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Vorwort

Wahrend sich das Geschaftsumfeld verandert, entwickeln
sich auch die Erwartungen des Personals und der Kunden
und es entsteht eine neue Arbeitskultur. Mitarbeiter
suchen nach mehr Selbsterfiillung bei der Arbeit und
Arbeitgeber mdéchten den Ideenreichtum ihrer Mitarbeiter
nutzen. Es bildet sich eine diversifizierte Belegschaft,

da sich zum ersten Mal in der Menschheitsgeschichte

die globale Erwerbsbevolkerung aus fiinf Generationen

zusammensetzt.

Zusammenarbeit und Teamwork mit Kollegen ist Teil
unserer taglichen Aktivitaten und die Fahigkeit, standort-
und geratelibergreifend zu arbeiten, ist unumganglich.
Arbeitgeber sind nicht mehr durch physische oder
geografische Grenzen gebunden und kénnen sich

Expertenwissen aus aller Welt einholen.

Unsere Arbeitskultur ist stetig im Wandel und die Tools, mit
denen wir arbeiten, miissen sich ebenfalls weiterentwickeln.
Microsoft 365 hilft Ihrer Organisation dabei, diese neue
Arbeitskultur umzusetzen, indem es Ihren Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern ermdglicht, kreativ und auf sichere Weise
zusammenzuarbeiten. Microsoft 365 ist eine umfassende,
intelligente und sichere Losung, welche Office 365,

Windows 10 und Enterprise Mobility + Security vereint.

Diese Einflihrungsanleitung fiir Endbenutzer wurde
flr Organisationen erstellt, welche ihr Investment in

Microsoft 365 auf effektivste Weise nutzen mochten. Sie

soll als Schritt-fiir-Schritt-Anleitung verwendet werden,
mit der Sie sicherstellen kénnen, dass Ihre Organisation
zunachst diejenigen konkreten Aufgaben identifiziert
und umsetzt, welche Ihrer Organisation bei dieser neuen
Arbeitskultur helfen wird.

Die bewahrten Vorgehensweisen in dieser Anleitung
basieren auf den Erfahrungen unserer erfolgreichsten
Kunden, welche (iber Jahre hinweg verschiedene
Technologien eingeflihrt haben, die jetzt Teil von
Microsoft 365 sind — Office 365, Windows 10 und
Enterprise Mobility + Security.

Wir hoffen, dass sie Ihnen die Méglichkeiten aufzeigt

und Sie inspiriert und dass Sie ihn ebenfalls mit den
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in Ihrer Organisation
teilen werden. Wir wiirden uns sehr Gber Ihr Feedback
freuen, welches Sie in der ,Driving Adoption”-Community

unter folgender Adresse teilen kdnnen:

http.//aka.ms/driveadoption

Und denken Sie daran: Sie sind nicht auf sich alleine
gestellt. Es gibt viele Organisationen, welche derzeit die
Technologien von Microsoft 365 einfiihren und Sie kdnnen

sich mit diesen tber die Community austauschen.

Unsere Arbeitsweisen werden immer verbundener, machen

wir uns dies zu Nutze.

Microsoft 365 hilft Ihrer Organisation dabei,
diese neue Arbeitskultur umzusetzen, indem
es lhren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern

ermoglicht, kreativ und auf sichere Weise

Zusammenzuarbeiten.



Den Erfolg mit Microsoft 365 zu férdern heiB3t, dass Microsoft 365 allen Mitarbeitern in Threr Organisation dabei hilft, mehr bei
der Arbeit zu erreichen.

Bevor Sie Microsoft 365 Einflihren, denken Sie einen Schritt zurlick und erinnern Sie sich an die Griinde, warum Ihre
Organisation sich fiir den Kauf entschieden hat. War es aufgrund von technischen Voraussetzungen, ein Teil des Upgrade-
Zyklus der IT oder haben Sie einen besonderen Bedarf innerhalb des Unternehmens erkannt?

Beim Voranbringen der Einflihrung geht es darum, Geschaftsherausforderungen zu erkennen, welche Sie mit den Ldsungen
von Microsoft 365 ansprechen kdnnen. Es geht darum, dass das gesamte Personal die Vorteile versteht und sich die zur
Verfiigung gestellten Losungen zu eigen macht. Da es in der Natur eines jeden Menschen liegt, Veranderungen erst einmal
skeptisch gegentiberzustehen, missen Ihre Mitarbeiter wissen, welche Vorteile sie hierdurch erhalten.

Wir bei Microsoft mdchten, dass Sie Ihr Investment in Microsoft 365 optimal nutzen und gute Planung ist eine der
wichtigsten Voraussetzungen hierfir. Der alleinige Zweck dieser Anleitung zur Endbenutzereinfiihrung ist, Sie bei Ihrem
Einflihrungsprozess zu unterstiitzen.

Durch friihere Kundenerfahrungen haben wir herausgefunden, dass eine Einflihrung von Microsoft 365 am besten gelingt,
wenn diese vier Erfolgsfaktoren beachtet werden: Interessenvertreter, Szenarien, Bekanntheit und Schulung

Erfolgsfaktoren fur die Endbenutzereinfiihrung
in Microsoft 365

LERNEN UND FESTIGEN

® @

Interessen Szenarien Bekanntheit Schulung
vertreter
.} .} .}
Rekrutieren von Priorisieren von Szenarien Implementieren der Schulen von Endbenutzern
Unterstiitzern aus der Kommunikationskampagne
Flihrungsebene Definieren von Erfolgskriterien Vorbereiten des Helpdesks
Durchfiihren der
Férdern von Verfechtern Einfihrungsevents

Erfahren Sie mehr Gber die kritischen Erfolgsfaktoren bei der Einflihrung von Microsoft 365:

https://aka.ms/successfactors

Werden Sie Teil der ,Driving Adoption”-Community

http://aka.ms/driveadoption




Interessenvertreter

Die erste Regel einer erfolgreichen
Einfihrung von Microsoft 365 ist,
dynamische Teams zusammenzustellen,
welche aus wesentlichen Interessenvertretern
und den richtigen Personen bestehen,

damit wir die Veranderungsbereitschaft bei
anderen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
fordern kdnnen.

In diesem Abschnitt erfahren Sie, welchen
Teil die unterschiedlichen Rollen in Ihrer
Organisation wahrend der Einfihrung
spielen und auf welche Rollen von
wesentlichen Interessenvertretern Sie sich
besonders konzentrieren sollten.

Sie werden ebenfalls erfahren, wie Sie
wahrend der Einflihrungsphase die richtigen
Personen innerhalb Ihrer Organisation

fur die Rollen ,Unterstutzer aus der
Fihrungsebene”, ,Erfolgsinhaber” und
Verfechter” auswahlen und wie Sie Ihre
Verfechter durch ein Verfechterprogramm
starken kdnnen.

UBERSICHT

«  Was sind Unterstiitzer aus der Fiihrungsebene, Erfolgsinhaber
und Verfechter und warum sind diese wichtig?

»  Was sind die Grundlagen fiir Unterstiitzung aus der
Fihrungsebene?

»  Was ist ein Verfechterprogramm und wie kann ich es
verwenden, um meinen Verfechtern zu helfen?



Interessenvertreter: Rollen von Interessenvertretern ()

Eine erfolgreiche Einflihrungsstrategie beginnt mit einem

RO I I e n VO n Team von engagierten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern,

welche einen Querschnitt aus der Organisation darstellen.
I Verwenden Sie die Tabelle, um ein besseres Verstandnis
n te resse n - von den verschiedenen Interessenvertretern und deren
Rollen und Verantwortungsbereiche bei einer erfolgreichen
Ve rt rete r n Microsoft 365-Einflihrung zu erlangen. Konzentrieren Sie sich
vor allem auf die folgenden Schlisselrollen: Unterstiitzer aus

der Fiihrungsebene, Erfolgsinhaber und Verfechter.

Rolle Zustandigkeiten Abteilung

Unterstutzer aus der

- Teilt der Firma die Visionen der Fiihrungsebene und die Werte von Microsoft 365 mit Geschéftsleitung
Fiihrungsebene

Erfolgsinhaber Stellt sicher, dass die Geschaftsziele fiir die Einflhrung von Microsoft 365 erreicht werden Beliebige Abteilung

Schlisselrollen

Hilft bei der Bekanntmachung von Microsoft 365 und spricht die Einwénde von

e Endbenutzern an

Beliebige Abteilung (Personal)

Projektmanager Leitet die gesamte Einflihrung von Microsoft 365 und den Einfiihrungsprozess Projektmanagement

Plant die Schulungsprogramme und/oder Ressourcen fiir Ihre Einfiihrung von

Schulungsleiter Microsoft 365 ein

IT- und/oder Personalabteilung

Erkennt, wie einzelne Abteilungen Microsoft 365 nutzen werden und ermutigt zu mehr

Abteilungsleiter Engagement

Beliebige Abteilung (Management)

IT-Spezialist Uberwacht alle technischen Aspekte der Einfiihrung

Integriert Microsoft 365 in die Prozesse der Personalabteilung und verwaltet Inhalte der

Personal-Manager Personalabteilung auf Microsoft 365

Personalabteilung (Management)

Kommunikationsleiter Leitet die firmenweite Kommunikation zum Thema Microsoft 365 IT und/oder Firmenkommunikation

Plant tégliche Netzwerkaktivitaten in Yammer, bietet Orientierungshilfen und optimale

Community-Manager .
y 9 Vorgehensweisen

IT und/oder Firmenkommunikation

Hilft der Organisation beim Managen der Strategie fiir die SharePoint Site, ist ein

Bindeglied zwischen Geschaft und IT IT und/oder Mitarbeiter

SharePoint Site-Manager

Wenn Sie die wichtigen Rollen, die Anforderungen Ihres Teams und den Grund, warum diese bendétigt werden, besser

verstehen mochten, gehen Sie auf:

http://aka.ms/stakeholders

Warnung

Denken Sie daran, dass die hier aufgefiihrten Rollen nur Beispiele sind. Je nach GréBe und Struktur Ihrer Organisation kdnnen

sich diese Rollen tberschneiden. Es kdnnen ebenfalls unter Umstédnden bestimmte Rollen nicht nétig sein.



Interessenvertreter: Rekrutieren von Unterstiitzern 7
aus der Fiihrungsebene

Unterstltzer aus der Fiihrungsebene sind wichtige

o
Re k r u t I e re n Fuhrungspersonen innerhalb der Organisation und ihre Teilnahme

ist unbedingt wichtig, um die Einflihrung bei Mitarbeitern zu férdern.

VO n Sie haben den groBten Einfluss auf die Unternehmenskultur und
konnen aktiv den Wert und die Vorteile einer neuen Technologie
und einer neuen Arbeitsweise in der gesamten Organisation

o0
U n te rst u t— kommunizieren. Sie bieten auch ein tiefgreifendes Verstandnis der

wichtigsten Geschaftsziele und der haufigsten zu bewaltigenden

Ze r n a u S d e r Herausforderungen - letzteres ist Aufgabe von Microsoft 365.

Unterstltzer aus der Fiihrungsebene legen die tibergreifenden

F U h ru n g S e Geschéftsziele fest
b e n e Die Forschung hat gezeigt, dass Transformationsprojekte

erfolgreicher sind, wenn ein sichtbarer Unterstiitzer aus der
Fiihrungsebene vorhanden ist. Mehr als 85 % der Teilnehmer
gaben an, dass das Transformationsprojekt entweder sehr
erfolgreich oder extrem erfolgreich war, wenn der Geschéftsleiter

oder die Geschéftsleiterin eine mittlere oder starke Prasenz hatte.

Juli 2017, McKinsey Quarterly, www.mckinsey.com
Copyright© 2017 McKinsey & Company. Alle Rechte Vorbehalten.
Nachdruck mit Genehmigung.

