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Inkl. Checkliste fiir den richtigen o RhEI nwe rk
Rollout als Poster — .
Computing




Vorwort

Gleich geht es los. Doch vorher méchte ich lhnen noch ein paar ein-
leitende Sdtze zum Inhalt dieses Buches mit auf den Weg geben.

Warum ein Buch zu Microsoft Teams?

So manches Unternehmen steht noch vor der Herausforderung, Microsoft Teams
einzufiithren. Andere Unternehmen haben Microsoft Teams bereits eingefiihrt, be-
richten aber von einer geringeren Akzeptanz bei der Belegschaft, als dies erwartet
wurde. In nicht wenigen Fallen wird und wurde dabei ein wichtiger Aspekt nicht aus-
reichend berticksichtigt: Die Einflihrung von Microsoft Teams sollte nicht tber die
gleichen Prozesse durchgefiihrt werden wie etwa fiir eine neue Version des Office-
Pakets oder von Exchange.

Wieder andere Unternehmen wurden durch die Auswirkungen der Pandemie ge-
zwungen, fast buchstéblich Uber Nacht eine Arbeitsmoglichkeit fiir die Belegschaft
von deren Heimarbeitsplatzen aus zu schaffen. Da war oft Microsoft Teams nahelie-
gend und die Bereitstellung wurde moglichst schnell und aufgrund des Zeitdrucks
ohne grofie Planung durchgefiihrt. Das Ziel war eine schnelle und keine besonders
elegante Losung. Im laufenden Betrieb traten nach und nach jedoch die damit in Kauf
genommenen Nachteile in den Vordergrund und es stellt sich die Frage, wie solche
schnellen Losungen auf ein stabiles Fundament gestellt werden kdnnen.

Bei der Bereitstellung von Microsoft Teams im Unternehmen ist neben der Betrach-
tung von technischen Aspekten auch die Bertlcksichtigung der bisherigen internen
Kommunikationsprozesse und Arbeitsweisen essenziell. Ebenso ist eine konkrete
Zielsetzung hilfreich, was mit der Einfihrung von Microsoft Teams im Unternehmen
eigentlich erreicht werden soll. Die Belegschaft sollte behutsam auf den neuen Dienst
vorbereitet und bei ihren ersten Schritten begleitet werden. Der Umgang mit dem
Teams-Client ist an vielen Stellen grundlegend unterschiedlich zu der vielfach typi-
schen Nutzung eines E-Mail-Clients, von Ordnerfreigaben etc. Doch diese neue Ar-
beitsweise ist nicht immer fiir jeden Anwender offensichtlich. Wird dann keine geeig-
nete Begleitung durch das Unternehmen bereitgestellt, ist oftmals die Ablehnung
oder ein Zuriickfallen in die Verwendung altbekannter Werkzeuge die Folge. Das Po-
tenzial und die vielen Vorteile bei der alltaglichen Zusammenarbeit mit Microsoft
Teams bleiben damit auf der Strecke.
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Der erfolgreiche Betrieb von Microsoft Teams hangt also sowohl von technischen als
auch von organisatorischen Aspekten ab. Mit diesem Buch gebe ich IThnen einen Leit-
faden an die Hand, der IThnen helfen soll, Fallstricke moglichst frith zu erkennen und
diese zu umgehen. Ich berichte auch an einigen Stellen aus konkreten Praxisszena-
rien, was dort gut oder weniger gut funktioniert hat. Mit diesen Erfahrungen hoffe
ich, Thnen die optimale Anwendung und Bereitstellung von Microsoft Teams in Ih-
rem Unternehmen zu erleichtern.

Ist das Buch fiir alle Varianten von Microsoft Teams geeignet?

Dieses Buch ist flir die Variante von Microsoft Teams gedacht, die typischerweise von
Unternehmen und Organisationen eingesetzt wird —d. h., wie sie in den Lizenztypen
aus der Business-Familie (beispielsweise Microsoft 365 Business Standard und Micro-
soft 365 Premium) und Microsoft Enterprise enthalten ist (beispielsweise Office 365
E3 oder Microsoft 365 E5).

Seit 1. Oktober 2023 bietet Microsoft eine ganze Reihe seiner Lizenztypen in der Euro-
paischen Region sowie in der Schweiz auch ohne Microsoft Teams an. Diese Lizenzen
erkennen Sie am Zusatz EEA (no Teams). Verwenden Sie diese neuen Lizenztypen, be-
notigen die Benutzerkonten zusatzlich jeweils eine Lizenz vom Typ Microsoft Teams
EEA, die separat eingekauft werden muss, um Microsoft Teams nutzen zu konnen.

Bei Microsoft Teams Essentials (das fiir sehr kleine Unternehmen angeboten wird),
miissen Sie beachten, dass dieses bislang in zwei technischen Varianten erhaltlich
war:

» Haben Sie bis etwa Mitte 2023 Microsoft Teams Essentials direkt tiber die Micro-
soft-Website (https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/essentials) abon-
niert, nutzen Sie eine Teams-Variante, die technisch mit der Variante fir den
Privatgebrauch vergleichbar und funktional deutlich eingeschrankt ist (siehe Ab-
bildung 1). Setzen Sie diese Variante ein, ist der Inhalt dieses Buchs kaum von
Nutzen fiir Sie. Fiir Neukunden ist diese Variante nicht mehr erhéltlich.

» Heute erhalten Sie beim Bezug von Microsoft Teams Essentials tiber Microsofts
Website (und erhielten auch schon friiher tiber einen der zahlreichen Microsoft-
Partner) eine Teams-Variante, die technisch auf Microsoft Entra ID aufsetzt (einem
Verzeichnisdienst fur Unternehmen und Organisationen, der auch die Basis von
Microsoft 365 darstellt - moglicherweise kennen Sie ihn auch unter dem alten Na-
men Azure Active Directory). In diesem Fall kdnnen Sie mit diesem Buch arbeiten.

Das Buch berticksichtigt explizit nicht die Variante von Microsoft Teams fiir den Pri-
vatgebrauch.
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Fir wen ist das Buch nicht gedacht?
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Unterhaltung.
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Senden von Chatnachrichten, Uberspringen Sie den Kalender,
Freigeben von Dateien und mehr und erstellen Sie mit nur sinem Bringen Sie lhre Freunde und
Gber Chats Klick eine Sofortbesprechung Familie zu Teams, Der Einstieg ist

Mobile App von Teams abrufen
Bleiben Sie auf allen Ihren Geraten in Verbindung. indem Sie die mobile Teams-App herunterladen.

w Zu Teams einladen Mobile App abrufen

Abbildung 1 Microsoft Teams fiir den Privatgebrauch

Fur wen ist das Buch gedacht?

Dieses Buch richtet sich an alle, die in Ihrem Unternehmen Microsoft Teams einfiih-
ren oder verwalten wollen. Sie finden Kapitel mit einem geringen technischen Tief-
gang, aber wichtigem Wissen fiir beispielsweise Projektmanager oder Mitarbeitende
der Kommunikationsabteilung. Andere Kapitel wiederum richten sich an Personen
in technischen Rollen aus der IT, beispielsweise an die Administratoren.

Die Einfiihrung von Microsoft Teams stellt in jeder Art und Grofle von Unternehmen
unterschiedliche Herausforderungen. So werden Sie bei einer kleinen Agentur sicher
anders vorgehen als bei einem weltweit agierenden Unternehmen mit tiber 100.000
Mitarbeitern. Ich habe bei den Beschreibungen und Beispielen versucht, einen guten
Querschnitt tiber alle Anforderungen zu vermitteln. Nutzen Sie dabei die Vorschlége,
die sich auf Thr Unternehmen tbertragen lassen.

Fur wen ist das Buch nicht gedacht?

Sind Sie auf der Suche nach einem Anwender-Handbuch, das den Umgang mit dem
Teams-Client beschreibt und die Funktionen rein aus Endanwendersicht beleuchtet,
sind Sie mit diesem Buch nicht optimal bedient, da ein Grofiteil der enthaltenen In-
formationen nicht fiir Anwenderinnen und Anwender gedacht ist.
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Welche Vorkenntnisse werden vorausgesetzt?

Spezielle Vorkenntnisse sind zunachst nicht erforderlich. Allerdings ist es hilfreich,
wenn Sie iber Erfahrungen im Umgang mit der Microsoft-Produktpalette verfiigen,
insbesondere mit den Office-Anwendungen und den zugehorigen Server-Produkten
beziehungsweise ihren Pendants aus Office 365 und Microsoft 365. Fur die Kapitel aus
dem Administrationsbereich sollten Sie grundlegende Kenntnisse in Administrati-
onsaufgaben bei Windows-Umgebungen mitbringen.

Und der Inhalt?

Der Inhalt dieses Buchs gliedert sich in vier Teile. In Teil I, »Microsoft Teams — Grund-
lagen«, beginnen wir mit dem Aufbau des grundsatzlichen Wissens zu Microsoft
Teams.

Es gehtlos mit Kapitel 1, »Weshalb gerade Microsoft Teams?«, und zwar mit einer Dis-
kussion, welche Vorteile Microsoft Teams bei der alltdglichen Zusammenarbeit im
Unternehmen bringen kénnte. Auch finden Sie dort einen Funktionstberblick.

Weiter geht es in Kapitel 2, »Nutzungsszenarien«, mit einigen konkreten Anwen-
dungsfillen eines fiktiven Unternehmens. Dieses Kapitel soll Thnen als Ideenlieferant
dienen, wie Sie Microsoft Teams auch neben Chat, Dateiablage und Konferenzen im
Unternehmen einsetzen konnten.

Microsoft Teams ist ein Evergreen-Dienst. Das heifdt, Sie erhalten laufend neue Funk-
tionen und Anpassungen. Doch sind damit auch neue Herausforderungen fiir den Be-
trieb gegeben. Diese diskutieren wir in Kapitel 3, »Evergreen.

Nach diesen grundlegenden Kapiteln folgt Teil I, »Administration«. Wie der Name es
schon andeutet, liegt der Schwerpunkt in diesen Kapiteln auf der Verwaltung und
Konfiguration von Microsoft Teams.

In Kapitel 4, »Architektur«, beschaftigen wir uns dann mit dem Aufbau von Microsoft
Teams. Das Wissen um den Aufbau und den technischen Hintergrund ist fiir die wei-
teren Uberlegungen sehr hilfreich.

Weiter geht es mit Kapitel 5, »Windows PowerShell«. Microsofts moderne Kom-
mandozeile benotigen Sie nicht zwangslaufig fiir die Arbeit mit Microsoft Teams. Im
Regelfall konnen Sie mit grafischen Oberflachen arbeiten. Doch diese unterstiitzen
nicht alle Funktionen, und so ist ein Ausflug in die Kommandozeile manchmal zwin-
gend erforderlich. Kenner der PowerShell werden die Flexibilitat schatzen, mit der die
skriptbasierte Administration und Automatisierung durchgefithrt werden kann. Des-
halb zieht sich die Arbeit mit der PowerShell durch alle Kapitel dieses Buchs mit Ad-
ministrationsthemen.
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Und der Inhalt?

In Kapitel 6, »Grundlegende Administrationg, verschaffen wir uns einen Uberblick
uber die Verwaltungswerkzeuge von Microsoft Teams und diskutieren technische
Vorbereitungen fur deren Einsatz.

Jedes Unternehmen hat unterschiedliche Wiinsche an die Konfiguration von Micro-
soft Teams und an die Bereitstellung der darin enthaltenen Funktionen. Da ist es hilf-
reich, dass Sie den Dienst iiber viele Optionen an Ihre Anforderungen anpassen
konnen. In Kapitel 7, »Richtlinien und Einstellungen, stellen wir die Konfigurations-
optionen in den Mittelpunkt.

Und in Kapitel 8, »Governance, geht es dann um Regeln und Konfigurationen, mit
denen Sie Thre Microsoft Teams-Umgebung einstellen, um damit bestimmte Funkti-
onen an die Anforderungen Ihres Unternehmens anzupassen.

Microsoft Teams lasst sich nicht nur fiir die Zusammenarbeit und fiir Besprechungen
nutzen, sondern kann auch die Telefonie von und ins herkdmmliche Telefonnetz be-
reitstellen. In Kapitel 9, »Telefonie«, beschreibe ich die Moglichkeiten und Konfigu-
rationsalternativen.

Auch in Kapitel 10, »Audiokonferenzen, geht es um die Telefonie — diesmal aber spe-
ziell fiir Telefonanrufe direkt in Besprechungen und aus Besprechungen heraus.

In Kapitel 11, »Besprechungsraumgerate«, lernen Sie den Einsatz und die Verwaltung
von speziellen Raumgeriten kennen, die hybride Besprechungen moglichst einfach
und produktiv machen sollen. Welche Gerite gibt es und fiir welche Besprechungs-
raume sind welche Gerite besonders geeignet? Die Basis-Administration wird in ei-
ner Schritt-fiir-Schritt-Anleitung erldutert, bevor es dann an die Pro-Administration
geht.

Zur Optimierung und Uberwachung einer Bereitstellung von Microsoft Teams beno-
tigen Sie Analysewerkzeuge und Auswertungen. Diese sehen wir uns in Kapitel 12,
»Analysen und Berichte, an.

Dann folgt Teil III, »Unverzichtbare Komponenten«, mit einer ganzen Reihe zusitz-
licher Dienste, auf die Sie in vielen Fallen nicht verzichten wollen oder diirfen. Diese
Dienste gehoren, wie Microsoft Teams, zu Microsoft 365 und werden dort universell
eingesetzt.

