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Anleitung Outlook-Kalender freigeben - So teilen Sie Termine mit Kollegen

Outlook-Kalender freigeben: So teilen Sie Termine
mit Kollegen

Microsoft Outlook ist nicht nur eines der meistgenutzten E-Mail-Programme, die Software
bietet Anwendern auch umfangreiche Groupware-Funktionen um Kontakte, Aufgaben und
Termine zu verwalten.

Zahlreiche Unternehmen stitzen sich auf die Outlooks-Kalenderfunktion, um die
Zusammenarbeit von Mitarbeiten zu organisieren oder Kundentermine zu planen. Besonders
bequem ist die gemeinschaftliche Zeitplanung, wenn Mitarbeiter Zugriff auf die Kalender Ihrer
Kollegen haben. Umsetzen lasst sich dies durch die Outlook-Kalenderfreigabe — die
gemeinsame Planung kann dann innerhalb eines Betriebes stattfinden, aber auch mit Kunden,
Geschaftspartnern und externen Dienstleistern.

Inhaltsverzeichnis [ Verbergen ]

Kalenderfreigabe bei Outlook 2016 und 2013
Outlook-Kalender als Momentaufnahme teilen
Outlook-Kalender freigeben

Freigabe fiir Personen innerhalb der eigenen Organisation

Freigabe fiir Personen aufderhalb der eigenen Organisation
Kalenderberechtigungen anpassen

Kalender auf einer Website veroffentlichen
Kalenderfreigabe bei alteren Outlook-Versionen
Kalenderfreigabe unter Outlook 2010
Freigabeoptionen bei Outlook 2007
Kalenderfreigabe bei Microsoft Office 365

Welche Funktionen Outlook zur Verfiigung stellt, Kalenderinformationen mit Freunden,
Bekannten, Kollegen oder Geschéftspartnern zu teilen, hangt damit zusammen, ob die
Software als Stand-alone-Anwendung, im Rahmen des Online-Dienstes Office 365 oder in
Kombination mit einem Exchange Server zum Einsatz kommt.

Wahrend Microsoft Office 365 diverse Buroanwendungen als Online-Dienst in der
Cloudbereitstellt, handelt es sich bei Outlook um eine lokal installierte Desktop-Anwendung.
Im privaten Bereich kommt sie in erster Linie als E-Mail-Programm zum Einsatz, das es
ermoglicht, verschiedene E-Mail-Konten Uber dieselbe Benutzeroberflache zu verwalten. In
Organisationen hingegen fungiert Outlook in der Regel als Client-Programm fir

den Microsoft Exchange Server, eine zentrale Ablage fur E-Mails, Termine und Aufgaben.

Im Folgenden zeigen wir Ihnen Freigabeoptionen der Outlook-Desktop-Anwendung sowie der
Office-356-App Calendar.

Hinweis
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In diesem Artikel bieten wir Innen Schritt-flr-Schritt-Anleitungen fur die Desktop-Anwendungen
Outlook 2016, 2013, 2010 und 2007

Kalenderfreigabe bei Outlook 2016 und 2013

Als Nutzer der Outlook-Versionen 2016 oder 2013 stehen lhnen folgende Mdglichkeiten zur
Verfligung, anderen Personen Zugriff auf Kalenderinformationen zu gewahren:

e Outlook-Kalender als Momentaufnahme teilen
e Outlook-Kalender freigeben (nur in Kombination mit einem Exchange Server)
Hinweis

Die nachfolgenden Screenshot wurden mit Outlook 2013 erstellt.

Outlook-Kalender als Momentaufnahme teilen

Egal, wie Outlook bei Ihnen zu Hause oder in Ihrem Unternehmen zum Einsatz kommt, die
Desktop-Anwendung erlaubt es in jedem Fall, eine Momentaufnahme Ihres Kalenders per E-
Mail zu versenden. Gehen Sie dabei folgendermal3en vor:

1. Kalenderansicht auswihlen: Klicken Sie in der Fufileiste Ihres Outlook-
Anwendungsfensters auf den Reiter ,Kalender”.
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ELEMENTE: 10 ALLE ORDNER SIND AUF DEM NEUESTEN STAND VERBUNDEN MIT MICROSOFT EX

Outlook bietet verschiedene Ansichten fur die Funktionsgruppen E-Mail, Kalender, Personen
und Aufgaben

Hinweis

Die Outlook-Kalenderfreigabe beschrankt sich nicht auf den Standardkalender, der in jedem
Outlook-Profil automatisch erzeugt wird. Erstellen Sie beliebig viele Kalender zuséatzlich und
geben Sie diese bei Bedarf an unterschiedliche Personen frei.

2. Klick auf ,Kalender per E-Mail senden“: Wihlen Sie in der Symbolleiste die
Registerkarte ,Start“ aus und klicken Sie auf ,Kalender per E-Mail senden®.
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Im Register ,Start” finden Sie im Feld ,Freigeben” verschiedene Funktionen, um lhren

Outlook-Kalender zu teilen

Es 6ffnet sich ein Fenster fur eine neue Nachricht sowie das Dialogfenster ,Kalender tber E-

Mail senden®.

