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1. [bookmark: _Toc226442322]Digitale Organisationsstruktur an unserer Schule
(In diesem Abschnitt werden die grundlegenden organisatorischen Rahmenbedingungen und Verantwortlichkeiten dokumentiert.)

[bookmark: _Toc226442323]Verantwortlichkeiten & Ansprechpersonen und Kommunikationswege

	Bereich
	Verantwortliche/r Ansprechpartner/in
	Kontaktwege

	Systembetreuung (Technik)
	[Hier ausfüllen]
	z. B. Messenger-Kanal „IT-Support“

	Schulbuch-Lizenzen
	[Hier ausfüllen]
	z. B. Sprechstunde Di, 3. Std.

	
	
	




[bookmark: _Toc226442324]Unterstützungsmaterial (Hilfe zur Selbsthilfe)
Hier finden Sie Links zu Anleitungen, FAQs und Tutorials, die häufige Probleme lösen.

[Fügen Sie hier die in Kapitel 3.5 erarbeitete Übersicht über Unterstützungsbereiche und -angebote ein.]
	
	Unterstützungsbereich
	Unterstützungsangebote

	Lernende
	
	

	
	
	

	Lehrende
	
	

	
	
	

	Erziehungsberechtigte
	
	

	
	
	




[bookmark: _Toc226442325]Allgemeine Regeln und Nutzungsordnungen

[Hier Verlinkung oder Kurzzusammenfassung der wichtigsten übergreifenden Ordnungen eintragen, z. B. IT-Nutzungsordnung der Schule, KI-Nutzungsordnung etc.]

[bookmark: _Toc226442326]Schulische Anwendungen und verwendete Plattformen 
Für eine reibungslose Organisation und Kommunikation nutzen wir folgende zentrale Plattformen: 

	Zielsetzung
	

	Zusammenarbeit Kollegen/SL
· Dateiablage
· Kommunikation 
	

	Kommunikation mit Erziehungsberechtigten
	

	Kommunikation mit Schülerinnen und Schülern
	

	Digitales Klassentagebuch
	

	Stunden- & Vertretungsplan
	

	Digitale Schulbücher für Lehrkräfte
	



[bookmark: _Toc214622412][bookmark: _Toc226442327]Absprachen zur Kommunikation und Erreichbarkeit
Es gelten folgende Absprachen zur Kommunikation und Erreichbarkeit an unserer Schule:

	Wer?
	Mit wem?
	Kanal
	Erreichbarkeit / Reaktionszeit

	Lehrkraft
	Klasse
	[z. B. Lernplattform]
	[z. B. während der Unterrichtszeit oder bis max. 17 Uhr]

	Lehrkraft
	Lernende/r (einzeln)
	[z. B. ByCS-Messenger]
	[z. B. innerhalb von 2 Schultagen]

	Lehrkraft
	Erziehungsberechtigte
	[z. B. Elternportal]
	[z. B. innerhalb von 2 Schultagen]

	Lernende/r
	Lehrkraft
	 [z. B. ByCS-Messenger]
	[z. B. Antwort i.d.R. am nächsten Schultag]

	Lehrkraft
	Lehrkraft
	[z. B. Infoportal]
	[z. B. innerhalb von 2 Schultagen]


[Hier ggfs. Informationen/Link zur Netiquette für die digitale Kommunikation einfügen]


[bookmark: _Toc226442328]WLAN

[Fügen Sie hier eine Liste mit an Ihrer Schule zur Verfügung stehenden WLAN-Verbindungen ein. Vermerken Sie auch, mit welchem WLAN sich Lehrergeräte und Schülergeräte automatisch verbinden und welche WLANs für private Endgeräte mit welchen Zugangsdaten vorhanden sind.]

[bookmark: _Toc226442329]Geräte unserer Schule 
Folgende Geräteausstattung steht an unserer Schule zur Verfügung:

	Dienstgeräte für Lehrkräfte ggf. Zubehör:

	[z. B. Tablets (Modell), Laptops (Modell), Stift, Hülle]


	Computerräume
	[z. B. Computerraum 201 (25 PCs)]


	Sonstige Ausstattung:

	[z. B. Drucker/Kopierer (Standort)]





[bookmark: _Toc226442330]Technik und Software im Klassenzimmer
(Hier werden die verbindlichen technischen Standards und Werkzeuge der Schule festgehalten, die in Prozess 3.1/3.6 erarbeitet wurden.)

