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1 Wie setze ich Microsoft Teams im Schulalltag effektiv ein?

Microsoft Teams ist die Kollaborationsplattform von Microsoft. Sie bietet einen zentralen
Platz fir Kommunikation mit Chat und Online-Meetings, eine zentrale Datenablage, direk-
ter Zugriff auf unzahlige Office 365-Apps und Dritt-Anbieter-Lésungen und spezielle Fea-
tures fur Schulen.

Schulen nutzen Teams als (Teil-)Ersatz fur ein Lernmanagement-System (LMS). Zusatzli-
che Features, wie die Aufgabenverwaltung und die Integration von Klassen-Notizbluchern
(OneNote) erleichtern die Organisation in der Schule und die Zusammenarbeit zwischen

Lehrkraften und Schiilerinnen und Schiiler.

Dieser Guide basiert einerseits in den Grundzugen auf dem Dokument von Matt Wade
zum Thema «Everyday Etiquette in Microsoft Teams» (& PDF), andererseits aus den viel-
faltigen Erfahrungen im Einsatz von Teams an der Berufs- und Weiterbildung Zofingen.

Es braucht nicht viel, um die Zusammenarbeit und Kommunikation in einer Schule zu
starken: lassen Sie sich von unseren Tipps inspirieren.

Wir winschen viel Spass bei der Lekture und der Umsetzung.
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2 Allgemeine Tipps

Installieren Sie die Teams-App auf dem Computer und
auf dem Smartphone. @J
Nutzen Sie den vollen Funktionsumfang von Teams App herunt...

und profitieren Sie von erweiterten Einstellungen zu
Benachrichtigungen.

Einstellungen

Ruhestérung vermeiden.

f2} Allgemein

Wenn Sie das Gefuihl haben, Sie erhalten zu viele oder
zu wenige Benachrichtigungen konnen Sie diese viel-
faltig konfigurieren.

2z Konten
7 Datenschutz

[l Benachrichtigungen

Erstellen Sie nur Teams, die Sie wirklich bengtigen. P |

Team erstellen

Vielleicht gibt es bereits ein Team, dem Sie beitreten

konnen? Oder es geniigt, einen neuen Kanal in einem ...
bestehenden Team einzurichten?

Unwichtiges vom Wichtigen trennen.

Nutzen Sie die Mdglichkeit, ganze Teams und/oder
Kanale auszublenden.

Sie werden nur in eingeblendeten Teams und Kanalen
liber neue Aktivititen benachrichtigt. "R Ausblenden
Ausserdem ist es moglich pro Kanal Benachrichtigun-

gen zu definieren, z.B. dass ein Kanal zwar eingeblen-

det wird, aber keine Benachrichtigungen erzeugt.

oy , - -
Il Kanalbenachrichtigungen »

N
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Informelle oder formelle Information?
Wabhlen Sie den optimalen Kommunikations-Kanal fiir
Ihre Message.

Die Kommunikationsrichtlinien lhrer Institution erleich-
tern lhre Entscheidung, ob Sie lGber Teams oder Out-
look kommunizieren. Nutzen Sie Teams fir Ihre infor-
melle Kommunikation und Outlook fur formelle Infor-
mationen.

|Eire neue Nachricht eingeben

A QOB B -

oder

An |

Cc

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

Nutzen Sie die Filterfunktion, um beispielsweise alle
ungelesenen Nachrichten im Blick zu haben.

L)

Alctivitat

Nutzen Sie die Shortcuts und die Suche.

Kurz eine Nachricht an die Kollegin oder den Kollegen
senden, ohne den aktiven Tab zu verlassen? Kein
Problem. Beginnen Sie Ihre Nachricht mit dem @-Zei-
chen in der Shortcut-Leiste.

N

/

/beschéftigt
/bingleichzurlick
/dateien

Jerwahnungen
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3 Mitteilungen / Chats

Nutzen Sie @-Erwahnungen bewusst.

Erwarten Sie eine Antwort von einer Person, erwahnen

Sie die Person im Chat. @Martin Scorsese Rufst du mich bitte an?
Aber Ubertreiben Sie es nicht!

In Team-Chats oder in Kanalen sind @-Erwahnungen

nur sehr bedacht zu verwenden.

