
Microsoft Teams
für TeilnehmerInnen und 

DozentInnen

Schritt für Schritt zu Ihrem Online-vhs-Kurs



Vorbemerkungen 1

− Im Laufe der Registrierung bitten wir Sie, das Programm bzw. die App 
„Microsoft Teams“ herunterzuladen. Sowohl der Download als auch 
die Nutzung der App sind kostenlos.

−Sie können Teams auch ohne Download eines Programms nutzen. Wir 
bitten aber um Nutzung des Programms/der App, da die Qualität dort 
erheblich größer ist.

−Wichtig ist, dass Sie einen Lautsprecher, ein Mikrofon und eine 
Kamera nutzen können (jeweils funktionsfähig!).

−Solange die obigen Voraussetzungen vorhanden sind, können Sie 
sowohl mit einem PC, einem Laptop, einem Tablet als auch einem 
Smartphone teilnehmen.



Vorbemerkungen 2

− Im Hinblick auf Ihre Teilnahme bei Microsoft Teams erhalten Sie 
zuerst eine automatisierte Mail von Microsoft. Löschen Sie diese Mail 
bitte nicht, sondern seien Sie gewiss, dass diese von der vhs initiiert 
wurde.

−Wenn Sie sich einmal bei Teams registriert haben, dann können Sie 
mit diesen Zugangsdaten immer wieder bei Online-Kursen der 
Volkshochschule teilnehmen. Sie müssen dann den folgenden Prozess 
nicht mehr durchlaufen, sondern können sich einfach mit Ihren 
Zugangsdaten im Programm anmelden und Ihren jeweiligen Kurs 
besuchen.



Vorbemerkungen 3

✓ Im Folgenden werden direkte Anweisungen an Sie gelb hinterlegt 
sein, sodass Sie auf der sicheren Seite sind, wenn Sie genau diese 
Schritte befolgen.

✓Grundsätzliche Kommentare und Anmerkungen finden Sie immer 
grün hinterlegt. Diese Hinweise helfen Ihnen, Teams optimal zu 
nutzen und zu verstehen, was gerade gemacht wird.



1. Erhalt einer Mail durch Microsoft

Bitte hier auf
„Bei Office 365 
anmelden“ 
anklicken

Bewahren Sie diese Mail 
bitte auf, vor allem den 
Benutzernamen (= eine 
eigene Mailadresse nach 
dem Schema 
vorname.nachname@vhs-
gilching.de und das 
temporäre Passwort)

mailto:vorname.nachname@vhs-gilching.de


2. Eingabe des Kennworts

1. Bitte hier das 
temporäre 
Kennwort aus Ihrer 
Mail eingeben, in 
diesem Beispiel 
„Buh71377“

2. Anschließend 
auf „Anmelden“ 
klicken



3. Eingabe Ihres persönlichen Kennworts

1. Bitte hier das 
temporäre 
Kennwort aus Ihrer 
Mail eingeben, in 
diesem Beispiel 
„Buh71377“

2. Bitte hier 
zweimal Ihr neues 
(= privates) 
Kennwort 
eingeben.

3. Anschließend 
auf „Anmelden“ 
klicken

Wichtig: Bitte merken Sie sich unbedingt 
Ihr neues (= privates) Kennwort. Dieses 
benötigen Sie in Zukunft bei allen 
Anmeldungen in Teams!



4. Weitere Informationen erforderlich

Bitte hier auf 
„Weiter“ klicken



5. Absicherung Ihres Kontos

Bitte hier auf „Jetzt 
einrichten“ klicken (bei 
„E-Mail-Adresse zur 
Authentifizierung ist 
nicht konfiguriert“)



6. Eingabe Ihrer privaten Mailadresse

1. Bitte hier Ihre private 
Mailadresse eingeben 
(nicht die neue „…@vhs-
gilching-Adresse“ 
eingeben!). Bitte stellen 
Sie sicher, dass Sie aktuell 
Zugang zu dieser 
Mailadresse und den 
eingehenden Mails 
haben.

2. Anschließend auf „E-
Mail an mich senden“ 
klickenBitte führen Sie diese Schritte durch. Sollten Sie z.B. 

einmal Ihr Kennwort vergessen, können Sie Ihr 
Konto über Ihre Mailadresse wiederherstellen. 
Merken Sie sich bitte, mit welcher Mailadresse Sie 
diesen Vorgang durchgeführt haben



7. Erhalt einer weiteren Mail

Sie erhalten eine Mail an die Mailadresse, 
die Sie im vorherigen Schritt eingegeben 
haben

Bitte notieren Sie sich 
den in der Mail 
angegeben Code. Falls Sie 
keine Mail erhalten, bitte 
prüfen Sie Ihren 
Spamordner.



