Handreichung zum Distanzlernen am Gymnasium Stift Keppel

Szenario 1

EGymnasium Stift Keppel

Einzelne Schiiler/innen befinden sich im Distanzunterricht

-

In welchem Fall findet Distanzunterricht statt?

Grundsatzlich gilt: Krank ist krank — und die Zeit zuhause ist dafiir da, gesund zu werden.
Befindet du dich aber in hauslicher Quarantane, ohne durch Krankheitssymptome gesundheitlich
beeintrachtigt zu sein, musst du am Distanzunterricht teilnehmen.

-

Ausstattung: Welche Gerate brauche ich? Wo bekomme ich sie her?

Du brauchst ein internetfahiges Gerat, mit dem du Zugang zu Teams hast. Das Gerat sollte auch tiber
Mikrofon und Kamera verfiigen, damit du gegebenenfalls Gber eine Teams-Videoschaltung z.B. an einer
entsprechenden Sprechstunde teilnehmen kannst. Das ist im Zweifelsfall auch schon mit Smartphones
gegeben: Mithilfe der Teams-App ist der Zugang zu Dokumenten und Chats sowie die Teilnahme an
Videositzungen relativ leicht méglich (leichter als nur im Browser).

Solltest du keinen Zugang zu einem eigenen Gerat haben, das die o.g. Moglichkeiten erfillt, wende dich
an deine/n Klassenlehrer/in oder Jahrgangsstufenleiter, damit er/sie sich erkundigen kann, ob dir ein
Geradt von der Schule zur Verfligung gestellt werden kann.

Wann und wie werden die Aufgaben bereitgestellt?

Die Informationen zu Unterrichtsinhalten und Aufgaben werden — je nach Méglichkeit — vor oder nach
dem Unterricht von der Lehrkraft iber Teams oder per E-Mail an dich geschickt. Deine Bearbeitung
schickst du dann in Form eines Fotos oder einer pdf-Datei an deine Lehrkraft (andere Formate sind je
nach Fach sinnvoller und damit nach entsprechender Absprache méglich).

Ob die Arbeitsauftrage fiir den Umfang einer Doppelstunde oder im Sinne eines Wochenplans
entsprechend umfangreicher gestellt werden, entscheidet die Lehrkraft je nach Situation. Eine
entsprechende Abgabefrist wird dir genannt.

Die Teilnahme am regular laufenden Unterricht per Stream wird in der Regel nicht eingerichtet werden
kénnen.

Wie wird Kontakt von der Schule zu mir aufgenommen? Wie kann ich Kontakt zu den Lehrkraften
aufnehmen?

Eine Kontaktaufnahme zwischen dir und deinen Lehrer/innen bei Fragen und Schwierigkeiten ist
sinnvoll und wichtig. Dabei gilt zu beachten: Schreiben kann man jederzeit; eine sofortige Antwort kann
allerdings nicht erwartet werden. Dies gilt insbesondere im Hinblick auf Zeiten, die wahrend der
Ublichen Unterrichtsstunden liegen oder aulRerhalb angemessener Arbeitszeiten. Eine Antwort am
folgenden Arbeitstag reicht aus.

Wie wird Kontakt von der Schule zu mir aufgenommen?

Die Lehrkrafte melden sich per E-Mail (schulische Mailadresse) oder per Teams bei dir. Deshalb ist es
wichtig, dass du mindestens einmal am Tag nachsiehst, ob es bei Teams Neuigkeiten gibt und ob du
neue Mails erhalten hast (Verpflichtung zum Abrufen der schulischen Mailadresse und zum Nachsehen
bei Teams). Dartiber hinaus sind individuelle Absprachen etwa zur Nutzung von Telefonaten etc.
moglich.

Wie kann ich Kontakt zu den Lehrkraften aufnehmen?
Du kannst dich per E-Mail oder per Teams bei deinen Lehrer/innen melden. Darliber hinaus sind
individuelle Absprachen etwa zur Nutzung von Telefonaten etc. moglich.
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Wann und wie bekomme ich Feedback zu meinen Aufgaben und zu meinem Leistungsstand?

Dein/e Lehrer/in gibt dir sobald wie moglich (rechtzeitig zur Weiterarbeit bzw. spatestens nach sieben
Tagen) eine Riickmeldung in geeigneter Form, z.B. schriftlich, als Sprachnachricht oder im Rahmen
eines Gesprachs.