[bookmark: _Toc226442331]Technik im Klassenzimmer
Jedes Klassenzimmer ist mit folgender Technik ausgestattet: 

	Fest installierter Rechner
	[bitte einfügen]

	Projektionslösung
	[bitte einfügen]

	Tafel
	[bitte einfügen]

	
	



[bookmark: _Toc226442332]Schuleigene Geräte für Lernende und Zubehör
An unserer Schule stehen folgende Leihgeräte zur Verfügung:

	Geräte
	Raum
	Reservierung
	Ansprechpartner

	Tabletkoffer
	[bitte einfügen]
	[z. B. über Infoportal => Unterricht => Räume/Ressourcen]
	[bitte einfügen]

	Mikrofone
	[z. B. Schrank im Musiksaal]
	[z. B. Nachricht an …]
	[bitte einfügen]

	DVD-Laufwerke
	[z. B. Lehrerzimmer]
	[i.d.R. nicht notwendig, ggfs. reicht Post-It aufkleben]
	[bitte einfügen]

	CD-Player
	[z. B. Bibliothek]
	[bitte einfügen]
	[bitte einfügen]

	…
	
	
	



Organisatorisches Nutzungskonzept von schuleigenen Poolgeräten

	Überprüfen und Laden
	[bitte einfügen]

	· Wer übernimmt die regelmäßige Pflege der Geräte (z. B. Laden, Säubern, Melden von Problemen, Kontrolle bezüglich unangemessener Inhalte, Löschen von Daten)? 
· Welche Modalitäten werden für auftretende technische Probleme und Änderungswünsche in der Gerätekonfiguration (Einschränkungen und Anwendungen) vereinbart? 


	Datenaustausch und Löschroutinen
	[bitte einfügen]

	· Wie ist der Datenaustausch organisiert (Wie werden Schülerergebnisse gesichert? Wie werden Materialien auf den Geräten zur Verfügung gestellt)?
· Welche Löschroutinen existieren an der Schule?


	Ausleihsystem für Geräte und Zubehör
	[bitte einfügen]

	· Welche Modalitäten vereinbart die Schule zur Ausleihe des Gerätepools (Buchungssystem, Angaben im Buchungssystem, Einsatz von ausgebildeten Schülern, Möglichkeit zum Transport ins Klassenzimmer, Ausleihort etc.)


	Unterstützung beim Einsatz im Unterricht
	[bitte einfügen]

	· Welche Regeln gelten beim Einsatz der Geräte?
· Welche Anwendungen sind auf den Geräten installiert? 
· Werden Möglichkeiten zur Projektion von Schülerergebnissen stehen zur Verfügung?
· Steht Zubehör zur Verfügung und wie kann es genutzt werden?



Maßnahmen zum störungsfreien Einsatz der schuleigenen Geräte 
Unsere schuleigenen Geräte sind für einen störungsfreien Unterricht wie folgt konfiguriert:
· App-Installationen durch Lernende sind unterbunden.
· Benachrichtigungen von nicht-unterrichtsrelevanten Apps sind deaktiviert.
· [Weitere schulspezifische Einstellungen hier eintragen]

[bookmark: _Toc226442333]Unsere Anwendungen
Auf den Schülergeräten stehen folgende Anwendungen zur Verfügung (ggf. Unterscheidung zwischen Leihgeräten und privaten schulischen Endgeräten):

	
	Schuleigene Geräte

	Organisieren/Ablegen

	Dateiaustausch
	

	Bearbeiten

	Notizenapp
	

	Recherchetools
	

	Textverarbeitungsprogramm
	

	Produzieren

	Kamera
	

	Audio
	

	Präsentation
	

	Videoerstellung
	

	Comic
	

	Digitale Bücher
	

	Digitale Plakate
	

	Mindmap, Sketchnote, ConceptMap
	

	Tabellenkalkulation
	

	Bildbearbeitung
	

	Kollaboration

	Pinnwände
	

	Abstimmung/Feedback
	

	Fachspezifische Anwendungen

	
	

