
Anleitung Anlegen Erstzugang 
 

1. Öffnen Sie im Browser entweder im Schulportal die 
MS Teams Kachel oder die MS365 Kachel. Alternativ 
können sie auch für MS Teams direkt im Browser 
teams.microsoft.com in die Adresszeile eingeben. 
 
Empfohlen: 
Laden Sie die Teams App auf ihr Endgerät und 
starten sie diese nach erfolgter Installation. 

 
 
2. Geben Sie als Anmeldenamen ihren Benutzernamen 

ein und klicken auf "Weiter".  
Hinweis: (vorname.nachname@ebs-elz.de) 

 
 
 
 

 
3. Geben Sie das mitgeteilte Erstzugangspasswort ein 

(Kombination aus 3 Buchstaben mit anschl. 5 
Zahlen). 

 
 
 
 
4. Im nächsten Schritt muss das Erstzugangspasswort 

gegen ein neues individuelles Passwort ersetzt 
werden. Dieses bitte aufschreiben! 
 
Tipp: Weitere Hinweise zum Erstellen sicherer 
Passwörter finden sich im Schulportal unter „Sichere 
Passwörter“. 
Unter „checkdeinpasswort.de“ kann die 
Passwortsicherheit getestet werden. 

 
 
5. Bestätigen Sie das nächste Fenster mit "Weiter". 
  



6. Kontoauthentifizierung:  
Sie müssen entweder mit ihrem 
Smartphone und/ oder mit ihrer 
PRIVATEN Mailadresse das schulische 
Konto authentifizieren.  
Hinweis: Dieses ist auch bei 
vergessenen Passwörtern wichtig! 

 
  
6a) Authentifizierungstelefon: 

Wählen Sie als Land "Deutschland" aus 
und geben dann ihre Mobilfunknummer 
ein. Klicken Sie anschließend auf "SMS 
an mich". 
In der direkt darauffolgenden SMS 
erhalten Sie eine Prüfnummer, geben 
Sie diese ein und Klicken auf 
"Überprüfen". 

 
  
6b) Authentifizierungsmail: 

Geben Sie ihre PRIVATE Mailadresse an 
und klicken auf "E-Mail an mich 
senden". 
In der direkt darauffolgenden E-Mail 
erhalten Sie eine Prüfnummer, geben 
Sie diese ein und Klicken auf 
"Überprüfen". 

 
 
7. Nach Einrichtung der Authentifizierung 

sollten grüne Häkchen zu sehen sein. 
Klicken Sie dann bitte auf "Fertig 
stellen". 

 
 
8. Damit ist die Einrichtung des schulischen Microsoft 365 Kontos abgeschlossen. 

 
9. Melden sie sich ggf. erneut mit ihrem neu vergebenen Passwort an. Sie können 

damit jetzt u.a. MS Teams sowie die Web-Versionen von Word, Excel und 
PowerPoint nutzen. 


