MS TEAMS — Gruppenraume zum Dozieren

MS TEAMS Gruppenraume
Schritt 1:

Als Erstes mussen Sie an der Besprechung tber den Kalender Link teilnehmen (gelb
markiert im 1. Bild unten). Achten Sie auf die Auswahl des richtigen Tages.

Kalender

B Heute < > Dezember 2021

[ Jetzt besprechen 4+ Neue Besprechung .

(B Arbeitswoche

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
Office Offici
B LEA-213/4 LEA- § MEKE- LEA- MEKE- || LEA- MKE- | SABC
Thema: 213/4 E 212/8 | 213/4 2127 | 21344 212/8 | 211/
Kommunikati Thema: EThema: Thema: 8 Themw Themw | Themw
Brigitte Frey Kommu 5 Praxis Team- Therr || Team Grup| | Tarife
und Rege ||und "Vers | Brigit
Mein Kalende " | Grupper und | Grup Kedie | Frey
Brigitte Defin || Brigit Komg
LEA-213/4 Thema: Kommunikation Frey || Frey offen
Fallat Frage
10 . Montag, 6. Dezember 2021 08:00 - 16:30 =i Eaat
Swiss Frey
Teilnehmen Antworten el
Fille,
1 Doku
; X und
&2 https://teams.microsoft.com/l/meetup-join... Dater
Brigit
W am e Frey
12 ® LEA-213 » Cafeteria
(=) Mit Teilnehmern chatten
e} E_Srlglt?e Frey
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Schritt 2:

Um in der Besprechung zu den Gruppenrdumen zu kommen, missen Sie auf das Symbol
driicken, welches unten im Bild gelb markiert ist. Nun 6ffnet sich eine Spalte auf der rechten
Seite.

Neu: diese Gruppenraum Funktion ist im von der Seminarorganisation geplanten
Unterrichtsbesprechung fur Sie verfligbar.

test gruppenraume

& O %

Gruppenriume

Teilnehmer zuweisen

Warten auf weitere Teilnehmer...

Weisen Sie die Teilnehmenden mdglichst automatisch
Gruppenriume > den Gruppenrdumen zu.
= Die manuelle Zuweisung beansprucht mehr Zeit.

Teilnehmer zuzuweisen (1) Rosa Markierung:
1) mit dem ersten Knopf kénnen Sie die Raume
@ offnen, was die Teilnehmenden automatisch in die

R&ume verschiebt.

2) mit dem «+-Zeichen» kdnnen Sie weitere Raume
hinzufiigen.

3) mit dem dritten Knopf kénnen Sie Ankiindigungen
machen (siehe Schritt 3).

)

Raum 1 (

4) mit dem «Aktualisierungs-Knopf» Idschen Sie alle
) GESCHLOSSEN Réaume, setzen die Einstellungen zurtick und konnen
‘ B direkt neue Raume erdffnen.

8] &

Drei (0) Z
Dieser Raum ist leer 5) Mit dem Papierkorb Knopf kdnnen alle R&ume
I6schen.

2

Raum 4 (0)

Raum 5 (0)
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Schritt 3:

Wenn die Teilnehmenden in den Gruppenraumen sind, kénnen Sie eine Ankiindigung an alle
schicken, mit der sie Uber wichtige Informationen informiert werden. Dafiir missen Sie auf
den Knopf dricken, der unten im Bild orange markiert ist.

Zum Beispiel:

- « in 5 Minuten werden die Gruppenraume geschlossen»
= Nach dem Schliessen der Rdume werden alle Teilnehmenden automatisch wieder in die
Hauptbesprechung zurlick geholt.

Ankiindigung

Eine Ankiindigung machen
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Schritt 5:

Sie kdénnen als dozierende Person die Gruppen auch betreten, dafir missen Sie auf die 3-
Punkte neben dem jeweiligen Raum driicken. Nun kénnen Sie auf «Raum betreten» klicken
und werden automatisch in den Raum verschoben. Um ihn wieder zu verlassen und in die
Hauptbesprechung zu kommen, klicken Sie oben rechts auf «Verlassen»

test gruppenrdaume

Fortsetzen = &l

Gruppenriume

Raum betreten

Teilneh
Raum umbenennen

Raum schlieBen
SchlieB... aF

8] Ve scmendirarn D

Michéle Schwendimann In einer Besprechung

Anruf halten 00:15

Hinweis:
Bei Fragen melden Sie sich bitte friihzeitig bei der IT, vielen Dank.
Tel: 062 926 90 00

E-Mail: teams@hplus-bildung.ch
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