10 Regeln im E-Mail-Verkehr

Diesen Beitrag erstellten

Regel Nr. 1: Auswahl der Kontaktform

» Ein persoénlicher oder telefonischer Kontakt ist manchmal einer E-Mail vorzuziehen.
* Auch vorhandene Informations- und Ablagesysteme wie z.B. VZ-Daten oder
Gruppenablagen sind zu nutzen. '

Regel Nr. 2: Sinnvoller Einsatz von E-Mails

Die Kontaktform E-Mail ist zu nutzen, ...

 wenn Dokumente in elektronischer Form zu verschicken sind.
« wenn mehrere Personen zeitgleich zu informieren sind.

= wenn Massenabfragen stattfinden sollen.

e wenn eine Information textlich festgehalten werden soll.

Regel Nr. 3: Auswahl des Empfédngers

» Halten Sie den Empféngerkreis so eng wie méglich / so grolt wie nétig.

e Nutzen Sie grofie Verteiler nur in Absprache mit dem Teamleiter.

« Zustandigkeiten sollten beachtet werden.

¢ Von der Option ,CC" und ,BCC" sollte nur begriindet Gebrauch gemacht werden.

Regel Nr. 4: Effektivitdt von Verteilern

¢ Verteiler sind gezielt zu wahlen.
= Je kleiner ein Verteiler ist, desto zielgenauer ist die Informationsvergabe.
¢ Nutzen Sie vorhandene virtuelle Postfécher.

Regel Nr. 5: Pragnante Formulierungen

¢ E-Mails sind leicht verstandlich zu formulieren.

e Grundséatzlich sollte die E-Mail in Textform verfasst werden.

» Dateien sind nur begriindet anzuhéngen.

s Beim Antworten sollten die entbehrlichen Teile herausgeldscht werden.

Regel Nr. 6: Form

+ Verwenden Sie eine aussagekréftige Betreffzeile.
Setzen Sie Formatierungen Uberlegt und gezielt ein.
Die Signatur sollte adressatengerecht gewahlt werden.
Elektronische Visitenkarten gilt es zu vermeiden.
Gescannte Unterschriften sind ebenfalls zu vermeiden.



Regel Nr. 7: Hoflichkeit

= Verwenden Sie persénliche Anreden und Grulformeln.
e Der Inhalt ist sachlich zu formulieren.

Regel Nr. 8: Wichtigkeit

» Das Festlegen von Prioritdten ist wichtig, denn nicht jede E-Mail sollte mit
<hochwichtig” gekennzeichnet sein. '

¢ Termingebundene E-Mails sind mit Verfallsdatum zu versehen.

» Eine Reaktion / Beantwortung sollte stets in angemessener Zeit erfolgen.

Regel Nr. 9: Datenschutz

» E-Mails haben den Geheimhaltungsgrad einer Postkarte.
e \Vertrauliche Daten sind nicht fiir Dritte bestimmt.

Regel Nr. 10: Abwesenheit

¢ Schalten Sie den Abwesenheits-Assistenten bei vorhersehbarer, mindestens
eintdgiger Abwesenheit ein.




‘Zu Regel Nr. 2: Sinnvoller Einsatz von E-Mails

Massenabfrﬁgen bewirken unter Umstdnden massenhaft Antworten. Massenab-
Damit ihr Posteingang nicht "verstopft”, nutzen Sie Verlaufskontrollen fragen
_ und Abstimmungsschaltflachen.

Mit Verlaufskontrollen steuern Sie das Antwortverhalten des Empfangers
der E-Mail (z.B. Antwort nicht nétig). Der Empfanger wird beispielsweise
zu einem von lhnen bestimmten Zeitpunkt automatisch an die
Beantwortung Ihrer E-Mail erinnert (Abb. 1).

Um Verlaufskontrollen vorzunehmen, klicken Sie auf das Symbol I X I,
damit sich folgendes Fenster &ffnet:

2ur Nachverfolgung kennzeichREn S 71 x|

Die Kennzeichnung eines Elementes dient der Erinnerung zur
Nachverfolgung dieses Elementes. Es kann anschllaﬂand als arledigt
markiert werden,
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Abb. 1: Einstellung ,Kennzeichnung zur Nachverfolgung" in MS Outlook.

