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Tri des mails de
maniere
automatique
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Je ne veux plus avoir dans ma boite principale les
mails de Gesthand concernant les licences

@ Courrier Fichiers

De
F  FFHandball
F  FFHandball
F  FFHandball
F FFHandball
F  FFHandball
F  FFHandball
F  FFHandball
F  FFHandball
F  FFHandball
F  FFHandball
F  FFHandball

#? Comporte des piéces jointes &7 Nonlu S, Amoi @ Mentionne mon nom FE  Avec indicateur 0 Importance élevée
Objet
4 [FFHandball] - Qualification de votre licence Lola DUBOIS MOULRON Bonjour Lola, Votre licence dans le cluby VAL 5.

[g} licence-DUBOIS...

[FFHandball] - Qualification de la demande d'attestation d'honorabilité Bonjour Nolwenn COUIC, Suite & l'attestation d..

[FFHandball] - Conclusion de rencontre envoyée, TAEVYIN, 01/10/2023 14:30, HBC MALESHERBES - VAL SOLOGNE HBF

@ conclusion-TAE...

[FFHandball] - Conclusion de rencontre envoyée, TAEVYKE, 20/01/2024 19:00, VAL SOLOGME HEF - JARGEAU HE Co...

E} conclusion-TAE...

[FFHandball] - Conclusion de rencontre envoyée, TAEVYKC, 02/12/2023 21:00, VAL SOLOGNE HEF - HBC MALESHERBES

E} conclusion-TAE...

[FFHandball]l - Conclusion de rencontre envoyée, TAEVYIT, 14/10,/2023 19:00, VAL SOLOGME HEF - OUZOUER/LOIRE ...

E} conclusion-TAE...

[FFHandball] - Conclusion de rencontre envoyée, TAEVYIR, 08/10,/2023 16:00, VAL SOLOGME HBF - HBC LORRIS Com...

E} conclusion-TAE...

[FFHandball] - En attente de validation Elisabeth VEKEMANS Bonjour Elisabeth, Votre demande de licence dans le cub ...

[FFHandball] - Qualification de wvotre licence Oriane TRITT Bonjour Oriane, Votre licence dans le club VAL SOLOGNE HA..

|5} licence-TRITT-0..,

[FFHandball] - Qualification de votre licence Leandre BEAL Bonjour Leandre, Votre licence dans le club VAL SOLOGHN...

|5} licence-BEAL-L..,

[FFHandball] - Qualification de votre licence Julie FLANDRE Bonjour Julie, Viotre licence dans le club VAL SOLOGNE ...

Boite de récept..

Boite de récept...

Boite de récept...

Boite de récept...

Boite de récept...

Boite de récept...

Boite de récept...

Boite de récept...

Boite de récept...

Boite de récept..

Boite de récept..

Requ

Mar 18:39

Mar 15:01

Mar 10:31

Mar 10:28

Mar 10:27

Mar 10:26

Mar 10:24

Lun 18:38

Lun 08:50

Sam 09/09

Sam 09/09



Création d’une regle de traitement des mails
Etape 1 : Je créée le sous-dossier dans lequel je veux déplacer les mails

~ Favoris ) Prior

& Boite de réception 922 De

}3‘ Eléments envoyeés I NM' nadeg

? Brouillons 18 ‘ g FrHar . . . .

Je fais un clic droit sur « boite de
~ Dossiers W Frher réceptlon »
F  FFHar ’ -
v O Boitedersception 922 % => Creer un sous dossier du nom
1399 éléments (922 non lus) -

B3 _maisT o / SOUhaIte

£3 Condusio

?/9 Brouillons

FHar

Exemple ici : Licences Qualifiees

Marquer tout comme lu

},?f‘ Eléments el

@ Eléments st FHar

B3 Courrier inc Supprimer des Favoris

= Archive FHar

[7 Motes Attribuer une stratégie >

PJ Histarique Partage et autorisations jette

; Quvrir dans un nouvel onglet FHar
Créer un dt

5  5445(
Q. Dossiers de recherche

CL Comit
v Groupes LIGUE CENTRE - oy
vaL DE LOIRE fAl

FFHaNDBaLL



Création d’une régle de traitement des mails
1. Déplacer automatiquement les mails recus

