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Open Educational Resources — Schulungsmaterial unter freier CC BY Lizenz

Der Text und alle Beispiele stehen unter CC BY — Lizenz. Dies bedeutet, dass Sie die Materialien frei
verwenden, vervielfaltigen und flr lhre Institution anpassen diirfen. Ausgenommen hiervon sind ge-
schiitzte Markenzeichen (z. B. Logos) und Markenrechte (z.B. Markenbezeichnung Microsoft Office
365).

Als Namensnennung ist ,,CC BY Henning Schmidt WIHOGA & cloudteaching.de” vorgesehen. Fiir die
Richtigkeit der vorgestellten technischen Einstellungen wird keine Haftung Gbernommen.

Zur besseren Lesbarkeit verwende ich tiberall die mannliche Form Lehrer, Schiiler, Kollegen.

Stand: 13.02.2021 — Autor Henning Schmidt h.schmidt@cloudteaching.de 0170 3206043

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -1-



-~

Handout Fortbildung Office 365 fiir Schulleitungen und Multiplikatoren ! cloudteachin

1

Kurzvorstellung Microsoft Office 365

1.1 Beschreibung Office 365

Programme: Microsoft Office plus Kollaboration und Cloud

? &« © @©@ @& © © © & @

Class

Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote Teams Sway Forms

Notebook

Klassiker: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, OneNote (Notizprogramm), Outlook (Mail, Kalen-
der, Kontakte) als komplette Installation (PC, Mac, Tablet, Smartphone) und als Online-Version

Access Datenbanksoftware, Sway (Online Prasentationssoftware)
Teams, OneNote Kursnotizbuch, Forms (Fragebégen, Quiz)

Online (Browser Zugriff), Mobil (App) und Offline (PC, Mac) Version fast aller enthaltenen Pro-
gramme, Online Versionen reichen fir die ,normale” Bearbeitung aus.

E-Mail-Adresse fiir jeden Lehrer, Schulkalender, OneDrive Cloud Speicher

1.2 Office 365 Benutzer

Benutzername/ Mail-Adresse

,friher”: Installations-CD mit Key
heute: Benutzername mit Abo-Modell
o immer die aktuelle Version, jahrliche oder monatliche Berechnung

jeder (!) Schiler/ Lehrer muss einen Benutzernamen erhalten

O

o Benutzername erhilt verschiedene Lizenzen und Rechte
o Nutzungsrecht fir 15 Endgeréate (PCs/ Mac, Tablets, Smartphones)

o Nutzung auf privaten Endgeraten enthalten

Empfehlungen Benutzername

Schiiler immer mit Klassenkirzel.Nachnamen.Vornamen anlegen
z.B. WG18.Meyer.Felix@wihoga.net = Wirtschaftsgymnasium, 2018 gestartet

Lehrer ,normal” z.B. Vorname.Nachname oder V.Nachname z.B. h.schmidt@wihoga.de

dadurch keine Verwechslungsgefahr, wenn man z.B. im Chat einem Markus schreibt, erkennt
man direkt, wer ein Lehrer und wer ein Schiler ist.

vielleicht sind sogar zwei verschiedene Domains moglich? Kosten ca. 20 €/ Jahr Bsp. wihoga.net
flr Schiler und wihoga.de fiir Lehrer und offizielle Mail-Adressen z.B. verwaltung@wihoga.de

keine Sonderzeichen verwenden z.B. Mueller und nicht Miller

Synchronisation mit Active Directory (Benutzer EDV-Raum) oder padagogischen System moglich

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -2-
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2 Teams — zentrale Plattform

2.1 Abbildung schulspezifischer Strukturen

Teams

Leserechte fur alle Schuler und Lehrer,
lhre Teams Schreibrechte Schulleitung

litratiat /

Lehrer - Virtuelles Lehrerzimmer <"

wikodh AusschlieRlich fur Lehrer
Schiler keinen Zugriff

AusschlieBlich Lehrer im
Bildungsgang Wirtschaftsgymnasium

Lehrer WiGym <=

HOFA2004 BWL Schmidt

Fachlehrer und alle Schuler

HOFA1810b EDV Schmidt —t—— der Klasse/ des Kurses

WG18 HoGa Schmidt

b3
I

. T -

Funktionsteams mit Lehrern

Steuergruppe_Schulentwicklung — und ggf. Schlern

wv
@

BWL Lehrer

)
=

CcF  Career Fair
AB  Abschlussprojekt Betriebsoptimierung
sC  Schilervertretung

Sekretariat an Lehrkrafte

® Ansicht wechseln auf Liste und nicht Raster, damit Kanale sichtbar (liber Zahnrad - Ansicht
wechseln)

m Teams per Drag&Drop verschieben - Reihenfolge anpassen
m  Mitgliedschaft in einem Team:

o Besitzer >Lehrer

o Mitglieder - Schiler

o jeder Besitzer kann Mitglieder und Besitzer aufnehmen und entfernen (von jedem Endgerat
z.B. Smartphone, Tablet, PC, Web)

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -3-
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Team je Fach oder Team je Klasse

Team je Fach (besser!)
HOFA2004 BWL Schmidt
@ WG18EDV Schmidt
WG18 HoGa Schmidt

@ WG17 HoGa Schmidt

m Kursnotizbuch automatisch enthalten

m  Aufgabenmodul nur mit seinen Schiilern nutzen, Kollegen erhalten keine unerwiinschten Push-
Nachrichten

m Schiler aufnehmen oder entfernen = Kursnotizbuch passt sich an

Team je Klasse

m Ein Lehrer (linker Screenshot) sieht alle Teams in denen er unterrichtet mit seinen eigene Fa-
chern als Kanal (Favorit)

m Ein Schiiler (rechter Screenshot) sieht nur das Intranet- und sein Klassenteam. Im Klassenteam
hat er alle Facher als Favorit festgelegt.

ntranetxx ntranetbo
N Allgemein
B WG
Allgemein B Wex

Allgemein
Biclogie Hofmann
Lehrer - Virtuelles Lehrerzimmernix BWL Neumann
Deutsch Schwarz
Lehrer WiGymxx
EDV Schmidt

B517xx Englisch Braun
Franzdsisch Hartmann
Klassenkanal Lange
Mathe Lange

VWL Krause

m Kanale werden durch das blaue Favoriten Sternchen ein- oder ausgeblendet. (rechts neben
Teamnamen auf die drei Punkte > Team verwalten - Reiter Kanile)

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -4-
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2.2 Teams anlegen

Teamtyp auswéahlen

Super Beschreibung der Team-

[} arten:
£ l\ bgad
- [ | Ke (' >
—
Kurs Professional Learning Mitarbeiter Andere
Diskussionen, Gruppenprojekte, Community (PLC) ung und - Clubs, Studie:
Aufgaben BT D ] auBerschulische

Abbrechen

m Klassenteams immer Teamart Kurs, damit Aufgaben und Kursnotizbuch zur Verfligung stehen

m Team immer als privates Team anlegen und nicht 6ffentlich, damit Gaste keinen Zugriff auf das
Team haben

m Legen Sie eine einheitliche Regel fiir die Benennung fiir Teams fiir die gesamte Schule fest, z.B.
o WG18 EDV Schmidt
o Hofa2004 BWL Schmidt
o BFS20.2a Mathe Miiller

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -5-
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2.3 Kommunikation

m Intranet = an alle Schiiler und Lehrer, ,schwarzes Brett” der Schule z.B. Corona Infos

@wihoga.de a3 a
" WICHTIGI

Intranet

Liebe WIHOGA-Schulgemeinschaft,

ich hoffe sehr, dass Sie/ ihr alle gesund und munter seid und mit Spannung darauf wartet, wie es denn nun mit der Beschulung weitergeht.
Wir alle haben sicherlich schon aus den Medien - zum Teil recht widersprichliche - Informationen zum NRW-Wea vernommen.

