SIB

Anleitung Unterricht mit Microsoft Teams Dozierende
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Unterricht via Microsoft Teams

1.1 Herunterladen der App

1. Login https://teams.microsoft.com Microsoft Teams

2. StudyHub Login verwenden.

3. Unten links kann die Desktop App heruntergeladen }-!- Teams
Aldnitat
werden, dies ist zu empfehlen, da die Handhabung
in der App einfacher ist und es stabiler lauft. (= | re Teams
1.2 Voraussetzungen fiir den Online a
Unterricht Aufgaben S
&
Um den «Online» Unterricht durchfiihren zu kénnen benétigt Kalender SIB-Mit,

man einen Laptop mit Mikrofon und Kamera, dies hat in den
meisten Fallen ein Laptop standardmassig integriert.

Ausgeblendete Teams
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Klassen- und Facherstruktur

1. Microsoft Teams 6ffnen
2. Unter «Teams» finden Sie alle Ihre Klassen

Teams

SM B HM HM

SIB-Mitarbeiter Dazenten-Schulung HFM MTFB1 HEM-M7HB1 HFM-ZF188-1

3. Das SIB erstellt pro Klasse ein «Team» und pro Fach einen «Kanal», welche einzeln
unterhalb des Bereichs «Allgemein» angezeigt werden (1).

4. Alle Studierenden und die jeweiligen Dozierenden dieser Facher haben Zugriff auf die
einzelnen Kandle. Bitte nutzen Sie nur Ihren Facherbereich zur Kommunikation mit
den Studierenden.

5. Alles was im Bereich «Allgemein» geschrieben wird, sehen alle (Dozenierende und
Studierende) dieser Klasse.

6. Bitte laden Sie Ihre Dokumente, die Sie mit der Klasse teilen moéchten, weiterhin im
StudyHub hoch.

B Angemein seiige Dateien Kusnotzbuch Aufgaben Noten Sudpb -+

HFM-M7HB1

Willkommen bei HFM-M7HB1
Wahlen Sie aus, wo Sie beginnen mochter
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7. Die erstellten Facherkandle sind standardmassig ausgeblendet.
8. Zum Einblenden der Facher-Kandle klicken Sie auf «ausgeblendete Kandle» (1)

Bl Atgemein seoe D cusnccatan At 1

HFW-ZH19A-1 5
Willkommen bei HFW-ZH19A-1

Englisch Higher
2 Fallstuce
Leadership

SIB informationen

Rechts daneben 6ffnet anschliessend ein Fenster mit den einzelnen ausgeblendeten
Fachern. Sie kénnen diese einblenden, indem Sie die Maus Uber die jeweilige Be-
zeichnung bewegen und das Wort «Anzeigen» (2) anklicken.

9.

M™ - o =
e B wigemein ces -
HEW-ZH18A-1

Willkommen bei HFW-ZH19A-1

wiahlen sie aus, wo Ske beginne

Wy EE

Kursmaterision hachissin [Rm————

aige
wochten
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Unterrichten mit Teams

3.1 Unterhaltung mit der Klasse fiihren

In den Facherkanalen kdnnen Sie mit der Klasse eine Unterhaltung flihren. Dazu geben Sie
im Feld (1) einen Text ein und klicken auf «Enter».

Sie koénnen eine Information oder Fragestellung hinzufligen, welche alle Personen aus der
Klasse beantworten kénnen. Jeder sieht gegenseitig die Antwort (analog Whatsapp-Gruppe).

Dies kann flr allgemeine Informationen vor oder nach dem Unterricht genutzt werden.

Notter Jael 06:36
@Klasse: heute um 16.30 starten wir unseren ersten Online-Unterricht. Bitte éffnen Sie Teams und warten Sie, bis ich
die Unterhaltung starte. Bis dann!

NJ

¢« Antworten

1‘Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

A ¢ @ @ B > g o =2

3.2 Online-Unterricht starten

1. Mit dem Button «Besprechung» oben rechts (1) wird der Unterricht gestartet. Bitte
starten Sie den Unterricht in IThrem Facherkanal 15 Minuten vor Unterrichtsstart.

