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Leitfaden 

aƛŎǊƻǎƻŦǘ ¢ŜŀƳǎ 

 

Dieses Anwenderhandbuch ist ein umfassendes Nachschlagewerk und auch Leitfaden für ANWENDER 

und reicht von der Beschreibung der Basis-Funktionen über die Empfehlung zur Nutzung und Konzep-

tion bis hin zu Tipps & Tricks, die einem die Anwendung erleichtern und effizienter machen.  

Wir haben auch Kapitel eingefügt, die Anwender suchen, obwohl die Funktionen eventuell noch gar 

nicht in Microsoft Teams vorhanden sind. Also, das was (noch) nicht geht. 

Microsoft Teams ist ein junges und dynamisches Produkt von Microsoft und erhält alle zwei Wochen 

neue Funktionen. Sie als Unternehmen entscheiden, wie oft diese Funktionen an Ihre Anwender ausge-

rollt werden. Und Sie sollten nicht zu lange damit warten, denn es sind noch viele Wünsche offen, von 

denen wir erwarten, dass sie in Bälde integriert werden. 

Deswegen wird dieses Handbuch auch stetig geändert und erweitert! 

Wir empfehlen, dieses Handbuch nicht auszudrucken, da Sie die schicken Funktionen von Word nutzen 

können, z.B. links 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.   

Aktueller Stand: 19. August 2019 
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1 Erste Schritte 

Microsoft Teams ist Bestandteil von Office 365 und bietet Ihnen einen neuen 

chatbasierten Arbeitsbereich, um in einer Abteilung, einem Projekt, einem Kurs, 

einer Kollegengruppe also eben in einem Team alles an einer Stelle zu finden. 

1.1 Was ist Teams? 

Microsoft Teams ist die ideale Collaboration-App für Ihre Organisation:   

ein Arbeitsbereich für Zusammenarbeit und Kommunikation in Echtzeit, Besprechungen, Datei- und 

App-Freigabe sowie manchmal auch Emojis! Alle Funktionen stehen an einer zentralen Stelle offen zur 

Verfügung, sodass alle in ihrem Team darauf zugreifen können. 

 

Teams ist ein digitaler Hub, also ein Verteiler, in dem Benutzer (auch von außerhalb Ihrer Organisation) 

eng gemeinsam an wichtigen Projekten arbeiten, aktiv miteinander in Verbindung treten und in Echtzeit 

zusammenarbeiten können, um ihre Produktivität zu verbessern. Unterhaltungen können direkt dort 

geführt 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 Diensten. Auch der Begriff 

Dreh- und Angelpunkt passt ganz gut, finde ich. 

Microsoft Teams ist die richtige Anlaufstelle für formlose Chats, das schnelle Durchlaufen eines Projekts, 

Arbeiten mit Teamdateien und Zusammenarbeiten an freigegebenen Projektdokumenten. Teams ist 

eine Komplettlösung für Chats und Onlinebesprechungen. Halten Sie Audio-, Video- und Webkonferen-

zen, und chatten Sie mit Kunden, Partnern und Kollegen ς intern und extern. 

Teams ist in Office 365 enthalten und nutzt viele andere Apps, um alle relevanten Informationen an ei-

ner zentralen Stelle zur Verfügung zu stellen ς für das Team. 

Und wer bin ich?  

Mein Name ist Carola. Ich habe dieses Handbuch erstellt und begleite Sie durch 

die Funktionswelt von Microsoft Teams.  

Im Dokument tauchen immer wieder Oliven auf. Nicht wundern, das hat mit 

meiner Demo-Firma zu tun. Diese heißt Casa Alba Meti und handelt von Oliven. Sie passen das auf Ihre 

Unternehmensszenarien an! 

Kurz und knapp 

Microsoft Teams ist ein chatbasierter Arbeitsbereich. 

Zentraler Arbeitsbereich für

Sofortnachrichten Zusammenarbeit Kommunikation 
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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 verändert, immer mehr mobil und 

immer mehr gleichzeitig in Teams. E-Mail ist eine schwierige Methode geworden und wir ersticken alle 

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

den. 

Man kann das sehen an den sozialen Netzwerk-Tools wie Facebook, Instagram oder auch WhatsApp. 

Diese Tools haben nur noch αŀǳŦ ŘŜƳ {ŎƘƛǊƳάΣ ǿŀǎ ǊŜƭŜǾŀƴǘ ƛǎǘ ǳƴŘ ƴƛŎƘǘ ƳŜƘǊ мллΦллл LƴŦƻǎΦ ²Ŝƴƴ Ŝǎ 

αǳƴǘŜƴ ǊŀǳǎǊǳǘǎŎƘǘάΣ ƛǎǘ Ŝǎ ƴƛŎƘǘ ƳŜƘǊ relevant. Erst wenn jemand retweeted, likes, shared oder einen 

Kommentar abgibt wird eine Info wieder relevant und rutscht wieder ins Sichtfeld. 

