La gestion des utilisateurs

La gestion des utilisateurs - page 1



1 Présentation du module Utilisateurs

1.1 Un utilisateur dans l'application OBM

Ce module permet de gérer les utilisateurs de l'application OBM en s'appuyant sur un profil et les

permissions associées.

Ce module permet aussi de gérer les fonctionnalités de messagerie d'un utilisateur telles que :
— les adresses e-mail de l'utilisateur
— le quota autorisé
— le partage de mail

Le profil d'un utilisateur détermine ses droits dans l'application OBM.

1.2 Le processus

Un utilisateur est créé a partir de la définition d'une personne (voir le module Personne).

1.3 Les champs du module utilisateur

Description

Utilisateur

Identifiant Identifiant de l'utilisateur.
L'association de l'identifiant et du
mot de passe permet a lutilisateur

d'accéder a l'application OBM

Profil Permissions accordées a l'utilisateur | L'application OBM propose 3 profils
dans l'application OBM par défaut :
- profil user

- profil editor

- profil admin

Groupe Groupe auquel appartient
l'utilisateur

Date d'entrée Date d'entrée de l'utilisateur dans
la structure. Cette date correspond

souvent a la date de création du
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compte de l'utilisateur dans
l'application OBM.

Date d'expiration

Date a partir de laquelle le compte
de l'utilisateur n'est plus disponible.

Sa boite a lettre n'est pas détruite.

Photo Photo de l'utilisateur
Messagerie
Messagerie Création d'un compte de
messagerie associé a l'utilisateur
@M Adresse e-mail

Accés E-mail nomade

Adresse e-mail

Adresse e-mail alternative

Compte de messagerie de
réception, si la redirection de

messagerie est activée

Autorisé

L'utilisateur pour lequel l'e-mail
nomade est activé peut via son
compte accéder au module de
Redirection de messagerie et le

configurer

Activé

L'administrateur active la
redirection de messagerie pour un

utilisateur donné

L'utilisateur recoit ses e-mails sur
le compte de messagerie
correspondant a l'e-mail quil a
renseigné dans le champ Adresse e-

mail

Copie locale

Les e-mails recus sur l'adresse e-
mail nomade sont copiés dans la

boite aux lettres de lutilisateur

Message d'absence

Activé

Activation de la fonction répondeur

Si le répondeur est activé pour un
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destinataire, l'expéditeur recevra
un e-mail de notification d'absence

Message Contenu du message d'absence

1.4 Les types de données dans l'application OBM

Dans l'application OBM, vous pouvez rencontrer deux types de données consultables ou modifiables
en fonction du profil de l'utilisateur.

Données Description

Non protégées Données consultables et éditables par les utilisateurs
ayant un profil (par défaut) d'utilisateur ou d'éditeur
(user ou editor)

Protégées Données éditables par un utilisateur ayant un profil

d'administrateur (profil admin par défaut)

1.5 Les profils d'utilisateur dans ['application OBM

L'application OBM propose 3 profils génériques par défaut :

Description

user Utilisateur qui ne peut que consulter les données non

protégées sur l'ensemble des modules de l'application
OBM

editor Utilisateur qui peut consulter ou éditer les données
non protégées sur 'ensemble des modules de
l'application OBM

admin Utilisateur qui peut consulter ou éditer les données
protégées et non protégées sur l'ensemble des
modules de l'application OBM
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@ PRECISION

L'administrateur de l'application peut définir d'autres profils en plus des profils par défaut
proposeés.

2 Accéder au module Utilisateurs

1 Rendez vous dans la section Annuaire (1).

Comptabilitg Annuaire Administration Dictionnaire m

Illustration 1: accés au module Utilisateurs

2 Cliquez sur l'onglet Annuaire (1), un menu déroulant apparait.

m 1 Iministration |

& Personnes
€
| & Groupes i

[ Ressources

| B8 Groupes de ressources

[5] Hites

@ Partages Mail

s Organigramme

Illustration 2: acces au module Utilisateurs

3 Cliquez sur le menu Utilisateurs (2).

4 Vous accédez au module Utilisateurs par le formulaire de recherche.
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Utilisateurs - Chercher

