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Sehr geehrter Kunde, sehr geehrte Kundin, 
 
mit dem E-Mail Produkt htp Mail Business stehen Ihnen eine Vielzahl von  Funktionen für eine profes-
sionelle Kommunikation innerhalb und außerhalb Ihres Unternehmens zur Verfügung. Mit dieser pra-
xisorientierten Anleitung erläutern wir Ihnen den Umgang mit den praktischen Groupware-Funktionen, 
die Sie innerhalb des htp WebMail Dienstes nutzen können. 
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Sie haben weitere Fragen zu htp Mail Business oder anderen htp Produkten? Unsere Kollegen aus 
dem htp ServiceCenter helfen Ihnen unter der Rufnummer 0800 / 222 9 111 (kostenlos aus dem deut-
schen Festnetz) montags bis samstags zwischen 8 und 22 Uhr gern weiter. 
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1 Funktionsweise 

Mit htp Mail Business stehen Ihnen für Ihr E-Mail-Konto umfangreiche Groupware-Funktionen zur 
Verfügung, die Ihnen das Arbeiten innerhalb einer Arbeitsgruppe erheblich erleichtern. Alle 
Groupware-Funktionen sind für Sie innerhalb des htp WebMail Dienstes unter der URL 
https://webmail.htp.net nutzbar. 
Zu einer Arbeitsgruppe gehören dabei immer alle E-Mail-Konten unterhalb einer htp Kunden-
nummer. Hierzu zählen auch die E-Mail-Konten ohne das Produkt htp Mail Team. Die speziellen 
Groupware-Funktionen stehen Ihnen ausschließlich mit htp Mail Business zur Verfügung. 

2 Funktionen im Überblick 

 Terminabstimmung 
Planen Sie Ihre Termine und Meeting innerhalb Ihres Teams. Prüfen Sie online die Verfügbar-
keit der eingeladenen internen Teilnehmer und finden Sie ein freies Zeitfenster für Ihre Be-
sprechung. Laden Sie einfach interne und externe Teilnehmer hinzu, die über eine automati-
sche E-Mail über die Besprechung informiert werden und per Mausklick zu- oder absagen 
können. 

 Zusammenstellung von Teams 
Definieren Sie z.B. für bestimmte Tätigkeitsfelder oder Projekte eigene Teams und nutzen Sie 
die Vorteile eines Teamkalenders. 

 Ressourcenplanung 
Reservieren Sie Räumlichkeiten,  Präsentationshilfen und andere Ausstattungen und vermei-
den Sie Doppelbuchungen. 

 Kalendereinsicht 
Nehmen Sie Einsicht in die freigegebenen Kalender und Termine Ihrer Teammitglieder. Las-
sen Sie z.B. in einer Chef/Sekretär-Konstellation von einem Assistenten Ihre Termine koordi-
nieren und den Terminkalender pflegen. 

 Gemeinsames Adressbuch 
Erstellen Sie innerhalb eines Teams gemeinsame Adressbücher mit Kontakten zu Geschäfts-
partnern oder Lieferanten. 

 Aufgabenplanung 
Terminieren Sie Ihre Aufgaben und planen Sie mit Prioritäten, Zeitaufwänden und Kosten. Die 
Aufgabenverwaltung ermöglicht Ihnen das Verteilen der Aufgaben innerhalb des Teams oder 
auch auf externe Teilnehmer. 

 Umfangreiche Berechtigungsstrukturen 
Mit den umfangreichen Berechtigungsstrukturen steuern Sie präzise, welche Teammitglieder 
Zugriff zu Ihren E-Mails, Terminen, Kontakten und Aufgaben erhalten. Bestimmen Sie, ob ein 
Zugriff nur lesend oder auch schreibend erfolgen darf. 
 

 

3 Funktionen im Detail 

3.1 Administration von Ressourcen 
Ressourcen sind Objekte, wie z.B. Projektoren, Fahrzeuge, Besprechungsräume, die Sie bei Ihrer 
Arbeit unterstützen. Eine Ressource ist stets für alle Mitglieder der Arbeitsgruppe sichtbar und nutz-
bar. Mit htp Mail Business haben Sie die Möglichkeit die Ressourcen für Termine und Besprechungen 
zu buchen. Die Ressource wird dann für den gewählten Zeitraum blockiert und steht für andere Mit-
glieder der Arbeitsgruppe nicht zur Verfügung. 
 

