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einbinden (direkt in Outlook) et

Erfahren Sie, wie Sie das E-Mail-Postfach fiir pddagogische Beschdaftigte in Microsoft
Outlook einbinden. Dies ist nur mit dem mobilen Endgerdt fiir pddagogische Beschdaftigte
(MEG) gestattet. Eine Einbindung auf private Endgerdte ist nicht zulassig.

Angemel(])a{s: © @edu-schule.berlin

® @ Q=

Abmelden Barrierefrei Suche Menu

1. Zur Einbindung der dienstlichen E-Mail-Adresse in Outlook miissen Sie bereits im

Berliner Schulportal angemeldet sein.

Schnellzugriff
< AlS.chat
@

Bild: AIS.chat

AlS.chat

VIDIS-Dienst: AlS.chat ist ein Kl-gestitzter

Schulportal

2. Sie klicken auf E-Mail fiir pddagogische Beschdftigte.

Wenn Sie diese Kachel auf der Startseite nicht sehen, finden Sie sie im Menl unter

Services und Werkzeuge.

Q_ Posteingang

140 Nachricht(en) = Datum

In einem neuen Browserfenster 6ffnet sich |hr E-Mail-Postfach.
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3. Sie klicken auf die mailcow Einstellungen (Schraubenschliissel-Symbol).
BERLIN i C LI Benutzereinstellungen
Mailbox ¥ gpamfilter | APP-Passworter _@

Allgemein

4, Sie klicken auf App-Passworter.

Mailbox ~ Spamfilter App-Passwdrter

App-Passworter

w Alle Aktionen ~ FES8 e | EREL B E R o8 6

App-Passwdrter sind alternative Passworter fur den IMAP-, SMTP-, CalDAV-, CardDAV- und EAS-Login am Mai
SOGo Webmail ist mit diesem Kennwort nicht verwendbar.

5. Sie klicken auf + Erstelle App-Passwort.

App-Passwort hinzufugen X

App-Name @_
Passwort @_

(generieren)

o Gegen haveibeenpwned.com prifen

- Mindestldnge des Passwortes ist 6 Zeichen

Passwort

(Wiederholung)

Zugelassene IMAP, SMTP, EAS/ActiveSync, CardDAV/CalDA' ~
Protokolle far

App-Passwort

Aktiv
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6. Sie fiillen das Feld App-Name aus.
Der Inhalt kann beliebig gewdahlt werden.
7. Sie fiillen das Feld Passwort aus.

Das Passwort legen Sie selber fest.

8. Sie geben lhr gewdhltes Passwort erneut im Feld Passwort (Wiederholung) ein.
9. Sie klicken auf Hinzufiigen.

App-Passwaorter

P2V CRWUGLLEL RS + Erstelle App-Passwort

App-Passworter sind alternative Passworter flr den IMAP-, SMTP-, CalDAV-, CardDAV- und EAS-Login am Mailserver. Der Benutzername bleibt unverandert.
SOGo Webmail ist mit diesem Kennwort nicht verwendbar.

Suchen 25 v Eintrage anzeigen
* 1D App-Name Erlaubte Protokolle Aktiv Aktion
3526 outlook IMAP SMTP EAS/ActiveSync DAV POP3 Sieve v # Bearbeiten
1 bis 1 von 1 Eintragen ZURUCK n NACHSTE

10.  Das Passwort wurde erfolgreich erstellt. Sie kdnnen den Browser nun schliefien.

) (11)

Untemehmensportal

11.  Sie doppelklicken auf das Unternehmensportal.

© I

Startseite

12.  Sie geben Outlook in das Feld Apps suchen ein.
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Ergebnisse fiir "outlook"
1 App

MS Office Pro Plus @

LTSC Qutlook 2024
Microsoft

13. Sie klicken auf MS Office Pro Plus LTSC Outlook 2024.

App-Details

Version
Veré&ffentlichungsdatum

Kategorie

Verwaltungsdienst

MS Office Pro Plus LTSC
Outlook 2024

Microsoft

Installieren

14. Sie klicken auf Installieren.
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3 Wird installiert...

Die Anwendung MS Office Pro Plus LTSC Outlook 2024 wird installiert.

o Installiert —@

15.  Sobald die Installation abgeschlossen ist, wird MS Office Pro Plus LTSC Outlook
2024 als Installiert angezeigt.

16.  Sie klicken auf Unternehmensportal schlieBen (Kreuz-Symbol).

== QISuche @ : g ?

