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Einfihrung

Office 365 beinhaltet vielfaltige Funktionen fiir verschiedenste Nutzer:

+ E-Mail und Kalender (Exchange Online)

- Dateispeicher und -freigabe (OneDrive for Business)

+ Chat, Besprechungen und Konferenzen (Skype for Business)
+ Intranet- und Teamwebsites (SharePoint)

- Soziales Netzwerk flir Unternehmen (Yammer)

+ Sowie viele weitere Funktionen

Uber die letzten Jahre hat Microsoft das Office 365-Angebot um zwei neue Apps erweitert: Microsoft Teams
und Office 365 Groups. Diese Apps sollen Office 365-Kunden bei der schnellen Umsetzung ihrer Strategie
fur den digitalen Arbeitsplatz unterstitzen.

Aufgrund der schnellen Weiterentwicklung dieser Features fallt es Unternehmen oftmals schwer, zu
verstehen, welche der Funktionen am besten fir die jeweiligen Geschéaftsszenarien geeignet sind, und wie
sich Teams und Gruppen effektiv verwalten lassen, um der unkontrollierten Verbreitung von Inhalten zu
begegnen sowie Sicherheitsbelangen gerecht zu werden.

Das AvePoint-Handbuch zu Microsoft Teams und Office 365 Groups gibt klare Antworten auf die am
haufigsten gestellten Fragen:

+ Was ist Microsoft Teams? Was sind Office 365 Groups?

+ Wann sollten Microsoft Teams und Office 365 Groups verwendet werden?

+ Wann sollten bestehende Office 365-Dienste wie Exchange Online, Yammer und Skype for Business
weiterverwendet werden?

+ Was sind die Hauptbedenken von Office 365-Administratoren im Zusammenhang mit Teams und
Groups?

+ Mithilfe welcher Losungen von Microsoft und von Fremdanbietern kénnen diese Bedenken ausgeraumt
werden?

Ganz gleich, ob Sie als Fiihrungskraft oder als IT-Experte tatig sind: In diesem Handbuch finden Sie alle
wichtigen Informationen zum besseren Verstandnis der neuesten Features von Office 365. Mit diesem
Handbuch mdchte Sie AvePoint bei Folgendem unterstitzen:

+ Unterschiede zwischen den verschiedenen Office 365-Tools identifizieren und Hilfestellung bei der
Anleitung Ihrer Endbenutzer bieten

+ Bedeutung von Teams und Groups fur Ihr Unternehmen erértern und erlautern, wie diese mit lhrer
Office 365-Roadmap vereinbar sind

+ Verwendung und Verwaltung von Teams und Groups erleichtern, indem Sie Tipps und Tricks von
Microsoft befolgen oder Lésungen von Fremdanbietern nutzen

Haftungsausschluss:

Der Inhalt dieses Dokuments dient lediglich zu Informationszwecken und kann jederzeit ohne vorherige Ankiindigung gedndert werden.
Bei der Erstellung dieser Publikation wurden zwar angemessene Anstrengungen unternommen, um ihre Richtigkeit zu gewdhrleisten,
dennoch lbernimmt AvePoint keine Zusicherung oder Gewdhrleistung, weder ausdriicklich noch stillschweigend, hinsichtlich ihrer
Vollstindigkeit, Genauigkeit oder Eignung und iibernimmt keine Haftung aufgrund von Fehlern oder Unterlassungen in dieser
Publikation oder aus der Nutzung der hierin enthaltenen Informationen. AvePoint behiilt sich das Recht vor, Anderungen an der
grafischen Benutzeroberfléche der AvePoint Software ohne Vorbehalt und ohne Benachrichtigung an seine Benutzer vorzunehmen.

Die letzte Aktualisierung dieses Handbuchs erfolgte im November 2017. Méglicherweise wurden einige Office 365-Features aufgrund
von Produktaktualisierungen, die Microsoft seit diesem Zeitpunkt eventuell durchgefiihrt hat, weiterentwickelt oder verdndert. Wir sind
bestrebt, die Inhalte dieses Dokuments stets aktuell zu halten. Priifen Sie daher regelmdBig die Verfiigbarkeit neuer Ausgaben dieses
Dokuments..

https://www.avepoint.com/de/office-365-groups/



< Chapter 1.
g Was sind Office 365

In diesem Kapitel lernen Sie Folgendes:

Groups

= Wofr sind Office 365 Groups erforderlich? Veranderungen in Bezug auf Beschaftigte und die

Arbeitswelt von heute

* Was sind Office 365 Groups? Definitionen und ihre Beziehung mit anderen Microsoft-Produkten

= Wie kdnnen lhre Benutzer Office 365 Groups bestméglich nutzen? Uberlegungen vor dem Einsatz

EinfGhrung: Was sind Office 365 Groups?

Lassen Sie uns mit der offiziellen Definition von
Microsoft beginnen:

.In Office 365 kdnnen Sie mithilfe von Gruppen
Personen auswahlen, mit denen Sie zusammenarbeiten
mochten, und auf einfache Weise eine Reihe von
Ressourcen zum Freigeben fir diese Personen erstellen.
Keine Sorge: Berechtigungen fiir alle diese Ressourcen
muissen nicht manuell zugewiesen werden, denn wenn
Sie der Gruppe Mitglieder hinzufligen, erhalten diese
automatisch alle erforderlichen Berechtigungen zum
Verwenden der fir lhre Gruppe bereitgestellten Tools.”

Die beiden folgenden Faktoren sind besonders hervor-
zuheben und unterscheiden Office 365 Groups von
vorherigen Microsoft-Technologien:

1) Die Endbenutzer kdnnen den Dienst selbst einrichten,
ohne dass ein Eingreifen der IT-Abteilung nétig ist.

2) Der dynamische Charakter von Office 365 Groups und
die Art und Weise, in der diese mit anderen Microsoft-
Technologien flr die Zusammenarbeit interagieren

(siehe Seite 9).

Sie mdgen sich nun fragen, was eigentlich der Unter-

schied zwischen Office 365 Groups und Azure Active
Directory ist? Oder welcher Unterschied zur guten alten
Verteilerliste besteht? Oder auch inwiefern sich Office
365 Groups von SharePoint unterscheiden?

Bevor wir auf die Beantwortung dieser Fragen eingehen,

sollten wir zundchst einmal erlautern, warum sich
Microsoft zur Entwicklung von Office 365 Groups
entschlossen hat. Werfen wir also zunachst einen Blick
auf die gesellschaftlichen Veranderungen, aufgrund
derer Technologien am Arbeitsplatz heute als Self-
Service verfligbar und dynamisch sein miissen.

Home > Groups

1M1

Not seeing new items listed? Go to the Exchange adr

+ Add a group ‘ More v ‘ View | All

supported groups ‘ ‘sEarcn

0417group1
0417test

Groups Test

—+ Office 365 group

Create a space for a team to collaborate,
communicate, and schedule events.

Email Type
0417group1 @2z0909.0onmicrosoft.c... Office 365 group
0417test@220909.onmicrosoft.com  Office 365 group

groupstest@zz0909.onmicrosoft.co... Office 365 group

-+ Distribution list

Create a list that people can use to send the
same email message to more than one
address.

Status

In cloud
In cloud

In cloud

@® Help me choose

Need tips on picking the right type of group
or shared mailbox for your needs?

Office 365 Groups im Office 365 Admin Center

https://www.avepoint.com/de/office-365-groups/


https://support.office.com/en-us/article/Learn-about-Office-365-Groups-b565caa1-5c40-40ef-9915-60fdb2d97fa2

Veranderungen in Bezug auf die Arbeitswelt von heute

Geschéaftsaktivitdten werden zunehmend aufB3erhalb der
traditionellen Organisationshierarchien abgewickelt. Laut
einer Microsoft-Befragung in den Vereinigten Staaten
aus dem Jahr 2014 geben Information-Worker an,
zweimal mehr abteilungsiibergreifenden Teams anzuge-
horen als noch im Jahr 2009. Funktionstibergreifende
(und sogar externe) Zusammenarbeit findet also in
deutlich gréBerem Umfang und rascherem Tempo statt.

