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Microsoft 365-
das agile Toolset

für Ihr Projekt

MS Teams als 
Informations-

zentrale für Ihr 
Team

Wie optimiere 
ich mein Projekt 

mit weiteren 
Tools wie 

SharePoint, 
Lists, Planner 

oder 
PowerAutomate

Besser 
informiert durch 

KI-
Unterstützung 
von Microsoft 

Copilot

Tipps und Tricks Q & A



Schmerzpunkte in Projekten
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Beispiele Schmerzpunkte in Projekten

• Hohe Anforderungen an Dokumentation /Nachvollziehbarkeit – uneinheitliches Arbeiten 
– Auffindbarkeit von Dokumenten

• Ineffiziente Meetings

• Zentrale Aufgabenverwaltung – welches Tool

• Sicherung der Daten- wo speichere ich was?

• Zusammenarbeit mit Externen– welches Tool / Datenformate

• Termin- und Budgetplanung erleichtern

• Tracking von Projektfortschritten

• Überblick über die Projekte 

• Leitfaden für die Nutzung von M365 und SharePoint
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Nicht nur die 
Werkzeuge 
ändern sich, 
auch unsere Art 
zu arbeiten muss 
sich ändern
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Die M365 Tools fördern die Zusammenarbeit in 
Projekten, ersetzen aber nicht die Kommunikation 
innerhalb des Projekts.
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"If you don't jump 
on the new, you 
don't survive.“
Satya Nadella
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M365: Welche App für welchen 
Zweck?
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O365 Alle Apps- microsoft365.com
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Kennen Sie Ihre Möglichkeiten?
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Demo: 
Einblicke in die 
wichtigsten 
M365 Apps
für Ihr Projekt



OneDrive 
for Business

Ihr persönlicher Datenspeicher in der Cloud:
Speichern, synchronisieren und teilen Sie 
Dokumente
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OneDrive 
Der Ablageort für Ihre 
persönlichen Dateien in der Cloud

Ihr OneDrive ersetzt das persönliche Laufwerk und bietet 
erweiterte Funktionen

✓ Synchronisation ermöglicht den Zugriff von fast überall aus 
standortunabhängig und geräteübergreifend

✓ Mächtige Volltext-Suche

✓ Ermöglicht smart Working (Versionierung, Co-Authoring)

✓ Teilen von Dokumenten mit Kollegen und evtl. mit Externen

✓ Speicherplatz 1 TB pro Person (!)

✓ Achtung, der OneDrive ist personengebunden: Für 
Persönliches & Entwürfe, als Dokumentenablage für ein 
Team nicht geeignet



ONEDRIVE - persönliche Ablage

Use Case: Dateien speichern, verwalten und synchronisieren

Sie möchten Dateien und Dokumente verwalten: Ihre persönlichen Dateien organisieren, 
Arbeitsdokumente verwalten und Daten synchronisieren, um mobil darauf zugreifen zu können.

− Über OneDrive wird Ihnen 1 Terabyte persönlicher Speicherplatz für Dateien zur Verfügung 
gestellt. 

− In OneDrive können Sie Ordner und Dateien anlegen, ändern, verschieben, kopieren und 
löschen, wie Sie es von Ihrem persönlichen Laufwerk gewohnt sind.

− Durch die Synchronisation können Sie auch offline auf Dateien zugreifen und diese bearbeiten.

− Sobald Sie wieder online sind, wird die Synchronisation automatisch gestartet. 

− Ihre persönlichen Dateien werden über OneDrive mit der Cloud synchronisiert und bleiben 
sicher und privat, solange Sie nicht von sich aus teilen.

− Laden Sie Dateien per Drag and Drop vom Desktop in OneDrive hoch und verschieben Sie diese 
per Drag and Drop innerhalb von OneDrive.

USE CASE

APPLIKATION
SHAREPOINT - Team Ablage

HOW TO



Microsoft 
TEAMS 
Die zentrale Plattform für 
Ihr Projektteam in M365
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Microsoft Teams, die Schaltzentrale 
für Team Collaboration in M 365

• Teams ist jung: verfügbar seit 14. März 2017

• Teams ist ideal für eine Arbeitsgruppe, die intensiv 
kommuniziert und neben Textnachrichten auch Dokumente, 
Kalender und Aufgaben teilen möchte.

