E-Mail fiir pdd. Beschdftigte - E-Mail-Postfach in Outlook e [ oE DN ‘i
einbinden (iiber Systemsteuerung) - Empfohlen

und Familie

Erfahren Sie, wie Sie das E-Mail-Postfach fiir pddagogische Beschdaftigte iber
Systemsteuerung in Microsoft Outlook einbinden. Dies ist nur mit dem mobilen Endgerat
fiir paédagogische Beschdaftigte (MEG) gestattet. Eine Einbindung auf private Endgerdate ist
nicht zul@ssig.

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
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In einem neuen Browserfenster dffnet sich |hr E-Mail-Postfach.

3. Sie klicken auf die mailcow Einstellungen (Schraubenschliissel-Symbol).
BERLIN i [ - - 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.
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App-Passwort hinzufugen X

App-Name

Passwort
(generieren)

o Gegen haveibeenpwned.com prifen

- Mindestlénge des Passwortes ist 6 Zeichen

Passwort
(Wiederholung)

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

App-Passwort

Aktiv

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

Das Passwort legen Sie selber fest.

8. Sie geben |hr gewdhltes Passwort erneut im Feld Passwort (Wiederholung) ein.
0. Sie klicken auf Hinzufiigen.

App-Passworter

PV GELEL R+ Erstelle App-Passwort

App-Passworter sind alternative Passworter fiir 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
4 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 konnen den Browser nun schlief3en.
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) (11)

Unternehmenspor tal

11.  Sie doppelklicken auf das Unternehmensportal.

@ } Apps suchen

Startseite

12.  Sie geben Outlook in das Feld Apps suchen ein.

Ergebnisse fiir "outlook"
1 App

MS Office Pro Plus _@

LTSC Outlook 2024
Microsoft

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

Version
Veréffentlichungsdatum

Kategorie

Verwaltungsdienst

MS Office Pro Plus LTSC
Outlook 2024

Microsoft

Installieren

14, Sie klicken auf Installieren.

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

und Familie

28 [ s ©uwemB

17.  Sie geben Systemsteuerung in das Feld Suchen ein.

Hochste Ubereinstimmung

Systemsteuerun e_l’g
|& Y ? L M=
ystem
Systemsteuerung
System

7 Offnen

18. Sie klicken auf Offnen.

> Systemsteuerung >

Einstellungen des Computers anpassen A

‘ System und Sicherheit Benutzerkonten|

Status des Computers iiberpriifen - % Kontotyp dndern
Speichern von Sicherungskopien lhrer Dateien mit
Dateiversionsverlauf” 1A
" L]
Sichern und Wiederherstellen (Windows 7) G\ DarSte”ung und Anpas

19. Sie klicken auf Benutzerkonten.

Stand 17.09.2026 Seite 6 von 11



E-Mail fiir pdd. Beschdftigte - E-Mail-Postfach in Outlook )
einbinden (iiber Systemsteuerung) - Empfohlen

und Familie

BERLIN

& Benutzerkonten

& - v N ; > Systemsteuerung » Benutzerkonten

Startseite der Systemsteuerung Benutzerkonten

System und Sicherheit -y Kontotyp &ndern ‘r Benutzerkonten entfernen
Netzwerk und Internet @H Anmeldeinformationsverwaltung
Hardware und Sound

Programme @ |Mai| (Microsoft OUHOOk)

® Benutzerkonten

Webanmeldeinformationen verwalten | Windows-Anmeldeinformationen verwalten

20.  Sie klicken auf Mail (Microsoft Outlook).

Programme Q Mail-Setup - default X

® Benutzerkonten E-Mail-Konten

Darstellung und Anpassung 3 E-Mail-Konten und Verzeichnisse einrich
>4

Zeit und Region

Erleichterte Bedienung Datendateien

Andern Sie die Einstellungen fur die Dateien :
£ g
&tg die Outlook zum Speichern von E-Mail und N

Dokumenten verwendet,
Profile

Mehrere Profile fur E-Mail-Konten und
Datendateien einrichten. Normalerweise wird
nur eines benotigt,

Profile anzeigen...

