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Einfiihrung

Microsoft Teams wird in Office 365 standardmafRig

als Kommunikationsplattform angeboten, uber die
Menschen, Gesprache und Inhalte auf einem einzigen Hub
zusammengebracht werden.

Uber Microsoft Teams kénnen Sie per Text, Audio, Video oder
Konferenzschaltung kommunizieren.

@ Microsoft Teams .

Microsoft Teams bietet individuelle Integrationen, beispielsweise
fur Trello oder Dynamics, und funktioniert gerateubergreifend,
wodurch Produktivitat und Zusammenarbeit gefordert werden.

Der ,Ratgeber fur Schlaumeier” von Insight ist so angelegt,
dass Sie den grolstmaoglichen Vorteil aus Microsoft Teams
ziehen. Sie finden dort Ratschlage fur einen schnellen Einstieg,
aber auch Top-Tipps fur die Nutzung der Anwendung.
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Finf entscheidende Vorteile

(1)

2)

3)

Bessere Zusammenarbeit

Mit Microsoft Teams arbeiten Gruppen unterschiedlicher GrofSe in einem
Unternehmen besser zusammen. Moglich wird dies durch die Schaffung von
,Teams”, bei denen jedes Mitglied Zugriff auf die flr die Aufgabe bendtigten
Personen, Inhalte, Gesprache und Tools erhalt. Diese Gruppen konnen fir eine
besondere Geschaftseinheit oder flr ein Projektteam eingerichtet werden und reichen
zahlenmalig von einer einzigen Person bis zu mehreren tausend Mitgliedern.

Produktivere Gesprache

Besonders revolutionar ist die Chat-Funktion. Durch sie wird die Kommunikation
des Unternehmens intern wie extern neu definiert — man verzichtet hierbei auf
massenhafte E-Mail-Kkommunikation, durch die die Produktivitat oft behindert
wird. Teams konnen mehrere Gesprachskanale erstellen, natdrlich auch mit
Textabkurzungen und erweiterten Medieninhalten, beispielsweise mit Emojis.

Skype for Business vollstandig integriert

Microsoft Teams ist jetzt das primare Kommunikationstool in Microsoft Office 365 —
nicht zuletzt durch die Integration von Skype for Business. Dies bedeutet, dass die
von vielen Unternehmen geschatzten Features fur Telefonate und Videoanrufe
mit den Elementen fir Zusammenarbeit und Produktivitat von Microsoft Teams
verknUpft werden, wodurch die Benutzer von Skype for Business muhelos
migrieren konnen.

4 )

5)

Vereinfachte Automatisierung

Microsoft Teams ist in Microsoft Graph integriert. Das erleichtert die
Informationssuche und es speichert Informationen Uber das Verhalten eines
Nutzers. Ausgehend davon werden Empfehlungen abgegeben. Uber automatische
Ubersetzungsfunktionen und die geplante Integration von Cortana kann der
Benutzer Uber Sprachbefehle Anrufe tatigen, an Meetings teilnehmen oder andere
Personen hinzufligen. Dank einer vollstandigen Unterstlitzung fur das Microsoft
Bot Framework konnen Unternehmen verschiedene Funktionen automatisieren.

Integration mit lhren anderen Anwendungen

Durch eine weitgehende Integration mit Office 365-Anwendungen (z. B. Word,
Excel, PowerPoint) und Tools fir Zusammenarbeit (z. B. SharePoint und Yammer)
ist sichergestellt, dass Mitarbeiter iber Microsoft Teams immer Zugriff auf die
richtigen Informationen und Tools erhalten. Daneben gibt es Hunderte von
moglichen Integrationen mit den Anwendungen von Drittanbietern sowie einen
Teams App Store, wodurch Probleme vermieden und eine potenzielle Abschottung
innerhalb einer IT-Softwareumgebung minimiert werden.
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Tipps fiir Administratoren

Einstieg in Microsoft Teams
) Microsoft Teams ist in allen Unternehmensabonnements von Office 365 enthalten, was den Einstieg
denkbar erleichtert. Administratoren melden sich einfach im Admin-Center von Office 365 an und

aktivieren Microsoft Teams im Abschnitt ,Services & Add-ins”

Sobald dies erledigt ist, mUssen Sie Uber das Internet nur noch auf die Anwendung Teams
zugreifen oder den dazugehdrigen Client auf Ihr Gerat herunterladen.