Uber die Verwendung von Abstimmungsschaltflichen erhalten Sie ein
zahlenmé&Riges Ergebnis einer Umfrage in Ihrer Ursprungsmail angezeigt,
ohne dass jeder Befragte, der sich an der Abstimmung beteiligen mdchte,
Ihnen eine Antwortmail schicken muss.

Und so wird’s gemacht:

1. Erstellen Sie den Text fiir lnre E-Mail-Nachricht.

2. Klicken Sie in der Nachricht auf Optionen.

3. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Abstimmungsschaltflichen
verwenden und klicken Sie anschlielfend im Feld auf die

Bezeichnungen der Abstimmungsschaltflachen, die Sie verwenden
méchten.



Nachrichtenoptionen R d |

Nachrt:!'utenelnste'lh.lngun Sicherheit

» Wichtigkeit: INnmna! | (;@ Sicherheltselnstellungen for diese Nachricht &ndern.

Vertraulichkelt: Nurmal Sicherheitseinstellungen...

Abstimmungs- und \larlaul‘uptlnnen
[ abstimmungsschaltflichen verwenden:
I Die Ubermittlung dieser Nachricht best
" Das Lesan dieser Nachricht bestatigen

Genehmigk

Genehmigt :lawl.‘
Ja;Nein
Ja;Nein; Yielleicht

Ubermittlungsoptionen
" Antworten senden an: I Namen auswahlen, .. l
Gesendete Nachricht spsichern in; |Gesendste Objekte " Durchsuchen... |

Abb. 2: Einstellung ,Nachrichtenoptionen® in MS Outlook.

Um eigene Namen fiir Abstimmungsschaltflachen zu erstellen, léschen
Sie die Standardnamen fiir die Schaltflaichen und geben einen
beliebigen Text ein. Trennen Sie Schaltflichennamen jeweils durch ein
Semikolon.

4. Wenn Sie sich die Antworten in einem eigens zuvor angelegten Ordner
anzeigen lassen wollen, aktivieren Sie unter Ubermittlungsoptionen
das Kontrollk&stchen Gesendete Nachricht speichern in. Klicken Sie
dann auf Durchsuchen, um einen anderen Ordner als Gesendete
Objekte auszuwahlen.

5 Klicken Sie auf SchlieBen und dann auf Senden.




Zu Regel Nr. 3: Auswahl des Empfangers

GroRe virtuelle Outlook-Verteiler wie beispielsweise ,V-VZ-Alle - Empfanger-
Mitarbeiter* sollten nur in absoluten Ausnahmeféllen benutzt werden! Bitte ~ Kreis
besprechen Sie mit Ihrem Teamleiter, ob solch ein Ausnahmefall wirklich ~ Pegrenzen
vorliegt.

Die Option "BCC" (Blind Carbon Copy - Blinddurchschlag) sendet eine
Kopie der Nachricht an einen in dieses Feld eingegebenen Empfinger,
wobei der Name fiir andere Empfanger der Nachricht unsichtbar ist. Diese
Option ist unter anderem sinnvoll, wenn Sie lhre Mail an einen Verteiler
mit vielen Empfangern (Massenmail) senden und die Mail dazu bestimmt
ist, ausgedruckt zu werden.

Option
IIBCCII

Denken Sie bitte daran, im Textfeld Ihrer E-Mail fiir alle Empfénger
deutlich zu machen, wer die E-Mail erhé&lt.

Grundsétzlich sollte eine E-Mail nur weitergeleitet werden, wenn es
Griinde dafiir gibt. Mitfithrungsfalle Giber die Schaltflaiche "CC" (Carbon
Copy - Durchschlag) sind auf ein Mindestmal} zu reduzieren, frei nach dem
Motto ,Entlaste Dich nicht, indem Du andere belastest!".

