eefesy VREDEN

Erstellung einer einheitlichen E-Mail-Signatur
und deren Nutzung im Caritasverband Ahaus-Vreden
und seinen Gesellschaften
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Erstellung einer E-Mail-Signatur in Qutlook

Schritt 1:

Klicken Sie in Outlook oben links auf ,,Datei*

Senden/Empfangen Or.

- (G Ignori
EI I._n| = lgnorieren x

#*- Aufriumen -

Meue Meue _ Laschen
E-Mail Elemente ~ %J“”k'E'ME"l'
Meu Laschen
Schritt 2:

Klicken Sie links in der Leiste auf ,,Optionen*

©

Informationen

Offnen und
Exportieren

Speichern unter

Drucken

Office-Konto

Optionen

Beenden




Schritt 3:
Im neuen Fenster klicken Sie dann links auf E-Mail

Outlook-Opticnen

Allgemein

mB

= ever —

v Kalender

Personen

rg= Aufgaben

Suchen

Sprache

Erweitert

Mendband anpassen

niss| | Syrnbolleiste fir den Schnellzugriff
nno
Add-Ins

Trust Center

g

Schritt 4:
Klicken Sie im Bereich ,Nachrichten verfassen‘“ rechts auf den Button
»Signaturen“

Nachrichten verfassen

\
£ Andern Sie die Bearbeitungseinstellungen fir Nachrichten. Editoreptionen...

Machricht in diesern Format verfassen: | HTML -

AB

s}

Vor dem Senden immer die Rechtschreibung prifen Rechtschreibung und AutoKorrektur..,

Originalnachricht bei Antworten und Weiterleitungen ignorieren

_L?’ Erstellen oder dndern Sie Signaturen far Machrichten, — Signaturen...

A’?‘ Verwenden Sie Briefpapier, um Standardschriftart und Formatvorlagen sowie Farben und Hintergrinde zu dndern. Briefpapier und Schriftarten...
”

Schritt 5:
Haben Sie noch keine Signatur erstellt, konnen Sie das mit einem Klick auf
,Neu“ durchfiihren.



Schritt 6:

Haben Sie bereits eine Signatur, wird diese blau hinterlegt und der
Signaturtext erscheint im Fenster.

Signaturen und Briefpapier

=

E-Mail-5ignatur  Persdnliches Briefpapier

Signatur zum EBearbeiten auswahlen

Christian Eodding

Laschen Meu Sperchern Umbenennen

gnaturen und Br Sier

E-Mail-5ignatur  Persdnliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswihlen Standardsignatur auswihlen

Christian Badding E-Mail-Konto: | ¢ hoedding@caritas-ahaus-vreden.de ~
Testsignatur
MNeue Nachrichten: Christian Badding ~ |

Antworten/Weiterleitungen: | cpristian Badding "

Laschen Meu Umbenennen

Signatur bearbeiten

Arial w1 ~| F K U Automatisch v || = = = | 23] Visitenkarte ||__‘|;| %

Mit freundlichen Grafien ~

Christian Baédding

Referent fir Offentlichkeitsarbeit

Caritasverband im Dekanat Ahaus-Vreden e.V.

Coesielder Stralle 6

48683 Ahaus

Tel: (02561) 42 09 65

Mobil: 0170 2261314

E-Mail: c_boedding@caritas-ahaus-vreden.de v

Abbrechen

| Kategorisierte Machrichten nicht verschieben



Schritt 7:

Passen Sie lhre Signatur formal den Vorgaben dieser Richtlinie und den
unten dargestellten Mustern an. Eventuell einzufiigende Faxnummern
platzieren Sie bitte unter der Telefonnummer.

Sie kénnen die Signatur mit einer GruRformel beginnen und dann eine
Absatzschaltung vornehmen.

