
 

Umgang mit MS Teams:  

Regeln für die Kommunikation in 
Videokonferenzen 

Vor der Konferenz 

1. Bereitet	euer	Handy/	euren	Computer	auf	die	Konferenz	vor.	Nimm	den	
Login	frühzeitig	vor.		

2. Geht	an	einen	Ort,	in	der	eure	Privatsphäre	gewahrt	bleibt.	Achtet	dabei	auf	
gute	Lichtverhältnisse,	falls	die	Kamera	an	sein	soll.	

3. Sorgt	für	Ruhe	in	eurem	Umfeld.		

4. Bereitet	etwas	zu	schreiben	vor.	

 Während der Konferenz		

1. Checkt,	ob	man	euch	hören	und/	oder	sehen	kann.	

2. Bleibt	so	lange	ruhig,	bis	ihr	hört,	wie	vorgegangen	wird.	Schaltet	am	
besten	das	Mikrofon	zunächst	stumm.	

3. Teilt	nur	euren	Bildschirm	oder	andere	Seiten,	wenn	dies	verlangt	wird.	

4. Traut	euch	zu	reden,	wenn	ihr	etwas	gefragt	werdet.		

	
WICHTIG:	Bild	und	Tonaufnahmen	sind	verboten!	Dies	kann	zu	großen	
rechtlichen	Problemen	führen!	Behandelt	andere	mit	Respekt!	Bei	

Verstößen	gegen	die	Verhaltensregeln,	kann	ein	Ausschluss	vom	Online-
Unterricht	ausgesprochen	werden.		

	

Nach der Konferenz		

1. Denkt	daran,	das	Programm	wieder	zu	schließen.	
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