MICROSOFT TEAMS
KNIGGE

So glanzt du bei jeder Videokonferenz

MIKROPHONE

Stelle dein Mikrophone aus, bevor du an einer
Konferenz teilnimmst. Schalte es nur dann ein,
wenn du aufgerufen wirst oder etwas mitteilen
mochtest.

PUNKTLICHKEIT

Sei punktlich - nichts ist schlimmer, als das
betretene Schweigen, wenn noch 10 Minuten auf

einen Teilnehmenden gewartet werden muss.

HEADSET

Telefoniere jeweils mit einem Headset, denn so
minimierst du stérende Hintergrundgerausche.
Kopple dein Headset unbedingt vor der Konferenz
und teste es (Einstellungen > Gerate > Testanruf).

KAMERA

Zeig den anderen Konferenzteilnehmenden dein
Gesicht. Stell sicher, dass dein Gesicht
ausgeleuchtet und damit gut erkennbar ist. Starkes
Licht von hinten filhrt dazu, dass dein Gesicht
schwarz wirkt. Falls du keinen neutralen
Hintergrund hast, dann such dir einen Hintergrund
im Teams aus (drei Punkte > Hintergrundeffekte}.

HAND ERHEBEN

Zeig mittels Hand erheben der Leitung, dass du
etwas zu Thema beitragen mochtest und warte, bis
du aufgerufen wirst. Vergiss nicht, danach die Hand
wieder zu senken (weiterer Klick auf das Handchen).

SONSTIGES

Du hast allgemeine Fragen oder Hinweise zur
Besprechung (wie beispielsweise einen Link)? Dann
schreib das in den Besprechungschat. So kann dir
die Gesprichsleitung spater darauf antworten oder
die anderen Teilnehmenden kénnen sich die
Informationen in Ruhe nach der Konferenz
anschauen.




