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Kurzanleitung Microsoft Teams Websession 
 
Bei Fragen, Unklarheiten oder Anmerkungen wenden Sie sich bitte an den Helpdesk: 
elearning@dhbw-stuttgart.de. 

Wichtig: Grundsätzlich müssen alle Personen, die Microsoft Teams nutzen (Lehrende 
und Studierende), sich mit Ihrer Hochschuladresse im Portal Microsoft Office365 
registrieren und zudem die Einverständniserklärung an das IT.Service-Center senden 
(s.u.). Mit diesen Zugangsdaten haben Sie die Möglichkeit, Sessions zu halten bzw. zu 
besuchen. 

Diese Anleitung wurde initial durch Prof. Dr. Jennifer Schneider und Katja Beck von 
der Wirtschaftsinformatik erstellt und durch das ESC ergänzt. 
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1 Zugang zu Microsoft Teams über Microsoft Office365 
Wenn Sie die Anwendung Microsoft Teams nicht besitzen, können Sie über die 
Registrierung auf Microsoft Office365 mit Ihrer Hochschuladresse die Software nutzen.  

Gehen Sie hierfür auf die Homepage der DHBW Stuttgart (www.dhbw-stuttgart.de). Über 
den Reiter „Studierende“ wählen Sie „IT.Service Center“.  

 
 

Klicken Sie auf der neuen Seite auf „Informationen für Studierende“. 
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Wählen Sie auf der nächsten Seite „Microsoft Office 365“. 

 
 

Auf der nächsten Seite wird erklärt, wie Sie als lehrende Person die Angebote nutzen 
können. Schicken Sie bitte in diesem Zuge Ihre Einverständniserklärung mit den 
erforderlichen Daten an das IT.Service-Center (helpdesk@dhbw-stuttgart.de). 
Zusätzlich finden Sie auf dieser Seite „Hinweise zur ersten Anmeldung an Office365“.  
Bitte folgen Sie diesen.  



 

  

4 
 

 
 

Nach erfolgreicher Erstanmeldung melden Sie sich bitte über http://portal.office365.com mit 
Ihren Daten an.  
Es erscheint nun die Startseite von Office365, wählen Sie bitte Ihre gewünschte App, in 
diesem Fall Teams. Die Teams-Seite öffnet sich. 
Wenn bei Ihnen auf der Startseite (noch) keine Apps erscheinen, wurde Office365 für Sie 
wahrscheinlich noch nicht freigeschaltet. Bitte kontaktieren Sie in diesem Fall nochmal das 
IT.Service-Center und haben Sie etwas Geduld. 

Hinweis: Wir empfehlen auf MacOS den Browser Chrome (Alternativ: Firefox) und auf 
Windows neben Chrome auch den Edge Browser.  
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2 Vorbereitung der Websession  

 

2.1 Team anlegen – Für die Online-Veranstaltung 
Die Websession bedarf einer Vorbereitung: Es muss ein sogenanntes „Team“ erstellt 
werden, hier also ein Studierenden-Kurs. Gehen Sie zur Erstellung des Teams wie folgt vor:  

Wählen Sie das Symbol „Teams“ und klicken auf „Team erstellen“. 
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Wählen Sie einen Teamtyp aus. Wir empfehlen in diesem Fall „Kurs“. In diesem Typ sind 
Lehrende „Teambesitzer“ und organisieren wie in einer Präsenzvorlesung die eigenen 
Studierenden.   

 
 

Wählen Sie einen Namen (z.B. Kurs oder Vorlesung) und klicken danach auf „Weiter“. Das 
Team wird erstellt.  
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Klicken Sie auf „Überspringen“. Das Anlegen von Studierenden ist nicht notwendig. 

Danach öffnet sich die leere Oberfläche des Teams mit dem Kanal „Allgemein“.  
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2.2 Teilnehmer einladen 
Um die Teilnehmer einzuladen, verwenden Sie bitte einen Code. Gehen Sie dazu wie folgt 
vor: 

Klicken Sie auf die drei Punkte neben dem Namen des Teams und dann auf „Team 
verwalten“: 
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Danach wechseln Sie in den Reiter „Einstellungen“ und klicken im Bereich „Teamcode“ auf 
den Button „Erstellen“: 

 
Nachdem der Teamcode angezeigt wird, kopieren Sie diesen: 

 
Hinweis: Mit dem Code können sich die Studierenden direkt am erstellten Team anmelden. 
 

3 Teams Code an die Studierenden versenden 

Melden Sie sich dazu bitte mit Ihre DHBW E-Mail-Adresse und Ihrem Passwort am 
Webmailer der DHBW Stuttgart an: „Roundcube Webmailer“ 

Über Roundcube können Sie an Ihren gesamten Kurs eine E-Mail versenden, die alle 
Studierenden des Kurses erreicht. Gehen Sie dazu wie folgt vor. 

3.1 Kursbezogene Verteiler 
Verwenden Sie eine kursbezogene Verteileradresse, die sich wie folgt zusammensetzt: 

„stud-verteiler+KURSNAME@lehre.dhbw-stuttgart.de“ (Bsp. siehe unten) 
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Hiweis: Der Versand an diesen Verteiler geht nur über Roundcube und als Absenderadresse 
wird Ihre DHBW E-Mail-Adresse genutzt!  

Wenn Sie den Kursnamen nicht kennen, wenden Sie sich bitte an Ihr zuständiges 
Sekretariat. 

