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Typische Fehler bei der Einführung von Microsoft 
365 - und wie KMU sie vermeiden
Planungs-, Migrations- und Sicherheitsfehler verständlich erklärt
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Kurze Beschreibung

Viele Probleme mit Microsoft 365 entstehen nicht durch die 
Plattform selbst, sondern durch eine unklare Einführung. Der 
Artikel zeigt typische Fehler bei Planung, Lizenzierung, 
Migration, Sicherheit und Mitarbeiterschulung und erklärt, wie 
kleine Unternehmen diese vermeiden können.
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Meta Description Die häufigsten Fehler bei der Microsoft-365-Einführung: 
Planung, Migration, Sicherheit und Schulung für KMU 
verständlich erklärt.

Microsoft 365 lässt sich innerhalb kurzer Zeit bestellen und aktivieren. Genau diese Einfachheit führt 
jedoch häufig dazu, dass Unternehmen ohne ausreichende Vorbereitung beginnen. Benutzerkonten 
werden schnell angelegt, Dateien kopiert und E-Mails umgestellt - ohne vorher festzulegen, wie die 
neue Umgebung dauerhaft genutzt und verwaltet werden soll.
Die Folgen zeigen sich oft erst später: doppelte Dateien, unnötige Lizenzen, unklare Berechtigungen, 
Anmeldeprobleme oder eine Teams-Struktur, in der niemand mehr den richtigen Kanal findet. Für kleine und 
mittlere Unternehmen sind solche Fehler besonders belastend, weil meist keine interne IT-Abteilung zur 
Verfügung steht. Eine strukturierte Einführung reduziert diese Risiken deutlich.

1. Ohne Bestandsaufnahme und klares Ziel starten
Ein häufiger Fehler besteht darin, Microsoft 365 nur als neue Office-Version zu betrachten. Unternehmen kaufen 
Lizenzen, ohne vorher zu klären, welche Dienste sie tatsächlich benötigen. Dabei sollte zuerst untersucht werden, 
wie E-Mail, Dateien, Besprechungen, Geräte und Benutzer heute organisiert sind.

Zur Bestandsaufnahme gehören vorhandene Domains, Postfächer, Verteiler, gemeinsame Mailboxen, Dateiserver, 
lokale Office-Versionen, Benutzerkonten und Endgeräte. Auch veraltete Konten, Gastzugriffe und nicht mehr 
benötigte Daten sollten erfasst werden.

Ohne ein Zielbild wird die bisherige Unordnung häufig direkt in die Cloud übertragen. Sinnvoller ist es, vorab 
festzulegen, welche Daten in OneDrive, SharePoint oder Teams gehören, welche Benutzergruppen benötigt werden 
und wer administrative Aufgaben übernimmt. Microsoft empfiehlt auch bei Migrationen eine vorherige Bewertung der 
bestehenden Umgebung und eine klare Planung des gewünschten Ergebnisses.
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2. Falsche Lizenzen und fehlende Kostenkontrolle
Nicht jeder Mitarbeiter benötigt dieselbe Microsoft-365-Lizenz. Trotzdem werden in vielen Unternehmen alle 
Benutzer mit dem gleichen Plan ausgestattet. Das kann unnötige Kosten verursachen oder dazu führen, dass 
wichtige Sicherheits- und Verwaltungsfunktionen fehlen.

Business Basic eignet sich beispielsweise für Benutzer, die hauptsächlich mit Webanwendungen, E-Mail und Cloud-
Diensten arbeiten. Business Standard ergänzt installierbare Desktop-Anwendungen. Business Premium bietet 
darüber hinaus zusätzliche Funktionen für Identität, Geräteverwaltung und Bedrohungsschutz.

Die Entscheidung sollte sich an der tatsächlichen Arbeitsweise orientieren. Ein Mitarbeiter ohne Firmenlaptop hat 
andere Anforderungen als eine Person, die regelmäßig von unterwegs auf sensible Kundendaten zugreift. Nach der 
Einführung sollten zugewiesene und freie Lizenzen regelmäßig kontrolliert werden. Besonders nach einem 
Mitarbeiterwechsel bleiben Lizenzen sonst häufig unnötig aktiv.