Unterstiitzer aus der Flihrungsebene sollten:

|:| Dem Projektteam beim Festlegen |:| Aktiv teilnehmen und die Funktionen von Microsoft 365
und Priorisieren der Szenarien helfen. nutzen, um die Einfiihrung bei den Endbenutzern und

) ) o gewlinschte Verhaltensweisen zu fordern.
|:| Eine Rolle bei der Kommunikation

mit anderen Personen aus der Weitere Informationen dariiber, wie ein Unterstiitzer aus
Fuhrungsebene spielen und diesen der Fihrungsebene bei einer erfolgreichen Einflihrung
mitteilen, wie die Organisation die Thres Office 365-Projekts helfen kann, finden Sie unter
Nutzung von Microsoft 365 plant, um https://aka.ms/execsponsor

ihre Geschaftsziele zu erreichen.

Tipps und Tricks

@ Wenn Sie Ihre Unterstitzer festlegen, denken Sie an wesentliche Interessenvertreter in verschiedenen von den

Anderungen betroffenen Geschéaftssparten.



Copyright Prosci®. Alle Rechte vorbehalten.
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Stellen Sie sicher, dass die Unterstiitzer aus der
Flihrungsebene die Grundlagen verstehen:

Aktive und sichtbare
Teilnahme

Gruppenbildung mit
anderen Fihrungskraften

Direkte Kommunikation
mit Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern
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Auswahl der
Erfolgsinhaber

Einen Erfolgsinhaber innerhalb Ihrer Organisation auszuwahlen
ist wichtig, um sicherzustellen, dass die fir Microsoft 365
festgelegten Geschaftsziele erreicht werden. Erfolgsinhaber
sind daflr verantwortlich, um sicherzustellen, dass
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter die Dienste erhalten und mit

diesen Werte erzielen kénnen.

Ein Erfolgsinhaber sollte:

|:| Sicherstellen, dass Mitarbeiter Microsoft 365 verwenden

und Werte erzielen.

|:| Mit sicherstellen, dass die richtigen Interessenvertreter

teilnehmen.

|:| Die Geschaftsziele, die Ihre Organisation fur
Microsoft 365 festgelegt hat, in Microsoft 365-Szenarien

transformieren.

|:| Sicherstellen, dass Kommunikation und erfolgreiche

Schulungen stattfinden.
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Fordern von
Verfechtern

Durch das Schaffen von Microsoft 365-Verfechtern innerhalb
Threr Organisation erzeugen Sie eine weitere Gruppe mit
wesentlichen Interessenvertretern bei der Forderung der
Microsoft 365-Einfiihrung.

Die Zustimmung von jedem Benutzer in einer Organisation zu
erhalten, stellt eine Herausforderung dar. Verfechter kdnnen
diese Herausforderung erleichtern und spielen hierbei eine
wichtige Rolle. Verfechter haben das nétige Wissen, mdchten
dieses Wissen vertiefen und sind dazu bereit, ihren Kolleginnen
und Kollegen zu helfen und das Wissen zu vermitteln. Sie
helfen Microsoft 365 dabei, in der geschéaftlichen Realitat ihrer

Abteilung oder ihres Teams anzukommen.

Verfechter sollten:

|:| Fir Microsoft 365 und seinen Wert in allen Teams

werben
Mitarbeitern in ihren Teams die Vorteile erklaren

Microsoft 365 durch informelle Kommunikationskanale

bekannt machen

Neue Benutzer willkommen heiBen, Hilfestellung geben

und bewahrte Vorgehensweisen mitteilen

Dem Projektteam Feedback hinsichtlich

O O O

Benutzerbeteiligung und -einflihrung geben.

Aufbau eines eigenen Verfechterprogramms

Weitere Ressourcen und Materialien fiir den Aufbau Thres eigenen Microsoft 365-Verfechterprogramms erhalten Sie in dieser Anleitung:

https://aka.ms/office365champions




Interessenvertreter: Aufbau eines Verfechterprogramms 11

Aufbau eines
Verfechterpro-
gramms

Verfechter freuen sich darauf, ihre Kollegen zu informieren und ihnen
dabei zu helfen, effektivere Losungen zu finden. Verfechter werden
dabei helfen, die Belastung der Ressourcen des Kern-Projektteams zu

verringern und das Engagement der gesamten Community zu férdern.

Warum sind Verfechter wichtig?

-> Sie schaffen die Grundbewegung und den Enthusiasmus, welche zu

verbesserten Arbeitsweisen fiihren.
Sie bilden einen Einflusszyklus in ihren Teams.
Sie erwecken neue Arbeitsweisen in allen Teams zum Leben.

Sie erkennen Geschaftsherausforderungen und maégliche Lésungen.

v ¥ v d

Sie geben dem Projektteam und Sponsoren Feedback.

Ich bin ein Vielnutzer. Ich versuche
weiterzumachen, damit Andere das Gleiche tun.
Es geht darum, Ideen zu teilen.

— Paul
Es geht darum, die Menschen zu finden, welche
motiviert sind. Ich sehe es als eine Gelegenheit. Ein

Teil meines Jobs ist, die Community zu ermutigen
und Wissen zu teilen.

— Darren



Wir wenden uns an einen
Einflhrungsverfechter in jeder
Geschaftssparte, der dann wochentlich
E-Mails zu Office 365 verschickt. Jedes
Office 365-Tool hat seine Kernvorteile
und indem wir diese unseren Benutzern
der Reihe nach vorstellen, konnen wir
den Wert eines jeden Vorteils entsperren.

— Nick Lamshed, Change Manager, Qantas

Interessenvertreter: Aufbau einer Verfechter-Community 12

Aufbau einer
Verfechter-
Community

[]

I I N A

[]

[]

Finden Sie enthusiastische Verfechter, welche bereit sind, Zeit

und Mihen zu investieren.

Erstellen Sie eine Yammer-Gruppe fiir Verfechter, damit diese

Updates und Erfolge teilen kdnnen.

Flhren Sie kleinere Schulungen zu den Kernelementen von
Microsoft 365 durch.

Stellen Sie Materialien bereit, um deren Arbeit vor Ort mit Teams

und Individuen zu unterstltzen (z. B. bei Brown-Bag-Sessions).

Stellen Sie sicher, dass in regelmaBigen Abstanden
Unterhaltungen mit Verfechtern dariiber stattfinden, was

funktioniert und was nicht.

Erstellen Sie ein Programm, um Verfechter zu beteiligen und
ihre Anstrengungen zu wiirdigen, wie z. B. durch bevorzugten

Zugang zu relevanten Events oder Gesprachsrunden

Erklaren Sie Individuen die Rolle von Verfechtern und wo
diese gefunden werden kénnen — denken Sie daran, dass
diese nicht die Funktion eines IT-Supports haben, sondern

Geschaftsvertreter sind.

Tipps und Tricks
@ Stellen Sie sicher, dass Verfechter Teil Ihres Einflihrungsplans sind. Eine der hdufigsten und effektivsten Lésungen ist, dass

Personen von ihren Kolleginnen und Kollegen lernen. Erkennen Sie, wer in Threr Organisation ein nattrlicher Anfiihrer oder

Lehrer ist und nutzen Sie diese Personen, um Ihre Community zu entwickeln.

http://aka.ms/championsguide
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Interessenvertre-
ter-Checkliste

|:| Mehr Uber die verschiedenen Rollen und Zustandigkeiten
in Ihrer Organisation erfahren und wie diese zur

Einfihrung von Microsoft 365 beitragen werden

|:| Verstehen, was einen erfolgreichen Unterstiitzer aus der

Flihrungsebene auszeichnet
Aufbau Ihres Verfechterprogramms

Einrichten des Projektteams und Ermutigen des

L1 [

Projektteams, ihren Kollegen durch Microsoft 365 zu

mehr Produktivitat zu verhelfen.



Szenarien

Das Identifizieren und Definieren von
Szenarien ist ein wichtiger Schritt um
sicherzustellen, dass in Threr Organisation
eine nahtlose Einfllhrung mdglich ist und
dass Ihre Organisation den gesamten Wert
von ihrem Investment in Microsoft 365 erhalt.
Szenarien behandeln die Art und Weise,
wie [hre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Microsoft 365 verwenden werden, um
Geschaftsherausforderungen zu bewaltigen
oder definierte Ziele zu erreichen.

Mit klar definierten Szenarien und
Erfolgskriterien kdnnen Sie auf effektive Weise
Erfolge messen und nach der Einfiihrung
handfeste Ergebnisse erzielen. Durch
Szenarien konnen Teams leichter verstehen,
wie Microsoft 365 dazu beitragen kann, dass
sie bei ihrer taglichen Arbeit mehr erreichen
kénnen, indem die Produkte im Kontext
gezeigt werden und Ihre Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter so die richtigen
Anwendungsbereiche kennen.

UBERSICHT
Wie identifiziere und priorisiere ich Szenarien?

Wie definiere ich meine Erfolgskriterien, damit ich mit
diesen handfeste Ergebnisse messen kann?

Wie kann ich die Einfiihrung in meiner Organisation
Uberwachen?
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S e Um die richtigen Szenarien festzulegen, involvieren Sie
Ze n a rl e n am besten die Personen, welche die Veranderungen in der

° oo o gesamten Organisation fordern und unterstiitzen werden. Es

I d e nt I fIZI e re n ware gut, wenn Sie einige Workshops mit Abteilungsleitungen,
Projektmanagern, der IT-Abteilung und anderen
Interessenvertretern durchfiihren, welche beim Brainstorming
zu dem Thema helfen kénnen, wie Microsoft 365 in Ihrer
Organisation eingesetzt werden kann. Die folgenden Fragen

sind ein guter Ausgangspunkt fur das Festlegen Ihrer Szenarien:

-> Was sind einige der Herausforderungen oder wunde
Punkte der Organisation hinsichtlich Kommunikation

und Zusammenarbeit?

-> In welchen Bereichen méchte sich Thre Organisation

verbessern?

> Was sind die strategischen Initiativen oder aktuellen
Anderungsprojekte der Organisation, welche

Microsoft 365 unterstiitzen kann?

> Welche Kommunikations- und
Zusammenarbeitsmethoden kommen in Ihrer

Organisation typischerweise besser an als andere?

-> Wie sieht der Prozess fur das Erstellen, Verteilen und

Teilen von Informationen aus?

Office 365 liefert die Technologie fiir

bessere internationale Kommunikation und
Zusammenarbeit. Wir nutzen Videokonferenzen,
Prasentationen und Desktopfreigabe, um mit
unseren Partnern zusammenzuarbeiten.

— Klaus Htilsewiesche, IT-Leiter fiir Forschung und Entwicklung,
Laundry & Home Care bei Henkel




Szenarien: Finden Sie lhre Szenarien Uiber die Produktivitatsbibliothek

Finden Sie lhre Szenarien tber die Produktivitatsbibliothek

Wir haben in unserer Produktivitatsbibliothek viele Geschaftsszenarien zusammengetragen, um Ihnen beim Auffinden

wirkungsvoller Anwendungsbereiche fiir Microsoft 365 in Ihrer Organisation zu helfen.

http://aka.ms/productivitylibrary

16



Szenarien: Die sechs Grundszenarien 17

Die sechs Grundszenarien

Wir empfehlen die sechs grundlegenden Szenarien, welche
Benutzern bei ihren ersten Schritten in Microsoft 365 helfen sollen
und sich im Allgemeinen an den Aufgaben ausrichten, welche von
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern tagtédglich ausgefihrt werden.
Dies umfasst die E-Mail-Kommunikation und Kalender bis zur
Speicherung und Freigabe von Dateien, dem Durchfiihren von
virtuellen Meetings und der Zusammenarbeit in Echtzeit.

Sehen Sie sich die sechs Szenarien unten an:

Arbeiten Sie in E-Mails, alleine oder als
Gruppe

Microsoft Exchange Online stellt das
Rickgrat flr E-Mail und Kalender dar und
hilft Thnen bei der Zusammenarbeit tiber
die vertraute Outlook-Umgebung. Durch
Exchange Online kdnnen Sie mehr erreichen
und erhalten eine besténdige, effiziente
Outlook-Erfahrung, egal, auf welchem Geréat
Sie gerade arbeiten.

