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Handout

fiir die Einrichtung einer Abwesenheitsnotiz (inkl.
keine Abwesenheitsnotiz an eine VL)

e Um die Abwesenheitsnotiz einzurichten, klicken Sie bitte auf ,Datei“ (Funktioniert in Out-
look 2010, 2013, 2016).

CEEI

DATE START SEMDEM/EMPFANGEN ORDMER AMSICHT
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= Aufriumen -

Meue Meue _ Laschen Antwarten  Allen  Woeiterleiten E-EWeitere*
E-Mail Elemente~ :@J””k'E'ME"I' antworten
Mewu Laschen Antworten
<
I Favoriten Alle Ungelesen
51| D)@ |von | BETREFF

e Im neuen Fenster klicken Sie bitte auf ,,Automatische Antworten®.

©

e Kontoinformationen

Offnen und "
exportieren (‘/1 nicolaiwagner@uni-hamburg.de
Lﬁ") Micrasoft Exchange

Posteingang - nico

Speichern unter

4= Konto hinzufiigen

|7F Kontoeinstellungen
&3 Andern der Einstellungen fir dieses Kontol
Drucken Kontoeinstellungen oder Einrichten weiterer Verbindungen.

® Zugriff auf dieses Konto im Internet.

https://exchange.uni-hamburg.de/...

Office-Konta

Optionen
I matische Antworten (abwesend)

Beenden
L Mit automatischen Antworten konnen Sie andere dber |hre
Abwesenheit benachnchtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-

Automatische Antworten i ] .
Machrichten nicht antwarten kénnen,
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¢ Umdie Automatischen Antworten einzuschalten, klicken Sie bitte auf ,,Automatische Ant-
worten senden“ und geben im Fenster ,,Innerhalb meiner Organisation® bitte lhren Abwe-
senheitstext ein.

e ,Innerhalb meiner Organisation“ bedeutet alle Absender innerhalb von Exchange, sowie
alle Absender innerhalb der Universitat Hamburg mit einer E-Mail Adresse @uni-ham-
burg.de, bzw. @*.uni-hamburg.de (z.B. @verw.uni-hamburg.de oder @sub.uni-ham-
burg.de).

() Keine automatischen Antwarten SHV
@I Automatische Antworten senden
|:| Mur in diesem Zeitraum senden:

Beginnt: [MiD4.05.2016 | v |1500

Erdet:  |Do05052016 |~ [15:00

Automatische Antwort einmal anjed}&mﬁder mit den folgenden Nachrichten senden:

ﬂ Innerhalb meiner Crganisation @ AuBerhalb meiner Organisation [Aus}|

‘Segoe Ul v[2 v F kU AizizeEs

- e 3

Lizbe Kallegen/innean, /

ich bin zur Zeit nicht im Bdro, [hre E-Mail wird nicht weitergeleitet!

ok || Abbrechen
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e Sollen auch externe Absender eine Abwesenheitsnotiz erhalten, klicken Sie bitte auf ,,Au-
Berhalb meiner Organisation® und setzen im Kastchen den Haken und geben ebenfalls
Ihre Abwesenheitsnotiz ein.

e Denken Sie bitte daran, dass in diesem Fall auch Absender von extern (gmx, yahoo, etc.))
Ilhre Abwesenheitsnotiz erhalten.

i:]l Keine automatischen Antworten sendeg
@} Automatische Antworten senden

|:| Mur in diesem Zeitraum senden:

Beginnt: [Mi04.052016 | v [15:00

Erdet;  |Do 05.05.2016 . |15:00

Automatische Antuyrh&nmr an jeden Absender mit den folgenden Nachrfchtr.')wé

| & Innerhaib meiner Drg:a.msatmnl & AuBerhalb meiner ngmﬂ (&)

Automatische Antwort an Personen auBerhalb meiner Organisation senden

'D Mur meine Kontakie @}eder auBerhalb meiner Crganisation
|5EgueU| Fl!ﬂ |v! F K U A :: s

Liebe Kollegen/innen,

ich bin zur Zeit nicht im Bdra, Ihre E-Mail wird nicht weitergeleitet!