-

Kalender Gber E-Mail senden

b1 Geben Sie die einzuschlieBenden Kalenderinformationen an.

Kalender: [Kalender

Datumsbereich: [ Heute

Di 26.09.2017

Detail:

Nur Verfigbarkeit

Zeit wird angezeigt als "Frei”, "Gebucht”, "Mit
Vorbehalt”, “An anderem Ort titig™ oder “Abwesend™, T

[ Mur Zeit innerhalb meiner Arbeitszeit anzeigen Arbeitszeit festlegen

Erweitert: Einblenden >

| ok | | Abbrechen |

Im

Dialogfenster ,Kalender uber E-Mail senden® definieren Sie den Kalenderausschnitt, der als

Momentaufnahme geteilt werden soll

3. Kalenderausschnitt auswidhlen: Wahlen Sie den gewiinschten Kalender sowie einen

Zeitabschnitt aus.
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”
Kalender dber E-Mail senden u

01 Geben Sie die einzuschlieBenden Kalenderinformationen an.

Kalender: [ Kalender - ]
Datumsbereich: | yapyte e
Heute
kargen
. Die ndachsten 7 Tage
Detail: Die nichsten 30 Tage

Yollstandiger Kalender

Datum angeben... -

- - iend”,

[] Mur Zeit innerhalb meiner Arbeitszeit anzeigen  Arbeitszeit festlegen

Erweitert: Einblenden = >

| ok | | Abbrechen

Teilen Sie beispielsweise Ihre Kalenderinformationen der nachsten 7 Tage mit einem
Kollegen, um Terminabsprachen zu vereinfachen
4. Detailebene aussahen: Wihlen Sie eine von drei Detailebenen, um zu definieren, welche
Informationen der Kalenderausschnitt enthalten soll.
e Nur Verfiigbarkeit: Der geteilte Kalender enthalt lediglich allgemeine
Verfiigbarkeitsinformationen. Mogliche Kalenderelemente sind ,Frei,
»,Gebucht”, ,Mit Vorbehalt*, ,An anderem Ort tatig“ und ,,Abwesend“. Dariiber
hinaus haben Sie die Mdoglichkeit, die Verfiigbarkeitsinformationen auf Ihre
Arbeitszeit zu beschranken.
o Eingeschrinkte Details: Ein Kalender mit eingeschrankter Detailansicht enthalt
neben den Verfiigbarkeitsinformationen den Betreff eingetragener Termine.
o Alle Details: Kalenderelemente werden mit allen Details dargestellt.
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-
Kalender dber E-Mail senden ﬁ
[
Geben Sie die einzuschliefenden Kalenderinformationen an.
Kalender: [Kalender ,]
Datumsbereich: [Die nachsten 7 Tage v]
Di 26.09.2017 bis Mo 02.10.2017
Detail: Nur Verfiigbarkeit
Zeit wird angezeigt als "Frei”, "Gebucht”, "Mit
Varbehalt”, "An anderem Ort titig” oder "Abwesend™, |7
MNur Verfliigbarkeit
Zeit wird angezeigt als “Frei”, "Gebucht”, "Mit
Erweitert: WVarbehalt”, "An anderem Ort tatig™ oder "Abwesend”,
e | Eingeschrinkte Details
SchlieBt nur die Verfugbarkeit und Betreffs der -
D ———————— Kalenderelemente ein.
o | Alle Details
Schliet nur die Verfagbarkeit und alle Details der
Kalenderelemente ein.

Mit Outlook definieren Sie detailliert, welche Kalenderinformationen Sie mit anderen Nutzern

teilen
5. Erweiterte Optionen anpassen: Unter ,Erweitert” biete Outlook die Moglichkeit, als
privat markierte Termine und Anlagen in die Momentaufnahme Ihres Kalenders
aufzunehmen. Dariiber hinaus konnen Sie sich fiir eines von zwei E-Mail-Layouts
entscheiden:
e Tagesplan
e Liste der Ereignisse
Tipp

Markieren Sie einen Termin in Outlook als privat, wird dieser auch bei der Freigabe des
Terminkalenders oder in Momentaufnahmen nicht angezeigt. Es sei denn, Sie schlie3en als
privat markierte Elemente durch einen Haken in der entsprechenden Checkbox explizit ein.
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Kalender aber E-Mail senden ﬁ

b1 Geben Sie die einzuschliefenden Kalenderinformationen an.

