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• Ausgangspunkt ist die Überlegung, dass betriebliche Kommunikationsanlässe und 
Kommunikationsanlässe an Schulen sich grundsätzlich ähnlich sind

• Deswegen teilen wir Erfahrungen, wie wir in einem Unternehmen mit virtuellen 
Konferenzsystemen seit über 12 Jahren kommunizieren und gehen davon aus, damit 
Anregungen auch für virtuellen Unterricht und andere schulische 
Kommunikationsanlässe geben zu können

• Bitte bedenken Sie: Wir sind keine Pädagogen/innen und verwenden deswegen 
manchmal Fachsprache aus einem anderen Kontext

Unsere Vorgehensweise
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Wo in Bayern 

sind Sie zuhause?

Pfeil drauf...
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Betriebliche Kommunikationsanlässe auf 
schulische Lernprozesse übertragen

Vorträge zu fachlichen 

Themen
Webinare, einer an alle

Konferenz, Informationsphase, 

Lerninhalte an alle im 

„Klassenraum“

Workshops
Kleingruppen, 

Beteiligung von allen

Arbeitgruppen, z.B. für 

Fachgruppensitzung, 

Projektgruppen,

moderierter Schüleraustausch

Direkter Austausch, z.B. 

Mitarbeitergespräche
1 : 1 

Schülersprechstunde, 

Abstimmung unter 

Kollegen/innen

Betrieblicher Anlass Schulischer AnlassKommunikationsform

Jahreshauptver-

sammlung
Panel, einer an alle

Schulleiterkonferenz, 

Jahrgangsverabschiedung
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Synchrone vs. asynchrone
Kommunikation
• Synchron • Asynchron

Video-Konferenz

Telefonat

Unterricht im Klassenraum

z.B. E-Mail

Dokumentenbearbeitung / 

Hausaufgaben

Dokumentenablage

Video-Aufzeichnung

Lernplattform

Chat

Quiz
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Szenario



8© 2016  Cisco and/or its affiliates. All rights reserved.   Cisco Confidential

Frau Hauckmüller ist Lehrerin an einer Berufsschule für Kaufleute. Sie möchte eine 
virtuelle Unterrichtseinheit im Wahlunterricht im Fach Englisch vorbereiten. Sie 
entscheidet sich für diese Unterrichtsform, denn sie plant, einen native Speaker als Gast 
in den Unterricht einzuladen, der nicht am Schulstandort lebt. Die Schüler/innen sind nicht 
im Klassenraum und weil sie im ersten Ausbildungsjahr sind, haben sie noch wenig 
Erfahrung mit virtuellen Unterrichtssitutationen. Frau Hauckmüller ist sich der 
Herausforderung bewusst, die Aufmerksamkeit der Schüler/innen in einer virtuellen 
Unterrichtssequenz aufrechtzuerhalten. Sie bereitet deswegen verschiedene Impulse vor, 
um die Interaktion zu gewährleisten.

Zur Unterstützung des Lernprozesses verwendet Frau Hauckmüller Elemente und 
Werkzeuge, die sowohl in einer synchronen Kommunikationssitution angewendet werden 
als auch asynchrone

Szenario: Eine virtuelle Unterrichtseinheit mit 
Schüler/innen und einem externen Experten
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Resourcenplanung und 
Vorbereitung
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Aula, Klassenraum oder Besprechungszimmer?
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...oder das passende virtuelle Meeting-Format
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Meeting Ansetzen

Titel 

vergeben!

Uhrzeit und Zeitzone 

beachten!

Findet der Termin 

regelmäßig statt?

Teilnehmer einladen

(optional)
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Meeting Ansetzen – für Profis

Praktisch für 

Vertretungsunterricht

Im Schulkontext nicht zu empfehlen, weil 

Aufsichtspflicht auch im virtuellen Raum 

gewährleistet sein muss
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Meeting Ansetzen - Königsklasse

Sollen die Schüler chatten?

