Digitale Burgerstiftung:
Webinar Zusammenarbeiten 1in
Teams mit Microsoft 365

Alle Dateien und Informationen der Burgerstiftung sind an
einem Ort. Sie bleiben dies auch, wenn Personen wechseln.
Alle Ehrenamtlichen und Hauptamtlichen, die dies sollen,
kénnen auf die Dateien und Informationen der Blrgerstiftung
zugreifen. Von jedem Ort aus, zu jeder Zeit. Anderungen
werden 1in Echtzeit synchronisiert. Ware das fiur Sie
hilfreich?

Dann sind Sie hier richtig! Dies leistet die Software
Microsoft Teams und das Software-Paket Microsoft 365. Beides
ist fidr gemeinnitzige Organisationen auf Antrag kostenlos
oder stark rabattiert erhaltlich.

Mit dem Projekt Digitale Burgerstiftung lotsen wir Sie durch
das Meer der Softwarelosungen und geben Ihnen einen
technischen und organisatorischen Kurzleitfaden zum Einsatz
der jeweiligen Software an die Hand.
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An diesem Text haben mitgearbeitet: Stefan Nahrlich, Jonas
Rugenstein und Regina Sommerfeld. Letzte Aktualisierung im
Januar 2026.

Projekt Digitale Biirgerstiftung - Webinar:
Zusammenarbeiten in Teams mit Microsoft 365

1. Was Microsoft Teams und Microsoft 365 leisten konnen
2. Woraus Microsoft 365 und Teams im Einzelnen bestehen
3. Praxisbeispiel Teams und Microsoft 365 bei der

Burgerstiftung Blumchenburg

4. Bezug von Microsoft 365 und Teams fur Birgerstiftungen,
Support und Schulung

5. Strukturen und Prozesse als Voraussetzung und Ergebnis von
Teams und Microsoft 365

1. Was Microsoft Teams und
Microsoft 365 leisten konnen

= Das Programm Teams der Firma Microsoft ist seit der
Corona-Pandemie vielen Menschen als kostenloses Programm
fur Videokonferenzen bekannt geworden. MS Teams kann
aber sehr viel mehr, vor allem in der kostenpflichtigen
Version als Bestandteil der Buropaketsoftware Microsoft
365.

= Mit Microsoft 365 verfugen Burgerstiftungen uber eine
virtuelle Geschaftsstelle. Alle Dateien und
Informationen der Birgerstiftung liegen an einem Ort, in
der sogenannten Cloud. Die ehrenamtlichen
Gremienmitglieder und Hauptamtlichen konnen auf die
Dateien und Informationen der Blrgerstiftung zugreifen.
Von jedem Ort aus, zu jeder Zeit. Auch mit Mobilgeraten,
Windows- oder Apple-Computern.
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»Die Anwendung Teams ist in dieser virtuellen
Geschaftsstelle die Plattform fiir die Kommunikation und
das gemeinsame Arbeiten. Fir das Strukturieren von
Arbeitsablaufen, fur das Anlegen und Auffinden von
Wissen. Fur Fortgeschrittene sogar fur die
Automatisierung von wiederkehrenden Ablaufen.

= Auch die sogenannte Cloud hat einen physischen Ort. Bei
Microsoft 365 ist dies ein Rechenzentrum von Microsoft
in Deutschland mit einem hohen und zertifizierten

Sicherheitsstandard und kompatibel zu den Anforderungen
der Datenschutzgrundverordnung.

= In der virtuellen Geschaftsstelle mit Microsoft 365 und
Teams sind alle Personen immer auf dem aktuellen Stand.
Die Datensynchronisation erfolgt in Echtzeit, im
Hintergrund und vollautomatisch. Fur Informationen an
die Gremien, Projekte oder Teams mussen nicht jedes Mal
Verteiler erstellt oder gepflegt werden, da diese nur
einmalig zentral angelegt werden. So konnen keine
Personen vergessen oder durch falsche E-Mail Adressen
nicht erreicht werden.

Wechseln ehrenamtliche Vorstande oder scheiden
hauptamtlich Beschaftigte aus, gehen keine Informationen
und kein Wissen verloren. Alle Daten bleiben weiterhin
an ihrem Ort. Sie konnen unter dem Namen des Ehemaligen
angezeigt (mit dem Hinweils ,ausgeschieden”) oder einem
neuen Vorstand oder Mitarbeiter zugeordnet werden.

