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Kapitel 3

Zusammenarbeit beginnt bei
jedem Einzelnen

»Wissen ist die Quelle des Reichtums. Auf Aufgaben angewandt, die
wir bereits kennen, wird es zu Produktivitdt. Auf neue Aufgaben ange-
wandt, wird es zur Innovation. «

— Peter Drucker, Okonom und Mitbegriinder der modernen Manage-
mentlehre

Der moderne Arbeitsplatz bedeutet fiir jede Person etwas anderes, und so werden Sie
vermutlich andere Erwartungen und Wiinsche an Thre Arbeitsumgebung haben als
Ihre Kolleginnen und Kollegen und auch andere als ich. Es gibt aber gewisse grundle-
gende Elemente, die jeder von uns fiir die tagliche Arbeit benotigt und als hilfreich
empfindet. In diesem Kapitel gehe ich auf einige dieser Angebote in der Microsoft-
365-Welt ein. Dabei lege ich den Fokus ganz bewusst auf das Thema Produktivitdt und
auf die fir Sie als einzelne Person angebotenen Moglichkeiten, bevor es in Kapitel 4
um die Zusammenarbeit in verschiedenen Teamkonstellationen geht.

So werden Sie neben Microsoft Teams als dem Basiswerkzeug fiir Kommunikation
und Zusammenarbeit auch die Interaktion von Outlook mit anderen Diensten wie
Bookings und To Do kennenlernen. Dabei geht es um den nahtlosen Ubergang von
E-Mails, die Sie vielleicht von einer unternehmensexternen Person empfangen ha-
ben, hin zu einer Aufgabe oder einer Terminvereinbarung. Denn meistens ist mit
einer E-Mail entweder eine Aufgabe oder mehrere Aufgaben verbunden oder es be-
steht Kommunikationsbedarf und Sie mochten die Kommunikation in einen Chat
in Teams verlagern oder einen Termin vereinbaren und daftir mogliche Zeiten vor-
schlagen.

Falls Sie sich vielleicht sogar zu einem solchen Termin im Buro verabreden mochten
oder Sie fiir Ihr Team gemeinsame Biirotage organisieren mochten, wird Sie vermut-
lich der Abschnitt tiber Microsoft Places interessieren, da hier eine Art Team-Orga-
nizer angeboten wird, der eine Sitzplatz- oder Raumbuchung ermdoglicht und zeigt,
wer an welchem Platz sitzt. Auflerdem konnen Kollegen gesucht werden oder es
kann eine spontane Verabredung fiir eine gemeinsame Kaffee- oder Mittagspause er-
folgen.
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3 Zusammenarbeit beginnt bei jedem Einzelnen

Wir werden dariiber hinaus auch Moglichkeiten betrachten, wie Sie gemeinsam mit
Ihren Kolleginnen und Kollegen Informationen zusammentragen konnen und dabei
Loop effektiv nutzen oder wie Sie zeitgleich an Dokumenten arbeiten und sich bei
Bedarf mit dem Microsoft 365 Copilot durch Thren personlichen Assistenten unter-
stlitzen lassen und so schneller und einfacher zu den gewiinschten Ergebnissen ge-
langen.

Ich stelle Thnen abschliefRend auch Microsoft Viva Insights vor, das sich nahtlos in
Microsoft Teams integriert und Ihnen iiber ein Dashboard neben einem Blick aufThre
anstehenden Termine und Aufgaben auch Unterstitzung fir ein bewusstes Zeit- und
Selbstmanagement bietet. Damit konnen Sie hoffentlich auch in hektischen Zeiten
mit vielen Aufgaben und Terminen Ihr personliches Wohlergehen im Blick behalten.

3.1 Kommunikation via E-Mail oder mithilfe eines (Gruppen-)Chats

Auch wenn die klassische E-Mail schon langer als veraltetes Instrument fir die Fir-
menkommunikation bezeichnet wird, so ist sie in bestimmten Fallen doch genau das
richtige Mittel —beispielsweise, wenn es um die Kommunikation mit unternehmens-
externen Personen geht, die kein Microsoft 365 einsetzen.

= Startseite Ansicht Hilfe.

W8 0 «¢ B8~ & & ~ -~ [shnelstart ~ O Gelesen/Ungelesen O~ B - 2 O« B~ & -~ |

~ Favoriten Posteingang W o = Microsoft Copilot — Ihr Copilot fiir die Arbeit
& Posteingang 0 Nicole Enders . .
Microsoft Copilot — Ihr Co... Do, 21:04 [  Zusammenfassung durch Copilot x
B> Gesendete Elemente Willkommen bei Microsoft Copilot! ..
Z7 Entwirfe i € g
4 Letrte Woche Nicole Enders Q0 & « o~
- y An: Nicole Enders Do, 28.03.2024 21:04
Favoriten hinzufiigen
Q) AzeMyWorkplace
Sie sind der Gruppe ,Azd.. Mo, 1803 —
- Ordner Hervorragend zusammenarbeiten Wi... E5 Microsoft 365
B FEE IR Letzter Monat
2 Entwire
e wy Microsoft Viva \
B> Gesendete Elemente Willkommen bei lhrem D...  0502.2024 > (|
Privat fur dich Hallo Nicole Enders, .. » \
T Geloschte Elemente
{ Microsoft 365 Message center
£3 Junk-E-Mail WeeKly digest: Microsoft..  0502.2024 ur
View a summary of the updates. As a...
B Archiv i " T Sl
B e Q) Microsoft 365
Stay connected and orga.. 04022024
B Verlauf der Unterhal.. Get Outlock for i0S and Android | A...

Neuen Ordner erstel

Willkommen bei Microsoft Copilot!
B3] Suchordner

Wir freuen uns, dass Sie lhre Reise mit Microsoft Copilot beginnen. Der

Zu neuen Gruppen ..
St o oo i e nack, .

Abbildung 3.1 Outlook ist trotz Microsoft Teams fiir die Kommunikation ein wichtiges Tool.
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3.1 Kommunikation via E-Mail oder mithilfe eines (Gruppen-)Chats

In Abbildung 3.1 sehen Sie einen exemplarischen Posteingang in Outlook. Uber den
Tag hinweg konnen hier viele verschiedene Arten von Nachrichten zusammenlau-
fen. Dabei kann es sich unter anderem um Benachrichtigungen aus verschiedenen
Systemen wie Teams, Planner oder Loop handeln. Manchmal ist so eine E-Mail relativ
lang, sodass Sie nicht ausreichend Zeit haben, diese vollumfinglich zu lesen. Hierbei
— und auch bei langeren E-Mails von anderen Personen — kann der Microsoft 365
Copilot hilfreich sein. Er ist in Outlook tiber eine zusatzliche Lizenz verfligbar. Ober-
halb der angezeigten E-Mail konnen Sie durch einen Klick auf ZUSAMMENFASSUNG
DURCH COPILOT die Nachricht auf ihre elementaren Informationen reduzieren und
so schnell erkennen, welchen Informationsgehalt die Nachricht fiir Sie hat und ob Sie
aktiv werden mussen.

Benachrichtigungen aus Office-Produkten per E-Mail

Nahezu jedes Microsoft-Office-Produkt informiert Sie per E-Mail Gber wichtige Neu-
igkeiten. So erhalten Sie beispielsweise bei Word, Excel und PowerPoint eine E-Mail,
wenn Sie in einem Kommentar erwahnt wurden oder wenn Ihnen eine Aufgabe zu-
gewiesen wurde — vorausgesetzt, Sie nutzen SharePoint oder OneDrive als Datei-
ablage. Planner informiert Sie ebenfalls Uber neue Aufgaben, erinnert Sie dartiber
hinaus aber auch an bald fallige oder tiberfallige Aufgaben und sendet lhnen Zusam-
menfassungen.

Die Benachrichtigungen von Microsoft Teams sind vielfaltiger und konnen Uber die
Dreipunkteschaltflache oben rechts in der Anwendung granular konfiguriert werden.
StandardmaRig sind die Benachrichtigungen so konfiguriert, dass Sie sowohl tiber
den Aktivitats-Feed als auch mit etwas zeitlichem Versatz per E-Mail Giber neue Infor-
mationen in Chats und Teamraumen benachrichtigt werden. In Zeiten, in denen die
Anzahl an E-Mails reduziert werden sollte, andern viele Menschen diese Einstellun-
gen recht schnell und lassen sich lediglich in Microsoft Teams selbst liber Neuigkeiten
informieren.

Sie werden sicher auch solche E-Mails von Kolleginnen und Kollegen erhalten, wie
Sie eine exemplarisch in Abbildung 3.2 erkennen konnen. Hier hat ein Kollege eine
E-Mail an ausschliefllich unternehmensinterne Personen gesendet und auch noch
ein Dokument als Anhang eingefiigt.

Als Erstes konnen Sie sich mit Copilot einen Uberblick dariiber verschaffen, worum
es bei dieser E-Mail geht (siehe Abbildung 3.3). Aus der Zusammenfassung konnen Sie
die wesentlichen Informationen der Nachricht entnehmen, und im unteren Bereich
konnen Sie Feedback geben, ob die Zusammenfassung aus Ihrer Sicht korrekt und
hilfreich ist. Damit konnen Sie der von Copilot genutzten KI helfen, Informationen
zukinftig besser zu interpretieren.
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3 Zusammenarbeit beginnt bei jedem Einzelnen

Outlook Q Suchen

B> Gesendete Elemente

W Geloschte Elemente
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v
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T
Postei 1
a S (T Letzte Woche
2P Entwarf
2 Entwarfe P — Hallo zusammen,

kiinstliche Intelligenz scheint heute nahezu tberall prasent zu sein. Ich
finde zum Beispiel ChatGPT sehr hilfreich, wenn es darum geht,
Informationen zu einem Thema nach und nach zusammenzutragen. Das

Letzter M, it
P3 JunkeE-Mail etzter Mona soll angeblich mit Copilot genauso gehen (hat das schon jemand von euch
Microsoft Viva ausprobiert?). Ich méchte geme einen unternehmensinternen Workshop
= Archiv Mv Willkemmen bei lhrem D..  05.02.2024 durchfiihren, um die Bedurfnisse in unserem Arbeitsalltag besser zu
Privat fir dich Hallo Nicole Endere. .. verstehen und die Moglichkeiten zu verstehen, die heute schon zur
(@ Notizen Verfiigung stehen. Wer ist dabei?
Microsoft 365 Message center
B3 Verlauf der Unterhal.. M eeky digest Mmfoﬂ 05022024 Im Anhang findet ihr Gibrigens schon erste Ideen.
Neuen Ordner erstel... View a summary of the updates, As a... )
Viele GruBe
Ba Suchordner {5, Mirozoft 365 Sebastian
Stay connected and orga... 0402.2024
Zu neuen Gruppen ... Get Outlook for {05 and Android | A.. Das kingt interessant. ][ Interessante Idee. | Sehrinteressant! | & Feedback
“\ Antworten % Allenantworten > Weiterleiten

Abbildung 3.2 Sie werden mit E-Mails konfrontiert werden, die Sie eher in einem Chat in
Teams erwarten wirden.

Posteingang W g = Konzept fiir einen Workshop, um KI optimal im Arbeitsalltag zu nutzen ™
I:‘ Sebastian Feld & . .
Konzept fiir einen Workshop... 15:33 B Zusammenfassung durch Copilot x

Hall . kiinstliche Intellige... " . :
S AT e TE S e T Sebastian Feld schidgt einen unternehmensinternen Workshop ver, um die

Maglichkeiten der Nutzung von Kl im Arbeitsalltag besser zu verstehen,
Diese Woche
Sie erwdhnen, dass sie ChatGPT hilfreich finden und fragen, ob jemand Copilot
gy Nicole Enders ausprobiert hat.
Microsoft Copilot - Ihr Co... Do, 21:04

Willkemmen bei Microsoft Copilot! ... Der Workshop sell dazu dienen, die Bedirfnisse im Arbeitsalltag besser zu verstehen

und die verflgbaren Mdglichkeiten zu erkunden.

Letzte Woche Im Anhang der E-Mail befinden sich erste Ideen fir den Workshop.

Az4MyWaorkplace
Sie sind der Gruppe ,Az4... Mo, 18.03
Hervorragend zusammenarbeiten Wi...

Sebastian Feld fragt. wer an dem Workshop teilnehmen méchte.

4 9

Kl-generierte Inhalte kannten fehlerhaft sein.

Abbildung 3.3 Copilot fasst Nachrichten zusammen und stellt die wesentlichen Infor-
mationen in den Vordergrund.

Auflerdem deckt Copilot auch im Rahmen der Zusammenfassung gegebenenfalls
auf, wenn keine direkte Ansprache bei Aufgaben verwendet wird, aus der hervorge-
hen konnte, wer fir die Aufgabe zustandig ist. Bei einer E-Mail, die an eine einzige
Person gesendet wird, ist die Zuordnung noch implizit erkennbar; bei mehreren
Empfangern der E-Mail wird Copilot in der Zusammenfassung gegebenenfalls etwas
unklar bleiben, da die Informationen einfach fehlen.
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3.1 Kommunikation via E-Mail oder mithilfe eines (Gruppen-)Chats

Wenn Sie aber nun einen Eindruck von der Nachricht gewonnen haben, mochten Sie
die Konversation nun gerne nach Teams verlagern, um weitere Fragen in einem
Gruppenchat zu klaren. Wahlen Sie hierzu rechts neben den Optionen ANTWORTEN,
ALLEN ANTWORTEN und WEITERLEITEN den Mentiipunkt |gg| APPS aus. Falls Sie direkt
ein Teams-Icon an dieser Stelle finden, konnen Sie auch diesen Mentpunkt auswah-
len und anschlieRend IN TEAMS TEILEN bzw. SHARE TO TEAMS (siehe Abbildung 3.4)
nutzen, um die E-Mail als Nachricht an einen Kanal in einem Teamraum zu senden
oder alternativ an eine Person oder mehrere Personen per Chat. Dabei konnen Sie
direkt eine zusatzliche Information hinzufiigen und beispielsweise erlautern, warum
Sie die Unterhaltung nicht per E-Mail, sondern als Chat fortfiihren mochten.

T Laschen  =J Archivieren  (0) Melden AR SN a
Konzept fiir einen Workshop, um KI optimal im Arbeitsalltag : - m v
E; . 5 3 *
& Zusammenfassung durch Copilot Viva Insights Share to Teams Send to 58
OneNote
o | Sebastian Feld ® <«
An: Anna Klein; Nicole Enders 3.2024 15:33
Cc: Lars Heiermann
@ Ideen fur KI-Workshop.docx v
12 KB
Antwort beginnen mit: | Das klingt interessant. || Interessante loes. |( Sehrir Apps hinzufiigen

Hallo zusammen,

kinstliche Intelligenz scheint heute nahezu Uberall prasent zu sein. Ich finde zum Beispiel ChatGPT sehr hilfreich, wenn es
darum geht, Informationen zu einem Thema nach und nach zusammenzutragen. Das soll angeblich mit Copilot genauso
gehen (hat das schon jemand von euch ausprobiert?). Ich méchte gerne einen unternehmensinternen Workshop durchfiihren,
um die Bedurfnisse in unserem Arbeitsalltag besser zu verstehen und die Moglichkeiten zu verstehen, die heute schon zur
Verflgung stehen. Wer ist dabei?

Im Anhang findet ihr Ubrigens schon erste ldeen.

Viele GriiBe
Sebastian

Abbildung 3.4 Sie konnen eine E-Mail als Chat nach Teams tiberfiihren und die Unter-
haltung dort fortsetzen.

Abbildung 3.5 zeigt die in einen Chat uberfiihrte E-Mail. Dabei ist neben der eigent-
lichen Nachricht auch der Anhang der E-Mail verfligbar. Die Datei steht Ihnen tber
die personliche Dateiablage in Form von OneDrive zur Verfiigung und wurde mit al-
len Teilnehmern des Chats geteilt.

Sie konnen eine solche Datei entsprechend der Darstellung in Abbildung 3.6 in Teams
offnen oder dafiir die entsprechende Online- oder Desktop-Version der Office-An-
wendung nutzen. Jede Variante hat ihre Vor- und Nachteile, und daher konnen Sie
Thre personliche Vorliebe tUber die Dreipunkteschaltflache oben rechts in Teams in
der Kategorie DATEIEN UND LINKS hinterlegen. Standardmafig ist fiir diese Funktion
TEAMS ausgewdhlt.
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3 Zusammenarbeit beginnt bei jedem Einzelnen

= ‘ _
.,Em Chat = = (E ‘1 Anna,elars, © Sebastian # chat Dateien L
ﬂ Copilot » Gp Sevastian Feid hat Annz Kiein und 2 weitere Personen zum Chat hinzugefigt.
Capilat
Sebastian Feld 15:41
9 ¥ Angeheftet 5F° Hallo zusammen,
= . . kiinstliche Intelligenz scheint heute nahezu Gberall prasent zu sein. Ich finde zum
. NE, Nicole Enders (Sie) Beispiel ChatGPT sehr hilfreich, wenn es darum geht, Informationen zu einem Thema
Elﬁ:l nach und nach zusammenzutragen. Das soll angeblich mit Copilot genauso gehen (hat
Teams v Zuletzt das schon jemand von euch ausprobiert?). Ich machte gerne einen
Anna, Lars und Sebastian 1541 unternehmensinternen Workshop durchfiihren, um die Bedirfnisse in unserem
B ‘ = SEhas‘tlar‘ Hello zusammen, kOnsti Arbeitsalltag besser zu verstehen und die Maglichkeiten zu verstehen, die heute schon
slendsr ] 1
zur Verfligung stehen. Wer ist dabei?
Q: ~ Vorgeschlagen Im Anhang findet ihr Gbrigens schon erste Ideen.
Viele GraBe
Annfa .
NE Nicole Enders Sebastian
S Id fiir KI-Workshop.d
e . 5 Ideen fiir KI-Workshop.docx
LH Lars Heiermann m= personal > sfeld_azdmyworkplace_onmicrosoft .
S Sebastian Feld
Ak Anna Klein

Apps

Machricht eingeben

1 2 PO WE®RE®LEEHR - 8 B

Abbildung 3.5 Dateien stehen lhnen hier an zentraler Stelle im OneDrive der
entsprechenden Person zur Verfligung.

Sebastian
o= Ideen fiir KI-Workshop.docx
=| personal > sfeld_az4myworkplace_onmicrosoft ...
@ Teams @ Offnenin 3
@ Word Desktop-App J Herunterladen
@ Browser (Standard) &2 Link kopieren

B In Registerkarte umwandeln
§83 standard andern

Abbildung 3.6 Offnen Sie die geteilten Dateien in Teams, tiber Ihren Browser oder
in der entsprechenden Office-Anwendung.

Welche Option konnte die passende fiir mich sein?

Die drei verfligbaren Optionen unterscheiden sich im Funktionsumfang, in der Perfor-
mance beim Offnen von Dateien sowie in ihrem Umgang mit temporér unterbroche-
ner Internetkonnektivitat:

>
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Teams: Fir eine einfache Bearbeitung oder die lesende Ansicht reichen die Funk-
tionen in Teams aus. Je nachdem, welche Formate oder Vorlagen fiir das Doku-
ment verwendet wurden, sollten Sie jedoch lieber eine der beiden anderen Op-
tionen wahlen. AulRerdem kann es lhnen bei dieser Option im Alltag schnell
passieren, dass Sie spontan in einen anderen Teamraum wechseln oder auf eine



3.2 Ein Dokument gemeinsam bearbeiten

Chat-Nachricht reagieren und dass durch den Kontextwechsel das Dokument
wieder geschlossen ist.

Office Online: Diese Option ist mit der ersten Option vergleichbar. Dadurch, dass
das Dokument in einem neuen Browser-Fenster geoffnet wird, steht auf dem Bild-
schirm allerdings etwas mehr Platz zur Verfligung und Sie kdnnen, auch ohne das
Dokument zu schlieBen, auf Nachrichten in Teams reagieren.

Office Desktop: Dies ist die Option mit dem groRten Funktionsumfang. Sie erfor-
dert allerdings auch beim erstmaligen Offnen eine bessere Datenverbindung. In
diesem Fall wird das Dokument temporar heruntergeladen. Im Gegenzug konnen
Sie jedoch auch samtliche Funktionen aus Word nutzen. Individuelle Vorlagen,
Makros oder spezielle Formatierungen im Dokument sind somit verfiigbar. Durch
die Nutzung von OneDrive for Business konnen Sie sogar die Dokumente offline
nutzen und spater bei erneuter Internetkonnektivitat wieder mit der Online-Ver-
sion synchronisieren lassen. Dies geschieht ohne Ihr Zutun im Hintergrund, so-
bald Sie sich einmal fiir die Synchronisation einer Dateiablage entschieden haben.

3.2 Ein Dokument gemeinsam bearbeiten

Wenn Sie eine Datei zentral ablegen und mit anderen teilen, konnen Sie zeitgleich

dieses Dokument bearbeiten. Dies stellt einen enormen Vorteil zu frither dar, als Da-

teien noch per E-Mail versendet wurden und so verschiedenste Versionen eines

Dokuments entstanden. Nach einiger Zeit wusste dann in der Regel niemand mebhr,

welche Version die aktuelle war, und der Aufwand zur Konsolidierung der unter-

schiedlichen Stande war sehr grof3.

jat Anna Klein und 2 weitere Personen zum Chat hinzugefugt.

Hallo zusammen,

kanstliche Intelligenz scheint heute nahezu tberall prasent zu sein. Ich fi
sehr hilfreich, wenn es darum geht, Informationen zu einem Thema nach
zusammenzutragen. Das soll angeblich mit Copilot genauso gehen (hat
ausprobiert?). Ich m&chte gerne einen unternehmensinternen Workshop
Bedurfnisse in unserem Arbeitsalltag besser zu verstehen und die Maglic
heute schon zur Verfugung stehen. Wer ist dabei?

Im Anhang findet ihr Gbrigens schon erste |deen.

Viele GriiBe

Sebastian Nicole Enders

'ﬁ Ideen fiir KI-Workshop.docx
g personal > sfeld_azdmyworkplace_onmicrosoft_...

t0veeR 2 -

&/ Antworten
/7 Weiterleiten
G2 Link kopieren
T Léschen

£ Pin

@& Gelesenvon 1ven 3. »

53 Als ungelesen markieren
49 Mit Qutlook teilen

8% Ubersetzen

Weitere Aktionen >

Abbildung 3.7 Prufen Sie, ob lhre Nachricht bereits gelesen wurde, bevor Sie die

gemeinsame Bearbeitung lhrer Datei beginnen.
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3 Zusammenarbeit beginnt bei jedem Einzelnen

Bei unserem Vorgehen liegt die Datei im OneDrive der Person, die die Chat-Nachricht
erstellt hat. Bevor wir nun die Datei 6ffnen und gemeinsam Anderungen vornehmen,
konnen wir priifen, ob jeder bereits die Nachricht gelesen hat und somit gleich bereit
ist, mit der gemeinsamen Bearbeitung der Datei zu beginnen. Ansonsten wiirden wir
uns gleich doch allein im Dokument befinden und konnten die zeitgleiche Bearbei-
tung nicht ausprobieren. Wie Sie Abbildung 3.7 entnehmen kénnen, kann der Absen-
der einer Nachricht tber die Dreipunkteschaltfliche der Nachricht sehen, wie viele
und sogar welche Personen die Nachricht bereits aufgerufen haben.

Im Bereich »Datenschutz« konnen Sie auch die Lesebestatigungen aktivieren
bzw. deaktivieren

Sie konnen in lhren personlichen Einstellungen im Bereich DATENSCHUTZ die soge-
nannten Lesebestatigungen aktivieren bzw. deaktivieren. Legen Sie fest, ob Sie Lese-
bestatigungen erhalten und versenden méchten.

Sie sollten allerdings wissen, dass es sich hierbei um eine Einstellung handelt, die sich
sowohl bei lhnen als auch bei Ihren Gesprachspartnern auswirkt. Wenn Sie demnach
eine Bestatigung erhalten mochten, dass Ihr Gesprachspartner lhre Nachricht gele-
sen hat, mussen Sie im Gegenzug auch lhrem Gesprachspartner erlauben, zu sehen,
wann Sie eine Nachricht von ihm gelesen haben.

Falls Sie nicht wiinschen, dass jemand sehen kann, ob Sie eine Nachricht gelesen ha-
ben, miissen Sie die Option deaktivieren und damit zurechtkommen, dass Sie nun
auch nicht mehr sehen kdnnen, ob eine Ihrer Nachrichten bereits gelesen wurde.

Wenn Sie nun die Datei gemeinsam mit Thren Kolleginnen und Kollegen 6ffnen, se-
hen Sie oberhalb der Meniileiste durch die Profilbilder (oder alternativ die Initialen
der entsprechenden Person), welche Personen die Datei genau in diesem Moment
ebenfalls geoffnet haben. Wie Sie Abbildung 3.8 entnehmen konnen, sehen Sie sogar,
an welcher Stelle sich die jeweilige Person gerade im Dokument befindet. So bearbei-
tet Sebastian Feld anscheinend gerade die Uberschrift des nichsten Absatzes, wih-
rend sich zwei weitere Personen weiter unten im Dokument befinden. Sollten andere
Personen Anderungen am Dokument vornehmen, so werden Sie diese mit minima-
lem Zeitversatz automatisch sehen. Der Zeitversatz entsteht durch die Synchronisa-
tion zwischen den verschiedenen Bearbeitern des Dokuments und ist maf3geblich
von Threr Internetverbindung abhangig.

