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1. CONNEXION A VOTRE BOITE AUX LETTRES
PREMIERE CONNEXION

Le lien de connexion est : https://esantemail.esante-paysdelaloire.fr

S’il s’agit de votre premiére connexion, merci d'utiliser la fonction « Mot de passe oublié /
Premiéere connexion ».

BIENVENUE SUR VOTRE IMESSAGERIE SECURISEE DE SANTE
E-SANTE MAIL

Veuillez utiliser Pro Santé Connect ou votre prénom.nom pour vous identifier

Nom d'utilisateur : ()]
s |denhf|er avec
@ SANTE CONNECT Mot de passe :
A se vice du miniskére chorgé de la Sonté [

Mot de passe oublié / Premiére connexion ]

Se connecter

En cas de probléme veuillez prévenir |'assistance :
* 0240691079
* assistance@esante-paysdelaloire.fr

WD canTe

- I GRADeS Pays de \a Loire

Page de connexion de la messagerie sécurisée

Renseignez votre identifiant qui est du type « prénom.nom » ainsi que votre adresse email qui
a été utilisée lors de l'inscription et cliquez sur valider. Vous recevrez ensuite un lien par email

vous invitant a paramétrer votre mot de passe. Ce lien est valable pendant 1h.

Mot de passe oublié
Nom d'utilisateur :

E-mail :

Valider

En cas de probléme veuillez prévenir |'assistance :
* 0240691079
* assistance@esante-paysdelaloire.fr

)
--1- aNTe
\

Page de premiére connexion / mot de passe oublié
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https://esantemail.esante-paysdelaloire.fr/

Veuillez entrer votre nouveau mot de passe. Veuillez configurer le canal de
télécommunication du mot de passe unigue.

Identifiant/Mot de passe
Identifiant : adrien.malosse27

Nouveau mot de passe

-
(!

Confirmation du mot de passe :

ot de passe unigue
E-mail : |ad

Canal de télécommunication: | Email - Envoi de I'OTP v

Valider

En cas de probléme veuillez prévenir I'assistance :
* 0240691079
* assistance@esante-paysdelaloire.fr

. -

D.sanTe

Page de paramétrage du mot de passe et code a usage unique

PARAMETRAGE ET UTILISATION DU CODE A USAGE UNIQUE

Afin d’accroitre la sécurité d’accés a la solution et de se conformer aux exigences nationales,

une double authentification est obligatoire lors de chaque connexion.

Aprés la saisie de votre identifiant et de votre mot de passe, vous recevez un code
temporaire a usage unigue (OTP - One Time Password), qui vous est nécessaire pour

finaliser votre connexion.

Selon votre méthode choisie, ce code vous est transmis par email ou via une application

d’authentification (Google Authenticator par exemple).

X - Pour rappel, il est également possible et recommandé de se
PROSANTECONNECT connecter via Pro Santé Connect, permettant de vous

Un service du minisiére chargé de lo Santé

authentifier via votre carte physique CPx ou bien via votre
e-CPx (application mobile). Pro Santé Connect permet aux professionnels de santé un acces

unifié et sécurisé aux services numériques en santé.

Vous retrouvez ci-dessous les instructions pour le paramétrage de I'authentification a double
facteur par MAIL ou par APPLICATION.

Code a usage unique par MAIL

EX T.'-" - 4
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Le choix de votre canal de communication pour le code temporaire a usage unique,
vous est demandé lors de votre premiére connexion. Si vous choisissez le paramétrage
par email, il suffit de renseigner votre adresse email sur laquelle vous voulez recevoir le code

a usage unique.

,M“% e 7
Accueil Déconnexion < ¢ \/‘ o= _SaNTE
anté " T R
Veuillez configurer le canal de télécommunication du mot de passe unique.
Mot de passe unique
E-mail : |antoine.lefevre@esante-paysd
Canal de télécommunication: | Email - Envoi de I'OTP v
Valider
En cas de probléme veuillez prévenir |'assistance :
* 0240691079
¢ assistance@esante-paysdelaloire.fr
b 1 >
A )
‘A= 5aNIT
—

Page de paramétrage du code a usage unique par email

Ensuite vous étes invité a tester une premiére fois I'envoi d’'un code a usage unique pour
finaliser le paramétrage. Pour cela cliquer sur « Tester la saisie d’'un OTP », renseignez le

code recu par emalil et cliquez sur « Tester » pour valider.

De : nepasrepondre@esante-paysdelaloire.fr <nepasrepondre@esante-paysdelaloire fr>
Objet : [e-santé MAIL] Code 3 usage unigue

Une fois paramétré, lors de chaque

connexion apres avoir validé votre

@%\4 Santé 15

Bonjour Monsieur David Dupont,
Votre code 3 usage unigue est:
74379

Cordialement,
De |a part de I'équipe e-santéMAIL du GCS e-santé Pays de la Loire

www.esante-paysdelaloire.fr
Assistance :

identifiant/mot de passe vous recevrez un
code a usage unique a renseigner dans le

champ prévu a cet effet.

