Gastzugriff auf Microsoft 365 Sharepoint Online

Nach erfolgter Abgabe eines Zugriffs-Antrags Uber die Website www.weg-parkring12a.at
und erfolgreicher Prifung folgt als nachster Schritt der Prozess zur Einrichtung eines
Gastzugriffs auf das Microsoft 365 Sharepoint DMS der WEG Parkring 12a:

1. Einladung als Gastnutzer

Sie werden durch das WEG Parkring 12a DMS Service aktiv per E-Mail als Gastbenutzer
zur Microsoft 365 Organisation ,,WEG Parkring 12a“ eingeladen.

Die Einladung erfolgt an die von Ilhnen im Zugriffs-Antrag angegebene E-Mail Adresse ,,E-
Mail-Adresse fiir DMS Zugriffs-Konto*.

Zum Zugriff benétigen Sie ein Microsoft-Konto (z. B. Outlook, Hotmail) oder ein
Microsoft Entra Konto (Geschafts-, Schul- oder Unikonto). Falls Sie noch kein
kompatibles Konto besitzen, empfehlen wir im Vorfeld ein personliches Microsoft
Konto anzulegen und dieses als DMS Zugriffs-Konto im Antrag anzufuhren. Hier kann ein
kostenloses Microsoft Konto erstellt werden: https://signup.live.com

Bitte Uberprifen Sie auch Ihren Spam- oder Junk-Mail Ordner, sollten Sie das
Einladungsmail nicht in lhrer Inbox finden.

2. Annahme der Einladung

Die eingeladene Person erhalt eine E-Mail mit dem Hinweis, dass sie zur
Zusammenarbeit eingeladen wurde. Beim Klicken auf den Link wird Uberpruft, ob fur die
E-Mail-Adresse bereits ein Microsoft-Konto (personlich oder geschaftlich) existiert.

WEG Parkring 12a hat Sie zum Zugriff auf Anwendungen in der 2 B
Organisation eingeladen D Festeingang

Microsoft Invitations im Namen von WEG Parkring 12a <invites@microsoft com= 1134 (vor 1 Minute)  fy = & 6
an richy ~
@ Reagieren Sie nur dann auf diese E-Mail, wenn Sie der unten angegebenen Organisation vertrauen. In seltenen

Fallen erhalten Personen betriigerische Einladungen von baswilligen Akteuren, die als serigse Unternehmen auftreten.
‘Wenn Sie diese Einladung nicht erwartet haben, gehen Sie vorsichtig vor.

Organisation: WEG Parkring 12a
Domane: weg-parkring12a. at

Wenn Sie diese Einladung akzeptieren, werden Sie zu https:/myapplications. microsoft. com/?tenantid=
cch2caal-7a28-4e13-932a-f336628b159a weitergeleitet.

Einladung annehmen — —<——————

Diese Einladungs-E-Mail kommt von WEG Parkring 12a {weg-parkring12a.at) und kann Werbeinhalte enthalten.
WEG Parkring 12a hat keinen Link zur Datenschutzerklarung zu lhrer Uberprifung angegeben. Microsoft
Corporation hat das Senden dieser E-Mail ermoglicht, aber den Absender oder die Nachricht nicht uberpruft.



http://www.weg-parkring12a.at/
https://signup.live.com/

In weiterer Folge kommt es darauf an, ob die von Ihnen bekanntgegebene, und flr die
Einladung verwendete E-Mail-Adresse bereits als Microsoft Konto registriert ist (dann
lesen Sie gleich hier bei Punkt 3. weiter!) oder Sie noch nicht Uber ein Microsoft Konto
verfugen (dann lesen Sie bitte weiter unten bei Punkt 4. weiter!).

3. Annahme der Einladung mit bestehendem Microsoft Konto

Falls die von lhnen angegebene E-Mail-Adresse bereits einem Microsoft-Konto
entspricht, wird dieses Konto mit der Microsoft 365 Organisation ,WEG Parkring 12a“
verbunden. Sie gelangen somit gleich auf ein Login-Fenster.

