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Handout
Stellvertretung luiber Outlook eintragen

Im ersten Teil erhilt A Stellvertretungs-Rechte auf den Kalender von B

e und damit auch Kopien der Besprechungsnachrichten,
e sowie auch Besprechungsanfragen an B und die Antworten

e Im ersten Schritt klicken Sie bitte in Outlook auf ,Datei“.
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e Dann klicken Sie bitte auf ,,Kontoeinstellungen®.

©

e Kontoinformationen

Offnen und
exportieren €/  nicolaiwagner@uni-hamburg.de
L/ Microsoft Exchange

Speichern unter

4 Konto hinzufigen

f:e'i%::n ’F Einstellungen fir Konto und soziale
o Netzwerke

Andern der Einstellungen fiir dieses Konto

oder Einrichten weiterer Verbindungen.

Zugriff auf dieses Konto im Internet.

Kontoeinstellungen

Drucken

https://hvn-vsrv-cas1.hvn.uni-h...a/
Mit sozialen Netzwerken verbinden.

Office-Konto

Optionen
Beenden Automatische Antworten (abwesend)
< Mit automatischen Antworten kénnen Sie andere iiber lhre
AR NGHER Abwesenheit benachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-

Machrichten nicht antworten kannen.

Postfach aufraumen

Verwalten der Grofie Ihres Postfachs durch Leeren des Ordners
Tools zum "Gelaschte Elemente” und Archivierung.
Aufriumen [ |

=,
L=

1,84 GB frei von 2 GB

- Regeln und Benachrichtigungen
:] Mithilfe von Regeln und Benachrichtigungen kdnnen Sie
Regeln und eingehende E-Mail-Machrichten organisieren und
Benachrichtigungen verwalten Alktualisierungen empfangen, wenn Elemente hinzugefiigt,

gedndert oder entfernt werden.
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¢ Im Mendi klicken Sie bitte auf ,Zugriffrechte fur Stellvertretung®.

Einstellungen fur Kon
Netzwerke

Andern der Einstellungen far die
oder Einrichten weiterer Verbind

Kontoeinstellungen...
"% Konten hinzufiigen oder entfernen bzw. vorhandene

Verbindungseinstellungen dndern.

»_® Konten sozialer Netzwerke
Office fir das Herstellen von Verbindungen mit sozialen
MNetzwerken konfigurieren,

@ Zugriffsrechte fiir Stellvertretung
& Anderen Personen Berechtigungen zum Empfangen von
Elementen und zum Antworten in Threm Auftrag erteil

= Adressbuch herunterladen...
@ Eine Kopie des globalen Adressbuchs herunterladen,

r - L L L L e e T e |

¢ Im neuen Fenster, klicken Sie bitte auf ,Hinzufligen®.

Stellvertretungen kdnnen Elemente in Ihrem Auftrag senden, dazu zahlt
auch das Erstellen von und Antworten auf Besprechungsanfragen. Zum
Erteilen von Crdnerberechtigungen ohne die Berechtigungen zum Send,
‘im Auftrag von' gehen Sie folgendermaBen vor: Rechtsklick auf den
Ordner, klicken Sie dann auf 'Freigabeberechtigungen andern’, un
dndern Sie die Cptionen unter ‘Berechtigungen’.

Hinzufagen...

Entfernen

EBerechtigungen...

Eigenschaften...

Anomich adressierte Besprechungsanfragen und Anbwarten auf
Besprechungsanfragen, deren Qrganisatar ich bin, dbermitteln an:

l Mur meine Stellvertretungen, aber eine Kopie der
Besprechungsanfragen und Antworten an mich senden [empfohlen)

i Mur meine Stellvertretungen
) Meine Stellvertretungen und mich

OK | | Abbrechen




e Im neuen Fenster 6ffnet sich das Exchange-Adressbuch und Sie wahlen bitte den Namen
aus, der Stellvertretungsrechte erhalten soll und klicken auf ,Hinzufuigen®.

8

Stellvertretungen

Stellvertretungen kdnnen Elemente in lhrem Auftrag senden, dazu zdhlt
auch das Erstellen von und Antworten auf Besprechungsanfragen. Zum
Erteilen von Crdnerberechtigungen ohne die Berechtigungen zum Senden
‘im Auftrag von' gehen Sie folgendermaBen vor: Rechtsklick auf den
Ordner, klicken Sie dann auf 'Freigabeberechtigungen @nderm’, und

dndern Sie die Optionen unter ‘Berechtigungen’,

Hinzufdgen...