28 @1 3
s" Intranet Herzlichen Glickwunsch zum 2. Platz unseres Hofa-Cup-Teams! Und vielen Dank an die Spieler
und Organisatoren - ihr seid tolle und faire Sportler und perfekte Gastgeberdl Die WIHOGA ist stolz
auf euch! Harald Becker

m Virtuelles Lehrerzimmer = Alle Kolleginnen und Kollegen, auch je Bildungsgang

'@
Lehrer - Virtuelles Lehrerzimmer
Liebe Kolleginnen und Kollegen,
am Mittwoch, 19.02.2020 (ab 14 Uhr) findet unsere Planungskonferenz fir das Sommersemester statt.

Mehr anzeigen

Stundenverteilung $52020.pdf

Uli und Fabian laden ein: Umtrunk am Dienstag, zweite Pause
Liebe Lehrer - Virtuelles Lehrerzimmer,

60 und 44 - ein "Runder” und eine Schnapszahl. Wenn das kein Grund zum Feiern ist! (Z

m WG18 EDV Schmidt = jeweils ein Team fir jedes Fach und jede Klasse

H. Schmidt (WIHOGA Dortmund) 04.06.18 14:55

Hallo zusammen,

am Montag, 18.06.2018 schreibe wir in den ersten beiden Stunden die
EDV-Klausur.

Henning Schmidt

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -6-
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WG16. 14.12.17 16:48

raus kommt ?

WG16. 14.12.17 16:52

Hallo kann mir jemand sagen, wo mein Fehler liegt, dass bei Zuschlag immer Null

A7=%GS$3 in der ersten Wenn Funktion und in der zweiten = $G$4

m Chat = mit 1 bis x Personen, vergl. mit Whats App z.B. Nachschreiber

Chat Zuletzt verwendet Kontakte

A. (WIHOGA Dortmund)
) Sie: Viel Erfolg

HOFA1810b.P

© Hallo Hr. Schmidt, anbei unser Fragebogen un

WG18.v

© Guten Morgen Herr Schmidt, Ich komme leide

HOFA1804.C
O Sie: OK

w Nachschreiber EDV WG17 9.12.19

w
: Ok alles klar

21.01 10:39 Bearbeitet
Hallo zusammen,
ich wiinsche Ihnen eine gute Besserung. Sie kénnen an

diesem Freitag, 24.1. um 13:30 Uhr im groBen EDV Raum die

Klausur/ den Test nachschreiben. Von und
benétige ich noch das Attest, Attest liegt vor,
durch Bio entschuldigt. Bitte bestatigen Sie mir in
diesem Chat den Erhalt der Nachricht und den Termin!
Weiterhin gute Besserung. Henning Schmidt

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de
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Richtige” @ Nutzung - Push Nachrichten

m mochten Sie eine Push-Nachricht (,,poppt” auf dem Handy auf) an eine Klasse senden, dann
o indas Team wechseln z.B. WG18 EDV Schmidt
o Kanal Allgemein
o ein @ eingeben
o anschlieBend direkt die ersten Buchstaben des Kanalnamens z.B. Allge
o den Kanalname aktiv anklicken
o der Kanalname wird mit blauer Schrift automatisch eingefugt

Vorschlage

g Allgemein Allgemein Bitte morgen Kopfhdrer/ Headsets mitbringen,
fKa"al kénnen. Henning Schmidt

A ¢ O BB S @

m  Mochte man einer Klasse etwas mitteilen, das NICHT per Push gesendet werden soll, dann ein-
fach schreiben ohne das ,@“ zu verwenden

m Besitzer (Lehrer) dirfen Nachrichten nachtréglich andern, Rechte fir Mitglieder (Schiler) Gber
Reiter Einstellungen je Team festlegen

Nachrichten bestatigen ,,Daumen hoch”

Zur Bestatigung einer Nachricht im Sinne von ,habe ich gelesen” immer die , Gefallt mir“- Schaltfla-
che rechts oberhalb der Nachricht nutzen und keine Emoji oder andere Grafiken!

\‘3 Eﬁg @ oga.de 10.09 07:1¢

Inde auf die
en. Wenn sich jemand =

Chat mir mehreren Personen umbenennen = Klausur Nachschreiber

m wechseln Sie oben links in den Chat

m klicken Sie oben links auf den Bleistift, um eine Nachricht zu schreiben

m nach dem Sie den ersten Empfanger ausgewahlt haben, wahlen Sie weitere Empfanger aus
m  Schreiben Sie die Nachricht und schicken Sie die Nachricht ab.

m Jetzt kdnnen Sie oben rechts neben den Namen der Teilnehmer Gber den Stift den Chat einen
aussagekraftigen Namen geben z.B. Nachschreiber EDV 23.11.202x

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -8-
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2.4 Dateiablage und gleichzeitige Bearbeitung der Dateien

® Injedem Team ist eine Dateiablage enthalten, jedes Teammitglied hat automatisch Zugriff auf

die Dateien
m z.B. Klausurenplan als Excel Datei - Lehrer diirfen Termine eintragen, Schiler nur lesen

m Speiseplan 2 nur Kiichenchef besitzt Schreibrechte

wioi Allgemein Beitrige 3F
+ Neu ~ T Hochladen <3 Synchronisieren @ Link kopieren ¥ Herunterladen - Cloud
General
Name Gedndert | v Geandert von
—  Schilervertretung 09.09.2019 H. Schmidt (WIHO...
Schulgebaude und Wohnheim 07.03.2018 H. Schmidt (WIHO...
——  Speisenplan 11.02.2018 h.becker@wihoga.de
CareerFair 27.11.2017 H. Schmidt (WIHO...
__  Termin- und Klausurenplan 03.11.2017 H. Schmidt (WIHO...

m Virtuelles Lehrerzimmer

. Allgemein Beitrdage Dateien SPS-Notizbuch Lehrerkalender Dortmunder Bildungs... Foi

+ Neu ~ T Hochladen <3 Synchronisieren @ Link kopieren | Herunterladen —+ C

General
[ Namew Gedndert | Gedndert von v
Formulare Antrage 09.09.2019 H. Schmidt (WIHO...
Veranstaltungen 09.09.2019 H. Schmidt (WIHO...
Lehrerfortbildungen 09.09.2019 H. Schmidt (WIHO...
Termine und Monatsinfos 09.09.2019 H. Schmidt (WIHO...

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de
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m Jedes Fach ist ein Team und somit besitzt jedes Fach automatisch eine Dateiablage. Der Ordner
Kursmaterialien wird automatisch angelegt (Schiiler nur Leserechte, Lehrer Schreib- und Leser-
echte)

n EDV Schmidt Beitrage Notizen ~ Kursnotizbuch EDV Sc...  Java Kursnotizbuch Sc.

T Neu v T Hochladen 3 Synchronisieren @ Link kopieren + Herunterladen 1 ¢
EDV Schmidt
Name Gedndert | Geandert von ~
| “Access vor 12 Stunden H. Schmidt (WIHO...
Java Hamster 19.03.2019 H. Schmidt (WIHO...
Excel 16.02.2018 H. Schmidt (WIHO...
PowerPoint 16.02.2018 H. Schmidt (WIHO...
Word 07.12.2017 H. Schmidt (WIHO...
i+ Klausrenanmeldung Q1 12.1 WG 17.pdf 07.11.2018 H. Schmidt (WIHO..

m Jedem Chat kdnnen Sie eine Datei hinterlegen z.B. Drei Kollegen bearbeiten eine Kombiklausur

m Jede Office Datei (Word, Excel, PowerPoint) kann direkt in Teams ge6ffnet und live gemeinsam
und gleichzeitig bearbeitet werden!

28.06.19 12:40 2
Hallo zusammen,

hier die Vorlage fiir die Kombiklausur. Wir starten mit dem EDV Teil, sodass die Studierenden das

Deckblatt und den EDV-Teil zu Beginn erhalten und den Mathe und BWL Teil erst im Party Rent
erhalten.

Schénes Wochenende. Henning

@ Kombiki BWL Mathe EDV 2019_... -+

m Zugriff und Dateibearbeitung von jedem Gerat moglich!

