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Tipps und Tricks — Microsoft Teams I N N Eo®

That's IT.

Erfolgreiche Zusammenarbeit und
Meetings mit Microsoft Teams

Die Arbeit im Homeoffice bzw. mit verteilten Kollegen ist fiir viele zu einer neuen und ungewohnten Realitt geworden. Unabhéngig davon,
welche technische Umsetzung lhr Unternehmen nutzt, gibt es einige Fallstricke rund um Collaboration-Tools und Videokonferenzen. Vieles
sind kleine Problemchen, die sich aber aufsummieren und so die Produktivitat einschranken oder schlichtweg nerven.

Wenn Sie Microsoft Teams einsetzen, haben wir fiir Sie ein paar niitzliche Tipps zusammengetragen, die Ihnen und lhren Kollegen bei der
Téaglichen Kommunikation helfen.

Dieses Dokument wird regelmaBig erweitert. Wenn Sie Fragen zu MS Teams haben oder selbst Tipps und Empfehlungen abgeben méch-
ten, dann kommen Sie einfach auf uns zu.
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Richtig im Chat agieren
Microsoft Teams
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Richtig im Chat agieren in
Microsoft Teams

Kurznachrichten, Emojis und GIF‘s

In Teams kdnnen Sie tiber Nachrichten, Emojis und GIF‘s
kommunizieren.

Nachrichten kénnen Sie einfach tiber das Feld Eine neue
Nachricht eingeben eingeben.

Emojis kdnnen Sie Giber den Emoji unter dem Textfeld
hinzufiigen.

GIF‘s kdnnen Sie Giber den GIF Button unter dem Textfeld
hinzufiigen.

Hinweis: Ein Chat ist ein sehr reduzierter Kanal, denn
Informationen, die sonst iiber Stimme oder Mimik tiber-
tragen werden, fehlen. Sie kdnnen diese Informationen
teilweise durch Emojis erganzen und Ihren Kollegen so
helfen, Ihre Nachrichten besser zu interpretieren.

Dateien Anfiigen

Dateien konnen Sie in Microsoft Teams entweder (iber die
Biiroklammer unter dem Textfeld anfiigen oder einfacher
per Drag and Drop hinzufiigen.

Nachrichten formatieren

Sie kénnen in Microsoft Teams nicht nur Kurznachrichten
verfassen, sondern auch komplette formatierte Texte.

Dies funktioniert mithilfe des Formatieren Tools.

Dort kdnnen Sie nun Absétze einfiigen, die SchriftgroBe
verandern, Farbig markieren, uvm.

Allerdings ist die GroBe eines einzelnen Beitrages begrenzt.
Die maximale GréBe eines Beitrages betragt 28 KB und
kann nicht iiberschritten werden.
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Eine neue Nachricht eingeben
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Fehr geehrter Herr XY,

dies hier ist eine Testnachricht, welche ich mithilfe des Formatieren Tools formatieren werde.
dies hier ist eine Testnachricht welche ich mithilfe des Formatieren Tools formatieren werde.

dies hier ist eine Testnachricht, welche ich mithilfe des Formatieren Tools formatieren werde.

dies hier ist eine Testnachricht, welche ich mithilfe des Formatieren Tools formatieren werde.

* dies hier ist eine Testnachricht, welche ich mithilfe des Formatieren Tools formatieren werde.
* dies hier ist eine Testnachricht, welche ich mithilfe des Formatieren Tools formatieren werde.

Mit freundlichen GriiBen
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Richtig im Chat agieren
Microsoft Teams

Schnellnachricht

Sie miissen nicht immer Teams 6ffnen um eine Nachricht
zu verfassen, wenn Sie eine Nachricht empfangen und
Ihnen der Banner unten Rechts am Bildschirm angezeigt
wird, konnen Sie tiber das Antworten Feld direkt eine
Antwort verfassen und absenden ohne, dass Sie Teams
iiberhaupt 6ffnen miissen.

Auf Nachrichten reagieren

Sie haben eine Nachricht bekommen, auf die Sie nicht
antworten miissen, aber Sie mdchten trotzdem eine
Reaktion abgeben um zu iibermitteln, dass Sie es
registriert haben oder mitteilen, dass Sie etwas gut finden.

Dann kdnnen Sie auf eine Nachricht reagieren.

Dazu miissen Sie mit Ihrem Mauszeiger tiber die Nachricht
hovern und dann eines der ausgewahlten Symbole
auswahlen. Dies wird dem Absender der Nachricht dann
angezeigt.
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Mustermann, Max =
Guten Tag, wie geht es dir heute?

& Antworten

L NN N

Mustermann, Max 10:53
Guten Tag, wie geht es dir heute?
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Benachrichtigungseinstellungen
Microsoft Teams
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Benachrichtigungseinstellungen in

Microsoft Teams

Benachrichtigungseinstellungen

Um die Benachrichtigungseinstellungen zu 6ffnen miissen
Sie in Teams oben rechts auf das Namenskiirzel klicken.

