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Warum Office 3657

Im Wandel der Arbeitswelt, der fortwahrenden Globalisierung und Digitalisierung stehen Arbeitgeber vor
ganz neuen Herausforderungen. Mitarbeiter wollen auch aus dem Homeoffice auf alle Dateien zugrei-
fen kdnnen. Auch von unterwegs muss das Teamprojekt organisiert werden. Besprechungen und kurze
Absprachen untereinander mussen plotzlich von Uberall aus maoglich sein.

Doch wie soll das alles funktionieren, welche Tools braucht man daftr und wird das nicht enorm teuer?
Auf diese Fragen erwartet man als nicht IT-affiner Mensch komplexe Antworten und hat Angst, es so-
wieso nicht zu verstehen. Es gibt auf all die Fragen eine konkrete Antwort.

Diese ist extrem einfach, enorm effektiv und dazu noch sehr ginstig und lautet: Office 365.

Mit Office 365 kdnnen Sie ganz unkompliziert: von Uberall auf Dateien zugreifen, gemeinsam arbeiten,
das Team skalieren und sogar lhre IT Kosten reduzieren.

Der erste Blick auf die Business-Software sorgt jedoch vorerst fur Verwirrung.

Microsoft mochte allen Kunden das richtige Angebot bieten und hat dadurch sehr viele verschiedene
Modelle (Plane) von Office 365.

Diese ,Plane” beinhalten jeweils verschiedene Funktionen und eine Vielzahl unterschiedlicher Apps.
Um fiir Klarheit im Office 365-Dschungel zu sorgen, haben wir fiir Sie einen Uberblick der unterschied-
lichen Plane und Apps erstellt.

Welcher Plan ist der richtige fir Sie?

Es gilt: Unternehmen arbeiten mit der Business Variante von Office 365.

Warum nicht erst das gunstigere Office 365 Home testen und dann ein Upgrade zu Office 365 Business
machen? Die Antwort ist simpel: Es geht nicht.

Ein Upgrade von einem Home-Plan zu einem Business-Plan ist nicht moglich. Es musste ein zweiter
Account erdffnet und Daten manuell migriert werden.

Was steckt dahinter? Bei den erwahnten Kontotypen handelt es sich um 3 komplett voneinander ge-
trennte Welten.

Freigaben sind immer nur innerhalb einer Welt moglich. Ein Office 365 Business-Kunde kann einem
anderen Business-Kunden ein OneNote Notizbuch oder einen OneDrive Ordner freigeben. Zwischen
Home und Business geht das z. B. nicht.

Office 365 Home Privatanwender

Office 365 Business Unternehmen
Nun gibt es unter Office 365 Business jedoch erneut 3 verschiedene Varianten (Plane):
+ Office 365 Business

» Office 365 Business Premium
» Office 365 Business Essentials

Kontotyp Zielgruppe

Kostenloses Microsoft Konto Privatanwender

Diese stammen zwar alle aus derselben Welt, unterscheiden sich jedoch im Inhalt ihrer Apps.



I:l Office 365 Business 8,80€*

Enthaltene Anwendungen: Enthaltene Dienste
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I] Office 365 Business Essentials 420€*

Enthaltene Anwendungen: Enthaltene Dienste

Nur Web- und Mobile-Versionen . * * ﬂ

SharePoint Exchange

I:l Office 365 Business Premium 10,50 € *

Enthaltene Anwendungen: Enthaltene Dienste:
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* Preise je Benutzer [ Monat zzgl. MwSt. (Stand 21.08.2019)

* Office 365 Business enthalt hauptsachlich das bekannte Office-Paket (Outlook, Word, PowerPoint,
Excel...) fur die Installation auf dem Desktop.

» Office 365 Business Essentials beinhaltet hauptsachlich die serverbasierten Dienste flr die Zu-
sammenarbeit (OneDrive, SharePoint, Teams, Exchange).

» Office 365 Business Premium enthalt beides und ist das meistgewahlte Paket, das wir auch bei
uns im Haus im Einsatz haben.

Datenschutz — wo liegen lhre Daten?

Fir den Datenschutz (insbesondere im Zusammenhang mit der EU-DSGVO) ist es eine wichtige Fra-
ge, wo die Daten gespeichert werden. Bei europaischen Kunden von Office 365 Business werden alle
Daten auf Servern in Europa gespeichert. Weitere Infomationen dazu finden Sie unter folgendem Link:
https://products.office.com/de-de/where-is-your-data-located?geo=Europe#Europe

Achtung: Nur bei Office 365 Business-Planen werden |Ihre Daten in Europa gespeichert.
Bei den Home-Planen und dem kostenlosen Microsoft-Konto fir Privatanwender werden Daten weiter-
hin in Amerika gespeichert.


https://products.office.com/de-de/where-is-your-data-located?geo=Europe#Europe

Unsere Meinung zu Office 365

Mit Office 365 haben Sie als Unternehmen den ultimativen Werkzeugkoffer, um alle Herausforderungen
der Digitalisierung zu meistern.Sie erhalten die wichtigsten Werkzeuge (Apps) fur die unterschiedlichs-
ten Anwendungsfalle an die Hand. Zudem spielen alle Apps optimal zusammen, sodass sich das Paket
optimal an ihren Workflow anpassen lasst.