• Anwender können Teams für schnelle, persönliche Chats mit 
einem Kollegen oder in kleinen Gruppen nutzen

• Oder sie können sich für längerfristige 
Projektzusammenarbeit in einem Team in themenbezogenen 
Kanälen austauschen

• Neben Textnachrichten können auch Dokumente geteilt und 
gemeinsam bearbeitet werden. 

• Die Dokumente werden in der Cloud gespeichert. Dies 
ermöglicht viele neue smarte Funktionen, die nur eine 
Cloud-Ablage bieten kann: Versionierung, Co-Authoring, E-
Mail-Benachrichtigung, schnelles Teilen
3/8/2024 18



Team oder Chat
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Gruppenchat 
oder Team in 
Teams
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• Sie können eine oder mehrere Personen zu einem 
Chat hinzufügen.

• Für kurze, vertrauliche oder eher temporäre 
Unterhaltungen ist ein (Gruppen)chat gut geeignet.

• Wenn es 

• nachhaltiger sein soll, 

• wenn Sie bessere Übersicht und Struktur 
brauchen, 

• wenn Sie auf gemeinsame Dokumente von 
längerfristig zugreifen möchten, 

• wenn es Usergruppen / Governance geben soll 
oder 

• wenn Sie Externe dauerhaft beteiligen wollen: 

• nutzen Sie ein Team in Teams!



Arbeiten mit Kanälen
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Was sind Kanäle
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Kanäle sind Abschnitte innerhalb eines Teams, mit denen Unterhaltungen nach 
bestimmten Themen, Projekten, Fachrichtungen oder anderen für Ihr Team wichtigen 
Aspekten organisiert werden.

Kanäle können für alle Teammitglieder geöffnet sein, mit anderen MA geteilt werden oder 
privat sein.

Standardkanäle sind für Unterhaltungen, an denen jeder in einem Team teilnehmen kann, 
wohingegen private Kanäle die Mitglieder auf eine Teilmenge von Personen in einem Team 
einschränken. In geteilte Kanäle können Sie Personen zur Mitarbeit ausschließlich in diesen 
Kanal einladen.

Die Vorteile von Kanälen werden am deutlichsten, wenn Sie sie mit Registerkarten 
erweitern und damit den Nutzen für die Teammitglieder steigern.



Wo liegen die 
Dokumente in 
Teams?
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• Chat: in OneDrive des 
Hochladenden, alle am Chat 
Beteiligten erhalten Rechte. 
Aber: das jeweilige Dokument 
bleibt im Besitz des OneDrive-
Inhabers

• Kanal: im SharePoint, ein extra 
Ordner für jeden Kanal in der 
Bibliothek Dokumente.
Dokument geht in den Besitz des 
Projektteams über. 



Schnellstart
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Ein Team erstellen: Erstellen Sie ein Team für Ihr Projekt – Erstellen 
Sie Kanäle für Themen oder Teilteams – Integrieren Sie Tabs für 
OneNote, Planner oder andere Applikationen

Unterhaltungen führen: In Kanälen mit dem ganzen Team in Kanäle -
@Erwähnungen nutzen – im Chat mit einzelnen Kollegen oder 
kleinen Teams – auch vor, während und nach dem Meeting nutzen

Dokumente teilen: Chat-Dokumente im OneDrive teilen –
Dokumente für das Team im Dokument-Kanal (SharePoint) - E-Mail-
Anhänge vermeiden 

Effizientere Meetings: Ad-Hoc oder geplant – Chat, Video und 
Bildschirmübertragung – von überall, auch mit dem Mobilgerät –
Aufgaben mit Planner verteilen

Produktivere Teams: Zentrale Stelle für alle Informationen – nie 
mehr woanders suchen – einfaches teilen mit allen Teammitgliedern 
– Integration externer Kontakte – leichtes Onboarding neuer 
Mitglieder



