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1 Einleitung
1.1 Kontext

Hauptanliegen der Bereitstellung einer dienstlichen E-Mail-Adresse tber ein OWA Konto fir
jeden Lehrbeauftragten und Studierenden ist die Sicherstellung einer schnellen, verbindlichen,
einheitlichen und datenschutzkonformen Kommunikation. Dartiber hinaus ist die Adresse als
eine der ersten, grundlegenden MalRnahmen im Kontext der allgemeinen
Digitalisierungsstrategie zu verorten und soll beispielsweise schon in Kirze einem

vereinfachten Zugang zu aktuellen und zukinftigen Verwaltungsverfahren dienen.

1.2 Uber dieses Handbuch

1.2.1 Allgemeiner Hinweis

Aus Grunden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung mehrerer
geschlechtsbezogener Sprachformen verzichtet. Samtliche Personenbezeichnungen gelten

gleichwohl fur alle Geschlechter.

1.2.2 Zweck

Dieses Handbuch beschreibt die notwendigen Schritte, um als Lehrbeauftragter oder Student
die Ihnen zur Verfligung gestellte dienstliche E-Mail-Adresse nutzen zu kodnnen. Eine
Beschreibung des Vorgehens wurde lhnen in Form einer Kurzanleitung bereits mit dem
personlichen Anschreiben zur Verfigung gestellt und wird hier lediglich noch einmal
detaillierter beschrieben. Dartiber hinaus stellt es in unterschiedlicher Umféanglichkeit die vier
Funktionsbereiche der Outlook Web App 2016 vor (E-Mail | Kontakte | Kalender | Aufgaben)

und beschreibt hier typische Anwendungsfalle.

1.2.3 Zielgruppe

Unterstiitzen mochte dieses Dokument insbesondere Anwender, die Microsoft Outlook und
seine Funktionalitaten noch nicht kennen und tber wenig Grundwissen verfliigen. Versierten
Anwendern, die bereits Outlook benutzen, werden mdglicherweise mit den hier beschriebenen
Funktionalitaten bereits vertraut sein und bei Fragen lieber auf die sehr ausfiihrlichen, aber
auch komplizierteren Herstellerbeschreibungen aus dem Internet zuriickgreifen. Dieses
Dokument hat keinen Anspruch auf Vollstandigkeit und kann auch nicht die ausfihrlichen,

originalen Herstellerbeschreibungen ersetzen.
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1.2.4 Nutzungshinweise

Um allen Lesern ungeachtet der jeweiligen Vorkenntnisse ein umfassendes Verstandnis und
einen einheitlichen Sachstand zu erméglichen, wurden einige ergdnzende Informationen und
Erlauterungen sowie die fir dieses Dokument geltenden Konventionen zusammengefasst

[siehe 11.1: Konventionen und Hilfestellungen]. Sie finden hier eine kurze Beschreibung

zentraler Kernbegriffe, den Verweis auf haufige Synonyme und Abklrzungen sowie die
Vorstellung zentraler Struktur- und Formatierungselemente, die das inhaltliche Verstéandnis

unterstlitzen konnen.

Zudem werden einige Informationen bereits im Text Uber Symbole gekennzeichnet und

hervorgehoben:

Wichtige und unbedingt zu beachtenden Informationen, z. B.:

A ¢ Die verbindlichen Nutzungsvorgaben fir lhre dienstliche E-Mail-Adresse entnehmen
Sie bitte der E-Mail-Richtlinie auf der Internetseite der Hessischen Hochschule fiir
offentliches Management und Sicherheit (HOMS)

¢ Eine Zusammenfassung der wesentlichen Inhalte dieser Nutzungsvorgaben finden
Sie diesem Dokument als Anlage beigefigt [siehe 11.4: Zusammenfassung
Nutzungsvorgaben]

Erganzende Informationen und Hinweise, z. B.

o Dieses Dokument erhebt keinerlei Anspruch auf Vollstandigkeit, weder auf den
inhaltlichen Umfang aller Funktionalitdten, noch auf die Darstellung verschiedener

Lésungsmaoglichkeiten.

Tipps und Empfehlungen, z. B.

N

N Sie kénnen Uber das Inhaltsverzeichnis direkt auf den von lhnen bendétigten Abschnitt
navigieren, indem Sie die entsprechende Uberschrift mit der Maus ansteuern,
STRG driicken und klicken.
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2 Grundlegende Informationen
2.1 Die Anwendung

Bei der Outlook Web App handelt es sich um eine ausschlie3lich browserbasierte
Anwendung, die Sie von nahezu jedem Endgerat tUberall dort erreichen, wo Sie Zugang zum
Internet haben. Sie unterscheidet sich in dieser Hinsicht nicht von den meisten anderen, privat
genutzten E-Mail- Accounts, wie zum Beispiel @gmail.com oder @web.de. Sie kénnen das
Konto auf nahezu jedem Endgerét nutzen...

A ...allerdings mussen Sie bei der Anwendung auf einem mobilen Endgerat besondere

Vorgaben einhalten. Aufschluss gibt Ihnen hiertiber die E-Mail-Richtlinie.

A Eine Einbindung des Kontos in Clientanwendungen, wie Outlook oder Thunderbird

oder ein anderes E-Mail-Programm, ist aus Datenschutzgriinden nicht mdglich.

2.2 Sicherheit und Datenschutz

Die Speicherung und Ubermittlung personenbezogener Daten (iber die dienstliche E-Mail-
Adresse ist nur unter Beachtung der fur die HOMS geltenden datenschutzrechtlichen
Regelungen zulassig und darf nur im Rahmen der dienstlichen Aufgabenstellung erfolgen,

soweit es flr den dabei jeweils verfolgten dienstlichen Zweck erforderlich ist.

Besonders sensible personenbezogene Daten nach Art 9 Datenschutz-Grundverordnung

dirfen nicht als Inhalt oder Anhang einer E-Mail verschickt werden.

A Informieren Sie sich Uber die Datenschutzrechtlichen Vorgaben der Nutzung lhrer

dienstlichen E-Mail-Adresse unter https://www.hoems.hessen.de

Als VS-NfD eingestufte Informationen oder Daten dirfen nicht als Inhalt oder Anhang einer

E-Mail verschickt werden.

A Informieren Sie sich Uber die Vorgaben in der Verschlusssachen-Anweisung Hessen
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3 Bevor es losgeht

...haben Sie Ihre Zugangsdaten Uber einen persodnlichen Brief erhalten, der an lhren
Campus gesendet wurde. lhr Benutzername behalt ebenso wie lhre Registrierungs-PIN die

Gliltigkeit, bis Sie ein neues Schreiben erhalten.

A Bitte heben Sie Ihr personliches Anschreiben unbedingt auf.

3.1 |hr Benutzername

Ihr Benutzername entspricht lhrer E-Mail-Adresse und setzt sich in der Regel

folgendermafRen zusammen: Vorname.Nachname@owahoems.hessen.de

Wenn Sie einen Namen haben, den es doppelt oder mehrfach gibt, wurde Ihre E-Mail-Adresse
mit einer fortlaufenden Nummer zur eindeutigen Identifikation versehen und wirde dann z. B.

wie folgt lauten: Vorname.Nachname2@owahoems.hessen.de

3.2 |hr Initialpasswort

Ihr Initialpasswort wurde lhnen ebenfalls tUber das personliche Anschreiben mitgeteilt. Es ist
einmalig gultig und notwendig fur die Erstregistrierung, muss aber danach sofort von lhnen
geéndert werden. Das entsprechende Vorgehen wird lhnen im ndchsten Kapitel ausfuhrlich

erlautert.

0 Sollte das Anschreiben mit dem Initialpasswort verloren gehen, so missen Sie Uber

das Kontaktformular eine E-Mail an die HZD schreiben und ein neues Initialpasswort

beantragen.

10
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3.3 Ihre Registrierungs-PIN

Auch die Registrierungs-PIN wurde lhnen zusammen mit Ihrem Benutzernamen und dem
Initialpasswort Uber das persodnliche Anschreiben zugestellt. Sie dient dazu, lhr Konto
einzurichten und lhr Geréat (Smartphone oder Tablet) fur die Zwei-Faktor-Authentifizierung
(2FA) zu registrieren. Aus Sicherheitsgriinden enthalt der Registrierungs-PIN Sonderzeichen,

die im Alltag selten benutzt werden.

3.4 Sicherheitsfrage (KBA-Registrierung)?*

Im Laufe des Registrierungs- und Anmeldeprozesses werden Sie aufgefordert, die Antwort auf
eine personliche Frage zu hinterlegen, wie zum Beispiel den Namen lhres ersten Haustieres
oder den Geburtsnamen lhrer Mutter. Diese sogenannte Sicherheitsfrage dient als weiterer
Authentifizierungsfaktor, der genutzt wird, wenn Sie z. B. Ihr Passwort vergessen haben und

ein Neues erstellen missen [siehe 4.7: Anderung lhres Passwortes].

3.5 Der Browserzugang

3.5.1 Browserempfehlung

Die meisten der Standardbrowser eignen sich gut fur den Zugriff und kénnen entsprechend
verwendet werden. Zu nennen waren hier vor allem Google Chrome, Mozilla Firefox,
Microsoft Internet Explorer, Microsoft Edge sowie der Apple Browser Safari. Von dem
Einsatz anderer Browser bitten wir abzusehen, da die Anwendung hier weder getestet noch

unterstitzt werden kann.

3.5.2 Browsereinstellungen

Je nachdem fir welchen Browser Sie sich entscheiden, kdnnen Unterschiede in der
Anwendung auftreten. Beispielsweise konnen Sie die Richtigkeit Ihrer Passwort Eingabe nicht
bei jedem Browser automatisch Uberprifen, aber auch die Datenschutzeinstellungen

unterscheiden sich.

1 Knowledge-Based Authentication

11
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A Sie kénnen die Drittanbieter Cookies deaktivieren, leider nicht alle.

3.6 Die Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA)

Die Anwendung wurde sicherheits- und datenschutzkonform entwickelt und erfordert aus
diesem Grund die Eingabe zweier voneinander unabhangiger Sicherheitsfaktoren, im
Unterschied zu der Anmeldung nur mit einem Passwort. Uber die 2FA wird die Echtheit der

Identitat sichergestellt und die Zugriffssicherheit auf besonders schiitzenswerte Daten erhoéht.

A Entscheidend fur die Wirksamkeit der 2FA ist, dass der zweite Faktor auf einem
anderen Gerat fir jede Anmeldung neu, einmalig und nicht nachvollziehbar generiert

wird.

3.6.1 Die Authenticator App

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, den zweiten Faktor zu generieren, viele Unternehmen,
wie zum Beispiel Onlineshops, nutzen Kurznachrichten (SMS), Uber die dann die
Transaktionsnummern als zweiter Faktor verschickt werden. Im Unterschied dazu bieten
Authenticator Apps die Mdglichkeit, ohne die Angabe der eigenen Telefonnummer
einen zweiten Faktor zur Verfigung zu stellen. Authenticator Apps koénnen von
verschiedenen Anbietern aus dem Internet heruntergeladen werden und auf nahezu jedem

mobilen Endgerat einfach und unkompliziert installiert werden.

3.6.1.1 Google Authenticator App

Theoretisch sind fast alle auf dem Markt angebotenen Apps einsetzbar, funktionieren aber alle
ein bisschen unterschiedlich. Fur die Beschreibungen wurde sich fir den Einsatz der Google
Authenticator App entschieden, die sowohl in dem Google Play Store als auch im Apple Store

<

kostenfrei verflgbar ist.

o Fur die Benutzung der Google Authenticator App wird kein Google Konto benétigt.

12
Anwenderhandbuch ,E-Mail-Adressen fiir Lehrbeauftragte und Studierende®, Dez. 2023



HoMS

HESSISCHE HOCHSCHULE

FUR OFFENTLICHES MANAGEMENT

UND SICHERHEIT
University of Applied Sciences

0 Wir bitten um Verstandnis daflr, dass unser Support Sie lediglich bei der Anwendung

dieser App unterstitzen kann.

N
s Dieses Handbuch beschreibt die Einrichtung und Verwendung der Google
Authenticator App am Beispiel eines Android Smartphones, in dem Erklar-Video fur die

erste Anmeldung wird jedoch ein iPhone verwendet.

3.6.2 Authenticator fur den Desktop des Arbeitsplatzes

Bitte benutzen Sie fur die Generierung lhres Einmalpasswortes ein anderes Gerat als das, mit
dem Sie lhre E-Mails bearbeiten.

A Theoretisch ist es zwar moglich, auch auf dem Desktop eine Authenticator App zu
installieren, aus Sicherheitsgrinden raten wir jedoch davon ab bzw. verweisen auf die
Notwendigkeit der Verwendung von zwei verschiedenen Geraten fir die Verwendung
der E-Mail-Adresse auf der einen und der Generierung des zweiten Faktors auf der
anderen Seite.

13
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4 Inbetriebnahme Ihres OWA (Outlook Web Apps) Kontos

Die Inbetriebnahme lhrer dienstlichen E-Mail-Adresse Uber IThr OWA Konto erfolgt in funf
Schritten, die Sie zusammengefasst auf der Rickseite lhres personlichen Anschreibens
beschrieben finden. Wenn Sie IThr OWA Konto also bereits in Betrieb genommen und Ihr
Smartphone erfolgreich registriert haben, ist dieses Kapitel fir Sie nicht interessant, da es die
entsprechenden Schritte lediglich ausfuhrlicher beschreibt.

.ﬂ 1. Voraussetzungen und Vorbereitungen
@ 2. Authenticator App herunterladen
1 " i} .
n 3. Initialpasswort dndern / eigenes Passwort erstellen
@ 4, Smartphone fir die Zwei-Faktor-Authentifizierung registrieren
i'E 5. Sicherheitsfrage vergeben

4.1 Voraussetzungen und Vorbereitungen

Nehmen Sie die Anmeldung am besten an Ihrem hauslichen Arbeitsplatz vor bzw. auf Ihrem
ublichen Arbeitsgeréat. Stellen Sie dann sicher, dass Sie Ihr personliches Anschreiben mit den
Zugangsdaten bereithalten

= |hren Benutzernamen (= lhre E-Mail-Adresse)
= |hr Initialpasswort

= |hre Registrierungs-PIN (eventuell haben Sie lhre Registrierungs-PIN bereits

digitalisiert und kopierbereit [siehe 3.3: Ihre Reqistrierungs-PIN].

Des Weiteren bendtigen Sie ihre Matrikelnummer bzw. Id. sowie ein zweites Gerét, um die
Authenticator-App darauf zu installieren und zukunftig darlber den zweiten Sicherheitsfaktor

zu generieren, in diesem Handbuch Einmalpasswort genannt.

&.\\
s Ihre E-Mail-Adresse benutzen Sie optimaler Weise auf lhrem Arbeitscomputer, das

zweite Gerat ist in der Regel Ihr Smartphone oder Tablet.
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4.2 App herunterladen

Wie angekundigt wird der Prozess der Zwei-Faktor-Authentifizierung in diesem Handbuch mit
einem Android Gerat und dem Google Authenticator beschrieben. Weiterhin wird an dieser
Stelle das Wissen vorausgesetzt, wie man eine App in den entsprechenden Stores findet und
auf dem eigenen Smartphone installiert. Sollte hier dennoch Bedarf bestehen, finden Sie auf

den Hilfeseiten der HOMS ein detailliertes Tutorial.

N
s Laden Sie die Authenticator App herunter, bevor Sie mit dem nachsten Schritt
fortfahren, 6ffnen Sie diese aber noch nicht, sondern halten Sie nur Ihr Smartphone

griffbereit.

4.3 Initialpasswort &ndern / eigenes Passwort erstellen

Vor der Registrierung lhres Smartphones fir die 2FA muss das lhnen mit dem Anschreiben
Ubersandte Initialpasswort durch ein von lhnen gewdahltes Passwort ersetzt werden. Rufen Sie
hierfir bitte Uber den Browser die folgende Webseite auf: https://selfowa.hessen.de und

bestatigen Sie zunachst die Nutzungsbedingungen und den Datenschutzhinweis:

Nutzungsbedingungen und Datenschutzhinweis

Die Nutzung dieses Dienstes erfolgt auf Basis verbindlicher
Nutzungsbedingungen, die fiir alle Nutzerinnen und Nutzer gelten. Wir weisen
darauf hin, dass die Verpflichtung besteht, die zugrunde liegenden Richtlinien
und Rechtsgrundlagen zu kennen und zu befolgen. Dies betrifft insbesondere
Datenschutz und Sicherheitsanforderungen. Die Nutzung ist ausschlieBlich zu
dienstlichen Zwecken zulassig.

