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Anleitung - Mitarbeiter mit Microsoft 365 einrichten
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Anleitung - Mitarbeiter mit Microsoft 365 einrichten

1. Einleitung

Gelegentlich wird der Platzhalter [KirchenDomain]
. . .. ; in dieser Anleitung verwendet. Ersetzen Sie diesen
In dieser Anleitung erldutern wir das .
ganz einfach durch die tatsachliche Domain Threr
Kirche, bspw. «erk-bs». Der Ausdruck [PrivateDo-

main] steht hingegen fiir die Domain einer privaten

empfohlene Vorgehen zur Einrichtung
eines Kontos fiir Benutzer, die das kir-
chenweb.ch-System in Kombination mit
Microsoft Office 365 (Hosted Exchange)

oder einem vergleichbaren Dienst nutzen werden. Um eine effiziente und effektive Nutzung

Mailadresse, bpsw. «gmail».

der kirchenweb.ch- und Microsoft Office 365-Dienste zu gewahrleisten, werden wir gemein-

sam folgende Schritte durchlaufen:

1 Die Registrierung des Mitarbeiters in Threm kirchenweb.ch-System mit bestehender
(privater) Mailbox.

2 Die Einrichtung der gewiinschten Mailadressen (bspw. jugendarbeit@[KirchenDo-
main].ch) im «Mein Konto».

3 Die Einrichtung des Microsoft 365 Kontos durch den Webkoordinator.
Die Anpassung der Weiterleitung im «Mein Konto» auf die Microsoft 365 Adresse durch

den Webkoordinator (Administration > Benutzerkonten).

5 Das Informieren der Mitarbeiter iiber die erfolgreiche Einrichtung.

5.1 Wichtige Hinweise

Personen- und funktionsbezogene Konti

Wir empfehlen, zunichst ein personenbezogenes Konto einzurichten. Ein Bei-

spiel fiir ein solches Konto wire david.jufer@[KirchenDomain].ch.

Funktionsbezogene Konti, wie jugendarbeit@[KirchenDomain].ch, sollten nach Moglichkeit
zu einem spateren Zeitpunkt hinzugefiigt werden. Diese Konti sind im «Mein Konto» auf kir-
chenweb.ch einrichtbar (siehe Kapitel 3) und eignen sich fiir funktionsbezogene Kommunika-

tion.
Bereits existierendes Konto

Falls bereits ein Konto der Person auf kirchenweb.ch besteht, konnen Sie das zweite Kapitel

dieser Anleitung iiberspringen.
Fokus auf Microsoft Office 365

Sollten Sie sich ausschliesslich auf die Einrichtung eines Microsoft Office 365-Kontos konzent-

rieren, beginnen Sie direkt mit Kapitel 4 der Anleitung.
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Benotigte Benutzerstufen fiir die Anleitung

Zur erfolgreichen Durchfiihrung der in dieser Anleitung beschriebenen Schritte ist es wichtig,

dass Sie die benétigten Benutzerstufen besitzen:

Kapitel 2 & 3: Diese initialen Schritte konnen von Personen ab der Benutzerstufe «Mitarbei-
ter» durchgefiihrt werden. Diese Stufe ermdglicht es, grundlegende Kontoeinstellungen und

Funktionen zu nutzen.

Kapitel 4 & 5: Fiir die Durchfiithrung aller weiterfiihrenden Schritte ist die Benutzerstufe
«Webkoordinator» erforderlich. Diese héhere Stufe gewihrt erweiterte Zugriffs- und Verwal-

tungsrechte, die fiir komplexere Konfigurationen notwendig sind.

Sollten Sie nicht iiber die Benutzerstufe «Webkoordinator» verfiigen, wenden Sie sich bitte
an den Webkoordinator Threr Kirchgemeinde. Diese Person hat die erforderlichen Berechti-
gungen und Kenntnisse, um Sie bei den weiterfiihrenden Schritten zu unterstiitzen und die

Einrichtung erfolgreich abzuschliessen.
Microsoft Lizenzen

Um von vergiinstigten Lizenzangeboten zu profitieren, empfehlen wir Thnen, IThre Kirchge-

meinde bei Microsoft als gemeinniitzige Organisation anerkennen zu lassen. Kontaktieren Sie

uns fiir Hilfestellung in diesem Bereich.
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Anleitung - Mitarbeiter mit Microsoft 365 einrichten

