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In dieser Anleitung wird unser empfohlenes Vorgehen beschrieben um ein neues Konto einzu-

richten für einen neuen Mitarbeiter wenn Sie das kirchenweb.ch-System mit Office 365 (Hos-

ted Exchange) oder einem ähnlichen Dienst nutzen. Wir empfehlen wenn immer möglich per-

sonalisierte Konten einzurichten wie david.jufer@domain.ch (nicht funktionsbezogene Kon-

ten wie jugendarbeit@domain.ch). Im „Mein Konto“ von kirchenweb.ch können Sie beliebige 

funktionsbezogene Mailadressen einrichten die an Ihre persönliche Mailadresse weitergeleitet 

werden. 
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Der neue Mitarbeiter registriert sich selbst mit einer bestehenden privaten Mailbox über 

www.domain.ch/registrieren 

 

http://www.domain.ch/registrieren


 

 

 

Nachdem der Mitarbeiter durch den Webkoordinator freigeschaltet wurde und das Mail mit 

den Zugangsdaten erhalten hat, kann er sich anmelden über www.domain.ch/login. 

Im „Mein Konto“ unter dem Menu „Mail“ > „Mailadressen“ können beliebige Mailadressen 

eingerichtet werden wie jugendarbeit@domain.ch die an die persönliche Mailadresse da-

vid.jufer@domain.ch weitergeleitet werden. Eine Übersicht über den Mailfluss erhalten Sie 

unter „Mail“ > „Mail Übersicht“. 
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Nun kann der Webkoordinator das Office 365 Konto einrichten auf die personalisierte Adresse 

david.jufer@domain.ch.  
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Über das „Main Konto“ > „Administration“ > „Benutzerkonten“ kann der Webkoordinator nun 

die Weiterleitungs-Adresse des Mitarbeiters anpassen. 

 

  



 

 

 

Damit der Mitarbeiter die neuen Möglichkeiten kennt und auch in vollem Umfang nutzen kann 

muss er darüber Informiert werden. Wichtig ist auch, dass er nun sein Mail-Client (z.B. Out-

look) entsprechend einrichten muss. Evt. erfolgt dies auch über den Webkoordinator oder IT-

Spezialist. Möglicherweise gibt es auch interne Richtlinien über die Verwendung von Office 

365, Eingabe von Veranstaltungen und Raumbelegung im „Mein Konto“ und die Nutzung der 

Dokumentenverwaltung von kirchenweb.ch/SharePoint. Eine gute Möglichkeit ist auch eine 

Schulung für alle Mitarbeitenden anzubieten. 

1. Zugangsdaten zu Office 365, was sind die Möglichkeiten, Software Download 

2. Konfiguration von Outlook Desktop 

3. Konfiguration Mail auf Mobile 

4. Import von Kirchenweb-Veranstaltungen in den Outlook-Kalender mit iCal-Export 

5. Einrichtung/Nutzung von Mailadressen (Emailweiterleitungen) 

6. Einrichtung/Nutzung von Mailgruppen/Newslettern (falls Baustein Abonniert ist) 

7. Einrichtung von Abwesenheitsmeldungen im „Mein Konto“ von kirchenweb.ch 

8. Einsatz von Einfügebefehlen 

9. Einsatz von Projektseiten (falls dieser Baustein Abonniert ist) 

10. Sicherheitsrichtlinien 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

David Jufer, Leiter Technik 

052 544 21 43 

david.jufer@kirchenweb.ch 

www.kirchenweb.ch/jufer 

 

Werner Näf, Geschäftsführer 

052 544 21 41 

werner.naef@kirchenweb.ch 

www.kirchenweb.ch/naef 
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