Auf der folgenden Internetseite finden Sie die zugehdrigen Dokumente und
Hinweise in ihrer gtiltigen Fassung:

Dort werden |hnen auch weitere Hilfen und Informationen beispielsweise zur
Support-Hotline angeboten. Bitte informieren Sie sich regelmaBig tiber den
aktuellen Stand.

Die Seite verwendet sogenannte "Cookies". Dies sind Dateien, die auf lhrem
Rechner lokal gespeichert werden und zum Betrieb dieses Dienstes zwingend
erforderlich sind.

Ich habe die Hinweise zur Kenntnis genommen

N
N Uberpriifen Sie ggf., ob Sie auch das S bei https nicht vergessen haben.

Im nachsten Schritt geben Sie lhren Benutzernamen (=lhre E-Mail-Adresse) und das

Initialpasswort aus dem Anschreiben ein:
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Bitte geben Sie |hr Passwort ein

( siehe Kap 31) Benutzername Thomas.Muster@owahoems.hessen.de

e e

Nach der Bestéatigung Giber Senden erscheinen nun zwei weitere Eingabefelder, in die Sie nun

(siehe Kap. 3.2) Initialpasswort

jeweils das (neu erstellte) Passwort lhrer Wahl eintragen. SchlieBen Sie den Vorgang im
Anschluss tber Senden ab.

Passwort dndern
Benutzername: Thomas.Muster@owahoems.hessen.de

(siehe Kap. 3.2) Initialpasswort e

(neues) Passwort lhrer Wahl

Wiederholung (neues) Passwort lhrer Wahl

A

Bitte beachten Sie die Vorgaben fiir die Erstellung eines sicheren Passwortes.
Sie sind diesem Dokument im Anhang beigeflgt:

[siehe 11.2: Anlage 2 - Vorgaben fir die Erstellung eines sicheren Passwortes].

16
Anwenderhandbuch ,E-Mail-Adressen fiir Lehrbeauftragte und Studierende®, Dez. 2023



HOMS Naté=

HESSISCHE HOCHSCHULE VL4
FOR OFFENTLICHES MANAGEMENT _
UND SICHERHEIT ~ 1

University of Applied Sciences

4.4 Registrierung lhres Smartphones

Nachdem Sie Ihr Initialpasswort jetzt durch ein neues und sicheres Passwort ersetzt und

bestatigt haben, werden Sie aufgefordert, die Registrierungs-PIN aus lhrem Anschreiben
einzutragen.

@

N Sie kdnnen sich die Eingabe des Registrierungs-Pins zusatzlich erleichtern, indem Sie
die Zeichenfolge zunachst abtippen, auf seine Richtigkeit hin Gberprifen und
dann in das Eingabefeld kopieren. Sie verhindern auf diese Weise auch eine

mehrmalige Falscheingabe, die zu einer temporéren Sperrung fihren kann.

Bitte geben Sie lhre Registrierungs-PIN ein

E-Mail-Adresse Thomas.Muster@owahoems.hessen.de

(siehe Kap. 1.3) Registrierungs-PIN JEEEsss 2

Wenn Sie |Ihre Eingabe lber Senden bestétigt haben, sehen Sie im nachsten Schritt, dass
noch kein Gerat registriert ist. Wahlen Sie daher nun + Gerat hinzuftigen (1) und geben danach
Ihrem Geréat einen Namen (2), zum Beispiel: Myphone.

A Verwenden Sie fur den Namen nur Buchstaben, keine Zahl am Anfang und keine
Sonderzeichen.

Meine registrierten Geréate G

Keine registrierten Gerate + Gerat hinzufligen

Hinzuzufugenden Geratenamen eingeben G

17
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Nach der Bestétigung Uber OK ist Ihr Geréat benannt und es erscheint ein QR-Code (3), Uber
den Sie Ihre bereits heruntergeladene Authenticator App aktivieren konnen.

QR scannen oder folgenden
Code eingeben:

GVIPXM7ZTHC2J7REKQL7Y7ZRC4

Offnen Sie hierfiir nun die Authenticator App auf lhrem Smartphone, bestatigen Sie tiber

Starten (4) und wahlen Sie dann Barcode scannen aus (5). Daraufhin 6ffnet sich automatisch

die Kamera lhres Gerétes, Uber die Sie nun den QR-Code (= Barcode) einscannen kénnen.

©,

Google Authenticator H
& H

Konto hinzugefiigt
Konto hinzufiigen
ine der pi aus, um ein Konto 367 173
hinzuzutigen: sarah.bonhoff@schule. hessen.de@selfowa hessen de 4

Q Barcode scannen

Wenn Sie nach einem Bestiitigungscode gefragt werden, rufen
[ schiussel eingeben Sie ihn hier ab. Der Code wird hiufig gesindert, deswegen
brauchen Sie ihn sich nicht zu merken.

Nach Aktivierung der Bestéitigung in zwei Schritten fiir lhr

Google-Konto oder andere Konten benétigen Sie Folgendes:

Or Ihr Passwort

B Einen Code, den diese App fur Sie generiert

STARTEN |

Im Folgenden schlie3en Sie innerhalb der App die Registrierung Ilhres Handys ab, indem Sie
Konto Hinzufligen aktivieren (6).
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In Threr OWA Anwendung schlief3en Sie die Registrierung uber Fertig ab.

Meine registrierten Gerate

Sarahs Phone v

QR scannen oder folgenden
Code eingeben:

GVIPXM7ZTHC2J7REKQL7Y7ZRC4

Der Registrierungsprozess bietet Ihnen nun an, tber die Eingabe eines Einmalpasswortes den
Vorgang zu testen. Da diese aber eher als Ubung fiir den Anwender gedacht ist und nichts als
Prifung fur die erfolgreiche Registrierung, wird auf eine Beschreibung an dieser Stelle
verzichtet. Sollte hier dennoch Bedarf bestehen, finden Sie auf den Hilfeseiten der HOMS ein

detailliertes Tutorial.

Meine registrierten Gerate

MyPhone - ‘ v ” X

| MyPhone wurde hinzugefiigt. I

Sie haben nun Ihr Smartphone erfolgreich registriert (MyPhone wurde hinzugefiigt) und die

Authenticator App eingerichtet. In Zukunft wird Ihnen jedes Mal, wenn Sie die App 6ffnen, fur
30 Sekunden eine einmalige, sechsstellige Nummer angezeigt, die lhnen fir diese

Anmeldung als Einmalpasswort dient.

o Eine andere Bezeichnung fur das Einmalpasswort ist OTP (One True Pairing).
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4.4.1 Registrierung weiterer Smartphones

Wenn Sie ein anderes Smartphone oder weitere fir die Zwei-Faktor-Authentifizierung
registrieren mochten, ist dies jederzeit moglich. Halten Sie hierfur Ihre Registrierungs-PIN
bereit und rufen Sie tber den Browser die Registrierungsseite
https://selfowahoems.hessen.de auf. Hier kbénnen Sie das aktuelle Smartphone |6schen und

gemal des vorab beschriebenen Vorgehens ein neues Gerat registrieren.

o Sie kdénnen bis zu vier Smartphones insgesamt registrieren.

4.5 Sicherheitsfrage vergeben

Nachdem Sie Ihr Smartphone registriert haben, rufen Sie bitte im nachsten Schritt in IThrem
Browser die folgende Adresse auf: https://owahoems.hessen.de und bestétigen zuné&chst

wieder Ihre Kenntnisnahme der Nutzungsbedingungen und des Datenschutzhinweises.

Danach geben Sie wie immer als erstes lhren Benutzernamen (E-Mail-Adresse) ein:

Willkommen, bitte melden Sie sich an...

SN e L G EI WP E-Mail-Adresse |

Fahren fort mit lhrem selbst erstellten, aktuellen Passwort:

Bitte geben Sie |hr Passwort ein

E-Mail-Adresse Thomas.Muster@owahoems.hessen.de

Ihr Passwort i "

Erster Faktor

q
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Und flgen als letztes das Einmalpasswort aus lhrer Authenticator App ein:

Bitte geben Sie lhr Einmalpasswort (OTP) ein
E-Mail-Adresse Thomas.Muster@owahoems.hessen.de

Einmalpasswort gl S

Anmelden

Q

w Da sich das Einmalpasswort (sechsstelliger Zahlencode) alle 30 Sekunden éndert,
mussen Sie ziemlich schnell sein. Es kann sonst passieren, dass die angezeigte
Ziffernfolge nicht mehr gliltig ist. Nach dreimaliger falscher Codeeingabe wird Ihr
Konto fur 6 Stunden gesperrt, lassen Sie daher zwischen der Eingabe lhres
Passwortes und der Generierung und Eingabe des zweiten Faktors so wenig

Zeit wie moglich vergehen.

Als néachstes kénnen Sie sich nun Uber die Direktschaltflache (1) aus einer Reihe von
Mdoglichkeiten die fir Sie passende Frage auswahlen und geben Sie die Antwort auf diese

Frage in dem Eingabefeld ein. Bestétigen Sie danach tber Submit.

KBA-Registrierung

9

Frage Was war der Name ihres ersten Tieres? v

Was war der Name ihres ersten Tieres?

Antwort I Was war der Name lhres ersten Tieres?

Was war itve erste eigene Telefonnummer
Was war der Name ihrer Kindergartengruppe?
Was war der Name ihres ersten Urlaublandes?
Welches ist ihr Lieblingsurlaubsland?

An welcher Uni haben sie studiert?

Was war ihr meist gehasstes Essen als Kind?
Welches war ihr erstes Auto

Was war der Madchenname ihrer Mutter

N
N Seien Sie sicher, dass Sie eine Frage wahlen, auf die Sie auch kiinftig dieselbe
Antwort geben wirden und/oder notieren Sie die Antwort auf lhre Sicherheitsfrage am

besten getrennt von den anderen Zugangsdaten.
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4.6 Anmeldungen nach erfolgter Registrierung

Im Anschluss an die Vergabe der Sicherheitsfrage haben Sie sich das das erste Mal erfolgreich
bei lhrem OWA Konto angemeldet.

Fur jede weitere Neuanmeldung navigieren Sie zukinftig ebenfalls Uber

https://owahoems.hessen.de, geben Ilhren Benutzernamen, lhr Passwort sowie das

Einmalpasswort aus lhrer Authenticator App ein.

4.7 Anderung lhres Passwortes

4.7.1 RegelméaRige Anderung des Passwortes

Sie werden systemseitig alle 42 Tage aufgefordert, Inr Passwort zu &ndern. In diesem Fall
folgen Sie den vorgegebenen Schritten, die im Wesentlichen denen unter 4.3 entsprechen,
nur, dass Sie dieses Mal nicht das Initialpasswort ersetzen, sondern |hr aktuelles Passwort,
also immer das letzte, was Sie selbst erstellt haben:

Passwort andern
Benutzername: Thomas.Muster@owahoems.hessen.de
Aktuelles Passwort

neues Passwort lhrer Wahl

Wiederholung neues Passwort lhrer Wahl

Danach werden Sie wie immer nach dem Einmalpasswort gefragt und kénnen dann ganz

normal mit lhrer Anmeldung fortfahren.
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4.7.2 Passwort zurticksetzen

Sollten Sie einmal Ihr Passwort vergessen haben oder es aus anderen Griinden zurticksetzen
wollen oder mussen, haben Sie immer bei dem ersten Schritt Ihrer Anmeldung die Méglichkeit,

ein neues zu erstellen.

Nach dem Aufruf der Anmeldeseite und der Kenntnisnahme der Nutzungsbedingungen sowie
der Datenschutzhinweise geben Sie kein Passwort ein, sondern wahlen stattdessen Passwort
vergessen (1) aus, geben im nachsten Feld Ihre E-Mail-Adresse ein und bestéatigen Gber

Senden.

Bitte geben Sie lhr Passwort ein
E-Mail-Adresse Thomas.Muster@owahoems.hessen.de

Passwort

") Erster Faktor Bitte geben Sie Ihr Passwort ein

.
Erster Faktor

“

Als nachstes generieren Sie uber lhre Authenticator-App das Einmalpasswort, tragen es ein

(2) und bestatigen Uber Anmelden.

Bitte geben Sie |hr Einmalpasswort (OTP) ein

E-Mail-Adresse Thomas.Muster@owahoems.hessen.de

Einmalpasswort G

Anmelden
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Als letztes tragen Sie die Antwort auf Ihre gewdahlte Sicherheitsfrage ein (3).

Was war der Name ihres ersten Tieres?

Danach erstellen Sie unter Berticksichtigung der entsprechenden Vorgaben [siehe Anlage 3 -

11.3: Vorgaben fir die Erstellung eines sicheren Passwortes] Ihr neues Passwort, geben es

zweimal ein (4) und bestatigen abschiel3end Giber Log On, ehe Sie sodann mit dem regularen
Standardprozess lhre Anmeldung abschlief3en.

Passwort andern

Benutzername: Thomas.Muster@owahoems.hessen.de
Neues Passwort: | seeeeseres
Passwort bestatigen: sessssened G

Passwort zurlickgesetzt
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5 Ihr personliches Outlook Web App Konto (OWA Konto)
5.1 Mehr als nur E-Mailing

Obwohl Sie diese Anwendung vor allem zur Verfiigung gestellt bekommen, damit Sie fir lhren
Arbeitgeber einfach, sicher und verbindlich per E-Mail erreichbar sind, werden Sie diese
Adresse im Rahmen Ihrer Aufgaben perspektivisch fir eine Reihe weiterer
Verwaltungsaktivitaten nutzen konnen. Dartber hinaus bietet Inr OWA Account zudem eine
ganze Reihe weiterer Funktionalitaten, die Sie in Threm beruflichen Alltag einsetzen kénnen.

Neben einem Kalender fur Ihre Termine erhalten Sie zum Beispiel Zugriff zu den Kontaktdaten
aller anderen hessischen Lehrbeauftragten und Studierende. Sie kénnen Uber die Nutzung
von Verteilerlisten bestimmte Gruppen gesammelt anschreiben, eigene Gruppen und

Verteilerlisten erstellen und so kommunizieren.

In den folgenden Kapiteln werden wir Ihnen eine Auswahl dieser Funktionalitaten Uber die
Beschreibung entsprechender Anwendungsfalle vorstellen, mit einem besonderen Fokus auf
»E-Mail ,und ,Kontakte“, die beiden Funktionsbereiche, die fur die Nutzung der E-Mail-Adresse
am wesentlichsten sind. Da sich Aufbau und Logik der Funktionsbereiche aber kaum
unterscheiden, lasst sich die Nutzung von Kalender und Aufgaben in der Regel mit etwas
Ubung leicht erarbeiten. Dariiber lassen sich im Internet natiirlich auch die Beschreibungen

des Herstellers zu Rate ziehen.

o Dieses Dokument erhebt keinerlei Anspruch auf Vollstandigkeit, weder was den
inhaltlichen Umfang aller Funktionalitaten noch die Darstellung verschiedener

Losungsmoglichkeiten.

™

Um nicht jedes Mal, wenn Sie E-Mails abrufen oder versenden wollen, in der
Adressleiste Ihres Browsers die URL neu eingeben missen, empfiehlt es sich, die
Adresse entweder als Favorit zu speichern oder sich tber eine Verknipfung den
Zugang direkt auf den Desktop zu legen. Sie missen dann beim nachsten Mal nur auf
das entsprechende Symbol klicken und gelangen direkt auf die Seite fur die

Anmeldung.
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5.2 Einstieg in die Benutzeroberflache

Die Standardeinstellung lhres Kontos zeigt lhnen beim Aufrufen die Benutzeroberflache fur
den Funktionsbereich E-Mail an, zundchst nicht zu sehen sind Kontakte/Personen, ein

Kalender oder Aufgaben.

Den obersten Abschnitt Ihrer Anwendung bildet die Menuleiste (1). Sie ist das einzige
unveranderliche Element auf Ihrer Benutzeroberflache, egal in welchem Funktionsbereich

Sie gerade tatig sind.

