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Exchange: Vollzugriff vergeben und einbinden einer Mailbox 
 
Hier finden Sie eine Anleitung, wie Sie Vollzugriff auf ein Exchange-Postfach in Outlook für Windows frei-
geben können und dieses dann einbinden können. 
 

 

1 Vollzugriff Exchange-Postfach erteilen 

• Um den Vollzugriff auf ein weiteres Postfach einzurichten, muss der Anwender 
sich mit den Zugangsdaten des freizugebenden Postfaches am User-Portal unter 
https://user-portal.rz.uni-wuerzburg.de anmelden.  

 
 

• Nach der Anmeldung ist im Abschnitt {Anträge} die Option „Verfügbare Anträge“ aufzurufen. In der er-
scheinenden Liste ist dann der Antrag „Exchange Mailbox“ über den Button „Ansehen“ auszuwählen 

 
 

• In diesem Antrag kann nun 
o der Zugriff auf ActiveSync (Zugriff für SmartPhones und Tablets), 
o der Zugriff auf IMAP (reine E-Mailschnittstelle für Linux und andere Systeme), 
o die Sichtbarkeit im Adressbuch (Auswählbar nur bei Funktionsaccounts) und 
o die Verwaltung des Vollzugriffs erfolgen 

  
 

https://user-portal.rz.uni-wuerzburg.de/
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• Für das Setzen des Vollzugriffs muss im Feld „Benutzerfreigabe hinzufügen“ der zu berechtigender An-
wender (im Beispiel „Exchange-Migration“) eingetragen und über den Button [hinzufügen] in die Liste auf-
genommen werden 

  
 

• Der Berechtigungsvorgang ist dann mit dem Button [Abschicken] abzuschließen. Der Antragstelle erhält 
hierauf eine E-Mail, dass sein Antrag genehmigt und demnächst abgearbeitet wird. Sobald die Berechti-
gung im Exchange-Mailsystem eingetragen ist, erhält der Antragsteller eine Benachrichtigung per E-Mail, 
dass der Antrag „Exchange Mailbox“ abgeschlossen wurde. 
 

2 Freigegebene Mailbox einbinden 

• Die freigegebene Mailbox muss nun im Outlook-Client eingebunden werden.  
Hierfür muss man nun in Outlook auf den Punkt [Datei] und hier nun auf [+ Konto hinzufügen] 

 
 
 
 
 
 

• Im nächsten Schritt müssen Sie hier nun die Emailadresse der freigegebenen Mailbox eingeben (im Bei-
spiel „Exchange-Migration“).  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Sollten Sie nun nach Zugangsdaten gefragt werden, müssen 
Sie hier die Zugangsdaten des Accounts eingeben, für den 
die Mailbox freigeschaltet wurde. Achten Sie darauf, dass 
Sie über den Weg [Anderes Konto verwenden] hier nun die 
Benutzerkennung@uni-wuerzburg.eu und das Kennwort ein-
geben. Setzen Sie den Hacken bei [Anmeldedaten spei-
chern] um nicht bei jeder Anmeldung das Passwort eingeben 
zu müssen.  

 
 
 
 
 
 
 
 

Wenn Sie noch Fragen oder Probleme haben, hilft Ihnen der IT- Support gerne weiter. 
 
E-Mail:  it-support@uni-wuerzburg.de 
Telefon: 0931/31-85050 
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