Unsere Schule

Pralat-Diehl-Schule Ll

Zielorientiert.

Gymnasium in Gro3-Gerau

Handbuch der PDS
zum Umgang mit der Lernplattform ,,Lo-net?*

Liebe Kolleginnen und Kollegen,
liebe Schiilerinnen und Schiiler,
liebe Eltern,

im letzten Schuljahr haben wir sehr spontan Online-Unterricht organisieren missen. Im
vergangenen halben Jahr hat sich da viel getan. Nach der schnellen Installation der
Aufgabenhomepage haben einige Klassen und Kurse bereits nach den Osterferien auf die
Lernplattform Lo-net2 umgestellt. All diese Erfahrungen haben wir als Schule genutzt Lo-
net2 so aufzubauen, dass wir es als Schule fir das folgende Schuljahr fiir alle gleich,
datenschutzrechtlich einwandfrei und mdéglichst transparent nutzen kénnen. Im Folgenden
finden Sie und ihr eine Aufstellung welche Bausteine von Lo-net2 wir als Schule im Schuljahr
2020/2021 wie einsetzen wollen.

Zu beachten ist dabei, dass man sich in der Regel im Bereich Institution (Blauer Reiter)
bewegt. Die richtige Wahl des Reiters ist notwendig und ist in den Screenshots sichtbar.

Fir die kommenden Schuljahre ist ein Wechsel der Online Plattform geplant. Das Land
Hessen stellt allen Schulen das Schulportal als Online Portal zur Verfigung. Die
Freischaltung dieser Plattform ist in Arbeit.
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1. Voraussetzung zum Arbeiten in Lo-net?

Nach der Anmeldung ist es zunachst wichtig, sich im korrekten Bereich in lo-net? zu
bewegen. Es wird unterschieden zwischen ,Privat’ und ,Institution“. Fir alle Aktionen, an
denen andere Personen beteiligt sein sollen (Nachrichten schreiben, Aufgaben erstellen und

hochladen etc.) muss immer zundchst auf die ,Institution* gewechselt werden, also die
PDS.
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2. Quickmessage senden

Bei dieser Funktion wird eine Nachricht an die Klasse bzw. an einzelne SuS geschickt. Der
Rezipient erhélt eine Pop-up-Nachricht auf seinem Bildschirm. Um eine Quickmessage zu
schicken muss folgendermalf3en vorgegangen werden:

1. Zunachst muss auf der Startseite ,Institution“ die jeweilige Gruppe ausgewahlt werden, in
der sich die Person/die Personen befinden.
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2. Fur jede Gruppe liegt eine Mitgliederliste vor (linke Spalte) — hier findet man alle SuS der
jeweiligen Klassen/Gruppe — zunachst werden nur alle Mitglieder angezeigt, die gerade
online sind. Es muss also ggf. ,alle Mitglieder anzeigen“ aktiviert werden (rechts oben),
um die gewiinschte Person auswahlen zu kénnen. Méchte man nur einer Person eine
Quickmassage schicken, so muss man auf die Sprechblase mit dem Ausrufezeichen
darin links neben dem Namen der Person klicken (zentrales Kastchen — hier z.B. Frau

Berreth).
N
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3. Mdchte ich an alle Mitglieder dieser Gruppe die gleiche Quickmessage schicken, wahle
ich in der oberen grauen Zeile ,Quickmessage schreiben* aus und in der Quickmessage

erscheint automatisch der gesamte Gruppenverteiler.
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Nun verfasse ich meinen Text, hange eventuell noch einen Anhang an (z.B. Link zu einer
Aufgabe) und versende meine Nachricht Giber ,Versenden* (links unten).

Quickmessage schreiben 08 x
I An Lehrer I
Text B [ U =X x 4 6007

Datei (max. 2 MB)

| Durchsuchen...

-

Diese Funktion eignet sich fiir
¢ Individuelle kurzfristige Rickmeldung zu Arbeitsauftragen
e Jede Art von kurzfristiger Einzelkommunikation
e Kurzmitteilungen an die gesamte Lerngruppe (“Bringt eure Deutschbiicher mit”)
e Den Verlauf der Quickmessages der letzten 7 Tage findet man in seinem privaten
Bereich unter dem Reiter ,Messenger”
o Hier findet man unter dem Reiter ,Verlauf alte Nachrichten.
o Nach 7 Tagen werden alte Nachrichten gel6scht.




