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Zoom sur l'interfacage avec Outlook

Cette nouvelle fonctionnalité vous permettra de transférer des éléments (emails et invitations
agenda) depuis Outlook dans votre environnement.

& Modifier Annuler % Répondredtous | v [gg Occupéle) ~ < Catégoriser ~ i

WA VSActvity X

+@
nag

Rendez-vous contrats 2022
Les éléments seront créés sur

) 'environnement :
©  Mer22/12/2021 08:00 - 08:30 'environnement :

5y Calendrier

[t} Me le rappeler: 15 minutes avant ~ N . .
Une tache vient d'étre créée,

Pré-requis

Généralités
 Fonctionnalité gratuite qui fonctionnera avec I'implémentation d’un complément (Action a faire
par chaque collaborateur qui voudra utiliser la fonctionnalité)
e Certains droits seront nécessaires pour implémenter des taches dans votre environnement.

e Les taches ne pourront étre crées que sur des contacts prospects ou clients (pas sur les
opportunités ou les affaires). Si les contacts de I’email ou I'invitation agenda n’existent pas
dans I'application, une tache transverse pourra quand méme étre créée.

e Utilisation possible uniquement depuis le web et I'application Outlook depuis un ordinateur.

Droits a activer

Les droits a activer :

Copyright © Veryswing SAS, Tous droits réservés. 3/11
VSActivity et VSPortage sont des marques déposées de Veryswing SAS.



Droits globaux

e (1) Commercial - Les utilisateurs de ce groupe sont identifiés comme commerciaux (acces a
ses taches, affaires, prospects et opportunités)Gérer les expériences professionnelles

* (2) + Le commercial pourra créer des opportunités, des propositions et des affaires
affectées a lui sur n'importe quel client ou prospect

e (3) Liste des taches commerciales

En fonction des deux droits globaux, vous pourrez soit créer des taches uniquement en lien avec les
comptes sur lesquels vous étes rattachés (1) soit sur tous les comptes (2).

Si aucun de ces droits ne sont cochés et que vous pouvez créer une tache (3), celle-ci ne sera
rattachée a personne et sera créée comme tache transverse. (Aucun changement de fonctionnement
des droits par rapport a la création de taches dans I'application)

Ajout du complément
Seulement possible depuis le web. Cependant, une fois installé, le complément sera utilisable depuis
I'application Outlook.

Process

1. Etre connecté & votre environnement
2. Vous rendre sur https://aka.ms/olksideload
3. Suivre le process de 5 étapes ci-dessous
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https://aka.ms/olksideload

A Envoyer des commentaires x

Compléments pour Qutlook

Les compléments peuvent accéder a des informations personnelles. En activant un complément, vous acceptez les termes ‘

O n - 5
) o ) L echercher des compléments
du contrat de licence et sa politigue de confidentialité. -~ R P

Annuler Il'abonnement B Mes modeles Cartes Bing
Toutes . ’ E.l:>

Mes compléments o . i ) ) .
Ce complément est déclenché par des Affichez les adresses trouvées dans
Géré par 'administrateur messages de flux de messagerie vatre message & ectronique sur une
d'abonnement, et vous permet de carte Bing. Ce complément enverra les
Admin-managed Admin-managed Admin-managed

@ nous oo @ moue oo @ moue
I’ Eléments d'action @ Viva Insights

Afficher des suggestions d'élément Insights vous aide & bloguer du temps
d'action pour votre massage afin de mener & bien vos taches,
électronigue. Ce complément ne accedez & des taches automatisées, stc,
Admin-managed Admin-managed

@ wou o @ moue

Compléments personnalisés

Wous pouvez installer des compléments & partir d'un fichier ou d'une URL. = Ajouter un complement personnalise -~ e

VSActivity
m Ajouter & d'un fichier... Q

Possibilité d'exporter vos emails
d'Cutlock pour les intégrer en tant que
tache commerciale dans I'application.

