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Funktionsadresse / Verteiler / Gruppenpostfach

Die Adresse muss bei der KIS beantragt werden

d Neuantrag » https://intern.hs-niederrhein.de/it-support/antraege-fuer-beschaeftigte/verteilerlisten/#c2871
d Anderungsantrag » https://intern.hs-niederrhein.del/it-support/antraege-fuer-beschaeftigte/verteilerlisten/#c2872

. Nachfolgeregelung » https:/iintern.hs-niederrhein.delit-support/antraege-fuer-beschaeftigte/verteilerlisten/#c2873

Verteiler

Bei einer einfachen Verteilerliste werden alle ankommenden E-Mails in die personlichen Postfacher der
Empfanger zugestellt. Falls eine Anfrage durch eine Person bearbeitet wird, ist dies fiir die anderen Empfanger
der Liste nicht direkt ersichtlich. Diese (bzw. der Verteiler) miissten jeweils als zusatzliche Empfanger in die
Antwort-E-Mail eingefiigt werden.

Funktionsadresse
Fur Verteilerlisten kann eine "Senden als"-Berechtigung erteilt werden. Die berechtigten Personen kénnen dann
auch E-Mails mit der Verteilerliste als Absender versenden (Funktionsadresse).

Gruppenpostfach

Bei einem Gruppenpostfach werden die ankommenden E-Mails nicht in die personlichen Postfacher der
Empfanger zugestellt, sondern in ein gesondertes Postfach. Berechtigte Personen kénnen dieses Postfach in
lhre MS Outlook unter Windows einbinden und auf die E-Mails zugreifen. Der Bearbeitungsstand der E-Mails ist
fir alle Berechtigten nachvollziehbar. Antwort-E-Mails werden immer mit der Adresse des Gruppenpostfaches
versendet.
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https://intern.hs-niederrhein.de/it-support/antraege-fuer-beschaeftigte/verteilerlisten/#c2873
https://intern.hs-niederrhein.de/it-support/antraege-fuer-beschaeftigte/verteilerlisten/#c2873

Funktionsadresse in OWA (Outlook Web App) einrichten

Schreiben Sie eine neue Mail und Idschen Sie ihre E-Mail Adresse im Feld Von:.

Wenn Sie das Feld Von: nicht sehen, aktivieren Sie es in dem Sie im DropDown bei den drei Punkten die Option
Absender anzeigen auswahlen. Loschen Sie ihre vorhandene E-Mail-Adresse und schreiben Sie anschlieBend die
Verteiler-Adresse in das Feld Von: zu dem Sie die Berechtigung haben.

Flore, Frank - Outlook Web App - o x Flore, Frank - Outlook Web App - o x
@ @ hitps;//webmail.hs-niederrhein.de/owa/#viewmadel=IMail IComposeViewModelFactory&wid=43&is.. N oW 3 @ ] @ @ hiips://webmailhs-niederrhein.de/owa/#viewmodel=IMai IComposeViewModelFactory&wid=548is.. Q| & =2 @

i SENDEN X VERWERFEN U EINFUGEN ® APPS oo i SENDEN X VERWERFEN U EINFUGEN ® APPS
Speichern

An: Bcc ausblenden Von ¥ lunch-and-connect@hs-niederrhein.de =
Absender anzeigen I Diese Adresse verwenden: lunch-and-

An: connect@hs-niederrhein.de -+

Cc: Namen priifen

Prioritét festlegen Y P Kontakte und Verzeichnis durchsuchen
+ . Cc

Bcc: Berechtigungen festlegen »
Zu Nur-Text wechseln
Nachrichtenoptionen anzeigen...
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Mit freundlichen GriiRen Mit freundlichen GriiRen

Frank Flore Frank Flore

Webmaster / IT des Fachbereichs Webmaster / IT des Fachbereichs
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Gruppenpostfach in OWA (Outlook Web App) einrichten
Melden Sie sich in ihrem persénlichen Exchange-Konto bei OWA an und klicken dann im DropDown bei ihrem
Namen auf weiteres Postfach 6ffnen. Geben Sie hier den Namen des Gruppenpostfachs ein und bestatigen Sie

die Eingabe mit Offnen. Es 6ffnet sich ein neues Fenster/Tab mit dem entsprechenden Konto.