Nun 6ffnet sich ein Fenster, dort miissen Sie auf
Einstellungen klicken.

In den Einstellungen Benachrichtigungen anklicken.

Unter dem Punkt Benachrichtigungen kdnnen Sie nun
Einstellungen zur Anzeige von Erwdhnungen, Nachrichten,
Besprechungen und Sonstigen verandern.

Dies kdnnen Sie so konfigurieren, wie Sie das méchten.
Wichtig ist nur zu verstehen, was welche Funktion bewirkt.

Auswahlmoglichkeiten

Es gibt nun fiir jeden Punkt folgende
Auswahlmdglichkeiten:

e Banner und E-Mail

e Banner

e Nurim Feed anzeigen
e Aus

Bei manchen Punkten gibt es eventuell eine
AuswahIméglichkeit weniger.

Nun stellt sich zuerst die Frage: Was ist ein Banner?

Ein Banner ist das, was Sie hier rechts sehen kdnnen,
dieser erscheint, unten Rechts am Bildschirm. In diesem
Fall wird eine Nachricht angezeigt.

Banner und E-Mail:

Wenn Sie Banner und E-Mail auswahlen, bekommen Sie
zuséatzlich zum Banner noch eine Informations E-Mail.

Was bedeutet: Nur in Feed anzeigen?

Ihren Feed finden Sie in Microsoft Teams unter dem Punkt
Aktivitat, wenn Sie diese Option auswahlen, werden dort
alle Nachrichten, Erwahnungen, usw. angezeigt.

Aus:

Aus ist ziemlich selbsterkl&rend und bedeutet, dass Sie
keine Benachrichtigung empfangen.
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Enstellungen

Banner L
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Banner

Mur in Feed anzeigen

Aus

Mustermann, Max =
Guten Tag, wie geht es dir heute?

<) Antworten
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Benachrichtigungseinstellungen
Microsoft Teams

Weitere Auswahimdglichkeiten

Zusatzlich zu den Auswahlmoglichkeiten fiir Erwdhnungen
und Nachrichten gibt es auch noch Auswahlméglichkeiten
fiir Sonstiges, wie z. B. Anrufe, Tone bei Empfang einer
Nachricht, usw.

So kdnnen Sie zum Beispiel unter dem Unterpunkt
Sonstiges die Einstellungen fiir Benachrichtigungstdne
anpassen.

Weitergehend kénnen Sie im Punkt E-Mails zu verpassten
Aktivitaten festlegen, in welchen Abstanden Sie per E-Mail
zu verpassten Aktivitaten benachrichtigt werden.

Ebenfalls kdnnen Sie einstellen, dass Sie fiir ausgewahlte
Personen eine Benachrichtigung bekommen, wenn sich ihr
Status dndert. Dazu miissen Sie die ausgewahlte Person
einfach unter Benachrichtigungen verwalten eintragen.
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Anruf, Erwdhnung und ... ~v

Alle

Anruf, Erwdhnung und Chat

Aus

Status

Verfolgen Sie den Status einer Person und erhalten Sie eine Benachrichtigung, sobald sie als
wverfiigbar oder offline angezeigt wird.

Benachrichtigungen verwalten
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Audiogerat Festlegen & Einstellen
Microsoft Teams

Microsoft Teams
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Audiogerat festlegen & einstellen

Microsoft Teams Herunterladen

Sie finden den Download fiir Microsoft Teams unter:
https://products.office.com/de-de/microsoft-teams/
download-app

Dort miissen Sie auf ,Teams herunterladen klicken und
der Download startet automatisch.

Audiogerat festlegen

Um in die Einstellungen zu gelangen miissen Sie oben
rechts auf das Namenskiirzel klicken.

Es 6ffnet sich dann ein Fenster, dort dann auf
Einstellungen klicken.

In den Einstellungen auf Gerate klicken.

Unter dem Punkt Geréte kdnnen Sie nun festlegen welches
Audiogerit Sie fiir Telefonate verwenden mdchte.

Wahlen Sie nun das gewiinschte Mikrofon und den
Lautsprecher aus.

Audiogerit testen

Um das Audiogerat zu testen konnen Sie einen Testanruf
fiihren, dieser zeichnet dann den Anruf auf und spielt ihn
im Nachhinein ab, so kénnen Sie herausfinden wie Sie sich
fiir ihr gegentiber anhdren und ob die Einstellungen so
passen.

Diesen Testanruf finden Sie ebenfalls in den Einstellungen
unter Gerate.

Nach dem Testanruf zeigt der Bot noch die Ergebnisse des
Testanrufes an.

Wenn lhre Soundqualitat beim Test gut war und Sie die
4 griinen Haken am Ende des Gesprachs bekommen, wie

hier rechts zu sehen, dann sind Sie bereit um mit Microsoft

Teams zu Telefonieren und an Konferenzen teilzunehmen.