Custom add-in

@ nous

Rentrer I'URL suivant https://ENV/common/outlook/manifest.php (ou ENV correspond a I'URL global de
votre environnement. Exemple xxx.vsactivity.com). Puis cliquer sur “Ouvrir”

Nom du fichier | https://ENV/common/outlook/manifestphp 4 | [ Fichier xmL

Ouvrir Annuler
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https://docs.veryswing.com/_detail/vsa:outlook_install.png?id=vsa%3Azoom_sur_l_interfacage_avec_outlook
https://ENV/common/outlook/manifest.php

Avertissernent

Zz complément personnalise peut accéder 3
vos données personnelies et les
communiquer & un service tiers.

|l n'z pas 218 variig par Microsoft. Assursz-
vous de faire confiance 2 13 source du
complément.

e Installer Annuler

Utilisation du complément

1. Process pour accéder au formulaire de création de tache

Depuis la version web

[l suffit d'ouvrir un email et suivre les deux étapes ci-dessous.

Q

e m

| = = Accuel  Afficher  Aide
B3 Nouveau message T Supprimer ~ T Archiver () Signaler © < Ranger g Déplacervers ~ € Répondre & Répondre atous > Transférer v (> Etapesrapides © QLlu/ronlu a @ ° L
&8 ‘s ﬁ v
o Favoris Prioritaire  Autres o= Affaires - Création d'une affaire VSctiity Vi lnsights  Share to Teams
& Boite de récepti... 157 pn B g — i
& 3 Dh e pepm ey TR . e TaRe & -
B> Eiements envoyes s — S e T B T d b wel o bl e O o s e S B e ol . TR B B el 272024 1439
v W
Eléments suppri.. 276
PP
[ 3 Ajouter un favori
w S B T T R
e T
- Dossiers R =
e . Ajouter des applications (B
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Z Brauillons 16 R IS Saas “
B> Eléments envoyés
. e— = iy e o pr——
W Eléments suppri... 276 o - -
B3 Courrier indésirable
3 Archive —
. B e
(P Notes o - o LR
B3 Abonnements RSS e e o i i
(8 PSR H— T
B3 Historique des conv... AL M TTE T

Depuis l'application sur votre ordinateur

I suffit d'ouvrir un email et de cliquer sur le logo VSA.
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Accueil  Afficher  Aide Nouvelle version d'Cutlook (@D

T Supprimer ~ 3 Archiver (@ Signaler ~ " Ranger  Pg Déplacervers ~ 4 Répondre &, Répondreatous > Transférer v {7 Ftapesrapides ~ Qlu/nonlu P~ B~ 2 O~ B+ @ B g

& v Favoris Prioritaire  Autres [w] Activité pas soumise

E3 Boite de réception 155 a - re s

o U Vsactivity @ “ Répondre & Répondredtous > Transférer € W

B> Elements envoyés Jeu 25/01/2024 16:12
v W Eléments suppri.. 276 B . . e — —
a r T e e R ] ]
> E3 Boite de réeeption 155 . - m

Z Brouillons 6

7 iy = el =i & Répondre €\ Répondredtous > Transférer

B> Eléments envoyés T L

W Eléments suppri.. 276

I N TN

Si jamais le pictogramme n'est pas disponible, suivre le process suivant

Outlook Q Rechercher

Accueil  Afficher  Aide Nouvelle version d'Outlook (@D

T Supprimer ~ = Archiver (D Signaler v < Ranger g Déplacervers ~ <\ Répondre & Répondre dtous (7 Transférer +  [F Etapesrapides © QA lu/nonlu O~ E« £ O+ B+ @

o9 ~ Favoris Prioritaire  Autres [w] Activité pas soumise

B Boite de réception 155 - 3
= © ¢ Répondre & Répondreatous > Transférer & W n

B> Eiéments envoyés
Autres actions de répon... >

v W Eiéments suppri.. 276
e - - o e . n - e & Supprimer
® - B s oo n i~
B e e - - L . {2 Indicateur
& 3 Boite de réception 155 e - =.' (3 Attribuer une stratégie >