Zu Regel Nr. 4: Effektivitdt von Verteilern

Im Adressbuch wurden einige funktions- und organisationshbezogene Virtuelle
Postfédcher eingerichtet. _ Postfécher
Hier ein Beispiel:

=10 x|
()| (e | Fal 4| W2
Namen eingeben oder auswihlen: Namen anzeigen aus:
] Globale Adressliste j
Hamburg la}
| Name | Hamburg-Empfanger :

_BA-Aachen

Hamburg-Ressourcen

_BA-Aachen-116-YAM-Experten Hamburg-Sonstige
_BA-Aachan-A15 Hamburg-Yerteiler
_PA-Aachen-akadBerufe-271 Harrburg-Yirtuel ;
_BA-Aachen-Amtsleitung Hameln ‘ —
_BA-Aachen-Arbeitgeberleistung... 1  Hameln-Empfanger
_BA-Aachen-ArztlicherDienst { Hameln-Ressourcen
_PA-Aachen-Ausbildungsvermittl... 4  Hameln-Sonstige
_BA-Aachen-AY-121 {1  Hameln-Yerteiler

., BA-Aachen-AY-122 1 Hameln-¥irtuel

1 e Hamm

Abb. 3: Virtuelle Postfacher im Adressbuch von MS Quilook.



Sie sollten generell darauf achten, Ihre E-Mail Gber ein
Organisationspostfach zu verschicken, sofern dieses existiert. Auf diese
Weise kdnnen Anfragen unabhéngig von einzelnen Personen ziigig
bearbeitet werden.

Darliber hinaus finden Sie im Outlook-Adressbuch auch Verteiler (Abb. 4).  Verteiler
Verteiler sind mit dem Erstbuchstaben V gekennzeichnet.

[EZ adressbuch RO .- =10l

Datel Bearbelten Ansicht Extras

C|®e| x| Tl 4ol W2
Namen eingeben oder auswahlen: Namen anzeigen aus;

| Name | Telefon geschaftiich

_¥-Hamburg-AED-Verbundleitung :'
_¥-Hamburg-Aerztlicher Dienst

_%-Hamburg-Agentur-Alle Mitarbeiter —l
i _v-Hamburg-alle AG5-Vermittler g

E _v'Hamburg-Alle BA-Mitarbeiter

{Z _v-Hamburg-Alle Mitarbelter

iE _v-Hamburg-Alle TL der AG und Tréger-Te...

GF _v-Hamburg-Alle TL der AN-Leistungsteams

2 _v¥-Hamburg-alle TL der AV

¥-Hamburg-alle TL der E2

Abb. 4: Verteiler im Adressbuch von MS Outlook.

Wenn Sie hdufiger einem bestimmten Personenkreis mailen und dieser
nicht bereits in den zentralen Verteilern aufgenommen ist, ist es aus
Griinden der Zeitersparnis sinnvoll, einen persénlichen Verteiler
anzulegen.

Wie Sie eine persdnliche Verteilerliste in Outlook erstellen kénnen,
erfahren Sie hier (Link zur Microsoft Outiook-Hilfe): '
« FErstellen einer Verteilerliste aus Namen im Adressbuch

= FErstellen einer Verteilerliste durch Kopieren von Namen aus einer E-
Mail Nachricht




Zu Regel Nr. 5: Pragnante Formulierungen

HTML-Text bietet lhnen mehr Gestaltungsmdglichkeiten, birgt aber die
Gefahr von Uniibersichtlichkeit und belegt mehr Speicherplatz als reiner
Text.

Verzichten Sie bitte auf sogenannte ,Screenshots” (Momentaufnahme
eines Bildschirms, oder eines Bildschirmteils; oft verwendet um
Handbiicher oder Anleitungen anschaulich zu ergénzen) und grofie
Bilddateien. Sie belegen tiberaus viel Speicherplatz und verlangsamen die

Ubertragung Ihrer Mail extrem (besonders bei Verwendung von
Verteilern).

Anhénge sind potentielle "Virus-Tréager"!

