Malteser

...weil Ndhe zihlt.
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Die MalteserCloud ist die neue Plattform fir interne Kommunikation (auch Intranet) und I6st das alte SAP-Portal ab. Als
Technologie wir hier eine SharePoint von Microsoft und Office365 genutzt. Optimal arbeitet dies mit den Office-
Produkten (Word, Excel, PowerPoint, Note) der Versionen 2010 und 2013 zusammen. Bei der Browserwahl gibt
es keine Beschrankungen.

Auch die mobile Arbeit mit Smartphone oder Tablet ist mit OfficeMobile méglich.

Diese Anleitung hilft Ihnen sich zu registrieren, sich am Anfang zu orientieren und erste Schritte mit der MalteserCloud
zu machen.

Fur die Registrierung besuchen Sie bitte die Seite http://portal.malteser.org
Sie erhalten folgenden Startbildschirm:

@ Malteser

...weil Ndhe zihlt.



http://portal.malteser.org/
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Einstiegsseite

L=

hittp://portal. malteser.org/ P-C " & Meine Orientierungsseite

55 £ Selfservice & OWA B Sharepoint € Paderborn £ Teambox Community

Malteser

...weil Ndhe zihlt.

Herzlich Willkommen in der MalteserCloud

Nach erfolgreicher Registrierung kénnen Sie die Vorteile der MalteserCloud nutzen.
Dazu zahlen der sichere Zugriff von Gberall, soziale Funktionen, Datensicherheit u.v.m.

Achtung: Alle Besitzer einer @malteser.org-Adresse brauchen sich nicht registrieren!
Fur diese Benutzer gilt: Benutzernamen = Mailadresse
(z.B. Vorname.Nachname@malteser.org) und das Citrix-Passwort.

MalteserCloud Login Kennwort
zuriicksetzen

A @ .l s 10:24

@ Malteser

...weil Ndhe zihlt.
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Bitte wahlen Sie hier den MenUlpunkt ,Registrieren®.
Sie kommen auf folgende Seite:

@ Malteser

...weil Ndhe zihlt.
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Registrierung

MalteserCloud Registrierung

Vorname | |

Machnarms | |

Mitgliedsnummer | |

Keine Mitgliedsnummer

Alter SAP Benutzernams | |

Kein SAP Benutzername

O

Dicizese [~ Auswahlen — ~|

Gliederung | Vl

Bitte nutzen Sie folgende Farmatvorgabe fiir die Eintragundg:
+491523456783 WICHTIG: Die O wird durch +49 ersetzt.

Handynummer (fir SMS) | |
Optional: Far
Passwortreset

E-Mail | |

E-Mail wiederholen | |

Bitte helfen Sie uns SPAM zu vermeiden und Idsen Sie die
folgende Rechenaufgabe! Lisungsbeizpieler 1; 2; 3; 4; etc.

drei + zechs = | |

it dieser Rel ierung stimmen Sie den Datenschutzhinweisen

Hsdienst e V. o

Zurdck zur Kachellbarsicht?

Haben Sie Thr Passwort vergessen?

Grundlagen & Uberblick MalteserCloud | 5

@ Malteser

...weil Ndhe zidhlt.

Herzlich Willkommen auf der Registrierungsseite fiir die
MalteserCloud.

Am einfachsten kdnnen Sie sich mit Threm Mamen und Threr
Mitgliedsnummer registrieren. Wenn Sie Ihre Mitgliedsnummer
nicht zur Hand haben, bitte die Option keine Mitgliedsnummer”
anhaken. Die Authentifizierung kann dann etwas l3nger dauern.

5ind Sie bereits am bisherigen Malteser Portal registriert?
Dann helfen Sie uns, in dem Sie zusdtzlich [hren bestehenden
Benutzernamen aus dem alten SAP Portal eintragen.

Optional kinnen Sie auch Thre Handynummer (fiir SMS)
hinterlegen. Dadurch knnen Sie sich im Fall
Kenmwortzuridksetzung das neue Kenmwort direkt per SMS

zuzenden lassen
Thre Handynummer wird keiner weiteren Person angezeigt, wenn
Sie diese nicht selbst in Threm Profil hinteregen.

Mach einer erfolgreichen Registrisrung konnen Sie die Vorteile
der Malteserlloud nutzen. Dazu gehdren der unabhangige Zugriff
von lberall, soziale Funktionen, Datensicherheit und visles mehr.

' Malteser

...weil Ndhe zihlt.
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Bitte fullen Sie hier alle Felder (bis auf das optionale Feld ,Handynummer®) aus.

