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So legen Sie einen neuen Kanal an

3. Kanale anlegen und verwalten

Jedem Team, das Sie mit Microsoft Teams erstellen, wird automatisch ein Kanal Allgemein
zugeordnet. Dieser Kanal kann nicht geldscht werden. Jedoch lassen sich einem Team
beliebige weitere Kandle hinzufligen, die dann auch geléscht werden kénnen.

Stellen Sie sich einen Kanal als einen Meeting-Raum vor, in dem der Austausch zwischen
den Teammitgliedern stattfindet. Ein Kanal dient unter anderem der Kommunikation so-
wie dem Datenaustausch zu einem bestimmten Thema innerhalb des Teams.

Kramen wir zur Veranschaulichung erneut unser Beispiel, das 100-jdhrige Firmenjubildum,
hervor. In diesem Team arbeiten Firmenmitarbeiter mit freien Mitarbeitern zusammen,
um verschiedene Events, Werbeaktionen und sonstige Aktionen auf die Beine zu stellen,
die das Unternehmen noch bekannter machen und den Umsatz des Unternehmens stei-
gern sollen. In diesem Fall ist es doch sinnvoll, fiir jede einzelne Aktion einen separaten
Kanal zu erstellen, um die diesbeziigliche Kommunikation, die ausgetauschten Dateien
und die verwendeten Apps sinnvoll zu ordnen.

So wird der automatisch generierte Kanal Allgemein in erster Linie fir die Protokollierung
von Aktivitaten innerhalb eines Teams von Interesse sein, also um z. B. zu sehen, welche
Teammitglieder hinzugefligt oder welche Personen wieder aus dem Team entfernt wur-
den. Dariiber hinaus bietet der Kanal die Moglichkeit des allgemeinen Austausches. Fr
den spezifischen Austausch zu einzelnen Themen innerhalb des Teams legen Sie jedoch
weitere Kanadle an.

Im Zusammenhang mit den Kandlen ist wichtig zu wissen, dass jedes Teammitglied auf
alle Standard-Kandle und die darin enthaltenen Informationen und Daten zugreifen kann.
Jedoch kénnen Sie, wie ich Ihnen in diesem Kapitel noch zeigen werde, auch private
Kanale erstellen, auf die nur von lhnen bestimmte Teammitglieder zugreifen dirfen. Auch
kdnnen Sie z. B. festlegen, dass nur Besitzer etwas in einem Kanal posten kénnen.

3.1 Solegen Sie einen neuen Kanal an

Nun planen wir also fiir unser 100-jahriges Firmenjubildum einige Aktionen und legen
hierfiir jeweils einen Kanal an. Damit es nicht zu untbersichtlich wird, verwenden wir in
unserem Beispiel nur wenige Kandle. Sie werden aber trotzdem schnell erkennen, wofiir
Kandle gut sind und wie diese in Microsoft Teams effizient genutzt werden. So gehen Sie
zum Anlegen eines Kanals vor:

1. Klicken Sie bei einem Team auf das Symbol mit den drei Punkten bzw. klicken Sie das
Team mit der rechten Maustaste an.

2. Entscheiden Sie sich im Meni fur den Eintrag Kanal hinzufiigen.
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Kanéle anlegen und verwalten

e Suchen
Teams Y - Allgemein
Thre Teams ﬁ
Firmenjubilaum sen
Allgemein
J 7154 Ausblenden
- AuBendienst
€23 Team verwalten
& Kanal hinzufiigen
= M\‘tglﬂ hinzufagen
€2 Team verlassen

3. Geben Sie dem Kanal eine sinnvolle Bezeichnung.

4. Versehen Sie den Kanal auBerdem mit einer kurzen Beschreibung, damit jedes Team-
mitglied sich sofort einen Uberblick verschaffen kann, worum es in dem Kanal geht.

Kanal fiir Team ,Firmenjubildum” erstellen
Kanalname

Rabattaktion ®

Beschreibung (optional)

Im gesamten Jubildumsjahr soll es eine Rabattaktion geben. Der Rabatt soll an
den Umsatz gebunden sein und maximal 10 Prozent betragen.

5. Im Drop-down-Meni Datenschutz entscheiden Sie, ob der Kanal allen Teammitglie-
dern zuganglich sein soll oder lediglich Teammitgliedern, die Sie explizit dem Kanal
hinzufligen. Wie Sie hierzu vorgehen, werde ich lhnen gleich noch zeigen.

Datenschutz
Standard — fir zlle Teammitglieder zuganglich v O
Standard — fur alle Teammitglieder zuganglich Vg
Privat — nur fir eine bestimmte Perscnengruppe im Team zuganglich n

6. Sofern Sie sich fir die Erstellung eines Standard-Kanals entscheiden: Bestimmen Sie
per Checkbox Diesen Kanal automatisch in der Kanalliste aller Benutzer anzeigen, ob der
Kanal bei den Teammitgliedern sofort unterhalb des Teameintrags angezeigt werden
soll oder ob er zunachst ausgeblendet werden soll - in diesem Fall missten die Team-
mitglieder, die auf den Kanal zugreifen méchten, diesen erst einblenden.
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So legen Sie einen neuen Kanal an

7. Bestatigen Sie das Erstellen des neuen Kanals mit einem Mausklick auf die Schaltflache
Hinzufiigen.

Kanal fiir Team ,Firmenjubilaum” erstellen
Kanalname

Rabattaktion ©

Beschreibung (opticnal)

Im gesamten Jubil3umsjahr soll es eine Rabattaktion geben, Der Rabatt soll an
den Umsatz gebunden sein und maximal 10 Prozent betragen.

Datenschutz

Standard — fur alle Teammitglieder zuginglich ~

Diesen Kanal automatisch in der Kanalliste aller Benutzer anzeigen

o

8. Der Kanal wird jetzt in der zum Team gehdérenden Kanalliste angezeigt (ggf. blenden
Sie diese Liste zunachst mit dem kleinen Dreieck links neben dem Teamnamen ein)
und kann dort ausgewahlt werden, um sich mit anderen Teammitgliedern innerhalb
des Kanals auszutauschen.

Suchen oder Befehl eingeben e o (8
Teams W . Rabattaktion Beitrige Dateien Wiki -+ M @ Team
Inre Teams
B i
Allgemein

Rabattaktion e
: =2

. Aullendienst e
e

wir die Unterhal

Sie konnen Persanen en, mit denen Sie o iten mochten, oder einige Registerkarten hinzuflge:

+

Registe

@ Philip Kieter hat Kr diesen Kanl festgelegt dnss er sutomabisch in der Kanalliste angezeigh ward.

& Prrsonen cinladen Neue Linterhaltung. Gehen Sie zum Frwahnen @ ein

&S Team beitreten oder erst.. {53 A g DB G @ =3
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Kanéle anlegen und verwalten

3.2 Einem privaten Kanal Teammitglieder hinzufiigen

Wiahrend der zuvor erstellte Kanal fiir alle Teammitglieder frei zuganglich ist, habe ich ei-
nen weiteren Kanal erstellt und diesen auf Privat gestellt. Es handelt sich um den Beispiel-
kanal Grof3e Betriebsfeier. Wie bei einem Standard-Kanal wird auch beim privaten Kanal
ein Name und eine kurze Beschreibung eingegeben. Im Drop-down-Menu Datenschutz
entscheiden Sie sich jedoch in diesem Fall fiir den Eintrag Privat — nur fiir eine bestimmte
Personengruppe im Team zugdnglich.

Kanal fiir Team ,Firmenjubildum” erstellen
Kznalname

GrobBe Betriebsfeier

Beschreibung (optional)

Wir lassen es bei einer grofen Betriebsfeier so richtig krachen, natirlich auf
hohem Niveau!

Datenschutz

Privat — nur fur eine bestimmte Persenengruppe im Team zugénglich v O

Abbrechen %

Hier wird ein privater Kanal erstellt, auf den nur Teammitglieder zugreifen kénnen, die Sie festlegen.

Wenn Sie einen privaten Kanal erstellen, wird lhnen direkt angeboten, Teammitglieder in
den Kanal einzuladen. Sie kdnnen jedoch auch nachtraglich weitere Teammitglieder in
den privaten Kanal einladen, und zwar folgendermaBen:

1. Ein privater Kanal wird in lhrer Kanalliste durch ein Vorhangeschloss & gekennzeich-
net. Klicken Sie bei einem privaten Kanal auf das Symbol mit den drei Punkten bzw.
klicken Sie den privaten Kanal mit der rechten Maustaste an.

lhre Teams

Firmenjubildum

Allgemein
GroBe Betrighsfeier & ase

Rabattaktion

- AuBendienst

Weitere Optionen
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Einem privaten Kanal Teammitglieder hinzufligen

2. Entscheiden Sie sich im Menli fiir den Eintrag Mitglieder hinzufiigen.

lhre Teams
- Firmenjubildum
Allgemein
GrofBe Betrigbsfeier & wee
Rabattaktion
L1 Kanalbenachrichtigungen
- Aubendienst & Anheften
@ Ausblenden
£33 Kanal verwalten
& Mitglieder hinzufugen
& D\esen@nal bearbeiten
[l Diesen Kanal léschen
£®  Kanal verlassen

3. Geben Sie den Namen des Teammitglieds ein, das Sie dem privaten Kanal hinzufligen
mochten, und klicken Sie den gefundenen Eintrag an.

Mitglieder zu Kanal GroBe Betriebsfeier hinzufiigen

Dies ist ein privater Kanal, den nur die Personen sehen kénnen, die Sie hinzuflgen.

Philip Kiefer
PK Philip Kiefer
philip.kiefer@
PK Philip Kiefer
philip.kiefer@

SchlieBen

4. Fugen Sie ggf. noch weitere Teammitglieder in das Feld ein. Bestdtigen Sie lhre Aus-
wahl mit der Schaltflache Hinzufiigen.

Mitglieder zu Kanal GroBe Betriebsfeier hinzufligen

Dies ist ein privater Kanal, den nur die Personen sehen kénnen, die Sie hinzuflgen.
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Kanéle anlegen und verwalten

5. Wie beim Einladen von Mitgliedern in ein Team kdnnen Sie nun noch die Berechti-
gungsebene fiir den Kanal anpassen. Soll eine Person nur ein einfaches Mitglied des
Kanals sein oder mochten Sie die Person zu einem Besitzer mit vollem Zugriff erheben?

Mitglieder zu Kanal GroBe Betriebsfeier hinzufiigen

Dies ist ein privater Kanal, den nur die Personen sehen kdnnen, die Sie hinzufugen.

Beginnen Sie, einen Namen einzugeben

Philip Kiefer -
LS philip kiefar® Mitglied » X

Besitzer

Milylied

6. Bestatigen Sie mit der Schaltflache Schlief3en.

3.3 Mit vorhandenen Kanalen umgehen

Die Kanale werden in Microsoft Teams ganz ahnlich verwaltet wie die Teams selbst. Kli-
cken Sie bei einem Kanal auf das Symbol mit den drei Punkten bzw. klicken Sie den Kanal
mit der rechten Maustaste an, um in einem Meni unter anderem die folgenden Optionen
zu erhalten:

B Anheften: Sie konnen die am haufigsten genutzten Kandle oberhalb der Teamliste an-
heften, um schneller darauf zuzugreifen. Hierzu wéhlen Sie im Menu des Kanals den
Eintrag Anheften. Um einen Kanal oberhalb der Teamliste wieder zu entfernen, wahlen
Sie im Meni entsprechend den Eintrag Lésen.

Suchen oder Befehl

a ;
el Teams e N Rabattaktion Beitrige
H Angeheftet
Chat
Rabattaktion e
;i; Firmenjubilsum
Teams
nt Kanalbenachrichtigungen
k Thre Teams
44 Losen
W . Firmenjubilaum
a Allgemein 81 Kahal verwalten
ol GroBe Betriebsfeier & @ Link zum Kanal erhalten
S Rabattaktion & Diesen Kanal bearbeiten
. i Diesen Kanal lgschen
- AuBendienst
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Mit vorhandenen Kanalen umgehen

B Ausblenden: Genauso wie ein Team kdnnen Sie auch einen Kanal ausblenden, indem
Sie im Menu die Auswahl Ausblenden treffen. Haufig wird es aber auch vorkommen,
dass Ihnen ein von anderen Personen erstellter Kanal zunachst in ausgeblendeter
Form angezeigt wird. Um diesen einzublenden, wéhlen Sie den Eintrag fiir die ausge-
blendeten Kandle und klicken bei dem Kanal dann auf Anzeigen.