Wenn Sie den Empfanger Ihrer E-Mail auf Websites im Internet/Intranet
hinweisen wollen, so empfehlen wir mit der E-Mail nicht die Seite selbst
als Anhang zu versenden, sondern nur einen sogenannten Link auf diese
Datei einzufiigen (besonders bei Verwendung von Verteilern). Dies gilt
ebenso fiir Dateien, die in Gruppenablagen hinterlegt sind, sofern alle
Beteiligten Zugriff haben.

So wird’'s gemacht:

Sie zeigen zuerst mit der Maus auf eine bestimmte Veranpfung im
Internet und aktivieren danach mit rechtem Mausklick das sogenannte
Kontextmeni (Abb. 5).

» Interner Service

creativ-ldeenwetletatt S
Einkauf ;

Al In neuem Fenster offnen
Informationstecl  ziel speichern unter...
Infrastrulstur Ziel drucken

Interne Revision  ausschneiden

Kommunikation kKapieren
YerknOpfuna kopigren

Ordnung und Re!

Einflgen
Organisation L
Zu Favoriten hinzufiigen. ..
Personal - |
Service Center Egﬂfﬂ‘ﬁaffan
SGE

« Zuriick zu Home

Abb. 5: Verkniipfungen kopieren.

Hier klicken Sie den Mentpunkt Verkniipfung kopieren an. Danach
wechseln Sie in das Textfenster Ihrer E-Mail und fiigen die Verkniipfung an
der gewiinschten Stelle ein (z.B. mit der Tastenkombination Strg + v). Der
vollstdndige Pfad wird eingefiigt und wenn er angeklickt wird, &ffnet sich

E-Mail nur
als Text

Auf Anhénge
verzichten



die verkniipfte Website.

Sie kénnen beim Antworten auf eine E-Mail das automatische Anfiigen
des Nachrichteninhalts unterdriicken, indem Sie im Menii den Punkt
EXTRAS - Optionen anklicken und dann die Schaltfliche E-Mail-
Optionen in der Registerkarte Einstellungen. Hier wahlen Sie aus der
Auswabhlliste Urspriingliche Nachricht nicht beifiigen aus. Wenn Sie es
hingegen flr erforderlich halten, die urspriingliche Nachricht anzuh&ngen,
wihlen Sie Urspriingliche Nachricht als Anlage beifiigen (Abb. 6).

E-Mail-Optionen

P x|

Nachrichtenbehandiung

EI [";:Phgﬁ"é::f;';?fbfﬁlﬁ'é,m,m [verheriges Element &ffnen = |

[V Originalnachricht beim Antworten oder Welterlslten schlieBen

[¥ Nachrichtenkoplen im Ordner "Gesandete Objekke" spaichern
™ Benachrichtigungstext bel Ankunft neusr E-Mall

[¥ . Nicht gesendata Nachrichten automatisch speichern

[¥ Zusktzliche Zellenumbriiche in Nur-Text-Nachrichten entfernen

Erwelterte E-Mail-Optionen... Verla'l.lfnptlnnan...‘ |

Belm Antworten und Welterlelten
[ <3 Belm Antworten auf Nachrichten
=W

Urspriingliche Machricht rﬁél’]?heifﬂgv‘:n

Belm Weilterlelten von Nachrichten

IText der urspr. Nachricht beifigen und einricken __v_|

Jeder Zelle varanstelen: l;:a

I Meine Kommentare markieren: ]Bernhard Sabine

l - QK l Abbrechen

Abb. 6: E-Mail-Optionen fiir ,Antworten und Weiterleiten* in MS Outlook.

Beim
Antworten
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Zu Regel Nr. 6: Form

In der Betreffzeile sollte das Thema lhrer Mail prazise und pragnant
bezeichnet sein. Achten Sie besonders beim Beantworten von E-Mails

darauf, in der Betreffzeile einen klaren Bezug herzustellen. Aktenzeichen -

kénnen besonders bei Verwendung nicht trennscharfer Verteiler hilfreich
sein. ‘ '

Grafische Formatierungen sollten Sie sparsam einsetzen. Es gibt genug
Mailprogramme, die solche Extras nicht darstellen kénnen. Aufwendige
Formatierungen erhéhen die DateigréfRe einer E-Mail.

