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e, | O | omoma UNTERNEHMENSKULTUR,
LERNVERSTANDNIS UND TECHNIK
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MICROSOFT 365 DIGITAL KOLLABORATION /
MINDSET TEAMWORK

Unternehmenskultur,
Lernverstandnis und Technik sind der
Dreiklang fur wirksame und nachhaltige

Lernerfahrungen im

e unternehmerischen Kontext.

Sie beeinflussen sowohl die Lerninhalte
als auch das Learning Design.

LERNVERSTANDNIS

Als Schnittmenge dieser drei Faktoren
haben wir unser Collaboration-Bingo als
Blaupause fUr die Forderung von
digitalen Kompetenzen entwickelt.




COULABORATION-BINGO

LIVEONUNE-TRAINING EINMAL ANDERS

BINGO

Mit Spielspald und abwechslungsreichen
Aktivitaten erleben unsere Teilnehmer die

:{. 2 il onenoTE unterschiedlichen Facetten von Remote Work.
o Wir entwickeln ein positives Mindset zu
DIGITAL KOMMUNIKATION IM | @ ONEDRIVE ) : .
LEADERSHIP VIRTUELLEN RAUM Technik, neuen Arbeitsweisen und deren
B sHAREPOINT Moglichkeiten.
= O Im Zentrum unseres Collaboration-Bingos
228 Z steht unser Microsoft Teams-Bingo. Die
HELFERLEIN FUR DIGITAL OVERLOAD sinnhafte Verbindung zwischen Mensch und
ONLINE-MEETINGS MS TEAMS MANAGEMENT Technik t.reibt uns dabgi an. Unser Ziel:
Technik-Kniffe gepaart mit soften Faktoren.
) W - . . _
|: e\ Deshalb kombinieren wir Technik-Trainings
MICROSOFT 365 — COLLABORATION mit den zwischenmenschlichen )
MINDSET TEAMWORK Herausforderungen im ,neuen Normal” -
angepasst an die Individualitat jedes
Unternehmens.

{lernglust.@
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HELFERLEIN FUR

DIGITAL OVERLOAD

ONLINE-MEETINGS MANAGEMENT
MS TEAMS
)
1| [8 P
MICROSOFT 365 DIGITAL KOLLABORATION /
MINDSET TEAMWORK

COULABORATION-BINGO
UIVEONUINE-TRAINING EINMAL ANDERS

Unser Collaboration-Bingo ist flexibel
kombinier- und einsetzbar.

Jedes Bingofeld wird einzeln als
120- bis 180-minutiges LiveOnline-Training fur
max. 8 Teilnenmer angeboten. Bej
Kombination von 2 Bingofeldern erhoht sich
die Trainingsdauer auf max. 360 Minuten (inkl.
Pausen).

Unser Collaboration-Bingo kann zudem durch
Selbstlern- und Reflexionsphasen und mit
einer l[angerfristigen asynchronen Begleitung
der Teilnehmer erganzt werden. Gerne bieten
wir unser Collaboration-Bingo auch als
Blended Learning-Format an.

- =
flernglust/@p



BINGO

MS TEAMS-BINGO

Die wichtigsten Funktionen vom MS Teams erlernen und sicher im
ﬂ (Berufs-)Alltag einsetzen

Microsoft Teams ist die Kollaborationsplattform von Microsoft, organisiert die Zusammenarbeit im
unternehmerischen Kontext und wird verstarkt auch far Online-Trainings genutzt.

Dieses Bingo richtet sich an Endanwender, die die Grundfunktionen von Microsoft Teams kennenlernen
mochten.

INHALTE

v’ Strukturen und Rechtekonstrukt bei Microsoft 365 verstehen
Teams-Cockpit kennenlernen

Kollaboration innerhalb von Teams ermaoglichen

Teams anlegen, nutzen und archivieren

Grundfunktionen innerhalb einer Besprechung kennenlernen

AN N N N

Tipps & Tricks aus dem Berufsalltag mit Microsoft Teams teilen I

: -_{-Ierflj_g_l ust]-&
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BINGO

DIGITAL OVERLOAD MANAGEMENT

Effizienzkiller im Alltag mit den Tools von Microsoft vermeiden

Die Digitalisierung bringt viele Vorteile mit sich, unter anderem Flexibilitat durch gerate- und
ortsunabhangiges Arbeiten und die Moglichkeit, viele Informationen schnell zu teilen. Dieses Plus an
Informationen und Freiheit bedeutet allerdings auch ein Mehr an Selbstverantwortung und
Selbstorganisation.

