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IT Koordination Südliche Kurpfalz 

Meine Ekiba Mailadresse 

Sie haben eine Mailadresse der Ekiba beantragt und erhalten. Ihre Zugangsdaten per 
Mail sind angekommen. Und nun? 

Eine KBZ-Ekiba-Adresse ist viel mehr als nur eine Mailadresse. Sie sind mit der 
@kbz.ekiba.de-Adresse Teil des Unternehmens Landeskirche Baden als Kunde von 
Microsoft. 

Ihre Vorname.Name@kbz.ekiba.de Mailadresse ist jetzt also ein Microsoft-Konto. Mit 
Ihren Zugangsdaten können Sie sich Microsoft gegenüber ausweisen als Teil der 
Landeskirche in Baden. Dieses Microsoft-Konto auf Ihren Namen enthält ein Postfach 
für Mails, Zugang zu Teams, zur Infothek plus der Landeskirche und Sie können 
webbasiert eben auch Office-Anwendungen wie Word, Excel, PowerPoint und viele 
andere Apps nutzen. 

Webbasiert heißt: Sie arbeiten in einem Internetbrowser (Firefox, Edge, Google Chrome 
u.a.). Das ist der einfachste Weg, um Ihre kirchliche Mailadresse zu nutzen. Wir 
empfehlen ihn sehr. 

(Für die Experten unter uns: Das Mailkonto ist ein Exchange-Konto. Falls Sie auf Ihrem 
Rechner Mailprogramme wie Outlook nutzen wollen, müssen Sie den Weg über 
Exchange wählen.) 

Sie können im Browser auch Office-Programme wie Word, Excel und PowerPoint nutzen. 
Öffnen Sie dazu office.com oder microsoft365.com und melden Sie sich mit Ihrer kbz-
Adresse an. Dort landen Sie erst bei einem Chatfenster (KI-Assistent) – den brauchen Sie 
nicht. Links in der Leiste finden Sie "Apps" – dort ist die Übersicht mit allen Office-
Anwendungen. 

Ihre wichtigsten Zugänge (wenn Sie webbasiert arbeiten): 

• Postfach: outlook.office.com 

• Teams (wenn Sie eingeladen werden): teams.microsoft.com 

Hinweis: Wenn Sie office.com oder microsoft365.com öffnen, landen Sie erst bei einem 
Chatfenster (KI-Assistent). Den brauchen Sie nicht. Links in der Leiste finden Sie "Apps" – 
dort ist die Übersicht mit allen Anwendungen. 
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Probleme auf dem Rechner  

Die meisten Probleme kommen daher, dass auf Ihrem Rechner noch andere Microsoft-
Konten oder Mailanmeldungen aktiv sind. Bitte achten Sie bei allen Apps und 
Anwendungen darauf, sich mit der kbz-Adresse anzumelden und andere Konten 
abzumelden. 

Anmeldevorgang – in Schritten erklärt 

Sie haben Ihre Mailadresse mit Zugangsdaten erhalten. Öffnen Sie einen Browser und 
geben Sie outlook.office.com ein. 

Es erscheint ein Anmeldefenster der Landeskirche Baden – das ist richtig so. Ihre 
Mailadresse gehört zur Landeskirche, also melden Sie sich auch dort an. 

Sie werden nach einem Microsoft-Konto gefragt. Genau das richten Sie jetzt ein: Geben 
Sie Ihre KBZ-Adresse (vorname.nachname@kbz.ekiba.de) und das Passwort aus der 
Zugangsdaten-Mail ein. Damit erstellen Sie Ihr Microsoft-Konto. Sie werden dann nach 
einer zweiten Authentifizierung gefragt. 

Zwei-Wege-Authentifizierung 

Die Landeskirche in Baden hat aus gutem Grund alle unsere Mailadressen mit dieser 
Zwei-Wege-Authentifizierung ausgestattet. Teamsablage, Adressdatenbanken, Melde- 
und Rechnungswesen sind mit diesen Mailadressen erreichbar. Eine KBZ-Adresse ist 
eben mehr als nur ein Mailpostfach. Die Mailadresse ist ein Schlüssel zu einem großen 
Unternehmen, das dem Datenschutz verpflichtet ist. Also braucht es zwei Wege, um 
sich abzusichern. 
Der erste Weg ist Ihr Microsoft-Konto mit Benutzername 
vorname.nachname@kbz.ekiba.de mit Passwort (aus der Mail).Der zweite Weg läuft 
über Ihr Telefon. Halten Sie Ihre Telefonnummer bereit, wenn Sie sich anmelden. Bei der 
Auswahl der zweiten Authentifizierungsmethode können Sie wählen: 

• SMS – Sie bekommen einen Code auf Ihr Handy geschickt (nur mit 
Handynummer) 

• Anruf – Sie werden angerufen und bestätigen (geht auch mit Festnetz) 

• Microsoft Authenticator App – eine App auf dem Handy, die Sie einmal 
einrichten (wir empfehlen diesen Weg) 

Bitte lassen Sie sich nicht davon irritieren, dass Sie zu Beginn häufiger zur Bestätigung 
Ihres zweiten Faktors aufgefordert werden, dies lässt relativ schnell nach. 

