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Dieses Anwenderhandbucist ein umfassendes Nachschlagewerd auch Leitfadefir ANWENDER

und reicht vorder Beschreibung der Basianktionen tber die Empfehlung zur Nutzung und Konzep-
tion bis hin zu Tipp& Tricks, die einem didnwendung erleichtern und effizienter machen.

Wir haben auch Kapitel eingefugt, die Anwender suchen, obwohl die Funktionen eventuell noch gar
nicht inMicrosoftTeams vorhanden sindiso, das was (noch) nicht geht.

Microsoft Teamsst ein junges und dynamisches Produkt von Microsoft und erhélt alle zwei Wochen
neue FunktionenSie als Unternehmen entscheiden, wie oft diese Funktionen an lhre Anwender ausge-
rollt werden. Und Sie sollten nicht zu lange damit warten, denn es sind eEchWinsche offen, von

denen wir erwarten, dass sie in Balde integriert werden.

Deswegen wird dieses Handbuch auch stetig geadndert und erweitert!

Wir empfehlen, dieses Handbuch nicht auszudrucken, da Sie die schicken Funktionen von Word nutzen
koénnen, z.Blinks eine Navigationsleiste einzublenden, im Inhaltsverzeichnis direkt auf die Kapitelseite

zu springen oder auch zu suchen. Wie das geht, falls Sie diese Funktionen nicht kennen, steht im Kapitel
9.1 Anwenderhandbuch

AktuellerStand: 9. August2019
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1 Erste Schritte

Microsoft Teamsst Bestandteil von Office 36fmd bietet Ihnen einen neuen

chatbasierten Arbeitsbereich, um in einer Abteilung, einem Ryajelem Kurs, ®
einerKollegengruppe also eben in ein@eamalles an einer Stelle zu finden. T l.

1.1 Was isfTeam®
Microsoft Teams ist die ideaBollaboratiorApp fur Ihre Organisation:

ein Arbeitsbereich fir Zusammenarbeit und Kommunikation in Echtzeit, Besprechungemndatei
App-Freigabe sowie manchmal auch Emojis! Alle Funktionen stehen an einer zentralen Stelle offen zur
Verfligung, sodass alleihnremTeamdarauf zugreifen kdnnen.

Zentraler Arbeitsbereich fur

Zusammenarbeify Kommunikation

Teams ist eidigitaler Hubalso einVerteiler in dem Benutzer (auch von aufRerhalb Ihrer Organisation)
eng gemeinsam an wichtigen Projekten arbeiten, aktiv miteinander in Verbindung treten und in Echtzeit
zusammenarbeiten kdnnen, um ihre Produktivitétverbessern. Unterhaltungen kénnen direkt dort
gefuhrt werden, wo die Arbeit stattfindet, sei es bei der gemeinsamen Erstellung eines Dokuments, in
einer Besprechung oder bei der gemeinsamen Arbeit in anderen Apps und Didaosteder Begriff

Dreh und Angelpunkpasst ganz gut, finde ich.

Microsoft Teams ist die richtigenlaufstelleftir formlose Chats, das schnelle Durchlaufen eines Projekts,
Arbeiten mit Teamdateien und Zusammenarbeiten an freigegebenen Projektdokuniezdens ist

eine Komplettlosng fur Chats und Onlinebesprechungen. Halten Sie AMii®o und Webkonferen-

zen, und chatten Sie mit Kunden, Partnern und Kollegaiern und extern.

Teams ist in Office 365 enthaltand nutzt viele andere Apps, um alle relevanten Informationen an ei-
ner zentralen Stelle zur Verfligung zu sted/éir das Team.

Und wer bin ich?

Mein Name ist Carola. Ich habe dieses Handbuch erstellt und begleite Sie «
die Funktionswelt von Microffol eams.

Im Dokument tauchen immer wieder Oliven auf. Nicht wundern, das hat mit
meiner DemeFirma zu tun. Diese hei@asa Alba Metind handelt vorDliven Sie passen das auf |hre
Unternehmensszenarien an!

Kurz und knapp
Microsoft Teams ist eichatbasierter Arbeitsbereich.
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1.1.1 Warum gibt es eine neue Collaboration/Chat Plattform von Microsoft?

In den letzten Jahren hat sich die Arbeitsweise der Mitarbeiter stark verandert, immer mehr mobil und
immer mehr gleichzeitig in TeamsMa&il ist eineschwigige Methode geworden und wir ersticken alle

in der EMail-Flut. Es war wichtig, eine neue zentralisierte und agile Zusammenarbeitsmethode zu fin-
den.

Man kann das sehen an den sozialen Netalieis wie Facebook, Instagram oder auch WhatsApp.

Diese Toolkaben nurnoclu I dzZF RSY { OKANXAGZI gl a NBESOIyld Aad dz
adzy Sy NI dza NHzi a Qeteliant Erstivanii jerSaad refwe@dd iked, $hiréd) adeen

Kommentar abgibt wird eine Info wieder relevant und rutscht wiedesichtfeld.

Wir gehen also weg von strukturierten Ablagen, in denen wir 30 Jahre lang Dateien und Infos gesam-
YStli KFEroSyX KAY 1Tdz SAYSN) aOKyStftSyzX ReylYA&aOKS |
flache. Daher musste eine neue App her.

1.1.2 Giinde fir die Nutzung von Microsoft Teams

9 Chatmit umfangreichen Funktionen fir Text, Audio, Video und Dateifreigabe

1 Verwenden vo@Erwahnungenum jemanden auf etwas aufmerksam zu machen

1 Speichern Sie alle Ihbateien Dokumente und mehr an eineentralen Stelle.

1 TeamsundKandlezum Nachverfolgen von Projekten, Unterhaltungen, Dateien und Bespre-
chungen

9 Integration von Officé\pps wieWord, Excel, Poweoiht, Planner, OneNote, SharePoint und
viele mehr.

9 Anpassbare Apps und Bots.

1.1.3 Wann nutze ich was

Teamsals Hub fiir Zusammenarbeit ist der Ort, an dem sich Pergomach Personen auRerhalb lhrer
Organisatiorg aktiv verbinden und in Echtzeit produktiv zusammenarbeiten kénnen. Unterhaltungen
konnen direkt dort gefihrt werden, wo die Arbeit stattindsei es bei der gemeinsamen Erstellung ei-

nes Dokuments, in einer Besprechung oder bei der gemeinsamen Arbeit in anderen Apps und Diensten.
Microsoft Teams ist die richtige Anlaufstelle fir formlose Chats, das schnelle Durchlaufen eines Projekts,
Arbeiten mit Teamdateien und Zusammenarbeiten an freigegebenen Projektdokumenten.

Outlookeignet sich fir die Zusammenarbeit in der vertrauten UmgebungkiilEind eine formli-
cheren, starker strukturierten Arbeitsweise oder in Féllen, in denen zielgeriatitetde Kommunika-
tion gefragt ist.

SharePoinist fir Websites, Portale, intelligente Inhaltsdienste, Automatisierung von Geschéaftsprozes-

sen und Unternehmenssuche gedacht. Alle Arten von Inh@lsm nicht nur Dateiednnen team-

Ubergreifend freigegebrewerden, sodass alle Teams auf sie zugreifen konnen. Die enge Integration in
Outlook, Yammer und Microsoft Teams ermdglicht die nahtlose Zusammenarbeit an Inhalten mit ver-
schiedenen Maglichkeiten, Unterhaltungen zu fuh&marePoint ist wesentlichmelfréa SAYy ol No & C
5 G§SA&aSNBSNH @

OneDrive for Businesiient zum Speichern vaigenenDateien und zum Freigeben dieser Dateien fur
Personen, die von Benutzern eingeladen werden. Von Benutzern in OneDrive for Business gespeicherte
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Inhalte bleiberpersonlichbis die Benutzer sie fur andere freigeben. Damit ist dies die beste Option

zum Speichern von personlichen Dokumenten und Entwirfen, die nicht freigegeben werden sollen oder
noch nicht fur die Freigabe bereit siha.OneDrive for Business geht es nur watel@n. In SharePoint

lassen sich andere Bausteine wie Ankiindigungen, Kategorien und Spaltennamen zum Filtesteoder
einbauen. Eben die Intran€unktion.

Yammewernetzt Personen in der gesamten Organisation. Treiben Sie unternehmensweite Initiativen
voran, tauschen Sie bewéhrte Methoden aus, und richten Sie Communitys ein, in denen es um Themen,
Bereiche oder Vorgehensweisen von gemeinsamem Interesse geht. Gewinnen Sie Ideen durch Crowd-
sourcing, um offene Diskussionen mit Benutzern aus dem gesamtemé&hmen zu férdernyammer

Aaild SAY 6SyA3a 6AS aClO0S06221 FTNNJI CANVSYAYGSNYyao®

1.2 Einrichtery Setup

Microsoft Teams ist ein Bestandteil von Ofi6&, das heil3t, Sie bendtigen fur die Verwendung von
Microsoft Teams eine Offi&55 Businessder Office365 Enterprisd.izenz.User missen im Azure
Active Directory bzw. in der Office 365 Benutzerverwglaimgerichtet seinDas macht Ihre T
Abteilung.

Was Sie machen, ist in irgendeinem Browteams.microsoft.coneinzutippen und sich mit [hrem
Office 365 Konto anzumelden. Dann misste folgendes Bild erscheinen:

Microsoft Teams

Laden Sie die Teams-Desktop-App
herunter, um besser verbunden zu
bleiben.

Windows-App herunterladen

Stattdessen die Web-App verwenden

Jetzt entscheiden Sie: wollen Sie im Browser bleiben dieléwkal installierte Variante verwenden.
Hierzu bendtigen Sie ggf. Rechte fir die Installation, es kann auch sein, dasabte#uiig die
WindowsApp (also einfach die Windowsiwendung) schd6 FNNJ { AS Ay adlffASNI KU

. . $ SeitelOvon164
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1.2.1 Office 365AnwendungMicrosoft Teams

Starten SiMicrosoft Teamsind melderSie sich mit lhre®@ffice365-Benutzernamen uneKennwort
an

@ Wekb
1 Rufen Sie im Browser lhrer W#dms.microsoft.comuf

ODER

1 Rufen Sie iBrowser lhrer Wahl www.office.com ODER portal.office.com
Rufen Siglannim AppLaunche¢App-Startfeld)Microsoft Teamsuf.

L]

App herunt...

[ > |
! Windows Start> Microsoft Teams

1 Sollte die Anwendung nicimtstalliert sein, rufen Sie Microsoft Teams im Brows
auf undKliclen Sie links unten aéipp herunterladen

Mac: Wechseln Sie zum Ordri@rogrammeund klicken Sie aMicrosoft Teamg-alls
noch nicht installierttaden Sie den Mdgesktopclient voihttps://teams.microsoft.com/downloads
herunter.

Je nach den Anforderungen Ihrer Organisation ist bei der Anmeldung moglicherweise eine zuséatzliche
Uberprufung erforderlich, zum Beispiel ein Code vormeim®bilen Gerét.

Alle Varianten finden sich el hier zum Download:
https://teams.microsoft.com/downloads

I.j Fs Carola Pantenburg
. - . . Bild dnd
D Innerhalb von Microsoft Teams kdnnen Sie auchndisile e

Appherunterladen: © Verfiigbar >
[ Gespeichert

1.2.2 Nutzen demobilen Microsoft TeamsA\pp
Um die mobile Microsoft Teardgpp herunterzuladen, folgen Sie aut

5% Einstellungen

lhrem mobilen Gerat dem Link auf unsebemwnloadseite Sie kdnnen | Zeem - (oo%) + &3
die App auch audemiOS App Storeder demGoogle Play Storeer-

Tastenkombinationen
unterladen

Infa >

Auf Aktualisierung priifen

E® Windows 64-Bit @ ios Abmelden
E® Windows 32-Bit % Android
‘ Mac

. . & Seitellvon164
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https://teams.microsoft.com/downloads
https://teams.microsoft.com/downloads
https://aka.ms/getteams
https://itunes.apple.com/app/id1113153706
https://aka.ms/androidteams

Die AppkonnenSieaucheinfach Ubeden AppStore IhreSmartphonegufrufen.

1 EinSmartphoneoder TabletPC mit Android 5.0 oder héher.
1 EiniPhone, iPad oder iPod Touch mit iOS 10.0 oder.hoéher

1.3 Welche Version haben ich?

Umfestzustellen, mit welcher Version von Teams Sie arbsiteapen Sie hier:

(das geht natlrlich nicht im Browser) O CAROLA PANTENBURG

Bild dndern

© \Verfiigbar >
Eﬁ Statusmeldung festlegen
] Gespeichert

@ Einstellungen

. Zoom —  (100%) +
Version

Rechtliches o
Tastenkombinationen

Datenschutz und Cockies
Info >

Drittanbieterhinweis (Desktop) .
Auf Aktualisierung prafen

Drittanbieterhinweis (Web)

Mobile App herunterladen

Abmelden

Daraufhin erscheint dannzumindest in meiner Version heutdolgender Hinweis:

Sie haben Microsoft Teams Version 1.2.00.17057 (64-Bit). Sie wurde zuletzt am 02.07.19 aktualisiert.

Sie koénnen dieser Versionsnummer nicht entnehmen, zu welcher Office 365 Versionsnummer sie ge-
hort. Da haben Sie vielleicht gelernt, dass Microsoft die Versionsnummer mit der Jahreszahl und dem
Monatkombiniert. Also z.B. ver 1907, das ist also die VersionJuli 2019.

Warum ist das wichti@

Weil Microsoft alle zwei Wochen neue Funktionen in Teams hinzufiigt
andert. Sie bekommen die neuen Funktionen je nach dem wie thre IT
Abteilung das eingerichtet hat. Vermutlich nicht sofort, sondern erst ein
Monate gesammelt spéater. Daher kann es passieren, dass wir hier Ding
schreiben, die Sie noch gar nicht sehen oder nutzen kéhmesere Videos
und Dokumente haben daher immer einen Verweis auf die Versionsnummer, auf die sie sich beziehen.

Kostenlose Versin

Es gibt eine kostenlose eingeschréankte Version von Microsoft Teams, die aber nicht Bestandteil dieses
Leitfadens isthttps://products.office.com/dede/microsoftteams/free

) . & Seitel2von164
skilllocation


https://products.office.com/de-de/microsoft-teams/free

1.4 Einstellingen und Konfiguration

VieleEinstellungeritr die personliche Nutzung véficrosoft Tears, wie die Sprache, die Benachrichti-
gungen odeKopfhdrerMikrofon-KameraNutzung lassen sich hier einricht®¥ir behandeln die Ein-
stellungsmadglichkeiten ausfuhrlichKapitel 5.

i Carola Pantenburg
Bild andern

© Verfugbar >

[ Gespeichert

£53 Einstellungen

1.4.1 Eigenes Profilbild &ndern

Oben rechts wird das eigene Profilbild aus Office 365 angezeigt. Auch innerhalb von Microsoft Teams
l&sst es sichit einem Klick drauindern:

Carola Pantenburg
Bild dndern

G

Wenn kein Foto/Bild hinterlegt ist, werden automatisch die Initialen des Benutzernamens angezeigt.

Anja Kaufmann
Bild dndern

Hinweis Das Profilbild &nderregt nicht im Browser!

1.4.2 Festlegen des automatischen Starts von Microsoft Teams

Microsoft Teams wird automatisch ge6ffnet und im Hintergrund ausgefiihrt, sobaldegi®Mimdows
Rechnestarten. Wenn Sie die App schlief3en, wird siklimergrund weiter ausgefuhrt.

Autostart verhindern
Diese Standar&instellung lasst sich natirlich andern. Uber das Profilbild gelangen Sie in di€ifeams
stellungen, in denen man vianfigurieren kann, z.B. das Automatische Starten in Windows.

. . $ Seitel3von164
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Einstellungen

51 Allgemein Design

(® Datenschutz . . —— — —

[l Benachrichtigungen t i i

{t Gerate - — —
Standard Dunkel Hoher Kontrast

B Berechtigungen

& Anrufe Anwendung

Anwendung automatisch starten

(] Anwendung im Hintergrund &ffnen

Anwendung beim SchlieBen weiter ausfihren

Teams als Chat-App fur Office registrieren (erfordert einen Neustart der
o
Office-Anwendungen)

Sprache
Starten Sie die Anwendung neu, um die Spracheinstellungen anzuwenden.
Die App-Sprache bestimmt das Format fur Datum und Uhrzeit.

Deutsch (Deutschland) ~

Tastatursprache Gberstevert Tastenkombinationen.

English (United States) ~

Stellvertretung

Stellvertretungen kdnnen in lhrem Namen Anrufe tatigen und annehmen.,

Stellvertretungen verwalten

Wenn Sie das andern mdchten, geht das niehtinnerhalb von Teams sondern in datindowsEin-
e stellungen Startment oder Window$aste und dort di€instellungeraufrufen (oder

. NOoSNJ @SNNdziif A OK wheiRtles/dBs@ag®n WinSod&) I dzO K X

EinfAus

In den Einstellungen deékppsBereich offnen:

8
location



Einstellungen

&

System

Anzeige, Benachrichtigungen,

Sound, Stromversorgung

Personalisierung

Hintergrund, Spentbildschirm,

Farben

Spielen
Spieleleiste, Aufzeichnungen,
Ubertragung, Spielemodus

Datenschutz
Standort, Kamera, Mikrofon

Windows-Einstellungen

| Enstel\ung suchen

Telefon
Android-Smartphone oder
iPhone verknpfen

Konten

Ire Konten, E-Mail-Adresse,
Synchronisieren, Arbeit, Familie

)

/O Suche

Meine Datsien finden,
Berechtigungen

% Gerite
Blustooth, Drucker, Maus

5—

E—  Apps

B Deinstallieren, Standardwerte,
optionale Funktionen

(:l? Erleichterte Bedienung

< Sprachausgabe, Bildschirmlupe,

hoher Kontrast

£y Update und Sicherheit

R~/

Windows Updste,
Wiederherstellung, Sicherung

Netzwerk und Internet
WLAN, Flugzeugmodus, VPN

Zeit und Sprache

Spracherkennung, Region,
Datum

Cortana
Cortana-Sprache,
Berechtigungen,
Benachrichtigungen

Unter Autostartfinden Sie dann Microsoft Teams und kdnnen regeln, ob es beim Start von Windows
automatisch mitgestartet W NR S y

aztt

2RSNJ yAOKIGX

{5 Einstellungen
{2 Startseite
rﬁnstellung suchen P I

Autostart

Autostart von Apps

Apps konnen konfiguriert werden, um bei der Anmeldung
automatisch zu starten. Meistens werden die Apps minimiert
gestartet oder fuhren moglicherweise nur eine Hintergrundaufgabe
aus.

Sortieren nach: Status v

Microsoft Teams
Microsoft Corporation

@ cin

Nicht gemessen

skilllocation'”

your talent and information management

&
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2 Neu inMicrosoft Team®

Falls Sie noctehrneu inMicrosoft Teamsind, habach hier ein paar einfache
und grundlegendBasisFunktionerbeschrieben. Kommen Ihnen diese zu sir
pel vor, springen Sie lieber ins nachste Kapitel. Wir haben auch anspruchs
lere Funktionen!

2.1 Microsoft Teamstarten

| ASNJ aAYR IftS al 3t AOK]1SAUSY 0yl 2MirosghSTaesms-f A OK 3
fuhrlichin der Ubersicht. Vermutlich werden Sie sich eine aneignen und meist damit starten. Und das ist
auch gut so.

2.1.1 Der AppLauncher

Im Portal von Office 365, welches z.B. Uber
http://portal.office.com

erreichbar ist, findet sich links der Kastclsymbol, Apps
auchAppLauncheoder AppStartfeldoder Wafflege-
nannt. Hier finden Sie akeffice 365 Anwendungen, ag Outlook && OneDrive

so auchMicrosoft Teams

Dieser AppLauncher wurde von Microsoft in den let: @I Werd m Eeeel
ten Jahren immer wieder im Design geandert. Sollte

also inzwischen wieder anders aussehén, { A S E’ PowerPoint E] OneNote
das schon hin!

2.1.2 Das Windows Startmeni

WennMicrosoft Teamstalliertwurde,lasst es sichm Windows 10 Startmerfinden und mit den all-
seits beliebten aber oft nicht bekannten Methoden starten andocken:

Klicken Sie in Windows a&‘;thrt. und dann auMicrosoft Teams

Klicken Sie in Windows a&‘;thrt. und tippen Sie teams.

1 Auf einem Mac echseln Sie zu dem Ordnemwendungenund klicken Sie aMicrosoft
Teams

T Offnen Sie im Brows&ttps://teams.microsoft.com
(oder klicken Sie einfach auf diesen Link!

Melden Sie sicHannmit IhremOffice 365Benutzernamenind |hiem Kennwortein.

Achtung Teams bendétiginmereinelnternetVerbindung Sie haben keine Chandamit
G offline zu arbeiten. Aber das werden Sie dann schnellvgargleiny S NJ Sy X

) . & Seitel6von164
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http://portal.office.com/
https://teams.microsoft.com/

2.2 Die Benuteroberflache

DasHauptrentlivon Microsoft Teams befindet sich links am Rand (und lasst sich auch nicht anders an-
ordnen).Dort wird immer anezeigt, wenn Sie eine ungelesene Nachricht erhalten haben, einen Anruf

verpasst haben oder Sie @erwahnt wurden.

Obenc auch etwas ungewdhnlichist dasSuchfeldund links davon kénnen Sie einen ne@at star-

ten.

Hier mal alles auf einen Blick. Die Details finden sich in den nachfolgenden Kapiteln:

Team erstellen

Navigation

Ihre Teams

@) casa alba meti - das gesa... <

B o

Allgemein
Ernte 2019
Lieferanten
Marketing

Messen 2019 fiir extern
Webseite

() Marketing

& Personalabteilung INTERN  «--

(€ Personalabteilung fir .. -

£ Hundetreft

o—

Ausgeblendete Teams

Teamverwal-

Neuer Chat

Registerkarten pro Kanal pro Team

Suchen é!r Befehl eingeben

. Oliven

Dieses Team enthalt Gaste <

> Ernte 2019 -

Prasenzstatus

Privat/Offent-

Unterhaltungen  Dateien  Besprechungsnotizen (ZD

Dateien

Anja Kaufmann 15:08
©  Carola Pantenburg Vielen lisben Dank!

¢ Antworten

Anja Kaufmann 1509
Besprechung wurde geplant

o) Kurze Abstimmung LLR
Freitag, 2. August 2019 @ 1530

& Antworten

Carola Pantenburg 15:53
Prasentation.pptx
Oliven > Emte 2019
< Antworten

Carola Pantenburg 15:57

KLASSE!
D

DASIST JA

Planner-Emte 2019

Kalkulation.xlsx
Oliven > Ernte 2019

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Enwahnen @ ein.

e @ @ B3 cigy

Sticker Emojis

Videoanruf

$OSHOS| -

[1 Diese Nachricht speichemn

& Bearbeiten

W Loschen

66 Als ungelesen markieren
& Link kopieren

[ Plastischer Reader

Weitere Aktionen

Chat senden

Eréhnung

Besprechung

Ge#llt mir

D

D
o)

D

Office Integration

bereglerrechts unten:

Tipp ZoomenSie in diese Grafik, um sie besser lesen zu kénnen. In Word getfit das Schie-

e

+ 100%

2.2.1 Der linke Rand

Die Menlpunkte am linken Rand von Teams sind in diesem Leitfaden ausfuhrlich besdhigeben
der kurzeUberblick:

&,
SKllllocatlon_V
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Aktivitat liefert eine Ubersicht Giber alle Geschehnisse und Benachrichtigungen in lhren
TeamKanéalen

Chat Hier finden Ihr 1:1 oder Gruppenchats fur eher informelle Sofortnachrichten statt

TeamsHier werden alle TeamGruppen gelistet undieamrelevante Informationen iKa-
nalenkategorisiertin Kanéalen kénnen Sie spontane Besprechungen abhalten, sich unter-
halten Dateien freigebenandere Anwendungen wie Planner oder Forms integrieren

Besprechungertieriber kdnnen 8ieine Besprechung planen, starten und verwalten. Ist
naturlich mit Threm Outlook Kalender synchronisiert.

Anrufe Wenn Sie Teams mit Ihrer Festnetztelefonie integriert haben, konnen Sie hiertiber
telefonieren, Ihre Kontakte verwalten, Voicemails abrufeshgpontane Audicoder Vide-
okonferenzen starten

Dateien Hier liegen Ihre Dokumente, die Sie in verschiedenen Teams und Kaaréten-
den.

Auch erkennen kann man, dass der Beréictlem man sich gerade befingdganz leichheller ist und
einenhellen Streifen links auf3en hat.

2.2.2 Navigationspfeile <>

Diese beideifeiltastensind eéne sehr gute Errungenschaft, werden aber haufig gar nicht wahrgenom-
men5F NNOSNJ t Naald AAO0OK G2NBNNIA dzyR NNO|l SNMIA aofl
des Teams, atlem Sie zuvor gearbeitet haben. Das ist sehr praktisch, wenn madlarBnd man in

der Registerkarte ein OneNenotizbuch pflegt, mal schnell einen Chat fihren will, und dann sogleich
zurtickspringen will.

Ihre Teams

(@) .
WL casa alba meti - das gesa...