Auch deine im Distanzunterricht erbrachten Leistungen flieBen in die Bewertung ein. Falls die
Abwesenheit Uber einen langeren Zeitraum erfolgt, wirst du in geeigneter Weise iber deinen
Leistungsstand informiert (Sek. Il: Mitteilung der Quartalsnote; Sek. I: eine entsprechende Mitteilung).

0

Was passiert bei technischen oder dhnlichen Schwierigkeiten?

Solltest du bemerken, dass technische Schwierigkeiten vorliegen, sodass du Aufgaben nicht bearbeiten
kannst, sag deinen Lehrer/innen per Mail oder Teams-Chat Bescheid, falls das moglich ist, oder rufe in

der Schule an, damit diese deine Lehrer/innen informieren kann.

Wenn du auf Aufgaben wartest und nach zwei Tagen noch keine Informationen erhalten hast, gilt das

Gleiche: Gib deinem/deiner Lehrer/in per Mail, Teams oder Anruf in der Schule Bescheid.
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Was passiert, wenn wahrend meines Fehlens besondere Leistungsiiberpriifungen
(Klassenarbeiten/Klausuren, Tests 0.A.) stattfinden?

Fir das Versaumen von Klassenarbeiten bzw. Klausuren gelten die tblichen Regelungen.
Klassenarbeiten/Klausuren werden in der Regel in der Schule nachgeschrieben — nattirlich erst nach
Ende der Quarantane.

Insbesondere bei Tests u.A. entscheidet dein/e Lehrer/in, ob du nachschreiben musst. Gegebenenfalls
teilt er/sie dir mit, dass er/sie auf eine alternative Form der Testung zurickgreift, z.B. eine miindliche
Abfrage per Teams.

Wie kann ich in Kontakt mit meiner Klasse bleiben?

Uber Teams hast du auch die Méglichkeit, mit den anderen aus deiner Klasse Kontakt zu halten. Das ist
nicht nur schoner, wenn du ansonsten alleine in der Quarantane sitzt, sondern es kann auch hilfreich
sein, wenn du z.B. Fragen hast — denn nicht immer ist deine Lehrkraft die einzige Person, die dir helfen
kann. Du kannst dafuir den allgemeinen Beitragsbereich nutzen, oder vielleicht haben deine
Lehrer/innen daflr auch einen speziellen Kanal in eurem Team eingerichtet. Ihr konnt natirlich auch
einen Chat ohne eure Lehrer/innen verabreden oder auch einen Videochat organisieren. Denkt dabei
immer an die Regeln fiir das Miteinander im Chat @).
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Szenario 2

EGymnasium Stift Keppel

Ein/e komplette/r Klasse Kurs befindet sich im Distanzunterricht

P

In welchem Fall findet ein Distanzunterricht statt?
Fiir den Fall, dass es notig ist, eine komplette Klasse oder einen kompletten Kurs in den
Distanzunterricht zu schicken, soll nach diesem Leitfaden gehandelt werden.

Ausstattung: Welche Gerate brauche ich? Wo bekomme ich sie her?

Du brauchst ein internetfahiges Gerat, mit dem du Zugang zu Teams hast. Das Gerat sollte auch tber
Mikrofon und Kamera verfligen, damit du gegebenenfalls tiber eine Teams-Videoschaltung z.B. an einer
entsprechenden Sprechstunde teilnehmen kannst. Das ist im Zweifelsfall auch schon mit Smartphones
gegeben: Mithilfe der Teams-App ist der Zugang zu Dokumenten und Chats sowie die Teilnahme an
Videositzungen relativ leicht méglich (leichter als nur im Browser).

Solltest du keinen Zugang zu einem eigenen Gerat haben, das die o0.g. Moglichkeiten erfillt, wende dich
an deine/n Klassenlehrer/in oder Jahrgangsstufenleiter, damit er/sie sich erkundigen kann, ob dir ein
Gerat von der Schule zur Verfiigung gestellt werden kann.

Wann und wo werden die Aufgaben bereitgestellt?