Der Funktionsbereich wird immer auf der linken Seite der Meniileiste angezeigt (2), dort, wo
jetzt E-Mail steht, steht dann zum Beispiel Kalender. Alle anderen Icons und Symbole (3 — 6)

der Mentuleiste verandern sich nicht.

Bei der Glocke (3), dem ersten Symbol auf der rechten Seite, handelt es sich um eine
automatische und ubergreifende Funktionalitdt, um Benachrichtigungen von uberfélligen

Aufgaben und Kalendereintragen.
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Das Radchen (4) ist wahrscheinlich aus anderen Programmen oder Anwendungen bekannt,
es steht eigentlich immer fir Einstellungen. Was genau oder welche Einstellungen
vorgenommen oder verandert werden konnen, unterscheidet sich hingegen nicht nur von
Programm zu Programm, sondern manchmal auch innerhalb einer Anwendung, je nachdem
auf welcher Seite man gerade beschaftigt ist oder, um in unserem OWA zu bleiben, in welchem
Funktionsbereich man gerade agiert.

Uber das Fragezeichen (5) lassen sich Hinweise zum Datenschutz aufrufen sowie die Hilfe,
eine Art Online-Nachschlagewerk von Microsoft zu nahezu jedem Thema rund um OWA.
Sollten Sie eine Frage haben, die sich Gber diesen Leitfaden nicht klaren lasst, kann es hilfreich
sein, hier nach Antworten zu suchen. Informationsumfang und Tiefe sind allerdings gewaltig

und erfordern zudem oft langwierige Klickmanéver von einem Link zum anderen.

Ihrem personlichen Profil (6) wird sich im Anschluss das nachste Kapitel widmen, verbleibt
als letztes Symbol der Meniileiste ganz links das blaue Quadrat mit seinen quadratisch

angeordneten neun kleinen Kacheln (7).

Hier befinden sich die anderen

E-Mail

Funktionsbereiche.

Nach einem Klick auf das Kachelsymbol farbt
sich dieses schwarz und gleichzeitig 6ffnet

ni && sich eine Auswahl mit vier weiteren
E-Mail Kalender Personen Schaltflachen, die sich mit der Maus
ansteuern lassen und blau farben, das heif3t
M aktiviert werden kdnnen.
Aufgaben
Uber einen Klick offnet sich dann die
Benutzeroberflache des entsprechenden
Funktionsbereiches.
27
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5.3 Ihr Profil

Da es sich bei Ihrem Konto um eine zentral verwaltete Anwendung handelt, werden die
meisten lhrer offiziellen Daten auch zentral in das System eingespeist, ohne dass Sie hier

etwas tun mussen, im Rahmen von [Kapitel 7: Anwendungsfalle ,Personen/Kontakte“] wird

dieses Thema eingehender behandelt. An dieser Stelle soll lediglich aufgezeigt werden, wie

Sie Ihr Profilbild einfigen bzw. dndern kénnen.

o Es handelt sich hier um keine Verpflichtung, sondern lediglich um eine Option, doch
die meisten Menschen kennen gerne die Gesichter zu den Namen von Personen, mit

denen sie interagieren.

5.3.1 Profilbild hochladen, andern oder I6schen

Beginnen Sie die Bearbeitung lhres Profilbildes, indem Sie auf das grauweil3e
Personensymbol ganz rechts auf Ihrer Meniileiste klicken (1), danach auf Option Andern (2)

und schlieBlich das Angebot erhalten, Uber Foto hochladen ein Bild Ihrer Wahl hochzuladen

(©)

11100) Q

a

Weiteres Postfach offnen...

Abmelden

a

In dem Moment, wo sie diesen Link anklicken, verknipft sich OWA automatisch mit Ihrem
Endgerat, auf dem Sie dann nur noch das entsprechende Bild auswéahlen und bestétigen
mussen. Es fugt sich von ganz alleine ein, lassen Sie sich nicht davon irritieren, dass nach

dem Hochladen unter dem Bild noch immer Foto hochladen steht.

Das eigentliche Hochladen startet,
nachdem Sie den Button Speichern
gedruckt haben (4) und ist nach klrzester
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6 Anwendungsfélle ,,E-Mailing*
6.1 Einstieg in Ihr E-Mail-Konto: Die Benutzeroberflache

Dieses Kapitel beginnt mit einer kurzen Betrachtung der Benutzeroberflache im
Funktionsbereich E-Mail. Viele Elemente und Funktionalitaten werden Ihnen vielleicht schon

bekannt sein, aber fir den Fall, dass Sie das erste Mal mit einer E-Mail-Anwendung von
Microsoft arbeiten, soll Ihnen die folgende Ubersicht den Einstieg in die Navigation

erleichtern.

E-Mail

Jurk-E-Ma2| Y Aufrbumen  Verschieben v Kategoren ¥ wes

Posteingang ter v Test Account fir Leitfaden

Posteingang Dhzd hessen.de $ Allen anbworten |

Die ,Menileiste® wurde lhnen als Ubergreifendes Ansichtselement bereits vorgestellt

[siehe 5.2: Einstieq in die Benutzeroberflache (1)], direkt darunter befindet sich die ,Taskleiste®

(1). Die linke Spalte, die ,Ordner — und Navigationsleiste“ (2), die ,Nachrichtenleiste® oder auch
.Posteingang“ (3) sowie der “Lesebereich® (4) ganz rechts, bilden verschiedene

Perspektiven und Bearbeitungsmoglichkeiten lhres E-Mail-Verkehrs ab.
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6.1.1 Die Taskleiste

Uber die Taskleiste konnen wesentliche Aufgaben und Aktivitaten initiiert und gesteuert
werden. Hierzu gehoéren Kernfunktionen wie z. B. das Suchen von Informationen mittels

eines Stichwortes in E-Mail und Personen suchen, aber auch das Erstellen oder Loschen von

Nachrichten. Es kdnnen aber auch einige weiterfihrende Mal3nahmen ergriffen werden, wie
beispielsweise die Nutzung, Anpassung oder Neuerstellung von Kategorien, was sowohl im
taglichen Arbeiten als auch in der langfristen Verwaltung der Gesamtheit aller Ihrer E-Mails

nutzlich sein kann.

6.1.1.1 Optionendynamik der Taskleiste

Entscheidend ist es hier zu berlcksichtigen, dass sich die Taskleiste dynamisch verhalt und
die verschiedenen Optionen in direkter Abhangigkeit zu Ihrer aktuellen Verortung

(kontextbezogene Menus) innerhalb der drei darunterliegenden Spalten anbietet.

Favoriten (3000) Fiter v

Im ersten Fall (1) befindet sich der Anwender innerhalb der Navigationsleiste in keinem
tatsachlichen E-Mail Ordner, sondern in der Ubergeordneten Struktureinheit. Dadurch
wird der Posteingang nicht angezeigt, die mittlere Spalte oder auch die Nachrichtenleiste

bleiben leer, ebenfalls die Ansichtspalte ganz rechts.

Aul3er tGber Neu eine neue E-Mail zu erstellen, werden dariiber hinaus auch keine weiteren

Optionen angeboten, da fur alle anderen Aktivitaten Objekte ausgewahlt sein mussten.

Wenn hingegen in der Navigationsleiste der Posteingang aufgerufen wird, fullt sich

dadurch automatisch die Nachrichtenleiste mit allen E-Mails, die sich im Ordner Posteingang
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befinden (2). Doch da noch immer keine konkrete Nachricht aufgerufen wurde, die man
bearbeiten kdnnte, gibt es auch an dieser Stelle nur eine einzige, weitere Handlungsoption,

die Funktion Alle als gelesen markieren.

Posteingang

\

N Die Anzahl aller ungelesenen E-Mails erscheint in der Navigationsspalte hinter dem
Posteingangsordner (siehe (1)), in der Nachrichtenspalte sind alle ungelesenen E-
Mails erkennbar durch ihren Fettdruck. Uber die Funktion Alle als gelesen

markieren werden diese in den normalen Schrifttyp versetzt und die Anzahl der

ungelesenen E-Mails entsprechend reduziert.

Sobald nun in der Nachrichtenleiste eine bestimmte E-Mail ausgewahlt ist, wird deren Inhalt

im Lesebereich angezeigt (3) und in der Taskleiste stehen nun die Schaltflachen fur direkte
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Bearbeitungsoptionen zur Verfigung, zudem weisen die drei Punktchen am rechten Rand
darauf hin, dass hier weitere Funktionen hinterlegt sind und tiber einen Klick angezeigt werden
konnen.

| E-Mail A B ?

r[:j Léscher

Posteingang v Testmail

Posteingang Testma . @hzd hessen.de

Entwirfe : | : O Allen antworten | v

o Auch die drei Punktchen gehéren in die bereits erwahnte Gruppe der
internationalen Symbole. Wo immer Sie erscheinen, ob senkrecht oder waagerecht

aufgestellt, verbergen sich  dahinter weitere, thematisch  zugehoérige
Handlungsoptionen.
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6.1.1.2 Funktionen der Taskleiste

Die meisten der Uber die Taskleiste angebotenen Funktionen werden im Kontext
konkreter Anwendungsfalle in spateren Kapiteln noch ausfuhrlich beschrieben.

Neu als initialer Befehl fir die Erstellung einer E-Mail bildet beispielsweise im dem
entsprechenden Kapitel den Auftakt fir eine genaue Beschreibung des gesamten Prozesses

[siehe 6.4: Neue E-Mail erstellen, bearbeiten und versenden].

Archivieren, Junk-E-Mail, Aufrdumen, Verschieben sowie Kategorien leiten allesamt Aktionen

ein, die im Handlungsfeld der Postfachverwaltung zu verorten sind und daher in dem

entsprechenden Kapitel ihnren Raum einnehmen werden.
Dennoch sind drei weitere Elemente der Taskleiste wesentlich und nutzlich:

Die Ubergreifende Suchfunktion (1) kann mit steigender Nutzungsdauer und der
entsprechenden, quantitativen Zunahme aller ein- und ausgehenden E-Mails an Bedeutung
gewinnen, da selbst bei einer tadellosen und disziplinierten Verwaltung aller Nachrichten man

Uber kurz oder lang irgendeine bestimmte Information suchen wird.

,O +) Neul|V il Loschen & Archivieren Junk-E-Mail | v Aufraumen Verschieben Vv Kategorien Vv

Die Aktionsmaoglichkeiten hinter den

drei kleinen Punktchen (2) sollte man Alé visgelesarioniiares

insofern kennen, als dass sich hier zum Als gelesen markieren

Beispiel der Druckbefehl befindet, falls man S e

eine E-Mail ausdrucken méchte. e
Kennzeichnung I6schen

Als erledigt markieren
gnorieren

Regel erstellen

I Drucken I
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Die Direktschaltflachen (3) werden symbolisiert durch kleine, auf dem Kopf stehende

Pfeilkopfe. Uber ihre Ansteuerung mit der Maus 6ffnet sich immer eine Liste weiterer

Bearbeitungsoptionen. Diese beziehen sich entweder direkt auf einen Befehl, dann ist das

Symbol, wie in dem hier dargestellten Fall, in derselben Schaltflache platziert. In der Regel

kann der Hauptbefehl dann in

irgendeiner Weise ausdifferenziert werden,

SO wie

beispielsweise unter Kategorien eine ganz bestimmte ,Farbkategorie“ ausgewahlt werden

kann oder unter Verschieben die Méglichkeiten erscheinen, wohin verschoben werden kann.

@ Neu Junk-E-Mai[ Verschieben

E-Mail Junk-E-Ma

POx

Kalendertermin

Inbox
Deleted Items
Junk Emai
Neuer Ordner

Alle E-Mails verschieben von...

In einen anderen Ordner verschieben...

™

A

Wenn Direktschaltflachen einzeln auftreten, dann bieten sie Funktionen

Kategorien ooe

B Blaue Kategorie

Gelbe Kategorie

Grine Kategorie

Lila Kategorie

Orangefarbene Kategorie
ote Kategorie

Neue Kategorie

Kategorien verwalten...

an, die

thematisch relevant sind, aber von anderen Befehlen unabhéngig. Ein gutes Beispiel

hierfur findet sich: [siehe 6.4.3: E-Mail Bearbeitung].

oAuch die Direktschaltflichen werden als Symbole nahezu Uberall in der IT in der

gleichen Absicht eingesetzt.
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6.1.2 Die Ansichtsbereiche

In der Einfihrung in die Benutzeroberfliche wurden die drei senkrechten
Managementbereiche ,Ordner- und Navigationsleiste®, ,Nachrichtenleiste” und ,Lesebereich®

bereits kurz vorgestellt [siehe 6.1: Einstieq in |hr E-Mail-Konto: Die Benutzeroberflache], in den

folgenden drei Kapitel werden sie anhand der Standardeinstellung jeweils noch etwas genauer

beschrieben.

6.1.2.1 Navigationsleiste

Die linke der drei Spalten, die Ordner — und Navigationsleiste, bildet die gesamte Topografie
eines E-Mail-Postfaches ab. OWA gibt hier bereits eine gewisse Ordnerstruktur vor, die Sie

spater erweitern oder anpassen kénnen [siehe 6.10: Postfachverwaltung].

Uber die Navigationsleisten lassen sich die basalen Ordnungsstrukturen herleiten und
herstellen und wie schon bei den Funktionen der Tasklaste verhalt sich OWA auch hier
dynamisch insofern, als dass die Auswahl des Ordners in dieser Leiste den Inhalt der anderen

beiden Spalten konfiguriert.

6.1.2.2 Die Nachrichtenleiste

In der mittleren Spalte werden lhnen in der Grundeinstellung lhre Eingangsmails in
chronologischer Reihenfolge angezeigt. Wenn Sie in der Navigationsleiste den Ordner
wechseln und zum Beispiel Ordner gesendet auswahlen, dann werden lhnen alle lhre
gesendeten E-Mails in absteigender Reihenfolge angezeigt.

Diese Sortierung lasst sich leicht andern, vielleicht méchten Sie Ihre empfangenen E-Mails

lieber nach Absendern filtern oder nach einem bestimmten Betreff.
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) R G

Favoriten Posteingang Filter v
~ SU00) I e = Filter
@hzd.hessen.de
v Alle
Ungelesen
@hzd.hessen.de An mich
Gekennzeichnet
B Sortieren nach > + Datum
Notizen Anzeigen als > Von
L

Vor drei Wochen Anlagen

ft_Onepager_v0.2 pd!

Aktivieren Sie hierfir in Ihrem Posteingang die Direktschaltflache rechts neben Filter

(1), wahlen Sortieren nach (2) und als nachstes uber die Direktschaltflache den von Ihnen

gewilnschte Filter (3); hier im Beispiel wird Von gewahlt, der Befehl fir die Sortierung nach
Absender.

Eine weitere Sortierungsvariante finden Sie direkt unter Sortieren nach (2) unter der

Direktschaltflache hinter Anzeigen als, (4). Wéahlen kénnen Sie hier zwischen Nachrichten und
Unterhaltungen (5).

Filter v
Filter
v Alle 14
Ungelesen
An mich

Gekennzeichnet

Sortieren nach >
B Anzeigen als > | Nachrichten e

+ Unterhaltungen

In der Standardeinstellung sind die E-Mails nach Unterhaltungen sortiert, dadurch lassen sich

alle E-Mails, die im Rahmen einer bestimmten Unterhaltung versendet und empfangen
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wurden, chronologisch und in ihrem thematischen Zusammenhang? Gberblicken und
das unabhangig davon, wie viel Zeit vergangen und wie viele andere E-Mails Uber andere
Themen zwischenzeitlich verschickt oder empfangen wurden.

Bei der Sortierung nach Nachrichten werden alle E-Mails rein chronologisch aufgelistet bzw.
je nachdem, welchen Filter Sie eingestellt haben.

6.1.2.3 Der Lesebereich

In der &ulRersten rechten Spalte, dem Lesebereich, wird immer der Inhalt jener E-Mail
angezeigt, die in der mittleren Spalte, der Nachrichtenleiste, ausgewéahlt ist. Auch hier

kénnen Sie Uber die Aktivierung der Direktschaltflache (1) neben Allen _antworten ohne

weiteren Umweg verschiedene Aktionen zu dieser ausgewdahlten E-Mail durchfiihren — diese
Befehle (2) werden im Rahmen der spezifischen Anwendungsfélle in spateren Kapiteln
beschrieben.

