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1. Einleitung

Microsoft Teams ist eine Plattform fir die digitale Zusammenarbeit. Sie vereint Kommunikation,
Dateiablage und Projektkoordination in einem einzigen Tool. Damit wird die Zusammenarbeit
sowohlintern als auch mit externen Partnern deutlich vereinfacht.

Um externen Personen, wie beispielsweise Projektpartnern oder externen Dienstleistern, die
aktive Mitarbeit in den Teams der Stelle zu ermaoglichen, ist es notwendig, ihnen einen
sogenannten Gast-Zugang zu gewahren. Fur die korrekte Einrichtung dieses Zugangs sind einige
Schritte durch die eingeladenen Personen selbst erforderlich.

Diese Anleitung beschreibt, wie externe Personen die Einladung annehmen, sich bei Microsoft
Teams anmelden und auf die fur sie freigegebenen Inhalte zugreifen kdnnen. Folgende Punkte
mussen erledigt werden:

1. Microsoft-Konto er6ffnen

2. Multi-Faktor-Authentifizierung einrichten

3. Zugang zu Teams und zu den Teams der LLV
4. Offnen von Teams

Hast du beispielsweise bereits ein Microsoft-Konto oder die Multi-Faktor- Authentifizierung
eingerichtet, kannst du die jeweiligen Schritte Uberspringen.
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2. Microsoft-Konto eroffnen

Schritt 1

Falls du noch kein Microsoft-Konto hast, kannst du eines mit deiner Mailadresse erstellen. Klicke

dafur auf diesen Link. Gib im gedffneten Fenster deine Mailadresse ein und klicke auf «Weiter».

\\« .
Microsoft-Konto erstellen
Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein.

[

Sie verfiigen bereits {iber ein Konto? Anmelden

Schritt 2

Gib den Code ein, den du per Mail erhalten hast.

X & B Microsoft
testmail@testmail li
Bestétigen Sie lhre E-Mail-

Adresse

Geben Sie den Code ein, den wir an Ihre E-Mail-
Adresse gesendet haben.

7L
!

Code erneut senden

Ein Microsoft-Konto
kannst du mit einer
beliebigen Mail-
adresse


https://signup.live.com/signup
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Schritt 3

Fluge die weiteren Details hinzu und klicke auf «Weiter».

o

< B Microsoft

testmail@testmail.li

Details hinzufiigen

Fiigen Sie Ihr Land/ihre Region und Ihr Geburtsdatum
hinzu, damit wir altersgerechte Einstellungen auf Ihr
Microsoft-Konto anwenden kénnen.

Land/Region

G Liechtenstein v

Tag v Monat v || Jahr

Wenn ein Kind dieses Gerat verwendet, erstellen Sie ein
Kinderkonto, indem Sie das Geburtsdatum Ihres Kindes
eingeben.

Mit einem Kinderkonto kinnen Sie aus Datenschutz- und

i 3 legen. Sie kb
Einstellungen unter microsoft.com/family verwalten

[——
L \\,u

Schritt 4

Gib deinen Namen ein und klicke auf «Weiter».

« B2 Microsoft

testmail@testmail.li

Ilhren Namen hinzufiigen

Fiigen Sie Ihrem Microsoft-Konto Ihren Namen hinzu.

@ Vorname
Nachname
[ Ichinteressiere mich filr Informationen, Tipps
und Angebote zu Microsoft-Produkten und -
Diensten.
Outch e Auswah von Weier timm ch dom Micosoft
i pivcy ridrung 2.
| Weiter !

Schritt 5

Dieser Name wird
anderen Personen
in Teams angezeigt.

Fuhre die Sicherheitsprufung durch, um zu zeigen, dass die Registrierung nicht durch ein

automatisiertes Programm erfolgt.

=

« 2% Microsoft

testmail@testmail.li

Lassen Sie uns beweisen, dass
Sie menschlich sind.

l'_ﬂ_l
(-

Halten Sie die Schaltflache gedriickt.

6 LANGER GEDRUCKT HALTEN

Ty
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Schritt 6

Lies den Hinweis durch und klicke auf «OK».

