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Automatische Antwort bzw. Abwesenheitsnotiz mit Hilfe von
Outlook und Outlook Web App (OWA) einrichten

1 Outlook (lokal)

Um eine Automatische Antwort bzw. eine
Abwesenheitsnotiz in dem auf lhrem Computer
installierten Programm Outlook einzurichten, starten Sie
Outlook wie gewohnt.

Klicken Sie anschlielend im Meni unter Datei auf
Informationen und wahlen Sie dort den Punkt
Automatische Antworten aus.

Im nun folgenden Fenster markieren Sie bitte die Option
Automatische Antworten senden. AnschlieRend kénnen
Sie einen beliebigen Text eingeben.

(7 Keine automatischen Antworten senden
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Abbildung 1: Automatische Antwort erstellen

Wenn Sie moéchten, kdnnen Sie zudem noch einen
beliebigen Zeitraum fiir lhre Automatische Antwort
festlegen.

Um die Automatische Antwort auch Absendern zukommen
lassen zu kénnen, die nicht an der Universitiat Bamberg
beschiftigt sind (zum Beispiel Studierende), wahlen Sie im
selben Fenster als nachstes die Registerkarte AuBerhalb
meiner Organisation aus.

Dort muss ein Hakchen bei Automatische Antwort an
Personen auBerhalb meiner Organisation senden
gesetzt und die Option Jeder auBerhalb meiner
Organisation markiert sein:

@, Aubierhalb meiner Organisation (An)

% Innerhalb meiner Organisation

Automatische Antwort an Personen aufferhalb meiner Organisation senden

() Mur meine Kontakte @) Jeder aufierhalb meiner Organisation

Abbildung 2: Zusétzliche Optionen der automatischen
Antwort

2 Outlook Web App (OWA)

Um eine Automatische Antwort bzw. eine
Abwesenheitsnotiz in der Outlook-Webschnittstelle
einzurichten, melden Sie sich wie gewohnt unter
mailex.uni-bamberg.de an.

Anschlielend klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol (oben
rechts, links neben dem Standard-Profilbild) und wahlen den
Punkt Automatische Antworten aus.

Aktualisieren

Automatische Antworten

Abbildung 3: Ansicht Erisntellungen Automatische Antwort

In der nun folgenden Ubersicht, wahlen Sie bitte die Option
Automatische Antworten senden aus.

+ OK 3 Abbrechen

Automatische Antworten

Erstellen Sie hier automatische (AuBer Haus-) Antwortnachrichten. Sie kénnen fiir die Antwort festlegen, dass |
zu einem bestimmiten Zeitpunkt beginnt oder dass sie aktiv bleibt, bis Sie sie deaktivieren.
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Eine Antwort mit folgender Nachricht einmalig an jeden Absender innerhalb meiner Organisation senden;
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® Automatische Antworten an alle externen Absender senden

Eine Antwart mit folgender Nachricht einmalig an jeden Absender aufierhalb meiner Organisation
senden:

Abbildung 4: Automatische Antwort erstellen (OWA)

Wenn Sie mochten, kdnnen Sie zudem noch einen
beliebigen Zeitraum fiir lhre Automatische Antwort
festlegen.

Hinweis: Beachten Sie, dass Sie die Notiz zweimal
einrichten missen. Einmal fir Absender mit Mailkonto bei
der Uni Bamberg (hier: Absender innerhalb meiner
Organisation) und einmal fir Absender, die nicht an der
Uni beschaftigt sind (einschliefllich Studierende), also
auBerhalb meiner Organisation.

3 Sie haben noch Fragen?
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