Kalender: [Kalender ,]
Datumsbereich: [Die nichsten 7 Tage v]
Di 26.09.2017 bis Mo 02.10.2017
R | Alle Details
SchlieBt nur die Verfagbarkeit und alle Details der
Kalenderelemente ein. h
Erweitert:

Ausblenden <<

Details von als privat markierten Elementen einschliefen

[ Anlagen in Kalenderelementen einschlieken

E-Mail-Layout: |Tagesplan v]

| ok | | Abbrechen |

In

der Standardkonfiguration werden als privat markierte Ereignisse im Kalenderausschnitt
ausgeblendet

Haben Sie den gewiinschten Kalender gewahlt und Einstellungen zum Zeitabschnitt, zur
Detailebene und zur Darstellungsform getroffen, bestatigen Sie mit ,OK". Outlook fligt eine
Kopie des gewahlten Kalenderausschnitts als Momentaufnahme in eine neue E-Malil ein.
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BEH ®S® & + 4 s Kalender von Linda Drausdodf - Machricht (HTML)
MNACHRICHT EINFLUGEM OPTIOMEMN TEXT FORMATIEREMN LBERPRLUFEM

il b - . ] -
11 A A £ |"- EII 'y@ []J b I* Nachverfolgung C
) 3 : ) I Wichtigkeit: hoch
Einflgen F K U ok A = & Adressbuch  Mamen Datei  Element Signatur o
- ¥ Oberprifen  anflgen anflgen~ = 4 Wichtigkeit: niedrig
Iwischenablage Teut Mamen Einfigen Kategarien fa Zo
=3
Cen
Senden _
Betreft Kalender von Linda Drausdorf
Angetugt |8 kalender von Linga Drausdort.ics (10 KB]

Kalender von Linda Drausdorf
Montag, 25. September 2017 — Freitag, 29. September 2017

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien
(Angepasst auf die Sommerzeit)

September 2017
Mo D1 Mi Do Fr Sa So

1 2 3
5 6 7 B 9 10
11 12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

[ Gebucht E2 Mit Viorbehalt [] Frei
[ ] Abwesend [ An anderem Ort ttig O Aullerhalb der Arbeitszeit

~ Mo, 25. 5ep
Vor 0B:00 Frei
08:00 - 16:00 Schulung CAM
16:00 - 17:00 Frei
Mach 17:00 Frei

OOmO

Der Tagesplan enthélt neben eingetragenen Ereignissen auch Verflgbarkeitsinformationen zu
freien Zeitabschnitten
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B EH %® O B TABELLENTOOLS
DATH MNACHRICHT EIMFUGEM OPTIOMEM TEXT FORMATIEREMN UBERPRUFEM EMTWURF LayouT
ke . I a w|o® " i a® N i L3 I -
B Calibri (1 = |11 A A SIS |... .ﬁ.r :‘/‘E@ |J ] I_} [* Machverfolgung (:
- - | Wichtigkeit: hoch
Einfugen F X U ¥.4- E== &= Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur o Zo
. ¥ N dberprifen anfiigen anflgen~- - 4 Wichtigkeit: niedrig
Zwischenablage & Teut ] Hamen Einfilgen Kategarien fa Io
AR...
1=
Cc..
Senden
Betreft Kalender von Linda Drausdorf

Angefugt :EI: lencer vom Linda Drd l.igs

Kalender von Linda Drdusdorf

Dienstag, 26. September 2017 — Montag, 2. Oktober 2017

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien
(Angepasst auf die Sommerzeit)

September 2017 Oktober 2017

Mo Di Mi Do Fr 5a 5o Mo Di Mi Do Fr 5a So
1
2

26 27 28 29 30
Team-Meeting Di, 26. 5ep 10:00 - 11:00
Konferenzraum
Mittagessen mit Helmut 13:30-14:30
VG Angels 5. 15:00 — 16:30
Meetingraum 3
AuBentermin Firma Schmidt Mi, 27. 5ep 09:00—-12:30
Mittagessen mit Karin 13:00 — 14:00
Einarbeitung Werkstudent Do, 28. Sep 10000 = 13:00
Mittagessen mit Fr, WMuller 13:30 - 14:30

Werden die Kalenderinformationen mit der Option ,Liste der Ereignisse“ versendet, enthalt die
E-Mail lediglich eine Ubersicht der Termine fiir den ausgewahlte Kalenderausschnitt

6. E-Mail-Empfianger eintragen und Nachricht absenden: Tragen Sie die E-Mail-Adresse
des gewiinschten Empfingers ein und ergianzen Sie die E-Mail bei Bedarf um eine
personliche Nachricht. Klicken Sie auf ,Senden”, um Ihren Outlook-Kalender zu teilen.

Jede mit der Funktion ,Kalender Gber E-Mail senden* erstellte Nachricht enthalt zudem
eine iCalendar-Datei (ICS), die es dem Empféanger ermdglicht, den ausgewéahlten
Kalenderausschnitt in einem beliebigen Kalenderprogramm zu 6ffnen. Das Dateiformat wird
von diversen Produkten unterschiedlicher Anbieter unterstiitzt. Zu den bekanntesten dieser
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Anwendungen gehoren Google Calendar, Apple Calendar, IBM Lotus
Notes, Yahoo! Calendar, Evolution, eM Client, Mozilla Thunderbird, SeaMonkey und Novell
GroupWise.

Outlook-Kalender freigeben

Nutzen Sie Ihre Outlook-Desktop-Anwendung in Kombination mit einem Exchange Server,
erlaubt die Software die Freigabe von Kalendern, die automatisch aktualisiert werden. Um
einen Outlook-Kalender freizugeben, versenden Sie lediglich eine Freigabeeinladung an
Personen innerhalb oder auBerhalb Ihres Unternehmens. Dies erméglicht Adressaten, sich
den freigegebenen Kalender in der eigenen Kalenderansicht anzeigen zu lassen. Alternativ
bietet Outlook die Moglichkeit, einen Kalender als Website zu verdffentlichen.

