Boite aux lettres partagee

Description du service

Voir aussi l'article concernant ce sujet sur le blog du Centre informatique.

Une boite aux lettres partagée (ou shared mailbox):

I'acces y est donné a un ensemble d'utilisateurs;

ces derniers y accedent a partir de leur compte personnel (leur propre mot de passe);
aucun mot de passe n'y est associé;

aucune licence Microsoft n'est nécessaire pour une telle boite.

Dorénavant, les boites partagées remplacent les comptes génériques qui étaient créés uniguement
pour une boite aux lettres non personnelle (par exemple secretariat.ci@unil.ch).

Les boites génériques seront prochainement migrées vers des boites partagées.

La création d'une bofte partagée est effectuée depuis la gestion des groupes (voir Boite partagée

depuis Gestion des groupes) :

e adresse email de la boite : nom_abrégé@unil.ch ;
e utilisateurs ayant acces a la boite : les membres du groupe.

Utilisation d'une boite partagée

L'utilisation d'une boite partagée se fait uniguement via le client Outlook (Windows, Mac ou
Web). Cela ne fonctionne pas avec Apple Mail. Pour Windows, la version classique de
Outlook est nécessaire.

Outlook Web

1. Ouvrir https://outlook.com/owa/unil.ch et se connecter avec son compte Unil personnel
2. Cliguer sur la pastille tout en haut a droite (vos initiales ou votre photo)



https://wp.unil.ch/newsci/les-boites-email-partagees-debarquent-a-lunil/
https://wiki.unil.ch/ci/books/messagerie/page/creer-une-boite-partagee-depuis-gestion-des-groupes
https://wiki.unil.ch/ci/books/messagerie/page/creer-une-boite-partagee-depuis-gestion-des-groupes
https://outlook.com/owa/unil.ch
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5. Cliquer sur « Quvrir »
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La boite partagée s’ouvre dans un nouvel onglet. Si vous n’avez pas le droit d’acces a cette boite
partagée, un message d’erreur est affiché. Il faut alors vérifier avec le responsable de la boite si
vous avez vraiment I'acces. Le ou les responsables de la boite sont les administrateurs du groupe
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correspondant (dont le nom abrégé est la partie gauche de I'adresse email).

Outlook for Windows

Pour Windows, la version classique de Outlook est nécessaire. Les boites partagées ne sont
pas entierement fonctionnelles avec le "nouvel Outlook".

1. Lancer I'application Outlook et se connecter avec son compte personnel Unil si ce n'est
pas déja fait

2. Cliquer sur Fichier

3. Cliquer sur "Parametres de compte"

Informations sur le compte

u Alexandre Roy@unil.ch
Microsoft Exchange

+ Ajouter un compte

Paramétres du compte
% Muodifiez les paramétres de ce compte, ou configurez
Paramétres d'autres connexions.

du compte ~ ®  Permet d'accéder & ce compte sur le web.
https:/foutlook. office 365, com/owafunil.chy/
= Taléchargez I'application Outlook pour i0S ou Android,

4. Cliquer sur "Nouveau"



Comptes de courrier
VOUus pOUVes ajouter ou sSupprimer un compte. Vous pouvez sélectionner un compte et en modifier les paramétres,

Adresse de courrier Fichiers de données Flux RSS Listes SharePoint Calendriers Internet Calendriers publiés Camnets d'adresses

o Mouveaw... ¥ péparer "5 Modifier_ @ Définic par défaut % Supprimer # %

Nom Type

& Alexandre Roy@unil.ch Microsoft Exchange (envoyer a partir de ce compte par défa...
alexroy@ifar.ch Microsoft Exchange

Le comple sélectionné remet [es nouveaux messages a I'emplacement suivant :

alexandre.roy@unil.ch\Boite de réception
dans le fichier de données Chilsersiaroy’,. \Dutlook\Alexandre.Roy@unil. choost

5. Introduire I'adresse email de la boite partagée et cliquer sur Connexion

e Outlook

Adresse de courrier

shmb-70-aroy@unil.ch ’

Options avancées v

Connexion

Vous n'avez pas encore de compte? Créez une adresse de messagerie Outlook.com pour commencer.
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6. Dans I'écran de connexion, introduire votre adresse mail personnelle Unil et votre mot de
passe, puis cliquer sur "Connexion"

UNIL | Université de Lausanne

2% Microsoft 365

alexandre.roy@unil.ch

Connexion

I &1 .
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7. Cliquer sur "Terminé", puis "Fermer"
8. Redémarrer Outlook

Résoudre l'erreur 4vtof

Si vous rencontrez I'erreur ci-dessous lors de I'ajout d'une boite partagée dans Outlook, suivez
cette marche a suivre.
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1. Télécharger le correctif fait par le centre informatique: UNIL Correctif boite partagée.exe

2. Lancez I'application

3. Sur la fenétre d'avertissement, cliquez sur "Informations complémentaire"

Windows a protégé votre ordinateur

Microsoft Defender SmartScreen a empéché le démarrage d'une application
non reconnue. Lexécution de cette application peut mettre votre ordinateur
en danger.

Informations complémentaires

Ne pas exécuter


https://wiki.unil.ch/ci/uploads/images/gallery/2025-07/erreur4vt9f.PNG
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https://wiki.unil.ch/ci/uploads/images/gallery/2025-07/smartscreen1.png

4. Vous pouvez vérifier que I'application vient de I'Université de Lausanne et I'exécuter

Windows a protégé votre ordinateur

Microsoft Defender SmartScreen a empéché le démarrage d'une application
non reconnue. Lexécution de cette application peut mettre votre ordinateur
en danger.

