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EINFUHRUNG

Neu in Microsoft Teams? Dann bist Du hier richtig.
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Teams verstehen
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Was ist Teams

Teams ist eine Kommunikations- und Zusammenarbeitsplattform. Es
wird standig weiter ausgebaut und ist sozusagen das Werkzeug zum
teamorientierten, modernen Arbeiten unter Office 365. Es vereint viele
neue und bekannte Hilfsmittel, jeweils zu einem spezifischen Thema,
unter einem Dach.

Einsatzgebiete

Die Einsatzgebiete von Teams sind durch die vielen Moglichkeiten und
die Art des «Funktionierens» - aggregieren von einzelnen Apps und
Kommunikationskanalen — sehr vielseitig. Es ist grundsatzliche fur fol-
gende Einsatzmoglichkeiten vorgesehen:

- Als Std-Client fur die Kommunikation: Telefon, Chat usw.

- Als Informationsplattform far ein Unternehmen und ersetzt somit
meist ein Weborientiertes Intranet

- Zusammenarbeitsplattform fur Projekte, fir Abteilungen oder zu
spezifischen Themen.

Grundsatze

Bevor Teams in einer Organisation in die «freie Wildbahn» entlassen
wird, sollten sich die Verantwortlichen Gedanken Uber den Einsatz ma-
chen und sinnvollerweise gewisse Konventionen definieren:

- Fur was soll Teams eingesetzt werden, fur was nicht. Moglichst klare
Abgrenzung ziehen. Gerade auch dann, wenn z.B. SharePoint als

Ablage und/oder als Intranet benutzt wird. Was soll wo gemacht
werden? Auch die Rolle von E-Mail sollte Gberdacht werden.

- Wird Teams als Ersatz fur ein Intranet eingesetzt, ist eine Planungs-
und Vorbereitungsphase von Vortell

- Sollen Teams und Kanale alle erstellen durfen oder bestimmte defi-
nierte Personen?

- Sollen Gastbenutzer auch mitwirken durfen?

- Sollen Vorlagen fur Teams erstellt werden?

- Ist es allenfalls interessant, mit Teams die bestehende Telefonie zu
ersetzen?

Profitiere von unseren Erfahrungen und lasse Dich durch uns beraten.
Wir decken Einsatzmoglichkeiten auf, geben eine Ubersicht der vielfal-
tigen Maglichkeiten und wissen was geht und was nicht.

Alles an einem Ort

- Das Ziel von Teams ist, dass alles an einem Platz zusammenkommt.
Dies macht die Arbeit einfacher und effizienter. Es ist klar was wo ist
und es muss nicht standig von einem Programm ins Andere ge-
wechselt werden.

- Dies wird damit erreicht, dass pro Kanal definiert wird, was dieser
fur Funktionalitaten bietet.

- Wichtig ist. u.A. auch, dass wenn z.B. die Chatfunktion in einem Ka-
nal benutzt wird, dass zu diesem Projekt/Thema kein E-Mail-Ver-
kehr mehr noétig ist, respektive sogar kontraproduktiv ware.
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Teams verstehen

Alle zusammen - Da die Daten in der Office 365 Cloud gespeichert sind, brauchts Du
Dir nie Gedanken Uber die Verfugbarkeit der Daten zu machen. Alle
Arbeiten mit den gleichen Daten. Kopieren und/oder per Mail ver-
senden ist nicht notig und sollte vermieden werden.

- Trotz vieler Orte in Teams, in welchen Chats stattfinden kénnen,
Dateien gespeichert werden, Tasks erstellt werden usw. gibt es fur
den Benutzer einen zentralen Ort, wo die Ubersicht tber alles ge-
wahrleistet ist

- Dokumente, welche in einem Kanal gefuhrt werden, sind auf
SharePoint gespeichert und lassen sich gleichzeitig von mehreren
Personen bearbeiten.

