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Nähe trotz Distanz!

Teams-Knigge für Schüler*innen

Teams-Knigge für Eltern

Quarantäne-Szenarien A-B

Vorwort



Teams-Knigge für digitale 
Kommunikation

Liebe Schulgemeinschaft,

im Zuge der Covid-19-Pandemie haben wir alle in den letzten Monaten insbesondere in den Bereichen der 

digitalen Kommunikation und des Distanzunterrichts viele neue Erfahrungen sammeln dürfen. Auf 

Grundlage dieser Erfahrungen und zur Verbesserung unserer digitalen Kommunikation via Microsoft Teams 

haben wir in Zusammenarbeit mit Elternvertreter*innen, Schüler*innen und Lehrer*innen einen Teams-

Knigge erstellt. Es gilt zu beachten, dass die nachfolgenden Hinweise ausschließlich im Kontext der Covid-19-

Pandemie (und nicht in Bezug auf andere Abwesenheiten z.B. Krankheit, Beurlaubung, etc.) zu lesen sind. 

Wir sind zuversichtlich, dass wir die besondere Herausforderung gemeinsam gut bewältigen.

Die Arbeitsgruppe Digitales MKG                                                                                    (© Vorlage: Lindengymnasium Gummersbach)



Teams-Knigge für Schüler*innen
Teams ist digitaler Klassenraum
Teams dient zur Kommunikation der Schüler*innen und Lehrer*innen des MKGs. Überprüft daher einmal täglich eure Teams-
Nachrichten/Kalender.

Distanzunterricht ist Unterricht
Halte dich an die verbindlichen Zeiten für Distanzunterricht, Videokonferenzen, Aufgaben usw. Bearbeite die dir gestellten 
Aufgaben fristgemäß. Beschäftige dich während einer Konferenz nicht mit anderen Dingen. Bemühe dich um einen 
angemessenen Arbeitsplatz und schalte in Konferenzen möglichst deine Kamera ein.

Du benötigst Hilfe?
Erste Hilfestellungen findest du auf unserer Homepage unter „Digitales Lernen“.
Deine Klassenlehrer*innen helfen dir sicher auch gerne weiter.
Hilfe bei der Bedienung von Microsoft 365 (Teams, Word, etc.) erhältst du durch die Medienscouts (Code 24kois6 bei „Einem 
Team beitreten“ in Teams (Alle Teams) eingeben).

Kontakt zu den Lehrkräften
Benutze den Kommunikationsweg, den die Lehrkraft vorgegeben hat. Stelle dir immer die Frage, ob die Nachricht wirklich 
wichtig ist. Respektiere, dass auch Lehrer*innen nicht 24 Stunden am Tag erreichbar sind, aber sich bemühen, zeitnah zu 
antworten. Auch du musst nach dem Unterricht nicht permanent online sein.

Ein respektvoller Umgang
Geht in Chats oder Online-Besprechungen respektvoll und rücksichtsvoll miteinander um! Achtet auf Rechtschreibung und 
Höflichkeitsformen.

§
Datenschutz
Achte das Recht am eigenen Bild von Lehrkräften und Mitschüler*innen. Mitschnitte und Weitergabe von Bildern, 
Livestream-Auszügen u.ä. sind verboten. Verstöße werden sanktioniert.



Teams-Knigge für Lehrer*innen
Teams ist digitaler Klassenraum
Teams dient zur Kommunikation der Schüler*innen und Lehrer*innen des MKGs. Wir überprüfen daher regelmäßig unsere 
Teams-Nachrichten. 
Mit Eltern kommunizieren wir ausschließlich per E-Mail.