Da waren in Kapitel 13, »Sicherheit«, zunachst einige Funktionen und Dienste, die Ih-
nen bei der Absicherung der Identitiaten, Daten und Geridte zur Seite stehen.

Kapitel 14, »Compliance und Datenschutz, zeigt dann auf, wie Sie Anforderungen
aus diesen beiden Bereichen in Microsoft Teams erfiillen konnen.

Wie Sie es vermutlich von Microsoft im Allgemeinen kennen, ist die Lizenzierung der
Dienste nicht immer einfach. Microsoft Teams macht hier keine Ausnahme: Sie kon-
nen aus einer Vielzahl unterschiedlicher Lizenztypen wahlen — abhingig davon,
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welche Anforderungen Sie haben und welche Funktionen Sie einsetzen wollen. In Ka-
pitel 15, »Lizenzen«, begeben wir uns in den Lizenzdschungel.

In Teil IV, »Einfiihrung im Unternehmen«, wird es dann ernst: Mit dem bis dahin ge-
wonnenen Wissen diskutieren wir, wie Microsoft Teams in die konkrete Nutzung
uUberfihrt werden konnte.

Zunachst einmal starten wir dazu in Kapitel 16, »Organisatorische Vorbereitungenc,
mit wichtigen Vorarbeiten. Auch finden Sie in diesem Kapitel eine umfangreiche
Checkliste zu unterschiedlichen Fragestellungen.

In Kapitel 17, »Pilotbetrieb«, beginnen Sie mit einem tberschaubaren Teilnehmer-
kreis, erste produktive Erfahrungen im Einsatz von Microsoft Teams in Threm Unter-
nehmen zu sammeln. Die hier gewonnenen Erkenntnisse helfen im nachsten Kapitel.

Mit Kapitel 18, »Unternehmensweite Einflthrung«, wird Microsoft Teams dann end-
lich der gesamten Belegschaft bereitgestellt.

Beachten Sie bitte beim Lesen, dass wir die Information sehr sorgfiltig zusammenge-
stellt haben. Dennoch ist es nicht auszuschliefen, dass sich doch der eine oder andere
Fehler eingeschlichen hat. Aufierdem dndern sich gerne auch mal Gegebenheiten,
beispielsweise bei den Limitierungen. Fragen Sie im Zweifelsfall bei Ihren Microsoft-
Ansprechpartnern nach.

An dieser Stelle noch ein wichtiger Hinweis: Zur besseren Lesbarkeit verzichte ich in
diesem Buch an einigen Stellen auf die gleichzeitige Verwendung weiblicher und
mannlicher Sprachformen, sondern verwende das generische Maskulinum. Sehen Sie
es mir bitte nach, wenn ich von »Anwendern, Mitarbeitern und Benutzern« schreibe
und nicht von »Anwenderinnen und Anwendern, Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
tern, Benutzerinnen und Benutzern« — es sind immer von Herzen Personen aller Ge-
schlechter gleichermafien angesprochen.

Manche Absatze sind mit diesem Symbol gekennzeichnet. Diese Absétze enthalten
zusatzliche oder besonders beachtenswerte Informationen.

Hilft mir der Inhalt dieses Buchs auch beim Bestehen einer
Microsoft-Zertifizierungspriifung?

Auch fiir Microsoft Teams stellt Microsoft einige Zertifizierungspriifungen bereit, mit
denen Sie Thr Wissen nachweisen konnen. Von technischer Seite sind das insbeson-
dere diese beiden Priufungen:

» Examen MS-700: Verwalten von Microsoft Teams
Zum Bestehen dieser Priifung miissen Sie iiber umfangreiche Kenntnisse in der
Verwaltung und Wartung von Microsoft Teams und Microsoft 365 verflgen. Sie
sollten in der Lage sein, Teams, Kanale, Chats, Apps, Anrufe, Besprechungen und
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Wie gehe ich vor, wenn mein Unternehmen besonders groR§ (klein) ist?

Events zu konfigurieren und zu verwalten. Des Weiteren ist die Verwaltung von
Rufnummern und Telefonie-Diensten sowie von funktionalen Aspekten von
Teams-Clients und -Gerdten von Bedeutung. Sie sollten ebenfalls in der Lage sein,
Governance, Sicherheit und Compliance fiir Teams zu planen und zu implemen-
tieren. Ihre Erfahrung sollte Microsoft 365-Dienste abdecken, darunter Microsoft
365-Gruppen, SharePoint Online, OneDrive, Exchange und Microsoft Entra ID.
Schliellich sollten Sie mit der Integration von Teams mit anderen Apps, ein-
schlieflich Microsoft Viva, Power Platform und anderen Apps, vertraut sein.

https://learn.microsoft.com/de-de/certifications/exams/ms-700/

» Examen MS-721: Technische Fachkrafte fiir Kommunikationssysteme

fiir die Zusammenarbeit

Wenn Sie zu diesem Examen antreten, werden zahlreiche Aspekte rund um Micro-
soft Teams-Telefonie, Besprechungen und spezielle Gerate wie Teams-Raume und
Microsoft Surface Hub abgefragt. Das beinhaltet Planung, Bereitstellung, Konfigu-
ration, Wartung und die Problemldsung. Sie sollten ein solides Fundament in Be-
reichen wie Netzwerk, Telekommunikation, Audio- und Videotechnologien, Kon-
ferenztechnologien sowie Identitits- und Zugriffsverwaltung besitzen. Es wird
auch erwartet, dass Sie sich mit dem Microsoft Teams Admin Center, der Power-
Shell, dem Verwaltungsportal fir Raumgerate und dem Anrufqualitdts-Dashboard
von Microsoft auskennen. Ein zentraler Teil der Themen ist die Bereitstellung von
Telefonie mit PSTN-Konnektivitat, wofiir Sie Anrufpldne, Operator Connect,
Teams Phone Mobile und direktes Routing konfigurieren konnen miissen.

https://learn.microsoft.com/de-de/certifications/exams/ms-721/

Der Inhalt dieses Buches hilft Ihnen bei der Vorbereitung auf diese beiden Priifungen.
Fiir die Vorbereitung empfehle ich Ihnen, nicht nur lesend Wissen aufzubauen, son-
dern Praxiserfahrung zu sammeln, beispielsweise in einer abgeschlossenen Trai-
ningsumgebung oder natiirlich auch im produktiven Betrieb. Die Kombination - so-
lides theoretisches und umfassendes praktisches Wissen — hilft Thnen beim Bestehen
dieser Prifungen.

Wie gehe ich vor, wenn mein Unternehmen besonders
groB (klein) ist?

Je nach Unternehmensgrofie und interner Struktur werden Sie bei der Einfithrung
von Microsoft Teams unterschiedlich vorgehen. Bei einem kleinen Unternehmen
liegt vielleicht alles in Ihrer Hand, wohingegen Sie bei einem grofien Unternehmen
moglicherweise auf ein Dutzend (oder noch mehr) Projektmitglieder zurtickgreifen
konnen. Nehmen Sie die in diesem Buch beschriebenen Vorgehensweisen als Anre-
gung und passen Sie diese an Thre konkrete Unternehmenssituation an.
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Vorwort

Was ist die Beispiel AG?

Im Buch verwende ich zur Verdeutlichung der angesprochenen Szenarien und Sach-
verhalte an einigen Stellen das fiktive Unternehmen Beispiel AG. Der primére Prota-
gonist ist dabei Robin, der die Aufgabe Ubertragen bekommen hat, Microsoft Teams
in seinem Unternehmen einzufiihren. Somit muss Robin nun ein Projektteam leiten
und fiir einen moglichst reibungslosen Ablauf sorgen.

-

el /R

Was ist mit neuen Funktionen?

Microsoft Teams ist ein lebendiges Produkt. Neue Funktionen werden nicht wie fri-
her bei klassischen Anwendungen und Server-Produkten im Dreijahresthythmus
veroffentlicht, sondern regelméafiig in kurzen Abstanden. Dieses Prinzip sorgt dafiir,
dass Sie in Threm Unternehmen moglichst frithzeitig mit immer moderneren und zu-
satzlichen Funktionen ausgestattet werden. Das heifdt allerdings auch, dass zu dem
Zeitpunkt, an dem Sie dieses Buch lesen, sicher so manche spannende Funktion zu-
satzlich verflgbar ist, so manche Einschrankungen nicht mehr existieren oder die
Oberflache angepasst wurde. Ich bitte Sie, dies zu berticksichtigen. Wie Sie sich auf
dem Laufenden halten, erkldre ich insbesondere in Kapitel 3, »Evergreen.

Dankeschon!

Das Vorwort ist ein guter Platz, um allen zu danken, die zum Gelingen dieses Buches
beigetragen haben. Da ware zundchst einmal mein Lektor Christoph Meister, der mich
zu jeder Zeit unterstitzt hat und ein offenes Ohr flur mich hatte — und dabei die An-
spruche von Thnen als Leser nie aus dem Blick verloren hat.
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Fragen, Wiinsche, Anregungen?

Mein Dank gebtihrt auch den vielen anderen Rheinwerkern, die im Hintergrund wah-
rend der Entstehungsphase, bei der Veroffentlichung und auch spater fiir eine hohe
Qualitat des Buches sorgen.

Im Vergleich zu meinen anderen Bilichern hat dieses deutlich mehr Illustrationen er-
halten. Ich hoffe, Sie finden diese genauso gelungen wie ich. Gestaltet wurden sie von
meiner Schwester und Design Director Angelika Widl und von Stefanie Meyer. Un-
glaublich, was sie aus meinen handschriftlichen Skizzen gemacht haben.

Die Sprachkorrektur wurde von Friederike Daenecke durchgefiihrt. Das Cover hat
Bastian Illerhaus gestaltet.

Ein Dankeschon auch an die Setzer von Typographie & Computer, durch deren Arbeit
das relativ trockene Themengebiet ein ansprechendes Aufieres erhalten hat.

Herzlichen Dank auch an meine Chefin Katrin Kohl Schopp fur das Vorwort.

Zu guter Letzt sei hier noch meine Familie erwdhnt, die, wenn auch nicht direkt, zu-
mindest indirekt ihren Anteil an diesem Buch hat — sei es durch moralische Unter-
stitzung oder durch die Freiheit, ein solch zeitintensives Projekt neben dem Famili-
enleben und der »normalen« Arbeit anzugehen.

IThnen und euch allen ein herzliches Dankeschon!

Fragen, Wiinsche, Anregungen?

Sollten bei Thnen Fragen zum Inhalt des Buches aufkommen oder haben Sie Wiinsche
oder Anregungen fiir eine eventuelle Neuauflage, sind Sie herzlich eingeladen, sich
mit mir in Verbindung zu setzen. Ich bin beruflich zwar sehr eingespannt, und es
kann ein paar Tage dauern, bis Sie eine Antwort von mir bekommen, aber ich werde
mich melden. Meine E-Mail-Adresse finden Sie unten.

Nun aber genug der Vorrede. Ich wiinsche Thnen viele neue Erkenntnisse und Erfolg
mit Thren Microsoft Teams-Projekten!

Schomberg, im Oktober 2023

Markus Widl
markus@widl.de
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Kapitel 1
Weshalb gerade Microsoft Teams?

Im ersten Kapitel gehen wir der Frage nach, inwiefern der Einsatz von
Microsoft Teams Vorteile mit sich bringt. Dariiber hinaus lernen Sie
hier viele wichtige Funktionen kennen.

New York, 14.03.2017: Microsoft Teams wurde nach einer Vorschauphase in den regu-
laren Betrieb uberfiihrt. Seitdem haben wir also einen Dienst im Microsoft-Univer-
sum, der vom Hersteller als zentraler Hub fir die Zusammenarbeit vermarktet wird.
Aber zusammengearbeitet haben wir doch frither auch schon. Warum also sollten wir
diesen Dienst iiberhaupt bendtigen? Was hatten wir davon, ihn in unserem Unter-
nehmen einzufiihren? Bekommen wir da nicht nur noch ein weiteres Datensilo ne-
ben dem Postfach, unzdhligen SharePoint-Webseiten, dem Dateiserver und zig an-
deren Anwendungen? Fihrt das nicht nur zu zusatzlicher Arbeit fiir die Anwender,
die dann neben dem Postfach auch noch einen weiteren Client im Blick behalten
mussen?

Vielleicht haben Sie sich selbst schon einmal derartige Fragen gestellt oder bekamen
solche Fragen zu horen. In diesem Kapitel gehen wir den Hintergriinden von Micro-
soft Teams nach und versuchen zu klaren, warum dieser Dienst in vielen Unterneh-
men inzwischen eine zentrale Rolle einnimmt. Dabei geht es um den Wandel unserer
Arbeitswelt und um Problemstellungen, denen sich viele Unternehmen heute gegen-
ibergestellt sehen. AuRerdem erhalten Sie einen ersten Uberblick tiber die Funktio-
nen, die Microsoft Teams beinhaltet.

Doch bevor es losgeht, mochte ich vorab noch zwei Begriffe klaren: Wenn ich in die-
sem Buch von Microsoft Teams schreibe, meine ich den gesamten Cloud-Dienst. Ein
Team ist ein gemeinsamer Arbeitsbereich fiir eine bestimmte Benutzergruppe, und
Teams sind mehrere davon.

1.1 Arbeitswelt im Wandel

Unsere Arbeitswelt unterliegt einem stindigen Wandel. Anderungen mit gravieren-
den Auswirkungen auf den Arbeitsalltag sind historisch gesehen nichts Ungewohnli-
ches—denken Sie an einschneidende technische Erfindungen wie etwa die Dampfma-
schine, das Automobil, das Flie8band, das Telefon, die Schreibmaschine, das Faxgerit,
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1 Weshalb gerade Microsoft Teams?

den Computer, das Internet und das Smartphone. Und der nachste Umbruch ist
durch die immer starkere und leistungsfahigere Implementierung von Funktionen
mit kunstlicher Intelligenz bereits im vollen Gange. Solche Erfindungen sorgten
schon immer kontinuierlich fir Anderungen beziglich der bisherigen Arbeitsweise,
und schon bald nach deren Einfihrung war es nur schwer vorstellbar, wie man in der
Vergangenheit jemals ohne diese Dinge ausgekommen sein konnte. (Mir ist es bei-
spielsweise ein absolutes Ratsel, wie man frither als Berater ohne Navigationssystem
im Auto rechtzeitig und ohne grofle Sucherei Kundentermine wahrnehmen konnte.)
Mit der zunehmenden Digitalisierung unseres Privat- und Arbeitslebens erleben wir
hautnah eine Entwicklung, die ebenso grofien Einfluss nimmt.

Spannend ist hier auch zu beobachten, dass die Digitalisierung manchmal im Privat-
leben schneller voranschreitet als in so manchem Unternehmen. Nicht selten nutzen
Mitarbeiter privat modernere Anwendungen und Gerate, als diese vom Unterneh-
men bereitgestellt werden. Denken Sie dabei an die unkomplizierte Kommunikation
tuber Apps wie WhatsApp oder den Messenger von Meta — wie einfach dort die Kom-
munikation ermoglicht wird und im Bedarfsfall Gruppen zusammengestellt werden,
wahrend im Unternehmen vergleichsweise schwerfillig mit E-Mails und E-Mail-Ver-
teilerlisten hantiert wird.

Diese Entwicklung im Privatleben wirkt sich auch auf die Anspriiche der Mitarbeiter
in den Unternehmen aus. Dort wird immer wieder nach Funktionen verlangt, die im
Privaten lingst zum Alltag gehoren, und das Unverstandnis und der Unmut dariiber,
dass diese im beruflichen Umfeld nicht auch vorhanden sind, wachsen zunehmend.
Hier ein einfaches Beispiel: Wahrend im Privaten tber einfach einzusetzende Tools
reibungslos Dateien im Familien- und Freundeskreis ausgetauscht und auf unter-
schiedlichen Geraten synchronisiert werden kénnen, bleibt manchen Unternehmen
nichts anderes uibrig, als die Dateien per E-Mail-Anhang zu versenden - oder bei der
IT-Abteilung eine Projektwebsite zu beantragen, die man dann nach einer gefiihlten
Wartezeit von einem Monat auch »gleich« nutzen kann. Das Ergebnis sieht dann hau-
fig so aus, dass sich Mitarbeiter einen alternativen Weg suchen, der besser zu ihren
Arbeitsabldufen passt. Und so werden gerne statt der vom Unternehmen bereit-
gestellten Dienste und Anwendungen eben die Werkzeuge aus dem privaten Umfeld
genutzt. Dabei wichst die Gefahr, dass ehemalige Mitarbeiter Unternehmensdaten
Uber diese Kanidle zweckentfremden. Somit entsteht eine Art Schatten-IT, bei der das
Unternehmen oft keine Kontrolle mehr dartiber hat, wie und wohin Informationen
verteilt werden. Hier wird auch deutlich, dass es nicht ausreichend ist, moderne
Dienste bereitzustellen, sondern es bedarf zusatzlich geeigneter Kontroll- und Sicher-
heitsmechanismen. Mehr Informationen dazu erhalten Sie in Abschnitt 1.2, »Pro-
blemstellungen heute«.
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In Gesprachen mit den verschiedenen Personalabteilungen wird auch immer haufi-
ger davon berichtet, dass vor allem junge Talente ein besonderes Augenmerk auf die
vom potenziellen neuen Arbeitgeber bereitgestellten Werkzeuge legen und dabei die
Nennung von E-Mail als wichtigstem Kommunikationsmittel allenfalls mit einem
Hochziehen der Augenbrauen quittieren. Sie reagieren dabei oft mit unverhohlenem
Missmut und haben kein Verstindnis dafiir, dass keine zeitgerechten Arbeitsmittel
zur Verfiigung gestellt werden. Fragen Sie bei Gelegenheit einmal im Familien-,
Freundes- oder Bekanntenkreis die jlingeren Vertreter, welchen Stellenwert die Kom-
munikation tiber E-Mails fiir sie hat. Fiir meine beiden 18 und 15Jahre alten Kinder war
sozusagen die erste Nutzung von E-Mails mit dem durch Covid-19 verursachten Lock-
down verbunden, obwohl beide schon lange davor iiber eine eigene E-Mail-Adresse
verfiigen — manche ihrer Lehrer bestanden auf dem Austausch per E-Mail. Davor war
die Nutzung von E-Mails fiir sie eher bedeutungslos. Das heif3t nicht, dass sie davor
nicht digital kommuniziert hatten — ganz im Gegenteil. Nur kam und kommt eine
Kommunikation per E-Mail in ihrem Familien- und Freundeskreis quasi nicht vor.
(Auch wenn die Nutzung der von Jugendlichen praferierten Dienste in Deutschland
meist erst ab 16 Jahren angedacht ist — wir Eltern sind da einigermafen pragmatisch
und versuchen ihnen einen verantwortungsvollen Umgang mit den Diensten zu ver-
mitteln, statt auf unrealistische Verbote zu setzen.)

Auch lasst sich im privaten Umfeld die Akzeptanz eines schnellen Wandels aufgrund
der laufenden Weiterentwicklung der dort eingesetzten Anwendungen und Dienste
beobachten. Ein Grund dafir ist sicher die automatische Aktualisierung der Apps auf
Smartphones. Dort ist es normal und es wird meist auch erwartet, dass die installier-
ten Apps laufend erneuert werden. Bei Webdiensten sowieso —vermutlich wurden Sie
noch nie gefragt, welche Version von Instagram (oder einem anderen Webdienst) Sie
personlich eigentlich nutzen. Dass der Dienst auch einer standigen Evolution unter-
liegt, wird meist nicht hinterfragt. Im beruflichen Umfeld muissen wir dabei aber auch
mit Widerstand rechnen, weil erfahrungsgemif nicht jede Anderung von jeder Mit-
arbeiterin und jedem Mitarbeiter kommentarlos hingenommen wird. Vor einiger
Zeit hat mich ein Kunde einmal sinngemaf3 gefragt: »Wieso schon wieder ein neues
Office-Paket? Wir haben es doch erst vor zehn Jahren aktualisiert!« Klar, fiir die meis-
ten Unternehmen ist der Einsatz der jeweils aktuellsten Office-Version nicht Kernbe-
standteil des Geschéftsbetriebs, und da stellt sich dann mitunter schon die Frage, wa-
rum eine bekannte Anwendung oder gar die Arbeitsweise der letzten Jahre oder
Jahrzehnte aufgegeben werden sollte. Wichtig ist es also offenbar, die Mitarbeiter bei
wesentlichen Anderungen — wie der Einfiihrung von Microsoft Teams — individuell
mit einzubinden und ihnen auch eine verstandliche Antwort auf die Frage »Warum
diese Anderung?« zu geben. Und das ist mit viel mehr Aufwand und Fingerspitzen-
gefiihl verbunden, als eine E-Mail mit folgendem Inhalt an alle Beschéaftigten des
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Weshalb gerade Microsoft Teams?

Unternehmens zu versenden: »Wir verwenden ab heute Microsoft Teams und sind

damit modern. Schreiben Sie also keine E-Mails mehr, sondern nutzen Sie bitte das

Team, das ich soeben erstellt habe.« So wird eine Einfilhrung von Microsoft Teams si-
cher kein Erfolg! Wie es besser geht, lesen Sie insbesondere in Teil III dieses Buches,
der mit »Unverzichtbare Komponenten« betitelt ist.

Bevor wir uns gleich mit einigen Problemstellungen beschiftigen, die heute die Ar-
beit von Anwendern, aber auch die der Mitarbeiter in den IT-Abteilungen beeinflus-
sen, sind hier noch aktuelle Trends, die aufgrund des Wandels der bisherigen Arbeits-
welt in vielen Unternehmen anzutreffen sind:

>

Immer mehr Zusammenarbeit in Teams

Im Vergleich zu frither ist eine deutlich haufigere Zusammenarbeit in Teams (im
Sinne von Arbeitsgruppen) zu beobachten. Dabei sind diese Teams haufig nicht
starr und Uber einen langen Zeitraum zusammengestellt. Mitarbeiter sind oft auch
nicht nur Bestandteil eines einzelnen Teams, sondern sind in mehrere eingebun-
den. Die Mitglieder solcher Teams stammen haufig aus unterschiedlichen Abtei-
lungen. Nicht selten gehoren auch unternehmensexterne Personen dazu, wie
Dienstleister, Berater etc.

Agile Arbeitsmethoden

Viele Unternehmen haben erkannt, dass die Einfiihrung agiler Arbeitsmethoden
die Zusammenarbeit im Betrieb und im Team deutlich verbessern kann. Doch er-
fordern diese Methoden auch neue Werkzeuge, mit denen sie sich auf geeignete
Weise umsetzen lassen.

Homeoffice und Remote-Arbeit

In vielen Unternehmen ist die Arbeit im Homeoffice beziehungsweise die Remote-
Arbeit von quasi beliebigen Orten aus ein oft erwiinschtes und nachgefragtes Ar-
beitsmodell — sofern es die jeweiligen beruflichen Umstande zulassen.

Mitarbeiter ohne eigenen Office-Arbeitsplatz sollen an der IT beteiligt werden

Beispiele flr solche Mitarbeiter sind Personen aus der Produktion, Verkduferin-
nen und Verkdufer im Handel, Pflegekrafte im Krankenhaus etc. All diese Perso-
nen haben oftmals keinen eigenen IT-Arbeitsplatz, sondern nutzen abwechselnd
zentral aufgestellte Gerdte. Dennoch sollen sie in vielen Unternehmen verstarkt
mit IT-Funktionen ausgestattet werden, sei es hinsichtlich spezifischer Anwen-
dungen, direkter Kommunikationsmittel, der Schichtplanung etc.

All diese Trends verlangen nach geeigneten Werkzeugen fiir die Anwender und nach

leistungsfahigen Verwaltungsfunktionen fiir die IT.
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1.2 Problemstellungen heute

1.2 Problemstellungen heute

Unternehmen sehen sich heute einer ganzen Reihe von Problemstellungen gegen-
uber, die nicht zuletzt durch die fortschreitende Digitalisierung und die fur die heu-
tige Zeit typischen Anforderungen an einen modernen Arbeitsplatz verursacht wer-
den. In diesem Abschnitt diskutieren wir einige klassische Problemstellungen.

1.2.1 Zusammenarbeit und Dateiaustausch

Naturlich haben die Mitarbeiter in der Vergangenheit auch zusammengearbeitet und
Dateien untereinander ausgetauscht. Jedoch sind die damit im Zusammenhang ste-
henden Anforderungen gestiegen, und alte Prozesse wirken sich zunehmend negativ
aufaktuelle Prozesse aus. So mag es in der Vergangenheit moglicherweise akzeptabel
gewesen sein, Dateien per E-Mail-Anhang zu verschicken, heute ist das hingegen in
vielen Fallen obsolet. Der Versand von Dateikopien, die haufig auch mit kleinen An-
derungen versehen hin- und hergeschickt werden, macht es den Anwendern oftmals
schwer, eine konsolidierte Datei zu erstellen. Es fehlt dabei oft auch der Uberblick, wer
Zugriff auf welchen Stand einer Datei hat. Schon wére hier eine zentrale Ablage von
Dateien an einem fest definierten, leicht zuganglichen und allgemein bekannten Ort.
Auch ist es hilfreich, wenn Dateien von mehr als einer Person zu demselben Zeit-
punkt bearbeitet werden konnen, um mehr Effizienz als bei einer sequenziellen Bear-
beitung zu erreichen. So kdnnen in einem Word-Dokument gleichzeitig unterschied-
liche Stellen mit Informationen gefiillt werden und, wahrend ein PowerPoint-Folien-
deck noch im Entstehen ist, bereits von einer anderen Person korrigiert werden. Wie

das aussehen konnte, sehen Sie in Abbildung 1.1.

van Dateien Ins

Datei  Start  Einfigen  Entwurf  layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht Hilfe @) [© xommentare ] [ Bearbeitung ~ | [ & Teilen
X A A A | = = - Jo) 0 8 E]
] o Calibri Ttk 11 | A" A" Aa~ | fo AaBbCeDe | AsBbCede AaBhCi 9 Al [ oo
Emfugms EKkUvax ¢|Av P« A~ TStandard | T Kein Lee.. Uber 5| | Bearbeiten | Diktieren Editor Add-

Zwischenablage Schritart. [ Formatvorlagen [E] Sprache | Vertraulichkeit | Editor | Wiedeverwendung von... | Adddns | A

seipiotf D

Abbildung 1.1 Gemeinsame, gleichzeitige Bearbeitung eines Word-Dokuments

Zentrale Ablageorte sollten auch tiber eine integrierte und zuverlassige Versionskon-
trolle verfiigen, mit der die Anwender selbst auf altere Inhaltsstande zurtckgreifen
konnen. Damit sollte dann ein in der Vergangenheit typisches Vorgehensmodell, wie
es Abbildung 1.2 zeigt, obsolet geworden sein.
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Abbildung 1.2 Versionierung von Hand

Abbildung 1.3 zeigt die zentrale Dateiablage inklusive einer integrierten Versionie-
rung der Dateien im Teams-Client.
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Abbildung 1.3 Zentrale Dateiablage in einem Team inklusive Versionierung

Zu guter Letzt sollte es durchfiihrbar sein, externe Personen unkompliziert und rasch
mit allen erforderlichen Informationen zu versorgen, um eine direkte Zusammenar-
beit zu ermdoglichen. Der Austausch von Dateien per E-Mail gehort nicht dazu, wohin-
gegen externe Personen durchaus auch Zugang zu einem gemeinsamen Kalender,
einer Aufgabenliste etc. haben sollten.

Die Freigabe von Informationen muss aber so abgesichert sein, dass keine internen
Informationen unkontrolliert nach aufien abfliefden konnen.
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1.2 Problemstellungen heute

1.2.2 Verteilte Ressourcen

Zur Erledigung ihrer Arbeit und zur Erreichung ihrer Ziele benétigen Mitarbeiter in
den meisten Fallen eine ganze Palette unterschiedlicher Funktionen und Dienste. Da-
mit einher geht demzufolge eine haufig inkonsistente Arbeitsweise hinsichtlich der
erforderlichen Werkzeuge. Dies flihrt in der Praxis dazu, dass die notigen Informati-
onen an unterschiedlichen Stellen verwaltet werden und die Mitarbeiter gezwungen
sind, mit einer Vielzahl von Anwendungsfenstern und Browser-Tabs zu arbeiten. Dies
wiederum sorgt typischerweise fiir eine lange Einarbeitungszeit neuer Mitarbeiter
und einen hohen Supportaufwand. Idealerweise finden die Mitarbeiter alle erforder-
lichen Informationen an einem konsolidierten Ort, einer Art Hub oder auch Cockpit,
von dem aus sie einen Grof3teil ihrer Arbeit erledigen konnen.

Abbildung 1.4 zeigt, wie die Daten aus unterschiedlichen Anwendungen und Diensten
in einem themenspezifischen Kanal innerhalb eines Teams iber mehrere Register-
karten eingebunden werden konnen.
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Abbildung 1.4 Einbindung externer Informationen im Teams-Client

1.2.3 Mobiles Arbeiten

Da Mitarbeiter in vielen Unternehmensbereichen zunehmend nicht von ihrem fes-
ten Schreibtisch im Firmengebaude aus arbeiten, sind Losungen fir ein mobiles Ar-
beiten essenziell. Dabei geht es hier nicht nur darum, auch wahrend der Reisezeit pro-
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1 Weshalb gerade Microsoft Teams?

duktiv sein zu konnen, sondern auch von frei wahlbaren Orten aus, wie etwa dem
Heimarbeitsplatz. Der durch das Aufkommen von Covid-19 erforderliche Lockdown
hat dabei vielen Unternehmen die Grenzen der vorhandenen Netzwerkinfrastruktur
aufgezeigt, als uiber Nacht die komplette Belegschaft iber VPN-Verbindungen auf
Ressourcen im unternehmenseigenen Rechenzentrum zugreifen oder gar im grofien
Stil Audio- und Videokonferenzen durchfiihren wollte.

In so manchem Szenario rund um das mobile Arbeiten wird auch die Diskussion um
Bring Your Own Device (BYOD) gefiihrt. Dabei geht es um die Frage, ob Mitarbeiter fiir
die Austibung ihrer beruflichen Tatigkeit auch private Gerdte nutzen dirfen. Diese
Diskussion wirft eine ganze Reihe weiterer Fragestellungen auf, wie beispielsweise die
nach einem finanziellen Ausgleich, der Arbeitsplatzergonomie, der Sicherung ge-
schaftlicher Daten auf beruflich genutzten privaten Geriten etc. Damit einher geht
auch das Erfordernis einer einfachen plattform- und geriteubergreifenden Zugriffs-
moglichkeit auf alle erforderlichen Daten. Der letzte Punkt gilt dabei nicht nur fur die
eigenen Mitarbeiter selbst, sondern in besonderem Maf3e auch fiir unternehmens-
fremde externe Personen wie Dienstleister, Berater etc., die mit denselben Daten ar-
beiten konnen sollen.

In Abbildung 1.5 und Abbildung 1.6 sehen Sie die gleichen Daten — einmal im Desktop-
Client und einmal im mobilen Client auf einem Smartphone.
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Abbildung 1.6 Teams-Client auf dem Smartphone

1.2.4 Sicherheitsbedenken

Nicht erst infolge des zunehmenden Einsatzes von Cloud-Diensten miissen vorhan-
dene Sicherheitskonzepte neu Uiberdacht werden. So gilt es, Angriffe abzuwehren -
und zwar nicht nur in Form von gezielten Hacker-Angriffen oder Schadcode, der es
aufIhre Datenbestande abgesehen hat. Auch ist ein Schutz vor boswilligen Adminis-
tratoren im eigenen Unternehmen und beim Cloud-Betreiber erforderlich, ebenso
der Schutz vor vorsdtzlichem wie auch versehentlichem Verlust von Daten durch Ak-
tionen der Mitarbeiter. Es gilt aufierdem, unternehmenseigene Daten vor einer un-
kontrollierten Weitergabe an externe Personen oder Unternehmen zu schiitzen.

Abbildung 1.7 zeigt ein Beispiel, wie sensible Daten in Microsoft Teams sogar inner-
halb des Chats zum Schutz vor einer Weitergabe an unternehmensexterne Personen
ausgeblendet werden.

Lucy Walker (Extern)

LW° @ Diese Nachricht wurde aufgrund der Unternehmensrichtlinie blockiert. Was ist das?

Machricht eingeben...

v 1 © @ B &n B

Abbildung 1.7 Sensible Daten und interne Informationen werden ausgeblendet.
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1 Weshalb gerade Microsoft Teams?

Bei den hier aufgefiihrten Problemstellungen handelt es sich nattrlich nicht um eine
vollstandige Liste der aktuellen Herausforderungen, denen sich Unternehmen heut-
zutage ausgesetzt sehen. Doch geben sie einen wichtigen Uberblick dartber, welche
Fragen im Einzelnen beantwortet werden mussen. All diese Problemstellungen wer-
den von Microsoft Teams und den angrenzenden Diensten aus Microsoft 365 auf die
eine oder andere Art adressiert. In den noch folgenden Kapiteln des Buches werde ich
nadher auf sie eingehen.

1.3 Ist Ihr Unternehmen bereit fiir Microsoft Teams?

Diese Frage haben Sie sich in der Vergangenheit vermutlich selten vor der Einfiihrung
eines neuen Dienstes oder einer neuen Anwendung gestellt. Wieso sollte das Unter-
nehmen denn nicht bereit sein? Wichtig ist hierbei zu beachten, dass die Einfiihrung
von Microsoft Teams nicht vergleichbar ist mit der Bereitstellung einer neuen Ver-
sion von Exchange, dem Office-Paket oder Ahnlichem. Es ist hier in der Praxis nicht
ausreichend, den Dienst samt den Clients bereitzustellen, die Mitarbeiter dartiber zu
informieren und dann davon auszugehen, dass sie das neue Werkzeug schon irgend-
wie sinnvoll nutzen werden. Microsoft Teams ermoglicht mit seinen Funktionen den
Weg zu einem modernen Arbeitsplatz, der aber in den meisten Féllen auch eine Ver-
haltensanderung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erfordert. Nicht selten fihrt
die erfolgreiche Einfiihrung von Microsoft Teams sogar zu einer Anderung der bisher
gelebten Kommunikationskultur — mitunter sogar bis hin zu einem Wandel der Un-
ternehmenskultur.

Um das zu verdeutlichen, erlautere ich im Folgenden einige alterprobte Arbeitswei-
sen und zeige, wie sich diese durch Microsoft Teams dndern konnen:

» Von der E-Mail-Kommunikation zu chatbasierter Kommunikation

Um gleich eines vorwegzunehmen: Auch nach der Einfihrung von Microsoft
Teams werden Sie noch E-Mails schreiben und empfangen. Die Anzahl der E-Mails
wird aber hochstwahrscheinlich rapide abnehmen. Dies gilt insbesondere fiir die
unternehmensinterne Kommunikation im Rahmen von Diskussionen, Projekten,
Produkten, Kunden und Arbeitsgruppen. Derartige Kommunikation werden Sie
mit Microsoft Teams eher in 1:1- und Gruppen-Chats oder in Team-Strukturen
durchfiihren, als dafiir Thr E-Mail-Programm zu bemiihen. Ein entsprechendes Bei-
spiel sehen Sie in Abbildung 1.5.

E-Mails konnen auch weiterhin fiir formale Ankiindigungen im Unternehmen
und Ahnliches eingesetzt werden, aber die alltigliche Kommunikation verlagert
sich mehr und mehr in Richtung Microsoft Teams. Auch die unternehmens-
externe Kommunikation wird wohl in den meisten Fillen weiterhin tiber E-Mail
stattfinden. In Unternehmen, die schon langer Microsoft Teams eingefiihrt haben,
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1.3 Ist Ihr Unternehmen bereit fiir Microsoft Teams?

lasst sich beobachten, dass Mitarbeiter zum Arbeitsbeginn inzwischen zuerst den
Teams-Client starten und erst danach den Outlook-Client - in der Vergangenheit
war Outlook das fuhrende Tool. Microsoft Teams hat hier vielfach Outlook den
Rang abgelaufen. Die Situation ist auch ein wenig vergleichbar mit dem Briefkas-
ten zu Hause: Den Briefkasten tiberpriifen Sie natiirlich auf neue Inhalte — aber Sie
machen das nicht alle fiinf Minuten. Ahnlich verhilt es sich in manchen Unterneh-
men mit Microsoft Teams und dem E-Mail-Client — E-Mails sind durchaus wichtig,
haben aber heute nicht mehr den Stellenwert wie noch in der Vergangenheit. Wie
umfangreich die E-Mail-Kommunikation jedes Einzelnen nach der Einfliihrung
von Microsoft Teams noch sein wird, hiangt nattirlich auch von den jeweiligen Ta-
tigkeiten ab. Wenn Kunden primar tiber E-Mails kommunizieren, wird es schwer
sein, dies kurzfristig abzuschaffen.

Von E-Mail-Dateianhédngen zu zentralen Dateiablagen

Anstatt im eigenen Unternehmen Dateien Uiber E-Mail-Anhdnge auszutauschen
und damit eine Flut von Duplikaten zu erzeugen, legen die Anwender Dateien an
zentralen Stellen innerhalb von Teams-Strukturen oder in Chat-Verlaufen ab. Von
dort aus konnen die Dateien von allen berechtigten Anwendern gedffnet und ge-
gebenenfalls bearbeitet werden. Durch die Team-Strukturen ist der Ablageort ein-
fach aufzufinden, und er ist gerdte- und plattformiibergreifend aufrufbar. So bleibt
der Zugriff auf die Dateien beispielsweise selbst vom Smartphone aus nicht ver-
wehrt. Durch die integrierte automatische Versionierung sind auch versehentliche
Anderungen schnell riickgédngig gemacht, und ein Papierkorb sorgt daftr, dass der
Anwender versehentlich geloschte Dateien selbst wiederherstellen kann. Die IT
kann bei Bedarf auch dauerhafte Dateiaufbewahrungen und altersbasierte Lo-
schungen konfigurieren, um Compliance-Vorgaben zu erfiillen. Bei Bedarfist auch
eine manuelle oder automatische Klassifizierung der Dateien moglich, anhand de-
rer Dokumente beispielsweise verschliisselt und nur einem gewissen Personen-
kreis zugénglich gemacht werden.

Durch die Moglichkeit, den Teams auch unternehmensexterne Personen hinzuzu-
fligen, konnen auch diese von der zentralen Dateispeicherung profitieren, und fur
die externe Verbreitung von Dateien sind ebenfalls keine E-Mail-Dateianhange
mehr erforderlich. Soll eine externe Person nicht direkt Mitglied eines Teams wer-
den, konnen einzelne Dateien per Link in einer E-Mail verschickt werden. Die Emp-
fanger greifen dann tiber den Link auf die zentral gespeicherte Datei zu. Auch hier
sind keine klassischen Dateianhdnge erforderlich. Ein Beispiel fiir einen solchen
per E-Mail verschickten Link sehen Sie in Abbildung 1.8. Microsoft spricht hier von
Modern Attachments.

Von Informationssilos zu zusammengefassten Ansichten
Die Informationen, die Mitarbeiter zur Erledigung ihrer Aufgaben benotigen, er-
strecken sich vielfach tiber die unterschiedlichsten Dienste und Anwendungen.
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Weshalb gerade Microsoft Teams?

Nicht selten haben Anwender deshalb viele Anwendungsfenster parallel ge6ffnet,
um alle Informationshdppchen zusammenzutragen. In Microsoft Teams ist es
grundsatzlich maoglich, externe Anwendungen als Apps oder andere Anwendun-
gen innerhalb von Teams-Strukturen uber zusatzliche Registerkarten mit einzu-
binden. Somit kénnen verteilte Informationen zunehmend zentral fir die An-
wender bereitgestellt werden, beispielsweise in einem projekt- oder produktspe-
zifischen Team, in dem die Projektplanung aus einem anderen Dienst genauso
eingebunden wird wie Daten aus einer CRM-Anwendung. Der standige Wechsel
zwischen Anwendungen wird fiir die Anwender somit vermieden.
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Abbildung 1.8 Link per E-Mail statt in Form eines Dateianhangs

Von einer Matrixorganisation hin zu einer flachen Organisation

Innerhalb von Microsoft Teams werden Informationen auf einer Ebene miteinan-
der geteilt (natiirlich im Rahmen der eingerichteten Berechtigungsstruktur). Kom-
munikationshierarchien tUber das Organisationsdiagramm, wie sie in manchen
Unternehmen vorzufinden sind, sind nicht vorhanden. So gibt es beispielsweise
innerhalb von Team-Strukturen auch nur ein sehr einfaches Berechtigungsmodell
—im Wesentlichen wird dort lediglich zwischen dem Besitzer des Teams und dem
Mitglied unterschieden (gegebenenfalls gibt es noch zusétzlich unternehmens-
externe Gaste). Alle Mitglieder haben dabei innerhalb eines Teams dieselben
Rechte und konnen gleichberechtigt miteinander und mit den Informationen ar-
beiten. Im Bedarfsfall kann in der Standardkonfiguration jeder Anwender jeden
kontaktieren und muss dabei keine Organisationsdiagramme berticksichtigen.

Abbildung 1.9 zeigt die Rollen innerhalb eines Team:s.



1.3 Ist Ihr Unternehmen bereit fiir Microsoft Teams?
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Abbildung 1.9 Zwei Rollen im Team

Von der Nutzung unterschiedlicher Plattformen zu einer

gemeinsamen Plattform

In vielen Unternehmen haben unterschiedliche Mitarbeitergruppen aufgrund ih-
rer Rolle bislang meist mit verschiedenen, nicht miteinander verbundenen Platt-
formen gearbeitet. Auch die Situation, dass Mitarbeitergruppen vonseiten der IT
gar nicht mit eingebunden werden (wie beispielsweise Mitarbeiter in der Produk-
tion, die nicht selten noch tiber Papier organisiert werden), ist noch vielfach anzu-
treffen. Mit Microsoft Teams dagegen nutzen Sie eine Plattform, die flr samtliche
Mitarbeitergruppen gedacht ist —von der Geschaftsfithrung beziehungsweise dem
Vorstand bis hin zu den Mitarbeitern in der Produktion. Alle erhalten ein gemein-
sames Kommunikationswerkzeug und den Zugriff auf fir sie relevante Dienste
und Anwendungen. Wahrend fiir den Produktionsmitarbeiter die Schichtplanung
ein zentrales Werkzeug darstellt (siehe Abbildung 1.10), muss die Geschaftsfiihrung
die Unternehmenszahlen standig im Blick behalten (siehe Abbildung 1.11) — beides
ist iber den Teams-Client machbar, und dennoch nutzen die Mitarbeiter dieselben
Funktionen zur Kommunikation.

Von Angesicht zu Angesicht hin zu flexiblen Arbeitsorten

Waihrend es in der Vergangenheit noch die Regel war, dass Arbeit ausschlief3lich an
fest definierten Orten im Unternehmensgebdude beziehungsweise auf dem Fir-
mengeldnde stattfindet, ermoglicht Microsoft Teams die Arbeit an frei wahlbaren
Arbeitsorten (sofern dort eine gewisse Infrastruktur vorhanden ist, wie etwa eine
zuverldssige und ausreichend leistungsfahige Internetanbindung sowie ein geeig-
netes Endgeréat). Mitarbeiter werden somit flexibler, ihren Arbeitsalltag rdumlich
zu gestalten.
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1 Weshalb gerade Microsoft Teams?
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Abbildung 1.10 Schichtplanung im Teams-Client
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Abbildung 1.11 Vertriebszahlen im Teams-Client

Abbildung 1.12 gibt einen Uberblick iiber den Wandel der alterprobten in Richtung ei-

ner modernen Arbeitswelt.
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1.4 Funktionstberblick

ALTE ARBEITSWEISE NEUE ARBEITSWEISE

E-Mail-Kommunikation Chatbasierte Kommunikation

E-Mail-Dateianhdnge Zentrale Datei ablegen
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Flexible Arbeitsorte
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Angesicht zu Angesicht

Abbildung 1.12 Der Wandel von der herkommlichen zur modernen Arbeitswelt

Diese Beispiele sind nur exemplarisch zu sehen und haben eher pauschalisierenden
Charakter. Nicht in jedem Unternehmen, bei jedem Mitarbeiter und in jedem Aufga-
benfeld ist solch eine Transformation moglich. So kann nicht jeder Mitarbeiter auf-
grund seiner Tatigkeit an flexibel gewdhlten Arbeitsorten arbeiten. Doch geben die in
Abbildung 1.12 aufgefiihrten Aspekte einen Ausblick darauf, was unter bestimmten
Umstanden moglich sein kénnte.

Ein solcher gravierender Wandel in der Arbeitsweise stellt sich jedoch nicht von allein
ein. Eine zentrale Komponente bei der Einfiihrung von Microsoft Teams besteht da-
rin, die Anwender von den neuen Moglichkeiten zu iberzeugen und sie in die Lage zu
versetzen, diese auch sinnvoll in ihre Arbeitsweise zu integrieren. Sie sind also nicht
nur daflr zustdndig, ein neues Werkzeug im Unternehmen bereitzustellen, sondern
miissen ebenfalls dafiir sorgen, dass dieses auch von allen und fiir alle gewinnbrin-
gend genutzt wird. Dieser Aspekt spielt eine zentrale Rolle in diesem Buch.

1.4 Funktionstiberblick

Dieser Abschnitt ist insbesondere fiir diejenigen gedacht, die Microsoft Teams bisher
noch nie eingesetzt haben und einen ersten Uberblick erhalten mochten. Kennen Sie
Microsoft Teams bereits, liefert dieser Abschnitt Thnen vermutlich keine neuen Er-
kenntnisse. In diesem Fall fahren Sie am besten gleich mit Kapitel 2, »Nutzungsszena-
rien«, oder Kapitel 3, »Evergreenc, fort.

Auch wenn Sie vielleicht mehr an der Administration interessiert sind, empfehle ich
Ihnen sehr, sich das Evergreen-Kapitel vorzunehmen, da der Umgang mit einem
Dienst, der sich in kurzen Abstanden weiterentwickelt, nicht immer einfach ist.

1.4.1 Funktionsbereiche

Microsoft vermarktet Microsoft Teams als zentralen Hub fiir die Zusammenarbeit.
Dies setzt voraus, dass viele Tatigkeiten, die bisher iiber andere Werkzeuge vorge-
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Kapitel 17
Pilotbetrieb

In diesem Kapitel bereiten wir einen Pilotbetrieb vor, fiihren ihn durch
und werten ihn anschliefSend aus, um wichtige Erkenntnisse daraus zu
ziehen, die fiir die erfolgreiche Einfiihrung von Microsoft Teams in der
Praxis essenziell sind.

In den meisten Fillen lohnt es sich, Microsoft Teams nicht sofort fiir alle Mitarbeiter
Ihres Unternehmens zu aktivieren. Stattdessen bietet sich ein begrenzter Pilotbetrieb
mit einer iberschaubaren Anzahl von Personen an. Wahrend des Pilotbetriebs kon-
nen Sie Microsoft Teams in konkreten produktiven Anwendungsfallen Thres Unter-
nehmens testen und Erfahrungen fiir den unternehmensweiten Einsatz sammeln.

Vorbereitungen

Pilotbetrieb

Unter-
nehmensweite

Einflihrung

Ziel

~ <
~ N
~ o - - .
= e Evergreen

Abbildung17.1 Ablaufplan

855



17 Pilotbetrieb

In diesem Kapitel diskutieren wir, warum ein Pilotbetrieb sinnvoll sein kann, und ich
gebe Thnen einige Hilfestellungen fur Thren Pilotbetrieb mit auf den Weg. Dazu geho-
ren insbesondere die Auswahl von geeigneten Szenarien, eine passgenaue Zusam-
menstellung an Personen, erste Teams, der Aufbau eines Champions-Programms
und die Auswertung nach Abschluss des Pilotbetriebs.

17.1 Warum ein Pilotbetrieb?

Aufgrund der Funktionsfulle und der Komplexitat von Microsoft Teams ist es fiir die
meisten Unternehmen von Vorteil, zundchst mit einem zeitlich begrenzten Pilotbe-
trieb zu starten, wahrend dem Sie mit einer kleinen Gruppe von Anwendern Micro-
soft Teams produktiv in Ihrem Alltag nutzen, bevor jeder Anwender mit einem Zu-
gang ausgestattet wird. Ein Pilotbetrieb liefert unter anderem diese Erkenntnisse:

» Sie erhalten ein Gefiihl fiir die produktive Nutzung von Microsoft Teams in Threm
Unternehmen mit dessen speziellen Eigenschaften.

» Sie erhalten Ideen fiir den Einsatz in verschiedenen Szenarien, die speziell fir Ihr
Unternehmen geeignet sind.

» Sie sehen, an welchen Stellen die Anwender moglicherweise Schwierigkeiten ha-
ben oder Fragen entstehen, die Sie beim unternehmensweiten Einsatz bereits im
Vorfeld kldren oder denen Sie mithilfe von Schulungen oder Ahnlichem zeitnah
begegnen konnen.

» Sie haben Gelegenheit, in einem gezielt geplanten Vorabszenario zu beobachten,
wie die Anwender Microsoft Teams nutzen und welche Funktionen besonders
wichtig flr sie sind.

» Sie erhalten ein wertvolles Feedback, das Sie in die unternehmensweite Einfiih-
rung mit einfliefRen lassen konnen — beispielsweise zur Konfiguration, zu notwen-
digen Kommunikationsmafinahmen, fehlenden Funktionen etc.

» Die Admins lernen produktiv, Microsoft Teams zu konfigurieren und zu betreiben.

» Mogliche technische Schwachstellen werden aufgedeckt, beispielsweise hinsicht-
lich der flissigen Videoubertragung bei Besprechungen und der Sprachqualitat bei
Telefonaten — vor allem auch von unterwegs und mit verschiedenen Geréten.

» Fehlerin der Konfiguration lassen sich leichter erkennen, beispielsweise beziiglich
Firewalls, Proxys, Authentifizierung etc. Aufierdem lassen sich manche Schwach-
stellen bei der Internetanbindung eindeutiger identifizieren.

» Siekonnen die Support-Kanéle testen (siehe Abschnitt 16.5.4, »Vorbereiten der Mit-
arbeiterunterstiitzung«)
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17.2 Grundsatzlicher Ablauf

Idealerweise erhalten Sie mit den Teilnehmern des Pilotbetriebs motivierte und auf-
grund ihrer Erfahrungen tiberzeugte Kollegen, die dann als Botschafter in Threm Un-
ternehmen Lust auf die Nutzung von Microsoft Teams machen und fiir Anwenderfra-
gen zur Verfugung stehen. Lesen Sie hierzu auch Abschnitt 17.9, »Champions-
Programm aufbauen«. Wie Sie die Teilnehmer des Pilotbetriebs bestimmen konnen,
diskutieren wir in den folgenden Abschnitten.

Technische Bereitstellung

In der Praxis findet man unterschiedliche Herangehensweisen, den Pilotbetrieb tech-
nisch bereitzustellen:

» Pilotbetrieb in der produktiven Umgebung

Viele Unternehmen fiihren den Pilotbetrieb in der produktiven Umgebung durch,
also in dem sonst auch produktiv genutzten Mandanten. Dies hat einen grof3en
Vorteil: Wenn die Anwender nicht produktiv und mit ihren realen Daten arbeiten,
ist die Gefahr zu grof3, dass die Erkenntnisse nicht nahe an der Realitit liegen, weil
Anwender sich nur gelegentlich in der Spielwiese einloggen und dort nur wenig
Zeit mit unrealistischen Szenarien verbringen. Der zeitliche Aufwand fiir den Pilot-
betrieb ware dafiir verschenkt. Idealerweise richten Sie deshalb den Pilotbetrieb
von technischer Seite aus in Ihrer produktiven Umgebung ein.

» Pilotbetrieb in einer separaten Umgebung

Manche Unternehmen setzen fiir den Pilotbetrieb jedoch auch auf eine separate
Spielwiese, die in einem separaten Mandanten bereitgestellt wird. Der Grund:
Pilotanwender tendieren zum Ausprobieren. Das kann dazu fithren, dass bereits
zu Beginn Chaos entsteht (etliche Teams werden probeweise erstellt, Teams-Apps
werden heruntergeladen und ausprobiert, Dokumente werden wahllos erstellt
etc.). Daist es von Vorteil, wenn der Pilotbetrieb nach Beendigung einfach geldscht
werden kann.

So haben beide Herangehensweisen ihre Berechtigung. Ich empfehle jedoch eher, den
Pilotbetrieb produktiv aufzusetzen und im Anschluss daran nicht erforderliche Da-
ten, Teams etc. zu 16schen - dies sollten Sie jedoch den Pilotanwendern zu jeder Zeit
deutlich kommunizieren, um Frust zu vermeiden.

17.2 Grundsatzlicher Ablauf

Um den Pilotbetrieb durchzufiihren, bieten sich einige Schritte an, die Abbildung 17.2
veranschaulicht.

Diese Schritte betrachten wir im weiten Verlauf des Kapitels ndher.
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17 Pilotbetrieb

Auswahl der Szenarien und Zielsetzung
Die ersten Anwender
Zeitraum definieren

Kommunikationsplan erstellen

Die ersten Teams im Pilotbetrieb

l

Champions-Programm aufbauen

Auswertung

l

Aufrdumen

Abbildung 17.2 Ablaufplan zur Durchfiihrung eines Pilotbetriebs

17.3 Auswahl der Szenarien und Zielsetzung

In Abschnitt 16.1, »Die Warum-Frage«, haben wir bereits die Zielsetzung bei der Ein-
fihrung von Microsoft Teams diskutiert. Auch fiir Thren Pilotbetrieb sollten Sie ein
separates Ziel definieren — und zu diesem Ziel eine passende Auswahl an Nutzungs-
szenarien, die in diesem Pilotbetrieb besonders untersucht werden sollen. Dabei
kann es auch ein projektinternes Ziel geben, das nicht unbedingt in die breite Masse
nach aulen kommuniziert wird (also vielleicht nur an das Projektteam und die aus-
gewidhlten Pilotanwender). Diese Ziele des Pilotbetriebs konnen auch eher techni-
scher Natur sein, oder die organisatorischen Mafinahmen sollen hinsichtlich ihrer
Vollstandigkeit und ihrer Effektivitat und Effizienz bewertet werden. Nach aufen hin
wird in diesem Fall lediglich das offizielle Projektziel kommuniziert.

Idealerweise greifen Sie bei der Auswahl der Szenarien flr den Pilotbetrieb zu sol-
chen, die sich vollstandig mit Microsoft Teams umsetzen lassen. Es sollten Szenarien
sein, bei denen tatsidchlich vorhandene Probleme mit Microsoft Teams gelost wer-
den. Idealerweise gibt es ein Szenario, das gemeinsame Probleme von mehreren Ab-
teilungen 16st. So fihlt sich jede Abteilung mit ihren individuellen Problemen und
Bediirfnissen verstanden und angesprochen.
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17.4 Die ersten Anwender

Entscheiden Sie sich moglichst auch fiir ein Szenario, das nicht zu komplex ist. So mi-
nimieren Sie die Gefahr, sich wahrend des Pilotbetriebs im Detail zu verlieren. Viel-
leicht fallt Ihnen auch ein Szenario ein, mit dem Sie offensichtliche Probleme in der
bisherigen Arbeitsweise leicht durch die Einfiihrung von Microsoft Teams l6sen kon-
nen, beispielsweise bei der Ablage von Dateien in Teams und der gleichzeitigen Bear-
beitung der Dateien.

Ublicherweise wird vor der Einfithrung einer neuen Software zunichst ein Pilotbe-
trieb durchgefihrt. Bei der Einfiithrung von Microsoft Teams muss das nicht unbe-
dingt so sein. Abhdngig davon, wie Sie die Einfithrung gestalten wollen, also etwa alle
Dienste auf einmal den Anwendern zur Verfligung stellen oder in einer bestimmten
Reihenfolge (siehe Abschnitt 16.3, »Reihenfolge festlegen«), konnte es sinnvoll sein,
fiir jeden Abschnitt einen eigenen Pilotbetrieb durchzufiihren.

Ein Ansatz wire auch, den Pilotbetrieb nicht als einmalige Phase bis zur vollstandigen
Einfiihrung von Microsoft Teams zu betrachten. Wie wir in Kapitel 3, »Evergreen, be-
reits diskutiert haben, dndert sich die Funktionalitat von Microsoft Teams perma-
nent. Manche dieser Funktionen sind es wiederum wert, in einem Pilotbetrieb getes-
tet zu werden. In diesem Fall konnte es von Vorteil sein, das Prinzip des Pilotbetriebs
im Sinne von Evergreen langfristig bestehen zu lassen. Dies hatte den Vorteil, dass die
Beteiligten auch langfristig denken und nicht an die Projektzeitplanung oder das Bud-
get gebunden sind. AuBerdem konnte es letztlich auch Kosten einsparen, da die Be-
teiligten nicht jedes Mal pro Pilotbetrieb beziehungsweise Projekt wechseln und so-
mit wertvolles Wissen und Erkenntnisse verloren gehen. Es zeugt auch von einem
Commitment zu der neuen Arbeitsweise und zur modernen Unternehmenskultur,
wenn ein Unternehmen in ein derartiges Okosystem investiert.

17.4 Die ersten Anwender

Eine wichtige Fragestellung bezieht sich auf die Teilnehmer Ihres Pilotbetriebs. Zie-
hen Sie nicht wahllos zufillige Anwender zu dem Pilotbetrieb hinzu, sondern treffen
Sie eine gezielte Auswahl. Diese Auswahl sollte sich auch daran orientieren, welche
Szenarien Sie im Pilotbetrieb eingehend betrachten wollen.

17.4.1 Wer sollte teilnehmen?

Fur den Pilotbetrieb bendtigen Sie eine passgenaue Auswahl an Teilnehmern, mit de-
nen Sie die gewlnschten Erkenntnisse gewinnen konnen. Dazu ist es auch erforder-
lich, dass die Teilnehmer aus Threm Unternehmen einen reprasentativen Querschnitt
bilden, also aus den unterschiedlichsten Abteilungen kommen und nicht nur aus-
schlieflich aus der IT. Legen Sie hierauf grof3en Wert, da sich die Arbeitsweisen oft
zwischen Abteilungen oder manchmal auch einzelnen Gruppen sehr unterscheiden
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17 Pilotbetrieb

konnen. So arbeitet ein Administrator beispielsweise anders als eine Mitarbeiterin
aus der Finanzabteilung oder eine Anwaltin. Auch die Assistenz der Management-
ebene hat ihre eigenen Anforderungen. Streuen Sie die Teilnehmer also moglichst
breit, um ein moglichst ibertragbares Ergebnis des Pilotbetriebs flir das gesamte Un-
ternehmen zu erhalten. Behalten Sie dabei aber auch immer die Szenarien und die
Zielsetzung des Pilotbetriebs im Auge.

In der Praxis hat sich die Gruppe der Assistenzen mehrfach als dufBerst wertvoll her-
ausgestellt. Versuchen Sie daher, diese Gruppe zu priorisieren, denn wenn Sie es
schaffen, sie von Microsoft Teams zu begeistern, dann ist das Wohlwollen der Unter-
nehmensfihrung und des Managements nahezu gesichert. Es gilt das Motto: Ein
gliicklicher Assistent fiihrt zu einer gliicklichen Fiihrungskraft.

Die Teilnehmer selbst sollten dartiber hinaus ein paar Eigenschaften mitbringen, ins-
besondere diese:

» Sie sollten sich grundsatzlich fiir neue Technologien interessieren.

» Siesollten bereit sein, mit neuen Werkzeugen zu arbeiten, und nicht zwanghaft an
eingefahrenen Arbeitsweisen festhalten.

» Sie sollten bereit sein, anfangliche Schwierigkeiten zu akzeptieren.

» Siesollten offen fiir Verbesserungsmoglichkeiten an der eigenen Arbeitsweise und
an den etablierten Prozessen sein.

» Siesollten gerne mit anderen Leuten zusammenarbeiten.

» Sie sollten bereit sein, ihre Beobachtungen zu teilen und konstruktive Vorschlage
zu machen.

Sicher haben Sie bereits einige passgenaue Kandidaten fiir Thren Pilotbetrieb im
Auge. Ein bewahrtes Mittel ist die Nominierung der Pilotanwender durch die Fachbe-
reiche. Erfahrungsgemaf? wissen die Abteilungen selbst am besten, wer sich als Pilot-
anwender fiur die gegebene Zielsetzung eignet. Diese Herangehensweise hat zudem
den Charme, dass sich die Pilotanwender durch die Nominierung geschmeichelt fiih-
len. Sie sind meist stolz darauf, die Abteilung zu vertreten, und erhalten Aufmerksam-
keit, die vor allem in groflen Konzernen nur schwer im normalen Arbeitsalltag zu er-
reichen ist. Es ist auch ein Weg, Talente zu entdecken und zu fordern.

Manche Unternehmen stellen auch ein Formular bereit, in das sich potenzielle Inter-
essenten eintragen konnen, um dann gegebenenfalls fiir den Pilotbetrieb vorgesehen
zu werden. Idealerweise filtern Sie dabei alle Personen heraus, die nur an der neuen
Technik selbst interessiert sind, aber weniger daran, mit anderen gemeinsam eine Lo-
sung aufzubauen. Ein solches Formular finden Sie beim Bereitstellungsteam des
Microsoft Teams-Ratgebers. Mehr dazu lesen Sie in Abschnitt 16.7.
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17.5 Zeitraum

Ein Nebenaspekt, der in der Praxis haufiger vorkommt, besteht in der Frage der
»Freistellung« beziehungsweise »Budgetierung« der Aufwande fiir die Pilotanwen-
der. Es gibt die Moglichkeit, Pilotanwender entweder auf reiner Freiwilligenbasis ein-
zubinden oder sie quasi offiziell zu beauftragen. Ersteres hat den Vorteil, dass sicher-
lich von Natur aus motivierte Mitarbeiter teilnehmen werden. Allerdings kann es
auch bedeuten, dass sich immer dieselben Kandidaten melden - also die typischen
Early Adopter, die ohnehin Begeisterung zeigen und denen es leichtfillt, mit neuer
Technologie umzugehen. Wir wollen jedoch tatsdchlich eine moglichst grofie Band-
breite an fachlicher Reprasentation, also auch querbeet Anwender- und Lerntypen im
Pilotbetrieb haben. Letzteres hat den Beigeschmack, dass die Anwender mehr oder
weniger verpflichtet werden. Dies kann schlimmstenfalls die Motivation hemmen. Es
héngt daher auch von der tiblichen Herangehensweise im Unternehmen ab, ob die in-
terne Beauftragung iiblich ist oder nicht.

17.4.2 Pilotanwender schulen

Auch die Pilotanwender sollten Sie nicht ohne Vorbereitung mit Microsoft Teams ar-
beiten lassen, sondern ihnen zumindest ein paar Hilfestellungen mit auf den Weg ge-
ben. Das Thema Schulung haben wir bereits in Abschnitt 16.5.4, »Vorbereiten der Mit-
arbeiterunterstitzung, diskutiert. Zumindest sollten Sie den Pilotanwendern nach
einer allgemeinen Einfiihrung die von Microsoft selbst zur Verfligung gestellten In-
halte mit an die Hand geben. So bleibt der Aufwand fiir Sie zunédchst tiberschaubar,
und Sie bekommen auch ein Gefiihl dafiir, wie gut oder schlecht die Anwender mit
den Inhalten zurechtkommen. Auf Basis dieser Erfahrungen koénnen Sie dann die
Schulungsmafinahmen fiir die unternehmensweite Einfithrung ableiten.

17.5 Zeitraum

Die Frage nach dem Zeitraum des Pilotbetriebs hangt von unterschiedlichen Fak-
toren ab, insbesondere auch von der Auswahl der Szenarien und der Zielsetzung. Aber
auch die Grofie und die Komplexitit des Projekts gilt es zu beachten. In einem Grof3-
konzern kann der Pilotbetrieb durchaus mehrere Monate dauern, wahrend in kleinen
und mittelgroflen Unternehmen vielleicht bereits ein paar Wochen ausreichend sind.

Wihrend der Laufzeit sollten Sie mit den relevanten Personen regelmaf3ige Statusbe-
sprechungen ansetzen. Auch eine regelmifiige Abfrage der Erfahrungen und Wiin-
sche der Pilotanwender ist wichtig. Machen Sie es den Anwendern dabei so einfach
wie moglich, ihr Feedback abzugeben.
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17.6 Kommunikationsplan

Uberlegen Sie sich vorab, wie die Kommunikation mit den Anwendern beziiglich des
Pilotbetriebs erfolgen soll:

>

v

vV vV v v v vV vV v v v VY

vV v v Vv

Soll das gesamte Unternehmen bereits in dieser Phase tiber Microsoft Teams infor-
miert werden? Wenn ja, wie? Lesen Sie hierzu auch Abschnitt 18.5, »Kommunika-
tion im Unternehmenc.

Warum wird eine Einfiihrung von Microsoft Teams in Betracht gezogen?

Welche Verbesserungen erwartet das Unternehmen fiir sich als Ganzes und fiir je-
den einzelnen Mitarbeiter?

Um was geht es in dem Pilotbetrieb? Wie lautet die konkrete Zielsetzung?
Welcher Zeitrahmen ist flir den Pilotbetrieb vorgesehen?

Welche Anwender werden gesucht?

Welche Nutzungsszenarien werden getestet?

Welche Vorteile hat eine Teilnahme am Pilotbetrieb?

Werden wahrend des Pilotbetriebs neue oder zusatzliche Gerate zur Verfiigung ge-
stellt?

Mit welchem Zeitaufwand wird gerechnet?

Wie werden die Teilnehmer wihrend des Pilotbetriebs unterstiitzt?
Gibt es Schulungsmafinahmen?

Wer ist der zentrale Ansprechpartner?

Wie werden die Riickmeldungen der Pilotanwender eingefordert? Gibt es Bespre-
chungen? Fragebogen?

Wie kann Feedback gegeben werden?
Ist eine Zustimmung des Vorgesetzten erforderlich?
Wie werden die Pilotanwender ausgewahlt?