17.  Sie geben Outlook (classic) in das Feld Suche ein.

Hochste Ubereinstimmung

&l
| ﬁ Outlook (classic)
App

Outlook (classic)
App

4 Offnen

& Als Administrator ausfithren

18. Sie klicken auf Offnen.
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& Outlook

E-Mail-Adresse

E-Mail-Adresse J|

Erweiterte Optionen~

Verbinden

Kein Konto? Erstellen Sie eine Outlook.com e-Mail-Adresse fiir den Einstieg.

19. Sie flillen das Feld E-Mail-Adresse mit |hrer dienstlichen E-Mail-Adresse in der
Form vorname.nachname@schule.berlin.de aus.
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& Outlook

E-Mail-Adresse

[--- -—_@schule.berlin.de‘

rweiterte Optionen ~|

Kein Konto? Erstellen Sie eine Outlook.com e-Mail-Adresse fiir den Einstieg.

20.  Sie klicken auf Erweiterte Optionen.
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& Outlook

E-Mail-Adresse

- - - @schule.berlin.de

Erweiterte Optionen~

2 l)&chte mein Konto manuell einn'chtenl

Kein Konto? Erstellen Sie eine Outlook.com e-Mail-Adresse fiir den Einstieg.

21. Sie aktivieren die Checkbox Ich méchte mein Konto manuell einrichten.

22. Sie klicken auf Verbinden.

Stand 17.09.2026 Seite 8 von 19



E-Mail fiir pdd. Beschdftigte - E-Mail-Postfach in Outlook P—
. . . o rursgdm!;,mgend BERL'N ,i
einbinden (direkt in Outlook) wnd Fanile

u Outlook

Erweitertes Setup

J % R G

Microsoft 365 Outlook.com Exchange Google

POP IMAP ;:ange 2013

oder niedriger

Zurtick

23. Sie klicken auf IMAP.
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IMAP-Kontoeinstellungen
j@schule.berlin.de (Nicht Sie?)

Eingehende E-Mail

Server[ 143
Verschll'.'lsselungsmet

[C] Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung
(SPA) erforderlich

Ausgehende E-Mail

Server | ] Port | 25

Verschlisselungsmethode | Keinen "l

[[] Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung
(SPA) erforderlich

Zurtick Weiter

24.  Sie geben lehrkraeftemail.schule.berlin.de in das Feld Server ein.
25.  Sie geben 993 in das Feld Port ein.

26.  Sie 6ffnen die Auswahlliste mit einem Klick auf Verschliisselungsmethode.
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IMAP-Kontoeinstellungen
j@schule.berlin.de (Nicht Sie?)

Eingehende E-Mail

Server | lehrkraeftemail.schule.berlin.de I Port \_’993
Verschliisselungsmethode | Keinen ["‘
[C] Anmeldung mithil r Keinen ortauthentifizierung

(SPA) erforderlich SSL/TLS

STARTTLS

Ausgehende E-Mail Automatisch
Server | Port | 25
Verschlisselungsmethode | Keinen "l

[[] Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung
(SPA) erforderlich

Zuriick Weiter

27.  Sie wdhlen den Listeneintrag mit einem Klick auf SSL/TLS aus.
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IMAP-Kontoeinstellungen
j@schule.berlin.de (Nicht Sie?)

Eingehende E-Mail

Server | lehrkraeftemail.schule.berlin.de | Port \_’993 |

Verschliisselungsmethode | SSL/TLS

dung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung
(SPR) erforderlich

Ausgehende E-Mail

Server [ | 25 |

Verschll'.'lsselungsme

[[] Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung
(SPA) erforderlich

Zurtick Weiter

28.  Sie akfivieren die Checkbox Anmeldung mithilfe der gesicherten
Kennwortauthentifizierung (SPA) erforderlich.

29.  Sie geben lehrkraeftemail.schule.berlin.de in das Feld Server ein.
30. Sie geben 465 in das Feld Port ein.

31.  Sie 6ffnen die Auswabhlliste mit einem Klick auf Verschliisselungsmethode.
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IMAP-Kontoeinstellungen
j@schule.berlin.de (Nicht Sie?)