Ihre Mitgliednummer ist wichtig, damit automatisiert Ihre Berechtigung tberprift werden kann (im SharePoint liegen halt
auch viele Unternehmensdaten). Sollten Sie lhre Mitgliedsnummer nicht wissen, kénnen Sie diese unter 0800 5
470 470 (kostenfrei) bei der Mitgliederverwaltung oder unter 05251 13550 in der Di6zesangeschaftsstelle
Paderborn erfragen. Sollten Sie keine Mitgliedsnummer haben, wéahlen Sie bitte das entsprechende
Kontrollk&stchen und teilen uns an it@malteser-paderborn.de lhren vollen Namen, Ihr Geburtsdatum und lhre
Untergliederung mit, damit wir Thren Nutzer manuell freischalten lassen kénnen. Bitte haben Sie Verstandnis, dass
dieser Vorgang mindestens einen Arbeitstag in Anspruch nimmt.

Die Frage nach dem alten SAP-Nutzernamen kdnnen Sie ruhig unbeantwortet lassen.

Die komische Rechenaufgabe dient dazu, schadliche Angriffe Uber das Internet abzuwehren (eine Maschine kann diese
Aufgabe nicht [6sen).

Sobald Sie nun per E-Mail Ihr Passwort erhalten haben, besuchen Sie bitte den Unterpunkt ,mein Profil“ unter
http://portal.malteser.org .

Sie kommen auf folgende Seite:

@ Malteser

...weil Ndhe zihlt.



mailto:it@malteser-paderborn.de
mailto:it@malteser-paderborn.de
mailto:it@malteser-paderborn.de
http://portal.malteser.org/
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Nutzerdaten

@ Malteser

...weil Nihe zihlt.

Allgemein

Vorname Eanjamin
Nachname Schfer
Anzelgenams Sehafer, Eenjamin

E-Mall Adrease Benjamin_Schasfer@makiesar.ong

Banuizermams SchagferBeZ

Foto hinzufogen/andem
tatus Hauptamt und Ehrenamt ¥ Foto entfernen

Elng Andsrung der nicht bearbsltbaren Felder kann nur Ober Infen Zustandigen IT-Verantwortiichen beantragt werden!

Organisation

Gesslischart Maltezar Hilfzdianst * | Dienetstaia DEE Paderbom
Abteliung Verwaltung Funktion Auszubildendel(r} E
vorgesstzier Wilger, Lars * | DienstiFacnbereich | Yemwaliung | -

Fahlends Funidionsrollen/Dienste/Fachbarsicne mekden Sie bitte dirskt an die Adresse funkiionsmbengmaltsser org.

Adresse

strae Uhlenstr. 7 ort Paderborn
standort NRWY /)C.14.450

PLZ 33038 Land DeiEchiand

Bitte geben Sla hier Inre primére DIEN STLICHE Adrasee an.

Rufnummern | Fax

‘Geschaftich +43 5251 1355 24 Fax +49 40 6345

Mool +43 152 31574045 Prival

Sittz beachten Sle dle LEERZEICHEN Twischen der Landesvorwahi, WVorwanl, Rumumemer und Nebensialie!
{Beisplel +42 221 12345 6759) Sonderzeichen wie Kismmern oder Bindestriche sind NICHT erlaubf

2 letzie Anderung war Dienstag, 2. Seplember 2014 17:16 Alctualisieren Abbrechen

veralan: 2.3

| 7

U

Malteser

...weil Ndhe zihlt.
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Hier loggen Sie sich mit lhrer E-Mail-Adresse und dem zugesendeten Kennwort ein. Bitte fullen Sie alle dienstlichen
Angaben in den Feldern aus.

Dann wechseln Sie bitte auf der gleichen Seite zur ,Passwortverwaltung®. Sie missen erst Ihr Passwort
sicherheitshalber noch einmal eingeben und kommen auf folgende Seite:

@ Malteser

...weil Ndhe zihlt.
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Sicherheit

E Malteser

...weil Nihe zdhlt.

Willkommen Benjamin Schifer

Sicherheitsiragen

Pazswortanderung
Sicherhaltatragsn etup

Wi heliit gle Strais, In der Sle aulgewachsan Eind?

@ Malteser

...weil Nihe zihlt.

Wihllkommen Benjamin Schafer fi Won welicher Marke war Ihr ersies Auta?
Benutzerinformationen Paszwortverwzltung
Passwortanderung

Wiz lauiat der Naghname Ihres ereten Cheais?
Passwortrichiinlen:

Das Passwart muss mindestens & Zelchen kang s2in.
D=8 Pagswart muss mindestens 1 Kleinbuchstaban enthalzn.
Dias Passworl mues mindestens 1 GroBbuchstaben anthaltan.