Video für alle sollte aktiviert werden

Werden Notitzen in WebEx geführt –

oder in einem anderen Tool?
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Vorlage

Unterschiedliche Einstellungen für 

unterschiedliche Meeting-Typen

- Gruppenarbeit

- Lehrerkonferenz

- Virtueller Unterrichtsraum



Vorbereitung

Englisch Klasse Bank 1c

Virtuellen Raum öffnen

Nachbereitung



Kommunikation in Meetings ++++ Feinarbeit+++

Wann ist die virtuelle Schulstunde?

Welcher Schulstoff wird 

durchgenommen?

Wo finde ich die Lernmaterialien / 

Hausaufgaben?

Wie kann ich Fragen stellen?

Wie bleibe SuS aufmerksam

Planung der virtuellen Klasse

Unterichtsziele, Agenda, Hausaufgaben, frontal vs. 

interaktiv, Einbetten in Unterrichtseinheit etc.

Einbindung weiterer Referenten/innen? – Relevanz und 

Kompetenz, Briefing, technische Probe

Methodenwechsel für Teilnehmer einplanen:

Schüleraktivität, Online Voting, Teilnehmer mit Aufgabe 

offline schicken (allein oder Kleingruppen)

ggf. Räume für Gruppenarbeit vorbereiten

Moodle-Server der Schule, Lernplattorm des Landes ...

TIP: Kompetenz/Kreativität der Schüler nutzen
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Dokumentenverteilung

Wie kommen die Arbeitsblätter und 

Dokumente zu den SchülerInnen?

OneDrive

(MicroSoft)
Google 

Drive

Tipps
• Dateigrößen und Typen (PDF, Word 

Dokumente, Bilder, Videos...)

• Ordner Strukturen nutzen

• Zugriffs-Rechte richtig vergeben

• (Lehrer können editieren, Schüler können die 

Dokumente nur ansehen und herunterladen)

• Auf Namens-Vergabe bei den Dokumenten 

achten

Brauche ich ein eigenes Tool?

Was wird von der Schule bereits angeboten?

… und viele weitere Tools…
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Technische Aspekte der 
Planung
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Geräte & Tools

Format/Medien/Tools 

• nutzen alle gleiche Video Conferencing Plattform und ergänzende Tools ?

• sind Moderator, Speaker, Teilnehmer damit vertraut ?

• passen Geräte und Qualität der Netzwerkverbindung ?

• Nutze ich das Equipments richtig: PC/iPad, Headset, Mikrofon, etc. ?

TIP: ggf. Zeit für Einweisung oder Vorabtermin einplanen 

Vorbereitung
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Gute Ausstattung, klares Bild

• Alles bestens, ich unterrichte in 
einer Tabletklasse

• Die Schüler/innen haben eigenen 
Laptops oder Leih-Laptops von 
der Schule

• Die weit überwiegende Zahl der 
Schüler/innen hat Zugang zu 
einem Laptop oder ein Tablet

Sehr unterschiedliche Ausstattung, 
keine genauen Informationen

• Ich bin über die technische 
Ausstattung der Schüler/innen 
zuhause nicht informiert

• Die Ausstattung der Schüler/innen 
zuhause ist sehr unterschiedlich

• Ich weiß, dass viele Schüler/innen 
keinen Zugang zu einem Tablet oder 
Laptop haben

Umfrage Technische Ausstattung der 
Schüler/innen: Pfeil drauf 
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• Webex App auch für iPhone und 
Android Smartphones

• Kostenlos in den jeweiligen App-
Stores zum Herunterladen

• Bei WLAN-Verbindung keine 
Anschlusskosten – Achtung bei 
Datenverbindung über Mobilfunk!

• Bis auf die Anzeigengröße gleiche 
Funktionalität

• Alle Schüler/innen können am 
virtuellen Untericht teilnehmen

Ausgrenzung vermeiden – ab Smartphone...
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Checkliste für Schüler/innen
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Finde den Fehler…
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Vorbereitung
persönlicher Auftritt

• Professionelle Umgebung/Hintergrund/Geräusche/Licht/Kleidung/etc.

