
 

  Verhaltensregeln und Hinweise 

für den Umgang  

mit Microsoft Teams  

����� 
Alle begegnen sich mit Respekt 
und Höflichkeit. Willst du 
Mitschüler*innen oder 
Lehrer*innen ansprechen oder im 
Chat kontaktieren, so sprich die 
Person bitte mit Namen an! 

 

��������� 
Die Nutzung von Teams dient 
schulischen Zwecken. Es 
dürfen insbesondere keine 
reinen Schülerteams eröffnet 
werden. Für private Zwecke 
werden andere Messenger 
genutzt! 

   
  

������� 

Achte darauf pünktlich zu sein – 
das gilt sowohl für die 
Videokonferenzen, als auch für 
die Abgabe von Aufgaben. 
Überprüfe regelmäßig dein 
Postfach auf neue 
Informationen, oder aktiviere die 
Benachrichtigungen! 

 

���� 

Zeit zum Abschalten und 
Ausruhen. Kontaktiere deine 
Mitschüler*innen und 
Lehrer*innen am Abend und 
am Wochenende nur in 
Ausnahmefällen! 

   
  

�������� 
Schalte in einer Videokonferenz 
dein Mikrofon aus. Nur wenn 
du etwas sagen möchtest, soll 
dein Mikrofon aktiviert sein  

 

������ 
Nutze für Videokonferenzen 
am besten ein Headset 
(Kopfhörer mit Mikrofon) 
und halte wie im Unterricht die 
benötigten Materialien (Buch, 
Heft, Stifte…) bereit 

   
  

������� 
Halte dich bezüglich der 
Kameranutzung an die 
Vorgaben deines Lehrers 

 

��� 
Wenn du während einer 
Videokonferenz etwas sagen 
möchtest, nutze die Funktion 
„Hand heben“ und warte bis 
du aufgerufen wirst 

   
  

 

Die Chatfunktion kann während 
einer Videokonferenz für Fragen 
genutzt werden, allerdings nur, 
wenn dies von deinen 
Lehrer*innen so beabsichtigt ist 

 

 

Stelle sicher, dass niemand 
außer dir Zugriff auf deine 
Zugangsdaten zum Microsoft 
Office hat und teile deine 
Zugangsdaten auch mit 
niemandem 

  
 

  

������� 

Achte darauf, dass deine 
Umgebung ordentlich 
aufgeräumt ist und überlege, 
wenn du die Kamera aktivierst, 
was du von deinem Zuhause 
preisgeben möchtest 
Nutze die Funktion Hintergrund 
weichzeichnen. Informiere auch 
deine Familie, damit du nicht 
gestört wirst. 

 

 

Bei Videokonferenzen wird die 
Privatsphäre aller 
Teilnehmenden geschützt. Aus 
diesem Grund darf während der 
Konferenz niemand bei dir im 
Raum sein. Wer Bild oder Ton 
mitschneidet, oder Screenshots 
erstellt, verstößt gegen den 
Datenschutz. Dies kann als 
Straftat verfolgt werden.  


