
 

 

Aide pédagogique à l’utilisation des ressources numériques  

Office 365 : créer une réponse automatique1  

 

 

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

 

1. Se rendre dans o365, cliquer sur le lanceur 
d’applications pour dérouler les tuiles.  

2. Sélectionner Courrier. 

 

 

 

3. Dans le coin supérieur droit, cliquer sur la roue 
dentée (Paramètres). 

4. Dans le menu déroulant, choisir Courrier dans les 
paramètres de vos applications. 

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

https://goo.gl/YsnFJb


 

5. Dans la colonne de gauche, choisir 
Réponses automatiques parmi les 
différentes options du Courrier. 

 
6. Sélectionner Envoyer des réponses automatiques pour activer les réponses automatiques. 
7. Sélectionner Envoyer des réponses uniquement pendant cet intervalle de temps et définir une heure de 

début et une heure de fin pour contrôler la période d’envoi des réponses automatiques.  
Sans définir de période, la réponse automatique reste activée jusqu’à ce qu’elle soit désactivée. 

8. Inscrire le message dans la zone réservée. Ce message sera envoyé une fois2 uniquement aux membres 
de la HE-Vinci. 
 

 

 

                                                           
2 Le message d'absence n'est effectivement envoyé qu'une seule fois à 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 à toutes les personnes extérieures à la HE-Vinci. 
 

11. Inscrire le message dans la zone réservée. 
 
 

 
 
 

 


