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15-Minuten-Talks mit regionalen Ausbildungsunternehmen

Tutorial: Installation & Einwahl per MS Teams zur Teilnahme per
(1) Mobile App oder (2) Desktop App

Fur die 15-Minuten-Talks mit Unternehmen nutzen Sie bitte die MS Teams App.
Bitte beachten Sie die Hinweise am Ende dieses Dokuments.

Bitte installieren Sie die kostenlose App fur Ihr jeweiliges Endgerat und starten nach der Installation die Anwendung.

MS Teams-Client fur Meetings downloaden unter:

https://www.microsoft.com/de-
de/microsoft-teams/download-app

# Download on the GETITON - -
& Appstore P> Google Play . .
*)

(*) Die Webseite erkennt automatisch welches Betriebssystem Sie verwenden und leitet Sie automatisch auf die passende Download-Seite um.
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https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app
https://apps.apple.com/de/app/microsoft-teams/id1113153706
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=de&gl=US
https://apps.apple.com/de/app/microsoft-teams/id1113153706
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.teams&hl=de&gl=US
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app

Besprechungslink, Zugangsdaten

Am 14. November 2023 erhalten Sie per Mail die Zugangsdaten (Besprechungslink, Besprechungs-ID und
Passcode) fur Ihren 15-Minuten-Talk beim gebuchten Unternehmen.

Microsoft Teams-Besprechung

Nehmen Sie auf dem Computer, in der mobilen App oder im Raumgeriit teil
Hier klicken, um an der Besprechung teilzunehmen

Besprechungs-1D: 358 757 585 863
Passcode: pDvcQ4

Teams herunterladen | Im Web beitreten

Weitere Infos | Besprechungsoptionen

Bitte wahlen Sie sich ca. 5 Minuten vor lhrem Gesprachstermin ein!
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(1) Mobile App

1. Nach dem Start der Anwendung klicken Sie im unteren Teil des Bildschirms auf
~An einer Besprechung teilnehmen*.

Datenschutz und Cookie:

Maxi Muster 2. Geben Sie Ihnren Namen sowie die per Mail erhaltenen Zugangsdaten
(Besprechungs-ID und Passcode) fur Ihre Besprechung ein.
123 456 789 012

1ABcdE

3. Klicken Sie ,,An Besprechung teilnehmen®, um in den Wartebereich zu gelangen.
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4. Im Wartebereich werden Sie von einem Moderator bzw. einer Moderatorin hereingelassen.

Hier konnen Sie noch nicht Kamera und Mikrofon aktivieren/ deaktivieren.

Hallo Maxi Muster!

Ein Teilnehmer in der Besprechung sollte Sie

in Kiirze einlassen.

5. Der Moderator bzw. die Moderatorin holt Sie in den Hauptraum bzw. in die Lobby.
Sie kdnnen jetzt die Kamera (rote Markierung) und das Mikrofon (grine Markierung)
ein- und ausschalten.

Ein durchgestrichenes Symbol zeigt an, dass Kamera/Mikrofon deaktiviert ist.

Der Moderator bzw. die Moderatorin wird Sie bitten, Ihr Mikrofon vorerst stumm zu schalten.

Im Hauptraum bzw. Lobby sind noch keine Unternehmen.
Sie sehen hier weitere Teilnehmer/-innen, die auch auf ihre Gesprache warten.

Der Moderator bzw. die Moderatorin wird Sie gleich Ihrem Unternehmensraum zuweisen.
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6. Der Moderator bzw. die Moderatorin weist Sie dem Raum mit Ihren gebuchten Unternehmen
zu. Das kann ca. 10 Sekunden dauern, bis Sie im Unternehmensraum sind.

Sie erkennen eine Zuweisung an der Mitteilung ,,An [Unternehmen] teilnehmen* im oberen
Teil Ihres Bildschirms.

Klicken Sie auf den Button ,, Teilnehmen*‘!
Jetzt sind Sie im Unternehmensraum mit dem gebuchten Unternehmen.

[ An Computer GmbH teilnehmen 7. Im Unternehmensraum: Ihr personlicher 15-Minuten-Talk startet!

Wenn Ihr Gesprach beendet ist, konnen Sie entweder:

a) in den Hauptraum zuriickkehren - Klicken Sie auf den ,,Zuriick“- Button

Hier kdnnen Sie im Wartebereich auf Ihr nachstes Gesprach warten.
Der Moderatoren bzw. die Moderatorin weisen Sie dann erneut dem Unternehmen zu.

b) Die Videokonferenz verlassen - Klicken Sie Telefonhorer auflegen

Falls Ihr Folgegesprach uber andere Zugangsdaten erfolgt, wahlen Sie sich mit den
erhaltenen Zugangsdaten ein bzw. wiederholen Sie ,Einwahl“ ab Schritt 1.
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(2) Desktop App

Willkommen bei Microsoft Teams!