Arbeitsauftrage werden jeweils bis zu dem Zeitpunkt bereitgestellt, an dem euer Unterricht in der
Schule regular stattfinden wiirde. Ob die Arbeitsauftrage fiir den Umfang einer Doppelstunde oder im
Sinne einer Wochenplanarbeit etwas umfangreicher gestellt werden, entscheidet die Lehrkraft nach
Bedarf. Entsprechend werden den Klassen ein passendes Abgabeformat und eine Abgabefrist genannt.
Falls es Videokonferenzen tiber Teams geben sollte, sollen sie vorzugsweise zu den Zeiten des regularen
Unterrichts stattfinden, da die Lehrkrafte zu anderen Zeiten Unterricht in anderen Klassen haben.

Wie komme ich in Kontakt mit meiner Lehrerin/meinem Lehrer?

Eine Kontaktaufnahme bei Fragen und Schwierigkeiten mit der Lehrkraft ist sinnvoll und wichtig. In
allen Lerngruppen wird deshalb, wenn nicht schon geschehen, sobald wie moglich abgesprochen, ob
eine Kontaktaufnahme liber Teams oder Giber einen anderen Weg erfolgt, wobei Teams fir alle
bereitsteht, individuelle Absprachen aber ebenfalls méglich sind.

Wie wird Kontakt von der Schule zu mir aufgenommen?

Die Lehrkraft meldet dich Uber Teams oder einen anderen Weg (s.o.) bei euch. In der Erprobungsstufe
kann es sinnvoll sein, die Kontaktaufnahme (zunachst) tiber die Mailadressen der Eltern durchzufihren.
lhr als Schiiler/innen seid eurerseits verpflichtet, mindestens einmal pro Tag nachzusehen, ob es bei
Teams Neuigkeiten gibt, und auch die schulische Mailadresse abzurufen.

Wie kann ich Kontakt zu den Lehrkraften aufnehmen?

Selbstverstandlich kannst du Riickfragen zu Aufgabenstellungen o.A. an die Lehrkraft stellen. Einen
Anspruch auf sofortige Beantwortung gibt es jedoch nicht, das gilt vor allem fiir spat am Tag gestellte
Fragen. Eine Antwort am Folgetag reicht aus. Die Lehrkrafte konnen fiir euch Sprechstunden in
geeigneter Form (Telefon, Mail, Chat, Teams) einrichten.
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Wann und wie bekomme ich ein Feedback zu meinen Aufgaben?

Es ist in der Regel nicht moglich, allen Schiiler/innen zu allen Arbeitsauftragen eine detaillierte
Riickmeldung zu geben. Angestrebt wird, dass immer einige von euch eine personliche Riickmeldung
(schriftlich, per Sprachnachricht oder im Rahmen eines Gesprachs) erhalten, daneben werden
Losungen fiir alle in geeigneter Form zur Verfiigung gestellt. Du bekommst deine Riickmeldung
rechtzeitig zur Weiterarbeit, aber spatestens innerhalb von sieben Tagen.

Auch deine im Distanzunterricht erbrachten Leistungen flieBen in die Bewertung ein. Falls die
Abwesenheit Uber einen langeren Zeitraum erfolgt, wirst du in geeigneter Weise iber deinen
Leistungsstand informiert (Sek. II: Mitteilung der Quartalsnote; Sek. I: eine entsprechende Mitteilung).

Was passiert bei technischen Schwierigkeiten?

Wenn du technische Schwierigkeiten hast, weil z.B. die Internetverbindung bei euch zuhause sehr
schlecht ist, kdnnen wir sie leider nicht fiir dich I6sen. Wichtig ist aber, dass du deinem Lehrer/deiner
Lehrerin in diesem Fall sobald wie moglich Bescheid sagst.

Was passiert, wenn fiir die Zeit des Distanzunterrichts besondere Leistungsiiberpriifungen
(Klassenarbeiten/Klausuren, Tests 0.A.) angesetzt sind?

Sollten fiir die Zeit, in der sich die Klasse/der Kurs im Distanzunterricht befindet, Klassenarbeiten/
Klausuren angesetzt sein, so werden diese nach Moglichkeit verschoben. Ist dies nicht moglich, werden
angemessene anderweitige MaRnahmen getroffen bzw. ggf. Ersatzleistungen eingefordert.

Im Hinblick auf die Durchfiihrung von Tests u.A. entscheidet eure Lehrkraft, ob diese auch im Rahmen
des Distanzunterrichts in angepasster Form moglich ist.
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Szenario 3

EGymnasium Stift Keppel

Die Lehrkraft befindet sich im Distanzunterricht

[ ] [ ]

In welchem Fall findet Distanzunterricht statt?