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -10-
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Teams Dateien mit dem Rechner/ Mac synchronisieren

Sehr praktisch ist die automatische Synchronisation der Dateien eines v [ WIHOGA

Kanals mit dem eigenen PC oder Mac. Hierdurch stehen alle Dateien in Felix Meyer - Freigabe fur Schmidt
Teams auch auf dem eigenen Rechner immer zur Verfiigung. HOFA1604 - BWL Schmidt
HOFA1804 - Dokumente
m Team — Reiter Dateien — In SharePoint 6ffnen Intranet - Dokumente
@ WG > EDV Schmidt « - Privat
Unterhaltungen Notizen  Kursnotizbuch EDV Schmidt =+ e

i EDV Schmidt

ﬂ Neu Hochladen & Link abrufen -+ Cloud-Speicher hi... B In SharePoint &ffnen

v Typ Name Geéndert Geéndert von O

02 Word

m Klicken Sie auf Synchronisieren in der Menlileiste.

Office 365

. * Siefolgen =2 Michste Schritte
a WGxx

Private Gruppe

£ Suchen + Neu T Hochladen ~ 1# Teilen @ Link kopieren o = Alle Dokumente Y @

Start s
Dokumente > EDV Schmidt
Unterhaltungen
= D Name Geandert Geandert von Spalte hinzu,
Dokumente

Mit uns geteilt Test Schmidt H. Schmidt

Der Dialog ,,Synchronisierung wird vorbereitet...” wird angezeigt. Evtl. missen Sie in OneDrive noch

einmal lhre E-Mail-Adresse mit Kennwort eingeben. AnschlieBend wird der Ordner im Windows Ex-
plorer/ Mac Finder angezeigt.

fm WIHOGA
BSw - Dokumente

Wi - EDV Schmidt

Aktuell kann der Ordner Kursmaterialien noch nicht mit der Festplatte synchronisiert wer-
den! Aus diesem Grund lege ich aktuell meine Ordner noch in der obersten Ebene ab und
lege den Schreibschutz Gber den SharePoint (siehe nachste Seite) fest.

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -11-
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Lese- und Schreibrechte fiir bestimmte Ordner

m z.B. Klausurenplan als Excel Datei = Lehrer dirfen Termine eintragen, Schiiler nur lesen

m Teams — Dateien - klicken Sie in der Mendileiste auf ,,In SharePoint 6ffnen”.

00 Link abrufen @ Loschen =) Umbenennen | B In SharePoint &ffnen

m Es 6ffnet sich ein Fenster mit dem ausgewahlten Ordner. Im rechten Bereich sollte der Detailbe-
reich ,,Zugriff” angezeigt werden. Falls nicht, klicken Sie auf das i in der rechten oberen Ecke.

¢ Sie folgen nicht =1 Nachste Schritte

‘ WG18
2, 41 Mitglieder

Private Gruppe

2 Suchen -+ Neu ~ T Hochladen ~ |2 Teilen @ Link kopieren %3 Synchronisieren 1~ = Alle Dokumente ~ % | @

Start ml 02 Word

Dokumente EDV Schmidt » 02 Word
Unterhaltungen

Gean Hat Zugriff
Dokumente [1 Mame Geandert
| A
Mit uns geteilt 01 Grundlagen Word e "
Zugriff verwalten
Notizbuch @ 02 Absétze, Einziige, Rahmen
Hat Zugriff

m Klicken Sie auf Zugriff verwalten.

Q:

|Zugriff verwalten |

m  Unsere Schiiler sind standardmaRig Mitglieder in einem Klas-
. . K . WG18
senteam. Im Detailbereich sehen Sie unten, dass ,,Mitglieder von Becitoer
WG18“ Schreibberechtigung (,,Kann bearbeiten”) besitzen.
@ Besitzer von WG18
Besitzer

Besucher von WG18
Kann anzeigen
Mitglieder von WG18
Kann bearbeiten

Mitglieder von WG18

Kann bearbeiten ~

m Klicken Sie auf , Kann bearbeiten” und wahlen Sie In @
,Nur anzeigen” andern aus.

In "Nur anzeigen" dndern

Micht mehr teilen

m Ab jetzt diirfen lhre Schiiler den Inhalt des Ordners anzei-
gen und lesen aber nicht mehr bearbeiten oder 16-
schen.SchlieRen Sie den Detailbereich liber das Kreuz
oben rechts.

Mitglieder von WG18

Kann anzeigen

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -12-
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2.5 Teams divers

m Kandle
o nurin Allgemein gibt es ein Kursnotizbuch und Aufgaben
o Kanale anheften (werden ganz oben in der Teamliste angezeigt)
o private Kanéle

o evtl. Kanale je Schwerpunkt z.B. Team BWL: Kanale Grundlagen, Rechtsformen, SCM
wirkt sich auf Kursnotizbuch aus (Abschnittsgruppen)

m Teams archivieren, die nicht mehr benétigt werden

o Teamliste unten auf das Zahnrad - Teams verwalten

o Inder Liste ganz rechts auf die drei Punkte und Team archivieren

o oder Team nur ausblenden
m Suchfunktion und Filter oben in Teams flir Teams, Chats, Kontakte, Dateien (?)
m Dateien (Teams = SharePoint)

o Dateiaustausch mit einer Person oder mit einer Kleingruppe Gber den Chat

o Dateien fiir die gesamte Klasse: immer in den Fachkanal — Dateien (z.B. Hofa2004 BWL
Schmidt - Dateien)

o Kanal — Dateien: Schiiler besitzen Lese- und Schreibberechtigung!!! (Ausnahme Ordner
Kursmaterialien)

o Schreibberechtigung tiber SharePoint entfernen (OneDrive Skript)

o Dateien fiir das Kollegium (Team Lehrerzimmer - Dateien) oder die gesamte Schule (Team
Intranet - Dateien)

®  Administration

o Benutzergruppen: WG19AlleSchueler: enthalt alle Schiiler der Klasse, praktisch bei der Er-
stellung von Teams = Sicherheitsgruppe = tUber Administration anlegen

o Office365 Administration App auf dem Smartphone des Admins, praktisch zum Kennwort
zurlicksetzen

o Schiiler erhalten am ersten Schultag eine 90 min Einflihrung:

= 0365 Zugang, Handynr. hinterlegen (Passwort-vergessen-Funktion) oder private Mail
Adresse, falls Handnr. wechselt

=  Kennwort dndern, Zeitzone einstellen
=  Smartphone: Teams und OneNote installieren
=  Teams erkunden (Kanal Unterhaltung, Chats), PC und Handy

= elektronisches Klassenbuch (Edupage)

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de -13-
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3 OneDrive — Nutzen fur Lehrer

OneDrive — praktischer Einsatz

m Verbindung zwischen PC, Mac, iPad und Smartphone

einfache Dateilibertragung auf das iPad

Automatische Synchronisation —immer die aktuelle Version einer Datei nutzen
Auf Wunsch (!) alle Dateien immer zur Verfligung — auch offline

Nutzung auf PC, Mac, iPad, Smartphone oder einfach im Internet Browser

Sehr groBer Speicherplatz inklusive (1.000 GB = 10 Mio. Word Dokumente...)

a!i

\ OneDrwe /

@

/ Rechenzentrum \

OneDrive oder Teams?

Wann nutze ich OneDrive, wann nutze ich Teams und was ist SharePoint?

OneDrive: Nutzen Sie OneDrive um lhre eigenen dienstlichen Dateien (Arbeitsblatter, Re-
cherchematerial, Ideen...) zu speichern. Sie kénnen von jedem Gerat auf diese Dateien zu-
greifen. Nutzen Sie z.B. zwei Rechner (Laptop in der Schule, PC zu Hause) synchronisieren
sich diese beiden Rechner automatisch Giber OneDrive. Auf diese Dateien haben nur Sie per-
sonlich Zugriff. Praktisch ist der Zugriff (iber die OneDrive App auf einem Tablet oder Smart-
phone. Zusétzlich kdnnen Sie bei Bedarf auch bestimmte Ordner fir andere freigeben (meis-
tens NICHT notig).

Dateien in Teams: Stellen Sie lhren Schiilern liber die Kanale in Teams Dateien als Musterl6-
sung und Recherchematerial zur Verfiigung. Auf diese Dateien diirfen alle berechtigten Sch-
ler zugreifen. Méchten Sie eine Datei mit einem Kollegen austauschen, nutzen Sie die Chat-
funktion in Teams.