Zurverfiigungstellung eines chatbasierten
Arbeitsbereichs

Microsoft Teams vereint die Informationen,
die Team:s fiir effiziente Arbeit und
Spitzenleistung benotigen. Diese fiir
Mobilgerate optimierte Arbeitsumgebung
kombiniert Chats, Dokumente, Personen
und Tools an einem sicheren Ort.

Verbinden Sie lhre Organisation

Yammer ermoglicht nahtlosen Kontakt
mit Personen und Informationen aus Ihrer
gesamten Organisation, von denen Sie
nicht einmal wussten, dass sie existieren.
Besprechen Sie Ideen, teilen Sie Updates
und gelangen Sie gemeinsam mit
Mitarbeitern an jedem Ort zu Antworten.

Einfache Kontaktaufnahme und
Zusammenarbeit

Durch Kommunikation in Echtzeit werden
Dinge erledigt. Egal, ob Sie nur eine kurze
Antwort bendtigen, damit das Projekt wie
geplant verlauft: Skype for Business bietet
eine umfassende Losung fiir Besprechungen
in einer Plattform — von Sofortnachrichten,
Sprach- und Videoanrufe, Konferenzen bis
Live-Freigabe.

Freigabe von Sites und Inhalten

SharePoint ermdglicht Freigabe und
Zusammenarbeit im Internet. Bauen Sie
Sites und Portale auf, welche die Beteiligung
der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
fordern und durch welche diese Zugang

zu Expertenwissen, Inhalten, sofort
umsetzbaren Erkenntnissen und dem
gesamten Wissen der Organisation haben.

Gemeinsam Uiberzeugende Inhalte erstellen

Mit Office kdnnen Sie Ihre Arbeit von
nahezu Uberall aus und schneller erledigen.
Machen Sie sich die Office-Integration in
OneDrive und SharePoint zu Nutze, um
Dokumente zu 6ffnen, freizugeben und
gemeinsam mit Anderen zu bearbeiten.
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Nicht sicher, wo
Sie anfangen
sollten?

Erwégen Sie folgendes Schema, um lhre eigenen Szenarien

zu formen:

->

v ¥ ¥

Als eine Person im...

Als eine Person im [TEAM]

Mochte ich [BESCHREIBUNG MEINER HANDLUNGEN]

Indem ich [FONKRETER ANWENDUNGSBEREICH DER TECHNOLOGIE]

Ich weiB, dass dies erfolgreich war, wenn [MASSSTAB FUR DEN ERFOLG]

Maochte ich...
[Beschreibung meiner

NGEGT] Handlungen]

Mochte ich
eine einzige Version
des Angebots haben,
auf die alle Mitarbeiter
zugreifen kénnen und
welche alle Mitarbeiter
bearbeiten konnen, anstatt
verschiedene Versionen
Uber E-Mail an das Team
schicken zu mussen

Als Mitarbeiter der
Vertriebsleitung

Indem ich
[Konkreter
Anwendungsbereich

der Technologie]

Indem ich
eine SharePoint Site
verwende, um eine
einzige Version eines
Verkaufsangebots zentral zu
speichern, welche ich dann
freigebe, damit mein Team sie
zusammen Uber gemeinsames
Bearbeiten in Word und
PowerPoint bearbeiten kann

Ich weil3, dass dies
erfolgreich war, wenn...
[MaBstab flr den
Erfolg]

Ich weiB, dass dies
erfolgreich war, wenn
mein Vertriebsteam
auf einfachere Weise
Angebote erstellen kann
und dadurch mehr Zeit
fir den Abschluss von
Geschéften hat



Szenarien: Machen Sie sich die Erfahrung von Anderen zu Nutze.
Werden Sie Teil der Community!

Machen Sie sich die Erfahrung von Anderen zu Nutze. Werden Sie Teil der Community!

Als Teil der ,Driving Adoption”-Community in der Microsoft Technology Community kénnen Sie sich mit tausenden von

anderen Microsoft-Kunden austauschen und erfahren, welche Szenarien bei diesen funktioniert haben.

Welche Vorteile erhalte ich hiervon?

Produktupdates

Kontakt zum Engineering

v v ¥

Zusammenarbeit mit
Gleichgesinnten

Webseite der ,Driving Adoption”-
Community

Dhivarniag Aalogibon

Hilfreiche Diskussionen und Teilen
von bewahrten Vorgehensweisen

Bereichen beitreten

Diskussionen, bei denen ein
konkretes Community-Thema im
Mittelpunkt steht

Recent Conversations

Aufbau von Beziehungen

Zusatzliche Benutzerressourcen

v v ¥

Nutzliche Erfahrungen von
Anderen
.Driving Adoption”-
Ankiindigungen
Siehe neuste Ankiindigungen

Youl chmimusnily i help cher muled e ool of Mool Ooud

g ) rws Fvemntn Thi Psek

O3BE Tip of the Day

Aktuelle Unterhaltungen
Hier sehen Sie, welche Themen
gerade in der Community
besprochen werden

Office 366 Updats Series Video: November 2016

Community

Unterhalten Sie sich mit Gleichgesinnten — werden Sie noch heute Hier sehen Sie, wer Teil der

Teil der ,Driving Adoption”-Community

http://aka.ms/driveadoption

Community ist
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Priorisieren von
Szenarien

Da sich Microsoft 365 in positiver Weise auf Ihr gesamtes
Unternehmen auswirken kann, ist es wichtig, dass Sie Ihre
Szenarien priorisieren, damit Sie mit Sicherheit wissen, worauf

Sie sich zuerst konzentrieren sollten.

Denken Sie daran, dass die Szenarien, die Sie jetzt identifizieren
und priorisieren, Ihnen spéater bei Inrem Kommunikationsplan
wahrend der Einfiihrung helfen werden. Vergessen Sie

nicht, sich Ihre Szenarien erneut anzusehen, wenn Sie Ihren

Kommunikationsplan erstellen.



Wie werden
Szenarien
priorisiert?

Auswirkungen

Zusammenarbeit mit Kollegen in einem

Szenarien: Wie werden Szenarien priorisiert? 21

Sehen Sie sich das Diagramm unten an. Dieses Diagramm zeigt
durch eine Achse die Schwierigkeit, mit welcher etwas zu erreichen
ist, und durch die andere Achse die erwarteten Auswirkungen in
der Organisation. Tragen Sie Ihre eigenen Szenarien an passender
Position ein. Hierdurch sehen Sie, welche Szenarien in kiirzester
Zeit die groBten Auswirkungen bringen kénnen, und kénnen
ebenfalls feststellen, welche Projekte schwieriger sind und

wahrscheinlich griindlichere Planung voraussetzen werden.

Ersetzen des traditionellen
Arbeitsbereich, in dem der Chat im Mittelpunkt steht Telefonsystems mit Cloud PBX
Hoch ) .
° Implementieren von einmaligem Anmelden
(SSO) mit Azure Active Directory
Bereitstellen von Fordern und beteiligen von Mitarbeiterinnen
® Datenklassifizierung und Mitarbeitern tber ein soziales Netzwerk
und -Schutz mit Azure
Information Protection
Mittel
° Durchfiihren von Schulungen fiir
Mitarbeiter auf der ganzen Welt
° Unterstlitzung neuer
Mitarbeiter fiir schnelleres
Onboarding Ermdglichen, dass Mitarbeiter auf
® intelligentere Weise von Uberall aus arbeiten
Niedrig kénnen — mit gehosteter E-Mail
Niedrig Mittel Hoch
Schwierigkeit

Tipps und Tricks

Es hilft, wenn Sie sich tberlegen, was fiir Ihre Mitarbeiter zundchst den gréBten Wert darstellt. Einige Dinge, die Sie

wahrscheinlich sofort umsetzen mochten (z. B. E-Mail-Migration), liefern unter Umsténden keinen sofort sichtbaren Wert. Es

kann besser sein, sich zuerst auf die kleinen, jedoch sichtbaren Erfolge (z. B. Zugang zu Sofortnachrichten fiir alle Mitarbeiter)

zu konzentrieren.
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Definieren von
Erfolgskriterien

Wenn Sie Thre idealen Szenarien entwickeln, ist es sehr wichtig, ein formelles
Set an Erfolgskriterien zu entwerfen, um die positiven Auswirkungen zu
messen, die durch Ihre Einfiihrung von Microsoft 365 bewirkt wurden. Sie
mussen festlegen, was gemessen werden soll und wie die Erhebung von
sowohl quantitativen als auch qualitativen Daten stattfinden soll. Nutzen Sie

die Schritte unten, um Ihre Erfolgskriterien zu definieren:

-> Legen Sie die Leistungsindikatoren (KPIs=Key Performance
Indicators) des Unternehmens fest, welche sich verbessern, wenn
Ihre Organisation verschiedene Szenarien umsetzt (z. B. geringere
Kosten, hohere Kundenzufriedenheit, besseres Engagement der

Mitarbeiter, weniger Bearbeitungszeit bei Auftragen)

-> Werten Sie die aktuelle Lage aus, bevor Sie Microsoft 365
implementieren. Legen Sie Ihre KPI-OrientierungsgréBen fest und
ermitteln Sie die Basiswerte zum derzeitigen Wissen der Benutzer
Uber Microsoft 365.

-> Wahlen Sie Kriterien aus, mit denen Sie der Geschaftsleitung
die Auswirkungen von Microsoft 365 in Ihrer Organisation

prasentieren kdnnen.

Tipps und Tricks

@ Nutzen Sie die Anleitung fir das Messen von Erfolg, um die bisherige Effektivitat Ihrer Einfiihrung von Microsoft 365 zu
analysieren und Ihre Erfolge festzuhalten.

http://aka.ms/measuringsuccess

Vorlagen fiir Endbenutzerumfragen

Nutzen Sie die Umfragevorlagen, um Zufriedenheit und Fortschritt zu messen und vergleichen Sie diese mit Ihren

Orientierungswerten.

http://aka.ms/usersurveys

22



Nutzen Sie
die Gedacht-
nisstutze
SMART"

als Orientie-
rungshilfe

Szenarien: Nutzen Sie die Gedachtnisstiitze ,SMART" 23
als Orientierungshilfe

Nutzen Sie beim Entwerfen der Erfolgskriterien die SMART-

Eselsbriicke als Anleitung, um wirkungsvolle Ziele festzulegen:

Spezifisch:

Klar, eindeutig, beantwortet die Fragen ,Was, weshalb, wer und wo?"

Messbar:

Konkret, zeigt auf klare Weise den Fortschritt.

Ausflihrbar:

Realistisch, nicht extrem.

Relevant:

Ist flir Interessenvertreter wichtig.

Terminbasiert:

Auf ein konkretes Zieldatum fixiert, beantwortet die Frage ,Wann?”
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Beispiele fiir
Erfolgskriterien

Erfolgskriterien

Hohere Aneignung

Eine hohere Nutzung steht
im Zusammenhang mit der
Benutzeraneignung der Technologie

Methode/Quelle

Quantitativ
Office 365-Nutzungsberichte

Die Beispiele unten konnen lhnen beim Festlegen

lhrer Erfolgskriterien helfen:

Metriken

Nutzung des Posteingangs
Nutzung von SharePoint
Sofortnachrichten und
Konferenzen in Skype for
Business

Anzahl der Minuten, in denen

Audio in Skype for Business
genutzt wurde

Beispiel fiir ein Ziel

Ein Vergleich von
Verwendungsberichten vor und nach
der Einflihrung zeigt eine Zunahme
der Benutzerakzeptanz von 10 % pro
Monat.