Arbeiten Sie mit Ihren Kollegen zusammen oder koordinieren Sie sich mit Ihren sozialen
Gruppen in einer App.

Erste Schritte

Der Besprechung beitreten

Einer Besprechung beitreten

Besprechungs-ID*

123 456 789

Besprechungskennung

pAbcDel

Der Besprechung beitreten

Maxi Muster

Jetzt teilnehmen

Nach dem Start der Anwendung klicken Sie auf ,,Der Besprechung beitreten*.

Geben Sie die von uns erhaltenen Zugangsdaten (Besprechungs-ID und
Besprechungskennung=Passcode) fur Ihre Besprechung ein und klicken dann auf
,Der Besprechung beitreten“.

Geben Sie im oberen Teil des Fensters lhren Namen ein ((J)
Schalten Sie lhre Kamera und Ihr Mikrofon ein (CJ)

Klicken Sie anschlielRend auf ,,Jetzt teilnehmen* ( )

Sie gelangen nun in den Wartebereich.
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Sobald die Besprechung beginnt, geben wir den Personen Bescheid, dass Sie warten. 4 . Sle Slnd n un im Wa rtebe reich .

Maxi Muster

Der Moderator bzw. die Moderatorin wird Sie gleich in den Hauptraum/Lobby holen.
Sie sehen dazu die Mitteilung im oberen Teil des Fensters.

5. Sie sind jetzt im Hauptraum bzw. Lobby.
Der Moderator bzw. die Moderatorin wird Sie bitten, Ihr Mikrofon vorerst stumm zu schalten.

Im Hauptraum bzw. Lobby sind noch keine Unternehmen. Sie sehen hier weitere Teilnehmer/-
innen, die auch auf ihre Gesprache warten.

6. Der Moderator bzw. die Moderatorin weist Sie gleich dem Raum mit lhrem Unternehmen zu.
Das kann ca. 10 Sekunden dauern.

Sie erkennen eine Zuweisung an der Mitteilung , Wir werden Sie in 10 Sekunden in den Ihnen
zugewiesenen Raum bringen® im oberen Teil des Fensters.

Wenn Sie den Button ,,Raum betreten‘ klicken, kommen Sie auch direkt in den
Unternehmensraum.

Sie konnen nun lIhr Mikrofon aktivieren.
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7. Sie sind nun im Unternehmensraum. |hr personlicher 15-Minuten-Talk startet!

Wenn Ihr Gesprach beendet ist, konnen Sie entweder:

a) in den Hauptraum zuriickkehren - Klicken Sie auf den ,,Zuriick*- Button
Hier kdnnen Sie im Wartebereich auf Ihr nachstes Gesprach warten.
Der Moderator bzw. die Moderatorin weisen Sie dann wieder dem Unternehmen zu.

‘Computer GmbH (Herr Mller)

b) Die Videokonferenz verlassen - Klicken Sie Verlassen

Falls Ihr Folgegesprach uUber andere Zugangsdaten erfolgt, wahlen Sie sich mit den
erhaltenen Zugangsdaten ein bzw. wiederholen Sie ,Einwahl* ab Schritt 1.
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Hinweise:

Wenn Sie mehrere Gesprache bei verschiedenen Unternehmen gebucht haben, erhalten Sie unter Umstanden verschiedene
Zugangslinks und Zugangsdaten.

Abhangig von der Reihenfolge und den Zeiten lhrer gebuchten Gesprache ist gegebenenfalls eine erneute Einwahl mit anderen
Zugangsdaten notig.

Um Sie schnell dem richtigen Unternehmen zuweisen zu kdnnen, geben Sie bitte unter Punkt 2. mindestens Ihren Nachnamen an
(z. B. Familie Muster oder M. Mustermann). Bezeichnungen wie z.B. ,RBL-Fan123“ oder ,Familie mit Herz“ erschwert es uns zu erken-
nen, wer Sie sind und welches Unternehmen Sie gebucht haben.

Es ist Ihnen als Teilnehmer/-in naturlich freigestellt, die Kamera zu aktivieren.
Fir ein angenehmes, lockeres und personliches Gesprach empfehlen wir, die Unterhaltung mit aktivierter Kamera zu fihren.

Falls Sie noch keine Erfahrung mit Konferenzsoftware wie MS Teams haben, hilft es, die Anwendung bereits im Voraus zu
installieren und auszuprobieren.

Bei technischen Schwierigkeiten oder Unsicherheiten teilen Sie uns das bitte im Vorfeld mit.

Fur ausschlieBlich technische Fragen erreichen Sie uns unter:

E-Mail: berufsorientierung@leipzig.de
Telefon: 0341 123 5873
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