Regel in Outlook fiir Personalratsmitglieder erstellen

Outlook - Start - Regeln - Regeln und Benachrichtigungen 6ffnen

Regeln und Benachrichtigungen ﬂ
E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalten |
Anderungen in diesem Ordner anwenden: | Posteingang [Personalrat@kreis-segeberg. de] |E|
@H&ue Regel... Reagel &ndern - 53 Kopigren... X Léschen
- F  Regeln jetzt anwenden... Optionen
J | [EiEEkin e woesntea Kefiennor sooewentel) i i
Klicken Sie auf "Meue Regel”, um eine Regel zu erstellen,
| |
|
Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte kidken):
[1regeln fir alle aus RSS+Feeds heruntergeladenen MNachrichten aktivieren
- —
oK J [ Abbrechen ] [ Ubernehmen

” O K“



Regel-Assistent X ]

Mit einer Vorlage oder einer leeren Regel beginnen
Schritt 1: Vorlage auswahlen
Den Uberblick behalten
L™} Machrichten von einem bestimmten Absender in ginen Ordner verschieben
™% Machrichten mit bestimmten Wértern im Betreff in einen Ordner verschieber
{3 An eine dffentliche Gruppe gesendete Machrichten in einen Ordner verschis
Y Machrichten von einer bestimmten Person fir die Machverfolgung kennzeidt
Y RS5-Elemente von einem bestimmten RS5-Feed in einen Ordner verschisbe
| | Aufdem Laufenden bleiben
=) Machrichten von einer bestimmten Person im Benachrichtigungsfenster fiir |
W}l Beim Erhalt von Nachrichten von einer bestimmten Person einen Sound wie
a Beim Erhalt won Machrichten von einer bestimmten Person eine Benachricht
Regel ohne Vorlage erstellen
] Regel auf von mir empfangens Machrichten anwenden
0 Regel auf von mir gesendete Nachrichten anwenden

Ay 1] J b
2. 5chritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klidken)
Mach dem Senden einer Nachricht

< Zurtick [ Weiter = J [Ferﬁg stellen

,Weiter"



Fegel-Assistent %

Welche Bedingung(en) méchten Sie iiberpriifen?
1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen

[] mit bestimmten Wartern im Betreff

[] iiber Konto Kontoname

[] die mit wichtigkeit markiert ist

[] die mit Vertraulichkeit markiert ist

die an einer Person/&ffentichen Gruppe gesendet wurde
[] mit bestimmten Wartern im Text

[] mit bestimmten VWértern im Betreff oder Text

[ ] mit bestimmten Wartern in der Empféngeradresse

[ 7] die Kategorie Kategorie zugeordnet ist

[7] einer beliebigen Kategorie zugewiesen

[] mit einer Anlage

[] mit giner bestimmten Grabe (KB)

[] die das Formular Formularname verwendet

[] mit Dokument-fFormular-Eigenschaften

[7] die eine Besprechungsanfrage oder -aktualisierung ist
[7] aus R55-Feeds mit angegebener Text im Titel

[7] von beliebigen R55-Feeds

[ nur auf diesem Computer

2. 5chritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte kicken)

Mach dem Senden einer Nachricht
die an einer Person/Gffentlichen Gruppe gesendet wurde

[Abbremen ] [ < Zuriick ][ Weiter = ] [Fertig stellen]

]

Die markierte Bedingung muss nun im 2. Schritt definiert werden.

Dazu bitte den blauen Bereich ,einer Person/offentlichen Gruppe®™ anklicken und
alle Personen auswahlen, die zum PR gehdren. Dazu jeweils den Namen eingeben
und mit ,Enter bestatigen®. Erst wenn alle Namen dabei sind ,OK" dricken.




Regel-Adressen : | =

- - =

Suchen: @ Mur Mame () Mehr Spalten Adressbuch

|quF J OF | Globale Adressliste - Personalrat@kreis-segel Erweiterte Suche
| Mame Position Telefon geschaftich Biiro
2 Wolf, Michael 266 44 .
£ \Wolf, Thorsten
8 walk, soziales Stationdre Hilfe zur Pflege 375 A1c
2 Wollmer, B. Fachdiensteitung 370 a0:
& Wolter, Sabine Vollstreckung 174 14
8 Wolthoff, Uwe 344 34:
8 Wulf, Stephan 528 70:
& Wulff, Kristina Verfahrensbetreuung KDO 1... 683 31¢
& Wunder, Robert 644 208

