Outlook Mitgliederverwaltung bei selbstadministrierten
Verteilerlisten

@ Diese Anleitung betrifft nur Besitzer von Verteilerlisten auf dem Exchange Mailsystem.

Zur Verwaltung der Buchungs- (Kalendereintrédge) und Zugriffs- Berechtigungen auf Ressourcen (Room + Equipment + Public Folder) werden
Verteilerlisten (Distribution Groups) in Exchange eingesetzt.

Nur die Mitglieder der jeweiligen Vollzugriffs-Gruppe der Ressourcen kdnnen festlegen, wer auf die Ressource Zugriff hat. Dies machen die Besitzer
Uber die Bearbeitung des zur Ressource gehodrigen Adressbuchs in Outlook.

Schritt-far-Schritt-Anleitung

® |n Outlook — Start — Suchen — Adressbuch
® Wabhlen Sie die Adressbiicher "All Distribution Lists" und tragen Sie lhren Suchbegriff ein
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® Wahlen Sie die zu andernde Verteilerliste aus, deren Besitzer Sie sind und
figen Sie neue Mitglieder hinzu oder entfernen Sie die nicht mehr berechtigten Personen aus der Gruppe

. Offnen Sie die Verteilerliste durch Doppelklick

. Klicken Sie auf "Mitglieder &ndern”

. Zum Hinzufiigen neuer Mitglieder klicken Sie auf "Hinzufuigen"

. Suchen Sie nach der gewiinschten Person in der Globalen Adressliste

. Klicken Sie auf "Hinzuftigen"

. Fihren Sie den Schritt fiir jede weitere Person aus und beenden Sie den Vorgang mit "OK"
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G) Nur Nutzer des Exchange Mailsystems kdnnen zur Verteilerliste hinzugefugt werden.

Nutzungsanfragen (Kalendereintrége) fir die Ressource kdnnen von allen Mitgliedern dieser Verteilerliste Giber eine "Neue Besprechung”
mit der Ressource in Outlook gemacht werden.
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