2.2.3 Benutzeroberflache der mobit App Teams
Kurz erwahnt sei natirlich auch di@bile App von Teamsand ihr logischer Aufbau:

il . & Seitel8von164
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wil WLAN = 19:05 7 32%@ )

£ Q Feed ~ Y
< Anja +1 haben auf lhre 2.8.
Nachricht geantwortet.
Qliven > Ernte 2019 Unten dieMeniikategorien

Hallo Luigi, ciao, come va? &

,9 @ Anja hat Sie erwéhnt 2s. | Links oben didrei Querstrichebitte nicht Uibersehen, sowie die
Oliven > Lieferanten

Carola Pantenburg von Dir brauchte ich... LUpEdal’leben fur d|SUChe

o Anjahat S erwaint ** | Die weitergehendeFunktionen des Smartphone®d ebenso in
iven > Ernte 2019

Carola Pantenburg Vielen lieben Dank! den jeWe”igen Kapite|n aufgefuhrt.

¢3 Anja hat auf Ihre Nachricht 2.8.
reagiert

Oliven > Ernte 2019
Anja hat Lob erhalten! Ein Hoch auf Dic...

< Anja hat auf lhre Nachricht 2.8.
geantwortet

Oliven > Ernte 2019
Ich hab die ersten Aufgaben verteilt, als...

MS % Verpasster Anruf von Marga 2.8.

a P s B %

Aktivitat Chat Teams  Besprechungen  Anrufe

2.3 Teams beenden
Sie wundern sich jetzt vielleicht, warum 8&enden/on Teams einen eigenen Abschbé@kommt.
Weil ich Sie gerne darauf hinweisen mochtess wenn Sie Teams als Fenster schliel3en (rechts oben

Uber das X), dass Teams nicht wirklich geschlossen wird. Es lauft im Hintergrund weiter und Sie erhalten
weiterhin Nachrichten!

Ihr Prasenzstatugird allerdings auDfflinegesetzt (sofern Sie nicmt irgendeiner anderen Tear$es-
sion noch verfugbar sind!).

Microsoft Teams
Microsoft Teams wird noch ausgefihrt und
Sie erhalten weiterhin Benachrichtigungen.

Eine Meldung zeigt Ihnen das eigentlich auch an. Was aber, wenn Sie aus irgendeinem Grund Teams
wirklich beenden mdchten, oder sich abmelden moéchten?

. . & Seitel9von 164
skilllocation



Abmelden:

i . Carola Pantenburg Verft'igbar
Bild dndern ‘

Neuer Chat
Verfugbar >

& Statusmeldung festlegen . Einstellungen

Gespeichert
[ Gesp Abmelden

£33 Einstellungen
Beenden
Zoom —  (100%) +

o Microsoft Teams
Tastenkombinationen

Info > Von Taskleiste 16sen

MNach Updates suchen

Fenster schlieBen

Maobile App herunterladen

Abmelden

Uber Ihr Profilbild oder rechte Maustastauf das Tasgistensymbol!

Beenden:

SiekdnnenTeams auch auf der Windowaskleistéeenden(rechte Maustaste auf das Tea®gm-
bol!). Interessanterweiswird Teamsiertuber wirklictbeendetund nichtnur das Fenster geschlossen.

Verfugbar
Neuer Chat
Einstellungen

Abmelden

Beenden

Microsoft Teams

Von Taskleiste 16sen

Fenster schlieBen

. & Seite20von 164
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3 Konzept

Microsoft Teamsst zu Beginziemlichleer und vermutlich weild man gar
nicht so recht, wo man anfangen soll. Das Konzept dsegevareist aber
eben auch das organische Wachstieams lebt von der aktuelleichste-
tig &ndernden InformationVas relevant ist, ist im Sichtfeld, wenn es aus
dem Sichtfeld rutscht, ist es nicht mehr wichtig. Oder es wird wieder wict
wenn jemand etwableuesdazupackt, z.B. einen Kommentar, einen neuen
Post oder auch ein neues Team fir ein neues Projekt.

Maoglich sinddynamische Teandgr projektbasierte Agfaben £.B.die zeitlich begrenzt&infihrung ei-

nes Produkts odekbwicklung eines Projekt€Eine weitere Mdglichkeit sind stéandige Teams, die die in-
terne Struktur lhrer Organisation widerspiegeln (z.B. Abteilungen und Blrostandorte). Unterhaltungen,
Datden und Notizen Uber die Team Kanale hinweg sind nur fir Mitglieder des Teams sichtbar.

3.1 Aufbau und Organisation von Teams

Ein paar Worte zunogischa& Aufbau vorMicrosoft Teamsmmer mehr Unternehmen bewegen sich
weg von der klassisch hierarchischeni@tnuund Mitarbeiter arbeiten in verschiedenen Teams an
zeitlich begrenzten Projekten vernetzt miteinandeeneau hier setzt Teams an!

Ein Unternehmen bestelalsoaus verschiedenen Teams, diese organisieren sich zu Prajekten
sogenannterKanalerund haben darin verschiedeRegisterkarten

Dies ist in der Regel nicht der streng strukturierten Unternehmensorganisation entsprechend. Daher
macht es wenig Sinn, einfach jeder Abteilung ein Team zuzuordnen.

Ob das logische Konzept der Software nun imamédas organisatorische Abteilungskgtzénes Un-
ternehmens passt, sei dahingestdls ist aber eben weniger die Idee, eine statische Abteilungsstruktur
zwingend auch in Teams abzubilden. Vielmehr geht es hier agile.zeinDMitarbeiter kénnte arch-

aus verschiedenen Teams angehddia Aufteilung kdnnte auch eher nach Projekten erfolgen, so dass
ein Team nichTeam AsondernProjekt A Tearheil3t.

I

Ideenbrett
—‘ Allgemein ‘ —‘ Allgemein ‘ —4 Allgemein ‘
—‘ Thema Al ‘ —‘ Emte 2019 ‘ —‘ Event 1 ‘
| —‘ Thema A2 ‘ —‘ Lieferanten ‘ —‘ Kampagnel‘
Kanale <
e |
s |
& Seite21von164
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Es sollte also vor dem Rollout von Teams dartiber nachgedacht werden, wie Teams heute schon organi-
siert sind und wie sie zusammenarbeiten.

Auch folgende Skizze (von der Microsoft Webseite) impliziert eine schéne Aufteilung der gesamten Or-
ganisation in Teams. Beachten Sie, dass jeder Mitarbeiter aber in mehreren Teams Mitglied sein kann
und wir uns daheweg von der Hierarchie hin zu einer Form\demetzten Arbeitengelangen.

'Il Organization

Ich selbst bin sogar ein Freund \@inen Vorgabebei der Namensgebung oder Sinnhaftigkeit. Teams,

RAS aFlfalOKa 1 dzal YYSy 3S aiisk tutsdnen idzREARQiyslosigk&tND Sy S A
also auf3er Sichtweiter in meinem Monitor. Und dort storen sie auch nicht. Ich rAume veraltete Projekte
oder Teams nicht auf!

3.1.1 Namensgebung von Teams und Kanélen

Auch hier bin ich personlich ein Freund von Freiheit und wie widjavy > KSAGUG CNBAKSA G
f2aSa dzyR Rl 0AYy AOK YANI aAOKSNE ¢ Slleywieddd S NI A S NI
Es ist auch nicht schlimmenn ein TeariTeam Aeilt und das zweitkleentreffoder Projekt B

Hauptsache, alle wissen was gemeint ist.

Und wenn ein Kollege sagt, das %iab nicht gefunden, weil der Name nicht passt, dann Uberlegen Sie,
dem Team/Kanal einen anderen Namen zu geben!

Jetzt kann es naturlich sein, dass Ihr Chef da anders denktuaislitinen genaue Vorgaben macht,
wie Sie warum was z@bennen haben. Dann wirde ich an lhrer Stelle lieber auf Ihren Chef horen als
I dzF YAOK® {2 {AS I0SNJISiglra FNBASNI 2RSNJ I dzOK al f

. . & Seite22von164
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3.1.2 Empfehlung

1. Starten Sie larggm und dynamisch mit d&eamskstellung Selten
wird eine zu Beginn definierte Strukauchbeibehalten Alsolieber
starten und spéater anderals ewig definieren und nie starten.

2. Machen Si¢hren Mitarbeiternnicht zu viele Vorgaben, sonst stirbt die
Produktivitat bevor sie begonnen hat.

3. Beachten Sie ein paar Basics, Beeechtigungennd starten Sie zu-
nachst mifprivaten Teamsand 1:1 Chats.

3.1.3 Beispiele fiir Teams und Kanéle

Jedes Team sollte Kanéle basierend auf seinen Aufgaben, Priorita®tilemeérstellenEs wird bei
weitem nicht so sein, dass alle Teams die gleichen Kanale Bdlbereams haben die Kanale Allge-
mein, Unterhaltungen und Dateien, daher sind sie hier nicht extra nochmal aufgelistet.

Die Beispiele hier enthalten gute undhtiso gute Namen und unter Anmerkung zeige ich warum:

Teamame Mdgliche Kanale Anmerkung

Meine Firma | Allgemein 1 Organisationsiibergreifendéseam, alle Mitarbeiter

werden automatisctdazugefigt
1 Info vom Betriebsrat

1 Aligemein (hier kommen alle Ankiindigungen rein, in

den Registerkarten, dann Dateien, Formular etc.)

Kantine 1 KantineRegisterkarten fiir z.B.
1 Wochenessenplan
1 2AS 3ASKikKniter 9aaSya

M Lebensmittelinfos

0 elearnings fir alle 1 eLearnings verweist auf den Kanal

Personalateilung fur alle

Offentlich- 1 Pressemitteilungen 1 Privates Team mausgewahlten Mitgliedern, aber Ab-

keitsarbeit 1 Neuigkeiten und Updates teilungsubergreifend

1 Uberprifung der Fakten

Event Plaong | Marketing 1 Privates Team mit ausgewahlten Mitgliedern, aber A

. . t 'I "b .f d
1 Logistik und Planung ellungsubergreiten

1 Veranstaltungsort

1 Budget
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Produktteam Strategie 9 Hier kann man sich im Tealklamen das WorTeam
Marketing sparen. Es wird auch mehrere Produkte geben, also
her
Vertrieb 1 Projekt A200
Operations 1 Projekt B342
, 1 Projekt C333
Insights
Services & Support
HRINTERN Talent Management 1 Privates Team, Personalabteilung
Personalsuche
Leistungsbewertung
Gesetzliches
Personalabtei- Ankundigungen I Organisationsweites Team, alle Mitarbeiter werden &
lung fur alle isch fll
g Stellerangebote tomatischdazugefligt
Feedback 1 zB. ein Form$-ormular,oderals ChaBereich
Schulungscenter I eLearnings fur alle Mitarbeiter z.B. Elicrosoft Teams
Vertrieb Vierteljahrlicher Ge- Abteilung oder Team? Ich wiirde hier denken, ganze Ab
schéftsbericht lung ist 1 Team.
Monatlicher Vertriebs- | So ist der Kandllame sehr lang. Da wir doch eh im Tean
pipelinebericht Vertriebsind, weil3 ja jeder, dass es um ®ertriebdericht
geht. Also lieber weglassen.
Vertriebsmeetings 1 Beidiesem Namen werden offenbar alle Meetings fu
die nachsten Jahrzehnte abgelegt. Evil. macht es mg
Sinn, dapro GeschaftsjahabzulegenAlso besser viel-
leicht:
1 Meetings 2019
1 Berichte 2019 (wenn es diverse Exceltabellen s
1 Quartalszahlen (wenn es PowerPivot oder 1 Ex
Datei ist)
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Sind die Kanale veraltet kénnen sigsgeblendetwerden,

das schafft mehr Ubersicht.

1 Vertriebsleitfaden 9 Das sind entweder mehref@ateien, also z.B. eine
extra SharePoint Dokumentbibliothek oder ein Doku

ment, das direkt als Registerkarte hinzugeflgt wurde

3.2 Integration mit Exchange, SharePointtOneDrive for Business

Jedes Team in Microsoft Teams verfugt Uber Ee@msiteén SharePoint Online, und jeder Kanal in ei-
nem Team erhalt einen Ordner innerhalb der Dokumentbibliothek der Standardteamsite.

Fir jedes Team wiid der erstellten Teamsite eBtandardordneFreigggebene Dokumenterstellt.
Fir jeden Kanal, auch fir den Kaklidemein(den Standardkanal fiir jedes Team), istreigegebene
Dokumentesin Ordner vorhanden.

Die Integration in SharePoint lokal wird fur Microsoft Teams zurzeit nicht unterstttzt

Es istzurzeit nicht mdglich, die standardméaRige ShareRttbsite undDokumentbibliothek durch
eine andere zu ersetzen.

In einer Unterhaltung freigegebene Dateien werden automatisch zur Dokumentbibliothek hinzugefugt,
und in SharePoint festgelegte Berechtigeim und Dateisicherheitsoptionen werden automatisch in
Teams Ubernommen.

Private Chatdateiewerden im OneDrivéor Busines®©rdner des Absenders gespeichert, und Berechti-
gungen werden automatisch allen Teilnehmern als Teil des Dateifreigabevorgangesargewi

Benutzerohne SharePoint Onlirkizenaind ohneOneDrive for Businegpeichekdnnen keine Da-
teien in Chatspeichern oder Dateieineigeben.

Jeder erstellte Kanal erhélt automatisch eidddd-AdresseN&heres hierd.3.7EMail-Adresse von Ka-
nalen

In den Einstellungen von Teams kann definiert werden, dass ein Nutzevpériiformiert wird,
wenn er in einem Chat @erwahnt wird. Auch hierfir wird nattrlich Exchange verwendet. Siehe hie
5.2.1 Kanalbenachrichtigungen
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3.3 Gamification

Um ein neues Tool an die Mitarbeiter zu bringen, ist es durchaus wichtig, mit Spal’ an die Sache zu ge-
hen.Nutzen Sie alsfteiRigdie 1:1 ChaFunktion, um
die Kollegen zum Ka# anzufrageréndern Sie lhren
Prasenzstatus so, dass andere sehen konnen, dass
gerade nicht erreichbar sind.

Nutzen Sie die @rwahnung (aber nicht zu oft), um
bewusste Ansprachen zu forcieren.

Und natdrlich: machen Sie reichlich Gebrauch (sage
wir die ersten zwei Monate) von Memes, Stickern un
lustigen Bildchen: (mehr in Kapided.14Gifs, Memes
und lustige Emoticons

Und auch das vielleicht noch ein Hinweis. Ich habe Kollegen, die dazu neigen, Benachuichbgen
erungen nicht abzuarbeite@a poppt das Outloekrinnerungsfenstamit 238Erinnerungen hoch, es
sind 8 Anrufe sichtbar und 34 ungelesene Chixrtg der Posteingang hat, trotz Clutter und Relevanz
noch immer346 ungelesene-& I A £ a X

Der linke MenUranth Teamgeigt anwie vieleungelesene Chats, Anderun-

gen in Kanalen, @Erwahnungen und Anrufe Sie hatten. Sie sollten sich ange-
wohnen, das auch abzuarbeiten, denn sqastsiert die nachste Infoflut,
nachdem wir versuchen, dieMail-Flut¢ gerade durch Teanseinzudam-

men: die Team€ f dzii X ®
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4 Die wichtigsten Funktionen

Eventuell haben Sie ja bereits Skype for Business im Unternehmen oder ein &hnliches Tool, das lhnen
die Moglichkeit zum Chatten, Videokonferenzen oder \tieelP gibt? Prima, dann kennen Sie die
wichtigsten Funktioneja schon!

4.1 DerMenirand
Wenn Sie noch recht neu in Teams sind und Hilfe bendétigeleibpiinzipiellen Benutzeroberflache
empfehle ich Ihnen, doch erst das KagftélDie Benutzroberflacheu lesen.

An dieser Stelle nur noch ein paar Hinweise, die giefleicht selbsterklarend sind:

Eine 3 beAktivitatbedeutet, 3 verschiedene Aktivitdten. Eine 2Amiufbedeutet 2 verpasste Anrufe,
aber was bedeutet der rote Punkt hinter dimnei Punkte Und was ist das fur ein Klammeraffe bei
Team®

Ein paar Beisple habe ich hier zusammengestellt:

Der Klammeraffe steht fir @Erwahnung. Dazu haben wir natirlich ein ausfuhrlichestikafbel:
@mentionsbzw. @Erwahnungedemand hat Sie namentlich in eine Sofortunterhaltung erty&en
mutlich, um lhnen eine Aufgabe zu Ubergeben oder eine Frage zu stellen.

Die drei Punkte sind im nachsten Kapitel beschrieinenintegrieren andere Anwendungen und Apps,
Ay RSySy SGdla oLl aaiASNIa Aad
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An dieser Stelle auch der Hinweis: Sie solltdredingt immer mal wieder die
roten Zeichen beachten, Ilhre @Erwéahnungen tberprifen und Ihre Anrufe
cken. Es ware nicht der Sinn von Teams, wenn Sie hier 56 Anrufe, 23@Er
nungen und8 ungelesene Chats haben. Denn Teams kann Sie zwar unter
zen, abenicht retten vor der Informationsflut.

Die drei Punkte Weitere Optionen

Die drei Punkte links im Teafentrand eréffnen sich, wenn Sie mal draufklicken (was Sie bei drei
Punkten ofter mal einfach tun solltenf)A S 06 SRS dzi Sy o Hiér KitidSvbitre Appdieih-2 y Sy & d
gebunden und offenbar ist eine Aufgabe in PlaineSiefallig.

Da sind nattrlich jede Menge spannender Themen zu
sehen, die wir aber in diesem Leitfaden nidlet be-
handeln.

© | pianneiist ebenfalls eine eigene Office 365 App mit der
sich Aufgaben super verwalten lassen!

Schichterhiel3 fruherStaffHubund wa eine eigenstan-
dige App in Office 365. Seit kurzem ist die App voll in
Teams integriert und beschaftigt sich mit &ehicht-
plan-Verwaltungvon Mitarbeitern. Probieren Sie es
einfach mal aus!

Mit Streamhaben Sie |hr eigenes Unternehmensvideoportal@meNotesollten Sie kennen, Ihr Notiz-
buch. Wenn lhre drei Punkte anders aussehen als meine, dann liegt das daran, dass jeder sich selbst zu-
alYYSyadSttSy 1lyyzZ 6St OKS IyRSNByY !'LlJ Ay ¢Sl Ya

Auch die drei bzw. manchmal moch zwei Befehle am unteren linken Menurand sehejiligs
wir uns nur kurz an: App herunt...

a) Appherunterladen ist klar, machen Sie vom Browser aus fur lhr Hand o]
Siehe Kapitel.2.2Nutzen demobilen Microsoft Team#\pp
b) Store siehe Kapitel.15Store

c) Hilfe brauchen Sie nicht, Sie haben ja mich und den Leitfaden hier

4.2 Teans

Teamssind eine Sammlung von Personen, dMicrosoft Teams&/nterhaltungen fuhren, Dateien und
Notizen teilen und vieles mehr. Sie kdnnen Teamunterhaltungen in Kanélen organisieren, indem Sie den
einzelnen Kanélen jeweils bestimmte Themen, Projekte oderiétacigen zuordnen.

Teams sind immegine Gruppe voMenschen, sie sind durch eindvi&il-Adresse, Prasenzinformatio-
nen, Telefonnummerrein Profilbild identifizierbar und waieh immer diese Person auftaucht, fahren
Sie mal mit der Maus driiber und Sie dear genau diese Identifikationseigenschaften sehen!
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4.2.1 Ein Team erstellen

EinTeamist eine Gruppe von Personen, die gemeinsam an einer wichtigen Aufgabe in Ihrer Organisa-
tion arbeiten. Das Team kann manchmal die gesamte Organisation unddesanich externe Perso-
nen umfassen

Je nach Philosophie Threm Unternehmen

durfen Sie eige;mTeams erstellen oder auch| . _ . . o) »@ m W x
nicht. Das finden Sie recht leicht raus und
auch das Erstellen ist nicht schwer. Aber: S -1
sollten vorher das Kapit8lKonzepigelesen |
haben. Denn es wird viele Teams in lhrem
Unternehmen gehen und da sollte man ein ‘ Team villig neu erstellen
wenig den Uberblick behalten konnen. Auf

der anderen Seite: konzeptionieren Sie
Teams nilt tot! Fangen Sie an und andern ¢
der erstellen Sie neu, wenn notig (Vergesse
Sie aber nicht, dem alten Team Bescheid zu
geben!).

. - Erstellen aus...
Eine bestehende Office 365-Gruppe oder ein Team

Sie kénnen ein Team komplett neu erstellen, oder aus einem z.B. bereits vorhandenem Team ein neues
generierenwelchesabereinen anderen Zweck verfolgt, beispielsweise an einem neuen Projekt ge-
meinsam arbeitet.

Hintergrundinfo zu einem Team
Alle Mitglieder eines Teams haben automatisch Zugriff auf alle enthaltenen Informationen, also Kanéle,
Dateien, Chats etc.

Ein Team isticht automatisch eine Abteilung. Z.B. kann und sollte es Teams geben, die Abteilungsiber-
greifend arbeiten. Die {Abteilung kommuniziert innerhalb ihrer Abteilung und méchte aber einen Be-
reich eLearnings fir alle Mitarbeiter bereitstellen. Dann solltareirgys nicht innerhalb des Tealits
Abteilungerstellt werden.

Keine Angst vor zu vielen Teams!

Die Teams, die einem wichtig sind, kdnnen als Favoriten gekennzeichnet sein und nur in den Teams, in
denen Interaktion stattfindet werden a6B f S@F yi yI OK a206Syd 3ISa0OK20Sy ®
dzy 6 Sy dzyR aAYR SAYFI OK yAOKO YSKNJI aAOKGOFNW {AS

Was ist eine Office 365 Gruppe?
In Office 365 werden immer im

HintergrundGruppererstellt, i
wenn Sie eimeues Team definie- §  Tem
ren. Diese Gruppen haben mehr
gemeinsanals nur ihre Mitglied-

schaft in Microsoft TearnBeams. ]  office 365-Gruppe
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Die Office 365 Gruppen haben z.B. auch eine gemeinsitad-Edresse, die den bekannten Verteiler-
listen in Outlook/Exchange entspricBte kéinen auch direkt in anderen Anwendungen wie Planner o-
der SharePoint genutzt werden und haben dort gleiche Berechtigungen.

Genauegesagt, eine Office 365 Gruppdl Yy & YSKNJ fa SAyYy ¢SFYY

Eingemeinsamefreigegebener OutloeRosteingang

Eingemeinsamefreigegebener Kalender
EinegemeinsameBharePoinrDokumentbibliothek

EingemeinsamePlanerPlan

Ein gemeinsamd3ower BDashboard

Eire gemeinsame ammerGruppe(wenn die Gruppe avammerherauserstellt wurde)
Eingemeinsamei eans-Bereich(wenn die Gruppe aus Tealmsrauserstellt wurde)

= =4 -4 4 -8 8

Da wir uns hier auf Teams fokussieren, sollten wir hier auch Te&rsY a | yf S3Sy X

4.2.2 Team aus bestehendem Team erstellen

Was natirlich sehr viel Sinn macht, ist ein neues Team zu erstellen, in dem mindestens dieselben Mit-
glieder sind, die Sie bereits in einem bestehenden Team haben. Aber Achtung, hier sollten Sie genau
kontrollieren, ob das wirklich so ist. Und ein besonsl&tggenmerlauf Gasten haben, die damit nadm-
lichautomatisch auch alles sehen und lesen kénnen, was in dem neu erstellten Team passiert.

4.2.3 Private und Offentlichend Organisationsweitdeams

Wenn Sie ein Teawdllig neu erstellen mdchten und folgenden Mpuiikt auswahlen, missen Sie da-
nach die Entscheidung treffen, welcher Art Ihr neues Team sein soll.

g Team véllig neu erstellen

Es gibB Formen von Teams:

N Privat

1 Benutzer ben&tigen die Berechtigung zum Beitritt
g Offentlich
b A Alle in Ihrer Organisation kénnen beitreten

ﬁ Organisationsweit
Jeder in Ihrer Organisation nimmt automatisch teil

A Private Teams
sind auf Teammitglieder beschrankt, die von den Teambesitzern eingeladen werden.
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Typisch fur Projektteams undtuielle Teams grofRen Organisationen.
Der Teamé&Name ist flr andere nicht sichtb@ind der Begrifprivathat mit privat eigentlich
nicht viel zu tun!)

A Offentliche Teams
eignen sich fir Themen von allgemeinem Interesse, fir Personen in aAddedangen oder
verschiedenen Projekten.
sind fur alle Personen in der Organisation sichtbar.
Benutzer kénnen direkt beitreten.

A Organisationsweite Teams
alle Mitarbeiter sind automatisch Mitglie@ut geeignet fir z.BInternehmensubergreifende
Informationen wie die Meldungen aus der Kantine und der Geschaftsleitung oder Personalab-
teilung.

Das Team wird standar@igmit der Einstellung "Privat" erstellt, dasieSie niissen die geiimnsch-
ten Personemanuellzum Team hinzugen.

FlUrOrganisationsweitg#eamgyilt:

=

Machen Sie effentlich”, wenn allMitarbeiterin der Organisation in der Lage sein soliias, Team
zu finden und ihm beizutreteries heil3t nicht, dass es natternsichtbar gemacht wird!

