
Microsoft Teams

Onlinemeetings einrichten für SuS 
ohne Office 365-Zugang 

Anleitung für Windows-Computer



Microsoft Teams

Vorbereitung Onlinemeeting durch die LP



Kalender in Teams öffnen

• Teams öffnen

• Kalender in Teams öffnen



Besprechung planen

• Neue Besprechung erstellen

• Dafür in der oberen rechten Ecke auf den markierten Pfeil klicken

• «Besprechung planen» anklicken



Besprechung planen

• Gelb markierte Felder zwingend 
ausfüllen
• Titel
• Erforderliche Teilnehmer..
• Datum und Uhrzeit

• Grün markiertes Feld kann ausgefüllt 
werden

• Unter «Erforderliche Teilnehmer» die 
Mailadresse der Eltern vom Schüler 
eingeben

• Rechts oben auf «Speichern» klicken



Email an eingeladene Personen

• Eingeladene Personen 
erhalten automatisch eine 
Einladung per Email.

• Im Mail befindet sich ein 
Link zum Onlinemeeting. 
Mit einem Klick darauf kann 
man daran teilnehmen.

Eine Teilnahme am iPad 
oder Smartphone ist nur 
nach dem Download der 
App TEAMS möglich.



Microsoft Teams

Durchführung Onlinemeeting durch LP



Lehrperson startet Onlinemeeting

• Im Kalender in Teams die 
Besprechung suchen und 
anklicken

• Im Popup auf 
«Teilnehmen» klicken



Lehrperson startet Onlinemeeting

• Kamera einschalten, falls nötig

• Mikrofon einschalten, falls nötig

• Dann auf «Jetzt teilnehmen» 
klicken



Lehrperson startet Onlinemeeting

• Lehrperson lässt die Personen im 
Wartebereich (SuS, welche sich 
einloggen möchten) ein

• Dafür klickt die LP auf «Zulassen»



Lehrperson führt Onlinemeeting durch

• Mikrofon/Kamera bei den 
Symbolen ein-/ausschalten

• Bildschirm teilen (blau 
markiertes Symbol)



Lehrperson beendet Onlinemeeting

• Auf den markierten Pfeil 
neben «Verlassen» klicken

• «Besprechung beenden» 
wählen -> beendet 
Onlinemeeting für alle 
Teilnehmenden



Microsoft Teams

Teilnahme an einem Onlinemeeting durch SuS
ohne Office 365-Zugang

Anleitung erstellt für ein Windows Gerät



Teilnahme SuS 
am Windows PC
• Voraussetzungen 

Windows-Gerät:
• Kompatiblen Webbrowser 

(Microsoft Edge oder 
Google Chrome)

• Wenn nötig 
Mikrofon/Kamera

• Einladungsemail aufrufen 
und auf den Link klicken.



Teilnahme SuS 
am Windows PC
• Auf Windows-Geräten 

wird eine Auswahl an 
Teilnahmemöglichkeiten 
angezeigt.

• Hier «In diesem Browser 
fortfahren» wählen.



Teilnahme SuS 
am Windows PC
• Namen eingeben

• Kamera/Mikro aktivieren 
falls nötig

• Auf «Jetzt teilnehmen» 
klicken



Teilnahme SuS 
am Windows PC
• Warten bis dich die 

Lehrperson ins 
Onlinemeeting einlässt



Microsoft Teams

Teilnahme an einem Onlinemeeting durch SuS
ohne Office 365-Zugang

Anleitung erstellt für ein Windows Gerät



Teilnahme SuS 
am iPad
• App «Teams» aus dem 

Apple-Store 
herunterladen

https://bit.ly/teams-ipad

https://bit.ly/teams-ipad


Teilnahme SuS 
am iPad
• Klicke in der Einladung auf 

den Link.



Teilnahme SuS 
am iPad
• App «TEAMS» öffnet sich.

• Klicke auf «Als Gast 
teilnehmen».



Teilnahme SuS 
am iPad
• Erlaube TEAMS auf das 

Mikrofon und die Kamera 
zuzugreifen, indem du auf 
«OK» tippst.



Teilnahme SuS 
am iPad
• Gib deinen Namen ein 

und tippe auf «An 
Besprechung 
teilnehmen».



Teilnahme SuS 
am iPad
• Je nach Einstellungen der 

LP musst du warten, bis 
sie dich in die 
Besprechung einlässt.



Teilnahme SuS 
am iPad
• Mit den Symbolen unten 

kannst du der Lehrperson:
• Eine Chatnachricht senden 

(rot)

• Die Hand aufstrecken
(blau)

• Kamera, Mikrofon und 
Lautsprecher ein-/ 
ausschalten (grün)

• Meeting beenden (orange)


