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Schritt 1 — Anmeldung und Login

Fur eine einwandfreie Nutzung laden Sie die Microsoft Teams-App auf Ihren Desktop herunter:
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app

Folgen Sie bitte dem Link in der Einladung, die Sie per Mail erhalten haben.

B® Microsoft

Micros Oft Teams eliane_thalmann@hotmail.com
Eliane added you as a guest to Walker Management AG Sursee! Berechtigung angefordert
von:

r, Walker Management AG Sursee

‘ wamag.ch
Durch Akzeptieren gestatten Sie dieser
Organisation Folgendes:

VSGU-ASHB DH UK Lehrbeqinn ~ Ihre Profildaten empfangen

Ihre Profildaten sind Ihr Name, lhre E-Mail-Adresse und
Ihr Foto.

VSGU-ASHB DH UK Lehrbeginn ____ s |hre Aktivitat erfassen und protokollieren

Ihre Aktivitdtsdaten sind lhr Zugriff, Ihre Nutzung und lhre
Inhalte, die ihren Apps und Ressourcen zugeordnet sind.

- v Ihre Profildaten und Aktivitatsdaten
Open Microsoft Teams
verwenden

Diese Daten kénnen mit lhrem Zugriff auf ihre Apps und
Ressourcen und mit deren Nutzung sowie zum Erstellen,
Steuern und Verwalten eines Kontos gemaB ihren
Richtlinien verwendet werden.

1 KI ick Sie sollten dies nur akzeptieren, wenn Sie Walker Management .
- AG Sursee vertrauen. Walker Management AG Sursee hat 2 KI ICk
keinen Link zur Datenschutzerklarung zu lhrer Uberpriifung -
angegeben. Sie kénnen diese Berechtigungen unter

hitps:/fmyaccountmicrosoft.com/erganizations aktualisieren.
Weitere Informationen

Diese Ressource wird nicht von Microsoft

freigegeben.

Melden Sie sich mit Ihrem Microsoft Konto an. Falls Sie kein Microsoft Konto besitzen, gehen Sie
auf https://signup.live.com und erstellen Sie zuerst ein neues Konto.

BE Microsoft

Konto erstellen

iemand@e:-:ample.ccm

Stattdessen eine Telefonnummer verwenden

Meue E-Mail-Adresse anfordern

Nachdem Sie Ihr Konto erstellt haben, folgen Sie dem Link in Ihrer Einladung.
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https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app
https://signup.live.com/

Schritt 2 — Passwort
Geben Sie Ihr Passwort ein.

BS Microsoft

« referenten@podologie.ch

Kennwort eingeben

|<f|'. nwort

Kennwort vergessen

Passwort vergessen
Bei Anmeldung auf «Kennwort vergessen» klicken.

B Microsoft
< referenten@podologie.ch
Kennwort eingeben

|-ie|'. nwaort

Kennwort vergessen

Schritt 3 — Grundeinstellung Teams
Sie kdnnen Teams entweder Uber eine App oder den Desktop nutzen. Wir empfehlen jedoch mit
der Desktop-Version von Microsoft Teams zu arbeiten.

Stellen Sie sicher, dass der Teams-Account auf Teams von Walker Management AG umgestellt ist,
damit UK-Dokumente ersichtlich werden (oben rechts):

eliane_thalmann (Gast)
E eliane_thalmann@hotmail.com

Status unbekannt Statusmeldung festlegen
oy

(| Persénlich

1| Walker Management AG Sursee (Gast)
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Auf Teams finden Sie folgende Funktionen auf der linken Seite:

b
L]
~

Q. Suchen (Ctrl+E)

k! Aktivitat (Cerl=1) - Qv @ 00_Allgemein Beitrage Dateien v Notes |
Aktivitdt -
Ungelesen T Hochladen ¥ B3 In Rasteransicht beark
Chat
s ¢¢ Entdecken
wm
= @  Enwahnungen Dokumente > 00_Allgemein
2y  Gefolgte Threads
Kalender a MName ~
~ Teams und Kandle
— v # VSGU-ASHB DH UK Lehrbeginn 2025 B4 UK 0 allgemein - CI 0 général - Cl 0 generale
00_Allgemein 07:32 X
) - B oK1A-ClH1A
OneDiriva 00_akK-Referentinnen (& 07:34
% 01_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse A () 0754 B uK1B-CI1B
Planner
02_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse B &5 07:55 . :UK 3 a2
ses 03_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse C [ 07:56
04_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse F & 07:56 o UKS-0S
m
Aktivitat