Die urspriingliche Art der Bereitstellung und Verwaltung
von Zusammenarbeitstechnologien ermdglichte der
IT-Abteilung die (nahezu) vollstandige Kontrolle. Im
Umkehrschluss bedeutete dies jedoch auch eine gréBere
Arbeitslast fur die IT-Helpdesk- und Support-Teams.
Was wiederum Benutzerfrust und Nutzung von so
genannter ,Schatten-IT", also unerlaubter Anwendungen
und Gerate, zur Folge hatte. Hieraus resultierten

Teamstruktur bisher

Planungs-
abteilung

@ Wenig wechselnde Teammitgliedschaften

Planungs- Planungs-

abteilung abteilung

@ Arbeit wird zumeist unternehmensintern erledigt
¢ Teammitglieder gehdren derselben Abteilung an

betrachtliche regulatorische sowie Compliance-Risiken
im Zusammenhang mit vertraulichen Unternehmensda-
ten.

In der Vergangenheit hatten allein die IT-Administra-
toren die Kontrolle dartiber, Benutzern den Zugang zur
Teamzusammenarbeit zu gewahren. Bei Verwendung
klassischer Top-down-Berechtigungsstrukturen ist die IT
jedoch nicht in der Lage, die Anderungen in Bezug auf
Rollen und Zuordnungen innerhalb des Unternehmens
vollstandig im Blick zu behalten und kann hierflr auch
nicht verantwortlich gemacht werden.

Heute kdnnen die Benutzer frei aus beliebigen Tools
wahlen, die sie flir die Zusammenarbeit in Gruppen
bendtigen. Sie kdnnen Gruppen bilden und ganz nach
Bedarf auch wieder aufldsen.

Teamstruktur heute

Fihrungskraft Externer Berater

Assistent einer anderen
Abteilung

Auftragnehmer

@ Haufige Wechsel der Teammitgliedschaften

& Starkere Zusammenarbeit mit externen Partnern

& Mitglieder aus funktionsubergreifenden Abteilungen
arbeiten im Team zusammen

Zusammenarbeit geht heute (iber traditionelle Organisationshierarchien hinaus

https://www.avepoint.com/de/office-365-groups/



Office 365 Groups ermoglichen Self-Service und

dynamische Zusammenarbeit

Office 365 Groups sollen eine dynamische
Zusammenarbeit im Self-Service-Modus mit Straffung
der traditionellen Organisationshierarchien ermdglichen
und stellen das perfekte Tool in der modernen
Arbeitswelt von heute dar.

Bei Office 365 Groups handelt es sich im Grunde
genommen um Gruppen von Personen, die intern oder
extern mit entsprechender Transparenz und der
richtigen Gruppe von Tools zusammenarbeiten.

Group experience

1 User creates new group 2 Group identity created
populated in app of choice

for collaboration in Azure Active Directory

] Office 365 1] Office 365
o

.

g %égg‘; — |oea
—1

Office 365 Application

Office 365 Application

Y0 sk

Azure Active Directory

Identity, Resource URLs, N v
Owners, Members m m y:‘ E> 5%

Office 365 als Mitgliederdienst. Quelle: Microsoft
Office blog

Office 365 Groups erfasst die Identitdaten der Personen,
deren Zusammenarbeit erforderlich ist, und erstellt eine
.Gruppenidentitat” in Azure Active Directory.

+ Outlook: Freigegebenes Postfach und
freigegebener Kalender

* SharePoint Online: Teamsite und
Dokumentbibliothek

* Planner: Aufgabenverwaltung

* OneNote: Erstellen von Notizen

* Microsoft Teams: chatbasierter Arbeitsplatz
(siehe Seite 11)

Bisher mussten die Berechtigungen fir diese Workloads
separat von der IT-Abteilung gewahrt und verwaltet
werden. Die Administratoren verbrachten sehr viel Zeit
mit deren Konfiguration. Office 365 Groups fihrt diese
wiederkehrenden Aufgaben nun zu einer Aufgabe
zusammen.

&{Q Office 365 Groups

OneDrive
OneNote
Calendar

Verwendung von Office 365 Groups fiir die Verwaltung der Mitgliedschaft

https://www.avepoint.com/de/office-365-groups/


https://blogs.office.com/2017/04/06/whats-new-in-office-365-groups-for-april-2017/

Der Vorteil liegt fiir die IT-Abteilungen klar auf der
Hand: Durch die Zusammenfassung von Identitdten zu
Gruppen in Azure Active Directory wird die Verwaltung
der Berechtigungen ab sofort vereinfacht. Die Anzahl
wiederholter Helpdesk-Anfragen an die IT-Abteilungen
sowie die damit verbundenen Betriebskosten werden
dadurch sinken.

Auch die Endbenutzer sind klar im Vorteil: Sie kdnnen
genau die Zusammenarbeitsdienste und Arbeitsbereiche
erstellen, die sie bendtigen, ohne die IT-Abteilung
diesbezliglich um Unterstiitzung bitten zu missen. Die
Erstellung kann jederzeit erfolgen.

Ich habe drei verschiedene

Versionen des Katalogs per E-Mail
zurtickbekommen und muss jetzt
samtliche Anderungen abgleichen...
Warum konnen wir nicht auf derselben
Teamsite zusammenarbeiten und das
Dokument gemeinsam verfassen? Ich
habe die IT gebeten, unserer externen
Agentur Zugang zu gewahren, habe aber
noch keine Riickmeldung erhalten...

Ich habe gerade das Lektorat
des neuen Produktkatalogs
beendet, den unsere externe
Agentur erstellt hat. Den
schicke ich jetzt mal an alle...

9 |

Da die Erstellung neuer Gruppen so einfach ist, besteht
die Mdglichkeit, dass die Anzahl der Gruppen irgend-
wann zu einem Problem wird. Im vierten Kapitel werden
wir auf diese Herausforderung im Zusammenhang mit
Groups eingehen und uns naher mit Losungen beschaf-
tigen, mit denen man diesem Problem begegnen kann.

Am Produktkatalog

- e Add
beteiligte Teammitglieder Tive a e
sind... [ office 365 group M
Michael und ich, Sarah L
aus der Marketingabtei- —
lung, Greg aus der @ sonmicresaticom
Buchhaltung und Amanda peen
von unserer externen
RGN Ich werde alle einer Office 365

Group hinzuftgen, damit wir
Dateien einfach gemeinsam
verfassen und daran zusammen
arbeiten kénnen!

7 select owner

Wie Office 365 Groups eine unmittelbare Zusammenarbeit ermdglicht

https://www.avepoint.com/de/office-365-groups/



Viele Moglichkeiten zur Erstellung von neuen Office 365 Groups

1

: Benutzer Administratoren
. 1) Outlook 1) Office 365 Admin Center
:

: 2) Office 365 Personenansicht 2) PowerShell

:

: 3) Planer

1

: 4) Teams

I

: 5) Yammer

|

1

1

Neue Gruppe benennen, Beschreibung
hinzufiigen und Datenschutzeinstellung mit
Bedacht wahlen

H crest= X Discars

Create a group
A group provides a space for shared conversations, files,
and a group calendar.

Gehen Sie beim Festlegen der Choose 2 name

Datenschutzeinstellung vorsichtig
vor, wenn die neue Gruppe mit Add a description
vertraulichen oder sensiblen This can help pecple decide whether to participate,

Informationen arbeitet. Ausfihrliche

Informationen zu den verschiedenen ,
Privacy

Optionen und ihrer Bedeutung

Fublic - Anyone can see what's inside -

finden Sie in Kapitel 4.

Language for group-related notifications

English (Singapore) -

Send copies of zll group messages and events to

members' inbow
Cutlock to 2o

they want to receive in their inbox.

https://www.avepoint.com/de/office-365-groups/



Was ist Bestandteil von Office 365 Groups?

