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Messagerie

ML / SMB / MLG

1. Microsoft O365

Les actions suivantes s’effectuent a partir du Centre Admin Microsoft 365

i Microsoft 365

ﬂ

®

i)

QP Nos recommandations
=]

Bienvenue sur Microsoft 365

- T ———

1.1. Transformer une adresse mail en SMB

Installer des applications

Lorsqu’un collaborateur quitte I'entreprise, il est nécessaire de transformer sa boite mail en boite aux lettres partagée, ce
que I'on appelle une SMB (Shared Mail Box), afin que les mails qu'il recevra aprés son départ puissent toujours étre
accessibles a I'entreprise et par ses collegues qui y seront autorisés.

Il est important de toujours effectuer le transfert de mail vers une SMB avant de supprimer les licences de I'utilisateur.

A partir du centre d’administration Microsoft 365 :
> Cliquer sur « Afficher tout », puis sur « Exchange »

i Microsoft 365 centre d'administration

| & Accuen

A urilisateurs ~
82 Appareils ~
A Teams et groupes v
S Facturation

&2 Configuration

Afficher tout

B Paramétres v

&2 Configuration

I Ropports v
@ frat dimtegrits v
Cantres ciadministration

® Securité

@ Conformité
B2 Endpoint Manager

& Identité

®  SharePoint

@ Teams

IE  Tous les centres d'a...

-+ Afficher les élémants épinglés

videli®

[E Affichage du tableau de bord A, Agduser C) Reset password

Personnaliser avec des connecteurs

tre M

Afficher la recommandation

Prenez en charge vos travailleurs
a distance a l'aide de Teams

ravail 3 distance & I'side de
et d'astuces.

comment gérer Tesms
igur de petit
Teams est activé pour vetre erganisation

©  Verifier 'état de Ia configuration pour les nouveaux
utlisateurs de Teams

L'accés invité est active
© Améliorer votre connectivité réseau

Essayez de nouvelles Teams Premium pour des réunions
plus personnalisées, intelligentes ot sécuriséss
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%% Addteam 5 View your bil

Azure AD Connect

© Statut de la synchronisation : dernidre synchronisation il ...

@  synchronisation de mot de passe : synchronisation récente

Modifier un utilisateur

Ajouter un utilisateur

Formation, guides et assistance

Installer des applications
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Installez les logiciels de bureau de
Microsoft 365
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Une nouvelle fenétre s’ouvre, le Centre d’administration Exchange.

> Dans la barre d’onglets a gauche, sélectionner « Destinataires », puis « Boite aux lettres »
> Dans la barre de recherche a droite (et non dans celle du centre en haut de la page), rechercher le nom de

I'utilisateur concerné, avec son nom, prénom ou adresse mail
D Le sélectionner dans la liste d’utilisateur en cliquant dessus

i Centre d'administration Exchange A Recherche (préversion)
= Accueil > Boltes aux lettres
@ Accuel
. Gérer les boites aux lettres
A Destinatares ~

I Eotes aux ettres 1

Groupes

Ressources

Contac
(S v . . =

s coumer ~+ Ajouter une boite aux lettres partagée 157 Parametre de flux de courrier () Actualiser & Exporter les boites aux letires 560 slements 7 Fitrer [ O Rechercher (EB) | =
Fa Roles v
G Migraton Hom complet T Acres
& Mobie - -
= e E E "
Q  Informations Uses
B8 Dossiers publics .
£ Organisation v .
& Paramétres
U

B Autres fonctionnalités
1 Centre d'administration Microsof... SharedMailbos 2872022, 343 M

-

2 Mode sombre

User mailbox

€y Masquer la boite aux lettres

La fiche de I'utilisateur est alors ouverte a droite de I'écran, sélectionner

« Autres ». Les autres onglets disponibles concernent : Général  Orgenisstion  Délégation  Boite aux letires
(] : informations générales de I'utilisateur (nom, prénom, Attributs personnalisés Membre de
identifiant, capacité de la boite mail) Atbuts persennalisés Apparienznce & un groups
o : titre, service et responsable de I'utilisateur Réponses automatiques Récupérer las éléments supprimés
o : autorisations spécifiques pour agir en tant que (Gérer les réponses automatiques Récupérer les éléments supprimés
délégué
D - informations concernant la boite mail Convertir en boite aux lettres Conservation pour litige

: . : t ] artagée Gérer |a conservation pour litige
(restriction de taille et de reception des messages, transfert de (it paresec)

courriers, stratégie de boite aux lettres)