Schulungseffektivitat

Hohere Nutzung steht
im Zusammenhang mit
Schulungseffektivitat

Quantitativ
Office 365-Nutzungsberichte

Qualitativ

Endbenutzerumfragen
Yammer-Gruppen und Feedback
Online-Compliance-Schulung

Nutzung des Posteingangs
Nutzung von SharePoint
Sofortnachrichten und
Konferenzen in Skype for
Business

Anzahl der Minuten, in denen

Audio in Skype for Business
genutzt wurde
Mitarbeiterzufriedenheit
Schulungsabschlussquote

Ein Vergleich von
Verwendungsberichten vor und
nach der Schulung zeigt eine sich
monatlich verbessernde Einfiihrung.
Auf der Grundlage der letzten
Schulungsumfrage ergab sich fiir
die Netto-Benutzerzufriedenheit
der Mitarbeiter eine Punktzahl von
Uiber 130

100 % Abschluss der
Online-Schulung fir
Unternehmenssicherheitscompliance

Geringere Betriebskosten

Bessere Einfiihrung steht im
Zusammenhang mit weniger
Nutzung von Konferenzen tiber
Drittparteien, weniger Reisezeit und
einer geringeren Zuweisung von
Ressourcen.

Quantitativ

Office 365-Verwendungsberichte
Finanz-/Buchhaltungsberichte
Helpdesk-Berichte

Berichte Uber Reise- und Telefonkosten
Gemessene Arbeitsleistung

Nutzung des Posteingangs
Nutzung von SharePoint
Audio-Nutzung und
-Rechnungen

Reise- und Telefonkosten
Helpdesk-Anrufe

Die Nutzung von Drittanbieter-
Telefonkonferenzsystemen sollte sich
nach der Einfiihrung um 10 % pro
Monat verringern

Verbesserte Sicherheit

Fortgeschrittenere Einfihrung steht
im Zusammenhang mit besserer
Sicherheit und Compliance

Qualitativ
Endbenutzerumfragen

Endbenutzerzugriff/
Wiederherstellung

Mitarbeiterzufriedenheit
Helpdesk-Anrufe

Vergleich der Benutzerzufriedenheit
vor und nach der Einfihrung

Weniger Anrufe beim Helpdesk,
weniger verbrachte Zeit beim
Wiederherstellen von Daten

Hohere Produktivitat

Fortgeschrittenere Einfiihrung steht
im Zusammenhang mit schnellerer
Kommunikation, einem schnellerem
Treffen von Entscheidungen und
einer klrzeren Zeit, um Aufgaben
abzuschlieBen.

Qualitativ

Endbenutzerumfragen
Verwendung der Datenklassifizierung

Bendtigte Zeit, um Projekte
abzuschlieBen

Anzahl der etikettierten
Dokumente

Die benétigte Zeit um
Kundenauftrage abzuschlieBen
verringert sich innerhalb von 6
Monaten um 15 %

Bessere Zusammenarbeit

Mehr teamubergreifende
und standortiibergreifende
Kommunikation

Qualitativ

Endbenutzerumfragen
Yammer-Gruppen und Feedback

Mitarbeiterzufriedenheit
Gesparte Zeit

Uber mehrere Standorte verteilte
Teams berichten innerhalb von

3 Monaten nach Einfiihrung von
Skype for Business, dass sich die
Kommunikation mit Teammitgliedern
merklich verbessert hat.

Hohere Mitarbeiterzufriedenheit

Flexible Arbeitsoptionen verbessern
die Mitarbeiterzufriedenheit durch
hohere Beteiligung, weniger Stress
und eine bessere Ausgeglichenheit
zwischen Arbeit und Leben.

Qualitativ

Endbenutzerumfragen
Yammer-Gruppen und Feedback

Mitarbeiterzufriedenheit

Die Mitarbeiterzufriedenheit erhoht
sich innerhalb von 6 Monaten
um 15 %
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Innerhalb des Office 365-Verwaltungsportals finden Sie

LN
U b e rwa C h u n g Berichte, welche die derzeitige Stufe an Benutzerbeteiligung fiir

verschiedene Arbeitsbereiche angeben.

[ ] [ X J
d e r E I n fu h ru n g Zeichnen Sie vor der Einflihrung die Nutzungsmetriken auf, damit
Sie die Effektivitat der Einflihrungsaktivitaten bestimmen kénnen.
von Office 365

Nutzen Sie diese Berichte als Referenz, damit Sie Ihre

[ ]
I h Erfolgskriterien messen und Bereiche erkennen kdnnen, in denen
I n re r bessere Einflihrung noétig ist.
[ J [ J
Organisation

Benutzeraktivitatsberichte Verwendete Skype for Business-Clients

L]

Aktivitat in Office 365-Gruppen Inhaltepaket fiir die Einflihrung von Office 365

) o3 >0 -2

2

https://aka.ms/o365adoptioncontentpack
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Kommunizieren
von Erfolg

Erfolgsgeschichten k&nnen oft genauso wertvoll wie quantitative
Messungen sein, um den Erfolg von Microsoft 365 zu demonstrieren.
Lassen Sie Ihre Projektteammitglieder und Verfechter wahrend

Ihrer gesamten Einflhrungsphase Beispiele ermitteln, welche
funktionsiibergreifende Zusammenarbeit und funktionsiibergreifendes

Teamwork demonstrieren und teilen Sie diese Gber Yammer.

Wenn Sie eine Geschichte (ber Ihre Erfahrung mit Microsoft 365 teilen,

denken Sie daran, diese Details einzufiigen:

-> Zeit. Die Geschichte sollte mit einer Zeitmarkierung

beginnen, damit die Leser wissen, wann es passiert ist.

-> Personen. Die Geschichte sollte Namen enthalten,

damit die Leser wissen, wer beteiligt war.

-> Ereignisse. Die Geschichte sollte die Ereignisse erzahlen,

die stattgefunden haben.

-> Anschauungsmaterial. Die Leser sollten sich ein Bild

von dem machen kdnnen, was passiert ist.

Geschichten zum Thema Geschéftswert konnen auf leichte
Weise intern Uber eine Microsoft 365-Erfolgsgeschichten-
Gruppe in Ihrem Yammer-Netzwerk geteilt werden. Sie kdnnen
Erfolgsgeschichten auch extern Uber die ,Driving Adoption”-

Community mit der gréBeren Microsoft 365-Community teilen.

http://aka.ms/driveadoption

Tipps und Tricks

Wir wiinschen Ihnen viel SpaB! Bei Wettbewerben geht es vor allem um positive Erfahrungen mit Microsoft 365, um
Beteiligung und um das Wecken von Interesse.

Finden Sie neue Personen, die Ihnen folgen.
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Szenarien-
Checkliste

[]

I T I I e I

Identifizieren Sie Szenarien, um sicherzustellen, dass Ihr

Unternehmen den vollen Wert von Microsoft 365 nutzt

Verwenden Sie die sechs grundlegenden Szenarien als Anleitung

zur Definition von Szenarien innerhalb Thres Unternehmens

Priorisieren Sie Ihre Szenarien und verstehen Sie, worauf Sie sich

zuerst konzentrieren sollten

Definieren Sie Ihre Erfolgskriterien, um die positiven

Auswirkungen Ihrer Microsoft 365-Einflihrung zu messen

Lernen Sie, wie Sie die Einfihrung in Ihrer Organisation mit

Office 365-Analysen (iberwachen kénnen

Ermutigen Sie Ihr Team dazu, wéhrend der gesamten Einfliihrung

Erfolgsgeschichten zu sammeln



Bekanntheit

Es ist wichtig, die Kommunikation vor,
wahrend und nach der Einflihrung von
Microsoft 365 zu planen, damit das
Interesse in Ihrer Organisation bestehen
bleibt und sich jeder beteiligt.

Sorgen Sie mit einer Mischung aus
E-Mails, Postern, Wettbewerben und
Events flir Bekanntheit, die Sie genau
an Ihre Unternehmenskultur anpassen

konnen. Durch die Bekanntheit in der

28

gesamten Organisation kdnnen Sie leichter

Zustimmung einholen und langfristige

Akzeptanz von Microsoft 365 erzielen.

UBERSICHT

Was sollte mein Microsoft 365-Kommunikationsplan
enthalten?

Wie fligen sich meine Szenarien in meinen
Kommunikationsplan ein?

Wie kann ich fortlaufende Beteiligung und langerfristige

Akzeptanz von Microsoft 365 fordern?
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Erstellen lhres
Kommunikati-

onsplans

Nutzen Sie eine Kommunikationsstrategie, um fiir Bekanntheit

zu sorgen und Interesse zu wecken. Bevor dieser Dienst zur

Verfligung steht, sollten Sie das Interesse Ihrer Mitarbeiterinnen

und Mitarbeiter an der demnachst anstehenden Einfliihrung

wecken und dafiir sorgen, dass sie auch nach der Einfiihrung

noch an der Nutzung interessiert sind.

-> Denken Sie beim Entwurf der Nachrichten an Ihr
Personal, da dieses eine Antwort auf folgende Frage
erhalten muss: ,Welche Vorteile erhalte ich hierdurch?”
-> Wahlen Sie eine gute Mischung an Aktivitaten, wie
Bei Office 365 miissen wir nicht fiir E-Mails, Poster und physische Events (vielleicht sogar
Innovationen sorgen. Das liberlassen Muffins!), und planen Sie diese entlang der Zeitachse
wir Microsoft. Unsere Aufgabe besteht Thres Projekts ein
darin, die Technologie so schnell wie _ ) , o o
Lo . . . -> Planen Sie Events ein, bei denen die Mitarbeiterinnen
maoglich einzufiihren und uns mit ) o ,
. . und Mitarbeiter in Kontakt mit den Produkten kommen
dieser auf das Schaffen von Werten fiir }
. und Fragen stellen kdnnen
unsere Kunden zu konzentrieren.
o ) -> Passen Sie die Bekanntmachungsaktivitaten an Ihr
— Darren Russell, Digital, Transformation U h dd Kul
Director, Mott MacDonald nternehmen und dessen Kultur an
Weitere Informationen: =»  Indem ein Mitglied der Geschéftsleitung die

http://aka.ms/officeblogs/adoption

Ankindigungsnachricht fir Microsoft 365 verschickt,
ein Einfihrungsevent startet oder die Vorteile wahrend
eines Meetings fur alle Mitarbeiter teilt, stellen

Sie sicher, dass die Wichtigkeit von Microsoft 365
unterstrichen wird und Sie alle Mitarbeiter von der

neuen Technologie lberzeugen kdnnen.
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Erwagen der Szenarien

Nehmen Sie sich die Zeit, um Ihre Szenarien zu priifen und
um festzulegen, welche am besten bei der Einflhrung fir Ihre
Organisation genutzt werden kdnnen. Durch Thre Szenarien kdnnen

Sie fundierte Entscheidungen im Kommunikationsplan treffen.

Verwenden Sie die grundlegenden
Szenarien als Startpunkt fir lhre
Kommunikations- und Schulungsstrategie.

|:| Transformieren Sie die grundlegenden Szenarien in

Losungen fir echte Geschaftsprobleme

|:| Entscheiden Sie, welche Szenarien fiir Thr
Unternehmen sinnvoll sind und bei der Einflihrung

von Microsoft 365 gefordert werden sollten.

|:| Nutzen Sie die Ressourcen, die mit jedem Szenario in
Verbindung stehen, um Ihre E-Mail-Ankiindigungen

und Schulungsaktivitdten zu implementieren.
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Jedes grundlegende Szenario auf der FastTrack-Website

(]
F I n d e n VO n enthalt Vorlagen fir E-Mails, Poster und Flyer sowie
Video- und Schulungsressourcen. Diese Vorlagen
Re S S 0 u rc e n kdnnen Sie an Ihren Kommunikationsplan anpassen.
[ J
basierend auf

Szenarien

FastTrack exrt |l Bk bl R Lyrarm, 65

http://aka.ms/FastTrackProductivityLibrary
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E-Mail-Vorlagen

Jedes Szenario enthalt anpassbare E-Mail-Vorlagen fiir die typischen
Kommunikationsaufgaben in jeder Phase der Microsoft 365-Einfiihrung.
Die E-Mails enthalten Direktlinks zu Schulungen und Ressourcen,

in denen Benutzer mehr tber die Funktionen von Microsoft 365
erfahren. Die Links wurden fir jedes Szenario sorgfaltig ausgewahlt. Die

verfligbaren E-Mail-Vorlagen enthalten Folgendes:

Art der
E-Mail

Phase Funktion

Verwenden Sie diese Nachrichten, um ein Gefiihl der Vorfreude zu generieren und Mitarbeiterinnen
,Countdown” Vor der Einfiihrung und Mitarbeiter Gber die Dinge zu informieren, die sie mit Microsoft 365 machen kénnen. Eine E-Mail
pro Szenario.

