Erfolgreich
digital
Zusammen
arbeiten
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Finden Sie heraus,
wo Sie stehen

Der folgende Selbsttest verschafft Ihnen einen ersten Eindruck
dariiber, wie weit Sie bereits im digitalen Zeitalter angekommen
sind und wo Sie vielleicht noch Nachholbedarf haben. Neben
jeder Frage sehen Sie, wo Sie Ansatzpunkte finden, um sich

weiterzuentwickeln.

Fragen Sie sich, welche Programme Sie fiir ein erfolgreiches Selbst-
management mit Microsoft 365 brauchen?

Machten Sie wissen, welche Programme Sie fiir ein erfolgreiches Team-
management mit Microsoft 365 brauchen?

Fragen Sie sich, wofiir Sie OneDrive nutzen in Abgrenzung zu
SharePoint?

Wollen Sie wissen, warum wir Microsoft Teams flir die Zusammenarbeit
empfehlen?

Machten Sie wissen, worauf zu achten ist, wenn Sie Teams erstellen?

Wollen Sie mehr dariiber erfahren, wie ein Team aufgebaut ist
und wann das Erstellen eines neuen Teams sinnvoll ist?

Fragen Sie sich, wie Sie ein Team erstellen kénnen?

Wollen Sie wissen, worauf es ankommt, wenn Sie Mitglieder
zu einem Team hinzufiigen?

Fragen Sie sich, was wichtig ist, wenn Sie Kanéle anlegen?

Wollen Sie mehr dariiber erfahren, welche nitzlichen Einstellungen
Sie fir den Start festlegen kénnen?

Madchten Sie wissen, wie Sie unerwiinschte Stérungen verringern
kénnen?

Wollen Sie die Berechtigungen innerhalb der Teams differenziert
ausgestalten?
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Bitte kreuzen Sie Ihre Antwort an.

OJa »S. 23
0 Nein

OJa »S.23
O Nein

OJa » S. 24f.
O Nein

OJa » S. 25f.
0 Nein

OJa »S.73
0O Nein

OJa » S. 74ff.
O Nein

OJa » S. 771f.
O Nein

OJa » S. 81ff.
O Nein

OJa » S. 88ff.
O Nein

OJa » S. 102f.
O Nein

OJa » S. 103ff.

0 Nein

OJa » S. 106f.
O Nein

Kommunizieren
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Dokumentieren

Projekte planen

Finden Sie heraus, wo Sie stehen — Ein Selbsttest

Machten Sie wissen, wann Sie in Chats und wann in Kanalen
kommunizieren?

Wiinschen Sie Tipps fiir das Vorbereiten einer Besprechung?
Sie mochten wissen, wie Sie lhren Bildschirm teilen?

Sie wollen jemanden anrufen und wiissten gern, wie Sie mit einem
Blick die Verfiigharkeit lhres Gesprachspartners erkennen?

Wiirden Sie gern verstehen, was SharePoint ist und welche Vorteile
diese Software bietet?

Sie mdchten Tipps, wie Sie lhre Dateiablage gut strukturieren?

Wollen Sie wissen, wie Sie eine Datei fiir den Schnellzugriff
bereitstellen kénnen?

Sie wollen verstehen, warum es vorteilhaft ist, zu Dateien zu verlinken
statt sie zu kopieren?

Machten Sie erfahren, wie Sie Ihr Notizbuch aktivieren?
Wollen Sie wissen, wie Sie lhr Notizbuch strukturieren und sinnvoll

fiillen?

Sie mochten wissen, wie Sie OneNote auch offline nutzen kénnen?

Sie wollen erfahren, wie Sie Ihr OneNote-Notizbuch auch auf dem
Tablet oder Smartphone nutzen?

Wiinschen Sie Tipps zum Anlegen eines Projektplans?
Wollen Sie wissen, wie Sie die zu erledigenden Aufgaben anlegen?
Méchten Sie verstehen, wie Sie die Ubersicht iiber das gesamte

Projekt behalten kénnen?

Sie wollen Ihre eigenen Aufgaben im Blick behalten?
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Tipps und Tricks
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Erfolgreich digital zusammen arbeiten

Wiinschen Sie Informationen dazu, wie Sie innerhalb lhres Teams
eine einfache Umfrage machen?

Wollen Sie wissen, wie Sie eine komplexe Umfrage machen (auch iiber
die Teamgrenzen hinaus)?

Fragen Sie sich, welche Schritte zu gehen sind, um eine Umfrage solide
vorzubereiten, durchzufiihren und auszuwerten?

Mdchten Sie wissen, welche verschiedenen Feldtypen Sie in Microsoft
Forms fir Ihre Umfragen nutzen kénnen?

Fragen Sie sich, wie Sie die erweiterte Darstellung in Microsoft Teams
nutzen konnen, um mehr Platz im Fenster zu haben?

Haben Sie den Wunsch, zwei Monitore zu nutzen?

Machten Sie wissen, wie Sie tbersichtlichere Links einsetzen konnen?