Sie konnen nun gemeinsam an Ihrem Dokument arbeiten und in unserem Beispiel
ein Konzept fir einen Workshop fertigstellen. Dabei konnen Sie sich die Arbeit auf-
teilen und verschiedene Abschnitte schreiben oder sogar im selben Abschnitt Ande-
rungen vornehmen. Bei der Arbeit im selben Abschnitt sollten Sie sich gut abstim-
men, damit Sie sich nicht gegenseitig Texte tiberschreiben oder Anderungen einer
anderen Person aus Versehen riickgangig machen.
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3.2 Ein Dokument gemeinsam bearbeiten

@ Ideen fir KI-Workshop @ ~ 0 Nach Teols, Hilfe und mehr suchen (ALT + M)

o @

Datei Start FEinfigen Layout Verweise Uberprifen  Ansicht Hilfe @@ I Kommentare | | e Aufholen | | & Beatbeiten v

v Plv & Calibrilight@.. v 16 v A" A" F K U £~ Av o[ i=v i=v Ev | v | Ov ]| &y | £ | v B
eIne zunehmend zentrale Kolle ber der Iranstormation von Arbertsprozessen. Ein herausragendes
im] Baispiel fur diese Entwicklung ist Microsoft Copilot, eine innovative Lasung, die darauf abzielt, die
Produktivitat am Arbeitsplatz durch den Einsatz fortschrittlicher KI-Technologien zu steigern. Dieses
Dokument bietet einen Uberblick tiber Microsoft Copilot, untersucht dessen
Anwendungsmaglichkeiten im Berufsalltag und diskutiert, wie K1 die Art und Weise, wie wir

arbeiten, neu gestalten kann.
I&ICI’OSDE; Copilot: Eine Revolution in der Arbeitswelt

Microsoft Copilot ist ein Teil der breiteren Initiative von Microsoft, Ki-basierte Werkzeuge zu
entwickeln, die Nutzern helfen, effizienter zu arbeiten, kreativer zu sein und komplexe Probleme zu
lasen. Durch die Integration in Microsofts weitverbreitete Office-Produkte wie Word, Excel,
PowerPoint und Qutlook bietet Copilot eine nahtlose und intuitive Erfahrung, die die Produktivitat
steigert, ohne die Notwendigkeit, neue Software zu erlernen,

Kernfunktionen und Vorteile

Die Starke von Microsoft Copilot liegt in seiner Fahigkeit, natirliche Sprache zu verstehen und darauf
zu reagieren, Nutzer kénnen komplexe Anfragen in natirlicher Sprache stellen, woraufhin Copilot
passende Aktionen ausfuhrt, sei es die Erstellung von Dokumenten, das Generieren von
Datenanalysen oder das Entwerfen von Prasentationen. Diese Funktionen sparen nicht nur wertvolle
Zeit, sondern ermaglichen es auch, Arbeitsablaufe zu optimieren und kreativen Prozessen mehr
Raum zu geben.

Einsatz im Arbeitsalltag

Die Einsatzmaglichkeiten von Microsoft Copilot im Berufsalltag sind vielfaltig. In der Verwaltung
kann Copilot beispielsweise dabei helfen, E-Mails effizienter zu verwalten und zu beantworten,
Termine zu planen und Aufgabenlisten zu erganisieren. Im Bereich der Datenanalyse kann Copilot
komplexe Datensatze analysieren und visuell ansprechende Berichte erstellen, wodurch
Entscheidungstrager wertvolle Einsichten erhalten, ohne sich in Details verlieren zu miissen.

&ukunft der Arbeit mit KI

Die Integration von Ki wie Microsoft Copilot in den Arbeitsalltag ist nur der Anfang einer
umfassenden Transformation. Zukiinftig kénnte KI dazu beitragen, noch personalisiertere
Arbeitsumgebungen zu schaffen, in denen Routineaufgaben automatisiert und individuelle Starken
besser genutzt werden kdnnen. Dartiber hinaus bietet KI das Potenzial, kollaborative Prozesse zu
verstarken, indem sie Teams ermaglicht, unabhangig von geografischen Beschrankungen effektiv
zusammenzuarbeiten,

v

Abbildung 3.8 Sie erkennen schnell, wenn sich andere Personen im selben Dokument
aufhalten.

Zeitgleiche Bearbeitung von Office-Dokumenten

Die zeitgleiche Arbeit an einem Dokument beschrankt sich nicht nur auf Word. Sie
konnen auch in anderen Office-Produkten gemeinsam arbeiten. So steht hnen diese
Funktion beispielsweise auch in PowerPoint und Excel zur Verfligung.

Bei Excel ist die gemeinsame Bearbeitung ebenfalls sehr hilfreich. So kdnnen Sie hier
genau sehen, in welcher Zelle sich jede Person gerade aufhalt, und Anderungen sind
genau wie bei Word nahezu sofort fur alle sichtbar. So kdnnen Auswertungen und
Dashboards gemeinsam erarbeitet und Daten als Grundlage fiir die Berichte schnell
erfasst werden.

In PowerPoint konnen Sie auf diese Weise recht einfach eine gemeinsame Prasenta-
tion erstellen und sich die zu erstellenden oder anzupassenden Folien aufteilen. So-
bald Anderungen von einer anderen Person vorgenommen wurden, werden die Folien
in der Navigation fiir Sie entsprechend optisch hervorgehoben. Falls Sie gemeinsam
an derselben Folie arbeiten, sollten Sie beachten, dass Sie erst dann Anderungen se-
hen, wenn die Person das Textfeld verlasst, in dem die Anderung vorgenommen
wurde.
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3 Zusammenarbeit beginnt bei jedem Einzelnen

3.2.1 Copilot in Office-Produkten nutzen

Wenn Sie eine Lizenz fir den Microsoft 365 Copilot besitzen, konnen Sie sich bei der
Erstellung von Dokumenten und Prasentationen bzw. bei der Interpretation von
Daten in Excel und bei der Erstellung von Auswertungen unterstiitzen lassen.

Copilot ist sozusagen Ihr personlicher Assistent, der Sie bei der Erstellung des Work-
shop-Konzeptes unterstiitzen kann. In Abbildung 3.9 sehen Sie eine exemplarische
Eingabe (einen sogenannten Prompt), um mithilfe von Copilot ein Konzept fiir einen
bis zu vierstindigen Workshop zu erhalten.

ht. v 16 v A" A F K U &v Av - vézv =v | v O~ @Jv & Fy @
O Entwurf mit Copilot X

Erstelle einen Entwurf fur einen Workshop zum Thema "KUnstliche Intelligenz im Arbeitsalltag”
fir ein Unternehmen aus der IT-Branche. Der Workshop soll maximal 4 Stunden dauern und es
werden Vertreter aus allen relevanten Unternehmensbereichen bendtigt. Welche
Unternehmensbereiche relevant sind, muss vorab ermittelt werden. Bitte erstelle ein Konzept mit
einer ersten Agenda (inkl. Zeitplanung), den bendtigten Ressourcen und Idesn fir die Aufnahme
von Anforderungen und stelle bitte alle KiI-Bereiche in Microsoft 365 vor (beschreibende Texte)
und nimm die Punkte in die Agenda auf.

584 /2000

[Tl 2 Auf lhren Inhalt verweisen

Abbildung 3.9 Nutzen Sie lhren personlichen Assistenten als weiteres Teammitglied,
um Dokumente schneller zu erstellen.

Auswertung und Zusammenfassung der Ergebnisse

11:45 - 12:00: Abschluss und Ausblick

Ressourcen

Laptops oder Tablets mit Internetzugang und Microsoft 365 fir alle Teilnehmer
Beamer, Leinwand, Lautsprecher

Flipcharts, Stifte, Klebezettel

7 Umfrage- oder Interviewvorlagen fir die Bedarfsermittiung

Aus Auswahl generieren

77 Umschreiben . . . . .
und die Rolle der Kiinstlichen Intelligenz im
B Als Tabelle visualisieren

In der heutisen schnelllab 1 und technolosiesstrishenen Welt spislt Kiinstliche Intellisanz (K11

Abbildung 3.10 Lassen Sie Informationen umformulieren oder als Tabelle
formatiert darstellen.

Sie konnten sogar uber die Schaltfliche AUF IHREN INHALT VERWEISEN ein bereits

bestehendes Dokument als Grundlage verwenden. In vielen Fillen werden Sie bereits
Notizen besitzen,
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3.2 Ein Dokument gemeinsam bearbeiten

» die Sie vorab erstellt haben,

» die aus einem Termin stammen (beispielsweise das Transkript einer Besprechung,
ein manuell erstelltes Besprechungsprotokoll oder Thre personlichen Notizen)
oder

» die Sie bei einer Recherche gefunden haben.

Diese Informationen fiihren in Kombination mit Threr Anweisung an Copilot zu
einem hoffentlich guten Ergebnis. Sie erhalten nach Betatigen der Schaltfliche GENE-
RIEREN einen Vorschlag von Copilot, den Sie ibernehmen oder durch Anpassen Ihrer
Eingabe erneut generieren lassen konnen.

Sie konnen, wie in Abbildung 3.10 dargestellt, auch jederzeit Bereiche in Ihrem Doku-
ment markieren und tiber das links vom markierten Bereich erscheinende Copilot-
Icon den Abschnitt umformulieren lassen oder die Informationen als Tabelle forma-
tieren lassen.

TIECTEC T OUST ORI I AT T T

= : — - =

~
Mit Copilot umschreiben < Zwvon 2 Kl-generierte Inhalte kdnmten fehlernafesein. Y &
Waorkshop-Kenzept: Kinstliche Intelligenz im Arbeitsalltag I

Das Ziel dieses Workshops ist es, die Angestellten eines IT-Unternehmens tber die Chancen
und Herausferderungen von kunstlicher Intelligenz (KI) im Arbeitsalltag aufzuklaren und zu
sensibilisieren. Dabei sollen die verschiedenen Kl-Bereiche in Microsoft 365 prasentiert und mit
praktischen Beispielen veranschaulicht werden, Aulierdem soll ein Austausch Gber die
Bediirfnisse und Erwartungen der verschiedenen Unternehmensbereiche an Ki-Lésungen
geftrdert werden.

Ablaufplan

09:00 - 09:15: BegriBung und EinfUhrung in das Thema Kl

S Darunter einfiigen || () | 3©

e LOENE: LOMENE 15U eI FUNELON, GIE Tner rungenung
Aufgaben mit Ihrer Stimme zu steuern. Cortar Ton hre
sprachbefehle zu verstehen und auszufihren. ' Meutral stellen, z.B.
nach dem Wetter, dem Verkehr oder dem Kal

= Zejtplanung: Zeitplanung ist eine Funktion, di¢ Professionell
Besprechungen mit anderen Personen zu plan Informell |13
Zeitplanung zeigt lhnen die verfigbaren Zeite| lhnen die
Pragnant

Phantasievoll

Abbildung 3.11 Wenn Sie einen Text umformulieren méchten, kénnen Sie sich auch
fur eine Tonalitat entscheiden.

Wenn Sie die Option UMSCHREIBEN ausgewahlt haben, erscheint der in Abbildung 3.11
dargestellte Dialog, Uiber den Sie die von Copilot vorgeschlagenen Optionen priifen
und sich fiir eine entscheiden konnen. Dabei konnen Sie wihlen, ob der markierte ur-
spriingliche Text ersetzt werden soll oder ob die Anderungen darunter eingefiigt wer-
den kann.
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Der Ton macht die Musik

Sie kdnnen auch neue Vorschlage generieren lassen, indem Sie sich fir eine andere
Tonalitat entscheiden. Diese Moglichkeit ist hilfreich, um die Informationen passge-
nau auf lhre Zielgruppe abzustimmen. Wenn Sie mit Copilot beginnen, sollten Sie die
verschiedenen Optionen ausprobieren, um ein Gefiihl fir die in Ihrem Kontext pas-
senden Varianten zu entwickeln.

Diese Moglichkeit kann beispielsweise dann hilfreich sein, wenn Sie mal verargert
sind und es Ihnen schwerfallt, Ihren Unmut zu verbergen, wahrend Sie eine E-Mail
schreiben. In diesem Fall konnen Sie Copilot bitten, den Unmut herauszufiltern und
auf die Sachebene zurlickzukehren, indem neutrale bzw. konstruktive Formulierun-
gen verwendet werden.

3.2.2 Dateien in OneDrive speichern und mit Kolleginnen und Kollegen teilen

Unterstutzt durch Thre Kolleginnen und Kollegen und gegebenenfalls auch durch
Copilot, haben Sie nun das Konzept fir den Workshop erstellt. Doch wo ist die Datei
noch einmal gespeichert? Das ldsst sich schnell iiber den Dateinamen ganz oben in
der Office-Anwendung (in unserem Fall Word) herausfinden. Wenn Sie auf den Datei-
namen klicken, erhalten Sie eine mit Abbildung 3.12 vergleichbare Ansicht. Wenn sich
die Dateiin Ihrem OneDrive oder auf einer zentralen Ablage wie SharePoint befindet,
aufder Sie schreibenden Zugriff haben, konnen Sie den Dateinamen dndern. In unse-
rem Fall liegt die Datei im OneDrive einer anderen Person, weshalb das Eingabefeld
flir den Dateinamen deaktiviert ist. Sie konnen aber in jedem Fall den Speicherort der
Datei sehen und sogar dorthin wechseln und somit gegebenenfalls weitere fiir Sie
freigegebene Dateien aufrufen.

Ideen fir KI-Workshop @& - O Nach Tools, Hilfe u
ufen  Ansic
@ Sie sind nicht berechtigt, diese Datei umzubenennen.
F K {
Dateiname A
Ort
D Sebastian Feld > Documents >
Status speichern
Zuletzt gespeichert: Gerade eben
nd Vorteile
'@) Versionsverlauf »soft Copilot lig
konnen kompl

Abbildung 3.12 Uber den Dateinamen ganz oben in der Office-Anwendung
finden Sie auch den Speicherort der Datei.
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3.2 Ein Dokument gemeinsam bearbeiten

Sie miissen aber auch nicht zwingend wissen, wo die einzelnen Dateien Ihrer Konver-
sation gespeichert sind, denn Uber die Registerkarte DATEIEN im Chat konnen Sie
direkt auf alle im Chat miteinander geteilten Dateien zugreifen (siehe Abbildung 3.13).

q Anna, © Lars, @ Sebastian  Chat Dateien - Q- &g -

Il Offnen ~ &3 Link kopieren J Herunterladen * 1ausgewshlt

(| Name Geteilt am J Gesendet von
@=| Ideen far KI-Werkshop.doex 30. Marz 2024 Sebastian Feld
@l Offnenin >

i Herunterladen

& Link kopieren

Abbildung 3.13 Uber die Registerkarte »Dateien« kénnen Sie auf alle im Chat geteilten
Dateien zugreifen.

Dabei sehen Sie in der Spalte GESENDET VON auch, aus wessen OneDrive die entspre-
chende Datei freigegeben wurde. Wenn Sie eine Datei mit anderen Personen geteilt
haben, sehen Sie entsprechend der Darstellung in Abbildung 3.14 im Kontextmeni
noch den zusatzlichen Mentpunkt IN REGISTERKARTE UMWANDELN.

Q}:” Anna, ¢ Lars, © Nicole ° Chat Dateien v 854 e

il Offnen ~ & Link kopieren  : Herunterladen . 1ausgewshlt

N] MName Geteiltam J Gesendet von
m=] Ideen fiir KI-Workshop.docx 30. Marz 2024 Sebastian Feld
@l Offnenin »

J Herunterladen
= Link kopieren

In Registerkarte umwandeln

Abbildung 3.14 Falls sich die Datei in Ihrem OneDrive befindet, stehen Ihnen sogar weitere
Optionen im Kontextmeni zur Verfligung.

Uber diesen Meniipunkt kdnnen Sie eine besonders wichtige oder haufig bendotigte
Datei als Registerkarte neben CHAT und DATEIEN hinzufiigen und somit einen

schnelleren Zugriff fiir alle am Chat beteiligten Personen ermdglichen (siehe Abbil-
dung 3.15).
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4 Mit Teamarbeitsraumen die Zusammenarbeit verbessern

4.4 Anpassungen zur Unterstiitzung geografisch verteilter
Teams vornehmen

Bei kleinen und tiberschaubaren Teams, wie es beispielsweise in einem Start-up oder
einem sehr kleinen Unternehmen der Fall ist, hore ich hdufig die Frage, wozu dieses
Team denn eine Plattform wie Teams zur Unterstliitzung der Zusammenarbeit be-
notige. Diese Frage haben wir in Abschnitt 1.6, unter anderem mit den besonderen
Anforderungen unterschiedlicher Teamgrof3en, Tool-unabhingig geklart. Ein dort
ebenfalls behandelter Einflussfaktor war die Teamzusammensetzung, insbesondere
dann, wenn es sich um geografisch verteilte Teams handelt.

4.4.1 Besprechungen online durchfiihren

Teams entfaltet gerade dann seine Starken, wenn sich das Team nicht mehr oder nur
noch sehr selten an einem gemeinsamen Ort zusammenfinden kann. Fiir Bespre-
chungen steht links in der Hauptnavigation ein separater Mentipunkt KALENDER zur
Verfiigung. Wenn Sie diesen aufrufen, konnen Sie nicht nur Ihre personlichen Ter-
mine aus Outlook, sondern auch die fiir Sie oder von Ihnen geplanten Besprechun-
gen und insbesondere die heute stattfindenden Termine sehen.

Wenn Sie gerade mit der Nutzung von Microsoft 365 beginnen und demnach auch
noch keine Termine in Outlook Online existieren, ist die Ansicht wie in Abbildung 4.30
zunichst leer. Daher planen Sie nun IThre erste Besprechung, indem Sie die Schaltfla-
che NEUE BESPRECHUNG betdtigen.

[ ] < Q. Suche &% CONET Sclutions. ﬁg - O X
P Kalender # Mit einer ID beitreten [0 Jetzt besprechen .
ciﬁ[ B Heute < > Juli2024 - August 2024 ~ B Arbeitswoche ~
@B 29 30 31 01 02

Planner

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag

o

g

]

i
2

L@
g

> @
i 1
z

e
50
i

Apps
13

Abbildung 4.30 In Microsoft Teams haben Sie eine zentrale Ubersicht Gber alle Ihre
anstehenden Termine.
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4.4 Anpassungen zur Unterstitzung geografisch verteilter Teams vornehmen

Darauthin erscheint der in Abbildung 4.31 dargestellte Dialog, um eine Besprechung
zu planen. Da Sie Thr geografisch verteiltes Team mit drei unterschiedlichen Standor-
ten in der gleichen Zeitzone zukiinftig besser unterstiitzen mochten, laden Sie nun
das Team zu einem morgendlichen Meeting ein, das Sie fiir die Besprechung der Auf-
gaben nutzen, die am jeweiligen Tag anstehen. Die Terminplanung selbst erfolgt wie
aus Outlook heraus.

Neue Besprechung Details Terminplanungs-Assist... w

Anzeigen als: Beschiftigt ~~ Kategorie: Keine ' Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien ~~ Antwortoptionen Bend
v 2y

2 Titel hinzufugen Wer kann den Wartebereich umgehen? (1)
Personen in meiner Organisation
und Gaste

&  Erforderliche Teilnehmer hinzuftigen + Optional

Automatisch Aufzeichnen und @
™ Transkribieren
© 29.07.2024 09:00 v
N i Weitere Optionen
20.07.2024 0930~ 30Min. O ) Ganztagig

[) Wiederhalt sich nicht v

= Kanal hinzuftigen

[©] Ort hinzufagen Onlinebesprechung ()

= | 3 &

= B I U S|V A M Ak

Details zu dieser neuen Besprechung eingeben

B Agenda hinzufiigen

Abbildung 4.31 Eine neue Onlinebesprechung in Microsoft Teams planen

Outlook konnen Sie natiirlich ebenfalls fiir die Terminplanung nutzen, wie Sie in Ab-
bildung 4.32 sehen konnen. Indem Sie beim Aufsetzen eines neuen Termins den
Mentipunkt TEAMS-BESPRECHUNG anklicken, wird der Termin fiir eine Onlinebe-
sprechung vorbereitet.

In Abbildung 4.33 sehen Sie Thre geplante Besprechung und kénnen nun daran teil-
nehmen, sobald der Termin ansteht. Falls Sie die Desktop-App von Outlook nutzen,
werden Sie sogar an anstehende Besprechungen erinnert und konnen auch ohne den
Aufruf dieser Ansicht teilnehmen.

Online-Besprechungen zur Unterstiitzung der Teamzusammenarbeit

In einer hybriden Arbeitswelt finden sich Teams nicht mehr zwingend in einem phy-
sischen Raum zusammen. Um auch liber raumliche Distanzen hinweg eine gemein-
same Anlaufstelle zu haben, kann ein virtueller Raum in Form einer Onlinebespre-
chung hilfreich sein. Diese Besprechung sollte nicht das personliche Treffen im Team
ersetzen, sondern sollte vielmehr als eine Erganzung angesehen werden.
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Ereignis  Terminplanungs-Assistent
2> Antwortopticnen ~ aftigt ~ (2 15 Minuten vorher ~ () Kategorisieren ~ [, Terminplanungsumfrage

- @ iender < B > Mo, 29 Juliz024 v

%2 Titel hinzufligen

3

R
93 Teilnehmer einladen

Optional
p
©  29.07.2024 08:00 ~ | @  Ganztigig @ Zeitzonen
29.07.2024 08:30 ~ || @ Nicht wiederholen 2
®  Nach einem Raum oder Ort suchen (] K Teams-Besprechung B
B  Eine Beschreibung hinzufugen oder Dokumente anfigen
4
(% @ v 2 0P & :

9

Abbildung 4.32 Onlinebesprechungen aus Outlook heraus planen

rrove Kalender yesprechen + Neue Besprechung | -
i
Mein Kalender /

@ . _
it [f] Heute <> Juliz Daily Standup [ Arbeitswoche
@ 29 Montag, 29. Juli 09:00 - 09:30 02

Planner Montag . " rerstag Freitag
Teilnehmen Bearbeiten

Chat

9 Daily Standup ® Microsoft Teams Meeting Standup Daily Standup

200 Microsoft Teams M. & & softTeamsM @ @ | Microsoft Teams M @ &
Teams & https//teams microsoft com/l/meetup-join/l... [0

& o
. B ModemWorkplace@CONET > General

% @ Mit Teilnehmern chatten

Anrute 1

o Nicole Enders
S  Organistor

OneDrive

Abbildung 4.33 An einer Onlinebesprechung teilnehmen

4.4.2 Strukturierung des Teams nach standortspezifischen Themen

Sie haben bereits das Strukturierungselement der Kanidle kennengelernt. Um den
Mitarbeitenden der verschiedenen Standorte einen Raum fiir ihre standortspezifi-
schen Themen zu geben, bietet sich die Einrichtung eines Kanals an. Ahnlich wie bei
grofien Teams, die aus kleineren Teams bestehen, bilden sich auch bei geografisch
verteilten Teams kleinere Teams je Standort. Diese haben in ihrem eigenen Kanal die

248




4.5 Aufgabenim Team gemeinsam bearbeiten

Moglichkeit zum gegenseitigen Informationsaustausch. Teammitglieder eines ande-
ren Standorts konnen sich an den Unterhaltungen zwar beteiligen bzw. die Informa-
tionen einsehen, miuissen aber nicht aktiv werden.

Mit diesen Optionen kénnen Sie die verschiedenen Bedurfnisse erfiillen und sowohl
den einzelnen Mitarbeitenden an seinem Standort unterstiitzen als auch das ge-
samte Team an einem virtuellen Ort zusammenbringen.

4.4.3 Wiesieht es mit mehrsprachigen Teams aus?

Neben der geografischen Verteilung eines Teams stellen die Zusammensetzung aus
verschiedenen Nationalitaten und somit die verschiedenen Sprachen eine weitere
Herausforderung fiir die Zusammenarbeit dar. Als wir bei CONET zu einem multi-
lingualen Team wurden, haben wir hiertiiber diskutiert und uns — wie wahrschein-
lich viele Teams vor uns - fur die gemeinsame Sprache »Englisch« entschieden. Die
Umstellung auf diese Fremdsprache mag zwar in unserer heutigen globalisierten
Gesellschaft nicht als besonders grof$ erscheinen, stellt aber nichtsdestotrotz eine
Hiirde dar. Um diese Hiirde moglichst niedrig zu halten, bietet Teams eine Uberset-
zungshilfe an. Unter https://docs.microsoft.com/de-de/microsoftteams/inline-message-
translation-teams finden Sie flir Thren Administrator eine Anleitung, wie die Funktion
in Threr Umgebung aktiviert werden kann.

Sobald diese Aktivierung erfolgt ist, erhalten Sie bei allen Nachrichten hinter der
Dreipunkteschaltfliche einen weiteren Mentipunkt UBERSETZEN. So kann rein theo-
retisch jeder weiterhin in seiner Muttersprache schreiben und trotzdem Informa-
tionen mit den tibrigen Teammitgliedern austauschen. Die Qualitit des Uberset-
zungsdienstes hat dabei einen grofen Einfluss darauf, als wie hilfreich die Funktion
wahrgenommen wird. Wenn sich das Team wie in unserem Fall auf eine gemeinsame
Sprache einigen kann, ist der Mehrwert der automatischen Ubersetzung nicht mehr
so hoch. Sollten Sie aber in Teams arbeiten, in denen es keine Sprache gibt, in der sich
alle Mitglieder ausdriicken konnen, so ist diese Option wahrscheinlich ratsam fiir Ihr
Team.

Ansonsten konnen Sie in multilingualen Teams genauso agieren wie in einem geo-
grafisch verteilten Team oder in einem Team an einem Standort. Wichtig ist lediglich,
dass Sie die zur Verfiigung stehenden Tools so einsetzen, dass sich jedes Teammit-
glied gleichberechtigt und aktiv an der Teamarbeit beteiligen kann.