Diese Nachrichtenart konnen Sie verwenden, um wahrend der Einflihrungsphase einen optimalen Start

+Ankiindigung” Einflhrung zu ermdglichen und neuen Benutzern bei den ersten Schritten in Microsoft 365 zu helfen. Eine E-Mail
pro Szenario.

Verwenden Sie diese ,Tipps und Tricks”, um weitere Funktionen von Microsoft 365 vorzustellen und fir

Tipps und Tricks Nach der Einfiihrung mehr Produktivitdt bei den Benutzern zu sorgen. Drei E-Mails pro Szenario.

Diese E-Mails sind als Outlook-Vorlagen (.oft) und Word-Dokumente (.docx)
verfligbar. Sie kdnnen selbst auswahlen, welche Vorlagen Sie nutzen mochten,
und diese dann ganz an Ihre Kommunikationsziele anpassen, damit diese
dem Stil und dem Branding Ihrer Firma entsprechen. Fiillen Sie einfach die
Felder mit fehlenden Inhalten aus. Verschicken Sie die E-Mails von einem
vorher festgelegtem Konto (wie z. B. dem Konto eines Unterstltzers aus der

Fihrungsebene), um eine bestimmte Zielgruppe anzusprechen.

Tipps und Tricks

@ Informieren Sie nicht nur Gber E-Mails!

Sie kdnnen ebenfalls mit Werbevideos und druckfertigen Postern aus Ihrer Bekanntmachungskampagne in Ihren Biiroraumen

das Interesse anderer Mitarbeiter fir die Einfihrung von Microsoft 365 wecken.

http://aka.ms/drivevalue
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Zusatzliche
Ressourcen fiir lhren
Kommunikationsplan

Poster, Broschiiren und Drucksachen Countdown- und Ankiindigungs-E-Mails

http://aka.ms/productivitylibrary http://aka.ms/productivitylibrary

E-Mail-Serien mit Tipps und Tricks Windows 10 Einfiihrungskit fiir Unternehmen

L

Lo

http://aka.ms/productivitylibrary https://aka.ms/win10businesskit




EinfUhrungs-
events
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Denken Sie daran, ein Einfihrungsevent in Ihren
Kommunikationsplan einzuarbeiten, um in Ihrer Organisation

Interesse zu Microsoft 365 zu wecken.

Wie Sie lhr Einflihrungsevent wahlen

|:| Erwagen Sie lhre Ziele bei der Nutzung von Microsoft 365. Wie
kann Ihr Einflihrungsevent diese Ziele und konkreten Bereiche
des Unternehmens unterstitzen?

|:| Denken Sie an Thre Unternehmenskultur. Welche Arten von
Aktivitdten werden am besten bei der Geschéftsfiihrung und
Thren Mitarbeitern ankommen?

|:| Denken Sie an Ihre Zeit und Ihre Ressourcen. Kdnnen Sie
verschiedene Event-Aktivitdten mischen und aufeinander
abstimmen, um etwas zu planen, was zu Threm Bedarf und
gleichzeitig in Ihren Zeitplan passt?

|:| Denken Sie an bestehende Unternehmensevents. Findet kurz vor
der Einflihrung von Microsoft 365 ein Unternehmensevent statt,
bei dem ebenfalls die Einflihrung angesprochen werden kann?

Ressourcen und Taktiken fiir eine
effektive Einflihrung

Wir haben fiir Sie unten einige Ressourcen, Ideen und Taktiken
zusammengetragen, die IThnen beim Erstellen einer effektiven

Einflhrung von Microsoft 365 helfen sollen.

-> Office 365-T-Shirts fiir das Planungsteam und fiir Verfechter
erhalten Sie unter https://www.co-store.com/iw

(nur fiir US-Kunden)

-> Banner, Poster und Flyer, welche Sie in Threm ganzen Biiro
einsetzen kénnen

- Demo-Kabinen im Cafeteria-/Foyer-Bereich, in denen die
verschiedenen Tools und Funktionen von Microsoft 365 direkt
getestet werden kdnnen

-> Flihren Sie Online-Beteiligungsevents tiber Skype-
Livekonferenzen durch, damit auch Teammitglieder an
entfernten Standorten teilnehmen konnen.



Fordern von
kontinuierli-
cher Betelli-

gung
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Mit regelmaBig stattfindenden Bekanntmachungs- und
Schulungsaktivitaten konnen Sie bei der Einfiihrung von
Microsoft 365 helfen.

-> Nutzen Sie E-Mails mit Tipps und Tricks, um das Erlernen von

Fahigkeiten zu fordern:

https://productivitylibrary.fasttrack.microsoft.com

-> Erstellen Sie eine Yammer-Gruppe, um die Unterhaltung Gber

bewahrte Vorgehensweisen und neue Funktionen fortzusetzen

-> Teilen Sie Erfolgsgeschichten, wenn Ihre Mitarbeiter

Microsoft 365 auf innovative und wirkungsvolle Weise nutzen.

-> Leiten Sie in regelmé&Bigen Abstédnden zusatzliche
Beteiligungsevents, wie z. B. Meetings im Stil von Town-
Hall-Meetings oder Lunch & Learns, um das Endbenutzer-

Engagement zu férdern.

-> Geben Sie Ihren Mitarbeitern Herausforderungen und fiihren
Sie Wettbewerbe durch, um die besten neuen Arbeitsweisen

mit Microsoft 365 zu feiern

Office 365-Werbevideo

Spielen Sie das Office 365-Werbevideo bei Ihrem Einflihrungsevent
regelmaBig in der Cafeteria oder in der Nahe der Aufziige ab.

http://aka.ms/teaservideo
Weitere Videos finden Sie unter http://aka.ms/officevideo

Tipps und Tricks
@ Teilen Sie die Erfolgsgeschichten, welche von Ihrem Projektteam wahrend der Einfihrung gesammelt worden sind — dies ist

eine groBartige Methode, um zu mehr Beteiligung zu ermutigen. Sehen Sie sich erneut Seite 26 im Abschnitt ,Szenarien” an,

um zu sehen, was Sie Thre Erfolgsgeschichte beinhalten sollte.
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Bekanntheits-
Checkliste

|:| Erstellen Sie Ihren Kommunikationsplan mit einer
Mischung aus E-Mails, Postern und Events, um fir

Interesse an Ihrer Einflihrung zu sorgen

|:| Sehen Sie sich erneut Ihre Szenarien an, wahrend Sie Ihren

Kommunikationsplan erstellen

|:| Passen Sie die verfligbaren Vorlagen und Ressourcen je

nach Bedarf an, um Ihre Einfihrung zu unterstiitzen.

|:| Fligen Sie ebenfalls Aktivitaten nach der Einflihrung in
Ihren Kommunikationsplan ein, um fir kontinuierliche

Beteiligung zu sorgen
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Schulung

Schulungen sind unbedingt wichtig, um
sicherzustellen, dass neue Benutzer Uber das
notige Wissen verfligen, um Microsoft 365
optimal zu nutzen. Das Entwickeln eines
umfassenden Schulungsprogramms vor

der Einfihrung ist ein integraler Teil der

erfolgreichen Einfiihrung.

Ihre Schulungen sollten mehr kénnen, als
den Benutzern nur die Vorgehensweisen fur
die Durchfihrung von Aufgaben zu zeigen.
Lassen Sie Ihre Endbenutzer wissen, warum
die Anderungen stattfinden und welche
Vorteile sie davon haben. Indem Sie diese
Informationen bereitstellen, kdnnen Sie die
langfristige Akzeptanz von Microsoft 365

bei Ihren Endbenutzern fordern.

UBERSICHT

»  Was gibt es hinsichtlich meiner Organisation zu bedenken,
wenn ich mein Schulungsprogramm zusammenstelle?

«  Welche wichtigen Meilensteine sollte mein
Schulungsprogramm enthalten?

»  Welche Schulungsressourcen stehen mir bei der
Einflhrung von Microsoft 365 zur Verfiigung?



Erstellen lhres
Schulungs-
plans
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Wenn Sie Ihren Schulungsplan entwerfen, missen Sie

Folgendes in Betracht ziehen:

->

Ihr aktuelles Produktivitatssystem

Wenn bei Ihnen bereits ein Produktivitdtssystem vorhanden
ist, missen Sie unter Umstanden aufwendigere Schulungen
durchflhren, da Ihre Benutzer dann in diesen ihre

Verhaltensweisen andern missen.

Die technologischen Kompetenzen des Personals

Wenn Sie Thr Schulungsprogramm planen, missen Sie
ebenfalls an die Technikkompetenz Ihres Personals denken.
Hierdurch werden Sie feststellen kdnnen, wie einfach sich

Thr Personal neue Arbeitsweisen aneignen kann.

Andere Initiativen, die gerade ebenfalls im Unternehmen
durchgefiihrt werden

Es ist wichtig, alle anderen Programme zu kennen, welche
aktuell im Unternehmen aktiv sind, um sicherzustellen, dass
Sie Ihr Personal nicht Giberfordern und es beim Erlernen der

neuen Arbeitsweisen nicht zu Verwirrungen kommt.

Die beste Auslieferungsmethode

Es ist wichtig, die beste Auslieferungsmethode fiir
Schulungen in Threr Organisation zu kennen, sei es durch
Mikrolernen, im Kontakt mit anderen Personen oder durch

Online-Ubung mit oder ohne Hilfe.

Denken Sie an die Kultur Ihrer Organisation
Jedes Unternehmen ist verschieden und die Art und Weise,
wie Ihre Organisation interagiert, sollte die Grundlage flr

Thr Schulungsprogramm sein.



Schulung: Wichtige Meilensteine des Schulungsprogramms 39

Wichtige Meilensteine des
Schulungsprogramms

Ein richtiger Schulungsplan ist unumganglich, da das Verstandnis
von Microsoft 365 sich verschieden schnell bei Individuen und
Teams durchsetzen wird. Erwagen Sie die folgenden Meilensteine

in Ihren Schulungsplan einzufligen:

-> RegelmaBige geplante Schulungen fur Auffrischungen

-> Abteilungstreffen, um zu teilen, wie einzelne Mitarbeiter

Werte schaffen

-> Gesprachsstunden fiir Mitarbeiter mit

Herausforderungen

-> Stellen Sie sicher, dass Ihr Helpdesk alle Fragen vom Typ

Wie kann ich..” beantworten kann

Vorbereitung des
Helpdesks

Stellen Sie sicher, dass Ihrem Helpdesk alle Informationen zur
Verfigung stehen, welche er bendtigt, um Ihre Schulung zu

unterstutzen

Diese Anleitung kann Ihnen dabei helfen, hren Helpdesk
auf die Lésung von etwaigen Problemen oder Fragen zu

Office 365 vorzubereiten, die bei Ihren Benutzern aufkommen.

http://aka.ms/helpdeskready
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Zugriff auf
Schulungsres-
sourcen

Produktschulungen

Produktbasierte Schulungen, welche Ihr Personal effektiv auf
die Dienste und apps vorbereiten.

=>» Online verfiigbar => Inkleinen Happchen

=) Im Stil eines Artikels =» Mit detaillierten
Ansatzen

it i e —

J 00 3 X admld

http://aka.ms/0365producttraining

Windows 10-Schnellstarthandbiicher

Suchen Sie Anleitungen und Tutorials, welche dabei helfen,
Ihre Endbenutzer mit den grundlegenden und erweiterten
Features und Funktionen von Windows 10 in einer
Unternehmensumgebung vertraut zu machen.

https://aka.ms/win10quickstartguides

Zugriff auf kostenlose Online-Schulungsressourcen, um
Ihnen bei Ihrer Einfiihrung von Microsoft 365 zu helfen.
Sie kdnnen sogar Microsoft 365-Schulungsressourcen

in Ihre eigene interne Schulungssite integrieren.

