Teams verwalten

Ein Team ist eine Gruppe von Benutzern. Der groSte Vorteil: Sie gewahren einem ganzen Team
auf einmal Zugriff auf eine Akte. Wenn ein neuer Kollege zum Team hinzukommt, erhalt dieser
automatisch Zugriff auf alle Akten dieses Teams.

Ein Team erstellen

1. Offnen Sie Teams

Klicken Sie im linken MenU auf Teams. Sie sehen die vorhandenen Teams, jeweils mit einer
Beschreibung und dem Avatar des Erstellers.
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Die Teamdubersicht einer Organisation ohne Teams.

2. Klicken Sie auf Hinzufligen

Das Fenster Neues Team erstellen wird gedffnet. Geben Sie dem Team einen Namen und
optional eine Beschreibung.

Maak een nieuw team aan

Naam *

Demo team =
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Annuleren Toevoegen

Ein neues Team erstellen.



3. Klicken Sie auf Hinzufligen

Das Team wird in der Ubersicht angezeigt. Sie werden sofort Mitglied.
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Das neue Team in der Ubersicht mit drei Aktionsschaltflachen auf der rechten Seite: Mitglieder, Bearbeiten

und Léschen.

Mitglieder hinzufugen oder entfernen

1. Klicken Sie auf das Mitgliedersymbol
Rechts in der Teamzeile befindet sich ein Symbol mit zwei Personen. Das Fenster Mitglieder

verwalten wird gedffnet.
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Sluiten

Verwalten Sie die Mitglieder eines Teams.



2. Flgen Sie Mitglieder hinzu
Unter Mitglieder hinzufiigen suchen Sie einen Benutzer und klicken auf die violette
Schaltflache neben dem Namen. Der Benutzer wird sofort unter Aktuelle Mitglieder

angezeigt.

3. Entfernen Sie ein Mitglied
Klicken Sie bei einem aktuellen Mitglied auf das rote Symbol neben dem Namen. Das

Mitglied verliert den Zugriff auf die Akten, die Uber dieses Team freigegeben wurden.

4. SchlielRen Sie das Fenster

Anderungen werden sofort gespeichert. Klicken Sie auf SchlieRen.

Ein Team bearbeiten oder loschen

e Mit dem Stiftsymbol bearbeiten Sie den Namen und die Beschreibung.

¢ Mit dem roten Miilleimer I6schen Sie das Team. Bestatigen Sie im Fenster Team I6schen.

Verwijder team

Weet u zeker dat u dit team wilt verwijderen? Deze actie kan
niet ongedaan worden gemaakt.

Annuleren Verwijderen

Die Bestatigung beim Léschen eines Teams.

Gut zu wissen

Hinweis
Das Ldschen eines Teams kann nicht rickgangig gemacht werden. Die Mitglieder verlieren den
Zugriff auf Akten, die nur Uber dieses Team freigegeben wurden. Die Benutzer selbst bleiben

bestehen.

e Ein Team mit einer Akte verknupfen Sie Uber Akten verwalten.

e Ein Benutzer kann Mitglied mehrerer Teams sein.


https://cs.claritalk.com/kb/nl/dossiers-beheren

