Anleitung Outlook Terminabfrage “

Terminabfragen sind Uber eine gedffnete E-Mail oder Uiber einen gedffneten Kalender-Eintrag méglich.

In der gedffneten E-Mail die Personen im Feld ,,An" eintragen und einen Betreff eingeben (der Betreff
wird als Terminbezeichnung angezeigt). Ggf. Rdume hinzuzufiigen. Oben rechts das Feld
~Terminabfrage"™ anklicken.
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Wie in den Abstimmungseinstellungen ausgewahlt:
wird der Termin als vorgemerkt im erhalt man ein Update per Mail, wenn jemand an der
Kalender eingetragen Umfrage teilgenommen hat

Test Terminabfrage

Mittwoch

Catherine Kaiser
4 @ An Catherine Kaiser

(i) Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen

Hallo,

lhre Umfrage hat eine neue Stimme von Britta.Niemann

i Umfrage zur Terminplanung
Test Terminabfrage

; (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern,
Rome, Stockholm, Vienna
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Rakower StraBe 1. 0OG
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anzeigen Umfragen an
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und der Termin wird verbindlich eingetragen, wenn ein Konsens erreicht wurde (die anderen
Platzhalter werden automatisch geldscht)

Test Terminabfrage
€5 Antworten | % Allenan
Catherine Kaiser ® , D
An Catherine Kaiser
(i) wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.
lallo,

re Umfrage hat einen Konsens erreicht! Die Besprechung wurde geplant, und eine Einladung wurde an alle Teilnehmer gesende

[, Umfrage zur Terminplanung
Test Terminabfrage

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern,
Rome, Stockholm, Vienna

[@ Mittwoch, 04 November 2026 11:30
1 Stunde

Rakower StraBe 1. 0G

Umfrage anzeigen

liese E-Mail wurde von der Umfrage zur Terminplanung
utomatisch aeneriert

Wenn kein Konsens erreicht wurde kann man tber den Knopf ,Umfrage anzeigen“die Ergebnisse
noch einmal ansehen um neue Terminvorschlage azubieten oder den Termin mit den meisten
Personen auszuwahlen.
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