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Stellvertretung luiber Outlook eintragen

A erhilt Stellvertretung auf Kalender von B
-> Damit auch Kopien der Besprechungsnachrichten
-> Als auch Besprechungsanfragen an B und Antworten
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4 Nicolai.Wagner@uni-hambur... 4 Datum: Heute
4 Posteingana 3 @ nwagnerll1@gmx.de TestTermin

In Outlook auf Datei klicken

©

Informationen

Kontoinformationen

7
b

Offnen und

B nicolai wagner@uni-hamburg.de

Microsoft Exchange

Speichem tntee 4 Konto hinzufiigen

=

Kontoeinstell

Anlagen
speichern

Einstellungen fur Konto und soziale
Netzwerke

Andern der Einstellungen fir dieses Konto
oder Einrichten weiterer Verbindungen.
riff auf dieses Konto im Internet.

Drucken

Office-Konto —vsry-cas1.hvn.uni-h..a/

erken verbinden.

Optionen

Automatische Antworten (abwesend)

Beenden

<

Automatische Antworten

3

Tools zum
Aufrdumen -

Regeln und
Benachrichtigungen verwalten

Dann auf Kontoeinstellungen

Mit automatischen Antwaorten kénnen Sie andere Gber Ihre
Abwesenheit benachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-
Nachrichten nicht antworten kénnen.

Postfach aufraumen

Verwalten der GréBe |hres Postfachs durch Leeren des Ordners
"Geloschte Elemente” und Archivierung.

1,84 GB frei von 2 GE

Regeln und Benachrichtigungen

Mithilfe van Regeln und Benachrichtigungen kannen Sie
eingehende E-Mail-Nachrichten organisieren und
Aktualisierungen empfangen, wenn Elemente hinzugefiigt,
gedndert oder entfernt werden



F Einstellungen fur Kon
A Netzwerke

L Andern der Einstellungen fir die
ader Einrichten weiterer Verbind

&

I‘Ji=|"|q,.

Kontoeinstellungen...

Konten hinzufiigen oder entfernen bzw. verhandene
Verbindungseinstellungen dndern.

Konten sozialer Netzwerke
Office far das Herstellen von Verbindungen mit sezialen
Netzwerken konfigurieren,

Zugriffsrechte fiir Stellvertretung

Anderen Personen Berechtigungen z
Elementen und zum Antwaorten in [hr

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

T AT T R T Oen

Auf Stellvertretung klicken

|vertretungen

Stellvertretungen kann
auch das Erstellen von und
Erteilen von Ordnerberechtiguna:
‘im Auftrag von® gehen Sie folgenderm
Ordner, klicken Sie dann auf ‘Freigabebered
&ndern Sie die Optionen unter ‘Berechtigungen':

Ihrem Auftrag senden, dazu zahit

esprechungsanfragen. Zum

echtigungen zum Senden
sk

Hinzufiigen...

Berechtigungen der Stellvertretung: Wuchtig, Carmen (Testuser A)

Diese Stellvertretung hat die folgenden Berechtigungen

&

® Nur meine Stellvertretungen, aber eine Kopie der
Besprechungsanfragen und Antworten an mich si Aufgaben  Keine

Nur meine Stellvertretungen

Meine Stellvertretungen und mich Posteingang  Keine

Kontakte Keine

] G 1<

1 Motizen Keine
o

Kalender Bearbeiter (Elemente lesen, erstellen und dndern)

Erhalt Kopien der an mich gesendeten Besprechungsnachrich

v

[[] Automatisch Zusammenfassung der Berechtigungen an Stellvertretung senden

[] stelivertretung kann private Elemente sehen

oK

Abbrechen

Auf Hinzufligen klicken, dann 6ffnet sich ein Fenster, wo nur auf Kalender berechtigt wird
(Haken nicht vergessen) und OK klicken

8

Stellvertretungen

Stellvertretungen kdnnen Elemente in hrem 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 folgendermaRen vor: Rechtsklick auf den
Ordner, klicken Sie dann auf 'Freigabeberechtigungen dndern’, und
dndern Sie die Optionen unter ‘Berechtigungen’.

Wucm‘:igr Carmen (Testuser &) Hinzufigen...
Entfernen
Berechtigungen...