Die Signatur ist lhre Visitenkarte. Sie weist Sie als Mitarbeiter der BA aus -

und soll dem Adressaten Ihrer E-Mail Informationen zu Ihrer Funktion und
Erreichbarkeit liefern. Die E-Mail-Signatur gibt sowohl intern als auch
extern eine verbindliche Auskunft iiber den/die Absender/in von
elektronischen Nachrichten. Sie muss in der gesamten BA in einem
einheitlichen Corporate Design gestaltet sein, denn sie gehdrt mit zum
dufieren Erscheinungsbild.

Die aktuelle Vorlage zur Gestaltung der Signatur finden Sie hier (Link zum

Intranet).

Um |hre eigene Signatur einzurichten, gehen Sie wie folgt vor:

Sie wahlen in Outlook aus dem Menii EXTRAS den Punki Optionen aus

und gehen anschlielfend auf die Registerkarte E-Mail-Format (Abb. 7).

Signatur ===

S Fiigen Sie ausgehenden Nachrichten automatisch Ihra Signatur oder
5 eine elektronische Visitenkarte (vCard) hinzu, -

Signatur fiir neue Nachrichten: m

Fiir Antworten und Weiterleitungen: | <Keina> ﬂ

'Signaturen, .. I

oK | abbrechen | I'.'Ihernehmanl

Abb. 7: Ausschnitt der Registerkarte ,E-Mail-Format® aus MS Outlook.

Ein Klick auf die Schaltfliche Signaturen offnet ein Fenster (Abb. 8), in
dem Sie Signaturen fiir verschiedene Verwendungszwecke neu anlegen,

bearbeiten und entfernen kénnen.

* Préagnante

Betreffzeile

Sparsame
Forma-
tierung

Signatur
verwenden



I Signatur erstellen _’Li ; 21|

Signatur;
=] 15MK_L Bearbeiten. .. 1
] 1smK_2 .
& vorlage Entfernen |
Yorschau:

Carla Karl Muster
Abteilung/Organisation - XY 00
‘| Funktion .

Tel: 0 000 /000 - 0O 00

Fax: 0000 /000 - 00 0O
Mobil: O 00D/ 00 00 00 00

E-Mail: carlakarl musteri@arbeitsagentur.de

Bundesagentur fiir Arbelt
Agentur fir Arbeit Musterstadt

oK | abbrechen

Abb. 8: Signatur erstellen in MS Outlook.

Nach dem Speichern mit OK kénnen Sie iber die beiden Auswahlfelder
(Abb.7) angeben, welche Signatur fiir ausgehende Nachrichten verwendet
werden soll'und ob lhre Signatur eingefiigt werden soll, wenn Sie eine
Nachricht beantworten oder weiterleiten.

Auf eine elektronische Visitenkarte (vef) =l sollten Sie verzichten. Da

sie Ihrem Text als Anhang beigefiigt wird, belegt sie zusétzlichen Keine

Speicherplatz. ‘ : Visitenkarte

Gescannte Unterschriften kénnen relativ einfach elektronisch _

ausgeschnitten und missbraucht werden. Verwenden Sie besser eine U_ntﬁtrschrlft
y nic

vorgefertigte Signatur, die Sie lber die Schaltflache in lhre E-Mail scannen

einbetten kénnen. :



Zu Regel Nr. 8: Wichtigkeit

Mit Hilfe der Schaltfliche Optionen kénnen Sie vor dem Versand der E-
Mail bei der Wichtigkeit zwischen den drei Nachrichteneinstellungen

"niedrig", "normal” und "hoch" wéhlen (Abb. 9).

Nachrichtenoptionen R e -

Machrichteneinstellunggn ——————  Sicherhelt

21|

Iﬁg Wichtigkeit: .§;% Sicherhaitseinstellungen flir dlese Nachricht &ndern.

Yertraulichkeit: INnrrna! ~ I

Sicherheitssinstellungen. ..

