HAUSARZTLICHE—‘

. . . SERVICE- UND
Hilfestellung zur Einwahl in unsere S WRISCHAFTS
Online-Seminare mit Microsoft Teams O)l¢ | GESELLSCHAFT

(Schritt fiir Schritt — Anleitung)

Wir freuen uns, dass Sie sich fiir ein Online-Seminar der HSW GmbH entschieden haben.
Um an diesem Online-Seminar teilzunehmen, beachten Sie bitte folgende Informationen:

Technische Voraussetzungen:

¢ Konstanter Internetzugriff / 2 Mbit pro Sekunde
e PC, Notebook mit Lautsprecher oder Tablet (Mikrofon optional)

e Wir empfehlen den Download der Microsoft Teams App

Laut Aussage des Microsoft 365 Support werden folgende Systemanforderungen benétigt:

Android-Smartphones und -Tablets:

Microsoft Teams (kostenlos) funktioniert mit Android-Geraten mit den letzten vier
Hauptversionen des Betriebssystems.

iPhones, iPads und iPods:

Microsoft Teams (kostenlos) funktioniert mit Geraten, die die letzten beiden iOS-
Hauptversionen verwenden.

Windows, Mac und Web:

Um zu Uberpriifen, ob lhr Windows oder Mac die Systemanforderungen erflllt, wechseln Sie
zur Seite: Hardwareanforderungen fiir Microsoft Teams

Von Microsoft Teams unterstiitzte Browser:

Verwenden Sie die neueste Version von Android und iOS, um eine optimale Erfahrung zu
erzielen.

Alle von Microsoft Teams unterstiitzte Browser:

Unterstlitzte Browser

Hier sind die Browser, die derzeit unterstiitzt werden. Wir unterstiitzen die neueste Version plus

zwei vorherige Versionen, sofern nicht anders angegeben.

Plattform Google Chrome Apple Safari Microsoft Edge (Chromium)
Android v

i0s v

MacOSs v v

Windows s v
Ubuntu/Linux v

' Ausgehende Bildschirmfreigabe wird unter iOS oder Android nicht unterstitzt,

% i0S-Apps in Safari kénnen keine Mikrofon- und Lautsprechergeréte auswéhlen. Beispielsweise
Bluetooth-Gerate. Dies ist eine Einschrankung des Betriebssystems, das die

Standardgerateauswahl steuert.
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Hilfestellung zur Einwahl in unsere

Online-Seminare mit Microsoft Teams

(Schritt fiir Schritt — Anleitung)

SERVICE- UND
WIRTSCHAFTS-
GESELLSCHAFT W

HAUSARZTLICHE—‘

.O.
W

Mit welchem Gerat nehmen Sie an lhrer Fortbildung teil?

Damit Sie zur Hilfestellung fir Ihr Gerat gelangen, klicken Sie einfach
auf die Seitenangabe. Sie werden dann direkt weitergeleitet.

Mit einem PC oder Laptop

Microsoft Windows Betriebssystem Lesen Sie weiter auf

Apple Betriebssystem (OS) Lesen Sie weiter auf

Mit einem Tablet
Android Betriebssystem Lesen Sie weiter auf

Apple Betriebssystem Lesen Sie weiter auf

Seite

3-6

Seite

7-10

Seite

11-15

16-20

Seite

Antworten auf haufig gestellte Fragen finden Sie in unseren FAQs ab Seite 21
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HAUSARZTLICHE

. . . SERVICE- UND
Hilfestellung zur Einwahl in unsere oSl WIRTSCHAFTS-

Online-Seminare mit Microsoft Teams (& | GESELLSCHAFT W
(Schritt fur Schritt — Anleitung)

Teilnahme fiir einen PC oder Laptop

mit Windows Betriebssystem

Schritt 1:

Sie erhalten 2 Werktage vor Beginn des Online-Seminars via E-Mail den Zugangslink zugesandt.
Bitte klicken Sie auf den Zugangslink:

Sehr geehrte/r Online-Seminar-Teilnehmerin,
wie angekindigt, erhalten Sie heute lhre Zusage fir das Cnline-Seminar  Update XXX,

NEU: Ab sofort kdnnen Sie bis zu 3 CME-Punkte fiir diese Online-Schulung erhalten.
Sie erhalten in dieser Mail den Zugangslink zu unserer Online-Lernerfolgskontrolle.
Bitte beachten Sie, dass dieser Link ab Beginn des Seminars nur 24 Stunden zur Verfligung steht.

Die Bestehensgrenze liegt bei mind. 70%. richtiger Antworten.
Sie kénnen jedoch die Lernerfolgskontrolle wiederholen solange der Link aktiv ist.

Falls Sie die Lernerfolgskontrolle nicht durchfihren bzw. nicht bestehen, erhzlten Sie nur 2 CME-Punkte und miissen die
Fortbildungspunkte eigenstandig bei der Bayerischen Landesdrztekammer ginreichen.

Bitte priifen Sie Inre Mailadresse.
Sie missen am Tag des Cnline-Seminars Zugriff auf die won lhnen uns mitgeteilte E-Mail-Adresse haben, sonst kdnnen
Sie den Einladungslink zum Online-Seminar nicht &ffnen und semit nicht teilnehmen.

