KANTON
LUZERN

Bildungs- und Kulturdepartement

BENUTZERANLEITUNG MICROSOFT TEAMS

Microsoft Teams:
Videokonferenz oder Telefonkonferenz mit internen und externen Personen

Sie mochten um 16:00 Uhr am 18. Marz 2020 eine Telefonkonferenz mit internen und externen Perso-
nen durchfiihren. Alle verfiigen Uber einen PC mit Internetzugang.

Sie wechseln auf die Kalenderansicht:

© Suchen oder Befehl eingeben @ — O
Kalender ¢ Jetzt besprechen + Neue Besprechung
(] Heute < > M&rz2020 v Bl Arbeitswoche
16 17 18 19 20
ontag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
13 Uhr
14 Uhr
B Telefonkonferenz ;
ke

BKDDS Wyss Tony

Sie doppelklicken auf 16:00 Uhr und erhalten eine Bespechungsmaske.
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= Suchen oder Befehl eingeben e - O

Neue Besprechung Details Terminplanungs-Assistent m SchlieBen

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

&£ Kommissionsberatung Naturlehrgebiet

= elmar.ledergerber@bluewin.ch; charles.vincent@Iu.ch; edgarwallace@england.gb; tony.wyss@lu.ch  + Optional
18.03.2020 16:00 ~ 18.03.2020 16:30 ~  30Min. @ Ganztigig

() Wiederhelt sich nicht  ~

= Kanal hinzufiigen

© ® Telefonkonferenz

B 7 YU S % A WM aev I, | < = =

fiT
@
iifir

Eintreten

MNeue Wege und Beschilderungen
Kostenilbersicht
Beschlussfassung

Driicken Sie auf speichern.
Alle Beteiligten erhalten dann eine Terminanfrage und kdnnen diese in ihren Kalender integrieren.:

Im Kalender wird nun ein Knopf teilnehmen eingeblendet:

= Suchen oder Befehl eingeben e - O

Kalender Ga Jetzt besprechen —~+ Neue Besprechung -

[ Heute ¢ > Ma&rz2020

[E] Arbeitswoche ~

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag

15 Uhr Telefonkonferenz
BKDDS Wyss Tony
Telefonkonferenz

BKDDS Wyss Teny (Leiter Fachbereich

Telefonkonferenz E

17 Uhr

18 Uhr

Die Teilnehmer kdnnen dann wenn die Zeit da ist auf den Knopf jetzt teilnehmen dricken:
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Suchen oder Befehl eingebe @ B
uchen oder Befehl ein, » B

‘ SchlieBen

Audio- und Videoeinstellungen auswihlen fiir

Kommissionsberatung Naturlehrgebiet

Wenn Teams installiert wird, wird die Anwendung gestartet, wenn Teams nicht installiert ist, wird der
Browser gestartet.

Auch dieses Gesprach kann mit oder ohne Kamera benutzt werden.

V oder @ eingeben, um eine Liste der Befehle anzuzeigen

_—
i -
4 ; [
B & [l e EF g

Alle Funktionen sind dieselben wie bei einer normalen Telefonkonferenz. Der Unterschied ist hier,
dass auch externe unbekannte Teilnehmer mitmachen kénnen.

Externe einbinden
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Videotelefon, Telefon:

Andreas joeh| @ = O
Chat Zuletzt Kontakte Q HEBTIEN A DES 5D veitere v+ o o @ &

KSSCH; Joehl Andreas (Lehrperson)
Zuletzt (ANDREAS.JOEHL) KSSCH-Lehrperson

Donnerstag 18:11

KSSCH: Joehl Andreas (Le... 15:59 Halle Andreas
@ Sie: Kann ich es gleich mit dir aus...

Schreibt den Namen des Mitarbeiters, den ihr erreichen méchtet. (Es sind alle Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter im BKD erfasst! (Ich habe hier Andreas Joehl ausgewahilt).

;‘ AndreaSjOEh -

Chat Zuletzt Kontakte % KSSCH; Joehl Andreas (Lehrpers... Chat Dateien Organisation 1 weitere v + oo@ 5"

Zuletzt
Donnerstag 18:11

Q. KSSCH: Joehl Andreas (Le... 1559 Hallo Andreas
@ Sie: Kann ich es gleich mit dir aus...

Warum kann ich dir nicht telefonieren?
DBW Spoering Christof... 15:49
© softwarecenter nicht gefunden

KSSCH; Joehl Andreas (Lehrperson) Donnerstag 18:23
8P BKDDS Haefliger Patric... 14:56 Lieber Tom -
Test of Teams @ Y
6‘ BKDDS Heini Hans-Pet... 13:54 Iﬁmd shen habs ich dis Voicemail von dir sthaltsn =* |G Andrea:
) Test aus Teams

IT; Ruest Josef (Mitarbeite... 13.03 Gestern

@ hallo
Gestern 14:08
BKDDS Herger Petra (Mit... 13.03

@ ciao tony
Eine neue Nachricht eingeben
. 9 DVS Steimen Thomas (... 13.03
Liebe Griisse vom Teams (@
A ' OB BB 9 - =
4™ VCDCILWCDEIl MCE-Be 4303

Sofort sieht ihr den Chat-Verlauf auf eurem Bildschirm.