Authentification

Mot de passe unigue:

-

02 40 69 10 79 - assistance@esante-paysdelaloire.fr Leim
Page de saisie du code a usage unique et exemple d’email transmis
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Code a usage unique par APPLICATION

Le choix de votre canal de communication pour le code temporaire a usage unique,
vous est demandé lors de votre premiére connexion. Si vous choisissez le paramétrage

par une application Authenticator, il suffit de scanner le QR code sur I'application choisie.

Accueil Déconnexion M@” \\%] gosnte-i:b"?aNTé

Veuillez configurer le canal de télécommunication du mot de passe unique.

Mot de passe unique

E-mail : antoine.lefevre@esante-paysd
Canal de télécommunication: | Application mobile de type v

Scannez le QR Code 3 I'aide de votre application de mot de passe unique.

Mot de passe unique: Tester

Valider

En cas de probléme veuillez prévenir |'assistance :
e 0240691079
* assistance@esante-paysdelaloire.fr

“AD-5ANIE

-w

Page de paramétrage du code a usage unique par application

Pour le paramétrage du code a usage unique par APPLICATION, vous pouvez par exemple
utiliser I'application « Google Authenticator » sur votre mobile ou directement dans Google

Chrome en ajoutant I'extension directement sur votre navigateur (Extension Chrome).

Ensuite vous étes invité a tester une premiére fois I'envoi d’'un code a usage unique pour
finaliser le paramétrage. Pour cela cliquer sur « Tester la saisie d’'un OTP », renseignez le

code recu par email et cliquez sur « Tester » pour valider.

En : 2 °
REPUBLIQUE s
02/01/2025 E'Q:NCA'SE ® 3 Agence Régionale de Sante A = E
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https://chromewebstore.google.com/detail/authenticator/bhghoamapcdpbohphigoooaddinpkbai?hl=fr

= Google Authenticator & ‘D o £}
o] Authenticator = &
Recherche...
esantemail.esante-paysdelaloire.fr: antoine.l... esantemail esante-paysdelaloire. fr
antoine_lefevre '
Une fois paramétré, lors de chaque L
Authentification
connexion aprés avoir validé votre
i . i Mot de passe unique: |esssss Y
identifiant/mot de passe, il faudra
renseigner le code a usage unique visible valider

sur votre application mobile ou sur votre
extension.

Page de saisie du code a usage unique et exemple de génération de code

SELECTION DE LA BOITE AUX LETTRES

Aprés vous étre authentifié, vous avez la possibilité de sélectionner la boite aux lettres a

laquelle vous voulez accéder. Ceci est valable si vous étes délégué a plusieurs boites aux

lettres.

NIN: adrien.malosse@planet-sante fr
P Accés a votre compte

CHOIX DU DELEGANT:

P BAL orga GCS SRSE Service

P gcs esante gcs esante
En cas de probleme veuillez prévenir |'assistance :
* 0240691079
* assistance@esante-paysdelaloire.fr
?-l' J
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FONCTIONNALITE « MOT DE PASSE OUBLIE »

Il vous est possible de réinitialiser votre mot de passe sans passer par notre service
d’assistance. Pour cela, il vous suffit de cliquer sur « Mot de passe oublié / Premiére

connexion ».
L)
/)
L)

Renseignez ensuite votre nom d’utilisateur (prenom.nom) et I'adresse email de contact

s'identifier avec Nom d'utilisateur :

PRO SANTE CONNECT

Un service du ministere chargé de la Santé Mot de passe :

I Mot de passe oublié / Premigre connexion |

Se connecter

Page d’accueil

rattaché a votre compte pour recevoir le lien permettant la réinitialisation de votre mot de

passe. Ce lien est valable 1h.

Mot de passe oublié

Nom d'utilisateur :

E-mail :

Valider

En cas de probléme veuillez prévenir |'assistance :
* 0240691079
s assistance@esante-paysdelaloire.fr

Page de mot de passe oublié

MODIFICATION DE VOTRE PROFIL

Une fois I'étape de connexion effectuée, vous pouvez accéder a votre profil pour modifier

certains parameétres. Pour ce faire il suffit de cliquer sur le bouton « Mon Profil » en haut de la

page.

rertau 2 I’ e s 8
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Déconnexion .@ % gnté:i: _g)aNTé

APPLICATIONS DISPONIBLES

» Zimbra

Messagerie sécurisée

En cas de probléme veuillez prévenir |'assistance :
* 0240691079
. i delaloire.fr

D, canTe

- L GRADeS Pays de \a Loire

Page d’accueil

Sur cette page, vous pouvez modifier plusieurs paramétres comme :
e Votre email de contact
¢ Votre mot de passe

¢ Votre méthode de réception du code a usage unique (OTP)

Accueil Déconnexion @} Sante 5_\SaNTé

Informations Générales
Civilité :
Titre :
Nom: ||
Prénom :

E-mail : |antoine.lefevre@esante-paysd|
Téléphone portable: [ | |f ~ (Y)

Mode de connexion

Login/Mot de passe actif :

Identifiant/Mot de passe
Identifiant : antoine.lefevre
Ancien mot de passe :

Nouveau mot de passe :

Confirmation du mot de passe :

Mot de passe unique

Canal de télécommunication: | Application mobile de type v

Associer votre mobile

Valider

En cas de probléme veuillez prévenir I'assistance :
* 0240691079
* assistance@esante-paysdelaloire.fr

Page de modification du profil utilisateur
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2. UTILISATION DE VOTRE BOITE AUX LETTRES

Vous avez acces a une boite aux lettres Organisationnelle. Il s’agit d’'une boite aux lettres
partagée au sein de votre structure. Cela signifie que les emails regus et envoyés sont visibles
par 'ensemble des délégués accédant a cette boite aux lettres. Les emails émis seront

envoyeés avec I'adresse email au nom de la structure.

