Outlook-Postfach - Freigabe / Stellvertretung

FREIGABE

Einstellungen im Postfach des BERECHTIGENDEN

m Start Senden/Empfangen Ordne

Meue MNeue Anrufen Laschen | Antw
E-Mail Elemente ~ - 8@'
Meu ¥Phaone ru Laschen
] e & -
4 Favoriten N
Posteingang 4
Gesendete Objekte [483]
Gelaschte Objekte [130]

’T‘ "\ &= -
EI & \\ x Klick mit rechter Maustaste auf das Postfach

Klick mit linker Maustaste auf "Ordnerberechtigungen"

@

o ;\Iorname.Nachname@ewn-gmbh.d'==

I_'E In neuem Fenster 8ffnen

4 Posteingang 4

Dateispeicherort &ffnen

20

Meuer Ordner...
Alle Websitepostfacher verwaltgn...
In Favoriten anzeigen
8| Unterordner von A nach Z sqrtieren
Kentoeigenschaften...
& Ordnerberechtigungen
Datendateieigenschaften...

Im Register "Berechtigungen" (iber "Hinzufiigen" den zu
Berechtigenden

e aus dem globalen Adressbuch eintragen

e "Ordner sichtbar" aktivieren

Hinweis: hier noch keine Berechtigungsstufen aktivieren,
"Standard" und "Anonym" nicht verdndern

Bestatigen durch Klick auf "Ubernehmen" und "OK"

Allgemein  Homepage Berechtigungen

MName Berechtigungsstufe @

Standard Keine
Anonym Keine
Nachname, Vorname Keine
I Hinzu‘fﬁgen... I | Entfernen | | Eigenschaften... |

Berechtigungen

Berechtigungsstufe: | Keine ~ |
Lesen Schreiben
@ Keine |:| Elemente erstellen
O Alle Details |:| Unterardner erstellen
|:| Eigene bearbeiten

|:| Alles bearbeiten

Elemente laschen Sonstiges

@ Keine |:| Besitzer des Ordners
O Eigene |:| Ordnerkontaktperson
OAIIe Ordner sichtbar

I [s] 8 I Abbrechen IUgemehmeI
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AnschlieBend wird die Freigabe des jeweiligen Ordners (Posteingang, Kalender, selbst erstellter Ordner,
Kontakte ...) eingerichtet:

4Vorname.Nachname@ewn-gmbh.de

@

- Posteingal
=
Entwiirfe
I Gesendete Objekte
Geldschte Objekte
Junk-E-Mail
Postausgang
©
I RSS-Feeds .
[ Suchordner ®
2l
w

In neuem Fengster 6ffnen

Meuer Ordner...

Ordner kopieren

Alles als gelesen markieren
Ordner aufrdumen

Alle laschen

Aus Favoriten entfernen

Unterordner von A nach Z sortieren

Mach unten

Eigenschaften... /

"Posteingang" in Adobe PDF konvertieren

"Posteingang” an Adebe PDF anhingen

®

Posteingang: Eigenschaften

Allgemein Berechtigungen

Synchronisierung

®

Mame
Standard
Nachname, Vorname

Berechtigungsstufe

Veréffentlichender Bearbeiter

Hinzufagen...

Berechtigungen

Lesen

OKeine

(®) Alle Details

Elemente Iaschen
OKeine
OEigene

@ Alle

Entfernen

Berechtigungsstufe: | Veraffentlichender Bearbeiter 4‘/v—

Schreiben

Elemente erstellen

[~ Unterordner erstellen
Eigene bearbeiten

[] Alles bearbeiten

Sonstiges

|:| Besitzer des Ordners
I:‘Ordnerkontaktperson
Ordner sichtbar

Eigenschaften...

@

I oK I Abbrechen IUbernehmen

Klick mit rechter Maustaste auf den
freizugebenden Ordner

Klick mit linker Maustaste auf

/ "Eigenschaften"

Im Register "Berechtigungen"
Gber "Hinzufiigen" den zu
Berechtigenden aus globaler
Adressliste eintragen

eine Berechtigungsstufe

—— auswihlen oder individuell

Berechtigungen anhaken

Bestatigen durch Klick auf
"Ubernehmen" und "OK"
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Einstellungen im Postfach des ZU BERECHTIGENDEN

Der zu Berechtigende kann nun in seinem Postfach den freigegebenen Ordner des Berechtigenden sichtbar

machen:

m Start Senden/Empfangen Ordne

R

Meue Meue Anrufen . Laschen | Antw
E-Mail Elemente - - L
Meu XPhone Laschen
ol [ |
= e B -

4 Favoriten ¢
Posteingang 4
Gesendete Objekte [433]
Gelaschte Objekte [130]

AN

i B
4Vorname.Nachname@ewn-gmbh.de

Klick mit rechter Maustaste auf das Postfach

Klick mit linker Maustaste auf
"Ordnerberechtigungen”

A Pc'steingang 4 L'E In neuem Fenster 6ffnen

Dateispeicherort 6ffnen

Meuer Ordner...

In Favoriten anzeigen

Kontoeigenschaften..
&% Ordnerberechtigungen
Datendateieigenschaften...

