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Outlook – Mise en place d’une réponse automatique 
 

 

Situation : 

 Je pars en vacances, je souhaite mettre une réponse automatique sur mon adresse mail pour 

que les personnes soit prévenue de mon absence. 

Problème : 

 Je ne sais pas comment faire. 

Solution : 

1. Ouvrir votre Outlook et cliquer sur « Fichier » : 

 

 

2. Puis « Réponses automatiques (absence du bureau) » 
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3. Votre réponse automatique en 4 étapes : 

3.1. Cocher la case « Envoyer uniquement pendant ce laps de temps. » 

 

3.2. Saisir la date et l’heure de début et de fin de la diffusion de votre réponse automatique. 

3.3. Saisir votre texte dans l’encadré prévu à cet effet. 

3.4. Copier le message de l’étape 3, cliquer sur l’onglet (4) puis coller le message. 

 