Hier werden alle Aktivitaten wie Videochats, schriftlicher Austausch usw. aufgezeigt. Das ist die
Hauptfunktion. Mit dieser Seite kann zudem ein Austausch stattfinden und man kann auch hier
miteinander in Kontakt treten.

Chat
Auf dieser Seite konnen Sie mit allen Nutzern oder ausgewahlten Nutzern chatten.

Teams
Hauptseite
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Schritt 4 — Abmeldung bei Teams
Beim Gebrauch eines Ausleihgerates (z. B. Laptop Berufsschule) ist es immer wichtig, sich korrekt
von einem Programm abzumelden. Bei Teams meldet man sich wie folgt ab:

Abmelden oben rechts:

< Q. Suchen (Ctrl+E) -0 WalkErManagemEntAG‘JrsEeae |

@ 00_Allgemein Beitrage Dateien v Notes [ Walker Manageme... Abmelden

Thalmann Eliane

T Hochladen ~¥ £ In Rasteransicht bearbeiten (& Teilen 3 Link kopieren Formulare (ED) Verknapfung zu OneDrive hinzufig & eliane thalmann@wamag.ch

Konto anzeigen C

I @ Verfugbar >
Dokumente > 00_Allgemein @ Arbeitsort festlegen >
@ Statusmeldung festlegen >
[ Name v Gedndert ~ Gedndert von ~ + Spalte hinzufiigen
BE 0K 0 aligemein - CI 0 général - CI 0 generale  vor 23 Minuten Thalmann Eliane @ Schweizerisches Dienstleistun...
B K 1A-ClA vor 23 Minuten Thalmann Eliane g eliane thalmann
O eliane_thalmann@hotmail.com
B K 1B-Cl1B var 23 Minuten Thalmann Eliane
B Cukz2-02 vor 23 Minuten Thalmann Eliane &  Weiteres Konto hinzufiigen
B CiK3-03 var 22 Minuten Thalmann Eliane

Nach der Abmeldung erscheint wieder die Anmeldemaske.

Die drei Punkte beim eigenen Account anwahlen und «\ergessen» anklicken.
ACHTUNG: Man muss genau die drei Punkte treffen ansonsten meldet man sich wieder an!

N
B® Microsoft m Microsoft

Konto auswahlen Konto auswahlen

- 5 ﬁ corinne.wermelinger@walker-
corinne.wermelinger@walker- . management.ch

management.ch

. Vergessen
cori_wermelinger®
cori_wermelinger@hotmail.com

admin@walkermanagement.onmicros
oft.com

Ex X

admin@walkermanagement.onmicros
oft.com

Bx X
i

Anderes Konto verwenden

_I_

Anderes Konto verwenden

Um ganz sicher zu sein, dass die Logindaten komplett geloscht werden, kann zusatzlich der
Browserverlauf geléscht werden:

Drei Punkte oben rechts bei getffnetem Internet anklicken und dann zwei Mal «Verlauf» anwahlen:
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@ VSGU-ASHB

«Browserdaten |6schen» anwahlen:

C (-] Chrome\ chrome://history

HE Apps  (w) wamag @M Spesenformular €@ Deepl Ubersetzer @ Umbraco - prototy.. @ CRM-Sage CRM RS Microsoft Teams @ Sharepoint @ Shop - Aktion Zahn.. 3 SVAT 3 TYPO3ISV

Q, Im Verlauf suchen

Chrome-Verlauf

. Heute - Donnerstag, 19. November 2020
Tabs von anderen Geraten

15:55 MyAbacus  wamag.arcon.ch
Browserdaten lschen & o @ v g
O 1ss0 B8 Beilhrem Konto anmelden  login.microsoftonline.com
O 1ss0 B8 Abmelden login.microsoftonline.com

Der Zeitraum kann angewahlt werden. Es empfiehlt sich immer die gesamte Zeit zu
l6schen.

