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Teams erstellen in Kontakte

Wenn Sie noch kein Team angelegt haben, kénnen Sie dies in der Kontakte-Applikation

MNextcloud

Enterprise tun. Klicken Sie in der Menlleiste auf das Kontakte-lcon und danach auf das ,+“ in der
_ Teams-Zeile.
£ Kontakte importieren =
So kénnen Sie fur die Ordnerfreigabe Teams vorab erstellen und missen nicht mehr alle
+ Neuer Kontakt ) i )
Personen einzeln auf einen Ordner berechtigen.
o. . . .
= Alle Kontakte e Hier ist das Team , Kirchenvorstand" erstellt worden.
& Nicht gruppiert 113
[ Kirchenvorstand
I(Ol‘ltaktgruppen + Erstellen Sie lhre eigenen Gruppen zum Teilen. Fligen Sie Nextcloud-Benutzer,
Kontakte oder beliebige Personen per E-Mail hinzu.
*2, Gemeinde A o ve
*2 Gemeinde B 1
*2 Gemeinde C 1
Abbrechen




Team-Anzeige in , Alle Dateien”

= I'_'lll\lle Dateien I + Neu

D Typ ) Gedndert 2\ Personen

] Name Grobe
I:l B3 Beispieldatei Geteilt TT =~ o 0 KB
O Bxn Beispielkirchengemeinde =) e 1,1 MB

Bitte achten Sie darauf, dass Ordner, die (iber Teams geteilt werden, bei den Personen, mit denen Sie den Ordner geteilt haben, als
eigener Ordner angezeigt werden und nicht mehr innerhalb der Ordnerstruktur des Einrichtungsordners.

Beispiel: Der Ordner ,,Beispieldatei” liegt unterhalb des Einrichtungsordners , Beispielkirchengemeinde”. Der Ordner wurde mit dem
Team geteilt. Er ist flir die Personen, mit denen er geteilt wurde, jetzt nicht mehr innerhalb des Gruppenordners
,Beispielkirchengemeinde” zu sehen, sondern extra aufgelistet.

Wenn Sie die Ordnerstruktur beibehalten mochten, schauen Sie sich bitte die Anleitung ,,Ordnerfreigaben” an und arbeiten Sie mit den
»erweiterten Berechtigungsregeln”.



Teams bearbeiten

Kirchenvorstand

Team owner TF you

Erstellen

03 Ordner [ Talk-Unterhaltung M| Kollektive ~ ¥§ Deck-Board

Mitglieder | +2, Hinzufiigen |
@ Besitzer IE
T Tgstﬁachname, Testuserin E

Mitglied

@ Mitgliedsstufe verwalten

Zum Administration ernennen
Zum Moderator ernennen

Als Alleineigentiimer ernennen

[l Mitglied entfernen

Nachdem Sie Ihr Team erstellt haben, konnen Sie
es auf der rechten Seite unter
,Einstellungen” verwalten.

Unter dem Button , Mitglieder hinzufligen”
konnen Sie Personen lhrem Team hinzufligen.

In unserem Beispiel waren es die Mitglieder des
Kirchenvorstandes.

Sollte sich die Zusammensetzung des KV andern
konnen Teammitglieder mit dem Papierkorb entfernen
werden.

Uber die drei Punkte kénnen Sie die Mitgliedsrolle
der Mitglieder verwalten, die auf Folie 5
erklart sind.



Verschiedene Rollen in einem Team

* Mitglied
Jede Person, die Mitglied eines Teams ist kann auch die anderen Mitglieder in diesem Team sehen und kann alle
Dateien/Dokumente sehen, die mit diesem Team geteilt werden.
Moderatoren konnen (sofern nétig) Einladungen versenden oder Zutritts-Gesuche bearbeiten.

* Moderatoren
Moderatoren konnen Zutritts-Anfragen und Einladungen zum Team bearbeiten/versenden.

* Administratoren
Administratoren dirfen alle Team-Einstellungen verwalten und Team-Mitglieder zu Moderatoren benennen.

* Alleineigentiimer bzw. Besitzer*in
Die Person, die ein Team erstellt ist deren Besitzer*in. Als Besitzer*in konnen alle Bearbeitungsschritte an einem Team
vorgenommen werden, es konnen Administratoren und Moderatoren ernannt werden oder auch eine Person aus dem
Team als neue/n Besitzer*in des Teams bestimmt werden. ACHTUNG! Es gibt immer nur eine/n Besitzer*in pro Team!



