Herzlich willkommen!
lhre Online-Session startet gleich.

¥ Q)

Schon, dass Sie dabei sind. Wir schalten die Mikrofone der Ihre Fragen konnen Sie Uber
Horen Sie uns einfach per Teilnehmer:innen stumm. Dann horen das Fragen-Fenster stellen.
Kopfhorer oder Lautsprecher zu. Sie alles besser. Auch alle Webcams Der/die Moderator:in bringt
sind automatisch deaktiviert. Ihre Fragen entsprechend ein.

Session wird aufgezeichnet!

=
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Herzlich willkommen!

¥

Schon, dass Sie dabei sind. Wir schalten die Mikrofone der
Horen Sie uns einfach per Teilnehmer:innen stumm. Dann horen
Kopfhorer oder Lautsprecher zu. Sie alles besser. Auch alle Webcams

sind automatisch deaktiviert.

Session wird aufgezeichnet!

Ihre Fragen konnen Sie Uber
das Fragen-Fenster stellen.
Der/die Moderator:in bringt

Ihre Fragen entsprechend ein.

Q



Heute fur Sie dabei:

Claudius Huppe

Digitaler Lotse,
Digital Mindset

Bastian Brunotte

Digitaler Lotse,
Digital Mindset
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Live-Demo: Arbeiten mit Planner, Loop & To Do 02
lhre Fragen 03
Ausblick



Ungenutztes

Potenzial in
Microsoft 365

Microsoft 365
Lizenzenim
Einsatz

44 5

nicht ausgelastet oder
Uberdimensioniert

Quelle: ciodive.com

Microsoft 365 Business Basic
does not include Windows

Microsoft 365 Business Standard
does not include Windows
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https://www.ciodive.com/news/microsoft-office-365-licenses-underutilized-oversize/575558/

Live Demo

M365 Copilot
Suche

Chat

Agents
Erkunden von
Agent erstellen
Unterhaltungen
Sei

Erstellen

Apps

6 Engage

Mit Mitarbeitern und Klassenkamerad
verbinden, Informationen teilen und.

E «elender

Verwalten und teilen Sie Ihren Zeitplan.

@ OneDrive

Dateien, Fotos und mehr sicher
speichern.

@ Planner

Plane erstellen, Aufgaben organisieren
und isen, Dateien teilen und s

B Bookings

Vereinfach die Planung und
Verwaltung von Terminen innerhalb un.

B Excel

alten, planen und berechnen,

@ Lleamning

Lernen Sie weiter, und
weiter mit Viva Learning.

@ OoneNote

Erstellen Sie ein digitales Not

€ Power Apps

Erstellen Sie mobile und Web-Apps mit

nisation berei...

@  Clipchamp

Videos erstellen und bearbeiter

@ Forms

assen Sie Umfragen und Quizze an,
und erhalten Sie Echtzeitergebnisse.

B Lt

glicht Benutzern das Erstellen,
Freigeben und Nach

@& Outlook

Aufgaben per E-Mail senden, planen
und festlegen.

P Power Automate

Synchronisieren Sie Dateien und mehr,
um Ihre Arbeit zu vereinfachen.

Weitere Apps abrufen

@  Connections

Greifen Sie auf per erte Tool
Neuigkeiten und Ressourcen zu.

@ Insights

ere Produktivitat und ein besseres
Wohlbefinden mit Microsoft Viva.

0D Loop

Teams ermoglichen, gemeinsam zu
denken, zu planen und zu erstellen,

28 Personen

Kontakte gruppieren, teilen und
verwalten.

Power BI

Umsetzbare, dynamische und
rechende Datenda ds.

Q




Planner: Leistungsstarkes Tool fur Zusammenarbeit =

und Projektmanagementin Teams

Aufgaben in Planen Aufgaben konnen in
erstellen und verwalten. Buckets (Spalten)

Jede Aufgabe kann mit organisiert werden, die
Details wie Prioritat, unterschiedliche
Falligkeitsdatum und Kategorien oder Phasen
Checklisten versehen eines Projekts abbilden.
werden.

Teammitglieder konnen Nahtlose Integration in
Kommentare zu Aufgaben andere Microsoft 365-Tools
hinterlassen und so direkt wie Teams, Outlook und

miteinander kommunizieren. SharePoint.