Freigabe fur Personen innerhalb der eigenen Organisation

Gehen Sie folgendermaf3en vor, um Ihren Outlook-Kalender mit einer Person innerhalb lhrer
Organisation zu teilen.

1. Kalenderansicht auswahlen: Wahlen Sie die Kalenderansicht Ihrer Outlook-Desktop-
Anwendung aus.
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sEY2 3 » 2 Schulung CRM
Oktober 2017 AuBentermin Firma Schmidt
MO DI MI DO FR SA SO
1 Team-Meeting Einarbeity
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
B3 4 25 6 01 B D
30 31 1 2 3 &4 5
Mittagessen mit Karin
4 m| Meine Kalender Mittagessen mit Heimut Mittagess
Kalender
v Linda Drausdorf
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Andere Kalender Hestingraum 3
16 ‘AuBenten
Raume
17 7

18
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ELEMENTE: 10 ALLE ORDNER SIND AUF DEM NEUESTEN STAND VERBUNDEN MIT MICROSOFT EX

Die Outlook-Kalenderfunktion bietet Ihnen die Mdglichkeit, mehrere Kalender parallel zu
fuhren und sich freigegebene Kalender anderer Personen anzeigen zu lassen

2. Klick auf ,Kalender freigeben“: Wahlen Sie in der Symbolleiste die Registerkarte ,Start"
aus und klicken Sie auf ,Kalender freigeben®.

START SEMDEM/EMPFANGEN ORDMER ANSICHT

m R e & BE B E i O i

™ Monat L
Meuer Meue MNeue Meue Skype- Heute Machste Tagesansicht Arbeitswoche Kalender Kalendergruppen  Kalender pes
Termin Besprechung Elemente - Besprechung 7 Tage [E] Planungsansicht affnen - - E-Mail sende
Meu Skype-Beiprechung Gehe zu [ Anordnen [ Ealender verwalten

Die Funktion ,Kalender freigeben® steht Ihnen in Ihrer Outlook-Desktop-App nur in
Kombination mit einem Exchange Server zur Verfigung
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3. Detailebene anpassen: Outlook 6ffnet ein neues Nachrichtenfenster inklusive Freigabe-
Link zum Kalender. Welche Kalenderinformationen Sie mit dem Adressaten teilen,
definieren Sie mithilfe der bereits angesprochenen Detailebenen:

e Nur Verfiigbarkeit
e Eingeschrankte Details
e Alle Details

B H © = Freigabeeinladung: "Linda Driusdosd” - Fresgeben
FREIGEBEM EINFUGEM OPTIOMEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN

DIETMAR WALKER - PC-BLITZHELFER-NOTDIENST
Nationalgasse 14 e 72124 Pliezhausen ¢ J Tel. 07127 / 89194 - Fax 89118
f_.@

a[s} éfaﬁ | b ."" ™ Machverfolgung -
| |
; - = - == 1 Wichtigkeit: hoch
Einflgen E K U ] 4 Adressbuch  Mamen Dates  Elerment Signatur )
- b Uberprifen anfigen anfigen~ - & Wichtigkeit: niedrig
Iwiichenablage 1 Tewxt Namen Einflgen Eategarien
an.. |
q
' Betrefi Freigabeeiniadunge: ‘Linda Driusdordf
Senden

Eerechtigung zum Anzeigen von ‘Kalender” des Emplangers anfordern

< Empfanger zum Anzeigen Ihres Ordners vom Typ Kalender berechtigen

Details | Myr VerfOgbarkeit -

Zeit wird angezeigt als “Frei”, "Gebucht”, "Mit Varbehalt”, "An anderem O tatig™ oder "Abwesend

- Linda Drausdor
Cgup  Microsoft Exchange-Kalemder

Mit einem Exchange-basierten Outlook versenden Sie Freigabeeinladungen fur Ihren Kalender
bequem per E-Mail
4. E-Mail-Empfinger eintragen und Freigabeeinladung absenden: Tragen Sie die E-Mail-
Adresse der Person ein, fiir die Sie den ausgewahlten Outlook-Kalender freigeben
mochten. Erganzen Sie die Freigabeeinladung bei Bedarf um eine personliche Nachricht.

Mochten Sie zeitgleich eine Kalenderfreigabe vom Empfanger der E-Mail anfordern,
setzten Sie einen Haken in der entsprechenden Checkbox.
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Ein Empfanger, der eine Freigabeeinladung per E-Mail erhalt, braucht lediglich auf die
Schaltflache ,Kalender 6ffnen” klicken, um den freigebenden Kalender in die eigene
Kalenderliste aufzunehmen.

Freigabe fur Personen aufRerhalb der eigenen Organisation

Sie mdchten lhren Outlook-Kalender mit Personen auf3erhalb Ihrer Organisation teilen? Dann
gehen Sie dabei genauso vor wie bei der Freigabe fur Kollegen. Beachten Sie jedoch, dass
die Freigabe detaillierter Kalenderinformationen mit organisationsfremden Personen in vielen
Netzwerken eingeschrankt ist.

