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Mal am Rande......

365 kann unterschiedlich verwendet,
eingestellt und angepasst werden

Die Inhalte dieser Prasentation spiegeln
unter Umstanden die Meinung und
Vorlieben des Autors wieder

Obligatorisch sind die Vorgaben,
Einstellungen und Regelungen in lhrer
Organisation, nicht die Vorlieben des
Referenten...
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365 ist ein System, das im standigen
Wandel ist, es ist moglich das die
Screenshots eine andere Version
abbilden als die bei Ihnen installierte
Version

Hier finden Sie die aktuelle Fassung des
Skripts

https://www.ramses.de/filessRAMSES_LOOP_HANDOUT.pdf
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Loop Grundlagen

Was ist und warum nutzen wir Loop?
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Seminar

Agenda

Loop Grundlagen
Arbeitsbereiche
Komponenten

Arten von Komponenten
Ubersichten

Zusammenfassung
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Was ist Loop?

Microsoft Loop ist ein kollaborativer

. . . Guten Abend
Arbeitsbereich fur Inhalte
Inhalte kénnen in EChtzeit gemeinsam Arbeitsbereiche Zuletzt verwendete Komponenten und Seiten
erstellt, bearbeitet und wiederverwendet
werden ~
. . . . . ¥ p
Loop ist vollstandig in Microsoft 365 3 e
integ riert el Relaunc'h Internet Seiten ®® Mein Arbeitsbereich

Gerade eben

Der Fokus liegt auf der gemeinsamen
Arbeit

fur Meetings
ldeensammlungen
Entscheidungsfindung
Ad-hoc-Zusammenarbeit

| Trainer - Maik Ramftel |



Warum Loop?

Loop gibt es als
Mobile App
Browser Version
Windows App

Loop besteht aus

Arbeitsbereichen
Projekte zentral organisieren

Komponenten
Kleine Container flr die Zusammenarbeit

a

Inhalte sind tUberall nutzbar
(Teams, Outlook, Word, OneNote,
Browser)

Kein Kontextwechsel zwischen Apps
notwendig

Gleiche Inhalte an mehreren Orten —
immer synchron

Weniger Versionen, weniger
Abstimmungen per E-Mail

M365

Seminar
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Loop Arbeitsbereiche

Die zentrale Ablage
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Loop Arbeitsbereiche

Loop Arbeitsbereiche helfen Projekte zu

. . Guten Abend
organisieren

E i n LO O p A r b e its b e re i C h i St e i n P rOj e kt’ Arbeitsbereiche Zuletzt verwendete Komponenten und Seiten
ein Event, das es zu organisieren gilt

L g

Ein Arbeitsbereich ist eine thematische

Klammer (Projekt, Event, Team) L

4

®® Mein Arbeitsbereich

Enthalt Seiten und eingebettete Loop- E
Komponenten

Ein Arbeitsbereich kann mit
Berechtigungen versehen werden
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Loop Arbeitsbereiche

Verwendung von Vorlagen
Wiederkehrende Seiten konnen tber Vorlagen erstellt werden

Eigene Seiten konnen als Vorlagen gespeichert werden

Leere Seite 1 Projektiibersicht > Teamentscheidung ( Projektplanung %  Besprechungsnotize

» Ml
Ganz von vorne anfa... . Planen, organisieren ... Ideen entwickeln un... Aggregat fur Versteh... - Synchronisieren und ...

Vorlagenkatalog
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Loop Arbeitsbereiche

. e e m e e e et meanm ¢ e e nee e o e e e

Vergleichbar mit OneNote — jedoch ,,'Loop
starker auf Zusammenarbeit ausgelegt

O Seminare g& 3 X i/ > P| Excel Grundlagen -

Arbeitsbereich = 0 s

Q Suchen

S e ite n Nach Hierarchie sortiert = t

[} Benachrichtigun...

4+ Neu erstellen

v |p| IT Seminare

Unterseiten
@ Zuletzt besucht
v |P| Excel
Komponenten B Besprechungsn... g
| Excel Grundlagen
Loop i Komponenten (@ Arbeitsbereiche a | g

®® Mein Arbeitsber...

