
Wir bereiten Sie optimal auf den Einstieg in die Welt von Teams vor, indem wir die Microsoft 
Teams Ihren Bedürfnissen anpassen und das Beste für Ihr Unternehemn rausholen. Damit der 
Anfang eben nicht mehr schwer ist. 

Das „Advanced“ Paket. 
Ihr optimaler Wegbegleiter bei der Einführung von Microsoft Teams! 
Startklar für Modern Work?

Das „Advanced“-Paket

Microsoft Teams Einführung für bis zu 
20 Teamsnutzer.

Die Gesamtdauer der Einführung liegt 
bei ca. 4 Monaten. Abweichungen sind 
möglich. 

Im Projektumfang enthalten:

Microsoft Teams Einführungsworkshop 
Was ist die Idee hinter Microsoft Teams und 
warum werden wir es in Zukunft unbedingt 
benötigen?

Microsoft Teams Grundlagenschulung 
Wie sollen wir etwas so Revolutionäres wie 
Microsoft Teams nutzen, wenn niemand weiß, 
wie es geht?

Microsoft Teams Fortgeschrittenenschulung 
Was bietet mir Microsoft Teams mehr, als die 
einfachen Dinge, wie Chat, Dateien teilen und 
Videokonferenzen?

Microsoft Teams Struktur
Wie bilde ich jetzige und zukünftige Unter-
nehmensstrukturen in Microsoft Teams ab?

Microsoft Teams Prozessworkshop 
Was nervt mich an meiner täglichen Jobrou-
tine und wie kann mir Microsoft Teams gege-
benenfalls dabei helfen?

Sollten Fragen entstanden sein, kontaktieren 
Sie mich gerne. 

MS Teams Mitarbeiterschulung und 
Einweisung in die neue Struktur

MS Teams Nachschulungstermin für 
neue Fragen oder spätere Strukturhilfe

Die Inhalte der einzelnen Workshops 
und Schulungen finden Sie auf der 
Rückseite.

Mirco Höfelmeyer



Microsoft Teams Einführungsworkshop 
- Einführung in Microsoft Teams 
- Sinn und Zweck des Tools
- Grundlagen der Bedienung 
- Live-Demo 
- Bespiele aus dem „richtigen“ Leben
- Brainstorming zu indiv. Einsatzzwecken

Microsoft Teams Grundlagenschulung 
- Was ist Microsoft Teams? 
- Funktionsumfang von MS Teams
- Menüführung in MS Teams
- Aktivitäten in MS Teams
- Chat in MS Teams 
- Besprechungen in MS Teams

Dauer: ca. 5 Stunden zzgl. der  Vor- und 
Nachbereitung des Workshops
Teilnehmerkreis: alle Nutzer

Microsoft Teams Fortgeschrittenenschulung 
(2 Workshops)

- indiv. Einstellungen in MS Teams 
- indiv. Benachrichtigungen in MS Teams
- Suchen in MS Teams 
- Rollen in MS Teams 
- Lebenszyklus der Teams 
- Apps in MS Teams 

Dauer: ca. 3 Stunden 
Teilnehmerkreis: alle Nutzer

Microsoft Teams Struktur
- Erarbeitung der Struktur einzelner Teams 
- Strategien zur Vermeidung von Wildwuchs 
- goldene Regeln zur Teams-Nutzung 

Dauer: ca. 3 Stunden 
Teilnehmerkreis: alle oder ein Champion 

Microsoft Teams Prozessworkshop 
(2 Workshops) 

- Vereinfachung täglicher Arbeit durch MS 
Teams 
- Erkennen und verändern von bestehen-
den Prozessen 
- “Was stört an der täglichen Arbeit und 
kann das durch Teams verbessert werden?“

Dauer: ca. 3 Stunden
Teilnehmerkreis: alle oder ein Champion 

Achtung: In den Prozessworkshops ist die 
Umsetzung von z.B. Automatisierungen oder 
Programmierung von Applikationen nicht 
enthalten!

Dazu kommt: 
MS Teams Mitarbeiterschulung und Ein-
weisung in die neue Struktur

Dauer ca. 3 Stunden zzgl. der  Vor- und Nach-
bereitung des Workshops
Teilnehmerkreis: alle Nutzer

MS Teams Nachschulungstermin für neue 
Fragen oder spätere Strukturhilfe

Dauer ca. 3 Stunden zzgl. der  Vor- und Nach-
bereitung des Workshops
Teilnehmerkreis: alle Nutzer

Natürlich gibt es die Möglichkeit im Anschluss  
weitere Nachschulungstermine oder zusätz-
liche Hilfe zur Erarbeitung der Struktur, zu 
buchen. 

Sprechen Sie uns hierzu gerne an.

Das „A und O“ sind die 

Inhalte der Workshops.