Chercher Nouveau En attente Affichage Importer Traltement par lots

Renssigner (85 critéres souhaités et cliguer sur < Chercher = pour cbtenir Ia liste des utilisateurs correspondants.

feenimam Novn Prénom Provil Déiégation
Tout

(@M Tel Deseription Jour avant expiralion Groupe

Quola Date d'entrée Archive Direcfion Service

m [ehererer] ©

Illustration 3: formulaire de recherche des utilisateurs

3 Rechercher un utilisateur

1 Accédez au module Utilisateurs.

Utilisateurs

[ — oo e T

27 WhilsaleuTs rouves|

I nfifiant e Petmam Frod = DEEgatbn av Tel Dezcription T A nf & spiation Greuge
Toul =
thats Date dhnivfe Améive Diwsban Servioe
= Chercher
Eﬁlrl‘“uﬁﬁﬂulﬂlilum:ii 1121 = =)
seniize 1228 P [
123450 ebmdoeu b R 2dimin = SN Ao
o 20051230 =] 0%
aatarran whmepoe x ARAMON | e Fdimin = asbamonobmiozudng | (0] bterdit
- 2000-12:20 p (K3
eset febmadoey x| ower e 2dmin 7 Bpcietaobmivealng | S0 e
Rl e X | | |mimimd Pdmin = | yadmind Gntendacu.ng m";"l eirre o
asronal febmdoou X wrcnal abel redacteur :‘;‘& B . Interdi
2000-13-29 -] 0%
atatond comdoou x LAFOND | ex Utiisateur 1500 [ra—p -} Interdh
13- *
amiet lebrmdoou * LLIDT Memancre Utisateur ig“n: = vt @olamidosi lrg 1&0111 Interdk
apgnant e x PIGNARD | Amarands LRkt i‘r& 123 Sppignard @ekmdaculng M: bl
beue comdocu X SEUK | Betnd Wikssteur A st | 0% e
- . 2006 12:28 (K3
Goosta whrmeoou X COETA | Colette Fdimin i (Spccosta@obmdocuing o Wterdit
anduard cbmdseu X EDUSRD | Edeward Esher i‘;“; ) Speduzdi@obmioo lrg [U"'n:]] Intersh
afmmer ichmdoou ¥ FEARER |Bide tisateur i;ﬂm& 1339 (B tomer Bohmemess Ing M] Interdi
fadamy cbmdoeu X atams |Tabiens redacteur ) @t Gobreiocaing | | Aetnd
anenl chmdo X con@L oy Whifsareur 7?'& = Bxggans @obmudocuing n;o:: [
usva fsbmidoo ¥ | Sivaner | Darfeld Adamin o o
TOUR-I0% 0%
Inasadt - x iran bt linant Efftour o BYiwecit@abrdeuig | (0L ke
s chimloey x iau ser Iinausar i isateur ?I‘:rl'moa Sinauser@obmd peulng t&ﬂ:l Puterisd
] e N Lwone  Mowmand  Chel Admin P it
et s ¥ Oeate  Mowimionn  Uisster o007 |mneonoeos  (wososnsen - hr
TR 12.79 =) 0%
= e ¥ WARIDARD [hiwi Uifzatear 1509 mmargani@ebmdosu g | @00) | e

Illustration 4: liste des utilisateurs trouvées

2 Renseignez les critéres de recherche.
3 Cliquez sur le bouton Chercher (1).
4  Le résultat de la recherche s'affiche (2).

5 Un message vous indique le nombre d'utilisateurs trouvés (3).
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4 Créer un utilisateur

@)ATI’ENTION

Cette action n'est possible que si vous avez le profil administrateur dans l'application OBM.
Il existe deux méthodes de création d'un nouvel utilisateur.

+ La premiere consiste a créer directement les utilisateurs dans le module Utilisateurs. Une
personne (voir module Personne) sera automatiquement créée dans l'annuaire.