SharePoint: Der SharePoint Server stellt die eigentliche Infrastruktur hinter Teams und
OneDrive for Business zur Verfligung. Als normaler Nutzer haben Sie mit diesem System nur
sehr wenig zu tun (und wenn, dann ist es in dieser Anleitung erklart). Also aktuell nicht weiter
Uber den SharePoint nachdenken!
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4 Unterrichtseinsatz & Distance Learning

Die folgenden Stichpunkte zeigen Moglichkeiten zum Distance Learning mit Office 365 auf. Ausfiihr-
lich beschreibe ich die Gedanken auf den beiden Folgeseiten.

m Herausforderung: Prasensunterricht mit Tafel und Blickkontakt nicht moglich

ALLES mal x Klassen!

Felix Meyer
Schuler

m  Online Besprechungen sind direkt mit Teams méglich = jeder Lehrer und Schiiler hat Zugriff

m  Kommunikation, Terminvereinbarung und Durchfiihrung liber das jeweilige Team z.B. Hofa2004
BWL Schmidt

m  Bildschirm/ Skripte zeigen/ Schwerpunkt OneNote Kursnotizbuch, da alles an einem Ort
m Rickmeldung zu Schiilerergebnissen sehr wichtig, sonst werden Ubungsaufgaben nicht erledigt

m Direkte Rickmeldung Gber das Kursnotizbuch. Alternativ Datei per Aufgabenmodul oder Chat.
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Online Besprechungen

Kollegium kann Gber Teams mit den Schiilern Online Besprechungen durchfiihren und ist technisch in
der Lage die Besprechung zu steuern (Bildschirm/ Skripte zeigen, Teilnehmerliste anzeigen, Bespre-
chung unterbrechen und wieder fortsetzen).

Unterrichtsinhalte/ Skripte digitalisieren

Ohne Prasensunterricht steht kein Overhead Projektor und kein Whiteboard zur Verfiigung! Inhalte,
die man den Schiilern wahrend einer Online Besprechung zeigen mdochte, miissen im Vorfeld digitali-
siert werden. Hierzu bieten sich folgende Mdglichkeiten an:

Unterrichtsskripte/ Arbeitsblatter, die als PDF oder Word Dokumente vorliegen, kann man per
Bildschirm teilen wahrend einer Online Besprechung zeigen

Bicher sollten digitalisiert (scannen/ fotografieren) werden, damit man in einer Besprechung
eine bestimmte Stelle hervorheben kann

Als Fahrplan fir eine Unterrichtsstunde/ Unterrichtseinheit kann auch sehr gut eine PowerPoint
Prasentation dienen.

Es gibt wahrend einer Online Besprechung eine Whiteboard Funktion, die aber nur tiber Um-
wege (iPad) zu nutzen ist.

Ubungsaufgaben und Bewertung von Schiilerleistungen

Jetzt wird es spannend... Hier einige Gedanken:

Eine Bewertung der sonstigen Leistungen anhand der reinen Online Besprechung ist nur zu ei-
nem sehr geringen Teil moglich, da man seine Schiiler nicht sieht! Als Lehrer kann ich mir keine
Notizen machen oder ein Gefiihl dafiir entwickeln, wer aufpasst und mitarbeitet und wer nicht!
Ich kann auch nicht 20 Schiiler nach und nach auffordern etwas zu sagen. Erhalt jeder Schiiler,
der keinen Beitrag leistet, eine schlechte Note? Erhalten nur Schiiler eine Note, die aktiv etwas
beitragen? Wie rechtfertige ich vor allen Dingen im WG eine Bewertung?

Aktuell haben wir noch keine Losungen flr Online Tests/ Klausuren/ Prifungen. Wir wissen auch
noch nicht, wann Schiiler wieder eine schriftliche Prifung unter Aufsicht schreiben dirfen. Es
sind aber auch nur noch 34 Tage Unterricht bis zur letzten Woche vor den Sommerferien.

Wenn ich also die Leistung meiner Schiiler bewerten mochte, muss ich verstarkt schiiler-
zentrierte Arbeitsphasen mit entsprechenden Problemstellungen und Ubungsaufgaben in mei-
nen Unterricht mit aufnehmen. Nach meinen Erfahrungen in den ersten drei Wochen Online
Unterricht ist das in 45 min oder 90 min gut moglich, in dem man nach einer kurzen Einflihrung
die Schiiler entsprechende Aufgaben bearbeiten lasst und anschlieRend die Online Besprechung
wieder fortsetzt und die Ergebnisse bespricht. Durch diese Besprechung kann ich aber wieder
nur 1 oder 2 von 20 bewerten!

Als Lehrer muss ich mir die Schiilerergebnisse der Ubungsaufgaben von jedem Schiiler an-
schauen. Nicht jede Stunde und nicht jede Aufgabe aber immer mal wieder. Unsere Schiiler
missen das Gefiihl haben, dass der Lehrer sich Ihre Ergebnisse anschaut, sonst wird die Beteili-
gung/ Erledigung immer geringer.

Dieses Anschauen der Schiilerergebnisse und entsprechende Riickmeldung durch Korrekturen
oder Kommentare ist aktuell fiir viele Kollegen noch nicht méglich! Hier sollten wir mit Webina-
ren und Anleitungen versuchen, dass Kollegium zu unterstiitzen.
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Technische Organisation Ubungsaufgaben und Bewertung

Ausgangssituation

Wie kann ich meinen Schiilern Aufgaben und Materialien zusenden?
Wie kénnen meine Schiiler dieses Material bearbeiten?

Wie senden meine Schiiler mir lhre Ausarbeitungen/ Ergebnisse zu?
Wie kann ich die Schiilerergebnisse kommentieren/ korrigieren?

Wie sende ich meine Korrekturen an den Schiler zuriick?

Losungsmoglichkeiten

1.

Schiiler bearbeitet handschriftlich eine Aufgabe. Ergebnis wird fotografiert und dem Kollegen per
Teams zugesendet. Durch den Chatverlauf kann ich nachvollziehen, was mir ein Schiiler geschickt
hat. Eine Riickmeldung ist nur als Textantwort in dem Chat maoglich.

Schiiler schickt das Foto oder ein Word Dokument mit seinen Antworten. Foto/ Dokument spei-
chert der Lehrer in OneDrive ab. AnschlieRend wird das Ergebnis auf dem iPad handschriftlich
kommentiert/ korrigiert/ bewertet. Nach meiner Erfahrung ist man mit Stift und iPad schneller
als mit einer schriftlichen getippten Antwort. Das kommentierte Dokument wird per Teams an
den Schiiler zuriickgeschickt.

Lehrer nutzt das Aufgabenmodul in Teams. Uber dieses Modul erhilt jeder Schiiler automatisch
eine eigene Kopie des Dokuments und es gibt ein Abgabefrist. Der Lehrer kann direkt in Teams
das Ergebnis des Schiilers aufrufen und kommentieren. Der Schiiler erhalt automatisch das kom-
mentierte Dokument.

Forms Online Fragebogen. Der Lehrer kann einen Multiple Choice Test oder einen Test mit freien
Antworten online erstellen und die Schiiler antworten direkt in das Formular. Nach eigenen Er-
fahrungen ist die Korrektur nicht so einfach, da man nicht handschriftlich, sondern nur iber Text-
kommentare korrigieren kann.

