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Projekte steuern mit Microsoft Teams und Planner 

 

in Zusammenarbeit mit 

 

18. September 2024 09:00 – 17:00 Uhr 
 
TecTrain GmbH  
Sankt-Peter-Gürtel 10b, 8042 Graz 
 
Microsoft Teams erleichtert durch viele Funktionen, vereint unter einer konsistenten Oberfläche, die wesentlichen 
Aufgaben eines Projektteams und trägt so zu effizienten Team- und Projektarbeit bei. In diesem praxisorientierten 
Kurs erfahren Sie, wie Microsoft Teams als zentraler Knotenpunkt für Ihre Projekte dient, in dem es nahtlos 
verschiedene Kommunikations- und Kollaborationstools vereint. Bewährte Use-Cases aus dem Team-
Projektmanagement wie z.B. die Darstellung von Meilensteinen in einem SharePoint-Projektkalender, die Erstellung 
einer „Issue-Ticket-Liste“, einer Liste mit Projektrisiken auf Basis einer Risikoanalyse oder eine Auflistung von 
Stakeholdern und deren Bewertung zeigen Ihnen wie Sie Microsoft Teams optimal in Ihre Projektarbeit integrieren 
können. Wertvolle Tipps & Tricks durch den Experten runden diesen Kurs zusätzlich ab. 

 

INHALTE DES SEMINARS 

10:00-17:00 Uhr (11:30-11:45 Kaffepause, 13:00-14:00 Uhr Mittagspause, 15:30-15:45 Kaffepause) 

• Microsoft Teams als Hub für Projektarbeiten aufbauen 

• Zusammenarbeit und Änderungsverfolgung in Echtzeit Ihrer Projektdateien 

• Ein Wiki für Guidelines und als „Newsboard“ aufbauen 

• Team-Aufgabenlisten mit dem Planner/ To Do managen 

• Team-Projektnotizen mit OneNote festhalten 

• Forms als Tool für Improvement/Feedback nutzen 

• Brainstorming leicht gemacht mit dem Whiteboard 

• Interne Verlinkung und gezielte Suche 

• Integration von SharePoint-Bibliotheken und Power BI Reports 

• Das interne Videoportal: Microsoft Stream (Meetings aufzeichnen) 

• Mobiler Zugriff auf Projektinformationen 

• Einbindung von externen Experten (Gastrolle) 

• Teambuilding mit der Karma-App fördern und ausbauen 

• Tipps & Tricks durch den Experten 
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ZIELGRUPPE 
Das Training richtet sich an Mitarbeiter:innen (aus der Abfallwirtschaft) und Personen, die als Projektleiter, 
Fachbereichsleiter oder Projektmitarbeiter, ihre Projekte anhand Microsoft Teams zentral steuern und dadurch den 
Austausch von Informationen und die interne Projektkommunikation verbessern wollen. 
 
KOSTEN 
€ 390,00 zzgl. USt. für VOEB|VBS-VDM-Mitglieder  
€ 350,00 zzgl. USt. für VOEB Circular Economy Trainees  
€ 520,00 zzgl. USt. für Nicht-Mitglieder  

Bitte melden Sie sich bis spätestens 2 Wochen vor dem Seminar an. Stornierungen werden nur schriftlich anerkannt 
und sind bis 14 Wochentage vor Veranstaltungsbeginn kostenlos. Bei Stornierungen ab 13 Wochentage vor 
Veranstaltungsbeginn werden 50% der Teilnahmegebühr und ab 7 Wochentage vor Veranstaltungsbeginn oder bei 
Nichterscheinen werden 100% der Teilnahmegebühr verrechnet. Die Entsendung eines Ersatzteilnehmers ist 
selbstverständlich möglich. Der VOEB behält sich vor, das Seminar aus wichtigen Gründen zu verschieben, abzusagen 
sowie Programmänderungen vorzunehmen. 

  

ANMELDUNG online | E-Mail voeb@voeb.at  
VOEB - Verband Österreichischer Entsorgungsbetriebe, Schwarzenbergplatz 4, 1030 Wien       

Wir melden hiermit folgende Teilnehmer:innen verbindlich an:  

O VOEB/VBS-VDM-Mitglieder               O VOEB Circular Economy Trainees           O VOEB Nicht-Mitglieder 

Teilnehmer:in 

 

Firma 
 

Anschrift 

 

Telefon | E-Mail 

 

Datum | Unterschrift 

 

 
Die Teilnehmer:innen erklärt sich mit dem „VOEB Code of Conduct“ einverstanden. 

Die Teilnehmer:innen stimmen zu, dass persönliche Daten (Name, Adresse, E-Mail) für VOEB-Informationen & Teilnehmerlisten gespeichert werden. Mit Ihrer Teilnahme 
erklären Sie Ihr Einverständnis, dass etwaiges Film- & Bildmaterial in der VOEB-Berichterstattung veröffentlicht wird. Diese Einwilligung kann jederzeit im VOEB-Büro 
voeb@voeb.at widerrufen werden. 
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