=& Microsoft 365

Tipps und Tricks fiir
Online-Meetings mit
Microsoft Teams

Teams Meetings & Teams Live Events




Das richtige Format

Der Wechsel von On-Site auf Online ist relativ einfach, wenn man ein paar Grundregeln beachtet. Dabei ist die Technik weniger
herausfordernd als die Konzentration der Teilnehmer*innen! Man kann reine Online-Events sehr spannend gestalten, aber braucht
eine entsprechende Vorbereitung und ordentlich Gehirnschmalz, um kreative Elemente gut umzusetzen.

Kiirzere Sessions und Pausen

Online-Events und Workshops sind anstrengend,
auch vom heimischen Sofa aus. Kiirzere Sessions,

z. B. 30-45 min. oder weniger, sind besser geeignet,
um die Motivation der Teilnehmer*innen hochzu-
halten.

Planen Sie gleichzeitig genug Pausen ein und sorgen
Sie fur Abwechslung im Ablauf der Veranstaltung.
Denken Sie auch darliber nach, die offizielle Agenda
kirzer zu halten. 2-3 Stunden plus optionales
Programm im Anschluss sind vielleicht besser als ein
komplett durchgetakteter Tag.

Semi-Live - Frisches aus der Konserve

Interaktive Elemente

Spannende Events leben von Abwechslung und
Interaktion. Gerade auf Interaktion sollte man bei
reinen Online-Formaten besonders achten, sonst
schalten Teilnehmer*innen schnell innerlich ab.

Gut funktionieren beispielsweise Quizze oder
gemeinsame Aktivitaten. Hier kann man den
Zusammen-Modus in Microsoft Teams nutzen! Also
Zeit um kreativ zu werden — sehr kreative Ideen
aber besser zuerst in kleiner Runde ausprobieren ...

Ubung macht den Meister!

Spielen Sie Ablaufe besser einmal durch — ob
interaktive Elemente oder die Moderation. Auch als
Sprecher*in sollte man sich vorbereiten. Nicht
jede*r ist ein geborener Entertainer, und online mit
dem Publikum zu interagieren, braucht Ubung.

Nicht zuletzt sollte man auch einen Technik-Check
einplanen. Schlechter Ton, nicht funktionierende
Kamera und Ahnliches kénnen das beste
Programm sabotieren. Hierzu gibt es eine gute
Checkliste im Virtual Event Guidebook.

Eine Mischung aus Live-Inhalten und aufgezeichneten Videos kann Ihr Online-Event auf die nachste Stufe heben! Gerade bei
groBeren Formaten — oder wenn sogar verschiedene Zeitzonen involviert sind — bieten sich aufgezeichnete Inhalte an. Das
verringert den Stress am Veranstaltungstag und gibt auch dem Organisationsteam Zeit zum Durchatmen.

Wichtige Grundsatzentscheidung fir jedes Format: Teilnehmerzahl vs. Engagement


https://adoption.microsoft.com/virtual-event-guidance/

Die Kombination machts

Teams Meetings oder Live-Events? Beide haben ihre starken Seiten, die Mischung machts! Kombinieren Sie beide
Formate nach Bedarf. So gelingt es auch, grol3e Veranstaltungen interaktiv zu gestalten.

Live-Events Teams Meetings

Breakouts
Keynotes Mit parallel organisierten Teams Meetings Interaktive Meetings
) ) einfach unbegrenzt viele Breakouts schaffen! o o

v Feste Sprecherrollen, optionale Q&A-Funktion ' v Beidseitige Kommunikation, verbal und per

fur Teilnehmer*innen v Ic:eal fur interaktive Elemente in Chat

Kleingruppen
v Hervorragend fir groBe Teilnehmergruppen gk v Interaktive Inhalte
) .. ) - v Parallele Meetings nach Themen/ ) ) ) - )

v Untertitelung und Ubersetzungsfunktion fir I ErEsaaT v Teilnehmer*innen sind fir alle sichtbar, gerne

mehrere Sprachen . ' ' auch per Video.

) ) ) v Best Practice: Ein*e Moderator*in pro ) ) ) .

v Bis zu 10.000 Teilnehmer*innen (bald: 20.000) Breakout, um Interaktionen zu fordern v' <350 Teilnehmer*innen pro Einzel-Meeting

(bald: 1000)
Wahlen Sie je nach Gruppengrof3e und

geplantem Inhalt das richtige Format!

Tipps fiir ein erfolgreiches Event:

« Sorgen Sie fiir Orientierung! Beispielsweise durch eine Agenda oder eine Ubersichtsseite, (iber die Teilnehmer*innen direkt zu einzelnen Meetings ,gehen” (navigieren)
konnen.

* Falls noch nicht alle Kolleg*innen Microsoft Teams-Profis sind: Zeigen Sie vor Beginn des Live-Events oder Meetings eine Uberblicksfolie mit wichtigen Funktionen zur
Orientierung.



Use Case Guide - Ubersicht

Klicken Sie auf die einzelnen Felder, um mehr Gber die jeweiligen Themen zu erfahren

An einem
Meeting
teilnehmen

Ein Meeting Ein Meeting
vorbereiten veranstalten

Spontan ein
Meeting
einberufen

Personen Gemeinsam
informieren etwas erarbeiten

Interaktive
Bausteine
einsetzen




An einem Meeting teilnehmen

Klicken Sie auf die einzelnen Felder, um mehr Uber die jeweiligen Themen zu erfahren

®

Zurlck zur
Use Case
Ubersicht
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& REGELN EINRICHTEN BEITRETEN

6 BESPRECHUNG MIT 7 MICH IN DIE NICHT GESTORT 9 BILDSCHIRM-
EINEM EXTERNEN DISKUSSION WERDEN PRASENTATION
EINBRINGEN STEUERN




GUT ZU WISSEN

Die Teilnahme an einem remote-Meeting ist mit Herausforderungen verbunden, die es in
einem Prasenzmeeting nicht gibt. Durch die folgenden Tipps soll eine interaktive und
produktive Meeting-Kultur geschaffen werden. So kénnen Sie gemeinsam Ergebnisse
erarbeiten und eine offene Kommunikation realisieren.

FOKUS AUF DAS MEETING

Fokussieren Sie sich wie bei
einer Prasenzveranstaltung
ganz auf das Meeting.
SchlieBen Sie nicht bendtigte
Fenster und nutzen Sie den
.Nicht storen” Modus.
Weitere Infos >>

AKTIV EINBRINGEN

Bringen Sie sich auch virtuell
in das Meeting und die
Diskussionen ein. Das
Meeting lebt von Ihrer
Mitwirkung. Weitere Tipps
findest du hier >>

MIKROFON STUMM
SCHALTEN

Um Stor- oder Hintergrund-
gerdusche auszublenden,
sollten Sie |hr Mikrofon
stumm schalten, wenn Sie
gerade nicht aktiv an der
Diskussion teilnehmen.

FEEDBACK GEBEN &
FRAGEN STELLEN

Anders als vor Ort kann der

Organisator nicht alle

Teilnehmer*innen gleich-
zeitig im  Blick halten.
Bringen Sie Ihr Feedback

und lhre Fragen daher noch
proaktiver ein.

KAMERA AKTIVIEREN

Geben Sie  den Teil-
nehmer*innen des Meetings
auch bei dem Remote

Meeting die Chance, den
Teilnehmerkreis zu sehen.

e

NOTIZEN FESTHALTEN

Wahrend des  Meetings
kdnnen Sie lhre Gedanken,
Fragen und Notizen in einem
digitalen Notizbuch fest-
halten. Hierfiir eignet sich
z.B. OneNote.

AN EINEM MEETING TEILNEHMEN
>> Allgemeine Tipps & Regeln

DAS BENOTIGEN SIE

Q

o -

Eine ruhige Arbeitsumgebung
Aktivierte Kamera
.Nicht stéren” Modus in Teams

5 MIN

IHH LEVEL 1

HOME-OFFICE-TIPP

Stellen Sie vor dem
Meeting sicher, dass Sie
wahrend des Meetings
moglichst von keinem
Mitbewohner des Haus-
haltes gestort werden.

O zuruBERsICHT




GUT ZU WISSEN

Brauche ich das Video Uberhaupt? Im Gegensatz zum Telefonat ibertragt das Video auch
Reaktionen und Emotionen. So werden die personliche Ebene gestarkt und die

Zusammenarbeit erleichtert.

_ i

nk kopieren L Herunte
Verfugbar >

[ statusmeldung fastiegen

Geandert von v [ Gespeichert

£33 Einstelfungen

EINSTELLUNGEN
OFFNEN
Klicken Sie auf Ihr Profilbild
oben rechts und wahlen
dann ,Einstellungen” aus.

Kamera

Integrated Webcam v

4 KAMERA EINRICHTEN

Unter der Uberschrift
,Kamera" konnen Sie die Ein-
stellungen bezlglich lhrer
Kamera vornehmen.

2 GERATE ANZEIGEN

Klicken Sie in der linken Na-
vigationsleiste auf ,Gerate”.
Nun werden die aktuellen
Audio- und Videoein-
stellungen angezeigt.

Audiogerite

PC-Mikrofon und -Lautsprecher v

rrrrrrrrrrrr

Lautsprecher/Kopfhérer (Realtek(R) Audio) v

Mikrofonarray (Reaftek(R) Audic) v

G} Testanruf fiihren

3 AUDIO EINRICHTEN

Unter ,Audiogerate” kénnen
Sie ein Gerat einstellen. Bei
Bedarf konnen unterschied-
liche Gerate als Laut-
sprecher und  Mikrofon
hinterlegt werden.

AN EINEM MEETING TEILNEHMEN

>> Das Zubehor einrichten

DAS BENOTIGEN SIE

+ PC/ Laptop
* Ggf. externe Kamera

« Ggf. externe Lautsprecher
\é externes Headset

O zuruBERsICHT

3 Min

IHH LEVEL 1

HOME-OFFICE-TIPP

Externe Headsets sind
meist  besser darin,
Storgerausche im Hin-
tergrund auszublenden.




GUT ZU WISSEN

Neben dem Zugang Uber den Teams Kalender gibt es noch weitere Méglichkeiten einem
Meeting beizutreten. Zum Beispiel Uiber das Pop-Up Fenster, welches erscheint, wenn ein

Meeting gestartet wird.

Kalender

[ Heute ¢
26 27

Montag
9 Uhr

>  Oktober 2020

TEAMS KALENDER
AUFRUFEN

Navigieren Sie zu |hrem
Teams Kalender. Klicken Sie
dazu in der linken Navi-
gationsleiste auf ,Kalender”.

BESPRECHUNG
EINSTELLUNGEN
In dem nun geodffneten
Fenster konnen Sie die

gewlinschten Einstellungen
fur den Beitritt zu dem Mee-
ting vornehmen.