	Werkzeuge zur Unterstützung der Eigenverantwortung

	KI
	

	Hausaufgabenapp
	



Installation neuer Anwendungen

[Hier den Prozess beschreiben, z. B. „Die Installation neuer Apps auf Schülergeräten erfolgt ausschließlich durch die Systembetreuung nach Genehmigung durch die Schulleitung.“]

[bookmark: _Toc226442334]Konzept zum Umgang mit Passwörtern

[Konzept einfügen]

[bookmark: _Toc226442335]Unterstützungsmaterialien für die Einarbeitung
[Fügen Sie hier eine Auflistung der Materialien ein, die für die Einarbeitung der Lernenden an Ihrer Schule zur Verfügung stehen.]

Beispiel: 
	Für Lernende:
· Checkliste „Fit für den digitalen Unterricht“: [Hier direkten Link zur Datei einfügen oder Dateinamen angeben]
· Verweise auf digitale Pinnwände/Sprechstunden/mebis Kurse/o.ä. mit Links
· Kurze Erklärvideos: [Hier Link zur Playlist oder zum Speicherort einfügen, z. B. Schulserver/Cloud]

Für die verantwortlichen Lehrkräfte:
· Leitfaden & Materialien: [Hier Speicherort angeben, z. B. im Netzlaufwerk im Ordner „Einarbeitung Lernende“]
· Ansprechpartner bei Fragen: [z. B. das Medienteam / die Jahrgangsstufenleitung]






[bookmark: _Toc226442336]Regeln und grundlegende Kompetenzen beim Umgang mit den Schülergeräten
(Hier werden die Regeln für den Umgang mit digitalen Endgeräten festgehalten, die in Kapitel 3.2 erarbeitet wurden.)

Hier finden Sie unser gemeinsam erarbeitetes Regelwerk, das für alle Mitglieder der Schulfamilie gilt:

[bookmark: _Toc226442337]Unsere gemeinsamen Regeln
[Fügen Sie hier das in Kapitel 3.2 erarbeitete Regelwerk ein.]

[bookmark: _Toc226442338]Unser Umgang mit Regelverstößen
Bei Verstößen gegen die oben genannten Regeln haben wir uns auf folgendes, einheitliches Vorgehen geeinigt:

[Fügen Sie hier die für Ihre Schule geltenden Maßnahmen bei Regelverstößen ein.]

[bookmark: _Toc226442339]Vereinbarungen & Kenntnisnahme
[Fügen Sie hier Informationen dazu ein, wie Regeln kommuniziert und festgehalten werden.]

[bookmark: _Toc226442340]Grundlegende Kompetenzen im Überblick
[Fügen Sie hier eine übersichtliche Zusammenfassung der wichtigsten Bereiche und Inhalte ein, die am Ende der Einarbeitungsphase von den Lernenden beherrscht werden sollten.]

Beispiel: 
	Am Ende der Einarbeitungsphase sollte jede/r Schüler/in in der Lage sein, ...

Regeln
· [z. B. Die wichtigsten Schulregeln zur Gerätenutzung zu benennen und einzuhalten.]

Gerätebedienung:
· [z. B. Das Gerät zu laden, neuzustarten und mit dem WLAN zu verbinden.]
· [z. B. Grundlegende Systemeinstellungen (Lautstärke, Helligkeit) anzupassen.]

Lernorganisation
· [z. B. Sich an den wichtigsten Plattformen (mebis, BYCS etc.) anzumelden.]
· [z. B. Dateien in der vereinbarten Ordnerstruktur zu finden, zu öffnen und zu speichern.]
· [z. B. Aufgaben in Mebis herunterzuladen und bearbeitete Ergebnisse wieder hochzuladen.]

Problemlösung:
· [z. B. Geeignete Unterstützungssysteme bei technischen oder inhaltlichen Problemen auszuwählen.]

Medienerziehung:
· [z. B. Passwörter effizient zu managen.]