« La seconde se déroule en deux temps :

o Le premier consiste a créer une entité Personne qui rassemble les informations non
techniques d'un futur utilisateur (ex: nom, n° de téléphone, ...). Cette opération est
réalisée a partir du module Personnes;

o Dans un second temps, au travers du module Utilisateurs, on sélectionne la personne en
attente, puis avec lajout d'un identifiant de connexion et d'un mot de passe, un
utilisateur est créé aprés validation

4.1 Méthode directe

1 Accédez au module Utilisateurs.

2 Cliquez sur Nouveau dans la barre d'action (1).

Chercher Houveau 1 ente Afhchage Importer Traitement par lots

Illustration 5: menu pour créer un nouvel utilisateur

3 Vous accédez directement au formulaire de saisie d'un utilisateur.

4  Renseignez les différents champs des blocs suivants.

1. Bloc utilisateur
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Lhilisateur
Genre

Hom Inellarte Ie

Frénom  Maximiliano

Identifiant dellarte o
Mot de passe A — o
Gengrer I

BAL cachée |—

Archive |—
Profil Admin :I
Délégation | 1 o

Administration déléguée

Titre
Date dentrée =

N'expire jamais |T

Photo I Browse... |

Illustration 6: formulaire de création d'un utilisateur

NOTE

Une photo peut étre insérée a l'aide du champ du méme nom, en cliquant sur le bouton
« Parcourir... » (le libellé dépend de la langue sélectionnée pour votre navigateur) pour
sélectionner la photo.

La photo ne doit pas dépasser 96x96pixels et avoir un poids inférieur a 100ko.
1. Bloc coordonnées

2. Bloc description

3. Bloc messagerie

Mes=ssagerie

Messagerie [
@M

Illustration 7: bloc messagerie
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NOTA BENE

Un utilisateur n'ayant pas de messagerie OBM peut tout de méme avoir une adresse e-mail

externe.

4. Bloc accés e-mail nomade

Accés E-mail nomade

Adresse E-mail homade

Autorisé [~
Activé [
Copie locale [
Illustration 8: bloc email nomade
5. Bloc message d'absence
Messape dabsance
At [

Firngemmins r VacHva i 4 ofound iges ou o
messaqe o s reroe
Macsape

Illustration 9: bloc message d'absence

Cliquez sur le bouton Enregistrer l'utilisateur.

PRECISIONS

Les champs Nom (2), Identifiant (3) et Mot de passe (4) doivent obligatoirement étre

renseignés pour créer un utilisateur.

Le champ Délégation (5) vous permet de déléguer la gestion d'un sous-domaine a un
administrateur. Cet administrateur pourra notamment gérer les utilisateurs et groupes de
ce sous-domaine. ( exemple : "/fr/domaine/sousdomaine”).

v} AFFICHAGE DU POST-IT
o

Cliquez sur le post-it pour que le systeme prenne en compte la création de l'utilisateur.
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4.2 A partir d'une entité Personne

1. Il faut dans un premier temps sélectionner la « personne » a transformer en utilisateur.
Pour cela, cliquez sur le menu En attente dans l'interface du module utilisateur :

Chercher Houveau En anente 1 ichage Importer Traltement par lots

Illustration 10: accés aux entités en attente
2. Vous obtenez alors une liste dans laquelle vous pouvez sélectionner une entité puis la
modifier avec un formulaire identique a celui utilisé dans le cas d'une création directe.

Utilisateurs - En attente
Chercher En attente Affichage Importer Traitement par lots
2 utilisateurs frouves.

Exporter Tout exporterEntrées # 2 | Pages de résultat: (1) 1|

2009-12-29

X obmdocu X nuser2 puser2 15:44 Interclt

2009-12-29
15:44

uredacteur ¥ obmdocu X Uredacteur predacteur redacteur Intercit

Exporter Tout exporterEntrées # 2 | Pages de résultat: (1) 1|

Illustration 11: liste d'entités en attente

5 Consulter la fiche d'un utilisateur
1 Accédez au module Utilisateurs.

2 Recherchez lutilisateur a consulter, via le formulaire de recherche.

Utilisateurs - Chercher

Chercher Nouveau En attente Affichage Imperter | Traltement par lots
Rensaigner les criterss souhaitas st cliguer sur < Chercher = pour obltanir Ia lists das utilisateurs correspondants.