£0 2

Montag

| ‘Wachentliche Besprechung

Megan Bowen
11 Uhr @

BESPRECHUNG
ANWAHLEN

Suchen Sie die Besprechung
in lhrem Kalender, an der Sie
teilnehmen mochten und
klicken Sie auf diese.

Jetzt teilnehmen

]

Abbrechen

5 TEILNEHMEN

Wenn Sie die gewilinschten
Einstellungen vorgenommen
haben, klicken Sie auf ,Jetzt
Teilnehmen”, um an dem
Meeting teilzunehmen.

AN EINEM MEETING TEILNEHMEN 3 Min

>> Einem Meeting beitreten 0 weve

Wachentliche Besprechung

AN BESPRECHUNG
TEILNEHMEN
Es offnet sich ein kleines

Fenster, klicken Sie hier auf
.Teilnehmen”.

DAS BENOTIGEN SIE

HOME-OFFICE-TIPP

Als Video-Hintergrund
kénnen Standard-Fotos
von Microsoft ausge-
wahlt oder eigene Fotos
hochgeladen werden.

+ PC/ Laptop

* Alternativ: mobiles Endgerat mit
installierter Microsoft Teams App

O zuruBERsICHT




GUT ZU WISSEN
Durch eine telefonische Einwahl kénnen ggf. zusatzliche Gebiihren anfallen. Erkundigen Sie sich 3 Mi
am besten vor dem Anruf, ob dies flr Sie zutrifft. AN EINEM MEETING TEILNEHMEN "

Die telefonische Einwahl ist nur dann wirklich sinnhaft, wenn Sie {ber eine schlechte M h I f . h . . hl II]H 1
Internetverbindung verfligen. Die mobile Teams App bietet insgesamt mehr Funktionalitaten. > > Ich teletonisch einwahlen LEVEL
Fd.] ZT
Kalender Montag Diens|
(5] Heute < > Oktober 2020 R . Microsoft Team
26 T P e
TEAMS KALENDER BESPRECHUNG TELEFONNUMMER
AUFRUFEN ANWAHLEN UND KONFERENZ-ID

Navigieren Sie zu I|hrem Suchen Sie die Besprechung Im unteren Bereich des neu

Teams Kalender. Klicken Sie in lhrem Kalender, an der Sie gedffneten Fensters finden

dazu in der linken Navi- teilnehmen mochten und Sie die bendtigte Telefon-

gationsleiste auf ,Kalender”.  klicken Sie doppelt auf nummer und Konferenz ID.
diese.

7 8 9
* 0 #
° DAS BENOTIGEN SIE HOME-OFFICE-TIPP
Schalten Sie das
4 ANRUFEN ANWEISUNGEN E . Telefon Telefon-Mikrofon  auf
FOLGEN stumm, wenn Sie
Wahlen Sie die Telefon- Folgen Sie den Anweisungen gerade zuhoren.
nummer auf lhrem Telefon. der virtuellen Assistentin am
Telefon.

O zuruBERsICHT




GUT ZU WISSEN
Bei einer eingeschrankten Datenverbindung kénnen Sie die eingehenden Videos AN EINEM MEETING TEILNEHMEN 3 Min

deaktivieren und sehen weiterhin die geteilten Inhalte.

Auch bei einer Meeting-Teilnahme Uber lhr Smartphone kdénnen Sie die Videos der >> Mich mobil einwahlen II]H LEVEL 1
anderen Teilnehmer*innen oder geteilte Inhalte sehen.

17:30-20:00 O

Tailspin Project Discussion

-O0—20- IS
19:00-20:00 LJ 15. Okt. Morgen
My Office

n 5| &5 . | Jour Fixe Teilnehmen ]

Akdtivitdt Chat Teams Kalender Mehr 11:30-12:00 &

a _

STARTEN SIE DIE KALENDER AM MEETING
TEAMS APP AUFRUFEN TEILNEHMEN

Starten Sie auf |hrem Rufen Sie den Kalender auf, Suchen Sie nach |hrem
mobilen Endgerat die Teams indem Sie auf der unteren Meeting und driicken Sie auf
App. Navigationsleiste auf ,Kalen- ,teilnehmen”.

der” klicken.

ist Mikrofon is' .
Gera
deaktivier
Weitere Beitrittsoptionen

S DAS BENOTIGEN SIE HOME-OFFICE-TIPP

Schnappen Sie frische

iws,lglélét[jNGEN + Mobiles Endgerat mit installierter Luft und nehmen bei

D Microsoft Teams App einem Spaziergang an

Treffen Sie die gewlinschten dem Meeting teil -

Einstellungen und dricken sofern dies bei dem
Sie auf ,Jetzt teilnehmen”, Meeting mdglich ist.

um an der Besprechung
teilzunehmen.

O zuruBERsICHT




GUT ZU WISSEN

Externe Personen kdnnen keinem Team beigefligt werden. Es ist aber moglich, diese zu
einer Besprechung einzuladen. Somit kdnnen die Audio- und Videofunktion des
virtuellen Meetings sowie das Teilen von Inhalten genutzt werden.

Kalender

(3] Heute < > Oktober 2020

26 27
Montag Diens
9 Uh

1 KALENDER OFFNEN

Offnen Sie lhren Kalender in
Teams. Wahlen Sie dazu in
der linken Navigationsleiste
.Kalender” aus.

% SchlieBen

4 EINLADUNG SENDEN

Klicken Sie in der oberen
rechten Ecke auf ,Senden”,
um die Einladung an die
Teilnehmer*innen zu ver-
senden. Diese werden Uber
die  angegebene  Email
informiert.

7

=l Arbeitswoche v

30

2 NEUE BESPRECHUNG

Wahlen Sie entweder in der
oberen rechten Ecke ,Neue
Besprechung” oder klicken
Sie im Kalender direkt auf
den Zeitraum, in dem die Be-
sprechung stattfinden soll.

26.10.2020 09:00 - 09:30

:

&) Mit Teilnehmern chatter

o Megan Bowen
=

BESPRECHUNG
STARTEN

Starten Sie die Besprechung
plnktlich zur angegebenen
Uhrzeit, indem Sie auf
.Teilnehmen” klicken.

= & maxmusterman@externde einladen

b

5] Wiederholt sich nicht

3 EMAIL EINGEBEN

Geben Sie die Emailadresse
der externen Person in das

.Teilnehmer hinzufligen”
Eingabefeld ein und klicken
Sie auf .(Emailadresse

Teilnehmer) einladen”

= .
‘ befindet sich im Wartebereich.

Wartebereich anzeigen Zulassen

]

6 BEITRITT ZULASSEN

Externe Teilnehmer*innen
werden zundchst in einen
Wartebereich geleitet, wenn
sie an der Besprechung
teilnehmen. Klicken Sie auf
JZulassen”, um sie der
Besprechung hinzuzufiigen.

AN EINEM MEETING TEILNEHMEN
>> Besprechung mit einem Externen

DAS BENOTIGEN SIE

Emailadresse der externen
Teilnehmer*innen

3 Min

IHH LEVEL 1

HOME-OFFICE-TIPP

Wenn  Sie haufiger
virtuelle Meetings mit
Externen planen,
kénnen Sie den Warte-
bereich in den Meeting-
einstellungen  deakti-
vieren.

O zuruBERsICHT




GUT ZU WISSEN

Eine geregelte Diskussion ist sehr wichtig. In einem Online Meeting kann immer nur eine 3 Min
Person gleichzeitig sprechen, da sich die Tonibertragung ansonsten uberlagert. Nutzen AN EINEM MEETING TEILNEHMEN

Sie den Chat oder das ,Hand heben”, um sich in die Diskussion einzubringen ohne . . . . . . .

andere Teilnehmer*innen zu unterbrechen. >> Mich in die Diskussion elnbrlngen II]H LEVEL T

Unterhaltung anzeigen

IM CHAT SCHREIBEN

Zu jedem Meeting finden
Sie einen Besprechungs-

chat, in dem Sie sich
wahrend des Meetings
schriftlich austauschen
konnen.

© o

%  Bots abruf

al

1 OB E B QoW
PERSONEN IM CHAT
ERWAHNEN

Nutzen Sie die @-Erwah-
nung, um Personen im Chat
direkt anzusprechen. So
kénnen Sie Fragen stellen
oder Inhalte zielfihrend
austauschen.

.

%

Hand heben

HAND HEBEN

Mit dem ,Hand heben”
signalisieren Sie dem Ge-
sprachsleiter, dass Sie sich
zu Wort melden méchten.

REAKTIONEN PER
KAMERA

Ein zustimmendes Nicken
oder ein ,Daumen hoch”
in die Kamera kann in

kleineren  Gruppen die
Kommunikation
verbessern.

£

DAS BENOTIGEN SIE

+ PC/ Laptop

* Alternativ: mobiles Endgerat mit
installierter Microsoft Teams App

HOME-OFFICE-TIPP

Schalten Sie lhre
Webcam an. Es st
einfacher ein Gesprach
zu fuhren, wenn die
Reaktionen des Gegen-
Ubers sichtbar sind.

O zuruBERsICHT




GUT ZU WISSEN

Der Status ,Nicht Storen” verhindert jegliche Pop Up Benachrichtigungen

und

Benachrichtigungssounds. Auch werden eingehende Anrufe blockiert.
Nach Bedarf kdnnen Sie spezifische Ausnahmen festlegen.

Megan Bowen
Bild andern

Verflgbar >
& statusmeldung festlegen

[] Gespeichert

1 STATUSAUSWAHL

Klicken Sie auf Ihr Profilbild.
Gehen Sie danach mit der

Maus zu |hrem Status
(Verfugbar, Beschaftigt,
Nicht Storen, etc.).

© Nicht stéren >

& Statusmeldung festlegen
[l Gespeichert

£23 Einstellungen

EINSTELLUNGEN
OFFNEN
Klicken Sie dazu auf Ihr
Profilbild und wahlen Sie
,Einstellungen”.

e
©

STATUS AUF ,NICHT
STOREN" ANDERN

Andern Sie lhren Status auf
.Nicht Storen”, indem Sie in
der linksseitigen Liste auf
.Nicht Storen” klicken.

PRIORITATSZUGRIFF

FESTLEGEN
In der linken Navigations-
leiste wéahlen Sie ,Daten-
schutz”. Unter der Uber-
schrift ,Nicht Storen” klicken
Sie auf ,Prioritatszugriff ver-
walten”.

© Nicht stéren >
& statusmeldung festlegen
[ Gespeichert

€23 Einstellungen

OPTIONAL:
AUSNAHMEN

Sie haben die Madoglichkeit,
Ausnahmen fiir einzelne
Kontakte hinzuzufligen, tber
deren Nachrichten Sie wei-
terhin benachrichtigt wer-
den mochten.

KONTAKTE
FESTLEGEN

Hier konnen Sie nun die
Kontakte hinzufligen, Uber
deren Nachrichten Sie wei-
terhin benachrichtigt wer-
den mochten.

