Buro-Kaizen®

20 % mehnr Effizienz im Unternehmen

Office 365 for Business




Office 365 for Business

Moderne Zusammenarbeit mit Microsoft Teams

m Tagesablauf

09:00 Start

10:30 - 11:00 Kaffeepause
12:30 - 13:30 Mittagspause
15:00 — 15:30 Kaffeepause
17:00 Ende
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Handout: buero-kaizen.de/seminar-office365

Handout Spielregeln: Microsoft

.“.L‘QL Teams

m Semi
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Vorstellungsrunde und Erwartungen

Person und Unternehmen
Erwartungen

Umfrage:
Wer arbeitet schon langer mit Office 3657
Wer arbeitet schon taglich mit Microsoft Teams?
Wer nutzt Teams auch auf dem Smartphone?
Fur wen ist das heute das erste tempus-Seminar?
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m Was ist Bluro-Kaizen?
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Grundlagen
Office 365
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m Warum Cloud?

@B

Uberall ” Gemeinsam
Zugriff O e arbeiten
rl"
o o]
Unkomplizierte einfach 1 N Reduzierte
& innovative IT IT Kosten
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m Unternehmen arbeiten mit Office 365 Business & Enterprise

Kontotyp Zielgruppe
Kostenloses Microsoft Konto (outlook.com) Privatanwender
Office 365 Home Privatanwender
Office 365 Business & Enterprise Unternehmen

= Achtung: Es handelt sich um 3 komplett getrennte Welten. Freigaben sind
immer nur innerhalb einer Welt mdglich. 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.

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

= Deshalb: Unternehmen von Anfang an Business- oder Enterprise-Plan buchen!
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Office 365 Business Plane (fir Unternehmen bis 300 MA)

Office 365 Business

Office 365 Business Premium

Office 365 Business Essentials

Enthaltene Office-Anwendungen

Qutlook Excel

PowerPoint  Access (nur
PC)

Enthaltene Office-Anwendungen

Outlook Excel
PowerPoint  Acc

PC)

Enthaltene Office-Anwendungen

(Nur fur Web- und Mobile-
Versionen)

Enthaltene Dienste

OneDrive

Enthaltene Dienste

'alttﬁfi-

Exchange  OneDrivi SharePoint  Teams

Enthaltene Dienste

R o D &

Exchange  OneDrive  SharePoint  Teams

8,80 € pro Benutzer/Monat

10,50 € pro Benutzer/Monat

4,20 € pro Benutzer/Monat
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Office 365 Business vs. Enterprise

Die Microsoft Office 365 Business-Plane sind im Vergleich zu den
Enterprise-Planen gunstiger und oft ausreichend, wenn Sie

unter 300 Benutzer bleiben,
keinen Terminalserver-Betrieb bendtigen

und auch der Zugriff auf eigene On Prem Server wie Exchange und
SharePoint kein Thema ist.

Kann man Business- und Enterprise-Plane kombinieren und wechseln?
Ja, das ist in der Regel kein Problem.
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m Office 365 Enterprise Plane (fir Unternehmen ab 300 MA)

Office 365 ProPlus

Office 365 E1

Office 365 E3

Office 365 E5

Enthaltene Office-
Anwendungen

ok Os e3e

Outlock ~ Word Excel

3 Qu Rl

Publisher
(nur PC)

PowerPoint Access
nur PC)

Enthaltene Office-
Anwendungen

(Nicht enthalten)

Enthaltene Office-
Anwendungen

Outlook ~ Word

Excel

3 Qw Rl

Publisher
(nur PC)

PowerPoint Access
nur PC)

Enthaltene Office-
Anwendungen

Outlook ~ Word Excel

3 Qw Rl

Publisher
(nur PC)

PowerPoint Access
nur PC)

Enthaltene Dienste

Enthaltene Dienste

Enthaltene Dienste

Enthaltene Dienste

L] L] L]
b e DdH e DS R o DS
SRR Exchange  OneDrive  SharePoint  Teams Exchange  OneDrive  SharePoint  Teams | Exchange  OneDrive  SharePoint  Teams
12,80 € pro 6,70 € pro 19,70 € pro 34,40 € pro
Benutzer/Monat Benutzer/Monat Benutzer/Monat Benutzer/Monat
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m Bestandteile Office 365

Personliche Datei- Kommunikation | Teamarbeit Sonstiges Admin
Produktivitat management
Kalender @ OneDrive G Outlook ﬂ Teams '.‘ Bookings m Admin
/C(Q Personen a SharePoint ﬁ Teams ° SharePoint D Dynamics 365 @ Compliance
E Aufgaben EI Delve Q SharePoint a Forms E Invoicing @ Sicherheit
*¢ To-Do ’ Stream ' Planner @ Flow
Breel ﬁ Sway ! Whiteboard @ PowerApps
Word n ‘Yammer @ MyAnalytics
& PowerPoint @ Kaizala E Addoin
ﬂ OneNote




Wo liegen bei Office 365 die Daten?
(fir deutsche Kunden)

Sobald Unternehmenskunden mit Sitz in Deutschland Office 365 erwerben:

werden ihre Daten automatisch in Deutschland gespeichert — ohne
Zusatzkosten und mit dem gleichen Servicelevel und Funktionsumfang
wie beim weltweiten Cloud-Angebot.

werden ihre Daten in Einklang mit deutschem und européaischem
Recht geschiitzt.

Quelle: https://products.office.com/de-de/business/microsoft-office-365-local-data-center
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Backup und Archivierung fur Office 365

Die Microsoft Office Cloud bietet im einen sehr guten Schutz Ihrer Daten
vor Missbrauch und Verlust. Aber Vorsicht! Backup und Archivierung sind
nicht enthalten. Ein unbeabsichtigter, menschlich verursachter
Ldschvorgang kann vorkommen. Beachten Sie auch die gesetzlichen
Anforderungen bezuglich Datenschutz und Archivierung in lhrer Branche.

Es gibt verschiedene Anbieter fir Backup wie z. B.:
Barracuda Backup Essentials
Veeam Backup for Microsoft Office 365

Sprechen Sie mit lhrem IT-Systemhaus. Oft kann die bestehende
Sicherungs-Software genutzt bzw. erweitert werden.
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https://products.office.com/de-de/business/microsoft-office-365-local-data-center

Outlook

E-Mail-
Verarbeitung

Termin- und
Aufgaben-
planung

15 www.biro-kaizen.de

OneNote

Personliche
Notizbticher

Gemeinsame
Notizbticher

OneDrive

Personliche
Dateiablage

Transfer-
Ordner fir
Externe

m Erfolgreiches Selbst- und Teammanagement mit Office 365

SharePoint

Gemeinsame
Projekte

Gemeinsame
Dateiablage
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m Teams ist zentrale Kommunikationsplattform in Office 365

s
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Teams ermdglicht den zentralisierten Zugriff auf
Konversationen, Dateien, Notizen und Aufgaben

st Schulung Teams > Allgemein -

Willkommen im Team!

Personen hinzufigen

nten mit folgenden Einstellungen beginnen

So kénnen Sie sich
in Team-Projekten
den Wechsel
zwischen unzéahligen
Fenstern, Apps und
Logins sparen und
alles zentral an einer
Stelle organisieren.
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Was ist Microsoft Teams?

Hub-Anwendung, die alle Office 365 Anwendungen vereint
Ein Programm fiir Zusammenarbeit - "Gemeinsame Projekte"

Ein Ort fUr alles was mit dem Projekt zu tun hat: Kommunikation,
Dateiablage, Notizen, Aufgaben,... (und vieles mehr)

Reduzierung der internen E-Mails durch Chatfunktion (geht bei manchen
Abstimmungen tatsachlich deutlich einfacher und schneller)

Orts- und gerateunabhangige Zusammenarbeit (Windows, Mac,
Mobilgerat, Browser)

Teams sollte Ihr internes Kollaborationstool bleiben. Fur formlichere
externe Kommunikation sind weiterhin E-Mails die erste Wahl.




Ubersicht
Teams
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Wie bekomme ich Teams?

Anwendungen

& e 3 E $ ®: B & |

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Invoicing

W v} > ]| 4 3]
Laden Sie die Teams-App auf Ihren Computer herunter. Dadurch haben Sie
Zugriff auf die besten Funktionen.

Download des Windows-Clients tber die Office 365 Webseite und anmelden
mit den personlichen Logindaten...

Wenn Sie noch kein Office 365 abonniert haben, kénnen Sie Teams hier
kostenlos testen: https://products.office.com/de-de/microsoft-teams/free
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https://products.office.com/de-de/microsoft-teams/free
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Was sind die Hauptbestandteile von Teams?

Aktivitat: Informieren Sie sich Uber alle Ihre ungelesenen Nachrichten,
Erwdhnungen, Antworten und vieles mehr.

Chat: Personliche Chats ahnlich wie WhatsApp.

Teams: Liste mit allen Teams, zu denen man gehért. Ahnlich wie
Gruppen in WhatsApp. Das ist der Kern von Teams.

Kalender: Hier sehen Sie alles, was heute bzw. diese Woche ansteht.
Sie kbnnen auch eine Besprechung planen. Dieser Kalender wird bei
Office 365 mit Inrem Outlook-Kalender synchronisiert.