Dias Passwort mues mindestens 1 Zahl enthalien. Senden Turbcksatzen Albrechen
Dias Passwort muss mindestens 1 Sonderzsichan enthatten.

Dae neus Pesawort mues den Paseworiricntinien anteprechent
ierslon: 2.3
Derzeitiges Passwort
Heues Passwort

Neues Passwort bestitigen

Senden Abbrzchan

Vieralon: 2.3

@ Malteser

...weil Ndhe zihlt.
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Hier kdnnen Sie lhr Passwort nach Ihren Wiinschen &ndern. Bitte beantworten Sie auch die Sicherheitsfragen, damit
Sie im Notfall Ihr Passwort selber zurliicksetzen kénnen.

Ihr Anmeldeprozess ist nun in allen Einzelschritten abgeschlossen. Nun kdénnen Sie mit der MalteserCloud arbeiten.

Sie erreichen die MalteserCloud, indem Sie auf der Seite http://portal.malteser.org den Menutpunkt ,MalteserCloud
Login“ wahlen, oder direkt hitps://maltesercloud.sharepoint.com besuchen.

Bei der ersten Anmeldung an einem Computer, oder wenn Sie zwischenzeitlich Browserdaten (Cookies) geldscht
haben, kommen Sie auf folgende Seite:

@ Malteser

...weil Ndhe zihlt.



http://portal.malteser.org/
https://maltesercloud.sharepoint.com/
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Office 365 Anmeldung

& Microsoft Co... & || [/ Unter Office 365 anmelden

55 £ Selfservice &) OWA B Sharepoint & Paderborn §J Teambox Community

. . e 1) Office 365
tqczyl Conecte \ ¢ 2

| ~ B - Mit Ihrem Organisations-Konto anmelden
1) '
9

LR 3 . ’ benjaminschaefer@rrateser.ord X
5 Ligue Aa o 1 N ' : Kennwort

Angemeldet bleiben

Connect

Kannen Sie nicht auf Thr Konto zugreifen?

ft Rechtliche Datenschutz Feedback

DE & [mr (@ . e  10:34

@ Malteser

...weil Ndhe zihlt.
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Hier Uberpruft der SharePoint, ob fir Sie eine Office365-Lizenz vorliegt (das haben wir automatisch mit lhrer

Anmeldung erledigt).

Bitte haken Sie ,Angemeldet bleiben® nur an, wenn Sie alleine |hr Endgerat nutzen oder ein eigenes
zugriffsgeschutztes Profil besitzen.

Geben Sie dann Ihre E-Mail-Adresse in das entsprechende Feld ein. Sobald Sie diese mit ,Enter” oder , Tab“
bestétigen, wird die Berechtigung abgefragt. Inr Passwort missen Sie hier noch nicht eingeben.

Als nachsten Schritt erhalten Sie die Aufforderung sich am SharePoint anzumelden:

@ Malteser
...weil Ndhe zihit.
GGG
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Anmeldung Microsoft Sharepoint Online

A i

& Microsoft Co... X ‘ © Warten auf login.microsoft... *

G 2 Selfservice &) OWA B Sharepoint §J Paderborn £ Teambox Community

: - 1] Office 365
taczyt Conecte X o : v
lm L Umleitung
<9
‘ = v/ g Windows-Sicherheit
5 IQue

Verbindung wird hergestellt mit sts.malteser.org.

Sie werden auf die Anmeldeseite Ihrer Organisation
umgeleitet. Abbrecheri

Angemeldet bleiben

Connect Joo |o,.

benjamin.schaefer@maltes...

|benjamin.schaefer@maltesenorg l

= ,

Domaéne: malteser.org
Anmeldedaten speichern

] [ Abbrechen

atenschutz Feedback

DE & [m @ . s  10:36

' Malteser

...weil Ndhe zihlt.
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Auch hier gilt: Setzen Sie das Hakchen ,Anmeldedaten speichern® nur, wenn Sie alleiniger Nutzer des Endgerats oder
Profils sind. Nachdem Sie sich erfolgreich angemeldet haben, kommen Sie auf folgende Seite:

@ Malteser

...weil Ndhe zihlt.
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Startseite Public Cloud