= Die in Microsoft 365 enthaltenen Programme wie Outlook,
Word, Excel oder Powerpoint sind weit verbreitet und
vielen Menschen in der Anwendung bereits vertraut. Auch
die Stiftung Aktive Burgerschaft setzt diese Software
ein. Neue Entwicklungen wie Kinstliche Intelligenz
(Copilot) werden in Microsoft 365 integriert. Unsere
Erfahrungen mit dem Einsatz von KI im Stiftungsalltag
teilen wir gerne mit Ihnen.

= Microsoft 365 ist modular aufgebaut, sowohl vom Kosten-
und Leistungsumfang her als auch von den Moglichkeiten,
welche Sie als Blurgerstiftung nutzen konnen. Es konnen
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zusatzliche und spezielle Funktionen uber weitere
Programme, auch von Drittanbietern, hinzugeflgt werden.

Fir gemeinniitzige Organisationen ist das Paket Microsoft 365
Business Basic kostenlos auf Antrag erhaltlich. Das Paket
Microsoft 365 Business Standard ist auf Antrag stark
rabattiert erhaltlich. Siehe dazu auch Kapitel 4.

2. Woraus Microsoft 365 und
Teams 1m Einzelnen bestehen
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Microsoft 365 (ehemals Microsoft Office 365) ist eine
Kombination bestehend aus einem Online-Dienst, mehreren
Office-Webanwendungen und einem Software-Abonnement. Microsoft
365 gibt es in verschiedenen Versionen, die sich durch einen
unterschiedlichen Funktionsumfang unterscheiden. Nachfolgend
stellen wir die Bestandteile der fur gemeinnutzige
Organisationen auf Antrag kostenlosen Version Microsoft 365
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Business Basic vor. Die Version Microsoft 365 Business
Standard enthalt daruber hinaus auch die Desktop Anwendungen
der Programme Outlook, Word, Excel, Powerpoint fur Mac und PC
sowie Access und Publisher (PC).

Die Nutzung erfolgt nicht durch die Installation der Programme
auf ihrem Bluro- oder Privat-PC sondern in ihrem Webbrowser
durch einloggen in 1ihr Benutzerprofil auf der Webseite
https://www.office.com/ oder durch Apps fur 1ihre
Mobilgerate.Word, Excel, Powerpoint: Die bekannten Klassiker
der Burosoftware stehen als Webanwendungen zur Verfugung. Der
Funktionsumfang ist gegenuber den zu installierenden Desktop-
Versionen geringfugig reduziert. Microsoft Word Online bietet
praktisch alle klassischen Textverarbeitungsfunktionen, Excel
Online viele Funktionen der Tabellenkalkulation und Powerpoint
Online das Wichtigste der Prasentationssoftware. Die
Dateiformate sind identisch mit denen der Desktopanwendungen,
der Wechsel zwischen Onlineanwendung und installiertem
Programm (soweit aus anderen Installationen vorhanden) ist
reibungslos moglich.

OneDrive, Sharepoint: OneDrive, hier in der notwendigen
Business-Version, ist der Online-Speicherdienst fur Dateien.
Sharepoint ist die dahinterliegende Technologie und der
Serverdienst fur die sogenannten Kollaborationsfunktionen.
Dadurch konnen Teammitglieder beispielsweise Dokumente,
Dateien und Arbeitsunterlagen uberall und von jedem beliebigen
Gerat aus bearbeiten, anderen Nutzern freigeben, offline
synchronisieren und sogar gleichzeitig bearbeiten. Welche
Personen Zugang zu welchen Ordnern und Dateien haben und ob
Sie Dateien ansehen oder auch bearbeiten durfen, kann
eingestellt werden. OneDrive Business enthalt je Lizenz ein
Terrabyte Onlinespeicher.

Teams: Mit dem Programm Teams bietet Microsoft 365 ein
umfangreiches Instrument an. Wesentliches Prinzip ist die
Strukturierung der Kommunikation und Zusammenarbeit Uuber
eingerichtete Teams (z.B. Vorstand, Offentlichkeitsarbeit,
Projektgruppe usw.) und zugeordnete Kanale (z.B. nach


https://www.office.com/

Sitzungsterminen, Aufgaben, Projekten usw.). Innerhalb dieser
Kanale 1lauft die Kommunikation UuUber Chats oder
Videokonferenzen. An Dateien kann gemeinsam gearbeitet werden,
in den Wikis der Kanale konnen wichtige Informationen,
Vorlagen u.a. bereitgestellt oder durch die Nutzer angelegt
werden. In Teams und Kanalen konnen entweder nur bestimmte
Personen Mitglied sein oder alle Organisationsmitglieder und
sogar Gaste. Uber die Kalenderfunktion kénnen Sitzungstermine
angelegt und Teilnehmer per E-Mail eingeladen werden.

