
 

Université Jean Monnet – Direction du Système d’Information  - Documentation PARTAGE- novembre 2018 

 

 

 

 
 

 

 

 
Par défaut, la messagerie est configurée pour ne pas envoyer de réponse automatique aux mails que vous recevez. 

 
Configurer un message de réponse automatique aux mails que vous recevez : 
 

Menu « Préférences » > onglet « Hors du bureau » 

 

N’oubliez pas d’enregistrer vos  
modifications pour qu’elles  
soient effectives !  

Ce champ devient 
actif : entrez votre 
message  

Activez le bouton : la zone de 
message devient opérationnelle. 

Vous pouvez paramétrer une durée précise 
pour l’envoi automatique de votre réponse. 
Il est également possible de faire afficher 
cette période d’absence dans votre agenda 

MESSAGERIE COLLABORATIVE 

ACTIVER UN MESSAGE D’ABSENCE 
PARTAGE 

Vous souhaitez une réponse automatique différente pour 
les expéditeurs extérieurs à l’UJM :  

- cliquez dans le champ « expéditeurs externes » 
- choisissez le type d’expéditeur et  
- entrez votre message. 

 


