
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Nachdem der Bundesrat am 16. März 2020 die «ausserordentliche Situation» für die ganze 

Schweiz erklärt hat, sind viele KMUs gezwungen, wo möglich ihre Arbeiten ins Homeoffice 

zu verlagern. Wie aber bleiben Ihre Mitarbeiter untereinander verbunden und arbeiten 

produktiv zusammen, wenn sie alleine von ihrem Zuhause aus arbeiten? 

 

In Zusammenarbeit mit unseren Partnern haben wir als Microsoft nun einen Leitfaden 

zusammengestellt, um kleineren und mittelständischen Unternehmen in dieser Zeit 

schnellstmöglich die effiziente Umsetzung von Kommunikation und Zusammenarbeit im 

Homeoffice zu ermöglichen.  

 

Dieser Leitfaden beinhaltet einerseits Informationen über die kostenlose Version von 

Teams, anderseits gibt Ihnen eine wertvolle Sammlung von Tips & Tricks, sowie diverse 

Schulungsmöglichkeiten. 
 

 
 

KMU-Leitfaden für Homeoffice 
- mit Microsoft Teams 

 



 

 

Was ist Teams und wie hilft es in der COVID19-Krise? 

Microsoft Teams, das Kollaborationstool für Chat, Videoanrufe, Besprechungen, Teilen 

von Dateien und vieles mehr, hilft Ihnen nicht nur im Büro, sondern gerade auch im 

Homeoffice eine effektive Zusammenarbeit in Ihrem Unternehmen zu ermöglichen.  

Als Internet basierter Cloud-Service können Sie in kürzester Zeit eine Microsoft Teams 

Umgebung für Ihr Unternehmen bereitstellen. Unabhängig von Ort und Infrastruktur 

stellen Sie so die weitere Zusammenarbeit Ihrer Mitarbeiter in dieser speziellen Situation 

sicher.   

Sie machen sich Sorgen um die Sicherheit Ihrer Daten? Nicht nötig, alle Neukunden 

werden im Schweizer Datencenter von Microsoft gehostet und unterliegen diesen 

Datenschutzbestimmungen. 

 

Kostenlose Testlizenz und die Installation von Teams 
Um Microsoft Teams in Ihrem Unternehmen schnellstmöglich einzuführen brauchen Sie 

einmalig zwei Schritte zu unternehmen: 1) wählen Sie aus zwei Versionen und 2) 

Installieren Sie Teams. 

 

1) Wählen Sie Teams aus einer dieser zwei Versionen 

Microsoft Teams gibt es in zwei Versionen; eine zeitlich unbegrenzte, kostenlose 

Basisversion für bis zu 300 Nutzer, sowie eine Vollversion, für die Sie von unseren Partnern 

Test-Lizenzen für max. 1'000 Nutzer für 6 Monate kostenlos erhalten:  
 

 Kostenlose Basisversion von 

Microsoft Teams 

Vollversion von Microsoft Teams 

als Testlizenz über Partner 

Dauer zeitunbegrenzt 6 Monate ab der Aktivierung 

Max. Benutzerzahl 300 + Gastzugriff 1'000 + Gastzugriff 

Aktivierung durch Endbenutzer oder eigene IT Einen Microsoft Partner 

Inhalt • unbegrenzte Chat-Nachrichten 

und integrierte Suche 

• 1:1 und Gruppen-Online-Audio-

und-Videoanrufe, 

Bildschirmübertragung 

• Onlinespeicher für Ihre 

Dokumente 

• Integration in Apps und 

Dienste, einschliesslich der 

Online Versionen von Word, 

Excel, PowerPoint und 

OneNote 

Funktionalitäten der kostenlosen 

Version plus: 

• Besprechungsplanung 

• Aufzeichnung 

• Online- und Videokonferenzen 

mit bis zu 250 Teilnehmern, und 

Online-Events mit bis zu 10.000 

Personen 

• Zusätzliche Tools von Office 365: 

Exchange Foundation, Flow, 

Forms, Microsoft Planner, 

Microsoft Whiteboard, 

PowerApps for Office 365, 

SharePoint Online Kiosk, Stream, 

Sway, Yammer Enterprise 

Wo beziehe ich 

Teams 

Microsoft Teams kostenlose 

Version 

Finden Sie einen Microsoft Partner 

in Ihrer Nähe  

https://privacy.microsoft.com/de-de/privacystatement#mainnoticetoendusersmodule
https://products.office.com/de-ch/microsoft-teams/group-chat-software
https://products.office.com/de-ch/microsoft-teams/group-chat-software
https://www.microsoft.com/de-ch/solution-providers/home
https://www.microsoft.com/de-ch/solution-providers/home


 

 

2) Installieren Sie Teams 

Hier sind praktische Anleitungen zum Erstellen und Verwalten Ihrer Teams-Organisation 

mit der kostenlosen Basisversion von Microsoft Teams:  

 

1. Kostenlose Registrierung für Teams  

2. Einladen von Personen zur kostenlosen Version von Microsoft Teams 

3. Fünf Dinge, die Sie als Erstes mit Ihrer Organisation in der kostenlosen Version von 

Microsoft Teams tun können 

4. Mitglieder und Gäste in der kostenlosen Version von Microsoft Teams 

5. Weitere Anleitungen für die Verwaltung der kostenlosen Version von Teams 

 

Haben Sie sich für die Vollversion entschieden, kontaktieren Sie bitte einen Microsoft 

Partner in Ihrer Nähe, der Ihnen nicht nur die Testlizenzen zur Verfügung stellt, sondern 

Sie auch bezüglich der Installation berät. 