3. E-Mails und Dateien ohne Pilotphase migrieren
Eine vollständige Umstellung aller Benutzer an einem einzigen Tag kann unnötige Risiken erzeugen. Werden DNS-
Einträge, Postfächer und Anwendungen gleichzeitig geändert, können Fehler schwerer eingegrenzt werden. 
Microsoft weist bei Domainänderungen darauf hin, Benutzer und Mailboxen vorzubereiten, bevor der zentrale MX-
Eintrag auf Microsoft 365 umgestellt wird.

Auch bei Dateien ist einfaches Kopieren selten ausreichend. Persönliche Arbeitsdateien gehören normalerweise in 
OneDrive. Gemeinsame Abteilungs- und Projektdaten werden eher in SharePoint oder Teams abgelegt. Wird ein 
alter Dateiserver unverändert übertragen, bleiben doppelte Ordner, lange Verzeichnisse und unklare Zugriffsrechte 
bestehen.

Eine Pilotgruppe mit wenigen Benutzern hilft, E-Mail-Zustellung, Outlook-Profile, Teams, Dateisynchronisierung und 
Berechtigungen im Alltag zu testen. Erst nach einer erfolgreichen Pilotphase sollte der allgemeine Rollout erfolgen. 
Wichtig sind außerdem eine Datensicherung, ein klarer Umschaltplan und eine definierte Ansprechperson für 
Probleme.

4. Sicherheit erst nach der Einführung berücksichtigen
Ein weiteres Risiko entsteht, wenn Sicherheit als späteres Zusatzprojekt behandelt wird. Benutzerkonten sollten von 
Anfang an mit Multi-Faktor-Authentifizierung geschützt werden. Administratoren benötigen besondere Absicherung 
und sollten nicht dauerhaft mit einem Global-Admin-Konto arbeiten.

Microsoft nennt für kleine und mittlere Unternehmen unter anderem MFA, geschützte Administratorkonten, E-Mail-
Sicherheitsrichtlinien und den Schutz aller Geräte als wichtige Grundlagen. Je nach Lizenz können Security Defaults, 
Conditional Access, Microsoft Intune und Microsoft Defender eingesetzt werden.

Typische Fehler sind außerdem zu viele Administratoren, gemeinsam genutzte Konten, unkontrollierte Gastzugriffe 
und private Geräte ohne Sicherheitsprüfung. Sicherheitsfunktionen sind nur hilfreich, wenn sie korrekt konfiguriert 
und regelmäßig kontrolliert werden. Auch OneDrive-Synchronisierung sollte nicht automatisch als vollständiges 
Backup betrachtet werden. Für geschäftskritische Daten ist eine separate Backup- und Wiederherstellungsplanung 
sinnvoll.

5. Mitarbeiter, Prozesse und laufende Betreuung vergessen
Microsoft 365 verändert Arbeitsabläufe. Ohne kurze, praktische Schulungen speichern Mitarbeiter Dateien weiterhin 
lokal, verschicken verschiedene Dokumentversionen per E-Mail oder erstellen unnötig viele Teams und Kanäle. 
Deshalb sollten klare Regeln für Dateiablage, Freigaben, Besprechungen und externe Zusammenarbeit festgelegt 
werden.

Ebenso wichtig sind standardisierte Prozesse für neue und ausscheidende Mitarbeiter. Beim Onboarding müssen 
Konto, Lizenz, Gruppen, Mailbox und MFA eingerichtet werden. Beim Offboarding sollten Anmeldung, Sitzungen, 
Rechte, Lizenzen und Daten kontrolliert werden. Fehlt dieser Prozess, bleiben ehemalige Konten oder Zugriffe 
möglicherweise länger aktiv als vorgesehen.
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Nach dem Rollout beginnt der laufende Betrieb. Benutzer, Geräte, Lizenzen, Microsoft Service Health und wichtige 
Sicherheitsmeldungen müssen weiter beobachtet werden. Auch eine kurze technische Dokumentation ist notwendig, 
damit Entscheidungen und Einstellungen später nachvollziehbar bleiben.

