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TOOL TIME



IDEE DES FORMATS
Unverb ind l iche  Termine
Moderat ion  n icht  a l lw issend
Austausch  unter  Mi ta rbe i tenden
Raum für  F ragen/Hinweise/T ipps



Cloudbasiertes Arbeiten
Der Versuch einer Definition

“Deine Sachen – wie Bilder, Texte oder Spiele – sind nicht nur auf
deinem eigenen Computer, sondern in einem „unsichtbaren

Rucksack im Internet“.”



Cloudbasiertes Arbeiten
Der Versuch einer Definition



Tools

OneDrive Teams SharePoint





Teams ist unser Sammelort der wichtigsten Funktionen rund um Zusammenarbeit -
Chatten, Telefonieren, Termine planen

Teams ist der Sammelort für Anwendungen rund um M365 - Planner, soluzione, OneDrive

Teams ist unsere Vorstruktur für die Ablage im SharePoint - unsere Kanäle sind unsere
erste Ordnerstruktur

Dateien liegen NICHT schlussendlich in Teams sondern in SharePoint

Teams
Unser unsichtbaren Rucksack im Internet
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Teams
Wichtige Facts bei der Nutzung von TeamsTeams

TeamsTeams sind exklusiv: Nur wer Mitglied ist, sieht darin enthaltene Dokumente in jedem Kanal.

Private Kanäle innerhalb eines TeamsTeams: Gewähren berechtigten Personen Zugriff auf darin liegende
Inhalte, z.B. für wichtige Untergruppen/Dateiablagen – diese eignen sich nicht rundherum für die alltägliche
Arbeit, da durch das Privat schalten bestimmte Funktionen ausgesetzt sind z.B. die Nutzung von Planner.
Dateien in privaten Kanälen landen in einem eigenständigen SharePoint.

Freigegebene Kanäle innerhalb eines TeamsTeams: Können durch Besitzer angelegt werden und gewähren
internen Mitarbeitenden Zugriff auf nur diesen Kanal innerhalb des TTs. Dateien in privaten Kanälen landen in
einem eigenständigen SharePoint.

Für die Zusammenarbeit mit Externen müssen immer separate TeamsTeams erstellt und entsprechend mit
EXT- vorne gekennzeichnet werden.

Datenschutzklassen bei Dokumenten in privaten/offenen Kanälen: Durch die Einstellung „Vertraulich“ können
nur eingestellte Berechtigte die Datei einsehen, wodurch sie besonders geschützt werden. 



OneDrive
Unser neues Laufwerk K

OneDrive ist zugänglich über: 
       Explorer - lokale Ebene des Laptops | Web-basiert | App-basiert über Telefone oder Teams

OneDrive ist vorgesehen für die Ablage von persönlichen Dokumenten & ggf.
Arbeitsstand-Dokumenten

OneDrive Speicher ist limitiert und wird nicht gesichert
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SharePoint
Unser neues Laufwerk O

SharePoint ist zugänglich über: 
       Explorer - lokale Ebene des Laptops (nach Einrichtung) | Web-basiert | über TeamsTeams

SharePoint ist vorgesehen für die Ablage von Unternehmensdateien

SharePoint Speicher kann erweitert werden und wird gesichert
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Wie komme ich dahin?

Über mein TeamsTeams:

SharePoint



Wie komme ich dahin?

Über https://office.com:

SharePoint



Wie bekomme ich meine SharePoint Dateien in meinen Explorer?
SharePoint

Über mein TeamsTeams:



Wie bekomme ich meine SharePoint Dateien in meinen Explorer?
SharePoint

Über meinen SharePoint:



Wie bekomme ich meine SharePoint Dateien in meinen Explorer?
SharePoint

“Verknüpfung zu OneDrive hinzufügen” vs. “Synchronisieren”

auch über die OneDrive-App
mobil abrufbar, zuverlässiger
in der Synchronisation

nur lokal auf dem
Laptop abrufbar



Arbeit mit SharePoint Daten auf der lokalen Ebene
SharePoint

Status beachten

✅ Grünes Häkchen (gefüllt) – Datei ist auf deinem Gerät gespeichert
Die Datei liegt lokal auf deinem Computer
Du kannst sie auch ohne Internet öffnen
Sie ist trotzdem mit der Cloud synchronisiert

☁️ Wolke – Datei ist nur in der Cloud
Die Datei liegt nur online in OneDrive/SharePoint
Auf deinem Gerät wird nur ein Platzhalter angezeigt
Du musst Internet haben, um sie zu öffnen
Spart Speicherplatz

❌ Rotes X – Datei wurde nicht synchronisiert
Etwas ist schiefgelaufen
Die Datei konnte nicht hochgeladen oder heruntergeladen werden
Das passiert z. B. bei: Fehlendem Speicher, Verbindungsproblemen,
gesperrten Dateien, fehlenden Berechtigungen

Das Fehlen des
Reiter “Status” muss
durch die IT geprüft

werden!
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Teams
Empfehlungen zur Planung der Dateiablage 

1.Laufwerk O aufräumen
2.Technische Gegebenheiten verstehen
3.Teams/SharePoint Ablage planen

a.Wo brauche ich eine reine Datenablage
b.Wo brauche ich eine Datenablage plus Möglichkeit der Zusammenarbeit
c.Welche Daten kommen wohin bei größeren Einheiten mit Unter-TTs (Beispiel FT

Schule/Hochschule mit einzelnen TTs für Einrichtungen)
4.Start mit einer allgemeinen Aufgabe o.ä. zur Erprobung
5.Umzug/Migration auf SharePoint (nach und nach)
6.Commitment nur noch darüber zu arbeiten, um Doppelablagen zu vermeiden



TOOL TIME
SPEZIAL



TOOL
TIMES

IN 
2026

DO  26 .  FEBRUAR '26 ,  10  B IS  11  UHR |  UMZUG LAUFWERK K  ZU ONEDRIVE

MI   25 .  MÄRZ '26 ,  10  B IS  11  UHR |  SOLUZIONE

DI    28 .  APRIL  '26 ,  10  B IS  11  UHR

DO  28 .  MAI  '26 ,  10  B IS  11  UHR

MI    24 .  JUNI  '26 ,  10  B IS  11  UHR

DO   13 .  AUGUST '26 ,  10  B IS  11  UHR

DI     22 .  SEPTEMBER '26 ,  10  B IS  11  UHR |  MANTAU

MI   21 .  OKTOBER '26 ,  10  B IS  11  UHR

DO   19 .  NOVEMBER '26 ,  10  B IS  11  UHR

DI     15 .  DEZEMBER '26 ,  10  B IS  11  UHR