Anrufe: Sie kdnnen beliebige Personen tUber Teams anrufen, auch
wenn diese Teams nicht verwenden (sofern dies in lhrer Organisation
eingerichtet ist).

Dateien: Alle freigegebenen Dateien an einer Stelle.
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Vor dem Start: Benutzer-Einstellungen anpassen

-~
tempus. GmbH ~ “j -

I Marcel Miller
‘ Bild andern
T

Verfiigbar >

Einstellungen

4 statusmeldung festlegen &2 Aligemein

[l Gespeichert @ Datenschutz

% Einstellungen > L) Benachrichtigungen
3 Gerate

Zoom - doow + O [ Berechtigungen

% Anrufe

Tastenkombinationen
Info >

Auf Aktualisierung prifen

Mobile App herunterladen

Abmelden
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Benutzer-Einstellungen: Allgemein

Einstellungen

English (Unit

Diese 4 Haken setzen - Insbesondere "Anwendung im Hintergrund" 6ffnen.
Man hat Teams dann in der Taskleiste und kann es ohne Verzégerung starten.
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Benutzer-Einstellungen: Benachrichtigungen

Einstellungen Empfehlung: Alles ausschalten
aul3er "gestartete
& Datenschutz Erwahnungen meiner Person Nurin Feed anzeigen BespreCh u nge n" ganz u nte n.

Kanalerwahnungen Nurin Feed anzeigen Wie bei E-Mails. Es darf mich

53 Allgemein Erwahnungen

;ZM Teamenahnungen Nurin Feed anzeigen nicht storen und ablenken.
L Nachrichten Das Potential bei Chat-
Chatnachichten v Nachrichten ist riesig.
Mbwoten i von i guibwteie:  [EEE— Mehrmals am Tag
R reinschauen, aber nicht sofort
bdeincigaautell reagieren. Man sieht bei
Gefillt mir*-Angaben Nurin Feed anzeigen neuen Nachrichten trotzdem in
Verlolgte Kansle Nurin Feed anzeigen der Taskleiste an einem roten
Populir Nurin Feed anzeigen Punkt, dass etwas passiert ist.
Sonstiges




m Benutzer-Einstellungen: Anrufe

Einstellungen x

1 Allgemein Anrufbeantwortungsregeln . . ..

5 e et o A g i = Voicemail aktivieren, wenn
0 Benachichtiungen .,:nrufE beimir Kingeln lasse :leme Anrufe weiterleite nach 20 Sekunden n |emand
o G P . rangeht.

[ Berechtigungen ret

o = Voicemail kommt dann als E-

I Mail mit Anhang als Audio-
MP3-Datei. Auch transkribiert
Veicamil — umgewandelt in Text.

Voicemails werden in der Anrul-App mit Audiowiedergabe un
Transkription angezeigt

30 Sekunden v

Voicemail kenfigurieren

Klingelténe

Klingelton fur eingehende Anrufe auswahlen

Anrufe fir Sie Standard v

Barrierefreiheit

TV, um telefonisch mit Text zu kommunizieren. Damit dies
niert, mussen Sie ein TTY-Gerst anschlieBen

() TTY-Modus aktivieren
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m Aktuelle Grenzwerte Microsoft Teams
(die Sie wahrscheinlich nie erreichen werden...)

. Maximale Anzahl an
Anzahl von Personen in

Anzahl der Teams, die ein privaten Chats Date':l‘nhﬁf?gﬁn pro
Benutzer erstellen kann achricht

250 100 20

Anzahl von Mitgliedern in
einem Team

5 O O O Maximale Anzahl Maximale
Anzahl von

DateigrofRe Personen in Bildern pro

1 5 Meetings Nachricht
GB pro Datei 250 50

Quelle: https://docs.microsoft.com/de-de/microsoftteams/limits-specifications-teams

26 www.biiro-kaizen.de
26



https://docs.microsoft.com/de-de/microsoftteams/limits-specifications-teams

Aufbau

Struktur
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Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal
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Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal
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I | I I | I I | I
Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal
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I | I I | I I | I
Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kana
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I | I 1 I I I | I
Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kana

Zugriff
nur fur
Team-
mitglied

4&5
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® Private Kanale

Sie kdnnen nur direkt beim
Kanal fiir Team , Bezahlter Funnel” erstellen Anlegen Eines neuen Kanals
Kanalname festlegen, ob alle
Sesplel Frojet Teammitglieder Zugriff
Beschreibung (optional) erhalten oder nur bestimmte
Helfen Sie anderen, den richtigen Kanal zu finden, indem Sie eine Beschreibung Teamm |tg | ieder_

angeben.

Datenschutz

Privat - nur fur eine bestimmte Personengruppe im Team zugénglich

Standard — fir alle Teammitglieder zuganglich

Privat — nur fur eine bestimmte Personengruppe im Team zugénglich v h
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® Private Kanale

Dann kdnnen Sie das

gewunschte Teammitglieder

Mitglieder zu Kanal Beispiel-Projekt hinzufiigen . .

Dies ist ein privater Kanal, den nur die Personen sehen kannen, die Sie hinzufiigen. bZW. dle. gewunsc.hten "
Teammitglieder hinzuftigen.

Beginnen Sie, einen Namen einzugeben

Liane Weger o
& LWEGER Mitglied ~ X
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® Private Kanale

I - . . .
1$) Abo Biiro-Kaizen Der private Kanal wird dann
mit einem kleinen Schloss
Bezahlter Funnel dargeSte”t'
Allgemein

BeispieI-Projei( & >

Filmreihe AppSumo

Anrufe

il 051 Berater

Dateien

Allnamain
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I | I I | I I | I
Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal

2 & @ = = 2

g o
> & &

P
)|
s &

v v v v v
) A A ) )
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Projektteams

|
|
Team Team
4 5 6 7 8 9 10 & 5 9 10
T 1 T

T 1 T T I T T T T
Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal
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» Aufbau von Microsoft Teams

= In der Regel liegt der wahre Nutzen in den Projektteams, weil Abteilungen auch
ohne Microsoft Teams schon eng zusammenarbeiten.

Projekte kdnnen einfach und digital abteilungstbergreifend dargestellt werden.

Die Organisationsstruktur ist meist nur intern mit Kollegen der gleichen Office
365 Organisation.

Projektteams sind oft ebenfalls nur intern, in manchen Féllen muss allerdings
auch ein externer Kontakt teiinehmen und kann als Gast beitreten.

= Jeder kann mit eingeschrankten Bearbeitungsrechten als Gast beitreten.
(Vorausgesetzt er hat ein Office-Konto)
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00000000
ﬂ ﬂﬂ Projektteams
|

Team

4 5 6

T 1 T T 1 T T T T
Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal Kanal
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Einrichtung
elnes Teams
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® Einrichtung eines Teams

.+ Einem Team beitreten oder ein Team @

erstellen

Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

h (0

Team erstellen Einem Team mit einem Code

beitreten

Code eingeben

41

m Bestehende Teams bearbeiten

- Wichtig beim Bearbeiten von

s ¥ (B Webinar 365 > Allgemein Teams ist, dass Sie immer auf
S . [ o Teamebene agieren miissen.
e - - - . .
T sk b Mitglieder sind in einem Team und
= K in allen zugehdrigen Kanalen.
n Webinar 365 U Team

e +—Kanal

Patrick b
1 ausgeblendeter Kanal Registe
Ausgeblendete Teams

< Antw

=Y | Patrick b
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m Teams verwalten

Ausblenden

B

Teams 7 n Webinar 365 > Allgemein -

nterhaitungen  Dateien  Planner  Notizbuch fur

£

Team verwalten

059 Boro-Kaizen Berater
[ = 2
] veserses 1

Aligemain

il

Kanal hinzufiigen

Mitglied hinzufiigen

@ Tesvarvonsn Team verlassen

B fonal hinaufogen

Mitgl

Team bearbeiten

—

e

Patrick Kus
P | Registerk:

@ X % (g

Link zum Team erhalten

B Team isschen

Team I&schen

=k

& Antwc
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m Direkt ,Mitglied hinzufugen’

b

v ' Webinar 365 > Allgemein - Ausblenden

nterhaltungen  Dateien  Planner  Notizbuch fur

[ -
W50 Buro-Kaizen Berater
B8 o
- [ vesinne 36 1. 2

Aligemein

Team verwalten

[ &3

Kanal hinzuftigen

Mitglied hinzufigen

B soone s
Bl otermicne semine

@

Team verlassen

i}

Team bearbeiten

e Patrick Kis

& Anturc

Patrick Kis
| registert:

W o# 0y

@ X | q

@

Link zum Team erhalten

=]

Team lgschen

=k

o Ant
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m Kollegen hinzufiigen

Beim Hinzufligen eines
Kollegen, der ebenfalls

Mitglieder zu ,Webinar 365" hinzufugen

Beginnen Sie, einen Namen, eine Verteilerliste oder eine Sicherheitsgruppe Oﬂ:lce 365 n Utzt, Wi rd bel
einzugeben, um sie Ihrem Team hinzuzuftigen. Sie konnen auch Personen auBerhalb -
Ihrer Organisation als Gaste hinzufugen, indem Sie ihre E-Mail-Adressen eingeben. Elngabe d eS N amens

ol automatisch der Kontakt

unter dem Eingabefeld

ASCHENK

angezeigt.
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m Gaste hinzufligen

Beim Hinzufligen eines
Gastes geben Sie einfach
eine beliebige E-Mail-
Adresse ein.