oK | Abbrechen

Damit haben Sie Ihre Abwesenheitsnotiz eingerichtet. Mochten Sie noch den Zeitraum be-
stimmen, in der die Abwesenheitsnotiz laufen soll, klicken Sie bitte auf das Hakchen im

Punkt ,Nur in diesem Zeitraum senden:“ und geben dort den Zeitraum an und klicken auf
,Ok*.
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Abwesenheitsnotiz nicht an Verteilerlisten senden

e Mochten Sie eine Abwesenheitsnotiz erstellen, die nur Absender erhalten, die Ihnen direkt
(also von keiner Verteilerliste) eine Mail gesendet haben, lassen Sie bitte die Eingabefelder
»Innerhalb- und AuRerhalb meiner Organisation” leer! und klicken bitte auf ,Regeln“ (dies
gilt fir beide Felder).

e Hinweis: Das MailTeam empfiehlt diese Einstellung ausdriicklich nicht, da hierbei standig
eine Abwesenheitsnachricht versendet wird, was zu einer sog. Mailschleife flihren kann!
Fur Sie bedeutet das, dass in so einem Fall tausende von Mailnachrichten in Ihrem Post-
fach erzeugt werden, die dazu fuhren, dass Sie Ihre Postfachquote lberschreiten und
keine E-Mails mehr empfangen kénnen!

CJ Keine automatischen Antworten senden
ij.‘ Automatische Antworten senden
D Mur in diesem Zeitraum senden:

nt: :I‘.-Ii 04.05.2016 15:00

:Do 05.05.2016 [ 15:00

Automatische Antwort einmal an jeden Absender mit den folgenden Nay/

& Innerhalb meiner Organisation; e AuBerhalb meiner Organt®Tion (Aus) |
Dkutomatische Antwort an Personen auBerhalb meiner Organisation senden

Mur meine Kontakie (® Jeder auBerhalb meiner Organisation

F K U A =

—

Regeln...

oK | Abbrechen |
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O Keine automatischen Antworten senden
@ Automatische Antworten senden
|:| Mur in diesem Zeitraum sendan:

Beginnt [Mi04.052016 | v |15:00

Endet: IDG 05052016 v |15:DD

Automatische Antwort einmal an jeden Absender mit den folgenden Machrichten senden:

a Innerhalb meiner Organisation e AuBerhalb meiner Organisation [Aus)

| Segoe I [v] ]2 :| F Kk uA: EEEE-E/
|

o] (o]

e Ein neues Fenster 6ffnet sich und Sie klicken bitte auf ,Regeln hinzufuigen®.

Wahrend lhrer Abwesenheit werden folgende Regeln auf eingehende Machrichten angewendet:

Status EBedingungen Aktionen

Mach oben

Nach unten

Regel hinzufigen... ( Regel bearbeiten... Regel 1oschen Regeln aller Profile anzeigen

| ok | | Abbrechen |

e Im neuen Fenster setzen Sie bitte den Haken bei ,,Direkt an mich gesendet” und bei , Ant-
worten mit“ und klicken auf ,Vorlage®.
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Wenn eine Machricht eintrifft, die/diese Bedingungen erfdllt

| Von.. | | / Abbrechen

y 4
| Gesendet an.., | | /
Erweitert., |

Direkt an mich gesendet |:| Kopie [Cc) an mich
Betreff; | | | Mamen Gberprifen |

Nachrichtentext: | |

Folgende Aktionen ausfithren: [ | Sobald die Aktionen far digse Regel ausgefahrt sind, andere Regeln ignorieren

1 [ Hinweisen mit Aktiomn...

> [ Laschen

53 [ Werschieben in Ordner..

% |:| Kopieren in Ordner.

