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SOGo-Weboberflache

Anleitung fur E-Mail, Kalender und Adressbuch im Browser

Rechenzentrum - Hochschule Kempten - Stand: 15.10.2026

SOGo ist das E-Mail- und Groupware-System der Hochschule Kempten. Uber die Weboberflache
nutzen Sie lhr Postfach, Ihre Kalender und lhre Adressblicher direkt im Browser, ohne zusatzliche
Software und von jedem Rechner aus.

Das bendétigen Sie
* |hre Hochschul-Zugangsdaten (z. B. musterana) und das dazugehdérige Passwort

+ einen aktuellen Browser (am zuverlassigsten funktioniert SOGo mit Mozilla Firefox)
» die Adresse der Weboberflache: https://sogo.hs-kempten.de
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1. Anmeldung und Uberblick

1.1 Anmelden

Offnen Sie lhren Browser und rufen Sie die Adresse hitps://sogo.hs-kempten.de auf. Es erscheint
die Anmeldeseite von SOGo.

Tragen Sie bei Benutzername Ihren Hochschulbenutzername ein, nicht lhre E-Mail-Adresse.
Darunter geben Sie das Passwort ein. Im Feld mit dem Globus-Symbol kdnnen Sie die Sprache
der Oberflache wahlen, voreingestellt ist Deutsch. Klicken Sie dann auf den Pfeil unten rechts.

@ Benutzername merken

9

Anmeldeseite: Benutzername und Passwort eintragen, dann auf den Pfeil klicken.

Nach der Anmeldung sehen Sie lhren Posteingang.

»Benutzername merken“ nur am eigenen Rechner

Mit dem Schalter Benutzername merken tragt SOGo lhren Benutzernamen beim nachsten
Besuch automatisch ein. Nutzen Sie diese Funktion nicht an Rechnern, die auch andere
Personen verwenden.

1.2 Die Oberfliche im Uberblick
Die Weboberflache ist in allen Bereichen ahnlich aufgebaut. Diese Bedienelemente begegnen
Ihnen immer wieder:

* Linke Spalte: Ihr Name und |lhre E-Mail-Adresse, darunter lhre Ordner, Kalender oder
Adressbucher, je nachdem, in welchem Bereich Sie sich befinden. In der E-Mail-Ansicht
sehen Sie hier auch, wie viel Speicherplatz Ihr Postfach belegt.

» Zahnrad-Symbol neben Ihrem Namen: 6ffnet die Einstellungen, etwa fir Signatur, Filter
und Abwesenheit.
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+ Symbole oben rechts: wechseln zwischen Kalender, Adressbuch und E-Mail. Ganz rechts
liegt das Symbol zum Abmelden.

* Runde griine Schaltflache im unteren Bereich: legt etwas Neues an, zum Beispiel eine E-
Mail, einen Termin oder einen Kontakt.

* Drei Punkte neben einem Ordner, Kalender oder Adressbuch: 6ffnen ein Meni mit weiteren
Funktionen wie Freigeben oder Importieren.

DONNERSTAG
o HH OKTOBER
2026

Ai Muster o

muster.ai@stud.hs-kempten.de

Q_ Posteingang

muster.ai@stud.hs-kempten.de

Keine Nachricht = Nach Empfang sortieren
0.76% von 20480 MB verwendet

[J Posteingang

4 Entwiirfe

> Gesendet

B Papierkorb

&' spam Keine Nachricht ausgewahlt

[ Vorlagen

> BB Test

Die wichtigsten Bedienelemente der Weboberfléche.

1.3 Abmelden

Klicken Sie oben rechts auf das Ein/Aus-Symbol, um sich abzumelden. Melden Sie sich an
gemeinsam genutzten Rechnern immer ab und schlieRen Sie anschlieRend den Browser.
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2. E-Mail

2.1 E-Mails lesen

Neue Nachrichten landen im Ordner Posteingang. Die Zahl hinter einem Ordnernamen zeigt, wie
viele ungelesene E-Mails der Ordner enthalt. In der Nachrichtenliste erscheinen ungelesene E-
Mails fett.

Klicken Sie auf eine E-Mail, um sie im rechten Fensterbereich zu 6ffnen.

DONNERSTAG

L
- OKTOBER
2026

Ai Muster 2

muster.ai@stud.hs-kempten.de

Q, Posteingang = = C

muster.ai@stud.hs-kempten.de

1 Nachricht(en) = Nach Empfang sortieren

0.76% von 20480 MB verwendet

If Musterprof 09:02
Test-Mail 2.0 KiB

Posteingang | 1

Entwurfe

V DO O

Gesendet
Papierkorb
.I Spam

[ Vorlagen

» BB Test

Ein Klick auf eine Nachricht 6ffnet sie rechts.

2.2 E-Mail schreiben

Klicken Sie im unteren Bereich der Nachrichtenliste auf die runde griine Schaltflache mit dem Stift.
SOGo fragt, ob die E-Mail in einem neuen Browserfenster oder im aktuellen Fenster geétffnet
werden soll.