Désactivé

Archive de boite aux lettres Limite des destinataires

Définissez une limite pour les

Gérer I'archivage des boites aux lettres destinataires

> Cliquer sur « Convertir en boite aux lettres partagée » Infi courrier
> Confirmer I'action Désactivé

Gérer les Infos courrier

Ce message de confirmation s’affichera pour confirmer la conversion de la boite aux lettres :

@ La boite aux lettres a &té convertie

Pour étre certain que la conversion ait bien été prise en compte, on peut voir que le
sera plus UserMailBox, mais SharedMailBox.

de l'utilisateur ne

Gérer les boites aux lettres

Créez et gérez les paramétres des boites aux lettres partagées. Vous pouvez également gérer les
paramétres des boites aux lettres utilisateur, mais pour les ajouter ou les supprimer, vous devez
accéder au Centre d'administration Microsoft 365 et effectuez cette opération sur la page actif

utilisateurs . En savoir plus sur Mixer

-+ Ajouter une boite aux lettres partagée 7 Paramétre de flux de courrier () Actualiser - Exporter les boites aux lettres

Nom complet | Adresse de courrier Type de destinataire Etat de larchive Heure de |2 derniére modification

None 8/23/2023, 2:56 PM

aemens 7 Fiver -

[ Choisissez les colonnes
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1.2. Transfert de mail d’un utilisateur parti

Lorsqu’un utilisateur quitte I'entreprise, son adresse mail doit étre transformée en SMB et sa licence O365 retirée. Parfois, le
manager souhaite transférer la boite mail de cet utilisateur sur la sienne afin de recevoir les mails des clients qui seront
potentiellement envoyés sur cette ancienne adresse. Ainsi, il aura acces a la boite mail en mode lecture. Cela se réalise a

partir de I'interface Admin Microsoft.
On commence par rechercher le nom de I'utilisateur parti :

Microsoft 365 centre d'administration X

Appuyez sur Entrée pour afficher résultats de la recherche dans une pa.

| & Accuei [E Affichage du tableau de bord ~ | 2. Adduser Gy F
Utilisateurs
R utilisateurs v
&1 Appareils v @ Q
Recommandé sur la base de plus de 4 administrateurs génér
¢ Teams et groupes v . 5
Boites aux lettres partagées
B Facturation v P .. N
Limiter les administrateurs a @
£ Configuration

Les comptes ' administrateur général sont deux fois plus susceptibles d
des pirates et ont un accés quasiment llimité aux données et aux ressou

de ne pas avoir plus de 4 globaux et de
personnes 3 des réles d'administrateur limités avec uniquement Iaccés
effectuer le travail.

Afficher la recommandation

Commentaires
-+ Afficher tout

Avez-vous apprécié la nouvelle expérience de recherche ? <& o M

VIDELIO

Si on clique sur les initiales en bleu clair, on ouvre la fiche Microsoft de l'utilisateur sur laquelle se trouvent toutes ses

informations concernant son compte, ses appareils, ses licences et applications,
son courrier ainsi que son OneDrive.

Les initiales en bleu foncé correspondent a sa boite aux lettres partagée, sa SMB.
En cliquant dessus, on arrive sur cette page :

Pour que le manager puisse avoir accées a la messagerie partagée, on s’intéresse a
la section « Membres ».

A partir de celle-ci, on pourra gérer les utilisateurs qui auront accés a cette SMB en
les ajoutant ou en les retirant de la liste des membres.

&« X

Membres de la boite aux lettres partagée

@ Enregistré(s).
+ Ajouter des membres

D Display name

- ®

Informations de base

Nom

Modifier

Transfert des courriers

Aucun

Modifier

Eléments envoyés
Les éléments n'ont pas été copiés
dans la boite aux lettres

Modifier

Membres
Aucun

Modifier

Afficher dans |a liste d'adresses
globale
Oui

Adresses e-mail

Principal

Alias

Modifier

Réponses automatiques
Activé

Modifier

Logiciels de courrier
Toutes les applications de courrier
sont autorisées

Modifier

Gérer les autorisations de boite
aux lettres

Autorisations de lecture et de gestion
©

Autorisations Envoyer en tant que (0)
Autorisation Envoyer de la part de (0)

Paramétres d'Exchange
Modifier

Deux liens sont ensuite a fournir aux membres ayant acces a la SMB selon leur utilisation de Outlook.
Il s’agit d’'une documentation pour les aider a ouvrir et utiliser correctement cette adresse mail.