 

Tipps & Tricks für Ihr Homeoffice 
Gerne geben wir Ihnen hier ein paar Tipps & Tricks für die Einrichtung Ihres Homeoffice 

und eine effektive Teamarbeit: 

 

Richten Sie Ihren Arbeitsbereich ein 

Wenn Sie kein Heimbüro haben, machen Sie sich keine Sorgen. Sie können trotzdem von 

zu Hause aus produktiv arbeiten. Tatsächlich haben wir Teams als virtuelles Büro 

konzipiert, das Sie überall mitnehmen können. Auch wenn Sie zu Hause keinen Drucker, 

keine physischen Dateien und kein Telefon am Schreibtisch haben, können Sie 

Dokumente direkt in Teams abrufen, Dateien sicher speichern, wo die richtigen Personen 

darauf zugreifen können, und schnell in Anrufe und Besprechungen einsteigen. Dennoch 

ist es wichtig, einen speziellen Arbeitsplatz zu Hause zu haben, an dem Sie produktiv sein 

und signalisieren können, dass Sie sich im "Nicht-stören"-Modus befinden. 

Und keine Sorge, wenn es im Laufe des Tages etwas unordentlich wird, können Sie bei 

Videobesprechungen immer die Hintergrundunschärfe verwenden, damit sich Ihre 

Teamkollegen nur auf Sie konzentrieren können. 

 

Kommunizieren, kommunizieren, kommunizieren 

Wenn Sie von zu Hause aus arbeiten, kann sich Ihr Tagesrhythmus ändern. Dies gilt 

insbesondere für diejenigen von uns, die Arbeit und Kinderbetreuung in Einklang bringen. 

Kommunizieren Sie Ihre Arbeitszeiten klar mit Ihren Teamkollegen und Mitarbeitern, 

damit diese wissen, wann sie Sie erreichen können. Sie können auch eine Statusmeldung 

in den Teams einstellen, um diese Informationen proaktiv zu teilen. 

 

 

https://support.microsoft.com/de-de/office/%EF%BB%BFkostenlose-registrierung-f%C3%BCr-teams-70aaf044-b872-4c32-ac47-362ab29ebbb1
https://support.office.com/de-de/article/einladen-von-personen-zur-kostenlosen-version-von-microsoft-teams-bf6ab877-9d55-493c-a3c2-08dab08b5083
https://support.office.com/de-de/article/f%C3%BCnf-dinge-die-sie-als-erstes-mit-ihrer-teams-free-organisation-tun-k%C3%B6nnen-2197d755-8af0-44f0-9b65-563c1eea51dc
https://support.office.com/de-de/article/f%C3%BCnf-dinge-die-sie-als-erstes-mit-ihrer-teams-free-organisation-tun-k%C3%B6nnen-2197d755-8af0-44f0-9b65-563c1eea51dc
https://support.office.com/de-de/article/teams-%EF%BB%BFkostenlose-mitglieder-und-g%C3%A4ste-a5de8d8b-4531-4380-9072-6cd2beef9372
https://support.office.com/de-de/article/willkommen-bei-der-kostenlosen-version-von-microsoft-teams-6d79a648-6913-4696-9237-ed13de64ae3c?ui=de-DE&rs=de-CH&ad=CH
https://www.microsoft.com/de-ch/solution-providers/home
https://www.microsoft.com/de-ch/solution-providers/home
https://support.office.com/de-de/article/weichzeichnen-ihres-hintergrunds-in-einer-teams-besprechung-f77a2381-443a-499d-825e-509a140f4780?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/einrichten-ihrer-statusmeldung-in-teams-22e02023-3840-40c7-b701-6676821aeab3?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE


 

 

Effektive Besprechungen durchführen 

Da es keinen physischen Konferenzraum gibt, kann sich die Zusammenführung aller 

Beteiligten als die grösste Herausforderung bei der Fernarbeit anfühlen. Wenn Sie 

Besprechungen in Teams verschieben, stellen Sie sicher, dass alle Besprechungen eine 

virtuelle "Teilnehmen an einer Besprechung"-Option haben, um einen Online-

Konferenzraum zu schaffen. Wir schlagen ausserdem vor, dass alle Teilnehmer das Video 

einschalten, wenn sie sich dabei wohl fühlen. Die persönliche Interaktion trägt wesentlich 

dazu bei, dass sich alle Teilnehmer verbunden fühlen. Das Team verfügt über eine grosse 

Auswahl an zertifizierten Kameras sowie über Geräte wie Headsets und 

Freisprecheinrichtungen, um sicherzustellen, dass Sie und Ihre Mitarbeiter immer klar 

kommunizieren können. 

