
 
 

 

 

 
 

— 

Anwendung Microsoft Teams 
 
 
Teilnahme mit dem PC 
 

1. Kopieren Sie den Link für das Meeting über 
a. Rechtsklick auf „An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen“ 
b. Hyperlink kopieren 

2. Wechseln Sie nun auf die lokale Ebene und öffnen Sie dort ein Browserfens-
ter (bspw. mit Google Chrome, Microsoft Edge, Firefox) 

3. Fügen Sie den Link in die Adressleiste des Browsers ein und bestätigen Sie 
mit „Enter“ 

4. Nun werden Sie gefragt, ob Sie die Teams App starten möchten, um am 
Meeting teilzunehmen – Bestätigen Sie mit „Ja“ 

5. Nehmen Sie am Meeting teil 
 
Alternativer Zugriff auf den Link mittels Outlook Web Access 
 

1. Rufen Sie im lokalen Browser das TELEDATAasp OWA auf. Adresse: 
https://mail.teledata-asp.de 

2. Melden Sie sich mit Ihren TELEDATAasp-Zugangsdaten an (E-Mailadresse 
& zugehöriges Passwort) 

3. Sie haben nun Zugriff auf die Einladungsmails und/oder Kalender 
4. Klicken Sie auf den Meeting-Link 
5. Nun werden Sie gefragt, ob Sie die Teams App starten möchten, um am 

Meeting teilzunehmen – Bestätigen Sie mit „Ja“ 
6. Nehmen Sie am Meeting Teil 

 
Teilnahme mit dem Tablet/Smartphone 
  

1. Senden Sie sich die Besprechungsanfrage bzw. den Link an eine 
E-Mailadresse, welche Sie auf dem Endgerät abrufen können 

2. Öffnen Sie auf dem Endgerät dann den Link und nehmen direkt am Meeting 
teil 

 
Teilnahme per Telefon 
 

1. Sie haben keine Kopfhörer, Lautsprecher, kein Mikrofon oder Headset? 
Wählen Sie sich einfach per Telefon zusätzlich ein. Nutzen Sie hierzu die 
u.a. Rufnummer und folgen Sie dem Assistenten. 

 

https://mail.teledata-asp.de/
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Ergänzende Datenschutzinformationen zur Verwendung unseres  
Videokonferenzsystems 

 
Wir setzen als Videokonferenzsystem das Tool Microsoft Teams der Fa. Microsoft 

ein. Nähere Angaben zur Datenverarbeitung durch den Anbieter des von uns einge-

setzten Videokonferenzsystems, Fa. Microsoft, finden Sie unter: 

http://www.microsoftvolumelicensing.com/Downloader.aspx?DocumentId=13871 

 

Verarbeitung Ihrer Personenbezogenen Daten 

 
Bei der Nutzung unseres Videokonferenzsystems werden die Daten verarbeitet, die 

Sie vor bzw. bei der Teilnahme an einem „Online-Meeting“ machen: 

 

• Angaben zum Nutzer: Benutzername, Anzeigename, E-Mail-Adresse (optiona-

le Angabe), Profilbild, -informationen (optionale Angaben), bevorzugte Sprache 

etc. 

• Meeting-Metadaten: Meeting-ID, Teilnehmer-IP-Adressen, Servicedaten zur 

jeweiligen Sitzung und Nutzung des Systems (Daten von Geräten/genutzter 

Hardware), Telefonnummern (bei Einwahl mit dem Telefon), Ort, Name des 

Meetings und ggf. Passwort vom Veranstalter 

• Chat-, Audio- und Videodaten: Damit Audio- und Videoübertragung stattfinden 

können, benötigt die Anwendung Zugriff auf Ihr Mikrofon bzw. Ihre Videokamera. 

Sie können diese jederzeit selbst über die jeweilige Applikation stumm- bzw. ab-

schalten. Ggf. von Ihnen gemachte Texteingaben im Chat werden ebenfalls ver-

arbeitet, z. B. zur Protokollierung von Ergebnissen eines Online-Meetings.  

• Bei Aufzeichnungen (optional, bzw. nur mit Einwilligung): MP4-Datei aller 

Video-, Audio- und Präsentationsaufnahmen, Textdatei des Online-Meeting-

Chats. Sofern „Online-Meetings“ aufgezeichnet werden sollen, werden wir Sie 

im Vorfeld transparent darüber informieren, und – soweit erforderlich – um Ihre 

Zustimmung bitten. Ihre Zustimmung erfolgt freiwillig. Sie können diese jederzeit 

mit Wirkung für die Zukunft widerrufen. Ab Widerruf wird die Aufzeichnung ge-

stoppt. 

http://www.microsoftvolumelicensing.com/Downloader.aspx?DocumentId=13871
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Um an einem „Online-Meeting“ teilzunehmen bzw. den „Meeting-Raum“ zu betreten, 

müssen Sie zumindest Angaben zu Ihrem Namen (oder Pseudonym) machen. 

 

Zwecke und Rechtsgrundlagen der Verarbeitung 

 
Die Zwecke und Rechtsgrundlagen für die Datenverarbeitung bei der Durchführung 

von „Online-Meetings“ sind:  

 

• Art. 6 Abs. 1 Lit. f DS-GVO – unsererseits besteht ein berechtigtes Interes-

se in der effektiven Durchführung von „Online-Meetings“ 

• Art. 6 Abs. 1 Lit. b) DS-GVO – die Meetings werden im Rahmen von Ver-

tragsbeziehungen oder zur Durchführung vorvertraglicher Maßnahmen 

durchgeführt 

• § 26 Abs. 1 Satz 1 BDSG – sofern personenbezogene Daten von Beschäf-

tigten verarbeitet werden, erfolgt die Datenverarbeitung zur Begründung, 

Durchführung und Beendigung des Beschäftigungsverhältnisses 

• Art. 6 Abs. 1 Lit. a DS-GVO und ggf. § 26 Abs. 2 BDSG (bei Beschäftig-

ten) – Ihre Teilnahme an „Online-Meetings“ kann sich aus der Erteilung einer 

Einwilligung ergeben. Eine erteilte Einwilligung kann jederzeit von Ihnen 

mit Wirkung für die Zukunft widerrufen werden. 

 

Werden die von Ihnen überlassenen Daten an Drittländer oder internationale 

Organisationen übermittelt? 

 

Eine Übermittlung der von Ihnen überlassenen Daten an ein Drittland oder eine 

internationale Organisation erfolgt, wenn sich Teilnehmende am „Online-Meeting“ in 

einem Drittland aufhalten. In diesem Fall erfolgt das Routing von Daten über Inter-

netserver, die sich außerhalb der EU befinden. Die Daten sind während des Trans-

ports über das Internet verschlüsselt und somit vor einem unbefugten Zugriff durch 

Dritte gesichert. 

 

Bei Drittland-Anbietern, bspw. aus den USA 

 

Eine Übermittlung an ein Drittland findet statt, da wir das Videokonferenzsystem 

eines Anbieters aus einem Drittland (bspw. USA) einsetzen. Ein angemessenes 

Datenschutzniveau wird durch die „Privacy Shield“-Zertifizierung des Anbieters 

sowie durch den Abschluss der sog. EU-Standardvertragsklauseln versichert. 