Team erstellen

Arbeiten Sie basierend auf einem Projekt, einer Initiative oder gemeinsamen Interessen eng mit einer
Gruppe von Personen in lhrer Organisation zusammen. Kurzen Uberblick ansehen

Teamname

Marketing (@]

Beschreibung

Datenschutz

Offentlich — alle in lhrer Organisation kéinnen beitreten S

Team mit einem vorhandenen Team als Vorlage erstellen

Team anhand einer vorhandenen Office 365-Gruppe erstellen
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Name des Teams
Uberlegen Sie beim Nameles Teams, dakein Zeilenumbruch bei der Darstellung stattfindet. D.h.
eventuell haben Sie Kollegen mit einem weniger groRen Monitor. Der Name sollte also

a) Nicht zu lag sein
b) Den wichtigen Teil vorne anzeigen
¢) und auch auf dem Smartphone sichtbar sein

Vidleicht daher nicht alle Teams mit dem Firmennamen, dann der privat/Offelgitizeichnung,
und sonstigen ¥t A OKGFy3lFr oSy a@SNDBNI iSyaod

Sobald das Team erstellt ist, werden alle wie folgt begruf3t:

Willkommen im Team!

Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen...

Personen hinzufigen Kanile erstellen FAQ &ffnen

TeamNamen umbenennen

Wenn lhnen irgendwanaufféllt, dass der Name des Teams oder des Kanals ungeschickt gewahlt war
oder sich durch irgendeine Dynamik etwas am Zweck andert, dann benennen Sie Ihr Team/lhren Kanal
einfach umDie drei PunkteTeam bearbeiten

® wr
‘j-‘ Hundetreff 2 Ausblenden
- Vertrieb @ Team verwalten
& Kanal hinzufiigen
. |ldeenbrett R - _
& Mitglied hinzufiigen
n Messe Auftritt %&. Das Team verlassen
& Team bearbeiten
Legal - Compliance - GD...
- ° . oo Link zum Team erhalten

Team |&schen

=k

Im ChatBereich des Kanafdlgemeirwird dann folgendes angezeigt:
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[al=}
[ [-]
(]}

CAROLA PANTEMBURG hat den Teamnamen von HR in Personalabteilung INTERN gedndert.

HINWEISDen KanaAllgemeirkénnen Sie nicht umbenennen!

Technische Anmerkung
Wenn Sie ein Team erstellen, werden die folgenden Elemente erstellt:

Eine neue Office 36Gruppe

Eine SharePoint OnliWebsite und eine SharePoint Onlidekumentbibliothek

Ein freigegebenes Exchange Onkstfach und ein Exchange Onlikedender

Ein OneNoteNotizbuch

1 Verbindungen mit anderen Office 38pps wie beispielsweise Planner und Power Bl

= =4 -4 =

4.2.4 Teammitglieder hinzufligen

Nicht jeder kann sagewer Mitglied im Team werden darf, also sagen vielleicht schon, aber nicht selbst
hinzufiigen. Dazu missen Sie der Schaffer des Teams sein, oder von selbigenBagitebtiterklart
worden sein. Denn:

WennSieTeambesitzesind, wechseln Sie zum Teamnamen, und klicken Sieadrei Punkte und
Mitglied hinzufiigen

“j‘ Hundetreff

Allgemein

),

Ausblenden
Mitglieder zu ,Hundetreff” hinzuftigen

Beginnen Sie, einen Namen, eine Verteilerliste oder eine Sicherheitsgruppe
einzugeben, um sie Ihrem Team hinzuzufiigen. Sie kénnen auch Personen auBerhalb
Ihrer Organisation als Gaste hinzufiigen, indem Sie ihre E-Mail-Adressen eingeben.

Team verwalten

T
=+
=
m
o
m

Kanal hinzufigen

S Mitglied hinzufiigen Marg|
n Messe Auftritt i '
{& Das Team verlassen v Marga Schilling
MARGA.SCHILLING
- Legal - Compliance - GD.. & Team bearbeiten
& Link zum Team erhalten
@] Team loschen

Wenn Sie die Magjetzt hinzufligen, nicht gleich aBthlieRerklicken, den bereits jetzt kénnen Sie
entscheiden, ob Marga ebenfalls Bemiigpriiche anmelden darf, oder nait-arbeiten darf. Dieses

Recht kénnen Sie naturlich jederzeit andern und das folgende Kapitel erklart, welche Rolle was bedeu-
tet.

11
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Team auswihlen

Office 365-Gruppen (weniger als ,2500" Personen) kénnen die Funktionen von Microsoft Teams
nutzen, ohne die vorhandene Gruppe in Outlook, SharePoint oder anderen Arbeitslasten zu andern.

[ @ Marketing

o ® w

O - Vertrieb
T
o} n Messe Auftritt

Stand heute (18.19) kénnen bis zb.000 Personen in einem Team Mitglied sein.

4.2.5 Rollenin Teams
Wie im echten Lebenjlg es auch in Microsoft Teams Rollen, die eine Person innehaben kann.

A BesitzerVerwaltet Mitglieder und Inhalte, erstellt Kanéle und Registerkarten. Er iststier
Ansprechpartner im Team

A Mitglied wurde vom Teambesitzer eingeladen, wirkt bei dsafmenarbeit mit und kann In-
halte bereitstellen und auch I6schen. Aber keine anubtigglieder hinzufigen.

A Gaste Hier kdnnen Sie auch Personen von auRerhalb der Organisation als Géaste einladen, damit
sie Threm Team beitreten kbnnekber nur wenn Sie Besitzer des Teams sind!

Tipp Fligen Sie mehrere Personen hinzu, indem Sie den Namen einer Kontaktgruppe (oder
(@ c:SNISACSNIA8GSA0s ({ ACripfeNkidbien 3 3 NHILIS 2 RSNJ h

Natdrlich gibt es auch noch einAdministrator der de Rechte und Richtlinien in Microsoft Teams re-
gelt und z.B. den GaZugriff iberhaupt erstmal erlaubt. Der Admin ist aber nicht Zielgruppe dieses
Leitfadens!

Eine exakte Tabelle, wer was darf findet sich im Technischen Part in K&ptdlenund Rechte

Die Rolle de#loderators

Zusétzlich zu anderen Funktionen kdnnen Teambesitzer und MitgliedeMé@deratorfunktionerftir

einen Kanal verfugen (sofern die Moderation fir ein Team aktivieMiztleratoren kbnnen neue Bei-

trage in einem Kanal starten ug@uern, ob Teammitglieder auf vorhandene Kasathrichten ant-

worten kbnnenSie kdnnen auch steuern, ob Bots und Konnektoren Kanal Nachrichten senden kdnnen.
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Teanbesitzer verfigen standardmafig Uber Moderatdtarktionen Teammitglieder haben die Mode-
ratorfunktionen standardmafiig deaktiviert, aber ein Teambesitzer kann einem Teammitglied Modera-
torfunktionen fur ein@ Kanal zuweiseModeratoren in einem Kanal kdnnen andere Moderatoren in
diesem Kanal hinzufiigen und entfernen.

KanalModeratoren kénnen:

1 Neue Beitrage im Kanal startéfdenn die Moderation fir einen Kanal aktiviert ist, kdnnen nur
Moderatoren neue Beitrdge in diesem Kanal starten.

1 Hinzufiigen und Entfernen von Teammitglied@mModeratoren zu einem KanBeachten Sie,
dass Teambesitzer standardméaRig kdaderaoren sind und nicht entfernt werden konnen.

I Steuern ob Teammitglieder auf vorhandene Kanal Nachricaméwortenkonnen und olBots
und Connectan KanalNachrichten senden koénnen.

Diese Rolle ist sehr gut geeignet fur grofRere TBareiche, die eventuell chaotisch wirden!
Leider erst ab ver 1908 verfuigbar!

Einladung tber Link
EinMitglied kann auch z.B. peM&il und einem Link hinzugefligt werden:

. IT h u
Allgemein

elearnings fur unsere Mitarbeiter aes ’ I:
-

Dffice 365 Apps
P W Favorit entfernen

Windows 10 Update Infos
= E-Mail-Adresse abrufen

Link zum Kanal erhalten

- Ideenbrett & Diesen Kanal bearbeiten
&0 Connectors

il Diesen Kanal Ischen
- Legal - Compliance - GDPR

+-

Diesem Kanal folgen

HINWEIS
Aber Achtungauch wenmur der Link zu einer{lanakerfragt wird, das Mitglied hat dann Zugriff au
das ganze Tedm

=1

Wenn der Mitarbeiter auf den erhaltenen Link klickt, kommt folgende Aufforderung zur Teilnahme.

) . & Seite35von 164
skilllocation



IT

4 Mitglieder Offentlich

Teillnehmen

HINWEIS
Jedes Team, dem Sie angehdéren, wird in Ihrer Teamliste angezetigeder in Ihren Favoriten ode
unten in der Liste im MeriVeitere

=

4.2.6 Externe Gaste hinzufiigen
Wenn Sie Teambesitzer sind, kdnnen Sie Gaste von aulRerhalb der Organisation in lhr Team einlade

1. Klicken Sie links in der App mhfatE] oderTeams® und dann auPersonereinladen
2. Klicken Sie alinladungen sendenim an alle Personen einéM&ail-Einladung zum Beitritt zur
Organisation zu senden.

Wechseln Sie zum Teamnamen, klicken Si&aitere Optionenund dannMitglieder hinzufligenund
geben Sie dann dieMail-Adresse des Gasts eDies kann eine beliebigeMailadresse sein.

Mitglieder zu , Oliven” hinzufiigen

Beginnen Sie, einen Mamen, eine Verteilerliste oder eine Sicherheitsgruppe
einzugeben, um sie lhrem Team hinzuzufiigen. Sie kdnnen auch Personen auBerhalb
lhrer Organisation als Gaste hinzufigen, indem Sie ihre E-Mail-Adressen eingeben.

Luiqi.Cam'lsi@butlook.com

+

o

Luigi.Camisi@outlook.com als Gast hinzufiigen

Name des Gastes bearbeiten

Da Teams (bzw. die Benutzerverwaltung lhres Unternehmens) die externejRaislrkennt, wird

nur die EMail-Adresse, die Sie eingegeben haben, angezeigt. Das ist recht unschon und dafir gibt es
denBearbeitenStift, so dass Sie sofort die Eingabe andern kdnnen und dem Gast auch seinen richtigen
(oder sonst einen) Namen geben kénnen.
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Mitglieder zu ,Oliven” hinzufiigen

Beginnen Sie, einen Namen, gine Verteilerliste oder eine Sicherheitsgruppe
einzugeben, um sie Threm Team hinzuzufligen. Sie kénnen auch Personen auBerhalb
lhrer Organisation als Gaste hinzufiigen, indem 5ie ihre E-Mail-Adressen eingeben.

Luigi.Camisi (Gas

Gastinformationen bearbeiten

Luigi.Camisi

So sieht das doch schon besser aus:

- Luigi Camisi (Gast)

Unterh  Luigi Camisi (Gast)
= o000

Luigi.Camisi@outlook.com @

=] (m]] 'S

Anmerkung

28Syy 06SAY +SNRBRJzOKZ SAySy DFald KAyl dd dzFN3ISy>
torisiert) angezeigt wird, lasst lhre Organisation Gaste nicht zu. Bitten Sie {Admitilstrator um
weitere Informationen.

Gaste konnen an Kanélen, Unterhaltungen, Chats und Besprechungen teilnehmen. Sie kbnnen Datei
in Kanalen freigeben, neue Kanale hinzufigen und Wikis verwenden.

Mehr zuGastberechtigungesiehe hierKapitel7.5.1

4.2.7 Sind Sie selbst ein Gast?

Sobald Sie selbst von einem anderen Unternehme
in Teams eine Einladuag einem Tearhekommen
haben werden Ihnen neben Ihrem Profilbild Infos
angezeigt, ob es wadeueggibt.

.1 ir'
casa alba meti ~ |

casa alba meti vy

. . . i . skilllocation Gm... (Gast) o
Tja, das ist ein Punkt, von ich mir erhoffe, dass

Microsoft das bald mal andert. Mit externen zu chatten ist einfach. Mit externen in einem Team zu ar-
beiten ist fir den, deeinladt ebenfalls easy. Aber wenn Sie eingeladen wur-
den, dannmuissen Sie komplett die Organisation und Anmeldung wechseiln.
Zum einen dauert das zu lange und zum anderen sehen Sie nickagsith

fur eine Anderung im externen Team getan hatPrinzidindet hier eine Ab-
meldung und Anmeldung statt.
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Wenn Sie Gast in mehr ald.6 fremden Teams sind, wird das ganz schon anstrengend. Microsoft weif3
hieriiber bereits Bescheid, und hoffen wir mal, dass sich hier bald wgsaiito.7.19)

HINWEISDer Unérnehmensbzw. TeamdName erscheint nur, wenn Sie mindestens in einem frem-
denTeam selbst als Gast eingeladen wurden.

4.2.8 Reihenfolge der Teams

Die Anzeige der Teanss$ innerhalb der Team&nwendung iszunéchst in der Reihenfolge, in der sie
erstellt wurden Sie kénnen ein Team einfach per C&dgrop verschieben

Oder perTastaturkiirzeMit STRG+UMSCAHLT+PFEILNACHUNTEN kénnenuSgedathbde Team
nach unterbzw. oberverschieben

Strg  Umschalt 4

Auf dem Smartphone werden die Teams alphabetisch aiggeRerzeit l&sst sich das auch nicht an-
dern.

Sie konnen lhre Teams aber aacisblenden

Das geht natiirlich tiber die drei Punkte und dann der Befehl 7 Ausblenden
Wo sind Ihre ausgeblendeten Teams? I WLAN = 18:39 v 3a%m)
é Q Teams eg* @

Keine Sorge, ein ausgeblendetes Team bleibt natirlich bestel

. e . . . . g @ Marketing
und kannegderzeit (Uber die drei Punkte) wiedmigezeigtver-

den.Die Liste Ihrer ausgeblendeten Teams sehen Sie, wenn § Alaemein

entweder runterscrollen oder (finde ich einfacher), die Lister I Corporate Design

rer Teams einklappen: - k Personalabteilung INTERN
Allgemein

' Personalabteilung fiir alle

. ‘I} Hundetreff
Ihre Teams

Allgemein

Ausgeblendete Teams - | Qi Ideenbrett

Allgemein

Alle Teams anzeigen

Auf dem Smartphone scrollen Sie ganz nach unten! Q P W@ &

s
Aktivitat Chat Teams  Besprechungen  Anrufe

Hinweis Ausgeblendete Teams werden nach unten in das ausgeblendete Menu unten in den Team
Listen verschoben. Ausgeblendete Kandle werden am unteren Rand des jeweiligen Teams gruppiert.
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4.2.9 Teams verwalten
Wenn Sie BesitzeinesTeams sind, kdnnen Sie nochitere Konfigurationen vornehmen

Favoriten

Marketing % Favorit entfernen

.

= Kanal hinzufligen

G.?J"
@.b‘.
]
[

Vertrieb

& Mitglieder hinzufigen
a $%  Das Team verlassen
Allgemein

¢ Team bearbeiten

elearnings fir unsere Mitarl
0" Link zum Team erhalten

Hundetreff

[l Team lgschen

ldesnhratt

a) Mitglieder verwaltenRollen andern
b) Ausstehende Anfragen verwalten
c) Kanale verwalten

d) Einstellungen bearbeiten

e) Apps verwalten

Mitglieder  Ausstehende Anfragen Kandle Einstellungen Apps

Dieses Team enthalt Gaste.

Nach Mitgliedern suchen @, 7 Mitglieder

Name Position Standort Rolle

% Carola Pantenburg Besitzer v
Luigi Camisi (Gast) Gast *
Anja Kaufmann Mitglied ~ X

(:? Bernd Sailer Clo Mitglied X

’ Carsten Bodemann Mitglied ~ X

e Manfred Oberbauer Mitglied X
Marga Schilling Mitglied ~ X

Alle Teams verwalten
Wenn Sie sozusagen aus Ubergeordneter Perspektive allEeianes verwalteRonnen, nutzen Sie das
Zahnrad ganz unten:
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no
Qo

" Einem Team beitreten od...
Teams verwalten

Hier sehen Sie, das erklar ich jetzt nicht atfeEinzelnepwas in welchem Team so los ist. Beachten Sie
den Typ des Teams sowie drei Punkte ganz rechts!

Teams durchsuchen Q
= Aktiv (11)
MName Beschreibung Mitgliedschaft Kontakte Typ
(S.?) casa alba meti - das gesa... casa alba meti - das gesamte Firmen...  Besitzer 7
~ !
‘Jﬁ Hundetreff Hundetreff Besitzer 4 i}
i?i Ideenbrett Ideenbrett Besitzer 8
&= T I Besitzer - °
£33 Team verwalten
- Legal - Compliance - GDPR  Legal - Compliance - GDPR Besitzer & Kanal hinzufiigen
9 Mitglied hinzufigen
{\??) Marketing Marketing Besitzer = g °
€% Das Team verlassen
n Messe Auftritt Messe Auftritt Besitzer & Team bearbeiten
& Link zum Team erhalten
Oliven Oliven Besitzer wee
= Team archivieren
ﬁ Team ldschen

4.2.10 Wer ist alles im Team?

Hier sehen Sie zunachst, wer alles Mitglied in diesem Team ist und wer Rallelreme hat. Hier kon-
nen Sie auch andern.
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Besitzer(3)

MName

Bernd Sailer
(]

. Carsten Bodemann
(]

% CAROLA PANTENBURG

Mitglieder und Gaste (2)

Name

MS0 Marga Schilling

& Manfred Oberbauer

v
Vi el

Mitglieder Kandle Einstellungen

Nach Mitgliedern suchen Q,

Pasition Standort

Clo

Leiter HR, Finance und Pro...

Leitern Vertrieb und Marke...

Position Standort

Offentlich

& Mitglied hinzufiigen
Raolle
Besitzer ~v

Besitzer v

Besitzer v

Ralle

Mitglied ~v X

Besitzer b

Mitglied

4.2.11 Team einrichtemund Teambild &ndern

Neben der Mitgliederverwaltung mochten Sie vielleicht ja doch das Gruppenbild &nderrRi3ter
hende Anfragen sehen, von Leuten, die gerne auch in lhrem Team mitspielen wollen?

Dann klicken Sie akinstellungen

&
skilllocation®”
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Mitglieder

Dieses Team enthalt Gaste.

Ausstehende Anfragen

Kanile Einstellungen

Apps

Teambild Teambild hinzufiigen

Bild andern
Mitgliederberechtigungen Kanalerstellung, Hinzufiigen von Apps und mehr aktivieren
Gastberechtigungen Kanalerstellung aktivieren
@Erwihnungen Wahlen, wer die @Team- und @KanalerwiZhnungen verwenden kann
Teamcode

Teilen Sie diesen Code, damit die Benutzer direkt am Team teilnehmen kénnen — Sie erhalten keine
Teilnahmeanforderungen

Erstellen

Hinweis: Gaste kdnnen nicht mit einem Teamcode teilnehmen

Spielereien Emojis. Memes, GIFs oder Aufkleber zulassen
Giphy

Giphy fUr dieses Team aktivieren

oder

Sienehmen diedrei Punktedes Teamsklicken auEinstellungemind kénnen direkt das TeaBild mit
demBearbeiterStift andern.

Ihre Teams

Suchen oder Befehl eingeben

Oliven -

® casa alba meti - das gesa... Oliven

[ R

Mitglieder  Ausstehende Anfragen Kanile Einstellungen Apps

Allgemein Dieses Team enthalt Gaste.
DSGVO, Compliance und Secur...
elearnings fir unsere Mitarbeit... Nach Mitgliedern suchen  Q
IT Weiterbildung

Besitzer (1)
Office 365 Apps

Name Position

Strategisches
Windows 10 Update Infos

- Oliven

G

% CAROLA PANTENBURG Leitern Vertrieb und Marke...

Mitglieder und Giste (&)

Tipp Was Sie nicht machen kénnen: die Farbe die Buchstaben des Teams andern. Aber
das machen Sie tber den Umweg, z.B. in PowerPoint FarlBeicinstaben als Grafik er-
stellen, speichern und in Teams hochladen
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4.2.12 Einem vorhandenen Team beitreten

Falls Sie vom Kollegen erfahren haben, dass es ein spannendes Team gibt, dem Sie nun beitreten moch-
0SSy 3IA00GQa yIiNNIAOK YSKNB hLIiAz2ySyo

- Der Kollege fugt Skenzu

- Der Kollege sendet Ihnen einen Link zu

- Oder, sehr coolGeben Sie den Teamnamen in 8ashfelckin, und driicken Sie die
EINGABETASTE.

hun|

C, Suche nach hun

4.2.13 Dynamische Mitgliedschafh

Mit der dynamischen Mitgliedschaft kann die Mitgliedschaft in einem Team elnecbder mehrere

Regeln definiert werden, die in Azure Active Directory (Azure AD) nach bestimmten Benutzerattributen
suchen. Benutzer werdeautomatischzu den richtigen Teams hinzugefiigt oder entfernt, wenn sich Be-
nutzerattribute andern oder Benutzer mieMandanten beitreten und ihn belass&egeln kdnnen defi-
nieren, wer ein Teammitglied ist

Mdgliche Szenarien sind:

1 In einemKrankenhaugonnen unterschiedliche Teams fiir Krankenschwestern, Arzte und Chirurgen
zur Ubertragung von Kommunikationen erstettrden. Dies ist besonders wichtig, wenn das Kran-
kenhaus auf temporére Mitarbeiter angewiesen ist.

1 EineUniversitatkann ein Team fir alle Dozenten innerhalb eines bestimmten Kollegiums erstellen,
einschlieBlich einer Dozenten Gruppe, die sich haufig &nder

1 EineFlugliniemdchte fir jeden Flug ein Team erstellen (wie elDemstagnachmittagonstop von
BerlinnachCatanid und eine haufig wechselnde Flight Crew automatisch zugewiesen oder entfernt
werden.

Das ist eine spannendagelegenheit, allerdings muss der AZABRAdministrator das einrichten. Tut

mir leid. Wenn Sie sich gut mit IhretAiteilung verstehen, macht er das nach Ihren Vorgaben sicher

gerne. Beachten Sie jedoch: Diptionen zum Hinzufligen von Mitgliedern, Be&en von Mitglieder-

rollen, X sind alle verborgeand kdnnen durch den TeaBesitzer nun nicht mehr manuell geandert
werden! £ 82 NOSNINBAOSY {AS S&a tASOSNI yAOKG YAl RSN

4.2.14 Teams bereinigen

Sie mogen eine Reihe von Teams in lhrer Liste hdigeayentuell nur akut spannend sind. Sie missen
Teams aber nicht I6schen, um mehr Ubersicht zu bekommen.

Zum einen kdnnen Sie die wichtigsten Teams irRaveritenspeichern. Siehe Kapitl7 Arbeiten mit
Favoriten
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Zum anderen koénnen Sie TeaasblendenSiehe Kapitel.2.8Reihenfolge der Teams

Und seit neuestem macht Microsoft das fur Sie! Sadialteine Zeitlang(in mehreren Wochemichts

in diesem TeamBereich geandert hat, wird der TeaBesreich samt allen KanélausgeblendetKeine
Sorge, Sie finden auch die ausgeblendeten Teams und Kanéle sehr einfactbigiédanen direkt in
dem PopUg-enster agen, dass Sie dieses Team nicht éhlegdet haben mdchten. Sie kbnnen spater
ein Team wieder sichtbar machen oder z.B. Uiber das Suchfeld nach einemqurebmvar auch nach
einem ausgeblendeteqsuchen

Microsoft nennt das Teams bereinigen. Klingt alslimmer als es ist!

Wir haben 3 Teams in den Abschnitt
“Ausgeblendet” verschoben, damit Sie
sich besser auf die Teams
konzentrieren kénnen, in denen Sie

— alkdtv sind.

Anderungen anzeigen

lhre Teams wurden bereinigt.

28" Einem Team beitreten od... £o3

4.3 Kanale

Teams bestehen al&nalenJeder Kanal ist einem bestimmten Thema, einer bestimmten Abteilung
oder einem bestimmten Projekt gewidmg&&anéle sindhnlich wieChatrooms zu bestimmtgaweili-
genThemenln Kanalen findet die eigentliche Arbeit statt.

Favoriten

®) : :
&  casa alba meti - das gesamte Fir...

Teams B
Allgemein
DSGVO, Compliance und Security
elearnings fiir unsere Mitarbei...
Kanale «/ IT Weiterbildung

Office 365 Apps

Strategisches

Windows 10 Update Infos

Das TeanliTmuss nichtwingend didT-Abteilungsein, es konnte einaffene Gruppesein, die Abtei-
lungsubergreifend Informationen fir alle Mitarbeiter bereitstellt. Intern hat disbk€ilung vielleicht
nochmal mehrere Teams, die sich wiederum in Microsoft Teams organisieren, aber vielleicht mit priva-
ten Gruppen, die dann nicht jeder sieht.

Alle Kanéle sind fir alle Tedvitglieder nutzbar!
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Der Kanal wirfett dargestellt, wenn eine Anderung in einer Regkarte vorgenommen wurde.

Oliven

Allgemein

Ernte 2019
Marketing

3 ausgeblendete Kanile

4.3.1 Kanal umbenennen
Ein erstellter Kanal kann umbenannt werden:

II’I- y -
® Personalabteilung INTERN
[l Kanalbenachrichtigungen
‘j‘ Hundetreff 7 Ausblenden
. B E-Mail-Adresse abrufen
- Vertrieb
& Link zum Kanal erhalten
. Ideenbrett & Diesen Kanal bearbeiten
. & Connectors
n Messe Auftritt
) il Diesen Kanal I&schen
Allgemein
Oliva2019 ™

HINWEISEineinmalerstellter Kanalname karailerdingsicht erneutverwendetwerden, wenn er
geldscht warde undwenn ein Kanal in Microsoft Teams umbenannt wird, wird der Ordner flir da
Team in der Dokumentbibliothek von SharePoint Online nicht entsprechend geandert. Oben a
Registerkart®ateiendes umbenannten Kanals wird der richtige SharePoint Glideerrame an-
gezeigt(Stand: 138.2019)

4.3.2 StandardKaral Allgemein

Wird ein neues Team erstelljrd standardma-
Rigimmernur der Standardkan®ligemeinan-

geboten.Es lassen sich weitere Kanale hinzufi
gen.

