ANNEXE 2.2

Procédure pour le message d’absence dans Lotus Notes

1.

Dans la boite de Courrier en arrivée, cliquer sur I'onglet Outils
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% Rechercher dans la yue ‘Courrier en arrivée’

2.

Sélectionner I'option Absence

3. Aprés avoir enregistré vos dates d’'absence et rédigé votre message
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d’absence, cliquer sur I'onglet Exception du bordereau Absence
a. Cocher la case Ne pas répondre automatiguement aux messages
provenant d’adresse Internet
b. Inscrire « liste RQBS » dans la premiére boite

Absence HEB

Etat actuel : Désactivée
Motes peut répondre automatiquement au courrier entrant pendant votre absence. Pour utilizer
I'agent Abzence, indiquez les dates auxquelles vous serez absentie) et cl iquez sUr Activer.
Dates | Message d'absence | Message particulier I Exceptions |
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ﬂe pas répondre autormatiguement aux messages provenant d'adresses Internet.

I

e pas répondre automatiguement aux meszages provenant de ces personnes ou
de ces groupes :

Me pas répondre automatiguement aux messages adressés & ces groupes

=

Me pas répondre automatiqguement si I'objet contient ces groupes de mots.

Entrez chaque groupe de mot sur une nouvelle ligne.
Les groupes de mots tiennent compte de la casse et doivent donc correspondre
exactement.
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4. Cliquer sur OK



