Poissaoloviestin maaritys

Tassa ohjeessa kerrotaan, miten kayttdja voi maarittaa poissaoloviestin kdyttoon. Microsoft 365 -
jarjestelmassa poissaoloviesti on yhtendisesti paalla ja hallittavissa, joten voit hallinnoida asetuksia
Outlookilla, webmaililla tai mobiili Outlookilla.
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Valitse Automaattiset vastaukset -toiminto.

Tilin tiedot

u mattitestaajal @karsamaki.fi
Avaa ja vie Microsoft Exchange
Tallenna nimelld .
(O Tiliasetukset
3op Muuta taman tilin asetuksia tai maarita lisaa yhteyksia.
Tiliasetukset m Kyts tatd tilis verkossa,
Tulosta https:/foutlook.office365.com/owa/karsamaki.fi/

B Hanki i0%n tai Androidin Outlook-sovellus.

Vaihda
’ Automaattiset vastaukset (Poissa)
< Automaattisilla vastauksilla veit ilmoittaa muille kayttgjille poissaoloistasi ja
Automaattiset lomistasi tai jos et voi vastata sahkapostiviesteihisi tiettyna aikana.
vastaukset




Kuvan ikkunasta voit valita ovatko automaattiset vastaukset paalla vai ei. Voit maarittaa aloitus ja
lopetusajan viestilla. Lisaksi on mahdollista maarittaa, kenelle vastaus lahetetdan, eli vain oman

organisaation sisalla tai myos ulkopuolisille Iahettajille.

Automaattiset vastaukset - matti.testaajal@karsamaki.fi et
ONE l3hetd automaattisia vastauksia
@ Lihetd automaattiset vastaukset
Lahetd vain talla aikavalilla:
Alkamisaika: ma 14.11.2022 ~ 0.00 w
Padttymisaika: | ke 16.11.2022 ~ 23.30 e
Vastaa automaattisesti kerran kullekin ldhettdjalle seuraavilla viesteilld:
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Oman organisaation ulkopuolella -vililehdelld on valinta, milla viestin voi ottaa tarvittaessa pois kaytosta.
Voit my6s madarittaa eri vastausviestin oman organisaation sisaisille ja ulkopuolisille Iahettajille.

@ Cman organisaation sisalla e Oman organisaation ulkopuolella (ei kdytossd)

DAutomaattinen vastaus oman organisaation ulkopuolisille henkilaille

Vain Omat yhteystiedot Oman organisaation ulkopuoliset
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Outlook muistuttaa kayttdjaa, mikali poissaoloviesti on kadytossa.
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Webmail

Kirjaudu webmailiin ja avaa ylarivin hammaspyoravalikko ja sieltd edelleen Nayta kaikki Outlookin
asetukset.
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Valitse Sdhkoposti -> Automaattiset vastaukset -valikko. Tassad voi maarittaa yleisesti, ovatko
automaattiset vastaukset paalla vai ei. Viestin aloitusajankohdan ja lopetusajankohdan voi maarittaa.
Lisaksi pitad maarittaa joku vastausviesti, mika lahetetddan oman organisaation sisaisiin viesteihin.

Kalenterin osata on kolme vapaaehtoista toimintoa:

e Esta kalenteri -toiminto pyytda antamaan nimen tapahtumalle ja luo automaattisesti kayttdjan
kalenteriin poissaoloviestin aikavalille tapahtuman, joka pitaa aikajakson varattuna.

e Hylkad automaattisesti uudet kutsut, hylkda nimensa mukaisesti kaikki uudet kokouskutsut, joten
kokouksen koollekutsuja ei odota sinun osallistuvan.

e Hylkaa ja peruuta -toiminto Iahettaa kaikkiin poissaoloviestin aikavalille sovittuihin kokouksiin
peruutusviestin, jolloin kayttdjan ei tarvitse perua niita kasipelilla.

Asetukset Asettelu Automaattiset vastaukset X

o) Kirjoittaminen ja
Hae asetuksista o
vastaaminen Kayta automaattisia vastauksia, kun haluat kertoa muille kayttijille, ettd olet lomalla tai et voi vastata sihképostiviesteihin. Voit

Liitteet ma3rittds automaattisten vastauksien l3hettdmisen alkamaan ja pasttymaan tietyll hetkells. Muuten niiden lshettamists
2 Yieiset RLES Jjatketaan, kunnes toiminto poistetaan kaytosta.

=1 Sihképosti Saannst D Automaattiset vastaukset kiytossd

Puhdista

El Kalenteri Laheta vastaukset vain tiettynd ajanjaksona
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Voit valita, [ahetetdaankdé oman organisaation ulkopuolisille tahoille poissaoloviestid vai ei. Varsinainen viesti
pitdd maarittaa tassa erikseen ja se voi olla sisalloltdan erilainen. Voit myos rajata, etta vastausviesti
lahetetdan vain sellaisille ulkopuolisille tahoille, joiden osoitteen olet tallentanut osoitekirjaan.

Ldhetd vastauksaet organisaation ulkopuolelle

D Lihetd vastaukset vain yhteyshenkilgille
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Webmail muistuttaa, jos kdyttdjalla on automaattiset vastaukset kdytossa.

Automaattiset vastaukset X
3+ B Automaattiset vastaukset ovat talla
hetkelld kaytdssa. Poista kdytosta I



Mobiili Outlook

Poissaoloviestin voi maarittdaa Outlookin mobiiliversiolla kdytté6n. Avaa vasemman ylanurkan valikko ja
valitse avautuvasta sivuvalikosta asetusvalikko (hammaspyora). Valitse listalta se tili, jonka poissaoloviestia
haluat muokata.
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Valitse Automaattiset vastaukset -toiminto.

Voit maarittaa ovatko vastaukset paalla vai poissa. Voit maarittaa ajankohdan poissaoloviestille ja myo6s
sen, vastataanko pelkdstddan oman organisaation viesteihin vai myds ulkopuolisille lahettdjille.

Kalenterin osata on kaksi vapaaehtoista toimintoa:

e Oman kalenterin estaminen -toiminto pyytda antamaan nimen tapahtumalle ja luo automaattisesti
kayttajan kalenteriin poissaoloviestin aikavalille tapahtuman, joka pitaa aikajakson varattuna.

o Tyhjenna kalenterini -toiminto antaa kayttadjan tarkastella, mita tapahtumia poissaoloviestin
aikajaksolla on merkitty kalenteriin ja mahdollistaa niiden perumisen.

Tallenna asetukset lopuksi -merkkia painamalla.

Outlook nayttaa ylarivilla muistutuksen, jos poissaoloviesti on kaytossa.
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