4.5 Aufgabenim Team gemeinsam bearbeiten

Zur Unterstiitzung der modernen Teamarbeit haben sich Methoden wie Scrum oder
Kanban bewéhrt. In Abschnitt 1.5.3 bin ich auf die jeweiligen Vorgehensweisen und
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die entsprechenden Anforderungen an mogliche Tools eingegangen. In meinem
Team hatten wir bereits in der Vergangenheit ein Kanban-Board im Einsatz und wa-
ren bei der Evaluierung gespannt, ob in Teams nun auch die Moglichkeit besteht, ein
digitales Aufgaben-Board zu nutzen. Der Vorteil bei dieser digitalen Variante bestand
flr uns darin, dass alle Teammitglieder gleichermaf3en darauf zugreifen und den Sta-
tus ihrer Aufgaben aktualisieren konnen.

4.5.1 Erstellung eines Aufgaben-Boards fiir ein Team

Zur Aufgabenverwaltung konnen Sie in Microsoft 365 den Dienst Planner verwenden.
Dieser steht Ihnen auch aus Teams heraus zur Verfligung und bietet neben den in Ka-
pitel 3 vorgestellten Moglichkeiten fiir die personliche Aufgabenverwaltung auch
Aufgaben-Boards zur Verwaltung von Teamaufgaben an.

Wenn Sie in einem Kanal neben dem Reiter WIKI auf das —Zeichen klicken, er-
scheint eine Auswahl verfligbarer Apps und Dienste, die Sie dem Kanal hinzuftigen
konnen. An dieser Stelle fokussieren wir uns darauf, Planner zu integrieren. Dazu ge-
hen Sie folgendermaf3en vor:

1. KLicken Sie auf das [+]-Zeichen neben dem Reiter NOTES im Kanal ALLGEMEIN.

2. Wiahlen Sie im darauthin erscheinenden Dialog die Kachel PLANNER aus. In Abbil-
dung 4.34 ist sie in der obersten Zeile zu finden.

Nach Apps suchen Q
- . ‘ E i
oo
Power Apps Workflows Planner Lists Alle anzeigen

MNeue App hinzufiigen

Beliebt in Teams Alle anzeigen

YouTube

Suchen nach Videos auf YouTube und gemeinsam in Besprechungen ansehen

w43 (364 Bewertungen)

P Kanalkalender
Einen Kanalkalender hinzufigen

14 (37 Bewertungen)

. Project-App fiir Microsoft...
Bleiben Sie organisiert, fokussiert und fiir Microsoft Project verantwortlich

w31 {14 Bewertungen)

@ Apps verwalten SchlieBen Weitere Apps abrufen

Abbildung 4.34 Wahlen Sie eine App oder einen Dienst aus, der als neue Registerkarte
in dem aktuellen Kanal hinzugefligt werden soll.
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3. Sie konnen nun entscheiden, ob Sie, wie in Abbildung 4.35 gezeigt, einen neuen
Plan erstellen oder einen bereits bestehenden Plan in Thr Team integrieren moch-
ten. In unserem Fall erstellen Sie einen neuen Plan und wahlen als Namen fir die
Registerkarte die Bezeichnung »Aufgaben«.

‘ Planner Info X

@ Neuen Plan erstellen

Name der Registerkarte

Aufgaben

O Vorhandenen Plan dieses Teams verwenden

Anscheinend hat dieses Team vorhandene Plane. Wahlen Sie einen vorhandenen
Plan aus, um ihn als Registerkarte hinzuzufiigen.

Vorhandene Plane v

Uber diese Registerkarte im Kanal posten Zuriick m

Abbildung 4.35 Geben Sie einen Namen fiir die Registerkarte an.

4. Nachdem Sie die Schaltflache SPEICHERN betétigt haben, finden Sie die neue Regis-
terkarte und konnen nun mit der Gestaltung Ihres Aufgaben-Boards und der Erfas-
sung erster Aufgaben beginnen (siehe Abbildung 4.36).

ﬂ Allgemein Beitrdge Dateien Notes Aufgaben v = o
Gruppieren nach "Bucket” ~ Filter ~ Liste  Board Diagramme Zeitplan
Aufgabe Neuen Bucket hinzufiigen

+ Aufgabe hinzuftigen

IAufgabennamen eingeben * (erfc

Falligkeitsdatum festlegen

qoo Zuweisen

Aufgabe hinzufiigen

Abbildung 4.36 Nun kann die Gestaltung Ihres Aufgaben-Boards beginnen.

4.5.2 Konfiguration des Aufgaben-Boards

Beginnen wir mit einem sehr einfach gehaltenen Aufgaben-Board, auf dem es drei
Rubriken gibt:

» To do: Hier werden alle anstehenden Aufgaben gesammelt. Wichtig ist, dass Sie in
diesem Status alle fur die Bearbeitung erforderlichen Informationen sammeln.
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4 Mit Teamarbeitsraumen die Zusammenarbeit verbessern

» In Progress: Aufgaben in diesem Status werden gerade vom Team bearbeitet. Die
Aufgaben sollten so definiert sein, dass sie in einer vertretbaren Zeit an einem
Stlick bearbeitet und abgeschlossen werden konnen. Wahrend der Bearbeitung ist
ersichtlich, wer eine Aufgabe gerade bearbeitet und bis wann sie spatestens abge-
schlossen sein muss.

» Done: Sobald eine Aufgabe erledigt wurde, ist sie fiir eine begrenzte Zeit noch im
Status »Done« auf dem Board abrufbar, damit das Team besser erkennen kann,
welche Fortschritte gemacht werden. Dann wird sie vom Board genommen.

Dieses Aufgaben-Board entspricht einem Scrum-Board. Bei Kanban liegt der Fokus
unter anderem auf der Visualisierung des Arbeitsflusses. Daher splittet sich die Spalte
»In Progress« in der Regel in weitere Prozessschritte auf. Die Konfiguration erfolgt
allerdings auf dem gleichen Weg.

Die Prozessschritte konnen in Planner Uiber sogenannte Buckets abgebildet werden.
Standardméfig wird ein Bucket »Aufgabe« bereitgestellt. Fiir Ihr in Abbildung 4.37
dargestelltes Board gehen Sie folgendermaf3en vor:

1. Klicken Sie auf den Namen des Buckets »Aufgabe«. Darauthin wird dieser editier-
bar. Andern Sie den Namen in »To Do« und verlassen Sie das Eingabefeld.

2. Klicken Sie im Anschluss auf den Mentipunkt NEUEN BUCKET HINZUFUGEN und
vergeben Sie den Namen »In Progress«.

3. Wahlen Sie erneut den Meniipunkt aus und geben Sie den Namen »Done« an.

Allgemein Beitrage Dateien Notes Aufgaben v 0 o -
Gruppieren nach "Bucket” « Filter ~ Liste  Beard Diagramme Zeitplan
To Do In Progress Done
+ Aufgabe hinzufiigen + Aufgabe hinzufiigen + Aufgabe hinzufiigen

Abbildung 4.37 Gestaltung eines Aufgaben-Boards nach Scrum

Nun haben Sie Thr Board vorbereitet, um mit der Erfassung der ersten Aufgaben zu
beginnen. Es handelt sich hier aber nur um ein Beispiel unter vielen. So verwende ich
unter anderem gerne auch Teilprojekte oder technische Kategorien als Buckets, um
so die Aufgabenliste unterteilen zu konnen.

4.5.3 Erfassung und Bearbeitung von Aufgaben

Uber das Pluszeichen [+] konnen Sie eine Aufgabe zu dem gewiinschten Bucket hin-
zufiigen. Dabei lassen sich auch Teilaufgaben in Form einer Checkliste hinzufiigen
und bei Bedarf auf der Aufgabenkarte sichtbar machen.
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Abbildung 4.38 stellt ein Beispiel fiir ein Aufgaben-Board dar. Wenn wir an unser Bei-
spiel mit der E-Mail-Kommunikation zur Unterstiitzung von Support-Fallen zurtick-
denken, stiinde nach dem Empfang einer Anfrage als Erstes die Erstellung einer
neuen Aufgabe auf unserem Board an. Diese Aufgabe befindet sich zunachst im Sta-
tus »To Do«. Sobald ein Teammitglied die Aufgabe tibernimmt, weist sich die Person
selbst als Bearbeiter zu, und die Aufgabe wechselt in den Status »In Progress«. Damit
wissen alle anderen Teammitglieder, dass sich der Kollege bereits um die Anfrage
kiimmert und sie somit nach Abschluss ihrer aktuellen Aufgabe (Status »Done« set-
zen) andere Aufgaben tibernehmen kénnen.

‘.:.' Aufzeichnung beenden

Recherche
© o (O Ubersetzungsfunktion berpriifen
: ) Welche Sprachen werden angeboten?

‘: ) Wie kann die Ubersetzung aktiviert werden?
' @ @oz

Fallig &

Zeitplan

ﬂ Allgemein Beitrige Dateien Notes Aufgaben v = O~ -
Gruppieren nach "Bucket™ « Filter ~ Liste Board Diagramme
To Do In Progress Done
+ Aufgabe hinzufigen + Aufgabe hinzufigen + Aufgabe hinzufigen
() Sefortbesprachung durchfithren () Berechtigungen priifen
‘_’.I Das Team einladen @
() Aufzeichnung starten
() Screenshot mit allen Teilnehmenden ersteller Fallig ‘ &

Abbildung 4.38 Beispiel fir ein Aufgaben-Board mit aktiven Aufgaben

4.5.4 Auswertungs- und Planungsmoglichkeiten fiir das Team

Bis jetzt haben wir uns im Rahmen der Aufgabenbearbeitung auf das Aufgaben-Board
fokussiert. Fir die Teamleitung, aber auch fiir das Team selbst kann es interessant
sein, das Arbeitsaufkommen nach unterschiedlichen Aspekten gruppiert auszuwer-
ten. Mit den daraus gewonnenen Erkenntnissen konnen Sie beispielsweise fundier-
tere Entscheidungen hinsichtlich der Gestaltung von Arbeitsprozessen treffen.

Klicken Sie auf den Meniipunkt DIAGRAMME, um die Auswertungen von Planner auf-
zurufen. Sie erhalten eine grafische Darstellung der in diesem sogenannten Plan ver-
walteten Aufgaben (siehe Abbildung 4.39). Dabei werden unterschiedliche Perspekti-
ven betrachtet:
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4 Mit Teamarbeitsraumen die Zusammenarbeit verbessern

v

Status: In diesem Kreisdiagramm wird das Verhaltnis zwischen noch nicht begon-
nenen, aktuell bearbeiteten, tiberfalligen und abgeschlossenen Aufgaben darge-
stellt.

v

Bucket: In diesem Saulendiagramm werden die Aufgaben unabhangig von ihrem
Status nach Buckets gruppiert.

v

Mitglied: Dieses Balkendiagramm stellt die Aufgabenverteilung unter den Team-
mitgliedern dar.

Gruppieren nach "Bucket™ ~ Filter - Liste  Board Diagramme Zeitplan
Status Bucket Aufgaben
2
+ Aufgabe hinzufiigen
To Do ~
3
Aufgaben Ubrig (O Sofortbesprechung durchfihren
@ o/
1
Micht begonnen 1 In Progress ~
In Arbeit 2
() Berechtigungen prufen
\ 4 0
rledigt 0 M
0 Fallig ey
0 eeg®® 0o
Recherche

Abbildung 4.39 Auswertungen in Form von verschiedenen Diagrammen

Neben diesen Auswertungsmoglichkeiten konnen die Aufgaben auch in Form eines
Kalenders oder als Liste dargestellt und geplant werden. Fur die Kalenderansicht
rufen Sie den Mentpunkt ZEITPLAN auf und erhalten eine mit Abbildung 4.40 ver-
gleichbare Ansicht.

So konnen Sie Terminkonflikte im Team schneller erkennen und Ihre Aufgaben bes-
ser planen. Gerade bei einem hohen Arbeitsaufkommen ist diese Planungsansicht
sehr hilfreich.

Aber auch die in Abbildung 4.41 dargestellte Listenansicht kann Ihnen bei der Verwal-
tung vieler Aufgaben helfen und bietet sich vor allem bei Statusberichten an, da Sie
uber die verschiedenen Sortier- und Filtermoglichkeiten schnell auf die relevanten
Informationen zugreifen konnen. Diese Informationen wéaren bei der Board-Ansicht
nicht so einfach zu erkennen.
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ﬂ Allgemein Beitrige Dateien Notes Aufgaben v A o~
Gruppieren nach “Bucket” - Filter ~ Liste  Beard Diagramme Zeitplan
Zukinftige Serienaufgaben N
Woche Monat
< > August2024 j—r—_ (@ ) Woche Mona Nicht geplante Aufgaben
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
+ Aufgabe hinzufigen
1 2 3 4
To Do
5 6 7 8 9 10 11 O Sofortbesprechung durchfihre
@ o0/4
12 13 14 15 16 17 18
@ Berechtigungen priifen
In Progress
19 20 21 22 23 24 25
Recherche
(O Ubersetzungsfunktion tberpra
[ 2
26 27 28 29 30 Ell e Bos
Fallig
Abbildung 4.40 Aufgabenplanung liber einen Kalender
ﬂ Allgemein Beitrige Dateien Notes Aufgaben v @ -
Alle aktiven ~ Filter ~ Liste Board Diagramme Zeitplan
Aufgabentitel Zugewiesen an Priorit...  Fallig Bucket |
(O Neue Aufgabe £ To Do
O Sofortbesprechung durchfihren @074 To Do
()  Ubersetzungsfunktion dberprifen O & @or @ Nicole Enders In Progress
(O Berechtigungen priffen < Q0 In Progress

Abbildung 4.41 Nutzen Sie die Listenansicht, wenn Sie einen schnellen Uberblick tiber Ihre

Aufgaben und ihren Status erhalten méchten.

Was mache ich, wenn ich bereits ein anderes Tool zur Aufgabenplanung und

-verwaltung einsetze?

Planner ist der von Microsoft angebotene Dienst zur Verwaltung von Aufgaben. Falls
Sie bereits ein anderes Tool wie zum Beispiel Azure DevOps oder JIRA einsetzen, so

konnen Sie auch diese Dienste in Teams integrieren.

Mein Team und ich haben beispielsweise im Rahmen der Evaluierung festgestellt,
dass sich unser Kanban-System nicht vollumfanglich mit Planner abbilden [asst. JIRA
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bot uns dagegen alle fiir uns wichtigen Funktionen an. Da Teams verschiedene Cloud-
Dienste unter einer gemeinsamen Benutzeroberflache anbietet, priiften wir, ob sich
JIRA nicht in unseren Arbeitsraum in Teams integrieren lasst. Wir stellten fest, dass
hierflir eine App angeboten wird, sodass wir in unseren Unterhaltungen auf JIRA-
Tickets verweisen, nach ihnen suchen und sogar unser Aufgaben-Board direkt aus
Teams heraus nutzen kénnen. Im nachsten Abschnitt gehe ich genauer auf die Erwei-
terungsmaoglichkeiten ein, die eine Integration verschiedenster Dienste und Systeme

ermoglichen.

4.6 Wie kann ein Teamraum an die Bediirfnisse des Teams

angepasst werden?

Teams kann fir Sie der zentrale Hub fiir die Zusammenarbeit von modernen Teams

werden. Es ist daher umso wichtiger, die bestehenden Unternehmensapplikationen

sowie weitere im Arbeitsalltag genutzte Dienste mit in dieses Tool zu integrieren.

In Abbildung 4.42 sehen Sie ein Beispiel fir die in unserem Unternehmen verftigba-

ren Apps. Sollten bei einem Klick auf den Mentipunkt Apps in der linken Mentileiste

keine Apps aufgelistet werden, sollten Sie sich an Thren Administrator wenden. In

einem solchen Fall wurde aus bestimmten Grunden das Hinzufiigen von Apps zu

einem Team zentral durch Ihre Administratoren unterbunden.
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Abbildung 4.42 Uber den Menipunkt Apps kénnen Sie auf die fur Sie verfiigbaren Apps
zugreifen (inklusive Bots, Registerkarten und Konnektoren).
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4.6 Wie kann ein Teamraum an die BedUrfnisse des Teams angepasst werden?

Ich gehe nun auf die verschiedenen Moglichkeiten zur Erweiterung und Individuali-
sierung Threr Teamraume und Kanale ein. Dabei betrachten wir die Registerkarten,
die Sie bereits im Rahmen des Aufgabenmanagements mit Planner kurz kennenge-
lernt haben. Auflerdem schauen wir uns an, wie Sie mit Bots und Konnektoren Ihre
Teams besser unterstiitzen kénnen.

4.6.1 Registerkarten fiir weitere Funktionen in einem Kanal

Registerkarten (sogenannte Tabs) konnen in einem Kanal hinzugefiigt werden.
Durch sie koénnen Sie einem Team genau die Informationen bzw. Werkzeuge zur Ver-
flgung stellen, die es braucht. In unserem Fall mochten wir eine Liste zur Verwaltung
von Themen einrichten, anstatt im Teamchat Gber kurz oder lang den Uberblick zu
verlieren.

Sie konnen tber das [+]-Zeichen neben der letzten Registerkarte in einem beliebigen
Kanal den Dialog zum Hinzuflgen einer neuen Registerkarte aufrufen. Wahlen Sie
die Option LISTS aus, nachdem Sie die Anzeige tiber die Schaltfliche ALLE ANZEIGEN
erweitert haben (siehe Abbildung 4.43).

Nach Apps suchen Q
Planner Power Apps Workflows Lists Viva Engage OneNote Stream ‘Whiteboard
PDF Website Visio Word Excel PowerPoint SharePoint SharePoint
Pages
oo
d -
Forms Power Bl Weniger

anzeigen

Neue App hinzufligen
Beliebt in Teams

Alle anzeigen

YouTube

Suchen nach Videos auf YouTube und gemeinsam in...

Kanalkalender
Einen Kanalkalender hinzufiigen

43 (364 Bewertungen) w14 (37 Bewertungen)

Project-App flir Microsoft...

EBleiben Sie organisiert, fokussiert und fiir Microsoft Project...

@@ Apps verwalten

Smartsheet

Gesprache in Handlungen umsetzen mit Smartsheet und...

SchlieBen ‘Weitere Apps abrufen

Abbildung 4.43 Hinzufligen einer neuen Registerkarte fiir eine strukturierte Sammlung

von Themen
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Bei den meisten Arten von Registerkarten miissten Sie nun als Erstes einen Namen
flr die neue Registerkarte vergeben. Bei einer Microsoft-Liste ist dies anders. Wie Sie
Abbildung 4.44 entnehmen konnen, stehen Thnen lediglich die Schaltflaichen Zu-
RUCK und SPEICHERN zur Verfligung. Da Sie eine Liste zur Verwaltung von Themen
einrichten mochten, wechseln Sie nicht zurtick zur Auswahl der Typen von Register-
karten, sondern betdtigen die Schaltfliche SPEICHERN.

ﬂ Lists Info X

>

Klicken Sie auf ,Speichern”, um das Hinzufiigen von
Listen zum Kanal abzuschlieBen.

Abbildung 4.44 Fligen Sie die neue Registerkarte fiir Inre zukiinftige Themenliste hinzu.

Der Dialog wird damit geschlossen, und die Registerkarte wird fiir Sie angelegt. Sie
wird »Lists« genannt und kénnte nun von Thnen direkt umbenannt werden. Da Sie
aber im weiteren Verlauf noch die gewiinschte Liste anlegen werden und damit auto-
matisch die Registerkarte umbenannt wird, konnen Sie die Benennung erst einmal so
belassen.

Warum ist der Dialog fiir eine Registerkarte fiir eine Microsoft-Liste anders als
beispielsweise fiir einen Planner-Plan?

Nahezu alles, das Sie in Teams konfigurieren oder hinzufligen kénnen, ist eine App. So
istauch die Integration von Planner eine App genauso wie die Integration einer Micro-
soft-Liste. Da Apps auch bei Microsoft selbst unabhangig voneinander entwickelt
werden und meistens auch unterschiedliche Anforderungen an die jeweilige App ge-
stellt werden, kann es zu solchen Unterschieden kommen.

Wie Sie in Abbildung 4.45 erkennen konnen, hatten Sie auch die Moglichkeit, eine be-
stehende Liste in Thren Teamraum zu integrieren. Das kann sehr hilfreich sein, wenn
Sie bereits mit Microsoft-Listen oder mit Listen in SharePoint arbeiten und diese
auch aus einem Teamraum heraus nutzen mochten. Sie haben iiber diese Option so-
gar die Moglichkeit, ein und dieselbe Liste in mehrere Teamraumen zu integrieren.
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ﬂ Allgemein Beitrige Dateien MNotes Aufgaben Lists v

Willkommen bei Listen

Eine Liste erstellen
+ Eine neue Liste fir diese Registerkarte einrichten

_‘ Vorhandene Liste hinzufiigen

Eine vorhandene Liste zu dieser Registerkarte hinzufigen

Abbildung 4.45 Erstellen Sie eine neue Liste oder binden Sie eine vorhandene Liste ein.

Wiéhlen Sie flr unser Szenario die Option EINE LISTE ERSTELLEN aus, womit Sie zu der
Auswahl gelangen,die Sie in Abbildung 4.46 sehen. Sie kdnnen nun aus verschiede-
nen Vorlagen auswahlen oder eine bestehende Liste bzw. eine Excel-Datei oder CSV-
Datei verwenden, um daraus [hre Liste generieren zu lassen. Gerade dann, wenn auch
Daten automatisch mit Ubernommen werden sollen, stellen die Optionen fiir Excel-
oder CSV-Dateien eine grofie Hilfe dar.

ﬂ Allgemein Beitrage Dateien Notes Aufgaben Lists v o~

Eine Liste erstellen

+ = b=

Leere Liste Aus vorhandener Aus Excel Aus CSV
Liste
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Verfolgen Sie die Probleme und Verwalten Sie den Organisieren Sie alle wichtigen Nachverfolgen aller Gerate in
bringen Sie diese in dieser List... Onboardingprozess lhres neu... Ereignisdetails an einem Ort,... Ihrer Organisation sowie wann..
-

“s# 2
L oy

Rekrutierungstracker Reiseanfragen Reiseanfragen mit Geneh... Arbeitsstatus-Tracker

Abbildung 4.46 Definieren Sie die Struktur lhrer Liste oder wahlen Sie eine Vorlage aus.
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Da unser Team erst einmal Ideen sammeln mochte, gibt es noch keine Datenquelle,
die Sie verwenden konnen. Auch von den Vorlagen scheint keine so richtig zu passen.
Daher wiahlen Sie die Option LEERE LISTE aus und kdnnen nun neben einem Namen
und einer Beschreibung auch eine Farbe und ein Icon fiir die neue Liste festlegen
(siehe Abbildung 4.47).

ﬂ Allgemein Beitrdge Dateien Notes Aufgaben Lists v o~ o

Eine Liste erstellen

MName *

Listennamen hier hinzufiigen

Beschreibung

Worum geht es in lhrer Liste?

Farbe auswahlen

Symbol auswihlen

s o >soffoidesoromar v

< Zuriick Abbrechen

Abbildung 4.47 Legen Sie einen Namen und eine Beschreibung fiir Ihre Liste fest und
wahlen Sie ein Icon sowie eine Farbe aus.

Nachdem Sie die Angaben gemacht haben, wird die Schaltflache ERSTELLEN aktiviert.
Betitigen Sie diese Schaltfliche, und schon wird Ihre Registerkarte umbenannt und
Ihnen steht eine Liste mit einer Spalte namens »Titel« zur Verfiigung (siehe Abbil-
dung 4.48). Uber die Schaltfliche SPALTE HINZUFUGEN rechts neben dieser Spalte
konnen Sie weitere Spalten hinzufiigen, und auch sonst stehen Ihnen die vielleicht
aus SharePoint bekannten Moglichkeiten wie das Erstellen von verschiedenen An-
sichten oder ein Export nach Excel oder Power BI zur Verfiigung.

Sie konnen tber die Microsoft-Listen nun Thre Teamrdume erweitern, um struktu-
riert Informationen zu sammeln bzw. zu verwalten, wenn Dokumente keine pas-
sende Option sind. So entlasten Sie Ihren Teamchat oder Thr Notizbuch, die ansons-
ten als Alternative verwendet wiirden.

260



4.6 Wie kann ein Teamraum an die BedUrfnisse des Teams angepasst werden?

ﬂ Allgemein Beitrage Dateien MNotes Aufgaben Themen v = e -

B In Rasteransicht bearbeiten — Alle Elemente e @

Titel ~ + Spalte hinzufiigen

S5

Neues Element hinzufiigen, um lhre Liste zu
erstellen

Abbildung 4.48 lhre neue Liste steht lhnen zur Verfiigung und kann um eventuell
benétigte zusatzliche Spalten erweitert werden.

Worin besteht der Unterschied zwischen einer App und einer Registerkarte?

Solange wir uns im Bereich der von Microsoft angebotenen Dienste befinden, knnen
wir die gewiinschten Funktionen direkt als Registerkarten hinzufiigen. Mochten Sie
jedoch Dienste von Drittanbietern nutzen und in Teams integrieren, so mussen Sie
zunachst die entsprechende App installieren. Eine App dient sozusagen als Ver-
packungsmaterial flir Registerkarten, Bots oder Konnektoren. Was eine App genau
enthalt, hangt dabei vom Anbieter ab. In der Regel erfolgt mit der Installation einer
App auch die Registrierung, um so die Verbindungsinformationen fiir den Zugriff auf
den externen Dienst zu hinterlegen und die Verbindung fuir das Team herzustellen.

