
Microsoft Teams 
Anwender Guide
Deine Anleitung für Teams



WAS IST MS TEAMS?
Microsoft Teams vereint eine Vielzahl von
Funktionalitäten und kann als der Hauptarbeitsplatz im
Rahmen der Office365 Produkte verstanden werden.

Chat
Du kannst in Form von Chat Nachrichten mit einer
oder mehreren Personen direkt und unkompliziert
kommunizieren. Eine Vielzahl von E-Mails wird
damit unnötig.

Telefonie
Microsoft Teams kann dein Festnetztelefon
ersetzen. Du kannst Kolleg*innen mit einem
digitalen Anruf erreichen und innerhalb des Anrufs
z.B. auch deinen Bildschirm teilen oder eine weitere
Person hinzuholen.

Besprechungen
Du kannst Meetings und Live-Veranstaltungen mit
2 - 10.000 Personen über Teams abhalten.
Innerhalb dieser Meetings kannst du deinen
Bildschirm teilen und auch weitere, hilfreiche
Anwendungen einbinden.

Kollaboration
Über Teams kannst du gemeinsam und zeitgleich mit
deinen Kolleg*innen an Dokumenten arbeiten. Durch
die Sicherung in der Cloud hat so jedes Teammitglied
jederzeit Zugriff auf alle Unterlagen. In Kanälen
kollaboriert ihr zu gemeinsamen Themen.
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Nutz die Suchleiste, 
um Inhalte zu finden.
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Die Funktionalitäten von Microsoft Teams findest du alle in der Navigationsleiste auf der linken Seite
wieder. Von dieser globalen Navigation gelangst du zu deinen Chats, deinen Teams, deiner Anrufliste
sowie auch zu deiner Dateiablage.

ÜBERBLICK

Hier findest du deine 
Benachrichtigungen

über neue Nachrichten, 
Reaktionen etc.

Hier findest du deine 
persönlichen Chats.

Hier findest du deine 
Teams.

Hier findest du deinen 
(Outlook) Kalender.

Hier findest du deine 
Anrufliste.

Hier findest du alle 
Dateien, die in Chats 
und Kanälen geteilt 

wurden.

Tritt einem Team bei oder 
erstelle ein neues 

(abhängig von deinen 
Berechtigungen).

Klick auf dein Foto, um 
deine persönlichen 

Teams Einstellungen 
anzupassen.
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In deinen persönlichen Teams Einstellungen kannst du z.B. Festlegen ob und welche Benachrichtigungen
du erhalten möchtest, ob du eine Lesebestätigung erteilen möchtest, auf welche Geräte (Kopfhörer &
Mikrofon) dein Teams zugreifen können soll usw.

DEINE EINSTELLUNGEN 

Klick auf dein Profilbild, um Einstellungen für 
dein persönliches Teams vorzunehmen. 



01
Mit deinem persönlichen Status zeigst du deinen Kolleg*innen, ob du gerade erreichbar bist oder nicht. Dein
Stauts in Teams ist mit deinem Outlook Kalender verknüpft. Dein Status passt sich also entsprechend
deiner Verfügbarkeit dort automatisch an. Du kannst ihn aber auch manuell anpassen, falls du z.B. nicht
gestört werden möchtest.

DEINE EINSTELLUNGEN – STATUS 

Erstelle einen 
benutzerdefinierten Status.

Es gibt noch weitere automatische Status:
- „Am Telefon“ = telefoniert gerade über Teams
- „In einer Besprechung“ = nimmt gerade an einer Teams Besprechung teil
- „Hält Präsentation“ = teilt gerade den Bildschirm

Dein Stauts in Teams ist mit deinem Outlook 
Kalender verknüpft. Dein Status passt sich also 

entsprechend deiner Verfügbarkeit dort 
automatisch an. 
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In deinen persönlichen Teams Einstellungen kannst du z.B. festlegen, ob und welche Benachrichtigungen
du erhalten möchtest, ob du eine Lesebestätigung erteilen möchtest, auf welche Geräte (Kopfhörer &
Mikrofon) dein Teams zugreifen können soll usw.

DEINE EINSTELLUNGEN – BENACHRICHTIGUNGEN 

Du erhältst eine Pop-Up Benachrichtigung, 
wenn sich die erste Person in eine

Besprechung einwählt und diese so startet.

Du erhält die Chatnachrichten 
und weitere Benachrichtigungen 
erst, wenn du der Besprechung 

beitrittst oder selbst eine 
Nachricht verfasst.

