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N 
ew Work und Modern Workplace 

sind vielzitiert und haben  

erhebliche Konsequenzen für die 

Art und Weise heutiger Arbeit. Betrachten 

wir den Wandel genauer, den „New Work“ 

hervorbringt, ist schnell klar, dass sich 

auch die Arbeitsumgebungen  

entsprechend verändern. Wenn wir dem 

gerecht werden und gleichzeitig, wie  

nebenbei, auch noch  

Sogwirkung auf die hart umkämpften  

jungen Fachkräfte entwickeln wollen,  

dürfen wir Innovationen rund um den  

Digital Workplace nicht  

Facebook & Co überlassen.  

Der Modern Workplace vereint –  

angepasst an die Bedürfnisse der  

Mitarbeiter – zeitgemäße, moderne  

Arbeitsweisen mit Technologien.  

Dabei fällt der Technologie der Job zu, die 

Arbeitsweise der Menschen optimal zu 

unterstützen. Als Konsequenz dieser  

Entwicklung werden neue, schlanke, 

schnelle Arbeitsmittel hervorgebracht, die 

sich aus den veränderten  

Notwendigkeiten des Miteinander-

Arbeitens ergeben.  

 

#neue Arbeitsweisen #Tools #Collaboration 

Einige dieser modernen Arbeitsmittel, ihr 

sinnvollstes Einsatzgebiet sowie  

spannende Features und Möglichkeiten 

werden wir Ihnen hier präsentieren.  

In diesem Handbuch stellen wir Ihnen fünf 

Microsoft Anwendungen vor. Wir gehen auf 

jedes Tool einzeln ein, stellen die Stärke der 

Anwendung vor und verraten Ihnen in den 

Insights kurz und knackig die Vorzüge.  

Außerdem gibt es noch einen speziellen 

acoris Tipp zu jeder Anwendung, der Ihnen 

direkt einen echten Mehrwert in Ihrem  

Arbeitsalltag bieten kann.  

Wir hoffen, Sie neugierig zu machen und 

einzuladen, die Tools und die damit  

einhergehenden Möglichkeiten  

auszuprobieren.  

Wie Sie dies dann in Ihrer IT-, Arbeits- und 

Unternehmenslandschaft am sinnvollsten 

einbetten, zeigen wir Ihnen natürlich gerne. 

Für jetzt aber – fröhliches Ausprobieren. ☺ 

 

Viel Spaß wünscht Ihnen  

Ihr acoris Team 



 

 

Zentrales Einsatzgebiet 

SharePoint Online fördert eine effiziente Zusammenarbeit. Intern oder  

unternehmensübergreifend mit Partnern, Kunden und Lieferanten.  

Solo-Anwendung oder Teams-Player? 

SharePoint Online ist als eigenständiges Cloud Produkt verfügbar, kann aber auch 

als Teil von Teams genutzt werden. Die Entscheidung, welche Variante für Sie  

perfekt ist, liegt an Ihrer IT-Strategie.  

Mobile Freiheit 

SharePoint Online läuft auf nahezu jedem mobilen Device. So haben Sie alle  

relevanten Informationen immer abrufbereit. Dabei können Sie auch offline auf 

Dokumente zugreifen. 

#insights 

Aber Achtung 

Es gibt zwei Oberflächenversionen – „modern Webparts“ und die klassische 

Version. Beide unterscheiden sich in ihrer Funktionalität. Die klassische  

Variante ist einfacher zu erstellen, die modern Webparts sind dafür  

responsive im Hinblick auf die mobile Nutzung. Hier müssen Sie abwägen... 
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SharePoint Online –  
Dokumente ablegen und verwalten 
SharePoint Online steht für das Speichern, Teilen und Verwalten digitaler Informationen. Dabei 

bietet das Tool eine flexibel erreichbare, einheitliche Arbeitsumgebung. Ganz egal in welcher 

Konstellation Sie als Team zusammenkommen.  

 

acoris Tipp: Übersicht durch das  
Dashboard in SharePoint Online 
Das Dashboard in SharePoint Online bietet eine tolle Übersicht. Sie sehen auf einen Blick die  

häufig genutzten Teamsites und bekommen zudem auch direkt News von Seiten angezeigt, in  

denen Sie Mitglied oder Owner sind.  