Wir gehen also weg von strukturierten Ablagen, in denen wir 30 Jahre lang Dateien und Infos gesam-

ƳŜƭǘ ƘŀōŜƴΣ Ƙƛƴ Ȋǳ ŜƛƴŜǊ ǎŎƘƴŜƭƭŜƴΣ ŘȅƴŀƳƛǎŎƘŜ ŀōŜǊ αƛƴǘŜƭƭƛƎŜƴǘŜƴά ƻŘŜǊ ŜƘŜǊ ǊŜƭŜǾŀƴǘŜƴ !ǊōŜƛǘǎƻōŜǊπ

fläche. Daher musste eine neue App her.  

1.1.2 Gründe für die Nutzung von Microsoft Teams 

¶ Chat mit umfangreichen Funktionen für Text, Audio, Video und Dateifreigabe 

¶ Verwenden von @Erwähnungen, um jemanden auf etwas aufmerksam zu machen 

¶ Speichern Sie alle Ihre Dateien, Dokumente und mehr an einer zentralen Stelle. 

¶ Teams und Kanäle zum Nachverfolgen von Projekten, Unterhaltungen, Dateien und Bespre-

chungen 

¶ Integration von Office-Apps wie Word, Excel, PowerPoint, Planner, OneNote, SharePoint und 

viele mehr. 

¶ Anpassbare Apps und Bots. 

1.1.3 Wann nutze ich was? 

Teams als Hub für Zusammenarbeit ist der Ort, an dem sich Personen ς auch Personen außerhalb Ihrer 

Organisation ς aktiv verbinden und in Echtzeit produktiv zusammenarbeiten können. Unterhaltungen 

können direkt dort geführt werden, wo die Arbeit stattfindet, sei 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 für formlose Chats, das schnelle Durchlaufen eines Projekts, 

Arbeiten mit Teamdateien und Zusammenarbeiten an freigegebenen Projektdokumenten. 

Outlook eignet sich für die Zusammenarbeit in der vertrauten Umgebung mit E-Mail und einer förmli-

cheren, stärker strukturierten Arbeitsweise oder in Fällen, in denen zielgerichtete, direkte Kommunika-

tion gefragt ist. 

SharePoint ist für Websites, Portale, intelligente Inhaltsdienste, Automatisierung von Geschäftsprozes-

sen und Unternehmenssuche gedacht. Alle Arten von Inhalten (also nicht nur Dateien) können team-

übergreifend freigegeben werden, sodass alle Teams auf sie zugreifen können. Die enge Integration in 

Outlook, Yammer und Microsoft Teams ermöglicht die nahtlose Zusammenarbeit an Inhalten mit ver-

schiedenen Möglichkeiten, Unterhaltungen zu führen. SharePoint ist wesentlich mehr aƭǎ Ŝƛƴ αIǸōǎŎƘŜǊ 

5ŀǘŜƛǎŜǊǾŜǊάΦ 

OneDrive for Business dient zum Speichern von eigenen Dateien und zum Freigeben dieser Dateien für 

Personen, die von Benutzern eingeladen werden. Von Benutzern in OneDrive for Business gespeicherte 
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Inhalte bleiben persönlich, bis die Benutzer sie für andere freigeben. Damit ist dies die beste Option 

zum Speichern von persönlichen Dokumenten und Entwürfen, die nicht freigegeben werden sollen oder 

noch nicht für die Freigabe bereit sind. In OneDrive for Business geht es nur um Dateien. In SharePoint 

lassen sich andere Bausteine wie Ankündigungen, Kategorien und Spaltennamen zum Filtern oder Listen 

einbauen. Eben die Intranet-Funktion. 

Yammer vernetzt Personen in der gesamten Organisation. Treiben Sie unternehmensweite Initiativen 

voran, tauschen Sie bewährte 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 gesamten Unternehmen zu fördern. Yammer 

ƛǎǘ Ŝƛƴ ǿŜƴƛƎ ǿƛŜ αCŀŎŜōƻƻƪ ŦǸǊ CƛǊƳŜƴƛƴǘŜǊƴάΦ 

1.2 Einrichten / Setup 

Microsoft Teams ist ein Bestandteil von Office 365, das heißt, Sie benötigen für die Verwendung von 

Microsoft Teams eine Office 365 Business- oder Office 365 Enterprise-Lizenz.  User müssen im Azure 

Active Directory bzw. in der Office 365 Benutzerverwaltung eingerichtet sein. Das macht Ihre IT-

Abteilung. 

