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Anleitung zum Versenden von sicheren E-Mails  
 

Outlook starten 
 
Neue Nachricht auswählen: 
 
Es gibt drei Arten zum Versenden von Mail: 
 
1. Wenn Sie nichts anklicken: Verschicken sie E-Mails wie bisher unverschlüsselt 
2. Vertrauliche E-Mail: E-Mails werden verschlüsselt verschickt 
3. Eingeschriebene E-Mail: Versandart ist Eingeschrieben und verschlüsselt  
   (nur 10 Stück gratis pro Monat!)  
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Eingeschrieben für ein eingeschriebenes 
(vertrauliches) Mail auswählen. 
Achtung: Nur 10 Stück pro Monat gratis! 

Vertraulich für ein verschlüsseltes 
(vertrauliches) Mail auswählen. 

Faxnummer eintragen. 
Fax mit Code wird automatisch generiert 
und verschickt. 

matisch verschickt. 

 

Eingeschrieben für eingeschriebene Mails 

auswählen. 

Achtung: Nur 10 Stück pro Monat gratis! 

Mobilnummer eintragen. 
Code wird automatisch generiert und per 
SMS verschickt. 

Code selber eintragen. Der Mail Emp-
fänger erhält ein Mail ohne Code. Code 
muss telefonisch (Festnetz) bekannt 
gegeben werden oder ist dem Empfän-
ger bekannt. 
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Versand "Vertrauliche" E-Mail  
 
Für den Versand von vertraulichen E-Mails muss der Knopf "Vertraulich" gedrückt werden. 
 
Es kann nun die MUC Versandart sowie der MUC selbst definiert werden. 

Fax:  
Mobil:  
MUC: 
(ohne Passworteingabe wird vom System ein Passwort generiert).  

 
Die E-Mail kann ab jetzt wie alle anderen E-Mails editiert und verschickt werden. 

 
 
Nachdem Versand der vertraulichen E-Mail erhalten Sie eine Versandbestätigung per E-Mail. 
In dieser Versandbestätigung finden Sie das MUC-Passwort sowie eine Faxvorlage. 

 

Vertraulich auswählen. 
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Inhalt der Versandbestätigung: 

 
 
 
 
 
 
Inhalt der Fax-Vorlage: 

 

Faxvorlage, falls man doch noch ein Fax 
schicken muss. 
 

Das generierte Passwort für den 
Empfänger. 
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Wird die E-Mail vom Empfänger gelesen, erhalten Sie eine Empfangsbestätigung. 

 
 
Inhalt der Empfangsbestätigung: 
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Versand "Eingeschriebene" E-Mail  (nur 10 Stück pro Monat gratis!) 
  
Für den Versand von eingeschriebenen E-Mails muss der Knopf "Eingeschrieben" gedrückt 
werden.  
 
Es kann nun die MUC Versandart sowie der MUC selbst definiert werden. 

Fax:  
Mobil:  
MUC: 
(ohne Passworteingabe wird vom System ein Passwort generiert).  

 
Die E-Mail kann ab jetzt wie alle anderen E-Mails editiert und verschickt werden. 

 
 
Nachdem Versand der eingeschriebenen E-Mail erhalten Sie eine Versandbestätigung per 
E-Mail. In dieser Versandbestätigung finden Sie das MUC-Passwort sowie eine Faxvorlage. 

 
 

Eingeschrieben auswählen. 
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Inhalt der Versandbestätigung: 

 
 
Im Unterschied zu den "Vertraulichen Mails" hat der Empfänger die Möglichkeit das einge-
schriebene E-Mail abzulehnen. 
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Wird die E-Mail vom Empfänger gelesen, erhalten Sie eine Empfangsbestätigung. 

 
 
Inhalt der Empfangsbestätigung: 
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Wird die Nachricht zurückgewiesen, wird ebenfalls eine Bestätigung zugestellt. 

 
 
Inhalt der zurückgewiesenen Bestätigung: 
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Dieser Abschnitt dient nur als Information an Sie 
 
Vertrauliches und eingeschriebenes Mail aus Sicht des Kunden 
 
Vertrauliche E-Mail: 
Der Kunde erhält ein E-Mail von PrivaSphere 
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Wird der Link in der Nachricht angeklickt, so gelangt der Kunde auf die PrivaSphere Zu-
trittsseite auf welcher der MUC-Code eingefügt werden muss 
 
Zutrittsseite: 

 
 
Den MUC Code erhält der Empfänger via SMS, Fax oder telefonisch. 
 
Beispiel für den MUC Code via SMS auf dem Smartphone: 

 
  

Code einsetzen 
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Inhalt der vertraulichen E-Mail: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Empfänger kann vertraulich 
antworten. 

Empfänger kann ganzes Mail 
(Anhänge in einer Zip-Datei) 
downloaden 

Wenn sich der Empfänger bei PrivaSphere regis-
triert hat, benötigt er/sie kein Code mehrt. Der 
registrierte Kunde bekommt eine Info-Mail von 
PrivaSphere sobald man ein neues Mail erhalten 
hat. 
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Eingeschriebene E-Mail: 
 
Der Ablauf ist mit dem Empfang einer vertraulichen E-Mail nahezu identisch, mit Ausnahme 
das der Empfänger die Annahme verweigern kann (siehe Printscreen Annahmebestätigung). 
 
Annahmebestätigung: 

 
 
 
 
 
 
 
Inhalt der eingeschriebenen E-Mail: 

 

Empfänger kann Annahme 
verweigern! 