 



 

 

Das Dashboard in SharePoint Online schafft Übersicht. 

Sie sehen auf einen Blick, was es an Neuigkeiten gibt. Eine unserer größten  

Herausforderungen in unserem Arbeitsalltag sind die vielen Informationen, die uns tag-

täglich erreichen. Das Dashboard kanalisiert diese Informationen und bereitet sie auf. 

Gearbeitet wird heute in verschiedenen Teams und unterschiedlichen Projekten. Hier hilft 

das Dashboard einen geordneten Überblick zu behalten und sich eine Struktur zu  

schaffen: Ein einfaches Arbeitsmittel, das Sie mit wenigen Klicks bei dieser zentralen und  

komplexen Aufgabe unterstützt. 

Tipp anwenden:  

Dashboard in SharePoint 
Online nutzen 
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Das Dashboard gliedert sich in zwei Bereiche. Im oberen Bereich finden Sie die News, die Sie  

informiert halten. Im unteren Bereich werden die Teamsites angezeigt. Dieser Teil des Dashboards 

ist somit der perfekte Absprungpunkt. Mit einem Klick sind Sie in der Teamsite Ihrer Wahl. 

Sie haben gerade keine Zeit zum  

Lesen? Kein Problem! Dann markieren 

Sie sich die News einfach und lesen  

sie später!  

Ganz einfach, nicht wahr?  



 

 

#insights 

Zentrales Einsatzgebiet 

Teams unterstützt Sie optimal, wenn Sie in dynamischen Gruppen arbeiten und 

projektbasierte Aufgaben haben. Mit Teams können Sie sich Ihren digitalen  

Arbeitsraum nach Ihren Bedürfnissen einrichten. 

Kommunikation leicht gemacht 

Teams kombiniert Kommunikationskanäle auf beeindruckende Weise. Durch den 

Klick auf eine Person haben Sie Chat, Mail, Video und Telefon direkt im Angebot. 

Einer für Alle 

Dank Microsoft Teams haben Sie alle wichtigen Programme immer mit dabei – 

egal ob Sie Excel, Word oder ein anderes Microsoft Programm benötigen. So ist 

Teams Ihr persönlicher Hub für produktives, gemeinschaftliches Arbeiten.  

Anwendungs-Hopping war gestern. 

Aber Achtung 

In Teams kann immer nur ein Tab geöffnet sein. Zwei Instanzen nebeneinander zu 

öffnen ist aktuell nicht möglich. Sie müssen sich also innerhalb Ihrer Teams immer 

wieder der Teamnavigation entsprechend hin- und her klicken. 
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Teams – zentraler Arbeitsraum    
Es wundert nicht, dass das zentralste Werkzeug, das Office 365 für Teams bereitstellt, dieses Wort 

im Namen trägt. Teams bringt im Standard bereits eine große Vielfalt an Möglichkeiten mit.  

Die App bündelt Personen, Inhalte, Tools, verschiedene Projekte und Arbeitsergebnisse. Dabei 

können die Teams als private Teams organisiert werden, die dann auch nur für diese Mitglieder 

sichtbar sind. Teams, die als öffentliche Teams etabliert wurden, sind für alle Mitarbeiter im  

Unternehmen sichtbar. Die Limitierung liegt hier bei maximal 2.500 schreibenden Usern, der  

lesende Zugriff ist unbegrenzt. 

acoris Tipp:  

Struktur in Teams durch Channel-Einsatz 
Sie können aus Ihrem Teams Dashboard heraus die verschiedenen Programme der  

Office 365-Welt von Microsoft starten. Per Klick gelangen Sie so zum Beispiel zu Outlook, Word, 

OneNote und weiteren Apps. So haben Sie einen perfekten Hub für die Zusammenarbeit.  

Damit es nicht unübersichtlich wird, empfehlen wir für spezifische Themen oder Projekte den  

Einsatz von Kanälen, den sogenannten Channels. Teammitglieder können ihren favorisierten  

Kanälen folgen, bleiben so auf dem Laufenden und verpassen nichts mehr.  

Sehr praktisch finden wir, dass man Kanäle auch ausblenden kann. Arbeitet man nicht aktiv in  

allen Channels mit, bekommt man so eine bessere Übersicht. Wenn man sie wieder braucht, sind 

sie mit zwei Klicks wieder da. 



