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Fortbildungsakademie

Live Webinar

Office 365: MS-Teams

fur Einsteigerinnen und Einsteiger

Herr Peter Kocmann

Zielgruppe:
Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter aller
Berufsgruppen

ohne / mit geringen MS
Teams Kenntnissen

Stetiger Wandel bedingt das standige Entstehen neuer Bedarfe. Grade in Zeiten
der Corona Pravention besteht ein vermehrter Einsatz der Charité Mitarbeitenden
im Homeoffice. Microsoft Teams ist ein chatbasierter zentraler Arbeitsbereich. Das
Tool dient der digitalen Unterstiitzung von effektiverem Austausch und
Kollaboration bei der Teamarbeit und bildet innerhalb der Charité die Standard
Plattform fiir Kommunikation. Es kann selbststandig, oder in Verbindung mit

anderen Anwendungen verwendet werden. Max. Teilnehmerzahl:
10
Inhalte: _ .
Bitte beachten Sie:
Teams Gruppen Das Webinar ist modular

e Einem existierenden Team beitreten aufgebaut. F_ur €ine
Anmeldung ist die

¢ Neue Teams bilden und Teilnehmende einladen Teilnahme an beiden
e Teilnehmende zu einem privaten Team einladen Modulen verpflichtend!
¢ Umgang mit Gasten aul3erhalb der Charité

. o . . Technische
e Ein Team mit einer Office-365-Gruppe verlinken Voraussetzungen:
e Ein Team verlassen, ausblenden oder Iéschen « Internetfahiger Computer
* Zugang zu Microsoft
Nutzung von Teams und Channels Teams
e Erstellen, bearbeiten und I6schen von Channels  Lautsprecher bzw.
e Nachrichten (Messages) posten und lesen Kopfhorer (idealerweise

mit Mikrofon-Funktion, um
auch auf der Tonspur am
Webinar teilnehmen zu

e Nachrichten mit @... adressieren
e Bearbeiten und I6schen von Nachrichten

e Auf Nachrichten reagieren und diese verlinken kénnen)
Private Chats und Meetings Fur Mitarbeiterinnen und
e Chats fur private Nachrichten nutzen Mitarbeiter der Charité
e Audio- oder Videoanrufe tatigen kostenfrei
e Status-Nachricht senden Anmeldung:
Details zur Anmeldung
Teilen von Dateien fint_den Sie auf der letzten
 Daten teilen, bearbeiten und gemeinsam daran arbeiten Seite
Kontakt:
fortbildung@charite.de
Termine Uhrzeit Kurscode
17.08.2020 und 19.08.2020 Jeweils 09:00-11:00Uhr 0/0021/200817
07.09.2020 und 08.09.2020 Jeweils 09:00-11:00Uhr 0/0021/200907
12.10.2020 und 13.10.2020 Jeweils 11:30-13:30Uhr 0/0021/201012

19.10.2020 und 23.10.2020 Jeweils 09:00-11:00Uhr 0/0021/201019
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Didaktischer Aufbau der MS Teams Live Webinare

Modul 1 Modul 2

Selbstlernphase

120 Minuten ca. 90 Minuten 120 Minuten

= Kick Off = Nutzung zusatzlicher = Reflektion der

= [nhaltlicher Einstieg Lernmaterialien Selbstlernphase

- Tools gemeinsam erproben = Transfer zu den Inhalten aus = Aufgreifen individueller

= Unmittelbares Feedback Modul 1 Themenwiinsche aus
Modul 1

= Workshop Charakter

Max. 10 Teilnehmende
Microsoft Teams als interaktives Lernmedium

Rahmenbedingungen:

Internetzugang

Technische Voraussetzungen: Microsoft Teams Zugang
Headset mit Mikrofon

- 3 individuelle Leistungsstufen fir Mitarbeiter jeden Kenntnisstands:
1. MS-Teams fur Einsteigerinnen und Einsteiger:

e Grundfunktionen fir MS Teams, Besprechungen, Anrufe und Aktivitaten
2. MS-Teams fir Fortgeschrittene:

e Konfiguration und Verwaltung von Teameinstellungen und
Kommunikationskanalen und Einstieg in die Kollaborationsplattform
OneDrive

3. MS-Teams fiir Expertinnen und Experten:

e Vertiefung diverser Kommunikationsmdglichkeiten und nutzliche
Anwendungen




CHARITE

Anmeldung fur die MS Teams Live-Webinare

Sie mochten gern an einem unserer Live-Webinare teilnehmen?
So melden Sie sich an:

—> Sie greifen von zu Hause aus auf unsere Website zu?
Nutzen Sie fur lhre Anmeldung bitte das folgende Formular:

https://akademie.charite.de/fileadmin/user upload/microsites/
sonstige/akademie/Corona/Anmeldeformular Fortbildung Charite.pdf

—> Sie verfigen Uber einen Charité VPN Zugang oder
befinden sich momentan im Charité Netzwerk? Uber den
folgenden Link gelangen Sie zu unserer Online-Anmeldung:

https://akademie.charite.de/fortbildungen/anmeldung fortbildungen/

FUr Ruckfragen stehen wir lhnen gern unter der Telefonnummer
(030) 450 576 666 oder der E-Mailadresse
fortbildung@charite.de zur Verfigung.



https://akademie.charite.de/fileadmin/user_upload/microsites/sonstige/akademie/Corona/Anmeldeformular_Fortbildung_Charite.pdf
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