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Installieren Sie die Teams-App auf dem Computer und
auf dem Smartphone.

Ruhestörung vermeiden.

Erstellen Sie nur Teams, die Sie wirklich benötigen.

Unwichtiges vom Wichtigen trennen.



Informelle oder formelle Information?
Wählen Sie den optimalen Kommunikations-Kanal für
Ihre Message.

Verwenden Sie den Aktivitätsverlauf, um auf dem Lau-
fenden zu bleiben.

Nutzen Sie die Shortcuts und die Suche.



Nutzen Sie @-Erwähnungen bewusst.

Die Dringlichkeit eines Chats ist vergleichbar mit der
Dringlichkeit einer E-Mail.

Die «Like»-Schaltfläche erspart manchen Antworttext.

Nutzen Sie die Betreffzeile bei neuen Unterhaltungen.

Es ist nicht dasselbe: «eine Unterhaltung starten» und
«auf eine Unterhaltung antworten».



Laden Sie Gäste nur ein, wenn alle Team-Mitglieder
vorinformiert sind.

Leiten Sie E-Mails für ein Team an das Team zur inter-
nen Diskussion weiter, bevor Sie auf das Mail antwor-
ten.



Minimieren Sie die Anzahl Kanäle.

Spass muss sein – aber in einem eigenen Kanal.

Fragen zu Teams – in einem eigenen Kanal.

Gemischtwarenladen in Teams: der Kanal «Allgemein»



Maximal drei Ordnerebenen.

Synchronisieren Sie die Dateiablage.

Verändern Sie die Zugriffsrechte nicht.



Alternative zu WhatsApp.

Gruppen im Privat-Chat oder Teams?

Für Ad-hoc-Unterhaltung geeignet – aber nicht mehr.

Später hinzugefügte Mitglieder sehen den vollständi-
gen Chat-Verlauf.



Achten Sie auf den Verfügbarkeits-Status Ihrer Kolle-
gen.

Es gibt keine Privatsphäre.



Online-Meeting mit einem ganzen Team oder mit
ausgewählten Personen?

Videoübertragung macht ein Meeting persönlicher.

Hintergrund bei Video-Meetings ausblenden.

Mikrofon aus, wenn man nicht aktiv spricht.

Zoomen bei der Bildschirmübertragung.



Nutzen Sie den Chat im Online-Meeting.
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