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1. E-Mail
1.1. Anmeldung
Starten Sie einen Web-Browser (Firefox oder vergleichbar) und geben Sie als Zieladresse für das
Hochschul-E-Mail-Portal SOGo nachfolgende Adresse ein: https://sogo.hs-kempten.de/SOGo/
Verwenden Sie als Benutzernamen Ihre Hochschul-Kennung (z. B. stmamust) und tragen Sie Passwort-
Feld Ihr Passwort der Hochschule Kempten ein.
Falls Sie nicht deutsch als Sprache verwenden möchten, müssen sie diese auswählen.

Nach dem Einloggen sehen Sie normalerweise den Posteingang.

https://sogo.hs-kempten.de/SOGo/
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1.2. E-Mail schreiben
Um eine Nachricht zu erstellen klicken Sie auf den grünen Stift (siehe Abbildung). Sie finden diesen Stift
im unteren Bereich der Nachrichten-Liste. Nachdem Sie ausgewählt haben, ob Sie die Mail im gleichen
oder in einem neuen Browserfenster schreiben möchten, öffnet sich folgendes Mailformular: (bitte
erlauben Sie Popup-Fenster in Ihrem Browser!).

Nun können Sie wahlweise in einem neuen Browser-Fenster

oder im aktuellen Browser-Fenster anwählen.
Nach der Auswahl erscheint folgendes Mailformular:
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Tragen Sie nun einen Empfänger ein. Nach 3 Buchstaben schlägt das System Ihnen passende Namen
aus der Benutzerliste der Hochschule Kempten und aus den Angaben Ihrer Adressbücher vor.
Wählen Sie die passende Mail-Adresse aus oder geben Sie die Empfängeradresse komplett ein.

Sie können auch weitere Empfänger angeben. Wenn Sie rechts im Fenster CC bzw. BCC ausgewählt
haben, wird ein Feld für die Eingabe von CC bzw. BCC-Empfängern angezeigt.
Klicken Sie in das Feld hinter "Betreff" und geben Sie einen Betreff für diese Mail an.
Schreiben Sie danach einfach Ihren Text in das große untere Feld. Mit dem Button "Büroklammer"
(unten rechts im Mailfenster) können Sie Dateien an die Nachricht anhängen.

Über die Schaltflächen unter dem Betreff-Feld können auch weitere Formatierungen Ihres Textes
eingestellt werden.
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Mit Klick auf den Button „Senden“ (erstes Symbol oben rechts im Mail-Fenster) schicken Sie Ihre Mail
auf die Reise.

1.3. E-Mail lesen
Wenn Sie eine neue Nachricht bekommen, so wird diese im Ordner Posteingang angezeigt Hinter dem
Ordnernamen steht eine Zahl, die die Anzahl von ungelesenen Mails angibt. Wenn Sie den Posteingang
ausgewählt haben, erscheinen ungelesene Mails dick gedruckt in der Posteingangs-Liste.

Klicken Sie auf die dick gedruckte Kopfzeile und der Inhalt der Nachricht erscheint im rechten
Fensterbereich.
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1.4. E-Mail beantworten
Um auf eine E-Mail antworten zu können, müssen Sie die E-Mail öffnen, in dem Sie auf Sie klicken. Nun
sollten Sie rechts die E-Mail mit dem Inhalt sehen. Klicken Sie auf das Pfeil, welches nach links zeit, um
auf die E-Mail zu antworten.

Es öffnet sich dann ein Fenster, wo Sie die Antwortnachricht verfassen können.
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Wenn Sie die Nachricht fertig verfasst haben, klicken Sie auf das „Pfeil“-Zeichen, um die Mail zu
versenden.

1.5. E-Mails verwalten (löschen, kopieren, verschieben)
Sie können eine oder mehrere Mails markieren, indem Sie mit der Maus auf das Avatar-Bild drüber
gehen und einen Haken setzen:

Wenn Sie eine oder mehrere Mails markiert haben, erscheinen oberhalb den Mails mehrere
Auswahlmöglichkeiten:

1. Alle auswählen
2. Löschen
3. Als „Spam“ markieren
4. Weitere Optionen
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Wenn Sie auf „Weitere Optionen“ (4.) klicken, bekommen Sie Optionen wie z.B. Kopieren, Verschieben,
als ungelesen markieren, als gelesen markieren, etc. Zur Auswahl.