3. Mitteilungen senden und léschen

Mitteilungen erscheinen auf der Ubersichtsseite von jeder Klasse, d.h. es muss zunéchst
wieder Institution® und dann die jeweilige Klasse bzw. Gruppe ausgewahlt werden.
Mitteilungen sind ebenfalls in der App abrufbar. Der Unterschied zur Quickmessage besteht
darin, dass Mitteilungen auch spater weiterhin tiber die Oberflache einsehbar sind.
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Vorgehen:

1. Gruppe bzw. Klasse wéahlen

2. ,Mitteilung” auswéahlen (entweder links im Meni unter Organisation oder Uiber das
Symbol in der Mitte unter Funktionen)
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3. AnschlieBend kann ausgewahlt werden, ob eine Mitteilung erstellt oder geléscht werden
soll.
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4. Beim Verfassen einer Mitteilung ist ein Titel zu vergeben sowie die eigentliche Mitteilung
zu schreiben. Darliber hinaus kann man die Mitteilung farblich kenntlich machen und
gleichzeitig ein ,Léschdatum® hinzufligen, damit die Mitteilung automatisch geléscht wird.
Uber das Anklicken von ,Mitteilung speichern* wird der Vorgang beendet und
abgeschlossen.



Mitteilung e x

Uberschrift

Text

Farbe

Blau v

Léschzeitpunkt (Datum und Uhrzeit)

s+

Mintellung speichern |

Die Mitteilungsfunktion eignet sich fir:

¢ Information der Schulorganisation (Blichertausch...)
e Corona-Mitteilungen
e NICHT fir Arbeitsauftrage!

4. E-Mail mit Dateianhang in lo-net? versenden

Das Versenden von E-Mails ist nur Uber den Browser mdglich. Dieser muss also z.B. tiber
die App ,WebWeaver* gedffnet werden. Man muss sich anmelden und dann auf die
Institution wechseln (blau). Dann muss im Bereich ,Gruppe” die entsprechende Gruppe
ausgewahlt werden, in der sich die Person befindet, der man die Mail schreiben mdchte.



lo-net

Die kostenlose Lernplattform fiir lhre Schule eva.wittmann LOGOUT ﬁ

ERPNYHE0 Meine Gruppen w~ | Meine Klassen -
INSTITUTION
UTRA U Sdwe Pralat-Diehl-Schule - Ubersicht
Status
Kommunizieren ¥ Benachrichtigungen
Forum Klassen > Spanisch W
Wil Umiragen I Gruppen * Lehrer (kay.mueller) I
g8 Chat
Funktionen

Organisieren

B3 Dateiablage @ Materialien E. Mitteilungen @ Kalender
Danach muss man links im Auswahlmeni auf ,Mitgliederliste* gehen und dann erscheint in
der Mitte zunachst die Liste aller Mitglieder, die gerade online sind. Rechts iber der
Mitgliederliste kann man die Option ,Alle Mitglieder anzeigen* auswahlen, dann sieht man
auch diejenigen, die gerade nicht online sind.

Man sucht die gewlinschte Person in der Liste und klickt links neben dem Namen auf das
Brief-Symbol, sodass sich das E-Mail-Fenster automatisch 6ffnet. Méchte man an alle
Mitglieder der Gruppe eine Mail schreiben, wahle ich direkt Uber der Liste die Funktion ,Alle”
aus, sodass alle Mitglieder ein Hakchen erhalten.
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Das Mail-Fenster 6ffnet sich und man kann beginnen, die Mail zu schreiben. Absender und
die Person, an welche die Mail gehen soll, sind schon eingetragen. Zu erganzen sind noch:

e Betreff (Titel, worum es in der Mail geht)
e Text (BegruBung und Anrede, Inhalt, Verabschiedung und eigener Name)
* Anhang (Datei oder Foto)



o Datei auswahlen anklicken

Hier missen ggf. die verschiedenen Speicherorte durchsucht werden.

0 Aus dem entsprechenden Speicherort und Ordner muss dann die gewiinschte
Datei angeklickt werden.

o Danach muss nur noch auf den grinen Button ,Datei hochladen* geklickt
werden.

o Sinnvoll ist es auch hier die Datei mit einem aussagekraftigen Titel und
eventuell dem eigenen Namen zu benennen.

o Ist die Datei hochgeladen, erscheint sie grau hinterlegt unter dem Textfeld.

o

e Zum Abschluss muss nur noch auf ,E-Mail senden” geklickt werden und die Mail wird
verschickt.

Die Malils findet man im privaten Postfach.

Das Postfach muss regelmaRig geleert werden, da maximal 20MB Speicher fiir Empfang,
Versendet und Entwirfe vorhanden sind.

Link zum Video (kann auch Gber den QR-Code aufgerufen werden):
https://www.dropbox.com/s/fpbhar71kgk9s40/Email%20mit%20lonet.MP4?dI=0

5. Dateiablage in lo-net?

Arbeitsergebnisse zur Bewertung/Abgabe beim Lehrer/in / als Lehrer/in hochladen und/oder
in die Klassengruppe stellen. Hier werden alle unterrichtsnotwendigen Dateien abgelegt =>
ausschlieRlich als PDF oder Bilder!