4.6.2 Bots zur Unterstiitzung der Kommunikation

Bei Bots denken Sie vielleicht genau wie ich gerade an Microsoft Copilot (siehe Abbil-
dung 4.49). Denn in Zeiten generativer KI hat sich das allgemeine Verstindnis und
damit auch die Erwartungshaltung an Bots sehr stark verandert. Wir mochten eine
Unterhaltung mit einem Bot fiihren, der im Zweifelsfall noch einmal nachfragt und
Informationen einholt, die er fiir die Beantwortung einer Frage bendtigt oder fiir das
Auslosen eines Prozesses.

Sie konnen mit dem Microsoft Copilot Studio auch sogenannte Aktionen fiir den Micro-
soft Copilot sowie weitere individuelle Bots erstellen und diese in Teams integrieren.

261



4 Mit Teamarbeitsraumen die Zusammenarbeit verbessern

Sie werden aber auch tiber den App Store Bots von Microsoft selbst oder von Drittan-

bietern finden.

2 Auf diese Besprechung
"~ vorbereiten

Hilfe bei der Vorbereitung auf eine
Besprechung

77 Besprechungsnotizen teilen

Entwerfe E-Mail-Notizen fur die
Besprechung .

Q

Copilot

Fiir Microsoft 365

= Ihre Aufgaben nachverfolgen

Was sollte ich aufgrund der E-Mails
der letzten Woche auf dem Radar
haben?

® Bleiben Sie auf dem
~ Laufenden.

Was habe ich [Montag um 15 Uhr]
?

@ Neuer Chat

@1 Erweitern Sie lhr Wissen

Helfen Sie mir, mehr Gber [Thema]
zu erfahren.

77 Ideen generieren

Listen Sie Ideen fir ein
unterhaltsames Remote-
Teambuilding auf.

OK. womit kann ich helfen? Probieren Sie eines der Beispiele aus, oder geben Sie lhre eigene Eingabeaufforderung ein.

B Eingabeaufforderungen anzeigen

zum Einfugen von @) Personen, Dateien und mehr hinzufigen, um bessere Ergebnisse zu erzielen 5 g

ien und mehr

Abbildung 4.49 Mit »Microsoft Copilot« konnen Sie aus »Teams« heraus Informationen
einholen oder Aktionen ausfiihren, beispielsweise die Erstellung einer Nachricht.

So habe ich beispielsweise vor einigen Jahren den Bot Who entdeckt, als ich die ver-
schiedenen Shortcuts im Suchfeld ganz oben in der Mentileiste erprobt habe. Die
Befehle (sogenannte Commands) beginnen mit einem »/« und sind sehr hilfreich, um
zum Beispiel schnell seinen Status zu dndern, in ein anderes Team bzw. in einen an-
deren Kanal zu navigieren oder einen Chat mit einer Person zu beginnen. Uber IThre
personlichen Einstellungen in Teams kdnnen Sie eine Ubersicht tiber die verfagbaren
Befehle aufrufen. In der Praxis werden folgende Befehle haufig genutzt:

» /chat: Schicken Sie einem Kollegen schnell eine Nachricht, ohne beispielsweise
dafiir eine Besprechung verlassen zu mussen.

» /anruf: Rufen Sie einen Kollegen an, wihrend Sie gerade ein Dokument
bearbeiten.

> /gehezu: Wechseln Sie reibungslos in einen anderen Kanal oder in ein
anderes Team.
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Bei jedem Befehl miissen Sie nach der Eingabe des Befehls selbst (z. B. »/chat«) zu-
nachst betatigen. Anschlief}end werden Sie je nach Befehl aufgefordert, im Rah-
men weiterer Schritte wie bei einem Assistenten zusatzliche Informationen anzuge-
ben (z. B. die Person, der Sie eine Nachricht senden mochten, und anschliefiend die
Nachricht selbst). Die einzelnen Schritte werden jeweils tiber abgeschlossen.

Der Who-Bot brachte seinen eigenen Befehl »/wer« mit und hat mir in vielen Situa-
tionen geholfen, wenn ich nach Informationen tiber eine Kollegin oder einen Kolle-
gen gesucht habe. Mittlerweile konnen Sie diese Informationen {iber den Microsoft
Copilot wesentlich besser finden, weshalb dieser Bot nicht mehr angeboten wird.

Bei einer Suche nach Bots sollten Sie eine mit Abbildung 4.50 vergleichbare Darstel-
lung erhalten und konnen so Teams als Thren modernen Arbeitsplatz um weitere
Funktionen ergdnzen. Achten Sie dabei aber bitte darauf, dass auch die hier angebo-
tenen Bots gegebenenfalls Cloud-Dienste auferhalb der Microsoft-365-Umgebung
verwenden und eine separate Lizenzierung erfordern konnten. Hierfiir sollten Sie
immer unbedingt die fiir die Umgebung verantwortliche IT-Abteilung mit einbinden.

Suchergebnisse fiir "bot"
= Filter
Apps (100)
::h:'loTunity Bot for OneDrive Hinzufiigen '/':;\- f;:e:::::tion Bot 3 Hinzufigen
Community Bot for OneDrive CAl ist Ihre Hilfe fir Microsoft265 Tools & fihrt Sie durch alle ...
Noch keine Bewertungen # 5.0 (2 Bewertungen)
IT/Werwaltung Produktivitat Kommunikation Produlktivitit
s s il
Ihr Datenschutz-Assistent Calendar comparison and scheduling
Noch keine Bewertungen * 2.6 (5 Bewertungen)
Kommunikation Personalwesen und Rekrutierung Kommunikation Produktivitst
B Sl P i
Enhance standup meetings, retrospectives, ToDo plans, 20+ A... Automate birthdays and work anniversaries celebrations &=
¥ 4.6 (11 Bewertungen) * 3.8 (4 Bewertungen)
Produktivitit  Drojektrmanagement Personalwesen und Rekrutisrung  Soizle Netzwerks
— ;
'._‘_.I ‘l::::):lap Desk Bot Hinzufiigen ‘, t:;JD'I':c:tlnc Hinzufiigen
Este bot le permitira contestar preguntas frecuentes de la me... Connect your team, integrate new hires, improve wellbeing 8.

Abbildung 4.50 Verschiedene Anbieter stellen lhnen eine grof3e Auswahl an Bots zur
Verfligung.
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4 Mit Teamarbeitsraumen die Zusammenarbeit verbessern

4.6.3 Konnektoren zur Integration externer Tools und Prozesse

Konnektoren sind in der Regel mit einem Team oder einem Kanal verknuipft, im Ge-
gensatz zu Bots. Wir nutzen in meinem Team beispielsweise einen Konnektor zu JIRA
(siehe Abbildung 4.51), um aus unserem Arbeitsraum in Teams auf Tickets in JIRA zu-
zugreifen und diese zu bearbeiten, ohne in das andere Tool wechseln zu miussen.

Apps Suchergebnisse fiir "JIRA"
= Filter
JIRA X Apps (25)
B apps Jira Cloud Hinzufigen n Jira Server Hinzufigen
Atlassian.com Atlassian
Empfohlen Empower your team to track, update, and manage projects fr... Plan, track, release software. Manage support, customer servi...
X ; % 4.2 (230 Bewertungen) W 4.0 (5 Bewertungen)
Funktioniert mit Copilot
ITVerwaltung  Brojektmanagemant MMerwaltung  Brojektmanagement
Kategorien
[0y Jira Integration Plus — Smart Connect for Jira —
7! Hinzufiigen Hinzufiigen
Produktivitat Nextup, LLC yasoon GmbH
Projektmanagement Create and manage Jira tickets from Microsoft Teams Connect Microsoft Teams to Jira or Jira Service Management
Hilfsprogramme o 3.0(2 Bewertungen) ¢ 4.4 (7 Bewertungen)
[EmT T Produktvitst | Projektmanagamant Produksitst | Projektmanagsment
Workflow und
Unternehmensmanagement
Move Work Forward with Jira _ » Priority Matrix Government _ .
Mehr anzeigen - - Hinzufiigen Hinzufligen
Maove Work Forward Appfluence Inc
rate Atlassian Jira with Mi e = h-impa . Do the worl ers.
Branchen Integrate Atlassian Jira with Microsoft Teams Focus on high-impact tasks. Do the work that matters,
#r 5.0 (2 Bewertungen) # 5.0 (2 Bewertungen)
Bildung
Kommunikation  Pradukeivitst Kommunikation Droduktivitit
Finanzwesen
Verwaltung

Abbildung 4.51 Im App Store stehen viele verschiedene Konnektoren zur Auswahl.

Wenn Sie nach Apps suchen, werden Ihnen im unteren Bereich der Suchergebnisseite
unter Umsténden (wie in diesem Beispiel) auch passende Workflows angeboten. In
diesem Fall konnen Sie beispielsweise einen Flow nutzen, um automatisch in einem
Teamraum dariber benachrichtigt zu werden, wenn sich Anderungen in JIRA ergeben.

Wenn Sie im App Store nach »connectors« suchen, werden Sie bestimmt auch den
einen oder anderen Dienst finden, den Sie in Ihr Team integrieren mochten. In Abbil-
dung 4.52 sehen Sie eine exemplarische Suchergebnismenge, die sich je nach Konfi-
guration sowie abhingig von zukiinftig erscheinenden Apps durchaus verandern
und sich somit anders fiir Sie darstellen kann.

Uber das Suchfeld oben links im App Store konnen Sie nach Konnektoren suchen. Kli-
cken Sie, nachdem das Ergebnis eingeblendet wird, einfach auf die entsprechende Ka-
chel und Sie werden anschlief3end durch die weitere Konfiguration gefiihrt. Mit der
Option der Konnektoren konnen Sie Daten aus anderen Systemen oder Cloud-Diens-
ten nahtlos in Thre Teamrdaume integrieren und somit Medienbriiche vermeiden.
Denn so miissen Sie und Thre Mitarbeitenden nicht mehr explizit ein anderes System
aufrufen, sondern konnen direkt aus Teams heraus agieren.
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4.6 Wie kann ein Teamraum an die BedUrfnisse des Teams angepasst werden?

Suchergebnisse fiir "connectors”
= Filter
Apps (70)
Connect Apple, Exchange, Outlook.com, Office 365 and Goeg... The ultimate integration of Atlassian Confluence with Microso...
Noch keine Bewertungen +# 5.0 (1 Bewertung)
Produktivitit  Besprechungen und Planung K kation  Content
Eesteeer Conectr
Make calls using your phone services from Xtel Communicati... Connect desk and frontline workforce by bridging Microsoft T...
Noch keine Bewertungen Noch keine Bewertungen
Kommunikation  Sozisle Netzwerke Kommunikation  Content-Management
Make calls using your phone services from Nerthland Comm... Make calls using your phone services from NUSO LLC
Naoch keine Bewertungen Noch keine Bewertungen
Kommunikation Kommunikation
is POPP Cloud VolP Connector Hinzufigen a SCDM.ConnecIor Hinzufigen
POPP.Com, Inc Opslogix
Make calls using your phone services from POPP.Com, Inc. Use Microsoft Teams to manage your SCOM Alerts

Abbildung 4.52 Suchen Sie nach dem Begriff »connectors«, um schnell Apps zu finden,
die Sie als Konnektoren zur Integration von Daten aus anderen Systemen oder Diensten
verwenden konnen.

4.6.4 Individuelle Erweiterungen

Sie konnen bereits viele Apps zur Unterstiitzung Threr Teamarbeit verwenden. An
dieser Stelle verzichte ich bewusst auf eine Darstellung des vielfaltigen Angebots, da
sich dieses stetig dndert. Ich empfehle Thnen, von Zeit zu Zeit zu priifen, ob sich das
Angebot verdndert hat.

Sie werden neben Microsoft 365 wahrscheinlich auch weitere Tools oder Anwendun-
gen einsetzen. Wenn Sie diese in Ihre Arbeitsumgebung in Teams integrieren moch-
ten, werden hierfiir moglicherweise keine Apps, Konnektoren oder Bots angebo-
ten. Sollten Sie in diesem Fall trotzdem eine Integration wiinschen, so besteht die
Moglichkeit, eigene Erweiterungen in Teams bereitzustellen. Mithilfe von Microsoft
Copilot Studio konnen Sie zum Beispiel eigene Bots erstellen oder mithilfe des Share-
Point Frameworks (SPFx) oder des Teams-Toolkits Registerkarten anlegen und somit
auf die individuellen Bediirfnisse in Ihrem Unternehmen reagieren.
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8 Ausgewahlte Unternehmensprozesse unterstiitzen

8.2 Unternehmensweite Prozesse mit Dynamics 365

Sie haben unter Umstanden schon viele Ideen, wie Sie mit den Werkzeugen, die Sie
bereits kennengelernt haben, Ihre Unternehmensprozesse zukiinftig besser unter-
stiitzen konnen. Ich mdchte Thnen nun eine Prozesslosung vorstellen, die Sie mit
Microsoft 365 zusammen einsetzen konnen. (Natiilich kann es sich hierbei nur um
einen groben Uberblick handeln.) Dynamics 365 erlaubt es Thnen, viele Threr Unter-
nehmensprozesse mit bereits fertigen Basislosungen auf einer gemeinsamen Platt-
form zu verwalten. Diese Losungen basieren auf der Power Platform (inklusive Power
Apps und Power Automate) und konnen an Thre Bediirfnisse angepasst werden.

Mit unternehmensweiten Anwendungen vermeiden Sie Datensilos, wie sie bei ein-
zelnen kleineren Losungen unweigerlich entstehen. Stellen Sie sich beispielsweise
ein mittelstdndisches Unternehmen vor, das flir die Kundenakquise eine interne An-
wendung als Customer-Relationship-Management-System (CRM) einsetzt. Simtliche
Kunden- und Kontaktinformationen werden darin verwaltet. Wenn sich eine neue
Opportunity oder ein Lead ergibt, wird diese Information im System erfasst und kann
dort weiterverfolgt werden. Sobald aber die Erstellung eines Angebots im Fokus steht,
kann es sinnvoll sein, zu einem Arbeitsraum in SharePoint zu wechseln, da dort die
Moglichkeiten zur gemeinsamen Bearbeitung des Angebots einfach besser sind.

Um eine Zuordnung zwischen der Information im CRM-System und dem Dokument
in SharePoint vorzunehmen, mussen Sie mindestens eine Verkniipfung einrichten.
Um die Arbeit im Arbeitsraum auch ein wenig komfortabler zu gestalten, ibertragen
Sie (manuell) weitere Metadaten, beispielsweise den Namen des Kunden bzw. Kon-
takts und die Information, was sich der Kunde in dem Angebot wiinscht. Und schon
haben Sie Informationen redundant gespeichert und hatten zusatzlichen manuellen
Aufwand. Sie konnen jetzt naturlich prifen, ob sich dieser Prozessschritt nicht auto-
matisieren lasst, aber gehen wir noch ein paar Schritte weiter.

Stellen wir uns vor, der Kunde nimmt unser Angebot an, und ein Projekt entsteht da-
raus. In diesem Fall werden Sie Ihr Team zusammenstellen und hierflr in Teams
einen Teamraum einrichten. Im Rahmen des Projekt-Kick-Offs — aber vielleicht auch
spater, etwa dann, wenn neue Teammitglieder hinzukommen — wird die Frage ge-
stellt, welche Leistungen urspriinglich im Angebot vereinbart wurden und fiir wel-
chen Kunden die Leistungen erbracht werden sollen. Auflerdem kann es wahrend des
Projekts auch hilfreich sein, zu wissen, welche anderen Aktivititen zurzeit bei dem
Kunden laufen. Dann sind Sie nicht tiberrascht, wenn der Kunde Sie auf eine andere
Opportunity anspricht, die von Kollegen einer anderen Abteilung betreut wird und
die gegebenenfalls Auswirkungen auf Ihre Tatigkeiten bei diesem Kunden haben
konnte.

In der Regel haben Sie nicht auf alle Systeme innerhalb Thres Unternehmens Zugriff.
Das fiihrt dazu, dass Informationen redundant in verschiedenen Applikationen ge-
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8.2 Unternehmensweite Prozesse mit Dynamics 365

speichert werden, damit Sie beispielsweise aus Ihrem Projektarbeitsraum heraus auf
die Kontaktdaten der relevanten Ansprechpartner aufseiten des Kunden zugreifen
konnen. Damit sind Sie scheinbar unabhiangig vom CRM-System. Was geschieht al-
lerdings, wenn sich die Kontaktinformationen Ihrer Ansprechperson dandern? Wenn
Sie hiervon als erste Person erfahren, werden Sie vermutlich die Informationen in Ih-
rem Projektarbeitsraum aktualisieren und nicht bedenken, dass die Daten auch im
CRM-System geandert werden miissen. Ihre Kollegen aus dem Vertrieb arbeiten auf
diese Weise zunachst mit veralteten Daten weiter. Bis diese Tatsache auffallt, kann be-
reits eine Beeintrachtigung in den Arbeitsablaufen zu bemerken sein, weil beispiels-
weise der Kollege aus dem Vertrieb nicht mit dem Kunden tiber eine neue Oppor-
tunity sprechen konnte.

Sie sehen, Datensilos flihren zu fehlenden oder falschen Informationen oder zu
erhohten Aufwanden fur die Synchronisation der Daten. Sie benotigen in IThrem
Unternehmen aber stets einen aktuellen Informationsstand und sollten die Zusam-
menarbeit in Threm Unternehmen tber die gesamte Wertschopfungskette hinweg
unterstiitzen — von den vertrieblichen Aktivitaten uber die eigentliche Leistungs-
erbringung bis hin zu Marketing-Aktivititen.

Dabei kann eine Prozesslosung wie Dynamics 365 helfen. Sie bietet Thnen verschie-
dene Module an, die sich an dem Bedarf und den Prozessen eines durchschnittlichen
Unternehmens orientieren. Sie konnen direkt mit den angebotenen Losungen star-
ten oder sie an Thre Prozesse anpassen. Denken Sie dabei wieder daran, wie hoch der
Nutzen wire, wiirden Sie die Losungen exakt an Ihren bestehenden Prozess anpas-
sen. Unter Umstdnden ist die Einfiihrung einer neuen Prozesslosung auch eine Gele-
genheit, um Ihre Prozesse nachhaltig zu verandern und dadurch Ihren Arbeitsalltag
zu vereinfachen.

Ich mochte IThnen nun kurz die einzelnen Module vorstellen und sie voneinander ab-
grenzen, bevor ich im weiteren Verlauf im Detail auf sie eingehe:

» Sales: Hierbei handelt es sich um das klassische Customer-Relationship-Manage-
ment. Viele Menschen denken Ubrigens bei Dynamics 365 direkt an das CRM-Sys-
tem, weil dieses die bekannteste Komponente in dem Angebot reprasentiert. Hier
finden Sie Dienste zur Unterstlitzung einer zentralen Datenbasis fiir Kunden- und
Kontaktdaten und konnen darauf aufbauend Ihren Vertriebsprozess bis hin zum
Abschluss eines Auftrags verwalten.

» Customer Insights: Dieses Modul ist eng mit dem Modul Sales verzahnt, und wir
werden es daher im weiteren Verlauf auch zusammen mit ihm betrachten. Cus-
tomer Insights erlaubt die gesamtheitliche Betreuung eines Kunden, aber auch die
Planung und Durchfiihrung von Veranstaltungen, beispielsweise von Messeauf-
tritten, Webinaren oder Kundenumfragen. So konnen Sie die Zufriedenheit Threr

51



8 Ausgewahlte Unternehmensprozesse unterstiitzen

Kunden ermitteln und Ihren Kundenservice noch besser an die Kundenbediirf-
nisse anpassen.

» Customer Service und Field Service: In diesem Bereich geht es um die Unterstt-
zung Thres Kundenservice und um die Projektabwicklung. Sorgen Sie dafiir, dass
die Mitarbeitenden im Kundenservice auch von unterwegs auf die relevanten In-
formationen zugreifen konnen. Verandern Sie sogar Ihr Leistungsspektrum, in-
dem Sie mittels IoT-Daten Probleme bereits vor ihrem Auftreten erkennen und
beheben konnen und dadurch den Techniker nur bei tatsdachlichem Bedarf einset-
zen. Wie wire es auflerdem, wenn Sie die Zusammenarbeit zwischen einem Tech-
niker vor Ort und dem Team im Backoffice gezielter unterstiitzen konnten?

» Supply Chain Management: Wenn Sie innerhalb Threr Wertschopfungskette auf
externe Ressourcen zugreifen, ist eine nachhaltige und transparente Lieferkette
fiir Sie elementar. Dieses zusatzliche Modul unterstiitzt Sie bei der Planung, Uber-
wachung und Analyse von Lieferkettenaktivitaten, um Effizienz und Produktivitat
zu verbessern.

» Finance und Project Operations: In diesen Bereich fallen sdmtliche Prozesse, bei
denen die Finanzleistung Ihres Unternehmens, Lager und Logistik, Ressourcenpla-
nung oder Lieferketten betroffen sind.

» Human Resources: Hier handelt es sich um ein Modul, das HR-Teams bei der Ver-
waltung von Mitarbeiterdaten, Leistungsbeurteilungen, Urlaubs- und Abwesen-
heitsmanagement sowie bei der Gewinnung und Bindung von Mitarbeitenden
unterstiitzt. Thnen werden unter anderem umfassende Analysefunktionen und
Personal-Insights angeboten, die es Thnen ermoglichen, datengesteuerte Entschei-
dungen zu treffen und das Mitarbeiterengagement zu verbessern.

Der Dienst Dynamics 365 ist zwar auferhalb von Microsoft 365 anzusiedeln, nutzt
aber viele Dienste von Microsoft 365 und wird daher meistens in Kombination einge-
setzt. So werden Sie im weiteren Verlauf unter anderem SharePoint, Teams, Power
Apps, Power Automate und Power Bl kennenlernen.

»lch werde Dynamics 365 wahrscheinlich nicht einsetzen«

Wenn Sie den Einsatz von Dynamics 365 aktuell nicht planen, liberfliegen Sie diesen
Abschnitt nur. Sie erhalten so einen groben Uberblick Giber die moglichen Einsatzsze-
narien sowie Uber die Anwendung der verschiedenen Microsoft-365-Dienste. Im
nachsten Abschnitt gehe ich dann wieder auf Funktionen aus Microsoft 365 und ins-
besondere auf die Power Platform, SharePoint Premium sowie Copilot und Copilot
Studio ein.

512



8.2 Unternehmensweite Prozesse mit Dynamics 365

8.2.1 Kurzvorstellung: Sales zur Entwicklung von Leads und Verkaufschancen

Beginnen wir mit der bekanntesten Komponente, dem CRM-System, zur Unterstiit-
zung der vertrieblichen Aktivitaten. Rufen Sie dazu im App Launcher die App DYNA-
MICS 365 auf. Sie gelangen darauthin in eine mit Abbildung 8.1 vergleichbare Ansicht.
Sie konnen auch jederzeit tiber einen Klick auf das gerade verwendete Modul rechts
neben dem App Launcher das Ment erneut 6ffnen und auf diese Weise schnell zwi-
schen den Modulen navigieren. Die Anzahl der Ihnen angezeigten Kacheln kann von
der hier gezeigten Darstellung abweichen; sie hangt davon ab, welche Module Sie
lizenziert haben.

Apps

2 Meine Apps durchsuchen .. ~+ Neue App erstelien () Aktualisieren 7 Filter

~ Verdffentlichte Apps (12)

Customer Service-Admin...

Dynamics 365 — custom
Bietet Zugriff auf den vollen Umfang
der Funktionen, einschlieBlich
Microsoft 5

Dynamics 365 App for O...

Bietet Zugriff auf die Dynamics 365
App for Outlook fir aktivierte

microsoftdynamics

EINHEITLICHE OBERFLACHE

Mitglied des Vertriebstea...

Customer Service worksp...
Kundenservice mit mehreren

Sitzungen mit

microsofidynamics

EINHEITLICHE OBERFLACHE

Kanalintegrationsframew

Nutzen Sie Ihre
Kemmunikationskanale, und

microsofidynamics

EINHEITLICHE OBERFLACHE

Power Pages Management

Zugriff fur auf das
Dynamics 365 Sales-App-Modul

und verwalten Sie lhre
Onlineplattform. um mit Kunden zu

Eine einheitliche App fir die
Kundenseniceverwaltung

microseftdynamics

Kundenservicehub

Fokussierte, interaktive Funktionen
fur die Verwaltung

Sales-Testversion

Arbeiten Sie weniger, und verkaufen
Sie mehr mit Dynamics 365 Sales.

Dataverse Accelerator App
Discover the latest feature set
available in Dataverse with more
microsoftdynamics

EINHETLICHE OBERFLACHE

Lésungsintegritdtshub
Der Lésungsintegrititshub

ermaglicht die regelbasierte

microsoftaynamics

EINHETLICHE OBERFLACHE

Vertriebshub

Modemisieren Sie die
Vertriebsumgebung mit dieser

Abbildung 8.1 Willkommen bei »Dynamics 365«! Sie haben auf der Startseite und aus
jedem Modul heraus Zugriff auf die von lhnen lizenzierten Module.

»Ich finde die App fiir Dynamics 365 nicht im App Launcher!«

In diesem Fall sollten Sie als Erstes mit Ihrem Administrator klaren, ob Dynamics 365
beilhnen im Unternehmen bereits lizenziert ist. Ist dies der Fall, fehlt Ihnen personlich
unter Umstanden nur die Lizenz, und der Kollege bzw. die Kollegin kann sie lhnen
zuweisen. Alternativ kdnnen Sie auch die Website fiir Dynamics 365 unter https://
dynamics.microsoft.com/de-de/ aufsuchen und sich flr eine Testversion registrieren.
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Hierflir miissen Sie das gewuinschte Modul auswahlen. Diese Vorgehensweise bietet
sich auch dann an, wenn Sie nur auf ein bestimmtes Modul nicht zugreifen kdnnen.