Unser Bingo richtet sich an Mitarbeiter und Fuhrungskrafte die mithilfe der Tools von Microsoft 365 ein
wirksames Zeit- und Selbstmanagement aufbauen und erfolgreich mit der ,digitalen Last” umgehen
wollen, um Zeit effizienter zu nutzen und entspannter sowie fokussierter zu arbeiten.

INHALTE

v' Digitalen Stress und seine Folgen erkennen

v' Methoden und Techniken fur ein modernes Zeitmanagement kennenlernen

v Microsoft 365 Anwendungen fur das Zeit- und Selbstmanagement ausprobieren
v

Tipps & Tricks fur mehr Achtsamkeit im Alltag teilen

flernglust/ @
O g by pasion




BINGO

KOLLABORATION | TEAMWORK

1 Let's work together - Erfolgreiche Teams

In erfolgreichen Teams fuhlen sich die Mitarbeiter sicher, sie arbeiten gemeinsam an einer Vision mit klar
kommunizierten Rahmenbedingungen. Wie schaffen wir arbeitsforderliche Rahmenbedingungen? Wie
kommunizieren wir im Team? Wie sehen die verschiedenen Teamrollen aus? Ein Beispiel: #workhacks!

#workhacks verandern unsere Zusammenarbeit, arbeiten an unserer Effizienz und Kreativitat und sorgen bei
Bedarf auch noch fur mehr Agilitat.

Unser Bingo richtet sich an Fuhrungskrafte, Personal- und Organisationsentwickler, die die Zusammenarbeit
verbessern und erfolgreicher gestalten wollen.

INHALTE

v' Besonderheiten digitaler Zusammenarbeit kennen

Teamzusammensetzung - Typische Phasen, Rollen und Verantwortlichkeiten erarbeiten
Kommunikationsstrategien fur erfolgreiche Teams etablieren

Mit Widerstanden im Team umgehen

#workhacks und weitere ausgewahlte Instrumente und Methoden der virtuellen Zusammenarbeit ausprobieren {Iemolustj%

leanving by passion

AN N N RN

Tipps & Tricks fur den Berufsalltag teilen



BINGO

DIGITAL MINDSET

, Ready for future - Zukunftskompetenzen entwickeln

In einer sich rasant verandernden Welt brauchen wir Kompetenzen und Fahigkeiten um mit der zunehmenden
Komplexitat umgehen zu kdnnen. Nebenbei wird unser Leben immer digitaler.

Unser Bingo richtet sich an alle Zukunftsbegeisterten, die den Fragen der Zukunftskompetenzen auf den
Grund gehen wollen: Welche Fahigkeiten werden in Zukunft immer wichtiger? Wie bleiben wir lernfahig und
neugierig? Wie entwickeln dabei auch wir ein positives Zukunftsbild?

INHALTE

v Digital Mindset etablieren

Personliche Starken und Schwachen reflektieren
Selbstlernfahigkeit neu denken

Ein zukunftiges Kompetenzprofil erarbeiten

AN NN

Personliche Veranderungsbereitschaft ankurbeln

flernglusti @
e




BINGO

ﬁ MICROSOFT 365

Einen Uberblick Uber Microsoft 365 erhalten und
ﬂunternehmensweite Einsatzmoglichkeiten entwickeln

Microsoft 365 kann mit den Office-Anwendungen, intelligenten Cloud-Diensten und seinen Kollaborations-
Tools vielfaltig im Unternenhmen angewendet werden.

Dieses Bingo richtet sich an Mitarbeiter, die das breite Angebot von Microsoft 365 fur einen
kollaborativen New Work Ansatz kennenlernen und nutzen méchten.

INHALTE

v Das Microsoft Periodensystem kennenlernen

v' Anwendungen fur Planung, Wissensmanagement und Kollaboration entdecken
v Szenarien fur den Einsatz der Anwendung kreieren
v

Optional: Voraussetzungen zur Einfuhrung von Microsoft 365 erfahren (die technische Implementierung ist hier ausgenommen)

flernglust/ @
O g by pasion




BINGO

HELFERLEIN FUR ONLINE-MEETINGS

ﬂ Whiteboard, Quiz, Umfragen & Co. - Interaktive Tools fur Online-
Meetings

Online-Meetings leben durch Interaktivitat. Welche Tools gibt es um Umfragen oder ein Quiz zu integrieren?
Wie konnen Teilnehmer gemeinsam an einem Whiteboard oder Padlet arbeiten? Welche Tipps & Tricks
erleichtern uns den Technikeinsatz? Aber auch: Welche Regeln sollten dabei im Online-Raum gelten?

