CRMsoftware.pro
Примеры автоответа об отсутствии
Автоответы об отсутствии на время отпуска, праздников, отгула по болезни и больничного, декрета и длительного отпуска, конференций и периодов высокой загрузки, выходных, после ухода сотрудника, а также короткие версии для статуса, голосовой почты и чата на сайте. От CRMsoftware.pro.
Выберите вкладку для своего случая и замените каждое слово в [скобках]: даты, день ответа, куда писать по срочным вопросам и что считается срочным. Не пишите, где вы и почему. Настройте почту, чат на сайте, голосовую почту и статус в один день и записывайте всё, что приходит, в план отсутствий Excel.
Сообщения
1. Автоответ в отпуске: внешний, внутренний и короткий
Ответ до: Возвращение + 2 дня · Когда включить: За день до отпуска
Когда использовать
• Выходной день или отпуск до трёх недель. Если вас не будет месяц и дольше, используйте вкладку 4.
• Gmail отвечает с 00:00 первого дня до 23:59 последнего; Outlook перестаёт отвечать в заданное вами время окончания. Последний день — это день перед вашим возвращением.
• Внешний ответ получают и незнакомые люди: не пишите, куда вы уезжаете, кто остался дома, и не указывайте номер мобильного.
• Имя замещающего и место, где лежат заметки о передаче дел, — только во внутренней версии.
Тема (Gmail): Нет на месте до [день и дата возвращения]
Внешнее сообщение: Здравствуйте!

Спасибо за письмо. Меня нет в офисе с [первый день], вернусь [день и дата возвращения]. Отвечу на ваше письмо до [день ответа].

Если вопрос срочный, например [что считается срочным], напишите на [общий адрес] или позвоните по номеру [телефон офиса]. Этот адрес проверяют каждый будний день в [время].

С уважением,
[ваше имя]
[компания]
Внутреннее сообщение (коллегам): Всем привет!

Меня не будет с [первый день] по [последний день]. [Полное имя замещающего] берёт на себя [что именно] и проверяет [общий адрес] каждый будний день в [время]. Всё остальное подождёт меня. Заметки о передаче дел лежат здесь: [где].

[ваше имя]
Короткий автоответ: Нет на месте до [день и дата возвращения]. Отвечу до [день ответа]. Срочно: [общий адрес]. [ваше имя], [компания]
Ответ до: Обещайте ответ через 2 рабочих дня после возвращения: первый день уйдёт на накопившиеся письма.
Не пишите: Где вы, Кто дома, Мобильный номер, Даты поездки

2. Автоответ на праздники: когда не работает вся компания
Сообщить клиентам: За 2 недели · Срочный ящик: Проверяют раз в день
Когда использовать
• Не работает вся компания: от Рождества до Нового года, на День благодарения, 4 июля или в местный праздник.
• Сообщите постоянным клиентам даты за две недели.
• Клинике, магазину или ремонтной службе нужен ещё и экстренный канал, например 911, если нужна срочная медицинская помощь.
• В тот же день поменяйте чат на сайте, голосовую почту и часы работы в интернете (вкладка 8).
Тема: Не работаем с [первый день] по [последний день], снова на связи с [день возвращения]
Письмо от всей компании: Здравствуйте!

Спасибо, что написали в [компания]. В праздники мы не работаем с [первый день] по [последний день] и снова открываемся [день и дата возвращения] в [время открытия]. Ответим на ваше письмо до [день ответа].

Вопрос срочный, например [что считается срочным]? Напишите на [общий адрес] со словом СРОЧНО в теме. Этот адрес проверяют каждый будний день в [время].

