15. Comment programmer une réponse automatique dans ma boite courriel Outlook ?

Version Web : cliquez sur 'icone des parameétres en haut a droite (roue dentelée) et sélectionnez
« Afficher tous les parameétres d’Outlook » tout en bas. Dans la section « Courrier », choisir « Réponses
automatiques » et activez les réponses automatiques. Il est possible d’envoyer une réponse automatique
seulement aux partenaires du RSSS ou d’y ajouter les partenaires externes. |l n’est pas possible d’envoyer
une réponse uniquement aux partenaires externes. Cependant, vous pouvez personnaliser le message
pour chacun. Vous pouvez aussi déterminer une période ou les réponses automatiques seront envoyées.

Pour déterminer une période d’envoi, cliquez sur (1)
« Envoyer des réponses uniquement pendant une
période donnée ».

Inscrire le message désiré pour les partenaires internes

(2).

Sivous voulez aussi envoyer un message aux partenaires
externes, cochez « Envoyer des réponses hors de votre
organisation » (3) et inscrire le message voulu.
Copier/coller celui de I'interne si identique.

Pour désactiver les réponses automatiques, retournez
décocher « Réponses automatiques activées ».

Version de bureau: Dans « Fichier », sélectionnez
« Réponses automatiques ».

Dans la fenétre d’édition, cochez « Envoyer des réponses
automatiques » (1).

Cocher « Envoyer uniquement pendant ce laps de
temps » (2) si vous désirez déterminer une période
d’envoi. Inscrire la date et I’'heure de début et de fin.

Inscrire le message désiré pour les partenaires internes

(3).

Si vous désirez aussi envoyer une réponse automatique
aux partenaires externes, inscrire le message désiré pour
eux et cochez « Envoyer une réponse automatique aux
contacts étrangers a ma société » (4).

Pour désactiver les réponses automatiques, allez dans
« Fichier » et appuyez sur « Désactiver » dans la fenétre
de réponses automatiques.
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Réponses automatiques (absence du bureau)

Les réponses automatiques vous permettent de signaler aux autres utilisateurs que
vous €tes absent du bureau, en congés ou non disponible pour répondre aux
courriers.
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