Posteingang ter v AW: Test Account fir Leitfaden

Dhzd.hessen.de
| Posteingang D AW Test Account e Letade s@hzd hessen.de g

o Das Abhangigkeitsverhaltnis der Ansichtsspalten noch einmal zusammengefasst :
Die Auswahl eines bestimmten Ordners in der Navigationsleiste flihrt dazu, dass

dessen Inhalt in der Nachrichtenleiste angezeigt wird, in welcher Reihenfolge und

2 Der thematische Zusammenhang ergibt sich aus dem Betreff.
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nach welchen Parametern sortiert wird, kénnen Sie je nach Bedarf einstellen. In der
rechten Spalten sehen Sie dann standardmafRig immer die oberste E-Mail der
Nachrichtenleiste oder aber die, die Sie direkt auswahlen (in dem hier dargestellten

Beispiel die zweite von oben).

Uber das Einstellungsradchen in der Menileiste koénnen Sie unter
»<Anzeigeneinstellungen® die Ansicht lhrer Benutzeroberflaiche in gewissem Malie

verandern und anpassen.
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6.2 Einstellungsoptionen

o Der Inhalt dieses Kapitels hat Uberwiegend informativen Charakter und ist fiir das
Verstandnis der Anwendungsfalle nicht erforderlich. Der Vollstandigkeit halber soll auf

eine kurze Vorstellung dennoch nicht ganz verzichtet werden.

Bei dem Einstieg in die Benutzeroberflache Ihres OWA Kontos haben wir Sie bereits mit dem
kleinen Ra&dchen in der Ubergeordneten Menuleiste als Symbol fiir Einstellungen

bekannt gemacht [siehe 5.2: Einstieqg in die Benutzeroberflache (4)].

#  E-Mail

(© Optionen Aktualisieren
Verkniipfungen . . :
+ Aligemein Allgemeine Optionen Automatische Antworten
n diesem Abschnitt finden Sie Einstellungen, z. B ﬁnzageeins:ellungen
® Zeitzone
® Kontosinstellunge Add-Ins verwalten

Design dndern

Cffinesns ! ( Opticnen
® Region und Sprache

+ E-Mail

¢ Kalender

Eine der Einstellungen, die in jedem Funktionsbereich bearbeitet werden kann, sind die
Optionen. Viele grundsatzliche Anpassungen sind hiermit mdglich. Verdnderungen, die Sie
40
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hier vornehmen, sind immer Veranderungen an den Grundeinstellungen innerhalb eines
Funktionsbereiches, in diesem Fall des Funktionsbereichs E-Mail. Wenn Sie hier Modalitaten
fur lhr Konto oder bestimmte Anwendungsféalle &andern, ersetzen Sie die bisherige
Standardeinstellung durch eine neue.

In der Regel sind die bestehenden Grundeinstellungen ausreichend und praktikabel,
oder anders gesagt, die Standardkonfiguration entspricht den allgemeinen Anforderungen und
ist dem typischen Nutzerverhalten angepasst. Einige der Optionen erfordern zudem
technische Kenntnisse, die ebenfalls tiber das hinausgehen, was fiir eine umfangreiche und

effiziente Nutzung ben6étig wird.

Es wird daher darauf verzichtet, auf alle Einstellungsoptionen im Einzelnen naher einzugehen.
Viele dieser Anderungsoptionen finden sich auch an anderen Stellen wieder und
kdnnen direkt Gber eine eigens hierflr vorgesehene Einstellung bearbeitet werden.

Wenn eine Konfiguration aufgrund der Nutzungsbedingungen verpflichtend ist (zum
Beispiel die Erstellung einer Signatur), wird das Vorgehen im Rahmen des entsprechenden
Kapitels beschrieben.

Stellt die Anderung der Grundeinstellungen aus unserer Sicht méglicherweise einen Mehrwert
dar, wird im Rahmen der entsprechenden Anwendungsfélle auf diese Mdglichkeit explizit

hingewiesen.
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6.3 Erstellung einer Signatur

Die E-Mail-Richtlinie verpflichtet Sie zu der Verwendung einer Signatur, einer elektronischen
Unterschrift. Diese muss von lhnen einmalig erstellt werden und wird dann automatisch
in jede E-Mail eingefugt, die Sie verschicken, sofern das Hackchen entsprechend
gesetzt wird (siehe u.a. Abbildung).

Offnen Sie hierfur zunachst tber das Einstellungssymbol in der Mentileiste die Optionen (1)

und wahlen Sie E-Mail-Signatur (2). Legen Sie dann fest, ob lhre Signatur immer nur bei der
Neuerstellung einer E-Mail eingefiigt wird oder in jeder lhrer Nachrichten (3) und
verfassen Sie dann Ihren Text (4). Dieser besteht tiblicher Weise aus einer Grufl3formel und
Ihrem Namen sowie weiteren Informationen zu lhrer Position, Ihrem Einsatzort sowie

Einsatzbereich.

Aktualisieren

® ptioner

VerknGpfungen

Automatische Antworten

» Aligemein

£ Anzeigeeinstellungen
« E-Mail

Add-Ins verwalten

Design dndern

Optionen I

Zentrale Verwaltung

P o

» Kalender

A Die Minimalanforderungen an lhre Signatur besteht laut Richtlinie aus Ihrem Namen

und lhrer Dienststelle.
o Wenn Sie lhre bisherige Signatur kopieren, missen Sie den Inhalt ggf. neu formatieren.
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6.4 Neue E-Mail erstellen, bearbeiten und versenden

Die Erstellung einer neuen E-Mail beginnen Sie mit der Ausfihrung des Befehles Neu in der
Taskleiste (1). Daraufhin 6ffnet sich das Formular, in das Sie nun den oder die direkten
Empféanger (2), den Betreff (4) sowie lhre Nachricht (5) eingeben. Empfanger, Betreff und
Nachricht sind die Grundbestandteile einer jeden E-Mail Nachricht.

@ E-Mail A & 7

An Thomas. Muster@owahosms. hessen.de G

B (2 Max Mustermann@google.com

gerne schreibe ich mir zur Veranschaulichung selbst eine E-Mail und natlrlich setze ich mich genauso gerne selbst in Kopie
Viele Gri8e an alie Lehrer, mogen diese wilden Zeiten durch produktive Ergebnisse gesegnet sein
Mit freundlichen Grien

6.4.1 Die Empfanger

Bei der Wahl der Empfanger entscheiden Sie, wer die E-Mail erhalten soll (2) oder wer nur

eine Kopie erhalt 2 (3). Beide Empfangertypen sind fir alle Empfanger sichtbar.

Dariiber hinaus gibt es tber bcc* (3 rechts) noch die Mdglichkeit, quasi im Verborgenen
weitere Empfanger an der E-Mail teilhaben zu lassen, ohne dass der oder die anderen

Empfanger hiervon Kenntnis erlangen.

3 carbon Copy: Durchschrift
4 Blind Carbon Copy: Blindkopie
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6.4.1.1 Empfanger suchen

Sie konnen Empfanger entweder frei eingeben, oder, sofern die Adressaten bereits als
Kontakt gespeichert oder im Verzeichnis aufgefuhrt sind, tUber die Aktivierung der
Schaltflachen (1) suchen.

Geben Sie hierfir den Namen (z. B. Miller) der gesuchten Person in das Eingabefeld ein (2)
und aktivieren Sie die Suche Uber die Lupe (3). Wéhlen Sie aus den Suchergebnissen den
Kontakt aus und klicken Sie auf das das Pluszeichen (4). Die Adresse wird nun automatisch
in das Adressatenfeld eingefiigt (5). Uber Speichern schlieBen Sie den Vorgang ab und
konnen mit der Erstellung Ihrer E-Mail fortfahren.

v Speichern] X Abbrechen

. Q x G

v Speichern X Abbrechen

Miller p
An:
« @ o

Suchergebnisse

» ) 5 .

6.4.1.2 Verteilerlisten als Empfanger auswéhlen

Auch bereits erstellte Verteilerlisten lassen sich auf die in 6.4.1.1 beschriebene Weise suchen

und auswahlen.

o Erweiterte Erlauterungen zum Thema Kontakte und Verteilerlisten entnehmen Sie bitte

dem Kapitel 7: Anwendungsfalle ,Personen/ Kontakte* [siehe 7.3.4: Offentliche

Verteilerlisten].
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6.4.2 Die Betreffzeile

Uber den Betreff werden die zentralen Informationen einer E-Mail bereits formuliert, daher
lassen sich optimaler Weise Inhalt und Anliegen der Nachricht bereits aus dem Betreff
erschlieBen. Hierflr genligen ein oder zwei inhaltlich relevante Informationen sowie, falls
notwendig, ein Hinweis auf die erbetene Reaktion (z. B. Agenda Klausur Strafrecht 01.01.2023
— bitte um Feedback).

o Eine gut formulierte Betreffzeile dient ebenfalls der spateren Auffindbarkeit Gber eine

Filterung nach Thema.

6.4.3 E-Mail Bearbeitung

Neben dem schriftlichen Inhalt kdnnen Sie lhre Nachricht auch formal in vielerlei Hinsicht
bearbeiten, zum Beispiel Absatze formatieren, Worte oder Satzteile hervorheben aber
auch Links oder Tabellen einfiigen und sehr vieles mehr. Die Formatierungsmdglichkeiten

befinden sich im Bearbeitungsmodus direkt in dem Textfeld. [siehe 6.4: Neue E-Malil erstellen,

bearbeiten und versenden (5) + (6)].

Es wirde jedoch den Rahmen und Anspruch dieses Leitfadens sprengen, jede mogliche
Aktion zu beschreiben, zumal es sich um keine grundlegenden, sondern um redaktionelle

Anpassungsmdoglichkeiten handelt.

N
A Sollten Sie hier Unterstlitzungsbedarf benétigen, kann lhnen das Nachschlagewerk

unter ,Hilfe" weiterhelfen, das Sie Uber die Menuleiste erreichen.
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6.4.3.1 Auswahl Befehle E-Mail-Bearbeitung

Um einiges wichtiger und im Alltag haufig benutzt werden die Bearbeitungsmdoglichkeiten, die

sich unter dem Textfeld und neben den beiden zentralen Befehlen Senden und Verwerfen

befinden [siehe 6.4: Neue E-Mail erstellen, bearbeiten und versenden (7) + (8)].

@J Die Bedeutung der Buroklammer als Symbol fir (das Einfiigen von) Dateianhé&ngen
ist ahnlich wie z. B. das Zahnrédchen als Zeichen fur Einstellungen international gultig fur
Anhange. Klicken Sie es an, verknulpft sich OWA wieder automatisch mit lhrem Gerét, genauso
wie es schon bei dem Hochladen Ihres Profilbildes [siehe 5.3 1: Profilbild hochladen, éndern

oder |8schen (3)] beschrieben wurde. Wiederum mussen Sie die gewlnschte(n) Datei(en)

lediglich anklicken und bestétigen, um sie als Anlage Ihrer E-Mail beizufiigen.

A Prifen Sie vor dem Versand von kritischen Anlagen am besten noch die Legitimitat auf
Grundlage der E-Mail-Richtlinie.

N

eingefligt werden. Klicken Sie hierfir auf das Symbol fir Bild rechts neben der Bluroklammer

Bilder kénnen, statt als Anhang verschickt zu werden, auch direkt in eine E-Mail

und wahlen Sie dann uber die Ihnen bereits bekannte automatische Verkntpfung auf lhrem
Endgerat das entsprechende Bild aus.

Smileys sind im Social Media Bereich als Kommunikationselement fest etabliert und

konnen je nach Kontext natirlich auch in E-Mails verwendet werden.

3
Uber das letzte Symbol in dieser Reihe lassen sich die Formatierungsoptionen ein- und

ausblenden.

Y Uber das schon bekannte Symbol fur die Aktivierung einer Direktschaltflache werden
Funktionalitdten angeboten, die entweder in einem spateren Kapitel bearbeitet werden oder

fur den normalen Gebrauch nicht relevant sind.
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6.5 E-Mail beantworten

Sie kénnen auf eine erhaltene E-Mail entweder direkt im Lesebereich antworten oder in
einem separat geodffneten Fenster, das Angebot an Funktionalitdten ist in beiden Fallen
nahezu gleich. Unterschiede ergeben sich hier vor allem in der Ansicht und den Mdéglichkeiten
paralleler Aktivitaten, da Sie separate Fenster verschieben, vergroRern oder verkleinern

kdénnen.

Voreingestellt ist als Antwortoption Allen antworten, in diesem Fall empfangen alle Empfanger

der Ursprungsmail Ihre Antwort. Sie kbnnen diesen Befehl auch dann wahlen, wenn Sie der
einzige Empféanger waren. Vermeiden sollten Sie das Versenden einer Antwort tUber diesen
Befehl also nur dann, wenn Sie ausschlieR3lich dem Verfasser antworten wollen, nicht aber all
denen, die vielleicht in Kopie waren. Naturlich kbnnen Sie vor dem Versenden immer noch
Empféanger I6schen oder hinzufugen, der sicherste Weg ware allerdings an dieser Stelle tber
die Direktschaltflache (2) Antworten zu wahlen.

N
N Sie konnen die in den Einstellungsoptionen > E-Mail > Antworteinstellungen die
Standardeinstellungen von ,Allen antworten in ,Antworten® andern [siehe 6.2:

Einstellungsoptionen].

6.5.1 Antworten in einem separaten Fenster erstellen

Wenn Sie die Antwort in einem separaten Fenster erstellen wollen, 6ffnen Sie die E-Mail, auf

die Sie antworten wollen, in der Nachrichtenleiste iber einen Doppelklick.

Alternativ _kénnen Sie auch im Lesebereich innerhalb der angezeigten E-Mail die

Direktschaltflache aktivieren und In separatem Fenster 6ffnen auswahlen.
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6.5.2 Antworten im Lesebereich erstellen

Wenn Sie tber den Lesebereich antworten mdchten, offnet sich das Formular Ihrer Antwort E-
Mail an Ort und Stelle und Sie kénnen direkt mit der Eingabe Ihrer Antwort beginnen.

6.5.3 Antworten aus der Nachrichtenleiste heraus erstellen

Auch aus der Nachrichtenleiste heraus kénnen Sie die Erstellung einer Antwort einleiten.
Wahlen Sie dazu die entsprechende Nachricht aus (1) und dricken Sie die rechte
Maustaste. Es rollt sich auch hier eine Liste an Befehlen (2) aus, die Sie dann wie gewohnt
mit der linken Maustaste aktivieren konnen. Antworten, die Sie aus der Nachrichtenleiste

heraus in die Wege leiten, werden im Lesebereich angezeigt.

Gestern Loschen

wenderleitfaden_E-Ma

Test zwei
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6.5.4 Antworten bearbeiten

Die Beantwortung einer E-Mail unterscheidet sich hinsichtlich ihrer Bearbeitungsoptionen nicht
von denen, die fur die Erstellung einer neuen E-Mail bereits beschrieben wurden.
StandardmaRig wird in der Betreffzeile ein AW: vorangestellt (1), auBerdem findet sich
der bisherige Unterhaltungsverlauf im Textfeld (2). Beides kénnen Sie aber problemlos
andern, zum Beispiel, wenn Sie die E-Mail in einem anderen Kontext verwenden und
weiterleiten wollen oder auch, wenn Sie lhrer Antwort einen neuen Empfanger hinzufigen
wollen (3), aber nicht mdchten, dass dieser den gesamten, vorangegangenen Verlauf
nachlesen kann. Sie kbnnen auch einzelne Empféanger entfernen oder hinzufligen, prinzipiell
lassen sich diese bei jeder E-Mail, egal ob neu erstellt, beantwortet oder weitergeleitet, vor

dem Versand bearbeiten.