8. Eingabe des Codes

1. Bitte geben Sie den 
Code aus der Mail hier 
ein

2. Anschließend bitte auf 
„Überprüfen“ klicken



9. Fertig stellen

Bitte hier auf „Fertig 
stellen“ klicken



10. Auf „Nein“ klicken

Bitte hier auf „Nein“ 
klicken



11. Auf Pfeil klicken

1. Bitte hier mehrmals 
auf den Pfeil klicken

2. Anschließend den 
Browser schließen



12. Download der Teams-App

− Wenn Sie mit einem Apple- (MacBook, iPhone oder iPad) oder Android-Gerät 
(z.B. Samsung-Smartphone oder –Tablet) arbeiten wollen, dann suchen Sie im 
„App Store“ bzw. im „Google Play Store“ nach „Microsoft Teams“ und installieren 
Sie dieses Programm.

− Um Teams auf Ihren Laptop oder PC herunterzuladen, gehen Sie bitte auf 
folgende Seite und folgen Sie den einzelnen Schritten:
➢https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

− Es gibt auch eine Linux-Version: https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-
365/microsoft-teams/download-app#allDevicesSection. Sie können zwischen den 
Versionen Linux DEB und Linux RPM wählen. Nach dem Installationsprozess 
müssen Sie sich nur noch mit Ihrem erstellten Account anmelden. Es ist noch 
keine Vollversion, sondern ein Preview, aber dennoch funktionsfähig.

https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/microsoft-teams/download-app#allDevicesSection


13. Öffnen des Programms

2. Bitte hier Ihre vhs-
Adresse 
(vorname.nachnahme@v
hs-gilching.de) eingeben

1. Bitte öffnen Sie die 
Teams-App oder das 
Teams-Programm

3. Bitte auf 
„Anmelden“ klicken

mailto:vorname.nachnahme@vhs-gilching.de


14. Kennwort eingeben

1. Bitte hier das unter 
Folie 3. selbst 
gewählte Kennwort 
eingeben

2. Anschließend auf 
„Anmelden“ klicken



15. Zugang zu einem Kurs

Bitte hier auf den 
entsprechenden Kurs 
klicken (Wir legen die 
Kurse nach dem 
Schema 21-1-E 
Kursnummer und Titel 
an, damit sie gleich 
sehen können, 
welcher Kurs gemeint 
ist)

Wenn Sie an einem Kurs 
teilnehmen, dann fügen 
wir Sie automatisch 
einem „Team“ hinzu, das 
Ihren Kurs abbildet und 
nur von Personen gebildet 
wird, die Teil dieses 
Kurses sind.



16. Übernahme der Kurstage in Ihren Kalender
Damit Sie eine gute 
Übersicht über Ihre 
Kurstage behalten, 
können Sie den Kurs in 
Ihren Kalender 
übernehmen. Dazu gehen 
Sie wie folgt vor:

Bitte in Ihrem 
entsprechenden 
Team/Kurs auf den Termin 
oder die Terminserie 
klicken



17. Termine in Kalender importieren

Bitte hier auf „+ Zum 
Kalender hinzufügen“ 
klicken



18. Teilnahme an einer Besprechung

Sie haben zwei Möglichkeiten, um an einer Besprechung teilzunehmen:

−über den Kalender (siehe 18a)

−direkt über das Team (siehe 18b)



18a Zugang via Kalender

2. Hier bitte auf Ihren Kurs 
klicken

1. Zuerst bitte auf 
„Kalender“ klicken

Um an einer Besprechung 
(=an einem Kurstag) 
teilnehmen zu können, 
gehen Sie bitte in den 
Kalender und fahren Sie 
entsprechend fort.



18a Zugang via Kalender

Bitte auf „Teilnehmen“ 
klicken



18a Zugang via Kalender

1. Bitte hier prüfen, ob 
Ihre Kamera und das 
Mikrofon 
eingeschalten sind 
(blauer Balken)

2. Anschließend 
auf „Jetzt 
teilnehmen“ 
klicken



18b Zugang via „Team“

Bitte hier auf den 
entsprechenden Kurs 
klicken



18b Zugang via „Team“

Bitte in Ihrem 
entsprechenden 
Team/Kurs auf den Termin 
oder die Terminserie 
klicken



18b Zugang via „Team“

Bitte auf „Teilnehmen“ 
klicken



18b Zugang via „Team“

1. Bitte hier prüfen, ob 
Ihre Kamera und das 
Mikrofon 
eingeschalten sind 
(blauer Balken)

2. Anschließend 
auf „Jetzt 
teilnehmen“ 
klicken



19. Herzlichen Glückwunsch!

Sie haben es geschafft! Nun können Sie 
an Ihrem Kurs teilnehmen!



Bei Problemen melden Sie sich bitte unter der Mailadresse 
vhs@vhs-gilching.de. Wir haben bereits vielen TeilnehmerInnen 
aus der Ferne helfen können und sind optimistisch, dass wir das 
auch weiterhin gut hinbekommen. Verzweifeln Sie bitte nicht, 
wenn ein einzelner Schritt nicht funktioniert, sondern melden Sie 
sich und wir kriegen das Problem gelöst!

mailto:vhs@vhs-gilching.de


Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit und viel Spaß bei den 
Online-Kursen der Volkshochschule Gilching, Weßling & 

Wörthsee!

Das aktuelle Online-Angebot finden Sie unter
https://programm.vhs-gilching.org/index.php?id=146#inhalt

https://programm.vhs-gilching.org/index.php?id=146#inhalt