Abstimmungs- und Yerlaufoptionen

" abstimmungsschaltflachen verwsnden: ] ’

I Dle Ubermittlung dieser Nachricht bestatigen

[ Das Lesen dieser Nachricht bestatigen
Ubermittungsoptionen

=l

I~ Antworten senden an: |

Namen auswé.l'lle:'l; Vi I

¥ Gesendeta Nachricht spaicharn In: IGusendu_l:u Objekte Durchsuchen... |
[¥] Ubermittiung verzsgern bis: [24.11,2006 ‘ _v_] fizo0 ;l
[7] Nachricht l6uft abnach:  [ENIEREN »| [i7:00 -l
Anlagenformat:  [Standard =]
; ;odlgrunq: |'-N¢~~;Mumgai«:‘cl-l (I150) jJ

Kontakte. ., | |

Kategorlen... | |

Abb. 9: Einstellen von Nachrichtenoptionen in MS Outlook.

Bei kurzzeitig giiltigen Anliegen kann es auflterdem sinnvoll sein, ein
Verfallsdatum einzusetzen (Abb. 9). Die erledigten Mails erscheinen beim
Empfanger danach schwach und durchgestrichen und kénnen schnell

aussortiert werden.

Bei fristgebundenen Anliegen (z.B. Hinweis auf eine neue
Programmversion, Einstellung eines neuen Vordrucks etc.,

Veréffentlichung eines Dokuments mit Sperrfrist) kann es nitzlich sein, die
Benachrichtigung bis zu einem selbst gewdéhlten Zeitpunkt zu verzégern
" (Abb. 9), um die Aufmerksamkeit der Adressaten zu gewinnen.

Unter Verlaufsoptionen kénnen Sie sich das Lesen einer

gesendeten Nachricht bestétigen lassen.

Als Empfénger einer wichtigen E-Mail kénnen Sie sich durch Klicken auf

das Symbol | ¥ |in der Meniizeile der Mail zur Erinnerung eine

Wiedervorlage einrichten (Abb. 1).

Prioritédten
festlegen

Verfalls-
datum
setzen

Rechtzeitig
reagieren

e e R I, =

1



Zu Regel Nr. 9: Datenschutz

Es gibt bisher noch keine Moglichkeiten, unsere E-Mails zu verschlisseln,  Sensible
Vertrauliche E-Mails mit hohem und sehr hohem Schutzbedarf diirfen Daten
geméf IT-Gesamtsicherheitskonzept und Benutzerhandbuch COSIMA

nicht versendet werden.

E-Mails mit vertraulichen Daten von niedrigem und mittlerem Schutzbedarf

sind mit einermn Passwortschutz, wie diese im Officepaket angeboten

werden, zu versehen {Benutzerhandbuch COSIMA, Kap. 8.6.2).

Vertrauliche E-Mails kénnen auch via Outlook besonders gekennzeichnet

werden, beispielsweise mithilfe der Einsteliung des Vertraulichkeitsgrades

{iber den Button OPTIONEN im Kontextfenster Nachrichteneinstellungen

(Abb 9).

Das Benutzerhandbuch COSIMA kénnen Sie hier einsehen (Link zum intrangy).

Derzeit wird seitens der IT eine PK| (Public-Key-Infrastructure) aufgebaut,
um fiir die Herausforderungen des eGovernment gewappnet zu sein. Die
BA ist bisher der einzige 6ffentliche Dienstleister in Deutschiand, der
kinftig (iber ein akkreditiertes Trust Center verfiigen wird.

Mit PKI bezeichnet man in der Kryptologie und Kryptografie ein System,
welches es ermdglicht, digitale Zerifikate auszustellen, zu verteilen und
zu prifen. '

Zu Regel Nr, 10: Abwesenheit

Sie konnen intern eingehende Nachrichten bei Abwesenheit automatisch Abwesen-
beantworten fassen. Nachrichten von extern werden im Netz der BA nicht ~ heits-
.durch den Abwesenheits-Assistenten beriicksichtigt. Daher empfiehit es Assistent
sich, externe Partner vorab tiber eine geplante Abwesenheit zu

informieren.