Unser Bingo richtet sich sowohl an Besprechungsleiter als auch an interne Trainer/Berater/Coaches, die ihre
Online-Formate methodisch und technisch aufpeppen mochten.

INHALTE

v' Moderatorenaufgaben kennen

Tools zur Teilnehmeraktivierung ausprobieren

Technische und rechtliche Gegebenheiten der Tools kennen
Besprechungsregeln etablieren

Umgang mit Storungen eintben

{lernglust]@
Tipps & Tricks im Online-Training und -Meeting teilen =k
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BINGO

®  DIGITAL LEADERSHIP

1 FUhren im digitalen Raum unterstutzt durch MS Teams

Im Kontext der Digitalisierung verandert sich Fuhrung grundlegend und Digital Leadership wird zunehmend
relevant fUr FUhrungskrafte. FUhrung ist schon schwierig genug, virtuelle FUhrung ist dabei noch einmal
deutlich komplexer.

Unser Bingo richtet sich an Fuhrungskraften, die dem Thema Remote Leadership auf den Grund gehen
wollen. Was ist wirklich anders beim FUhren im digitalen Raum, welche Kompetenzen sind jetzt mehr

denn je gefragt und welche Tools und Methoden kann eine Fiihrungskraft in der virtuellen Welt praktisch
anwenden?

INHALTE

v' FUhrungsmodelle und -stile kennenlernen
Herausforderungen des digital Leaderships kennenlernen
FUhrung auf Distanz im Arbeitsalltag einsetzen

Microsoft 365 Anwendungen als FUhrungsinstrumente ausprobieren

AR N NN

Tipps & Tricks fur den Flhrungsalltag teilen {lernglusti @

leanving by passion




KOMMUNIKATION IM VIRTUELLEN RAUM

1 Sicher im virtuellen Raum mit Kunden, Partnern oder Kollegen
kommunizieren

Kommunikation im virtuellen Raum findet auf anderen Wegen als in der Prasenz statt. Wie kann man sich
optimal auf ein Gesprach im virtuellen Raum vorbereiten? Was braucht man fur ein selbstbewusstes
Auftreten im Online-Meeting? Welche Methoden kann ich fur ein zielgerichtetes virtuelles Gesprach

verwenden?

Unser Bingo richtet sich an Besprechungsleiter, die sich im virtuellen Raum selbstbewusst bewegen und
effektiv kommunizieren maochten, um mit dem Gesprachspartner das optimale Ergebnis zu erzielen.

INHALTE

v Technische Herausforderungen losungsorientiert angehen
Gesprachsablauf fur den virtuellen Raum optimieren
Strategien fur die Einwandbehandlung entwickeln

Techniken fur Stimme und Korper kennenlernen

AN NN

flernglusti @
e

Methoden fur ein erfolgreiches Kundengesprach anwenden




BINGO

ONENOTE, ONEDRIVE, SHAREPOINT

ﬂ Die wichtigsten Ordnungssysteme von Microsoft erlernen und sicher
im (Berufs-)Alltag einsetzen

Mit OneNote und OneDrive von Microsoft kann gerate- und ortsunabhangig ein gut strukturiertes
Selbstmanagement aufgebaut werden. Mittels SharePoint kann ein unternehmensweites
Wissensmanagement etabliert werden, das Transparenz schafft und die Kollaboration im Unternehmen
starkt.

Dieses Bingo richtet sich an Endanwender, die die Grundfunktionen dieser Anwendungen kennenlernen
mochten und an diejenigen, die unternehmensweit Wissensmanagement etablieren mochten.

