
TEAMS Kommunikation Besprechung Leiste oben

Audio/Kamera

Kamera und Mikrofon ein- und 
ausschalten

Notizen erstellen, 
ersichtlich für alle im 
Chat

Anruf wird im Vollbildmodus dargestellt

Besprechungschat 
anzeigen

Notizen (z. B: Besprechungsziele 
anzeigen und notieren) – für alle im 
Chat ersichtlich

Name, Datum, Dauer und Notizen der 
Besprechung

Konferenz aufnehmen

Besprechung beenden

Kameras der anderen 
Teilnehmer für sich 
ausschalten

Hand heben

Bildschirm teilen

Besprechung verlassen

Teilnehmer ein- und 
ausblenden
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TeilnehmerInnen:
- Wer ist dabei
- Wer ist noch 
eingeladen/nicht 
dabei

- Personen einladen:
1) Namen oder Nummer eingeben
2) Link senden
- Mikrophon Anzeige

Besprechungschat:
- Austausch während Besprechung
-> Ersichtlich als neuer Chat, sobald 
jemand gestartet und Chat genutzt 
hat (alle eigeladenen Personen), 
auch nach Besprechung Chat noch 
verfügbar

Hand heben/senken
Wer wird angezeigt bei Mitglieder
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Nur ich verlasse

Ich beende die Besprechung