2 Brouillons 6 Créer une régle

© Répondre & Répondreatous > Transférer

I Elements envoyés Personnaliser les actions
W Eléments suppri... 276 Signaler >
E—
B3 Courrier indésirable 't = Bloquer >
B Archive Imprimer
CFmin
(@ Notes (] [ Traduire
B3 Abonnements RSS [ Afficher dans le lecteur i..
B3 Historique des conve... = B w5 - Afficher >
PR Dossiers de recherche L Enregistrer sous
5 @ 2 q
@) Partagés avec moi 2 By Actions avancées >
e - . .
22 Groupes e ® VSActivity
Nouveau groupe § ) &% Partager dans Teams
Découvrez des group... - - — & Viva Insights
Gérer les groupes | B Télécharger des compléments

ou en utilisant la personnalisation des actions :

Personnaliser les actions du volet de lecture
Choisissez les actions et les compléments que vous souhaitez voir lorsque vous sék

-

Triage Avancé ompléments
Répondre & tous avec une réunion [_] T Supprimer O Signaler du courrier indésirable B VSActivity Marquer comme non lu

Transférer en tant que piéce jointe [_] Marquer comme non lu Signaler un hamegonnage [ & viva Insights ndicateur
O B indicateur Bloguer [[] % Partager dans Teams A une straté
[ o Attribuer une stratégie Imprimer [C] 4 envoyer a OneNote Crber une rigle
[ = créer une regle Traduire

Afficher dans le lecteur immersif

Afficher les détails du message

Quvrir dans une nouvelle fenétre

Oooooogo

L Enregistrer sous
Traduire

2. Premiere connexion obligatoire
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Vous devrez impérativement vous connecter une premiére fois avec vos identifiants AZURE. Il faudra
suivre le process ci-dessous

v I Wsa-teur- Chso
110vsactivity.com

::A:.:l.!li-:’ e
£ Paramétres ) - L

Me conmecter & mon

Erraronnement

3. Création d'une tache

Pour faire le mapping entre les contacts de votre environnement et les contacts présents dans I'email,
le complément va aller regarder

e Les destinataires du mail
e Les personnes en copie du mail
¢ Les emails existants dans le corps du mail

En fonction des contacts créés dans votre environnement, le complément vous proposera de créer

une tache qui sera associée a un ou plusieurs de ces contacts. Il vous suffit de laisser ou de décocher
les personnes concernées.

Si aucun contact n’existe dans I'application, une tache transverse pourra étre créée sans étre liée a
un contact.

Copyright © Veryswing SAS, Tous droits réservés.

8/11
VSActivity et VSPortage sont des marques déposées de Veryswing SAS.



Evironnement : vsa-tour-
110wsactivity.com

Création d'une tache
commericale

Contact Prospect @
B PITON Margling - LAROLUSSE
B POl Faney - LARDUSSE

Contact Client @

B COMMANDE Marcel - LAROUISSE L VS Ativity

Type de thohes
Maote b

Stabut I vsa-tour-
Terminés W 110vsactivity.com

Enn:\]'r;r_ e

Criéation d'une tache
commericale
Type chi ticiud

Hote h

Statut

153 Paramétres

Terminde w

Spécificité du complément Outlook sur Exchange

Installation

e Aller sur I'url : https://votre.environnement/common/outlook/manifest.php > Remplacer “votre
environnement” dans I'ULR par I'URL de votre environnement

 Copier tout le texte sauf la premiere ligne (a partir de <OfficeApp ).

e Enregistrer le texte dans un fichier nommer manifest.xml

¢ Sur exchange, aller sur le menu paramétres - gérer les compléments
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https://votre.environnement/common/outlook/manifest.php

B - |
Refresh
Automatic replies
Display settings
Manage add-ins
Offline settings

Change theme

Options

 Ajouter un complément depuis un fichier

< o

+ =
Add from the Office Store
Add from a URL

Add from a file

e Installer et c'est fini
Spécificité sur Exchange

Si votre version api du serveur est inférieur a 1.8, vous ne pourrez pas enregistrer des pieces jointes
des emails dans VSA/VSP.

Vous pouvez trouver ce numéro de version dans le complément en cliquant sur le bouton réglage. La
version est indiqué en bas a droite.
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Renseigner 'URL de votre envircnnement

Environnement

https.// lJFe.L de wotre environnement

Valider

api version ; 1.9
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