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Ein verteiltes Postfach ist ein Postfach mit mehreren Nutzenden. Es hat die
Besonderheit, kein eigenes Passwort zu besitzen, sodass sich niemand direkt

beim Postfach anmelden kann. Stattdessen vergibt eine Person mit
Administrationsrechten Zugriffsberechtigungen an einzelne Nutzende oder
Gruppen in verschiedenen Stufen. AnschlieBend kénnen sich die Nutzenden in
ihrem eigenen Postfach anmelden und auf das verteilte Postfach zugreifen,

indem sie es Uber die [1]Outlook Web App (OWA) 6ffnen oder ihrem Outlook-Konto
hinzufliigen. Fur Eigentimer ist es auBerdem moglich, Gber das
[2]Zertifikatsmanagement im Self-Service-Portal ein Zertifikat fur verteilte
Postfacher zu beantragen, um verschlisselte E-Mails zu senden.

Haufig wird der Kalender des verteilten Postfaches als Abteilungskalender

genutzt. Es kdnnen mehrere Kalender angelegt werden. Die Berechtigungen sind

fir jeden Kalender separat konfigurierbar. Im gemeinsamen Posteingangsordner
kénnen bspw. Ordner fur Projekte eingerichtet werden, um jedem Mitglied einen
bestméglichen Kenntnisstand zu erméglichen. Anderungen an der Konfiguration
kénnen durch den im Antrag festgelegten Postfach-Administrator ber die
Web-Oberflache OWA vorgenommen werden. Nach der Einrichtung ist die Ressource
in der Globalen Adressliste von Exchange sichtbar.

Beantragen von verteilten Postfachern

Das Beantragen von verteilten Postfachern ist nur Beschaftigten der TU Dresden
erlaubt.

Um ein verteiltes Postfach zu beantragen, mussen Sie sich zunachst im
[3]Self-Service-Portal mit lhrem personlichen "ZIH-Login" anmelden.

Klicken Sie nun unter "Kommunikation und Kollaboration" auf die Kachel "Raum-,
Ressourcen- und verteilte Postfacher, Verteilergruppen".

Screenshot Self-Service-Portal: Startseite

Zur Beantragung klicken Sie auf den Reiter "Verteilte Postfacher".
Screenshot Self-Service-Portal: Reiter "Verteilte Postfacher"

Auf der néchsten Seite sehen Sie in der Ubersicht bereits vorhandene verteilte
Postfacher und noch offene Antrage. Um ein neues verteiltes Postfach zu
beantragen, klicken Sie auf "Neues verteiltes Postfach beantragen".

Screenshot Self-Service-Portal: Ubersichtsseite "Verteilte Postfacher"

Geben Sie nun die gewiinschten Daten in das Antragsformular ein und bestatigen
Sie lhre Eingaben mit dem Button "Verteiltes Postfach beantragen”. Ihr Antrag
wird vom Service Desk bearbeitet.

Screenshot Self-Service-Portal: Antragsformular

Nachfolgend eine kurze Erlauterung zu den beiden vorhandenen Berechtigungen:

Eigentimer (Vollzugriff): Berechtigt die Nutzenden, das freigegebene Postfach
zu 6ffnen und als Besitzer dieses Postfachs zu agieren. Nach dem Zugriff auf

das freigegebene Postfach konnen Nutzende Kalenderelemente erstellen, E-Mails
lesen, anzeigen, lI6schen und andern sowie Tasks und Kalenderkontakte
erstellen. Nutzenden mit der Berechtigung "Eigentimer" kann jedoch keine
E-Mails Uber das freigegebene Postfach senden, auBer er hat auch die
Berechtigung "Senden als".

Senden als: Berechtigt die Nutzenden, E-Mails im Auftrag des verteilten
Postfachs zu senden. In die "From:"-Zeile wird der Text "im Auftrag von"
eingeflgt.

Anderungen der im Antrag angegebenen Eigentiimer(-gruppen) kénnen auf
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Veranlassung des Eigentimers des Postfaches durch die Exchange-Admins
vorgenommen werden. Die Anforderung dazu senden Sie bitte [4]per E-Mail an den
Service Desk.