Sollten Sie keine Berechtigung haben das Gruppenpostfach zu 6ffnen erhalten Sie eine entsprechende Meldung.

o’ E-Mail Kalender Personen Aufgaben
Weiteres Postfach 6ffnen
Flore, Frank
Frank.Flore@hs-niederrhein.de o

Andern Iba-08
Weiteres Postfach &ffnen... " Iba-08@hs-niederrhein.de S
Abmelden A2 Kontakte und Verzeichnis durchsuchen [
Weiteres Postfach 6ffnen - (

Da hat etwas nicht geklappt.

Iba-08 3 2 ® Sie sind nicht berechtigt, dieses Postfach zu &ffnen.
Iba-08@hs-niederrhein.de

Mehr Details...

| Offnen “J | Abbrechen
S

(3 Seite aktualisieren
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Funktionsadresse in Outlook einrichten

Schreiben Sie eine neue Mail und lI6schen Sie ihre E-Mail Adresse im Feld Von:. Wenn Sie das Feld Von: nicht
sehen, aktivieren Sie es in dem Sie im Reiter Optionen das Feld Von: auswihlen. Offnen Sie im DropDown die
Option Weitere E-Mail-Adresse. Und schreiben Sie anschlieBend die Verteiler-Adresse in das Feld zu dem Sie

die Berechtigung haben.

H © (<4 *t ¢ = Unb
MNachricht Einfiige: Optionen Text formatieren Uberpriife Von - Frank.Flore@hs-niederrhein.de
n Farben = - R T 0.0 _:El
= [A] Schriftarten ~ @ =S Q@ I Frank.Flore@hs-niederrhein.de
Designs Seitenfarlfe | Bee ~ Von Serechtigung  Abstimmungss Sended - -
. [D]Effekte - . verwendel Weitere E-Mail-Adresse...
Designs Felder anzeigen [Berechtigung T

[a]

An... || Bec...
i~ |
Betreff
|
|

Senden

Zurzeit kdnnen keine E-Mail-Infos angezeigt werden,
Von - Lunch-and-Connect@hs-niederrhein.de
Von... | |Iunch-and-connect@hs-mederrheln.del | |
| OK | | Abbrechen | E |
Betreff |
& N
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Gruppenpostfach in Outlook (Windows 10) einrichten

Offnen Sie die Kontoeinstellungen. In Outlook » Meniileiste » Datei » Kontoeinstellungen
Doppelklicken Sie auf ihren Kontonamen und klicken Sie im nachsten Fenster auf Weitere Einstellungen.

E-Mail-Konten Servereinstellungen
I . . . R . " . Geben Sie die Microsoft Exchange Server-Einstellungen fir Ihr Konto ein.
Sie kinnen ein Konto hinzufigen oder entfernen. Sie kdnnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu

andern.

v e

Offlinesinstellungen

E-Mail  patendateien RS55-Feeds SharePoint-Listen Internetkalender Verdffentlichte Kalender Adressbicher

ﬁ Neu.. 38 Repatieren.., @Andem... o Als Standard festlegen }( Entfernen & & [ Exchange-Cache Madus verwenden

MName Typ E-Mail im Offlinemodus: Alle

Q Frank.Flore@hs-niederrhein.de Microsoft Exchange (standardmaBig von diesem Kon...

5
Vom ausgewdhlten Konto werden neue Machrichten an den folgenden Speicherort Gbermittelt:
Frank.F iederrhein.de\F N < Zurtick Weiter > Abbrechen

SchlieBen
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Gruppenpostfach in Outlook (Windows 10) einrichten

Es o6ffnet sich ein weiteres Fenster. Wechseln Sie auf den zweiten Reiter Erweitert und klicken auf den Button
Hinzufligen. Tragen Sie hier den Namen des Gruppenpostfachs ein. Nach einem Neustart von Outlook wird das
Gruppenpostfach als weiteres Konto automatisch eingebunden.