Flr den Fall, dass eine Lehrkraft erkrankt, wird der Unterricht in der Regel ganz normal vertreten (siehe
Elternbrief Nr. 4 auf der Homepage). Gegebenenfalls konnen Arbeitsmaterialien in den entsprechenden
Teams-Ordnern bereitgestellt werden. Aber auch fiir Lehrer/innen gilt: Krank ist krank und das
Gesundwerden steht im Vordergrund.

Befindet sich die Lehrkraft in hduslicher Quarantane, wird angestrebt, den Unterricht wie im
Stundenplan vorgesehen stattfinden zu lassen (sog. Distanzunterricht). Dazu sitzt die Klasse/der Kurs in
dem ihr/ihm zugewiesenen Raum, die beiden ausgebildeten Medienbeauftragten installieren die
notwendige Technik und die Lehrkraft schaltet sich von zuhause aus zu.

Sollte ein Distanzunterricht zur vorgesehenen Zeit im Stundenplan oder aufgrund mangelnder
technischer Moglichkeiten nicht moglich sein, wird die Lehrkraft die Klasse mit Arbeitsmaterialien
versorgen (siehe dazu ,Bereitstellung von Materialien”).

Bei Randstunden im Oberstufenunterricht ist es moglich, dass ihr nach Absprache bei euch zuhause am
Distanzunterricht teilnehmt, sollten dort die technischen Moglichkeiten dazu gegeben sein.

Wann und wo werden die Aufgaben bereitgestellt?

Arbeitsauftrage werden jeweils bis zu dem Zeitpunkt bereitgestellt, an dem der Unterricht in der Schule
reguldr stattfinden wiirde.

Falls Videokonferenzen Giber Teams maglich sind, sollen sie vorzugsweise zu den Zeiten des reguldren
Unterrichts stattfinden, da sowohl die Lehrkrafte als auch die Klassen/Kurse zu anderen Zeiten
Unterricht in anderen Gruppen bzw. Fachern haben.

Ob die Arbeitsauftrage fiir den Umfang einer Doppelstunde oder im Sinne einer Wochenplanarbeit
etwas umfangreicher gestellt werden, entscheidet die Lehrkraft nach Bedarf. Entsprechend wird den
Klassen/Kursen eine Abgabefrist genannt.

Wie komme ich in Kontakt mit meinem Lehrer/meiner Lehrerin?

Eine Kontaktaufnahme bei Fragen und Schwierigkeiten mit der Lehrkraft ist sinnvoll und wichtig. In
allen Lerngruppen wird deshalb, wenn nicht schon geschehen, sobald wie moglich abgesprochen, ob
eine Kontaktaufnahme liber Teams oder Giber einen anderen Weg erfolgt, wobei Teams fir alle
bereitsteht, individuelle Absprachen aber ebenfalls méglich sind.

Wie wird Kontakt von der Schule zu mir aufgenommen?

Die Lehrkraft meldet sich GUber Teams oder einen anderen Weg (s.o.) bei euch. In der Erprobungsstufe
kann es sinnvoll sein, die Kontaktaufnahme (zunachst) tiber die Mailadressen der Eltern durchzufihren.
lhr als Schiiler/innen seid eurerseits verpflichtet, mindestens einmal pro Tag nachzusehen, ob es bei
Teams Neuigkeiten gibt, und auch die schulische Mailadresse abzurufen.

Wie kann ich Kontakt zu den Lehrkraften aufnehmen?

Selbstverstandlich kannst du Riickfragen zu Aufgabenstellungen o.A. an die Lehrkraft stellen. Einen
Anspruch auf sofortige Beantwortung gibt es jedoch nicht, das gilt vor allem fiir spat am Tag gestellte
Fragen. Eine Antwort am Folgetag reicht aus. Die Lehrkrafte kénnen fiir euch Sprechstunden in
geeigneter Form (Telefon, Mail, Chat, Teams) einrichten.
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Wann und wie bekomme ich ein Feedback zu meinen Aufgaben?

Es ist in der Regel nicht mdglich, allen Schiller/innen zu allen Arbeitsauftragen eine detaillierte
Riickmeldung zu geben. Angestrebt wird, dass immer einige von euch eine persénliche Riickmeldung
(schriftlich, per Sprachnachricht oder im Rahmen eines Gesprachs) erhalten, daneben werden
Losungen fiir alle in geeigneter Form zur Verfiigung gestellt. Du bekommst deine Riickmeldung
rechtzeitig zur Weiterarbeit, aber spatestens innerhalb von sieben Tagen.

