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Verwaltung Teams-Mitglieder und Berechtigungen

Rollen definieren Rechte, Tags fassen Personen zu Gruppen zusammen

Mit Tags können Personen 

zu adressierbaren Gruppen 

zusammengefasst werden 

Mindestens 2 Besitzer 

pro Team

Namenskonvention: KG/ GKG/ VKG 

Ort [Name] – Kernteam/ Gemeinde

EKiBa: Namensfestlegung in 

Beratungsgespräch

Jedes Mitglied in 

Teams hat eine Rolle

(Besitzer, Mitglied 

oder Gast), und jede 

Rolle hat unterschied-

liche Berechtigungen.

Bei Hinzufügen neuer 

Personen werden 

Mitglieder automatisch 

benannt, Gästen kann bei 

Anlage einmalig der 

korrekte Name 

zugewiesen werden.

https://support.microsoft.com/de-de/office/funktionen-f%C3%BCr-teambesitzer-mitglieder-und-g%C3%A4ste-in-teams-d03fdf5b-1a6e-48e4-8e07-b13e1350ec7b
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• „Zulassen, dass“-Berechtigungen 

ermöglichen strukturelle Anpassungen 

am Team. Um ungewünschte/ -

beabsichtigte Änderungen durch 

Mitglieder zu vermeiden, können 

restriktive Einstellungen von Vorteil sein. 

Insbesondere das Löschen von Kanälen 

sollte deaktiviert werden.

• „Geben Sie Mitgliedern die Möglichkeit“-

Berechtigungen sollten aktiviert werden.

Mitgliederverwaltung und Berechtigungen

Besitzer können Berechtigungen für Mitglieder und Gäste definieren

Von Mitgliedern 

erstellte private Kanäle 

können von Besitzern 

nicht gesehen und 

administriert werden

Mitglieder können 

neben den 

Standardapps keine 

weiteren Apps 

hinzufügen



5Forum Digitalisierung ELKWUE & EKIBA 09.05.2022

Einbindung Aktenplan

Dokumente können direkt auf dem SharePoint gem. Aktenplan abgelegt werden

Einbindung SharePoint Online mit 

Aktenplan als zusätzliche Reiter für die 

elektronische Ablage

Hinweise:

• Für ELKW erst nach Migration auf 

SharePoint Online verfügbar

• Für EKiBa momentan nicht 

vorhanden, aber Überlegungen 

gehen in diese Richtung

• Derzeit nicht nachweisführendes 

System für aktenrelevante Vorgänge, 

jedoch gute Vorbereitung für 

perspektivische Umstellung auf 

vollständig elektronische 

Aktenführung

• Zu klären: Berechtigungskonzept

Bei Zugriff durch Nicht-

Berechtigte erhalten diese 

Fehlermeldung
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• Dateien aus Teams können in den Windows 

Dateiexplorer synchronisiert1 werden und sind damit 

auch offline verfügbar

• Vorgehen:

1. Dokumentenbibliothek in SharePoint öffnen

2. Dort unter „Dokumente“ Verknüpfung zu OneDrive 

hinzufügen

3. In OneDrive kann standardmäßig als „Dokumente“ 

benannter Ordner analog Team-Bezeichnung 

umbenannt werden

1 Zum Unterschied „Synchronisieren“ und „Verknüpfung zu OneDrive hinzufügen“ vergleiche: 

OneDrive: Unterschiede beim Synchronisieren – Hans Brender's Blog

Synchronisation in Dateiexplorer für Offline-Zugriff

Möglichkeit der Integration in Dateiexplorer auf Dienstgeräten

https://hansbrender.com/2021/02/08/onedrive-unterschiede-beim-synchronisieren/
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Zusammenwirken mit Outlook

Teilen von Nachrichten sowie synchronisierte Kalender verbinden Teams und Outlook

Statt eingehende E-Mails an Verteiler weiterzuleiten, 

können diese in einem Teams-Kanal (mit @-Erwähnung) 

kontextualisiert geteilt werden

Auch können Chatnachrichten an Dritte 

als E-Mail weitergeleitet werden
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• Das Team „Gemeinde“ steht allen in der Kirchengemeinde Engagierten sowie 

Kirchengemeinderatsmitgliedern offen. Auch Externe können diesem für die temporäre 

Zusammenarbeit hinzugefügt werden.