OneNote: Mit OneNote Online koénnen Texte, Bilder oder Links in
unterschiedlichen Notizbuchern angelegt und auf verschiedenen
Geraten genutzt und mit anderen Personen geteilt werden.
OneNote eignet sich auch dafiur Wissen bereitzustellen, also
Handbucher, Manuals usw. zu erstellen. Dafur kann man auch die
Wiki-Funktion in Teams nutzen.

Outlook, Exchange: Outlook Online (auch Outlook Web Access —
OWA genannt) ist die Web-Version des bekannten E-Mail
Programmes. Auch hier ist der Leistungsumfang von Outlook
gegenuber der Desktop-Version eingeschrankt, jedoch vollig
ausreichend fur die tagliche Arbeit. Exchange ist der Server-
Dienst im Hintergrund, auf dem die E-Mail-Nachrichten in Ihrem
Postfach bereitgestellt und gespeichert werden, ebenso die
Termine, Kontakte und Aufgaben. Die vorhandenen E-Mail
Adressen der Blrgerstiftung konnen Sie Uuber Outlook und
Exchange weiter nutzen.

Kalender, Kontakte, Aufgaben: Uber Outlook gelangt man zu drei
weiteren Funktionen: Kalender, Kontakte und Aufgaben. Der
Kalender Kkann Termine aus mehreren verschiedenen
Aufgabenbereichen (Projekte, Vorstand, Urlaub usw.) anzeigen.
Auch der Kalender aus dem Programm Teams wird hier mit
angezeigt. Die Kontakte konnen gruppiert und z.B. auch zentral
organisationsweit zur Verflugung gestellt werden. An den
Leistungsumfang eines CRM-Systems reicht die
Kontakteverwaltung nicht heran. Mit der Funktion Aufgaben
konnen Sie ToDo-Listen erstellen, in denen auch beispielsweise



zur Nachverfolgung markierte E-Mails angezeigt werden.

Forms: Mit Microsoft Forms konnen Umfragen, Quizfragen und
Fragebogen erstellt und fur Personen aus ihrer Burgerstiftung
oder daruber hinaus zum Ausfullen freigegeben werden. Die
Antworten Kkoénnen 1im Einzelnen eingesehen werden und
zusammengefasst auch grafisch dargestellt werden.

Planner: Planner ist eine leicht zu bedienende, aber
funktionale Projektmanagement-Software. Man kann verschiedene
Projektschritte Uber eine Zeitverlauf planen, Team-Mitgliedern
Aufgaben zuweisen und den aktuellen Projektstand anhand
erledigter und unerledigter Aufgaben uberprufen.

Sway: Sway ist eine Prasentations-Webanwendung und erméglicht
es Anwendern, Text, Bilder, Audio und Videodateien zu einer
Online-Prasentation zu verarbeiten und anderen Nutzern
zuganglich zu machen. Dabei setzt Sway auf vorgefertigte
Layouts fur Prasentationen, Newsletter oder Berichte, mit
denen schnell gute Ergebnisse erzielt werden konnen.

Admin: Uber das Programm Admin werden die Anwendungen,
Dienste, Daten, Gerate und Nutzer des gesamten Microsoft 365-
Abonnement verwaltet, wie Nutzer hinzufligen, Kennworter
zurucksetzen, Gerate verwalten, Supportanfragen stellen und
vieles mehr.

Add-Ins: Uber die Funktion Add-Ins kdnnen kostenpflichtige und
kostenfreie Zusatzfunktionen und Programme von Microsoft und
anderen Anbietern dem Microsoft 365-Abonnement hinzugefugt und
fur alle oder einzelne Benutzer freigegeben werden.

