
Inhalt
Was ist in Teams-Gruppen möglich und was davon 
passt zum Team, das Sie betreuen?
Kanäle / Chats / Teams – wann ist was sinnvoll?
Digitale Zusammenarbeit – wie Teams die 
Kollaboration unterstützt
Outlook und Teams – wie geht das zusammen?
Dateien und Teams – wie Sie an einem Ort 
Notwendiges hinter-legen
Was braucht es an Absprachen und Vereinbarungen 
für die digitale Zusammenarbeit von Teams?
Umgang mit „Widerstand“: Wie können möglichst alle 
einbezogen werden?

Zielgruppe
Assistenzen
Teamassistenzen

Ihr Nutzen
Sie gehen voran mit Wissen und Know-How und 
erleichtern so sich selbst und Ihrem Umfeld die 
digitale Zusammenarbeit
Sie erkunden die vielfältigen Funktionen von Teams 
gemeinsam mit den anderen Teilnehmenden und 
lernen wichtige Tipps und Tricks voneinander
Sie machen Ihr Team erfolgreicher durch eine 
effiziente Zusammenarbeit mit Teams
Sie wissen, worauf Sie bei der Zusammenarbeit 
achten müssen
Sie lernen im Seminar, wie was mit Teams möglich 
ist, wie gut Teams in O365 vernetzt ist und was Sie 
alles für Gruppen organisieren können.
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