• In Kanälen finden die verschiedenen Arbeitsbereiche Raum für Absprachen (Beiträge), den 

Austausch von Dateien oder die Verwaltung von Aufgaben. 

• Kirchengemeinderat könnte perspektivisch – technische Verfüg- und Realisierbarkeit 

vorausgesetzt – auch als freigegebener Kanal ins Kernteam integriert werden.

Teams und Kanäle: Übersicht

Zwei nach Personenkreisen unterschiedene Teams mit Kanälen für die jeweiligen Arbeitsbereiche

• Das Team „Kernteam“ ist für hauptamtlich Mitarbeitende (z.B. Pfarrpersonen, Sekretariat, 

Kirchenpflege, Diakon/Jugendreferentin) bestimmt.

• Die Zusammensetzung des auf Gemeindeverwaltung ausgerichteten Teams erlaubt die 

Zusammenarbeit auch bei sensibleren Themen1.

• Der Kanal „Leitung“ kann als privater Kanal mit Zugangsbeschränkung ausgestaltet sein.

1 Ausgenommen besondere Kategorien personenbezogener Daten (z.B. Seelsorge)
2 Soweit nicht in Fachverfahren, hier Fokus Begleitkommunikation

Für einen persönlich nicht 

relevante Kanäle können 

ausgeblendet werden.

2

2

2

In der EKiBa ist standardmäßig ein Team pro Gemeinde 

angelegt, mit dem gearbeitet werden soll. Anlage weiterer 

Teams nach Beratung möglich!
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Anwendungsfall Gottesdienstplanung (1/2)

Gottesdienstplanung mit Planner, Registerkarten und Dateiablage

Terminliche Übersicht aller 

geplanten Gottesdienste

Kopierbare 

Vorlagen

Muster und Archiv für 

Liturgien, Lieder, Predigten

Direktzugriff auf relevante Arbeitshilfen wie 

Kirchenjahr-Evangelisch, Agenden oder Kollektenplan

Statistiken zur Beanspruchung 

einzelner Mitwirkender 

Fluss einer Aufgabenkarte

Visuelle Markierung von 

Besonderheiten

Mitwirkende ordnen sich 

selbst zu und erhalten 

Terminerinnerung

Übersicht benötigter Dienste 

und geplanter Lieder

Übersicht zum Stand der 

Aufgabenerledigung

+ 

Direktzugriff auf Dokumente 

wie Liturgie etc.
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Anwendungsfall Gottesdienstplanung (2/2)

Gottesdienstplanung mit Planner, Registerkarten und Dateiablage

Aufruf der Webanwendung:

https://tasks.office.com/

Export Gesamtübersicht mit 

allen Informationen in Excel-

Format

Hinzufügen zu Outlook-

Kalender

https://tasks.office.com/
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Anwendungsfall Kasualien

Verwaltung von Kasualien mit Planner 

Bearbeitungsstand durch 

weiterführen der Aufgabenkarte 

im Prozessablauf transparent 

erkennbar

Kopierbare Vorlagen 

für Taufen, Trauungen 

und Beerdigungen

Direktzugriff auf kirchliche Ordnungen 

(Kirchenrecht)

Alle relevanten Unterlagen zu 

verschiedenen Kausalhandlungen 

an einem Ort

Filtern nach Tags ermöglicht Übersicht 

nach Kasualhandlungen

Datum Erstkontakt

Geplantes Datum Kasualhandlung

Zuweisung Prozessbeteiligte

Standardisierte Checkliste mit allen zu 

erledigenden Aufgaben

Anfügen aller relevanten Dokumente 

zum Vorgang
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Anwendungsfall Gemeindebüro

