
Umstellung auf Microsoft 365 - Die Newsletter-Reihe im Gesamtüberblick

Teil 1 - Aufgaben und Herausforderungen
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Teil 4 -  Mehrere Domains und E-Mail-Adressen organisieren und einrichten – Tipps und Don’ts

Es folgen in den nächsten Monaten in jedem Newsletter neue Beiträge zum Thema. Und auch aktuelle 
Schwachstellen werden in den Newslettern thematisiert. 

Teil 1 - Aufgaben und Herausforderungen

Microsoft 365 ist mehr als nur ein Outlook in der Cloud und hinter Outlook steckt mehr als nur ein E-Mail-
Postfach mit Kalender. Wer eine gewachsene Unternehmens-IT-Struktur teilweise oder ganz in die Cloud 
verlagern möchte, um moderner, flexibler und effizienter arbeiten zu können, muss sich – auch als organisa-
torischer und nicht als technischer Begleiter – mit einigen Begriffen und der grundlegenden Struktur 
beschäftigen. Accounts, Benutzerprofile, persönliche und gemeinsam genutzte E-Mail-Postfächer, Sammel- 
und Funktionspostfächer, Kalender, Gruppen, gespeicherte Daten, geteilte Daten – so viele Begriffe. 

Doch was ist was und was ist bei einem Umstieg auf Microsoft 365 zu beachten? Wir können helfen.

Grundlegend können die anstehenden Aufgaben in folgende Kategorien einsortiert werden:

Juristische Aufgaben
Von der initialen Datenschutz-Risikoanalyse über die Datenschutz-Folgenabschätzung bis hin zur erforder-
lichen Dokumentation sowie der Überwachung der rechtlichen Entwicklungen – Hier ist rechtliche Experti-
se und Sorgfalt gefragt. Dies überlässt man am besten den Fachanwälten und Fachanwältinnen.

IT-bezogene Bestandsaufnahme
Welche Tools (Programme, Services usw.) werden genutzt? Welche Daten werden wo und wie gespeichert? 
Welche technischen und organisatorischen Schutzmaßnahmen gibt es und sind diese ausreichend? Diese 
und weitere Fragen gilt es durch eine systematische Bestandsaufnahme und Analyse zu klären. 
Am effizientesten erledigt man dies in Zusammenarbeit mit Rechts- und IT-Experten.

IT-bezogene Umsetzungen
Juristische Theorie gut und schön, aber was bedeutet das für die IT-Abteilung oder den IT-Dienstleister 
konkret? Ist juristisch alles geklärt und organisiert haben ITler oft weiterhin Fragezeichen in den Augen. 
In Folge der Bestandsaufnahme braucht es einen konkreten Maßnahmenkatalog für Optimierungen und 
Maßnahmen, damit ein Umzug in die Cloud technisch und rechtlich sicher durchgeführt werden kann. 
Unsere Rechts- und IT-Experten können durch Erfahrungen aus diversen Projekten sehr gute Unterstüt-
zung geben.

Technische Inventur und Umsetzungsplanung
Für einen reibungslosen Umzug in die Cloud ist ein genauer Blick auf den Ist-Zustand erforderlich. Nicht 
selten sind IT-Umgebungen historisch gewachsen und wurden über die Jahre von Personen mit verschie-
densten Philosophien aufgebaut und gepflegt.

Teil 2 - Tipps und Don´ts

Wie im letzten Newsletter angekündigt, findest du im Folgenden weitere Tipps und Informationen zu den 
Bereichen MS 365 Benutzer-Accounts und E-Mail-Postfächer.

Ähnlich wie bei einem echten Umzug in eine neue Wohnung ist es sinnvoll, im Vorfelde eine Art Aufräum- 
und Entrümpelungsaktion durchzuführen. So erreichst du einen reibungsloseren Umstieg und weniger Irri-
tation im Tagesgeschäft. Am Beispiel Benutzer-Accounts und E-Mail-Postfächern haben wir für dich einige 
Tipps und Don’ts zusammengestellt.

Im Detail gibt es sicher noch das ein oder andere mehr zu beachten. Das A und O ist jedoch, strukturiert an 
Bestandsaufnahme, Planung und Umsetzung heranzugehen.

Du möchtest mehr erfahren? Wir unterstützen dich gerne! Schau einfach auf unsere Webseite vorbei.
Im Detail gibt es sicher noch das ein oder andere mehr zu beachten. Das A und O ist jedoch, strukturiert an 
Bestandsaufnahme, Planung und Umsetzung heranzugehen.

