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Avant de voir comment rappeler un e-mail, vous devez d’abord comprendre ce que signifie le fait de « rappeler » un e-mail. Comme vous
devez 'avoir constaté, la technologie utilisée pour envoyer des e-mails est ancienne et n'a pas beaucoup évolué ou changé ces derniéres
années. Contrairement a la majorité des applications de chat modernes, la capacité de rappeler un e-mail n'est pas intégrée a la technologie
de messagerie de base. Cela signifie qu'une fois que vous envoyez un e-mail a une personne, il est véritablement envoyeé.

Alors, vous allez vous demandez « comment Outlook et d'autres fournisseurs de services de messagerie populaires permettent-ils
d'annuler ou de rappeler un e-mail ? » En fait, ils vous permettent de le faire avec une petite astuce intelligente. Dans Microsoft Outlook, par
exemple, cette fonctionnalité est connue par « Rappeler un e-mail » et peut étre effectuée de deux fagons différentes:

« Supprimer le message envoyé de la boite de réception du destinataire ;
* Remplacer le message d'origine par un nouveau.

Lorsque le processus de renvoie du message est effectué avec succes, les destinataires ne le voient plus dans leur boite de réception.
Remarques :

« |l existe des conditions a vérifier afin que la fonctionnalité de renvoie d’e-mail fonctionne correctement. Si vous voulez que le message
renvoyé soit supprimé, vous et le destinataire devez avoir un compte Microsoft 365 Business ou un compte de messagerie Microsoft
Exchange dans la méme organisation. Cette option est disponible a partir d'Outlook 2007 et n'est pas disponible pour Outlook sur le
Web.

« Certains autres fournisseurs de services de messagerie offrent également une fonctionnalité similaire, méme si elle peut étre représenté
avec un nom différent. Par exemple, Gmail propose I'option « Annuler I'envoi ».

Comment rappeler un message dans Outlook

En utilisant la fonctionnalité de renvoie d’e-mail vous pouvez empécher un destinataire de voir un message qui est incomplet, en colére ou
autrement incorrect et que vous avez déja envoyé par inattention. Suivez les instructions ci-dessous si vous souhaitez rappeler un e-mail dans
Outlook :

1. Avec Microsoft Outlook ouvert, accédez a votre dossier « Boite d’envoi» et recherchez I'e-mail que vous souhaitez rappeler. Il doit étre
en haut de la liste :
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2. Ensuite, faites un double clic sur cet e-mail pour I'ouvrir completement avant de passer a |'étape suivante.

3. Accédez a l'onglet « Message» dans la barre d'outils.

4. Accédez au groupe « Déplacer» et cliquez sur le bouton de commande « Autres actions de déplacement » qui est représenté par une
lettre et une enveloppe, comme illustré dans la capture ci-dessous :
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5. Dans la liste déroulante qui s’affiche, cliquez sur I'option « Rappeler ce message» :
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6. La boite de dialogue « Rappeler ce message» s’ouvre. Sélectionnez I'une des options ci-dessous :

o « Supprimer les copies non lues de ce message » : en sélectionnant cette option, vous demandez a Outlook de supprimer le
message de la boite de réception du destinataire.

* « Supprimer les copies non lues et les remplacer par un nouveau message » : sélectionnez cette option si vous souhaitez
remplacer le message d'origine par un nouveau.

Certains destinataires ont peut-étre déja lu ce message.

Le rappel de message peut supprimer ou remplacer les copies de ce message
dans les boites de réception des destinataires, s'ils ne I'ont pas encore lu,