Veranstaltungsdaten:

Termin: Mittwach, 08.03.2023
AblauffUhrzeit: 17:00 — 18:30 Uhr Vortrag [melden Sie sich bitte spatestens 10 Min. vor Beginn an)
18:30 — 18:45 Uhr Fragen zur Cnlin rnerfolgskontralle

ZUGANGSLINK: ZUGANGSLINK XXX

NEU-Online-Lernerfolgskontrolle:  Lernerfolgskontro WX

Zugangslink

Anhdnge: Unterlagen/Handout

Ihre Meinung ist uns Wichtig. Wir freuen uns auf Ilhr FEEDBACK

Falls Sie technische Probleme haben sollten, versuchen wir mit unserer Erfahrung und Expertise der letzten Jahre
behilflich zu sein. Antworten Sie einfach auf diese E-Mailadresse unter Angabe einer Riickrufnummer. Dies versteht
sich als reine Hilfestellung. Wir haben Innen magliche Lésungswege in unserer Hilfestellung/Leitfaden aufgeflhrt.
|hre Buchung ist hiermit verbindlich. Eine kostenfreie Stornierung ist leider nicht mehr méglich.

Die Teilnahmegebdhr wird inkl. Mw5t. auch bei Michtteilnahme am Online-5eminar innerhalt von 4 Waochen nach dem
Online-3eminar ausschlieBlich Gber SEPA-Lastschriftmandat von dem von Ihnen angegebenen Konto eingezogen!

Die Teilnahmebescheinigung und Rechnung erhalten Sie zeitnah nach dem Online-Seminar per E-Mail.

Bild- und Tonaufnahmen

Bitte beachten Sie, dass lhr Name oder weitere persdnliche Daten, wie lhr Bild und Taon, in der Veranstaltung sichthar
werden kdnnen, bspw., wenn 5ie Fragen im Chat stellen oder lhre Kamera- und Headset Funktion aktivieren.

Wir wiinschen Ihnen ein informatives Online-Seminar.

Viele Grilke

HSW — Ihr Fortbildungsteam
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HAUSARZTLICHE—‘

. . . SERVICE- UND
Hilfestellung zur Einwahl in unsere oSl WIRTSCHAFTS-
Online-Seminare mit Microsoft Teams O3 | GESELLSCHAFT

(Schritt fur Schritt — Anleitung)

Schritt 2:

AnschlieBend 6ffnet sich Ihr Browser und Sie gelangen auf die untenstehende Seite:
Klicken Sie auf ,In diesem Browser fortfahren”.

&

lhrer Teams-Besprechung beitreten

In diesem Browser fortfahren Klicken Sie auf ,In diesem Browser fortfahren*

Beitreten tiber die Teams-App

Sie haben die App nicht?
Jetzt herunterladen

Schritt 3:

Es 6ffnet sich ein Fenster, bei dem Sie gefragt werden, ob auf Ihre Kamera + Ihr Mikrofon zugegriffen
werden darf. Bitte bestatigen Sie dies bitte mit Klick auf den Button ,,Zulassen”.

teams.microsoft.com mdchte:
& Mikrofon verwenden

B |hre Kamera verwenden

Klicken Sie auf ,,Zulassen”

Zulassen Blockieren

Waihlen Sie Zulassen aus, damit Microsoft Teams lhr
Mikrofon und lhre Kamera fiir Anrufe und

Besprechungen in diesem Browser verwenden kann.

Wenn Sie dies tun, aktivieren wir lhre Gerate fir einen Moment, um sie einzurichten.
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. . . SERVICE- UND
Hilfestellung zur Einwahl in unsere eS| WIRTSCHAFTS-
Online-Seminare mit Microsoft Teams W3 |GESELLSCHAFT M

(Schritt fur Schritt — Anleitung)

Schritt 4:

Sie befinden sich jetzt in der Anmeldemaske von Microsoft Teams.
Diese kann je nach Teams-Version unterschiedlich aussehen:

1. Bitte geben Sie lhren vollstandigen Vor- und Zunamen im Feld ,Namen eingeben“ ein.
2. Bitte Mikrofon und Kamera (falls vorhanden) mit Klick auf die Schaltflichen deaktivieren.
3. Klicken Sie zur Einwahl auf die Schaltflache ,Jetzt teilnehmen®.

1. Ansicht der ,,Meet-Up“ Maske: 2. Ansicht im Optionsmen(i:

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen far

Wahlen Sie lhre Video- und Audiooptionen aus.
Besprechung

(6] Computeraudio
&

1. Namen volistiandig eingeben

@)

()

Raumaudio

Namen eingeben Jetzt teilnehmen
Kein Audio verwenden

Abbrechen Jatzt toilnchmen

2. Kamera + Mikrofon deaktivieren

2. Kamera + Mikrofon deaktivieren

3. Zur Einwahl auf , Jetzt teilnehmen klicken

Schritt 5:
Sehen Sie folgende Maske, befinden Sie sich in unserem ,,virtuellen Wartezimmer“:

Wir haben Personen in der Besprechung dariiber informiert, dass Sie warten.

