Kollegium
Kalksburg

Gymnasium

MS Teams Besprechung mit externer Person

(Ideal fiir Eltern-, Aufnahmegesprdche etc.)

1. Teams starten und auf ,Kalender” (1) und auf ,Neue Besprechung” (2) gehen.

St Jetzt besprechen

B kalender

(3 Heute November 2020

02 03 04 05 06

B Arbaitrwoche

2. Alle gewiinschten Informationen zur Besprechung eingeben (Titel, Datum, Uhrzeit,...) eintragen.
Die E-Mailadresse der (externen) Person, die bei der Besprechung teilnehmen soll, unter ,,Erforderliche
Teilnehmer hinzufligen” (1) eingeben. (Auch mehrere Teilnehmer, sowie interne Personen (mit KK Account)
moglich.)

Zum Abschluss auf ,,Senden” (2) gehen.

Neue Besprechung Deusis  To

Zsitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bem. Rom, Stockholm. Wien ~

B 03.i1.2020 08:30 03.11.2020 09:00 30Mn. @  Ganztagig
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Als externe Person an Besprechung Teilnehmen

1. Die externe Person erhélt eine E-Mail die in etwa so aussieht. Sie muss nur auf , Klicken sie hier, um an

Besprechung teilzunehmen” klicken.

Florian Rott <FRott@kalksburg.at>
Di, 03.11.2020 08:36

An: Sie

Microsoft Teams-Besprechung

App

I Klicken Sie hier, um an der Besprechung teilzunehmen

Weitere Infos | Besprechungsoptionen

Antworten Weiterleiten

2. Hier auf ,In diese Browser fortfahren“ gehen (In den meisten Fallen wird die Person kein MS Teams am PC

haben.)
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& Zur Microsoft Teams-App gehen

lhre Besprechung wird in
der Microsoft Teams-App -
gedffnet.

Windows-App herunterladen

In diesem Browser fortfahren

3. AnschlieBend erscheint die Besprechung, hier noch den Namen eingegeben und auf ,Jetzt teilnehmen”

klicken (1).
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