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Deine Einladung, die du per E-Mail bekommen hast, enthält diese Infos: 

Wenn sie nicht im Posteingang ist, schau bitte mal im Spam-

/Junkordner 

Wenn du in der Einladungsmail auf Zusagen geklickt hast, legt das System für den Termin 
einen Eintrag im Outlookkalender (wenn vorhanden auch Google pp. an). Durch 
Doppelklick kannst du den Termin im Kalender aufrufen und als Mail weiterleiten z.B. an 
deine private Mailadresse 
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Teilnahme per Festnetztelefon 

Wenn du dich nur mit einem 

Festnetztelefon einwählen willst, 

wählst du diese Nummer 

069-667781608 
Es entstehen die üblichen Verbindungs-gebühren für 

einen Anruf nach Frankfurt (siehe 069er Vorwahl) 

 

Du landest bei Center für 

Audiokonferenzen. Gib nun die 

Telefonkonferenz-ID  

mit den Tasten des Telefons ein. 

Bestätige mit # 

Hier musst du nun einfach warten 

bis der Gesprächsleiter deine 

Teilnahme zulässt. 
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Teilnahme per PC (Windows) 
Hinweise Apple Seite 10 und Smartphone/Tablett Seite 11 

Deine Einladung, die du per E-Mail bekommen hast, enthält diese Infos: 

Hier klicken 

Verwende nach Möglichkeit die  

Internetexplorer Chrome oder Edge 

 

Firefox und Safari funktionieren für Teams nicht. Hast du nur diese, ist eine 

Video- 

teilnahme nur nach Herunterladen der Teams-App möglich 
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Klicke auf eine der nachfolgenden Auswahlmöglichkeiten 

Hast du den Einladungslink der vorherigen Folie per 

Safari oder Firefox geöffnet, bekommst du nun noch  

die Möglichkeit zu Edge zu wechseln. 
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Die Mitte deines Bildschirmes sollte etwa so aussehen. 

Wenn du dich noch nie bei Teams Besprechung angemeldet 

hast, 

wirst du aufgefordert deinen Namen einzugeben 

Am besten bereits jetzt Video und Mikro ausschalten.  

5 



Tipps für die Teilnahme 

an einer Microsoft Teams 

Besprechung der GdP MK 
Kann übersprungen werden, wenn du nur  

ein Mikro, eine Kamera, einen Lautsprecher am Gerät hast 

Hast du mehrere Geräte 

angeschlossen 

gelangst du über einen Klick 

hier in das 

Menü, in dem du ein Gerät 

auswählen kannst 

Mit Klick auf 

das  

Dropdown-

Symbol 

öffnet sich 

jeweils 

die Auswahl 
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Jetzt hier klicken 

Hier landest du im Wartebereich. Hab bitte etwas Geduld, weil wir für die  

Protokollierung die Teilnehmer nach und nach zuschalten 
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Kamera/Mikro 

ein-/ausschalten 

 

Bitte beides ausgeschaltet lassen, 

wenn du keine eigenen Beitrag 

hast 8 

Der nachfolgende Balken erscheint, wenn du den Mauszeiger bewegst, 

 mittig unten im Bild oder ist dauerhaft oben am Bildrand je nach Version 
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Hand heben; 

Der Organisator bekommt ein 

Zeichen, dass du 

etwas zu sagen hast und wird dir 

das Wort erteilen. 

Durch erneutes klicken, nimmst 

du dein  

Handzeichen wieder zurück 

Klicke hier,  

wenn du schriftlich etwas 

mitteilen willst 

Nach Texteingabe abschicken 
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Teilnahme per PC (Apple) 

Deine Einladung, die du per E-Mail bekommen hast, enthält diese Infos: 

Hier klicken 

Nach unserem Kenntnisstand ist eine 

Teilnahme per Video ohne das  

Herunterladen der Microsoft Teams-App 

hier nicht möglich (nur Audio) 

Sonst entspricht der Ablauf dem ab Seite 3 

Bei Problemen kann es helfen den o.a. 

Besprechungslink zu kopieren (Finger eine 

Weile drauf halten). Dann den Link in Safari 

einfügen 
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Teilnahme per Smartphone/Tablett 
Du musst die Teams-App herunterladen, dich aber nicht registrieren. 

Deine Einladung, die du per E-Mail bekommen hast, enthält diese Infos: 

Hier klicken 

Je nachdem, welchen Zugang du gewählt hast, sind die Darstellungen  

etwas unterschiedlich. Der grundsätzliche Ablauf entspricht aber dem ab Seite 3. 

Wenn du kein Handhebensymbol hast, nutze doch einfach die Symbole im Chat s. Seite 9 

Die übrigen Einzelheiten klären wir dann im Einzelfall über die  

Hotline am Veranstaltungstag wird mit den Zugangsdaten zugesandt 

 