2- Rengtrlerung Mich bei erk-bs.ch registrieren
Die Registrierung eines neuen Teammit- """ e
. . . O Herr [®] Frau
glieds erfolgt mit der bereits vorhande-
nen privaten Mailadresse. In der Adress-
Vorname Nachname

leiste des Browsers muss die Registrie- \ I

rungsadresse in folgendem Format ein-

Meine neue Mailadresse

gegeben werden:

www.[KirchenDomain].ch/registrieren. _
Weiterleitung an

Danach wird ein Registrierungsformu-

lar angezeigt (siehe rechts). In diesem

Adresse Telefon Geschaft
Formular sind die personlichen Daten [ ceschant

sowie die private E-Mail-Adresse (z.B. ~ St@sselr felefon
o ) ) ‘
david.jufer@[PrivateDomain].ch) des U Vobile
zukiinftigen Nutzers einzutragen.
PLZ Ort Fax
Fir mehr Details empfehlen wir Thnen, [ |
die Anleitung zur Registrierung und
Einrichtung personlicher Profile zu Sprache Geburtsdatum
. =] Deutsch [ Franzésisch
konsultieren.
Herkunft

ﬂ Bitte wahlen Sie mindestens eine Herkunft.
«Herkunft» ist die Kirchgemeinde oder Organisation, in der Sie sich registrieren

.. Mmochten.

[ Basel West [J Munster

[0 Beratung und Dienste [J Oekumene

[ Chiesa evangelica italiana [0 Offline Basel

O Eglise frangaise réformée [0 Riehen-Bettingen
[0 ERK Kantfonalkirche O Spezial

O Forum fur Zeitfragen [0 st Jakobskirche
O Gellertkirche [0 Thomas

O Jungschar Riehen-Dorf [ Tituskirche

O Kleinbasel O Zwinglihaus

Meine Bemerkungen an den Webkoordinator
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3. Wunsch-Mailadressen einrichten

Nach erfolgreicher Freischaltung durch die Webkoordination und dem Erhalt der Zugangsda-
ten kann die Anmeldung des neuen Nutzers auf www.[KirchenDomain].ch/login erfolgen. Zu-
satzlich zur Standard-Mailadresse lasst sich im «Mein Konto» unter dem Meniipunkt Mail /
SMS > Mailadressen eine beliebige Anzahl von Mailadressen (bspw. jugendarbeit@[Kirchen-
Domain].ch) einrichten, die Mails dann an die private Mailadresse wie david.jufer@[Private-
Domain].ch weiterleiten. Eine Ubersicht iiber die eingerichteten Mailadressen ist unter Mail /
SMS > Ubersichten einsehbar:

MAIL UBERSICHT

=== y(@ref-sh.ch —

=r=mem==(@ref-sh.ch & —

= =mae—=airef-sh.ch —

m===Q@ref-sh.ch & —

Tes—eeasmme(@ref-sh.ch =

TrEs—ae=rresr—me@ref-sh.ch david_jufer@ref-sh.ch

=—ee—e—me—e—mmea@ref-sh.ch —  david.jufer@gmail.com &

======i@ref-sh.ch —

=—=m@ref-sh.ch —

====u@ref-sh.ch —

=rmsmore—reese—mmm@ref-sh.ch & -

(] mailadresse  [] Mailgruppe [l Hauptmail  [] Mailbox
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4. Microsoft Office 365 Konto einrichten

Loggen Sie sich im Microsoft Office 365 Admin Center unter https://admin.microsoft.com ein.
Dort finden Sie auf der Startseite oder im linken Navigationsbereich den Registerpunkt «Be-
nutzer». Erweitern Sie diesen Bereich und wihlen Sie «Aktive Benutzer». Klicken Sie an-
schliessend in der Benutzerverwaltung auf «Benutzer hinzufiigen», um den Prozess der Neu-

anmeldung zu starten. Dies 0ffnet den Assistenten fiir das Hinzufiigen neuer Benutzer:

Microsoft 365 admin center

Start > Aktive Benutzer

Start

Aktive Benutzer

Do) -

Benutzer N

| Aktive Benutzer A, Benutzer hinzufiigen Benutzervorlagen

Kontakte
Gastbenutzer

Anzeigename T

Geloschte Benutzer

" Teams und Gruppen v

il

Abrechnung ~

Vi Setup

O O 0o g o

Alle anzeigen

)

Fillen Sie die Felder mit den Benutzerdetails aus, darunter Vorname, Nachname, Benutzer-
name und die [KirchenDomain], welche der Benutzer verwenden soll (z.B. david.jufer@|[Kir-

chenDomain].ch).