Produktivitatsschulungen

Szenariobasierte Schulungen, welche Ihrem Personal dabei helfen,
mit Microsoft 365 seine maximale Produktivitat zu erreichen.

=>» Video-Schulung -> Unkompliziert

=» Szenariobasiert =>» Mit einfacher Sprache

i e - —

http://aka.ms/productivitytraining

Windows 10-Tipps: 5 Tipps fiir die Produktivitat
Passen Sie Ihre Windows 10-Erfahrung mit Apps, dem

Startmenl und mehr an. Folgen Sie diesen flnf Tipps, um mehr
mit Windows 10 zu erreichen.

https://aka.ms/windows10productivitytips
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Schulungs-
Checkliste

|:| Ziehen Sie die Unternehmenskultur,
Technologiekenntnisse, aktuellen Systeme und andere
Initiativen Ihrer Organisation in Betracht, wenn Sie Ihr

Schulungsprogramm erstellen

|:| Arbeiten Sie wichtige Meilensteine in Ihr

Schulungsprogramm ein

|:| Stellen Sie sicher, dass Ihr Helpdesk bereit ist, um
Fragen von Endbenutzern vor, nach und wahrend Ihrer

Einflhrung zu beantworten

|:| Sehen Sie sich die verfligbaren Ressourcen an, mit denen

Sie Ihre Organisation schnell einrichten kénnen
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Planung, Imple-
mentierung und
Verwaltung

Dieser Abschnitt wird Sie durch die weitere
Planung Threr Einfihrungsaktivitaten, das
Programm fir frihe Anwender, das Ausfiihren
Thres Erfolgsplans und durch wiederholte
Aufgaben flihren, um fortgesetzten
Unternehmenserfolg zu erzielen. In ihm
befinden sich ebenfalls Zeitachsen, die Ihnen
dabei helfen, dass vor der Einfiihrung, bei

der Einfiihrung und nach der Einfihrung von
Microsoft 365 alles laut Plan verlauft.

Denken Sie daran: Die erfolgreichsten
Technologie-Einflihrungen konzentrieren sich
zu 80 % auf die Mitarbeiter und nur zu 20 %
auf die Technologie. Denken Sie stets an Ihre
Endbenutzer und deren Verhalten, um eine
problemlose Einflihrung zu gewabhrleisten.

UBERSICHT

Warum muss ich mir die Zeit nehmen, um
Einfihrungsaktivitaten zu planen?

Was ist ein Programm fiir frihe Anwender und wie wird
meins erfolgreich?

Wie kann ich Microsoft 365 weiter einfiihren, um weitere
Erfolge zu erzielen?



Einfuhrungsressourcen
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Planen der Einfiihrungsaktivitaten

Planen der
EinfUhrungs-
aktivitaten

Wenn Sie die Einfiihrungsarbeiten planen, ist es wichtig, dass eine Ubersicht
von den Aktivitdten nach der ersten Einfiihrungsphase vorhanden ist. Viele
Organisationen kiimmern sich nur unzureichend um die Benutzereinfiihrung,
da im Allgemeinen angenommen wird, dass neue Technologien einfach genutzt
werden, sobald diese verfiigbar sind. Die Benutzereinfiihrung sollte jedoch

als Fundament verstanden werden, auf das man aufbauen kann. Da manche
Menschen nur ungern Verdnderungen mitmachen ist die Planung dieses
Schritts von herausragender Bedeutung. Sie sollte gleichzeitig mit der Planung

der Technologiebereitstellung erfolgen und nicht im Zeitplan zurtickfallen.

Haufiger Ansatz Idealer Ansatz

Endbenutzerfokus ist Nebensache. Es gibt z. B. ,eine E-Mail

Einfihrungsressourcen

Einfuhrungszeitachse

technischen Bereitstellung Benutzer als Schwerpunkt

I Planung und Durchfiihrung der I Planung und Aktivitaten mit dem o]

Die Einfiihrung von Endbenutzern ist ein paralleler, in die
mit einem Link zu einer Schulung” Bereitstellung integrierter Arbeitsbereich

Einfuhrungszeitachse

Fortschritt der Einfiihrung
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Verwenden
von

Microsoft 365
um die
Einflihrung zu
planen und
durchzufiihren
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Verwenden von Microsoft 365 fiir die Einfiihrung

Die Verwendung von mehreren Microsoft 365-Apps und
-Diensten wahrend der Planung und Durchfiihrung der
Einfihrung kann zu ihrem Erfolg beitragen. Erwagen Sie
dies, um Ihr Team mit dem Dienst vertraut zu machen, damit
es effektiv fur Office 365 bei seinen Kollegen werben kann.

Beispiele sind unter anderen:

->»  Nutzen Sie Office 365-Gruppen, um Ihr Projekt zu planen
und um an Dokumenten fiir Ihre Microsoft 365-Einfiihrung

zusammenzuarbeiten

-=>»  Nutzen Sie Microsoft Planner, um die tagtaglichen Aufgaben

fur Ihr Microsoft 365-Einfiihrungsprojekt einzuplanen

=>»  Nutzen Sie Yammer, um Ihre Microsoft 365-Verfechter-

Community aufzubauen, vorzubereiten und zu unterstiitzen

=»  Nutzen Sie Skype for Business, um Online-Besprechungen
mit Ihrem Projektteam durchzuflihren und erfassen Sie ein

Besprechungsprotokoll in Microsoft OneNote

Ich bin durch und durch begeistert, wie die gesamte
Organisation zusammengertickt ist, um diesen globale
Transformation zu ermdglichen.

Wir verfligten liber dedizierte Teams, welche zuvor
sehr viel geplant hatten. Yammer selbst hat sich als
perfekter Agent fiir eine von der Basis beginnende
Anderung erwiesen. Es sind auf dynamische Weise
Teams entstanden, welche Seite an Seite mit den
jeweiligen Implementierungsgruppen in jedem Land
zusammengearbeitet haben. An allen Ecken und Enden
kamen Unterhaltungen auf und hierdurch entstand ein
fantastischer Kanal fiir den Endbenutzer-Support.

Als die Einfiihrung von Office 365 dann abgeschlossen
war, musste ich mich fragen, wie wir ohne dieses Tool
ausgekommen waren.

— Andy Tidd, CIO, ABB
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Vor der Einfuhrung

Nehmen Sie sich in den flinf Wochen vor der Einfiihrung die Zeit, um Ihre Organisation von der Einflihrung von Microsoft 365
zu begeistern. Entwickeln Sie hierzu einen Kommunikationsplan, organisieren Sie Ihre Schulungsvorbereitungen und fiihren
Sie ein Programm mit friihen Anwendern durch. Die Zeitachse unten wird Sie durch die Wochen vor der Einflhrung fiihren.

Der folgende Abschnitt fiihrt Sie durch das Ausfiihren eines Programmis fiir friihe Anwender.

Zeitachse  Arbeitsbereich Beschreibung

Mitteilungen Entwickeln Sie Kommunikationsplan und Eventstrategie. Bereiten Sie Materialien vor.
Woche 1
Schulung Planen Sie das Schulungsprogram Endbenutzer.

Mitteilungen Informieren Sie Thre Zielgruppe mit einer ,Countdown-E-Mail” Giber anstehende Ereignisse. Wecken Sie Erwartungen
und Interesse, indem Sie den Schwerpunkt auf den Mehrwert fiir die Zielgruppe legen.
Programm fiir friihe Anwender Starten Sie Ihr Programm fiir friihe Anwender, indem Sie Programmteilnehmer rekrutieren und schulen und fiir diese
eine Yammer-Gruppe einrichten. Weitere Informationen finden Sie in der Anleitung fiir das Programm fir friihe
Woche 2 Anwender: https://aka.ms/earlyadoptionprogramguide

Verteilen Sie eine Grundlagenumfrage, bevor Ihre Pilotbenutzer aktivierte Konten und Gerate erhalten, um
Informationen zu deren Kenntnisstand zu Microsoft 365 zu sammeln.

Support Bereiten Sie Ihren Helpdesk auf den Support von Endbenutzern vor und stellen Sie sicher, dass der Helpdesk die
Helpdesk-Problembehebungsanleitung kennt. http://aka.ms/helpdeskready
Mitteilungen Stellen Sie an all Thren Standorten die visuelle Prasenz von Microsoft 365 mithilfe von Postern, Flyern und
Werbevideos sicher.
Schulung Erstellen Sie eine interne Team Site, um Schulungsressourcen zu speichern, wie z. B. Anleitungen fiir erste Schritte und
Tipps und Tricks. Sie kénnen Benutzer auch an das 6ffentliche Learning Center von Microsoft verweisen. Das Office 365
Woche 3 Learning Center finden Sie unter http://aka.ms/O365learning

Programm fiir friihe Anwender Sehen Sie ab und zu bei den Teilnehmern Thres Programms fiir friihe Anwender vorbei, um Feedback einzuholen.

Erfassen Sie mit einer Umfrage die Erfahrungen Ihrer Benutzer mit Microsoft 365, wenn Ihre Pilotphase etwa zur Halfte
abgeschlossen ist. Nehmen Sie anhand der Ergebnisse etwaige Anpassungen vor der allgemeinen Einfiihrung vor.

Mitteilungen Arbeiten Sie mit der Abteilung fiir interne Kommunikation zusammen, um Ankiindigungen in Threm Firmenportal, IT-
Portal und anderen internen Sites zu erstellen, wo immer diese sinnvoll erscheinen.
Verteilen Sie wie bei Ihrer Pilotgruppe Umfragen an Ihre gesamte Organisation, kurz bevor die Benutzer deren Konten
Woche 4-5 und Geréte erhalten.
Bereiten Sie das Einfiihrungsevent vor.
Programm fiir friihe Anwender Fihren Sie eine letzte Umfrage direkt nach der Pilotphase durch. So kénnen Sie feststellen, ob Sie noch weitere
Anpassungen an Thren allgemeinen Schulungs- und Ankiindigungsmaterialien vornehmen missen.

VOR DER EINFUHRUNG
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Schnellstart des Programms fiir friihe Anwender

Um eine erfolgreiche Einfihrung zu gewahrleisten, beginnen
Sie die Einfihrung von Microsoft 365 mit einem Programm fur
frihe Anwender, um gleich am Anfang Feedback zu erhalten.
Behalten Sie dann den Schwung bei und fiihren Sie das

Programm in der gesamten Organisation ein.

Wahrend der Abschlussphase der technischen Einrichtung
von Microsoft 365 ist es wichtig, ein Programm fUr friihe
Anwender zu erwagen, welches mit einer Schlisselgruppe
von Geschéaftsanwendern sowie mit Mitgliedern des IT-Teams,
welche die Benutzer unterstiitzen, durchgefiihrt wird. Durch
dieses Programm kdnnen Sie Feedback zur Benutzererfahrung
sammeln und friihe Erfolgsgeschichten einholen, die bei der
Einfihrung von Microsoft 365 in Ihrer gesamten Organisation

verwendet werden kdnnen.

Durch das Programm fiir friihe Anwender entsteht auch eine
Gruppe von friihen Anwendern, welche als Verfechter die
breitere Einfiihrung unterstiitzen kdnnen. Das Programm gibt
Ihnen die Moglichkeit, die Umgebung mit einer vertrauten
Gruppe zu testen, welche mehr Verstandnis entgegenbringt,

falls es zu Problemen kommen sollte.

Tipps und Tricks
@ Wenn Sie Teilnehmer fur IThr Programm fiir frihe Anwender auswahlen, wéhlen Sie im Allgemeinen Teilnehmer aus, welche

das Projekt zum Erfolg fiihren méchten.

Die Teilnehmer an IThrem Programm sind wichtige Beeinflusser und werden die bei der Einfiihrung gemachten Erfahrungen

mit ihren Kollegen teilen.

