Instellen afwezigheidsmelding

1. Ga naar outlook en open een nieuwe mail
2. Klik op Automatische antwoorden

3. Pas het lettertype aan naar Verdana en pas de tekst aan naar:

Dank voor je e-mail! Tot (datum) ben ik niet aanwezig en zal je mail
niet gelezen worden. Kan je vraag niet wachten, neem dan contact

op met mijn collega’s door een e-mail te sturen naar (email) of te
bellen naar (telefoonnummer).

Doe dit voor zowel binnen als buiten de organisatie.
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Met automatische antwoorden kunt u anderen laten weten dat u afwezig
Automatische of op vakantie bent, of dat u niet op e-mailberichten kunt reageren.
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Eén keer een automatisch antwoord versturen voor elke afzender met de volgende berichten:

a Einnen mijn organisatie e Buiten mijn organisatie (aan)
|Verdana M2 s 1 uAizi=e=ss

Dank voor je e-mail! Tot (datum) ben ik niet aanwezig en zal je mail
niet eerder gelezen worden. Kan je vraag niet wachten, neem dan
contact op met mijn collega’s door een e-mail te sturen naar (email)
of te bellen naar (telefoonnummer)
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