Alle Teams @ Testprivat geitrage Dateien -+ flkanal S Besprechung (D) +
‘ [=1] Besprechung beendet: 2 Min. 1 Sek. B
« Antworter
Test-Klasse
lgemein =] Besprechung beendet: 7 Sek. (%]
[=1] Besprechung beendet: 25 Sek. (7]
Test privat
=1) Besprechung beendet: 48 Sek (1)
[=1] Besprechung beendet: 37 Sek. (4]
=1) Besprechung beendet: 4 Min. 46 Sek (1)
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2. Sie gelangen zu einem Vorschaufenster, in welchem Sie Kamera und Mikrofon testen
und dem Unterricht einen Namen (2) geben kénnen (Bsp. «Hier kann ein Betreff
eingegeben werden»).

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fir

Hier kann ein Betreff eingegeben werden

33 PC-Mik... Jetzt teilnehmen

Andere Teilnahmeoptionen

c* Audio aus [#] Raum hinzufiigen

3. Mit Klick auf «Jetzt teilnehmen» (3) wird der Unterricht gestartet und alle Mitglieder
des Teams kdnnen daran teilnehmen.
Der Ton des Laptops soll eingeschaltet sein. (4)

5. Uber das Kamerasymbol (5) kann die Kamera ein/ausgeschaltet werden.
Beim Mikrofonsymbol (6) kann das Mikrofon ein/ausgeschaltet werden,

o Studierende: Wahrend dem Online-Unterricht sollen die Studierenden das
Mikrofon ausschalten, damit die anderen Studierenden nicht durch Gerdu-
sche gestért werden. Wenn die Studierenden eine Frage stellen mdchten,
kénnen sie das Mikrofon durch Klick auf das Symbol einstellen.

7. Wahrend eines laufenden Unterrichts kann beim Nachrichtensymbol (8) auch per
Textnachricht mit den Studierenden kommuniziert werden, falls ein Problem mit dem
Mikrofon besteht. Diese Nachrichten sind flr alle im Fach sichtbar.

Y] o~ Verlassen

Teilnehmer

_Namen eir

Derz

(3\ Notter Jael

Vorschisge (1)

B W B W 9 @ - *® aorcE S
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3.3 Anwesenheit im Online-Unterricht

Das SIB erwartet auch online eine aktive Teilnahme der Studierenden am Unterricht. Aus
diesem Grund ist es ab sofort obligatorisch, dass alle Teilnehmenden die Kamera eingeschal-
tet haben. Es ist in Microsoft Teams mdglich bis zu 49 Personen gleichzeitig zu sehen, was
ebenfalls hilft einen interaktiven Unterricht zu gestalten.

Anwesenheitsliste

Weiterhin muss die An- bzw. Abwesenheit im StudyHub erfasst werden. Zudem gilt auch im
Online-Unterricht wer mehr als 15 Minuten nach Beginn des Unterrichts eintrifft oder diesen
friher verlasst als «Unvollstandig Anwesend».

In Microsoft Teams haben Sie folgende Mdéglichkeiten die Anwesenheit zu priifen:
e Aktuelle Teilnehmerliste: Durch «Klick» auf den Button Teilnehmer (1) ist ersicht-
lich, wer sich in der Unterhaltung befindet.
¢ Anwesenheitsliste herunterladen (2): Mit dem Download der Liste kann vor dem
Verlassen der Besprechung ein Protokoll heruntergeladen werden (Zeitpunkt Teil-
nahme und Verlassen der Besprechung). Dies hilft beim Erfassen der Anwesenheit
im StudyHub.

> Verlassen v

Hermann Sara
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Aktive Teilnahme am Unterricht

Ab sofort ist die Kamera aller Teilnehmenden eingeschaltet. Sollte jemand keine Kamera ha-
ben, missen sie sich beim Sekretariat melden. Neu kdénnen bis 49 Personen gleichzeitig an-
gezeigt werden (siehe Ansichten in Besprechungen).

¢ Haben Sie den Eindruck, dass jemand nicht aktiv am Unterricht teilnimmt haben Sie
folgende Mdglichkeiten:

o Teilnehmende anheften (4): das Video des Teilnehmenden erscheint dann
gross. Es kdnnen auch mehrere Personen angeheftet werden.

o Teilnehmende entfernen (5): Die Dozierenden k&nnen Teilnehmende,
welche sich bei mehrmaligem Aufrufen (mehr als 2 Mal) nicht melden, aus
der Besprechung zu entfernen. Nimmt die Person wieder am Unterricht teil,
soll der Grund fir die Nicht-Erreichbarkeit geklart werden. Nimmt sie nicht
mehr Teil, dann gilt sie als «<Abwesend».