Wihlen Sie die App SALES (bzw. SALES-TESTVERSION) aus, und Sie befinden sich an-
schlieffend auf einem Dashboard mit einer Ubersicht iiber Thre Vertriebsaktivititen

(siehe Abbildung 8.2). Sie erkennen in der oberen Navigationsleiste schnell, in wel-
chem Modul Sie sich gerade befinden. Hier ist es das Sales-Modul.

Dynamics 365 Sales-Testversion Neues Design @D
@ Willkommen bei Dynamics 365 Sales! Ihre kostenlose Testversion ist noch 30 Tage guiltig.
= = &
B Speichernunter  + Neu V' AlsStandard festiegen () Alle aktualisieren (2 Teilen -
Meine Arbeit @
Sales-Dashboard v
| & Dashboard
=]
59 Vertriebsbeschleunig...
Arbeitselemente 7 Alle anzeigen Offene Leads OB o Aktuelle Anrufe
Altivititen e Karl Galler Leads nach Quelle
Nachverfolgungsanruf

Leiter der Cafeteria « Fabrikam, Inc. <« ®Andere @ Externe Empfehlung  ® Mess b

E Kalender 26.04.2024

Aufgaben . e Lena Braun

Nachverfolgungsanruf
Filiallei... » Consolidated Messe. 1

Martin Heinrich

& G 2 E 26.04.2024
. ° Kasper Endemann 1~
Pipeline Leiter der Cafet... - Proseware L... Nachverfolgungsanruf
P > @ Manuela Backer
Y

£ Leads . ° Niklas Kénig 26.04.2024

[ verkautschancen Einkaufsspezi... - Northwind Tra.. = g Nachverfolgungsanru
), Jasmin Anhalt

A7 Prognosen o @ Manuela Grat 26.04.2024

10 Artikel Zuletzt aktualisiert um 14:32 Cold-Brew-Kaffeemaschinen ...

Kunden
Pipeline nach Phase
Kontakte P Gefihrdete Verkaufschancen

2 Café Corto fiir Northwind T...

fn Firmen
o 33.800,00 §

55
Erfahren Sie mehr
2 Café Duo-Espressomaschin...

o 25.800,00 §

42

1 Café Grande-Espressomasc...
o 14.900,00 §

58

Ressourcen

Varauss Umsatz

- 10 Airpot XL-Kaffeemaschine...

Abbildung 8.2 Willkommen in Microsoft Dynamics! Werfen Sie einen Blick auf Ihre
vertrieblichen Aktivitaten im Unternehmen.

Geschaftsbereichsiibergreifende Zusammenarbeit férdern

Auch wenn wir in unserem aktuellen Beispiel vielleicht eine Person aus dem Vertrieb
sind und damit in unserem Arbeitsalltag einen klaren Fokus auf die Betreuung unse-
rer Kunden legen, sollten wir trotzdem eng mit den Kolleginnen und Kollegen aus
dem Marketing zusammenarbeiten.

Die Kollegen planen und flihren Kampagnen durch, die auch unsere Bestandskunden
erreichen kénnen oder uns helfen, neue Kunden fiir uns zu gewinnen. Daher benoti-
gen beide Teams Zugriff auf die Kundeninformationen.

Mit einem reinen Zugriff auf die Informationen des anderen Geschaftsbereichs ist es
aber noch nicht getan. Erst, wenn beide Geschaftsbereiche an einer gemeinsamen
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Datenbasis, beispielsweise einer Kundendatenbank, arbeiten und dort untereinander
Informationen austauschen, ist die Zusammenarbeit nutzbringend fiir beide Seiten.
Dynamics bietet genau diese Moglichkeiten, fordert somit den Informationsaus-
tausch uber organisatorische Grenzen hinweg und sorgt fiir moglichst reibungslose
Prozessablaufe.

Neuen Kunden im System erfassen

Wenn Sie gerade mit der Arbeit in Dynamics beginnen oder eine Testversion nutzen,
sollten Sie einige Daten im System erfassen, um die Moglichkeiten der Plattform besser
kennenzulernen. Wahlen Sie daher im Meni den Meniipunkt KUNDEN « FIRMEN aus.

Wie Sie in Abbildung 8.3 sehen konnen, ist die Liste bei einer Testversion nicht leer,
sondern mit einigen Beispieldaten gefiillt. Falls Sie Dynamics 365 bereits einsetzen,
sollten auch hier bereits einige Eintrage zu finden sein. Achten Sie auch darauf, dass
Sie automatisch eine gefilterte Ansicht aufgerufen haben. Hier werden Sie nur dieje-
nigen Firmen aufgelistet bekommen, die Ihnen als verantwortlichem Kontakt zuge-
wiesen wurden. Um alle Firmen zu sehen, klicken Sie auf den Pfeil nach unten neben
MEINE AKTIVEN FIRMEN und wahlen eine andere Ansicht.

Dynamics 365  Sales-Testversion Neues Design @D
@ Wilkommen bei Dynamics 365 Sales! Ihre kostenlose Testversion st noch 30 Tage glltig.
= . &
< | BB Fokusansicnt [ Diagramm anzeigen  + Neu I Loschen | Al Diese Ansicht visualisi... :
Meine Arbeit ®
[H Dashboard Meine aktiven Firmen - {3 Spalten bearb. Y Filter bearbeiten P Nach Schiasselwort fi.., -
=)
& Vertriebsbeschleunig...
[J &  Firmenname T+ Telefon 1+ Adresse 1:... ~  Primarer Kontakt > E-Mail (Primérer Ko... ~
Aktivitsten
0O A, Datum Corporation 425-555-0158  Reutlingen Conrad Ostenberger kevin@adatum.com
£ Kalender
. 0O Alpine Ski House 281-555-0157  Augsburg Gesine Polanski cacilia@alpineskihous...
= Aufgaben
A 0O Fabrikam, Inc. 423-555-0103  Tangerminde  Johann Albrecht haroun@fabrikaminc...
.- Northwind Traders 614-555-0121  Mannheim Killian Albrecht heriberto@northwind.
Pipeli
ipeline
£ Leads [} Trey Research 619-555-0127  Malin Karl Endemann alex@treyresearch.net

[0 Verkaufschancen
7 Prognosen
Kunden

Kontakte

| @ Firmen

Erfahren Sie mehr

Ressourcen

p— Zeilen: 5

Abbildung 8.3 Firmen sind die Unternehmen Ihrer Kunden, Partner, Mitbewerber und
Dienstleister oder Lieferanten.

Sie legen nun eine neue Firma an und wahlen dafiir in der Aktionsleiste oben den
Mentiipunkt NEU aus. Sie gelangen nun in die Erfassungsmaske aus Abbildung 8.4. Ge-
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ben Sie zuerst den Namen der Firma und die allgemeinen Kontaktinformationen ein,
wie die Adresse, die zentrale Telefonnummer oder auch den Jahresumsatz oder die

Anzahl der Mitarbeitenden. Standardmaf3ig miissen Sie nur den Firmenname ange-
ben, bevor Sie durch das erste Betdtigen der Schaltfliche SPEICHERN UND SCHLIESSEN
die Firma anlegen konnen.

Schnellerfassung: Firma X
Details
Firmenname > -

Telefon 1

Primarer Kontakt - yel

Jahresumsatz
Anzahl der Mitarbeiter

Beschreibung

Adresse
StraBe 1
StraBe 2
Ort

Postleitzahl

Speichern und schlieBen | v Abbrechen

Abbildung 8.4 Erfassen Sie die Firma Ihres neuen Kunden mit allen Informationen, die
Ihnen vorliegen.

Nach der Schnellerfassung befinden Sie sich erst einmal wieder in der Liste der Thnen
zugeordneten Firmen. Mit einem Klick auf den soeben angelegten Kunden gelangen
Sie in die Bearbeitungsmaske, die Sie in Abbildung 8.5 sehen. Weil Sie diese Firma er-
fasst haben, sind Sie nun automatisch als die Person hinterlegt, die fiir diese Firma
verantwortlich ist. Sie konnen bei Bedarf jedoch eine andere Person angeben, indem
Sie oben rechts in das Feld BESITZER klicken und eine andere Person auswiahlen.

Doch warum sollten Sie die Firma nur sich selbst zuweisen, wenn Sie doch lieber in
einem Team arbeiten mochten? In der Aktionsleiste im oberen Bereich des Bild-
schirms finden Sie einen Meniipunkt ZUWEISEN. Wenn Sie diesen Meniipunkt aus-
wahlen, erscheint der Dialog aus Abbildung 8.6.In ihm kénnen Sie bei der Einstellung
ZUWEISEN zU durch einen Klick auf MIR auch die Einstellung BENUTZER ODER TEAM
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auswahlen. AnschliefSend miissen Sie nur noch das Team auswahlen und die Schalt-

flache ZUWEISEN betdtigen.

Dynamics 365 | Sales-Testversion Neues Design @D
@ Willkemmen bei Dynamics 365 Sales! Ihre kostenlose Testversion ist noch 30 Tage giltig. Plane vergleichen
= - <
€ o Speichern s Organigramm offnen [ Deaktivieren 2 Zuweisen [ Loschen [ Teilen
Meine Arbeit @
B Dashboard CONET - Gespeichert - 1.900 Nicole Enders v/
Firma Jahresumsatz | Anzahl der Mitarbefter Besitzer =
5 Vertriebsbeschleunig...
Zusammenfassung  Beziehungsanalyse  Details  Verkniipft
Aktivititen _—
I Kalender FIRMENINFORMATIONEN =
Zeitachse + R v = Assistent
i= Aufgaben .
g Firmenname /O mEE hehTdmrEEn
& Aufrufe CONET Benachrichtigungen
¢ Notiz eingeben.. 1]
Telefon
Pipeline ) o
Keine neuen Benachrichtigungen oder
2 leads Vorschlige
Fax
[0 Verkaufschancen Schauen Sie spiter wieder vorbei, um
Neuigkeiten zu sehen und auf dem neuesten
P e Stand zu bleiben.
Website Erste Schritte
Kunden
Erfassen und verwalten Sie alle Datensatze in der
Kontakte Ubergeordnete Firma Zeitskala. Primarer Kontakt
el
B Firmen e
Borsenkirzel KONTAKTE
Erfahren Sie mehr
Ressourcen
ADRESSE
Bundeskanzlerplatz 2
n Vertrieb <

Abbildung 8.5 Sie kdnnen wesentlich mehr Daten zu der Firma pflegen.

Firma zuweisen X

Sie haben 1 Firma ausgewshlt, Wem méchten Sie diese
Entitat zuweisen?

Zuweisen zu Mir v

Benutzer oder Team & v Mir

Benutzer oder Team

Abbildung 8.6 Weisen Sie die Firma einem Team zu.

Kontaktvoreinstellungen konfigurieren

Wechseln Sie nun von der Registerkarte ZUSAMMENFASSUNG auf die Registerkarte
DETAILS, um in den Bereich mit Detailinformationen zu gelangen, den Sie in Abbil-
dung 8.7 sehen. Hier konnen Sie folgende Informationen hinterlegen:

» Branche: Wenn Sie fiir IThren neuen Kunden die zugehorige Branche festlegen,
konnen Sie spater danach filtern und beispielsweise alle Kunden aus der Metall-
industrie ermitteln. Das ist vor allen Dingen im Bereich des Marketings fur die Pla-
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nung von Kampagnen relevant. Aber auch in Bezug auf die Ausrichtung Ihres Un-
ternehmens werden damit vielschichtige Auswertungen moglich.

Kontaktmethode: Sie konnen festlegen, tiber welchen Kommunikationsweg Sie
Ihren Kunden normalerweise kontaktieren. Wenn Sie beispielsweise genau wis-
sen, dass der neue Kunde sich lieber per E-Mail mit Thnen austauscht, sollten Sie
diese Information im System hinterlegen. Ihre Kolleginnen und Kollegen konnen
dadurch den richtigen Kommunikationskanal wahlen, wenn sie einmal fiir Sie ein-
springen. Wenn Sie sich nicht sicher sind, kénnen Sie auch die Standardeinstel-
lung BELIEBIG belassen.

Kontaktmoglichkeiten: Sie konnen aufierdem festlegen, welche Kommunika-
tionskanadle uiberhaupt bei diesem Kunden genutzt werden kénnen. Dazu gehort
auch die Angabe, ob dieser Kunde fir Massen-E-Mails infrage kommt. Bei dieser
Art von Nachrichten verwenden Sie standardisierte Texte, die um die Kontaktin-
formationen Ihres Kunden erganzt werden. Wenn Ihr Kunde aber dafiir zum Bei-
spiel nicht empfanglich ist und lieber eine individuelle Nachricht erhalten méchte,
dann sollten Sie die Option MASSEN-E-MAIL deaktivieren.

UNTERNEHMENSPROFIL MARKETING FAKTURIERUNG

Branche

NACE-Code

Besitz

Beschreibung KONTAKTVOREINSTELLUNGEN

Ursprungslead & Wahrung

& Euro %

©

Letztes Kampagnendatum (3 Kreditlimit

Marketingmaterialien Kreditsperre

Senden Nein

Zahlungsbedingungen

VERSAND
Kontaktmethode

Beliebig Versandmethode

E-Mail

Zulassen Lieferbedingungen

E-Mail folgen

Zulassen

UNTERGEORDNETE KONTEN

Abbildung 8.7 Tragen Sie ein, wie Sie am besten den Kontakt zu Ansprechpartnern in
diesem Unternehmen herstellen kénnen.

Diese Einstellungen sind auch fiir Ihre Kollegen aus dem Marketing relevant, um ihre

Kampagnen zielgruppengerecht zuschneiden zu konnen. Beachten Sie, dass diese

Einstellungen als Standardeinstellung fiir alle Kontakte der Firma verwendet werden.

Sie konnen die Einstellungen jedoch fiir den einzelnen Kontakt verandern.
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Ansprechpersonen erfassen

In vielen Fillen werden Sie die Firma bereits im System erfasst haben und mochten
nur einen neuen Kontakt anlegen. Das konnen Sie entweder direkt aus dem Firmen-
eintrag in der Registerkarte ZUSAMMENFASSUNG und dort im Bereich KONTAKTE tun
(siehe Abbildung 8.8), oder Sie rufen im Meni unter VERTRIEB den Mentipunkt KUN-
DEN + KONTAKTE auf. Sie gelangen so zur Auflistung der Kontakte, die lhnen zugeord-
net sind. Klicken Sie nun auf den Menupunkt NEU in der Aktionsleiste.

Primarer Kontakt

KONTAKTE

t Kontakt erstellen

[} hinzufligen: Kontakt
B Kontakte exportieren >
=

Siche zugeordnete Datensa...

Abbildung 8.8 Erstellen Sie einen neuen Kontakt direkt
aus einem geodffneten Firmendatensatz heraus.

In Abbildung 8.9 sehen Sie die Schnellerfassungsmaske fiir einen neuen Kontakt. Als
Erstes habe ich die Firma ausgewaihlt, der ich den Kontakt zuordnen mdochte.

Schnellerfassung: Kontakt X

Details b
7T Geschafiskarte scannen

Vorname

Nachname

Position

Firmenname & CONET x g

Kontaktinformationen

E-Mail

Mobiltelefon

Telefon (geschaftlich)

Beschreibung

Adresse

StraBe 1 Bundeskanzlerplatz 2

Strae 2

ort Bonn

Postleitzahl 52112 N

Speichern und schlieBen ‘ Abbrechen

Abbildung 8.9 Legen Sie einen neuen Kontakt fiir lhre Ansprechperson an.
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Danach konnen Sie die Kontakt- und Adressinformationen hinterlegen, bevor Sie die
Schaltflache SPEICHERN UND SCHLIESSEN betatigen. Sie konnen alternativ auch den
Pfeil nach unten an der Schaltfliche verwenden und stattdessen die Option SPEI-
CHERN UND NEU ERSTELLEN wdahlen, falls Sie direkt einen weiteren Kontakt zu der
Firma hinzufiigen mochten. Sie haben aufierdem ganz oben im Dialog die Moglich-
keit, eine eingescannte oder digitale Visitenkarte auszuwahlen und die entsprechen-
den Informationen automatisch erfassen zu lassen.

Uber die linke Navigation konnen Sie nun mithilfe des Meniipunktes KUNDEN » KON-
TAKTE zu der Liste Ihrer Kontakte navigieren und den gewtinschten Kontakt selektie-
ren oder innerhalb eines Firmendatensatzes den Kontakt auswahlen.

Ahnlich wie bei der Firma kénnen Sie in der Registerkarte DETAILS weitere Informa-
tionen zu Ihrer Ansprechperson hinterlegen (siehe Abbildung 8.10). Hier kénnen Sie
unter anderem auch sehr personliche Informationen zu Ihrem Kontakt hinterlegen.
Wenn Sie beispielsweise in einem personlichen Gesprach erfahren, dass die Person
verheiratet ist und sie Ihnen vielleicht sogar den Namen Ihres Partners oder Ihrer
Partnerin nennt, so konnten Sie diese Information im System speichern. Dann kon-
nen Sie bei einer anderen Gelegenheit, wenn Sie mit ihr telefonieren, auf diese Infor-
mation zuruckgreifen und sich beispielsweise nach dem Befinden der Partnerin oder
des Partners erkundigen. Durch dieses personliche Element konnen Sie dann die
Kundenbindung erhéhen und auf diese Weise die Geschaftsanbahnung potenziell
erleichtern.

Zusammenfassung  Beziehungsanalyse  Details Verkniipft ~

Nicole Enders - Gespeichert Nicole Enders
Kontakt o Besitzer

PERSONLICH

Geschlecht

Familienstand

Mame des Ehepartners/der Ehepartnerin

Geburtstag

Jahrestag

PERSONLICHE HINWEISE

MARKETING

Ursprungslead &

Letztes Kampagnendatum &

Marketingmaterialien

Senden

KONTAKTVOREINSTELLUNGEN

Kontaktmethade

Beliebig

E-Mail

Zulassen

E-Mail folgen

Zulassen

Massen-E-Mail

FAKTURIERUNG

Wshrung
& Euro x

o

Kreditlimit

Kreditsperre

Nein

Zahlungsbedingungen

VERSAND

Versandmethode

Lieferbedingungen

Abbildung 8.10 Geben Sie weitere Informationen zu dem Kontakt an.
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Auch weitere personliche Informationen wie Geburtstag oder Jahrestag Ihres Kon-
takts konnen hinterlegt werden. Aus Sicht des Marketings sind zusétzlich die Zuord-
nung des Ursprungsleads sowie das Datum der letzten Kampagne relevant, die den
Kontakt betraf. Da Sie den Kontakt aber gerade erst angelegen, sind diese Felder noch
leer. Ich komme aber an spaterer Stelle darauf zurtick.

Sie konnen nun erneut die Kontaktliste aus Abbildung 8.11 aufrufen und finden dort
alle Thnen zugeordneten Kontakte; wobei Sie auch auf eine andere Ansicht wechseln
konnen, um samtliche erfassten Kontakte einzusehen. Wenn Ihr Kontakt nun zu-
kiinftig anruft oder der nachste Termin ansteht, konnen Sie tiber die Kontaktliste in
Erfahrung bringen, welche Aktivitaten in der letzten Zeit stattgefunden haben. Diese

Information ist vor allem dann besonders hilfreich, wenn Sie in einem Vertriebsteam

arbeiten.
Dynamics 365 Sales-Testversion Neues Design @D
@ Willkommen bei Dynamics 355 Sales! Ihre kostenlose Testversion ist noch 30 Tage gitig.
= oo i : (& Tei “
& | B Fokusansicht B Diagramm anzeigen -+ Neu [l Loschen | v I Diese Ansicht visualisi... [ Teilen -
Meine Arbeit @
[B  Dashboard Meine aktiven Kontakte T Spalten bearb. Y Filter bearbeiten £ Nach Schidsselwort fi.. =
]
& Vertriebsbeschleunig...
[ Volistandiger Name T~ E-Mail v Firmenname Telefon (geschaftlich) ~
Aktivititen []  Chrstoph Braun miguel@northwindtraders.c..  Northwind Traders 614-555-0127
& Kalender [] Conrad Ostenberger kevin@adatum.com A. Datum Corporation 425.555-0160
i= Aufgaben
[0 Gesine Polanski cacilia@alpineskihouse.com Alpine Ski House 281-555-0162
& Aufrufe
[ Johann Albrecht haroun@fabrikamine.com Fabrikam, Inc. 2423-555-0122
Pipeline
O Kai Meyer avery@treyresearch.net Trey Research 567-555-0137
£ Leads
[ Karl Endemann alex@treyresearch.net Trey Research 619-555-0127
[0 Verkaufschancen
O Killian Albrecht heriberto@northwindtrader..  Northwind Traders 614-555-0123
A Prognosen
[0 Lorenz Albrecht dwayne@alpineskihouse.com  Alpine Ski House 281-555-0160
Kunden
O Louisa Maller carla@treyresearch.net Trey Research 456-555-0156
| &= Kontakte
N [J  Marie Hartmann kim@treyresearch.net Trey Research 567-555-0157
Firmen
[] Nicole Enders CONET
Erfahren Sie mehr
[ RalfMaller zoltan@fabrikaminc.com Fabrikam, Inc. £423-555-0120
Ressourcen
Zeilen: 12
n Vertrieb <

Abbildung 8.11 Uber die zentrale Kontaktliste kdnnen Sie jederzeit Informationen zu einem
Kontakt einholen oder ihn aktualisieren bzw. erganzen.

Leads verwalten

Wahrscheinlich haben Sie, als Sie Thren neuen Kunden kennengelernt haben, tiber
eine mogliche Zusammenarbeit gesprochen. Je nachdem, wie viele Informationen Ih-
nen zum jetzigen Zeitpunkt bereits vorliegen, handelt es sich entweder noch um
einen nicht qualifizierten Lead oder bereits um eine Verkaufschance.
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Was ist der Unterschied zwischen einem Lead und einer Verkaufschance
oder Opportunity?

Der Prozess des Lead-Managements umfasst die Kundenqualifizierung und den Uber-
gang eines Leads in den Vertrieb zur Kundengewinnung. Wenn Sie einen vielverspre-
chenden Lead an den Vertrieb weitergeben, beginnt das Opportunity-Management.
Eine Opportunity stellt eine Uberpriifte und qualifizierte Verkaufschance dar.

Wenn Sie feststellen, dass eine Opportunity noch nicht in ausreichendem MafRe qua-
lifiziert ist, muss sie in den Status eines zu qualifizierenden Leads zurlickgestuft wer-
den. Falls bei lhnen das Marketing fir die Qualifizierung der Leads zustandig ist,
wechselt an dieser Stelle daher auch die Verantwortlichkeit vom Vertrieb wieder zu-
rick zum Marketing.

Auch in diesem Fall konnten Sie direkt aus Ihrem Kontakt heraus einen neuen Lead
oder eine Verkaufschance erfassen. Sie rufen aber stattdessen tber die linke Naviga-
tion den Menuipunkt PIPELINE « LEADS auf. Aktuell liegen fiir Sie wahrscheinlich
keine Leads vor. Wahlen Sie wie im Dialog aus Abbildung 8.12 iiber die Dreipunkte-
schaltflache den Menupunkt NEU aus, um zur Erfassungsmaske aus Abbildung 8.13
zu gelangen.

Dynamics 365 Sales-Testversion

o Willkommen bei Dynamics 365 Sales! Ihre kostenlose Testversion ist noch 30 Tage giiltig.

: = e -
Meine Arbeit € E

% Nur Raster lesen

[H Dashboard Mein

1 Di .
& Vertriebsbeschleunig... 1 Diagramm anzeigen

O Arbt + Neu 14
Alktivititen |

i li] Léschen >
Kalender ! 1 Diese Ansicht visualisieren
i= Aufgaben B Nach Excel exportieren > P
&  Aufrufe i 03 Aus Excel importieren >

ﬁ | 2 Dashboards &ffnen
Pipeline
=1 E-Mail zur Einfuhrung =]

& Leads

Kai Kénig

[0 Verkaufschancen

Leiter der Cafeteria = Alpine Ski House

Abbildung 8.12 Mdchten Sie einen neuen Lead erfassen?

522



8.2 Unternehmensweite Prozesse mit Dynamics 365

Schnellerfassung: Lead X

Details

T Geschaftskarte scannen

Thema

Budgetbetrag
Einkaufszeitrahmen
Leadursprung

Persénliche Informationen
Vorname

Nachname

Position

Name des Unternehmens  * ___
Kontakidetails

E-Mail

Mobiltelefon

Beschreibung

Speichern und schlieBen | v Abbrechen

Abbildung 8.13 Uber die Schnellerfassung kénnen Sie erste Informationen zum Lead
hinterlegen.

Sie konnen in dieser Maske alle fur den Lead relevanten Informationen erfassen.
Dazu gehoren folgende Angaben:

» Leadursprung: Wie sind Sie mit Ihrem Ansprechpartner ins Gesprach gekommen?
Siekonnen aus einer Liste an moglichen Auslosern wéahlen, wie beispielsweise eine
Messe, externe Empfehlung oder das Internet.

» Thema: Worum geht es bei der moglichen Zusammenarbeit? Vielleicht hat Thnen
Ihr Ansprechpartner iiber ein anstehendes Projekt zur Modernisierung seiner IT-
Infrastruktur berichtet.

» Kontakt: Ein Lead muss einem Kunden und somit einer Firma und einem Kontakt
zugeordnet werden. Ihr Kontakt sollte nach Moglichkeit diejenige Person sein, die
kundenseitig liber eine Zusammenarbeit entscheidet.

» Einkaufszeitrahmen: Ist bereits bekannt, in welchem Zeitraum sich Ihr Kontakt
flr oder gegen die Zusammenarbeit entscheiden wird? Diese Angabe hilft Thnen
bei der Priorisierung und der Zeitplanung fiir die Bearbeitung Ihrer Leads.