Favoriten

' Oliven

& Favorit entfernen

Allgemein

Alle Kanale gelten fur dgesamteTeam. @ Marketing

5% Team verwalten
Der Kanahllgemeirist sozusagen die Landing D we
Page fir das gesamte Team. Dieser Kanal solfg B e < Mitglieder hinzufigen
auch nicht umbenannt oder geléscht werden. | & Das Team verlassen

(Hintergrund: es wird auch automatisch pro & Team bearbeien

Team und Kanal eine ShareP&iuktur

Allgemein
& Link zum Team erhalten
elearnings fir unsere Mitarl

n Hundetreff @] Team léschen

uf der
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angelegt diese kommt mit der Anderung des Aiteginen Ordners nicht so gut klar)

4.3.3 Reihenfolge der Kandle

Oliven

Allgemein

Unterhg

Die Reihenfolge der Kanéle in einem T-&areich ist
alphabetischund lasst sich leidey Stand heute
Ernte 2019 (16.7.19) nicht &ndern.

Lieferanten

Gq

Sie kénnerinen Kanal, den Sie nidhtehr)benoti-

Marketi . . . .
e gen,Ausblenderbzw. im gleichen Menu der drei
Messen 2019 fur extern T PunkteAnzeigen
Webseite
J;l Kanalbenachr
® Marketing & Ausblenden

Auf diese Weise lasst sich auch Uber Jahre hinweg im gleichen Team mit immer ne G
nalen wie hier die Messe 2019 und spater dann 2020 etcitanbe

Hinweis Ausgeblendete Teams werden nach unten in das ausgeblendete Meni unten in den Team
Listen verschoben. Ausgeblendete Kanale werden am unteren Rand des jeweiligen Teams gruppiert.

4.3.4 Kanale verwalten

Um die Kanéle in einem Team zu verwalten, gehen Sie in dieVBearatung (drei Punkte rechts von
einem TearrNamen) und wechseln Sie in das Regisaméle

) 5 i
= Suchen oder Befehl eingeben casa alba meti v A
- p .
Ihre Teams ‘\ 1 Oliven - Privat @
(®) -
6?) casa alba meti - das gesa...  eee A
@®
Marketing Mitglieder  Ausstehende Anfragen Kandle Einstellungen Apps
QOliven was Mach Kanlen suchen Q E Kanal hinzufiigen
Allgemein 5
Alktiv (6)
Ernte 2019 B
Name e eTETEE ey Boemeia Letzte Aktivitat
Lieferanten anzeigen
Marketing Aligemein [ Sie kénnen bis zu 10 Kanile automatisch als Favoriten festlegen und far das gesamte Team sichtbar mache;
Messen 2019 fur extern
Webseite Ernte 2019 12,08
m Personalabteilung INTERN ~ ++ Lieferanten 02.08
e
&) Hundetreff Marketing O 11.08
L :9"'] Ideenrett Messen 2019 fi.. O 15.07
(®) " "
" Personalabteilung fiir ... Webseite [:]
28" Einem Team beitreten od... 53 okt 0]

Sie kdnnen hier entscheiden, ob ein Kanal fir Sie angezeigust@blendetverden soll.
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Fir Mtglieder anzeigerDadurch wird der Kanal in der Kanalliste aller Benutzer sicBibaru 1Ka-
nale kémen Sie automatisch als Favorifestlegen und fir das ganze Team thiah machen. Das hiel3
mal Autofavoritenund auch hier besctatben: Kapite#h.7 Arbeiten mit Favoriten

4.3.5 Registerkarten

Sind lhre Kandle in einem Team erstellt, kdnnen Sie jetzt proniibR&gisterkartenerschiedene
Apps und Tools einbinden.

Der Standardkana\lligemeirenthéltfolgendeRegiterkarten

U UnterhaltungengersistenterTeam Chat)
U Dateien
a  Wiki

Suchen oder Befehl eir

F' I -J.\I - -
srenn " Marketing > Allgemein
Oliven
Unterhaltungen Dateien Wiki +

® Marketing

Allgemein \

Uber das +Zeichen rechts nebeWwikikonnen beliebig viele weitere Registerkarhémzugefiigt wer-
den:
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Registerkarte hinzufligen X

Verwandeln Sie [hre Ligblings-Apps und -Dateien in Registerkarten am e Q

oberen Rand des Kanals.

Registerkarten fiir lhr Team

H:’ o4 ' |I|
Dokument...  Excel PDF-Datei Planner Power BI
PowerPoint SharePoint Website Wiki Word
Alle Registerkarten
Adobe Cre...  Adobe Sign Azure Dev... Bitbucket Calendar B...  Crewhu

Bl 1 01 2 E3 2 8

Decisions do'attach Droplr Dynamics 3...

Empsense Evernote

B Weitere Apps

So kann beispielsweifgigende Szenarien abbilden:

EinOneNoteNotizbuch fir dageam erstellt werden, um Ideen zu sammeln

Ein spezielldPowerPoint~oliensatz fur die Zusammenarbeit integriert werden
EinStreamVideoportal fir dieses Teamtegrieren, um eLearnings an die User zu geben.
EinFormsFormular mit eine6StimmungdUmfrageim Teameinbinden.

Wikikann fur Besprechungsnotizddeenaustausch, Protokolle und mehr verwendet werden.
uvm.

[t et R e B e R ]

Je nachdem was in Ihrem Unternehmen erlaubt ist, kbnnen auch Apps von Drittherstellern wie Asana
oder Evernote hinzugefugt werden. Nicht vesgen, mal unten aWeitere Appsu klicken!

Tipp lieber mehr Kanile als Registerkarten nutzen, da diese gut lesbar sind und Anderungen sichtbar
sind. Registerkarten zeigen nicht an, dass etwas geandert wurde!

Registerkarten lassen nicht erkennen, uns s sich dahinter handelt,
wird eine Datei gedffnet, ein Planp&ufgabenbereich oder gar eine
SharePoinSeite. Es macht also Sinn, den Registerk&ttenen mitBe-
dacht zu wahlen. Also entwedaincAufgaben odeabcPlannerOder Sie
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sind derMeinung, der Name ist klar, dann gentgt das nattrlich auch. Und falls Sie merken, das funktio-
niert doch nicht, dann benennen Sie die Karte einfach um!

Registerkarte umbenennen

Unterhaltungen Dateien Wiki v

= Umbenennen

W Entfernen

Im Prinzip einfach, wie das geht. Aberige Registerkarten kdnnen nicht usmlannt werden wie Un-
terhaltungenoder Dateien

Achtung auch, der Registerkartenname kann sehr lang seinwitahdie Liste zu klein und von Teams
zeigt den Namen abgekurzt an.

SharePoimRegisterkarte

Beim Hinzufiigen einer Registerkarte, die sich aehef\blageordner in SharePoint bezieht, werden Sie
schnell merken, dass man zwar Bigkumentenbibliothek aber nicht einen darin enthaltenenn@rd
abbilden kann.

Registerkarte entfernen
Uber den Pfeil rechts neben einer Registerkarte (so sie angeklickann die Karten auch umbenannt
oder entfernt werden!

Unterhaltungen  Dateien  Wiki I

=} Umbenennen

Tipp Wenn Sie nicht unbedingt ein Wiki nutzen méchtenfeenén Sie dies8tandareRegister-
karte, sie nimmt Platz weigritiert nur und ist in der Regel tberfllssig!

4.3.6 Ankiindigung von Ankiindigungen!

Um einen Beitrag hervorzuheben oder die Informationen zu strukturieren kann der Texteditorim Chat
Fenster genutzt werdedetztkbnnen Sie einAnkiindigungn einem Kanal erstelle(Das geht in einem
Kanal, nicht in einem 1:1 Chat.)
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@ Ppersonalabteilung fiir alle > Feedback - Cromestonst

Unterhaltungen Dateien —+
1
<« Antworten

AK < Ankindigung Vv
(]
M Absaz v T, | = H>= = =9 L <

[ Neue Unterhaltung

<J Ankindigung Vv

Wo finde ich hier wés?

Struktur fiir diesen Kanal

Hier kénnt [hr im Bereich Unterhaltungen freien Text eintragen und diskutieren und vor allem, LIKEN &

Mit Optionen fiir eine farbige Uberschrift, ein Hintergrundbild und vieles mehr zeichnet sich Ihre Nach-
richt ab.Seit Juli 2019 ist diese Funktion hinzugekommen:

LOK aSfoaild KIFIoQa 6SAY SNRBGSY alf yAOK@sind2 T2 N
kommen Sie mit dem Hakchen rechts unten wieder raus aus dem Editor.

X v @

Und die Anklindigung wird dann auch noch extra markie

Tipp Sie kénnen aus einelpestehenderPostbeitag eine Ankiindigung machen!

4.3.7 EMailAdresse von Kanalen

Automatisch erhalt jeder erstellte Kanal einkl&l-AdresseDiese finden Sigber die drei Punkte eines
Kanals

=

Kanalbenachrichtigungen

. Wertneb
E3 E-Mail-Adresse abrufen

_‘-i Ideenbrett p

e/ Marketing 8B Connectors

Link zum Kanal erhalten

Allgemein .

Selbige ist jedoch recht unschénd auch wenn sie entfernt wird, wird sie nicht entfernt. Sie ist beim
nachsten Aufruf wieder da.

E-Mail-Adresse abrufen

Siehe erweiterte Einstellungen far weitere Optionen.
Allgemein - Marketing <76d961bd.casa-alba-meti.com@emea.teams.ms>

@ E-Mail-Adresse entfernen
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Warum ist das gut?
Sie haben eine-Hail von extern erhalten mit einem Attachment. Beides mdchten Sie demd@am
rekt im Kanat zur Verfligung stellen? Dann leiten Sie es doch einfach an ddmwi€édaa

= WICHTIG!

gemein » Marketing
Aligeme Marketing

WG: lista manutenzioni

von: ¢oi: I - . -
Gesendet: Donnerstag, 11, Juli 2019 18:16
PO ST SO I EOT V1 I B oo vk

Mehr anze

2 Urspringliche E-Mail anzeigen (1 Anlage

G MANUTENZIONI CAROLA_572321328.0dt

Von dieser Funktiosollten Sie vielleicht auch nwelten Gebrauch machen. Es ist (Stand heute) nicht
der Sinn von Teams, Outlook abzuldsen!

U Sie konnen dieses Mail nicht aus dem Sfextauf des Kanals 16schel
U Sie konnen die Nachricht auch nicht bearbeiten
U {AS 12YYSyYy yAOKG Iy -Ma-Adressen2 & (i

Wie kommen Sie aber nun an di¢lgil im Kanal dranh der Registerkarte
Dateienist selbige in einem Mabrdner gelandet

@ Marketing > Allgemein -

Unterhaltungen  Dateien Wiki  Marketing Aufgaben

i General
] Neu Hochladen € Linkabrufen -+ Clou
- Typ Name

Email Messages

Wenn Sie jetzt aber meinen, daraufhin wirde auch der Post der gesendet@ihdgeloscht? Pusteku-
chen. DelChatBeitrag bleibt.

4.4 Chatten

4.4.1 Chat oder Unterhaltungen

Chat tiber den linken Mentrand von Microsoft Tedwman einl:1 Chaversendet werdenSofortnach-
richtenoder auchEnterprise Instant Messagingnnte man das friher.
Mehrere Personen haben dann ein@ruppenchatDer Verlauf bleibt sichtbar
(dazu sagt der FachmaRersistant ChatEin ChaPartner oder ein Grup-
penchat muss nicht geldscht werden, wenn der Thread (also delVEtatif)

) . & Seiteb1von164
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nicht mehr relevant ist, rutscht er halt einfach aus dem Moxtsictfeld So wie Sie das von Facebook,
Twitter und WhatsApp kennen!

Chat soll die #1ail-Flut einddmmen, um die vielen PiRgngMails, die eigntlichnicht im Posteingang
die Sicht versperren sollten) reduzieren. #ail ist asynchrorChat ist eindidglichkeit, schnell mitei-
nander in ein Gesprach zu komneauch AdHoc genanut aber es ist auch nicht so zwingend syn-
chron wie ein Telefonat,.l man kann auch mal 1 Minute (oder 5) warten mit der Antwort.

UnterhaltungenConversations): Pro Teafanal gibt es die RegisterkaldeterhaltungenAuch hier
sind Chats madglich. Automatisch hat jedes Fdatglied Sicht auf didort geposteterSofortnachrich-
ten. Hier sollten Beitr&ge gepostet werden, die wirklich bewusst dexm Teitgeteilt werden und zu
einem Thema persistent (ah, da isses wiedespeichert werden. Also z.B. Projektbezogen.

Interessanterweise kénnen Sie auch in Gruppenchats Dateien ablegen und R
terkarten einbinden. Wenn Sie mich fragen, ist der Unterdciweschen einem
Gruppenchat und einer Kardhterhaltung doppelt gemoppelt. Aber, hab ja nict
ich so entschieden.

Tipp Daher ist mein Rat: Nutzen Sie Gruppenchats fur informelle,

schnelle, nicht ganz so wichtige Informationen, wieligkussiotiiber eine Entscheidung.

Selbige wird dann formell im Teatanal gepostet. Damit bleibt der Tea¥hs y I f a &l dzo S
und im Gruppenchat wird der Verlauf nithE KNJ a2 ¢ A OK{G A 3 X

4.4.2 Der erste Satz
Um eine privatdessepersonlichéNachricht zu senden, klicken imachst oben imeamsauf Neuer

Chatrf'?, um eine neue Unterhaltung zu start&ie springen automatisch in den Menuberéitiat
(d.h. Sie missen nicht erst in den Ber&blatwechseln!).

Favoriten I(\(GP) Ma I'ke

Oliven
Unterhaltungen

® Marketing

Allgemein

Das Tastaturkirzel ist hier vielleicht ganz praktis¢ Stg N

Geben Sie in das Féldidie Namen der Personen ein, mit denen Sie chatten mdchten.
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Es genlgt bereits, den erstBachstaben
anzugeben, man bekommt eine Liste et-

waiger ChaPartnerangezeigt. Carsten Bodemann
CARSTEN.BODEMANN

Verfasen Sie dann lhre Nachricht, und

e Carola Pantenburg (Gast)
klicken Sie aLSendenB". carola,pantenburg @skilllocation.com

An: cl

Ist Ihnen das Textfeld zu klein, kbnnen Sre
es mit der Tastenkombination ¢, ymschat  x ~ €rWeEItern!

4.4.3 Chatverlauf

Die geschriebenen Nachrichten verbleiben im ChalesVerlauf Sie haben also immer neinen
Chat mit einer Person und dort liegt die gesamte Budichrichtenverlauf. Die ChElistory. Dies nennt
sich auclpersistent

HINWEISTeamsUnterhaltungen sind dauerhaft und werden standardmafig fur immer aufbewahrt.

4.4.4 Text editieren?

Sie konner nattrlich ¢ den geschriebenen Text noch editieren im Sinne von, fett, farbig, gni&er,
kiert oder durchgestrichedarstellen. Auch Hyperlinks lassen sich einfligen.

Wabhlen Sie unter dem Feld, in dem Sie lhre Nachricht eing&ben,rmataus.

L

Link einfligen

Anzuzeigender Text
Personalabteilung %
Adresse

https://teams,microsoft.com/l/team/... X

—

L,f Neue Unterhaitung v

B 7 U S |¥ A Absazv T

1>

Betreff hinzufiigen

Stellenausschreibungen, Auto oder Computer bestellen, alles was wichtig ist. findet Ihr dort

Al ©@ @ B o & - B>

Tipp Sie kdnnen sogar ein Hintergrundbild einflideazu nutzen SknkiindigungeitKapitel.3.6An-
kindigung von .Ankindigungen!

Ist Ihnen @s Feld zum Verfasséwer Texte zu endggdnnen Sie esrweiternund damit denTexteditor
startee. STRG+UMSCHALT+X

Wenn Sie weitere Tastaturkirzel suchen, dann am besterKaipitel3 Tastenkombinationen

&, Seite53von 164
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4.45 Querverweise
Wie im vorherigen ScreenShot sichtbar, lassen sich tber dexdifexin einer Sofortnachricht auch
Querverweisesinfigen auf andere Kandle oder Links ins Internet, auf Ihren SharePoint oder eben alles,
gla airAO0OK OSNIKELISNIAylaSy tNaaido

4.4.6 Chat mit mehreren PersonéGruppenchat)

Mdchten Sie jemanden zu einem bereitddémaen Chat hinzufi-
gen? Klicken Sie einfach rechts oben im Cha&aentiaktehinzufii-

gen & o @

Kontakte hinzufigen i
Oder Sie starten den Chat direkt mit mehreren Pers@i#amn ge-
nigt es, die Namen direkt ida=Feld zu tippenUnd tber den Pfeil rechts kdnnen Sie dem Grup-
penchat einen Titel Sruppennameeben.

Gruppenname:

A ° Manfred Oberbauer *  carol -~

i Carola Pantenburg
: (CAROLA.PANTEMBURG) Leiterin Vertrieb und Marketi...

Gruppenchat mit Namen fir die Gruppe

Einer ChaGruppe konnen Sie auch im Nachhinein einen Namen geben oder diesen Eiderden
Stift neben den Namen kénnen Sie dem Gruppenchat einen Namen gebebebégung ist aber:
sollte das fiir bestimmte TeaMitglieder ein Chat werden, dann bietet sich vielleicht eher ein Team
Kanal an?

Anja, @ Carolg &

3 Teilnehmer
Unterhaltung  Dateien Gruppenname
LLR

LLR &

3 Teilnehmer

Unterhaltung  Dateien T

Gruppenchat mit weiteren Personen

Ist man in einem Gruppenchat schon eine Weile am Chatten und will dann eine weaitere Hezufl-

3Sys gANR YIy 3ASFNIIGZI 206 RSNI 2RSNJ RAS «&andldzSa | d
ist das automatisch so!
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Setmer © Q0

Unterhaltung  Dateien + Hinzufigen

. Beginnen Sie, einen Namen einzugeben
s Marga Schilling hat Carola Pante|

@ Chatverdauf nicht einschliefen
13:30

Hallo Care
die Infos t (O Ganzen Chatverlauf einschlisBen

O Verlauf for die letzten Tage einschlieBen — Anzahl Tage: 1

,f Marga Schilling hat den Gruppen| Abbrechen

HINWEIS
Es sind maximal 50 Teilnehmer (es waren mal nur 20) in einem Gruppenchat radbhiein, seit
21.6.19 fuktioniert einGruppenChatc jetzt mit 100 Teilnehmern!

4.4.7 SprachChats Audionachrichten

Wie Sie es gaaaanz eventuell von anderen-Gtegkzeugen kennen, kénnen Simobil und nur dort
auch Nachrichten per Sprache versenden:

wil WLAN & 18:11 v 36% @ )
Luigi Camisi (Gast)
< 3 Offline Dd %
Unterhaltung Dateien

haben wir neues Grundstiick
gesehen, kann man bauen
noch eine Azienda oder Casa
Vacanza, Was denkst du?

4. Januar, 14:01

Salve Luigi, mir geht es auch

gut. Gute Idee, wir nehmen
das in Ideenbrett auf

4. Februar, 10:46

Diese Nachricht wurde geléscht.

7. Marz, 10:18

Diese Nachricht wurde geléscht.

Heute 18:11
o-

Neue Nachricht eingeben

B @ @A -

©

44.8 Kontakte
Naturlich hat Teams Zugriff auf Ihre Outldaintakte. Sie missen aber nicht erst einen Koratafkt-

fen, um ihm oder ihr eine Sofortnachricht zu senden. Es gentigt Uber das @naﬁmden neuen Chat
zu starten und den Namen des Kontaktes einzutippen.
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WennSielhre Kontakteanzeigen mochten, klicken Sie auf der linken Seit€latund dann oben auf
Kontakte

Achtung es gibt einen zweiten Bereich, in dem lhre Kontakte angezeigt werdimken
Menurand unter Anrufe haben Sie ebenfalls Ihre Kontakt®lickund zwar dort mit Tele- G
fonnummern und weiteren Infos.

Kontakte in Gruppen organisieren

Sie kdnnen in Teams lhre Kontakte im Bei@hditin Gruppen
organisieren und mFavoritendie wichtigsten zusammenfas-
sen.

Zuletzt verwendet  Kontakte

Favoriten

@ S Sailer EineneueKontaktgruppekdnnen Sie unten erstellen und frei

benennen.
' Carsten Bodemann

e‘ Manfred Oberbauer Diese Gruppen haben nichts mit den Teams zu tun und sind nur
sxtems | eine Form der eigenen Zusammenstellung personlicher Kon-

@ Carola Pantenburg Gast takte. In Skype for Business gab es eine ahnliche Funktion.
o Luigi Camisi (Gast)

Marketing Neue Kontaktgruppe erstellen

Organisieren Sie lhre Kontakte in Gruppen, um sie leichter zu finden.

Name der Kontaktgruppe

externe|

l @ Neue Kontaktgruppe erstellen

Was leider @ OK0 yAOK{G 3ISKAGY 5AS Y22y idl (1G4S TASKSYy {AS RI
Einen Kontakt in eine Gruppe konnenriiehinzufliigen tbedie drei Punkte:
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Zuletzt verwendet  Kontakte
——

Favoriten
Lieferanten
< Kontakt zu dieser Gruppe hinzufgen

=P Diese Gruppe umbenennen

il Diese Gruppe ldschen

Aber, Sie kdnneeinen Kontakt in mehreren Gruppenterbringen:

extern
LCJ Luigi Camisi (Gast)
* Lieferanten “es

LC@ Luigi Camisi (Gast)

Vielleicht ist es aber auch am eictiatenc fur die, die nicht so gerne strukturieremie Suche zu be-
nutzen. ImSuchfeldurz Luigi eingeben urtier sollte schnell vorgeschlagen sein

' luf

O, Suche nach hui

Luigi Camisi (Gast)

LC .
Luigi.CamiziBrouticokcom

4.4.9 Organisation

So es denn gepflegt ist, in Ihrem Unternehmen, wird im Re@sgianisatioreines1:1 Chas auch im-
mer die Hierarchie der eigenen Person im Verhaltnis zumReinater angezeigt:
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€ Manfred Oberbauer 006
Unterhaltung Dateien | Organisation J| Aktivitst +
Mach Name oder Alias suchen Q
Manfred Oberbauer &
®
g 28 &
Bernd Sailer @ CAROLA PANTENBURG ,’ Carsten Bodemann '
Ccio @l Leitern Vertrieb und Marketing (] Leiter HR, Finance und Produ... @

Mit externen funktioniert dies nicht, lieRe sich aber techniiaich eine eingerichtete Vertrauensbezie-
hung beider Unternehmen herstellen.

Diese Info findet sich auch an vielen anderen Stellen, z.B. Visitankarten/on Kontakten. Siehe Ka-
pitel 4.6.1Detailinformationersehen und einrichten

4.4.10 Spontan aus einem Chat eine Videokonferenz machen?

Auch wahrend eines Chats kein Problem. Sobald Sie links Bebéiah sind, konnen Sie mit der Per-
son, mit der Sie gerade ddhattensind,eine AdHoc Konferengtarten.Z.B.oben rechts:

Q0O®

Oder:Uber die Visitenkarte und noch tiber einige andere Wege, dazu aber in den jeweiligen Kapiteln
mehr.

Sie kénnen sogar lhren Bildschirm direkt aus einem Chat heraus freigebdas geht, habe idtier
erklart:4.10.16Bildschirmfreigabe und Steuerung

4.4.11 Wichtig oder Dringend

Diese Funktion ermoglicht es dem Benutzer, eine-SBhahricht in Teams
als 'Dringend" zu markieren. Im Gegensatz zu normalen "wichtigen" Na
richten benachrichtigen drin-

g Standard Y gende Nachrichten (auch "Prio-

Nachricht wird wie gewd&hnlich gesendet ”tatenmeldungen" genannt) d|e
1 Wichtig o Nutzerwiederholtfiir einen

Nachrichten werden als wichtig markiert . —_— . . . .

Dringend Zeitraum von 20 Minuten oder bis sie vom Empfanger abge-
g Empfanger alle 2 Min. fur 20 Min. holt und gelesen werden, wadch die Wahrscheinlichkeit

benachrichtigt . . . .
maximiert wird, dass die Nachricht aufgenommen und

Mt P OB &
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bearbeitet wird. Zeitnah.

53 oNNRS AOK 28Gi1 i

YA OKI

NoSNBGNI LI T ASNBYX

warum? A

Hinweis Dieses Ausrufezeichen findet sich nur im 1:1 Chat und nicht in einem Kanal. Uberlege

So sieht das bei mir aus:

Empfanger alle 2 Minuten fiir 20 Minuten benachrichtigen

DRINGEND!
Ruf Mich An|

A ' 0 OB E B 5 -

Und so kommt das bei Anja an:

1 Feuestes
B
In Teams: = CAROLA PANTENBURG 15:02
2 Ruf Mich An! “

DRINGEND!
Ruf Mich An!

Im Chat: %

CAROLA PANTEMBURG 15:02 0

Auf dem WindowsMonitor:

o

CAROLA — DRINGEND!
Rusf Mich An!