Eigenschaften..,
An mich adressierte Besprechungsanfragen und Antworten auf
Besprechungsanfragen, deren Organisator ich bin, dbermitteln an:

t§.\Nur meine Stellvertretung ine Kopie der
Besprechungsanfragen un ich senden [empfohlen)

() Nur meine Stellvertretungen
() Meine Stellvertretungen und mich

OK Abbrechen
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Zum Schluss lasst man den Punkt gesetzt und klickt OK

4[| Mein rlar 11

| Kalender
| Kalender

4 | Team: Lohmr Meue Kalendergruppe
Lohmann 2 Kalender hinzufigen ] Aus Adressbuc
Aus Raumliste...

Aus dem |nternet...

Biich, Wa Mach dem Mamen anordnen
Djokic, 5k
Duncker,
Fischer, B

Funltions

Freigegebenen Kalender &ffnen..,

t1 @1 F1 g

* [Mach unten

rwr
Tl w BAL ol =]

Um den Kalender hinzuzufligen, wird der Benutzer aus dem Adressbuch ausgewahlt.

5 = 7 8 9 10 11

4 [/ Meine Kalender

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

I» Team: Lohmann, Michael
Kalender von B in A hinzufiigen

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.

[PS] C=sUWindowsssystemd2 *get—mailbox wuchtikn | ft Grant=
GrantSendOnBehalfTo

{HUN.uni—hamburyg.desPraezidialnetz-RREZ/Standard-sUsers luchtig,. Carmen (Testuser A>3
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A sendet Besprechung an C fiir B

Email-Besprechungs-Anfrage landet in Gesendet-Ordner von A

Ubermittlungsbestatigung landet im Posteingang von A

<
|- Favoriten Gesendete Elemente durchsuchen (Strg+E) £ | Aktueller Ordner
Alle Ungelesen Nach Datum = Meuestes Element 4
4 Carmen.Wuchtig@uni-hamburg.de 4 Heute
Pasleimgang =l Wuchtig, Michael (Testuser C) 2
Entwiirfe TestMeeting 1 an C mit B von A ausgefihrt 14:40
Gesendete Flemente ek ks
Alle  Ungelesen Mach Datum ~  Meuestes Element +
4 Carmen.Wuchtig@uni-hamburg.de 4 Heute
L] Microsoft Qutlook &=
Entwiirfe Fugestellt: TestMeeting 1 an C mit B von A ausgefiihrt 14:40

Gesendete Elemente Ihre Nachricht wurde an die folgenden Empfanger zugestellt:

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

Besprechung ist im Kalender von B sichtbar

15

16 TestMeeting 1 an C mit B von A ausgefiihrt; Edro B; Wuck

C erhilt die Besprechungsanfrage wie folgt

<
1 Favoriten Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg~ £} A _| Axtuelles Postfach - / Zusagen ¥ 7 MitVorbehalt v X Ablehnen v [ Andere Zeitvorschlagen v [ Kalender.

Alle  Ungelesen Nach Datum = Neuestes Element ¢ Mi 26.11.2014 14:40

4 MichaelWuchtig @uni-hamburg.d . .
ehael fuchiig@unihamburg.de | | 2 e Wuchtig, Carmen (Testuser A) im Auftrag von Wuchtig, Knut (Testuser B)

tastmamant Wuchtig, Knut (Testuser B) = TestMeeting 1an C mit B von A ausgefiihrt
Entwarfe TestMeeting 1 an C mit B von A ausgefihrt 14:40
Gesendete Elemente Test <Ende> Erforderlich  Wuchtig, Michael (Testuser C)
Geloschte Elemente @ sitte um Antwort,
Junk-E-Mail
5 Zeit Nittwoch, 26. November 2014 16:00-16:30
ostausgan
99 Ort Biro B
RSS-Feeds
Suchordner A Mittwoch, 26. November
16 | TestMeeting 1an C mit B von A ausgefhrt; Bro B; Wuichfg, Knut Testuser B
17

C sagt der Besprechung zu

=] T s
BESPRECHUNG

x v 2 X -] '17(_ ﬁ E Y Verschieben in: 7 (54 An Vorgesetzte(n)
: [ ©)