Was Sie machen, ist in irgendeinem Browser: teams.microsoft.com einzutippen und sich mit Ihrem 

Office 365 Konto anzumelden. Dann müsste folgendes Bild erscheinen: 

 

Jetzt entscheiden Sie: wollen Sie im Browser bleiben, oder die lokal installierte Variante verwenden. 

Hierzu benötigen Sie ggf. Rechte für die Installation, es kann auch sein, dass Ihre IT-Abteilung die 

Windows-App (also einfach die Windows-Anwendung) schoƴ ŦǸǊ {ƛŜ ƛƴǎǘŀƭƭƛŜǊǘ ƘŀǘΧ 
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1.2.1 Office 365 Anwendung: Microsoft Teams 

Starten Sie Microsoft Teams und melden Sie sich mit Ihrem Office 365-Benutzernamen und -Kennwort 

an.  

  Web:  

¶ Rufen Sie im Browser Ihrer Wahl teams.microsoft.com auf  

ODER  

¶ Rufen Sie im Browser Ihrer Wahl www.office.com ODER portal.office.com 

Rufen Sie dann im AppLauncher (App-Startfeld) Microsoft Teams auf. 

  Windows: Start > Microsoft Teams 

¶ Sollte die Anwendung nicht installiert sein, rufen Sie Microsoft Teams im Browser 

auf und Klicken Sie links unten auf App herunterladen  

Mac: Wechseln Sie zum Ordner Programme, und klicken Sie auf Microsoft Teams. Falls 

noch nicht installiert: Laden Sie den Mac-Desktopclient von https://teams.microsoft.com/downloads  

herunter. 

Je nach den Anforderungen Ihrer Organisation ist bei der Anmeldung möglicherweise eine zusätzliche 

Überprüfung erforderlich, zum Beispiel ein Code von einem mobilen Gerät. 

Alle Varianten finden sich auch hier zum Download: 

https://teams.microsoft.com/downloads  

 Innerhalb von Microsoft Teams können Sie auch die mobile 

App herunterladen: 

1.2.2 Nutzen der mobilen Microsoft Teams-App  

Um die mobile Microsoft Teams-App herunterzuladen, folgen Sie auf 

Ihrem mobilen Gerät dem Link auf unserer Downloadseite. Sie können 

die App auch aus dem iOS App Store oder dem Google Play Store her-

unterladen. 

 

 

 

https://teams.microsoft.com/downloads
https://teams.microsoft.com/downloads
https://aka.ms/getteams
https://itunes.apple.com/app/id1113153706
https://aka.ms/androidteams
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Die Apps können Sie auch einfach über den AppStore Ihres Smartphones aufrufen. 

¶ Ein Smartphone oder Tablet-PC mit Android 5.0 oder höher.  

¶ Ein iPhone, iPad oder iPod Touch mit iOS 10.0 oder höher. 

1.3 Welche Version haben ich? 

Um festzustellen, mit welcher Version von Teams Sie arbeiten, schauen Sie hier: 

 

(das geht natürlich nicht im Browser) 

 

 

 

 

 

 

 

Daraufhin erscheint dann ς zumindest in meiner Version heute ς folgender Hinweis: 

 

Sie können dieser Versionsnummer nicht entnehmen, zu welcher Office 365 Versionsnummer sie ge-

hört. Da haben Sie vielleicht gelernt, dass Microsoft die Versionsnummer mit der Jahreszahl und dem 

Monat kombiniert. Also z.B. ver 1907, das ist also die Version vom Juli 2019. 

Warum ist das wichtig?  

Weil Microsoft alle zwei Wochen neue Funktionen in Teams hinzufügt und 

ändert. Sie bekommen die neuen Funktionen je nach dem wie Ihre IT-

Abteilung das eingerichtet hat. Vermutlich nicht sofort, sondern erst einige 

Monate gesammelt später. Daher kann es passieren, dass wir hier Dinge be-

schreiben, die Sie noch gar nicht sehen oder nutzen können. Unsere Videos 

und Dokumente haben daher immer einen Verweis auf die Versionsnummer, auf die sie sich beziehen. 

Kostenlose Version 

Es gibt eine kostenlose eingeschränkte Version von Microsoft Teams, die aber nicht Bestandteil dieses 

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

https://products.office.com/de-de/microsoft-teams/free
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1.4 Einstellungen und Konfiguration 

Viele Einstellungen für die persönliche Nutzung von Microsoft Teams, wie die Sprache, die Benachrichti-

gungen oder Kopfhörer-Mikrofon-Kamera-Nutzung lassen sich hier einrichten: Wir behandeln die Ein-

stellungsmöglichkeiten ausführlich in Kapitel 5. 

 

1.4.1 Eigenes Profilbild ändern 

Oben rechts wird das eigene Profilbild aus Office 365 angezeigt. Auch innerhalb von Microsoft Teams 

lässt es sich mit einem Klick drauf ändern: 

 

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

 

Hinweis: Das Profilbild ändern geht nicht im Browser! 