Einrichten von Gruppen und Kanalen
) Eine Gruppe (das sogenannte ,Team”) lasst sich auf der Plattform mit einigen wenigen Klicks

einrichten — Sie mussen nur einen Titel und eine Beschreibung eingeben. Uberlegen Sie sich, ob es
Mitarbeitern erlaubt sein soll, eigenstandig Gruppen zu erstellen, oder ob diese durch Vorgesetzte
zugewiesen werden sollen.

Unternehmen konnen Teams mit Hilfe bestehender Microsoft Office 365 Groups erstellen. Sie mussen

hierbei nur noch auswahlen, mit wem Sie zusammenarbeiten wollen. Inhaber von Gruppen mussen
hierfir ein neues Team erstellen und die Option zum Hinzufligen von Microsoft Teams zu ihrer
,Group” auswahlen.

Um die Plattform erfolgreich zu nutzen, sollten Sie diese testen, prifen und fur die speziellen

9) Ausprobieren der Plattform und Einrichten nach individuellen Anforderungen
Anforderungen |hres Unternehmens einrichten.

Beginnen Sie zunachst mit einigen wenigen Gruppen, um festzustellen, wie Mitarbeiter die
Plattform nutzen. Sie kdnnen auch eine Pilotgruppe starten, um mit einer begrenzten Zahl
von Anwendern Diskussionen zu fihren und Feedback zu sammeln, bevor Sie Microsoft Teams
schlieBlich unternehmensweit einflihren.

Starten, iiberwachen und sichern
) Sobald Sie Microsoft Teams eingeftihrt haben, sollten Sie die Nutzung unbedingt Gber das
. Dashboard-Feature Uberwachen und entsprechend anpassen.

Um die Berichte einsehen zu kdnnen, mussen Sie ein globaler Administrator in Office 365, ein
Teams-Serviceadministrator oder ein Skype for Business-Administrator sein. Wechseln Sie zum
Admin-Center fUr Microsoft Teams & Skype for Business im linken Navigationsbereich, wahlen
Sie ,Analytics & Reports” und wahlen Sie anschlieGend unter ,Report” den Bericht, den Sie
ausfuhren mochten.

Home > Services & add-ins

-+ Upload Add-in View ‘ All ‘

Support Name \/

n} Microsoft Teams
Manage and update your Microsoft Teams settings

Settings

Services & add-ins

Security & privacy

Organization profile

Pariner relationships

ﬁ Setup
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Top-Tipps fiir Anwender

all with Enrico Cattaneo

Telefonieren in Teams _
1 Enrica Cattanea i;
@ You: Hello, Fd like you to joan my g ]

Microsoft Teams beinhaltet jetzt
Optionen fur die Kommunikation
per Telefonie, Video und
Konferenzschaltung.

Sie kdnnen entweder VolP-Anrufe
tatigen oder das offentliche
Telefonnetz (PSTN) Ihres
Unternehmens nutzen (sofern dieses
aktiviert ist). Anrufe konnen Uber die
Befehlsleiste, Uber die Registerkarte fur
Chats oder einfach durch Auswahlen
von Inhalten und Klicken auf das
Telefonsymbol eingeleitet werden.

& o

©Adele Vance

RETAIL MANAGER, Avaale x

Friday, June 28, 2018

Q v

Last message received on 6/23/2018 ot 647 AM.