Note : l'adresse email MSSanté de votre boite aux lettres est du type «
nomdelastructure@esantepdl.mssante.fr ». C’est cette adresse que vous devez

communiquer a vos interlocuteurs disposants également d’une adresse MSSanté.

Contacts  Calendrier ~ Tiches  Porte-documents  Préférences

v Dossiers de mails Trié par Date T 20 mails
5 N Pour afficher un mail, cliquez dessus.
v 3, Réception ) T # DGS-URGENT 06 Mai
B3 Non securise (4 [DGS-URGENT] 2020-INF-27 DELIVRANCE DES MASQUES FFP2 ET CHIRURGICE [
B Ernveys
® DGS-URGENT 30 Avr
EZ Brouillons (11)
(4 [DGS-URGENT] 2020-INF-26 Appui des professionnels de santé de ville aux éta 1
2 spam
T Corbeille ® DGS-URGENT 08 Aur
(& [DGS-URGENT] 2020-INF-20 DELIVRANCE DES MASQUES FFP2 ET CHIRURGICAUX £ -
Recherches
Tags (libellés) @ emilie fondin 19 Mar
» Zimlets (g Re: Connexion plateforme télémédecine - 201 o o sgb@g com Me [
£ @ GCS E-SANTE PAYS DE LA LOIRE, 44200 10/12/2019
(@ test22sd - i P
® GCS E-SANTE PAYS DE LA LOIRE 44200 9/12/2019
(g testscsss =
® testcharlotteges /122019
“ A Mai 2020 b (3 test Planet-santé - Ce message est crypié o P
% 27 8 2 3 1 2 ® GCS E-SANTE PAYS DE LA LOIRE 44200 9/12/2019
3 04 5 5 R (4 test chacha P
01 12 1314 15 16
17 18 19 20 21 2 3 ® testcharlotteges 9/12/2019
24 25 26 27 28 29 3 (G test - Ce message est crypte o "
31 2 3 4 5 6 -

Page d’accueil de l'interface Webmail Zimbra

BOITE DE RECEPTION

Cliquez sur un message pour l'ouvrir.

Note : Un logo et message MSSanté indiquent que le

7 Ceciest un message MSSanté R 3
message est sécurise MSSanté.

[YEUM Contacts  Calendrier ~ TAches  Préférences

v Dossiers de mails
v 3, Réception (40)
3 Echanges Patients

100+ discussions @ DGS-Urgent n°2024_06: Recrudescence de cas de dengue importés en métropole et préparation estivale

Thin1223 oy ® Expediteur
o F

14 Juin 14:36
|

(DGS-URGENT )

GCS E-SANTE PAYS LOIRE, 44262

14 Juin 14:34
Sivous avez des difficultés 4 visualiser cet email, suivez ce lien

Re : test - Bonjour, Ce message est une répanse automatique suite & la réception de votre message de -

Indications qu’un message est de type MSSanté

gpﬂsuo.uz 2 St EJ 10
A
02/01/2025 fz;\NCAISE @ ) Agence Régionale de Santé -1 —SaNT Lol
Fgalits Pays de la Loire - \_

Fraternité



PARAMETRAGE D’UNE ADRESSE DE NOTIFICATION

Lors de la réception d’'un nouveau message dans la messagerie sécurisée, Vous pouvez en
étre notifié sur votre adresse email usuelle.

Pour paramétrer ou modifier votre adresse email de réception des notifications, vous
pouvez vous rendre dans l'onglet « PREFERENCES » — « MAIL » et renseigner

I’adresse email dans le champ « Envoyer un mail de notification a : »

& zimbrar
Mail Contacts Calendrier  Taches

Enregistrer Annuler Annuler les modifications
¥ Préférences o
Affichage des mails
& Général
) Mail I Afficher le mail : @ Format HTML (si passible)
A" Filtres O Format Texte
| signatures
£ Hors du bureau Apercu du mail : &4 Afficher un extrait du contenu de chague message dans la liste des mails

@ Adresses acceptées O Toujours afficher I'heure de rgception dans la liste des courriels

@ Contacts Images : (J Dans les mails HTML, afficher automatiquement les images extérieurss
m Calendrier Panneau de lecture : @ Marquer les messages comme lus immédiatement dans le panneau de lecture
& Partage
L] g O Marquer les messages du panneau de lecture comme lus au bout de 0 seconde(s)
[j Notifications
O Ne pas marquer comme lus les messages dans le panneau de lecture
-