Freigegebenes OneNote-

Notizbuch

ADOBE PDF Q Tell me what you want te do

(= @. @) dsh Membership © [~ @ @ 5% New Group Se.archPer\E

& Add Members = = AP Browse Grd S . .
New MNew  Reply Forward D Edit G Conversations Calendar Files Motebook Dies ist eine von vielen
i - 7 roup o . e
e Ealans f et Méglichkeiten fiir die Erstellung
New Respond Groups .
4 Eavorites ¢ Groun Freigegebener e einer neuen Gruppe
oInes
Inbox Kalender
Sent ltems .
[search Group Test The new Group Test group is ready
Deleted ltems
Today Conversation with 88 Group Test ~
- Yammer
4 Cathy.Geng@avepoint.c.. Yammer is now connected to... Group Test
b Inbox b 5 ENY ) Thu 5/4/2017 449PM | Started with  ~
Drafts Group Test
G The new Group Test group is.. Welcome to the Group Test group.
‘Welcome to the Group Test g... 4:49 PM
I Deleted ltems - - Use the group to share ideas, files, and important d3
Archive Mitglieder kénnen der neuen
Conversation History E-Mail an die neue Teamsite verschiedene Anwendungen
Junk Email Gruppe senden E:) hinzuftigen, die fir alle Gruppenmit-
Outbox glieder zugénglich sind.
RSS Subseriptions
I Search Folders Start a conversation Add to the team site
Read group conversations or Start sharing and
4 Groups

start your own. collaborating on content in
Dateien in OneDrive for SharePoint.

Kann auf Gruppen in Outlook
zugreifen und Unterhaltungen

Business freigeben

Mit anderen Anwendungen

) verbinden
anzeigen
Share files Connect your apps
&= AvePoint Singapore View, edit, and share all Connect apps like Twitter
group files, including email and Trello to stay current
attachments. with information and
P updates your team cares
= as about.

Erstellt automatisch einen Planer

fur die Aufgabenverwaltung
Planner AvePoint®

8 Group Test ﬁ Add Members ¥

ﬁg Board E Charts Notebook  eee

Members

0

Cathy Geng

All plans
Group Test
AvePoint Marketing

Digital Marketing e

Late
In progress

Completed

https://www.avepoint.com/de/office-365-groups/ 7



Wie funktioniert die Mitgliedschaft in Office 365 Groups?

| - Add members | | — Remove members

View members
Search members

| Search s

Group members (1)

° shenixlshen

Klshen@zz0909.0nmicrosoft..

Close

Andern der Mitglieder einer Gruppe im Office 365
Admin Center

Endbenutzer kénnen einer Gruppe auf eine der beiden
folgenden Weisen beitreten:

1. Sich selbst einer bestehenden &ffentlichen Gruppe
hinzufiigen
2. Vom Gruppenbesitzer zum Beitritt eingeladen werden

In Office 365 Groups gibt es zwei Arten von Mitglied-
schaften: Besitzer und Mitglieder.

Die Person, von der die Gruppe erstellt wurde, wird
automatisch zum Besitzer. Ein Gruppenbesitzer hat das
Recht, Mitglieder hinzuzufiigen oder zu I&schen sowie
Mitgliedern Besitzerberechtigungen zu gewahren.

Eine vollstandige Ubersicht (iber die Mitgliedschaften und
Berechtigungen von Gruppen finden Sie auf Seite 20.

Umgang mit inaktiven Office 365 Groups

Um die Office 365-Bereitstellung zu optimieren, sollten
nicht mehr verwendete Gruppen geldscht werden.
Gruppenbesitzer sind berechtigt, eine Gruppe zu
|6schen, wenn diese nicht mehr bendtigt wird.

Zu beachten ist dabei jedoch, dass der Gruppe
zugeordnete Dienste und Daten (wie SharePoint und
OneNote) beim Loschen einer Gruppe ebenfalls
geldscht werden.

Da die Endbenutzer die Befugnis haben, Gruppen und
samtliche darin enthaltenen Daten zu |6schen, missen
von der IT angemessene Richtlinien festgelegt werden,
um unzulassige oder unbeabsichtigte Loschungen zu
verhindern.

https://www.avepoint.com/de/office-365-groups/

Im Idealfall sollte auf Gruppen ein Lifecycle-Manage-
ment angewendet werden. So wie dies bei anderen
Unternehmensanwendungen der Fall ist. Die entsprech-
enden Richtlinien sind vorab festzulegen, damit inaktive
Gruppen in Abhangigkeit von Geschéftsregeln archiviert
oder geldscht werden. Bevor die Archivierung oder
Loschung von Gruppen erfolgt, missen die Beteiligten
informiert werden, sodass sie die Gelegenheit erhalten,
die betreffenden Gruppen nochmals zu begutachten.

Eine ausfiihrliche Beschreibung des Lifecycle-Manage-
ments flr Groups finden Sie in Kapitel 4.



@ Chapter 2:

Was ist Microsoft Teams?

In diesem Kapitel lernen Sie Folgendes:

= Was ist Microsoft Teams? Inwiefern unterscheidet sich Microsoft Teams von Office 365 Groups?
= Welche Funktionen stellt Microsoft Teams bereit? Wie ermoglicht die Anwendung eine dynamische
Zusammenarbeit?

= Wie wird ein neues Microsoft Team erstellt?

Was ist Microsoft Teams?

Microsoft Teams fungiert als: Teams wird haufig als ,Hub” fiir die Gruppenzusam-
* Ein zentraler Ort flr Teamarbeit menarbeit bezeichnet, da tber die entsprechenden
+ Eine moderne Chatumgebung fiir Teams Registerkarten in der Microsoft Teams-Oberflache ein
* Eine individuelle Arbeitsumgebung einfacher Zugriff auf die von Office 365 Groups bereit-

gestellten Dienste moglich ist.
Der Zugriff auf Microsoft Teams ist tGber drei verschie-

dene Wege maoglich: Gber die Desktop-App (Windows Im Folgenden werden wir die Teams-App sowie die
und Mac OS), tiber die mobile App (iOS, Android und anderen Microsoft-Technologien ndher beleuchten, mit
Windows Phone) sowie Uber die Web-App. denen diese interagiert. Zudem erfahren Sie, wie die App

die Zusammenarbeit unterstitzt und wie diese sich fir
Wie bereits im letzten Kapitel erwdhnt, wird bei der lhr Unternehmen einrichten l&sst.
Erstellung einer neuen Gruppe auch eine dedizierte
Instanz eines freigegebenen Postfachs, einer Teamsite,
eines Planers sowie einer Dokumentbibliothek erstellt.

AvePoint”

Download der App Microsoft Teams von einer Office 365-Startseite

https://www.avepoint.com/de/office-365-groups/ 9



Add a tab

Turn the team's favorite apps and files into tabs at the top of the channel.

Excel

SharePaing

Microsoft Teams

EinfGhrung in Microsoft Teams

Zentrales Repository

x fir Dateien

=0
Conversations | Files

Seor/MSP/CSP > General -

Emojis, animierte GIFs
und Memes lockern die
Unterhaltungen auf

[ #dd more peapie | [ create more channeis |

[ opentheraa |

March 30, 2017

Marta Han added Tlanyi Jiang and 4 others to the team.

Marts Han 373
5 Hello All create this team for distributor discussions and preject tracking.

ﬂ_i' Cothy Geng 6:17PM

ermdglicht die umfassende

Integration der am

haufigsten verwendeten

Anwendungen

Point Content Marketing

|General
IContent Strategy

:Hybrld SharePaint Campaign

lidea Center for Blogs and Campaigns
:Micrmnﬁ Tearns Carmpaign

IoHice 365 Ba kup

:'I':'.:' Groups Playbook Campaign

IThe SharePoint 2007 Campasgn

Content Marketing Internal
AvePoint Product Marketing

Product Marketing Intermal

c

Creative

DM Backlng

General

Strukturierung der
Unterhaltungen mithilfe
von Kanalen: Kanéle

konnen bestimmten
Themen, Projekten oder
Fachgebieten
zugeordnet werden

Im linken Fensterbereich
sind alle Gruppen

aufgelistet, denen Sie

angehoren

Lo SMDEWSNEDNED L Ll e e = -

[t imn

| e st ot

@ Recent

& Cnelrive

(5] Upload

WE  Microsoft Teams

282 2 888

GroupsTeams_English_outline pptx
SharePoint Gevernance Readmap MM Mark..
SP Deployment M Marketing.doce

Health Check MM Marketing.docx

haas M Marketing.doex

Migration Roadmap MM Marketing.docx

white paper chapter! 2017-4-12.ppix

https://www.avepoint.com/de/office-365-groups/

Dateien unmittelbar
hochladen und
freigeben

10



Vorteile von Microsoft Teams

Freigabe von Informationen an einem Ort

Ein exponierter und zentraler Ort, an dem die Dateien und Notizen des Teams gespeichert werden, unterstitzt die

Teammitglieder bei der Zusammenarbeit und gemeinsamen Bearbeitung von Dokumenten.

