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Die MalteserCloud ist die neue Plattform für interne Kommunikation (auch Intranet) und löst 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 Beschränkungen. 

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

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

zu machen. 

Für die Registrierung besuchen Sie bitte die Seite http://portal.malteser.org 

Sie erhalten folgenden Startbildschirm: 

http://portal.malteser.org/
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Einstiegsseite 
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Bitte wählen Sie hier den Menüpunkt „Registrieren“. 

Sie kommen auf folgende Seite: 
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Registrierung 
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Bitte füllen Sie hier alle Felder (bis auf das optionale Feld „Handynummer“) aus. 

Ihre Mitgliednummer ist wichtig, damit automatisiert Ihre Berechtigung überprüft werden kann (im SharePoint liegen halt 

auch viele Unternehmensdaten). Sollten Sie Ihre Mitgliedsnummer nicht wissen, können Sie diese unter 0800 5 

470 470 (kostenfrei) bei der Mitgliederverwaltung oder unter 05251 13550 in der Diözesangeschäftsstelle 

Paderborn erfragen. Sollten Sie keine Mitgliedsnummer haben, wählen Sie bitte das entsprechende 

Kontrollkästchen und teilen uns an it@malteser-paderborn.de Ihren vollen Namen, Ihr Geburtsdatum und Ihre 

Untergliederung mit, damit wir Ihren Nutzer manuell freischalten lassen können. Bitte haben Sie Verständnis, dass 

dieser Vorgang mindestens einen Arbeitstag in Anspruch nimmt. 

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

Die komische Rechenaufgabe dient dazu, schädliche Angriffe über das Internet abzuwehren (eine Maschine kann diese 

Aufgabe nicht lösen). 

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: 

mailto:it@malteser-paderborn.de
mailto:it@malteser-paderborn.de
mailto:it@malteser-paderborn.de
http://portal.malteser.org/
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Nutzerdaten 
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Hier loggen Sie sich mit Ihrer E-Mail-Adresse und dem zugesendeten Kennwort ein. Bitte füllen Sie alle dienstlichen 

Angaben in den Feldern aus. 

Dann wechseln Sie bitte auf der gleichen Seite zur „Passwortverwaltung“. Sie müssen erst Ihr Passwort 

sicherheitshalber noch einmal eingeben und kommen auf folgende Seite: 
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Sicherheit 
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Hier können Sie Ihr Passwort nach Ihren Wünschen ändern. Bitte beantworten Sie auch die Sicherheitsfragen, damit 

Sie im Notfall Ihr Passwort selber zurücksetzen können. 

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

Sie erreichen die MalteserCloud, indem Sie auf der Seite http://portal.malteser.org den Menüpunkt „MalteserCloud 

Login“ wählen, oder direkt https://maltesercloud.sharepoint.com besuchen. 

Bei der ersten Anmeldung an einem Computer, oder wenn Sie zwischenzeitlich Browserdaten (Cookies) gelöscht 

haben, kommen Sie auf folgende Seite: 

 

http://portal.malteser.org/
https://maltesercloud.sharepoint.com/


11 Grundlagen & Überblick MalteserCloud |  Verwaltung | 13. September 2014 

Office 365 Anmeldung 
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Hier überprüft der SharePoint, ob für Sie eine Office365-Lizenz vorliegt (das haben wir automatisch mit Ihrer 

Anmeldung erledigt). 

Bitte haken Sie „Angemeldet bleiben“ nur an, wenn Sie alleine Ihr Endgerät nutzen oder ein eigenes 

zugriffsgeschütztes Profil besitzen. 

Geben Sie dann Ihre E-Mail-Adresse in das entsprechende Feld ein. Sobald Sie diese mit „Enter“ oder „Tab“ 

bestätigen, wird die Berechtigung abgefragt. Ihr Passwort müssen Sie hier noch nicht eingeben. 