1.6. Neuen Ordner erstellen, Ordner entfernen, Benutzerrechte
Es empfiehlt sich, Ordnern anzulegen, um eine geordnete Struktur zu haben.
Um einen Ordner anlegen zu können, klicken Sie bitte bei „Posteingang“ mit der rechten Maustaste. Es
erscheinen dann drei mögliche Optionen. Bitte klicken Sie auf „Neuer Ordner...“.
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Vergeben Sie nun den Namen für den neuen Ordner. In diesem Beispiel nennen wir es HighSpam,
welches im Kapitel 1.9 „E-Mails filtern“ eine Rolle spielen wird.

Klicken Sie anschließend auf „OK“.

1.7. E-Mails suchen
Um nach einer Mail zu suchen, klicken Sie in der Mail-Ansicht auf die Lupe. Es erscheint dann ein
Suchfeld, wo Sie dann nach Betreff, Inhalt, Absender etc. suchen können.
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1.8. Signatur erstellen
Im SoGo lässt sich die Signatur festlegen. Klicken Sie hierfür in der Mail-Ansicht auf das „Zahnrad“-
Zeichen, um in den Einstellungen zu gelangen.

Auf der linken Seite klicken Sie auf „E-Mail“, um die Mail-Einstellungen einzusehen. Danach klicken Sie
auf „IMAP-Konten“. Sie sollten nun Ihre Mail-Adresse sehen mit einem „Stift“-Zeichen rechts. Klicken Sie
auf das „Stift“-Zeichen.

Nun öffnet sich ein Fenster. Klicken Sie rechts von Ihrer Mail-Adresse auf dem Pfeil, so dass das Feld
„aufgeklappt“ wird. Sie können nun Ihre Signatur bearbeiten. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie unten auf
„OK“, um den Vorgang zu beenden.
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1.9. E-Mails filtern
Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol, um zu den Einstellungen zu gelangen.
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In der Einstellungsansicht klicken wir auf „E-Mail“ dann auf „Filter“. Im Filteransicht klicken wir rechts auf
„Filter erstellen“.

Es erscheint ein Fenster, wo man den Filter konfigurieren kann.

Es empfiehlt sich, zwei Filter-Konfigurationen anzulegen.

1. Konfiguration:
– Filtername: HighSpam
– Für eingehende Nachrichten die mit allen der folgenden Regeln übereinstimmen
– Betreff enthält {HighSpam (Level 2) erkannt durch ZRZ!}
– Verschiebe die Nachricht nach HighSpam (oder Papierkorb)

2. Konfiguration:
– Filtername: Spam
– Für eingehende Nachrichten die mit allen der folgenden Regeln übereinstimmen
– Betreff enthält {Spam (Level 1) erkannt durch ZRZ!}
– Verschiebe die Nachricht nach Spam
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1.10. Abwesenheit und Weiterleitung
Gehen Sie zu den Einstellungen, in dem Sie auf das Zahnrad klicken.

Klicken Sie dann auf „E-Mail“, dann auf „Abwesenheit“ und anschließend setzen Sie den Haken bei
„Automatische Abwesenheitsnachricht aktivieren“.
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Nun können Sie den Betreff sowie den Inhalt Ihrer Abwesenheitsnachricht festlegen. Weiter unten
können Sie konfigurieren, im welchen Zeitraum die Abwesenheitsnachricht verschickt werden soll. Bitte
beachten Sie, dass es bei Uhrzeiten wie folgt abläuft: wenn Sie z.B. 7 Uhr bis 16 Uhr auswählen,
heißt dass, das die Abwesenheitsnachricht nicht von 16:01 Uhr bis 6:59 Uhr verschickt wird!
Sollten Sie also eine Abwesenheitsnachricht wegen Urlaub einrichten, empfehlen wir, die
Uhrzeiten wegzulassen!