Mitglieder zu ,Webinar 365" hinzufiigen

kurz_patrick@t-onlined

Keine Ubereinstimmungen gefunden.

Achtung:

Sobald Sie die Adresse
vollstandig eingegeben
haben und das System die
gultige Adresse erkennt,
konnen Sie einen Gast
hinzuftgen.

SchlieBen
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m Gaste hinzufligen

Beim Hinzufligen eines

. R Gastes geben Sie einfach
Mitglieder zu ,Webinar 365" hinzufiigen . - . .
Beginnen Sie, einen Namen, ine Verteilerliste ader eine Sicherheitsgruppe eine be Ile b|ge E'M all'

einzugeben, um sie lhrem Team hinzuzufiigen. Sie kénnen auch Personen auBerhalb

Ihrer Organisation als Gaste hinzufiigen, indem Sie ihre E-Mail-Adressen eingeben. Ad resse e I n .

kurz_patrick@t-online.del

9 kurz_patrick@t-online.de 215 Gast hinzufugen

Achtung:

Sobald Sie die Adresse
vollstandig eingegeben
haben und das System die
gultige Adresse erkennt,
konnen Sie einen Gast
hinzuftgen.

SchlieBen
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m Gaste hinzufligen

Beim Hinzufligen eines

. R Gastes geben Sie einfach
Mitglieder zu ,Webinar 365" hinzufiigen . N . .
eine beliebige E-Mail-

einzugeben, um sie Ihrem Team hinzuzufligen. Sie kénnen auch Personen auBerhalb

Ihrer Organisation als Gaste hinzuftigen, indem Sie ihre E-Mail-Adressen singeben. Ad resse ein.
kurz_patrick (Gast) # x m

Achtung:

Sobald Sie die Adresse
vollstandig eingegeben
haben und das System die
gultige Adresse erkennt,
konnen Sie einen Gast
hinzuftgen.

SchlieBen
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m Gaste hinzufligen

Achtung:

Mitglieder zu ,Webihar 365" hinzufiigen Sle m Ussen den Namen
Beginnen Sie, sinen Name). eine Verteilerliste oder eine Sicherheitsgruppe 1 1
des Gastes direkt beim
Ihrer Crganisation als Gasgp hinzufugen. indem Sie ihre E-Mail-Adressen eingeben. e I’Sten h | nzufuge n

© vz patick (Galp) # m beal’belten

S

Gastinformationen bearbeiten |

Eine nachtragliche
Bearbeitung des Namen
ist nicht mdglich!

SchlieBen
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m Gaste hinzufligen

Geben Sie dann einen
.Beliebigen Gastnamen”

Beginnen Sie, einen Namen, eine Verteilerliste oder eine Sicherheitsgruppe ein.
einzugeben, um sie Ihrem Team hinzuzufiigen. Sie kénnen auch Personen auBerhal

Mitglieder zu ,Webinar 365" hinzufiigen

Ihrer Organisation als Gste hinzufigen, indem Sie ihre E-Mail-Adressen eingeben.

© Kurz_patiick Gast) 2 x

Wenn Sie keine Anderung
vornehmen wird der Name
aus der E-Mail-Adresse
des Gastes erzeugt, was
|Anzeigenamen bearbeiten oftmals nicht gut aussieht
und die Kommunikation
erschweren kann.

Gastinformationen bearbeiten

Beliebiger Gastnamd
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m Gaste hinzufligen

Der Name wird dann
Ubernommen und Sie

Mitglieder zu ,Webinar 365" hinzufiigen

koénnen den Gast
einzugeben, um sie lhrem Team hinzuzufugen. Sie konnen auch Persenen auBerhalb

Ihrer Organisation als Gaste hinzufugen, indem Sie ihre E-Mail-Adressen eingeben, h Nz Ufu g en.
P—————

SchlieBen
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m Gaste hinzufugen (iber Teams Admin Center aktivieren)

@ Gastaugriff - Microsoft Teams -~ X [IRH

o ; : Wichtig bei Gasten: Den
individuellen Namen des
Gastes kann man nur direkt
Sustesigpff beim ersten Hinzufugen

Mit dem Gastzugriff in Teams kannen Personen auBerhalb Ihrer Organisation auf Teams und Kanale zugreifen. Sie kannen die

v_e;menden um 2u steuern, welche Funktionen Gastbenutzer verwenden bzw. nicht verwenden kannen. an d e rn. D an ac h n | Cht m e h r.

Gastzugriff in Teams erméglichen @@

Anrufen

Verwalten Sie anrufspezifische Steuerungen fur Gastbenutzer.

Private Annsfe fohren @

Besprechung

Aktivieren oder Sie fr Gaste in B

1P-Video zulassen @
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m Gastbenutzer I6schen (Als Admin) — sonst gibt's Chaos

Der Office 365 —

T —— Py Admin kann die
& sun Gastbenutzer Gastnutzel’ |m
S : ) Aktualisieren 8 Bonutzsr laschen O hurz P Netz |OSChen
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m Teams: Es gibt viele Raume. In jedem Raum wird ein
eigenes Thema besprochen.

Ich muss nicht Mitglied
jeden Raumes sein. Sonst
komme ich vor lauter
Kommunikation nicht mehr
zur eigentlichen Arbeit.

Das ware, wie wenn ich in
allen Mails in CC wére ©
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®m Was sind Registerkarten

Ahnlich wie in OneNote ist Microsoft Teams in viele Ebenen gegliedert.

— Jedes Team (1) hat mehrere Kanéle (2) und viele Registerkarten (3) —
praktisch die versch. Tools.

Suchen oder Befehl eingeben

a .
s TR (1) = Schulung Teams > Allgemein - (2)
= | ‘:5;’} Abo Buro-Kaizen Unterhaltungen  Dateien  Wiki (3)
n Webentwicklung
ol Willkommen im Team!
ITt
= Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen...

Kalender B Blog
llnamain B
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® Wenige Registerkarten nutzen

= Nutzen Sie wenige Registerkarten, um Ihren Workflow digital abzubilden.
= Zu viele Tools kosten Zeit und Geld fur Nutzung, Pflege und Synchronisation.
= Nur wenn unbedingt nétig, binden Sie externe Tools ein.

,Einfachheit ist das Resultat der Reife.”
- Friedrich Schiller -
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m Unsere Empfehlung: Registerkarten nutzen

Unterhaltungen
Dateien
(OneNote)
(Planner)

> w N E

57 www.biro-kaizen.de

58

m Registerkarten hinzufiigen und l6schen

Suchen oder Befehl eingeben

Ihre Teams

oY
{§} AboBuro-Kaizen

n Webentwicklung
B meempus

a8 ss

Allgemein
Kunden Buro-Kaizen
YouTube

ST Schulung Teams

Allgemein

EY

Einem Team beitreten oder ein &
Team erstellen

Willkommen inf

Sie kénnten mit folgenden Eins|
olly (O

Personen hinzufiigen Kanile erstelle}

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.

ACOmMB G -

Registerkarte hinzufiigen X

1 Sie Ihre Liebl pps und -Dateien in Reg
oberen Rand des Kanals Weitere Apps

rkartzn am Suche Q

Registerkarten fur lhr Team

“
Dokumentbit  Excel Forms OneNote PDF-Datei Planner Power BI
PowerPoint SharePoint Stream Website Wiki Word
Weitere Registerkarten
$ E=n .
’ FLOW i;
r L_ | | .
DigiBeek
DocHawk Hive Template YeeFlow YouTube Digibook Zokrates
Chooser Lms
o L] N PN ..

£33 Apps verwalten
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= Beispiel fur externe Tools (# Microsoft Office 365) —
Evernote fur Notizen und Dokumentation

@ Evernote

Wenn Sie bereits intensiv mit
Evernote arbeiten kdnnen Sie auch
Evernote in Microsoft Teams
einbinden.

Allgemein gilt allerdings, dass die
Zusammenarbeit mit Outlook, Planner
usw. nicht so intensiv und reibungslos
moglich ist, wie mit OneNote aus der
Microsoft-Familie.
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m ,Connectors” senden automatische Berichte in einen Kanal
(Beispiel: Webseiten-Auswertung tber Google Analytics)

“ Suchen oder Befehl eingeben tempus. GmbH ~ ‘;.‘-'é - O
n

Ihre Teams n Webentwicklung > Allgemein - Frvat

Unterhaltungen Dateien Wiki OneNote -+

/ebentwicklun ' Google Analytics 10.06 01:0
Allgemein
Monthly Report for Bira Kaizen
B mrempus 0 Kanalbenachrichtigungen ~ ©verview report

0O YouTube & E-Mail-Adresse abrufen ¥ 99489 (+7.81%)

105563 (+6.68%)
& Link zum Kanal erhalten
121865 (+6.57%)

Blog
N ¥Fage views per
en Biiro-Kaizen

r session: 1.54 (-3.07%)
80.07% (+1.32%)

Bounce r:

Acquisition channel : Direct

New users: 10111 (-6.80%)
Sessions: 13956 (-8.77%)

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwshnen @ ein.
oo Einem Team beitreten oder
ein Team erstellen

@ A OB B G B
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® Achtung: ,Connectors” auf Kanalebene

Wichtig beim Anlegen von
N Webinar 365 > Allgemei Connectoren ist, dass Sie in
- Kanalebene agieren missen.