Zur Einrichtung einer Ressource wählen Sie im Bereich Einstellungen  die Funktion „Administrati-
on“   „Ressourcen“ aus.  
Über die Funktion „Neu“ können Sie eine neue Ressource anlegen, die dann innerhalb Ihrer Arbeits-
gruppe zur Verfügung steht. 
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Dabei muss für die Ressource zwingend eine E-Mail-Adresse hinterlegt werden. Dieses E-Mail-Konto 
wird benötigt, damit für die Ressource ein Kalender für Buchungen zur Verfügung steht. Wir empfeh-
len Ihnen für jede Ressource ein gesondertes E-Mail-Konto über das htp Hosting Center oder über 
das htp Kundencenter einzurichten. 
 

3.2 Administration von Gruppen 
Mit dieser Funktion können Sie ausgewählte Teilnehmer zu einer individuellen Gruppe zusammenfü-
gen. Eine Gruppe ist stets für alle Mitglieder der Arbeitsgruppe sichtbar. Bei der Terminplanung kön-
nen Sie mit der Einladung einer Gruppe somit bequem ausgewählte Teilnehmer erreichen. 
 
Die bereits vorhandene Standardgruppe „Alle Anwender“ enthält alle Mitglieder der Arbeitsgruppe. 
 

Zur Einrichtung eigener Gruppen wählen Sie im Bereich Einstellungen  die Funktion „Administrati-
on“  „Gruppen“ aus. 
Über die Funktion „Neu“ können Sie eine neue Gruppe anlegen. Mit den Schaltflächen „Hinzufügen“ 
und „Entfernen“ können Sie Mitglieder zu einer Gruppe ergänzen oder entfernen. 
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3.3 Freigaben und Berechtigungen für E-Mail, Kalender und Adressbuch 
Um anderen Anwendern Ihrer Arbeitsgruppe einen Zugriff auf Ihre E-Mails, Termine oder Kontakte zu 
ermöglichen, muss eine entsprechende Freigabe eingerichtet werden. Sie können granular die Ob-
jektberechtigungen „Lesen“, „Ändern“ oder „Löschen“ je Anwender aus Ihrer Arbeitsgruppe einstellen. 
Zusätzlich können Sie die Ordnerberechtigungen bestimmen, welche Aktionen ein Anwender ausfüh-
ren darf. 
 
Die folgende Tabelle gibt Ihnen einen Überblick über die Ordner- und Objektberechtigungen: 
 
Berechtigung Beschreibung 
Ordner-Administrator Bestimmt, ob ein Benutzer Administrator des Ordners ist. 

 Nein: Der Benutzer ist kein Administrator 
 Ja: Der Benutzer ist Administrator 

  
Ordnerberechtigungen Bestimmen, was ein Benutzer mit dem Ordner tun kann 
 Keine Der Benutzer hat keine Rechte an dem Ordner 
 Sichtbarer Ordner Der Benutzer kann den Ordner sehen 
 Objekte anlegen Der Benutzer kann im Ordner Objekte anlegen 
 Unterordner anlegen Der Benutzer kann im Ordner Unterordner anlegen 
 Maximum Der Benutzer kann im Ordner Unterordner anlegen 
  
Objekte lesen Bestimmt, welche Objekte ein Benutzer im Ordner sehen kann 
 Keine Der Benutzer kann die Objekte nicht sehen 
 Eigene lesen Der Benutzer kann nur die Objekte sehen, die er selber angelegt hat 
 Alle lesen Der Benutzer kann alle Objekte sehen 
 Maximum Der Benutzer kann alle Objekte sehen 
  
Objekte ändern Bestimmt, welche Objekte der Benutzer im Ordner bearbeiten kann 
 Keine Der Benutzer kann keine Objekte bearbeiten 
 Eigene ändern Der Benutzer kann nur die Objekte bearbeiten, die er selber angelegt hat 
 Alle ändern Der Benutzer kann alle Objekte bearbeiten 
 Maximum Der Benutzer kann alle Objekte bearbeiten 
  
