
Herzlich willkommen zu  
External Collaboration mit Microsoft Teams

Erfahren Sie in dieser Anleitung, wie Sie sich mit ihrer Firmen-
Mailadresse bei einem Microsoft Team anmelden können, das Ihnen als 
Service von Munich Re angeboten wird. Diese Anleitung richtet sich an 
externe Gäste eines Microsoft Teams. 

Voraussetzungen

	−Ein Munich Re-Mitarbeiter hat Sie mit Ihrer Firmen-E-Mail-Adresse 
einem Team als Gast hinzugefügt.

	− 	Verwenden Sie bitte einen geeigneten aktuellen Browser (z. B. Chrome 
oder Edge). Andere Browser (z. B. MS Internet Explorer) sind nicht 
geeignet. 

	− 	Außerdem benötigen Sie einen Telefonanschluss oder die 
Authenticator App für die zwingend erforderliche Multifaktor-
Authentifizierung

	− 	Wir empfehlen die Nutzung der Authenticator App, da Sie sich sonst in 
regelmäßigen Abständen neu authentifizieren müssen.

Durchzuführende Schritte  
(sowohl bei vorhandenem Office 365-Konto als auch ohne 
eigenes Office 365-Konto): 

In Ihrem Posteingang finden Sie eine E-Mail von Microsoft Teams 
(noreply@email.teams.microsoft.com) mit dem Hinweis „Sie wurden als 
Gast zu Munich Re in Microsoft Teams hinzugefügt“. Öffnen Sie das Team 
aus dieser E-Mail heraus, indem Sie auf Microsoft Teams öffnen klicken. 
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Sie werden automatisch zur nächsten Seite weitergeleitet, auf der  
Sie die Zustimmung zur Verarbeitung Ihrer Daten erteilen, um in 
Übereinstimmung mit den Richtlinien ein Konto zu erstellen, zu steuern 
und zu verwalten. Es öffnet sich automatisch ein neues Fenster. Klicken  
Sie auf Akzeptieren.
		

Sie erhalten nun die Aufforderung Microsoft Teams zu öffnen, was Sie 
durch Anklicken bestätigen.

		

Der Startbildschirm von Teams wird nun angezeigt und Sie können sich 
entscheiden, welche Teams-Version Sie nutzen möchten. Sie können hier 
z. B. Stattdessen die Web-App verwenden anklicken, um Teams in Ihrem 
Browser zu öffnen.

Ihnen wird mitgeteilt, dass zum Schutz Ihres Kontos weitere Informationen 
nötig sind. Bitte ändern Sie nicht das Konto und klicken Sie auf Weiter.
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Sie werden nun aufgefordert, die MFA (Multi-Faktor-Authentifizierung)  
für den Zugang zum Office 365 Tenant der Munich Re Group einzurichten. 
Standardmäßig wird davon ausgegangen, dass Sie die Microsoft 
Authenticator-App verwenden, was wir auch ausdrücklich empfehlen. 
Klicken Sie hierfür in den beiden nächsten Fenstern auf Weiter. Möchten 
Sie eine andere Authentifizierungsmethode nutzen, klicken Sie auf Ich 
möchte eine andere Methode einrichten  
(siehe Authentifizierung mit Telefon).

Im Folgenden wird das Vorgehen mit der Authenticator App von Microsoft 
beschrieben. Die App finden Sie im App Store. Installieren Sie diese App, 
bevor Sie mit der Anmeldung fortfahren. Scannen Sie den QR-Code in der 
Anmeldemaske mit der Authenticator App. Klicken Sie auf Weiter.

 
Die Authentifizierung über die Authenticator App wird nun getestet. 
Genehmigen Sie dazu die Anfrage in Ihrer Authenticator App auf Ihrem 
Smartphone.

		

Sie sehen nun ein positives Testergebnis. Wenn Sie eine zusätzliche 
weitere Anmeldemethode einrichten möchten, klicken Sie auf den Link  
Ich möchte eine andere Methode einrichten. Andernfalls klicken sie auf 
Weiter.
		

Melden Sie sich nun mit Ihrem Microsoft-Konto an. Geben Sie dazu Ihr 
Passwort ein.
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Genehmigen Sie den Zugriff in der Authenticator App auf Ihrem 
Smartphone.
		

Im Anschluss daran werden Sie gebeten, die Nutzungsbedingungen zu 
akzeptieren. Damit ist der Anmeldevorgang abgeschlossen und Sie können 
aktiv in dem jeweiligen Team arbeiten.
		

Authentifizierung mit Telefon

Sie haben die vorherige Beschreibung bis zum Punkt 6 durchgeführt und 
entscheiden sich nun für die Authentifizierung mit einer anderen Methode.
Klicken Sie dazu auf Ich möchte eine andere Methode einrichten.
		

Wählen Sie in der Liste Telefon aus und bestätigen Sie Ihre Auswahl.

		

Geben Sie die Telefonnummer an, mit der Sie sich authentifizieren 
möchten. Wenn Sie ein Smartphone nutzen, können Sie sich eine SMS  
mit einem Code schicken lassen oder einen Anruf erhalten.
Nutzen Sie ein Festnetztelefon, wählen Sie bitte Anruf an mich.

In unserem Beispiel wählen wir Anruf an mich, da Microsoft die  
SMS-Funktion voraussichtlich einstellen wird.
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Sie erhalten einen automatisch generierten Rückruf auf die von Ihnen 
angegebene Telefonnummer, die Sie mit # bestätigen müssen.

Wenn das Telefon erfolgreich registriert wurde, klicken Sie auf Weiter.

Sie sehen nun die von Ihnen gewählten Authentifzierungsmethoden und 
können die Authentifizierung nun abschließen.

Im Anschluss daran werden Sie gebeten, die Nutzungsbedingungen zu 
akzeptieren. Damit ist der Anmeldevorgang abgeschlossen und Sie können 
aktiv in dem jeweiligen Team arbeiten.

Überblick über Teams

Wenn Sie Teams noch nicht kennen, erhalten Sie hier einen  
ersten Überblick:
Klicken sie hier für Infos zu Teams

Hinweis für Teams-Nutzer

Wenn Sie Teams in Ihrem Unternehmen nutzen, können Sie oben rechts im 
Teams-Fenster zwischen den beiden „Teams-Welten“ umschalten.
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