• Ein „Banner“ ist ein Pop-Up am unteren, 
rechten Bildschirmrand

• „Feed“ bedeutet  eine Info unter 
„Aktivitäten“



Mit diesen einfachen Tipps & Tricks optimierst
du die Verwaltung deiner eigenen Teams-
Einstellungen.

ÜBERBLICK Aktiviere die Lesebestätigung.

Aktiviere die Unterdrückung von 
Hintergrundgeräuschen
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In Teams kannst du sowohl 1:1 Chats als auch Gruppenchats starten. Einen Chat kannst du für
kurze Abstimmungen mit einem Kollegen nutzen. Sie sind außerdem hilfreich für informellere
Kommunikation.

DEINE CHATS



Mit diesen einfachen Tipps & Tricks kannst
du deine Kommunikation in Chats & Kanälen
noch effektiver machen.

DEINE CHATS

Hefte häufig verwendete 
Chats an. So stehen 
diese in deiner Liste 
immer ganz oben.

Hefte deine wichtigsten Chats an.

Hier kannst du 
deinen Text 
formatieren.

Füge dem Chat eine 
Datei an.

Erstelle einen Termin
mit dem/-r Chat-

Partner*in und dir als 
Teilnehmer*in.

Verwende Emojis, 
Gifs oder Sticker in 

deiner 
Kommunikation.

Nutze die erweiterten Funktionen im Chat.

Starte einen Gruppenchat für kurze Abstimmungen in einem Team.

Durch hinzufügen weiterer Personen 
erstellst du einen Gruppenchat. Das ist 

ein komplett neuer Chat, die neuen 
Mitglieder können die Historie dieses 1:1 

Chat nicht sehen.
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In einem Team organisieren sich die Teammitglieder für eine längerfristige Zusammenarbeit. Das kann
z.B. ein Projektteam oder eine Abteilung sein. Ein Team kann sowohl öffentlich als auch privat sein.
Innerhalb dieser Teams können „Kanäle“ zu bestimmten Themen, Projekten o.Ä. eröffnet werden.

DEINE TEAMS & KANÄLE

Dies ist das 
Team.

Klicke auf „Antworten“, um auf den Post zu 
reagieren. So entsteht ein Thread, also eine 
Gruppierung der ursprünglichen Nachricht 

und allen Antworten.

Starte eine neue 
Unterhaltung.

Dies sind die Kanäle
im Team.

Team vs. Chat: 
Ein Team erstellst du dann, wenn eine Personengruppe 

über einen längeren Zeitraum zusammenarbeitet. 
Für kurzfristige Abstimmungen in einer Gruppe reicht ein 

Gruppenchat.

Starte oder Plane eine Besprechung mit 
allen Mitgliedern dieses Kanals. Eine 

geplante Besprechung wird in die Kalender 
aller Teilnehmer eingetragen.



Mit diesen einfachen Tipps & Tricks kannst
du deine Kommunikation in Kanälen
noch effektiver und interaktiver gestalten.

DEINE TEAMS & KANÄLE

Du kannst den ganzen 
Kanal markieren, so 

erhalten alle Mitglieder 
eine Benachrichtigung. 

Du kannst einzelne Personen markieren. 

Markiere Empfänger mit @“Name“, sodass sie deine Nachricht sehen.

Formatiere deine Nachrichten, sodass sie leicht zu erfassen ist.

Über diese Schaltfläche öffnest du 
weitere Optionen zur Formatierung.

Verteile ein passendes 
Emoji. 

Zeige mit Emojis eine schnelle & kurze Reaktion auf eine Nachricht.
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Microsoft Teams kann ganze Telefonanlagen im Unternehmen ablösen. Diese Funktion kannst du also
nutzen, wenn du üblicherweise für einen internen Anruf zum Telefon greifen würdest. Du kannst einen
Anruf aus einem Chat, einem Kanal oder über den Abschnitt „Anrufe“ tätigen. Bei Telefonaten über
Microsoft Teams kannst du sowohl reine Audio- als auch Video-telefonate führen.

DEINE ANRUFE

12

Klicke hier, um eine 
Person auszuwählen, 

die du anrufen 
möchtest. 

Lege deine häufigsten 
Kontakte als Kurzwahl 

fest. 

Klicke auf den Hörer, um 
diesen Kontakt direkt 

anzurufen. Mit Klick auf die 
Kamera tätigst du einen 

Video-Anruf. 

