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FlexWork-Kalender mithilfe von Exchange/Outlook

Empfehlung zur Team-Organisation von Homeoffice bei FlexWork und anderer
geplanter Abwesenheit in Outlook uber die Kalenderfunktion.
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1. Generelle Empfehlungen zur Organisation mit einem
Outlook/Exchange-Kalender fiir FlexWork

Die transparente Organisation von An- und Abwesenheiten vor-Ort im FlexWork-Kontext kann durch einen
Exchange-Kalender unterstutzt werden.

Die folgende Anleitung zeigt alle notwendigen Schritte zur Konfiguration eines An- und Abwesenheitskalenders
in Microsoft Outlook (2019) sowie dem Identity Management System (PRISMA).

- Erstellen Sie im PRISMA-Webinterface pro Team / Abteilung ein E-Mail-Postfach, welches einen
Kalender enthalt. Wenden Sie sich dazu an Ihre EDV-Betreuung oder verfahren wie in Punkt 2 dieser
Anleitung beschrieben.

o Informationen zu PRISMA: https://www.uni-
bielefeld.de/einrichtungen/bits/services/zugang/account/prisma/

- Verwenden Sie keinen Unterkalender an einem bestehenden Postfach, denn
o so beugen Sie technischen Schwierigkeiten beim Abtreten des Kalenders in der Zukunft vor
und
o das Abonnieren und Suchen nach gemeinsam genutzten Unterkalendern ist kompliziert und
fihrt zu Problemen, gerade bei mobilen Geraten (iPhone) oder Thunderbird-Nutzung.

- Verwenden Sie sinnvolle Namen wie ,flexwork-fakultat-arbeitsgruppe” um Konflikten mit anderen
Postfachern vorzubeugen. ,flexwork-ag1“ wiirde zu Verwirrung fihren, da es in verschiedenen
Bereichen eine AG1 an der Universitat Bielefeld geben wird.

- Vergeben Sie ausreichende Berechtigungen fiir die Teammitglieder.
o Zu wenig Berechtigungen (Nur die Frei-/ Gebucht Anzeige) kdnnen zu Anzeigeproblem bei
Programmen wie Thunderbird flihren.
o Empfehlung zur Berechtigungsstufe fir die Nutzer*innen: Priifer(in) oder Bearbeiter(in).
Siehe Punkt 4 dieser Anleitung.

- Etablieren Sie keine komplizierten Genehmigungsprozesse Uber ,Einladungszusagen® in Outlook,
sondern nutzen den Kalender nur um bereits feststehende Ab- und Anwesenheiten abzubilden. Halten
Sie die Nutzung des Kalenders so einfach wie méglich!

- Farbliche Markierungen und Kategorien stehen entweder nur innerhalb lhres Outlooks zu Verfiigung
oder werden aufderhalb von Outlook nicht korrekt angezeigt. Betiteln Sie also den Termin sprechend:
o Beispiel Kalender-Termin Betreff: “Max Mustermann — Homeoffice”

- Uberlegen Sie sich, ob Sie von einem separaten Urlaubs- und FlexWork-Kalender auf einen Kalender
fur beide Zwecke umsteigen, um eine bessere Ubersicht zu erhalten.
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2. Bestellen eins FlexWork-Postfachs mit Kalender im PRISMA
(EDV-Betreuer*in oder Kalender-Eigentiimer*in)

Meine Daten
UniCard
Konteniibersicht
Passworter andern
Verwaltung
Abmelden

* IT Shop

Bestellung

Verlonogrn
=

Abbestellen
Einkaufswagen
Bestellhistorie

Was machten Sie bestellen?

Produkt: » Suchen

* Basis Personenrollen

» CMS [Roxen]

Fiir wen soll diese Bestelly

[

Empfanger: >3

Was mochten Sie bestelle

Produkt:

* Basis Pe

» CMS [Ro

* Dokume

* Funktion

* Dokumentenmanagementsystem (DMS] d.3ecm

* Funktionen fiir IT-Konten

* IT-Basiskonten

Diese Kategorie beinhaltet die IT-Grundrechte wie Computer-, Mail- und WLAM-Zugang.
N

* PRISMA Berechtigungen

Hinweis:

Sie konnen entweder selbst ein Postfach
bestellen oder Sie wenden sich an lhre EDV-
Betreuung. Lesen Sie in dem Fall weiter ab Punkt
3 dieser Anleitung.