Eingehende E-Mail

Server | lehrkraeftemail.schule.berlin.de I Port \_’993

Verschliisselungsmethode | SSL/TLS "l

Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung
(SPA) erforderlich

Ausgehende E-Mail

Server | lehrkraeftemail schule.berlinde ] Port | 465
Verschlisselungsmethode | Keinen ["
[] Anmeldung mithil T Keinen ortauthentifizierung
(SPA) erforderlich SSL/TLS
STARTTLS
Automatisch

32.  Sie wdhlen den Listeneintrag mit einem Klick auf SSL/TLS aus.
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IMAP-Kontoeinstellungen
j@schule.berlin.de (Nicht Sie?)

Eingehende E-Mail

Server | lehrkraeftemail.schule.berlin.de I Port \_’993

Verschliisselungsmethode | SSL/TLS "l

Anmeldung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung
(SPA) erforderlich

Ausgehende E-Mail

Server | lehrkraeftemail schule.berlinde ] Port | 465

Verschlisselungsmethode | SSL/TLS

D—@dung mithilfe der gesicherten Kennwortauthentifizierung
(SPR] erforderlich

33.  Sie aktivieren die Checkbox Anmeldung mithilfe der gesicherten
Kennwortauthentifizierung (SPA) erforderlich.

Ihre Kontoeinstellungen sollten nun so aussehen.

34, Sie klicken auf Weiter.
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IMAP-Kontoeinstellungen
@schule.berlin.de (Nicht Sie?)

Kennwort

@5 o

Zuriick Verbinden

Fir den ndchsten Schritt bendtigen Sie das Kennwort, das Sie in den mailcow
Einstellungen bei der Erstellung des App-Passworts zu Beginn hinterlegt haben.

35. Sie fillen das Feld Kennwort aus.

Stand 17.09.2026 Seite 15 von 19



E-Mail fiir pdd. Beschdftigte - E-Mail-Postfach in Outlook P—
. . . o 'UrBwFldurfg,Jugend BERL' N ,i
einbinden (direkt in Outlook) wnd Fanile

IMAP-Kontoeinstellungen

@schule.berlin.de (Nicht Sie?)
Kennwort
[ xxxxxxx | "’6\]

36. Sie klicken auf Verbinden.

Stand 17.09.2026 Seite 16 von 19



E-Mail fiir pdd. Beschdftigte - E-Mail-Postfach in Outlook ooreates | BEDLIN ’i

einbinden (direkt in Outlook) wnd Fanile

u Outlook

. @schule.berlin.de wird hinzugefiigt.

ir sind gleich fertig.

Das Konto wird nun eingerichtet.
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u Outlook

Konto erfolgreich hinzugefiigt.

EI IMAP

~ @schule.berlin.de

Weitere E-Mail-Adresse hinzufiigen

E-Mail-Adresse Weiter

Erweiterte Optionen~

Ich méchte mein Konto manuell einrichten

@ Vorgang abgeschlossen

37.  Sie klicken auf Vorgang abgeschlossen.
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0

||Z| Datei  Start  Senden/Empfangen  Ansicht  Hilfe

<
CF Neue E-Mail Alle Ungelesen  NachDatum v~ 1

4 H &
v Favoriten Yanee

QQ Posteingang 6 l

v
> Posteingang 6
Drafts [1]
Entwiirfe
> Sent
> Trash
> Archive
Junk v Gestern
Notes E
> Wahlen Sie ein zu leser

Klicken Sie hier, um immer eine Nach|

>

SulnviuliEn

Vv Letzte Woche

v
Filter angewendet Uberminlung _:||

2 oo Y X

38.  Das Postfach ist nun eingebunden. Sobald der Balken neben Ubermittlung

vollstandig gefiillt ist, sollten alle E-Mails Gibertragen worden sein. Dies kann einige
Minuten dauern.
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