Virtuelle Lehre mit MS Teams

Kurse digital Gber MS Teams halten

Bitte beachten Sie zur Anmeldung bei MS Teams die Anleitung UT Cloud Schwerpunkt Teams
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1. Teams erstellen
1.1. Neues Team anlegen

Auf ,, Team erstellen” klicken

Microsoft Teams

Team erstellen Einem Team mit einem Code

I I I beitreten

Code eingeben

Es 6ffnet sich folgende Auswahl:

Teamtyp auswahlen

. | | fo&
P T & o8

Kurs Professional Learning Mitarbeiter Andere
kt Community (PLC) Schulverwaltung und - Clubs, Studiengruppen und
Dozentenarbeitsgruppe entwicklung auBerschulische Aktivitaten
Abbrechen

- ___________________________________________________________________________________________________
- Um einen virtuellen Kurs abzuhalten , Kurs“ auswahlen

Name des Kurses und Beschreibung vergeben:
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Team erstellen

Lehrer sind Besitzer des Kursteams und Schiiler nehmen als Mitglieder teil. Jedes Kursteam erlaubt es
Ihnen, Aufgaben und Quizze zu erstellen, Schiilerfeedback aufzuzeichnen sowie lhren Schiilern einen
privaten Bereich fiir Notizen im Kursnotizbuch bereitzustellen.

Name

LernkursO1 ©)

Beschreibung (optional)

Dies ist der Kurs fiir XX00000CXXX von Dozent XXOOOOXXX

- Auf ,Weiter” klicken
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1.2. Teilnehmer hinzufiigen

Da Office 365 nur fir Mitarbeiter freigegeben ist, missen die Studierenden (Teilnehmer) als Gaste
hinzugefiigt werden. Dies erfolgt Uber die Eingabe der studentischen E-Mailadresse:

Benutzer zu ,Lernkurs01” hinzufligen

Kursteilnehmer  Lehrer

max.maier@student.uni-tuebingen.de

ferteilerliste oder eine Person an |hrer
max.maier@student.uni-tuebingen.de als Gast

hinzuftigen

Uberspringen

Benutzer zu ,Lernkurs01” hinzufligen

Kursteilnehmer  Lehrer
S ——

max.maier (Gast) Z X

Beginnen Sie, einen Namen einzugeben, um eine Gruppe, eine Verteilerliste oder eine Person an mrer
Schule auszuwéhlen.

—>AnschlieBend auf , Fertigstellen” klicken.
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2. Virtuelle Sitzungen planen und durchfiihren
2.1. Virtuelle Sitzung planen

Nachdem alle Teilnehmer hinzugefiigt worden sind, ist das Team erstellt. Fiir virtuelle Sitzungen
kénnen Besprechungen geplant werden:

ol : p et —

Bl Atgemein pouige Dusen Kot A
Lernkurs01

Willkommen bei Lernkurs01

Allgermein

Wahlen Sie aus, wo Sie beginnen machten

W EE

Kursmateriaben hochladen Kursnotizbuch einrichten

ek

& ¢ ,||

- Jetzt Besprechen = im néchsten Dialogfeld dann auf ,,Besprechung planen” klicken

Hier kann Thema, Datum und auch eine Beschreibung (bspw. Agenda) hinterlegt werden

Neue Besprechung Details Terminplanungs-Assistent

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

V4 Titel hinzufiigen

= Erforderliche Teilnehmer hinzufagen + Optiona
E  24.03.2020 13:00 24.03.2020 13:30 - 30Min. @  Ganztagig

o Wiederholt sich nicht

= LernkursO1 Allgemein

@ Ort hinzuftigen

= B 7 U S % A M Absatz T, & »= = |E/ v @ = B © ¢

Details zu dieser neuen Besprechung eingeben

- Uber Teams werden alle Teilnehmer informiert.
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Die Sitzung wird im allgemeinen Teil dargestellt:

Michael Seifer 12:49
Besprechung wurde geplant

MS

Test

Dienstag, 24. Marz 2020 @ 13:00

&« Antworten

2.2. Eine Sitzung durchfiihren

- Mit Klick auf das Meeting-Symbol (Kalendersymbol s.0.) 6ffnet sich ein neues Dialogfeld

Test Chat Details Terminplanungs-Assistent Besprechungsnotizen ~ Whiteboard

X Besprechung absagen Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien Besprechungsoptionen Verfolgen

- Auf ,Teilnehmen” klicken, ggf. Mikrofon und Kamerazugriff erlauben

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen far

Test

@ Gerate

- Die Verbindung wird aufgebaut
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2.3. Bildschirmfreigabe

Uber dieses (gelb markierte) Symbol kénnen Sie lhren Desktop oder ganz gezielt ein Programm fiir die
Teilnehmer freigeben.
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3. Aufgaben zuweisen und bewerten
3.1. Aufgaben erstellen

- Unter dem Reiter Aufgaben kénnen den Teilnehmern Aufgaben zugeteilt werden:

Allgemein Beitrdge Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten -+

Bevorstehend %

> Entwiirfe

v Zugewiesen (0)

Es scheint alles benotet zu sein.

