Outlook fur Abwesenheit einrichten

Zusammenfassung

In diesem Artikel wird beschrieben, wie Sie Outlook im Fall Ihrer Abwesenheit einrichten konnen.

Diese Anleitung richtet sich besonders an folgende Zielgruppen:

Studierende

Lehrende
Mitarbeitende

alle sonstigen Zwecke

Voraussetzungen

Zweit- und Gasthdrende

Einrichtungen und Gremien (z.B. Fachschaftsrate)
Arbeitsbereiche / Gruppen (z.B. Projekte)
Gaste der Friedrich-Schiller-Universitat

® ein aktives Nutzerkonto der Universitat Jena

® Internetverbindung

Stellvertretung und Abwesenheitsnachricht setzen

Zugriffsrechte fur Stellvertretung konfigurieren

1. Offnen Sie das Programm Microsoft Outlook und stellen Sie sicher, dass Sie im gewiinschten Postfach sind.

2. Danach 6ffnen Sie die Informationen unter der Registerkarte Datei.

3. Dort finden Sie den Punkt Zugriffsrechte fur Stellvertretung unter den Kontoeinstellungen.

&)

Kontoeinstellungen

[ Kontoeinstellungen...
&

Konten hinzufiigen oder entfernen bzw. vorhandene
Verbindungseinstellungen andern.

Kontoeinstellungen

Andern der Einstellungen fir dieses Konto oder Einrichten weiterer Verbindungen.
Zugriff auf dieses Konto im Web.
https://exchange.rz.uni-jena.de/owa/
ae, iPad, Android oder Windows 10 Mobile herunterladen.

Andern

® | Kontoname und Synchronisierungseinstellungen

& ) ) )
Grundlegende Kontoeinstellungen aktualisieren wie
Kontoname und Qrdnersynchronisierungseinstellungen.

rten (AubBer Haus)

.. Zugriffsrechte fiir Stellvertretung

=~ Anderen Personen Berechtigungen zum Empfangen von
Elementen und zum Antworten in lhrem Auftrag erteilen.

onnen Sie andere lber Ihre Abwesenheit benachrichtigen bzw. mitteilen, dass
t antworten kénnen.

4. Im neuen Fenster fligen Sie die

entsprechende Person ein und konfigurieren die Berrechtigungen.




Stellvertretungen X

Stellvertretungen konnen Elemente in Ihrem Auftrag senden, dazu zahlt
auch das Erstellen von und Antworten auf Besprechungsanfragen. Zum
Erteilen von Ordnerberechtigungen ohne die Berechtigungen zum Senden
'im Auftrag von' gehen Sie folgendermaBen vor: Rechtsklick auf den
Ordner, klicken Sie dann auf ‘Freigabeberechtigungen dndern’, und
andern Sie die Optionen unter 'Berechtigungen’.

|| Hinzufagen... |I

Entfernen
Berechtigungen...

Eigenschaften...

srer CMiracmicotar icte bt (il e rrnittele o

MNur meine Stellvertretungen, aber eine Kopie der
Besprechungsanfragen und Antworten an mich senden (empfohlen)

Nur meine Stellvertretungen

Meine Stellvertretungen und mich

oK Abbrechen

Automatische Antwort

1. Offnen Sie das Programm Microsoft Outlook und stellen Sie sicher, dass Sie im gewiinschten Postfach sind.

2. Danach 6ffnen Sie die Informationen unter der Registerkarte Datei.

3. Dort gibt es den Punkt Automatische Antwort (Auf3er Haus)

Automatische Antworten (AulBer Haus)

Automatische Antworten Sie auf E-Mail-Nachrichten nicht antworten kénnen.

& Mit automatischen Antworten kénnen Sie andere Uber Ihre Abwesenheit benachrichtigen bzw. mitteilen, dass

4. Im neuen Fenster mussen folgende Punkte gemacht werden:

® Automatische Antwort aktivieren
® eventuell einen Zeitraum angeben
® E-Mail Text fur innerhalb und aufRerhalb der Organisation angeben



Automatische Antworten - oliver.schossee@uni-jena.de

(C) Keine automatischen Antworten senden
utomatische Antworten senden

[ Nur in diesem Zeitraum senden:

eginnt: | Fr 06.03.2020 ~ 12:00 e
hdet: Sa 07.03.2020 v 12:00 v

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

Segoe Ul ~|||8 “l| F K U

&h Innerhalb meiner Organisation e AuBerhalb meiner Organisation (An)

Regein...

Abbrechen

Falls das Einrichten einer automatischen Antwort tber Outlook nicht funktionieren sollte, kann dies auch tber Webmail bzw. OWA vollzogen

werden.
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