¢ Stummschaltung: Wenn die Hintergrundgerdusche wahrend dem Unterricht stéren,
nutzen Sie am einfachsten «Alle stummschalten» (3). Die Studierenden kdénnen sich
selbsténdig wieder «laut» schalten, wenn Sie eine Frage oder Input haben.

¢ Spielregeln Kamera: Wir empfehlen zu Beginn des Unterrichts Spielregeln zu defi-
nieren. Z.B. wenn der Platz verlassen werden muss wahrend dem Unterricht, dass
man sich im Chat meldet und die Kamera kurz ausschaltet.
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3.4 Bildschirm mit den Studierenden teilen

Soll eine Prasentation oder ein Dokument mit den Studierenden geteilt werden, kann dies
folgendermassen gemacht werden. Die Datei muss bereits im Vorfeld, d.h. bevor Sie diese
teilen mdchten, gedffnet sein.

1. In der Teams Besprechung das «Teilen»-Symbol (7) anwahlen.

2. Sie wahlen aus, was geteilt werden soll, und kdnnen beispielsweise die gedtffnete
«Powerpoint» Prasentation (9) zum Anzeigen auswahlen. Sollte die ausgewahlte Da-
tei nicht angezeigt werden, kénnen Sie auch Ihren Desktop teilen und dort die Datei
suchen und 6ffnen.

3. Auch ein Whiteboard (10) kann geteilt werden, auf welchem die Studierenden eben-
falls Zugriff haben und mitschreiben kénnen.

[ Ssystemaudio einschlieBen

Desktop Fenster PowerPoint Durchsuchen Whiteboard

= . Keine Dateien verfiigbar
I: f . - = - E B

Bildschirm Nr. 1 Microsoft Teams Microsoft Whiteboard
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3.5

Videos mit Ton zeigen

Wenn Sie den Studierenden ein Video zeigen mochten (Bsp. Uber YouTube), 6ffnen

Sie das Video im Hintergrund.

Wahlen Sie das «Teilen-Symbol» (7) an. Beim Anwahlen von «Teilen» muss der Ha-
ken bei «Systemaudio einschliessen» (1) gesetzt werden, damit die Studierenden

den Ton von abgespielten Videos héren kdnnen.

(O systemaudio einschlieBen

Desktop Fenster PowerPoint

1 _ Keine Dateien verfiigbar
;ZE T = :

Bildschirm Nr. 1 Microsoft Teams
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Unterricht aufzeichnen

1. Die Aufzeichnung des Unterrichts ist von Seiten SIB nicht vorgesehen. Dies vor allem
aus datenschutzrechtlichen und administrativen Griinden.
2. Sollten Sie doch einen Unterricht aufzeichnen wollen, beachten Sie folgende Punkte:
o Einverstandnis der gesamten Klasse einholen. Alle Kameras sind einzuschal-
ten und die Aufnahme wird im Anschluss von der gesamten Klasse (inkl. aller
Dozierenden dieser Klasse) einsehbar sein.
o nur der oder die Dozierende darf die Aufnahme starten.
3. Die Aufzeichnung erfolgt durch «Klick» auf die Punkte (9) und «Aufzeichnung begin-
nen».

Geréateeinstellungen
Besprechungsnotizen anz...

(D) Besprechungsdetails

£l Katalog

% Hintergrundeffekte anwe...
Liveuntertitel aktivieren

Aufzeichnung beginnen

i Tastatur

Eingehendes Video
deaktivieren

4. Nach dem Verlassen der Besprechung wird die Aufnahme in _der Unterhaltung (10)
angezeigt.

€95  INotter Jael hat die leambescnreinung geanaert.

Notter Jael 06:36

L @Klasse: heute um 16.30 starten wir unseren ersten Online-Unterricht. Bitte 6ffnen Sie Teams und warten Sie, bis ich die Unterhaltung starte.
Bis dann!
« Antworten

(=1} Besprechung gestartet

Qa4 Besprechung beendet: 16 Sek L]
Besprechung
Aufgezeichnet von: Notter Jael

D
@

« Antworten

Neue Unterhaltung. Geben Sie zum Erwdhnen @ ein.