Durch die Integration von Anwendungen werden externe Informationen mit diesem Arbeitsbereich verknipft. Dies
erleichtert Unterhaltungen rund um lhren Arbeitsbereich.

AvePoint Product Marketing > Projects

Conversations  Files Wiki Schnell finden, was Sie bendtigen!

@ Projects
Vergeuden Sie keine Zeit mit der Suche nach
Dateien, die Sie Uber Skype for Business erhalten
haben, oder nach SharePoint- oder OneDrive-Links,
die Ihnen irgendwie abhanden gekommen sind...

] New Upload [y Getlink B* Open in SharePoint
v Type  Name Modlified +

MM Marketing Material Yesterday

[e)  Screen Shot 2017-04-19 at 4.52.03 PM.png Yasterday Sam Valme ves .

Flexibles Messaging und einfaches Starten von Besprechungen

Die Teamunterhaltung ist fur alle Mitglieder sichtbar und ermoglicht so schnelle Antworten und Zusammenarbeit.

Skype for Business-Integration bedeutet Chat-, Sprach- oder Videokommunikation mit einem oder mehreren Team-
mitgliedern.

Besprechungen mit nur einem Mausklick starten

Eine im Chat entwickelte Idee kann von einer
kleineren Gruppe von Teammitgliedern anhand von
Sprach- oder Videoanrufen weiter bearbeitet werden.

https://www.avepoint.com/de/office-365-groups/
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Aktivierung von Microsoft Teams fir mein Unternehmen

Wenn |Ihr Unternehmen einen Office 365 Enterprise-Plan (E1 « E3 « E5)* oder Business-Plan (Essentials * Premium)
abgeschlossen hat, steht Ihnen Microsoft Teams ohne Zusatzkosten zur Verfligung. Sie kdnnen sofort mit der Nutzung

von Microsoft Teams beginnen.

Teams wird standardmaBig auf Mandantenebene aktiviert. Ihre Office 365-Benutzer kdnnen Microsoft Teams also auf
ihren Desktop oder ihr mobiles Gerat herunterladen, die Groups anzeigen, denen sie angehdren und einfach mit der
Zusammenarbeit beginnen! Es ist keine weitere Aktivierung erforderlich.

Erstellung von neuen Teams

Create your team

Collaborate closely with a group of pecple inside your company based on organization. project

initiative. or common interest. Here's a helpful video

Team name

Description

Privacy

Private - Only team owners can add members o

Add Micresoft Teams to an existing Office 365 group?

Looks like you're an admin of a group. You can add
the existing §roup. Yes sdd Micrasaft Teams functionality

Teams functi

without changing

Cancel

Erstellen eines neuen Teams in der

Microsoft Teams-Oberflache

https://www.avepoint.com/de/office-365-groups/

Teams kénnen nicht ohne Groups existieren. Sie sind
untrennbar mit dem von Office 365 Groups bereit-
gestellten Mitgliederdienst verkniipft. Fur die Erstellung
eines neuen Teams haben Sie folgende Moglichkeiten:

1. Erstellen Sie ein neues Team in der Microsoft
Teams-Oberflache. Klicken Sie anschlieBend in der
Desktop-App, der mobilen App oder der Web-App
von Microsoft Teams auf die Schaltflache ,Ein Team
erstellen”.

2. Erstellen Sie eine neue Office 365-Gruppe (weitere
Informationen zum Erstellen von neuen Gruppen
finden Sie in Kapitel 1), und verkniipfen Sie die
Gruppe mit Microsoft Teams. Klicken Sie auf die
Schaltflache ,Ein Team erstellen”. Klicken Sie auf ,Ja,
Microsoft Teams-Funktionen hinzufligen”, um nach
der neuen Gruppe zu suchen.

Hinweis: Alle von Office 365 Groups bereitgestellten
Funktionen werden fiir das neue Team erstellt.

12



% Chapter 3:
%

Welches Tool ist wann am besten geeignet?

In diesem Kapitel lernen Sie Folgendes:

= Vergleich von Microsoft Teams mit Skype for Business, Yammer und Outlook
= Vorteile der einzelnen Tools im Hinblick auf Geschwindigkeit, Funktionsumfang und Art und

Weise der Kommunikation

Microsoft Teams und Skype for Business im Vergleich

Hallo Michael, hast du
das Angebot von der
Firma A aus dem letzten
Jahr im Word-Format?

S

Wer hat das Angebot
von der Firma A aus
dem letzten Jahr im
Word-Format?

A\

Microsoft Teams ist flir die Teamzusammenarbeit konzipiert. Alle Interaktionen innerhalb eines
Teams sind fiir alle Mitglieder des Teams sichtbar. Durch das Posten der Frage innerhalb eines
Teams schopfen Sie das gesammelte Wissen der Teammitglieder optimal aus, da Sie unter
Umstanden nicht wissen, wer die (beste) Antwort auf lhre Frage hat.

Skype for Business wird in der Regel eher fir die Kommunikation zwischen zwei Personen oder

zwischen einer Person und einigen wenigen Gesprachspartnern genutzt. Wenn Sie einem oder
mehreren Kollegen dieselbe Frage per Skype for Business stellen, missen Sie bereits wissen, wen

Sie fragen kdnnten.
Skype Meeting Broadcast, eine Funktion von Office 365, wird fir One-to-Many- bzw. fir

Few-to-Many-Besprechungen verwendet, die fiir ein Online-Publikum von bis zu 10.000 Teilneh-

mern Ubertragen werden kdnnen.

https://www.avepoint.com/de/office-365-groups/ 13


https://blogs.technet.microsoft.com/cloudyhappypeople/2017/09/28/now-it-makes-sense-microsofts-collaboration-story-in-a-single-slide/

Microsoft Teams und Outlook im Vergleich

@MichaelSmith: Prasenta-

tion fiir morgen ist Hallo Herr Smith, ich bin Mary
Uberarbeitet © Miller von der Firma XYZ und
@MaryMiller: Bitte die sende lhnen anbei die Folien von
endgliltige Version Korrektur der Prasentation letzte Woche.

lesen

Microsoft Teams ist fiir einen ,inneren Kreis” von Personen konzipiert, mit denen Sie
regelmaBig zusammenarbeiten. Sie kommunizieren anhand eines Chatmodus, in dem auch
Microsoft Teams-Emoticons und animierte GIFs verwendet werden konnen. Die Kommunikation
ist zwanglos und locker. Teammitglieder kénnen sich an der Diskussion zu einem Thema
beteiligen, das von lhnen gestartet wurde. Das Thema kann anschlieBend vom ganzen Team
weiter diskutiert werden. Antworten treffen Ublicherweise sehr schnell ein.

Outlook-E-Mails kdnnen sowohl formell als auch informell sein. Dies ist davon abhéngig, an wen
die E-Mail jeweils gerichtet ist. Einige E-Mail-Nachrichten sind sehr formell (beispielsweise
Einladungen fir Kontaktpersonen der Geschéftsfihrungsebene von Kunden oder Antworten auf
Ausschreibungsunterlagen). Das Schreiben, Senden und Beantworten von E-Mails nimmt in der
Regel mehr Zeit und Uberlegung in Anspruch. Es ist keine Vorhersage dariiber méglich, wie
schnell die Adressaten antworten werden. E-Mail-Nachrichten kénnen nur vom Absender und
den Empféngern oder Personen angezeigt werden, an die die Nachricht weitergeleitet wurde. In
den E-Mail-Nachrichten enthaltenes Wissen wird normalerweise nicht in einer Art und Weise
bewahrt und gesichert, in der dieses Wissen einfach zugdnglich bleibt. Wenn ein Mitarbeiter das
Unternehmen verlasst, wird sein Postfach archiviert und die Teammitglieder haben anschlieBend
in der Regel keinen Zugriff mehr auf seinen Inhalt.

https://www.avepoint.com/de/office-365-groups/
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Microsoft Teams und Yammer im Vergleich

Firma Contoso kommt am 14. gegen 10.00
Uhr zu uns.