& |6 De:GestHand X

ner

() Courrier  Fichiers

De
F FFHandball
F  FFHandball
F FFHandball
F FFHandball
F FFHandball
F FFHandball
F FFHandball
F FFHandball
F FFHandball
F FFHandball
F FFHandball
F FFHandball

i? Eapes rapides v (] Marquer tous les éléments comme lus

# Comporte des piéces jointes = Nonlu & Amoai @ Mentionne mon nom E  Avecindicateur 0 Importance élevée

Objet

E] licence-DRUT-L...

[FFHandball] - Qualification de votre licence Noah MARIE Bonjour Neoah, Votre licence dans le club VAL SOLOGNE H...

[} licence-MARIE-...

[FFHandball] - Mutation Khlea GUILLEMARD - Joueur 12/16 ans Monsieur le Président du club Veuillez trouver ci-joint...

13} [Mut] Khlea GUL.

[FFHandball] - Mutation Jeanne TROLARD - Joueur 12/16 ans  Mansieur le Président du dub Veuillez trouver ci-joint la...

EI [Mut] Jeanne TR...

[FFHandball] - Demande de forfait pour le match entre AC ISSOLDUNQCIS HB (AVENIR CLUB ISSOLDUNOIS HAMDE...
[FFHandball] - Qualification de la demande d'attestation d'honorabilité  Bonjour Emma MAINGAULT et félicitations, Vot..
[FFHandball] - Qualification de la demande d'attestation d'honorabilité Bonjour Capucine DOUSSET et félicitations, V.
[FFHandball] - Report accepté - Championnat VAL SOLOGNE HEF (VAL SOLOGMNE HANDBALL FEMININ) contre HBC Pl...
[FFHandball] - Demande de report pour la rencontre entre VAL SOLOGNE HBF (VAL SOLOGNE HANDBALL FEMININ) et...
[FFHandball] - Qualification de la demande d'attestation d'honorabilité Bonjour Tony SCHULER et félicitations, Votre ...
[FFHandball] - Qualification de la demande d'attestation d'honorabilité Bonjour Laura CHARRON et félicitations, Vot...
[FFHandball] - Demande de report pour la rencontre entre VAL SOLOGNE HBF (VAL SOLOGNE HANDBALL FEMININ])...

[FFHandball] - Qualification de votre licence Sandro NAPPINI  Bonjour Sandro, Votre licence dans le club VAL SOLOG...

[3} licence-NAPPIN...

Boite de récept...

Eoite de récept...

Boite de récept...

Boite de récept...

EBoite de récept...

Boite de récept...

Boite de récept...

EBoite de récept...

Boite de récept...

Boite de récept...

EBoite de récept...

Boite de récept...

Requ

04/07/2023

20/06/2023

20/06/2023

12/05/2023
05/05/2023
05/05/2023
02/03/2023
28/04/2023
28/04/2023
25/04/2023
18/04/2023

17/04/2023

1. Je vais dans ma boite
OUTLOOK 365

2. Je clique sur la roulette
en haut a droite

S

LIGUE CENTRE 2\
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Création d’une régle de traitement des mails
1. Déplacer automatiquement les mails recus

Paramétres Disposition Régles .

Q. Rech. (paramétres) Compaoser et répondre i X o ) . . . )
Vous pouvez créer des régles qui indiguent comment traiter les messages entrants 8 Outlook. Vous choisissez les deux conditions qui

Piéces jointes déclenchent des actions que prend la régle et une régle. Les régles sont exécutées dans l'ordre indiqué dans la liste ci-dessous, en
commengant par la régle en haut.