 

 

Tipp anwenden:  

Channels schaffen Struktur 

Unsere Arbeit erfolgt heute in verschiedenen 

Teams und mit ganz unterschiedlichen  

Personen. Channels sind hilfreich, um innerhalb 

eines Teams die Arbeit zu strukturieren.  

Sie bieten einfach einen tollen Überblick.  

Mit einem Klick auf den Drei-Punkte-Button 

(„…“) eines Teams können einfach weitere 

Channels/ Kanäle hinzugefügt werden.  

Eine super Hilfe, um in den Themen und  

Projekten, in denen man tätig ist, eine  

Struktur zu schaffen. 
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Das Beste daran? Individuelle Ansichten innerhalb der einzelnen Channels. 

Durch das Hinzufügen von Registerkarten hat man die Möglichkeit, verschiedene Apps  

beziehungsweise Anwendungen zu ergänzen und so seine eigenen Strukturen einzubauen. 

 

Je nach Anforderung gibt es eine ganze 

Reihe von Anwendungen, die zum Einsatz 

kommen können, wie beispielsweise  

Planner für das Aufgabenmanagement. 

Genauso kann aber auch ein OneNote  

integriert werden, oder aber der eigene 

SharePoint beziehungsweise eine bereits 

vorhandene Dokumentenbibliothek.  



 

 

Zentrales Einsatzgebiet 

Das typische Einsatzgebiet der Notizbuch-Anwendung OneNote ist die  

Dokumentation, das Erfassen von Meetings und die Gliederung von  

Notizen aller Art.  

Barrierefreies Arbeiten 

OneNote ist für alle da. Notizen können privat gehalten, aber auch mit  

Kollegen oder Teammitgliedern öffentlich über unterschiedlichste  

Endgeräte hinweg geteilt werden. Außerdem lässt es sich sowohl synchron 

als auch asynchron bearbeiten. 

Ein Programm – viele Möglichkeiten 

Noch nie war es einfacher, schnell und geräteübergreifend Daten und  

Notizen aller Art abzulegen. Durch die nahtlose Integration in die  

Office 365-Welt von Microsoft arbeitet OneNote perfekt mit den anderen 

Microsoft Produkten zusammen.  

#insights 

Aber Achtung 

Die perfekte Arbeitshilfe „Kategorien suchen“ funktioniert nicht in der  

Online-Version. Schade. Vielleicht steuert Microsoft hier noch nach.  
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OneNote – Notizbuch war gestern 
Notizbücher aus Papier waren gestern – OneNote ist heute. Mit dem leistungsstarken, digitalen 

Notizbuch haben Sie Ihre Gedanken, Notizen und Planungen immer dabei. Egal ob am Laptop, 

Smartphone oder Tablet. OneNote läuft auf nahezu allen Plattformen und synchronisiert sich in 

Echtzeit. Die große Stärke von OneNote ist, dass teamübergreifend und gemeinsam mit Kollegen 

aus anderen Teams an geteilten Notizbüchern gearbeitet werden kann.  

acoris Tipp: 

Kategorien in OneNote 
Eine besonders hilfreiche Funktion in Microsoft OneNote ist die Möglichkeit, nach Kategorien zu 

klassifizieren. Sie können Kategorien wie „Aufgabe“, „Wichtig“, „Frage“, „Telefonnummer“, etc.  

vergeben. Warum Sie das tun sollten? Weil sie ein mächtiges Hilfsmittel sind.  

OneNote hat die „Kategorien suchen“-Funktion im Gepäck. Kategorien können somit als  

Suchkriterium verwendet werden. Praktisch, oder? Hierüber können Sie sich beispielsweise eine 

Liste aller offenen Aufgaben anzeigen lassen. Das Beste daran: Das gilt nicht nur für einen  

Abschnitt oder das offene Notizbuch, sondern auch über alle Ihre Notizbücher hinweg.  

Best Practice bei acoris: Wenn Sie im Team an einem Notizbuch arbeiten, hilft es, wenn Sie sich auf 

ein einheitliches Set an Kategorien einigen, um Ordnung beizubehalten.  

Vereinbaren Sie eine Nomenklatur! 