Browserdaten léschen

Grundlegend Erweitert

Zeitraum  Gesamte Zeit -

Abbrechen | Daten lschen I

Schritt 5 — Informationen zur Bearbeitung der Dateien

Teams dient fur Sie nur als Dokumentenablage bzw. SharePoint, wo Sie die UK-Dokumente auf Ihr
eigenes Gerat herunterladen kénnen. Sie haben keine Berechtigung Dateien eigenstandig zu
Loschen oder die Struktur zu verandern!

Kontakt bei Fragen

Falls Sie Fragen rund um die Anwendung vom Microsoft Teams haben, kénnen Sie sich bei der Ge-
schaftsstelle per E-Mail education@vsgu-ashb.ch oder per Telefon unter +41 41 926 07 92
melden.
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mailto:education@vsgu-ashb.ch

VSGU-ASHB, Bahnhofstrasse 7b, 6210 Sursee
VSGCGU-ASHB 041 926 07 92, info@vsgu-ashb.ch, www.vsgu-ashb.ch

1. Zur Dateiablage gelangen

Gesamtibersicht

Klicken Sie auf Teams, um auf die Hauptseite zu gelangen. 1

Die Ordner- und Ablagestruktur fur die Bearbeitung und Ansicht der Dokumente finden Sie unter:
VSGU-ASHB DH UK Lehrbeginn 20XX 2 - Allgemein 2 - Dateien 4

i < @ Suchen (Ctri+E)
Ake" Autivitat (Ctrl-1) e [ B R @ 00 Allgemein Beitrage, Dateien v || Notes
ivitst

B 4

@ Ungelesen T Hochladen ¥ 3 In Rasteransicht bearbeiten (& Teilen C2 Link kopieren

%,  Entdecken

Te 3 .
- B B Dokumente > 00_Allgemein
2y Gefolgte Threads
Kalender ™ Mame ~ Geandert ~ Gedndertvon ~
~ Teams und Kanale
u
2 Bl uKOallgemein - Cl 0 général - Cl 0 generale  vor 23 Minuten Thalmann Eliane
07:32 u
B UK1A-Cl1A wor 23 Minuten Thalmann Eliane
07:34
A - -
% 01_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse A & 07:54 B uK1B-CliB vor 23 Minuten iz e A
e 02.12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse B |
— T - ) asse B viE =] "ul( 2-Cl2 vor 23 Minuten Thalmann Eliane
03_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse C &1 07:56
A - -
04.14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse F & 07:56 B uKk3-C3 vor 22 Minuten Thalmann Elane

Schritt-fur-Schritt-Anleitung

Teams anwahlen «VSGU-ASHB DH UK Lehrbeginn 20XX»:

Teams =

lhre Teams

@ VSGU-ASHB DH UK Lehrbeginn 20...
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VSGU-ASHB, Bahnhofstrasse 7b, 6210 Sursee
VSGCGU-ASHB 041 926 07 92, info@vsgu-ashb.ch, www.vsgu-ashb.ch

Kanal Allgemein wahlen = Dateien anwahlen

—
*

< Q,  Suchen (Ctrl+E)

s Aletivitat (Ctrl+1) e Q[ @ 00_Allgemein Beitréigcl Dateien v
neTtat

Ungelesen T Hochladen ¥ B In Rasterar

»

