MS Teams fur die Verwaltung

Was ist Microsoft Teams?

Aufgrund der derzeitigen Situation und der damit verbundenen Arbeit im Home Office
stellt die IT Abteilungen ein weiteres externes Portal zur Zusammenarbeit mit anderen

Kolleg/innen zur Verfugung.

In Microsoft Teams kdnnen Sie verschiedene Bereiche (sogenannte Teams) nutzen,
je nach Berechtigung auch Teams anlegen, um mit anderen Personen

zusammenzuarbeiten.

Anmeldung

Die Anmeldung erfolgt Uber die Webseite https://www.it.hwr-berlin.de/ms-teams
Die Anmeldung erfolgt mit Ihren HWR Benutzerdaten. Der Benutzername erhalt den

Suffix @hwr-berlin.de.

e tuechtig@hwr-berlin.de

Beim Aufrufen der Webseite
https://www.it.hwr-berlin.de/ms-teams
werden Sie auf eine Seite weitergeleitet, die
eine Einwilligungserklarung zur Nutzung von
Microsoft Teams im Rahmen an der HWR
Berlin beinhaltet.

Wenn Sie die Einwilligung akzeptieren,
werden Sie auf die Anmeldeseite von MS
Teams weitergeleitet und nach Ihrem
Benutzername gefragt.

Einwilligungserklarung zur Nutzung von Microsoft Teams im
Rahmen der Onlinelehre an der HWR Berlin

Mit Akzeptieren des Buttons willige ich in die Verarbeitung meiner personenbezogenen Daten im Rahmen der
furc

Daten der D g

fidaten, Meeting-Metadaten, Authentifikationsdaten, Stream-Inhaltsdaten (Video-, Audio- und
Textdateien), Diagnosedaten, Cookiedaten und Serveriogdaten.

und deren Einzeldaten, kann ich in der

tung erfolgt ausschiielich u folgenden Zwecken:

. von L im Onlineformat unter Nutzung von Konferenz- und Streamingtools
+ Abnahme von mindiichen Prifungen
Online-M oder Webinaren

en zu kbnnen bedient sich die HWR Berfin der Cloudanwendung Microsoft Teams als extern

Cloud-Anwendung Office 365, fir weiches ein Nutzerkonto erstellt werden muss. Mit

(WR einen Vertrag zur (aber EU

der HWR, dass sich der Standort der Server in Europa befindet. Allerdings behalt
it sv

Bei Nutzung der Microsoft Webanwendungen bzw. der Mobile App kann es zur ausfuhriichen Analyse des
Nutzerverhaltens Gber Cookies und Skripten kommen. Die HWR rat von deren Nutzung ab und empfiehit stattdessen
die in Windows integrierte Teams App.

2ur der wird ein HWR Beriin auf meinem Webbrowser abgelegt.
Die Einwilligung erfolgt auf freiwilliger Basis, d.h. wenn ich nicht einwillige das jeweilige Konferenzsystem zu nutzen,
erwachsen mir dadurch keine Nachteile. Ohne Einwilligung kbnnen die Konferenzsysteme jedoch nicht genutzt

w

ich jederzeit mit Wirkung for die Zukunft widerufen. Um diese zu widerrufen, Idsche ich in
meinem (in der Regel in den Datenschutzeinstellungen) das von der HWR Berlin abgelegte

Ab Zugang der Widerrufserkiarung dirfen meine Daten nicht weiterverarbeitet werden. Sie sind unverzaglich zu
1oschen. Durch den Widerruf meiner Einwilligung wird die RechtmaBigkeit der bis dahin erfolgten Verarbeitung nicht
beriihrt

Hinweis: Autzeichnungen von Lehrveranstaltungen sind nicht Ober diese Einwillgung abgedeckt und missen

ggt. separat in informierter Weise eingeholt werden.

Ich willige in die Datenverarbeitung fir Microsoft Teams ein.




