
  Einrichtung eines Microsoft 365 Konto  

Diese Kurzanleitung erläutert die Einrichtung eines Microsoft365-Kontos Schritt für Schritt.   

Die E-Mail-Adresse, die für die Anmeldung bei Ihrem M365 Konto benötigt wird, wurde für Sie neu 

eingerichtet. Sie erhalten diese sowie das initiale Passwort von Ihrem*r Ansprechpartner*in. 

Achtung: Hier können keine privaten Mailadressen verwendet werden, es muss eine dienstliche 

Mailadresse angegeben werden!  

 

1. Aktivierung eines zweiten Faktors bei der Anmeldung:  

Neben dem Namen und dem Passwort ist ein weiterer Faktor aus Gründen der IT-Sicherheit für jede*n 

Benutzer*in zwingend. Sie kennen dies möglichweise bereits vom Online-Banking. Ohne den zweiten 

Faktor ist ein Zugriff auf die Microsoft 365 Umgebung der Nordkirche nicht möglich.  

2. Nutzung auf einem privaten Laptop/PCs (empfohlen):  

Die Nutzung von Microsoft 365 auf einem Laptop ist unabhängig vom Betriebssystem nur im 

Browser (Firefox, Edge, Chrome, …) möglich und wird empfohlen. Die Verwendung von lokalen 

Office Programmen ist aus IT-Sicherheits- und Datenschutz Gründen nicht möglich.  

3. Anmeldung auf einem Smartphone/Tablet (mobiles Endgerät):  

Eine Nutzung von Microsoft 365 auf mobilen Endgeräten ist mit den von Microsoft zur  

Verfügung gestellten Apps möglich. Bitte beachten Sie, dass Apps wie z. B. Teams, Word, PowerPoint 

oder Outlook in einer geschützten Umgebung auf dem Smartphone laufen. Die IT der Nordkirche 

hat damit die Möglichkeit Ihr Microsoft-Konto und somit den Zugriff auf die Daten aus der App zu 

entfernen sollte ihr mobiles Gerät z.B. verloren gehen. Es können seitens der IT der Nordkirche 

keine privaten Daten von dem Smartphone/Tablet gelöscht oder gelesen werden.   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.        Aktivierung des Multi-Faktor:  

Bitte folgen Sie der Anleitung, um den zweiten Faktor auf ihrem privaten Smartphone/Tablet zu 

konfigurieren. Ohne diesen ist eine Anmeldung in Ihrem Microsoft365 Konto nicht möglich.   

1. Öffnen Sie die Seite https://login.microsoftonline.com (am besten an Ihrem Laptop oder PC), dort 

werden Sie aufgefordert Ihre E-Mail-Adresse einzugeben  

  

   

2. Sie werden aufgefordert Ihr Kennwort einzugeben. Das initiale Passwort erhalten Sie von 

Ihrem/Ihrer Ansprechpartner*in. 

Nach der ersten Anmeldung bitte das initial vergebene Passwort ändern! 

  Link dazu siehe Abschnitt 2.   
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3. Nun werden Sie aufgefordert, weitere Informationen zu hinterlegen. In diesem Schritt wird der 

zweite Faktor zur Anmeldung auf Ihrem Konto automatisch registriert. Klicken Sie auf „Weiter“:  

  

 

4. Sie benötigen nun Ihr mobiles Endgerät. Bitte installieren Sie die Microsoft Authenticator App aus 

dem entsprechenden Store.  

 

   

5. Nachdem die Installation 

erfolgreich verlaufen ist, klicken 

Sie im Browser bitte auf 

„Weiter“.  

   

 

  
   

6. Klicken Sie hier auf „Weiter“.  

Betriebssystem  Link  

Apple iOS  Microsoft Authenticator im App Store (apple.com)  

Android  Microsoft Authenticator - Apps on Google Play  

  

https://apps.apple.com/de/app/microsoft-authenticator/id983156458
https://apps.apple.com/de/app/microsoft-authenticator/id983156458
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.azure.authenticator&hl=en
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.azure.authenticator&hl=en
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.azure.authenticator&hl=en
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.azure.authenticator&hl=en


  

7. Öffnen Sie nun bitte auf Ihrem Mobilfunk-Gerät die Authenticator App und fügen das Nordkirchen-

Konto hinzu, in dem Sie in der App auf das „+-Symbol“ klicken und dann „Geschäfts- und 

Schulkonto“ auswählen.  

Eventuell werden Sie nun aufgefordert, den Zugriff auf die Kamera freizugeben. Zum Scannen eines 

QR-Codes im nächsten Schritt, geben Sie den Zugriff bitte frei.   

 
8. Auf dem mobilen Endgerät wählen Sie nun „QR-Code scannen“ aus und erfassen den QRCode, der 

Ihnen im Browser angezeigt wird.   