Anmeldung am PRISMA-Webinterface:
https://prisma.uni-bielefeld.de/

Unter ,IT Shop* auf Bestellung klicken

Bei ,Produkte“ auf ,IT-Basiskonten® klicken
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W |Produkt 7 Servicekategorie 7 Beschreibung Bestellung

O |@ Raumpostfach IT-Basiskonten Bestellt ein

Bestelung
Raumpostfach, um
cinen Raumkalender

bereitzustellen.

O |@ AD-Standard-Konto ohne Postfach |IT-Basiskonten Bestellung eines AD-

Bestelung
Accounts in einer
Einrichtung

@ AD-Standard-Konto mit Postfach _|IT-Basiskonten Bestellung eines AD- Bestely
Accounts mit Email- @

Postfach in einer
Einrichtung

MWI AN 3 DO L TN Lkonten Bactalls G Fir

[0

WLAN (SSID: ‘guest’
oder ‘eduroam’)
und/oder fir den
Zugriff auf Windows.
PCs.

AD-Standard-Konte mit Postfach

Geben Sie Zusatzinformationen zu lhrer Bestellung an.

Einrichtung: * BITS - Bielefelder IT-Servicezentrum » Andern

Kontotyp: * | Benutzerkonto v |
AD-Konto: * |ﬂexw0rk—b‘rt5—ﬂsk |
Hinweis zur Die von lhnen angegebene Kennung ist noch
Wunschkennung: nicht vergeben.

7
Michste freie Kennung  flexwork-bits-ask
(errechnet):
Ist techn. Dienstkonto: [
Beschreibung: * Flexworkfunktionskalender

A
Interaktive 0o
Anmeldung: *
Begriindung: Organisation von Home Cffice und

Anwesenheit
FA

Im Adressbuch O
verbergen: *
E-Mail-Adresse: * flexwork-bits-ask@uni-bielefeld.de |0
Yellberechtigung fiir: L g P 5 |

Giiltig bis:

BITS

L+AD-Standard-Konto mit Postfach“ auswahlen
und ,Bestellung“ anklicken

Die korrekte ,Einrichtung“ auswahlen
Hinweis: lhre zustandige EDV-Betreuung muss
den Einkaufswagen am Ende der Bestellung
genehmigen!

Bei Kontotyp ,,Benutzerkonto“ auswahlen.

Als ,AD-Konto:“ den Namen des gewiinschten
Kalenders eintragen.

Hinterlegen Sie nun eine sprechende
Beschreibung des Postfachs.

Wahlen Sie eine passende E-Mail-Adresse und
tragen sich selbst mit ihrer personlichen E-Mail-
Adresse bei ,,Vollberechtigung fiir:“ ein.

Klicken Sie zum Schluss auf ,OK".
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Mein Einkaufswagen

Die folgenden Bestellungen sind derzeit in Ihrem Einkaufswagen. Klicken Sie auf "Priifen & Absenden’, um den Einkaufswagen
abzusenden.

Anzeige gruppieren:  ® Keine Gruppierung O Nach Empfénger gruppieren O Nach Produkt gruppieren

Bestellungen im Einkaufswagen (1)
Gepriift | Bestellung 7 Empfiinger 7 Aktionen
\3 AD-Standard-Konto mit Postfach

Aktionen v

h Eil pr[ﬁ%und bsend, ‘| Nur priifen

Guten Tag B Haln g mmm e,
die folgende Bestellung wurde durch lhre EDV-Betreuung genehmigt.

Produkt: AD-Standard-Konto mit Postfach [flexwork-bits-ask]
Bestellt durch: - | o

Begrindung: Flexworkfunktionskalender

Giiltigkeit: sofort - unbefristet

Mit freundlichen Griften

UNIVERSITAT
BIELEFELD

PRISMA - das Identity Manageme

* PRISMA

Meine Daten
UniCard

Ko ibersicht
Passworter dndern
verwaltung
Abmelden

EEITS - Bielefelder IT-Servicezentrum | flexwork-bits-ask

BITS

Senden Sie nun den PRISMA-Einkaufswagen zu
Ihrer Postfach-Bestellung ab.

Ihre EDV-Betreuer*innen erhalten nun eine
Benachrichtigung uber die Bestellung und
kénnen diese genehmigen oder ablehnen.

Hinweis:

Je nach Genehmigungsprozess sind weitere
Abstimmungen vor der technischen
Genehmigung durch |hre EDV-Betreuer*innen
erforderlich.

