Freigegebenes Postfach in Outlook (Microsoft 365) hinzufliigen

Definition: Ein freigegebenes Postfach ist ein neutrales Gruppenpostfach, wie bspw.
Generalvikar@bistumlimburg.de. Fir ein solches Postfach missen durch die IT die Zugriffe
der Personen, welche zur Nutzung bestimmt werden, freigegeben werden. Es kann also
durch mehrere Personen genutzt werden, was es von einem personlichen Postfach
unterscheidet.

1. Outlook 6ffnen und auf ,,Datei* klicken

Ort: Oben links im Outlook-Fenster

2. Wahlen Sie ,,Kontoeinstellungen® und anschlieBend erneut ,,Kontoeinstellungen® im
Dropdown-Menii

Kontoinformationen

| (nilntonpationey 9 MeEndries@it bistumiimburg.de
B Microsoft Exchange
= Offnen und

" Exportieren —~+ Konto hinzufiigen

O Kontoeinstellungen
Speichern I,r“ ; Andern der Einstellungen fiir dieses Konto oder Einrichten
unter Kontoeinstellungen weiterer Verbindungen.

= Zugriff auf dieses Konto im We

Drucken

Automatische Antworten (AuBer Haus)

D Mit automatischen Antworten kénnen Sie andere dber Ihre Abwesenheit

benachrichtigen bzw. mitteilen, dass Sie auf E-Mail-Nachrichten nicht antwarten
Automatische Antworten kénnen.
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3. Klicken Sie im Reiter ,,E-Mail“ auf ,,Neu“, um ein weiteres Konto hinzuzufiigen

E-Mail-Konten
Sie kdnnen ein Konto hinzufdgen oder entfernen. Sie kinnen ein Konto auswahlen, umr

E-Mail Datendateien RSS5-Feeds SharePoint-Listen Internetkalender Verdffentlichte K

o Meu.., S Andern.., % Entfernen
Mame Typ
@M.EndriEs@it.bistumlimburg.de Microsoft Exchange

4. Geben Sie die E-Mail-Adresse des freigegebenen Postfachs ein, z.B.
generalvikar@bistumlimburg.de.

o™ Outlook

E-Mail-Adresse

Mailk istumlimburg.de

Erweiterte Optionen ~

dgfigden

Kein Konto? Erstellen

Danach auf ,,Verbinden* klicken und ,,Microsoft 365“ auswahlen.
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5. Im auftauchenden Anmeldefenster: Klicken Sie ggf. auf ,,Anderes Konto
verwenden®, “Mit einem anderen Konto anmelden” oder I6schen Sie die bereits
vordefinierte Adresse (Generalvikar@bistumlimburg.de) und tragen lhre personliche
E-Mail-Adresse ein. Dies hat den Hintergrund, dass Uber Ihr persénliches Postfach die
Bestatigung fur das fur Sie freigegebene Postfach erfolgt. M365 tragt zwar ggf. Automatisch
die Daten des freigegebenen Postfachs ein, es bendtigt in diesem Schritt aber eine
personliche ldentifizierung, da zu den Gruppenpostfachern keine Passwortvergabe erfolgt.

B8 Microsoft
Anmelden

Perstnliche Adresse eintragen!

Sie kdnnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

7. Nach erfolgreicher Anmeldung und Bestatigung des 2. Faktors bitte Outlook neu
starten

Nach kurzer Zeit erscheint das freigegebene Postfach automatisch in lhrer
Ordnerliste