Y ]
5 © rire ope forBoses Fox e o Teoms o staraShype Meeting.
©) o006 &)

Suchen und Archivieren B
von Inhalten

~ Active (2)

Name Description Membership People

Uber die Befehlsleiste im oberen Teil von
Microsoft Teams kénnen Sie Nachrichten,
Personen und Dateien innerhalb einer Gruppe [# Locorne pubicing Publishing firm Member Tiuosissn
finden. Sie kénnen die Nachrichten nach %S Trey Research Rscactati Wuinbia B Add channel
Datum, Betreff, Verfasser usw. suchen, wodurch Akl
bereits geteilte Inhalte leicht auffindbar sind.

& Adatum Corporation Corporate Member
Remove favorite

&P Best for You Organics Co. Organic produce, lunch items and food Member
Leave team

Edit
o2 | Bellows College University Member e

?_Get link to team

Sie kénnen eine Gruppe auch archivieren.
Dies bedeutet, dass Sie zwar nichts Neues
mehr hinzufligen kdnnen, dass die Inhalte
und Konversationen aber auch nach Stilllegung 4 JEEEN Mestupioeknchtime Membee HhE
der Gruppe noch zuganglich bleiben.

+ Deleted

Graphic Design Institute Research, instruction in graphic design Member T

a Margie's Travel Cool fonts and typefaces Member [ Delete the team
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Top-Tipps fiir Anwender

) Weitere Registerkarten fir Teams @ a @ Northwind Traders > Marketing # -
- Jeder Kanal in Microsoft Teams verfiigt tiber fag Sonoraon |
. . . . . Morthwind Tradis ity Dw Crum
unterschiedliche Registerkarten — dabei kann es sich um £ Noterd frides GE%  This s the lotest budget and campign proposal We nsed 1o g¢t this approved by EOD, 50 levse send your feedback ASAR
Services flr Office 365 oder von Drittanbietern wie Trello Geneeal — s S ——
— TR RaTT VintenCampa p1 H; 160724 -WintesCampaignProposal
oder Hootsuite handeln, die in die Plattform integriert sind. o
Devielopmant ) Reply
Durch das Hinzufligen einer Registerkarte erhalten ) Markating &
._ : - Duaghne Kngwkes
Teammitglieder ZUngﬁr zu den Wichtigsten Services Sc Rk L2 Q& Can somesne please point me 1o the 3test FY2017 strategy presentation? | need 1o start palishing the template,

fur ihren jeweiligen Anwendungsbereich. Sie mussen . bpics

hierzu lediglich im oberen Teil des Kanals oder Chats
auf ,+" klicken.

32 mere channels

Miguel Siva:
Designor @} There's still quite a bit of content missing from this deck. You can definitely start working on the template
gners butwel still be adding new slides. We also need help impioving the charts if you have time!

o]

General O Feply

Nutzung von Kurzbefehlen AR

General

Microsoft Teams beinhaltet mehrere Kurzbefehle, mit
denen Aktionen ausgefiihrt oder bestimmte Aufgaben . ! BLAD B bl

beschleunigt werden kénnen. SR Ak

General Open Help g Close Escope
Juan Carlos Gonzalez M o< Dave: (The Minion) fron

art new chat cul | shift

« Tatigen Sie einen Sprachanruf, indem Sie in der : o 8 e e Men o

Juan Carlos Gonzalez Martin removed Dave (The Minion) from the team

Befehlsleiste ,/call” eingeben. ; - o (e e e e o - B

Navigation

- Ermitteln Sie weitere Mitglieder einer Gruppe, indem a T e e e

Sie ,@", gefolgt vom Namen des Kollegen eingeben.

e Meeting ended: 25m 165
Office 365 Weekly Digest

- Vereinfachen Sie die Navigation und die T
Zugriffsfunktionen (iber Befehlsleisten-Kurzbefehle, : % R
indem Sie ,Alt+/" eingeben.

Meeting started

B corrproject it

@ 7his message has been deleted.