6 £l € https//maltesercloud sharepoint.com/SitePages/v O ~ @ & Malteser Zentrale

5% | 2] Selfservice & OWA B Sharepoint € Paderborn £ Teambox Community

Malteser Zentrale  Malteser Hil

1 Malteser Zentrale i
& Malteser
¥  wenhemnt.  Malteser Zentrale -

Maiteser Verbund
OrgaHandbuch
Zentrale Dienste
Anwendungen
Hilfe

ferdatenbanken /

MysSite (Meine Seite) Teamboxen Personensuche [T-Service

Meine R3ume

AT . . - i Interne Stellenbérse
Willkommen in der MalteserCloud!
Die neue MalteserCloud ist die zentrale Plattform fir den Informationsaustausch, die Zusammenarbeit und die Kommunikation von ehrenamtlichen und hauptamtlichen Mitarbeiterinnen Aktuelle Fragen und Antworten zur
und Mitarbeitern der Malteser in Deutschiand, Testen die die vielfaltigen Moglichkeiten unserer MalteserCloud und erleben Sie wie einfach und schnell die Zusammenarbeit mit Thren Portalumstellung
\ Zum bisherigen Malteser
- Intranetportal
...weil Nahe zahlt. ‘t
Kolleginnen und Kollegen sein kann! - Moment mal...

r Ansicht der
sind keine Eleme:

iste "Moment mal_"

Aktuelle Meldungen anzeigbar.

Am 21.9. ist Welt-Alzheimer-Tag / Appell per Video Malteser in Deutschland

Hilfe fiir
= Vor der Kamera wird Silvia Kuhn ganz eindringlich: .Ohne u holen, schaffen Sie es nicht’, sagt sie. Uber Jahre pflegt il erkrankten Ehemann Anigabion -
zuhause. Irgendwann schafft sie es sber nicht mehr alline. - Sich professioneller Begleitung zu bedienen und sich selbst nicht aufzursiben ist wichtig, lautet die Botschaft b s My
des Malteser Videos zum Wet simer-Tag 3m 21 S : Sy
y v s=n
=
i Anhang: httpy//wew. malteser-dems

@ Malteser

...weil Ndhe zihlt.
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Dies ist die Startseite der MalteserCloud. Dies ist der bereich in SharePoint, der ausschlie3lich von der Malteser
Zentrale verwaltet wird. Hier erhalten Sie aktuelle und allgemeine Informationen und Links die Navigation auf der
zentrale Seite. Wichtigstes Arbeitsmittel im administrativen Bereich ist das sog. OrgaHandbuch. Wenn Sie diesen
Menupunkt wahlen und zum benétigten Handbuch navigieren (in diesem Fall Handbuch Personal), kommen Sie
z.B. auf folgende Seite:

@ Malteser

...weil Ndhe zihlt.
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OrgaHandbuch

a https://maltesercloud.sharepoint.com/OrgaHandb O ~ @ C u 02 Personal - Alle Dokumen...

{::_‘5 a Selfservice a OWa a Sharepoint a Paderborn a Teambox Community

Malteser Zentrale Hilfsdienst e : i i schifer, Benjamin- £ 2
DURCHSUCHEN DATEEN BIBLIOTHEK (:J FREIGEBEMN ‘;ﬁ'{ FOLGEM [EI]
) Malteser Zentrale -~

§% Malteser
.weinahezat.  VErwaltung» 02 Personal Suchen o

Hilfe )
Alle Dokumente  Zuletzt bearbeitete Dokumente Datei suchen jel
OrgaHandbuch
o v D MName Gedndert Ausgecheckt von
Websiteinhalt
3 Bilder By P16 FO Meldung variable Daten ... 15.08.2013
3 OrgaHandbuch & P17 Abrechnungskalender 2014 MHD s 13 Februar
Allgemeines
i . 5 P 18 Erstattungsrichtlinie fur ehrenamtlich Tatige «e 15082013
Dienste- und Fachbereiche
Verwaltung gy P 19 Checkliste - erste Tatigkeitsstatte w24 April
01 Kompetenzregelungel M5 P 20 FO Fahrtkostenerstattung mit privat KFZ for Ehrenamtliche e 25 April
0la Organigramme .
Z P 21 FO Kostenerstattung Ehrenamt_Hauptamt Sonstiges «es 13 Februar
01b Organigramme Regir
4 02 Personal A5 P 22 FO Erstattung Verpflegungsmehraufwand Ehrenamt 2014 w21 Januar
- Dokumente der Regior 5 P 24 a Vertrag Honorarkrafte gemeinnitzige GmbH «sx 06 Januar
Funktionsbeschreibung 5 P 24 b \ertrag Honorarkrafte e V =:s 06 Januar
Hilfreiche Dokumente |
. ; . 5 P 25 Merkblatt Honorarkrafte .. 15082013
Pravention sexualisierte -
03 Aus- Fort- und Weiter 5 P 26 FO Meldung offene Stellen ... 15.08.2013
04 Dienstreisen 5 P 27 FO Erklirung Studentische Aushilfskraft e 15 Juli
- 05 Beschaffung Rewe Vel :
5 P 28 FO Entwicklungsplanung «e 15.08.2013 v

06 Versicherungen

Malteser

...weil Ndhe zihlt.