W [ weiterjeffen

€y [¥| Antworten mit

b | | Benutzerdefiniert
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e Eine Mail-Vorlage 6ffnet sich. Hier tragen Sie bitte NUR den Betreff ein (z.B. Automatische
Antwort) und geben den Nachrichtentext ein. Danach klicken Sie auf das Speichern-Sym-
bol und auf das Kreuz oder auf ,,Datei“ und ,SchlieRen, um die Vorlage zu schlieBen.

esenheitsnotiz - Nachricht (HTML)

= Hd (<A I Automatische Antwort: Abwesen el ? @ X
NACH EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN
» 2 X, Ausschneiden R iz 23 ) . ] I* Nachverfolgung =
[ ﬁ\\ ’ =-=- e [ % [ﬂj & = lgung r ]
agen - o o
i 5

] [ Kopieren ! Wichtigkeit: hoch
Konto Speichem  Einfuga Adressbuch Namen  Datei Element Signatur Richtiinie Zoom  Appsfar
©  &schlieBen - Gberprifen  anfiigen anfiigen - meisen~ ¥ Wichtigkeit: niedrig Office
Namen Einfigen Kategorien

Senden 5 Zoom | Add-ins

|Tnv‘ nicolai wagner@urni-hamburg.de
e | [ \
=] \
=] w
Betreft |automatische Antwort: Abwesenheitsnotiz J |
/

Liebe Kalleger/inner,

ich bin zur Zeit nicht im Bro, Ihre E-Mail wird nicht weitergeleitet!

¢ Im alten Fenster klicken Sie bitte auf ,,0k“ und danach nochmals auf ,0k“. Damit haben
Sie Inre Abwesenheitsregel erstellt.

Wenn eine Machricht eintrifft, die diese Bedingungen erfullt \7' oK |
| Vaon.. | | |
Abbrechen |
| Gesendet an... | | M
/ 7
Direkt an mich gesendet [ | kopie (Cq an mich | FIwERers |
Betreff: | | | Mamen dberprafen |
Nachrichtentext: | |

Wahrend lhrer Abwesenheit werden folgende Regeln auf eingehende Machrichten angewendet:

Status Beadingungen Aktionen

Direkt an mich gesendet ANTWORTEN
MNach oben

\ Nach unten

Regel hinzufdgen.., | | Regel bearbeiten... | | Regel 16schen | RE}Q!‘LEEEEF Profile anzeigen
| ok | | Abbrechen
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e Mochten Sie noch den Zeitraum bestimmen, in der die Abwesenheitsnotiz laufen soll, kli-
cken Sie bitte auf das Hackchen im Punkt ,,Nur in diesem Zeitraum senden:“ und geben
dort den Zeitraum an und klicken auf , Ok*“.

CJ Eeine automatischen Antworten senden
(@ Automatische 7 senden
Mur in diesem Zeitraum sendern:

Beginnt |Mi04.05.2016 || |15:00 v

Endet  |D00505.2016  |w| |15:00 v

Automatische Antwort einmal an jeden Absender mit den folgenden Machrichten senden:

& Innerhalb meiner Organisation e AuBerhalb meiner Organisation [Aus)

| M M Pk uAZiZess

OK | | Abbrechen
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e Esoffnet sich ein Fenster mit einer Meldung und Sie bestatigen bitte mit ,Ja“.

Automatische Antworten - nicolai.wagner@uni-hamburg.de =G

lf:.'l Keine automatischen Antworten senden
@} Automatische Antworten senden
Mur in diesem Zeitraum senden:

Beginnt: [Mi04.05.2016  |w| (1500  [w|
Endet: | Do 05.05.2016 1500w
Automatische Antwortainmalaciadap dbcacdarmit dap falogodan b ichten senden:

% Innerhalb mei
) Es wurde keine automatische

| Antwortnachricht eingegeben,

L weshalb keine automatischen
Antworten gesendet werden. Regeln
far automatische Antworten

funktionieren aber. Machten Sie den
Vorgang ohne eip€ automatische
Antwortnachri fortsetzen?

Regeln... : oK | iAhhrechen

e Damitist Ihre Abwesenheitsnotiz komplett eingerichtet.

Automatische Antworten (abwesend)

L - Mit automatischen Antwaorten kinnen Sie andere Gber lhre
Abwesenheit benachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-
Machrichten nicht antworten kénnen.

Automatische Antworten

B Es werden automatische Antworten gesendet.

Deaktivieren