Pop-up-Fenster erlauben

Fir ein neues Fenster muss lhr Browser Pop-up-Fenster von sogo.hs-kempten.de zulassen.
Blockiert der Browser das Fenster, erlauben Sie die Pop-ups Uber den Hinweis in der
Adressleiste oder schreiben Sie im aktuellen Fenster.
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Fillen Sie anschlieRend das Formular aus:

1. Empfanger: Tippen Sie die ersten drei Buchstaben eines Namens ein. SOGo schlagt
passende Eintrage aus dem Verzeichnis der Hochschule und aus lhren Adressbichern vor.
Wahlen Sie einen Vorschlag oder geben Sie die Adresse vollstandig ein.

2. CC und BCC: Uber CC bzw. BCC rechts im Fenster blenden Sie zusatzliche
Empfangerfelder ein.

3. Betreff: Klicken Sie in das Feld Betreff und geben Sie einen aussagekraftigen Betreff ein.

4. Text: Schreiben Sie Ihre Nachricht in das groRe Feld darunter. Die Schaltflachen unter dem
Betreff bieten Formatierungen wie fett, kursiv oder Aufzéhlungen.

5. Anhinge: Uber die Biiroklammer unten rechts im Fenster hangen Sie Dateien an.

Zum Versenden klicken Sie oben rechts im Fenster auf das Symbol Senden (Papierflieger). Das
Disketten-Symbol daneben speichert die E-Mail als Entwurf.

Ai Muster <muster.ai@stud.hs-kempten.de> X

B X

An 1 . CcC

2.
Bitte einen Empfanger eintragen BCC
Betreff 3.

B I U AV EVvAIYvT =71 &= @ =v @ BvQhr ©

f_'_>;. Quellcode

4.

Neue E-Mail: Empfénger, Betreff und Text eintragen, dann oben rechts senden.
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2.3 Antworten und Weiterleiten

Offnen Sie die E-Mail, auf die Sie reagieren méchten. Uber der gedffneten Nachricht finden Sie die
passenden Symbole:

+ Antworten (Pfeil nach links): Antwort nur an den Absender.
+ Allen antworten: Antwort an den Absender und alle weiteren Empfanger.

+  Weiterleiten (Pfeil nach rechts): schickt die E-Mail mit allen Anhé&ngen an eine andere
Person.

Es 6ffnet sich das Schreibfenster mit dem urspriinglichen Text. Erganzen Sie lhre Nachricht und
klicken Sie auf Senden.

w M|« @ YV O

Test-Mail

Donnerstag, Oktober 01, 2026 09:02 CEST

An
If Musterprof musterprof.if@hs-

kempten.de muster.ai@stud.hs-kempten.de

Hallo!

Antworten und Weiterleiten (iber die Symbole oberhalb der Nachricht.

2.4 E-Mails markieren, verschieben und I6schen

Um eine oder mehrere E-Mails auszuwahlen, fahren Sie mit der Maus Uber das runde Bild links
neben einer Nachricht und setzen Sie den Haken. Sobald mindestens eine E-Mail ausgewahlt ist,
erscheinen oberhalb der Liste diese Symbole:

Alle auswahlen
Loschen

Als Spam markieren

Wb

Weitere Optionen (drei Punkte): unter anderem Kopieren, Verschieben sowie als gelesen
oder ungelesen markieren.
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If Musterprof
P
Test-Mail

1. 2.
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3. 4

— Nach Empfang sortieren

09:02
2.0 KiB

Ausgewdhlte E-Mails bearbeiten: Symbole 1 bis 4 oberhalb der Liste.

Loschen braucht manchmal einen Moment

landen zunachst im Ordner Papierkorb.

2.5 Ordner anlegen und verwalten

Je nach Auslastung des Systems dauert es einige Sekunden, bis geléschte E-Mails aus der
Liste verschwinden. Klicken Sie in dieser Zeit nicht mehrfach auf Loschen. Geléschte E-Mails

Eigene Ordner halten den Posteingang Ubersichtlich und machen SOGo spurbar schneller (siehe

Kapitel 7).

Klicken Sie in der linken Spalte bei Ihrer E-Mail-Adresse auf die drei Punkte daneben und wahlen
Sie ,Neuer Ordner...“. Geben Sie einen Namen ein und bestatigen Sie mit OK. Uber dasselbe
Menu eines eigenen Ordners kdnnen Sie ihn spater umbenennen oder Idschen.

muster.ai@stud.hs-kempten.de

0.76% von 20480 MB verwendet

Delegation...

Abonnieren...

Neuer Ordner...

[ Posteingang
Q Entwurfe
>> Gesendet

Suchen

Neuen Ordner (iber das Menli anlegen.

SOGo-Weboberflache - Rechenzentrum - Hochschule Kempten
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Fir den Spam-Filter in Abschnitt 3.2 bendtigen Sie einen Ordner mit dem Namen HighSpam.

Am einfachsten legen Sie ihn jetzt gleich an.

2.6 E-Mails suchen

Klicken Sie oberhalb der Nachrichtenliste auf die Lupe. Im Suchfeld kdnnen Sie nach Betreff,

Absender, Inhalt und weiteren Merkmalen suchen.