Kontoeinstellungen *
m ik
E-Mail-Konten
Sie kdnnen ein Konto hinzufigen oder entfernen, Sie kdnnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu
dndern.
ner ;
iger E-Mail  Datendateien RS5-Feeds SharePoint-listen Internetkalender Veroffentlichte Kalender Adressbucher
- an = - .
Konto dndem X
ek g N
fer Servereinstellungen er OF
Geben Sie die Microsoft Exchange Server-Einstellungen fiir )
Postfach hinzufigen *
eis, Ber | F— i a1 Postfach hinzufiugen:
Microsoft Exchange Iba-08 |
das
. ]
Allgemeiry  Erweitert  Bicherheit [AELErRE v bl
allg | || Postficher Situ
um
Von Zusatzlich diese Postfacher 6ffnen: Alle
Hinzufdgen...
wup Entfernen
n.d
Einstellungen far den Exchange-Cache-Modus
D Exchange-Cache-Modus verwenden
:;; Freigegebene Ordner herunterladen
Offentliche Ordner-Favoriten herunterladen
Qutlook-Datendateieinstellungen...
reenshot Postfachmodus CELETE TS AT D
1en und R o A
— Cutlook verwendet fir die Kommunikation mit Microsoft
Exchange den Unicodemodus.
< Zurick | Weiter > | | Abbrechen ‘
oK | | Abbrechen | |Ubernehmen
Di12:10
# \
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Gruppenpostfach in Outlook (MacOS) einrichten

Offnen Sie die Kontoeinstellungen. In Outlook » Meniileiste » Einstellungen » Konten
Waihlen Sie das Standardkonto mit ihrem Kontonamen und klicken Sie unten rechts auf den Button Erweitert....

{ N ] Outlook-Einstellungen ® O Konten
Alle anzeigen Alle anzeigen
Persdnliche Einstellungen
r= iy e ™ S
8 - (1) = B 3 aan a . .
= == % -a k 'A Bl ABC i b A¥4#=@hs-niederrhein.de
Allgemei 1t Benachrichtigung- i i Auty K Rechtschr., i N
igemein Konten Zr;‘a:nzrjlcsuﬂudngg Kategorien Schriftarten utoKorrektur Ger:m;cm:s! s-niederrh... Exchange-/Office 365-Konto
E-Mail Kontobeschreibung: #4432 @hs-niederrhein.de
= Fa [ 4 . Ff
{ ——ll !J %‘ o rsonliche Informationen
Leselayout Verfassen Signaturen Regeln Junk-E-Mail
Vollstandiger Name:
preics E-Mail-Adresse: ¥u¢*sk ¥ @hs-niederrhein.de
== — )
g % Authentifizierung
Kalender Kontakte Sicherheit und
Datenschutz Methode: Benutzername und Kennwort
Benutzername: zv\i%#iigs
Kennwort: 00000000 0OOCOOIS
Erweitert...
|+ o= o
# \
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Gruppenpostfach in Outlook (MacOS) einrichten

Wechseln Sie auf den Reiter Stellvertretungen und klicken Sie auf das kleine Plus-Zeichen. Es 6ffnet sich ein
weiteres Fenster. Suchen Sie hier nach dem Gruppenpostfach. Sobald es gefunden wird, sehen Sie die
volilstiandige E-Mail Adresse. Klicken Sie auf den Namen und anschlieBend auf Hinzufiligen.

Starten Sie Outlook neu. Das Postfach wird nun auf der linken Seite in der Baumstruktur angezeigt.

Server  Stellvertretungen  Sicherheit

Server| | Stellvertretungen icherheit

Stellvertretungen, die in meinem Auftrag handeln diirfen:

Stellvertretungen, die in meinem Auftrag handeln diirfen:

Eine Person auswihlen

| (@ serpmaran
- ° Tt S IR @hs-niederrhein.de

Meine besprechungsbe

Meine Easprechungshazogenen Nachrichten senden an:

Nur meine Stellvertretungen Nur meine SchveﬂE

=

Personen, deren Stellvertretung ich bin: Personen, deren ﬁ

Abbrechen

‘ Hochschule Niederrhein \ Wirtschaftswissenschaften

University of Applied Sciences Faculty of Business Administration
and Economics



	Technik im Fachbereich 08�Gruppenpostfach / Funktionsadresse in Outlook / OWA einrichten
	Foliennummer 2
	Foliennummer 3
	Foliennummer 4
	Foliennummer 5
	Foliennummer 6
	Foliennummer 7
	Foliennummer 8
	Foliennummer 9
	Foliennummer 10