Wenn Sie der Organisator sind oder die Einladung von lhrer Arbeit oder Schule kam, bitte a

{g; Benutzerdefiniertes Setup
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. . . SERVICE- UND
Hilfestellung zur Einwahl in unsere eS| WIRTSCHAFTS-
Online-Seminare mit Microsoft Teams W3 |GESELLSCHAFT M

(Schritt fur Schritt — Anleitung)

Schritt 6:

Sie befinden sich nun in unserem ,,virtuellen Wartezimmer”.
Der Einlass zum Online-Seminar erfolgt ab ca. 10 Minuten vor Beginn einer Veranstaltung..

Damit Sie aktivam Vortrag teilnehmen kénnen, klicken Sie bitte in der grauen Bedienleiste auf die
»Sprechblase”. Daraufhin wird der Gruppenchat eingeblendet. Unten kénnen Sie lhre Frage(n) an
den/die Referent*in eingeben und abschicken.

BAYERISCHER \

«|HAUSARZTE
@@ [VERBAND N

Mitglod im DEUTSCHEN RAUSARZIEVERBAND

Online Seminar — Beispielprasentation

Referent: XXX
XXX

Bitte beachten Sie: Urheberrecht-Copyright — Bayerischer Hausarzteverband/HSW GmbH
Samtliche Inhalte, Fotos, Texte und Graphiken sind urheberrechtlich geschiitzt. Sie dirfen
ohne vorherige schriftliche Genehmigung weder ganz noch auszugsweise kopiert, verandert,
vervielfaltigt oder verdffentlicht werden.

© Bayerischer 3 ad A
(TR Y

Chatsymbol

Falls Sie Teams bereits installiert haben, finden Sie die Steuerungsleiste am oberen Bildschirmrand.

P& & © B N ¥

Chat canen  Heben  Reagieren  Ansicht Apps Weitere Kamera Mikro Teilen

Chatsymbol
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HAUSARZTLICHE

. . . SERVICE- UND
Hilfestellung zur Einwahl in unsere oSl WIRTSCHAFTS-
Online-Seminare mit Microsoft Teams O3 | GESELLSCHAFT

(Schritt fur Schritt — Anleitung)

Teilnahme mit einem PC oder Laptop

mit Apple Betriebssystem (OS)

Wichtiger Hinweis:

Vermeiden Sie die Teilnahme mit dem Safari Browser. (Hinweis

Schritt 1:

Sie erhalten 2 Werktage vor Beginn des Online-Seminars via E-Mail den Zugangslink zugesandt.
Bitte klicken Sie auf den Zugangslink:

Sehr geehrte,/r Online-3eminar-Teilnehmerln,

wie angekindigt, erhalten 3ie heute Ihre Zusage fir das Online-5eminar Update X}XX“.

MEU: Ab sofort kdnnen Sie bis zu 3 CME-Punkte fiir diese Online-Schulung erhalten.

Sie erhalten in dieser Mail den Zugangslink zu unserer Online-Lernerfolgskontralle.
Bitte beachten Sie, dass dieser Link ab Beginn des Seminars nur 24 Stunden zur Verfilgung steht.

Die Bestehensgrenze liegt bei mind. F0%. richtiger Antworten.
Sie kénnen jedoch die Lernerfolgskontrolle wiederholen solange der Link aktiv ist.

Falls Sie die Lernerfolgskontrolle nicht durchfihren bzw. nicht bestehen, erhalten Sie nur 2 CME-Punkte und missen die
Fortbildungspunkte eigenstandig bei der Bayerischen Landesdrztekammer einreichen.

Bitte priifen Sie lhre Mailadresse.

Sie missen am Tag des Online-5eminars Zugriff auf die von lhnen uns mitgeteilte E-Mail-Adresse haben, sonst kdnnen
Sie den Einladungslink zum Online-S5eminar nicht &ffnen und somit nicht teilnehmen.

Veranstaltungsdaten:

Termin: Mittwaoch, 08.03.2023

AblauffUhrzeit: 17200 — 18:30 Uhr Vortrag (melden Sie sich bitte spatestens 10 Min. vor Beginn an)
18:30— 18:45 Uhr Fragen zur Online-Lernerfolgskontralle

ZUGANGSLINK: ZUGANGSLINK XXX

NEU-Online-Lernerfolgskontrolle:  Lernerfolgskontr

Zugangslink

Anhdnge: Unterlagen/Handout

Ihre Meinung ist uns Wichtig. Wir freuen uns auf Ihr FEEDBACK

Falls Sie technische Probleme haben sollten, versuchen wir mit unserer Erfahrung und Expertise der letzten lahre
behilflich zu sein. Antworten Sie einfach auf diese E-Mailadresse unter Angabe einer Rickrufnummer. Dies versteht
sich als reine Hilfestellung. Wir haben Innen magliche Losungswege in unserer Hilfestellung/Leitfaden aufgefihrt.

|hre Buchung ist hiermit verbindlich. Eine kostenfreie Stornierung ist leider nicht mehr maglich.
Die Teilnahmegebihr wird inkl. Mw5t. auch bei Nichtteilnahme am Online-5eminar innerhalb von 4 Wechen nach dem
COnline-Seminar ausschlieklich dber SEPA-Lastschriftmandat von dem von Ihnen angegebenen Konto eingezogen!

Die Teilnahmebescheinigung und Rechnung erhalten Sie zeitnah nach dem Online-Seminar per E-Mail.

Bild- und Tonaufnahmen

Bitte beachten Sie, dass Ihr Name oder weitere persdnliche Daten, wie |hr Bild und Taon, in der Veranstaltung sichtbar
werden kénnen, bspw., wenn Sie Fragen im Chat stellen oder Ihre Kamera- und Headset Funktion aktivieren.

Wir wiinschen Ihnen ein informatives Online-Seminar.

Viele Grilke

HSW — lhr Fortbildungsteam
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. . . SERVICE- UND
Hilfestellung zur Einwahl in unsere oSl WIRTSCHAFTS-
Online-Seminare mit Microsoft Teams O3 | GESELLSCHAFT

(Schritt fur Schritt — Anleitung)

Schritt 2:

AnschlieBend offnet sich lhr Browser und Sie gelangen auf die untenstehende Seite:
Klicken Sie auf ,,MAC-App herunterladen” und installieren Sie die Teams App.

Klicken Sie auf
»Mac-App herunterladen”

Mac-App herunterladen

', Verwenden Sie die Desktop-App flr optimale
Benutzerfreundlichkeit.

Wie mochten Sie an lhrer )

. In diesem Browser fortfahren
M Icrosoft Tea ms- K:fin [d)o\]vnrl‘cad oader keine Installation
Besprechung teilnehmen?

Microsoft Teams-App 6ffnen

.
* Haben Sie schon? Wechseln Sie direkt zu
lhrer Besprechung.
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. . . SERVICE- UND
Hilfestellung zur Einwahl in unsere eS| WIRTSCHAFTS-
Online-Seminare mit Microsoft Teams W3 |GESELLSCHAFT M

(Schritt fiir Schritt — Anleitung)

Schritt 3:

1. Bitte geben Sie lhren volistandigen Vor- und Zunamen im Feld ,Namen eingeben” ein.
2. Bitte Mikrofon und Kamera (falls vorhanden) mit Klick auf die Schaltflichen deaktivieren.
3. Klicken Sie zur Einwahl auf die Schaltfliche ,Jetzt teilnehmen”.

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fur

MeetUp

3. Zur Einwahl auf
.Jetzt teilnehmen” klicken

1. Namen volistiandig eingeben

Mamen eingeben Jetzt teilnehmen

E‘E‘i Internes Mikrofon und L.
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. . . SERVICE- UND
Hilfestellung zur Einwahl in unsere eS| WIRTSCHAFTS-
Online-Seminare mit Microsoft Teams W3 |GESELLSCHAFT M

(Schritt fur Schritt — Anleitung)

Schritt 4:

Sie befinden sich in unserem ,,virtuellen Wartezimmer”. Der Einlass zum Online-Seminar erfolgt ab ca.
10 Minuten vor Beginn einer Veranstaltung.

Sobald die Besprechung beginnt, geben wir den Personen Bescheid, dass Sie warten.

'enn Sie der Organisator s oder die Einladung von Ihrer Arbeit

Damit Sie aktivam Vortrag teilnehmen kénnen, klicken Sie bitte in der grauen Bedienleiste auf die
»Sprechblase”. Daraufhin wird der Gruppenchat wird eingeblendet. Unten kénnen Sie lhre Frage(n)
an den/die Referent*in eingeben und abschicken.

BAYERISCHER '

«»|HAUSARZTE
@ IVERBAND N

MGG 1 CELTSOMEN HAUSARITEVERSAN

Online Seminar — Beispielprasentation

Chatsymbol

Referent: XXX
XXX

Bitte beachten Sie: Urheberrecht-Copyright — Bayerischer Hausdrzteverband/HSW Gmp
Samtliche Inhalte, Fotos, Texte und Graphiken sind urheberrechtlich geschitzt. Sie d
ohne vorherige schriftliche Genehmigung weder ganz noch auszugsweise kof\e
vervielfaltigt oder verdffentlicht werden
© Bayerischer
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. . . SERVICE- UND
Hilfestellung zur Einwahl in unsere oSl WIRTSCHAFTS-

Online-Seminare mit Microsoft Teams (& | GESELLSCHAFT W
(Schritt fur Schritt — Anleitung)

Teilnahme mit Tablet

flir Android Betriebssystem

Schritt 1:

Sie erhalten 2 Werktage vor Beginn des Online-Seminars via E-Mail den Zugangslink zugesandt.
Bitte tippen Sie auf den Zugangslink:

Sehr geehrte/r Online-Seminar-Teilnehmerln,
wie angekindigt, erhalten Sie heute lhre Zusage fur das Online-5eminar , Update XXX".
MEU: Ab sofort kdnnen Sie bis zu 3 CME-Punkte fiir diese Online-Schulung erhalten.

Sie erhalten in dieser Mail den Zugangslink zu unserer Online-Lernerfolgskontrolle.
Bitte beachten Sie, dass dieser Link ab Beginn des Seminars nur 24 Stunden zur Verfigung steht.

Die Bestehensgranze liegt bei mind. 70%. richtiger Antworten.
Sie kinnen jedoch die Lernerfolgskontrolle wiederholen solange der Link aktiv ist.

Falls Sie die Lernerfolgskontrolle nicht durchfiihren bzw. nicht bestehen, erhalten 5Sie nur 2 CME-Punkte und missen die
Fortbildungspunkte eigenstandig bei der Bayerischen Landesdrztekammer einreichen.

Bitte priifen Sie lhre Mailadresse.