SharePoint 
Online ist die 
Dateiablage 
der (Projekt-) 
Teams



Vorteile beim 
Arbeiten mit 
Bibliotheken

Datenhaltung an einer zentralen Stelle

gute Erreichbarkeit für Kollegen aus anderen 
Organisationseinheiten oder von anderen Standorten, eventuell 
auch für Externe (hängt vom Team in Teams ab)

bessere Übersichtlichkeit: keine redundanten Dateien mehr, kein 
Speichern in unterschiedlichen Speicherorten oder unter anderem 
Dateinamen, keine großen E-Mail-Anhänge 

Modernes Arbeiten mit Dokumenten durch Co-Authoring 
(gleichzeitiges Arbeiten in Office Dokumenten), automatisches 
Speichern (abhängig von der Umgebung) und Versionieren sowie E-
Mail-Benachrichtigungen

mächtige Volltext-Suche!

Berechtigungen: sicher und durch den Besitzer des Teams steuerbar

Arbeiten mit Metadaten: Erstellen individueller Sichten (Views) auf 
die Dokumente, Unterstützung bei der Suche nach Dokumenten, 
Unterstützung bei der Dokumentklassifizierung und Strukturierung



Dokument
bearbeiten 
–
Co-
Authoring

Klicken Sie auf den 
Dateinamen, um ein 
Dokument zu öffnen.

Alternativ können Sie den 
Button Öffnen über die 
Menüleiste oder die drei 
Punkte auswählen.

Achtung: Wenn Sie ein Office-Dokument zum Bearbeiten öffnen, können auch weitere 
Personen auf das Dokument zugreifen. 
Diese Funktion heißt Co-Authoring, d.h. gleichzeitiges gemeinsames Arbeiten in einem 
Office-Dokument. Dabei  immer automatisches Speichern nutzen!
Wenn Sie das Dokument alleine bearbeiten möchten, reservieren Sie das Dokument, 
indem Sie die Funktion auschecken benutzen.



Arbeiten 
mit 
Versionen 
– Versions-
historie 
aufrufen

Sie können sich die Versionshistorie eines Dokuments auf zwei Arten anzeigen lassen -
entweder im Browser oder im Office-Dokument direkt.

Klicken Sie auf die drei 
Punkte, um im Menü 
Versionsverlauf 
auszuwählen.. 

.. oder klicken Sie in einem geöffneten 
Office-Dokument auf den kleinen Pfeil 
neben dem Dateinamen oben in der 
Titelleiste und dann auf Versionsverlauf, 
um die Versionshistorie des Dokuments 
anzuzeigen.



Arbeiten mit 
Versionen –
Version 
wieder-
herstellen

Öffnen Sie das Dropdownmenü am Datum der 
gewünschten Version in der Versionshistorie und wählen 
Sie zwischen den folgenden drei Möglichkeiten:

Anzeigen: Betrachten der Eigenschaften der 
ausgewählten Version.
Wiederherstellen: Überschreibt die neueste Version mit 
der gewählten Version.
Löschen: Löschen der gewählten Version.

Tipp: Ist beispielsweise in der aktuellen Version ein Fehler unterlaufen, können Sie eine 
vorherige Version als aktuelle Version wiederherstellen. Sie können die neueste Version 
nicht löschen, aber mit einem älteren und gegebenenfalls fehlerfreien Stand 
überschreiben.



Benachricht
igung neu 
anlegen 
(1/6)

Sie können sich über Änderungen per Mail informieren lassen.

Wechseln Sie dazu in die Liste oder die Bibliothek, in der Sie die Benachrichtigung erstellen 
möchten. Markieren Sie keine Inhalte, sondern wählen Sie über die drei Punkte in der 
Menüleiste Mich benachrichtigen aus.