Neueste

p| Arbeitskreis
| po/ Seminare

p| Heizung
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Loop Seiten

Seiten sammeln Inhalte zu einem

Thema Unbenannt
i
Inhaltsblocke ahnlich wie im WordPress [ |
l Tabelle
Zugriff auf Blocke mit dem / = crecaise

Liste mit Aufzdhlungszeichen

m
e

Erwahnungen mit dem @ Zeichen

Nummerierte Liste

Personen, Dateien und Komponenten
.o i Callout
per ,,@“ verknupfen e
Q?ﬁ Mermaid
fx Mathematische Gleichung

>||

Inhaltsverzeichnis

Trennlinie
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Freigabe eines Arbeitsbereiches

* Ich lade andere zu meinem
Arbeitsbereich ein

= Der Zugriff erfolgt durch den Link der
per Mail versendet wird

= Der freigegebene Bereich wird unter
,meine Arbeitsbereiche” aufgefihrt

= Alternativ konnen einzelne Seiten oder
Komponenten geteilt werden

= Aktuell ist keine Freigabe an ein
gesamtes Team moglich

o/ Projekt Weihnachten 2025

Birte Martens

~

Birte Martens
birte.martens@gc-gruppe.de

o)
o)

Birte Meyer
birte.meyer@dtg-handel.de

Birte Viogel
birte vogel@hti-handel.de

Seiten in diesem

< 365
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LOoschen eines Arbeitsbereiches

- e e

= Wir gehen in die Ubersicht der i 1op T
Arbeitsbereiche

<+ Neu erstellen

.

= Dort kann ich die Arbeitsbereiche tbe.
die drei Punkte l6schen &

I

Offnen

Favorit

Umbenennen und gestalten

-/ Projekt Weihnachten 2025 O

Vertraulichkeitsbezeichnung
Vor 1 5td.
&8 Mitglieder

Loschen
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Ubertragung eines Arbeitsbereiches

" Loop Arbeitsbereiche werden nicht als
Datei auf dem OneDrive oder
SharePoint gespeichert

= Sie liegen Tennant Ubergreifend in der
Cloud

= Jeder Berechtigte greift live auf die
Inhalte zu

= Zur Ubergabe nehme ich die Person auf
und gebe ihm das Besitzer Recht

= Damit hat die Person auch nach
meinem Ausscheiden Zugriff auf den
Arbeitsbereich

< M365

Seminar

i/ Heizung X

Mitglieder mit Mamen oder E-Mail einladen

_. Arbeitsbereichsmitglieder haben Zugriff auf alle Seiten in diesem
~ Arbeitsbereich.

Mitglieder (3)

d_‘ Kurt Zimmermann Besitzende Person -

@ Maik Ramftel

‘FS Stefanie Kohler

Besitzende Person -

Besitzende Person ~
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Loop Komponenten

Von Aufzahlungen, Listen etc
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Loop Komponenten

Loop Komponenten sind kleine Inhalts
Schnipsel

Echtzeit-Synchronisierung in allen Apps
Modular, wiederverwendbar
Spart Zeit und reduziert Versionskonflikte

Fordert kollaboratives Arbeiten

Ubersicht tiber Loop-
Komponenten

1. Loop-Komponenten an verschiedenen Orten

b B Wl v

Teams Outlook Word/OneNote Whiteboard

2. Zugriff auf Loop-Komponenten

3. Aktuelle Mdglichkeiten, den Uberblick zu behalten

()
= >
Loop-Startseite/  Linksammlung SEITE

App
(Microsoft Loop)

< 365

Seminar
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Beispiele fir Inhalte in einer Loop-Seite*