SOGo-Weboberflache - Rechenzentrum - Hochschule Kempten
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3. E-Mail-Einstellungen

Alle Einstellungen in diesem Kapitel erreichen Sie Uber das Zahnrad-Symbol neben lhrem Namen
oben links. Wahlen Sie dort in der linken Spalte E-Mail. Oben erscheinen dann die Reiter
Allgemein, Schlagworter, IMAP-Konten, Filter, Abwesenheit und Weiterleitung.

DONNERSTAG

o )
KTOBER
2026

Ai Muster

muster.ai@stud.hs-kempten.de

Einstellungen ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN FILTER ABWESENHEIT WEITERLEITUNG
£ Aligemein

Nur abonnierte Ordner anzeigen
G Kalender

B adressbuch Nur Standard-E-Mail-Ordner synchronisieren (EAS)
Adressbuci

E-Mail Den Zahler fiir ungesehene Nachrichten fiir alle Postfacher holen.
Nachrichten nach Thema sortieren

Zeige die komplette E-Mail-Adresse des Empfangers oder des Senders in Postfachern

Verberge Anhange fiir eingebettete Bilder

O 0O 0 0o o o

Anhange oberhalb der Nachricht anzeigen

Nachrichten automatisch als gelesen markieren

<]

Die E-Mail-Einstellungen mit ihren Reitern.

Einstellungen immer speichern

Anderungen werden erst wirksam, wenn Sie oben rechts auf das runde griine Disketten-
Symbol klicken. Das gilt fur alle Abschnitte dieses Kapitels.

3.1 Signatur

Offnen Sie den Reiter IMAP-Konten. Neben Ihrer E-Mail-Adresse sehen Sie ein Stift-Symbol;
klicken Sie darauf.

Klappen Sie im folgenden Fenster Uber den Pfeil rechts neben lhrer Adresse die Identitat auf. Dort
tragen Sie |hre Signatur ein und kdnnen sie formatieren. Bestatigen Sie mit OK und speichern Sie
anschlieend die Einstellungen.
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EINSTELLUNGEN SICHERHEIT
Servername * Port
imap-hke.hs-kempten.de 143
Verschlisselung
O Keine O ssL @ TS
Ausgehender Servername ... Port
imap-hke.hs-kempten.de 587 [J sSMTP Authentifizierung

Ausgehende Verschlisselung

O Keine

Benutzername *

musterai

Identitaten

@ TS

[[J Immer die Standardidentitat beim Antworten auf Nachrichten verwenden

D) Ai Muster <muster.ai@stud.hs-kempten.de>
@ |hre Signatur

Name *
Ai Muster

E-Mail-Adresse *
muster.ai@stud.hs-kempten.de

Signatur
B I Av AvAlv @ Q @& @) source [l
Ihre Signatur
|' POWERED BY O CKEditor
NEUE IDENTITAT
Wenn ich die Anforderung einer Empfangsbhestatigung erhalte
ABBRECHEN oK

Signatur in der Identitét Ihres Kontos hinterlegen.

SOGo-Weboberflache - Rechenzentrum - Hochschule Kempten
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3.2 Spam-Filter einrichten

Das Rechenzentrum prift eingehende E-Mails auf Spam und kennzeichnet verdachtige
Nachrichten im Betreff. Mit zwei Filtern sortieren Sie diese Nachrichten automatisch aus Ihrem
Posteingang aus.

Die Zielordner missen vorhanden sein: Den Ordner Spam gibt es bereits, den Ordner HighSpam
legen Sie wie in Abschnitt 2.5 beschrieben an. So richten Sie die Filter ein:

1. Offnen Sie den Reiter Filter und klicken Sie rechts auf Filter erstellen.

2. Vergeben Sie einen Namen und wahlen Sie bei ,,Fir eingehende Nachrichten die” die Option
mit allen der folgenden Regeln libereinstimmen.

3. Legen Sie als Regel Betreff — enthélt fest und tragen Sie den Text aus der Tabelle ein.

4. Wahlen Sie unter Fuihre folgende Aktionen aus die Aktion Verschiebe die Nachricht nach
und den passenden Ordner.

5. Bestatigen Sie mit OK, legen Sie den zweiten Filter genauso an und speichern Sie die
Einstellungen.

Filtername HighSpam Spam

Regel Betreff enthalt Betreff enthalt

Text {HighSpam (Level 2) erkannt durch {Spam (Level 1) erkannt durch ZRZ!}
ZRZ!}

Aktion Verschiebe die Nachricht nach Verschiebe die Nachricht nach Spam

HighSpam (oder Papierkorb)

Text genau iibernehmen

Kopieren Sie den Text inklusive der geschweiften Klammern am besten direkt aus dieser
Anleitung. Schon ein fehlendes Zeichen flhrt dazu, dass der Filter nicht greift. Schauen Sie
aulerdem gelegentlich in die Ordner Spam und HighSpam, falls doch einmal eine erwiinschte
E-Mail dort gelandet ist.

SOGo-Weboberflache - Rechenzentrum - Hochschule Kempten Seite 12 von 26
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{HighSpam (Level 2) erkannt durch ZRZ!} Q

Bedingung hinzufiigen 0

Fiihre folgende Aktionen aus
Postfach *

= Verschiebe die Nachricht nach ~ HighSpam

v Q

Aktion hinzufligen 0

ABBRECHEN OK

Beispiel: der Filter HighSpam.