Teil 3 - Tenant erstellen und einrichten – Tipps und Don‘ts

Microsoft 365 und Datenschutz – Ist das ein Wiederspruch? Die Antwort ist – wie so oft – ein ganz klares 
„Jain“. Microsoft 365 ist bereits die Gegenwart und bietet viele Vorteile im Vergleich zu einer selbstbetrie-
benen Serverfarm. Dennoch muss auch hier auf den Datenschutz für Mitarbeiter und Kunden geachtet 
werden. Out-of-the-Box kann Microsoft 365 in Deutschland oder anderen EU-Ländern nicht ohne Weiteres 
bedenkenlos betrieben werden. Aber mit der richtigen Herangehensweise steht dem Einsatz und dem 
Genuss der Vorteile nichts mehr im Wege.

Für die korrekte Herangehensweise haben wir für dich einige Tipps und Don‘ts zusammengestellt.

Welche Einstellungen im Einzelnen genau verändert werden müssen, kann nicht generell bestimmt werden. 
Einige Einstellungen sind kritisch, andere sind von der Firmenphilosophie und dem gewünschtem Arbeits-
flow abhängig.

Teil 4 - Mehrere Domains und E-Mail-Adressen organisieren und einrichten – Tipps und 
Don‘ts

Eine Webseite, die unter einer eigenen Domain, wie zum Beispiel morgenstern-privacy.com, existiert, ge-
hört zu einem jeden Unternehmen, wie die Auswahl einer guten Bohne für den Kaffee ;) Für einen seriösen 
Auftritt gehören zu einer Domain auch die entsprechenden E-Mail-Adressen.

Hier unterscheiden wir zwischen persönlichen E-Mail-Adressen, wie z.B. vorname.nachname@morgen-
stern-privacy.com und allgemeinen E-Mail-Adressen, wie z.B. contact@morgenstern-privacy.com. Während 
persönliche E-Mail-Adressen zum direkten Kontakt einer bestimmten Person dienen und E-Mails an diese 
Adressen in der Regel nur von dieser Person bearbeitet werden, werden E-Mail-Postfächer allgemeiner 
E-Mail-Adressen meist von mehreren Mitarbeitenden betreut.

In Microsoft 365 werden Postfächer, die zusätzlich zu persönlichen Postfächern angelegt werden, als Funk-
tionspostfächer bezeichnet. Der Klassiker ist es, ein Postfach mit der E-Mail-Adresse info@... oder auch con-
tact@... für allgemeinen E-Mail-Verkehr einzurichten und dieses den Mitarbeitenden freizugeben, die dieses 
Postfach betreuen sollen. Funktionspostfächer können aber auch für Abteilungen, Projekte oder bestimmte 
langfristige Aufgaben eingerichtet werden. Sie kommen immer dann zum Einsatz, wenn der E-Mail-Verkehr 
zu einem bestimmten Thema direkter kanalisiert werden soll.

Für das Hosting – also die technische Bereitstellung der Dienste und Funktionen hinter einer Domain – wird 
in der Regel ein Hosting-Provider verwendet. Bei diesem werden dann auch die E-Mail-Postfächer verwaltet 
und gespeichert. Um die Funktionalitäten von Microsoft 365 optimal nutzen zu können, macht es Sinn, auf 
Microsoft als Provider für Ihre E-Mails umzustellen. Die technische Einrichtung übernimmt am besten ein 
IT-Dienstleister oder – falls vorhanden – die unternehmenseigene versierte IT-Abteilung.

Nun kann es aber auch schnell vorkommen, dass mehr als nur eine Domain mit zugehörigen E-Mail-Postfä-
chern vorhanden ist und benötigt wird. Denn oft macht es Sinn, größere Projekte oder Produkte in einem 
eigenen Internet-Auftritt vorzustellen und eigene E-Mail-Adressen hierfür einzurichten. Ein anderer Grund 
kann sein, dass es mehrere Tochterfirmen mit unterschiedlichen Namen und Domains gibt, die aber ad-
ministrativ an zentraler Stelle verwaltet werden sollen. Kurz: Auch das ist mit Microsoft 365 möglich. Es 
können mehrere Domains in nur einem Tenant eingerichtet und verwaltet werden.

Am Anfang einer jeden Umstellung steht die Organisation. Wir empfehlen, sich vor der Umstellung auf 
Microsoft 365 einen möglichst lückenlosen Überblick zu verschaffen. Dazu ein paar Tipps und Don’ts:

Im nächsten Newsletter wollen wir näher auf Freigaben und E-Mail-Weiterleitungsregeln eingehen. Auch 
wollen wir beleuchten, welche Möglichkeiten es gibt, Domains und dazugehörige E-Mail-Adressen, die 
eigentlich abgelöst werden sollen, doch noch so zu verwalten, sodass keine wichtigen E-Mails verloren 
gehen.

Im August geht es weiter...

https://www.morgenstern-privacy.com/service-packages/microsoft365/