Seite 7
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Teams fiir den Desktop herunterladen

Teams herunterladen

Einstellungen

Benutzerdefiniertes Setup
£33 Allgemein

(5) Datenschutz Lautsprecher

L1 Benachrichtigungen Lautsprecher (2- High Definition Audic-Gerat)
i} Gerite

Mikrofe
B Berechtigungen fikrofon

% Anrufe Mikrofon (2- High Definition Audio-Gerat)

[z} Testanruf fiihren

Sekundarer Rufton

Keine

Kamera

LID LN Wbk mn TEiwn Al

(2} Testanruf fiihren

utsprecher (2- High Defini

HP HD Webcam [Foed]
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Teams Besprechung in
Microsoft Teams

Teams Besprechung planen

Mit Office 365 kénnen Sie Videokonferenzen ganz einfach
iiber die Kalenderfunktion planen, indem Sie im Kalender
oben rechts auf Neue Besprechung klicken.

Allerdings kdnnen Sie auch ohne die Kalenderfunktion in
Teams (iber Outlook eine Teams Besprechung planen.

Dazu miissen Sie im Outlook auf die Schaltflache Neue
Elemente klicken und dann Teams-Besprechung klicken.

Nun 6ffnet sich ein Fenster, dort kdnnen Sie im oberen
Feld die E-Mail Adressen aller Teilnehmer eintragen, diese
kdnnen dann Giber den automatisch eingefiigten Link an
der Videokonferenz teilnehmen.

INNGO
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VA Wéhrend einer Teams Besprechung

Wahrend der Videokonferenz erscheint auf dem
Bildschirm folgende Leiste.

Uber diese Leiste kinnen Sie alles steuern was wichtig fiir
die Videokonferenz ist.

Mit dem Kamera Symbol kénnen Sie Ihre Kamera
deaktivieren oder aktivieren. Eventuell miissen Sie dies bei
gréBeren Konferenzen tun um Bandbreite zu sparen.

Mit dem Mikrofon Symbol kénnen Sie ihr Mikrofon

Stumm schalten, das heiBt man hort nichtmehr wenn Sie
sprechen, erkennen ob das Mikrofon derzeit Stumm ist oder
nicht kénnen Sie anhand des Symboles, bei deaktiviertem
Zustand ist ein Strich schrag durch das Symbol gezogen.

Hinweis: Ihr Mikrofon iibertragt Gerdusche wie z.B. das
Rascheln der Kleidung, die Sie selbst nicht wahrnehmen.
Es wird daher empfohlen, das Mikrofon immer stumm zu
schalten, wenn gerade nicht gesprochen wird.
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Teams Besprechung I N N E0®
Microsoft Teams
That's IT.

Mit dem Teilen Symbol kdnnen Sie lhren Bildschirm, ein
bestimmtes Fenster oder eine Prasentation teilen. Wenn Sie
dies tun sieht jeder Teilnehmer der Konferenz das was Sie
auch sehen.

Mit dem Weiteres Symbol kdnnen Sie weitere Einstellungen
tatigen, wie zum Beispiel eine Aufzeichnung beginnen um
die Konferenz auf Video festzuhalten, Untertitel anzeigen,
USW.

Mit dem Unterhaltung anzeigen Symbol kénnen Sie
den Gruppenchat einbleden oder ausblenden. Dieser ist
StandardmaBig ausgeblendet. Wenn Sie ihn einbleden

erscheint der Chat am rechten Rand der Konferenz. Kontakte .

hemanden einladen

Mit dem Teilnehmer anzeigen Symbol kénnen Sie alle
Teilnehmer der Konferenz anzeigen, weitergehend kdnnen
Sie als Organisator der Videokonferenz in dem sich
offnenden Fenster Teilnehmer einladen oder alle Teilnehmer &
mit einem Klick stummschalten.

Derzeit in digsem ... (3) Alle stummschalten

Jp Mustermann, Manuel

Organisator

MM Mustermann, Michael

[ ]
Und mit dem Auflegen Symbol kdnnen Sie dann ) Mstermann, Max
logischerweise die Konferenz verlassen.
Probleme mit Video und Audio
Wenn Sie wéhrend einer Teams Besprechung Probleme mit & Gerateciretelungen srvigen
Video und / oder Audio haben, kénnen Sie ohne diese zu Ceratesinatellingen *
verlassen iiber die Einstellungen unter Weiteres auf die A Audiogerite
.. . O Vollbildmodus aufrufen
Audioeinstellungen zugreifen und das Problem beheben. e aoton und Lausprecher
Liveuntertitel aktivieren (Preview, nur Englisch (USA))
i Tastatur Lautsprecher

© Autzeichnung beginnen Lautsprecher (2- High Definition Aud... v

o ——e

[# Eingehendes Video deaktivieren

Mikrofon

Mikrofon (2- High Definition Audio-...

e n

Kamera

HP HD Webcam [Fixed] '

Besprechungseinstellungen

Private Anzeige Ein

Zulassen, dass Teilnehmer eigenstindig
durch geteilte Prisentationen navigieren
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Teams verwalten I N N E0®
Microsoft Teams
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Teams In
Microsoft Teams

Arten von Teams

In Teams gibt es aktuell zwei Arten von Teams:

Privat — nur Teambesitzer kénnen Mitglieder hinzufiigen

Offentlich - alle in |hrer Organisation konnen beitreten

e (ffentliche Teams
Offentlichen Teams konnen Sie ohne weiteres beitreten.
e  Private Teams

Privaten Teams konnen Sie nur durch Einladung eines
Teambesitzers beitreten.

