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Expert Notes
Informieren. Aufklären. Sensibilisieren.

IT

Microsoft 365 und Kollaboration mit Microsoft Teams.  
Informieren, interagieren, kommunizieren.
Flexibilität ist eine der zentralen Anforderungen an jede wirtschaft-

liche Tätigkeit, direkt gefolgt von höchst möglicher Effizienz.

Jedes Unternehmen sucht basierend auf die Betriebsprozesse die 

optimalen Tools und Hilfsmittel, um den Anforderungen gerecht 

zu werden.

Es wird immer schwieriger, verschiedene Prozesse eines Unterneh-

mens voneinander zu trennen. Optimal ist, wenn sie ineinander-

greifen. Wo früher der Informatiker nichts mit Digitalisierung und 

Unternehmenskommunikation zu tun hatte, sind heute die Berüh-

rungspunkte so gross, dass Information, Kommunikation, Adminis-

tration, Organisation, Datenablagen, Online Meetings und Office 

Applikationen aus einem Guss verfügbar sind. Hier kommt zum 

ersten mal die Lösung Mircosoft Office 365 ins Spiel.

Ab wann und wie soll die Lösung für welches Unternehmen ge-

nutzt werden? Was sind die Vorteile und Nachteile und welche 

Funktionen gibt es überhaupt?  In dieser Ausgabe der Expert Notes 

bringen wir Licht ins Dunkle und zeigen die relvanten Fakten auf.

Der Mehrwert im Grundsatz.
Deshalb kann Microsoft Office 365 Ihr Unternehmen weiterbringen.
Die Flexibilität von überall arbeiten zu können und doch zentral gemeinsam als Unternehmen vernetzt tätig zu sein, führt zu wirt-

schaftlich effizienten Prozessen. Benutzung und Bedienung von Office-Applikationen, Dokumentenablage, virtuellem Workspace und 

Ordnerfreigaben – das verhilft zu zielführenden Abläufen. Gleichzeitig direkt integrierte Kommunikation mit Telefonie, Video- und 

Audiokanälen, E-Mails, Kalendern und Chats nutzen – das bietet beste Kooperation und Zusammenarbeit. Eine Systemumgebung, 

abgestimmt dimensioniert mit bester Konnektivität übers Internet, als Hub für Ihre Unternehmensprozesse – und mit dem richtigen 

unabhängigen Datensicherheitskonzept alles stets abgesichert.
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Die ganze Welt spricht ja nur über 
Teams. Um was geht es im eigent-
lichen Sinne?
Als eine der Funktionen von Microsoft  

Office 365 ist Teams aufgrund der Pande-

mie und der Home-Office-Pflicht plötzlich 

bekannt geworden. Die Hauptbereiche von 

Teams zeigen aber bereits auf, dass es um 

mehr geht als nur eine Lösung in Zeiten von 

Home Office.

• Interagieren Sie mittels Chat, Telefon-

anruf oder Videokonferenz; so entsteht 

eine Kommunikation am Puls der Zeit 

völlig ortsungebunden.

 

• Direkt und stets verfügbar. Ob Doku-

mente, Fotos, Videos, Chatverlauf oder 

Besprechungsnotizen alles ist verfügbar 

und ergibt eine reibungslose Zusammen-

arbeit jeden Tag aufs Neue.

 • Alle wichtigen Apps und Office Applikati-

onen können einfach und bequem in der 

Teams-Arbeitsumgebung bereitgestellt 

werden. So bleibt alles an einem zentra-

len Ort und ein Wechsel in eine andere 

Anwendung ist nicht mehr notwendig.

