Buchungsnummer

&\ haufe akademie Prisenz: 41034 / Live-Online: 32919

Microsoft 365: Teams & andere Tools effizient im Alltag einsetzen

(Prasenz)
Dein Weg zu reibungsloser Teamarbeit und smarter Selbstorganisation

Bist du unvorbereitet mit dem Microsoft 365-Universum konfrontiert worden? Plétzlich ist da eine gefiihlte
Unmenge von Apps und Tools. Doch wofiir sind diese alle im Einzelnen niitzlich? Um das zu erkunden bleibt im
Alltag keine Zeit. Und so liegt viel Potenzial brach. Dieses Microsoft 365-Seminar liefert einen optimalen Uberblick
Uber die vielen Méglichkeiten und Funktionen, die das 365-Paket Geschaftskund:innen (bzw. Anwender:innen an
Hochschulen) bietet. Lass dich in unserem Seminar von den vielfaltigen Features liberraschen und {iberzeugen.

Inhalte

Grundlagen
® Der groBe App-Uberblick: Die Benutzer:innenoberflache im Browser erkunden.
® Zusammenhange: SharePoint - OneDrive - Dateien in Teams.

Mit Microsoft Teams arbeiten

Ein ,Microsoft Team* erstellen und verwalten.
Kommunikation gezielt steuern.

Kennenlernen der Teamstruktur: Register und Kanale.
Gemeinsame Dateien, Genehmigungen, Erwdhnungen.

Gemeinsame Dateien organisieren

® SharePoint und OneDrive - Gemeinsamkeiten und Unterschiede.
® Dokumente allein und gemeinsam verwenden.

® \/ersionen und Kommentare.

Microsoft Planner

® Kleine Projekte und VVorhaben im Griff.
® Aufgaben liberwachen und delegieren.
® Uberblick mit Board und Diagrammen.

Microsoft To-Do

® Das personliche Aufgaben-Dashboard - hier lauft alles zusammen.
® |nteraktionen mit Planner, Outlook-Aufgaben und OneNote steuern.
® Mobile Anwendungen kennenlernen.

Microsoft Forms

® Schnelle und mobilfadhige Umfragen erstellen, um schnell niitzliches Feedback zu erhalten und noch bessere
Entscheidungen zu treffen.

® Ergebnisse nach Microsoft Excel exportieren und auswerten.

Mobil oder Desktop

® Unterschiede und Gemeinsamkeiten der verschiedenen Versionen Online, Desktop und App fiir Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, OneNote etc.

® \Wann ist welche am sinnvollsten einzusetzen?

® \Welche Vor- und Nachteile gibt es?

\Weitere Apps und deren Bedeutung

Lists - Datentabellen interaktiv nutzen.

Schichten - das Planungstool fiir Teams.

Bookings - ein Kalender zum Fiillen-lassen.

Sway - eine Alternative fiir PowerPoint in der Unternehmensumgebung?
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Lernumgebung

In deiner Online-Lernumgebung findest du nach deiner Anmeldung niitzliche Informationen, Downloads und Extra-Services
zu dieser QualifizierungsmaBnahme.

Dein Nutzen

In diesem Seminar lernst du,

was Microsoft 365 zu bieten hat,

wie du mit anderen erfolgreich durch Online-Tools zusammenarbeitest,

wie du MS Teams gewinnbringend fiir dein Team anwenden kannst,

Planungstools anzuwenden,

mit Microsoft Forms, schnelle und mobile Umfragen zu erstellen,

deine Aufgabenliste zu planen und nachzuhalten und

die unterschiedlichen Md&glichkeiten der Apps kennen und erhalte Tipps, die dir helfen einzuschatzen, welche Tools fiir
deine Situation die besten sind.

Methoden

Arbeit direkt am Laptop, Fallbeispiele, Austausch und Reflexion, Beratung direkt von den Trainer:innen, Praxistipps und die
Md&glichkeit, sich gleich im eigenen System die Dinge zu erarbeiten.

Wichtige Hinweise:

Die Prasenz-Termine finden in einem PC-Schulungsraum statt - die Laptops werden gestellt und die aktive arbeit erfolgt in
einer professionellen IT-Umgebung.

Teilnehmer:innenkreis

Diese Office-365-Schulung richtet sich an alle Fach- und Fiihrungskrafte, die ihre Effizienz im Umgang mit den neuen
Kollaborationstools verbessern mochten.

Open Badges - Zeige auch digital, was du kannst.

Open Badges sind anerkannte, digitale Teilnahmezertifikate. Diese verifizierbaren Nachweise sind

der aktuelle Standard fiir die Einbindung in Karrierenetzwerken wie z.B. LinkedIn. haufe
akademie

Damit zeigst du digital, liber welche Kompetenzen du verfiigst.

