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Wasserwacht

Mit Sicherheit am Wasser.

Als Gast an Teams

Besprechung teilnehmen
Anleitung

1. Einladung zur Teams Besprechung

Ihr habt per Email eine Einladung zu einer Teams-Besprechung erhalten. Diese Beinhaltet einen Kalendertermin und
einen Link und sieht wie folgt aus:

Zeit Samstag, 11. April 2020 1%00-20.00 Ort Microsoft Teams-Besprechung

Videokonferenzschulung “Infektionsschutz™
Microsoft Teams-Besprechung
Lukas Walk

Kalendertermin

Hallo Zusammen,

wie bereits besprochen erhaltet ihr hier die Einladung zur Videokonferenzschulung

JInfektionsschutz"

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen _

Weitere Informationen zu Teams | Besprechungsoptionen ]
Link zur Besprechung

Ansicht Microsoft Outlook

In anderen Email-Verwaltungsprogrammen kann die optische Ansicht etwas variieren.
Sollte an dem Besprechungstermin statt einem Kalendereintrag eine ,ics.Datei“ angehangt sein so 6ffnet diese,
dadurch wird der Besprechungstermin in euren Email-Kalender bernommen.

2, Teilnahme an der Besprechung

Zum geplanten Zeitpunkt der Besprechung, klickt ihr bitte den im Termin hinterlegten Link ,An Microsoft Teams-
Besprechung teilnehmen® an.
Es offnet sich der Internet-Browser. (Zur Teilnahme ist es nicht notig eine App zu installieren.)
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Ihr Browser unterstitzt Teams-Besprechungen nicht.

Fiir die beste Besprechungserfahrung verwenden Sie die Teams-App, oder Sie 6ffnen den Link in Microsoft Edge.

Laden Sie die Teams-App herunter In Microsoft Edge beitreten _

Haben Sie die Teams-App schon? Jetzt starten

Nach dem 6ffnen des Browsers wahlt ihr bitte den im roten Feld gezeigten Knopf (Beschriftung kann variieren).
Ggf. musst ihr angeben mit welchem ,Programm® ihr die Besprechung durchfuhren wollt. Microsoft Edge oder Google
Chrome ware hier die beste Wahl.

Gebt als nachstes die Verwendung von Kamera und Mikrophon frei. Solltet ihr beides nicht haben, so ist dies kein
Problem. Ihr kbnnt trotzdem an der Besprechung teilnehmen, dazu spater mekhr.

1. Namen eingeben

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fr 2. Kamera deaktivieren
MeetUp 3. Mikrophon deaktivieren

4, | Jetzt teilnehmen® anklicken

(Um am Anfang das ganze zu koordinieren werden zunachst
Mikrophon und Kamera deaktiviert)

Jetzt teilnehmen

# Gerate

Nachdem ihr auf ,Jetzt teilnehmen® geklickt habt, steht ihr in
der Warteschleife. Der Organisator muss euch nun zur
Besprechung ,einlassen®. Sobald ihr freigeschaltet wurdet, seit
ihr in der Besprechung.

Ein Teilnehmer in der Besprechung sollte Sie in
Kiirze einlassen
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3. Teilnahme mit WW-Bayern-Email-Adresse

Jedes Mitglied welches eine WW-Bayern-Email-Adresse hat, kann sehr leicht an der Videokonferenz teilnehmen.
Hierzu loggt ihr euch unter ,login.microsoft.com® ein. Gebt dann eure Email-Adresse und euer Passwort ein.
AnschlieRend wahlt ihr in der ,Programmubersicht” direkt Microsoft Teams aus oder ihr geht Gber ,Outlook® in eure
Emails und wahlt den im Besprechungstermin hinterlegten Link an.
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4. Konferenzregeln

Alle Teilnehmer sind stumm geschaltet, damit anfangs nicht ein zu grol3es Durcheinander stattfindet.

Fragen konnen dann tber den Chat gestellt werden (Dadurch
bendotigt ihr auch fur die Teilnahme nicht zwangslaufig eine Kamera
oder Mikrophon)

Natdrlich konnt ihr bei fragen auch das Mikrophon einschalten.
Sollte anschliel3end aber dann wieder abgeschaltet werden um
Stoérgerdusche zu vermeiden.

Aktivierung des Chats

Sollte etwas nicht funktionieren macht bitte rechtzeitig Meldung
Mit freundlichen Grif3en

Max und Lukas



