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Zusatzliche Ordnerfreigabe fir eine Stellvertreter-Regelung

Uber die Stellvertreter-Funktion kann in Outlook einer anderen Person Zugriff auf bestimmte Informationen gege-
ben werden (Registerkarte ,Datei“ / Menupunkt ,Informationen / ,Kontoeinstellungen® / ,, Zugriffsrechte fur
Stellvertretung®). Dabei sind jedoch fir den benannten Stellvertreter standardmaRig nicht alle E-Mail-Ordner zu-
ganglich, sondern nur der Posteingang. Um weitere Ordner freizugeben, sind mehrere kurze Schritte erforderlich.

Outlook-Ordner fiir Stellvertreter freigeben

1. Zunachst wird das Postfach fiir den Stellvertreter sichtbar gemacht (ohne weitere Berechtigungen).
Dazu die Outlook-Registerkarte ,Start” anwahlen und unten im Outlook-Fenster auf ,E-Mail* klicken.
In der Liste mit der rechten Maustaste auf lhre E-Mail Adresse klicken und im daraufhin erscheinenden
Kontextmeni den Punkt ,Ordnerberechtigungen” auswahlen.

“—

DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICH

4 Neue E-Mail

4 Favoriten
Posteingang 2
Gesendete Elemente

Entwirfe [2]

Gelaschte Elemente

Posteingang 2
Entwirfe [2]
Gesendete Elemente
Gelaschte Elemente
Junk-E-Mail
Postausgang
RSS-Feeds

Suchordner

< Mittwoc

Kalender

T~

nay beeds
R55-Feeds
Sent
Trash

Suchordner

E-Mail Kalender Per
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2. Hier durch Klicken auf die Schaltflache ,Hinzufigen“ den Namen des Stellvertreters auswahlen, fir den der
Ordner freigegeben werden soll. Danach in der Liste (Registerkarte ,Berechtigungen®) den eben hinzuge-
fugten Benutzernamen anklicken und unten im Fenster einen Haken bei ,Ordner sichtbar® setzten.

Outlook Heute - [ B Be®as @ 8 ol |: Eigenschaften -
Allgemein I Homepage | Berechtigungen ‘

Name Berechtigungsstufe
Standard Keine
AdminlinCKAT Keine
Anonym Keine
| Hinzufigen... | ‘ Entfernen | ‘ Eigenschaften... |

Berechtigungen

Berechtigungsstufe: |Keine v‘
Lesen Schreiben
(® Keine ["] Elemente erstellen

|:| Unterordner erstellen
|:|Eigene bearbeiten
|:|Alles bearbeiten

) Alle Details

Elemente laschen Sonstiges

®) Keine DBesitzEr des Ordners
Eigene /DQJ_dnf_dmnj;alﬂtEFEon

O alle < Flordnersichtbar

Abbrechen | |Ubernehmen

Info: Hiermit erhalt der Stellvertreter noch KEINE Berechtigung auf Elemente wie Mails oder Kalendereintra-
ge. Es wird hiermit nur erlaubt, Ordner aufzulisten, auf die weitere Rechte vergeben wurden.

3. Das Fenster mit ,OK" schliel3en.
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4. Nun mit der rechten Maustaste auf den freizugebenden Ordner (z.B. ,Gesendete Elemente®) klicken und

-Eigenschaften“ auswahlen.

DATEI START

=1 Neue E-Mail

SENDEN/EMPFANGEN ORDNER

<

4 Favoriten
Posteingang 2
Gesendete Elemente
Entwiirfe [2]

Geloschte Elemente

4 AdminlinCK-IT@
Posteingang 2

Entwiirfe [2]

Gesendete Flemente!

b Geloschte Elemente
Junk-E-Mail
Postausgang
RSS-Feeds

Suchordner

Anschliefend zum Reiter ,,Berechtigungen® wechseln und wieder den Stellvertreter hinzufligen. Danach ihm
die entsprechenden Rechte fiir den Ordner erteilen.

Outlook Heute - |5 e a g casa]: Eigenschaften -
Allgemein | Homepage | Berechtigungen \

Name Berechtigungsstufe
Standard Keine
Anonym Keine

| Hinzufdgen... | ‘ Entfernen | ‘Eigensmaften”.|

Berechtigungen

Qﬂ%re(ht\gungsstufe: |Keinei D v‘
Lesan 777/7 Schreiben

D Elemente erstellen

D Unterordner erstellen

DEigEne bearbeiten

DAIIES bearbeiten

®) Keine
) Alle Details

Elemente loschen Sonstiges
[] Besitzer des Ordners
D Ordnerkontaktperson

Ordner sichtbar

Abbrechen | |Ubernehmen

Berechtigungen kénnen entweder Uber vordefinierte Berechtigungs-
stufen vergeben werden (Standard: ,Keine®), oder durch individuelle
Wahl von Schreibrechten und sonstigen Rechten (siehe Abbildung
links).
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5. Das Fenster nach dem Setzen der Berechtigungen mit ,OK® schliefen.
6. Den Punkt 4. fur jeden weiteren Ordner wiederholen, den Sie freigeben mdchten.