Qualifizierung 4.0

Nach erfolgreichem Abschluss erhéltst du von uns ein Open Badge.

Mehr erfahren kannst du unter:
https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges

Trainer:innen
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Irmgard Brennecke

Erfahrene Trainerin und Beraterin im
Bereich Teamarbeit und
Projektmanagement mit Erfahrung in
den Bereichen Automotive, IT,
Bundes- und Landeseinrichtungen,
Baugewerbe und
Versicherungswesen.
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Arno Burger

Trainer (seit 1996), Berater, Autor und
YouTuber fiir die optimale Nutzung
digitaler Technik im Biiro mit
Begeisterung fiir die Verbindung von
Arbeitsorganisationskonzepten und
deren Umsetzung in der vorhandenen
IT-Landschaft des Unternehmens.

Sigrid Hess

Diplom-Ingenieurin (FH). Seit 1999
Trainerin, Beraterin, Autorin fir
Biiroeffizienz, Organisatorin fiir
Ablageoptimierung und
Dokumentenmanagement. \Weitere
Schwerpunkte: Prozessoptimierung
und Qualitatsmanagement im Biiro,
MS Office fiir anspruchsvolle Nutzer.
Mehrjahrige Assistenz-Tatigkeit in der
Pharmaindustrie.

Details zur Weiterbildung

Seminar | Prasenz

2 Tage
Zahl der Teilnehmenden begrenzt

Termine

09.-10.02.2026 18.-19.05.2026 13.-14.07.2026
Hamburg Miinchen Frankfurt a. M.
Veranstaltungsort Veranstaltungsort Veranstaltungsort
WBS Training AG CBT Training & Consulting GmbH Com Center

Tage & Uhrzeit Tage & Uhrzeit Tage & Uhrzeit

Montag, 09.02.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Dienstag, 10.02.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

Montag, 18.05.2026

09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Dienstag, 19.05.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

Montag, 13.07.2026

09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Dienstag, 14.07.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

Aktuelle Termine und weitere Informationen findest du unter www.haufe-akademie.de/41034

Teilnahmegebiihr

€ 1.540,- zzgl. MlwSt.
€ 1.832,60 inkl. MwSt.

Die angegebene Teilnahmegeblihr beinhaltet
® ein gemeinsames Mittagessen pro vollem Seminartag,

® Pausenverpflegung und
® umfangreiche Arbeitsunterlagen.


https://www.haufe-akademie.de/41034
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Die Ubernachtungskosten im Hotel werden von den Teilnehmenden direkt mit dem Hotel abgerechnet. Fiir die
Hotelbuchung findest du in deiner Lernumgebung ein Reservierungsformular.

Deine Anmeldemadglichkeiten

Online: www.haufe-akademie.de/41034
E-Mail: anmelden@haufe-akademie.de

Buche deine Weiterbildung einfach und schnell online. Gib sonst bitte unbedingt den Namen des Teilnehmenden und die
vollstéandige Rechnungsanschrift mit Telefonnummer sowie E-Mail-Adresse an.

In unserem Bereich Fragen & Antworten (FAQ) findest du alle Antworten auf die hdufigsten Fragen rund um unsere
Weiterbildungen:
https://www.haufe-akademie.de/faqs

Unsere ausflihrlichen Teilnahmebedingungen findest du auch im Internet unter www.haufe-akademie.de/agb oder im
Gesamtprogramm.
Die vollstandigen Datenschutzbestimmungen findest du unter www.haufe-akademie.de/datenschutz.

Haufe Akademie GmbH & Co. KG

Munzinger StraBe 9, 79111 Freiburg, www.haufe-akademie.de, Beratung: Tel.: +49 761595339-00, service@haufe-akademie.de
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https://www.haufe-akademie.de/datenschutz
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Microsoft 365: Teams & andere Tools effizient im Alltag einsetzen
(Live-Online)

Bist du unvorbereitet mit dem Microsoft 365-Universum konfrontiert worden? Plétzlich ist da eine gefiihlte
Unmenge von Apps und Tools. Doch wofiir sind diese alle im Einzelnen niitzlich? Um das zu erkunden bleibt im
Alltag keine Zeit. Und so liegt viel Potenzial brach. Dieses Microsoft 365-Seminar liefert einen optimalen Uberblick
Uber die vielen Méglichkeiten und Funktionen, die das 365-Paket Geschaftskund:innen (bzw. Anwender:innen an
Hochschulen) bietet. Lass dich in unserem Seminar von den vielfaltigen Features liberraschen und {iberzeugen.

Inhalte

Grundlagen
® Der groBe App-Uberblick: Die Benutzer:innenoberflache im Browser erkunden.
® Zusammenhange: SharePoint - OneDrive - Dateien in Teams.