• richtig hinsetzen/Körperhaltung (gerade, etc)

• Bild/Tonqualität checken

• Kameraposition und Licht von vorne, in Kamera schauen

TIPP: Bild- und Tonqualität testen und Session vorab mit Kollegen/in 

oder selber aufnehmen und Aufnahme anschauen
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• Zwei Ebenen sind zu betrachten:

• Datenschutz bezogen auf die Videokonferenzlösung selbst -> dafür ist der Hersteller und die 
Schulaufsicht bzw. der Datenschutzbeauftragte des jeweiligen Kultusministeriums verantwortlich

• Datenschutz in der Lehrer-Schüler-Beziehung -> Dafür ist jede/r Lehrer/in verantwortlich

• Cisco Webex entspricht allen Anforderungen an den Datenschutz und wird von 
mehreren Kultusministerien offiziell den Lehrer/innen zur Verfügung gestellt

Datenschutz
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Rollen und 
Aufgabenverteilung planen
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Aufgaben und Rollen in Videokonferenzen 
sind sehr vielfältig

Host / Moderator
Setzt das Meeting auf

Kann das Meeting für alle 

Teilnehmer beenden

Kann alle Teilnehmer 

Stummschalten

Kann Teilnehmer ausschließen

Kann Teilnehmer einladen

Kann andere Teilnehmer zum Host 

machen

Kann ein Meeting aufzeichnen

Kann Meetingfunktionen De- und 

aktivieren

Kann Umfragen starten

Chatten

Presenter

Kann Bildschirminhalte teilen

Kann die Presenter-Rolle 

weitergeben

Kann sich selbst stummschalten

Kann Markierungen setzen

Chatten 

Teilnehmer

Kann Bildschirminhalte anschauen

Kann sich selbst stummschalten

Chatten

Kann sich melden

Tipp: Machen Sie eine zweite 

Person zur/m Co-Moderator/in
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Weitere Instrumente für 
einen interaktiven Unterricht
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Beispiel WebEx Teams
Die Struktur kann auch bei 

vielen anderen Anbietern 

von Chat-Programmen so 

umgesetzt werden.

Eigene Räume für einzelne 

Fächer und Gruppen

Direkte Kommunikation 

zwischen Schülern und Lehrern

Verfügbar auf Windows, Mac, 

iPhone/iPad, Android, …

Dokumente, Bilder und 

Nachrichten

Eigene Bereiche für 

die Kommunikation 

im Klassenverband
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Fern-Unterricht interaktiv gestalten

Interaktive Quiz einbauen

Feature von vielen Video-Konferenz-Tools (z.B. WebEx)

Ein eigenes Tool (für mehr Funktionen)

Whiteboards nutzen

Schnell-Umfragen

Miro Mural



Blitzumfrage: Nutzen Sie ein 
Umfragewerkzeug im virtuellen Unterricht?
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Virtuelle Unterrichtsstunde 
durchführen
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• Frau Hauckmüller möchte nun die Unterrichtseinheit umsetzen und beachtet dabei die gesetzlichen 
Rahmenbedingungen des Unterrichts. Sie sichert den Lernerfolg der Schüler/innen und aktiviert 
diese möglichst oft

Frau Hauckmüller stellt die Anwesenheit der Schüler/innen fest und kommt ihrer Aufsichtspflicht nach. 
Sie informiert knapp über die Grundfunktionen des Konferenzwerkzeugs und einigt sich mit den 
Schülern/innen auf Grundsätze der Kommunikationsdiziplin. Ein Schüler/in wird zum Co-Moderator und 
beobachtet den Chat etc.