3. Praxisbeispiel Teams und



Microsoft 365 beil der
Burgerstiftung Blumchenburg

Hier stellen wir Ihnen drei zentrale Bereiche von Microsoft
365 und Teams vor: Den Startbildschirm nach Ihrem Login, die
Struktur von Teams fir die interne Kommunikation und
Zusammenarbeit in Ihrer Bilirgerstiftung und die Struktur von
OneDrive als Ort aller Dateien der Biirgerstiftung. Damit Sie
sich das besser vorstellen konnen, haben wir Screenshots aus
der Microsoft 365 Umgebung der Stiftung Aktive Burgerschaft
erstellt und diese mit Photoshop auf eine fiktive, aber
realistische Blrgerstiftung Blumchenburg, angepasst. Wenn Sie
auf die Bilder klicken, vergrofBert sich diese zur besseren
Ansicht.Der Startbildschirm ist so etwas wie Ihr Schreibtisch.
Von hier konnen Sie (1) die wichtigsten Programme direkt
starten, die (3) aktuellsten und wichtigsten Dokumente und
Dateien direkt aufrufen und (2) ihr Benutzerprofil und Konto
verwalten.
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(1) Programme
Hier starten Sie beispielsweise Outlook, Word, Excel usw. Mit
dem Programm OneDrive kommen Sie zu den gespeicherten
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Dokumenten und Dateien, was wir hier noch vorstellen. Uber den
Button ,0ffice installieren” konnten Sie die Desktopversionen
von Outlook und Co. installieren, wenn diese 1in der
entsprechenden Versionen Ihres Microsoft 365 Paketes enthalten
sind.

(2) Benutzerprofil und Konto

Hier konfigurieren Sie Ihr Microsoft 365 Paket und geben in
Ihrem Benutzerprofil ein Foto, Kontaktdaten und weitere
Informationen ein. Im Kontoprofil stellen Sie z.B. die Sprache
ein, verwalten Ihr Passwort usw. Wenn Sie Programme gelffnet
haben, sind an dieser Stelle auch die jeweiligen
Programmeinstellungen zu finden.

(3) Dokumente und Dateien

Die Dateien, an denen Sie zuletzt gearbeitet haben, werden im
unteren Bereich des Startbildschirms angezeigt. Bei Dateien an
denen Sie mit anderen Personen aus ihrer Burgerstiftung
gemeinsam arbeiten, sehen Sie auch, wer dies zu welchem
Zeitpunkt getan hat. Wenn Sie immer mal wieder schnell auf
bestimmte Dateien zugreifen wollen, konnen Sie diese
p,anheften”. So bleibt der direkte Zugriff immer
gewahrleistet.Teams aus dem Microsoft 365 Paket ist so etwas
wie der Konferenz- oder Besprechungsraum in 1ihrer
Biirgerstiftung. In Teams kdénnen Sie (1) die Struktur der
internen Kommunikation und Zusammenarbeit anlegen, die (2)
interne Kommunikation und Zusammenarbeit mit den Angehorigen
ihrer Blurgerstiftung durchfuhren und (3) dafur weitere
Funktionen nutzen.
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(1) Struktur anlegen

Zu Beginn ist es wichtig, die Logik von Teams zu verstehen und
eine fur Ihre Burgerstiftung passende Struktur anzulegen. Dies
kann man schrittweise machen. Was hilfreich zu beachten 1ist,
finden Sie hier im Kapitel 5.

Die Burgerstiftung Blumchenburg hat, wie Sie auf dem
Screenshot sehen, verschiedene Teams angelegt und diesen Teams
mehrere Kanale zugeordnet. Teams sind Gruppen von Menschen,
die in eine Aufgabe involviert sind. Kanale sind vergleichbar
mit wiederkehrenden Aufgaben und Projekten. Hier sehen Sie,
dass ein Team Vorstand angelegt wurde, das (neben dem immer
automatisch angelegten Kanal Allgemeines) einen Kanal fur
Sitzungen hat, einen weiteren Kanal flur Finanzen usw. Eine
weitere Untergliederung auf eine dritte Ebene z.B. ist nicht
moglich. Fett erscheinen die Kanale, in denen seit ihrer
letzten Nutzung neue Kommunikation stattgefunden hat.