Verwendung von verteilten Postfachern Im verteilten Postfach anmelden

Nutzende mit Zugriff auf das verteilte Postfach kénnen sich wie folgt
anmelden:

Melden Sie sich Uber die [5]0Outlook Web App (OWA) bei lhrem personlichen
Postfach an. Die Anmeldung erfolgt via [6]Shibboleth.

Klicken Sie nun mit der linken Maustaste auf Ihren Avatar in der rechten
oberen Ecke und wahlen danach "Weiteres Postfach &ffnen..." aus.

Screenshot Outlook Web App: Startseite

Geben Sie nun den Namen des verteilten Postfachs ein und wahlen Sie das
Postfach aus. Sollte es nicht direkt angezeigt werden, so klicken Sie auf
"Verzeichnis durchsuchen".

Screenshot Outlook Web App: Dialog "Weiteres Postfach 6ffnen"

Das Postfach ist nun ausgewahlt. Klicken Sie als Nachstes auf den Button
"Offnen". Das Postfach 6ffnet sich nun in einem neuen Browser-Tab.

Screenshot Outlook Web App: Offnen des weiteren Postfachs

Hinzufligen eines verteilten Postfachs zu lhrem persénlichen Postfach

Diese Methode empfiehlt sich, wenn Sie Ihre E-Mails im persénlichen Postfach
und im verteilten Postfach gleichzeitig Uberwachen mdchten. Dariiber hinaus
werden nach Abschluss dieses Vorgangs das verteilte Postfach und die

zugehérigen Ordner bei jedem Offnen der Outlook Web App (OWA) im linken
Navigationsbereich angezeigt.

Melden Sie sich hierzu Uber die [7]Outlook Web App (OWA) bei lhrem
personlichen Postfach an. Die Anmeldung erfolgt via [8]Shibboleth.

Klicken Sie im linken Navigationsbereich mit der rechten Maustaste auf das
personliche Postfach, angezeigt als Ihr Name.

Wahlen Sie dann "Freigegebenen Ordner hinzufiigen".
Screenshot Outlook Web App: Ausgeklapptes Menu zum personlichen Postfach

Geben Sie im Dialogfeld "Freigegebenen Ordner hinzufiigen" die E-Mail-Adresse
des verteilten Postfaches ein und klicken Sie anschlieBend auf "Hinzufligen".
Das verteilte Postfach wird lhnen nun ganz unten in der Liste am linken Rand
angezeigt.

Screenshot Outlook Web App: Dialog "Freigegebenen Ordner hinzufiigen"
Nutzende und Gruppen hinzufligen oder entfernen

Nutzende mit "Vollzugriff" auf das verteilte Postfach kdnnen andere Nutzende
oder Gruppen wie folgt hinzufligen oder entfernen:

Offnen Sie Ihr verteiltes Postfach, indem Sie den Schritten 1 bis 4 der
Anleitung "Im verteilten Postfach anmelden" folgen.

Danach klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen des verteilten
Postfaches.

Screenshot Outlook Web App: Meni des E-Mail-Bereichs
Im Pop-up Menu klicken Sie auf den Punkt "Berechtigungen".
Screenshot Outlook Web App: Ausgeklapptes Menu des verteilten Postfachs

Sie kénnen nun neue Nutzende oder Gruppen hinzufligen, indem Sie auf das
"Plus-Zeichen" klicken.

Screenshot Outlook Web App: Berechtigungsvergabe fiir das verteilte Postfach
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Geben Sie nun im Fenster "Berechtigungen hinzufiigen" die Nutzenden oder die
Gruppe ein, welche Sie zum verteilten Postfach hinzufiigen méchten. Klicken Sie
anschlieBend auf den Button "Hinzufligen".

Screenshot Outlook Web App: Berechtigungen hinzufiigen

Nun kénnen Sie im oberen Bereich des Fensters die entsprechende Person oder
Gruppe auswahlen und fir diese unter "Berechtigungsstufe" verschiedene
Berechtigungen setzen. Was diese Stufen dann an Lese-, Schreib- und anderen
Rechten beinhalten sehen Sie weiter unten im Fenster. Bestatigen Sie die
gewlinschte Anpassung anschlieBend mit dem Button "Ok".

Screenshot Outlook Web App: Berechtigungsstufe setzen

Uber das "Miilleimer-Zeichen" kénnen Sie die Personen oder Gruppen entfernen
und somit den Zugriff auf das verteilte Postfach wieder entziehen.
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