Nutzen Sie das Programm fiir friihe Anwender, um echte Probleme zu 16sen, und nicht nur, um den Startschuss fir die

Technologie zu geben. Ermutigen Sie die Programmteilnehmer dazu, Microsoft 365 fir die von Ihnen priorisierten Szenarien

zu verwenden. Prifen Sie, ob bei den Szenarien Anpassungen nétig sind, damit die von Ihnen als wichtig definierten

Geschéftsergebnisse durch die Einflihrung von Microsoft 365 in Ihrer Organisation umgesetzt werden kdénnen.
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Beteiligung der richtigen Interessengruppen im Programm fiir friihe Anwender

Beteiligung der richtigen
Interessengruppen im Programm
fur friihe Anwender

Es ist wichtig, dass Sie fir die Pilotgruppe fir das Programm
fur frihe Anwender die richtigen Personen auswahlen, damit
Sie wertvolle Erkenntnisse erhalten, welche Sie wahrend Ihrer
Einflhrung nutzen kdnnen. Die Liste unten kann Ihnen als
Orientierungshilfe bei der Entscheidung helfen, welche Dinge

Sie in Ihrem Programm mit einschlieBen mochten:

|:| Benutzer aus verschiedenen Geschéftssparten und
Abteilungen, vorzugsweise diejenigen, welche an einem

Projekt oder Geschaftsprozess zusammenarbeiten.

|:| Magliche Verfechter oder Flihrungskrafte, welche bei
der breiten Einfiihrung in der gesamten Organisation als

Fursprecher dienen kénnten.

|:| Benutzer, welche bereits in der Vergangenheit nur
schwer mit Technologien umgehen konnten. Wahrend
der EinfUhrung ist es wichtig, dass Sie deren Bediirfnisse

verstehen und sich um diese kimmern.

|:| Mitglieder der IT-Abteilung und des Helpdesks, die

Benutzern wahrend der Einfihrungsphase helfen werden.

|:| Lassen Sie CEO und obere Geschéftsfihrung auBer
Betracht. Es mag zwar verlockend erscheinen, sofort den
CEO einzuladen, jedoch erhalten Sie im Programm fiir
frihe Anwender die Moglichkeit, Probleme zu beseitigen,
bevor diese bei einer breiteren Einflihrung fiir alle sichtbar

werden.

Tipps und Tricks
@ Prifen Sie erneut auf Seite 10 im Abschnitt ,Interessenvertreter”,

welche Qualitdten ein Verfechter aufweisen sollte.
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erfolgreiches Programm fiir friihe Anwender

Wichtige Aktionen fiir ein
erfolgreiches Programm fur
fruhe Anwender

|:| Schulen Sie die Teilnehmer in Ihrem Programm fir friihe
Anwender zu den ausgewahlten Szenarien, inklusive der
grundlegenden Szenarien. Sehen Sie sich unter folgender
Adresse die auf FastTrack verfligbaren Kommunikations-

und Schulungsressourcen fiir Szenarien an:

http://aka.ms/productivitylibrary

|:| Starten Sie Ihr Microsoft 365-Verfechterprogramm. Erzéhlen
Sie Ihren geplanten Verfechtern vom Programm und beginnen

Sie mit der Rekrutierung und Vorbereitung der Verfechter.

|:| Holen Sie sich Feedback in Echtzeit von Teilnehmern des
Programms fiir friihe Anwender ein und passen Sie den
Einfihrungsplan auf diesem Feedback basierend an. Sie
kénnen z. B. eine Yammer-Gruppe fiir die Programmteilnehmer
einrichten. Auf diese Weise sehen alle Teilnehmer das
gepostete Feedback und fiihlen sich ermuntert, ihre eigenen

Gedanken dazu beizutragen.

|:| Seien Sie wahrend der Geschaftszeiten auf Skype for Business
und Yammer verfligbar, um Feedback zu erhalten, Fragen zu

beantworten und Tipps zu teilen.

|:| Fragen Sie Ihre Programmteilnehmer proaktiv nach Feedback.
Sehen Sie bei Ihren Teilnehmern vorbei, schicken Sie eine
Sofortnachricht oder rufen Sie sie an. Denken Sie daran: Wenn
niemand Feedback erteilt, erreicht Ihr Programm nicht sein

ganzes Potenzial.

Sehen Sie sich die Anleitung fiir das Programm fiir friihe Anwender an

In der Anleitung fur das Programm fiir frihe Anwender finden Sie noch viele weitere Tipps und Tricks fir ein erfolgreiches
Programm fir frihe Anwender.

https://aka.ms/earlyadoptionprogramguide

Vergessen Sie nicht, sich bei Ihren Teilnehmern zu bedanken und Feedback bei Ihnen einzuholen. Hierflr kdnnen Sie die
E-Mail-Vorlage fir eine Dankes-E-Mail verwenden.

https://aka.ms/eapthankyouemail
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Einflihrung

Der groBBe Moment fiir die Einfilhrung von Microsoft 365 in Ihrer ganzen Organisation ist gekommen. Jetzt ist es

Zeit, sich all Ihre vorhergehenden Planungen und Anstrengungen zu Nutze zu machen, damit sich diese auszahlen.

Zeitachse  Arbeitsbereich Beschreibung

Mitteilungen Fihren Sie Ihr Microsoft 365-Einflihrungsevent durch, um das Interesse der Endbenutzer zu wecken.
Informieren Sie Benutzer in einer ,Ankiindigungs-E-Mail” Uber verfligbare Funktionen, erste Schritte
und Kontakte fiir Hilfe und Ressourcen.

Schulung n Sie Schulungen fiir Endbenutzer

EINFUHRUNG
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Nach der Einfiihrung

Jetzt, da Sie Microsoft 365 erfolgreich in Ihrer Organisation eingefiihrt haben, ist es wichtig, weiter mit Benutzern und deren
Microsoft 365-Erfahrungen in Verbindung zu bleiben. Melden Sie sich ab und zu mit zusatzlichen Tipps und Tricks und bieten
Sie, wenn notig, fortlaufende Schulungen an. In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie die Einflihrung in Ihrer Organisation

weiter férdern kdnnen und immer auf dem neusten Stand hinsichtlich Service-Updates und Funktionen bleiben.

Zeitachse  Arbeitsbereich Beschreibung

Mitteilungen Stellen Sie Endbenutzern regelmaBig Tipps mithilfe der ,Tipps und Tricks-E-Mail-Vorlagen” zur

Verfiigung, damit Microsoft 365 im Gesprach bleibt und von mehr Personen genutzt wird.

Woche 8-12 Verteilen Sie nach der organisationsweiten Einfiihrung eine abschlieBende Umfrage, um das Wissen

und die Microsoft 365-Erfahrungen der Endbenutzer zu analysieren..

Schulung Setzen Sie, falls nétig, die kontinuierlichen Schulungen von Endbenutzern fort

NACH DER EINFUHRUNG




Erfolgsplan
erstellen

So erstellen Sie Ihren Erfolgsplan:

01. Melden Sie sich auf der FastTrack-Site
mit Ihrer Microsoft 365-Organisations-

ID an. https://fasttrack.microsoft.com

02. Klicken Sie auf ,Einen neuen Plan beginnen”

03. SchlieBen Sie den Assistenten ab und klicken

Sie auf ,Fertigstellen”

Ovdlsmaridng
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Erfolgsplan erstellen

Der Erfolgsplan ist von entscheidender Bedeutung fiir Ihre
Einfihrung, da er Ihnen eine Roadmap fir die Umsetzung Ihrer
Ziele mit Microsoft 365 gibt.

04. Wahlen Sie die Szenarien im Erfolgsplan aus

J

und klicken Sie auf ,Speichern und fortsetzen’

05. Geben Sie die Zeitachsendetails fiir jedes
Szenario ein und klicken Sie dann auf

.Speichern und fortsetzen”

06. Geben Sie die Interessenvertreter in
den Kontakten ein und klicken Sie auf

.Speichern und fertigstellen”
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Durch FastTrack erreichen Sie lhre Ziele

Durch FastTrack
erreichen Sie lhre Ziele

FastTrack besteht aus einem Team von hunderten von Entwicklern, welche IT-Spezialisten
und Partnern weltweit zur bestméglichen Microsoft 365-Erfahrung verhelfen.

Flr Microsoft FastTrack berechtigte Kunden kénnen die Onboarding-Dienste beantragen
und erhalten dann auf sie abgestimmte Remote-Unterstiitzung. Unsere FastTrack Engineers
werden lhnen bei der Planung lhres Microsoft 365-Projekts helfen, lhre technische
Umgebung analysieren, Leitfaden fiir die Fehlerbehebung zur Verfiigung stellen, Daten nach

Office 365 migrieren* und Hilfe bei der Benutzereinfiihrung geben.

Durch FastTrack erreichen Sie lhre Ziele

Legen Sie noch heute los

http://fasttrack.microsoft.com

Es war uns wichtig, ohne Unterbrechungen mit den
Veranderungen mitzuhalten. Unsere Partnerschaft
mit dem FastTrack-Team war fantastisch. Es hat uns
bei vielen Herausforderungen geholfen, die wir
wahrend des Onboardings hatten, sowie bei der
strategischen Einrichtung unserer Geschéaftsprozesse
und geschaftlichen Veranderungen.

— Omar Bhatti Senior Principal, CSC

*Migrationsdienste stehen fiir Kunden mit mindestens 500 berechtigten Lizenzen zur Verfiigung
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Wiederholung fiir fortgesetzten Erfolg

Die Forderung der Einflhrung ist ein bestandiger Kreislauf und
hort nicht nach dem Einfiihrungstag oder nach der Messung der
Auswirkungen der Einflihrung auf. Sehen Sie sich auch weiterhin
nach neuen Mdglichkeiten um, mit denen Microsoft 365 bei den
sich weiterentwickelnden Bedrfnissen Ihrer Benutzer und der

Organisation zusatzlichen Geschaftswert bringen kann.

|:| Nutzen Sie die Erkenntnisse aus dem Bewertungsprozess, um
neue Schulungen zum Thema optimale Vorgehensweisen und
Microsoft 365-Lésungen mit hoher Wirkung fiir Ihre Benutzer
einzuftihren.

|:| Planen Sie zusétzliche Sitzungen zu Geschaftsszenarien und zur
Entwicklung von L&sungen mit weiteren Abteilungen in Threr
Organisation. Halten Sie anschlieBend abteilungsbezogene
Schulungen ab, in denen Sie erldutern kénnen, wie Microsoft 365
den Erfolg jedes einzelnen Geschaftsfelds vorantreiben kann.

Sie kénnen die Produktivitatsbibliothek nutzen, welche Ihnen
beim Erkennen von neuen Szenarien hilft, damit Sie weitere
Funktionen von Microsoft 365 nutzen kénnen.

http://aka.ms/productivitylibrary

|:| Stellen Sie sicher, dass Sie Ihre Benutzer und Verfechter dazu
ermutigen, Ideen dafir zu entwickeln, wie Microsoft 365
Geschaftspraktiken verbessern kann, und teilen Sie diese Ideen
mit Anderen Uber Beteiligungsevents, Community-Aktivitaten
oder eine Yammer-Gruppe. Verwenden Sie diese Ideen, um
zusatzliche Lésungen zu erstellen und zusatzliche Schulungen
abzuhalten.

Wir mochten, dass ihnen das Tool wirklich gefallt,
und um dies zu erreichen, ist es nétig, nicht nur auf
Mitarbeiter zu horen, sondern sich deren Feedback
zu Nutze zu machen und dieses auch wirklich zu
implementieren.

— Jeff Schuman, Nationwide
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vorbereiten und verwalten

Anderungen vor-
bereiten und ver-
walten

Anderungsmanagement in Office 365

https://aka.ms/managingchange0365

Ihr Unternehmen und die Cloud sind stdndig in Bewegung.
Mitarbeiter suchen immer nach neuen Mdglichkeiten, um
effizienter zu arbeiten, was durch die standig aktualisierten

Funktionen der Cloud ermoglicht wird.