Nach der Bearbeitung der Bestellung erhalten
Sie eine Benachrichtigung per E-Mail.

Hinweis:

Nach der Genehmigung des neuen Postfachs
durch lhre EDV-Betreuung kontrollieren Sie bitte
die Berechtigung bevor Sie versuchen das Konto
in Outlook hinzuzufugen!

Dazu die weiteren Schritte durchfihren.

Wenn die Bestellung genehmigt wurde, melden
Sie sich wieder in PRISMA an und gehen auf
»Kontenubersicht".

Offnen Sie unter ,Anmelden an PCs, E-Mail-
Postfachern und weiteren Windows- und Active
Directory-Diensten® die Details des neuen
Postfachs Uber das +-Symbol.
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Tragen Sie nun |hre persénliche E-Mail-Adresse

Yollbersentiguna Tor: (58 e i@unt-bielefeld de als ,Vollberechtigung fiir:* ein. Klicken Sie dann
Versandberechtigung [ e s@uni-bicicfeid e das griine Plus. Wiederholen Sie dies bei

fir (Send-As): »versandberechtigung fur:“.

Vergessen Sie am Ende nicht auf ,Speichern® zu
klicken.

3. Hinzufugen des Postfachs inklusive Kalender in Outlook
(Kalender Eigentimer*in)

Klicken Sie in Outlook auf ,Datei”.

Senden/Empfangen Ordne

=

Kl e |

Meuer Meue Meue Jetzt Meu
Termin Besprechung = Elemente - besprechen Besp
Meu Teams-Bespre;

Klicken Sie nun auf ,Konto hinzufiigen®.

Kontoinformationen

ca -
U) Microsoft Exchange

# Konta hinzufiigen
L

Ein E-Mail-Konte oder eine andere Verbindung hinzufigen.

[ Andern der Einstellungen fir dieses Konto
Kontoeinstellungen oder Einrichten weiterer Verbindungen.

Zugriff auf dieses Konto im Internet.

TS R W T SR DT S

Tragen Sie nun die E-Mail-Adresse des neuen
FlexWork-Kalenders ein und gehen auf
,Verbinden®.

Willkommen bei Qutlook

Geben Sie eine E-Mail-Adresse ein, um lhr Konto hinzuzufligen.

Starten Sie nun Outlook neu.

[lexwork-bits-ask@uni-bielefeld.de | |
|

&

I
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4. Berechtigungen verwalten fiir Kalenderzugriff in Outlook
(Kalender Eigentiimer*in)

B2 In neuem Fenster 6ffnen
FE  Neuer Kalender...

Diesen Kalender ausblenden

@l

Uberlagerung

' Farbe

Kalender kopieren

a  MNach gben

¥ MNach unten

Freigeben

i
Kalender-flexwork-bits-ask@uni-bielefeld.de| [ig

enschaften...

Kalender: Eigenschaften

Allgemein  AutoArchivierung Berechtigungen  Synchronisierung

Name

Standard Frei/Gebucht-Zeit

Berechtigungsstufe

(®) Frei/Gebucht-Zeit

O Frei/Gebucht-Zeit,
Eetreff, Ort

() Alle Details
Andere Frei/Gebucht-Zeit...

Elemente loschen
(®) Keine

O Eigene

O Alle

Anonym Keine
Entfernen Eigenschaften...
Berechtigupgen k
Berechtigungsstufe: | Frei/Gebucht-Zeit ~
Lesen Schreiben
(D) Keine [ Elemente erstellen

I:‘ Unterordner erstellen
[JEigene bearbeiten
DAHes bearbeiten

Sonstiges

[] Besitzer des Ordners
Crdnerkontaktperson

[ ordner sichtbar

Abbrechen Ubernehmen

Gehen Sie in Outlook auf den Bereich Kalender.

Sie finden dort nun unter ,Meine Kalender® den
neuen Kalender des Postfachs.

Mit einem Rechtklick auf ,,Eigenschaften*
kommen Sie zur Berechtigungsvergabe.