Sie missen am Tag des Online-Seminars Zugriff auf die von [hnen uns mitgeteilte E-Mail-Adresse haben, sonst kdnnen
Sie den Einladungslink zum Online-Seminar nicht offnen und somit nicht teilnehmen.

Veranstaltungsdaten:

Termin: Mittwoch, 08.03.2023
Ablauf/Uhrzeit: 17:00 — 158:30 Uhr Vortrag (melden Sie sich bitte spatestens 10 Min. vor Beginn an)
18:30 - 18:45 Uhr Fragen zur Onling-Lernerfolgskontrolle

ZUGANGSLINK: ZUGANGSLINK XXX
NEU-Online-Lernerfolgskontrolle:  Lernerfolgskontrdle 30K

Zugangslink

Anhdnge: Unterlagen/Handout

Ihre Meinung ist uns Wichtig. Wir freuen uns auf |hr FEEDBACK

Falls Sie technische Probleme haben sollten, versuchen wir mit unserer Erfahrung und Expertise der letzten lahre
behilflich zu sein. Antworten Sie einfach auf diese E-Mailadresse unter Angabe einer Rickrufnummer. Dies versteht
sich als reine Hilfestellung. Wir haben Ihnen magliche Lésungswege in unserer Hilfestellung/Leitfaden aufgefihrt.
Ihre Buchung ist hiermit verbindlich. Eine kostenfreie Stornierung ist leider nicht mehr maglich.

Die Teilnahmegebihr wird inkl. MwS5t. auch bei Nichtteilnahme am Online-5eminar innerhalb von 4 Wochen nach dem
Online-Seminar ausschlieflich dber SEPA-Lastschriftmandat von dem von Ihnen angegebenen Konto eingezogen!

Die Teilnahmebescheinigung und Rechnung erhalten Sie zeitnah nach dem Online-Seminar per E-Mail.

Bild- und Tonaufnahmen
Bitte beachten Sie, dass |hr Mame oder weitere personliche Daten, wie Ihr Bild und Ton, in der Veranstaltung sichtbar
werden kdnnen, bspw_, wenn Sie Fragen im Chat stellen oder Ihre Kamera- und Headset Funktion aktivieren.

Wir winschen Ihnen ein informatives Online-5eminar.
Viele Griilke

HSW — Ihr Fortbildungsteam

Stand 03/2023 ©HSW GmbH Seite 11 von 22



HAUSI\RZTLICHE—‘

. . . SERVICE- UND
Hilfestellung zur Einwahl in unsere oSl WIRTSCHAFTS-
Online-Seminare mit Microsoft Teams Vi3 |CESELLSCHAFT

(Schritt fur Schritt — Anleitung)

Schritt 2:

Nehmen Sie an lhrem
Wenn Sie die mobile Teams-App noch nicht installiert haben, werden Sie Meeting in Microsoft
automatisch zu lhrem App-Store weitergeleitet. [[=ams e
Tippen Sie den Button ,Holen Sie sich Microsoft Teams” @

Zuerst missen Sie die App
herunterladen.

Tippen Sie auf ,Holen Sie sich Microsoft Teams”

Haben Sie die App bereits?

An Besprechung teilnehmen

Schritt 3: & Google Play Q
Tippen Sie auf ,Installieren” und laden Sie die App herunter. Eﬁ Microsoft Teams
Microsoft Corporation
4,2% Mehr ()
3 Mio. Rezensi als 100 Mio. UsK ab 0
onen Downloads Jahren @
Tippen Sie auf ,Installieren”

Uber diese App >
Microsoft Teams ist Ihr Hub fiir Teamwork in
Office 365.
Schritt 4:
Offnen Sie Microsoft Teams direkt von der App Store-Seite aus.
Tippen Sie dazu auf den Button ,Offnen”
¢  Google Play Q

Microsoft Corporation

i. Microsoft Teams

Tippen Sie auf ,Offnen”
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. . . SERVICE- UND
Hilfestellung zur Einwahl in unsere oSl WIRTSCHAFTS-
Online-Seminare mit Microsoft Teams O3 | GESELLSCHAFT

(Schritt fur Schritt — Anleitung)

Schritt 5:

Microsoft Teams

Es werden zwei Optionen fiir den Beitritt zur Besprechung angezeigt:

,An Besprechung teilnehmen” oder ,Anmelden und teilnehmen”.

Tippen Sie auf ,An Besprechung teilnehmen”. A -
g0y a2l

]

A

Zeit fur die Besprechung!
Wie mochten Sie
teilnehmen?

Tippen Sie auf ,,An Besprechung teilnehmen” —

Anmelden und teilnehmen

Schritt 6: &«
Microsoft Teams
1. Geben Sie nun lhren vollstindigen Vor- und Zunamen ein.

2. Tippen Sie anschlieBend auf ,,An Besprechung teilnehmen®.

Geben Sie Ihren Namen ein und wahlen
Sie dann ,An Besprechung teilnehmen”.

—
.. | —)

Schritt 7:

. . . V e
Die Frage ,,Zulassen das Teams Audio aufnimmt?“ L '*&"J 9
Bestitigen Sie mit ,,Zulassen”. g

Zulassen, dass Teams Audio
aufnimmt?
Tippen Sie auf , Zulassen M

ABLEHNEN

Sie dann ,An Besprechung teilnehmen”.

