Handout

Wiederholung:

- Jeder mit einem @rahn.education-Konto (auBer Schiiler) kann ein Team erstellen.

- Teams beitreten durch: hinzufiigen (Besitzer), TeamCode, vorschlagen (Mitglieder).

- Kanale erstellen und I6schen kénnen alle Mitglieder im ,,Mitarbeiter-Team-Typ“ nach den
Standardeinstellungen.

- Kanalmoderation (nur Besitzer/und bestimmte Mitglieder kénnen Unterhaltungen posten).

- Dateien sind kanalgebunden und kénnen von allen bearbeitet werden.

- Dateien kdnnen mit OneDrive synchronisiert werden, um die Nutzung zu erleichtern.

- Teams mit Registerkarten individuell gestalten

Chat gestalten (Unterhaltung/Ankindigung)

- Neuer Beitrag oder Kommentar -> ,A“ (Formatieren) -> Neue Unterhaltung/Ankiindigung.
- Jeder kann antworten/ nur Sie und Moderatoren kbnnen antworten.

- Eine Nachricht als ,wichtig” markieren, um sie besonders hervorzuheben.

- Zitieren, um die Ubersicht in gréReren Unterhaltungen zu wahren.
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Besprechungen halten

- Besprechungsoptionen

o Nur der Organisator kann diese Einstellungen vorher Forechung n Engisch
treffen.

o Wahrend einer Besprechung: Oben rechts in der Kontakt-
Liste -> 3 Menlpunkte -> Berechtigungen verwalten

o Fiir eine geplante Besprechung, also Organisator:
Besprechungsdetails anzeigen -> ,Besprechungsoptionen”
(obere Leiste)

Galerie

o Erlauterung:
=  Wartebereich umgehen = wenn eine externe
Person der Besprechung beitritt, brauch sie keine

3 Vollbild

indeffekte anwe...

Best&tigung eines Referenten/Organisators.

= Anrufer = jemand der mit einer Mobilfunk-
Nummer ,anruft”.

= Referent = jeder der prasentieren darf -> Rest ist
,Teilnehmer”.

= Referenten kdnnen andere Teilnehmer zu Referenten machen und
umgekehrt.




- Inhalte teilen

o Teilen des Bildschirms, einzelnen Fenstern oder einer PowerPoint-Prdsentation

o Eine PowerPoint liber ,,Durchsuchen” in den Kanal hochladen und prasentieren oder
eine Vorgeschlagene auswahlen. Um PP vorgeschlagen zu bekommen, miissen diese
mit lhrem MS-Konto verknipft sein. Z. B. gespeichert in MS-Teams (kann auch
anderes Team sein) oder OneDrive.

- Gruppenraume

o Gruppenrdaume erstellen esprechung in Deutsch

o Anzahl festlegen v

o Teilnehmer manuell oder Gruppenraume
automatisch zuordnen elnetmer

o Raume anpassen (Raumnamen femensnasen
andern, Teilnehmer anderen e e )
Rdumen zuweisen) @ :
Bis zu diesem Punkt merken die Teilnehmer nichts vom Vorgang

o Gruppenrdaume 6ffnen (alle auf einmal oder einzeln)

o Gruppenrdaume betreten (Rechtsklick auf 3 Menupunkte des Raumes -> Raum
betreten)

o Ankindigungen machen -> 3 Menlipunkte neben , Gruppenraume”

o Ankindigung erscheint in jedem Raum als ,wichtig”

o Raume schlieRen!

Vor dem Offnen und Schlieffen bekommen die Teilnehmer einen 10 Sekunden Countdown

- Gaste-Link verwenden

O

Fligen Sie die externe Person als E-Mail-Adresse als erforderlichen oder optionalen
Teilnehmer hinzu.

3 Menliipunkte -> Besprechungsdetails -> Link kopieren und externer Person "roh" als
Mail schicken (gleicher Link der offiziellen Einladungsmail).

Gaste warten nach den Standardeinstellungen im Wartebereich und miissen von
Referenten zugelassen werden.



Forms

- Nutzen Sie MS-Forms um Umfragen zu erstellen und Antworten auszuwerten.
https://www.office.com/launch/forms

- Forms-Umfragen kénnen einer Teamregisterkarte hinzugefiigt oder direkt im Chat gepostet
werden.

- Forms als Registerkarte einer Besprechung hinzufiigen und direkt im Meeting Umfragen
stellen. (Begrenzt auf 1 Frage pro Einblendung/ Meeting darf zu keinem Team gehoren).

Besprechung mit Forms-Fragen Chat Dateien Details Terminplanungs-Assistent O

&2 Link kopieren Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wi

X Besprechung absagen

Va Besprechung mit Forms-Fragen

Q Testlehrer@teacher.rahn.education
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. Unbekannt

Planner (Tasks von Planner und To Do)

- Erstellen Sie eine Liste/Plan ins Tasks von Planner und To Do -> Registerkarte hinzufiigen.

- Erstellen Sie Buckets um die Aufgaben Ubersichtlich und sinnvoll zu ordnen.

- Wenn Sie eine Aufgabe erstellen, nutzen Sie die Funktion Mitglied zuweisen, Endzeitpunkt,
Status und Prioritat, um die Aufgaben besser zu tGberblicken.

- Nutzen Sie die verschiedenen Filter und "Gruppieren nach xx" um die Ansicht zu andern.
- Mit den Reitern Liste, Board und Diagramm erhalten Sie auch verschiedene Ansichten und
Informationen.

Gruppieren nach "Bucket” v Filter + liste Board Diagramme
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https://www.office.com/launch/forms

Schichten

- Erstellen eines Schichtplans fiir ein Team (Mitglieder werden automatisch dem Team
hinzugefiigt)
- Gruppen hinzufiigen/verwalten
- Schicht hinzufiigen:
o Offene Schicht hinzufiigen oder direkt einem Mitglied zuordnen.
o Start- und Endzeitpunkt bestimmen und Notizen einfligen.
- Sind alle Schichten eingetragen und geplant, kdnnen sie ,,Mit dem Team teilen” um die
Mitglieder zu informieren (davor sehen diese keine Anderungen oder Pline)
- Zeitpldne kopieren
- Einstellungen:
o Zeitzone, Wochenanfang
o Beim Kopieren von Schichten Schichtaktivitaten einschlieRen. (Default = ein)
o Offene Schichten Mitarbeitern anzeigen und Beantragen gestatten. (Default = ein)
o Anfragen (Antrdge) verwalten
- Schichten tauschen/anbieten. Mitarbeiter kénnen die Schichten anbieten oder tauschen,
dies muss am Ende von einem Teambesitzer akzeptiert werden.



