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DIENSTMAILBOX
für Oberösterreichs 
PflichtschullehrerInnen 

Für technische Fragen zu Ihrer Mailbox steht Ihnen  
der Education Group Helpdesk zur Verfügung:

Montag bis Donnerstag von 7:30 bis 16:30 Uhr 
Freitag von 7:30 bis 13:30 Uhr 

T +43 732 788078 80 
E helpdesk@edugroup.at 
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1. ZUGANG ZUM WEBMAIL
■ Steigen Sie über den Link http://mailooe.edugroup.at ein, es öffnet sich folgende Maske, in der 

Sie sich mit Ihrer Mailadresse anmelden und mit Weiter bestätigen:

2. ERSTANMELDUNG WEBMAIL
■ Tippen Sie Ihr Passwort für die Erstanmeldung ein und klicken auf Anmelden:
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3. PERSÖNLICHES PASSWORT
■ Sie werden nun gebeten, das Passwort für die Erstanmeldung zu ändern und ein persönliches 

Passwort zweimal einzugeben und mit Anmelden zu bestätigen, mit dem persönlichen Passwort 
ist ab dann Ihre Mailbox erreichbar:

Passwort für die Erstanmeldung

Ihr persönliches Passwort

Ihr persönliches Passwort

4. ALTERNATIVE KONTAKTDATEN
■ Hinterlegen Sie bitte entweder eine alternative E-Mail-Adresse oder eine Handynummer. Dies dient 

dem Schutz Ihres Kontos und ermöglicht es Ihnen, Ihr Passwort selbstständig zurückzusetzen, 
sollten Sie dieses vergessen haben.
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4.1. Alternative E-Mail Adresse
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■ Sie erhalten per E-Mail einen Code an die von Ihnen angegebene alternative E-Mail-Adresse 
zugeschickt.

■ Geben Sie diesen Code nun ein.
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4.2. Handynummer

■ Sie erhalten per SMS einen Code an die von Ihnen angegebene Handynummer zugeschickt.
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■ Geben Sie diesen nun ein

4.3. Bestätigung

■ Klicken Sie auf „Fertig stellen“, um diesen Schritt erfolgreich abzuschließen.
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5. MAILBOX
■ Sie gelangen nun in Ihre Mailbox, in der sich bereits eine E-Mail in Ihrem Posteingang befi ndet, die 

Sie mit Klick auf die Mail in der Spalte links im Lesebereich rechts angezeigt bekommen:
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6. ORDNERSTRUKTUR IM MAILPROGRAMM
■ Damit Sie Mails nach dem Lesen geordnet ablegen können, empfi ehlt es sich, Ordner anzulegen

■ Dazu klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf Posteingang und wählen dann Neuen 
Unterordner erstellen:

■ Tippen Sie den gewünschten Ordner-
namen ein und speichern Sie mit der 
Eingabe-Taste:

■ Nun kann eine Mail mit der Maus angeklickt und in den Ordner mit Drag&Drop gezogen oder über 
verschieben in den jeweiligen Ordner bewegt werden:

:
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7. E-MAILS SCHREIBEN
■ Zum Schreiben einer Nachricht wählen Sie links oben Neue Nachricht und befüllen dann das 

Mailformular mit der Mailadresse des Empfängers, der Betreffzeile sowie dem Text der E-Mail. 
Dateianhänge können Sie über Anfügen bzw. das Büroklammersymbol angeheftet werden. Mit 
Senden bzw. dem Papierfl iegersymbol wird die E-Mail abgeschickt.

Mailadresse des Empfängers

Betreffzeile

Text der E-Mail

8. GESENDETE E-MAILS
■ Gesendete E-Mails sind unter dem Ordner Gesendete Elemente abgespeichert:


