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Hinzufugen von Mitgliedern zu einem Team in Teams

Wichtiger Hinweis:

=  Fir die Nutzung von Microsoft Teams missen Sie lber ein Nutzerkonto der Universitat Bamberg verfligen.
=  Promovierende missen die Nutzung von Microsoft Teams erst Uber das IAM-Portal (Bereich mit Anmeldung) selbststandig

freischalten.

1 Hinzufugen von Uni-Angehorigen

Ein Team innerhalb von Microsoft Teams kann aus bis zu
5000 Personen bestehen. Die Person, die ein neues Team
erstellt, erhalt automatisch die Rolle ,Besitzer”.

1.1 Mitglieder manuell hinzufiigen

Die Person, die ein neues Team erstellt hat, erhalt automa-
tisch die Rolle ,Besitzer* und ist damit berechtigt, Mitglieder
hinzuzuftgen.

Gehen Sie zum Teamnamen und klicken Sie auf die ,....Wei-
tere Optionen“-Schaltflache. Es 6ffnet sich eine Ubersicht:
hier ist der Punkt ,Mitglied hinzufigen“ anzuklicken.
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Abbildung 1: Mitglied hinzufiigen

Im sich 6ffnenden Suchfenster kénnen Sie Mitglieder (uni-
intern) suchen und anschlielend hinzufiigen. Wir empfehlen
lhnen jeweils die vollstandige E-Mail-Adresse zu verwen-
den, um ein eindeutiges Ergebnis bei der Suche zu erzielen.

rainer zufall @uni-bamberg.dd

Zufall, Rainer

it RAINER.ZUFALL

Abbildung 2: Mitglied suchen

Wenn Sie alle gewlinschten Mitglieder ausgewahlt haben,
klicken Sie auf Hinzufiigen und dann auf SchlieRen.

Zur Info: Sie kénnen anderen Personen auch die Rolle Be-
sitzer erteilen. Wahlen Sie dazu den Abwartspfeil neben
dem Wort Mitglied aus. Ein Team kann mehrere Besitzer
haben. Weitere Informationen zu den Rollen finden Sie in
den Informationen von Microsoft.

Beginnen Sie, einen Namen oder eine Gruppe einzugeben

Zufall, Rainer

RAINER ZUFALL Mitglied ~ X

Besitzer
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Abbildung 3: Rolle &ndern

Wabhlen Sie Schliel’en aus. Wenn Sie eine Person zu einem
Team hinzufiigen, erhalt diese per E-Mail die Information,
dass sie jetzt Mitglied lhres Teams ist, und das Team wird
automatisch in ihrer Teamliste angezeigt.

1.2  Mitglieder per Link einladen

Achtung: Es ist eine Bestatigung der Mitglieder notwendig,
wenn Sie die Einladung per Link nutzen!

Wenn Sie Teambesitzer sind, wechseln Sie zum Teamna-
men, und klicken Sie auf die ,....Weitere Optionen* Schaltfla-
che und anschliefend auf Link zum Team erhalten.
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Abbildung 4: Link zum Team erhalten

Klicken Sie auf Kopieren, und senden Sie anschliel3end
den Link in einer E-Mail an die Person, die Sie zu Ihrem
Team einladen mochten, oder veroffentlichen Sie diesen
z.B. im VC. Damit kénnen alle Teilnehmer dieses VC-Kur-
ses dem Team beitreten.

Link zum Team erhalten

ps://teams.microsoft.com/l/team/19%3a27864a388372424187¢11a0130448d8d9

Abbildung 5: Link kopieren
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Die eingeladenen Personen kdnnen den Link in einem belie-
bigen Browser einfligen, um dem Team dann beizutreten.
Wenn es sich um ein nicht 6ffentliches Team handelt, so
muss der Betritt noch durch einen Besitzer bestitigt
werden.

1.3 Mitglieder per Code einladen

Wenn Sie einer Person einen Code fiir die Teilnahme an ei-
nem Team senden, kann diese Person direkt teilnehmen —
der Teambesitzer erhalt keine Beitrittsanfrage. Sie konnen
den Code beliebig oft verwenden.

Wenn Sie die Rolle Besitzer innehaben, wechseln Sie zum
Teamnamen, und klicken Sie auf die ,....Weitere Optionen
Schaltflache und dann Team verwalten.
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Abbildung 6: Team verwalten

Wahlen Sie die Registerkarte Einstellungen und klappen
Sie dann den Punkt Teamcode aus. Klicken Sie auf Kopie-
ren. Sie kénnen diesen Code z.B. im VC-Kurse fur alle Mit-
glieder veroffentlichen oder per E-Mail verschicken.

Mitglieder ~ Ausstehencle Anfragen  Kandle Einstellungen  Apps  Analysen

b Team-Design Design wahlen
Kanalerstellung, Hinzufiigen von Apps und mehr aktivieren

» Gastberechtigungen Kanalerstellung aktivieren

» @Erwahnungen Wahlen, wer die @Team- und @Kanalerwdhnungen verwenden kann

- Teamcode Teilen Sie diesen Code, damit die Benutzer direkt am Team teilnehmen kannen - Sie erhalten
keine Teilnahmeanforderungen
lgs63zj
" Vollbild O Zuriicksetzen [ Entfernen [y Kopieren
Hinweis: Géste kannen nicht mit einem Teamcode teilnehmen

Abbildung 7: Teamcode kopieren

2 Hinzufugen von Gasten

Personen in der Rolle Gast haben weniger Berechtigungen
als Teammitglieder oder Teambesitzer, kdnnen aber den-
noch viele Aktionen ausflihren. Weitere Informationen zu
den Gastfunktionen finden Sie auf den Seiten von Microsoft.
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Wahlen Sie die Schaltflache ,Teams® und dann die ,,...Wei-
tere Optionen® Schaltflache aus. Klicken Sie Mitglied hinzu-
fugen aus.
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Abbildung 8: Mitglied hinzufiigen

Geben Sie die E-Mail-Adresse des Gastes ein. Jede Person
mit einem geschaftlichen oder personlichen E-Mail-Konto, z.
B. Outlook, Gmail oder andere, kann einem Team als Gast
beitreten.

Hinweis: Erscheint die Fehlermeldung ,Da hat was nicht ge-
klappt® kann das daran liegen, dass die E-Mailadresse nicht
korrekt eingetragen wurde.

9 rainer.zufall@gmail.com als Gast hinzufugen

Abbildung 9: Gast suchen

Fugen Sie den Namen lhres Gastes hinzu. Wahlen Sie Gas-
tinformationen bearbeiten Schaltflache (Stiftsymbol) aus,
und geben Sie einen Anzeigenamen ein.

Wichtig: Nehmen Sie sich die Zeit, dies jetzt zu tun, spater
mussen Sie dazu die Hilfe eines IT-Administrators in An-
spruch nehmen.

rainer.zufall (Gast) & x

Gastinformationen bearbeiten

Rainer Zufall (Firma XYZ)

Abbildung 10: Gastinformationen bearbeiten

Sie schlieen den Vorgang mit einem Klick auf Hinzufligen
ab. Die Gaste erhalten eine Einladung per E-Mail mit eini-
gen Informationen Uber den Beitritt zu Teams.

3 Sie haben noch Fragen?

IT-Support
Telefon: +49 951 863-1333

E-Mail: it-support@uni-bamberg.de
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