Mit Microsoft Teams arbeiten

® Ein,Microsoft Team“ erstellen und verwalten.

® Kommunikation gezielt steuern.

® Kennenlernen der Teamstruktur: Register und Kanale.
® Gemeinsame Dateien, Genehmigungen, Erwdhnungen.

Gemeinsame Dateien organisieren

® SharePoint und OneDrive - Gemeinsamkeiten und Unterschiede.
® Dokumente allein und gemeinsam verwenden.

® \/ersionen und Kommentare.

Microsoft Planner

® Kleine Projekte und VVorhaben im Griff.
® Aufgaben liberwachen und delegieren.
® Uberblick mit Board und Diagrammen.

Microsoft To-Do

® Das personliche Aufgaben-Dashboard - hier lauft alles zusammen.
® |nteraktionen mit Planner, Outlook-Aufgaben und OneNote steuern.
® Mobile Anwendungen kennenlernen.

Microsoft Forms

® Schnelle und mobilfadhige Umfragen erstellen, um schnell niitzliches Feedback zu erhalten und noch bessere
Entscheidungen zu treffen.

® Ergebnisse nach Microsoft Excel exportieren und auswerten.

Mobil oder Desktop

® Unterschiede und Gemeinsamkeiten der verschiedenen Versionen Online, Desktop und App fiir Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, OneNote etc.

® \Wann ist welche am sinnvollsten einzusetzen?

® \Welche Vor- und Nachteile gibt es?

\Weitere Apps und deren Bedeutung

® Lists - Datentabellen interaktiv nutzen.

® Schichten - das Planungstool fiir Teams.

® Bookings - ein Kalender zum Fiillen-lassen.

® Sway - eine Alternative fiir PowerPoint in der Unternehmensumgebung?

Lernumgebung
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In deiner Online-Lernumgebung findest du nach deiner Anmeldung niitzliche Informationen, Downloads und Extra-Services
zu dieser QualifizierungsmaBnahme.

Dein Nutzen

In diesem Seminar lernst du,

was Microsoft 365 zu bieten hat,

wie du mit anderen erfolgreich durch Online-Tools zusammenarbeitest,

wie du MS Teams gewinnbringend fiir dein Team anwenden kannst,

Planungstools anzuwenden,

mit Microsoft Forms, schnelle und mobile Umfragen zu erstellen,

deine Aufgabenliste zu planen und nachzuhalten und

die unterschiedlichen Mdglichkeiten der Apps kennen und erhalte Tipps, die dir helfen einzuschéatzen, welche Tools fiir
deine Situation die besten sind.

Methoden

Arbeit direkt am Laptop, Fallbeispiele, Austausch und Reflexion, Beratung direkt von den Trainer:innen, Praxistipps und die
Mdglichkeit, sich gleich im eigenen System die Dinge zu erarbeiten.

Wichtige Hinweise:

Das Seminar wird in einer virtuellen Schulungsumgebung durchgefiihrt. Fir die Nutzung dieser zentralen Remotedesktop-
Farm (Microsoft 365-Schulungsumgebung) wird der Remotedesktop-Client (Bestandteil Windows (mstsc.exe)) sowie ein
unbeschrankter Zugriff auf das Internet liber das IP-Protokoll https (TCP 443) und eine DNS-Aufldsung externer DNS-
Namen bendtigt. Fragen zu diesen technischen VVoraussetzungen kann deine IT-Abteilung beantworten. Sollte ein Zugriff
auf die Serverfarm nicht moglich sein, dann ist eine Teilnahme an dem Online-Seminar leider nicht gestattet.

Um bestens am Training teilnehmen zu kénnen, empfehlen wir lhnen mit zwei Bildschirmen zu arbeiten.

In der Veranstaltung kénnen folgende Drittanbieter-Tools eingesetzt werden

Miro

Miro ist ein digitales Whiteboard, auf dem Teilnehmer:innen in Echtzeit zusammenarbeiten konnen. Ideen, Konzepte und
Prozesse konnen visuell dargestellt und organisiert werden. Auf dem Whiteboard kénnen unter anderem verschiedene
Formen, Texte, Bilder, VVideos und Dateien hochgeladen werden. Miro ist einfach zu bedienen und erfordert keine
zusatzliche Software, da es liber den Browser aufgerufen werden kann.

Weitere Informationen sind in der Datenschutzerklarung unter https://www.haufe-akademie.de/datenschutz zu finden.