Voici les liens selon I'utilisation :
- Outlook version Web : Cliguer ici
- Application Outlook : Cliguer ici

Date | Octobre 2023
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https://support.microsoft.com/fr-fr/office/ouvrir-et-utiliser-une-bo%C3%AEte-aux-lettres-partag%C3%A9e-dans-outlook-web-app-bc127866-42be-4de7-92ae-1ef2f787fd5c
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/ouvrir-et-utiliser-une-bo%C3%AEte-aux-lettres-partag%C3%A9e-dans-outlook-d94a8e9e-21f1-4240-808b-de9c9c088afd

1.3. Transfert de mail

Sur la page « Microsoft 365 centre d’administration » :

> Rechercher le nom de I'utilisateur pour lequel on veut transférer les mails
> Sélectionner sa fiche
> Cliquer sur l'onglet « Courrier »

S’il est inscrit « Aucun » sous « Transfert des courriers », alors aucun transfert n’a été mis en place. Dans le cas contraire, il
serait inscrit « Appliqué ».

I Microsoft 365 centre d'administration

= 2 résultats O x
@ Accusi
- ™
5 Search results for " s —— -
£ Utiissteurs v
Découm et utilice herche e d'administrat @, Réinitialiser le mot de passe -+
& Appareits . bécouvrez comment utliser Ia recherche dans le centre d administratior
Modifier la photo
A Tezms et groupes v
- Tout  Usiissteurs (2)
Facturation — Compts  Apparsils  Licences et applicstions OneDrive
£? Configuration
Utilisateurs Afficher tout (2 ﬂ
- afficher tout Mailbox storage 14T (1.465G8/100GE)
. . o Learn more about mailbex storage quotas
Autorisations de boite aux lettres Logiciels de courrier

Afficher dans Ia liste d'adresses

Transfert des courriers

globale Aucun (4]

Oui

Géres le transfert de courrier

Gerer Ia visibilité de a liste d‘adresses
globale

Réponses automatiques

Autres actions

Désactivé

Ecrire dans I'espace dédié 'adresse mail vers laquelle seront transférés les mails de la boite principale

= Ne pas oublier de cocher la case « Conserver une copie des courriers transmis dans cette boite aux lettres ». Dans
le cas échant, les mails seront totalement supprimés de la boite mail principale

<« x

Gerer le transfert de courrier

Transférer tous les courriers envoyés a cette boite aux lettres

Le proprigtaire de la boite aux lettres pourra afficher et modifier ces paramétras
de transfert.

Transfert de I'adresse de courrier *

Conserver une copie des courriers transmis dans cette boite aux lettras

— . - -

-4 WEnmalser i matae passe

Compte  Apparsis  Licencesstapalcations  Courler  OneDrive

0.2% (103.1MB/5055)

Une fois le transfert bien effectué, « Appliqué » est inscrit dans la fiche de I'utilisateur, sous
« Transfert des courriers ».

Afficher dans la liste dadresses Transfert des courriers
globale Appliqué

Gérer la visibilté de [a liste o adresse
globale
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1.4. Ajouter ou supprimer des membres d’une SMB

On commence par rechercher le nom de la SMB dans la barre de recherche, par exemple ici il s’agit de la SMB
« Reservation ». Si on ne connait pas le nom exact de la SMB, on peut la retrouver en tapant seulement I'adresse mail qui

s’y rapporte.

Une fois la SMB sélectionnée, on s’intéresse a la rubrique « Membres ».

Microsoft 365 centre d’administration

P Rechercher

| @ Accueil

R Utilisateurs
& Appareils
" Teams et groupes
S Roles

B Ressources
B Facturation
€ Support

£ Paramétres
£ Configuration
k2 Rapports

P Etat dintégrité

Centres d'administration
@ Sécurite

@ Conformite

E=  Endpoint Manager
4 Identité

B3 Exchange

B SharePoint

[H Affichage du tableau de bord ~ | & Adduser C Resetpassword % Addteam B3 Viewyourbill -

En fonction de votre licence dentreprise

£ Tous les centres d'a...

Extraire les informations des
fichiers

Essayez Microsoft Syntex pour extraire et classer automatiquement les informations
précises de fichiers et s ajouter en tant que métadonnées, Ces métadanndes peuvent
étre Utilisées pour améliorer les résultats de fa recherche, automatiser les processus..