Dokumentenablage  & Berechtigungsstruktur

Videocall

Kalenderverknüpfung mit Outlook

Sharepoint online – gemeinsame Nutzung

Dateien im Chat teilen

Dateien

One Note Online-Notizbuch

Kurzwahl

Hup für Teamwork

Interagieren

Wiki

Downloads

Voicemail

Kalender

Whiteboard online Workshop

Pendenzen
Cloudspeicher

Sprachanruf

Verlaufsliste

Aufgabenzuteilung
Gruppenarbeit einfach gemacht

Chatten

Beiträge

App- Browsernutzung

Kontaktliste Weitere Teilnehmer einladen

Besprechungen

Dokumentbibliothek

Tastatur Gruppencall

Zusammen bearbeiten

Gemeinsames bearbeiten und kommentieren

Alle Funktionen in Desktop- und Mobileversion verfügbar.

Arbeiten am Puls 
der Zeit.
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Die besten Erklärungsvideos
MS 365: https://support.microsoft.com/de-de/office

Teams: https://support.microsoft.com/de-de/office

Besser im Team.
Microsoft Teams – kommunizieren 

und zusammenarbeiten an einem 

Ort.

Routineaufgaben  
vereinfachen.

Arbeiten Sie in der Teams-Umge-

bung bequem mit Ihren täglich 

genutzten Anwendungen. Auto-

matisieren Sie Routineaufgaben, 

und entwickeln Sie neue Apps für 

Ihre individuellen Geschäftsanfor-

derungen.

Im Team arbeiten.
Greifen Sie schnell auf Micro-

soft Word, Excel und PowerPoint 

zu, um sofort Hand in Hand zu 

arbeiten. Im Team können Sie 

Dokumente, Kalender und Dateien 

ganz einfach in Echtzeit  

bearbeiten.

Teamgefühl stärken.
Gestalten Sie mit dem Zusam-

men-Modus einen einheitlichen 

Hintergrund, so als wären alle 

im selben Raum. Die Teilnehmer 

können sich ganz auf Gesichter 

und Körpersprache konzentrieren, 

nonverbale Kommunikation leicht 

verstehen und einfach erkennen, 

wer gerade spricht.

Teams Connect.
Mit Teams Connect lassen sich  

Kanäle jetzt mit beliebigen Per-

sonen teilen – egal ob innerhalb 

oder ausserhalb des Unterneh-

mens. So können Teilnehmer 

chatten, Besprechungen halten, 

gemeinsam in Apps arbeiten, In-

halte teilen und Dokumente über 

freigegebene Kanäle gemeinsam 

in Echtzeit erstellen. 

Einfach tipptopp organisiert.
Bündeln Sie Unterhaltungen, 

Dateien, Anwendungen und 

vieles mehr an einem Ort, um mit 

internen und externen Personen 

nahtlos im Team zu arbeiten.
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Mobiles Arbeiten und mehr.
Ortsungebunden. Von überall gleichwertiges Arbeiten.

 

Online Meetings, interagieren, chatten, telefonieren.
Ein zentraler Ort für Besprechungen und Austausch.

 

Ablage und Speicher in der Cloud.
Verwalten und Nutzen von Dokumenten im Cloudspeicher.

 

Office-Anwendungen, Dienste und Tools.
Nutzen Sie Word, Excel und PowerPoint direkt in Microsoft Teams.

 

E-Mail und Kalender.
Perfekt verknüpft und alles online verfügbar.

Was ist Microsoft 365?
Eine Komplettlösung ideal für Standardanwendungen, welche es 

in jeder Branche und in jeder Unternehmensgrösse heute braucht.

Office-Anwendungen, Kollaborationsmöglichkeiten, Online  

Dienste. Alles ineinandergreifend, alles vernetzt, alles von jedem 

Ort verfügbar.

 

Was beinhaltet Microsoft 365?
Je nach Funktionen, die man wünscht, können alle  

Bestandteile bezogen werden oder nur einzelne  
Pakete verwendet werden. Alles ganz  

individuell abstimmbar.

Outlook (Mail)

Teams

OneDrive

Word

PowerPoint

Excel

Access (nur PC)

SharePoint

Publisher (nur PC)

Exchange  
(Mail-Server)

Michel Hipp 
Leitung ICT / Senior ICT 
System Engineer


