
 

Anbindung Externe in TeamsTeam 
 

Definition: 

Intern:  

• Mitarbeitende des bischöflichen Ordinariats & Außenstellen oder auch Ehrenamtliche, wenn 

sie bei Bedarf mit einer Non-Profit-Lizenz ausgestattet wurden. 

Extern:  

• Ehrenamtliche ohne Non-Profit Lizenz bei z.B. einmaliger Mitarbeit einer Veranstaltung  

• Externe (*nicht betrieblich, sondern rein technisch an externes System gebunden) z.B. 

Unternehmensberatung, Pfarreien-Mitarbeitende, Kita-Mitarbeitende  

 

Einladung von Externen zu TeamsTeam 
 

Als Besitzer:in eines TeamsTeam können Sie zu diesem beliebig Mitglieder (Intern) und Gäste 

einladen. Öffnen Sie dafür Microsoft Teams, wählen links in der Leiste Teams aus und klicken auf die 

drei Punkte rechts vom benötigten TeamsTeam aus. Wählen Sie in der Auswahl „Team verwalten“ aus. 

 

Es öffnet sich folgende Ansicht. Klicken Sie auf „Mitglieder“: 

 



 

Klicken Sie auf Mitglieder hinzufügen und geben in das sich öffnende Fenster die Mail-Adresse der 

Person ein, die Sie in das Team integrieren wollen. Interne Kontakte sind bereits hinterlegt. 

 

 

  



 

Ablauf zur Teilhabe an Teams nach Einladung 
 

Der oder die Externe bekommt nun auf die entsprechende Mail-Adresse zwei Einladungen. 

Nutzen Sie die erste Einladung und klicken Sie auf „Open Microsoft Teams“ oder folgend Sie dem 

dahinterliegenden Link. 

 

Wenn Sie bisher kein Profil bei Microsoft haben und die Mail-Adresse gänzlich unbekannt ist, müssen 

Sie, wie nachfolgend gezeigt, zunächst mit einem Code die Echtheit Ihrer Mail-Adresse bestätigen. Der 

Code wird an Ihre Mail Adresse geschickt. Kopieren Sie diesen und geben Sie ihn ein und klicken auf 

„Anmelden“: 

 



 

 

 

Es öffnet sich folgendes Fenster. Klicken Sie auf „Akzeptieren“: 

 

Es öffnet sich folgendes Fenster. Klicken Sie auf „Weiter“: 



 

 

Nun werden Sie für die Zuweisung Ihres Profils und für eine doppelte Authentifizierung aufgefordert 

die Authenticator-App von Microsoft auf einem Smartphone zu installieren oder wenn bereits 

vorhanden zu öffnen. Klicken Sie nach Bearbeitung auf „Weiter“. 

 

Nachfolgend werden Sie aufgefordert, ein Konto hinzuzufügen. Dafür wechseln wir in der Anleitung 

kurz auf die Ansicht im Smartphone. Sie können aber hier bereits auf „Weiter“ drücken. 

https://www.bsi.bund.de/DE/Themen/Verbraucherinnen-und-Verbraucher/Informationen-und-Empfehlungen/Cyber-Sicherheitsempfehlungen/Accountschutz/Zwei-Faktor-Authentisierung/zwei-faktor-authentisierung_node.html


 

 

Öffnen Sie die App auf Ihrem Smartphone. Je nachdem, wie viele Konten bereits bei Ihnen eingerichtet 

sind, ist der Authenticator bei Ihnen leer oder wie hier in unserem Beispiel (Bild 1) bereits mit einigen 

Konten gefüllt. Um, wie auf Ihrem Laptop aufgefordert, ein neues Konto zu hinterlegen, klicken Sie 

rechts oben auf das „+“ (Bild 1). Sie können nun wählen, um welche Art Konto es sich handelt (Bild 2). 

Im Beispiel wurde „persönliches Konto“ gewählt. Klicken Sie auf „QR-Code scannen“ (Bild 3). 

     

Zurück auf dem Laptop wird Ihnen, nachdem Sie in der letzten Ansicht „Weiter“ gedrückt haben, ein 

QR-Code angezeigt. Scannen Sie diesen mit der jetzigen Ansicht des Smartphones. Ist dies erledigt, 

klicken Sie auf „Weiter“. 



 

 

Nun wird ein Versuch gestartet, ob die Einrichtung auch funktioniert hat. Dafür wird auf dem Laptop 

eine Nummer ausgespielt, die Sie bitte nach automatischer Aufforderung in Ihrer App eintragen. 

  

Wenn alles funktioniert hat, wurden Sie genehmigt. Klicken Sie auf „Weiter“ und danach auf „Fertig“. 



 

 

 

Nun können Sie Microsoft Teams öffnen. Klicken Sie auf „Stattdessen die Web-App öffnen“. 



 

 

Stimmen Sie danach den Nutzungsbedingen einmalig zu. Dafür müssen diese einmal ausgeklappt 

werden. Klicken Sie auf „Akzeptieren“. 

 

Geschafft – Micrsoft Teams sollte sich nun öffnen. Speichern Sie den Link am besten als Favorit in 

Ihrer Lesezeichenleiste im Browser ab, um ihn immer griffbereit zu haben! 

Sie haben nun Zugriff auf alle hinterlegten Dateien und haben u.a. folgende Rechte: 

- Mit Mitgliedern des TeamsTeams, in das sie eingeladen wurden auch separat chatten 



 

- Dokumente mit der Datenschutzklasse "öffentlich" öffnen, bearbeiten, speichern und 

erstellen 

- Dokumente hochladen, löschen, herunterladen und lokal öffnen (bei 

Datenschutzklasse „öffentlich“) 

- an OneNote, Planner, Whiteboard etc. in den Kanälen mitwirken 

- Beiträge in den Kanälen erstellen 

- Ad hoc "Jetzt Besprechung" starten und darüber Teilnehmer:innen mit Link oder per 

Mail einladen/dazu bitten (keine Besprechungstermine erstellen) 

 

Ad hoc Besprechungen in Teams 
 

Sie können zwar keine Meetings ansetzen und planen, sich aber über einen Termin verständigen und 

dann ad hoc Besprechungen starten. Gehen Sie wie folgt vor. Klicken Sie auf einem Teams-Kanal oben 

rechts auf das kleine Kamera-Symbol und dann auf „Jetzt besprechen“. 

 

 

Starten Sie das Meeting. Zunächst sind Sie hier allein. Sie werden automatisch von Teams gefragt, ob 

und wie Sie Teilnehmende einladen wollen: 



 

 

Gehen Sie hier vor, wie es Ihnen am besten passt. Viel Spaß! 

 

 


