EFFIZIENT ARBEITEN
MIT MS TEAMS

Zusammenarbeit neu denken

Microsoft Teams ist mehr als ein Chat-Tool — es ist die
zentrale Plattform fir Zusammenarbeit. In diesem
Workshop lernen die Teilnehmenden, Teams strukturiert
und effizient einzusetzen.

Inhalte

Der Workshop verbindet fundiertes Wissen mit praxisnahen Ubungen und
aktivem Austausch:

o Strukturierte Teamarbeit mit MS Teams
Effiziente Meetings planen und durchfihren
Dokumente gemeinsam bearbeiten
Kommunikation im Team optimieren
Best Practices fur den Arbeitsalltag

Didaktisch setzen wir auf interaktive Methoden, Gruppenarbeiten
und konkrete Alltagssituationen, wie sie auch im Beispielablauf
dargestellt sind:

(Einstieg — Input — Gruppenarbeit — Reflexion — Transfer)

HIGHLIGHTS DER SEMINARE

Die Teilnehmenden verbessern ihre Zusammenarbeit im Team und
reduzieren ineffiziente Kommunikationswege.

Fur Unternehmen bedeutet dies klarere Strukturen, weniger E-Mail-
Flut und eine effizientere Zusammenarbeit.

Direkt umsetzbar: Strukturierte Zusammenarbeit mit MS Teams

kaufmannischer
verband

gemeinsam sind wir zukunft.



