
M365
Seminar

| Trainer - Maik Ramftel |

Trainer 

Maik Ramftel
2026-04-10

Der SharePoint in Microsoft 365



M365
Seminar

| Trainer - Maik Ramftel |

Mal am Rande……

▪ M365 kann unterschiedlich verwendet, 
eingestellt und angepasst werden

▪ Die Inhalte dieser Präsentation spiegeln 
unter Umständen die Meinung und 
Vorlieben des Autors wieder

▪ Obligatorisch sind die Vorgaben, 
Einstellungen und Regelungen in Ihrer 
Organisation, nicht die Vorlieben des 
Referenten…

▪ M365 ist ein System, das im ständigen 
Wandel ist, es ist möglich 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/files/RAMSES_SHAREPOINT_HANDOUT.pdf



M365
Seminar

| Trainer - Maik Ramftel |

SharePoint - Dokumenten Bibliotheken

Die Ablage Idee auf dem Sharepoint
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Sharepoint - Dateiablage

▪ Der SharePoint ist unter anderem ein Ablagesystem für Dateien

▪ Auf dem Sharepoint ist jedes Team eine eigene Webseite

▪ Jeder Kanal im Team ist ein Ordner auf dem Webserver
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SharePoint - Dokumenten Bibliotheken

▪ Die Ablage auf einen Webserver unterscheiden sich vom Speichern auf einem Server

▪ Verwenden Sie keine Ordner
− Ordner stellen einen Schwerpunkt dar, nach Standort, Abteilung oder Projekt?

▪ Nutzen Sie Ansichten, Filter und Metadaten
− Aus dem potentiellen Ordner wird je eine Spalte Standort, Abteilung oder Projekt

− Nutzen Sie Spalten, Ansichten und Keywords

▪ Behalten Sie den Speicherplatz im Auge
− Die Versionierung verbraucht Speicherplatz

− Der Papierkorb verbraucht Speicherplatz

▪ Laden Sie nur Dokumente im aktuellen Format hoch (docx, xlsx, pptx)



M365
Seminar

| Trainer - Maik Ramftel |

Verwalten in einer traditionellen Orderstruktur

Verkäufe Kunden Projekte Angebote

2022

Andy

A&A QMS

XYZ

Offen

Andy

Y:

Wenn Andy ein 
Verkaufsangebot im 
Zusammenhang mit 
einem Kundenprojekt 
speichern möchte, wo 
soll er es ablegen?

Es kann mehrere logische 
Orte zum Speichern einer 
Datei geben…

Wenn ich es mehrfach 
ablege, wo ist dann die 
aktuellste Version?

Persönliche 
Speichereinstellungen 
variieren
Informationen werden 
entsprechend ihrem Standort 
gespeichert
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Metadaten – ein smarter Weg zu arbeiten

Verkäufe Kunden Projekte Angebote

2022

Andy

A&A QMS

YXZ

Offen

Andy

Y:

Es geht darum, was 
etwas ist, nicht wo es 
gespeichert ist.
Es geht um den 
Kontext, nicht dem 
Ort
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Es  geh t darum , was
e twas i s t ,

n i ch t wo es  
ge spe i cher t i s t .
Es  geh t um den  

Kontex t , n i ch t dem 
Or t .

Metadaten – ein smarter Weg zu arbeiten

Dokumen
ten Typ

Beleg-
datum

Kunde

Projekt

Betrag

Sachbe-
arbeitung
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Metadaten – ein smarter Weg zu arbeiten

▪ Vergessen Sie Ordner
− Sie müssen nicht festlegen

− WO es gespeichert oder 

− WO es zu finden ist!

− Keine fixierten Speicherorte

▪ Metadaten
− Sie müssen spezifizieren

− WAS gespeichert oder 

− WAS gesucht werden soll!
Verkäufe Kunden Projekte Angebote

2022

Andy

A&A QMS

2023

Offen

Andy

Y:
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Metadaten – ein smarter Weg zu arbeiten

▪ Dynamische Ansichten
− Ändert sich der Status der 

Rechnung von Offen in 
Bezahlt

− wird die Rechnung in einer 
anderen Ansicht angezeigt

▪ Es ist kein Verschieben in 
einen anderen Order nötig

▪ Dokumente haben keinen 
festen Ort. 
− Stattdessen werden sie 

anhand ihrer Eigenschaften 
oder Metadaten gefunden.

Verkäufe Kunden Projekte Angebote

2022

Andy

A&A QMS

2023

Offen

Andy

Y:
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Ablage von Buchhaltungsdaten in der Ordnerstruktur

▪ Die Ablage in Ordner führt dazu, das sich 
Ordner Namen x-fach wiederholen

▪ Die Lohnabrechnung existiert in jedem 
Jahresordner

▪ Eine Gesamtübersicht aller 
Lohnabrechnungen ist nicht möglich

▪ ORDNER SIND STATISCH
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Ablage von Buchhaltungsdaten mit Metadaten

▪ Alle Dateien existieren nur einmal in 
einer endlos langen Liste

▪ Jedes Dokument hat Eigenschaften
− Dokumententyp

− Geschäftsjahr

− Status

▪ Jeder User kann bei Bedarf eigene 
Eigenschaften definieren

▪ METADATEN SIND VARIABEL
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SharePoint - Die Sicht

Sieh nur das, was du sehen willst
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Sichten machen Daten verständlich

▪ Ablage von Buchhaltungsdaten mit 
Spalten

▪ Die Eigenschaften einer Datei werden in 
Spalten abgelegt

▪ Jede Spalte hat einen Datentyp
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Deine Daten können alles sein. Deine Sicht entscheidet.

