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Office 365 für nuboworkers

BEVOR ES 
LOS GEHT… 
Du arbeitest mit einer Vielzahl an Personen? 
Die Teams arbeiten nicht nur bereichs- sondern 
auch standortübergreifend? 
Heute müssen Entscheidungen schnell getroffen werden
und alle immer auf dem neusten Stand sein. 
Unsere nuboMap soll Dir dabei helfen, die richtige App
für den richtigen Zweck zu wählen.

UNSERE APPS UND TOOLS
Du findest alle Apps und Tools im App Launcher 
Kennst Du sie schon alle?

Wann benutze 
ich welche App und 
welche Plattform?

?

Deine Inbox zum Versenden 
und Empfangen von Mails

Deine Termine und Pläne 
auf einen Blick

Kommunikation im Team 
und Flurfunk für alle

Deine persönliche 
Dokumentenablage

Die Unternehmensstruktur 
in Office 365

Teamstrukturen für flexibles 
Arbeiten mit Chats, Doku-
mentenablage, Notizen und 
einem Kalender

Mail

Kalender

Yammer

OneDrive 
for Business

SharePoint

Teams
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Du möchtest den 
Kollegen etwas 
mitteilen? Ja

Nein

Ok

Handelt es sich um ein 
Statusupdate zu Deinem 
Projekt?

Ja

Nein

Willst Du mitteilen, 
wo Du heute bist?

Yammer

Nein
Kalender

            Handy Tipp 
            zur Abwesenheitsnachricht:
Fasse die Abwesenheitsnachricht kurz 
und verweise auf Deine Stellvertretung 
bzw. andere Kontaktpersonen.

Du hast eine Frage? .........................    .........................................Nein

JaNein

Ja

Du hast wichtige 
Inhalte und Daten 
gefunden?

JaWen willst du fragen?

Dein Team?

Eine bestimmte Person?

Eine Projektgruppe 
oder ein Projektteam?

Das ganze 
Unternehmen?

SharePoint

Teams

Yammer

Kann es warten?

Nein

Mail Skype

Ok, jetzt fällt uns 
auch nichts mehr 
ein.

Handelt es sich um 
eine von dir 
erstellte Datei?

Für deinen Chef?

......

Ja

Für wen hast du 
die Datei erstellt?

Mail

Für deine Abteilung?
SharePoint

Für das Projektteam?
Teams

Für jemanden 
außerhalb der 
Organisation?OneDrive

 Tipp 
 Denke an Copyright & Co. Man 
darf nicht jeden Inhalt aus dem Web 
veröffentlichen. Prüfe daher zuerst die 
Nutzungsrechte & Co.

Nein

Super! Für wen 
ist der Inhalt 
nützlich?

Für deinen Chef?
Mail

Für deine Abteilung?
SharePoint

Teams

Ist es ein Katzen-
video?

 Tipp 
 Verwende #Tags 
und @Namen um 
Personen oder Themen 
schneller zu finden.
   

Für jemanden 
außerhalb der 
Organisation?OneDrive

Achtung 
Das Teilen von Dokumenten mit 

Personen aus anderen 
Unternehmen wird nicht in allen 

Unternehmen unterstützt. Bei 
Fragen dazu, kontaktieren den für 

deinen Bereich zuständigen Key 
User oder die IT. Vielleicht habt ihr 

ein Extranet?

 Achtung 
 Sollten die Richtlinien die 
private Nutzung des Internets 
untersagen, ist es nicht empfeh-
lenswert Katzenvideos über 
yammer oder andere Plattformen 
zu teilen.

Wichtiger Hinweis
Um sicherzustellen, dass deine 

Info bei allen im Team ankommt 
und nicht untergeht, kann eine 

Team-Mail die richtige Wahl sein. 
Bei interessanten Neuigkeiten zur 

Marktentwicklung, Produkten 
oder guten Quellen empfehlen wir 

dennoch yammer.

Anwender wollen beim Weg in die Cloud 
begleitet werden. Unsere nuboMaps sind 
Ergebnisse aus Workshops und Erfahrungen 
aus den letzten 7 Jahren. Guidelines wie 
diese geben einen guten Überblick zu den 
verfügbaren Apps und unterstützen Ihre 
Anwender auf dem Weg zum cloudbasierten 
Arbeiten.
Die Map passt nicht zu Ihrer Office 365 
Umgebung? Kein Problem. Kontaktieren Sie 
uns einfach. Wir helfen gerne.
www.nuboworkers.com
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