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Handout
(Gruppen) Kalender in OWA freigeben
und hinzufiigen in OWA und Outlook

e Sie 6ffnen bitte einen Internet Browser und geben bitte https://exchange.uni-ham-
burg.de/owa ein, um OWA zu starten und sich mit Ihrer Benutzer-Kennung (B-Kennung)
anzumelden.

¢ Dann klicken Sie bitte auf das kleine Quadrat links oben und klicken auf , Kalender®, um
den Kalender zu 6ffnen.
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e Sollin einem Gruppenpostfach ein Teamkalender eingerichtet und freigegeben werden,
klicken Sie bitte auf das Personen-Symbol und klicken auf ,Weiteres Postfach 6ffnen®, ge-
ben das Gruppenpostfach an und klicken auf ,Verzeichnis durchsuchen®

gner, Micolai

nicdlai.wagner@uni-hamburg.de

Andern ‘L
Weiteres Postfach Gffnen...

Abmelden

Weiteres Postfach offnen

Iz, 94

Exchangejeam RRZ
Exchangejfam . RRZ@uni-hamburg.de

,O Verzeichnis durchsuchen

e Imsich neu 6ffnenden Browser-Tab steht Ihnen nun Ihr Gruppenpostfach zur Verfligung
und den Kalenderbereich klicken Sie genau so an, wie auf der Seite davor schon beschrie-

ben.

Seite 2/8



Fur einen eigenen angelegten Kalender im eigenen Postfach, der freigegeben werden soll,
klicken Sie bitte mit der rechten Maustaste auf den Kalender und klicken Sie bitte dann
auf ,Freigabeberechtigungen®
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e Imsich neu 6ffnenden Fenster geben Sie bitte im ersten Feld den Namen der Person ein
und klicken auf ,,Verzeichnis durchsuchen®.
T Senden X Verwerfen (]
Freigeben far:
Testerl
Tester, Exchange
Exchange. Tester@uni-hamburg.de
Alle Details X
Tester, Max
Max. Tester@uni-hamburg.de
Alle Details X
Verzeichnis durchsuchen
Betreff:
Ich machte meinen Kalender fir Sie freigeben
Kalender:
Test-Kalender -
e Nun kénnen Sie entscheiden, welche Rechte die Person(en) haben sollen. Im Fall von ei-

nem neuen Kalender, der im eigenen Postfach zur Verfligung gestellt werden soll, haben
Sie nur die Wahl zwischen , Alle Details“ und ,Bearbeiter”. Die Auswahl der Berechtigun-
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gen ist deutlich groBer, wenn es sich um den Haupt-Kalender des Postfachs handelt (Siehe

Bild nachste Seite).

= senden X Verwerfen

Freigeben far:

Tester, Exchange

Bearbeiter
Exchange. Tester@uni-hamburg.de

~ Alle Details
Tester, Max _
Max. Tester@uni-hamburg.de Bearbeiter

Betreff:

lch méchte meinen Kalender fiir Sie freigeben

Kalender:

etk
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e Mochten Sie in Threm Gruppenpostfach den Haupt-Kalender als z.B. Team-Kalender freige-
ben, geben Sie ebenfalls im Feld ,Freigeben fiir:“ den Namen der Person ein und vergeben
dann die Rechte. Die Aufteilung der Rechte bei einem Gruppen-/Funktions-Postfach ist
groBer, da es sich hierbei um den Haupt-Kalender des Postfachs handelt.
= Senden X Verwerfen (]

Freigeben far
Tester, E:-:changg Alle Details | x
Exchange Tester@uni-hamburg.de
Mur Verfigbarkeit
Betreff: Eingeschrinkte Details
lch machte meinen Kalender fir Sie freigeben + Alle Details %—
Kalender: Bearbeiter
Kalender - Stellvertretung
—
e Der Rechte-Bereich wird auch hier kleiner, sobald ein neuer separater Kalender angelegt

wird.

= Senden ¥ Verwerfen (]

Freigeben fir:

Peter Tester

Alle Details - | X
peter.tester@tester.de
Mur Verflghbarkeit
Betreff: Eingeschrankte Details
lch méchte meinen Kalender fdr Sie freigeben + Alle Details

Kalender:
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e Um lhnen die Entscheidung, welche Berechtigung fiir einzelne Personen gesetzt werden,
hier ein kurzer Uberblick:

o Alle Details: Der berechtigte Nutzer, kann alle Informationen zu Ereignissen in Ka-
lender anzeigen, wobei als privat markierte Ereignisse ausgenommen sind.

o Eingeschrdnkte Details: Es werden nur der Betreff und der Ort angezeigt.

o Nur Verfiigbarkeit: Es wird angezeigt, dass zu einer bestimmten Zeit ein Ereignis
vorliegt, aber weitere Details sind nicht sichtbar. Private Ereignisse werden immer
als gebucht angezeigt.

o Bearbeiter: Nutzer die berechtigt sind, den Kalender zu editieren/bearbeiten.

o Stellvertreter: Eine Stellvertretung kann Ihren Kalender bearbeiten und auerdem
in Ihrem Auftrag Besprechungsanfragen senden und beantworten.

e Das Feld ,Betreff“ konnen Sie standardmaRig so lassen oder Ihren eigenen Text hinterle-
gen, im Feld Kalender wahlen Sie bitte den Kalender aus, den Sie freigeben mochten und
klicken auf ,Senden®.

TRechte-Erklarung aus TU-Dresden (Kalenderfreigabe)
https://tu-dresden.de/zih/dienste/service-katalog/zusammenarbeiten-und-for-
schen/groupware/exchange/kalenderfreigabe owa
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Im eigenen Outlook findet die freigegebene Person dann die E-Mail und klickt links oben
auf ,Kalender 6ffnen”, um den freigegebenen Kalender in der Kalender-Ubersicht anzuzei-
gen unter ,Freigegebene Kalender®.
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Do 27.06.2019 16
Wagpner, Nic

Ich méchte meinen Kalender fiir Sie freigeben
An  Tester, Exchange
Archivieren  26.06.2020

@ RRZ Exchangeteam (Fxchangeteam.RRZ@uni-hamburg.de) hat Sie z2um Anzeigen seines ader ihres "Team-Kalender" vom Typ Kalender' eingeladen. Klicken Sie oben auf die Schaltflache 'Gffnen’,

RRZ Exchangeteam - Team-Kalender
Microsoft Exchange-Kalender

4 [m| Freigegebene Walender

Wagner, Ni

lai - Test-Kalender

+'| RRZ, Exchangeteam - Team-K...

Andere Kalender
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In OWA sieht die E-Mail etwas anders aus, hier klickt die Person dann auf ,,Annehmen®,
um sich den Kalender in der Kalender-Ubersicht von OWA anzeigen zu lassen.

Ich méchte meinen Kalender fur Sie freigeben

Ich mochte meinen Kalender fir Sie freigeben

Do 27.06.2019 16:00

Annehmen

.RRZ, Exchangeteam” (Exchangeteam.
anzeigen.

@uni-hamburg.de) hat Sie zu Folgendem eingeladen: seine(n) bzw. ihre(n) ,Team-Kalender” Kalender

Anweisungen, wie freigegebene Crdgler in Exchange angezeigt werden, finden Sie im folgenden Artikel:

http://go.microsoft.com/fwlink/?Linkld=57561

# Kalender von Person

a Wagner/Micolai - Te:

RRZ, Exchangeteam

Woeitere Kalender