Geben Sie den Benutzernamen wie folgt ein:
benutzername@hwr-berlin.de
‘ B® Microsoft

Anmelden

emsig@hwr-berlin.de|

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!
Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Anmeldeoptionen

Bestatigen Sie die Eingabe mit

Geben Sie dann Ihr Passwort
ein. B® Microsoft

< emsig@hwr-berlin.de

Kennwort eingeben

Kennwort vergessen

B® Microsoft
emsig@hwr-berlin.de

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Nach der Anmeldung erfolgt eine weitere Abfrage. Ih
Bitte speichern Sie die Anmeldedaten aus

Sicherheitsgrinden nicht.

Passwort speichern?
Nutzername emsig@hwr-berlin.de v
PasSWOrt  esecscscscce - ®




Im Anschluss daran 6ffnet sich MS Teams in lhrem Browser.

Zugang

e Es werden alle aktuellen Betriebssysteme

e Der Zugriff erfolgt Gber den Browser (Chrome oder Edge)

e Der Zugriff ist auch Uber die Desktop-App oder mobile-App mdglich

Auf den HWR eigenen Geraten stellen wir die Teams als App zur Verfugung

Berechtigungen

Die Dokumentation erlautert die Nutzung von Microsoft Teams in folgenden Rollen:

e Leitungsebene, Abteilungsleitung bzw. der Fachbereichsleitung
e Mitarbeiter/in ohne Leitungsfunktionen

Die Rollen unterscheiden sich in ihrem Funktionsumfang.
e Mitarbeiter/in : Mitglied in einzelnen Teams, Kommunikation und

Zusammenarbeit mit anderen
e Leitungsebene: Anlegen von Teams , Hinzufligen von Mitgliedern



Einsatz von Teams

e Microsoft Teams eignet sich sowohl fur die Teamarbeit als auch fur die
Zusammenarbeit in der Verwaltung

e Ein Abteilungs- oder Teamsitzung kann in Form einer Videokonferenz
durchgefuhrt werden.

e Ebenso kann in kleineren Gruppen einer Abteilung oder der
Fachbereichsverwaltung in einzelnen Kanalen ein gemeinsamer Austausch in
Form in Text-, Audio- und Videoform stattfinden. Die Ergebnisse der einzelnen
Gruppen kdonnen dann auch gemeinsam im prasentiert und diskutiert werden.

e Sprechstunden mit einzelnen Personen oder ganzen Gruppen kdnnen
innerhalb von Microsoft Teams abgehalten werden.

Funktionsumfang

Eine Reihe von Funktionalitaten sind in der derzeitigen Konfiguration von MS Teams
nicht freigeschaltet.

Die E-Mail-Postfacher der Beschaftigten werden weiterhin auf dem lokalen Exchange-
Server in der IT Infrastruktur der HWR Berlin liegen.

Eine Erweiterung von Funktionalitaten kann nur auf Basis der Lizenzvereinbarungen
und der datenschutzrechtlichen Anforderungen erfolgen.

Funktionen

In Teams haben Sie folgende MenUpunkte und entsprechende Funktionalitaten.

Den MenUpunkt Aktivitat kbnnen Sie vernachlassigen Sie bei der
Nutzung von MS Teams. Hier sehen Sie z.B. Ihre Kommunikation
oder den Verlauf lhrer Nutzung innerhalb von Teams.

Das Menl Chat bietet die Mdglichkeit, mit einzelnen Personen einen
Chat zu starten oder auch innerhalb eines Teams.

Unter dem Menupunkt sehen Sie alle Teams, denen Sie zugeordnet
oder beigetreten sind. Je nach Berechtigung kdnnen Sie hier auch
neue Teams erstellen.

Diese Funktion steht derzeit nicht zur Verfligung




Das Menu Anrufe erméglicht Thnen ebenfalls, Personen tUber die
Teams zu kontaktieren. Da die Telefonanlage nicht mit MS Teams
verbunden ist, ist ein Anruf auch nur tGber die Anwendung Teams
mdglich und nicht Gber die entsprechende Telefonnummer.

Chat

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Chat und wahlen ,Neuer Chat".
Einzelchats / Gruppenchats sind moglich.

Chats (Unterhaltungen) sind auch innerhalb der Kanale maoglich.

Innerhalb eines Chats konnen Teilnehmer per Audio- oder Videoanruf angerufen
werden.