1.4.2 Festlegen des automatischen Starts von Microsoft Teams  

Microsoft Teams wird automatisch geöffnet und im Hintergrund ausgeführt, sobald Sie Ihren Windows-

Rechner starten. Wenn Sie die App schließen, wird sie im Hintergrund weiter ausgeführt. 

Autostart verhindern  

Diese Standard-Einstellung lässt sich natürlich ändern. Über das Profilbild gelangen Sie in die Teams-Ein-

stellungen, in denen man viel konfigurieren kann, z.B. das Automatische Starten in Windows. 
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Wenn Sie das ändern möchten, geht das nicht nur innerhalb von Teams sondern in den Windows-Ein-

stellungen:  Startmenü oder Windows-Taste und dort die Einstellungen aufrufen (oder 

ǸōŜǊ ǾŜǊƳǳǘƭƛŎƘ мл ŀƴŘŜǊŜ ²ŜƎŜ ŀǳŎƘΧ- heißt es deswegen Windows 10?) 

In den Einstellungen den Apps-Bereich öffnen: 
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Unter Autostart finden Sie dann Microsoft Teams und können regeln, ob es beim Start von Windows 

automatisch mitgestartet wŜǊŘŜƴ ǎƻƭƭ ƻŘŜǊ ƴƛŎƘǘΧ 
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2 Neu in Microsoft Teams? 

Falls Sie noch sehr neu in Microsoft Teams sind, habe ich hier ein paar einfache 

und grundlegende Basis-Funktionen beschrieben. Kommen Ihnen diese zu sim-

pel vor, springen Sie lieber ins nächste Kapitel. Wir haben auch anspruchsvol-

lere Funktionen!  

2.1 Microsoft Teams starten 

IƛŜǊ ǎƛƴŘ ŀƭƭŜ aǀƎƭƛŎƘƪŜƛǘŜƴ όƴŀƧŀΣ ǾŜǊƳǳǘƭƛŎƘ ƎƛōǘΩǎ ƴƻŎƘ ƳŜƘǊΧύ ȊǳƳ {ǘŀǊǘŜƴ Ǿƻƴ Microsoft Teams aus-

führlich in der Übersicht. 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. über 

        http://portal.office.com  

erreichbar ist, findet sich links der Kästchen-Symbol, 

auch AppLauncher oder App-Startfeld oder Waffle ge-

nannt. Hier finden Sie alle Office 365 Anwendungen, 

so auch Microsoft Teams. 

Dieser AppLauncher wurde von Microsoft in den letz-

ten Jahren immer wieder im Design geändert. Sollte er 

also inzwischen wieder anders aussehen, Χ {ƛŜ ƪǊƛŜƎŜƴ 

das schon hin! 

2.1.2 Das Windows Startmenü 

Wenn Microsoft Teams installiert wurde, lässt es sich im Windows 10 Startmenü finden und mit den all-

seits beliebten aber oft nicht bekannten Methoden starten und andocken: 

¶ Klicken Sie in Windows auf Start  und dann auf Microsoft Teams. 

¶ Klicken Sie in Windows auf Start  und tippen Sie teams. 

¶ Auf einem Mac wechseln Sie zu dem Ordner Anwendungen, und klicken Sie auf Microsoft 

Teams. 

¶ Öffnen Sie im Browser https://teams.microsoft.com   
(oder klicken Sie einfach auf diesen Link! 

Melden Sie sich dann mit Ihrem Office 365-Benutzernamen und Ihrem Kennwort ein. 

Achtung: Teams benötigt immer eine Internet-Verbindung. Sie haben keine Chance, damit 

offline zu arbeiten. Aber das werden Sie dann schnell ganz von allein ƳŜǊƪŜƴΧ 

 

G 

http://portal.office.com/
https://teams.microsoft.com/
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2.2  Die Benutzeroberfläche 

Das Hauptmenü von Microsoft Teams befindet sich links am Rand (und lässt sich auch nicht anders an-

ordnen). Dort wird immer angezeigt, wenn Sie eine ungelesene Nachricht erhalten haben, einen Anruf 

verpasst haben oder Sie @erwähnt wurden.  

Oben ς auch etwas ungewöhnlich ς ist das Suchfeld und links davon können Sie einen neuen Chat star-

ten. 

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

 

 

 

Tipp: Zoomen Sie in diese Grafik, um sie besser lesen zu können. In Word geht das mit dem Schie-

beregler rechts unten: 

 

2.2.1 Der linke Rand 

Die Menüpunkte am linken Rand von Teams sind in diesem Leitfaden ausführlich beschrieben, hier nur 

der kurze Überblick: 

Sticker Emojis 

etc. 