~f—— Team
~+——Kanal
Tt cporen] @

Patric
Regist
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m Beispiel fur ,Connectors” - SurveyMonkey

- - Beispiel SurveyMonkey

B Vor allem beim Arbeiten im

Team gibt es oftmals

= Abstimmungen beziglich

e eines gemeinsames
o Termins.
Sie kdnnen zum Beispiel
Uber einen Connector und
eine SurveyMonkey-
Umfrage mehrere
Terminoptionen klaren.

PZ= subversion
f\ll SurveyMonkey
TestFairy
@ Travis €I

A
v

==
L _ |
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m Beispiel fur ,Connectors” - SurveyMonkey

Den Connector auf
Kanalebene hinzufigen.

and timely feedback
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m Beispiel fur ,Connectors” - SurveyMonkey

Sie kdnnen jetzt den
Connector individuell
bearbeiten und einstellen.

Indem Sie die ,zu
installierende Website
besuchen®.
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m Beispiel fur ,Connectors” - SurveyMonkey

St oo i : Sie mussen sich in allen
e — ; entsprechenden

Eymenmey Connectoren mit Ihren
Log in to your account : individuellen Zugéngen
anmelden.

Ready for your treat?
Log in to getit.

Gleiches gilt zum Beispiel
auch bei Google Analytics.
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m Beispiel fur ,Connectors” - SurveyMonkey

Die Notifications bei
Updates im Team
empfehlen wir wieder so
—— gering wie mdglich
s e einzustellen.

Connectors fur Kanal ,Aligemein” in Team .Webinar 365

W Mt/ e surveymonkey.com
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® Team verwalten

Suchen oder Befehl eingeben tempus. GmbH

Irre Teams st Schulung Teams > Allgemein - Pt

o ,
{$} Abo buro-Kaizen

. Webentwicklung

2 Ausblenden sien Wik +

Willkommen im Team

IT tempus Kanal hinzufugen . i §
= Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen...
& Mitglied hinzufigen
a o
€ Das Team verlassen
Allgemein At
# Team bearbeiten ®
D58 Kunden Buro-Kaizen £ Link zum Team erhalten o D]
D YouTube # Team Ioschen
Aligemein
Personen hinzufiigen Kanile erstellen FAQ &ffnen
Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwahnen @ ein.
4or Einem Team beitreten oder ein & _
" Team erstellen A BB - B
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m Team verwalten: Mitglieder dirfen nur Beitrage schreiben,
editieren und I6schen. Den Rest nur Gruppenbesitzer.

Suchen oder Befehl eingeben tempus. GmbH

Privat

e e ST Schulung Teams

(%Y Abo Buro-Kaizen
L)

- ‘Webentwicklung Mitglieder ~ Ausstehende Anfragen  Kandle
B meempus b Teambild Teambild hinzufigen
g Blog
- Mitgliederberechtigungen  Kanalerstellung, Hinzufigen von Apps und mehr akiivieren
Allgemein

Erstellen und Aktualisieren von Kandlen zulassen
050 Kunden Buro-Kaizen

Zulassen, dass Mitglieder Kanale I6schen und wiederherstellen

B YouTube

Zulassen, dass Mitglieder Apps hinzufiigen und entfernen

ST Schulung Teams
Zulassen, dass Mitglieder Registerkarten erstellen. aktualisieren und entfernen

8 000000

Allgemein
Zulassen, dass Mitglieder Connectors erstellen, aktualisieren und entfernen
Besitzer kannen alle Nachrichten lschen
Geben Sie Mitgliedern die Moglichkeit. ire Nachrichten zu loschen
Geben Sie Mitgliedern die Méglichkeit, inre Nachrichten zu bearbeiten
st Enem Team beitretenoderein Allgemeiner Kanal
Team erstellen

@ Jeder darf Nachrichten posten
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Team archivieren: Bestehende Nachrichten und Dateien
konnen noch gelesen, aber keine neuen gesendet werden.

“ Suchen oder Befehl eingeben

Ihre Teams Teams verwalten

Webentwicklung )
+ Aktiv (7)
B meempus Name Beschrzibung
I .
Abo Buro-Kaizen Abo Buro-Kaizen
g Blog L)
Allgemein E Biog Blog
U5 Kunden Buro-Kaizen [ pr— P

0O ouTube 059 Kunden Buro-Kaizen Interne Kommunikation und Projektplanung der
ST Schulung Teams

n Webentwicklung Webentwicklung

B vouTube YouTube

o5 Einem Team beitreten oderein | -
)
Team erstellen =
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Spielregeln: ,Setup” von Teams

Erstellen Sie ein neues Team, wenn eine Zusammensetzung an Personen notig
ist, fir die es noch kein Team gibt. Bei neuen Themen starten Sie einen neuen
Kanal. Empfehlung: Suchen Sie zunachst nach bestehenden Teams, um sich
zu vergewissern, ob nicht bereits eines nach Ilhren Anforderungen existiert. Oft
genugt schon ein neuer Kanal. Weniger Teams sind besser, wenn es schon
ahnliche gibt.

Jedes Projekt soll ein eigener Kanal werden.

Die Mitarbeit in einem Team wird fur die Mitglieder Zeit kosten, auch fur die
Menschen, die im Team nicht viel beitragen kdnnen. Die zeitsparendste Frage
ist, ob jemand in einem Team sein muss. Tendenz: Eher weniger Personen
dazunehmen. Wenn man dann feststellt, dass jemand fehlt, kann man die
Person immer noch einladen.
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Spielregeln: ,Setup” von Teams

Ein Team sollte mdglichst wenige Besitzer haben (Thema Vertretung
berucksichtigen).

Starten Sie mit moglichst wenigen Registerkarten. Bei Bedarf konnen Sie diese
spater leicht erganzen. Registerkarten sollten nur durch Besitzer erstellt
werden kénnen.

Auch fir Kanéle gilt: Starten Sie mit moglichst wenigen Kanalen. Die kdnnen
dann gesteuert nach und nach wachsen.

Ubersichtlichkeit ist ein groBes Thema bei mehreren Unterhaltungen. Starten
Sie deshalb neue Unterhaltungen immer mit einer fett gedruckten ,Betreffzeile”.

Antworten sollen innerhalb der entsprechenden Unterhaltung geschrieben
werden, um die Ubersichtlichkeit zu erhalten.
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Schriftliche
Kommunikation
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m Wann nutze ich typischerweise den Chat und wann entsteht
ein Team?

= Ein Chat ist eine Unterhaltung zwischen 2 Personen.

= Ein Gruppen-Chat ist eine Vorstufe zu einem Team.
= Maximal 100 Mitglieder

a = Unterhaltungen in einem Team sind offiziell.
= Maximal 5000 Mitglieder

73 www.biro-kaizen.de
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m Text-Chat: Antworten, Reactions, Person mit @ erwahnen
(Daumen geht schnell — synonym fir Zustimmung)

4 Suchen oder Befehl eingaben tempus. GmbH .a;; - O
1

s Schulung Teams > Allgemein - Privat

Unterhaltungen ~ Dateien  Wiki —+
VVIIKOITITIEN T 1edrm:

n Webentwicklung Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen...

L~
= L <
D% Kunden Bairo-K:

YouTube
ST Schulung T
Aligemein Personen hinzufligen Kanile erstellen

nnen mitlesen. Andere konnen direkt auf die Frage antworten.

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwshnen @ ein.
g Cnem Team beeten oderein gy
® Team erstellen

A ¢ O M B G B
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m Gemeinsam eine Datei bearbeiten
(spater unter ,Dateien” zu finden)

& e

Ihre Teams st Schulung Teams > Allgemein - Privat
{8} Abo Buro-Kaizen Unterhaltungen  Dateien  Wiki  +
- Webentwicklung
1T t
B e -

Blog

5 Kunden Buro-Kaizen

D vouTube

Personen hinzufiigen Kanile erstellen FAQ &ffnen

st

Schulung Teams

Allgemein Marcel Miller 0457
ge und zlle konnen mitlesen. Andere konnen direkt 2Uf die Frage antworten..
(© Neuestes
E§i  Teams und Kansle durchsuchen
@ OneDiive Sie zum Erwhnen @ ein.
Vom Computer hochladen 365 for Business.pptx X
4o+ Einem Team beitreten oder ein
& & B

Team erstellen

m Emoijis, Gifs (bewegen sich), Aufkleber (statisches Bild),
Memes (kann man selbst beschriften)

= e

Privat

st Schulung Teams > Allgemein -

Ihre Teams

J Abo Buro-Kaizen Unterhaltungen Dateien Wiki +

. Webentwicklung

B mtempus
Beliebt

B Blog B suroDems

055 Kunden Baro-Kaizen W5 Meme
O oot &, Designer
FAQ 6ffnen
ST Schulung Teams §, Entwickler
Das hast du
Aligemein R
toll gemacht! nen direkt auf die Frage antworten...
ﬂ Kapuzen-Michel

&5 Enttsuschter 8.

=) Katzenin Anz...

Gl wordaArt

. Einem Team beitreten oder ein &
Team erstellen

Aje|©




m Wie kann ich eine E-Mail an einen Kanal senden?
(ob man das will, ist eine andere Frage...)

