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Häufig gestellte Fragen (FAQ) und ihre Antworten 

Liebe Kolleginnen und Kollegen, 

im Schulalltag ergeben sich immer wieder Situationen im Umgang mit Neuen 

Medien, in denen ein guter Tipp viel Arbeit, Zeit und Ärger spart. In der 

nachfolgenden Tabelle findet ihr häufig gestellte Fragen und mögliche 

Lösungen bzw. Anregungen. Oft hilft der Blick ins LERNPORTAL → LEHRERTAUSCH → DIGITALE 

MEDIEN und dann die → Unterordner, oder auch der Blick auf das Infobrett „Digitale Medien“ am 

Ausgang B-Turm. 

 

Fragen - 
Probleme 

(Mögliche) Lösungen 
Wer hilft 
weiter? 

Schülernetzwerk / Informatikräume HEG 

Ich unterrichte im 
Jahrgang 5 FöFo, IT-
Grundbildung. Wo finde 
ich Hilfen? 

 
Zusätzlich stehen am Lehrerplatz der Computerräume 
Aktenordner mit (analogen) Kopien zur Einsicht. Außerdem 
gibt es zu Beginn des Halbjahres eine Übersicht von KÖL und 
am Ende einen FEEDBACK-Bogen (zurück an KÖL). 

HEG, 
KÖL 

SuS haben 
Schwierigkeiten mit 
ihrem Passwort (können 
sich nicht anmelden/ 
haben es vergessen). 

Lernportal: 

 
Seiten 4+5 und 14+15 

 

HEG 

Was ist in den 
Computerräumen die 
„SNV-Konsole“ und was 
kann ich mit ihr machen? 

 
Seiten 8-13 und 16+17 

HEG 
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Fragen - 
Probleme 

(Mögliche) Lösungen 
Wer hilft 
weiter? 

Was muss ich beachten, 
wenn ich in meiner 
Lerngruppe mit den 
Laptops arbeiten 
möchte? 

 
Seiten 18 – 20. 
Defekte und Probleme umgehend melden! 
Eintragen in Belegplan (Lehrerarbeitsraum) nicht vergessen. 

HEG 

Schwierigkeiten mit den 
Rechnern/ der Software 
im Lehrerarbeitsraum. 

Umgehend weitermelden (statt nur zum nächsten Rechner 
zu wechseln). 

HEG, 
CON 

Druckerpatrone im 
Lehrerarbeitsraum ist 
leer. 

Umgehend im Sekretariat Bescheid sagen. 
 
Neues Papier: am besten gleich ein paar Stapel aus dem 
Kopierraum holen.  

Sekretari
at 

Ich habe mutwillige 
Zerstörungen an 
Rechnern bzw. 
Manipulationen an der 
Software entdeckt. 

In den ausliegenden Protokollheften eintragen und 
umgehend weitermelden. Wir können dann schnell den 
Urheber verfolgen und zur Rechenschaft ziehen. HEG 

Ich möchte für mein Fach 
eine bestimmte Software 
anschaffen und den SuS 
in allen 
Informatikräumen 
zugängig machen. 

Absprache treffen mit Reik HEG. 

HEG 

   
   
   

Smartboards CON 

Was muss ich bei der 
Benutzung eines 
Smartboards beachten? 

Anleitungen findest du laminiert an den meisten 
Smartboards und zum Herunterladen im Lernportal: 

 
Wichtig: Nach dem Gebrauch unbedingt mit dem 
Schulschlüssel den Strom abschalten, nachdem der 
Beamerlüfter aus ist, sonst haben die SuS Zugriff!!! 

CON 
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Fragen - 
Probleme 

(Mögliche) Lösungen 
Wer hilft 
weiter? 

Bei einem Smartboard 
fehlen Peripheriegeräte 
(Maus, Tastatur, Stifte, 
Fernbedienung, 
Schwamm). 

Sofort weitermelden, dann können wir schnell 
recherchieren. 
Im Allgemeinen gehen unsere SuS pfleglich mit den Geräten 
um, weil sie das neue Medium zu schätzen wissen. Dazu 
sind die Geräte graviert mit unserem Schulnamen und dem 
jeweiligen Raum. 

TIE 

Beim Herunterfahren 
melden sich Microsoft 
und andere und wollen 
ein Update installieren. 

Auf jeden Fall das Update installieren und auf keinen Fall 
zwischendurch abbrechen bzw. ausschalten! 
Kurz so lange warten und hinterher den Strom ausschalten. CON 

Was kann ich mit der 
Software „Notebook 11“ 
alles machen? 

Einfach erst mal ausprobieren oder von den SuS zeigen 
lassen – die finden sich meist schnell zurecht. 
Darüber hinaus habe ich eine Sammlung von mehr als 100 
zweiminütigen Videoclips angelegt, die kurz und knackig die 
Werkzeuge erklären. Diese DVD kann bei mir ausgeliehen 
werden. 
 

CON 
KÖL 

Gibt es fertige 
Materialien zu 
„Notebook 11“? 

Ja, jede Menge. Unter anderem hier, wo man sich als Lehrer 
einmal kostenlos registrieren muss: 
http://exchange.smarttech.com/index.html?lang=de.de 

 

 

Ich möchte von zu Hause 
aus meinen Unterricht 
für das Smartboard 
vorbereiten. Wie komme 
ich an die Software? 

