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Primary Objective (Zielstellung)
Anleitung zur technischen Umsetzung einer Weiterleitung von E-Mails bei Abwesenheit.

Procedure (Handhabung)

Jeder Arbeitsplatz PC ist mit einem jeweiligen Office-Paket ausgestattet, welcher somit auch tGber Outlook
zur komfortableren E-Mailkommunikation, verfligt. Outlook bietet die Moglichkeit, Gber definierbare
Regeln den Nachrichtenfluss, zu regeln.

Ziel
Mithilfe dieser Anleitung ist es lhnen Moglich bei Abwesenheit, eigenstandig eine E-Mailweiterleitung
einzurichten.
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E.] Lang .
2o COM-Add-Ins vermatten, coe thre Outiook- Benutzererfabeung betreffen
COM-Add-Ins verwalten

ia Add-Ins verwalten
¢ Web-Add-ins fr Outlook verwalten und kaufen.
Add-Ins verwalten

1.) Datei = Regel und Benachrichtigungen verwalten

2.) Neue Regel

3.) Regel auf von mir empfangene Nachrichten anwenden
4.) Weiter >>klicken<<
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| Regel-Assistent >
er Eif Regeln und Benach igung . _ - _
- - Welche Badi=='~nien} mochten Sie aberpriafen?
. 1. 57" _uw: Bedingung,. ' auswahlen
E-Mail-Regeln  Benachrichtid : 2=E
| die von giner Person/c “entlichen Gruppe kommt LS
-7 Neue Regel... Regel ang | mit bestimmten Warterr. ‘m Betreff
der 4 [] dber Konto Kontoname
Regeln jetzt anwen idie nur an mich gesendet vurde
|Re eln fin der angezeiat [] die meinen Mamen im Fel “&n" enthilt
geln | 9EZEI98 1M die mit Prioritat markiert t
Klickg "~ die mit Vertraulichkeit r arkiert ist
3er [ " die mit giner Aktion r .kennzeichnet ist
[1w. meinen Mam= .m Feld "Cc” enthilt
dere | [] die meinici wamen im Feld "&n" ader "Cc” enthilt
-Mai [] die meinen Mamen im Feld "&n" nicht enthalt
[] die an giner Person/Gffentlichen Gruppe gesendet wurde
[] mit bestimmten Wartern im Text
[] mit bestimmten Wartern im Betreff oder Text
Regelbeschreibung (zur Bear [] mit bestimmten Wartern im Machrichtenkopf
- |[] mit bestimmten Wartern in der Empfingeradresse
Ereny [] mit bestimmten Wirtern in der Absenderadresse
[] die Kategorie Kategorie zugeordnet ist hd
2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
Mach Erhalt einer Machricht
die nur an mich gesendet wurde
en 1
kont |:| Regeln fdr alle aus R55-Fg
=n en
OM—Add—|n5 Abbrechen < Zurick Fertig stellen
nutzererfahrung betreffen,

5.) Die nur an mich gesendet wurde (Hakchen setzen)
6.) Herunter scrollen
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rEil Regeln und Benach :".:'_*; — -

E-Mail-Regeln  Benachrichtic

Welche Bedingung(en) mochten Sie aberprifen?

1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen
[ mit bestimmten Wartern im Betreff oder Text

. Meue Regel... Regel ind [] mit bestimmten Wartern im Machrichtenkopf
[ mit bestimmten Wartern in der Empfingeradresse

Regeln jetzt anwen

Regeln

er

re |
Wlai

fin der angezeigt

[] mi# =--timmten Wartern in der Absenderadresse
" die Kategorie “-tegorie zugeordnet ist
[] einer beliebigen . ~tegorie zugewiesen

Klir & |[] die eine automatisc e Antwort ist

[] mit einer Anlage

[] mit giner bestimmten aroBe (KB

die in einem bestimm :n Zeitraum »*~ ©  oarde

[] die das Formular For ul

[ mit Dokument-/Farr Jla
[] deren Versender i . Adr

Regelbesch

en |

onr
1en

IM-Add-Ins

— "1 die eine Bespr- .iungsar

reibung (zur  zar| Llac 7777 Lcas mit 2 2
1 |[] von beliebigen "3 ee

[] vom Formular', p 'bestim

[ nur auf dies

Sl Ut

2, 5chritt: Rer _ibeschreibun

Mz " Erh- ¢ einer Machrich
"= ¢ 1 mich gesendet wurde
ad dii in einem bestimmten Zeitraum  rhalten wurde

Er osfangsdaturn

Erhalten

Mach: | Mittwoch, 3. Au

1mﬁt:ur: Donnerstag, 4.

| o¥ | Abbrechen I

ust 24|«

ugust| w

S

|:| Regeln far alle aus R55-Fe

utzererfahrung betreffen.