Wie viele Details mit Personen auf3erhalb der Organisation geteilt werden kénnen, definiert
der Administrator Ihres Netzwerks in den Freigaberichtlinieneinstellungen. Ist die Freigabe
Ihres Kalenders mit der gewiinschten Detailebene nicht mdglich, erhalten Sie folgende
Fehlermeldung.

o '

Microsoft Cutlook P

."’.. .

f A Die Freigabe von 'Kalender’ ist aufgrund der Berechtigungseinstellungen Ihres Netzwerks
k. ¥ 4 for folgende Eintrage nicht verfigbar:

i@googlemail.com> - Problem: Die Organisation des Empfangers ist nicht fir sicheres Freigeben eil

1 [ i [ 3

Mochten Sie diesen Personen stattdessen eine Kopie von ‘Kalender’ in einer E-Mail-Machricht
senden?

[ la ] [ Mein ]

Fehlt
Ihnen die Freigabeberechtigung, um lhren Kalender fir Personen aul3erhalb lhrer
Organisation freizugeben, versenden Sie stattdessen einfach einen Momentaufnahme Ihres
Kalenders per Malil

Wenden Sie sich in diesem Fall an den Administrator Ihres Netzwerks oder wéahlen Sie eine
andere Detailebene.

Kalenderberechtigungen anpassen

Haben Sie lhren Kalender fur Personen innerhalb oder auf3erhalb lhrer Organisation
freigegeben, bietet Outlook Ihnen die Mdaglichkeit, den Detailgehalt der jeweiligen Kalender fur
jede Person jederzeit individuell anzupassen. Gehen Sie dabei folgendermal3en vor.

1. Kalenderansicht auswihlen: Wahlen Sie die Outlook-Kalenderansicht.
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SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

B s o @ ET HE 3-'-'? ; ::::: (6573 =9
Neuer Neue Neue Neue Skype- Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Kalender Kalendergruppen  Kalender pes
Termin Besprechung Elemente * Besprechung 7 Tage [ Planungsansicht offnen ~ . E-Mail sendes

Neu Skype-Besprechung Gehe zu I Anordnen v Kalender verwalten
4 Septem " ¢ v
e « » 25-29 September 2017 Dot BE - O TR e OO

MO DI MI DO FR SA SO

% 2 3031 1 2 3 MONTAG MITTWOCH DONNER:

- 2z - -
MR G 25 27 28

11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 2 3 M
sEY2 3 » 2 Schulung CRM
Oktober 2017 AuBentermin Firma Schmidt
MO DI MI DO FR SA SO
1 Team-Meeting Einarbeity
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
B3 4 25 6 01 B D
30 31 1 2 3 &4 5
Mittagessen mit Karin
4 m| Meine Kalender Mittagessen mit Heimut Mittagess
Kalender
v Linda Drausdorf
VG Angela S,
Andere Kalender Hestingraum 3
16 ‘AuBenten
Raume
17 7

18

Personen Aufgaben --

ELEMENTE: 10 ALLE ORDNER SIND AUF DEM NEUESTEN STAND VERBUNDEN MIT MICROSOFT EX

Der Outlook-Kalender bietet Ihnen nach Bedarf eine Tages-, Wochen- oder Monatsansicht
lhrer Termine

2. Klick auf ,Kalenderberechtigung“: Wahlen Sie in der Symbolleiste die Registerkarte
»Start“ aus und klicken Sie auf ,Kalenderberechtigung®.

TR
START SEMDEM/EMPFANGEM ORDMER AMSICHT
— —— L] —— = + [ — ——
{a® :.'_||— EF— & IE E3 Woche iy T
e EEH — £ Monat o .
Meuer Meus Meus Mewe Skype- Heute Machste Tagesansicht Arbeitswoche Kalender Kalendergruppen  Kalender per
Termin Besprechung Elemente - Besprechung T Tage E Planungsansicht  sgfnen - - E-Maal sender

MNeu Skype-Besprechung Gehe Tu L] Anordnen s Kalender venwalten

Auch die Kalenderberechtigungen finden Sie in der Symbolleiste im Feld ,Freigeben®

Outlook 6ffnet das Dialogfenster ,Kalender: Eigenschaften®
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3. Freigabeberechtigung definieren: Wechseln Sie im Dialogfeld, Kalender: Eigenschaften
in die Registerkarte ,Berechtigungen®. Passen Sie dort die Berechtigungen fiir
ausgewahlten Personen individuell an.

’
Kalender: Eigenschaften u

| Allgemein | Homepage | Autohrchivierung | Berechtigungen | 51rnchrur1isierung|

Mame Berechtigungsstufe =
Standard Frei/Gebucht-Zeit =
Linda Drausdorf Prifer i
e — ST 8

[ Hinzufigen... ] [ Entfernen ] [Elgenschaften...]