3.3 Abwesenheitsnachricht

Offnen Sie den Reiter Abwesenheit und setzen Sie den Haken bei Automatische

Abwesenheitsnachricht aktivieren.

Tragen Sie Betreff und Text Ihrer Abwesenheitsnachricht ein. Weiter unten unter
Aktivierungsbedingungen legen Sie fest, ab wann und bis wann die Nachricht verschickt wird,
zum Beispiel Uber Automatische Abwesenheitsnachricht anschalten am und Automatische
Abwesenheitsnachricht abschalten nach dem. Speichern Sie anschlieRend die Einstellungen.

Lassen Sie die Option Ankommende E-Mails wahrend der Abwesenheit verwerfen
ausgeschaltet. Sonst werden eingehende Nachrichten nicht in Ihrem Postfach abgelegt.

Uhrzeiten nur mit Bedacht setzen

Tag fest und lassen die Uhrzeiten weg.

SOGo-Weboberflache - Rechenzentrum - Hochschule Kempten

Eine Uhrzeit gilt fir jeden einzelnen Tag. Wahlen Sie zum Beispiel 7:00 bis 16:00 Uhr, wird
zwischen 16:01 und 6:59 Uhr keine Abwesenheitsnachricht verschickt.
Fur Urlaub und langere Abwesenheiten legen Sie daher nur den ersten und den letzten
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ALLGEMEIN SCHLAGWORTER IMAP-KONTEN FILTER ABWESENHEIT WEITERLEITUNG

ische itsnachricht
Betreff fiir automatische Abwesenheitsnachricht
Abwesenheit

Sie konnen ${subject] schreiben, um den originalen Betreff einzufiigen

Mit folgender Nachricht auf jede eingehende E-Mail automatisch antworten *
Guten Tag,

Ihre Nachricht ist bei mir eingegangen. Ab dem [Datum)] bin ich wieder im Dienst und fiir Sie erreichbar. Nach meiner Riickkehr beantworte ich Ihre Nachricht gerne. Ihre E-Mail wird nicht weitergeleitet.

Mit freundlichen Griien
[Vorname, Name]

muster.ai@stud.hs-kempten.de @ Mail € ) STANDARDADRESSE HINZUFUGEN

utomatischen Antworten

Keine ischen i hrichten an Mailingli: senden

[ Immer Abwesenheitsmeldung senden

Die Abwesenheitsnachricht wird vor dem Anwenden von Filtern verschickt.

[ Ankommende E-Mails wahrend der Abwesenheit verwerfen

Die Abwesenheitsnachricht wird verschickt, aber eintreffende Nachrichten werden nicht in den Posteingang zugestellt

Aktivierungsbedingungen

Stellen Sie Tage und iche angi i ein, und inieren diese optional mit spezifischen Woc| um lhren i an Ihre Wiinsche anzupassen.

Erster Urlaubstag* Letzter Urlaubstag *
ische i hricht anschaltenam ~ [£] ~ 01-Nov-26 - Automatische Abwesenheitsnachricht abschalten nach dem  [£] ~ 14-Nov-26 bl
O A ische i hricht anschalten um (O - O ) enheitsr | ©) -

| S0 ‘ ‘ I;AO ‘ I oI ] ™I 00 ‘ R SA ‘

Abwesenheitsnachricht mit Zeitraum einrichten.

3.4 Weiterleitung

Offnen Sie den Reiter Weiterleitung und setzen Sie den Haken bei Ankommende Nachrichten
weiterleiten. Tragen Sie unter E-Mail-Adressen die Adresse ein, an die Ihre E-Mails
weitergeleitet werden sollen.

Die Option Immer weiterleiten leitet Nachrichten weiter, bevor Ihre Filter angewendet werden.
Wenn Sie Filter nutzen, etwa die Spam-Filter aus Abschnitt 3.2, lassen Sie diesen Haken weg,
damit Spam nicht mit weitergeleitet wird. Speichern Sie anschlie3end die Einstellungen.

Unbedingt: ,,Eine Kopie behalten“

Setzen Sie immer den Haken bei Eine Kopie behalten. Ohne diesen Haken werden
weitergeleitete E-Mails nicht in Ihrem SOGo-Postfach gespeichert.

Ankommende Nachrichten weiterleiten

E-Mail Adressen

zieladresse@test.de @ E-Mail eingeben

Immer weiterleiten

Eingehende Nachrichten werden vor Anwendung Deiner Filter weitergeleitet

Eine Kopie behalten

Weiterleitung einrichten, dabei immer eine Kopie behalten.

SOGo-Weboberflache - Rechenzentrum - Hochschule Kempten Seite 14 von 26
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Mit einem personlichen Nutzerzertifikat signieren Sie E-Mails digital. Empfanger erkennen daran,
dass die Nachricht wirklich von lhnen stammt und unterwegs nicht verandert wurde.

Voraussetzung

Sie bendtigen |hr personliches Zertifikat als .p12-Datei und das Passwort, das Sie bei der
Beantragung vergeben haben. Informationen zur Beantragung erhalten Sie auf PIIPE.