Team erstellen
Team erstellen

Um ein eigenes Team zu erstellen miissen Sie unter dem E i
Reiter Teams auf Team erstellen klicken. - .

eam erstellen
Weiterhin miissen Sie dem Team einen Namen und eine EF X |
Beschreibung geben, diese kinnen Sie jederzeit abandern,
nachdem Sie das Team erstellt haben. Dann miissen Sie EX=TS
noch auswahlen ob Sie ein Privates oder Offentliches Team
erste”en WO”en Privat - nur Teambesizer kennen Mitgheder hinzufdgen

Mit einem Klick auf Weiter bestatigen Sie die Eingabe

und kdnnen Mitglieder in dieses Team hinzufiigen, dazu

missen Sie einfach den Namen der gewiinschten Person in fobiechen
das Suchfeld eingeben und auf Hinzufiigen klicken.

Mitglieder zu  Privates Team” hinzufiigen

Team beitreten
Einem Team kdnnen Sie entweder iiber einen Code C1
beitreten, diesen bekommen Sie vom Besitzer des Teams .
oder dem Team einfach beitreten, dies geht allerdings nur Chat 1
bei Offentlichen Teams. Einem Team mit einem Code

beitreten Offentlich

Code eingeben
Team beitreten
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Teams verwalten
Microsoft Teams

Team verwalten

Nachdem Sie ein Team erstellt haben, kénnen Sie dieses
Verwalten. Dafiir miissen Sie auf die Drei Punkte driicken
und dann auf Team verwalten.

Sie kdnnen nachtréglich, Titel und Beschreibung andern,
Kanéle hinzufiigen, aber auch die Mitglieder -und
Gastberechtigungen anpassen.

Seite 11
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+ Teambild

+ Mitgliederberechtigungen

+ Gastherechtigungen

+ @Erwshmungen

+ Teamcode

+ Spielersien

Ausblenden

Team verwalten
Kanal hinzufugen
Mitglied hinzufigen
Team verlassen

Team bearbeiten

Link zum Team erhalten

Tags verwalten

Team I&schen

¢ Tags Auswahlen, wer Tags hinzufigen kanr
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Tastenkombination & Befehle I N N E0®
Microsoft Teams
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Tastenkombinationen & Befehle
In Microsoft Teams

Allgemein

Wenn Sie Strg + Punkt () driicken 6ffnet sich dieses
Fenster, in welchem alle Tastenkombinationen von Teams Allgemei
angezeigt werden.

Tastenkombinationen

Tastenkombinationen kdnnen Sie fiir allgemeine Aufgaben
verwenden, aber auch zum Navigieren, zum Schreiben im _
Chat oder fiir Besprechungen und Anrufe.

Die Tastenkombinationen kdnnen Sie derzeit nicht
benutzerdefiniert anpassen.

Sirg

Chat & SMS

Navigation

Wenn Sie Strg + (1-5) driicken navigieren Sie seitlich
zwischen Aktivitaten, Chat, Teams, Anrufe und Dateien, die
Reihenfolge ist wie anhand des Bildes zu sehen von oben
(1) nach unten (5).

Weitere Navigationstastenkiirzel finden Sie unter dem
Punkt Navigation.
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Tastenkombination & Befehle
Microsoft Teams

Messaging

Im Chat kénnen Sie mit C in das Eingabefeld zum
Verfassen neuer Nachrichten wechseln. Uber weitere
Tastenkombinationen das , Verfassen“ Feld erweitern,
Dateien anhangen, uvm.

Die Tastenkombinationen finden Sie unter Chat & Sms.

Besprechungen und Anrufe

Einige der hilfreichsten Tastenkombinationen finden
Sie hier unter dem Punkt Besprechungen, Anrufe und
Kalender.

Besonders hilfreich sind die Kiirzel Strg+Umschalt+A
bzw. Strg+Umschalt+S um Anrufe anzunehmen sowie
Strg+Umschalt+D, um Anrufe abzuweisen z.B.wenn Sie
bereits in einem Meeting oder am Telefon sind.

Zu beachten ist, dass Sie Anrufe mit Video {iber ein
anderes Tastenkiirzel annehmen und ablehnen als Anrufe
nur mit Audio.

Ebenfalls kdnnen Sie Besprechungen im Kalender planen
iiber Alt + Umschalt + N und in dem Kalender mit
Tastenkombinationen navigieren.

Befehle

Uber die Tastenkombination Strg + Schrégstrich (/)
konnen Sie sich die Befehle anzeigen lassen.

