TEAMS BESPRECHUNGEN
AM BILDSCHIRM

Was darf ich, was darf ich nicht?
Wie prasentiere ich mich gut?
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"WIE WARE ES,

WENN IHRE
ONLINE-MEETINGS DEN
GLEICHEN IMPACT HATTEN
WIE EIN MEETING VOR ORT?“



ONLINE UBERZEUGEND — WAS
GUTE TEAMS-MEETINGS AUSMACHT

1. VORBEREITUNG —
Guet parat — halb gwunne

* Technik & Tiicken
* Meeting-Einstellungen
* Inhalte vorbereiten

2. DURCHFUHRUNG -
Alles im Griff wahrend des Meetings?

3. NACHBEREITUNG —
Was liegt nachher wo, und wer kommt dran?
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VORBEREITUNG

FINDER
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TECHNIK & TUCKEN

1. Technik verstehen und Einstellungen testen
2. Der optimale Platz
3. Kleidung (und warum der Green-Screen so heilst)

4. Datenschutz mit Hintergrinden
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HINTERGRUND — WENIGER IST MEHR

— * Sicher -

Online Gberzeugend - | i « 74 ®

was gute Teams- = - Date nSCh utz
Meetings ausmacht "

. Professionell

* Einheitlich
 Hintergrund
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MEETING-EINSTELLUNGEN

@i Microsoft Teams

Assistent

Tet formatieren

Zeichnen Uberprafen  Hitfe
T: Ml {
0 4 %) [‘}
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Anty i 15 Minuten
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B4 ()
Plastischer
Insights  anzeigen
vorher v

Datei
411
m =] 1] i \ o g
a

An Teams-Besprecifling Besprechungsoptionen Nictlbniine Setup | AnOneNote | Einladung Optionen  Kategorien  Diteren  Alle
senden  stomieren - - Apps  Resder | Terminabirage
Sprahe | Appi | Plaisch  Zeitsuchen | Addin_meine Vorisgen
& Mi, 05 Nov, 2025

ten
Telinehmer
Block fir Booking

Leschen 5
teilnehmen
Teams-Besprechung onetiote
Besprechungsoptionen
< 2Nov

Neue Vorlagen

Antianen

Besprechungsoptionen

Senden
Erferderlich

Gptional

nung und T
Personen in meiner Organisation und Gaste

Copilot und andere K
Parsonen, die sich einwihlen, kéinnan den Wartebersich umgehen

rtebereich zulassen

Wer kann aus der

Organisateren, Mitorganisatoren und Referenten

Microsoft Teams ;.
®

Jetzt an der Besprechung teil
35-10: 382 263 388432 5

echu

XJ3miBXE

2 Rollen

n Sie Mitorganisatoren aus:
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OPTIONEN (AUSZUG)

1. Wer kann den Wartebereich umgehen?
— wichtig bei Meetings mit Externen

2. Rollen
 Mitorganisator:innen festlegen
 Wer kann den Bildschirm teilen = ,Referent:in’

{

3. Technische Freigaben:
 Mikrofone / Kameras / Chat erlaubt?

4. Automatisches Transkribieren
e \Vorsicht bei Externen — DSG beachten!
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INHALTE VORBEREITEN

1. Agenda bei Einladung mitsenden (statisch / loop)
2. Das Meeting ist mit dem Anlegen *live* und nicht an die Zeiten der
Einladung gebunden. Also vorher:
* Infos in den Chat schreiben
e Dateien anhangen
* Prasentationen auswahlen fir *PPT-Live™

e Whiteboard vorbereiten
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 Gruppenraume vorbereiten




B> Senden Vv =] Do, 13 Nov, 2025 -

¢ Excel Datenanalyse -
9:00 - 9:30 Sie sind verfgbar.

Sven Froese X | Optional

‘ 13.11.2025 & H 09:00 ; |‘m‘s‘ 09:30 & O wiede nd (@ ) Ganztigig

&J Zeit suchen

® Hinzufligen eines Raums oder Standorts 12 IVI eetl n g
D Teams-Besprechung N I nformatione n
o

Agenda =
I @ ©® o 2 B D wahrend des
Meetings unter
 Besprechungsnotizen 1 N A= 16 : )
roenda €— Notizen zu finden

ugewiesene Uhrzeit
J

Besprechungsnotizen

* Besprechungsnotize!
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ES GEHT LOS - DIE LETZTE CHANCE FUR DEN
ERSTEN EINDRUCK

¥ %) Micosoft Teamsmeeting | ® X+ [m] b4
€« ¢ @A @ https://teams.microsoft.com/light-meetings/launch?context=378"Tid"%3A"7550632c-939¢c-4ded-b527-50a700752369"%2C "0id %3 A"89236019-5124-4199-afdb-af7c4B72853"%7D&anon =truedllightExperien...  ¥r & Inkognito (4)
[ Office365 [ SOLUTION FINDER [ Business related To.. [ privat [ Finanzen [ Settings [ Rust [ Julia Business ChatGPT  © ThreemaWeb S Mona Vale Australia.. [l Gont Footwear 3153.. [l IT Trainings & Zertif [ Alle Lesezeichen

e Name oder MS
Konto

Microsoft Teams meeting

e Kamera &
Hintergrund

@) Computer audio

- bnepuesiadi eniln0
-emsel efup esw
trlosmaus egnitesM

e Mikrofon

) Don't use audio

* Ton

SVEN
FROESE
SOLUTION
FINDER




DURCHFUHRUNG
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GRUNDSATZLICHES — TEILNEHMER:INNEN

1. Ein Online Meeting ist ein beruflicher Termin.
Das heil3t:

* |Ich bin sichtbar > Kamera an T

* |ch bin prasent > Aufmerksamkeit
zu 100% beim Meeting @

* ich kommuniziere Abweichungen vorher
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GRUNDSATZLICHES — SPRECHER:INNEN

1.