1. Offnen Sie den Reiter IMAP-Konten und klicken Sie neben |hrer E-Mail-Adresse auf das

Stift-Symbol.

2. Wechseln Sie im folgenden Fenster auf den Reiter Sicherheit.

3. Wahlen Sie Uber PKCS#12-Zertifikat wahlen... hre .p12-Datei aus und geben Sie darunter

das Passwort des Zertifikats ein.

4. Klicken Sie auf Hochladen und anschlieRend auf OK. Speichern Sie zum Schluss die

Einstellungen.

Das richtige Passwort

Gemeint ist das Passwort des Zertifikats, nicht das Passwort Ihrer Hochschulzugangsdaten.

muster.ai@stud.hs-kempten.de

EINSTELLUNGEN SICHERHEIT

MIME Certificate
UserCert.p12

Import-Passwort des Zertifikats *

.........................

Zertifikat hochladen im Reiter ,Sicherheit".

SOGo-Weboberflache - Rechenzentrum - Hochschule Kempten
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4. Funktionspostfacher

Ein Funktionspostfach ist ein gemeinsames Postfach, auf das mehrere Personen zugreifen, zum
Beispiel das Postfach eines Sekretariats oder einer Fakultat. Sie binden es in der Weboberflache
als zusatzliches Konto ein.

Uberspringen Sie dieses Kapitel, wenn Sie kein Funktionspostfach nutzen.

4.1 Funktionspostfach einbinden

1. Offnen Sie Uber das Zahnrad die Einstellungen, wahlen Sie E-Mail und den Reiter IMAP-
Konten.

2. Klicken Sie auf Neues E-Mail-Konto.

3. Tragen Sie bei Kontoname eine Bezeichnung ein, unter der das Postfach spater in der linken
Spalte erscheint, zum Beispiel den Namen des Funktionspostfachs.

4. Fullen Sie im Reiter Einstellungen die Felder nach der Tabelle aus.

Servername imap-hke.hs-kempten.de

Port 993

Verschliisselung SSL

Benutzername postfachname*lhrBenutzername (siehe unten)
Passwort Ihr Passwort

Der Benutzername setzt sich aus zwei Teilen zusammen, verbunden durch ein Sternchen, ohne
Leerzeichen:

postfachname*lhrBenutzername
» Vor dem Sternchen: der Name des Funktionspostfachs. Das ist der Teil der E-Mail-Adresse
vor dem @-Zeichen.
* Nach dem Sternchen: |hr Hochschulbenutzername.

Im Beispiel heillt das Postfach funktionspostfach@hs-kempten.de, der eigene Benutzername ist
musterai. Damit ergibt sich folgender Benutzername: funktionspostfach*musterai.

Funktionspostfach

EINSTELLUNGEN

Servername * Port

imap-hke.hs-kempten.de 993

Verschliisselung

O keine @) ssL O 1s

Ausgehender Servername (SMTP) 25 ¢ [ SMTP Authentifizierung

Ausgehende Verschliisselung

@® Keine QO ssL O s

Benutzername * PaSSWOL
funktionspostfach*musterai s

Servername, Port und Verschliisselung genau (ibernehmen, Benutzername mit Sternchen.
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4.2 Absender festlegen und speichern

Weiter unten im selben Fenster finden Sie den Bereich Identitaten. Hier legen Sie fest, mit
welchem Namen und welcher E-Mail-Adresse Sie aus dem Funktionspostfach schreiben und
antworten. Tragen Sie die Adresse des Funktionspostfachs ein, nicht lhre persénliche, damit
Antworten wieder im gemeinsamen Postfach ankommen.

Klicken Sie auf OK und speichern Sie die Einstellungen Uber das griine Disketten-Symbol. Das
Funktionspostfach erscheint anschlie3end in der E-Mail-Ansicht in der linken Spalte unterhalb
Ihres eigenen Postfachs.

Identitaten

Funktionspostfach <funktionspostfach@hs-kempten.de>

[ ]
Q
>

Name*

Funktionspostfach

E-Mail-Adresse *

funktionspostfach@hs-kempten.de

"Antworten An" E-Mail-Adresse (Reply-To)

Signatur

B I Av A&vAlvy @ Q Ly ©)souce (&

NEUE IDENTITAT

Identitat: Name und Adresse des Funktionspostfachs eintragen.

Wenn die Anmeldung abgelehnt wird

Priifen Sie zuerst die Schreibweise des Benutzernamens: Postfachname, dann Sternchen,
dann Ihr Benutzername, alles ohne Leerzeichen.

Bleibt es dabei, sind Sie fur das Funktionspostfach moglicherweise nicht freigeschaltet.
Wenden Sie sich dann per E-Mail an das Rechenzentrum (rechenzentrum@hs-kempten.de).
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5. Kalender und Aufgaben

Wechseln Sie Uber das Kalender-Symbol oben rechts in die Kalender-Ansicht. In der linken
Spalte sehen Sie unter Kalenderliste lhre eigenen Kalender, zu Beginn nur den Personlichen
Kalender. Darunter folgen die Bereiche Abonnements und Web-Kalender.