Voulez-vous

Supprimer les copies non lues de ce message

() Supprimer les copies non lues et les remplacer par un nouveau message

[#] M avertir si le rappel a réussi ou échoué pour chaque destinataire

Annuler

7. Si vous voulez recevoir une notification des résultats, cochez la case en regard de I'option « M’avertir si le rappel réussi ou échoué
pour chaque destinataire».
8. Cliquez sur « OK » une fois terminé.
9. Si vous avez choisi de supprimer le message d’origine, félicitations ! Sinon, si vous avez choisi la deuxiéme option et que vous souhaitez
écrire un nouveau message, passez a l|'étape qui suit.
10. Si vous choisissez de créer un message de remplacement, Outlook vous ouvre une autre boite de dialogue pour vous permettre de
réviser le message.
11. Aprés avoir rédigé votre nouvel e-mail, Outlook rappelle votre ancien message et vous affiche une notification si vous avez coché la case
correspondante a cette option. Cliquez simplement sur le bouton « Envoyer » lorsque vous avez terminé avec le message révisé.

Votre travail est terminé ! Vous recevrez une notification Outlook concernant le succés ou I'échec de votre tentative de retrait ou de
remplacement de I'e-mail.

Conseils et remarques :

» |l se peut que le message de confirmation arrive avec un retard. Cela est souvent le cas lorsque le destinataire n'est pas connecté a
Outlook lorsque vous envoyez un rappel.

« Lorsque vous recevez une notification de réussite cela peut étre, parfois, trompeur. Par exemple, il se peut que votre destinataire ouvre
le message et le marque ensuite comme « non lu ». Dans ce cas, le rappel pourrait toujours étre signalé comme réussi méme si le
message d'origine a été lu.

« Sil'option « Rappeler ce message » n'est pas disponible pour vous, cela peut étre di au faite que vous ne disposez probablement pas
de compte Exchange ou que cette fonction soit désactivée par votre administrateur Exchange.

» Sivous avez envoyé le message d’origine a plusieurs destinataires, un rappel sera envoyé a tout le monde.
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« Etant donné que vous ne pouvez faire un rappel que pour les messages non lus, vous devez alors effectuer les étapes ci-dessus aussi
rapidement que possible apres I'envoi de I'e-mail.

Exigences et limitations de rappel Outlook

Le processus de rappel d’'un e-mail sur Outlook est trés simple et direct. Cependant, vous devez respecter certaines conditions afin que cette
fonctionnalité puisse fonctionner efficacement. Car en fait, le lancement du processus de rappel ne signifie pas qu'il fonctionnera comme vous
le souhaitez. Ci-dessous, les causes et les facteurs qui peuvent annuler le rappel du message ou du moins rendre le processus plus
compliqué :

« \ous devez avoir un compte de messagerie de serveur Exchange et utiliser Microsoft Outlook comme client de messagerie. La méme
chose pour votre destinataire.

« La boite aux lettres du destinataire doit étre ouverte lorsque vous essayez d’effectuer un rappel.

+ Messages ouverts : au cas ou votre destinataire ouvre votre e-mail, vous ne pouvez pas envoyer le rappel. Le destinataire peut
toujours recevoir le deuxiéme e-mail de rappel, mais le message original reste dans sa boite de réception Outlook. C’est pour cette
raison-la que vous devez agir rapidement.

¢ L’ancien e-mail ne doit étre touché par aucun processus, comme une régle, un filtre anti-spam ou un complément.

« Autres clients de messagerie : I'option d’envoi de rappel fonctionne pour Outlook. Si par contre, vous envoyez un message a une
personne qui utilise un autre client de messagerie comme Gmail, par exemple, le rappel ne fonctionnera pas.

+ Ne fonctionne pas pour les applications mobiles : les messages de rappel ne sont pas pris en charge pour les e-mails qui sont lus
sur des appareils mobiles avec un client de messagerie comme Gmail.

* Peut échouer pour les dossiers publics et partagés : Le probleme des dossiers publics est que plusieurs personnes peuvent accéder
a la boite de réception. Ainsi, n'importe qu’elle personne peut ouvrir I'e-mail et le rappel échouera car le message est désormais "lu".

« Redirection vers d'autres dossiers : il se peut que votre message active un filtre et qu'Outlook le redirige vers un autre dossier
spécifique. Si tel est le cas, votre rappel échouera car, en fait, la fonctionnalité de rappel affecte uniquement les e-mails qui sont dans la
boite de réception. Si le message d’origine est placé ailleurs, il ne disparaitra pas.

