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Outlook 2010
Automatische Antworten einrichten

Diese Anleitung zeigt Ihnen, wie Sie mit Microsoft Outlook 2010 eine Abwesenheitsnotiz einrichten. Somit wird
in lThrer Abwesenheit automatisch auf eingehende E-Mails eine Antwort zuriickschickt und der Absender z.B.
Uber Ihre Abwesenheit informiert.

Abwesenheitsmeldung ohne Weiterleitung

Sehr geehrte Damen und Herren

Danke fir lhre Nachricht. Ich bin am TT.Monat.JJJJ wieder am Arbeitsplatz.
lhre E-Mail wird nicht weitergeleitet.

In dringenden Fallen wenden Sie sich bitte an Vorname Nachname
Telefon +49 (0) ********** F_Mail vorname.name@Test.de

Besten Danck fiir Ihr Versténdnis.

Mit freundlichen Griifsen
Vorname Nachname

Abwesenheitsnachricht mit Weiterleitung

Sehr geehrte Damen und Herren

Danke fiir Ihre Nachricht. Ich bin am TT.Monat.JJJJ wieder am Arbeitsplatz
lhre E-Mail wird an Vorname Nachname,
Telefon +49 (0) ******* E-Mail vorname.nachname@Test.de weitergeleitet.

Besten Dank fiir Ihr Versténdnis.

Mit freundlichen GriRen
Vorname Nachname



mailto:vorname.name@Test.de
mailto:vorname.nachname@Test.de

Diese Automatische Antwort-Nachricht richten sie wie Folgt ein:

» Klicken sie im Register Datei auf die Schaltfliche Automatische Antworten.

Automatische Antworten (abwesend)

€ Mit automatischen Antworten kannen Sie andere tber Ihre
Abwesenheit benachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-
Nachrichten nicht antworten kénnen.

Automatische Antworten

» Aktivieren Sie im Fenster Automatische Antworten die Option Automatische
Antworten senden.

@ Keine automatischen Antworten senden

() Automatische Antworten senden

Nur in diesem Zeitraum senden:
Beginnt: |Fr31.07.2015 | ~| (0900  [+]
Endet: [5a01.082015 | ~| [09:00

» Kreuzen sie die Option Nur in diesem Zeitraum senden an, wenn Sie ein Anfangs und
Enddatum fiir das Senden von automatischen Antworten festlegen mochten, und
wahlen Sie das betreffende Datum und die Uhrzeit in den Feldern Beginnt und Endet
aus.

» Mochten Sie eine automatische Antwortmeldung an interne Personen senden, geben
Sie im Textfeld des Registers Innerhalb meiner Organisation den Text fir die
Rickantwort ein.

Automatische Antworten _ E

() Keine automatischen Antworten senden
@ Automatische Antworten senden
[7] Nur in diesem Zeitraum senden:

Beginnit: [Fr31.07.2015 [ +] [09:00

Endet; [5a0108.2015 |~ | [09:00

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

& Innerhalb meiner Organisation I e AuBerhalb meiner Organisation (An)
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Sehr geehrte Damen und Herren

Danke fir Ihre Nachricht. ich bin am TT.Monat.JJJJ wieder am Arbeitsplatz.
Ihre E-Mail wird nicht weitergeleitet.

In dringenden Fallen wenden Sie sich bitte an Vorname Nachname
Telefon +49 (D) ********°*, , E-Mail vorname.name@Test.de

Besten Dank fur Ihr Verstandnis.

Mit freundiichen Grafen
| Vorname Nachname

‘ [ ok | [ abbrechen |




» Mochten Sie automatische Antwortmeldungen an Externe Personen senden,
wechseln sie zum Register AuBerhalb meiner Organisation (Aus).

» Aktivieren Sie sie die Option Automatische Antworten an Personen auBBerhalb
meiner Organisation senden. Ist diese Option aktiviert andert sich der Titel im
Register von (Aus) zu (An).

