Enoble-alpes.fr <dadsi-information@univ-¢

. Modéles de mails - Modéle test personnalisé » / Insérer (corps uniquement)

A:
& Insérer (corps et objet)

= C Recharger modéles
G - : i ici
@ Pratbreiices / Insérer (corps, objet et participants)

Sujet : | Modele test pe [ Enregistrer
T Insérer une image
Joindre ¥ 7 9

Dans la fenétre qui s’ouvre, complétez les champs des variables, puis cliquez sur « OK ».

Remplacer les données des modeéles

Veuillez remplacer les textes génériques suivants avec des données valides

nom nom-test

email email-test

OK Annuler

Voici le résultat de 'exemple :

Bonjour nom-test

Voici un exemple de modéle a envoyer a 'adresse email-test
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Utiliser un modele de mail

Pour utiliser un modéle de mail, sélectionnez-le dans le menu « Modéles de mail » disponible lors de la
rédaction d’'un nouveau message, puis sélectionnez les champs a insérer :

e Insérer (corps uniquement) : permet d’insérer uniquement le corps du message sans le sujet et les
destinataires

e Insérer (corps et objet) : permet d’insérer le corps et le sujet du message, sans les destinataires

e Insérer (corps, objet et participants) : permet d’insérer le corps, le sujet et les destinataires du
message.

Mail Contacts Calend-i: Taches Préférences Meet UGA Rocket.Chat & Modéle test

Envoyer ¥ || AnmWer Modeéles de mail ¥ || Enregistrer le brouillon ;?ﬁ; Options ¥

- Modéles de mails - Modéle test »

Expéditeur : . Emmanuelle B ible-alpes.fr>)

™ ﬁ Modéles de mails - Modéle test personnalisé » / Insérer (corps uniquement)
A 1ot)
. c Recharger mod@les / Insérer (corps et objet)
C: ¢ g -
@ Prafbibrioss / Insérer (corps, objet et participants)
Sujet: 4 Enregistrer "
T Insérer une image
Joindre ¥ 9 J

Modifier un modele de mail

Pour modifier un modeéle de mail, sélectionnez-le dans le dossier ou il est sauvegardé puis cliquez sur
« Modifier ».

Contacts Calendrier Taches Préférences Meet UGA Rocket.Chat ¢
24 Nouveau message 4 Modifier ] ' Supprimer
¥ Dossiers de mails almt /‘ ® (@) De ‘//) Objet
v &, Réception % i dgdsi-information Modéle test personnalisé
B8 Modéles de mails . O L@ dgdsi-information Modéle test
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Une fois la modification effectuée, cliquez & nouveau sur « Enregistrer » dans le menu « Modeles de mail ».

Modéles de mail ¥ m\lon gg

Modgéles de mails - Modéle test > B

Modéles de mails - Modéle test personnalisé » =

@ Recharger modéles
b Préférences K
[ Enregistrer

Insérer une image

Pour étre sir que vos modifications ont bien été prises en compte, aprés avoir enregistré, cliquez
également sur « Recharger modéles » dans le méme menu.
Supprimer un modele de mail

Pour supprimer un modéle de mail, sélectionnez-le dans le dossier ou il est sauvegardé puis cliquez sur
« Supprimer ».

Contacts Calendrier Taches Préférences Meet UGA Rocket.Chat &

24 Nouveau message v Modifier ] ' Supprimer
¥ Dossiers de mails O ot /“ ®((2) De | @) Objet
- é‘ Réception % . dgdsi-information Modéle test personnalisé
BB Modéles de mails . O e dgdsi-information Modéle test
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