Fast alle Funktionen und Werkzeuge konnen iber MS Teams abgerufen
werden. So sparen sich Ihre Mitarbeitenden den Wechsel zwischen
Fenstern und anderen Anwendungen. Besonders beim mobilen Arbeiten
ein echter Gewinn.



Q

Planner als Registerkarte einbinden

e . O

Q  Suchen (Ctrl+Alt+E)

Sie wollen die virtuelle Zusammenarbeit in Inrem Team

I verbessern?
Fugen Sie schon beim Anlegen des Kanals die wichtigsten
Tools
— | © Bl = 8 als Registerkarte hinzu.
o F@ ) it e piaer : e o ° Microsoft schlagt Ihnen viele Tools als Apps vor.
J s T Nutzen Sie unbedingt den Planner. Damit planen Sie Aufgaben
Alexandria Project .
' \  fet die Deadines. zusammen im Team.

Teams und Kanile Beliebt in Teams

i Viva Learning
¥ Mit Fohrungsk oll ys t 9

Den Planner konnen Sie sehr einfachintegrieren und nutzen.

Unter ,Neue App hinzuftigen“ finden Sie weitere Tools in
verschiedenen Kategorien — auch von Microsoft. Zum Beispiel fiirs
Aufgaben-Management. Sie mochten diese Apps nutzen?
Besprechen Sie das bitte mit Ihrer IT-Abteilung.

@ Apps verwalten DITUMMl Weitere Apps abrufen




Einen personlichen Planner anlegen

- I

<€ Planner C d @ Premium testen

| ® MeinTag
Guten Tag

) r 0 Aufgaben fiir heute geplan|
© Meine Aufgaben b Haben Sie heute Plane?

89 Meine Plane

Aufgabenname \/ Falligkeitsdatum v/ Prioritat s

Angeheftet

i Tasks

Mein persdnlicher Plan ¢ Worauf méchten Sie sich konzentrieren?

+ Neuer Plan v

Q

Offnen Sie in Teams den Planner. Wahlen Sie ,Neuer Plan*,
Entscheiden Sie, ob Sie den neuen Plan zu einer Gruppe, also
einem Team, hinzufligen wollen.

Wollen Sie den Plan nur fir sich selbst anlegen? Dann lassen
Sie das Auswahlfeld leer.

Grundlegenden Plan von Grund auf ... *



Aufgaben direkt in Teams erfassen

] Suchen (Ctrl+Alt+
Teams - 3 O Allgemein Beitrage D C sions Plan (8

Ungelesen
I @ corilot 10061451
Entdecken

M365 Workhacks - Holen Sie das Beste fiir Ihr Team Heraus!

Erwahnungen
Gefolgte Thre:
- Datum: 11.08.2025
Uhrzeit: 11:00 bis 12:00 Uhr
Moderation: n Bru ) Thread folgen
ndria Project Experte: Claudius Hiippe
Die Dokumente sind angelegt mit den Metadaten versehen und weitestgehend vorbereitet. |

Weiterleiten

Favoriten

Link kopieren

Teams und Kanal g
Lésen

Die besten Workhacks
filg Microsoft Teams,

& Als ungelesen markieren
@ Diese Nachricht melden
Weitere Aktic
e 1006. 1454
Alles Klar Co! Danke fiir die Vorbereitung!
Claudius, ich habe alle Dokumente gesichtet und meinen Input vervollstandigt! Sobald du durch bist, kénnen wir in den Dryrun gehen!

Antwort im Thread

Q

Steckt in einer Nachricht ein Auftrag? Erfassen Sie ihn direkt als
Aufgabe: fiir sich selbst unter ,,Private Aufgaben* oder als
Team-Aufgabe im Planner.

M365 Workhacks - Holen Sie das Beste fiir Ihr Team Heraus!

Erctellen in Prioritéit

*  Mittel

Aufgabe hinzufiigen



Buckets strukturieren

-

Teams

Ungelesen

< Entdecken

@  Erwdhnungen

@ CppueD OneDrive vs. SharePoint 30.6.

