
Wie führe ich mit externen Gästen 
eine Videokonferenz?
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Wenn ich Gäste 
einladen möchte, 
dann muss ich die 
Videokonferenz zu 
einem anderen 
Zeitpunkt planen.
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Emailadresse des 
externen Teilnehmers 
hier eingeben.
Datum und Uhrzeit 
vergeben. Und Senden 
klicken.
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Der Eingeladene erhält 
diese Email und klickt 
dann auf An Microsoft 
Teams-Besprechung 
teilnehmen
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Achtung: 
Der Eingeladene muss 
entweder Edge 
Browser, Chrome, 
Firefox (mit 
Einschränkungen) oder 
die App nutzen.

CC BY 3.0 DE | Erstellt von Mario.Schmiedel@schulen.nuernberg.de



Der Eingeladene 
vergibt sich einen 
Namen und klickt auf 
Jetzt teilnehmen
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Sobald ein 
eingeladener Gast
versucht an der 
Konferenz 
teilzunehmen, erscheint 
in meinem Team der 
Button Teilnehmen.
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Hier sieht der 
Gastgeber nun den 
Gast, den er 
eingeladen hat. Er 
kann ihn nun einlassen 
(Zulassen) oder sich 
den Wartebereich
anzeigen lassen, falls 
noch mehr Gäste 
eingeladen sind.
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