Legen Sie ein Passwort fest. Sie haben die Wahl, entweder ein automatisch generiertes Pass-
wort zu verwenden oder ein eigenes zu erstellen. Entscheiden Sie auch, ob der Benutzer aufge-
fordert werden soll, sein Passwort bei der ersten Anmeldung zu dndern und klicken Sie auf

«Weiter»:
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Benutzer hinzufiigen

Einrichten der Grundlagen

@ Grundlagen

(O Produktlizenzen

(O Optionale Einstellungen

Tragen Sie als Erstes einige grundlegende Informationen dartiber ein, wen Sie als Benutzer
hinzufiigen maéchten.

| Vorname Nachname
O Fertig stellen

David I Jufer ]

Anzeigename *

| David Jufer ‘

Benutzername * Domaénen

| david jufer | @[ [KirchenDomain].ch ~ ‘

Automatisch ein Kennwort erstellen
Anfordern, dass dieser Benutzer bei der ersten Anmeldung sein Kennwort andert

: Bei Abschluss Kennwort per E-Mail senden

Microsoft 365 bietet verschiedene Lizenzen an. Falls Sie von Microsoft als gemeinniitzige

Organisation anerkannt sind, empfehlen wir Thnen folgendes:

e Nutzen Sie fiir die 10 aktivsten Benutzer die Lizenz Microsoft 365 Business Premium
kostenlos. Diese Lizenz umfasst alle Microsoft 365 Apps in Desktopversion plus erwei-
terte Sicherheitsfunktionen und Gerateverwaltung.

o Falls die Anzahl Nutzer, welche aktiv mit Microsoft Programmen arbeitet, 10 iiber-
schreitet, empfehlen wir Thnen, Lizenzen fiir Microsoft 365 Business Standard dazu-
zukaufen. Diese ermoglichen die Verwendung aller Microsoft 365 Apps in Desktopver-
sion.

e Wihlen Sie Microsoft 365 Business Basic fiir alle Nutzer, welche weniger aktiv mit
Microsoft Programmen arbeiten. Diese Lizenz beinhaltet deren Anwendung lediglich

als Web-Apps, ist aber fiir bis zu 300 Benutzer kostenlos.

Wihlen Sie die passende Lizenz fiir den neuen Nutzer aus. Die optionalen Einstellungen kon-
nen tibersprungen werden. Klicken Sie auf «Weiter» und tiberpriifen Sie alle eingegebenen
Daten. Sind alle Informationen korrekt, klicken Sie auf «Hinzufiigen fertig stellen», um den

Benutzer zu erstellen.
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Benutzer hinzufiigen

Zuweisen von Produktlizenzen

Grundlagen

Weisen Sie die Lizenzen zu, (iber die dieser Benutzer verfiigen sall.

Opticnale Einstellungen
Speicherort auswihlen *

|
Fertig stellen

Lizenzen (0) * N

(]
!
)

(®) Benutzer eine Produktlizenz zuweisen

|:| Microsoft 365 Business Basic
114 von 143 Lizenzen verflgbar.

D Microsoft 365 Business Standard
Sie haben keine Lizenzen mehr. Wenn Sie dies aktivieren, versuchen wir,
eine zusatzliche Lizenz fur Sie zu kaufen,

|:| Microsoft Power Automate Free
9991 van 10000 Lizenzen verfigbar.