B= Microsoft

testmail@testmail.li
Eine kurze Notiz zu lhrem
Microsoft-Konto

zzugreifen oder sie hinzuzufuger

Sie haben die Kontrolle
Wir geben lhnen Die Wahi zu entscheiden, wie Ihre
Daten verwendet werden und was Sie synchronisieren.

Ihre Privatsphare ist unsere Prioritat
Zum Schutz Ihrer Daten verwenden wir Verschldsselung

Schritt 7

Richte diesen Schlissel ein, oder Uberspringe diesen Schritt. In dieser Anleitung wird dieser
Schritt Ubersprungen. Nun hast du dein Microsoft-Konto erstellt.

" B2 Microsoft ) i
\ testmail@testmail li

Schneller anmelden mit lhrem
Gesicht, Fingerabdruck oder

Erstellen Sie einen Hauptschliissel, um sich bei Ihrem
Microsoft. i Apps

oder Codes erforderlich.
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3. Multi-Faktor-Authentifizierung einrichten

Schritt 1

Nun hast du ein Microsoft-Konto eingerichtet. Damit du auf die Teams deiner Stelle zugreifen
kannst, musst du die Multi-Faktor-Authentifizierung flr dein Konto einrichten. Falls du diese
noch nicht eingerichtet hast, klicke daflir auf «Sicherheit».

# Microsoft-Konto

Diese Seite kannst du auch
Konto e s unter folgendem Link 6ffnen:
https://account.microsoft.com

] Microsoft 365

~
Erreichen Sie die auBergewdhnliche % 1 <

& Microsoft. Speicher

1y Microsoft Copilot Pro -

@ Ceite .

Schritt 2

Klicke auf «<Code senden» und gib anschliessend den Code ein.

>\\ 2% Microsoft
\ testmail@testmail li

Zur Anmeldung Code abrufen

Sie greifen auf sensible Daten zu, deshalb senden wir

einen Code an  testmail@testmail.li- um lhre
Identitt zu bestatigen.

C__=— 1
|

Schritt 3

Klicke auf «Zweistufige Uberpriifung aktivieren».

Sicherheit
@ Nie den Zugriffauf I Microsoft-Konto verleren Eine Telefonn: x
Microsoft hilft Ihnen, online geschiitzt zu bleiben
Wie Sie sich anmelden, die Gerate, bei denen Sie angemeldet sind, und die Dateien, die Se in der Cloud speichen, ind alle wichtigen Elemente i die Onlinesicherhet hres Kontos.
o, Konto . ®
2 starken von Anmeldeoptionen tber ein sicheres Kennwort hinaus Ve
Nie den Zugriffauf thr Konto verlieren v
8=
L
Do 2 isicherheit wechseln v
e R —— 2 Datenicheeitwechsl
5 S Meine Gerate anzeigen


https://account.microsoft.com/
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Schritt 4

Klicke auf «Zweistufige Uberprifung aktivieren».

g 4 Q 2
Sicherheit Kennwortindern Zweistutige Oberprifung

Andern > Verwalten >

Méglichkeiten zum Nachweisen Ihrer Identitat

Hiermit verwalten Sie die Anmelde- und fr the Weitere zur Anmeldung und Verifizierung,

> [ Code per E-Mail senden © Aktuell

testmail@testmail.li

@ Neue Moglichkeit zur Anmeldung oder Verifizierung hinzufiigen

Zusitzliche Sicherheitsoptionen

Erhohen Sie Ihre Sicherheit, indem Sie bei der Anmeldung zwei Schritte zur Uberpriifung Ihres Kontos anforder. Weitere Informationen dazu, ob diese Option fir Sie geeignet ist.

Zweistufige Uberprifung
aus

Aktivieren

Uberall abmelden

Wenn Sie der Meinung sind, dass jemand unbefugten Zugriff auf Ihr Konto besitzt, konnen wir Sie schiitzen, indem wir Sie von Ihren vertrauenswiirdigen Geraten abmelden. Sie werden moglichst innerhalb von 24 ¢
und iiberall dort abgemeldet, wo Ihr Konto fur die Anmeldung verwendet wird. Wir kannen Sie nicht von Xbox abmelden.

Uberall abmelden

Schritt 5

Klicke auf «Weiter».

Sicherheit

Zweistufige Uberprifung einrichten

Mit der O . Wer iy Anmeldung einen ichen Si Diesen

wir iger

dass Ihre Sic i tuel i Konnen.