OneNote- Ihr 
digitales Notizbuch



OneNote- Ihr 
smartes 
Notizbuch
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• Informationen schnell erfassen und ablegen

• Strukturieren und Organisieren von Informationen nach Ihren 
Vorstellungen 

• Kein Speichern nötig - alle Eingaben werden sofort gespeichert

• Die mächtige Suchfunktion durchsucht Texte, Bilder, PDF-Dokumente, 
Audio und Video-Dateien

• Integration in Office-Programme fördert Informationsaustausch 
zwischen den Apps

• Teilen von Notizbüchern im Team für effizientere Zusammenarbeit

32



Aufgaben-Management 
für Ihr Team mit Planner
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Kanban Board
Planner, Ihr Tool für Agiles 

Projektmanagement

3
4
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Microsoft Planner- 
Ihr agiles Aufgaben-Management
• Aufgabenmanagement für kleine bis mittelgroße 

Projekte und Teams

• Erfassen von Aufgaben in Themenbereichen „Buckets“

• Checklisten (Unteraufgaben) und Bezeichnungen (Kategorien)

• Benachrichtigungen für fällige und überfällige Aufgaben

• Grafische Auswertungen, z.B. wie ist der Status der Aufgaben

• Zuweisen von Verantwortlichkeiten 

• Einladen externer User über Teams möglich

• Einbindung in TEAMS ermöglicht Nutzung mehrerer Pläne 
für ein Team

• Planner Hub im Browser als Schaltzentrale für alle meine Pläne 
und Aufgaben

• Erreichbar über Microsoft 365 im Browser, über Teams oder mobile App

• Limitationen und Grenzwerte in Planner
3/8/2024 35

https://learn.microsoft.com/en-us/office365/planner/planner-limits#task-limits


To Do – meine Aufgaben
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To Do
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Alle Aufgaben an einem Platz

„Mein Tag“ – was liegt heute an?

Zusammenarbeiten mit anderen durch 
freigeben von Listen

Integration in Outlook und Teams

Als Desktop App, Mobile App oder im 
Browser nutzbar



To Do Listen
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Vorteile von Listen
 Liste: eine strukturierte  Sammlung von Daten, vergleichbar mit einer 

Excel-Tabelle

 Es gibt verschiedene Listentypen:

• Templates: Problemverfolgung, Arbeitsfortschritts-Tracker, Mitarbeiter Onboarding  u. a.

• benutzerdefinierte (modern) Listen mit beliebigen Spalten

 Viele Anwender können gleichzeitig darin arbeiten

 Eingabeformular zur Datenerfassung

 Einfaches Zusammenführen von Inhalten durch viele Anwender

 Bessere Übersicht und Nachvollziehbarkeit von Änderungen:

• Erstellen von Alerts zeilenweise oder auf die gesamte Liste

• Zeilenweises Versionieren von Listeneinträgen

 Item Level Permission: 
Festlegen, wer Einträge lesen und wer Einträge bearbeiten darf

 Listen sind exportierbar nach Excel
Seite 40



Benutzerdefinierte 
Liste erstellen



Benutzerdefinierte Liste erstellen (1/3)

Klicken Sie im SharePoint auf der Seite 
Alle Website Inhalte (1)auf Neu (2).

Wählen den Punkt Neu – Liste (3).

Wählen Sie Leere Liste und 
vergeben Sie einen 
geeigneten Namen.



Teams, 
SharePoint 
und Lists

Wenn Sie ein Team in Teams besitzen, erhalten 
Sie eine SharePoint Site für die Ablage Ihrer 
Dokumente.

Die SharePoint Site wird gleichzeitig die 
Heimat aller Listen, die Sie für Ihr Projetteam 
anlegen möchten.

Sie können MS Lists direkt in Teams, aber auch 
auf der SharePoint Site anlegen.

Alle Listen finden Sie auf der Listen-
Homepage, die Sie über die M365 Office 
Startseite erreichen.



Einen neuen Tab erstellen im Teams-Kanal
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Klicken Sie links oben im Kanal auf das Plus-
Zeichen (1) und wählen Sie aus der Auswahl der 
Apps die gewünschte neue Registerkarte, hier 
Lists (2)



Einen neuen Tab erstellen im Teams-Kanal
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Klicken Sie auf Speichern (1)- das System fügt nun 
einen neuen Reiter zu Ihrem Kanal hinzu. 

Nun können Sie wählen, ob Sie eine neue Liste(3) 
erstellen möchten oder ob Sie eine bereits auf 
Ihrer Team-SharePoint Site  vorhandene Liste (3) 
hinzufügen wollen.