Teams 5 - GroBe Betriebsfeier Beitrige Dateien +

Ihre Teams

. Firmenjubildum vee

Allgemein

CroPe Betriebsfeier & Firmenjubilaum

1 ausgeblendeter Kanal >
Rabattaktion 7 Anzeigen

@ | Dicscn Kanal in der Kanalliste anzcigen |

B Diesen Kanal bearbeiten: Um den Namen des Kanals sowie die optionale kurze Be-
schreibung des Kanals zu verandern, entscheiden Sie sich im Menu fiir den Eintrag
Diesen Kanal bearbeiten.

B Kanal verlassen: Sie wurden in einen privaten Kanal eingeladen, mochten daran aber
nicht bzw. nicht mehr teilnehmen? Dann klicken Sie im Meni auf den Eintrag Kanal
verlassen und bestatigen anschlieBend mit der gleichnamigen Schaltflache.

Kanal ,GroBe Betriebsfeier” verlassen

Machten Sie den Kanal ,GroBe Betriebsfeier” wirklich verlassen?

B Diesen Kanal Iéschen: Schlie3lich konnen Sie als Besitzer einen Kanal [6schen, indem
Sie im Meni Diesen Kanal I6schen wahlen und anschlieBend mit der Schaltflache
Léschen bestatigen. Sie werden darauf hingewiesen, dass die gespeicherten Dateien
erhalten bleiben.

Kanal ,Rabattaktion” aus Team ,Firmenjubildum" 18schen

Machten Sie den Kanal Rabattaktion” wirklich léschen? Alle Unterhaltungen werden
geléscht. Auf lhre Dateien kénnen Sie nach wie vor hier zugreifen.

Abbrechen %
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Kanéle anlegen und verwalten

Je nachdem, in vielen Teams Sie mitarbeiten und wie viele Projekte in einzelnen Kanalen
anstehen, kann es sein, dass sich ziemlich viele Kanale in Microsoft Teams anhaufen.
Machen Sie dann von der gezeigten Méglichkeit Gebrauch, hdufig genutzte Kandle anzu-
heften und Kanéle von Projekten, die momentan nicht relevant sind, auszublenden oder
gar zu verlassen.

Gut zu wissen: Die Kanale werden in der Teamliste in alphabetischer Reihenfolge angeord-
net, jedoch beginnt die alphabetische Anordnung erst unterhalb des Kanals Allgemein.
Einen geloschten Kanal wiederherstellen

Wenn Sie einen Kanal I6schen, ldsst sich dieser innerhalb von 30 Tagen auf einfache Weise
wiederherstellen. Die Vorgehensweise zeige ich Ihnen hier:

1. Klicken Sie bei einem Team auf das Symbol mit den drei Punkten bzw. klicken Sie das
Team mit der rechten Maustaste an.

2. Wahlen Sie im Meni den Eintrag Team verwalten.

lhre Teams
Firmenjubildum wes
Allgemein
& Aushlenden
GroRe Betrichsfeier &
Rabattaktion £33 Team verwalten
- AuBendienst = Kangminzufﬂgen
Allgemein S Mitglied hinzufagen
€2 Team verlassen
&7 Team bearbeiten
@ Link zum Team erhalten

3. Klicken Sie auf den Reiter Kandile.

S Firmenjubilaum -

Das 100-j5hrige Firmenjubildum soll unser Unternehmen bekannter

Mitglieder  Ausstehende Anfragen Kandle Apps 2 weitere ~

Nach Mitgliedern suchen  Q

4. lhnen werden die aktiven Kandle angezeigt inklusive der M&glichkeit, diese per Check-
box flr sich oder andere Teammitglieder ein- bzw. auszublenden.

60



Teammitgliedern einen Link zum Kanal senden

Unterhalb der aktiven Kanale sehen Sie - sofern geléschte Kanale zur Verfligung ste-
hen - den Eintrag Geldscht. Klicken Sie diesen Eintrag an.