OneNote Kursnotizbuch. Alle Vorteile des Aufgabenmoduls und zusatzlich erhalt man nach und
nach von einem Schiiler ein digitales Portfolio. Der Lehrer kann einfach die Leistungen des Schi-
lers bewerten, da er alle Ubungsaufgaben und Schiilerarbeiten zentral aufruft. Handschriftliche
Korrektur moglich. Zusatzlicher Vorteil ist die Inhaltsbibliothek, in der der Lehrer alle Inhalte,
Skripte, Bilder und Videos fiir seinen Unterricht strukturiert einstellen kann.
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5 Online Unterricht mit Teams

m Technik Check (in Teams oben rechts auf Initialen/ Bild = Einstellungen - Geréte)
® Online Unterricht starten

o Online Unterricht im eigenen Team im Kanal Allgemein in Beitrage zum Stundenbeginn z.B.
07:45 Uhr eine Besprechung starten und die SuS klicken auf Teilnehmen

o aussagekraftigen Betreff z.B. Di, 11.8. Rechtsformen — GmbH festlegen

o Technik Check wihrend des Online Unterrichts = drei Punkte Besprechungsleiste 2> Gera-
teeinstellungen anzeigen

o angekindigt: Lobby (Warteraum, Teilnahme vom Lehrer freigeben), 49 Miniaturansichten,
virtuelle Gruppenraume

o wadhrend des Online Unterrichts kann man in andere Teams oder Programme wechseln

w8

m Besprechung planen ,nur” bei team-tbergreifenden Besprechungen oder Teilnahme von exter-
nen, normale Lehrer Online Konferenzen kénnen auch wie Unterricht im virtuellen Lehrerzim-
mer gestartet werden

m Schiler
o alle stummschalten

o aufzeigen = Hand-Symbol

o B8 % w
[ @ @ @

o Chat wird gespeichert, Giber Kanal aufrufen

o Teilnehmerliste kann heruntergeladen werden (re Spalte Teilnehmer), angekiindigt: Zeit-
protokoll (Beitritt, Austritt je Schiiler)

m Aufnahmen von Online Unterricht schulweit untersagen
o technisch auch méglich, aber dann kann Stream nicht mehr genutzt werden

o angekindigt: Gruppenrichtlinie zum deaktivieren der Aufnahmefunktion
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m Bildschirm teilen
o vorher Programme/ Skripte/ OneNote Seite 6ffnen

o Desktop aufrdumen

Fenster PowerPoint

o o A
,

Keine Dateien verfligbar

Bildschirm Nr. 1 BWL Einfahrung Produkti..  Skript Hotel- und Gastro...

Gesamten Bildschirm Fenster - Teams Fenster - PDF Skript
mit jeweils gedffnetem
Programm.

o Eigenkontrolle mit zweitem Gerat

o Tablet als Whiteboard

Durchsuchen Whiteboard
[
Microsoft Whiteboard

m

Freehand von InVision

o Tafelbild Gber Whiteboard App oder OneNote (Windows Gerat mit Stift oder Tablet mit

Stift)

Tafelbild Produktionsfaktoren

&
N/

m Einschrdankungen Tablet

o aktuell kann eine Besprechung auf dem Tablet nicht direkt gestartet werden

o Lo6sung: Besprechung planen und dann per Tablet teilnehmen

m  Didaktik

o immer sagen/ beschreiben, was man als Lehrer macht z.B. ,Ich teile jetzt meinen Bildschirm

und zeige lhnen die Seite im Skript”)

o keinen 90-min Dialog

o den SuS Zeit fiir Ubungsaufgaben geben, dabei Online Meeting verlassen und zu einer be-
stimmten Zeit wieder beitreten (z.B. ,Stellen Sie sich Ihren Handy Timer auf 30 min, um

08:40 Uhr geht es weiter”)

o Schiler prasentieren Ihre Losungen (Schiler teilt seinen Bildschirm oder Lehrer zeigt Schi-

lerseite im Kursnotizbuch)

o Feedback! Diskussionen!

o Ergebnissicherung iiber z.B. KNB, Ubungsaufgaben = Lehrer muss auch hierzu Riickmel-

dung geben!!

CC BY Henning Schmidt WIHOGA Dortmund & cloudteaching.de

-19-



-~

Handout Fortbildung Office 365 fiir Schulleitungen und Multiplikatoren ! cloudteachin
6 OneNote Kursnotizbuch
m DAS zentrale Tool zur Unterrichtsorganisation
m Alle Arbeitsblatter, Skripte und Schiilerarbeiten an einem Ort
m Virtuelles Whiteboard, elektronisches Schulbuch
m Das Kursnotizbuch unterteilt sich fiir den Lehrer in vier Bereiche:
ﬂ Einflgen Zeichnen Ansicht Kursnotizbuch _Inha |tSbib|iOthEk:
Calibri Ligh 20 F K U 2 A < A ~v | iz .
o - = ¢ Lehrer: schreiben und lesen
8 Henning Schmidt WGxx EDV Schmidt »
Schiler: nur lesen
(©  Aktuelle Notizen Willkommen Momm . .
() WGxx EDV Schmidt lv,mhansb.buothek A/ Schulung TeXte’ Lmks, Skrlpte
: it i chulun .
= Frtesenme s _Nur fiir Lehrer:
=] ' > 01 Word Unterricht FAQ:One . . . . .
Abschnitt fiir Schiiler nicht sicht-
= Ml > 02 word Buch Das SAMR
' » 03 Excel Unterricht OER Ope bar! Ablageort fUr Lehrer
= ' > 04 Excel Buch .
Platz zur Zusammenarbeit:
B 'V,Nurfur\.ehrer / - .
B I Lehrer und Schiler lesen und
i) 01 Grundlagen Lehrer
& [ o wordemer schreiben
=) [ o roweraint etver ideal fur Gruppenarbeit
=] I 04 Excel Lehrer
'v Platz zur Zusammenarbeit WGxx'Bauer'Jonas
l Einfiihrung / Berelch fur]eden eInZE|nen SChU'
N woncBauersonas ler, Lehrer hat Einsicht!!
ii I 01 Grundlagen
=] 02 Word
=] I 03 PowerPoint
=] l 04 Excel
m Der Schiiler sieht nur die allgemeinen Abschnitte und seine eigenen Notizen

Struktur Kursnotizbuch

Versuchen Sie im Kollegium immer die folgende Struktur zu verwenden. So finden lhre Schiiler in al-
len Fachern die Informationen an den gleichen Stellen.

Abschnitt Ubersicht: Stundeniibersicht, Bewertungsschemata, Infos

Inhaltsbibliothek: enthalt Abschnittsgruppe und Abschnitte mit Unterrichtsmaterial, Arbeits-
blatter, Infoblatter usw. = nur die Kapitel, die am Anfang benétigt werden

Weitere Inhalte nach und nach aus dem Bereich Nur fiir Lehrer in die Inhaltsbibliothek verschie-
ben, Schiler nicht Gberfordern

Nur fiir Lehrer: Musterlésungen, Ideen fiir Prifungen, zukinftige Inhalte
Platz zur Zusammenarbeit: Kollaboration, Gruppenarbeit, Schiler stellen Musterlésungen ein

Struktur Schiilerabschnitte

Motivieren Sie lhre Schiiler dazu, dass alle die gleichen Abschnitte anlegen und Ihre Ubungsauf-
gaben jeweils im richtigen Abschnitt einfiigen. Legen Sie hierzu im Abschnitt Ubersicht eine ent-
sprechende OneNote Seite an, sodass die Schiiler die Struktur immer wieder nachschauen kon-
nen. Alternativ verteilen Sie neue Abschnitte liber das Register Kursnotizbuch.
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Stundeniibersicht - Ubersichtstabelle pflegen!

Im Abschnitt Ubersicht pflege ich zu, wihrend und nach jeder Stunde die folgende Tabelle:

Stundenubersichten HMA18

Alle Ubungsdateien und Musterlésungen finden Sie in Teams - EDV Schmidt- Dateien.

Datum Stunde Thema Stichpunkte

Di, 3.9. 2-3 Organis Unterricht,

ation Bewertung

Fr,6.9. 6-7 Excel Beziige,

Niveaustufen

Ubungen Hausaufgaben

G1 Bewertung Sonstige Leistungen
G2 Niveaustufen
G3 Struktur Unterricht EDV

UG 10 OneNote kennenlernen

010* Umsatze summieren

011* Lohnberechnung

J13** Hotelumsétze

J14** Umsatziibersicht

J15** Break- Even Kaffeemaschine

J16** Teilabsolute Bezlge Umsatzvorschau

J17*** Zahlungsziel

Wahnsinnige Arbeitserleichterung fiir die Schiler und fiir die Lehrkraft. Kein ,wusste ich nicht”,
,habe den Zettel nicht dabei”, ,, ach, wir hatten Unterricht?“ mehr.

Die Inhalte der Tabelle pflege ich parallel im Klassenbuch/ elektronischem Klassenbuch. Dies bedeu-
tet doppelte Arbeit. Allerdings beginne ich jede Unterrichtsstunde mit der Anzeige der obigen Tabelle
Uber den Beamer, sodass alle direkt loslegen kénnen. Im Klassenbuch kann ich nicht auf die entspre-
chenden Inhalte verlinken und nicht jeder Schiiler kann jederzeit auf das Papierklassenbuch zugrei-

fen.