С праздниками!
Команда [компания]
Рождество, коротко: Спасибо за письмо. На Рождество мы не работаем и вернёмся [день и дата возвращения]. Срочно: [общий адрес]. С праздниками! [компания]
Новый год, коротко: С Новым годом и спасибо за письмо! Мы не работаем до [день и дата возвращения] и ответим до [день ответа]. [компания]
Поздравление: Не знаете, какие праздники отмечает клиент? Напишите «С праздниками!». Оставьте один срочный канал, даже если отдыхают все.
Поменять в тот же день: Автоответ на почте, Чат на сайте, Голосовая почта, Часы работы онлайн

3. Отгул по болезни и больничный: коротко и без подробностей
Медицинские детали: Никаких · Дата возвращения: Только если уверены
Когда использовать
• Отгул по болезни: вас нет сегодня, возможно, и завтра. Включите автоответ с телефона или попросите коллегу, у которого есть доступ к ящику.
• Больничный: называйте месяц возвращения, только если уверены, и обновите его, когда дата станет точной.
• Никогда не называйте болезнь, лечение или больницу. Достаточно написать «временно отсутствую».
Отгул по болезни: Спасибо за письмо. Сегодня, [день], меня нет в офисе, рассчитываю вернуться [день]. Если вопрос не терпит отлагательства, напишите на [общий адрес]. В остальных случаях отвечу до [день ответа].

[ваше имя]
Больничный: Здравствуйте!

Спасибо за письмо. Я временно отсутствую до [месяц] и не читаю этот ящик.

По вопросам [ваша зона, например: вашего аккаунта] обращайтесь к коллеге: [полное имя замещающего], [рабочий адрес замещающего]. Это письмо не будет переслано, поэтому, пожалуйста, отправьте его ещё раз коллеге ([имя замещающего]).

С уважением,
[ваше имя]
[компания]
Короткий вариант: Сегодня меня нет в офисе, вернусь [день]. Срочно: [общий адрес]. [ваше имя]
Лучше напишите: Нет в офисе, Временно отсутствую, Отсутствую до марта

4. Автоответ на время декретного, отцовского и долгого отпуска
Замещает: Один человек на зону · Пересылка: Напишите: да или нет
Когда использовать
• Декретный отпуск, отцовский отпуск, саббатикал или любое отсутствие на месяц и дольше.
• Назовите по одному человеку на каждую зону, с рабочим адресом. Сначала спросите их и передайте свои заметки.
• Напишите, что ящик никто не читает и пересылаются ли письма.
Декретный или отцовский отпуск: Здравствуйте!

Спасибо за письмо. Я в [декретном или отцовском] отпуске до [месяц] и не читаю этот ящик.

Пока меня нет, [ваших клиентов или вашу зону] ведёт [полное имя замещающего]: [рабочий адрес замещающего]. По остальным вопросам пишите на [общий адрес].

Это письмо не будет переслано, поэтому, пожалуйста, отправьте его на нужный адрес. Спасибо за понимание.

[ваше имя]
[компания]
Длительный отпуск или саббатикал: Спасибо за письмо. Я не работаю в [компания] до [месяц] и не читаю этот ящик. По вопросам [зона 1] пишите коллеге [замещающий 1] на [адрес 1], по вопросам [зона 2] — коллеге [замещающий 2] на [адрес 2]. Ваше письмо не будет переслано.
Перед уходом: Включите автоответ в последний рабочий день и проверьте его, написав с другого адреса. Пишите месяц, а не день, и обновите текст, когда дата станет точной.
Подходит для: Декретный отпуск, Отцовский отпуск, Саббатикал, Долгий больничный

5. Конференция, выставка и период высокой загрузки
Срок ответа: Число дней · Проверка почты: Раз в день, в одно время
Когда использовать
• Вы читаете почту, но медленно: конференция, выставка, встречи у клиентов, налоговый сезон или закрытие месяца.
• Назовите реальный срок ответа, например «в течение 2 рабочих дней», а не «ограниченный доступ к почте».
• Пишите «рабочее мероприятие», а не город или отель: подробности подсказывают незнакомцам, когда вас нет.
Конференция или выставка: Здравствуйте!

Спасибо за письмо. До [последний день] я на [рабочем мероприятии или: название мероприятия] и читаю почту раз в день. Отвечу до [день ответа].

Если вопрос не терпит отлагательства, напишите на [общий адрес] или позвоните по номеру [телефон офиса].

[ваше имя]
[компания]
Период высокой загрузки: Спасибо за письмо. До [дата окончания] у нас [причина, например: последние недели налогового сезона], поэтому ответ может занять до [срок ответа]. По вопросам [срочная тема] звоните по номеру [телефон офиса].