§83 Général

Régl
II & Courrier ][I 9

Ranger

+ Ajouter une nouvelle régle

Calendrier

Courrier indésirable
o
&2 Personnes

Etapes rapides

Personnaliser les actions

Synchroniser le courrier Si vos régles ne fonctionnent pas, géné\z un rapport.
Gestion des courriers
Réponses automatiques

Groupes

Je clique sur ajouter une
nouvelle regle




Création d’une régle de traitement des mails

1. Déplacer automatiquement les mails recus

Parametres Tiesien
Q. Rech. (paramétres) Composer et répondre
Piéces jointes
£83 Général
| Rregles
I & Courrier
Ranger

Calendrier

-]
28 Personnes

Courrier indésirable
Etapes rapides
Personnaliser les actions
Synchroniser le courrier
Gestion des courriers
Réponses automatigques

Groupes

Je clique sur « Exécuter la
régle maintenant » si je
veux que la régle s’applique
sur les mails déja présents
dans la boite mail.

Ne plus traiter de régles

Exécuter la régle maintg

Régles

Je nomme larégle

1 Qualification des licences

~ Ajout d'une condition

Je choisis la condition

«

Ici : les mails recus de gest’hand

|De

v ‘ ‘ GestHand <noreply@gesthand.net> x

‘ X

| L'objet contient

VH Qualification > licence X

| %

Ajouter une autre condition . Si je veux, je peux ajouter d’autres
conditions comme « Objet du mail »

3 Ajout d'une action

préciser lacommande

Déplacer vers

¢, Rechercher un dossier

Ajouter une autre actio

Ajouter une exceptig

Je choisis de les déplacer
vers le dossier créé
précédemment

2 I N U N &

=

Licences qualifiées

Conclusions de rencontres
Archive

_MAILS TRAITES

Boite de réception

Eléments supprimés
Courrier indésirable
Créer un dossier

Déplacer vers un autre dossier...

Ici : les mails recus de
gest’hand + mots clés
«qualification »

« licence » dans I'objet

Abandonner




Autre exemple
Conclusion de rencontres :

Parametres

2 Rech. (paramétres)

§83 Général
I & Courrier
Calendrier

o
&g Personnes

Disposition

Composer et répondre
Piéces jointes

Régles

Ranger

Courrier indésirable
Etapes rapides
Personnaliser les actions
Synchroniser le courrier
Gestion des courriers
Réponses automatiques

Groupes

Régles X

Vous pouvez créer des régles qui indiguent comment traiter les messages entrants 3 Outlook. Vous choisissez les deux conditions qui
déclenchent des actions que prend la régle et une régle. Les régles sont exécutées dans l'ordre indiqué dans la liste ci-dessous, en
commengant par la régle en haut.

+ Ajouter une nouvelle régle

0 Qualification des licences

Si le message a été requ de noreply@gesthand.net’ et le message inclut des mots oL m
spécifiques dans I'objet 'Qualification’ ou 'licence’, déplacer le message vers le dossier «
Licences qualifiées » et arréter de traiter des régles supplémentaires sur ce message.

m Conclusions de matchs

Si le message a été requ de 'noreply@gesthand.net’ et le message inclut des mots - VZ2am |
spécifiques dans I'objet 'Conclusion’, déplacer le message vers le dossier « Conclusions de
rencontres » et arréter de traiter des régles supplémentaires sur ce message.

S5i vos régles ne fonctionnent pas, générez un rapport.

Val DE LOIRE

FFHaNDBaLL
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= Accueil Afficher Aide

MNouveau message @ Vider le dossier :; Etapes rapides v =) Marquer tous les éléments comme lus 5i}

~ Favoris (+) Conclusions de rencontres 77 = Filtrer
£ Boite de réception 675 De Objet Regu ~
B‘ Eléments envoyés F  FFHandball 4 [FFHandball] - Conclusion de rencontre envoyée, TAEVYIN, 01/10/2023 14:30, HBC MALESHERBES - VAL SOLOGNE HBF Compétition : C... Mar 10:31