[a}
o
o

%,  Entdecken

(11}

w
Te 3 -
- @  Ewahnungen Dokumente > 00_Allgemein
) Gefolgte Threads

Kalender D Name ~
~ Teams und Kandle

¢ o ) L
sme |~ ® VSGU-ASHB DH UK Lehrbeginn 2025 B UKOallgemein - CI 0 général - C1 0
r 00_Allgemein 07:32 1 N
() - B UK1A-Cl1A
OneDrive 00_uK-Referentinnen (5 07:34
L
% 01_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse A (3 07:54 B ok1B-Cl1B
e 02_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse B & 0755 ;
- ) ’ sse ’ B Cuk2-c12
03_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse C & 07:56
Al
04_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse F &1 07:56 - HK3-C3

Ordner anwahlen (auf den Text klicken und nicht vorne Haken setzen, sonst wird der Ordner nur
angewabhlt, jedoch nicht getffnet):

@ 00_Allgemein Beitrige Datei

T Hochladen ~ B InRa

Dokumente > 00_Allgemein

a MName -~

I
“0K 0 allgemein - C1 0 général

“GK 1A - €1 1A

I
“uK1B-Cl1B

2|
TaK2-02

I
B oK3-CQ3
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2. Datei herunterladen (Download)
Beim Herunterladen werden Dateien, welche bereits auf Microsoft Teams sind, angewahlt und kén-
nen beliebig zusatzlich bei sich auf dem eigenen Laptop abgespeichert werden. Dies ist sinnvoll,

wenn Sie die Dateien nicht nur in Microsoft Teams, sondern auch auf Ihrem personlichen Gerat ab-
speichern wollen.

GewUnschte Datei anwahlen und auf «Herunterladen» klicken.

@ Allgemein Beitrige Dateien ~ Wiki

Offnen ~ = Teilen =1 Machen Sie dies zu einer Registerkarte { Herunterladen ] Laschen

Dokumente » General » GK1-Cl1 > 2_Arbeitsblatter - fiches de travail » DE > 1_Kunden » 1_Erscheinungsbild

D Name Geandert Geandert von + Spalte hinzufligen
o @ UK 1_d_Informationsblatt_Umg... = - 11. November Thalmann Eliane
a UK 1_d_Praxisauftrag_Kleidung.pdf 11. November Thalmann Eliane

Datei wird auch immer automatisch im Ordner «Downloads» angezeigt.

A [ Name Anderungsdatum Typ
v 3 Schnellzugriff
B Neclton 2  Heute (1)
- . -
4 Downloads » a ak 1_d_Informationsblatt_Umgangsfermen (1) 21.11.2022 10:28 Adobe Acrobat Document

Datei soll nicht nur im Downloads-Ordner verbleiben, sondern separat in gewdnschten
Ordner in individueller Ablage abgespeichert werden.
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3. Dateien hochladen (Upload)

Beim Hochladen werden Dateien aus einem Ordner geholt, welche noch nicht in Microsoft Teams
vorhanden sind.

Das Hochladen von Dateien erfolgt auf Anweisung der UK-Referenten:innen.

Sie haben lediglich die Berechtigung, Dateien in Ihren Klassenkanal hochzuladen.

< Q,  Suchen (Ctrl+E)
Akedt Teams e Q@I @ 01_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse A Unterhaltung = Dateien v
*
Ungelesen | T Hochladen v B In Rasteransicht bearbeiten [ Teilen & L
Chat
e %  Entdecken
w
s Erwsh
- O B 01.12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse A
) Gefolgte Threads
Kalander a Name - Gedndert ~ Ge
~ Teams und Kanale
smwe |~ ® VSGU-ASHB DH UK Lehrbeginn 2025
00_Allgemein 07:32
) -
OneDrive 00_iK-Referentinnen 3 07:34
'6 01_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse A & 07:54
Planner
02_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse B 07:55
03_14.01.2026 - 16.01.2026 Kiasse C & 07:56 Klassenkanale
04_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse F & 07:56
05 09.02.2026 - 11.02.2026 Klasse | (5 0757

Apps

Wabhlen Sie hierzu Inre Klasse aus und klicken Sie auf Dateien. Uber die Funktion «Hochladen»
kénnen Sie die gewlnschten Dokumente von Ihrem Laptop auf Microsoft Teams hochladen.

