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Microsoft® Office 365 Kalenderfreigabe

Schritt-fiir-Schritt-Anleitung zur Kalenderfreigabe mit Microsoft® Outlook
2010

Unter Office 365 kénnen Sie Ihre personlichen Daten freigeben. Wie so eine Freigabe einzurichten ist
zeigen wir lhnen anhand der Kalenderfreigabe unter Outlook 2010. In unserem Beispiel heil$t der
Benutzer, welcher seinen Kalender freigeben méchte Max Mustermann.

Schritt 1 - Kalenderfreigabe anlegen

1. Offnen Sie das Outlook in dem Profil, fiir welches Sie eine Freigabe vornehmen méchten.
Klicken Sie in dem Outlookmeni auf Kalender.

Kalender - max.mustermann@foxyoffice.com - Microsoft Outlook
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3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Kalender und wahlen im Men Eigenschaften aus.

Im Fenster Kalender: Eigenschaften klicken Sie bitte auf die Registerkarte Berechtigungen.

s B
Kalender: Eigenschaften g
i

Allgemein |Homepage I AutoArcifiiierung | Berechtigungen I S\md‘lraerungl
Kalender P ————

Typ: Ordner enthélt Elemente des Typs "Kalender™

Ort: Y\max.mustermann @foxyoffice.com

Beschreibung:

(@ Anzahl ungelesener Elemente anzeigen

() Anzahl aller Elemente anzeigen

Bereitstellen in diesem Ordner mit: |IPM‘Appoinh11ent lz“
1 = . = |
[ ordnergrie... | | offineelemente lgschen
OK ] I Abbrechen ] |Ubernehmen
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5. Nun finden Sie in einer kleinen Ubersicht alle Benutzer, die Zugriff auf lhren Kalender haben und
welche Berechtigungen sie besitzen. Die aktuelle Ansicht zeigt die Standardberechtigungen die
jedes Postfach von Begin hat. Klicken Sie bitte auf Hinzufiigen, um einen neuen Benutzer fir den
Zugriff auf lhren Kalender hinzuzufiigen.

- ™y
Kalender: Eigenschaften M
| Allgemein | Homepage I AutoArchivierung | Berechtigungen | Synchronisierung

Mame Berechtigungsstufe
Standard Frei/Gebucht-Zeit
Anonym Keine
i
~

[ Hinzuftigen. .. ] [ afemen ] Eigenschaften...
Beri 2
Berechtigungsstufe: [Fre\fGEhudﬂt—ZEit -

Lesen Schreiben

) Keine || Elemente erstellen

) Frei/Gebucht-Zeit []unterordner erstellen
= FreifGebucht-Zeit, [ Eigene bearbeiten
Betreff, Ort [ alles bearbeiten
[l () Alle Details |
Andere FreifGebucht-Zeit...
Elemente laschen Sonstiges
|| Besitzer des Ordners
Ordnerkontakiperson
[ ordner sichtbar

6. In unserem Beispiel soll der Benutzer Erika Mustermann Zugriff auf unseren Kalender haben.
Daher wahlen wir Erika Mustermann aus, klicken auf Hinzufiigen und schliefRen das

Dialogfenster mit OK.

' ™
- [ —— -
Benurtzer hinzufiigen R C— ﬂ
Suchen: @) Mur Mame () Mehr Spalten Adressbuch
| oK Globale Adressliste - max.mustermann@foxyc Erweiterte Suche
| MName Position Telefon geschaftlich Biiro |
-
" info@foxyoffice.com
& John Doe
& Max Mustermann
& Vodafone D2 GmbH BPOS-TCO 0173 7023840
|
L 1 3
( Evke MY
i
[Ao)pen
w i — 4
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7. Nun steht der Benutzer Erika Mustermann in unserer Benutzeriibersicht. Wir wahlen nun den
Benutzer Erika Mustermann aus und geben dem Benutzer das Recht Besitzer. Der Benutzer Erika
Mustermann kann nun alle Eintrage (bis auf Privat gekennzeichnete Termine) sehen, bearbeiten
und I6schen, sowie neue Termine erstellen. Sie kdnnen jedoch auch die Berechtigungen selektiv
selbst anpassen.