Identinant Nom Prénom Profit Délégation
Tout
@M Tel Description Jour avant expiralion Groupe
Quata Date dentrés Archive Direction Service
o (1)

Illustration 12: formulaire de recherche d'utilisateurs

3 Renseignez les critéres pour affiner la recherche.

4 Cliquez sur le bouton Chercher (1).

5 Le résultat de la recherche s'affiche (2).
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Utilisateurs

Chercher | Nouveau | Affichage | Importer | Traitement par lots
3 utilisateurs trouvés.
Identifiant Nom Prénom Profil Délégation am Tel
%bl| Tout =
Description Jour avant expiration Groupe Quota Date d'enirée Archive Direction Service

Chercher

Exporter Tout exporterEntrées # 3 | Pages de résutat: (1) 1]

2009-12-29
X
- obmdocu ABAMON Adrien Admin 15:53 asbamon@obmdocung (0/30) Intercit
bseux obmdocu X SEUX  Bertrand Utilisateur by b Intercitt
15:53 bseux@obmdoculng  (0/30)
i 2009-08-25 @ 0% .
oboers obmdocu X boers  oliver Utilisateur 0403 aboers@obmdocuing | (164) Autorisé

Exporter Tout exporterEntrées # 3 | Pages de résuttat: (1) 1]

Illustration 13: liste des utilisateurs pour consultation

6 Cliquez sur lidentifiant de lutilisateur a consulter (3).

7 Le formulaire de consultation s'affiche.

Utilisateurs - Consulter : Adrien ABAMON

Chercher Houveau En attente Consulter Modifier Modifier groupes Préférence par defaut Supprimer Affichage Importer Traitement par lots
Utilisateur Coordonnées
Genre Tel
Nom  ABAMON Tel2
Prénom  Adrien Tel mobile
Identifiant aabamon Fax
Domaine  obmdocu Fax 2
Local Oui Socigté
Archive  Hon Direction
Id ext Service
Gidl Adresse 1 a1l
Prefii  Admin Adresse 2 a2
Délégation Adresse 3 a3
Administration déléguée Code Postal
Titre Ville
Date d'entrée Cedex
Date expiration
Dernier acces
FPhoto Description
Description
Messagerie Accés E-mail nomade
Messagerie  Activé Adresse E-maii nomade
Serveur de boite 4 letires - Autorisé  Non
@M aabamon@obmdocu.lng Activé  Non
Quota 30 Copie jocale  Non

Message d'absence
Activé
Du
Au
Message

Illustration 14: fiche utilisateur
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6 Modifier un utilisateur

6.1 Procédure

ATTENTION

Cette action n'est possible que si vous avez le profil administrateur dans l'application OBM.

1 Procédez comme ci-dessus pour accéder a la fiche de consultation de lutilisateur a
modificier.

2 Cliquez sur l'action Modifier de la barre d'action du formulaire de consultation.

3 Le formulaire de modification s'affiche.

Utilisateur o Coordonnéss o
Genre Tel
Nom | ABAMON Tel 2
Prénom  Adrien Tel mobile
identifant  aabamon Fax
Mot de passe Fax 2
[Cosnerer ] Sociése
BAL oachie D Direction
Akive [ Servce
Gid =l Adresse 1 @]
Erofi | Admin H Adregse 2 |2
Délégation Admare 3 a3
Administration déléguée Code Pastal
Titre Ville
Date dentrie m Cadex
Nexgire jamaiz [
Frote | | NCE=E | Deserigtion (3
Descdption
Messagerie o Agcés E-mail nomade o
Messageie  [of Adresse Email nomade
Serveur de boite & letres | Automatique = e
@ Q @ sabamon @ | Tous les alias =| Achive )
"] @ Tous les alias_v| Copie locale [
Quots |30
Message cabsence
Achi v D o
Programmar |‘sctivation
automatique du message )
dabsence
Meszage
Périphériques mobiles o
Mentitar Type m::-:ﬁ:m |

Modifiar Futilisateur o

Illustration 15: formulaire de modification d'un utilisateur
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4 Modifiez la valeur des champs des différents blocs.

5 Cliquez sur le bouton Modifier ['utilisateur (8).

6.2 Signification des blocs d'information

Bloc Utilisateur (1)

@ PRECISIONS

La modification du bloc utilisateur est une modification « temps réel » qui n'implique
pas l'utilisation du post-it.

L'ldentifiant ne peut pas étre modifié.