Verwaltung | 13. September 2014 Grundlagen & Uberblick MalteserCloud | 18

Die hier hinterlegten Dokumente kdnne Sie mit einem Einfach-Klick 6ffnen. Mit einem Klick auf die drei Punkte neben
dem Dokument erhalten Sie das jeweilige Kontextmend, Gber welches Sie das Dokument z.B. herunterladen
kénnen. Ein durch Einfach-Klick auf den Dokumententitel gedffnetes Word-Dokument kann z.B. so aussehen:

@ Malteser

...weil Ndhe zihlt.
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Office Online

El https://maltesercloud.sharepoint.com/OrgaHandb O ~ @ C El P 21 FO Kostenerstattung E...

{::_‘5 a Selfservice a OWa a Sharepoint a Paderborn a Teambox Community

ma \M(] ['d L:\n“ ne | OrgaHandbuch P 21 FO Kostenerstattung Ehrenamt_Hauptamt Sonstiges Schafer, Benjamin 7
DATEL EHN WORD OFFNEN DRUCKEN FREIGEBEN SUCHEN
~
Kostenerstattung
g Malteser Ehrenamt/Hauptamt Sonstiges D kPerlflonall:' 21
- _.)/ N " s - .
...weil Ndhe zihlt. OKu-Nr
Kostenerstattungen bei ehrenamtlicher und hauptamtlicher Tatigkeit
(vgl. fir den ehrenamtlichen Bereich Tz. 3.1 bzw. 3.2 Erstattungsrichtlinie
Ehrenamtliche)
(Belege bitte beifligen! Bei Abrechnungvon Telefonkosten entsprechende Einzelverbindungsnachweise beifiigen!
Belege aufkleben und gof. Rickseite benutzen)
Name: Name der Bank:
Vorname: IBAN:
Stralte, Haus-Nr_: BIC:
PLZ, Ort:
[ Kostenerstattung Ehrenamt  [] Kostenerstattung Hauptamt
Gesellschaft: Buchungskreis: |
Kostenstelle:
Gesamtsumme EUR:
Verwendungszweck der Belege:
Hier bitte ggf. Belege einkleben v
oder anheften!

SETE 1VOM 1 100% ~

@ Malteser

...weil Ndhe zihlt.
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Erstmal ist dieses Dokument nun in Office365 gedffnet. Bei den Dokumenten der Zentrale ist die Bearbeitung
eingeschrankt.

Zuruck zur alten Ansicht kommen Sie entweder Uber den ,Zuriick“-Button Ihres Browsers oder Uber einen Klick auf
,OrgaHandbuch* links oben neben dem Word-(oder Excel- oder Powerpoint-) Online Logo.

Uber den Navigationspunkt ,MySite“ in der roten Navigation am oberen Rand des Browserfensters im SharePoint
kommen Sie auf Ihren personlichen Bereich:

@ Malteser

...weil Ndhe zihlt.
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com/Personli O ~ @ C || @ Schifer, Benjamin

G 2 Selfservice &) OWA §J Sharepoint §J Paderborn £ Teambox Community

Malteser Zentrale ~ Malteser Hilfsdienst ~ Mex und Pflege  Malteser Werke ~ MySite  Meine Mitglieds: Schafer, Benjaminy £x 2

LDJ
Uber mich
- . . ~
Nowsreed SChafer/ Benjamm (@ Bearbeiten Sie Ihr Profil.
Eigene Dateien AUSZUBILDENDE(R), VERWALTUNG Telefon +49 5251 1355 24
| Biro DGS Paderborn E-Mail Benjamin.Schaefer@malteser.org
Manager Wilger, Lars
Schafer, Benjamins Aktivitaten Uber Schafer, Benjamin
7 3 Seit 2012 Auszubildender Kaufmann im
afer, jamin fol t Pravention. 3 3 v
kiSchafee: Benjanin folgf et Privention GesundheitswesenSeit 2006 ehrenamtlich
hauptsachlich in den Bereichen Sanitatsdienst/KatS
% Schifer, Benjamin folgt jetzt Menuservice. und Ausbildung engagiert
WEITE \FORMATIONEN
“ Schafer, Benjamin folgt jetzt Hausnotruf,
* Schafer, Benjamin folgt jetzt Soziale Dienste.
% Schafer, Benjamin folgt jetzt Kwauka, Daniel.
% Schifer, Benjamin folgt jetzt Sharepoint.
% Schafer, Benjamin folgt jetzt Malteserladen.
v