AN EINEM MEETING TEILNEHMEN
>> Nicht gestort werden

DAS BENOTIGEN SIE

+ PC/ Laptop
* Alternativ: mobiles Endgerat mit
installierter Microsoft Teams App

3 Min
IHH LEVEL 1

HOME-OFFICE-TIPP

Lassen Sie lhre
Kollegen*innen uber
lhre Statusmeldung
wissen, ab wann Sie
wieder erreichbar sind.

O zuruBERsICHT




GUT ZU WISSEN

Wahrend eines Teams Meetings kdnnen verschiedene Inhalte geteilt werden. Mdchten
Sie beispielsweise abwechselnd mit einer anderen Person eine PowerPoint-Prasentation
vorstellen, kdnnen Sie die Steuerung von dem Veranstalter des Termins anfordern. So
koénnen Sie eigenstandig festlegen, welche Folie gerade gezeigt wird.

Contoso Marketing

é‘?)

Principals

e |

PRASENTATION
AUSWAHLEN

Offnen Sie in dem laufenden
Teams Meeting das Fenster,
in dem gerade von einer
anderen Person eine Pra-
sentation geteilt wird.

GUT ZU WISSEN

Brauche ich das Video Gberhaupt? Im Gegensatz :
Reaktionen und Emotionen. So wird die ¢
Zusammenarbeit erleichtert.

SICHTBARKEIT DER
CURSOR

Auf dem Bildschirm sind nun
mehrere Cursor sichtbar. Der
Cursor mit lhrem Profil steht
fur Ihren eigenen Maus-
zeiger.

Steuerung anfordemn

STEUERUNG
ANFORDERN

Um die Bildschirmsteuerung
von der aktuell prasen-
tierenden  Person  anzu-
fordern , klicken Sie oben in
dem Meeting Fenster auf
,Steuerung anfordern”.

Contoso Marketing

Principals A
2

4

PRASENTATION
STEUERN

Durch einen Klick auf die
Prasentation konnen Sie die
Folie wechseln. Dies dauert
meist ein paar Sekunden.

Zulassen Ablehnen

STEUERUNG
ZULASSEN

Die prasentierende Person
bekommt nun die Meldung,
dass Sie die Steuerung
ubernehmen mochten.
Dieser Anfrage muss die
Person zustimmen.

VORSCHAU DER
PRASENTATION

Wenn gerade eine andere
Person den Bildschirm steu-
ert, erhalt der Organisator
eine Vorschau der gezeigten
Prasentation und kann diese
unabhangig von der aktu-
ellen Folie durchklicken.

AN EINEM MEETING TEILNEHMEN
>> Bildschirmprasentation steuern

- N

DAS BENOTIGEN SIE

PC/ Laptop

3 Min

IHH LEVEL 1

HOME-OFFICE-TIPP

Der Organisator kann
die Steuerung auch
selbst an einen der
Teilnehmer*innen Uber-
geben. Die Option
befindet sich am
oberen Bildschirmrand.

O zuruBERsICHT




Ein Meeting vorbereiten

Klicken Sie auf die einzelnen Felder, um mehr Uber die jeweiligen Themen zu erfahren

Zurlck zur
Use Case
Ubersicht !
1 RICHTIGES TECHNISCHE AGENDA ZU MEETING
MEETINGFORMAT UMGEBUNG GESTALTEN EINLADEN

FINDEN SCHAFFEN




GUT ZU WISSEN

Bei der Wahl des Meetingformats sollten Sie insbesondere auf drei Kriterien achten:
Erstens den Inhalt des Meetings (informieren oder etwas erarbeiten), zweitens die Anzahl
der Teilnehmer*innen und drittens das gewlinschte Interaktionslevel (nur zuhéren oder
auch diskutieren). Wahlen Sie auf dieser Basis unten das richtige Meetingformat aus.

INTERAKTION

1-2 Personen Ubernehmen
die Moderation. Die Teilneh-
mer*innen bringen sich in
das Thema ein. Je nach
Inhalt kann die Dauer

variieren. Mehr Infos >>

ETWAS ERARBEITEN MIT
> 10 PERSONEN

Die groBe Gruppe wird in
kleinere Arbeitsgruppen
unterteilt, um gemeinsam
Ergebnisse zu erarbeiten.
Der Organisator stellt hierfur
Tools und Methoden zur
Verfligung. Mehr Infos >>

e Ll =8

INFORMIEREN OHNE
INTERAKTION

1-2 Personen informieren,
die Teilnehmer*innen hoéren
zu und koénnen  Ver-
standnisfragen stellen. Je
nach Inhalt kann die Dauer
variieren. Mehr Infos >>

e S =/,

ETWAS ERARBEITEN MIT
< 10 PERSONEN

In einer Gruppe sollen ge-
meinsam Ergebnisse erarbei-
tet werden. Der Organisator
stellt hierflr verschiedene
Tools und Methoden zur
Verfiigung. Mehr Infos >>

EIN MEETING VORBEREITEN
>> Richtiges Meetingformat finden

AN 59
N e 5 LSS
‘g",ﬂgl@n e
-

<95

DAS BENOTIGEN SIE

3

Informationen zu:

Inhalt des Meetings
Anzahl der Teilnehmer*innen
Gewlnschtes Interaktionslevel

10 Min

IHH LEVEL 1

HOME-OFFICE-TIPP

Damit das Meeting
auch virtuell erfolgreich
wird, finden Sie unter
den Links auf der linken
Seite Tipps zur Gestal-
tung der vier Meeting-
formate.

ZUR UBERSICHT




GUT ZU WISSEN

Fir lhr Meeting Format konnen Sie sich aus dem IT-Toolbaukasten die richtigen
Werkzeuge zusammenstellen. Hier finden Sie eine Empfehlung, wie die verschiedenen
Tools kombiniert werden kdnnen und so eine gute technische Umgebung fir das

Meeting geschaffen wird.

TEAMS FUR DAS
VIRTUELLE MEETING

Nutzen Sie Teams, um die
Teilnehmer*innen zu einem
virtuellen Meeting einzula-
den. So koénnen Sie per
Audio und Video zusam-
menfinden. Zur Anleitung >>

5 Ol D

ONENOTE FUR

PROTOKOLLE
Nutzen Sie OneNote, um die
Agenda mit den

Teilnehmern*innen zu teilen
und wahrend des Meetings
ein Protokoll zu fuhren. Zur
Anleitung >>

DIGITALES WHITEBOARD
FUR KREATIVES

Nutzen Sie das Whiteboard
im Teams, eine leere Power-
Point Folie oder das One-
Note zur kreativen Zusam-
menarbeit. Zur Anleitung >>

MICROSOFT STREAM ZUR
AUFZEICHNUNG

Microsoft Stream bietet die
Moglichkeit, das Meeting
aufzuzeichnen und den Teil-
nehmern*innen im Nach-
gang bereitzustellen.

SHAREPOINT ONLINE FUR
DATEIEN

Durch  SharePoint online
kénnen Sie wahrend des
Meetings gemeinsam an
Dokumenten zusammen-
arbeiten und  Ergebnisse
generieren. Zur Anleitung >>

EIN MEETING VORBEREITEN
>> Technische Umgebung schaffen

DAS BENOTIGEN SIE

@

* Grobe Zielsetzung des Meetings

Grobe Methodenauswahl des
Meetings

15 MIN

IIH LEVEL 2

HOME-OFFICE-TIPP

Um das Meeting virtuell
zu steuern, ist die Wahl
der richtigen Tools
besonders wichtig.
Tauschen Sie sich mit
Anderen aus, welche
Tools verfligbar sind.

ZUR UBERSICHT




GUT ZU WISSEN

Die Dauer und das Ziel des Meetings sollten bei der Gestaltung der Agenda
berilcksichtigt werden. Eine gute Meeting-Agenda unterstitzt Sie dabei, den roten Faden
zu erhalten und produktiv auf das Ziel hinzuarbeiten.

CHECK IN UND CHECK
OUT EINPLANEN

Der Check-In dient dem Ken-
nenlernen und Erwartungs-
austausch. Das Check out
bildet einen gemeinsamen
Abschluss fir Feedback,
Fragen und nachste Schritte.

ZEIT FUR PAUSEN
EINPLANEN

Planen Sie nach 60 Min kon-
zentrierter Arbeit eine 2 bis
5-minltige Pause ein. So
bleiben die  Aufmerksam-
keits-, Konzentrations- und
Leistungsfahigkeit erhalten.

PUFFER FUR TECHNISCHE
PROBLEME VORSEHEN

Die Einwahl in das virtuelle
Meeting und die Einstellung
von Audio und Video
kénnen Zeit in Anspruch
nehmen. Planen Sie Puffer
ein und stellen Sie ggf. eine
Anleitung bereit.

METHODENWECHSEL
INTEGRIEREN

Wechselnde Methoden hel-
fen dabei, die Aufmerksam-
keit und Aktivitat der Teil-
nehmer*innen zu erhalten.
Kombinieren Sie verschie-
dene Methoden.

AUF VERHALTENSREGELN
EINIGEN

Ein virtuelles Meeting birgt
mehr Ablenkungen als ein
Prasenzmeeting abseits des
Buros. Einigen Sie sich auf
gemeinsame Verhaltens-

regeln. Mehr Tipps >>

NETWORKING AKTIV

EINPLANEN
Versuchen Sie auch auf dem
digitalen Weg eine per-

sonliche Ebene unter den
Teilnehmern*innen zu schaf-
fen. Dies steigert die
Produktivitat. Mehr Tipps >>

EIN MEETING VORBEREITEN
>> Agenda gestalten

w

~
>
ae
S
"

- @

DAS BENOTIGEN SIE

Informationen zur Verfligung der
Teilnehmer*innen (wie viel Zeit
haben wir?)

Informationen dazu, ob sich die
Teilnehmer*innen untereinander
schon kennen

hen Nich+ lavn@@r als
& iRne .« 3 4S+Mv;d6v;

30 MIN
IIH LEVEL 2

HOME-OFFICE-TIPP

Manche Best Practices
aus  vor-Ort-Meetings

kénnen Ubernommen
werden, andere sind
nicht fur virtuelle Mee-
tings geeignet. Testen
Sie fur sich, was passt.

ZUR UBERSICHT
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Einladungen zu Meetings kdnnen sowohl aus Teams heraus als auch im Mail-System (z.B.
Outlook) erstellt werden. Die Kalender des Mail-Systems sind mit Teams synchronisiert,
so haben Sie Ihre Termine immer im Blick. Falls erforderlich kdnnen Sie ein Regelmeeting
erstellen, indem Sie unterhalb des Datums eine Wiederholung eintragen.

Microsoft Teams Q Suc
Chat v Y @
11111
Neuer Chat
ig Alex und Meg: 1055
Megar: Testnachrich
er @ Megan Bow 1053
“ neus Nach

1 KALENDER OFFNEN

Klicken Sie auf das
.Kalender”-Symbol auf der
linken Seite.