Platz der Zusammenarbeit — Gruppenarbeit und Schiiler-Musterlosungen

m gleichzeitiges Bearbeiten und Erstellen von Inhalten in Echtzeit

m  Abschnitte je Gruppe moglich (office.com — KNB verwalten — Platz der Zusammenarbeit)

m Lehrer zeigt OneNote Seite (iber den Beamer und Schiiler bearbeiten die Seite auf Ilhren Endge-

raten

Preisvergleich Online Buchung 4 Nachte Hamburg

Hotel 22.9. bis 26.9. 2 Pers. DZ Booking.com
Hotel: Steigenberger 289,00 €
Zentrale Lage, Hamburg Neustadt
Doppelzimmer inkl. Friihstiick Summe:

1156,00 €
Hotel: Holiday Inn: 187,00 €
Lage: Unbekannt
Doppelzimmer inkl. Frithstiick 748,00 €

HRS Google Hotel

299,00 € 294,00 € 289,00 €

Friihstiick:
29,00 €

245,50 € Keine
Angabée

Hotel: Rafael Hotel Walderhaus 83,00 € icht Verfigbar 97,75 € 84,00 €
Lage: Wilhelmsburger Inselpark
Doppelzimmer 391,00 €

Hotel: Novum 128,50 €
Lage: Konigshof Hamburg Innenstadt
Doppelzimmer inkl. Frihstiick

139,50 € 135,75 125,75 €

303,00 €
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Dateien einfiigen oder auslagern - _
Investition - Bierdeckelformel

Kleine Excel Datei oder PDF Dateien mit 1-2 Seiten flige

Artikel Berechnung
ich als Datei in die Aufgabenstellung ein. Die Schuler ko- - B
pieren Sich das Arbeitsblatt und bearbeiten jeweils direkt ’ -

Bierdeckel... Bierdeckel...
die Excel Datei. Skript fir...

Entwickeln Sie drei Varianten, um einen Zielpreis ven 140 € zu erreichen.

GroRere Dateien oder Ubungsaufgaben stelle ich (iber Teams — Kanal — Dateien zum Download zur
Verfligung. Somit verbraucht das Kursnotizbuch nicht zu viel Speicherplatz.

OneNote kopiert fiir Sie!

m  Waibhlen Sie die Seite, die an alle Schiiler verteilt werden soll, per Mausklick aus. Wechseln Sie in
das Register Kursnotizbuch. Klicken Sie auf Seite verteilen. Wahlen Sie den Schiilerabschnitt aus,
in den die Seite kopiert werden soll. Klicken Sie anschliefend auf Verteilen.

WG18 EDV Schmidt

O\ 6 (—> Start Einflgen Zeichnen Ansicht| Kursnotizbuch
A

~Z  Neuen Abschnitt verteilen \/ Arbeit der Schiler Gberprifen \ ! Kursnotizbuch erstellen

> | Seite verteilen

U Vertragsarten Alte Mihle

ttwoch, 5. September 2018 20:36

m Alternative: Jeder Schiiler kopiert sich selbststandig aus der Inhaltsbibliothek die Aufgaben in
seinen Bereich. Auf diesen Bereich hat nur der Schiiler und der Lehrer Zugriff. Es entsteht ein
digitales Portfolio des Schiilers.

Aufgabenstellungen

m Achten Sie auf kleinschrittige Aufgabenstellungen und lassen Sie Ihre Schiler Ihre jeweiligen L6-
sungen kurz schriftlich erklaren/ beschreiben.

4. Berechnen Sie den Gesamtpreis der Kuchenstiicke in D5 einmal mit Zahlenwerten (=33*1,5) und einmal mit
Beziigen (=B5*C5). Warum ist das Ergebnis jeweils gleich? Welche Rechenweise wiirden Sie empfehlen?
Begriinden Sie kurz und vergleichen Sie lhre Begriindung mit Ihren Gruppenmitgliedern.

Formel Ergebnis Beschreibung, Empfehlung, Begriindung
=33%1,5 49,5 Einfaches Mal-Rechnen von eingegebenen Zahlen. Nicht empfohlen, da keine Bezugsanderung.

=B5*C5 49,5 Einfaches Mal-Rechnen von Zahlen aus externen Feldern. Andert sich bei neuen Werten.

m Flgen Sie an allen Stellen, an denen Ihre Schiiler in OneNote etwas beantworten sollen, drei
griine Punkte ... ein. Dann erkennen Sie die Schiilerantworten direkt an der griinen Schriftfarbe.
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Aufgabenmodul in Teams in Verbindung mit dem Kursnotizbuch

m Das Aufgabenmodul steht nur im Reiter Allgemein eines Teams zur Verfligung.

Teams v 3 Allgemein Beitrage Dateien Kursnotizbuch | Aufgaben| Noten

Thre Teams

ﬂ WG18 EDV Beispie

Bevorstehend

Allgemein

m  Geben Sie den Titel und die Arbeitsanweisung flr lhre Schiiler ein.

N Auebe e e [

Titel (erforderlich)

Lohnberechnung - relative und absolute Beziige in Excel

& Kategorie hinzufiigen

Anweisungen

| Bearbeiten Sie die Excel Datei und beantworten Sie die Fragen im Aufgabenblatt. |

¢Z Ressourcen hinzufiigen

m Klicken Sie auf Ressourcen hinzufligen, um dieser Aufgabe das entsprechende Arbeitsblatt hin-
zuzufiigen.

Anweisungen

Bearbeiten Sie die Excel Datei und beantworten Sie die Fragen im Aufgabenblatt.

@ Ressourcen hinzufligen

m  Waibhlen Sie bei Ressourcen hinzufligen den Eintrag Kursnotizbuch aus.

&  OneDrive Startseite X
' Willkommen
@ Link
+  Neue Datei [] Inhaltsbibliothek
W _Platz zur Zusammenarbeit
@3 Teams
(2] Von diesem Gerat hochladen Abbrechen
m Zeitvorgaben
Zeitvorgaben fiir Aufgabe bearbeiten X
@ Tt WAL Tk poer| H Wenn Sie einer Aufgabe eine feste Endzeit zuwei-
Bereitstellungsdatum Bereitstellungszeit
o a N o ® sen, darf der Schiler nach dieser Zeit die OneNote

Seite nicht mehr verandern.

Falligkeitsdatum

Falligkeitsdatum Falligkeitszeit
Mi, 27. Mai 2020 5] 0830 ©
Als Lehrer diirfen Sie diese Seite noch Bearbeiten.

Abschlussdatum

Abschlussdatum Abschlusszeit

Mi, 27. Mai 2020 08:30 @)

Die Aufgabe wird am Mittwoch, 27. Mai um 07:45 bereitgestellt, und ist am Mittwoch, 27. Mai
um 08:30 fallig. Verspétete Abgabe zuldssig
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Aufgabenstellungen und Schiilerseiten kommentieren

= OneNote bietet eine sehr praktische Funktion zum Uberpriifen der Schiilerseiten an.

m Register Kursnotizbuch — Arbeit der Schiiler Gberpriifen
® Im rechten Bereich den entsprechenden Schiilerabschnitt auswihlen (hier: Ubungen).
m Seite auswiahlen (hier: U Vertragsarten Alte Miihle)

Aufgaben der Schiiler (iberp

Alternativ 6ffnen Sie den entsprechenden Schiilerabschnitt und kommentieren dort die Losungen.

Praktisch und schnell ist das Kommentieren in der OneNote App auf einem Tablet mit Stifteingabe!

Kommentare fiir Schiiler aufnehmen

m OneNote bietet eine sehr praktische Funktion zum Uberpriifen der Schiilerseiten an. Nehmen
Sie Ihre Kommentare einfach aus Audio Datei direkt in OneNote auf.

Start | Einfligen | Zeichnen Ansicht Hilfe Kursnotizbuch

) FH Tabelle [J Datei [7) Ausdruck [ Bilder Ed Onlinevideo <@ Link LP@ Audio

m Die Aufzeichnung startet direkt und kann mit einem Klick auf Stopp beendet werden.

