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Beschreibung E-Mail Regeln
z.B. Abwesenheitsmeldung und Weiterleitung

Erstellt: 3.12.09/MM
Quelle: \\rsiag-s3aad\install\VNC\EMail Weiterleitung mit OutLook.doc

1.1 Der Abwesenheitsassistent

Die Aufgabe dieses Assistenten ist es, den Absender zu informieren, dass Sie zur Zeit die E-Mails
nicht lesen — und ihn zu informieren ab wann Sie die E-Mail beantworten werden.

Der Abwesenheitsassistent ist im Outlook unter Extras i sktionen 7
[Extras] [Abwesenheits-Assistent] zu finden
Senden/Empfangen 3
Sofartsuche ]
£ Adressbuch... strg+ Umischalt+B

e Drganisieren
I_}j; Regeln und Benachrichtigungen...

Abwwesenheits-Assistent..,

Paostfach aufrdumen..,

Eine Abwesenheits- Abwesenheits-Assistent x|

meldung kénnte wie

folgt aussehen: £~ Ich bin zurzeit im Hause

—{* Ich bin zurzeit nicht im Hause

Eolgende Antwort wird automatisch einmal an jeden Absender gesendet;

Besten Dank Fir Thre E-Mail - Ich bin zur Zeit an einer Schulung.
Gerne beanbworte ich Ihre E-Mail ab dem 1.1.2015

Thre E-Mail wird nicht weitergeleitet.|

In dringenden Fallen melden Sie sich unter Tel,: 052)368 43,45

Solange Sie auder Haus sind, werden folgende Regeln auf eingehende Nachrichten angewendet;

Skatus Bedingungen akrionen
Mach oben
Mach unten |
| Regel hinzufigen. . I Reqgel bearbeiten, .. Reqgel [Gschen |

¥ Regeln aller Profile anzeigen

Ik | Abbrechen
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Info zur Funktionsweise:

¢ Die Meldung wird vom Server versendet also auch wenn |hr Outlook nicht lauft.

o Jeder Absender erhalt diese Meldung nur einmal. (dann weis er es ja...)

¢ Damit Sie nicht vergessen die Abwesenheitsmeldung auf “im Haus" zu stellen, werden Sie bei
jedem Neustart des Outlooks darauf hingewiesen, dass der Abwesenheitsassistent aktiv ist.
(Siehe Bild unten)

e Der Assistent kann auch fur kurzere Abwesenheiten wie Sitzungen usw. eingesetzt werden.

Die Abwesenheitsnotiz ist aktiviert. ]

Die Abwesenheitsnatiz isk zurzeit akkiviert, Machten Sie sie deakkivieren?

Mein |
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1.2 E-Mail Regeln und die Weiterleitung

Mit den E-Mail Regeln lassen sich diverse praktische Aufgaben hinterlegen.
Als erstes mdochten wir eine Kopie aller E-Mail auf ein Extras | Aktionen 7
externes Konto weiterleiten. Z.B. zur Abfrage per

. . 1 SendenEmpfangen 3
Handy von unterwegs. (Diese Regeln greifen auch f
wenn der Abwesenheitsassistent aktiviert ist) Suchen »
[ Adressbuch, ., Skrg+Urmschalt+E

Die E-Mail Regeln finden Sie im Outlook unter B
[Extras] [Regeln und Benachrichtigungen] wi Organisieren

|._i\.1 Regeln und Benachrichtigungen. ..

ACHTUNG: Jede externe Weiterleitung von E-Mails
muss dem EDV Verantwortlichen schriftlich und mit
Begrindung gemeldet werden. Postfach aufraumen. ..
Dies um sicherzustellen, dass die Notwendige &
Vertraulichkeit von Informationen gewahrleistet ist

Abwesenheits-Assiskent,

Ordner "Geldschte Objekie” leeren

Eormulare 3
Makyo 3
E-Mail-Konten. ..

Anpassen. ..

Optionen. ..

Uber den Knopf [Neue Regel] wird der Assistent gestartet:

E-Mail-Regeln | Benachrichtigunigen verwalken I

% Meue Regel... |Reqel ndern = =3 Kopieren... X Léschen

Wabhlen Sie “Regel ohne Vorlage Regel-Assistent

erstellen® und “Nachricht bei
Ankunft Prifen“ und dann " Regel aus Yorlage erstellsn

% Regel ohne Worlage erstellen;

1. Schritk: Wahlen, wann Machrichten Gberprift werden sollen

machrichten bei Ankunft prifen
Machrichten nach dem Senden prifen

Mit der Bedingung “Mit Yelche Bedingunglen) méchten Sie dberprifen?
bestimmten Wortern im Text* 1. Schritt: Bedingungieny auswahlen
konnen wir das einrichten. [ ] die wvon einer PersonyVerteilerliste karnmt “

[ mit bestimmten Wirkern im Betreff

[ iber Konko Konkonarne

[ die nur an mich gesendet worde

[ ] die meinen Marmen im Feld "An" enthalk

[ die mit \Wichtigkeit markierk ist

[ die mit Yertraulichkeit markiert ist

[ die mit giner Aktion gekennzeichinet isk

[ die meinen Maren im Feld "Cc" enthal

[ die meinen Mamen im Feld "An" oder "Cc" enthalk
[ die meinen Mamen im Feld "an" nicht enthalt

[ ] die an gine PersonyYerteilerliste gesendet worde

imit beskimmben Warkern im Texk

I
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Um zu Auswahl zu gelangen
klicken Sie in der unteren Halfte
des Fensters auf “bestimmten
Wortern®

Wenn Sie alles weiterleiten

mdchten, so geben Sie im oberen

Feld ein Leerzeichen ein (Space
Taste). Und dann auf
[Hinzufligen]

Ein Leerzeichen (Abstand)

musste doch in jeder E-Mail
vorkommen.