Bloc Coordonnées (2)

@ PRECISION

La modification du bloc des coordonnées est une modification « temps réel » qui

n'implique pas l'affichage du post-it.

Bloc Description (3)

@ PRECISION

La modification du bloc de description est une modification « temps réel » qui
n'implique pas l'affichage du post-it.

Bloc Messagerie (4)

| AFFICHAGE DU POST-IT

Cliquez sur le post-it pour que le systéeme prenne en compte la modification des
données liées a la messagerie (état de la messagerie pour l'utilisateur, messagerie
externe, adresses e-mail).
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Bloc E-mail nomade (5)

A AFFICHAGE DU POST IT

Cliquez sur le post-it pour que le systéme prenne en compte la modification des
données liées a la messagerie nomade de | utilisateur (adresse e-mail nomade,
copie locale, etc.).

Bloc Message d'absence (6)

| AFFICHAGE DU POST IT

Cliquez sur le post-it pour que le systéme prenne en compte la modification du groupe
de lutilisateur.

@ PRECISION

Si le message d'absence est activé, un message d'absence doit obligatoirement étre

saisi.

Bloc périphérique mobiles (7)

20091230:NS: <<<<<<<<<<<<<<<<<<< remplir>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>

6.3 Fin de l'opération de modification

Le formulaire de consultation s'affiche aprés validation et un message vous indique que la
mise a jour a été effectuée.

7 Modifier le groupe d'un utilisateur

@) ATTENTION

Cette action n'est possible que si vous avez le profil administrateur dans l'application OBM.
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1 Accédez au module Utilisateurs.
2 Recherchez l'utilisateur dont le groupe est a modifier, via formulaire de recherche.

3 Le résultat de la recherche s'affiche (2).

Utilisateurs
Chercher | Nouveau | Affichage | Importer | Traitement par lots
3 utilisateurs trouvés.
Identifiant Nom Prénom Profil Délégation am Tel
%b)| Tout =
Description Jour avant expiration Groupe Quota Date d'entrée Archive Direction Service

Chercher

Exporter Tout exporterEntrées # 3 | Pages de résuttat: (1) 1

M a 2009-12-29 0%
I X
faabamon o obmdocu ABAMON Adrien Admin 1553 aabamon@obmdocuing (0/30) Interdit
» 2008-12-29 e @ 0%
bseux obmdocu b SEUX  Bertrand Utilisateur 1553 pEeux@obmdocuing | (O30) Intercitt
oboers obmdocu X boers  oliver Utilisateur 5:0:3 L R (g ’;:) Autorisé

Exporter Tout exporterEntrées # 3 | Pages de résuttat: (1) 1

Illustration 16: sélection d'un utilisateur pour modification

4 Cliquez sur I'ldentifiant (3) de lutilisateur dont le groupe est a modifier.

5 Cliquez sur l'action Modifier groupes (4) de la barre d'action du formulaire de consultation.

Utilisateurs : Adrien ABAMON a

Chercher Mouveau Consulter Modifier Madifier groupes supprimer Affichage Imparter Traitement par lots

Illustration 17: accés a la modification des groupes

6 Le formulaire de modification des groupes de l'utilisateur s'affiche.

Utilisateurs - Modifier groupes

Chercher En attente Consulter Meadifier Preference par defaut Suppri mer Affichage Importer Traitement par lots

Utilisateur agbamon (ABAMON Adri=n) Membre des groupes
Groupes I I o
Utilisataurs 9

@ administratif
acorrespondant

o Modifier les groupes de l'utilisateur o

Illustration 18: formulaire de modification des groupes d'un utilisateur
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@ PRECISIONS

Dans ce cas, lutilisateur fait partie du groupe Utilisateurs, groupe défini a la création de
lutilisateur. Les groupes administratif et correspondants ont été ajoutés (1).
L'administrateur peut :

- ajouter lutilisateur dans un nouveau groupe via le champ de recherche a complétion
(2) ou le bouton conduisant a une fenétre contextuelle de recherche de groupes (3).

- supprimer lutilisateur de groupes en cliquant sur les icones poubelle.

Les modifications seront enregistrées en cliquant sur le bouton Modifier les groupes de
|'utilisateur(4).

