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Anleitung zum standigen Einbinden von anderen
Postfachern (insbesondere Funktionspostfachern /
E-Mail-Containern) in Outlook:

Setzen der entsprechenden Berechtigungen auf dem
Postfach, das hinzugefligt werden soll (das ist nur
von dem Besitzer dieses Postfaches moglich):

1. Setzen bzw. Korrektur der bisherigen Ordnerberechtigungen:
Outlook: Rechte Maustaste auf den oberen Postfachordner
(vorname.nachname@KTreis-Segeberg.de)
Ordnerberechtigungen:

Cutlook Heute - [olaf kuhlbrodt@Kreiz-Segeberg.de]: Eigenschaften et Sy

!_ﬂggmein | Homepage | Berechtigungen i

Mame Berechtigungsstufe |Z|
Standard Keine =
Mixdorf, Andreas Priifer
Bretsch, Tarsten Priifer
Luckow, Thorsten Prifer =
el o Vi [ WY
Hinzufligen... | [ Entfernen ] | Eigenschaften... l

Berechtigungen
Berechtigungsstufe: [F'rﬂfer - l

Lesen Schreiben

I Keine [ | Elemente erstellen
@ Alle Details [ Unterordner erstellen

["]Eigene bearbeiten

[ alles bearbeiten

Elemente ldschen Sonstiges
i@ Keine [ Besitzer des Ordners
"I Eigene [] ordnerkontakiperson
) Alle [¥] ordner sichtbar
QK ] | Abbrechen Ubernehmen




Bitte achten Sie darauf, dass beim Eintrag ,Standard” die Berechtigung auf ,keine*
steht, da ansonsten alle Mitarbeiterlnnen im Haus lhre Ordner einsehen kdnnen!
Es reicht aus, alle gewlinschten Personen, die das Postfach standig einsehen kén-
nen sollen, als Prufer hinzuzufiigen. Die eigentlichen Berechtigungen werden erst in
den Unterordnern (z.B. Posteingang oder Kalender) gesetzt.

2. Setzen der Ordnerberechtigungen, z.B. fiir den Posteingang:
Outlook: Rechte Maustaste auf den Posteingang und ggf. weitere Mailordner:
Eigenschaften / Berechtigungen:

Pasteingang: Eigenschaften ]
— e . ek S

| Allgemein | Homepage | Autodrchivierung | Berechtigungen | Synchronisierung

Mame Berechtigungsstufe
Standard kKeine
|
- - : |
[ Hinzufiigen... ] [ Entfernen Eigenschaften... |
= [
Berechtigungen
Berechtigungsstufe: [Kleine -
Lesen Schreiben
@ Keine [ Elemente erstellen
(71 Alle Details [ Unterordner erstellen [

["| Eigene bearbeiten [
[] Alles bearbeiten |

Elemente [&schen Sonstiges
' @ Keine ["| Besitzer des Ordners '
' (7 Eigene [l ordnerkontaktperson
' i alle [ ordner sichtbar

I [ Ok ] [ Abbrechen ] '_I_'ll:u.arm.al'.rne:'l

Bitte tragen Sie hier die Personen mit den jeweils gewiinschten Berechtigungen ein.



3. und fiur den Kalender, hier darf der Eintrag ,Standard“ nur mit der Berechti-
gungsstufe ,frei/gebucht Zeiten“ versehen sein!
Hierzu muss ggf. auf die Ordnerleiste umgeschaltet werden (mittels Symbol unten
oder der Tastenkombination strg + 6), dann wiederum mittels rechter Maustaste
auf den Ordner ,Kalender® klicken und wie zuvor die Berechtigungen aufrufen:

_— e i

Kalender: Eigenschaften

| Aligemein | Homepage | AutoArchivierung | Berechtigungen | synchronisierung |

Mame Berechtigungsstufe =

Standard Frei/Gebucht-Zeit | E

Mixdorf, Andreas Verdffentichender Autor

Bretsch, Torsten Verdffentichender Autor

Luckow, Thaorsten Verdffentichender Autor
| e TN [T ST - e PO N Pun ey = I
[ Hinzufiigen... ] [ Entfernen | Bigenschaften... | '
' Berechtigungen I

Berechtigungsstufe; [FreiIGebudﬂt—Eeit -
[ Lesen Schreiben
| (7 Keine [ Elemente erstellen [
| @) FreifGebucht-Zeit [ unterordrer erstellen (
I ® FreifGebucht-Zeit, [ Eigene bearbeiten (
| ) Betreff, Ort [7] Alles bearbeiten ,