MONTAG
z 2 OKTOBER
2026

Ai Muster o
muster.ai@stud.hs-kempten.de Q = Cc < > E Woche 40 HEUTE = Il HH I
Kalenderliste ©) EREIGNISSE AUFGABEN - ~ ( N
4 O 9
*:) Persdnlicher Kalender Termine in den ndchsten 7 Tagen = Beginn Okt
Abonnements @  ——
Webkalender @

Q Filter E

Die Kalender-Ansicht.

5.1 Kalender anlegen

Neben lhrem persdnlichen Kalender kénnen Sie weitere Kalender anlegen, etwa fir ein Projekt
oder fur Aufgaben. Klicken Sie in der Zeile Kalenderliste auf das Plus-Symbol, vergeben Sie im
Fenster Neuer Kalender einen Namen und bestéatigen Sie mit OK.

5.2 Termine erstellen und Personen einladen

Klicken Sie auf die runde griine Schaltflache im unteren Bereich und wahlen Sie Neues Ereignis
erstellen. Alternativ genlgt ein Doppelklick auf die gewlinschte Uhrzeit in der Tages- oder
Wochenansicht.

Tragen Sie Titel, Ort, Beginn und Ende ein und wahlen Sie den Kalender, in dem der Termin
gespeichert werden soll. Bei Bedarf legen Sie auflerdem eine Wiederholung und eine Erinnerung
fest.

Um weitere Personen einzuladen, tragen Sie diese bei den Teilnehmern ein. Wie beim Schreiben
einer E-Mail schlagt SOGo nach wenigen Buchstaben passende Personen vor. Die Eingeladenen
erhalten eine E-Mail, Uber die sie den Termin annehmen oder ablehnen kénnen. Klicken Sie zum
Schluss auf Speichern.
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ort Kalender
Buro @ Personlicher Kalender v

Beschreibung

Kategorie hinzufligen

Prioritat

@ Offentlich (O Vertraulich (O Privat g

Verabredungsbenachrichtigungen senden

0 Anhang

[[] Ganztagiger Termin [[] Zeige Zeit als Verfiigbar

Von Bis

B 22-Nov-26 * © 1000 v [ 22-Nov-26 * (O 1200 v

Wiederholen

wiederholt sich nicht v

Teilnehmer einladen

Q, teilnehmeri@hs-kempten.de

[7] Erinnerung

ABBRECHEN  ZURUCKSETZEN  SPEICHERN

Neuen Termin anlegen und Personen einladen.
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5.3 Kalender freigeben

Sie kénnen einen Kalender fur andere Personen freigeben und dabei genau festlegen, was diese
sehen und tun dirfen.

1. Klicken Sie neben dem gewiinschten Kalender auf die drei Punkte und wahlen Sie
.Freigaben...”.

2. Suchen Sie im Fenster Zugriffsrechte tGber Benutzer hinzufiigen nach den Personen, die
Zugriff erhalten sollen.

Legen Sie fur jede Person die Berechtigungen fest (siehe unten).

4. Klicken Sie auf Speichern.

Die Berechtigungen vergeben Sie getrennt nach Art des Termins: Offentlich, Vertraulich und
Privat. Normale Termine sind 6ffentlich. Zur Auswahl stehen unter anderem:

+ Datum & Uhrzeit sehen: Andere sehen, wann Sie belegt sind, aber nicht den Titel.
* Alles sehen: Andere sehen zusatzlich Titel und weitere Angaben.

» Zusatzlich kénnen Sie erlauben, dass eine Person Termine in Ihrem Kalender hinzufiigen
oder lI6schen darf.

Uber den Eintrag Alle authentifizierten Benutzer legen Sie Rechte fiir alle angemeldeten
Personen auf einmal fest.

Damit andere lhre Termine sehen

Wahlen Sie bei Offentlich mindestens Datum & Uhrzeit sehen. Andernfalls sehen die
berechtigten Personen lhre Eintrage nicht.

X
@ Personlicher Kalender

Q Benutzer hinzufiigen

If Musterprof (TEST) B

Musterprof.If@hs-kempten.de e 5] ~

Fiir den Benutzer abonnieren
Gffentlich
Alles sehen -
Vertraulich
Datum & Uhrzeit sehen v
Privat
Keine v
[] Diese Person kann Objekte in meinen Kalender hinzufiigen.
[] Diese Person kann Objekte in meinem Kalender [6schen.

Alle authentifizierten Benutzer v

Offentlicher Zugang v

SPEICHERN

Zugriffsrechte fiir einen Kalender festlegen.
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5.4 Freigegebene Kalender abonnieren

Hat jemand einen Kalender fiir Sie freigegeben, abonnieren Sie ihn, damit er in Ihrer Kalender-
Ansicht erscheint. Klicken Sie in der linken Spalte in der Zeile Abonnements auf das Plus-
Symbol. Suchen Sie nach dem Namen oder der Kennung der Person, klappen Sie den
gefundenen Eintrag auf und klicken Sie beim gewuinschten Kalender auf Abonnieren.