Mit-freundlichen-Grueny

“'l'

Vorname-Name¥

Funktionq
Caritasverband-im-Dekanat-Ahaus-Vreden-e V.
Coesfelder-Stralte 6

48683-Ahausy

Tel:-02561/1234561

Mobil:-0170/123456Y
E-Mail:-x.yyyyyyy@caritas-ahaus-vreden.dey
Instagram:-www.instagram.com/caritasahausf
Facebook:-www facebook.com/caritasahausf
www.caritas-ahaus-vreden.def

1
T




Mit-freundlichen-Grifkeny

Al

Vorname-Namef]

Funktion-y

Caritas-Bildungswerk-Ahaus-GmbHY
Wesheimstrahe-419]

48683-Ahausy

Tel:-02561/1234569

Telefax:-02561/12345671

Mobil:-0170/1234561

E-Mail:-x yyyyyyy@caritas-bildungswerk deq
Instagram:-www.instagram com/caritasbildungswerkahaus{
Facebook:-www facebook com/caritasbildungswerky]
www.caritas-bildungswerk.deq

1

BILDUNGS
[WERK AHlIf\US

1

Mit-freundlichen-Grikeny

Al

Vorname-Namef

Funktionq]
Caritas-Grenzland-Reha--und-Betreuungs-GmbH(
Ridderstralze-419

48683 -Ahausy

Tel:-02561/1234569

Mobil:-0170/123456Y

E-Mail: x.yyyyyyy@caritas-ahaus-vreden.deq
Instagram:-www.instagram.com/caritasahausf
Facebook: www.facebook.com/caritasahausf|
www.caritas-ahaus-vreden.de ||

m

Schritt 8:

Wichtig: Loschen Sie in lhrer Signatur alle anderen
eventuell vorhandenen Texte, Hinweise, Grafiken,
eingescannte Handschriften etc. !

Loschen Sie auch das bislang genutzte Logo, da alle neu
einzufugenden Logos eine definierte GroRe haben!




Schritt 9:

Markieren Sie nun den kompletten Signaturtext mit der linken Maustaste
(der Text wird grau hinterlegt). Wahlen Sie die Schrift ,,Arial®“. Wahlen Sie
die SchriftgroBe ,,11%“. Belassen/Stellen Sie die Schriftfarbe auf
»Automatisch®, Textausrichtung linksbundig.

E-Mail-Signatur  Persénliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswihlen Standardsignatur auswihlen tn
Christian Bodding E-Mail-Konto: | ¢ hoedding@ caritas-ahaus-vreden. de ~
Testsignatur .

Neue Nachrichten: Christian Badding ~
Antworten/Weiterleifungen: | cpristian Badding “
Laschen Heu Umbenennen

Signatur bearbeiten

Arial w1 vl F K U Automatisch (v || = = = | B uisitenkarte | L4 &

Mit freundlichen Grifien A

Christian Bodding

Referent fir Offentlichkeitsarbeit

Caritasverband im Dekanat Ahaus-Vreden e V.

Coesfelder Stralte 6

48683 Ahaus

Tel: (02561) 42 09 65

Mobil: 0170 2261314

E-Mail: c_boedding@caritas-ahaus-vreden.de v

EVer

| Kategorisierte Nachrichten nicht verschieben

Schritt 10:

Nehmen Sie hinter der Internetadresse (www.caritas-ahaus-vreden.de oder
www.caritas-bildungswerk.de oder www.grenzland-waescherei.de ) zwei
Absatzschaltungen vor. Klicken Sie in der Leiste auf das 2. Symbol von rechts
(Bilder zufuigen)

Signatur bearbeiten

Arial w11 w F K U Automatisch R

[E] visitenkarte | [ &Y

Mobil: 0170 2261314 &
E-Mail: c.boedding@caritas-ahaus-vreden.de
www _caritas-ahaus-vreden. de



http://www.caritas-ahaus-vreden.de/
http://www.caritas-bildungswerk.de/
http://www.grenzland-waescherei.de/

Schritt 11:
Klicken Sie mit der linken Maustaste in den lhnen angezeigten Dateipfad.
Der Pfad wird dann blau hinterlegt.

anisieren Meuer Ordner
4 Downloads A
> Musik
B Videos
=~ Daten_allgemein (H})
=~ Daten_allgemein (1)
Allgemein-CV-Ahaus
Corona-Informatior
Fotodatenbank
QM-CV-Ahaus
aspnet_client
In-Bearbeitung
Pressearchiv
QM-Allgemein
Archiv ab 2020

Fuehrunasoroze:

Dateiname:

Klicken Sie die rechte Maustaste und dann auf ,,Loschen.”

