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Referent bei einer Online-Veranstaltung via Microsoft-Teams 

Die Einwahl zur Online-Veranstaltung ist grundsätzlich für alle Teilnehmer über sämtliche Endgeräte wie 

Computer, Laptops, Tablets sowie Smartphones mit Lautsprecher möglich. Bei Darstellungs- oder 

Verbindungsproblemen prüfen Sie Ihre Internetverbindung sowie die Anforderungen am Ende dieses Dokuments. 

 

Wenn Sie als Referent an einer Online-Veranstaltung mitwirken, benötigen Sie folgende Ressourcen: 

• Laptop oder Computer 

• Externe oder integrierte Kamera 

• Externes oder integriertes Mikrofon und Lautsprecher (Empfehlung: Headset) 

• Support-MA (Technik-Support, Qualität, Teilnehmer- und Fragenmanagement für Moderator) 

• Evtl. Hintergrundbild mit eigenem Corporate Design oder Roll-up 

• Evtl. Webinar-Software (Klärung mit Organisator) 

 

Timeline 

 Vor der Online-Veranstaltung 

• Ca. 1 Woche im Voraus: Testtermin (ca. 30 min.), an dem sich alle Referenten bereits einloggen und 

testen können, ob die Technik funktioniert. Technische Fragen können geklärt werden. (Fernsupport) 

• 30 min vor Webinar: Moderator und Referenten treffen sich bereits im Online-Konferenzraum, checken 

die Technik und klären letzte Fragen. Der/Die Support-MA ist/sind ebenfalls dabei. 

 

Während der Online-Veranstaltung: 

• Teilnehmer werden vom Support-MA erst zugelassen, wenn die Veranstaltung beginnt. 

• Video und Audio von Teilnehmern werden standardmäßig von Support-MA deaktiviert 

• Zu Beginn: Moderator erklärt Regeln zu Fragen, Aufzeichnung, Ton und Bild. 

• Chat: Support-MA überwacht, dass keine Fragen übersehen werden, und teilt Moderator z. B. durch 

Glockenläuten mit, dass eine neue Frage vorhanden ist oder ein Teilnehmer eine Frage stellen möchte. 
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Einwahl zur Veranstaltung: 

1. Öffnen Sie den Link zur Veranstaltung, welchen Sie von uns vor Veranstaltungsdatum per Mail erhalten. Es 

öffnet sich im Browser folgendes Dialogfenster: 

 

 

2. Wählen Sie anschließend eine der folgenden Optionen: 

• Besitzen Sie bereits ein Microsoft-Teams Konto? Dann können Sie direkt die App öffnen und dort an 

der Veranstaltung teilnehmen. 

• Falls Sie nicht über die Teams-App teilnehmen möchten, klicken Sie „Teams in … verwenden“. 

Erlauben Sie zuerst die Nutzung von Mikrofon und Kamera durch den entsprechenden Browser mit 

einem Klick auf „Zulassen“: 

    

• Anschließend geben Sie Ihren realen Vor- und Nachnamen sowie Ihre Organisation ein und wählen 

die Einstellungen für Kamera- und Mikrofonaktivierung. Treten Sie der Veranstaltung durch einen Klick 

auf „Jetzt teilnehmen“ bei: 
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• Damit gelangen Sie in den Wartebereich und werden vom Organisator zugelassen. 

 

Funktionsmöglichkeiten: 

Sowohl in der App als auch im Browser stehen Ihnen eine Reihe von verschiedenen Funktionen oberhalb der 

Videoübertragung zur Verfügung: 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

Wenn Sie mit dem Moderator oder anderen Referenten in Austausch treten möchten, sprechen Sie diese direkt 

an, nutzen Sie gern das Handzeichen  , zu finden im Menüpunkt Reaktionen, oder senden Sie eine Nachricht 

im Chat  , die auch alle Teilnehmer lesen können. 
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Geräteeinstellungen (Kamera & Audio) 

Sollten Sie Schwierigkeiten bei der Übertragung haben, prüfen Sie bitte Ihre Audio- und Videoeinstellungen sowie 

Ihre Netzwerkverbindung. Wir empfehlen die Nutzung eines Headsets für beste Audioqualität.  

Wählen Sie unter „Weitere Optionen“ den Punkt Geräteeinstellungen, um die automatisch festgelegten 

Einstellungen zu prüfen und ggf. zu ändern: 

    
 

 

Technische Anforderungen: 

Mobile Endgeräte (Tablet oder Smartphone) 

Sie können Teams auf diesen mobilen Plattformen verwenden: 

• Android: kompatibel mit Android-Smartphones und -Tablets: Der Support ist auf die letzten vier 

Hauptversionen von Android begrenzt. 

• iOS: kompatibel mit iPhone, iPad und iPod Touch: Der Support ist auf die beiden neuesten 

Hauptversionen von iOS beschränkt. 
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Computer/Laptop: 

Komponente Windows Mac 

Computer und 
Prozessor 

Arbeitsspeicher 

Festplatte 

Anzeige 

Betriebssystem 
 

  
Mindestens 1,1 GHz (oder schneller),    
2-Core-Prozessor 

  4,0 GB RAM 

  3,0 GB verfügbarer Speicherplatz 

  Bildschirmauflösung von 1024 x 768 Pixel 

  
Windows 11, Windows 10, Windows 8.1, 
Windows Server 2019, Windows Server 
2016, Windows Server 2012 R2 

 

Intel Core Duo-Prozessor  

 

4,0 GB RAM 

1,5 GB verfügbarer Speicherplatz 

Bildschirmauflösung 1280 x 800 oder höher 

Eine der drei neuesten Versionen von 
macOS. 

 

 

Hinweis zu Aufzeichnungen durch den Veranstalter:  

Einige Veranstaltungen werden für Kommunikationszwecke aufgezeichnet und online z. B. auf der Webseite oder 

auf der Plattform „YouTube“ veröffentlicht. Wir informieren alle Referenten und Teilnehmer in diesem Fall zu 

Beginn der Veranstaltung. Mit Ihrer Teilnahme stimmen Sie der Aufzeichnung zu. Die Veranstaltung können Sie 

selbstverständlich jederzeit verlassen. 

 
Wir wünschen Ihnen viel Spaß und Erfolg beim Netzwerken während sowie nach der Online-Veranstaltung! 


