
Beispiel: Leitlinie für die Nutzung von MS Teams 

Nutzung von Teams  

Die Kommunikationsplattform für das Lernen auf Distanz sollte Microsoft Teams sein.  

• Die Klassenlehrer*innen richten ein Klassenteam ein. Benennung des Teams: Klasse 7b TU 2021 

• Klassenübergreifende Fächer arbeiten in eigenen Teams. Benennung dieser Teams: Latein Klasse 

7ab  KJ 2021. Diesen Teams können die Klassenlehrer*innen bei Bedarf beitreten.  

• Die Fachkolleg*innen der klasseninternen Fächer arbeiten im Klassenteam.  

• Die Gestaltung des Klassenteams (Kanäle, Kursbuch etc.) liegt bei den Klassenlehrer*innen. 

 

Aufgaben einstellen 

Aufgaben einstellen Aufgaben werden grundsätzlich über den Reiter „Aufgaben/ Assignments“ 

eingestellt. Es sollte auf das Einstellen von Aufgaben in den Beiträgen und Kanälen verzichtet 

werden. Ein Hinweis, dass die Aufgaben nun online gestellt sind, kann über die Beiträge und Kanäle 

erfolgen. 

 

Feedback  

Wenn SchülerInnen Aufgaben des Lernens auf Distanz online einreichen, erhalten sie in 

angemessener Zeit ein Feedback zu ihrem Produkt. Dabei liegt es im Entscheidungsbereich der 

Lehrkraft, eine Form des Feedbacks auszuwählen, die dem Umfang und der Art der Aufgabe sowie 

den jeweiligen Gegebenheiten des Fachs angemessen ist. Möglichkeiten sind z. B.:  

• Kurzrückmeldung über die Teams-Funktion „Feedback“ 

• Ausführlichere Rückmeldung über den Chat oder allgemeiner in einem der Kanäle des Teams  

• Aufgreifen von Verständnisproblemen oder Fragen in weiterführendem Material, wie z. B. 

Erklärvideos oder in einer Video-Besprechung  

• Direktes Feedback in Microsoft OneNote in Schrift, Ton und Bild. Zudem sollen die SchülerInnen 

jederzeit ermutigt werden, ihren LehrerInnen auch selbst ein Feedback zum digitalen Arbeiten zu 

geben, beispielsweise bezüglich des Aufgabenumfangs, Schwierigkeitsgrads etc.. 

 

Probleme und Hilfen  

Im Team Kollegium gibt es einen eigens eingerichteten Kanal „Fragen zum digitalen Unterricht“. Über 

diesen werden Fragen und Probleme in der Regel zeitnah geklärt. Es werden Erklärvideos zu 

verschiedenen Aspekten des Umgangs mit Microsoft Teams (insbesondere auch für die Nutzung 

durch die SchülerInnen) zur Verfügung gestellt. 

 


