VDMA Collaboration Teilnehmer-Leitfaden
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1. Wie kann ich teilnehmen?
1.1. Einladung

Wenn Sie zur Mitarbeit in einer Collaboration-Gruppe des VDMA eingeladen werden,
erhalten Sie dazu eine Einladung per E-Mail. Da fur die gemeinsame Arbeit ein myVDMA-
Account notwendig ist, finden Sie in dieser Einladung neben einem Link zur Collaboration-
Seite (1) lhrer Gruppe auch einen Link zur myVDMA Registrierung (2) auf der VDMA-
Webseite. Sollten Sie noch keinen myVDMA Account besitzen, missen Sie sich also
zunéachst registrieren. Wenn Sie bereits einen Account haben, konnen Sie direkt dem Link
folgen und die Gruppenseite aufrufen. Nun missen Sie sich nur noch einloggen, um den
vollen Zugriff auf alle Bereiche zu haben.

Gremien

Einladung

Sehr geehnter Herr Zopick, Sie wurden dem Gremium Assistenzen Arbeitskreis
Nordrhein-Westfalen hinzugefogt und konnen jetzt die Gremien-Funktionen nutzen

Zur Nutzung des vollen Funklicnsumfangs konnen Sie sich auf der Gremienseite im myVOMA Portal
einloggen. Sollte Sie noch kein myVDMA Zugang besitzen, steht thnen der 2veelie Link ur
Registrierung zu Verfugung

Folgende und weitere Leistungen erwarten Sie:
« Dokumentenablage zum Downloaden

« Telnehmeriiste mit Kontaktinformationen

o MS Teams Kollabeestion

Gremien Zur myVOMA Registrierung

Bitte hatlen Sie sich an die Kommunikationsregeln n der Gremienkolaboration. Mit der Nutzung vom
VOMA Portal "myVDMA™ akzeptieren Sie die Compliance und Datenschutzbestmmungen

Weitere Information:
Den Gremienbereich der Microsoft Teams Kolaborations-Umgebung finden Sie hier und auf der
Gremiensgeite. Der Login in nmyVOMA ist erforderfich

Beispieleinladung zur VDMA Collaboration
1.2. Registrierung

Fullen Sie auf www.vdma.org unter ,Registrieren” (3) das Registrierungsformular aus und
folgen den weiteren Anweisungen zur Verifizierung lhres Accounts. Nach erfolgreicher
Freischaltung erhalten Sie eine Registrierungsbestatigung per E-Mail. Bei Problemen
kdnnen Sie sich an serviceteam@vdma.org wenden.



http://www.vdma.org/
mailto:serviceteam@vdma.org

Der Verband Kontakt Presse DE EN '—hRegistrieren

Themen v Leistungen  Veranstaltungen & Messen Q. Suche ‘-@-Anmelden

Registrierung - Ihre Angaben

Persdnliche Daten

() Herr () Frau

Titel (optional)

Vorname

Nachname

E-Mail (geschaftlich) (0]

Telefon (geschaftlich)

Beispiel Registrierungsformular auf www.vdma.org

2. Wo finde ich meine Gruppen?

2.1. Login

Nach erfolgreicher Registrierung konnen Sie direkt starten. Loggen Sie sich im oberen,
rechten Bereich unter ,Anmelden” (4) ein, um auf Ihre Collaboration-Gruppen zuzugreifen.

2.2. Personlicher Bereich / Meine Gruppen

Offnen Sie Ihren persénlichen Bereich, indem Sie auf “myVDMA” (5) klicken. Hier kénnen
Sie unter anderem auch Ihr Profil bearbeiten. Unter “Gruppen” (6) finden Sie alle Gruppen
an denen Sie teilnehmen. Klicken Sie auf eine Gruppe, um deren Detailseite zu 6ffnen.

VDMA

Themen -~ Leistungen Veranstaltungen & Messen Q Suche @ myVDMA
Home > Persinlicher Bereich
Hallo,
[ ] VDMA Service Team
. Kontaktdetails ansehen >
Referentin bei VDMA Abteilung Membership Management
@ Profil & Einstellungen Alle Ihre Kontakte ansehen >
G Abmelden
Inhalte Veranstaltungen Gruppen Leistungen Merkliste Newsletter

Gruppen an denen Sie aktiv teilnehmen

e Moderation
AG Linksdin Clobes, Barbara
©) sie sind Teilnehmer -

Kontaktdetails einblenden

Beispiel: Ihr personlicher Bereich auf www.vdma.org


http://www.vdma.org/

2.3. Zugang zu der Teams-Gruppe

Jeder Teams-Account einer Firma hat seine eigene ,Umgebung®. Wenn Sie auf eine Teams-
Gruppe zugreifen wollen, welche vom VDMA betrieben wird, missen Sie die Umgebung
wechseln. Das konnen Sie machen, indem Sie im Teams-Client auf Ihr Profil oben rechts
klicken und zum ,VDMA e.V.” wechseln. Siehe Beispielabbildung unten:

|

Kristin Weil (Gast) Kristin Weil
KwW
Verfigbar - Statusmeldypgestlegen Verfiighar - Statusmelduglg festiegen
= | VDMA e V. | | VDMAe V.
© | synalis GmbH & Co. KG (Gast) & | synalis GmbH & Co. KG (Gast)
D Gespeichert [] Gespeichert
3 Konto verwalten Konto verwalten
Teams fur personliche Verwendung Teams fur persénliche Verwendung
Abmelden Abmelden

Beispiel: Wechsel auf VDMA e.V. Tenant

AnschlieRend finden Sie im Teams-Client Ihre Gruppen im VDMA. Sie kbnnen jederzeit, wie
beschrieben, zwischen den Umgebungen wechseln.

