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Kurzanleitung:
Personen (extern/intern) zu einem Team

in Microsoft Teams hinzuflgen

Nur fiir den internen Gebrauch
Tools: Microsoft Teams for Education

Seite1]5



27 F H

Anwenderdokumentation

JOANNEUM

University of Applied Sciences

Inhaltsverzeichnis
Rollen und Verantwortlichkeiten in Microsoft Teams.......oeeveeeeeeeeieeiiieeieeennn,
Personen zu einem Team hinZUTUZEN ........ovvvviiiiiiiiiiiiii,

Unterschiedliche Ansichten fUr ROIEN ... e,

A W N -

1 Rollen und Verantwortlichkeiten in Microsoft Teams

Es gibt drei Standardrollen in Microsoft Teams:

e Besitzer
e Mitglied
e Q@Gast

Hinweis: Achten Sie darauf, sich in Microsoft Teams mit den FH-Userdaten anzumelden, um alle
Funktionalititen als Besitzer oder Mitglied nutzen zu kénnen.

Neben diesen drei Rollen gibt es auch noch die dariber liegende Instanz: den Administrator.
StandardmaRig haben die Rollen festgelegte Rechte — hier die wichtigsten Funktionen.

Hinweis: Alle mit * gekennzeichneten Berechtigungen kénnen vom Besitzer des Teams fiir sein Team
veréindert werden.

Team erstellen Nein Nein Nein
Team verlassen Ja Ja Ja
Team l6schen Nein Nein Nein
Teamnamen und Beschreibung dandern | Nein Nein Nein
Mitglieder in ein Team hinzufligen Ja Nein Nein
Kanal hinzufligen Ja Ja* Ja*
Kanalname und Beschreibung andern | Ja Ja* Nein
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Kanal 16schen Ja Ja* Ja*
Registerkarten hinzufligen Ja Ja* Nein
Privat chatten Ja Ja Ja
An Diskussionen teilnehmen Ja Ja Ja
Diskussionen starten, l6schen,

. Ja Ja Ja
bearbeiten
Dateien bereitstellen Ja Ja Ja

Neben den Rechten haben die einzelnen Rollen folgende Verantwortlichkeiten:

e verwaltet Mitglieder und Inhalte

Besitzer . .

¢ erstellt Kandle und Registerkarten
Mitglied e wirkt bei Inhalten mit
Gast e wirkt bei Inhalten mit

e erstellt, verwaltet und reguliert Prozesse rund um die
Erstellung von Teams

e {(iberwacht Richtlinien in Bezug auf Sicherheit und eigener
Regeln

e trifft Entscheidungen fiir Teams Funktionen und Features

e tritt bei Unklarheiten rund um die Zusammenarbeit ein

Administrator

2 Personen zu einem Team hinzufligen

Berechtigung: Der Besitzer eines Teams kann externe und interne Personen zu einem Team

hinzufigen.

Um neue Teammitglieder hinzuzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie auf das ,,;"*“-Symbol neben dem Team.
2. Klicken Sie auf ,, Team verwalten”.

Allgemein Beit

ITT Wy FEST El

=
5 Team verwalten
Allgemein =

Gruppe1

Gruppe2
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3. Sie sehen nun welche Personen bereits im Team sind.

Mach Mitgliedern suchen O £ Mitglied hinzufigen
Besitzer (4]
Mame Pasition Starwiart Tags (D)
G = Besitzer
n‘g = Besitzer
*;r Besitzer -
i‘ = Besitzer -
Mitglieder und Gaste(3)
Mame Positior g (T} &)
F = (] Mitglhied ~~
M —— Gast
. . . . . . “w
4. Klicken Sie auf ,Mitglied hinzufiigen“.
Mitglisder  Ausstehends Anfragen  Kandle Apps 2 weiters
Dieses Teoom enthalt Giste
Mach Mitgliedem suchen O 2 Mitglied hinnufigen

5. Tragen Sie die E-Mail-Adressen der Studierenden in der Rubrik , Kursteilnehmer“ ein und
klicken Sie auf ,Hinzufligen“.

Mitglieder zu ,ZIT Eurs TEST” hinzufligen

Kursteilnehmer | Lehrer
Do e

6. Tragen Sie die E-Mail-Adressen der Lehrenden in der Rubrik , Lehrer” ein und klicken Sie auf

»Hinzufligen“.

Mitglieder zu , 8T Kur TEST” hinzufligen

Kursteilnehmer
il s ‘

7. Nach dem Hinzufligen der gewiinschten Teammitglieder klicken Sie auf ,SchlieRen”.

Mitglieder zu = Baiapda’ < 8" hinzufiigen

Kursteilnshmer  Lehrer

Studenten suchen

E 3 . X
B " X
M et X
D = X

SchlieBen

8. Studierenden haben hier immer die Rolle Mitglied. Alle Lehrenden sind Besitzer.
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9. Die hinzugefligten Teammitglieder erhalten eine Information per E-Mail.

Von: Microsoft Teams

An: blocksatz Milller e.U. Ausblenden

Sie wurden zu einem Klassenteam in
Microsoft Teams hinzugefiigt.

Microsoft Teams

Elisabeth hat Sie zur Klasse ,,FH Beispiel-LV"
hinzugefiigt.

FH Beispiel-LV

Microsoft Teams 6ffnen

-]

JEEL

3 Unterschiede beim Hinzufligen von internen und externen Personen

Interne Personen:
e Personen, die der FH zugehorig sind, werden nach Eingabe der ersten Buchstaben
automatisch vorgeschlagen.
¢ Die Rolle wird beim Hinzufligen in Lehrveranstaltungsteams bestimmt:
,Kursteilnehmerlnnen” sind immer Mitglieder, ,Lehrer” immer Besitzer des Teams.
e Bei Projektteams werden die Rollen beim Hinzufligen explizit vergeben.
Externe Personen

* Bei externen Personen muss die E-Mail-Adresse beim Hinzufligen zur Ganze eingetragen
werden.
e Externe Personen bekommen automatisch die Rolle Gast zugeteilt.

4  Unterschiedliche Ansichten fiir Rollen

Je nach der zugeteilten Rolle variieren die Ansichten in Microsoft Teams. Gaste haben eingeschrankte
Features. Beispielsweise konnen Sie den Chat wahrend einer Besprechung nicht nutzen.

5 Hilfe

Um lhre Anfragen schnellstmoglich beantworten zu kénnen, steht Ihnen der Helpdesk zur Verfligung.
Bei Fragen kontaktieren Sie bitte helpdesk@fh-joanneum.at.

Auf folgenden Seiten finden Sie umfangreiches Schulungsmaterial und Videos zu Microsoft Teams:

e https://download.fh-joanneum.at

e https://support.office.com/de-de/office-training-center/teams-tips

e  https://support.office.com/de-de/teams
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