Wie werde ich als Pilotanwender wihrend des Pilotbetriebs bei technischen und
fachlichen Fragen unterstiitzt?

Welcher Aufwand ist mit der Rolle des Pilotanwenders verbunden und fiir welche
Dauer beziehungsweise Zeitraume genau?

Werde ich als Pilotanwender von meiner taglichen Arbeit freigestellt?

Was sind Kerntermine, beispielsweise fiir Projektmeilensteine und Projektveran-
staltungen? Das istinsbesondere fiir Fachbereiche wichtig, die zu bestimmten Zeit-

raumen keine Kapazititen haben werden, wie beispielsweise die Finanzabteilung
gegen Ende des Fiskaljahres.
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17.7 Die ersten Teams im Pilotbetrieb

In den meisten Fillen wird Ihr Pilotbetrieb auch Szenarien zur Zusammenarbeit mit
Teams umfassen. Hier sollten Sie Uiberlegen, gegebenenfalls bereits vorab einige dazu
passende Teams anzulegen. Neben den Teams fiir die Nutzungsszenarien bieten sich
aber auch noch allgemeine Teams fiir den Pilotbetrieb an, die Sie gegebenenfalls auch
nach dem Abschluss des Pilotbetriebs weiter nutzen konnten.

17.7.1 Szenariospezifische Teams

Die Architektur von Teams haben wir bereits in Abschnitt 4.3 diskutiert. Dariiber hi-
naus folgen hier noch einige zusatzliche Tipps, die Sie bei den ersten Teams bertick-
sichtigen sollten:

» Neben der technischen Unterscheidung von privaten, 6ffentlichen und organisa-
tionsweiten Teams konnen Sie auch noch folgende Unterscheidungen treffen:

- »Harte« Teams: Darunter fallen Teams, die dhnlich wie die Organisationsstruk-
tur aufgebaut sind, also beispielsweise pro Abteilung ein Team, in dem die jewei-
ligen Mitarbeiter Mitglied sind. Solche Teams werden typischerweise von der IT
angelegt und nicht von den Anwendern - in etwa vergleichbar mit den E-Mail-
Verteilergruppen. Auch organisationsweite Teams gehoren in diese Kategorie.

— »Weiche« Teams: Derartige Teams werden eher vom Anwender selbst angelegt
(oder von einem Provisionierungsprozess — siehe Abschnitt 8.11, »Eigener Provi-
sionierungsprozess fiir Teams«). Projektbezogene Teams gehoren beispiels-
weise in diese Kategorie. Weiche Teams haben typischerweise auch eine kiirzere
Lebensdauer. Sie werden fiir ein bestimmtes Ziel angelegt. Ist dieses erreicht,
verliert das Team an Bedeutung (was in diesem Fall mit dem Team passieren
soll, kdnnen Sie konfigurieren — siehe Abschnitt 14.4, » Aufbewahrung«).

Behalten Sie dabei auch stets die Limitierungen von Microsoft Teams im Blick
(siehe Abschnitt 4.7, »Limitierungenc).

» Starten Sie mit einer kleinen Anzahl von Teams, um die Anwender nicht gleich mit
einer tiefgreifenden Informationsstruktur zu tiberfordern. Die Anzahl der Teams
wird im Laufe des Projekts oder spatestens bei der im Anschluss an den Pilotbe-
trieb erfolgenden unternehmensweiten Nutzung ohnehin noch sprunghaft an-
steigen.

» Ein guter Indikator dafiir, ob ein neues Team erforderlich ist oder ob es méglicher-
weise besser ware, in einem bestehenden Team einen zusatzlichen Kanal anzule-
gen, ist bei den Team-Mitgliedern angesiedelt: Waren die Mitglieder bei dem
neuen Team nahezu identisch, sollten Sie iberlegen, ob das zusétzliche Team wirk-
lich erforderlich ist.
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Bedenken Sie bei der Strukturierung Ihrer Teams immer, dass Unterhaltungen und
Besprechungsinhalte nicht von einem in ein anderes Team verschoben werden
koénnen.

Achten Sie bei der Benennung von Teams auf beschreibende Namen, wobei der
wichtigste Teil des Namens weit vorn stehen sollte (denken Sie an den beschrank-
ten Platz auf Mobilgerdten mit ihren eher kleinen Bildschirmen).

Nutzen Sie den immer vorhandenen Kanal Allgemein insbesondere flr folgende
Punkte (bei den Beitrdgen, aber auch iiber neue Registerkarten):

- teamspezifische Ankiindigungen

— einen Uberblick tGber die Ziele des Teams

- Hinweise fir neue Team-Mitglieder, was wo in dem Team zu finden ist
Gegebenenfalls hilft es auch, dem Namen des Teams ein Symbol oder ein Emoji vo-

ranzustellen. Ebenso kénnten Sie das Team mit einem eigenen Profilbild ausstat-
ten.

Team-Namen mit Emojis

Die Anwender der Beispiel AG wollen gerne Robins Tipp
“@ befolgen und dem Namen der Teams jeweils ein pragnantes
oot Emoji voranstellen. Doch unter Windows erscheint dies, im
Vergleich zu den mobilen Clients, gar nicht so einfach: Wie
wahlt man beim Anlegen eines neuen Teams im Teams-Cli-

ent ein Emoji aus?
Robin macht sich auf die Suche und findet eine Losung: Unter
Windows 10 und 11 kénnen Sie mit der Tastenkombination

(=] + (] eine virtuelle Tastatur zum Einfigen von Emojis
aufrufen (siehe Abbildung 17.3).

— X

< 0 ® 8 P 4 & QO

Q |E|r ojis suchen

Zuletzt verwendet

SIS @O T @

At [ ¥ an

Y ' ) E i,

@ 3 & & ¢ ¢
2 WEewe

Abbildung 17.3 Virtuelle Tastatur fir Emojis
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17.7.2  Allgemeine Teams

Neben den szenariospezifischen Teams hat es sich bewahrt, fiir den Pilotbetrieb ein

allgemeines Team als erste Anlaufstelle fiir die Pilotanwender zu erstellen. Dieses

Team konnte beispielsweise den Namen Teams kennenlernen tragen und dem Aufbau

aus Tabelle 17.1 entsprechen.

Kanal Genutzt fur

Registerkarten

Allgemein | Ankundigungen wahrend des
Pilotbetriebs, Informationen
zu neuen Funktionen, Teams,
Anderungen am Zeitrahmen
etc.

Hilfe Hier konnen die Anwender
Fragen stellen und erhalten
von den Team-Mitgliedern
Antworten darauf.

Uber weitere Registerkarten kdnnen
Sie auf das moglicherweise vorberei-
tete Schulungs- und/oder Informati-
onsmaterial fur lhre Organisation
verweisen. Haben Sie solches Material
nicht erstellt, kdnnen Sie auch auf die
Microsoft-Materialien zuriickgreifen.
Hier die Links zu den Inhalten:

» Hilfe zu Microsoft Teams: https://
support.microsoft.com/de-de/office/
hilfe-zu-microsoft-teams-1e8f580f-
5baa-43ef-b056-7dbf9cc18357

» Schulungsvideos: https://sup-
port.microsoft.com/de-de/office/
schulung-1d5c12d3-37cb-44a0-ab21-
5539ce9ccd5a

» Neuerungen in Microsoft Teams:
https://support.microsoft.com/de-
de/office/neuerungen-in-microsoft-
teams-d7092a6d-c896-424c-b362-
a472d5f105de

Eine bewahrte Vorgehensweise ist
auch, eine FAQ-Liste mit den haufigs-
ten Fragen und Antworten zu erstellen
und diese als separaten Tab in dem
Kanal zu veroffentlichen.

Tabelle 17.1 Aufbau des Teams »Teams kennenlernen«
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Kanal Genutzt fiir Registerkarten

Ideen fir Anwender haben oft kreative
Teams Ideen fir neue Teams, die sie
in diesem Kanal vorbringen
konnen und die dann von
allen Mitgliedern diskutiert
werden.

Feedback Die Anwender konnen hier
ihr Feedback zu Microsoft
Teams und zum Verlauf des
Pilotbetriebs abgeben. Hier
konnen auch die wochentli-
chen Umfragen zur Nutzung
durchgefiihrt werden (siehe
auch Abschnitt 17.10, »Aus-
wertung).

Tabelle 17.1 Aufbau des Teams »Teams kennenlernen« (Forts.)

Legen Sie ein solches Team an, sollten Sie auch klaren, wer auf die Inhalte sein beson-
deres Augenmerk legen sollte. Stellen die Pilotanwender dort Fragen, sollte sicherge-
stellt sein, dass diese in kurzer Zeit kompetent beantwortet werden. Achten Sie dabei
jedoch auch darauf, dass Antworten fiir jeden Anwender verstandlich formuliert sind.
Sie sollten also moglichst wenig (technischen) Jargon beinhalten.

Ein Beispiel fiir ein solches Team sehen Sie in Abbildung 17.4.

] £ Beispiel AG - a x
a) Teams - = 4+ Tk Hilfe Beitrige Dateien Notes Hilfe-Videos Schulungs-Videos ~ - [T
Aiat
@ ~ Ihre Teams
2| W i Microsoft Teams-Videoschulung
% Allgemein
=
Feedback
w Hilfe .
Erste Schritte
Ideen fur Teams
- Projekt Humble Bumble
Koo - B '
Allgemein Y, .
FE Abrechnungen 6 ® 7S j o o
Design
Event-Planung
S Web und sosiale Medi Schnellstart Einfithrung zu Einrichtung und Zusammenarbeit
eb und soziale Medien
w Microsoft Teams Anpassung lhres in Teams und
Taks von 1 Uiziamg) (2 Teams Kanglen
. . Teams-Deployment
Allgemein
Besprechungen = 1 ¥
Apps Nachrichtencenter
Roadmap
. . Vertrieb Arbeiten mit Starten von Chats
itrsi und Anrufen
P Beitragen und
Nachrichten
Monatsberichte

Abbildung 17.4 Das Team »Teams kennenlernen«

866



17.8 Governance wahrend des Pilotbetriebs

Denkbar wire auch ein Team mit dem Namen Spielfeld, in dem Ihre Anwender Dinge
ausprobieren konnen. Dieses Team ware nicht fiir die produktive Zusammenarbeit
gedacht, sondern wurde einen separaten Ort darstellen, an dem die Anwender Funk-
tionen testen, bevor sie diese in den wirklich wichtigen Teams umsetzen, beispiels-
weise das Hinzufligen von Tabs und Kanélen etc. Achten Sie hierbei jedoch darauf,
dass die Governance-Einstellungen dabei schon nahe dem Zustand sind, den Sie spa-
ter fur den allgemeinen Betrieb im gesamten Unternehmen vorsehen — ansonsten
konnte es sein, dass Sie Ihre Anwender frustrieren, wenn plotzlich lieb gewonnene
Funktionen nicht mehr vorhanden sind.

Beachten Sie auch die Teamvorlagen, die ich in Abschnitt 8.4, »Vorlagen fiir Teams,
beschrieben habe.

17.8 Governance wahrend des Pilotbetriebs

In Kapitel 8, »Governance«, haben wir uns intensiv mit den Governance-Funktionen
bei Microsoft Teams befasst. Nun stellt sich die Frage, welche der dortigen Funktionen
auch bereits fiir den Pilotbetrieb berticksichtigt werden sollten. Die Antwort auf diese
Frage miissen Sie sich im Hinblick auf die speziellen Besonderheiten Ihres Unterneh-
mens selbst geben. Oftmals liegt die Beantwortung nicht nur beim Projektteam oder
beiderIT, sondern auch der Betriebsrat und die Mitarbeiter der Sicherheits- und Com-
pliance-Abteilungen wollen gern ein Wortchen mitreden. Wahrend es beziiglich der
Sicherheit und der Compliance oftmals keinen grofien Diskussionsbedarf gibt, weil
bestimmte Richtlinien nun einmal eingehalten werden missen, ist dies bei den
Governance-Funktionen anders gelagert.

Nochmals zur Erinnerung: Zur Governance gehoren insbesondere die folgenden
Punkte:

Teams-Richtlinien und -Einstellungen

Einschrankungen, wer Teams anlegen darf

Namenskonventionen

Nutzung von Vorlagen

Nutzungsrichtlinien

Klassifizierung von Teams

dynamische Mitgliedschaften

Zugriff fir Personen aufierhalb des Unternehmens

vV V. vV VvV vV vV v VvY

Einrichtung eines Ablaufdatums fiir Teams

Grundsatzlich empfiehlt es sich hier, fiir den Zeitraum des Pilotbetriebs nicht zu res-
triktiv zu sein, beispielsweise bei der Frage, wer Teams anlegen darf. Wahrend des Pi-
lotbetriebs stehen ja auch die Aspekte Ausprobieren und Erfahrungen sammeln im
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Vordergrund. Das ist jedoch nur moéglich, wenn nicht alle Funktionen unzuginglich
sind. Wahrend des Pilotbetriebs erhalten Sie ein Gefiihl dafiir, welche Governance-
Funktionen in Threm Unternehmen sinnvoll sein konnten. Dies kann aber durchaus
auch ein Knackpunkt sein. Es ist ein kleiner Spagat, im Pilotbetrieb mehr Funktiona-
litaten als in der Produktivumgebung bereitzustellen. Denn immerhin haben Pilot-
anwender viele neue Funktionalititen gesehen und gegebenenfalls Begeisterung fiir
und Vorfreude auf die Moglichkeiten entwickelt. Wenn diese Funktionen dann bei
der Einfihrung unter Umstanden nicht mehr vorhanden sind, kann die Enttau-
schung grofd sein. Damit wiirde die muhevoll gewonnene positive Stimmung einen
Knacks bekommen, der nicht so leicht wieder zu beheben ist.