 

 

Tipp anwenden: 

Notizen in OneNote kategorisieren 

So versehen Sie Notizen mit Kategorien: 

Markieren Sie die entsprechende Textstelle. Jetzt können Sie einfach in der Menüleiste unter dem 

Reiter „Start“, in der Gruppe „Kategorien“ im Auswahlfeld, eine entsprechende Kategorie wie 

„Wichtig“, „Frage“, „Für später vormerken“ auswählen. Und schon haben Sie vor der  

ausgewählten Textstelle das Symbol der jeweils ausgewählten Kategorie.  
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Wenn Sie Ihre Notizen an den wichtigen Stellen konsequent mit Kategorien versehen, können Sie 

diese über das gesamte Notizbuch, beziehungsweise über alle Notizbücher hinweg, durchsuchen 

lassen. Auf der rechten Seite werden Ihnen die Kategorien und Aufgaben in einem Fenster  

eingeblendet. Die Einträge im Fenster lassen sich anklicken, um direkt zur Notiz zu springen.  

Die Funktion „Kategorien suchen“ finden Sie auf dem Reiter „Start“, in der Gruppe „Kategorien“.  



 

 

Zentrales Einsatzgebiet 

Mit dem Planner verwalten Sie anstehende Aufgaben, Deadlines und 

Termine. So kann der Planner zur digitalen Schaltzentrale Ihres  

Arbeitstages werden. 

Überblick behalten 

Der Planner bringt Struktur: Von leichtgewichtigen Aufgaben bis hin zu  

komplexen Projekten. Erfahrungsgemäß verliert man gerade bei größeren  

Projekten mit vielen Beteiligten schnell den Überblick. Hier hilft der Planner, denn 

über ihn ist der aktuelle Projektstand stets für alle ersichtlich.  

Im Team informiert bleiben 

Mit dem Planner ordnen Sie Ihren Arbeitsalltag. Über dieses Tool sind Ihre  

Kollegen immer über den aktuellen Bearbeitungsstatus informiert. Zudem können 

Sie Aufgaben zuweisen. Tragen Sie einfach alle Informationen beim jeweiligen 

Projekt ein oder hängen Sie relevante Dateien an.  

#insights 

Aber Achtung 

Leider sind keine Vorlagen konfigurierbar. Das wäre beispielsweise bei  

wiederkehrenden Aufgaben hilfreich. 
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Planner – Aufgabenverwaltung  
neu gedacht  
Der Microsoft Planner ist ein Tool zur Aufgabenverwaltung. Im Planner können aktuelle To-dos 

angezeigt, Deadlines festgelegt, Dateien geteilt und Aufgaben organisiert werden. Arbeiten  

mehrere Personen an einer Aufgabe, helfen Checklisten und Kommentarfunktionen  

bei der Organisation.  

Zu den Kernfunktionen des Planners gehört es, Aufgaben in einer Art Post-it Übersicht  

darzustellen. Diese einzelnen Aufgaben können verschiedenen Personen zugeordnet werden.  

Außerdem ist es möglich, Aufgaben zu kopieren und Diagramme anzuzeigen. 

Natürlich ist das Programm auf verschiedenen Endgeräten abrufbar, vom Smartphone über Tablet 

bis hin zum Computer. 

acoris Tipp:  

Diagramme im Microsoft Planner 
Mit dem Microsoft Planner lassen sich nicht nur zu erledigende Aufgaben thematisch sortieren 

und anzeigen. Mit der Diagramm-Ansicht lässt sich zudem ein Überblick über die aktuelle  

Auslastung der Mitarbeiter und Kollegen darstellen. So hat man im Team zum Beispiel eine  

Entscheidungsgrundlage, ob entsprechende Kolleginnen und Kollegen noch Kapazitäten für  

weitere To-dos haben. 



 

 

Tipp anwenden:  

Diagramme im  
Microsoft Planner 

Aufgaben werden im Microsoft Planner in sogenannten Buckets organisiert. Die Buckets  

gruppieren Aufgaben thematisch, die dann wie Post-its unter dem jeweiligen Bucket abgebildet 

werden. Die Agilität innerhalb der Aufgabenplanung und Organisation unterstützt der Planner mit 

der „Drag and Drop“-Funktion. Denn eine Aufgabe von heute ist morgen vielleicht schon ein  

eigenes kleines Projekt mit mehreren Teilaufgaben.  