") Keine automatischen Antworten senden
@ Automatische Antworten senden
[T Nur in diesem Zeitraum senden:
Fr31.07.2015 09:00

Sa 01.08,2015 09:00

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

’ &5 Innerhalb meiner Organisation‘ Q AuBerhalb meiner Organisation (An) ‘ «

[V] Automatische Antwort an Personen auRerhalb meiner Organisation senden

) Nur meine Kontakte (@ Jeder auBerhalb meiner Organisation
S
Segoe UI [E] 8 B F K U A Pt o ol =

» Legen Sie mit der Option Nur meine Kontakte fest, dass automatische Antworten nur
an Personen gesandt werden, die in Ihrem Kontaktordner aufgefiihrt sind. Damit
verhindern Sie, dass auch Nachrichten wie beispielswiese Werbemails eine
automatische Antwort erhalten
Aktivieren sie dagegen die Option Jeder auBerhalb meiner Organisation, gehen
automatische Antworten an samtliche Personen, von denen Sie wahrend lhrer
Abwesenheit eine E-Mail erhalten.

» Mochten Sie fur bestimmte Nachrichten weitergehende Aktionen einrichten wie
beispielsweise eine Weiterleitung an eine Stellvertretung, erstellen Sie eine Regel.
Klicken Sie zu diesem Zweck auf die Schaltflache Regeln unten links im Fenster.

Im Fenster Regeln fiir automatische Antworten klicken Sie auf die Schaltflache Regel
Hinzufiigen.

Regeln fir automatische Antworten Y
Wahrend Ihrer Abwesenheit werden folgende Regeln auf eingehende Nachrichten angewendet:
Status Bedingungen Aktionen
Nach oben
n
Regel hinzufigen... Regel bearbeiten Regel |oschen [¥] Regeln aller Profile anzeigen
[ ok | [Abbrechen |

\é}

» Es erschein das Fenster Regel bearbeiten



Regel bearbeiten P4

Wenn eine Nachricht eintrifft, die diese Bedingungen erfillt
[ Direkt an mich gesendet [ Kopie (Cq} an mich
Nachrichtentext:
Folgende Aktionen ausfahren: ﬁ Sobald die Aktionen fur diese Regel ausgefihrt sind, andere Regeln ignorieren
! []Hinweisen mit Aktion.
¥ [[ieschen

o

&3 [ verschieben in
% E Kopieren in
W& [V] weiterleiten Vornama.Nachname@test.de

Methode: [Standard -

€o [ ] Antworten mit

» [ |Benutzerdefiniert

Hier stellen Sie den Filter und die gewlinschte Aktion ein. Im Bereich Wenn eine
Nachricht eintrifft, die diese Bedingungen erfiillt legen Sie die Kriterien fest, welche
die Nachrichten erfiillen missen. Lassen Sie alle Bedingungsfelder leer, wird die
Regel auf samtliche eingehenden Nachrichten angewendet. Outlook weist sie mit
einer Meldung auf diesem Umstand hin.

-
Microsoft Outlook — - —— Lt

{0\ Diese Regel betrifft alle eingehenden Nachrichten. Ist das Ihre Absicht?

Uber die Schaltfliche Erweitert lassen sich weitere Bedingungen formulieren oder
Ausnahmen definieren

Im unteren Bereich des Fensters legen Sie fest, was mit den Nachrichten geschehen
soll. So lassen sich beispielsweise alle Nachrichten an eine Stellvertretung
weiterleiten. Dazu muss die Option Weiterleiten aktiviert und der Name der
Stellvertretung ausgewahlt werden

Bestatigen Sie Ihre Einstellungen mit zweimaligem OK.

Sie Kehren in die Backstage-Ansicht zurlick. Hier finden Sie die Bestatigung, dass die
automatische Abwesenheitsmeldung aktiviert ist.

Automatische Antworten (abwesend)
. ‘_l Mit automatischen Antworten kénnen Sic andere
- uber Ihre Abwesenheit benachrichtigen bzw.
mitteilen, dass Sie auf E-Mail-Nachrichten nicht
antworten konnen.
Es werden automatische Antworten gesendet. <4

Automatische Antworten

Deaktivieren




» Verlassen Sie die Backstage-Ansicht mit der Taste ESC oder mit dem Klick auf das
Register Datei.

» Ist die automatische Abwesenheitsmeldung aktiviert, erscheint in der Hinweis. Liste
von Outlook ein entsprechender Vermerk und in der Statusleiste wird die
Schaltflache Automatische Antwort eingeblendet.

@ Automatische Antworten Fur dieses Konto werden automatische Antworten gesendet. Deaktivieren X

,;_-J Automatische Antworten

> Die automatische Antwort ldsst sich nun sowohl in der Hinweisleisten wie auch in der
Statusleiste ausschalten