(2) Interne Kommunikation und Zusammenarbeit

Im groBen Feld lauft die eigentliche Kommunikation innerhalb
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eines Kanals ab. Hier handelt es sich um den Kanal Projekt B,
was man an dem grauen Hintergrundbalken erkennen kann. Der
Ausschnitt der Kommunikation beginnt damit, dass das
Vorstandsmitglied Klaus Hoppenstedt sich am 24.06. an die
Vorstandskollegin Beate Hollmann wendet (die 1ihre
Zustandigkeit zum Teil ihres Profilnamens gemacht hat) und ihr
etwas mitteilt und mit ihr auch gleich die Datei teilt, um
dies es in der Kommunikation geht.

Dabei handelt es sich nicht um die Datei selbst, also eine
Kopie, sondern um den Link auf die Originaldatei, die auf dem
OneDrive der Burgerstiftung Blumchenburg 1liegt. Dazu im
nachsten Abschnitt mehr.

Zwel Tage spater antwortet Beate Hollmann und bezieht den
gesamten Vorstand in die Kommunikation mit ein, also auch Sie,
hier in dem Beispiel als Sebastian Norden. Daher sehen Sie den
Verteiler Vorstand Burgerstiftung Blumchenburg in Rot, ebenso
ist am Rand ein rotes Symbol. Wie man es aus Sozialen
Netzwerken kennt, werden neue Informationen fir einen selbst
durch rote Symbole angezeigt.

Sie antworten spater am Abend und sprechen gezielt die
Personen an, die Sie uber etwas informieren wollen bzw. die
etwas tun sollen. Deren Namen erscheinen in Blau. Wirden Sie
eine Videobesprechung abhalten wollen, kdnnen Sie diese
einfach durch einen Klick auf das Videokamerasymbol unten am
Rand starten und die Namen der Personen anklicken, die Sie
sprechen wollen.

(3) Weitere Funktionen

Wenn Sie, wie in dem Beispiel geschildert, sich zu einer
Videokonferenz verabreden wollen, wechseln Sie am linken Rand
von Teams in die Kalenderfunktion, legen einen Termin an,
wahlen aus einer Liste die Personen aus, die teilnehmen sollen
und lassen diese automatisch benachrichtigen und Uber Zu- oder
Absagen die Terminplanung gestalten. Nutzlich: Auch Gaste,



also Nicht-Organisationsmitglieder, konnen in die
Kommunikation in Teams eingebunden werden. Dazu mussen Sie
diese Funktion freischalten.

Ebenfalls nutzlich: Die Wiki-Funktion in jedem Kanal, in der
alle Organisationsmitglieder fur langere Zeitraume wichtige
Informationen bereitstellen konnen, z.B. kleine Handbucher,
Informationsmaterial usw.OneDrive aus dem Microsoft 365 Paket
ist so etwas wie der Aktenschrank mit den Aktenordnern in
ihrer Biirgerstiftung. Hier kdénnen Sie (1) das Dateimanagement
organisieren, die (2) Dateien zentral und strukturiert in
Ordnern und Unterordnern ablegen und (3) den Zugriff auf
Ordner und Dateien fur alle oder einige Angehorigen ihrer
Burgerstiftung freigeben.
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(1) Dateimanagement

Wie bei Teams ist es zu Beginn wichtig, die Logik des
Dateimanagements zu verstehen und eine fir Ihre Blrgerstiftung
passende Struktur anzulegen. Jedes Mitglied Ihrer
Blirgerstiftung konnte Dateien in seinem lokalen Cloudspeicher
anlegen, verwalten und fir andere Personen freigeben. Wo die
Dateien physisch liegen, ist beim Cloudcomputing zunachst
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einmal nachrangig.

Das war bei bisherigen Buroservern und Client-PCs 1in
Geschaftsstellen nicht moglich, da Dateien, die lokal auf den
Client-PCs gespeichert wurden, spatestens dann anderen nicht
mehr zur Verfugung stehen konnten, wenn der Computer
ausgeschaltet wurde.

(2) Ordner und Dateien

In der Stiftung Aktive Burgerschaft und daher auch hier im
Beispiel der fiktiven Burgerstiftung Blumchenburg, liegen alle
Dateien und Ordner zentral im Cloudspeicher des Administrators
der Stiftung. Dort sind diese Dateien und Ordner grundsatzlich
fir alle Angehdrigen der Stiftung freigegeben.

