Message d'absence

Nous allons procéder a la configuration de votre message d’absence sur la @ messagerie nationale
Zimbra. Celui-ci permet d'informer automatiquement vos correspondants de votre indisponibilité, tout en
maintenant une bonne continuité dans vos échanges.

Acceés au message d'absence

Accés 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 "Zimbra messagerie" et cliquez sur @
Zimbra Messagerie".
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e En haut a gauche, cliquez sur "Préférences".
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e A gauche, cliquez sur Hﬁ.‘.} Hors du Bureau".
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Ecrire son message d'absence

Ecrire son message d'absence

e Sélectionnez "Envoyer un message de réponse automatique”.

Absent: () Ne pas envoyer de réponse automatique

(@ Envoyer un message de réponse automatique

 Ecrivez votre message d'absence.

Absent: (O Ne pas envoyer de réponse automatique

@® Envoyer un message de réponse automatique

Message de réponse automatique : | \iame James Bond a besoin d'une pause... de préférence autour de son

cocktail favori, au shaker, et surtout pas a la cuillére !

e En haut a gauche, cliquez sur "Enregistrer".
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Enregistrer || Annuler | Annuler les modifications

Ecrire un message d’absence différent selon que le destinataire soit interne ou
externe au service

Ecrire un message d’absence différent selon que le destinataire soit interne ou externe au service

e Sélectionnez la liste déroulante a coté d
préférences.

Expéditeurs externes", choisissez selon vos

Expéditeurs externes : l Envoyer un message de réponse automatique ¥

Envoyer un message de réponse automatique
Envoyer un message personnalisé aux personnes extérieures a ma societé

| Envoyer un message personnalisé aux personnes extérieures a ma société et absentes de mon carnet d'adresses
MNe pas envoyer de message de réponse automatique aux expéditeurs extérieurs &8 ma sociéte

e Ecrivez votre deuxiéme message d'absence.

Message de réponse automatique : \jame James Bond a besoin d'une pause... de préférence autour de son
cocktail favori, au shaker, et surtout pas a la cuillere !

Expéditeurs externes : | Envoyer un message personnalisé aux personnes extérieures 4 ma société v

Je serai de retour a mon bureau la semaine prochaine et pourrai répondre
& toutes vos demandes liées & une enquéte.
Toute demande de sauvetage de chats sera automatiquement supprimée.

e En haut a gauche, cliquez sur "Enregistrer".

Enregistrer || Annuler | Annuler les modifications

Programmer son message d'absence
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Programmer son message d'absence
e Cochez l'option a c6té de "Délai".
e Sélectionnez une date de début et une date de fin.
e Laissez coché "Toute la journée".

e Cochez I'option "Rendez-vous dans agenda/calendrier" pour avertir vos collégues de votre
absence.

|Délai : Envoyer des réponses automatiques pendant le délai suivant :

| Toute la journée

Rendez-vous dans agenda/calendrier Créer un rendez-vous et l'afficher comme : | Hors du bureau «

Début : 01/01/2007 ‘ v‘ Minuit

Ll

Fin: 01/01/3007 ‘E‘ 23:59

e En haut a gauche, cliquez sur "Enregistrer".

Enregistrer | Annuler | Annuler les modifications

Félicitations, vous savez désormais comment configurer votre message d'absence !
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