Praktisches Beispiel und Unterstützung durch Remote IT Cloud
Eine deutsche Agentur mit elf Mitarbeitern wollte E-Mail, lokale Office-Versionen und einen kleinen Dateiserver durch 
Microsoft 365 ersetzen. Zunächst wurden alle Mitarbeiter mit Business Premium ausgestattet und sämtliche Ordner 
in einen einzigen SharePoint-Bereich kopiert. Eine Pilotphase gab es nicht. Nach dem Start entstanden 
Synchronisierungsprobleme, doppelte Dateien und unklare Zugriffe. Gleichzeitig wurden mehrere teure Funktionen 
von einzelnen Benutzern gar nicht benötigt.

Nach einer strukturierten Analyse wurden die Lizenzen nach Aufgaben verteilt, persönliche und gemeinsame Daten 
getrennt und SharePoint-Berechtigungen neu geordnet. Eine kleine Benutzergruppe testete die Änderungen, bevor 
sie für alle Mitarbeiter übernommen wurden. Zusätzlich wurden MFA, getrennte Administratorkonten und ein 
geregelter Onboarding- und Offboarding-Prozess eingerichtet.

Remote IT Cloud unterstützt kleine und mittlere Unternehmen remote bei Bestandsaufnahme, Lizenzplanung, 
Domain- und Benutzerstruktur, Migration, Sicherheitskonfiguration und Pilotierung. Nach der Einführung kann die 
bestehende Umgebung weiter betreut, kontrolliert und nachvollziehbar dokumentiert werden.

Fazit
Die häufigsten Fehler bei Microsoft 365 entstehen durch fehlende Planung, unpassende Lizenzen, ungeordnete 
Migrationen, zu spät berücksichtigte Sicherheit und fehlende Mitarbeiterschulung. Technisch lässt sich vieles schnell 
aktivieren. Eine stabile und verständliche Umgebung entsteht jedoch erst durch klare Strukturen und kontrollierte 
Schritte.

Sie möchten Microsoft 365 einführen oder eine bereits unübersichtliche Umgebung verbessern? Remote 
IT Cloud unterstützt Sie remote bei Analyse, Planung, Migration und sicherer Strukturierung Ihrer 

Microsoft-365-Umgebung.

Offizielle Quellen
Stand der fachlichen Prüfung: Juli 2026. Produktfunktionen, Lizenzinhalte und Administrationswege können durch Microsoft geändert 
werden. Vor einer produktiven Einführung sollten die aktuelle Dokumentation und der konkrete Lizenzplan geprüft werden.

 Microsoft Learn: Microsoft 365 for business security best practices: https://learn.microsoft.com/de-de/microsoft-365/admin/security-and-compliance/
m365b-security-best-practices?view=o365-worldwide

 Microsoft Learn: Set up Microsoft 365 Business Standard with your domain: https://learn.microsoft.com/en-us/microsoft-365/admin/setup/setup-
business-standard?view=o365-worldwide

 Microsoft Learn: Add a custom domain to Microsoft 365: https://learn.microsoft.com/en-us/microsoft-365/admin/setup/add-domain?view=o365-
worldwide

 Microsoft Learn: Microsoft 365 migration documentation: https://learn.microsoft.com/de-de/microsoft-365/migration/microsoft-365-migration-overview?
view=o365-worldwide

 Microsoft Learn: Migrate file shares to SharePoint and OneDrive: https://learn.microsoft.com/en-us/sharepointmigration/fileshare-to-odsp-migration-
guide

Artikelumfang: ca. 890 Wörter


	1. Ohne Bestandsaufnahme und klares Ziel starten
	2. Falsche Lizenzen und fehlende Kostenkontrolle
	3. E-Mails und Dateien ohne Pilotphase migrieren
	4. Sicherheit erst nach der Einführung berücksichtigen
	5. Mitarbeiter, Prozesse und laufende Betreuung vergessen
	Praktisches Beispiel und Unterstützung durch Remote IT Cloud
	Fazit
	Offizielle Quellen