Power Platform Overview
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Einige Komponenten der M365 Power Platform

• Erstellen von Low-
Code-Apps für 
Projektsanforderung
en

Power 
Apps

• Automatisierte 
Workflows für sich 
wiederholende 
Geschäftsprozesse

Power 
Automate

• Analysieren und 
Visualisieren von 
Daten in Berichten 
und Dashboards

Power BI
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Was ist Power Automate?



Was sind Power Apps?



Was ist Power BI?



Technik + Kommunikation = Ihr bestes Meeting
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Die Technik
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Besprechungsoptionen – in Teams oder in 
Outlook auswählbar

3/8/2024 Seite 53



Zusammenmodus 
wählen: 
für Gespräche in 
der Gruppe

3/8/2024 54



PowerPoint 
Präsentation 
präsentieren
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Umfragen 
nutzen 
während des 
Meetings
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Loop für die 
schnelle 
Zusammenarbeit 
und für Meeting-
Notizen
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Loop Komponenten
• Verfügbar im Teams Chat oder als 

Besprechungsnotizen für Teams-
Besprechungen, Outlook-Mail, Whiteboard

• Arbeiten Sie schnell und unkompliziert mit 
Internen zusammen

• Nutzen Sie verschiedene Loop-Typen wie 
Aufgabenliste oder  (Text-)Absatz

• Loop lässt sich auch im Browser öffnen. Hier 
finden Sie nicht nur die einzelnen 
Komponenten, sondern auch 
• Loop-Seiten für die Zusammenarbeit
• Arbeitsbereiche für Ihr Team

• Speicherort der Loopkomponenten: 
OneDrive
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Der Mensch



Netikette: Vereinbaren Sie 
Regeln mit Ihrem Team
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3 Tipps von 
Elon Musk 
für 
erfolgreiche 
Meetings

1.No large meetings.

2.No frequent meetings.

3.If you're not adding value to a meeting: leave.



KI und M365- Copilot



Microsoft Copilot

• AI-Unterstützung direkt in Apps wie Word, Outlook, Teams 
oder PowerPoint, aber auch als eigenständige App über 
die M365 Startseite aufrufbar

• Copilot kombiniert die AI-Technologie einer chatbasierten 
KI mit den Daten aus Microsoft Graph und M365 Apps

• Zusätzliche Lizensierung notwendig



Wie erziele 
ich gute 
Ergebnisse 
mit Copilot

Geben Sie klare Anweisungen über Thema, 
Zweck und Tonalität des Ergebnisses.

Geben Sie Ihren Anweisungen einen Kontext, 
wie Sie es einem menschlichen Kollegen geben 
würden.

Nutzen Sie korrekte Grammatik und 
Zeichensetzung für besseres Verständnis und 
bessere Ergebnisse

Überprüfen Sie die Ergebnisse und geben Sie 
Feedback- Copilot kann Fehler machen und 
muss lernen.



Prompting für Copilot
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Quelle: Microsoft

https://support.microsoft.com/de-de/topic/informationen-zu-copilot-eingabeaufforderungen-f6c3b467-f07c-4db1-ae54-ffac96184dd5?ocid=copilotlab_smc_articlelearnabout
https://support.microsoft.com/de-de/topic/informationen-zu-copilot-eingabeaufforderungen-f6c3b467-f07c-4db1-ae54-ffac96184dd5?ocid=copilotlab_smc_articlelearnabout


Einsatz-
Möglichkeiten

• Teams: Zusammenfassen von Inhalten, Coaching bei Chats

• Outlook: Formulierungshilfe bei E-Mails, Coaching-Tipps zur Tonalität und 

Lesbarkeit der Mails, Zusammenfassung von Mail-Threads

• Word: Zusammenfassen von Texten, Texte erstellen, Formulierungshilfe, 

Dokumente vergleichen

• Excel: Daten analysieren und auswerten

• PowerPoint: Integration des Bildgenerators Dall-e und Texterstellung und 

Verbesserung, Präsentation erstellen

• OneNote: Generierung von Listen, Neu-Organisation von Inhalten, 

Hervorheben der wichtigsten Punkte, Aufgaben aus Texten generieren

• Whiteboard: Zusammenfassung von Ideen, Designs zur Präsentation, 

Umwandlung von Text in Bildern

• Viva Engage/Yammer: Verfassen von Social Media Beiträgen

• Immer mit dabei: die Microsoft Responsible AI Principles

https://www.microsoft.com/en-us/ai/our-approach?activetab=pivot1:primaryr5


Beispiel für eine Zusammenfassung einer Mail
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Hat E-Mail noch eine Zukunft?
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E-Mail Pro und Kontra