[компания]
Короткий вариант: До [день] на рабочем мероприятии, читаю почту раз в день. Отвечу до [день ответа]. [ваше имя]
Обещайте по худшему дню: Обещайте срок ответа, который выдержите в самый загруженный день: «2 рабочих дня», а не «как можно скорее».
Вместо «ограниченного доступа»: Раз в день, В течение 2 рабочих дней, До пятницы

6. Автоответ на выходные и нерабочее время
Ответ: Следующий рабочий день · До: Точное время, например 12:00
Когда использовать
• Рабочий ящик, который никто не читает в выходные, ночью или в длинные выходные.
• В настройках Gmail и Outlook задаётся одно начало и один конец, поэтому еженедельный автоответ придётся включать каждую неделю. Используйте его для длинных выходных.
• Для обычной недели укажите часы работы в подписи и на странице контактов, а ночью и в выходные пусть отвечает чат на сайте.
Выходные: Спасибо за письмо. В выходные наш офис не работает, мы ответим в [следующий рабочий день] до [время]. Наши часы работы: [дни и часы, часовой пояс].

В экстренных случаях ([вид экстренной ситуации]) звоните по номеру [экстренный номер].

[компания]
Нерабочее время, коротко: Спасибо, что написали. Сейчас мы не работаем и ответим с [время] в [следующий рабочий день]. [компания]
Чат на сайте: Приветствия для чата в нерабочее время смотрите в примерах приветствий для онлайн-чата. Никогда не пишите «сразу ответим», когда никто не работает.
Никогда: «Сразу ответим», Личный мобильный, Никакого ответа

7. Сотрудник уволился: автоответ после увольнения
Кто пишет: Компания · Пересылка: Напишите, если нет
Когда использовать
• Сотрудник уволился или ушёл, а клиенты по-прежнему пишут на его адрес.
• Этот ответ пишет компания, а не ушедший сотрудник, и не отключает его, пока клиенты продолжают писать.
• Назовите новый контакт с рабочим адресом. Никогда не пишите, почему человек ушёл и куда.
Ящик бывшего сотрудника: Здравствуйте!

Спасибо за письмо. [Имя] больше не работает в [компания], и этот ящик никто не читает.

По вопросам [его зона, например: вашего аккаунта или текущих заказов] обращайтесь к коллеге: [полное имя нового контакта], [рабочий адрес нового контакта], или звоните по номеру [телефон офиса]. Ваше письмо не было переслано, поэтому, пожалуйста, отправьте его ещё раз.

С уважением,
[компания]
Короткий вариант: [Имя] больше не работает в [компания], и этот ящик никто не читает. Пожалуйста, пишите на [рабочий адрес нового контакта].
Пока сотрудник не ушёл: До последнего дня узнайте, какие клиенты всё ещё пишут ему, и представьте им новый контакт по почте.
Не пишите: Почему ушёл, Куда ушёл, Личный email

8. Короткие версии: статус, голосовая почта и чат на сайте
Каналы: 4, одни и те же даты · Выключить: В день возвращения
Меняйте каждый канал в тот же день, что и почту, и с теми же датами. Для чата на сайте нужны строки для инструкций AI-агента.
Статус в мессенджере: Нет на месте до [день возвращения]. Срочно: [общий адрес]
Приветствие голосовой почты: Вы позвонили в [компания]. Мы не работаем с [первый день] по [последний день] и вернёмся [день возвращения] в [время открытия]. Оставьте, пожалуйста, имя, номер телефона и короткое сообщение, и мы перезвоним до [день ответа]. Если вопрос срочный, напишите на [общий адрес].
Строки для инструкций AI-агента: [компания] закрыта с [первый день] по [последний день]: [повод]. Говори посетителям, что команда вернётся [день возвращения] и ответит до [день ответа]. Продолжай отвечать по базе знаний. Спрашивай имя посетителя, email и краткое описание вопроса. Срочным считается: [что считается срочным]. Срочные вопросы передавай человеку и говори, что [имя замещающего] ответит до [время] в следующий рабочий день. Никогда не обещай более быстрый ответ и не подтверждай [что может подтвердить только человек].
Сохранённый ответ для замещающего: Спасибо за сообщение, [имя]. [Имя владельца] отсутствует до [день возвращения]. Я замещаю по вопросам [зона] и могу помочь с [чем именно]. По остальным вопросам [имя владельца] ответит до [день ответа].
Не забудьте удалить: Строки об отсутствии остаются в инструкциях, пока их кто-нибудь не удалит. Поставьте задачу на день возвращения.
Поменять в тот же день: Автоответ на почте, Чат на сайте, Голосовая почта, Статус в чате

