Anleitung zur Einrichtung einer automatischen Abwesenheitsnotiz

Diese Anleitung zeigt Ilhnen, wie Sie mit Microsoft Outlook 2010 eine Abwesenheitsnotiz einrichten.
Somit wird in lhrer Abwesenheit automatisch auf eingehende E-Mails eine Antwort zurtickschickt und
der Absender z.B. Gber lhre Abwesenheit informiert.

Bitte beachten Sie, dass eine Abwesenheitsbenachrichtigung auch negative Effekte haben kann.
Haben Sie z.B. eine Abwesenheitsbenachrichtigung aktiviert und bekommen dann eine
unerwiinschte Werbemail, wird sich der Absender (iber die Bestatigung freuen. Er kennt nun lhre E-
Mail-Adresse, weil dass diese genutzt wird bzw. aktiv ist, und wird Ihnen zukiinftig Spam-Mails
schicken.

1.Schritt
Starten Sie Microsoft Outlook 2010 und wahlen Sie im Meni Regeln den Punkt Regeln und
Benachrichtigungen verwalten...
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2.Schritt

Mit einem Klick auf die Option Neue Regel..., sollte sich nun der Regel-Assistent 6ffnen.
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3.Schritt

In diesem Regel-Assistenten klicken Sie auf Regel auf von mir empfangene Nachrichten anwenden
und anschliefend auf Weiter.

Senden/Empfangen Ordner Ansicht McAfee E-mail Scan

£33 @ % Ignorieren x il ¥ ) B Besprechung | |
3 il A = 2 Besi g | (A
L ] %5 Aufraumen ~ ¥

3 AnVorgese N3 Ry (N9  EUnoelesen/gelesen | [Kontakt suchen ~
(33 Team.-£-Mail  Erledig N w88 BE Kategorisieren (43 Adressbuch
Neue Neue Loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten B, Verschieben Regeln OneNote
E-Mail-Nachricht Elemente » | & Junk-E-Mail » antworten 3 Weitere orten und l... % Neu erstellen & o W Zur Nachverfolgung - | 7 E-Mail filtern ~
Neu Loschen Antworten Quicksteps 0 Verschieben Kategorien Suchen
4 Favoriten < L 2
E o Drafts durchsuchen (Strg+E) = & August 2011 »
Inbox = s
. Anordnen nach: Datum - Mo Di MiDo Fr Sa So
[0 Ungelesene E-Mail e 3
3 Sent tems €5 gibt keine Elemente, nund|| it éner Vorlage oder einerleeren Regel beginnen
o Schritt 1: Vorlage auswahlen
o 2bcdol pmitae [Emairel|  Den Uberblick behalten |
’ 123 Nadhrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschieben | —
[ Inbox @ = 3 e s S arihabel
%""’“ B L3 An eine offentiche Gruppe gesendete Nachrichten in einen Ordner verschi
~SuBeny - ¥ Nachvichten von einer fur di kennzeid
0 @ Deleted Items \E' (23 Microsoft InfoPath-Formulare e o Typs in einen Ordner versc
Wi ; b e :
(3 Junk-E-Mail ] von einen Ordner verschiebe
3 Outbox Auf dem Laufenden bleiben
() Rss-Feeds *f Nactwichien von clne bestinten| 4 ol fir ) Keine anstehenden Termine.
jon einer einen Sound wie:
Sent
5 g A 8§ semErhalt von einer eine
Regel ohne Vorlage erstellen
(3 Trash . Frs -
2, Schitt: (auf Anordnen nach: Kennzeichen: F... | 4
Nach Erhalt einer Nachricht Neue Aufgabe eingeben
Es gibt keine Elemente, die in dieser
Ansicht angezeigt werden.
Abbrechen | [ <zuuck [ Weiter> ] [Fertgstelen ”I
5] Katender
Kontakte
/] Aufgaben
MO E- & hd
Elemente:0 |

Online mit Microsoft Exchange | [T B3 100%




4.Schritt

Klicken Sie auf Weiter. Nun sollte Outlook 2010 eine Bestatigung verlangen, ob Sie diese Regel auf

alle Nachrichten anwenden mochten, die Sie akzeptieren sollten.
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5.Schritt

Wahlen Sie die Option diese vom Server mit einer Nachricht beantworten aus. Driicken Sie nun auf

den Link einer Nachricht im unteren Bereich des Regel-Assistenten.
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6.Schritt

Geben Sie nun Ihre persdnliche Abwesenheitsnotiz ein und klicken Sie anschliefend auf Speichern &
schlieBen.
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7.Schritt
Nun sollten Sie auf den Weiter Button dricken.
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8.Schritt

Falls Sie Ausnahmen bei lhrer E-Mail Weiterleitung einstellen mochten, kénnen Sie dies hier
tun. Andersfalls klicken Sie auf Weiter.
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9.Schritt

Falls Sie dies wiinschen kénnen Sie in diesem Bereich, ihrer Regel einen Namen geben. Bevor Sie

fortfahren sollten Sie sich vergewissern, dass bei Diese Regel aktivieren ein Haken gesetzt ist. Klicken

Sie danach auf Fertig stellen
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10.Schritt

In diesem letzten Schritt missen Sie zuerst auf Ubernehmen driicken und danach auf OK. Jetzt
haben Sie eine automatische Abwesenheitsnotiz erstellt. Die automatische Abwesenheitsnotiz bleibt
solange aktiv bis Sie die Regel deaktivieren bzw. |6schen.
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