Aufgaben können mit einem Fälligkeitsdatum und der jeweiligen Zuständigkeit versehen werden. 

Außerdem können aufgabenbezogene Dateien als Anlage angehängt werden.  

Um sich einen besseren Überblick über nicht erledigte Aufgaben zu verschaffen, kann man sich 

alle Aufgaben in verschiedenen Diagrammen anzeigen lassen. Hierzu reicht ein Klick auf 

„Diagramme“ unterhalb der oberen Navigation. 
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Dort gibt es verschiedene Ansichten. In einem Kreisdiagramm wird der aktuelle Bearbeitungsstatus 

angezeigt, gegliedert in „Nicht begonnen“, „In Arbeit“, „Verspätet“ und „Erledigt“. 

In einer weiteren Ansicht werden die Aufgaben nach dem jeweiligen Bearbeiter gegliedert. So ist 

die aktuelle Aufgabenverteilung der Kolleginnen und Kollegen ersichtlich.  

Zudem gibt es auch noch die Bucket-Ansicht. Hier werden alle Aufgaben nach Buckets angezeigt. 

Diese werden farblich unterschieden nach „Begonnen“, „Nicht begonnen“ oder „Verspätet“.  

Hierüber ist ersichtlich, wie der aktuelle Bearbeitungsstatus in den verschiedenen Buckets ist. 



 

 

Zentrales Einsatzgebiet 

Mit Forms erstellen Sie Umfragen, Abfragen, Quiz und Abstimmungen im  

Handumdrehen. Ganz schick, schnell und einfach. 

Feedback einholen leicht gemacht 

Forms ist für alle Menschen, die schnelles Feedback brauchen. Auswertungen  

inklusive. Unterschiedliche und vielfältige Anwendungsmöglichkeiten machen 

Forms zum Geheimtipp der Office 365-Welt.  

Abstimmungsprozesse neu gedacht 

Termine für Meetings finden, ein Quiz um den aktuellen Wissensstand  

abzufragen, eine Mitarbeiterumfrage erstellen oder sich auf ein Restaurant für die 

Mittagspause einigen. Forms macht es für jeden möglich. 

#insights 

Aber Achtung 

Forms hat es geschafft, dass selbst wir keinen Kritikpunkt finden können. 

Für diese Leistung vergeben wir eine goldene „Medaille“. 
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Forms – Umfragen, Quiz  
und Abstimmungen 
Forms ist als Anwendung ein Teil der Office 365-Welt. Mit diesem kleinen Tool lassen sich im 

Handumdrehen Umfragen, Quiz und Abstimmungen erstellen. Das Ganze geschieht äußerst  

komfortabel und auch das Teilen der Umfrage ist kein Problem. 

So ist es beispielsweise möglich, von jedem Webbrowser oder mobilen Endgerät aus zu  

antworten. Die Ergebnisse der Übermittlung lassen sich in Echtzeit verwenden. Die Antworten sind 

direkt verfügbar, können ausgewertet und nach Excel exportiert werden. 

Zusätzlicher Pluspunkt: Jede erstellte Umfrage wird für alle Endgeräte optimiert dargestellt.   

acoris Tipp:  

Umfragen teilen & in Excel auswerten  
Nachdem die Umfrage mit wenigen Klicks geteilt und von den Teilnehmern beantwortet wurde, 

können die Ergebnisse nach Excel exportiert werden. Dadurch ist eine genaue Analyse der  

Antworten möglich. 



 

 

 Tipp anwenden:  

Umfragen teilen & auswerten 

Mithilfe von Forms könne Sie Ihre fertiggestellten Umfragen mit wenigen Klicks mit Ihren 

Kolleg*innen oder externen Personen teilen. Hierzu klicken Sie in der oberen  

Menüleiste auf „Teilen“.  

Nun öffnet sich ein kleines Fenster, über welches Sie auf verschiedene Share-Funktionen  

Zugriff haben. Hier können Sie die Umfrage über einen Link oder per Mail teilen, einen QR- 

Code erstellen lassen oder einen iframe-Code generieren. 
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Wenn Sie eine Umfrage, Quiz oder Abfrage erstellt und verschickt haben, können Sie über den 

Reiter „Antworten“ die bisher getätigten Antworten einsehen.  