[] Stopp 00:00:01

m Der Schiiler kann lhre Aufzeichnung jederzeit mit einem Doppelklick 6ffnen und abspielen.

VIDEO anschauen! [=] K51 [m]

Dieses YouTube Video zeigt ausfiihrlich und praxisnah den Einsatz des Kursnotiz- *:
buchs in meinem Unterricht. https://youtu.be/SccQuFy3D7E -
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7 Aufgaben und Online Quiz

7.1 Aufgabenmodul

m Aufgaben einem Kurs, Klasse oder individuellen Schiiler zuordnen
m bendtigte Dateien sind automatisch integriert

m  Abgabetermine (Datum, Uhrzeit) mit anschlieRender Sperrung

m Benotung der individuellen Schiilerergebnisse

m  Verknipfung/ Zugriff auf OneNote Kursnotizbuch

@ Testteam_WGxx_WIHOGA > Allgemein - (i

Unterhaltungen  Dateien  Kursnotizbuch | Aufgaben| -+ & O

Zuweisen zu Falligkeitsdatum Fallig um
Testteam WGxx WIHOGA = S0, 27. Jan. 2019 = 23:59 ~
Alle Schaler o ) Spatere Zuweisung planen O Nein

(D Verspatete Abgabe zuldssig (O Nein
Titel

" Punkte (@] Nein
Teams kennenlernen

Rubrik
<> Kategorie hinzufiigen

—+ Rubrik hinzufiigen
Anweisungen

B 7 U v~ = E &

Bearbeiten Sie das beigefigte
Aufgabenblatt

Ressourcen

Pacht und Management....
] v

Schiiler bearbeiten ihre eigene Ko...

~+ Ressourcen hinzufigen

7.2 Online Quiz und Fragebdgen

®  Microsoft Forms erreichbar (iber portal.office.com

m Benutzernamen oder anonym:
Freigabe-/ Ausfiilllink fiir Offentlichkeit (alle) oder innerhalb der Schule, Begrenzen auf eine
Klasse oder bestimmte Schiiler durch gezieltes Versenden des Links.

Meine Formulare Mit mir geteilt Gruppenformulare
Neues Formular

Vorwissen Microsoft Vorwissen Microsoft Excel Grundlagen
Word Excel

A

=+

Neues Quiz

23 Antworten 0 Antworten 25 Antworten
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8 Einfihrung und Akzeptanz Kollegium

8.1 Nutzen zeigen

Wir sind auch nur Menschen und nicht alle freuen sich immer iber Veranderungen, neuen Aufwand
und zusatzliche Belastungen:

©

Aber...

©

m Zeigen Sie lhrem Kollegium den Nutzen

o

Kommunikation mit Schiilern und Kollegium moglich = ein Lehrer kann jederzeit und
immer seinen Schiilern eine Nachricht schicken

kein ,Schiler-hinterherlaufen” fir z.B. Nachschreibtermine
Unterrichtsorganisation vor Ort oder per Distance Learnings moglich
Verfligbarkeit auf allen Geraten

Schulorganisation z.B. Klausurenplan, einheitliche Dateiablage, virtuelles Lehrerzim-
mer, Bildungsgange

m Langsam mit Neuerungen starten.

o

o

o

Am Anfang ,nur” Teams zur Kommunikation und Dateiablage
OneNote erst nach und nach

lassen Sie motivierte Kollegen von der Leine, machen Sie sich nicht die Nerven an
den 10% kaputt, die eh nicht mochten!

®m Immer wieder Gben und riickfragen. = Fehlerkultur einfiihren

m RegelmaRig intern im Kollegium schulen und unterstiitzen.

o

o

o

Sie brauchen ein Multiplikatoren-/ Unterstitzer-/ Frag-mich-Team!

Dieses Team kann Handbiicher und Anleitungen von Henning Schmidt nutzen (siehe
letzte Seite).

Das Team kann Webinare fiir das Kollegium durchfiihren

m Eine Uberzeugte Leitung im Riicken wissen.

o

o

o

SIE sind von Office 365 mit Teams und dem OneNote Kursnotizbuch tGberzeugt.
SIE stehen zu der Entscheidung dieses Lernmanagement Tool zu benutzen.
SIE knicken auch bei anfanglichen Fehlbedienungen nicht ein!

SIE halten dem Multiplikatoren Team den Riicken frei und geben mal einen Kaffee
aus.

SIE unterstttzen lhr Multiplikatorenteam mit externen Schulungen/ Support
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8.2 Betriebsvereinbarungen und Erreichbarkeit

Betriebsvereinbarung

m schriftliche Vereinbarung zwischen Schultrager/ Schulleitung und Betriebsrat
m ,keine Leistungs- oder Verhaltenskontrolle der MA*
m ,DSGVO” konform

m Die Schule setzt Microsoft Office 365 mit Teams und OneNote als interne Kommunikations- und
Lernplattform ein. Die MA sind zu aktiven Mitarbeit bzgl. der Teams-Nutzung verpflichtet.

m alle Infos entweder per dienstlicher Mail oder Teams verteilt
m  MA haben eine Informationsverpflichtung
m  Erreichbarkeit:

o wadhrend der Unterrichtswochen: Mo- Fr einmal taglich bis 18 Uhr Teams 6ffnen
So. bis 18 Uhr

o Sommerferien nur letzte Ferienwoche wie oben

o Kurze Ferien: Fr bis 18:00 Uhr und So bis 18:00 Uhr

Personliche Endgerate der Lehrer

m Jede Lehrkraft erhalt das ,,groRe” Office Paket zur Offline-Installation auf 5+5+5 Endgeraten
(Laptops, Tablets, Smartphones).

m Jede Lehrkraft hat ein iPad zur dienstlichen und privaten Nutzung erhalten. Auf diesem Gerat
wird Office 365 genutzt (mit der Microsoft Cloud OneDrive und SharePoint) und keine Apple
Office bzw. Cloud-Losung.

m  Nach kurzer Zeit nutzen alle Lehrkréfte Teams auf Ihrem privaten Smartphone.

Work-Life-Balance

m In der mobilen Teams App (Smartphone und Tablet) kann man Ruhezeiten hinterlegen (z.B.
Werktags ab 18:00 Uhr und am Wochenende). Zu diesen Zeiten poppt keine Nachricht auf.

m  Nutzungsvereinbarung im Kollegium, Erfahrungsaustausch, ,sich selbst erziehen”
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8.3 Datenschutz

m ,Kein” Schultrager wird einer Schule/ der Schulleitung schriftlich bestatigen, dass Office 365 zu
100% der DSGVO entspricht und der Schultrager die Haftung fiir den Einsatz Gibernimmt!

®  Microsoft versichert, dass 0365 der DSGVO entspricht, aber
o dem Hersteller glaubt ,,niemand”
o es herrscht eine Unsicherheit und Unwissenheit bzgl. des Datenschutzes

® Inden letzten Jahren war es fiir alle Ebenen in unserem Schulsystem sehr einfach das Thema
Datenschutz zur Verlangsamung/ Verhinderung der Prozessoptimierung durch Digitalisierung
vorzuschieben. In den aktuellen Distance-Learning-Corona Zeiten racht sich diese Einstellung.

m Die Schulleitung ist von dem Nutzen des Systems liberzeugt und ein Multiplikatoren Team un-
terstitzt das Kollegium.

m  Nehmen Sie die Nutzung von Office 365 in eine Schulvereinbarung/ lhre Internet-Nutzungsbe-
dingungen mit auf. Die Schiiler werden die Einfiihrung eines solchen Systems begriiten!

m Schultrager und Eltern sind gefiihlt aktuell froh, wenn Schulen sinnvolle Lésungen fiir Distance
Learning finden und nutzen.

Beispiele Datenschutzvereinbarungen

5. Lernplattform

Wir bieten Ihnen wéhrend lhrer Schulzeit die Mdéglichkeit, die gangigen Office-Produkie von Office
365als Lern- und Arbeitsplatfform kostenlos zu nutzen. Zu diesem Zweck dbermitteln wir
Microsoft Deutschland im Rahmen der Auftragsdatenverarbeitung Ihren Nachnamen, Vornamen
und die Klassenbezeichnung.

lhr Nutzungsrecht von Office 365 endet mit dem Ende Ihres |Schulbesuchs an unserer Schule.