Klicken Sie im Reiter ,Berechtigungen® auf
,Hinzufliigen®“
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Benutzer hinzufiigen

Suchen: (®) Mur Nagg, () Mehr Spalten  Adressbuch
oK |Glubale Adressliste - flexwork-bits-ask@ur vl Erweiterte Suche

EeBeEoBooboboBoboboBo ko kool
It
"

e | s e

©) ==

Kalender: Eigenschaften x
Allgemein  AutoArchivierung Berechtigungen  Synchronisierung
Name Berechtigungsstufe
Standard Frei/Gebucht-Zeit
Ananym o Keine
L8 B Frei/Gebucht-Zeit
Hinzufidgen... Entfernen Eigenschaften...
EBerechtigungen
Berechtigungsstufe: |Frei/Gebucht-Zeit hd
Lesen Besitzer
i VeroTrentehender bearberer
Keine i i
(®) Frei/Gebucht-7 I
. |Autor
OFrEI_-’GEbUCht-ZEI Micht bearbeitender Autor k
Betreff, Ort Prifer
(O Alle Details Mitwirkender |
Frei/Gebucht-Zeit, Betreff, Ort it
Andere Frei/GebuqFrei/Gebucht-Zeit
Elemente |&schen Sonstiges
® Keine [[] Besitzer des Ordners
O Eigene |:| Crdnerkontaktperson
OAIIe DOrdnersightbar
Abbrechen | (Ubernehmen

BITS

Tragen Sie nun Name, Vorname der
gewulnschten Person ein (1), klicken auf
Hinzuflgen (2) und wiederholen Sie den Vorgang
bis Ihr Team/Abteilung/AG vollstéandig
ausgewahlt ist.

Danach bestatigen Sie mit ,OK" (3).

Jetzt klicken Sie auf die neu hinzugefugten
Personen (1) und stellen die
.Berechtigungsstufe” ,,Bearbeiter* (2) ein.

Wenn Sie dies fir alle Team-Mitglieder
durchgefihrt haben, klicken Sie auf ,OK® (3).

Kinftige Anderungen erfolgen iber denselben
Weg.
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5. Zugriff auf einen freigegebenen Kalender (Mitarbeiter*innen)

.
[m]
£

A rrrrr Kl

lo
.
Neue Kalendergruppe
=] Kalender hinzufiigen P 53 Aus Adressbuch...
MNach dem MNamen anordnen % Aus Raumliste...
Alle Kalender anzeigen i@ Aus dem |nternet...
Alle Kalender ausblenden 7 Freigegsbenen Kalender 6ffnen...
17
J Freigegebenen Kalender &ffnen = |
Mame... flexwark-bits-ask@uni-bielefklc

Abbrechen

TSR T

v’%flexwork—hils—ask

Als Mitarbeiter*in, die bereits von einer
Vollberechtigten Person die ,Bearbeiter*-
Berechtigung erhalten hat, sollten Sie als erstes
den Kalender in Outlook hinzufiigen.

Mit einem Rechtsklick auf ,,Meine Kalender* —
»Kalender hinzufiigen“ — ,,Freigegeben
Kalender offnen...““ konnen Sie den
gewulnschten Kalender aus dem Adressbuch
suchen.

Mit einem Klick auf OK wird der Kalender
geoffnet und der Liste der Kalender hinzugeftigt.

Sie konnen den neuen Kalender nun in der
Ansicht hinzuschalten in dem Sie die Checkbox
anklicken.
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6. Erstellen von Terminen im freigegeben Kalender
(Eigentimer*in und Mitarbeiter*innen)

= Home Office - Vorname Nachname - Termin
AU Einfigen  Textformatieren  Uberprifen  Hilfe Q) Was machten Sie tun?
=
g X = [DE i % |[o]] »
o s
N ES' Terminplanungs-Assistent 5 ’ . b 5
Speichern Laschen ¢ . Teams- Besprech. Optionen
. 3 .
& schlieBen Besprechung cinladen = =
Aktionen Anzeigen Teams-Besprec.. Besprechungsnotizen  Teilnehmer ~
ort Home Office -
Beginn Mo 07.02.2022 = [om00 | [J Ganztigiges Ereignis
Ende Mo 07.02.2022 = 1800 -

In freigegebenem Ordner [ flexwork-bits-ask Letzte Anderung von flexwork-bits-ask@uni-bielefeld.de um 13:04

Vorname Machname - Home Office - Termin

Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q ‘Was machten Sie tun?

| »
rmin % O >
. [ %
rminplanungs-Assistent i X . -
Teams- Besprechungsnotizen Telln{?ner Optionen Kategorien
Besprechung einladen M v
Anzeigen Teams-Besprec.. Besprechungsnotizen s
1e Office Teilnehmer einladen
Andere Personen zu dieser ﬂ
Besprechung einladen.
E 08:00 - D Ganztdgiges Ereignis

Test2 ; Home Office :