In deinem Verlauf findest du, 
wie am Telefon oder Handy, 
ein- & ausgegangene sowie 

verpasste Anrufe.
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Während eines Anrufs hast du neben dem Gespräch noch weitere Möglichkeiten – du kannst den
Bildschirm teilen, zusätzlich einen schriftlichen Chat nutzen und auch weitere Personen in das Gespräch
einladen.

DEINE ANRUFE

Teile deinen 
Bildschirm, um etwas 

zu zeigen.

Schreibe eine Nachricht an deine 
Gesprächspartner*innen, z.B. um 

einen Link zu senden.

Lass dir die 
Gesprächsteilnehmer*innen 

anzeigen und füge weitere hinzu.
Schalte dein Video ein.

Stelle deinen Ton stumm.



Mit diesen einfachen Tipps & Tricks kannst
du deine Kommunikation in Anrufen noch
effektiver machen.

DEINE ANRUFE

Bestimme, was du teilen möchtest.

Übertrage auch den Ton 
deines Geräts, z.B. von 

einem Video.

Teil deinen ganzen 
Bildschirm. Wenn du 

zwischen Anwendungen 
wechselst, wird alles 

übertragen. 

Teil nur ein spezifisches 
Fenster/eine Anwendung. 

Lege Mikrofon & Lautsprecher 
für das Telefonat fest.
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Mit MS Teams Besprechungen kannst du Termine & Meetings ortsunabhängig abhalten. So können bis zu
10.000 Teilnehmer*innen zusammenkommen. Du kannst sowohl interne als auch externe Teilnehmer
einladen.
In eine Besprechung wählst du dich über den Termin im Kalender, entweder in Teams oder in Outlook, ein.
Bevor du teilnimmst, hast du die Möglichkeit Einstellungen zu Bild und Ton vorzunehmen.

DEINE BESPRECHUNGEN

Schalte dein Video ein.

Wähle einen Hintergrund für 
dein Video.

Hier siehst du eine Vorschau 
deines Videos.

Nimm Einstellungen für 
deinen Ton vor, bevor du der 

Besprechung beitrittst. 

Erst wenn du hier klickst, 
nimmst du an der 
Besprechung teil.
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Die Funktionalitäten aus den Anrufen kannst du hier analog nutzen und hast außerdem weitere
Möglichkeiten.

DEINE BESPRECHUNGEN

Es können bis zu 49 Videos als 
Kacheln angezeigt werden. 

Alle weiteren Teilnehmer*innen werden unter den 
Kacheln mit Namen und Profilbild angezeigt. Wer 

gerade spricht, wird mit Video gezeigt. Dein eigenes Video.

Du kannst hier deine 
Hand heben, um zu 

signalisieren, dass du 
etwas sagen möchtest. 

Die Videos der 
anderen 

Teilnehmer*innen.

Als Organisator*in der 
Besprechung kannst du 

Gruppenräume innerhalb 
dieser eröffnen.



Mit diesen einfachen Tipps & Tricks kannst
du deine Kommunikation in Besprechungen
noch effektiver machen.

DEINE BESPRECHUNGEN Schalte andere Teilnehmer stumm, 
z.B. wenn es Störgeräusche gibt

Diese 
Besprechungsnotizen 
werden im Termin im 
Kalender gespeichert. 

Mache während einer Besprechung Notizen.

Hebe deine Hand, um etwas zu sagen, oder zeige andere Reaktionen. 
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Gruppenräume ermöglichen die Aufteilung der Teilnehmer in weitere Kleingruppen innerhalb einer
Besprechung. Das ist insbesondere für digitale Workshops sehr hilfreich. Die Gruppenräume
können nur duch den*die Organisator*in geöffnet und administriert werden.

DEINE BESPRECHUNGEN – GRUPPENRÄUME

Lege fest wie viele 
Gruppenräume du 
eröffnen möchtest.

Du kannst Teilnehmer 
sowohl zufällig als auch 

manuell in die 
Gruppenräume zuweisen.

Erst wenn du hier auf „Räume 
starten“ klickst, werden die 
Teilnehmer in die Räume 

geschoben.

Es ist aktuell nicht so leicht, Teilnehmer zwischen den Räumen „springen“ zu lassen. 
Damit ein Teilnehmer aus einem Raum in einen anderen wechseln kann, muss du zunächst den 

ursprünglichen Raum schließen. Dann ist der Teilnehmer frei für eine neue Zuordnung. Das bedeutet aber 
natürlich, dass du für alle Teilnehmer den Raum beendest.



Mit diesen einfachen Tipps & Tricks kannst
du deine Kommunikation in Besprechungen
noch effektiver machen.