» Geschitztes Budget: Neben dem zeitlichen Rahmen ist das ungefahre Budget des
Kunden ein wichtiger Indikator zur Einordnung des Leads.
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Wenn Sie alle erforderlichen Informationen zusammengetragen haben, konnen Sie
den Lead Uber die Schaltflache SPEICHERN UND SCHLIESSEN anlegen. Wahlen Sie Th-
ren Lead nun in der Liste aus und tragen Sie die weiteren Informationen zusammen.
Sobald Sie sicher sind, dass es sich bei dem Lead mittlerweile um eine Verkaufschance
handelt, klicken Sie in der Prozessleiste oben auf QUALIFIZIEREN und betétigen die
Schaltfliche NACHSTE PHASE (siehe Abbildung 8.14).

e ¢ | o | B spechem [ Loschen S Qualifizieren I Sequenzen | v I Sequenzverbinden & Qualifzierung aufheben v &, Zuweisen

Meine offenen Leads )
Nicole Enders - Gespeichert Miindliche Empfehlung ~ Aussichtsreich  Neu , Nicole Enders
o

Lead - Sales Insights ~ Leadursprung ewertung Status Besitzer
P Arbeitselemente durchsuchen Y iU

Rl Loc i Vericbsprozes.. © ©] ] o)
N e Aktiv ir 1 Minute < Qualifizieren (1 Min.) 8 Entwickeln A Vorschlagen 8 SchiieBen >

Managing Consultant - CONET Solutions GmbH

. B2 X
Zusammenfassung  Beziehungsan At fur T Minute

Karl Galler
Leiter der Cafeteria » Fabrikam, Inc. Vorhandener Kontak? [ Nigo x O
KONTAKT Hog
1 E-MailzurEinfurung 130420242237 VorhandenesKonto? v @ . x D O Wer kennt wen
_— Thema * Einkaufszeitrahmen | Dieses Keine Verbindungen gefunden
ena Braun
Filialleiter + Consolidated Messenger Microsoft 365 Unterstitzung Quartal [istehende Aldivitsten an. indem Erstellen Sie zunachst eine manuelle Aktivitt mit
Geschatztes Budget . erstellen. Weitere Nicole Enders, Weitere Informationen
=3 E-Mail zur Einfihrung 13042024 2237 Vorname * '9 50.00000 €
Nicole Kaufvorgang ftellen
aiKenig Entscheidungstrager
Leiter der Cafeteria - Alpine Ski House Nachname * ot & Leadbewertung © -
identifizieren erledigt ° -
SR e GG e E— e PP Mit Lead Bewertungen intelligenter
E riorisieren
cosiion Zusammenfassung erfassen P
?’k: 'K‘""g e Erhalten Sie Erkenntnisse dariiber, welche
L o RETENEEED e Copeutant S ' Leads wahrscheinlich konvertiert werden
3 E-Mail zur Einfuhrung 13042024 2237 kénnen. Bitten Sie den Administrator, eine
Telefon (geschaftich)

Vorhersageleadbewertung fiir Ihre

Abbildung 8.14 Erstellen Sie aus einem Lead eine Verkaufschance bzw. eine Opportunity.

Wie in Abbildung 8.15 zu sehen ist, konnen Sie nun sehr einfach aus dem Lead heraus
eine neue Verkaufschance erstellen. Denn nun handelt es sich nicht mehr nur um
einen losen Kontakt und eine Idee, was Sie dem Kunden gegebenenfalls irgendwann
einmal anbieten konnen. Es ist nun ein konkreter Anlass eingetreten, sodass im wei-
teren Verlauf auch ein Angebot erstellt werden soll.

H @ Schnellerfassung: Verkaufschance X
“ |

Meine offenen Leads Details
O Arbeitselemente durchsuchen Y N o= Thema

" Microsoft 365 Unterstiitzung

Nicole Enders

Kontakt Nicole Enders X 2
Managing Consutant + CONET Solutions GmbH

Firma 8 CONET x Vel
Karl Galler

Leiter der Cafeteria + Fabrikam, Inc.

1 E-Mail zur Einfahrung 13.042024 2237

Lena Braun

Budgetbetrag 50.000,00 €
Filalleiter + Consolidated Messenger

Vorauss. Umsatz
=1 E-Mail zur Einfuhrung 13042024 2237

Vorauss. Abschlussdatum ~___
Kai Kénig

Leiter der Cafeteria « Alpine Ski House
Kundenbedarf
1 E-Mail zur Einfahrung 130420242237

Niklas Kénig

Einkaufsspezialist  Northwind Traders

. Ulla Graf

1-17von 17 4 seitel

Spacemund s |- [

Abbildung 8.15 Erfassen Sie eine neue Verkaufschance.
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Nachdem Sie die erforderlichen Daten erfasst und die Schaltfliche SPEICHERN UND
SCHLIESSEN betitigt haben, verdndert sich auch die Ansicht (siehe Abbildung 8.16).
Sie befinden sich nun im Prozessschritt ENTWICKELN.

« o Speichem |~ @ Als Gewonnen schlieBen () Als Verloren schlieBen [ Neuberechnen  [i] Léschen R, Zuwsisen
Microsoft 365 Unterstiitzung - Gespeichert CONET Nicole Enders
Verkaufschance Sales Insights - Konto Vorauss. Abschlussdatum Vorauss. Umsatz o Besitzer
[PERprRE— - © O O

Aktiv far 8 Minuten < Qualifizieren Entwickeln (1 Min.) Vorschlagen SchiieBen >

Zusammenfassung Beziehungsanalyse ~ Angebote Produkte Verkniipft ~

t  Angeboterstellen () Aktualisieren

Angebots-ID v Name T+ Status v Gesamthetrag v Gilltig ab v Gilltig bis v Created On v

Es wurden keine Elemente zur Anzeige gefunden

Zeilen: 0

Abbildung 8.16 Entwickeln Sie Ihre Verkaufschance bis hin zu einem Angebot.

Aufbauend auf den bisher gesammelten Informationen konnen Sie spatestens an
dieser Stelle prifen, welche Mitbewerber Sie haben, und ermitteln, wer Ihre Stakehol-
der sind. Aufierdem tragen Sie mit der Zeit immer mehr Informationen zusammen,
um anschlieflend eines oder mehrere Angebote fiir Ihren Kunden zu erstellen.

Angebotserstellung

Gehen Sie dazu in der aufgerufenen Verkaufschance auf die Registerkarte ANGEBOTE
und wihlen Sie dort den Menlipunkt ANGEBOT ERSTELLEN oben rechts aus.

Sie gelangen damit in die Ansicht zur Erfassung aller angebotsrelevanten Informatio-
nen (siehe Abbildung 8.17). Zu diesen Informationen zéhlen zum Beispiel:

» Angebots-ID: Eine eindeutige, automatisch generierte ID zur Kennzeichnung des
Angebots. Uber diese ID kdnnen Sie im System nach dem Angebot suchen.

» Name: Der Name ist standardmaflig die Bezeichnung Threr Verkaufschance. Bei
Bedarf konnen Sie die Bezeichnung anpassen. Das kann zum Beispiel dann sinn-
voll sein, wenn Sie wahrend der Angebotserstellung festlegen, was Sie genau an-
bieten mochten.

» Gesamtbetrag: Dieser Wert berechnet sich automatisch aus der Anzahl der ange-
botenen Produkte und ihren Einzelpreisen.

» Giltigkeitszeitraum: Hier wird angegeben, von wann bis wann das Angebot giiltig
sein soll.

» Produkte: Im mittleren Bereich der Maske konnen Sie die Angebotspositionen
(z. B. Produkte) erfassen, die Sie dem Kunden anbieten mochten.
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e Potenzieller Kunde *
Owner * B [ CONET x el
@, Nicole Enders (Offline) % 2 Keine Daten verfiigbar.
Name *

§ BESCHREIBUNG
Seite 1
Microsoft 365 Unterstutzung

Wahrung *
& Euro el Detailbetrag & o00€
Preisliste (-) Rabatt (in %)
el

(-) Rabatt
VERSANDINFORMATIONEN Rabattierter Betrag & oo0e
Versandmethode () Frachtgebuhr

(+) Stevern gesamt 8 p00€

Abbildung 8.17 Erstellen Sie ein Angebot inklusive der anzubietenden Produkte und
Rabatte.

» Rabatte: Sie konnen bereits fiir jede einzelne Angebotsposition einen Rabatt ein-
raumen. Sie kdnnen aber auch in Summe, in Form eines Prozentsatzes oder eines
absoluten Betrags, eine Rabattierung vornehmen.

» Aktivitdten: Hier konnen Sie alle fiir das Angebot relevanten Tatigkeiten und Er-
eignisse verwalten (siehe Abbildung 8.18).

Microsoft 365 Unterstiitzung - Gespeichert 0,00¢€ - In Bearbeitung
Angebot Gesamtbetrag = Gitigab | Gultighis  Status

Inhaltsiibersicht ~ Details  Verkniipft +

Zeitachse + Q7 =
L Zeitskala durchsuchen B Aktivitat
¢ Notiz eingeben... Aufgabe

I Besprechung
= E-Mail
%, Telefonanruf

[ Customer Voice-

Erste Schritte Warnung

Bl Einladungseinldsung
Erfassen und verwalten Sie alle Datensatze in der Zeitskala
8] Portal-Kommentar
B Sitzung

S Notiz

Abbildung 8.18 Verwalten Sie samtliche Aktivitaten wahrend der Angebotsphase, damit
Ihre Kollegen Sie jederzeit unterstiitzen kdnnen.
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Ein Angebotsdokument in SharePoint erstellen und bearbeiten

Bisher haben wir uns ausschlieBlich in Dynamics 365 aufgehalten, aber gerade im Be-
reich der Angebotserstellung konnten Sie von den Méglichkeiten von SharePoint pro-
fitieren. Dort kdnnten Sie gemeinsam mit Kollegen aus den Fachabteilungen an dem
Angebotsdokument und gegebenenfalls an weiteren Dokumenten (wie einer Ange-
botsprasentation) oder weiteren Begleitdokumenten arbeiten. Durch die automati-
sche Versionierung und die Option, bewusst eine Datei auschecken zu kdnnen und sie
damit temporar gegen Veranderungen durch andere Personen zu sperren, konnten
Sie schnell ans Ziel gelangen.

Damit die Zusammenarbeit aber solchermalien funktioniert, miissen Sie zuvor lhre
Umgebung dafiir einrichten. Unter der Website-Adresse https://docs.microsoft.com/
de-de/dynamics365/customer-engagement/admin/set-up-dynamics-365-online-to-
use-sharepoint-online finden Sie die fiir die Einrichtung erforderlichen Informationen.
Nachdem die Einrichtung durch einen Administrator durchgefiihrt wurde, kénnen Sie
uber SharePoint und Gber Dynamics auf die Angebotsdokumente zugreifen.

Entwickeln eines Leads

Wahrend der Erstellung eines Angebots entwickeln Sie auch gleichzeitig Thren Lead
oder Ihre Verkaufschance. Uber die Prozessleiste im oberen Bereich der Seite sehen
Sie den jeweiligen Fortschritt (siehe Abbildung 8.19).

Microsoft 365 Unterstiitzung - Gespeichert CONET Nicole Enders
Verkaufschance - Sales Insights Konto. Vorauss. Abschlussdatum | Vorauss. Umsatz o Besitzer
o vari © O] ®) O
Lead filr Vertriebsprozes...
Aktiv fir 23 Minuten < Qualifizieren Entwickeln (16 Min.) Vorschlagen SchlieBen
. i i B2 X
Zusammenf; g Beziehunc I Angebote  Produkte Aldiv fur 16 Minuten
Kundenbedarf

Wichtige Detail .

tehtige Detalls Zeitachse Verkaufschancenbewertung @
Thema * P Zeitskala dul  Vorgeschlagene Losung . Mit Verkaufschance Bewertungen

intelligenter priorisieren
Microsoft 365 Unterstiitzung & Notiz einget

Stakeholder identifizieren als erledigt Erhalten Sie Erkenntnisse dariiber, welche

Kontakt markieren ver en wahr
werden kbnnen. Bitten Sie den
[l Nicole Enders x R Mitbewerber identifizieren  ais erledigt i cine Vor tung
markieren von Verkaufschancen fiir Ihre Organisation
einzurichten. Weitere Informationen

Einkaufszeitrahmen

Dieses Quartal < Nichste Phase

Wahrung * Assistent

Abbildung 8.19 Dieser Lead wurde bereits zur Verkaufschance entwickelt.

Wéhrend Sie im Status Entwickeln noch priifen, ob Sie ein Angebot abgeben werden
(Sie konnen hier bereits mit der Angebotserstellung beginnen), haben Sie sich im Sta-
tus Vorschlagen bewusst fiir die Abgabe eines Angebots entschieden (siehe Abbil-
dung 8.20).

527


https://docs.microsoft.com/de-de/dynamics365/customer-engagement/admin/set-up-dynamics-365-online-to-use-sharepoint-online
https://docs.microsoft.com/de-de/dynamics365/customer-engagement/admin/set-up-dynamics-365-online-to-use-sharepoint-online
https://docs.microsoft.com/de-de/dynamics365/customer-engagement/admin/set-up-dynamics-365-online-to-use-sharepoint-online

8 Ausgewahlte Unternehmensprozesse unterstiitzen

Vorauss. Abschlussdatum Vorauss.

©

Microsoft 365 Unterstiitzung - Gespeichert CONET
Verkaufschance - Sales Insights Kont
Lead fiir Vertriebsprozes...

Akiv far 24 Minuten < Qualifizieren Entwickeln
Zusammenfassung Bezichungsanalyse ~ Angebote Produkte  Verknlpft ~

Wichtige Details Zeitachse +n

Thema *

Microsoft 365 Unterstutzung

Kontakt

[ Nicole Enders x

Einkaufszeitrahmen

Dieses Quartal

Wahrung *
& Euro %

O Zeitskala durchsuchen

& Notiz eingeben...

Erste Schritte

P Erfassen und verwalten Sie alle Datensstze in dy

Vorschlagen (< 1 Min.)

Aktiv fur weniger als eine Minu

Vertriebsteam identifizieren

Verschlag entwickeln

Interne Prufung fertigstellen

Vorschlag prasentieren

<

Nicole Enders
Umsatz o Besitzer
SchlieBen >
B X
als erledigt
markieren )
Als swertungen
abgeschlossen fisieren
markieren
fiiber, welche
Als ich gewonnen
abgeschlossen Sie den
markieren gebewertung
Organisation
Als rmationen
abgeschlossen
markieren
Nichste Phase

Abbildung 8.20 Entwickeln Sie Ihre Verkaufschance weiter bis hin zu einem Angebot.

Zuvor haben Sie den Statuswechsel immer tiber die Schaltfliche NACHSTE PHASE
vorgenommen. Zum Abschluss betdtigen Sie nun aber die Schaltfliche FERTIG STEL-
LEN (siehe Abbildung 8.21) und gelangen so zu der Ansicht aus Abbildung 8.23.

Microsoft 365 Unterstiitzung - Gespeichert CONET Nicole Enders
Verkaufschance - Sales Insights Konto Vorauss. Abschlussdatum  Vorauss. Umsatz o Besitzer
— ®
Lead filr Vertriebsprozes...
At fir 24 Minuten < Qualifizieren Entwickeln Vorschlagen SchlieBen (< 1 Min.) >
N - i i B2 X
Zusammenf. g Beziehur Angebote  Produkte  Verknipft ~ Aktiv fur weniger als eine Minu
Endgiltigen Vorschlag Als
Wichtige Details Zeitachse 4+ [ 7 | ferigstellen abgeschiossen
markieren
. L Zeitskala durchsuchen ingen
Thema Endgiltigen Vorschlag als h
Microsoft 365 Unterstatzung & Notiz eingeben... prasentieren erledigt
markieren eelche
Kontakt ) onnen
Entscheidungsdatum
[ Nicole Enders * Pl bestatigen rtung
7 Dankesschreiben senden Als sation
Einkaufszeitrahmen abgeschlossen len
Dieses Quartal markieren
Erste Schritte Nachbesprechung ablegen
Wishrung * P g ableg: A‘\s B
& Furo X ) Erfassen und verwalten Sie alle Datensatze in der Zeitsk
< [ Fertig stellen
Budgetbetrag

Abbildung 8.21 SchlieBen Sie den Lead ab, sobald Ihr Angebot angenommen oder

abgelehnt wurde.

Schliefden eines Leads
Sie konnen auch bereits in einem fritheren Stadium Ihren Lead schlief3en. Nutzen Sie
dazu in der oberen Aktionsleiste die Menlipunkte ALS »GEWONNEN« SCHLIESSEN
oder ALS »VERLOREN« SCHLIESSEN.
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€ [ Speichern ~ 9 Als Gewonnen schlieBen ISI Als Verloren schlieBen Neu berechnen

Abbildung 8.22 SchlieRen Sie den Lead, sobald Sie eine Zusage oder Absage vom Kunden
erhalten haben.

Unerheblich, fiir welchen Weg Sie sich entscheiden, wird Thnen in jedem Fall in der
Prozessleiste angezeigt, wie viel Zeit der Vertriebsprozess verbraucht hat. In unserem
Beispielfall ist die Dauer relativ gering (siehe Abbildung 8.23). In Ihrem Arbeitsalltag
konnen Sie so die Effektivitat Thres Vertriebsprozesses tiberpriifen.

Microsoft 365 Unterstiitzung - Gespeichert CONET Nicole Enders

Verkaufschance - Sales Insights - Konte | Verauss. Abschlussdatum  Vorauss. Umsatz go Besitzer

Lead fiir Vertriebsprozes... ° ° ° @

Abgeschlossen in 25 Minuten Qualifizieren Entwickeln Vorschlagen SchlieBen

. B X
Zusammenfassung Beziehungsanalyse Angebote Produkte  Verknipft v Abgeschlossen
Endgiiltigen Vorschlag Als
Wichtige Details Zeitachse 4+ [ ¥ @ fertigstellen abgeschiossen
markieren
. 2 Zeitskala durchsuchen tungen
Thema Endgultigen Vorschlag als n
Microsoft 365 Unterstitzung & Notiz eingeben... prasentieren erledigt
markieren welche
Kontakt } wonnen
Entscheidungsdatum . h
R Nicole Enders % bl bestatigen ertung
Dankesschreiben senden Als risation
Einkaufszeitrahmen iy Inen
Dieses Quartal markieren
Erste Schritte Nachbesprechung ablegen  ajs

Wahrung *

& Euro X 0 Erfassen und verwalten Sie alle Datensatze in der Zeitt
 Fertig

Budgetbetrag

Abbildung 8.23 Uber die Prozessleiste kdnnen Sie genau sehen, wo im Vertriebsprozess Sie
sich gerade befinden. Sie bekommen auch angezeigt, wie lange der Prozess gedauert hat.

8.2.2 Kurzvorstellung: Customer Insights fiir eine Vertiefung der
Kundenbeziehungen

Wir kommen nun zu einem Bereich, in dem Vertriebsteams eng mit ihren Kollegin-
nen und Kollegen aus dem Marketing zusammenarbeiten, um die bestehenden Kun-
denbeziehungen zu vertiefen und ebenso neue Kundenbeziehungen aufzubauen.
Mit dem Modul Customer Insights nutzen Sie die eventuell bereits im Rahmen der
Lead-Entwicklung gewonnenen Informationen tiber Ihre Kunden und insbesondere
uber Ihre Kontakte.

So konnen Sie auf die Bedurfnisse der verschiedenen Personen zugeschnittene Ange-
bote schaffen und Ihre Marketingmafinahmen zielgerichtet planen und durchfihren.
Wenn Sie in der Ubersicht der verfiigbaren Module von Dynamics die Kachel CUs-
TOMER INSIGHTS — JOURNEYS auswahlen, gelangen Sie zu einer mit Abbildung 8.24
vergleichbaren Ansicht. In der linken Navigation finden Sie auch die bereits im voran-
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gegangenen Abschnitt genutzten Meniipunkte fiir Kontakte und Leads wieder. Hier
zeigt sich sehr deutlich, dass Sie fiir Ihre Unternehmensprozesse eine zentrale ge-
meinsame Datenbasis verwenden. Auch wenn Sie als Mitarbeitende des Marketing-
Teams einen anderen Fokus und ein anderes Aufgabengebiet jemand aus dem Ver-

trieb, so konnen Sie doch gemeinsam die Kontakte und Leads einsehen und Daten

Dynamics 365 s s NevesDesign @D ©2 Q@ + Y & ?
= @ Dies ist eine gemeinsam genutzte Umgebung zum Testen. Ihre Kollegen kénnen Ihre Daten sehen. Teilen Sie Ihr Feedback damit wir uns verbessern knnen. Ihr Test lauft noch 30 Tage. =)
Lizenz kaufen
O Letzte %
@
7 Mo Willkommen bei Kontaktverlaufe in Echtzeit  + customerinsights - Data hinzufiigen
Interakctionen Die wichtigsten Aufgaben in diesem Bereich

| > erste schritte

#E Kontakiverlzufe

=
% Analyse ! @ .
Z Ausloser l—

o | _
Zielgruppe 9 ‘ i

&) Segmente

A Kontakte E-Mails erstellen, die eine Aktion auslésen ivi i isi Kunden auf jedem Gerit erreichen
Verwenden Sie eine breitere Palette von Verwenden Sie das Kundenverhalten in Echtzeit, um Fgen Sie Ihren Kontaktverlaufen mobile Kansle

. 9

@' Leads Datenquellen, um kundenspezifische E-Mails zu dynamische automatische Kundeninteraktionen hinzu, und optimieren Sie den Kanal je nach

= 2 . erstellen. auszulosen Kundenwunsch.

= Zustimmungscent

[ vt covten | [E—— T——

B E-Mails

Weitere Bereiche erkunden
B Formulare

[} Pushbenachrichti Ereignisplanung  Einstellungen

3 Textnachrichten

Change area
€2 Weitere Kanale a (] k2
Real-time journeys

Planen Sie Ihr nachstes Direkt- Verwalten Sie Ereigniskalender, Verwenden Sie die
Anlagen ~/ Event planning oder Online-Verkaufseraignis, Sitzungen, Teilnehmer, Ereignisteilnahme und -analyse
I Bibliothek Settings eine Handelskonferenz oder ein Teilnehmerregistrierung, Orte fir eine tiefgehende,

Seminar. und mehr. automatisierte Interaktion.
[ E-Mail-Vorlagen H Eventplanning &

n Echtzeitkontaktve... O

Abbildung 8.24 Nutzen Sie die bereits vorhandenen Daten fiir hre Arbeit.

Sie konnen tiber den Mentipunkt unten links auch zwischen den verschiedenen Un-
termodulen von Customer Insights wechseln. Diese Einstellung steht Thnen auch bei
den anderen Modulen zur Verfligung — auch wenn ich im vorangegangenen Ab-
schnitt nicht auf sie eingegangen bin. Wenn Sie nun iiber diesen Meniipunkt das Un-
termodul OUTBOUND-MARKETING auswahlen, konnen Sie sdmtliche Interaktionen
mit Thren aktuellen und zukiinftigen Kunden planen und durchfiihren (siehe Abbil-
dung 8.25).

Kundenkontaktverldufe

Bevor Sie Marketing-Mafinahmen planen, kann sich ein Blick in die bisherigen Kun-
denkontaktverldufe lohnen. Uber den entsprechenden Meniipunkt kénnen Sie bei-
spielsweise fiir eine Marketingkampagne die Ansicht aus Abbildung 8.26 aufrufen.
Hier sehen Sie, welche Marketing-Instrumente Sie im Rahmen der Kampagne ge-
nutzt und miteinander kombiniert haben, und sogar der zeitliche Ablauf wird detail-
liert abgebildet.
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Dynamics 365

A sie haben 2 Benachrichtigungen. Treffen Sie eine Auswahl, um sie anzuzeigen.

© Letate ~
5 Angeheftast s
Meine Arbeit

| > Erste schritte

& Dashboards

Aufgaben
EF] Termine

& Telefonanrufe

Kunden

Firmen

A Kontakte

@ Dies ist eine gemeinsam genutzte Testumgebung. Ihre Kollegen kénnen lhre Aktivitaten und Daten sehen.

Willkommen beim Outbound-Marketing

Die wichtigsten Aufgaben in diesem Bereich

s

Ansprechende E-Mails erstellen
Erstellen Sie schone, personliche E-Mails, um Ihre
Kunden anzusprechen und auf sie einzugehen

0

Erreichen Sie die richtige Zielgruppe

Definieren Sie Zielgruppensegmente, um
sicherzustellen, dass Ihre Kunden relevante
Nachrichten erhalten.

I

Automatisieren Sie dynamische
Kundenkontaktverldufe

Planen und fahren Sie Mehrkanal- und
segmentaktivierte Kontaktverlaufe mit mehreren

g
D Segmenta Schritten aus.

Kontaktverlauf erstellen

B Abonnementiisten

Marketingausfiihrung
O e Erkunden Sie andere Bereiche

= Marketing-E-Mails

@ Beitrége in soziale... ~ Echtzeif liuf Ereignisplanung i
Ereignisverwaltung v
51 Ereignisse L4 L

Nutzen Sie mehr mobile
Nachrichten mit dynamischem Kanle, um Textnachrichten
Text und Bildern aus cinem und Pushbenachrichtigungen
it floxiblon Sat tellan 1ind b

Reagieren Sie in Personalisieren Sie Ihre
entscheidenden Momenten

mit ereignisbasierten
inE

B Ereignisanmeldun...

n Outbound-Marke... &

Abbildung 8.25 Planen Sie externe Marketing-Aktivitaten.

Dynamics 365

A sie haben 2 Benachrichtigungen. Treffen Sie eine Auswahl, um sie anzuzeigen.