Wissensmanagement mit OneNote und Registerkarten als Absprung zu wichtigen Anwendungen

Im Browser oder

Desktop-App zu öffnen

Absprungmarken zu (Web-) 

Anwendungen

Wiki für Schnellzugriff auf 

Informationen (innerhalb

eines Kanals)
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Anwendungsfall Dienstbesprechungen

Dienstbesprechungen mit geteilten Protokollen 

Übersicht über 

alle Sitzungen

Kopierbare Vorlage

Über Datei kann die 

Seite gedruckt werden

Über die Suche 

können alle 

Protokolle nach

Schlagwörtern

Durchsucht werden
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Anwendungsfall Kirchengemeinderat (1/2)

Gremienarbeit mit geteilten Protokollen und einem Kanalkalender

Unter Dateien liegt die Word Vorlage für 

Gremiensitzungen. Für jede Sitzung wird 

eine neue Worddatei angelegt. 

Unterzeichnete Protokolle müssen im 

Aktenplan abgelegt werden. 

Über die Suche in Teams kann nach Dateien mit Hilfe von 

Schlagwörtern (die z.B. im Titel und der Beschreibung 

verwendet wurden) gesucht und so vergangene TOPs 

gefunden werden. Um die Suche z.B. auf Gremiensitzungen 

einzuschließen, kann die Suche zusätzlich nur auf das Team 

beschränkt werden. Außerdem kann der 

Veröffentlichungszeitraum eingegrenzt werden.

Kanalkalender mit 

allen Gremiensitzungen

Einbindung der 

Kirchenrecht-Webseite

Unter Dateien sind/ können die Grundsatzbeschlüsse und 

Protokolle abgelegt und so auf einen Blick gefunden werden

Dateiablage Suche
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Anwendungsfall Kirchengemeinderat (2/2)

Gremienarbeit mit geteilten Protokollen und einem Kanalkalender

Hier kann per Link auf andere Dokumente verwiesen 

werden (um z.B. auf vorherige TOPs einzugehen).

Außerdem können Unterlagen/ Bilder eingefügt 

werden.

Für die spätere, bessere Auffindbarkeit können im Titel und in der 

Beschreibung aussagekräftige Schlagwörter verwendet werden, über 

die das Dokument in der Suche schließlich gefunden werden kann.

Kopierbare Word-Vorlage,

die ausgefüllt, anschließend in einem 

Ordner „Protokolle“ im Team selbst 

abgelegt wird.

Es kann zeitgleich und 

kollaborativ an dem 

Dokument gearbeitet 

werden.
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Anwendungsfall Veranstaltungen

Veranstaltungen organisieren mit Forms, Planner und geteilten Dokumenten
Anmeldungsmanagement mit Forms einbinden

Dokument mit anderen teilen,

auch außerhalb des Teams 

kollaborativ bearbeitbare

Dokumente einbinden

Whiteboard zum gemein-

samen Brainstorming

Bearbeitung und

Rücklauf an einer Stelle
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Anwendungsfall Posaunenchor

Organisation Posaunenchor mit Registerkarte zur Terminplanung, Chat und Dateiaustausch 

Chat mit Tag-Erwähnung zur 

Informationsweitergabe

Terminplanung und Übersicht Anwesenheit bei 

Proben und Veranstaltungen

Bereitstellung von Doumenten 

wie Ablaufplänen

Aktuelle Informationen auf 

Verbandswebseite
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• Das hier Gezeigte bildet den aktuellen Stand der Technik ab, vorbehaltlich der aktuell in 

Finalisierung befindlichen Datenschutzfolgenabschätzung (ELKW unter Beteiligung der EKiBa). 

Bei technischen Neuerungen, die im MS 365 Umfeld ständig passieren, können Anpassungen 

der hier vorgestellten Vorgehensweisen angezeigt sein.

