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Charta fur die Nutzung

von Microsoft Teams

Damit Sie die Méglichkeiten von Microsoft Teams optimal nutzen kdnnen, soll diese Charta lhnen die besten
Nutzungspraktiken im Detail erlautern. Aber was ist Teams?

Hauptverwendungszwecke

Teams wird auf der Ebene eines Teams, eines Projekts, einer
Abteilung oder eines Themas eingesetzt, um effizient zwischen allen
Beteiligten - intern oder extern - zusammenzuarbeiten.
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zusammenarbeiten, sich regelmé&Rig (ber Chat austauschen,
Videokonferenzen durchfiihren, Dateien gleichzeitig bearbeiten

und auf andere Anwendungen wie "OneNote" und "Tasks"
zugreifen, um lhre Aufgaben zu organisieren.
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- Mit Teams kdnnen Sie in kleinen Gruppen arbeiten, eng und gezielt
®
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\ A Diese Tools dienen allgemein Ihrer personlichen Organisation und
ersetzen in keiner Weise die ITSM-Management-Tools, die derzeit
von der Organisation angeboten werden.
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Wie kann ich zugreifen?

Um auf Teams zuzugreifen, gibt es mehrere Mdglichkeiten:

e (Uber den Webbrowser auf https://teams.hs.lu
e (iber den Teams Client auf Ihrem PC
e (ber die Teams-App auf lhrem Smartphone/Tablet

Allgemeine Regeln

C e Respekt und Hoflichkeit ist das oberste Gebot,daher sind unangemessene, obszone,
J diskriminierende oder verleumderische AuRerungen verboten.
e Absolute Einhaltung der DSGVO-Verordnung (Datenschutz-Grundverordnung) und
damit striktes Verbot der Weitergabe von personenbezogenen Informationen (per '
Chat, Dokument oder anderweitig) auf dieser Plattform. Es gilt die interne Regelung Q
"Sicherheits- und Datenschutzcharta”. Die Definition von personenbezogenen Daten ist
in diesem Dokument zuganglich.
e Begrenzen Sie Ausrufezeichen und GrofRbuchstaben, die eine Verscharfung des Tons darstellen.
¢ Die Privatsphére anderer muss respektiert werden.
o Es werden keine Daten an Externe weitergegeben.

e Ebenso wie bei E-Mails und anderer geschéftlicher Kommunikation sind Sie nicht = . v
verpflichtet, sofort oder an arbeitsfreien Tagen oder zu arbeitsfreien Zeiten zu T
antworten.

_ Zogern Sie nicht, den Bereich "Training" zu erkunden, um (neue) Funktionen des
Tools zu entdecken welche Sie verwenden wollen.
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Benachrichtigungen und Status verwalten

e Stellen Sie lhre Benachrichtigungen nach lhren Bedrfnissen ein, sodass Sie nur bei Themen
benachrllchtlg.;.t Werden", die fur.S|e wichtig smc{.
¢ Wenn Sie mochten, kdnnen Sie Ihren Status &ndern.

Eine effektive Konversation

e Schreiben Sie eine Nachricht kurz und bindig. ) New conversation ©  Everyane can reply @) Post in multiple channels
e Schreiben Sie eine Uberschrift, wenn Sie eine neue B 7 U S| & s pmgene M| = =
Konversation beginnen, so wie Sie eine Betreffzeile '
fur eine E-Mail schreiben wirden. Add a subject
L4 In einem Chat kann man mithilfe des @ geZieIt Etarta new conversation. Type @ to mention someone,

Personen erwéhnen, die dann ebenfalls eine
Benachrichtigung erhalten.
e Wenn man in Privat- und Teamgesprachen neue

Teilnehmer hinzufiigt, kénnen diese die vorherige v ? QB EF B8 G 8B L BEC
Diskussion sehen.

