
 

 

Genehmigungen in MS Teams 

 

In MS Teams kann man das Tool „Genehmigungen“ hinzufügen. Mithilfe dieses Tools kann man 

Genehmigungs- bzw. Freigabeprozesse für Dokumente oder Entscheidungen starten.  

Man kann sowohl als Sender, als auch Empfänger, jede Genehmigung über dieses Tool 

nachvollziehen. Eine Genehmigung kann man weder verändern noch löschen, wodurch eine 

nachhaltige und manipulationssichere Dokumentation möglich ist. Wenn eine Person antwortet, wird 

die Genehmigung mit Datum, Uhrzeit und der gegebenen Antwort versehen. 

Im Falle einer Änderung von z. B. Brandschutzverordnungen oder Hausordnungen, welche 

veröffentlich werden soll, kann man dadurch eine manipulationssichere Bestätigung einfordern. 

In dieser Anleitung haben wir als Beispiel eine Abfrage über „Brandschutzordnung“. 
 

Hinzufügen vom Tool „Genehmigungen“ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

Klicke auf die 3 Punkte links vom 

Menüband in MS Teams 

Schreibe in die Suchleiste 

„Genehmigen“ hinein und klicke 

das Suchergebnis an  



 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mit Rechtsklick auf das Symbol 

kann man das Tool anheften 

Klicke auf "Hinzufügen" für 

die „Installation“ 



 

 

Wie erstelle ich eine Genehmigung? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Name der Genehmigung 

 In diesem Feld die Personen 

suchen und hinzufügen welche 

die Genehmigung erhalten 

sollen 

Klicke auf „Neue 

Genehmigungsanforderung“  
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Hier kann ein Infotext 

eingetragen werden 

Schreibe hier die gewünschten 

Antwortmöglichkeiten hinein 

Man kann hier z. B. ein PDF 

Dokument anfügen 

Wenn man den Schieberegler 

aktiviert, kann man individuelle 

Antworten erstellen 

Nach ausfüllen der Angaben auf 

„Senden“ klicken, um die 

Genehmigung zu teilen. 



 

 

Durch das Klicken auf den „Senden“ Button der Genehmigung, werden die ausgewählten Personen 

benachrichtigt und dazu aufgefordert die Genehmigung zu lesen und zu beantworten. 

Man kann die Genehmigung anklicken und den Status ansehen. In dem Fenster sieht man, ob wer 

geantwortet hat oder die Antwort noch aussteht. Falls die Antwort noch aussteht, kann man mit 

„Nachverfolgen“ die ausstehenden Person/en erinnern.  

 

 