Diese kdnnen Sie in der Such - / Befehlsleiste mit einem
/ eingeben. So kénnen Sie zum Beispiel lhren Status
auf Abwesend oder Nicht Stéren setzen. Mit /wasistneu
bekommen Sie neue Funktionen in Teams angezeigt.
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Chat & SMS

Zum Feld "Verfassen" wechseln

Senden (erweitertes Feld
“Verfassen”)

Neue Zeile starten

Besprechungen, Anrufe und Kalender

Videoanruf annehmen

Anruf ablehnen

Videoanruf starten

Bildschirmfreigabesitzung starten

Gehe zu Freigabesymbolleiste Strg

Bildschirmfreigabe akzeptieren

Besprechung planen

Zu vorherige/r Tag/Woche wechseln

Tag anzeigen

Woche anzeigen

Aus den Besprechungsdetails
teilnehmen

Umschalt

Strg  Eingabetaste

Eingabetaste

Strg  Umschalt

Strg | Umschalt

Strg | Umschalt

Strg | Umschalt

Umschalt

Strg | Umschalt

Al Umschalt

Strg Alt

Stg  Alt

Strg  Alt

Alt Umschalt

A

D

u

E

Leertaste

INNLCO
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Feld “Verfassen” erweitern Strg  Umschalt X
Datei anhangen Strg O
Auf Thread antworten R
Audioanruf annehmen Strg  Umschalt S
Audioanruf starten Strg = Umschalt C
Stummschaltung umschalten Strg  Umschalt =M
Video umschalten Strg  Umschalt O
Bildschirmfreigabe ablehnen Strg  Umschalt D

Weichzeichner fiir Hintergrund
= Strg  Umschalt P

umschalten

Zur aktuellen Uhrzeit wechseln Alt

Zu nichste/r Tag/Woche wechseln Strg At -
Arbeitswoche anzeigen Strg At 2
Besprechungsanfrage sug | s

speichern/senden

vorgeschlagenen Uhrzeit
echseln

Alt Umschalt s
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Nachrichten Speichern I N N E0®
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Speichern einer Nachricht in
Microsoft Teams

Nachrichten speichern

Wenn Sie eine wichtige Nachricht bekommen, welche Sie Muster, Manuel 14 n b _
‘ . iese Nachricht speichern
nachverfo|gen mﬂssen Oder We|che nicht in Vergessenheit Wir erstellen gerade neue Angebote zum Backup fur Microsoft 365.
" . . . nachste Woche online sein. &8 Als ungelesen markieren
geraten darf. Dann kdnnen Sie diese ganz einfach
Speichem [4} Plastischer Reader

Dazu miissen Sie mit dem Mauszeiger die Nachricht
wahlen um die Drei Punkte einzublenden. Darunter wéhlen
Sie dann Nachricht speichern.

Gespeicherte Nachrichten

Um die gespeicherten Nachrichten abzurufen driicken Sie JP
oben Rechts auf Ihr Profilbild und wahlen Gespeichert.

Dort finden Sie alle gespeicherten Nachrichten. Vet ’

4 Statusmeldung festlegen
[l Gespeichert

Einstellungen
Y g
Zoom —  (100%) +

Tastenkombinationen
Info >
MNach Updates suchen

Mobile App herunterladen

Abmelden
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Personliche Statusmeldungen
Microsoft Teams

Statusmeldung festlegen

Um eine persénliche Statusmeldung festzulegen driicken
Sie auf Ihr Profilbild und anschlieBend auf Statusmeldung
festlegen.

Statusmeldung einstellen

Nun kénnen Sie Ihre persdnliche Statusmeldung eintragen.

Zusétzlich konnen Sie auswahlen ob Personen, welche
Ihnen eine Nachricht senden oder @Mention, diese
angezeigt bekommen.

Vor Abschluss miissen Sie noch auswahlen wann die
Statusmeldung wieder geldscht werden soll.

Dann kénnen Sie mit Fertig bestatigen und die
Statusmeldung ist eingestellt.

Seite 15
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Personliche Statusmeldungen in
Microsoft Teams

JP

Verfligbar >
& Statusmeldung festlegen
[l Gespeichert

Einstellungen
¥ g
Zoom —  (100%) 4+ [

Tastenkombinationen
Info >
Nach Updates suchen

Mobile App herunterladen

Abmelden

( Zuriick

Feben Sie "@" ein, um jemanden in
Ihrem Status zu erw3hnen.