Zur optimalen Unterstützung des Lernprozesses verwendet Frau Müller Elemente und Werkzeuge, die 
sowohl in einer synchronen Kommunikationssituation angewendet werden als auch asynchrone

Szenario: Eine virtuelle Unterichtseinheit mit 
Schüler/innen durchführen
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Checkliste für Schüler/innen
https://www.mebis.bayern.de/wp-content/uploads/sites/2/2020/05/Regeln-f%C3%BCr-Videokonferenzen-1.png

https://www.mebis.bayern.de/wp-content/uploads/sites/2/2020/05/Regeln-f%C3%BCr-Videokonferenzen-1.png
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Durchführung während des Unterrichts

• Sind alle anwesend (Klassenbuch), kennt jeder jeden?

• Konferenz Spielregeln/“Knigge“ für alle festlegen (Melden, etc.)

• Teilnehmerverhalten aktiv beeinflussen: alle sichtbar (Video an !),  

Stummschaltung, etc.

• Agenda und Timing managen, 

• Keine parallelen Arbeiten erlauben (Email check, Internetsurfen etc.)

• Soziales Ranking/Kompetenzen der Teilnehmer im virtuellen Meeting 

(Schüchterne, Klassenclown 😉)

TIP: Bei längeren Unterrichtseinheiten für Pausen und Bewegung sorgen
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Gast einladen
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• Mit einem Klick auf die Schaltfläche 
„Aufzeichnen“ und Bestätigen von 
Aufzeichnen starten Sie die Aufnahme 
(dieses Recht hat nur der Gastgeber des 
Meetings)

• Es wird ein Hinweis automatisch eingespielt 
und diese Einspielung hören auch später 
beitretende Teilnehmer

• Link auf die Aufzeichnung und Passwort 
zum Abspielen wir an die e-Mail der/s 
Gastgebers/in geschickt (Zeitverzögerung 
möglich).

• Aufnahme „liegt“ in der Cloud

Gastbeitrag des native speakers aufzeichnen
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Nachbereiten der virtuellen 
Unterrichtsstunde
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• Frau Hauckmüller hat die virtuelle  Unterrichtsstunde durchgeführt. Bis auf zwei 
Schüler/innen waren alle Schüler anwesend. Eine Schüler war beim Arzt (entschuldigt) 
beim zweiten fehlenden Schüler gibt es keine klaren Informationen, warum er nicht 
teilnahm. Eine e-Mail  mit Link und Passwort auf die Aufzeichnung des Gastbeitrags ist  
bei Frau Hauckmüller im e-Maileingang eingetroffen

Szenario



44© 2016  Cisco and/or its affiliates. All rights reserved.   Cisco Confidential

Nach dem Unterricht

• Wo stehen die Unterlagen/Präsentationen (als pdf) ?

• Wie erfolgt die Hausaufgabenkontrolle ?

• Wo werden Fragen gestellt und beantwortet evtl. externer 

Chat?

• Wer hat gefehlt oder hatte Verbindungsprobleme ?

• ggf. Feedback abfragen (z.B. Smartsheet, Forms (Office 365) 

etc.)

TIPP: Chaträume, Dokumentspeicher strukturiert vorbereiten
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Grundfunktionen kurz erklärt
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Grundfunktionen und “Knöpfe”
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• die unscheinbare Schlatfläche 
mit vielen Funktionen

• Der/die Lehrer/in kann das meeting 
sperren und ggf. auch wieder 
entsperren. Im Sperrmodus kann 
kein weiterer Teilnehmer beitreten

• Audioverbindung bzw. –
einstellungen ändern. Z.B. Auf 
Headset oder mobiltelefon schalten

Meeting sperren und Audio Einstellungen
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• Gesprächsdisziplin: Wer aktuell nicht 
spricht stellt sein Mikrofon auf stumm

• Schallwellen als Indikator, wer 
sendet

• Lehrer/in (bzw. der Gastgeber/Host) 
kann alle anderen auf stumm stellen

• Grafische Darstellung des Icons nicht 
besonders gelungen:

• Durchgestrichenes Mikrofon schwarz = 
Mic. An

• Durchgestrichenes Mikrofon 
rot = Mic aus

Mikrofonschaltung ein/aus
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• Rückgriff auf das Szenario. Aufnahme des Beitrags des native Speaker Gasts soll 
durchgeführt werden

• Achtung: Es ist im schulischen Anwendungsfall nowendig, sicherzustellen, dass keine 
(minderjährigen) Schüler/innen in der Aufzeichnung zu sehen sind.