© Suchen oder Befehl eingsben - Jeder Kanal hat elne
e o B Webentwicklung > Allgemein - elgene E-Mall-Adresse, an
{8} Avo Biro-kaizen 0 Unterhoitungen Dsteien Wik Oneote -+ die man E-Mails schicken
New users: 99489 (+7.81%) . .
- Webentwicklung Total users: 105563 (+6.65%) kann D|e E-Ma”s
Allgemein Sessions: 121865 (+6.57%) .
o duraton: 000110 565%) erscheinen dann als
B rmtemp s ession:  1.54 (-3.07%) . . .
E s (132% Beitrag im Bereich
() e Mail-Adresse abrufen “
o Link zum Kanal erhaiten n channel : Direct ,,Unterhaltungen .
B o &l Connectors 5 10111 (6.80%)
U5 Kunden Bilro-Kaizen Sessions: 13956 (-6.77%)
Schulung Teams Mehr anzeigen
Audience report Acquisition report
& Antworten

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Enwshnen @ ein.

o Einem Team beitreten oder

£ &
ein Team erstellen

A ¢ QB -
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m Wie kann ich eine E-Mail an einen Kanal senden?
(ob man das will, ist eine andere Frage...)

Die Adresse ist immer
E-Mail-Adresse abrufen VOI'aUSgeWéhlt und Sie
Siehe erweiterte Einstellungen fir weitere Optionen. konnen d|re kt auf

»Kopieren” klicken.

@ E-Mail-Adresse entfernen Leiten Sle dann Zum
Beispiel die gewtinschte
SchlieBen Mail an diese Adresse
weiter und Sie erscheint
dann in der Unterhaltung
des entsprechenden
Kanals.
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Wie kann ich eine E-Malil an einen Kanal senden?
(ob man das will, ist eine andere Frage...)

Die E-Mail erscheint dann
e E in der Unterhaltung des
entsprechenden Kanals.
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Spielregeln: Unterhaltungen und Erwahnungen

Unterhaltungen sollen verwendet werden fur Themen, bei denen wichtig ist,
dass alle mitdiskutieren oder zumindest mitlesen.

Erwahnungen sollen verwendet werden fur Nachrichten, bei denen wichtig ist,
dass sie der Empfanger liest. Unsere Empfehlung: Erwahnen Sie nur dann
jemand mit @, wenn Sie von dieser Person auch eine zeitnahe Antwort
erwarten. Ansonsten hat man die gleiche Problematik wie bei E-Mail ,an Alle*.
Niemand bekommt gerne Mails, die ihn nicht betreffen.

Die Spielregel kdnnte sein: Unterhaltung entspricht cc, das muss man lesen,
aber nicht zwingend beantworten. Bei einer @-Erwé&hnung muss man innerhalb
der vereinbarten Zeit antworten.




Spielregeln: Unterhaltungen und Erwahnungen

@, Teamname* heildt, alle im Team mussen es lesen und beantworten. Dies
sollte aber dezent eingesetzt werden.

Wenn wichtig ist, dass man erkennt, dass Mitglieder der Nachricht zustimmen,
kann dies durch ,gefallt mir gekennzeichnet werden.
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Spielregeln: Chat und E-Mail

Der private Chat von Teams ist wie bei anderen Instant Messengern. Der kann
verwendet werden, wenn es ausschliel3lich um direkte 1:1-Kommunikation,
ohne Relevanz fir das Thema oder die anderen Teammitglieder geht.

E-Mails sollten verwendet werden fir Kommunikation mit mehreren Personen,
wenn es sich nicht um ein furs Team relevantes Thema handelt, oder auch
,Nicht-Teammitglieder” in den Verteiler aufgenommen werden sollen.

Fur Teams gelten die gleichen Spielregeln wie bei E-Mails. Das heif3t z. B.
kurze und klare Nachrichten, jeweils eine Nachricht pro Thema, Thema am
Anfang nennen vergleichbar einer Betreffzeile.
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Datelablage
mit SharePoint

®m Abgrenzung OneDrive und SharePoint

S

Gemeinsame

Dateiablage

Zugriff komplettes Team
(auf3er ich beschranke die Rechte)




m Hinweise zur Dateiablage in SharePoint

= Die Dateispeicherung in Teams lauft standardmafig tber SharePoint. Man
kann auch andere Dienste einbinden. Das empfehlen wir aber nicht. Ziel ist,
alles in Office 365 zu haben und nicht in Dropbox oder Google Drive.

= SharePoint ist in Office 365 der gemeinsame Speicherplatz fur die Teamarbeit.
Nur personliche Dokumente werden in OneDrive gespeichert.

= Ein Vorteil von SharePoint ist, dass das ganze Team auf die aktuellste Version
gleichzeitig zugreifen kann und Anderungen automatisch gespeichert werden.

= Wir haben in Teams eine kanalabhangige Dateiablage — d. h. es werden nur die
Dateien des Kanals angezeigt, in dem ich mich gerade befinde.

= Achtung: Eine Datei lasst sich erst ca. 30 Minuten nach der letzten Bearbeitung
I6schen. Liegt an der internen Synchronisation mit verschiedenen Systemen.
Aktuell hilft nur warten ©
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m Kanalabhangige Dateiablage: Dateien und Ordner
erstellen, hochladen und teilen direkt aus Teams

[ Suchen oder Befehl eingeben

st Schulung Teams > Allgemein -

Unterhaltongen w‘ki +

i General

I (] Neu (] Hochladen o Linkabrufen =+ Cloud-Speicherhi.. E In SharePoint offnen

v m 2019_06_11 Office 365 for Business.pptx wvor 11 Min.
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m Schnellzugriff: Checklisten und oft benutzte Dateien kdnnen
als eigene Reiter in das Team eingebunden werden

Unterhaltungen  Dateien | Checkliste Terminplan ~ | +

@ Terminplan_Vorlage.pptx

® Gruppen- und Zeitplanung Autohau

Oktober November Dezember Januar

Stufe 1 - Arbeitsplatz

HIIEES 28102019 12112019 10.12.2019 21.01.
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®m FAQs zur Dateiablage

= Dateien durfen nicht gro3er als 15 GB sein. Das ist die Obergrenze!

= Ordnerstrukturen sollten nicht mehr als drei Ebenen umfassen. Dabei handelt
es sich um ein Best Practice auch unabhangig von SharePoint.

= Ja, Dateien und Ordner kbnnen mit eigenen Genehmigungen versehen
werden. Sie kdnnen Dateien und Ordner tGiber SharePoint mit anderen
Personen teilen. Bedenken Sie aber, dass Genehmigungen auf Dateiebene
schnell schwierig zu verwalten sind.

= Versenden Sie anstelle von Anhangen lieber Links zu Dokumenten. Einer der
Vorteile von Office 365 ist die Méglichkeit zur gemeinsamen Bearbeitung von
Dokumenten — nutzen Sie das zu Ihrem Vorteil. Zehn Entwiirfe der gleichen
Datei, die Ihren Posteingang verstopfen, sind wenig hilfreich!

= Sie kdnnen SharePoint-Dateien synchronisieren, um offline darauf zugreifen zu
kénnen (siehe extra Folie).
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m Wechsel aus Teams zu SharePoint Online (in den
Webbrowser) fur mehr Funktionen

1§} Abo Biro-Kaizen > Allgemein - e
et Doteien OneNo . p
x$
W General
o
s cEm
‘E Duntebusgsp
o
@
@
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m Vorschaubilder von Grafiken sind in Teams nicht moéglich, in
SharePoint online dagegen schon (als ,Kacheln® anzeigen)

€« c o D& sharepoint.com, - @0 DL S

Liste

rrrrrrrrrr
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m SharePoint-Metadaten statt Mega-Dateinamen
(ermoglicht einfaches Sortieren, Filtern, Gruppieren,...)

Anderungs-Datum Dokumenten-Typ Interner Sachbearbeiter Version/ Status

@ 20191013 _Aute_Maller_Angebot_OneMote-Inhouse-Seminar-Bearbeiter-Marcel_Miller-Vorlage-Version1,3-Finald.docx

Angebots-Details Blablabla

[l Name Gesndert Gedndert von Status Thema Bearbeiter Jahr + Spalte hinzufiigen
@ 2019.08.29 DIW Instandhaltung Stuttgart.d... 29 August Mareike Brenner Vorlage OneNote FB 20.11.2017

@ Alpirsbacher Klosterbrau.doox 05.03.2018 Felix Brodbeck Verschickt Outlock FB 05.03.2018

@ Angebot_Outlook+OneNote_Inhouse-Semi... 09.03.2018 Mareike Brenner Verschickt Kombination 2 Tage MB

@ ASFINAG Alpenstrassen GmbH.docx 24.05.2018 Felix Brodbeck Verschickt Kombination 2 Tage FB 24.05.2018

@ AWO-Bezirksverband Braunschweig Angebo... Marcel Miller Verschickt OneNote MM 02022018

@ Berufsbildende Schule Neustadt.docx 15.03.2018 Felix Brodbeck Auftrag gewonnen Kombination 1 Tag FB 31.01.2018

@ Coconut Business GmbH.docx 04.06.2018 Felix Brodbeck Auftrag verloren Outlook FB 16.04.2018
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m Dateien in SharePoint ,Auschecken” und ,Einchecken® um
die Bearbeitung durch andere Personen zu verhindern

Offnen >

Vorschau

Teilen

Link kopieren
o @ @ Affiliate-Links.docx

H terlads
Affiliate-Links.doc erunteriaden tad... Rechnung DigiMembsg

Vor wenigen Sekunde Loschen 18. Marz :
6 Anzeigen

Fl >
low 9 @ =4 Details anzeigen

Umbenennen © Affiliate-Links.docx be

13, hdai E) Sie haben dieses Element ausgecheckt, weshalb
Oben anheften Affiliate-Links.docx | andere es nicht bearbeiten kdnnen.

