
Inhalt
Grundlagen und Übersicht von Microsoft 365
Aufbau von Microsoft Teams
Effiziente Kommunikation in Chats und Kanälen
Sinnvoller Aufbau der einzelnen Teams- und 
Kanalstrukturen für die digitale Zusammenarbeit
SharePoint in Teams für die gemeinsame Ablage 
von Dateien nutzen
Tipps für die Erarbeitung schlanker Ablagestrukturen
Dokumente intelligent ablegen und schnell 
wiederfinden
Wissensmanagement mit OneNote für das Team
Projektplanung und gemeinsame Aufgaben mit dem 
Planner organisieren

Hinweis
Diese Veranstaltung wird in Kooperation mit der 
GenoAkademie angeboten.

Voraussetzungen
Grundvoraussetzungen für die Teilnahme:

Ein PC, Laptop oder Tablet
Ein Headset mit Kopfhörer und Mikrofon
Eine funktionierende Kamera
Eine stabile Internetverbindung

Wir empfehlen Ihnen eine ruhige Umgebung.Lassen 
Sie Ihre Kamera während der gesamten Veranstaltung 
eingeschaltet. Das ermöglicht einen besseren 
Austausch mit anderen Teilnehmenden, gibt dem 
Trainer wertvolles Feedback und bindet Sie persönlich 
stärker ein, was Ihren Lernerfolg steigert.Interaktiver 
Workshop mit Conceptboard- Der Link zum 
Conceptboard wird Ihnen im Vorfeld zum Testen zur 
Verfügung stellt.

Preisinformation
Zusätzlich zum Veranstaltungspreis erhebt die 
GenoAkademie eine Gebühr von 25,00€ für die digitale 
Teilnahme an der Veranstaltung.

Zielgruppe
Key-User/Multiplikatoren
Anwender/innen
Führungskräfte
IT-/Orga-Verantwortliche

Ihr Nutzen
Sie erfahren, wie Sie MS Teams in Kombination mit 
anderen Diensten aus Microsoft 365 wie SharePoint, 
dem Planner usw. sinnvoll für die Teamarbeit 
einsetzen können.
In diesem Seminar lernen Sie, wie Sie…:

eine schlanke, übersichtliche und konstante 
Teams- und Kanalstruktur aufbauen.
einen effizienten Informationsfluss in Kanälen und 
Chats organisieren.
gemeinsame Projekte mit Planner und To Do 
transparent organisieren.
eine übersichtliche Dateiverwaltung in SharePoint 
für die gemeinsame Zusammenarbeit aufbauen.
Dokumente unkompliziert ablegen und jederzeit 
schnell wiederfinden.
Doppelablage konsequent vermeiden und effektiv 
gemeinsam an Dokumenten arbeiten.
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