Moglichkelten

Es gibt natlrlich noch deutlich mehr Anwendungsmaglichkeiten als nur die folgenden. Aber wir
mdchten einfach mal ein paar Falle zur Anregung von ldeen aufzeigen.

Abschluss einer Aufgabe

Da Teams dies selber nicht bietet, kann mittels Power Automate auf abgeschlossene Aufgaben
reagiert werden. So kann bei Abschluss einer Aufgabe im Planner ToDo von Team XY automatisch
eine Teamsnachricht oder eine Mail oder ein Post in einem Channel im Team gesendet werden.

Leider kann kein Flow fur alle Aufgaben erstellt werden, sondern der Trigger kann immer nur
einen bestimmten Planner iberwachen. Es muss also flr jeden Planner (also jedes Team) ein
eigener Flow erstellt werden.

Abfragen von E-Malls aus Postfachern

Ein Power Automate, der alle 5 Minuten in ein Postfach schaut und die neuen E-Mails im
Posteingang abfragt. Es kann das eigene Postfach oder ein mir freigegebenes Postfach sein. Dabei
kann nicht nur der Posteingang, sondern auch ein beliebiger Unterordner abgefragt werden.

E-Mails im Posteingang

Wenn eine Mail im Posteingang empfangen wird, dann l6st diese den Power Automate aus und
dieser verarbeitet dann die Mail. Siehe: [[Power Automate#Verarbeitung einer Mail]]

E-Mail in einen Ordner verschoben

Power Automate kann auch einen bestimmten Ordner in Outlook Uberwachen. So kénnte z. B. ein
Ordner Aufgaben fir Einkauf erstellt werden und wenn eine Mail vom Anwender in Outlook in
diesen Ordner verschoben wird, dann wird die Mail verarbeitet, siehe: [[Power
Automate#Verarbeitung einer Mail]]

Verarbeitung einer Malil



Bei der Verarbeitung einer Mail gibt es sehr viele Mdglichkeiten. So kann diese automatisch
weitergeleitet oder direkt beantwortet werden. Es kénnte eine Aufgabe in einem Planner in Teams
erstellt werden, welche den Betreff als Titel und den Inhalt als Beschreibung enthalt. Auch kénnte
die Mail automatisch im eigenen OneDrive oder in eine SharePoint Bibliothek (welche z. B. flr das
eigene Team freigegeben ist) hochgeladen werden. In SharePoint kénnte eine Liste erstellt werden,
in welche dann bei jeder Mail ein Eintrag erstellt wird, um z. B. Notizen, Verantwortlichkeit und
Status verwaltet werden kénne, sozusagen als Metadaten zu der E-Mail. Die Mail selbst kénnte an
das Element in der Liste angehangt sein. Naturlich lassen sich auch alle Schritte beliebig
kombinieren. Zusatzlich kdnnen auch noch Bedingungen definiert werden, wie z. B. nur wenn der
Kunde in einer SharePoint Liste enthalten ist, wird die Mail an einen bestimmten Mitarbeiter
weitergeleitet.

Ad-Hoc Flow fur Dateien in OneDrive

Es ist moglich einen manuellen Flow in OneDrive hinzuzufligen. Dieser kann dann vom Anwender
ausgeldst werden, indem dieser auf die drei Punkte neben dem Dateinamen klickt, den Mauszeiger
auf Automatisieren platziert und dann kann der gewlinschte Flow angeklickt werden. Dabei kénnen
noch weitere Daten vom Anwender abgefragt werden oder der Flow wird direkt ausgefuhrt. Als
Aktion ware z. B. denkbar: Verschicken der Datei an einen Verteiler mit einem fest definierten
Betreff und einem fest definierten Text sowie der Datei als Anhang oder Verweis. Naturlich kdnnte
auch noch vor dem Verschicken vom Anwender abgefragt werden, ob noch eine zusatzliche Notiz
mit in die Mail soll oder/und zwischen mehreren Addressaten gewahlt werden z. B. mit Checkboxen
(auch Mehfrachauswahl mdglich). Auch kénnte die Datei in eine SharePoint Bibliothek hochgeladen
werden, um sie z. B. mit einem Team zu teilen. Fir den Fall, dass man haufig personlich
Dokumente erstellt und diese dann erst spater mit dem Team teilen moéchte. Selbstverstandlich
inklusive einer automatischen Mail/Teamsnachricht.

Anderungen in Dokumenten

Prinzipiell kann Power Automate die Dokumente in OneDrive oder SharePoint Bibliotheken
tberwachen und z. B. bei Anderung/Erstellung/Léschung eine Mail rausschicken oder/und einen
Eintrag in einer SharePoint Liste oder Excel Liste eintragen. Somit kdnnte ein Protokoll automatisch
erstellt werden. Dies ist sogar direkt integriert, so kann im Browser OneDrive oder SharePoint
gedffnet werden. Dann wird in der Bibliothek bzw. OneDrive oben eine Zeil mit Aktionen angezeigt.
Dort ist der Punkt Automatisieren zu finden, Uber den sich dann die gewlnschten Flows schnell und
einfach erstellen lassen.

Anstehende Termine



Es gibt einen Trigger, der ausldst, wenn ein Termin ansteht und man diesen Termin im eigenen

Kalender oder einem mir freigegebenen Kalender hat. Dabei lasst sich noch einstellen, wie viele
Minuten vor dem Termin der Flow ausgeldst werden soll. Ein Beispiel kdnnte sein, dass ich z. B.

eine Minute vor jedem Termin eine Teams Nachricht erhalten mdchte, in der mit der Betreff und
Ort sowie der Organisator genannt werden. Noch ein Beispiel: Wenn ein Termin beginnt, dessen
Betreff Remoteoffice ist, dann werden Start und Endzeit ausgelesen und mein Teamsstatus wird
auf Ich bin von X bis Y im Remoteoffice.". Selbiges kdnnte auch genutzt werden, um die eigene

Abwesenheit zu steuern, wenn ein Termin Urlaub ansteht.

Adaptive Karten

Mit Power Automate kdnnen sog. adaptive Karten Uber Teams versendet werden. Diese sind frei
gestaltbar. Es kénnen sowohl Informationen angezeigt als auch Informationen abgefragt (Text,
Checkbox, Dropdown) werden. Um diese Karten zu bauen, bietet sich die folgende Seite an:
https://adaptivecards.io/designer/
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