Mitglieder  Ausstehende Anfragen Kandle Apps 2 weitere ~
Nach Kanalen suchen Q, & Kanal hinzufiigen
Alktiv (3)
Mame Fiir mich anzeigen A Mitg_;lieder Beschreibung Typ Letzte Aktivitat
anzeigen
Allgemein @ vor 54 Min.
GroBe Betrie... Wir lassen es bei einer ... 8 vor 47 Min.
Rabattaktion Im gesamten Jubildum... 2] Gestern
Gelascht ()

5. Die geldschten Kandle werden mit dem entsprechenden Loschdatum aufgelistet. Kli-
cken Sie bei einem Kanal, den Sie wiederherstellen mochten, auf Wiederherstellen und
bestatigen Sie anschlieBend mit der gleichlautenden Schaltflache.

Typ Loschdatum

@ 20.02.20 10 Wiederherstellen

@ 20.02.20 ) Wiederherstellen
Wiederherstellen

@ 20.02.20 1) WieaeTHerstans

@ 19.02.20 10 Wiederherstellen

3.4 Teammitgliedern einen Link zum Kanal senden

Sie wissen bereits, dass Sie Personen sowohl Links zu lhrem Unternehmen bzw. lhrer
Organisation bei Microsoft Teams als auch zu spezifischen Teams senden kénnen. Auch
das Senden eines Kanal-Links ist moglich und in vielen Féllen sinnvoll, um ein Teammit-
glied auf einen fir die aktuelle Zusammenarbeit wichtigen Kanal aufmerksam zu machen.
Ein Link steht jedoch nur fiir Standard-Kanale, nicht fiir private Kanale zur Verfligung. Ein-
ladungen in private Kandle nehmen Sie vor wie im Abschnitt 3.2 beschrieben.
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Kanéle anlegen und verwalten

Um den Link eines Standard-Kanals aufzurufen, klicken Sie bei dem Kanal auf das Symbol
mit den drei Punkten bzw. klicken Sie den Kanal mit der rechten Maustaste an. Im Meni
wahlen Sie anschlieBend den Eintrag Link zum Kanal erhalten. Der Link wird lhnen ange-
zeigt und kann mithilfe der Schaltflache Kopieren in die Zwischenablage kopiert werden,
um ihn von dort z. B. in eine E-Mail oder in ein Chat-Feld einzufligen.

lhre Teams

Firmenjubilaum

Allgemein
GroBe Betriebsfeier &

Rabattaktion

- Aubendienst

D

Kanalbenachrichtigungen

Anheften

w2

Ausblenden

Kanal verwalten
Link zum Kanal erhalten
Diesen @m bearbeiten Lassen Sie sich den Link zu einem

bestimmten Kanal anzeigen, um ihn
anderen Personen mitteilen zu kénnen.

B % @ 8

Diesen Kanal I6schen

3.5 Berechtigungen fiir den Kanal festlegen

Auch fiir einzelne Kandle lassen sich unterschiedliche Berechtigungen vergeben. So kénn-
ten Sie z. B. eine Kanalmoderation aktivieren, die es nur den Kanalbesitzern sowie von die-
sen ernannten Moderatoren erlaubt, neue Beitrdge zu beginnen. Dies kdnnte etwa bei ei-
nem Kanal sinnvoll sein, in dem lediglich Ankiindigungen bestimmter Personen gepostet
werden sollen. Die Kanalmoderation ldsst sich jedoch nur fiir Standard-Kanale aktivieren.
Um die Kanalmoderation fiir einen Standard-Kanal zu aktivieren und die Moderatoren so-
wie weitere Optionen festzulegen, gehen Sie folgendermaflen vor:

1. Klicken Sie bei einem Standard-Kanal auf das Symbol mit PP
) ; ; ; _ t
den drei Punkten bzw. klicken Sie den Kanal mit der rech- FrebenachneTigunaEn
ten Maustaste an. S Anheften
2. Wihlen Sie im Menii den Eintrag Kanal verwalten. 7 Ausblenden
3. Sie kdnnten nun einfach per Optionsfeld Gaste vom Pos- | & Kanal verwalten
ten neuer Beitrage ausschlieBen. In diesem Fall moéchten @ Link zdrf Kanal erhalten
Sie jedoch die Kanalmoderation aktivieren. Dazu klicken & Diesen Kanal bearbeiten
Sie auf das entsprechende Drop-down-Men(. P n
i Diesen Kanal l6schen
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