Anleitung fiir die Terminreservierung in MS-Teams

Bitte buchen Sie Ihren nur 15-minitigen Termin Beginn jeder Viertelstunde (z. B. 10:00 Uhr bis 10:15 Uhr). Bitte beachten Sie,
dass von 9:00 Uhr bis 9:15 Uhr die BegrulRungsveranstaltung stattfindet.

1. Melden Sie sich mit Ihren Login-Daten zunachst in MS-Teams ein.

2. Wéhlen Sie nun das Meniifeld , Kalender” aus.
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3. Stellen Sie nun die Ansicht auf ,, Tag” und wahlen nun durch Klicken auf < oder > den 12.November 2020 aus.
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4. Klicken Sie nun auf ,+ neue Besprechung”.
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5. a) Geben Sie nun den Titel der neuen Besprechung ein.

5.b) Geben Sie unter ,Erforderliche Teilnehmer hinzufiigen” den Namen der Lehrkraft (in unserem Beispiel Herr Wittig) ein, mit der Sie ein Gesprach flhren
mochten.

5.c) Wéhlen Sie den 12.11.2020 aus und geben Sie den Beginn und das Ende des Gespréchs ein.

5.d) Geben Sie in das Bemerkungsfeld den Namen des Schiilers/der Schiilerin (iber die Sie sprechen mochten ein.
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6. Klicken Sie auf den ,, Terminplanungs-Assistent”.
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7. Es gibt nun folgende Alternativen: 1. Termin ist moglich.

7.a) Der Termin kann reserviert werden, da unterhalb des Namens der gewiinschten Lehrkraft , verfligbar” steht. Um den Reservierungsvorgang abzuschlieflen

klicken Sie nun auf ,,Senden”
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7.Db) In Ihrem Kalender erscheint der gew{inschte Termin.
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Es gibt nun folgende Alternativen: 2. Die Lehrkraft muss den Termin noch bestatigen ,Mit Vorbehalt” oder die Lehrkraft hat bereits ein anderes Gesprach
»hicht verfiigbar”, bitte suchen Sie sich einen anderen freien Zeitbereich.

7. c) Bewegen Sie hierzu den ,,Zeitplanungs-Assistent” zu einem Termin, wo die Lehrkraft kann.
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7.d) Nach dem Verschieben des ,, Zeitplanungs-Assistent” auf einen freien Termin, steht nun wieder bei der gewlinschten Lehrkraft , verfligbar”. Dann klicken
Sie auf ,Senden”. Der Termin ist nun reserviert.

Neue Besprechung Details  Terminplanungs-Assistent

) m SchlieBen
[ = |

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

Chat
. @
12.11.2020 09:30 ™ 12.11.2020 09:45 ~ 15Min. @ Ganztagig
Vorschlage werden nur fur Besprechungen mit einer Dauer von weniger als einem Tag und mehr als 30 Minuten bereitgestellt Meine Arbeitszeiten anzeigen

Aufgabel
e Mittwoch, 11. November 2020 Donnerstag, 12. November 2020 Freite

ﬂ Uhr 12 Uhr 13 Uhr 14 Uhr 15 Uhr 16 Uhr g Uhr g Uhr 10 Uhr 11 Uhr 12 Uhr 13 Uhr 4 Uhr 15 Uhr 16 Uhr 8 Uhr
Kalender ]

Alle Teilnehmer

Annse ~ Erforderliche Teilnehmer

£l

: Wittig Marietta & (Mo/Mi

Dateien o Verfughar Sprec -LL 85 (Mo/Mi) Sprec G

e Wittig Thorsten
e Verfligbar

gg+  Erforderliche Tei
hinzufiigen
121
~ Optionale Teilnehmer 09:30-09:45

0o+ Optionale Teilnehmer

2 von 2 verfugbar.
hinzufiigen

¥ Orte

©  Ort hinzufiigen

ey

@)

Hilfe

L © Zur Suche Text hier eingeben

05:02 E
03.11.2020 2



