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Microsoft Teams - Meetings / Besprechungen (TEB)

ID TEB   Price 590.— €  (excl. tax)   Duration 1 day

Course Overview

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.

Who should attend

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

Prerequisites

Erste Erfahrungen in Microsoft Teams

Course Objectives

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

Course Content

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



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 and advise customers in organizations 
of all sizes in 90 countries worldwide in the areas of cloud, artificial intelligence,
cyber security, software development, wireless and mobility, modern workplace,
as well as management and leadership skills, IT and project management.

Worldwide Presence
with high-end training centers 

around the globe

Multiple Awards 
from vendors such as AWS, 

Microsoft, Cisco, Google, NetApp, 
VMware

Experienced SMEs
with over 19.000 combined 

certifications

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

info@itls.at / www.itls.at

Switzerland
Fast Lane Institute for Knowledge 
Transfer (Switzerland) AG 
Tel. +41 44 8325080
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Fast Lane Services
3 High End Technology Training
3 Business & Soft Skill Training
3 Consulting Services
3 Managed Training Services
3 Digital Learning Solutions
3 Content Development
3 Remote Labs
3 Talent Programs
3 Event Management Services

Training Methods
3 Classroom Training
3 Instructor-Led Online Training
3 FLEX Classroom – Classroom & 
    Online Hybrid
3 Onsite & Customized Training
3 E-Learning
3 Blended & Hybrid Learning
3 Mobile Learning

Technologies & Solutions
3 Digital Transformation
3 Artificial Intelligence
3 Cloud
3 Networking
3 Cyber Security
3 Wireless & Mobility
3 Modern Workplace
3 Data Center 

AUTHORIZED
Training Provider

Platinum Learning Partner
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