- Mittels eins Meetings kbnnen mehrere Personen Uber das Telefon
sprechen und z.B. beim Moderator auf den Bildschirm schauen

- Die Chatfunktion ersetzt den Mailverkehr

Uberall zu jeder Zeit auf jedem Gerat

- Teams steht entweder direkt im Internet-Browser zur Verfugung o-
der als Applikation fur Windows-PC, Mac, Android, iOS
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How tO'sS

Teams offnen

Wenn Du per E-Mail eine Einladung fur die Teilnahme in einem Team
erhaltst, klicke auf den Link. Teams wird in einem Browserfenster
geoffnet (WebApp). Eventuell musst Du Dich noch mit Deinem Office
365 Login anmelden.

Machst Du dies auf einem Deiner Arbeitsgerate, ist es sinnvoll Teams als
Applikation zu installieren (Windows PC, MacOS). Dafur klicke im vorher
geodffneten Browserfenster, in
welchem Teams |duft, ganz unten
links auf das Symbol «Desktop App
herunterladen» und installiere
Teams. Falls dies nicht moglich ist,
kontaktieren Deinen
Systemadministrator.

28" Finem Team beitreten oder ein Tea...

In diesem Fenster kannst Du auch weitere Teams offnen, eventuell hast
Du per Mail einen Code erhalten, diesen kannst Du dort eingeben.

Falls Du weder eine Einladung noch einen Code erhalten hast, 6ffne
einfach das Office 365 Portal (https://login.microsoftonline.com/) melde
Dich an und wahl ganz oben links im Hauptmenu ETeams aus.

Teams gibt es auch als App auf iPhone, iPad und Android Geraten.
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Ein Team und Kanal wahlen

Ein Team ist eine Sammlung von Kanalen, Personen, Tools, al-
les an einem Platz.

Ein Kanal ist eine Unterstruktur von einem Team und ist eine
Konversation, eine Dateiablage, ein Notizbuch, eine Aufga-

benplanung usw. zu einem spezifischen Thema, einer Abtei-
lung, eines Projektes ...

Wéhle Teams aus der Hauptnavigation, das gewtnschte Team
und den passenden Kanal. Die Startseite ist jeweils der Chat
und Aktivitatenverlauf zu diesem Kanal. Oberhalb siehst Du
die Reiter mit den verschiedenen Funktionen. Wahle den ge-
wulnschten aus.

Einen oft benutzten Kanal kannst Du mittels Rechtsklick auf
die 3 Punkte oben anheften

Konversation (Chat)

Mit einem ganzen Team (public): Wahle Teams in der Navigation links,
dann wahle das gewunschte Team und einen Kanal. Nun kannst Du un-

ten Deine Message schreiben und auf Senden B Llicken.

Mit einer bestimmten Person oder Gruppe (privat): Wahle in der Haupt-
navi «Chat» und gib oben im Fenster die gewlnschte(n) Person(en) ein.
Wie vorher kannst Du unten nun Deine Message schreiben und senden.

© VIMESO gmbh - 2020



How tO'sS

In einem Kanal auf einen bestimmten Eintrag (Thread) antworten: Klicke
unterhalb eines begonnen Threads (Thema) in das Feld «Antworten» um

genau auf diesen Eintrag zu
Markus Hiltbrunner Gestern 16:34

antworten. ® Wir werden nun auch gleich noch die Domair
Ubergeben
Arbeite mit dem Editor, « Antworten

wenn Du dem Thema eine
Titel geben mochtest und weitere Funktionen benotigst.

Um die Aufmerksamtkeit einer bestimmten Person in einem Chat zu
erhalten schreibe ein @Name, diese Person wird die Nachricht direkt
per «Push» E-Mail erhalten. Das gleiche funktioniert auch mit:
@Kanalname und @teamname

5 replies from Enrico, Pradeep, Megan, and Adele.
¢ Meeting ended: 19m 295
¢ Reply

Ein Meeting
starten

Klicke ganz unten «Jetzt
Besprechen» Du kannst

dem Meeting einen Ti- Start a new conversation. Type @ to mention somec
tel geben und weitere

Personen dazu einla- i ONEIEl O e

den. Sobald das Meeting steht, kannst Du den Teilnehmer Deinen Desk-
top oder ein bestimmtes Fenster zeigen, so sehen alle auf einen Bild-
schirm, egal wo sie sich befinden. Falls Du an Deinem Gerat eine
Kamera hast, wird — sofern nicht ausgeschaltet — auch dieses Bild den
anderen Teilnehmer Ubertragen.
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Ein Anruf mit oder ohne Video starten

Wéahle links in der Hauptnavi Anrufe
und Klicke auf den Telefonhorer oder
die Kamera fur einen Sprach- respek-
tive Videoanruf.

