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1 EINLEITUNG

Dieses Handbuch behandelt die Grundlagen von Mattermost und gibt einen allgemeinen
Uberblick Gber die Anwendung.

Mattermost ist ein einfach zu bedienendes, vereinfachtes Teamkommunikations- und
skalierbares Enterprise Messaging System.

Die Mattermost Anwendung bietet die Mdéglichkeit, die gesamte Kommunikation eines
Teams an einem Ort zu halten, wodurch es fir alle einfacher wird, in Gruppen- oder Privat-
Chats miteinander zu diskutieren. Dies kann mit der privaten und o&ffentlichen
Kanalfunktion von Mattermost geschehen.

1.1 WARUM MATTERMOST?
Mattermost ist ein moderner, digitaler Arbeitsbereich, mit einigen Vorteilen:

= Direkter 1:1- und Gruppen-Chat mit den Kollegen

= Kanale fiir themenbasierten, gruppenbasierten oder Besprechungs-basierten Chat
= Optimierte Zusammenarbeit bei Projekten

= Reduzierte E-Mail-Unordnung

= Suchen Uber Nachrichten und Kandle hinweg

= Dateien versenden

1.2 REGISTRIERUNG

Durch den Erhalt einer Email-Einladung bekommt man den Link zur erstmaligen
Registrierung.

Hier klickt man auf ,Join Team", um zur Registrierung zu gelangen.

@ Mattermost

You've been invited

stefan keller, has mvited vou to jou IT,

Mattermost lets you share messages and files from your PC or phone, with instant search and archiving. After vou've jomed IT, you can sign-in to your new team
and access these features anytime from the web address

https://messaging qualityaustna com/st

Um eine reibungslose Registrierung zu garantieren, darf der Internet Explorer nicht als
Standard Browser eingerichtet sein. Dies kann umgestellt werden unter Windows >
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Einstellungen > Apps > Standard Apps > Webbrowser. Hier sollte nun entweder
Google Chrome, Edge oder Firefox ausgewahlt werden.

Mit dem Link am Ende der Email (https://messaging.qualityaustria.com) kommt man nach
der Registrierung immer wieder zum Chat zurick.

1.3 ANMELDUNG

Nachdem auf ,,Join Team™ geklickt wurde 6ffnet sich folgendes Fenster im Browser:

» DL,

Mattermost

Choose your passward

Create Account

By proceading to create your account and use
Mattermost, you agree to our Terms of Service

you do not agree, you

Die qualityaustria Emailadresse ist in manchen Féallen schon ausgefiillt. Hier sollte nun ein
Benutzername (z.B. vorname.nachname) und ein sicheres Passwort gewahlt werden.

AnschlieBend auf ,Konto Erstellen™ klicken.


https://messaging.qualityaustria.com/
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2 ERSTE SCHRITTE

Nach der Registrierung o6ffnet sich bereits der Mattermost Chat. Hier kann eine kleine
Anleitung durchgespielt werden, in dem man auf ,Next" klick. Es genligt aber auch, die
Einfihrung auszulassen und ,Skip Tutorial™ zu klicken.

Town Square

@ Town Square

DIREKTNACHRICHTEN +

Kanal wechseln - STRG+K

Oberflache

In der linken blauen Spalte wird folgendes angezeigt:

[1]: Hier sieht man, in welchem Team man sich befindet (hier: Developers) und den
Eigenen Benutzernamen (hier: ,yana“)

[2]: Die drei horizontalen Striche bezeichnen das Hauptmend.

[3]: in der Kanalliste werden die o&ffentlichen und privaten Kandle, sowie die
Direktnachrichten angezeigt.

Der weiBBe Bereich beinhaltet den Chat [4].

Einstellung des Status

Online

Wenn man auf den runden Bereich beim Benutzernamen klickt
[1], erscheint ein Kontext-Menl. Man kann den Status als Online,
Abwesend, Nicht stéren oder Offline setzen, indem man einen
Status aus diesem Menil auswahlt.

Abwesend

Nicht stren

Offline

Bei Nicht stéren werden die Benachrichtigungen ausgestellt.