Пример: Отпуск бухгалтера в конце года: с замещающим и журналом
Hearthstone Accounting — вымышленная бухгалтерская и налоговая фирма из двух человек в Spokane, штат Washington. Владелица Грейс Окафор в отпуске с субботы, 19 декабря 2026, по воскресенье, 3 января 2027; Фелипе Андраде отвечает на срочные вопросы клиентов каждый будний день в 10:00. Автоответ об отсутствии из вкладки 1 и строки из вкладки 8 работают вместе.
Клиент: Пн, 28 дек., 21:40: Здравствуйте, это Оуэн Прайс из Pryce Landscaping. Нам пришло уведомление от IRS по декларации за 2025 год, ответить нужно до 13 января. Кто-нибудь работает на этой неделе?
AI-агент: Здравствуйте, Оуэн! Hearthstone Accounting не работает до понедельника, 4 января, но уведомление со сроком — это срочный вопрос: Фелипе Андраде ответит завтра до 10:00. Подскажите, пожалуйста, ваш email, телефон и дату на уведомлении. Номер социального страхования (SSN) здесь, пожалуйста, не пишите.
Клиент: owen@prycelandscaping.example, 509-555-0187. Уведомление от 14 декабря.
AI-агент: Спасибо, Оуэн. Ваш вопрос и контакты переданы Фелипе. Он свяжется с вами завтра до 10:00.
Фелипе (замещает): Вт, 29 дек., 09:50: Здравствуйте, Оуэн, это Фелипе. Срок до 13 января, так что время есть. Позвоню вам сегодня в 11:00, разберём уведомление, а на вторник, 5 января, я записал вас на консультацию с Грейс.
Клиент: Отлично, спасибо. Созвонимся в 11.

План отсутствий: Грейс Окафор, конец 2026 года
	Отсутствие
	Сб, 19 дек. 2026 – вс, 3 янв. 2027

	Возвращение, ответ до
	Пн, 4 янв., ответ до ср, 6 янв.

	Замещающий
	Фелипе Андраде, по будням в 10:00, кроме 25 дек. и 1 янв.

	Срочным считается
	Налоговое уведомление со сроком, зарплата, проблема с банком

	Почта
	Автоответ в Gmail; срочное: urgent@hearthstone.example

	Чат на сайте
	Строки об отсутствии в «Инструкциях»; уведомления Фелипе

	Голосовая почта
	509-555-0142, те же даты, записана в пт, 18 дек.



Журнал отсутствий: что пришло
	Получено
	От кого и о чём
	Ответ

	Пн, 21 дек., почта
	Марисоль Вега: когда будут готовы формы W-2 за 2026 год
	Грейс, вт, 5 янв.

	Вт, 22 дек., чат
	Дмитрий Волков: двое новых сотрудников в зарплате за 31 дек.
	Фелипе, ср, 23 дек.

	Пн, 28 дек., чат
	Оуэн Прайс: уведомление IRS, ответить до 13 янв.
	Фелипе, вт, 29 дек.

	Ср, 30 дек., голосовая почта
	Тамсин Райли, новый клиент: ежемесячный бухучёт
	Грейс, пн, 4 янв.

	Чт, 31 дек., почта
	Гектор Лин: копия декларации за 2025 год для банковского кредита
	Фелипе, пн, 4 янв.



В CRMsoftware.pro на 6 января
	Онлайн-поддержка
	2 чата переданы Фелипе, оба со статусом «Завершен»

	Новый лид
	Тамсин Райли, Tamarack Coffee, ежемесячный бухучёт

	Задача
	«Разобрать уведомление IRS: Оуэн Прайс», Грейс, «Дедлайн» 8 янв.

	Email для уведомлений
	Снова на Грейс, строки об отсутствии удалены, пн, 4 янв.



