Message d'absence

Nous allons procéder a I'exportation de votre message d'absence actuel sur & Convergence.

Acceés au message d'absence
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e Connectez vous sur Metlce Rectorat.

e En haut a gauche, tapez dans la barre de recherche "messagerie" et cliquez sur

Messagerie".
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e En bas a gauche, cliquez sur "[&# Options".
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e A gauche, cliquez sur g Message d'absence" (accessible dans Messagerie > Compte Local).
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[:] Activer la réponse automatique

Durée de I'absence
Date de debut 08/07/2025

Date de fin : 08/07/2025

Fréquence a laquelle les expéditeurs regoivent une réponse automatique

Heures entre les réponses -

Identités Chaque expéditeur recevra une réponse automatique a son premier message. La valeur détermine la fréquence
D Compte local de réception des rappels. Le nombre d’heures entre les réponses doit correspondre & un nombre entier positif
compris entre 1 et 300
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Exporter son message d'absence

e Ouvrez un nouveau fichier texte (LibreOffice, Word, Bloc-notes, ...), hommez-le
absence_messagerie , puis enregistrez-le dans un dossier facilement accessible.

e Copiez toutes les informations importantes du message d'absence (Message aux collegues,
Message a d'autres expéditeurs) et notez-les dans votre fichier texte.

Pour vous aider, vous pouvez utiliser ce texte prérempli pour renseigner les parameétres de
chaque filtre :

» Message aux collégues :

» Message a d'autres expéditeurs :

SUR CONVERGENCE
Message de réponse automatique

Objet :

* Message aux collégues :

Bonjour,
Absent jusqu'au 29 février.

Message aux collegues : )
9 9 Bonjour,

Absent jusqu'au 29 février.
e Message a d'autres expéditeurs :

Bonjour,

Je suis absent jusqu'au 29 février. Pour plus de renseignement
adressez-vous a felix.leiter@ac-reunion.fr

Cordialement,

Message a d'autres expéditeurs : Bonjour,

Je suis absent jusqu'au 29 février. Pour plus de
renseignement, adressez vous a felix.leiter@ac-reunion.fr

Cordialement,

e Enregistrez une derniére fois votre fichier texte.

Félicitations, votre message d'absence a été exporté avec succées. Vous pouvez maintenant

enregistrer les autres données de votre messagerie grace aux tutoriels disponibles. Si toutes les
données dont vous aviez besoin ont été exportées, il ne vous reste plus qu'a attendre la migration
automatique de votre messagerie.
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