• Anmerkung: Im Unternehmenskontext ist eine Aufzeichnung meist unkompliziert 
möglich, nachdem der/die Gastgeber/in mündlich eine Einwilligung eingeholt hat bzw. 
der Abfrage, ob jemand NICHT einverstanden ist

• Im Zweifelsfall ist es notwendig, alle Schüler/innen aufzufordern, die Videokamera 
auszuschalten, bevor die Aufnahme gestartet wird

Einfügen
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• Mit einem Klick auf die Schaltfläche 
„Aufzeichnen“ und Bestätigen von 
Aufzeichnen starten Sie die Aufnahme 
(dieses Recht hat nur der Gastgeber des 
Meetings)

• Es wird ein Hinweis automatisch eingespielt 
und diese Einspielung hören auch später 
beitretende Teilnehmer

• Link auf die Aufzeichnung und Passwort 
zum Abspielen wir an die e-Mail der/s 
Gastgebers/in geschickt (Zeitverzögerung 
möglich).

• Aufnahme „liegt“ in der Cloud

Unterrichtsstunde aufzeichnen
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• Freigeben von Inhalten auf 
dem eigenen Rechner

• Rolle als „Presenter“

• Symbol: „Webex Ball“

• Weitergabe des Balls durch 
Gastgeber/in oder aktuelle 
Presenterperson

Bildschirmansicht teilen
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• Nur Verfügbar im aktiven Teilen-Modus

• Versteckt. Maus over am oeren Bildschirmrand und die Menüleiste 
wird ausgeklappt

• Kringellinie öffnet eine Stiftleiste im Bild links

• Wenn Stiftleiste aktiv ist, funktioniert die Maus nicht zur 
Navigation!

• Ink2go als Alternative

Anmerkungen auf geteilte Bilder
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Selber anwenden –
Wer möchte?
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• Chatfenster einschalten mit 
dem Sprechblasen-Symbol

• Blau = aktiv

• Schwarz = inaktiv

• Chat mit allen 
Teilnehmern/innen oder 
einzelne ansprechen

• Sprechblase neben 
Namenseintrag bei 
Teilnehmerliste für Auswahl

Schriftliche Kommunikation - Chat



56© 2016  Cisco and/or its affiliates. All rights reserved.   Cisco Confidential

Unterrichtsende

• Nur der/die Gastgeber/in kann 
das Meeting beenden

• Die Verbindung wird dann für 
alle Teilnehmer/innen sofort 
unterbrochen
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Datenschutz, DS-GVO und 
Verschlüsselung
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• DS-GVO konform

• BSI Zertifizierung C5

• Zitat: Benutzerdaten werden in 
regionalen Rechenzentren 
gespeichert, die dem Standort des 
Unternehmens entsprechen, z.B. 
Kunde aus Deutschland, Nutzung 
der Rechenzentren in Europa 
(London, Amsterdam und Frankfurt).

Datenschutzdokumente Webex
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• DS-GVO Konformität

• BSI zertifizierter Cloud-Dienst (C5)

• Serverstandort in der EU

• Verschlüsselung der Kommunikation

• VPN-Verbindung nicht otwendig bzw. erzeugt eine nicht notwendige 
Umleitung der Datenströme und Verlängerung der digitalen 
Zustellwege

Datenschutzkriterien - Zusammenfassung
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Sicherheit und Verschlüsselung
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Fragen und Feedback 