Das scheint etwas aufwendig, muss aber nicht jedes Mal gemacht werden. 

mailto:elke.piechatzek@kbz.ekiba.de


Seite 3 von 4 

Elke Piechatzek – elke.piechatzek@kbz.ekiba.de   Homeoffice: 06331 6986526 

Geschafft 

Im Willkommen-Fenster bei Microsoft 365 sehen Sie links eine Leiste. Hier finden Sie 
den Weg zu Ihrem webbasierten Outlook-Postfach. Und zu Teams. 

Und Sie können im Browser eben auch Office-Programme öffnen und von jedem 
Rechner aus nutzen. 

Geschafft, nun sind Sie verbunden und können als Kirchenälteste Ihr neues Konto 
nutzen. Einfach mal ausprobieren. Es gibt tatsächlich viele schöne Möglichkeiten, was 
man da alles nutzen kann. 

 

Für später: Teams 

Wenn Sie zu einem Team eingeladen werden, bekommen Sie eine Nachricht. Mehr dazu 
auf Seite 4: Teams – was ist das? 

Passwort ändern 

Ihr Passwort ändern Sie im Account unter: myaccount.microsoft.com 

Noch Fragen? 

Ich begleite Sie gerne beim webbasierten Anmeldevorgang über den Internetbrowser, 
wenn es auch mit dieser Anleitung nicht geklappt hat. 

Bitte haben Sie Verständnis, dass wir als IT-Koordinatoren keinen Support für die 
Postfacheinrichtung auf Ihrem Rechner leisten können. Auch der IT-Support der 
Landeskirche berät nicht bei PC-Problemen und Einrichtungsschwierigkeiten mit 
anderer Software auf Ihrem Rechner. Weitere Beratung können wir leider nicht anbieten. 

Viel Erfolg und vor allem gute Zusammenarbeit mit der neuen Mailadresse! 
Elke Piechatzek – IT Koordination und Öffentlichkeitsarbeit im Kirchenbezirk 

 
Weitere Informationen: https://www.ekiba.de/infothek/arbeitsfelder-von-a-z/it-
digitalisierung/it/die-ekiba-e-mailadresse/ 
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Anhang:  Teams – was ist das? 

Sie kennen Teams vielleicht als Meeting-Tool für Videokonferenzen. Aber Teams ist mehr 
als das. 

Teams ist ein Arbeitsraum 

Ein Team ist ein gemeinsamer Ort für eine Gruppe – zum Beispiel für Ihren 
Kirchengemeinderat oder eine Arbeitsgruppe. Dort können Sie: 

• Nachrichten schreiben und lesen (wie ein gemeinsamer Chat) 

• Videokonferenzen halten 

• Dateien ablegen und gemeinsam bearbeiten 

Wo liegen die Dateien? 

Die Dateien, die in Teams abgelegt werden, liegen nicht in Teams selbst. Sie liegen bei 
SharePoint – das ist eine eigene Anwendung von Microsoft für gemeinsame Dokumente. 

Wenn Sie in Teams auf eine Datei klicken oder einen Link zu einem Dokument erhalten, 
öffnet sich manchmal nicht Teams, sondern SharePoint. Das ist richtig so – keine Sorge, 
Sie sind am richtigen Ort. 

SharePoint ist sozusagen das Lager, Teams ist der Arbeitsraum. Beides gehört 
zusammen. 

Wie komme ich zu Teams? 

Teams funktioniert im Browser unter: teams.microsoft.com 

Melden Sie sich mit Ihrer kbz-Adresse an. 

Unser Tipp: Die Teams-App 

Die Teams-App läuft stabiler als die Browserversion. Benachrichtigungen funktionieren 
besser, und Kamera und Mikrofon machen weniger Probleme bei Videokonferenzen. 

Die Teams-App ist kostenlos. Download unter: teams.microsoft.com/download 

Wie werde ich Mitglied in einem Team? 

Die Mitgliedschaft bei Teams muss jede Kirchengemeinde selbst einrichten. Sie werden 
eingeladen – dann bekommen Sie eine Nachricht. 

Eventuell muss auch eine alte Mailadresse erst abgemeldet werden, damit Sie mit der 
kbz-Adresse Zugang haben. 
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