 
 Ansicht in der App    

  

9. Bestätigen Sie nun im Browser mit „Weiter“.  

10. Im Browser wird Ihnen nun eine Zahl angezeigt, die Sie bitte auf Ihrem Mobilfunk-Gerät in der 

Authenticator App eingeben:  

11. Die Einrichtung ist nun abgeschlossen. Bestätigen Sie das mit „Weiter“ und dann mit „Fertigstellen“.  

  

  

  

 

  

  

  
  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

    

    

      



2. Nutzung von M365 auf einem privaten Laptop/PC (Empfohlen)  

1. Die Nutzung von M365 und allen dazugehörigen Anwendungen ist auf privaten PCs oder Laptops im 

Browser über die Weboberfläche von Microsoft 365 möglich. In diesem Abschnitt finden Sie alle 

wichtigen Internetseiten für die Online-Anwendungen:  

App  Link  

Teams (Kommunikation und 

Dateiablage)  

https://teams.microsoft.com/  

Outlook (E-Mail)  https://outlook.office.com/  

Microsoft 365 allgemein  

(Zugriff auf alle  

Anwendungen)  

https://www.microsoft365.com/  

Änderung von Passwörtern  https://mysignins.microsoft.com/security-info  

2. Öffnen Sie eine der genannten Anwendungen über die obenstehenden Links  

3. Geben Sie bei der Anmeldung Ihre E-Mail-Adresse sowie ihr initiales Kennwort ein. 

4. Sollten Sie aufgefordert werden eine Nummer in der Authenticator-App einzugeben, dann öffnen Sie auf 

Ihrem Smartphone die vorher installierte Authenticator App und geben dort die angezeigte Nummer ein. 

Wenn Sie das erste Mal einen Link aus der oben stehenden Tabelle besuchen, sehe Sie diese Meldung:  

  
Diese ist lediglich ein Hinweis, dass der Zugriff nur über einen Browser möglich ist. Setzen Sie gerne den 

Haken bei „Diese Benachrichtigung für alle Apps eine Woche lang nicht anzeigen“ und klicken auf „Weiter“, 
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https://outlook.office.com/
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dann wir die Meldung beim nächsten Login nicht mehr angezeigt. Sollten Sie aufgefordert werden, eine 

Nummer in der Authenticator-App einzugeben, dann öffnen Sie auf Ihrem Smartphone die vorher 

installierte Authenticator App und geben dort die angezeigte Nummer ein.   

5. Bitte ändern Sie unbedingt nach der ersten Anmeldung Ihr Passwort. Hierzu rufen Sie den 

folgenden Link https://mysignins.microsoft.com/security-info im Browser auf und melden sich mit Ihrer 

E-Mailadresse sowie dem initial vergebenen Kennwort an.   

Unter Sicherheitsinformationen (auf der linken Seite auswählen) können Sie ihr Passwort ändern   

3. Aktivierung eines Smartphones/Tablets  

Eine Nutzung der M365-Anwendungen mit Ihrem privaten Smartphone ist generell möglich. Hierzu müssen 

die Apps wie zum Beispiel Teams oder Outlook auf dem Smartphone installiert werden. Aus Gründen der 

IT-Sicherheit und des Datenschutzes werden die Apps von der Nordkirche verwaltet. Das heißt, sollten das 

Smartphone verloren gehen, kann die IT der Nordkirche, die Unternehmensdaten, die in der App verwaltet 

sind, entfernen. WICHTIG: Es ist nicht möglich die Anwendungen auf einem Smartphone/Tablet zu nutzen, 

wenn diese bereits von einem Unternehmen verwaltet werden (möglich bei dienstlich genutzten Geräten). 

Um Ihr Smartphone zu aktivieren, führen Sie bitte die folgenden Schritte aus.   

Apple Geräte:   

1. Apple Geräte: Installieren Sie die folgenden Apps aus dem App-Store:   

  

App  Link zur App  

Unternehmens  

Portal  
https://apps.apple.com/de/app/intuneunternehmensportal/id719171358  

Teams  

https://apps.apple.com/de/app/microsoftteams/id1113153706  

Microsoft 365  

https://apps.apple.com/de/app-bundle/microsoft365/id1450038993?mt=12  

Edge  

https://apps.apple.com/de/app/microsoft-edge-kibrowser/id1288723196  
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2. Android-Geräte: Installieren Sie die folgenden Apps aus dem Google-Playstore:   

App  Google  

Unternehmens Portal  

Microsoft Untern.-Portal – Apps bei 

Google Play  

Teams  

Microsoft Teams – Apps bei Google 

Play  

Microsoft 365  

Microsoft 365 (Office) – Apps bei 

Google Play  

Edge  
Microsoft Edge: KI-Browser – Apps 

bei Google Play  

  

3. Starten Sie die Teams-App auf Ihrem Smartphone und melden sich mit Ihrer E-Mailadresse und dem 

initial vergebenen Passwort an. Sollten Sie dies in der Zwischenzeit verändert haben, geben Sie bitte 

das neue Kennwort ein.   

4. Sollten Sie nach einer Konto-Art gefragt werden, wählen Sie immer „Geschäfts- oder Schulaccount“ 

aus.   

5. Klicken Sie auf „Registrieren“.  
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6. Das Gerät wird nun „registriert“, klicken Sie dann auf „Weiter“. Ein Öffnen des Unternehmensportals 

oder des intunePortals ist nicht notwendig. 

 

7. Vergeben Sie im letzten Schritt bitte einen 6-stelligen PIN und klicken auf „Weiter“. Dieser PIN gilt 

für alle Anwendungen, die Sie im Punkt 1 heruntergeladen haben.  

  

8. Sollten Sie aufgefordert werden, eine Nummer in der Authenticator-App einzugeben, dann öffnen 

Sie auf Ihrem Smartphone die vorher installierte Authenticator App und geben dort die angezeigte 

Nummer ein.  

  

  

Sollte es bei der Anmeldung in Ihrem Microsoft 365 Konto zu Rückfragen kommen, wenden Sie sich gerne 

an den Helpdesk.   

https://portal.kait.de/
https://gemeinde-portal.kirche-hamburg-ost.de/odilo-hd/Seiten/Default.aspx