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

Erwarten Sie keine sofortige Antwort, wenn Sie jeman-
den im Chat erwahnen.

Die «Like»-Schaltfliche erspart manchen Antworttext.

Nutzen Sie die «Like»-Schaltflache anstelle einer Text-

Nachricht, wenn Sie eine positive Antwort geben $O60E
mochten: Liken bedeutet

«Alles Klar!y, «Tont gut!» oder «OK.»

Nutzen Sie die Betreffzeile bei neuen Unterhaltungen. A l//’)
Betreffzeilen helfen auch in Chats die Ubersicht zu be- B 7 Ulv A Mz Ele |
Wa h ren. Betreffzeile nutzen

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwihnen @ ein.

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

_ ) _ ¢« Antworten
Antworten Sie auf eine Unterhaltung mit der «Antwor-

ten»-Schaltflache und nicht mit einer neuen Unterhal-
tung.

N
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Laden Sie Géaste nur ein, wenn alle Team-Mitglieder
vorinformiert sind.
Gaste haben Zugriff auf die ganze Unterhaltung, Da-

teien, Notizbucher, etc. Alle Team-Mitglieder missen
ihr Einverstandnis geben, Gaste einzuladen.

t@test.ch

tes

9 test@test.ch als Gast hinzufugen

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

Jeder Kanal hat eine eigene E-Mail-Adresse. Leiten
Sie die E-Mail an die Kanal-E-Mail-

Adresse weiter und lassen Sie Ihr Team Uber den Mail-
inhalt diskutieren.

N

[l Kanalbenachrichtigungen >
7R Ausblenden

&3 Kanal verwalten

3 E-Mail-Adresse abrufen
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4 Kanale

Minimieren Sie die Anzahl Kandle.

== Demo

Wenige, aber sinnvolle Kanile bringen Ubersicht in ein N
gemein

Team' Lets Go!

Starten Sie mit wenigen Kanalen. Erstellen Sie Kanale

nur, wenn Sie diese bendtigen.

i Demo

Spass muss sein — aber in einem eigenen Kanal.

Allgemein

Lets Go!

Erstellen Sie einen eigenen Kanal fiir Aufkleber,
Giphys und weitere News mit Spassfaktor. Umgang mit Teams

Fragen zu Teams — in einem eigenen Kanal.

= Demc

Erstellen Sie fur Fragen, News, Tipps und Tricks zu Allgemein

] a ] 0 Lets Go!
Microsoft Teams einen eigenen Kanal in lhrem Team - S
insbesondere, wenn Teams fur die Mitglieder noch
neu ist. |

Gemischtwarenladen in Teams: der Kanal «Aligemein»

Nutzen Sie den Kanal «Allgemeiny flir alle Informatio-

. oo . e Demo
nen und Unterhaltungen, die in anderen Kanalen kei-
nen Platz finden.

In diesem Kanal sind auch das Kursnotizbuch und der
Aufgaben-Tab eines Klassen-Teams untergebracht.

N
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5 Dateien

Maximal drei Ordnerebenen.

Einerseits ist die Anzahl der Zeichen in einem Ordner-
pfad limitiert, andererseits hat sich dies in der Praxis
bewahrt.

Synchronisieren Sie die Dateiablage.

Installieren Sie den OneDrive-Client auf lhrem Gerat
und greifen Sie mit dem Windows Explorer oder
MacOS Finder auf Ihre Daten zu - auch wenn Sie off-
line sind.

P— -
~o Synchronisieren

Zugriff verwalten

Nicht mehr teilen

@ Zugriff gewshrende Links ©

Verandern Sie die Zugriffsrechte nicht.

Es ist zwar moglich, dass Sie die Ordner- und Dateizu-
griffsrechte anpassen konnen. Dies widerspricht aber
dem Team-Gedanken und untergréabt die Verantwor-
tung aller Team-Mitglieder mit der Dateiablage sorg- © oo vonoeme
faltig umzugehen (z.B. beim Loéschen von Dateien). o

@ Mitglieder von Demo

P Direkter Zugriff @

Besitzer von Demo Besitzer

N
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6 1:1-Chat / Privater Chat

Alternative zu WhatsApp.