L'utilisateur voit uniguement les groupes publics et ses propres groupes privés

7 Un message vous indique que la mise a jour a bien été effectuée. Notez que la fiche
rassemblant les informations sur l'utilisateur contient désormais une rubrique Membre des
groupes.

v § AFFICHAGE DU POST IT

Cliquez sur le post-it pour que le systéeme prenne en compte les modifications relatives aux
groupes de lutilisateur.

8 Application des valeurs par défaut

@ATTENTION

Cette action n'est possible que si vous avez le profil administrateur dans l'application OBM.

1 Accédez au module Utilisateurs.

2 Recherchez lutilisateur auquel appliquer les valeurs par défaut, via le formulaire de
recherche.

3 Le résultat de la recherche s'affiche (2).

4 Cliquez sur l'ldentifiant (3) de l'utilisateur dont le groupe est a modifier.

5 Cliquez sur Préférences par défaut (4) de la barre d'actions du formulaire de consultation.
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ier groupes Préférence par défaut 4 Supprimer Affichage

Coordonnées

Tel

Tel 2

Tel mobile
Fax

Illustration 19: rétablir les valeurs par défaut

6 Un message vous indique que les préférences de lutilisateur ont été remises aux valeurs par
défaut.

Les preferences de l'ulilisateur ont ete remises aux valeurs par defaut

| AFFICHAGE DU POST IT

Cliquez sur le post-it pour que le systeme prenne en compte la modification de l'utilisateur.

9 Supprimer un utilisateur

@A’I‘I’ENTION

Cette action n'est possible que si vous avez le profil administrateur dans l'application OBM.

1 Accédez au module Utilisateurs et sélectionner l'utilisateur a supprimer comme lors de d'un

recherche.

2 Cliquez sur l'action Supprimer (4) de la barre d'action du formulaire de consultation.

iEr groupes Préeféerence par déefaut Supprimer 4 Affichage

Coordonnées
Te!
Tel 2
Tel maobile
Fax
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PRECISION

La suppression dun utilisateur a aussi pour conséquence de supprimer les comptes de
messagerie associés a cet utilisateur sur le serveur de messagerie.

Une page vous indique si la suppression de l'utilisateur est possible.

L'UTILISATEUR PEUT-ETRE SUPPRIME

1 Cliquez sur le bouton Supprimer ['utilisateur pour valider la suppression de lutilisateur.

2 Un message vous indique que la suppression a été effectuée.

Utilisateur : Suppression reussie

| AFFICHAGE DU POST IT

Cliquez sur le post-it pour que le systéme prenne en compte la suppression de l'utilisateur.

° SUPPRESSION IMPOSSIBLE DE L'UTILISATEUR

L'utilisateur ne peut-étre supprimé dans les cas suivants :

l'utilisateur est référencé dans le module Compte

— lutilisateur est référencé dans le module Contact

— lutilisateur est référencé dans le module Document

- lutilisateur est référencé dans le module Hoéte

- lutilisateur est référencé dans le module Serveur de mail

- lutilisateur est référencé dans le module Partage de mail

— lutilisateur est référencé dans le module Ressources

— lutilisateur est référencé dans le module A Faire
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10 Importer des utilisateurs

ATI'ENTION

Cette action n'est possible que si vous avez le profil administrateur sur le domaine dans

lequel l'opération va étre réalisée.

1 Accédez au module Utilisateurs.

Chercher Houveau Affichage Importer 1 dministration

2 Cliquez sur Importer (1) dans la barre des actions.

3 Le formulaire d'import s'affiche avec 38 champs (ici,seulement 24 sont représentés).

Format de fichier

0606 |05
] BALUDPierre  admin jpierre mat  PLAIN x pierre baud 300 ph@mymail.org X X Chief ;; 06 06 |05 T sl

06 05 corp paix

Importer le fichier i Parcourir... |ﬂ

Importer le fichier 4

4 Cliquez sur Parcourir (3) pour sélectionner le fichier a importer.

A1'I'ENTION

Le fichier d'import doit étre de type CSV (Comma Separated Values - Valeurs Séparées par
des Virgules) et respecter le format donné en exemple (2) .

1 Cliquez sur Importer le fichier pour valider l'import (4).

Limport d'un utilisateur réussit si son login et son adresse mail ne sont pas utilisés.
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