Dateiablage Uber die App (es kénnen nur Bilder hochgeladen werden):

1.

wnN

In der App WebWeaver links oben auf Dateiablage klicken. Dann erscheinen die
Ordner auf die man Zugriff hat.

Es muss der entsprechende Klassenordner ausgewahlt werden.

Danach muss der Ordner des jeweiligen Faches ausgewahlt werden.

Rechts oben befindet sich das Symbol einer Kamera. Klickt man darauf, wechselt
die Ansicht automatisch auf die Kamera. Das Foto kann gemacht und dann
hochgeladen werden, indem man rechts unten auf ,Foto benutzen” klickt.

Das Bild erscheint als ,..jpg“-Datei im Ordner und sollte umbenannt werden.

Dateiablage lUber den Browser (hier kénnen Bilder und Dateien hochgeladen werden):

Entweder geschieht der Zugriff direkt Uber den Browser oder liber das Browser-Symbol in
der App WebWeaver (Symbol unten in der Mitte). Eine Ubersichtliche Ordnerstruktur (zentral)



muss gewabhrleistet sein, eine Struktur nach Fachern ist gegeben. Jeder Unterrichtende ist
fur die Struktur und die Betreuung von Dateien innerhalb der Ordner verantwortlich.
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Die maximale SpeichergroBe einer Klasse betragt 200 MB. Daher miissen alte
Dateien/Uploads zwingend geldscht werden, da andere SuS und KuK sonst keine Dateien
hochladen kdnnen.

1. Oben im grau hinterlegten Bereich muss zunachst ,Institution* ausgewahlt werden.
Danach muss die jeweilige Klasse ausgewahlt werden.

2. Auf der linken Seite in der Auswabhlleiste findet man unter dem Bereich ,Organisieren”
die ,Dateiablage”. Bitte auf Dateiablage klicken.

3. Dann muss der Ordner des entsprechenden Faches ausgewahlt werden.

4. Oben in der Mitte im grau hinterlegten Bereich findet sich die Auswahlmdglichkeit
.Neue Datei ablegen®. Diese bitte anklicken.

5. Es offnet sich ein Fenster, in dem nochmals angezeigt wird, in welchem Ordner man
sich befindet und wie viel Speicherplatz noch frei ist. Um die Datei hochzuladen,
muss auf ,Datei auswahlen“ geklickt werden. Dann kann z.B. ausgewahlt werden
zwischen:

o Foto oder Video aufnehmen (dann nehme ich z.B. ein Bild auf)

o Fotomediathek (dann wahle ich ein bereits gemachtes Foto aus und lade es
hoch)

o Durchsuchen (dann kann ich verschiedene Datei-Typen auf meinem Rechner
suchen, auswahlen und hochladen)



= Hier miussen ggf. die verschiedenen Speicherorte durchsucht werden
(z.B. OneNote, Dropbox, MeinPC etc.).

= Aus dem entsprechenden Speicherort und Ordner muss dann die
gewilinschte Datei angeklickt werden.

= Danach muss nur noch auf den griinen Button ,Datei hochladen*
geklickt werden.

= Sinnvoll ist es auch hier die Datei mit einem aussagekraftigen Titel und
eventuell eurem Namen zu benennen.

= Bei ,Kurzbeschreibung” kann kurz eine Info z.B. zur Seite und Aufgabe
formuliert werden.

Link zum Video (kann auch Gber den QR-Code aufgerufen werden):
https://www.dropbox.com/s/tgenkrh8222t8xx/Dateiablage%20in%20lonet.MP4?dI=0

6. Aufgaben erstellen
AusschlieRlich hier kbnnen Arbeitsauftrdge hochgeladen werden.

1. Auf ,Institution® klicken und dann unter ,Klassen" die entsprechende Klasse
auswabhlen, fur die man die Aufgabe erstellen méchte.

2. In der linken Spalte ,Aufgaben“ auswahlen, sodass die Aufgaben der Klasse

angezeigt werden.

Rechts oberhalb in der Aufgabenleiste auf ,Neue Aufgabe anlegen” klicken.

4. Titel eingeben, die Aufgabe beschreiben und die Laufzeit mit dem Kalenderzeichen
einstellen (Datum auswahlen, Uhrzeit eingeben). Darauf achten, dass das Hakchen
.Bei allen Mitgliedern eintragen” gesetzt ist.

