Automatische Antwort aus Funktionspostfach verschicken
Variante 1: Einfache automatische Antworten

Hinweis: Einfache automatische Antworten entsprechen der Abwesenheitsfunktion. Es wird somit nur eine einzige Antwortmail verschickt, auch wenn von
einer Absendeadresse mehrere Mails beim Funktionspostfach eingehen.

A. Melden Sie sich zunéachst in OWA (Exchange) Uiber die Website https://exchange.hhu.de mit Ihrer persdnlichen Unikennung an.
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Benutzername:

unikennung |

Kennwort:

(3 Anmelden

B. Klicken nach dem Login oben rechts auf das (1) Piktogramm, dann auf (2) "Weiteres Postfach 6ffnen". AnschlieBend muss in der Fenstermitte (3) die
Kennung (Bezeichnung) des Funktionspostfaches eingetippt und mit [ENTER] bestatigt werden:

Weiteres Postfach &ffnen

Roth, Victor
roth@hhu.de

Andern

$ Weiteres Postfach affnen...

ewsmad Hier Kennung des
Postfaches manuell eintippen
ewsmac I

ewsmac@hhu.de
ewsmac2
ewsmac2@hhu.de

Abmelden

Keine zusatzlichen Ergebnisse

C. Klicken Sie oben rechts auf das (1.) Zahnrad (Einstellungen), dann auf (2.) "Automatische Antworten". Stellen Sie den Antwortzeitraum und Antworttext
nach Bedarf ein.

D. Beachten Sie, dass Sie das Hakchen (Checkbox) unten neben "Automatische Antwortnachrichten an Absender auRerhalb der Organisation senden”
setzen mussen, damit auch Benutzer/innen ohne Exchange (z. B. Studierende) lhre automatischen Antworten erhalten. Geben Sie auch im unteren
Textfeld einen Antworttext ein. Vergessen Sie nicht, die gesetzten Einstellungen mit einem Klick auf "OK" oben zu speichern.


https://exchange.hhu.de

Variante 2: Eingangsbestéatigungen verschicken

Eingangsbestatigungen erfordern eine Antwort auf jede eingegangene Mail. Aus diesem Grund reicht hierfur die oben beschriebene Funktionalitat nicht

aus und es muss wie im folgenden beschrieben vorgegangen werden. An dieser Stelle erfolgt nur eine stark verkiirzte Dokumentation. Bei weiteren
Fragen kontaktieren Sie bitte den it-support-zuv@hhu.de

Erstellen Sie Uber die klassische Systemsteuerung ein neues Outlook-Profil nur mit der
Funktionskennung (nicht mit der eigenen Mailbox).
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E-Mail-Konten

E-Mail-Konten und Verzeichnisse einrichten.

E-Mail-Konten...

Datendateien
- Andern Sie die Einstellungen fir die Dateien, Datendateien..
% die Outlook zum Speichern von E-Mail und
Dokumenten verwendet.
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nur eines benotigt.
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Profile anzeigen...

4. "Profile” offnen

SchlieBen

& E-mail

Allgemein

@Folgende Profile sind auf diesem Computer eingerichtet:

1

| |Hinzu‘fﬂge IEntfernen | |Eigenschaften‘ | Kopieren... |

Beim Start von Microsoft Outlook dieses Profil verwenden:

anklicken

O Zuverwendendes Profil bestdtigen

@ Immer dieses Profil verwenden

1 v]

Abbrechen | Ubernehmen
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& Konto hinzufiigen

Allgemein

Konto automatisch einrichten
Outlook kann Ihre E-Mail-Konten automatisch konfigurieren.

5. "Hinzufiigen"

Qﬂjlqﬂu‘lr Profile sind auf diesem Computer eingerichtet:

1 & MNeues Profi

(®) E-Mail-Konto

i

;']' Heues Prafil erstellen T
= - Ihr Name:

Prafilname:
Irgendetwas| 6,

E-Mail-Adresse:

1 1 I
Hinzuflgen.. | Entfernen | Eigenschaften | Kopieren.. .

Eeim Start von Micresoft Outlook dieses Profil verwenden:
() Zu vernwendendes Prafil bestatigen
®) Immer dieses Profil verwenden

Kennwort erneut eingeben: |

|Funkt\onspostfach| |
Beispiel: Heike Molnar

o
|funktionsposttach@hhu.de o,

Wichtig: Mailadresse des

Funktionspostfaches eintragen
|

Beispiel: heike@contoso.com

Geben Sie das Kennwaort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.

oder zusitzliche
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... und starten Sie dann Outlook.
Richten Sie eine benutzerdefinierte Verarbeitungsregel ein.

ewsmac - Inbox - ewsmac - Outlook
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Was soll mit dieser Nachricht passieren?

1. Schritt: Alti 1 -
] diese| Regeln und Benachrichtigungen % M ang best
nte des Typs:

Ordner wihlen:
‘ E-Mail und bereitgestelite Elemente

>
|E
2

- Eleee=
> Inbox

Ordner soll angelegt werden unter:
> roth@hhu.de

7 Sent ltems ,@
1= Deleted ltems l m 5 applesup
[ Calendar > [E ewsmac

Contacts
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[ Junk Email
& nicht-ok
- Notes
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(3] Outbox
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2. Schritt: wegewescnremung {@ur unterstncnene werte kceen)

Nach Erhalt einer Nachricht

diese vom Server mit einer Nachricl
und eine Kopie davon in den Ordner chicben

‘Abble(l\enl ‘ < Zurack ” Weiter > | ‘Femgslellenl

SchlieBlich kdnnen Sie das vorhin eingerichtete provisorische Outlookprofil wieder tber die Systemsteuerung léschen.

Allgemein

Q Folgende Profile sind auf diesem Computer ingeriohtet:

Provisorisches
Profil entfernen

| entremen JEigenscnatten | kopieren.

Beim Start von Microsoft Outiook dieses Profil verwenden:
(Z) Zu verwendendes Profil bestatigen
@ Immer dieses Profil verwenden
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