Créer une régle - Outlook

Comment automatiser certaines taches en utilisant les régles sur Outlook ?
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Introduction

Il est possible d'automatiser la gestion de certains mails en utilisant la fonction "Régles du serveur Zimbra" sur outlook.

Les régles sont de puissants outils de gestion, mais elles nécessitent de prendre quelques précautions. Une régle mal écrite peut entrainer
des comportements imprévisibles de Outlook pour I'utilisateur.

.Attention il n'est pas possible de créer des régles pour des boites mails de service. Les régles ne concernent que les boites mails
nominatives.

..Larégle a écrire dans cet exemple est |la suivante : "Déplacer les mails de reclamation@rennesmetropole.fr dans le dossier
"Réclamations" sauf s'ils sont marqués comme importance haute"
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Etape 1 - Ouvrir le menu "régles"

1.
2. Cliquer sur "Régles du serveur Zimbra" pour ouvrir I'utilitaire de

Cliquer sur l'onglet "Zimbra"

création de Régles

Sync le Camet d adresses =

{3 Rapports d'erreur~
Affiches Fétatde 0 T
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Ouvrir la boite aux lettres Afficherles |  Régles du
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Etape 2 - Présentation de I'utilitaire

1. Le panneau "Régles" indique les régles existantes. La coche dans
la colonne "Actif" indique si la régle est active ou non. Vous
pouvez cocher ou décocher cette case pour activer ou
désactiver une régle.

2. Le panneau "Description de la régle" explique étape par étape le
comportement de la régle sélectionnée dans le panneau
"Régles"

. Le bouton "Nouveau" permet de créer une nouvelle régle

4. Le bouton "Modifier" permet de modifier la régle sélectionnée
dans le panneau "Régles"

5. Le bouton "Supprimer" permet de supprimer larégle
sélectionnée dans le panneau "Régles"

6. Le bouton "Cours maintenant" permet d'exécuter la régle
sélectionnée sur les mails présents dans la boite de réception

w

Etape 3 - Créer une nouvelle régle

Cliquer sur "Nouveau" afin d'ouvrir I'utilitaire de création de régles

I'opération Zimbra 7 Démarrer la purge d'un autre utilisateur  Partages
Synchronisation Partage Serveur
» Favaris Rechercher Boite aux lettres actuelle (Ctrl+ E) P | Boite aun lettres actuelle_~
4 Boite de Réception 77 Tous Non lus Par Date (conwersations) *  Le plus récent L
a
Accompagnement individuel P
r)
Admin 3 y a8
) Atelier Création graphique DEE gip 2 1e:34
Ateliers
i)
Bibliothéques [Villejean + LCL) (ERRTE &
Point Welcome 03:52
Calendrier Bomjour,
GHAS T
Commune Prajet couloir confing & Vasselot: Intervention |a semaine du 3 na... 0344
R 1 Bonjour, Dans le cadre du projet de mise en place d'un couloir
Daily P R ST AL GEnG areel calmes !
il Archive lu 25/1/2025 0205
- Bonjour & tous
I DIB 1
B
PE MR s ¥
Cele [GUICHET =0073533) Nauveau suwit Accompagnement numérique LEE
LeGuichetDSN
Mail'nage o e dn e

= Modifier, Copier

. Supprimer Cours maintenant

Actif Nom de la régle

teams
Transfert mail

[ Ju]m]

de |a régle

(Toutes les conditions)

Pppliquer cette régle aprés ['arrivée du mal
Fontenant test46 dans fobjet
le transférer & John@rennesmetropole. fr
Eauf si mon nom n'est pas dans la zone A

Autres régles de filtre non appliquées

Apphquer

&

L1R43

Rigle
P e Mo de [ ragle

a Tranafirer & John

a tnars
W@ Transfert mad

Desraton & mrége ]
!