Schritt 12:

A_F1_Politik_Strategie
A_F2_Aufbau_Kommunikation
AF 3_Q\I:\| itastsmanagement
A_F4_Personalmanagement
A_F5_Datenschutzmanagement
A_F6_Oeffentlichkeitsarbeit
A_F7_Arbeits_Gesundheitsch
A_F8_Risikomanagement
A_F9_Revision

A_F10 _Krisen

-

Alle Grafiken (*.emf;* wmf* jpg; ~

Einfigen |v Abbrechen

Markieren sie per Maus den folgenden Dateipfad und fiigen Sie ihn in die
nun freie Kopfzeile in Outlook ein:

I:\Allgemein-CV-Ahaus\QM-CV-Ahaus\QM-

Allgemein\Fuehrungsprozesse\A_F6_Oeffentlichkeitsarbeit\A-

F.6.1.1Logos_Schriftzug\Logo_Signatur

(Hinweis: um den Dateipfad aus dieser

pdf kopieren zu konnen, muss in der A MO B

72,1%

Werkzeugleiste des Adobe Acrobat
Reader das Pfeilsymbol aktiviert sein)

Wenn Sie den Dateipfad eingefiigt haben, driicken Sie die Enter-Taste.



Sie sehen nun die Liste der verfugbaren Logos, die fiir eine Mail-Signatur
genutzt werden konnen.

? *
—* Grafik einfiigen X
T « A_F6_Oeffentlichkeitsarbeit » A-F.6.1.1Logos _Schriftzug » Logo_Signatur v o_Signatur” durc e 2
Organisieren ~ Meuer Ordner * W |
Qm-Aligemein ~ * Name Anderungsdatum Typ Grésfe

Archi
ichitv.ab 2020 Logo_Caritasverband. png

Fuehrungsproze 2 Logo_CBW.png
Logo_CBWDigitale-Angebote.png

Logo_CBWFort-Weiterbildung.png

A_F1_Politik_Sti

T

A_F2_Aufbau K
= Logo_CBWFusspflege-Kosmetikschule.png
Logo_CBZAhaus.png

A_F3_Qualitaet:

A_F4_Personalr

r

Logo_CBZBorken.png
A_F5_Datensch

Logo_CBZDorsten.png

A_F6_Oeffentlic Logo_CBZEmsdetten.png

A-F.6.1.1Logc £ Logo_CBZIbbenbueren.png

Logo_Carita = Logo_CBZOer-Erkenschwick.png

Logo_CBWa = Logo_CBZRhede png

Logo_GRBal = Logo_CBZRheine.png

) = Logo GRB.pn

Logo_GRBW o b 5
= Logo_Waescherei.png

Loao Siana ¥

Dateiname: | Alle Grafiken (*.emf;*.wmf;" jpg; ~

Abbrechen

Schritt 13:
Wahlen Sie mit der linken Maustaste das fir lhre Mail in Frage kommende
Logo aus. Es wird dann blau hinterlegt.

Signaturen und Briefpapier 7 X
- Grafik einfigen >
T~ « A_F6_Oeffentlichkeitsarbeit > A-F.6.1.1Logos_Schriftzug * Logo_Signatur v L jo_Signatur” durchsuchen »p

Organisieren ~ Neuer Ordner

QM-Allgemein
Archiv ab 2020

Fuehrungsproze:

Name

& Logo Caritasverband.png

Logo_CBZRhede png

Logo_CBWa
Logo_GRBal = Logo_CBZRheine.png 08.08.2
) = Logo_GRB.pn. 08.08
Logo_GREW o ormpnd
= Logo_Waeschereipng 08.08.
Loao Siana' ¥

Dateiname: |Logo_CBZEmsdetten.png

Anderungsdatum

08.08

GréBe

102 KB

= Logo_CBW.png 08. AT KB
A_F1_Politik_Str = Logo CBWDigitale-Angebote.png 08, 55 KB
A_F2_Aufbau_K = Logo_ CBWFort-Weiterbildung png 08.08 56 KB
A_F3_Qualitaet: = Logo_CBWFusspflege-Kosmetikschule.png 08.08 59 KB
A:M:P? <onah = Logo_CBZAhaus.png 08.08.2023 13:36 PNG-Datei 59 KE
= Logo_CBZBorken.png PNC 53 KB
= logo_CBZDorsten.png E 54 KB
= Logo_CBZEmsdetten.png 08.08.202 PNG-Datei 55 KB
= Logo_CBZIbbenbueren.png 08.08.2 55 KB
= Logo CBZOer-Erkenschwick png 50 KB

~ | Alle Grafiken (*.emf*.wmf:* jpg: ~

Abbrechen



Schritt 14:

Klicken Sie auf Einfiigen.