« Si votre destinataire n'a pas activé I'option « Traiter automatiquement les demandes de réunion et les réponses aux demandes de
réunion et sondages », votre e-mail d'origine et le message de rappel seront tous les deux stockés dans la boite de réception du
destinataire. Le succeés ou I'échec du rappel dépend de I'e-mail ouvert en premier :

« Si votre destinataire ouvre en premier le message de rappel, le message d'origine sera supprimé, ce qui signifie que le processus de
rappel a réussi.

» Sinon, si le destinataire ouvre d'abord I'e-mail d'origine, ce dernier ne sera pas supprimé et le rappel échouera.

Suivi

B Les confirmations de remise et de lecture permettent de s'assurer que les messages ont bien
été recus. Certains serveurs et applications de courrier ne prennent pas en charge l'envoi de
confirmations,

Pour tous les messages envoyés, demander:

[ Accusé de réception confirmant que le message a été remis au serveur de courrier du
destinataire

[ Confirmation de lecture indiquant que le destinataire a consulté le message
Pour tout message regu qui contient une demande de confirmation de lecture:
Toujours envoyer une confirmation de lecture
Me jamais envoyer de confirmation de lecture
® Demander chaque fois si une confirmation de lecture doit étre envoyée

Traiter autornatiquernent les dernandes de réunion et les réponses aux demandes de
réunion et sondages

Mettre a jour automatiquement I'élément envoye d'origine avec les informations de
confirmation

[] Mettre & jour les informations de suivi et supprimer ensuite les réponses ne contenant
pas de commentaires

] Apres la mise & jour des informations
de suivi, déplacer |la confirmation Corbeille

Alternatives au rappel d'un message

Comme nous l'avons déja vu, il existe différents facteurs qui influent sur le succées d'un rappel de messages. De méme, il existe des solutions
de contournement que vous pouvez utiliser.

« Solution 1 : la premiére solution consiste a rédige des excuses. Vous devez également vous assurer de vérifier vos e-mails avant de les
envoyer. |l s'agit en fait de la solution la plus simple et logique a ce probléme. Si par contre vous avez commis une erreur en envoyant un
e-mail a la mauvaise personne et que ce n’était pas trop grave, économisez votre temps et rédigez une breve note d’excuses. Cela
fonctionne dans la plupart des cas et vous pouvez arréter de vous inquiéter.

« Solution 2 : une autre solution pratique est de retarder vos e-mails. Si vous étes toujours occupés a répondre et a envoyer des
informations qui sont sensibles via des courriers électroniques, vous pouvez envisager de retarder vos e-mails. Vous pouvez le faire pour
tous les e-mails Outlook en suivant le processus ci-dessous :
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1. Ouvrez le menu « Fichier» dans le coin supérieur gauche.
2. Cliquez sur la commande « Gérer les regles et les alertes» :

Enregistrer sous

+ Ajouter un compte

Enregistrer les .
pieces jointes F‘ Parametres du compte
ady

Modifiez les paramétres de ce compte, ou configurez d'autre

Imprimer Paramétres Obtenez 'application Outlook pour iPhone, iPad, Andrc
du compte ~
Compte = Parameétres de la boite aux lettres
: )
Office = Gérez |a taille de votre boite aux lettres en vidant les élément
Outils procédant & un archivage.

