
Teilnahme an einer Skype for Business Konferenz (Externe 
Benutzer*Innen) 
 

Skype for Business bietet Ihnen mehrere Möglichkeiten einer Konferenz beizutreten: 

1. Skype for Business verwenden   
funktioniert, wenn Skype for Business installiert ist und ein Headset/Laptop benutzt 
wird 

2. Die Skype Web App ausprobieren  
funktioniert, wenn ein Headset/Laptop benutzt wird  
(im Home-Office empfohlen - vgl. Hinweise unten) 

3. Sich über das Telefon einwählen  
Einwahl über das Telefon, bitte nur nutzen, wenn die anderen Alternativen nicht 
funktionieren (da es hier zu Engpässen im Telefonnetz kommen kann) 
 

 



Als externe/r Benutzer*In empfehlen wir Ihnen die Skype Web App (Ziffer 2) zu.benutzen 

Die Skype Web App 
Die Skype for Business Web App erreichen Sie durch das Klicken auf den entsprechenden 
Link (Rot in der Grafik makiert). Daraufhin öffnet sich Ihr Standardbrowser. Wir empfehlen 
hierbei die Nutzung von Google Chrome, an welcher sich auch dieser Leitfaden ausrichtet. 

 

Wenn Sie das erste Mal an einer Skype Konferenz teilnehmen müssen Sie einmalig das 
Skype Web-Plugin installieren. Klicken Sie hierzu auf den markierten Link „Skype-
Besprechungs-App installieren“. Daraufhin wird im unteren, linken Bereich Ihres Browsers 
die Datei „SkypeMeetingsApp.msi“ heruntergeladen. Installieren Sie diese Datei durch einen 
Doppelklick .  

 

 

  



Danach werden Sie ggf. aufgefordert, die App zu öffenen 

 

 

Im Anschluss können Sie dem Meeting beitreten: 

 .  

 

Füllen Sie das Feld mit einem Namen Ihrer Wahl aus Dieser Name ist für alle Teilnehmer 
des Meetings sichtbar und dient als Ihr Benutzername. Versuchen Sie also einen 
eindeutigen Namen auszuwählen 

Klicken Sie nun auf „Teilnehmen“.  

Je nach Einstellung muss der Konferenzleiter Sie nun nur noch zulassen. Sollten Sie daher 
nicht direkt etwas hören, oder die Meldung erhalten, dass Sie sich in der Warteschlange 
befinden warten Sie einfach einen Moment ab. 

  



 

Einwahl mit dem Telefon 
Bevor Sie diesen Schritt ausführen, überprüfen Sie bitte noch einmal die beiden 
anderen Optionen. Nutzen Sie diesen Schritt ausschließlich, wenn beide Optionen für 
Sie nicht nutzbar sind! 

 

Wählen Sie auf Ihrem Telefon die angegebene Telefonnummer. 

Sie werden nun nach Ihrer Konferenzkennung gefragt. Diese finden Sie in der 
Besprechungseinladung (siehe obige Grafik). Geben Sie die Konferenzkennung ein und 
bestätigen Sie mit der Raute-Taste „#“. 