«'  Antworten

Der Dringlichkeitsalarm hort auf, sobald Anja die -Glaahricht
YAOK | dzOK

gelesen hat. Leider niclsipbaldd A S

Geht Ubrigens auch mobirioritat der Nachricht!

n Prioritat der Nachricht

n Ort
n Praise
n Weather

&,
skilllocation®”
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4.4.12 Likes, ReplieKommentare
Bekannt von Facebook etc.: | ligafallt miroder Daumen hoch? Geht auch in Teams:

Luigi Camisi (Gast) 1571212 1402 § 3
® hab ich gemacht Schnitt, sieht gut aus. ich glaube, wir koennen 2019 raccolta gut
machen

LC

< Antworten

Kommentaredagegen sind naturlich eine wirklich wichtige Funktionraad sollte auch genau uberle-
gen, ob man einfach einen Beitrag in den Kanal schreibt oder wakliehnen Threadntwortet

Dieser lasst sich dann namlich ausblenden und verschafft eine bessere Ubersicht!

i Carola Pantenburg 28.05 17:02
o hi Luigi

I Alle reduzieren I

Marga Schilling 19:24
Hi Luigi. auch von mir

9 Anja Kaufmann 19:26
© Hallo Luigi, ciao, come va? (&

& Antworten

MS
[}

4.4.13 Sa@ mit einem Herzchen
Xdzy R aSA0 Hmdcdmp ISKSY I dzOK | SNI OKSy>X DNRyaSol

o

4.4.14 Gifs, Memes und lustige Emoticons
Ach Du Schredagen d einen, die andere®hnesewie super!

bdzi1T Sy {ASQa 2RSNJ f I @mandwial adeS Bllder nhebr AINWBSURSSRVE-y { A S
schaffen sich Gehor, bzw. werden gelesen, wenn ein eyecatcher dabei ist.
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Beliebt

ich
brauch ne
Pause

Biro-Drama

=,
-

Meme

Designer

Entwickler

Recht ich brauch ne Pause
Kapuzen-Michel

Enttauschter B...

=Y Katzen in Anz...

TR ME Od

e

WordArt

A ¢ OB

Tipp Das eigentlich coole an diesen Bildern ist: Sie konnen selbfegteditierenUnd: ich selbst
mache dann einen ScreenShot und verwende das Bild auch in me¥els Eab und an).

4.4.15 @mentionsbzw. @Erwahnungen

Wenn jemand Si@erwéhnt erhalten Sieine Benachrichtigung in Ihnrem Aktivitatsfeed. Aul3erdem
wird neben dem Kanal oder Chat, in dem Sie @erwéahnt wurden, eine Zahl angezeigt. Klicken Sie auf die
Benachrichtigung, um direkt zu der Stelle in der Unterhaltung zu springen, an der Sie erwahmt wurde

Um jemanden zu @erwahnen, geben Sie einfach @ il Vorschige

das ChafTextfeld ein, und wahlen Sie im daraufhin ang: W pfe (e,
zeigtenVorschlageMenii den Namen der Person aGs. sgitemEGautockcom
der tippen Sie ihn, bei jedem Buchstaben andert sich
Vorschlagsliste!

Bernd Sailer
bernd.sailer@casa-alba-meti.com

Carsten Bodemann
carsten.bodemann@casa-alba-meti.com

Was bedeutet es, @erwahrzu werden?

Wenn Sie angesichts der vielen @Erwahnungen etwa
den Uberblick verlieren, kdnnen Sie IhAktivitaen- Anja Kaufmann
feed filtern um Erwahnungen auszusortieren.

Manfred Oberbauer

manfred.oberbauer@casa-alba-meticom

6o

&, Bots abrufen

) . & Seite61von164
skilllocation



Und natdrlich kdnnen Sie einstellen, ob Sie sogar-paiEnformiert werden mochten, werfdie @er-
wahnt wurden.

Anja hat Sie in ,Oliven” erwdhnt.
4
@ Anja Kaufmann in Microsoft Teams <n¢ © %>

An CAROLA PANTEMBURG Dit1&:22

Das sieht dann so dus

@Wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Machricht bestehen, klicken Sie hier,
um sie im Webbrowser anzuzeigen.
Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen, Um den Datenschutz zu erhdhen, hat
Outlook den automatischen Download von Bildern in dieser Nachricht verhindert.

Hallo CAROLA,
lhre Teamkollegen versuchen, Sie in Microsoft Teams zu erreichen.
Ak Anja hat Sie in ,Oliven” erwihnt.
CAROLA PANTENBURG kénnen wir hier bitte ein

regelmassiges aber kurzes Meeting aufsetzen. Und dazu
telefonieren?...

In Microsoft Teams

Wo Sie das einstellen? Finden Sie Bigr1Kanalbenachrichtigungen
AuRerdem werden Sie sehen, dass am Monitor ein Pedpeint:

Wo kdnnen Sidaswiederumab- bzw. einstellen? - -
. . . . Anja Kaufmann hat Sie

Das nennt sicBannerund ist ebenfalls in Kapitgl2.1er- e

klart.  Aligen

Sie kdnnen auch einen gan&analkerwahnen:

Vorschlage
= Ernte 2015 =
@ B der Raccolta! =
© fung dernaccoita: Kanal wurde erwihnt.
@ern
Ay ¢ @ @ @ 4 & e B

Warum ist das gut?
Wenn Sie innerhalb eines Kanals etwas posten im Bereich Unterhaltungen, kann der ganze Kanal, also
alle TearrMitglieder es lesen. Warum sollten Sie also den ganzen Kanal @erwéhnen?

Alle Rrsonen erhalten in ihrerktivitdtenfeedeinen Eintrag. Sie sehen also
sofort, dass etwas Wichtiges geschehen ist, was sie betrifft. Das ist weit ir
als nur ein ChaBeitrag. Sie sollten aber genau deswegen sparsam davon (
brauch machen. Personen, dtéradig informiert werden, dass alles wichtig is
neigen bekanntlich dazu, nichts mehr als wirklich wichtig wahrzunehmen!

Typischer Fehler:
Sie moéchten jemanden @erwahnen und bekomme eine Fehlermeldung?
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Keine Ubereinstimmungen gefunden.

@ca

A ! ¢ © @ B - B

Hier versucht Manfred, Carola zu @erwahnen, ist abeinem 1:1 Chat mit Marga. Das geht nicht.
Carola misste erst in den Chat dazu geholt werdenn wird hieraus ein neuer Gruppenchat
Oder er spricht Carola als 1:1 Chat separat an.

Oder: gleich in einem Teassnal, damit es fiir alle Mitgliederrtisichtbar ist!

Besondere @Erwahnungen:
Jemanden loben Uber @praise siehe Kagit.8Jemanden loben

Vaorschlage

Praise
Show gratitude for peers who went above and beyond at work.

@pr]

4.4.16 Besondere Erwéhnungen, wie z.B. das Wetter
Geben Sie doch mal im Sudtfé/eatherein, dann kénnen Sie das Wetter hinzufiigen und durch eine
Erwahnung ansprechen:

Vorschlage G

Weather
Get the latest weather report

Al e

@wea|

4.4.17 Dokumente hinzufiigen
Uber die unscheinbamiiroklammetassen sich auch Dokumente in einen Chat oder Kanal einbinden.
Teamseigt den Inhalt der Dokumente auch an.
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Suchen oder Befehl eingeben —:-

. Oliven > Allgemein - Privat [

Dieses Team enthilt Gaste

Unterhaltungen Dateien  Lieferanten Aufgaben T+

Luigi Camisi (Gast) 15.12 13:57
Freunde, bin ich auch in Teams jetzt! Schéne Gruesse von Sizilien, das Wetter ist super!

¢ Antworten
Manfred Oberbauer 1012 19:20 @
Carola Pantenburg kannst Du die Folien tberarbeiten?

F Carola Pantenburg 15.12 14:11
@ bin dran, gebt mir noch 2 Tage, dann steht der erste Entwurf

Iﬂmlworien

ﬂg Prasentation.ppix mg Olivendl Recherche.docx

Gestern

Weitere Infos zu Dateien finden sich hi&B Dateienc Dokumente erstellen und verwaltg@harePoint
Integration)

4.4.18 Vertippt? Falsches Smiley?

Ja,Nachrichten lassen si&orrigierenund sogatéschen auchnach dem Abschicke

Die drei Punkte mach&mdglich. Aber: das geht natirlich nur mit eigens verfassten Chats.

(]

Carola Pantenburg 10.12 12:11 ] (AN#]

Anja Kaufmann kannst Du hier eine zentrale Lieferantenliste ablegen bitte?
j Bearbeiten

[l Léschen

« Antworten

Bearbeiterbringt Sie zum Texteditor, den wir ja schon in Kagidefibeschrieben haben.

In deraktuellenVersion von Teams sieht das sogar so aus:

Diese Nachricht speichern

Léschen

v

[]

m

ﬁﬁ Als ungelesen markieren
& Link kopieren

M Plastischer Reader

Weitere Aktionen >

Das Loschen wird (afléMitgliedern des Chats, 1:1 und auch in einem Kanal) so angezeigt und Sie kon-
nen auch das Ldschen riickgangig machen.

N
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[i] Diese Nachricht wurde geldscht. Rickgingig

& Antworten

Achtung es gibt keinen Papierkorb. Sollten Sie also Beitrage _
|6scht haben, kénnen Sie dies nur Uber die RUckg&edéh! I
wiederherstellen.

Diese Machricht speichern

4.4.19 Nachricht speichern

©  Als ungelesen markieren

v

[

0 Loschen
o8

rd

{LINGS&adSya 2SaGT G &A pieseNachright N Link kopieren 7y 10 «
aLISAOKSNYya 3Sa i dieleihiohirddje Riese @ Plastischer Reader
Nachricht denn speichern sollen und wozu? Weitere Aktionen >

Die Ubersetzung ist hier etwas ungliicklich und damit irrefiihrend. Denn das ist eigentlich ein ziemlich
gutes Feature:

casaabameti v {8 Wl Eine ChaBeitrag, der so gekennzeichnet wird lasst sich namlich
. speziell aufruferbzw. finden.
‘ CAROLA PANTENBURG Rufen Sie uber IRrofilbildden BefehGespeicherauf:
© Verfiigbar > Mehr muss ich jetzt nicht sagen, das Ergebnis ist klar, und der
| 4 Statusmeldung festlegen Nutzen auchWenn nicht, probieren Sie es aus!
Gespeichert
£33 Einstellungen

4.5 Prasenzstatus

Wenn jemand zurzeit in Teamerfilgbar ist, sehen Sie neben dem Profilbddr dem Nameulieser

Person einen grinen Kreis und ein Hakcbées ist der Anwesenheitsstatus oder die Prasenzinforma-
tion.

Jetzt sollte man meinen, dass das ganz nett ist, tatséchlich ist es aber eigemtiadee Produktivitats-
steigerndsten Funktionen in Teamalso meiner Meinung nach jedenfalls. Warum?

Warum ist das wichtig?

Bislang habe ich einfach ein Mail geschrieben, ungeachtet dessen, ob mein
genuber erreichbar ist oder nicht. Das macht abictm. Wenn ich aber mit der
Kollegin telefonieren wollte, h8leh einfach angerufen. Und die Mailbox vollge
quatscht. Sicherheitshalber, weil wichtig, auch noch auf dem telelbdn ange-

rufen, diese Mailbox (meist die gleiche!) vollgesabbelt und danja bht ver-
gessen, was ich sagen wollte, doch ein Mail noch geschrieben. Da kam dann der

Abved SYKSAGAGSEG T dzNNO1=Z oAy SAYyS 220KS AY ! NX | dzo «
Teams (um ehrlich zu sein, eigentlich schon seit Skype foe&s)ssehe ich zuerst den Prasenzstatus
an und entscheide danwelches Kommunikationsmedium jetzt geeignet.sid spare eventuell viel

“BSAU dzy R bSNBSy SAiyX

) . & Seite65von 164
skilllocation



45.1 Eigene Prasenzinfo andern

Dereigene Prasenzstatisnn oben rechts mit Klick auf das eigEneflbild geandert werdenDamit
ist auch schon die Frage beantworteb man sein eigenes Bild &ndern kann:

i Carola Pantenburg
Bild andermn

© Verfligbar « Verfiigbar >

@ EBeschaftigt [] Gespeichert
© Nicht storen 8% Einstellungen
Abwesend E 019 (Ol -
Zoom ~ (100%) + B3 T rnte 2019 (Oliven) | Micr...

Wo auch immer der Name einer Person auftaucht gilt: Driiberfa
ren mit der Maus und diKommunikationsoptionemkl. Prasenz-
status werden angezeigt.

Auch gutman kann in der Taskleiste Uber die Anwe
G dungTeamsnit der Maus fahren und dort sehr schne
den eigenen Status setzen:

45.2 Wer ist online?

Um zu sehen, welche der Teammitglieder gerade online sind, klicken Sie neben dem Teamnamen auf

EEE

Weitere Optionen
glieder

. Wéhlen Sideam verwalterus, und navigieren Sie dann zur Registerihite

Neben den Namealler Personen, die zurzeit online sisdhen Sideren Anwesenheitsinformation

4.5.3 Bin gleich zurick!

Der Statusin gleich zuriidst eine hervorragende Info an lhre Kollegen, dass Sie im Moment nicht er-
reichbar sind, aber gleich wiedds. Damit konnen die Kollegen gut einordnen, dass Sie prinzipiell aber
da sind.

AK  Anja Kaufmann

Bin gleich zurdick

Muss denn der Kollege jetzt dauernd nachsehen, ob Sie wiedesigdjiio-
der kann er/sie sich informieren lasséhnlich wie ein Rickruf bei Besetzt
2RSNJ 6SNJ {18 F2NJ . dzaAiySaa 3Idzi
Jdzy34d 6«oNARIASya SAySa RSN aOKI ya
tumfeld)?
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4.5.4 Rickruf bei Beset¢ Statusanderungsbenachrichtigung
Tia,RSy 1 f | RigkkuibeiB&etzpint es leider nichtJedenfalls isht so, wie Sie das von friiher

vom Telefon her kennen. Teams ist ja auch kein Telefon und arbeitet anders.

Sie gehen in die Visitenkarte 8iNJ t SNE 2 y =

aufBenachrichtigen, wenn verfiigband X

Ak Anja Kaufmann
© Sie: super danke

Als ungelesen markieren
Anheften

Stummschalten

[CRNC IR

Ausblenden

& Benachrichtigen, wenn verflighar

X 06512YYS RASaS Ly¥F2: 4206l fR

Anja Kaufmann
i’ ist jetzt Verfiigbar

N

s @ T ) DEU

12.08.20

Nicht vergessen, die Benachrichtigung wieder zu deaktivieren!

455 MehrPrasenzinformationen

Il ®. ® dzyaSNBNJ ! ya2l s RAS &

NJ INNY A3

Wie Sie es eventuell auch von Skype for Business oder anderen &hnlichen Werkzeugen kennen, gibt es
neben den von Hand setzbaren Statusinformationen auch noch von z.B. Outlook gesetzte Prasenzinfor-

mationeng A NJ 1T ®©. o

oA Y aBSRYNING | 5 A NBSOKA g @

Mehr anzeigen

& Antworten

Anja Kaufmann Gestern |
CAROLA PANTENBURG

telefonieren? sag kurz E

AK

«' Antworten

CAROLA PANTENBURG

Am Telefon

Leitern Vertrieb und Marketing .

Vertrieb und Marketing

carola.pantenburg@casa-alba-m...

E = & LS

Machricht CAROLA PANTENBURG

B

Am Teleformuss nicht hei3en, dass Carola eirFestnetztelefongsprach fiuhrt, dieser Status wird
auch anzeigt, wenn sie in einem Tedvieeeting istoder per Voice over IP telefoniert

Eine Liste der verfigbaren Prasenzstati ist hie

&,
. . »
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Ihr Status wird auf  Nicht stéren” festgelegt. Sie werden nur fiir dringende Nachrichten und von lhren Kontakten mit Prioritat benachrichtigt. Einstellungen Sndern.

Vom Benutzer definiert:

© Verfugbar
® EBeschaftigt
© HNicht stéren
Bin gleich zurick
Als abwesend anzeigen

Verfiigbarja, ich bin erreichbar, Ihr kdnnt mich auf allen Kanélen errei(as alle lernen missen
6Syy AOK INNY o0AyI KSAOGG RF& bL/1¢3X RIFI&aa AOK I dz€

Beschaéftigsighalisiertanderen, dass Sie vermutlich nicht antworten werden, es kommen aber Anrufe
und Chats durch.

Nicht stérerbedeutet, es kommt auch nichts durchhDder Schreiber bekommt folgende Meldung zu-
rick:Man kann Personen nfrioritatszugriffiefinieren, siehe hie5.2.4Wer darf mich dennoch st6-
ren?

Bin gleich zuriclDies soll den Kollegen zeigen, dass Sie zwar prinzipiell da sind, aber mal kurz nicht am
Platz. Eigentlich ist dieser StaluS§ K NJ KA f FNBAOKX gANR | 6SNJ ydzNJ aS¢t i

N

Abwesendwird automatisch gesetzt, wenn ich die Maus nicht bewege oder diatliastler Touch
nicht nutze. Wenn ich also nauf meinen Monitor starre, wird der Status auch automatisch gesetzt.
1Fyy AKY FdzOK YlFydzStt aSiiSyd aANI FNftG 2SGT G o

Von einer Anwendung definiert:
Bestimmte Siti kann ich selbst nicht setzen, sie werden automatisch erstellt und anderen angezeigt.
Einige Beispiele:

Von einer Anwendung definiert Bedeutung

Die sogenannt®OF oder AuRerHausMeldung
stellt der Bernd natirlich nicht selbst in Teams

(? ;‘:"k'lj:ra"e' B ein, das kennen wir va@utlookund wird aus
© Outlook direkt tbernommen.
DieMeldungen werden teilweise kombiniert. S
(-; Bernd Sailer 02177 ist Bernd zwar auf3er Haumt aber dennoch ei-
o  Partner Marketing nen Termin im Kalender.

| Beschiftigt, Aulier Haus h
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wegt) wird der Anwesenheitsstatus auf "Abwe

| Nachl5 Minuteninaktivitat (=Maus nicht be-
6 send" gesetzt.

Bibrw .r.-sznd i

2}‘
d -
®

- Carola

Offline
Klar, Marga ist nicht ire@ms oder SharePoint 0
der Outlookoder im Browser bei Office 36 -

gemeldet.Sie ist auch nicht mobil angemeldet.
50K {AS Aad oAN]fAOK

Prasentation\Wenn eine PowerPoint in einer
Freigabe oder im Vollbildmodus laatter der

Desktop innerhalb einer Besprechung freigege
ben wurde Entspricht dann eineicht stéren

Am Telefon
Am Telefon 93Fftx 20 oaSOKIUGSaaCal &uf
W - tomatisch wird diese Meldung allen anderen a
4@, gezeigt.
In einer Besprechung
In einer Besprechung I Auch diese Imirmation wird aus Outlook uber-
'; nommen. Man siehabernicht, was das fiir ein
Termin ist

Warum ist das gut?

Manchmal verrat ein Prasenzstatus noch detailliertere Informationen, wenn man mit der Maus driber-
fahrt oderdraufklickt und das macht ihn so spamte BEVOR ich den Bernd anchatte, anrufe, ein Malil
schreibe oder gar in sein Buro riiberlaufe, checke ich seinen Status:

Auber Haus

Hallo, vielen Dank far lhre E-Mail. Ich bin
im Urlaub. Ich kann momentan nicht auf
meine E-Mails zugreifen. Ihre Nachrichten
werden nicht bearbeitet. Ich kehre am 05.
August 2019 zurick und kiimmere mich
dann gerne um lhre E-Mail. Mit
freundlichen GriiBen Bernd Sailer - - - - -
English (International) - - - - - Hello,
Thank you for your email. | am on
holiday. | have no access to my email.

HINWEIS
Selbst anpassen und eigene Prasenzstati definieren geht leider derzeafdintkonnen Sie eine
Statusmeldung definieren.

45.6 Statusmeldung festlegen

EineStatusmeldungdie Sie auch Uber Ihr PraBildMeni erreichen ist eine Prasenzstatus der beson-
deren Art und viel zu wen® S y dzii T G X
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< Zuriick

Buro ltalien

12 /280

Diese Statusmeldung erscheint bei andetann so:

Anja Kaufmann Gester|
CAROLA PANTEMBUR
telefonieren? sag kur

AK

' Antworten

CAROLA PANTENBURG
Verflgbar

Leitern Vertrieb und Marketing
Vertrieb und Marketing

carola.pantenburgi@casa-alba-m...

H =2 & %
12:49
Biro Italien

Machricht CAROLA PANTENBURG

Und macht sehr viel Sinn fiir Meldungen wie z.B.:

U Home Office
U Beim Kunden
i Blro Stuttgart

@ Anja Kaufmann

Unterh  Anja Kaufmann
Gerade eben

Assistentin
Vertrieb

anjakaufmann@casa-alba-meti...

B o= & kS

13:34
HomeOffice

Nachricht Anja Kaufmann

o

10. Juli 2019

B 16. Juli 2019

Wichtig ist allerdings, dass Sie selbst Ihre Statusmeldungen kontroliepassemund aktuell halten

Sonst ist das ganze eher kontraproduktiv.

&,
skilllocation®”
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4.6 Visiterkarteng Profile

Wann immer Sie eineerson (Kontakt, Kollege, Teammitglied, ®&zatner etc.) namentlich sehen,

konnen Sie beim Driberfahren mit der Maus, manchmal auch draufkdégitinformationensehen.
Das sogenannterofil

4.6.1 Detailinformationersehen und einrichten

Viele Informationen werden im Profil eines Benutzers angezeigt, wenn man mit der Maus tber dessen

Profilbild fahrt (oder draufklickt). Manchmal mehr, manchmal weniger Infos. Wo kommen diese her und
was bedeuten sie?

CAROLA PANTENBURG
Verfigbar

Leitern Vertrieb und Marketing
Vertrieb und Marketing

carola.pantenburg@casa-alba-m...

8 2 & LS

12:49

Biro Italien

Nachricht CAROLA PANTENBURG B

Was wird angezegt?
- Falls hinterlegt, das Geburtsdatum.
- Den Prasenzstatus
- Der Jobtitel
- Die EMail-Adresse
- Die Statusmeldung, falls definiert

Und die Mdglichkeit: einen Chat zu starten, eMdd zu senden, den Organisatie®atus anzuzeigen,
eineVideoKonferenz oder einen Anruf zu tatigen.

Wo tragt man das ein?
DenPrasenzstatuandern Sie in Teams. Das geht aber auch im Browser in SharePoint oder z.B. Delve.

Eigentlich tberall da, wo Sie lhr eigenes Profilbild s¢Aanh in der Taskleist®n Wndows im
TeamsSymbol!)

Aber wo stellen Sie liBeburtsdatunbereit (wenn Sie wollen bzw. dirfen), woher kommtJisstitel
und woher weil3 Teams, wer der Vorgesetzte von wem ist?

Das sind zum Teil Informationen, die der Administrator lhres Unternehmgasideren Informations-

quellenim sogenannten Active Directoiyepflegt hat und Teams holt sich die Info von dort. Das wiede-

rum bedeutet, Sie selbst kénnen diese Information auch nicht &ndern. Wobei es toll ware, wenn Mitar-
beiter ihre Jobtitel selbst def®iNB Yy {1 yy i Sy 2RSNI AKNBYy +2NHS&aSG1 i
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Einige Informationen kdnnen Sie selbst &ndern, aber nicht in Teams. Sie gehen hierzu am besten Uber
den Browser auf eine Office 365 Seite (&\Bw.office.con) und rufen dort tbethr ProfilbildMein
OfficeProfilauf. Im BereicHProfil aktualisierefinden Sie alle Mdglichkeiten, die Sie haben.

# Profil aktualisieren

Was davon in Teams in einer Visitenkarte flr andere angezeigt wird, kénnen Sie nicht naher als hier be-
stimmen.

| T | gl v |e|

: : . & Jeder kann dies sehen
o Telefon (privat) hinzufiigen

@ Mur Sie kinnen das

@ Fax hinzuftigen sehen.

4.6.2 DerAnzeigename

Gerade bei eingeladenen Gasten wird nur derdfaiEAdresse als Profilname angezeigt. Der Bearbei-
ten-Stift erlaubt Ihnengdem Benutzer auch einen Namen (oder auch Spitznamen oder audlatuen
zu vergeben.

Bei Kollegen also Mitarbeitern Isreigenen Unternehmens geht das nicht, obwohl das sicher zu inte-
ressantenlY 2y a S1j dzZSy 1T Sy FNKNBY 6NNRSX

4.6.3 Visitenkarte von Gasten (externen)

Wahrscheinlich ist Ihnen inzwischen aufgefallen, dass Luigi, unser externer, der auch kein Teams ver-
wendet, kein Bild Hadaflr scheint er am 1. Janu2001 oder gar 1901 oder auch 0001 geboren zu
sein. Auch sein Prasenzstatus wird nicht angezeigt.

