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Ausgangspunkt 
Immer mehr Bildungseinrichtungen bieten mittlerweile neben reinem Präsenzunterricht auch Online -Kurse an, 

die mithilfe von verschiedenen, auf dem Markt verfügbaren Programmen durchgeführt werden.  

Eines dieser Webinar-Programme wird von dem amerikanischen Softwareunternehmen Microsoft Inc. 

Angeboten. Unser Auslieferungssystem SEMCO Offene Seminare und Firmenkurse wurde deshalb dahingehend 

erweitert, dass es ab der Version v7.6 standardmäßig möglich ist, Microsoft Teams (nachfolgend MS Teams 

genannt) in den Buchungsprozess zu integrieren. 

In den folgenden Kapiteln dieses Artikels wird die Einrichtung und die Bedienung der Einbindung zu MS Teams 

detailliert beschrieben. 

 

 

Wichtig 

Die Lösung für die MS Teams-Einbindung in SEMCO synchronisiert nicht die Daten über Meetings mit 

dem verwendeten MS Teams-Konto. Nach dem Anlegen eines Online-Kurses in SEMCO wird kein 

Meeting in MS Teams automatisch angelegt. Alle Online-Meetings müssen in MS Teams manuell 

erstellt werden. 

 

 

 

Die in diesem Dokument beschriebene Funktionalität steht Ihnen ab der SEMCO Version 7.6 

standardmäßig in unserem Auslieferungssystem zur Verfügung und kann sofort eingesetzt werden.  
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Veranstaltungsort MS Teams aktivieren 
In Ihrem SEMCO ist der Veranstaltungsort MS Teams bereits angelegt. Dieser muss einmalig aktiviert werden, 

damit Sie ihn beim Anlegen eines Webinars zuordnen können.  

 Öffnen Sie den Menüpunkt KURSVERWALTUNG  ADMINISTRATION  VERANSTALTUNGSORTE / RÄUME VERWALTEN. 

 Im Bereich Filter/Suche tragen Sie in das Feld Name Microsoft Teams ein. 

 Stellen Sie Filter/Suche so ein, dass ausschließlich inaktive Räume gefunden werden. Anschließend wird 

folgender Eintrag angezeigt: 

 

 

Abbildung 1: MS Teams als Veranstaltungsort aktivieren 

 Klicken Sie auf  Veranstaltungsort / Raum bearbeiten, um Ihre Angaben zu aktualisieren. 

 Aktivieren Sie den Veranstaltungsort, indem Sie das Feld Aktiv markieren. 

 Tragen Sie die Maximale Teilnehmeranzahl ein. Die entsprechenden Angaben finden Sie in Ihrer MS Teams-

Lizenz. 

 Ergänzen Sie die Felder Angaben zum Veranstaltungsort. 

 

 

Abbildung 2: Angaben über den Veranstaltungsort aktualisieren 
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MS Teams-Webinar anlegen 
 Über den Menüpunkt KURSVERWALTUNG  KURSÜBERSICHT und die Schaltfläche NEUEN KURS ANLEGEN legen Sie in 

Ihrem SEMCO wie gewohnt einen neuen Kurs an. 

 

 

Abbildung 3: Kurs anlegen 

 

 Tragen Sie das Start- und das Enddatum ein. Ein MS Teams-Webinar kann auch an mehreren Terminen 

stattfinden. 

 Wählen Sie auf der zweiten Seite des Kursformulars im Feld Veranstaltungsort MS Teams aus und tragen Sie 

den entsprechenden Link ein. 

 

 

Abbildung 4: Veranstaltungsort auswählen 

 Füllen Sie die restlichen Felder im Kursformular wie gewohnt aus und speichern Sie die Daten.  

 

Ein MS Teams-Webinar ist nun angelegt.  

 

 

 

Hinweis 

Wenn der entsprechende MS Teams-Link beim Anlegen des Kurses noch nicht bekannt ist, lassen 

Sie das Feld Link zum MS Teams-Meeting leer und tragen Sie den Link zu einem späteren Zeitpunkt 

nach. 

