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In folgender Anleitung wird Schritt für Schritt gezeigt, wie Sie das neue Emailkonto in 
GroupWise zu Microsoft Outlook hinzufügen. Angenommene Voraussetzungen: 

 Betriebssystem: Microsoft Windows 11 (mit Windows 10 geht es genauso) 

 Das BelWue Mailkonto ist bereits in Outlook vorhanden 

Der folgend beschriebene Weg über die Systemsteuerung (und nicht über Outlook 
direkt) muss gegangen werden, da das neue Emailkonto bei GroupWise dieselbe 
Emailadresse wie das bestehende Emailkonto bei BelWue hat und der Outlook-
Assistent diese Doppelung nicht zulässt. 

 
1. Öffnen Sie die Systemsteuerung: 
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2. Benutzerkonten anklicken 

 

3. Mail (Microsoft Outlook) anklicken 
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4. E-Mail-Konten anklicken 

 

5. Kontoeinstellungen: Neues Konto erstellen 
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Hier wird ggf. Ihr bereits 
vorhandenes Emailkonto bei 
Belwue angezeigt.  
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6. Manuelle Konfiguration auswählen: 

 

7. Kontotyp POP oder IMAP auswählen: 
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8. Benutzer- und Serverinformationen einstellen: 
1) Hier Ihren Vor- und Nachnamen eingeben, darunter die ganz normale 

dienstliche Emailadresse (…@gws-loerrach.de), die Sie bereits bei BelWue 
verwendet haben. 

2) Eingabe genau wie unten gezeigt: 
3) Benutzername und Kennwort entsprechen hier Ihrem paedML-Benutzerkonto 

(wie auch UNTIS, Moodle, FILR, GWS-Byod-Lehrer…) 
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9. Weitere Kontoeinstellungen (Kontoname) 

Vorschlag: Ergänzen Sie die Kontobezeichnung statt (1) mit (GroupWise), damit man 
eindeutig das neu erstellte Konto von dem bereits existierenden BelWue-Konto 
unterscheiden kann. 
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10. Weitere Kontoeinstellungen (Postausgangsserver) 
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11. Weitere Kontoeinstellungen (Ports und Verbindungstyp) 
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12. Benutzer- und Serverinformationen einstellen (mit Weiter übernehmen): 

 

 

13. Kontoeinstellungen werden getestet 

Nach klicken von „Weiter“ werden Ihre Einstellungen getestet. 
Sind diese erfolgreich, sieht es wie folgt aus (grüne Häkchen) 
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14. Einrichtung auf Telefon deaktivieren und Fertigstellen: 

 

15. Übersicht der Emailkonten: Konto bei GroupWise als Standard festlegen: 
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Das ist das neu hinzugefügte 
Emailkonto bei GroupWise  

Hier wird ggf. Ihr bereits 
vorhandenes Emailkonto bei 
Belwue angezeigt.  
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Das Ergebnis sieht dann wie folgt aus und Sie können den Assistenten schließen: 

 

16. Microsoft Outlook öffnen und das Ergebnis prüfen: 
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Das ist das neu hinzugefügte 
Emailkonto bei GroupWise  

Hier wird ggf. Ihr bereits 
vorhandenes Emailkonto bei 
Belwue angezeigt.  

Das ist das neu hinzugefügte 
Emailkonto bei GroupWise ist 
jetzt das Standardkonto  
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17. Optional können Sie Ihr BelWue-Konto in Outlook auch hier löschen 

Diesen Schritt kann man aber jederzeit noch nachträglich durchführen, um die 
Übersichtlichkeit bei den in Outlook angezeigten Konten zu verbessern. 
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