• Vertrautes Medium

• Leichte Verfügbarkeit

• Jeder versendet Mails seit vielen Jahren

• …

• Mail-Flut

• Unzählige CC-Mails

• Inboxen sind oft Wissens-Silos

• Alternativen: Teams-Kanäle
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Modernes Arbeiten mit M365
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• Viele Meetings und meistens viele Leute, die teilnehmen
• Immer eine Stunde oder sogar mehr, keine Zeit dazwischen
• Keine klare Agenda oder Verantwortlichkeiten oder Ziele
• Meetings zum Informationsaustausch

• Sinnvollere Meetings, meist online
• Die Standard-Besprechungszeit sollte etwa 25 Minuten betragen
• Weniger Teilnehmer, aber mehr Ergebnisse
• Agenda, Ziele, Notizen (und Aufzeichnungen) verfügbar

Meetings Effiziente Interaktion

• Dateien in Netzwerken mit unklarer Struktur und Benennung
• Schwer zu finden – Dateien, Notizen, Diskussionen zum 

Thema an verschiedenen Orten
• Duplikate und veraltete Versionen
• Mangelnde Eigenverantwortung – wer weiß was?

• Dateien in Office 365 – Teams/SharePoint oder OneDrive. 
• Jede Datei kann über die zentrale M365 Suche gefunden werden.
• Immer nur eine Kopie der Datei. Nur mit Link teilen.
• Jede Information hat einen Besitzer, der sie auf dem neuesten Stand hält und 

organisiert

Information Dateien immer auffindbar und verfügbar

• E-Mail als Hauptkommunikationsmittel, sowohl intern als 
auch extern

• Silos – verschiedene Threads zum gleichen Thema mit 
unterschiedlichen Personen

• Konversationen, die nicht mit den Informationen verbunden 
sind

• Vermeiden Sie E-Mails und wechseln Sie in der internen Kommunikation zu 
Teams Chat und Kanäle

• Verwenden Sie bei Bedarf weiterhin E-Mails in der externen Kommunikation
• Flexible Kommunikation auch mobil
• Offene und freundliche Kommunikationskultur
• Themenbezogene und für alle Beteiligten zugängliche Gespräche

Kommunikation Aussagekräftige Nachrichten



Ein Playbook für unser Projekt?

Ein Playbook 
unterstützt die 
Projektleitung...

PRAKTISCHER LEITFADEN

und zeigt, wie man das Beste 
aus den M365 Tools 

herausholt

Das Playbook wird 
für die speziellen 
Bedürfnisse von 

Projektarbeit 
entwickelt...

Massgeschneidert

Passgenau auf technisches 
Umfeld, Kernprozesse und 

Bedürfnisse der
Projektmitglieder

Das Playbook 
unterstützt bei der 

Umsetzung von 
Veränderungen...

CHANGE MANAGEMENT

und gibt Leitlinien für 
die Team-Mitglieder 

bei der täglichen 
Arbeit



Neugierig auf mehr?
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https://www.vdi-wissensforum.de/management-fuer-ingenieure/microsoft-365-im-projekt/?gad_source=1&gclid=CjwKCAiAxaCvBhBaEiwAvsLmWNe7nssTh0b_-Gw5ja5CZLlMuXSt-U0gXWthqZVJgfCx0Ry76Jp4XRoCgpcQAvD_BwE#booking


Fragen?



Vielen Dank für Ihre 
Aufmerksamkeit!

743/8/2024

Angela Schnellert
mail@angela-schnellert.de
+4916097955472
LinkedIn-Profil

https://www.linkedin.com/in/angela-schnellert/
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