008 COMITES - Paramétrer une boite mail pour recevoir les mails de La
Cagette (Cagette Express, convocation, liste de diffusion des comités -

mailing list, etc.)

Dans quel cas appliquer cette procédure ?

Si vous étes coopérateur-ices de La Cagette et que vous ne recevez pas les mails envoyés
par coopérative (Cagette Express, convocation aux AG, etc.), cette procédure devrait
résoudre le probléme. Avant toute chose vérifiez bien que vous ne les recevez pas dans les
courriers indésirables / spams, si c’est le cas merci de les spécifier comme désirables / non
spam pour éduquer votre boite mail.

1- 1l faut abandonner la redirection des mails depuis une boite vers une autre ayant un
nom de domaine différent. Par exemple, si vous redirigez un mail regu sur votre boite
moi@truc.com vers une autre boite moi@bidule.com le mail sera considéré comme spam
par la seconde boite mail bidule, par contre pas de probléme a rediriger moi@truc.com vers
moiaussi@truc.com. Cela est une regle absolue.

2- Le probléme peut venir du fait que votre serveur mail (Google, Hotmail, Yahoo, Orange,
etc.) considére le serveur d’envoi de mail utilisé par La Cagette comme “non-fiable”.

Pour contourner ce probléme il suffit d’enregistrer les adresses et noms de domaines
suivants dans le carnet d’adresse de votre boite mail :

- lacagetteexpress@msg.msg-lacagette-coop.fr (pour la Cagette Express)

- lacagetteexpress@msg-lacagette-coop.fr (aussi pour la Cagette Express)
Si vous enregistrez les noms de domaines suivants tous les mails en provenance des noms
de domaine de La Cagette seront acceptés :

- lacagette-coop.fr

- msg.lacagette-coop.fr (pour les listes de diffusion des comités)

Si vous ne savez pas comment faire, suivez les étapes ci-dessous :

I - Sur Gmail :

ll- Sur Hotmail - Outlook :
A- Pour La Cagette express, les convocations aux AG :
B- Pour les listes de diffusion (“mailing lists”) :

lll- Sur Yahoo :

IV- Sur ORANGE mail :

V- Sur Roundcube (messagerie web) :
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| - Sur Gmail :

1/ Cliquez sur le bouton “ “ en haut a droite de la page de votre boite mail.
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2/ Dans le menu qui va se déplier, cliquez sur I'icone  Contacts

La page qui permet de gérer votre carnet d’adresse va s’ouvrir.
Cliquez sur le bouton “+ Créer un contact” :

chc

; Contacts 5‘ Q, Recherct

2 contacts en double trouves : Emilie Moino et Maris Moling. Ignoner Afficher
Lot = Contacts 0
D Fréquents Nom E-mail Numéra de tééphane Fanction et entreprise L=
Aulres contacts i
[ Au nitac @ coons

3% Fusionner et comriger (D)

Coniger et gérer B —— TR T T

L ST St
3/ Saisissez les deux adresses mails (ne saisissez pas les deux dans le méme champ
mais créez une fiche contact par adresse)
lacagetteexpress@msg.msg-lacagette-coop.fr
et
msg.msg-lacagette-coop.fr (ceci est un nom de domaine, saisissez-le comme une adresse

mail)
dans le champ e-mail ci-dessous :
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4/ Vérification importante :

Il faut aussi que nous puissions vérifier que votre adresse mail est bien enregistrée dans la
liste d’envoi (parfois il arrive que certaines ne le soient pas ou plus pour diverses raisons).

> Merci de remplir rapidement ce formulaire.

lI- Sur Hotmail - Outlook :

A- Pour La Cagette express, les convocations aux AG :

1- Connectez-vous a votre boite mail Hotmail ou Outlook (par exemple sur un navigateur)
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2- Cliquez sur le bouton en forme de roue dentée “ ” en haut a droite de la page de
votre boite mail.


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfZQDLfFEfajOLaiSYDomk_ewFbMDaH91Wh-hp4BGAHtLeN3w/viewform

O Rt @ & D Q@Q [

2 é & A ¢ 3 @ i
L]

Brouilices L

B samible que veus wikier un iogueur de
pubicts. Pour optimises Tepace dans
wetre bofte de récepton. racms-vous §
Chticesc s pubieciiy

Commancez & b um nét Sabdeis

3- Puis cliquez sur Courrier indésirable

Disposition

Boite de réception Pricritaire

pour
(®) Tries bes messapes dans les bowes de réception Prioritaine et Autres

() Mo pas trier s eemsnages

Taille et espacement du texte

(O e
(O Mayeore
(®) Grande

Organisation des messages

Comment voulez vous organtser wos messages T

(®) Regrouper tes coueriers par comvarsation

(D) Adtcher tes cousriers de fagon indwriduelie
Drganiser la velot de bectuin

(D) Par orsve chronetogaue déoisant

—

s ="
=
—{a=—"]