Anrufe aus einem Gruppenchat eroffnen eine Konferenz.

| : Microsoft Teams

Chat Zuletzt Kontakte Y




Chat Zuletzt Kontakte Y 2 weitere

Emsig, Sasha 09:58
Sie: Willkommen in unserem Chat#

+ o0

09:58
Willkommen in unserem Chat#

©




Anruf

Klicken Sie auf Anrufe und geben bei Anrufen den Namen des Gesprachspartners
ein.
Videoanrufe sind moglich.

Anrufe

. Kurzwahl
[2) Kontakte

O Verlauf

e Voicemail

Aufgaben

S

Anrufe

i

Dateien

Anrufen

st Emsig, Sasha X

lhre neuesten Kontakte werden hier
angezeigt

00




MS Teams fur die Leitungsebene (

Abteilungsleiter/in, Geschaftsfuhrerin,

Gruppenleitung)

Teams einrichten

Um ein neues Team (Verwaltungsteam) zu erstellen ...

Gehen Sie auf den MenUpunkt Teams in der Menuleiste am linken Rand.

Sollten Sie das erste Mal
angemeldet sein, werden Sie
vermutlich kein Team sehen.

Uber Team erstellen, kdnnen
Sie |hr erstes Team
zusammenstellen.

Sie werden nun aufgefordert,
einen Teamtyp zu wahlen.

Wahlen Sie den Teamtyp
Mitarbeiter.

Sie werden aufgefordert, einen Teamnamen zu vergeben — ggf.

Beschreibung fur das Team.

Team beitreten oder erstellen

Team erstellen

180

W

Einem Team mit einem Code

beitreten |
|
|
|

Teamtyp auswahlen

=
J-
-

Kurs

\

1 I

Professional Learning
Community (PLC)
entenarbeitsgruppe

2

S

Mitarbeiter
waltung und

\”A;A

Andere

Abbrechen

eine zusatzliche



Bezeichnen Sie das Team eindeutig,
so dass die Abteilung oder der
Fachbereich daraus ersichtlich wird
und auch der Zweck. So ist es
einfacher, die Teams zu pflegen und
wenn erforderlich auch wieder zu
I6schen

Sie kdnnen das Team im privaten
oder oOffentlichen Modus erstellen.
Wir empfehlen, den privaten Modus
und das explizite Hinzufigen von
Mitgliedern nur den Teamleiter aus
datenschutzrechtlichen Grinden.

Team erstellen

Leitende Mitarbeiter sind Besitzer von Mitarbeite:

Mitarbeiterteam erlaubt es Ihnen, zu kommuniz ige Dokumente zu teilen und ein

Mitarbeiternotizbuch einzurichten, um allgemeir ingsziele nachzuverfolgen

nd figen andere als Mitglieder hinzu. Jedes

Team FB X

Team des Fachbereichs X

Datenschutz

| Privat - nur Teambesitzer konnen Mitglieder hinzufiigen

Bestatigen Sie lhre Eingabe nun mit Weiter.

Sie kénnen bei der Erstellung eines
Teams bereits Mitglieder
hinzufligen. Das kann auch spater
erfolgen.

Das erste Team ist
erstellt. Sie erhalten
folgende Ansicht.

Benutzer zu ,Team FB X" hinzufiigen

Beginnen Sie mit der Eingabe eines Namens, einer Verteilerliste oder einer E-Mail-aktivierten
Sicherheitsgruppe, um sie lhrem Team hinzuzufigen.

Beginnen Sie, einen Namer

Uberspringen

Aligemein

Willkommen im Team!




Auf der linken Seite sehen Sie alle von lhnen
erstellten Teams oder auch Teams, denen Sie
hinzugefugt wurden.

Teams

Aligemein

Ein Team hat immer den sogenannten
Allgemein Kanal. Sie kdnnen weitere Kanale
zum Austausch fur ein Team anlegen.

Am unteren linken Rand im Menu

Teams haben Sie immer die 88" Team beitreten oder erstellen €03
Maoglichkeiten, die Funktionen
dem Team beitreten oder ein Team erstellen erneut aufzurufen.

Uber das Symbol kommen Sie zu weiteren Einstellungen bzw. der
Ubersicht Uber lhre Teams.