Abonnierte Kalender erscheinen unter Abonnements und lassen sich dort wie eigene Kalender
ein- und ausblenden.

5.5 Kalender importieren (.ics-Datei)

Termine, die als .ics-Datei vorliegen, ibernehmen Sie so in einen SOGo-Kalender:

1. Klicken Sie neben dem Kalender, in den die Termine Gbernommen werden sollen, auf die
drei Punkte und wahlen Sie Importieren.

2. Wahlen Sie die .ics-Datei auf Inrem Rechner aus und laden Sie sie hoch.

3. SOGo meldet unten rechts, wie viele Termine importiert wurden. Die Termine erscheinen
sofort im Kalender.

Tipp: erst in einen eigenen Kalender importieren

Importieren Sie gréRere Datenmengen zunachst in einen eigens angelegten Kalender (siehe
5.1). So prufen Sie das Ergebnis in Ruhe und kénnen den Kalender bei Bedarf wieder
I6schen, ohne lhren personlichen Kalender zu verandern.

Testkalender
Loschen

Abonnements
Links zu diesem Kalender

Webkalender
Importieren

Exportieren

Freigaben...

i0S - MacOS Konfigurationsprofil herunterladen

Import (iber das Menli des Zielkalenders.
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5.6 Aufgaben verwalten

Aufgaben speichert SOGo ebenfalls in Kalendern. Fur eine Ubersichtliche Trennung empfehlen wir
einen eigenen Kalender mit dem Namen Aufgaben (siehe 5.1).

In der Mitte der Kalender-Ansicht wechseln Sie Uber die Reiter Ereignisse und Aufgaben
zwischen Terminen und Aufgaben. Eine neue Aufgabe legen Sie Uber die runde griine
Schaltflaiche mit Neue Aufgabe erstellen an. Tragen Sie einen Titel ein, legen Sie bei Bedarf ein
Falligkeitsdatum fest und wahlen Sie den Kalender Aufgaben.

Meeting Zusammenfassung verfassen

Kalender

Oort ® Aufgaben v

Beschreibung

Kategorie hinzufligen

Prioritdt

@ Offentlich (O Vertraulich () Privat ®

° Anhang

c Von hinzufiigen

Fallig

@ [ 22-Nov26 * © 1300 v
Status
Nicht definiert v

[} Erinnerung

ABBRECHEN ~ ZURUCKSETZEN  SPEICHERN

Aufgaben im Reiter ,Aufgaben” anlegen.
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6. Adressbuch

Wechseln Sie Uber das Adressbuch-Symbol oben rechts in die Adressbuch-Ansicht. In der linken
Spalte sehen Sie unter Adressbiicher Ihr Personliches Adressbuch, darunter die Bereiche
Abonnements und Globales Adressbuch. In der Mitte stehen die Kontakte des ausgewahlten
Adressbuchs.

6.1 Adressbuch anlegen

Klicken Sie in der Zeile Adressbiicher auf das Plus-Symbol, geben Sie einen Namen ein und
bestatigen Sie mit OK.

6.2 Kontakte anlegen

Wahlen Sie links das Adressbuch aus, in dem der Kontakt gespeichert werden soll, und klicken Sie
unten auf die runde grine Plus-Schaltflache. Tragen Sie Name, E-Mail-Adresse und weitere
Angaben ein und speichern Sie den Kontakt.

Q_ Personliches Adressbuch = & ©1 Max Mustermann X o B
Kein Kontakt
Anzeige

Max Mustermann

Vorname Nachname
Max Mustermann Spitzname
Organisation Titel Rolle

e Organisationseinheit hinzufligen

Kategorie hinzufiigen
E-Mail-Adresse
() Dienstlich ¥ max.mustermann@test.de
Neue E-Mail-Adresse
Pseudonym hinzufiigen
Geburtstag hinzufiigen
Neue Telefonnummer

Neue URL

00000

Neue Adresse

Neuer benutzerdefinierter Wert

©

Notizen

Neuen Kontakt (iber die griine Schaltflédche anlegen.
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6.3 Adressbuch freigeben

Klicken Sie neben dem Adressbuch auf die drei Punkte und wahlen Sie ,Freigaben...“. Fligen Sie
Uber Benutzer hinzufiigen die gewilinschten Personen hinzu, legen Sie deren Rechte fest, zum
Beispiel nur Lesen oder auch Bearbeiten, und klicken Sie auf Speichern.

Uber dasselbe Menii kénnen Sie ein Adressbuch auferdem umbenennen, l16schen, importieren
oder exportieren.

6.4 Adressbiicher der Hochschule abonnieren

Die Hochschule stellt drei gemeinsame Adressbicher bereit:
* Hochschule Kempten: alle Beschaftigten sowie Professorinnen und Professoren
+ HS-Kontakte

* HS-Verteiler: alle Verteiler der Hochschule

Damit Sie diese Adressbucher in SOGo nutzen kénnen, abonnieren Sie sie einmalig:

1. Klicken Sie in der linken Spalte in der Zeile Abonnements auf das Plus-Symbol.

2. Geben Sie im Fenster Ein geteiltes Adressbuch abonnieren im Feld Benutzer suchen
sogo.rz1 ein.

3. Klicken Sie auf den gefundenen Eintrag sogo.rz1@hs-kempten.de, damit sich die Liste der
Adressbucher 6ffnet.

4. Klicken Sie neben Hochschule Kempten, HS-Kontakte und HS-Verteiler jeweils auf
Abonnieren. HS-ActiveSync lassen Sie aus.