Videoanruf Team erstellen 

Aps/Hi

lfe 

Gefällt mir 

Präsenzstatus Neuer Chat 

Privat/Öffent-

lich 

Erwähnung 

Suche 

Office Integration 

Externe Gäste 

Dateien Chat senden 

Team 

Kanäle 

Navigation 

Besprechung 

Registerkarten pro Kanal pro Team 

Team verwal-

ten 
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Aktivität: liefert eine Übersicht über alle Geschehnisse und Benachrichtigungen in Ihren 

Team-Kanälen.  

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

Teams: Hier werden alle Teams-Gruppen gelistet und Team-relevante Informationen in Ka-

nälen kategorisiert. In Kanälen können Sie spontane Besprechungen abhalten, sich unter-

halten, Dateien freigeben, andere Anwendungen wie Planner oder Forms integrieren. 

Besprechungen: Hierüber können Sie eine Besprechung planen, starten und verwalten. Ist 

natürlich mit Ihrem Outlook Kalender synchronisiert. 

Anrufe: Wenn Sie Teams mit Ihrer Festnetztelefonie integriert haben, können Sie hierüber 

telefonieren, Ihre Kontakte verwalten, Voicemails abrufen und spontane Audio- oder Vide-

okonferenzen starten. 

Dateien: Hier liegen Ihre Dokumente, die Sie in verschiedenen Teams und Kanälen verwen-

den. 

 

Auch erkennen kann man, dass der Bereich, in dem man sich gerade befindet, ganz leicht heller ist und 

einen hellen Streifen links außen hat. 

2.2.2 Navigationspfeile < > 

Diese beiden Pfeiltasten sind eine sehr gute Errungenschaft, werden aber häufig gar nicht wahrgenom-

men. 5ŀǊǸōŜǊ ƭŅǎǎǘ ǎƛŎƘ ǾƻǊǿŅǊǘǎ ǳƴŘ ǊǸŎƪǿŅǊǘǎ αōƭŅǘǘŜǊƴάΦ 5ΦƘΦ {ƛŜ ǎǇǊƛƴƎŜƴ ƛƴ Řŀǎ wŜƎƛǎǘŜǊ ŘŜǎ Yŀƴŀls 

des Teams, an dem Sie zuvor gearbeitet haben. Das ist sehr praktisch, wenn man z.B. während man in 

der Registerkarte ein OneNote-Notizbuch pflegt, mal schnell einen Chat führen will, und dann sogleich 

zurückspringen will. 

  

2.2.3 Benutzeroberfläche der mobilen App Teams 

Kurz erwähnt sei natürlich auch die mobile App von Teams, und ihr logischer Aufbau: 
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Unten die Menükategorien.  

Links oben die drei Querstriche, bitte nicht übersehen, sowie die 

Lupe daneben für die Suche! 

Die weitergehenden Funktionen des Smartphones sind ebenso in 

den jeweiligen Kapiteln aufgeführt. 

 

 

 

 

 

 

2.3 Teams beenden 

Sie wundern sich jetzt vielleicht, warum das Beenden von Teams einen eigenen Abschnitt bekommt. 

Weil ich Sie gerne darauf hinweisen möchte, dass wenn Sie Teams als Fenster schließen (rechts oben 

über das X), dass Teams nicht wirklich geschlossen wird. Es läuft im Hintergrund weiter und Sie erhalten 

weiterhin Nachrichten! 

Ihr Präsenzstatus wird allerdings auf Offline gesetzt (sofern Sie nicht in irgendeiner anderen Teams-Ses-

sion noch verfügbar sind!).  

 

Eine Meldung zeigt Ihnen das eigentlich auch an. Was aber, wenn Sie aus irgendeinem Grund Teams 

wirklich beenden möchten, oder sich abmelden möchten? 
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Abmelden: 

     

Über Ihr Profilbild                                   oder rechte Maustaste auf das Taskleistensymbol! 

Beenden: 

Sie können Teams auch auf der Windows-Taskleiste beenden (rechte Maustaste auf das Teams-Sym-

bol!). Interessanterweise wird Teams hierüber wirklich beendet und nicht nur das Fenster geschlossen. 
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3 Konzept 

Microsoft Teams ist zu Beginn ziemlich leer und vermutlich weiß man gar 

nicht so recht, wo man anfangen soll. Das Konzept dieser Software ist aber 

eben auch das organische Wachstum. Teams lebt von der aktuellen sich ste-

tig ändernden Information. Was relevant ist, ist im Sichtfeld, wenn es aus 

dem Sichtfeld rutscht, ist es nicht mehr wichtig. Oder es wird wieder wichtig, 

wenn jemand etwas Neues dazu packt, z.B. einen Kommentar, einen neuen 

Post oder auch ein neues Team für ein neues Projekt.  