A B ?

i3 Senden B Anfugen Verwerfen E :;

An X X

- G

Ce
Von: Dhzd . hessen.de < @hzd.hessen.de>
Gesendet: Dienstag, 7. April 2020 12:56
An: (3000);
Betreff: AW: Test Nummer vier
XAXXXXX G
~~~~~ Urspriingliche Nachricht-----
Von:
Gesendet: |
An;
Betreff: AW: Test Nummer vier
bitte mal um Antwort, und zwar um Antwort an alle

A A B I A ¢ ‘D X X, l 9%« © v

:
[}
=5
m
=
(=)
e
«
S
~
I
-7
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6.5.5 Nachrichten weiterleiten

Die Weiterleitung einer Nachricht erfolgt tber den Befehl Weiterleiten, der sich analog zu der
Beantwortung von E-Mails Uber die Direktschaltflachen aktivieren lasst. Die weitere
Bearbeitung erfolgt ebenfalls analog zu der Bearbeitung von Antworten nur, dass dem Betreff
statt dem AW: ein WG: vorangestellt wird.

6.5.6 Nachrichten als Entwurf speichern

Nachrichten kdnnen in jedem Bearbeitungsstadium als Entwurf gespeichert werden,
unabhéangig, ob es sich um eine neu erstellte, um eine Antwort oder um eine Weiterleitung
handelt.

Aktiv speichern kénnen Sie zum Beispiel Uber die drei Punktchen in der Taskleiste einer

aktivierten E-Mail im Bearbeitungsmodus

K

@ Senden [ Anfligen Verwerfen —ees

| Entwurf speichern

Signatur einfiigen

Absender anzeigen

Namen priifen

Prioritat festlegen >
Zu Nur-Text wechseln
Nachrichtenoptionen anzeigen

Auf Barrierefreiheitsprobleme Uberprufen

Oder, wenn Sie in einem separaten Fenster arbeiten, kbnnen Sie auch das Speichern und

SchlieRen Kreuzchen in der rechten oberen Ecke Ihres Bearbeitungsfensters auswéahlen und

Ihre E-Mail wird automatisch in dem Entwurfsordner gespeichert.

——_‘ Speichern und schlieBer
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6.6 Anhange hinzufliigen und herunterladen

6.6.1 Anlage hinzufugen

Eine Mdglichkeit, wie Sie Dateien und Dokumente einer E-Mail hinzufigen kdénnen, wurde

bereits beschrieben [siehe 6.4.3.1: Auswah| Befehle E-Mail-Bearbeitung]. Auch hier andert

sich das Vorgehen nicht, wenn Sie Anhange einer Antwort hinzufigen méchten oder einer

Nachricht, die Sie weiterleiten.

A Hingewiesen sei an dieser Stelle darauf, dass die Grofe lhrer E-Mail inklusive Anhang
bzw. bei mehreren Anhangen die Gesamtgréf3e aller Dateien 30 MB nicht tibersteigen
darf, da die E-Mail sonst nicht verschickt werden kann.

6.6.2 Anlage herunterladen

Wenn Sie selbst eine E-Mail mit Anlage erhalten, kénnen Sie dies direkt an der Buroklammer
erkennen (1). Wenn Sie diese E-Mail ansteuern, kénnen Sie in der Leseansicht dann weiterhin

den Namen der Anlage sehen und um was fiir einen Dateityp es sich handelt (2).

,O ) Neu | Vv H Allen antworten | v B Lloschen B Archivieren Junk-E-Mail | v Aufrdumen

Ao Posteingang Filter v Anlage fir Leitfaden

@hzd hessen.de PN
@hzd.hessen.de

$ Allen antworten | v

ns4
bz hessen de @ g
148

Anlage far Leitfaden

u Hilfsdatei Anwenderleitf v;
hzd hessen.c b

AW: Test A ot fir Leitfader
’ @ Speichern

Speichern unter

B Mochien Sie _Hilfsdatei A derleitfaden.pptx” von .owa.hessen.de” 0ffnen oder speichem? E Offnen Speichern | |~ Speichern und offnen v

In dem abgebildeten Fall handelt es sich um eine PowerPoint Prasentation mit dem Namen

Hilfsdatei Anwenderleitfaden und der Absender ist bekannt.

Uber einen Doppelklick auf die Datei aktiviert sich nun ein Hilfsmenu (3) und Sie kénnen

entscheiden, ob sie die Datei lediglich lokal Offnen wollen (4) oder eine der verschiedenen
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Speicheroptionen wahlen (5) und entweder zuerst automatisch Speichern, an einem

bestimmten Ort speichern unter oder die Anlage gleichzeitig Speichern und 6ffnen wollen.

Wenn Sie die Datei an einem bestimmten Ort speichern wollen, um sie zum Beispiel leicht
wiederzufinden oder gleich an der richtigen Stelle abzulegen, dann wird unter Speichern, wie
schon in einigen anderen Anwendungsféllen kennengelernt, wieder die automatische
Verknupfung mit Threm aktuellen Einsatzgeréat hergestellt. Wo die Datei abgelegt wird,
wenn Sie speichern, ohne explizit einen Ort vorzugeben, hangt von lhrem Gerat ab, bei

Microsoft landen sie meistens in dem Ordner ,Downloads®.

A Achtung bei Anlagen, deren Absender oder Format Sie nicht kennen, insbesondere

bei ZIP Dateien oder Dateien, die ein .exe am Ende tragen, ist Vorsicht geboten.

6.7 Anforderung von Lese- und Zustellungsbestatigungen

Manchmal mdchte man sicher sein, dass eine E-Mail auch ordnungsgeman zugestellt wurde
und/oder dartber informiert werden, ob und wann ein angeschriebener Empfanger(kreis) diese

E-Mail gelesen hat.

Sie finden diese Option, wenn Sie bei einer E-Mail, die Sie planen zu verschicken, die

Direktschaltflache ( ™) unter dem Textfeld oder die drei Punktchen in der Taskleiste
aktivieren, sich die Nachrichtenoptionen anzeigen lassen (2) und hier dann je nach Anliegen

entsprechende Hakchen setzen, liber OK bestatigen und/oder noch den Vertraulichkeitsgrad

festlegen (4) und dann bestatigen.
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Nachrichtenoptionen

Vertraulichkeit

Morma v B + Normal

V| Zustellungsbestatigung anfordern Personlich
+|] Lesebestatig

Privat

Vertraulich
Abbrechen

o Bitte beachten Sie, dass die Zustellungsbestéatigung technischer Natur ist und

systemseitig generiert wird, die Lesebestatigung hingegen von dem Empféanger aktiv

gesteuert wird. Der Empféanger muss das Lesen nicht bestéatigen, selbst wenn die E-

Mail gelesen wurde. Aufforderungen an Sie, das Lesen zu bestatigen, kbnnen Sie

natirlich ebenfalls ablehnen.

N
s Wollen Sie generell keine Aufforderung fir eine Lesebestéatigung erhalten, kénnen Sie

hier eine Veranderung der

entsprechenden Standardeinstellung vornehmen

[siehe 6.2: Einstellungsoptionen].
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6.8 Abwesenheitsmeldung einrichten

Wenn Sie Uber einen langeren Zeitpunkt hinweg keine E-Mails empfangen und/oder
beantworten kénnen, ist es moglich, jedem, der Ihnen in dieser Zeit eine E-Mail schreibt, Uber

eine automatisierte Antwort bestimmte Informationen tber Ihre Abwesenheit zukommen

zu lassen.

A Bevor Sie beginnen lhre Abwesenheitsmeldung einzurichten, prifen Sie bitte, ob es

hier verbindliche Vorgaben zu beachten und einzuhalten gilt.

| v OK X Abbrechen |

Automatische Antworten

Erstellen Sie hier automatische (AuBer Haus-) Antwortnachrichten. Sie k& ie Antwort festlegen, dass sie zu

einem bestimmten Zeitpunkt beginnt oder dass sie aktiv bleibt, bis Sie si

Ksine automatischen Antworten senden

Eine Antwort mit folgender Nachricht einmalig an jeden Absender innerhalb meiner Organisation senden:

F K UM A & A= = Z€3= v

®) Automatische Antworten an alle externen Absender EE’:i’G
Eine Antwort mit folgender Nachricht einmalig an jeden Absender auBerhalb meiner Organisation

sencen:

F K U P A & A = = Z€ 32 V
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Wahlen Sie zunachst Uber die Einstellungen in der Menuleiste den Befehl Automatische
Antworten. Es 6ffnet sich daraufhin ein ausgegrautes Formular, dessen Bearbeitungsmodus
Sie zunachst Uber den Button Automatische Antworten senden (1) aktivieren.

Als nachstes legen Sie den Zeitraum lhrer Abwesenheit fest, indem Sie zunéchst bestatigen,
dass Sie einen Zeitraum festlegen wollen (2). Tun Sie das nicht, werden die automatischen
Antworten ab sofort und solange versendet, bis sie wieder deaktiviert werden. Setzen Sie
allerdings eine Anfangszeit und eine Endzeit (3), mussen Sie sich nach der Erstellung und

Aktivierung lhrer Abwesenheitsmeldung um nichts mehr kimmern.

Verfassen Sie dann in Ubereinstimmung eventueller Vorgaben den Text, der an
Mitglieder Ihrer eigenen Organisation (interne Kontakte) gesendet werden soll (4). In lhrem
Fall sind das alle Lehrbeauftragten und Studierenden, die ebenfalls eine dienstliche E-Mail

benutzen, die also ebenso wie lhre mit @owahoems. hessen.de endet.

Danach konnen Sie entscheiden, ob externe Absender (d. h. auRerhalb von
@owahoems.hessen.de) ebenfalls Uber lhre Abwesenheit informiert werden sollen (5),
beispielsweise Innenministerium oder externe Dienstleister. Ist das nicht der Fall, entfernen
Sie den standardméRig gesetzten Haken (5) und schlieBen die Einrichtung Ihrer
Abwesenheitsmeldung tber OK ab. Verbleibt der Haken, ist danach zu entscheiden, ob die
Abwesenheitsmeldungen allen zugehen, die Ihnen eine E-Mail senden oder sich nur auf

externe Absender beschrénkt, die sich in lhrer Kontaktliste befinden (6).

Fullen Sie nun das Textfeld fUr die externen Absender (7), entweder mit demselben oder einem
anderen Inhalt als dem, den die Mitglieder lhres eigenen Netzwerkes erhalten (4). Beide
Nachrichten kénnen Sie Gber den reinen Textinhalt hinaus redaktionell noch etwas anpassen,

sofern das ndétig oder gewiinscht ist.

o Jeder Absender erhalt, egal ob intern oder extern, immer nur einmal pro Tag die
Abwesenheitsmeldung, unabhangig davon, wie oft er Ihnen tatsachlich eine E-Mail
schickt. Dies ist systemseitig festgelegt und kann nicht ge&ndert werden — auch nicht

Uber die Optionen.

55
Anwenderhandbuch ,E-Mail-Adressen fiir Lehrbeauftragte und Studierende®, Dez. 2023




HOMS Naté=

HESSISCHE HOCHSCHULE i
FUR OFFENTLICHES MANAGEMENT

UND SICHERHEIT ’ vA -

University of Applied Sciences

6.9 Verwaltung von einzelnen E-Mails

6.9.1 Kategorisierung von Emails

Die Kategorisierung von E-Mails anhand von Farben kann fiir eine bessere Ubersichtlichkeit
eingesetzt werden. In der Standardeinstellung stehen hierflr zunéchst sechs verschiedene

Farben, also sechs Kategorien zur Verfligung.

Um eine bestimmte E-Mail Uber eine der Farben zu kategorisieren, muss diese E-Mail
aufgerufen sein, dann aktivieren Sie die entsprechende Schaltflache Kategorien in der
Taskleiste. Sie haben die Mdglichkeit, eine oder mehrere Farben auszuwdahlen, diese werden

ab sofort immer mit angezeigt:

‘? Neu | Vv iﬁ Loschen & Archivieren Junk-E-Mail | v Aufraumen  Verschieben v Kategorien v
. D 8
Posteingang Filter v )
@hzd.hessen.de B Grone Kategorie
Testmail

i Lila Kategorie
Crangefarbene Kategorie

Rote Kategorie

Dhzd.hessen.de D

................................

N
s Sobald Sie eine E-Mail kategorisiert haben, kénnen Sie unter dem Kategorienmenu

auch die Funktion Anwenden auf alle von... anklicken. Hieriiber kbnnen Sie

festlegen, dass alle bereits eingegangenen (und zukinftigen E-Mails dieses

Absenders ebenfalls mit dieser Farbe gekennzeichnet werden.

Fr E-Mails von

Sarah.Bonhoff@hzd hessen.de (Zarah.Bonhoffi@hodhessende
Ml = : PYRSC R

AlF LTANQERrSsenE Aategone. Kalegompeng

W' ILhas gt Buch TOr DukGnhge Machaonber

Alle kategorisieren Abbrechen
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6.9.1.1 Erstellung und Anpassen eigener Kategorien

Wenn Ihnen die sechs vorkonfigurierten Kategorien nicht ausreichen, kbnnen Sie eigene
Kategorien erstellen und benennen. Sie aktivieren hierfir zun&chst in der Taskleiste die

Direktschaltflache neben Kategorie, wahlen Neue Kategorie (1) und vergeben den

gewilnschten Namen. In diesem Fall wird die Farbe der neuen Kategorie allerdings durch das

System automatisch ausgewahlt und zugeordnet:

A

Kategorien v eee

. Blaue Kategorie : Kategorien "
Kategorien & ees
Gelbe Kategorie . Blaue Kategarie
. Blaue Kategorie
D Griine Kategorie Gelbe Kategorie
- . Gelbe Kategorie
| Lila Kategorie Grine Kategorie

. . Griine Kategori
| Orangefarbene Kategorie srune hategorts Lila Kategarie

| Rote Kategorie Lila Kategorie

Rote Kategorie
Dl Neue Kategorie > Rote Kategarie v [l Studierende

Studierende

Meue Kategorie

Kategorien verwalten... - P
Kategorien |&schen

Cat I WVEIW: n -
Kategorien verwalten... Kategorien verwalten...

Andernfalls wéahlen Sie das Vorgehen lber Kategorien verwalten (2) und erhalten so die

Maglichkeit, aus einer angebotenen Farbpalette eine bestimmte Farbe auszuwéhlen:

Y <

Kategorien v wee
Kategorien ¥ ==+

. Blaue Kategorie
B Blsve Kategorie

Gelbe Kategorie Gelbe Kategorie

B Grone Kategorie Kategorien verwalten I Grune Kategorie

1 Lila Kategorie ™ B Blaue Kategorie 2

— . Gelbe Kategerie
I Orangefarbene Kategorie
B Griine Kategorie

Rote Kategorie 1 Lils Kategarie B Orangefarbene Kategorie

[ Lila Kategorie

B Qrangefarbene Kategorie

1 Rote Kategorie Neue Kategorie hinzufiigen

Schiler

[ Rote Kategorie
Schiler

Schiiler
Neue Kategorie

D| Kategorien verwalten... >

-

Kollegen | Neue Kategorie

Kategorien verwalten...
q Abbrechen

In beiden Fallen wird die Kategorie in die Liste aufgenommen und kann in Zukunft ausgewahit

werden.
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6.9.2 Markierung und Kennzeichnung von E-Mails

Es stehen verschiedene Funktionen zur Verfigung, um eingegangene E-Mails zu markieren
oder zu kennzeichnen. Markieren Sie eine E-Mail in Ihrem Posteingang und rufen Sie tber
die drei Plinktchen das Menu auf:

&

Als ungelesen markieren

D

Als gelesen markieren

Anheften
@hzd.hessen.de g
Losen Kurzanleitung
Kennzeichnen G
Kennzeichnung l6schen
D Als erledigt markieren Dhzd.hessen.de

gnorieren
Regel erstellen

Drucken

Uber Als ungelesen markieren (1) versetzen Sie die Schrift der ausgewahlten E-Mails in Ihrer

Nachrichtenleiste (Posteingang) von normal in fett, wodurch diese als ungelesen
erkennbar werden. Zudem erhdht sich die Anzahl der (ungelesenen) eingegangenen E-Mails

in dem Posteingangsordner Navigationsansicht entsprechend [siehe 6.10.2.1: Standardordner

und Inhalte]. Umgekehrt kénnen Sie auch den Status nicht gelesener E-Mails Uber Als gelesen
markieren entsprechend andern (1).

Wenn Sie in dem Menu Kennzeichnen (2) anklicken, farbt sich die Farbhinterlegung und die
ausgewahlte E-Mail erhalt eine kleine rote Fahne, Gber die sie in der Ansichtsspalte des