Suchen: @ MNur Name O Mehr Spalten Adressbuch

|| |OK |GIobaIeAdresinste-nicolai.wagner@uni-lv| Erweiterte Suche

An mich adressierte Besprechungsanfragen und A
Eesprechungsanfragen, deren Crganisatar ich bin, Of

® Mur meine Stellvertretungen, aber eine Kopie der
Besprechungsanfragen und Antworten an mich s

Mur meine Stellvertretungen
Meine Stellvertretungen und mich

Im neuen Fenster berechtigen Sie bitte den Kalender und setzen den Haken im Kastchen.
Danach klicken Sie bitte auf ,OK*.

Stellvertretungen

| MName Paosition Telefon geschaftlich  Baro

. - |

Vogt-Kélin-5tr. 30, H

Vogt-Kélin-5tr. 30, R

~ gefeBeBeBefeobeBeBeofooCeoBooBeoBoole b

Hinzufigen ->¢L
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\ Abbrechen

Stellvertretungen kannen Elemente in Ihrem Auftrag senden, dazu zahit
auch das Erstellen von und Antwarten 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 andem’, und

&ndern Sie die Optionen unter ‘Berechtigungen’.

An mich adressierte Besprechungsanfragen und Antl
Besprechungsanfragen, derer Organisator ich bin,

Hinzufiig

Berechtigungen der Stellvertretugg: Wuchtig, Carm
Diese Stellvertretung hat die fphe@hden Berechtigu:

Kal!ndw}eameinr[Elam!nteresen, erstellen und andem) v

Erhalt Kopien der an mich gesendeten Besprechungsnachrichten

® Nur meine Stellvertretungen, aber eine Kopie der e
Besprechungsanfragen und Antwarten an mich si /' Aufgaben |xme v‘
Nur meine Stellvertretungen

i
Meine Stellvertretungen und mich EE Posteingang | Keine v

Kontakte | Keine v

[] Automatisch Zusammenfassung der Berechtigungen
[] stellvertretung kann private Elemente sehen

Notizen | keine 7]

Blivertretung senden




Zum Abschluss lassen Sie bitte den Punkt auf ,,Nur meine Stellvertretungen, aber eine Ko-
pie der Besprechungsanfragen und Antworten an mich(empfohlen)“ stehen und klicken

bitte auf , OK“.

8

Stellvertretungen

Stellvertretungen konnen Elemente in Ihrem Auftrag senden, dazu zahlt
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’,

Wuchtig, Carmen [Testuser A} Hinzufigen...

e Besprechungsanfragen und Antworten auf
gsanfragen, deren Organisator ich bin, Gbermitteln an:

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

Mur meine Stellvertretungen
Meine Stellvertretungen und mich

OK Abbrechen

Damit ist die Stellvertretung gesetzt!
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Im zweiten Teil wird der Kalender von B im Outlook von A eingerichtet, da A auf den Kalender
von B berechtigt wurde.

e Bitte klicken Sie in Outlook auf , Kalender”.

E-Mail Kalender Personen Aufgaben Notizen ---

ELEMEMTE: 5415 UMNGELESEN: 3

e Bitte klicken Sie auf ,,Meine Kalender® und dann auf ,Kalender hinzufiigen“ und wahlen
bitte ,,Aus Adressbuch“ aus.

4 [/ Meine Kalender 11
[v| Kalender
4| | Team: Lohmr Meue Kalendergruppe / /
| Lohmann 1 Kalender hinzufiigen ¥ | {58 Aus Adressbuch...
Biich, Wo Mach dem Mamen anordnen # Aus Raumliste...
; ke 1y I : tr@ Aus dem Internet...
| Duncker, e . ———
: 3 reigegebenen Kalender &ffnen...
| Fischer, B & ITEI9eg

1 Finktiand * [Nach unten

[P P I e . |
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e Es offnet sich wieder das Adressbuch und Sie wahlen bitte den Namen aus, fur den Sie die
Stellvertretungsrechte erhalten haben und klicken bitte auf ,Kalender®.

Suchen: (® MurMame () MehrSpalten  Adressbuch

| |OK |Glnbaleﬁ.dressliste-nicnlai.wagner@uni-l v| Erweiterte Suche

| Mame Position Telefon geschadftlich  Bdro

T, - |

Vogt-Kdlln-5tr, 30, H

YVogt-Kdlln-5tr, 30, R

s EeleEeEeCeoCeCoEoCeCoEeCeCoCeEeEeCeEoEe e

_——

—

Kalender -= j

Abbrechen :
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e Damit haben Sie den Kalender, fiir den Sie berechtigt sind, eingebunden.

5 & 7 a8 9 10 11

4[] Meine Kalender

+| Kalender
+ | Wuchtig, Knut (Testuser B)

[ Team: Lohmann, Michael