Вымышленная компания и клиент
Автоответ об отсутствии: примеры на все случаи
	Случай
	Что меняется
	Не пишите
	Готовая фраза

	Отпуск
	Даты отсутствия, день ответа, один срочный канал
	Куда едете, кто дома
	Меня нет в офисе до понедельника, 4 января, отвечу до среды, 6 января.

	Рождество и праздники в конце года
	Не работает вся компания
	Религиозное поздравление, если не уверены
	В праздники мы не работаем и снова открываемся в понедельник, 4 января, в 9:00.

	Новый год
	Часто короткий перерыв 1 января
	Обещания, которые не выполните
	С Новым годом! 1 января мы не работаем, вернёмся в понедельник, 4 января.

	Государственный праздник
	Один-два дня
	Долгие рассказы о празднике
	26 и 27 ноября мы не работаем (День благодарения) и ответим с понедельника, 30 ноября.

	Выходные и нерабочее время
	Следующий рабочий день и время
	«Сразу ответим», личные номера
	В выходные мы не работаем, ответим в понедельник до 12:00.

	Период высокой загрузки
	Реальный срок ответа
	«Ограниченная доступность» без цифр
	До 15 апреля ответ занимает до 3 рабочих дней.

	Конференция или выставка
	Вы читаете почту раз в день
	Отель, город, время рейсов
	До четверга я на рабочем мероприятии и читаю почту раз в день.

	Отгул по болезни
	Сегодня и когда рассчитываете вернуться
	Симптомы, визиты к врачу
	Сегодня меня нет в офисе, рассчитываю вернуться завтра.

	Больничный
	Месяц возвращения; кто замещает
	Диагноз, лечение, больница
	Я временно отсутствую до марта. Пожалуйста, пишите нашей команде на адрес ниже.

	Декретный отпуск
	Один замещающий на каждую зону
	Срок родов, семейные подробности
	Я в декретном отпуске до июня и не читаю этот ящик.

	Отцовский отпуск
	То же, часто короче
	Семейные подробности
	Я в отцовском отпуске до 15 марта. Моих клиентов ведёт коллега.

	Длительный отпуск или саббатикал
	Ящик не читается, письма не пересылаются
	Причина
	Меня не будет до сентября, и это письмо не будет переслано.

	Сотрудник уволился
	Компания называет новый контакт
	Почему ушёл, куда ушёл
	Наш бывший коллега больше не работает в компании, и этот ящик никто не читает.



Шесть правил профессионального автоответа об отсутствии
Для почты, чата на сайте, голосовой почты и статуса. Договоритесь о них один раз для всей команды.
Пять частей, всегда
Даты, день ответа, куда писать по срочным вопросам, что считается срочным и что будет с письмом: его прочитают позже, перешлют или не прочитают.
Фраза: Я вернусь в понедельник, 4 января, и отвечу до среды, 6 января.

Обещайте день, который выдержите
Вернусь в понедельник, отвечу до среды. «Как можно скорее» — это не день, а «в ближайшее время» — неправда, когда никто не работает.

Один срочный канал
Общий адрес или офисный телефон, который проверяют в определённое время. Не указывайте имена, должности и прямые номера коллег в ответе, который получают незнакомцы; при долгом отсутствии нужен один человек, названный по имени.

Ни где, ни почему
Никаких направлений, планов поездки и медицинских подробностей. Gmail добавляет вашу подпись под ответом: перед уходом уберите из неё мобильный номер.

Внутренний и внешний
Коллеги получают информацию о передаче дел, клиенты — даты и срочный канал. Если клиенты пишут на этот адрес, отвечайте всем внешним отправителям, но пишите общими словами: ответ уйдёт и на рассылки, и на спам.

Включить и выключить в один день
Почта, чат, голосовая почта и статус меняются вместе и возвращаются в день вашего возвращения. Gmail отключается в 23:59 последнего дня, Outlook — в заданное вами время окончания; остальное делает человек.

