
TEAMS FÜR DAS „LERNEN ZU HAUSE“ 

Liebe Schülerinnen und Schüler, 

dies ist ein Überblick des Programms „Teams“, welches am Gymnasium-Herkenrath 

demnächst eingesetzt wird. Aktuell sind für das Homeschooling noch die Padlets auf der Schulhomepage 

die zentrale Informationsstelle. 

 

1. Wie starte ich Teams?  

Zu Teams gelangst Du z.B. über die Webseite www.office.com. Beim Login nutzt Du Deinen 

Benutzernamen mit eMail: xxxxx.xxxxx@gyh.bgl.schule. Erscheint dann das „UCS-Fenster“, muss nur 

der Benutzername xxxxx.xxxxx eingeben werden. Arbeiten z.B. Geschwister mit dem gleichen Computer, 

muss man sich ab- & wieder anmelden.  Nach der Anmeldung kannst Du mit Klick auf „Teams“ starten. 

Tipp: Verwende nach Möglichkeit die kostenlose Teams-App. Die Teams-App gibt es kostenfrei für 

PC/Mac, Handy und Tablet über die üblichen „Stores“.   

 

2. Wo finde ich die zentralen Informationen?  

Gehe in der linken Leiste auf den Menüpunkt „Teams“.  
Klicke anschließend auf Deine Klasse bzw. Deinen Kurs.  

Jedes Klassen- bzw. Kurs-Team hat Kanäle, auf die Du klicken kannst und in denen Informationen 
gebündelt werden.  

Im Kanal Allgemeines findest Du u.a. die Menüpunkte:  

• Beiträge: mit allgemeinen Informationen des Klassen- oder Kurslehrers 

• Dateien: Hier kann Dein Lehrer Dateien, z.B. Arbeitsblätter ablegen 

• Aufgaben: eine Übersicht aller Aufgaben des „Lernens zu Hause“ (s.u.).  

Im Kanal Video-Meetings stehen Hinweise und Termine für die nächsten Videkonferenzen. Deine Lehrer 

können weitere Kanäle hinzufügen.  

 

3. Wo finde ich die Aufgaben für das „Lernen zu Hause“?  

• Eine Übersicht aller Aufgaben findest Du über den Menüpunkt „Aufgaben“ in Teams. 

• Einer Aufgabe ist i.d.R eine (PDF-)Aufgabenblatt hinterlegt.  

 

4. Wie gebe ich eine Rückmeldung zu den Aufgaben?  

• Dein/e Lehrer/in kann zunächst sehen, ob Du eine Aufgabe überhaupt angeschaut hast.  

• Grundsätzlich kannst Du dem/r Lehrer/in zu jeder Aufgabe Dein Ergebnis mitteilen, indem Du dieses 

mit dem Menüpunkt „Arbeit hinzufügen“ hochlädst. Tipp: Besonders einfach ist es, wenn Du Teams 

(zusätzlich) auf einem Handy/Tablet installierst. Klicke: „Arbeit hinzufügen“, „Von diesem Gerät 

hochladen“, „Foto oder Video aufnehmen“ und schicke einfach ein Foto der Heftseite. Achte bitte 

darauf, dass das Foto gut lesbar und hochkant dargestellt ist.  

http://www.office.de/


• Klicke auf „Abgeben“, wenn Du eine Aufgabe fertig bearbeitet hast. Dein/e Lehrer/in sieht dann, dass 

Du fertig bist. Du selbst findest die Aufgabe nun im Bereich „Erledigt“. Möchtest Du Deine 

Rückmeldung doch noch ändern, kannst Du mit „Abgeben rückgängig machen“ Veränderungen 

übermitteln und erneut abgeben.  

• Dein/e Lehrer/in schaut gelegentlich in Deine Rückmeldung und kann Dir ein Feedback geben. 

Schaue in die Aufgabe (Bereich „Erledigt“) unter „Feedback“, dort siehst Du den Kommentar!  

  



5. Wie schicke ich Nachrichten in Teams?  

• Ist die Nachricht für alle Team-Mitglieder bestimmt, dann nutze den Kanal „Allgemein“ im Team. 

• Warte auf eine Antwort! Selbst wenn ein/eLehrer/in oder ein/eMitschüler/in gerade online ist, heißt das 

nicht, dass man gerade Zeit hat zu antworten. Niemand muss rund um die Uhr erreichbar sein – weder 

Du noch andere.  

• Ist die Nachricht für den Lehrer, dann schicke ihm bitte eine eMail an die bekannte Adresse 

[kürzel]@gymnasium-herkenrath.de.  

• Wähle immer einen respektvollen Umgangston! 

• Nutze bitte Beiträge immer sparsam, damit es keine Informationsflut gibt! 

• Die allgemeine Chat-Funktion ist für Schüler/innen deaktiviert!  

 

6. Wie funktioniert der Online-Unterricht bzw. Videomeetings in Teams?  

• Live-Videomeetings können nur vom Lehrer in einem Team-Kanal direkt (mit dem Kamerasymbol) 

oder über eine geplante Besprechung geführt werden.  

• Ein Online-Unterricht wird rechtzeitig von deinem/r Lehrer/in im 

Teamkanal angekündigt und automatisch in Deinen Kalender 

(Menüpunkt „Kalender“) eingetragen. Der Kalender zeigt also immer eine 

Übersicht der Online-Unterrichte. Klicke auf „Teilnehmen“, wenn es 

soweit ist.  

• Grundsätzlich gelten folgende Regeln und Tipps für Videomeetings:  

o Mitschnitte von Live-Chats sind generell verboten 

o Schalte immer Dein Mikro zu Beginn eines Onlineunterrichtes mit 

dem Schalter stumm. Schalte das Mikro nur aktiv, wenn Du etwas 

beitragen möchtest. 

o Du erkennst mit der Kontaktanzeige, wer teilnimmt und wer spricht. 

o Möchtest Du Dich melden, kannst Du mit dem Symbol die 

Handheben.  