Alle Websitepostfacher verwalten,

Z,L Unterordner von A nach 7 sopfieren

. <l
AllgemeinNHomepage  Berechtigungen

Vorname.Nachname@ewn-gmbh.de

Ordner enthdlt Elemente des Typs "E-Mail und bereitgestellte

Trp: Elemente”

Ort: Microsoft Cutlook

Beschreibung:

@ Anzahl ungelesener Elemente anzeigen
O Anzahl aller Elemente anzeigen

Bereitstellen in diesem Ordner mit: | IPM.Post / v

Ordnergrabe...

Auf Farbkategorien aktualisieren...

Abbrechen | Ubernehmen

Im Register "Allgemein" 2
"Erweitert" anklicken
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Microsoft Exchange

Pastfdacher

Zusatzlich diese Postfacher offnen:

pat

Allgemein ErweitertM

| Hinzufdgen... I/

@

Im Register "Erweitert" tUber
"Hinzufiigen" das Postfach des
Berechtigenden in der Form:

Nachname, Vorname

eintragen und mit "OK" bestatigen

Entfernen
Postfach hinzufiigen x
Einstellungen fir den Exchange-Cache-Modus ) ~
Exchange-Cache-Modus verwenden SIEITID T TETS
Freigegebene Ordner herunterladen Machname, Vorname
|:| Offentliche Ordner-Favoriten herunterladen
]9 Abbrechen
Outlook-Datendateieinstellungen... -
Postfachmodus
Cutlook verwendet fir die Kommunikation mit Microsoft
Exchange den Unicodemodus,
I oK I Abbrechen | Ubernehmen
Der Name des Postfaches mit dem freigegebenen Ordner erscheint nun in der linken Fensterspalte.
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STELLVERTRETUNG — ZUSATZLICHE FUNKTIONALITAT FUR FREIGEGEBENE

POSTFACHER

Entscheiden Sie sich als Besitzer des freigegebenen Postfaches, dass der Nutzer, dem Sie Ihr Postfach zur
Verfligung gestellt haben, auch in lhrem Namen E-Mails weiterleiten oder beantworten oder auf
Besprechungsanfragen reagieren soll, dann sollten Sie zusatzlich eine Stellvertretung einrichten.

Wechseln Sie dazu in Outlook Gber den Meniipunkt Datei in die Backstage-Ansicht =» Informationen =
Zugriffsrechte fiir Stellvertretung

Kontoinformationen

cﬂ catrin.schulz@ewn-gmbh.de
U) Microsoft Exchange

= Konto hinzufiigen

Kontoeinstellungen

-

) Kontoeinstellungen...
.* Konten hinzufligen oder entfernen bzw. vorhandene

v Verbindungseinstellungen dndern.

@ Kontoeinstellungen
I 1

Andern der Einstellungen fir dieses Konto
oder Einrichten weiterer Verbindungen.

Zugriff auf dieses Konto im Internet,

Jowa/

'Y ] Zugriffsrechte fiir Stellvertretung
s Anderen Personen Berechtigungen zum Empfangen von

Elementen und zum Antworten in lhrem Auftrag erteilen,

Andern

ten (AuBer Haus)

@ Adressbuch herunterladen...
Qﬁ Eine Kopie des globalen Adressbuchs herunterladen.

EB Mobiltelefonbenachrichtigungen verwalten
i @ SMS und Mobiltelefonbenachrichtigungen einrichten,

annen Sie andere Gber [hre
mw, mitteilen, dass Sie auf E-Mail-
anen.

chs durch Leeren des Ordners

Stellvertretungen

X

Fligen Sie aus der globalen Adressliste

Stellvertretungen kdnnen Elemente in [hrem Auftrag senden, dazu zdhlt
auch das Erstellen von und Antworten auf Besprechungsanfragen. Zum
Erteilen von Ordnerberechtigungen ohne die Berechtigungen zum Senden
‘im Auftrag von' gehen Sie folgendermaBen vor: Rechtsklick auf den
Ordner, klicken Sie dann auf ‘Freigabeberechtigungen dndern’, und
dndern Sie die Optionen unter "Berechtigungen’,

I Hinzufdgen...

Entfernen
Berechtigungen...

Eigenschaften...

A ornich adressierte Besprechungsanfragen und Antwaorten auf
Eesprechungsanfragen, deren Organisatorich bin, Gbermitteln an:

Mur meine Stellvertretungen, aber eine Kopie der
Besprechungsanfragen und Antwaorten an mich senden (empfohlen)

Mur meine Stellvertretungen

Meine Stellvertretungen und mich

I oK I Abbrechen

den Namen |hrer Stellvertretung hinzu.
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Berechtigungen der Stellvertretung:  Nachname, Vorname * Hier haben Sie die MOglICthIt, die
Diese Stellvertretung hat die folgenden Berechtigungen Stellvertretungsrechte InleIdUE”

zu vergeben.
D Kalender Eearbeiter (Elemente lesen, erstellen und dndern)

|:| Erhdlt Kopien der an mich gesendeten Besprechungsnachrichten

3 Aufgaben Eearbeiter (Elemente lesen, erstellen und dandern}) ~
E‘zq Posteingang | Keine e
EI Kontakte Keine e

Notizen Keine ~

DAutomatisch Zusammenfassung der Berechtigungen an Stellvertretung senden

|:| Stellvertretung kann private Elemente sehen

| QK | Abbrechen

Mit diesen Einstellungen kann lhre Stellvertretung in Ihrem Namen E-Mails beantworten, weiterleiten und
Ihren Kalender bearbeiten.

Flr Fragen und Hilfestellungen wenden Sie sich gern an unseren IT-Helpdesk (Tel.: 8801).
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