Abmelden

Man kann sich von Mattermost im Hauptmenii abmelden, auf das man zugreifen kann,
indem man auf die drei Striche in der oberen Kopfzeile auf der linken Seite des Bildschirms
klickt. Wenn man auf Abmelden klickt, wird man von allen Teams auf dem Server
abgemeldet.



@ qualityaustria Handbuch Mattermost
Erfolg mit Qualitat

3 KANALE
gy IT
Kanale organisieren Konversationen (ber verschiedene 'L @ @tina.schuett

Themen hinweg. Sie sind offen flr jeden in selben Team. Um
private Kommunikationen zu versenden, verwendet ) )
man Direktnachrichten fiir  eine  einzelne  Person OFFENTLICHE KANALE
oder Privater Kanal fiir mehrere Personen. lleemein
Man klickt auf "Mehr...", um einen neuen Kanal zu erstellen & Off-Topic
oder einem bestehenden beizutreten.

& Tickts-Clearing
Man kann auch einen neuen Kanal erstellen, indem man auf
das "+" Symbol neben dem Titel des offentlichen oder
privaten Kanals klickt. Mehr...

& Town Square

PRIVATE KANALE
3.1 KANALARTEN & GPs

Mit der Kanalfunktion von Mattermost kénnen Sie Gesprache & wis
iber verschiedene Themen hinweg organisieren.
Es gibt drei Arten von Kanéalen: Offentliche Kanéale, Private
Kandle und Direktnachrichten.

Mehr...

DIREKTNACHRICHTEN -+

= . - simone.heitmanek
1. Offentliche Kanéle
Offentliche Kanéle sind offen fir alle Teammitglieder. -

StandardmaBig werden neue Teammitglieder automatisch yasmin.bayer
zu zwei oOffentlichen Kandlen hinzugefiigt, wenn sie sich

anmelden: Town Square (Stadt-Platz) und Off-Topic. Mehr...

2. Private Kanéle

Private Kanale sind fir sensible Themen gedacht und nur fir

ausgewahlte Teammitglieder sichtbar. Jedes Mitglied eines Privatkanals kann weitere
Mitglieder hinzufiigen. Kanalmitglieder kénnen sich jederzeit dafiir entscheiden, den Kanal
zu verlassen, aber nur der Kanalbesitzer oder Team-Administrator kann andere Mitglieder
entfernen.

3. Direktnachrichten und Gruppennachrichten

Direktnachrichten sind fiir Konversationen zwischen zwei Personen. Man verwendet eine
Direktnachricht, wenn man eine private Konversation mit einer anderen Person flhren
mochte.

Man kann eine Direktnachricht auch mit Personen in anderen Teams starten, nicht nur mit
den eigenen Teammitgliedern.

Neben den Namen in der Liste der Direktnachrichten gibt es auch eine Online-
Statusanzeige. Es werden angezeigt: Online (aktiver Browser), Abwesend (5 Minuten lang
keine Browseraktivitat) und Offline (Browser geschlossen).
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3.2 KANALE VERWALTEN

Kanale kdnnen erstellt, verbunden, umbenannt, verlassen und geléscht werden.

Einen Kanal erstellen

Man erstellt einen neuen o6ffentlichen oder privaten Kanal, indem man das Symbol
neben dem Titel Offentliche Kanéle oder Private Kanale auf der linken Seite auswahlt. Um
eine Direktnachricht zu starten, klickt man unten in der Liste der Direktnachrichten
auf Mehr, um eine Liste von Teammitgliedern anzuzeigen, die Sie benachrichtigen kénnen.
Jeder kann o6ffentliche oder private Kanale erstellen.

Einem Kanal beitreten

Man klickt unten in der Liste der Kanadle auf Mehr, um eine Liste der 6ffentlichen Kanale
anzuzeigen, denen man beitreten kann. Um einem Privaten Kanal beizutreten, muss man
von einem Mitglied dieses Kanals hinzugefligt werden.

Hinzufligen von Mitgliedern zu einem Kanal
Man klickt auf den Kanalnamen oben im mittleren Bereich, um auf das Dropdown-Meni
zuzugreifen, und klickt dann auf 'Mitglieder hinzufiigen.'

