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Hinweise fiir Teilnehmer/innen zur Nutzung von

Microsoft Teams
(Stand: 07.06.2021)

l. Hinweise zur Einrichtung Videokonferenzplatz

1. Nutzen Sie fiur die Videokonferenzen moglichst einen separaten Raum und vermei-
den Sie das Mithoéren oder Mitsehen von unberechtigten Personen (z. B. durch Nut-
zung von Kopfhorern/Headsets oder das VerschlieRen von Tiren und/oder Fens-
tern).

2. Ist ein Mithoren oder -sehen durch Unberechtigte ausnahmsweise nicht auszuschlie-
Ren und werden ggf. sensible Themen besprochen, informieren Sie den Veranstalter
oder die Videokonferenzteilnehmer bitte dartber, dass sich noch eine andere oder
andere Person/en in ihrer ndheren Umgebung befindet/en.

3.  Zur besseren Tonibertragung empfehlen wir die Nutzung eines Headsets.

i. Teilnahme an einer Videokonferenz

Bitte beachten Sie die Hinweise zu Kamera- und Toniibertragungen unter Ziff. lll., die
Sie bereits vor dem Beitritt zu der Teams-Sitzung einstellen kénnen.

1. Teilnahme iiber den Computer:
Fiir die Teilnahme an einer Teams-Sitzung bendtigen Sie einen aktuellen Internetbrowser
wie Google Chrome oder Microsoft Edge oder die Teams-Anwendung.

Teilnahme via Browser:

Klicken Sie auf den bereitgestellten Link und dann in Ihrem Browser auf den Button
»Stattdessen im Web teilnehmen” bzw. ,,In diesem Browser fortfahren”. Nach Eingabe
Ihres Teilnehmernamens gelangen Sie in den Wartebereich der Besprechung. Der/Die
Organisator/in wird Sie daraufhin freischalten.

Anmeldung via App Microsoft Teams:
Klicken Sie auf den oben angegebenen Link, um an der Besprechung teilzunehmen. Sie
werden direkt in den Wartebereich der Besprechung weitergeleitet. Der/Die Organisa-
tor/in wird Sie daraufhin freischalten.
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2. Teilnahme iliber Smartphone:
Laden Sie bitte vorab die App Microsoft Teams im Apple App Store (iPhone) oder bei
Google Play (Android-Device) herunter.

Klicken Sie vor Beginn der Teams-Sitzung auf den oben angegebenen Link. Die Teams-App
offnet sich dann automatisch. Es ist moglich, als Gast teilzunehmen oder sich Gber einen
vorhandenen Teams-Account anzumelden. AnschlieBend kdnnen Sie der Besprechung
beitreten. Der/Die Organisator/in wird Sie daraufhin freischalten.

3. Teilnahme per Telefon

Bei einigen Teams-Sitzungen haben Sie die Moglichkeit auch nur telefonisch teilzuneh-
men. Die Einwahldaten konnen Sie der E-Mail entnehmen, mit welchem auch der Ein-
wahllink Gbermittelt wurde.

ll. Hinweise zu Kamera-, Ton- und Textiibertragungen

Bitte priifen Sie vor einer Wortmeldung, ob diese fiir den gesamten Teilnehmerkreis be-
stimmt ist. Informationen, die unter das Berufsgeheimnis (gemal § 203 StGB) oder andere
Geheimhaltungsvorschriften fallen, sollten regelmaRig nicht in einer Videokonferenz mit
einem groReren Teilnehmerkreis besprochen werden.

1. Bild- und Toniibertragungen

Vor Beginn der Videokonferenz werden Sie nach Bild- und Toneinstellungen gefragt. Sie
nehmen zu diesem Zeitpunkt noch nicht an der Videokonferenz teil, so dass weder |hr Bild
oder lhr Ton Ubertragen werden. Sie kénnen hier grundsatzlich selbst entscheiden, ob Sie
Ihr Kamerabild und/oder Ihren Ton in der Teams-Sitzung Ubertragen lassen moéchten. Sie
kénnen auch beide Funktionen — getrennt voneinander - deaktivieren. Wenn Sie der Sit-
zung mit deaktivierten Funktionen beitreten, konnen Sie diese jederzeit in der Sitzung ak-
tivieren und deaktivieren, es sei denn der Organisator hat die Nutzung der Mikrofone de-
aktiviert.

Im Rahmen der Kameraaktivierung bei lokal installierter Teams-Anwendung haben Sie die
Moglichkeit Ihren Hintergrund unscharf zu stellen oder eine Vorlage als Hintergrundbild
zu wahlen.

Im Hinblick auf die Tonlibertragung hat der Organisator die Moglichkeit alle Teilnehmer
stumm zu schalten, wenn dies zur reibungslosen und stérungsfreien Ubertragung erfor-
derlich ist, so dass eine Tonlibertragung nur stattfindet, wenn gezielt Wortbeitrdge geta-
tigt werden sollen.
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2. Teilen des Bildschirmes
Sie haben die Mdoglichkeit bei Bedarf ihren Bildschirm oder Ihre Prasentation zu teilen.
Ggf. muss der Organisator lhnen die Funktion erst freigeben.

3. Nutzung der Chatfunktion

Sie kdnnen fir Fragen oder Kontaktaufnahmen die Chatfunktion nutzen sowie Doku-
mente teilen. Bitte beachten Sie, dass Chatmitteilungen fiir alle Teilnehmer sichtbar sind
und Dokumente aus dem Chat heruntergeladen werden.

4. Aufzeichnung der Videokonferenz oder Anfertigung von Screenshots

Sofern eine Aufzeichnung der Videokonferenz oder die Anfertigung von Sceenshots sei-
tens des VKU geplant ist, werden Sie vorab dariber informiert. Ggf. werden erforderliche
Einwilligungserklarungen eingeholt.

Eine Aufzeichnung der Videokonferenz oder die Anfertigung von Screenshots durch die
Teilnehmer/innen an der Teams-Sitzung ist unzulassig.

V. Konferenz-Etikette

Fiir einen reibungslosen Ablauf bitten wir Sie um Beachtung folgender Punkte:

Schalten Sie |hr Mikrofon bitte stumm,
wenn Sie nicht sprechen.

timmen Sie Uber das Handzeichen ab,
und deaktivieren Sie es wieder.

Bitte nutzen Sie fur die Anklindigung von
Wortmeldungen den Chat, auch fir Beschlisse,

falls Sie die Funktion ,,Hand” nicht haben.

Hier sehen Sie die Liste der Teilnehmer
und der Meldungen per Handzeichen,

Die Aufzeichnung oder Anfertigung von Sceenshots durch die Teilnehmer/innen ist
nicht zulassig.

Sollten Sie Schwierigkeiten mit der Nutzung von Teams haben, kontaktieren Sie den Or-
ganisator bzw. die Organisatorin.
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