Abbrechen < Zurick Weiter =

Fertig stellen

= O 0 N
oL =

Die in einem bestimmten Zeitraum erhalten wurden
Im unteren Kastchen auf den blauen Text ,,in einem bestimmtenZeitraum” >>klicken<<
M Nach: sowie M Vor: >>Hikchen setzen<< und Datum festlegen

Mit OK bestatigen
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£s]
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E-Mail-Regeln

:c Meue Regel... Regel dng

]
e
L .

Eegeln jetzt anwen

Benachrichtig

Regel-Assistent

gung

Welche Bedingung(en) mdchten Sie aberprafen?
1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen

[] mit bestimmten Wartern im Betreff oder Text A

[] mit bestimmten Wartern im Machrichtenkopf

[] mit bestimmten Wirtern in der Empfangeradresse

[ mit bestimmten Wartern in der Absenderadresse

| Regeln {in der angezeigt

er

ere |
Mai

[] die Kategorie Kategorie zugeordnet ist
[] einer beliebigen Kategorie zugewiesen
Klické |[] die eine automatische Antwaort ist

[] mit einer Anlage

[] mit einer bestimmten Grake [KE)

Regelbeschreibung (zur Bear

e |

I [ Regeln fr alle aus R55-F&

IM-Add-Ins

utzererfahrung betreffen,

die in einem bestimmten Zeitraum erhalten wurde

[] die das Formular Formularname verwendet

[ mit Dokument-/Farmular-Eigenschaften

[ deren versender im Adressbuch Adressbuchname vorkommt

[] die eine Besprechungsanfrage oder -aktualisierung ist

[] aus RS5-Feeds mit angeaebener Text im Titel

[] von belisbigen RSS5-Feeds

[] vom Formulartyp 'bestimmt’

[] nur auf diesem Computer v

2. 5chritt: Regelbeschreibung bearbeiten [auf unterstrichene Werte klicken)

Mach Erhalt einer Machricht
die nur an mich gesendet wurde

A und dieinach Mittwoch, 3. August 2022 und vor Donnerstag, 4. August 2022

Abbrechen < Au dck Fertig = zllen

11.) Weiter >>klicken<<
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| Regel-Assistent x
w Eif Regeln und Benachrichtigung

E-Mail-Regeln  Benachrichtid

:g Meue Regel... Regel dng

der 4
Regeln jetzt anwe
Regeln {in der angeze |
Kliv -
er
ere |
Mai
Regelbeschreibung (zurE ar
TEn |
n 1
orl |:| Regeln fir alle aus R55-Fe
nen
DM-Add-Ins

witzererfahrung betreffen,

Was soll mit dieser Machricht passieren?
1. Schritt: Aktion{en) auswéhlen

[1 e v ae Trdner Zielordner verschieben "~
| diese der Katego, ~ KEategorie zuordnen

| ] diese lGschen

[] diese endgiltig lGsch =

[] eine Kopie davon in de * Ordner Ziglordner verschieben

‘diese an giner Person/i fentlichen Gruppe weiterleiten

[] diese als Anlage an gin r Person/affentlichen Gruppe weiterleiten

[] diese umleiten an gine _Person/Gffentlichen Gruppe

[] diese vom Server mit .ner Machricht beantworten

"] diese mit giner bes_mmten Vorlage beantwaorten

[ #tachricht kers cichnen fir zu diesem Zeitpunkt nachverfolgen

[] das mauincntenkennzeichen [dschen

[] Kategorien der Machricht ldschen

[] diese als Prioritit markieren

[] diese drucken

[] ginen Sound wiedergeben

[] als gelesen markieren

[] Verarbeiten weiterer Regeln beenden A

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten [auf unterstrichene Werte klicken)
k- Erhalt einer Machricht
ur an mich gesendet wurde

ui.  die nach Mitbwoch, 3. August 2022 und vor Donnerstag, 4. August 2022
diese an giner Person/offentlichen Gruppe weiterleiten

Abbrechen < Zurick Fertig stellen

12.) diese an einer Person/6ffentlichen Gruppe weiterleiten >>Hédkchen setzen<<
13.) Im unteren Kastchen auf den blau markierten Text ,,Person/6ffentlichen Gruppe” >>klicken<<
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Regel-As s

Eil Regeln u richtigung - ) :
‘Was soll mit dieser Machricht passieren?