SchlieBen

21. Sie klicken auf E-Mail-Konten.

Stand 17.09.2026

Seite 7 von 11




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

einbinden (iiber Systemsteuerung) - Empfohlen ind e
ystem u B Kontoeinstellungen %

letzwerk  E_Mail-Konten

Hardware Sie kénnen ein Konto hinzufiigen oder entfernen. Sie kénnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu @ndern. fen
rogrami

benutzel EMail Datendateien RSS-Feeds SharePointListen Adressbiicher

arstellur
(22)
eit und |
Name Typ
rleichten

SchlieBen

22. Sie klicken auf Neu.

T, — = —— = — — = .
i M Konto hinzufiigen X
Nz
Konto automatisch einrichten
Qutlook kann Ihre E-Mail-Konten automatisch konfigurieren.

o E-Mail-Konto

Ihr Name: |

Beispiel: Heike Molnar

E-Mail-Adresse: |

Beispiel: heike@contoso.com

Kennwort: |

Kennwort erneut eingeben: |

l@éé}

Geben Sie das Kennwort ein, das Sie vom Internetdienstanbieter erhalten haben.

—l O Manuelle Konfiguration oder zusitzliche Servertypen

<ZL@—| Weiter = | [ Abbrechen Hilfe

23. Sie fullen das Feld lhr Name aus.

24, Sie fullen das Feld E-Mail-Adresse aus.
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Fir den ndchsten Schritt bendtigen Sie das Kennwort, das Sie in den mailcow

Einstellungen bei der Erstellung des App-Passworts zu Beginn hinterlegt haben.

25.  Sie fiillen das Feld Kennwort aus.
26.  Sie fiillen das Feld Kennwort erneut eingeben aus.

27. Sie klicken auf Weiter >.

= I -
B

Nz

®  Nach [hren E-Mail-Servereinstellungen suchen...

Konfiguration

QOutlook schlieBt die Konfiguration Ihres Kontos ab. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern.
Van Netzwerkverbindung herstellen
Nach @schuleberlin.de-Einstellungen suchen

= Am Server anmelden und eine E-Mail-Testnachricht senden

< Zuriick Weiter = Abbrechen

Hilfe

Das Postfach wird nun eingebunden.
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o D Konto hinzufiigen X
Nz

@' Der Vorgang wurde erfolgreich abgeschlossen.

Konfiguration

Outlook schlieBt die Konfiguration Ihres Kontos ab. Dieser Vorgang kann einige Minuten dauern.
Von ¥ Netzwerkverbindung herstellen
¥ Nach @schuleberlinde-Einstellungen suchen

¥ Am Server anmelden und eine E-Mail-Testnachricht senden

Ihr IMAP-E-Mail-Konto wurde erfolgreich konfiguriert.

C] Kontoeinstellungen dndern

Weiteres Konto hinzuftigen...

< ZL Fertig stellen Abbrechen Hilfe

Das Postfach ist fertig eingebunden.

28.  Sie klicken auf Fertig stellen.

System {? Kontoeinstellungen X

Netzwerk  g.Mail-Konten

Hardware Sie kénnen ein Konto hinzufiigen oder entfernen. Sie kénnen ein Konto auswahlen, um dessen Einstellungen zu dndern. fen

Programi

 Benutze| tail patendateien RSS-Feeds SharePoint-Listen Adressbiicher

Darstellut ) .
4 Neu.. 3 Reparieren.. F Andern.. X Entfernen
Zeit und |
Name Typ
Erleichter ® - o ’
J@schule.berlinde IMAP/SMTP (standardmaBig von diesem Konto senden)

Vom ausgewdhlten Konto werden neue Nachrichten an den folgenden Speicherort Gbermittelt:

|@schule.berlin.de\Posteingang
in Datendatei "C:\Users\..\Outlook\, J@schuleberlinde.ost

@ =]

29. Sie klicken auf Schlieflen.

Stand 17.09.2026 Seite 10 von 11



E-Mail fiir pdd. Beschdftigte - E-Mail-Postfach in Outlook somees [ o p oy 1N i
einbinden (iiber Systemsteuerung) - Empfohlen '

und Familie

= Datei  Start Senden/Empfangen  Ansicht Hilfe
7 Neue E-Mail ~ @[ - B3 M- <_) <ﬁ - 8 Ungelesen/Gelesen Fh v Personen suchen @ ? v 88
<
R Alle  Ungelesen  NachDatum v 1
M . @schule.ber... Vv Heute =
55 > Posteingang 2 ‘ '
Wahlen Sie ein zu lesendes Elery
Klicken Sie hier, um immer eine Nachrichtenvorsch
Vv Vorletzte Woche
» v
Filter angewendet @ Verbunden

Das Postfach 6ffnet sich nun automatisch in Outlook. Sollte dies nicht passieren, 6ffnen

Sie Outlook bitte manuell tber die Suche.

30.  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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