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Vertretung/ Freigabe

In GroupWise unterscheiden wir zwei verschiedene Methoden anderen Daten zur
Verfligung zu stellen,

- Vertretungzugriff

Der Vertretungszugriff erlaubt es Ihnen die Identitdt komplett zu wechseln, Sie
werden eine andere Person. Entsprechend der Rechte kénnen Sie in der
Vertretung verschiedene Handlungen ausfiihren.

- die Freigabe

Die Freigabe erlaubt es Ilhnen personliche Ordner oder persdnliche Kalender
mit anderen Benutzern zu teilen. Den Hauptkalender kénnen Sie allerdings nur
Uber die Vertretung freigeben.



Die Vertretung

Die entsprechenden Rechte fiir eine Vertretung kdénnen Sie nur von dem Benutzer,

den Sie vertreten sollen erhalten.

Eine Vertretung erteilen

1. Klicken Sie in lhrem GroupWise auf

WERKZEUGE > OPTIONEN > SICHERHEIT,

2. wahlen Sie den Karteireiter

VERTRETUNGSZUGRIFF.

3. Tippen Sie in dem Feld NAMEN, den Namen

der Person ein, die Sie vertreten soll,

4. klicken Sie anschlieRend auf BENUTZER
HINZUFUGEN.

5. Der Benutzer wird in der ZUGRIFFSLISTE
angezeigt. Nun missen Sie auf den Be-
nutzer klicken um die Rechte einstellen zu
kénnen.
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OPTIONEN/REGEL/ORDNER dndern ist das Master-Recht. Damit kann sich die Vertretung
seine Rechte selber erteilen. Sejen Sie vorsichtig damit!!

Wenn Sie das Recht PRIVATE NACHRICHTEN LESEN aktivieren, kann die Vertretung alle E-
Mails und Termine lesen, auch jene die als Privat markiert wurden!

Als Vertretung arbeiten

1. Klicken Sie in ihrem GroupWise auf Online und

wahlen Sie Vertretung.

2. Hier missen Sie jetzt nur noch den

Kontakt einfligen, welchen Sie
dirfen.
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Die Freigabe

Sie kdonnen einen Ordner, einen Unterkalender und ein Adressbuch freigeben. Die
Arbeitsschritte sind jeweils dieselben, deshalb werde ich lhnen jetzt nur einen
Ordner als Beispiel zeigen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewiinschten Ordner, wdhlen Sie

FREIGEBEN.

Allgemein | Anzeigen | Freigabe

. Aktivieren Sie als erstes FREIGEBEN FUR.

(®) Freigegeben fiir

|ﬂ°‘-me: &l In der Zeile NAME: fligen Sie den ge-
o < o .

Freigabeiste: winschten Kontakt ein.

Mame Statuz Zugriff

iwize, Group Auzstehend Lesen, Hinzufiigen

Um den Kontakt zu iUbernehmen missen Sie
BENUTZER HINZUFUGEN klicken.

Nach dem Hinzufligen zur Freigabeliste
il eres e i sz, Era “klicken Sie einmal auf den Kontakt. Nun

Hinzufiigen  [] Bearbeiten [ Lgzchen

konnen Sie die Rechte vergeben.
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Sie haben eine Freigabe erhalten

Wenn Sie eine Freigabe erhalten haben, bekommen Sie eine spezielle E-Mail, 6ffnen
Sie die E-Mail mit einem Doppelklick.

Group Wise B enachrichtigung uber freigegebenen Ordner Loschen Sie diese E-Mail

Group Wize B enachrichtigung uber freigegebenen Kalender )
nicht

Wenn Sie die E-Mail geoffnet haben, fragt I|hr GroupWise Sie, wo der
Ordner/Kalender angelegt werden soll.
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