Berechtigungen

Berechtigungsstufe: [Eenuﬁerdeﬁnle:’c v]
Lesen Schreiben
Keine |:| Elemente erstellen
@ Frei/Gebucht-Zeit |:| Unterordner erstellen
& Frei/Gebucht-Zeit, |:| Eigene bearbeiten
= Betreff, Ort

i |:| Alles bearbeiten
(1 Alle Details

Andere Frei/Gebucht-Zeit... |

Elemente |0schen Sonstiges

@ Keine |:| Besitzer des Ordners
[7) Eigene [C] ordnerkontaktperson
1 Alle COrdner sichtbar

[ OK ] [ Abbrechen Ubernehmen

Mdochten Sie
einmal gewahlte Freigaben deaktivieren, wahlen Sie die jeweilige Person aus und klicken Sie
auf ,Entfernen”

Kalender auf einer Website veroffentlichen

Eine weitere Moglichkeit, einen Outlook-Kalender mit Personen aul3erhalb der eigenen
Organisation zu teilen, ist die Veroffentlichung auf einer speziell dafiir eingerichtet Website.
Outlook bietet dazu die Funktion ,Online verdffentlichen an. Beachten Sie, dass Sie dazu
einen Webserver bendtigen, der das WebDAV-Protokoll unterstitzt. Gehen Sie bei der
Veroffentlichung folgendermafien vor.

1. Kalenderansicht auswihlen: Wahlen Sie die Outlook-Kalenderansicht.
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SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT
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Neuer Neue Neue Neue Skype- Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Kalender Kalendergruppen  Kalender pes
Termin Besprechung Elemente * Besprechung 7 Tage [ Planungsansicht offnen ~ . E-Mail sendes

Neu Skype-Besprechung Gehe zu I Anordnen v Kalender verwalten
4 Septem " ¢ v
e « » 25-29 September 2017 Dot BE - O TR e OO

MO DI MI DO FR SA SO

% 2 3031 1 2 3 MONTAG MITTWOCH DONNER:

- 2z - -
MR G 25 27 28

11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 2 3 M
sEY2 3 » 2 Schulung CRM
Oktober 2017 AuBentermin Firma Schmidt
MO DI MI DO FR SA SO
1 Team-Meeting Einarbeity
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
B3 4 25 6 01 B D
30 31 1 2 3 &4 5
Mittagessen mit Karin
4 m| Meine Kalender Mittagessen mit Heimut Mittagess
Kalender
v Linda Drausdorf
VG Angela S,
Andere Kalender Hestingraum 3
16 ‘AuBenten
Raume
17 7

18

Personen Aufgaben --

ELEMENTE: 10 ALLE ORDNER SIND AUF DEM NEUESTEN STAND VERBUNDEN MIT MICROSOFT EX

Freigaben richten Sie stets fur jeden Kalender separat ein

2. Klick auf ,online veroéffentlichen“: Wahlen Sie in der Symbolleiste die Registerkarte
JStart” aus und klicken Sie auf ,Online veroffentlichen®.

R
START SEMDEM/EMPFANGEN ORDMER AMNSICHT
e rizee] =1 (’\E\ prem=  p— 1 Wache S gl [ e
f a® o e € e . " ' I
et L g [ 3 s==n N wmn: I [ Monat ’A ]
Meuer Meue Neue Meue Skype- Heute Machste Tagesansicht Arbertswoche ) Kalender Kalendergruppen  Kalender per
Termin Besprechung Elemente - Besprechung 7 Tage [ Planungsansicht offnen - - E-Mail sender
Heuw Skype-Besprechung Gehe zu = Anordnen IF) Kalender verwalten

Die Schaltflache ,Online veréffentlichen® im Symbolleisten-Feld ,Freigeben®

Im Drop-down-Meni wird Ihnen die Funktion ,Auf WebDav-Server veroffentlichen...*
angezeigt. Wahlen Sie diese.
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Hinweis

Alternativ bieten manche Outlook-Implementierungen die Mdéglichkeit, Kalender-Webseiten
direkt auf dem Exchange Server innerhalb des eigenen Netzwerks zu veroffentlichen.

Linda Drausdorf - benjamin.franz@ performicsakm3.de - Outlook

START SEMDEMSERMPFAMNGEN QORDMER ANSICHT
F e (S, re smet ] B2 Wache *m i) )
L 1 L g e Ha| : L 1 ] B Monat L r.d |
Meuer Meue Mews Meue Skype Heute Machste Tagesansicht Arbertswoche Kalender Kalendergruppen  Kalender per
Termin Besprechung Elemente ~ Besprechung 7 Tage CE] Planungsansicht offnen ~ - E-Mail sender
Meu Skype-Beiprechung GeEhe Zu

Anordnen F Kalender verwalten

Mochten Sie eine verdffentlichte Kalenderwebsite I6schen, klicken Sie auf die entsprechende
Schaltflache ,Vom Server entfernen®

3. WebDav-Server wahlen: Entscheiden Sie sich fiir die Veroffentlichung auf einem
WebDav-Server, fragt Outlook tiber das Dialogfenster ,,Kalender auf benutzerdefiniertem

Server veroffentlichen” die Adresse des WebDav-Servers sowie die gewtinschte
Zeitspanne und Detailebene ab.

r N
Kalender auf benutzerdefiniertem Server verdffentlichen = |
T Verdffentlichen: Kalender von Linda Drausdorf
Ot