Michael Giezenc ¢ 4
= Informatiker

In dieser Ansicht siehst Du weitere Moglichkeiten, den Verlauf, Voice-
mails, das zusammenstellen von Gruppen und Kurzwahlen.

Arbeiten mit Registerkarten (Tabs) in
Kanalen

Das Arbeiten mit den verschiedenen Werkzeugen (OneNote, Dateiab-
lage, Planner usw) funktioniert wie gewohnt und sprengt den Rahmen
dieser Schulung. Weiterfuhrende Informationen, gem. Spickzettel, in der
Hilfe ganz unten links.

Registerkarte hinzufigen: Um eine Registerkarte mit einer bestimmten
Funktionalitat hinzu zu fugen, klicke oben rechts auf das Pluszeichen.

Connect Online > Allgemein -

Unterhaltungen  Dateien Besprechungsnotizen M5 Teams OneMote @

© VIMESO gmbh - 2020



How tO'sS

Ubersicht tber die wahlbaren Standart-Registerkarten

Registerkarten fiir Ihr Team

3 B I

Dokumentbit  Excel Forms OneNote PDF-Datei Planner Power Bl
PowerPoint SharePoint Stream Website Wiki Word

Bei dieser Auswahl handelt es sich um die Basisapps. Inzwischen gibt es
hunderte von Apps von Drittherstellern, zu finden unter «weitere Apps»
oder in der Teamverwaltung.

Dateiablage

Die Registerkarte Dateiablage legt fur ein Team jeweils eine neue
SharePoint Dokumentenbibliothek an. Dies sollte entsprechend von
Keyuser betreut werden z.B. nach Abschluss eines Projektes verschieben
in die Dateiablage.

Datei hochladen: Entweder Du &ffnest die Ablagebibliothek und 1&dst
Dokumente via «drag and drop» hoch oder Du kannst ganz unten auf
die Buroklammer klicken. Du wirst anschliessend gefragt, wohin die Da-
tei gespeichert werden soll.

Es lassen sich auch bestehende SharePoint Bibliotheken als Register-
karte einbinden.
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Eine Datei als Registerkarte einbinden: Wechsel in der Dateiablage zur
entsprechenden Datei, klicke auf das «Dreipunktmend» und wahle, «Dies
als Registerkarte erstellen»

Wie bereits erwdhnt, sind die Office Dateien in diesen Ablagen von meh-
reren Personen gleichzeitig bearbeitbar.

Kalender eines Kanales

Wenn man ein Team oder Kanal erstellt, wird im Hintergrund auch auto-
matisch eine Gruppe mit Kalender erstellt. Aus unerklarlichen Grinden
lasst sich dieser jedoch nicht einblenden und als «<normalen» Kalender
benutzen. Falls Du aber dies z.B. fur die Planung von Meetings in einem
Team verwenden mochtest, gehe folgendermassen vor.

1. Wahle «Kalender» in der Hauptnavi
2. Gib die gewunschten Daten ein und
3. Wahle oben rechts den gewlnschten Kanal

Der Termin steht nun im Chatverlauf des gewahlten Kanals. Die eingela-
denen Personen erhalten eine E-Mail mit link zum Meeting.

Planner und weitere Funktionalitaten

Individuelle Schulung, je nach Beddurfnis. Und sonst bitte die Hilfe kon-
sultieren.

© VIMESO gmbh - 2020



Stay tuned

Aktivitaten

Um alle Aktivitaten Teams Ubergreifend zu sehen, klicke links in der
Hauptnavi auf «Aktivitat. Im sich 6ffnenden Fenster siehst Du alle Unter-
haltungen. Oben in den Registern kannst Du die Art der gewunschten
Information auswahlen

Etwas suchen und finden

Gib oben in Feld «Suchen oder Befehl eingeben» ein oder mehrere
Suchbegriffe ein. Du kannst im anschliessend erscheinenden Fenster via
Registerkarte anwahlen, welche Art von Informationen Du suchst. Es
wird global Uber alle Teams gesucht.

