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Handout
fuir die Erteilung von Berechtigungen

auf einen Kalender

e Wenn Sie eine andere Person auf lhren Kalender oder einen Kalender berechtigen moch-
ten, wo Sie Vollzugriff haben, dann klicken Sie zuerst in Outlook auf Ihren Kalender. Kli-
cken Sie bitte dann auf ,Meine Kalender“ und dann auf Ihren Kalender und klicken mit der
rechten Maustaste auf ,Eigenschaften®.
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o Klicken Sie bitte als nachstes auf ,Berechtigungen® und Sie sehen die Berechtigungen, die
standardmaRig auf lhren Kalender von Exchange eingerichtet wurden. Sie sehen, dass
»~Anonym® keinerlei Berechtigung hat, auf Ihren Kalender irgendwelche Eintragungen zu
lesen und ,Standard“ (Angemeldeter Nutzer in Exchange) die Berechtigung hat, im Fall ei-
ner Terminanfrage zumindest lesen zu kdnnen, ob die anzufragende Zeit schon durch ei-
nen anderen Termin geblockt ist oder nicht. Mehr ist fiir Standardbenutzer nicht lesbar!
(Siehe. Bild unten). Sie klicken bitte jetzt auf ,Hinzufligen®.
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Es 6ffnet sich ein neues Fenster, mit dem globalen Adressbuch und Sie wahlen die Person
aus, die sie auf lhren Kalender berechtigen mochten und klicken auf Hinzufligen“ und

»Ok*.
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zumindest liber die Berechtigung von ,Standard®.
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Damit haben Sie die Person in Ihrer Berechtigungsliste hinzugefiigt und die Person verfligt



Damit die Person liberhaupt in der Lage ist, sich lhren Kalender in Outlook hinzuzufuigen,
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ist das Recht ,,Ordner sichtbar” anzuklicken. Alle weiteren Berechtigungen konnen Sie ent-

weder selbst wahlen oder aber Sie klicken auf Berechtigungsstufe und wahlen eine Be-
rechtigungsstufe entsprechend aus. Dabei werden die Hakchen entsprechend gesetzt. In

diesem Beispiel ist der zu berechtigten Person die Moglichkeit gegeben worden, auRer der
,Frei/Gebucht-Zeit“ auch den , Betreff“ und den ,,Ort“ in einem Termin zu sehen, sowie ei-

gene Elemente in diesem Kalender zu erstellen, zu I6schen und zu bearbeiten.
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e Geoffnet wird der Kalender als Berechtigter, indem Sie auf ,,Kalender 6ffnen” klicken und
hier ,,Aus dem Adressbuch...“ auswahlen.
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e Im globalen Adressbuch wird der Benutzer/in angegeben, der Sie auf seinen/ihren Kalen-
der berechtigt hat.
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e Der neue eingeblendete Kalender hat die Ansichten, die vorher durch die Kalenderberech-
tigung autorisiert wurden.
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