Beispiel: http://www.adatum.com/calendars/

Zeitspanne: () Warheriges Element 30 Tage bis ndchsten |60 Tage

@ Vollsténdiger Kalender

S | Alle Details
Enthidlt die Yerfagbarkeit und die vollstdndigen Details

von Kalenderelementen [Kalenderanlagen werden nicht ™
veraffentlicht)

o) (Asbrsnen

Veroffentlichen Sie bei Bedarf lediglich einen Ausschnitt oder lhren vollstdndigen Kalender
4. Erweitere Upload-Einstellungen: Klicken Sie im Dialogfenster ,Kalender auf
benutzerdefiniertem Server veroffentlichen” auf ,Erweitert...“ um detaillierte

Einstellungen zur Upload-Methode, zu privaten Elementen oder zur
Aktualisierungsfrequenz vorzunehmen.
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i N
Kalender aufl=—immeslefoinbm e £ e —— '\ 28
—— Einstellungen des verdffentlichten Kalenders 29

[ -|III|.E
Uploadmethode: L
o @ Automatische Uploads: Aktualisierungen regelmdBig hochladen |
() Einzelupload: Aktualisierungen werden nicht hochgeladen
Ze Private Elemente: g_
[] Details von als privat markierten Elementen einschliefen |
Dé Aktualisierungsfrequenz: L
Den Kalender mit der empfohlenen Haufigkeit des Servers aktualisierer
ails
-
Eei aktivierter Option werden Kalenderaktualisierungen unabhangig icht
von den Einstellungen der Senden-Empfangen-Gruppe und gemak
den Serverrichtlinien veroffentlicht.
Ok | | Abbrechen |
E prechen
L. ’
L. o

Wahlen Sie die Option ,Automatische Uploads*, um die veréffentlichte Kalender-Website
regelmafig aktualisieren zu lassen
Hinweis

Kalenderinformationen, die Sie auf einer Website veroffentlichen sind fir jeden einsehbar, der
die URL der Website kennt.

Kalenderfreigabe bei alteren Outlook-Versionen

Auch altere Versionen des E-Mail- und Groupware-Programms Outlook erlauben es,
Kalenderinformationen mit anderen Personen zu teilen.

Microsoft tberarbeitet die Benutzeroberflache der Desktop-Anwendung bei jedem Release
grundlegend. Die Funktion ,Kalender freigeben” steht jedoch in jeder Version ab Outlook
2007zur Verfugung. Voraussetzung ist, dass die Software in Kombination mit einem
Exchange Server zum Einsatz kommt. Im Folgenden haben wir die Klickpfade zur Freigabe
des Standardkalenders unter Outlook 2007 und Outlook 2010 fir Sie zusammengefasst.

Kalenderfreigabe unter Outlook 2010

1. Klicken Sie im Navigationsbereich auf der rechten Seite auf die Schaltflache ,Kalender” um
in die Kalenderansicht zu wechseln

2. Wechseln Sie tiber die Meniileiste in das Register ,Ordner”.

Klicken Sie auf ,Kalender freigeben®.

4. Stellen Sie sicher, dass die Option ,Empfanger zum Anzeigen Ihres Ordners vom Typ

'Kalender' berechtigen” aktiviert ist.

Tragen Sie die E-Mail-Adresse des Empfangers ein.

Erganzen Sie die Freigabeeinladung bei Bedarf um einen personlichen E-Mail-Text.

7. Klicken Sie auf ,,Senden®.

&3

o O
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Freigabeoptionen bei Outlook 2007

1. Klicken Sie in der Navigationsleiste auf der rechten Seite auf die Schaltflache ,Kalender”,
um in die Kalenderansicht zu wechseln.

2. Wabhlen Sie unter ,Meine Kalender” den Standardkalender mit dem Namen ,Kalender” aus.
In der Navigationsleiste erscheinen sieben blaue Links, die hnen verschieden Aktionen
ermoglichen.

3. Wahlen Sie den Link ,Kalender freigeben®. Outlook 2007 6ffnet ein neues
Nachrichtenfenster und fiigt die Freigabeeinladung an.

4. Stellen Sie sicher, dass die Option ,Empfanger zum Anzeigen Ihres Ordners vom Typ
'Kalender' berechtigen” aktiviert ist.

5. Tragen Sie die E-Mail-Adresse des Empfangers ein.

6. Erganzen Sie die Freigabeeinladung bei Bedarf um einen personlichen E-Mail-Text.

7. Klicken Sie auf ,,Senden®.

Bei beiden Outlook-Versionen enthélt die die Freigabeeinladung die

Kalenderinformationen als ICS-Datei. Diese ermdglicht es dem Empfanger, den freigegeben
Kalender der eigenen Outlook-Kalenderliste hinzuzufligen. Beachten Sie: ICS-Datei wird erst
ab Outlook-Version 2007 unterstutzt.

Auch Outlook 2007 und 2010 ermdglichen es, Kalenderfreigaben tber die Schaltflache
.Kalenderberechtigungen“ nachtraglich anzupassen oder zu deaktivieren.