() Benutzer ohne Produktlizenz erstellen (nicht empfohlen)

Der Benutzer hat méglicherweise eingeschrankten oder gar keinen Zugriff auf
Microsoft 365, bis Sie eine Praduktlizenz zuweisen,

Apps (0) ~

Zurick Weiter Abbrechen

Nachdem der neue Benutzer erstellt wurde, kehren Sie zur Ubersicht «Aktive Benutzer» im
Microsoft Office 365 Admin Center zuriick. Suchen Sie den gerade hinzugefiigten Benutzer in

der Liste und klicken Sie auf den Namen, um das Benutzerprofil zu 6ffnen:

Microsoft 365 admin center £ suchen I

= Start > Aktive Benutzer

Start .
Aktive Benutzer
|R Benutzer ~
| | Aktive Benutzer A, Benutzer hinzufiigen O Multi-Faktor-Authentifizierung () Aktualisieren 2, Benutzer loschen €4 Kennwort zuriicksetzen [ Prc
Kontakte
Anzeigename Benutzername Lizenzen
Gastbenutzer 1
Geloschte Benutzer
]  Adam Muster :  adam.muster@[KirchenDomain].ch Micrasoft 365 Business Basic
"' Teams und Gruppen v
S Ao [ Christina Muster : christina.muster@[KirchenDomain].ch Microsoft 365 Business Standard
rechnung v
2 Setup [ Dorte Donner : dorte.donner@|[KirchenDemain].ch Micrasoft 365 Business Standard
[]  David Jufer * david.jufer@[KirchenDomain].ch Die von Ihnen gewdhlte Lizenz
Alle anzeigen
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Anleitung - Mitarbeiter mit Microsoft 365 einrichten

Im Profil des Benutzers unter «Konto» finden Sie den Abschnitt « Benutzername und E-Mail-

Adresse». Klicken Sie hier auf «Benutzernamen und E-Mail verwalten»:

Konto | Gerate Lizenzen und Apps E-Mail OneDrive

Benutzername und E-Mail-Adresse

david.jufer@[KirchenDomain].ch

Benutzernamen und E-Mail verwalten

Letzte Anmeldung

Letzte 7 Tage anzeigen
Im neuen Fenster konnen Sie nun die zusatzliche Benutzernamen-Adresse mit der [Kirchen-
Domain].onmicrosoft.com-Endung hinzufiigen. Geben Sie den gewlinschten Benutzernamen
ein, gefolgt von @[KirchenDomain].onmicrosoft.com, und bestitigen Sie die Anderung mittels

Klick auf «Hinzufiigen». Klicken Sie anschliessend auf «Anderungen speichern», um die An-

derungen zu ibernehmen und den Prozess abzuschliessen.

Benutzernamen und E-Mail verwalten

Wenn die primare E-Mail-Adresse auch der Benutzername ist, wird durch das Andern der primaren E-Mail-Adresse auch deren aktueller
Benutzername gedndert. Ein Alias ist eine andere E-Mail-Adresse, mit der Personen E-Mails an  David Jufer  senden kdnnen.

Primare E-Mail-Adresse und Benutzername

david.jufer@[KirchenDomain].ch j’
Aliase
Benutzername Doménen

| @ I [KirchenDomain].onmicrosoft.com Hinzufiigen
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5. Anpassung der Weiterleitungs-Adresse im Benut-
zerkonto

Im «Mein Konto» navigieren Sie zur Registerkarte «Administration» und dann weiter zu Be-

nutzeriibersicht > Benutzerkonten. Suchen Sie nach dem Konto, fiir welches die Weiterlei-

tungs-Adresse gedandert werden soll und klicken Sie auf «Bearbeiten».

David Jufer x

PORTRAIT
Ube David Jufer
Webkoordinator
2 david jufer
david jufer@kirchenoffice.onmicrosoft.com
kirchenweb.ch
Anderes
A Herr
0525442147
BESITZER
Erismannstrasse 37, 8004 Zarich 23 Berichte
. 20.10.1996 26 Infoseiten
Verwaltung, Kundenbetreuung, Support 11 Projektseiten

2 Mailgruppenbesitzer

1 Mailgruppenadministrator
9 Mailgruppenmitglied

9 Dokumentordner

Mitarbeiter Administration 197 Dokumente

12 Alben
= Verwaltung
= Promotion, Kundenkontakt INFO
+ Support 19.12.2019 14.12 Anmeldung
= Projektbegleitung 19.12.2019 14.13 Freigabe

21.12.2023 09.25 Login
Meistens erreichbar:

Mittwochmorgen, Donnerstag, Freitagnachmittag GRUPPENAKTIVITATEN
Ein . 03.03.2023 10.02

-

Anschliessend konnen Sie die Weiterleitungs-Adresse des Kontos auf @[KirchenDomain].on-

microsoft.com anpassen. Speichern Sie die Anderungen zum Schluss.