Apchquer cetie rége oonés larmete d mod
comsenant bests dars Tobt

e bansféner & Jomrennesmetiopoke.
£ 5 mon nom et pas e Tone

Autres rhghes da fitre ron spplaubes

Page 2/5

Quelez) conditonfs) vauer-vous vértler 1
EU0t | - SEECNNE B 83 ENTNNS 1O

(] 03 menram nest pas dars la roe &
[ rarcu comme importarce
[ de comtacts o groune cuibhe

.

tape 2 Mochf s descrwtion de e
Ak catie kg speks ek sl



https://rennesmetropole.dokit.app/images/thumb/2/29/Cr_er_une_r_gle_-_Outlook_01.png/ia-474eb58a4dc28eb6eb4b7039808cc05c-1000px-Cr_er_une_r_gle_-_Outlook_01.png.png
https://rennesmetropole.dokit.app/images/thumb/5/52/Cr_er_une_r_gle_-_Outlook_02.png/ia-5dce279822b8937d419032a9d2fc4295-1000px-Cr_er_une_r_gle_-_Outlook_02.png.png
https://rennesmetropole.dokit.app/images/thumb/c/ca/Cr_er_une_r_gle_-_Outlook_03.png/ia-f9d6362cac1c0b26aaea12198eca7575-1000px-Cr_er_une_r_gle_-_Outlook_03.png.png

Etape 4 - Quelles sont les conditions
requises ?

Identifier les conditions requises a I'application de la reégle lors de la
réception d'un nouveau mail.

Ces conditions sont variées, les plus courantes sont :

e |'expéditeur du mail : Si vous souhaitez cibler un expéditeur en
particulier, cocher la case "de contacts ou groupe public"

e Un mot clé particulier : selon que le mot clé doit apparaitre dans
I'objet ou le corps du mail, sélectionner "Contenant des mots
spécifiques dans l'objet" ou "Contenant des mots spécifiques
dans le corps du message"

..Dans notre exemple, la régle doit s'appliquer aux mails
expédiés par reclamation@rennesmetropole.fr. La
condition a cocher est donc: "de contacts ou groupe public"

Etape 5 - Comment préciser une
condition ?

Une fois la régle cochée, elle s'affiche dans le panneau "Etape 2 -
Modifiez la description de la régle".

Double-cliquer sur une ligne de ce panneau afin de préciser les
conditions d'application de laregle

..Pour l'exemple, outlook ouvre une fenétre "Adresse
mail" pour préciser I'expéditeur concerné par la régle,
cliquez sur "Sélectionner"
Sélectionner dans I'annuaire ou écrivez I'adresse mail
concernée par laregle
Dans notre exemple : reclamation@rennesmetropole.fr

Cliquez sur "Ok" une fois I'adresse mail sélectionnée.
Une fois la ou les conditions précisées, cliquez sur "Suivant"
pour continuer

Etape 6 - Définir les actions de la
regle
Dans la liste d'actions proposées, cocher la ou les actions a réaliser.

..Dans I'exemple, |'action choisie est "le déplacer dans le
dossier spécifié".

Les actions apparaissent alors dans le second panneau "Etape 2 -
modifiez la description de la régle"
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Assistant Régles X

Quelle(s) condition(s) voulez-vous vérifier ?

Etape 1 - Sélectionnez la ou les conditions requises

[J olimon nom est dans le To ou le Cc |
[J olimon nom est dans le Cc

[J olimon nom n'est pas dans la zone A

[ marquécomme-

|. de contacts ou groupe public
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Etape 2 - Modifiez la description de la régle

Appliquer cette régle aprés larrivée du mail
de contacts ou groupe public

Précédent Suivant > erminer Annuler
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Assistant Régles X

|| Que voulez-vous faire avec ce mail ?

Etape 1 - Sélectionnez une ou plusieurs actions

€

[[) garder dans le dossier d'origine

[0 deleteit

7]
T Te supprimer definitivement

[0 le transférer 4 contacts ou groupe public

[0 Tassigner la Catégorie spécifiée

71 affecter un dranean

Etape 2 —Modifiez la description de la régle F

Appliquer cette régle aprés I'arrivée du mail
de redamation@rennesmetropole. fr
le déplacer dans le dossier spécifié

< Précédent l Suivant > Annuler
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Etape 7 - Préciser les actions e

Que voulez-vous faire avec ce mai ? tion d'un nouvel horaire
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Etape: 1~ Selecionnez une o plusieurs actians
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contenu. P :u-.a:us n:guu public s

e — e
]F ..Dans I'exemple : | oeen Annuter
Eape 2 - Modifiez s desriotion de la rége / Mairsge Houveau,.
mails traites
A - e — Modele de mail
1) Double cliquer sur "le déplacer dans le dossier spécifié" pour = o ) -
que Outlook ouvre I'arborescence de la boite mail
2) Sélectionner le dossier "Réclamations" 4 S
) H n " < Préeddent Termine Arviier R
3) Cliquer sur "Ok - — S——
4) Cliquer sur "Suivant"