Möglich sind dynamische Teams für projektbasierte Aufgaben (z.B. die zeitlich begrenzte Einführung ei-

nes Produkts oder Abwicklung eines Projekts). Eine weitere Möglichkeit sind ständige Teams, die die in-

terne Struktur Ihrer Organisation widerspiegeln (z.B. Abteilungen und Bürostandorte). Unterhaltungen, 

Dateien und Notizen über die Team Kanäle hinweg sind nur für Mitglieder des Teams sichtbar. 

3.1 Aufbau und Organisation von Teams 

Ein paar Worte zum logischen Aufbau von Microsoft Teams: Immer mehr Unternehmen bewegen sich 

weg von der klassisch hierarchischen Struktur und Mitarbeiter arbeiten in verschiedenen Teams an 

zeitlich begrenzten Projekten vernetzt miteinander. Geneau hier setzt Teams an! 

Ein Unternehmen besteht also aus verschiedenen Teams, diese organisieren sich zu Projekten in 

sogenannten Kanälen und haben darin verschiedene Registerkarten. 

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 immer auf das organisatorische Abteilungskonzept eines Un-

ternehmens passt, sei dahingestellt. Es ist aber eben weniger die Idee, eine statische Abteilungsstruktur 

zwingend auch in Teams abzubilden. Vielmehr geht es hier agiler zu. D.h. ein Mitarbeiter könnte durch-

aus verschiedenen Teams angehören, die Aufteilung könnte auch eher nach Projekten erfolgen, so dass 

ein Team nicht Team A sondern Projekt A Team heißt.  
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Es sollte also vor dem Rollout von Teams darüber nachgedacht werden, wie Teams heute schon organi-

siert sind und wie sie zusammenarbeiten. 

Auch folgende Skizze (von der Microsoft Webseite) impliziert eine schöne Aufteilung der gesamten Or-

ganisation in Teams. Beachten Sie, dass jeder Mitarbeiter aber in mehreren Teams Mitglied sein kann 

und wir uns daher weg von der Hierarchie hin zu einer Form des Vernetzten Arbeitens gelangen. 

 

Ich selbst bin sogar ein Freund von keinen Vorgaben bei der Namensgebung oder Sinnhaftigkeit. Teams, 

ŘƛŜ αŦŀƭǎŎƘά ȊǳǎŀƳƳŜƴƎŜǎǘŜƭƭǘ ǿǳǊŘŜƴΣ ǎǘŜǊōŜƴ ŜƛƴŦŀŎƘΣ Ř.h. sie rutschen in die Bedeutungslosigkeit, 

also außer Sichtweiter in meinem Monitor. Und dort stören sie auch nicht. Ich räume veraltete Projekte 

oder Teams nicht auf! 

3.1.1 Namensgebung von Teams und Kanälen 

Auch hier bin ich persönlich ein Freund von Freiheit und wie wir ja wiǎǎŜƴΣ ƘŜƛǖǘ CǊŜƛƘŜƛǘ αbƻǘƘƛƴƎ ƭŜŦǘ ǘƻ 

ƭƻǎŜά ǳƴŘ Řŀ ōƛƴ ƛŎƘ ƳƛǊ ǎƛŎƘŜǊΣ ¢ŜŀƳǎ ǾŜǊƭƛŜǊǘ ƴƛŎƘǘǎ ǳƴŘ ǾŜǊƎƛǎǎǘ ƴƛŎƘǘǎ ǳƴŘ ƛŎƘ ŦƛƴŘŜ alles wieder. 

Es ist auch nicht schlimm, wenn ein Team Team A heißt und das zweite Ideentreff oder Projekt B. 

Hauptsache, alle wissen was gemeint ist. 

Und wenn ein Kollege sagt, das habΨ ich nicht gefunden, weil der Name nicht passt, dann überlegen Sie, 

dem Team/Kanal einen anderen Namen zu geben! 

Jetzt kann es natürlich sein, dass Ihr Chef da anders denkt als ich und Ihnen genaue Vorgaben macht, 

wie Sie warum was zu benennen haben. Dann würde ich an Ihrer Stelle lieber auf Ihren Chef hören als 

ŀǳŦ ƳƛŎƘΦ {ƻ {ƛŜ ŀōŜǊ Ŝǘǿŀǎ ŦǊŜƛŜǊ ƻŘŜǊ ŀǳŎƘ αŀƭƭŜƛƴ ƎŜƭŀǎǎŜƴά ǎƛƴŘΣ ƘƛŜǊ ƳŜƛƴŜ 9ƳǇŦŜƘƭǳƴƎŜƴΥ 
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3.1.2 Empfehlung 

1. Starten Sie langsam und dynamisch mit der Teams-Erstellung. Selten 

wird eine zu Beginn definierte Struktur auch beibehalten. Also lieber 

starten und später ändern als ewig definieren und nie starten. 