= Tabelle, Checkliste, Aufgabenliste, Umfrage, Fortschrittsanzeige

Komponente Einsatzgebiet Beispiel
Text Gemeinsamer Textbereich flr Notizen Meeting-Notizen

oder Aufgaben
Liste Aufgabenliste oder To-Do-Liste ,Wer macht was?“
Tabelle Strukturierte Informationen Projektplan oder Ressourcenliste
Aufgabenliste (Checklist) Aufgaben mit Checkboxen ToDo-Liste im Team
Abstimmung/Poll Kurze Abstimmungen im Team ,Welcher Termin passt?”“
Bild/Grafik Gemeinsames Bildbearbeiten Whiteboard-Skizzen, Diagramme
HTML/Code-Snippet Kollaborative Codeteile Entwickler-Team
Zitate oder Referenzen Kommentare oder Feedback einholen Review-Kommentare

*nicht alle Beispiele sind als Loop Komponenten verfligbar

| Trainer - Maik Ramftel |
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Typische Anwendungsfalle

Meetings / Brainstormings Dokumentenbearbeitung
Echtzeit-Notizen und To-Do‘s wahrend Inhalte in Word oder OneNote modular
eines Teams-Meetings einfligen
Jeder Teilnehmer kann Inhalte direkt Anderungen automatisch synchronisiert,
erganzen kein Versionschaos

Projektmanagement Entwicklung & Zusammenarbeit
Aufgabenlisten und Tabellen direkt in Gemeinsames Erstellen von Code,
Outlook oder Teams einbetten Tabellen, Diagrammen
Fortschritt gemeinsam verfolgen Diskussion direkt in der Komponente

moglich

Abstimmungen

Schnelle Teamentscheide, ohne separate
Umfrage-Tools

| Trainer - Maik Ramftel |
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Wo werden Loop Komponenten genutzt?

App Typischer Einsatz

Teams Chat, Kanale, Meetings - Tabellen, Listen, Aufgaben
Outlook E-Mails = Notizen, Checklisten, Tabellen

Word / OneNote Dokumente - Tabellen, Text, Listen

Whiteboard Visualisierung - Bilder, Diagramme

| Trainer - Maik Ramftel |



Aufgaben

Aufgaben die mir im Loop zugewiesen
werden sind im ToDo verfligbar

Bearbeiten kann ich die Aufgaben
Im ToDo
In Loop

Wichtig, ein Erwahnen mit dem @ ist
keine richtige Aufgabe

Nur Loop Aufgaben werden
entsprechende in ToDo angezeigt

Aufgaben
B o= e
) Aufgabe

1 O machen

2 U Aufgabenname

+ Aufgabe hinzufiigen

& Zugewiesen an
'ﬁ Maik Ramftel )

Beauftragten hinzufiigen

Falligkeitsdatum
Datum auswahlen

Datum auswahlen

* M365
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[El Aufgaben-Apps v
{7 Bucket

Zu erledigen

Zu erledigen

& Mirzugewiesen - s
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Planner

Der Link zu einem Planner Plan kann in
Loop eingefligt werden

Uber den Slash / kann KEIN neuer Plan
erstellt werden

Die Planner Berechtigungen werden uber
Loop berucksichtigt

Nur wer den Plan sehen kann, kann ihn
in Loop bearbeiten

—%

< 365
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m) Ausstellung

Aufgabe Weitere Aufgaben

-  Aufgabe hinzufugen

~ AB 05026927-Fugenlose Kom.
' Weinstein

() Blumen gieRen
10,12

A WG: AB 05026927-001 Fugenlose

' Kom. Weinstein Prospekte

0O
10.12. o -
KWC

() Test

06.11. S Qes

Rolf Schmilzle Schulungen int Lena Schrader
() 4JUDUO - Steinhauser Termine mach
AN exportieren Artelinea
Burgbad
@3 Heibad
esc

- Aufgabe hinzufugen

Filter (0) ™ Gruppieren nach Bucket Mitglieder ™~

Geparkt

T Aufgabe hinzufugen

Laufkunde

() 4HESCO - Hudarin

B #1©
Laufkun Elvis B
() 4CHBUO - Ernst Werner

Auftrag

- Aufgabe hinzufi

Erledigte Aufgaben
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Wo werden Komponenten genutzt?

