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Zahnrad, dann Teams verwalten
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Dozent wurde einem neuen 
Team zugewiesen

Teilnehmer «liked» einen 
Beitrag

Teilnehmer erkundigt sich 
nach Übungsmaterial
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Klicke hier für einen 
Privaten- Chat

Klicke hier für einen Gruppen-
Chat

(Gruppenname erfassen)

Behalte die Übersicht über 
Unterhaltungen und 

Diskussionen

Erfasse hier Nachrichten, sende Fotos
und Dateien

Hinzufügen gewünschter 
Chat Kontakte

Gruppenname erfassen
(Optional)

WICHTIG:
Klicken um Nachricht zu 

senden
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Direkter Zugriff auf Dateien, Kursnotizbuch und Aufgaben 
der ausgewählten Klasse

Behalte die Übersicht über deine 
Kurse, Klassen und 

Veranstaltungen

Verfolge deine Aktivitäten und den 
Klassen-Chat
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Hier Abonnemente aktivieren

Einstellungen
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Aktivieren der 
Benachrichtigungen
(Push-Notification)

Aktivieren aller 
Benachrichtigungen
(Push-Notification)

Aktivieren der 
Benachrichtigungen
(Push-Notification)

Einstellungen werden 
übernommen
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Öffnet das Dokumenten-
Archiv

Mögliche Struktur der 
Dokumentenablage

Dateien hochladen
(Drag&Drop)

Neue Ordner und Dateien
Anlegen
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Aufgaben mit Status 
«Entwurf»

Aufgaben mit Status 
«Abgeschlossen» Statistik zum Bearbeitungsstand

Aufgaben mit Status 
«Aktiv»

Neue Aufgabe erstellen
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Übermittlung an 
Teilnehmer

Wähle die Veranstaltung

Dokumente anhängen

Arbeitsanweisung
Aufgabenstellung

Erfassung 
Aufgabentitel

AbgabefristAbgabefrist

Als Entwurf 
speichern
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Neue Online-Besprechung 
planen

Behalte die Übersicht
Behalte die Übersicht durch Einbindung 

Outlook Kalender
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Erfasse Informationen zur 
Veranstaltung

Senden der Einladung an die 
Teilnehmer

Erfasse den Titel der Veranstaltung und den 
Durchführungszeitpunkt

Wähle die Veranstaltung
aus
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Absage der Veranstaltung
Absage mit Mitteilung an 

Teilnehmer senden
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Wähle die anstehende Online-
Lektion
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Video-Chat

Eckdaten der anstehenden Online-
Lektion
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Sie sind nun Live On Air

Kamera
deaktivieren

Weichzeichner
(Ausblendung der 

Umgebung)

Mikrofon
deaktivieren

Audioausgabe über
Headset oder Lautsprecher
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«Hand heben»
(Ich möchte etwas sagen)

Stoppuhr

Dokumente teilen
(Siehe folge Seite)

Anzeige aktiver 
Teilnehmer

Besprechungschat

Austritt Video-Chat
Erneuter Eintritt jederzeit 

möglich
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Spezifisches Dokument 
teilen

Desktop wird den Teilnehmer 
gespiegelt

(Teilnehmer sieht immer das 
Anzeigebild des Dozentendesktop)

Starte das Teilen von 
Dokumenten

Virtuelle Wandtafel
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Weitere Einstellungen

Einstellungen
Audio und Video

Startet Aufnahme der Lektion
Die Teilnehmer haben jederzeit Zugriff auf 

gehaltene Unterrichtseinheiten

Kamera blendet den 
Hintergrund aus
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Starte
Video-Anruf

Starte
Audio-Anruf

Durchsuche das 
«Telefonbuch»