8 WZV Verwaltung
8 W2V Vorlagenerstellung

8 Zaers, M. 213
8 Zager, L. Wirtschaftliche Jugendhilfe 553 31—
& Zarges, Regina 351 ESIU
& yash7n4s B
a4 | 1 | F

An -= iKruse, Ansgar ; Wilke-Patsch, S.; Wittig, Karin ; Schlahmann, Iris; Utes, 5. ; Voagt, Stefanie;

|Mette, Fingliederungshilfe ; Westphal, soziales ; Turski, E. ; Luckow, Angela; Gaden; Wolthoff, Uwe;
|Ehwald, Eingliederungshilfe ; Prins, Dietmar ; Opitz, Eingliederungshilfe ; Harder, Frederike ;
Wolf, Thorste

ok | | Abbrechen




Regel-Assistent e S

Welche Bedingung(en) méchten Sie dberpriifen?
1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen

[] mit bestimmten Wartern im Betreff

[] iiber Konto Kontonames

[] die mit Wichtigkeit markiert ist

[] die mit Yertraulichkeit markiert ist

die an einer Person/éffentlichen Gruppe gesendet wurde
[C] mit bestimmten Wartern im Text

[] mit bestimmten Wartern im Betreff oder Text

[] mit bestimmten Wartern in der Empféngeradresse

[] die Kategorie Kateqgorie zugeordnet ist

[] einer beliebigen Kategorie zugewiesen

[] mit einer Anlage

[] mit giner bestimmten Grabe (KB)

[] die das Formular Formularname verwendet

[] mit Dokument-/Formular-Eigenschaften

[] die eine Besprechungsanfrage oder -aktualisierung ist
[] aus R55-Feeds mit angegebener Text im Titel

[ won beliebigen R55-Feeds

[ nur auf diesem Computer

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten {(auf unterstrichene Werte klicken)
Mach dem Senden einer Machricht
die an¥ruse, Ansgar oder Wilke-Patsch, 5. oder Wittig, Karin oder Mette, Einglied

4 L) 2

Abbrechen ] [ < Furiick ][ Weiter = J [Ferﬁgsteuen

,Weiter”



Regel-Assistent m

Was soll mit dieser Nachricht passieren?
1. Schritt: Aktion{en) auswahlen

[] diese der Kategorie Kategorie zuordnen

[] eine Kopie davon in den Ordner Zielordner verschieben
[] diese mit einer Aktion in ... Tagen kennzeichnen

[7] Kategorien der Nachricht l&schen

[] diese als Wichtigkeit markieren

[ keine weiteren Regeln anwenden

[] mich benachrichtigen, wenn sie gelesen wurde

[] mich benachrichtigen, wenn sie erhalten wurde

[] diese an einer Person/iffentiichen Gruppe kopieren (Cc)
[] diese eine Anzahl von Minuten verzigert dbermitteln

2. 5chritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte kliden)
Mach dem Senden einer Nachricht

die an kKruse, Ansgar oder Wilke-Patsch, 5. oder Wittia, Karin oder Mette, Einglied
diese als Vertraulichkeit markieren

Abbrechen ] [ = Zurlick ][ Weiter = ] [Ferﬁg stellen

Die markierte Bedingung muss nun im 2. Schritt definiert werden.

Dazu bitte den blauen Bereich Vertraulichkeit anklicken und , privat® auswahlen.




r

Regel-Assistent L 2

Was soll mit dieser Machricht passieren?
1. Schritt: Aktion{en) auswahlen

|[[] diese der Kategorie Kategorie zuordnen

|:| eine Kopie davon in den Ordner Ziglordner verschieben
|[] diese mit einer Aktion in ... Tagen kennzeichnen

[ Kategorien der Machricht léschen

L] diese als Wichtigkeit markieren

[] keine weiteren Regeln anwenden

|| diese als Vertraulichkeit markieren

|["] mich benachrichtigen, wenn sie gelegen wurde

|["] mich benachrichtigen, wenn sie erhalten wurde

|[] diese an ginerf” T
(] these gine Al Vertraulichkeit - ﬁ
Zu suchende Vertraulichkeitsstufe:

L 5

o] (heimn)

2. Schritt: F‘.egelbesdvabung bearbeiten (zuf unterstrichene Werte kicken)
Na::h dem Senden einer Nad’1r|d'1t

die an Kruse, Ansgar oder Wilke-Pétsch, 5. oder Withia, Karin oder Mette, Einglied|
diese als Vertraulichkeit markieren

4 1} |

| Mbbrechen | | <Zurick || weiter > | |Fertigstellen

,OK" und , weiter"



