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Sponsor

2Join the ScriptRunner Lounge/Bar
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Microsoft Teams

Meetings mit Teams ê
Teams als Eventplattform

Frank

Carius

Enterprise Architekt
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Kurzvorstellung

ÅNet at Work GmbH
ÅStandort Paderborn
ÅGegründet 1995
Å100+ Mitarbeiter
ÅIT-Systemintegration und Software Development

ÅSchwerpunkte
ÅUC: Exchange, Skype for Business, Teams
ÅSharePoint, Office 365
ÅInfrastruktur: AD, ADFS, DirSync, Netzwerk
ÅSecurity: Mail Encryption und Signierung, NoSpamProxy

ÅFrank Carius
ÅMicrosoft MVP für Skype for Business
ÅMicrosoft Certified Master Lync 2010
ÅBetreiber von www.msxfaq.de
ÅKontakt: frank.carius@netatwork.de

http://www.msxfaq.de/
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Meeting ðKnigge Teilnehmer
Vor dem 

Meeting

ÅSuchen sie sich 

einen geeigneten 

Raum (ruhig, 

ungestört, 

Datenschutz)

ÅăGutes Netzwerkò  

(WiFi ist 2. Wahl)

ÅRichtiger Client

Browser ist 2. 

Wahl

ÅAudio: 

zertifiziertes 

Headset nutzen

Testanruf 

ausführen

Teilnahme 

starten

ÅEventuell in den 

Ziel-Tenant 

wechseln

ÅPreJoin Dialog 

prüfen (Licht, 

Video, 

Hintergrund, 

Audio)

ÅStummschaltung 

(Default ab 5 

Teilnehmern)

ÅVideo verbindet

Während des 

Meetings

ÅAktiv zuhören

ÅKeine 

Diskussionen im 

Chat, Sprecher 

erfolgt diese 

nicht

ÅFragen/Feedback 

im Chat. 

Zustimmung 

¿ber ăLikeò

ÅFragen 

kennzeichnen  

(z.B. ăQ:ò-Prefix)

Zum Ende 

des Meetings

ÅFragen per Audio 

stellen

ÅCall aktiv 

verlassen

ÅMeeting in 

Teams stumm 

schalten 

ÅFeedback geben
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Meeting
Organisation
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Meetings mit Teams

Kleine Meetings

ÅAd Hoc

Å1 ð5 Teilnehmer

ÅKeine 

Stummschaltung

ÅTeilnehmer: 

Arbeitsgruppe, Team

Mittlere Meetings

ÅGeplant

ÅAgenda mit Thema

ÅSprecher

Åggfls. Assistent

ÅTeilnehmer: Abteilung

Bis zu 250 

Teilnehmer

ÅOrganisiert

ÅEinladung mit 

Anmeldung

ÅSprecher

ÅModerator

ÅAssistenten

250 - 10.000 

Teilnehmer

ÅTeams Live Events

ÅProfessionell 

organisiert

ÅMehrere aktive 

Personen
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Rollen in Meetings

ÅNicht alle Rollen müssen individuell besetzt ein.

ÅOrganisator
ÅTerminfindung, Zielgruppendefinition, Einladung, Anmeldungen organisieren, Themenwahl

ÅSprecher 1..N
ÅFolien, Medien, Session-Beschreibung

ÅModerator ðOrganisation des Meetings
ÅWillkommen, Vorstellung, NDA-Hinweis, Aufzeichnung,
ÅLobby-Betreuung, Zeitüberwachung, Qualitätssicherung (Audio), Stummschaltung
ÅAbschluss-Feedback, Hinweis auf weitere Vorträge

ÅAssistenten ðfachliche Unterstützung
ÅBetreuen den Chat, lösen individuelle Fragen, legen allgemeine Fragen dem Speaker vor

ÅTeilnehmer
ÅMeist passiv, Fragen per Chat

https://www.msxfaq.de/teams/meeting/meetingxxl.htm

https://www.msxfaq.de/teams/meeting/meetingxxl.htm
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Ablaufplan XXL-Meeting