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



13 Grundlagen & Überblick MalteserCloud |  Verwaltung | 13. September 2014 

Anmeldung Microsoft Sharepoint Online 
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Auch hier gilt: Setzen Sie das Häkchen „Anmeldedaten speichern“ nur, wenn Sie alleiniger Nutzer des Endgeräts oder 

Profils sind. Nachdem Sie sich erfolgreich angemeldet haben, kommen Sie auf folgende Seite: 
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Startseite Public Cloud 
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Dies ist die Startseite der MalteserCloud. Dies ist der bereich in SharePoint, der ausschließlich 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 

Menüpunkt wählen und zum benötigten Handbuch navigieren (in diesem Fall Handbuch Personal), kommen Sie 

z.B. auf folgende Seite: 
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OrgaHandbuch 
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Die hier hinterlegten Dokumente könne Sie mit einem Einfach-Klick öffnen. Mit einem Klick auf die drei Punkte neben 

dem Dokument erhalten Sie das jeweilige Kontextmenü, über welches Sie das Dokument z.B. herunterladen 

können. Ein durch Einfach-Klick auf den Dokumententitel geöffnetes Word-Dokument kann z.B. so aussehen: 
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Office Online 
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Erstmal ist dieses Dokument nun in Office365 geöffnet. Bei den Dokumenten der Zentrale ist die Bearbeitung 

eingeschränkt. 

Zurück zur alten Ansicht kommen Sie entweder über den „Zurück“-Button Ihres Browsers oder über einen Klick auf 

„OrgaHandbuch“ links oben neben dem Word-(oder Excel- oder Powerpoint-) Online Logo. 

Über den Navigationspunkt  „MySite“ in der roten Navigation am oberen Rand des Browserfensters im SharePoint 

kommen Sie auf Ihren persönlichen Bereich: 
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MySite 
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Hier erhalten Sie auf Ihren Nutzer angepasste Informationen und können nochmal detaillierte Informationen in Ihrem 

Profil bearbeiten. Durch die Navigation zum Punkt „Newsfeed“, kommen Sie auf folgende Seite: 
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Newsfeed 
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Hier werden Neuigkeiten zu SharePoint-Elementen angezeigt, denen Sie folgen. Auch Neuigkeiten bezogen auf Ihren 

Nutzer werden hier angezeigt. Durch einen Klick auf „Eigene Dateien“ kommen Sie auf Ihren persönlichen 

OneDrive. Die hier hinterlegten Dokumente und Strukturen liegen komplett in Ihrer Hand. Die Seite kann so 

aussehen: 
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OneDrive 
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Wenn Sie in Ihrem OneDrive oder in jeder anderen Dokumentenbibliothek den Reiter „Bibliothek“ wählen, können Sie 

den Punkt „mit Explorer öffnen“ anklicken. Die Bibliothek öffnet sich dann in Ihrem lokalen Windows Explorer und 

Ihnen stehen alle gewohnten Aktionen zur Verfügung (z.B. Drag&Drop). Die Ansicht kann dann so aussehen: 
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Dokumentenbibliothek in Windows Explorer 
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Ein Klick auf „Malteser Hilfsdienst“ in der roten Navigation am oberen Rand des Browserfensters im SharePoint bringt 

Sie zu der Übersicht über den Bereich, den die Dienst- und Geschäftsstellen selber verantworten. Dem jeweiligen 

Bereich zugeordnet, finden Sie hier die Verknüpfungen zu den Teamwebsite-Sammlungen und zu den 

Helferdatenbanken: 
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Malteser Hilfsdienst 
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Eine Teamwebsite wird komplett eigenständig verwaltet. Zugriffsrechte, Aussehen und Funktion werden vom jeweiligen 

Administrator festgelegt. Eine Teamwebsite kann folgendes Aussehen haben: 
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Teamwebsite 
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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 hängt es davon ab, ob Ihre Untergliederung eine 

Helferdatenbank angelegt hat. Im Zweifel wenden Sie sich an unseren Diözesanadministrator unter it@malteser-

paderborn.de . Eine Helferdatenbank kann so aussehen: 

mailto:it@malteser-paderborn.de
mailto:it@malteser-paderborn.de
mailto:it@malteser-paderborn.de
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Helferdatenbank 
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bei Problemen Hilft Ihnen 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 

 

für komplexe oder auf Ihre Untergliederung/Diözese bezogene Fragen erreichen Sie den Diözesanadministrator unter: 

it@malteser-paderborn.de 

mailto:servicedesk@malteser.org