~ Aktiv (1)

Sie sehen Ihr Team FB X und die Beschreibung.

Weiterhin wird ersichtlich, dass Sie Besitzer des Teams sind und das Team bisher
ein Mitglied hat.

Den Privat Modus erkennen Sie an dem Schloss
Symbol.

Typ

Uber das Auge kénnen Sie das Team ein/ausblenden.

Uber die drei Punkte kénnen Sie die Einstellungen zum
Team bearbeiten.



Teammitglieder auswahlen

Sie tragen nun die Teilnehmenden direkt ein (nur Hochschulangehorige konnen
ausgewahlt werden)

oder

Sie wahlen "Link zum Team erhalten" und teilen diesen Link entweder per E-Mail
nach Anklicken des Links durch die Teilnehmenden wird eine Anfrage generiert
(sollte das Team nicht "6ffentlich" sein)

Diese Anfragen mussen Sie einmalig bestatigen. (Sie konnen eine oder alle
eingegangenen Anfragen gleichzeitig annehmen)

TF Team FB X eoo

Allgemein

B

Ausblenden

Team verwalten

i) 23

Kanal hinzufligen
Mitglied hinzufligen
Team verlassen

Team bearbeiten

Link zum Team erhalten

Qe N # (g

Tags verwalten

Team |loschen

8]



Uber die drei Punkte neben dem Teamnamen

lassen sich die Funktionen zum Bearbeiten des Z  Ausblenden
Teams aufrufen.

€3 Team verwalten
Sie kdnnen das Team verwalten, weitere Kanale = «

o ) . ) anal hinzufiigen

und Mitglieder hinzufligen. Das Team bearbeiten,

& Mitglied hinzufiigen
ggf. verlassen.

*2& Team verlassen
Weiterhin ist es darliber moglich, den Link zu 2 Taam banbeiten
erstellen, Uber den Sie Mitglieder einladen

. @ Link zum Team erhalten

konnten.

() Tags verwalten
Letztlich ist es auch mdglich, das Team zu
I0dschen. i Team loschen

Hinweis: Es werden in Klirze weitere Dokumentationen dazu erstellt.

Im Kanal Allgemein haben Sie nun die Moglichkeit mit den Teammitgliedern zu
kommunizieren.

Sie kbnnen Unterhaltungen starten, Dateien bereitstellen und ein gemeinsames
Notizbuch erstellen.

Hinweis: Wir miissen dringend darauf aufmerksam machen, dass sowohl die Datei
als auch das Notizbuch nicht auf den Servern der HWR liegen, sondern in der
Microsoft Cloud. Aus diesem Grund sollten Sie behutsam mit der Nutzung umgehen
und hier keine zusétzliche Dateiablage erstellen.

Menlipunkt Beitrage

Im Bereich Beitrage konnen Sie ganz einfach innerhalb des Teams Nachrichten
versenden, die alle Teammitglieder sehen kénnen.

Allgemein Beitrage Dateien Mitarbeitemotizbuch

Tiichtig, Tanja 0¢
T '9

Herzlich Willkommen im Team des FB X




Den Text geben Sie im unteren Bereich in die Eingabezeile ein und bestatigen dies.

Wir treffen uns heute online um 10:00 Uhr Gber MS Teams

' = &/

Menlipunkt Dateien

Unter dem Punkt Dateien konnen Sie

den Dateien erstellen. Gehen Sie dazu

auf Neu, wahlen Sie einen Dateityp
aus und vergeben Sie einen
Dateinamen.

Es offnet sich der Texteditor und Sie
konnen die Datei bearbeiten.

e 8 8 8 O

Alle Mitglieder kdnnen das Dokument sehen und Sie haben die Moglichkeit, Dateien

gemeinsam zu bearbeiten.

Hinweis: Beachten Sie aber bitte dringend die Empfehlungen unserer

Datenschutzbeauftragten.

Menu Mitarbeiternotizbuch

Hiertber kdnnen Sie ein gemeinsames Notizbuch

einrichten.