Favoriten

+ A e hinzuftigen

Alexandria Project

Teams und Kanile )
Reporting pflegen

Video hochladen

Durchfiihrung der Session

Erledigte Aufgaben

Terminfindung in M365 am 15.9.

~+  Aufgabe hinzuftigen

O Reporting pflegen
Erledigte Aufgaben
& ralig
O Video hochladen
& ralig
O Durchfiihrung der
() Fallig

O Einladungsversand

@ Fallig

Q

Bilden Sie mit den Buckets z.B. die Aufgabenpakete in lhrem
Projekt ab.

Sie konnen Aufgaben hinzufligen, an Teammitglieder verteilen
und ein Falligkeitsdatum festlegen.

Die Logik der Buckets passt auch zu agilen Methoden — wie Scrum
und Kanban. Bilden Sie einfach Ihre Prozesse mit den Buckets ab.

Die Board-Ansicht passt nicht zu lhrer Arbeitsweise? Wahlen Sie
eine andere.

Wichtig: Die Standard-Ansicht ist das Board.




Aufgabenrichtig gestalten- so geht’s

Q

( _— ) O

Weisen Sie eine neue Aufgabe einer Person zu.
Legen Sie ein Falligkeitsdatum fest.

Ungeleen O Online-Sessiof ) _ Tipp: Nutzen Sie die Tags fiir weitere Filtermoglichkeiten.

< Entdecken

Teams

Online-Ses: lan

@  Ewahnungen ; N
= N O Reporting pflegen
@) EERgRnies OneDrive vs. SharePoit s

Favoriten

+ A e hinzuf

Alexandria Project

Schreiben Sie in die Notizen, wie die Aufgabe bearbeitet werden

Reporting pflege Bucket Status Prioritéit soll
OneDrive vs. SharePoint 3... v/ @ In Bearbeitung *  Mittel

Teams und Kanile

B - S 3 Tipp: Sie konnen Tabellen einfligen

= = e Teilen Sie mit der Checkliste die Aufgabe in einzelne Schritte.
Wichtig: Sie konnen die Checklisten-Punkte keiner Person

zuweisen und Sie konnen keine Falligkeit dafir festlegen.

Video hochladen Notizen

Hier eine Beschreibung eingeben oder Notizen hinzufigen

Durchfiihrung de E B e

Kein Versions-Chaos mehr:
Checiliin X Fugen Sie als Anlagen Dateien hinzu, die zur Aufgabe gehoren. Die
) Element hinzufiigen . . . . .
Erledigte Aufgaben - = Dateien sind dann direkt mit der Aufgabe verlinkt.

Anlagen

Tipp: Wenn Sie eine PowerPoint-Prasentationen hinzufiigen,
Klicken Sie auf ,,Auf Karte anzeigen®. Dann sehen Sie das Titelbild
der Prasentation.

Anlage h




To Do: Aufgabenmanagement und Hilfe bei der
taglichen Arbeit - speziell fur Einzelpersonen

Aufgabenlisten Direkte Verknupfung mit
erstellen, organisieren weiteren Microsoft 365-
und verwalten. Anwendungen wie Teams,
Aufgaben konnen mit Outlook und SharePoint.
wichtigen Details

verknUpft werden.

Q

Angenehmes Arbeiten durch Aufaabenlisten kénnen
Personalisierung: zum e .
e . gemeinsam erstellt, geteilt
Beispiel bei Farben und .
und bearbeitet werden.
Themen.

Fast alle Funktionen und Werkzeuge sind direkt tiber MS Teams nutzbar.
So mussen |hre Mitarbeitenden nicht mehr zwischen verschiedenen
Fenstern und Anwendungen wechseln. Besonders beim mobilen Arbeiten
ein grofder Vorteil.




Personliche Aufgaben mit To Do im Blick behalten

-

0 Aufgaben

Erledigt 1

Falligkeitsdatum

Q

To Do ist das optimale Werkzeug fir lhre personliche

Produktivitat:

» DieFilter ,Wichtig“ und ,Geplant” sind voreingestellt.

* Aufgaben aus Planner und Loop sehen Sie unter ,,Mir
zugewiesen®.

* ,Gekennzeichnete E-Mail“ verbindet Outlook mit To Do:
Sie sehen E-Mails, die Sie zur Nachverfolgung
gekennzeichnet haben.

