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Outlook und der Abwesenheitsassistent

Tipp fiir Outlook+Outlook Express: Sichern Sie unbedingt pro Arbeitsplatz Ihre Outlook bzw. Outlook-
Express -Dateien: Wir schicken Ihnen gern dazu weitere Infos. (s.u)

Outlook und der Abwesenheitsassistent

Outlook tut zwar so, als ob es einen Abwesenheitsassistenten gibt - der ist zwar unter Hilfe zu finden, nur im
Men( selbst leider nicht.

Wir empfehlen Ihnen, bei Abwesenheit (Urlaub / Krankheit / ldngere Geschaftsreisen) Ihre Partner Uber Ihre
Abwesenheit zu informieren. Eine entsprechende Weiterleitung an mobile Gerate ist natlrlich auch mdglich.
Beides kdnnen Sie einerseits Gber Ihren Provider (z.B. T-Online - Strato, 1+1 usw) anstoBen- aber natlrlich
auch Uber die entsprechenden Einstellungen bei Outlook. (Achtung: Anlage muss anbleiben und Outlook muss
gedffnet sein)

Vorgehen bei Outlook:

1.) Den Text Uber Ihre Abwesenheit schreiben Sie im E-Mail-Bereich (einfach neue E-Mail aufrufen ) - den
Betreff nicht vergessen, dann gehen Sie auf Datei und auf ,Speichern unter™:

Speichern in: ||,_"| Yarlagen j o= | @ ¥ ~ Exfras -

@Unbenannt

2.) Datei benennen und
dann auf
Outlook-Vorlage gehen
und dort abspeichern

3.) Danach verlassen Sie die E-Mail-
Erfassung und wechseln im
Hauptmenil auf

Extras und wahlen den
Regelassistenten.

Drateiname: abyfdeenheiti| ;i u Speichern I
Diateityp: Outlook-Yorlage _Y_! Abbrechen |
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Welche Art won Regel michten Sie erstellen?

4.) Sie wahlen Neu:
Dann kommt folgendes Bild:

Machrichten bel &nkunft
% |Machrichten nach dem Senden prifen
| |Meue Machrichten bestimmter Personen verschisben
Mich bei Erhalt wichtiger Machrichten infarmieren
Machrichten abhangig vom Inhalt verschieben

Wahlen Sie: Nachrichten bei Ankunft prifen _ Einen Diskussionsaden schen

v

Machrichten abhénaig vom Yersender kennzeichnen
Gesendeten Machrichten Kateoorien zuordnen _'_I

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen
Werte klicken):

Mach Erhalt einer Machricht,

Regel-Assistent

Welche Bedingung(en) machten Sie Gberprifen?

[ 1 die meinen Mamen im Feld "Cc" enthalt

[ die meinen Mamen im Feld "An" oder "Cc" enthalt
[ | die meinen Mamen im Feld "An" nicht enthialk

] die von giner PersonfYerteilarliste kommt

¥ die an eine Perso lerliste e tunrda
1 ik bestimrmter W

5.) Jetzt diesen Punkt anwahlen und
Ihre E-Mail-Adresse eingeben

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung 4

Werte klicken):
- g Mach Erhalt einer Machricht, Feitig stellen |
it die an bueckingi@®cdh-data.de gesendet wurde
e/

Regel-Assistent 21l

was soll mit dieser Nachricht passieren? 6.) Jetzt hier

[ | diese an gine Personfverteilerliste weite klicken und auf
[ diese als Anlage an gine Person/Vert. .. .
bestimmte

jdiese drucken
=& Vorlage klicken

i W ze i bor bicvlzne hean)
2 b T mich it giner Info benad
I@ R irechen —Fr ek W I,-f [ | diese mit giner Akkion in ... Tags

Regelbaschreibung {zur Bearbeitung auf die untefstrichenen
Werte Klicken):
Mach Erhalt einer Machricht,

die an buscking@cdh-data.de gegendst wurds
digse mit ginet bestimmten Yorlage beantworten

Suchenin: (= E RN Em 7) WIChtIg bei der jetzt R — e —
folgenden Auswahl jetzt in - ;
die Auswahlbox gehen und E‘ Femg—ﬂe"enl
Vorlagen in Dateisystem
anwahlen

IE:'I,Dokumente und Einstellungen’ Administrator HOTLIME'

Abwesenhsi
Unbenannt

S

8.) Jetzt Ihre vorbereitete
Nachricht auswahlen

Regel-Assistent l‘ﬂ

Geben Sie bitte sinen Namen fir diese Regel ein:
waesenheitl

Angezeigker Mame: Inbwesenheitl [

jetzt auf Machrichten anwenden, die

Dateiname: Inbwesenheitl Joft
in “Posteingang” befinden,

akkivieren

bing (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen

er Machricht,
pimcdh-data.de gesendet wurde

9 -) Jetzt auf Weiter klicken pkumente und EinstellungentAdrninistrator, Ho

Und ggf. Ausnahmen anklicken.
Gibt es keine Ausnahmen, wahlen Sie bitte auf
+Weiter"

10.) Zum Abschluss einen
Namen eingeben und auf
Fertigstellen gehen

11.) Bitte nicht vergessen: Den
Abwesenheitsassitenten wieder ,rauszunehmen®

I@ Abbrechen | < Zuriick | Wigiter = | Fertig stellenl
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