- ” EJ Team-E-Mail v Erledigt
Laschen Zusagen Mit  Ablehnen Andere Zeit Antworten Besprechungsnotizen  Kalender |go j oo g oo
~  Vorbehalt = - vorschlagen = -
Laschen Antworten Besprechungsnotizen  Kalender QuickSteps

Mi 26.11.2014 14:40
Wuchtig, Carmen (Testuser A) im Auftrag von Wuchtig, Knut (Testuser B)
TestMeeting 1an C mit B von A ausgefiihrt

Erforderlich  Wuchtig, Michael (Testuser C)

© Bitte um Antwort.
I

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

Ubermittlungsbestatigung der Bestatigung landet im Posteingang
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> Favoriten Geloschte Elemente durchsuchen (Strg=E) £ | Aktuelier Ordner +
Alle Ungelesen Nach Datum = Neuestes Element &
4 E x
Michael.Wuchtig@uni-hamburg.de Wuchtig, Knut (Testuser B) =
Posteingang 1 TestMeeting 1 an C mit B von A ausgefdhrt 14:40
: Test <Ende>
Entwiirfe
Gesendete Elemente
Geloschte Elemente
< 2 _
i Favariten Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg~E) £ | Aktuelles Postfach
Alle  Ungelesen Nach Datum ~  Neuestes Element 4

4 Michael. Wuchtig@uni-hamburg.de 4 Heute

ST Microsoft Outlook @5
Entwiirfe Zugestellt: Zugesagt: TestMeeting 1 an C mit B von A ausgefiihrt 14:51

Gesendete Elemente Ihre Nachricht wurde an die folgenden Empfanger zugestelit:

15

16 TestMeeting 1 an C mit B von A ausgefiihrt; Biro B; Wuck

A erhdlt die Zusage der Besprechung

Alle  Ungelesen Mach Datum ~  Neuestes Element 4
4 Carmen.Wuchtig@uni-hamburg.de 4 Heute
el e Wuchtig, Michael (Testuser C) v
Entwiirfe Fugesagt: TestMeeting 1 an C mit B von A ausgefiihrt 14:51

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

4[v] Meine Kalender

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

5[] Team: Lohmann, Michael

£
2

16 TestMeeting 1an CmitB '

B hat Besprechungsanfrage ebenfalls erhalten !!!

Alle  Ungelesen Nach Datum =  Neuestes Element + Wucht\g, Michael (Testuse\ C;
# knutWuchtig@un-hambirgde 4 Heute Zugesagt: TestMeeting 1an C mit B von A ausgefiihrt
Posteingang 1 Wuchtig, Michael (Testuser C) W) Mittwoch, 26. November 2014 16:00-16:30 (UTC~01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockhalm, Wien,
Entwiirfe Zugesagt: TestMeeting 1 an C mit B von A ausgefiihrt 14:51 t BuraB
Gesendete Elemente @ Wuchtig, Michael (Testuser C) hat dieser Besprechung zugesagt.

B sendet Besprechung selbst an C

Email-Besprechungs-Anfrage landet in Gesendet-Ordner von B

Ubermittlungsbestatigung landet im Posteingang von B

Alle Ungelesen Nach Datum *  Neuestes Element 4
< KnutWuchtig@uni-hamburg.de 4 Heute
Posteingang ;2 Wuchtig, Michael (Testuser C) =
Entwiirfe Testmeeting 2 an C mit B von B ausgefihrt 15:24
Gesendete Elemente Test <Ende>
Alle  Ungelesen Mach Datum *  Meuestes Element
4 KnutWuchtig@uni-hamburg.de 4 Heute
IR Microsoft Outlook &
Entwiirfe Zugestellt: Testmeeting 2 an C mit B von B ausgefiihrt 15:24
Gesendete Elemente Ihre Nachricht wurde an die folgenden Empfanger zugestellt

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

Besprechung ist im hinzugefligten Kalender von A sichtbar
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B Wy W oa us
223 24 25 26 27
2303 1 2 3 4 0 Testmeeting 2 an C mit 8\
67 8 910 M
10
4[7] Meine Kalender
7| Kalender n

/| Wuchtig, Knut (Testuser B)

C erhilt die Besprechungsanfrage wie folgt

» Favoriten

s Postiach durchsuchen (strg - B 1 Atueiies Posttach - V/ Zusagen = 2 MitVorbehalt = X Ablehnen + 5% Andere Zeit vorschiagen v [ Kalender,
Alle Ungelesen Nach Datum *  Neuestes Element &
4 Heute

4 Michael Wuchtig@uni-hamburg.de Wuchtig, Knut (Testuser B)

Posteingang 2 5 ®

Wuchtig, Knut (Testuser B) Testmeeting 2 an C mit B von B ausgefiihrt
Entuare Testmeeting 2 an C mit B von B ausoefinrt 1524
Gesendete Elemente Test <Fndes

Erforderlich  Wuchtig, Michael (Testuser O)
Geloschte Elemente.