Dies hat aus unserer Sicht zwei Vorteile: Der logische Zugang
zum Ort einer Datei, z.B. der Tagesordnung der
Vorstandssitzung vom 22. April 2020 (03 Vorstand / 2020 /
04-22) ist oftmals schneller als uUber die Suchfunktion, zum
anderen konnen auch andere Angehorige der Burgerstiftung
Dateien und Dokumente in den richtigen Ordnern gleich selbst
ablegen. In unserem kleinen Beispiel aus Teams schrieb Beate
Hollmann, dass Unterlagen an sie geschickt wurden und sie
diese direkt im richtigen Ordner abgelegt hat.

(3) Zugriffe einschranken

Die Logik von Teams und OneDrive Business 1ist die der
grundsatzlich freigegebenen Ordner und Dateien (geteilt) fur
alle Angehorigen einer Organisation. Dies wird technisch so
organisiert, dass alle Personen die zur gleichen Domain

gehoren (z.B.
sebastian.norden@buergerstiftungbluemchenburg.de,
beate.hollmann@buergerstiftungbluemchenburg.de usw.)

automatisch die Freigabe haben, wahrend Gaste immer eine
Freigabe brauchen. Beide Gruppen konnen vollstandig oder
teilweise durch den Administrator durch seine Rechteverwaltung
vom Zugriff auf bestimmte Ordner und Dateien (z.B.



Personaldaten, Gremienunterlagen usw.) ausgeschlossen werden.

4. Bezug von Microsoft 365
und Teams fur
Biirgerstiftungen, Support und
Schulung

Die Stiftung Aktive Biirgerschaft setzt sich dafiir ein, den
Burgerstiftungen in Deutschland einen einfacheren Zugang zu
Microsoft 365 zu ermoglichen. In Abstimmung mit Microsoft
Deutschland und mit unserem IT-Partner GWS, einer Tochterfirma
unseres Forderers Atruvia AG, konnen wir den Burgerstiftungen
dies anbieten.Uber diese Webseite kénnen Biirgerstiftungen den
Zugang zum Microsoft Nonprofit Programm beantragen
(Registrieren). Sie mussen verschiedene Angaben zu ihrer
Burgerstiftung machen und die Gemeinnutzigkeit nachweisen. Im
Zuge der Registrierung wird bei Microsoft ein Nutzerkonto fur
die Burgerstiftung angelegt. Sie erhalten nach der Prufung von
Microsoft eine E-Mail-Nachricht, dass ihrem Antrag entsprochen
wurde. Sie konnen sich dann ebenfalls auf dieser Webseite bei
ihrem Konto anmelden (Anmelden) und haben dann Zugang zu den
kostenlosen und rabattierten Leistungen.
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Beliebte Apps

Microsoft 365 Business Basic
(Preise fiir Mitarbeitende
gemeinniitziger Organisationen)

Leichte Web-Apps und mobile Apps fiir den Start Ihrer
gemeinniitzigen Organisation

Auf Spendenbasis

Bis zu 300 Benutzer hinzufigen

Mehr erfahren

Plan-Highlights:

V' Identity & Access Management fiir bis zu 300 Benutzer

" Web- und mobile Versionen? von Word, Excel, PowerPoint
und Outlook

v Benutzerdefinierte Business-E-Mail-Adresse
(ihrame@ihrunternehmen.com)

V' Chats, Telefongespriche und Videokonferenzen mit

Microsoft 365 Business Standard
(Preise fur Mitarbeiter
gemeinniitziger Organisationen)
Leistungsstarke Apps fiir Web, Mobilgeréte und

Desktop fiir eine effiziente Fiihrung lhrer
gemeinntitzigen Organisation

2,80 €

Benutzer/Monat, jéhrliche Abrechnung

(Jahresabonnement)

Preise zzgl. Mwst.

m Mehr erfahren

Alle Funktionen von Business Basic plus:

Vv Fiir Desktop, Web und Mobilgerate: Versionen? von Word,
Excel, PowerPoint, Outlook und anderen Apps

v/ Gemeinsame Arbeitsbereiche fiir die Zusammenarbeit mit
Microsoft Loop

v Tools filir Videobearbeitung und -gestaltung mit Microsoft
Clipchamp

Microsoft 365 Business Premium
(Preise fur Mitarbeiter
gemeinniitziger Organisationen)

Das Rundumpaket fiir mehr Produktivitat und
Sicherheit in Ihrer gemeinntitzigen Organisation

510€

Benutzer/Monat, jahrliche Abrechnung

(Jahresabonnement)

Preise zzg]. Mwst.

