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H 1. Introduction

Grace aux messages d'absence sous Outlook, vous pourrez envoyer a vos correspondants un
message automatique qui les préviendra de votre prochain retour. Les messages d'absence
sont utilisés en général en cas de congés

Avant toute chose, vérifiez si vous disposez ou non d'un compte Exchange, car la procédure
a appliquer ne sera pas la méme. Pour cela ouvrez Outlook, si vous voyez sur votre barre d'état
« Connecté a Microsoft Exchange », c'est que vous disposez d'un compte Exchange, sinon, vous
n'en avez pas.

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365

H 2. Envoyer un message d’'absence automatique avec un compte Exchange

FICHIER

° Cquuer sur I’onglet Fichier Informations sur le compte
e Cliquer sur Options
e Vérifier si vous avez bien un compte Exchange

e Cliquer sur Réponses automatiques

e Dans la boite de dialogue Réponses automatiques

e Sélectionner Envoyer des réponses automatiques

e Cocher la case Envoyer uniquement pendant ce
laps de temps pour planifier I'activation de vos
réponses d'absence du bureau et spécifiez les
d’'heures de début et de fin

e Sivous ne spécifiez pas d'heures de début et de fin,
les réponses automatiques seront envoyées jusqu’a
ce que vous cochiez la case Ne pas envoyer de
réponse automatique

e Ecrire la réponse que vous voulez envoyer a vos
collegues lors de vos absences du bureau dans
I'onglet Au sein de mon organisation
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Dans I'onglet En dehors de mon organisation

Cocher la case Envoyer une réponse automatique

aux personnes étrangéres a ma sociéteée

Ecrire la réponse que vous souhaitez envoyer

pendant vos absences du bureau

Réponses atomatiues x

Sélectionner si vous souhaitez envoyer vos réponses
a Mes contacts uniquement ou a Toute personne

étrangeére a ma société

Cliquer sur OK pour valider

Envoyer un message d’absence automatique sans compte Exchange

Créer un modele de message

Dans l'onglet Accueil
Cliquer sur Nouveau message électronique
Cliquer sur 'onglet Message

Entrez le texte souhaité dans le corps du
message

Dans la fenétre du message, Cliquer sur
I'onglet Fichier.

Cliquer sur Enregistrer sous.

Dans la boite de dialogue Enregistrer sous,
dans la liste Type de fichier, cliquer sur
Modeéle Outlook.

Dans la zone Nom de fichier, tapez un nom
pour votre modele

Cliquer sur Enregistrer

Créer une regle

Dans l'onglet Accueil,
Cliquer sur le bouton Regles

Cliquer sur l'option Gérer les réegles et les
alertes
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Toujours déplacer les messages de :
Toujours déplacer les messages adressé a:

= Créer une régle...
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Régles et alertes ﬂ

Régles du courrier dlectronque | Gestion des alertes

Apphquer les modiications & ce dossier: BoRE BerécepHion PBEVECREIF@IroSORCOM]. v
G ;@ Mogier la régle ™ B3 Copier_. X Supprimer ~ Exécuter les régles.. Qptions
REcle (applouée dans Fordre indigué) etons &

Cliquer sur le bouton Nouvelle regle

Outlook vous guide alors dans la création de S -
votre régle de message

] activer tes rigles messages 1éHichargés 4 partic de flux RS

oK annuter
Assistant Gestion des messages X
Démarrera éle ou dune rigle vierge
Etape 1 : sél odile
Rester org
140 Déplacer les messages d'une persanne spécifique vers un dossier

¥,

Déplacer les messages qui cor des mots spécifiques dans Fobjet vers un dossier

4 Déplacer les messages envoyé: upe public vers un dossier

> Marquer les messages dun expéciteur pour e suivi
Déplacer dans un dossier les éléments RSS d'un flux RSS spécifique
Rester 3 jour
Afichr l courier dune personne spéciique dansla fenétre Alete su e nouvel élément
) Emetie un signal nore lorsque je egols un message dune personne Speécique

Cliquer sur Appliquer la regle aux messages ! oo R —
que je recois

ZAppliquer Ia régle aux messages que jo recor

‘Appliquer 1a ragle aus messages que jenvoie

Cliquer sur Suivant

Etape 2 : modifiez la description de la régle (diquez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette régle aprés Varrivée du message

il TR

Dans le menu Quelle(s) condition(s) voulez-
vous vérifier ?

