
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Handout 

für die Einrichtung einer Kalender-Veröffentlichung 
 

 Eine Kalender-Veröffentlichung ist immer dann sinnvoll, wenn 
o es um Dienstpläne geht, die an einer zentralen Stelle gepflegt werden. 
o es um Team-Kalender geht, die ebenfalls zentral an einer Stelle gepflegt werden 

 Was heißt das? 
o Bei der Kalender-Veröffentlichung steht die Veröffentlichung im Vordergrund, d.h., 

dass eine zentrale Stelle diesen Kalender einrichtet und pflegt und andere nur le-
send darauf zugreifen (z.B. Dienstpläne). 

 Wie funktioniert das? 
o Entweder innerhalb des eigenen Postfachs, durch Anlage eines weiteren Kalenders 

oder über ein Funktionspostfach (Wird im Verlauf des Handouts erklärt), wo z.B. 
neben einem Team-Kalender, wo Postfach-Berechtigte zugreifen und ändern kön-
nen, auch ein zusätzlicher Kalender für die Veröffentlichung bereitgestellt wird, für 
die Nutzer und Nutzerinnen, die keine Berechtigung auf dieses Funktionspostfach 
besitzen. 

 Im ersten Schritt öffnen Sie bitte Ihr Outlook und klicken bitte auf „Kalender“. 

 

 

 Wenn Sie noch keinen Kalender haben, den Sie veröffentlichen möchten, dann können Sie 
über den Punkt „Kalender öffnen“ und „Neuen leeren Kalender erstellen“ einen neuen Ka-
lender anlegen. 
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 Jetzt können Sie den Kalender mit Terminen füllen, um den Kalender zu veröffentlichen. 
Haben Sie schon einen Kalender, dann klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ka-
lender und im neuen Fenster klicken Sie bitte auf „Freigeben“ und dann auf „Diesen Ka-
lender veröffentlichen“. 

 

  



Seite 3/14 

 Der Browser öffnet sich und Sie geben bitte die Domäne (uni-Hamburg) gefolgt von einem 
Backslash „\“ und Ihrer B-Kennung ein. Danach geben Sie bitte Ihr B-Kennung-Passwort 
ein und klicken auf „Anmelden“.  

 Sollten Sie NUR OWA nutzen, geben Sie bitte den Link: https://exchange.uni-ham-
burg.de/owa ein, gefolgt von der Domäne, einem Backslash „\“, Ihrer B-Kennung und Ih-
rem B-Kennung-Passwort. 
 

 

 

 Wenn Sie nach dem Anmelden nicht sofort in den Optionen-Bereich gelangen, klicken Sie 
bitte auf das kleine Zahnrad und dann auf „Optionen“. 
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 Im Optionen-Bereich klicken Sie bitte auf „Kalender“ und dann auf „Kalender veröffentli-
chen“. 
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 Exchange stellt Ihnen jetzt 2 Links für die Veröffentlichung bereit, die Sie (rechte Maus-
taste auf den Link) „Link-Adresse kopieren“ kopieren und in einer separaten Mail versen-
den können. 
Hinweis: Achtung, im Link das http durch ein https ersetzen, da nur eine sichere Verbin-
dung zugelassen ist!!!!!!!  
Microsoft geht von einer unsicheren Verbindung aus und stellt standardmäßig nur http 

im Link zur Verfügung!!!!!! 
Bsp. 

Der Link, den Sie jetzt kopiert haben ist: 
http://exchange.uni-ham-
burg.de/owa/calendar/4e0d04cd864646cda912c522d12fbb1f@uni-ham-
burg.de/858d23dd914927a5de67954dd31240349661959434396867/calendar.html 
 

http ersetzen durch https, dann funktioniert es auch! 
 

https://exchange.uni-ham-
burg.de/owa/calendar/4e0d04cd864646cda912c522d12fbb1f@uni-ham-
burg.de/858d23dd914927a5de67954dd31240349661959434396867/calendar.html 
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 Den Link in einen Browser kopiert, mit der Änderung auf https und der Kalender 
öffnet sich. Je nach Berechtigungsstufe, ist es möglich, die Termine per Doppelklick 
auch einzusehen.  

Hinweis: Es ist nicht möglich, Termine zu ändern, da es sich um eine reine lesende 
Veröffentlichung handelt!!! 
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 Hinweis! 

o Im Google Kalender gibt es derzeit keine Möglichkeit, wie man in den Google-Ein-
stellungen den Kalender dazu bringt, sich upzudaten! 

o Ein in Outlook eingefügter ICS-Kalender per URL wird upgedated! – Allerdings 
kann der Vorgang bis zu 1 Std. dauern! 

o Ein in Thunderbird/TBSync eingefügter ICS-Kalender per URL wird upgedated! – 
Hier kann man sogar granular einstellen, in welchen Intervallen ein Aktualisierung 
stattfinden soll! 

