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Modern Workplace mit Microsoft 365

Umfragen, Abfragen, Feedback mit Microsoft Forms und Polls

Microsoft Forms/Polls

Mit Umfragen und Abfragen konnen interne wie externe Abstimmungen,

Kundeninteraktionen oder vorgestellte Ideen schnell und bequem bearbeitet werden.

Ebenso kann die Zufriedenheit von Kunden/-innen oder Mitarbeiter-/innen eingeholt
werden.

Verzichten Sie nicht langer auf diese modernen Apps, um weiterhin lhren Kanzlei- und
Unternehmenserfolg auszubauen.

lhr Nutzen

In diesem Webinar zeigen wir lhnen, wie Sie Umfragen, Abfragen, Feedbacks einfach
selbst erstellen kénnen. Es wird auch ausfihrlich erlautert, wann Sie Umfragen mit
Forms oder besser mit Polls erstellen kbnnen.

Inhalte

= Einfihrung in Microsoft Forms
- Funktionen und Madglichkeiten
- Grundverstandnis Gber den technischen Hintergrund sowie erste Schritte mit
Planner

= Formulare erstellen und verwalten
- Design, Abschnitte, verschiedene Fragetypen
- Ansichten, Einstellungen, Verzweigungen, Formulare verwalten

= Formulare teilen
- Verschiedene Moglichkeiten der Formulariibermittlung

= Formulare auswerten
- Einzelauswertungen, Zusammenfassungen
- Einstellungen

= Umfragen in einer Teams-Besprechung (Polls)

= |hre Fragen

Information:
Forms und Polls sind in der Standardlizenz von Microsoft 365 fiir Unternehmen enthalten. Sprechen Sie hierzu Ihre
Kanzlei-/Unternehmens Administratoren an, die dann die entsprechenden Aktivierungen zur Nutzung vornehmen.
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Teilnehmerkreis

Das Webinar richtet sich an
Sekretdre/-innen, Assistenten/-innen,
Fach- und Fuhrungskrafte und alle
Mitarbeiter/-innen, die sich selbst
organisieren.

Fachliche Voraussetzung
Kenntnisse MS.221: Der digitale
Arbeitsplatz in der Cloud

Kenntnisse MS.224: Kommunikation
mit MS Teams

Kenntnisse MS. 220: Teamarbeit mit
MS Teams

Technische Voraussetzung
Internetzugang |_|x N
Lautsprecher bzw. — s O\
Headset oder

Telefon

Lernmethode
Webinar

Dozent
Erfahrene/-r Dozent/-in fir
Microsoft-Office-Produkte

Dauer
ca. 120 Minuten

Teilnahmegebiihr
GemaR Akademie-Shop

Hinweis zum Thema

In diesem Webinar zeigen wir lhnen
nicht die ADDISON-, AKTE- oder

SBS Software.

Es werden ausschlieRlich die
Microsoft-Programme besprochen.
Dieses Webinar ist als Ergdnzung zu
anderen ADDISON-, AKTE- oder
SBS-Software-Seminaren/Webinaren
konzipiert.
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