Jedes Mitglied eines Kanals kann neue Mitglieder hinzufiigen, indem es auf 'Hinzufiigen'
neben dem Namen des Benutzers klickt. Benutzer, die dem Kanal bereits hinzugefiigt
wurden, werden in diesem Modus nicht angezeigt.

Mitglieder aus einem Kanal entfernen 28/
Kanalmitglieder
Mit Klick auf den Kanalnamen oben im mittleren Bereich, kann
man auf das Dropdown-Menii zuzugreifen, und klickt dann @ sctnieter
auf Mitglieder verwalten. B roscruen
Jedes Mitglied eines Kanals kann andere Mitglieder entfernen, thomas.mertl
indem es neben dem Namen eines Benutzers
auf Entfernen klickt.
Umbenennen eines Kanals T
Info anzeigen
Man klickt auf den Kanalnamen oben im mittleren Bereich, um Benachrichtigungseinstellungen |
auf das Dropdown-Menu zuzugreifen, und geht dann kanal stummschalten
auf Kanal umbenennen. Jeder kann die Kandle, zu denen er
gehdrt, umbenennen, es sei denn, der Systemadministrator Felee Mitgleaer
hat die BereChtigUngen eingeSChrénkt. Kanaluberschrift bearbeiten
Kanalzweck bearbeiten
Man kann auch die Kanal-URL (auch bekannt als Kanal-Handle) Kanal umbsnennen
adndern, wenn man einen Kanal umbenennt. Das Andern der T

Kanal-URL kann aber dazu fihren, dass bestehende Links
zerstort werden.

Verlassen eines Kanals
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Man klickt auf den Kanalnamen oben im mittleren Bereich, um auf das Dropdown-Meni
zuzugreifen, und dann auf 'Kanal verlassen'. Jedes Teammitglied, das einen privaten
Kanal verlasst, muss von einem Kanalmitglied erneut hinzugefligt werden, wenn es wieder
beitreten mochte. Teammitglieder erhalten keine Benachrichtigungen Uber Erwdahnungen
von Kanaélen, bei denen sie nicht Mitglied sind.

Léschen eines Kanals
Man klickt auf den Kanalnamen oben im mittleren Bereich, um auf das Dropdown-Meni
zuzugreifen, und dann auf 'Kanal I6schen'.

Jeder kann die &ffentlichen oder privaten Kandle, zu denen er gehoért, 16schen, es sei denn,
der Systemadministrator hat die Berechtigungen eingeschrankt.

Wenn ein Kanal geléscht wird, wird er aus der Benutzeroberflache entfernt, aber eine
archivierte Kopie existiert auf dem Server, falls er spater aus Revisionsgriinden bendétigt
wird. Aus diesem Grund kann die URL eines neu angelegten Kanals nicht derselbe URL-
Name sein wie der eines geldschten Kanals.

Kanal als Favorit speichern
Favoriten-Kanale sind eine groBartige Mdglichkeit, die Seitenleiste zu organisieren, indem
man auswahlt, welche Kanale, Private Kanale und Direktnachrichten am wichtigsten sind.

Um einen Kanal als Favorit zu markieren, 6ffnet man einfach den Kanal und klickt dann auf
den Stern, der links neben dem Kanalnamen erscheint.

Marktplatz ~

4 NACHRICHTEN

Nachrichten senden

Man kann die Nachricht Uber das Texteingabefeld am unteren Rand von Mattermost
schreiben.

Man drickt ENTER, um eine Nachricht zu senden. SHIFT+ENTER, erstellt eine neue Zeile,
ohne eine Nachricht zu senden.

Antworten auf Nachrichten

Man kann auch auf eine bestimmte Nachricht antworten, indem man auf den

Antwortpfeil neben dem Nachrichtentext klickt. [.1<a3
i

Man kann eine bestimmte Nachricht kommentieren und beantworten, und
ein neuer Thread, der sich auf diese Nachricht bezieht und alle Antworten
und Kommentare enthalt, wird erstellt und erscheint auf der Seite des Nachrichtenverlaufs.
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Erwdhnung von Teamkollegen

Teamkollegen kénnen extra benachrichtigt werden, wenn sie gebraucht

. . . Username
werden, indem folgendes eingegeben wird. é

Man gibt @ ein, um eine Liste der Teammitglieder anzuzeigen, die erwdhnt

werden kodénnen. Um die Liste zu filtern, geben gibt man den ersten

Buchstaben eines beliebigen Benutzernamens, Vornamens, Nachnamens oder
Spitznamens ein.

