< Mail réponse automatique
absence, vacances

Avant de partir en vacances, pensez a créer un message automatique.
Que I'on soit chez n'importe quel fournisseur de mail, il faut gérer le message automatique

directement chez ce fournisseur. En effet, votre Thunderbird ne sera pas allumé pendant votre
absence, donc il pourra pas répondre automatiquement.

Voici les différents tutos selon votre fournisseur mail

Mails gérés par Gandi - si tu es plutot team SOGo

e Rendez-vous sur sa boite mail en ligne : https://webmail.gandi.net/SOGo

e Préférences avec I'engrenage en haut a gauche

e Sous-menu Courrier puis onglet "Absence prolongée"

e Cochez « Activer les réponses automatiques d’absence prolongée » pour activer le
détail,

o Complétez les différentes informations (message, date de début, date de fin),

e Sauvegardez vos parametres en cliquant sur la « disquette verte » en haut a droite de

la page.
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Il y a un petit délai entre I'enregistrement du message d'absence et sa mise en place
réelle.

Voila, vous venez de créer une réponse automatique
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Mails gérés par Google Gmail

e Rendez-vous ici sur Gmail : https://mail.google.com/mail/u/0/#settings/general
¢ Allez tout en bas de la page, au niveau de "Réponse automatique :"
e Remplir les infos nécessaires et "Enregistrer les modifications"
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() Réponse automatique désactivée

Une réponse automatique est envoyée & tous les . . _—
( P q envoy (®) Réponse automatique activée

messages que vous recevez. Siun contact vous
envoie plusieurs messages, cette réponse Début : |28 janvier 2022 | Dernier jour : | 3 avril 2022

automatique est envoyée une fois tous les 4 jours

maximum.) Objet : |Absent en congés sans solde |

En savoir plus

Message :

SansSerif ~ T~ B I U A~ o [ =~ i=
« Texte seul

Bonjour,

En congé sans solde jusqu'au 4 avril )

Vous pouvez contacter le service informatique de Grap en envoyant un mail & support-
informatique @grap.coop

Merci !

Quentin Dupont %

[C] Envoyer une réponse uniquement aux personnes figurant dans mes contacts

[] Envoyer une réponse uniquement aux utilisateurs du domaine GRAP
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