Regel-Assistent M

Machten Sie Ausnahmen festegen?
1, Schritt: Ausnahme(n) auswahlen (falls notwendig)

[ aufer mit bestimmten Wértern im Betreff

[] aufier wenn iiber Konto Kontoname erhalten

[] auBer wenn mit Wichtigkeit markiert

[] aufer wenn mit Vertraulichkeit markiert

[] auBer bei Versand an einer Person/Gffentichen Gruppe
[] auBer mit bestimmten Wartern im Text

[] aufer mit bestimmten Wértern im Betreff oder Text

[] aufier mit bestimmten Wértern in der Empfangeradresse
[] aufier wenn sie Kategorie Kategorie zugeordnet ist

[] aufier bei Zuweisung zu einer beliebigen Kategorie

[] auBer es ist eine Anlage dabei

[] aufer mit siner bestimmten Grafbe (KB)

[] auBer diese verwendet das Formular Formularnames

[] auBer mit Dokument-fFormular-Eigenschaften

[] aufer es handelt sich um eine Besprechungsanfrage oder -aktualisierung
[] aufier von RS5-Feeds mit 'angegebener Text' im Titel

[] aufier von beliebigen R55-Feeds

2. 5chritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klidken)
Mach dem Senden einer Nachricht

die anikruse, Anzgar oder Wilke-Patsch, 5. oder Wittig, Karin oder Mette, Finglied
diese als Vertraulichkeit: privat markieren

4 L

IAbbredﬂen ] [ = Zurlick ][ Weiter = ] [Ferﬁgstellen

Hier nichts auswahlen und , weiter"



Regel-Assistent H

Regel fertig stellen.

1. Schritt: Regelnamen eingeben
Perzonalratenachrichten|

2. Schritt: Regeloptionen festlegen

|| Diese Regel jetzt auf Machrichten anwenden, die sich bereits im Ordner
"Posteingang” befinden.

Dieze Regel aktivieren

[ Diese Regel firr alle Konten erstellen

3. Schritt: Regelbeschreibung Gberpriifen (auf unterstrichene Werte kicken)

Mach dem Senden einer Machricht
die an Kruse, Ansoar oder Wilke-Patsch, 5. oder Wittio, Karin oder Mette, Einglied
diese als Vertraulichkeit: privat markieren

i 1] [ b

[Abbre::hen ] [ < Zurlick ] Weiter =

Namen vergeben, Haken bei ,diese Regel aktivieren™ ggf. setzen und ,Fertig
stellen"

Microsoft Cutlook

h Diese Regel ist eine Mur-Client-Regel, die nur zur Anwendung kommt, wenn Outlook in Betrieb ist.

~OK"



Regeln und Benachrichtigungen

E-MailRegeln | Benachrichtigungen verwalten |

Anderungen in diesem Ordner anwenden: | Posteingang [Personalrat@kreis-segeberg.de]

l-%‘ Meue Regel... Regel &ndern = 53 Kopieren... X Lischen

4w Regeln jetzt anwenden... Optionen
! !Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet) | Aktionen | p
Personalratsnachrichten {nur Client) %
|

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte kiden):
Mach dem Senden einer Nachricht

diese als Vertraulichkeit: privat markieren

die anifruse, Ansgar oder Wilke-Patsch, 5. oder Wittig, Karin oder Mette, Eingliederungshilfe oder Schlahmann, |

1| 1] [

[ Regeln fiir alle aus R55-Feeds heruntergeladenen Machrichten aktivieren

[ oK J [ Abbrechen ] [Ubernmmen

,Ubernehmen"

Das war es schon®©




Wenn Personen geandert werden sollen, weil z.B. ein neuer PR gewahlt wurde,
wird wie folgt vorgegangen:

Outlook - Start - Regeln - Regeln und Benachrichtigungen 6ffnen

-
Regeln und Benachrichtigungen _— - p— ﬁ

E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalten |

Anderungen in diesem Ordner anwenden: ' Posteingang [angela.ludkow @Kreis-Segeberg. de] IE'
@M&ue Regel... Reagel &ndern ~ 53 Kopieren... X Lischen

4 w Regeln jetzt anwenden... Optionen

|Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet) | Aktionen | -
Personalratsnachrichten (nur Client) ”ﬁ*’

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte kidken):