Das Logo erscheint unterhalb des Textes.

Signatur bearbeiten

Arial -] [11 v| F K U Automatisch |~

www _caritas-ahaus-vreden.de

= = = | [E3]Visitenkarte | L_';. %
E-Mail: c.boedding@caritas-ahaus-vreden.de "
AHAUS
VREDEN v
OK Abbrechen

| Kategorisierte Machrichten nicht verschieben

+| Gekennzeichnete Machrichten nicht verschieben

1. Klicken Sie auf ,,OK“

Signatur bearbeiten

Arial ][ v| F K U Automatisch v|= = = | [ visitenkarte ‘L_‘.; 2

E-Mail: c.boedding@caritas-ahaus-vreden.de
www.caritas-ahaus-vreden.de

W

OK

Abbrechen

| Kategorisierte Nachrichten nicht verschieben

/| Gekennzeichnete Machrichten nicht verschieben

E VErsc



Schritt 15:

WICHTIG: Stellen Sie unter ,,Neue Nachrichten® und ,,Antworten/Weiterleitungen*
die neue Signatur ein.

Signaturen und Briefpapier

E-Mail-Signatur  Persdnliches Briefpapier

Signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswihlen

Christian Badding E-Mail-Konto: | ¢ poedding@caritas-aha v
test
Neue Machrichten: Christian Bédding w
Antworten/Weiterleitungen: w

Lischen Neu Umbenennen
Signatur bearbeiten
Arial > ~“|F K U [&7] visitenkarte _|_|| ;1,

Mit freundlichen Gralken

Christian Bédding

Referent fur Offentlichkeitsarbeit
Caritasverband im Dekanat Ahaus-Vreden e V.
Coesfelder Stralte 6

48683 Ahaus

Tel: 02561/420965

Mobil: 0170 2261314

E-Mail: c.boedding@caritas-ahaus-vreden.de
Instagram: www.instagram.com/caritasahaus v

Schritt 16:
SchlieBen Sie ,,Outlook-Optionen“

Outlook-Optionen ? X
~ -
Allgemein B Andern Sie die Einstellungen far von Ihnen erstelite und empfangene Nachrichten.
E-Mail



Erstellung einer E-Mail-Signatur auf dem Handy (Black
Berry Work, Android)

1. Offnen Sie auf dem Startbildschirm das Programm ,,Work*“

2. Tippen Sie im Mailprogramm auf den blauen Kreis




3. Tippen Sie auf das Symbol des Schiebereglers

< BlackBarry Work-Einstallungan

Bereithe
E-Mail
B Kalender

4% Kontzkte

Extras

€] Abwesend

B suomsparmodus

%" Signatur

Téne und Benachrichtigungen
& FMal
& Kalender

Passviort

2]

Anwendungskennwart dndarn

® = = <



5. Tragen Sie lhre Signaturdaten handisch ein und verzichten Sie dabei auf
das Logo. Alternativ: Fligen Sie lhre kopierten Signaturdaten aus einer
Mail ein.

13:36 ol T 6
£ Zuriick Signatur

Christian Bodding

Referent fiir Offentlichkeitsarbeit
Caritasverband im Dekanat Ahaus-Vreden e V.
Coesfelder Strafle 6

48683 Ahaus

Tel: 02561/420965

Mobil: 0170/2261314

E-Mail: c.boedding@caritas-ahaus-vreden.de
Instagram: www.instagram.com/caritasahaus
Facebook: www.facebook.com/caritasahaus
www caritas-ahaus-vreden.de

Gesandel Gber BlackBerry Work
(W blackberry.com)

Fertig.