Teams bearbeiten

Kirchenvorstand

Team owner T you

VM D) Link kopieren &

Mitglieder Einladungen
Jeder kann eine Mitgliedschaft
Testnachnan [ b
eantragen
@ Eesitzer
E R — Mitglieder miissen die Einladung

annehmen

Mitgliedschaften missen von einem
0 Moderator bestatigt/angenommen

werden (erfordert "Jeder kann eine

Mitgliedschaft beantragen”)

[[] Mitglieder kénnen auch einladen

Mitgliedschaft

Teams daran hindern, Mitglied eines
anderen Teams zu werden

Datenschutz

[] Ftir jeden sichtbar

Passwortschutz fiir Dateien erzwingen, die

mit diesem Team geteilt werden

Unter den Team Einstellungen konnen Sie individuelle
Einstellungen fir das Team vornehmen.

Darunter zum Beispiel ob eine Mitgliedschaft zu einem
Team bestatigt werden soll oder nicht.

Ganz unten konnen Sie das Team loschen



Teams zu Teams hinzuflgen

Nutzungsbeispiel: Sie bilden einen
Nachbarschaftsraum aus 3 KGM.

Fir jede KGM haben Sie bereits
ein Team eingerichtet. Nun mochten

Mitglieder in das Team einladen Sie fur alle Mitglieder des Nachbar-
schaftsraumes ein Team einrichten.

[ Q, Gemeinde A

Sie kdnnen dazu ein neues Team

Hinzufﬁgen von teams ,,NaChbarSChaftsraum ABC“
erstellen und nun statt jede Person einzeln
G2 Gemeinde A (2) hinzuzufiigen einfach in der Mitgliedersuche

nach den Teamnamen der Einzelgemeinden
suchen und diese dem Nachbarschaftsraum-Team
hinzufligen.

ACHTUNG! Dazu missen die Teams
der Einzelgemeinden das Hinzufligen

Abbrechen | | zu anderen Teams in den Einstellungen

erlauben.




Teams zu Teams hinzuflgen

N2

Nachbarschaftsraum ABC (2)

Team owner 1T you

a1 [0 Link kopieren
Mitglieder *2 Hinzufiigen
Gemeinde A (2) . GemeindeB(2) . o, el

Mitglied

Mitglied Mitg

Testnachname, Testuserin 0

lesitzer

4

©@ Mitgliedsstufe verwalten
Zum Administration ernennen

Zum Moderator ernennen

O Mitglied entfernen

Das fertige Team kann dann so aussehen
wie auf dem Bild links.

Mit der Leiste konnen Sie nach rechts scrollen und alle
Mitglieder einsehen.

Im Nachbarschaftsraum ABC-Team sind nun alle
Mitglieder aus den Gemeinden A, B und C und
die/der Teambesitzer.

Die Teams konnen mit Ihren Rechten Uber die drei
Punkte verwaltet werden.



Teams auf Ordner berechti

= [ Alle Dateien + Neu

[ Typ [ Gedndert 2\ Personen

] Name = Grofe
O B Beispielkirchengemeinde 2 oo 1,1 MB
] Beispielordner Geteilt TT o 0 KB
(] B3 Februar Geteilt +2 e 18 KB

Nachdem Sie das Team erstellt haben, wechseln

Gedndert

2. Marz

24. September

24, September

Sie zurtick in die Dateiablage und auf das ,, Teilen“-Menu zu den

Ordnerfreigaben.

Hier konnen Sie nun in der rechten Spalte im oberen Suchfeld
den Namen lhres Teams eintragen. In unserem Bsp. ist das
,Nachbarschaftsraum ABC“. Das Team wird unterhalb der Suche
angezeigt und kann via anklicken zur Ordnerfreigabe hinzugefiigt

werden.

Es konnen unter ,kann bearbeiten” Rechte verandert werden (siehe

nachste Folie)

gen

Beispielkirchengemeinde e X
1,1 MB « 2. Marz « Besitzer T Th...

4 v <

Aktivitat Genehmigung Teilen

Namen oder Teams eingeben

Interne Freigaben

Nachbarschaftsraum ABC (Team im Besitz von Th

Kann bearbeiten ~

Nachbarschaftsraum ABCI



Teams auf Ordner berechtigen und Freigaben setzen

Beispieldatei .
0B « vor 4 Stunden e Besitzer ™ Tes
In der rechten Spalte kénnen Sie Einstellungen vornehmen, o ‘ - \
die sich auf alle Personen im Team auswirken. Dazu klicken Sie O regabe siumiseen : )
auf ,benutzerdefinierten Berechtigungen® und setzen die pR— .
entsprechenden Berechtigungen. / Bearbeitung erfauben

... Benutzerdefinierte Berechtigungen

~ Lesen, erstellen, bearbeiten, teilen, l5schen
Die Freigabe kann unter , Freigabe I6schen” gel6scht werden. Erweiterte Einstellungen -
[[] Ablaufdatum setzen
Herunterladen und synchronisieren zulassen
(] Notizan Empfanger
Benutzerdefinierte Berechtigungen
Lesen
Erstellen
Bearbeiten
Teilen

Léschen

v

< >
Abbrec... IX Freigabe l6schen I

>




Teams nutzen in Talk (Chat & Video

Im Talk-Modul klicken Sie auf das + Symbol
um eine neue Chatgruppe zu erstellen.

