
INTER

TEXT

Für unsere Seminare nutzen wir Microsoft 365 Teams:

Wir installieren die MS 365 App auf einem Endgerät (bestenfalls Laptop / PC / Tablet). 
Mit großem Bildschirm arbeitet es sich am besten.

Wir installieren zusätzlich die Authenticator App auf dem Handy. Damit generieren wir
das Passwort für die sichere Anmeldung.

Auf 12 Folien erhältst du hier:
Checkliste
Schnellanleitung
Step by Step - Anleitung in kleinen Schritten

Erste Anmeldung bei Microsoft 365
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Checkliste

zur Installation der App:
Handy ( Android / Apple)
mit funktionierender
Kamera 

Deine E-Mail vom DRK mit Betreff:
“Zugangsdaten MS Office 365"

Benutzername (12345@fwd-drk-rlp.de) 
+ 
Einmalkennwort

Internet / WLAN

Endgerät zum Arbeiten:
Laptop / PC /Tablet
mit funktionierender Kamera, Mikro & Ton
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 Zeit & Ruhe
ca. 15 min. 

Papier & Stift

Du brauchst: 



Schnellanleitung
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wichtige Schritte kurz & übersichtlich

Am PC: Öffne: https://aka.ms/mfasetup in deinem Browser

Du änderst das Einmalkennwort, notiere dir das neue Kennwort auf Papier

Du scannst den QR Code der dir am PC angezeigt wird  mit der Authenticator
APP auf deinem Handy 

Bestätige die Anmeldung auf dem Handy

Jetzt kannst du dich bei Teams oder anderen APPS von M365 anmelden

Gebe hier Nutzername und Passwort an (die du per Mail erhalten hast)

Wähle: “Geschäfts-, Schul- oder Unikonto hinzufügen”

Lade dir die “Microsoft Authenticator App auf dein Handy
Dann: Handy zur Seite legen

https://aka.ms/mfasetup


Step by Step
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am Handy: Herunterladen der App Microsoft Authenticator

App Store (Apple)Playstore (Android)

Gehe auf dem Handy in den Google Play oder Apple Play Store. 

Gebe im Suchfeld: “Microsoft Authenticator” ein. So sieht das Logo aus.
Lade dir die App herunter & lege das Handy dann zur Seite.

oder



Step by Step
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am Laptop / PC / Tablet: Microsoft anmelden

Öffne hier jetzt: https://aka.ms/mfasetup 

Öffne deinen Browser am Laptop/PC/Tablet.
Gehe dort in den “Inkognito Modus* 
(*dazu klickt man auf die drei Punkte oben rechts und wählt “Inkognito” oder
“In-Private Fenster” aus)

Melde dich mit deinen Daten aus der E-Mail
“Zugangsdaten MS Office 365” an:

Nutzername: xxxx@fwd-drk-rlp.de
Kennwort: Einmal-Passwort

https://aka.ms/mfasetup


Step by Step
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Zusätzlich Sicherheit: Auswahl Microsoft
Authenticator

Gib ein eigenes Kennwort ein (Merke es dir!)
Nutze: Groß/klein + Zahl + Sonderzeichen

Klicke auf “Weiter” - Du hast die App ja bereits
installiert!

Öffne auf deinem Handy den Authenticator:
Erlaube Mitteilungen!

Vergabe Kennwort



Step by Step
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Verknüpfung von Authenticator (Handy) & Konto-Anmeldung (PC) 

Scanne den QR Code den du auf deinem
Computer siehst mit der App vom Handy

Konto hinzufügen (+) Wähle: Geschäfts, oder
Schulkonto aus!

Bestätige die Verbindung



Step by Step
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Authenticator

Handy: Anmeldung bestätigen & klicken
(Nummer eingeben)

am PC: klicke auf weiter

am PC: Erfolgreich” → Fertig/ Weiter



Step by Step
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“Schützen sie ihr Konto”

Es wird ein mehrstelliger Code an deine
E-Mailadresse gesendet. Dies dauert 2-
3 Minuten. Gebe diesen hier ein.

Es wird eine weitere Sicherheitsabfrage hinterlegt

Klicke Fertig/ Weiter

Wähle Angabe der Handynummer oder sonstige,
z.B. deine private E-Mailadresse (empfohlen)



Step by Step
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MS Teams 

Du siehst jetzt folgende Webseite: 

Klicke auf “Meine Apps”. Dort siehst du jetzt alle Verfügbaren Apps.



Step by Step
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Teams öffnen

Du kannst jetzt Teams öffnen.



Häufige Probleme
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Kein QR Code?
= Seite neu laden
= Wähle: “App neu einrichten”

Kein Push auf Handy?
= Prüfe: Handy online?
              Mitteilungen erlaubt?
              App öffnen & Code ablesen
Handy verloren?
= Gib uns Bescheid!

Frage bei uns im Team nach

Hotline: 06131 2828-1380

TechnikFWD@lv-rlp.drk.de

Kontakt & Hilfe

Denk daran: Du brauchst bei jeder Anmeldung dein Handy mit dem
Authenticator! Immer: Geschäfts/ Schulkonto auswählen!

Dir fehlt ein passendes Endgerät (Laptop, Tablet,
PC)
= Gib uns Bescheid oder frag deine Einsatzstelle,
ob sie dir für Online-Seminare ein Gerät zur
Verfügung stellen können

Stand 09/2025


