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Anleitung zur Einrichtung von Teams für Schülerinnen und Schüler 

Melden Sie sich nun folgendermaßen bei Office 365/MS-Teams an: 

Sollten Sie bereits ein Microsoft-Konto mit einem Zugang zu Office 365 haben, dürfen Sie dieses Konto nicht 
verwenden. Es muss zuerst eine Abmeldung von diesem Konto erfolgen, dann kann das neue Konto mit der 
Schul-E-Mail-Adresse Ihres Kindes eröffnet werden. In dieser E-Mail-Adresse dürfen keine Umlaute verwendet 
werden. 

Hier ist das Passwort einzugeben, 
das verschickt wurde. 

SchülerInnen: 

Vorname.Nachname@student-gymp.de 

Gehen Sie im Internetbrowser auf die Seite: https://portal.office.com
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Zur Authentifizierung müssen Sie entweder 
eine Mobiltelefonnummer oder eine (an-

dere) E-Mail-Adresse eingeben
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Bitte installieren Sie vorerst noch keine weiteren Desktop-Office-Anwendungen, da uns die Lizen-
zen dafür noch nicht vorliegen. 

Das drittletzte Sympol von unten ist die App 
Teams. 

Sie erhalten eine Zahl (Prüfcode) als Nach-

richt. Diese ist hier einzugeben. 
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Wenn man unten auf Hilfe klickt, öffnet sich 
ein kompletter Unterstützungsbereich.  

Dort finden sich zahlreiche Erklärvideos,  
Anleitung und Hilfen. 

Abschließend möchten wir Ihnen noch einige Hinweise zur Verwendung von MS Teams 
geben:  

Mit der App Teams kann man direkt mit dem Lehrer*in über Audio, Video, Chat oder Bild-
schirmfreigabe kommunizieren.

a. Klicken Sie nun auf folgendes Symbol:

b. Es öffnet sich die webbasierte Version von MS Teams (Hier sieht man 
bereits die verfügbaren Teams). 

c. Für einen reibungsfreien Ablauf einer Videokonferenz ist es sehr emp-
fehlenswert, sich die kostenlose Desktop Version für MS Teams auf den 
PC zu laden, indem man folgendes Symbol links unten anklickt: 
Damit muss man sich nicht immer über das Internet einloggen, sondern kann MS 
Teams sofort über den Desktop starten. Für Tablets oder Smartphones kann die 
App „Microsoft Teams“ über den App Store geladen werden. 

 Viel Spaß mit Microsoft Teams!
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Konzept für den Distanzunterricht am Gymnasium Puchheim 

Vorbemerkung 

Der Erfolg des Distanzunterrichts beruht auf der engen Kommunikation und Kooperation von Lehr-
kräften, Schüler*innen und Eltern sowie auf einem ausgewogenen Verhältnis zwischen dem Lernen, 
das Schüler*innen bzw. Lehrkräfte gemeinsam z. B. im Chat und in Videokonferenzen vollziehen, und 
dem eigenverantwortlichen Umgang mit anderen bewährten Lernangeboten (PowerPoints, Lernvi-
deos, Arbeitsaufträge…) . 

Microsoft Teams und Datenschutz 

Die folgenden Punkte aus der Nutzungsvereinbarung gilt es im Besonderen zu beachten: 

 Die Freigabe des Videobildes in MS Teams ist (für Lehrkräfte und Schüler*innen) optional, d.h. es 
besteht keine Verpflichtung, das eigene Videobild zu übertragen. 

 Bei der Nutzung von MS Teams sind das Mithören und die Einsichtnahme durch Unbefugte zu 
vermeiden. Die Nutzung der Videokonferenzfunktionen an öffentlichen Orten, insbesondere in 
öffentlichen Verkehrsmitteln, ist untersagt. 

 Die Aufzeichnung einer Bild-, Ton- oder Videoübertragung, z.B. durch eine Software oder durch 
das Abfotografieren bzw. Abfilmen des Bildschirms, ist nicht gestattet. 

Stundenplan und Teilnahme 

 Der Distanzunterricht erfolgt grundsätzlich nach dem regulären Stundenplan. Die individuelle 
Förderung findet statt.  

 Die Teilnahme an den Unterrichtsstunden ist für die Schüler*innen verpflichtend. 
 Der „Guten-Morgen-Gruß“ erfolgt im Rahmen einer Teams-Konferenz und dient auch als Anwe-

senheitskontrolle. Hier wird über fachliche Fragen hinaus kurz auf die aktuelle Situation und Be-
findlichkeit der Schüler*innen eingegangen.  

 Auch im Distanzunterricht sind Krankmeldungen (am besten via Elternportal) und Beurlaubungen 
(via E-Mail an sekretariat@gymnasium-puchheim.de) erforderlich. 

Unterrichtsablauf 

 Distanzunterricht über MS Teams bedeutet nicht, dass durchgehend Videokonferenzen durchge-
führt werden. Es werden auch Arbeitsaufträge zur eigenständigen Bearbeitung vergeben oder 
Projekte (z.B. Portfolios) bearbeitet. Die Entscheidung liegt immer bei der jeweiligen Lehrkraft 
und in deren pädagogischer Verantwortung. 

 Die von den Lehrkräften gestellten Arbeitsaufträge sind verpflichtend zu erledigen. Die Arbeits-
aufträge sind klar formuliert, haben eindeutige Vorgaben zum Bearbeitungszeitraum, zum Abga-
betermin, zur Art der Bearbeitung und ggf. zur Unterscheidung von verpflichtenden und freiwilli-
gen Bestandteilen. 

 Lehrkräfte stehen in ihrer Dienstzeit für Rückfragen zu Arbeitsaufträgen, bei Fragen zum Stoff 
und für Beratungsgespräche (via Chat über MS Teams) für Schüler*innen zur Verfügung. Ich 
möchte ausdrücklich ermutigen, aufkommende Fragen auch wirklich zu stellen. Ggf. kann eine 
Rückmeldung kurz ausfallen oder sie erfolgt nicht umgehend, weil eine Lehrkraft je nach Fach 
und Stundenumfang viele Schülerinnen und Schüler unterrichtet. 


