
O365: Weiterleitung, Passwörter und Signaturen      

 Anleitung für Lehrpersonen und Lernende 
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1 WEITERLEITEN VON E-MAILS AUS OFFICE 365 AN EIN ANDERES E-

MAIL-KONTO 

 
1. Loggen Sie sich bei Office 365 ein und wählen Sie das Programm Outlook aus. 
 

2. Wählen Sie oben auf der Seite zuerst Einstellungen  und dann E-Mail aus. 
 

 
 
3. Wählen Sie Weiterleitung aus. 
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4. Sie können E-Mails an ein anderes Konto weiterleiten.  
 

 
 
Es wird empfohlen, ein Häkchen bei „Kopie weitergeleiteter Nachrichten beibehalten“ zu setzen. 
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2 PASSWORT ÄNDERN/ZURÜCKSETZEN 

 
1. Öffnen Sie die Seite www.bsd-bern.ch. 
 
2. Klicken Sie auf den Link: Passwort 
 

 
 
3. Folgen Sie den Anweisungen. 
 
 
 
 

 
Regeln Passwort: 
 
Das Passwort muss aus mindestens 8 Zeichen bestehen. 
Davon müssen 3 von 4 der folgenden Voraussetzungen erfüllt sein: 
 

 Grossbuchstabe 

 Kleinbuchstabe 

 Zahl 

 Sonderzeichen 

 Kein eigener Vor- und Nachname 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.bsd-bern.ch/
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3 SIGNATUREN ERSTELLEN 

 
1. Loggen Sie sich bei Office 365 ein und wählen Sie das Programm Outlook aus. 
 

2. Wählen Sie oben auf der Seite zuerst Einstellungen  und dann E-Mail aus. 
 

 
 
3. Wählen Sie E-Mail  E-Mail-Signatur aus. 
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4. Erstellen Sie eine E-Mail-Signatur und setzen Sie beide Häckchen. 
 

 
 
Folgende Angaben sind in privaten und geschäftlichen E-Mail-Signaturen üblich: 

 Vorname & Nachname 

 Funktion 

 Postadresse 

 Telefonnummer  

 E-Mail-Adresse 