Das bestehende Konto kann in mehreren Formen existieren:

e personliches Microsoft Konto mit nativer E-Mail-Adresse:
z.B. @outlook.com, @hotmail.com, @live.com, @msn.com, indem Sie beim
Registriervorgang eine neue E-Mail-Adresse von Microsoft erstellt haben.

e personliches Microsoft Konto mit externer E-Mail-Adresse:
wenn Sie beim Registriervorgang fur das Microsoft Konto keine neue, native
Microsoft E-Mail Adresse anlegen, sondern eine vorhandene verwenden (z.B.
@gmail.com, @icloud.com oder jede andere beliebige benutzerdefinierte E-Mail-
Adresse), wird diese externe E-Mail-Adresse als Benutzername fur lhr
personliches Microsoft Konto verwendet.

B8 Microsoft

richy @richy-online.at

Geben Sie lhr Kennwort ein

3

Kennweort vergessen?

Code senden an richy@richy-online.at

i
e Geschifts-, Schul- oder Unikonto (Microsoft 365 Organisation):

falls Sie Uber eine E-Mail-Adresse einer Microsoft365 Organisation verfugen, kann
diese jedenfalls auch fur den Gastzugriff auf das DMS genutzt werden.

- Weiter unter Punkt 5!




Informationen zur Einwilligungsbenutzeroberflédche fiir den Gast

https://learn.microsoft.com/de-at/entra/external-id/redemption-experience#consent-
experience-for-the-guest

Anmerkung: Unter Anhang 1 finden Sie eine Tabelle mit weiteren Informationen zu den Arten von
Microsoft Konten.

4. Annahme der Einladung ohne vorhandenes Microsoft Konto

Falls noch kein Microsoft-Konto existiert, wird mit dem Annehmen der Einladung der
Prozess zur Erstellung eines Benutzerkontos gestartet. Beim Klicken auf den Link im E-
Mail wird Uberpruift, ob fur die E-Mail-Adresse bereits ein Microsoft-Konto (personlich
oder geschaftlich) existiert.

Manchmal kommt es auch vor, dass die Mail-Adresse bereits einem Microsoft Konto
entspricht, obwohl Sie dies noch gar nicht wissen. In diesem Fall werden Sie zur
Anmeldung mit Benutzername und Passwort aufgefordert’. In diesem Fall springen Sie
bitte zuriick zu Punkt 3!

Falls tatsachlich noch kein Microsoft Konto mit der von lhnen angegebenen E-Mail-
Adresse existiert, werden Sie durch einen Anmeldeprozess gefuhrt, bei dem in der Regel
Multifaktor-Authentifizierung (MFA) Gber die Microsoft Authenticator App eingerichtet
wird.

Folgender Ablauf ist beispielhaft und kann maéglicherweise leicht abweichen, hier wurde
die Test-E-Mail-Adresse richy@richy-online.at verwendet, mit der noch kein Microsoft

Konto existiert:

1. Eswird automatisch ein Gastbenutzer-Konto in der Organisation mit der E-Mail-
Adresse als Benutzernamen angelegt.

BY Microsoft

B® Microsoft
richy@richy-online.at
Sign in

We'll send a code to richy@richy-online.at to sign
you in.

' Falls Sie kein Passwort haben oder es nicht mehr wissen, nutzen Sie bitte die ,,Passwort vergessen
Funktion®. Sofern Sie das Konto nicht mehr herstellen kénnen, wenden Sie sich bitte an service@weg-
parkring12a.at unter Bekanntgabe einer alternativen E-Mail-Adresse flir den DMS Zugriff.


https://learn.microsoft.com/de-at/entra/external-id/redemption-experience#consent-experience-for-the-guest
https://learn.microsoft.com/de-at/entra/external-id/redemption-experience#consent-experience-for-the-guest
mailto:richy@richy-online.at
mailto:service@weg-parkring12a.at
mailto:service@weg-parkring12a.at

2. MitKlick auf ,,Send Code“ wird ein Code wird per E-Mail an diese E-Mail-Adresse
geschickt, der im ndchsten Schritt das rechtmaBige Vorhandensein dieser E-
Mail-Adresse verifiziert.

