
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Handout 

für Regeln für das Ablegen verschiedener 

Empfangsadressen in Unterordnern 
 

 Dieses Handout beschreibt, wie man den Posteingang eines Postfachs automatisiert 

durch Posteingangsregeln so aufteilen kann, dass Mails an verschiedene Aliase in unter-

schiedliche Unterordner des Posteingangs abgelegt werden. Hintergrund ist, dass z. B. stu-

dentische Angestellte gern die Korrespondenz zum Studium von der der Anstellung tren-

nen möchten. 

 Um das zu realisieren, legt man mindestens einen Unterordner unter dem Posteingang an. 

Bei diesem Beispiel „Studium“. Danach erstellt man eine neue Regel, um die studenti-

schen E-Mails von den anderen E-Mails abzutrennen. In diesem Beispiel wird angenom-

men, dass der Student Theodor Tester die studentischen E-Mail-Adressen theodor.tes-

ter@studium.uni-hamburg.de und bae0815@studium.uni-hamburg.de hat. 

 

 Im Outlook geht man über das Menü in die Regelverwaltung: 
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 Dort legt man eine neue Regel an: 
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 Die Regel soll für alle empfangenen Nachrichten gelten: 

 

 Dann klickt man auf „Weiter >“. 

  



Seite 4/7 

 Da die E-Mail-Adresse des Empfängers sowohl im Feld An, CC oder BCC stehen kann, wählt 

man „mit bestimmten Wörtern im Nachrichtenkopf“ aus und klickt auf „bestimmten Wör-

tern“: 
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 Die bestimmten Wörter sind die E-Mail-Adressen, die man einzeln hinzufügt und dann mit 

„OK“ bestätigt. Natürlich müssen hier die entsprechenden eigenen E-Mail-Adressen einge-

tragen werden: 

 

 

 Anschließend klickt man auf „Weiter >“. 

 Nun wählt man „diese in den Zielordner verschieben“ aus und klickt auf „Zielordner“: 
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 Als Zielordner wählt man den richtigen Ordner aus. In diesem Beispiel „Studium“ und be-

stätigt mit „OK“. 

 

 

 “ Jetzt kickt man mehrmals auf „Weiter >“. 

 



Seite 7/7 

 Zum Schluss muss man die Regel noch passend benennen, z. B. „Studium“ und bestätigt 

mit „Fertig stellen“. 

 