‘= |mporter/Exporter

Sélection de message: @ Sélectionner le message sous le message supprimé ou déplacé
|&] Raccourdis

B zimlets

O sélectionner le message au-dessus du message supprimé ou déplacé

O sélectionner le message suivant en fonction de sélections précéd: (monter ou 3]

Couleur iée au ge : O péfini la couleur des messages et des conversations selon la couleur des balises

Recherche Mail par défaut : | ininbox

Arrivée d'un mail : Faire suivre une copie 3:
“ o Novembre 2024 ro» P

Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Entrez adresse mail

27 28 29 30 31 1 2 B ~ =
m] Supprimer la copie locale du mail

3 4 5 &6 7 &8 9

10 1 13 14 15 16 Envoyer un mail de notification 2 :

17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

Entrez adresse mail

Page pour paramétrer une adresse de naotification

INTEGRATION D’UN DOSSIER « ECHANGES PATIENTS »

Un dossier « Echanges Patients » est présent dans votre boite de réception. Ce dossier
regroupe automatiquement tous vos mails regus par des patients/usagers en

provenance de leur adresse MSSanté Citoyenne de Mon Espace Santé.

L’adresse MSSanté Citoyenne est accessible par le patient dans Mon Espace Santé et est de
la forme matriculeINS@patient.mssante.fr.

11
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mailto:matriculeINS@patient.mssante.fr

&) zimbrar

SYNACON FRCDULCT

Contacts Calendrier Taches Préférences

Nouveau message b Répondre Rép. & tous Faire suivre Archiver Supprimer Spam v v Actions -

¥ Dossiers de mails Trié par Date ©

v &, Réception -

[ Echanges patients Aucun résultat n'a été trouve.

.=

Envoyé
Brouillons
Spam

Corbeille

Owmasagm

Chats

Recherches
Tags (libellés)
v Zimlets

Y Emoticénes Yahoo!

[ Archiver

Dossier concernant les échanges patients

Pour en savoir plus sur la messagerie citoyenne de Mon Espace Santé:

https://www.monespacesante.fr/questions-frequentes/utiliser-ma-messagerie

ENVOI D’'UN MESSAGE

Cliquez sur « Nouveau message ».

B} service SRSE -

IS contacte Calendrier

Tiches  Porte-documents  Préférences

Siformations || Afichage ©
Dossiers ae mails "Tié par Date T 20 mails
. . Pour afficher un mail, cliquez dessus.
v & Reception (2 T | e DGS-URGENT 06 Mai
g Non sécurisé 04 [DGS-URGENT] 2020-INF-27 DELIVRANCE DES MASQUES FFP2 ET CHIRURGICE [
B Ewoye
# DGS-URGENT 30 Avr
B2 Brouillens (11)
= [ [DGS-URGENT] 2020-INF-26 Appui des professionnels de santé de ville aux éta |
Spam
T Corbeille ® DGS-URGENT 08 Avr
(i [DGS-URGENT] 2020-INF-20 DELIVRANCE DES MASQUES FFP2 ET CHIRURGICAUX £ P
Recherches
Tags (libellés) ® emile fondin 19 Mar
» Zimlets (& Re: Connexion plateforme télémédecine - Borjour oui driandin sgb@gmailcom Me P
I @ GCS E-SANTE PAYS DE LA LOIRE, 44200 107122019
[ test22sd - o od
# GCS E-SANTE PAYS DE LA LOIRE, 44200 9/12/2019
(g testssss [
® testcharlotteges 9/12/2019
“« Mai 2020 ’ o () test Planet-santé - Ce message est crypte P F
Dim Llun Mar Mer Jeu Ven Sam
26 27 28 29 30 1 2 & GCSE-SANTE PAYS DELALOIRE, 44200 9/12/2019
3 4 5 6 g 0 (3 test chacha [od
0 1 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23 e tesicharlotteges 9/12/2019
24 25 26 27 28 29 30 ) test - Ce message est crypte 2+
3 2 3 4 5 6 >

Page d’accueil de l'interface webmail Zimbra

Dans la nouvelle fenétre, écrivez 'adresse MSSanté dans la zone « A : » ou commencez a

écrire 'adresse recherchée, I'outil réalise la recherche dans les annuaires.

’ A = 12
REPUBLIQUE 2 r a
02/01/2025 fzﬂ?NCAISE ® 3 Agence Régionale de Santé I1 ] ’-SaNT
| v  \NErETEnnEmn
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https://www.monespacesante.fr/questions-frequentes/utiliser-ma-messagerie

Afin d’envoyer un email en MSSanté, le destinataire doit détenir une adresse MSSanté

(adresse se terminant par @xxx.mssante.fr).