2. Machen Sie Ihren Mitarbeitern nicht zu viele Vorgaben, sonst stirbt die 

Produktivität bevor sie begonnen hat. 

3. Beachten Sie ein paar Basics, wie Berechtigungen und starten Sie zu-

nächst mit privaten Teams und 1:1 Chats. 

3.1.3 Beispiele für Teams und Kanäle 

Jedes Team sollte Kanäle basierend auf seinen Aufgaben, Prioritäten und Stilen erstellen. Es wird bei 

weitem nicht so sein, dass alle Teams die gleichen Kanäle haben. Alle Teams haben die Kanäle Allge-

mein, Unterhaltungen und Dateien, daher sind sie hier nicht extra nochmal aufgelistet. 

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

Teamname Mögliche Kanäle Anmerkung 

Meine Firma ¶ Allgemein ¶ Organisationsübergreifendes Team, alle Mitarbeiter 

werden automatisch dazugefügt 

¶ Allgemein (hier kommen alle Ankündigungen rein, in 

den Registerkarten, dann Dateien, Formular etc.) 

¶ Kantine-Registerkarten für z.B. 

¶ Wochenessenplan 

¶ ²ƛŜ ƎŜƘǘΩǎΥ 9ǎǎŜƴǎ-Karte 

¶ Lebensmittelinfos 

¶ Info vom Betriebsrat 

 

¶ Kantine 

o eLearnings für alle ¶ eLearnings verweist auf den Kanal  

Personalabteilung für alle 

Öffentlich-

keitsarbeit 

¶ Pressemitteilungen 

¶ Neuigkeiten und Updates 
 

¶ Privates Team mit ausgewählten Mitgliedern, aber Ab-

teilungsübergreifend 

¶ Überprüfung der Fakten 

Event Planung 

  

¶ Marketing  ¶ Privates Team mit ausgewählten Mitgliedern, aber Ab-

teilungsübergreifend 
¶ Logistik und Planung  

¶ Veranstaltungsort 

¶ Budget 
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Produktteam ¶ Strategie ¶ Hier kann man sich im Team-Namen das Wort Team 

sparen. Es wird auch mehrere Produkte geben, also e-

her  

¶ Projekt A200 

¶ Projekt B342 

¶ Projekt C333 

¶ Marketing 

¶ Vertrieb 

¶ Operations 

¶ Insights 

¶ Services & Support 

HR INTERN 
 

¶ Talent Management ¶ Privates Team, Personalabteilung 

¶ Personalsuche 

¶ Leistungsbewertung  

¶ Gesetzliches 

Personalabtei-

lung für alle 

¶ Ankündigungen ¶ Organisationsweites Team, alle Mitarbeiter werden au-

tomatisch dazugefügt 
¶ Stellenangebote 

¶ Feedback ¶ z.B. ein Forms-Formular, oder als Chat-Bereich 

¶ Schulungscenter ¶ eLearnings für alle Mitarbeiter z.B. zu Microsoft Teams  

Vertrieb ¶ Vierteljährlicher Ge-

schäftsbericht 

¶ Monatlicher Vertriebs-

pipelinebericht 

Abteilung oder Team? Ich würde hier denken, ganze Abtei-

lung ist 1 Team. 

So ist der Kanal-Name sehr lang. Da wir doch eh im Team 

Vertrieb sind, weiß ja jeder, dass es um ein Vertriebsbericht 

geht. Also lieber weglassen. 

¶ Vertriebsmeetings ¶ Bei diesem Namen werden offenbar alle Meetings für 

die nächsten Jahrzehnte abgelegt. Evtl. macht es mehr 

Sinn, das pro Geschäftsjahr abzulegen. Also besser viel-

leicht:  

¶ Meetings 2019  

¶ Berichte 2019 (wenn es diverse Exceltabellen sind) 

¶ Quartalszahlen (wenn es PowerPivot oder 1 Excel-

Datei ist)  
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Sind die Kanäle veraltet können sie ausgeblendet werden, 

das schafft mehr Übersicht. 

¶ Vertriebsleitfaden 

 

¶ Das sind entweder mehrere Dateien, also z.B. eine 

extra SharePoint Dokumentbibliothek oder ein Doku-

ment, das direkt als Registerkarte hinzugefügt wurde. 

 

3.2 Integration mit Exchange, SharePoint und OneDrive for Business 

Jedes Team in Microsoft Teams verfügt über eine Teamsite in SharePoint Online, und jeder Kanal in ei-

nem Team erhält einen Ordner innerhalb der Dokumentbibliothek der Standardteamsite.  

Für jedes Team wird in der erstellten Teamsite ein Standardordner Freigegebene Dokumente erstellt. 

