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Freigaben
Links erstellen und mit anderen teilen

Es gibt folgende Arten von Freigaben: 

Interne Freigabe:
- für Personen mit EKHN-Portal-Account

Externe Freigabe: 
- für Personen ohne EKHN-Portal-Account oder für die Öffentlichkeit

Gehen Sie zu der Datei oder dem Ordner, den Sie teilen möchten, und klicken Sie auf das „Teilen“-Symbol.



Interne Freigabe

Interne Freigabe = für Personen mit EKHN-Portal Account
Verwenden Sie diese Methode, um Dateien für Personen oder Teams innerhalb der Organisation freizugeben. 

„Teile mit Konten und Teams“ 
- Sie können Lese- und Bearbeitungsrechte vergeben
- Kein Passwort nötig – Zugriff erfolgt über das Benutzerkonto

„Interner Link“ 
- Wenn der Empfangende bereits Zugriff auf die Freigabe hat, diese aber nicht finden kann, können Sie ihm den 

internen Freigabelink für einen einfachen Zugriff senden

Gehen Sie zu der Datei oder dem Ordner, den Sie teilen möchten, und klicken Sie auf das „Teilen“-Symbol.



Interne Freigabe

„Teile mit Konten und Teams“ 
- Geben Sie den Namen der Person ein, mit der Sie die Datei 

teilen möchten.
- Sie haben die Möglichkeit verschiedene Berechtigungen 

einzustellen.
- Klicken Sie anschließend auf „Speichern“.
- Nach dem Speichern können Sie mit einem Klick auf den 

Pfeil „kann bearbeiten“ die Berechtigungen im Nachhinein verändern.

„Interner Link“ 
- Durch Klicken auf das      Zeichen wird der Link in die Zwischenablage kopiert und kann mit „Strg+V“ an Personen 

versendet werden, die bereits Zugriff auf den Ordner haben.



Externe Freigabe

Externe Freigabe = für Personen ohne EKHN-Portal Account
Verwenden Sie diese Methode, um Dateien für Personen außerhalb des Einrichtungsordners oder für die 
Öffentlichkeit verfügbar zu machen.

„E-Mail-Adresse“
- Sie können hier jede E-Mailadressen von Personen finden, 

die keinen Account für das EKHN-Portal haben und Zugriff 
auf einen Ordner oder eine Datei bekommen sollen.

- Sie können Lese- und Bearbeitungsrechte vergeben.
- Das Passwort wird als gesonderte E-Mail an die Person versendet.

„Öffentlichen Link erstellen“ 
- Sie können diesen Link für die Öffentlichkeit erstellen, um ihnen Zugriff 

auf einen Ordner oder eine Datei zu ermöglichen.
- Sie können Lese- und Bearbeitungsrechte vergeben.
- Ein Passwort muss vergeben werden. Dieses muss direkt 

abgespeichert werden!

Gehen Sie zu der Datei oder dem Ordner, den Sie teilen möchten, und klicken Sie auf das „Teilen“-Symbol.



„E-Mail-Adresse“
- Sie können jede E-Mail-Adresse eingeben, die noch keinen Account im EKHN-Portal hat. Sie können auswählen, 

auf welchem Weg die Freigabe versendet werden soll:
1) Per E-Mail: Die Person erhält eine E-Mail mit einem Link zum Dokument und eine zweite E-Mail mit dem 

zugehörigen Passwort.
2) Die Person kann als Gast eingeladen werden, muss sich dann aber einen 

Account für das EKHN-Portal erstellen.

Externe Freigabe

1)

2)



Externe Freigabe
„Öffentlichen Link erstellen“ 
- Sie können einen öffentlichen Link teilen. Geben Sie ein Passwort ein, das die Datei schützt, und speichern Sie 

es unbedingt ab! 
(Es kann zu keinem späteren Zeitpunkt gespeichert werden!)

- Sie können ein Ablaufdatum festlegen oder das Häkchen entfernen, 
wenn der Link unbegrenzt gültig sein soll.
(Bei der Erstellung eines Links wird automatisch ein Ablaufdatum gesetzt!)

- Wenn Sie nun auf das          Symbol klicken, kopieren Sie den Link, um ihn zu teilen.
- Unter dem kleinen Pfeil können Sie benutzerdefinierte Berechtigungen einstellen.
- Wenn Sie auf die drei Punkte klicken, können Sie einen QR-Code erzeugen 

oder den Freigabelink anpassen. 
Beachten Sie, dass das bisher erzeugte Passwort dann nicht mehr hinterlegt 
ist und Sie es erneut eingeben oder ein neues vergeben müssen.

- Senden Sie das Passwort und den Link zum Ordner nun an die gewünschte Person.
- Nach dem Anklicken des Links wird diese Person dann aufgefordert, das Passwort einzugeben. 



Anleitungen und Webinare zum EKHN-Portal

Buchungsformular Anleitungen Infos und Hilfe

Infoabende und Webinare 
zum EKHN-Portal

EKHN-Portal-Kalender

Anleitungen 
zum EKHN-Portal und 
CKalender

EKHN-HILFE - EKHN-Portal 

Infos zum 
Digitalisierungsprogramm

EKHN-Portal: Digitalisierung

Hilfe-Kontaktformular

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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