
  Een automatisch antwoordbericht instellen 

Een automatisch antwoordbericht instellen (Out of Office) 
 
• Surf naar https://hermes.avondschool.be (merk op https:// !) 
 
Als onderstaand scherm verschijnt, negeer de waarschuwing. Klik op ‘Doorgaan naar 
deze website (niet aanbevolen)’ 

 
 
Het volgende venster verschijnt op uw 
scherm 
 
• Typ in het vak ‘Gebruikersnaam’ uw 

gebruikersnaam (bvb. a00065pl) 
• Typ in het vak ‘Wachtwoord’ uw 

wachtwoord 
• Klik op de knop ‘Aanmelden’ 

 
Vink alléén het vakje ‘Mij op deze 
computer onthouden’ aan, indien u de 
enige bent die op die PC werkt !! 
 
 
 
Uw persoonlijke webmailpagina wordt 
weergegeven. 
 
 
 
 
 
 
Op de balk zoals hieronder 
weergegeven ziet u de opties in deze 
webmail applicatie: 
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Voorkeuren aanpassen 
 

• Klik op de knop  
  
Het scherm met de 
instellingen van de 
voorkeuren verschijnt 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Klik vervolgens op de optie ‘E-mail’ tussen ‘Algemeen’ 

en ‘Opstellen’ 
 
 
Het volgende scherm verschijnt 
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Automatisch antwoordbericht (Out of Office) 
 
U kan een automatisch antwoordbericht instellen, tijdens een bepaalde periode,  
zodat uw correspondenten automatisch een email terugkrijgen met een persoonlijke 
boodschap 

 
 
• Zet een vinkje bij de optie ‘Autmo. Antwoord verzenden’ 
• Typ de inhoud van het bericht dat automatisch naar uw correspondent moet 

gestuurd worden 
Geef facultatief (liefst wel doen) een startdatum en einddatum op tussen de welke het 
bericht moet verstuurd worden. 
• Vink de optie ‘Startdatum’ en ‘Einddatum’ aan 
• Klik op de driehoekjes naast de datumvakjes en kies de juiste begindatum en 

einddatum. 
 
NIET VERGETEN ! 
• Klik op ‘Opslaan’ om deze instellingen te bewaren 
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