prosozial

Eine Abwesenheltsnotiz In
Outlook einrichten

Mit diesem Leitfaden lernen Sie, wie Sie eine
automatische Antwort fur einen bestimmten
Zeitraum erstellen und aktivieren.
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1. Einleitung

Ob bei Urlaub, Dienstreise oder Krankheit — fur Ihre Abwesenheiten, die sich tber einige
Arbeitstage erstrecken, empfiehlt es sich, eine automatische Antwort auf eingehende E-
Mails zu erstellen. So werden Ihre Kontakte informiert, dass Sie E-Mails im genannten
Zeitraum nicht beantworten und die Nachricht eventuell an eine andere Person
weitergeleitet wird. Mithilfe dieses Leitfadens lernen Sie, wie Sie in Outlook eine solche

Nachricht einrichten.

2. Anpassungen in Outlook (New) und online

2.1 Einstellungen fur das automatische Antworten beginnen

Starten Sie bitte Ihre Outlook-App (New) auf Ihrem Rechner oder rufen Sie tber lhren
Browser die Seite ,Office.com® und hier Ihre Outlook-App auf.

Klicken auf das ,Zahnrad“ (1) -,,Konten* (2) -,,Automatische Antworten“ (3) und
schalten Sie - ,,Automatische Antworten ein“ (4).

& Outlook Q suchen

Einstellungen Ihre Konten Automatische Antworten

Fir mich frei b
Q Einstellungen suchen SERICITS OEd=nel

T TR — Verwenden Sie automatische Antworten, um anderen mitzuteilen, dass Sie im Urlaub sind
. I e nwores Ie oder Ihre E-Mails zurzeit nicht beantworten kénnen. Sie kdnnen festlegen, dass Ihre
@ Konten 9 Signaturen Antworten an einem bestimmten Zeitpunkt beginnen und enden. Andernfalls bleiben sie
: aktiviert, bis Sie sie deaktivieren.
B Dateien :
Kategorien
All i . ; . e
€§3 gemein Speicher ‘) Automatische Antworten ein
& E-Mail
(] Antworten nur in einem bestimmten Zeitraum senden
Kalender
&2 Personen
@) Copilot
Automatische Antworten an Personen innerhalb lhrer Organisation senden
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Bild 1: Auffinden der Outlook-Einstellungen

o._.
E_SQ_Z_I_aJ © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2026 3



prosozial — Eine Abwesenheitsnotiz in Outlook einrichten

2.2 Zeitraum festlegen und Nachricht erstellen

Mit Klick auf ,,Antworten nur in einem bestimmten Zeitraum senden“ (1) wird der
Versand nur fur den Zeitraum, den Sie unter (2) auswahlen, aktiviert.

Interne Benachrichtigungen an Kollegen und Mitarbeiter (3) werden immer gesendet,
sobald der Abwesenheitsassistent eingerichtet wurde. Benachrichtigungen an externe
Kontakte (4) konnen mit Klick auf ,,Antworten an Personen auf3erhalb lhrer
Organisation senden® ausgewahlt oder abgewéahlt werden. Tragen Sie den gewinschten
Text im Feld (5) ein und speichern Sie alle Einstellungen Uber die Schaltflache

»Speichern®. (6)

Sie kdnnen jetzt das Einstellungsmeni und Outlook verlassen. Der Vorgang ist

abgeschlossen und Nachrichten werden im eingegebenen Zeitraum automatisch versandt.

Antworten nur in einem bestimmten Zeitraum senden o

Startzeit 20.07.2026 = 06:00 o

Endzeit 31.07.2026 ] 17:00 o
[0 Meinen Kalender fiir diesen Zeitraum blocken
|:| Meue Einladungen zu Ereignissen wihrend dieses Zeitraums automatisch ablehnen
|:| Meine Besprechungen wahrend dieses Zeitraums ablehnen und absagen D

Automatische Antworten an Personen innerhalb Ihrer Organisation senden

Liebe Kollegen, e

in der Zeit vom 20.07. - 31.07.26 befinde ich mich im Urlaub. Eure E-Mails werden in diesem Zeitraum nicht

galasan adar haantwnrtat Knntaktiart in dringandan Fillan dia Teamlaitiung des Rarsicrhs