() Par codew chrpnelogique ercimant
]

=]

]

4 - En dessous d’expéditeurs et domaines approuvés, cliquez sur “+ Ajouter” et inscrire
I'adresse suivante : lacagetteexpress@msg.msg-lacagette-coop.fr
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5- Réitérer la manceuvre avec le nom de domaine
lacagetteexpress@msg.msg-lacagette-coop.fr qui apparaitra en haut de la liste. N’oubliez
pas de cliquer sur “Enregistrer”.
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1: infos@infas. Lcagette. coop

Reprenez depuis I'étape 2 pour inscrire 'adresse mail
lacagetteexpress@msg-lacagette-coop.fr

B- Pour les listes de diffusion (“mailing lists”) :

Pour pouvoir recevoir les listes de diffusion de votre comité et la Cagette Express sur
Hotmail - Outlook :



1- Connectez-vous a votre boite mail Hotmail ou Outlook (sur un navigateur, par exemple
comme Mozilla Firefox ou Google Chrome)

2- Cliquez sur le bouton en forme de roue dentée “ @3
votre boite mail.
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3- Puis cliquez sur “Courrier indésirable”
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4- Déroulez (scrollez) vers le bas jusqu’a “Listes de diffusion autorisées”.

Cliquez sur “+ Ajouter” .

Ecrivez 'adresse mail de la liste de diffusion de votre comité (par exemple
“‘exemple_nom_de_comite@msg.lacagette-coop.fr’) ou pour la Cagette Express
lacagetteexpress@msg.msg-lacagette-coop.fr


mailto:exemple_nom_de_comite@msg.lacagette-coop.fr

Appuyez sur la touche “Entrée” de votre clavier.
N’oubliez pas d’appuyer sur la touche “Enregistrer en bas a gauche de cette fenétre”
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lll- Sur Yahoo

1/ Cliquez sur l'icbne Contact sur la droite de votre écran
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2/ Cliquez sur “Ajouter un nouveau contact”
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3/ Dans Prénom mettez par exemple “Cagette”

4/ Dans Nom inscrivez par exemple “Express”

5/ Dans mail inscrivez lacagetteexpress@msg.msg-lacagette-coop.fr
6/ Cliquez sur “Enregistrer”.
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7/ Renouvelez I'opération avec I'adresse lacagetteexpress@msg-lacagette-coop.fr

IV- Sur ORANGE mail :

1/



La procédure pour inscrire un expéditeur en liste verte sur sa boite mail Orange :

suivez ce lien et cliquez sur “Expéditeurs autorisés (liste verte)”

Connectez-vous a votre boite mail Orange et suivez la procédure (c’est rapide) pour inscrire
les adresses suivantes :

lacagetteexpress@msg.msg-lacagette-coop.fr
et

msg.msg-lacagette-coop.fr

et

lacagetteexpress@msg-lacagette-coop.fr

et

msg-lacagette-coop.fr

2/

Il faut aussi que nous puissions vérifier que votre adresse mail est bien enregistrée dans la
liste d’envoi (parfois il arrive que certaines ne le soient pas ou plus pour diverses raisons).
> Merci de remplir rapidement ce formulaire.

Sur Roundcube (messagerie web) :

0- Connectez-vous a votre messagerie web (ou “webmail”) sur Roundcube.
1- Cliquez sur Contacts (voir 'impression d’écran ci-dessous).

2- Cliquez sur “Expéditeurs de confiance”

3- Cliquez sur “Créer”

4- Dans le champ “Nom de famille”, écrivez Cagette Express

5- Dans le champ “Courriel / Domicile”, écrivez
lacagetteexpress@msg.msg-lacagette-coop.fr

6- Cliquez sur “Enregistrer”

7- Réitérez I'opération en modifiant un peu le”"Nom de famille” avec I'adresse
lacagetteexpress@msg-lacagette-coop.fr
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfZQDLfFEfajOLaiSYDomk_ewFbMDaH91Wh-hp4BGAHtLeN3w/viewform

Propeidtés

Courriel

Adresse

o Entegistrer

7- Vérification importante :

Il faut aussi que nous puissions vérifier que votre adresse mail est bien enregistrée dans la
liste d’envoi (parfois il arrive que certaines ne le soient pas ou plus pour diverses raisons).
> Merci de remplir rapidement ce formulaire.
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