INDEPENDENT LIVING Stiftung

MEMO:

Benennung einer Stellvertretung in Outlook

Sie werden abwesend sein und méchten, dass lhre Vertretung lhr E-Mail-Postfach im Auge
behalt und so ggfs. wichtige E-Mail beantworte/weiterleiten. Hier finden Sie die Schritt-fur-

Schritt-Anleitung:

1. Als erstes klicken Sie in Ihrem Outlook links oben auf den Karteireiter ,Datei*.
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2. Im folgenden Fenster klicken Sie bei ,Kontoeinstellungen“ auf ,,Zugriffsrechte fur

Stellvertretung”.
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3. Nun kénnen Sie tber den Button ,Hinzufiigen“ lhre Stellvertretung auswéhlen.

Stellvertretungen ey

Stellvertretungen kénnen Elemente in Ihrem Auftrag senden, dazu z5hit auch
das Erstellen von und Antworten auf Besprechungsanfragen. Zum Erteilen
von Ordnerberechtigungen ohne die Berechbigungen zum Senden ‘im
auftrag von' gehen Sie folgendermaten vor: Rechtsidick auf den Qrdner,
Micken Sie dann auf 'Freigabeberechtigungen dndern’, und dndern Sie die
Optionen unter 'Berechtigungen’,

Hinzufligen...

Entfernan
Berechtigungen..,
Eigenschaftern,.,

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

Mur meine Steflvertretungen

Meine Stellvertretungen und mich

oK Abbrechen

4. Suchen Sie in der nun folgenden Auflistung lhre Stellvertretung, markieren Sie diesen
mit einem Doppelklick und bestétigen Sie mit ,,0K*.

Benutzer hinzufigen > |

Suchen: (@ MNur Name () Mehr Spalten  Adressbuch

0K IEIE:IEFE Adressliste - sabrina.taeuber@inde; ~ Erwerterte Suche

| Mame Position Telefon geschafil.. Biro Abteilung

L]
‘: Carmen Walthelm
aa Carsten pilz

Christina Cornelius

ap Christine Heller
ap Dagmar Hempel
aa Dennis Schmolke
ap Effie Girulat

& Firmenticket

as Gayane Sarkisyan
:. lon Ciprian Chitu
& Irmtraut Engel
:. Isabelle Funke
& IT- Koordination
:. Jeannette Bornkamp-Sobek
&

€

Hinzufigen -> = Christina Cornelius
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5. Nun kénnen Sie entscheiden, welche Berechtigungen Sie lhrer Stellvertretung
einrdumen wollen.

Diese Stellvertretung hat die folgenden Berechtigungen

P

Kalender Bearbeiter (Elemente lesen, erstellen und dndermn)

[Zl Erhalt Kopien der an mich gesendeten Besprechungsnachrichten

f; Aufgaben Bearbeiter (Elemente lesen, erstellen und anderm)

ki J Postemngang  Keine i
- Kontakte Keine

Motizen Eeine T

[ automatisch Zusammenfassung der Berechtigungen an Stellvertretung senden

: Stellvertretung kann private Elemente sehen

0K Abbrechen

Uber den Pfeil kdnnen Sie einzeln bestimmen wie tiefgreifend die Berechtigungen fiir:
Kalender, Aufgaben, Posteingang, Kontakte und Notizen sein sollen.

a. Keine

b. Prifer (Elemente lesen)

c. Autor (Elemente lesen und erstellen)

d. Bearbeiter (Elemente lesen, erstellen und andern)

Weiter unten haben Sie noch die Méglichkeit Ihrer Stellvertretung
e eine automatische Zusammenfassung der Berechtigungen fur Ihr Outlook-Profil
zu zuschicken
e oder lhrer Stellvertretung die Berechtigung zur Einsicht in lhre privaten
Termine zu geben.
Beides muss zur Umsetzung mit einem Hakchen versehen werden.

Bestatigen Sie Ihre Einstellungen mit ,,OK".

6. Im nachfolgenden Fenster ebenfalls noch einmal mit ,,OK* bestatigen

Fur die Beantwortung von weiteren Fragen steht Ihnen das Fachteam ,,Information und
Kommunikation“ (FT 1uK) gern zur Verfligung.
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