Maximilia Musterfrau - Home Office - Besprechung

[Pl Einfigen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfie Q' Was mochten Sie tun?
r\ = [ Termin * @ (o] JEE]
X 2 Terminplanungs-Assistent € 3
prechung © Teams- Besprechungsnotizen  Teilnehmer
sbsagen i3 Status - Besprechung kontaktieren - €| ~
Aktionen Anzeigen Teams-Besprechung - Besprechungsnotizen Teilnehmer v
Mit Vorbehalt
@
B Gebucht ?
1Fir diese Besprechung haben Sie keine Antwaorten erhalten,
B AuberHaus
Ven
ET | [an.. | [newoncoisas
“’:fg Betreff | Maximilia Musterfrau - Home Office
nden
ot Home Office ~

Sie kénnen Termine direkt im abonnierten
Kalender erzeugen oder sie laden den FlexWork-
Kalender zu einem Termin in lhrem persénlichen
Kalender ein.

In diesem Beispiel erstellen wir einen Termin im
personlichen Kalender

Einigen Sie sich am besten im Team auf eine
einheitliche Schreibweise damit klar ist, was aus
dem Eintrag abzuleiten ist und um wen es geht.

Wichtig:
Laden Sie nicht aus dem Funktions-Kalender
heraus ihren eigenen Kalender ein!

Wenn Sie den Termin ebenfalls in lhrem
personlichen Kalender sehen mochten, laden Sie
den FlexWork-Kalender einfach als
Teilnehmer*in zu dem Termin oder der Serie in
Ihren personlichen Kalender ein. Achten Sie
darauf nicht(!) das personliche Konto zu dem
Termin im Funktionskalender einzuladen, dies
kann spater zu Problemen flihren.

Hinweis:

Sie missen den Termin im abonnierten Kalender
zusagen, da er sonst schraffiert als ,noch nicht
zugesagt‘ gekennzeichnet angezeigt wird.

Hinweis:

Achten Sie darauf den Termin im personlichen
Kalender als ,Frei“ zu hinterlegen.

Wenn Kolleg*innen Sie zu einem Termin
einladen, wird hierdurch die Zeit nicht als belegt
angezeigt.
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7. Optional: Automatisches Léschen von E-Mails (und
Kalendereinladungen) im Postfach

Im Sinne der Datenminimierung sollten Einladungen und andere E-Mails im dazugehdrigen Postfach des
FlexWork-Kalenders nicht aufbewahrt werden.

Sie kénnen diese natlrlich manuell I16schen. Es empfiehlt sich aber ggf. dazu eine entsprechende Regel zur
Léschung fur alle eingehenden E-Mails zu etablieren.

Damit dies Transparent fiir alle moglichen Kommunikations-Patner*innen passiert, sollte ebenfalls eine
automatische Antwort gesetzt werden. Die nétigen Schritte dazu kénnen Sie in Punkt 8 dieser Anleitung
nachlesen.

Sie kdnnen Regeln im Webmail-Interface konfigurieren, so dass die Regel immer greift oder Sie definieren die
Regel in Outlook.

Outlook Regeln greifen allerdings nur, wenn der entsprechende Arbeitsplatz mit Outlook eingeschaltet und mit
dem Netzwerk verbunden ist.

Beispiel Webmail (Empfohlen)
Link zum Webmail-Interface:
https://mail.uni-bielefeld.de/

Webmail

Melden Sie sich mit Ihrer persénlichen E-Mail-
Adresse und Passwort an.

Login Outlook Web Access (OWA)

maximilio.musterfrav@uni-bielefeld.de

Ajjmelden

Offnen Sie das Funktionspostfach mit einem
Klick oben rechts auf das Profilbild (1) und dann
auf ,Weiteres Postfach 6ffnen... (2).

N\~

Posteingang

Andem

\Weiteres Pfa[h offnen..
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Weiteres Postfach 6ffnen

flexwork-bits-ask
flexwork-bits-ask@uni-bielefeld.de

m Abbrechen

In E-Mail und Personens.. O @) Neu|v e Aktualisieren

. . Automatische Antworten
Favoriten Posteingang Filter v
A flexwork-bits-ask Anzeigeeinstellungen

Posteingang .
Design &ndemn

@© Optionen

Verkniipfungen

» Allgemein

<Emai Posteingangsregeln

s verarbeitet werden. Regeln werden in der angezeigten Wenn eine Regel

Entwarfe
Gesendete Elemente Q OP“O”E@

W Abbrechen

Posteingangsregel

Alle eingehenden E-Mails und Einladungen I&schen o

Nenn die Machricht eintrifft und all diesen Bedingungen entspricht.