MFA -Test 2|

An Besprechung
teilnehmen
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. . . SERVICE- UND
Hilfestellung zur Einwahl in unsere oSl WIRTSCHAFTS-
Online-Seminare mit Microsoft Teams O3 | GESELLSCHAFT

(Schritt fur Schritt — Anleitung)

Schritt 8:

Sobald Sie im virtuellen Wartezimmer (Lobby) sind, schalten Sie bitte Ihr Mikrofon stumm.

®  sie sind als Teilnehmer beigetreten.

Mikrofon stumm schalten
und Kamera deaktivieren

Wenn die Besprechung beginnt,
geben wir den Personen Bescheid,
dass Sie in der Lobby warten.

Schritt 9:

Test Seminar
00:10

Sobald Sie eingelassen wurden, kdnnen Sie den Chat benutzen.

Tippen Sie dazu auf das Chatsymbol in der oberen Meniileiste.
Es 6ffnet sich ein separates Chat Fenster, in dem Sie lhre Fragen

stellen konnen.
Online Seminar - Beispielprasentation

Referent: XXX
XXX

Chatsymbol

Hinweis:
Blendet sich die Symbolleiste aus,
tippen Sie kurz auf Ihr Display.
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Hilfestellung zur Einwahl in unsere Sh SERACE WD

WIRTSCHAFTS-
Online-Seminare mit Microsoft Teams QD GESELLSCHAFT I
(Schritt fur Schritt — Anleitung)

Es 6ffnet sich ein separates Chat Fenster, in dem Sie lhre Fragen stellen kbnnen
Der Seminarinhalt bleibt als Miniaturansicht sichtbar. &= .

Miniaturansicht lhres
Online-Seminars

Tippen Sie hier lhre
Nachricht ein
51
B test nimmt an der ‘ T
Bettina S Online Seminar — Beisplelprasentation
test i

Um zur Vollansicht zurlickzukehren, tippen Sie auf den Hinweis ,, Tippen um zu Besprechung
zuriickzukehren” am oberen Bildschirmrand.

Tippen, um zu Besprechung 01:49 zuriickzukehren
. o . . — test :
Dlesen HInWEIS antlppen 2 Teilnehmer (Gast) >

CHAT

DETAILS

[ ol |

Alternativ kdnnen Sie auch mit Doppeltipp auf R S
die Minitaturansicht zur Vollansicht wechseln.
Miniaturansicht doppelt antippen

Die ,,Hand heben” Funktion finden Sie im drei Punkte Menii in der Symbolleiste

Handsymbol antippen
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(Schritt fur Schritt — Anleitung)
Teilnahme fiir Tablet
mit Apple Betriebssystem (OS)
Wichtiger Hinweis:
Die Teilnahme mit dem Safari Browser wird nicht empfohlen.
Schritt 1:
Bitte installieren Sie sich aus dem App Store, die Microsoft Teams App.
Klicken Sie dazu auf das App-Store-Symbol auf lhrem IPad.
Geben Sie in der Suchzeile Microsoft Teams ein.
Filter v 1. Microsoft teams < ] Abbrechen
PDFelement Pro - PD... - )
E )F Reader, Scanner, Opt i abrelbra eI 2. Geben Sie Microsoft Teams
-~ * A A A ein.
i. I.\l'/li§ros<r)'ft Teams @ ' Micrc.)so.ft‘SharePoint e

3. Laden & Installieren
Sie die App.

Teams G ) Zoom for Intune
yt LADEN | T wirt t LADEN
* Y t 2 & & &

- Schedule, start, Of join 8 Mmeeting with ease

LoPemenRd

1.Tippen Sie auf

Google Meet s
p ) fideok LADEN & STORY
Spitzen-Tools fur Unternehmer

L& B & &

m eut a? % APPS u pdate Q Suchen
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(Schritt fur Schritt — Anleitung)

Schritt 2:

Sie erhalten 2 Werktage vor Beginn des Online-Seminars via E-Mail den Zugangslink zugesandt.
Bitte klicken Sie auf den Zugangslink:

Sehr geehrte/r Online-5eminar-Teilnehmerin,

wie angekiindigt, erhalten Sie heute Ihre Zusage fir das Online-Seminar  Update XXX".

MEW: Ab sofort kinnen Sie bis zu 3 CME-Punkte fiir diese Online-Schulung erhalten.
Sie erhalten in dieser Mail den Zugangslink zu unserer Online-Lernerfolgskontrolle.
Bitte beachten Sie, dass dieser Link ab Beginn des Seminars nur 24 Stunden zur Verfiigung steht.

Die Bestehensgrenze liegt bei mind. 70%. richtiger Antworten.
Sie kénnen jedoch die Lernerfolgskontrolle wiederholen solange der Link aktiv ist.

Falls Sie die Lernerfolgskontrolle nicht durchfiihren bzw. nicht bestehen, erhalten Sie nur 2 CME-Punkte und missen die
Fortbildungspunkte eigenstandig bei der Bayerischen Landesdrztekammer ginreichen.

Bitte priifen Sie lhre Mailadresse.

Sie missen am Tag des Online-Seminars Zugriff auf die von Ihnen uns mitgeteilte E-Mail-Adresse haben, sonst konnen
Sie den Einladungslink zum Online-Seminar nicht 8ffnen und somit nicht teilnehmen.