5. Dann auf ,Aufgabe speichern” klicken und die Aufgabe wird bei allen SuS angezeigt.

©

Die Aufgabe erscheint dann in der Aufgabenliste der Klasse. Unter der Spalte ,Erledigt” sieht
man, wie viele SuS die Aufgabe bereits erledigt haben. Bei der Gesamtanzahl werden auch
alle angelegten Lehrkréafte miteinberechnet.

Neben dieser Anzahlanzeige befindet sich das Brillensymbol, damit kann man sich die
Aufgabe nochmal durchlesen. Durch das Klicken des Stiftes daneben, kann man die
Aufgabe bearbeiten und mit dem Milleimersymbol kann diese auch wieder geléscht werden.

Zwischen Stift und Milleimersymbol befindet sich das Symbol ,Aufgabe zuweisen“. Hier
sieht man die Liste aller, die die Aufgabe zugewiesen bekommen haben und falls die
Aufgabe erledigt wurde, zu welcher Uhrzeit die Person dies als ,erledigt® markiert hat.
Erledigte Aufgaben kénnten zum Beispiel in der Dateiablage von den SuS hochgeladen
werden.

Beim Aufgaben erstellen kdnnen keine Dateien angehangt werden, deshalb empfiehit es
sich diese in der Dateiablage in den geeigneten Unterordner zu speichern und die SuS
darauf per Text oder Link (es ist moglich die Datei aus der Dateiablage zu verlinken)
hinzuweisen.



Zu beachten:

e Auftrage fir KuK freigeben, um die Belastung der Klassen einschatzen zu kénnen
e Bearbeitungszeitraum mindestens 3 Tage
e Erledigte Aufgaben miissen von den SuS abgehakt werden
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7. Forum

Das Forum bietet Raum fiir Diskussion. Einzelne Beitrage kbnnen kommentiert und bewertet
werden.

Wer das Forum nutzen méchte und weitere Informationen benétigt, kann sich gerne an die
Mitglieder der lo-net-Gruppe wenden.

8.Verantwortlicher Umgang mit ,lo-net2“

Empfehlungen der Suchprévention der Prélat-Diehl-Schule, GG
Zeitfenster und Achtsamkeit

¢ Nicht standig erreichbar sein!

¢ Abend-/Nachtruhe einhalten

* Feste Zeiten absprechen durch klare Kommunikation

e Erwartungshaltung vermeiden, sofort eine Antwort zu erhalten

e Status ,online” heil3t nicht sofort antworten zu missen / bzw. Antwort zu erhalten
e Vereinbarungen in den Familien, wer ist wann an welchem Gerét online



* Smartphones/Tablets/Konsolen niemals wahrend der Schlafenszeit im Kinderzimmer
lassen
Link: https://www.klicksafe.de/eltern/kinder-von-10-bis-16-jahren/nutzungszeiten-und-

regeln/

Passworter und Sicherheit

e Passworter sollten regelméaRig (alle 2 Monate) gewechselt werden.
e Das voreingestellte Passwort sollte SOFORT gewechselt werden.
e Das Passwort sollte man sich gut merken kénnen (Eselsbriicken).
e Beim Einloggen sollte niemand zuschauen kénnen.
e Passwdrter sollten auch nicht den ,besten Freunden* verraten werden.
¢ Nutzung von Grof3-/Kleinschreibung sowie von Zahlen und Sonderzeichen
Link: https://www.klicksafe.de/themen/datenschutz/privatsphaere/wie-sollte-ein-sicheres-

passwort-aussehen/

Profile und Privatsphére

e Keine private Kommunikation bei lo-net2, dafir die Alternativen nutzen.
e Bewusste Auswahl an privaten Informationen, z.B. beim Erstellen des Profils.

Link: https://www.klicksafe.de/themen/rechtsfragen-im-netz/irights/datenschutz-in-sozialen-

netzwerken/




Chatiquette und Fairness

¢ Faire Kommunikation!
¢ Keine Beleidigungen, Beschimpfungen.

¢ Vermeidung von Sarkasmus oder Ironie. Dies kann zu Missverstéandnissen fiihren.

Link: http://www.chatiquette.de/

Links und es geht weiter...

1. GroRe Auswahl an Materialien und Tipps individuell fur Kinder, Jugendliche, Eltern

und Lehrerinnen und Lehrer (https://www.klicksafe.de/materialien/)

2. Niedrigschwellige Beratungsangebote fiir Betroffene bei Cybermobbing

(https://www.juuuport.de/beratung; https://www.jugend.support/)
Informationen und Beratung speziell fur Eltern (https://www.schau-hin.info/)

4. Mailadressen der Beratungsangebote der Prélat-Diehl-Schule
» schulseelsorge-pds@gmx.de Frau Heyer und Herr Nocher
» suchtpraevention-pds@gmx.de Frau Jeckel und Herr Wiesenhutter