14



Erstellung einer E-Mail-Signatur auf dem Handy (Black
Berry Work i0S)

1. Offnen Sie auf dem Startbildschirm das Programm ,,Work*

2. Tippen Sie im Mailprogramm auf den blauen Kreis

12:49 il ® D
= Posteingang ® =

@ Q suchen




3. Tippen Sie auf das Symbol des Schiebereglers

& o

~
<)

UEM Client

4. Tippen Sie unter ,Anwendungseinstellungen“ auf ,,E-Mail*

12:52 Tl

Fertig Einstellungen

Kennwort andern
@ Launcher

Protokolle hochlade

Info
Highlights neuer Funktionen

Konto

6 :

E-Mail

Kalender

C

Kontakte

Bl Doks

> AuBerHaus

Stromsparmodus Deakt

(P Aussehen



5. Tippen Sie auf ,,Signatur*
12:53 w! = i
{ Zurlick Mail-Einstellungen

Geteilte Postfacher

Anzahl nicht gelesener E-Mails MNeue E-M:
Unterhaltungsansicht

Signatur Gesendet liber BlackBerry Wor
Benutzer-Tag bei der Bearbeitung

Automatisch wechseln Neuere E-Mails
Mich automatisch auf Bec setzen

Avatar anzeigen @
Vor dem Léschen bestatigen

Vor dem Senden bestatigen

Rich-Text-Bearbeitung aktivieren @

Verwenden Sie benutzerdefinierte Sc...

6. Tragen Sie lhre Signaturdaten hdndisch ein und verzichten Sie dabei auf das Logo.
Alternativ: Fiigen Sie lhre kopierten Signaturdaten aus einer Mail inklusive Logo ein.

13:36 - T
< Zuriick Signatur

Christian Bidding

Referent fiir Offentlichkeitsarbeit

Caritasverband im Dekanat Ahaus-Vreden e.V.

Coesfelder Strake 6

48683 Ahaus

Tel: 02561/420865

Mobhil: 0170/2261314

E-Mail: ¢.boedding@caritas-ahaus-vreden.de
www instagram_cor

Facebook: www.facebook com/caritasahaus

www.caritas-ahaus-vreden.de

AHAUS
VREDEN

Gesendet tiber BlackBerry Work
{www.blackberry.com)

Fertig.



Es werden mehrere Signaturen benotigt

Sie benoétigen bei der E-Mail-Versendung verschiedene Signaturen?
Legen Sie die verschiedenen Signaturen an, wie ab Schritt 5 beschrieben.

Signaturwechsel vor Versendung einer Mail:

In Outlook o6ffnet sich beim Klick auf den kleinen Pfeil unter ,Signatur® ein
Feld, in dem ihre jeweiligen Signaturen angezeigt werden. Klicken Sie auf
die benotigte Signatur. Diese wird direkt in der Mail angezeigt/getauscht.

[a[a} 2% @ b ?s [* Nachverfolgung ~ -’
——lI —
J@ . ) I Wichtigkeit: hoch _
ressbuch  Mamen Datei  Element Signatur - Office-
dberprifen = anfiigen - anfligen- - ¥ Wichtigkeit: niedrig  pgd-|ns

Mamen Einflgen Markierungen fa | Add-lns

" |™ Nachverfolgung ~

! Wichtigkeit: hoch
- Office-

¥ Wichtigkeit: niedrig  Add-Ins

{ Datei  Element
- anfagen ~ anfagen

inflgen

Christian Bédding 1en &= Add-ins

Testsignatur

Signaturen...




Die E-Mail soll von einer zentralen Mailadrasse verschickt
werden.

Formatieren Sie die Signatur entsprechend ab Punkt 5. Hier als Beispiel die
Signatur fiir das Henricus-Stift in Stidlohn:

Mit-freundlichen-Grakeny

Caritas-Seniorenheimy]

Henricus-Stifty]

Breul-61

46354 -Sudlohnf]

Tel:-02862/98307
E-Mail:-henricus-stift@caritas-ahaus-vreden.def
Instagram: -www.instagram.com/caritasahausy
Facebook:-www.facebook.com/caritasahausy
www.caritas-ahaus-vreden.de 'y




Erstellung einer Abwesenheitsnotiz in Qutlook inklusive E-
Mail-Signatur

In Outlook;

1. Klicken Sie in Outlook oben links auf ,,Datei*

Senden/Empfangen Or,

EI [=" (G Ignorieren
elss

- Aufriumen -

Meue Meue ) Laschen
E-Mail Elemente - zGJ“”k'E'ME”'
Meu Laschen

2. Klicken Sie unter ,Informationen“ auf ,,Automatische Antworten*

C)

Sl Kontoinformationen

Offnen und
Exportieren (/'] cboedding@caritas-ahaus-vreden.de

Speicherm unter U) Microsoft Exchange

= Konto hinzufigen
Anlagen speichern

Kontoeinstellungen

Drucken .. .
'D Andern der Einstellungen fir dieses Konto oder
Kontoeinstellungen Einrichten weiterer Verbindungen.
Office-Konto N Zugriff auf dieses Konto im Internet.

https://mail.caritas-ahaus-vreden.de/owa/

Optionen

i

Andem

Beenden

Automatische Antworten (AuBer Haus)

<« Mit automatischen Antworten kéinnen Sie andere Gber lhre
Abwesenheit benachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-
Machrichten nicht antworten kénnen.