-App ein, o figen. (Mit einer f Pl )
h

for Apps und Windows Phone 8 [oder friher] oder Ihren 3 die Oberprafung in zwei Schritten unterstitzen.

(3] 5 schaz - Ontenschutz und Cookies  Nutzungbedingurgen  Kontakt © Microsoft 2025

Schritt 6

Gib dein Passwort ein und klicke auf «Speichern».

Sicherhei

Kennwort hinzufligen

Um die zweistufige Uberpriifung zu aktivieren, missen Sie Ihrem Konto ein Kennwort hinzuzufiigen.

Neues Kennwort

@ l Neues Kennwort ‘
Mindestens 8 Zeichen, GroB-/Kieinschreibung wird beachtet

Kennwort emneut eingeben

@ l Kennwort erneut eingeben ‘

Deutsch ) @B . .
2] 0 v Datenschutz ind Cookies  Numungsbedingungen  Kontaki  © Micosoft 2025
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Schritt 7

Wahle bei «Identitat Uberprufen mit: App» aus und klicke anschliessend auf «Jetzt abrufen».

Datenschutz  Sicherheit  Zahlung und Abrechnung O Abonnements  Gerate

Wie kdnnen wir lhre
l[dentitat noch
Uberprufen?

Um die Einrichtung abzuschlieBen, benétigen wir
eine weitere Mdglichkeit, um sicherzustellen, dass
Sie Sie sind.

Identitat Gberpriifen mit:

@[Mp 3)

Holen Sie sich die Microsoft Authenticator-App, um
sich mit Ihrem Telefon statt mit lhrem Kennwort
anzumelden. Alternativ dazu kénnen Sie eine andere
Authentifikator-App einrichten.

Abbrechen | Jetzt abrufen l

Lischiand) hee for o

Cookies Kontakt

Schritt 8

Lade die Microsoft Authenticator-App auf dein Handy herunter. Wenn du die App installiert hast,
klickst du im Browser auf «Weiter».

o
Microsoft /
Authenticator

B7 Microsoft

testmail@testmail.li

Microsoft Authenticator-App
herunterladen

Wechseln Sie zum Browser auf lhrem

16 st Smartphone, geben Sie aka.ms/authapp ein, und

Wir arbeiten fortlaufend an neuen Features, Fehler- laden Sie die App herunter.
behebungen und Leistungsverbesserungen.

Neue Funktionen >

Verwenden Sie fiir optimale Benutzerfreund Mehr Wenn Sie die App auf Ihr Smartphone
heruntergeladen haben, kehren Sie hierhin zuriick
und Klicken Sie ,Weiter.

Vorschau
Uberspringen

Greater security

across your accounts I:l
:

- .

L4

Schritt 9

Klicke auf «Code senden» und gib den Code anschliessend im Eingabefeld ein.

\ ‘/
' 2% Microsoft
\ testmail@testma

Zur Anmeldung Code abrufen
Sie greifen auf sensible Daten zu, deshalb senden wir

einenCodean  yoctr il Atactmaiim Ihre
Identitat zu bestatigen.

Code senden
O
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Schritt 10

Nun erscheint ein QR-Code auf der Webseite. Um diesen zu scannen, 6ffnest du die

Authenticator-App und klickst oben auf das «+» (1). Anschliessend klickst du auf «Personliches

Konto» (2) und dann auf «QR-Code scannen» (3). Halte die Kamera auf den QR-Code und warte,

bis sie den Code erkannt hat. Klicke anschliessend auf «Fertig stellen» (4).

\\ B Microsoft
| Y testmail@testmail.li
Zur Anmeldung bei Microsoft
Authenticator befolgen Sie die
nachstehenden Schritte

1. Offnen Sie die Microsoft Authenticator-App auf
Ihrem Mobiltelefon.

2. Scannen Sie diesen QR-Code:

13:10

= Authenticator Konto hinzufiigen

ek o et ] Sie haben Folgendes erfolgreich hinzugefiigt

testmail@testmail.l
Persdnliches Konto

hinzufiigen =1 Die Anmeldung per Smartphone
ist aktiviert.

v %
QR-Codescannen !, bess

Bei Microsoft anmelden

Abbrechen

10
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Schritt 11
Klicke auf «Fertig».