& zimbror

Mail  Contacts  Calendrier  Taches Porte-documents  Préférences [HEsllsEIgx]
Envoyer Annuler Enregistrer le brouillon A{: Options ¥ || B Opticns de chiffrement = Eﬁ Entéte Hprim
[ A J]d
| o | Q "3C Bordeaux Nord" <3c.bxnord@sante-aquitaine.net>

Q "a brancquart” <a.brancquart@ch-stguentin.fr.ch-stquentin.fr>

Sujet: | @ "ABDELAZIZ BOUMAZZOUGH" <abdelazizboumazzough@esante-poitou-charentes.fr>
|m| @ "ABDELJALIL BENABBOU" <abdeljalilbenabbou@planet-sante fr
T |G "ACYA BIZIEUX-THAMINY" <acya.bizieux@chd-vendee.fr>
Sans Serif | @ "Adeline BABAU” <ababau.ptaan@sante-aquitainenet> EE S i e
Q "Adeline BASQUIN" <adelinebasquin@telesantebretagne.org>
Q "adeline bodetricher" <adeline.bodetricher@planet-sante.fr>
GCS e-sal B "ADELINE BOUCHERON® <adelinelboucheran@chu-nantes fr>
Le Groupe| @ "Adeline BRUNET" <adeline.brunet@telesantebretagne.arg>
é?r:_:l';bﬁlel Q "Adeline BUREAU" <adeline.bureau@telesantebretagne.org>
- WWw.esa @ "ALAIN BARRANS" <a.barrans@ch-bassindethau.fr>
5 "ALAIN BAUJET" <abaujet@lapostenet>
(% "ALEXANDRA BOURY" <a.boury.aadairc @sante-na.fr>
@, "ALIZEE BOUHET" <abouhet.aadairc @sante-na.frs
Q "Amelie BESNIER" <a.besnier@had-lorient.fr=

@ “Anne Batany" <abatany@sante-na fr>

5 "ANNE-MARIE BARISIC® <abarisic@hpgs.fr>

@5, "BRUNO DELOFFRE" <921111969@medsyn.net>
Q "Sabrina BAUDRY" <3c@sante-aquitaine.net>

Auto-complétion avec recherche dans I'annuaire

Pour envoyer une piece jointe, cliquez sur « Joindre » et choisissez le type de piéce. Vous
pouvez ajouter plusieurs piéces jointes dans la limite de 15Mo au total.

@. J Rechercha [B)  service SRSE ~

Mail Contacts  Calendrier ~ Taches Porte-documents Préférences Rediger B

Envoyer || Annuler | | Enregistrer le brovillon | | 3. | | Options ~ || B8 Options de chiffrement ~ || ] Entéte Hprim

Joindre dans le mail

Paragraphe B 7 US TL A

[}
il
']
[}
E
%
@
0
|
i

Porte-documents
Mail

Contacts la Loire 3

! d'appur au développement de Iz e-santé (GRADeS)

Ajout d’une piece jointe

Une fois votre message écrit, cliguez sur le bouton « Envoyer ». Les messages Sécurises
MSSanté seront envoyeés avec votre adresse de la forme
"nomdelastructure@esantepdl.mssante.fr". Cette adresse est celle a communiquer a vos
contacts, et c'est cette derniere qui est affichée comme expéditeur pour vos correspondants
lorsque vous enverrez un mail.

ﬁpﬂsuqug 2 r i . §
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RECHERCHER L’ADRESSE MSSANTE DE VOTRE DESTINATAIRE

Lors de la rédaction d’un mail, vous

pouvez cliquer sur le bouton « A »

&) zimbrar

A SYMAERR T

Mail Contacts Calendrier  Taches Préférences Rédiger B
pour falre apparaltre I Interface de Envoyer || Annuler Enregistrer le brouillon Rg: Options ¥
recherche.
| Ce: |
Vous pouvez rechercher vos Sujet: |
Correspondant par diﬁérents Champs |J0iﬂdre - | Remarque : Pou 1 plusieurs fichiers @ ce mail, il vous suffit de les faire glisser de
i u T, A A
de recherche : Sans Serif 12pt Paragraphe B I U & I sl =Y
e Nom
e Prénom
e Code Postal
e Ville
e Département
e Profession
e Structure
e Email MSSante
Une fois vos correspondants trouvés, vous pouvez soit cliquer sur le bouton « A », « CC » ou
« Cci » en fonction de vos besoins. Il ne restera plus qu’a valider votre choix en cliquant sur le
bouton « OK » situe en bas de la page pour valider votre demande.
Sélectionnez les adresses
Nom : Prénom :
Code postal Ville : | Mantzs Cépartzment :
Profession : Structure © [ CHU
Ernail M3Sants -
Afficher |25 noms provenant de: | Annuaire M33znte hd |
Nom Prénom @ MSSanté ] Départsment Ville Structure Profession N~ RPPS ou ADELI &
ALEXAMDRE Adzle zdzlezlexandre@chu-nantesmazants 44093 Loire Atlantique Nantes CHU DE NANTES(44003) NFIRMIER 210103187363 Q —
GOUDAL Adeline  adelinegoudal@chu-nantesmssanted 44093 Loire Atlantique Nantes CHU DE MAMTES 5ITE HOTEl  PHARMACIEMN 210102293320 &
BOUCHARD Adeline  adelinebouchard@chu-nantes.mssan’ 44200  Loirs Atlantique Mantes HOP P5Y STIACQUES CHU N NFIRMIER 210105287308 Q |
BAUNY Adezling  sdelinebauny@chu-nantes.mssanteft 44093 Loirs Atlantique Nantes CHU DE NANTES SITE HOTE! MFIRMIER 210105172729 Q
SORIN Adele adelezorin@chu-nantesmezantefr 44093 Loire Atlantique Mantesz CHU DE MAMNTES SITE HOTEI MFIRMIER A10104605257 Q
DEGUINGAND Aglas aglae.deguingand @chu-nantes.mssar 44092 Loirs Atlantique Nantes CHU DE MAMTES SITE HOTEI MFIRMIER 21M0TT109T '& o
[ = ]
&8 Nom 2 M5Sante
A Adele ALEXANDRE adele alaxandrz@chu-nantes mesante fr
o Adeline GOUDAL adzline goudal @chu-nantes. mzzante fr
Cai: Adeline BOUCHARD adefine bouchard @chu-nantes.mssanta fr
Ecran de recherche d’adresse MSSanté des destinataires
ﬁl’ﬂBLIQUE ,T.'-.; Zz 14
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PARAMETRAGE DE VOTRE SIGNATURE