Votre avis
Options Régles et alertes

Les régles et les alertes permettent d'organiser les courriers &
Gérer les régles mises a jour lors de I'ajout, de la modification ou de la suppr

et les alertesl}

Gérer les régles et les alertes

Quitter

3. La fenétre contextuelle « Régles et alertes» s’ouvrira.
4. Cliquez sur l'option « Nouvelle régle» :

e e ————
Régles du courrier | Gestion des alertes
:Eﬂouv?{e régle... |Modifier la régle = E@ Copier... )(gupprimer Exécuter les régles... Options
[R& ™~ ans I'ordre indiqué) | Actions -
Mouvelle regle -
Relurues s vowiae du courrier iT

Description de la régle [cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier) :

Appliquer cette régle aprés avoir envoyé le message
différer la remise de 7 minutes

[ Activer les régles sur tous les messages téléchargés a partir de flux RSS

5. Une autre fenétre contextuelle s’affiche, sélectionnez « Appliquer la régle sur les messages que j'envoie» qui se trouve sous
« Démarrer a partir d'une régle vierge » :

Utiliser un modéle ou une régle vierge
Etapel: sélectionnez un modéle
Rester organisé
Déplacer les messages d'une personne spécifique vers un dossier
Déplacer les messages qui contiennent des mots spécifiques dans I'objet vers un dossier
¥ Déplacer les messages envoyés & un groupe public vers un dossier
|" Marquer les messages d'un expéditeur pour le suivi
Déplacer dans un dossier les éléments RSS d'un flux RSS spécifique
Rester a jour
Afficher le courrier d'une personne spécifique dans la fenétre Alerte sur le nouvel élément
=i Emettre un signal sonore lorsque je regois un message d'une personne spécifique
E Envoyer une alerte vers mon périphérique mobile quand je recois des messages de quelqu’un
Démarrer a partir d'une régle vierge
Appliquer la régle aux messages que je recois
1 Appli la régle aux que j'envoie

Etapez : modifiez la description de la régle [cliquez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette régle aprés avoir envoyé le message

6. Cliquez sur le bouton « Suivant» pour continuer.
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7. Ignorez I'étape suivante qui affiche la liste des conditions et cliquez sur le bouton « Suivant ».
8. Ensuite, cliquez sur le bouton « Oui» dans la fenétre de confirmation qui s’ouvre :

Quelle(s) condition(s) voulez-vous wérifier 7
Etapel : sélectionnez une ou des conditions

[ contenant des mots spécifiques dans I'objet
[7] dans le compte spécifié B
["] marqué comme Importance

["] marqué comme Critére de diffusion

[] envoyé & contacts ou groupe public

[7] contenant des mots spécifiques dans le corps du message

[7] contenant des mots spécifiques dans I'objet/le corps du message
[7] avec des mots spécifiques dans I'adresse du destinataire

[7] assigné & catégorie Catégarie

[] assigné & une catégorie quelconque

[] qui contient une piéce jointe

»

m

Etapez i

Appliquer cette régle aprés avoir envoyé le message

9. Sélectionnez I'option « Différer la remise d'un nombre de minutes» :

Que voulez-vous faire de ce message 7
Etapel : sélectionnez une ou des actions

[7] r'assigner a la Catégorie spécifiée

["] déplacer une copie dans le dossier spécifié

[] avec indicateur de message pour une action & entreprendre dans un certain nombre de jours
[7] supprimer les catégories du message

["] le marquer comme Importance

[] arréter de traiter plus de régles

[7] 1e marquer comme Critére de diffusion

[ mavertir lorsqu'il a été lu

[ mavertir lorsqu'il a été remis

["] envoyer ce message en copie a contacts ou groupe public
Srer la de un nombre de

EtapeE : modifiez la description de la régle [cliquez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette régle aprés avoir envoyé le message
différer |a remise de un nombre de minutes

10. Cliquez sur le lien « Un nombre de», et une petite boite de dialogue contextuelle apparaitra vous demandant une durée. Entrez le
nombre de minutes que vous souhaitez et cliquez sur le bouton « OK » :

Que voulez-vous faire de ce message 7

Etapel : sélectionnez une ou des actions

[T] rassigner a la Catégarie spécifiée

[] déplacer une copie dans le dossier spécifié

[T] avec indicateur de message pour une action & entreprendre dans un certain nombre de jours
[7] supprimer les catégories du message

[7] le marquer comme Importance

[] arréter de traiter plus de régles

[] le marquer comme Critére de diffusion

[ mavertir larsgu'il a été lu

[T m*avertir lorsqu'il a été remis

["] envoyer ce message en copie & contacts ou groupe public
différer la remise de un nombre de minutes