Microsoft Outlook @ sitte um Antwort.

Junk-E-Mal Zugestelt: Zugesagt:TestMeeting 1 an C mit B von A ausgefihrt st
P Nachricht wurde an o wpfanger zugestelt zae 409
gl ont
RSS-Feeds
Suchordner A Domn
09 tmeeting 2 an C it B von B ausgetuntt o B
10

C sagt der Besprechung zu

L b=
BESPRECHUNG
X 4 X T =
e SO =
Léschen Zusagen Mit Ablehnen Andere Zeit Antworten Bes
- Vorbehalt = - worschlagen ~ -
Loschen Antworten Bes

Mi 26.11.2014 15:24
Wuchtig, Knut (Testuser B)

Testmeeting 2 an C mit B von B ausgefiihrt

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

Ubermittlungsbestatigung der Bestatigung landet im Posteingang

08
09 ting 2 an C mit B von B i Buro B; Wuch
n
<
» Favoriten Aktuelles Postfach durchsuchen [Strg=E) £ | Aktuelles Postfach
Alle  Ungelesen Nach Datum ~  Neuestes Element 4
4 MichaelWuchtig@uni-hamburg.de 4 Heute
Posteingang 2 Microsoft Outlook &
Entwirfe Zugestelit: Zugesagt: Testmeeting 2 an € mit B von B ausgefiihrt 15:33
Gl Elamanie Ihre Nachricht wurde an die folgenden Empfanger zugestellt
o o
B erhilt die Zusage der Besprechung
<
I Favoriten Aktuelles Postfach durchsuchen [Strg+E) P | Aktuelles Postfach
Alle  Ungelesen Nach Datum =  Meuestes Element &
4 Knut.Wuchtig@uni-hamburg.de 4 Heute
P ; ig, Mi 7
! Wuchtig, Michael (Testuser C) i
Zugesagt: Testmeeting 2 an C mit B von B ausgefiihrt 15:33
Und sieht im Kalender von B den zugesagten Eintrag
o7
08
09 ting 2 an C mit B von B iihrt: Biro B; Wuch
10

A hat Besprechungsanfrage ebenfalls erhalten !!!
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< o
1 Favoriten Aktuelles Pastfach durchsuchen [Strg=E] O | Aktuelles Fostiach = Wi 26.11.2014 15:33
i / - (Testuser C)
Alle Ungelesen Nach Datum ~  Neuestes Element ¥ Wucht\g‘ Michael (Testuser C)
4 CarmenWuchtig@uni-hamburg.de | 4 peute

Zugesagt: Testmeeting 2 an C mit B von B ausgefiihrt
Posteingang 3

Wuchtig, Michael (Testuser C) o] Donnerstag, 27. November 2014 09:00-09:30 (UTC+01:00} Amsterdam, Berlin, Bern, Ram, Stockhalm, Wien
Entwiirfe Zugesagt: Testmeeting 2 an € mit B von B ausgefiihrt 15:33 Buro B
Gesendete Elemente 3 @ Empfangen fiar Wuchtig, Knut (Testuser B).
Gelgshie Eleimeiite | Wouchtig, Michael (Testuser C) E2 Wauchtig, Michael (Testuser C) hat dieser Besprechung zugesagt.
08
09 Testmeeting 2 an C mit By
10
1

Natiirlich konnte Testuser A jetzt durch die Stellvertretung Mails im Namen von Testuser B
versenden, wenn sie sich iiber die Optionen das ,,Von-Feld“ anzeigen lasst und dort Testuser
B eintrdgt und die landen dann natiirlich auch im Gesendet-Ordner.........