Geben Sie Ihren Mitarbeitern einen privaten Bereich fir Notizen
und einen Zeichenbereich fir die Zusammenarbeit

Ein OneNote-Mitarbeiternotizbuch einrichten




. . . Datei Start  Einfugen  Zechnen  Ansicht  Hilfe  Mitarbeternotizbuch Im Browser offnen
Wie Sie diese BT F K U e Ae s A | Ee e 5| oo Be| 9v| 8+
Funktionen nutzen >| " Willkommen beim Mitarbeitemotizbuch
kO n ne n y e rkl a re n WI r In Das Mitarbeiternotizbuch hilft Lehr- und Verwaltungskraften, Zeit zu sparen, strukturierter
2u arbeiten und effektiver Uber die Grenzen von Schulen und Schulbezirken hinweg zu
1 beit
einer separaten aroetten
Jedes OneNote-Mitarbeiternotizbuch gliedert sich in drei Teile:
Dokumentation. 1. Plotz ur Zusammanarbelt Ein Bereich in dem alle Gruppermitglieder Eemante freigeben

strukturieren und gemeinsam bearbeiten konnen
2. Inhaltsbibliothek: Ein schreibgeschitzter Bereich, in dem Leiter Informationen mit
Belegschaftsmitgliedern teilen konnen

3. Private Notizbicher. Ein privates Notizbuch, das vom Leiter und jedem einzeinen Belegschaftsmitglied
gemeinsam verwendet wird. Leiter konnen auf das No indles Belegschaftsmitglieds zugreifen,
o Ootorer

wahrend die Belegschaftsmitglieder nur das eigent "= 22" nen konnen

Kanale anlegen

Sie kénnen in einem Team verschiedene Kanale anlegen und so eine Strukturierung
nach Themen oder Kleingruppe vornehmen

In jedem Kanal stehen alle Teams Funktionalitdten (Chat, Besprechung etc.) zur
Verfligung

TF Team FB X eee
‘ -~ .

Allgemein

\Q\

Ausblenden

Team verwalten

(i) | 23

Kanal hinzufiigen

Mitglied hinzufigen
Team verlassen
Team bearbeiten

Link zum Team erhalten

Q@ N ® ([

Tags verwalten

Team l6schen

G




Kanal fir Team , Team FB X" erstellen

Kanalname

Projekt CaMS ©)

Beschreibung (optional)

Helfen Sie anderen, den richtigen Kanal zu finden, indem Sie eine Beschreibung
angeben.

Diesen Kanal automatisch in der Kanalliste aller Benutzer anzeigen

TF
7

Team FB X

Team FB X

Allgemein

Projekt CaMS

Termineinladung in Outlook fur Teams

Wenn Sie auf einem HWR Rechner arbeiten,

wurde die MS Teams App installiert. Dartber - %
. . . g e &
entsteht eine Verbindung zwischen Outlook und P o | (PR
MS Teams 2rmin Besprechung ~ Elemente ~ Besprechung
Neu Teams-Besprechung

Somit ist es mdglich in Outlook eine MS Teams
Besprechung zu erstellen.

Offnen Sie Ihr Outlook und gehen Sie auf den Kalender.



Sie sehen im oberen MenU nun auch die Funktion zu
MS Teams.

Videokonferenz

Sie kdnnen zu jeder Zeit in ein Team und dort z.B. in den Kanal "Aligemeines" gehen
und dort durch Klick auf das Kamerasymbol ein Meeting (Vorlesung, Seminar,
Meeting, etc.) starten.

Alle Teammitglieder erhalten eine Benachrichtigung und konnen an der Besprechung
teilnehmen.

Vereinbaren Sie am besten eine Zeit, um sich mit Studierenden zu einer Teams-

Besprechung zu verabreden.

Sie sehen im unteren Bereich die Menduleiste. Nutzen Sie das Kamerasymbol, um die
Videokonferenz zu starten.

Ar @ © @ B[S [ Q -

M&chten Sie einen Beheff hinzuftigen?

"

@< Ein / Qﬁl Kamera

Teilnehmer zur Videokonferenz hinzufligen




Wenn die Videokonferenz lauft, sehen Sie im rechten
Bildschirmbereich Kontakte. Kontakte X

@

Jemanden einladen

Hiertber konnen Sie weitere Personen einladen.

