
 

 

 

Microsoft Teams, Planner und Forms 
Seminarziel: In diesem Seminar lernen die Teilnehmenden die Funktionen von Microsoft 

Teams und Planner kennen. Diese sind in Microsoft 365 integrierte 
Werkzeuge, welches die gemeinsame Arbeit im Unternehmenskontext 
vereinfacht und Prozesse in Arbeitsgruppen sichtbar macht. 

 

Nach diesem Seminar kennen die Teilnehmer die Funktionen und 
Möglichkeiten der Tools kennen und sind in der Lage, den konkreten 
Nutzen für Ihr Unternehmen einzuschätzen. 

Teilnehmerkreis: Entscheider, Administratoren und Anwender 

Voraussetzungen: Kenntnisse in der Microsoft 365 Produktfamilie sind von Vorteil. 

Seminarinhalte:  Einführung Teams 

- Übersicht über die Funktionen und Möglichkeiten 
- Der technische Hintergrund 
- Die ersten Schritte mit Teams 

 Arbeiten mit Teams 

- Wie legt man ein neues Team an? 
- Wie startet man eine Unterhaltung in Teams? 
- Wie integriert man E-Mails in eine Unterhaltung 
- Optionen für Unterhaltungen 
- Konnektoren in Teams 
- Online-Besprechungen planen und starten 
- Die Arbeit mit Dateien 

o Hochladen 
o Bereitstellen 

- Die gemeinsame Nutzung von Wikis 
- Einen neuen Kanal anlegen 

 Registerkarten in Teams 

- Weitere Registerkarten hinzufügen 
- Einblenden eines PowerBI-Dashboards 
- SharePoint-Bibliotheken hinzufügen 

 Intelligente Kommunikation mit Bots 

- T-Bot und seine Funktionen 

 Einstellungen individuell vornehmen 

- Team-Einstellungen 
- Favoriten 

 

 

 

 



 

 

 

 Dateien, Termine, Chats und Aktivitäten 

- Gemeinsames Arbeiten mit Dateien 
- Alle Informationen im Blick haben 
- Termine einsehen und planen 
- Private Chats 
- Verfolgung von Aktivitäten 

 Innerhalb Temas suchen 

 Microsoft 365: Integration weiterer Werkzeuge 

 Einführung Planner 

- Grundlagen der Benutzung 
- Voraussetzungen 

 Microsoft Planner im Team nutzen 

- Zusammenspiel mit Microsoft 365 Groups 

 Arbeiten mit dem Planner 

- Vorbereitungen 
- Anmelden 
- Einen Plan erstellen 
- Aufgaben hinzufügen 
- Termine festlegen 
- Buckets: Aufgaben sortieren 
- Personen hinzufügen 
- Zuordnung von Aufgaben 
- Planner mobil einsetzen 

 Authentifizierung und Zugriff 

 Die Microsoft Teams-Umgebung verwalten 

- Datenschutz/Sicherheit 
- Analyse 
- Berichterstellung 

 Quizzes oder Feddbackformulare 

- Formulare mit Forms, Steuerelemente und Verzweigungstechniken 
- Formulardesign, Diagrammauswertung und Export 
- Teilen per Link oder QR-Code 

Methodik: Vortrag, Demonstration und praktische Übungen am PC 

Seminardauer: Die Seminardauer beträgt 2 Tage. 

 