Für die Weiterleitung, klicken Sie im Mail-Einstellungsansicht auf den Reiter „Weiterleitung“ und setzen
den Haken. Geben Sie dann die E-Mail-Adresse an, an die die weitergeleiteten Mails gesendet werden
sollen. Setzen Sie ein Haken auf „Immer weiterleiten“ (außer Sie haben Filter festgelegt, wie z.B. Spam,
dann Haken weglassen!) und „Eine Kopie behalten“. Bitte unbedingt darauf achten, dass der Haken bei
„Eine Kopie behalten“ gesetzt ist, da sonst die Mail nicht mehr auf Ihrem SOGo-Mail drinnen ist!
Abschließend klicken Sie oben rechts auf das grüne Diskettensymbol um das Ganze abzuspeichern.



Seite 17

2. Funktionspostfächer
2.1. Im SOGo-Weboberfläche
Gehen Sie auf die SOGo-Weboberfläche und klicken Sie auf das „Zahnrad“-Zeichen, um in die
Einstellungen zu gelangen.

Klicken Sie links auf „E-Mail“, dann auf „IMAP-Konten“ und wählen den Punkt „Neues E-Mail-Konto“ aus.
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Tragen Sie nun die Daten ein. Bitte beachten Sie, dass der Servername, Port und Verschlüsselung wie
im Bild übereinstimmen müssen! Zudem müssen Sie unter Benutzername die Konstellation wie folgt
machen:

Postfachname (in diesem Fall heißt es rz-imap) * Ihr Benutzername

Also rz-imap*mustermb. Das Passwort ist das Gleiche, welches Sie für Mail, MeinCampus nutzen.

(?) Unter „Identitäten“ können Sie festlegen, wie die Identität heißen soll und von welcher Mail aus, wenn
Sie auf eine Mail antworten im Funktionspostfach.

Klicken Sie dann auf „OK“.
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Um die Einrichtung abschließen zu können, klicken Sie bitte oben rechts auf das grüne „Speichern“-
Zeichen.

Nun sollten Sie in der Mail-Ansicht unten links den Funktionspostfach sehen können.

2.2. Im Mozilla Thunderbird
Öffnen Sie Mozilla Thunderbird und klicken Sie oben rechts auf das „Hamburger“-Zeichen (drei Striche)
und wählen den Punkt „Neues Konto“.
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Wählen Sie dann „bestehende E-Mail-Adresse“ aus.

Geben Sie nun die benötigten Informationen für das Funktionspostfach ein. Das Passwort sollte das von
Ihrem E-Mail-Account sein und nicht das von Funktionspostfach! Klicken Sie dann auf „Manuell
einrichten“.
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Geben Sie nun die wichtigen Informationen wie Serveradresse, Port und Verschlüsselungsart ein. Die
gelten ausnahmslos für alle!

Unter Benutzername sieht es nun wie folgt aus: In diesem Beispiel heißt das Funktionspostfach rz-imap.
Die Konstellation für den Benutzernamen hier setzt sich aus dem Namen von Funktionspostfach und
dem Benutzer (also Sie) zusammen, geschrieben wird es dann NamePostfach*IhrBenutzername. Bitte
unbedingt darauf achten, dass der Stern zwischen Postfachname und Ihr Benutzername dabei ist.
Dieses gilt nur für den Posteingangs-Server!

Beim Postausgangs-Server hingegen schreiben Sie nur Ihren Benutzernamen rein!

Wenn Sie dann alles eingegeben haben, klicken Sie zuerst auf „Erneut testen“, um die Verbindung zu
testen. Sollte es keine Fehlermeldungen geben, klicken Sie auf „Fertig“.
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Nun sehen Sie in der E-Mail-Ansicht den Funktionspostfach
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2.3. Im Microsoft Outlook
Geben Sie in der Windows-Suche unten links (falls keine Suchleiste angezeigt wird, dann klicken Sie
zuerst auf das „Windows“-Zeichen) und geben „Systemsteuerung“ ein. Klicken Sie dann auf das.

Klicken Sie hier dann auf „Mail (Microsoft Outlook) (32-Bit).
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Wählen Sie hier „E-Mail-Konten...“ aus.

Als Nächstes klicken Sie auf „Neu...“.