Beachten Sie bei Ihren Uberlegungen, welche Governance-Funktionen bereits jetzt
genutzt werden sollen, dass sich manche Dinge im Nachhinein nur mit einigem Auf-
wand dndern lassen. Diesen Punkt haben wir bereits in Abschnitt 8.12, »Governance-
Einstellungen nachtraglich dnderng, betrachtet. Sollten Sie beispielsweise wahrend
des Pilotbetriebs eine grofie Anzahl an Teams anlegen, die am Ende des Pilotbetriebs
nicht geldscht, sondern dartiber hinaus dauerhaft genutzt werden, sollten Sie sich am
besten bereits zu Beginn des Pilotbetriebs auf eine Namenskonvention einigen. Lesen
Sie hierzu auch Abschnitt 8.3, »Namenskonventionen«.

17.9 Champions-Programm aufbauen

Viele erfolgreiche Einfiihrungen von Microsoft Teams enthalten ein Champions-Pro-
gramm —auch wenn es nicht in jedem Unternehmen genau so genannt wird. Begriffe
wie Key User Group und Change Agent Network sind in der Praxis ebenfalls tiblich.

Champions sind Mitarbeiter aus den Unternehmen, die sich durch eine besondere
Expertise in der Anwendung von Microsoft Teams auszeichnen und die in besonde-
rem Maf3e gewillt sind, mit ihrem Wissen die Kollegen bei konkreten Fragen und hin-
sichtlich allgemeiner Vorgehensweisen rund um die Nutzung von Microsoft Teams
tatkraftig zu unterstitzen.

Champions sind dabei nicht zwangsldufig identisch mit Early Adoptern (siehe Ab-
schnitt 16.5.4, »Vorbereiten der Mitarbeiterunterstiitzung«). Wahrend Early Adopter
ein priméres Interesse haben, selbst moglichst schnell mit neuen Technologien arbei-
ten zu konnen, steht bei den Champions die Wissensverbreitung und die Hilfsbereit-
schaft im Vordergrund. Nicht selten sind Champions auch gleichzeitig Early Adopter,
aber umgekehrt gilt das nicht zwangslaufig.

Wenn Sie in Ihrem Unternehmen einen Pilotbetrieb durchfiihren, ist das auch ein gu-
ter Zeitpunkt, um ein Champions-Programm aufzubauen. Moglicherweise finden Sie
bei den Pilotanwendern bereits einige gute Kandidaten fir Thr Champions-Pro-
gramm.
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17.9 Champions-Programm aufbauen

17.9.1 Champions im Unternehmen

Champions im Unternehmen haben nur dann einen grof3en Mehrwert, wenn sie und
das Programm an sich bei moglichst allen Anwendern bekannt sind. Idealerweise
stellen Sie eine prominent platzierte Anlaufstelle zum Champions-Programm bereit
— beispielsweise in einem speziellen Bereich des Intranets. Ein solcher Bereich hitte
verschiedene Vorteile:

» Anwender konnen sich iiber das Champions-Programm allgemein informieren.

» Suchen Anwender einen Champion fiir eine konkrete Fragestellung oder Unter-
stiitzungsanforderung, konnen sie tiber eine solche Seite die passende Person aus-
findig machen — beispielsweise durch Suchmaéglichkeiten nach Abteilung, Stand-
ort, Sprache etc.

» Uber die Seite kdnnen Anwender ihr Interesse bekunden, selbst eine Funktion als
Champion auszuiiben.

Oftmals reicht es aber nicht, nur auf einer Intranetseite tiber das Champions-Pro-
gramm zu informieren — den Hinweis auf das Programm und dessen Mehrwert fur je-
den einzelnen Mitarbeiter sollten Sie geschickt in die offizielle Kommunikation rund
um das Microsoft Teams-Projekt integrieren —und auch dariiber hinaus, wenn Ihr Un-
ternehmen Microsoft Teams bereits eingefiihrt hat. Lesen Sie hierzu auch Abschnitt
18.5, »Kommunikation im Unternehmen«. Gut geeignet sind hier auch sogenannte
Success Storys, mit denen Sie beispielhaft zeigen konnen, wie ein Champion im Un-
ternehmen bei dem einen oder anderen Mitarbeiter bereits helfen konnte. Ein sehr
wirkungsvoller Weg, um einen Aufruf zu starten, besteht darin, sich die Unterstiit-
zung der Unternehmensfithrung zu sichern. So kénnen tber die uiblichen Kanale
(CEO-Blog, Newsletter, Mitarbeiterversammlungen etc.) sehr effektiv Kandidaten er-
reicht werden.

Sichtbarkeit

Champions sollten im Unternehmen auch unmissverstandlich also solche zu erken-
nen sein. Sie miissen nicht unbedingt ein Superman-Kostiim tragen (was in der Pra-
xis aber auch schon vorgekommen sein soll), aber ein paar pragnante Erkennungs-
merkmale sollten schon vorhanden sein. Hier zwei Beispiele:

» Angepasste Profilbilder: Im Teams-Client haben die Profilbilder der Anwender eine
wichtige Erkennungsfunktion bei der teaminternen Kommunikation. Idealer-
weise zeigen die Profilbilder auch ein einigermafien aktuelles Foto der jeweiligen
Person. Diese Profilbilder ermoglichen auch in Besprechungen (wenn ausnahms-
weise die Kamera einmal ausgeschaltet ist) eine einfachere Wiedererkennung, als
wenn nur die Initialen der Person sichtbar waren. In manchen Unternehmen wer-
den die Profilbilder der Champions durch ein Signet ergdnzt. Ein Beispiel sehen Sie
in Abbildung 17.5. Damit ist die besondere Funktion des Anwenders leicht erkenn-
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bar, und das Signet bildet einen guten Gesprachsoffner rund um das Champions-
Programm.

Profilbild &ndern
Es wird fiir alle lhre Microsoft 365-Apps aktualisiert.

i’ Bild hochladen

A
@ Bild entfernen I[,

SchlieBen

Abbildung 17.5 Profilbild mit Signet

v

Notebook-Aufkleber: Eine einfache, aber effektive Variante stellen auch Aufkleber
fir Notebook-Deckel dar, mit denen Champions ihre besondere Funktion nach au-
Ben hin verdeutlichen kénnen. Diese Aufkleber machen sich besonders gut in Pra-
senzbesprechungen, wenn man sich gegentibersitzt.

v

Aufsteller, Flaggen oder Banner, die Champions an ihrem Arbeitsplatz aufstellen
konnen

» Namensschilder (auf der Bekleidung), die die Champions als solche zu erkennen
geben und die zum Ansprechen einladen

v

T-Shirts oder Polo-Hemden mit einem Aufdruck, der den Trager als Champion aus-
weist

v

Gleiches gilt fiir Pins oder Buttons (auf Bluse, Hemd oder Shirt befestigt).

Sicher fallen Thnen aber auch noch andere Moéglichkeiten ein, wie Sie auf Ihre Cham-
pions hinweisen konnen.

17.9.2 Informationsversorgung

Ein Champions-Programm lediglich aufzusetzen und es dann sich selbst zu tberlas-
sen, wird kaum den gewiinschten Effekt erzielen. Umso wichtiger ist es, Ihre Cham-
pions laufend tber die neuesten Entwicklungen rund um den Microsoft Teams-Ein-
satz in Threm Unternehmen zu informieren. Dies hat mehrere Vorteile: Thre
Champions fithlen sich in besonderem Maf3e respektiert, da sie einen Informations-
vorsprung erhalten haben, und andererseits konnen Sie so auch bei Thren Mitarbei-
tern punkten.

Regelmaflige Veranstaltungen fiir Thre Champions sollten Sie auf jeden Fall in Thr
Champion-Programm mit aufnehmen. Naheliegend ist auch die Erstellung eines
Teams flir Ihre Champions zur internen Abstimmung und Informationsversorgung.
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17.10 Auswertung

Ubrigens unterstiitzt Microsoft Sie auf Wunsch bei der Betreuung Ihrer Champions
mit speziellen Inhalten, Veranstaltungen und dem Austausch untereinander (in eng-
lischer Sprache). Ihre Champions kénnen sich dazu hier anmelden (siehe Abbildung
17.6):

https://adoption.microsoft.com/de-de/become-a-champion/

=- Microsoft | Microsoft Adoption Rollen Produkte Lésungen Ressourcen Ausbildung Gemeinschaften Was gibt's Neues

Einen Unterschied
machen.

Werden Sie ein
Champion.

Champions férdern E t und Unternet fon. Sie
kombinieren technischen Scharfsinn mit sozialer Kompetenz, um sinnvalle
Verdnderungen voranzutreiben.

Nehmen Sie noch heute an unserem Champion-Programm teil > ‘

Erstellen Sie ein Storytelling zum Erfolg Champion-
Champion-Programm Transformieren Sie die Storytelling-Fahigkeiten Management-Plattform

Ihres Unternehmens, um tiberzeugende ) o .
Champions helfen beim Aufbau, Wachstum ; ’ o Die auf SharePoint basierende und in
Erfolgsgeschichten zu teilen und die Wirkung

und Erhalt Ihrer Micros fidhrung, Microsoft Teams integrierte Champion-

Ihres Adoptionsprogramms zu verstérken.

indem sie das Engagement fordem. Erkunden Verwaltungsplattform hilft Ihnen bei der
Sie unseren Leitfaden zum Starten Ihres Verwaltung wichtiger Aspekte Ihres
» " Mehr erfahren > R
cigenen Champion-Programms. Champion-Programms.

Abbildung 17.6 Microsoft-Programm fiir Champions

17.9.3 Anerkennung

Keinesfalls sollten Sie es versaumen, IThren Champions gegentuiber Ihre Anerkennung
auszudrucken. Im Regelfall iben die Champions ihre Tatigkeit ja zusétzlich zu ihren
eigentlichen Aufgaben aus und nehmen dafiir in der Regel einen nicht unerheblichen
Zeitaufwand in Kauf.

Eine beliebte Herangehensweise ist hier die Gamification: Durch ein Punktesystem
»verdienen« sich Champions verschiedene Level (beispielsweise Rockstar oder Road-
runner) durch bestimmte Tatigkeiten. Daraus entstehen ein spielerischer Wettbe-
werb und ein Gruppenzugehorigkeitsgefiihl unter den Champions.

17.10 Auswertung

Nachdem der Pilotbetrieb abgeschlossen ist, folgt eine Auswertung der Ergebnisse.
Dabei sollten Sie sich folgende Fragen stellen und diese ehrlich beantworten:
» Wurden die Ziele erreicht?

» Wenn nein, warum nicht?
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Pilotbetrieb

» Welche Fragen wurden an den Helpdesk gestellt? Hier konnen Sie auch analysie-
ren, wann diese Fragen gestellt wurden — eher am Anfang des Pilotbetriebs oder ge-
gen Ende? Wie oft wurde eine bestimmte Frage gestellt?

» Wiehoch war die Nutzung der Teams-Funktionen (siehe Abschnitt 12.1, »Nutzungs-
analysen und -berichte«)?

Welche Funktionen wurden als besonders hilfreich angesehen?
Welche Funktionen waren eher irritierend?

Welche Anpassungen sind fur den weiteren Verlauf erforderlich?

vV v v VY

Wie gut fihlten sich die Pilotanwender von Anfang bis Ende begleitet und unter-
stutzt?

v

Wie zufrieden sind die Pilotanwender?

» Wiirden die Pilotanwender Microsoft Teams weiterempfehlen? Wenn ja, warum?
Wenn nein, warum nicht? Was miisste sich andern, damit die Pilotanwender eine
Empfehlung aussprachen?

17.11 Aufraumen

Zum erfolgreichen Abschluss des Pilotbetriebs gehért auch ein Uberpriifen der ange-
legten Objekte, wie beispielsweise der Teams und der darin enthaltenen Strukturen.
Bei Komponenten, die sich in der Praxis als weniger gut geeignet herausgestellt ha-
ben, sollten Sie iiberlegen, ob sie in der bestehenden Form weitergefuhrt werden sol-
len. Wenn nicht, stellt sich die Frage, ob eine Anpassung gegebenenfalls Nachteile mit
sich bringt, wie beispielsweise die Problematik beim Umbenennen von Teams oder
Kanilen (siehe Abschnitt 4.3.8, »Speicherorte«). Auch kann ein Team nicht per Maus-
klick einfach in mehrere Teams aufgespalten werden — genauso wenig, wie mehrere
Teams in ein einzelnes uberfiihrt werden kénnen. Dazu fehlen die entsprechenden
Werkzeuge, mit denen die Chats tibertragen werden konnten.

So bleibt Ihnen nur die Abwagung, ob nicht langfristig betrachtet ein Loschen und an-
schlielendes Neuanlegen der nicht mehr benétigten Komponenten der geeignetere
Weg ist.

1712 So geht es weiter

Mit dem Abschluss und der Auswertung Ihres Pilotbetriebs haben Sie einen wichti-
gen Meilenstein bei der Einfiihrung von Microsoft Teams in Threm Unternehmen er-
reicht. Es folgt nun mit dem néichsten Kapitel der letzte grof3e Schritt: die unterneh-
mensweite Einfihrung.
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