Webinar mittels MS-Teams veranstalten

® Anlage eines Webinars in MS-TEAMS
® Ablauf aus Sicht des Teilnehmers
® Ablauf des Webinars als Veranstalter

Anlage eines Webinars in MS-TEAMS

In der TEAMS-Anwendung kann im rechten oberen Bereich unterhalb des eigenen Namen eine neue Besprechung veranstaltet werden. Hier gibt es
jedoch auch weitere Auswahiméglichkeiten. Dieser Artikel behandelt die Auswahloption "Webinar".
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Das Formular unterscheidet sich grundsétzlich nicht wesentlich von einer normalen Teams-Besprechung. Jedoch mit zusétzlichen Optionen hinsichtlich
Registrierungsformular und Besprechungsoptionen.
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Das ist die Beschreibung zu dem Webinar|
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Die Details kdnnen mittels der Links angepasst werden:

/G Teilnehmer miissen sich registrieren. Registrierungsformular anpassen

5:5’:3 Wechseln Sie zu den Besprechungsoptionen, um Referenten zu erlauben, Inhalte zu teilen. Optionen &ndern

Das Registrierungsformular wird verwendet, damit sich eine (externe) Person fur die Veranstaltung registrieren kann.

Hier kann ein passendes Bild hochgeladen werden. Weiters kdnnen diverse Angaben zu der Veranstaltung gemacht werden. Letztlich kénnen zusatzliche
Felder fur die Registrierung definiert werden (Vorname, Name und Mailadresse sind stets verpflichtend)
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Die Besprechungsoptionen sollten selbsterklarend sein. Vor allem die Deaktivierung des Wartebereichs kann sinnvoll sein (je nach Anforderung bzw.
Veranstaltung). Ebenso die generelle Einschrankung, dass kein normaler Teilnehmer das Mikrofon aktivieren kann (der Referent kann es jederzeit fur
jeden Teilnehmer zulassen!)
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Wurde der Termin gespeichert, kann er jederzeit im Kalender wieder editiert werden. Man findet in den Details (oben) auch den Link "Registrierungslink
kopieren" - es handelt sich dabei um jenen Link, den man per E-Mail an einen beliebigen Personenkreis zur Registrierung/Teilnahme verschicken kann. In
dem Termin selbst gibt man jedoch nur "Referenten” als Empfénger an - das sind jene Personen, die auch als Vortragende (oder sonstige "interne"
Mithorer) fungieren sollen.
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Ablauf aus Sicht des Teilnehmers

Die Teilnehmer erhalten irgendein gestaltetes E-Mail mit einem Link zur Registrierung.

Der Link 6ffnet sich im Web-Browser und zeigt ein Registrierungsformular, wie man es zuvor gestaltet hat. Es kénnen nun alle notwendigen Angaben
getatigt werden.
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Ereignisdetails
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Sprecher sebastianspanninger@gmailcom ) Sprecher
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Wir sehen uns bei der Veranstaltung!

‘Wir haben eine Bestatigungs-E-Mail an sebastian spanninger@gmail.com gesendet,

Microsoft Datenschutzbe:

Microsoft Datenschutzbestimmungen.

Wenn man sich erfolgreich registriert hat, bekommt man einen entsprechenden Termin per E-Mail zugesandt.
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Ja Vielleicht Nein Weitere Optionen

Microsoft Teams

Ihr Platz ist reserviert!
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S0, 10. Okt 2021 20:00 - 20:30 (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

An Veranstaltung teilnehmen

Man kann damit jederzeit in den Termin (den virtuellen Raum) einsteigen.

Es empfiehlt sich die Teilnahme mittels Web-Browser (z.B. Google Chrome) in einem Inkognito-Fenster (oder privates Fenster) wenn man sonst

irgendwelche Probleme beim Einstieg haben sollte!
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Egal ob normales oder privates Fenster hat man mehrere Optionen um an dem Webinar teilzunehmen. Die vermutlich komplikationsloseste Variante ist

die mittlere Auswabhloption "In diesem Browser fortfahren".

Der Browser fragt anschlieRend Berechtigungen ab um auf Mikrofon bzw. Kamera zugreifen zu durfen. Da man mittels Browser (vor allem in einem
privaten Fenster) nicht angemeldet ist, muss man den eigenen Name angeben. Dieser Schritt entfallt wenn man bereits im Office 365 angemeldet ist.
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Wenn das Webinar so konfiguriert ist, dass es einen Wartebereich gibt und man erst eingelassen werden muss, sieht man folgendes Fenster:
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Sobald die Besprechung beginnt, geben wir den Personen Bescheid, dass Sie warten.

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

3 Benutzerdefiniertes Setup

Innerhalb der Besprechung hat man dann grundsétzlich nicht die Mdglichkeit selbst aktiv teilzunehmen (Mikrofon ist stummgeschaltet und kann nicht
aktiviert werden) - das kann jedoch je nach Optionen anders sein, oder der Referent kann es bewusst (z.B. bei einer Fragerunde) zulassen. Es gibt jedoch
die Maglichkeit schriftlich Fragen im Chat zu stellen. Ebenso kann man virtuell die Hand heben - dies wird dem Referent signalisiert und er kann einem die
Mikrofonfreigabe erteilen.

Ablauf des Webinars als Veranstalter

Der Veranstalter bzw. Referent nimmt normal Giber den TEAMs-Termin teil. Hier im Idealfall mittels der TEAMS-App (bietet zuverlassig die meisten
Optionen)

Im Vorfeld besteht fiir den Veranstalter in der Detailansicht des Termins die Mdglichkeit die Registrierungen herunterzuladen.
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Wenn ein Wartebereich aktiv ist und ein neuer Teilnehmer im Wartebereich wartet, erfolgt eine Signalisierung. Die betreffende Person kann erst
teilnehmen wenn dies zugelassen wird.
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