@LeeMing: Kannst du drei Gasteparkplatze ab
9.45 Uhr reservieren? Habe gerade
@MichaelSmith: Kannst du bitte einen Besprechungsraum C von
Besprechungsraum fiir 20 Personen buchen? 9.30-12.00 Uhr gebucht.

Wird gemacht!

Michael, Lee Ming hat
die Gasteparkplatze
reserviert.

Wenn Sie im nachsten Jahr
weiterhin einen Firmenparkplatz
nutzen mochten, reichen Sie bitte
bis zum 15. Mérz Ihren Antrag im
folgenden Format bei der
Personalabteilung ein.

49 Mitarbeiter einschlieBlich
Michael Smith und Mary
Miller haben ihren Antrag
eingereicht.

Yammer ist als soziale Plattform fir Unternehmen bekannt und weitet die Kommunikation auf

einen ,auBeren Kreis” von Personen in lhrem Unternehmen aus. Die Anwendung wird haufig fir

Yammer lesen.

unternehmensweite Ankiindigungen und Stelleninformationen verwendet, beispielsweise fir
MaBnahmen zur beruflichen Weiterbildung der Personalabteilung. Je nachdem, ob Yammer in
Ilhrem Unternehmen eingesetzt wird, kann es sein, dass Sie eventuell allwdchentlich Posts auf

Teams ist fur kleinere, fest gefligte Gruppen konzipiert. Es ist viel weniger wahrscheinlich, dass
Sie in Teams den Uberblick in einem Wust von Posts verlieren. Sie erhalten also mit Microsoft
Teams schneller Antworten von lhren Teammitgliedern.

https://www.avepoint.com/de/office-365-groups/
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A. AvePoint®

Wann ist Teams besser als andere Tools geeignet?

Wenn Sie die Vor- und Nachteile der einzelnen Tools kennen, kdnnen Sie sowie |hre Endbenutzer
leichter entscheiden, welches das richtige Tool fir die jeweiligen Anforderungen ist:

Microsoft Teams

yz

Yammer

w
of

Outlook

S

Skype for Business

Schnelligkeit

Zielgruppe

Umgangston

Freigabe von
Informationen

Wissenstransfer

Vertraulichkeit

Schnell

Geeignet fur die
unmittelbare
Kommunikation.

Klein
Ist fur kleinere, fest
gefligte Gruppen
konzipiert.

Informell

Personlich und
ungezwungen.
Geeignet fir Teammit-
glieder, die einander
gut kennen.

Freigabe sehr
einfach moglich,

fur eine festgelegte
Gruppe von Personen und
sehr einfache Zusam-
menarbeit. Freigabe in
verschiedenen Formaten
und auf unterschiedlichen
Wegen moglich (freigege-
bene Bibliothek,
Notizbuch, Chats oder
App-Integration).

Einfach maglich,

da sich Mitgliederwechsel

nicht auf die Verfligbarkeit

der Inhalte auswirken. Neu
hinzugefligte Mitglieder

haben Zugriff auf alle bisher

geflihrten Unterhaltungen
und bestehende Dateien.

Relativ gering,

wenn die Standardein-
stellungen nicht
ordnungsgemal
verwaltet werden.
Vertrauliche Informa-
tionen kénnen eventuell
fuir Personen sichtbar
werden, die diese nicht
sehen sollten.

Variiert

Kann fur alle Arten
der Kommunikation
unabhdngig von der

Geschwindigkeit
verwendet werden.

Grof3

Besser fiir die unterneh-
mensweite Kommunika-
tion bzw. fir die
abteilungsiibergreifende
Zusammenarbeit
geeignet.

Etwas formeller

Mischung aus
ungezwungenem und
geschéftlichem Stil.

Freigabe und Zugriff
nach Upload

einfach moglich.
Eventuell geht jedoch
der Uberblick tiber
bestimmte Inhalte
verloren, wenn Sie vielen
Feeds und Gruppen
folgen.

Sehr einfach
moglich,
wenn Themen in lhrem
Unternehmen konsequent
mit Tags versehen werden
und eine gute Gruppen-
verwaltung erfolgt. Neu
hinzugefligte Benutzer
kénnen einfach finden,
was sie fir ihre Tatigkeit
bendtigen.

Gering

Da die Informationen
unternehmensweit
sichtbar sind, ist dieses
Tool ungeeignet fiir
den Austausch von
vertraulichen oder
privaten Informationen.

Langsam

Es ist nur schwer
feststellbar, ob Ihre
E-Mail gelesen wurde
und wann Sie Antwort
erhalten werden.

Variiert
Kann fur Zielgruppen
jeder GroBenordnung
verwendet werden.

Formell

Geschaftlicher Stil.

Beispielsweise zum

Senden von Vertra-
gen an Kunden.

Freigabe nicht
einfach moglich,

falls die Informationen

als Anhange vorliegen.
Durch wiederholtes

Weiterleiten lassen sich
Informationen nur

schwer nachverfolgen.

Besser geeignet:
Freigabe tber OneDrive
for Business.

Nicht einfach
maglich,
da das im Postfach

enthaltene Wissen fur
andere verloren geht,
sobald das Konto des
jeweiligen Benutzers

deaktiviert wird.

Durchschnittlich

Die E-Mail und ihr
Inhalt liegt nur dem
Absender und dem
Empfanger vor. Kann
unabsichtlich an den
falschen Adressaten

weitergeleitet werden.

Schnell

Geeignet fur die
unmittelbare
Kommunikation.

Klein
In der Regel nur direkte
Kommunikation
zwischen zwei Personen
oder zwischen einer
Person und mehreren
Gesprachspartnern.

Variiert

Der Umgangston ist
von den am Chat bzw.
den Sprach- oder
Videoanrufen teilneh-
menden Personen
sowie von der Situation
abhangig.

Freigabe nicht
einfach moglich,

da die Dateien auf das
lokale Festplattenlaufwerk
heruntergeladen werden.
Freigabe muss manuell
erfolgen.

Nicht einfach
maglich,
da heruntergeladene
Dateien und der
Unterhaltungsverlauf
fuir andere verloren
gehen, sobald das
Konto des jeweiligen
Benutzers deaktiviert
wird.

Hoch

Unterhaltungsverlauf
und Dateien liegen nur
dem Absender und
dem Empféanger vor.



Chapter 4:

Drei Hauptbedenken von Office 365-Administratoren
und wie sich diese ausraumen lassen

In diesem Kapitel lernen Sie Folgendes:

= Welche Standardeinstellungen gibt es flir Teams und Groups und wie wirken sich diese aus?
= Was sind die drei Hauptbedenken von Office 365-Administratoren?
= Welche Fixes und Losungen stellt Microsoft bereit? Oder AvePoint?

1. Offentliche und private Gruppen im Vergleich

Es gibt zwei Arten von Gruppen (und damit auch von

Teams): 6ffentliche und private. Einen umfassenden Uberblick tiber
die Standardeinstellungen in Bezug
auf den Besitz, Mitgliedschaften, die
Sichtbarkeit, den Zugriff von
externen Gasten sowie auf Freiga-
365-Administrator die Gruppe nicht zu einer privaten berechte finden Sie auf der Seite 20.

Auf Mandantenebene sind neue Gruppen standard-

maBig offentlich, sofern der Besitzer oder Office

Gruppe macht.

Eine 6ffentliche Gruppe ist fiir alle Benutzer des Office 365-Mandanten sichtbar. Dies gilt auch fiir alle Lieferanten und
Auftragnehmer, denen Sie eventuell im Rahmen Ihres Office 365-Abonnements ein Konto eingerichtet haben.