Verschieben nach Einchecken or Auschecken verwerfen

Kopieren nach

Versionsverlauf Eigenschaften
Mich benachrichtigen Workflow

Mehr > Compliancedetails
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m Versionsverlauf: Falls notwendig kdnnen Sie eine altere
Version wiederherstellen (Rechtsklick auf Datei in SharePoint)

©
X
Offnen 5 Versionsverlauf
Vorschau . -
. Alle Versionen léschen
Ubersicht Abo Preit
el Tellen N+ Geidndert Geandert von Groge Kommentare
Link kopieren 150 13.03.2019 04:27 Marcel Miller 241KB
14.0 3 125 22,1 KB
Herunterladen 18.03.2019 04:25 Marcel Miller 3 L
130 18.032019 0411 Marcel Miller 22 KB
Loschen
120 18.03.2019 03:43 Marcel Miller 22KB
Flow >
110 18.03.2019 03:23 Marcel Miller 21,9KE
Umbenennen 100 18032019 03:14 Marcel Miller 21,6 KB
Oben anheften 90 12032019 02:58 Marcel Miller 215K
Verschieben nach 80  18.03.2019 02:44 Marcel Miller 213 KB
Kopieren nach 70 13032019 02:27 Marcel Miller 213 KB
60 13.03.2019 02:26 Marcel Miller 212 KB
Versionsverlauf
50 13.03.2019 02:04 Marcel Miller 21,4 KB
Mich benachrichtigen
40 18.03.2019 01:40 Marcel Miller 21,4 KB
Meh >
o 30 18.03.2019 01:12 Marcel Miller 21,4 KB
Details — o hd

93 www.biiro-kaizen.de

93

m Automatische Benachrichtigung bei Anderungen von
Dateien oder Ordnern (Rechtsklick auf Datei in SharePoint)

) X
Offnen > Mich bei Anderung von Elementen benachrichtigen
Vorschau 2
ok Abbrechen
Teilen Benachrichtigungstitel
Geben Sie den Titel fir diese Benachrichtigung ein. Dokumente: Afiliate-Links.docx
Link kopieren Dieser wird in den Betreff der Benachrichtigung
[ B} eingefiigt.
Herunterladen
Affiliate-Links.doc 3 Benachrichtigungen senden an
R ] | oschen Sie kénnen Benutzernamen und E-Mail-Adressen Benutzer
eingeben. Trennen Sie sie durch ein Semikolon. Marcel Miller x

Flow >

Umb Zustellungsart
mbenennen Benachrichtigungen senden via: i
Die Zustellungsart von Nachrichten angeben.
@ E-Mail m.miller @tempusde.onmicrosoft.com
Oben anheften
Textnachricht (SMS)

Verschieben nach URL in Textnachricht (SMS) senden

Kopieren nach Fiir diese Anderungen Benachrichtigungen senden
Benachrichtigung versenden, wenn:
Geben Sie an, ob Benachrichtigungen auf der

Grundlage bestimmter Kriterien gefiltert werden
sollen. Sie konnen auch festlegen, dass in lhren () Jemand anders ndert ein Dokument

| Benachrichtigungen nur Elemente enthalten sein
Mich benachrichtigen sollen, die in einer bestimmten Ansicht enthalten O Jemand anders andert ein Dokument erstellt von mir

Beliebige Anderungen vorgenommen werden
Versionsverlauf g g g

sind (O Jemand anders andert ein Dokument zuletzt von mir geandert
Mehr >
Zeitpunkt des Versendens von Benachrichtigungen
Details Gahan Sis an wia hifin G sofort versenden v
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m Dateien einer SharePoint-Gruppe (offline-fahig) mit dem
eigenen PC synchronisieren

Start -+ Neu T Hochladen ~» ¢ Schnell bearbeiten| £ Synchronisieren Suchen oder Befehl eingeben

Unterhaltungen
Dokumente Dokumente 070 Allgemein Beitrige Dateien -+

Mit uns gete

Notizbuch
o |lhre Dateien auf diesen PC + Neu v~ T anhladen @ Link kopieren

wessiamnal  SYNChronisieren

General
Papierkorb Wahlen Sie aus, was Sie in |hren Ordner "Schulung Teams - Dokumente”
herunterladen machten. Sie kénnen auf diese Elemente zugreifen, selbst
Pearbeten O [ Namew Geandert |
Alle Dateien und Ordner in “Schulung Teams - Dokumente”
synchronisieren .
~  Umsetzungsbegleitung 30.07.2019

[Ernur diese Ordner synchronisieren:

[Z] ] pateien auerhalb von Ordnem (0,0 KB)
> General (0,0 KB)

Den ,Synchronisieren®-Button gibt
es in SharePoint online (linkes Bild)
und in Teams (rechtes Bild).

Speicherort auf Threm PC: C:\Usersmmiller\t.. \Schuiung Teams - Dokument
Ausgenzhit: 0,0 KB Verblebender Speicherplatz auf C: 67,268

méglichi
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m 3 Mdoglichkeiten wie man eine Datei in SharePoint
hochladen, bearbeiten oder |[6schen kann

Direkt in Teams Im Browser Uber den Explorer
(Registerkarte ,Dateien)” (SharePoint Online) (Offline Synchronisation)
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Spielregeln: Dateiablage — in Teams oder extern?

Durch die Ablage in Teams und damit in der Cloud ist der externe Zugriff auf die
Dateien moglich (auch von externen Mitarbeitern des Teams). Mehrere
Personen kdnnen parallel an einer Datei arbeiten.

Entweder von Zeit zu Zeit oder zumindest am Ende der Arbeit in einem Kanal
muss Uberlegt werden, welche der im Team erstellten Dateien auch in die
dauerhafte Ablage Ubertragen werden mussen. In unseren ,normalen”
Ablagespielregeln empfehlen wir, dass der Ersteller einer Datei diese auch
ablegen muss. Im Team sollte das entweder der Besitzer oder der Ersteller
sein.

Empfehlung: Wenn auf vorhandene Dateien aus anderen Projekten
zuruickgegriffen wird, sollten diese nach Mdglichkeit Giber einen Link
eingebunden werden (Vermeidung unterschiedlicher Versionen). Die Cloud und
damit Verfugbarkeit konnte auch ein Grund sein, Dateien in Teams zu
speichern.
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Dokumentation
mit OneNote
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® Hinweise zu OneNote

= Wie bei Dateien: Ein eigenes Notizbuch pro Team.
= Die OneNote Notizbiicher in Teams werden auch auf SharePoint gespeichert.

= Der Chat von Microsoft Teams ist hervorragend fur den Austausch und die
Konversation untereinander geeignet — aber nicht unbedingt, um Informationen
dauerhaft zu speichern und zu finden. Dafir gibt es OneNote:

= Chat = flichtig wie mundliche Besprechung
= OneNote = Ergebnisse dokumentieren

Welche Inhalte kann man in OneNote organisieren? Beispiele:
= Besprechungsprotokolle
= I[deensammlungen
= Ggf. wichtige E-Mails zum Projekt

= Wir empfehlen OneNote statt dem Standard-“Wiki“.
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m OneNote Notizbuch hinzufliigen

Registerkarte hinzufiigen %

Verwandeln Sie Ihre Lieblings-Apps und -Dateien in Registerkartenam ~ Suche Q
beren Rand des Kanals Weitere Apps —

Dokumentbit  Excel

HIEIEI

PowerPoint  SharePoint  Stream Websif

Weitere Registerkarten

solEQen

DocHawk Hive Template YeeFlow Digibool Zol k ates
Chooser LM

s oo RN FEEPEN <.

3% Apps verwalten

100www.biiro-kaizen.de
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m Notizbuch kann zuséatzlich auch direkt in OneNote gedffnet

werden (kirzere Ladezeit, mehr Funktionen)

Ihre Teams

{8} Abo Buro-Kaizen
n Webentwicklung
B mtempus
Q Blog

5 Kunden Buro-Kaizen

D vouTube

ST Schulung Teams

Allgemein

4o Einem Team beitreten oder ein
S
Team erstellen

tempus. GmbH ~ 6“:

“ Suchen oder Befehl eingeben

st Schulung Teams > Allgemein - Fria

Unterhaltungen ~ Dateien  Wiki

ma OneNote Online

Datei Start

Notizbuch fur Schulung Teams v+

Notizbuch fiir Schulung Teams - Gespeichert

Zeichnen Ansicht Hilfe Im Browser &ffnen v

Einfigen

¥ Im Browser offnen

In OneNote 6ffnen

Microsoft Teams +
OneNote
work together |55 :

to make your <
life easier s

bes
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m Personliche Notizblcher (OneDrive) und Notizblcher fir
Teamarbeit (SharePoint) in OneNote

Start  Einfligen

i

2 Marcel Miller

=

=

W 3Personal
W 4venrieb
B 5Meetings
@ 6Wissen

& 7Persanlich
B Abo Biro-Koiz
WM 17 tempus.

