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E-Mail-Konto und die Postfächer einrichten 
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Klicken Sie nicht auf „Fertig“, 

sondern auf „Erweiterte 

Einstellungen“ 

Bestätigen Sie hier mit 

„OK“ 

Nach dem Ausfüllen 

klicken Sie auf „Erneut 

testen“ 

E-Mail-Konto einrichten 
 

Email-Adresse einrichten 
 

Ihr Vollständiger Name: Mensch, Muster 

E-Mail-Adresse: muster.mensch@servicecenter-khs.de 

Passwort:           ***** 

Manuelle Einrichtung  
 

Protokoll:  IMAP 

Hostname: imap.egroupware.org 

Verbindungssicherheit: Automatisch erkennen 

Authentifizierungsmethode:  Automatisch erkennen 

Benutzername:       muster.mensch@kunsthochschulen-berlin.de 

Protokoll:  SMTP 

Hostname: smtp.egroupware.org 

Verbindungssicherheit: Automatisch erkennen 

Authentifizierungsmethode:  Automatisch erkennen 

Benutzername:       muster.mensch@kunsthochschulen-berlin.de 
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Wählen Sie jetzt diesen 
Menüpunkt aus. 

 

Wichtig: Diese Option muss 
deaktiviert werden, da sich sonst die 
Anmeldung verzögert. 

 

Vergessen Sie nicht, die 
Änderungen zu speichern. 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 Seite 4 von 17 SC-IT (BZ) 
 

Abonnieren 

Klicken Sie mit der rechten 

Maustaste auf Ihre eigene 

E-Mail-Adresse. 

 

Postfächer abonnieren  
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Wählen Sie die gewünschten 
Postfächer und Ordner aus. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 Seite 6 von 17 SC-IT (BZ) 
 

Nachdem „User“ aufgeklappt wurde, 
werden die abonnierten Postfächer 
sichtbar. 
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Wählen Sie die Einstellungen aus. 

Klicken Sie mit der rechten 

Maustaste auf Ihre eigene 

E-Mail-Adresse. 

Zusätzliche Identitäten hinzufügen 
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Klicken Sie hier. 

Klicken Sie hier. 
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Geben Sie die erforderlichen Daten 
gemäß dem Beispiel ein. 
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Klicken Sie unterhalb von „Usern“ auf das neue 
Funktionspostfach und wählen Sie anschließend den 
Sende-Ordner aus. 

Wählen Sie einen anderen 
Ordner und Ihr eigenes 
Postfach aus. 

Klicken Sie hier.  
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Verfahren Sie analog zum 
„Senden“-Vorgang. 
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Legen Sie das gewünschte Postfach als Standard-Postfach 
fest. 

Gleiches Vorgehen wie 
zuvor. 
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Geben Sie Ihren eigenen Benutzernamen und 
Ihr Passwort ein. 

Klicken Sie hier. 

Klicken Sie hier. 

Adressbücher einrichten 
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Tragen Sie Ihren eigenen Benutzernamen sowie die 
Adresse „https://egw.kunsthochschulen-berlin.de“ ein. 

Geben Sie Ihr eigenes Passwort 
ein. 

 

Klicken Sie hier. 

Klicken Sie hier. 

Klicken Sie hier. 

Kalender einrichten 
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Am einfachsten ist es, die eigene Signatur 
in einer Textdatei zu speichern und dann 
hier zu klicken. 

Klicken Sie hier. 

Klicken Sie mit der rechten 

Maustaste auf Ihre eigene 

E-Mail-Adresse. 

Signatur einrichten 
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Wählen Sie den Speicherort der 
Signaturdatei aus. 

 

 

 

 

 

 


