
Die digitale Team-Zusammenarbeit findet jetzt in Microsoft Teams statt.  
Um die neuen Denk- und Arbeitsweisen zu verinnerlichen, kannst du allein  
oder mit deinem Team die 30-Schritte-Challenge angehen. 

Punkte kannst du dann für dich und dein Team sammeln, wenn du einen  
wertvollen Beitrag zur Belebung von Microsoft Teams und damit zur Weiter
entwicklung eurer Kommunikations- und Zusammenarbeitskultur leistest.

Kennzeichne täglich jede absolvierte Challenge, indem du deinen Kreis  
farbig gestaltest.

27
Chaos in der 

Dateienablage? Am 
besten im Team die Struktur 

und Dateienbenennung 

besprechen. Prüfe fünf deiner 

Dokumente, ob sie noch 
aktuell sind, verschoben 

bzw. gelöscht werden 
können.

1
Euer Teams ist 

eingerichtet. Mach dich 

mit ihm vertraut und 

stöbere in Beiträgen, Dateien 

und im Notizbuch.

13
Feedbacktag! 

Feedback ist hilfreich, 
oder? Wen magst du heute 
mit einer Rückmeldung oder 

deiner Anerkennung 
anspornen?

16
Deine Idee könnte andere inspirieren, wenn du sie in Teams teilst. Gemeinsam könnt ihr Ideen zum Wachsen bringen.

21
Welche deiner 

Erfahrungen könnten 
auch für andere nützlich 

sein? Lass Deine Kolleg*innen 
daran teilhaben und schreibe 
in Microsoft Teams darüber.

3
Vernetzungstag! 

Über welche*n Kolleg*in 

würdest du gerne mehr 

erfahren? Hast du Lust, über 

den Chat „Hallo!“ zu sagen 

oder einen gemeinsamen 
Kaffeeplausch 
vorzuschlagen?

12
Gemeinsam geht es 
besser voran. Wem 
könntest du deine 

Unterstützung anbieten, 
damit dein Team oder eure 
Organisation vorankommt?

18
Heute schon einen 

Aha-Moment gehabt? 

Teile ihn mit anderen in 

einem Teams-Beitrag.

23
Angst davor, nicht 

mehr wichtig zu sein, 
wenn dein Wissen im 

OneNote-Notizbuch steht? 

Ist es nicht eher so, dass du 

mit deiner Expertise erst 

richtig sichtbar wirst, wenn 

du dein Wissen in 
Teams teilst?

28
Ein Problem ist aufgetaucht? Wenn alle im Team über einen Beitrag informiert werden, lässt sich gemeinsam schnell eine Lösung finden.

8
Hast du etwas 

gelesen, was auch für 

andere interessant und 

hilfreich sein könnte? Teasere 

den Inhalt in einem Beitrag an 

und füge den Link hinzu.

2
Gibt es neue Informationen in den 

Beiträgen? Die Autor*innen 
freuen sich bestimmt über ein 
„Like“ oder einen positiven 

Kommentar von dir.

11
Oft werden Meetings für ein Status-Update genutzt. Ihr könnt Meetingzeit einsparen, wenn jede*r den Arbeitsstatus in einem Beitrag transparent macht oder Tasks nutzt.

17
Auch Führungskräfte freuen sich über Feedback und Wertschätzung. Hast du schon herausgefunden, wie das in Microsoft Teams geht?

22
Hast du das Gefühl, 

es könnte besser vorangehen, wenn ihr euch im Team mehr austauscht? Du musst nicht auf ein Meeting warten, sondern kannst eine Diskussion in den Teams-Beiträgen starten.

7
Transparenztag! Bisher wurden meist finale Dokumente per E-Mail versendet. Wenn du ein Dokument in den Dateien teilst, ist der Arbeitsstand transparent und du bekommst bestenfalls weiteren Input.

4
Ein Meeting steht an? Die Agendapunkte könnt ihr gemeinsam im Notizbuch sammeln. Der Einladung im Kalender fügst du den Agenda-Link bei.

14
Hast du gerade gelesen, dass ein Teammitglied an einer kniffligen Sache arbeitet? Kommentiere ruhig, wenn du 

einen Tipp hast. Auch andere lernen so passiv mit.

19
Gratuliere jemandem 

zu einem kleinen 
Fortschritt, der sie / ihn  

und damit alle  
weitergebracht hat.

24
Manchmal ist es nicht einfach, eine Entscheidung zu treffen. Du kannst dein Team in einem Post um Unterstützung bei der Entscheidungsfindung bitten oder eine Umfrage in Forms erstellen.

29
Fehlerkulturtag! 

Sicher passieren Fehler, 
wenn du Neues 

ausprobierst. Das ist nicht 
schlimm, wenn du daraus 
lernst. Welche Erfahrung 

kann andere davor 
bewahren, es auch 
falsch zu machen?

9
Welche 

Informationen, die du 
schon öfter weitergegeben 

hast, könntest du im 
Notizbuch platzieren?

5
Welche wiederkehrenden Miss

verständnisse oder 
Probleme könnten durch 

transparente Informationen  

in einem Teams-Beitrag 
beseitigt werden?

15
Was möchtest du 

von anderen erfahren 
und könntest es als Frage in 
einem Teams-Beitrag stellen?

20
Ein Projekt(schritt) ist abgeschlossen? Klasse! Wenn jede*r alle Dokumente und Notizen konsequent im Projektraum einstellt, sind alle über alles informiert.

25
Nur wer etwas zu 

einem Meeting beitragen 
will oder kann, muss dabei 
sein. Alle anderen können 
später alles im OneNote-
Protokoll nachlesen und 
Kommentare ergänzen.

30
Aufgabe abge

schlossen oder Meilen

stein erreicht? Teile deinen 

oder euren Erfolg in einem 

Teams-Beitrag und stecke 

andere mit der guten Energie 

an. Die Beteiligung anderer 

kannst du mit einer 

Erwähnung („@“) 

honorieren.

10
Wir sind effizienter, 

wenn wir ungestört 

arbeiten. Verlagern wir 

Anfragen in die Teams-

Beiträge oder den Chat, kann 

jede*r asynchron reagieren 

und selbst entscheiden, 

wann eine gute 
Antwortzeit ist.

6
Viele Antworten auf 

Fragen findest du in 

Teams. Welche der 

Antworten hat dir 

weitergeholfen? Vielleicht 

kannst du sogar selbst eine 

Frage deiner Kolleg*innen 

beantworten.

26
Dein Wissen verhilft anderen und der ganzen Organisation zum Erfolg: Welche Materialien oder Erfahrungen könntest du teilen, damit andere vorankommen und Doppelarbeit vermieden wird?

Microsoft Teams  
Collaboration Challenge 
30 Schritte weiter in der digital 
vernetzten Arbeitswelt

digital communication + collaboration + culture
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