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Gästezugriff in Office 365 ermöglicht, Inhalte mit Personen außerhalb der 
eigenen Organisation zu teilen.  
 

1. Wie funktioniert es? 

Grundsätzlich dürfen alle Nutzer einen Gast in eine Gruppe einladen, in der sie 
selbst Mitglied sind. Wenn der einladende Nutzer allerdings nicht Besitzer der 
Gruppe ist, wird eine Genehmigung vom Besitzer eingefordert.  
 

2. Was können Gäste tun? 
 

Ein Gast hat nur Zugriff auf die Gruppen, in der er oder sie eingeladen wurde. 
In der Gruppe selbst hat er oder sie folgende Rechte: 

 

 
Eine ausführliche Dokumentation, welche Rechte Gäste speziell in Teams 
erhalten, findet sich hier: https://docs.microsoft.com/de-
at/microsoftteams/guest-experience 
  

Funktion Für Gastbenutzer zulässig? 

Erstellen einer Gruppe Nein 

Hinzufügen/Entfernen von Gruppenmitgliedern Nein 

Löschen einer Gruppe Nein 

Beitreten zu einer Gruppe Ja, durch Einladung 

Beginnen einer Unterhaltung Ja 

Antworten auf eine Unterhaltung Ja 

Suchen nach einer Unterhaltung Ja 

@Erwähnung einer Person in der Gruppe Nein 

Anheften/Favorisieren einer Gruppe Nein 

Löschen einer Unterhaltung Ja 

Kommentieren von Nachrichten mit "Gefällt mir" Nein 

Verwalten von Besprechungen Nein 

Anzeigen des Gruppenkalenders Nein 

Ändern von Kalenderereignissen Nein 

Hinzufügen eines Gruppenkalenders zu einem 
persönlichen Kalender 

Nein 

Anzeigen und Bearbeiten von Gruppendateien Ja, wenn vom Mandantenadministrator 
aktiviert 

Zugriff auf das OneNote-Gruppennotizbuch Ja, Zugriff über Willkommens-E-Mails 

Durchsuchen von Gruppen Nein 

https://docs.microsoft.com/de-at/microsoftteams/guest-experience
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3. Konfiguration  

Folgende Einschränkungen können im Admin Center für Gäste festgelegt 
werden: 
 
Für die gesamte Organisation (also alle Nutzer/alle Gruppen): 
• Gäste können in Gruppen auf geteilte Inhalte zugreifen (z. B. Sharepoint 

Files) – wenn dies deaktiviert ist erhalten die Gäste keine Gruppenmails 
und können nur auf explizit mit ihnen geteilten Inhalten zugreifen 

• Gruppenbesitzer können Gäste in ihre Gruppe einladen  
• Gäste haben nur beschränkten Zugriff auf das Active Directory 
• Administratoren und Nutzer mit „Einlader“-Roller dürfen Gäste einladen 
• Gruppenmitglieder dürfen Gäste einladen 
• Gäste können Gäste einladen 
• Gäste dürfen nur von einer bestimmten Domäne eingeladen werden 

 
Es ist nicht möglich, das Einladen von Gästen nur in bestimmten Gruppen 
zuzulassen. Es ist allerdings möglich, es allgemein zu erlauben und dann für 
spezifische Gruppen zu sperren. 
 

4. Teams-spezifische Konfiguration 

In Teams dürfen nur Besitzer Gäste einladen. Global (also für alle Teams) 
können folgende Einstellungen für Gäste definiert werden: 
 

 



 

 

 

 
 
 
Die Besitzer können für ihr Team über die Teams-Benutzer-Oberfläche noch 
folgende Einschränkungen festlegen: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

5. Nützliche Links:  

 
• https://docs.microsoft.com/en-us/microsoft-365/admin/create-

groups/manage-guest-access-in-groups?view=o365-worldwide 
 

• https://support.office.com/en-us/article/adding-guests-to-office-365-
groups-bfc7a840-868f-4fd6-a390-
f347bf51aff6?WT.mc_id=365AdminCSH&ui=en-US&rs=en-US&ad=US 
 

• https://support.office.com/en-us/article/add-guests-to-a-team-in-teams-
fccb4fa6-f864-4508-bdde-256e7384a14f 
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