Veranstaltungsdaten:

Termin: Mittwoch, 08.03.2023

Ablauf/Uhrzeit: 17:00 - 13:30 Uhr Vortrag (melden Sie sich bitte spatestens 10 Min. vor Beginn an)
18:30 — 15:45 Uhr Fragen zur Onlinedernerfolgskontrolle

ZUGANGSLINK: ZUGANGSLINK XXX

NEU-Online-Lernerfolgskontrolle:  Lernerfolgskontrolfe

Zugangslink

Anhdnge: Unterlagen/Handout

Ihre Meinung ist uns Wichtig. \Wir freuen uns auf Ihr FEEDBACK

Falls Sie technische Probleme haben sollten, versuchen wir mit unserer Erfahrung und Expertise der letzten Jahre
behilflich zu sein. Antworten Sie einfach auf diese E-Mailadresse unter Angabe einer Riickrufnummer. Dies versteht
sich als reine Hilfestellung. Wir haben lhnen magliche Lisungswege in unserer Hilfestellung/Leitfaden aufgefihrt.

|hre Buchung ist hiermit verbindlich. Eine kostenfreie Stornierung ist leider nicht mehr méglich.
Die Teilnahmegebidhr wird inkl. Mw5t. auch bei Nichtteilnahme am Online-5eminar innerhalk von 4 Wochen nach dem
Online-Seminar ausschlieBlich Ober SEPA-Lastschriftmandat von dem von Ihnen angegebenen Konto eingezogen!

Die Teilnahmebescheinigung und Rechnung erhalten Sie zeitnah nach dem Online-5eminar per E-Mail.

Bild- und Tonaufnahmen
Bitte beachten Sie, dass |hr Name oder weitere persdnliche Daten, wie lhr Bild und Ton, in der Veranstaltung sichtbar
werden kénnen, bspw., wenn Sie Fragen im Chat stellen oder lhre Kamera- und Headset Funktion aktivieren.

Wir winschen lhnen ein informatives Online-Seminar.

Viele Grilke

H3W — |hr Fortbildungsteam
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Schritt 3:

Es 6ffnet sich die Teams-App auf lhrem Tablet.
Tippen Sie auf ,Als Gast teilnehmen“

Microsoft Teams

Zeit fur die Besprechung!
Wie mochten Sie teilnehmen?

Als Gast teilnehmen

Anmelden und teilnehmen

Stand 03/2023 ©OHSW GmbH Seite 18 von 22



SERVICE- UND
(s WIRTSCHAFTS-
GESELLSCHAFT W

Hilfestellung zur Einwahl in unsere

Online-Seminare mit Microsoft Teams Ji
(Schritt fur Schritt — Anleitung)

HAUSI\RZTLICHE—‘

Schritt 4:

Bestatigen Sie den Zugriff auf das Mikrofon durch Microsoft Teams mit Tippen auf ,,0k*“.

~Teams” mochte auf das
Mikrofon zugreifen
Hiermit konnen Sie Anrufe titigen und
Sprachnachrichten aufzeichnen.

Nicht erlauben

OK

Schritt 5:

Bitte geben Sie lhren vollstandigen Vor- und Zunamen ein.
Tippen Sie anschlieBend auf ,,An Besprechung teilnehmen®”.

Geben Sie lhren Namen ein und
wahlen Sie dann ,An Besprechung
teilnehmen.

Name

An Besprechung teilnehmen
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Hilfestellung zur Einwahl in unsere o

Online-Seminare mit Microsoft Teams Ji
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Schritt 6:

Sie befinden sich jetzt im virtuellen Wartezimmer.
Der Einlass erfolgt ca. 10 Min vor Beginn des Online-Seminars.

Hallo Musterfrau!

Ein Teilnehmer in der Besprechung sollte Sie in Kiirze einlassen.

Schritt 7:
Sobald Sie eingelassen wurden, kdnnen Sie Ihre Fragen via Chat stellen.

Tippen Sie dazu auf das Chatsymbol in der unteren Meniileiste.

Chatsymbol

Stand 03/2023 ©HSW GmbH Seite 20 von 22



SERVICE- UND
WIRTSCHAFTS-
GESELLSCHAFT B

HAUSARZTLICHE—‘

Hilfestellung zur Einwahl in unsere oh

Online-Seminare mit Microsoft Teams e
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FAQs — haufig gestellte Fragen

Ich nutze Mozilla Firefox oder Safari als Browser. Weshalb empfehlen Sie diese Browser nicht?
Microsoft Teams unterstitzt diese Browser nicht. Es kommt haufig zu Fehlermeldungen.

Bitte nutzen Sie fiir die Teilnahme an lhrem Seminar einen der empfohlenen Browser.

Sollte dies nicht moglich sein, laden Sie sich bitte die Microsoft Teams App herunter.

Ich habe keinen Zugangslink, wie komme ich in das Online-Seminar?
Der Zugangslink ist in unserer Online-Seminarzusage fir Ihr Seminar enthalten.

Ich bin angemeldet, sehe aber nichts?

Sie haben auf der BegriiRungsseite lhren Namen eingegeben und auf , Jetzt teilnehmen” geklickt?
Sehen Sie den Hinweis ,Wir haben Personen in der Besprechung dariber informiert...“?