5. SchlieRen Sie das Fenster Uber das X oben rechts.

Die abonnierten Adressbuicher erscheinen nun in der linken Spalte unter Abonnements.

Ein geteiltes Adressbuch abonnieren X

Benutzer suchen

Q, sogo.rzl
sogo.rzi@hs-kempten.de A
E Hochschule Kempten ( <sogo.rz1@hs-kempten.de>) ABONNIEREN
E HS-ActiveSync ( <sogo.rz1@hs-kempten.de>) ABONNIEREN
E HS-Kontakte ( <sogo.rzi@hs-kempten.de>) ABONNIEREN
E HS-Verteiler ( <sogo.rz1@hs-kempten.de>) ABONNIEREN

Nach ,,sogo.rz1“ suchen und die drei Adressblicher abonnieren, HS-ActiveSync auslassen.
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7. Hilfe, wenn etwas nicht funktioniert

Die meisten Probleme lassen sich schnell selbst I6sen. Die Tabelle hilft beim Eingrenzen.

Das beobachten Sie Das konnen Sie tun

Die Anmeldung schlagt fehl

Das Fenster fiir eine neue E-
Mail 6ffnet sich nicht

SOGo reagiert sehr langsam
oder scheint einzufrieren

Geloschte E-Mails
verschwinden nicht sofort

Geéanderte Einstellungen
sind wieder weg

Weitergeleitete E-Mails
fehlen in SOGo

Die Abwesenheitsnachricht
wird nicht immer verschickt

Das Funktionspostfach
lasst sich nicht einbinden

Andere sehen meinen
freigegebenen Kalender leer

Darstellungsfehler oder
Schaltflachen reagieren
nicht

Nichts davon hilft

SOGo-Weboberflache - Rechenzentrum - Hochschule Kempten

Steht im Feld Benutzername lhr Hochschulbenutzername und nicht
Ihre E-Mail-Adresse? Priifen Sie au3erdem, ob die Feststelltaste
aktiviert ist.

Ihr Browser blockiert vermutlich Pop-up-Fenster. Erlauben Sie Pop-ups
flir sogo.hs-kempten.de oder schreiben Sie im aktuellen Fenster
(Abschnitt 2.2).

Haufig liegen zu viele E-Mails im Posteingang. Ab etwa 1.000
Nachrichten dauern Anzeige und Blattern deutlich I&nger. Verschieben
Sie altere E-Mails in Ordner (Abschnitt 2.5).

Je nach Systemauslastung dauert das Léschen einige Sekunden.
Warten Sie kurz, statt mehrfach zu klicken.

Nach jeder Anderung muss oben rechts auf das griine Disketten-
Symbol geklickt werden (Kapitel 3).

Im Reiter Weiterleitung muss der Haken bei ,Eine Kopie behalten®
gesetzt sein (Abschnitt 3.4).

Prifen Sie die Uhrzeiten unter Aktivierungsbedingungen. Fir Urlaub
nur den ersten und letzten Tag festlegen (Abschnitt 3.3).

Benutzername priifen (postfachname*lhrBenutzername, ohne
Leerzeichen), auRerdem Port 993 und Verschlisselung SSL. Klappt es
weiterhin nicht, sind Sie wahrscheinlich noch nicht freigeschaltet.

Bei ,Offentlich“ muss mindestens ,Datum & Uhrzeit sehen® gewahit
sein (Abschnitt 5.3). AuRerdem muss die andere Person den Kalender
abonnieren (Abschnitt 5.4).

Testen Sie die Weboberflache mit Mozilla Firefox, dort funktioniert
SOGo am zuverlassigsten.

Schreiben Sie eine E-Mail an das Rechenzentrum. Hilfreich sind ein
Bildschirmfoto der Fehlermeldung, der verwendete Browser und die
Angabe, in welchem Schritt dieser Anleitung das Problem auftritt.
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8. Wichtige Informationen auf einen Blick

Weboberflache

Benutzername

Passwort

Empfohlener Browser
Funktionspostfach: Server
Funktionspostfach:
Benutzername

Spam-Filter (Betreff enthalt)

Gemeinsame Adressbiicher

Kontakt

https://sogo.hs-kempten.de

Ihr Hochschulbenutzername (Beispiel: muprofif), nicht die E-Mail-
Adresse

Das Passwort lhrer Hochschulzugangsdaten
Mozilla Firefox
imap-hke.hs-kempten.de, Port 993, Verschlisselung SSL

postfachname*lhrBenutzername (Beispiel:
funktionspostfach*muprofif)

{HighSpam (Level 2) erkannt durch ZRZ!} und {Spam (Level 1)
erkannt durch ZRZ!}

Abonnieren Uber ,so0go.rz1“: Hochschule Kempten, HS-Kontakte,
HS-Verteiler

rechenzentrum@hs-kempten.de
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