* Die Container werden eingebunden in

— Arbeitsbereiche
— Teams Chat, Outlook New, Word Online, OneNote, Whiteboard

Ubersicht verfiigbare Loop-Komponenten

Teams OneNote Outlook Ineu Outlook [classic

fza ng :
anba ! X X
) y X
: X
at X 4
Alf ' X
tir i X
ufgat i :
i L X X X
alt C i X X X X
[ TN X X X x |

Quelle: Biiro Kaizen
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Wo werden Komponenten genutzt?

Die Container werden eingebunden in
Arbeitsbereiche
Teams Chat, Outlook New, Word Online,
OneNote, Whiteboard

Wenn Du eine Loop-Komponente in
Teams erstellt hast

Sie bleibt in diesem Chat oder Kanal
sichtbar

Teilnehmer konnen Uber den Chat darauf
zugreifen

15 M365

Seminar

In Outlook eingebettete Komponenten

Existieren nur in der jeweiligen Mail oder
im Thread

In Word / OneNote
Komponenten sind an die Datei
gebunden

Link-Funktion

Jede Loop-Komponente hat einen
eigenen Link

Man kann sie ,teilen” oder an mehreren
Orten einbinden.

| Trainer - Maik Ramftel |



Wie funktionieren Berechtigungen bei Loop?

Loop-Komponenten vererben Berechtigungen

Zugriff hangt vom Speicherort ab
OneDrive
SharePoint

Es gibt kein separates , Loop-Rechtesystem®

| Trainer - Maik Ramftel |
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Wie funktionieren Berechtigungen bei Loop?

Ich kann bei jeder Loop Komponente B wasnnin T
sehen wer Berechtigungen hat s 2O @

= Spalte 1 = Spalte 2

Dazu nutzen wir das Personen Symbol |
oben rechts in der Loop Komponente

| Trainer - Maik Ramftel |
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Loop Komponenten

Die Besprechnungsnotizen

| Trainer - Maik Ramftel |
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Teams Besprechungsnotizen verwenden

Besprechungsnotizen sind mittlerweile |

Loop Komponenten
3 Blocke
Agenda

Besprechungsnotizen
Folgeaufgaben

Folgeaufgaben werden im ,,Mir
zugewiesen” im ToDo angezeigt

Der Zugriff auf die Notizen erfolgt
Uber den Kalendereintrag
Im OneDrive

Im Sharepoint

Notizen @ ox

@ Einige Empfinger werden dies nicht
anzeigen oder bearbeiten kénnen.

Agenda
O Loop Grundlagen

O Arbeitsbereiche
O Komponenten

Besprechungsnotizen

« Hund
- Katze
« Maus

Folgeaufgaben

5 Aufgaben-
=
O Kaffee kochen

A/ *@ Maik Ramftel ) | Heuté‘

-+ Aufgabe hinzufiigen

| Trainer - Maik Ramftel |



Teams Besprechungsnotizen in der Loop App

= Die Notizen befinden sich dann im
Bereich Besprechnungsnotizen der Loop
App

Besprechungsnotizen . (i3 Loop Schulung ~ (@)
= h Woch
Q Suchen e

[\ Benachrichtigun...
@ Zuletzt besucht
I B Besprechungsn...

) Arbeitsbereiche

®® Mein Arbeitsber...

B2 Heizung
5 Seminare

5 Projekt Weihna...

< M365

Seminar

Loop Schulung

18. Dez, 2025 - 8:00 AM - 12:00 PM - Stefar

Agenda

O Loop Grundlagen
(O Arbeitsbereiche

(O Komponenten

Besprechungsnotize
+ Hund
+ Katze

* Maus

| Trainer - Maik Ramftel |
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Wie kann ich die Besprechungsnotiz und die Loop Seite
verbinden

Wie gehe ich vor, wenn ich die beiden Inhalte verbinden mochte

Variante A
Ich kopiere die Besprechnungsnotiz und flige sie in die Seite ein

Variante B
Ich erstelle eine Seite und flge sie in die Besprechungsnotizen ein

| Trainer - Maik Ramftel |
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Variante A - Teams Besprechungsnotizen kopieren