Automatische Antworten




3. Kilicken Sie auf ,,Automatische Antworten senden*

—

Automatische Antworten - c.boedding@caritas-ahaus-vreden.de b4 |

(O) Keine automatischen Antworten senden

| Mur in diesem Zeitraum senden:
Fr 18.08.2023 14:00

a 19.08.2023 14:00
Automatische Antwort einmal an jeden Absender mit den folgenden Machrichten senden:
a Innerhalb meiner Organisation e AuBerhalb meiner Organisation (An)
Arial w11 v F K U A= = & 3=
Sehr geehrte Damen und Herren, ~

vielen Dank fir Ihre E-Mail. Ich bin bis einschlieBlich 26. Juli 2023 nicht im
Biro. Ihre Nachricht wird nicht weitergeleitet.

In dringenden Fallen melden Sie sich bitte im Sekretariat des
Caritasverbandes unter Tel. 02561/42090.

Mit freundlichen Grillten

Christian Bédding

Referent fur Offentlichkeitsarbeit

Caritasverband im Dekanat Ahaus-Vreden e.V.

Coesfelder Stralke 6

48683 Ahaus v

Begeln... “ Abbrechen

4. Klicken Sie das Feld an: ,,Nur in diesem Zeitraum senden:“

Autornatische Antworten - c.boedding@caritas-ahaus-vreden.de * ‘

(: Keine automatischen Antworten senden

#) Automatische Antworten senden
[v| Mur in diesem Zeitraum senden:
Beginnt: |Fr22.12.2023 ~ | |17:00 ~

Endet  |Fr05.01.2024 w2359 -

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

-’H. Innerhalb meiner Organisation e AuBerhalb meiner Organisation (An)

Arial “| 1 v F K U A= = = 5=

vielen Dank fiir lhre E-Mail. Ich bin bis einschlieflich 26. Juli 2023 nicht im
Biro. Ihre Nachricht wird nicht weitergeleitet.

In dringenden Fallen melden Sie sich bitte im Sekretariat des
Caritasverbandes unter Tel. 02561/42090.

Mit freundlichen Graien

Christian Bédding

Referent fur Offentlichkeitsarbeit

Caritasverband im Dekanat Ahaus-Vreden e V.

Coesfelder Strafie 6

48683 Ahaus|

Tel: 02561/420965 v

Regeln.. “ Abbrechen




5. Tragen Sie die fiir Sie geltenden Daten in die vier Felder ein.

Automatische Antworten - c.boedding@caritas-ahaus-vreden.de * ‘

() Keine automatischen Antworten senden
(®) Automatische Antworten senden

[+| Mur in diesem Zeitraum senden:

Beginnt: | |Fr 22.12.2023 ~ 1700 B
Endet  ||Fro5.012024 v 2350 i

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

’ﬁ Innerhalb meiner Organisation a AuBerhalb meiner Organisation [An)

Arial ~ |11 “ F K U A= = = 3=
el

vielen Dank fiir lhre E-Mail. Ich bin bis einschlieflich 26. Juli 2023 nicht im
Biiro. lhre Nachricht wird nicht weitergeleitet.

In dringenden Fallen melden Sie sich bitte im Sekretariat des
Caritasverbandes unter Tel. 02561/42090.

Mit freundlichen Griiten
Christian Bodding

Referent fur Offentlichkeitsarbeit
Caritasverband im Dekanat Ahaus-Vreden e V.

