Message d'absence

Nous allons procéder a limportation des informations actuelles de votre message d'absence dans votre
nouvelle messagerie nationale Zimbra.

Acces au message d'absence

DY L.
e Connectez vous sur Metlce Rectorat.

e En haut a gauche, sélectionnez I'onglet "Mes applications" ensuite tapez dans la barre de
recherche "messagerie" et cliquez sur " ZIMBRA Messagerie".

I Messagerie QI T & Profil & Paramétrages l:) >®
C Favoris Taille des icones sl @

Le saviez-vous 7
Vous pouvez personnaliser la couleur d'une application en effectuant un clic droit (menu contextuel) sur son icdne, puis en sélectionnant la couleur de vatre
choix.

Me plus afficher ce message, jai compris le fonctionnement

Vous ne disposez d'avcune application dans vios favoris, veuillez prendre une icdne et commencer 3 la déplacer une zone clignotante apparaitra
déposer I'ichne dans la zone clignotante pour 'ajouter 3 vos favoris.

Au quotidien Options d'affichage @

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

4 MESSAGERIE

\WET Contacts Calendrier Taches

e A gauche, cliquez sur "@ Hors du Bureau”.
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a Général

‘ﬁ, Mots de passe sécurisés Absent: @ Ne pas envoyer de réponse automatique

&, Comptes O Envoyer un message de réponse automatique

9 Mail de réy

" Filtres

@ Signatures

b Hors du bureau -

v Adresses acceptées

& Contacts Expéditeurs externes : | Envoyer un message de réponse automatique + ‘

[ Calendrier Délai : [ Envoyer des réponses automatiques pendant le délai suwiwt : -

& Partage " Début: | 9/7/2025 |;‘ Minuit ;‘ Toute la journée
% Importer/Bxporter I Fin: |9/7/2025 |t‘ 2359 T‘

|2) Raccourcis Rendez-vous dans agenda/calendrier Créer un rendez-vous et I'afficher comme : ‘m

“« o« Juillet 2025 r o»
Llun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
30 1 2 3 4 5 6
7 8 [9]1w0 1 12 3
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10

Importer son message d'absence

e Ouvrez votre fichier texte absence _messagerie .

e Sur la messagerie nationale Zimbra, cochez I'option "Envoyer un message de réponse
automatique" dans le champ "Absent".

Absent : (O Ne pas envoyer de réponse automatique

® Envoyer un message de réponse automatique

e Sélectionnez "Envoyer un message personnalisé aux personnes extérieures a ma société et
absentes de mon carnet d'adresses" dans le champ "Expéditeurs externes".

e Recopiez les messages depuis votre fichier texte dans les champs correspondants :
o "Message de réponse automatique " : collez le contenu de « Messages aux collegues ».
o "Expéditeurs externes" : collez le contenu de « Message a d'autres expéditeurs ».

SUR LE FICHIER TEXTE SUR ZIMBRA

* Message aux collégues : de réponse : [sonjour,
Bonjour, Absent jusqu'au 29 février.

Absent jusqu'au 29 février.

* Message a d'autres expéditeurs :

#Expédiuurs externes : | Envoyer un message personnalisé aux personnes extérieures & ma société et absentes de mon carnet d'adresses v

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

Cordialement,

e En haut a gauche, cliquez sur "Enregistrer".
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Félicitations, votre message d'absence a été importé avec succes. Vous pouvez maintenant
importer les autres données de votre messagerie grace aux tutoriels disponibles ou de mettre a jour

votre compte oThunderbird. Vous pouvez également consulter la documentation de la @ messagerie
nationale Zimbra.
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