Afficher la recommandation

Microsoft Teams Gestion des utilisateurs

Prenez en charge vos travailleurs
a distance a I'aide de Teams

Azure AD Connect

© statutdelasy

Découvrez comment gérer Teams pour le travail a distance & 'aide de
conseils de configuration, de petites vidéos et d'astuces

@  Teams estactivé pour votre organisation

@  Vérifier rétat de la configuration pour les nouveaux
utilisateurs de Teams.

@ synchronisation de mot de passe : synchronisation récente

O X
Reservation
m

Modifier

Transfert des courriers Réponses automatiques

Aucun Désactivé

Modifier Modifier

Eléments envoyés Logiciels de courrier

Les éléments n'ont pas été copiés  Toutes les applications de courrier

dans 12 boite aux lettres sont autorisées

Modifier Modifier

Membres Gérer les autorisations de boite
aux lettres
Autorisations de lecture et de gestion
@

e Autorisations Envoyer en tant que (1)

. i Autorisation Envoyer de la part de (0)
: derniére sy u

Afficher dans la liste d'adresses  Paramétres d'Exchange

globale Modifier

oui

Modifier

. Plus d'informations o

Une fois dans la rubrique des membres, on peut ajouter ou
supprimer des membres.

Il est possible d’ajouter des membres a partir du prénom ou de
I'adresse mail de I'utilisateur.

Pour supprimer des membres, il suffit de les sélectionner en
cochant la case & gauche de leurs initiales, puis de cliquer sur

« Supprimer des membres ».

Lorsque la banniére « Enregistré(s) » s’affiche, cela signifie que
toutes les modifications effectuées ont bien été prises en compte.

videli®

Date | Octobre 2023

<« X

Membres de la boite aux lettres partagée

- Ajouter des membres“'ﬁﬂ[ Supprimer des membres

D Display name
o
" @

& X

Membres de la boite aux lettres partagée

I @ Enregistré(s). I

~+ Ajouter des membres

\:‘ Display name

U
o

Version| 1 Page | 6/10




2. Active Directory

2.1. Création d’'une ML

] Active Directory Users and Com
B | Saved Cueries
4 g videlio,

B [ Builtin
Computers
Domain Controllers
ForeignSecurityPrincipal:
LostAndFound
Managed Service Accour
M5
OpsMgrLatencyMeonitors
Program Data

b ¥ 7 v T T TV T TV
¢ o 10 o e B0 0 e 1 0

Mame

52 ML-ADMIN-CATS

52 ML-EVENTS-appstore

2 ML-EVENTS-commerciauxfrance
82 ML-EVENTS-comap

2 ML-EVENTS-Compta

52 ML-EVENTS-compta-fox

2, ML-EVENTS-contact

2, ML-EVENTS-corpevents

52 ML-EVENTS-cssct

82, ML-EVENTS-dirtechmanagers
2, ML-EVENTS-partenaires

Type

Distribution Group - Universal
Distribution Group - Universal
Distribution Group - Universal
Distribution Group - Universal
Distribution Group - Universal
Distribution Group - Universal
Distribution Group - Universal
Distribution Group - Universal
Distribution Group - Universal
Distribution Group - Universal

Distribution Group - Universal

videli®

Date | Octobre 2023

System
Users E&ML-E\J‘ENTS-pIanningparis Distribution Group - Universal
= VIDELIO 82 ML-EVENTS-PlanningPersonnelEtLogistiques Distribution Group - Universal
o] —GFHCH—“: B2 ML EVEMTS - renignne Distribution Group - Universal
2l Delegate Control... onse Distribution Group - Universal
ET| Move... n Distribution Group - Universal
WET| Find... events-chsct Distribution Group - Universal
b [l 3 - Universal
b 5] Mew ] Computer Uni |
1 - Universa
b &l All Tasks J Contact + - Universal
b :U View J 3 - Universal
B :'—l Cut InetCrgPerson 3 - Universal
[[: :1:: Delete msExchDynamicDistributionList 7 - Universal
g i
E R mslmaging-P5Ps p - Universal
. ename . 3 - Universal
B [2l Refresh MEMO Queue Alias Uni I
- 1 - Universa
= - i
I ?l Export List... Organizational Unit - Universal
’ :1_| Printer 3 - Universal
Blad Properties _
“ NTDS Quo User 2 - Universal
1 TPM DE".fiCt] = Shared Folder 3 - Universal
|| 52 ML-IEC-audio Chstribution Group - Universal

Version| 1 Page |
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a Create in:  videlio.local VIDELIOS _OFFICE365

Group name:

c— )

Group name (pre-Windows 2000):

Group scope Group type
() Domain local () Security

52 ML-EVENTS
52 ML-EVENTS
52 ML-EVENTS
52 ML-EVENTS
S ML-EVENTS
52 ML-EVENTS
52 ML-EVENTS
S8 ML-EVENTS
52 ML-EVENTS
82 ML-EVENTS
5 ML-IEC-AD
B2 Ml I oannrne

videli®

ML-EVEMNTS-PlanningPersonnelEtLogistiques Distribution

-

Group - Universal

Add to a group...
Move...