Nach dem Senden einer Machricht ,
die aniruse, Ansgar oder Wike-Patsch, 5. oder Wittig, Karin oder Westphal, soziales oder Luckow, Angela ode

diese als Vertraulichkeit: privat markieren

4 | 1] [ b

Reaqeln fiir alle aus R55-Feeds heruntergeladenen Machrichten aktivieren

[ oK ] [ Abbrechen Obernehmen




Den gelb markierten Bereich anklicken.
Regel-Adressen 0 u

Suchen: @ Mur Mame () Mehr Spalten  Adressbuch
| || oK Globale Adressliste - angela..lu::knw @I.Cl.'eis—ﬁe! - Erweiterte Suche

| Mame , Position Telefon geschaftich Biiro |
& Abschnikat, A, Eingliederungshilfe Minderja... 401 303
& Admin M42 Service Store
& Administyator
& adm-mt
& adm-sophos
& adm-sp
& adm-tb
& Affeldt, [Bjsrn 423 35¢
& ag.jugepdzahnpflege
& Albrecht, Katja 251 45;
& Albrecht, Mike 447 21¢
& Altenhdner, Jutta 321 YK
& Amedick Sandra 771 ans T
4| | mm | P
] -
An -z \Kruse, Ansoar ; WilkePatsch, S. ; Wittia, Karin; Westphal, soziales; Luckow, Angela; Gaden; -

|Opitz, Fingliederungshilfe ; Fechner, Carina ; Funktionspostfach Personalrat (Kreis Seasberg); |:|_
Bethke, Bastian; Lorenzen, M. ; Hiwel, Micole ; Kippers, Frank ; Gabbey, Helga ; Schéning, Rena;
|Borchers, sogiales; Bornhaft, Jan; Turski, E. ; Lorenzen, Nils; Janichen, Timo ; Heitkdmper, Ruth; = |

e .

In dem gelb markierten Bereich alle Personen entfernen, die nicht mehr dem PR
angehoren.

Unter ,suchen™ den Namen eingeben, den man hinzufligen mdchte:



Regel-Adressen e M

Suchen: @ Mur Mame () Mehr Spalten Adressbuch

|Manthey ok | Globale Adressliste - angela.luckow @Kreis-Se v  Erweiterte Suche

MName  __—

£ Manthey, Annelie 045518953134
—G&—tardusBremer, Dr. Corinna 377 33—

& Mark, Dr. Harald

& Marks, Miriam 635 44;

& Marquardt, Tanja &40 452

& Martens, soziales 863 12¢

& Marx, Constanze 045518953164 0.0

& Maskos, soziales Fursorgestelle 378 a0e

& Mabow, Julia 045518905204 01

& Matthiesen, Bjdrn 04191 f 80 40 738 Fﬁr|j

& Matthieen, abh 383 10z

& Matthiessen, Susanne 218 43t

& Maurer, Andreas 734 71

& McGregor, Traute Fachdiensteitung 252 26t

& Madinn Sarsh M4107an50017 14e T

1| Ty | 3

An - :Dgt': Eingliederunashilfe ; Fechner, Carina; Funktionspostfach Personalrat (Kreis Seqeberg); A

Bethke, Bastian; Lorenzen, M. ; Hiwel, Micole ; Klppers, Frank; Gabbey, Helga; Schining, Rena; 1
Borchers, soziales ; Bornhift, Jan; Turski, E. ; Lorenzen, Mils; Janichen, Timo; Heitkdmper, Ruth;
Michler, Evke-Christian ; Gockel, Peter: Stadus, Riidiger: Schlichting, F.; -

ok | [abbrechen |

Den jeweiligen Namen mit Doppelklick auf den Namen bestatigen.



.
Fegeln und Benachrichtigungen = e ﬁ

E-Mail-Regeln | Benachrichtigungen verwalten |

Enderungen in diesem Ordner anwenden: | Posteingang [angela. luckow @kreis-Segeberg, de] |E|
@- Meue Regel... Regel dndern - 52 Kopieren... }‘.' Lischen

& w Regeln jetzt anwenden... Optionen

|Regeln (in der angezeigten Reihenfolge angewendet) | Aktionen | -
Personalratsnachrichten (nur Client) 'ﬁ‘"

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte Kicken):
Mach dem Senden einer Nachricht
die anikruse, Ansgar oder Wike-Patsch, 5. oder Wittig, Karin oder Westphal, soziales oder Luckow, Angela ode

diese als Vertraulichkeit: privat markieren

1| 1] [ b

Regeln fir alle aus RS5-Feeds heruntergeladenen Nachrichten aktivieren

(o] [ssrecen | [Gogrebmen]

Uberne auswahlen und anschlieBend mit OK bestatigen.

Fertig©

Viele GriBBe

Angela Luckow