Mehr erfahren

Alle Funktionen von Business Standard plus:

v/ Erweiterte dentitéts- und Zugriffsverwaltung
/' Unternehmensgeeigneter Geréte- sowie Endpunktschutz

v Verbesserter Schutz vor Cyberbedrohungen durch Viren
und Phishing-Angriffe

v Entdeckung, Klassifizierung und Schutz sensibler Daten

Microsoft Teams
~/ 17TB Cloudspeicher pro Mitarbeiter

/' Mehr als 10 zusatzliche Apps fiir Ihre geschaftlichen
Anforderungen (einschlieBlich Microsoft Bookings, Planner

Das Microsoft Nonprofit Programm bietet neben dem Bezug von
Software (Produktivitatsanwendungen) auch die Moglichkeit,
beispielsweise neue Hardware zu vergunstigten Preisen zu
bestellen, sowie den Zugang zu Schulungsangeboten und weiteren
Leistungen. Bitte beachten Sie, dass Microsoft die Nutzung von
Microsoft 365 flur gemeinnutzige Organisationen teilweise an
bestimmte Zielgruppen richtet. So kann Microsoft 365 Business
Basic nur fur Hauptamtliche und ehrenamtliche
Vorstandsmitglieder kostenlos bezogen werden. Seit 01.07.2025
stellt Microsoft die zehn Microsoft 365 Business Premium
Lizenzen nicht mehr kostenlos zur Verfugung. Wir empfehlen den
Bezug von rabattierten und kostengunstigeren Microsoft 365
Business Standard Lizenzen.Mit dem Support-Forum
Biirgerstiftungen mochte die Stiftung Aktive Bilirgerschaft den
Blurgerstiftungen den Zugang zu einer professionellen Software-
IT-Struktur mit Microsoft 365 erleichtern und dem kollegialen
Austausch der Blrgerstiftungen zum Einsatz von Software ein
Forum geben.

= Das Support-Forum besteht zum einen aus einem Forum fur
den jederzeitigen gegenseitigen Austausch der
Burgerstiftungen untereinander und mit der Stiftung
Aktive Burgerschaft. Technisch gelost ist dies Uuber



eingerichtete Kanale im Microsoft Teams der Stiftung
Aktive Burgerschaft, die die Burgerstiftungen ihrem
Microsoft Teams hinzufiigen konnen. Uber diese Kanale
konnen auch Schulungsmaterialien wie Lernvideos u.a.
zielgerichtet zuganglich gemacht werden. Wenden Sie sich
bei Interesse jederzeit an Dr. Stefan Nahrlich.

= Zum anderen besteht das Support-Forum aus regelmalligen
Informations- und Diskussionsveranstaltungen. Diese
werden zurzeit mit der Videokonferenzsoftware Zoom
angeboten, da viele Burgerstiftungen diese bereits
einsetzen. Die nachsten Termine finden Sie hier.

Blirgerstiftungen, die ein Microsoft 365 Paket erstmals nutzen
und einrichten wollen, und Burgerstiftungen, die auf den
Nonprofit Tarif umsteigen wollen und dies nicht ohne
professionelle IT-Unterstitzung tun wollen, kdnnen das
spezielle Angebot unseres IT-Partners GWS nutzen. Bitte wenden
Sie sich bei Interesse an Dr. Stefan Nahrlich von der Stiftung
Aktive Blurgerschaft oder Dirk Rol8 von der GWS.

Die GWS bietet Microsoft 365 Business Basic Lizenzen kostenlos
flir Blirgerstiftungen an, Microsoft 365 Business Standard
Lizenzen zum Microsoft Listenpreis von monatlich 2,80 Euro
netto. Anderungen und Kiindigungen der Lizenzen rechnet die GWS
auf Monatsbasis ab, Microsoft auf Jahresbasis. Die erstmalige
Einrichtung des Nutzerkontos einer Burgerstiftung und
Zuordnung der Lizenzen bietet die GWS fir einmalig 520 (statt
779) Euro an. Burgerstiftungen konnen die Einrichtung bei
entsprechenden Kenntnissen auch eigenstandig vornehmen.
Blirgerstiftungen die Microsoft 365 bereits nutzen, konnen die
GWS beauftragen, auf den Nonprofit Tarif umzusteigen.