Mit der Eingabe eines «/» erhaltst Du eine Auswahl moglicher Direktbe-
fehle

Nachrichten Mitglieder Dateien Y

ﬂ Seite ohne Titel - 4mht  02.09
Connect Online / Teams Wiki Data

Rl 59564-Microsoft-Teams-... 17.01
Connect Online / Sitelssets

=l 83837-Microsoft-Teams-... 17.01
Connect Online / SiteAssets

= test_1119361685.eml  02.11.18
VIMESO / Freigegebene Dokumente
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Alle Kalendereintrage

Mittels des Befehles «Kalender», links in der Hauptnavi, siehst Du Deinen
personlichen Outlookkalender. Dort erscheinen naturlich die Termine
von den Gruppenkalendern wo Du mit eingeladen wurdest.

Alle Dateien

Auch hier siehst Du Team Ubergreifend alle vorhandenen und verwen-
deten Dateien.

Alle Aufgaben (Tasks aus Planner)

Leider etwas versteckt ist die Ansicht aller zugewiesenen Task aus den
Planner, welche in den verschiedenen Kanélen verteilt sein kénnen. Dies
ist sehr praktisch, da man alles auch wiederum Team- und Kanaltber-
greifend sieht.

Um diese zu sehen, wahle in der Hauptnavi bei den 3 Punkten das
grine Symbol «Planner»

© VIMESO gmbh - 2020



Stay tuned

Benachrichtigung / Wichtige Kanale

Mail und Banner Benachrichtigung - Kanal abonnieren: Willst Du, wenn
sich auf einem Kanal etwas andert, automatisch per E-Mail und/oder
Banner informiert

A \/IMESO
werden, dann
. Al i
kannst Du einen g;me'”
. GL
Kana| abonnleren' New-Webserver-1909 .

Offne dazu den
gewlnschten Kanal

D

VIMESO Kundenprojekte Kanalbenachrichtigungen

und wahle oben in Mgesmie * -
der Mitte via Forem IT-Konzept & & Ausblenden
«Dreipunktment» Kath-BE Leistungserfassung Frewilligens gy .1 oo
(oder rechts neben  awsgesiendes Teams B ek e
dem Kanal), «Ka- @ Link zum Kanal erhalten
nalbenachrichti- & Diesen Kanal bearbeiten
gung». di? Connectors

[ Diesen Kanal [Gschen

Die Art, wann und wie benachrichtigt wird lasst sich Teams Ubergreifend
einstellen. Dafur klickst Du oben rechts auf das Profilbild, Einstellungen,
Benachrichtigungen

Spezifisch auf einen Kanal lassen sich weitere Einstellungen vornehmen,
indem Du in den entsprechenden Kanal wechselst und rechts auf das
Dreipunktment, Kanalbenachrichtigungen klickst (nachfolgender
Screenshot).
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Einstellungen fiir Kanalbenachrichtigungen X

Forem: New-IT > Allgemein

Alle neue Beitrage

Mich jedes Mal benachrichtigen, wenn ein neuer Beitrag in Banner und Feed N7
diesem Kanal veroffentlicht wird
Alle Antworten einschlieBen
Kanalerwahnungen
Banner und Feed v

Mich jedes Mal benachrichtigen, wenn dieser Kanal erwahnt wird

Auf Standard zurticksetzen

Kanal anheften: Ein oft benutzter Kanal hef- Angeheftet
tet man am besten an, so ist dieser immer wa New-Webserver-1909
zuoberst direkt sichtbar und mit einem Klick RAY VIMESO
geoffnet.
Dafur klickst Du mit rechtem Mausklick auf Ihre Teams
den gewdnschten Kanal und wahlst «<Anhef- . Connect Online
ten»
N4 VIMESO
Allgemein
GL &

New-Webserver-1909
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Verwaltung von Teams