TERMINPLANUNGS-
ASSISTENT OFFNEN

Offnen Sie den Termin-
planungs-Assistent, um die
Verfligbarkeit der Teilneh-
mer*innen zu prifen. Passen
Sie ggf. das Datum und den
Zeitraum des Termins an.

sprechen -+ Neue Besprechung .

Besprechung planen

- o
(8 Liveereignis

NEUE BESPRECHUNG
ERSTELLEN
Wahlen Sie auf der linken
Seite unter ,Neue Bespre-
chung” die Funktion ,Be-
sprechung planen” aus.

Kanal hinzuftigen

3 n Group IT-Partner Management
- E HR Leadership Team
Allgemein
Events
Recruitment

Reviews

5 KANAL HINZUFUGEN

Falls sich das Meeting auf
einen bestehenden Teams-
Raum bezieht, kdnnen Sie
den Kanal hinzufigen und
somit die Standard-Einwahl-
Daten des Kanals nutzen.

Neue Besprechung Details  Terminplanungs-Assistent

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

#  Vorbereitung des Workshops

& E‘/ Lee Gu % @ Megan Bowen X

21.10.2020 16:00 v 21.10.2020

Vorgeschlagen: 17:00-17:30 20:00-20:30 20:30-21:00

BETREFF UND TEIL-
NEHMER EINFUGEN

Fligen Sie der Besprechung
einen Betreff hinzu und
tragen Sie die Namen der
Teilnehmer*innen ein. Nach
Bedarf kdnnen Personen
optional eingeladen und ein
Raum gebucht werden.

% SchlieBen

BESPRECHUNG
VERSENDEN

Klicken Sie auf ,Senden”, um
die Einladung zu versenden.
Die Teilnehmer*innen erhal-
ten eine Einladung per Mail.

EIN MEETING VERANSTALTEN

>> Zu Meeting einladen

N

D ]

DAS BENOTIGEN SIE

» Liste der Teilnehmer*innen
» Ggf. Meeting-Raum

10 MIN

IHH LEVEL 1

HOME-OFFICE-TIPP

Planen Sie zwischen
lhren Terminen einen
Puffer von 5 Minuten
ein, um ausreichend
Zeit fur die Einwahl in
das Meeting zu haben.

ZUR UBERSICHT




Ein Meeting veranstalten

Klicken Sie auf die einzelnen Felder, um mehr Gber die jeweiligen Themen zu erfahren

[ L
- 1
W

Zurick zur i
Use Case =
Ubersicht b .

1 MEETINGEINSTEL- TEILNEHMERLISTE 3 TEILNEHMER*INNEN MEETINGPROTOKOLL 5 BILDSCHIRM TEILEN

LUNGEN ANPASSEN ERSTELLEN AN DAS MEETING ERSTELLEN
ERINNERN

6 DATEN TEILEN




GUT ZU WISSEN

Teams Besprechungen besitzen einen virtuellen Wartebereich. Dieser kann genutzt
werden, um den unkontrollierten Beitritt von Teilnehmer*innen zu steuern. Nach Bedarf
kénnen Freigaben fir den Beitritt in Besprechungen definiert werden.

%% Hintergrundeffekte anwe...

Liveuntertitel aktivieren

@ Aufzeichnung beginnen

it Wahltastatur

UNTERTITEL UND
AUFZEICHNUNG

Starten Sie das Teams-
Meeting und 6ffnen Sie die
Optionen unter den drei
Punkten. Wahrend des Mee-
tings konnen Sie Liveunter-
titel oder eine Aufzeichnung
aktivieren.

Wer kann prasentieren?

Jeder

¥

Teilnehmern das Aufheben der ()

Stummschaltung gestatten

Speichern

PRASENTATION
KONFIGURIEREN

Sie  koénnen nach Bedarf
festlegen,  welche  Teil-
nehmer*innen der Besprech-
ung Inhalte teilen diirfen.

#32 Gerateeinstellungen

<> Besprechungsoptionen
E Besprechungsnotizen

(@ Besprechungsdetails

\':\ Galerie
BESPRECHUNGS-
OPTIONEN OFFNEN

Offnen Sie die Besprech-
ungsoptionen, um weitere
Einstellungen vorzunehmen.

Jeder

Teilnehmern das Aufheben der C)
Stummschaltung gestatten ‘h

Speichern

STUMMSCHALTUNG
KONFIGURIEREN

Auch konnen Sie festlegen,
ob Teilnehmer*innen eigen-
standig ihre Stummschal-
tung deaktivieren konnen.
So stellen Sie z.B. sicher, dass
ein  Vortrag nicht unter-
brochen wird.

Wer kann den Wartebereich umgehen?

Personen in meiner Organisation

Anrufer den Wartebereich immer
umgehen lassen

Ankundigen, wenn Anrufer
beitreten oder verlassen

(X
@
WARTEBEREICH
KONFIGURIEREN

Legen Sie fest, welche
Personen dem  Meeting
direkt oder Uber den Warte-
bereich beitreten durfen.
Auch  kénnen Sie die
Benachrichtigung festlegen.

EIN MEETING VERANSTALTEN
>> Meetingeinstellungen anpassen

DAS BENOTIGEN SIE

PC/ Laptop

10 MIN

IHH LEVEL 1

HOME-OFFICE-TIPP

Informieren  Sie  die
Teilnehmer*innen, dass
Sie die Stummschaltung
zentral eingestellt
haben und die Funktion
des Handhebens be-
steht.

@ ZUR UBERSICHT
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In Teams

haben Sie die Madglichkeit,

eine Liste Uber die an dem Meeting

teilgenommenen Personen herunterzuladen. Bedenken Sie, dass diese Funktion nur
wahrend des Meetings zur Verfligung steht, laden Sie also die Liste herunter, bevor Sie

die Besprechung verlassen.

Wachentliche Besprechung

m Boarbeiten

1 MEETING STARTEN

Nur als Organisator des
Meetings steht lhnen die
Funktion der Teilnehmerliste
zur Verfligung. Starten Sie
die von lhnen organisierte
Besprechung.

& | [J [ = | Downloads
Start Freigeben Ansicht
4 & > Die. 5 Downl.. v o Downloac
3 Dieser PC “
1 30-Objekte ~ Heute (1)
& Bilder B3] meetingAttendanceList
I Desitop  Letzte Woche (10)
[E Dokumente
4 Downloads
b Musik
HERUNTERGELADENE
ANWESENHEITSLISTE

Die Teilnehmerliste wurde
heruntergeladen und in
Ihrem lokalen ,Download
Ordner” gespeichert.

Teilnehmer anzeigen

TEILNEHME*INNEN
ANZEIGEN

Klicken Sie in der oberen
rechten  Symbolleiste im
Besprechungsfenster auf
.Teilnehmer anzeigen”.

Teilnehmer

48 Teilnehmemn das Aufheben der

mschaltung nicht gestatten
¥x Berechtigungen verwalten

A Anwesenheitsliste herunterladen

av gl

ANWESENHEITSLISTE
HERUNTERLADEN

Klicken Sie nun im rechts-
seitig geodffneten Teilneh-
mer-Ment auf die drei
Punkte. Wahlen Sie im
nachsten Schritt ,Anwesen-
heitsliste herunterladen”.

EIN MEETING VERANSTALTEN
>> Teilnehmerliste erstellen

DAS BENOTIGEN SIE

%

Ein Tool, mit dem die
heruntergeladene .csv Datei
geoffnet werden kann (z.B. MS
Excel)

5 Min

IHH LEVEL 1

HOME-OFFICE-TIPP

Eine Teilnehmerliste
kann z.B. bei Schulung-
en oder wichtigen Team
Meetings zum Zweck
der Protokollierung
sinnvoll sein.

@ ZUR UBERSICHT
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Prifen Sie rechtzeitig vor Beginn des Meetings,

ob Sie von den erforderlichen

Teilnehmern*innen eine Zu- oder Absage erhalten haben. So stellen Sie sicher, dass die
notwendigen Personen zusammenfinden und das Ziel des Meetings erreicht werden
kann. Erinnern Sie die Teilnehmer*innen ggf. an die ausstehende Riickmeldung.

26.10.2020 09:00 - 09:30

jm

&) Mit Teilnehmern chat

o
=

1 MEETING STARTEN

Starten Sie das Meeting oder
treten Sie einem Meeting
bei.

Megan Bowen
mochte, dass Sie an einer Besprechung
teilnehmen

ANFRAGE DIREKT
ANNEHMEN

Die eingeladene  Person
erhalt nun die Nachricht,
dass sie zur Teilnahme an
der Besprechung aufgerufen
wird und kann diese
annehmen oder ablehnen.

Teilnehmer anzeigen

TEILNEHME*INNEN

ANZEIGEN
Klicken Sie auf ,Teilnehmer
anzeigen” am oberen

rechten Rand des Meeting
Fensters.

/Andere aus der Unterhaltung einladen (19)

?- ~ Adele Vance Teilnahmeanfrage

: )

é% Alex Wilber

('f;!- Allan Deyoung
TEILNEHMERAN-
FRAGE VERSENDEN

Gehen Sie mit der Maus zu
der gewilinschten Person
und klicken Sie auf
.Teilnehmeranfrage”, um die
Person auf das Meeting
aufmerksam zu machen.

EIN MEETING VERANSTALTEN

3 min

>> Teilnehmer*innen an das Meeting erinnern 0 cever

DAS BENOTIGEN SIE

+ PC/ Laptop

* Alternativ: mobiles Endgerat mit
installierter Teams App

@ ZUR UBERSICHT

HOME-OFFICE-TIPP

Achten Sie darauf, lhren
Teams-Status zu aktua-
lisieren. So konnen
andere Personen Sie bei
Bedarf  kurzfristig zu
einem Meeting dazu-
holen.



GUT ZU WISSEN

OneNote ist der zentrale Ablagepunkt jeglicher Notizen und ermdglicht die simultane
Bearbeitung dieser gemeinsam mit weiteren Personen. MS Teams bietet zusatzlich die
Funktion, Besprechungsnotizen unabhangig von OneNote zu erstellen. Diese werden
jedoch im Besprechungschat gespeichert, daher ist OneNote die bessere Option.

| Teammeeting

1 MEETING OFFNEN

Navigieren Sie zu lhrem MS-
Teams Kalender und 6ffnen
Sie das  entsprechende
Meeting.

NOTIZEN
BEARBEITEN

Die neue Notizbuch Seite
wurde an die Registerleiste
angehangt. Alle Teil-
nehmer*innen kdnnen nun
Uber diese Registerkarte an
dem Notizbuch arbeiten.

Besprechungsnotizen ~ Whiteboard @

m, Stockholm, Wien ~ ---

+ Optional

NEUE REGISTER-
KARTE ANLEGEN

Klicken Sie auf das ,Plus” in
der Registerleiste. Suchen
Sie nach ,OneNote” und
klicken Sie darauf.

p7-11-2020 ‘

ALTERNATIV:
ONENOTE OFFNEN

Alternativ kann das Notiz-
buch auch direkt im One-
Note erstellt und von allen
Teilnehmer*innen dort bear-
beitet werden.