 

Zeichnen Sie Ihre Besprechungen auf 

Doppelbuchungen lassen sich nur schwer vermeiden. Wenn Ihre Organisation es zulässt, 

nehmen Sie Besprechungen in Teams auf, damit die Mitarbeiter später aufholen können. 

Wenn Sie selbst nicht teilnehmen können, erinnern Sie den Organisator daran, in Ihrer 

Abwesenheit aufzuzeichnen. Die automatisch erstellte Abschrift ist auch sehr nützlich, 

wenn Sie versuchen, sich an Informationen zu erinnern, die in einer von Ihnen besuchten 

Besprechung behandelt wurden.  
 

Bringen Sie das Team zusammen 

Das Arbeiten aus der Ferne kann sich isolierend anfühlen. Als Führungskraft ist es wichtig, 

Möglichkeiten zu schaffen, dass das gesamte Team virtuell zusammenkommt. Halten Sie 

den Rhythmus Ihrer regelmässigen Teambesprechungen oder Teammittagessen ein, 

machen Sie sie einfach online. Nutzen Sie den Kanal "Allgemeines" in Teams für 

Diskussionen, die für alle von Interesse sein könnten. Für grosse Brainstormings können 

Sie die Microsoft Whiteboard-App verwenden, die eine unendliche digitale Leinwand 

bietet, auf der die Teilnehmer direkt in Teams Ideen entwickeln und zusammenarbeiten 

können.  
 

Schulungsmaterial und Support 
 

Schulungsmaterial 

Wenn Sie selber mehr über Teams erfahren möchten, finden Sie hier eine Sammlung von 

Schulungsvideos, die Sie jederzeit je nach Bedarf anschauen können:  

 

Endbenutzer Lokale Videos (Wallisellen, März 2020) 

• Teams Übersicht – Der Hub for Teamwork, Kommunikation und 

Kollaboration  

• Kommunikation – Chat Nachrichten und Video Anrufe  

• Kollaboration - Teams and Kanäle 

• Erweiterte Funktionen - Konnektoren und TAB`s in Teams 

https://support.office.com/de-de/article/teilnehmen-an-einer-besprechung-in-microsoft-teams-1613bb53-f3fa-431e-85a9-d6a91e3468c9?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/aufzeichnen-einer-besprechung-in-microsoft-teams-34dfbe7f-b07d-4a27-b4c6-de62f1348c24?ui=de-DE&rs=de-DE&ad=DE
https://support.office.com/de-de/article/use-whiteboard-in-microsoft-teams-7a6e7218-e9dc-4ccc-89aa-b1a0bb9c31ee?ui=en-US&rs=en-US&ad=US


 

 

 

Microsoft Teams Videoschulung mit 14 Videos auf Deutsch, die die 

Funktionalitäten von Teams erklären. 

 

Mit der interaktiven Teams-Demo (Englisch) probieren Sie Teams mit seinen 

Funktionalitäten einfach selber aus. 

 

IT-Fachleute Microsoft Teams Lernpfade für technische Mitarbeiter: 

• Verwalten der Zusammenarbeit im Team mit Microsoft Teams 

• Einführung in die Zusammenarbeit in Microsoft 365 

 

 

Support 

Sollte trotz allem mal was schief gehen, lassen wir Sie nicht im Regen stehen. Mit der 

Vollversion von Microsoft haben Sie einen Support Kontakt über das Office 365 Admin 

Portal sowie auch per Telefon (+49 69 380 789 305). 

 

Bei der kostenlosen Basisversion gibt es zwar keine Hotline, jedoch erhalten Sie über 

verschiedene Wege Unterstützung: 

• Anleitung für IT-Administratoren für den Support von Remotemitarbeiter 

• Selbsthilfe: Hier finden Sie Tipps & Tricks und Schulungen über Teams 

• Technische Community: nutzen Sie die Teams technische Community, um Fragen 

zu stellen und sich auszutauschen 

• Microsoft Partner: wenden Sie sich an einen Microsoft Partner  

 

Falls Sie weitere Fragen bezüglich Homeoffice und Microsoft Teams haben, bitte 

kontaktieren Sie uns unter:  homeofficeCH@microsoft.com. 
 

https://support.office.com/de-de/article/microsoft-teams-videoschulung-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
http://teamsdemo.office.com/
https://docs.microsoft.com/de-de/learn/paths/m365-manage-team-collaboration/
https://docs.microsoft.com/de-de/learn/modules/intro-to-teamwork-in-m365/
https://docs.microsoft.com/de-ch/microsoft-365/admin/contact-support-for-business-products?view=o365-worldwide&tabs=online
https://docs.microsoft.com/de-ch/microsoft-365/admin/contact-support-for-business-products?view=o365-worldwide&tabs=online
https://docs.microsoft.com/de-ch/microsoftteams/support-remote-work-with-teams
https://support.office.com/de-ch/teams
https://techcommunity.microsoft.com/t5/microsoft-teams/bd-p/MicrosoftTeams
https://www.microsoft.com/de-ch/solution-providers/home
mailto:homeofficeCH@microsoft.com