48>

Antworten an Persanen auBerhalb Ihrer Organisation senden o

[ Antworten nur an Kontakte senden

Sehr geehrte Damen und Herren, 6

48>

in der Zeit vom 20.07. - 31.07.26 befinde ich mich im Urlaub. lhre E-Mails werden in diesem Zeitraum nicht

oelaraan ndar heantwinrtat |n dringendesn Féllan wenden Sie cich hitte an meine helrannte Wartretuing
o=
Bild 2: Zeitraum und Nachricht eintragen
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3. Anpassungen in lokaler Outlook-App (Classic)

3.1 Einstellungen fur das automatische Antworten beginnen

Klicken Sie bitte zunachst auf ,Datei” (1), um das Einstellungsmenu zu 6ffnen.

SRR~ £ Suchen
||E'| Start Senden/Empfangen Ansicht Hilfe
Bild 3: Einstellungen aufrufen

Im nachsten Fenster prifen Sie, ob das richtige Konto ausgewabhilt ist (2) und klicken

anschlielend auf ,Automatische Antworten® (3).

@ Kontoinformationen
Offnen und . 5
Exportieren | + Konto hinzufligen ‘

5

Kontoeinstellungen

w

Drucken

7]

Automatische Antworten

Bild 4: Funktion auswéhlen
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3.2 Zeitraum festlegen und Nachricht erstellen

Mit Klick auf ,,Nur in diesem Zeitraum senden“ (1) wird der Versand nur flr den
Zeitraum, den Sie unter (2) auswahlen, aktiviert.

Interne Benachrichtigungen an Kollegen und Mitarbeiter (3) werden immer gesendet,
sobald der Abwesenheitsassistent eingerichtet wurde. Benachrichtigungen an externe
Kontakte (4) konnen mit Klick auf ,,Automatische Antwort an Personen aul3erhalb
meiner Organisation® ausgewahlt oder abgewahlt werden. Tragen Sie den gewiinschten
Text im Feld (5) ein und speichern Sie alle Einstellungen Uber die Schaltflache

»Speichern®. (6)

Sie kdnnen jetzt das Einstellungsmeni und Outlook verlassen. Der Vorgang ist

abgeschlossen und Nachrichten werden im eingegebenen Zeitraum automatisch versandt.

vi:_.r Keine automatischen Antworten senden
O Automatische Antworten senden
Nur in diesem Zeitraum senden:

Beginnt: | Mo 20.07.2026 v 9 06:00

Endet: Fr 31.07.2026 17:00

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

0 Innerhalb meiner Organisation 0 AuBerhalb meiner Organisation (An)

Automatische Antwort an Personen auBerhalb meiner Organisation senden
(O Nur meine Kontakte @ Jeder auBerhalb meiner Organisation
Aptos 2 V] F xu AiZiEESE

Sehr geehrte Damen und Herren, | [ Einzug verkieinem ]

in der Zeitvom 20.07. - 31.07.26 befinde ich mich im Urlaub. lhre E-
Mails werden in diesem Zeitraum nicht gelesen oder beantwortet. In
dringenden Fallen wenden Sie sich bitte an meine bekannte

Vertretung. 6

Vielen Dank fur Ihr Verstandnis.

Mit franindlirhan (AriiRan

Regeln... @ [ oK | Abbrechen

Bild 5: Zeitraum und Nachricht eintragen
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4. Sie winschen Unterstutzung von unseren Technikern?

Nutzen Sie gerne unsere Support-Angebote. Zum Beispiel erreichen Sie uns Uber die
Online-Terminbuchung direkt aus dem Programm (,Hilfe“-Ribbon) oder rufen Sie uns tber

die bekannten Hotline-Nummern an.

Vielen Dank fur lhre Aufmerksamkeit.

Hinweis:
Aufgrund der besseren Lesbarkeit wird in diesem Text nur die ménnliche Schreibweise verwendet. Wir bitten

alle lesenden Personen um Verstandnis.
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