* Ich kann die Besprechungsnotizen als T e
Komponente kopieren Notizen G

#2 Freigegebene Speicherorte
Komponente kopieren
8§ Sehen, wer Zugriff hat

(2) In Loop &ffnen
['ff'"& Zum Arbeitsbereich ,Loop” hinzufigen

In neuem Fenster &ffnen

= Hund
= Katze

= Maus

Folgeaufgaben

| Trainer - Maik Ramftel |



Variante A - Teams Besprechungsnotizen in der App einbinden

Arbeitskreis 2§ & © Besprechnungsnotiz

Nun gehe ich in die Loop App
Bei Bedarf erstelle ich eine neue Seite

Ich flge die kopierte Besprechnungsnotiz
als Komponente hier ein

$

®

Besprechnungsnotiz

O toopschuiung @
Agenda
Loop Grundiager:

Besprechungsnotizen

M365

Seminar

rainer - Maik Ramftel |
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Variante B - Teams Besprechungsnotizen vorbereiten
. . .e §  Arbeitskreis | 931 X 3 #* Besprechungsnot izen v @ @
Als Alternative zum einfiigen der
Besprechungsnotiz in die Loop App kann === .= =~
ich die Reihenfolge umdrehen il o
Ich erstelle eine Seite in der App mit P r 4
allen benbtigten Inhalten : sssss Z Besprechungsnotizen

o Teilnehmer

Ich kopiere die Komponente

L

| Trainer - Maik Ramftel |



< M365

Variante B - Teams Besprechungsnotizen vorbereiten

" |ch starte die Besprechung

= Die kopierte Komponente fuge ich nun
hier ein

Seminar
@]
5) o @ © &8 EIJ - \!) " e
Chat Personen  Heb: Reag Ansicht Notizen Apps 0 Kam Mikro Teil Verlassen
Notizen @ - X
@ Einige Empfinger werden dies nicht anzeigen oder bearbeiten e
kénnen.
— n Besprechungsnotizen @ L

Verwenden Sie diese Vorlage, um eine effektive Besprechung
zu planen.

ul=El $

snimagd

Fiigen Sie hier das Besprechungsdatum hinzu.

# Thema

Fiagen Sie hier ein Besprechungsthema hinzu.

.. Teilnehmende

= Mame = Roll

| Trainer - Maik Ramftel |
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Komponente oder Loop Komponente

| Trainer - Maik Ramftel |
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Loop Seiten

Nicht jedes Element ist eine Loop Abstimmungstabelle
KO m po n e nte = Idee = Vorteile = Nachteile & Stimmen
Die Abstimmungstabelle ist ersteinmal "
nur eine Komponente in der Loop Seite

Sie ist keine eigenstandige Datei, sie ist
somit nicht teilbar mit anderen

| Trainer - Maik Ramftel |
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Loop Seiten

Was keine Loop-Komponenten sind Abstimmungstabelle
B 1L = = -
/Ta be”e = Idee = Vorteile = Nachteile & Stimmen
/Text 1 Wie lautet Ihre Idee? + Vorteile hinzuftigen « Nachteile hinzufiigen s
2 | Wie lautet Ihre Idee? + Vorteile hinzufiigen « Nachteile hinzufiigen

/Uberschrift
/Bild

/Code
/Trennlinie

Kein Loop Symbol bedeutet es ist keine
Loop Komponente

| Trainer - Maik Ramftel |



Loop Seiten

Uber die sechs Punkte kann es
umgewandelt werden

Im Anschlul? ist die Loop Komponente
am Logo erkennbar

Nun kann die Komponente kopiert und
an anderer Stelle verlinkt werden

Nicht alle Komponenten lassen sich
entsprechend umwandeln

* M365

Seminar

* Nach Excel exportieren

(] Loop-Koemponente erstellen

{f}‘j Seitenlink hierhin kopieren

= Nachteile

& Stimmen

£ Block verschieben >
0 kop
T Léschen
— P o
H " =

= Idee = Vort = Nachteile
Wie lautet lhre Idee? Eler Eleme

1 hin hinzu
Wie lautet lhre Idee? Eler Eler

2 hin hin

+ Neu

| Trainer - Maik Ramftel |
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Die Ubersicht