1 alle Details

I |
. | Andere FreijGebucht Zeit... | ,
I Elemente [Gschen Sonstiges '
' @ Keine [| Besitzer des Ordners I
I (") Eigene [] ordnerkontaktperson '
' 1 Alle [ crdner sichtbar I
|
|

[k ] [ Abbrechen | [Uberehmen |




4. Einbinden dieses Postfaches fest in die eigene Ordnerstruktur einzubinden (nur
vom Vertreter bzw. desjenigen moglich, der bei sich dieses zuvor berechtigten
Postfaches hinzufigen mochte):

In Outlook: Datei / Informationen / Kontoeinstellungen / Kontoeinstellungen:

— Kontoeinstellungen

@‘H Andern von Einstellungen fir

y 3 dieses Konto und Koenfigurieren _
Kontoeinstellungen zusdtzlicher Verbindungen. [

i
|

- |

Zugriff auf dieses Konto

.'1"“ Kontoeinstellungen... i %
Lg*:le Konten hinzufigen oder entfernen bzw. vorhandene ‘ I/l

Verbindungseinstellungen dndern.

Anderen Personen Berechtigungen zum Empfangen von
Elementen und zum Antworten in Ihrem Auftrag erteilen. abwesend)

==l Adracchiirh harintarladan ﬁ(':'nnen Sie andere

3% Zugriffsrechte fir Stellvertretung

eigenes Postfach markieren und auf ,andern klicken:

Konteeinstellungen - S G ]
E-Mail-Konten
Sie kéinnen ein Konto hinzufiigen oder entfernen. Sie kénnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
andern,

: E-Mail | Datendateien I RSS5-Feeds I SharePoint-Listen I Internetkalender I Adressbﬂd1er|

T Neu... 3 Reparieren... | B Andern... | @ ols Standard Festlegen X Entfernen & &

MName Typ
'@ olaf kuhlbrodt@Kreis-Segeberg. de Microsoft Exchange (standardmafig von diesem Konto...

Vom ausgewshiten Konto werden neus Nachrichten an den folgenden Speicherort Gbermittelt:

olaf.kuhlbrodt@Kreis-Segeberg.de\Posteingang

dann auf ,weitere Einstellungen® klicken:



Konto andern g

¥
Servereinstellungen

Geben Sie die Informationen ein, die zum Herstellen einer Yerbindung mit Microsoft Exchange oder einem kompatiblen
Dienst erforderlich sind.

Geben Sie den Servernamen fur Thr Konto ein. Wenn Sie diesen nicht kennen, wenden
Sie sich an Ihren Kontoanbieter,

Server:  webmail.kreis-seqebera.intra
Exchange-Cache-Modus verwenden

Geben Sie den Benutzernamen fur Ihr Konto ein.

Benutzername: |nIaF.Imhlbrodt@(reis—Seqeberq.de

| | Namen priifen

| Weitere Einstellungen... |

< Zurtick || Weiter = | IAbbred"la‘l]

und die Registerkarte ,erweitert* anwahlen:

Microsoft Exchange R e A —
Aligemein |[Erweitert]| Sicherheit | Verbindung

Exchange-Konto

Geben Sie einen Namen fiir dieses Konto ein, zum Beispiel "Arbeit™ oder "Microsoft
Exchange”.

Beim Start

@) Verbindung automatisch prifen
() Verbindung manuell priifen
[ ] verbindungstyp bei jedem Start auswahlen
Standardverbindungsstatus
@) Netzwerkverbindung herstellen

Offline arbeiten (Einwahlverbindung)

30 Sek. bis zum Serververbindungstimeout

[ OK ] [ Abbrechen | [Ubernehmen:

und Uber ,Hinzufigen“ das gewlnschte Postfach auswahlen:



Micosoft Exchange s A - _

Allgemein | Erweitert | sicherheit | Verbindung |
Postfacher
Fusatzlich diese Postfacher affnen:

Hinzufiigen. .

Sendebericht Fax und Kopierer

Einstellungen fiir den Exchange-Cache-Modus
Exchange-Cache-Modus verwenden

[ |Freigegebene Ordner herunterladen

[] &ffentliche Ordner-Favariten herunterladen
Postfachmodus

Outook verwendet fir die Kommunikation mit Microsoft
Exchange den Unicodemodus.

I Ok I [ Abbrechen ] |Uhernehmen