Auch deine im Distanzunterricht erbrachten Leistungen flieBen in die Bewertung ein. Falls die
Abwesenheit tiber einen langeren Zeitraum erfolgt, wirst du in geeigneter Weise liber deinen
Leistungsstand informiert (Sek. II: Mitteilung der Quartalsnote; Sek. I: eine entsprechende Mitteilung).

-

Ausstattung: Welche Gerate brauche ich? Wo bekomme ich sie her? Wann brauche ich diese Geradte?
Deine Lehrkraft bietet ggf. Sprechstunden per Teams-Konferenz an, die auerhalb des regularen
Unterrichts liegen kdnnen. AuBerdem kann es sein, dass Arbeitsblatter per Teams hochgeladen
werden. In der Oberstufe kann es sein, dass, wenn der Unterricht in Randstunden liegt, du nach
Absprache (s.0.) von zuhause aus am Distanzunterricht teilnehmen kannst.

Fiir diese Falle brauchst du ein internetfdhiges Gerat, mit dem du Zugang zu Teams hast. Das Gerat
sollte auch tGber Mikrofon und Kamera verfiigen, damit du z.B. an einer entsprechenden Sprechstunde
oder einer Unterrichtssitzung (Oberstufe, s.o.) teilnehmen kannst. Das ist im Zweifelsfall auch schon mit
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Smartphones gegeben: Mithilfe der Teams-App ist der Zugang zu Dokumenten und Chats sowie die
Teilnahme an Videositzungen relativ leicht moglich (leichter als nur im Browser).

Solltest du keinen Zugang zu einem eigenen Gerat haben, das die o0.g. Moglichkeiten erfillt, wende dich
an deine/n Klassenlehrer/in oder Jahrgangsstufenleiter, damit er/sie sich erkundigen kann, ob dir ein
Gerat von der Schule zur Verfiigung gestellt werden kann oder ob es andere Maoglichkeiten gibt, dir z.B.
die Arbeitsblatter zur Verfligung zu stellen. Eine Sprechstunde kann auch telefonisch durchgefihrt
werden.

Was passiert, wenn fiir die Zeit, in der meine Lehrkraft sich im Distanzunterricht befindet, besondere
Leistungsiiberpriifungen (Klassenarbeiten/Klausuren, Tests 0.A.) angesetzt sind?

In der Regel kdnnen die Klassenarbeiten bzw. Klausuren trotzdem stattfinden. Die Lehrkraft
Ubermittelt die Klassenarbeit/Klausur an die Schule und diese bestimmt eine Vertretung, die die
Aufgaben austeilt und die Aufsicht Gbernimmt. Sollte dies nicht moglich sein, wird die
Klassenarbeit/Klausur verschoben oder es werden — im Extremfall — besondere MaRnahmen getroffen.
Sowohl tiber eine Verschiebung als auch tGber anderweitige besondere MaRnahmen werdet ihr
informiert (Sek I: Information durch eine andere Lehrkraft im Rahmen des Unterrichts; Sek Il:
Information durch Aushang am Stufenbrett und/oder Tagestext im Vertretungsplan).

Bei Tests u.A. entscheidet dein/e Lehrer/in, ob diese auch im Vertretungsunterricht geschrieben
werden kénnen, und trifft ggf. entsprechende Vorkehrungen.

Was passiert bei technischen oder dhnlichen Schwierigkeiten?

Solange die Klasse/der Kurs in ihrem/seinem Raum am Distanzunterricht teilnimmt, stellen die
medienbeauftragten Schiiler/innen tber das schuleigene Tablet den Kontakt zur Lehrkraft her. Sollte es
dartber hinaus zu Problemen kommen (z.B. kein WLAN-Signal), wendet ihr euch Gber das
Schulsekretariat an Herrn Asschoff oder Herrn WeRel.

Wenn du selbst z.B. mit dem bereitgestellten Material zuhause arbeitest und technische
Schwierigkeiten hast, weil z.B. die Internetverbindung bei euch sehr schlecht ist, kdnnen wir diese
leider nicht fur dich 16sen. Wichtig ist aber, dass du deinem Lehrer/deiner Lehrerin in diesem Fall
sobald wie moglich Bescheid sagst.




