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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 4 Sy NI dza NHzi a Qeteliant Erstivani jerSaiad refwe@dd liked, $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@Erwahnungernum 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 Pergomarh 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

. . $ Seite9 von164
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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

@ Wek
1 Rufen Sie im Browser lhrer Wadms.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
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https://products.office.com/de-de/microsoft-teams/free

1.4 Einstellingen und Konfiguration

VieleEinstellungeriir die personliche Nutzung véicrosoft 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 Startmentu oder Window$aste und dort di€instellungeraufrufen (oder

. N6 SNJ @SNNdzif A OK wheiRtles/dBs@ag®h 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 Ihiem 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

DasHauptrentivon 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 undleamrelevante Informationen iKa-
nalenkategorisiertin Kanéalen kénnen Sie spontane Besprechungen abhalten, sich unter-
halten Dateien freigebenandere Anwendungen wie Planner oder Forms integrieren

Besprechungertieriiber 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 Kaarélen-
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 28. | 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 Abschbékommt.
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 Prasenzstatusird 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
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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 Wachsttieams 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 Teandsr 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

SKI||10Lat10



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 Aeil3t und das zweiteleentreffoder 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, Beeechtigungenind 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 OneDriveor 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

. & Seite27von164
skilllocation
























































































































































































































































































































































































































