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Microsoft Teams - Meetings / Besprechungen (TEB)

ID TEB   Preis 590,– €  (exkl. MwSt.)   Dauer 1 Tag

Dieses Training führen wir in Kooperation mit PC-COLLEGE durch.

Kursüberblick

Im Kurs Microsoft Teams Meetings / Teams Besprechungen legen
wir besonderen Wert auf die Entwicklung von Fähigkeiten für eine
professionelle Gestaltung von Besprechungen. Unsere erfahrenen
Trainer vermitteln Ihnen bewährte Praktiken für klare
Kommunikation. Mit Hilfe von unterschiedlichen
Kommunikationstechniken lernen Sie, Teams Meetings souverän
und erfolgreich zu moderieren, Rollen sinnvoll zu vergeben und
strukturiert vorzugehen.

Dieses Seminar ist ein Angebot der PC-COLLEGE - Gruppe.

Zielgruppe

Mitarbeitende, die Teams Meetings organisieren als Moderatoren,
Teamleiter, Führungskräfte

Voraussetzungen

Erste Erfahrungen in Microsoft Teams

Kursziele

Ziel des Seminars Teams Meetings / Besprechungen ist es, ein
rundum professionelles Meetingerlebnis zu schaffen.

Kursinhalt

Einführung

Besprechungen in Microsoft Teams
Vorteile von virtuellen Besprechungen

Besprechungsarten

Eine Sofort-Besprechung durchführen

Eine Besprechung planen

Besprechungen konfigurieren

Einstellungen für Besprechungen während des Meetings
anpassen
Einstellungen für Besprechungen vor dem Meeting
anpassen

Teilnahme an Besprechungen

Video, Audio, Chat
Einwahlmöglichkeiten und -codes
Technische Voraussetzungen

Professionelle Moderation

Teams Meetings Struktur geben
Fokus halten und Rollen vergeben
Interaktion fördern
Kommunikationstechniken
Best Practices

Während des Teams Meetings

Bildschirm teilen
Präsentation vorführen
Virtueller Hintergrund
Whiteboard-Funktionen

Live-Events

Unterschiede zwischen Besprechungen und Live-Events
Planung und Durchführung von Live-Events

Aufzeichnungen und Zusammenfassungen

Meetings aufzeichnen
Zusammenfassungen und Notizen erstellen



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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