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Nutzungsvereinbarung fir die Kommunikation und Teilnahme an

Fernlernangeboten (E-Mail, Chat und Videokonferenzen)

Datenschutzkonforme E-Mails, Chats und Live-Audio-/Videokonferenzen sind fiir Schiller und Schilerinnen,
Eltern, Lehrkrafte und andere Mitarbeiter unserer Schule ein gangiges Kommunikationsmittel.

Die nachfolgenden Regeln dienen im Sinne des Leitbilds der Schule einer wertschatzenden und respektvollen
Kommunikation aller am Schulleben Beteiligten:

Fiir alle Mitglieder der Schulgemeinschaft sollte das personliche Gesprach an erster Stelle stehen. Mails und
Chats sollten nur genutzt werden, wenn es nicht anders moglich ist.

Das Anschreiben lber die dienstliche E-Mail-Adresse dient in erster Linie der Kontaktaufnahme der Eltern zur
Vereinbarung eines Gesprachstermins.

Der Chat ist Schilerinnen und Schilern vorbehalten zum Versenden von Mitteilungen, Hinweisen und
Dateien.

Daneben gibt es bestimmte Bereiche, die nicht per E-Mail oder Chat geklart werden kdnnen: Beispielsweise
dirfen aus Datenschutzgriinden Leistungsstande/Noten nicht Gber unsichere Kanéle erfragt werden. Auch
fir konflikttrachtige Themen oder Probleme ist ein personliches Gesprach oder Telefonat die bessere Wahl.

Die Kommunikation zwischen Lehrkraften und Eltern sowie zwischen Lehrkraften und Schilerinnen und
Schilern tiber WhatsApp, Facebook u.a. ist nach einer entsprechenden Verwaltungsvorschrift verboten.

Fiir die Kommunikation gelten folgende allgemeinen Regeln:

Bei E-Mails sollte man auf einen aussagekraftigen Betreff achten. Eine Antwortmail nimmt diesen
automatisch mit ,Re:“ auf. Der Betreff beschreibt in einem oder wenigen Worten das Thema. Er hilft den
Empfangern auch dabei, die eingegangenen Mails besser zu organisieren und bei Bedarf schneller zu finden.

Der Textteil einer E-Mail oder eines Chats beginnt immer mit einer héflichen und angemessenen Anrede und
endet mit einer GruRformel (,,Sehr geehrte Frau ...“, ,Hallo Herr ...“, ,,Mit freundlichen GriiRen” usw.).

Im Textteil achtet man auf einen sachlichen Schreibstil und eine respektvolle Sprache. Grafische Elemente
wie ,,Emojis“ und ,Giphys“ sollten sparsam eingesetzt werden.

Zum hoflichen und respektvollen Umgang gehoért auch, dass Texte nach den geltenden Standards der
Rechtschreibung bzw. unter Beachtung der Grol3- und Kleinschreibungsregeln erstellt werden.

Fiir Anhdnge mit Dateianlagen sollten gangige Dateiformate benutzt werden, die der Empfanger auch 6ffnen
kann. Dazu gehoren: .pdf, .jpg, und die MS-Office-Formate .doc/docx, .xIs/xIsx, .ppt/pptx).

Dateianlagen sollte nicht groRer als 2 Megabyte (MB) sein. Dateien wie Fotos sollten notfalls in ein anderes
Format gebracht und verkleinert werden. Viele Einzeldateien kann man als ,,zip-Datei” zusammenfassen.

Eine Dateianlage sollte niemals ohne Begleitanschreiben nach oben genannten Grundsitzen (Hofliche
Anrede, GruRformel usw.) verschickt werden.

Was einmal verschickt wurde, ist weg. Aus diesem Grund empfiehlt es sich, vor dem Absenden nochmals
genau alles durchzulesen. Sicherheitshalber sollte man den Empfanger einer Nachricht erst unmittelbar vor
dem Versand eintragen, so dass Sie nicht aus Versehen auf ,Senden”“ kommen kénnen.