[bookmark: _Toc214739580][bookmark: _Toc226442341]Unterstützungsmaterialien für die Einarbeitung
[Fügen Sie hier eine Auflistung der Materialien ein, die für die Einarbeitung der Lernenden an Ihrer Schule zur Verfügung stehen.]

Beispiel: 
	Für Lernende:
· Checkliste „Fit für den digitalen Unterricht“: [Hier direkten Link zur Datei einfügen oder Dateinamen angeben]
· Verweise auf digitale Pinnwände/Sprechstunden/mebis Kurse/o.ä. mit Links
· Kurze Erklärvideos: [Hier Link zur Playlist oder zum Speicherort einfügen, z. B. Schulserver/Cloud]

Für die verantwortlichen Lehrkräfte:
· Leitfaden & Materialien: [Hier Speicherort angeben, z. B. im Netzlaufwerk im Ordner „Einarbeitung Lernende“]
· Ansprechpartner bei Fragen: [z. B. das Medienteam / die Jahrgangsstufenleitung]




Ansprechpartner für die verantwortlichen Lehrkräfte: 

Bei der Einarbeitung der Schülerinnen und Schüler werden Sie unterstützt durch [z. B. das Medienteam / die Klassenleitung].

[bookmark: _Toc226442342]Grundlegende Kompetenzen & Fortbildungsmöglichkeiten für Lehrende
(Beziehen Sie sich hier auf die in Kapitel 3.4 erarbeiteten Inhalte.)

[bookmark: _Toc226442343]Checkliste „Wo stehe ich?“
Diese Checkliste dient Ihrer persönlichen Orientierung und Selbsteinschätzung. 
[Fügen Sie hier die in Kapitel 3.4 erarbeitete Checkliste für Lehrkräfte an Ihrer Schule ein.]

	
	x
	(✓)
	✓

	Digitale Organisationsstruktur an der Schule

	Ich beachte und wende die schulische Nutzungsordnung, die Vereinbarungen zur Kommunikation und Erreichbarkeit sowie weitere gültige Regelwerke konsequent an. Dazu zählen an unserer Schule:
· Nutzungsregeln für KI
· Tägliches Checken der Dienstmail/des Infoportals/des Messengers
· Erreichbarkeit der Lehrkräfte unter der Woche bis … Uhr
· Kommunikation mit Erziehungsberechtigten erfolgt ausschließlich über …
	
	
	

	Ich kenne und nutze die bereitgestellten Zugangsdaten und agiere sicher sowie zielgerichtet auf den etablierten schulischen Portalen und Plattformen. Dazu gehören an unserer Schule: 
· Organisation Austausch Kollegen/SL über …
· Digitaler Kalender über …
· Dateiablage in …
· Digitales Klassenbuch
· Digitale Schulbücher
	
	
	

	Ich gestalte die schulische Kommunikation zuverlässig mit und finde mich im schulischen Informationsfluss zurecht.
	
	
	

	Ich greife bei technischen Herausforderungen gezielt auf die schulischen Unterstützungsangebote zurück, konsultiere die relevanten Ansprechpartner und wähle die geeigneten Kontaktwege bewusst aus.
	
	
	

	Lehrergerät & Technik im Klassenzimmer

	Ich verwende die vorhandene Klassenzimmertechnik souverän. Dazu zählt insbesondere:
· Verwendung der Dokumentenkamera, des Whiteboards, des Beamers
· Bildschirm des Lehrerdienstgeräts, Audio- und Videodateien über den Beamer teilen
	
	
	

	Ich integriere mein Dienstgerät didaktisch sinnvoll und sicher in den Unterricht sowie in die Unterrichtsvorbereitung, indem ich dessen Funktionen (z. B. Bildschirm teilen/spiegeln, Apps/Programme bedienen, Dateien teilen) routiniert und zuverlässig anwende.
	
	
	

	Ich bin versiert in den grundlegenden Funktionen der Schülergeräte/Leihgeräte und gebe Hilfestellung, um die Lernenden bei deren effektiver Nutzung zu begleiten. 
	
	
	

	Ich praktiziere den sachgemäßen Einsatz von Leihgeräten gemäß dem schulischen Nutzungskonzept und integriere diese entsprechend in meinen Unterricht.
	