Der private Chat ist vergleichbar mit dem WhatsApp- 9
Chat. Nutzen Sie den privaten Chat flir wichtige Fra-
gen und um sich mit einzelnen Personen oder kleinen
Gruppen zu unterhalten.

Gruppen im Privat-Chat oder Teams? age

Teams

Prufen Sie bei grosseren Gruppen in Privat-Chats, ob
sich die Erstellung eines Teams lohnt.

Fir Ad-hoc-Unterhaltung geeignet — aber nicht mehr.

Wenn die Unterhaltung in einem privaten Chat zu um-
fassenderen Entscheidungen flhren soll, ist es bes-
ser, diese wieder zuriick in den Teams-Chat zu brin-
gen.

Spater hinzugefiigte Mitglieder sehen den volistandi-
gen Chat-Verlauf.

Priifen Sie, ob es in Ordnung ist, dass eine neu hinzu- O
gefligte Person zu einem privaten Chat die vorherige
Unterhaltung sehen darf.

N
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Verfligbar

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

® Beschaftigt

@ Nicht stéren
Wenn Ihre Kollegin / Ihr Kollege nicht verflgbar ist, Bin gleich zuriick
durfen Sie kein Feedback auf Ihre Nachricht erwarten
- bedenken Sie dies.

Als abwesend anzeigen

®@ Als offline anzeigen

Es gibt keine Privatsphére.

Denken Sie daran, dass alle Chat-Verlaufe gespei-
chert werden und durch IT-Administratoren eingese-
hen werden konnen - selbstverstandlich nur im Rah-
men des Datenschutzes.

N
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7 Online-Meetings / Online-Anrufe

Online-Meeting mit einem ganzen Team oder mit
ausgewahlten Personen? Kanal fr Besprechung auswahlen

Keiner (optional)

Wahlen Sie einen Kanal in einem Team aus, um al-
len Team-Mitgliedern die Moglichkeit zu geben, am
Meeting teilzunehmen.

Wahlen Sie eine bestimmte Person (oder mehrere
Personen) aus, wenn Sie nicht das ganze Team zu
einem Meeting einladen mochten.

Demo

Videoiibertragung macht ein Meeting persoénlicher.

Wenn es die Internet-Bandbreite ermoglicht, nut- Cﬂ
zen Sie die Videofunktion.

Hintergrund bei Video-Meetings ausblenden.

Es muss niemand sehen, wer oder was im Hinter-
grund lhres Videobilds gezeigt wird - deshalb nut-
zen Sie die Hintergrund-Unscharfe-Funktion, bzw.
ein beliebiges Hintergrundbild.

# Hintergrundeffekte anwe...

Mikrofon aus, wenn man nicht aktiv spricht.

Niemand mochte Sie husten oder niesen horen
und auch der Papagei im Hintergrund stort eher -
stellen Sie deshalb Ihr Mikrofon stumm.

Zoomen bei der Bildschirmiibertragung.

Nutzen Sie die Zoomfunktion, wenn Sie |hren Bild-
schirm ubertragen. Nicht alle Meeting-Teilnehmen-
den haben dieselbe Bildschirmauflosung wie Sie.

N
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N

Nutzen Sie den Chat im Online-Meeting.

Wahrend des Online-Meetings ist automatisch ein
Chat aktiviert. Nutzen Sie diesen, um Website-Ad-
ressen, Zusatzinformationen, Fragen und Antwor-
ten auszutauschen, ohne dass das Meeting
dadurch gestort wird.

Und das Beste ist: der Chatverlauf bleibt nach dem
Ende des Meetings erhalten.

Online-Meetings / Online-Anrufe
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8 Fragen/ Anregungen

Haben Sie Fragen, Anregungen oder wiinschen Sie ein Beratungsgesprach zu
Microsoft 365 und Microsoft Teams?

Kontaktieren Sie uns!

weiterbildung@bwzofingen.ch |~
-

+41 62 745 56 01

@psc_bwzofingen
@daniel_zysset

gen/mycompany/

www.youtube.com/channel/UCOb010vhHdZlo-
vahPStmiKg

www.linkedin.com/school/weiterbildung-zofin- m

N
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