• Die aufgezeigten Anwendungsfälle basieren auf Workshops und Einzelgesprächen mit 

verschiedenen Gemeinden der ELKW und EKiBa. Sie sollen Orientierung für die praktische 

Umsetzung in den Gemeinden geben, wo möglich einen Standard definieren. Jede Gemeinde 

bleibt aufgefordert für sich zu reflektieren, wo diesem Modell gefolgt werden kann und wo eine 

Anpassung an die Gegebenheiten vor Ort sinnvoll ist.

Hinweise
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Lieber Nico,

herzlichen Dank für das gestrige „Telefonat“.

Dass Teams mit seinen vielen Funktionen den 

Kirchengemeinden und ihren Gruppen seitens der 

Landeskirche zu Verfügung steht, war eine gute Nachricht.

Dies erspart uns wirklich auch Kosten (aktuell signifikante 

Monatsgebühren Zoom).

Mit den Channels kann man wohl auch Aufgaben und anderes 

„teilen“.

Frohe Ostern

H. 

Um digitale Tools zu nutzen, muss man deren Verfügbarkeit kennen

Rückmeldung aus der Posaunenarbeit

Bitte helfen Sie mit dieses Wissen in 

Ihrer und den mit Ihnen verbundenen 

Gemeinden bekannt zu machen, damit 

nicht überall nach Individuallösungen 

gesucht werden muss. Dies gibt uns 

Zeit und Kraft (auch finanzieller Art) für 

inhaltliches Arbeiten!



Microsoft 365 in Kombination mit dem Digitalen 
Gemeindemanagement richtig einsetzen

Forum Digitalisierung | 09.05.2022

Pfr. Thomas Uwe Binder und Dr. Nico Friederich
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Was ändert sich, wenn Gemeinden neben M365 auch das DGM nutzen?

DGM ersetzt das auf Ehrenamtliche in Zusammenarbeitsformaten fokussierte Team „Gemeinde“

• Hauptamtlich Mitarbeitende (z.B. 

Pfarrpersonen, Sekretariat, 

Kirchenpflege, Diakon/ 

Jugendreferentin) 

• 1. Vorsitzende*r KGR

• Ehrenamtlich Mitarbeitende

• Kirchengemeinderatsmitglieder

• Hauptamtliche in für sie 

relevanten Arbeitsbereichen 

(bspw. Pfarrperson bei 

Gottesdienste)

• [Externe]
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Gegenüberstellung Funktionen DGM und M365

Sich überschneidende Funktionen erfordern Guidance entsprechend Stärken und Personengruppe

Funktionen Digitales Gemeindemanagement
(aktuelle Ausbaustufe)

Microsoft 365
(Apps Teams, Outlook, SharePoint, Planner, OneNote, Forms)

Benutzer- und Gruppenverwaltung 

(Berechtigungskonzept)

✓ Detailliertes Benutzerprofil

✓ Gruppen mit Rechte- und Rollenkonzept

✓ Gastzugänge ohne Benutzerprofil

✓ Mitglieder- und Gastberechtigungen

✓ Gruppen als Kanal oder über Tags abbildbar

Kommunikation ✓ Mailprogramm Kopano

✓ E-Mail (Gruppen)Benachrichtigungen in Churchtools

✓ Chatfunktion in der Churchtools-App

✓ Mailprogramm Outlook

✓ Einzel- und Gruppen-Chats sowie Kanäle

✓ Integriertes Videokonferenzsystem 

Dokumentenverwaltung ✓ Cloudspeicher Seafile mit eigenem Berechtigungskonzept

✓ Dokumentenanhänge bei Veranstaltungen

✓ Cloudspeicher SharePoint mit „vererbtem“ Berechtigungskonzept und 

OneDrive

✓ Ablage nach Aktenplan auf SharePoint PCiP

Aufgabenmanagement ✓ Veranstaltungsbezogener Dienstplan ✓ Kanban-Board Planner und Aufgabenübersicht Tasks

Termine ✓ Kalender in Kopano und Churchtools ✓ Kalender in Outlook

✓ Kanalkalender in Teams

Ressourcenverwaltung ✓ Modul Räume und Ressourcen ✓ Belegungsplan in Outlook-Kalender