o HTML-Webseiten im Browser werden nur per manueller Aktualisierung upgedated 
und nur dann! 

o In keinem Fall erfolgt ein sog. Push-Dienst, der bei einer Aktualisierung die Infor-
mationen weiterreicht! – Das muss entweder durch das Tool oder manuell ge-
macht werden! 
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 Für die Veröffentlichung eines Kalenders in einem FUNKTIONSPOSTFACH, öffnen Sie bitte 
im ersten Schritt über einen Browser Ihr Postfach mit den Outlook Online Services (OWA) 
mit dem Link https://exchange.uni-hamburg.de/owa und geben bitte die Domäne (uni-

Hamburg) gefolgt von einem Backslash „\“ und Ihrer B-Kennung ein. Danach geben Sie 
bitte Ihr B-Kennung-Passwort ein und klicken auf „Anmelden“. 

 

 

 

 Im neuen Fenster, klicken Sie bitte auf Ihren Benutzer und klicken bitte auf „Weiteres 
Postfach öffnen“. 
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 Im neuen Fenster geben Sie bitte die E-Mail Adresse Ihres Funktionspostfachs ein, für dass 
Sie Vollzugriffsrechte haben und klicken die Auswahl an und dann auf „Öffnen“. 

 

 

 Das Funktionspostfach wird in einem neuen Fenster geöffnet. Klicken Sie bitte die Kachel 
oben links an, um das Menü zu öffnen und „Kalender“ anzuklicken. 
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 Sollten Sie bereits einen Kalender haben, den Sie veröffentlichen möchten, müssen Sie 
nichts weiter tun. Möchten Sie einen neuen Kalender anlegen, der veröffentlicht werden 
soll, ziehen Sie bitte die Maus über „Weitere Kalender“ und klicken mit der rechten Maus-
taste auf „Neuer Kalender“. 

 

 

 Ist der Kalender fertiggestellt, klicken Sie dann bitte auf „Einstellungen“ und „Optionen“, 
um in die OWA-Einstellungen zu kommen. 
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 Im neuen Fenster (Sie landen gleich im Kalender-Menü), klicken Sie bitte auf „Kalender 
veröffentlichen“. 

 

 

 Im nächsten Schritt wählen Sie bitte Ihren Kalender aus, den Sie veröffentlichen möchten. 

 

 

 Sie haben jetzt noch zusätzlich die Möglichkeit, Berechtigungen auf diesen Kalender zu 
vergeben. Wenn Sie das durchgeführt haben, klicken Sie bitte auf „Speichern“. 
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 Exchange stellt Ihnen jetzt 2 Links für die Veröffentlichung bereit, die Sie - (rechte Maus-
taste auf den Link) „Link-Adresse kopieren“ oder „Verknüpfung kopieren“ - kopieren und in 
einer separaten Mail versenden können. 
Hinweis: Achtung, im Link das http durch ein https ersetzen, da nur eine sichere Verbin-
dung zugelassen ist!!!!!!!  
Microsoft geht von einer unsicheren Verbindung aus und stellt standardmäßig nur http 

im Link zur Verfügung!!!!!! 
Bsp. 

Der Link, den Sie jetzt kopiert haben ist: 
http://exchange.uni-ham-
burg.de/owa/calendar/4e0d04cd864646cda912c522d12fbb1f@uni-ham-
burg.de/858d23d87d914927a5de67954dd31240349661959434396867/calendar.html 
 

http ersetzen durch https, dann funktioniert es auch! 
 

https://exchange.uni-ham-
burg.de/owa/calendar/4e0d04cd864646cda912c522d12fbb1f@uni-ham-
burg.de/858d23d87d914927a5de67954dd31240349661959434396867/calendar.html 
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 Den Link in einen Browser kopiert, mit der Änderung auf https und der Kalender 
öffnet sich. Je nach Berechtigungsstufe, ist es möglich, die Termine per Doppelklick 
auch einzusehen.  

Hinweis: Es ist nicht möglich, Termine zu ändern, da es sich um eine reine lesende 
Veröffentlichung handelt!!! 
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 Hinweis! 

o Im Google Kalender gibt es derzeit keine Möglichkeit, wie man in den Google-Ein-
stellungen den Kalender dazu bringt, sich upzudaten! 

o Ein in Outlook eingefügter ICS-Kalender per URL wird upgedated! – Allerdings 
kann der Vorgang bis zu 1 Std. dauern! 

o Ein in Thunderbird/TBSync eingefügter ICS-Kalender per URL wird upgedated! – 
Hier kann man sogar granular einstellen, in welchen Intervallen ein Aktualisierung 
stattfinden soll! 

o HTML-Webseiten im Browser werden nur per manueller Aktualisierung upgedated 
und nur dann! 

o In keinem Fall erfolgt ein sog. Push-Dienst, der bei einer Aktualisierung die Infor-
mationen weiterreicht! – Das muss entweder durch das Tool oder manuell ge-
macht werden! 

 