+ Neve Seite entellen

]

NOTIZBUCH SEITE
ERSTELLEN

Es offnet sich ein neues
Fenster. Hier konnen Sie nun
ein neues Notizbuch anlegen
oder eine Seite zu einem
bereits bestehenden Notiz-
buch hinzufligen.

- = X

5 B 9 O ﬁTeileLg S
v %y 8

)20

ser 14, 2020 4:47 PM

6 LINK TEILEN

Neben dem Anlegen einer
Registerkarte kann auch der
Link zu der Notizbuchseite
(OneNote -> ,Teilen”) im
Besprechungschat gepostet
werden.

EIN MEETING VERANSTALTEN

>> Meetingprotokoll erstellen

DAS BENOTIGEN SIE

|

|
—|

* Geplantes oder gestartetes
Teams-Meeting

@ ZUR UBERSICHT

5 min

IHH LEVEL 1

HOME-OFFICE-TIPP

Gerade durch die starke
Verteilung der Teams ist
ein Protokoll besonders
hilfreich. Teilen Sie dies
im Anschluss mit den
Teilnehmern*innen.




GUT ZU WISSEN

Teilen Sie nur den Inhalt, den Sie freigeben mochten (z.B. ein Dokument oder eine
PowerPoint Datei). So bleiben Benachrichtigungen auf lhrem Bildschirm unsichtbar. Der

rote Rahmen zeigt lhnen, was gerade geteilt wird.

(I AP

= Verlassen

Inhalte freigeben (STRG +
UMSCHALT + E)

1 INHALTE FREIGEBEN 2 INHALT AUSWAHLEN 3

Klicken Sie innerhalb eines
Meetings in der oberen
rechten Ecke auf das Feld
.Inhalte freigeben”.

Im néchsten Schritt wéahlen
Sie den Inhalt, den Sie teilen
mochten. Sie konnen sowohl
den Bildschirm, als auch
andere Inhalte wie z.B. Do-
kumente freigeben.

Prasentation
Untertitel

hinzufigen

Prasentation
Untertitel

hinzufagen

= =
GETEILTE INHALTE INHALT
ERKENNEN PRASENTIEREN
Wenn ein Inhalt freigegeben Die Teilnehmer*innen sehen
wird, legt sich ein roter nun genau die Inhalte, die
Rahmen um lhren Bild- von Ihnen freigegeben
schirm, bzw. um die Inhalte, wurden. Auch die Veran-

die von Ihnen geteilt werden.

derungen, die Sie live an
Inhalten vornehmen.

EIN MEETING VERANSTALTEN 3 Min

>> Bildschirm teilen Iﬂ” LEVEL 1

=

(@] _-‘ZI Computer Sound einschhieBen

— ¥

COMPUTER SOUND
AKTIVIEREN

Wenn Sie lhren Inhalt mit
Ton Ubertragen mochten,
z.B. beim Abspielen eines
Videos, stellen Sie zunachst
sicher, dass Sie ,Computer

Sound einschlieBen” aktiviert
haben.

Freigabeoptionen ausblenden
(STRG+UMSCH+E)

DAS BENOTIGEN SIE

HOME-OFFICE-TIPP

Es ist oft einfacher
6 FREIGABE BEENDEN . PC/ Laptop etwas zu verstehen,
—— wenn Sie |hre Erkla-

Um die Freigabe zu be- » Ggf. einen zweiten Bildschirm

enden, navigieren Sie zurlick
zu lhrem Teams Meeting
Fenster und klicken in der
oberen rechten Ecke auf
.Freigabe beenden”.

rung durch die Freigabe
von Inhalten visuell un-
terstltzen.

@ ZUR UBERSICHT
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Der Zugriff auf die Dateien wird immer durch den Chat oder Teams-Kanal bestimmt.
Beispiel: Wer Zugriff auf den Teams-Kanal hat, hat auch Zugriff auf die Datei in diesem
Kanal. Haufig verwendete Dateien kdnnen in Form einer Registerkarte als Schnellzugriff

hinterlegt werden.

Ihre Teams

Iz * HR Leadership Team
Allgemein
Events
Recruitment

Reviews @

Training

SPEICHERORT
WAHLEN

Wahlen Sie den Speicherort
aus, an welchem die Daten
geteilt werden sollen. Z.B. ein
Teams-Kanal, Einzelchat
oder Gruppenchat.

I" Recruitment Beitige Dateien Wiki Pote

“+ Neu T Hochladen ~

b

<& Synchronisier:
Recruitment

0 Name

Ordner1

EXISTIERENDE DATEI
TEILEN

Alternativ kdnnen Sie auch
eine  bereits existierende
Datei hochladen. Navigieren
Sie zu dem aktuellen Spei-
cherort der Datei, wahlen Sie
diesen aus und klicken auf
,Offnen”.

I ' Recruitment Beitrige Dateien |
= Lynne Kobbins 14.0/ 22:@

\5 Let's get started with updati

2 Antworten von Miriam und Die

' Antworten

= .- e

DATEIBEREICH
OFFNEN

Klicken Sie auf ,Dateien”, um
den Dateibereich des Kanals
oder Chats zu 6ffnen.

Recruitment

[ Namew Geandert v

Ordnert 19, August
Applicant Listxlsx 14, Juli
B Parslegal Job Description.docx 14, Juli
Positions Availablexlsx 19, August
DATEILISTE
ANZEIGEN

Die neue oder hochgeladene
Datei wird nun in der
Dateiliste aufgefihrt.

I“ Recruitment EBeitige Dateien Wiki

+ Neu v

F{el:ruitmeitD

D Name ~~

T Hochladen & Synchron

3 NEUE DATEI TEILEN

Wahlen Sie ,Neu”, um eine
neue Datei an dem
Speicherort zu erstellen. Es
stehen verschiedene For-
mate wie z.B. Word oder
Excel zur Verfiigung.

8 Applicant Listxlsx ol Oftnen
35 Paralegal Job Description.docx Link kopieren
Dies als Reg@k
8 Paositions Availablelsk
Herunterladen
T Recruiting Pipeline Proposal.pptx Laschen

Oben anheften

6 DATEI TEILEN

Durch einen Klick auf die
drei Punkte konnen Sie den
Link zu der Datei kopieren
und  anderen Personen
bereitstellen.

EIN MEETING VERANSTALTEN
>> Daten teilen

DAS BENOTIGEN SIE

Einstufung der Vertraulichkeit der
Datei, um den richtigen
Speicherort auszuwahlen

@ ZUR UBERSICHT

10 MIN

IHH LEVEL 2

HOME-OFFICE-TIPP

Achten Sie darauf,
Daten an einem Spei-
cherort mit einer
automatischen  Siche-
rung abzulegen (z.B.
SharePoint).




Interaktive Bausteine einsetzen

Klicken Sie auf die einzelnen Felder, um mehr Gber die jeweiligen Themen zu erfahren

Zurlck zur

Use Case
Ubersicht

NUTZEN

6 AKTIVE PAUSEN

MEINUNGEN
ABFRAGEN

MIT STILLE /
PAUSEN UMGEHEN

GEMEINSAM
DOKUMENTE
BEARBEITEN

TEILNEHMER*INNEN
IN GRUPPEN
AUFTEILEN

5 SOCIALIZING
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Identisch zum Whiteboard in vor-Ort-Terminen steht ein digitales Whiteboard zur
Verfligung. Die Teilnehmer*innen kdnnen parallel an Inhalten arbeiten und z.B. Textfelder
oder auch Formen einfligen. Alternativ. zum Whiteboard kdnnen auch eine leere
PowerPoint Folie im A3-Format oder eine Seite im OneNote verwendet werden.

Whiteboard

Durchsuchen

-~

-

Microsoft Whiteboard

WHITEBOARD
AUFRUFEN
Wahlen Sie unter ,Inhalte
freigeben” das Whiteboard
aus. Es wird ein weiles
Fenster gedffnet.

To Po

TEXTFELDER
BEARBEITEN

Durch die Auswahl eines
Textfeldes konnen Sie dieses
auf dem Whiteboard ver-
schieben, die GroBe veran-
dern oder entfernen.

Einstellungen *

= Bild exportieren (PNG)

f}-\ndere Teilnehmer sind zur Bearbeitung ﬁ

berechtigt

BEARBEITUNG
ZULASSEN
Unter den Einstellungen
konnen Sie auswahlen, dass
Teilnehmer*innen das White-
board bearbeiten diirfen.

Einstellungen X

& Bild exportieren (PNG)

iAndere Teilnehmer sind zur Bearbei@ 0

berechtigt

WHITEBOARD
EXPORTIEREN

In den Einstellungen kénnen
Sie das Whiteboard als Bild
(PNG) exportieren. Je nach
Umfang kann dies einen
Moment dauern.

é%ﬂﬁaﬁét[

Schwarzer Stift

WHITEBOARD
NUTZEN
Nutzen Sie die Stifte, Text-

felder und Notizen, um
gemeinsam Inhalte zu erar-

beiten. Mit dem Radierer
konnen Freitexte entfernt
werden.
Dateien

Ansichten

(D Zuletzt verwendet
* Microsoft Teams

4 Downloads

EXPORT IM TEAMS
FINDEN
Exportierte Whiteboards fin-

den Sie unter den Down-
loads im Bereich ,Dateien”.

INTERAKTIVE BAUSTEINE EINSETZEN
>> Whiteboard nutzen

5 MIN

IHH LEVEL 1

*ANAAA®S®

MAIN LEVEL : 1 :
FLOOR PLAN I \ \ |,,E_C'?:rﬁ l H é}\
s
E::::;::'l:z: ﬁ DW Muttr Bdr. Lot moye ghe
0Q [EAN Sute
. °°\8 it~
A1
Client's Initial Sketch D
- wax% R, :
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AT IN Al 'owe

I )
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DAS BENOTIGEN SIE

» Zugriff auf Microsoft Whiteboard
oder eine leere PowerPoint Folie

@ ZUR UBERSICHT

HOME-OFFICE-TIPP

Bauen Sie Whiteboards
in lhre Meetings ein, um
die Interaktion unter
den Teilnehmer*innne
auch aus dem Home
Office heraus zZu
fordern.
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Es gibt verschiedene Wege, um die Meinung der Teilnehmer*innen wahrend des
Meetings abzufragen. Hier finden Sie ein paar Vorschlage, die Sie nach Bedarf um eigene
Ideen erweitern kdnnen.

DISKUSSION IM CHAT

Offnen Sie den Bespre-
chungschat tber das
Nachrichtensymbol und
stellen Sie eine Frage an die
Teilnehmer*innen.

Forms

s Forms
Erstellen Sil“mihelus Umfragen, Quiz und Abst

EINE UMFRAGE
ERSTELLEN

Suchen Sie nach ,Forms”
und offnen die App. Im
Folgenden kénnen Sie lhre
Umfrage konfigurieren.
Klicken Sie auf ,Speichern”
und ,Absenden”, um die
Umfrage zu verdffentlichen.

