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Microsoft Bookings Seminar (BOOKINGS)

ID BOOKINGS   Preis 790,– €  (exkl. MwSt.)   Dauer 1 Tag

Kursüberblick

Du möchtest Microsoft Bookings effizient nutzen? In unserer
Microsoft Bookings Schulung lernst du den den professionellen
Umgang mit dem Tool aus der Office 365 Familie. Wir zeigen dir in
unserer Schulung, wie du Buchungsseiten erstellst, Aufgaben
organisierst und Mitarbeiter zuweist. Auch die Themen
Zeiterfassung und die Schnittstelle zu Microsoft Teams sind
Themen in unserem Seminar. Zusätzlich erhältst du während der
Schulung zahlreiche Tipps & Tricks, die dir das Arbeiten in
Bookings erleichtern.

MS Bookings ist die Alternative für deine Terminplanung. Passe
ganz einfach Sie Meeting-Inhalte an oder füge weitere Personen
hinzu. Das Tool ist bereits in deinem Microsoft 365- oder Office
365-Kalender enthalten. Gibt Kunden oder Kollegen ganz einfach
die Möglichkeit schnell freie Termine mit dir zu finden und zu
Vereinbaren. Doppelbuchungen? Gibt es zukünftig nicht mehr.

Zielgruppe

Unsere Microsoft Bookings Schulung richtet sich an
Führungskräfte und Mitarbeiter, die den webbasierten
Buchungskalender MS Bookings kennenlernen möchten, um die
Planung von Terminen und Projektphasen effizient zu gestalten.

Voraussetzungen

Für deinen Besuch unserer Microsoft Bookings Schulung gibt es
keine Voraussetzungen.

Kursziele

Nach der MS Bookings Schulung sparst du Zeit bei der
Terminfindung und vermeidest aufwändige nachträgliche
Abstimmungen.

Kursinhalt

Was ist Microsoft Bookings?
Zugriff auf MS Bookings
Mitarbeiter zu Bookings hinzufügen
Planen von Dienstferien / arbeitsfreien Zeiten
Festlegen von Terminplanungsrichtlinien
Anpassen und Veröffentlichen einer Buchungsseite
Erstellen einer manuellen Buchung
Mitarbeiterstunden festhalten
Benutzerdefinierte Fragen hinzufügen
Pufferzeit festlegen
Gruppenteilnehmer verwalten
Festlegen der Sprache
Schnittstelle Booking & Teams
Tipps & Tricks



Fast Lane Services
3 Highend-Technologietraining
3 Business- & Softskill-Training
3 Consulting Services
3 Managed Training Services
3 Digitale Lernlösungen
3 Content-Entwicklung
3 Remote Labs
3 Talentprogramme
3 Eventmanagement-Services

Über Fast Lane 
Fast Lane ist weltweiter, mehrfach ausgezeichneter Spezialist für Technologie 
und Business-Trainings sowie Beratungsleistungen zur digitalen Transforma-
tion. Als einziger globaler Partner der drei Cloud-Hyperscaler Microsoft, AWS 
und Google und Partner von 30 weiteren führenden IT-Herstellern bietet  
Fast Lane beliebig skalierbare Qualifizierungslösungen und Professional  
Services an. Mehr als 4.000 erfahrene Fast Lane Experten trainieren und be-
raten Kunden jeder Größenordnung in 90 Ländern weltweit in den Bereichen 
Cloud, künstliche Intelligenz, Cybersecurity, Software Development, Wireless 
und Mobility, Modern Workplace sowie Management und Leadership Skills, 
IT- und Projektmanagement. 

Trainingsmethoden
3 Klassenraumtraining
3 Instructor-Led Online Training
3 FLEX Classroom – Klassenraum und 	
    ILO kombiniert
3 Onsite & Customized Training
3 E-Learning
3 Blended & Hybrid Learning
3 Mobiles Lernen

Weltweit vertreten
mit High-End-Trainingszentren

rund um den Globus

Mehrfach ausgezeichnet
von Herstellern wie AWS, Microsoft, 

Cisco, Google, NetApp, VMware

Praxiserfahrene Experten
mit insgesamt mehr als 
19.000 Zertifizierungen

Technologien und Lösungen
3 Digitale Transformation
3 Artificial Intelligence (AI)
3 Cloud
3 Networking
3 Cyber Security
3 Wireless & Mobility
3 Modern Workplace
3 Data Center 

Deutschland
Fast Lane Institute for Knowledge 
Transfer GmbH 
Tel. +49 40 25334610

info@flane.de / www.flane.de

Österreich
ITLS GmbH 
(ITLS ist ein Partner von Fast Lane)
Tel. +43 1 6000 8800

info@itls.at / www.itls.at

Schweiz
Fast Lane Institute for Knowledge 
Transfer (Switzerland) AG 
Tel. +41 44 8325080

info@flane.ch / www.flane.ch 

AUTHORIZED
Training Provider

Platinum Learning Partner
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