Planung

ÅTermin planen, Sprecher einbinden, Themen beschreiben

ÅZielgruppe definieren, Anmeldeprozess festlegen, einladen und nachhalten

T-2Tage

ÅErinnerung an Teilnehmer

ÅSpeaker-Probelauf, Folienkontrolle, Hardware-Setup prüfen

T-10 Min

ÅModerator startet Meeting mit animiertem Intro -Slide

ÅEventuell offene Mikrofone als ăAudio Checkò

T-0

ÅModerator startet Vorstellung, NDA, Aufzeichnung

ÅStellt Agenda und Sprecher vor

Vortrag

ÅPräsentation der Sprecher

ÅModerator und Assistenten unterstützen

Closing
ÅModerator: Verabschiedung, Hinweis auf andere Meetings, Aufzeichnung, Kontaktadresse
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Meeting planen

ÅViele Wege
Å1:n Chat Eskalation
ÅTeams: Jetzt Besprechen
ÅTeams: Planen im Kalender
ÅTeams: Kanal-Konferenz
ÅPlanen in Teams mit Anheften am Kanal
ÅPlanen mit Outlook (kein Anheften)

ÅMeeting Typ
ÅBesprechung: bis 250 Teilnehmer, Realtime, n:m
ÅLive-Event: bis 10.000 Teilnehmer, 20-25 Sek Verzögerung, 1:N

ÅTipp zu Zeiten:
ÅStart: Volle oder halbe Stunde
ÅEnde: Genug Abstand zum nächsten Meeting (z.B. 50 Min. Meetings)
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Virtuelle Events in Teams

ÅPro Event ein Team
Åeventuell sogar eigener Tenant

ÅPro Thema/Track ein Channel
ÅKanalisiert Diskussionen in Kanäle
ÅMehrere Meetings im gleichen Kanal sind möglich

ÅGesonderte Channel für
ÅTeilnehmerinformation, z.B. SharePoint Site/Webseite
ÅSpeaker Organisation (privat)
ÅTest/Übungsraum

ÅAlle Teilnehmer sind ăGªsteò
ÅAchtung Gast/User-Verhältnis
ÅGast-Cleanup nach dem Event (AzureAD)

ÅAufzeichnung Streams
ÅNoch kein Stream-Zugriff für Gäste 

Was fehlt?

Å Meeting Übersicht

Å Session Planer

Å Session Feedback Forms

Å Kalender Sync

Å +250 Teilnehmer/Session

ÅăAktive Sessionsò-Übersicht

Å Session an Kanal hängen 

sendet Mail !

Åê
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Speaker und Teilnehmer

ÅSpeaker-Platz
ÅNotebook mit Docking Unit und LAN, kein WLAN
ÅZertifiziertes Headset mit Kabel

ÅPodcast Mikrofon nur wenn es leise ist, Kein Laptop Mikrofon!

ÅMonitor 1: 27ò 2560x1440 Pixel
ÅNotizen, Hinweise, vorbereitete Fenster und Demos, PowerPoint Speaker Ansicht

ÅMonitor 2: Laptop: 1920x1080 Pixel
ÅSharing

ÅKamera: USB-Webcam (Microsoft Studio)
ÅTablet: Kontrollfunktion

ÅTeilnehmer
ÅWindows PC mit Teams Client
ÅBrowser mit Teams
ÅMobile Device  / Tablet (IOS, Android)

ÅTeams Room Systems
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Telefonteilnehmer

ÅEinwahl über Microsoft Rufnummern
ÅWeltweit verfügbar
ÅăNormaleò Rufnummer (günstig oder flat)
ÅăToll Freeò mºglich

ÅDial-Out
ÅF¿r ăsicherer Konferenzenò
ÅAbrechnung pro Minute pro Teilnehmer

ÅLizenz
ÅAudio Konferenz Lizenz erforderlich
ÅSonderfall: Dial-in per User
ÅDial-out über Minuten Pakete
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Prªsentation ê
und mehr
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Kollaboration mit Daten

ÅPräsentation 
ÅPowerPoint Sharing / Privat

ÅBildschirmfreigabe

ÅWhite Board
ÅTouch, Stift, Wacom, 

Room, Maus

ÅContent Kamera

ÅWord, Excel, OneNote

ÅUmfragen
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Konfiguration
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Meeting Policies
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Meeting Settings
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Meeting Settings Network
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Netzwerk

ÅAlle Teams-Teilnehmer sprechen mit der Teams MCU

ÅBandbreite: aktuell 1 Mbit /Teilnehmer ăDownstreamò (Corona)

ÅUDP3478 / Network Assessment / WLAN u.a.
1:1 VoIP

Call

Speaker 

+ Screen

Teilnehmer

4x Video