DEINE BESPRECHUNGEN

Erlaube den Teilnehmern, selbstständig 
in die Hauptbesprechung zurückzukehren.

Sende eine Nachricht an alle Räume.



06
Mit deinem Kalender in Teams hast du jederzeit einen Überblick über deine Termine und kannst direkt an
Teams Besprechungen teilnehmen. Der Kalender in Teams ist mit deinem Outlook Kalender
synchronisiert - wenn du in Outlook oder Teams einen Termin erstellst, erscheint dieser in beiden
Anwendungen.

DEIN KALENDER

Erstelle einen neuen 
Besprechungstermin.

Starte sofort eine 
Besprechung und lade 

Leute dazu ein. 

Öffne einen Termin, um über 
den Link oder den Button 

„Teilnehmen“ in die 
Besprechung einzutreten.

Spring hier zum 
heutigen Tag.



Mit diesen einfachen Tipps & Tricks nimmst du
erfolgreich an Besprechungen über Teams teil.

DEIN KALENDER

Eine Teams Besprechung kannst du auch in 
Outlook erstellen.

Füge einer Besprechung hilfreiche Materialien oder Anwendungen hinzu.

Füge relevante Dateien hinzu, die 
alle in der Besprechung 

benötigen. Hier findest du auch 
Dateien, die während der 

Besprechung im Chat geteilt 
wurden.

Während einer 
Besprechung erstellte 
Besprechungsnotizen 

findest du hier.
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Über die Dateiverwaltung in Teams kannst du jederzeit und von jedem Ort auf deine Dokumente in der
Cloud zugreifen. Du musst also keine Dokumente mehr per E-Mail an die Kolleg*innen versenden.
Außerdem können alle Teammitglieder gemeinsam & zeitgleich über die O365 Produkte an den
Dokumenten arbeiten.

DEINE DATEIEN

Unter „Dateien“ findest du alle 
Dateien aus all deinen Kanälen 

und Teams auf einen Blick.

In einem Kanal findet du über 
„Dateien“ alle Dokumente, die in 

diesem Kanal veröffentlicht 
wurden.

Du kannst neue Dateien einfach 
per drag & drop hochladen.

Du siehst für jede Datei wer 
diese zuletzt bearbeitet hat und 

wann. 

Über „…“ kannst du weitere 
Aktionen ausführen. 
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Du kannst deine Dokumente direkt in Teams bearbeiten, oder diese in den entsprechenden Office
Anwendungen (PowerPoint, Word, Excel) öffnen und dort bearbeiten. Deine Kolleg*innen und du könnt ein
Dokument zeitgleich bearbeiten. Du kannst dabei jederzeit sehen, welche Kollegen das Dokument ebenfalls
bearbeiten und welche Änderungen sie vorgenommen haben. Dies ermöglicht eine optimale Kollaboration.

DEINE DATEIEN

AA Die Kollegin hat das Dokument 
in diesem Moment ebenfalls 

geöffnet.

Der Rahmen zeigt, dass die 
Kollegin sich gerade auf dieser 

Folie befindet.

Klicke hier, um die Präsentation 
in der PowerPoint Anwendung 

zu öffnen.

Auch hier siehst du, wer dieses 
Dokument ebenfalls geöffnet 

hat.

Der Rahmen zeigt, dass eine 
andere Person hier eine 

Änderung vorgenommen hat. 



Mit diesen einfachen Tipps & Tricks arbeitest
du erfolgreich gemeinsam mit deinen
Kolleg*innen an Dokumenten.

DEINE DATEIEN

* Die Versionsverwaltung muss durch den Administrator aktiviert sein

Auch nach Aktualisierung 
der Datei, ist hier immer die 
aktuellste Version verlinkt. 

Hänge erwähnte Dateien an Nachrichten im Kanal an, sodass 
niemand danach suchen muss.

Wähle über „…“ „in 
SharePoint öffnen“

Klick im SharePoint auf das 
Dokument und auf „…“ und dann 

„Versionsverlauf“.

Stelle ältere Versionen von Dokumenten wieder her.*



nativDigital GmbH
Bernstorffstr. 93-95

22767 Hamburg

Kontakt: moin@nativdigital.com
www.nativdigital.com

Ihr habt noch weitere Fragen zum 
Umgang mit MS Teams oder 

anderen Office365 Anwendungen? 
Braucht noch mehr Informationen?  

Oder habt einfach Lust auf einen 
Austausch?

Dann meldet euch bei uns!

mailto:moin@nativdigital.com
http://www.nativdigital.com/

