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Kai Bergmann

• Langjährige Erfahrung in der IT 

• Gelernter Fachinformatiker Systemintegration

• Praktische Erfahrungen in diversen Branchen
und internationalen Unternehmen

• Inhaber von Herkules Business Trainings



Andrea Pampuch

• Langjährige Vertriebserfahrung im Bereich
Erwachsenenweiterbildung

• Assistenz der Geschäftsleitung / Vertriebsleitung 
bei Herkules Business Trainings

• Kontakt: 05606-597249-2

• pampuch@herkules-training.de



Agenda

• Teams am PC / Smartphone / Tablet

• Arbeiten in Kanälen (Vorgangs-/Projektbezogen)

• Kanäle an Bedürfnisse anpassen

• Zusammenarbeit an Dokumenten

• Aufgabenverwaltung mit Microsoft Planner

• Nutzung Solo, in Teams und am Smartphone

• Verknüpfungen in andere Microsoft Produkte



Desktop

• Größter Funktionsumfang

• „Electron Framework“

• Ab v. 2.0: Microsoft Edge 
Chromium WebView 2
• Deutlich geringerer

Arbeitsspeicher Verbrauch



Neue Funktionen



Neue Funktionen



Web-App



Android / iOS

• Nutzung von Teams auch auf Mobilgeräten möglich

• „Antworten“ + Sprachaufnahmen hier bereits möglich

• Übergabe von Meetings von Desktops zu Smartphones zeitnah möglich



Was sind Kanäle?

• Ein Team ist eine Gruppe von 
Personen, die gemeinsam an einer 
Aufgabe in Ihrer Organisation 
arbeiten

• Teams bestehen aus Kanälen, das 
heißt den Unterhaltungen, die Sie 
mit Ihren Teamkollegen führen

• Jeder Kanal ist einem bestimmten 
Thema, einer bestimmten Abteilung 
oder einem bestimmten Projekt 
gewidmet



Einen Kanal anheften

• Sie können favorisierte Kanäle zum schnelleren Auffinden am oberen 
Rand anheften



Zugriff auf die E-Mail-Adresse 
und den Link zum Kanal

• Sie können die E-Mail-Adresse eines Kanals 
abrufen und die Unterhaltung dort als 
„Posteingang“ verwenden

• Einfache Möglichkeit E-Mail-Nachrichten zu 
Teams zu übertragen



Alternative zur E-Mail



Alternative zur E-Mail



Hinzufügen und Verwenden 
von Registerkarten

• Durch einen Klick auf „+“ können Sie 
weitere Registerkarten für alle Nutzer 
des Kanals hinzufügen



Zusammenarbeit

• Dateien, die in ein Team hochgeladen und freigegeben werden, sind 
für alle Teammitglieder zugänglich 
• In Office für das Web, Office für Android oder iOS oder den neuesten 

Anwendungen von Microsoft 365 können Sie und Ihre Teammitglieder Word-, 
PowerPoint-oder Excel-Dokumente gemeinsam bearbeiten



Freigabe an Nicht-Team-
Mitglieder 

• Über den SharePoint 
können Sie Dokumente 
auch mit Nicht-Mitgliedern 
teilen und so gemeinsam 
an den Original-
Dokumenten arbeiten

• Auswahl wer das 
Dokument 
öffnen/bearbeiten darf 



Freigabe an Nicht-Team-
Mitglieder 



Was ist Microsoft Planner?

• webbasiertes Werkzeug für digitales Aufgabenmanagement

• Digitaler Organizer mit sehr einfacher Bedienung

• Schnelle Erstellung von neuen Plänen auf Basis eines KANBAN-Boards

• Sie können Aufgaben als Karten erstellen

• Team-Kollegen Aufgaben zuweisen

• Spalten und Bereiche intelligent sortieren und organisieren



Wofür nutze ich 
Microsoft Planner?

