“k Aide pé . TR ‘-
pea— pédagogique a l'utilisation des ressources numériques :
VYAY vinci Office 365

HALTE 0T LDt oe v Office 365 : créer une réponse automatique?

En fonction de différentes périodes (absence, congé, voyage a I'étranger, ...) vous pourriez
‘ rédiger un message a destination des personnes qui vous écrivent afin de les prévenir de votre
absence. La procédure suivante vous explique comme I'ajouter dans I'Office 365.

Courrer

1. Se rendre dans 0365, cliquer sur le lanceur
d’applications pour dérouler les tuiles.
2. Sélectionner Courrier.

3. Dans le coin supérieur droit, cliquer sur la roue
0 , A
dentée (Parameétres).
T T A 4. Dans le menu déroulant, choisir Courrier dans les

parameétres de vos applications.

Motifications

Active

Parameétres de vos applications

L Pour plus d’informations : https://goo.gl/YsnFJb



https://goo.gl/YsnFJb

5. Dans la colonne de gauche, choisir

Office 365 ‘ Outlook i ) .
Réponses automatiques parmi les

(¥) Options

différentes options du Courrier.

Raccourcis . .
- Options de la messagerie
¥ Généeral
4 Courrier
+ Traitement automatique Dans cette section, vous pouvez modifier les paramétre!
. REponses sutomatigues ® Traitement automatique — Contrélez le mode ¢
Courrier péle-méle .
® (Comptes — Choisissez la maniere dont le courri
Annuler 'envoi

Régles de bofte de récepti

® Disposition — Personnalisez |'apparence de votr

Signalisation de courrier ir|

kdarmner ramnma |

Sélectionner Envoyer des réponses automatiques pour activer les réponses automatiques.
Sélectionner Envoyer des réponses uniquement pendant cet intervalle de temps et définir une heure de
début et une heure de fin pour contréler la période d’envoi des réponses automatiques.

Sans définir de période, la réponse automatique reste activée jusqu’a ce qu’elle soit désactivée.

Inscrire le message dans la zone réservée. Ce message sera envoyé une fois? uniquement aux membres
de la HE-Vinci.

Me pas envoyer de réponses automatiques

Erwayer des reponses automatiques _ 6

»f| Envover des réponses uniquement pendant cet intervalle de temps 7
Heure de début | dim. 26-02-17 - 00e00 -
Heure de fin | dim. 05-03-17 - 2330 -

Bloquer mon calendrier pour cette periode
Refuser automatiguement les nowvelles invitations & des événements prévus pendant cette périnde

Refusar et annuler mes réunions pendant cette période

Envayer une réponse une fois 3 chaque expéditeur au sein de mon organisation avec le message suivant :

¢ I 5 M A & A = 1= Z€ 3= v
Le secrétariat des étudiants sera fermé du dimanche 26 février
au dimanche 5 mars inclus.

Dés notre retour, nous traiterons votre demande.

8

LE secrétariat des étudiants.

2 Le message d'absence n'est effectivement envoyé qu'une seule fois & chaque expéditeur. Si un expéditeur

envoi plusieurs messages, il recevra un message d'absence lors de son premier courriel pas pour les suivants.




9. Sélectionner Envoyer des réponses automatiques aux expéditeurs externes pour envoyer le message une
fois aux personnes hors HE-Vinci.

10. Deux options sont possibles :
Envoyer des messages uniquement aux membres de la liste de contacts

Envoyer des messages a toutes les personnes extérieures a la HE-Vinci.

11. Inscrire le message dans la zone réservée.

Envoyer une réponse une fois 4 chague expéditeur externe 3 mon organisation avec le message suivant

¢ T 5 AL N & A T .Z € 3= W

Le secrétariat des étudiants sera fermé du dimanche 26 février
au dimanche 5 mars inclus.
Dés notre retour, nous traiterons votre demande.

Le secrétariat des étudiants.
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