>

’—S\ B2 Microsoft
] Zur Anmeldung bei Microsoft

Authenticator befolgen Sie die p

nachstehenden Schritte 4

/ N
\ 1. Offnen Sie die Microsoft Authenticator-App auf [ A |
~ Ihrem Mobiltelefon. I .
|
2. Scannen Sie diesen QR-Code: |
iw
|
|
\
\
\
\
Y \
' 4 \
R / \

Hinweis: Es ist moglich, dass die zweistufige Uberpriifung nun noch nicht aktiviert wurde. Steht
bei «Zweistufige Uberpriifung» noch «Aus», musst du folgende Schritte nochmals durchfiihren.

Schritt 12:

Klicke auf «Zweistufige Uberpriifung Aktivieren».

Maglichkeiten zum Nachweisen Ihrer Identitit

Hiermit verwalten Sie e Anmelde- und farihe 2ur Anmeldung und Verfizerung,
> B Kennworteingeben © Altuel
> [ Code per E-Mailsenden testmail@testmail li © Aktuel
> @ Anmeldebenachrichtigung senden © Aktuell

® Neve Mghkhkelt zur Anmedung oderVerfiienung hnzfdgen

Zusitzliche Sicherheitsoptionen

U die Sicherheit s Kontos zu erhohen, entfemen Sie Ihr Kennwort, oder fordern Sie eine zweistufige Anmeldung an.

Kennwortloses Konto. ° Zuweistufige Uberprifung
s aus
%
Aidivieren Autivieren

Uberall abmelden

Wenn Sie der Meinung sind, dass jemand unbefugten Zugriff auf Ihr Konto besitzt,konnen wir Sie schatzen, indem wir Sie von abmelden. Sie werden 24 Stunden von B
I dort aby far Wir tbox abr

und berall o Idet, wo Ihr Konto. ik

Uberall abmelden

Schritt 13

Klicke auf «Weiter».

Zweistufige Uberpriifung einrichten

prifung massen Sie bei der Anmeldung
In don folgenden Schritten helfen wir Ihnen bai Folgendom:

1 i ,<

\ wenn Sie Gber (it einer ‘auch wenn Ihr

2
3
4, Apps oder frither] oder Mail-Apps au Ihven . die ke e Uberpri itten unterstitzen.

11
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Schritt 14

Klicke erneut auf «Weiter».

tenschutz  Sicherheit hlung und Abre

Die Uberprifung in zwei Schritten ist aktiviert.

Wenn Sie den Zugriff auf Ihr Konto wiederherstellen massen, ist dieser Code dabei betilfiich. Drucken Sie ihn aus, oder notieren Sie ihn, und bewahren Sie ihn an einem sicheren Ort auf. Sie soliten den Wiederherstellungscode keinesfalls
auf einem Gerat speichern.
Falls Sie bereits einen Wiederherstellungscode hatten, ist er nicht mehr gitig. Verwenden Sie stattdessen diesen neuen Code.

Ihr neuer Code ABCDEFG-1234567-HIJKLMNOP Code drucken

(2} B e i - Datenschutzund Cookies  Nutzungibedingungen  Kortakt  © Microsot 2025

Schritt 15

Klicke auf «Weiter».

lung und Abrechnung O

Einrichten des Smartphones mit einem App-Kennwort

Sie miissen einige Schritte ausfilhren, um sicherzustellen, dass alle Apps und Geréte mit Ihrem Microsoft-Konto genutzt werden kénnen. Sie missen fiir Apps und Geréte, die keine Sicherheitscodes unterstiitzen, ein
App-Kennwort festlegen. Wenn Sie Ihre E-Mails in Outiook.com mit Ihrem i missen Sie inen Link unts ahlen, um weitere Anleitungen anzuzeigen.

Synchronisieren Sie Ihre E-Mails in Outlook.com auf einem der folgenden Gerate?
Ich synchronisiere meine E-Mails in Qutlook.com auf einem Android-Smartphone

Ich synchronisiere meine E-Mails in Outlook.com auf einem iPhone
Ich synchronisiere meine E-Mails in Outiook.com auf einem BlackBerry

Wenn Sie Ihre E-Mails in Outlook.com nicht mit einem der oben genannten Gerate synchronisieren, tippen oder kiicken Sie auf ,Weiter”.