Your WEG Parkring 12a account verification code Posteingang x

WEG Parkring 12a (via Mi
anrichy v

Bf Zielsprache: Deutsch X
WEG Parkring 12a

Account verification code

To access WEG Parkring 12a's apps and resources, please use the code below for account verification. The code will only work for 30 minutes.

Account verification code:

13915998

3. AnschlieBend werden Sie aufgefordert, das Konto mittels der Microsoft
Authenticator App abzusichern. Laden Sie sich dazu die Microsoft Authenticator
App aus dem App Store und folgen Sie den weiteren Anweisungen.

B® Microsoft
richy@richy-online.at

Let's keep your account secure

We'll help you set up another way to verify it's you.
Follow the prompts to download and set up the
Microsoft Authenticator app.

Use a different account

Learn more about the Microsoft Authenticator app

WEG Parkring 12a

wJ

Keep your account secure

Microsoft Authenticator

e Start by getting the app
On your phone, install the Microsoft Authenticator app. Download now

After you install the Microsoft Authenticator app on your device, choose "Next".

1 want to use a different authenticator app



WEG Parkring 12a ?

Keep your account secure

Microsoft Authenticator

Set up your account

If prompted, allow notifications. Then add an account. and select “Work or school”.

WEG Parkring 12a

Keep your account secure

Microsoft Authenticator

Scan the QR code

Use the Microsoft Authenticator app to scan the QR code. This will connect the Microsoft Authenticater app with
your acco unt.

the QR code, choose "Next".

v | I

FAZIT:

Da fur die von lhnen angegebene E-Mail-Adresse weder ein personliches Microsoft-
Konto, noch ein Geschaftskonto existiert, wird fur Sie automatisch die sogenannte OTP-
Methode (One-Time Passcode) als Authentifizierungsmethode fur Gastzugriffe genutzt.
Das heiBt Sie bekommen bei jedem Login in eine berechtigte Anwendung einen One-
Time Passcode an die E-Mail-Adresse geschickt.

Ein Passwort wird in diesem Prozess nicht gesetzt, da die Authentifizierung eben tber
OTP bzw. erganzend tUber MFA (Multi-Factor-Authentication via Authenticator App) lauft.

5. Zugriff auf berechtigte Microsoft 365 Anwendungen

Nach Abschluss des Setups und der Zuweisung der Berechtigungen im DMS durch das
DMS Service Team wird dem Benutzer Zugriff auf die freigegebenen Ressourcenim
M365-Tenant gewahrt:

WEG Parkring 12a Dokumentenmanagement-System (Microsoft 365 Sharepoint
Online): https://wegparkring12a.sharepoint.com/



https://wegparkring12a.sharepoint.com/

Anhang 1: Wichtig zu unterscheiden: Personliches Konto vs. Geschafts-/Schulkonto

Merkmal Personliches Microsoft-Konto Geschifts-/Schulkonto (Microsoft
Entra ID)

Typ Far Privatpersonen Fir Organisationen / Unternehmen

Verwaltung Selbstverwaltet Durch IT/Admins im M365-Tenant

Anmeldung bei M365

Nur als Gast Vollmitglied im Tenant
Tenant
. Beliebig (inkl. Gmail, eigene Muss mit dem M365-Tenant verbunden
E-Mail-Adresse . ]
Domains) sein

Passwort zuriicksetzen Nur durch den Benutzer Kann ggf. durch Admin gedndert werden
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