. X J 1. Schritt: Aktionfen] auswahlen
E-Mail-Regeln  Benachrichti

] diese in den Ordner Zielardner verschieben ~

-7 Neue Regel... Regel dnd [] diese der Kategoarie Kategorie zuardnen
|[] diese 1&schen
Regeln jetzt anwen [] diese endgiiltig 1schen

N 3 [] eine Kopie davon in den Ordner Zielordner verschieben
| Regeln [in d t =
G0 T G ENE D diese an giner Person/affentlichen Gruppe weiterleiten
Klicke |[] diese als Anlage an ziner Person/offentlichen Gruppe weiterlziten
T |:| diese umleiten an einer Person/offentlichen Gruppe
i |:| diese vorpSamar mit ainar Marhricht haanhanrtan 1
e [[] diese mitl Ren~' uresse, x
1a [ Machrich
[] das Mack  suchen: (®) Alle Spalter () Mur Name Adressbuch:
[] Katege
[] diese s stew - x Suchergebnis - Globale Adressliste £ Enweiterte Suche
; [] diese Iy
Regelbeschremung[zurBeaLI [] einer 50 | Mame Paosition Telefon geschaftlich
= [ als ge s IT-Manager 010 3187
[]wi arb 4
2. 5¢ yritt: Re
M ch Erhalt
d :nuran
1 L | nd die nj
d sean g
in DRegeIn fir alle aus RS5-Fe -
€l
£
M-Add-Ins
tzererfahrung betreffen,
< >

An Steve Fox

14.) Empfanger aus Adressbuch wéahlen und markieren
15.) Auf den Button [An] >>klicken<<
16.) Mit [OK] bestatigen
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Regel-Assistent *
r»oder Eif Regeln und Benachrichtigung o . .
- - Was soll mit dieser Machricht passieren?
. 1. Schritt: Aktion(en) auswahlen
E-Mail-Regeln  Benachrichti — fen} : -
[] diese in den Qrdner Zielordner verschieben LS
. Meue Regel.. Repel dng [] diese der Kategorie Kategorie zuordnen
05 oder 4 [] diese laschen
Regeln jetzt anwen| ([ diese endgiltig 16schen
Regeln fin d ot [] eine Kopie davon in den Crdner Zielordner verschieben
ORI angezeige diese an giner Person/offentlichen Gruppe weiterleiten
Klickg |[] diese als Anlage an giner Person/Gffentlichen Gruppe weiterleiten
B [] diese umleiten an giner Person/affentlichen Gruppe
fuler : e .
[] diese vom Server mit giner Machricht beantworten
: andere | [[] diese mit giner bestimmten Yorlage beantworten
wf E-Mai [] Machricht kennzeichnen fir zu diesem Zeitpunkt nachverfolgen
[] das Machrichtenkennzeichen lGschen
[] Kategarien der Machricht lGschen
[] diese als Bri-=*=* markieren
Regelbeschreibung [zur Bear L] di= _ arucken
1 |[7 2inen Sound wiedergeben
1 Leeren | _ | als gelesen markieren
[] Werarbeiten weiterer Regeln been. =n hd
2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiter fauf unterstrichene Werte klicken]
Mach Erhalt einer Machricht
die nur an mich gesendet wurde
L und dieinach Mittwoch, 3. August 202; uni ar Donnerstag, 4. August 2022
ngen : _ — S
D Reaeln fir alle aus RS' Fd diese an Steve Fox weiterleiten
gen kanr g -
ungen en
&n. < >
s COM-Add-1ns Abhr- en < Zuriick Fertig stellen
t-Benutzererfahrung betreffen.

INFO: Nun sind alle notwendigen Informationen definiert
17.) Auf [Weiter] klicken
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| Regel-Assistent *
Eif Regeln und Benachrichtigung

gl
lai

1

nr
En

M—Add—ms Abbrechen < Zurdck Fertig stellen

tzererfahrung betreffen,

Mochten Sie Ausnahmen festlegen?