Benutzer konnen nach 6ffentlichen Gruppen suchen, deren Inhalte durchsuchen und unmittelbar Mitglied werden. Auch
Nichtmitglieder einer 6ffentlichen Gruppe kénnen auf sémtliche Dateien und Informationen einer 6ffentlichen Gruppe
zugreifen sowie diese bearbeiten und freigeben. Allen neuen Benutzern, die Sie zum Office 365-Mandanten hinzufligen,
werden dieselben Berechtigungen gewahrt.

Durch das Festlegen einer Gruppe als privat wird unmittelbar der unternehmensweite Zugriff auf Dateien und Informa-
tionen verhindert, die nur fir einige wenige Personen bestimmt sind. Dies ist optimal fiir Teams und Groups, die Sie
beispielsweise flr Ihre Personalabteilung erstellen. Jedoch auch wenn eine Gruppe als privat festgelegt wird, sind die
Mitgliedschaften der Gruppe weiterhin im gesamten Unternehmen sichtbar.

https://www.avepoint.com/de/office-365-groups/ 17



Microsoft-Losung:

Stellen Sie die Vertraulichkeit zu schitzender Gruppen sicher:

+ Blenden Sie Gruppen aus, sodass diese bei der Suche nach Gruppen nicht angezeigt werden, und legen Sie
zusatzliche Sicherheitseinstellungen fiir Teams und Groups fest, die nicht flr alle Benutzer zuganglich sein sollen:
>HiddenFromAddressListsEnabled -> True

+ Zeigen Sie die Office 365-Nutzungsrichtlinien lhres Unternehmens an gut sichtbarer Stelle
auf der gesamten Office 365-Oberflache an, und schulen Sie die Benutzer im korrekten Umgang:

> UsageGuidelinesUrl

+ Beschranken Sie die Anzahl der Benutzer, die liber die Berechtigung zum Erstellen von Gruppen verfligen. Dies
ermdglicht es Ihnen, eine spezielle ,Sicherheitsgruppe” in Azure Active Directory zu erstellen, die aus geschulten
Mitarbeitern besteht, denen Sie vertrauen kdnnen:
> Fihren Sie_diese Befehle aus.

AvePoint-Losung: Governance Automation Online

In Governance Automation Online konnen Sie mehrere Richtlinien konfigurieren, die Ihnen eine prazisere und
differenziertere Kontrolle ermdglichen. Sie kdnnen 6ffentliche Gruppen zulassen, wenn dies angebracht ist, und

Benutzer werden nur dann zur Erstellung von privaten Gruppen gezwungen, wenn dies notwendig ist.

Start & Request > Request Office 365 Group i

[0 senapmn X coe

Privacy
Enoont o tpachy the privacy for the new Offics B geoup or
Hhesh 8 Bty LY L) COMTiGunt Hat I TN Sttt mecgatt Rorm.

Subiiciibie Mombirs

- iz and wveest, = ko b
zarrigm this i the semvice resnt ke,

Dutside Senders.
Conbguns cutsice parder cettings 1 ece whethe 5 et pople
i The e ation e-mpld e raup.

® Public - Gryore can see group oot

) Piiwihs - Girly s &40 669 o conkent
Aaugn iy B User
) Ryl i Lisar Ingart

0 Srbvd COpeR Of GROUR CONVENENIont 30c eanls 50 groug mim bert’
whases

O DIOAT sand cogias of GIOUS (ML I GUOTES L gt
mamiers’ Inboses

Aorign by Busineess User

#) Freaire Busmess User Input

& aliow outrige sandar
& Dot akiow Culsics sanden

Aangr by B User
o R Dusiness Usdr inpul

Administratoren kénnen in AvePoint Governance
Automation Online mehrere Richtlinien fiir Gruppen
festlegen und bei Bedarf anwenden.

Beispiel: In dieser Instanz legt der Administrator fest, dass
Gruppen ausschlieBlich privat sind.

https://www.avepoint.com/de/office-365-groups/
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Wenn Endbenutzer den Katalog von AvePoint Governance

Automation Online aufrufen, um eine neue Gruppe

anzufordern, wird die neue Gruppe als privat angezeigt.
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Gruppen — Besitz, Mitgliedschaften, Sichtbarkeit, Zugriff und
Freigabe

In der nachstehenden Tabelle werden 6ffentliche und private Gruppen direkt verglichen sowie der Zugriff und die
Freigabe fur externe Gastbenutzer naher erldutert:

_ Offentliche Gruppe Private Gruppe Externe Gdste einer Gruppe

o Anq Alle lhre Benutzer* konnen die
Definition ; .
Gruppe und ihren Inhalt anzeigen.
Standardoption Dies ist die Standardoption.**

Group-Membership Alle lhre Benutzer konnen

offentlichen Gruppen beitreten.

Urspriingliche Besitzer kdnnen

. dieselben Berechtigungen gewahren,
Gruppenbesitz die sie selbst besitzen und beliebige
Mitglieder zu Besitzern machen.
Alle lhre Benutzer kdnnen &ffentliche
Gruppen mithilfe der Schaltflache
Sichtbarkeit

,Gruppe suchen” in Outlook
durchsuchen, anzeigen oder diesen
beitreten.

Alle lhre Benutzer kdnnen andere
Benutzer zum Beitritt zu 6ffentlichen

Einladung zum Gruppen einladen. Sie kdnnen externe

Gruppenbeitritt Gaste zum Beitritt einladen, sofern
diese Standardeinstellung nicht
geandert wurde.
) Alle Ihre Benutzer konnen 6ffentlichen
Zugriff auf

Gruppen beitreten, ohne dass die
Erteilung einer Genehmigung
erforderlich ist, daher kdnnen sie
Dateien sowie OneNote-Notizen in
Gruppen anzeigen, bearbeiten und
hinzufiigen.

Gruppendateien
und OneNote

Alle Ihre Benutzer kénnen Inhalte fiir
andere Benutzer freigeben. Sie konnen
Inhalte flr externe Gaste freigeben,
sofern diese Standardeinstellung nicht
geandert wurde.

Freigabe von
Gruppendateien und
OneNote-Notizen
fur andere Benutzer

Nur berechtigte Gruppenmitglieder
kénnen die Gruppe und ihren Inhalt
anzeigen.

Dies ist NICHT die Standardoption.**

Der Ersteller einer Gruppe ist auch ihr
Besitzer. Nur Gruppenbesitzer (oder
Office 365-Administratoren) kénnen
Mitglieder hinzufligen oder I6schen.
Alle Ihre Benutzer kénnen die
Mitgliedschaft in privaten Gruppen
beantragen. -> Die Besitzer konnen
dies genehmigen oder ablehnen.

Urspriingliche Besitzer kdnnen
dieselben Berechtigungen gewahren,
die sie selbst besitzen und beliebige

Mitglieder zu Besitzern machen.

Alle lhre Benutzer konnen private
Gruppen mithilfe der Schaltflache
,Gruppe suchen” in Outlook
durchsuchen und anzeigen. Sie
kénnen anschlieBend eine Anfrage
zum Beitritt zur Gruppe senden und
die Genehmigung des Besitzers
abwarten.

Nur Besitzer dirfen einladen. Sie
kénnen externe Gaste zum Beitritt
einladen, sofern diese
Standardeinstellung nicht geandert
wurde.

Alle berechtigten Mitglieder kénnen
Dateien und OneNote-Notizen in
Gruppen anzeigen, bearbeiten und
hinzuftgen.

Alle berechtigten Mitglieder kénnen
Inhalte fUr andere Benutzer freigeben.
Sie kénnen Inhalte fiir externe Gaste
freigeben, sofern diese
Standardeinstellung nicht gedndert
wurde.

*lhre Benutzer = Alle lizenzierten Benutzer innerhalb des Office 365-Mandanten

Eine Person, deren Konto und
Anmeldeinformationen auBerhalb des
Office 365-Mandanten verwaltet werden.

Siehe unten.

Die Standardoption ist, dass Besitzer
und/oder Mitglieder externe Gaste zum
Beitritt zu Gruppen einladen kénnen.

