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3 Was ist MS Teams? 

Microsoft Teams is a unified communication and 
collaboration platform that combines persistent 
workplace chat, video meetings, file storage 

(including collaboration on files), and application 
integration. 

 



4 MS Teams Features 

▶Struktur 

▷ Team: Mitglieder 

 Channel: Mitglieder, Dateien und Dokumente, Unterhaltungen 

▶Gemeinsam an Dokumenten arbeiten 

▷ „Google Doc/Sheet“ Style 

▷ Fileablage 

▷ Lokal oder online 

▷ Kontextualisierte Kommunikation direkt beim Dokument 

 

 



5 MS Teams Features 

▶ Unterhaltung 
▷ Chat 
▷ Files 

▶ Videokonferenzen planen 
▷ Im Teams 
▷ Outlook 

▶ Teilnehmer 
▷ Mitglieder 
▷ Gäste 

▶ Offline Synchronisation 

▶ Berechtigungen 
▷ intern 
▷ Öffentlich 

▶ Reiter  
▷ Interne und Externe Quellen hinzufügen 

 

 



6 Best Practices 

▶Change Prozess 

▷ Eine Verantwortliche in der Organisation definieren 

▷ Klare Regeln/Prozesse zur Nutzung erarbeiten und einfordern 

 

▶Nicht zu viele Teams 

▷ Öffentliche Channels und private Channels verwenden 

▶Naming 

▷ Teams und Channles nach Regeln benennen. 

▷ Dokumente: Keine Versionsnummern vergeben, MS Teams/Sharepoint hat eine 
Versionisierung. 

 

▶Nicht genutzte Teams verstecken 

 

 



7 Alternativen zu MS Teams 

▶Google Docs/Sheets: sehr weit verbreitet, sehr demokratisch, Limitierungen bei 
chat/video Kommunikation. 

▶Nextcloud/collabora free: Open source, geringe Kommunikationsmöglichkeiten 

▶Skype: Sehr weit verbreitet. Kein Kollaboration. 

▶Whatsapp/Telegram/Signal: Einfach zu bedienen, keine Kollaboration 

▶Slack: Gute usability. Proprietär. In der Free version Beschränkungen auf 10 000 
Messages 

▶Atlassian/Confluence: Sehr technisch. 
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10 Wie oft arbeite ich mit MS Teams? 
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