To Do erinnert Sie auch an personliche Aufgaben, die regelmafig
anstehen. Nutzen Sie die voreingestellten Intervalle. Oder legen
Sie unter ,,Benutzerdefiniert” eigene Intervalle fest.

Wenn Sie die Aufgabe dann als erledigt markieren, erscheint sie
mit dem nachsten Falligkeitsdatum wieder in Ihrer Aufgabenliste.




Loop: innovatives Tool - fir die nahtlose Zusammenarbeit =
und Co-Kreation

Inhalte konnen Loop-Komponenten

gleichzeitig bearbeitet konnen als modulare

und erganzt werden, Bausteine in verschiedenen

egal ob Texte, Tabellen Microsoft 365-

oder Dokumente. Anwendungen eingesetzt
werden.

I Leichter Zugriff auf Inhalte
Bessere Kommunikation T R

inTeams durch Kommentare .
.. . . Zusammenarbeit von
und Erwahnungen direkt in .
unterwegs —durch die

den Inhalten. mobile App.

In Loop gibt es Tools, um den Fortschritt von Projekten und Aufgaben zu
verfolgen. Teammitglieder konnen den Status von Inhalten und
Aufgaben in Echtzeit iberwachen — und damit sicherstellen, dass
Projekte termingerecht ablaufen.




Loop-Komponente in Meetings nutzen

-

&

O o013

Warten auf weitere Teilnehmer...

Q

e

Klare Agenda, klare Mitschrift, klare Folgeaufgaben: Nutzen Sie
fur Ihr nachstes Meeting die Funktion ,Notizen®.

Sie erstellen damit eine Loop-Komponente. Die verschicken
Sie dann per E-Mail, Chat oder Kanalnachricht.

O Dienstleistungsrahmenvertrag

Besprechungsnotizen @

+ Besprechungsnotizen hinzufiigen

Die Infos bleiben dauerhaft im Termin.

Sie konnen sie auch als Komponente kopieren und in Kanal-
Unterhaltungen, Chats, OneNote und Whiteboards einfiigen.
Sogar in E-Mails, wenn Exchange Online vorhanden ist. So konnen
alle in der Umgebung weiterarbeiten, die ihnen am liebsten ist.

Folgeaufgaben

O Evaluation

2, @ Alex Wilber Di. 23. Sept.

+ Aufgabe hinzufiigen




»




Vielen Dank fur lhre Teilnahme!

Bei Fragen melden Sie sich gern Sie sind neu bei uns?
bei Ihrem:r Vodafone- Schreiben Sie uns an
Ansprechpartner:in. online.sessions@vodafone.com
eine E-Mail.

Weitere Online-Sessions
aus unserem Educational Month
finden Sie hier.

=
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i i tober
Education-Reise: Online-Sessions im Ok

ibilita zmitder
hr Flexibilitat und Tral?sparen
(h:ﬁliud - die Erfolgsgeschichte BANSBACH

Pawel Zuczkowski, Sven Bolz

E gcational Month Wb s SOOI i

06.10.25] 10 Uhr

%]
8

: i - 08.10.25110Uhr Microsoft 365: Effiziente Zusammen-
’ ' | | ‘ arbeit auf dem nachsten L"evel
Y M 5 L - - N Bastian Brunotte, Claudius Hiippe

09.1025[10Uhr  Azure Al Agents live: So gewinnt der
Mittelstand durch K|
Jessica Meyer, Manuel Ardito, Vincent Calil-Hanna

10.1025[10Uhr  Microsoft 365 Copilot als Produktivitits-
Booster - weniger Routine, mehr Effizienz
Alexander Eggers, Bastian Brunotte

15.10.251 10 Upr Abliufe Verbessern, Potenziale nutzen:
So profitiert lhr Unternehmen '
von Kl auf Azure
Manuel Ardito, Torsten Mertens
Vincent Calil-Hanna :

16.10.251 19 yp,, Smarte Vernetzung

So Optimiert SD-W Maximale PerfOrmance;

N .
hre hybride Arbeitswzﬁwered by Fortlnet

\ Oliver Burgstajjer

Voaafone

‘Business |
Education -
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