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Online-Beratung durchfiihren — wir zeigen lhnen wie

Schritt-fur-Schritt-Anleitung am Beispiel Microsoft Teams

Wir sind fuir Sie da!
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Microsoft Teams wird zur Zeit kostenlos angeboten!

I' Microsoft | Office  Murosoft Teams  Pline und Preise Furktionen Ressourcen Tearns herunteriaden | Office 365 kauten
-

Microsoft Teams auf Gerate
unterschiedlicher Plattformen
herunterladen

Nutzen Sie Teamns unterwegs aul Threm Windows-, Mac-, 105- und Android-Gerdt. um sich mit
anderen ru vernetzen oder um externs Telinehmer in Besprechungen jeder Grofle einzubinden.

Teams herunterladen

Weitere Informationen und Download Link hierzu unter :

https://products.office.com/de-DE/microsoft-teams/group-chat-software
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Teams offnen und anmelden

BB Microsoft
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e Besprechung einrichten

Wahlen Sie auf der linken Navigationsleiste den Reiter Kalender aus
Legen Sie iber eine neue Besprechung an

Kalender G4 Jetzt besprechen - Neue Besprechung v

[}] Heute ¢ > Mirz2020 / [E] Arbeitswoche
16

17 18 15 20

Donnerstag
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Besprechung an lhren Kunden senden

Wahlen Sie einen Titel fiir den Termin

Tragen Sie die E-Mailadresse des Kunden ein

Legen Sie die Uhrzeit und die Dauer fiir den Termin fest
Klicken Sie abschlieRend auf il

PwnNhPR

Neue Besprechung Details Terminplanungs-Assistent SchlieBen

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Beriin, Bem, Rom, Stockholm, Wien

= 24032020

Neue Besprechung Details  Terminplanungs-Assistent

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

2 Wiederholt sich nicht

B « z
@ hinzul
Optior
= B .7 S
Details 2u dieser neu Eil 24032020 2100000 10:00 IM-” @  Ganatagig

O Wiederholt sich nicht
=] hinzuf
® hinzuf
=8 B I S ¥ A A TLle = 2 E v @
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Neue Besprechung sehen Sie dann in Ihrem Kalender

&) Heute < > Msrz 2020 - April 2020 [l Arbeitswoche

30 31 01 02 03

I | Online Beratung I

Besprechung starten

Klicken Sie auf den Termin, um die Besprechung starten zu kénnen.

Im neuen Fenster dann entweder den Link  An Microsoft Teams-Besprechung_teilnehmen

Oder anklicken
0nlim80ratung Chat Dateiens Details Terminplonungs-Assistent  Besprechungsnotizen  ‘Whiteboard Schlieflen

% Besprechung absagen | Zeitzone |'."-E.-.nmo-d.-.m Berlin. Bem, Rom, Stockholm, Wien Besprechungsoptionen
£ Onned |

M
B 01042020 09:30 071,04 2020 10:00 WMn @  Ganstgig

@

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen
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Halten Sie ggf. das Gesprach mit dem Kunden am Telefon

1. Auf I (licken

2. Hinweis : Wenn Sie das Gesprach parallel Gber Telefon fortfiihren mochten, schalten Sie bitte
das Mikrofon stumm, um Rickkopplungen zu vermeiden.

SchlieBen

Jetzt teilnehmen

& @@ & sabaUC VOICET50a MS

Andere Teilnahmeoptionen

Warten Sie, bis sich der Kunde ebenfalls online einwahlt

Warten auf weitere Teilnehmer...
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Diese Email erhalt ihr Kunde

1. Hierdannden Link  An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen  anklicken

Termin: Online Beratung Kalender &6ffnen
E Von:
Ihr Beratungstermin

(© Do, 19.03.2020, 09:00 Uhr - 11:00 Uhr (UTC+01:00)
€ «ein Konfiikt vorhanden

an
" ) iy,
o Microsoft Teams-Besprechung isg ab;.:'.i D’eo
dag . Igip sty
Kupy S8 v 4
_ ' dep, Unde,}_ Om £. M _'7&' dey ”
Zusagen Mit Vorbehalt Ablehnen Ta » Unten d’ entb /g afl..prol{_ A
Bae e Bespe ery, e
Sprecb a.q len [; er

de .
_\ tng. " Tea’??& gl 2ur

An Microsoft Teams-Besprechung teilnehmen

Weitere Informationen zy Teams | Besprechyngsoptionen

Bitte Microsoft Edge oder Google Chrome nutzen!

Bitte weisen Sie lhren Kunden darauf hin, einen der
folgenden Browser zu nutzen:

Microsoft Edge oder Google Chrome

Der Zugriff auf Teams funktioniert online leider nicht
mit Mozilla Firefox, Apple Safari oder dem ,alten”
Microsoft Internet Explorer.

Ihr Browser unterstiitzt Teams-Besprechungen nicht.

Fiir die beste Besprechungserfahrung verwenden Sie die Teams-App, oder Sie 6ffnen den
Link in Microsoft Edge.

Laden Sie die Teams-App herunter In Microsoft Edge beitreten

Haben Sie die Teams-App schon? Jetzt starten
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So nimmt ihr Kunde an der Besprechung teil

1. Nutzt Ihr Kunde Teams bereits, kann die Besprechung direkt starten
2. Ansonsten bitten Sie ihn, diese im Web zu starten

Microsoft Teams

& ©

GAF.

Beste Erfahrungen mit Teams-Besprechungen mithilfe der Desktop-App

Windows-App herunterladen I Stattdessen im Web teilnehmen I _

Haben Sie die Teams-App scho
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Kunde nimmt per Web teil — exemplarisch fiir Google Chrome

Nach Klick auf Stattdessen im Web teilnehmen erhalt der Kunde folgendes Auswahlfenster im Browser

Hier bitte auf blockieren klicken, wenn Sie das Gesprach parallel am Telefon fiihren

X
teams.microsoft.com mdéchte:

& Mikrofon verwenden

B |hre Kamera verwenden

Zulassen Blockieren

Im nachsten Fenster bitte auf Ohine Alkdio ade: Video Tortatiren klicken

Méchten Sie wirklich kein Audio oder Video? Wenn Sie
lhre Meinung dndern, wahlen Sie das Kamerasymbol in
der Nihe lhrer Adressleiste aus und dann Immer
zulassen.

Ohne Audio oder Video fortfahren

Und abschliefend auf e klicken

Andere Teilnahmeoptionen
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Das sieht dann Ihr Kunde.

Schliefien

Ein Teilnehmer in der Besprechung sollte Sie in
Kiirze einlassen

Und das sehen Sie !

Klicken Sie bitte auf o Tolamen

e

Max Planmacher
Warten auf we wartet im Wartebereich

Sie sind jetzt mit lhrem Kunden Online verbunden !
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Bildschirm teilen !

1. Klicken Sie bitte auf

Und wahlen dann den zu libertragenden Inhalt aus

1. Am einfachsten teilen Sie lhren Desktop

(] Systemaudio einschlieBen

Desktop Fenster

T}

Bildschirm Nr. 1 Microsoft Teams
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Bildschirm teilen !

Starten Sie beispielsweise unseren Rechner auf www.interlloyd.de

Das ist dann lhre Ansicht

Online Beratung s

Und so sieht es Ihr Kunde — also genau so wie Sie .
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Beenden der Ubertragung

Online Beratung 05:02

Klicken Sie zum Beenden d‘e‘r
Ubertragung auf ,,Auflegen.

Leilnehmer...

Ihr Kuﬂde kaﬂn "
ﬂAUﬂegenu.

benfajs
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