Posteingangs leicht wiederzufinden ist. Haben Sie mehrere E-Mails mit diesem Fahnchen
markiert, kdbnnen Sie auch nach dem Fahnchen filtern und aufl3erdem erscheint diese E-Mall
automatisch in dem Funktionsbereich Aufgaben in der Liste der gekennzeichneten Elemente

[siehe 9.3: Aufgaben und gekennzeichnete Elemente bearbeiten]. Uber Kennzeichnung

I6schen (2) entfernen Sie das Fahnchen, wahlen Sie hingegen Als erledigt markieren (3)
andert sich das Féhnchen in ein graues Hakchen, so dass Sie wiederum auf einen Blick

erkennen kénnen, dass hier abschlieRend etwas getan wurde.
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6.10 Postfachverwaltung

Im Rahmen dieses Handbuches umfasst die Postfachverwaltung im Wesentlichen die
Verwaltung Ihrer Ordner und somit die Organisation lhrer E-Mails. Datenschutzrechtliche
Vorgaben, zum Beispiel im Hinblick auf die Archivierung von E-Mails, werden hier nicht
behandelt.

6.10.1 PostfachgroRe

A Die GroRRe Ihres Postfaches darf 1 Gigabyte nicht Giberschreiten. Es ist daher zu
empfehlen, in Ubereinstimmung mit der Nutzungsvorgabe Anh&dnge auRerhalb Ihres

Postfaches zu speichern und alle E-Mails, die Sie nicht bendétigen, zu l6schen.

6.10.2 Ordnerverwaltung

Eine strukturierte Verwaltung lhrer Ordner ist nicht zwingend erforderlich, da Uber die
Suche jede E-Mail wiedergefunden werden kann, egal ob versendet oder empfangen,
archiviert oder geltscht.

Je nach Umfang und Dauer der Nutzung des Postfaches oder schlichtweg entlang
personlicher Vorlieben, lasst sich jedoch verhaltnismalig aufwandsarm eine eigene Struktur
erstellen bzw. die Standardstruktur erweitern. Je nach Bedarf kbnnen weitere Ordner und

beliebig viele Unterordner erstellt werden.

Jedwede Aktion startet hier grundséatzlich in der Navigationsleiste [siehe 6.1.2.1: Die

Navigationsleiste].

6.10.2.1 Standardordner und Inhalte

In der Grundeinstellung sind bereits eine Reihe von E-Mail Ordnern angelegt, in die alle E-
Mails automatisch vorsortiert werden. Eingehende Nachrichten landen immer in dem Ordner

Posteingang, selbst versendete in Gesendete Elemente, usw.

59
Anwenderhandbuch ,E-Mail-Adressen fiir Lehrbeauftragte und Studierende®, Dez. 2023




E-Ma dP en su p
Favoriten
A (3000)
Posteingang l]
Entwiirfe

Gesendete Elemente
Geldschte Elemente
Junk-E-Mail

Notizen

6.10.2.2 Neue Ordner erstellen

HoMS

HESSISCHE HOCHSCHULE

FUR OFFENTLICHES MANAGEMENT

UND SICHERHEIT
University of Applied Sciences

Wie viele E-Mails sich insgesamt in

welchen Ordnern befinden, wird
unterschiedlich angezeigt: In den Ordnern
Entwirfe und Junk-E-Mail alle, im
Posteingang jedoch nur die Anzahl der
noch nicht gelesenen Nachrichten, im

Ordner Geloschte Elemente ebenfalls nur

die Anzahl der nicht gelesenen, die Anzahl

der gesendeten wird nicht angezeigt.

[siehe 6.1.1.1: Optionendynamik
Taskleiste]

Uber die Navigationsleiste kénnen Sie in lnrem OWA Konto nicht nur neue Ordner, sondern in

diesen Ordnern jeweils weitere, sogenannte Unterordner erstellen sowie in jedem Unterordner

wiederum weitere Unterordner usw. Auf diese Weise lassen sich eindimensionale Hierarchien

erzeugen, aufeinander aufbauende Ebenen, die fur die Verwaltung einer steigenden Anzahl

von E-Mails hilfreich sein kbnnen.

6.10.2.2.1 Neue Hauptordner erstellen

Ordner leeren

| Alle ais gelesen markieren

Freigegebenen Ordner hinzufige
Berechtigungen..

Neuven Ordner erstelien Q

Zu Favoriten hinzufogen

Um auf der Ebene der bereits vorhandenen (Haupt) Ordner weitere hinzuzufiigen, markieren

Sie die oberste Ebene in lhrem E-Mail-Postfach (1) mit der rechten Maustaste, wahlen in

dem erscheinenden Drop Down Meni Neuen Ordner erstellen (2) und geben dann in dem
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Textfeld den Namen lhres neuen Ordners ein (3). In unserem Fall nennen wir diesen Ordner

Campus GieRen und finden ihn nach der Bestéatigung in der Reihe der anderen Ordner wieder.

6.10.2.2.2 Neue Unterordner erstellen

Einen Unterordner zu erstellen folgt demselben Prinzip, nur, dass Sie den Vorgang direkt in

dem Ordner starten, dem Sie weitere Unterordner hinzufiigen wollen.

&'ﬁ

s Bevor Sie beginnen lhre eigene Struktur zu entwerfen, kann es hilfreich sein, zunachst
den Zweck bzw. den erhofften Nutzen festzulegen. Man kann zwar hinterher alles
wieder andern, aber ab einem bestimmten Umfang an bereits vorhandenen E-Mails

und Ordnern macht dies keine Freude mehr.

Steuern Sie zunachst den Hauptordner an, dem Sie Unterordner hinzufiigen wollen (1) und

aktivieren Sie mit der rechten Maustaste die Optionen. Wahlen Sie Neuen Unterordner

erstellen und bestatigen Sie mit der linken Maustaste. Es erscheint ein Eingabefeld, in das Sie

den Namen lhres neuen Unterordners eintragen kdnnen (2).

In E-Mail und Personen su... O ® Neu |V

Caen Strafrecht

m

e s Rar
~ Campus GieRe

Strafrecht

o Der neue Ordner ist erstellt, sobald Sie das Eingabefeld verlassen, es bedarf keiner

expliziten Bestatigung.

Unterordner in Unterordnern erstellen Sie auf dieselbe Weise, so dass Sie sich je nach

Bedarf Ihre eigene Ordnerstruktur erschaffen kénnen (3).
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~ Strafrecht
Allgemeiner Te
Besonderer Tel

Urteile

6.10.2.3 Bearbeiten von Ordnern

So wie das Erstellen von Unterordnern starten Sie jede andere Bearbeitungsoption auch,
indem Sie den betreffenden Ordner markieren und dann Uber die rechte Maustaste das
Menu starten. Hier kbnnen Sie jetzt zum Beispiel Ordner I6schen oder verschieben oder

leeren.

o Umbenennen kdnnen Sie allerdings nur von Ihnen selbst erstellte Ordner, dasselbe gilt

fur das Verschieben von Ordnern.
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7 Anwendungsfélle ,,Personen / Kontakte*

o Die Begriffe Personen und lhre Kontakte werden innerhalb von OWA nahezu analog

verwendet. Als Unterscheidung dienen konnte die Assoziierung des Begriffs Personen
mit den tatsachlichen Menschen, wohingegen Kontakte aus verschiedenen
digitalen Datenanteilen bestehen, die sich nicht nur inhaltlich, sondern auch im

Umfang unterscheiden kdnnen.

7.1 Einstieg in Ihre Kontakte: Die Benutzeroberflache

Zunachst rufen Sie den Funktionsbereich Personen Uber die Menileiste lhres OWA Kontos
auf (1) [siehe 5.2: Einstieq in die Benutzeroberflache (1)]. Die Benutzeroberflache gliedert

sich analog zu dem Funktionsbereich E-Mail in drei parallele Spalten sowie die dariiber
liegende Taskleiste (2), welche je nach Verortung innerhalb der drei Spalten verschiedene
Befehle zur Verfiigung stellt. Uber die linke Spalte (3) lasst sich wieder zwischen den einzelnen
Ebenen und Gruppen navigieren, in der mittleren Spalte (4) sehen Sie die Inhalte Ihrer
ausgewahlten Gruppe und ganz rechts in der Leseansicht (5) werden die Details des von lhnen

in der mittleren Kontaktspalte ausgewahlten Elementes angezeigt.

Personen

B Kalender ~

e-mail senden
Telefon

Anzeige von Daten aus

@ Outicok

N ey cesesanme S
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7.2 Kontaktgruppen- und Kategorien

In der Navigationsspalte sind die Kontakte als Standardeinstellung in zwei Hauptkategorien
gegliedert, deren Unterkategorien Uber die jeweiligen Direktschaltflachen erreicht werden
konnen:

e Personen

Personen durchsuchen jo,

v lhre Kontakte

v Verzeichnis

7.2.1 lhre Kontakte

In dieser Kategorie befinden sich in der Grundeinstellung keine Kontakte, sie dient
ausschlieBlich der Sammlung respektive Verwaltung jener Personen, die Sie als lhre Kontakte
definieren und dieser Kategorie zuordnen. Es kann sich hier um Kontakte handeln, die Sie neu

erstellen oder erstellt haben [siehe 7.3.1: Neue Kontakte erstellen] oder auch um Kontakte aus

dem Verzeichnis, die Sie Uber die Suchfunktion finden und dann lhren eigenen Kontakten
zuordnen [siehe 7.3.2: Kontaktdaten suchen].

7.2.2 Verzeichnis

Unter der Kategorie Verzeichnis befinden sich die zentral eingespeisten und verwalteten

Kontakte, die bereits in vorangelegten Standardgruppen organisiert sind:

A~ Verzeichnis

1 HOEMS Rooms

HOEMS Contacts 2
3 HOEMS Groups

HOEMS Users 4
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Die Gruppe HOEMS Rooms (1) bezieht sich auf zentral gepflegte, theoretisch verfligbare

R&ume, eine Funktion, die im Rahmen des aktuellen Standards nicht zur Verfugung gestellt

wird.

Die Gruppe HOEMS Contacts (2) bezieht sich auf zentral gepflegte, theoretisch verfligbare

Kontakte anderer Ressorts, eine Funktion, die im Rahmen des aktuellen Standards nicht zur
Verfligung gestellt wird.

Im Unterschied dazu sind unter HOEMS Groups (3) alle Verteilerlisten der HOMS hinterlegt,

auf die Sie zugreifen kénnen.

In der Gruppe HOEMS Users (4) befinden sich die Kontaktdaten von allen Personen, die zu
Ihrer eigenen Organisationen gehoren, also wie Sie Uber eine dienstliche E-Mail-Adresse mit

dem Domain Namen @owahoems.hessen.de verfligen.

(1100)

~ Ihre Kontakte HOEMS Users

Kontakte

A Verzeichnis Kontakt Notizen Organisation

O Kalender Arbeit
Besprechung planer Firma

HOEMS Users Hessische Hochschule fiir 6ffentliches M

{OEMS Room:

e-mail senden

E-Mail
Adresse

o Die englische Bezeichnung der Gruppen lasst sich nicht &ndern, da sie auf der
Verbindung mit den Datenquellen beruht, die ebenfalls englisch bezeichnet sind.
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7.3 Kontaktverwaltung

Alle Ihre internen Kontakte (Personen lhrer eigenen Organisation) werden nicht nur
automatisiert eingepflegt und verwaltetet, sondern auch angepasst oder Kkorrigiert,
beispielsweise dann, wenn sich der Name eines Lehrbeauftragten &ndert. Diese zentrale
Verwaltung stellt sicher, dass Kontaktdaten einheitlich und korrekt sind und Uber die

festgelegten Informationen verfiigt.

7.3.1 Neue Kontakte erstellen

Sie haben darlber hinaus die Mdglichkeit, eigene Kontakte zu erstellen und mit all den
Informationen zu versehen, die Sie speichern méchten. Stellen Sie hierfir zunachst sicher,
dass Sie sich in der Navigationsleiste in der Kategorie Ilhre Kontakte befinden (1), so
dass Sie in der Taskleiste alle erforderlichen Befehle zur Verfiigung haben. Sobald Sie

dann unter Neu (2) Kontakt auswahlen, 6ffnet sich ein Formular, in das Sie die Stammdaten

eingeben konnen (3), dass dariber hinaus aber weitere Optionen fir die Eingabe von
detaillierten Informationen zur Verfigung stellt (4).

Personen

H speichem B Abbrechen

Personen durchsuchen P @ Neu|v Bearbeiten I6schen Listen ¥ Kontakt hinzufigen

Mame

A lhre Kontakte
2\

D Kontakte &) Neu v —

I Kontakt I
A Verzeichnis

All Rooms Kontaktliste E-Mail @

All Users

All Distribution Lists
All Contacts

Public Folders

T Telef
est Telefon

Test4321

Chat

Arbeit

Adresse @
D) diverie

Weitere

MNotizen
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7.3.2 Kontaktdaten suchen

Uber Personen durchsuchen kénnen Sie die Kontaktdaten aller Personen suchen, die im

zentralen Adressbuch (Verzeichnis) aufgefiihrt sind oder von lhnen personlich eingetragen
wurden. Starten Sie lhre Suche auf der Tasklaste ganz links und geben Sie in das blau
unterlegte Feld den Namen der von lhnen gesuchten Person ein (1). Es werden nun

zunachst automatisch alle Kontakte der Datenbank durchsucht und die Ergebnisse angezeigt

).

#: . Personen

‘2’ o

p Verzeichnis durchsucher Bonhoff /O + Neu |V Zu Kontakten hinzufigen Listen v

Q @ Suche beenden Suchergebnisse

Personen einschlieBen aus: 0

Sie konnen lhre Suche auch auf das Verzeichnis beschranken, beispielsweise um lhre
eigenen Kontakte aus den Ergebnissen auszuschlieBen (3). Nach erfolgreicher Suche kénnen
Sie zudem die Person lhren eigenen Kontakten hinzufiigen (4), so dass Sie diese in Zukunft

unter lhre Kontakte wiederfinden.
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7.3.2.1 Personensuche Uber unvollstandigen Namen

Wenn Sie den Namen der Person, die Sie suchen, nicht vollstandig kennen, reicht es in der
Regel aus, die ersten zwei Buchstaben im Suchfeld einzugeben.

o Wichtig an dieser Stelle ist, dass Sie im Verzeichnis suchen (1) und nicht nur in Ihre
Kontakte.

2 Personen
Personen durchsuchen ,O Mii p @

©

v |hre Kontakte Suchergebnisse

D v Verzeichnis

i Personen

Nach der Eingabe der ersten zwei Buchstaben des gesuchten Namens in das Suchfeld (2)
und nach dem Starten der Suche Uber die Aktivierung der Lupe (3) werden lhnen alle Namen

aus dem Verzeichnis aufgefuhrt, die mit diesen beiden Buchstaben beginnen.
o Sie kdénnen Kontakte auch dann Uber das Suchfeld finden, wenn Sie sich im

Funktionsbereich E-Mail befinden.
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7.3.3 Eigene Verteilerliste (Kontaktliste) erstellen

Um mehrere Kontakte zu einer Gruppe zusammenzufassen und eine eigene Verteilerliste zu
erstellen, missen Sie sich zunachst in der Hauptkategorie |hre Kontakte befinden (1).

Personen durchsuchen jo, @ Neu|¥  Bearbeiten l6schen  Zu Favoriten hinzufiigen  Listen v

| Neue Kontaktliste

v |hre Kontakte G G Meine Testliste| G

v Verzeichnis Bestatigung erfolgt iber Return-Taste n )
Listen v

auf lhrer Tastatur, nicht Gber eine Schaltflache

Hinzufiigen zu

| v Meine Testliste

Neue Kontaktliste

Wahlen Sie dann in der Taskleiste Uber die Direktschaltfliche bei Listen den Befehl Neue
Kontaktliste aus (2) und geben Sie in dem erscheinenden Eingabefeld den gewinschten
Namen lhrer Liste ein (3) — im hier dargestellten Beispiel ,Meine Testliste®.

o Fur die Bestatigung der neuen Liste wird keine Schaltflache zur Verfligung gestellt.
Aktivieren Sie diese daher Uber die Return-Taste lhrer Tastatur (4). Sie ist damit
abgespeichert und findet sich zukinftig unter Listen (2).

7.3.3.1 Kontakte zu eigener Verteilerliste hinzufligen