Wenn ihr nun den ° Button drickt, versucht Teams Andreas Johl anzurufen. Er kann dann auch
abnehmen ohne dass seine Kamera aktiviert wird. (Sie haben drei Méglichkeiten: nicht annehmen (ro-
ter Horer), annehmen (griner Horer) und Videotelefonie (Videokamera).

Nach kurzer Zeit erscheint sein Bild und mein Bild erscheint auf dem Bildschirm unten rechts.

Das Videogesprach flihren. Dort hat man auch Moéglichkeiten, die Kamera auszuschalten (wenn es zu
stark ruckelt oder die Verbindung zu schlecht ist), das Mikrofon auszuschalten, den Bildschirm zu
Ubernehmen oder ihr Bildschirm zu sharen, gleichzeitig zu Chatten oder weitere Mitarbeiterinnen oder
Mitarbeiter einzuladen und nattrlich das Gesprach zu beenden.
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Beachtet bitte, dass nur diejenigen Personen erreicht werden kénnen, die auch ihren PC gestartet ha-
ben und bei denen Teams lauft. Im Home Office braucht ihr weiterhin ein Telefon, um mit anderen Mit-
arbeiterinnen der Verwaltung (ausserhalb vom BKD) zu sprechen.

Teams ist also eine Erganzung zur Telefonie!

Chat

Die Chat Funktion braucht keine Erklérung
< > = Andreas joeh x e — m}

Chat Zuletzt Kontakte ¢ & KSSCH: Joehl Andreas (Lehrpers... Chat Dateien Organisation 1weitere v+ Qo@ 5"

Fuletzt Scheint nicht zu funktionieren.
Ich melde mich per E-Mail
KSSCH: Joehl Andreas (Le... 16:27

Sie: nochmals ich bin ein depp Du kannst die Anwendung Teams installieren, du musst aber vorher auf deinem
. pc DBW Spoering Christof... 15:49 $SEEE
© softwarecenter nicht gefunden & KSSCH; Jachl Andreas (Lehrperson) Gestern 14:00
. BKDDS Haefliger Patric... 14:56 L.\eber Tony - hat ja funkt\op\ert - ich probiere dann mit Inger spiter am Nachmittag nochmals - wir
) Test of Teams sind beide am Reisen, und im Zug kann ich nicht so laut sprechen. LG A

=) BKDDS Heini Hans-Pet... 13:54
2 Test aus Teams Gestern 14:09
Aufgrund der Dringlichkeit, kénnen sie selbstiandig auf ihrem EDULU-Client Teams installieren. Damit das

IT; Ruest Josef (Mitarbeite... 1303 heute geht, missen sie entweder den PC neu starten oder mit der Windows Taste gpupdate exe

u
@ hallo

eingeben und warten bis ihr Gerat die Anwendung durchgefiihrt hat
0 BKDDS Herger Petra (Mit... 13.03

@ diao tony - . . "
N ’ Dann kdnnen alle die Anwendung Teams installieren:

DVS Steimen Thomas (... 13.03
Liebe Griisse vom Teams @
Eine neue Nachricht eingeben

KSREU;KSREU-MSE; Br... 13.03
Offenbar wird in Teams immer... & 1] é (;) B ® |1[) Qe B

Der eigentliche Chat ist ganz einfach und braucht keine Erklarung. Probiert einfach aus.

Wenn ihr den Bildschirm von eurem ausgewahlten Mitarbeiter Gbernehmen mdchtet, dann drlckt ihr

=)

auf dieses LOGO

(Ich kann noch keine Print Screens machen, da es bisher noch nicht fuktioniert hat).

Weitere zu einem CHAT oder zu einem Telefongesprach hinzufligen (Videochat oder Telefonkonfe-
renz)

Suchen oder Befehl eingebe

Chat Zuletzt Kortskte T 8% BKDDS Haefliger Patrick (Leiter ... Chat Dsteien Organsston Akwast + oo@ '

& BKDDS Buchmann Reto (Projektisiter Organisa... X

TEAMS einrichten

Bitte diese Funktion nur nach Vorgabe verwenden.
Vorgabe 1) OE-Kirzel (nur folgende verwenden: BKD; BKDDS; DVSS, DBWA, DGYMS

Ich erstelle das Team GL BKD

Team erstellen
Teamname BKD-GL Geschaftleitung BKD
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Team erstellen

Bitte alle Teams nur privat erstellen!

Mitglieder zu .BKD-GL Geschaftsleitung BKD" hinzufigen

Teams

o .

BKD-GL

y i eam BKD C| st Gruppe DS
BKOWYT Team BKD CFP Test Gruppe D Geschaftsleitung BKD

Wir kénnen die Funktionen von Teams wahrend der Zeit der Corona-Massnahmen nutzen. Da-
nach werden wir wieder darauf verzichten, da wir mit dem UCC-Projekt Skype for Business er-
halten werden. Skype for Business hat identische Funktionen.

Die Verwaltungsabteilungen im BKD wird mit Skype for Business arbeiten. Die Schulen ausser
den Schulverwaltungen weiterhin mit Teams.
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