,
Kalender: Eigenschaften ﬂ
Allgemein | Homepage I AutoArchivierung | Berechtigungen | Synchronisierung

Mame Berechtigungsstufe

Standard Frei/Gebucht-Zeit

Anonym Keine

Erika Mustermann Frei/Gebucht-Zeit
i

Entfernen Eigenschaften...

Hinzufligen...

Berechtigungen

@ Frei/Gebucht-zei Yerdffentichender Aot

. | Autor
= FreifGebucht-Zel njicht bearbeitender Autor
-~ Betreff, Ort Prafer

[l () Alle Details Mitwirkender [l
FreifGebucht-Zeit, Betreff, Ort
Andere FreifGebuc Frei/Gebucht-Zeit
Elemente laschen Sonstiges
@ Keine [ Besitzer des Ordners
() Eigene [ ordnerkontsktperson
) Alle [ ordner sichtbar

C

,
Kalender: Eigenschaften ﬂ
Allgemein | Homepage I AutoArchivierung | Berechtigungen | Synchronisierung

Mame Berechtigungsstufe
Standard Frei/Gebucht-Zeit
Anonym Keine
Erika Mustermann Besitzer
i
Hinzufligen... ] [ Entfernen ] [ Eigenschaften... I

Berechtigungen
Berechtigungsstufe: |Besitzer ']

Lesen Schreiben

Keine Elemente erstelen
(") FreifGebucht-Zeit [#] Unterordner erstellen
= FreifGebucht-Zeit, Eigene bearbeiten
: Betreff, Ort [¥] Alles bearbeiten
(] @) plle Details {
Andere FreifGebucht-Zeit...

Elemente léschen Sonstiges

) Keine [¥] Besitzer des Ordners

() Eigene [¥] ordnerkontsktperson

@ Alle Qrdner sichtbar

- —
~——
[ ok [ atbreden | [Ubemehmen
i —

8. Nun schlieBen Sie das Dialogfenster mit OK und Sie befinden sich wieder im Outlook Kalender.
Anhand des geanderten Kalender Symbols (der Kalender wird von einer Hand , getragen) kann
man erkennen das der Kalender nun freigegeben ist.
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Schritt 2 - freigegebenen Kalender 6ffnen

1. Offnen Sie das Outlook des Benutzers, welcher auf den freigegebenen Kalender zugreifen
mochte. In unserem Beispiel heillt dieser Benutzer Erika Mustermann.

2. Gehen Sie bitte im Outlookmeni auf den Meniipunkt Kalender 6ffnen und bestatigen lhre
Auswahl mit einem Klick auf Freigegebenen Kalender 6ffnen.

Ordner Ansicht Add-Ins Reporter

Kalender
offnen -

8  Aus Adressbuch...

Al
11 -16. Juli 2011 %‘;nemmﬂmm i chen (Strg<E] P
11 Montag 12 Dienstag 3 Mittwol LT mstag a]

MNeuen leeren Kalenger erstellen...

%] Ereigegebenen Kalender affnen... =

4 Meine Kalender

Freigegebene Kalender

& eMail <

Kalender

3. Es offnet sich ein kleines Dialogfenster, wo Sie den Benutzer von dem Sie den Kalender 6ffnen
mochten auswahlen. Klicken Sie hierzu auf Name...

Kalender - erika.mustermann@foxyoffice.com - Microsoft Outlook

11 -16.Juli 2011 Kalender durchsuchen (strg=E

11 Montag 12 Dienstag 13 Mittwoch 14 Donnerstag |15 Freitag 16 Samstag

e Kalender

de | Freigogebenza Kalender offnen (o]
Freigegebene Kalender < [—] ’%‘

5| (aecen

B email

=

Kalender
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4. Im neugeoffneten Dialogfenster wahlen Sie nun Max Mustermann aus und klicken auf OK.