AR

Hand senken

HAND-ABSTIMMUNG

Stellen Sie eine geschlossene
Frage (Ja/ Nein) und bitten
Sie die Teilnehmer*innen bei
.Ja” die Hand zu heben. Die
Zahl links zeigt die Anzahl
der Ja-Antworten.

UMFRAGEN MIT FORMS

Sie  kbnnen mittels der
Microsoft App ,Forms” Um-
fragen Uber den Chat ver-
offentlichen. Offnen Sie den
Besprechungschat und
wahlen die drei Punkte am
Ende des Chats aus.

INTERAKTIVE BAUSTEINE EINSETZEN
>> Meinungen abfragen

DAS BENOTIGEN SIE

@ * Keine Vorbereitung notig

o 6 o * Motivieren Sie die
'-‘ Teilnehmer*innen zur Beteiligung

an der Diskussion

3 MIN

IHH LEVEL 1

HOME-OFFICE-TIPP

Auch im Home-Office
ist Interaktion mdglich.
Schauen Sie sich unsere
Tipps fir interaktive
Bausteine  an und
gestalten Sie lhr Mee-
ting noch produktiver.

@ ZUR UBERSICHT
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In vielen Microsoft Applikationen, dazu gehdren unter anderem Word, PowerPoint und
OneNote, ist es moglich gemeinsam an Inhalten zu arbeiten. Beachten Sie, dass die Datei
zunachst in einem Teams Kanal hochgeladen werden muss und dass nur die Mitglieder
dieses Kanals die Datei einsehen bzw. gemeinsam bearbeiten kénnen.

Team: B avgemein ke
.- o
£-
Racrutment
a ®

DATEI IN TEAMS
HOCHLADEN

Um ein Dokument gemein-
sam bearbeiten zu kdnnen,
muss es zunachst in |hrem
Teamraum hochgeladen

werden. Schauen Sie dazu
die Folie ,Daten Teilen” an.

Automatisches Speichern ? [J'-:r}

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout

flrj Calibri (Textk «~ 11
&
Einfiigen E K U ~
~ < Format iibertragen v x

Zwischenablage F1 Schrift

AUTOMATISCHES
SPEICHERN

Aktivieren Sie das automa-
tische Speichern in der
oberen Leiste des
Dokumentes, um Ander-
ungen der Teilnehmer*innen
sofort sehen zu kénnen.

2 DOKUMENT OFFNEN

Offnen Sie das hochge-
ladene Dokument, indem Sie
auf die drei Punkte, dann auf
,Offnen” und zuletzt auf ,in
Teams”, ,in der App” oder
.im Browser” klicken.

o b i e et e

L

- w..- IS
5 KOMMENTARE

Nutzen Sie Kommentare, um
Teilnehmer*innen auf etwas
hinzuweisen oder Ande-
rungsideen anzumerken.

1 Teilen i? Kommentare

g
. Dilctiveren

Sprache Vertraulichkeit ~
3 ANMELDEN

Klicken Sie im oberen
Bereich des Dokumentes auf
+LAnmelden” und geben Sie
lhre Microsoft Login Daten
ein.

Uberpriifen  Ansicht  Hilfe £ Suchen
o il B &
al > @

B

Nachverfolgung | Annchmen
[ Kommentare anzeigen . -

mmmmmmmmmm

6 NACHVERFOLGUNG

Mittels der Nachverfolgung
(nur in  Word) kdnnen die
Anderungen am Dokument
den einzelnen Personen
zugeordnet werden.

DAS BENOTIGEN SIE

0e®
L N

INTERAKTIVE BAUSTEINE EINSETZEN
>> Gemeinsam Dokumente bearbeiten

* Zugriff auf den Teams Kanal, in

dem das Dokument abgelegt
wurde

3 Min

IHH LEVEL 1

HOME-OFFICE-TIPP

Mit der Kommentar-
funktion wird die Zu-
sammenarbeit an
Dokumenten noch ein-
facher und nachvoll-
ziehbarer.

@ ZUR UBERSICHT
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Mittels Breakout-Raumen konnen Sie die Teilnehmer*innen eines Meetings in Gruppen
aufteilen. Nur als Organisator des Meetings steht diese Funktion zur Verfligung.
Weiterhin kann der Organisator beliebig in die einzelnen Raume wechseln, einzelne
Raume 6ffnen und schlieBen und eine Ankiindigung Uber alle Raume hinweg verbreiten.

Gruppenraume

BREAKOUT-RAUME
AUFRUFEN
Klicken  Sie in lhrem
Meeting-Fenster in  der
oberen rechten Ecke auf das
Symbol neben der ,Hand".

Gruppenriume

Einstellungen fir die Raume

Erstellen Sie Raumen neu

Raum hinz... Réume star....

EINSTELLUNGEN FUR
DIE RAUME

Unter den Einstellungen
konnen Sie entscheiden, ob
die Teilnehmer*innen auto-
matisch in die Raume ver-
schoben werden oder ob sie
manuell zur Hauptbespre-
chung zuriickkehren kénnen.

BREAKOUT-RAUME
ERSTELLEN

Es offnet sich ein Fester zur
Erstellung der Breakout-
Raume. Es kann ausgewahlt
werden, wie viele Raume
erstellt werden und ob die
Zuteilung automatisch oder
manuell stattfinden soll.

Room 1 (1)

Room 2 (0)

SCHLIEBEN

Mit einem Klick auf ,Raume
starten” werden die Raume
geoffnet. Je nach Einstellung
werden die Teilnehmer-
*innen automatisch in die
Raume verwiesen oder mus-
sen manuell wechseln.

5 RAUME STARTEN/

4 | Teilnehmer zuweisen

Alle auswahlen
Room 1 (0}

Room 2 (0}
ldume verwa... | Ram

Room 1 (0}

AUFTEILUNG IN
GRUPPEN

Wenn zuvor eine manuelle
Zuteilung der Teilnehmer-
*innen auf die Raume
gewahlt wurde, kdnnen nun
Personen Uber das Feld
.Teilnehmer zuweisen” den
Raumen zugewiesen werden.

Teilnehmer zuweisen

\lle Teilnehmer sind =

&

Raum hinz...

Raume verwa...

rCU Room 1 (1)

] i

6 RAUME SCHLIEBEN

Mit einem Klick auf ,Raume
schlieBen” werden alle Rau-
me nach 10 Sekunden ge-
schlossen und die Teilneh-
mer*innen zuriick zur Haupt-
besprechung verwiesen.

INTERAKTIVE BAUSTEINE EINSETZEN
>> Teilnehmer*innen in Gruppen aufteilen

DAS BENOTIGEN SIE

Bei manueller Aufteilung nach
spezifischen Kriterien sollten Sie
im Vorhinein eine Liste Gber die
Aufteilung erstellen

5 min

IHH LEVEL 1

’F

HOME-OFFICE-TIPP

Mittels einer Ankindi-
gung konnen alle Teil-
nehmer*innen in den
Gruppen  gleichzeitig
informiert werden, z.B.
Uber die verbleibende
Bearbeitungszeit.

@ ZUR UBERSICHT
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Training, Meetings und dergleichen leben von Kommunikation. Es ist erwiesen, dass
Menschen sich dann besonders in eine Gruppe einbringen, wenn sie einen persénlichen
Kontakt zu den Mitgliedern herstellen. Daher ist es wichtig, in den Meetings eine offene
und freie Kommunikations-Atmosphare zu schaffen.

KAMERA AKTIVIEREN

Halten Sie als Verhaltens-
regel fest, dass die Kamera
der Teilnehmer*innen
aktiviert sein sollte.

AKTIVE FORMATE

Bei langen Monologen ver-
lieren die Teilnehmer*innen
schnell die Aufmerksambkeit.
Nutzen Sie live zusammen
bearbeitbare Dokumente,
Umfragen oder dergleichen
fur eine aktive Einbindung.

CHECK IN

Fir einen leichten Einstieg
und um die Stimmung auf-
zulockern, eignen sich Vor-
stellungsrunden oder kleine
Spiele (z.B. ,Wer hat den
schdnsten Hintergrund?”)

:"]"i = « f - e

PRAKTISCHE UMSETZUNG

IN BREAK OUT ROOMS

Lassen Sie die Teilnehmer-
*innen Ergebnisse in
Kleingruppen  ausarbeiten.
Nutzen Sie dafir die
Breakout-Room Funktion in
Teams.

s

DIREKTE ANSPRACHEN

Wenn Sie merken, dass die
aktive Beteiligung sehr ge-
ring ist, sprechen Sie

einzelne Personen an und
stellen Sie Fragen.

N\
ZEIT FUR AUSTAUSCH

Regen Sie die Teilnehmer-
*innen an, Rickfragen zu
stellen. Geben Sie die Fragen
auch an die restlichen
Teilnehmer*innen weiter und
leiten Sie eine Diskussion
ein.

INTERAKTIVE BAUSTEINE EINSETZEN
>> Socializing

* Teilnehmerliste

 Strukturierten Ablaufplan inkl.
% aktiven Formaten
0O
N

15 min

IIH LEVEL 2

HOME-OFFICE-TIPP

Gerade in verteilten
Gruppen kommt der
personliche Austausch
teils zu kurz. Versuchen
Sie daher die Ver-
netzung aktiv einzupla-
nen.

@ ZUR UBERSICHT
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Wir Menschen koénnen uns nur Uber einen begrenzten Zeitraum gut konzentrieren.

Pausen helfen uns dabe;,

unseren Kopf wieder frei

zu bekommen und die

Aufnahmefahigkeit wieder zu verbessern. Pausen sollten als Notwendigkeit und nicht als
optional bericksichtigt werden, im Hinblick auf Gesundheit und Produktivitat.

VIRTUELLER
PAUSENRAUM

Stellen Sie einen Team Raum
bereit, in den die Teil-
nehmer*innen wahrend der
Pause wechseln kénnen. So
erfolgt  eine  ,rdumliche”
Trennung zwischen Arbeit
und Pause.

BEWEGUNG

Regen Sie die Teilneh-
mer*innen dazu an, die
Pause flr leichte korperliche
Bewegung zu nutzen. So
wird  die  Durchblutung
geférdert und der Kopf
wieder frei.

Pause

Bis 10.45 Uhr

PAUSENFOLIE

Bauen Sie eine Pausenfolie,
die wahrend der Pausenzeit
prasentiert wird. Auf dieser
sollte der Zeitraum der
Pause abzulesen sein. Posten
Sie die Pausenzeit im Chat.

w

N

BILDSCHIRM
AUSSCHALTEN

Regen Sie die Teilneh-
mer*innen dazu an, den
eigenen Bildschirm wahrend
der Pausenzeiten auszu-
schalten, um die Augen und
den Kopf zu entspannen.

