
„Ordnerprofile“ 
 

Ordner-Profile für gesamte Arbeitsgruppe bearbeiten ............................................................2 
Spezifische Ordner-Profile anpassen .....................................................................................5 
Tipp: :.....................................................................................................................................7 
 

In dieser Schulungsunterlage wollen wir Ihnen zeigen, wie man Benutzerprofile für 

bestimmte Ordner anpassen kann. Um diese Funktionen wahrnehmen zu können, brauchen 

Sie Administrationsrechte in Ihrer Arbeitsgruppe.  

 

In jeder Arbeitsgruppe stehen bestimmte Ordner zur Verfügung. In der Regel sind dies 

Beiträge, Termine und Foren. Für diese Ordner und ihre Unterordner können jeweils 

individuelle Berechtigungen erstellt werden.  

 

Die Benutzerprofile können damit für bestimmte Ordner eingeschränkt oder auch erweitert 

werden.  

 

 

 

 

 
 

 

 

 



Wählen Sie im Modul Arbeitsgruppe den gewünschten Daten-Bereich aus. Innerhalb eines 

Daten-Bereichs können Sie sich die bereits vorhandenen Arbeitsgruppen anzeigen lassen, in 

dem Sie auf das Plus vor dem Namen des Datenbereichs oder auf den Namen des 

Datenbereichs klicken. Nun werden Ihnen sowohl in der linken Navigationsleiste die 

Arbeitsgruppen aufgelistet als auch in der Darstellung im Arbeitsbereich.  

 

Innerhalb einer Arbeitsgruppe stehen unterschiedliche Ordner mit unterschiedlichen 

Funktionen zur Verfügung:  

Im Beitrags-Ordner können Sie Beiträge einstellen 

Im Termin-Ordner können Sie Termine veröffentlichen 

Im Forums-Ordner können Sie zeitversetzt mit den anderen Mitgliedern der Arbeitsgruppe 

diskutieren.  

 

Ordner-Profile für gesamte Arbeitsgruppe bearbeiten 
 

Wählen Sie nun die Arbeitsgruppe aus, in der Sie die Ordnerprofile anpassen wollen.  

Klicken Sie in der Aktionsleiste auf „Arbeitsgruppe verwalten“.  

In der Ansicht sehen Sie nun alle Möglichkeiten aufgelistet, die mit der Arbeitsgruppe in 

Bezug stehen.  

 

 
 

 

 



Gehen Sie im Arbeitsbereich auf „Profile“. Hier können Sie bestehende Berechtigungen 

anpassen und neue Profile anlegen. Es öffnet sich eine neuen Ansicht.  

Im linken Teil des Arbeitsbereich sehen Sie alle Profile, die für diese Arbeitsgruppe 

existieren. Im rechten Teil des Arbeitsbereich sehen Sie die näheren Informationen zu dem 

jeweiligen Profil und wem dieses Profil zugeordnet ist.  

 

Sie wollen das Standard-Profil anpassen. Das Standard-Profil soll für die gesamte 

Arbeitsgruppe lediglich Leserechte umfassen.  

 

 
 

 

 

Schritt 1: Klicken Sie im linken Teil das Standard-Profil an.  

 

Schritt 2: Im rechten Teil wird nun das Standrad-Profil mit den derzeit verfügbaren rechten 

angezeigt. Wählen Sie den Button „“Bearbeiten“ 

 

Schritt 3: Es öffnet sich ein neue Ansicht. Nun können Sie das Schreibrecht entfernen, in 

dem Sie das Häkchen entsprechend löschen, dazu klicken Sie in das entsprechende Feld 

mit dem Häkchen.  

 

 

 



 

Schritt 4: Wählen Sie in der Aktionsleiste den Button „Speichern“.  

 

 
 

 

Schritt 5: Die Seite mit der Übersicht der Profile wird angezeigt. Vorausgewählt ist das durch 

Sie bearbeitete Profil. Sie können die Angaben entsprechend überprüfen. Sie sehen auch, 

welchem Benutzer dieses Standard-Profil zugeteilt wurde.  

 

 

 



 
 

 

Bitte beachten Sie: Sie haben die Berechtigung des Standard-Profils für die gesamte 

Arbeitsgruppe und für alle Ordner (Beiträge, Termine und Foren mit entsprechenden 

Unterordnern) verändert. Alle Benutzer, die das Standard-Profil haben, erhalten dadurch nur 

Leserechte auf die gesamte Arbeitsgruppe.  

 

Spezifische Ordner-Profile anpassen 
 

Wollen Sie ein bestehendes Standard-Profil für einen bestimmten Ordner innerhalb der 

Arbeitsgruppe ändern, ist dies möglich. 

In unserem Fall besteht das Standard-Profil lediglich aus Leserechten für die gesamte 

Arbeitsgruppe und den Beitrags-Ordnern, den Termin-Ordnern und dem Forums-Ordner. In 

der Regel ist es wenig sinnvoll, das Schreibrecht im Forums-Ordner für alle Standard-

Benutzer zu entfernen.  

Um das Schreibrecht für den Ordner „Forum“ dem Standard-Profil wieder hinzuzufügen, 

gehen Sie wie folgt vor: 

 

Wählen Sie in der entsprechenden Arbeitsgruppe den Forumsordner aus der linken 

Navigationsleiste aus. Im Arbeitsbereich sehen Sie nun den Forums-Bereich.  

 

 

 



 
 

 

Schritt 1: Die Berechtigungen des Profils 'Standard-Benutzer' müssen für diesen Ordner 

erweitert werden, deshalb klicken Sie bitte in der Navigationsleiste auf den Button „Ordner 

verwalten“   

 

Schritt 2: Nun wählen Sie den Bereich „Profile“  

 

 
 

 



Schritt 3: Es öffnet sich eine neu Ansicht. Hier können Sie die Profile entsprechend ändern.  

 

Schritt 4: Dazu wollen Sie eine neue Berechtigung für diesen Ordner anlegen. Definieren 

Sie, für welches Profil diese Änderung gelten soll, in dem Sie aus dem Pull-down-Menu das 

entsprechende Profil auswählen. In diesem Fall ist es das Profil „Standard-Profil“.  

 

 
 

 

Schritt 5: Wählen Sie nun „Schreiben“ und „Erlauben“ aus und klicken Sie dann auf 

„Hinzufügen“. Sie sehen nun unter 'Berechtigungen', dass für das Profil 'Standard-Benutzer' 

das Recht 'Schreiben' erlaubt ist. Das Recht 'Lesen' muss nicht explizit gesetzt werden, da 

das Standard-Profil dieses Recht schon besitzt. 

 

Wollen Sie weitere Profile verändern, gehen Sie bitte analog vor. Sie können die Ordner-

Rechte einschränken oder erweitern für jeden einzelnen Ordner. Dies gilt auch für die 

Unterordner bei den Beiträgen oder Terminen.  

 

Tipp:  
Um den Austausch in Ihrer Arbeitsgruppe zu fördern, empfehlen wir Ihnen die Rechte nur in 

wenigen Fällen einzuschränken. Insbesondere ist es dem Informations- und 

Wissensaustausch innerhalb einer Arbeitsgruppe sehr förderlich, wenn alle Mitglieder der 

Arbeitsgruppe Schreibrechte haben. Dies gilt für die Ordner Beiträge, Foren und Termine.  

 


