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Team erstellen (Team ++ App)

Team Bezeichnung

Zweck der Erstellung

Vorschau

Mitglieder Suche

Firmen Kürzel

Es werden immer 3 
Besitzer für die Erstellung 
benötigt
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Teams die Grundeinstellungen

Online Status 
Auswahl

Persönlicher 
Status

Gespeicherte 
Nachrichten

Verweis auf das 
Office 365 Profil

Status Dauer

Zurücksetzen

Privater Account

Profilbild

Ausloggen



Teams die Grundeinstellungen

Einstellungsmenü

Programmeinstellungen

Team Rooms* 
(neue Funktion)

Zoom Funktion

Kurzbefehle

Versions Nummer, 
Datenschutz, 
Beta Vorschau

Updates und Handy 
App



Teams die Grundeinstellungen

Design, Anwendungs Optionen, 
Sprache, Anzeige, Abwesenheit

Konten und weitere Tenants

Datenschutz, Prioritätszugriff, 
Lesebestätigung, Umfragen 

Gesperrte Kontakte

Benachrichtigungen, Chats, 
Emails, Kontakte, Anrufe, 

Meetings, Teams und Kanäle

Audiogeräte, 
Rauschunterdrückung, Kamera, 

Testanruf

App Berechtigungen z.B. auf die 
Kamera, Mikrofon 

Untertitel in Meeting (Sprache)

Dateien öffnen in Teams, 
Desktop App, Browser

Anrufbeantworter, Klingeltöne
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Mitglieder Rollen & Berechtigungen

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Team Besitzer:
verwalten bestimmte Einstellungen für 
das Team. Sie können Mitglieder 
hinzufügen und entfernen, Gäste 
hinzufügen, Teameinstellungen ändern 
Ein Team kann mehrere Besitzer haben.

Mitglieder:
tauschen sich mit anderen 
Teammitgliedern aus. Sie können 
Dateien anzeigen, hochladen und 
ändern. Außerdem führen Sie die 
üblichen Arten der Zusammenarbeit 
aus, die von Teambesitzern 
freigeschaltet wurden.

Gäste:
sind Personen wie z.B. Partner, Berater 
außerhalb Ihrer Organisation, die von 
einem Teambesitzer eingeladen 
wurden.



Mitglieder Rollen & Berechtigungen

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen
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Teams und Kanäle verwalten

Was ist ein Team?
Ein Team ist eine Gruppe von Personen, die gemeinsam an einer 

wichtigen Aufgabe in Ihrer Organisation arbeiten. Das Team 
kann manchmal die gesamte Organisation umfassen.

Was sind Kanäle bzw. welche 
Aufgaben haben sie ?

Kanäle sind die Räume für die Zusammenarbeit innerhalb eines 
Teams, in denen die eigentliche Arbeit erledigt wird.

Ein Öffentliches Team
Öffentliche Teams sind für jeden im Teams-Katalog sichtbar und 

sie können ihnen direkt beitreten.



Teams und Kanäle verwalten

Ein Öffentlicher Kanal 

Ein Privates Team
Private Teams können nur dann beigetreten werden, wenn der 

Teambesitzer jemanden hinzufügt.

Ein Privater Kanal
Nur Mitglieder und Gäste, die sich in diesem Team befinden, 

können in den Privaten Kanal eingeladen werden.

Jeder Benutzer, der Mitglied oder Gast in dem Team ist, hat 
automatisch Zugriff auf diesen Kanal.

Freigegebene Kanäle
Ein freigegebener Kanal dient der Zusammenarbeit mit Personen 
innerhalb und außerhalb eines Teams oder einer Organisation.



Teams und Kanäle verwalten

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Das Team verwalten Menü Optionen

Das Team verwalten

Einen Kanal erstellen

Mitglieder hinzufügen

Team verlassen

Name + Datenschutz ändern

Link zum Team

Tags verwalten und Team 
löschen

Team oder Kanal ausblenden



Teams und Kanäle verwalten

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Der Reiter Mitglieder in einem Team

Besitzer eines Teams

Mitglieder und Gäste eines Teams

Gäste im 
Team

Mitglieder hinzufügen



Teams und Kanäle verwalten

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Der Reiter Ausstehende Anfragen im Team

Hier werden die Team Beitrittsanfragen 
angezeigt



Teams und Kanäle verwalten

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Kanäle eines Teams

Arten von Teams Kanälen

Öffentlicher Kanal = 

Privater Kanal =

Freigegebener Kanal =

Kanal 
hinzufügen

Kanal 
Einstellungen



Teams und Kanäle verwalten

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Die Einstellungen in einem Team



Teams und Kanäle verwalten

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Mitglieder Berechtigungen

Gastberechtigungen



Teams und Kanäle verwalten

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Team Analyse



Teams und Kanäle verwalten

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

App Store in Teams

Vorinstallierte Apps



Teams und Kanäle verwalten

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Tags sind Erwähnungen
(@ MSP Finanzen
@ Meister Lampe)



Teams und Kanäle verwalten

Kanäle eines Teams verwalten Menü Optionen

Kanal anheften

Kanal ausblenden

Kanal verwalten

Mitglieder hinzufügen

Kanal Email Adresse aufrufen

Kanal Namen ändern

Benachrichtigungen von 
Webdiensten

Kanalbenachrichtigungen

Kanal löschen oder verlassen



Teams und Kanäle verwalten

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Den Allgemeinen Kanal verwalten (General) Einen öffentlichen Kanal verwalten



Teams und Kanäle verwalten

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Einen privaten Kanal verwalten

Die Mitglieder eines 
Kanals

Die Kanal Einstellungen



Teams und Kanäle verwalten

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Kanal Kommunikation Der Reiter Dateien in einem Kanal



Teams und Kanäle verwalten

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Daten Hochladen Daten Teilen

Datei Verzeichnis mit 
anderen teilen

Syc. mit Windows 
Explorer

Filter Zugriffsfreigabe

Neue Datei 
erstellen



Teams und Kanäle verwalten

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Übersicht alle Teams verwalten
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Symbiose MS. Teams & SharePoint 

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen
Teamwebsite = SharePoint

Teams



01.

02.

03.

04.

05.

A
G
E
N
D
A

Ein Team erstellen (Team ++ App)

Teams die Grundeinstellungen

Mitglieder Rollen & Berechtigungen

Teams und Kanäle verwalten

Symbiose MS. Teams & SharePoint  

06. Benachrichtigungen in MS. Teams



Benachrichtigungen in MS. Teams

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

In diesem Reiter können die Benachrichtigungen 
benutzerspezifisch angepasst werden.



Benachrichtigungen in MS. Teams

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Kanalbenachrichtigungen in einem Team



Benachrichtigungen in MS. Teams

Zentrale, das sogenannte 
Dashboard.

• Neues Whiteboard erstellen

• Meine Whiteboards

• Geteilte Whiteboards

• Einstellungen

Unterhaltungsbenachrichtigungen in einem Teams Kanal



Martinistr. 33

28195 Bremen

Tel.: +49 421 9579 2

E-Mail: msp@medien-systempartner.de 

www.medien-systempartner.de
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