1. Die Schule xy nutzt zur Durchfiihrung eines zeitgemdfen Unterrichts Office 365 von Microsoft. Die fiir die Durchfiih-
rung des Unterrichts benétigten Daten werden in europdischen Datenzentren von Microsoft gespeichert und unter-
liegen dem europdischen Datenschutzrecht.

2. Die Schule xy speichert und verarbeitet Schiilerdaten, Leistungsdaten und Unterrichtsdokumentationen in elektroni-
schen Klassenblichern und elektronischen Notenverwaltungsprogrammen auf europdischen Servern. Diese Informati-
onen stehen den jeweils in der Klasse unterrichtenten Lehrkréften, den Stufen- und Abteilungsleitern sowie der Schul-
leitung und den Angestellten der Schulverwaltung zur Verfiigung.

3. Die Schule xy stellt im Schulgebédude und teilw. auf dem Schulgeldnde den Schiilerinnen und Schiilern einen Internet-
zugang lber WLAN und in den EDV-Rédumen (ber die Schul-PCs zur Verfiigung. Die Nutzungsbedingungen entneh-
men Sie der Anlage Il dieser Datenschutzbestimmung.

Sicherheit — Ihr Passwort entscheidet

Alle enthaltenen Programme und Daten kénnen nur mit lhrem Benutzernamen (entspricht lhrer
Mail-Adresse z.B. h.schmidt@wihoga.de) und Ihrem Passwort genutzt werden.

Die Sicherheit lhres Passworts entscheidet tiber die Sicherheit des Systems. Beispielsweise kénnen
Sie sich einen Satz merken und die Anfangsbuchstaben verwenden. Zusatzlich hdangen Sie noch den
Anfangsbuchstaben der Webseite an. Somit nutzen Sie automatisch immer verschiedene Passworter,
die Sie sich trotzdem gut merken kénnen:

Wir wohnen seit 2010 im schonen Hindlingsen! - Wws2010isH!
- plus w fuir wihoga Mail ergibt Wws2010isH!w

Die haufigsten Passworter 2018 (Quelle WAZ):
123456, 12345, 123456789, ficken, 12345678, hallo123, hallo, 1234, passwort, master
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8.4 Multiplikatorenteam fir schulinterne Hilfestellungen

[ Schulleitung ]
— 1 —
[ Schultrager ] [ Kollegium ]
AN Y «—

IT-Koordinator
Multiplikatoren Team

[ Systemhaus ]/ \[ Schiiler ]

Kollegialer Austausch
Multiplikatorenteam
cloudteaching Schmidt

m Ein IT-Koordinator (oder -team) ist der Ansprechpartner fiir alle Parteien, die am Prozess ,zeit-
gemale Bildung digital unterstiitzen” teilnehmen.

m  Hauptschwerpunkte:
o Verstandnis, wie 0365 funktioniert, eingerichtet und gepflegt wird

o Konzeptionierung 0365 Einsatz in der Schule: Unterrichtsszenarien, Didaktik, Nutzen
Kollegium und Schiiler

o Kenntnisse der enthaltenen Programme und deren zielgerichteten Einsatz in der
Schule/ im Unterricht/ in der Unterrichtsvorbereitung

o Hilfestellungen und Schulungen fiir Kollegium

8.5 E-Mails und Kalender
E-Mails

m Jeder Kollege (und auch die Schiiler, aber die nutzen es bei uns nicht) erhilt eine dienstliche E-
Mail-Adresse (= der Office 365 Benutzer) mit allen Exchange Vorteilen.

m Z.B. Abwesenheitsnachricht in den Ferien, 50 GB Speicherplatz, Outlook Integration und Outlook
Online.

Kalender

m  Aufwandiges Thema! Wir haben fiir unserer Schule noch keine , perfekte” Lésung gefunden.

m grobes Vorgehen: extra Benutzer anlegen, dieser legt Lehrerkalender an und gibt Ihn flr das
Kollegium frei. Diesen freigegebenen Kalender kann man tiber Umwege als Reiter in das Team
Virtuelles Lehrerzimmer einftigen.
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9 Administration und Kosten

9.1 Einrichtung und Pflege

m Ersteinrichtung des Office 365 System (,, Tenant”) durch Systemhaus, Schultrdger oder eigenem

Administrator. Aufwand ca. 2-4 h

m Lehrer- und Schiilerimport per Excel moglich oder alternativ Synchronisation mit lhrem
Windows Server in der Schule (muss Systemhaus einrichten)

m Synchronisation mit Schild NRW nur umstandlich moglich

m Laufende Pflege durch Ihren IT-Koordinator/ Admin in lhrer Schule

m Fachteams z.B. WG18 BWL Schmidt legt am Anfang der IT Koordinator und mittelfristig jeder

Kollege selber an

m evtl. mit einem Bildungsgang starten und dann auf die gesamte Schule Gbertragen

9.2 Kosten

Pline!

Software

FWU Rahmenvertrag!!!

Kosten/Jahr/ Lehrer
Kosten/Jahr/ Schiiler

Bsp.: 330 SuS, 28 Lehrer/ MA

Office online
Teams und OneNote als App
E-Mail Adresse

Cloud Speicher

0€

0€

Office 365 Pro Plus

alle Office Programme zur In-
stallation auf PC (5x) und
Smartphone, Tablett (10x) fir
alle Lehrer und ALLE Schiiler auf
dienstlichen und privaten End-
geraten

zusatzlich alle linksstehenden
Leistungen

31 € brutto
o€!n

868 € brutto

! https://products.office.com/de-de/academic/compare-office-365-education-plans
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10 Anleitungen, Hilfestellungen und Schulungen

Schulpaket cloudteaching

m Stellen Sie ein Office 365 Team aus IT-affinen Kollegen und motivierten Ab-
teilungsleitern/ Pddag ogen zusammen (2-4 Personen). Dieses Team ist
schulinterner Ansprechpartner fir das gesamte Kollegium.

\

m |hr Office 365 Team kann bei Bedarf mich ansprechen und erhalt von mir
Hilfestellungen. Ich nehme max. 4 Personen je Schule in ein Office 365 Aus-
tauschteam mit auf. In diesem Austauschteam wird schuliibergreifend tber
den 0365 Schuleinsatz diskutiert, Fragen gestellt und die padagogische
Umsetzung verglichen.

m Die cloudteaching-Anleitungen fiir Office 365 (z.B. fiir Teams, OneNote Kursnotizbuch,
OneDrive) dirfen Sie schulintern beliebig oft kopieren und verteilen. Sie erhalten alle Anleitun-
gen als Word Dokument und diirfen sie schulindividuell anpassen (lhr Logo, Kopfzeile, Corporate
Identity). So kdnnen Sie gegeniiber Ihren Schiilern und externen Partnern (Eltern, Betriebe) pro-
fessionell auftreten.

m Alle Lehrerinnen und Lehrer erhalten einen Zugriff auf cloudteaching.de und kénnen eigenstan-
dig immer die aktuellen Versionen meiner Anleitungen herunterladen.

m Alle Lehrer lhrer Schule erhalten einen Nachlass von 20% auf alle Online Fortbildungen, die ich
in eigenem Namen und auf eigene Rechnung anbiete (dies gilt nicht fir Webinare, bei denen ich
Trainer bin, die aber Gber andere Veranstalter (z.B. Lehrerverbande) angeboten werden).

m Weitere Informationen und Bestellmoéglichkeiten unter www.cloudteaching.de.

Office 365 Prasens- und Online Fortbildungen finden Sie unter
www.cloudteaching.de.

m vor Ortin lhrer Schule

m Zielgruppen & Inhalte schulindividuell im Vorfeld absprechen

m alternativ Online Fortbildungen

Office 365 Hilfestellungen im Internet

m  https://ict-wiki.ch/

m  https://education.microsoft.com/
m  https://www.kurtsoeser.at/

m http://onenote-fuer-lehrer.de/

m http://mone.denninger.at/

m  https://www.iseschool.ch/

m https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/blog/
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