Sie kdnnen nun jeden beliebigen Kontakt dieser Liste hinzufiigen, indem Sie ihn anklicken
(1) und Uber die Direktschaltfliche neben dem Befehl Listen der entsprechenden Liste

zuordnen (2). Dies gilt sowohl fur lhre Kontakte als auch fur Kontakte aus dem Verzeichnis.

Personen durchsuchen p ® Neu!v  Zu Kontakten hinzufiigen ~ Listen ¥
Hinzufiigen zu
A~ |hre Kontakte VerzeIChﬂlS Q Meine Testliste
Contacts

Neue Kontaktliste

excowatest1 G

v Verzeichnis
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7.3.3.2 Verwaltung eigene Verteilerlisten

Standardmé&Rig werden Ihnen lhre selbst erstellten Verteilerlisten in der Liste lhrer
Kontakte angezeigt. Sie haben hier aber die Méglichkeit zu filtern und sich nur die Listen
anzeigen zu lassen. Stellen Sie hierfur zunachst wieder sicher, dass Sie sich in der Kategorie

lhre  Kontakte befinden, aktivieren Sie die Direktschalflache neben der aktuellen

Filtereinstellung (1) und wahlen Sie Listen aus (2).

~ lhre Kontakte | Ihre Kontakte Nach vorname ~
Contacts Anzeigen
A”e
v Verzeichnis Personen
Meine Te:

v Listen
Anzeigereihenfolge

+ Vorname Nachname
Nachname Vorname
Sortierreihenfolge

+ Vorname
Nachname

Mehr >

Wahlen Sie dann die Liste Ihrer Wahl aus (3) und aktivieren Sie in der Taskleiste den Befehl
Bearbeiten (4).

G

@ Neu|v  Bearbeiten l8schen Listen v

Ihre Kontakte Nach Vorname ~

Meine Testliste @

Zweite Testliste
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Es offnet sich ein Formular, in dem Sie nun beispielsweise den Listennamen &ndern kdnnen

(5), Mitglieder hinzufiigen (6), Mitglieder I6schen (7) oder auch eigene Notizen hinterlegen

konnen (8).

B Speichemn | @ Abbrechen

Listenname Notizen

Meine Testliste G X

Mitglieder hinzufigen

6 aktueile Mitglieder

7.3.4 Offentliche Verteilerlisten

Offentliche Verteilerlisten sind im Verzeichnis hinterlegt und lassen sich am besten iber die

Filterfunktion Listen finden.
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8 Anwendungsfalle ,Kalender*

Das hauptsachliche Anliegen dieses OWA-Kontos wird Uber die Bereitstellung einer
dienstlichen E-Mail-Adresse und dessen Nutzung sowie die Zurverfigungstellung der
Kontaktdaten aller Lehrbeauftragten und Studierenden abgedeckt. Die erweiterten
Anwendungsmoglichkeiten, die sich aus der L6sung ergeben, stellen einen Mehrwert dar, der
sich als positiver Nebeneffekt ergeben hat, aber nicht Ziel des Projektes war. Aus diesem
Grund werden in den Funktionsbereichen ,Kalender” und ,,Aufgaben“ nur ein paar
wesentliche Anwendungsfalle beschrieben und auf die Ausfihrlichkeit des

Funktionsbereiches E-Mail verzichtet.

8.1 Einstieg in Ihren Kalender: Die Benutzeroberflache

Auch dieser Funktionsbereich weist denselben Strukturaufbau auf, wie die bereits
beschriebenen ,E-Mail“ und ,Personen“: Ubergeordnet befindet sich auch hier die Meniileiste,
Uber die der jeweilige Funktionsbereich aufgerufen werden kann (1), die darunterliegende
Taskleiste mit den verschiedenen Befehlen (2), deren Inhalt und Sichtbarkeit wiederum von
den drei parallelen Spalten (3), (4) und (5) abhéngt [siehe 6.1.2: Die Ansichtsbereiche]

e eeseessssnn] TRES—————— oS, Bt
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Die Navigationsspalte (3) bildet auch hier den Gesamtuiberblick tiber alle Ebenen ab sowie die
Moglichkeit deren Ansteuerung. So lasst sich zum Beispiel ein bestimmter Zeitraum
auswahlen und/oder oder ein bestimmter Kalender, woraus sich wiederum der Inhalt der
mittleren Ansichtsspalte (4) ergibt und je nachdem, welches Element hier ausgewéhlt wird, die
Detailansicht in der rechten Spalte (5).

In der hier abgebildeten Standardeinstellung zeigt die Navigationsspalte links den aktuellen
Monat an sowie den aktuellen Tag (dunkelblau hinterlegt). Uber die Auswahl Kalender ist
festgelegt, auf welche Kalenderinhalte in der mittleren Spalte zugegriffen werden, namlich die
Inhalte des eigenen Kalenders. In der Detailansicht ganz rechts erscheinen die Inhalte des

markierten Termins, namlich der 27.10.2022.

&.\\
s Je nach Bedarf kdnnen Sie den Ansichtszeitraum der mittleren Spalte anpassen, zum

Beispiel Uber Arbeitswoche nur Montag bis Freitag anzeigen lassen,

o Sie kénnen die Anordnung der Spalten auch in diesem Funktionsbereich Uber die
Einstellungen (Zahnradchen in der Menuleiste) lhren eigenen Bedurfnissen

anpassen.

8.2 Erstellung und Einladung zu einem Termin

Einen einfachen Termin nur fir sich selbst und ohne viele Details kdnnen Sie am schnellsten
erstellen, indem Sie direkt in Ihren Kalender an dem gewiinschten Datum zur gewlinschten

Zeit einmal klicken, den Termin benennen und dann speichern:

‘ p m Kalender suchen ¥ Neu|v (B Kalender hinzufigen v (7 Freigeben & Drucken
Lid
< uni 2020 > < > 22-28 Juni, 2020 ¥ Tag Arbeit he Woche Monat = Heute
S 30 Dienstag, 23. Juni 2020 m
Kale
73

Anwenderhandbuch ,E-Mail-Adressen fiir Lehrbeauftragte und Studierende®, Dez. 2023



HoMS

HESSISCHE HOCHSCHULE .
FUR OFFENTLICHES MANAGEMENT
UND SICHERHEIT §

University of Applied Sciences
FUr mehr Informationen und/oder um weitere Teilnehmer einzuladen, wahlen Sie entweder

Weitere Details, generieren den Termin direkt im Kalender Uber einen Doppelklick oder aber

Sie gehen Uber den Befehl Neu in der Taskleiste. In allen drei Féllen 6ffnet sich ein Formular,
Uber das Sie nun optional die verschiedenen Parameter Ihres Termins festlegen kénnen:

6

Benennen Sie lhren Termin (1) und figen Sie manuell den Besprechungsort hinzu (2), das
Datum sowie die Start- und Endzeit (3). Alternativ kdbnnen Sie den Termin ganztétig ansetzen

(4), dann entfallen die Zeiten.

Weitere Moglichkeiten, den Termin zu konfigurieren, finden Sie Uber die Direktschaltflachen
im Bereich (5). Sie kbnnen den Termin hier beispielsweise als wiederkehrende Serie festlegen
und hierfur unter Wiederholen das Intervall wahlen. Sie kdnnen sich tGber Erinnerung an den
Temin bis zu zwei Wochen vorher erinnern lassen und tiber Anzeigen als festlegen, auf welche

Weise der Termin in lhrem Kalender fir andere sichtbar wird.

In dem Textfeld (6) lassen sich alle notwendigen Erlauterungen erfassen und genau wie bei
der Erstellung einer E-Mail formatieren und/ oder mit Anh&ngen versehen. Schlie3lich kdnnen

Sie alle in Inrem OWA als Kontakte erfassten Personen als Empfanger hinzufiigen, dasselbe

gilt fir Verteilerlisten [siehe 7.3.2: Kontaktdaten suchenl].
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8.2.1 Status lhrer Einladungen

Sofern lhre Adressaten auf die Termineinladung reagieren, werden Sie Uber eine E-Mail
daruber informiert. Sie erhalten zudem im Bearbeitungsmodus (Doppelklick) eines Termins die
Maoglichkeit, Uber den Terminplanungsassistenten (im Abschnitt Personen) eine Ubersicht
uber alle Teilnehmer und deren Antwortstatus.

8.3 Einen Termin bestatigen

Termineinladungen von anderen Personen erhalten Sie per E-Malil, leicht erkennbar an dem

Kalendersymbol, dass lhnen in Inrem Posteingang bei dieser E-Mail angezeigt wird.

Posteingang

Sobald Sie die entsprechende E-Mail ausgewéhlt haben, erscheinen auch hier die Details
rechts in der Ansichtsspalte, Uber die Sie nun die Anfrage direkt bearbeiten kénnen. Sie

konnen zum Beispiel den Termin Akzeptieren oder Ablehnen, Mit Vorbehalt zusagen oder eine
Andere Zeit vorschlagen.

Posteingang ter v Testtermin

@hzd.hessen.de

Yesttuomin 22 dhzd.hessende

4

Y Woann: Mi 17062020 2100 - 21:30

Sobald Sie die Anfrage Uber Akzeptieren bestéatigen, wird sie in lhrem Kalender als fester

Termin gespeichert und angezeigt. Reagieren Sie auch die Anfrage uber Mit Vorbehalt,

75
Anwenderhandbuch ,E-Mail-Adressen fiir Lehrbeauftragte und Studierende®, Dez. 2023



HOMS Naté=

HESSISCHE HOCHSCHULE i
FUR OFFENTLICHES MANAGEMENT

UND SICHERHEIT i)

University of Applied Sciences

erscheint er ebenfalls in Threm Kalender, ist aber Uber eine vorangestellte Schraffierung als
noch nicht akzeptiert erkennbar. Anfragen kdnnen dartber hinaus auch ignoriert werden

und/oder mit einer einfachen E-Mail beantwortet werden.

A Bei Termineinladungen fur Skype oder Teams-Besprechungen werden keine Links
zugestellt und Sie kdnnen auch selbst Uber lhren Kalender keine Skype oder
Teams-Besprechung organisieren. Ubermittelt werden lediglich die Zugangsdaten fur

eine telefonische Teilnahme.
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8.4 Andere Kalender und Kalenderfreigaben

8.4.1 Offentliche Kalender

8.4.2 Freigabe lhres Kalenders

In der Taskleiste Ihrer Benutzeroberflache finden Sie den Befehl Freigeben. Hiertiber konnen
Sie Mitgliedern Ihrer eigenen Organisation ermoglichen, Einsicht in lhren Kalender zu
nehmen bzw. lhren Kalender als einen weiteren Kalender bei sich anzeigen zu lassen.
Nachdem Sie den entsprechenden Kontakt ausgewahlt haben, kénnen Sie zudem Uber die
Direktschaltflache bestimmen, ob und in welchem Maf3e der Andere Details Ihrer Eintrage

sehen kann:

Alle Details -

Nur Verfugbarkeit

Eingeschrankte Details
v Alle Details

Bearbeiter

Stellvertretung

8.4.3 Freigegebene Kalender einbinden

Erhalten Sie selbst eine Kalenderfreigabe, kdnnen Sie diese direkt in der E-Mail annehmen,
woraufhin sich der entsprechende Kalender automatisch in lhrer Navigationsleiste unter

Weitere Kalender einfigt sowie die Eintrage gemeinsam mit lhren eigenen aber farblich

abgesetzt in der mittleren Spalte erscheinen. Diese Funktion kénnen Sie nach Belieben ein-
und ausschalten, des Weiteren kdnnen Sie die Farbe der ,fremden® Eintrage anpassen oder

den Kalender wieder entfernen.

8.5 Kalender ohne Freigabe einsehen

In eingeschranktem MaRe konnen Sie alle Kalender lhrer internen Kontakte ebenfalls

einsehen, indem Sie in der Taskleiste lhrer Benutzeroberflache Kalender hinzufiigen

auswahlen und Uber die Direktschaltflache Aus dem Verzeichnis auswahlen den

entsprechenden Kontakt auswahlen. Auch dieser Kalender erscheint dann unter Weitere
Kalender, sehen konnen Sie allerdings nur, ob Kalenderbuchungen existieren oder nicht, fur

Detaileinsichten bendtigen Sie die Zustimmung der entsprechenden Person.
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9 Anwendungsfalle ,,Aufgaben®

Im Rahmen dieses Handbuches wird dieser Funktionsbereich lediglich angerissen, da es sich
hierbei ausschlie3lich um Optionen der Selbstverwaltung handelt und nicht um Elemente der
Kommunikation. Aufgaben kénnen nicht mit anderen Personen geteilt oder fur andere erstellt
werden, dasselbe gilt fir gekennzeichnete Elemente, die Sie ggf. in diesem Bereich bearbeiten

wollen.

9.1 Einstieg in Ihre Aufgaben: Die Benutzeroberflache

Auch hier entspricht die Benutzeroberflache derselben Aufbaulogik wie die der bereits

beschriebenen Funktionsbereiche:

Ganz oben befindet sich auch hier die Mendileiste mit dem aufgerufenen Funktionsbereich (1),

darunter die Taskleiste (2) mit den Befehlen, deren Sichtbarkeit ebenfalls wieder abhangt von

Ihrem Navigationsstand innerhalb der drei verschiedenen Bearbeitungsspalten (3), (4), (5).

Aufgaben
® Neu [ Léschen Kategorien ¥  Symbol v  AbschlieBen
Gekennzeichnete Elemente und Aufgaben Aktiv v
Handbuch beenden

Kalenderfunktionen beschreiben g Fallig Sonntag, 14. Juni 2020 # Bearbeiten v
Mittwoch, 10. Juni 2020 Uberfallig

EfL_Onepager_v0.2.pdf =0

Aittwoch, 10. Juni 2020 f:

Abgelehnt: Meeting macht SpaB
Mittwoch, 10. Juni 2020 Uberfallig

[v] Handbuch beenden [l g

Sonntag, 14, Juni 2020

el e e —

Auch hier ergibt sich der Inhalt in der Leseansicht ganz rechts aus den jeweils angesteuerten
Ebenen/Kategorien der Navigationsspalte (3) bzw. dem ausgewahlten Element der mittleren
Spalte (4). Hier verfiigen Sie Uber direkte Bearbeitungsmdglichkeiten, genau wie bei den E-
Mails kénnen Sie das Element Gber einen Doppelklick jedoch ebenfalls in einem separaten

Fenster 6ffnen und bearbeiten.
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9.2 Objekte der Selbstverwaltung

Es gibt zweierlei Arten der Objekte, die Sie fir Ihre Selbstorganisation verwalten und
bearbeiten kénnen. Die eine Art, die Aufgaben, erstellen Sie direkt innerhalb dieses
Funktionsbereiches, die andere Art ist mit lhren E-Mails verknlpft und erscheint an dieser

Stelle automatisch, sobald Sie eine E-Mail entsprechend markiert haben.

9.2.1 Aufgaben

Neue Aufgaben erstellen Sie Uber den Befehl Neu in der Taskleiste, woraufhin sich ein
Formular 6ffnet, dass Sie analog zu der Terminerstellung in Kapitel 8 Uber die Eingabefelder
und die jeweils anhangigen Direktschaltflachen mit den bendétigten Informationen fiillen
kbnnen. Zieltermine, Festlegung als wiederkehrende Aufgaben oder auch die
Erinnerungsfrequenz. Das Formular unterscheidet sich in Aufbau und Elementen nicht
wesentlich von dem Formular fir die Terminerstellung, weshalb auf die genaue Beschreibung

verzichtet wird.

o Die im Aufgabenformular ermoéglichte Unterscheidung zwischen Bearbeitungs-
zeitraum (Start- und Enddatum) und dem Falligkeitsdatum ermdglicht eine weitere
Ausdifferenzierung, wobei das Falligkeitsdatum immer gleich oder spater dem

definierten Endzeitpunkt liegen muss.

™

s Als besonderes Feature haben Sie bei Erstellung von Aufgaben die Mdglichkeit,

Informationen zu lhren beruflichen Fahrten / Reisen zu hinterlegen, hilfreich eventuell
bei der Erstellung von Reisekostenabrechnungen und Uber diesen Funktionsbereich

gut Uberschaubar.
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9.2.2 Gekennzeichnete Elemente

Als Gekennzeichnete Elemente erscheinen automatisch alle E-Mails, die Sie im Posteingang
des Funktionsbereiches E-Mail markiert haben [siehe 6.9.2: Kennzeichnung von E-Mails]. Hier

handelt es sich mehr oder weniger um eine reine Sammelfunktion, die Sie genauso gut Uber