Kalenderfreigabe bei Microsoft Office 365

Sie nutzen Mail- und Kalenderfunktionen im Rahmen des Online-Dienstes Office 365? Dann
geben Sie Kalenderinformationen komfortabel tber den von Microsoft gehosteten
Exchange Server frei. Nutzen Sie dazu einfach die Funktion ,Freigeben® der Calendar-Web-

App.

1. Office 356 6ffnen und Calendar-App auswihlen: Melden Sie sich mit lhrem Nutzer-
Account bei Office 365 an und wahlen Sie die Web-App Calendar. Die Anwendung startet
in einem neuen Browserfenster.

Seite 19 von 23 - Anleitung Outlook-Kalender freigeben - So teilen Sie Termine mit Kollegen.docx



Internet: http://www.pc-blitzhelfer.de — Mobil 0172-882 79 55

DIETMAR WALKER - PC-BLITZHELFER-NOTDIENST
E%Nationalgasse 14 ¢ 72124 Pliezhausen e & Tel. 07127 / 89194 - Fax 89118
(File Edit View Higtory Bookmarks Jools Help

] Microsoft Office Home x ek
€ ©a office.de/Taut! @

Leesezeichen

Office 365

Guten Tag

Ma. oneDrive Word

Weitere Apps anzeigen v

Dokumente Hochladen

Angeheftet Mit mir geteilt

\

Die Startseite des SaaS-Dienstes Office 365
2. Klick auf , Freigeben“: Wahlen Sie in der Meniileiste die Funktion , Freigeben®.
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" File Fdit View Higtary Bookmarks Tools Help

l] Microsoft Office Home b4 ﬂ‘- Kalender - bf@diggi-heroe: X +

(—- i t office.de
Leesezeichen
i Office 365 Outlook
}:‘ m Kalender suchen +) Meu | ¥ e Kalender hinzufiigen ¥ Interessante Kalender = Drucken
€ September 2017 > < > September 2017 ¥
M O M I F 5 § nited States holiday, | Kalender
1 3
9 tag d eltag TIEEEG
4 5 6 g 9 0

11 1z 13 14 15 16 17

A |hre Kalender

o Kalerder

United States hali
Birthdays
Weitere Kalender

Kalender von Pers

(]

==

Die App Calendar stellt Office-365-Nutzern die Outlook-Kalenderfunktionen als Web-
Anwendung zur Verfligung

3. Empfanger auswahlen: Wihlen Sie den gewilinschten Empfanger, indem Sie dessen
Namen oder E-Mail-Adresse in die Suchleiste eingeben.

Bei Bedarf ermdglicht es Office 365, Kalenderinformationen fur allen Personen freizugeben,
die E-Mail-Konten in Ihrer Office-365-Domain besitzen. All diese Konten werden unter ,Meine
Organisation® zusammengefasst. Der Exchange Server von Office 365 stellt in diesem Fall
eine sichere Verbindung zwischen den Konten Ihrer Domain her.
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File Edit View Higtory Bookmarks Tools Help

1} Microsoft Office Home % | [P Kalender - bf@diggi-heroe: % | 4
(- U8 office.de

Leesezeichen

ss  Office 365 Outlook

v Erledigt

Diesen Kalender freigeben: Kalenc

Personen innerhalb [hrer Organisation

Q._

Office 365 greift auf einen von Microsoft gehosteten Exchange Server zuriick und erméglicht
somit die Freigabe von Kalenderinformationen innerhalb und aufRerhalb der eigenen
Organisation
4. Detailebene auswahlen: Wahlen Sie anhand der folgenden Detailebenen aus, welche
Kalenderinformationen Sie freigeben méchten.

e ,Kann anzeigen, wann ich beschaftigt bin“ (Nur Verfligbarkeit)

e ,Kann Titel und Orte anzeigen“ (Eingeschrankte Details)

o ,Kann alle Details anzeigen“ (Alle Details)

Die gewahlte Detailebene lasst sich fur eine gewéhrte Kalenderfreigabe jederzeit nachtraglich
anpassen.
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rEulc Edt View History Bookmarks Tools Help

] Microsoft Office Home % | [P Kalender - bf@diggi-heroe: % | +

& Ha m office.de t U

Leesezeichen

ss  Office 365 Outlook

Diesen Kalender freigeben: Kalenc

Personen innerhalb Ihrer Organisal

0.,

Kann as

KaonT

v Kann a

N
P

Die Web-App Calendar bietet dieselben Detailebenen fur die Freigabe von
Kalenderinformationen wie die Outlook-Desktop-Anwendung, benennt diese jedoch anders
5. Freigabeeinladung senden: Klicken Sei auf ,Freigabe“, um eine E-Mail mit der
Freigabeeinladung zu versenden.

Der Empfanger hat die Moglichkeit, den freigegebenen Kalender online anzuschauen oder
Uber eine URL als ICS-Datei herunterzuladen und der eigenen Kalenderansicht in Outlook
oder einem anderen E-Mail-Programm hinzuzufiigen.

Quelle: https://hosting.1lundl1.de/digitalguide/e-mail/e-mail-technik/outlook-kalender-freigeben/
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