Dann: &

Jetzt haben wir die Bedingung
definiert. (Diese Trifft auf alle E-

Mails zu) und sieht wie folgt aus:

Und: Weiter =

Was soll mit den Nachrichten
geschehen? Wir mdchten diese
an eine andere Person (E-Mail
Adresse) weiterleiten.

Wahlen Sie hierzu das
entsprechende Kastchen an.

Unter Schritt 2 klicken Sie auf
[eine Peron/Verteilerliste]

2, achritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichens Werte klicken)

Mach Erhalt einer Machricht
it bestimmben \Warkern im Text

Im Text zu suchende Wrter:

X
I | Hinzufigen I
[t |

Suchliste:

Entfernen

CIK | abbrechen |

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichens Werte klicken)

Nan:h Erhalt giner Machricht
it |rr| Texk

Was sall mik digser Machricht passieren?
1. Schritk: Akkionien) auswahlen

[ ] diese in den Ordrer Zielordner verschieben -
[] diese der Kategorie Kateqorie zuordnen

[ ] diese lgschen

[ diese endgiiltig léschen

[ ] gine Kopie davon in den Ordner Ziglordrer verschisben
M idiese an eine P etliske weiterlziten

[ ] diese als Anlage an eine Pers-:um"u'ertmlerllste weiterleiten
[ ] diese umnleiten an eine Person)Yerteierliske

[ ] digse vom Server mit giner Machricht beanbwarten

[ diese mit giner bestimmben Yorlage beantbworten

[] diese mit giner Akkion in ... Tagen kennzeichnen

[ ] Machricht mit einer Farbkennzeichnung kennzeichnen

[ die Machrichtenkennzeichnung lGschen ;I

2, schritt: Regelbeschreibung bearbeiten {auf unterstrichene Wwerke klicken)
Mach Erhalt giner Machricht

mit _im Texk

diese an eine Persongverteilerliste weiterleiten
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Hier kdnnen Sie den gewtinsch-
ten Empfanger auswahlen, wenn
es sich um einen internen han-
delt.

Oder Sie geben die Adresse von
Hand ein (rechts vom Feld an)

Dann: &

So musste die gesamte Regel
jetzt aussehen.

Und: Weiter =
Und: Weiter =

Jetzt mussen wir der Regel noch
einen treffenden Namen geben.

Und das war’s

Und: Fertig stellen

Dies zeigt die Liste aller Regeln
die definiert wurden.

Regel-Adressen x|

Mamen eingeben oder auswahlen: Marmen aus Folgendem Adressbuch anzeigen:

I IGI:::I:uaIe Adressliste j

| Telefon geschaftlich Biiro

I Mame

Aukareservation p
.. - _I

Machrichten weiterleiten an:

an - I I
Erweitert vl Ok

abbrechen

4

2. Schritk: Regelbeschreibung bearbeiten {auf unterstrichenes Werte klicken)

Regel-Assistent x|

Mach Erhalt einer Machricht
mit _imText .

diese aniInfo@Clinch, chiweiterlsiten

1, Schritk: Regelnamen eingeben

I'-.-'-.-'eiterleiten aller E-Mails an Info@cClinch.ch|

2, schritk: Reqeloptionen Festlegen

[ Diese Regel aktivieren

3, Schritk: Reqelbeschreibung dberprifen (auf unterstrichene \Werte kicken)

Mach Erhalt giner Machricht
mit _im Texk
diese an Info@Clinch, ch weiterleiten

abbrechen |

< Zuriick, | Weiter = | Fertig stellenl

Regeln und Benachrichtigungen

E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalken I
_“» Meue Regel... Regel andern = -3 Kopieren... X Léschen

@ Regeln jetzt anwenden... Opkionen

|Regeln (in der angezeigten Reihenfolae angewendet) |.ﬁ.k

i® Al E-Mails weiterlsiten an Info@Clinch.ch

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte Kicken):
Mach Erhalt einer Machricht
mik _im Texkt
diese an info@clinch . ch weiterleiten
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1.3 Was kann ich mit den Regeln alles machen?

Sie Haben einen FAX zu E-Mail Service abonniert und erhalten alle FAXe per E-Mail. Sie kénnten
jetzt im Posteingang einen Ordner erstellen der da heisst FAX Archive. Und alle E-Mails die Sie
erhalten mit dem Betreff “FAX von* mdchten Sie in diesen Ordner zur Archivierung ablegen.
Weiter méchten Sie dass alle diese E-Mails beim Empfang ausgedruckt werden.

Und Sie mdchten Sie dass alle diese E-Mails zu lhrem Kollegen weitergeleitet werden.

Beispiel eines FAX2MAIL Services: http://WebFAX.Clinch.ch

Sie Erhalten immer wieder Werbeemails von einem bestimmten Absender, die Sie eigentlich gar nicht
winschen. So erstellen Sie eine Regel die alle E-Mails von diesem Absender gleich I6schen.

Sie méchten die E-Mails von lhrem Chef als wichtig markieren (Nachricht mit einer Farbkennzeich-
nung markieren).

Sie mdchten, dass die “News Letter von Ihrem Firmen-Verein an einen Gruppe von Mitarbeitern
intern weitergeleitet werden und dass diese dann in einen Ordner bei Ihnen im Outlook archiviert
werden.

Es ist sogar mdglich bei gewissen E-Mails die zugehoérigen Programme zu starten oder Sounds
abzuspielen.
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