Pour inclure automatiquement une signature a la fin de vos messages, cliquez sur I'onglet

« Préférences », puis sur « Signatures ».

Saisissez le texte de la signature que vous souhaitez voir apparaitre et choisissez sa position.
Si vous créez plusieurs signatures, dans la section « Utilisation des signatures », sélectionnez

dans le menu déroulant la signature qui sera utilisée par défaut.

&zimbrar

Mail Contacts

Calendrier Taches

Enregisirer || Annuler Annuler les modifications

¥ Préférences

& Genéra
&y Comptes Nom : | GCS esanté Format HTML =
@ Ma Gesesanté Professional - 10gt pesgere - [ 7 U s L oA-B- == iE-E-6 == ==
AP Fiitres W e e -—-= <
6CS e-santé Pays de la Loire

Le Graupement régianal d'spou au développement de la e-sante (GRADES)
Immeuble Sigma 2000 / 5, boulevard Vincent Gache - 44200 NANTES
0244761390

- vy, esante-paysdelaloire.fr

& Horsdu bureau

@ Adresses accepiées

& Contacts
P9 Caiendrier

& Pariage

e Tl

Nowvelle signature || Supprimer
A Netifications

% Importer/Exporter

(&) Raccourcss
B zmets Nouveaus: messages Réponses et transferts
Compte principal: | GC5 esenté v | [GCsesenté
“ 4 Février 2021 . I Position de la signature: ® Au-dessus ou mall incus ) Au-dessous des mals indus I

Paramétrage de votre signature

EMAIL AUTOMATIQUE D’ABSENCE - MSSANTE

Il est possible de paramétrer un message automatique d’absence sur votre adresse MSSanté.

Vous pouvez effectuer ce paramétrage dans longlet « PREFERENCE » — « HORS DU
BUREAU ».
@& zimbrar

Mail

Taches Préférences

Annuler les modifications

Contacts Calendrier

Enregistrer Annuler

¥ Préférences

& cénéral

Absent

: @ Ne pas envoyer de réponse automatique

i* Comptes

Ed mail

A" Filtres

b signatures
Adresses acceptées
Contacts
Calendrier
Partage
Notifications

Importer/Exporter

ol a

|&] Raccourdis

E Zimlets

02/01/2025

@] Envoyer un message de réponse automatique

Message de réponse automatique : . .5 shoent

Expéditeurs externes : | £ruoyer n message de ré

Délai : Envoyer des rép

Rendez-vous dans agendafcalendrier

Paramétrage de votre message d’absence

EX rie s 15
REPUBLIQUE | e
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CAPACITE DE STOCKAGE DE VOTRE MESSAGERIE

Afin d’optimiser la gestion des boites aux lettres, votre espace de stockage est limité & 500Mo.
Pour connaitre le volume que vous utilisez, passez votre souris sur la barre horizontale placée
sous le nom de votre boite. Il s’agit d’'une barre de progression vous indiquant I'état du

stockage de votre boite.

|
Vous utilisez 2,7 Mo (1%) sur un quota total de 200 Mo
orepnos O OTTITao EITICTEgE

Affichage de I'espace utilisé

Pour libérer de I'espace, vous pouvez supprimer des messages et vider la corbeille.

Veuillez noter que la corbeille est vidée automatiqguement tous les 30 jours.

SUPPRESSION AUTOMATIQUE DE VOS MESSAGES

Afin de libérer de I'espace de stockage sur votre messagerie, vous pouvez programmer une
suppression automatique des messages. Pour cela, vous pouvez créer un dossier au niveau
de votre boite de réception (voir partie 3. Organisation de votre boite aux lettres > Création de
dossiers de mails) et programmer la suppression automatique des messages placés dans ce

dossier au bout d’'un certain nombre de jours, semaines ou mois selon le paramétrage choisi.

Il vous suffit de faire un clic droit sur le dossier, puis d’aller sur « Editer propriétés ».