A ¢ © @ B S R e B>
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5. Zudem wird es in Microsoft Stream oder OneDrive gespeichert.
6. Loschen des Videos: Das Video kann vom Ersteller wie folgt geléscht werden.
o Im Teams Kanal, hinter dem Video auf die drei Punkte klicken und «in Micro-
soft Stream bzw. OneDrive 6ffnen»

=L Call 1
2
’ In Microsoft Stream 6ffnen
<2 Teilen

@ Notter Jael 15.07 08:41

@ Link abrufen
A

4 In Registerkarte umwandeln

s Holland Natalie 15.07 08:4
' B (@ Weitere Informationen

o Mit dem SIB Login einloggen

o Unter dem Video hat es wiederum drei Punkte (3)

o Mit «Klick» auf Loschen und Bestdtigung der Meldung mit «Ja» ist das Video
geldscht.

Verkniipfte Gruppen/Kanéle

Zu Gruppe/Kanal hinzufiigen

Videodetails aktualisieren

Video schneiden

Details = ]
T Video ersetzen
Webinar 4 - Adieux Tl Loschen 4
Veréffentlicht am 15.07.2020 von 0
i Video herunterladen
& Teilen E. Zu Watchlist hinzufligen Q  Gefsllt mir @ Einstellungen anzeigen \/
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Ton oder Video funktioniert nicht?
Funktioniert wahrend des Unterrichts der Ton oder die Kamera nicht, bitte folgende Punkte
Uberprifen:
Video funktioniert nicht:
1. Ist die Kamera des Laptops abgedeckt? Abdeckung 6ffnen.
2. Ist das Kamerasymbol (1) durchgestrichen? Dann «Klick» auf das Symbol.
Ton funktioniert nicht:
o0 M Y 4
1. 1Ist das Tonsymbol (2) durchgestrichen? Dann mit «Klick» auf das Symbol Ton ein-
schalten
2. Ist der Ton des Laptops ausgeschaltet? Dann beim Tonsymbol in der Taskleiste des
Pc’s einschalten.
Uber die Punkte (...) und «Geréteeinstellungen anzeigen», kénnen ebenfalls noch Einstellun-
gen vorgenommen werden.
Gerédteeinstellungen X
¢33 Gerateeinstellungen anzeigen
B h ti i
B Besprechungsnotizen anzeigen Audiogeréte
PC-Mikrofon und -Lautsprecher v

= Vollbildmodus aufrufen

7% Meinen Hintergrund weichzeichnen
Lautsprecher

Liveuntertitel aktivieren (Preview, nur Englisch (USA))

Lautsprecher/Kopfhorer (Realtek Hig...

i Tastatur

@ Aufzeichnung beginnen p ——o
(4 Eingehendes Video deaktivieren Mikrofon
o
w8 [ e Mikrofonarray (Realtek High Definiti...

_ IREETITIIN

1. Wenn mehrere Audiogerdte angeschlossen sind

(Bsp. Headset) kann man in den Gerdte-
einstellungen auswahlen, welches Gerdt man
. Kamera
nutzen will.
2. Dasselbe ist auch beim Lautsprecher und beim Integrated Camera e

Mikrofon maoglich.
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Gruppenarbeiten

Seit anfangs 2021 gibt es in Microsoft Teams eine neue Funktion «Gruppenrdume», mit wel-
cher die Gruppenarbeiten einfach gehandhabt werden kénnen.
1. In einer Laufenden Besprechung kann nur der Besprechungsorganisator (die Person,
welche die Besprechung eréffnet hat) die Gruppenrdume organisieren.

2. Die Funktion ist auf dem Menilbalken zu finden.

3. Man wahlt aus, wie viele Rdume (1) man erstellen mdéchte und ob die Zuweisung der
Teilnehmer automatisch (2) oder manuell (3) erfolgen soll.

Gruppenrdume erstellen

Raumeinstellungen

Wie viele Raume benbtigen Sie?

Teilnehmer

Wie mochten Sie Personen zu Raumen zuweisen?

° Automatisch

Weisen Sie 0 einem Raum zu (0 pro Raum})

Manuell
Teilnehmer einzeln zu Gruppenraumen hinzufigen.

4. Nach dem «Klick» auf «Raume erstellen» er-
scheint auf der rechten Seite der Besprechung [ Chicliul
das Zuteilungsmend.

5. Die Einteilung in die Anzahl gewahlter Raume

+ | Teilnehmer zuweisen
kann man nun manuell erstellen bzw. anpas- & TeEn

sen.