Und so wird's gemacht;

1. Klicken Sie im Menl EXTRAS auf Abwesenheits-Assistent.

2. Klicken Sie auf Ich bin zurzeit nicht im Hause. B

3. Geben Sie im Feld Folgende Antwort wird automatisch einmal an
jeden Absender gesendet die Nachricht ein, die bei threr
Abwesenheit an andere Personen gesendet werden sofi,

ihr Nachrichtentext sollte mindestens folgende Angaben enthalten:
» Dauer der Abwesenheit

» Gof. Angabe einer Vertretung (Ansprechpartner, E-Mail-Adresse
und Telefonnummer)

« Ggaf. Hinweis auf virtuelles Postfach oder Weiterleitung

Sie kénnen, wenn Sie michten, Regeln erstellen, um lhre
eingehenden Nachrichten zu verwaiten.




Und so wird’'s gemacht:

1. Klicken Sie im Menii EXTRAS auf Abwesenheits-Assistent.
2. Klicken Sie auf Regel hinzufﬁgen

iRegel bearbeiten o Rl T EI

—Wenn eine Nachricht eintrlfft, dla diese Badingungan arff.'lllt oK

| |
[ abbrechen |
| Gesendet an... | ] Hife l

I Direkt an mich gesendst |~ Kople {c) an mich

Betreff: | Weltere Optionen, ., |
Nachrichtentext: ; l
achrichtentex| I . Namen Gberprifen

Folgende Aktionen ausfihren:

| T sobald die Akkionen Fir diese Raqal ausqefuhrt sind, andere Regeln anurlaren

| I Hinweisen mit altion. ., |

‘ * [T Léschen

| B3 T verschieben in Grdrer... | |
B3 I Kopleren in Ordner., ! |
Wi [ Weiterleiten At | |

Meum' IStand-ard ‘ ;]
| @™ Antworten mit vorlage. .. |
p [ Benutzerdefiniert ] ﬂ |

Abb 10: Regeln des Abwesenhens-Assmtenten in MS Outlook bearbeiten.

3. Geben Sie unter Wenn eine Nachricht eintrifft, die diese
Bedingungen erflillt die Bedingungen an, die eine Nachricht erfiillen
muss, damit die Aktion eintritt.

4. Um weitere Bedingungen anzugeben, klicken Sie auf Weitere
Optionen, wihlen Sie die gewiinschten Optionen aus und klicken Sie
auf OK.

5. Um anzugeben, dass diese Regel als letzte (ibernommen werden soll,
aktivieren Sie das Kontrollkéstchen Sobald die Aktionen fiir diese
Regel ausgefiihrt sind, andere Regeln ignorieren (alte Regeln
werden dadurch auler Kraft gesetzt).

6. Um Hilfe zu einer Option anzuzeigen, klicken Sie auf das Frage-
zeichen in der Menlizeile.

7. Wahlen Sie unter Folgende Aktionen ausfiihren die gewiinschten
Optionen aus. Sie kénnen mehr als eine Option auswahlen (Abb.10).

Anmerkung: Wenn Sie angeben, dass eine Nachricht geléscht werden
soll, wirken sich die nachfolgenden Regeln in der Liste der Regeln im
Dialogfeld Abwesenheits=Assistent nicht auf diese Nachricht aus.

- Dieses Menii eignet sich besonders gut, um eingehende E-Mails an einen
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Abwesenheitsvertreter weiterzﬂleiten und nach Rickkehr an den
Arbeitsplatz schnell den Uberblick tiber Ihre Posteingénge zu erhalten.

Sie kénnen bei l&ngerer Abwesenheit von der Dienststelle auch eine Aus-
weichadresse innerhalb der BA angeben.

Weitergehende Moglichkeiten sind zu finden unter (Link zur Microsoft Outlook-Hilfe):
» Freigeben eines Offentlichen oder privaten Ordners mit
Hilfe von Berechtigungen

e Freigeben von privaten Ordnern durch Gewahren von
Zugriffsrechten fiir Stellvertretung

Weitere allgemeine Angaben im Umgang mit MS Outlook finden Sie auch
hier (Link zum Intranet).

Outlook-
anleitungen
im Intranet
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