Derzeit in dieser Besprechung (1)

oE Tiichtig, Tanja
@ Organisator

Videokonferenz durchfiuhren

Bereiten Sie die Videokonferenz fur sich inhaltlich vor. Versenden Sie vorab ggf. eine
Agenda.

Laden Sie die Teilnehmer ein und planen Sie fur die ersten Videokonferenzen etwas
mehr Zeit ein, damit die Teilnehmer ihre Technik entsprechend einrichten konnen
und sich alle damit vertraut machen.

Funktionen wahrend der Videokonferenz
Bildschirm teilen

Uber das untere Menii erhalten Sie zusatzliche Informationen. Mit Hilfe der
Mentleiste konnen Sie lhren Bildschirm teilen. Somit kbnnen Sie lhren Bildschirm
komplett teilen oder nur eine Datei zur Verfugung stellen.

Weitere Mdglichkeiten, wie das Nutzen
des Whitboards oder einer Powerpoint
Prasentation werden wir in weiteren
Dokumentationen erlautern.




Besprechungschat

Wahrend einer Videokonferenz ist
es auch moglich, zu chatten.

Wenn Sie den Chat nutzen wollen, 6ffnen sich am
rechten Bildschirm der Besprechungschat.

Besprechungsnotizen

Es ist ebenfalls moglich,
Besprechungsnotizen zu nutzen.

Informationstechnologie

Besprechungschat X

13:39
Herzlich Willkommen im Team
Meeting

£33 Gerateeinstellungen anzeigen

B Besprechungsnotizen anzeigen

8 Vollbildmodus aufrufen

astatur

@© Aufzeichnung beginnen

@ Besprechung beenden

2] Eingehendes Video deaktivieren




Besprechungsnotizen X

B 7 U S v A WA -

Besprechung 17.04.2020

Das ist eine erste Besprechungsnotiz

Diese Besprechungsnotizen finden Sie
dann in lhrem Team als zusatzlichen

Reiter wieder.

< Alle Teams

Team FB X

Allgemein

Projekt CaMS

AIIgemein Beitrage Dateien Mitarbeiternotizbuch| Besprechungsnotizen +

Besprechung in ,Allgemein”

Zuletzt bearbeitet: Gerade eben
Besprechung 17.04.2020

Das ist eine erste Besprechungsnotiz



MS Teams fur die Mitarbeiter/innen

Wie finde ich meine Teams?

Nach der Anmeldung finden Sie die Teams, denen Sie bereits zugeordnet Sie unter
dem MenUpunkt Teams im linken Menu.

Microsoft Teams ‘g Suchen oder Befehl eingeben

Teams 3 25" Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

v lhre Teams

Team FB X

Wenn Sie das Team 6ffnen, gelangen Sie in das Team und sehen entsprechende
Inhalte.

< Alle Teams Allgemein Beitrige Dateien Mitarbeiternotizbuch Besprechungsnotizen © Team

Team FB X ’ J
\

Allgemein

Projekt CaMS

Willkommen im Team!

Versuchen Sie, den Teamnamen oder Mitarbeiternamen zu @erwahnen, um eine Unterhaltung zu starten.

Tiichtig, Tanja

T Herzlich Willkommen im Team des FB X

< Antworten

Unter dem Menu Beitrage finden Sie die Kommunikation und den Verlauf, ob eine
Besprechung gestartet wurde.

Unter Dateien sehen Sie Datei, die hier angelegt wurden.



Allgemein Beitrage Dateien Mitarbeiternotizbuch Besprechungsnotizen - 7

+ Neu v T Hochladen v {3 Synchronisieren @ Link kopieren & Herunterladen --- = Alle Dokumente
General

| Name v Geandert | v Geandert von v

o A ) T "

@] " Information.docx Gestern um 21:08 Tuchtig, Tanja

Hinweis: Aus Datenschutzgrinden sollte hier genau tUberlegt werden, welche Daten
abgelegt werden. Der Speicherort ist kein HWR Server.

Es gibt weiterhin ein Mitarbeiternotizbuch, dass ebenfalls gemeinsam genutzt werden
kann.

Wenn Sie in Videokonferenzen schon Besprechungsnotizen angelegt haben oder
diese angelegt wurden, sehen Sue auch diesen Menupunkt.