Es erscheint dann ein Einrichtungsfenster. Hier wählen Sie nun „Manuelle Konfiguration oder zusätzliche
Servertypen“ aus und klicken auf „Weiter >“.
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Nun wählen Sie „POP oder IMAP“ und klicken erneut auf „Weiter >“.

Nun geben Sie die benötigten Daten für das Funktionspostfach ein. Unter Name können Sie den Namen
vom Funktionspostfach eintragen.

Die Serverinformationen gelten ausnahmslos für alle! Bitte 1:1 so übernehmen.

Unter Anmeldeinformationen müssen Sie im „Benutzername“-Feld folgendes eingeben:

Name von Postfach * Ihr Benutzername

In diesem Beispiel heißt das Funktionspostfach rz-imap und der Benutzername mustermb. Das ergibt:

rz-imap*mustermb

Bitte unbedingt darauf achten, dass das „Sternchen“-Zeichen zwischen den zwei Namen ist!

Im nächsten Schritt klicken Sie auf „Weitere Einstellungen“.
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Es öffnet sich ein Fenster mit weiteren Einstellungsmöglichkeiten. Klicken Sie oben auf den Reiter
„Postausgangsserver“ und setzen den Haken bei „Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert
Authentifizierung“ und wählen den Punkt „Anmelden mit“. Nun geben Sie ausnahmsweise hier nur
Ihren Benutzernamen und das Passwort ein!
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Klicken Sie oben dann auf den Reiter „Erweitert“ und geben die Serveranschlussnummern und
Verschlüsselungstypen ein wie im Bild abgebildet:

Klicken Sie anschließend auf „OK“. Sie landen dann wieder an dieser Ansicht:
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Klicken Sie hier nun auf „Weiter >“, um die Einrichtung abzuschließen. Es wird daraufhin getestet, ob die
Verbindung aufgebaut werden kann und zudem eine Testnachricht verschickt.

Zurück in der Mail-Ansicht von Outlook, sollten Sie links nun das Funktionspostfach einsehen können:

3. Kalender
3.1. Kalender anlegen
Sie können mehrere Kalender anlegen. Melden Sie sich auf der SOGo-Weboberfläche an und gehen auf
die Kalender-Ansicht.
Dort angekommen, klicken Sie auf das „Plus“-Zeichen:

https://sogo.hs-kempten.de/SOGo/so/
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Sie werden nun aufgefordert, einen Namen für den zu erstellenden Kalender zu vergeben:

Klicken Sie anschließend auf „OK“. Ihr neuer Kalender ist nun angelegt.

3.2. Kalender mit anderen Benutzern teilen
Wenn Sie in der Kalender-Ansicht sind, klicken Sie neben den Kalender, welches Sie teilen möchten, auf
die drei Punkte. Es erscheint dann ein Menü. Scrollen Sie runter, bis Sie den Punkt „Freigeben...“ sehen.
Klicken Sie auf diesen Punkt.
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Es erscheint ein Fenster, wo Sie nun nach Benutzer suchen können, die Zugriff auf das Kalender
erhalten sollen:
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Wenn Sie die Benutzer rausgesucht haben, können Sie festlegen, welche Berechtigungen diese Person
haben darf:

Sie können aber auch unter dem Punkt „Alle authentifizierten Benutzer“ die Berechtigungen für alle
ausgewählten Benutzer setzen.

Wichtig: Damit die authentifizierten Benutzer auch die Einträge sehen können, muss unter
„Öffentlich“ mindestens „Datum & Uhrzeit sehen“ ausgewählt werden. In diesem Beispiel wurde „Alles
sehen“ ausgewählt. Das heißt, die authentifizierten Nutzer sehen sowohl Titel als auch Datum und
Uhrzeit.

Klicken Sie schließlich auf „Speichern“, wenn Sie fertig sind.

3.3. Kalender von Outlook importieren
Sie können den Kalender in Ihrem Outlook als .ics-Datei exportieren und im SOGo importieren.