INHALTE

v Strukturen und Rechtekonstrukt bei Microsoft 365 verstehen

v" OneNote-Prinzip kennenlernen

v' Unterschied zwischen OneDrive und Sharepoint verstehen

v Einsatzmoglichkeiten der Anwendungen erfahren und auf den eigenen Kontext transferieren

v Tipps & Tricks fur den Berufsalltag teilen : iﬂ?’i']%.' U_.S_t]~<%

luw by passion



BEISPIEL: MS TEAMS-BINGO IN KOMBINATION

Teams-Bingo mit Digital Overload Management kombiniert
4 Stunden interaktives LiveOnline-Training

4 ™) 4 ™) 4 )
MS Teams-Bingo -

Ankommen im Die wichtigsten
LiveOnline-Training - Funktionen von MS Pause

N D e N D

4 ) 4 ) 4 Digital Overloadﬁ

Abschluss & Zusammenfihrung Management -
Ausblick der Ergebnisse Ef‘ﬂ2|e_nzk|||er im
Alltag mit MS Teams

\_ J \ J \ vermeiden* J

UNTERNEHMENSSPEZIFISCHE
VORBEREITUNG

&

*Sollten Sie Bedarf an weiteren Bingos haben, kdnnen diese Uber einen 2. Trainer parallel angeboten werden. ' e

ernglust



(HRE INVESTITION

BINGO

Im Preis enthalten:

v Trainer
:{' 2 il onenore v Co-Host (technische und organisatorische
b . OMMUNKATION v | B ONEDRIVE Unterstutzung, Ubernahme der
DIGITAL s -
LEADERSHIP VIRTUELLEN RAUM Trainingsdokumentation)
Q SHAREPOINT v Arbeitsauftrage im Vorfeld

v' Trainingsunterlagen im Nachgang

228 Z Kombination aus zwei Bingofeldern:
HELFERLEIN FUR DIGITAL OVERLOAD 1.590 €*
ONLINE-MEETINGS MANAGEMENT i :
MS TEAMS Im Preis ehthalten.
v’ Trainer
v Co-Host (technische und organisatorische
I:I E@ ,}" Unterstutzung, Ubernahme der
' Trainingsdokumentation)
MICROSOFT 365 DIGITAL KOLLABORATION / 4 Arbeitsauftrége im Vorfeld
MINDSET TEAMWORK v' Trainingsunterlagen im Nachgang

{lernglust] @

* Unsere Preise verstehen sich zzgl. MwSt. Es gelten unsere AGB. )  leaning by passion




KUNDENS

Seit Marz 2020

Uber 20 durchgefiihrte
Bingofelder

mit
uber 200 glucklichen
Teilnehmer*innen

,Wir haben Simone und Simon fur Trainings zur Adoption von Microsoft Office 365
gebucht. Das Besondere an den Trainings ist die lernorientierte Umsetzung. Die
Trainings vermitteln nicht nur technische Fahigkeiten, sondern berucksichtigen auch
das Mindset der Mitarbeiter zur Zusammenarbeit mit ihren Kollegen, veranderten

Arbeitsbedingungen sowie der Digitalisierung. Die Durchfuhrung ist stets strukturiert
und professionell. Ich freue mich auf die weitere Zusammenarbeit.”

Katrin Schwarzer, Operations Lead Digital Workplace & Workplace Services bei der Witt-Gruppe




SIMON QUALMANN &
SIMONE ENGELHARD
SIND DIE [lernglust].

Wir sind EXPERTEN,
GESTALTER und
o SICHTBARMACHER von
SR crfolgreichen Lernprozessen.

- Wir realisieren
. | §E (Lern-)Konzepte in
Personalentwicklung,
g \Veiterbildung und Training in
B  |hrem unternehmerischen
Kontext.



[lernglust] .

[LERNGLUST] GbR SIMONE ENGELHARD & WIR VERSENDEN JEWEILS ZUR

MITTE UND ZUM ENDE EINES
>IMON QUALMANN JEDEN MONATS KLEINE

LERNHAPPEN (N FORM DES

Saltendorfer Stralse 7 (LERNOLETTERS) MIT DEM
92533 Wernberg-Koblitz WICHTIGSTEN RUND UM DIE THEMEN
simon.qualmann@lernglust.de LERNEN, PERSONALENTWICKLUNG,
0176/20118204 WEITERBILDUNG UND TRAINING.
WWW.LERNGLUST.DE
GLEICH ANMELDEN AUF
WIWAV.LERNGLUST.DE

Schon gewusst - Was ist Glust?

Aus dem bayerischen Worterbuch:

Glust, das [glussd]
Appetit, Begierde, Lust, Neigung, Verlangen (...etz hob i a Glust auf a gscheide Brotzeit!)


https://lernglust.de/lernoletter/
https://lernglust.de/lernoletter/