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

< P P = . - -
- Favoriten Gesendete Elementz durchsuchen (Strg-E) AP | Aktueller Ordner ~ (€ Antworten (G2 Allen antworten (5} Weiterleiten

Alle Ungelesen Nach Datum *  Neuestes Element + WXITAN 600
4 CarmenWuchtig@uni-hamburg.de

4 heute Wuchtig, Carmen (Testuser A) im Auftrag von Wuchtig, Knut (Testuser B)
Posieiogany & Wuchtig, Michael (Testuser C) i TestMail ob SendOnBehalf auch so zieht
Entwirfe TestMail ob SendOnBehalf auch so zieht 16:00

Sk T o An  Wuchtig, Michael (Testuser G}
Gesendete Elemente Lot

ABER !!!!

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

Alle - Ungelesen Nach Datum *  Neuestes Element I
ANichslHuig@unenbirgde . pege Wuchtig, Carmen (Testuser A) im Auftrag von Wuchtig, Knut (Testuser B)
Posigeng 3 Wuchtig, Knut (Testuser B) TestMail ob SendOnBehalf auch so zieht
Entwife TestMail ob SendOnBehalf auch so zieht 1600 ”
Test <Endes An Wuchtig, Michael (Testuser ()

Gesendete Elemente

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

Wenn Testuser C nun antwortet auf die Mail, dann antwortet er direkt an Testuser B !

B ld 2 O =

DATEI NACHRICHT EINFOGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEMN
- Calibri (1 - |11 O T, I;-ﬂ &= [ U] ;‘ 1™ Nachverfelgung - q
e K . == = e bi . N"@ ot o ¢ siemat ! Wichtigkeit: hoch 2
infigen __ abe - |ES= = | &= s= Adressbuc amen atei ement Signatur com
*° Format Gibertragen F x4 £ = = | == aberpriten [anfogen anfogen=  © 4 Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage = Text = Mamen Einfagen Kategarien 5 Zoom
An.. Wuchtig. Knut (Testuser B
=1
ce...
Senden
Bec...
Betreff AW: TestMail ob SendOnBehalf auch so zieht

Test angekommen

Von: Wuchtig, Carmen (Testuser A) Im Auftrag von Wuchtig, Knut (Testuser B)
Gesendet: Mittwoch, 26. November 2014 16:00

An: Wuchtig, Michael (Testuser C)

Betreff: TestMail ob SendOnBehalf auch so zieht

Test
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Und bei Testuser B kommt die Mail dann logischerweise auch an und spatestens hier sieht Te-
stuser B, dass die Mail ursprunglich von Testuser A versendet wurde.

< - ; I
b Favoriten Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E] P | Aktuelles Postfach - 3 Antworten {53 Allen antworten €3, Weiterleiten
Alle Ungelesen Nach Datum ~  Neuestes Element + MiZh A a0
4KntWuchfigbunhemburgde | 4 peute Wuchtig, Michael (Testuser )
ST Wuchtig, Michael (Testuser C) AW: TestMail ob SendCnBehalf auch so zieht
Entwirfe AW: TestMail ob SendOnBehalf auch so zient 16:20 o W
Gesendete Flemente Test angekommen An Wuehtig, Knut (Testuser E)
(resche Hemedts Wuchtig, Michael (Testuser C) &
Junk-E-Mail Zugesagt: Testmeeting 2 an C mit B von B ausgefiihrt 15:33 Test angekommen
Postausgang : =
RS- Feeds Microsoft Outiook & von: Wuchtig, Carmen (Testuser A} Im Auftrag von Wuchtig, Knut {Testuser B)
i Zugestellt: Testmeeting 2 an C mit B von B ausgefiihrt 15:24 Gesendet: Mittwoch, 26. November 2014 16:00
Suchordner Ihre Nachricht wurde an die folgenden Empfanger zugestellt An: Wucht.\'g, MichaeIJ(Te:stuserC} ’
Wuchtig, Michael (Testuser C) 5 Betreff: TestMail ob SendOnBehalf auch so zieht
Zugesagt: TestMeeting 1.an C mit B von A ausgefilhrt 14:51

Test

Was beachtet werden muss :

Sobald Besprechungstermine in das Internet (GMX 0.4.) oder an Clients gesendet werden, die
diese Termine als solche nicht erkennen, ist eine Zusage im Postfach des Besprechungserstel-
lers nicht moglich.



