Microsoft Teams — Leitfaden fiir Lehrer*innen

Aus: Schulwerk der Diézese Augsburg: https://www.schulwerk-augsburg.info/wp-
content/uploads/2020/03/LeitfadenLehrkr%C3%AA4fteTeams.pdf (in der AFS-Version leicht verdndert).

Die Struktur von Microsoft Teams
e [EinTeam 2 digitales Klassenzimmer pro Lehrer und Fach
e Innerhalb eines Teams gibt es verschiedene Kanale:
v’ Kanal ,Allgemein®:
- istinjedem Team automatisch dabei und kann nicht entfernt werden
- hierkénnen:
o Beitrage gepostet werden (von Lehrern und Schilern)
o Dateien abgelegt werden (von Lehrern und Schiilern)
- nur hier mdglich: Schiilern® Aufgaben zuweisen oder ein Kursnotizbuch
anlegen

v Weitere Kanéle:
- mussen von der Lehrkraft angelegt werden
- konnen individuell benannt werden
- haben die gleichen Eigenschaften wie Kanal ,Allgemein®, auler: Aufgaben und
Kursnotizbuch (beides hier nicht moglich)
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1 Der Begriff Schiiler steht im gesamten Dokument stellvertretend fiir ,,Schiilerinnen und Schiiler”.
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Materialien fiir die Schiiler zur Verfiigung stellen

Damit die Schiler die von lhnen bereit gestellten Materialien nicht [6schen kénnen,
sollten Materialien nurim Kanal ,Allgemein®, im Ordner ,Kursmaterialien (zu finden
unter dem Reiter ,Dateien®) zur Verfligung gestellt werden:

(dort sind die Dateien schreibgeschutzt und kdnnen somit nicht von den Schilern
geldscht werden.)
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o Alle Materialien fiir den Wochenplan in diesem Unterordner zur
Verfugung stellen:
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alle Aufgaben fir den Wochenplan in einer Datei auflisten

(z.B. ,Wochenplan 1_Aufgaben®)

Diese Datei in den entsprechen Unterordner hochladen.

Alle weiteren benétigten Dateien ebenfalls in dem entsprechenden
Unterordner hochladen.

Hier kdnnen auch Lésungen fir verschiedene Aufgaben, die die
Schuler bearbeiten missen, hochgeladen werden.
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e DBitte beachten: PDF-Dateien kdnnen von allen Endgeraten (Handy,
Tablet, Computer, etc.) aus am besten gedffnet werden.
Deshalb immer PDF-Dateien hochladen, aulber wenn die Schiiler die
Datei digital bearbeiten sollen.

Wie Sie eine Word-Datei in eine PDF-Datei umwandeln erfahren Sie hier:

bit.ly/33mhdKk9

Weitere Moglichkeiten der Einbettung verschiedener Materialien (z.B. Videos,
GeoGebra, Quizlet etc.) in einen Kanal finden Sie hier:

bit.ly/39VVBLvqg
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Schiilern Aufgaben zuweisen

e Indiesem Bereich konnen einzelnen Schiilern Aufgaben mit einem bestimmten
Abgabedatum zugewiesen werden.

e Die Schiler geben ihre Arbeitsergebnisse hier ab.

e Die Lehrkraft kann hier jedem Arbeitsergebnis individuelles Feedback geben.

e Wie Sieihren Schilern eine Aufgabe zuweisen erfahren Sie hier:

bit.ly/2wWkeFa

O e Aufgaben kdnnen nurim Kanal ,Allgemein® erstellt werden:

Suchen oder Befehl eingeben Maria-Ward-Realschul... v
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e Wichtig: das Anhangen von Ressourcen (£ Dateien) an eine Aufgabe
macht nur dann Sinn, wenn die Datei von den Schilern digital
bearbeitet werden soll.

e Vorschlag: Nutzen Sie die Funktion ,Aufgabe®, um ihre Wochenpléne fur
die Schiler zu terminieren und die Abgabe zu iberprifen.

> Bennen Sie die Aufgabe entsprechend den Wochenplanen:
z. B. Aufgabe 1 heil’t ,Wochenplan 1%
Aufgabe 2 heilst ,Wochenplan 2“ etc.

- Laden Sie die Datei mit den Arbeitsauftragen /
Unterrichtsmaterialien wie unter Punkt 3 beschrieben im
entsprechenden Unterordner im Ordner ,Kursmaterial“ hoch.
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Zugewiesene Aufgaben korrigieren

e Die Schiler werden die Arbeitsauftrége des Wochenplans wahrscheinlich analog im
Schulbuch / Arbeitsheft / Schulheft bearbeiten und Fotos davon bei der Abgabe der
entsprechenden Aufgabe hochladen.
(siehe Handreichung ,Microsoft Teams fiir Schiilerinnen und Schiler®)

e Sokonnen Sie von den Schiilern abgegebene Fotos / Dateien tiberpriifen und ein
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Kommunikation mit den Schiilern

® [sgibtverschiedene Mdglichkeiten, wie Sie in lhrem Team mit den Schiilern
kommunizieren konnen.

® Injedem Kanal gibt es den Reiter ,Beitrage”.

e Hiererfahren Sie, wie Sie den Reiter ,Beitrdge” zur Kommunikation mit Ihren Schilern
nutzen konnen:

bit.ly/38UNmdO

e Hier erfahren Sie, wie Sie nur mit einzelnen Schilern und nicht mit der gesamten
Klasse chatten kdnnen:

bit.ly/3aP6tXs

e Hier erfahren Sie, wie Sie eine Video-/Audiobesprechung mit lhren Schiilern
durchfihren:

bit.ly/2WILSWu

Weitere Informationen zu Teams

e Die nachfolgenden beiden Videos thematisieren alle Funktionen von Microsoft Teams
und geben praktische Tipps eines Lehrers (Kurt Soser), der Teams schon seit vielen
Jahren mit seinen Schilern verwendet.

- unbedingt ansehen @

Teams Erklarvideo Teil 1:

bit.ly/39SxpFF

Teams Erklarvideo Teil 2:

bit.ly/2U6PqgcL
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