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Ordner mit Hilfe einer Freigabebenachrichtigung freigeben 
Einfaches Verfahren, das die beiden Arbeitsschritte Ordner freigeben und Freigegebene Ordner öffnen zusammenfasst und 
den Personen, die den freigegebenen Ordner verwenden sollen im gleichen Arbeitsgang eine entsprechende Benachrichtigung 
zukommen lässt. 
Für die Freigabe von Ordnern aus aufgabenbezogenen Konten ist dieses Verfahren nicht verwendbar. Verwenden Sie in diesen 
Fällen das manuelle Verfahren. 
Die folgende Anleitung beschreibt das Verfahren anhand der Freigabe eines Kalenders (Kalenderordners). Sie ist analog für die 
Freigabe von E-Mail- / Kontakte- / Aufgaben-Ordner verwendbar. 
 

1 Freigabebenachrichtigung senden 
Öffnen Sie in Outlook den Ordner den Sie freigeben möch-
ten. (Bei der Freigabe von Kalendern achten Sie bitte da-
rauf, dass nur der Kalender den Sie freigeben möchten 
sichtbar ist und alle anderen ausgeblendet sind.) 
Im Menü auf der Registerkarte Ordner wählen Sie  
-Ordnertyp- freigeben (Je nachdem ob es sich um Kalen-
der oder Aufgaben etc. handelt steht dort Kalender freige-
ben oder Aufgaben freigeben 

 
Abbildung 1: Kalender freigeben 

Geben Sie die Empfängerin / den Empfänger der Freigabe-
benachrichtigung an. 
Wenn Sie die Empfängerin / den Empfänger beim Schrei-
ben der Adresse in das Eingabefeld aus der Autovervoll-
ständigung übernehmen, kann dies zu folgender Fehlermel-
dung führen: "Berechnigungseinstellung ihres Netz-
werks für diesen Eintrag nicht verfügbar". 
Wählen Sie die Adresse besser mit Klick auf den "An-But-
ton" aus dem globalen Adressbuch aus. 

Stellen Sie die Leseberechtigung ein, über die die Empfän-
gerin / der Empfänger verfügen soll. Sollen darüber hinaus 
Schreibberechtigungen vergeben werden, müssen diese in 
einem zusätzlichen Arbeitsgang als Freigabeberechtigung 
hinzugefügt werden (siehe weiter unten). 
Darüber hinaus können Sie der Empfängerin / dem Empfän-
ger eine Mitteilung mit Hinweisen zur Verwendung zukom-
men lassen. 

 
Abbildung 2: E-Mail versenden an die Berechtigten Perso-
nen 

Klicken Sie auf Senden, um die Freigabebenachrichtigung 
abzusenden.  
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2 Zugriffsrechte einstellen 
Aktivieren Sie den freigegebenen Ordner. 
Im Menü auf der Registerkarte Ordner wählen Sie Ordner-
berechtigungen. 

 
Abbildung 3: Ordnerberechtigungen öffnen 

Wählen Sie die Benutzerin / den Benutzer sowie die Be-
rechtigungen, die Sie dieser Benutzerin / diesem Benutzer 
gewähren möchten und klicken Sie auf OK 

 
Abbildung 4: Berechtigungen einstellen 

3 Freigegebenen Kalender in Outlook 
einbinden 

Die Empfängerin / der Empfänger der Freigabebenachrichti-
gung erhält eine Nachricht mit einem Schaltknopf  
-Ordnertyp- Öffnen. Mit Klick auf diesen Schaltknopf fügt 
Outlook den Ordner hinzu. 

 
Abbildung 5:Freigegebenen Kalender einbinden 

4 Sie haben noch Fragen? 
IT-Support 
Telefon: +49 951 863-1333 
E-Mail: it-support@uni-bamberg.de 
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