
MS TEAMS - EFFIZIENT 
ZUSAMMENARBEITEN
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Martin Zeiml

Martin Zeiml ist seit 1990 in
der Erwachsenenbildung
als EDV-Trainer tätig. Als
freiberuflicher
Wirtschaftstrainer
beschäftigt er sich mit den
Vorteilen und der
Produktivitätssteigerung
durch IT Anwendung in
Büroumgebungen und
Arbeitsgruppen. Er ist für
namhafte Firmen,
Ausbildungsinstitute und
Bildungseinrichtungen im
Training und Coaching
tätig.

Ziel

Sie nutzen MS Teams gezielt für eine effiziente Zusammenarbeit und 
kennen neben den zentralen Funktionen auch weiterführende 
Möglichkeiten, die Ihren Arbeitsalltag erleichtern.

Methode

Online-Training über MS-Teams mit Arbeitsaufgaben  

Zeit, Ort und Kosten

Donnerstag, 11.2.2027 von 8:30 bis 12:30 Uhr (Online | MS Teams)

Der Kurs ist für Mitarbeiter*innen kostenlos.

Anmeldung
Link zur Kurseinschreibung

Inhalte
Folgende Themen werden im Seminar behandelt:
• Videokonferenz, Chat und Kanäle gezielt einsetzen
• Erweiterte Kommunikations- und Benachrichtigungsfunktionen
• Teams und Kanäle organisieren, schützen und moderieren
• Berechtigungen sinnvoll einsetzen
• Dokumente gemeinsam bearbeiten
• OneDrive und SharePoint in Teams einbinden
• Weitere Funktionen und Apps für die Zusammenarbeit
• Tipps, Tricks und weniger bekannte Möglichkeiten

Beschreibung

MS Teams ist längst Teil des Arbeitsalltags – doch häufig werden nur 
einzelne Funktionen wie Videokonferenz oder Chat genutzt. Dabei bietet 
Teams zahlreiche weitere, oft weniger bekannte Möglichkeiten, die 
Kommunikation, Organisation und Zusammenarbeit erleichtern.

Der Kurs zeigt, wie Sie MS Teams gezielter und effizienter einsetzen: von 
Chat und Besprechungen über die Zusammenarbeit in Teams und 
Kanälen bis hin zu erweiterten Funktionen und der Einbindung weiterer 
Microsoft-365-Anwendungen. Praktische Tipps helfen Ihnen, die 
Möglichkeiten von Teams im Arbeitsalltag besser auszuschöpfen.

Zielgruppe

Für alle Mitarbeiter*innen, die MS Teams bereits nutzen und ihre 
Kenntnisse vertiefen, effizienter arbeiten und weitere Möglichkeiten des 
Tools kennenlernen möchten.

Seminar

https://weiterbildung.fhwn.ac.at/course/view.php?id=146