Wollen Sie einige niitzliche Tastaturkirzel kennenlernen?

Haben Sie den Wunsch, Microsoft Teams mit mehreren Microsoft-Konten
gleichzeitig zu nutzen?

Fragen Sie sich, wie Sie die Suchfunktion von Microsoft Teams nutzen
kénnen?

Machten Sie wissen, wie Sie den Schnellzugriff auf wichtige Funktionen
nutzen kdnnen?

Fragen Sie sich, worauf Sie als AuBendienstler achten sollten,
um effizient digital zu arbeiten?

Haben Sie den Wunsch, Tipps fiir die Tatigkeit als Projektmitarbeiter
zu erfahren?

Sie sind Filhrungskraft und mochten wissen, welche Herausforderungen
es im digitalen Zeitalter gibt und wie Sie mit ihnen souveran umgehen?

Sie wurden dazu eingeladen, als Gast in Microsoft Teams mitzuarbeiten
und wollen dafiir Tipps?

Sie arbeiten viel im Homeoffice und wiinschen Tipps, damit das besser
klappt?
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Auswertung

Auswertung

Dieser Selbsttest gibt Ihnen erste Hinweise auf die Frage, wo Sie
stehen. Durch die jeweiligen Antworten haben Sie zugleich mar-
kiert, wo sich Ihre Erkenninispotenziale befinden: Uberall, wo Sie
»Ja“ angekreuzt haben, wartet eine Chance auf Sie.

Wie oft haben Sie ,,Ja“ angekreuzt?

45-mal
Sie haben sich verzihlt :-)

38- bis 44-mal

Gliickwunsch! Sie haben das meiste Potenzial! Befassen Sie sich
mit den Ideen dieses Buches und setzen Sie die Ratschldge mit
wachen Sinnen um. Sie werden staunen, welche grandiosen
Verbesserungen in Threm Arbeitsleben moglich sind.

29- bis 37-mal

Glickwunsch! Wie bei vielen Menschen und in vielen Biiros
gibt es auch bei Thnen bestimmte Themen, mit denen Sie sich
eingehender befassen sollten. Sie werden dabei sehen, dass es
noch eine ganze Reihe von Maglichkeiten gibt, die Sie nutzen
konnen. Dieses Buch wird Thnen dabei helfen, einen deutlichen
Zuwachs an Effizienz und Arbeitsfreude zu erleben.

18- bis 28-mal

Gliickwunsch! Sie wissen bereits einiges dariiber, wie Sie die
digitalen Moglichkeiten fiir ein erfolgreiches Arbeiten nutzen.
Wenn Sie dieses Buch aufmerksam durcharbeiten, werden Sie
zahlreiche Anregungen erhalten, die Sie spiirbar voranbringen.

0- bis 17-mal
Gliickwunsch! Sie sind offenbar bereits im digitalen Zeitalter
angekommen und wissen schon sehr viel dariiber, wie man
heutzutage erfolgreich arbeitet. Vermutlich werden aber selbst
Sie einige Tipps finden, die Ihnen das Arbeiten noch weiter
vereinfachen.
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So geht
Biirp heute!

Fiir immer
aufgerdumt-
auch digital

Filr immer
aufgeraumt

Mehr Effizienz, Wirksamkeit und Freiheit

Gute Ergebnisse entstehen dort, wo es Menschen gelingt, erfolgreich zusammen
zu arbeiten. Diese Zusammenarbeit erfolgt heute mehr und mehr digital.

Unternehmen wie Microsoft unterstiitzen die digitale Zusammenarbeit, indem sie
entsprechende Anwendungen zur Verfiigung stellen. Der Engpass besteht daher
nicht in fehlenden Tools. Microsoft 365 bietet allerdings so viele Maglichkeiten,
dass der Uberblick schnell verloren geht. Die Funktionsfiille kann rasch iiberfordern.
Das Buch zeigt praxisnah, wie Sie die Mdglichkeiten von Microsoft Teams nutzen,
um erfolgreich digital zusammen zu arbeiten. Sie finden Antworten zu Fragen wie:

- Welche Anwendungen sollten Sie iiberhaupt nutzen?

- Welches Tool verwenden Sie fiir welchen Zweck?

- Wie gelingt ein Umgang, der Stress reduziert und gleichzeitig die Effizienz steigert?

- Wie konnen Sie die Funktionen intelligent anwenden, um auch von unterwegs
sowie aus dem Homeoffice erfolgreich zusammen zu arbeiten?

Die Unternehmen werden erfolgreich bleiben, welche die digitalen Maglichkeiten
flr die Zusammenarbeit sinnvoll zu nutzen verstehen und alles andere beiseite-
lassen. Dieses Buch zeigt am Beispiel von Microsoft Teams, worauf es ankommt.

»Mit dem Buch schafft man den »Schwarzen Giirtel« der Digitalisierung.
Total praxisnah, total motivierend. Man legt sofort los.«
Dr. Stefan Fradrich, Bestsellerautor (»Glnter, der innere Schweinehund«),
www.stefan-fraedrich.de
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