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DAS ERWARET SIE
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10:00 Uhr – Eike Demuth, IT-Service

– Erste Anmeldung bei office.com

– Nutzung der Office Produkte und Teams

10:30 Uhr

– Fragerunde mit ggf. Workshop

– kurze Pause, Verabschiedung der StuVo‘s

11:00 Uhr – Carina Hengstenberg Ylberina 

Isufi, Verwaltung 

– Dynamics 365 Video und Workshop



Kurze Vorstellung IT-Service
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Bei technischen Problemen in der IT 
wenden Sie sich gerne an Eike Demuth.

• Medienräume
• Netzwerke und Internet innerhalb der HBK 

Essen
• Cloud Dienste (nicht Homepage)
• Benutzerkonten (und Kennwörter)
• Technischer Support für Dynamics 365



Erste Anmeldung bei office.com 
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Browser öffnen und auf office.com gehen – Empfohlen sind Chrome, Edge, 
Brave oder Firefox



Erste Anmeldung bei office.com 
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Melden Sie sich mit Ihrer Benutzerkennung und Ihrem Kennwort an.
(in den meisten Fällen: <vorname>.<nachname>@hbk-essen.de)



Erste Anmeldung bei office.com 
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Erste Anmeldung bei office.com 
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Erste Anmeldung bei office.com 
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Outlook (Ihr persönliches HBK Essen E-Mail Postfach)

Hier erhalten Sie:
• Allgemeine und persönliche Informationen (z.B. 

Veranstaltungseinladungen, Zahlungserinnerungen, 
Immatrikulationsbescheinigungen etc.)  per E-Mail aus der Verwaltung 
und von Lehrenden

• Möglichkeit zur Kommunikation mit externen Personen als Studierende
• Änderungen und Informationen rund um Ihre Kurse in Teams

Prüfen Sie Ihr E-Mail Postfach bitte regelmäßig!

Sie können Ihre E-Mails auch über Mobilgeräte (Android, iOS), als App aus 
dem Microsoft Store (Web App) oder dem Apple Store (iMac), abrufen. 
Alternativ können Sie sich auch eine Weiterleitung an Ihr persönliches 
Postfach einrichten.

Wichtig: Unsere Verwaltung sendet nur noch E-Mails an die HBK E-
Mailadresse, Ihre private E-Mail Adresse wird nur bei technischen 
Problemen berücksichtigt.



Erste Anmeldung bei office.com 
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Nutzung der Office Produkte und Teams
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Neben der Verwendung unsers E-Mail-Postfaches ist 
unsere Hauptkommunikation auf Teams
zentralisiert.

Teams erreichen Sie ebenfalls über office.com nach der 
Anmeldung auf der linken Seite unter dem Icon „Teams“.

Wir empfehlen zusätzlich die Nutzung auf den 
eigenen privaten Endgeräten (Smartphone, Desktop 
App o.Ä.).

Diese finden Sie schnell in einer beliebigen 
Internetsuchmaschine oder im jeweiligen App Store 
(Google/Apple) unter „Microsoft Teams“.

Bei einer Desktop Installation ist zu berücksichtigen den „for work and 
school“ oder „für Arbeit und Schule“ Client auszuwählen.

https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app?market=de
#download-for-desktop

https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app?market=de#download-for-desktop
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/download-app?market=de#download-for-desktop


Nutzung der Office Produkte und Teams
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Nutzung der Office Produkte und Teams
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Nutzung der Office Produkte und Teams
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Bei der Ausführung von Microsoft Teams gelten die gleichen 
Anmeldedaten wie für office.com
(Benutzername und Kennwort)

Diese Kennung gilt auch für alle weiteren digitalen Produkte, die die
HBK Essen Ihren Studierenden zur Verfügung stellt.

In den PC-Medienräumen der HBK Essen können Sie bei der Anmeldung 
auf die Endung @hbk-essen.de verzichten.



Nutzung der Office Produkte und Teams

15



Nutzung der Office Produkte und Teams
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Nutzung der Office Produkte und Teams
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Aktivitäten Sind bitte immer zu berücksichtigen und 
durchzulesen, da dies Informationen sind die Sie oder 
Ihre Gruppe / Lehrveranstaltung betreffen.

Durch einen kleinen roten Zähler werden Ihnen auch die noch 
nicht bereits gelesenen Aktivitäten angezeigt



Nutzung der Office Produkte und Teams
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Chats sind nicht Hierarchisch und alle Teilnehmer 
können gleichberechtigt Kommunizieren, auch 
Gruppenchats sind möglich.

Durch einen kleinen roten Zähler werden Ihnen auch die noch 
nicht bereits gelesenen Nachrichten angezeigt



Nutzung der Office Produkte und Teams

19



Nutzung der Office Produkte und Teams
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Nutzung der Office Produkte und Teams

21

Teams sind entgegen Chats Hierarchisch organisiert, 
entsprechende Teilnehmer können unterschiedliche 
Berechtigung im Zugriff auf Dateien, Teilen von Inhalten 
oder der Textkommunikation haben.

Auch hier werden durch einen kleinen roten Zähler noch nicht 
bereits gelesenen Aktivitäten angezeigt.



Nutzung der Office Produkte und Teams
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Nutzung der Office Produkte und Teams
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Nutzung der Office Produkte und Teams
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Es gelten im Beiträge Bereich die gleichen Regeln wie 
bereits im Chat gezeigt, zusätzlich gibt es hier immer 
einen Tab Dateien in dem Sie ggf. angehängte 
Dokumente für das Team finden

Wichtig: Teams wie „Mitglieder HBK Essen“ und 
„Studierendenservice“ sind bitte niemals „Stumm“ zu stellen, 
der Erhalt der dortigen Aktivitäten ist verpflichtend.



Fragerunde, Workshop und kurze Pause



Video zu Dynamics 365
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Hier der Link zum Video: Anleitung_Kursbelegung_Studierende.mp4

https://hbkessen.sharepoint.com/:v:/s/MitgliederHBKEssen/Ebej3iq_uYtBksr7Rd3Oi48BD1fe0uA3pNq-Q8IQaKYyAQ?e=9NPb9i


Dynamics 365 Workshop
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Bitte rufen Sie jetzt im Browser den „Microsoft Dynamics 365“ Tab auf
oder rufen folgende Adresse in Ihrem Browser auf:

https://hbk-essen.crm4.dynamics.com/

https://hbk-essen.crm4.dynamics.com/


WIR WÜNSCHEN IHNEN EINEN GUTEN START IN IHR STUDIUM!

Haben Sie noch Fragen?
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