Neue Gruppenunterhaltung erstellen

Um bei unserem Beispiel zu bleiben ist der
Name der Chatgruppe , Nachbarschafts-
raum ABC“ fur alle Mitglieder der drei KGM
in diesem Nachbarschaftsraum.

- Name
Nachbarschaftsraum ABC

Beschreibung

Tippen Sie den Namen in das Namensfeld
und klicken anschlieRend auf , Teilnehmer
hinzufligen”. Im Teilnehmersuchfeld tippen
Sie ,Nachbarschaftsraum ABC“ ein und
fligen diese hinzu.

@ [ | Neue Gruppenunterhaltung erstellen
~—— Suche Teilnehmer -~
Die Datei muss im PNG- oder JPG-Format sein |\Q Nachbarschaftsra XJ\

Teams hinzufiigen

@ Nachbarschaftsraum ABC (2)

Benutzer oder Gruppen hinzufiigen

Sichtbarkeit der Unterhaltung

(I Gisten die Teilnahme per Link erlauben

Passwortschutz

Unterhaltung erstellen Teilnehmer hinzufiigen

Keine Suchergebnisse

2o, Nach weiteren Benutzern suchen

Zuriick I Unterhaltung erstellen I




Team nutzen in Talk (Chat & Video)

‘
:@ Nachbarschaftsraum ABC I 8 - BRENTERSG® Nachbarschaftsraum ABC Q X
Heute, 6. Mai 2 (23]
Teilneh 2 Geteilte El t
Sie haben die Unterhaltung erstellt 15:39 clinehmer () eleiie Hemente

Q. Teilnehmer suchen oder hinzufligen
m Nachbarschaftsraum ABC

Sie haben das Team EYRNELE S ES el P16 hinzugeflgt 15:39

Sie haben nun eine Gruppe fir Chat und Videokonferenzen erstellt, in der alle Mitglieder der drei Kirchengemeinden
des Nachbarschaftsraums enthalten sind. Sie mussten die Personen nicht einzeln hinzufligen.



Teams in Deck (Projektmanagement) nutzen

B Q@
X

mn = ® Nachbarschaftsraum ABC B+ X - = Nachbarschaftsraum ABC
~ Gottesdienstplan o 1 Gemeindebrief Verwaltung w1 Gemeindefest m
>
Al 2 Te:in Schiagworte ~ Co0Schte Aktil\’:itat
Themengottesdienste Redaktionssitung 2.0 oo Helfer — J Objekte
01 @14 in Bearbeitung o . .
/ i . Board mit einem Benutzer, einer Gruppe oder einem
Redaktionssitung 3.0 .
Team teilen ...
! Konfis e Organisationjfz | v
Druck .
K Weihnachtsgottesdienstplan oo _ e TE m&
Gottesdienst
Neujahrskonzert e Austeilen - Nachbarschaftsraum [ kann bearbeiten  +=-
ABC (Team)
Kinderspieledke

Sie haben in Deck mehrere Boards (Projekte) fiir die Zusammenarbeit im Nachbarschaftsraum ABC erstellt.

Wenn Sie nun lhr Projektboard mit dem Team ,,Nachbarschaftsraum ABC” teilen, kdnnen alle Personen aus den drei
Gemeinden auf dieses Board zugreifen. Sie kdnnen dartber hinaus nun auch Karten (Projektaufgaben) mit Personen aus
den Gemeinden verknipfen, damit diese die Aufgaben erledigen.

Die Funktionsweise von Deck finden Sie in einer eigenen Anleitung, die Sie auf dieser Seite herunterladen kénnen:
https://hilfe.ekhn.de/fag-items/ekhn-portal/



https://hilfe.ekhn.de/faq-items/ekhn-portal/

Anleitungen und Webinare zum EKHN-Portal

s N ™ r
Buchungsformular Anleitungen Infos und Hilfe
Infos zum
Infoabende und Anleitungen Digitalisierungsprogramm
. zum EKHN-Portal und o
Webinare CKalender EKHN-Portal: Digitalisierung
zum EKHN-Portal Hilfe K ctf |
ilfe-Kontaktformular
CKHN-Portal Kalender EKHN-HILFE - EKHN-Portal
EKHN-HILFE



https://portal-kalender.ekhn.de/V2/index.php?content=ReservationBookings&org_id=1705&org_code=h9MJs2UndqgxPt6ayMC4SZBYpZq8tIWF9Q3YGi6pGEWQ
https://hilfe.ekhn.de/faq-items/ekhn-portal/
https://digital.ekhn.de/projekte/ekhn-portal
https://hilfe.ekhn.de/#hilfeformular
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