B siog

B vouTube

¥ Buch Office 365

Weitere Notizb

+ Motizbuch

(5 Aktuelle Motizen

Zeichnen Ansicht Hilfe
Calibri Light 20 F XK U 2 A ¥ A ~ | = ~ «| ~| Uberschrift 1
IT tempus
Accounts
tempus IT ~ Accounts .
Telefonanlage Computer
Office 365 ‘Windows 10 Lizenzschlissel
OneDrive personlich
iCloud

Grundsétzliches
Obersicht Biiro-Kaizen E-Ma.
~ Drucker
Brother QL-SA0N Exikett
Fehlermeldung Drucker
Drucker sagt “Papieraus
~ acT
Umkonvertierung van 5.
Win 8.1 Kompatibilitst z
ACT Lisst sich nicht regi.

~+ Abschnitt + seite

QG 9 0 Ak S oo
v| & ~




Projektplanung
mit Planner
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Projektmanagement im Team

Es ist wichtig, bei gemeinsamen Projekten ins Handeln zu kommen und
MalRnahmen umzusetzen. Bei Projektmanagement im Team kommt Outlook an
seine Grenzen. Als Erganzung kann die App ,Planner” eingesetzt werden.

Eine Aufgabe braucht immer 3 Dinge:
Betreff
Falligkeitsdatum
Ein Bearbeiter (auch wenn Planner mehrere Bearbeiter zulasst)

Bei neuen Aufgaben werden die Bearbeiter auch per E-Mail benachrichtigt. Bei
Uberschreiten des Falligkeitsdatums werden sie ebenfalls benachrichtigt.

Es ist hilfreich, alle personlichen Aufgaben auf einer zentralen Aufgabenliste zu
sammeln (siehe extra Folie).
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® Planner zu einem Team hinzufiigen

Registerkarte hinzufiigen

Dokumentbit,  Excel o«uou mr Datei mm

WEE@EI
HEOenA

Tomplate  Vesflow  Youlube  Dighook  Zoktes
Chooser

wE llo
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» Neuen Plan erstellen

Planner
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Darstellung der Aufgaben in Planner

Mit Planner werden Aufgaben an verschiedene Buckets (Spalten) angeheftet.
Diese konnen je nach Belieben erstellt und angeordnet werden.

Aufgaben kdnnen auch zwischen den Buckets verschoben oder anderen
Personen zugewiesen werden. Weitere Funktionen von Planner umfassen den
Fortschrittsstatus, Anhang von Dateien und Checklisten.
Beispiele fur Boards:
Kanban-Board (Nicht begonnen — in Bearbeitung — Erledigt)
Projektphasen-Board (Vorbereitung — Umsetzung — Nachbereitung)
Themen-Board (Social Media — Webseite — Messen)

Die Planner-Aufgaben kénnen auch als Zeitplan angezeigt werden oder tber
Diagramme ausgewertet werden.

Ebenso kdnnen Aufgaben gefiltert und nach Metadaten gruppiert werden.
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Beispiel: Kanban-Board einrichten

1 Schulung Teams > Allgemein -

¢iDomB@




m Aufgabenorganisation in Office 365 fir Fortgeschrittene

O

Persdnliche Aufgabenliste Team und Projektaufgaben
mit Outlook

mit Planner
1] Office 365

,Microsoft ToDo" vereinigt Outlook
und Planner Aufgaben auf einer Liste

109www.btiro-kaizen.de
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® Outlook und Planner Aufgaben zentral tiber Microsoft ToDo
verwalten (werden auf Liste ,Geplant” zusammengefuhrt)

L [ 56 ]
[ I ] Geplant :

al LTE -
< Listen

- Geplant

110 www.biiro-kaizen.de
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Mobiles Arbeiten: Apps fur Teams, Planner, ToDo,...

12:01 o LTE - 12:03 w UTE - 12:04 o LT - 12:02 ool LTE .
= Q Teams & & Alle Plane 9. Marcel Miller
@a u (D : gy
Emstoingen  Kamera  Kalendor e i
" e) # 7 Wichtig
k$/ Abo Biro-Kaizen -
o
M & & P s
cetots Gnoorive  Sharspoint Q) sauvorhaben 9 Mir zugewiosen
4 « o) be
v % Ml seisoiel-Project
To00 waver  ToskTask  Authenticat
» @ Kanban Boa
oo- o8 ['PT]
s08 ~&0 -
- e .
osa = LA =
ve < = g chulury
s ces sT I
Mecia P Sy
49 © 0§ oW @ % £ it o
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Spielregeln: Planner und OneNote

Sofern weitere Apps (Planner, OneNote, ...) in Teams hinzugefiigt werden,
mussen hierfur ebenfalls Spielregeln vereinbart werden.

OneNote: Das Team sollte sich einigen welche Inhalte als Datei in SharePoint
(z. B. Excel, Word, PowerPoint, Fotos) und welche Inhalte als Notiz in OneNote
(z. B. Besprechungsprotokolle, Ideen-Sammlungen) gespeichert werden.

Planner: Das Team sollte sich einigen wie Planner genutzt wird. Wer darf
Aufgaben an andere Personen vergeben? Welche Funktionen werden genutzt
und welche nicht? Wann wird eine Aufgabe als erledigt markiert?
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Anrufe und
Besprechungen
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Status: Zeigen Sie ihren Kollegen, wann Sie verfligbar sind
und wann Sie nicht gestdrt werden wollen!

()
t GmbH ~ =
empus. Gml| ‘h s

Marcel Miller
Bild dndern
Verfugbar Verfiigbar >
® Beschiftigt & Statusmeldung festlegen
© Nicht stéren [l Gespeichert
Bin gleich zuriick £33 Einstellungen
Als abwesend anzeigen
Zoom —  (100%) + =
D) Status zuriicksetzen
Tastenkombinationen
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X Kurzwah!

[ Kontakte

Anrufe unabhangig von einem Team

tempus. GmbH ~ @g - O X

Suchen oder Befehl eingeben

Kurzwahl

2 st

pinnedGroup

a Felix Brodbeck Mareike Brenner o |
L, Key-Account-Manager

< Abuwesend o
‘q@ Offline (% ‘\ f

(= [ [ R S

Oliver Gentina
Offiine

Timo Kienzle

Online Marketing
Offine
[= T SN

Andere Kontakte

Patrick Kurz
Abwesend

(=S
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Sofortbesprechung im Team (Veranstalter kann aufzeichnen,
Bildschirm teilen, Hintergrund ggf. unscharf machen)

Ihre Teams

{$} Abo Baro-Kaizen

Webentwicklung
B Ttempus

E Blog

0% Kunden Baro-Kaizen

0 Youlube

ST Schulung Teams

.o+ Einem Team beitreten oder ein
[
Team erstellen

&

tempus. GmbH + %g = O

Suchen oder Befehl eingeben

Privat

st Schulung Teams > Allgemein -
Unterhaltungen  Dateien  Wiki +

Personen hinzufiigen Kanile erstellen FAQ &ffnen

Marcel Miller 0457
Eine Person stellt eine Frage und alle konnen mitlesen. Andere konnen direkt auf die Frage antworten.

« Antworten

reff hinzufiigen?
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® Gemeinsam an Dateien und Dokumenten arbeiten

Beim Bearbeiten
eines
Dokuments,
kbnnen Sie
auswahlen, ob
Sie direkt in

@ Tests for Darstellung pptx

Teams, im
E-Mail-Flut meistern | |E-Mail-Flut meistern | |E-Mail-Flut meistern I?rowsgr oder
Mails verringern und effizient Mails verringern und effizient Mails verringern und effizient u bel’ dle
verarbeiten verarbeiten verarbeiten

Desktop-App

arbeiten

mochten.

117 www.biiro-kaizen.de

117

» Gemeinsam an Dateien und Dokumenten arbeiten

Beim Bearbeiten
direkt in Teams
kdnnen Sie
rechts dazu
chatten oder
einen Teams-
Call fuhren.

@ Tests fur Darstellung.pptx

E-Mail-Flut meistern
P .

ingern und effizien s verringem und effizient

E-Mail-Flut meistern

118 www.biiro-kaizen.de
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® Gemeinsam an Dateien und Dokumenten arbeiten

Sie sehen in der
Prasentation
(hier grin
dargestellt) an
welcher Stelle
der
entsprechende
Kollege gerade
arbeitet.
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» Gemeinsam an Dateien und Dokumenten arbeiten

Selbst beim
Bearbeiten in
der Desktop-App
sehen Sie bei
bestehender
Internet-
verbindung, an
E-MuiI-FIu meisirn E-Mail-Flut meistern | |E-Mail-Flut meistern welcher Stelle
Mals veringem un ffent || ols veringem und fgent | | em und effzent der Kollege

gerade arbeitet.
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m Team-Besprechungen direkt in Outlook planen

Datei Start Senden/Empfangen Ansicht Hilfe @ Was mdchten Sie tun?