die Filterfunktion in Ihrem Postfach erzielen kénnten.

o Auch die Reaktionen auf Ihre Termineinladungen sind E-Mails und kénnen daher auf
diese Weise gekennzeichnet werden, in diesem Fall erscheinen auch sie in diesem

Funktionsbereich.

9.2.3 Eigene Aufgabenordner erstellen

Sie kénnen in der Navigationsspalte tber einen Rechtsklick in der obersten Ebene Meine
Aufgaben eigene Ordner erstellen, beispielsweise um Aufgaben bestimmten
Themenbereichen zuzuordnen. Im folgenden Beispiel wurde bereits ein eigener Ordner IT
Aufgaben erstellt, ein weiterer wird Gber den Rechtsklick erstellt und muss nun noch benannt

werden.

v Meine Aufg - k
MNeuen Ordner erstellen

~ Meine Aufgaben
Gekennzeichnete Elemente und Aufgaben

Aufgaben

IT Aufgaben | r
I

A Sie konnen keine gekennzeichneten Elemente (E-Mails) in selbsterstellte Ordner

verschieben, sondern nur Aufgaben.

80
Anwenderhandbuch ,E-Mail-Adressen fiir Lehrbeauftragte und Studierende®, Dez. 2023




HOMS Naté=

HESSISCHE HOCHSCHULE . =
FUR OFFENTLICHES MANAGEMENT
UND SICHERHEIT o

University of Applied Sciences

9.3 Aufgaben und gekennzeichnete Elemente bearbeiten

Sie konnen Uber die Navigationsspalte festlegen, ob Sie nur lhre Aufgaben oder

Gekennzeichnete Elemente und Aufgaben aufgelistet haben mdchten. Im zweiten Fall

erscheinen in der mittleren Ansichtsspalte alle Aufgaben und gekennzeichneten Elemente, fur
die sie Uber die Direktschaltflache wiederum bestimmte Auswabhlkriterien festlegen kénnen. In
der folgenden Abbildung werden zum Beispiel nur die noch nicht abgeschlossenen Elemente
(Aktiv) nach Falligkeitsdatum in aufsteigender Reihenfolge Alteste zuerst aufgefiinrt:

iz Aufgaben

(® Neu [ Loschen Kategorien v  Symbol ¥  AbschlieBen x

Gekennzeichnete Elemente und Aufgaben Aktiv v
~ Meine Aufgaben S
I Gekennzeichnete Elemente und Aufgaben l Alle
Aufgaben Testmail
- Montag, 15. Juni 2020 I\/ LA
IT Aufgaben
Uberfillig
Ich méchte meinen Kalender fiir Sie freigeber T
rledigt

Montag, 15. Juni 2020

Sortieren nach

[V Kalenderfunktionen beschreiben
Montag, 15. Juni 2020

v Félligkeitsdatum

Startdatum
bin jetzt im Biro Status

Montag, 15. Juni 2020
ontag, 15. Juni 2020 Betreff

Anlagen
Testaufgabe "5 Prioritat
Donnerstag, 18. Juni 2020 Typ

Reihenfolge

I\/ Alteste zuerst

Neueste zuerst

Sie konnen nun Elemente auswahlen und entweder direkt tber die Taskleiste bearbeiten,

beispielsweise AbschlieRen, wenn Sie die Aufgabe oder E-Mail erledigt haben, oder, sofern

Sie uber die Filtereinstellung Alle ausgewéhlt haben, auch bereits geschlossene Aufgaben
wieder Reaktivieren bzw. E-Mails Uber Kennzeichnen wieder fur die Bearbeitung sichtbar
machen.
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A Welche Befehle in der Taskleiste angezeigt werden, ist auch in diesem Fall abh&ngig

von der Verortung in allen drei Spalten. Aufgaben verschieben kdnnen Sie

beispielweise nur dann, wenn Sie in der Navigation ausschliel3lich Aufgaben

ausgewahlt haben.

Wenn Sie mehr Bearbeitungsoptionen benétigen, erhalten Sie diese nach Auswahl tber die

Direktschaltflache in der Leseansicht. Je nachdem, ob Sie eine Aufgabe oder eine E-Mail

ausgewahlt haben, unterscheiden sich die Bearbeitungsmaglichkeiten.

Wenn Sie eine E-Mail auswahlen, erhalten Sie Uber die Leseansicht (1) dieselben Optionen,

wie bereits im Funktionsbereich E-Mail beschrieben [siehe 6.5.3: Antworten im Lesebereich

erstellen]

Wabhlen Sie hingegen eine Aufgabe aus, kdnnen Sie Uber Bearbeiten das Formular 6ffnen und

die Details der Aufgabe in der Leseansicht verandern. Uber die Direktschaltflache kénnen Sie

die Aufgabe in einem separaten Fenster 6ffnen, ansonsten finden Sie alle anderen Funktionen

ebenfalls in der Taskleiste vor.

&

|-,“> Allen antworten | v

Antworten
Allen antworten
Weiterleiten

Allen mit Besprechung antworten

Léschen

Alle Machrichten von Kéning, Stefanie (3000) ldschen
Als Junk-E-Mail markieren

Als Phishing markieren

Als ungelesen markieren

Als erledigt markieren

Drucken

Machrichtendetails anzeigen

In separatem Fenster 6ffnen

%

| # Bearbeiten | v

Léschen
Kategorisieren >
Symbol >

In separatem Fenster &ffnen
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10 Support und Onlinehilfen
10.1 Hotline:

Der ServiceDesk der HZD ist unter der Telefonnummer: 0611 - 340 8125 zu erreichen.

Montag bis Donnerstag von 08:00 - 16:00 Uhr und
Freitags von 8:00 - 14:30 Uhr
10.2 E-Mail

Per Email ist der IT Service Desk rund um die Uhr zu erreichen, Reaktionen erfolgen allerdings

nur innerhalb der Geschaftszeiten.

Hier finden Sie das Kontaktformular der HZD.

10.3 Weitere Dokumente und Links

Weitere Hilfen kbnnen Sie der Webseite https://hoems.hessen.de/ enthnehmen.
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11 Anlagen
11.1 Anlage 1: Konventionen und Hilfestellungen
11.1.1 Formatierungshinweise

11.1.1.1 Abbildungen, Nummerierungen und Verweise innerhalb des Dokumentes

Oft gibt es innerhalb eines Kapitels nur eine Abbildung, Uber die dennoch mehrere
Einzelschritte und unterschiedliche Prozesselemente abgebildet sind. Auf diese Teilschritte
und Elemente verweisen rote, entweder beschriftete oder durchnummerierte Pfeile sowie

rote Umrandungen.

Wird im Text auf einen nummerierten Pfeil verwiesen, so ist dies immer durch eine runde
Klammer kenntlich gemacht (Nr.). Beinhaltete ein Kapitel mehr als eine Abbildung, so wird die
Nummerierung der Pfeile fortgesetzt. Im n&chsten Kapitel startet die Nummerierung dann

wieder von vorne.

Wird in einem Kapitel auf Teilschritte aus einem anderen verwiesen, so befindet sich dieser
Verweis immer innerhalb einer eckigen Klammer und ist mit dem entsprechenden Abschnitt
im Handbuch verlinkt. Man kann also Uber einen Klick direkt an diese Stelle springen. So
verweist und verlinkt folgende Klammer [siehe 5.3.1 Profilbild hochladen, andern und léschen
(1)] beispielsweise auf Pfeil 1 der Abbildung im Kapitel 5.3.1.

11.1.1.2 Kursive und unterstrichene Worter

Kursiv und unterstrichen sind Worte in diesem Leitfaden immer dann, wenn sie in genau

dieser Weise in dem gerade beschriebenen Anwendungsfall auf der Benutzeroberflache

auftauchen und daher leicht wiedererkannt werden sollen.

11.1.1.3 Fett geschriebene Wérter und Satze

Innerhalb von Flie3texten fett geschriebene Worter oder Satzteile dienen der Hervorhebung
zentraler Aussagen oder unterstreichen einer in dem entsprechenden Kontext gegebenen,

besonderen Wichtigkeit.

11.1.1.4 FulRnoten
FuRnoten kommen dann zum Einsatz, wenn eine Information zwar wichtig ist, den eigentlichen

Flie3text aber Uberladen wirde, aber nicht wichtig genug fur ein eigenes Ausrufezeichen ist.
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Meistens handelt es sich um Hinweise, die zu kurz fir eine eigene Anlage sind und im

aktuellen Kontext zwar informativ aber nicht unbedingt notwendig sind.

11.1.2 Kernbegriffe- und Konzepte

11.1.2.1 Funktionsbereich:

Als Funktionsbereich werden in diesem Leitfaden die vier verschiedenen Anwendungsfelder
der beschriebenen Outlookanwendung bezeichnet: E-Mail, Kalender, Aufgaben und
Personen/Kontakte. Alle Funktionsbereiche werden im Rahmen eigener Kapitel behandelt,

der Funktionsbereich E-Mail zuerst und am ausfiihrlichsten.

11.1.2.2 Unterschied zwischen Interne und externen Absendern und Kontakten

Unter interne Kontakte fallen alle Mitglieder Ihrer eigenen Organisation, erkennbar durch
denselben Domanennamen lhrer E-Mail-Adressen: @owahoems.hessen.de. Alle anderen
Absender und Adressaten sind externe Kontakte, selbst wenn diese ebenfalls fir das Land
Hessen arbeiten. Personen, deren E-Mail-Adressen beispielsweise auf @polizei.hessen.de
enden, gehdren also nicht zu Ihrer Organisation und sind daher externe Kontakte.

11.1.2.3 Passwortarten:

Innerhalb der Anwendungsprozesse wird zwischen drei Passwortarten differenziert, deren
unterschiedlicher Einsatz insbesondere bei der Registrierung und Erstanmeldung eine
wichtige Rolle spielt. Sie werden sowohl in Kapitel 3 als auch in Kapitel 4 ausfihrlich
beschrieben, da es hier aber gerade am Anfang leicht zu Verwechslungen kommen kann, hier

eine erste, kurze Ubersicht:

e Das Initialpasswort wurde lhnen automatisch zugewiesen und wird nur einmal
bendtigt.

e Das Passwort lost im Rahmen der initialen Inbetriebnahme Ihres OWA Kontos das
Initialpasswort unmittelbar ab und wird von Ihnen persénlich erstellt.

e Das Einmalpasswort wird bei jeder Anmeldung neu generiert und bezeichnet den
zweiten Faktor im Rahmen der Zwei-Faktor-Authentifizierung. Es ist auch unter der
Abkirzung OTP bekannt. Die hier beispielhaft beschriebene Google Authenticator
App generiert einen 6-stelligen Zahlencode. Diese Verfahrensweise trifft auch auf iOS-
Gerate zu.
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11.1.3 Synonyme

11.1.3.1 Personen und Kontakte:

Diese Begriffe werden insbesondere im Kapitel 7 synonym verwendet.

11.1.3.2 Anwendung = Programm:

Diese Begriffe werden synonym verwendet.

11.1.3.3 QR Code = Barcode:

Diese Begriffe werden in Kapitel 4.4 synonym verwendet.

11.1.3.4 Einmalpasswort = OTP

11.1.4 Abklrzungen

11.1.4.1 E-Mail-Richtlinie:

Hier handelt es sich um eine Abkirzung fir die ,,Richtlinie zur Nutzung von dienstlichen E-

Mail-Adressen durch Beschéaftigte und Beamtinnen und Beamten des Landes Hessen*.

11.1.4.2 OWA:

Abklrzung fur Outlook Web App.

11.1.4.3 KBA:

Abkirzung fur Knowledge Based Answer (Sicherheitsfrage).

11.1.4.4 2FA:

Abklrzung fur Zwei —Faktor-Authentifizierung.

11.2 Anlage 2 —Vorgaben fir die Erstellung eines sicheren Passwortes
Das Passwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein und Zeichen aus mindestens drei
der folgenden vier Kategorien aufweisen:

1. Grof3buchstaben europdischer Sprachen (A bis Z, mit diakritischen Zeichen,
griechischen und kyrillischen Zeichen)
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2. Kleinbuchstaben européaischer Sprachen (a bis z, Sharp-s, mit diakritischen Zeichen,
griechischen und kyrillischen Zeichen)

3. Basis 10 Zziffern (0 bis 9)

4. Nicht alphanumerische Zeichen (Sonderzeichen): (~! @ # $% & * -+ ="|\\ O{\ [;; "
<>,.? [) Wahrungssymbole wie Euro oder britisches Pfund werden nicht als
Sonderzeichen fir diese Richtlinieneinstellung gezabhit.

Das Passwort muss erstmals bei der Registrierung und danach alle 42 Tage geandert
werden.

11.3 Anlage 3 - Zusammenfassung Nutzungsvorgaben

A Diese Zusammenfassung fihrt lediglich einige der wichtigsten Punkte auf und ist kein
Ersatz fur das Lesen und die Kenntnisnahme der offiziellen ,,Richtlinie zur Nutzung
von dienstlichen E-Mail-Adressen durch Beschéftigte und Beamtinnen und
Beamte des Landes Hessen®. Diese finden Sie auf den Seiten der HOMS:

https://www.hoems.hessen.de

11.3.1 Umfang dienstliche Nutzung

Die Nutzung ist fur jede Art der dienstlichen Kommunikation gestattet, dies umfasst auch
Korrespondenz mit anderen Intitutionen und Behdrden. Ebenfalls gestattet ist die Verwendung
fir das Anmelden auf Internetseiten, sofern diese Anmeldungen einen dienstlichen Zweck

verfolgen, zum Beispiel die Bestellung von Fachliteratur.

11.3.2 Private Nutzung

Eine private Nutzung lhrer dienstlichen E-Mail-Adresse ist grundsatzlich nicht gestattet. Dies

gilt sowohl fir das Senden als auch fir das Empfangen von E-Mails.

11.3.3 Regelméalige Prifung E-Mail Eingang

Es besteht die Verpflichtung, zur Sichtung lhrer eingegangenen E-Mails in regelmafigen

Abstanden, gemal den 6rtlichen Vorgaben.

11.3.4 Zulassige Endgerate fur die Nutzung lhrer E-Mail-Adresse

Die Nutzung des dienstlichen E-Mail-Kontos kann tber den dienstlichen PC / die dienstlichen
Mobiltelefone erfolgen oder aber auch Uber ein privates Endgerat, sofern die in der E-Mail

Richtlinie beschriebenen Voraussetzungen erfillt sind.
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11.3.5 Herunterladen von Anlagen auf mobile Endgeréate

Das Herunterladen von Anlagen auf ein mobiles Endgerét ist grundséatzlich nicht gestattet.

11.3.6 Versendung von Anlagen

Anlagen durfen Sie in Ubereinstimmung mit den datenschutzrechtlichen Anforderungen
versenden, ausdriicklich ausgeschlossen sind Anlagen, die besonders sensible Daten nach
Artikel 9 der Datenschutzgrundverordnung beinhalten sowie Daten, die als VS-NfD oder héher

eingestuft sind.

11.3.7 Datenschutzrechtliche Anforderungen

A Bitte informieren Sie sich sorgfaltig Gber die Vorgaben zur Speicherung und
Ubermittlung personenbezogener Daten. Die Richtlinie zur Nutzung von E-Mail- und

Internetdiensten in der Hessischen Landesverwaltung (Abschnitt 2 E-Mail-Verkehr — abrufbar

Uber Beck Online) gibt hiertiber Auskunft, weiterfilhrende Informationen finden Sie ebenfalls

auf der Seite der www.hoems.hessen.de .

11.3.8 Verwendung Signatur

Im elektronischen Geschéftsverkehr mit Dritten ist die Verwendung einer Signatur erforderlich.
Als Mindestanforderung gentgen in Ihrem Fall die Angabe Ihres Namens und der Dienststelle,
weitere Angaben werden empfohlen aber nicht erwartet.

11.3.9 Automatische Weiterleitung von E-Mails

Die automatisierte Weiterleitung von E-Mails ist nicht gestattet.

11.3.10 Verwendung lhrer Daten

Absenderadresse und Empfangeradresse, IP-Adresse, Datum und Uhrzeit des Versands,
Uibertragene Datenmenge, sowie An- und Abmeldezeiten werden fiir die Gewéahrleistung der
Systemsicherheit sowie zur Kontrolle der Einhaltung der Richtlinie protokolliert. Auswertungen
finden ausschlieflich anlassbezogen unter Einbeziehung von Personalvertretung und
Datenschutzbeauftragtem  statt. Eine  dariberhinausgehende  Leistungs-  oder

Verhaltenskontrolle findet nicht statt.
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