Man kann die Pfeiltasten AUF und AB verwenden, um durch die Eintréage in der Liste zu
blattern, und drickt dann ENTER, um die zu erwahnende Person auszuwahlen. Wenn
ausgewabhlt, ersetzt der Benutzername den vollstandigen Namen oder den Spitznamen.

Das folgende Beispiel sendet eine spezielle Erwdahnungsbenachrichtigung an Matthew,
dessen Benutzername Matthew ist. Die Benachrichtigung informiert ihn Uber den Kanal
und die Nachricht, in der er erwahnt wurde.

2\ yana 10:40 AM [.]1@® <&

=2 @matthew how did your interview go with the new candidate?

@channel und @all

Man kann einen ganzen Kanal erwahnen, indem man @channel oder @all eingibt. Alle
Mitglieder des Kanals erhalten eine Erwahnungsbenachrichtigung, die sich so verhalt, als
ob die Mitglieder personlich erwdahnt worden waren. Wenn sie auf dem Stadtplatz
verwendet wird, benachrichtigt sie alle Mitglieder Ihres Teams.

Wenn ein Kanal finf oder mehr Mitglieder hat, werden Sie aufgefordert, zu bestatigen,
dass Sie Benachrichtigungen an alle Mitglieder des Kanals senden mdchten.

@here

Man kann jeden erwahnen, der online in einem Kanal ist, indem man @here eingibt. Dies
sendet eine Desktop-Benachrichtigung und Push-Benachrichtigung an die Mitglieder des
Kanals, die online sind. Es wird als Erwahnung in der Seitenleiste gezahlt. Mitglieder, die
offline sind, erhalten keine Benachrichtigung, und wenn sie auf die Webseite zurlickkehren,
werden sie keine Erwdhnung in der Kanal-Seitenleiste sehen.

Weiter Worter, die Erwahnungen auslésen

Man kann unter 'Kontoeinstellungen > Benachrichtigungen > Waodrter, die
Erwdahnungen auslosen' Worter anpassen, die Erwdhnungsbenachrichtigungen
ausloésen. StandardmaBig erhalten Sie Benachrichtigungen fir Ihren Benutzernamen und
fir @channel, @all und @here. Man kann wahlen, was genau ein Wort sein soll, das
Erwahnungen auslést.

Man kann eine Liste von benutzerdefinierten Wértern hinzufiigen, um Benachrichtigungen
Uber Erwdhnungen zu erhalten, indem man diese getrennt durch Kommata in das
Eingabefeld eingibt. Dies ist nitzlich, wenn Sie Uber alle Beitrdge zu bestimmten Themen,
wie z.B. "Vorstellungsgesprache" oder "Marketing" informiert werden méchten.

Dateien teilen
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Die folgenden Dateitypen kénnen mit einer Nachricht in Mattermost angehangt werden:
1) Bilder: BMP, GIF, JPG, JPEG, PNG, SVG
2) Video: MP4
3) Audio: MP3, M4A
4) Dateien: PDF, TXT

Anh&ngen von Dateien
Man kann Dateien auf die folgenden Arten anhangen:

= Verwenden des Anhangsymbol — man klickt auf das Blroklammersymbol im
Nachrichteneingabefeld (rechte Ecke)

= Ziehen und Ablegen ( Drag and Drop)
= Einflgen aus der Zwischenablage (STRG+C, STRG+V)

Dateivorschau
Mattermost hat eine integrierte Dateivorschau, die Folgendes verwenden werden kann:
= Dateien herunterladen
= Offentliche Links teilen
= Medien anzeigen
Man klickt dazu auf die Miniaturansicht einer angehangten Datei, um sie in der
Dateivorschau zu 6ffnen.
Dateien herunterladen
Man kann eine angehdngte Datei herunterladen, indem man auf das Download-Symbol
neben der Miniaturansicht der Datei klickt.
Offentliche Links teilen

Offentliche URLs erméglichen es, Anhdnge mit jedem auBerhalb des Mattermost Systems
zu teilen. Um einen Anhang zu teilen, klickt man auf die Miniaturansicht eines Anhangs
und dann auf Offentlichen Link erhalten.