Zum Teil ist es logisch, allein aufgrund der Datenschutzbestimmungen oder auch Firmenpolicies. Aber es
sollte doch die Moglic| SA G 3ISoSy> RIFaa [dzi3dA aSAYy tNRBFAfOALR
Kdzy3a ydzil G dzy R RSyl yi iNONGSS/K YaSiyr (0d&A tYRXG SAy SY

Das ist noch recht mager, wie die Karte von Luigi derzeit aussieht

Luigi Camisi (Gast)
0.0 Lc

LC Luigi.Camisi@outlook.com

E B2 %

Machricht Luigi Camisi (Gast) B
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http://www.office.com/

4.6.4 Besprechung aus Visitenkarte heraus g@fan

Habe ich schon mal erwahnt, dass diese drei kleinen Punkte immer wieder spannekdesindie in
einer Visitenkarte, z.B. aus einer Outl&eMail heraugieseWeiteren Optioneranklicken, kdnnen Sie
sogar direkt ein®utlookBesprechung planétnd dese zu eineTeamsBesprechungvandeln, siehe
dazudann hier:4.10.4Besprechung mit Outlook planen

i o Luigi Camisi <Luigi.Camisi...

Olivenpro = e iy
o . _— — Zu Dutlook-Kentakten hinzuflgen
Luigi Camisi <Luigi.Camisi@®
An Carola Pantenburg Zu Favgriten hanzufigen
Prasentation. pptc " Eine Besprechung planen
IME @Gespeichert

Ciao Carola,

4.7 Arbeiten mit Favoriten

Favoritensind eine gute Art, wichtigezu priorisieren. Favoriten in Teams gibt es fur:

Chats,
Personen,
Kanale oder
ganze Teams

[ nt-E e e AN ety

Ahnlich wie Sie emventuellvon WhatsApp kennen, miissen Teams nicht geléscht werden. Uber die Fa-
voritenliste bleibt ein Team siittar. Wird das Team uninteressant, z.B. weil ein Projekt beendet ist,
a2ttaGS YIy S& lFdza RSYy ClIL@2NRAGSY SyuFSNySyo 9a NI
FStRaG& dzyR 6ANR RIFEYAG Ffa yAOK(O YSKN NeBdmSaehy i 3ISK
Team auftauchen, wird das Team wieder relevanter und rutscht wieder in den Fokus.

UPDATE am 18.8.19: Microsoft hat einige dieser Favoriten abgeschafft. Ich lasse das Kapitel aber jetzt
dennoch mal drin, da Séventuell ja noch die altere \&on haben, oder danach suchém.Folgenden
mit Anmerkungen versehen, was sich gedndert hat:

Favoriten definieren

UmeinenFavoritenzu definieren, gehen Sie wie folgt vor:
Personen

Die drei Punkte, ach das sind sie wieder, erlauben Ihnen, eine PerBavaaitzu kennzeichnen.
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Neuestes

. Luigi Camisi (Gast)
'® Sie: Hallo Luigi! Come va?

Vorgeschlagen

7 Favorit
-{" Bernd Sailer
\3 ,@f Stummschalten

' Carsten Boder @ Ausblenden

BS Apps verwalten
Manfred Ober

Neu: Anheften statt Favoriten

Kaum hatte ich die ersten 150 Seiten von diesem Leitfaden fertig, A&ndert Microsoft wieder einiges. Also:
Seit kurzem heif#s nicht mehr Favoriten, sondern Sie kdnnen Kon#ateeften Es kommt aber aufs
selbe raus: Sie organisieren, wer lhnen ewfichtig ist und klemmen die Person oben fest.

Carsten Bodemann
=) Sie: Hallo Carsten, ich muss far ... e
&8  Als ungelesen markieren
4% Anheften
& 7y bevorzugten Kontakten
Zuletzt verwendet Kontakte
AU Stummschalten
& Ausblenden | Angeheftet
& Benachrichtigen, wenn verfiigbar Carsten Bodemann 17.07
=) Sie: Hallo Carsten, ich muss fir C...
B Apps verwalten
MNeuestez
||
Kanale& Teams

Teams konnten Sie bislang ebenfalls mit einem Sternchen zu einem Favoriten machen, tja, geht nicht
mehr. Daflir missen Sie jetzt die Reihenfolge Ihrer Teams selbst festlegen und kénnen unnétige Teams
ausblendeX Anweisungen dazu siehe Kapite?.9Teams verwalten

H Hundetreff|

Hundetreff

Was sind denrAutofavoriten?

Crtfta {AS NOSNJIRAS&ASY .SIANATFTFT aidz2fLISNYyzZ RAS 3IAod
und Kandlen. Die Organisation erfolgt Gber dastZim. Ausblenden. Dies kénnen &iezeln oder in
der Teams/erwaltung im Bereich Kanale machen:
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i IT
Mitglieder % Apps
Nach Kanilen suchen Q,
Alctiv (T)
Mame Fidr mich anzeigen
Allgemein
DSGVO, Comp... J
elearnings fir ...
IT Weiterbildu... ]
Office 365 Apps

4.8 Dateien¢ Dokumente erstellen und verwalté8harePointntegration)

Klicken Siam linkenMenurand auf Dateienﬂ , um alle wichtigeifeamsDateien anzuzeigen. Diese

sind in die folgenden Kategorien unterteilt:

Ansichten

(D) Meuestes
ﬂii Microsoft Teams

4 Downlcads

Cloud-5peicher

‘& OneDrive

In der AnsichNeueste sehen Sie alle Offi@&55-Doku-
mente, die Sie in der letzten Zeit angezeigt oder bear-
beitet haben.

Die AnsichMicrosoft Teamgeigt alle Dokumente, die
in der letzten Zeit in Ihren Kanalfavoriten erstellt oder
bearbeitet wurden.

In der AnsichDownloadssehen Sie eine Liste aller Da-
teien, die Sie in Microsoft Teams heruntergeladen ha-
ben.

OneDrivest hier nicht das fiir private kostenlose
OneDrive gemeint, sondern lhr persénlicher Ablage-
speicher in Office 365 mit Nam@meDrive for Busi-
ness

TiPP

Eine veitere Moglichkeit, Ihre zuletzt verwendeten Dateien anzuzeigen:
Geben Siffilesin das Befehiaund Suchfeld ein.

&,
. . »
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4.8.1 CloudSpeicher hinzufiigen

-+ Cloud-Speicher hinzufligen

Falls bei Ihnen in der Firma erlaubt, was eher selten vorkommt, kbnnen S
CloudOrte anderer Anbieter wie Dpbox oder Box hinzufliigen:

Cloud-Speicher hinzufiigen

Wahlen Sie den Cloud-Speicheranbieter, den Sie in Teams verwenden méchten.

g Dropbox

Dropbox vereinfacht die Art, in der Teams zusammenarbeiten, durch sichere,
bedienfreundliche Zusammenarbeitstools und die schnellste, zuverlassigste

Dateisynchronisierungsplattform.

box Box

Box ist eine sichere Plattform fir Content Management und Zusammenarbeit, die Teams
und Crganisationen hilft, ihre wichtigsten Infarmationen einfach zu teilen, zu verwalten

und gemeinsam daran zu arbeiten.

ShareFile

Citrix ShareFile hilft beim einfachen, sicheren und professionellen Austausch von Dateien.

‘ Google Drive

Erhalten Sie dberall Zugniff auf Dateien durch sicheren Cloud-5peicher und

Sicherungskopien far lhre Fotos, Videos, Dateien und mehr mit Google Drive,

4.8.2 Der Ablageort Microsoft Teams

Wenn wir uns den Ablagedvticrosoft Teamsnal anschauen, wird schnell ersichtlich, dass hier alles
fAS3IGT o6& S6ANI 42 Ay RS NpeickeiorerieSnt marn, Sdssies aidmydd S T I a &
verse Dokumentenbibliotheken in SharePoint handelt.

Suchen oder Befehl eingeben {2 - 0O
frshien i; Microsoft Teams
(® Neuestes
B Microsof: Teams e Name Geandert ~ Geandert von Speicherort O
& Donnloaie ] Olivens Recherche.docx vor 24 Min. Carola Pantenburg /sites/Oliven2/Freigegebene Do...  ***
U:d':’::;:w & Prasentation.pptx vor 30 Min. Carola Pantenburg Jsites/Oliven2/Freigegebene Do...  ***
@ 372JPG 151218 Luigi Camisi Jsites/Oliven2/Freigegebens Do...  ***
[pt] CAM Vertrauliche Prasentation.pptx 15.12.18 Manfred Oberbauer /sites/Vertrieb/Freigegebene Do... ***

| ASNJ 6ANR RAS I NbSAGasoSAasS aoS3a wdigxtsacheMaddr i dzNA S NI
deutlich:
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recherche

Machrichten  Mitglieder  Dateien Tl

m Olivendl Recherche.docx 02.09

Oliven [ General

Mehr zum Them8&ucheindet sich in Kapitel.12

Warum ist dasgut?

Die ldee ist nicht, zusatzlich zu lhrem vielleicht bestehenden SharePoint |i
net einen neuen Ablageort zu {ginden, sondern ihn hiewzntegrieren.
SharePoint bietet hervorragende Optionen fur eine dokumentenbasierte Z
sammenarbeit. Teams ist nur der Ort, an dem die Dokumente Théxnen
Teamsbasiert angezeigt werden. Sie kénnen genauso Uber SharePoint darauf zugreifen!

4.8.3 Arbeiten mitOfficeDateien

Dateien kénnen also iDateiMeniivon Teams gedffnet, verwaltet und bearbeitet werden.

Normalerweise ist dieser Bereich gar nicht so haufig verwevidttwahrscheinlicher fligen Sie Doku-
mente innerhalb Ihre€Chatsoder in IhrerKanalerals Attachmentiber dieBiiroklammehinzu:

Manfred Oberbauer 10.12 19:20
Carola Pantenburg kannst Du die Folien Gberarbeiten?

" Carola Pantenburg 15.12 14:11
@ bin dran, gebt mir noch 2 Tage, dann steht der erste Entwurf

Pmtwo rten

ﬂg Prasentation.ppix * ms Olivendl Recherche.docx

Gestern

Wenn Sie die Dateien im Tea#anal und der RegisterkaiDateiengegpeichert haben, werden im Be-
reichUnterhaltungematirlich nur die Verkipfungen auf die Dateien eingefiigt. Das macht sehr viel
Sinn, weil der TearrGedanke ja immer der ist, alles was Tealavant ist, in Teardsanalen zu zent-
rieren!

Die dritte Mdglichkeit ist es, die Registerkdgteieninnerhalb eines Kanals zu nutzBas Schone ist,
egal wie Sie es machen, Sie werden diei®afinden, die Sie bearbeiten méchten.

Wenn Sie einen Chat losgeschickt haben und dann eine Datei doch lieber dazufligen, geht auch das: Sie
Bearbeiten die Sofortnachricht (rechts die drei Punkte) und gehen dann Uber die Blroklammer.
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@ Die Ubersicht mit den aktuellen Lieferanten ist erstellt, bitte tragt hier alle Infos ein
©

Ml o @B B -

24 Armhwnrtan

Zuletzt verwendet

beitet
Teams und Kanale durchsuchen | pesichte ich die LLR-Daten hierzu, bitte

P & ©

OneDrive

Vom Computer hochladen

n Sie zum Erwdhnen @ ein.

Ein Klick auf diBatei 6ffnet sie. Die drei Punkte erlauben eine gezéstrbeitung

mg Olivendl Recherche.docx

Wiz In Teams bearbeiten

In Word &ffnen

Herunterladen

Link abrufen

wEl
m In Word Online &ffnen
4
&£

[4 Dies als Registerkarts erstellen

Naturlich muss, um eine Woidatei mit Word zu 6ffnen, Word lokal installiert sein. Auf jederg Falll
auch ohne Office lasst sictOffice Onlinéem Browsenutzen. Selbiges ist Office 365 enthalten, somit
auch in Teams.

Warum ist das gut?

Wann nutzen Sie welche Variante am bestegnn Sie wie ich hier alle Moglichkeiten haben (wer die
Wahl hat hat die Qué!)Hier eine Uberlegung dazund diese gilt natiirlich nicht nur fiir Woesdndern
analog fur alle Anwendungen)

U InTeams bearbeiten
hm, wirde ich nicht machen. Es wird im Hintergrund Word Online getffnet, Sie bleiben aber in
Teams. Wechseln Sie nun innerhalb von Teams, sagen wir zu einem ander&aniaasann
mussen Sie, z.Bber die Navigationspfeil@..2Navigationspfeile <)xvieder zuriick. Undie
Datei wird neu geladen. Sie haben zwar dann alles innerhalb von Teantsyexipeutlich ein-
fach Geschmacksackeiber mehrere Fenster mit AITRB zu wechseln ist schneller!
CoAuthoring ist moglich.
U In Word 6ffnen
Dazu bendtigen Sie naturlich Word Buem Rechner. Macht also nur Sinn, wenn
0 es lhr Rechner ist
0 Sie eine gute Internetanbindung haben
0 Sie alle Wordrunktionen bendtigen
o0 die Datei nicht zu grof3 ist
CoAuthoring ist méglich.
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U In Word Online 6ffnen
Es ist nicht Ihr PC, Sie haben kein\®ord{ A S Y| OKG Sy oYl keindspéziglSt f o =
len WordFunktionen, die Datei ist zu giofX
CoAuthoring ist moglich.

U Herunterladen
Das isdie Situation, die am haufigsten passiert und meistens die fatalsten Nebenwirkungen
hat. Dies nutzen Sietta nur, wenn Sie eine Kopie der OrigiDalkei fireinen Zweck brauchen,
der sich mir nur selten erschliel3t. Sagen wir, wirklich als Attachment nach extern gaden.
Sie meinen, Sie bendtigen die Datei aber offline, weil Sie im Zug unterwegs sirittelann
OneDirive for Businegsiles on Demand nutzen (siehe Handbuch dazu!).
CoAuthoring isnichtmdoglich.

U Link abrufen
Sie mochten die Datei gerne peMail an einen Kollegen sendeder in ein EMail als Verweis
einbauen. Dann bitte nicht mehr algathment! Per Link heilt, alle arbeiten immer an dieser
Datei (es werden Versionen erstellt).
CoAuthoring ist moglich.

U Dies als Registerkarte erstellen
Das ist mit Abstand die spanmiste Variante, daher haben wir ihr ein ganzes Kapitel gewidmet:
4.8.10Dateien in Registerkarten
CacAuthoring ist moglich.

Wenn Sie nicht wissen, was-@athoring ist, lesen Sie es nach (wobei es keine Funktion direkt von
Teams ist): Kapitdl8.5CaAuthoring innerhalb von Teams

4.8.4 Dateien in Teams bearbeiten

Uber die drei Punkte ganz rechts neben einer Datei, oder uber die rechte Maustaste in der Dateizeile
lasst sich ersicheiden, wie die Datei geodffnet bzw. bearbeitet werden soll:

ii Microsoft Teams

Typ Name Gegndert =
m Olivendl Recherche.docx vor 2 5td.
ﬂi Prasentation.pptx 2712
T O -
7 372.0p! ll- In Teams bearbeiten 2
ﬂg In PowerPoint Online &ffnen
@ CAMY @3 n PowerPoint ffnen 1

= Luigi ¢ J  Herunterladen A
Link abrufen
&

ﬂB Firmemmerne uimrage cum mogerm.  1ee 8
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In Teams bearbeiteimedeutet dabei, dass das Dokument innerhalb des T-&amsters gedffnet wird,

das hat den Vorteil, dass nicht extra eine Anwendung wie PowerPoint gestartet wird. Hier wird Ubrigens
Office Onliném Browsewrerwendet, also die Variante Offibokumente inBrowser editieren zu kon-

nen.

HNWEIS

Dasln Teams bearbeiteist charmant, hat aber den Nachteil, dass man nicht via ALT+TA

zwischen geoffneten Anwendungen springen kann, um z.B. jemanden in Teams anzurufen, musste
man zurick auf Anrufe springen und daviader das Dokument 6ffnen.

Die Datei bleibt nicht getffnet, wenn Sie in Teams den Bereich wechseln.

4.8.5 CoAuthoring innerhalb von Teams

CoAuthoringmeint daggleichzeitige Bearbeiten von Dokumenten durch beliebig viele .NRazest
keine Funktion, die voTeams kommt (sondern von SharePoint), die aber hervorragend, auch innerhalb
von Teams funktioniert.

OfficeDateien die in eineDateiBibliothekin Inrem TearKanalgespeichert sind fir jeddeamMit-
glied des Teams zugangli€ifnen Sie eine solche g konnen andere Teaitglieder, absichtlich,
bewusst oder unwissentlich die gleiche Datei ebenfalls 6ffnen und bearbeiten.

Auch n Office Onlinéalso im BrowseRannkonnenSie und lhre Teammitglieder gemeinsam Word,
PowerPoint oder ExcBlokumente ar gemeinsamen Bearbaitgnutzen Alle Anderungerwerden
nahtlos zusammengefuhdirektwahrend der Bearbeitung.

Microsoft Teams & Suchen oder Befehl eingeben

Olivenél Recherche.docx SchlieBen
E ﬂa Word Online Olivendl Recherche - Gespeichert Anja Kaufmann
Datei Start Einfugen Seitenlayout Verweise Uberprifen Ansicht Q Was mochten Sie tun? 1 Kommentare
Calibri 0 s o« AN SLiE S = E T -
Eﬁ Calibri Light (Ubers ~ 2 Po DD EEM T AaBbCc  AaBbCc AaBbCc  AsBbCc  assbee R
Einfiligen o F I U4 x, X £~ A~ = Standard Kein Leema..  Uberschift1  Uberschrift2  Uberschrift3 | &
< 2 £
‘ Rickgangig | Zwischenablage Schriftart Absatz = Formatvoriagen N Bearbeiten ~
p
Datsien Kommentare X
Anja Kaufmann
Wollen wir das so Gbernehmen?
Olivendl Recherche p—

Gunstig ist genauso gut wie teuer, heilt es meistens, wenn die Stiftung Warentest Lebensmittel
untersucht. Doch dieses Mal stimmt es nicht: ...

Gutes Olivendl ist nicht billig zu haben.
Fir einen Liter muss man mindestens 24 Euro ausgeben.

Carola Pantenburg
Die Verbraucherexperten untersuchten 27 Olivendle der hachsten Gutek[asse. Vier wurden als gut

bewertet, zwei erhielten die Note mangelhaft. Das mit zehn Euro pro Liter glinstigste fur gut
befundene Produkt ist in diesem Jahr "Cucina" aus Italien von Aldi Sud. Allerdings hatte der
Discounter es im Sommer bloB als Aktionsware angeboten.

Die anderen drei guten Ole kosten zwischen 24 und 36 Euro und kommen aus Spanien
beziehungsweise Italien. Geschmacklich seien auch etwa die "Nativen Olivendle extra” der
Drogerieketten dm und Rossmann gut, heilt es in dem neuen Test. Sie schnitten allerdings bei der
chemischen Qualitat beziehungsweise der Kennzeichnung und Schadstoffe schlecht ab.

Zzhlreiche Ole ausreichend oder mangelhaft

Seite 1von 1147 Wérter _Deutsch {Deutschland) 100% _Feedback an Microsoft senden
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HINWEIS
Wird eine Datei Uber die Dateiablage am linkkemurand geoffnet, kann offenbar (derzeit) kein Chat

gestartet werden.

4.8.6 Kommentare oder Chatten?

Offnen Sie die Datei in eing@haverlauf(Unterhaltungeieines Kanals, findet sich der Button, um ei-
nen Chat zu starteaben rechts

SchlieBen

Carola Pantenburg

I Anja Kaufmann bearbeitet ebenfalls ~ L] Kommentare

Uber diesen Button wird der Chat auch wieder geschlbssen

Alles was jetzt getextet wird, védeibt im Chatverlauf des Kanadber nicht im Dokument

Suchen oder Befehl eingeben

SchlieBen

Olivend| Recherche - Gespeichert @ Manfred Oberbauer 1012 19:20
[© Carola Pantenburg kannst Du die

Folien Uberarbeiten?

Datei Start Einfigen Seitenlayout Verweise Uberpriifen Ansicht Q Was machten Sie tun? BAnja Ka

1512 1411
bin dran, gebt mir noch 2 Tage,
dmman dann steht der erste Entwurf

Donnerstag 18:32

Olivendl Recherche m

1433

Ginstig ist genauso gut wie teuer, heilft es meistens, wenn die Stiftung Warentest Lebensm\rter
Ich finde den Ansatz super, Damit

untersucht. Doch dieses Mal stimmt es nicht: ...
kénnen wir unsere Preise gut

Gutes Olivendl ist nicht billig zu haben. verargumentieren!

FUr einen Liter muss man mindestens 24 Euro ausgeben. L
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Suchen oder Befehl eingeben

a Favoriten ﬂ Oliven > Allgemein -+ Privat @
z @  casa alba meti - das gesamte Fir...  +e» Dieses Team entndlt Gaste
a Unterhaltungen  Dateien  Lieferanten Aufgaben —+
Chat n Oliven =
HY Allgemein
Uil Ernte 2019
a 4 @) Marketing
i ® HR ¢ Antworten
- Vertrieb Anja Kaufmann 1itwoch 1357 @
o Carola Pantenburg wo hast du denn das Bild her?
[
< Antworten
Allgemein
. . 27. Dezember 2018
elearnings fiir unsere Mitarbeiter
B Carola Pantenburg hat Weather zum Team hinzugefiigt.
9 e
Office 365 Apps Heute
Windows 10 Update Infos
e Manfred Oberbauer 10.12 19:20 @
i i ?
n Hundetreff @l Carola Pantenburg kannst Du die Folien Gberarbeiten?
Alle reduzieren
. Ideenbrett
* Carola Pantenburg 1512 14:11
bin dran, gebt mir noch 2 Tage, dann steht der erste Entwurf
Messe Auftritt 8 g &
’ Carola Pantenburg Donnerstag 18:32
- Legal - Compliance - GDPR o
E; Prasentation.ppix ms Olivenol Recherche.docx
’ Carola Pantenburg 14:33
0 & Ich finde den Ansatz super, Damit kénnen wir unsere Preise gut verargumentieren!
App herunt ¢ Antworten
wr Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.
.+ Einem Team beitreten oder ein Team & _
“ erstellen b & ©@ B B oo e B

Mdéchten Sie Kommentare und AnmerkungarDokumenterfassen, bietet sich dommentas~unk-
tion von Wordan.

Diese funktioniert dann auch, wenn Sie die Datei direkt m
Word 6ffnen oder inBereich der DateAblage am linken

RandUnd naturlich auch, wenn die Datei fir andere freige \- Kommentare
geben wird oder per-Elail versendet. o i Jo

AaBbCc  AzBbCc
Es ist also eine durchaus wichtige Uberlegung, ob man ej =iz Usesendfs o o}
Kommentar abgibt oder im Chat was dazu sagt. Gilt wohljen [ Bearbeiten ~

auch sonsim Leben.

4.8.7 Hochladen von Dokumenten
Es gibt zwei Hauptmethoden zum Hochladen von vorhandenen Dateien.

Wechseln Sie zu dem Regiddateienfur Ihren Kanal. Dann wahlen Sie 1 oder 2.

1. Klicken Sie aldochlader(das geht nur, wenn keine Datei markiert iStichen Sie die Datei auf
Ihrem PC und wahlen Sie sie aODER
2. Drag &Drop - mithilfe der Maus, ziehen Sie die DatailasTeamsFenster.

Es werderKopienlhrer Dateien zu dem Dateiordner im Kanal hochgeladen!

Sie konnen auch auf einfache Weise mehBaiteien mit diese Verfahren hochladen.
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4.8.8 Synchoniseren lokal mit @edrivefor Business; FHles on Demand

Wenn Sie lhre TeanfZateien auch offline auf Ihrer Festplatte z.B. auf Ihrem Notebook synchronisiert
haben mdchten, nutzen Sie den Syiwdchanismuson SharePoint!

Gehen Sie in Teams in den Datef@mal, den Sie offline benétigédifnen Sie diesen mit SharePoint
und klicken Sie adynchronisieren

Ausfuhrlicher méchte ich das Thema, obwohl es mega spannend ist, hier nicht erlautern, da es keine
TeamsCdzy { GA2Y A&aidX

4.8.9 Andere Dateiformate

Prinzipiell konnen alle Dateiformate in Teams benutzt werden. Jedoch kénnen nicht alle in Teams geoff-
net oder bearbeitet werden.

Abhangig von der Applikation werden die Dateien mit dem lokal installierten Produkt gedffnet.

.vsdx, das neueste Vidt@rmat kann miVisio Onlinén Teams gedffnet und bearbeitet werden:

Suchen oder Befehl eingeben

¢ A 2
a s . o -
e \"An] Zeichnung2.vsdx In Visio &ffnen Unterhaltung beginnen SchlieBen

g ! i a
W@ e

Team Projekt A ‘ | Team Projske 8 ‘ ‘ Team Projekt B

Von .PDF gibt es einen Viewer. So dass die Datei in Teamstgeéftiten kann.
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- IT > eLearnings fur unsere Mitarbeiter # - Offentich

Unterhaltungen  Dateien  elearnings zu Office 365 7

i eLearnings fur unsere ...

[R Offnen ¢ Linkabrufen [ Dies als Registerka... | Herunterladen [ Léschenf| o+e X

W Typ Name Gedndert Geandert von )]

ﬂ_: Schnelleinstieg OneDrive for Business.pdf Gerade eben Carola Pantenburg

Online &ffnen

In SharePoint &ffnen

B

{5 Verschieben
[y Kopieren

{4 Herunterladen
il Léschen

=} Umbenennen

& Link abrufen

[4 Dies als Registerkarte erstellen

“ Suchen oder Befehl eingeben Ca - 0O

A — . .
Schnelleinstieg OneDrive for Business.pdf Unterhaltung beginnen SchlieBen

& OneDrive P

forBusiness w

OneDrive for Business ist Inre personliche Festplatia in der Cloud fur geschaftliche
Datsien. Alle Dateien werden automatische auf Ihre Gerate synchronisiert: Im Browser, im
Windows Explorer, auf dem Mac und auf Smartghone und Tablet.