S— RECITETCIE S PR

.
s . . Assistant Riglas mises ajour de Zimbra
Etape 8 - Définir les exceptions |
T R e R e T ition d'un nouvel horaire + [T, Calendrier,
Etape 1-Sékctionnez la ou les exceplions requises

Enfin, une troisiéme page permet de définir les exceptions a larégle.

. . . e o e et e T e e@rennesmetropole.fr>
Une nouvelle fois, cocher les exceptions souhaitées et double- s e e R Tooue e ‘ -
cliquer sur la ligne correspondante dans le panneau "Etape 2 - = | | decionn: igorance
modifier la description de la régle" pour en préciser le contenu. 0] souf s et s & contacts o roupe ubic

M1 mef5i O rontarts oo oroune mobiic

2 —Modifiez la description dela rége

]F ..Dans I'exemple :

1) Dans la liste, cocher les exceptions souhaitées. Dans
I'exemple, I'exception a cocher est "sauf si elle est marquée _ Ebithen Terminer | |_Annuer
comme importance” e rrm—
2) Double-cliquer sur I'exception dans le second panneau

"Etape 2 - Modifiez |la description de la regle"

3) Et préciser le degré d'importance du mail souhaité (en

l'occurrence "haute").

Cliquer sur "Ok"

4) Une fois la ou les exceptions précisées, cliquez sur "Suivant”

Etape 9 - Nommer larégle [t ]

i La configuration de la régle est terminée,
it

Dans le panneau suivant : ;(r-v, 1~ Spéciiele-nom de votre chon pous-cetta righ

1) Indiquer le nom de la régle. Le nom doit étre sans ambiguité. Rédamafions non urgente| | |
Etape 2 - Définissez les options de la régle o |
© Condition indifférente (O Toutes les conditions

2) Définir les options de larégle :
" S T " . . . {8 Ne pas appliquer de régles de filtrage additionnelles
e "Condition indifférente" : Sélectionnez cette case si une seule . . o
.. N . . . () Exécutez une nouvelle régle maintenant dans |a boite de réception
des conditions doit étre remplie pour appliquer la régle. (OU) T
e "Toutes les conditions" : Sélectionnez cette case si toutes les Appluer cette regle apres [arrivée dumal L

de redamation @rennesmetropole. fr
le déplacer dans le dossier Boite de Réception/Rédamations L

conditions doivent étre remplies pour appliquer la régle (ET) souf 51 €5t marqué comme de haute importance
e Cocher la case "Ne pas appliquer de régles de filtrage
additionnelles" pour empécher l'exécution d'autres regles
potentielles o
e Cocher la case "Exécutez une nouvelle régle maintenant dans la D A A )}
boite de réception" afin d'appliquer la régle immédiatement T S
apres sa validation

3) Relire attentivement la régle créée pour vérifier qu'aucune
erreur a été commise lors de sa rédaction

4) Puis cliquer sur "Terminer"
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Etape 10 - Appliquer la régle

i [ Nouveau! = Modifier Copier x Supprimer | 'ﬁ - E Cours maintenant
Une fois larégle écrite, elle apparait dans la liste des regles et elle Régle I
est cochée comme étant "Active". 1| et Nom de la régle
O Transférer & John
2 a 0 q z O teams
..Désormais, dans I'exemple, tous les mails envoyés par || Transtert mal |
reclamation@rennesmetropole.fr seront L] Rédamatonsnonwrgente |
automatiquement rangé dés leur réception dans le dossier Description de la régie (Condition indifférente)
np A . " . . 4 " i Appliquer cette régle aprés l'arrivée du mail
Réclamations", sauf si le mail est marqué comme "de haute T T
A " le déplacer dans le dossier Bolte de Réception/Récdamations
Impo rtance sauf sl est marqué comme de haute importance
Autres régles de filtre non appliquées Annuler
Cliquer sur "Appliquer” pour sauvegarder larégle et fermer la

fenétre
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