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1 Banner und Aktivitatseinstellungen anpassen

Um Ablenkungen in Microsoft Teams zu minimieren, empfiehlt es sich, die Banner- und Aktivitatseinstellungen anzu-
passen. Banner-Benachrichtigungen erscheinen als Pop-ups auf deinem Bildschirm und kénnen dich leicht aus dei-
nem Arbeitsfluss reissen.

Du kannst festlegen, welche Informationen dir als Banner angezeigt werden sollen.

Reduziere Benachrichtigungen auf das Wesentliche, indem du sie fUr weniger wichtige Aktivitdten wie Reaktionen
oder @Erwahnungen in Kandlen deaktivierst oder auf "Nur im Akfivitédisfeed anzeigen" umstellst.

So bleiben wichtige Updates im Aktivit&tsfeed sichtbar, ohne deinen Fokus zu stéren. Mit einer optimalen Konfigu-
ration schaffst du eine ruhigere und produktivere Arbeitsumgebung.

Einstellungen -> Benachrichtigungen und Akfivitdten -> Benachrichtigungen und Akfivitaten

_ e

Einstellungen Benachrichtigungen und Aktivitaten
. n Chats und Kanile
IS Mt @ Allgemein
# Darstellung und Barrierefreiheit
= & rstelluing u feretene {®  Chatnachrichtenbenachrichtigungen Aus
e () Chats und Kanile
L) Benachrichtigungen und Aktivititen
Kalende @ @Erwahnungen Ein
[ Konten und Organisationen d @
_%,_ (3 Datenschutz
@ Kanal- und Team-@Erwahnungen In Aktiitst und Banner anzeigen
Geriite
(a
s R Anrufe
o @ Untertitel und Tranekript Tag @Erwihnungen In Aktivitat und Banner anzeigen
@) Unteritel und Transkripte
[ Dateien und Links
@ © App-Berechtigungen Jeder im Chat @Erwihnungen In Aktivitst und Banner anzeigen
E Erkennung
In der Nahe in Chat-@Erwahnungen In Aktivitat und Banner anzeigen
Aops Persanliche @Erwahnungen In Aktivitat und Banner anzeigen
“ Antworten auf meine Kanalbeitrage und -antworten In Aktivitat und Banner anzeigen
&Y Likes und Reaktionen Aus
@  Beitrége in allen angezeigten Kanélen Aus
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2 Fokuszeit planen

Das Einplanen von Fokuszeit in Microsoft Teams ist ein effektiver Weg, um Ablenkungen zu reduzieren und kon-
zentriert zu arbeiten. Fokuszeit ermdglicht es dir, bewusst Zeitbldcke fir ungestértes Arbeiten zu reservieren, indem
Benachrichtigungen und Aktivitaten in Teams wdhrend dieser Zeit minimiert werden.

Wenn du Fokuszeit planst, kannst du dich vollstandig auf wichtige Aufgaben konzentrieren, ohne durch eingehende
Nachrichten oder Pop-ups unterbrochen zu werden. Zusatzlich signalisiert es deinem Team, dass du gerade nicht
verfUgbar bist, was Erwartungen an schnelle Antworten reduziert.

Die Integration mit Microsoft Viva Insights erleichtert das Planen von Fokuszeit. So kannst du deine Arbeit strukturier-
ter gestalten und gleichzeitig deine Produktivitat steigern.

Einstellungen -> Datenschutz -> Nicht stéren

q SearCh (STRG+E) l

e  Einstellungen Datenschutz
ITIS Net 2@3 Allgemein Nicht stéren
@ . Darstellung und Barrierefreiheit Sie kénnen weiterhin Benachrichtigungen von Kontakten mit Prioritatszugriff erhalten, wenn Ihr Status auf ,Nicht
Chat (© Chats und Kanile stéren” festgelegt ist.
£ Benachrichtigungen und Aktivitaten [ Priorititszugriff verwalten
Kalender
E3 Konten und Organisationen . . . . .
% Meinen Status auf ,Nicht storen” einstellen, wenn ich meinen Bildschirm teile
Anrufe ) Datenschutz Wenn Sie diese Einstellung deaktivieren, wird Ihr Status auf ,Beschaftigt” geandert, und Sie kénnen Anrufe sowie dringende
und vorrangige Kontaktbenachrichtigungen empfangen
= £ Gerite
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3 Inaktive Kanale ausblenden