▪ Eine Sicht besteht aus
− Sortierung

− Filterkriterien

− Gruppierung

− Berechnung

▪ Eine Sicht ist eine gespeicherte Form der 
Anzeige

▪ Es gibt private und öffentliche Ansichten

▪ Nutzen Sie Ansichten zur Verfolgung 
eines Workflows

▪ Eine Sicht – deine Daten, dein Blick
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Listen sind lang. Sichten sind schlau.

▪ Die Sicht zeigt nur die 
Lohnabrechnungen

▪ Gefiltert wurde nach einem 
Dokumententyp

▪ Gruppiert wurde nach dem 
Geschäftsjahr
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Sichten speichern deinen Blick auf die Dinge

▪ Die Sicht Buchhaltung 2024

▪ Die Sicht filtert die Belege des Jahres 
2024

▪ Gruppiert wurde nach dem 
Dokumententyp
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Weniger ‚Wo ist das?‘ – mehr ‚Ah, da ist es!

▪ Metadaten - ein smarter Weg um zu 
arbeiten

▪ Im ersten Schritt wollen wir den 
Dokumententyp festlegen

▪ Es soll eine Auswahl aus verschiedenen 
Typen angeboten werden
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Für jedes Chaos gibt’s die passende Sicht

▪ Tragen Sie die gewünschten 
Listenelemente ein

▪ Weisen Sie Farben zu

▪ Da die Belegarten in der Regel fix sind, 
wird das manuelle Hinzufügen von 
Werten nicht aktiviert
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Sichten: Der Filter für deinen inneren Monk

▪ Die neue Spalte steht nun zur Auswahl

▪ Weisen Sie die neue Eigenschaft über das 
Systemmenü in den Details zu.
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Sichten: Weil Chaos keine Ansicht ist

▪ Bearbeiten Sie die Eigenschaften, die am 
rechten Rand angezeigt werden
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Mit Sichten wird Komplexität übersichtlich

▪ Nutzen Sie alternativ den Infobutton und 
lassen die Informationen dauerhaft am 
rechten Rand stehen
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Sichten: Endlich sehen, ohne zu suchen

▪ Markieren Sie mehrere Dokumente

▪ Weisen Sie der Mehrfachauswahl über 
den Infobutton gleichzeitig eine 
Information zu
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Für jedes Chaos gibt’s die passende Sicht

▪ Nun kann die neue Spalte zum Beispiel 
zum Gruppieren genutzt werden
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Sichten bringen Licht ins Listen-Dunkel

▪ Wir legen eine neue Spalte für den 
Kunden als Auswahl an

▪ Da Kunden hinzukommen, wird eine 
manuelle Ergänzung erlaubt

▪ Im Gegensatz zu den Vorgaben bekommt 
der Eintrag keine Farbe zugewiesen

▪ Der neue Eintrag steht bei anderen 
Dokumenten nicht zur Auswahl

▪ Ergänzen Sie bei Bedarf die Auswahl 

▪ Entsprechend bekommt der Eintrag dann 
eine Farbe



M365
Seminar

| Trainer - Maik Ramftel |

Ein Klick zur perfekten Ansicht

▪ Alternativ kann eine Auswahl auch auf 
einer Liste basieren

▪ Erstellen Sie im ersten Schritt eine Liste 
auf Ihrer Website über die 
Webseiteninhalte oder Lists

▪ Zentrale Listen haben den Vorteil, das Sie 
an verschiedenen Stellen genutzt werden 
können
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Sichten: Ordnung auf Knopfdruck

▪ Legen Sie eine neue Spalte vom Typ 
Nachschlagen fest
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Von Datenflut zu Durchblick – dank Sichten

▪ der Quelle auf die Liste Kunden
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Deine Liste. Deine Perspektive

▪ Wir ergänzen ein Feld 
− Zahl - Geschäftsjahr

− Nettobetrag - Währung
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Sichten zeigen, was wirklich zählt

▪ Sicht Buchhaltung 2024
− Filter nach Geschäftsjahr 2024

− Gruppierung nach Dokumententyp

▪ Sicht Lohnbuchhaltung
− Filter nach Dokumententyp

− Gruppierung nach Geschäftsjahr

▪ Sichten speichern deinen Blick auf die 
Dinge

▪ Was mir wichtig ist, willst Du vielleicht 
nicht sehen
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Der SharePoint - Kooperation

Wie arbeitet der Sharepoint mit den anderen Apps zusammen?
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Planner & SharePoint

▪ Verlinken Sie die Dokumente 
des Sharepoint als 
− Anlagen

− Links in den Notizen
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Abschlußbetrachtung

Fassen wir mal zusammen….
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Mein Fazit und Tipps zum SharePoint

▪ Meta Daten an Stelle von Ordnern
− Ein Ordner ist eine Schublade, Meta 

Daten sind ein Etikett

− Ordner verstecken Wissen, Metadaten 
teilen Wissen

▪ Pflichtfelder mit Augenmaß einsetzen
− Zu viele Pflichtfelder erzeugten Frust

▪ Standardwerte auf Spaltenebene nutzen
− Nutze ggf. Upload Ordner für 

Massendaten

▪ Ansichten sind das neue Ordner-Gefühl
− Sichten machen Daten verständlich, 

speichern deinen Blick auf die Dinge

▪ Gruppieren statt Sortieren
− Auf- und Zuklappen von Gruppen 

reduzieren die Komplexität

▪ Konsistenz durch Auswahlspalten
− Vermeide Freitextfelder, wo immer es 

geht

▪ Listen verbinden
− Verwende eine Liste als Nachschlage 

Feld in einer anderen Liste

▪ Massenänderungen
− Kopiere Eigenschaften in der 

Rasteransicht oder nutze die Details
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RAMSES
EDV BERATUNG

Vielen Dank für die Aufmerksamkeit

Geben Sie mir gerne feedback zu dem Seminar und der unterlage
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