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Losung (o6ffentlich)

Es gibt Anwendungsfalle, bei denen es sinnvoll ist, weiteren Personen Zugang
zum eigenen Postfach oder Kalender zu geben, ohne die eigenen Zugangsdaten
preiszugeben:

- Vorgesetzte wollen ihre E-Mails durch Sekretariate vorsortieren lassen

- Sekretariate sollen die Termine der zugeordneten Vorgesetzten koordinieren
und direkt buchen

- Kolleg:innen sollen im Urlaubs- oder Krankheitsfall Zugriff auf den eigenen
Posteingang erhalten

- Vorgesetzte wollen ihren Beschaftigen die Moglichkeit geben, den eigenen
Kalender mit Termindetails einzusehen

- E-Mails sollen von mehreren Personen in ein Postfach verschoben werden
kénnen (z.B. zur Ticketerstellung)

In MS Outlook haben Nutzende die Moglichkeit, mit Stellvertreterregelungen
anderen Zugriffsrechte auf das eigene Postfach einzurichten. Dabei gibt es
verschiedene Einstiegspunkte.

Berechtigungsstufen
Nachfolgend finden Sie die wichtigsten Berechtigungsstufen.

- Keine

Das gewahlte Konto hat keine Berechtigungen auf den betrachteten Punkt
(Kalender, Postfach, etc.)

- Priifer (Elemente lesen)

Das gewahlte Konto darf Elemente im betrachteten Punkt lesen.

- Autor (Elemente lesen und erstellen)

Das gewahlte Konto darf Elemente im betrachteten Punkt lesen und erstellen.
Selbst erstellte Elemente kénnen auch durch ihn geléscht werden.

- Bearbeiter (Elemente lesen, erstellen und bearbeiten)

Das gewahlte Konto hat Vollzugriff auf den betrachteten Punkt.

Private Eintrage sind standardmaRig nicht freigegeben. Sollen auch diese flr
den Stellvertreter sichtbar sein, muss das lber die entsprechende Checkbox
aktiviert werden.

Weitere Berechtigungsstufen sind auf Ordner-Ebene verfligbar, werden jedoch
hier nicht erlautert.

Einstiegspunkte zur Vergabe von Berechtigungen Kontoeinstellungen

Dieser Weg ist der klassische Einstieg zum Setzen von
Stellvertreter-Berechtigungen fiir alle Elemente eines Kontos.

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

Screenshot von MS Outlook nach Auswahl "Datei" mit Fokus auf
"Kontoeinstellungen" und "Zugriffsrechte fur Stellvertretungen" Es 6ffnet

sich ein neues Fenster, in dem Sie sehen, wer bereits Berechtigungen auf lhr
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.

Screenshot von MS Outlook zur Eingabe der Berechtigungen einer
Stellvertretung Die gewahlten Berechtigungen werden mit "OK" bestatigt. Im
Anschluss kénnen weitere Berechtigungen vergeben werden.

Wenn mehrere Konten mit identischen Berechtigungen auszustatten sind, konnen
diese beim Hinzufligen gemeinsam ausgewahlt werden. Wahlen Sie dafir die Konten
im Adressbuch durch Doppelklick oder Klick auf "Hinzufligen" aus. Die gewahlten
Konten erscheinen in der Zeile neben unterhalb des Adressbuches. Bestatigen

Sie lhre Auswahl mit "OK".

Kalenderberechtigungen

Sollen spezielle Berechtigungen ausschlieBlich fur den Kalender erteilt
werden, ist dieser Weg typisch.

Im Kalender ihres Outlook kénnen Sie Uber Kalenderberechtigungen Zugang zur
Berechtigungsvergabe erhalten.

Screenshot des Mentiipunktes "Kalenderberechtigungen" im MS-Outlook-Kalender
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Bei Auswahl dieser Option werden Sie direkt zur Vergabe der Berechtigungen
gefiihrt. Uber Hinzufiigen erteilen Sie Konten Berechtigungen, iiber Entfernen
entziehen Sie ihnen Kalenderberechtigungen. Wie oben beschrieben, kénnen Sie
auch hier mehrere Konten gleichzeitig hinzufligen. Im Unterschied zu den
Kontoeinstellungen sind die Berechtigungen in diesem Dialog tber die Angabe
der Berechtigungsstufe zu vergeben.

Screenshot des MS Outlook Dialogs zur Einstellung der Kalenderberechtigung

Sie kénnen einzelne Anderungen durch "Ubernehmen" bestatigen. Mit "OK"
bestatigen sie ebenfalls und schlieBen gleichzeitig das Fenster.

Ordnereigenschaften im Posteingang

In einigen Fallen bietet es sich an, Berechtigungen fiir einzelne E-Mail-Ordner
eines Kontos zu erteilen.

- Im ersten Schritt muss auf oberster Ebene der Zugang zu den untergeordneten
Ordnern gewahrt werden. Dazu ist der "Konto-Ordner" auszuwahlen. AnschlieBend
ist im Kontextmen der Punkt "Ordnerberechtigungen" auszuwahlen.

Screenshot des Kontextmenlis eines E-Mail-Konto-Ordners im MS Outlook

- Im erscheinenden Dialog kénnen nun einzelnen Konten oder Gruppen
Berechtigungen erteilt werden. Diese Berechtigungen gelten dann fur sowohl fir
den Hauptordner als auch fur alle darunter liegenden Ordner.

Sollen nur bestimmte Ordner freigegeben werden, sind auf Ebene des
Hauptordners folgende Berechtigungen notwendig:

- Lesen: Alle Details

- Schreiben: keine der Optionen aktivieren
- Elemente I6schen: Keine

- Sonstiges: keine der Optionen aktivieren

Screenshot der Ordnereigenschaften mit Anzeige benutzerdefinierter
Einstellungen in MS Outlook

- Im Anschluss kénnen die gewlinschten Berechtigungen fiir einzelne Ordner
gesetzt werden.

Beispielsweise kann im Posteingang nach Auswahl des Ordners, fiir den die
Berechtigungen erteilt werden sollen, das Kontextmenl aufgerufen werden. Dort
wahlen Sie "Eigenschaften" aus, anschlieBend wahlen Sie den Reiter
"Berechtigungen" im neu erschienenen Fenster.

Screenshot des Kontextmenis bei Auswahl eines Ordners in einem Postfach in
MS Outlook

Das weitere Vorgehen entspricht den Schritten wie bei den Ordnereinstellungen
des Hauptordners (siehe oben).
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