Für jeden Kanal, auch für den Kanal Allgemein (den Standardkanal für jedes Team), ist in Freigegebene 

Dokumente ein Ordner vorhanden. 

Die Integration in SharePoint lokal wird für Microsoft Teams zurzeit nicht unterstützt. 

Es ist zurzeit nicht möglich, die standardmäßige SharePoint-Website und -Dokumentbibliothek durch 

eine andere zu ersetzen. 

In einer Unterhaltung freigegebene Dateien werden automatisch zur Dokumentbibliothek hinzugefügt, 

und in SharePoint festgelegte Berechtigungen und Dateisicherheitsoptionen werden automatisch in 

Teams übernommen. 

Private Chatdateien werden im OneDrive for Business-Ordner des Absenders gespeichert, und Berechti-

gungen werden automatisch allen Teilnehmern als Teil des Dateifreigabevorgangs zugewiesen. 

Benutzer ohne SharePoint Online-Lizenz und ohne OneDrive for Business-Speicher können keine Da-

teien in Chats speichern oder Dateien freigeben. 

Jeder erstellte Kanal erhält automatisch eine E-Mail-Adresse. Näheres hier: 4.3.7 E-Mail-Adresse von Ka-

nälen.  

In den Einstellungen von Teams kann definiert werden, dass ein Nutzer per E-Mail informiert wird, 

wenn er in einem Chat @erwähnt wird. Auch hierfür wird natürlich Exchange verwendet. Siehe hier: 

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 Spaß an die Sache zu ge-

hen. Nutzen Sie also fleißig die 1:1 Chat-Funktion, um 

die Kollegen zum Kaffee anzufragen, ändern Sie Ihren 

Präsenzstatus so, dass andere sehen können, dass Sie 

gerade nicht erreichbar sind. 

Nutzen Sie die @-Erwähnung (aber nicht zu oft), um 

bewusste Ansprachen zu forcieren. 

Und natürlich: machen Sie reichlich Gebrauch (sagen 

wir die ersten zwei Monate) von Memes, Stickern und 

lustigen Bildchen: (mehr in Kapitel 4.4.14 Gifs, Memes 

und lustige Emoticons ) 

Und auch das vielleicht noch ein Hinweis. Ich habe Kollegen, die dazu neigen, Benachrichtigen und Neu-

erungen nicht abzuarbeiten. Da poppt das Outlook-Erinnerungsfenster mit 238 Erinnerungen hoch, es 

sind 8 Anrufe sichtbar und 34 ungelesene Chats. Und der Posteingang hat, trotz Clutter und Relevanz 

noch immer 346 ungelesene E-aŀƛƭǎΧ 

Der linke Menürand in Teams zeigt an, wie viele ungelesene Chats, Änderun-

gen in Kanälen, @Erwähnungen und Anrufe Sie hatten. Sie sollten sich ange-

wöhnen, das auch abzuarbeiten, denn sonst passiert die nächste Infoflut, 

nachdem wir versuchen, die E-Mail-Flut ς gerade durch Teams ς einzudäm-

men: die Teams-CƭǳǘΧΦ 
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4 Die wichtigsten Funktionen 

Eventuell haben Sie ja bereits Skype for Business im Unternehmen oder ein ähnliches Tool, das Ihnen 

die Möglichkeit zum Chatten, Videokonferenzen oder Voice over IP gibt? Prima, dann kennen Sie die 

wichtigsten Funktionen ja schon! 

4.1 Der Menürand 

Wenn Sie noch recht neu in Teams sind und Hilfe benötigen bei der prinzipiellen Benutzeroberfläche 

empfehle ich Ihnen, doch erst das Kapitel 2.2 Die Benutzeroberfläche zu lesen. 

An dieser Stelle nur noch ein paar Hinweise, die vielleicht nicht selbsterklärend sind: 

Eine 3 bei Aktivität bedeutet, 3 verschiedene Aktivitäten. Eine 2 bei Anruf bedeutet 2 verpasste Anrufe, 

aber was bedeutet der rote Punkt hinter den drei Punkten? Und was ist das für ein Klammeraffe bei 

Teams? 

Ein paar Beispiele habe ich hier zusammengestellt: 

                                                       

Der Klammeraffe steht für @Erwähnung. Dazu haben wir natürlich ein ausführliches Kapitel:4.4.15  

@mentions bzw. @Erwähnungen. Jemand hat Sie namentlich in eine Sofortunterhaltung erwähnt, ver-

mutlich, um Ihnen eine Aufgabe zu übergeben oder eine Frage zu stellen. 

Die drei Punkte sind im nächsten Kapitel beschrieben und integrieren andere Anwendungen und Apps, 

ƛƴ ŘŜƴŜƴ Ŝǘǿŀǎ αǇŀǎǎƛŜǊǘά ƛǎǘ! 
















































































































































































































































