1 Rufen Sie im Browser irer Wah eine dier folgenden Adressen ut
Apps wnwoffice com
portaLoffice.com

O cuook dln oraoe 2. Melden sie sich dore mit lhrem Gffice 365 Kanto an.

3. Rufen ie im Applauncher (Agp-Startfeld) OneDrive auf.
@ e B 4. Synchronisierenstartet die Eirvichtung.

5. Hochladen, Neu, Freigeben, DatebInfos, Drei-Punkte-Ment und mehr
@ roerom [ o Funktionen finden Sie direkt in der Benutzeroberfiache im Browser

5 Sie ksnnen nach den Spalten fltem oder sortieran

n In OFfice 265 steht of: OneDrive, meist

Ist aber OneDrive for Business gemeint.

Synchronisation starten

Weitere

OneDrive
Funicionen

4.8.10 Dateien in Registerkarten

Neben der Verwaltung tber das Menl am linken Rand gibt es ja auch noch die Moglichkeit, eine Regis-
terkarte innerhalb eines Kanals zu nut2éfir mochten z.B. die Datei Olivef#cherche alRegister-
karte sehen?
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Microsoft Teams 4 Suchen oder Befehl eingeben

Favoriten n Oliven > Allgemein - Privat @
. T Dieses Team enthalt Gaste
Unterhaltungen Dateien  Lieferanten Aufgaben + e
. Ideenbrett
@i General
. Oliven
g f] Neu 5] Hochladen o Llinkabrufen - Cloud-Speicher hi.. @ In SharePoint affnen
Ernte 2019
N Typ Name Geandert = Geandert von (@]
- Vertrieh
Qlivendl Recherche.docx vor 14 Min. Carola Pantenburg
"S"E‘ casa alba meti - das ges...
EZ Praszentation.pptx 2712 Carola Pantenburg
"\STE) Marketing
ﬂg Firmeninterne Umfrage zum Modernen Ar...  14.12.18 SharePoint-App
ﬂ! Vortrag Messe.pptx 10.12.18 Manfred Oberbauer

Uber die drei Punkteschts bei einer markierten Daf@iA 6 ( Q & gadnXuntenSlgnN/orschlag dazu:
(ok, es ginge auch tiber dag»S A OKSyYy RSNJ wS3IA&GSN] I NI Sy X

B> In SharePoint 6ffnen

{5 Verschieben
[y Kopieren
J  Herunterladen

il Loschen

=p Umbenennen

& Link abrufen

[4 Dies als Registerkarte erstellen

Warum ist das wichtig?
Auf diese WeispriorisierenSie die Wichtigkeit einer Datei:

a) Sie legen Sie einfach nur in den Dateiordner
b) Sie verlinken Sie in den UntetimagenBereich
c) Sie machen eine Registerkarte draus

4.8.11 Dateien in SharePoint

Auch das nur kurz hier erwahnt: Sie kbnnen von Teams aus den ShaBerReaitcit 6ffnen und sehen
exakt die gleichen Dateien wie im Kanal:
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. D iven - 5
= Suchen oder Befehl eingeben VA = | — O = EJ @ Oliven - Emte 2019 - Al X |+ -

~ - 0O m £ hitpsy//casazlbameti. ¥ = 7
—

Oliven > Ernte 2019 - Privat —
=  sharePoint \ ﬁgv
Unterhaltungen  Dateien 4 weitere v + P

. BN Oliven

& Emte 2019 Private Gruppe

ﬂ Neu E Hochladen & Link abrufen «ee /O + Neu ™~ - = Alle Dokumente ~ V¥ @
» e Name + Cloud-Speicher hinzuflgen Dokumente > Ernte 2019

Q In SharePoint &ffnen

@3 Brainstorming fur den Vortrag zu wiesse.pptx — 0O Name Geandert
5] Kalkulation.xlsx ﬁ'] Brainstorming fur den Vortrag zu Messe.pptx ~ Gestern um 06:14
2. August
&= Oliven aktugller Stand.JPG B  Kalkulationxsx 2. hugus
[Z]  Oliven aktueller Stand.JPG 15122018
< >
o & - 0% D 10:57
=y M Ty Ao B

4.9 Aktivitat

Der erste Befehl, aber nicht zyend der wichtigste, daher listen wir ihn erst hier auf.

Aktivitatliefert eine Ubersicht tber alle Geschehnisse in den Tkardlen, denen Sfelgenbzw. in
denen Sie Mitglied sind.

Wenn neberAktivitéat o ein roter Kreis angezeigt wird, liegt eBenachrichtigungor,
zum Beispiel eine @Erwahnung oder eine Antwort, die Sie in Threm Feed sehen kdnnen.

Eine modernere Arbeitsweise, die sich sicher im Laufe der nachsten Jahre immer mehr in den Vorder-
grund scieben wird, wird derktivitdtenfeedmmer wichtiger werden lassen.

So wie wir heute akrstes noch den Posteingang checken, werden wir morgen im Feed sehen, wer will
was von mir, um darauf zu reagieren. Wie es die Digital Natives heute schon in den Bezian ma-
chenX

Sie werden in deAktivitdtenbenachrichtigt, wenn Sie von jemandem @erwahnt wurden, jemand ei-
YSY LKNBNJ . SAGNNIS YAG aoDSFNEEOG YANH YINJASNI
geantwortet hat. Mithilfe deAktivitétsfealsbehalten Sie stets den Uberblick iilagle Ihre Benachrich-
tigungen.

&
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49.1 Feed& Filter

DerAktivitatenfeedzeigt den Verlauf und digrt der Aktivitat anUber dag-ilterSymbokonnen Sie,
ach was, filternDas Worteedheil3t jaFutternim Deutschen und das finde ich eigentlich ganz treffend.
Sie mussen nur aufpassen, dass Sie nicht Gberfuttert werden durch zu viele Benachrichtigungen!

(@ Manfred hat Sie © Ungelesen Sie kénnen auckilter ¥ auswahlen, um
© erwahnt @ Erwahnungen Ihre Nachrichten so zu filterapdass nur
Mycng AMENEN, bestimmte Arten voiNachrichten ange-
Carola Pantenburg ich brauchte <’ Antworten . o
i zeigt werdert, zum Beispiel ungelesene
6 (&) Voicemail von Anja © Reaktionen Nachrichten, @Erwahnungen, Antworten
®  Unbekannte Nummer % Verpasster Anruf und Likes.
6 % Verpasster Anruf (=] Voicemail
© von Anja B Apps
Unbekannte Nummer
" Popular

Ganz wichtig: Sie kdnnen selbst definieren, Uber was Sie benachrichtigt werden mdchten! Siehe Kapitel
5.2.1Kanalbenachrichtigungen

Hinweis fiir Desktopbenutzetine weiere Moglichkeit, Ihre Benachrichtigungen zu Gberprufen: Ver-
wenden Sie das Befehlsfeld oben in Microsoft Teams.

1 Geben Sidunreadein, um lhre ungelesenen Kanalbenachrichtigung:
zu sehen.
I Geben Si¢gmentionsein, um alle Inre @Erwahnungen zu sehen.

4.9.2 Symbde im Aktivitatsfeed

Die verschiedenen Benachrichtigungsarten in Ihrem Begtinit eindeutigen Symbolen versehen. Auf
diese Weise kénnen Sie den Feed durchsehen und anhand der folgenden Symbole Prioritaten festlegen:

@ Sie wurden ausdrucklig@erwahnt.

@Teams, denen Sie angehoren, wurden erwahnt.

no
[ []
[N]-)

= @Kanale, denen Sie angehdren, wurden erwéhnt.

! Sie haben Antworten auf Ihre Beitrage erhalten.

O {AS KIFIo6Sy t2adGa YAl aDSF¥NETf
e Sie wurden zu einem Tedrimzugeflgt.
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® Sie wurden zum Teambesitzer ernannt.

~” Trend Beitrage

Qo Vorgeschlagene Beitrage

4.9.3 Meine Aktivitaen

Hier sehen Si€hatBeitrage ErwdhnungenAntworten und andere Benachrichtigungeie Sie verfasst
haben.

Feed v

Feed e

en,
Meine Aktivitat

S ————

Ein Klick drauf, springt dann an die Stelle, wo der Chat gepostet wurde. Sie kdnnen einen gesendeten
Chat ubrigens korrigieren: Siehd.18Vertippt? Falsches Smiley?

4.9.4 Aktivititen auf dem Smartphone
Alle Aktivitaten werden Ihnen auch in der mobilen TeAps angezeigt

@ Authenticator «i!f LTE  14:20 4 59% = )
= Q Feed v Y
Uber den FilteFeedkénnen Sie unterscheiden, ob Sie lhre eigenen
@ Aktivitaten sehen mochten oder die aus einem Team oder die von
cessse Dﬁ . AnJa
é) ......... t)
@ ' Dazu suchen Sie Anja raus, z.B. Uber die $ugpe links oben) oder
s : Anjas Profilbild und klicken dann auf da8 Y-$ndbol, das die
Benachrichtigungen werden hier L .
angezeigt Aktivitaten anzeigt:
Bleiben Sie auf dem Laufenden bei
relevanten Aktivitaten wie
Erwahnungen, ,Gefallt mir”-
Bewertungen und Antworten.
a & &3 %
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wll WLAN & 18:26 v 35%m ) ull WLAN = 18:26 ¥ 34%m )

< < Aktivitdt von Anja
28
« QOliven > Ernte 2019 19:26
Hallo Luigi, ciao, come va? Bild
] Oliven > Lieferanten 15:28
Anja Kaufmann Carola Pantenburg von Dir brauchte ich die
. . LLR-Daten hierzu, bitte
Assistentin
Vertrieb i )
Offline =] Oliven > Lieferanten 15:28
Die Ubersicht mit den aktuellen Lieferanten
B 0« &) » ljgb ist erstellt, bitte tragt hier alle Infos ein
E-Mail =] Oliven > Ernte 2019 15:09
anja.kaufmann@casa-alba-meti.com Besprechung wurde geplant
< Oliven > Ernte 2019 15:08

Carola Pantenburg Vielen lieben Dank!

< Qliven > Ernte 2019 1a:m
Ich hab die ersten Aufgaben verteilt, also
Leute, los geht's!

29.7.

« Qliven > Ernte 2019 14:22
Anja Kaufmann wurde in Kurzmeeting Messe
erwahnt.

4.10 Besprechungen

Der Kalender im Besprechungsbereich von Teams wird natirlich mit Ihrem @atleoker abgegli-
chen. So haben Sie immer, egal wo Sie gerade nachsehen, lhre Termine im Griff.

Wenn Sie in Teams eine Besprechung anlegen, wird diese in Outlook angezeigt und andersrum. In
¢SFyYa (1yySy {AS 2SR20K (SAYyS ay 2 sBifie DaSeiisberacts NIY A y S
tigung fiur EMails und Kalender!

HINWEISn der Agenda kann dénsicht von einekistendarstellunguf eineKalenderdarstellung
gewechselt werden. Stand heute gibt es aber keine Miibatsichten oder Arbeitswochen, wie wir
RIFa S@iGfo @2y hdzif 221 3IS62Kyd airAyR® aAONRaz2¥d |

Wenn Sie gewohnt sind @utlook zu arbeiten, bleiben Sie dort. Oder Sie werfen mal einen Blick auf die
Teams Besprechungen und stellen fest, dass Sie auf 1 Blick mehr sehen als im OutlookXadender.
Sie aber auch ndr3 Tage in die Zukunft sehen bzw. planen kénnen.

4.10.1 Szenaria Besprechungstypen
Jede Microsoft TearrBesprechung kann maximal Zb€ilnehmer enthalten.

Je nach Zweck einer Besprechung gibt es mehrere Mdglichkeiten, in welcher Form Sie eine Besprechung
planen. Hier mal ein paar Szenarien und Empfehlungen dazu:

a) Szenap: Sich mit einzelnen Personen abstimnivdd. Vorbereitung (Kapitdl10.2
Diese Besprechungen sollen nicht fiir andere sichtbar sein und auch nicht in einenu lsanal
KSYy aSAy® %dz RASaSY %gSO1l ydziild Yly Y 06Saidsy
chungen geben lhnen die Mdglichkeit, vor der Besprechung Materialien freizugeben oder eine
Agenda zu definieren.

b) SzenarioRegelméafig mit Personen an anderear@brten kommuniziere(Kapiteld.10.2
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DasProjektteam héaljeden Montageineeinstiindige Besprechursdp. Da in Microsoft Teams

bereits ein dedizierter Kanal fur das Projekt vorhandekastfur diese regelmafdige Abstim-

mungeis oYl yI f 0 §enltiNgeéndzy I d

Dies mehrere Vorteile:

U Alle Teammitglieder werden automatisch eingeladen.

U Alle im Zusammenhang mit der Besprechung stehenden Diskussionen vor, wahrend oder
nach der Besprechung sind Teil der Kanaldiskussion.

U Die Besprehung und die Diskussion sind fiir alle Teammitglieder sichtbar.

c) Szenario: Spontane KonferepnadHoc MeetingKapitel4.10.9

Sie sind mit mehreren Personen in einBnuppenchat oder auch in einer Kabaterhaltung

und merken, per Sprache oder gar Video ware es jetzt effektiver? Dann machen Sie aus dem

Chat eine Konferenz uber Jetzt besprechen.

4.10.2 Besprechungeplanen

Links im Menurand in Teams kdnnen Sie eine Besprggilanen. Das ist nattrlich nicht die einzige
Mdglichkeit und verschiedene Szenarien (siehe vorheriges Kapitel) Boikerbei der Entscheidung
helfen, wie Sie lhr Meeting erstellen.

Sonntag 21.07

Ganztagige Ereignisse (0)
10am

T1am

Das = -Symbol zeigt Ihnen eine andere Darstellung IBesprechungskalenders an.

Uber diePfeile im Kalendétonnen Sie blattern, umnstehendeMeetings zu sehen, allerdings kénnen
Sie nur zwei Wochen nach vorne blattern. Teams ist also eldie Kurzfristigen gedacht.

Eine Besprechuranenkdnnen Sie Udér den Button unten und dann ein beliebiges Datum in der Zu-
kunftangeben{f AS {1 Yy Sy &a23FNJ SAy aSSdiAy3a I dzOK Ay RSNJ :

Nattrlich wird dieser Kalender mit lhrem Outlédender synchronisiert, und je nachdem wo Sie sich
gerade befiden, kbnnen Sie Ihren Termin planen.

Hinweis Mindestens ein Teilnehmer ist erforderlich, um eine Besprechung zu planen.

Noch ein HINWEI®ie amerikanische Darstellung der Uhrzeit mit 1 p.m. kann Stand he&&%}9.
YAOKUO 3ISNYRSNI 6SNRSYyX
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Neue Besprechung -~

Titel Kanal fur Besprechung auswahlen
Projektbesprechung Oliven / Marketing "y
Standort Personen einladen
N Jemanden einladen
Beginn Ende Wiederholen [] Crganisator
28.07.2019 13:00 28.07.2019 13:30 y CAROLA PANTEMBURG
. carola.pantenburg @casa-alba-meti.c...
Frei: Keine Vorschlage gefunden @ Terminplanungs-Assis...
Details Teilnehmer
B 7 U & | % A s bsazyv I, | = = e Manfred Oberbauer %
- - Unbekannt
Details zu dieser neuen Besprechung eingeben
Anja Kaufmann
X
i Unbekannt

Dies ist eine Onlinebesprechung von Microsoft Teams. SchlieB
Jeder kann online teilnehmen. chlielben

Kanéle im Meeting
Kanal flr Besprechung auswahlen:

Kanal fur Besprechung auswahlen

Keiner (optional) N

Keiner

Wihlen Sie einen Kanal aus, damit
jeder im Kanal an der Besprechung
teilnehmen kann.

HR
Hundetreff
IT
Ideenbrett

Legal - Compliance - GDPR

Marketing

Dies hat zur Folge, dass das Meeting im ausgewéahlten Kanal wie folgt angezeigt wird:

&, Seite91von164
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Heute

CAROLA PANTENBURG 14:16
Besprechung wurde geplant

-

E Meeting 17
Montag, 8. Juli 2019 @ 14:30

« Antworten

Warum ist das gut?

Organisator

) CAROLA PANTENBURG Ich muss keine einzelnen Teilnehmer explizit einladen und daran den-

‘ Organisator ken, niemanden zu vergesséile Mitglieder des Teams kdnnen direkt

S teilnehmen. Ich kann zwar zusétzlich einzelne weitere Personen einla-
- den, aber der Hundetreff ist komplett benachrichtigt und keiner hat
Unbekannt nun eine Ausrede. Mussen die Hundetreffler denn alle zusagen?

Selbstverstandth wird das Meeting allen in ihrem Outleakd TeamsKalender angezeigt.

Planen oder SchlieRen?

Klicken Sie allanenund Sie werden merken, dass die Besprechmictyg geschlssen wird. Wenn Sie
erstPlanenanklicken, kénnen Sdanachdie Besprechungsptionendirekt 6ffnen. Diese wiederum

11 YyySy {AS ydzNJ I FFYySys 6Syy RAS . SAaLINBOKdzy3 1 dzd2

SchlieRerneil3t eigentlich hier aucAbbrechenlch weil3 nicht, warum man das nicht einheitlich in allen
t NERdzl Sy YIOKSY 1lFyyXo

BearbeiterSie Ihre erstelle Besprechung haben Sie sogar drei Moglichkeiten:

SchlieBen Bespr. absagen

i . & Seite92von 164
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Anderungen bearbeiten geht natirlich auch aus Ihrem Teades OutlookKalender heraus.

=5 Suchen oder Befehl eingeben casa alba meti ~

{ > Heute =
Ganztégige Ersignisse (0) Projektbesprechung

Organisater

Sonntag. 28. Juli 2019

1T1am
13:00 - 13:30 (30 Minuten) ‘ Carola Pantenburg
Oliven / Marketing Organisator
Teilnehmer
T2pm Mit Teilnehmern chatten
Oliven
< Unbekannt
4 Sie sind der Organisator.

1pm Projektbesprechung Manfred Oberbauer
Oliven / Marketing X Bespr. absagen Unbekannt

AK Anja Kaufmann

20m Unbekannt
3pm . .

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen
dpm

Dies ist eine Onlinebesprechung von Microsoft Teams. Jeder kann online teilnehmen.

Besprechungsoptionen
[E] Besprechung planen

Von hier aus kdnnen Sie auf Biesprechungsptionenzugreifen, um z.B. daNarteraumzudeaktivie-
ren.

4.10.3 KanaiBesprechung

Sie kénnen einKanalBesprechunglanen. Diese wird dann im entsprechenden Kanal angezeigt fir alle
Mitglieder des Kandaleams. Und: Sie kdnnen auch nur Personen einladen, die Mitgdidchdal eams
sind.

Kanal fur Besprechung auswahlen

Oliven / Marketing vy

Personen einladen

Jemanden einladen

Organisator

,‘ CAROLA PANTENBURG

carola.pantenburg @casa-alba-meti.c...

Im Kanal wird entsprechend ein Beiteggetragen

CAROLA PANTENBURG 12:58
Besprechung wurde geplant

3

Kurzmeeting Messe

Dienstag, 30. Juli 2019 @ 13:00

«' Antworten

. . $ Seite93von 164
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Sollten Sie jetzt eine Anderung vornehmen, also z.B. den Besprechungsdatum andern, wird der Beitrag
automaisch korrigiert und angepasst, wasjaauét 60 &8 i GSNBRGUGNY Rt AOK AadXo

Achtung wenn Sie direkt aus eimeKanal heraus eir@ofortlesprechungstarten, kann jeder, der Mit-
glied in diesem Team (!) daran teilnehmen und sieht auch, dass Sie die Besprechung initiiert haben.

n Messe Auftritt

) i CAROLA PANTEMBURG 147218 18:41
SLIETED ° Registerkarten-Unterhaltung hat begonnen.
- Legal - Compliance - GD...  +ee 5 .
Loall Messe Auftritt
¢« Antworten

Meue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

Ay ¢ @ @ [F @ o .

oo+ Einem Team beitreten oder @
ein Team erstellen

Alles, was Sie jetzt chattevird im Kanal als Beitrag festgehalten!

04 Besprechung gestartet

Alle reduzieren

' CAROLA PANTENBURG 14:27
© Ich wirde gerne geschwind mit Euch ein paar Dinge durchsprechen, wer hat Zeit?
04 Besprechung beendet: 1 Min. & Sek. ‘

mﬁf Wie war die Anrufqualitat?

« Antworten

Sie kénnen aus dem Kanal heraus keine Bespregamgn Dazu wechseln Siesserauf Besprechun-
genoder nutzen einfach lhren Outlook Kalender.

4.10.4 Besprechung mit Outlook planen

Wenn Sie sich sowieso geradéhirer OutlookTerminplanung befinden, macht es natirlich Sinn, von

hier aus eine Besprechung zu planen. Sie wird sofort nach Erstellung auch in Teams angezeigt und an-
dersrum.
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Unbenannt - Termin

Datei Termin Terminplanungs-Assistent Einfligen Text formatieren Uberprifen Hilfe Q Was méchten Sie tun?
. : > i
(il E Sl & p 9D L
Loschen _, Teams- Besprechungsnotizen | Teilnehmer | Optionen | Kategorien | Diktieren | Dynamics MNew Insights Vorlagen
Besprechung einladen - v e 365 Meeting Poll anzeigen
Aktionen eams-Besprechung! Besprechungsnotizen Teilnehmer Sprache FindTime Meine Vorlagen -

Zurzeit kinnen keine E-Mail-Infos angezeigt werden,

Titel
Speichemn
& Beginn De 30.05.2019 =1/ 1000 | [ Ganztigig [] & Zeitzonen
schliefen
Ende Do 30.05.2019 E 10:30 - 4% In Serie urnwandeln
Ort

Ein Klick aureamBesprechungigt die Anmeldefunktion hinzu

4.10.5 Telefonische Einwahl

Diese Option erfordert eine septe Lizenz in Office 365. Sollte Ihr Unternehmen diese haben und
Ihnen auch zugeoret haben, wird automatisch beim Erstellen eines MestiemeKonferenzD an-
gelegtund der Eintrag in das Meethgnstevorgenommen:

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

+49 69 667781663 Germany, Frankfurt am Main (Gebdhrenpflichtig)

Konferenz-10: 463 D

Lokale Nummem | PIN zuriicksetzen | Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen

Jeder, der Uber die Einwahinummer und die KonfelBnzerfligt, kann an einer TeaBesprechung
teilnehmert

HINWEISDiese ID wirdach dem Zufallsprinzgrstellt, Sie kobnnen Sie also nicht selbsgeben. Es
wird auch automatisch fiir jedes neue Meeting eine neue ID erstellt.

4.10.6 Besprechungsoptionen

Als Organisator konnen Sie auch im Nachgargesiprechungsoptioneindern 6ffnen Sie den Termin
aus lhrem OutlocKalender:

) . & Seite95von 164
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An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen

Besser ist, Sie planen glelzei der Erstellung, ob Sie @esprechungsoptioneindern méchten. Eine
(derzeit) wichtige Uberlegung ist der Warteraum

4.10.7 Der Warteraum

StandardmaRigst der sogenannt®arteraumaktivY A & RSNJ 9Ayad St t dzyd aWSRSNJ
RSy 2 I NIi SNI d2s xedes, aSs/jadexterneTeilnehmer, der in das Meeting kommt,

manuell eingelassen werden muss.

Stand heutg198.19)gibt es noch nicht mal die Méglichkeit, in einem laufenilleeting, alle Warten-
den auf einmal zuzulassen, oder den Warteraum zu deaktivieren. Dies muss VOR dent, Meéting
Uberlegt alsa; Uber die Besprechungsoptionen eingestellt werden.

Wer kann umge-
hen?

Folge dieser Option Empfohlene Verwendung

Personen imeiner | Nur Personen in Ihrer Organisation, ein- Sie mdchten, dass alle externen Gast
Organisation schlie3lich Kollegen und Gaste, die Uber ui der Lobby warten, dainSie sie einzeln
terschiedliché=Mail-Domanen verfugen, genehmigen kénnen.

kénnen sich direkt in Ihre Besprechungen
einfinden.

Personen in meiner, Nur Personen in lhrer Tearlsganisation Siemdchten, dass einige externe Gast
Organisation und | und externe Gaste von vertrauenswiurdiger in der Lobby warten, damit Sie sie ein
vertrauenswirdige | Organisationen kénnen direkt an lhre Besp zeln genehmigen kénnen.

Organisationen chungen teilnehmen.

Jeder Jeder Benutzer, der auf den Besprechungs Siemdchten nicht, dass jemand in der
zugreifen kann, erhalt direkt in die Bespre-| Lobby wartet. Sie mdchten, dass jede
chung, einschlie3lich Personen, die sich ei| Teilnehmer an Besprechungen ohne
wahlen. spezifische Genehmigung teilnehmen
kann.

4.10.8 Ad-Hoc Meetings

Sie sind mit mehreren Personen in einem Gruppenchat oder auch in einetJlgerabltung und mer-
ken, per Sprache oder gar Video ware es jetzt effektiver? Dann machen Sie aus dem Chat eine Konfe-
renz UberJetzt besprechen

Eine Sofortbesprechung, eine-Adc-Besprechung, ein spontanes Meeting, wie auch immer Sie das
nennen maochten, jedenfalls von Mensch zu Mensch mit dem &ltesten Tool der Welt: der Sprache zu
kommunkieren ist oft noch das beste Mittel, um sein Gegentber zu verstehen oder sich zu erklaren.
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casa alba meti ~

)
Q00 -

| Bildschirmdbertragung starten

Startet man einen Anruf aus einem Gruppenchat heraus, werden nattrlich alle angerufen. Und dann
geht auch keine Mailbox drgwelche sollte denn auch?)