Beispiel: 

Sie möchten eine eMail an den Kurs STG-WIB17A senden. Die Adresse des Verteilers 
lautet dann „stud-verteiler+STG-WIB17A@lehre.dhbw-stuttgart.de“. Nach Versand der eMail 
erhalten Sie eine Bestätigung mit der Anzahl und den Namen der Studierenden, an die die 
eMail versandt wurde. 

 

 
 

4 Websession starten und durchführen 

4.1 Websession starten 
Um eine Websession zu starten, klicken Sie auf das Kamera-Symbol im Menü der Fußleiste:  
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Sie können als Betreff den Vorlesungsnamen eingeben:  

 
Klicken Sie nun auf „Jetzt besprechen“:  

 
Ab diesem Zeitpunkt ist die Websession aktiv, wechselt zur Konferenzansicht, und die 
Studierenden können der Websession beitreten. Die Kamera wird automatisch aktiviert, 
kann aber deaktiviert werden (s.u.). 

 

4.2 Websession durchführen 
Im Folgenden werden die für eine Durchführung der Websession notwendigen 
Funktionalitäten kurz erklärt.  

Die Funktionalitäten sind in den Icons zu finden, die erscheinen, wenn Sie mit der Maus über 
den Screen fahren:  

 
Ihre eigene Kamera und Ihr eigenes Mikrofon als Dozent/in können über diese beiden Icons 
ein- bzw. ausgeschaltet werden.  
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Das Teilen-Icon erlaubt es Ihnen, z.B. Desktop oder einzelne Anwendungen anzuzeigen. 
Nach Klick auf das Teilen-Icon werden Desktop, die aktuell aktiven Anwendungen sowie ein 
Whiteboard als Funktion angeboten.  

Ein Beispiel:  

 
- Desktop: Man kann seinen Desktop (Bildschirm) zeigen: Die anderen sehen alles, 

was Sie selbst auf dem Desktop tun (also auch eventuelle private Mails in der 
Pause).  

- Aktive Anwendungen, hier: PowerPoint. Tipp: Öffnen Sie, bevor Sie auf das 
Teilen-Icon gehen, die Präsentation, die Sie zeigen möchten. Dann ist die 
PowerPoint bereits in Teams verfügbar und Sie müssen nur noch darauf klicken.  

- Whiteboard: Auf dem Whiteboard kann frei gezeichnet bzw. geschrieben werden. 
Auch über die zu den Tablets gehörenden Stifte (z.B. Surface Pen) kann das 
Whiteboard genutzt werden. Wenn man aus dem Whiteboard in eine andere Ansicht 
wechselt, sind die Notizen später noch zu sehen. 

Ein Klick startet das Teilen. Das Kamerabild des Dozierenden ist unten rechts noch zu 
sehen. Wenn man das nicht möchte, muss die Kamera über das Kamera-Icon deaktiviert 
werden.  

Sie können jederzeit die Ansicht wechseln, z.B. von PowerPoint zu Desktop, wenn Sie auf 
das Teilen-Icon klicken.  

 

 
Nach Klick auf die drei Punkte öffnet sich ein Menü, in dem im Wesentlichen zwei Punkte 
relevant sind:  
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- Meinen Hintergrund weichzeichnen: In dem Fall ist nur der Dozent/die Dozentin 

scharf zu sehen und eventuelle private Hintergründe wie das private Arbeitszimmer 
sind verwischt.   

- Aufzeichnung beginnen: Die aktive Session kann aufgezeichnet werden und später 
nochmals angeschaut werden. Dazu auf „Aufzeichnung starten“ klicken und nach 
gewünschtem Ende wieder über das gleiche Menü auf „Aufzeichnung beenden“ 
gehen.  

- Die aufgezeichnete Session wird im Besprechungschat (s.u.) mit etwas 
Zeitverzögerung angezeigt. Nachdem die Aufzeichnung angezeigt wird, kann ein 
Link abgerufen und geteilt werden: Dazu im Chat auf die drei Punkte gehen, den 
Stream-Link abrufen und dann kopieren und teilen.   
 

 
 
 

 

Es empfiehlt sich, den Chat einzublenden über das Sprechblasen-Icon, um zu sehen, ob 
Studierende Fragen haben.  
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Über den Klick auf das Personen-Icon kann man die Teilnehmerleiste ausblenden bzw. 
einblenden.  

 
Die Session beenden Sie mit der roten Hörertaste. 

 
 

5 Weitere Tipps  

Wo findet man Tutorials? Microsoft stellt ein umfassendes Schulungsangebot (mit 
Videoanleitungen) zur Verfügung: https://support.office.com/de-de/teams  

Des Weiteren finden Sie über LinkedIn Learning verschiedene Trainingsvideos. Mit ihrem 
Lehrenetz-Account der DHBW Stuttgart können Sie darauf zugreifen: 
https://www.linkedin.com/learning/login-ent   

 
Weitere Hinweise zur Nutzung:  

- Bei Teams kann jede/r Teilnehmer/in ohne Aufforderung durch den/die Dozentin den 
Bildschirm teilen. Das ist gut für das Zeigen von Übungen einzusetzen.  

- Es ist empfehlenswert, dass alle Teilnehmer Mikrofon und Kamera ausgeschaltet 
haben, außer, dies ist für Übungs- bzw. Diskussionszwecke erforderlich.  

- Wozu dient der Ordner Kursmaterialien auf der Startseite? Dieser ist optional und 
wird nicht für die Websession benötigt. Bitte speichern Sie weiterhin das Material auf 
Moodle. 

 

 

 


