Leitfaden zur Einrichtung des E-Mail-Abwesenheitsassistenten an der
Universitat zu Libeck

Dezernat Qualitdtsmanagement und Organisationsentwicklung

Ein Ergebnis der Mitarbeiterbefragung aus dem Jahr 2015 war, dass Unzufriedenheit tiber die Er-
reichbarkeit per E-Mail und Telefon der Kolleginnen und Kollegen auf dem Campus herrscht. Dieser
Leitfaden wurde von einer freiwilligen Arbeitsgruppe erarbeitet, um diesem Thema zu begegnen.
Bei geplanter und ungeplanter Abwesenheit sollen spezifische Abwesenheitsnotizen hinterlegt
werden. Dies betrifft ebenfalls die Kommunikation mit externen Partnern sowie Freunden und For-
derern. Ziel ist es, die Erreichbarkeit der universitaren Einrichtungen zu verbessern und die schnelle
Weitervermittlung an vertretende Personen zu gewabhrleisten.

Kapitel 1 dieses Leitfadens betrachtet die Formatvorlagen fiir die E-Mail-Kommunikation, die fir
die verschiedenen Fille einer geplanten oder ungeplanten Abwesenheit zur Verfligung stehen. Die
Anleitungen zur Einrichtung des Abwesenheitsassistenten in Outlook sowie der Outlook Web App
finden Sie in den darauffolgenden Kapiteln.

1. Formatvorlagen fir E-Mail-Abwesenheitsnotizen der Universitat zu
Libeck

Bitte entnehmen Sie die fiir lhre Abwesenheit spezifische Abwesenheitsnotiz und kopieren diese in
Outlook oder die Outlook Web App. Folgende Angaben (jeweils im deutsch- und englischsprachi-
gen Absatz) sind zu erganzen: ggf. Zeitpunkt der Riickkehr und Kontaktdetails der Vertretung. Zur
einheitlichen Darstellung nehmen Sie bitte keine weiteren Anderungen vor.

Abwesenheit mit Vertretung (z.B. Urlaub, Krankheit mit baldiger Genesung)

Vielen Dank fir Ihre Nachricht.

Ich bin ab dem <TT. Monat JJJJ> wieder personlich erreichbar und werde Ihre E-Mail nach meiner
Rickkehr bearbeiten. In dringenden Angelegenheiten wenden Sie sich bitte an <Vorname Nachna-
me> (+49 451 3101 <Durchwahl>, <Vorname>.<Nachname>@uni-luebeck.de).

Thank you for your message.

| am personally available from <month DD, YYYY> and will immediately respond to your e-mail upon
my return. For urgent matters, please contact <first name last name> (+49 451 3101 <phone exten-
sion>, <first name>.<last name>@uni-luebeck.de).

Mit freundlichen GriRen / Kind regards

<Vorname Nachname>
<Position>

Universitat zu Liibeck
Ratzeburger Allee 160
23562 Libeck
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Ldngere Abwesenheit mit Vertretung (z.B. Elternzeit, lingere Krankheit)

Vielen Dank fir Ihre Nachricht.

Ich bin flir langere Zeit nicht im Biro zu erreichen. Bitte wenden Sie sich in der Zwischenzeit an mei-
ne Vertretung <Vorname Nachname> (+49 451 3101 <Durchwahl>, <Vorname>.<Nach-name>@uni-
luebeck.de).

Thank you for your message.

| will not be available in the office for a longer period of time. In the meantime, please contact my
colleague <first name last name> (+49 451 3101 <phone extension>, <first name>.<last name>@uni-
luebeck.de).

Mit freundlichen GriBen / Kind regards

<Vorname Nachname>
<Position>

Universitat zu Libeck
Ratzeburger Allee 160
23562 Libeck

Eingeschrdnkter Zugriff (z.B. Fortbildung, Dienstreise)

Vielen Dank fiir Ihre Nachricht.

Ich habe bis zum <TT. Monat JJJJ> nur eingeschrankten Zugriff auf meine E-Mails. In dringenden An-
gelegenheiten wenden Sie sich bitte an <Vorname Nachname> (+49 451 3101 <Durchwahl>, <Vor-
name>.<Nachname>@uni-luebeck.de).

Thank you for your message.
| will have limited access to e-mail until <month DD, YYYY>. For urgent matters, please contact <first
name last name> (+49 451 3101 <phone extension>, <first name>.<last name>@uni-luebeck.de).

Mit freundlichen GriBen / Kind regards

<Vorname Nachname>
<Position>

Universitat zu Libeck
Ratzeburger Allee 160
23562 Libeck

Hinweis: Es sollte immer eine Vertretung genannt werden, die in dringenden Angelegenheiten
Auskiinfte geben und weiterhelfen kann. Hiervon sollte nur in Ausnahmefallen abgewichen wer-
den.
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2. Einrichtung in Outlook 2010

Um eine Abwesenheitsbenachrichtigung in Outlook einzustellen, 6ffnen Sie bitte in Outlook die
Registerkarte ,Datei” und klicken hier auf ,Automatische Antworten”.