Wie bekomme ich eine Ubersicht tiber alle Komponenten

| Trainer - Maik Ramftel |
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Aktuelle Méglichkeiten, den Uberblick zu behalten

Loop-Startseite / App Eingebettete Ubersicht
Pages (Sammlungen von Komponenten) In Word oder OneNote kannst Du alle
Individuelle Komponenten, die man bendtigten Komponenten auf einer Seite
erstellt hat oder fiir die man Zugriff hat bindeln, um einen ,Zentralen

Limitierung: Komponenten aus Outlook Arbeitsbereich” zu simulieren

oder Teams erscheinen eventuell erst
nach manuellem Einfligen

Linksammlung

Sammle die Links zu wichtigen
Komponenten in einem Dokument oder
OneNote

Praktisch: man kann Uber die Links direkt
auf die Komponente springen

| Trainer - Maik Ramftel |
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Aktuelle Méglichkeiten, den Uberblick zu behalten - Fazit

Es gibt keinen echten globalen Navigation Seiten als Dashboard
Ubersichts-Ort, der automatisch alle mehrere Komponenten an einem Ort
Loop-Komponenten aus allen Apps zeigt zusammenfiihren
Workarounds Fazit
Loop-App nutzen Entweder die Loop-App als ,Zentrale”
Pages nutzen oder selbst eine Page als
Personliche Komponenten im Blick Ubersicht erstellen.
behalten

Linksammlung in OneNote/Teams
Schnelle Zugriffsmaoglichkeit

| Trainer - Maik Ramftel |
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Speicherorte der Loop Komponenten

Jede Loop Komponente ist eine goe Datle

eigenstandige Datei, hat daher einen 6

Speicherort -

One Drive ,,,,,,,
Loop-Komponenten die in Teams-Chat, S
Outlook-E-Mails usw. erstellt werden, e
sind in automatisch erstellten OneDrive- .~ woon
Ordnern des Erstellers gespeichert B

Quelle: Biiro Kaizen
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Speicherorte der Loop Komponenten

SharePoint e
Loop-Komponenten, die in einem Teams- -
Kanal erstellt werden, sind im Datei- & | smnen e
Ordner des Kanals gespeichert - —

Loop-Besprechungsnotizen einer = b
Kanalbesprechung sind im Ordner - S
Besprechungen der SharePoint-Website
abgelegt

Quelle: Biiro Kaizen

| Trainer - Maik Ramftel |
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Was passiert bei Ldschung?

Was passiert, wenn:
der Ersteller geloscht wird?
die Komponente gel6scht wird?
der Kanal gel6scht wird?

Es hangt davon ab wo die Loop Komponente gespeichert wurde
OneDrive-Komponenten = abhangig vom Benutzer
Kanal-Komponenten = abhangig vom Team

| Trainer - Maik Ramftel |
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Ein Fazit

Fassen wir einmal zusammen...

| Trainer - Maik Ramftel |



Wird OneNote durch Loop abgelost?

< 365
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OneNote Loop

Inhalten

Einsatzgebiet Personliche Ablage von Informationen  Gemeinsames Arbeiten an Informationen
Offline Verwendung Ja Nein
Handschrift :
Ja Nein
Erkennung
Freigabe Komplette Notizblicher Einzelne Komponenten
Flexibilitat Kaum Vorgaben, flexibles Einfligen von Strukturierte Seiten mit Vorgaben

Loop und OneNote kdnnen sich erganzen, muissen sich nicht ersetzen

| Trainer - Maik Ramftel |



Loop: Top oder Flop!?

Pro
Komponenten werden synchronisiert

Dieselbe Komponente kann an
verschiedenen Orten genutzt werden

Problemloses gemeinsames Arbeiten

& V365

Seminar

Contra

Keine zentrale Ubersicht aller
Komponenten

Nur eingeschrankte Verfligbarkeit in
wenigen Apps

Unklar wie sich die Idee weiter
entwickelt

| Trainer - Maik Ramftel |
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