Send Mail

All Tasks 3

Help

hetrhutinn Tarmn - Tinrvrereal

Date | Octobre 2023 Version| 1 Page |
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ML-EVENTS-PlanningPersonnelEtLogistiques Pr... Ii- ML-EVENTS-PlanningPersonnelEtLogistiques Pr... \i-

| Security | Aitribute Editor Object | Securty | Attribute Editor
General I Members | Member Of | Managed By General [ Members ] Member Of | Managed By
f Members:
‘92 ML-EVEMTS-FlanningPersonnel Bt Logistiques
Uil Mame Active Directory Domain Services Folder
’;‘
Group name (pre-Windows 2000): |ITS—F‘IanningPeH;sonneIEtLugistiques| ;"
ik
Description: | | ;—’
E-mail: [ I
Group scope Group type
(0) Domain local () Security
() Global () Distribution
® Universal
Motes:
£ m >
Ticket de 31/08/2023 A
I Add... I | Remove |
W

p l oK I Cancel Apphy H

m

OK || Cancel Aoty —

1]

2.2. Modifier les membres d’une ML

Pour modifier les membres d’'un Mailing List, on commence par rechercher la ML en question. Si on ne connait pas son nom
exact, on peut la retrouver en inscrivant I'adresse mail dans la barre de recherche.
Ensuite, on la sélectionne, puis on clique sur 'onglet « Members »

U

Regycle Bin
E Active Directory Users and Computers
File Action View Help

/\b $ 9 e N £ |~ [— 2 - =3 7
2 Find Users, Contacts, and Groups

e Edit Viev

o Active
b 1 Savi

> i vidd  Fing: [Users, Contacts, and Groups | In: [ videloocal | [ Bowse. |

0
Active Directory Domain Services Folder

Description: ] L videlio Jocal/VIDELIO/IEC/STRASBOURG,
[ cearm videlio local/VIDELIO/IEC/STRASBOURG//

Users, Contacts, and Groups | Advanced

Name: |

1 videlio Jocal/VIDELIO/IEC/STRASBOURG/|
ol > wvidelio Jocal /VIDELIO/IEC/STRASBOURG.
e wvidelio Jocal/VIDELIO/IEC/LILLE/USER
videlio Jocal/VIDELIO/IEC/STRASBOURG/|
videlio Jocal /VIDELIO/IEC/STRASBOURG.

Search results

Name Description
, ML-COMMANDES-DOMITYS I o

<

1 item(s) found

28 Windows Server 2012R2

Vid@li@ Date | Octobre 2023 Version| 1 Page | 9/10



Pour ajouter des membres a cette ML, il faut cliquer sur « Add », puis cette fenétre s’affiche.
Ensuite, on recherche les membres souhaités par leur prénom, leur identifiant ou leur adresse mail, il est éventuellement
possible de les retrouver plus facilement grace a I'onglet « Check Names », qui nous permet de vérifier I'existence de

Unt? fois tous Ies.,m,embres ajoutes, on retourne automatiquement sur la [General| Members | Member Of | Managed By | Object | Securty |
fenétre de propriétés de la ML, cliquer sur Apply puis sur OK pour que A
toutes les modifications soient bien prises en compte. — ey v e _—
s videlio local/VIDELIO/IEC/STRASBOURG/
s videlio local/VIDELIO/IEC/STRASBOURG/
i videlio local/VIDELIO/IEC/STRASBOURG/
- - . videlio local/VIDELIO/IEC/STRASBOURG/|
Select this object type: L videlio Jocal/VIDELIO/IEC/LILLE/USER
[Usm. Service Accounts, Groups, or Other objects - videlio local/VIDELIO/IEC/STRASBOURG/
s videlio local/VIDELIO/VIDELIO GROUP/GE
From this location: g - videlio local/VIDELIO/IEC/STRASBOURGY/|
‘mm
Enter the object names to select (=amples):
<| [ HHE
~“o o

= Attention : les propriétaires des ML doivent également étre membres s’ils souhaitent recevoir les mails
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