Behalten Sie am besten die Public Roadmap und die Blogs
im Auge, um von neuen Servicefunktionen und Updates zu

erfahren, die Sie zu Ihrem Vorteil nutzen kénnen.
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P b I > R Prifen Sie regelmaBig die Windows 10 Roadmap und die Office
u I C O = 365 Roadmap, damit Sie wissen, welche Service-Updates sich
Ihre Organisation zu Nutze machen kann, um auch weiterhin

a d I I Ia p das meiste aus Microsoft 365 zu machen.

Windows 10 Roadmap

Filtern Sie die Funktionen nach App, Diensten
oder Plattform, um festzustellen, welche
Funktionen und Updates Sie sich am besten zu
Nutze machen kénnen.

http://aka.ms/win10roadmap

Office 365-Roadmap

Funktionen werden nach Entwicklungsphasen
Gruppiert, damit Sie die demnéchst erscheinenden
—— Updates, die aktuell eingefiihrten Funktionen
und die Funktionen sehen kénnen, welche Thren
Kunden bereits zur Verfiigung stehen.
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https://roadmap.office.com




Planung, Implementierung und Verwaltung: Blogs 56

B I Folgen Sie dem Blog ,Windows fiir Ihr Unternehmen” und den
O g S Office-Blogs, um immer auf dem neusten Stand der Dinge zu

sein und zu wissen, wie Ihre Organisation die neuen Service-

Updates und Funktionen auf effiziente Weise nutzen kann.

Blog: Windows fiir lhr Unternehmen Office-Blogs
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http://aka.ms/win10blog http://blogs.office.com

Werden Sie Insider und erhalten Sie Zugriff auf mehr Ressourcen

Werden Sie Teil des Windows Insider Programms oder von Windows IT Pro Insider, um frithen Zugriff auf neue Builds zu
erhalten und Feedback zu den neusten Funktionen und Funktionalitdten abgeben zu kénnen.

http://aka.ms/windowsinsider

http://aka.ms/windowsitproinsider




Planung, Implementierung und Verwaltung: 57
Verwalten der Office 365-Updates

U pd ate_ Office 365-Updates:

Uber das Office 365 Admin Center kdnnen Sie sich fir eine friihe Version

Ve rwa I - anmelden, damit Ihre Organisation Updates sofort erhalt. Wenn Sie

stattdessen lieber einstellen mdchten, dass nur bestimmte Personen die
tu n g Updates erhalten sollen, oder Sie weiter dem Standard-Updateplan folgen
mochten und die Updates spater erhalten mochten, ist dies ebenfalls

moglich. Weitere Informationen zu den Update-Optionen finden Sie hier:

http://aka.ms/releaseoptions

Windows 10-Updates:

Windows 10 bietet Organisationen ein neues Modell fiir die Bereitstellung
und das Upgrade von Windows, indem Updates, Features und Funktionen
Uber einen dauerhaften Prozess bereitgestellt werden. Dieses neue Modell
wird Windows as a Service (WaaS) genannt und erfordert eine neue

Denkweise bei der Bereitstellung und dem Upgrade von Windows.

Sie kdnnen aus mehreren Windows-Servicing-Branches wahlen, um
verschiedene Bediirfnisse und Anwendungsfélle in Ihrer Organisation zu

bertcksichtigen:

=»  Current Branch (CB) ist fir friihe Anwender, IT-Teams und groBere
Pilotgruppen. Er wird verwendet, um Anwendungskompatibilitat und neu

herausgegebene Funktionen genauer zu prifen.

=>»  Current Branch for Business (CBB) ist fir den GroBteil der Benutzer in
einer Organisation. Er erlaubt eine mehrstufige Bereitstellung der neuen

Funktionen Uber einen langeren Zeitraum.

=>» Long-Term Servicing Branch (LTSB) ist fr kritische oder spezialisierte
Gerate. Er enthalt keine neuen Funktionen, wahrend Sicherheitsupdates

und sonstige Updates fiir einen langen Zeitraum unterstltzt werden.

Nutzen Sie das Windows Insider Program, um Praproduktionscode zu
testen und bereitzustellen und sich neue Funktionen friih anzusehen,

welche mit zuklinftigen Windows-Updates bereitgestellt werden.

https://insider.windows.com/en-us/



Zeitachse fur die Einfuhrung

von Microsoft 365

Arbeitsbereich

Festlegen wesentlicher
Interessenvertreter und
Zusammenstellen des
Teams

Festlegen und Priorisieren
von Szenarien

Definieren von
Erfolgskriterien

Erfolgsplan erstellen

Aufbau eines
Verfechterprogramms

Programm fiir friihe
Anwender

Kommunikation und
Bekanntmachung

Schulung

Support

Benutzerbeteiligung und
Einfiihrung férdern

Anderungen vorbereiten
und verwalten

Messen, Teilen und
Wiederholen von Erfolg

Woche 1

Legen Sie Erfolgsinhaber
und Projektmanager fest
und rekrutieren Sie diese

|dentifizieren und
Entwickeln von Szenarien

Erfassen Sie zunachst die
Einzelheiten zu Ihrem
Projekt unter http://
fasttrack.office.com in
einem Erfolgsplan

Erkennen und rekrutieren
Sie Verfechter

Erstellen Sie eine
Yammer-Gruppe, um
Ihre Verfechter zu
unterstttzen

Rekrutieren Sie
Teilnehmer fur das
Programm. Richten Sie
eine Yammer-Gruppe
ein, um Kommunikation
und Feedback zu
vereinfachen

Entwickeln Sie einen
Kommunikationsplan
und eine Strategie fur
Beteiligungsevents. Ent-
wickeln Sie Kommunika-
tionsmaterialien mit den
verfligbaren Vorlagen.

Entwickeln Sie einen
Schulungsplan far
Endbenutzer.

Woche 2

Legen Sie Unterstitzer aus der
Fuhrungsebene fest und fillen
Sie die Ubrigen Teamrollen aus

Priorisieren von Szenarien

Definieren Sie Erfolgskriterien/
wichtige Leistungsindikatoren
(KPIs=Key Performance
Indicators) und legen Sie

die Orientierungswerte der
KPIs fest

Finalisieren Sie lhren
Erfolgsplan

Schulen Sie Verfechter und
betreiben Sie Brainstorming
nach Aktivitaten

Verteilen Sie eine
Grundlagenumfrage unter
Ihren Teilnehmern. Stellen Sie
den Teilnehmern aktivierte
Konten zur Verfugung, um Ihr
Programm fir frihe Anwender
offiziell zu beginnen.

Schicken Sie eine ,Countdown-
E-Mail" an Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter

Bereiten Sie den Helpdesk vor,
damit dieser Endbenutzern
helfen kann.

Woche 3

Legen Sie die
fortlaufenden
Zustandigkeitsbereiche
fur Verfechter fest

Sehen Sie ab und zu bei
Programmteilnehmern
vorbei, um Feedback
einzuholen

Stellen Sie sicher, dass
Microsoft 365 tberall in
Ihren Firmenbros eine
visuelle Présenz hat.

Erstellen Sie eine interne
Schulungsseite, in der Sie
die Schulungsressourcen
speichern.

Woche 4

Finalisieren Sie die
Einfihrungsaktivitaten
von Verfechtern

Kiindigen Sie die
demnéchst stattfindende
Einfihrung von
Microsoft 365 tber

das Firmen-Intranet

an. Bereiten Sie das
Einflihrungsevent vor.

Woche 5

Fragen Sie lhre
Verfechter nach
Feedback und
Erfolgsgeschichten,
welche fir die Einfihrung
genutzt werden kénnen

Verschicken Sie eine
abschlieBende Umfrage
und nutzen Sie
etwaige Erkenntnisse,
um Anpassungen

an Ihrer Einflihrung
vorzunehmen.

Erstellen Sie eine
Yammer-Gruppe, wo

die Endbenutzer ihre
Office 365-Erfolgsge-
schichten teilen kénnen.
Verteilen Sie eine Grund-
lagenumfrage unter den
Endbenutzern.

Schulen Sie Endbenutzer.



Die Zeitachse kann Ihnen bei den Ersten Schritten der Planung der Microsoft 365-Einfiihrung helfen. Nehmen

Sie erforderliche Anpassungen vor und erstellen Sie so die richtige Zeitachse fiir Ihre Einflihrung.

Woche 6
(geplante Einfiihrung)

Woche 7 Woche 8 Woche 9 Woche 10 Woche 11 Woche 12

Holen Sie sich das
Feedback von Verfechtern
ein und wiederholen Sie,
falls nétig, den Prozess

Verschicken Sie eine
L,Ankindigungs-E-Mail’,

um lhren Benutzern
mitzuteilen, was ihnen
ab jetzt zur Verfugung
steht. Fhren Sie das
Beteiligungsevent zur

Verschicken Sie die ,Tipps
und Tricks"-E-Mails an
Endbenutzer.

Verschicken Sie die ,Tipps
und Tricks"-E-Mails an
Endbenutzer. Verteilen Sie
die ,Umfrage nach der
Einflihrung”.

Verschicken Sie
die ,Tipps und
Tricks"-E-Mails an
Endbenutzer.

Einfihrung durch.

Richten Sie fortlaufende

Schulen Sie Endbenutzer. e
Schulungsserien ein

Bereiten Sie Wettbewerbe vor und fuhren Sie diese durch, um Benutzer zu mehr
Engagement zu ermutigen

Aktualisieren und warten Sie die interne Schulungs-Site
Teilen Sie Erfolgsgeschichten

Veranstalten Sie regelmaBig weitere Beteiligungsevents
Behalten Sie die Public Roadmap und Blogs im Auge

Benachrichtigen Sie Endbenutzer tiber zukinftige Funktionen und bereiten Sie sie
auf diese vor.

Sammeln Sie wichtige Leistungsindikatoren (KPls=Key Performance Indicators) und
Microsoft 365-Erfolgskriterien und erstellen Sie Berichte auf Grundlage von diesen.

Erfassen Sie Erfolgsgeschichten und teilen Sie diese.

Fiihren Sie neue Szenarien ein.



Planung, Implementierung und Verwaltung: 60
Erfolgsgeschichte eines Kunden

Erfolgsgeschichte
eines Kunden

Als die Flihrungsebene von Henkel festgestellt hat, dass die IT-Systeme
des Unternehmens veraltet und unzeitgemal3 waren, hat sie sich dazu
entschlossen, ,es zu vollziehen”, indem sie mit einem groBen Sprung

in die Cloud wechselten. Sehen Sie sich das Video an und erfahren Sie,

wie Henkel seine erfolgreiche Einfliihrung von Office 365 geplant hat.

Henkel: Adoption Excellence

Erfahren Sie, wie Henkel seinen Erfolg mit Office 365 geplant hat

http://aka.ms/adoptionexcellence
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Checkliste

zur Planung,
Implementierung
und Verwaltung

|:| Nutzen Sie FastTrack, um Hilfe wahrend Ihrer Einflihrung

von Microsoft 365 zu erhalten

|:| Erstellen Sie einen Erfolgsplan, der Ihnen beim Erreichen
Threr Ziele mit Microsoft 365 helfen wird

|:| Erstellen Sie ein Programm fiir friihe Anwender, um
Erkenntnisse zu erhalten, welche Sie wahrend der

Einflhrung einsetzen kdnnen

|:| Verwenden Sie die Checkliste vor der Einfiihrung, fur
die Einfiihrung und nach der Einfiihrung, damit die

Einfihrung nach Plan verlauft

|:| Verwalten und bereiten Sie sich auch weiterhin auf
Anderungen vor, indem Sie regelmaBig die Microsoft

Public Roadmap und Blogs priifen



Besuchen Sie
fasttrack.microsoft.com

http://fasttrack.microsoft.com

Verfolgen Sie die
neusten Nachrichten

http://aka.ms/win10blog
http://blogs.office.com

https://blogs.technet.microsoft.com/enterprisemobility

Werden Sie Teil der
Tech Communities

http://aka.ms/driveadoption

https://techcommunity.microsoft.com
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