> Benotet

- Erstellen = Aufgabe

Neue Aufgabe Verwerfen Speichern

Titel (erforderlich)
Titel eingeben
{? Kategorie hinzufiigen

| Anweisungen

Anweisungen eingeber

% Ressourcen hinzufigen
Punkte
Keine Punkte

EFH Rubrik hinzufiigen

Zuweisen zu
Alle Schiiler L=y
|
Falligkeitsdatum Fallig um
Mi, 25. Marz 2020 & 2359 ®
Die Aufgabe wird sofort bereitgestellt, und verspatete Abgabe ist zuldssig. Bearbeiten

- Titel, Anweisungen, zu bearbeitende Dokumente hochladen und Punkte fiir Bewertung hinzufiigen
- ,,Speichern” klicken, um die Bearbeitung zu spaterem Zeitpunkt fortzufiihren

- ,Zuweisen” klicken, um die Aufgabe an die Studierenden zu verteilen. Diese werden dann in der
Teams-App informiert.
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. Allgemein Beitrage Datelen Kursnotizbuch Aufgaben Noten -+

Bevorstehend

> Entwirfe

v Zugewiesen (1)

Grundkurs XX00X

illig morgen um 23:5

> Benotet

-> Studierende erhalten dann folgende Ansicht

t Allgemein Beitrige Datsien Kursnotizbuch Aufgaben Noten

< 2w

Grundkurs XXXXXX Keine Purite
Fall en 23:59

éllig

Rubrik

Keine #H Bewertungsgrundlagen

Meine Arbeit

+ Arbeit hinzufiigen

Sie kdnnen darin Dokumente erstellen oder von Ihnen vorab erstellte Dokumente editieren
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3.2. Nachverfolgung

Sie kdnnen als Lehrender sehen wer die Arbeit bereits angesehen oder abgegeben hat.

. Allgemein Beitrdge Dateien Kursnotizbuch Aufgaben Noten + ¥
4 o
Grundkurs XXXXXX
Zu benoten (1)  Benotet Schiler suchen
Name Status Feedback

e IT ZFM & Angesehen

Grundkurs XXXXXX

Fallig morgen um 23:59

Zu benoten (1)  Benotet (0) Schiiler suchen
Name Status Feedback
e ITZFM v/ Abgegeben )

= Auf ,Abgegeben” klicken

3.3. Feedback und Bewertung

) Testabgabe01.docx SchlieBen

e IT ZFM v

B Testabgabe01.docx

Rubrik

)

Bewertungsgrundlagen

Feedback

Hier kann man nun die Abgabe des Studierenden (als Word, Excel, etc.) sehen.

Im rechten Reiter kdnnen Sie ein Feedback geben oder (iber die Bewertungsgrundlagen eine Note
vergeben.

111l Dies ersetzt keineswegs die Benotung durch Campus / ALMA!!!!
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Bewertungsgrundlagen Fertig
Notensystem Uni Tibingen
Y 9 < @ IT ZFM v ?
Notensystem Uni Tiibingen

Aufgaben der Schiiler

Abgegeben 24. Marz 2020 um 15:28
Hervorragend Vi .

erlauf anzeigen
Keine Kriterien
@ Testabgabe01.docx e
Gut
Keine Kriterien Rubrik
Bewertungsgrundlagen R
Durchschnittlich
Keine Kriterien Feedback
Feedback eingeben

Schlecht
Keine Kriterien
Nicht bestanden
Keine Kriterien

Keine Punkte

Feedback
Sehr gut Zuriickgeben
Auf , Fertig” klicken Dem Teilnehmer kann diese Mitteilung Uber

,Zuriickgeben” ibertragen werden

4. Weitere Hinweise und Tipps

e Microsoft Teams-Videoschulungen

e Einrichtung und Anpassung lhres Teams

e Starten von Chats und Anrufen

e Chatten und Freigeben von Dateien in Microsoft Teams
e Teilnehmen an einer Teams-Besprechung

e Planen und Ansetzen eines Liveereignisses
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https://support.office.com/de-de/article/microsoft-teams-videoschulung-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?wt.mc_id=otc_home
https://support.office.com/de-de/article/video-vorbereiten-ihres-teams-702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/de-de/article/starten-und-anheften-von-chats-a864b052-5e4b-4ccf-b046-2e26f40e21b5?wt.mc_id=otc_microsoft_teams
https://support.office.com/de-de/article/chatten-und-freigeben-von-dateien-in-microsoft-teams-d7978db0-33b5-4ad3-93ac-ef0bd3c2a670
https://support.office.com/de-de/article/teilnehmen-an-einer-teams-besprechung-078e9868-f1aa-4414-8bb9-ee88e9236ee4
https://support.office.com/de-de/article/video-planen-und-ansetzen-eines-liveereignisses-f92363a0-6d98-46d2-bdd9-f2248075e502