Dann befinden Sie sich bereits im Wartebereich bzw. unserem im virtuellen Wartezimmer.

Bitte gedulden Sie sich noch ein paar Minuten.

Ich bin angemeldet, hére aber nichts?
Wenn Sie das BegriiBungsbild mit dem Titel Ihrer Schulung sehen kénnen, haben Sie noch ein paar
Minuten Zeit, bis lhre Fortbildung startet (siehe virtuelles Wartezimmer)

Die Prasentation lduft bereits, aber ich sehe die Folien nicht? (Anmeldung liber ein iPad oder iPhone)
Microsoft Teams unterstiitzt nur die beiden letzten Browserversionen von Safari.

Nutzen Sie ein Mac Book, versuchen Sie die Teilnahme Uiber einen anderen Browser.

Wir empfehlen Microsoft Edge oder alternativ auch Google Chrome.

Falls Sie die App installiert haben, deinstallieren Sie diese und laden Sie sie erneut.

Die Prasentation lauft bereits, aber ich hore nichts?

Priifen Sie bitte die Lautstarkeeinstellung Ihres Gerates.

Uber die ,,Drei Punkte” in der Bedienleiste gelangen Sie zu den Gerateeinstellungen.
Hier konnen Sie auswahlen, welche Lautsprecher Microsoft Teams nutzen darf.

Der Klick auf den Link "An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen" funktioniert, aber dann geht
es nicht mehr weiter....

Vermutlich liegt es an der Cookie Einstellung lhres Browsers. Dieser muss Cookies von Drittanbietern
zulassen. Bitte antworten Sie auf unsere Einladungsmail mit Angabe einer Riickrufnummer.

Wir helfen lhnen, diese Einstellung anzupassen.

Ich habe die App installiert, trotzdem kann ich mich nicht anmelden...

Bitte 6ffnen Sie zuerst die App und klicken Sie danach auf den Link ,,An Microsoft Teams Besprechung
teilnehmen” in unserer Einladung. Nach kurzer Wartezeit sollte sich automatisch die BegriiBungsseite
offnen, auf der Sie sich -wie beschrieben- anmelden kénnen.

Ich bin im Seminarraum, sehe aber nur die Kiirzel der anderen Teilnehmer...
Der Referent*in hat den Seminarraum kurz verlassen. Bitte gedulden Sie sich einen Moment, es wird
gleich weitergehen.
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Der Referent*in arbeitet mit Prasentation und Kamerabild. Ich sehe aber nur die Prasentation bzw.
nur das Kamerabild...

Unsere Referenten nutzen alle das Kiirzel ,0G“. Streichen Sie mit der Maus daruber, dann erscheinen
,drei Punkte”. Wahlen Sie ,anheften” (kleine Pin-Nadel) aus. Nun sollte das Kamerabild anstelle des
Kirzels erscheinen.

Ich verliere die Verbindung immer wieder, ich bleibe nicht im Seminarraum...
Es kann vorkommen, dass lhre Internetverbindung nicht ausreichend stabil ist. Bitte installieren Sie die
Microsoft Teams App und gehen Sie anschlieRend nach unserem Leitfaden vor.

Wenn Sie Microsoft Teams bereits installiert haben:

Obwohl ich die App installiert habe, kann ich mich nicht anmelden...

SchlieRen Sie alle offenen Anwendungen bis auf lhr Postfach. Offnen Sie nun die Microsoft Teams App.
Nun klicken Sie auf den Einladungslink ,,An Microsoft Teams Besprechung teilnehmen®.

Microsoft Teams 6ffnet nun automatisch die Begriiungsseite.

Bei der Anmeldung 6ffnet sich ein Fenster, in dem ich Zugangsdaten eingeben soll.

Wo finde ich diese Zugangsdaten?

Beachten Sie dieses Fenster nicht weiter. Gehen Sie zuriick zu unserem Einladungslink. Kopieren Sie
den Link (den Text ,,An Microsoft Teams Besprechung teilnehmen” markieren, rechte Maustaste
klicken und ,,Hyperlink kopieren“ auswahlen. Offnen Sie nun lhren Browser und fiigen Sie den Link in
der Adresszeile wieder ein (zuerst Taste ,strg” gedriickt halten, dann Taste ,V“ driicken) und den Link
abschicken. Entweder es 6ffnet automatisch die BegriiRungsseite oder Sie werden gefragt, ob Sie tGber
die Teams App teilnehmen mdochten. Bestéatigen Sie diese Anfrage, gelangen Sie ebenfalls zur
BegriiRungsseite, auf der Sie sich -wie im Leitfaden beschrieben- anmelden kénnen.

Ich kann den hinterlegten Namen auf der BegriiBungsseite nicht dndern...
Bitte schreiben Sie in den Chat, wer sich tatsachlich hinter dem angezeigten Namen verbirgt.
Unsere Referenten sind angehalten, unbekannte Personen aus dem Seminarraum zu entfernen.

& X N

: ‘ y

Sie finden hier keine Antwort auf Ihre Frage oder lhr Problem besteht weiterhin?
Antworten Sie per E-Mail auf unsere Online-Seminarzusage. Geben Sie bitte unbedingt
eine Riickrufnummer mit an. Unser Support setzt sich dann zligig mit lhnen in Verbindung.
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