Dateien kdnnen auch mittels «drag and drop» hochgeladen werden.

4. Berechtigungen

Die Berechtigungen auf Microsoft Teams sind wie folgt:

v & VSGU-ASHB DH UK Lehrbeginn 2025

' 00_Allgemein Lernende haben ein Leserecht.
00_uK-Referentinnen Lernende haben keinen Zugriff auf diesen Kanal.
01_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse A (4

02_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse B & o .
Lernende haben lediglich auf den Kanal ihrer

03_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse C Klasse Zugriff. Nur in diesem Kanal kénnen

04.14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse F & Dokumente hochgeladen werden.

05_09.02.2026 - 11.02.2026 Klasse | &
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Die Ordner sind auf Deutsch, Franzésisch und Italienisch benannt. Innerhalb der Ordner sind unter
DE die Dokumente Deutsch, unter FR die Dokumente Franzdsisch und unter IT die Dokumente
Italienisch abgelegt.

Der Kanal ist wie folgt aufgebaut:

0K 0 allgemein - C1 0 général - Cl 0 generale

TOK TA-CI1A

"OK1B-Cl1B

uK2-C12

“UK3-C13

Hier sind samtliche Grundlagendokumente ersichtlich, welche fur den UK 1A, 1B, 2 und 3 relevant
sind. Diese Dokumente sind ebenfalls auf der Homepage des VSGU
aufgeschaltet.

In diesen Ordnern finden Sie alle relevanten Dokumente fur den jeweiligen UK:

UK-Programm

UK-Vorbereitungsauftrag

UK-Druckauftrag

Diese PDF-Datei muss von den Lernenden selbst ausgedruckt oder zur Bearbeitung auf den
eigenen Laptop heruntergeladen werden. Die Lernenden sind verantwortlich, dass die Doku-
mente fur den jeweiligen UK vorbereitet sind.

Dieser Kanal ist lediglich fur die UK-Referenten:innen zuganglich.
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https://vsgu-ashb.ch/

Klassenkanale
Jede Klasse hat einen Klassenkanal. Hier kénnen Dokumente hochgeladen werden. Dies erfolgt auf

Anweisung der UK-Referenten:innen.

® VSGU-ASHB DH UK Lehrbeginn 2025
00_Allgemein
00_ikK-Referentinnen
01_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse A &
02_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse B &
03_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse C & Klassenkanale
04_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse F &
05_09.02.2026 - 11.02.2026 Klasse | &
Hinweis
Das Arbeiten mit Microsoft Teams wird anhand des UK 1A getestet.
Anpassungen und Optimierungen sind daher moglich.

6. Eintrag erstellen

1. Wahlen Sie Ihren Klassenordner aus (anklicken).

~ @ VSGU-ASHB DH UK Lehrbeginn 2025

00_Allgemein 07:32
00_iiK-Referentinnen & 07:34
01_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse A 5 07:54

2. Klicken Sie auf «Unterhaltung»

@ 01_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse A | Unterhaltung | Dateien ()

3. Bitte erstellen Sie Ihren Eintrag gemass nachfolgendem Beispiel:
Nennen Sie drei personliche Erwartung an den UK 1A.
Schreiben Sie Ihre Nachricht. Durch Enter oder Pfeiltaste wird der Text veroffentlicht

B I S =Y A MY e B e T

[l

Meine Erwartungen fiir den iiK 1A: Thalmann Eliane

Mame: Thalmann
Vorname: Eliane
Lehrbetrieb: V5GU, Bahnhofstrasse 7b, 6210 Sursee

Das sind meine Erwartungen fur den gk 1A:

* kompetente und motivierte K-Referentin
* interessante Lerninhalte, welche ich in meinem Ausbildungsbetrieb anwenden kann
* eine motivierte und engagierte Klasse|

 ©RBP +)| P

Version: UK 1A-3-2 Seite 13 von 13



