Audiokonferenzen mit MS TEAMS

Hier gibt es nun zwei Moglichkeiten eine Audiokonferenz zu starten.

Variante 1 — geplante Audiokonferenz:

Offnen Sie MS Teams im Bereich KALENDER. Erstellen Sie eine ,,+ neue Besprechung”, vergeben Sie wie

gewohnt einen Titel und fliigen die gewlinschten Teilnehmer (interne Personen) hinzu. Danach klicken Sie auf
,senden”. ACHTUNG: flir externe Audiokonferenzteilnehmer muss die komplette E-Mail-Adresse eingegeben
werden! (Siehe nachfolgenden Screenshot)

Neue Besprechung Details  Terminplanungs-Assistent

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

£ Termin fur Externe

-T

(5] 16.03.2020 1230 ~ 16.03.2020

O Wiederholt sich nicht -

Variante 2 — spontane Besprechung:

13:00 ~ 30 Min.

®  Ganztigig

Offnen sie MS Teams. Stellen sie sich in den Kanal, worin Sie die Besprechung abhalten wollen. Klicken Sie auf
»jetzt besprechen”. Alle Berechtigten Personen in diesem Kanal konnen nun der Konferenz beiwohnen. (Siehe

nachfolgende Screenshots)
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Willkommen im Team!

Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen...
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Personen hinzufiigen Kanile erstellen

Mayerhofer Raffael hat Karner Thomas zum Team hinzugefiigt.

Mayerhofer Raffael hat Kanal Termine erstelit. Kanal ausblenden

23 Januar 2020

Mayerhofer Raffael hat den Teamnamen von CELUM in NOKU CELUM gesndert.
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Willkommen im Team!

Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen...

Jetzt besprechen

/ Aus [ Besprechung planen

Um externe Partner einzuladen bearbeiten Sie die Teilnehmerliste und legen Sie den Hyperlink des Meetings in
Zwischenablage. Offnen Sie nun Outlook und schreiben eine Mail an die externe Person. Fiigen Sie mit STRG +

V oder mit einem rechten Mausklick und einfligen den Link ein. (Siehe nachfolgende Screenshots)
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Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams
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