	
	

	Bei technischen Problemen in diesem Bereich reagiere ich lösungsorientiert, indem ich zugelassene Alternativen finde oder geeignete Ansprechpartner kontaktiere.
	
	
	

	Unterrichtliche Vereinbarungen & Unterstützungssysteme

	Mir sind unsere schulinternen Vereinbarungen zum digital gestützten Unterricht bekannt. Dazu zählen bei uns:
· Regeln zum Umgang mit den schuleigenen Geräten 
· Einarbeitungskonzept für die Lernenden
· Zur Verfügung stehende Anwendungen
	
	
	

	Mir sind die unterstützenden Ansprechpersonen und Materialien bei unterrichtsbezogenen Problemen bekannt.
	
	
	

	Ich weiß, welche Kompetenzen ich im digitalen gestützten Unterricht von den Lernenden erwarten kann.
	
	
	

	Effektive Klassenführung

	Ich etabliere wirksame Maßnahmen zur Störungsprävention auf Grundlage der an der Schule etablierten Regeln (präventive Maßnahmen gegen Störungen, konsequente Regelanwendung, angemessene Reaktion auf Störungen).
	
	
	

	Ich bereite bestehende Unterrichtsmaterialien didaktisch auf, um sie an die veränderte Ausstattung anzupassen, und ergänze sie bedarfsgerecht um digitale Elemente. Alternativ erstelle ich neue eigene Materialien.
	
	
	

	Ich begleite Schülerinnen und Schüler bei der sicheren Gerätenutzung und unterstütze sie gezielt bei der selbstständigen Lösung auftretender Probleme.
	
	
	

	Unterricht weiterentwickeln

	Ich nutze die an unserer Schule etablierten Strukturen der kollegialen Zusammenarbeit im digitalen Raum, z. B. um …
· Materialaustausch über …
· Kollaborative Materialerstellung über …
· Austausch über Lernende über …
	
	
	

	Ich wähle geeignete digitale Werkzeuge und/oder fachspezifische Anwendungen (ggfs. auf Liste mit an der Schule gängigen/verfügbaren Anwendungen verweisen) aus und integriere sie didaktisch sinnvoll in meine Unterrichtsplanung:
· Suchen und Verarbeiten: Browser, Recherchetools, KI, Notizenapp, Textverarbeitungsprogramm
· Kommunizieren und Kooperieren: Kollaborationsplattformen, Boards, Messenger 
· Produzieren und Präsentieren: Videoerstellung, Audioaufnahmen, Comics, Mindmaps, multimediale Bücher
	
	
	

	Schulspezifische, unterrichtliche Schwerpunktsetzungen ergänzen. 
	
	
	



[bookmark: _Toc226442344]Unser Einarbeitungskonzept
[Fügen Sie hier das in Kapitel 3.4 erarbeitete Einarbeitungskonzept für Lehrkräfte an Ihrer Schule ein.]

	Bereich
	Schulungsinhalt / Thema
	Format
	Zeitpunkt / Rhythmus
	Zuständig
	Bemerkung / evtl. Link

	Grundlegende digitale Organisationsstruktur
	
	
	
	
	

	Lehrerdienstgerät & Technik im Klassenzimmer
	
	
	
	
	

	Unterrichtliche Vereinbarungen 
	
	
	
	
	

	Effektive Klassenführung
	
	
	
	
	

	Unterricht weiterentwickeln
	
	
	
	
	




[bookmark: _Toc226442345]Fortbildungs- und Unterstützungsangebote für das gesamte Kollegium
[Fügen Sie hier das in Kapitel 3.4 erarbeitete Fortbildungskonzept für Lehrkräfte an Ihrer Schule ein.]


	Bereich

	Schulungsinhalt / Thema
	Format
	Zeitpunkt / Rhythmus
	Zuständig
	Bemerkung / evtl. Link

	Digitale Organisationsstruktur an der Schule
	

	
	
	
	

	Lehrerdienstgerät & Technik im Klassenzimmer
	

	
	
	
	

	Unterrichtliche Vereinbarungen und Unterstützungssysteme

	
	
	
	
	

	Effektive Klassenführung
	

	
	
	
	

	Unterricht weiterentwickeln
	

	
	
	
	







