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Comp-Sys Informatik AG
Glutz-Blotzheim-Strasse 1
4500 Solothurn
0326537077

Outlook 2013/2016
Abwesenheitsnotiz

Diese Kurzanleitung soll als mégliche Losung dienen. Es kann sein, dass individuell auf den jeweiligen Einsatzbereich
zugeschnitten sich andere Ansatze besser eignen.

Die Angaben in dieser Kurzanleitung verstehen sich ohne Gewahr der Comp-Sys Informatik AG und der Einsatz dieses
Dokuments geschieht auf eigene Verantwortung.
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Funktion

Mit automatischen Abwesenheitsnotizen kénnen sie Kunden und Geschéftspartner informieren, wenn Sie sich ber
langere Zeit nicht im Geschaft oder ihrem Outlook Konto befinden. Kunden oder Geschaftspartner welche Sie per E-
Mail kontaktieren werden mit der Abwesenheitsnotiz automatisch ein Riick-Mail bekommen in welchem einen von
Ihnen angegebenen Text angibt.

Die automatische Abwesenheitsnotiz iiber Outlook 2016 funktioniert nur wenn Outlook iiber Microsoft
Exchange verbunden ist.

Abwesenheitsnotiz erstellen

1. Offnen Sie Microsoft Outiook 2013/2016 und wahlen Sie im Meniiband in der rechten oberen Ecke das
Feld Datei aus.

4l

START SENDEMN/EMPFAMGEN

n| fﬁ‘ 1 ==z
Ijl .I?E = lgnarieren x |__|EI
7= Aufriumen ~
Meue Meue Léschen

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

. .
E-Mail Elemente~ & Junk-E-Mail ~

MNeu Laschen T,
. o®
< X 3 B s

4 Favoriten Akt ) e . .
g Offnen Laschen Weiterleiten Besprechungsnotizen = Teilnehmer
Posteingang 817 Alle - - - einladen -
Gesendete Elemente 4 H Aktionen Besprechungsnotizen | Teilnehmer
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2. Nun Klicken Sie auf ,Automatische Antworten”.

Pasteingang -
Kontoinformationen
Offnen und (‘/‘]
rti inf -sys.ch -

SEEEE oA R bichns
RESEDSURUES ‘ 4 Konto hinzufigen |

F‘ Einstellungen fir Konto und soziale

o Netzwerke

Kontoeinstellungen _ } )
Drucken - Andern der Einstellungen fir dieses Konto

ader Einrichten weiterer Verbindungen.

Zugriff auf dieses Konto im Internet.

Office-Konto
Mit sozialen Metzwerken verbinden.

Optionen

2/ Andern
Beenden

‘/ Automatische Antworten (abwesend)

- Mit automatischen Antworten kdnnen Sie andere Gber lhre
Abwesenheit benachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-

Automatische Anfworten Machrichten nicht antworten kénnen.
= Postfach aufraumen
m—— Verwalten der Gréfie lhres Postfachs durch Leeren des Ordners

Tools zum "Geldschte Elemente” und Archivierung.

Aufrdumen ~ . ‘

1.82 GB frei von 2 GB

a Regeln und Benachrichtigungen
=1 Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kdnnen Sie
Regeln und eingehende E-Mail-Machrichten arganisieren und
Benachrichtigungen verwalten Altualisierungen empfangen, wenn Elemente hinzugefigt,

gedndert oder entfernt werden.
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3. Hier kénnen Sie den Status auf ,Automatische Antworten
senden” andern. Somit kdnnten Sie unten im weissen Bereich lhre Abwesenheitsnotiz (5.) schreiben.

Oder:

4. Wenn Sie wissen, wie lange Ihre Abwesenheit dauert, kénnen Sie die Zeitspanne eingeben und dann lhre
Abwesenheitsnotiz schreiben. Somit miissen Sie nicht mehr manuell auf Anwesend setzen, wenn Sie
wieder zurtick sind.

[ ]
eine automatischen Antworten senden
) Automatische Antworten senden 4
[ ]

|:| Mur in diesem Zeitraum senden:

Beginnt: |Fr 13.09.2013 [v] |o9:00

Endet:  |Sa14.09.2013  [v] [09:00 [v] 6
[ ]

Automatische Antwart einmal an jeden Absender mit den folgenden Machrichten spfiden:

% Innerhalb meiner Crganisation e AuBerhalb meiner Organisation [Aus)

|SEgDEUI |:| F K U A= iz &3

| | Abbrechen

D. Dieses Textfeld gilt fur die Abwesenheitsnotiz an die internen Leute.
6. Hier wechseln Sie zum Textfeld fiir externe Persnonen.
7 . Kiicken Sie weiter auf .Regeln‘.
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Regeln fir automatische Antworten -
Wahrend Ihrer Abweienhet werden folgends Regeln aul eingehends Nachnchten angewendet:

Status EBedingungen Aktionen

8.

el hinzufGgen...

!( Regeln aller Profile anzeigen

oK Abbrechen |

8. Nun kénnen Sie auf ,Regel hinzufligen® klicken.

9. Hier kdnnen Sie lhre E-Mails in Ihrer Abwesenheit an eine andere Person weiterleiten. Somit miissen Sie
das Feld ,Weiterleiten* ankreuzen und bei ,An..“ die E-Mail Adresse Eingeben.

10. Um die eingehenden Mails erfolgreich weiterleiten zu kdnnen sollten Sie ihre E-Mail bei «Gesendet an...»
in den Bedingungen angeben.

Regel bearbeiten >
Wenn eine Machricht eintrifft, die gfese Bedingungen erfdllt oK |
Von...
| 10' Abbrechen
Gesendet an... info@comp-sys.ch
Erweitert...

Betreff:
Machrichtentext:

|:| Direkt an mich gesendet

|:| Kopie [(Cc) an mich

1 Folgende Aktionen ausfihren: [ ] Sobald die Aktionen fir diese Regel ausgefihrt sind, andere Regeln ignarieren

Mamen Gaberprifen

| |:|Hinweiser1 mit Aktion...
}( |:|L|E:'|5cher'|
E’ [ ] verschigfen in Ordner...
% Lk ren in 9‘ Crdner...
W Weiterleiten Ar... suppnrt@cnmp-sys.ch|
Methode: | Standard v
€ [ ] Antworten mit Vorlage...
[ | Benutzerdefiniert
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