Anleitung zum Einrichten von
Vertretungsberechtigungen in Outlook:

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

Cutlook Heute - [olaf kuhlbrodt@Kreis-Segeberg.de): Eigenschaften m
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Bitte achten Sie darauf, dass beim Eintrag ,Standard® die Berechtigung auf ,keine“
steht, da ansonsten alle Mitarbeiterinnen im Haus Ihre Ordner einsehen kénnen!
Hier durfen nur noch die Berechtigungen flr die Einsicht in den Kalender stehen!



2. Entfernen aller Ordnerberechtigungen fiir den Posteingang:
Outlook: Rechte Maustaste auf den Posteingang und ggf. weitere Mailordner:
Eigenschaften / Berechtigungen:

: : T ———
Pasteingang: Eigenschaften [ Sy
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3. Kontrolle der Berechtigungen flr den Kalender, hier darf der Eintrag ,Standard*
nur mit der Berechtigungsstufe ,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:
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4. Setzen der Vertretungsberechtigungen:
Im Outlook-Hauptmenti:
Datei / Kontoeinstellungen / Zugriffsrechte fur Stellvertretung:

Kontoeinstellungen

@Ll Andern von Einstellungen fiir

- dieses Konto und Konfigurieren
Kontoeinstellungen zusdtzlicher Verbindungen, '

h"
1
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Zugriff auf dieses Konto

| |
{ |

| ;L | Kontoeinstellungen...

g“,*, Konten hinzufdgen oder entfernen bzw. vorhandene

Verbindungseinstellungen dndern.

% Zugriffsrechte fiir Stellvertretung

Anderen Personen Berechigungen zum Empfangen von |
Elementen und zum Antwaorten in Ihrem Auftrag erteilen, I-ahWE“‘“d)

kdnnen Sie andere
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Dann die gewlnschten Vertreter hinzufligen:

Stellvertretungen u

Stellvertretungen kiinnen Elemente in Threm Aufirag senden, dazu zahlt auch
das Erstellen von und Antworten auf Besprechungsanfragen. Zum Erteilen van
Ordnerberechtigungen ohne die Berechtigungen zum Senden ‘im Auftrag von'
gehen Sie folgendermalien vor: Rechtsklick auf den Crdner, Kicken Sie dann
auf 'Freigabeberechtigungen &ndern’, und dndern Sie die Optionen unter
'Berechtigungen'.

Hinzufiigen...

Entfernen

Berechtigunagen, ..

Eigenschaften.., .

An mich adressierte Besprechungsanfragen und Anbwaorken auf
Besprechungsanfragen, deren Qrganisatar ich bin, Gbermitteln an:

(@) Mur meine Stellvertretungen, aber eine Kopie der Besprechungsanfragen
und Antworten an mich senden {empfohlen)

Mur meine Stellvertretungen
Meine Stellvertretungen und mich

| ok | | Abbrechen




-Informations- u. Kommunikationsmanagement- Olaf Kuhlbrodt B. Segeberg, d. 02.08.2022

und die gewlinschten Berechtigungen einstellen:

Berechtigungen der Stellvertretung: <Mehrere Stellvertretungen: X

Diese Stellvertretung hat die folgenden Berechtigungen

] Kalender |Pr[]Fer (Elemente lesen) vJ

Erhalt Kopien der an mich gesendeten Besprechungsnachrichten

z Aufgaben  |Keine =
Q Posteingang | Prifer (Elemente lesen) =
%J Kontakte |Keine =
J Notizen |Keine .
H Journal |Keine 2

[ Automatisch Zusammenfassung der Berechtigungen an Stellvertretung senden
[ | stellvertretung kann private Elemente sehen I

[ Ok, ] [ Abbrechen ]

Damit wie gewtinscht die als ,privat gekennzeichneten E-Mails nicht von der Vertre-
tung eingesehen werden konnen, darf kein Hakchen in dem entsprechenden Feld
gesetzt sein!

Hinweis:

Wenn auch Mails in den Ordner verschoben werden sollen, muss ein Schreibrecht
flir den Posteingang gewéhrt werden.

5. Einrichten des Ordners des zu vertretenen Mitarbeiters / der zu vertretenen
Mitarbeiterin im eigenen Outlook-Postfach:
Sie kénnen als Vertreter nur temporar Uber die Funktion ,Offnen eines Ordners
eines anderen Benutzers" Zugriff auf andere Postfacher und Kalender nehmen.

Hinweis:

Wenn der Zugriff auf den Posteingang des Vertreters liber ein fest eingebundenes
Postfach (wie bei den Funktionspostféachern) erfolgen soll, muss zusétzlich der
Hauptordner lesend (Prtifer) berechtigt werden.



Outlook: Datei / Offnen / Ordner eines anderen Benutzers:

B == T Funktionspostfach Datenschutz (Kreis Segeberg) - Pos
Start Senden/Empfangen Crdner Ansicht Entwicklertools Add-Ins
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Drucken
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Dateien, Einstellungen und R55-Feeds in Outlook

2] Optionen importieren,

E Eeenden
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M Ordner &ffnen,
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[ Mame. .. ]Edatenschm:l

|
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Das gewlinschte Postfach wird bis zum nachsten Neustart von Outlook angezeigt
und kann fur den Vertretungsfall eingesehen werden.



6. Senden von E-Mails mit der Kennzeichnung ,,privat®:

E-Mails, die nicht von dem / der Vertreter /in eingesehen werden sollen, sind mit
dem Attribut ,privat® zu kennzeichnen:

Nachdem eine neue E-Mail angelegt wurde, kann in der oberen Menlleiste auf
den kleinen Erganzungspfeil rechts unter den Attributen geklickt werden:
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= i
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[ keine Autoarchivierung dieses Elements
Abstimmungs- und Verlaufoptionen -

-
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Hier kann dann die Vertraulichkeitsstufe ,privat® ausgewahlt werden.

Hinweis: Diese gewahlte Einstellung bleibt im gesamten E-Mail-Verkehr erhalten,
wenn auf diese Mail geantwortet wird.