280

O Anzeigen, wenn Personen mir ®
Nachrichten schicken

Statusmeldung Ioschen nach

Heute v
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Voicemall einrichten in
Microsoft Teams

Anrufe Einstellungen

Einstellungen
Um Ihre Voicemail einzurichten miissen Sie oben rechts
in Teams auf Ihr Profilbild klicken und anschlieBend die & Allgemein
Einstellungen 6ffnen. Unter dem Punkt Anrufe kénnen Sie (& Datenschutz
dann die Voicemail konfigurieren. 0 Benachrichtigungen
it Gerate

S Berechtigungen

%, Anrufe
Anrufbeantwortungsregeln
. . . . Anrufbeantwortungsregeln
Unter Einstellungen =» Anrufe kénnen Sie dann ihre Wakien Sie wie mit eingshenden Anrufen umgegangen werden soll.
Anrufbeantwortungsregeln festlegen. @ Arrife el mir ingel (o Mene pte
Mit einem Klick auf Voicemail konfigurieren 6ffnen Sie die Wenn unbeantwo  Nichts tun v
. . . rtet
Voicemail Einstellungen.
Voicemail

Voicemails werden in der Anruf-App mit Audiowiedergabe und
Transkription angezeigt.

Voicemail konfigurieren
Klingeltne
Klingelton fir eingehende Anrufe auswahlen
Anrufe fur Sie Standard v [

Barrierefreiheit

Aktivieren Sie TTY, um telefonisch mit Text zu kommunizieren. Damit dies
funktioniert, mussen Sie ein TTY-Gerat anschlieBen.

(O TTY-Modus aktivieren

Voicemail konfigurieren

Yoicemail
In den Voicemail Einstellungen kdnnen Sie weitere R e s
Einstellungen vornehmen. Driicken Sie nun auf BegriiBung ictnen
aufzeichnen um Ihre personliche Nachricht aufzuzeichnen. o R
Sie werden von einem Teams Bot durch die Aufzeichnung
geleitet und konnen Ihre Voicemail einsprechen. s egibiog

Option fir angepassts Text zu-Sprache- Gruinachricht

Abwesenheitsnachricht
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Externe Meetings / Gastteillnahme
In Microsoft Teams

Gastteilnahme

Wenn Sie zu einem Teams Meeting eingeladen werden
und Sie kein Teams Konto haben kénnen Sie dieses als
Gast betreten und daran Teilnehmen. Dazu klicken Sie
einfach auf den Link in der Einladung und Sie werden
weitergeleitet zu dieser Seite. Nun wéhlen Sie In diesem
Browser fortfahren.

Nun werden Sie zum MeetUp Fenster weitergeleitet. Geben
Sie dort lhren Namen ein, damit andere Teilnehmer Sie
identifizieren kdnnen. Ebenfalls kdnnen dort Einstellungen
zum Audiogerat getétigt werden wie Stummschaltung, ...

Wenn Sie alles eingestellt haben driicken Sie auf Jetzt
teilnehmen.

Sie sind nun im Wartebereich. Warten Sie, bis der
Organisator des Meetings sie einlasst.

Gaste zulassen

Wenn Géste bei einem Meeting teilnehmen, werden Sie in
den Wartebereich verschoben bis der Organisator diese
zuldsst. Jeder beitretende Gast wird unten Rechts am
Bildschirm angezeigt und kann mit dem Klick auf Zulassen
am Meeting teilnehmen.
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In diesem Browser fortfahren

Wie méchten Sie an lhrer
Microsoft Teams-
Besprechung teilnehmen?

Ein Teilnehmer in der Besprechung sollte Sie in
Kiirze einlassen

Max Mustermann
wartet im Wartebereich

" Zulassen
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Richtiges Verhalten in
Online Meetings

Piinktlichkeit

Eine der wichtigsten Verhaltensregeln ist wie iiberall die Piinktlichkeit. Unpiinktlichkeit ist eine
grobe Unhdflichkeit und sollte auf jeden Fall vermieden werden, falls es allerdings einmal nicht
moglich ist plinktlich zu erscheinen sollte man unbedingt seinem Geschéftspartner Bescheid
geben, dass es spater wird. Piinktlichkeit gilt nicht nur fiir den Beginn eines Meetings, sondern
auch zu dessen Ende, denn sonst kénnen AnschlieBende Termine beeintrachtigt werden.

Software & Technik kennen

Sie sollten sich vor dem ersten Meeting unbedingt die Software und Technik welche im Meeting
benutzt wird anschauen, um Fehler zu vermeiden, wenn es darauf ankommt. Spielen Sie im
besten Fall ein kurzes Meeting durch und machen Sie sich mit den wichtigsten Funktionen wie
Stumm- und Lautschaltung der Teilnehmer, Bildschirmiibertragung, Verbindungsaufbau, etc.
vertraut.

Auf die Aussprache & Stimme achten

Uberlegen Sie sich Ihre Formulierungen genau, um nicht missverstanden zu werden. Bedenken Sie, dass Ihr gegeniiber Sie und Ihre Gesten nicht sehen
kann. Ebenfalls sollten Sie langsam und verstandlich sprechen und auf gute Audioqualitat achten.

Webcam

Bei Konferenzen mit Webcam sollten Sie auf eine ordentliche Ausleuchtung achten, die Kamera
richtig platzieren (frontal und auf Augenhéhe, Sie sollten nicht auf Ihren Gesprachspartner
herabschauen), einen ordentlichen, ruhigen Hintergrund prasentieren und die richtige Kleidung
wahlen. Dies sollten Sie eventuell im Rahmen der Meetingvorbereitungen testen.

