
MICROSOFT SHAREPOINT FÜR EINGSTEIGER*INNEN 
Zusammenarbeit digital organisieren

Zielgruppe
alle Mitarbeiter*innen

Einführung
Vernetztes Arbeiten wird in unserem Arbeitsalltag immer wichtiger. Komplexe Aufgaben,
Projekte und Prozesse lassen sich mit der Datenverwaltung, den Workfl ows und den Commu-
nity-Funktionen in SharePoint optimal unterstützen. Lernen Sie im Einsteiger*innen-Seminar, 
wie Sie Ihre Zusammenarbeit mit SharePoint verbessern, neue SharePoint-Seiten planen und 
erstellen oder vorhandene SharePoint-Seiten verwalten. Erfahren Sie, wie Sie wichtige Doku-
mente und Informationen, aber auch Ihr Wissen und Ihre Erfahrung im Netzwerk teilen und die 
Kommunikation im Team vereinfachen können.

Ziel
• Sie kennen die Vorteile von SharePoint für die Zusammenarbeit in Arbeitsgruppen.
• Sie haben einen Überblick über die Funktionalitäten von SharePoint.
• Sie können mit SharePoint arbeiten und auch bereits einfache Anwendungen erstellen, 

anpassen und pfl egen.

Programm
Überblick über Funktionalitäten und Anwendungsmöglichkeiten von SharePoint
• Informationen und Dokumente in SharePoint speichern und eff ektiver zusammenarbeiten
• Workfl ows vereinfachen und beschleunigen
• Dienstvereinbarung über die Einführung der Software Microsoft SharePoint Server

Arbeiten mit SharePoint
• Speichern und Teilen von Dokumenten und Informationen
• Nutzung der Suchfunktion, um Dokumente und Informationen zu fi nden
• Verwenden von sozialen Werkzeugen, um mit anderen zu kommunizieren
• Rollen und Berechtigungen in SharePoint: Besucher*in, Mitglieder, Eigentümer*in,
        Adminstration

Erstellen und Verwalten einfacher SharePoint-Anwendungen
• Anpassen von SharePoint-Seiten
• Erstellen und Verwalten von Ansichten, Spalten und Apps
• Erstellen von SharePoint-Seiten: Seitenvorlagen, Teamseiten, Projektseiten, Blogseiten,
        Community-Seiten
• Veröff entlichung von SharePoint-Seiten, Navigation von SharePoint-Seiten
• Löschen von SharePoint-Seiten
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Seminarnummer: 
Q2.4.3.2

Methode: 
Vortrag, praktische Beispiele,
Diskussion

Referent*in: 
Jan Watzlawek
Fachbereich Informationstechno-
logie, Stadt Mannheim

Termin: 
21.06.2022

Zeit: 
08:30 – 12:30 Uhr 

Ort: 
Die Durchführung erfolgt mit Cisco 
Webex Meetings

Anmeldeschluss: 
17.05.2022

Gebühr: 
zentral fi nanziert