• Visuelle Aufgabenverwaltung allein oder für ein ganzes Team

• um kleine Projekte zu verwalten

• für agiles Vorgehen wie Kanban oder Scrum

• wenn keine Ressourcen oder Kapazitäten verwaltet werden müssen

• wenn keine Abhängigkeiten der Aufgaben erforderlich sind



Erstellen eines Plans

• Erreichbar unter:

tasks.office.com 



Planner in Teams

• Alternativ Nutzung 
in Teams



Erstellen eines Plans



Erstellen eines Plans

• Namen eingeben

• Datenschutzeinstellung

• Plan erstellen



Erstellen eines Plans



Erstellen eines Plans

• Fügen Sie Personen zu Ihrem Plan hinzu



Erstellen von Aufgaben

• Wählen Sie unter der Überschrift des Buckets, dem Sie eine Aufgabe 
hinzufügen möchten, + Aufgabe hinzufügen aus

• Geben Sie den Namen der Aufgabe ein

• Optional vergeben Sie ein Fälligkeitsdatum 
und weisen eine Person zu



Beschreibung

• Geben Sie Ihrer Aufgabe einen aussagekräftigen Namen



Zuweisung

• Weisen Sie die Aufgabe der/den bearbeitenden Personen zu



Bezeichnung / Kategorie

• Weisen Sie Ihrer Aufgabe optional eine Kategorie / Bezeichnung zu



Bezeichnung / Kategorie

• Sie können die Bezeichnungen Ihren Anforderungen anpassen



Bucket

• In der Aufgabenansicht können Sie die Zuordnung zu einem Bucket
ändern



Status

• Ihre Aufgabe kann den Status „Nicht begonnen“, „In Arbeit“ oder 
„Erledigt“ haben



Priorität

• Legen Sie zu Ihrer Aufgabe eine Priorität fest



Startdatum

• Sie können festlegen, wann mit der Aufgabe begonnen werden soll 



Startdatum

• Das Fälligkeitsdatum können Sie auf die gleiche Weise definieren



Notizen

• Geben Sie Hinweise / Tipps / Notizen im Feld Notizen ein und 
entscheiden Sie, ob diese auf der Karte angezeigt werden sollen



Checkliste

• Fügen Sie Elemente in die Checkliste ein, um z.B. Teilaufgaben zu 
definieren 

• Entscheiden Sie ob die Checkliste auf der Karte angezeigt werden soll
• Hinweis: Es können entweder die Checkliste oder die Notizen angezeigt werden, nicht beides!



Checkliste

• Wenn Sie feststellen, dass eine Teilaufgabe eine eigene Aufgabe wert 
ist, können Sie einen Punkt aus der Checkliste zu einer eigenen 
Aufgabe umwandeln



Checkliste

• Die Teilaufgabe erscheint 
anschließend als eigenständige 
Aufgabe im selben Bucket



Anlagen

• Optional können Sie der Aufgabe noch Anlagen beifügen, die ggfls. 
zur Lösung der Aufgabe notwendig sind 



Kommentare

• Für eine effektive Abarbeitung der Aufgaben im Team, können Sie die 
Kommentarfunktion innerhalb der Aufgaben verwenden



Mobile Devices mit Planner

• Sie können mit Planner für Android oder iOS auch unterwegs auf Ihre 
Pläne zugreifen

• In Planner für Android / iOS können Sie – trotz der geringfügigen 
Unterschiede im Aussehen und Verhalten – die meisten Aufgaben 
ausführen, die auch in Planner for Web verfügbar sind

• Es gibt ein paar Funktionen, die zurzeit nur im Browser verfügbar 
sind, und eine Sache, die nur auf Ihrem Gerät möglich ist
• Hinzufügen von Fotos über die Kamera Ihres Geräts.



Mobile Devices mit Planner

Aktion Planner for Web Planner für Android/iOS

Löschen eines Plans Ja Nein

Hinzufügen eines 

über die Kamera 

Ihres Geräts 

aufgenommenen 

Fotos

Nein Ja

Alle anderen 

Funktionen

Ja Ja



Mobile Devices mit Planner



Teams

• Sie können Ihre Aufgaben organisieren, indem Sie eine oder mehrere 
Planner-Registerkarten zu einem Teamkanal hinzufügen
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Teams

• Sie können Ihre Aufgaben organisieren, indem Sie eine oder mehrere 
Planner-Registerkarten zu einem Teamkanal hinzufügen



ToDo

• Mit der Liste „Ihnen zugewiesen“, die Sie in Microsoft to do finden, 
können Sie Ihre Gruppenaufgaben zur gleichen Zeit wie ihre 
persönlichen Aufgaben erledigen



ToDo

• Wenn Sie die Verbindung zu Planner aktivieren möchten, müssen Sie 
in ToDo die Ihnen zugewiesenen Tasks aus Planner aktivieren



Outlook

• Teilen Sie sich Ihre Zeit besser ein, indem Sie Ihre Aufgaben in Planner 
im Outlook-Kalender einsehen
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Save the Date

• Stammtisch September

• Thema:

• Building applications with Microsoft 365

• 08.09.2021 – 18:00 – 20:00 Uhr 




