
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Handout 

Stellvertretung über Outlook eintragen 
A erhält Stellvertretung auf Kalender von B  

-> Damit auch Kopien der Besprechungsnachrichten 

-> Als auch Besprechungsanfragen an B und Antworten 

 

In Outlook auf Datei klicken 

 

Dann auf Kontoeinstellungen 
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Auf Stellvertretung klicken 

 

Auf Hinzufügen klicken, dann öffnet sich ein Fenster, wo nur auf Kalender berechtigt wird 
(Haken nicht vergessen) und OK klicken 
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Zum Schluss lässt man den Punkt gesetzt und klickt OK 

 

 

Um den Kalender hinzuzufügen, wird der Benutzer aus dem Adressbuch ausgewählt. 

 

Kalender von B in A hinzufügen 

In der Powershell erkennt man mit dem cmdlet „Get-Mailbox id | ft Grant* “, dass das Recht 
„Send On Behalf“ im Postfach von B gesetzt ist. 
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A sendet Besprechung an C für B 
Email-Besprechungs-Anfrage landet in Gesendet-Ordner von A 

Übermittlungsbestätigung landet im Posteingang von A 

 

 

Ordner (Posteingang und Gesendet) von B bleibt leer !!! 

Besprechung ist im Kalender von B sichtbar 

 

C erhält die Besprechungsanfrage wie folgt 

 

C sagt der Besprechung zu 

 

Email der Besprechungsanfrage wird gelöscht, Besprechung wird im Kalender von C eingetra-
gen 

Übermittlungsbestätigung der Bestätigung landet im Posteingang 
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A erhält die Zusage der Besprechung 

 

Und sieht im Kalender von B den zugesagten Eintrag (Grün) 

 

B hat Besprechungsanfrage ebenfalls erhalten !!! 

 

B sendet Besprechung selbst an C 
Email-Besprechungs-Anfrage landet in Gesendet-Ordner von B 

Übermittlungsbestätigung landet im Posteingang von B 

 

 

Ordner (Posteingang und Gesendet) von A bleibt leer !!! 

Besprechung ist im hinzugefügten Kalender von A sichtbar 
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C erhält die Besprechungsanfrage wie folgt 

 

C sagt der Besprechung zu 

 

Email der Besprechungsanfrage wird gelöscht, Besprechung wird im Kalender von C eingetra-
gen 

Übermittlungsbestätigung der Bestätigung landet im Posteingang 

 

 

B erhält die Zusage der Besprechung 

 

Und sieht im Kalender von B den zugesagten Eintrag 

 

A hat Besprechungsanfrage ebenfalls erhalten !!! 
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Natürlich könnte Testuser A jetzt durch die Stellvertretung Mails im Namen von Testuser B 
versenden, wenn sie sich über die Optionen das „Von-Feld“ anzeigen lässt und dort  Testuser 
B einträgt und die landen dann natürlich auch im Gesendet-Ordner……… 

Zur Erinnerung : Testuser A hat keinerlei Berechtigung auf das Postfach von Testuser B und 
somit auch keine Möglichkeit, an irgendwelche Mails zu gelangen…. 

 

 

ABER !!!! 

 

Testuser C sieht dann auch, dass die Mail von Testuser A im Namen von Testuser B versendet 
worden ist !!!!! 

 

 

 

Insofern ist das völlig unproblematisch, da immer „im Auftrag von“ gesendet wird ! 

Wenn Testuser C nun antwortet auf die Mail, dann antwortet er direkt an Testuser B ! 
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Und bei Testuser B kommt die Mail dann logischerweise auch an und spätestens hier sieht Te-
stuser B, dass die Mail ursprünglich von Testuser A versendet wurde. 

 

 

Was beachtet werden muss : 

Sobald Besprechungstermine in das Internet (GMX o.ä.) oder an Clients gesendet werden, die 
diese Termine als solche nicht erkennen, ist eine Zusage im Postfach des Besprechungserstel-
lers nicht möglich. 

 
 


