Teams Training
Modul 6 — Gruppen / Teams
verwalten

NéK{J7

31.08.2020

AGENDA

Wie man ein Team erstellen kann (Erstellen)

Wie man ein Team konfigurieren kann (Konfigurieren)

Wie man einem Team Kandle hinzufiigt (Erweitern)

Wie man einem Team Registerkarten hinzufiigt (Erweitern)
Zusammenfassung
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Teams Training
TEAM ERSTELLEN

Wie man ein Team
erstellen kann?
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Team enstelen

Einem Team mit cinem code
beieten

WIE MAN EIN TEAM ERSTELLEN KANN (ERSTELLEN) 3

Teams (1)

— Mit der ,Team
erstellen” Schaltflache
(2) kann man mit der
Option , Team
erstellen” (3) ein neues
Team erstellen

HINWEIS: In einem Team kann
man dann mit anderen
Kolleginnen und Géisten
kommunizieren und zusammen
arbeiten. Diese Funktion steht
nur dann zur Verfiigung, wenn
man die entsprechenden Rechte
im System hat.
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WIE MAN EIN TEAM ERSTELLEN KANN (ERSTELLEN) 4

Welche Art Team wird dies sein?

= Team erstellen

~ Man kann nun ein vllig
neues Team erstellen (1)

oder aus einem

bestehenden ein neues

erstellen (1)

Man erstellt ein Teams

vom Typ ,Privat” (2) und

fiigt dann spater

u,

Einige schnell Informationen aber Ihr privates Team x

litarbeiter hinz
die mitwirken knnen
sollen

~ Jedes Team braucht einen
Teamnamen (3)und
idealerweise eine gute
Beschreibung (4)

~ Das Team wird dann
angelegt und man erhalt
eine ,Gut gemacht!”
Meldung (5)
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Willkommen im Team!

i konnten it folgenden Enstel

ol le :Di

7

WIE MAN EIN TEAM ERSTELLEN KANN (ERSTELLEN) s

= Teams (1)

— Das neue Team (2)
steht zur Verfiigung
und man kann dieses
nun entsprechen
konfigurieren (z.B.
Benutzer hinzufiigen)
oder auch um
Registerkarten
erweitern (3)

HINWEIS: Wie man das Team
konfigurieren und erweitern
kann erféhrt man in den
folgenden Folien.
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Teams Training
TEAM KONFIGURIEREN

Wie man ein Team
konfigurieren kann?

NéK{J7

31.08.2020

WIE MAN EIN TEAM KONFIGURIEREN KANN (KONFIGURIEREN)

Teams (1)

— Uber das Kontextmenii (2) kann man die Verwaltung eines
Teams (3) aufrufen um dieses zu konfigurieren

— Esstehen verschiedene Registerkarten (4) fir die Verwaltung
eines Teams zu Verfiigung, wie z.B. Mitglieder
hinzufiigen/entfernen, Verwaltung der Kanile, Analyse und
Auswertung uvm.
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WIE MAN EIN TEAM KONFIGURIEREN KANN (KONFIGURIEREN)

2 - -~ Ei
Teams Test Team Nahed Einstellungen (1)
a s - — In den Einstellungen (1)
e _— der Team Verwaltung
— kénnen die wichtigsten
Konfigurationen
- | stz " p vorgenommen werden
3 [—
EMPFEHLUNG: Vor allem diese
a P . Einstellungen sollten unbedingt
B e konfiguriert werden, bevor
B s - - g Mitglieder einem Team
o hinzugefiigt werden.
-

Bsp. Teamleiter (=Besitzer) sollten
Team-Mitglieder so einschréinken,
dass keine Kandle erzeugt werden
diirfen und Nachrichten geléscht

[0 ] & wommeencsee werden.
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Wie man einem
Team Kandle
hinzufuigt?

Teams Training
TEAM ERWEITERN

31.08.2020

WIE MAN EINEM TEAM KANALE HINZUFUGT (ERWEITERN)

10

Teams (1)
— Uber das Kontextmenti (2)

Kanal fr Team _Test Team Nahed smmsss erstellen

kann man einen Kanal
hinzufiigen (3)

— Hier kann dann einen

1O}

Kanal Namen festlegen (4)
und eine Beschreibung
hinzufiigen (5)

— Im Feld Datenschutz kann

Standard - forale Teatgieder zugioglch

man zwischen Standard
und Privat (6) noch
v unterscheiden

HINWEIS: In einem Standard

Avbrechen

Kanal, kann jedes Team Mitglied
zugreifen, in eine, Privaten Kanal
nur jene, die ausgewahlt wurden.
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WIE MAN EINEM TEAM KANALE HINZUFUGT (ERWEITERN)

1"

~ Teams (1)

— Uber das Kontextmenti (2) direkt bei einem
Kanal konnen die verschiedenen
Moglichkeiten fiir eine Kanal aufgerufen
werden (3)

— Es stehen zahlreiche Méglichkeiten (3) zur
Verfiigung, fiir einen ,Privaten Kanal“

konnen hier z.B. die Benutzer, die diesen

,Privaten Kanal” benutzen dirfen verwaltet

werden.

HINWEIS: Einen ,,Privaten Kanal” kann man an einem
,Schloss-Symbol” erkennen.
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Teams Training
TEAM ERWEITERN

Wie man einem
Team
Registerkarten
hinzufuigt?
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WIE MAN EINEM TEAM REGISTERKARTEN HINZUFUGT (ERWEITERN) 1

Teams (1)

— Ineinem Team kann man
weitere Registerkarten
tber das ,+* Symbol
hinzufiigen (2)

— Esstehen dann, je nach
Berechtigung
verschiedene Teams Apps
zur Verfiigung (3)

HINWEIS: Neben einer
Aufgabenverwaltung stehen z.B.
auch eine Notizverwaltung zur
Verfiigung und man kann
Webseiten als Registerkarte
ebenfalls hinzufigen. Im ndchsten
Modul gehen wir auf ein paar
solcher Apps naher ein (Bsp.
Planner, OneNote).
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ZUSAMMENFASSUNG

= Wie man ein Team erstellen kann (Erstellen)

=~ Wie man ein Team konfigurieren kann (Konfigurieren)

= Wie man einem Team Kandle hinzufiigt (Erweitern)

= Wie man einem Team Registerkarten hinzufiigt (Erweitern)
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