Mehr tiber Miro:
https://www.haufe-akademie.de/systemvoraussetzungen/miro

Virtuelle Schulungsumgebung (Prokoda)

Eine virtuelle Schulungsumgebung ermdglicht es, Programme auf einem Rechner zu verwenden, die nicht physisch darauf
installiert sind. Hierfiir werden virtuelle Maschinen verwendet. Diese erzeugen eine virtuelle Umgebung, in der
Betriebssysteme und Programme laufen kénnen, als waren sie auf dem Rechner installiert.

Es wird darauf hingewiesen, dass fiir die Nutzung von virtuellen Schulungsumgebungen sogenannte RDP-Dateien (Remote
Desktop Protocol) bereitgestellt werden, die auf dem Rechner gedffnet werden miissen. VVorab sollte mit der IT abgeklart
werden, ob dies moglich ist.


https://www.haufe-akademie.de/datenschutz
https://www.haufe-akademie.de/systemvoraussetzungen/miro
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Weitere Informationen sind in der Datenschutzerklarung unter https://www.haufe-akademie.de/datenschutz zu finden.

Teilnehmer:innenkreis

Diese Office-365-Schulung richtet sich an alle Fach- und Fiihrungskrafte, die ihre Effizienz im Umgang mit den neuen
Kollaborationstools verbessern mochten.

Open Badges - Zeige auch digital, was du kannst.

Open Badges sind anerkannte, digitale Teilnahmezertifikate. Diese verifizierbaren Nachweise sind
der aktuelle Standard fiir die Einbindung in Karrierenetzwerken wie z.B. LinkedIn.

haufe
akademie

Damit zeigst du digital, liber welche Kompetenzen du verfiigst.
Qualifizierung 4.0

Nach erfolgreichem Abschluss erhéltst du von uns ein Open Badge.

Mehr erfahren kannst du unter:
https://www.haufe-akademie.de/seminare-lehrgaenge/trending-topics/open-badges

Trainer:innen

Irmgard Brennecke

Erfahrene Trainerin und Beraterin im
Bereich Teamarbeit und
Projektmanagement mit Erfahrung in
den Bereichen Automotive, IT,
Bundes- und Landeseinrichtungen,

Arno Burger

Trainer (seit 1996), Berater, Autor und
YouTuber fiir die optimale Nutzung
digitaler Technik im Biiro mit

i
Begeisterung fiir die Verbindung von
Arbeitsorganisationskonzepten und

L=

i

Baugewerbe und deren Umsetzung in der vorhandenen
Versicherungswesen. IT-Landschaft des Unternehmens.
Sigrid Hess

Diplom-Ingenieurin (FH). Seit 1999
Trainerin, Beraterin, Autorin fir
Biiroeffizienz, Organisatorin fiir
Ablageoptimierung und
Dokumentenmanagement. \Weitere
Schwerpunkte: Prozessoptimierung
und Qualitdtsmanagement im Biiro,
MS Office fiir anspruchsvolle Nutzer.
Mehrjahrige Assistenz-Tatigkeit in der
Pharmaindustrie.

Details zur Weiterbildung

Seminar | Online

2 Tage
Zahl der Teilnehmenden begrenzt
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Starttermine

02.-03.03.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten

Montag, 02.03.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Dienstag, 03.03.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

22.-23.06.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten

Montag, 22.06.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Dienstag, 23.06.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

21.-22.09.2026
Live-Online
Durchfiihrung
zoom

Modulzeiten

Montag, 21.09.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr
Dienstag, 22.09.2026
09:00 Uhr - 17:00 Uhr

Buchungsnummer

Prasenz: 41034 / Live-Online: 32919

Aktuelle Termine und weitere Informationen findest du unter www.haufe-akademie.de/32919

Teilnahmegebiihr

€ 1.540,- zzgl. MlwSt.
€ 1.832,60 inkl. MwSt.

Deine Anmeldemdglichkeiten

Online: www.haufe-akademie.de/41034
E-Mail: anmelden@haufe-akademie.de

Buche deine Weiterbildung einfach und schnell online. Gib sonst bitte unbedingt den Namen des Teilnehmenden und die
vollstéandige Rechnungsanschrift mit Telefonnummer sowie E-Mail-Adresse an.

In unserem Bereich Fragen & Antworten (FAQ) findest du alle Antworten auf die haufigsten Fragen rund um unsere
Weiterbildungen:
https://www.haufe-akademie.de/faqgs

Unsere ausfiihrlichen Teilnahmebedingungen findest du auch im Internet unter www.haufe-akademie.de/agb oder im
Gesamtprogramm.
Die vollstandigen Datenschutzbestimmungen findest du unter www.haufe-akademie.de/datenschutz.

Haufe Akademie GmbH & Co. KG

Munzinger StraBe 9, 79111 Freiburg, www.haufe-akademie.de, Beratung: Tel.: +49 761595339-00, service@haufe-akademie.de
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