In Microsoft Teams besteht die Mdglichkeit, inaktive Kandle auszublenden. Das ist besonders hilfreich, um Ablen-
kungen zu reduzieren und sich auf die aktuell relevanten Inhalte zu konzentrieren. Wenn Kandle, die selten oder gar
nicht genutzt werden, weiterhin sichtbar sind, kénnen sie schnell fir UnUbersichtlichkeit sorgen und vom Wesentli-
chen ablenken.

Durch das Ausblenden solcher Kandle bleibt die Teams-Oberfldche aufger&dumt und fokussiert. NatUrlich kédnnen
die Kandle jederzeit wieder eingeblendet werden, wenn sie erneut gebraucht werden. So behdlt man die volle
Kontrolle Uber die Darstellung seiner Arbeitsumgebung.

Dazu die Einstellungen 6ffnen -> Chats und Kandle -> Inakfive Kand&le ausblenden

— —

Addeitat Einstellungen Chats und Kanile
IS Net Al §
AL & Algemein @ Aneeigen von Chats und Kanilen
o # Darstellung und Barrierefreiheit Chats und Kandle in einer kombinierten Liste anzeigen oder getrennt halten,
O [© Chats und Kanile
E=] L) Benachrichtigungen und Aktivititen o )
Kalender L
E3  Konten und Organisationen :
'8 . Kombiniert @ Trennen )
e () Datenschutz
£ Gerite
= Liste von Chats und Kanlen
Q&  Anrufe
Untertitel und Transkripte
Nachrichtenvorschau fiir Chats und Teamnamen fiir Kanéle anzeigen hus @
[ Dateien und Links
@ @ App-Berechtigungen Zeitstempel anzeigen Aus @ )
E) Erkennung
Oben in Ihrer Liste anzeigen
Filter tn @D

Aeps

Entdecken en @D

oY Inaktive Kanéle ausblenden
s sich sei

Blenden Sie Kansle, die Sie sich se

Ein

Jetzt ausblenden
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4 Lesebestatigung deaktivieren

In Microsoft Teams kannst du die Lesebest&tigungen deaktivieren, um Ablenkungen zu minimieren und dich bes-
ser auf deine Aufgaben zu konzentrieren. Lesebestatigungen informieren dich dartUber, ob eine Nachricht von
jemandem gelesen wurde.

Das kann in manchen Féllen hilfreich sein, aber es fUhrt auch schnell zu unndtigen Unterbrechungen oder dem
GefUhl, sofort antworten zu missen.

Durch das Deaktivieren dieser Funktion kannst du dich besser auf deine Arbeit fokussieren, ohne dich von solchen
Benachrichtigungen beeinflussen zu lassen.

Einstellungen -> Datenschutz -> Lesebestatigungen

i < Q  Search (STRG+E) l

D)

Einstellungen Datenschutz

Aktivitat

=
z
2

Aligemein Nicht stéren

Darstellung und Barrierefreiheit Sie kénnen weiterhin Benachrichtigungen von Kontakten mit Prioritatszugriff erhalten, wenn Ihr Status auf ,Nicht
stéren” festgelegt ist.