@ conclusion-TAE...
W Brouillons 18

F  FFHandball 2 [FFHandball] - Conclusion de rencontre envoyée, TAEVYKK, 20/01/2024 19:00, VAL SOLOGNE HBF - JARGEAU HB Compétition : CD45 - . Mar 10:28
Ajouter un favari
@ conclusion-TAE...
~ Dossiers
F  FFHandball 2 [FFHandball] - Conclusion de rencontre envoyée, TAEVYKC, 02/12/2023 21:00, VAL SOLOGNE HBF - HBC MALESHERBES Compétition: C... Mar 10:27
~ [ Boite de réception 675 5 conclusion-TAE...

B3 _MAILS TRAITES

F  FFHandball 174 [FFHandball] - Conclusion de rencontre envoyée, TAEVYIT, 14/10/2023 19:00, VAL SOLOGNE HBF - QUZOUER/LOIRE HBH Compétition ... Mar 10:26
3 Conclusions de renc... 126 [5} conclusion-TAE...
8D Licences qualifiées 7 F | FFHandbal % [FFHandball] - Condusion de rencontre envoyée, TAEVYJR, 08/10/2023 16:00, VAL SOLOGNE HBF - HBC LORRIS Compétition : CD45 - 5. Mar 10:24
77 Brouillons 18 I5b conclusion-TAE...
B EBléments envoyés Avril
W Eléments supprimés 362 F ' FFHandball 2 [FFHandball] - Condusion de rencontre envayée, SAEKFEG, 13/05/2023 13:30, AC ISSOLDUNOIS HB - VALSAD  Compétition : TERRITORI... 13/04/2023
conclusion-5AE...,
£3 Courrier indésirable 10 @’
d'une régl'ie] d: TLaiteme”--‘ F | FFHandbal % [FFHandball] - Condusion de rencontre envayée, SAEQPUK. 07/05/2023 14:30, NORD LOIRET - SF - VAL SOLOGNE HBF Compétition : C..  12/04/2023
rchive
ISk conclusion-SAE...
[@ Notes
Mars
B3 Historique des conversatio...
F  FFHandball 2 [FFHandball] - Conclusion de rencontre envoyée, SAERCQF, 25/03/2023 15:15, ESCALE ORLEANS - VAL SOLOGNE HBF Compétition : DE... 21/03/2023
Créer un dossier 12 conclusion-SAE..
Q. Dossiers de recherche .
F  FFHandball 4 [FFHandball] - Conclusion de rencontre envoyée, SAERCSG, 01/04/2023 17:30, VAL SOLOGNE HBF - JARGEAU SPORT HB Compétition... 17/03/2023
s Crmnimas [

Tous les mails recgus, contenant les informations que vous définissez dans la regle seront
automatiqguement déplacés dans le dossier correspondant.

De quoi y voir plus clair dans la gestion de votre boite mail, et faire le tri plus facilement !

S

LIGUE CENTRE 2\
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TRANSFERT
AUTOMATIQUE DE
MAILS
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Je veux transférer automatiquement les mails a une
personne en particulier

