
MS Teams 

1 
 

hanseatische concipia©  https://hanseatische-concipia.de  training@hanseatische-concipia.de  

Erstellung des Teams und der Kanäle 
1. Bilden Sie Projekt-/Themengruppen 

• Teamname: _________________________________    Öffentlich?/Privat? 

2. Bestimmen Sie einen Team-Owner / Stellvertreter 

• Name: _________________________________ 

3. Definieren Sie 

Mitglieder Berechtigungen 

1.   

2.   

3.   

4.   

 

benötigte Kanäle Art der zu kommunizierenden Inhalte 

Allgemeines  

  

  

  

  

 

zu nutzende Anwendungen/Apps  
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Was sollten Sie noch festlegen? 
• Behandlung der Daten vor dem Löschen des Teams 

• Namenskonventionen für Teams/Kanäle 

• Gruppen für permanente Teams 

• Festlegung erlaubter Apps 

• Regeln und Richtlinien zur Kommunikation 

• Datenschutz 

 

 

Administrative Empfehlungen  
 

• Apps von Drittanbietern deaktivieren 

• Videoaufzeichnung deaktivieren (Datenschutz, Betriebsrat) 

• Key-User/-Gruppe bestimmen zum Festlegen von 

• Stuktur 

• Kommunikationsregeln 

• Normen, Syntaxen, Terminologien 

• Einstellungen für Mitglieder und Gäste standardisieren 

• Einstellungen für Benachrichtigungen standardisieren 

• Standardeinstellung für e-Mailverkehr=>Kanal in cc: definieren 

• ggf. Teams für externe Personen aktivieren 
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