[Auf zlle Nachrichten anwenden] o -

Alle folgenden Aktionen ausfihren e

Machricht I&schen -

Aktion hinzufigen

AuBer, wenn eine dieser Bedingungen zutrifft

Ausnahme
hinzufiigen

+/| Keine weiteren Regeln anwenden (Was bedeutet das?)

= w _|
r‘ "’:_ == ‘ff;

I |
L | N
. |V

i D
P X
sy’ B 'za{f-'

Tragen Sie die E-Mail-Adresse des Funktions-
Postfachs ein.
Klicken Sie dann auf ,Offnen.

Wahlen Sie nun Uber das Zahnrad-Symbol (1)
die Optionen (2) aus.

Unter ,E-Mail“ — ,Automatische Verarbeitung® —
.Posteingangs und Aufriumregeln“ kénnen Sie
eine neue Regel erstellen.

Legen Sie einen sprechenden Namen fiir die
Regel (1) fest.

Wahlen Sie, auf welche Nachrichten die Regel
angewendet werden soll mit der Option ,Auf alle
Nachrichten anwenden* (2).

Legen Sie fest, dass diese Nachrichten geléscht
werden sollen. (3)
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Warnung

Wenn Sie lhre Regeln mit Outlook Web App oder
Windows PowerShell dndern, werden sdmtliche zuvor in
Outlook deaktivierten Regeln geldscht. Wenn 5Sie diein
Outlook deaktivierten Regeln beibehalten méchten,
klicken Sie auf "Abbrechen", und bearbeiten Sie die
Regeln in Outlook. Wenn Sie den Vorgang fortsetzen
mdchten, klicken Sie auf "OK",

Nicht mehr anzsigen

m Abbrechen

H Speichem X Verwerfen

Posteingangsregeln

Wahlen Sie aus, wie E-Mails verarbeitet werden. Regeln werden in der angezeigten Reihenfolge angewendet. Wenn eine Regel nicht ausgefihrt werden soll, kénnen Sie sie

deaktivieren oder [6schen.

+ /710

Ein Mame

Regel: Alle eingehenden E-Mails und Einladungen Ischen

v Alle eingehenden E-Mails und Einladungen lschen Nach dem Eintreffen der Nachricht, und.

[Auf alle Nachrichten anwenden]

Folgendes ausfiihren...
Nachricht [6schen
und keine weiteren Regeln fir diese Nachricht verarbeiten

Diese Regel ist: Ein

BITS

Bestatigen Sie das folgende Fenster mit ,OK*.

Eine Zusammenfassung der Eigenschaften der
Regel wir lhnen nun angezeigt.

Sie kénnen die Regel jederzeit Andern oder
Loéschen.

AbschlielRend auf ,Speichern® klicken.
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Beispiel Outlook

Posteingang - flexwork-bits-ask@uni-bielefeld.de - Outlook

Klicken Sie in den Posteingang des Funktions-

_ Postfachs.
§ Was mochten Sie tun? Klicken Sie dort unter ,Start* bei ,Verschieben’

=g~ = =1 Ungelesen/Gelesen Pe, auf ”Regeln“_
=1

t

Verschieben in: 7

&3 An Vorgesetzte(n) . . Kategorisieren ~ EE Gehen Sie dort auf ”Rege|n und
B Team-E-Mail M Nachrichten von llgenstein, Marc immer verschieben h Benachrichtigungen verwalten. . .”
QuickSteps £} Machrichten an flexwork-bits-ask immer verschieben
—_— pellg
25en e '.|:| |¥Regeln und Benachrichtigungen verwalten...
BETREFF TERH
‘oche Regeln und Benachrichtigungen verwalten

Regeln und Benachrichtigungen verwalten.

i — ———— T Fr1

Mit Regeln kénnen Aktionen basierend auf
dem Inhalt einer Machricht autormatisch
ausgefihrt werden.

Regeln und Benachrichtigungen * Klicken Sie nun auf ,Neue Regel...*

E-Mail-Regeln  Benachrichtigungen verwalten

Anderungen in diesem Ordner anwenden:  Postei [fi k-bit: i-bi de] ~

Regel andern - Kopieren... Loschen

ELIE Regel zt anwenden... Optionen

Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet) Aktionen
Klicken Sie auf “Neue Regel”, um eine Regel zu erstellen.