) 1. Schritt: Ausnahme(n) auswahlen (falls notwendi
E-Mail-Regeln  Benachrichti (n) fr 9

[] auBer diese ist von einer Person/affentlichen Gruppe "~
:x Meue Regel... Regeldng [] auBer mit bestimmten Wartern im Betreff
[] auBer wenn dber Konto Kontoname erhalten
Regeln jetzt anwen [[] auBer wenn sie nur an mich gesendet wurde
[] auBer wenn mein Mame im Feld “&n" steht
[] auBer wenn mit Prioritit markiert
Klicke |[] auBer wenn mit Vertraulichkeit markiert
[T] auBer wenn sie mit einer Aktion markiert ist
[] auBer wenn mein Mame im Feld "Cc” steht
[] auBer wenn mein Mame im Feld “An" oder "Cc” steht
[] auBer wenn mein Mame nicht im Feld “4n" steht
[] auBer bei Versand an giner Person/Gffentlichen Gruppe
[] auBer mit bestimmten Wartern im Text
[] auBer mit bestimmten Wartern im Betreff oder Text
Regelbeschreibung [zur Bear [ auker mit bestimmten Wartern im Nachrichtenkopf
+ |[] auBer mit bestimmten Wartern in der Empfingeradresse
[] auBer mit bestimmten Wartern in der Absenderadresse
[] auBer wenn sie Kategorie Kategorie zugeordnet ist hd

Regeln (in der angeze@

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten [auf unterstrichene Werte klicken)
Mach Erhalt einer Machricht
die nur an mich gesendet wurde

1 und dieinach Mitbwoch, 3. Auqust 2022 und vor Donnerstag, 4. August 2022

diese an Steve Fox weiterleiten
DRegeIn fr alle aus R55-Fa -

Info:

Diese Einstellung ist ,,Optional“! (Ausnahmen hinzufligen) Dieser Schritt kann mit [Weiter] Gbersprungen

werden.
18.)

Weiter >>klicken<<
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| Regel-Assistent x
Eif Rege qung

E-Mail-Regeln  Benachrichtig

;7 Meue Regel... Regel d@nd

Regel fertig stellen.

1. Schritt: Regelnamen eingeben

Weiterleitung Urlaub

2. Schritt: Regeloptionen festlegen

|:| Diese Regel jetzt auf Machrichten anwenden, die sich bereits im Crdner
“Posteingang” befinden.

Diese Regel aktivieren

Diese Regel for alle Konten erstellen

zr d
Begeln jetzt anwen
Regeln (in der angezeigl
Klicke
20
re |
Aai
Regelbeschreibung [zur Bear
=l
n L
st |:| Regeln far alle aus R55-Fg
=
IM-Add-Ins

rtzererfahrung betreffen.

3. Schritt: Regelbeschreibung dberprifen [auf unterstrichene Werte klicken)

II"""*'IFI'\lar:h Erhalt einer Machricht

""die nur an mich gesendet wurde

= und dieinach Mittwoch, 3. August 2022 und vor Donnerstag, 4. August 2022
' diese an Steve Fox weiterleiten

Abbrechen < Zurick Weits

_-.-

Fertig stellen

19.) Geben Sie der Regel einen fiir Sie plausiblen Namen

20.) Ggf. aktivieren oder deaktivieren Sie die Regel Uiber das Kontrollkdstchen M Diese Regel
aktivieren
21.) Mit einem Klick auf Fertig stellen, haben Sie erfolgreich eine Weiterleitungsregel aktiviert.
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o BEif Regeln und Benachrichtigungen >

E-Mail-Regeln  Benachrichtigungen verwalten

. Meue Regel... Regel andern~ E[2) Kopieren... 2 Laschen

der &
RBegeln jetzt anwenden... Optionen
Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet) Aktionen
Weiterleitung Urlaub ﬂ'[
er
ere |
Mai
Regelbeschreibung [zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken):
Ten | Mach Erhalt einer Machricht
die nur an mich gesendet wurde
und die nach Mittwoch, 3. August 2022 und vor Donnerstag, 4. August 2022 erhalten wurde
diese an Steve Fox weiterleiten
n
orl |:| Regeln fir alle aus R55-Feeds heruntergeladenen Machrichten aktivieren
nen
oK Abbrechen | | Ubernehmen
DM-Add-Ins
Verweise\Bemerkung:

Diese Anleitung ist zu jeder Zeit unter folgender URL ereichbar:

https://support.fleesensee.de/show/anleitung




