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Configuration d’une règle en tant que confirmation de réception  
de courriel sur une boîte aux lettres partagée dans l’application Outlook 

 

Attention : Cette procédure exige la création d’un nouveau profil Outlook (voir 
document Nouveau profil – Boîte partagée) 
 
 
1. À partir de l’application Outlook, sélectionner l’onglet Fichier et cliquer sur le bouton Gérer 

les règles et les alertes. 

 
 
 
2. Dans la fenêtre des règles et alertes, cliquer sur le bouton Nouvelle règle.  Ensuite, cocher 

l’option Après l’arrivée du message (client seulement).  Dans la fenêtre Assistant Gestion 
des messages, cliquer sur l’option Appliquer la règle aux messages que je reçois et 
cliquer ensuite sur le bouton Suivant. 
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3. Dans la section Étape 1, cocher la condition Lorsque mon nom est dans la zone À ou Cc 
et cliquer sur le bouton Suivant. 

 
 
 
4. Vous serez dirigé vers une nouvelle fenêtre.  Dans la section Étape 1, cocher la condition 

avoir la réponse du serveur en utilisant un message spécifique.  À la section Étape 2, 
cliquer le lien un message spécifique. 
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5. Une fenêtre de message s’ouvre.  Définir le message de confirmation de réception de 
courriel et cliquer sur le bouton Enregistrer et fermer. 

 

 
 
 
6. L’application Outlook enverra un message de confirmation de réception de courriel à tous 

les destinataires, en tout temps. 
 
 