Sélectionner les critéres de votre choix,
(Généralement, vous n'avez pas besoin de
sélectionner d'éléments)

répendre en ublisant

Cliquer sur Suivant

Anmder | < précédent | Sunant > Terminer

Assistant Gestion des messages X

Dans le menu Que voulez-vous faire de ce

message ? -

Cocher Répondre en utilisant un modele

spécifique

Dans le menu Etape 2: modifiez la .

description de la régle (cliquez sur une
valeur soulignée)

Cocher sur un modéle spécifique
| [ [ | [
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Sélectionner un modéle de réponse

Regarder dans : i

Dans la boite dialogue Sélectionner un
modéle de réponse, sous le menu Regarder
dans

Sélectionner Modeéeles dans le fichier

systéme en utilisant le menu déroulant
e de it
Sélectionner un modele de réponse X

Causers\mehelly\Deskiop\*.aft

Cliquer sur Parcourir

Sélectionner le modele crée précédemment
Cliquer sur Ouvrir

Cliquer sur Suivant pour valider

Nom de fichier Réponse d'absence.oft Annuler

Avancées >>

Dans le menu Existe-t-il des exceptions ? il
est courant ne pas ajouter d'exceptions.

Cliquer sur Suivant

Dans le menu Etape 1 : attribuez un nom a
cette regle

Entrer un nom pour votre régle de réponse
automatique

Cliquer sur Terminer

Un message d'alerte s'affiche pour vous
informer que pour que |'Assistant Gestion des
messages envoie automatiquement une

réponse, Outlook doit étre activé et configure ' =
pour vérifier régulierement les nouveaux
messages
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Bolte de réception

vogiiert rigies B3 Copier— DX Supprimer | & ' Exécuterles righes. Qptions
Régle (appliquée dans Fordre indiué) actions ~
] Réponse dabsence (client seulement) I

e Cliquer ensuite sur Appliquer
e Cliquer sur OK

uns valeur soulignée powr la modifier
e du message

[ activer les régles sur tous les messages téléchargés & panti de flux RSS

somier

Remarque : La régle de I'Assistant Gestion des messages Répondre en utilisant un modéle
spécifique permet d'envoyer une fois votre réponse automatique a chaque expéditeur au
cours d'une seule session.

Une session correspond a la période qui s’écoule entre le moment ou vous démarrez
Outlook et celui ou vous quittez I'application. Cette regle permet d'éviter qu'Outlook
envoie plusieurs fois la méme réponse a un méme expéditeur qui vous a envoyé plusieurs
messages. Au cours d'une session, Outlook assure le suivi des personnes qui ont recu une
réponse.

Toutefois, si vous quittez puis redémarrez Outlook, une nouvelle session débute. La liste des
expéditeurs ayant recu une réponse automatique est réinitialisée.

Conseil : Penser a créer une tache Outlook ou un rappel de tache afin de ne pas oublier de
désactiver cette regle lorsque vous souhaitez arréter d’envoyer des réponses automatiques.

[ | ]
H 4. Désactiver les réponses automatiques

H 1. Avec compte Exchange

Si vous avez cocher la case Envoyer uniquement pendant ce laps de temps en spécifiant les
d'heures de début et de fin, la désactivation des réponses automatiques se fera
automatiquement.

Si vous n‘avez pas spécifié d’heures de début et de fin, les réponses automatiques seront
envoyées jusqu’a ce que vous cochiez la case Ne pas envoyer de réponse automatique. Pour
cela:

Informations sur le compte

Cliquer sur l'onglet Accueil

Cliquer sur Options

Cliquer sur Réponses automatiques
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Dans la boite de dialogue Réponses automatiques

Cliquer sur Ne pas envoyer de réponse

automatique

Cliquer sur OK

%
H 2. Sans compte Exchange

Dans l'onglet Accueil,
Cliquer sur le bouton Regles

Cliquer sur l'option Gérer les réegles et les
alertes

Dans le menu Regles du courrier
électronique

Désélectionner la regle a désactiver
Cliquer ensuite sur Appliquer

Cliquer sur OK

FICHIER ENVOI/RECEPTION DOSSIER  AFFICHAGE

o X G2 Répondre =l %4 Déplac
ol g aRépondre atous G- | F Créer =5 Régles
Nouveau message Nouveaux o _ Supprimer Iy -
électronique  Eléments = 4O (3 Transférer W %5 OneNo
—]Régles ~

Toujours déplacer les messages de :
Toujours déplacer les messages adressé a

=) Créer une régle..

Régles et alertes X
Gesnan des alertes
Appliquer les modifications & ce dossier : | Boite de réception v
INouvelle régle... Modifier la régle = B3 Copier.. X Supprimer w  Exécuter les régles... Options
Régle (appliquée dans I'ordre indigué) Actions ~
ponse d'absence (client seulement) i
v

Description de la régle (cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier)

Appliquer cette régle apres rarrivée du message
répondre en wtilisant|C:\Users\mchelly\De sitop\Réponse d'absence oft]

[ Activer les régles sur tous les messages téléchargés & partir de flux RSS
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