Kalender in Outlook freigeben

1. Fuer den Kalender, der freigegeben wird: Stellvertreterregelung einrichten
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Automatic Replies (Out of Office)

QI\-J Use automatic replies to notify others that you are out of office, on
vacation, or not available to respond to e-mail messages.

Automatic
Replies
. Mailbox Cleanup
553 Manage the size of your mailbox by emptying Deleted ltems and
archiving.
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Tools -
& Rules and Alerts
0 | Use Rules and Alerts to help organize your incoming e-mail
- messages, and receive updates when items are added, changed, or
Manage Rules | removed.
& Alerts

Delegate access control: Auswaehlen
g ™
Delegates ﬁ

O Delegates can send items on your behalf, induding creating and responding

&) [omeeting requests. If you want to grant folder permissions without giving
send-on-behalf-of permissions, dose this dialog box, right-dick the folder,
dick Change Sharing Permissions, and then change the options on the
Permissions tab.

Wassberg, Simone

Remaove
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Properties...
Deliver meeting requests addressed to me and responses to meeting
L reguests where I am the arganizer to:
(@) My delegates only, but send a copy of meeting requests and responses
N to me (recommended)

() My delegates only
(") My delegates and me

Ok ] [ Cancel
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Delegate Permissions: Wassberg, Simone u

This delegate has the following permissions

1] Calendar [Ed.ltor (can read, create, and modify items) v]

i

Delegate receives copies of meetingrelated messages sent to me

z Tasks  |None -
E} Inbox | None -
£=| contacts |None -
&] Notes  |None - |
E Journal  [None -

[7] Automatically send a message to delegate summarizing these permissions
|:| Delegate can see my private items
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In neuem Fenster 6ffnen

LatelspelCNerart oTTner

MNeuer Crdner...
In Favoriten anzeigen

Kontoeigenschaften...

Ordnerberechtigungen

Datendateieigenschaften...

-

-
Cutlook Heute - [helga.schwendicke@desy.de]: Eigenschaften u

| Allgemein I Homepage | Berechtigungen |

Mame Berechtigungsstufe
Standard Keine
Wassberg, Simone Keine
Anonym Keine
’ Hinzufiigen... ] [ Entfernen I [Egmsﬁaﬁm... ]
Berechtigungen

Berechtigungsstufe: [Keine

7

Lesen
(@) Keine
() Alle Details

Elemente |Gschen

@ Keine

Schreiben

[T Elemente erstellen
[T Unterordner erstellen
[] Eigene bearbeiten
[7] alles bearbeiten

Sonstiges

[] Besitzer des Ordners
[] ordnerkontaktperson
Ordner sichtbar

l 0K I [ Abbrechen ] | Ubernehmen |




2. Im Zieloutlook einrichten: derjenige, der in den fremden Kalender schauen soll.

Datei —> Kontoeinstellungen = Kontoeinstellungen
-
Kontoeinstellungen u

E-Mail-Konten

Sie kiinnen ein Konto hinzufiigen oder entfernen. Sie kinnen ein Konto auswéhlen, um dessen Einstellungen zu
andern.

E-Mail | Datendateien | RS5-Feeds I SharePoint-Listen I Internetkalender I Verdffentlichte Kalender I Adressbiicher

::il' Meu... 5 Reparieren... @.ﬁngern... Q.ﬂls Standard Festlegen }(EntFernen +* ¥

H
Mame Typ
| @ DESY Exchange Server Microsoft Exchange (standardm&Big von diesem Konto...
Helga-Zeuthen IMAP [SMTP
I

Vom ausgewahlten Konto werden neue Nachrichten an den folgenden Speicherart dbermittelt:

helga.schwendicke@desy.de\Inbox

Schiiefen

Andern = Weitere Einstellungen

T T R —
Microsoft Exchange u

| Allgemein | Erweitert | sicherheit | verbindung |

Postfacher
Zusatzlich diese Postfacher 6ffnen:
Entfernen

Einstellungen fiir den Exchange-Cache-Modus

|| Exchange-Cache Modus verwenden
Freigegebene Ordner herunterladen
Offentliche Ordner-Favoriten herunterladen

Postfachmodus

Outlook verwendet fir die Kommunikation mit Microsoft
Exchange den Unicodemadus.

Qutlook-Datendateisinstellungen. ..
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AnschlieBend die gewiinschte Kalendergruppe auswahlen — Rechte Maus = Kalender hinzufiigen -
Freigegeben Kalender 6ffnen, den entsprechenden Namen auswahlen und mit OK bestatigen

Freigegebenen Kalender &ffnen @
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Der freigegebene Kalender erscheint dann in dieser Gruppe.