Mit Namen melden

Wenn Sie im Meeting sprechen, sollten Sie sich mit dem Namen melden, weil nicht jeder Geschéftspartner [hre Stimme zuordnen kann.
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n Andere Aussprechen lassen

Eine Unterhaltung zu unterbrechen ist unhéflich und kann Onlinemeetings aus dem Takt bringen. Versuchen Sie, Zwischenfragen in passenden stillen
Momenten zu stellen. In groBeren Meetings kdnnen Teilnehmer sich iiber den Chat melden und vom Organisator aufgerufen werden.

Storgerausche vermeiden

Jedes Rascheln, Atmen und Rauspern wird von Headsets mit Mikro direkt vor dem Mund und auch
von Telefonen iibertragen. Schon in kleiner Runde entsteht so eine deutliche Gerduschkulisse,

Sie sollten daher in Konferenzen die Stummschaltung betétigen, wahrend einer andere Person
spricht und Sie nichts dazu sagen miissen. Gleiches gilt natiirlich auch, wenn bei lhnen
Hintergrundgerdusche auftreten, die Sie nicht vermeiden kdnnen.

n Teilnehmer vorstellen

Falls einander unbekannte Geschaftspartner am Meeting teilnehmen, sollte der Organisator sie sich gegenseitig vorstellen. Falls man sich in einer
bekannten Runde trifft ist dies nicht nétig. Auf der Teilnehmerliste sind alle Namen der Teilnehmer sichtbar, dadurch kdnnen Sie jeden persénlich
ansprechen.

n Aufmerksamkeit / Meetings spannend gestalten

Vermeiden Sie als Meetingteilnehmer Ablenkungen wie Emails oder Nebentatigkeiten. Als
Organisator sollten Sie die Meetings spannend und interaktiv gestalten, um zu vermeiden, dass
einzelne Teilnehmer abdriften. Sie kdnnen z.B. immer wieder Zwischenfragen, oder Feedback-
Moglichkeiten einbauen um unaufmerksame Teilnehmer zu ermitteln und dann gezielt 6fter mit
ihnen zu agieren.

Desktop aufraumen vor Desktop Sharing

Wenn Sie im Online Meeting ihren Desktop teilen, sollten Sie diesen davor aufrdumen. Sie kdnnen z.B. die Desktopsymbole aushlenden und wichtige
Programme, Dateien, usw. so platzieren, dass Sie sie direkt finden. Ein unordentlicher Desktop gehért nicht in ein professionelles Meeting.
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Besprechungsoptionen fur
oroflere Meetings

Wenn Sie Meetings mit vielen Teilnehmern planen, kénnen sich die Standardeinstellungen von Microsoft Teams als stdrend fiir den Ablauf herausstellen.
Als Organisator haben Sie jedoch die Mdglichkeit, iiber die Besprechungsoptionen einige Anpassungen vorzunehmen.

Besprechungsoptionen vor dem Meeting anpassen

Wenn Sie Ihre Einladungen iiber Outlook versenden, Nicht geplante Besprechung
finden Sie die Besprechungsoptionen am entsprechenden e
Kalendereintrag. Sie kdnnen hier sowohl vor als auch B
nach dem Versenden der Einladung noch entsprechende A —
Anpassungen vornehmen. At don Warabicnimme g s
Ankiindigen, wenn Anqufer beltreten oder verlassen » @D
- Wer kann den Wartebereich umgehen? et o m———

Legen Sie fest, welche Teilnehmer ohne Uberpriifung ins feten
Meeting eingelassen werden. Teilnehmer, die nicht direkt
beitreten diirfen, gelangen zuerst in den Wartebereich

und miissen von Ihnen zum Meeting zugelassen werden.

- Ankiindigen, wenn Anrufer Beitreten oder Verlassen
Es erscheint ein Hinweis und Sound, wenn neue
Teilnehmer hinzugefiigt werden. Bei groBen Meetings
kann die storend sein.

- Wer kann prasentieren?
Hier definieren Sie, wer seinen Bildschirm teilen kann.
Sie kdnnen z.B. einzelne der eingeladenen Teilnehmer
auswahlen, denen Sie das Prasentieren gestatten.

- Aufheben der Stummschaltung gestatten
Wenn deaktiviert, sind alle Teilnehmer stummgeschaltet.
In groBen Meetings verhindert dies Stérungen durch
Zwischenfragen oder Hintergrundgerausche.

Besprechungsoptionen im Meeting anpassen

Einige Besprechungsoptionen kdnnen auch in laufenden
Meetings noch angepasst werden. Die Einstellung finden
Sie am oberen Rand des Besprechungsfensters hinter den
drei Punkten.
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Referenten ernennen

Haben Sie in Ihrem Meeting den Teilnehmern das
eigenstandige Aufheben der Stummschaltung nicht
gestattet, kdnnen Sie dennoch einzelne Teilnehmer zu
Referenten ernennen. £y Spotlight

Suchen Sie dafiir den entsprechenden Teilnehmer in der Status in "Referent” andem
Teilnehmerliste. Klicken Sie auf die drei Punkte hinter dem
Namen und wahlen Sie Status in Referent dndern.