Wissen und Notizen ✓ Wiki in Churchtools ✓ OneNote

✓ (Wiki in Teams)

Abstimmungen oder Umfragen ✓ Umfrage-Modul (klassisch und Termine) ✓ Forms (weniger für Terminfindung geeignet)
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M365 und DGM in Kombination nutzen

Nutzung der jeweiligen Plattform abhängig von Personengruppen und Funktionsunterschieden

Personen & Gruppen

Kalender

Räume & Ressourcen

Veranstaltungen

Check-In

Chat

Kommunikation und Zusammenarbeit für HA Organisation des Gemeindelebens mit Fokus EA
(Veranstaltungen inkl. Gottesdienste, Dienste, Belegungen)

Sichere E-Mail Kommunikation mit 

@elkw-Adresse für EA und KGR

iCal

Als Registerkarte einbinden

(mittels Freigabelink einer Bibliothek)

Registerkarte

Aktenplan

Inhalte:
• Kasualien

• Gemeindeverwaltung

• Strategische Planung

• Finanzen

• Personal

• Immobilien

Kernteam

Gemeinde (auch EA und Externe)

Dateiablage und –austausch für 

Gruppen wie Posaunenchor, Besuchs-

dienst, KiGo (i. W. ohne Hauptamts-

beteiligung) in Selbstverwaltung

Einbindung

Soweit nicht in 

Fachverfahren

Gottesdienstplanung

Raum- und Ressourcenverwaltung

Möglichkeiten der Integration von DGM in M365



UND DIGITALES
GEMEINDEMANAGEMENT

Erfahrungen aus der Praxis
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Was bisher geschah

Aufgabe: 
Zusammenführen zweier 
räumlich getrennter KG

Seit ca. 2007 arbeitet der  
Fürfelder Pfarrer zu 25%, 

seit 2018 zu 50% in 
Biberach-Kirchhausen mit

Fusion der 
Kirchengemeinden zum 

01.01.2021

Seit August 2020 wird das 
DGM und CT in unserer 

Kirchengemeinde 
eingesetzt
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Unsere 
Anforderungen

Zentrale Verwaltung von Personen (haupt- und ehrenamtliche MA)

Zentrale Verwaltung von Räumen in 4 Gebäuden

Führung eines gemeinsamen Kalenders, der auf der Homepage gespiegelt 
werden kann

Erstellung, Planung und Verwaltung von Veranstaltungen

Erstellung, Planung und Verwaltung von Gottesdiensten

Ablage von Informationen für mehrere Personen (z.B. Protokolle)

Möglichkeit, Gruppen und Kreise (mit Leitern und Teilnehmern) zu 
verwalten

Anmeldemöglichkeit für Veranstaltungen (Jungschar, Zeltlager)

Datenschutzkonforme Lösung mit hierarchisch gegliederter 
Zugriffskontrolle (wer darf welche Daten sehen)
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Wer arbeitet 
momentan mit 
dem System

Zwei Pfarrpersonen

Sekretariat

Kirchenpflege

Unser Jugendwerk (Vorstand, Gruppenleiter)

Gottesdienst-Team, Organisten
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CHURCHTOOLS
EINFÜHREN?
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Was man braucht

1-2 Administratoren (technikaffin)

Schulungen für Haupt- und Ehrenamtliche

Werbung für das System

Geduld bei der Implementierung

Mut, Hürden zu überwinden und Akzeptanz zu schaffen
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Unsere 
Kritikpunkte

Login-Seite Terminverwaltung

Funktionsumfang App 
vs. Desktop

Nicht durchgehend 
intuitiv bedienbar

Chatfunktion



43Forum Digitalisierung ELKWUE & EKIBA 09.05.2022

Was wir in der Zukunft 
vorhaben

Erhöhung der Akzeptanz bei weniger technik-affinen 
Mitarbeiter*Innen

Weitere Schulungen für alle Beteiligten (Intern)

Entwicklung eines Konzeptes, wie wir innerhalb der Plattform 
zusammenarbeiten wollen