Datenschutz und Cookies  Nutzungsbedingungen  Kontaki  © Microsoft 2025

Schritt 16

Klicke auf «Fertigstellen». Nun ist die Multi-Faktor-Authentifizierung eingerichtet.

Ihre Informationen  Dat

Fur einige weitere Apps und Geréte ist ebenfalls ein App-Kennwort erforderlich
‘Wenn Sie eine der folgenden Optionen verwenden, erfahren Sie hier mehr zum Einrichten dieser Optionen:

Xbox 360
Outiook-Desktop-App fur Ihren PC oder Mac

Office 2010, Office far Mac 2011 oder eine altere Version
Windows Essentials (Fotogalerie, Movie Maker, Mail, Writer)
Zune-Desktop-App

Sie kinnen fir diese Apps und Geriite auch spéter ein App-Kennwort einrichten. Bis dahin kénnen Sie diese jedoch nicht nutzen. Besuchen Sie die Sicherheitsinformationsseite, um jederzeit bei Bedarf ein neues
App-Kennwort fiir eine App oder ein Geréit anzufordern.

E=,

@) Dot Pt D e Dsterschtzptoren  Vebrmcbardatachsz i = Ostenchutznd Cookes  Nutsungebedingungen  Kontakt© Micosoh 2025

12
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4. Zugang zu Teams und zu den Teams deiner Stelle

Schritt 1

Sobald du ein Microsoft-Konto inkl. Multi-Faktor-Authentifizierung eingerichtet hast, kann mit
dem Einrichten des Zugangs zu den Teams begonnen werden.

Damit du auf die Teams zugreifen kannst, registrieren wir deine Mailadresse fur den Gast-
Zugang. Du erhaltst anschliessend eine Einladung per E-Mail. Klicke auf «Registrierung
abschliessen».

Gast-Zugang auf Extranet Liechtensteinische Landesverwaltung s < & Ab Erhalt dieser

noreplyllveioud@ilv.i nReeMy @ @ i
mmich

30 Tage Zeit, die
Registrierung
abzuschliessen und die
Nutzungsbedingungen
zu akzeptieren.

Landesverwaltung
Fiirstentum Liechtenstein

Ihr Zugang Ist fast bereit...

Fr Ihve E-Mailacresse ( tostmail@testmail /i ) Wurde ein Gast-
> Plattiorm eingerichist.

| 'REGISTRIERUNG ABSCHLIESSEN !

Wenn Sie Hife bendligen oder Fragen zum Zugang haben, steht lhnen Inc
fogung. Wenn Sie

oino Zwol-Faktor-Authontfiziorung (2FA) geschitzt it Falls fir o E-

einfach den Anweisungen im Anmeldeprozess.

Landesverwaitung Farstentum Liechtenstoin

Schritt 2

Klicke auf «Code senden»:

I f"}‘ et

testmail@testmail.li

Anmelden

Wir senden einen Code zur Anmeldung an

testmail@testmail.li.

O

Einladung hast du max.

13
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Schritt 3

Gib den Code ein, den du per Mail erhalten hast und klicke auf «<KAnmelden».

[

< testmail@testmail.li
Code eingeben

Wir haben einen Code an
testmail@testmail li gesendet.

f Eode eingeben

Schritt 4

Klicke auf «Akzeptieren».

-

testmail@testmail.li

Angeforderte Berechtigungen
von:

Liechtensteinische Landesverwaltung
livii.onmicrosoft.com

Durch Akzeptieren gestatten Sie dieser
Organisation Folgendes:

v Ihre Profildaten empfangen

v Ihre Aktivitit erfassen und protokollieren

\/Ihre Profildaten und Aktivitatsdaten verwenden

sie sollten dies nur akzeptieren, wenn Sie Liechtensteinische
Landesverwaltung vertrauen. Lesen Sie die
Datenschutzerklarung von Liechtensteinische
L Sie konnen diese unter

& e b

aktalisieren.
Weitere Informationen

Di wird nicht von
freigegeben.

Schritts
Klicke auf «Akzeptieren».

