Anbindung Externe in TeamsTeam

Definition:

Intern:

¢ Mitarbeitende des bischoflichen Ordinariats & AuBenstellen oder auch Ehrenamtliche, wenn
sie bei Bedarf mit einer Non-Profit-Lizenz ausgestattet wurden.

Extern:
e Ehrenamtliche ohne Non-Profit Lizenz bei z.B. einmaliger Mitarbeit einer Veranstaltung

e 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 konnen Sie zu diesem beliebig Mitglieder (Intern) und Gaste
einladen. Offnen Sie dafiir Microsoft Teams, wahlen links in der Leiste Teams aus und klicken auf die
drei Punkte rechts vom benétigten TeamsTeam aus. Wahlen Sie in der Auswahl ,Team verwalten” aus.

» @ EXT-PRI-BSUE-IT-Lotsen eV
» DSFA Bistum M2 > Ausblenden

£03 Team verwalten
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TJ Team I8schen

Es 6ffnet sich folgende Ansicht. Klicken Sie auf ,Mitglieder”:
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Test Kanal Termin Il Empfobie
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Klicken Sie auf Mitglieder hinzufligen und geben in das sich 6ffnende Fenster die Mail-Adresse der
Person ein, die Sie in das Team integrieren wollen. Interne Kontakte sind bereits hinterlegt.

e EXT-PRJ-BSUE-IT-Lotsen Kanile Mitglieder Ausstehende Anforder... Einstellungen Analysen Apps Tags

-+ Mitglied hinzufiigen Mitglieder

v Besitzer (8)

Mitglieder zu ,,EXT-PRJ-BSuE-IT-Lotsen” hinzufiigen

Beginnen Sie mit der Eingabe eines Namens, einer Verteilerliste oder einer
Sicherheitsgruppe, die Sie Ihrem Team hinzufiigen méchten. Sie kdnnen auch Personen
auBerhalb Ihrer Organisation als Géste hinzufiigen, indem Sie ihre E-Mail-Adressen
eingeben. Personen auBerhalb lhrer Organisation erhalten eine E-Mail, in der sie dartber
informiert werden, dass sie hinzugefugt wurden. Informationen zum Hinzufiigen von
Gasten

max-mustermann@mailadresse.com

e Méchten Sie il .com als Gast hinzuftigen?

Abbrechen Hinzufiigen




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.
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Wenn Sie bisher kein Profil bei Microsoft haben und die Mail-Adresse ganzlich unbekannt ist, miissen
Sie, wie nachfolgend gezeigt, zunachst mit einem Code die Echtheit Ihrer Mail-Adresse bestatigen. Der
Code wird an Ihre Mail Adresse geschickt. Kopieren Sie diesen und geben Sie ihn ein und klicken auf
»Anmelden“:

v B el hem<onoamedes X+

© Addons store 2y B P

n-bahr g de
Anmelden
Wir senden einen Code zur Anmeldung an n-bahr@ guilbde.

Verwenden eines Zertifikats oder einer Smartcard




lhr Bistum Limburg-Kontopriifcode

€ Antworten | %) Allen antworten | —> Weiterleiten

Bistum Limburg (tiber Microsoft) <acc
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Bistum Limburg

Kontoprufcode

Verwenden Sie fiir den Zugriff auf Apps und Ressourcen von Bistum Limburg den folgenden Code zur Kontoverifizie-

rung. Der Code funktioniert nur fiir 30 Minuten.

Kontopriifcode:

19413036
Wenn Sie keinen Code angefordert haben, kénnen Sie diese E-Mail ignorieren.

Datenschutzerklarung | Impressum

Microsoft Corporation, One Microsoft Way, Redmond, WA 98052
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Code eingeben

Wir haben einen Code an n-bahrGiglde gesendet

Es 6ffnet sich folgendes Fenster. Klicken Sie auf ,,Akzeptieren”:

D @ O 5 wirenkoommen x|

<« C @ 3 htepsy/loginmicrosoftonline.com/commonyfederation/oautn2msa

n-bahr@outlook de

Angeforderte Berechtigungen von:

Bistum Limburg
bistumlimburg onmicrosoft.com

Durch Akzeptieren gestatten Sie dieser Organisation
Folgendes
\/ Ihre Profldaten empfangen

N/ Ihre Aktivitat erfassen und protokollieren

v Ihre Profilgaten und Aktivitatsdaten vervenden

Berechtigu
akeualisieren.
e Informatianen

Diese Ressource wird nicht von Microsoft freigegeben.