Gehen Sie im Outlook in die Kalender-Ansicht, in dem Sie unten links auf das Kalender-Zeichen klicken:
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Klicken Sie dann oben links auf „Datei“:

Wählen Sie den Punkt „Kalender speichern“ aus:

Nun wählen Sie den Speicherort für die .ics-Datei und klicken auf „Weitere Optionen...“:
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Nun können Sie den Zeitraum, Details und weitere Einstellungen festlegen, die im Kalender exportiert
werden sollen.

Zeitraum:

Kalenderdetails:
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Erweiterte Einstellungen:

In diesem Beispiel wurde ein bestimmtes Zeitraum festgelegt, alle Kalenderdetails und dass privat
markierte Elemente sowie Anlagen einschließlich dabei sind.

Klicken Sie dann auf „OK“ und speichern die .ics-Datei.

Öffnen Sie im nächsten Schritt die SOGo-Weboberfläche (https://sogo.hs-kempten.de/SOGo) und gehen
in die Kalender-Ansicht.

Klicken Sie links auf die drei Punkte und wählen den Punkt „Importieren“ aus. Sollten Sie mehrere
Kalender haben, entscheiden Sie sich für eins, wo die Termine von Outlook importiert werden sollen:

https://sogo.hs-kempten.de/SOGo
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Sie werden dann aufgefordert, die .ics-Datei hochzuladen, die Sie vorher in Outlook bereits
abgespeichert haben:

Wenn alles geklappt hat, sollten Sie die Meldung unten rechts sehen, wie viele Termine importiert
wurden und in der Mitte die nächststehende Termine sehen:
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4. Aufgaben
4.1. Aufgaben-„Kalender“ anlegen im SOGo
Im SOGo-Weboberfläche klicken Sie oben rechts auf das „Kalender“-Zeichen um in die Kalender-Ansicht
zu gelangen. Dort angekommen, klicken Sie links über Ihren persönlichen Kalender auf das „Plus“-
Zeichen, um ein neues Kalender mit dem Titel „Aufgaben“ anzulegen.

https://sogo.hs-kempten.de/SOGo
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Nun können Sie in der Mitte von Kalender-Ansicht zwischen Ereignisse und Aufgaben wechseln. Unten
beim weißen Pfeil auf grünen Hintergrund können Sie neue Aufgaben hinzufügen (1. Option von oben).

4.2. Aufgaben-„Kalender“ in Outlook einbinden
Klicken Sie im Outlook oben auf den Reiter „CalDav Synchronizer“ und wählen den Punkt
„Synchronization Profiles“ aus.

Es öffnet sich nun ein Fenster. Klicken Sie oben links auf das grüne „Plus“-Zeichen, um ein Profil
anzulegen.
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Von den allen angebotenen Mail-Anbietern wählen Sie „Sogo“ aus und klicken auf „OK“.

Sie sehen dann, dass ein neues Profil angelegt wurde. Bitte vergeben Sie diesen Profil einen Namen, in
diesem Beispiel wurde es „SOGo-Aufgaben“ genannt. Klicken Sie dann als Nächstes auf die drei Punkte
unter dem Punkt „Outlook Settings“.

Es öffnet sich ein kleines Fenster, wo Sie konfiguierte Mails von Outlook sehen (z.B. Ihre Mail und ggf.
Funktionspostfächer). Bitte unbedingt darauf achten, dass Sie die SOGo-Mail-Adresse ausgewählt
haben.Wenn Sie in der Einrichtung keinen bestimmten Namen vergeben haben, wird die SOGo-Mail-
Adresse den Zusatz „(1)“ oder Ähnliches haben! Sie können es auch damit unterscheiden, dass die
„alte“ Mail-Adresse einen „E“-Zeichen hat. Das E-Zeichen steht für Exchange, welches ersetzt wird. Im
Beispielbild sehen Sie, dass die Mail-Adresse kein E-Zeichen hat und im Titel noch „(SOGo Mail)“ stehen
hat.

Wählen Sie nun den Ordner „Aufgaben (Nur dieser Computer)“ aus oder erstellen Sie unter
„Neu...“ einen neuen Ordner. Klicken Sie dann abschließend auf „OK“.
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Nun kommen Sie wieder zurück zum Profil. Bitte füllen Sie noch die Felder unter „Server Settings“ aus.
Unter „Sync Settings“ muss als Modus „Outlook <—> Server (Two Way)“ stehen und unter Intervall
können Sie selbst festlegen, wie oft die Aufgaben synchronisiert werden sollen. Klicken Sie anschließend
auf „OK“.