(O] - Kalender - qualitaet@uni-luebeck.de - Microsoft Outlook

Datei tart  Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Adobe PDF

Kontoinformationen .

i Als Adobe PDF-Datei speichern = i T
qualitast@uni-luebeck.de . - =
Microsoft Exchange 5,
Y Kalender speichem & Konto hinzufogen E "
Informationen 4 =
. Kontoeinstellungen
Offnen &1l . N
d“ Endern von gen fur
A dieses Konto und Konfigurieren
Drucken Kenteeinstellungen zusatzlicher Verbindungen.
M Zugriff auf dieses Konto
Hilfe im Internet.
] Optionen
[ Beenden
& ische Antworten (ak d
ﬁ‘iJ Mit autematischen Antwerten kdnnen Sie andere
tiber Ihre Abwesenheit benachrichtigen bzw.
e mitteilen, dass Sie auf E-Mail-Nachrichten nicht
antworten kinnen.

. Postfach aufriumen
C\_;I‘! Verwalten der GroBe Thres Postfachs durch Leeren
des Ordners "Geldschte Elemente” und Archivierung.
Tools zum
Aufraumen ~

Regeln und Benachrichtigungen
S Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen
=4 konnen Sie eingehende E-Mail-Machrichten
Regeln und organisieren und Aktualisierungen empfangen,
Benachrichtigungen verwalten | wenn Elemente hinzugefigt, geandert oder entfernt
werden.

Es offnet sich das nachfolgende Fenster zur Bearbeitung der Abwesenheitsnotiz.

[automasicie satwoden: aualiasi Quidyebeck de =)

() Keine automatischen Antworten senden
@ iitomatische Antworten senden

Mur in diesem Zeitraum senden:

Beginnt: |Di 22.03.2016 - 12:00 E‘

Endet: |Mi23.03.2016 [+ [12:00 =]

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

) )
&. Innerhalb meiner Organisation | e‘ AuBerhalb meiner Organisation (An)

Tahoma E|8 EFKQAEE%EE?iE

_

Durch das Aktivieren von ,Automatische Antwort senden” wird der Abwesenheits-Assistent ein-
geschalt und beantwortet nun automatisch alle eintreffenden E-Mails mit der von Ihnen hinterleg-
ten Nachricht. Das Hinterlegen einer Nachricht erfolgt im weillen Feld unterhalb der Formatie-
rungsoptionen. Bitte nutzen Sie fiir die Erstellung eine der vordefinierten Abwesenheitsnoti-
zen im Corporate Design der Universitit. Diese finden Sie in Kapitel 1 dieses Leitfadens. Des
Weiteren kénnen Sie entscheiden, ob ein Versand der Abwesenheitsnotiz nur intern oder ebenfalls
auch nach extern erfolgen soll. Fiir den Versand aul3erhalb der Universitat kopieren Sie lhre Abwe-
senheitsnotiz bitte in das dafiir vorgesehene Feld unter ,AuBerhalb meine Organisation (An)“.
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Automatische Antworten - qualitast@uni-luebeck.de @

(7 Keine automatischen Antworten senden
(@ Automatische Antworten senden
Mur in diesem Zeitraum senden:
Begrnt: [Di2203.206 |+ [12:00 [=]
[=]

Endet:  Mi23.03.2016 |~ [1z:00

Automatische Antwort einmal an jed i ;

| % Innerhalb meiner Organisatio | e, Aufierhalb meiner Organisation (An)

Agbomahsche Antwort an Personen auberhalb meiner Organisation senden
() Nur meine Kontakte @) Jeder auBerhalb meiner Organisation

Tahoma e [¢] Fxum A=i=g
Vielen Dank fiir lhre Nachricht. e
Ieh bin ab dem 10.Juni 20168 wieder persénlich erreichbar und werde [hre
E-Mail nach meiner Riickkehr bearbeiten. In dringenden Angelegenheiten |
wenden Sie sich bitte an Sonja Musterfrau (+49 451 3107 XXXX, 3
Senja.Musterfrau@uni-luebeck.de).

Thank you for your message.

| am personally available from June 10,2016 and will immediatley
respond to your e-mail upon my return. For urgent matters, please contact
Sonja Musterfrau {(+49 451 3101 XXXX, Sonja.Musterfrau@uni-lusbeck.de).

Durch Aktivierung eines Zeitraums wird die Abwesenheitsnotiz nur in dem definierten Zeitraum
verschickt. Soll die Nachricht dauerhaft verschickt werden, darf der Haken bei ,Nur in diesem Zeit-
raum senden” nicht gesetzt werden. Jeder Empfanger erhalt auf diese Weise nur einmal eine Ab-
wesenheitsbenachrichtigung.

Nach dem Ende lhrer Abwesenheit konnen Sie den Abwesenheits-Assistenten einfach wieder aus-
schalten, indem Sie dasselbe Fenster wieder aufrufen und den Punkt ,Keine automatischen Ant-
worten senden” aktivieren — der Assistent ist damit beendet. Bei Angabe eines Abwesenheitszeit-
raums wird der Assistent automatisch mit Ablaufende deaktiviert.

