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Organisation, Sekretariate E-Mail Rechte Stellvertretung Zugriffsrechte

Losung (o6ffentlich)

Freigebende Person 1. Berechtigungen der Ordner setzen Im ersten Schritt muss
auf oberster Ebene der Zugang zu den untergeordneten Ordnern gewahrt werden.
Dazu ist der "Konto-Ordner" auszuwahlen. AnschlieBend ist im Kontextmenu der
Punkt "Ordnerberechtigungen" auszuwahlen.

Screenshot Outlook Ordnerberechtigung

Im erscheinenden Dialog kénnen nun einzelnen Konten oder Gruppen
Berechtigungen erteilt werden. Setzen Sie hierfir:

- Lesen: Alle Details

- Schreiben: keine der Optionen aktivieren

- Elemente I6schen: Keine

- Sonstiges: keine der Optionen aktivieren

Screenshot Outlook Ordnerberechtigungen Details
Im Anschluss kénnen die gewiinschten Berechtigungen fiir einzelne Ordner gesetzt
werden. Rufen Sie fiir die Ordner "Posteingang" und "Gesendete Elemente" mit
Rechtsklick das Kontextmeni auf. Dort wahlen Sie "Eigenschaften" aus,
anschlieBend wahlen Sie den Reiter "Berechtigungen" im neu erschienenen
Fenster. Setzen Sie als Berechtigungsstufe , Autor”:

Screenshot Outlook Eigenschaften Posteingang Screenshot Outlook
Eigenschaften Gesendete Elemente 2. Stellvertretungsfunktion aktivieren

Uber dem Meniipunkt "Datei" gelangen Sie zu den "Kontoinformationen”. Dort
kénnen Sie die Berechtigungen fiir das gesamte Postfach spezifizieren.

Wahlen Sie "Kontoeinstellungen” und "Zugriffsrechte fur Stellvertretung”
Screenshot Outlook Kontoeinstellungen aufrufen

Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie sehen, wer bereits Berechtigungen
auf Ihr Konto hat. Uber "Hinzufiigen" kénnen Sie weitere Personen berechtigen.
Uber "Entfernen" entziehen Sie Personen samtliche Berechtigungen auf ihr
Postfach.

Nach Auswahl von "Hinzufligen" 6ffnet sich das Adressbuch und die Person bzw.
ihr Konto kann tber die gewohnte Suche eingegeben werden. Nach Auswahl des
Kontos 6ffnet sich ein weiteres Fenster, in dem Sie die Berechtigungen
spezifizieren konnen.

Empfohlen sind die folgenden Einstellungen fir "Posteingang" und "Kalender"
(sofern dieser verwaltet werden soll). Senden Sie auRerdem direkt eine
Information an die Stellvertretung lber die vorgenommenen Freigaben (rote
Markierung) klicken Sie auf ,OK*.

Screenshot Outlook Anderungen mitteilen  Stellvertretende Person 1.
Stellvertretung im Vertretungsfall einbinden
Uber dem Meniipunkt "Datei" gelangen Sie zu den "Kontoinformationen". Wahlen
Sie nun "Kontoeinstellungen".

Screenshot Outlook Kontoeinstellungen aufrufen Vertreter:in
Wahlen Sie dann das Konto aus, in dem der freigegebene Ordner dauerhaft
eingebunden werden soll und wahlen Sie "Andern". In der Regel handelt es sich
beim ausgewahlten Konto um lhr persénliches.

Screenshot Outlook Konto Andern
Es 6ffnet sich das Fenster "Konto @ndern". Dort wahlen Sie "Weitere
Einstellungen". Sie erreichen das Fenster mit dem Titel "Microsoft Exchange".
Dort wahlen Sie den Reiter "Erweitert" aus. Hier miissen Sie nun das
einzubindende Postfach "Hinzuftigen". Geben Sie die E-Mail-Adresse des
einzubindenden Kontos ein und klicken Sie auf ,,OK"“.

Screenshot Outlook Konto hinzufligen
Klicken Sie anschlieBend erneut auf "OK"“, dann auf "Weiter” und auf "Vorgang
abgeschlossen”.

Starten Sie Outlook neu.

2. E-Mail senden: Im Auftrag von Um eine E-Mail in Ihre Rolle als
Stellvertretung zu senden, wahlen Sie "Neue E-Mail“. Aktivieren Sie zunachst
im Reiter "Optionen” Uiber die "Drei Punkte” die Feldfunktion "Von“, damit Sie
die Absendeadresse auswahlen kénnen.

Screenshot Outlook Im Auftrag von einstellen
Klicken Sie auf "Von" und auf "Weitere E-Mail-Adresse". Tragen Sie die
E-Mail-Adresse ein, flr die Sie als Stellvertretung agieren und klicken Sie
auf "OK“. Formulieren Sie anschlieBend die E-Mail wie gewohnt und senden Sie
diese an die gewlinschten Empfanger.

Im Ergebnis erhalten die Empfanger eine E-Mail, die beispielhaft so aussieht:

Screenshot Outlook - Ergebnisansicht
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