
Microsoft Teams
Online-Training buchbar für Unternehmen

Durch die Corona-Krise sind Mitarbeiter/innen zahlreicher Unternehmen gefragt, sich schnellstmög-

lich mit MS Teams vertraut zu machen. In unserem Online-Training lernen sie alle wichtigen Funk-

tionen und wie Sie diese und weitere Office-Tools für eine effiziente Zusammenarbeit einsetzen.

Agendavorschlag

• Ein "MS Teams" erstellen    

• Die Teamstruktur mit Registern und Kanälen organisieren

• Effektive Gruppenkommunikation in Abgrenzung zu Outlook 

• Integration von OneNote, Planner, etc. in MS Teams 

• Die Umsetzung der 5 Key-Szenarien mit MS Teams: 

- Diskussionen über Beiträge

- Gemeinsame und gleichzeitige Zusammenarbeit an Dokumenten

- Speicherung von Meetings-Protokollen und Videokonferenzen

- Aufgabenverwaltung mithilfe von MS Planner

- Wiki-Wissenssammlungen

Microsoft Planner

• Aufgaben erstellen und zuweisen 

• Übersicht aller Aufgaben im Dashboard

• Gegenüberstellung der Aufgabenverwaltung in Outlook und 

MS Planner 

Als zeitlichen Rahmen möchten wir Ihnen einen halben Tag (3 Std. plus Pause) bis einen Tag (6 Std.

plus Pausen) vorschlagen. Die Kosten betragen für 6 bis 20 Mitarbeiter/innen Ihres Unternehmens

EUR 1.995,00 (halber Tag = EUR 1.250,00) zzgl. MwSt. 

Weitere Informationen finden Sie auf www.exbase.de/ms-teams. 

Ihr Trainer

www.exbase.de/ms-teams

Johannes Curio ist IT-Berater und Trainer für Microsoft Teams, SharePoint,

Excel und Power BI. In über 20 Jahren hat er zahlreiche Projekte und

Schulungen, zuletzt verstärkt „Teams-Schulungen“ für mittelständische

und weltweit tätige Unternehmen durchgeführt. 

Exbase
Center of Excellence

Microsoft To-Do

• Die persönliche Aufgabenliste

• Zwischen Outlook-Aufgaben, To-Do-Liste und Planner-Aufgaben

Microsoft Forms

• Schnelle und mobilfähige Umfragen erstellen – auch für 
Kunden und Lieferanten 

• Ergebnisse in Forms und Excel auswerten

OneDrive: Persönliche Dokumente verwalten und ggf. freigeben

• Der Speicherort für die eigenen, persönlichen Dokumente 
• Persönliche Dokumente gemeinsam verwenden 
• Kommentare und Versionen nutzen  

Fragen bitte an info@exbase.de oder an j.curio@exbase.de

www.exbase.de/ms-teams
www.exbase.de/ms-teams

