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Was ist Microsoft Teams:

Eine virtuelle Plattform die von Microsoft zur Verfligung gestellt wird, mit der sich mit elektronischen
Kommunikationsgeraten bis zu 300 Menschen Uber eine Internetverbindung dort treffen konnen und mit Bild und
Ton live miteinander unterhalten kénnen.

Vorzugsweise werden dartber meistens Prasentationen fir ein gezieltes Publikum von einem Moderator
abgehalten, der so gesehen nicht nur sich selbst, sondern evtl. auch Teile seines Bildschirms an die
Teilnehmenden Ubertragen kann. Des Weiteren hat jeder einzelne Teilnehmer die Mdglichkeit sich mit Bild, Ton
oder auch seinem Bildschirmausschnitt zu Wort zu melden und somit seinen Teil einer Moderation zu Gbernehmen.
Eine sehr Vorteilhafte Funktion ist auch die "Handhebung" hier kann man sich mittels eines Buttons bemerkbar
machen, so ahnlich halt, wie wenn man in der Schule mit dem Finger streckt. Dies kann sowohl zum erwecken der
Aufmerksamkeit dienen, als auch fiir eine eventuelle Abstimmung per Handzeichen.

Teams bietet natlrlich noch jede Menge an Funktionen, die ich aber hier nicht weiter erlautern méchte, da unser
Augenmerk auf einer gemeinsamen Sitzung mit Bild und Ton liegt.

Zur Bildschirmfreigabe sei noch zu sagen, dass diese bei einigen Endgeraten oft nicht funktioniert. Das kann am
Gerat selbst liegen, an der Hardwareversion, an der Softwareversion, an der App, keine Ahnung, dieser Fehler ist
auch bei Microsoft bekannt und beschrieben und es wird daran gearbeitet.

Die Grundfunktionen, andere zu sehen und zu héren scheint hingegen absolut zuverlassig zu sein, so kann ich das
zumindest aus eigener Erfahrung bestatigen, deswegen auch "Teams"

Was brauche ich fiir eine Ausstattung um Teams nutzen zu kénnen:

Pauschal beschrieben, ein Internet-fahiges Kommunikationsgerat mit Kamera, Mikrofon und Lautsprecher und
Display, das in der Lage ist mit Teams auszufiihren.

Verstandlich ausgedriickt, ein Smartphone, Tablett, Notebook oder einen PC der vorzugsweise mit Kamera,
Mikrofon und Lautsprecher (das hat im Normalfall heute jedes Smartphone) ausgestattet ist und eine
funktionierende Internetverbindung.

Mikrofon? Kamera? was soll das:

Diese beiden Gerate sind notwendig, damit man Euch bei Bedarf héren und sehen kann. Habt ihr das nicht,
sondern nur Lautsprecher, konnt ihr die anderen zwar sehen und héren, ihr selbst kénnt aber nicht im Bild
erscheinen und man kann euch auch nicht héren. Das Einzige was dann zur Verfigung steht ist ein Chat und die
Handhebe Funktion. Sind die Gerate Mikrofon und Kamera vorhanden, obliegt es euch selbst diese ja nach
Belieben ein und auszuschalten so oft ihr innerhalb eines Meetings wollt. Der Organisator kann zwar ferngesteuert
bei allen das Mikrofon abschalten (Stummschalten) aber nicht ein, das kénnt nur ihr selbst machen. Die Steuerung
der Kamera habt ebenfalls nur ihr selbst in der Hand.

Voraussetzung fiir eine Teilnahme:

Auf einem mobilen Endgerat mit I0S oder Android musst du dir als Erstes die App aus dem Appstore installieren.
Suche dort einfach nach Microsoft Teams und installiere.

Auf einem Notebook oder PC mit Windows als Betriebssystem google einfach nach "Microsoft Teams" und lade die
App direkt von der Microsoft Seite (nicht von einem Drittanbieter) herunter und installiere sie nach Anleitung.

Nach der Installation brauchst du weiter nichts zu unternehmen, also keine Registrierung, Anmeldung etc. fir eine
Teilnahme reicht das so aus. Alternativ kann man auch die angebotene Webversion verwenden.

Wie komme ich zu einer Einladung:

Ublicherweise wird man per LINK, der einem vom Organisator zugesendet wird, zu einem Meeting eingeladen.
Vorzugsweise per E-Mail, die hat man dann vielleicht auf dem PC und auch auf dem Smartphone zur Verfiigung.
Kommt ein Einladungs-Link Mal per WhatsApp oder sonst irgendwie, sodass man ihn momentan nur auf dem
Smartphone hat, kann man sich diesen Link auch selbst per E-Mail senden, sodass man ihn dann vorzugsweise
auch auf dem PC hat.