= =)
& [Eln=4 Speichern | - Neu (@ AufFehler aberprifen (D Aktivierung  [§ Deaktivieren  [i] Loschen
Q@ Lletzte ~
@
Angeheftet s - P
43 Contoso — Einfiihrungskampagne fiir Stiihle - Nicht gespeichert
Meine Arbeit Kundenkontaktverlauf
Contoso — Einfiihrungskampagne fiir Stihle | Entwurf | 30.11.2017 08:18 Nein v
D Erste Schritte. Name Statusgrund  Startdatum und -uhrzeit | Periodisch wiederkehrend
5 Dashboards . .
Designer  Allgemein  Einblicke  Verkniipft ~
Aufgaben
[ Termine S m & 100% /O

Q, Telefonanrufe

Wer sollin den Verlauf
einbezogen werden?

Kunden

-O—

Falls/dann

o— ——@

Falls/dann Eine E-Mail senden
Newsletter-Einladung

------- .——8&

Beginn
=+ Eine E-Mail senden
Einfahrung zu Stihlen

Firmen
A Kontakte
Zielgruppe festlegen
&) Segmente JEE 3

B Abonnementiisten

Marketingausfiihrung
|= Kundenkontaktve..

= Marketing-E-Mails

® Beitrige in soziale... = Nein —E—p]
Ende
Eine E-Mail senden
EiazlavRiaitng Stuhlbroschiiren
B9 Ereignisse

B Ereignisanmeldun...

o = -

utbound-Marke... &

tormnlat

Abbildung 8.26 Nutzen Sie Kundenkontaktverlaufe, um zukiinftige MalRnahmen auf die
Bediirfnisse Ihrer Zielgruppe abzustimmen.
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Uber die Registerkarte EINBLICKE (im Englischen INSIGHTS) kdnnen Sie nun ermit-
teln, welche Kontakte mit dieser Kampagne erreicht wurden und wie erfolgreich die
Mafinahmen bezogen auf die einzelnen Personen waren.

Mit diesen Informationen konnen Sie zukiinftige Marketing-Kampagnen oder auch
einzelne Mafinahmen noch besser auf Ihre Zielgruppe abstimmen und erfahren au-
3erdem mehr Uber Thren ausgewahlten Kontakt und konnen ihn besser betreuen
und weiterentwickeln.

Einsatz von Social Media

Teil einer Marketing-Kampagne werden vermutlich auch Aktivitaten auf Social-Me-
dia-Plattformen sein. Deshalb kénnen Sie tiber den Mentipunkt BEITRAGE IN SOZIA-

LEN MEDIEN auch die von Ihnen in den sozialen Medien geplanten Veroffentlichun-
gen zeitlich festlegen (siehe Abbildung 8.27).

Dynamics 365  Customer Insights - Journeys Neues Design @D
A sie haben 2 Benachrichtigungen. Treffen Sie eine Auswahl, um sie anzuzeigen. v
= oo B =]
S B9 anzeigenals ~ [ Diagramm anzeigen Neu () Aktualisieren 1 Diese Ansicht visualisi... 2 Flow v
© Letzte 2
@
52 Angeheftet s Beitrige in sozialen Medien® 5 Spaltenbears. 7 Filter bearbeiten O Nach Schiosselwort fi
Meine Arbeit
< > November2024 B Heute Agenda Tag  Woche  Monat Jahr
D Erste Schritte —_—
#  Dashboards Sonntag Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag
AR 27 28 29 30 31 Nov 1 2
[EH Termine
R Telefonanrufe
3 4 5 6 7 8 9
Kunden
Firmen
Kontakte
s 10 1 12 13 14 15 16
2) Segmente
B Abonnementiisten
Marketingausfiihrung ” 18 19 2y 2 22 23
=3 Kundenkontakive..
= Marketing-E-Mails R —
24 25 26 27 28 29 30
|® Beitrage in soziale...
Ereignisverwaltung
B Ereignisse
B3 Ereignisanmeldun...
n Outbound-Marke... &

Abbildung 8.27 Planen Sie Beitrage in den von lhnen ausgewahlten sozialen Medien lber
einen Kalender.

Durch den Kalender erhalten Sie einen guten Uberblick tiber die geplanten Beitrage
und konnen so beispielsweise auch fiir einen Beitrag eine zeitlich versetzte Verof-
fentlichung auf den verschiedenen Plattformen planen. So wire es denkbar, dass Sie
zuniachst einen Beitrag auf Threr Unternehmenswebsite veroffentlichen und ihn
dann zwei Tage spater in einem Beitrag auf LinkedIn vorstellen und wiederum einen
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oder zwei Tage spater die Information noch auf einer anderen Social-Media-Platt-
form verteilen.

Sie konnen so aber auch gerade bei mehreren Beitragen zu unterschiedlichen The-
men sicherstellen, dass nicht alle Beitrage zur selben Zeit veroffentlicht werden, son-
dern dass eine zeitversetzte Verteilung erfolgt. Durch die regelméaflige und nicht
ubermafige Veroffentlichung von Informationen erhéhen Sie die Aufmerksamkeit
Ihrer Zielgruppe. Bei zu vielen Informationen oder zeitgleich veroffentlichten Beitra-
gen bestiinde sonst das Risiko, dass diese dhnlich wie Spam eingeordnet wiirden, wo-
durch sogar eher ein Schaden fiir Sie bzw. Ihr Unternehmen entstiinde.

E-Mail-Kommunikation planen

Dasselbe gilt fiir den Versand von E-Mails: Sie sollten E-Mails nur an Personen versen-
den, die dies explizit als Kommunikationskanal angegeben haben. Doch fir die Per-
sonen mit dieser Praferenz konnen Sie, wie in Abbildung 8.28 zu sehen ist, E-Mails zu
den entsprechenden Anlassen vorbereiten und diese Mails entweder zeitlich gesteu-
ert, manuell oder beim Eintreten eines bestimmten Ereignisses versenden.

Dynamics 365 ~ Customer Insights - Journeys Neues Design @D

A\ Sie haben 2 Benachrichtigungen. Treffen Sie eine Auswahl, um sie anzuzeigen. v
= =]
& | B9 Fokusansicht [ Diagramm anzeigen  + Neu () Aktualisieren 4 Diese Ansicht visualisi..
© Letzte v
@
Angeheftet . . .
5 Angeheftel 2 Aktive Marketing-E-Mails + 3 Spalten bearb. Y Filter bearbeiten P Nach Schiissetwort f
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Bl Termine [0  Newsletter-Ei.  Willkommen zu unserem Newsletter Entwurf 1804202410, 18.042024 10 ), Nicole Enders...
& Telefonanrufe
[0  Stuhlbroschir..  Weitere Informationen zu unserer neuen Stuhlproduktre..  Entwurf 18.042024 10 18.042024 10-.. ), Nicole Enders...
Kunden [ Produkteinfuh..  Beginn der neuen Saison Entwurf 18.04202410:..  18.042024 10:.. @) Nicole Enders...
Firmen [0 Newsletter 1 Monatlicher Newsletter - Contoso-Design Entwurf 18.042024 10 18.042024 10:.. @), Nicole Enders...
R Kontakte
[  eroschire 1 {{contact firstname}), unser neuer Katalog ist dal Entwurf 18.042024 10 18.042024 10-.. ), Nicole Enders...
2 Segmente
[0 Herzlichen Da..  Vielen Dank for Ihre Teilnahme! Entwurf 18.04202410:..  18.042024 10:.. @) Nicole Enders...
B Abonnementiisten
[0  Wilkommen...  Willkommen bei Contoso, {{contactfirstnamej} Entwurf 18.042024 10 18.042024 105, ), Nicole Enders...
Marketingausfiihrung
[J  Vielen Dankf..  Vielen Dank fur die gelungene Party, ficontactfirstnamelyl  Entwurf 18.042024 10 18.042024 10-.. @), Nicole Enders...
<=1 Kundenkontakive..
[ Ereigniserinne..  Nurnoch zwei Tage bis zur Party anlasslich der Einfiihru. Entwurf 18042024 10:..  18.042024 10-.. @) Nicole Enders...
I= Marketing-E-Mails
o : ‘ [0 Ereigniserinne..  Feiern Sie mit uns! Entwurf 18.042024 10 18.042024 10:.. ), Nicole Enders...
eitréige in soziale..
[0  Ereigniseinlad..  Besuchen Sie unsere Party anlasslich der Einfahrung des..  Entwurf 18.04202410:..  18.042024 10-.. @) Nicole Enders...
Ereignisverwaltung
B Ereignisse
Bl Ereignisanmeldun...
Zeilen: 13
ﬂ Outbound-Marke... O

Abbildung 8.28 Bereiten Sie E-Mails fiir lhre Kommunikation vor.

Events planen

Ereignisse konnen in unterschiedlicher Form auftreten. Bei ihnen handelt es sich
meistens um das Erreichen eines bestimmten Datums — beispielsweise, wenn Sie Thr
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neues Produkt prdsentieren. Es kann aber auch eine Veranstaltung sein, beispiels-
weise eine Messe oder ein Webinar.

Wenn Sie die Einfihrung Ihres neuen Produkts aus Marketingsicht planen mochten,
konnen Sie dies tiber den Menlipunkt EREIGNISSE tun. In Abbildung 8.29 sehen Sie
ein Beispiel hierflr. Sie konnen dabei wahlen, ob das Event online und sogar iiber
Microsoft Teams erfolgen soll. In diesem Fall konnten Sie bei Bedarfauch ein Webinar
planen, wie Sie es in Abschnitt 5.4.1 kennengelernt haben.

Dynamics 365  Customer Insights - Journeys Neues Design @D

A Sie haben 2 Benachrichtigungen. Treffen Sie eine Auswahl, um sie anzuzeigen.

v
= @ s sind keine lokalen Dynamics 365-Portale oder Power Portal verfiigbar. Das heiBt, Sie missen die Ereigniswebsite auf einem externen Server hosten, wenn Sie sie bereitstellen 3
méchten. Weitere finden Sie unter htt icrosoft.com/fwlink/py 08579
Ereignisverwaltung . - @
€ B o Speichern | v |- Neues Ereignis [ Beenden () Aktualisieren @ Zugriff prifen [ Deaktivieren : 2 Teilen
N1 Ereignisse
B Ereignisanmeldun... &) Einfiihrung der XYZ Luxury Line - nicht gespeichert Altiv 9 Nicole Enders | Live v
Ereignis Status ' Besitzer Versffentlichungsstatus

Leadverwaltung

EvontMainBusinssProce. © O O O
& leads Akdiv fir 57 Stunden < Vorbereitungen (57 Std.) Tagesordnung Organisieren Heraufstufen >

By Bewertungsmodelle Allgemein  Tagesordnung  Website und Formular  Registrierung und Teilnahme  Weitere Informationen

Internetmarketing

Schidisselinformationen Zeitplan Dieses Ereignis online streamen
Marketingseiten
Ereignisname * Ereigniszeitzone * Méchten Sie dieses Ereignis streamen?
Marketingformula...
= 9 Einfihrung der XYZ Luxury Line (GMT-08:00) Pacific (USA. Kanada) @) Nen
Marketingwebsites
Ereignistyp Ereigrisstartdatum *
I Umleitungs-URLs Microsoft Teams ist als Streaming- %
Konferenz 15.00.2017 Kanal verfiighar.
Marketinginhalt - & ‘Wahlen Sie ,Besprechung” fiir eine
Registrierungszahiung 17:00 v Zuweigeteite Gruppenerfahrung oder
WA Libra 0 Teams-Webinare fur Webinare mit
i . enveiterten Stausrslementen fur die
% Inhaltebiock Ereignisenddatum Teilnahme von Zielgruppen aus.
tsbic
nnattsblocks Check-In-Anzahl & 15092017
1 Videos . Schalten Sie um auf Ja", um das
2200 Streaming jetzt zu aktivieren.
! v

Personalisierte Sei...
Ereignis-URL &
Countdown in Tagen &
Marketingvorlagen

o ort
1 Kundenkontaktve...
X Dies ist ein periodisch wiederkehrendes Ereignis. Gebsude
igh E-Mail-Vorlagen e
Nein

Grand Alpha-Hauptgebaude X

o

n Outbound-Marke...

Abbildung 8.29 Planen Sie ein Event, um beispielsweise Ihr neues Produkt vorzustellen.

Neben dem eigentlichen Event konnten Sie auch Ihren Newsletter nutzen und so wie
in Abbildung 8.30 Informationen tiber Ihr Produkt verteilen und gleichzeitig auf das
Event hinweisen.

Sie konnen auch tiber den Meniipunkt unten links in das Untermodul EREIGNISPLA-
NUNG wechseln und so weitere Optionen zur Planung und Durchfithrung von Events
nutzen. Wie Sie der Navigation in Abbildung 8.31 entnehmen kénnen, haben Sie in
diesem Bereich auch die Moglichkeit, Veranstaltungen in Prasenz zu planen.

Nutzen Sie simtliche verfiigbaren Informationen

Wahrend Sie Events oder Marketing-MalRnahmen im Allgemeinen planen und durch-
fiihren, kdnnen Sie jederzeit auf die Informationen und Erkenntnisse fritherer MaR-
nahmen zugreifen und so effektiv planen.
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Dynamics 365

A\ sic haben 2 Benachrichtigungen. Treffen Sie eine Auswahl, um sie anzuzeigen. v
& . =1

« | o Speichern @ Speichern und schlieBen Neu O Auf Fehler berprifen @ Aktivierung [ Deaktivieren
B Marketingformula... @
letter zur Produktlinie - Gespeichert Newsletter zur Produktlinie = Angebotsseite = newsletter ~ Entwurf ~

P Name. ) Teil-URL Statusgrund

T Umleitungs-URLs Marketingseite

Designer  Zusammenfassung  Einblicke  Verkniipft »/
Marketinginhalt _—
% Library All

emein .
o Zeitachse + Qv Aktive Kontakte

8 Inhaltsblocke
SO Zeitskala durchsuchen

Name *
DN Videos
) Newsletter zur Produktlinie & Notiz eingeben. (]
Personalisierte Sei...
Besitzer *

Marketingvorlagen @, Nicole Enders (Offine) x Pl
& Kundenkontaktve.. Erstellt am ©
{th E-Mail-Vorlagen 18.04.2024

@ Erste Schritte

Seitenvorlagen o

B, o Erfassen und verwalten Sie alle Datensitze in der
] Geandertam & Zeitskala,
[® Segmentvorlagen

D B o 18.04.2024
Formularfelder

_ 10:38
B Inhaltseinstellung.. Keine Daten verfiigbar
& Anrufvorlagen

N Inhalt

A Aufgabenvorlagen

(& Terminvorlagen URL fir ganze Seite &

LinkedIn Lead Gen
Zuletzt versffentlicht @&

[$3

n Outbound-Marke...

Abbildung 8.30 Informieren Sie Ihre Kunden auch lber Ihren Newsletter.

Dynamics 365 Neues Design

A\ Sie haben 2 Benachrichtigungen. Treffen Sie eine Auswahl, um sie anzuzeigen. ~
= @ Es sind keine lokalen Dynamics 365-Portale oder Power Portal verfugbar. Das heit. Sie mssen die Ercigniswebsite auf einem externen Server hosten, wenn Sie sie bereitstellen =
machten. Weitere Informationen finden Sie unter https://go.microsoft.com/fwlink/p/2linkid=2085798
© Letzte ~
. @
< Angeheftet ~ < B o Speichern | v Neues Ereignis [ Beenden (O Aktualisieren @ Zugriff prafen [ Deaktivieren  :
Ereignis
, ¢ Contoso-Mébelentwurfsworkshop 1 - Gespeichert Aktiv Nicole Enders | Live ~
& Ereignisse Ereignis Status Besitzer Versffentlichungsstatus

B3 Ereignisanmeldun...
EventMainBusinessProc

5 Aktiv fir 57 Stunden < Vorbereitungen (57 Std.) Tagesordnun, Organisieren Heraufstufen >
B Ereignisteammitgl.. 9 9 '9 %
B Benutzerdsinier... Allgemein  Tagesordnung  Website und Formular  Registrierung und Teilnahme ~ Weitere Informationen
Teilnehmer
Website und Registrierungsformular
& Referenten
AR Checkiins Benutzerdefinierte Erignis- @ ) Nein CAPTCHA aktivieren @ -
URL
Leads fir @ -
Veranstaltungsortsverwalt Ereignis-URL Ereignisregistrierung
erstellen
Gebaude i
Lesbare Ereignis-ID Contoso_Furniture_Dasign_Workshop_1 Reciet n @
- egistrierung mehrerer a
Réume - o
Teilnehmer aktivieren
_ Ereignisbild 0
Raumplane
Anonyme Registrierungen (@D Ja
ulassen
. Enddatum der Registrierung @ ) Nein
Logistik
festlegen
@ zulieferer
& Hotels Benutzerdefinierte Registrierungsfelder
£2 Hotelzimmerbele...
a t Benutzerdefiniertes Re...
Hotelzimmerreser...
Bestellung 1~ Benutzerdefiniertes Registrierungsfeld v Typ (Benutzerde... ¥ Erstelltam e

Ereignisplanung <

Abbildung 8.31 Planen Sie Events in Prasenz mit den entsprechenden Raumlichkeiten
sowie Zulieferern und der Unterbringung der teilnehmenden Personen in Hotels.
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8.2.3 Kurzvorstellung: Customer Service und Field Service

Ich moéchte nun mit IThnen auf eine andere Personengruppe in Threm Unternehmen
eingehen. Das Vertriebsteam war erfolgreich und die Marketing-Mafinahmen haben
unterstiitzend gewirkt, sodass nun verschiedene Kundenauftrage bei Thnen einge-
gangen sind. Einige davon werden noch bearbeitet, andere sind bereits abgeschlos-
sen. Und jetzt meldet sich ein Kunde bei lhnen und hat entweder eine Frage zu Threm
Produkt oder der erhaltenen Leistung oder es gibt ein Problem, bei dessen Losung er
Ihre Hilfe benotigt. Um diese Anforderung moglichst gut zu bearbeiten, konnen Sie
das Modul Customer Service nutzen.

Dynamics 365  Customer Service workspace Neues Design @D

@ Sie haben 2 Benachrichtigungen. Treffen Sie eine Auswahl, um sie anzuzeigen. ~
= @ Homepage | &) Posteingang

Startseite der Testversion ¥ Kundenserviceagent-Dashboa... | # Omnichannel-Dashboard fiir l...

Hallo Nicole Enders

Erste Schritte mit Dynamics 365 Customer Service

Stellen Sie nahtlose durchgéngige Kundenservicelésungen in einer einzelnen Lésung auf der
Grundlage der Microsoft Cloud zur Verfligung, um einen konsistenten, verbundenen Support
Uber alle Kandle hinweg zu bieten.

Kunden ansprechen Agents unterstitzen
Unterstitzen Sie Teams mit
Produktivititstools, die allen helfen,
sich auf Ihre Kundenanforderungen
2u fokussieren

Vorgange tberwachen und
verbessern

Vorgange aberwachen und
verbessemn

. Stellen Sie Ihren Kunden
kanalibergreifenden Support zur
Verfiigung, und transformieren Sie
. die Agent-Erfahrung.

~ Erste Schitte > Erste Schritte > Erste Schritte

Ubersichtsvideo ansehen Ubersicht

Kunden ansprechen

Sprachanrufe erkunden "= Chaterkunden
Testen Sie unsere Einzellosung fur Erleben Sie unseren intelligenten Chatbot als
Sprachdienste als Kunde und als Agent. Kunde und als Agent
oo |

©f Sprachanrufe anpassen ©f Chat anpassen

Sofort betriebsbhereit

Abbildung 8.32 Auf der Startseite von »Customer Service« kdnnen Sie sowohl zu Kunden-
vorgangen navigieren als auch virtuelle Agenten einrichten.

Wie Sie Abbildung 8.32 entnehmen konnen, stehen Ihnen auf der Startseite dieses
Moduls unter anderem folgende Optionen zur Verfiigung:

» Vorgiange iiberwachen und verbessern: Sie konnen samtliche Kundenvorginge
einsehen und tber eine Wissensdatenbank nach passenden Losungen fur die
Frage oder das Problem des Kunden suchen. Sie konnen auch mithilfe von Copilot
schnell die passende Antwort oder Losung ermitteln und bei einer Kommunika-
tion via Chat oder E-Mail sogar den Antworttext vorbereiten lassen.

» Agents unterstiitzen: Falls Sie virtuelle Agenten (d. h. mit Copilot Studio erstellte
Chatbots) einsetzen, konnen Sie diese lUber die Startseite aufrufen und bei Bedarf
anpassen.
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» Kunden ansprechen: Legen Sie hier fest, iiber welche Kommunikationskanale die
Kunden mit ihren Fragen und Problemen auf Sie und Ihre Kolleginnen und Kolle-
gen zukommen konnen. An dieser Stelle sollten Sie abwiagen, wie viel Flexibilitat
Sie Thren Kunden bei der Wahl eines passenden Kommunikationskanals (z. B. Te-
lefon, E-Mail oder virtueller Agent) anbieten mochten und wie viele Kandle Sie und
Thr Team in der Praxis dauerhaft unterstiitzen konnen.

Wenn Sie den Meniipunkt VORGANGE UBERWACHEN UND VERBESSERN auswahlen,
gelangen Sie zu einer mit Abbildung 8.33 vergleichbaren Ansicht.

Dynamics 365 | Customer Service workspace Neues Design @D

@ Willkommen beim Dynamics 365 Customer Service! Ihre Testversion ist noch 30 Tage giltig.
= @ Homepage | £ Posteingang
Startseite der Testversion £ Kundenserviceagent-Dashboa... % Omnichannel-Dashboard fir ...
B Speichernunter - Neu “* /' AlsStandard festlegen () Alle aktualisieren [ Teil
Kundenserviceagent-Dashboard v
Meine aktiven Anfragen + Anfrageerstellen [ Loschen v O Aktualisieren
R Nach Schiasselwort fi
nfragetitel 1+ nfragenummer v rioritit v rsprung v unde ~ tatusgrund v reated On
Anfragetitel T Anf Priorits u Kund s d Created O
[0 DerCafe 5-100 Semiautomatic hat Luftblasenin d..  CAS-47999-RIS3N3 Niedrig Telefon Graphic Design Instit... In Bearbeitung 17.04.2024 1239
[0  Milchbehater lasst sich nicht einsetzen CAS-47418-16D9C5 Normal Internet Trey Research Zurickgestellt 17.042024 0622
[  Mineralienablage im Wasser CAS-47732-VAVEKE Normal E-Mail Stefanie Peters In Bearbeitung 16.042024 2303
[0  Welche Reinigungsverfahren fur Kaffeemaschinen CAS-48032-Q9GAZ5 Niedrig Telefon Graphic Design Instit... In Bearbeitung 18.04.2024 1845
Mle # A B C D E F G H I J X L M N O P Q@ R S T U V W X Y Z A O U 8
Zeilen: 1 - 4von 4 Seite 1
Fiir Bearbeitung verfiigbare Anfragen ~ O Aktualisieren 3 Meine offenen Aktivititen B Aufgabe
O Nach Schidsselwort ., [] Aktivits.. ¥ Betreff~ Bezug v Prioritit v
O Titelv In Wartesch... L~  Warteschlange v O  Aufgabe Garantiekonto einrichten Mineralie.. Normal
[0 Wie repariere ich meine Kaffeemaschine? 20.04.2024 00:18 Antworten von C 0O Termin Besprechung mit Besitzer Mineralie... Normal
[0 Wie messe ich den Stampfdruck? 200420240018 Antworten von C

Abbildung 8.33 Hier erhalten Sie einen Uberblick Uber alle Kundenvorgange..

Bevor Sie einen Vorgang 6ffnen, wahlen Sie bitte die Registerkarte POSTEINGANG aus,
um auf die Ansicht zu gelangen, die Sie in Abbildung 8.34 sehen. In dieser mit Ihrem
Posteingang in Outlook vergleichbaren Ansicht finden Sie simtliche eingegangenen
Kundenanfragen wieder und konnen anhand des Alters und der Kritikalitat der An-
frage entscheiden, wie Sie mit ihr verfahren mochten.

Wenn Sie eine Anfrage aus dem POSTEINGANG oder aus der Auflistung in der Regis-
terkarte HOMEPAGE auswahlen, befinden Sie sich entsprechend der Darstellung in
Abbildung 8.35 in der Bearbeitungsmaske.

Sie finden im Hauptbereich der Maske samtliche Informationen, die entweder vom
Kunden selbst erfasst worden sind, oder nach und nach von Ihnen und Ihren Kolle-
ginnen und Kollegen zusammengetragen wurden. Sollte der Kunde gerade mit Thnen
telefonieren oder einen virtuellen Agenten nutzen, so wiirde links ein weiterer Be-

537




8 Ausgewahlte Unternehmensprozesse unterstiitzen

reich eingeblendet, in dem Sie das Transkript Ihres Gesprachs oder den Chatverlauf

des virtuellen Agenten einsehen konnten.

ilkommen beim Dynamics ustomer Service! Ihre Testversion ist noch 30 Tage gultig.
Willk beim D; 365 C Service! Ihre Te h30Te I

= | @ Homepage £} Posteingang Smart Assist ¥ |

Posteingangsansichten 8= Anfragen L0 Y
:

Anfragen
m

Mineralienablage im Wasser - Gespeichert
Anfrage - Anfrage fiir Mehrfachsitzungsumgebung v

Abgeschlossene Unterhaltu...