ALTERNATIVE
PAUSENFOLIE

Sie konnen lhre Pausenfolie
auch durch eine kreative
Idee ersetzen. Wie war es mit
einem Video von idyllischen

Landschaftsaufnahmen und
leichter Musik?

INTERAKTIVE BAUSTEINE EINSETZEN
>> Aktive Pausen

DAS BENOTIGEN SIE

» Zeitplan inkl. Pausenzeiten

Teamraum fir Pausen

Pausenfolie

10- 15

min

IHH LEVEL 1

HOME-OFFICE-TIPP

Gerade im Home Office
ist es wichtig, die
Pausen aufBerhalb des
Home Office Bereichs
zu verbringen. So ist die
Regeneration einfacher.

@ ZUR UBERSICHT
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Stille / Pausen in einem Meeting sind nicht zwingend negativ. Wichtig ist, dass Sie
erkennen bzw. herausfinden, warum niemand redet. Mit der Information kdnnen Sie

dann entsprechend reagieren.

WARUM IST ES STILL?

Weil3 niemand die Antwort?
Traut sich niemand etwas zu
sagen? Brauchen die Teil-
nehmer*innen mehr Zeit?
Zunachst sollten Sie heraus-
finden, warum es still ist.
Entweder konnen Sie aus
lhrer Erfahrung heraus die
Situation einschatzen,
ansonsten hilft es die
Teilnehmer*innen zu befra-
gen.

AUF FRAGEN EINGEHEN

Wenn Sie durch lhre Fragen

herausfinden, dass es
teilweise noch  Wissens-
[Ucken oder Verstandnis-

schwierigkeiten gibt, ver-
suchen Sie auf diese Inhalte
einzugehen. Daher ist es
wichtig genligend aktive
Formate und Ubungen ein-
zubauen, um Verstandnis-
schwierigkeiten zu meiden.

FREIE KOMMUNIKATIONS
ATMOSPHARE SCHAFFEN

Um eine ehrliche Antwort zu
erwarten, braucht es eine
offene Kommunikations-
Atmosphare. Die Teilneh-
mer*innen  missen  das
Gefiuihl haben, dass eine
AuBerung ihrerseits keine
negativen Auswirkungen
haben wird. Ein gutes
,Socializing” kann bei der
Schaffung dieser Atmos-
phare helfen.

DIREKTE ANSPRACHE

Fragen an alle haben den
Nachteil, dass sich niemand
direkt angesprochen fuhlt.
Bei einer direkten person-
lichen Ansprache werden die
Teilnehmer*innen motiviert,
auf die Frage zu antworten.

FRAGEN STELLEN

Wenn Sie auf lhre Frage
keine Antwort bekommen,
versuchen Sie die Frage
einzugrenzen und spezifi-
scher zu formulieren.

PAUSEN EINBAUEN

Je langer das Meeting dauert
und je spater am Tag das
Meeting durchgefiihrt wird,
desto geringer ist die
Aufnahmefahigkeit der Teil-
nehmer*innen. Wenn Sie
erkennen, dass die Stille der

Teilnehmer*innen darauf
zurlckzufihren ist, bauen
Sie Pausen ein, um die

Energie wieder aufzufrisch-
en.

INTERAKTIVE BAUSTEINE EINSETZEN
>> Mit Stille/ Pausen umgehen

DAS BENOTIGEN SIE

Aktive Formate
Inhaltliche Expertise
Gute Menschenkenntnisse

15 min
III LEVEL 3

HOME-OFFICE-TIPP

Testen Sie verschiedene
Ansatze, um den
richtigen Moderations-
weg zu finden. Mit der
Zeit werden die For-
mate mehr und mehr
zum Handwerkszeug.

@ ZUR UBERSICHT




Spontan ein Meeting einberufen

Klicken Sie auf die einzelnen Felder, um mehr Gber die jeweiligen Themen zu erfahren

®

Zurlck zur
Use Case
Ubersicht
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1 1ZU 1 GESPRACH 2 DYNAMISCHE 3 FESTES TEAM
CHATGRUPPE




GUT ZU WISSEN

1 zu 1 Gesprache kdnnen direkt ohne Vorbereitung gestartet werden.

Auch ist es moglich, das 1 zu 1 Gesprach spontan in ein Gruppengesprach umzuwandeln.
Laden Sie weitere Personen ein, indem Sie den Button ,Kontakte hinzufligen” auswahlen
und dort den/ die Namen der Person(en) eingeben.

Microsoft Teams Q s

Adele Vance 27.08

Allan Deyoung 07:58
&5 Sie: Hey Allan

CHAT-BEREICH
OFFNEN

Offnen Sie  den Bereich
,Chat" auf der linken Seite
im Teams.

Videoanruf

Qo -

4 MEETING STARTEN

Uber das Kamerasymbol
konnen Sie einen Videoanruf
starten. Als Alternative steht
lhnen auch ein Telefonanruf
Uber das Telefon-Symbol zur
Verfligung.

Lee

@, Lee Driicken Sie die EINGABETASTE, um alle Ergebnisse anzuze

)y LeeGu
(LEEG) Director

q&- Allan und Lee
a
d— Alex und Lee

KONTAKT
AUSWAHLEN

Wahlen Sie die Person aus
lhrer Kontaktliste aus oder
geben Sie den Namen in der
Suche ein und wahlen Sie die
Person aus.

(N Ay

Inhalte freigeben (STRG +
UMSCHALT + E)

5 BILDSCHIRM TEILEN

Nach Bedarf kénnen Sie
wahrend des Gesprachs
lhren Bildschirm teilen und
so den Austausch erleich-
tern.

Offline

-t LeeGu  LesGu

iﬁ% Offline
Director
Manufacturing
23/3101
+1913 5550101
LeeG@M265x320709.OnMicros...
E =2 &

VERFUGBARKEIT

PRUFEN

An dem farblichen Status
erkennen Sie, ob die Person
gerade verfligbar ist.

«w» Verlassen

Verlassen (STRGTUMSCHA

6 GESPRACH BEENDEN

Das 1 zu 1 Gesprach kann
identisch zu einem Teams-
Meeting beendet werden.

SPONTAN EIN MEETING EINBERUFEN > MIN

>> 1 zu 1 Gesprach

-

DAS BENOTIGEN SIE

,') » Gruner Verflgbarkeitsstatus des
- anzurufenden Person

IHH LEVEL 1

HOME-OFFICE-TIPP

Manches Thema kann
schneller mindlich be-
sprochen werden. Rufen
Sie Personen direkt an
und vermeiden Miss-
verstandnisse im Chat.

@ ZUR UBERSICHT
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Chatgruppen eignen sich fir dynamische Abstimmungen. Beispielsweise kdnnen Sie im
Gruppenchat kleine Fragestellungen besprechen, welche sich nicht auf einen bestimmten
Projekt-/ Team-Kontext beziehen.

Microsoft Teams

Zule
@ @ Megan Bowen o758
& 4 -

Planner 01.10

CHAT-BEREICH
OFFNEN
Offnen Sie den Bereich

,Chat" auf der linken Seite
im Teams.

%. © Adele, © Lee #, Chat Dateien -+

‘Gruppenchat benenner

b

CHAT-NAMEN
EINGEBEN

Vergeben Sie einen ein-
deutigen Namen fir den
Chat (z.B. das Thema), um
diesen  schneller  wieder
finden zu kénnen.

Microsoft Teams

a
Rl Chat v Y @
E Zuletzt
Chat

Megan Bowen 07:38
H 70 Hey Allan

Planner 01.10
Task "Aufgabe 1°

2 CHAT ANLEGEN

Wahlen Sie auf der linken
Seite das Symbol ,Neuer
Chat"” aus. In der Chat-Liste
taucht nun ein neuer leerer
Chat auf.

@)

i@

>
Q0 -

5 MEETING STARTEN

Uber das Kamerasymbol
konnen Sie einen Videoanruf
starten. Als Alternative steht
lhnen auch ein Telefonanruf
Uber das Telefon-Symbol zur
Verfligung.

An: fa Adele Vance X \e‘

y LeeGu
(LEEG) Director

PERSONEN
HINZUFUGEN

Geben Sie die Namen der
Personen ein, welche in die
Chat-Gruppe aufgenommen
werden sollen. Bestatigen Sie
anschlieBend die Auswahl.

00 -

(9 Adele Vance
g Allan Deyoung
'g-i Lee Gu

.+  Kontakte

& hmzufugen@

TEILNEHMER*INNEN
HINZUFUGEN

Nach Bedarf kbnnen weitere
Teilnehmer*innne in die
Gruppe aufgenommen wer-
den. Hierbei koénnen der
gesamte Chatverlauf oder
Bestandteile freigegeben
werden.

SPONTAN EIN MEETING EINBERUFEN
>> Dynamische Chatgruppe

DAS BENOTIGEN SIE

‘
l » Keine Vorbereitung notig.

* Auf geht's!

5 MIN

IHH LEVEL 1

HOME-OFFICE-TIPP

Nutzen Sie Chatgrup-
pen, um mit dem Team
im Kontakt zu bleiben.
Sie kdnnen sich z.B. zu
einer virtuellen Kaffee-
pause verabreden.

@ ZUR UBERSICHT
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Teams Raume unterstitzen euch in der Zusammenarbeit zu verschiedenen Kontexten wie
z.B. Projekten. In den Teams kdnnen verschiedene Kanale zu konkreten Arbeitsthemen
angelegt werden. So bleibt die Kommunikation fir alle Teammitglieder ibersichtlich und
Informationen werden schneller gefunden.

Microsoft Teams

Teams g

Ihre Teams

+ B L HR Leadership Team
i &
Teams i

TEAMS RAUM
AUSWAHLEN
Waihlen Sie den Teams Raum

aus, in welchem Sie ein
Meeting starten mochten.

@ Team ¢ Besprechung ﬂ

@1 Jetzt besprechen
Inf [ Besprechung planen

Recruitment

Mitglieder (20) i

BESPRECHUNG
STARTEN
Wahlen sie unter ,Besprech-
ung” die Option Jetzt
besprechen” aus.

@ Team ¢ Besprechung G
Info

Recruitment

Mitglieder (20) o

KANAL-MITGLIEDER
PRUFEN

Falls Sie nicht mehr sicher
sind, wer Mitglied eines
Kanals ist, konnen Sie den
Kanal offnen und Gber den
Infobutton die Liste der
Mitglieder einsehen.

5 BETREFF EINFUGEN

Fligen Sie einen Betreff ein,
um die Teilnehmer*innen
Uber den Grund fur das
spontane Meeting Zu
informieren.

'[' HR Leadership Team

Allgemein

Events

Recruitment

Reviews @
Training

3 KANAL AUSWAHLEN

Offnen Sie den Kanal mit
dem richtigen Teilnehmer-
kreis fur Ihr Meeting.

@9".-"9?1'59;;;

BEITRITT DER
TEILNEHMER *INNEN

Auf der rechten Seite sehen
Sie, welche Personen dem
Meeting bereits beigetreten
sind.