Sie werden schnell bemerken, wie |hre tagliche Arbeit durch die richtige Anwendung von Office 365
wesentlich erganzt und vereinfacht wird. Dabei haben Sie niedrige, planbare Kosten, bendtigen weniger
IT-Support und kénnen Ihr Team beliebig nach oben skalieren.

Auf die richtige EinfUhrung kommt es an

Das Wichtigste bei der Umstellung auf Office 365: Fangen Sie klein an und haben Sie einen konkreten
Anwendungsplan. Stellen Sie lhren Mitarbeitern nicht all die neuen Programme zur Verfigung, bevor
Sie sich nicht Gber die Anwendung im Klaren sind.

Bilden Sie anfangs einen ,Inner-Circle-Test* mit ausgewahlten Mitarbeitern. Experimentieren Sie, sam-
meln Sie erste Erfahrungen und haben Sie Spal} beim Testen.

Es gibt kein richtig oder falsch. Viele Funktionen lernt man erst beim Ausprobieren kennen.

Dennoch gilt: Verzetteln Sie sich nicht. Machen Sie sich durch |hre Tests bewusst, welche Apps Sie
woflr nutzen mochten. Legen Sie klare Spielregeln fur Ihre Mitarbeiter und die einzelnen Teams/Ab-
teilungen fest.

Das sorgt sonst bei Ihnen und lhren Mitarbeitern fiir Frustration. Man verliert den Uberblick, weiR nicht
mehr was man wo machen soll und fallt deshalb zu alten Gewohnheiten zurtck.

Wenn Sie diese Punkte bewusst beachten, steht der Einfuhrung von Office 365 in Ihrem Unternehmen
nichts mehr im Wege.

Bestandteile von Office 365
In der folgenden Grafik haben wir die umfangreichen Bestandteile von Office 365 fur Sie nach Anwen-
dungsbereich sortiert:
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Kurzvorstellung: Microsoft Teams

Wir méchten lhnen noch kurz eine Einfuhrung in das wohl machtigste Tool aus Office 365 bieten.
Microsoft Teams ist der Grundstein fur moderne und flexible Zusammenarbeit.

Teams wird Skype for Business vollstandig ablésen und noch viel mehr. Genau genommen, vereint es
alle Apps aus Office 365 in einer.

Doch fangen wir klein an. In Microsoft Teams konnen Sie einzelne (Projekt-)Teams angelegt. Diese
Teams bestehen aus unterschiedlichen Personen.

Innerhalb dieser Teams (Projekte) kdbnnen Sie u.a. Video-Besprechungen halten, Dateien verwalten
und sich per Chat austauschen.

< 2 4 Suchen oder Befehl eingeben

Ihee Teams iv. SogehtBiro heute! > Allgemein -~ e
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Allgemein

Willkommen im Team!

Sie konnten mit folgenden Einstellungen beginnen...

Personen hinzufigen Kanale erstellen FAQ offnen

Neuwe Unterhaltung, Geben Sie zum Erwahnen @ ein,

8" Einem Team beitreten oder ein Tea.. & by & @ @ B St e B

Jedes Projekt bendtigt auch unterschiedliche Tools zur Durchfliihrung. Dazu kénnen Sie nahezu alle
Programme integrieren, die Sie sich vorstellen kdbnnen. Die Programme mussen noch nicht einmal von
Microsoft selbst sein. Auch zahlreiche Drittanbieter werden unterstitzt.

Beispielsweise mdchten Sie |hr Projekt in OneNote dokumentieren und mit Microsoft Planner Projekt-
aufgaben verteilen.

Dazu koénnen Sie nun sowohl OneNote, als auch |Ihr entsprechendes Planner-Board in lhr Team als
,Registerkarte“ integrieren.

Der Vorteil? Sie haben einen Ort, in dem alles zentral verwaltet wird und auf den von Uberall aus zu-
gegriffen werden kann.

Das klingt interessant und Sie mochten Teams noch besser kennenlernen? Erfahren Sie auf der nachs-
ten Seite, wie wir Sie dabei unterstitzen kénnen.



Buro-Kaizen®

Akademie

Team-Projekte managen

Erfahren Sie in 6 Video-Lerneinheiten, wie modernes Projektmanagement
mit Microsoft Teams und Office 365 optimal und agil gelingt.

Das erwartet Sie im Kurs:

Vorstellung Microsoft Teams
Einrichtung eines Teams
Schriftiche Kommunikation
Anrufe und Besprechungen
Dateien und OneNote einbinden
Effizienztipps fur Teams
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https://akademie.buero-kaizen.de/online-kurs-team-projekte-managen/#1