¢ Wenn eine Unterhaltung Giber das Thema, das Sie bearbeiten mdchten, bereits begonnen hat,
wahlen Sie "Antworten/Reply". So wird die Diskussion wieder in den Thread aufgenommen.

e Beenden Sie lhre Beitrage nicht mit "Mit freundlichen GriiRen" oder "Hochachtungsvoll". Ubertreiben
Sie es in beruflichen Kanalen nicht mit Emoji und GIFs.

¢ Veroffentlichen Sie eine Nachricht als Ankiindigung, wenn Sie eine Nachricht und keine Diskussion
vermitteln wollen.

¢ Kennzeichnen Sie Ihre Nachricht ggf. als wichtig oder dringend.

¢ Verwenden Sie einen hochgestreckten Daumen, um "Ich habe verstanden”, "Gute Idee" und
"Einverstanden" auszudriicken. (Das vermeidet unnétige Antworten und vereinfacht das Lesen des
Threads.)

Grundregeln fiir eine gute Videokonferenz

e Fur ein Treffen mit einem ganzen Team starten Sie das Treffen
direkt in einem der Teamkanéle.

e Um anzuzeigen, dass Sie etwas sagen mochten "heben Sie die
Hand" und nehmen Sie sie wieder weg, wenn Sie zu Ende
gesprochen haben, um Verwirrung zu vermeiden.

e Nutzen Sie Video, wenn die Umstdnde passen und die Internetverbindung es zuléasst. Eine
Videokonferenz ist viel effektiver als ein Austausch Uber Audio.

e Schalten Sie Ihr Mikrofon aus, wenn Sie nicht sprechen. So vermeiden Sie, dass stérende Gerdusche
die Aufmerksamkeit beeintrachtigen. Achten Sie darauf, dass die Teilnehmer die richtigen sind.

e Verwenden Sie die Hintergrundoptionen, um die Szenerie hinter Ihnen auszublenden, wenn Sie lhre
Kamera aktivieren.

¢ Nutzen Sie das Teilen innerhalb der Konversation des Treffens.

e Bestimmen Sie einen Stellvertreter, der sich die erhobenen Hande oder die Fragen ansieht.

¢ Denken Sie an ein Whiteboard (weil3e Tafel).

e SchlieRBen Sie den E-Mail-Client und alle anderen nicht benétigten Anwendungen, bevor Sie lhren
Bildschirm freigeben.
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Vorsicht mit Daten

* X ¥
Generell erlaubt HRS nicht, dass Dateien mit persoénlichen oder sensiblen Daten * *
(z. B. medizinische Daten) oder vertraulichen Informationen in Teams gespeichert * GDPR x
werden. Daher muss diese Funktion derzeit auf ein absolutes Minimum gemaf * *
Kapitel 3 der internen Richtlinien "Sicherheits- und Datenschutzrichtlinien” * p K

red uz | ert we rde n. The General Data Protection Regulation

Das Teilen von Dokumenten und oder Informationen mit persénlichen oder sensiblen Daten ist strengstens
untersagt, um die DSGVO Datenschutzrichtlinien einzuhalten.

Dateien

Geben Sie den Dateien eindeutige Namen, sie sollten nicht gro3er als 15 GB sein, verfolgen Sie die
vorgenommenen Anderungen, indem Sie zu den Dateien gehen. Erstellen Sie auf der Registerkarte
Datei Ordner, um mehrere Dateien eines Themas zu ordnen. Verwenden Sie generell die HRS- %,
Templates fur die Erstellung von Dateien.

Ihre Dateien in Teams sind gemeinsam bearbeitbar, sodass Sie mit mehreren Personen gleichzeitig daran
arbeiten kdnnen.

Aufgepasst:

Die Daten in Teams werden derzeit nicht Gber unser zentrales Backup-System gesichert und ausschlief3lich
Uber die integrierte Microsoft-Lésung M365 geschitzt (= Wiederherstellung bis max. 30 Tage nach Léschung
moglich).

Wichtige Dateien missen regelmafig auf die internen Laufwerke kopiert werden.
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