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Teams erstellen in Kontakte
Wenn Sie noch kein Team angelegt haben, können Sie dies in der Kontakte-Applikation 
tun. Klicken Sie in der Menüleiste auf das Kontakte-Icon und danach auf das „+“ in der 
Teams-Zeile.

So können Sie für die Ordnerfreigabe Teams vorab erstellen und müssen nicht mehr alle 
Personen einzeln auf einen Ordner berechtigen.

Hier ist das Team „Kirchenvorstand" erstellt worden.



Team-Anzeige in „Alle Dateien“ 

Bitte achten Sie darauf, dass Ordner, die über 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 für die Personen, mit denen er geteilt wurde, jetzt nicht mehr innerhalb des Gruppenordners 
„Beispielkirchengemeinde“ zu sehen, sondern extra aufgelistet.

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



Teams bearbeiten Nachdem Sie Ihr Team erstellt haben, können Sie 
es auf der rechten Seite unter 
„Einstellungen“ verwalten. 

Unter dem Button „Mitglieder hinzufügen“
können Sie Personen Ihrem Team hinzufügen. 

In unserem Beispiel wären es die Mitglieder des 
Kirchenvorstandes.
Sollte sich die Zusammensetzung des KV ändern
können Teammitglieder mit dem Papierkorb entfernen 
werden.

Über die drei Punkte können Sie die Mitgliedsrolle 
der Mitglieder verwalten, die auf Folie 5
erklärt 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 können (sofern nötig) Einladungen versenden oder Zutritts-Gesuche bearbeiten.

• Moderatoren
Moderatoren können Zutritts-Anfragen und Einladungen zum Team bearbeiten/versenden.

• Administratoren
Administratoren dürfen alle Team-Einstellungen verwalten und Team-Mitglieder zu Moderatoren benennen.

• Alleineigentümer bzw. Besitzer*in
Die Person, die ein Team erstellt ist deren Besitzer*in. Als Besitzer*in können alle Bearbeitungsschritte an einem Team 
vorgenommen werden, es können 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

Unter den Team Einstellungen können Sie individuelle 
Einstellungen für das Team vornehmen.

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

Ganz unten können Sie das Team löschen



Teams zu Teams hinzufügen
Nutzungsbeispiel: Sie bilden einen 
Nachbarschaftsraum aus 3 KGM.

Für jede KGM haben Sie bereits
ein Team eingerichtet. Nun möchten
Sie für alle Mitglieder des Nachbar-
schaftsraumes ein Team einrichten.

Sie können dazu ein neues Team 
„Nachbarschaftsraum ABC“ 
erstellen und nun statt jede Person einzeln
hinzuzufügen einfach in der Mitgliedersuche
nach den Teamnamen der Einzelgemeinden
suchen und diese dem Nachbarschaftsraum-Team 
hinzufügen.

ACHTUNG! Dazu müssen die Teams 
der Einzelgemeinden das Hinzufügen
zu anderen Teams in den Einstellungen
erlauben.



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

Mit der Leiste können 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 können mit Ihren Rechten über die drei 
Punkte verwaltet werden.



Teams auf Ordner berechtigen

Nachdem Sie das Team erstellt haben, wechseln
Sie zurück in die Dateiablage und auf das „Teilen“-Menü zu den 
Ordnerfreigaben.

Hier können Sie nun in der rechten Spalte im oberen Suchfeld
den Namen Ihres Teams eintragen. In unserem Bsp. ist das
„Nachbarschaftsraum ABC“. Das Team wird unterhalb der Suche
angezeigt und kann via anklicken zur Ordnerfreigabe hinzugefügt 
werden.
Es können unter „kann bearbeiten“ Rechte verändert werden (siehe 
nächste Folie)



Teams auf Ordner berechtigen und Freigaben setzen

In der rechten Spalte können Sie Einstellungen vornehmen,
die sich auf alle Personen im Team auswirken. Dazu klicken Sie
auf „benutzerdefinierten Berechtigungen“ und setzen die 
entsprechenden Berechtigungen. 

Die Freigabe kann unter „Freigabe löschen“ gelöscht werden.



Teams nutzen in Talk (Chat & Video)
Im Talk-Modul klicken Sie auf das + Symbol
um eine neue Chatgruppe zu erstellen.

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

Tippen Sie den Namen in das Namensfeld
und klicken anschließend auf „Teilnehmer
hinzufügen“. Im Teilnehmersuchfeld tippen 
Sie „Nachbarschaftsraum ABC“ ein und 
fügen diese hinzu.



Team nutzen in Talk (Chat & Video)

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



Teams in Deck (Projektmanagement) nutzen

Sie haben in Deck mehrere Boards (Projekte) für die Zusammenarbeit im Nachbarschaftsraum ABC erstellt.
Wenn Sie nun Ihr Projektboard mit dem Team „Nachbarschaftsraum ABC“ teilen, können alle Personen aus den drei
Gemeinden auf dieses Board zugreifen. Sie können darüber hinaus nun auch Karten (Projektaufgaben) mit Personen aus
den Gemeinden verknüpfen, damit diese die Aufgaben erledigen.

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

https://hilfe.ekhn.de/faq-items/ekhn-portal/
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Buchungsformular Anleitungen Infos und Hilfe
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