2. Transférer automatiguement les mails recus

& |6 De:GestHand X = N Appel Teams

ner ~ ? Eapes rapides ~ (] Marquer tous les éléments comme lus 53] o
() Courrier  Fichiers 7 Comporte des piéces jointes & Nonlu & Amai @ Mentionne maon nom E  Avecindicateur 0 Importance élevée
De Obyjet Requ
la} licence-DRUT-L...
F  FFHandball i [FFHandball] - Qualification de votre licence Noah MARIE Bonjour Moah, Votre licence dans le cub VAL SOLOGNE H...  Boite de récept... 04/07/2023
[3} licence-MARIE-...
F FFHandball ? [FFHandball] - Mutation Khlea GUILLEMARD - Joueur 12/16 ans  Mansieur le Président du club Veuillez trouver ci-joint..  Boite derécept.. 20/06/2023
[a} [Mut] Khlea GUL...
F  FFHandball i [FFHandball] - Mutation Jeanne TROLARD - Joueur 12/16 ans Monsieur le Président du dub Veuillez trouver ci-joint la..  Bofte derécept.. 20/06/2023
) Mt Jearme TR Je clique sur laroulette en
F  FFHandball [FFHandball] - Demande de forfait pour le match entre AC ISSOLDUNOIS HB (AVENIR CLUB ISSOLDUNOIS HANDB...  Boite de récept.. 12/05/2023 h aut é. d ro |te
F  FFHandball [FFHandball] - Qualification de la demande d'attestation d'honorabilité Bonjour Emma MAINGAULT et félicitations, Vot...  Boite derecept... 05/05/2023
F  FFHandball [FFHandball] - Qualification de la demande d'attestation d’honorabilité Bonjour Capucine DOUSSET et félicitations, V...  Boite de récept... 05/05/2023
F FFHandball [FFHandball] - Report accepté - Championnat VAL SOLOGNE HBF (VAL SOLOGME HANDBALL FEMININ) contre HBC Pl...  Boite derécept.. 02/05/2023
F  FFHandball [FFHandball] - Demande de report pour la rencontre entre VAL SOLOGNE HBF (VAL SOLOGMNE HANDBALL FEMININ) et...  Boite de recept... 28/04/2023
F  FFHandball [FFHandball] - Qualification de la demande d'attestation d’honorabilité Bonjour Tony SCHULER et félicitations, Votre ... Boite de récept... 28/04/2023
F  FFHandball [FFHandball] - Qualification de la demande d'attestation d'honorabilité Bonjour Laura CHARRON et félictations, Vot... Boite de récept... 25/04/2023
F  FFHandball [FFHandball] - Demande de report pour la rencontre entre VAL SOLOGNE HBF (VAL SOLOGNE HANDBALL FEMININ)...  Boite de récept... 18/04/2023
F  FFHandball & [FFHandball] - Qualification de votre licence Sandro NAPPINI Bonjour Sandro, Votre licence dans le cdub VAL SOLOG...  Boite de récept.. 17/04/2023

12} licence-NAPPIN..,

S

LIGUE CENTRE 2\
Val DE LOIRE A N

FFHaNDBaLL



Création d’une régle de traitement des mails
1. Déplacer automatiquement les mails recus

Paramétres Disposition Régles .

Q. Rech. (paramétres) Compaoser et répondre i X o ) . . . )
Vous pouvez créer des régles qui indiguent comment traiter les messages entrants 8 Outlook. Vous choisissez les deux conditions qui

Piéces jointes déclenchent des actions que prend la régle et une régle. Les régles sont exécutées dans l'ordre indiqué dans la liste ci-dessous, en
commengant par la régle en haut.

§83 Général

Régl
II & Courrier ][I 9

Ranger

+ Ajouter une nouvelle régle

Calendrier

Courrier indésirable
o
&2 Personnes

Etapes rapides

Personnaliser les actions

Synchroniser le courrier Si vos régles ne fonctionnent pas, géné\z un rapport.
Gestion des courriers
Réponses automatiques

Groupes

Je clique sur ajouter une
nouvelle regle




Transfert automatique de mails
Exemple : transférer automatiquement au trésorier les mails recus de la

comptabilité Ligue

& Google Drive @ Formation [ - SportEEF  +/ FFHAMDBALL - Suppo... M Gmail I forms.office 9 twitte

n

Parametres

A Rech. (paramétres)

83 Général
s Courrier
Calendrier

&g Personnes

Disposition
Compaoser et répondre

Piéces jointes

| Regles

Ranger

Courrier indésirable
Etapes rapides
Personnaliser les actions
Synchroniser le courrier
Gestion des courriers
Réponses automatiques

Groupes

Régles

1

T @ canva

# gesthand & GH Extraction

Contacts

De

‘ Comptabilité

o Ajout d'une condition

3

‘ Sélectionnez une condition

¢

Ajout d'une action

‘ Sélectionnez une action

<

Ajouter une exception

Ne plus traiter de régles (D)

A

Courriers regus pour d'autres pers...

