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1. Systemanalyse 

Haben Sie eine vollständige Bestandsaufnahme Ihrer aktuellen 

Office-Umgebung durchgeführt (Versionen, Add-ins, Makros, 

Betriebssysteme)?

2. Lizenzstrategie 

Ist die Entscheidung zwischen Microsoft 365 (Abo-Modell) und 

Office 2024 (Einmalkauf) getroffen und lizenziell abgesichert?

3. Benutzer- und Dateninventar 

Sind alle Benutzerkonten, Gruppen und relevanten Datenquellen 

(z. B. PST-Dateien, Netzlaufwerke) identifiziert und dokumentiert?

4. Infrastrukturprüfung 

Erfüllt Ihre IT-Infrastruktur die technischen Voraussetzungen für 

die neue Office-Version, insbesondere hinsichtlich Bandbreite, 

Hardware und Betriebssystemkompatibilität?

5. Backup- und Wiederherstellung 

Existiert ein aktuelles, getestetes Backup aller relevanten Daten 

und Systeme?

Wenn Sie schon eine dieser Fragen mit nein beantworten, nehmen Sie Kontakt mit uns auf!

6. Softwarebereitstellung 

Ist ein Rollout-Konzept für die Deinstallation von Office 2016 

und die Verteilung der neuen Version definiert (z. B. via Intune, 

GPO, SCCM)?

7. Datenmigration 

Sind alle Migrationspfade für Outlook-Daten, OneDrive und 

SharePoint-Inhalte geplant, getestet und dokumentiert?

8. Authentifizierung & Sicherheit 

Sind Azure AD, MFA und ggf. Single Sign-On eingerichtet und 

auf die neue Umgebung abgestimmt?

9. Funktionstests 

Wurden alle Office-Anwendungen, Add-ins, Makros und 

Vorlagen erfolgreich getestet – idealerweise mit einer 

Pilotgruppe?

10. Schulung & Support 

Sind Schulungsmaßnahmen, Benutzerinformationen und 

Supportstrukturen vorbereitet und einsatzbereit?
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