Hinweis: Nur maximal finf angehdngte Dateien pro Beitrag werden von Mattermost
unterstiitzt, und die maximale DateigréBe betragt 50 MB. Nur ein Systemadministrator
kann die zugeteilte GréBe erhéhen.

Markieren einer Nachricht

Man kann eine Nachricht markieren, die man spater nachbearbeiten mdéchte.

10
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Um es auszuprobieren, bewegt man den Mauszeiger (ber eine Nachricht, um das
Flaggensymbol anzuzeigen. Man klickt auf das Symbol, um die Nachricht fir die
Weiterverfolgung zu kennzeichnen.

tina.schuett 13 -|:|

< ich werd es heute Abend, wenn niemand mehr aktiv ist, umstellen h

Bei Klick auf die Flagge neben dem Suchfeld, wird eine Liste der markierten Nachrichten
angezeigt.

MARKIERTE NACHRICHTEN o ([

Heute
Direktnachricht (mit simone.heitmanek)
9 tina.schuett ©:15 A Pm Anzeigen
(]

ich werd es heute Abend, wenn niemand mehr
aktivist, umstellen

Um ein Element aus der Markierungsliste zu entfernen, klickt man wieder auf die Flagge
neben einer Nachricht, um sie zu léschen.

Anheften von Nachrichten

Jedes Mitglied eines Kanals kann sich wichtige oder Antworten
nutzliche Nachrichten an diesen Kanal anheften. Die Liste Als ungelesen markieren
der angehefteten Nachrichten ist fir alle Kanalmitglieder R

sichtbar.

An Kanal anheften

Angeheftete Nachrichten sind mit dem Angeheftet-Symbol _
Bearbeiten
gekennzeichnet: | te

Laschen

Um eine Nachricht anzuheften:
1) Man fahrt Maus Uber die Nachricht, die man
anheften méchte. Der Link [...] erscheint.
2) Klicken auf [...] > An Kanal anheften

Um eine Nachricht nicht mehr anzuheften:
1) Man fahrt Maus Uber die Nachricht, die man nicht mehr anheften méchte. Der Link
[...] erscheint.
2) Klicken auf [...] > Aus dem Kanal entfernen

11
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Emojis und Smileys

Mattermost unterstiitzt die Verwendung von Smileys und Emojis. Um diese in die S
Chat-Nachricht einzufiigen klickt man auf den Button rechts in der -
Nachrichtenleiste.

Nachrichtentext bearbeiten
Den eingegebenen Nachrichtentext kann man auch stilistisch bearbeiten. Um

beispielsweise einen Text kursiv anzuzeigen wird er so eingegeben: _Text . Weiter
Funktionen werden hier aufgelistet:

Text Entered How It Appears
_italics_ 7 italics

**bold*= bold
~~strikethrough~~ ' strikethrough

Léschen oder im Nachhinein einer Nachricht Antworten
Als ungelesen markieren
Wurde eine Nachricht versehentlich versendet, kann diese

lerhafi ink
wieder geldscht und fiir den Rest des Kanals nicht mehr sichtbar Pauerhatiertn

geschalten werden, oder bearbeitet werden. Dies kann beim An Kanal anheften

Auswahlen einer Nachricht bei unter drei Punkten im

Kontextmen( ausgewahlt werden. | Bearbeiten e
Laschen

Die Kanalmitglieder sehen, dass diese Nachricht bearbeitet oder
geldscht wurde.

5 MITGLIEDER VERWALTEN

Einladungen

Wenn Ihr Systemadministrator das Hinzufiigen aktiviert hat, kann man auf drei
verschiedene Arten Personen zu Ihrem Team hinzufiigen: Man kann eine direkte Einladung
senden; man kann einen &6ffentlichen Team-Einladungslink teilen oder, wenn sie bereits
ein Konto auf dem Server haben, kann man sie selbst zum Team hinzufligen.

Direkte Einladung

Die Person erhalt Ihre Einladung direkt an ihre E-Mail Adresse, die direkt vom Server Ihres
Teams gesendet wird. Es wird einen Link in der Einladung geben, der sie zu einer Seite flr
die Erstellung eines Kontos flhrt.

