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Power Day – Microsoft 365 und Microsoft Teams 

Eckdaten 

• Microsoft 365 und Microsoft Teams verstehen und gezielt einsetzen können 

• 480 bis 960 Minuten vorzeigen, üben, Fragen beantworten, verteilt auf mehrere Tage 

• Online via Teams (es ist keine Lizenz oder App-Installation erforderlich) 

• Preis pro Mitarbeiter (auf Anfrage und abhängig von der Unternehmensgrösse) 

• Mindestens vier, maximal acht Teilnehmende pro Trainingseinheit; Kick-off im Plenum 

Microsoft 365 und Teams verstehen und gezielt einsetzen können 

Viele Unternehmen sind sich nicht bewusst, was sie sich mit Microsoft 365 und Microsoft Teams ins 
Haus holen und sind sich nicht darüber im Klaren, wie viel Zeit es braucht, bis Mitarbeitende die 
Zusammenhänge verstehen und wirklich produktiv(er) mit Microsoft 365 und Teams arbeiten können.  

Das worksmart365 Mitarbeitertraining setzt genau hier an. Es dient dazu, euch die Grundlagen näher zu 
bringen, die wichtigsten WIE und WAS Fragen zu beantworten, damit ihr Microsoft 365 und Microsoft 
Teams besser versteht und gezielt(er) einsetzen könnt.  

WAS ihr im Power Day Training lernt 

• WAS ist Microsoft 365 und welche Tools sind darin enthalten? 

• WELCHES Microsoft 365 Tool verwende ich wofür?  

• WAS ist Microsoft Teams und wozu verwende ich das Tool? 

• WIE stelle ich mein Teams-Profil ein und wieso?  

• WIE integriere ich die Microsoft 365 Tools in Microsoft Teams? 

• WIE hängen Kommunikation, Kollaboration, Datenablage, Notizen und Aufgaben zusammen? 

• WIE arbeite ich zielgerichtet mit Microsoft Teams? 

• WIE meistere ich die Benachrichtigungsflut? 

• WIE vermeide ich häufige Fehler? 

• WIE gelange ich schneller von A nach B oder welches sind die wichtigsten Tipps und Tricks? 

FÜR WEN sich der Power Day eignet 

Das Basis-Mitarbeitertraining richtet sich an alle Personen und Unternehmen, die Microsoft 365 und 
Microsoft Teams bereits einsetzen oder kurz davorstehen und produktiv(er) damit arbeiten wollen.  

WAS andere Teilnehmende zu unseren Trainings sagen 

Namhafte Organisationen wie die ABB, Dozenten der Hochschule Luzern sowie interessierte KMU 
haben bereits von unserem Mitarbeitertraining profitiert und waren sehr zufrieden mit dem, was sie 
gesehen, gehört und gelernt haben: "Ich konnte profitieren & werde es asap umsetzen. Viel Inhalt, aber 
gut verpackt." Eine andere Teilnehmerin meint: "Gutes Tempo und Slides".  
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