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte klicken):

D Regeln fur alle aus RSS-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren

Abbrechen | Ubernehmen

Regel-Assistent X Im Regel Assistenten klicken Sie auf ,Regel auf
o _ _ von mir empfangenen Nachrichten anwenden®
Mit einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen . .
und klicken dann auf weiter.

1. Schritt: Viorlage auswahlen
Den Uberblick behalten
¥ Nachrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschieb
¥ Nachrichten mit bestimmten Wartern im Betreff in einen Ordner verschit
P An eine offentliche Gruppe gesendete Nachrichten in einen Ordner vers
|"‘ Machrichten von einer bestimmten Person for die Nachverfolgung kenn:
R55-Elemente von einem bestimmten R55-Feed in einen Ordner verschie
Auf dem Laufenden bleiben
Machrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster-
«) Beim Erhalt van Nachrichten von einer bestimmten Person einen Sound
Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person eine Benachri
[£[ ohne Vorlage erstellen
|| Regel auf von mir empfangene Machrichten anwenden
=T Fegel auf von mir gesendete Nachrichien anwenden

<

- ' + bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken]
Mach Erhalt einer Nachricht e
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Regel-Assistent

Welche Bedingung(en)} mdchten Sie Gberprafen?
1. Schritt: Bedingunag(en) auswahlen

[] mit bestimmten Wartern im Betreff oder Text

[] mit bestimmten rtern im Machrichtenkopf

[] mit bestimmten rtern in der Empfangeradresse

[] mit bestimmten rtern in der Absenderadresse

[7] die Kategorie Kategorie zugeordnet ist

[7] einer beliebigen Kategorie zugewiesen

[T] die eine automatische Antwort ist

[ mit einer Anlage

[] mit giner bestimmten Grake (KE)

[7] die in einem bestimmten Zeitraum erhalten wurde

[] die das Formular Formularname verwendet

["] mit Dokument-/Formular-Eigenschaften

["] deren Versender im Adressbuch Adressbuchname vorkommt
[T] die eine Besprechungsanfrage oder -aktualisierung ist
[] aus RSS-Feeds mit angegebener Text im Titel

[] von beliebigen R55-Feeds

[] vom Formulartyp "bestimmt’

[ nur auf diesem Computer

2, Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken]

Mach Erhalt einer Machricht

Abbrechen < Zure Fertig stellen

bt Lassen Sie alle Bedingungen leer (1) und klicken
auf ,Weiter* (2).

Lad

4 Datum: Letrte Woche

e im3reAbaelehnt Varmame Nachname - Home Office

nd  Was soll mit dieser Nachricht passieren?
1. Schritt: Aktion(en) auswahien

E-Mail-Reg

[] diese in den Ordner Ziclordner verschieben
[] diese der Kategarie Kateqorie zuordnen

:&dmse endgaltig 16schen

- Zielordner
diese an einer Gruppe
diese als Anlage an einer Gruppe
diese umleiten an ziner Person/affentlichen Gruppe
diese vom Server mit einer Nachricht beantworten
diese mit einer bestimmten Vorlage beantworten
Nachricht fidr zu diesem Zeitpunkt

Klicken Sie nun ,diese endglltig I6schen® (1) an
und bestatigen den entsprechenden
Warnhinweis mit ,,Ja“ (2).

Fr 11.02.2022 15:06 15 KB

Microsoft Qutlook

| Alle von dieser Regel geloschten Nachrichten werden endguitig aus dem Posteingang entfemt. Sind Sie sicher, dass Sie diese endgultige Vatiante wahlen mochten?

(2]

x

efeld.de

T T2 schiftt bearbeiten (auf ‘Werte Klicken)

Nach Erhalt einer Nachricht

[JRegein
fermehnen
L . !
Abbrechen | | <Zurack | Weiters | |Fertigstellen
= I P
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Regel-Assistent *

‘Was soll mit dieser Machricht passieren?
1. Schritt: Aktion(en} auswihlen

[7] diese in den Ordner Zielordner verschieben ~
[] diese der Kategorie Kategorie zuordnen