Политика ИТ или безопасности вашего работодателя важнее: в некоторых организациях разрешены только внутренние автоответы.
Как настроить автоответ в почте Gmail и Outlook
	Приложение
	Где
	Даты
	Кто получает
	Тот же отправитель

	Gmail на компьютере
	«Настройки» > «Все настройки» > «Общие» > «Автоответчик»: «Включить автоответчик», затем «Сохранить изменения»
	С 00:00 первого дня до 23:59 последнего
	Все или только контакты; никогда — спам и рассылки
	Первое письмо, повторно через 4 дня

	Новый Outlook для Windows
	«Вид» > «Просмотр параметров» > «Учетные записи» > «Автоматические ответы»; включите их, затем «Сохранить»
	«Отправлять ответы только в течение определенного периода времени»
	Рабочие учётные записи: коллеги, внешние отправители, если выбрано, или только контакты
	Один раз каждому

	Классический Outlook для Windows
	«Файл» > «Автоответы» > «Отправлять автоответы», затем «ОК»
	Необязательно; отправка прекращается во время окончания
	Вкладки «В пределах организации» и «За пределами организации», у каждой своё сообщение
	Один раз каждому

	Outlook в Интернете и Outlook.com
	«Параметры» > «Учетные записи» > «Автоматические ответы», затем «Сохранить»
	Период времени; можно также заблокировать календарь
	«Отправлять ответы за пределы вашей организации»: флажок
	Один раз каждому

	Чат на сайте (AI-агент)
	«Мои боты» > ваш бот > вкладка «Основы» > «Инструкции»: строки из вкладки 8; «Сохранить изменения»
	Нет: добавьте строки и удалите их вручную
	Каждый посетитель
	Каждый чат



Как пользоваться этими автоответами об отсутствии
1. Выберите случай
Скопируйте внешний, внутренний и короткий варианты.
2. Заполните пять частей
Даты, день ответа, куда писать по срочным вопросам, что считается срочным, что будет с письмом.
3. Договоритесь с замещающим
Сначала спросите. Договоритесь, когда он проверяет общий адрес и что может решать сам.
4. Настройте все каналы
Накануне: почта, чат на сайте, голосовая почта, статус. Проверьте, написав с другого адреса.
5. Записывайте, потом разбирайте
Когда вернётесь, ответьте на всё до дня ответа.
Настройка в CRMsoftware.pro
1. «Мои боты» > выберите бота > вкладка «Основы» > «Инструкции»: накануне ухода добавьте строки из вкладки 8. Нажмите «Сохранить изменения», затем «Попробуйте бота».
2. Вкладка «Поведение» > «Сбор данных пользователя»: имя и email запрашиваются всегда; включите «Собирать номер телефона» и «Собирать описание».
3. Вкладка «Подключение» > «Отправлять уведомления по почте»: хотя бы за день укажите в «Email для уведомлений» адрес замещающего. Подтвердить должны оба ящика; ссылки и коды действуют не более 24 часов.
4. На тарифе Launch срочные чаты ждут в «Онлайн-поддержке» со статусом «Ожидает агента»: замещающий нажимает «Принять», отвечает, затем «Решить».
5. «Задачи» > «Новая задача» на день возвращения: «Название задачи» — «Удалить строки об отсутствии, вернуть уведомления», «Исполнитель», «Дедлайн». Добавьте по задаче на каждое отложенное дело.
6. На тарифе Growth: «Настройки» > «Сохраненные ответы» > «Новый ответ»: «Ярлык» /away, «Заголовок», «Текст ответа» из вкладки 8, «Поделиться с командой».
CRMsoftware.pro не отправляет автоответы на письма: их настраивают в Gmail или Outlook. AI-чат 24/7 и базовые задачи: Free, 3 пользователя. Передача человеку и «Онлайн-поддержка»: Launch, 19 $ в месяц при оплате за год. «Сохраненные ответы»: Growth, 49 $.
В день возвращения, 20 минут
• Автоответ на почте выключен, строки об отсутствии удалены из «Инструкций».
• «Email для уведомлений», голосовая почта и статус возвращены.
• Журнал отсутствий: сначала срочные дела, остальное — до дня ответа.
• Спросите замещающего, что ещё не закрыто, и поблагодарите его.

Бесплатный шаблон от CRMsoftware.pro. Данные примера вымышлены.
https://crmsoftware.pro/ru/templates/out-of-office-message-examples