Erfreulicherweise warnt Outlook aber auch, wenn man es mit eingeschaltetem Abwesenheits-
Assistenten offnet:

ol = Posteingang - qualitaet@uni-luebeck.de - Microsoft Outlook
Date Start | Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Adobe PDF
N n'ﬂ a - Tgnorieren x y 3 =) 23 Verschicben in: 7 (5}, An Vorgesetzte(n) LS ”F‘
= = %= Aufriumen ~ - - - & Team-E-Mail + Erledigt B sef
Neue Neue Neues Loschen  Antworten  Allen  Weiterleiten iy weitere + iy B} || Verschieben Regeln OneNote Ungelesen/gel
E-Mail-Nachricht Elemente ~  Meeting | & Junk-E-Mail - antwarten = = Antworten und |... 77 Neu erstellen - - -
Neu TeamViewer Loschen Antworten Quicksteps Verschieben

0 Automatische Antworten  Fur dieses Konto werden automatische Antworten gesendet. Deaktivieren

Ein Klick auf Deaktivieren in diesem Fenster schaltet den Abwesenheitsassistenten ebenfalls aus.

3. Einrichtung in der Outlook Web App (OWA) des IDM

Zur Einrichtung des Abwesenheitsassistenten in der Outlook Web App loggen Sie sich bitte mit
Ihren IDM-Zugangsdaten unter https://cas.uni-luebeck.de ein. Fiir Postfacher der ZUV nutzen sie
bitte folgenden Link: https://webmail.zuv.uni-luebeck.de/owa/. Oben rechts unter Optionen
wahlen sie bitte ,Automatische Antworten festlegen”.
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https://cas.uni-luebeck.de/
https://webmail.zuv.uni-luebeck.de/owa/
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Die nachfolgende Ubersicht dhnelt der, die bereits aus Outlook bekannt ist. Auch hier wird zwi-
schen der internen und externen Kommunikation unterschieden. Das Hinterlegen einer Nachricht
erfolgt in den weillen Feldern unterhalb der Formatierungsoptionen.

Datei  earbeiten  Ansicht  Faverien Dpns 1

Gltlock Web App

weing E-Mail @ -
. awd {x
-Mall srganisleren " Mutomatache Uoercingsoeree

Automatische Antworten

Erstellen Sie hier automatische Abweserhetenachrichten. Sie ktnnen wahrend theer getaniten Abwesenhait oder fir inen bestimmeen Zeitraum Antworten an Absender senden.

Kpine automatis

rien senden

& sustomatische A dern

Anbworten rr in desem Zedraum sender

Eine Antweet mit folgender eachiicht ¢inmalig an jeden Absender innerhall meiner Organzation sénden:

[ » W B IV 4 EXERIEEISEEES- A- 2 £ 9 L (R

wielen Dank fir (hre Nachricht.
Ieh bin ab dam <TT. Monat 110> wiedsr parsaalich arraichnar und werds (nre £-Mail nach mainas Rickkahs baarbeiten, In dringenden Angelagenhasten wendan Sia sich Bitte an £Varnama Nachnamas [+49 451
3101 )000%, <Vertratung»@uni-lsbeck de],

-~

Thank you for your message,

1am personally available from <manth OO, ¥¥vy= and will Immediately respond to your E-84all upon my return. For urgent matters, please contact <first Mame last Name [+85 451 3101 <phone extensions, <first
Mamas clast Namas@unl-usbeck 4

¥ Automatische Antworten an Absender auflernal meiner Grganisation senden
Antwarten rur an Absendet in meiner Kontsktiste senden

& Alen extermnen Atriendesn antatrlen

Eine Antwart mit folgender Nachricht snmaky a0 jeden absender sullerhall meines Organization senden:

Calibn rll‘.vﬂ.‘ly='i1"l_§'ir?,_§-4:—ﬂ X X T

Wielen Bardk fir thre Machricht,
tch bin ab diem <TT. Monat 105> wiedir persanlich erreichbar und werde thre E-Mad nach meiner Ruckkehr bearbeiten. In dringenden Angelegenheiten wenden Sie sich bitte an <Vorname Nachnames (+29 451
3100 K0, <Vertretung>@unk-lucheck.de).

Thank you for your message.

Auch hier gilt, dass durch Aktivierung eines Zeitraums die Abwesenheitsnotiz nur in dem definier-
ten Zeitraum verschickt wird. Soll die Nachricht dauerhaft verschickt werden, darf der Haken bei
+~Antworten nur in diesem Zeitraum senden” nicht gesetzt werden. Jeder Empfanger erhalt auf
diese Weise nur einmal eine Abwesenheitsbenachrichtigung.

Ein Klick auf ,Speichern” Gibernimmt die Einstellungen und aktiviert den Abwesenheitsassistenten.

Sobald eine Abwesenheitsnachricht einmal eingetragen wurde, bleibt diese gespeichert und kann bei
erneuter Abwesenheit entsprechend angepasst werden.

Hinweis: Die Einrichtung des Abwesenheitsassistenten ist auch auBerhalb des Universitats-
Netzwerkes mdglich, so dass Einstellungen von unterwegs oder zu Hause vorgenommen werden
kdnnen.
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