
KOMPETENZ: Beruf, Gesellschaft, Politik

TEAMS ist die MS 365 Plattform zur Zusammenarbeit von 
Mitarbeiter:innen eines Unternehmens und bietet viele 
Möglichkeiten der Kommunikation, von der Dateiablage 
über Chats, die (Video-) Telefonie und weitere Möglich
keiten. Es bildet einen wichtigen Teil der Bürokommunika
tion ab und erleichtert den Arbeitsalltag.

Inhalte des Seminars u.a.
 �Grundsätzlicher Aufbau von TEAMS  

(Aktivitäten, Chats, Teams, Kalender Dateien)
 �Vorhandene Teams (finden, Beitritt, Beteiligung)
 �Ein Team erstellen
 �Name, Öffentlichkeit, Icons
 �Kanäle (Beiträge und Dateien)
 �Videokonferenzen durchführen
 �Kalenderfunktion
 �Einstellungsmöglichkeiten
 �Fragen und Klärung weiterer Bedarf

Eine Anmeldung ist möglich bis 10. Januar 2022. 
Nach Abschluss des Seminars erhalten Sie eine Teil
nahmebescheinigung.

Dienstbefreiung und Kostenübernahme
Die Fortbildungsangebote für Pfarrsekretär:innen erfolgen 
im Rahmen der Personalentwicklung des Bistums für die 
Kirchengemeinden. Nach § 6 der Arbeitsvertragsordnung 
des Bistums Hildesheim haben Mitarbeitende jedes Jahr 
Anspruch auf Dienstbefreiung für eine Arbeitswoche. Bei 
einer Teilnahmegebühr bis 250,00 € können Mitarbeitende 
die Kostentragung durch die Kirchengemeinde beim 
jeweiligen Kirchenvorstandsvorsitzenden beantragen.

Ansprechpartner
Hendrik Dane
Pädagogischer Mitarbeiter
 05121 20649-70 |  dane@keb-hi.de

MS 365 – Arbeiten mit TEAMS – Grundlagen
Online-Seminar für Pfarrsekretär:innen

Veranstaltungstermin 
17. und 18. Januar 2023 
10:00 bis 12:30 Uhr 

Veranstaltungsort 
Online 
Den Link erhalten Sie  
nach Ihrer Anmeldung. 

Referent 
Gregor Piaskowy 
Qualitätsmanagement und 
Personalentwicklung in  
der KEB Niedersachsen

Voraussetzungen 
PC mit Headset und 
möglichst mit Kamera  
oder Laptop und  
stabile Internetleitung

Kosten 
45,00 €

Informationen und Anmeldung
Katholische Erwachsenenbildung  
in der Diözese Hildesheim e.V. 
Domhof 2, 31134 Hildesheim

Die KEB ist zertifiziert nach DIN ISO EN 9001:2015

	 05121 20649-60 
	info@keb-hi.de 
www.keb-net.de

St
an

d:
 10

.2
02

2

Anmeldung unter
https://www.keb-net.de/Hildesheim/Veranstaltungen/Details?id=378978
Die Kursnummer lautet: GSHi1 (2023) 