,‘
=
g

O

Chats und Kanale

Benachrichtigungen und Aktivititen Prioritatszugriff verwalten

z
a
®

Konten und Organisationen X X . . X . X i
Meinen Status auf ,Nicht storen” einstellen, wenn ich meinen Bildschirm teile

ie
BOQOBCO2DEHODN &

Datenschutz Wenn Sie diese Einstellung deaktivieren, wird Ihr Status auf ,Beschaftigt” geéndert, und Sie kdnnen Anrufe sowie dringende
und vorrangige Kontaktbenachrichtigungen empfangen.
Geréte
S
OneD .
i Anrufe Blockierte Kontakte
@ Untertitel und Transkripte Blockierte Kontakte kdnnen Sie nicht anrufen, keine Nachricht senden oder lhre Anwesenheit anzeigen.
Schichten
Dateien und Links .
@ (] Anrufe ohne Anrufer-ID blockieren
Viva Engage App-Berechtigungen
Erkennung Blockierte Kontakte bearbeiten
Meinen Arbeitsplatz verwalten
Apps Das automatische Festlegen lhres Arbeitsplatzes wurde von lhrer IT-Abteilung deaktiviert. Weitere Informationen

Ihr Arbeitsstandort wird mit Outlook geteilt und Places.

Lesebestdtigungen

Teilen Sie anderen Personen mit, ob Sie lhre Nachrichten gesehen haben und erfahren Sie, wann diese lhre
Nachrichten gesehen haben. SchlieBen Sie alle Chatfenster, und 6ffnen Sie ein beliebiges Chatfenster erneut,
damit die Einstellung in diesen Chats wirksam wird.

Lesebestatigungen O )

Leuchter IT Solutions AG - ein Unternehmen der Leuchter IT Solutions Gruppe



Leuchter

5

IT SOLUTIONS

Mitteilungen fur Likes und Reaktionen deaktivieren

Das Deaktivieren von Mitteilungen und Reaktionen in Microsoft Teams ist eine wirksame Methode, um Ablenkun-
gen zu reduzieren und den Fokus auf wichtige Aufgaben zu lenken. Reaktionen wie Daumen hoch, Herzen oder
Emojis sind nUtzlich, um Feedback zu geben, k&dnnen aber schnell zu einer Flut von Benachrichtigungen fUhren,

die dich aus deinem Arbeitsfluss reissen.

Mit diesen Anpassungen schaffst du dir eine ruhige Arbeitsumgebung und kannst dich besser auf das Wesentliche
konzentrieren.

Einstellungen -> Benachrichtigungen und Akftivitaten -> Chats und Kandle > Likes und Reaktfionen

I

ip

{®

&

i@
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Einstellungen

oA DD N &

2

B Q@O0 B @

Q  Search (STRG+E)

. .
Benachr

gungen und

Chats und Kanile

Allgemein
Darstellung und Barrierefreiheit 5
Chats und Kanile

Benachrichtigungen und Aktivitaten

Konten und Organisationen @
Datenschutz

Gerite

Anrufe

Untertitel und Transkripte

Dateien und Links

App-Berechtigungen

Erkennung

Chatnachrichtenbenachrichtigungen

@Erwahnungen

Kanal- und Team-@Erwahnungen

Tag @Erwahnungen

Jeder im Chat @Erwahnungen

In der Nahe in Chat-@Erwahnungen

Persénliche @Erwahnungen

Antworten auf meine Kanalbeitrage und -antworten

o @ ~

In Aktivitat und Banner anzeigen ~

In Aktivitit und Banner anzeigen

In Aktivitat und Banner anzeigen

In Aktivitst und Banner anzeigen

In Aktivitat und Banner anzeigen

In Aktivitat und Banner anzeigen

&

Likes und Reaktionen
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6 Sounds deaktivieren

Das Deaktivieren von Sounds in Microsoft Teams ist eine einfache, aber wirkungsvolle M&glichkeit, Ablenkungen zu
reduzieren. Jeder eingehende Anruf, Chat oder Kanalhinweis wird standardmassig von einem Sound begleitet, der
dich aus deinem Fokus reissen kann.

Indem du diese Benachrichtigungssounds ausschaltest, kannst du dich besser auf deine Aufgaben konzentrieren,
ohne sté&ndig durch akustische Unterbrechungen gestort zu werden. Die visuelle Anzeige von Benachrichtigungen
bleibt erhalten, sodass du trotzdem nichts Wichtiges verpasst — aber in deinem eigenen Tempo darauf reagieren
kannst.