Nouveau message 4 Répondre

v Dossiers de mails Trié par Date
v 2, Réception (2) = ® DGS-U
B3 Mon sécurisé £y DG

B Envoyé .
£3 Brouillons (1) ‘ DUZ'DUJ
E'?, Spam -
T Corbeille ® DGS-U
ED Archives Ca RE
B3 Brouilk al\lcu'\:eau dossier [nf] b
B Demo ) =:: ; e El
5] Répon: @Pa"tagerdossisr b
B9 Test & Déplacer &

3 Supprimer

“ o4 i

s [ Quvrir dans un onglet
4 ] 6 Tout dévelonper

1 12 13

Menu dossier

gpﬂsuqus 2 I "'-"ib EJ 16
e
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Puis cliguez sur l'onglet « Conservation », cochez la case « Activer la mise au rebut des

messages » et renseignez le délai. Cliquez ensuite sur OK pour enregistrer votre
programmation.

Propriétés du dossier

] Activer la conservation des messages

Les messages dans ce dossier qui entrent dans la plage de conservation devront &tre
confirmés explicitement avant d'étre supprimés,

Personnalisée v années W

Période de conservation :

| Activer la mise au rebut des message-sl

Les messages dans ce dossier, qui sent anténieurs au seuil de mise au rebut seront
nettoyés et supprimés automatiguement.

Seuil de mise au rebut ;| Personnalisée w | 1 jours v

| oK || Annuler |

Paramétrer les propriétés du dossier

ARCHIVAGE DE VOS MESSAGES

Pour libérer de I'espace de stockage, vous pouvez également exporter vos messages avant
de les supprimer de votre messagerie.

Pour cela, aprés avoir créé un dossier au niveau de votre boite de réception que vous pouvez

nommer « Archives » par exemple, cliquez sur 'onglet « Préférences », « Importer/Exporter »,
puis sur le bouton « Tous les dossiers »

Mail  Contacts  Calendrier ~ Taches  Porte-documents
Enregistrer || Annuler Annuler les modifications

B General -

) Comptes

& Mail Fichier: [ Choisir un fichier | Aucun fichier choisi
AP Filtres Destination : | o siers |

[ Signatures

[ importer |
& Hors duburesu

& Adresses acceptées
& Contacts

5 Calendrier

& Partage

Notifications i Sourd]

4 Importer/Exporter

[ parametres avancés
|A) Raccourcis

B zimies

Type: @ Compte O Calendrier O Contacts

[ Tous les dossiers |

Onglet Importer/Exporter

Choisissez ensuite le dossier que vous souhaitez exporter. Validez puis cliquez sur le bouton
« Exporter ». Cela déclenchera le téléchargement du dossier.

/!\ Les données de santé doivent restée hébergées sur un serveur sécurisé.
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REPUBLIQUE 2 r ’
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Sélectionnez dossier

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

Demo

=
E# Brouillons
E23 Spam
B3 arcnives
[ IYNED

[ B pemo

Demo

Mails: 1
| Tile: 40ko

| ok || Annuer |

Affichage des dossiers disponibles pour I'export

3. ORGANISATION DE VOTRE BOITE AUX LETTRES

DELEGATION SUR VOTRE BOITE AUX LETTRES

Pour ajouter de nouveaux délégués sur une messagerie organisationnelle existante, vous
devez faire une demande de messagerie organisationnelle via le formulaire d’inscription :

https://www.inscription-mss.esante-paysdelaloire.fr

Veillez a remplir le formulaire avec les mémes informations que lors de la premiére création
de la messagerie car les données seront remplacées si celles-ci sont différentes. Dans le
champ « Nom de votre future MSSanté », il est important d’indiquer exactement le méme nom
que celui de la messagerie déja créée: il sagit du nom qui précede

« @esantepdl.mssante.fr ».

Vous n’avez pas besoin de renseigner a nouveau les données des personnes déja déléguées,
seulement les informations concernant les nouveaux délégués. Aprés validation de votre
demande par un administrateur, la liste des délégués sera ainsi mise a jour avec les nouveaux

ajouts.

CREATION D’UN DOSSIER DE CONTACTS

Sélectionnez 'onglet « Contacts », puis cliquez sur la roue a droite de « Listes de contacts »
et cliquez sur « Nouveau dossier de contacts ».

ﬁpﬂsuquz 2 I o |\l EJ e
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https://www.inscription-mss.esante-paysdelaloire.fr/

Calendrier Taches Porte-documents

¥ Listes de contacts

1
Ncuveauwsierdemntads || | 122

@ Contacts i Rechercher des partages |
@ Listes de distribution

E Personnes contactées par mail

[ _LABORATOIRES
Créer un dossier de contacts

Renseignez le nom du dossier de contacts, sélectionnez 'emplacement et cliquez sur
« OK ».

