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                            TEAMS SCHULUNG – BASIC  
 

Dieses Seminar richtet sich an alle, die bisher noch nicht mit Microsoft TEAMS 

gearbeitet haben oder das Tool lediglich als Meeting-Tool genutzt haben. 

In einer Dauer von 5 Unterrichtseinheiten werden wir Ihnen die grundlegenden 

Funktionen und Möglichkeiten von TEAMS näherbringen. Die Schulung findet online 

statt und bietet Ihnen die Gelegenheit, praxisnah zu lernen und aktiv mitzuarbeiten. 

 

                                              

Inhalte: 

• Was ist Microsoft TEAMS?  

•  Grundlagen und Benutzeroberfläche  

• Aufbau von Microsoft TEAMS: Teams, Chat, Kalender, 

Dateien, Suche  

• Was kann man mit TEAMS tun?  

• Was ist ein Team, was ist ein Kanal?  

• Wie kann man in TEAMS kommunizieren? (Beiträge in 

Kanälen, Direktnachrichten, Gruppenchats, Erwähnungen, 

Reaktionen, Audio- und Videoanrufe)  

•  Benachrichtigungen in TEAMS verwalten  

• Wie kann man gemeinsam an Dateien arbeiten?  

• Meetings- und Videokonferenzen in TEAMS organisieren  

•  Integration in andere M365-Apps – Ausblick auf die 

Möglichkeiten (mehr dazu im Aufbau-Seminar)  

• Antworten auf Ihre Fragen 

 

                                     Zielgruppe: Personen, die bisher noch nicht mit TEAMS gearbeitet haben  

      oder maximal TEAMS als Meeting-Tool genutzt haben. 

   

                                             

                                             Referent: Frau Anuschka Schwed, selbständige IT Trainerin  
 

 

                                                       Systemvoraussetzungen für die Teilnahme am Online-Seminar: 

• WINDOWS als Betriebssystem!  

• TEAMS-Voraussetzungen: Keine, dennoch ist es von Vorteil, wenn 

Microsoft TEAMS bereits als Desktop-Programm auf dem PC installiert ist.) 

 
Termin:   
Dienstag, 19. November 2024  
09:00 – ca. 12:00 Uhr 
 
Ort:    
ONLINE 

Teilnehmergebühr: 
120,- € pro Person zzgl. 19 % MWSt  
für Mitglieder 
150,- € pro Person zzgl.  
19 % MWSt für Nichtmitglieder 
inkl. Tagungsunterlagen  
 
 
Bankverbindung: 
Dienstleistungsgesellschaft der  
Saarländischen Bauwirtschaft mbH 
Bank 1 Saar eG  
IBAN: DE32 5919 0000 0000 0020 03 
BIC:  SABADE5S 
Stichwort:  „Teams Basic“ 
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Marketing/ Digitalisierung 