< Alle Teams Allgemein Beitrige Dateien Mitarbeiternotizbuch Besprechungsnotizen v+

Besprechung in ,,Allgemein”

Team FB X o Zuletzt bearbeitet: vor 13 Min.
e Besprechung 17.04.2020
Projekt CaMS Das ist eine erste Besprechungsnotiz

Wozu nutze ich einzelne Kanale?

In einem Team kdnnen verschiedene Kanale anleget werden. So kann eine
Strukturierung nach Themen oder Kleingruppe vorgenommen werden.

In jedem Kanal stehen alle Teams Funktionalitadten (Chat, Besprechung etc.) zur
Verfligung

< Alle Teams Projekt CaMS Beitrage Dateien Notizen -+ ® Team

78 Tiichtig, Tanja hat fiir diesen Kanal festgelegt, dass er automatisch in der Kanalliste angezeigt wird.

Emsig, Sasha 14:19

SE Willkommen im CaMS Bereich.
Team FB X
<« Antworten
Allgemein
Projekt CaMS

Hier gibt es auch das Menu Beitrage und Dateien. Die Funktionen sind identisch mit
den im Allgemeinbereich des Teams.



Die Funktion Notiz steht derzeit nicht zur Verfigung.
Wie trete ich einem Team bei?

Sie werden von dem Besitzer des Teams eingeladen und erhalten dann eine
entsprechende Information und das Team wird in lhrer Ubersicht sichtbar.

Wie nehme ich einen Termin an, der zu einer MS Teams Besprechung einladt?

Den Termin konnen Sie, wie jeden Termin in Outlook annehmen oder ablehnen. Es
erfolgt dann ein Eintrag in Ihren Kalender mit entsprechenden Informationen.

Wie kommuniziere ich mit einzelnen Kolleg/innen in meinem Team?

Sie kdnnen mit Ihren Kolleg/innen am besten Uber die Chat Funktionen
kommunizieren.

Kann ich auch auBerhalb meiner Teamzugehorigkeit mit Kolleg/innen liber
Teams kommunizieren?

Sie konnen alle HWR Angeharigen in Teams finden und z.B. Uber einen Chat
miteinander kommunizieren.




Nutzliche Fragen fur alle Verwaltungsmitarbeiter/innen?

Wie kann ich MS Teams starten?

e Es werden alle aktuellen Betriebssysteme (Windows, Mac, Linux, Android, iOS)
unterstutzt

e Der Zugriff erfolgt Gber den Browser (Chrome oder Edge)

e Der Zugriff ist auch Uber die Desktop-App oder mobile-App mdglich

e Auf den HWR eigenen Geraten stellen wir Teams als App zur Verfugung.

Was bendétige ich fiir eine Videokonferenz?

Sie bendtigen ein Headset, um die Teilnehmer/innen zu héren und selbst sprechen
zu konnen. Es eignen sich auch Kopfhorer, die mit einem Smartphone mitgeliefert
wurden, falls Sie sich von der IT noch kein Headset besorgt haben.

Zusatzlich bendtigen Sie eine Webcam, wenn Sie auch per Video an der
Kommunikation teiulnehmen wollen. Hier konnen Sie eine externe Webcam nutzen
oder auch die interne Webcam in dem bereitgestellten Notebook der HWR.

Warum sehe ich in MS Teams immer nur 4 Teilnehmer/innen in der
Videokonferenz?

Zurzeit ist es in MS Teams nur moglich, die letzten vier Teilnehmer zu sehen, die
aktiv an der Videokonferenz teilgenommen haben. Alle anderen sind am unteren
Rand nur durch ihre Initialien sichtbar.

Wie schalte ich mein Mikro stumm?




Nutzen Sie das Mikrofon im Meniu am unteren Rand, um den Ton lhres Mikrofones
ein- und wieder auszuschalten.

Wie schalte ich meine Kamera ab?

Nutzen Sie die Videokamera im Menu am unteren Rand, um die Bildlibertragung ein-
und wieder auszuschalten.

Wie verlasse ich die Videokonferenz?

Uber den Hérer im Menii am unteren Rand kénnen Sie die Videokonferenz wieder
verlassen.



