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Gmail 不在通知設定方法 
 

不在通知とは 

メールをすぐに確認できない期間（休暇中や出張中など）に、メールの送信者に対して自動
的に返信されるメッセージです。 
 
便利な機能ですが、機能をオンにしたままの状態だとメールを送信した相手全員に不在通
知が届いてしまいます。 
 
適宜設定の有効化、無効化を行ってください。 
 
 
  



不在通知オン設定手順 

不在通知を有効化にする方法を記載します。 
 
1. Gmail メールボックスを開いたら、右上にある���マークをクリックする。 
その後出てきたメニューから「すべての設定を表示」をクリックする。 

 
 
2. 設定画面の一番下に画面をスクロールすると、不在通知の設定項目があります。 
デフォルトではオフになっているので、オンに変更します。 
その後不在通知の内容を記入し「変更を保存」をクリックします。 

  



設定例 

 

・開始日：いつから不在通知設定をオンにするのか 
・終了日：いつ不在通知設定をオフにするのか（未記入だと永続的にオンになります） 
・件名：返信される不在通知のメール件名 
・メッセージ：返信される不在通知のメール本文 
 

不在通知メール例 

 
 
  



不在通知オフ 

不在通知を無効化する方法を記載します。 
 
1. 画像のように黄色い線が入っている場合、青文字の「今すぐ終了」をクリックすれば無

効化ができます。 

 
 
2. Gmail メールボックスを開いたら、右上にある���マークをクリックする。 
その後出てきたメニューから「すべての設定を表示」をクリックする。 

 
  



3. 設定画面の一番下に画面をスクロールすると、不在通知の設定項目があります。 
オンになっている場合は「不在通知 OFF」を選択し、「変更を保存」をクリックします。 

 
 
4. メールボックスに戻り、黄色い線がなくなっていることを確認したら設定完了です。 

 
 
 
 



注意事項 

 

 
 

「不在通知」と「署名」を間違えないでください！ 

全般タブの中に署名と類似した「不在通知」を記入する欄があります。間違えて署名を「不在通知」欄に

設定してしまうと、あなたにメールを送ってくれた方へ、自動的に不在通知として署名が返信されてしまう

ことになりますので、「不在通知」に署名を入れないでください。 

署名です 

不在通知です 
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