Nutzungsbesingungen  Datenschutz und Cookies  Hattungsaussehiuss

Es 6ffnet sich folgendes Fenster. Klicken Sie auf ,Weiter":
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Weitere Informationen erforderlich

Ihre Qrganisalion benaligt weitere Informationen, um lhy
Kanta sicher 7u haiten. Bavor Sie Anderungen an Ihren
Sicherheitsinformationen vornehmen, missen Sie die Multi-
Faktor-Authentifizierung abschliefen

And

Konto verwenden

Weitere Informationen

Nutzusgabecingurgen  Ditenachute und Cookics  Hakungususschlus: -«

Nun werden Sie fiir die Zuweisung lhres Profils und fiir eine doppelte Authentifizierung aufgefordert
die Authenticator-App von Microsoft auf einem Smartphone zu installieren oder wenn bereits
vorhanden zu 6ffnen. Klicken Sie nach Bearbeitung auf ,Weiter"”.
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Schitzen Sie |hr Konto

Microsoft Authenticator

e Rufen Sie zuerst die App ab.

Installieren Sie die Microsoft Authenticator-App auf lhrem Smartphone. Jetzt herunterladen

Nachdem Sie die Microsoft Authenticator-App auf lhrem Gerat installiert haben, wahlen Sie
“Weiter"

Nachfolgend werden Sie aufgefordert, ein Konto hinzuzufiigen. Daflir wechseln wir in der Anleitung
kurz auf die Ansicht im Smartphone. Sie kénnen aber hier bereits auf ,Weiter” driicken.


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

Schitzen Sie |hr Konto

Microsoft Authenticator

Konto einrichten

Lassen Sie bei Aufforderung Benachrichtigungen zu. Fligen Sie dann ein Konto hinzu, und
wahlen Sie die Option fiir ein Geschafts-, Schul- oder Unikonto aus.

Offnen Sie die App auf Ihrem Smartphone. Je nachdem, wie viele Konten bereits bei Ihnen eingerichtet
sind, ist der Authenticator bei lhnen leer oder wie hier in unserem Beispiel (Bild 1) bereits mit einigen
Konten gefiillt. Um, wie auf lhrem Laptop aufgefordert, ein neues Konto zu hinterlegen, klicken Sie
rechts oben auf das ,+" (Bild 1). Sie kdnnen nun wahlen, um welche Art Konto es sich handelt (Bild 2).
Im Beispiel wurde ,personliches Konto"” gewahlt. Klicken Sie auf ,QR-Code scannen” (Bild 3).
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Konto hinzufiigen Konta hinzufiigen

Azure AD

WELCHE ART WON KONTO FUGEN SIE HINZU? WELCHE ART ¥ON KONTO FUGEN SIE HINZU?
N.Bahr@bistumlimburg.de

B reconions koo B renerienea oro >
Bistum Trier
n.bahr_bistumlimburg. de#EXT#0B.. BE cosonnts-oae sonuoro B Goccruts cor st
Azure AD JON  cieres (Google, Facebook usi) . Anderes (Google, Facehook usw.)

N.Bahr&itbistumlimburg.cnmicroso. ..

Personliches Konto
Bistum Limburg hinzufiigen
N.Bahr@bisturmnlimburg.de

QR-Code scannen

Bistum Limburg -
n-bahr outlook.de#EXT#@bisturnii... Bei Microsaft anmelden

Abbrechen

(D) Wenn Sie mit larem persériichen Kerto angemeldet () Wenn Sie mit Ihrem persinlichen Konlo sngemeldet
sind, sind alle gespeicherten Kenmwirter, Adressen sind, sind alle gespeicherten Kenmworler, Adressen
und anderen automatisch ausgefillien Informatianen und anderen autamatisch ausgefiilien Informationen

Zuriick auf dem Laptop wird Ihnen, nachdem Sie in der letzten Ansicht ,Weiter” gedriickt haben, ein
QR-Code angezeigt. Scannen Sie diesen mit der jetzigen Ansicht des Smartphones. Ist dies erledigt,
klicken Sie auf ,Weiter*.
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BISTUM UMBURG

Schitzen Sie |hr Konto

Microsoft Authenticator

QR-Code scannen

Verwenden Sie die Microsoft Authenticator-App, um den QR-Code zu scannen. Auf diese Weise wird die
Microsoft Authenticator-App mit lhrem Konto verkniipft.

Nachdem Sie den QR-Code gescannt haben, wahlen Sie “Weiter".