[] diese ldschen

iese endgultig [dschen

[7] eine Kopie davon in den Ordner Zielordner verschieben

[[] diese an giner Person/affentlichen Gruppe weiterleiten

[] diese als Anlage an giner Person/affentlichen Gruppe weiterleiten

[[] diese umleiten an giner Person/affentlichen Gruppe

[7] diese vom Server mit giner Machricht beantworten

[] diese mit giner bestimmten Vorlage beantworten

[7] Machricht kennzeichnen fiir zu diesem Zeitpunkt nachverfolgen

[7] die Machrichtenkennzeichnung laschen

[7] Kategorien der Machricht laschen

[] diese als Prioritét markieren

[7] diese drucken

[7] ginen Sound wiedergeben

[7] als gelesen markieren

keine weiteren Regeln anwenden b

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (@uf unterstrichene Werte klicken]
MNach Erhalt einer Machricht
diese endgaltig 16schen
und keine weiteren Regeln anwenden

E
Abbrechen < Zure Fertig stellen
arc MArDName - mome LTmce
Regel-Assistent *
| Regel fertig stellen.
g
1. Schritt: Regelnamen eingeben
I |Laschen alle eingehennden Nachrichten|
H| 2. Schritt: Regeloptionen festlegen
i |:| Diese Regel jetzt auf Machrichten anwenden, die sich bereits im Ordner
1 “Posteingang” befinden.
Diese Regel aktivieren e
|:| Diese Regel far alle Konten erstellen
3. Schritt: Regelbeschreibung Oberprifen (auf unterstrichene Werte klicken)
Mach Erhalt einer Nachricht
q diese endgdltig 1dschen
und keine weiteren Regeln anwenden
Abbrechen < Zurick 8 o Ferti%l stellen

BITS

Kontrollieren Sie nun die gewtinschten Optionen
(1) und klicken auf ,\Weiter” (2).

Um die Regel fertig zu stellen, vergeben Sie
einen sprechenden Regelnamen (1), aktivieren
die Regel (2), kontrollieren nochmal ob die
Eigenschaften der Regel ihrer Vorstellung
entsprechen und klicken dann auf ,Fertigstellen®

4).
Hinweis:

Naturlich kénnen Sie sich bei Riickfragen an lhre
EDV-Betreuung wenden.
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8. Optional: Automatische Antwort einstellen (Eigentliimer*in)

roamgng e aned| KliCken Sie auf ,,Datei”, wahlen das korrekte
Postfach aus (1) und klicken dann auf
»Automatische Antworten® (2).

Kontoinformationen

Exportieren (ﬂ flexwork-bits-ask@uni-bielefeld.de
1 LA Microsoft Exchange

ottty

Als Adobe PDF-

el opimr ET‘ Kontoeinstellungen
L Andern der Finstellungen far dieses Konta
Kontoeinstellungen ader Einrichten weiterer Verbindungen,

Zugriff auf dieses Konto im Internet.

https.//mail.uni-bielefeld.de/owa/

Drucken

Andem
Office-
Konta lAutomatische Antworten (Aufer Haus)
QT <« L\) Mit automatischen Antworten kannen Sie andere aber lhre
Pttt i BB ercigen s icln, e s
Beenden
Automatische Antworten - flexwork-bits-ask@uni-bielefeld.de ® Wahlen“SIe nun ,,Au.tc?matlsc.he Antworten
_ _ senden® (1) und definieren einen entsprechenden
® e e Text (2). Versenden Sie keine(!) automatische
{®) Automatische Antworten senden . .
[INur in diesem Zeitraum senden: o Antwort an Empfanger ,,Auf3erhalb ihrer
—_— v Organisation®.
| Mi 16.02.2022 [w 07:00 v Klicken Sie dann auf OK (3).

| Automatische Antwort einmal an jeden Absender mit den folgenden Machrichten senden:

& Innerhalb meiner Organisation e AuBerhalb meiner Organisation (4n)

= &=

Segoe Ul ~| |8 v F Kk u A:

It

Hinweis:|

alle Machrichten an das Postfach Flexwork-bits-ask@uni-bielefeld.de werden sofort engaltig
geldscht.
Das Konto wird ausschlieBlich fur die Kalenderfunktion verwendet, e

Ihre Machricht wird nicht gelesen oder bearbeitet.

| ©
Regeln... I_Tf?e_l Abbrechen

Automatische Antworten (AuBer Haus) Sie sehen nun einen entsprechenden Hinweis

€« Mit automatischen Antworten konnen Sie andere Gber |hre Uber den Sle dle AUtomatISChe NaChrlCht auCh
Pt ot Ak st b il s e ol wieder deaktivieren kénnen.

Es werden automatische Antworten gesendet.

Deaktivieren

17117
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