Um eine direkte Einladung zu versenden:

12
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1) Man klickt oben in der Navigationsleiste auf den Benutzernamen.

2) Man klickt auf E-Mail Einladung senden und gibt die E-Mail Adresse der Person
mit ihrem Vor- und Nachnamen ein.

3) Um mehr als eine Person einzuladen, klickt man auf Andere hinzufiigen und
dann auf Einladung senden.

Teameinladungslink

Der Teameinladungslink ist eine einzigartige URL, die Personen auf eine Seite zur Erstellung
eines Kontos fiir ein Team leitet. Ein Teameinladungslink kann von jedem verwendet
werden und andert sich nicht, es sei denn, er wird von einem Teamadministrator oder
Systemadministrator (ber Teameinstellungen > Allgemein > Einladungscode neu
generiert. Beispielsweise kann der Teameinladungslink in eine unternehmensweite E-Mail
eingefligt werden, um alle Mitarbeiter zu einem Mattermost Team einzuladen.

Um einen Teameinladungslink zu erhalten
1) Klickt man oben in der Navigationsleiste auf den Benutzernamen.
2) Man klickt auf Teameinladungslink erhalten.
3) Man kopiert sich sich 6ffnenden Fenster den Link und teilt ihn mit denjenigen, die
man in das Team einladen moéchte.

Jemanden zum Team hinzufiigen

Wenn jemand, den Sie zu Ihrem Team hinzufligen mdchten, bereits ein Konto auf dem
Server hat, kann man ihn zu Ihrem Team hinzufligen, ohne eine Einladung zu senden.

Um jemanden zum Team hinzuzufiigen:

1) Klickt man oben in der Navigationsleiste auf den Benutzernamen.

2) > Mitglieder zum Team hinzufiigen. Das Fenster Neue Mitglieder hinzufligen
wird geodffnet.

3) Man klickt auf den Benutzernamen der Person oder Personen, die man zum Team
hinzufligen moéchte. Man kann das Suchfeld nutzen, um die Liste zu filtern. Wenn
die Personen, die man hinzufliigen méchte, nicht auf der Liste stehen, dann sind
sie entweder in Ihrem Team oder sie haben kein Konto auf dem Server.

Rollen

In Mattermost gibt es vier Arten von Benutzerrollen mit unterschiedlichen
Berechtigungsstufen:

Systemadministratoren, Teamadministratoren, Mitglieder und inaktive Konten. Um eine
Liste der Benutzer im Team und deren Rollen zu sehen, kdnnen Teamadministratoren zum
[...] Hauptmenii gehen und Mitglieder verwalten auswahlen.

Mitglied

Wenn ein Benutzer einem Team beitritt, ist dies die Standardrolle, die ihm zugewiesen
wird. Mitglieder erhalten die grundlegenden Berechtigungen flir das Mattermost Team.
Kanaladministrator

Dem Ersteller des Kanals wird die Rolle des Kanaladministrators fiir diesen Kanal
zugewiesen. Personen mit der Rolle des Kanaladministrators kdnnen Folgendes tun:

= Die Rolle des Kanaladministrators anderen Mitgliedern des Kanals zuweisen.

= Die Rolle des Kanaladministrators von anderen Inhabern der Rolle des
Kanaladministrators entfernen.

= Mitglieder aus dem Kanal entfernen.

13
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= Spezielle Berechtigungen des Systemadministrators zum Umbenennen und Loschen
von Kanalen werden je nach Systemkonfiguration an die Kanaladministratoren
vergeben.

Teamadministrator

Beim Anlegen des Teams wird die Person, die es eingerichtet hat, zum Teamadministrator
ernannt. Jemand kann ein Teamadministrator fir ein Team sein, aber nur ein Mitglied eines
anderen Teams. Teamadministratoren haben auf Folgendes Zugriff und kénnen Folgendes
tun:

= "Team-Einstellungen" Menl aus dem Hauptmeni der Team-Webseite
= Andern des Teamnamens

= "Mitglieder verwalten" Menl, in dem sie steuern kénnen, ob Teammitglieder
"Mitglieder" oder "Teamadministratoren" sind

14



