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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 über Outlook 
zur komfortableren E-Mailkommunikation, verfügt. Outlook bietet die Möglichkeit, über definierbare 
Regeln den Nachrichtenfluss, zu regeln. 
 
Ziel 
Mithilfe dieser Anleitung ist es Ihnen Möglich bei Abwesenheit, eigenständig eine E-Mailweiterleitung 
einzurichten. 

 

 

 
 

1.) Datei →Regel und Benachrichtigungen verwalten 
2.) Neue Regel 
3.) Regel auf von mir empfangene Nachrichten anwenden 
4.) Weiter >>klicken<< 
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5.) Die nur an mich gesendet wurde (Häkchen setzen) 
6.) Herunter scrollen 
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7.) Die in einem bestimmten Zeitraum erhalten wurden 
8.) Im unteren Kästchen auf den blauen Text „in einem bestimmtenZeitraum“ >>klicken<< 
9.)  Nach: sowie  Vor: >>Häkchen setzen<< und Datum festlegen 
10.) Mit OK bestätigen 
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11.) Weiter >>klicken<< 

 

 



 

Anleitung 

Abteilung: IT Datum: 04.08.2022 

Betrifft: Anleitung E-Mailweiterleitung 

Erstellt: Nico Seifert Freigegeben durch: Steve Fox 

Seite 5 von 10 

 

 

 

 
12.)  diese an einer Person/öffentlichen Gruppe weiterleiten >>Häkchen setzen<< 
13.)  Im unteren Kästchen auf den blau markierten Text „Person/öffentlichen Gruppe“ >>klicken<< 
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14.) Empfänger aus Adressbuch wählen und markieren 
15.) Auf den Button [An] >>klicken<< 
16.) Mit [OK] bestätigen 
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INFO: Nun sind alle notwendigen Informationen definiert 

17.)  Auf [Weiter] klicken 
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Info: 
Diese Einstellung ist „Optional“! (Ausnahmen hinzufügen) Dieser Schritt kann mit [Weiter] übersprungen 
werden. 

18.)  Weiter >>klicken<< 
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19.)  Geben Sie der Regel einen für Sie plausiblen Namen 
20.)  Ggf. aktivieren oder deaktivieren Sie die Regel über das Kontrollkästchen  Diese Regel 

aktivieren 
21.)  Mit einem Klick auf Fertig stellen, haben Sie erfolgreich eine Weiterleitungsregel aktiviert. 
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Verweise\Bemerkung: 
Diese Anleitung ist zu jeder Zeit unter folgender URL ereichbar: 
 
https://support.fleesensee.de/show/anleitung 

 