Einstellungen -> Benachrichtigungen -> Audio

Q  Search (STRG+E)

|

o Einstellungen B und Aktivita
[ ] - Aligemein
15 Net €2 Aligemein
" Darstellung und Barrierefreiheit Alle Benachrichtigungen stummschalten {mit Ausnahme von Anrufen und Besprechungen)
o) Darstellung und B: fi lle B gung: hal i Anrufen und B hung s @
o= (5 Chats und Kaniile
Q) Benachrichtigungen und Aktivitaten
Katence
@ Konten und Organisationen
'8 .  Audio ~
— (0 Datenschutz
o @ Gerite Sounds mit Benachrichtigungen wiedergebe:
oretive R Annufe )
Seunds fir dringende und vorrangige Kontaktbenachrichtigungen wiedergeben Standard v
[ -] E Untertitel und Transkripte
o [ Dateien und Links Seunds bei eingehenden Anrufen, Beitrittsanfragen und Benachrichtigungen zum Starten von
E}B Besprechungen wiedergeben
£ @ App-Berechtigungen
) By Sounds abspielen, wenn ich beschaftigt oder in einer Besprechung bin
@ Anzeigen ~

Nachrichten- und Inhaltsvorschau in Benachrichtigungen anzeigen

Benachrichtigungen wahrend Anrufen und Besprechungen anzeigen
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7 Mit Viva Insights in Microsoft Teams kannst du Fokuszeit aktivie-
ren

Die Aktivierung von Fokuszeit in Microsoft Teams hilft, Ablenkungen zu minimieren, indem Benachrichtigungen und
AktivitGten wahrend dieser Zeit automatisch reduziert werden. Dein Team wird informiert, dass du ungestort arbei-
test, und du kannst dich auf wichtige Aufgaben konzentrieren. Fokuszeit wird in deinem Kalender als blockierter
Zeitraum angezeigt, was deine Erreichbarkeit klar kommuniziert, und deine Produktivitdt steigert. So schaffst du
eine ruhigere, fokussierte Arbeitsumgebung.

)
——

I

O = & Viva Insights
| |
NS St A startseite
e Fiir Sie empfohlen
crat Q) Wohlbefinden Finden Sie Wege, sich auf Ihr Wohlbefinden zu konzentrieren und Ihre Zeit effizient zu nutzen.
-
Kaiende Produktivitét
s o @ ’ o Qg
% S Teamarbet |,':
aglichen Fokusplan starten C schalten mit ruhiger Zeit ©
\vs Taglichen Fokusplan start Abschalten mit ruhiger Zeit
(] .(\ﬁj .
b=~
o Es kann bis zu 20 Minuten dauern 10 von 28 Tagen wurden durch E-
bis sie nach einer Unterbrechung Mails, Chats und Besprechungen
wieder im Fluss sind. Vermeiden Sie nach Feierabend unterbrochen.
i Lob an Kollegen senden diese Ablenkungen mit einem
a e ‘ Fokusplan
‘ ° y 0
Zeigen Sie sich dankbar gegeniiber Kollegen, die bei der Arbeit Gber das normale
MaB hinausgegangen sind. o .
Taglichen Fokusplan einrichten
Lob senden  Alle Lobe Ruhige Zeit festlegen
. :
s @ Fokuszeit buchen Wie lhre Besprechungen
o abgeschnitten haben
Donnerstag, 28. November >
: " 2 2 Herzlichen Gllickwunsch! Alle von
Richten Sie Erinnerungen fiir
N 3 09:00-09:30 — Ihnen letzte Woche organisierten
virtuelle Arbeitswege ein : Onlinebesprechungen haben
Entspannen Sie sich beim virtuellen pankiich begonnen.
Pendeln, und I8sen Sie sich achtsam 11:00-11:30 Budien
von Aktivititen, damit Sie sich auf
den nichsten Tag vorbereiten
kdnnen. 14:30-15:00 Buchen

Erinnerungen festlegen
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