Nicht zugewiesene Unterhal... CAS-47732- E-Mail | 16.04.2024 Nicole v
VAVEK6 Urspru | 23:03 Enders
g T Anfragenummer ng Erstellungszeitp Besitzer
nkt

Zusammenfassung  Details  Verknipft ~

Anfragetitel Mineralienablage im Wasser
Kunde " R Stefanie Peters X R
Betreff S Wasserversorgung X
Prioritat Normal

Anfragestatus In Bearbeitung

Produkt @ Smart Brew 300 X R

Beschreibung

4 Elemente Zuletzt aktualisiert um 2045

Abbildung 8.34 Priifen Sie Ihren Posteingang, um Kundenanfragen mit hoher Prioritat zu

ermitteln.

Dynamics 365

@ Willommen beim Dynamics 365 Customer Service! Ihre Testversion ist noch 30 Tage gltig.
Smart Assist 9

@ Aktalisieren Neu [0) Wissensartikelvorschisge

Keine Vorschlage fir Wissensartikel gefunden

= @ Homepage | L Posteingang | # Der Cafe 5-100 Semiauto.. X

Speichern @' Speichern und schlieBen  I” Speichern und weiterl...

&2 Vorschlage fiir shnliche Anfragen

Der Cafe S-100 Semiautomatic hat Luftblasen in  cAs-47999-R9S3N3  Telefon  17.04.2024 12:39 9 Nicole Enders  ~/

den Leitungen - Gespeichert Anfragenummer Ursprung | Erstellungszeitpunkt o Besitzer Srese 300 ezt micht oder heizt micht gemag
Anfrage - Anfrage fiir Mehrfachsitzungsumgebung Gelst - 2042024 « Nicole Enders 2,
Gelast durch Austausch des Thermostats im
Zusammenfassung Details  Verknipft v Rahmen der Servicegarantie
Relevart? Ja. Nein
Anfragetitel * Zeitachse + Qv Beim Mahlvorgang tritt Milch aus
Gelost - 2042024 « Nicole Enders 2,
Der Cafe 5-100 Semiautomatic hat Luftblasen i £ Zeitskala durchsuchen Gelst durch Reparatur des Mahlwerks und
Austausch der Disendichtung im Rahmen der
Kunde *
unce 2 Notiz singeben.. 0 s« e 10
{3 Graphic Design Institute X el
@ Highlights ~ AutoDrip sagt, dass ich Wasser auffillensoll, -+
Betreff © Neueste Gelist » 2042024 - Nicole Enders 2
N Gelast durch Zurlicksetzen der Fiillanzeige
Aligemein &  Automatische Nachricht am Anfrage Der Cafe 5100 Semiauto... 00:18
Anfrage erstellt von Nicole Enders fur Firma Graphic Design In... ANt Ja Nein
Prioritat
Niedrig
Anfragestatus

In Bearbeitung

Produkt
© Smart Brew 300 X 2

Beschreibung

Abbildung 8.35 Bearbeiten Sie eine Anfrage mit Unterstutzung Ihrer zentralen Wissens-
datenbank und mithilfe von Copilot.
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Wenn Sie nun nach einer Antwort oder einer Losung fiir den Kunden suchen, kann
Thnen der Bereich SMART AssIST im rechten Teil der Seite helfen. Uber diesen Bereich
haben Sie Zugriff auf die Wissensdatenbank Threr Prozessplattform und koénnen
unter Umstdnden die bendtigten Informationen direkt abrufen und an den Kunden
weitergeben. Manchmal wird es aber nicht so einfach sein, sodass Sie entweder mit-
hilfe von Copilot nach den entsprechenden Informationen suchen oder sogar tiber
einen Menupunkt links neben Ihrem Profilbild Microsoft Teams aufrufen und einen
Chat bzw. eine spontane Besprechung mit ein paar Threr Kolleginnen und Kollegen

starten und auf diese Weise nach den erforderlichen Antworten suchen.

Teilen Sie lhr Wissen

Denken Sie bitte immer daran, Ihr Wissen auch in der Wissensdatenbank festzuhal-
ten. Wenn Sie eine Antwort oder eine Losung fiir ein Problem gefunden haben und
diese Informationen noch nicht an dieser zentralen Stelle zu finden sind, gehort das
Festhalten lhrer Erkenntnisse mit zu einem erfolgreichen Abschluss der Kundenan-
frage. So konnen Sie und lhre Kolleginnen und Kollegen bei zukiinftigen Kunden-
anfragen auf dieses Wissen zugreifen und einen noch besseren Service anbieten.

Zu einem guten Kundenservice gehort je nach Geschaftsmodell auch, dass Mitarbei-
tende aus Threm Unternehmen zum Kunden fahren und bestimmte Probleme oder
Storungen vor Ort l0sen. Fur die Bearbeitung dieser Auftrage und die Einsatzplanung
der Mitarbeitenden konnen Sie das Modul Field Service nutzen.

Dynamics 365 Field Service. Neues Design @D
- ) ihre kostenlose Testversion ist noch 30 Tage gltig.
@ Startseite
© Letzte v
& S Hallo Nicole Enders.

Willkommen bei Microsoft Dynamics 365 Field Service
Optimieren Sie die Servicebereitstellung mit Tools der nachsten Generation fiir Ihre Frontline.

Meine Arbeit
| > erste schritte

% Dashboards

Weitere Informationen zu Field Service
Planung

Bl Arbeitsauftrage o
Copilot fragen, um wichtige
Informationen zu Arbeitsauftrigen

Die Effizienz von Technikern mit der

Zeitplantibersicht
) i neuen mobilen Erfahrung optimieren

£ Buchungen zu finden Sparen Sie Zeit mit der neuen mobilen
Erfahrung. Verbessern Sie die Frontline-
Produktivitat, indem Sie die richtigen
Informationen zum richtigen Zeitpunkt
bereitstellen.

Bleiben Sie tiber den Fortschritt von
Arbeitsauftragen auf dem Laufenden.
Anforderungsgru... Erhalten Sie intelligente Zusammenfassungen
von Copilot in Dynamics 365 Field Service.

A= Ressourcenanford...

# Anforderungen v...
B Zeiteintrage (2 Weitere Informationen (@ Weitere Informationen

Kunden
Firmen

Sofort betriebsbereit
R Kontakte

Servicebereitstellung Ihre Konten erstellen

Dienstkonten stellen dar, wer den Vor-Ort-Service erhalt und wohin der Frontline-Mitarbeiter gesendet wird. Weitere Informationen

& Anfragen n E
Vereinbarungen =|

= - Erstellen Konten
n Service o

Erweite
Arbeits

Entdecks

beitsa

gnan
schritte

cw

Abbildung 8.36 Mithilfe von »Field Service« konnen Sie Vor-Ort-Einsatze beim Kunden
planen und durchfihren.
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Wie Sie Abbildung 8.36 entnehmen konnen, besteht auch hier wieder ein nahtloser
Ubergang zu den Informationen aus den bisher vorgestellten Modulen. So greifen Sie
in Field Service ebenfalls auf Firmen- und Kontaktinformationen zu und konnen da-
mit Arbeitsauftrage auch den entsprechenden Kunden zuordnen, die vielleicht ge-
rade auch von Vertriebskollegen betreut werden.

Wenn Sie den Menlipunkt ARBEITSAUFTRAGE aufrufen, erhalten Sie wie in Abbildung
8.37 einen Uberblick tiber die anstehenden Auftrage. Hier gilt es zu ermitteln, um wel-
che Art von Auftrag es sich handelt, welche Fahigkeiten fiir den Auftrag benotigt wer-
den und wie viel Zeit fiir die Bearbeitung des Auftrags schatzungsweise benotigt wird.
Mit diesen Informationen konnen Sie anschlief3end tiber den Mentipunkt ZEITPLAN-
UBERSICHT die Einsatzplanung Ihrer Kolleginnen und Kollegen vornehmen (siehe
Abbildung 8.38).

Dynamics 365 | Field Service Neues Design (@D
= oo =
¢ | B8 Anzeigenals ~ [ Diagramm anzeigen  + Neu (O Aktualisieren | Diese Ansicht visualisi.. @3 Nach Excel exportieren |
@ Startseite
® Letzte ~ " " X
Arbeitsauftrige ~ 7 Spalten bearb. T Filter bearbeiten £ Nach Sehlusseiwort fi..
5 Angeheftet ~
[ Arbeitsauftragsnum... ~  Primérer Vorfalltyp - Dienstkonto Systemstatus ~ Prioritat ¥ Gebuchte Res
Meine Arbeit
[0 sample.w000017 Fourth Coffee Geplant Keine Prioritit DF  Daniel
D Erste Schritte
O  sample w000014 Cafe Duo Geplant Keine Prioritit DF  Daniel
¥ Dashboards
[0 sample WO00016 Bean-to-Cup Machines Geplant Keine Prioritit DF  Daniel
Planung
[0 sample W000013 Cafe Duo Geplant Keine Prioritit e Manue
I B Arbeitsauftrage
[0 sample W000010 Cafe Duo Geplant Keine Prioritit e Manue
[ Zeitplanubersicht
A Buchungen [0 sample WO00006 Cafe Duo Abgeschlossen Keine Prioritit TF Torsten
A= Ressourcenanford [0 sample WO00001 Bean-to-Cup Machines Nicht geplant Keine Prioritat .‘@.n Kai Me:
Anford -
ETEREEE [0 sample WO00020 Cafe Duo Geplant Keine Prioritét DF  Daniel
P Anforderungen v...
[0  sample_W000004 Bean-to-Cup Machines In Bearbeitung Keine Prioritét 3 Heiko ¢
[ Zeiteintrage
O sample W000021 Cafe Duo Geplant Keine Prioritét DF  Daniel
Kunden
O  sample W000002 Cafe Duo In Bearbeitung Keine Prioritét .@.n Kai Me:
Firmen
[0  sample.wo00018 Bean-to-Cup Machines Geplant Keine Prioritét e Manue
9 Kontakte
[0 sample.w000012 Bean-to-Cup Machines In Bearbeitung Keine Prioritat e Manue
Servicebereitstellung
[0  sample.w000019 Cafe Duo Geplant Keine Prioritat e Manue
&2 Anfragen
O sample.w000015 Bean-to-Cup Machines In Bearbeitung Keine Prioritat DF  Daniel
Vereinbarungen
7 1-41 von 41 (0 ausgewahlt) Seite 1
(s P g

Abbildung 8.37 Verschaffen Sie sich einen Uberblick tiber die anstehenden Arbeits-
auftrage.

Wenn der Auftrag bearbeitet und das Problem des Kunden gel0st ist, kann der Ar-
beitsauftrag abgeschlossen und die aufgewendete Zeit erfasst werden. Flr diese Akti-
vitdt finden Sie in der linken Navigation den Menuipunkt ZEITEINTRAGE und konnen
anschliefend wie in Abbildung 8.39 die entsprechenden Informationen erfassen.
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Dynamics 365

@ Startseite

© Letzte

<

£ Angehefiet v
Meine Arbeit
D Erste Schritte

% Dashboards

Planung
B Arbeitsauftrage

I zeitplanubersicht
A Buchungen

AZ Ressourcenanford.
Anforderungsgru...
# Anforderungen v...

[ Zeiteintrage

Kunden

Firmen

R Kontakte

Servicebereitstellung

2 Anfragen

Vereinbarungen

Erste Bffentliche An... +

Y Filter B3 Stundlich v Gantt v < [ 20042024 - 26042024 >

Samstag - 20.04.2024

20:00 21:00 2200

a Claus Rottenberger

(135td. 50Min. gebucht) @

Q Daniel Flederer

(105td. 45Min. gebucht) @
@ Druckerinstallationstea..
0 Ressourcen
G Heiko Cranz
(145td. 22Min. gebucht) ©

QKawKomg

(135td. 58Min. gebucht) ©

4B, Kai Meyer
(14std. 10Min. gebucht) @.

2 Karl Endemann
(145td, 26Min. gebucht) ©.,

1-9ven9
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Abbildung 8.38 Planen Sie die Einsatze der Kolleginnen und Kollegen.
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Abbildung 8.39 Erfassen Sie die fiir die Auftragsbearbeitung bendtigte Zeit.
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Damit konnen wiederum Auswertungen hinsichtlich der Qualitat des Kundenservice
erstellt und abhdngig vom geschlossenen Vertrag unter Umstanden auch Rechnun-
gen flr die Leistungserbringung geschrieben werden. Sie sehen, dass auch trotz der
Aufteilung in verschiedene Module Dynamics 365 als eine grofie Prozessplattform zu
verstehen ist und die Module im Wesentlichen Losungen darstellen, die auf die jewei-
lige Zielgruppe im Unternehmen zugeschnitten sind.

Wie erfahren Sie von Problemen oder Stérungen?

Invielen Fallen werden Ihre Kolleginnen und Kollegen aus dem Kundenservice (z. B.in
einem Call Center) von einem Problem bzw. einer Storung erfahren. Das heil3t, der
Kunde ruft an oder nutzt einen anderen Kommunikationskanal wie E-Mail oder einen
virtuellen Agenten.

Wie Sie Abbildung 8.40 entnehmen kdnnen, haben Sie aber auch die Moglichkeit, mit-
hilfe von IoT (auch bekannt als Internet of Things) Daten aus internetfahigen Geraten
zu sammeln, automatisiert zu analysieren und bei Uber- bzw. Unterschreiten eines
Schwellenwerts eine Stérung oder eine angehende Stérung zu erkennen.
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Abbildung 8.40 Erkennen Sie Probleme mithilfe von IoT, bevor der Kunde das Problem
wahrnimmt.

Wenn Sie zum Beispiel durch eine Veranderung der Messwerte an einer Anlage be-
reits sehr frith erkennen kénnen, dass in absehbarer Zukunft eine Stérung die Folge
sein wird, konnen Sie den Austausch eines abgenutzten Teils der Anlage im Rahmen
einer routinemafig geplanten Wartung vorsehen. So sparen Sie den gegebenenfalls
teuren Einsatz eines Technikers fiir eine Storungsbeseitigung und sorgen fir eine ho-
here Kundenzufriedenheit, da eine Stérung erst gar nicht auftritt.
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8.2.4 Kurzvorstellung: Finanzwesen, Fertigung und Supply Chain
Management

Um die zentrale Steuerung der Unternehmensfinanzen zu unterstitzen, und fir den
gesamtheitlichen Blick auf Thre Wertschopfungskette ist eine zentrale Prozesslosung
empfehlenswert. Durch die Auflésung von Datensilos und Einrichtung einer gemein-
samen Datenbasis fiir beispielsweise Kunden, Leads und Projekte konnen Sie auf alle
unternehmensrelevanten Informationen zugreifen und Querverbindungen herstel-
len, die vorher nahezu unmaoglich waren.

Zu den Vorteilen, die sich IThnen mit einer unternehmensweiten Prozesslosung bie-
ten, zahlen unter anderem:

» Mitarbeiterproduktivitit erhéhen: Sie sind produktiver, wenn die Arbeitsumge-
bung auf Ihre Rolle zugeschnitten ist und intelligente Automatismen bietet und
wenn bereits das System Ihre Aufgaben priorisiert. Mit der Integration in Micro-
soft 365 wird Thnen aufierdem eine nahtlose Zusammenarbeit mit Thren Kollegen
erlaubt.

» Qualitdt steigern: Verbessern Sie die Produktqualitit und erh6hen Sie damit die
Kundenzufriedenheit, indem Sie Probleme anhand von Echtzeitdaten und Predic-
tive Intelligence identifizieren und l6sen.

» Kundenanforderungen individuell umsetzen: Sie konnen schneller auf Kunden-
anforderungen reagieren, wenn Sie IThre Prozesse automatisieren.

» Arbeitsabldufe verbessern: Sie konnen die Fertigungsparameter fiir jede Produkt-
familie — einschliefdlich Lagerfertigung, Auftragsfertigung und weiterer Verfahren
—anpassen und optimieren.

» Unternehmenslogistik optimieren: Optimieren Sie den Warenfluss fiir Rohmate-
rialien und Ihre Fertigungserzeugnisse durch eine an Ihre individuellen Bediirf-
nisse angepasste Lager- und Logistikverwaltung. Optimieren Sie daruber die Auf-
tragserfullung und senken Sie Kosten, indem Sie die Logistik an allen Standorten
und Lagern sowie fiir alle Transportarten synchronisieren.

» Einheitliches Warenwirtschaftssystem aufbauen: Vernetzen Sie Verkauf und Ein-
kauf nahtlos mit Logistik, Produktion und Lagerverwaltung und erhalten Sie einen
umfassenden Uberblick iiber Ihre Lieferkette.

» Betriebsausgaben senken: Sie konnen die Betriebskosten aller Geschiaftsbereiche

und Standorte reduzieren, indem Sie Thre Finanzprozesse sowie die Budgetpla-
nung und Budgetkontrolle automatisieren.

Wie Sie sehen, handelt es sich hierbei weniger um ein einzelnes Modul als vielmehr
um die Vorteile, die mit dem Einsatz einer unternehmensweiten Prozesslosung ver-
bunden sind. Durch die an einer zentralen Stelle zusammenflief3enden Informatio-
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nen konnen an leitender Stelle im Finanzwesen oder operativen Geschift wesentlich
fundiertere Entscheidungen gefillt werden.

8.2.5 Kurzvorstellung: Human Resources fiir Recruiting und
Personalverwaltung

Im Rahmen der Projektplanung haben wir bereits Uber die Mitarbeitenden und die
Zusammenarbeit mit der Personalabteilung gesprochen. An dieser Stelle betrachten
wir die Moglichkeiten von Dynamics etwas genauer.

Rekrutierung neuer Mitarbeitender

Wir beginnen mit dem Rekrutierungsprozess inklusive des Personalauswahlverfah-
rens. Das Modul Human Resources erlaubt es Ihnen, den Bewerbungsprozess nach Th-
ren Bediirfnissen auszurichten. So konnen Sie beispielsweise auf einer gemeinsamen
Plattform eng mit Personalvermittlern zusammenarbeiten und auf diese Weise mog-
lichst die besten Talente anwerben.

Thnen werden dabei folgende relevante Funktionen angeboten:

» Konfiguration der Phasen und Aktivititen des Rekrutierungsprozesses
» Verfassen von Stellenausschreibungen

» Veroffentlichen von Stellenausschreibungen auf Ihrer Website und
auf Jobvermittlungsportalen

» Verkniipfung mit LinkedIn Recruiter mittels der Integration Recruiter-System
vernetzen (RSC)

» Standardisierung von Kandidatenprofilen, -pools und -pipelines
» Vereinfachung von Interviews

» Optimierung der Angebotserstellung

Mit der automatisierten Veroffentlichung Ihrer Stellenausschreibungen kénnen Sie
auch Thren Kolleginnen und Kollegen aus der Personalabteilung viel Arbeit ersparen.
Sind die Ausschreibungen einmal im System hinterlegt, ist es kinderleicht, poten-
zielle Kandidaten Uber eine neue Vakanz zu informieren.

Neben der Veroffentlichung von Stellenausschreibungen ist es heutzutage sehr wich-
tig, einen sogenannten Talentpool zu pflegen. Hier stehen Sie bereits mit potenziel-
len Kandidaten in Kontakt, auch wenn aktuell keine fur sie passende Stelle im Unter-
nehmen verflgbar ist. Hier kann das Talentportal LinkedIn Talent Solutions hilfreich
sein, weil Sie dort zusatzliche Informationen zu den Kandidaten einholen konnen. So
lasst sich hier z. B. bereits priifen, tiber welche Qualifikationen der Kandidat verfiigt,
ob er sich bereits schon einmal bei Thnen beworben hat und bis zu welchem Punkt im
Personalauswahlverfahren er gelangt ist.
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Falls Sie bisher kein zentrales System fiir das Personalauswahlverfahren eingesetzt
haben, konnen Sie mit diesem Modul auch fiir eine Standardisierung der erfassten In-
formationen sorgen. Dadurch lassen sich Kandidatinnen und Kandidaten besser mit-
einander vergleichen. Auf diese Weise wird Ihnen die Auswahl fiir die Besetzung
einer Stelle erleichtert.

Eine weitere Aufgabe im Personalauswahlverfahren ist die Vereinbarung von Inter-
view-Terminen. Gewohnlich kiimmert sich darum ein Mitarbeitender der Personalab-
teilung, der oft in den Kalendern der Beteiligten mithsam nach einem gemeinsamen
freien Termin suchen muss. Durch die enge Verbindung zu Microsoft 365 konnen Sie
die Terminvereinbarung automatisieren und sich dadurch auf die eigentliche Kern-
aufgabe konzentrieren.

Kommen wir zum Schluss auf eine weitere wesentliche Anwendergruppe zu spre-
chen: die Bewerberinnen und Bewerber. Vermutlich haben Sie selbst auch schon ein-
mal eine Bewerbung bei einem Unternehmen eingereicht und mussten von diesem
Moment an auf Informationen warten. Mogliche Fragen, die Sie sich Thnen stellten,
lauteten sicher: »Ist meine Bewerbung eingegangen? Werde ich zu einem Vorstel-
lungsgesprach eingeladen oder wartet das Unternehmen noch, ob sich jemand be-
wirbt, der besser als ich zu der Stelle passt?« Wenn Sie nicht ldnger warten mochten,
half nur noch der Griff zum Telefon, um bei dem Unternehmen nachzufragen. Mit
Dynamics kénnen Sie nun etwas fiir diese Zielgruppe tun. Erstellen Sie ein Portal,
uber das nicht nur die Bewerbungen eingereicht werden konnen, sondern tiber das in
einer Art Self-Service auch wesentliche Informationen zum Status der Bewerbung
verfiigbar sind. Damit sind die Zeiten von hin und her gesendeten E-Mails vorbei.
Auch die Vereinbarung von Terminen oder der Austausch von Dokumenten wird
deutlich vereinfacht.

Onboarding

Wenn Sie einen neuen Mitarbeitenden fiir sich gewinnen konnten, steht irgendwann
sein erster Arbeitstag an. Viele Kandidaten stellen bereits im Rahmen ihres Inter-
views die Frage, wie sie sich auf die neue Stelle vorbereiten kdnnen. Haben Sie hierfiir
bereits einen Prozess in Ihrem Unternehmen etabliert? Falls nicht, sollten Sie die
Moglichkeiten dieses Moduls ausprobieren.

Sie konnen damit individuelle Onboarding-Leitfdden erstellen, die Sie dem neuen
Mitarbeitenden entweder vorab iiber ein Portal oder am ersten Arbeitstag zur Verfu-
gung stellen. Auch die intern in Ihrem Unternehmen erforderlichen Vorbereitungen
auf den neuen Mitarbeitenden konnen so abgebildet und zum Teil automatisiert
werden.
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Die Erstellung eines Onboarding-Leitfadens kann von Ihnen allein oder auch gemein-
sam in einem Team durchgefiihrt werden. Auch wenn Sie einen Leitfaden vollkom-
men individuell erstellen konnen, werden Sie wahrscheinlich abhdngig von der je-
weiligen Stelle oder Rolle immer wieder dhnliche Leitfdden benotigen. Daher konnen
Sie den ersten Leitfaden als Vorlage speichern und bei Leitfiden fiir neue Mitarbei-
tende jeweils bereits auf einer Auswahl an zu erledigenden Punkten aufbauen.

Beiden Informationen, die Sie in dem Leitfaden erfassen, muss es sich nicht zwingen-
derweise um reinen Text handeln. Sie konnen auch Videos, Abbildungen und Verlin-
kungen integrieren und den Leitfaden gleichzeitig mit einer Willkommensnachricht
ausstatten. So kann sich der neue Kollege direkt bei Ihnen wohlfiihlen.

Zusatzlich sollten Sie den neuen Kollegen auch mit den wichtigen Ansprechpersonen
im Unternehmen vernetzen und den Austausch untereinander fordern. Auch dazu
konnen Sie Vorbereitungen treffen, sodass der neue Mitarbeitende direkt auf einen
Blick sieht, wer fir welche Bereiche im Unternehmen verantwortlich ist.

Mitarbeiterverwaltung

Wie sieht es aber mit den bereits eingestellten Mitarbeitenden aus? Das Modul bietet
den Mitarbeitenden im Rahmen eines Self-Service einige Funktionen an, die ihnen
mehr Freiraum geben und gleichzeitig die Personalabteilung entlasten. So konnen
Fithrungskrifte beispielsweise Anderungen (wie den Abteilungswechsel eines Mitar-
beitenden) selbst vornehmen, ohne dass die Personalabteilung involviert werden
muss. Mitarbeitende dagegen konnen ihre personlichen Daten verdndern, z. B. nach
einem Umzug. Mit den neuen Moglichkeiten konnen Sie also einige Zeit sparen. Dies
betrifft neben diesem Beispiel noch viele weitere Prozesse.

Als eine weitere wichtige Komponente in diesem Bereich sind noch die moglichen
Feedback-Prozesse zu nennen. Richten Sie einen Bereich ein, in dem schnell und un-
kompliziert Feedback ausgetauscht werden kann. Sie konnen beispielsweise der Kol-
legin aus der Personalabteilung mitteilen, wie hilfreich ihre Antwort auf eine von
Ihnen gestellte Frage war. Durch den personlichen Austausch untereinander verbes-
sern Sie ganz allgemein die Zusammenarbeit in Threm Unternehmen.

Sorgen Sie auflerdem dafiir, dass jeder Mitarbeitende seine Fahigkeiten pflegen und
mit moglichen Karrierewegen abgleichen kann, um so seine nichsten Weiterbil-
dungsmafinahmen selbst planen zu konnen. Ermutigen Sie damit die Mitarbeiten-
den zur aktiven Forderung ihrer Karriere. Wenn in Threm Unternehmen transparent
mit den moglichen Entwicklungsschritten umgegangen wird, konnen Sie ein Exper-
tenportal aufbauen. Die hier erfassten Informationen helfen Thnen wiederum im Be-
reich der Projektdurchfiithrung, sobald Sie nach einem Experten fir ein bestimmtes
Thema suchen.
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