Objekte löschen Bestimmt, welche Objekte der Benutzer im Ordner löschen kann 
 Keine Der Benutzer kann keine Objekte löschen 
 Eigene löschen Der Benutzer kann nur die Objekte löschen, die er selber angelegt hat 
 Alle löschen Der Benutzer kann alle Objekte löschen 
 Maximum Der Benutzer kann alle Objekte löschen 
 
 

Die Vergabe von Berechtigungen kann für viele Objekte aus den Bereichen E-Mail , Kalender  

oder Kontakte  durchgeführt werden. 
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3.3.1 Hinzufügen eines Benutzers und Vergabe der Berechtigungen 
 
 
1. Öffnen Sie über das Pfeil-

symbol das Kontextmenü 
des freizugebenen Objektes 
und wählen Sie den Eintrag 
„Eigenschaften“ aus. 
 

   
2. Wählen Sie unter der Regis-

terkarte „Berechtigungen“ 
den Bereich „Speichern“ 
aus. 
Zum Hinzufügen eines neu-
en Anwenders, der Berech-
tigungen erhalten soll, wäh-
len Sie die Funktion „Benut-
zer hinzufügen“ aus. 
 

   
3. Fügen Sie jetzt im Dialog-

fenster „Benutzer wählen“ 
die Anwender oder Gruppen 
Ihrer Arbeitsgruppe hinzu, 
für die Sie eine Berechti-
gung vergeben möchten 
und schließen die Eingabe 
über die Schaltfläche „OK“ 
ab. 
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4. Wählen Sie im Bereich „Ob-
jekt-Berechtigungen“ die 
gewünschte Berechtigungs-
stufe für den Anwender aus. 

   
5. Wechseln Sie in den Be-

reich „Ordner-
Berechtigungen“ und, um 
die gewünschte Berechti-
gungsstufe einzustellen. Mit 
der Stufe „Maximum“ kann 
der Berechtigte sowohl Ob-
jekte als auch Unterordner 
anlegen. 

   
6. Zum Speichern der Einstel-

lungen wählen Sie den Be-
reich „Speichern“ und an-
schließend die Schaltfläche 
„Speichern“ aus. 
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3.3.2 Löschen eines Benutzers 
 
 
1. Öffnen Sie über das Pfeilsym-

bol das Kontextmenü des frei-
zugebenen Objektes und wäh-
len Sie den Eintrag „Eigen-
schaften“ aus. 
 

   
2. Wählen Sie unter der Regis-

terkarte  „Berechtigungen“ den 
zu entfernenden Benutzer aus 
und wechseln Sie in den Be-
reich „Speichern“. 
Löschen Sie den Benutzer 
über die Funktion „Benutzer 
entfernen“ und schließen Sie 
die Konfiguration über die 
Schaltfläche „Speichern“ ab. 
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3.4 Einladungen erstellen 
 
1. Wählen Sie in der Kalenderan-

sicht die Schaltfläche „Neuer 
Termin“. 

   
2. Legen Sie für den Termin die 

Beschreibung, den Ort und den 
Zeitraum fest. 
 
 

   
3. Zusätzlich können Sie folgende 

Optionen nutzen: 
 

Serie: Nutzen Sie diese Funktion für die Erstellung 
regelmäßiger Termine, wie z.B. wöchentliche 
Besprechungen oder Geburtstage. 

  Kategorien: Behalten Sie den Überblick und definieren Sie 
themenbezogene Kategorien und ordnen Sie 
diese Ihren Terminen zu. In der Kalenderüber-
sicht werden Ihre Termine in der entsprechen-
den Kategoriefarbe dargestellt. 

  Anzeigen als: Definieren Sie Ihre Verfügbarkeit zu einem 
Termin. 

  Typ: Entscheiden Sie, ob es sich um einen privaten 
Termin handelt. Private Termine können bei 
der Kalendereinsicht durch Anwender Ihrer 
Arbeitsgruppe nicht  eingesehen werden. 
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4. Wählen Sie die Funktion „Teil-
nehmer hinzufügen“, um An-
wender Ihrer Arbeitsgruppe, 
Kontakte aus Ihren Adress-
buch, Gruppen oder Ressour-
cen einzuladen. 