Die Standardoption wird nicht auf der
Ebene der einzelnen Gruppe, sondern
auf der Mandantenebene angewendet.
Die Standardeinstellung kann im Office

365 Admin Center gedndert werden.

Kénnen nicht zu Besitzern gemacht
werden.

Kénnen keine Gruppen suchen. Sie
kénnen nur Gber die Einladungs-E-Mail

auf Gruppen zugreifen.

Sind nicht zum Einladen berechtigt.

Die Standardoption ist, dass externe
Gaste Zugriff auf Dateien und
OneNote-Notizen in Gruppen haben,
deren Mitglied sie sind. Die Standardop-
tion wird nicht auf der Ebene der
einzelnen Gruppe, sondern auf der
Mandantenebene angewendet. Die
Standardeinstellung kann im Office 365
Admin Center gedndert werden.

Wenn externe Gaste Abonnenten einer
Gruppe sind, kénnen sie auf Dateien
und OneNote-Notizen zugreifen und

diese bearbeiten.

Sind die externen Gaste selbst Mitglied

(und nicht Abonnent) einer Gruppe,
kénnen sie lediglich auf Dateien und
OneNote-Notizen zugreifen.

Sind nicht zur Freigabe berechtigt.

angezeigt wird, sofern die Benutzer diese nicht dndern.

**Standardoption = Voreingestellte Option im Office 365 Admin Center. Dies ist auch die Standardoption, die lhren Benutzern beim Erstellen neuer Gruppen
Tabelle 2
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2. Externe Gaste: Zugriff und Freigabe gestatten?

Des Weiteren ist die Freigabe fiir externe Gastbenutzer zu bedenken, deren Konten und Anmeldeinformationen nicht
innerhalb des Office 365-Mandanten verwaltet werden (d. h. keine Lieferanten oder Auftragnehmer, fiir die ein Office
365-Konto innerhalb des Office 365-Abonnements Ihres Unternehmens eingerichtet wurde).

Auf Mandantenebene werden Besitzern und globalen Office 365-Administratoren von Office 365 Groups standard-
maBig die folgenden Berechtigungen erteilt:

1. Externe Gaste als Mitglieder hinzufiigen

2. Externen Gasten und Mitgliedern Zugriff auf Gruppendateien und OneNote-Notizen gestatten

Microsoft-Losung:

Fix Gber PowerShell-Befehl:
Beschranken Sie den externen Zugriff und die Freigabe durch Anwenden eines der folgenden Cmdlets auf Ihre Office
365-Gruppenvorlage in Azure Active Directory:

+ Cmdlet AllowGuestsToBeOwner verwenden und auf ,False” festlegen
+ Cmdlet AllowGuestsToAccessGroups verwenden und auf ,False” festlegen
+ Cmdlet AllowToAddGuests verwenden und auf ,False” festlegen

Zeigen Sie die Office 365-Nutzungsrichtlinien Ihres Unternehmens fiir Gaste in externen Freigabe-E-Mails als URL an
und schulen Sie die Gastbenutzer entsprechend:

* Cmdlet GuestUsageGuidelinesUrl verwenden

AvePoint-Losung: Governance Automation Online

In Governance Automation Online kdnnen Sie mehrere Richtlinien konfigurieren, die lhnen eine prazisere und
differenziertere Kontrolle ermdglichen. Gestatten Sie Benutzern beispielsweise, Gaste einzuladen sowie Dateien und
OneNote-Notizen fur diese freizugeben, wenn dies sicher ist, oder verbieten Sie Einladungen und die Freigabe bei
Vorliegen anderer Umstande.

Start @ Request > Request Office 365 Group a
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Privacy # Public - ryere can 3ee group cortent o "
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ey wpanme
Sulsicribe Mombirs :E;..e.‘.;u.q;...r:,—n..,..‘..m_n.‘....-.iM....en....;..-,m..r...-.- T e
g . e ]
e 5 D0t Saned Copis of OTOUP COMMEIEENS S GVATTE L5 gitu
yop ]
errigoes thir o the aemice rect ke members' inboses
Laigrn by Busines ey Frivacy Pt - ety mambort can e greag cortnt
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e »
Suburibe Merbera Tt e e o g e e Tt 4 g
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1 . . et ey
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Dutiide Senders. & Al oaide weddi
e (ot sl entside e
L
.. . . . Language T damtnsl
Administratoren kénnen in AvePoint Governance P —

Automation Online mehrere Richtlinien fiir Gruppen
festlegen und bei Bedarf anwenden.

Beispiel: In dieser Instanz tiberlasst der Administrator den
Benutzern die Entscheidung, ob externe Gaste der neuen

Gruppe beitreten dirfen.

https://www.avepoint.com/de/office-365-groups/

Wenn Endbenutzer den Katalog von AvePoint Governance

Automation Online aufrufen, um eine neue Gruppe
anzufordern, sehen sie, dass sie externe Géaste zulassen

oder ablehnen kénnen.
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3. Anwendung eines Lifecycle-Managements auf Gruppen

Teams und Groups sind optimal geeignete Features flir projektbasierte, virtuelle Teams. Sie ermdglichen die enge und
unmittelbare Zusammenarbeit. Was geschieht jedoch nach dem Abschluss des jeweiligen Projekts? Wie kdnnen
Administratoren diese Inhalte bewahren und archivieren, sodass die entsprechenden regulatorischen Anforderungen
bzw. die diesbezliglichen Anforderungen des Unternehmens eingehalten werden?

Es wird empfohlen, veraltete Gruppen nicht beizubehalten, da hierdurch so genannte ,dunkle Daten” (Dark Data)

anfallen, aus denen potentielle Sicherheitsprobleme resultieren kdnnen. Dies gilt insbesondere dann, wenn die

betreffenden Gruppen offentlich waren.

Microsoft-Losung:

Funktion zum Festlegen eines Gruppenablaufs

£ Epiration (preview)

are sent via email to group 304
day prior t group expiration. Failure to renew will result in the deletion of the

= B Search (Ctri*h) =] X
+ : -
MANAGE ‘ Renewal
£ General o

. 15 days and 1

Office 365 graup and its content frem Teams, Planner, Yammer, Sharepaint.
Outlook, etc !fgrovp owners do not have Exchange Licenses, DO NOT enable
this feature,

Group lifetime fin days) @ | Custom w H
ACTITY
* For groups with no cuners, notify @
B auditiogs group: fy Admin@odema.me
Enable expiration for these Office 365 groups @ a1 [Selecied]| Nane
TROUBLESHOOTING « SUPPORT
X Troubleshoos Select Office 365 groups 3
B New support request
n Alex Dept Planning
n Alex Team YamJam
- test

AvePoint-Losung: Governance Automation Online

Policy Management > Standard Groups Policy ®

B save BB saveand activate 3 cancel
Iy

Enable Office 365 group inactivity threshald

Office 365 Group Inactivity Threshold
i il “Generate an Office 355 group inativity threshold task when the

h 5

groups. y ; group has na adaities for 15 [Dayta~

vy e H “Approval Process:
new or fikes, natebaak, | Sedect One: -
calendar, Thy

Create New
o 9 if they

or up: fou [ Enabie group inactivity threshild warning

lzc enabl iind the: “Reminder prafie:

o thet

sy [setect one -]
of nacth L Ereate New
completed after a speciied period.

A Enable astomatic deletion of Office 365 group

*Automatically delete the Office 355 graup f the inactivity
threshold task is not completed after

15 ] (oot~

[ Enabile a reminder for the approvers before the graup
deletion task is generated

[ Matify the following peaple upan the deletion of the
graup

Festlegen eines Ablaufdatums fiir neue Gruppen und einer
entsprechenden MaBnahme bei Ablauf

https://www.avepoint.com/de/office-365-groups/

+ Ermoglicht das Festlegen einer Leasedauer fiir
projektbasierte Gruppen und gestattet es
Gruppenbesitzern, Folgendes erneut zu prifen:

* Leasedauer der Gruppe
* Mitgliedschaft
* Berechtigungen

+ Meldung von Gruppen, deren Ablaufdatum
bevorsteht.