Marga Schilling
ruft Sie von einem Gruppen-Chat aus an.

14:02

AD) ST a0 BB

4.10.9 Meeting starten

WSGT G 3SKGiQa | f & 2Jehaghdem, wiekShJihee 8&prdchinmehén $nachtghyal

ein geplantes Meeting im Kalender oder eine Sofortbesprechung aus einem Kanal heraus, das Starten
der Besprechung ist mehr als intuitiv. Und dass Ihre Kamera angeschaltet ist, zeigt Teams lhnen sehr
sehr deutlich bevor Sie das Meetingrgn. Es droht hier also keine Gefahr!

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fir M er ie einen ff hi T"{ZUJ{'U gen?

Monatsmeeting C-Level

Vb

&
A

Sofortbesprechung

Jetzt teilnehmen

A4 @ U] (3 £¥ Sennheiser DECT ltﬁ / Aus [::I- Besprechung planen




BevorSie aufletzt teilnehmeklicken, sollten Siaglsopriifen, méchten Sie die
Kamera anschalten, ist das Audiogerat das richtige und mdchten Sie lieber
gleich stumm ins Meeting gehen.

Schon ist diese Meldung, odeér

A\ Teams kann Sie nicht héren Sie verhalten sich entweder extrem ruhig, oder Sie sollten Ihre Gerateeinstellungen Gberpriifen.

Wenn Sie das Meeting in einem Tedtamal erstellt haben, sehen alle, dass die Besprechung aktiv ist
inkl. der laufendenden Zeit, Chaisd partizipierenden Teilnehmern.

Kurzmeeting Messe 01:53:54 J. s B @

Teilnehmen

' Carola Pantenburg Gestern 12:58
® Besprechung wurde geplant

Kurzmeeting Messe

Dienstag, 30. Juli 2019 @ 13:00

@« Kurzmeeting Messe gestartet

<« Antworten

Haben Sie gehen, dass das Meeting den Ndfnermeetingbekommen hatte und schon knapp 2 Stun-
RSY RIAdzS NI X

Im Kanal wird ein laufendes Meeting auch angezeigt:

Oliven

Allgemein

Ernte 2019 L 1]

Lieferanten

4.10.10Mobil teilnehmen

Naturlich klingelt es auch auf Ihrem Smartphone, denn dort haben Sie die-Appimstalliert. Wenn
nicht, lesen Sie in KapiteR.2Nutzen demobiken Microsoft Team#\ppwie.

8
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w!WLAN 7= & 14:02 v 84 % A

J (Telefonkonferenz)
€ Microsoft Teams-Audio ...

g 00 Mich halten
Erinnerung
Q¢ Rickruf
(M Teilen
# Wahltastatur

[Z] Eingehendes Video deaktivieren

Falls Sie auf dem Smartphone kein Internet haben und Ihr Datenvolumen schonen mdchten, kbnnen Sie
sich auf der Mbilfunknummer anrufen lassen. Vorausgesétutlnternehmen hat die Telefonie in
¢SIFYa AYGSINARSNIX®D

Man kann naturlich auch im Browser teilnehmen, warum aber sollte man das tun, wenn man Teams auf
dem PC oder Notebook od8martphone (oder Mac) installiert hat?

Naja, gar nicht. Aber eben wenn man es NICHT installiert hat, wie z.B. Luigi, der kein Teams hat, dann
kann man (gratis) Uber die Webanwendung teilnehmen.

Nicht irritieren lassen, diese Leiste nliea Befehlen verschwindet und erst wenn man die Maus wieder
in ihre Richtung bewegt, erscheint sie wieder. Die meisten Optionen sind selbsterklarend, daher
schauen wir uns nur die wichtigen und spannenden an:

Das Symbol mit den Machen und dem + sieht so aus, als kénne man hier einen Teilnehmer hinzufi-
gen Und das stimmt auch. Aber prinzipiell 6ffnet sich erstmal niredlehmeiBereich




Kontakte X

_ Jetzt kbnnen Sie jemanden einladen, z.B. aus der weiter unten an-
frof e d gezeigten VorschlagsligeRS NJ { AS GALILISY RSy SN

Derzeit in dieser Besprechung (1)

Alle stummschalten?
'.: Carola Pantenburg Tja, das haben Sie jetzt gesucht. Keine Sorge, ich auch schon. Und
weil ich auch im Internet und in meiner gesamten -Teagebung
lange gesucht habe, und lhndas ersparen mochte, schreibe ich
0 e Keutmann eshier auf: Stand heute (19.8.19) geht das nicht. Aber ich bin si-
' OKSNE aAONRa2Fd FNBSAGSG RNIYX

Weitere Eingeladene (2)

MS Marga Schilling
& Keine Antwort .
Kann man die Namen ausblenden?

Vorschlage (4) Auch das geht Stand heute (19.8.19) (noch) nicht.

LC  Luigi Camisi (Gast)

‘ Carsten Bodemann

1% Bernd Sailer

& Manfred Oberbauer

4.10.14Das BesprechungshatFenster

Der rote Punkt zeigt an, dass da wasdips
also klicken wir drauf. Und oft sehen wir
dann einfach nur, dass Anja dem Meeting U CANP
beigetreten ist. Das ist jetzt nicht sooo
wichtigX @

Unterhaltung anzeigen

Wichtiget A NJ { | YYSYy KASNI I dzOK gNKNBYR RSN . SaLINBOKd
NXz¥andern alle sehen das und wenn es eine Kanalbesprechung ist, wird der Chatverlauf auch dort
gepostet.Als Moderator und Sprecher sollten Sie also immer ein Auge darauf haben!

Tipp Hiertber kdnnen z.B. URLs gepostet werden, die ein in der Besprechumgtgeihema listen,
oder Anmerkungen zum gesagten

Besprechungschat X

B! Manfred Oberbauer nimmt an der
Besprechung teil.

(] CAROLA PANTENBURG und 2 andere
nehmen an der Unterhaltung teil.

& Manfred Oberbauer hat die Besprechung
in Monatsmeeting C-Level umbenannt.
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HINWEISEs gibt leider keine Mdglichkeit (derzeit) sowohl den-Chat
Bereich als auch die Teilnehmerligteichzeitiganzuzeigen.

4.10.15Prasentieren einer PowerPoiDatei

Jetzt kommt endlich dieses SymhainzTragen, welches so aussieht wie Ublicherweise ein UBead
fehl und genawlas macht es audlerdings unter dem Begrifeilen

Wenn mardraufklickt 6ffnet sich meist ein recht wiister Bereich mit all Ihren getffneten Fenstern und
51 G§SASyYy dejeiR uniekriedeX ldssen!

Fenster PowerPoint Durchsuchen ‘Whiteboard

Bildschirm Nr. 1 Kurze Abstimmung LLR (..  Posteingang - carola.pan... Brainstorming fir den Vo...  Prasentation.pphx Vortrag Messe.pptx Freehand von InVision

pd

Desktop Hierdurch wird Ihgesamter Monitokibergeben und jeder in der Besprechung kann ihn se-

hen. Das ist mit Vorsicht zu geniel3en aber auch sehr méachtig. Sie kdnnen spontan eine Webseite, eine
andere Datei oder mehrere Dateigleichzeitigreigeben, und zwischen diesen hief springenVor-

teil: das ist dikkompletteste Prasentationsform mit allen Moglichkeiten, die Sie ggf. falls brauchen

FensterHier wird nicht der gesamftdonitor, sondern nur ein getffnetes Fenster freigegeben. Dieses
muss zuvor geoffnet worden sein.

PowerPointHier findenSie die gerade gedffneten PowerPdiateien. Die ausgewahlte wird dann
hochgeladen undls PowerPoint Online also mit den Funktionen, die im Browser mdglich sind, ange-
zeigt. Vorteil: Die Datei bleibt fur alle sichtl@arch wenn Sie das Meeting verlassen.

DurchsuchenFalls Sie eine Datei hochladen méchten, die gebtffnetist. Von lhrer Festplatte

WhiteboardK A SNJ 1 | VYIS y{gr §F REA FHBd 3S6Sy 1T dzNJ %dzal YYSY I N
nen, Skizzen etc. Siehe Kapitél0.23Whiteboard

Tipp Klare Empfehlung: Nutzen Sie die Freigabe einer lokalen
G tei Uber Fenster oder sogBresktopFreigabe.

Warum ist das gut?
9 Direkt in der Originaldatei die Anderungaachen.
9 Versionskontrolle dieser Datei.

location



1 CoAuthoring (also alle arbeiten tatsachlich in dem-and-only-Foliensatz oder auch einer
Word- oder ExceDatei, denn auch diese kann im Meeting freigegeben wer8enjass alle
Teilnehmer auch in der Datei gem&am arbeiten konnen und Sie sofort sehen, was der Kollege
getippt hat.
CaoAuthoring geht tbrigens auch vom Handy aus und im Browser!

I Sie kdénnen eine Webseite zeigen und live klicken
1 Sie kénnen zwischen gedéffneten Fenstinfach springen.
1 Der Bildschin muss nicht neu aufgebaut werden.
1 Alle PowerPoirEunktionen wie die Lupe, der Pen, das Navigieren sind nutzbar.
Automatisches Speichern = Brainstorming filr den Vortrag zu Messe s - Zuletzt geandert: vor 3 m. ~ CarolaPantenburg () 4 =
Datei Start Einfugen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht Hilfe S Suchen ‘@' @ 1% Teilen 7 ®
=) ElLeyout~ el e e == e O ;& | Psuchen
(0. g R et B bR 42 &
Einfiigen Neue — F | S 2. A === - Schitzen | Formen Anordnen , Diktieren
- Folie ~ [ Abschnitt ~ - ! =E=== = - . . =] Iy Markieren ~ .
[7wischenablage Folien Schriftart Absatz Schutz Zeichnen Bearbeiten Sprache ~
o Sensitivity:  Nicht festgelegt Persanlich Public Intern Confidential Secret/Geheim ~ x
1 z
2 &
'i .s) Brainstorming — was brauchen wir?
{
&

3 * Listen — siehe Besprechungsnotizen und dann Planner

* Umfrage mit Forms direkt in der PowerPoint

Fragen 7

Kurzmeeting Messe ¢

= Notizen

Die Freigabe wird solange sie aktiv ist mit einaten Rand/ersehen. Sie sollten dennoch drauf achten,
das Meeting erst zu verlassen, be%ee in Ihr Outlook wechseln!

Wasgeht (stand heute) noch nicht in der hochladé&meigabe&
1 Keine MiniatwAnsicht der Folien
1 Keinen Prasentationsmodus, so dass man die nachste Folie schon im Vorschaufenster sehen
kann
1 Keineweiteren Navigationsmoglichiken, wie in PowerPoint& zu einem Abschnitt zu
springen
1 Keine Editiermdglichkeiten, also z.B. mit dem Surface Pen eine Linie zu ziehen

8
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5F KSNJ al 3 BésetReapgreald Kochlaben

{ Folie2von5 ) Prasentation beenden

Mochten Sie wahrend einer Besprechung etgasauer sehen? Jetzt kdnnen Sie wahrend einer Be-
sprechung in Prasentationen und Videos hineinmn, um bestimmte Details genauer zu sehen. Um

das wahrend lhrer ndchsten Besprechung ausprobieren, driicken Sie STRG+, um die Ansicht zu vergro-
Bern und STR@m wieder herauguzoomen. Oder halten Sie STR&te gedriickt, und scrollen Sie

mit der Maus.

Diese Moglichkeit der Steuerungsibergabe an einen Teilnehmer bietet recht interessante Mdglichkei-

ten. Wenn SiemicANJ 3Sy > | 6SNJ Sy AISNI FNNI Rehe flrcHglgDESK | £ Sa
Szenarien der Abteilung. Daher halte ich es kuwwenn Sie mit der Maus an den oberen Rand lhrer

rot umrandeten Freigabe fahren, erscheint eine Leiste:

Halt Prasentation v ) Prasentation beenden

Ubertragen Sie nur Personen, denen Sie vertrauen, die Kontrolle.

Tipp: Bedeltken Sie, dass wenn Sie lhren gesamten Desktop frei
ben, alleTeilnehmer alles sehen. Z.B. die Favoritenleiste Ihres B
sers, wenn dieser im Vordergrund steBtie Namen gedffneter Da-
teien in der Taskleiste,

HINWEISDie Desktof-reigabe gehderzeit (19.7.19) noch nicht im Browser

d\ Desktopfreigabe wird in lhrem Browser noch nicht unterstiitzt. Inzwischen verfiigt die Desktop-App iiber diese Funktion.




Aus einem Chat heraus die Bildschirmlbertragung starten

Bei diesem Symbol vermutet man eher einen Dateiupload, aber Sie haben gelernt, mit der Maus druber-

fahren hilft oft, um das Symbol zu verstehen:

casa alba meti ~

Q00

| Bildschirmibertragung starten

r Befehl eingeben

Ihr Status wird auf Micht stéren” festgelegt. Sie werden nur fiir dringende Nachrichten und von |hren Kontakten mit Prioritdt benachrichtigt. Einstellungen &ndern.

Kontakte

Jemanden einladen

Derzeit in dieser B... (3) Alle stum

AK  Anja Kaufmann
(-]

tenburg

Manfred Oberbauer

lhrStal dz& S ANR | dzF oabAOKUG &l NigeddeNachrichited 6nd $od lfiren { A S
Kontaktermit Prioritdtbenachrichtigt. Wenn Sie auf die Meldung oben klicken, landen Sie direkt in den
Einstellungeng 2 { AS RSY a. SO2NUdZFOFY SYHANATFTF OSNBI t Sy

Zuriick zu Einstellungen »
Bevorzugten Zugriff verwalten

Wenn lhr Status auf  Nicht stdren” festgelegt ist, erhalten Sie weiterhin Benachrichtigungen fir Chats, Anrufe und @Erwdhnungen von den
unten aufgefuhrten Personen.

Kantakte hinzufiigen

manfre Q,

Manfred Oberbauer
MANFRED.OBEREAUER

Teilen beenden

Wenn Sie di€&reigabe beendewollen, nattrlich nicht auf das rote Horer aufleggymbol klicken, son-

dern auf dieses:

, &
location

s
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Kurzmeeting Messe 01:41:48

Teilen beenden

Besprechungsnotizenachen die meisteAnwendersowiesomit OneNote. Daher ist selbiges gut inte-
griert in Microsoft Teams Besprechungen. Spatestens nach der ersten Besprechung wisgensSie

funktioniert

Besprechungsnotizen X

B 7 U &% A A

Brainstorming Input

Listen

Wer macht was bis wann, Aufgaben in
Planner erstellen, AnH

Vorschlage

AK Anja Kaufmann

Fur Anja heif3t das dann:

ungen andern. x

Besprechungsnotizen X

Brainstorming Input

Listen )

Wer macht was bis wann, Au‘ Sie wurden erwdhnt.

Planner erstellen, Anja Kaufmann
koordiniert das

o
=+)
T

Und in ihren Aktivitaten wirdin




Besprechungsnotizen 2D

Es wird automatisch eirRRegisterkartém BesprechungKanal angelegt

@ Marketing > Corporate Design -

Unterhaltungen  Dateien  Besprechungsnotizen ~  Wiki -+

Seitenname
Zuletzt bearbeitet: Gerade eben
Notizen

Besprechungsziele, wichtige Motizen oder Aufgaben aufzeichnen

4.10.18Teilnehmen an einer Besprechung

Sie wurden zu einem Teaikkeeting eingeladen? Vermutlich Gber einen Outls@ltendetEintrag?!

Die OutlookErinnerung poppt hoch und ja, Sie kénnen direkt ausExmmerungsfenstearm Meeting
teilnehmen!

1 Erinnerung(en) — =

E Monatsmeeting C-Level
10000 Mittwoch, 10, Juli 2019
Microsoft Teams-Besprechung

Monatsmeeting C-Level seit 6 Minuten ...

|Qn|inebeitreten|| Schlieken |

Klicken Sie auf "Erneut erinnern”, um erneut erinnert zu werden in:

|5 Minuten v| Erneut erinnern Alle schlieBen

Wenn Sie am Tag X, natdrlich finf Minuten bevor das Meeting beienginen anderen Wegn

demMeeting teilnehmenz.B. aus dem Termin hesgdann erscheint vermutlich erstmal folgendes
Fenster in lhrem Browser:
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Microsoft Teams

Besser verbunden bleiben mit der Teams-Desktop-App

Windows-App herunterladen ‘ Stattdessen die Web-App verwenden ‘

I Haben Sie die Teams-App schon? Jetzt starten I

Sie haben ja die Teams Anwendung schon installiert, daher ist derSdeinganz unten fir Sie rele-
vant Jetzt starten

4.10.19Simultane Meeting eilnahme

Mit Teams ist eine Funktion miich, die es in Skype for Business nicht gab: die simultane Teilnahme an
einem Meeting von mehreren Rechnemer Smartphoneaus.

Warum ist das gut?

Sie sind in einem Meeting und mussen weg, wollen aber vom Handy aus teilnehmen. Dazu missen Sie
jetzt nicht erst das Meeting verlassen und sich \andy aus einwahlen, Sie kdnnen nahtlos tberge-

hen!

4.10.20Chat wahrend des Meetings

Das ChaBymbol zeigt Ihnen an, dass eventuell Fragen imBEaratch aufgetaucht sind. Leider wird
dort auch durch den roten Punkt ampigt, dass jemand das Meeting verlassen hat oder dazugekom-
YSYy Aald® 5Fra ANNAGASNI YAOK AYYSNI SAYy ¢gSyAaX

Apropos: Sie kdnnen prinzipiell wahrend eines Fi®@tings, auch in Teams weiterarbeiten. Das Mee-
ting-Fenster wird verkleinert und ein Klatauf bringt es zuriick in denks. Teams wird also durch
ein laufendes Meeting nicht blockiert!

4.10.21%ummschalten

Naturlich ist es eine tolle Sache, wenn alle sprechen kdnnen, und eine Empighdgrgjcherlich auch,
bei Webinaren odeAnsprachen, zuBgfy SAYy ol Fff2a 1dzl df FdaSy> | 6SNJ
uberlassen, ob sie sich stummschalten oder dazwischenbrabbeln.
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Alle Teinehmer stummschalten
[ SARSN) 3SKG RIFa {idlFlyR KSdziS o0y20K0O yAOKUGX®

Sich selbst stummschalten

Vor oder wahrend des Meetings kdnnen Sie jederzeit sich selbst stumm schalten und das ist auch meist
sehr zu empfehlen, da man selbst nicht hort, was die anderen haivdare Stimmen und Gerausche

bei mir selbst im Hintergrund, mein eigenes SchnauferKidoker, den Staubsauger oder unvorherseh-

0F NB %gAaOKSYNUzZFS al S& /FNRBEtlF>S 6AS ¢ NB 3ISaildSNy

Stummschalten

U
>

4.10.22Audiogerat wechseln

Die Einrichtung lhrer Headsets, Lautsprecherboxen, Kameras etc. haben wir hier beschrieben: Kapitel
5.1 Mikrofon, Kamea, Lautsprecher einrichten

Wenn Sie einen hereinkommenden Anruf annehmen moéchten, oder an einer Besprechung teilnehmen
mdchten, sollten Sie nochmal kurz checken, ob Ihr Audiogerate das richtige ist. Falls Sie aie¢mere h
kdnnen Sie esuordnen und auch wechseln:

Nutzen Sie ddsautsprechersymbol in der Windowaskleiste ganz rechts
Wiedergabegerat auswahlen

Kopfhorer (Sennheiser DECT)

Lautsprecher / Kopfhorer (Realtek High Definitio

4.10.23Whiteboard

Hm, also meine Empfehlung ist es nicht. Da wir sowieso lieber miDeisktopFreigabe prasentieren
macht es doch viel enrr SinnOneNote zum Skizzieremt dem Stift verwenden!

Dieses Whitebaa soll dazu dienen, bei einem Teaktseting gemeinsam auf einem Weil3en Brett
{1ATT Sy Tdz 1 SAOKYySyX
4.10.24Meetings aufzeichnen

Zur Erinnerung fur einen selbst,dokumentarische@wecken odr um andeen Kollegen ein Meeting
im Nachhineirzur Verfiigung zu stellen, lassen sich T-&éewtings(lber die drei Punktegufzeichnen

S
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e

i1 Gerateeinstellungen anzeigen

e

= - -
[E Besprechungsnotizen anzeigen

O Vollbildmodus aufrufen

i Tastatur

(O} Aufzeichnung beginnen

(@4 Eingehendes Video deaktivieren

@ Aufzeichnung beginnen

’
hd T a 00 Mich halten
. B ) . . Q¢ Riickruf
Sie kbnen sogar vom Handy aus dafzeichnundpeginnen
(M Teilen

Keine Sorge, es wird weder auf Ihrem Smartphone vddku

brauchtnochPlattenplatz. Denn die Aufzeichnung findet dire
in Teams im Microsoft Rechenzentr@mder Cloud$tatt und | [Z Eingehendes Video deaktivieren
sogar wenn Sie aus dem Meeting rausgehen, wird diese Au
zeichnung solange gecht, bis sie jemand stoppt oder das Meeting beendet wird.

Wahltastatur

Siekdnnenlhre Besprechungen und Gruppenanrufe aufzeichnen.

Die Aufzeichnunigann nicht nur durch den Besprechungsorganisator gestartet und beendet werden,
sondern auch von Mitgliedernicht aker von Gasten, also externen.

DatenschutzDieTeilnehmemverden atomatisch tUber deistartder Aufzeichnung informiert

Zudem wird deAufzeichnundseginnin dem jeweiligen Kanal oder Chat gepostétr kbnnen sich
TeamMitglieder auch die Aufzeichnung danach direkt ansehen. Das geschieht vollautomatisch.

DieAufzeichnungrfolgt in der Cloud und wird iMicrosoft Streangespeichert, sodasiiesie sicher in
Ihrer Organisation freigeben konndsindwie der Name schon andeutet, ahnliche wie bei YouTube,
zum Ansehen direkt gestreamt werden kann, auch auf dem Smartphone.

, &
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Die Verarbeitung lhres Videos ist abgeschlossen - "s...

&
@ Microsoft Stream <no-reply@microsof 9 %92

An Carola Pantenburg 10:58

() Klicken Sie hier, um Bilder herunterzuladen. Um den Datenschutz zu erhohen, hat
Outlook den automatischen Download von Bildern in dieser Nachricht verhindert.

NG for ok + weeea-msrennieiden | Sje erhalten eine-Bail, wenn die Aufzeichnung fertig.ist

> Es gibt auch eine Option fur die automatisThenskription
I E NS T N eIl el | Von Aufzeichnungen, sodass Benutzer Besprechungsauf-
zeichnungen mit Untertiteln wiedergeben und nach wichti-

skilllocation gen Diskussionsbeitragen in de@anskriptiorsuchen kon-
Aufbauwebinar - Hat nen. Weitere Funktionen und genauBeschreibung finden

der Terminal Server Sie im Handbuch Microsoft Streams

ausgedient?

:;_’;j:é‘u’gjiﬁfz'iche"- HINWEISSie kénnen eine solche Aufzeichnung nur inner-
bearbeiten ader zu teilen. halb der Firma verwenden. Streams erlaubt stand heute lei-

der keine Gaste oder externe.

Verwalten Sie Ihre Stream-Benachrichtigungseinstellungen
hier.

4.10.25Live Events

Nicht nur, wenn Sie mehr als 250 Leuteiilem Meeting unterbringen missen, machen die Live Events
Sinn.Ein Vorteil istlie Einbindung folgender Funktionen:

Teilnehmerliste Namen ausblenden
Video on Demand

Captions / Untertitel

Q&A

[t e R e B

AnLiveereignisgein Teamdabenbis zu 10.000 eilnehmer Platz.

Das ist super spannend und in einem Update dieses Dokuments mal irgendwann enthalten, verspro-
chen!

4.11 Telefonie

Falls Ihr UnternehmelBnterprise Voiceinsetzt, kdnnen Sie Uber Teams auch ins Festnetz bzw. Mobil-
funknetz telefonierenJe nacbdem, welche Lizenzen lhr Unternehmen erworben hat, geht dies Deutsch-
land-Weit oderweltweit. Odergarnich6 I Yy 11 yYySy {AS RSYyy20K adStST2
derne Art, Ubers Internet, also sogenanntes Voice over IP oder VolP.
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4.11.1 Festnetztelefonie

Falls Sie also eine Anbindung ankestnetzhaben, konnen Sie
jede beliebige Telefonnummer per Tastenfeld, Eingabe in das

Nummernfeld oder Uber die Zwischenablage eingefuigt, anwahlen.

Sie sehen auch lhre eigene Rufnummer angezeigt.

Wenn Sie dieses Tasfeld nicht sehen, ist die Wahrscheinlich-
keit grol3, dass Ihr Unternehmen Microsoft Teams nicht an das
PSTN, dasestnetmekoppelt hat.

Unter Anrufe finden Sie auch lhre Kontakte, die mit Outlook sy
chron gehalten sind und kdnnen deren Fesier Mobilfunketz
Nummer anwahlen.

Sobald die Visitenkarte einer Person oder eines Kontakts auf-

taucht und die Nummer eingepflegt ist, kdnnen Sie dartiber auch telefonieren!

&
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