Um weitere Analysen durchzuführen, beziehungsweise um die Daten anderweitig zu verarbeiten, 

steht zusätzlich die Funktion „In Excel öffnen“ zur Verfügung. Wenn Sie diesen Button anklicken, 

wird sich ein neues Excel Fenster mit den jeweiligen Daten öffnen. 

Weiterhin können Sie Ihre erstellte Umfrage als Vorlage speichern. Die Vorlage kann dann 

über einen Link zur gemeinsamen Bearbeitung geteilt werden.  



 

 

Unternehmen sollten Fragen zur Digitalisierung 

besser heute als morgen stellen, wenn sie auch  

zukünftig erfolgversprechend am Markt agieren 

wollen. Wir geben Ihnen das Versprechen, Ihre  

Fragen bestmöglich zu beantworten. Gemeinsam 

können wir den entscheidenden  

Unterschied machen. 

Claudia Baumer, Prokuristin | VP Business Development acoris AG 

» 

« 
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W 
ir hoffen Sie hatten viel Spaß 

beim Lesen dieser Broschüre, 

und dass Ihnen die darin  

enthaltenen Tipps und Hinweise den  

Arbeitsalltag nun erleichtern. Vielleicht 

haben Sie auch einfach Lust bekommen, 

die Tools einmal auszuprobieren. 

Übrigens: Ist Ihnen klar, dass dieser 

‚modern Workplace‘ nichts anderes als 

Change, eine Veränderung, ist? Und  

solche Veränderungen nicht  

„einfach so“ funktionieren?  

Soll der Einsatz dieser neuen Tools  

gelingen, braucht es vor allem eines: Eine 

Änderung in der Art der Zusammenarbeit. 

Es gilt die Prozesse zu überprüfen.  

Entscheidend wird, wie man unter  

Zuhilfenahme der neuen Arbeitsmittel  

Arbeit im Team gestalten will.  

Und genau hier setzen wir an. Wir wissen, 

dass eine kollaborative Lösung nur dann 

erfolgreich ist, wenn sie von den  

Menschen als solche wahrgenommen und 

genutzt wird. Nach diesem Prinzip des 

„Nachbauens, Mitbauens und  

Mitgestaltens“ agieren wir. 

 

#neue Arbeitsweisen #Tools #Collaboration 

Exakt das bringen wir mit unseren  

Team-Workshops in Ihr Unternehmen. 

Dadurch spürt jeder Teilnehmer sofort  

einen direkten Mehrwert.  

Die unüberblickbare Menge an Tools und 

Möglichkeiten, die Microsoft mit den Office 

365-Anwendungen in den Arbeitsalltag  

gebracht hat, können mit dieser Methode 

effektiv und sinnvoll genutzt werden.  

Wir sind uns bewusst, dass es auch immer 

noch ein paar Stolpersteine in der Office 

365-Welt gibt. Aber wir wissen auch, dass 

Microsoft hier kontinuierlich an der  

Weiterentwicklung arbeitet und behalten 

stets einen umfassenden wie kritischen 

Blick. 

Kommen Sie auf uns zu, wenn Sie Prozesse 

digitalisieren wollen,  

Workflowautomatisierung ein Thema ist 

oder Sie einfach gern etwas Hilfe bei der 

Digitalen Transformation hätten. 

Fordern Sie uns, wir freuen uns auf Sie! 

Ihr acoris Team 



 

 

Kommen Sie auf uns zu – wir helfen Ihnen sehr gerne weiter!  

+49 721 2766888-0  

+49 621 490738-50 

+49 6151 78446-40 

 

vertrieb@acoris.de 

www.acoris.de 

 

Karlsruhe | Mannheim | Darmstadt 

www.acoris.de 

Wir schaffen zukunftsweisende digitale  

Arbeitsplätze und gestalten  

Zusammenarbeit.  

Wir beraten und coachen Menschen und 

ihre Unternehmen in der Nutzung und  

Anwendung der richtigen Prozesse,  

Methoden und Tools – mit Leidenschaft 

und Akribie. 

» 

« 

Gemeinsam mit der CAIRO AG, der SAC 

GmbH und der SNS connect GmbH  

gehört die acoris AG zur  

ACCAS-Group. 

www.accas-group.com 