>> Festes Team

DAS BENOTIGEN SIE

» Bestehender Teams Raum
+ Ggf. weitere Kanale

SPONTAN EIN MEETING EINBERUFEN 3 MIN

IHH LEVEL 1

HOME-OFFICE-TIPP

Achten Sie darauf, das
Meeting in dem Kanal
mit  den richtigen
Personen zu starten.
Alle  Mitglieder des
Kanals werden Uber das
Meeting informiert.

@ ZUR UBERSICHT




Personen informieren

Klicken Sie auf die einzelnen Felder, um mehr Gber die jeweiligen Themen zu erfahren

®

Zurlck zur
Use Case .
My § & WAL
Ubersicht - -
1 MIT WORTMEL- 2 OHNE WORTMEL-
DUNGEN DER DUNGEN DER

TEILNEHMER*INNEN TEILNEHMER*INNEN




GUT ZU WISSEN

Bei einem Meeting zur Information der Teilnehmer*innen Gbernehmen meist ein bis zwei
Personen die Moderation. Die Teilnehmer*innen konnen sich auf verschiedenen Wegen
in das Thema einbringen und beispielsweise Feedback geben oder die Fragen der

PERSONEN INFORMIEREN Nach Bedarf

Moderatoren beantworten.

AGENDA & DAUER
ABSTIMMEN

Legen Sie fest, Uber welche
Themen informiert werden
soll, wie viel Zeit jedes
Thema bendtigt und wann
Input der Teilnehmer*innen
erforderlich ist. Tipps >>

MODERATION

VORBEREITEN
Planen Sie die Durchfiihrung
des Termins und der

interaktiven Bausteine. Falls
die Methoden neu fiir Sie
sind, kdnnen Sie diese vorab
testen.

METHODEN & TOOLS

AUSWAHLEN
Wahlen Sie auf Basis der
Agenda und Ziele die
richtigen  Methoden  zur

Interaktion und technischen
Tools aus und bereiten Sie
diese fur den Termin vor.

‘B

MEETING
DURCHFUHREN
Starten Sie das Vvirtuelle

Meeting. Stellen Sie anfangs
die Agenda vor und erklaren
den Teilnehmer*innen, wie
sie sich in_die Diskussion
einbringen _koénnen. Weitere
Tipps zur Durchfiihrung >>

>> mit Wortmeldung der Teilnehmer*innen |

EINLADUNG
VERSENDEN

Laden Sie die Teilneh-
mer*innen zu dem Meeting
ein und informieren Sie Uber
die geplante Agenda. Tipps

>>

DAS BENOTIGEN SIE

HOME-OFFICE-TIPP

Virtuelle Meetings be-

MEETING (@‘) « Ziel des Meetings notigen haufig eine
NACHBEREITEN . Teilnehmerlist starkere Moderation.
Teilen Sie die Ergebnisse z.B. elinehmeriiste Ziehen Sie ggf. einen
in Form eines Meeting- . zweiten Moderator als

protokolls mit den Teilneh-
mer*innen. Planen Sie bei
Bedarf die Folgethemen.

Unterstitzung hinzu.
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Liveereignisse bieten die Mdglichkeit, Informationen an eine groBe Anzahl von Personen
zu vermitteln. Im Gegensatz zu Meetings, gibt es festgelegte Prasentatoren, die Gber den
Zugriff auf Bildschirmsteuerung und Audioausgabe verfligen. Sie eignen sich z.B. flr
regelmaBige Informationsveranstaltungen oder Ansprachen der Geschaftsfihrungen.

PERSONEN INFORMIEREN

>> ohne Wortmeldung der Teilnehmer*

Nach Bedarf

innen I|| LEVEL 3

-

B Besprechung planen

i Liv eerei@jﬂis

LIVEEREIGNIS
ERSTELLEN
Navigiere zu deinem MS-
Teams Kalender. Klicke
rechts neben ,Neue Be-

sprechung” auf den Pfeil und
wahle ,Liveereignis”

Berechtigungen fir Liveereignis

AUSSPIELREICHWEITE
FESTLEGEN

Im nachsten Schritt kénnen
Sie die Ausspielreichweite
Ihres Liveereignisses fest-
legen. Es handelt sich hierbei
lediglich um die Berech-
tigung, nicht um die Ein-
ladung.

e s sl ivearaignl win

®
LIVEEREIGNIS
EINRICHTEN
Nehme die gewlinschten

Einstellungen in Bezug auf
Titel, Standort und Zeitpunkt
vor. Trage zudem die Infor-
mationen Uber die Veran-
staltung ein.

Wie produzieren Sie Ihr Liveereignis?

® Teams

WEITERE
EINSTELLUNGEN
Weiterhin  kdnnen Einstel-

lungen bezilglich der Auf-
zeichnung, der Untertitel,
dem Teilnehmerengage-
ment-Bericht und der Fra-
gen & Antworten Funktion
gemacht werden.

Personen zu lhrer Ereignisgruppe einladen

Referenten einladen

Organisator
@ Megan Bowen
A, Produzent -~

PRODUZENTEN UND
REFERENTEN

Lege die Produzenten und
Referenten der Veranstal-
tung fest. Klicke danach auf
Weiter”.

aktuelle Informationen

Teiinehmer einiaden

EINLADUNGEN
VERSENDEN

Zuletzt mdissen die Einla-
dungen versendet werden.
Kopieren Sie dafiir den Teil-
nehmerlink und versenden
diesen an die gewiinschten
Personen.

) Bewahrte Methoden fiir die Zusammenarbeit

Warteschlange Live-Ereignis

nhalt
Desktap w

I
C

wred Lo =

HOME-OFFICE-TIPP

Am Liveereignis neh-
men viele Personen teil.
Sorgen Sie flr einen
professionellen Auftritt
(keine Stdrungen, neu-
traler Webcamhinter-
grund,...).

DAS BENOTIGEN SIE

PC/ Laptop

Q * ggf. externe Kamera
’ * ggf. externes Mikrofon oder
\

Lautsprecher

ZUR UBERSICHT




Gemeinsam etwas erarbeiten

Klicken Sie auf die einzelnen Felder, um mehr Gber die jeweiligen Themen zu erfahren

®

Zurlck zur
Use Case
Ubersicht

1 MIT WENIGER ALS 2 MIT MEHR ALS 10
10 PERSONEN PERSONEN
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Um in einer kleinen Gruppe gemeinsam Inhalte zu erarbeiten, eignen sich verschiedene
interaktive Formate wie zum Beispiel Workshops oder Barcamps. Hier finden Sie nitzliche
Tipps zur Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung der Veranstaltung.

GEMEINSAM ETWAS ERARBEITEN Nach Bedarf

ZIEL & AGENDA
ABSTIMMEN

Legen Sie fest, welche Er-
gebnisse erarbeitet werden
sollen und wie viel Zeit jedes
Thema bendétigt. Planen Sle
gerade bei der Zusammen-
arbeit Pausen ein. Tipps >>

MODERATION

VORBEREITEN
Planen Sie die Durchfiihrung
des Termins und der

interaktiven Bausteine. Falls
die Methoden neu fiir Sie
sind, kdnnen Sie diese vorab
testen.

METHODEN & TOOLS

AUSWAHLEN
Wahlen Sie auf Basis der
Agenda und Ziele die
richtigen  Methoden  zur

Interaktion und technischen
Tools aus und bereiten Sie
diese fur den Termin vor.

8

5 DURCHFUHREN

Starten Sie das Vvirtuelle
Meeting. Stellen Sie anfangs
die Agenda vor und erklaren
den Personen, wie sie sich in
die Diskussion einbringen
kdnnen. Weitere Tipps zur
Durchfihrung >>

>> mit weniger als 10 Personen |

b=

EINLADUNG —
VERSENDEN

die

Teil- ( )
dem . 2

Laden Sie

nehmer*innen  zu
Meeting ein und informieren
geplante

Sie Uber die
Agenda. Tipps >>
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DAS BENOTIGEN SIE HOME-OFFICE-TIPP

. Auch wenn die
6 NACHBEREITEN ‘@‘) + Ziel des Meetings Personen virtuell
teilnehmen, kénnen

* Teilnehmerliste

Teilen Sie die Ergebnisse z.B. Ergebnisse gemeinsam

in Form des Meeting- . —_ und interaktiv gestaltet
protokolls mit den . werden. Nutzen Sie die

Teilnehmer*innen. Planen Sie
bei Bedarf die Folgethemen.

Tipps fur die Methoden.

ZUR UBERSICHT




GUT ZU WISSEN

In Gruppen von mehr als zehn Personen kdnnen Meetings schnell unproduktiv werden.
Daher sollten Sie kleinere Arbeitsgruppen zur Erarbeitung der Ergebnisse bilden. Hier
finden Sie nutzliche Tipps zur Vorbereitung, Durchfihrung und Nachbereitung der

Nach Bedarf

GEMEINSAM ETWAS ERARBEITEN

Veranstaltung.

ZIEL & AGENDA
ABSTIMMEN

Legen Sie fest, welche Er-
gebnisse erarbeitet werden
sollen und wie viel Zeit jedes
Thema bendtigt. Planen Sie
gerade bei der Zusammenar-
beit Pausen ein. Tipps >>

MODERATION
VORBEREITEN

Planen Sie die Durchfiihrung
des Termins und der
interaktiven Bausteine. Falls
die Methoden neu fiir Sie
sind, kdnnen Sie diese vorab
testen.

METHODEN & TOOLS
AUSWAHLEN

Wahlen Sie auf Basis der
Agenda und Ziele die
richtigen  Methoden  zur
Interaktion und technischen
Tools aus und bereiten Sie
diese fir den Termin vor.
Bilden Sie Arbeitsgruppen.

[ B

5 DURCHFUHREN

Starten Sie das Vvirtuelle
Meeting. Stellen Sie anfangs
die Agenda vor und erklaren
den Personen, wie sie sich in
die Diskussion einbringen
kdnnen. Weitere Tipps zur
Durchfihrung >>

EINLADUNG
VERSENDEN
Laden Sie die  Teil-
nehmer*innen  zu  dem
Meeting ein und informiere
Sie Uber die geplante

Agenda. Tipps >>

6 NACHBEREITEN

Teilen Sie die Ergebnisse z.B.
in  Form des Meeting-
protokolls mit den
Teilnehmer*innen. Planen Sie
bei Bedarf die Folgethemen.

>> mit mehr als 10 Personen im Team

-
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» Ziel des Meetings
* Teilnehmerliste
* Aufteilung in Gruppen

III LEVEL 3

3

HOME-OFFICE-TIPP

Geben Sie den Teil-
nehmer*innen einen
Uberblick, wie viel Zeit
far die einzelnen
Gruppenarbeiten  zur
Verfligung steht. So
bleiben Sie im Zeitplan.

ZUR UBERSICHT




= Microsoft 365

Webinare rund um das moderne
Arbeiten mit Microsoft 365 finden
Sie In unserem
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