Stellvertreter: freigegebene Outlook-Ordner einbinden

Der Benutzer, der als Stellvertreter benannt wurde, kann in seinem Outlook die freigegebenen Ordner einbinden.

1. In Outlook auf ,Datei“ klicken und dann auf den Menipunkt ,Informationen®.
AnschlieRend auf die Schaltflache ,Kontoeinstellungen® klicken und dann auf den Menupunkt
.Kontoeinstellungen®.

R,

Kontoinformationen

T/3  AdminlinCK-T@
(oA Microsoft Exchange

Informationen

Offnen und
exportieren

Speichern unter = Konto hinzufigen

Hf.j Einstellungen fir Konto un
= Netzwerke

Kontoeinstellungen
Drucken . Andern der Einstellungen fiir dieses Kontf

{—oder Einrichten weiterer Verbindungen

H"*."'\ Kontoeinstellungen... ~_ Intemet|
Office-Konto Konten hinzufigen oder entfernen bzw. vorhandene
____ Verbindungseinstellungen éndem. __— \inden.
Optionen & Konten sozialer Netzwerke
o8
ab  Office fir das Herstellen von Verbindungen mit sozialen

[t Netzwerken konfigurieren,

@@ Zugriffsrechte fir Stelivertretung rten (
&B%® nderen Personen Berechtigungen zum Empfangen von

A o 5nnen Si
Elementen und zum Antworten in lhrem Auftrag erteilen
ow. mitte]
5= Adressbuch herunterladen... nnen.
pra)
=Y Eine Kopie des globalen Adressbuchs herunterladen.
. Mobiltelefonbenachrichtigungen verwalten
chs dur
MS und Mobiltelefonbenachrichtigungen einrichten.
vierung.

2. Unter dem Reiter ,E-Mail* das eigene Konto auswéhlen und auf ,Andern® klicken.

Kontoeinstellungen -

E-Mail-Konten
Sie konnen ein Konto hinzufigen oder entfernen. Sie konnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
andern.

E-Mail | Datendateien | RSS-Feeds | SharePoint-Listen | Kalender

i Neu.. 3% Reparieren... '3 Andern.., X Entfernen

Name Ty
[/ AdminlinCK-IT@ g Microsoft Exchange (standardmagig von diesem Kon...

Vom ausgewahiten Konto werden neue Nachrichten an den folgenden Speicherort Ubermittelt:

AdminlinCK-T@ g in Posteingang
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3. In dem Fenster ,Konto andern” unten rechts auf ,Weitere Einstellungen® klicken.

Konto andem =

Servereinstellungen
Geben Sie die Mrosoft Exchange Server-Enstellungen fix Thr Konto ein.

Servereinstellungen

Offlineeinstellungen

V] Exchange-Cache-Modus verwenden

E-Mail im Offlinemodus 0 ane

Weitere Einstellungen.

wetsrs | [ Abbrechen

4. Damit 6ffnet sich das Fenster ,Microsoft Exchange®. Hier den Reiter ,Erweitert* auswahlen.

Microsoft Exchange

Allgemein | Erweitert ISicherheit| Verbindung

Postfacher
Zusatzlich diese Postfacher offnen:

i | Hinzutagen... |

Entfernen |

Einstellungen fur den Exchange-Cache-Modus

2 Exchange-Cache-Modus verwenden
Freigegebene Ordner herunteriaden
[ Offentliche Ordner-Favoriten herunterladen

| Outlook-Datendateieinstellungen...

Postfachmodus

Outlook verwendet fur die Kommunikation mit Microsoft
Exchange den Unicodemodus.

oK Abbrechen

5. Durch klicken auf ,Hinzufiigen® den Benutzer, fir den Sie die Stellvertretung tbernehmen hinzufiigen.

Danach das Fenster mit ,,OK" schlief3en.

Das Fenster ,Microsoft Exchange® mit klicken auf ,Weiter* und ,Fertig stellen” schlieRen.

Die Kontoeinstellungen durch Klicken auf ,Schliefien“ beenden.

Nun erscheint in lhrer Outlook-Ansicht das Konto desjenigen Benutzers, der Sie als Stellvertreter
eingerichtet hat, inklusive aller fiir Sie freigegebenen Unterordner.
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