Mon nom est

Mon nom figure dans la ligne A
Man nom figure dans la ligne Cc
Mon nom figure dans la ligne A o...
Mon nom ne figure pas dans |a lig...
Je suis le seul destinataire

Objet

L'objet contient

L'objet ou le corps contient

Mots clés

Le corps du message contient
L'adresse de |'expéditeur contient
L'adresse du destinataire contient
L'en-téte du message contient
Marqué avec

Importance

Miveau de confidentialité

Le message contient

Indicateur

Type Abandonner

Contient une piéce jointe

aLL

A 4



Transfert automatique de mails

Exemple 1 : transférer automatiquement au trésorier les mails recus de la
comptabilité Ligue tout en les laissant dans la boite de réception.

Parametres Disposition Régles :
Q Rech. (paramétres) Composer et répandre
Piéces jointes 1 Comptabilité
§83 Général
| _ | Regles
& Courrier ~ Ajout d'une condition
Ranger
Calendrier
o De V‘ FOMBERTEAU ANABELE (LIGUE CENTRE-VAL D... x
Courrier indésirable
Sg, Personnes
Etapes rapides Ajouter une autre condition

Personnaliser les actions

. ! ~ Ajout d'une action
Synchroniser le courrier

Gestion des courriers I Transférer 3 I

Réponses automatiques

Groupes IDépIacervers 1 ‘ £3 Boite de réception hd X

Ajouter une autre action

tresorier.club@fthandball.net x X

president.club@gmail.com x -

Ajouter une exception

Ne plus traiter de régles ®

e - ) . Je cligue sur « Enregistrer »
Vous pouvez définir plusieurs conditions et la régle est désormais

& plusieurs actions pour la méme regle ! active. \




Transfert automatique de mails

Exemple 2 : transférer automatiquement au trésorier les mails recus de la
comptabilité Ligue en les archivant dans un dossier « Archives Factures »

Parametres Disposition Régles .
Q. Rech. (paramétres) Composer et répondre

Piéces jointes 1 \lComptabiIité

§53 Général

| | Regles
C i . .

& Courrier ~ Ajout d'une condition
Ranger

Calendrier

o De ‘ FOMBERTEAU ANABELE (LIGUE CENTRE-VAL D...

Courrier indésirable

82 Personnes
Etapes rapides Ajouter une autre condition

Personnaliser les actions

: ) ~ Ajout d'une action
Synchroniser le courrier

Gestion des courriers ITrans‘erer 3 q tresorier.club@ffhandball.net x X
president.club@gmail.com -
Réponses automatiques
IDépIacer VErs q ‘ £ Archives factures |

Groupes

Ajouter une autre action

mails automatique Ajouter une exception

Ne plus traiter de régles (@

L ee . . L Je clique sur « Enregistrer »
Vous pouvez définir plusieurs conditions et la régle est désormais

& plusieurs actions pour la méme regle ! active. \




conseils pour
mettre en place ce
fonctionnement

EEEEEEEEEEE
LLLLLLLLLL

FFFFFFFFFF



1. Réfléechissez avec les membres du bureau, de I'équipe technique et des
béneévoles de la structure ensemble pour la création des différentes regles.

2. Informez les personnes qui seront destinataires du fonctionnement des
regles & du fonctionnement choisi par la structure.

3. Pour le traitement automatigue des mails, souvenez-vous qu'il
n‘apparaissent plus dans la boite de reception (sauf si 'on ajoute la condition :
Copie vers > boite de réception), restez vigilants et allez checker
régulierement les sous-dossiers creés pour vérifier qu’il n’y a pas de « couacs »
dans la regle.

=» Toutes les regles peuvent étre supprimées et/ou modifiées.

LIGUE CENTRE - oy
VaL DE LOIRE m

FFHaNDBaLL
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