* Erlaubt es Administratoren, Schwellenwerte fir
Inaktivitat sowie individuelle MaBnahmen fur die
einzelnen Schwellenwerte festzulegen (beispielsweise
automatisch 16schen, archivieren, Besitzer
benachrichtigen).

* Bietet die Mdglichkeit zur rechtlichen Priifung vor
dem L&schen von Inhalten.

+ Stellt Eskalationsoptionen flr den Fall bereit, dass
keine Reaktion der Besitzer erfolgt.
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View Details: Group Lease of Office 365 Group Industry Trends Has Expired X

n-ﬁ Delete Extend

V' Task Information

Title Group Lease of Office 365 Group Industry Trends
Has Expired
Notes to approvers: This is a task for request "Group Lease of Office 365
Group Industry Trends Has Expired™.
Group: Industry Trends
Expiration: 2017-01-01
Requester: System Account
Last Modified Time: 2016-09-30 07:29:53 )
Comments:

Governance Automation Online X

The amount of time that will be assigned beyond the group lease period.
Extend the group lease period for: [ | Year(s)

My Comments:

This project is ongoing and | need the group to be Iong—ten'n|

View Details: Extend Group Lease for Office 365 Group Industry Trends X

\/ Approve x Reject @ View Request History

WV Task Information

Request ID: 2
Request Summary: Extend Group Lease for Office 365 Group Industry
Trends

Notes to approvers:

Service Type: Group Lifecycle Management

Requester: MQD Administrator

Status: Waiting for Approval

Last Modified Time: 2016-09-30 07:48:35 )
Request Status: (First Stage Task Created)

Comments:

Office 365 Group: 4192b8d2-c2Tb-404f-ad95-20a993259cbc

Extension of Office 365 Group Lease Period: 1 Days

Gruppenbesitzer werden bei Ablauf gewarnt und erhalten die Méglichkeit,
die Leasedauer zu verlangern
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Let group members outside the organization |
access group content

1f you turn this off, guests will still be listed as members of the group, but they
wan't receive group emails or be able to access any group content, They'll only
be able to access individual group files that were drectly shared with them.
Learn more about guest access to Office 365 groups.

Let group owners add people outside the L | ED
arganization 1o groups

Even if you tumm this off, guests who are already members of groups will still be
able to access group content.

Guests who are already member of the group will continue to have access to
Group resqurces.

Close

Einstellungen fiir die Zugriffssteuerung von Gruppen

ﬂGroupHub foql MOD Administrator (2)

Group Settings Settings x
V save X Cancel Azure AD App Profile
View the Azure AD app profile and re-
* Enable Group Creation? l authorize the AvePoint GroupHub app.
O Yes @ No
Administrator Management
Allow users in the security group to create Office 365 groups Manage the administrator role of AvePaint

GroupHub for Office 365 users.
GroupCreators X Enter a security group

License Management
View license details, manage licensed users

Classification (D

& Add  / Edit [ Remove and user scope of AvePoint GroupHub.
@  Neme Description
-~ You know like iffy but still Group Settings
O Prewyssfe Configure general settings for Office 365
s groups in AvePoint GroupHub.
@  Private
Governance Automation Online Integration
- Settings
*Enable Microsoft Standard Blocked Words B
Enable or disable Governance Automation
® Yes O No Online features in GroupHub.

Custom Blocked Words List @
Tag Management
Create and manage your tags.

*Allow guests to be group owner?

Einfache Aktivierung der Einstellung mit GroupHub von AvePoint

https://www.avepoint.com/de/office-365-groups/



Ressourcen und weiterfUhrende Informationen

Wir hoffen, dass Sie sich anhand dieses Handbuchs ein umfassendes Bild Gber die grundlegenden Konzepte
von Microsoft Teams und Office 365 Groups machen konnten.

Fur die weitere Verwendung von Teams und Gruppen steht lhnen eine Vielzahl hilfreicher Informationen
mit Tipps fur unterschiedlichste Szenarien zur Verfligung. Nachfolgend haben wir einige Links fiir Sie
zusammengestellt:

AvePoint-Ressourcen:

« AvePoint-Blog zu Microsoft Teams und zu Office 365 Groups
- Office 365 Groups Playbook

Avanade-Blog:
- Artikel ,Microsoft Teams Supercharges Collaboration for Millennials to Boomers” (in englischer Sprache)

Microsoft-Ressourcen
Weiterfliihrende Informationen
+ Achtminutiges Demovideo zu Microsoft Teams_(YouTube-Kanal Microsoft Mechanics)
» Ausfihrliche technische Informationen zu Architektur, Netzwerkplanung, Erweiterbarkeit,
Problembehebung usw.
- Use-Case-Bibliothek - nach Branche, Funktion oder Microsoft-Produkten durchsuchbar

Antworten auf spezifische Fragen bzw. Fragen zur Vorgehensweise
» Support.office.com zu Teams und Gruppen
* Microsoft Tech Community - Stellen Sie beliebigen Community-Mitgliedern eine Frage zu Teams oder
Gruppen.

Bereit fir die Einfilhrung von Teams und Gruppen?

» Customer Success Kit - Vorlagen fiir den Countdown, Go-Live-Ankiindigung und -Poster, Tipps und
Tricks, E-Mails usw.

Auf dem neuesten Stand bleiben
« Offizielle Microsoft Office 365-Roadmap
« Office-Blog zu Teams und Gruppen

Uber AvePoint

AvePoint ist der Microsoft Cloud-Experte und Entwickler von AvePoint Online Services, DocAve, Compliance
Guardian, Governance Automation, Migrator und anderen integrierten Cloud-, Hybrid- und On-Premise-
Softwareldsungen. Mehr als 15.000 Unternehmen und 5 Millionen Cloud-Nutzer weltweit vertrauen AvePoint
bei der Migration, Verwaltung und dem Schutz ihrer Office 365- und SharePoint-Inhalte.

AvePoint wurde viermal als Microsoft Partner des Jahres ausgezeichnet und bereits sechsmal in der Inc.
500|5000-Liste sowie flinfmal in der Liste der Deloitte Technology Fast 500™ notiert. AvePoint ist Microsoft
Global ISV Partner, Microsoft Gold Partner in den Bereichen Anwendungsentwicklung, Cloudplattform,
Cloudproduktivitat sowie Zusammenarbeit und Content. Dariiber hinaus ist AvePoint liber strategische
Partnerschaften Lieferant der US-amerikanischen Regierungsbehorde U.S. General Services Administration
(GSA).
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https://www.avepoint.com/products/office-365-services/office-365-backup/
https://www.avepoint.com/products/sharepoint-infrastructure-management/
https://www.avepoint.com/products/sharepoint-governance/
https://www.avepoint.com/products/compliance-management/
https://www.avepoint.com/products/compliance-management/
https://www.avepoint.com/products/sharepoint-infrastructure-management/sharepoint-migration/
https://blogs.office.com/?s=Microsoft+Teams
https://blogs.office.com/?s=Groups
https://products.office.com/en-us/business/office-365-roadmap
https://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=54244
https://techcommunity.microsoft.com/t5/Microsoft-Teams/bd-p/MicrosoftTeams
https://techcommunity.microsoft.com/t5/Office-365-Groups/bd-p/Office365Groups
https://support.office.com/en-US/article/Learn-about-Office-365-groups-b565caa1-5c40-40ef-9915-60fdb2d97fa2
https://support.office.com/en-AU/Teams
https://fasttrack.microsoft.com/office/envision/productivitylibrary
https://www.successwithteams.com/GetStarted
https://www.youtube.com/channel/UCJ9905MRHxwLZ2jeNQGIWxA?spfreload=10
https://www.youtube.com/watch?v=0ShVRI5bqVs&list=PLXtHYVsvn_b8dbRbnL19GUPcBH1UQ7c4x&index=5
http://blog.avanade.com/avanade-insights/collaboration/microsoft-teams-supercharges-collaboration-for-millennials-to-boomers/
https://www.avepoint.com/office-365-groups/
https://www.avepoint.com/blog/tag/office-365-groups/
https://www.avepoint.com/blog/tag/microsoft-teams/
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