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Présentation

A quoi sert I'annuaire des contributeurs externes ?

De permettre d’enregistrer une liste de contacts mails a saisir dans le cadre d’'une demande de contribution,
via l'onglet « Contributeur externe ».

Qui peut créer des listes de contacts dans I'annuaire ?
Les utilisateurs ayant comme droit « Full control ».

Qui peut utiliser ces listes dans I'onglet « Contributeur externe » ?
Tous les utilisateurs.
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1. Création d’une liste de
contributeurs externes dans
I’Annuaire




1.1 Acces a I'annuaire
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™ portail petitionnaire attente

Pour ['utilisateur : Pour ['utilisateur :
Pour ['utilisateur :

41 dossiers

Pour ['utilisateur: 2 dossiers 1 dossiers
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1.2 Créer une liste de diffusion

Pour ajouter un contact dans I’Annuaire, il est d’abord nécessaire de créer une liste de diffusion a laquelle ce contact sera rattaché.
Chaque région peut disposer de plusieurs listes de diffusion.
Un utilisateur ne peut créer que des listes de diffusion appartenant a sa propre entité.

[Z=) Annuaire externe

™ portail petitionnaire

B portail publications Liste(s) de diffusion Annuaire externe
Recherche Région
Brouillon [ 26 ] n
£ Boite de B
reception o
¥ Transfére [ 1222 ] @] Contributeurs CGDD
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B Annuaire externe

Showing1to 5 of 5 entries
L Gérer les modéles de

mails

Régions
1 Région
1Région
1Région
1Région

1Région

Légende

Voir la liste

Contacts
1 contact
0 contact
4 contacts
8 contacts

2 contacts

#

Actions

Modifier la liste

 Reset

&
! b\):luterj

Etape 1: Dans l'onglet « Liste(s)
de diffusion », cliquez sur
« Ajouter »

Filtres de recherche

Listes créées par
votre structure
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1.2 Créer une liste de diffusion

Ajouter a la liste de diffusion

Nom de la liste:*

<—

Etape 2 : Nommez la liste et
précisez la région a laquelle la
rattacher

/

— Cliquez ensuite sur « Ajouter »

Une liste de diffusion peut étre rattachée a plusieurs régions.
Un utilisateur appartenant a plusieurs régions peut donc utiliser
plusieurs listes, et filtrer sur plusieurs régions.
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1.3 Ajouter un contact a une liste de diffusion

» Sile contact n’a pas encore été créé:

[Z=) Annuaire externe

™ portail petitionnaire
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1.3 Ajouter un contact a une liste de diffusion

» Sile contact n’a pas encore été créé:

[83] Annuaire externe

% portail petitionnaire

B portail publications

Groupe

* 120 - Autorité Environnementale Ministre (CGDD)

Liste(s) de diffusion Annuaire externe
Recherch Région
= Brouillon B n
& Boite de B
reception
v Transféré [ 15242 |
% Dossiers clos [l (B Nom complet Nom Abrégé Adresse email
a Contributeur CGDD ~ — adressecontributeur@mail.com
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L Gérer les modéles de

Légende

#
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Modifier la fiche contact

Etape 2 : Cliquez sur le
« Ajouter »

Filtres de recherche

Liste de contacts
enregistrés pour votre
structure

Commissariat général au développement durable (CGDD)



1.3 Ajouter un contact a une liste de diffusion

» Sile contact n’a pas encore été créé:

A

Un contact peut étre rattaché a

plusieurs régions et plusieurs listes.

Ajouter Annuaire externe

Nom complet *

Nom Abrégé

Adresse email *

Adresse postale

mion *
Région

Liste(s) de diffusion *

Fermer

| Etape 3 : Renseignez la fiche
contact

— Cliquez ensuite sur « Ajouter »
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1.3 Ajouter un contact a une liste de diffusion

+ Si vous souhaitez ajouté un contact pré-enregistré a une nouvelle liste ou modifier la fiche contact

[23] Annuaire externe

™ portail petitionnaire

B portail publications Liste(s) de diffusion Annuaire externe

Etape 1: recherchez le contact
«— Pré-enregistré a l'aide des
Recherche Région Groupe Reset filtres

* 120 - Autorité Environnementale Ministre (CGDD)

&= Brouillon

@ Boite de
reception

Pour réinitialiser les filtres (si
besoin), cliquez sur le bouton
« Reset »

« Transféré

Liste(s]

Organisation Région diffusic

X Dossiers Clos

Nom complet Nom Abrégé Adresse email

0 Contributeur CGDD~ — adressecontributeur@mail.com = = 1 Région(s) 1 Liste(s
B Catégories (procédure) Affichage de 'élément 13 1 sur 1 éléments - \
Etape 2 : sur la ligne
correspondant au contact
recherché, cliquez sur le
bouton « Modifier »

B Annuaire externe

L\ Gérer les modéles de

Légende

EM  Modifier la fiche contact La fenétre fiche contact se réouvre alors.
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2. Utiliser I'annuaire lors d’une
demande de contribution




2. Utiliser I'annuaire lors d’'une demande de contribution

Pour ajouter automatiquement des contacts pré-enregistrés, plusieurs méthodes sont possibles :

Option 1: Dans l'onglet « Contributeur externe », commencez a taper une adresse pour retrouver le contact

Instruction Piéces jointes Rerharques Dossiers liés Historique des Transferts Historique des actions Contact petitionnaire Contributeur externe
Ax O importer Hepuis le carnet d'adresses
mail Cliquez sur |'adresse
i rait
Contributeur CGDD - adressecontributeur@mail.com g = pa, .
" automatiquement
Fichier(s) a partager

pour |'ajouter.

Contenu *

Message a l'expert ™

Envoyer un e-mail
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2. Utiliser I'annuaire lors d’'une demande de contribution

Pour ajouter automatiquement des contacts pré-enregistrés, plusieurs méthodes sont possibles :

Option 2 : Etape 1 - dans I'onglet « Contributeur externe », cliquez sur « Importer depuis le carnet d’adresse"

Instruction Piéces joinfes Remarques Dossiers liés
A Importer depuis le carnet d"adresses

Si l'utilisateur Filtre:
app.artlent,a . Contributeur CGDD
plusieurs régions,
il peut filtrer sur Contacts: | ARSS1-Divction
les contacts e
d’une région DDT 82
spécifique.

Historique des Transferts Historique des actions Contact petitionnaire Contributeur externe

Il
i

ice eaux, environnement et férets

DDT 31 - Service Planification

Etape 3 : ajoutez la liste de contacts
en cliquant sur « Insérer »

L’'ensemble des contacts
enregistrés pour votre
région apparait.

Etape 2 : Sélectionnez les
contacts a ajouter. Vous
pouvez

» choisir la ou les listes
de contact prédéfinies
(recommandé) ;

* supprimer les contacts
a ne pas saisir en
cliquant sur x ;

+ cliquer dans la zone
blanche et utiliser la
liste a choix
déroulante.
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