Hier haben wir fir Sie eine Ubersicht unserer IT-Partner
Microsoft Deutschland und GWS =zum Herunterladen

zusammengestellt.
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5. Strukturen und Prozesse
als Voraussetzung und
Ergebnis von Teams und
Microsoft 365

Der optimale Einsatz von Teams und Microsoft 365 insgesamt
setzt Organisationsstrukturen und Arbeitsprozesse voraus, wie
am Modell der fiktiven Blurgerstiftung Blumchenburg
beispielhaft gezeigt. Gleichzeitig schafft der Einsatz von
Microsoft 365 auch faktisch Strukturen und wirkt auf die Art
und Weise unserer Arbeit ein. Damit der ungesteuerte Einsatz
nicht zu ungewollten Unklarheiten oder Doppelstrukturen fihrt,
sollten organisatorische Grundiberlegungen vorher getroffen
werden.

Wahrend kleine Burgerstiftungen oft den Charakter von
Initiativen haben, informell und fur den Augenblick handeln
konnen, wird eine Burgerstiftung durch ihr GroBenwachstum
immer mehr zu einer strukturierten und formalen Organisation.
Der Vorteil: die Organisation verleiht dem Engagement
Sichtbarkeit, Stabilitat und Verlasslichkeit und erleichtert
allen Beteiligten die Zusammenarbeit. Von der Gefahr, dass
Biurgerstiftungen durch zu viel Organisation unbewegliche
GrolBorganisationen werden, sind wir sicher noch viele Jahre
entfernt.Das kleine 1x1 der Organisationslehre beschreibt
Organisation als die Gestaltung von Strukturen durch das

= Schaffen von organisatorischen Einheiten wie Organen,
Stellen oder Abteilungen, Projektgruppen usw.

= Verteilen von Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortungen
auf diese Organisationseinheiten

= Verknupfen der Einheiten durch Regelung der Beziehungen
zwischen diesen Einheiten

Der Einsatz von Teams und Microsoft 365 setzt idealerweise



voraus, sich schrittweise Antworten auf solche Fragen zu
geben:

Welche Aufgaben sollen in wunserer Burgerstiftung
wahrgenommen werden und welche Person soll dies tun?

= In welcher organisatorischen Form bilden wir dies bei
unserer Burgerstiftung ab?

»Wer darf was fur sich oder flur andere entscheiden und
was nicht?

Wer muss wann wen und woruber informieren oder
informiert werden?

Wo sollen welche Informationen und Dateien zu finden
sein und wer soll welchen Zugriff darauf haben?

 Welche wiederkehrenden Arbeitsprozesse gibt es und wie
gestalten wir diese in unserer Blrgerstiftung?

Bitte beachten Sie, was Ihnen die Satzung ihrer Blrgerstiftung
vorgibt. Weitere Anforderungen ergeben sich aus
Geschaftsordnungen, Vertragen, Anlage- und anderen Richtlinien
sowie weiteren verbindlichen Dokumenten.

Weitere Hinweise, welche Verantwortung und Aufgaben die
Gremien haben, wie Sie die Aufgaben idealerweise verteilen und
innerhalb der Gremien effektiv zusammenarbeiten konnen, gibt
Ihnen der Taschenratgeber Burgerstiftungen erfolgreich managen
der Stiftung Aktive Blrgerschaft.

Erfahrungen aus erster Hand: Sie mdchten von einer
Blurgerstiftung wissen, wie sie Microsoft 365 eingeflihrt hat?
Lesen Sie die Handreichung von Dr. Michael Siegel, Vorstand
der Burgerstiftung Neukolln (bis 2021), zu Voruberlegungen,
zur Entscheidungsfindung und zum Einsatz von Microsoft 365,
inkl. wichtiger Tipps.
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BURGE
STIFT

CX

N

Mit dem Projekt Digitale Burgerstiftung lotsen wir Sie durch
das Meer der Softwarelosungen und geben Ihnen einen
technischen und organisatorischen Kurzleitfaden zum Einsatz
der jeweiligen Software an die Hand.

= Kurzleitfaden: Videokonferenzen organisieren

= Kurzleitfaden: Spenden online sammeln

= Kurzleitfaden: Zusammenarbeiten in Teams mit Microsoft
365

= Kurzleitfaden: Adressen besser managen

» Kurzleitfaden zu weiteren Webinaren folgen

Zusatzlich 1ist der Videomitschnitt der jeweiligen
Veranstaltungen fur Burgerstiftungen zuganglich auf
www. Campusaktiv.de.
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