 

 

 

 

Wichtig 

Wenn ein MS Teams-Link im Kursformular geändert wurde, muss die entsprechende 

Benachrichtigung mit dem neuen Link an bereits eingebuchte Teilnehmer manuell verschickt 

werden. 
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Darstellung von MS Teams-Webinaren im 
Kurskalender 
Im Kurskalender erscheinen die Angaben zum Veranstaltungsort, die Sie beim Aktivieren für die MS Teams-

Einbindung eingetragen haben.  

KALENDER-REITER KURSÜBERSICHT 

In unserem Beispiel ist das MS Teams-Webinar ist durch die Angabe Webinar als Kursort gekennzeichnet. 

 

Abbildung 5: Darstellung in der Kursübersicht im Web-Kalender 

KALENDER-REITER KURSDETAILS  

Das Feld Veranstaltungsort enthält die Angabe MS Teams-Meeting.  

 

Abbildung 6: Darstellung in der Detailübersicht im Web-Kalender 
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Angepasste Dokumente  

Buchungsbestätigung bei einer Privatbuchung 
  

Wird wann angeboten Wenn eine Teilnehmerbuchung für einen bestätigten Kurs angelegt wird 

Wo abrufbar  In der Kurshistorie eines Teilnehmers 

oder 

 Bei den Kursteilnehmern eines Kurses 

oder 

 Über den Menüpunkt Kursteilnehmer aller Kurse 

 

  

Abbildung 7: Buchungsbestätigung – Privatbuchung 
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Buchungsbestätigung bei einer Direktbuchung (Firmenbuchung) 
Wird wann angeboten Sobald eine Direktbuchung mit dem Buchungsstatus bestätigt angelegt 

wird. 

Wo abrufbar Über Buchungshistorie der Firma beim betreffenden Kurs. 

 

Abbildung 8: Buchungsbestätigung – Direktbuchung (Firmenbuchung) 
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Buchungsbestätigung einer Sammelbuchung über Besteller 
(Firmenbuchung) 
 

Wird wann angeboten Sobald eine Sammelbuchung über Besteller mit dem Buchungsstatus 

bestätigt angelegt wird. 

Wo abrufbar Über die Buchungshistorie der Firma beim betreffenden Kurs. 

 

Abbildung 9: Buchungsbestätigung – Sammelbuchung über Besteller 
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Neu eingerichtete E-Mail 

Link zum Webinar-Raum für einen Kurs 

 

Hinweis 

Links für MS Teams-Webinare werden immer in einer separaten E-Mail automatisch verschickt. 

 

  

Empfänger Teilnehmer des Kurses 

Versandtermin Für den Versand gelten folgenden Regeln: 

 Zum MS Teams-Webinar wurde in SEMCO bereits ein Link eingetragen. 

Wenn eine Buchung getätigt wird, erhält der Teilnehmer zwei E-Mails: 

eine Buchungsbestätigung und am Folgetag – eine E-Mail mit dem 

entsprechenden Webinar-Link 

 Der Link zum MS Teams-Webinar in SEMCO fehlt noch. Wenn eine 

Buchung getätigt wird, erhält der Teilnehmer nur eine E-Mail mit der 

Buchungsbestätigung. Sobald der Link zu einem MS Teams-Webinar in 

SEMCO später eingetragen wird, wird die E-Mail mit dem Webinar-Link 

einen Tag nach Eintragen des Links automatisch an den Teilnehmer 

verschickt. 

Anhänge Keine 

 

Abbildung 10: E-Mail – Link zum Webinar-Raum 
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Neue Inbox-Meldung 

Link zum MS Teams-Meeting fehlt 
  

Voraussetzung Bei einem Online-Kurs wurde als Webinar-Raum MS Teams eingelegt und ein Link zum Online-

Meeting nicht eingetragen.  

Weiterleitung Zur Kursübersicht, die automatisch auf den betreffenden Kurs vorgefiltert ist.  

Erledigt Sobald im Kursformular ein Link zum MS Teams-Meeting eingetragen ist.  

 

 

Abbildung 11: Neue To-Do "Link zum MS Teams-Meeting fehlt" 
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