Private Kanale
Team und Kanale erstellen Beim erstellen eines Kanales kann mittels der Einstellung Privat
(Dropdown bei Datenschutz), nur bestimmten Personen Zugriff gewahrt
Gemass «Spickseite» - Details und/oder schrittweises erarbeiten auf werden. Auch wenn auf dem Teams selbst z.B. die ganze Firma Zugang
Wunsch an der Schulung. hat.
Team verwalten o T Team wird nicht mehr benétigt
. . CcO onng
Daflr klickst Du neben dem — R Team ausblenden: Ist dann sinnvoll, wenn nicht oft benutzt, respektive
Teamnamen r?ChtS auf die 3 Q@ - T es nicht geloscht oder archiviert werden soll. Machbar mittels Drei-
Punkte, dort findest Du alle R punktmeni rechts vom Team, «Ausblenden». Das ausgeblendete Team
Funktionen, um ein Team ver- e Teams ist nun unten in der Rubrik «Ausgeblendete Teams» auffindbar.
walten zu kénnen: B connect oniine =il
. . . .. Allgemein 8 Ausblenden
- Mitglieder hinzuftgen o . .
Tea?ncode abrufeng £ viveso o ' Team archivieren: Ein Team kann mittels «Teams Verwalten» (ganz un-
- Team verwalten
_ Ausstehende Anfragen zU- Allgemein 2 ot st | ten beim Zahnrad) auch archiviert werden. Damit kénnen gewisse Re-
3ccen 9 o & itglied hinzufigen gister vor Veranderungen
New-Webserver-1909
B Kana|e Verwa|ten %% Team verlassen geSChUtZt Werdeﬂ, abel’
. g VIO Kurdenproiete | - eam pearbetten eine eigentliche Archivie-
- Einstellungen zum Team Allgemein Lk s Team et ST .
celbet v T Komseot & rung ist dies nicht. Das
. Kath-BE Leistungserfassung fij Team lgschen Team Steht, sofern nicht
- Weitere AppS abrufen bereits ausgeblendet 88" Einem Team beitreten oder ein Tea... a3
auch immer noch in der
= . Navigation zur Verfigung.
Ka n a | e Ve rWa |te n [l Kanalbenachrichtigungen :‘ g g g
. . . . . . 4% Anheften
Dies ist gleich zu bewerkstelligen wie die Auswahl . . 4
J 9 : @ Kanal verwalten t Team loschen: In der Teamverwaltung kann ein Team einfach gel6scht
der Teamverwaltung, nur dass Du das Dreipunkt- _ s .
. ) & E-Mail-Adresse abrufen werden. Denke daran vorher noch bendtigte Daten an die passenden
menU rechts neben dem gewlnschten Kanal aus- o s Canal et Platze 27U sichern
wahlst. Folgendes ist dabei machbar: " 45 Connectors L
F Hegisterkaren
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Einstellungen in Teams

Grundlegende Einstellungen von Teams findest Du, wenn Du oben
rechts auf das Profilbild, Einstellungen klickst.

£33 Allgemein Design
& Datenschutz 'y
L1 Benachrichtigungen & ——
 Gerate

) Standard Dunkel Hoher Kontrast
B Berechtigungen
%, Anrufe

Anwendung

Anwendung automatisch starten
Anwendung im Hintergrund 6ffnen
Anwendung beim SchlieBen weiter ausfihren

(O GPU-Hardwarebeschleunigung deaktivieren (erfordert Neustart von Teams)

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

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

Deutsch (Schweiz) v/

Tastatursprache bestimmt die Tastenkombinationen.

Deutsch (Deutschland) v

Speichern und neu starten

Wie weiter

Dies Einfihrung war zum Kennenlernen von Teams ok. Der Idealfall nun
ist, wenn Du taglich mit Teams arbeitest und so Routine sammelst. Da-
bei kommen oft neue Bedurfnisse, welche man am besten in der Hilfe
nachschlagt und somit sein Wissen selbst erweitert.

Teams bietet noch vieles mehr. Insbesondere auch kann es mit zahlrei-
chen Apps und Connectoren von Drittherstellern weiter ausgebaut wer-
den

Da Teams standig weiterentwickelt wird, lohnt

es sich von Zeit zu Zeit im Hilfemeni die Neu- Themen
igkeiten zu studieren. Diese sind gut erklart und Schulung
chronologisch aufgelistet. Neuigkeiten

Feedback geben

Herzlichen Dank. VIMESO gmbh, Markus Hiltbrunner, 200401
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