E MNeuer Termin ﬁ'q Neue Besprechung ~ | &8 Neue Teams-Besprechung Heute MNachste 7 Tage E Tagesansich
[F}

£
] Juli 2019 3 4 »  Juli 2019 | 'AlleKalenderelemente" durchsuchen
MO DI MI DO FR SA 50
% 24 25 26 27 28 29 30 MONTAG DIENSTAG MITTWOCH
"Bz 567 1. Jul 2 3 4

@ 8 9 10 11 12 13 14 Lumnije Hammer Geb. Sabine Frey Geb.

©® 15 16 17 18 19 20 21 MB Betriebsjubildum (5 Jahre) 14:00 Anfahrt + Aufbau || outlook Seminar; Frankfurt |||
w22 73 24 25 26 27 28 06:30 Wochenbesprechung g

N KU; Besprechungszimmer Blro 16:00 Video 1
g - el LB 1: Miller, Marcel

08:30 GL-Strategietage

WOCHE 27

~[m] Meine Kalender

Kalender - M.Miller@tempus.de
........................ a g 10
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m Team-Besprechungen direkt in Outlook planen

i | Jeder kann auch ohne
= | eine Microsoft-Adresse
p und ohne Teams auf dem

@ ~ | PCim Browser an einer
T W Besprechung teilnehmen.

sgorien Micrasoft Teams Besprechung 00:00  Test Teams

JaplEntwirfe

) So sieht die Einladung
aus.

An Microsoft Teams-Besprechung leilnghmen

fermaiuren 7y Teara | Boserey

@ tempus.

Akademie & Consulting

B inviteics Herunmensden
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m Team-Besprechungen im Web

ks ‘ - : Lt Nach Klick auf die
Einladung unten
L,Stattdessen im Web
teilnehmen“ auswahlen.

123www.biro-kaizen.de
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m Team-Besprechungen im Web

Zugriff der Webcam und
des Mikrofons zulassen.

Wahlen Sie Zulassen aus, damit Microsoft Teams lhr
Mikrofon und Ihre Kamera fiir Anrufe und

Besprechungen in diesem Browser verwenden kann.
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Team-Besprechungen im Web

So sieht die Teilnahme an
e einer Teams-Besprechung
MeetUp im Web aus.

,, ?‘e
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Team-Besprechungen im Web

Dadurch, dass der
Teilnehmer nur
eingeladen wurde, musste
der Organisator die
Moderationsrechte
anpassen, damit der
Teilnehmer prasentieren
kann.

Sie sind der einzige Teilnehmer hier.

126www.biiro-kaizen.de

126



127www.biro-kaizen.de

127

Team-Besprechungen im Web

Andern, wer prasentieren kann?

Der Gast wird schrittweise
zum Teilnehmer (1) und
dann zum Referent (2)
hochgestuft. Jetzt kann der
Gast uber die Web-
Besprechung auch
Prasentieren.

Achtung: Allerdings kann
man nicht auf seinen PC
zugreifen.

Das geht nur bei
Besprechungen innerhalb
des Teams.

128

Team-Besprechungen im Web

# = 100%@) Di.17:27 Q @

3 5
’3,' f‘afndj Kurz
gl  Bildandemn

Am Telefon

128www.biiro-kaizen.de

Waéhrend Besprechungen ist
der Status rot und ,Am
Telefon®.




m Team-Besprechungen mit Zugriff/Steuerungsmaglichkeit

Wenn Besprechungen
in bestehenden Teams
stattfinden, kann
Zugriff auf den
Bildschirm erteilt
werden, um z.B.
internen Support
leisten zu kdnnen.

129www.biro-kaizen.de
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m Team-Besprechungen mit Zugriff/Steuerungsmaoglichkeit

v Derzeit in dieser Besy Bei Zugrlff ist beim
® Patrick Kurz Mauszeiger das
Bild/Icon des

(‘ Timo Kienzle jeweiligen Team-
Mitglieds zu sehen,
~ Vorschlage (5) um Verwirrung zu
reduzieren.
(2\0 Liane Weger

Jetzt kdnnen beide
@ Mareike Bren g|e|Chze|t|g den PC

bedienen.
@ Anika Schenk

‘C- Marcel Miller
(U

130



131

131www.biiro-kaizen.de

Team-Besprechungen mit Zugriff/Steuerungsmoglichkeit

Zugriff wird Gber den
Button ,Steuerung
beenden® wieder
entzogen oder
beendet.
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Spielregeln: Meetings

Meetings in Teams sind super geeignet, da man sehr gut Personen einbinden
kann (Audio oder Video).

Personen, die nur ,mithoren® wollen, sollen sich stumm schalten.

Wenn das Meeting aufgezeichnet wird, muss das vorher allen Teilnehmern
kommuniziert werden.

Mindestens wenn man das Meeting aufzeichnet, soll der Hintergrund unscharf
gestellt werden. Man kann sich dann besser auf die Person konzentrieren.

Fur Meetings in Teams gelten die gleichen Spielregeln wie bei anderen
Meetings. Das heil3t z. B. eher kurze Meetings, kein Meeting ohne Zielsetzung,
Tagesordnung und Ergebnisprotokoll, ...




Effizienztipps
fur Teams

133www.biiro-kaizen.de

133

Intelligente Suchzeile fir Status und Nachrichten

r @ eingeben, um eine Liste der Befehle anzuzeigen

B Wwebinar 365 > Allgemein -

Planner  Notizbuch fiir Bezahlter Funnel +

6 SurveyMonkey
Patrick Kurz hat eine Verbindung mit “SurveyMonkey" eingerichtet, sodass Mitglieder mit

Sie kénnen Uber die Sucheingabe auch Kurznachrichten versenden oder zum
Beispiel lhre Verfugbarkeit ber Schnelleingaben regeln.

Sie kénnen Uber ihren Status andern und Uber die Eingabe von und
einem Namen eine Kurznachricht schreiben.
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m Intelligente Suchzeile fur Status und Nachrichten

D
®

-2
(|

@ Anika Schenk Privat

a:schenk@tempusde.onmicrosoft.com

BB Weitere Apps

° SurveyMonkey

Kurz hat eine Verbindung mit “SurveyMonkey” eingerichtet, sodass Mitglieder mit wichtigen Informationen und Updates. benachrichtigt werden

Uber die Eingabe von , @ “ und einem Namen eine Kurznachricht schreiben.

Schreiben Sie den Namen eines Team-Mitglieds und wahlen diesen aus.

135www.biiro-kaizen.de
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® Intelligente Suchzeile fir Status und Nachrichten

& Anika Schenk  GriiBe vonPK

n Webinar 365 > Allgemein - Privat

ngen Dateien Planner Notizbuch fir Bezahliter Funnel T

Q SurveyMonkey

Patrick Kurz hat eine Verbindung mit “SurveyMonkey" eingerichtet sodass Mitglieder mit wichtigen Informationen und Updates. benachrichtigt werden.

Uber die Eingabe von , @ “ und einem Namen eine Kurznachricht schreiben.
Schrieben Sie den Namen eines Team-Mitglieds und wahlen diesen aus.

Fugen Sie eine Nachricht ein und klicken auf ,Enter” oder rechts auf senden.
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m Slash-Kommandos verwenden (Uber Suchleiste)

Beschaftigt

erwahnungen

sdi@mom@E®;}

b 6O @B S
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m @-Befehle verwenden (tiber Suchleiste)

sdpDomm@®:

138www.biiro-kaizen.de
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Verschiedene Detail-Einstellungen tber Admin-Center
moglich

no® L8

-

2 Beispiele:

Wir haben z. B. die
Lesebestétigungen
bei uns deaktiviert,
weil die Kollegen das
nicht wollen.

Sprachnachrichten
haben wir ebenfalls
deaktiviert, weil die
schwierig fur die
Weiterverarbeitung
sind.

Buro-,
Kaizen
digital

ABONNIEREN

Neues Video. Jeden Dienstag.

.bkaizen.de” in Safari 6ffnen

140



https://bkaizen.de/ppt_bk-digital
https://www.youtube.com/channel/UCRPXslr3yFtApQkUnT49RKQ/videos
https://www.youtube.com/channel/UCRPXslr3yFtApQkUnT49RKQ/videos

141

Die 4 Seminare fir effizientes Arbeiten

=3 |

"\ | =
a\ =
)

N

Grundlagenseminar: ,So geht Blro heute®
Vertiefungsseminar 1: ,Outlook for Business”
Vertiefungsseminar 2: ,OneNote for Business*

Vertiefungsseminar 3: ,Office 365 for Business”

Weitere Informationen: www.tempus-akademie.de
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Blro-Kaizen Akademie — Wir machen Sie erfolgreich!

12 exklusive Video-Kurse E&
E-Mail-Flut meistern
Papierlos arbeiten
Dateiablage mit System
Team-Projekte managen

Online-Community mit Forum
Individuelle Unterstiitzung bei Spezial-Fragen

Premium-Coaching 965 €
Weitere Infos und Anmeldung:
https://akademie.buero-kaizen.de/buerokaizenakademie/

142www.biiro-kaizen.de
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Unser Wunsch flr Sie: Entspanntes und erfolgreiches
Arbeiten mit Microsoft Teams

143www.biro-kaizen.de
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Bewertungsbogen

- Danke fir Ihre Bewertung!

Ihre Meinung Ist uns sehr wichtig!

------------

R —
Zum T

PR

Herziichen Dank fir Ihre Unterstitzung!

— @




Vielen Dank!
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Platz fir Ihre Notizen