Lernen durch Austausch
Wir nehmen an den intern angebotenen Teams- und iPad-Fortbildungen teil, sofern Bedarf besteht. Ansprechpartnerinnen für 
Fragen zum iPad: Alexander Ittenbach, Timur Dietz, Markus Spiegelberg (Ausleihe)
Ansprechpartner für Fragen zu Teams:           Florian Reuters, Dominic Busse, Julia Blasius
Allgemeine IT-Hilfe:                                           Max Sträßer, Matthias Hieronymi

Technik für Distanzunterricht
Wir sichern im Vorfeld die Voraussetzungen für Livestreams, sofern diese technisch möglich sind. Teilausfälle des WLANs 
können wir nicht beeinflussen.

Distanzunterricht 
Den Unterricht organisieren wir im Distanzunterricht auf der Grundlage unserer Leitlinien. Die Wochenplanung teilen wir 
möglichst montags mit. Falls wir Videokonferenzen oder Livestreams planen, legen wir diese im Vorfeld im Kalender fest, 
damit die Schüler*innen sich darauf einstellen können. Die Klassenleitung behält die Angemessenheit des Aufgabenumfangs 
in der Klasse im Blick. Die Entscheidung über die Form der Beschulung im Distanzunterricht liegt im pädagogischen Ermessen 
der Lehrkraft.

Deine Nachricht ist eingegangen
Auf Teams eingereichte Aufgaben gelten als eingegangen. Ein Feedback wird auf dem mit der Lerngruppe besprochenen Weg 
gegeben.



Teams-Knigge für Eltern
Teams ist digitaler Klassenraum
Teams ist ausschließlich eine Kommunikationsplattform für Schüler*innen und Lehrer*innen des MKGs. Eltern nehmen nicht
am Distanzunterricht in Teams teil – auch bei einer Videokonferenz bildet die Klasse eine geschlossene Einheit.

Kommunikation
Eltern können sich in dringenden Fällen per E-Mail an die Lehrkräfte wenden (kürzel@mkg-koeln.de oder nachname@mkg-
koeln.de). Im Zweifel wenden Sie sich ans Sekretariat:
Maximilian-Kolbe-Gymnasium@stadt-koeln.de

Technik für Distanzunterricht
Die Eltern schaffen nach Möglichkeit die technischen(WLAN)/räumlichen Voraussetzungen zur Teilnahme des Kindes am 
Distanzunterricht. Sollte ein Ausleihmedium der Schule für die Teilnahme des Kindes am Distanzunterricht benötigt werden, 
teilen die Eltern dies der Schule über das Sekretariat mit.
Nachzulesen unter
Homepage MKG => Digitales Lernen => Anleitungen und 
Homepage MKG => Formulare => Leihvertrag iPad

Niemand muss rund um die Uhr erreichbar sein
Eltern respektieren die Grenzen der Arbeitszeit/Auszeiten von Kindern und Lehrkräften und legen mit ihren Kindern eine 
Uhrzeit fest, ab der sie nicht mehr erreichbar sein können.

mailto:nachname@mkg-koeln.de


… eines 
Teils der 
Klasse

… der 
gesamten 

Klasse

A

→Wo? Klassen-/ Kursteam
→Wann? Mitteilung über 

Unterrichtsform zu Wochen-
beginn, Aufgaben zu 
Unterrichtszeiten (ggf. plus 
Video-/Chatzeiten)

→Wo? Teams-Anruf
→Wann? reguläre Unterrichtszeit 
→ Information? Teams-Kalender

→Wann? reguläre Unterrichtszeit
→Wo? Teams-Anruf 
→ Information? Teams-Kalender
→Hausaufgaben? in Teams 

B

Distanzlernen 

Benachrichtige deine 
Klassenlehrer*innen 
und leihe dir ggf. ein 
Gerät der Schule

Benachrichtige deine 
Klassenlehrer*innen 
und leihe dir ggf. ein 
Gerät der Schule

Videokonferenz

Wochenplanung

Live-Streaming

Die beiden Szenarien des 
Distanzlernens

Hast du ein 
digitales Gerät?

Die Schüler*innen sind in Quarantänefällen 
oder bei Schulschließung zur Teilnahme am 
Distanzunterricht verpflichtet! 