Wie kann ich jetzt letztendlich teilnehmen:

Wenn die obigen Voraussetzungen alle erfiillt sind, einfach den Link anklicken. Bei einigen Endgeraten kommt jetzt
vielleicht noch die Frage hoch, ob man die zuvor installierte App nun fiir die Teilnahme 6ffnen darf und ob es
zulassig ist, Kamera und Mikrofon zu verwenden, bitte in jeglichem Fall mit JA oder OK beantworten.
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Eingefleischte Teams User mit eigenem Account kdnnen jetzt an dieser Stelle ihren eigenen Account verwenden,
Gelegenheitsnutzer ohne Account melden sich als Gast an und werden dann gebeten ihren Namen einzugeben,
der dann eigentlich nur fir dieses Meeting relevant ist.

Ich bitte aber darum, Euren echten Vor und Nachname dort anzugeben, nicht irgend einen Pseudonamen. Unter
diesem Namen steht ihr im nachsten Schritt vor dem Organisator im Wartebereich und musst auf Einlass warten.
Der Rest erklart sich dann mehr oder weniger von selbst, denn ab diesem Zeitpunkt habt ihr im Normalfall Kontakt
zu den anderen Teilnehmern und kénnt diese sehen und héren. Auf euren Geraten findet ihr unibersehbar ein
Kamera und Mikrofon Symbol das eventuell durchgestrichen ist. Mit einem Klick darauf kénnt ihr diese Gerate je
nach Belieben nun ein und ausschalten so oft ihr wollt. Es ist natlrlich von Vorteil, wenn ihr zumindes nach dem
Eintreten in das Meeting Mal kurz eure kamera freigebt, damit der Organisator auch sehen kann, dass es sich
hierbei auch um die Person handelt, als die sie sich ausgibt.

Es obliegt dem Organisator, ob er euch unter dem Namen den ihr vor dem betreten angegeben habt, tGiberhaupt in
das Meeting eintreten lasst, genauso wie er euch aus dem Meeting rauswerfen kann, wenn ihr darin nichts verloren
habt. Es ware also z.B. durchaus mdglich, dass sich jemand mit dem Namen Jirgen Urban anmeldet, ich lasse ihn
rein, sehe ihn aber nicht, weil er Bild und Ton aus hat, das kénnte dann also durchaus eine neugierige andere
Person sein, die hier nichts zu suchen hat. Wenn ich ihn dann noch mehrmals darum bitte sich im Bild zu zeigen
und dem wird nich Folge geleistet, behalte ich mir auf jeden Fall vor, diese Person umgehend aus dem Meeting
auszuschlieen und fertig.

Schlusswort:

Ich habe mit Teams schon einige Sitzungen und Probelaufe in diversen Gruppen abgehalten, bzw. auch daran
teilgenommen. Bis jetzt hat es noch jeder geschafft irgendwann und irgendwie dann im Meeting zu sein :-)

Also keine Bange, das klappt schon irgendwie. Als Tipp kann ich euch nur mitgeben, dass ihr die Vorbereitungen
die oben empfohlen sind einfach schon rechtzeitig trefft, also App installieren, Mikrofon und Kamera in die Gange
bringen, schauen ob aus eurem Gerat ein Ton rauskommt wenn man z.B. Musik oder Video laufen lasst. Das alles
sind Dinge, die vorbereitet sein miissen und die man nicht Mal schnell 1 Minute vor Sitzungsbeginn erledigen kann.
Sind diese Vorbereitungen alle ordnungsgemal erledigt worden, ist es dann ein Leichtes per Link an so einem
Meeting teilzunehmen, das ist dann echt nur noch ein Sekundenjob.

Du bist noch kein Profi in diesen Sachen? Kein Problem, wirst du aber mehr und mehr werden, ich denke Mal
schon alleine aus diesem Grund, weil es unsere Umwelt immer mehr und mehr fordert mit diesen Mitteln
untereinander zu kommunizieren. Ist zwar mit einem richtigen Treffen auf keinen Fall vergleichbar, aber immerhin
eine ganz witzige und praktische Alternative als jemanden garnicht zu sehen...

In diesem Sinne, viel Spal} bei zukiinftigen virtuellen Meetings.

Ach ja, diese Anleitung hier sind keine Zitate aus dem Internet, ich weif3 auch nicht, ob sie immer zu 100% dem
entsprechen wie es wirklich ist, das habe ich einfach nach meinem Ermessen, meinen Erkenntnissen und
Erlebnissen nach heruntergeschrieben um euch ein bisschen erklaren zu kdnnen, was dahinter steckt und wie es
funktionieren konnte.

Jurgen Urban
17.01.2022
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