DE & |m @ . s 10:54

@ Malteser

...weil Ndhe zihlt.
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Hier erhalten Sie auf Ihren Nutzer angepasste Informationen und kdnnen nochmal detaillierte Informationen in Ihrem
Profil bearbeiten. Durch die Navigation zum Punkt ,Newsfeed“, kommen Sie auf folgende Seite:

@ Malteser

...weil Ndhe zihlt.
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Newsfeed

2 https://maltesercloud-my.sharepoint.com/default. © ~ @ C || B Newsfeed

55 £ Selfservice & OWA B Sharepoint € Paderborn §J Teambox Community

Malteser Zentrale ~ Malteser Hilfsdienst ~ Medizin und Pflege  Malteser Werke  MySite  Meine Mitgliedschaften + Schafer, Benjaminy £x 2
o)
Uber mich
Freigeben fur Alle ~
Newsfeed
Eine Unterhaltung beginnen unterhaltungen durchs. ¥ yel
Eigene Dateien
Ich folge Jeder Erwahnungen . Ich folge
Ziemlich ruhig hier. Folgen Sie weiteren Personen, damit Aktivitaten in Threm Newsfeed angezeigt werden, 1 6
oder zeigen Sie an, worliber Alle sprechen.
Personen
Dokumente
Websites
Kategorien

Trend-Hashtags (#tags)

Wenig Tagverkehr in letzter Zeit. Zurzeit haben Sie keine
Trendtags.

A ™ @ o s 10:56

@ Malteser

...weil Ndhe zihlt.
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Hier werden Neuigkeiten zu SharePoint-Elementen angezeigt, denen Sie folgen. Auch Neuigkeiten bezogen auf lhren
Nutzer werden hier angezeigt. Durch einen Klick auf ,Eigene Dateien“ kommen Sie auf Ihren personlichen
OneDirive. Die hier hinterlegten Dokumente und Strukturen liegen komplett in Ihrer Hand. Die Seite kann so
aussehen:

@ Malteser

...weil Ndhe zihlt.
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OneDrive

com/persona L~-ac E) OneDrive for Business

|9k | £ Selfservice 2] OWA & Sharepoint §J Paderborn §J Teambox Community
n Office 365 Outlook  Kalender  Personen  Aufgaben [ ?

)
DURCHSUCHEN DATEIEN BIBLIOTHEK O

OneDrive @ MalteserCloud

Dokumente

£ OneDrive durchsuchen

Eigene Dateien
Gefolgte Dokumente

@ Neu 7 Hochladen & Synchronisieren

Fir mich freigegeben

Websiteordner v [ nName Geandert Freigabe Geandert von

Papierkorb Ausbildung e 04 April 8 Schafer, Benjamin
Bewerbungen eee 17 Juni a8 Schéfer, Benjamin

Zuletzt verwendete Dokumente a3 : . B
- Fur jeden freigegeben wee 13112013 -] Schafer, Benjamin

85 AB 067 FO Auditbericht.... o
m we 13 Marz a8 Schéfer, Benjamin

@51 09.09.2014.docx : e
Schule e 03 April a8 Schafer, Benjamin

5] Dienstaq, der 8. Sept.do.. g o s
@5 09.09.2014 .« Montagum2220 @ Schafer, Benjamin

e Audit : o 8
u* Mt W@ Anmeldung Sharepoint wee 20 Marz 8 Schafer, Benjamin

X Ertragskontenzuordnun... : ? 3 . i
Bf Ertragskontenzuordnun _@ Aufbewahrungsfristen - vernichtbare Unterlagen in 2012 wee 17 Juli (7] Schafer, Benjamin

VMEHR ANZEL 5 X ” p—
MES [#  Aufbewahrungsfristen wee 17 Juli a Schafer, Benjamin
OFFICEON DEMAND, VERWENDEN k# AV Nutzungsdauer AfA Abschreibungstabelle It. Bundesfinanzministerium ab 01.01.2001 eee 17 Juli a8 Schéfer, Benjamin
B AV Nutzungsdauer AfA Malteser-Spezifisch Abschreibungstabelle ab 01.01.2001 wes 17 Juli 8 Schéfer, Benjamin
W chg «es 08 Januar 5] Schafer, Benjamin
[} Desktop woe 18 Marz a8 Schafer, Benjamin
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Wenn Sie in lnrem OneDrive oder in jeder anderen Dokumentenbibliothek den Reiter ,Bibliothek wahlen, kdnnen Sie
den Punkt ,mit Explorer 6ffnen” anklicken. Die Bibliothek 6ffnet sich dann in Ihrem lokalen Windows Explorer und
Ihnen stehen alle gewohnten Aktionen zur Verfiigung (z.B. Drag&Drop). Die Ansicht kann dann so aussehen:

@ Malteser
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Dokumentenbibliothek in Windows Explorer

- W T ™.
@ hitps://maltesercloud-my.sharepoint.com/personz 2 ~ @& € ” @ OneDrive for Business

{;_‘; .é:j Selfservice .é:j OWa u Sharepoint u Paderborn a Teambox Community

Sy
b
G Office 365 tlook  Kalender  Personen  Aufgaben - ol ?
p . N
DJRC% =}
& [5# Formularwebparts - &%
Organisieren » Brennen Meuer Ordner =« [ @ L Bibliothek bearbeiten Q @ .
Anzeigen lock  Mit Office Bibliothekeinstellungen
e iae Mame Anderungsdatum Typ verbinden - =] Neuer QuickStep
Ansi | Portieren Bibliothek anpassen Einstellungen
B Desktop J Aushildung 04,04.2014 08:58 Dateicrdner
& Downloads | Bewerbungen 01.09.2014 14:08 Dateicrdner A
;‘_._—.l Zuletzt besucht .. Fir jeden freigegeben 1411.2013 03:09 Dateiordner
oI 07.09.2014 20:22 Dateiordner
- Bibliotheken . Schule 05.09.2014 18:23 Dateiordner
. ert Freigabe Geandert
=] Bilder 00.00.2014 00.00.2014 07:20 Microsoft Wi e EEmndetven
| Dokumente 15 Anmeldung Sharepoint 20.03.2014 13:06 PMNG-Bild | [f@ril a Schafer, Benjamin
J’ Musik m Aufbewahrungsfristen - vernichtbare Unt... 24.01.201217:26 Adobe Acrob 3 a8 Schafer, Benjamin
B videos m Aufbewahrungsfristen 31.01.2005 08:49 Adobe Acrob
TE AV Nutzungsdauer AFA Abschreibungsta..  31.01.2005 08:50 Adobe Acrot| |[IF2013 = Schafer, Benjamin
) Heimnetzgruppe ] AV Nutzungsdauer AfA Malteser-Spezifis...  29.11.2011 03:31 Microsoft Bx Sz a Schafer, Benjamin
chg 09.01.2014 07:04 Microsoft Wi 4 8 i o
1% Computer || Desktop.7z 18.03.2014 20:23 7Z-Datei I Schafer, Benjamin
£ Windows7_0S (C:) Dienstag, der 8, Sept 08.09.2014 01:36 Microsoft Wi agum22:20 @ Schifer, Benjamin
%} Lenove_Recovery (Q:) Ertragskontenzuerdnung_MHDe V_2211 ... 22112011 16:58 Microsoft B . L
Sz ] Schafer, Benjamin
m KiNo 2812.201317:55 Adobe Acrot
€l Netzwerk | Kontierungshandbuch_Stand_01.01.2014 01.07.2014 10:33 Microsoft Exi i ] Schafer, Benjamin
Konzernstruktur 12-13 17.07.2014 1343 Microsoft Ex i a8 Schafer, Benjamin
(B} praecentatinnshaster 15.04.2014 12:77 Microsnft Pn ™
| L i ] schifer, Benjamin
23 Elemente L
i [F] Schafer, Benjamin
uar 7] schafer, Benjamin v
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Ein Klick auf ,Malteser Hilfsdienst” in der roten Navigation am oberen Rand des Browserfensters im SharePoint bringt
Sie zu der Ubersicht tiber den Bereich, den die Dienst- und Geschéftsstellen selber verantworten. Dem jeweiligen
Bereich zugeordnet, finden Sie hier die Verknupfungen zu den Teamwebsite-Sammlungen und zu den
Helferdatenbanken:

@ Malteser
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Malteser Hilfsdienst

cloud.sharepoint.com/sites/mhd/c O ~ @ C || Homepage - Malteser Hilfs...

55 £ Selfservice & OWA B Sharepoint € Paderborn § Teambox Community
Schafer, Benjaminy £k 2

Malteser Werke ~ MySite  Meine Mitgliedschaften «

Malteser Zentrale  Malteser Hilfsdienst ~ Medizin und Pflege
Y FOLGEN O

DURCHSUCHEN  SHTE
& Malteser r— B
.weinanezant.  Malteser Hilfsdienst 2
Homepage
Standortibersicht
In der folgenden Liste finden die Standorte, die bereits mit Office365, SharePoint Online, oder der Malteser Teambox (Helferdatenbank) arbeiten. Der
Zugriff auf die einzelnen Seiten ist nur fur die jeweils berechtigten Benutzer méglich.
Eigene Teambox /
Helferdatenbank?
Standortliste
Ort Name Intranet Helferdatenbank Administrativer Ansprechpartner
Anzahi= 48 Anzahl= 15
Aalen Malteser Hilfsdienst Zur Fischer, Dominik
Intranetseite Zobel, Markus
Bad Honnef Malteser Hilfsdienst e.V. Bad Honnef Zur Archut, Andreas
Helferdatenbank
v

