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MS Teams Education 
Bildungsangebot für Schulen 



Swisscom Academy ist das Bildungsangebot von 

Swisscom rund um Themen aus der digitalen Welt. 

Seit 2005 übernehmen wir Verantwortung und 

zeigen jedes Jahr mehr Menschen in der Schweiz, 

wie man die neuen Möglichkeiten mit Freude 

nutzt.
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Swisscom Academy als Bildungspartner

Bereit für die Menschen

Kompetenzen in der vernetzten Welt mit Swisscom 
Academy erweitern

https://www.swisscom.ch/de/privatkunden/services/academy.html?campID=shortcut-academy#tab=sicherheit
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Ziele: 

• Einführung in die Basis-Funktionen von MS Teams als Grundlage für mehr.

• Befähigen des Kollegiums für den Einsatz von MS Teams in der Kollaboration.

• Gestalten eines Lehrpfades, wo jeder – unabhängig seiner MS Team Kenntnisse/Reifegrades – profitieren 

kann.

• Üben an konkreten Szenarien, um Praxisbezug und Nutzenerkennung sicherzustellen.

• Sicherstellen eines nachhaltigen Lernerfolges und Praxistransfers durch nachgelagerte Lernangebote. 

• Format "Online Schulung" stützt die Kompetenz MS Teams als Schulungs-Instrument direkt kennenzulernen 

und in fortfolge selbst anzuwenden. 

Format / Durchführung: 

• Online – MS Teams – Systemumgebung der Schule

MS Teams Education Schulung durch Swisscom Academy



4

Grundlagen von MS Teams 

begleitet erlernen und die Basis 

für den Einsatz in der 

Kollaboration sichern. 

Ihr individuelles Anliegen im 

Mittelpunkt. Antworten zu Fragen, 

die nach den vorgelagerten Kursen 

in der Kollaboration mit MS Teams 

aufgetaucht sind. 

Modul 1 – Basis

<Entdecken*>

**Q&A Workshop zu Modul 2
<Verbessern*>

*nach dem  DigCompEdu Progressionsmodell

** für kleinere Gruppen bis 10 TLN, spezieller Preis. Siehe F9

MS Teams für die Kollaboration im 

Kollegium etablieren und anhand 

Praxisszenarien direkt anwenden.

Modul 2 – Anwenden

<Einsetzen*>

Gemeinsam Kompetenzen Schritt um Schritt erweitern. 

Dauer: 1 h
Teilnehmer: Max 20* *
Begleitung: 1 Trainer

Dauer: 3 h
Teilnehmer: Max 20 **
Begleitung: 2 Trainer

Dauer: 2 h
Teilnehmer: Max 20 **
Begleitung: 2 Trainer

Für alle Lerneinheiten: Durchführung Online über MS Teams



Der Kurs „Basis“ führt in die Grundlagen von Teams ein, bereitet auf die 

Zusammenarbeit mit anderen vor und zeigt  Potentiale zum Nutzen der 

Plattform in der Kollaboration mit dem Kollegium auf.

Nutzen / Lernziele: 

• Microsoft Teams als Basis für die neue Kommunikations- Und 
Kollaborationsweise entdecken

• Projekte & Zusammenarbeit organisieren über Kanäle

• Kommunizieren über Chat & Videokonferenz

• Gemeinsames kreatives Arbeiten an Dokumenten

• Interaktive Gruppen Sessions helfen bei der Anwendung und der 
Verankerung des gelernten Wissens.

Zielgruppe: 

Lehrpersonen, die MS Teams noch nicht oder kaum nutzen und  begleitet die 

Grundlagen von MS Teams kennenlernen wollen. 
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Modul 1 Basis
Grundlagen von MS Teams begleitet erlernen und 

die Basis für den Einsatz in der Kollaboration sichern. 

Kursinhalte: 

• Teams als Element & Fenster kennenlernen

• Team und Kanäle erstellen und als Organisationsinstrumente 
nutzen

• Unterhaltung in Teams- und privaten Chats

• Kalender (wenn verfügbar)- und Besprechungsfunktionen

• Videokonferenz: Ansichten, Steuerungsmöglichkeiten, Bildschirm 
teilen

• Gemeinsames Arbeiten an Dokumenten: kreativ und ohne die 
Übersicht zu verlieren. 

Methode: 
- Demo mit direktem spielerischem Einbezug der Teilnehmer
- Workshop: Selbst erleben & anwenden  in Kleingruppen. 
- Fragen & Antwort Session

Format: Online über MS Teams (Umgebung Kunde)
Material: PC / Laptop (Windows/Mac). iPad ungünstig
Dauer: 2 h
Teilnehmer: Max 20 
Begleitung: 2 Trainer
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Modul 2  Anwenden
MS Teams für die Kollaboration im Kollegium etablieren 

und anhand Praxisszenarien direkt anwenden.