Application : UNIL_Correctif boite partagée.exe

CH, Vaud, Universite de Lausanne, Universite

Editeur de Lausanne

Exécuter quand méme Ne pas exécuter

5. Redémarrez Outlook

Méthode INCORRECTE (ne pas utiliser)

Probléemes remontés:

o Lors de la création d’'un nouveau message, la shared mailbox montée selon la
méthode incorrecte ne s’affiche pas par défaut dans la liste des expéditeurs
potentiels du champ « De ». Il est néanmoins possible de I'ajouter
manuellement.

o Dans la gestion des signatures dans le client Outlook, la shared mailbox montée
selon la méthode incorrecte n’est pas listée dans la liste des comptes pour
lesquels il serait possible de définir une signature par défaut pour les nouveaux
messages et transferts/réponses. Mais il est possible de créer une signature
pour celle-ci, puis, a chague message, de I'ajouter manuellement.

1. Démarrer Outlook
2. Cliquer sur Fichier
3. Cligquer sur « Parametres de compte »
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Informations sur le compte

H Alexandre Roy@unil.ch
Microsoft Exchange

—I— Ajouter un compte

Paramétres du compte
% Modifiez les paramétres de ce compte, ou configurez
Parameétres d'autres connexions.
du compte ~ = Permet d'accéder & ce compte sur le web.

hittps:/foutlook.office365.com/owa/unil.chyf
= Téléchargez I'application Qutlook pour i05 ou Android,

4. Sélectionner votre boite personnelle UNIL et cliquer sur Modifier

Comptes de courrier
VOus poOuveZ ajouler ou Supprimer un compte, Vous pouvez sélectionner un compte et en modifier les paramétres,

Adresse de courrier Fichiers de données Flux RSS Listes SharePoint Calendriers Internet Calendriers publiés Carnets d'adresses

(il Mouveaw... 8 peparer_ 550 Modifier— @ Détinic par défaut 3% Supprimer # @

Mom Type

@ Alexandre Roy@unil.ch Microsoft Exchange (envoyer & partir de ce compte par défa...
Alescroy@ifarch Microsoft Exchange

Le comptle sélectionmé remet [es nouveaux messages a l'emplacement suivant :

alexandre.roy@unil.ch\Boite de réception
dans le fichier de données Cillsers\aroy',. \Outlook\Alexandre. Roy@unil choost

5. Cliquer sur « Parametres supplémentaires »



Paramétres de compte Exchange

alexandre.roy@unil.ch

Paramétres hors connexion

B utiliser le Mode Exchange mis en cache pour télécharger le courrier dans un fichier de données Outlook
Télécharger le courrier des dermiers/derniéres :

Tout

Pa'a"*tres supplémenlaires

6. Sélectionner I'onglet « Avancé » et, au-dessous de « Quvrir ces boites aux lettres
supplémentaires : », cliquer ajouter

kA f+ E Y
viicrosoft Exchange

Général Avancé Sécurité

Boites aux lettres
Owuwrin Ces boites aux lettres supplémentaines :
Ajouter...
Enlever

Paramétres du mode Exchange mis en cache
B utiliser le mode Exchange mis en cache
B Télécharger les dossiers partagés

| Télécharger le dossier public Favoris

Paramétres du fichier de données Outlook._.

Fonctionmalités Microsoft 365
B sctiver les améliorations des calendriers partages

Mode de boite aux lettres

Outlook foncticnne en mode Unicode sur Microsoft
Exchange.



7. Introduire le nom de la boite partagée et cliquer "OK", "OK", "Suivant", "Terminé", et

"Fermer"

Ajouter |a boite aux lettres suivante :
compte_shared@unil.ch

0K Annules

8. Redémarrer I'application Outlook

Outlook for Mac

L'utilisation d'une boite partagée se fait uniguement via le client Outlook (Windows, Mac ou
Web). Cela ne fonctionne pas avec Apple Mail.

1. Démarrer Outlook
2. Menu "Outils" > "Comptes ..."
3. Sélectionner votre compte personnel



4. Cliquer sur "Délégation et partage"

@ Comptes

Compte par défaut
« alex.roy@ifar.ch
alex.roy@ifar.ch

- alexandre.roy@un...
alexandre.ray@unil.ch

Afficher tout

alexandre.roy®@unil.ch
Office 365

Description du compte : alexandre.roy@unil.ch

Informations personnelles
Nom complet : Alexandre Roy

Adresse de courrier : alexandre.roy@unil.ch

Délégation et partage
Sécurité

Service d'annuaire

5. Sélectionner I'onglet "Partagés avec moi"

6. Cliquer sur +

Mes délégués = Partagés avec moi

Délégués pouvant agir en mon nom :

+

Envoyer les messages relatifs & ma réunion a :

7. Entrer I'adresse email de la boite partagée

8. Sélectionner la boite partagée qui apparaft et cliquer sur "Ajouter"
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Ouvrir une boite aux lettres...

compte_shared_10@unil.ch [x]

@ Compte shared (générique)

Annuler Ajouter

9. Cliquer sur "Terminé"
10. Fermer la fenétre "Comptes"

Outlook Mobile

1. Rendez-vous dans les options d'Outlook sur Mobile, et cliguez en haut a gauche

2. Choisissez les options en cliquant sur la roue crantée en-bas a gauche
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3. Sélectionnez "Comptes"
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4. Choisissez "Ajouter un compte"
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& Accounts

0 Microsoft 365

@unil.ch

Add account

Create new account

5. Choisissez "Ajouter un compte partagé"

£J  Add an email account

Add your Microsoft Account, Google
Account, iCloud Account, etc.

Add a shared mailbox

Shared and delegate mailboxes

6. Entrez le nom de la boite partagée et validez

<« Add shared mailbox
@unil.ch

Enter shared or delegate mailbox email

shared @unil.ch
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