Bastin, Tilman

Bad Reichenhall Malteser Hilfsdienst e.V.
DE & [ @ . g 1103

@ Malteser
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Eine Teamwebsite wird komplett eigenstandig verwaltet. Zugriffsrechte, Aussehen und Funktion werden vom jeweiligen
Administrator festgelegt. Eine Teamwebsite kann folgendes Aussehen haben:

@ Malteser
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G 2 Selfservice &) OWA §J Sharepoint §J Paderborn §J Teambox Community

Malteser Zentrale

DURCHSUCHEN SHTE

l@ Malteser
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Start

Auditberichte &
MaBnahmenplane

allgemeine Dokumente

Termine des
Qualitatsarbeitskreises

Zuletzt verwendet

Bennys Dokumente

# LINKS BEARBEITEN

Malteser Hilfsdienst

Medizin und Pflege  Malteser Werke ~ MySite  Meine Mitgliedschaften v

Qualitdtsmanagement

Newsfeed

Eine Unterhaltung beginnen

Ziemlich ruhig hier. Schicken Sie weiteren Personen eine Einladung zu der Website, oder
starten Sie eine Unterhaltung.

Termine des Qualitatsarbeitskreises
+ (% September 2014

MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG SONNTAG

1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21

Schafer, Benjaminv £x 2

) FREGEBEN ¥y FOLGEN 4 BEARBHTEN I,

A
Suchen... 0
Ansprechpartnerin Qualitatsmanagement
Di6zesanausbildungsreferentin
Wegener, Karina
Bis eine neue verwantwortliche Person fiir das Qualitdtsmanagement gefunden ist, steht
Frau Karina Wegener als Didzesanausbildungsreferentin far alle Fragen um das
Qualitatsmanagement zur Verfigung.
Ansprechpartner der Teamwebsite
stv, Qualitatsbeauftragter
Schéfer, Benjamin
allgemeine Dokumente
Typ Name DateigroBe Geandert
| Abweichungen der Auditberichte aus dem 39KB 25.04.2014 13:32
Jahr 2012
@ Auditorenschulung 928 KB 25.04.2014 13:32
Audittermine_Gliederungen_PB 01-10-2013 51KB 25.04.2014 13:32 v

i 11:05
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Bei der Helferdatenbank handelt es sich um spezialisierte Seiten, die Funktionen analog zu schon bestehenden Helfer-
und Einsatz-Verwaltungs-Systemen bietet. Auch hier hangt es davon ab, ob lhre Untergliederung eine
Helferdatenbank angelegt hat. Im Zweifel wenden Sie sich an unseren Diézesanadministrator unter it@malteser-
paderborn.de . Eine Helferdatenbank kann so aussehen:

@ Malteser
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Helferdatenbank

& hitps://maltesercloud.sharepoint.com/teams/team O ~ @ & B Homepage

{:_3 a Selfservice a owWA E Sharepoint E Paderbom a Teambox Community

9 s t
) Toambax Seweise Samstag 13 September 2014 &
& Malteser _
_weilahezsht,.  TIOMEPaQE @ -

st

e Derzeit laufende Termine/Dienstz

stk

= 1500 KIT (SanCvenst

Stundonkonts 00 StraBantest (53

Nl B Finsaack [0/25) m Diznst angameldet:
Mittalungen

Besprechungen V24

Tustincighaen
e
Links. B Doswrdiiads (V5]

Kaffee
ormi
Dhense
Kartog i famg
sargzon
Eofinges
Ml Al Lisar Marhricht geleson und werstandsn, bise
Ensatzanheit
Pusscncl {117/169)
&s0sn 7ur Daterbiank [7) 201032014 028 Aufpassen
Erstaller
=, T
e gelioson unl warstandsn,
20.08.2014 1344 test
Erstills ozt
i, Flarion
Emptanger

Machriche geleson und wosstandsn, b
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bei Problemen Hilft Innen schnell und kompetent der User-HelpDesk der SoCura IT:
servicedesk@malteser.org

0800 0 76 28 72 (Null-Achttausend-SOCURA)

Mo.-Do. 07:00 — 18:00

Fr. 07:00 — 15:30

fur komplexe oder auf Ihre Untergliederung/Di6zese bezogene Fragen erreichen Sie den Didzesanadministrator unter:
it@malteser-paderborn.de

@ Malteser
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