Créer un dossier de contacts

Nem : ||

Couleur: |E Aucune

Sélectionnez I'emplacement du nouveau dossier :

¥ Listes de contacts

E Contacts

E Personnes contactées par mail

| QK || Annuler |

Création du dossier de contacts

PARTAGE D’UN DOSSIER DE CONTACTS

Pour partager votre dossier, sélectionnez I'onglet « Contacts », faites un clic droit sur le

dossier de contacts a partager et cliquer sur « Partager un dossier de contacts »

ﬁpﬂsuquz 2 I _r.'-'; - ¥
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Propriétés du partage

MNom : test
Type : Dossier de contacts

Partager avec: @ Utilisateurs et groupes internes

() Invités (en lecture seule)

() Public (lecture seule, pas de mot de passe)

Adresse mail : “

Réle
) Aucune Aucune
@ Visionneur  Afficher

() Gestionnaire Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer

() Admin Afficher, Modifier, Ajouter, Supprimer, Administrateur

Mail

Envoyer un mail standard v

Remarque : le message standard affiche votre nom, le nom de
I'élement partagé, lesautorisations accordées aux destinataires et, si
nécessaireg, les informations de connexion.
URL
Pour permettre aux autres d'accéder a cet objet, indiquez-leur cet URL:
http://enrs.esante-paysde...et-sante.fr/Contacts/test

| OK || Annuler ‘

Gestion des droits de partage et des utilisateurs concernés

Il est possible de gérer les droits attribués aux personnes qui recevront le dossier de contacts.

Si le dossier doit étre partagé a un colléegue de confiance pour créer une liste commune, il est

conseillé de sélectionner « Utilisateurs et groupes internes » et « Gestionnaire ».

Puis, renseignez I'adresse email qui recevra le dossier de contacts et cliquez sur OK.

Les personnes destinataires du partage recevront une notification sur leur adresse email et

devront accepter le partage du dossier de contacts.

CREATION DE DOSSIERS DE MAILS

Vous pouvez créer des dossiers pour organiser vos messages regus ou envoyeés. Pour créer

un dossier, allez dans I'onglet « Mail », cliquez sur la roue a droite de « Dossiers de mails »

et sélectionner « Nouveau dossier ».

EX Slam 2
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& zimbrar

Contacts Calendrier Taches

MNouveau message A

¥ Dossiers de mails

I a Mouveau dossier [nﬂI
v é Réception

BN L Flux d'activité
on sécurisé

4k Tout développer

= E =
B Emoyé a Rechercher des partages
@ Brouillons —
DGS-Urgent n°2021-15: A
F3 Soam

Créer un nouveau dossier

Renseignez le nom du dossier, sélectionnez I'emplacement et cliquez sur « OK ».

Créer un dossier

Nom : |‘

Couleur : |E3 Aucune ¥

Fil : (] S'abenner au fil RSS/ATOM

Sélectionnez 'emplacement du nouveau dossier :

¥ Dossiers de mails
"é Réception
B0 Mon sécurise
B Envoyé
T Corbeille

B Archivage

| OK || Annuler |

Création d’un dossier

CREATION DE TAGS

Afin de vous aider dans le classement de vos messages, conversations ou encore de vos

contacts, vous pouvez créer des tags. Ouvrez un message, cliquez sur l'icéne d’étiquette
parmi les boutons d’action puis sur « Nouveau tag ».

firier Téches Porte-documents Préférences

Répondre | Rép.3tous || Fairesuivre | | Archiver || Supprimer | Spam | g || =

Actions ¥ Lire plus dinformations || @ Affichage
Trié par Date T 83 discussions B tes 2 messages
® b GCS, GCS - CET S b E-SANTE PAYS LOIRE, 24262) 15 Février 2021 838

test - test GCS e-santé Pays de Ia Loire Le Groupement régional d'appy & i (GC3 E-SANTE PAYS LOIRE 24262
® DGS-URGENT 1278w

B Ceci est un message MSSante.
DGS-Urgent n°2021-15 : MEDECING - APPROVISIONNEMENT EN FLAC P

® DGS-URGENT 07 Fév test

GCS e-santé Pays de la Loire

Le Groupement régional d'appui au développement de Iz e-santé (GRADeS)
Immeuble Sigma 2000 / 5, boulevard Vincent Giche - 44200 NANTES

N N R 024476 13 90

Test messagerie usagers avec PJ - Bonjour Bien recu mercl Voici L @ P ~ wwn.esante-paysdelaloire.fr

DGS-URGENT n°2020_12: STRATEGIE DE FREINAGE DE LA PROPAGATIC [~

® B GCS Test- 03 Fév

" ca

Créer un tag

S 2 Jaig - 21
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Renseignez un nom, associez une couleur et validez.

Créer un tag

Mom du tag de marguage:

||@’Orange '|

| oK || Annuler |

Création d’un tag

CONTACT

Si vous souhaitez avoir plus d’information sur les différentes fonctionnalités proposées par le

Webmail Zimbra, vous pouvez consulter la rubrique « Aide produit » accessible en cliquant

sur la fleche a droite du nom de votre boite.

I [ Client HTML

Aide produit

Centre d'aide en ligne
Mouvelles Fonctions

Raccourcis
A propos

Made Hors ligne

Changer le mot de passe

Déconnexion

Accés a l'aide produit

Pour toute question sur [Iutilisation de [I'outil

paysdelaloire.fr

Assistance : du lundi au vendredi, de 8h a 18h
02 40 69 10 79 - assistance@esante-paysdelaloire.fr

.ie )
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