Nun kann der Teilnehmer sein Mikrofon sowie die
Bildschirmiibertragung starten.

chung entfel

nheften

slelille]yl
Als Organisator kénnen Sie Referenten auch wieder zu
regularen Teilnehmern machen. Der Weg ist identisch mit
dem Vorherigen, anschlieBend kann der Teilnehmer seinen us Besprechung entfernen
Bildschirm und Mikrofon nicht mehr iibertragen.

Status zu "Teilnehmer”™ andern

Im selben Menii kénnen Sie auch Teilnehmer aus dem
Meeting entfernen.

Teilnehmer hervorheben

Organisatoren konnen einzelne Teilnehmer hervorheben, ilnehmer stummschalten
indem sie diese in den Zustand Spotlight setzen. Das

Kamerabild eines Teilnehmers im Spotlight wird fiir alle
anderen Teilnehmer griBer dargestellt. Sie kinnen auch £ Spotlight
sich selbst ins Spotlight setzen.

Anheften

Status zu "Teillnehmer” andern
Bei groBen Meetings sind nur die Kameras der Teilnehmer
sichtbar, die gerade sprechen. Die Funktion Anheften
erlaubt es lhnen, einzelne Teilnehmer im Blick zu behalten,
sodass deren Kameradarstellung nicht verschwindet,

auch wenn diese Gerade nicht sprechen. Diese Einstellung
betrifft nur [hre lokale ansicht und wirkt sich auf die
anderen Teilnehmer nicht aus.

5" Aus Besprechung entfernen

Eingehendes Video deaktivieren

Wenn Sie Bandbreitenprobleme haben oder sich von den
Webcams anderer Teilnehmer abgelenkt fiihlen, kdnnen e
Sie das eingehende Videosignal deaktivieren. Auch diese
Einstellung finden Sie in den weiteren Optionen am oberen
Rand des Besprechungsfensters. Sie wirkt sich nur auf
[hre Ansicht aus.
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Personliche Aufgabenliste in

Teams integrieren

Wenn Sie zu den Personen gehdren, die eine digitale To-Do Liste pflegen, haben Sie sich vielleicht bislang daran gestort, dass
Sie Ihre eigenen Aufgaben getrennt von MS Teams in einer eigenen Anwendung pflegen mussten.

Innerhalb des Planners hat Microsoft nun eine Stelle geschaffen, an der Sie lhre personlichen Aufgaben und Erinnerungen
pflegen kénnen. So kénnen Sie alle Aufgaben an einer Stelle verwalten und eine gesammelte Ubersicht erstellen.

Planner hinzufiigen

Fiigen Sie lhren personlichen Planner zu Microsoft Teams hinzu. Klicken Sie
dazu auf die drei Punkte in der App-Leiste am linken Bildschirmrand. Wéhlen
Sie anschlieBend den Planner aus bzw. geben Sie Planner in der Suche ein und
wahlen Sie anschlieBend die App aus.

AnschlieBend erscheint der Planner dauerhaft in lhrer App-Leiste

Personliche Aufgabeniibersicht

Wenn Sie den Planner anklicken, erhalten Sie eine Ansicht, die sich von den
Planner-Registerkarten innerhalb eines Teams unterscheidet.

Im Oberen Bereich unter Meine Aufgaben finden Sie alle Ihnen zuggordneten
Tasks. Dieser Bereich eignet sich besonders gut, um eine schnelle Ubersicht Ihrer
Aufgaben zu bekommen.

- To-dos:
Hier kdnnen Sie eigene Aufgaben anlegen und pflegen, die nicht in Teamplénen
auftauchen miissen oder sollen

- Wichtig:
Enthalt eine Ubersicht Ihrer Aufgaben mit hoher Priorit4t. Die Liste enthélt
sowohl persnliche Eintrdge aus dem Bereich To-dos als auch aus lhren Teams.

- Geplant:
Enthallt alle Aufgaben, denen eine Félligkeit zugewiesen wurde. Die Liste
enthalt sowohl personliche Eintrage aus dem Bereich To-dos als auch aus lhren
Teams.

- Mir zugewiesen:
Enthallt alle Aufgaben, die aus Ihren verschiedenen Teams stammen.

Im unteren Bereich unter Gemeinsam genutzte Plane finden Sie alle Planner
aus den Teams, in denen Sie Mitglied sind. Diese Ansichten enthalten auch die
Aufgaben lhrer Kollegen im jeweiligen Plan.

Die Standardansicht ist eine fortlaufende Liste, sie kdnnen diese jedoch am
oberen Rand des Planners umschalten um z.B. die klassische Boardansicht oder
Diagramme zum Status des Plans zu erhalten.

Uber die Filter konnen Sie gezielt nach Aufgaben suchen.
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