   
5. Markieren Sie die Listeneinträ-

ge und fügen Sie sie über die 
Schaltfläche „Hinzufügen“ zu 
Ihrem Termin hinzu. 
Bestätigen Sie die Auswahl 
über die Schaltfläche „OK“. 

   
6. Laden Sie über die Schaltflä-

che „Externe Teilnehmer hinzu-
fügen“ Teilnehmer, die nicht in 
den Adressbüchern enthalten 
sind ein. Geben Sie den Na-
men und die E-Mail-Adresse 
der einzuladenden Person an 
und übernehmen Sie den Ein-
trag über die Schaltfläche „Hin-
zufügen“. 
Schließen Sie die Eingabe über 
die Schaltfläche „OK“ ab. 

   



Anleitung zu htp Mail Business 
htp WebMail Teamfunktionen 
 
 
 

 
Version: 20121116  Seite 10 von 13 

6. Wechseln Sie auf den Reiter 
„Verfügbarkeit“ und prüfen Sie 
online die Verfügbarkeit der 
Anwender und Ressourcen aus 
Ihrer Arbeitsgruppe. Finden Sie 
so bequem einen freien Zeit-
raum für alle Teilnehmer. 
Schließen Sie Ihren Termin 
über die Schaltfläche „Spei-
chern“ ab. 
Die Einladungen werden auto-
matisch per E-Mail an die Teil-
nehmer versendet. 
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3.5 Erstellen eines gemeinsamen Adressbuches 
 
 
1. Wechseln Sie in den Bereich 

„Kontakte“ und öffnen Sie über 
das Pfeilsymbol das Kontext-
menü.  Wählen Sie unter „Neu-
er Ordner“ die Funktion „Kon-
takte“ aus, um ein neues  
Adressbuch zu erstellen. 
 

   
2. Vergeben Sie in dem Eingabe-

feld einen sprechenden Namen 
für das Adressbuch (z.B. „Ge-
meinsames Adressbuch“). 
 
 

   
3. Wählen Sie das neu angelegte 

Adressbuch aus und legen Sie 
über die Schaltflächen „Neuer 
Kontakt“ und „Neue Verteilerlis-
te“ Adresseinträge an. 
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4. Zur Vergabe der Berechtigun-
gen öffnen Sie über das Pfeil-
symbol erneut das Kontextme-
nü des neuen Adressbuches 
und wählen Sie die Funktion 
„Eigenschaften“. 
 

   
5. Wählen Sie unter der Register-

karte „Berechtigungen“ den 
Bereich „Speichern“ aus. 
Zum Hinzufügen eines neuen 
Anwenders oder einer Gruppe, 
der Berechtigungen erhalten 
soll, wählen Sie die Funktion 
„Benutzer hinzufügen“ aus. 
 

   
6. Fügen Sie jetzt im Dialogfens-

ter „Benutzer wählen“ die An-
wender oder Gruppen Ihrer 
Arbeitsgruppe hinzu, für die Sie 
einen Zugriff auf das Adress-
buch vergeben möchten. 
Um z.B. allen Anwendern Ihrer 
Arbeitsgruppe einen Zugriff auf 
das Adressbuch zu ermögli-
chen wählen Sie die Gruppe 
„Alle Anwender“ aus. 
Schließen die Eingabe über die 
Schaltfläche „OK“ ab. 
 

   
7. Wählen Sie im Bereich „Objekt-

Berechtigungen“ die ge-
wünschte Berechtigungsstufe 
für den Anwender aus. 
Verwenden Sie z.B. die folgen-
den Berechtigungskombination 
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um ausschließlich einen lesen-
den Zugriff auf das Adressbuch 
zu gestatten : 

- Objekte lesen: Alle lesen 
- Objekte ändern: Keine 
- Objekte löschen: Keine 

   
8. Zum Speichern der Einstellun-

gen wählen Sie den Bereich 
„Speichern“ und anschließend 
die Schaltfläche „Speichern“ 
aus. 

 
 
Sie haben weitere Fragen zu htp Mail Business oder anderen htp Produkten? Unsere Kollegen aus 
dem htp ServiceCenter helfen Ihnen unter der Rufnummer 0800 / 222 9 111 (kostenlos aus dem deut-
schen Festnetz) montags bis samstags zwischen 8 und 22 Uhr gern weiter. 
 