Tipp: Unsere Empfehlung ist, dass Sie die Teams Web-App im Browser verwenden, wenn
Sie in den VDMA Collaboration-Gruppen arbeiten, denn dann ist ein Wechsel der
Umgebung nicht erforderlich. Hierfir kdnnen Sie wie unter Punkt 3.2.4. beschrieben
vorgehen.

3. Wie st die Gruppenseite aufgebaut?
3.1. Kopfbereich

Im Kopfbereich finden Sie die allgemeine Gruppenbeschreibung und den Ansprechpartner
im VDMA.

3.2. Kollaborationsinhalte
Unterhalb der Gruppenbeschreibung finden Sie die Kollaborationsinhalte.
3.2.1. Newsstream

Im unteren Teil befindet sich der Newsstream (6) mit Neuigkeiten und Nachrichten
aus der Gruppe.

3.2.2. Dokumente

Uber “Zur Dokumentenablage” (7) haben Sie die Mdglichkeit, die eingestellten
Dokumente abzurufen.

3.2.3. Teilnehmer

Uber “Zur Teilnehmeriibersicht” (8) kdnnen Sie sich eine Ubersicht tiber die weiteren
Teilnehmer der Gruppe anzeigen lassen.



3.2.4. Kollaboration

Uber “Zur Kollaboration” (9) haben Sie Zugriff auf Microsoft Teams. Hier kénnen Sie
gemeinsam Informationen austauschen, an Dokumenten arbeiten und vieles mehr.

Collaboration Arbeitsgruppe Compliance N

i +4® 6 S500-19TS

i rashimies % und bidet &
Verpaperdert
a1 Basrana TS e Handeins. D BCCs i WP
Baniel van Gearenitein
 Mahr SaEgen
Dok rite Telnghmer Eollaboration
Tur Teilnshmeribersichi Tur Kollaborailon

Lut Dmmurearedenallage

Beispiel Gruppendetailseite

Wenn Sie auf ,Zur Kollaboration® klicken, offnet sich ein neuer Browser-Tab. Hier
mussen Sie auf ,Stattdessen die Web-App verwenden® klicken.

e w

Besser verbunden bleiben mit der Teams-Desktop-App

Windows-App herunterladen Stattdessen die Web-App verwenden

Haben Sie die Teams-App schon? Jetzt starten

Beispiel Verwendung der Web-App statt der Desktop-App



4. Wie funktioniert die Zusammenarbeit in der Teams-Gruppe?
4.1. Compliance-Hinweis

Die Beachtung der Compliance Regeln ist zur Nutzung der Collaboration Plattform
unerlasslich und Voraussetzung fir einen sicheren, mehrwertstiftenden Austausch aller
Teilnehmer. Alle wichtigen Informationen zu VDMA-Compliance finden Sie hier.

4.2. Arbeiten in Teams

Teams funktioniert sowohl im Browser (Web-App) als auch tber einen installierbaren
Teams-Client (Desktop-App). Wenn Sie in Ihrem Unternehmen bereits den Teams-Client
nutzen, empfehlen wir die VDMA Teams-Gruppen tber den Browser zu 6ffnen. So kénnen
Sie zeitgleich mit Inrem Unternehmen verbunden bleiben.

Zu den Funktionen in Teams stellt Microsoft ausfiihrliche Dokumentation, entweder
innerhalb der Teams-Software Uber die ,Hilfe* oder online, bereit. Hier die aus unserer Sicht
wichtigsten Links zur Einfuhrung:

Video: Was ist Microsoft Teams?

Zusammenarbeiten in Microsoft Teams

Chatten und Freigeben von Dateien in Microsoft Teams



https://www.vdma.org/collaboration-compliance
https://support.microsoft.com/de-de/teams
https://support.microsoft.com/de-de/office/video-was-ist-microsoft-teams-422bf3aa-9ae8-46f1-83a2-e65720e1a34d?ns=msftteams&version=16&ui=de-de&rs=de-de&ad=de
https://support.microsoft.com/de-de/office/zusammenarbeiten-in-microsoft-teams-31e38b35-96ab-447a-acb2-97bb5c0716c0
https://support.microsoft.com/de-de/office/chatten-und-freigeben-von-dateien-in-microsoft-teams-d7978db0-33b5-4ad3-93ac-ef0bd3c2a670?ns=msftteams&version=16&ui=de-de&rs=de-de&ad=de