[

karintestmaill@gmail.com

Nutzungsbedingungen von Liechtensteinische Landesverwaltung

Um auf L L zugreifen zu kénnen, miissen Sie die Nutzungsbedingungen lesen

[® Nutzungsbedingungen v

Klicken Sie auf Akzeptieren, um zu bestatigen, dass Sie die Nutzungsbedingungen gelesen und verstanden haben.

Ablehnen

14
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Nun 6ffnet sich Teams. Sobald wir deinen Account zum gewuinschten Team hinzuftigen,
erscheint dieser auf der linken Seite.

AE{ Chat = G Oy

-] Ungelesen | Kansle | Chats

@ Enwihnungen

Teams und Kanle

Stelle - Teamname

Allgemein

Alle Ihre Teams anzeigen.

Hinweis: Falls folgende Fehlermeldung erscheint, liegt ein Problem bei der IT vor. Wende dich in

diesem Fall bitte an deine Ansprechperson aus der entsprechenden Stelle.

[ p—

testmail@testmail.li

Hierauf kdnnen Sie zurzeit
nicht zugreifen.

Ihre war erfolgreich, icht jedoch
nicht den Kriterien fir den Zugriff auf diese
Ressource. Moglicherweise melden Sie sich von
einem Browser, einer App oder einem Standort aus
ein, der bzw. die von Ihrem Administrator
eingeschrankt wurde.

Melden Sie sich ab, und melden Sie sich mit einem
anderen Konto an.

Weitere Details

Datenschutzerklarung (lIv.li)

15
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5. Offnen von Teams

Schritt 1

Hier erklaren wir dir, wie du auf Teams zugreifen kannst, sobald die Registrierung abgeschlossen
ist. Offne die Teams-App oder 6ffne Teams in deinem Browser unter diesem Link. Gib deine
Mailadresse ein und klicke auf «Weiter».

\ :
\ B2 Microsoft
Anmelden
Verwenden Sie Ihr Microsoft-Konto.

E-Mail-Adresse oder Telefonnummer

Haben Sie Ihren Benutzernamen vergessen?

—

Neu bei Microsoft? Konto erstellen

Schritt 2

Auf dem Bildschirm erscheint eine Prifzahl. Wahle in der Authentifikator-App die angezeigte
Zahl aus.

« B2 Microsoft

testmail @testmail li
Uberpriifen Sie lhre

Authenticator-App
-
S ®

Wahlen Sie diese Nummer in der Anmeldeanforderung
auf Ihrem 10S aus.

Ihr Kennwort verwenden

Kénnen Sie Ihre Authenticator-App nicht verwenden?

Y

Schritt 3

Wahle «Ja» oder «Nein».

X B8 Microsoft

\\ testmail@testmail.li

Angemeldet bleiben?

\ ‘9\

- Q:,

&

Legen Sie fest, dass Sie sich nicht jedes Mal anmelden
missen. Weitere Informationen

Nein

16
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Schritt 4

Klicke auf «Weiter». Nun offnet sich Teams.

B2 Microsoft

Willommen,

KH " vorname Nachname
Werka meinProf seben?

Jederzeit und iberall Verbindung
aufnehmen

Chatten und besprechen Sie sich im
Freundeskreis, in der Familie und mit
‘anderen Persanen aus Invem Leben. Alles

an einem Ort!

©  Erstellen und Beitreten zu Communitys.

‘Wissen, und nehmen Sie an Diskussionen
2u Themen teil, die Ihnen wichtig sind.

Vewenden eines anderen _ Datenschutz und g
Kontos Cookies

Schritt 5

Klicke oben rechts auf dein Profilbild und anschliessend auf «Liechtensteinische
Landesverwaltung».

L Q. suche O e

| o = = . oo

o Beginnen Sie hier eine neue private BH; i«

e [rep———
© Verfighar >

(o} @ stawsmeldung festiogen >
cooms

® O teanansniceaa-.
o

Willkommen, Vorname Nachname
Hier sind sin paar Dinge, die nnen den Einstieg ereichtern.

™ —TE
@ O
L1 e

e iy

Kalendi

i i einem
ber Chats. Kiick eine Sofortbesprechung.
Neuer Chat | Jotat besprechen
Teams-App
berunterladen.

& 2uTeams einiaden

ob
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Nun bist du im entsprechenden Teams. Deine Teams erscheinen nun auf der linken Seite.

18
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