CompartiMOSS S
B comoa G4 Meeting ended: St
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Top-Tipps fiir Anwender

@ Aufzeichnen
Ihrer Meetings <

e Meeibwind Traders » Marketing # -

Teams ermoglicht es Benutzern, o e, Fin Crise G Shanfon Lo feees Poomfost ot
. . . . 8 Tha-copy junit nerd 10 g0 thidugh oo e istemal e
ihre Meetings aufzuzeichnen, indem ; @
. R R - ] 1ok 10 Gankle s the 114 Bat mace <opy .90 80 90, (' b A o teed e sectiaedinages
sie auf ,Weitere Optionen” und Thpm e ATy ALk e et

,Aufzeichnung beginnen”klicken.
Die Aufzeichnungen werden mit

B ——

@ Start recording

automatischen Transkriptionen in B e e e e e
) ) 4] ke ) FV1 e e b i Bt 00 Put call on hold
der Cloud gespeichert, wodurch
FYHNT Plarving
Benutzer das Video oder die smuesy

wre dhun

Audioaufzeichnungen erneut
wiedergeben, die Untertitel lesen und

T

i, everyone. Thiriks dor mesfing = Furmad in b mneliog 16 labe mistes but sho to track o

die Transkription durchsuchen kénnen. e b st s a2 it 900
. . ) ) 5 T o i g i 2 4 i 5
Die Gesichtserkennung ist bei o o o

[re—
A, bt ot Lagihnes 30 5 gy e 2 B et B reflect Rereeni it ot 11 tie.

zuklnftigen Updates eingeplant,
damit Sie sehen konnen, was der
Vortragende gesagt hat.

Sprechen mit T-Bot T @ e

What is @adsisvance tifa?

Bei T-Bot handelt es sich um den systemeigenen Chatbot von Microsoft Teams, den die { e R
Benutzer Fragen zur Anwendung stellen kénnen.

g Bizb b : -
Wenn ein Benutzer T-Bot beispielsweise fragt, wie man ein neues Teammitglied hinzufligen " Hord it o W D
kann, erhalt er die Antwort in einer leicht verstandlichen Sprache oder kann auf einen Link e [ Rt TR
zur entsprechenden Ressource klicken. Durch Interaktion und Beschaftigung mit dem B

Chatbot lernt dieser die @,

‘What type of tabs can | add?

gebrduchlichen Anfragen Q T-Bot *
Und Befehle’ WOdUrCh ICunvermlu'l Help FAQ Videos Release Ncltsl
sich dessen Effizienz und & The questions you ask T-Bot may be used 1o improve its response over time and are subject to the Microsolft services agreement and Privacy st

NUtzlichkeit verbessert.

T-Bot

@ Hi, I'm T-Bot! I'm here to help you use Microsoft Teams. Just ask me a question like “How do | send
a private message?” or type some keywords like “add team member” and I'll send you an answer
that looks something like this
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Was kommt noch?

Da standig neue Features zu Microsoft Teams hinzugefligt werden, ist es mitunter
schwer, den Uberblick zu behalten.

Mit unserem Customer Success Team bleiben Sie immer Uber die aktuelle Office 365
Roadmap? informiert. Auf diese Weise entgeht Ihnen nichts — weder die Updates?
noch sonstige Verbesserungen an der Suite.

Profitieren Sie bestméglich von Office 365, indem Sie die Cloud Academy besuchen: uk.insight.com/cloudacademy

oder setzen Sie sich Uber customersuccessteam(@insight.com mit unserem Customer Success Team in Verbindung.

InSig h t _I =. Microsoft

1. https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/blog/2018/09/24/10-new-ways-for-everyone-to-achieve-more-in-the-modern-workplace/
2. https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/roadmap?rtc=18&filters=Microsoft%20Teams
3. https://support.office.com/en-us/article/what-s-new-in-microsoft-teams-d7092a6d-c896-424c-b362-a472d5f105de?ui=en-US&rs=en-US&ad=US

Haufig gestellte Fragen — Upgrading von Skype for Business auf Microsoft Teams

MKT3379