Koren Hisabeth

Toscan Manna

Raum hinz...
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6. Bei den drei Punkten (1) neben dem Titel
«Gruppenrdaume» kdénnen die Haupteinstellun-
gen gemacht werden.

7. Erstellen Sie Raumen neu: Damit kann man
den Zuteilungsprozess neu starten.

8. Einstellungen fiir die Raume: Hier kann ein-
gestellt werden, ob die Teilnehmenden automa-
tisch in die Radume verschoben werden und ob
Sie selbst wieder zuriick kommen dirfen in die
Hauptbesprechung.

9. Bei den drei Punkten (1) hinter jedem Raum, be-
steht die Méglichkeit, den Raum anders zu nennen
(2) oder zu léschen (3).

10. Auch kénnen weitere Raume hinzugefiigt werden
(4).

11. Bei den drei Punkten neben dem Titel «Gruppen-
raume» kénnen die Haupteinstellungen gemacht
werden.

12. Nachdem alle Einstellungen erfolgt sind, kann
man die Raume starten (1).

13. Die Teilnehmenden werden dadurch in die Grup-
penraume zugeteilt.

14. Bei den drei Punkten hinter jedem Raum, haben
Sie die Mdéglichkeiten den Raumen beizutreten,
um die Gruppen zu unterstlitzen.

Gruppenraume

Meier Cecile In einer Besprechung

Toscan Marina In einer Besprechung

Room 2 (2)
Koren El

Koren Elisabeth In einer Besprachung

Hermann Sara In einer Besprachung
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Gruppenridume

Tl Erstellen Sie Raumen neu
Einstellungen fir die Rdume

Raum hinz...

@

ol Raum 2 (0)

Teilnehmer zuweisen

Alle Teilneh

=)

Raum 1 (0)

£]

2]

Raum umbenennen

2]

Raum l@schen

Gruppenrdume
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15. Bei den drei Punkten neben dem Haupttitel «Grup-
penrdume» kdnnen Sie eine Anklindigung (1) in alle
Gruppenraume machen.

16. Um die Teilnehmenden zuriickzuholen, wahlen Sie
«Raume schliessen» (2).

Gruppenrdume

Raum hinz... Réume sch...

Room 1 (2)

Ankiindigung

! Meler Cecile In einer Besprechul
So jetzt aber zurickkommen bitte :) ! o "

Hermann Sara In einer Besprechung

Room 2 (2) GEOFFNET

In einer Besprechung

In einer Besprechung

17. Fir jeden Gruppenraum wird unter «Chat» ein Bereich mit allen Chatnachrichten
und Dateien der Gruppenarbeit erstellt. Diesen Bereich sehen alle Gruppenmitglie-
der. Sie als Organisator sehen alle Gruppenraum-Chats ebenfalls.

© Room2 chut dueien Besprechunginotaen Wiebosd =
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Hilfestellungen

6.1 Fehlermeldungen

Wenn Fehlermeldungen erscheinen, versuchen Sie folgendes:

1. Meldung wegklicken (X).

2. App schliessen und nochmals 6ffnen.

3. Falls es noch immer nicht funktioniert PC neustarten.

Die Windows Defender Firewall hat einige Features dieser
App blockiert

Der Netomerkadmersator karm de Socerurg deser 400 fr S mheber.

* N Mo Tewes
Mersusgebert MU Corporaton

. Coprog amdsngamarosoft seans urent seans.exe

Netzmerkstandort Offervicne Netzwerke, privete Netzwerke, Comanennetrwer

otecren

B® Microsoft

Anmelden

Leider kénnen wir Sie nicht anmelden

AADSTS9000411: The request is not properly formatted. The parameter ‘login_hint'
is duplicated.

Request Id: d39ebdae-a91d-4904-ba5b-01bb6af53e00 X
Correlation Id: 1c38ca55-ccb0-4944-80a9-482399136d4f

Timestamp: 2020-03-12T15:30:04Z
Message: AADSTS9000411: The request is not properly formatted. The parameter ‘login_hint' is
duplicated

Erweiterte Diagnose: Aktivieren

Wenn Sie Support zu einem Problem anfordern méchten, aktivieren Sie diese Option, und
versuchen Sie, den Fehler zu reproduzieren. Auf diese Weise werden zusatzliche Informationen
gesammelt, die zur Problembehandlung beitragen,

Weitere Fragen?

Bitte wenden Sie sich bei Problemen an sekretariat@sib.ch.
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