David Jufer X
= PORTRAIT -
David Jufer
O passiv v - _ _ _
O Leser v v - - - .
O mitglied v v v — . .
O Mitarbeiter v v v v - .
O Redaktor v v v v v
O verwalter v v v v v v
E Assistent- v v v v v v
Koordinator BESITZER
david jufer 23 Berichte
d 26 Infoseiten
I david jufer@kirchenoffice.onmicresoft.com I 11 Projektseiten
kirchenweb.ch 2 Mailgruppenbesitzer
E Basis - Verwaltung g Pmr! - Verwaltung e e
Basis - Verwaltung & Publ Profi - Verwaltung & Publ T ppra e
O Beratung 0 Raummanagement I et e
O Finanzen O Reformierte Kirche 197 Dokumente
O Gebaudetechnik Sumisw 12 Alben
O Internetauftritt 0O Regional - Verwaltung 254 Bilder
O Juristik 0O Regional - Verwaltung & P
Kirchenweb.ch O Ubertragungstechnik INFO
O Kundenbetreuung O Unterricht e i e
O Medien O Verwaltung 19.12.2019 14.13 Freigabe
21.12.2023 09.25 Login
Anderes
GRUPPENAKTIVITATEN
Herr

» 03.03.2023 10.02
OEa £as 04 s

e
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6. Information zur Nutzung neuer Funktionen

Um sicherzustellen, dass alle Teammitglieder die neuen Funktionen vollumfinglich kennen
und nutzen konnen, ist es wichtig, sie entsprechend zu informieren. Dies beinhaltet die Ein-
richtung des E-Mail-Clients (wie z.B. Outlook) durch das Teammitglied selbst oder gegebenen-
falls durch die IT-Abteilung, bzw. den Webkoordinator. Ausserdem kann es hilfreich sein, sich
mit den internen Richtlinien fiir die Nutzung von Microsoft Office 365 und den weiteren Funk-

tionen und Modulen von kirchenweb.ch vertraut zu machen.

Kontaktieren Sie uns fiir eine Einfithrungsschulung. Gerne begleiten wir Thr Team auch bei

spezifischeren und komplexeren Prozessablaufen.

Fiir Unterstiitzung im Bereich Maileinrichtung

Monika Lendenmann, Support & Kundenbetreuung
052 520 38 03

monika.lendenmann@kirchenweb.ch

wwuw.kirchenweb.ch/monika.lendenmann

Bei Verbesserungsvorschldgen zu dieser Anleitung

Elias Kiing, Marketing & Verwaltung

052 544 21 47
elias.kueng @kirchenweb.ch

- www.kirchenweb.ch/elias.kueng

kirchenweb.ch gmbh / 22.12.2023 / rb kk ek
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7. Unsere Module im Uberblick

Internetauftritt Standard Module

reformierte

kirche musterhausen s &
Abwesenheits- Bilderalben Diskussion &
plan online online Feedback

-

S

Jungwacht Nachmittag Erntedank Mitverantwortung im Alter

Dokumenten- Elektronischer Mail-Gruppen
verwaltung Kalender
Veranstaltungs- & Raumzentale
®

e ——

AGENDAANSICHTEN [7] =

o —Ave
== Ganztagig

N —

E—— =

53 5TTES

“8 9 10 11 12 13 14 09 Unr

s o 17 18 19 20 21

zf 22425 2% 21 % 10 Uhr
_ Newsletter Formulare Passwortschutz
v o Editor & Versand online Internetseiten
» snang
* Predigtpian .
* Kirchenzettel =
% Kirchenbote
¥ Raumbelegung Export b
* Gottesdiensiplanung 18 Une
[ Dokumente T

Projektseiten SMS
geschiitzt Editor & Versand

Grosse Module Grosse Module

eng mit der Veranstaltungs- & Raumzentrale verbunden eigenstandig aber integriert

O ; |
| % ?j?elamﬁi : — :
Unterricht & Kurs Raumvermie- Infobildschirm Gebaudesteue- Mitgliederver- Rechtestexte
Organisation tung & Fakturie-  Kirchgemeinde- rung waltung online

rung haus Syneos/Inteos  Kirchenpersonen
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