Livraison différée [ = |

Différer la livraison de 11 | minutes

OK ] [ Annuler ]

Etape 2 : modifiez la description de la regle [cliguez sur une valeur soulignee]

Appliquer cette régle aprés avoir envoyé le message
différer la remise de un nombre de minutes

11. Cliquez sur le bouton « Suivant » pour continuer.
12. Dans I'étape qui suit, vous pouvez sélectionner des exceptions si nécessaire et cliquez sur le bouton « Suivant» pour continuer :
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13. Dans la derniére étape,

14. Cliquez sur le bouton «

Stape 1 : sélectionnez une ou des exceptions [si nécessaire)

[ ] sauf si I'objet contient des mots spécifiques

[] excepté dans le compte spécifié

[] sauf s'il est marqué comme Importance

[] sauf s'il est marqué comme Critére de diffusion

[] sauf s'il est adressé & contacts ou groupe public

[] sauf si le corps du message contient des mots spécifiques

[] sauf si I'objet ou le corps du texte contiennent des mots spécifiques
[7] excepté avec des mots spécifiques dans I'adresse du destinataire

[] sauf s'il est assigné a la catégorie Catégorie

[] sauf s'il est assigné & une catégorie quelconque

[] sauf s'il posséde une piéce jointe

[[] sauf si sa taille est dans une plage spécifique

[] sauf si le formulaire Nom du formulaire est utilisé

[] sauf avec des propriétés sélectionnées de documents ou de formulaires
[] sauf s'il s'agit d'une mise  jour ou d'une invitation 4 une réunion
[] sauf s'il provient des flux RSS avec texte spécifié dans le titre

[] sauf s'il provient d'un flux RSS

[7] sauf s'il s'agit d'un formulaire de type spécifique

ftapez : modifiez la description de la régle [cliquez sur une valeur soulignée)

Appliquer cette régle aprés avoir envoyé le message
différer la remise de & minutes

affectez un nom a votre régle et s'il existe une case a cocher « Activer cette régle», cochez-la :

Terminez la configuration de la régle.

Etape 1 : attribuez un nom a cette régle

exemple

Etapez : configurez les options de la régle
[] Exécuter cette régle sur les messages déja dans « Boite de réception »
[¥] Activer cette régle

Créer la régle sur tous les comptes

EtapeE : passez en revue la description de la régle [cliquez sur une valeur soulignée pour la modifier)

Appliquer cette régle aprés avoir envoyé le message
différer la remise de & minutes

Terminer».

La méthode que nous vous recommandons d’utiliser est de créer un délai d'envoi et de réception dans Outlook. Le paramétre qu’utilise
Outlook par défaut consiste a envoyer un e-mail immédiatement aprés que vous cliquez sur le bouton « Envoyer ». Si vous avez
décoché la case « Envoyer immédiatement une fois connecté », vous devrez vous rappeler d'envoyer et de recevoir manuellement
votre e-mail en tapant la touche F9 ou l'icone d'envoi/réception dans votre barre d'outils.

Export:
Calendrier porter
Contacts =) Exporter des informations Outlook vers un fichier a utili
Taches
Flux R55
Recherche
Langue D [ Tout élément de flux RSS mis & jour s'affiche comm
)

[ Synchreniser les flux RSS avec la liste globale des flu
Options d'ergonomie

Options avancées Envoi et réception

. =% e . , . N
Personnaliser le ruban L= Permet de définir les paramétres d'envoi et de réceptiol

Barre d'outils Accés rapide N Envoyer imméediatement une fois connecté

Compléments Développeurs
Centre de gestion de la confidentialité ; - . .
. Configurez les options avancées des formulaires persor

[1 Afficher les erreurs d'interface utilisateur du complé

Options internationales

Une autre solution consiste a enregistrer votre e-mail en tant que brouillon pour vous donner le temps de réfléchir avant d'agir.
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