Eine Signatur ist kein Muss, aber hilfreich. Wenn dort Name, Telefonnummer und Adresse des Absenders zu
finden sind, erleichtert dies die weitere Kommunikation. Auf jeden Fall gehoért unter jede Nachricht ein
eindeutiger Name des Absenders.




Taq it vy
HEODOR I IEUSS

REALSCHULE WALLDORF

- gemeinsam = werfev.

10. Alle Plattformen sollten regelmaRig auf den Eingang neuer Nachrichten geprift werden. In einigen Fallen gilt
es als hoflich, eine kurze Antwort zu senden. Dies zeigt dem Sender, dass die Nachricht ankam und das
Anliegen ernst genommen wird. Beispiel: ,Danke fir lhre Hinweise/lhre Rickmeldung, bei Fragen oder
Problemen melde ich mich bei Ihnen.”

11. Ist man Mitglied einer Chatgruppe, so sollte man alle Beitrdage immer aufmerksam und regelmaRig lesen, um
auf dem aktuellen Stand zu sein und Wiederholungen zu vermeiden.

12. Die Chatplattform der Schule (Teams) ist so eingestellt, dass Beitrdge nicht mehr nachtraglich geldscht
werden kdnnen. Das bedeutet, dass man einmal gepostete Nachrichten nicht wieder riickgdngig machen
kann. Deshalb sollte man hier besonders vorsichtig formulieren.

13. Auch auf der Chatplattform der Schule missen die Personlichkeitsrechte gewahrt werden. Es diirfen deshalb
keine Nachrichten, Videos, Bilder oder Sprachnachrichten ohne Wissen des Absenders auf andere
Plattformen weitergeleitet werden.

14. Bei Verwendung fremder Materialien muss das Urheberrecht beachtet werden. Die Nutzung von illegalem,
pornografischem, gewaltverherrlichendem oder sonstigem unangemessenem Material oder die Verweise
darauf sind selbstverstandlich untersagt und strafbar.

15. Es versteht sich von selbst, dass Streit, Beschimpfungen und Beleidigungen auf einer schulischen Mail- oder
Chat-Plattform verboten und auch strafbar sind.

Fiir die Teilnahme an Live-Ereignissen (Video- bzw. Audiokonferenzen in Teams) im Rahmen des
Fernlernangebotes gelten erganzend folgende Regeln:

16. Berechtigt zur Teilnahme sind nur die Schiilerinnen und Schiiler der Lerngruppe, die entsprechende Lehrkraft
und besondere Personen im Rahmen der Lehrerausbildung. Die Besprechungen finden deshalb alleine und
im geschiitzten Raum moglichst unter Benutzung von Kopfhorern statt. Ein ,Mithéren oder Mitsehen” durch
weitere Personen ist auszuschlieRen.

17. Es ist auf Personlichkeitsrechte und Datenschutz zu achten. Die Besprechungen oder der Fernlernunterricht
diirfen (auch nicht in Teilen) aufgezeichnet und weitergegeben werden.

18. Die Freigabe der Kamera, die Nutzung des Mikrofons oder die Freigabe des eigenen Bildschirms erfolgt nur
nach Aufforderung der Lehrkraft. Bei Nutzung der Video-Ubertragung missen die Personen im
Kameraerfassungsbereich damit einverstanden sein. Diese Zustimmung erfolgt durch konkludentes Handeln
(Aktivierung der Kameras am jeweiligen Gerat).

Diese Form des Unterrichts bringt Privilegien und Verpflichtungen mit sich, die liber den Einsatz der bisher
iblichen Medien hinausgehen. Je nach Art und Schwere maéglicher Vergehen gegen die Nutzungsvereinbarung
sind schulische oder auBBerschulische Konsequenzen moglich.

Mit der Teilnahme an einem Live-Ereignis erkladren sich alle Beteiligten mit den Vorgaben einverstanden.

[Ort, Datum]

und

[Bei Minderjahrigen: Unterschrift der/des Erziehungsberechtigten; [Bei Minderjahrigen ab dem 14. Geburtstag: zusatzlich zur
Bei Volljahrigen: allein Unterschrift des/der Volljhrigen] Unterschrift der/des Erziehungsberechtigten
Unterschrift der/des Minderjahrigen]