Coesfelder Stralle 6

48683 Ahaus|

Tel: 02561/420965 <
Regeln.. Abbrechen

6. Fullen Sie das Textfeld Ihrer Abwesenheitsnotiz und fligen Sie lhre (neue)
Signatur hinzu; siehe dazu Punkt 1 in diesem Dokument. Schriftart Arial,
SchriftgroBe 11. Beispiel:

Sehr-geehrte-Damen-und-Herren §

vielen-Dank fur-lhre-E-Mail.-Ich-bin-bis-einschlieflich-05.-Januar-2024 -nicht-im-Buro. -Thre-
Nachricht-wird-ni cht‘weitefgeleitet_ﬂ

1
In-dringenden-Féllen-melden-Sie-sich-bitte-im-Sekretariat-des-Caritasverbandes-unter-Tel.-
02561/42090.9

1
Mit-freundlichen-Grafeny

T

Christian-Bédding|
Referent-fur-Offentlichkeitsarbeit ]
Caritasverband-im-Dekanat-Ahaus-Vreden-e V.
Coesfelder-Strae 61

48683-Ahausf

Tel:-02561/4209659

Mobil:-0170/22613149]
E-Mail:-c.boedding@caritas-ahaus-vreden.deq
Instagram: -www.instagram.com/caritasahausf
Facebook:-www.facebook.com/caritasahausy
www.caritas-ahaus-vreden.deq

1

1




7. Der Text der automatischen Antwort ist sowohl fiir den Bereich ,,Innerhalb
meiner Organisation” als auch fiir den Bereich ,,Auerhalb meiner
Organisation” einzutragen (jeweils anklicken).

Automatische Antworten - c.boedding @ caritas-ahaus-vreden.de .

(:. Keine automatischen Antworten senden
() Automatische Antworten senden
2‘ Nur in diesem Zeitraum senden:

Beginnt: |Fr22.12.2023 v |17:00 W

Endet:  |Fr05.01.2024 v | 2350 v

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

— & Innerhalb meiner Organisation ﬂ AuBerhalb meiner Organisation [Anjg

Automatische Antwort an Personen aulerhalb meiner Organisation senden

":\J MNur meine Kontakte -!) Jeder auBlerhalb meiner Organisation
Arial ~ |11 v F K U Ai= i= = =

Sehr geehrte Damen und Herren, A

vielen Dank fir |hre E-Mail. Ich bin bis einschlieflich 26. Juli 2023 nicht im
Biro. Ihre Nachricht wird nicht weitergeleitet.

In dringenden Fallen melden Sie sich bitte im Sekretariat des
Caritasverbandes unter Tel. 02561/42090.

Mit freundlichen Griften

Christian Bodding
Referent fur Offentlichkeitsarbeit

P b s v b e ol S Pl ok A marm Ve - W

Regeln.. Abbrechen




8. Achten Sie darauf, dass Sie das Kastchen ,,Automatische Antwort an
Personen auBBerhalb meiner Organisation senden” aktiviert haben. Klicken
Sie auch das Feld an: ,,Jeder auBerhalb meiner Organisation®.

Automatische Antworten - c.boedding@caritas-ahaus-vreden.de *

': Keine automatischen Antworten senden
(®) Automatische Antworten senden
ﬂ Mur in diesem Zeitraum senden:

Beginnt: |Fr22.12.2023 w 17:00 ot

Endet:  |Fr05.012024 w| |2 "

Automatische Antweort einmal an jeden Abses it den folgenden Machrichten senden;

& Innerhalb meiner Organisation rhalb meiner Organisation (An)

‘ [+] Automatische Antwort an Pers

(_) Nur meine Kontakte Z!-._eder aulerhalb meiner Organisation

auflerhalb meiner Organisation senden

Arial |11 ~|F K U A: = 3

Sehr geehrte Damen und Herren, ~

vielen Dank fir Ihre E-Mail. Ich bin bis einschlieBlich 26. Juli 2023 nicht im
Biro. Ihre Nachricht wird nicht weitergeleitet.

In dringenden Fallen melden Sie sich bitte im Sekretariat des
Caritasverbandes unter Tel. 02561/42090.

Mit freundlichen Grifen

Christian Bodding
Referent fir Offentlichkeitsarbeit

Pl e sl mn ) T Maebanak Ak asn Ve dam o 1 F

Regeln... Abbrechen

9. Passen Sie gegebenenfalls den Text ihrer automatischen
Abwesenheitsnotiz an, die an ,,Personen auRerhalb meiner Organisation
geht.

10.Rufen Sie gegebenenfalls ,,Automatische Antworten“ erneut auf und klicken
Sie auf ,Keine automatischen Antworten senden®.



