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Microsoft Bookings Seminar (BOOKINGS)

ID BOOKINGS Price 790.— €(excl. tax) Duration 1 day

Course Overview

Du mochtest 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. Zusétzlich erhaltst du wahrend der
Schulung zahlreiche Tipps & Tricks, die dir das Arbeiten in
Bookings erleichtern.

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

Who should attend
Unsere Microsoft Bookings Schulung richtet sich an
Fuhrungskrafte und Mitarbeiter, die den webbasierten

Buchungskalender MS Bookings kennenlernen méchten, um die
Planung von Terminen und Projektphasen effizient zu gestalten.

Prerequisites

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

Course Objectives
Nach der MS Bookings Schulung sparst du Zeit bei der

Terminfindung und vermeidest aufwandige nachtragliche
Abstimmungen.

Course Content

Was ist Microsoft Bookings?

Zugriff auf MS Bookings

Mitarbeiter zu Bookings hinzufligen

Planen von Dienstferien / arbeitsfreien Zeiten
Festlegen von Terminplanungsrichtlinien
Anpassen und Verodffentlichen einer Buchungsseite
Erstellen einer manuellen Buchung
Mitarbeiterstunden festhalten
Benutzerdefinierte Fragen hinzufliigen
Pufferzeit festlegen

Gruppenteilnehmer verwalten

Festlegen der Sprache

Schnittstelle Booking & Teams

Tipps & Tricks
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About Fast Lane

Fast Lane is a global, award-winning specialist in technology and business
training as well as consulting services for digital transformation. As the only
global partner of the three cloud hyperscalers- Microsoft, AWS and Google- and
partner of 30 other leading IT vendors, Fast Lane offers qualification solutions
and professional services that can be scaled as needed. More than 4,000

experienced Fast Lane professionals train

andadvise customersinorganizations

of all sizes in 90 countries worldwide in the areas of cloud, artificial intelligence,
cybersecurity, software development, wireless and mobility, modern workplace,
as well as management and leadership skills, IT and project management.
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Worldwide Presence
with high-end training centers
around the globe

Germany

Fast Lane Institute for Knowledge
Transfer GmbH

Tel. +49 40 25334610
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Austria

ITLS GmbH

(Partner of Fast Lane)
Tel. +43 1 6000 8800
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Fast Lane Services

v High End Technology Training
v Business & Soft Skill Training
v Consulting Services

v Managed Training Services

v Digital Learning Solutions

v Content Development

v/ Remote Labs

v/ Talent Programs

v Event Management Services

Training Methods

v Classroom Training

v Instructor-Led Online Training

v FLEX Classroom — Classroom &
Online Hybrid

v Onsite & Customized Training

v/ E-Learning

v Blended & Hybrid Learning

v Mobile Learning

Technologies & Solutions
v Digital Transformation

v Artificial Intelligence

v/ Cloud

v Networking

v Cyber Security

v Wireless & Mobility

v Modern Workplace

v/ Data Center
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Switzerland

Fast Lane Institute for Knowledge
Transfer (Switzerland) AG

Tel. +41 44 8325080
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