Ein Online Meeting ist ein beruflicher Termin.

Das heif3t:

Ich bin sichtbar - Kamera an T

Ich bin prasent - Aufmerksamkeit
zu 100% beim Meeting @&

Abweichungen vorher kommunizieren

Ich bin entsprechend gekleidet
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GRUNDSATZLICHES — SPRECHER:INNEN I

1. Beigrolleren Meetings nicht um die Technik kimmern
— Tech-Helfer:in festlegen

2. Agenda kommunizieren

3. kulrzere Sprechzeiten als in Prasenzmeetings
- Interaktion, Medienwechsel, Fragen stellen

4. Blick in die Kamera

5. Nonverbale Signale bewusst einsetzen
— Nicken, Lacheln, Gestik
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TIPPS FUR SPRECHER:INNEN

SRR

mehr Pausen

Spotlight Funktion AN
mehr Pausen

Sprache starker modulieren

(mehr Pausen @)

v In dieser Besprechung (4) Alle stummschalten

Sven Froese &

Organisator

BM Barbara Meindl (Nicht Gberpriift)

¥ Teilnehmer stummschalten
Dr. Tanja Bransch (Nicht Gk
<7 Fir mich anheften

TB Thomas Binder (NichTSbei L?mo Spotlight fir alle

» Andere Eingeladene

SF

e (2) <z Status zu "Teilnehmer” dndern

Sven Froese (Extern) & Aus Besprechung entfernen

© Keine Antwort
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ALLE DA?

ken Training 12.12.25

SVEN
FROESE

Online lberzeugend -
was gute Teams-
Meetings ausmacht

s

Teilnehmer

4 Anwesenheitsliste herunterladen f

1 3 Besprechung sperren

%7 Einladung teilen

In dieser Besprechung (4)

0 Sven Froese
Organisator
BM Barbara Meindl(Nicht Uberpruft)

Dr. Tanja Bransch (Nicht Gberpraft)

TB Thomas Binder (Nicht Gberprift)

Andere Eingeladene (2)

Sven Froese (Extern) Teilnahme anfragen

Keine Antwort
Sven Froese (Extern) R

Keine Antwort

Individuell
,hach“-laden

Link an Email
versenden

. [/~ N\
LErinnern“ €@

Check? v
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TECHNIK-KRAM

Online tberzeugend -
was gute Teams-

Meetings ausmacht

& Teilnehmer stummschalten
Fir mich anheften
Spotlight fir alle

¥ Status zu "Teilnehmer” dndern

o Aus Besprechung entfernen

Mikro aus
privates ,Spotlight”
Spotlight

kann nicht mehr
teilen

nur fur Organi-
sator:innen
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KLEINE HELFER

BM Barb
(@) Hilfe

DB Dr. Tanja Bransch (Nicht Gberpriift)

TB  Thomas Binder (Nicht Gberprift)

Je nach Einstellung sind nicht alle Optionen verfugbar!

Video oder Text aus
Sprache
—> DSG beachten!

Meeting Infos

*live* Timer

Untertitel

Agenda
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FROESE
SOLUTION

FINDER




GEZIELT TEILEN

«  Sven Froese 9

¢ @

Mikro Teiler

Inhalt freigeben Sound einschliegen (@
Moderatormodus

O

Bildschirm Fenster (4)

ft Whiteboard

ten

. Kamerainhalt
L"J  Teilen Sie ein Dokument, Whiteboard und mehr

Nur bei zweitem
Bildschirm — DSG

DIE Datei /
DAS Fenster

Whiteboard

2. Kamera fir
Dokumente

PPT & Excel *live*

PowerPoint Live

B« NHO_Excel

8- Opening Presentation

Excel Live

B: 10 Kundenliste

Mehr anzeigen

@ Auf dem OneDrive suchen

T Auf dem Computer suchen
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NACHBEREITUNG
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WER KANN WAS WIE LANGE SEHEN?

MS Teams unterscheidet sehr stark zwischen internen und externen
Teilnehmer:innen

1. Beteiligte Kolleg:innen aus dem Amt / Behorde:

Zugriff auf den Chat, hochgeladene Dokumente & Whiteboards bleibt
erhalten. Zugriff auf Videoaufnahmen fir 120 Tage

2. Externe Teilnehmer:innen:

Unterschiedlich, ob personlich eingeladen oder

nicht. Zugriff variiert je nach Voreinstellung.
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,Wir haben keine Wahl,
ob wir moderne Medien nutzen;
die Frage ist, wie gut wir es tun.”
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« DANKE FUR IHR AUFMERKSAMKEIT % SOLUTION
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