‘ Das Bild wird nicht gescannt?

oo |

Nun wird ein Versuch gestartet, ob die Einrichtung auch funktioniert hat. Dafiir wird auf dem Laptop
eine Nummer ausgespielt, die Sie bitte nach automatischer Aufforderung in lhrer App eintragen.

B DR ersan e e e et x [

16:08

€ O @ O hesmysigtinsmicesofteomregiste EER S R B _ :
= Authenticator

Azure AD
N Prabefihiet el i Aa

Schitzen Sie |hr Konto Miichten Sie sich anmelden?

Bistur

banr_outlor ke ismiimourg Bl

anmic m

anf

Nein, ich bin es nicht

meldung ein. 5
o Probieren wir es aus
nei, die wir an thre App: senden, indem Sie die

80

Ja

Microsolt Authenticator E‘I Goben i o gzl Mo o

©rvwn ey
n-bahr_outlook de¥EXT#@bistumli..

Zuriick

1 ABG BEF
2 5 8
s L

0 @

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

Schiitzen Sie lhr Konto

Microsoft Authenticator

Benachrichtigung genehmigt
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Schitzen Sie lhr Konto

Erfolgreich!

Sehr gut! Ihre Sicherheitsinformationen wurden erfolgreich eingerichtet. Klicken Sie auf "Fertig”, um die
Anmeldung fortzusetzen,

Standardanmeldemethode:

=
Microsoft Authenticator

Nun kénnen Sie Microsoft Teams 6ffnen. Klicken Sie auf ,Stattdessen die Web-App 6ffnen”.



J @ [ @ AnUnterhaltung teilnehmen x |+
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Diese Website versucht, Microsoft Teams zu 6ffnen.
M lCrOSOft Tea ms https://teams.microsoft.com méchte diese Anwendung &ffnen.

[ teamsmicrosoftcom immer erlauben, Links dieser Art in der zugeharigen App zu offnen

Besser verbunden bleiben mit der Teams-Desktop-App

Windows-App herunterladen Stattdessen die Web-App verwenden

Haben Sie die Teams-App schon? Jetzt starten

Datenschutz und Cookies

Offenlegung gegeniiber Dritten

Stimmen Sie danach den Nutzungsbedingen einmalig zu. Daflir miissen diese einmal ausgeklappt
werden. Klicken Sie auf ,Akzeptieren”.
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n-bahr@outlook.de
Nutzungsbedingungen von Bistum Limburg
Um auf Bistum Limburg-Ressource(n) zugreifen zu kénnen, miissen Sie die Nutzungsbedingungen lesen.
v

[ Nutzungsbedingungen

Klicken Sie auf Akzeptieren, um zu bestatigen, dass Sie die Nutz. bedingungen gelesen und len haben.

Geschafft — Micrsoft Teams sollte sich nun 6ffnen. Speichern Sie den Link am besten als Favorit in
lhrer 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 "6ffentlich" 6ffnen, bearbeiten, speichern und
erstellen
- Dokumente hochladen, I6schen, herunterladen und lokal 6ffnen (bei
Datenschutzklasse ,6ffentlich”)
- an OneNote, Planner, Whiteboard etc. in den Kanalen mitwirken
- Beitrdge in den Kanalen erstellen
- Ad hoc "Jetzt Besprechung" starten und dariiber Teilnehmer:innen mit Link oder per
Mail einladen/dazu bitten (keine Besprechungstermine erstellen)

Ad hoc Besprechungen in Teams

Sie kdnnen zwar keine Meetings ansetzen und planen, sich aber tiber einen Termin verstandigen 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®.
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Ich habe oben in diesem Kanal eine Registerkarte hinzugefligt. Probieren Sie diese aus!
Teams und Kanile

@ EXT-PRI-BSUE-IT-Lotsen i Hlisabeth @ Bistum Limb...
Allgemein
Go

01 /& Kommunikation und I Ko...

02 @ Spielwiese und Testen N, Antworten

03 1? Fragen und Antworten

Test Kanal Termin Il I N, nebahr (Gast) 1625

Alle lhre Teams anzeigen

Test, was Externe alles kdnnen und diirfen ;)
Beitrage erstellen o

@
Co

N, Antworten

[ Einen Beitrag starten

Starten Sie das Meeting. Zunachst sind Sie hier allein. Sie werden automatisch von Teams gefragt, ob
und wie Sie Teilnehmende einladen wollen:
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Kopieren und teilen Sie den Link, um jemanden
einzuladen.

Besprechungslink kopieren

Teilnehmer*innen hinzufiigen

Per Standard-E-Mail teilen

Gehen Sie hier vor, wie es lhnen am besten passt. Viel Spal3!



