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Nach Bearbeitung dieser Lerneinheit können Sie...
 

■ ein Team erstellen
■ eine Person zu einem Team hinzufügen
■ zwischen einem privaten und einem öffentlichen Team unterscheiden. 

Sie beginnen, den Umzug zu planen – im ersten Schritt stellen Sie das Team zusammen. 
Glücklicherweise haben sich bereits drei Ihrer Kollegen bereit erklärt, Ihnen bei der 
Organisation des Umzugs zu helfen. Der reibungslose Ablauf kann nur gewährt werden, 
wenn Sie sich regelmäßig untereinander austauschen.

Um den Überblick über gemeinsame Termine, Dokumente und Nachrichten zu behalten, 
erstellen Sie ein neues Team für den Firmenumzug.
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1 Ein Team erstellen

Im Abschnitt Teams haben Sie die Möglichkeit, ein neues Team zu erstellen. Verwenden Sie 
die Schaltfläche oben rechts in der Spalte. 
 
Ein Team bezeichnet eine Gruppe von Mitarbeitern, die in Ihrer Firma zusammen an einer 
bedeutenden Aufgabe arbeiten. Es ist möglich, dass das Team die gesamte Organisation 
einschließt.

Klicken Sie auf die Schaltfläche   (Teams und Kanäle erstellen und beitreten).
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Es gibt öffentliche und private Teams. Öffentliche Teams sind für alle Personen im 
Unternehmen sichtbar. 

Bereits bestehende Teams erscheinen in den Vorschlägen. Da aber Teams  relativ neu in 
Ihrem Unternehmen ist, werden hier noch keine Teams aufgeführt. 

Erstellen Sie nun ein neues Team.
Klicken Sie auf den Menüeintrag Team erstellen.
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Legen Sie zunächst die Privatsphäre Ihres Teams fest. Öffentlichen Teams kann jeder in 
Ihrem Unternehmen ohne Beitrittsanfrage beitreten. Bei privaten Teams ist dafür ein 
Zugangscode oder die Einladung eines Teambesitzers notwendig.
 
Klicken Sie auf die Schaltfläche Privat.
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Momentan möchten Sie Ihr Team nicht öffentlich machen. 
Klicken Sie auf die Schaltfläche Privates.

Im Feld Beschreibung können Sie erläutern, worum es in Ihrem Team geht. Fügen Sie 
jedoch zunächst einen beschreibenden Namen für Ihr Team ein.
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Klicken Sie abschließend auf die Schaltfläche Erstellen.

Teams schlägt Ihnen Namen vor, wenn Sie in diesem Fenster mit der Eingabe beginnen. 
Diese Vorschläge können dann per Mausklick ausgewählt werden.

Auf diese Weise können Sie Ihrem Team beinahe beliebig viele Personen hinzufügen. Die 
maximale Anzahl von Mitgliedern in einem Team liegt bei 10.000 Personen. Natürlich 
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können Sie auch vordefinierte Benutzergruppen auswählen, um sich die Arbeit zu 
erleichtern.
Fügen Sie nun die weiteren Mitglieder hinzu.

Zum Abschluss erhalten Sie eine Übersicht über die soeben hinzugefügten Mitglieder. Sie 
können Mitgliedern mehr Rechte geben, indem Sie ihren Status im Dropdown-Menü von 
Mitglied zu Besitzer ändern.
 
Bestätigen Sie nun Ihre Auswahl.
Klicken Sie auf die Schaltfläche Hinzufügen.
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Ihr Team Firmenumzug wird nun in der Übersicht angezeigt. Der Kanal Allgemein wurde 
automatisch erstellt.
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2 Zusammenfassung

Ein Team erstellen
Sie können ein neues Team erstellen, indem Sie auf die Schaltfläche Teams und Kanäle 
erstellen und beitreten klicken.
Teammitglieder hinzufügen
Wenn Sie ein neues Team erstellen, fordert der Assistent Sie dazu auf, weitere Personen zu 
Ihrem Team hinzuzufügen. Sie können diesen Schritt aber auch überspringen und erst 
später weitere Mitglieder hinzufügen. 
Öffentliche und private Teams
Öffentliche Teams sind für jeden im Unternehmen sichtbar und jeder kann ohne Zustimmung 
beitreten. Private Teams sind nicht sichtbar und eine Freischaltung durch den Besitzer des 
Teams ist zum Beitritt erforderlich.