Die DAV-URL bekommen Sie von der SOGo-Weboberfläche in der Kalender-Ansicht. Klicken Sie rechts
von Aufgaben-„Kalender“ auf die drei Punkte und wählen „Links zu diesem Kalender...“ aus.

https://sogo.hs-kempten.de
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Kopieren Sie den ersten CalDAV-Link:

4.3. Aufgaben von Outlook importieren
Kurze Vormerkung: Sie müssen im Vorfeld eine PST-Datei erzeugen. Eine generell PST-Datei
Erzeugung wird empfohlen. Im diesem Kapitel wird nur gezeigt, wie Sie nur Aufgaben exportieren in
einer PST-Datei. Um von Ihrer gesamten Mail-Adresse eine PST-Datei zu erzeugen, gehen Sie zum
Kapitel 6.19.

Klicken Sie oben links auf „Datei“.

Klicken Sie links auf „Öffnen und Exportieren“ und wählen den Punkt „Importieren/Exportieren“ aus.
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Wählen Sie hier den dritten Punkt „In Datei exportieren“ aus und klicken auf Weiter.

Hier wählen Sie „Outlook-Datendatei (.pst)“ aus.
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Wählen Sie bitte unter Ihr Exchange-Mail-Adresse (siehe das „E“-Zeichen) den Ordner „Aufgaben“ und
klicken auf Weiter.

Klicken Sie auf „Durchsuchen...“ und wählen einen Pfad aus, wo die Datei gesichert werden soll.
Vergeben Sie idealerweise einen guten Namen und merken Sie den Pfad. Anschließend klicken Sie auf
„Fertigstellen“. Sie werden danach gefragt, ob Sie ein Passwort vergeben möchten. Falls Sie eins
vergeben sollten, merken Sie sich diese bitte, sonst können Sie in Zukunft nicht mehr darauf zugreifen.
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Nun klicken wir erneut auf „Datei“ oben links und wählen den Punkt „Öffnen und Exportieren“ und dann
„Outlook-Datendatei öffnen“.

Wählen Sie die vorhin gerade erstellte PST-Datei aus. Nun sollten Sie diese geladen haben. Klicken Sie
dann in der Outlook-Standardansicht unten links auf „Aufgaben“-Rubrik und Sie sollten sehen, dass Sie
die Aufgaben von der Outlook-Datendatei einsehen können.
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Um jetzt diese Aufgaben im neuen SOGo-Aufgaben zu importieren, markieren Sie bitte alle Aufgaben
und ziehen Sie diese in von Ihr angelegtes Aufgaben-Ordner (in diesem Fall heißt das SOGo-Aufgaben
Ordner „Aufgaben (Nur dieser Computer), also das unter Aufgabenliste). Alternativ markieren Sie alle
Aufgaben, kopieren diese (mit STRG+C) und fügen es im SOGo-Aufgaben Ordner ein (STRG+V).

Nun können Sie gleich mal im CalDav Synchronizer-Reiter auf „Synchronize now“ klicken, damit es
sofort im neuen SOGo-Aufgaben (Kalender) drinnen ist. Sie können anschließend im SOGo-
Weboberfläche kontrollieren, ob die Aufgaben korrekt übernommen worden sind:
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Sie sehen, die Aufgaben wurden korrekt übernommen und befinden sich nun auch im SOGo-Aufgaben
Rubrik!

5. Adressbuch (Kontakte)
5.1. Adressbuch anlegen
Klicken Sie oben rechts auf das „Adressbuch“-Zeichen, um in die Adressbuch-Ansicht zu gelangen.

In der Adressbuch-Ansicht sehen Sie links Ihr Adressbuch und in der Mitte werden dann Ihre angelegte
Kontakte angezeigt. Um ein neues Adressbuch anzulegen, klicken Sie bitte auf das „Plus“-Zeichen links.


