
Videokonferenz-Knigge 

In Zeiten des Distanz- bzw. Wechselunterrichts ist die Videokonferenz ein Bestandteil des 

bewerteten Unterrichts. Du solltest dich gut auf eine Videokonferenz vorbereiten und strukturiert an 

dieser mitarbeiten können. Damit dies gelingt, solltest du folgende Punkte berücksichtigen: 

 

Regel 1: angemessen kleiden 

Eine Videokonferenz ist Unterrichtszeit. Du solltest also angemessen gekleidet sein. Du solltest nur 

das tragen, was du auch so in der Schule anziehen würdest bzw. darfst. 

 

Regel 2: Lernatmosphäre schaffen 

Sorge für einen aufgeräumten Schreibtisch, einen neutralen Hintergrund, gutes Licht und Ruhe 

(weise deine Mitmenschen auf die Videokonferenz hin, hänge ein „Bitte nicht stören Schild“ an die 

Tür, schalte andere digitale Geräte aus). Eine Videokonferenz sollte von einem festen Platz erfolgen 

(der Gassiegang mit dem Hund oder die Liege in der Sonne müssen warten). 

 

Regel 3: Pünktlichkeit ist eine Tugend 

Für die Schule packst du auch rechtzeitig deine Schulsachen. Bereite dich ausreichend vor der 

Videokonferenz auf diese vor: Teams starten, Einstellungen vornehmen, Schulsachen parat legen. 

 

Regel 4: Verhaltensregeln beachten 

Die Mitarbeit in Videokonferenzen wird bewertet (mündliche Mitarbeit in Klassen- bzw. 

Gruppengesprächen, Schreibprozesse u.ä.). Damit der Lernprozess möglichst störungsfrei abläuft, 

solltet ihr: 

a) das Mikrofon bei Sprechpausen immer aus haben, 

b) aufmerksam zuhören/mitarbeiten, 

c) nicht von Störfaktoren ablenken lassen (TV/PC/Konsole/Handy sollen aus sein) 

d) und die Kamera zur Begrüßung, zur Verabschiedung und nach Aufforderung der Lehrkraft 

anmachen. Dies sollte zum einen aus Höflichkeit erfolgen, aber auch damit die Lehrkraft den 

Lernprozess besser begleiten bzw. überschauen kann. 

 

Regel 5: krank melden und um Entschuldigung bitten 

Wer krankheitsbedingt nicht an einer Videokonferenz teilnehmen kann, meldet sich bei dem 

Klassenlehrer/der Klassenlehrerin am Morgen krank (Entschuldigung mit Unterschrift der Eltern 

abfotografieren). Einzelne Videokonferenzen, die versäumt wurden, sind von den Eltern bei den 

Fachlehrern/ den Fachlehrerinnen zu entschuldigen (s. Kommunikationskonzept). 

 

NO-GOS 

Was du bei Videokonferenzen in keinem Fall machen solltest: 

 Du darfst keine Aufzeichnungen von der Videokonferenz machen (Das kann strafrechtliche 

Folgen für dich haben). 

 Du solltest nie unentschuldigt bei einer Videokonferenz fehlen. 

 Du solltest nie von unterwegs (Bsp. während eines Spaziergangs) an einer Videokonferenz 

teilnehmen. 

 Auch wenn die Teams-Einstellungen es dir erlauben sollten, darfst du nicht anderen 

Teilnehmern/Teilnehmerinnen die Mikrofone an- bzw. ausstellen, Teilnehmer entfernen 

oder die Präsentation verändern. 