-
Namen auswidhlen: Globale Adressliste

o] |

Suchen: @ Mur Name

(") Mehr Spalten

Adressbuch

" Ok | Globale Adressliste - erika. mustermann@foxy

Erweiterte Suche

|max |
| MName Position Telefon geschaftich Biiro |
& Erika Mustermann -
& info@foxyoffice.com
n Log
( afone D2 5-TCO 0173 7023340

4 LLLJ

5. Nun steht der ausgewdhlte Benutzer unterstrichen im Formularfeld. Zum Abschluss klicken Sie

bitte auf OK.
oj|& = = Kalender - erika.mustermann@foxyaffice.com - Microsoft Qutlook o E] % ]
Datei MBI 7]
Neuer Termin Waoche =
¢] B
Emmnng I Monat ~ =1 '3' (L Adressbuch
i icht Arbeitswoche |-
4 » 11-16.Juli 2011 Kalender durchsuchen (Strg=E] P
11 Montag 12 Dienstag 13 Mittwoch 14 Donnerstag |15 Freitag 16 Samstag B
-
0g 00 -
0900
‘ | Freigegebenen Kalender sfinen =0
1000
Name... Max Mustermann
1w (o ] [ =
1200
1300
14%
-
-
d
C
o
= 0
= ©
=
3
<
A -|
18]
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6. Es offnet sich automatisch der Kalender vom freigegebenen Benutzer (in unserem Beispiel von
Max Mustermann) und kann vom Benutzer Erika Mustermann nun bearbeitet und eingesehen
werden.

Max Mustermann - Kalender - Microsoft Outlook

~

Kontakt suchen ~

L Adressbuch

5 Meuer Termin

E Meue Besprechung =
Neue Element;

|

Max Mustermann - Kalender durchsuck 0|

# Kalender X % Max Mustermann X

1 Montag 12 Dienstag 13 Mittwoch Donnerstag |15 Freitag 16 Samstag =

] =
eine Kalender
Freigegebene Kalender
Max Mustermann

Mittagessen mit
Kollege
Manfred

& envan
Kalender

EH xontate

=

¥ Aufgaben

HwH-

Aufgaben

Elemente: 9 as wird aktualisiert, ® Verbunden [

7. lhre Kalenderfreigabe ist nun fertig eingerichtet und einsatzbereit

Weitere Informationen
www.vodafone.de/office365

Administratoren-Support Hotline: 0800/5035215
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Samtliche geistige Eigentumsrechte verbleiben bei Vodafone, Microsoft® bzw. deren Lizenzgeber. Es
ist nicht gestattet, die Dokumente zu kopieren, zu verdandern oder anhand des Originals
nachzuahmen. Sie diirfen die Dokumente nicht an Dritte weitergeben oder Dritten sonst eine
Nutzung ermoglichen, es sei denn die dritte Partei ist dazu im Rahmen eines Vertrags liber die
Nutzung des Microsoft® Online Services von Vodafone berechtigt. Dieses Dokument wurde mit
grolRer Sorgfalt erstellt. Gleichwohl kann keine Gewahr fiir Vollstandigkeit und Richtigkeit
Ubernommen werden. Sie Gbernehmen die alleinige Verantwortung dafiir, umsichtige und
angemessene MalRnahmen zur Datensicherung und zum Schutz lhrer Daten vor Datenverlust
durchzufiihren. Die Vodafone D2 GmbH haftet auf Schadenersatz — gleich aus welchem Rechtsgrund
— nur bei Vorsatz und grober Fahrlassigkeit von Vodafone D2, ihren gesetzlichen Vertretern oder
Erfallungsgehilfen sowie bei schuldhafter Verletzung wesentlicher Vertragspflichten. Bei schuldhafter
— weder vorsatzlicher noch grob fahrldssiger — Verletzung wesentlicher Vertragspflichten ist die
Haftung begrenzt auf den Ersatz des vertragstypischen, vorhersehbaren Schadens bis zu einer Hohe
von maximal 5.000,00 €. Die vorstehende Haftungsbeschrankung gilt nicht fiir von Vodafone D2,
ihren gesetzlichen Vertretern oder Erfiillungsgehilfen schuldhaft verursachten Schaden aus der
Verletzung des Lebens, des Korpers oder der Gesundheit sowie fiir die Haftung nach dem
Produkthaftungsgesetz. Die Marken, Abbildungen und Symbole der Microsoft®-Familie sind
ausschlieBliches Eigentum und Warenzeichen von Microsoft® und lizenziert.
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