Kursinhalte: 

• MS Teams: Kurzer Überblick über die Hauptfunktionen 
(Anknüpfen an Modul 1 )

• Dateiablage: SharePoint / OneDrive / Explorer (Mac:Finder)

• Dateien teilen, Berechtigungen erteilen / eingrenzen

• Workshop: Praktisches arbeiten mit Szenarien aus dem 
Kollegiums Alltag unter Einbezug von MS Teams Funktionen 
und Instrumenten

MS Teams +  Apps ( Inhalt bzw. App Auswahl in Rücksprache 
mit Ihnen als Auftraggeber). Auswahl: 

• OneNote 

• Planner

• Forms

• Whiteboard

Der Kurs „Anwenden" baut auf den Grundkenntnissen von MS Teams auf und 

hat zum Ziel, die Kollaboration auf der Cloud im Kollegium zu etablieren. Die 

Vielfalt der MS Teams Funktionen werden direkt anhand von konkreten 

Szenarien inszeniert und im Praxisteil selbst nutzungsorientiert eingesetzt. 

Lust auf mehr Effizienz mit Apps? Definieren Sie mit welchen Apps Sie in 

Zukunft die Zusammenarbeit unterstützen möchten. 

Nutzen / Lernziele: 

• Aufwärmen mittels kurzem Überblick über die MS Teams Basics

• Dateiablage verstehen & effizient damit arbeiten

• Nutzen von MS Teams erkennen anhand konkreten Fallbeispielen

• Inspirieren lassen zu Apps

• Interaktive Gruppen Sessions helfen bei der Anwendung und der 
Verankerung des gelernten Wissens

Zielgruppe: 

Lehrpersonen, die MS Teams bereits nutzen und dies als Instrument für die 

Zusammenarbeit im Kollegium etablieren wollen.

Methode: 
- Demo mit direktem Einbezug der Teilnehmer
- Workshop: Selbst erleben & anwenden  in Kleingruppen
- Fragen & Antwort Session

Format: Online über MS Teams (Umgebung Kunde)
Material: PC / Laptop (Windows/Mac). iPad ungünstig
Dauer: 3 h
Teilnehmer: Max 20 
Begleitung: 2 Trainer
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Q&A Workshop zu Modul 2
Ihr individuelles Anliegen im Mittelpunkt. Antworten zu 

Fragen, die nach den vorgelagerten Kursen in der 

Kollaboration mit MS Teams aufgetaucht sind.

Kursinhalte: 

Format: Online über MS Teams (Umgebung Kunde)
Material: Eigener PC / Laptop (Windows/Mac). iPad ungünstig
Dauer: 1 h 
Teilnehmer: Max 20 
Angebot im Bundling mit Modul 2
Begleitung: 1 Trainer

• Die Fragen des Kollegiums stehen im Zentrum

• Gemeinsame Lösung Findung 

• Tipps & Tricks zu effizienten kollaborativen Arbeitsweise

Die neue Zusammenarbeit mit MS Teams ist ein Change Prozess für das 

ganze Team. Manchmal scheitert die Effizienz an einer einfachen Funktion, 

die gerade nicht klappt oder Fragen aufwirft. Der Workshop bietet eine 

Anlaufstelle für offene Fragen und nutzungsorientierte Anliegen rund um MS 

Teams.

Nutzen / Lernziele: 

• Optimale Vorbereitung des Trainers: Persönliche Anliegen im Vorfeld des 
Workshop platzieren

• Anhand der Fragestellungen, gemeinsam Lösungen und effizientere Wege 
finden

• Einbezug von Best Practice Bespielen und daran lernen

• Wissen vertiefen um das kollaborative Arbeiten zu verankern

Zielgruppe: 

Lehrpersonen, die MS Teams bereits nutzen und dies als Instrument für die 

Zusammenarbeit im Kollegium verankern wollen

Methode: 
- Austausch im Form eines moderierten Workshops



Werte: 

Wir setzen auf bestmögliche Qualität! Dies wird für den u.a. Kunden erlebbar durch: 

• Optimale Vorbereitung & Auseinandersetzung mit den Kunden und dessen Umfeld

• Persönliche Begleitung durch den Trainer. Bei grösseren Gruppen – Einsatz von 2+ Trainern

• Trainer mit langjähriger Erfahrung in der Befähigung von Kundengruppen, deren technischen Reifegrades eine 

intensivere & persönlichere Begleitung erfordert. 

• Interaktiven Kursablauf mit Förderung des Dialoges innerhalb der Lerngruppe

• Aktualität bzw. laufender Life Cycle der Kurse bedingt durch markt- oder kundengegebene neue  oder zusätzliche 

Anforderungen. 
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Werte Swisscom Academy
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Trainings in folgenden Sprachen buchbar:

Deutsch, Französisch, Italienisch

Das Swisscom Academy Engagement ist 

Teil der Nachhaltigkeitsstrategie von 

Swisscom "Mehr für die Menschen". Alle 

unsere Kurse sind frei von Produkt- oder 

Unternehmenswerbung.

Verrechnung über das Pädagogisches 

Zentrum PZ.BS.

Buchung online mit 6 Wochen Vorlauf. Unterlagen: 1 Pager Handout  mit 

Quellenangaben.

Durchführung der Modul Kurse mit 2 

Trainern (Lead-/ und Co-Trainer) bei 

Gruppen ab 11 Teilnehmer. 

Rahmenbedingungen