Sowohl im Lernportal (siehe oben) als auch am Infobrett 
„Neue Medien“ habe ich eine Anleitung für euch hinterlegt. 
Öffnet am besten das WORD/ bzw. PDF-Dokument im 
Lernportal, dann könnt ihr bequem auf die Links klicken. 
Hinweis: „Notebook 11“ läuft nur mit Windows-
Betriebssystem. 

 

CON 
KÖL 

   

Lernportal XMOOD KAB 
Wer gibt mir eine 
Einführung in unser 
Lernportal? 

Jürgen KAB ist der Experte. 
Bitte ihn auch sofort benachrichtigen, falls es Probleme mit 
XMOOD, insbesondere der Synchronisation geben sollte. 

KAB 

Wie arbeite ich mit: 

• Gruppenräumen, 

• Schülerordnern, 

KAB fragen. 
Bei Bedarf kann auch mal eine kleine Fortbildung oder eine 
kurze Instruktion bei einer Leko stattfinden. 

KAB 

http://exchange.smarttech.com/index.html?lang=de.de
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Fragen - 
Probleme 

(Mögliche) Lösungen 
Wer hilft 
weiter? 

• Aufgaben, 

• Umfragen,  

• Kalender? 

   

Medienkonzept KÖL 
Wo finde ich Übersichten 
zu unserem 
Medienkonzept? 

Im Lernportal. 
Am Infobrett „Neue Medien“. 
Am besten Rücksprache mit mir. 
 

KÖL 

Wo kann ich Vorschläge 
einbringen und 
mitgestalten? 

2 mal im Jahr trifft sich das „Team Digitale Medien“, wo wir 
neue Entwicklungen diskutieren, uns fortbilden und 
Vorschläge für die Schulgremien ausarbeiten.  

 

KÖL 

   

Geräte (Beamer, Kameras, etc.) TIE 
Wo finde ich für meinen 
Unterricht geeignete 
Filme? 

Im Medienkatalog (siehe Lernportal → Lehrertausch ). 

In der FWU-Mediathek. 
Passwort besorgen bei: 
http://www.fwu-
mediathek.de/ 
 

Über unser Lernportal bei Edmond-NRW: 

 

TIE 

Welche Geräte kann ich 
zur Wiedergabe 
benutzen? 

Im Medienraum befinden sich: 
- 2 ältere Filmkameras  mit 

SD Karte 

- 1 DVD Beamer mit HDMI  

- 2 LED Beamer mit HDMI 

- 1 Samsung Beamer (licht-

schwach) 

- 4 Kästen mit je 5 Netzteilen für 

Laptops 

TIE 

http://www.fwu-mediathek.de/
http://www.fwu-mediathek.de/
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Fragen - 
Probleme 

(Mögliche) Lösungen 
Wer hilft 
weiter? 

- 1 Kasten USB Mäuse 

- 1 Fernsehwagen 

- Beamer mit einer Dokumenten-

kamera 

- Smart Dokumentenkameras 

   
   

Homepage BAR, SED, 
REZ 

Ich habe interessante 
Aktivitäten meiner 
Lerngruppe, die eine 
breite Öffentlichkeit 
verdienen. Wer ist mein 
Ansprechpartner? 

Für Öffentlichkeitsarbeit, Schreiben der Artikel, Kontakt zur 
Presse bitte BAR ansprechen. 
Für die Dokumentation des Schullebens in Foto / Film für 
das Jahrbuch bitte REQ kontaktieren. 
Bei Fragen der Gestaltung der Homepage, Einsetzen der 
Artikel, Fotos und Filme bitte SED und REZ ansprechen. 
 

BAR, 
SED, REZ, 
REQ, PRÜ 

Wie kann ich einfach 
digitale Medien an die 
Homepage-Macher 
senden? 

Per Email Dokumente senden an: 
 
info@ge-huellhorst.de 
 

 

   
   

Medienscouts HYL, SLE 
Meine SuS haben Fragen 
zu Sozialen Netzwerken, 
Handys, Cybermobbing, 
Computerspielen etc. 

Wir haben ausgebildete SuS und Kolleginnen, die den SuS 
im sogenannten „peer-to-peer“- Verfahren („Schüler 
beraten Schüler“) weiterhelfen können. Es ist sogar möglich, 
die Medienscouts zu einem Thema für einen Projekttag zu 
buchen. 

HYL, SLE 

Ich habe in meiner 
Klasse/ Lerngruppe SuS, 
die fit am Computer sind 
und ihr Wissen gerne 
weitergeben wollen. 

Auch hier an die Medienscouts wenden, die sich über 
Verstärkung freuen.  
Momentan bieten wir im 8. Jahrgang einen Kurs in den 
Ergänzungsstunden an. 

HYL, SLE 

   
   

Urheberrecht selbst 
Was muss ich beim Hoch- 
bzw. Herunterladen von 
Dateien beachten? Wie 
ist die Rechtslage für 
Schulen? 

Übersichten, Informationen und Materialien findest im 
Lernportal im Ordner „Urheberrecht“. 
http://www.lehrer-online.de/recht.php 

 

 

mailto:info@ge-huellhorst.de
http://www.lehrer-online.de/recht.php
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Fragen - 
Probleme 

(Mögliche) Lösungen 
Wer hilft 
weiter? 

Wieviele Kopien von 
Unterrichtsmaterialien 
darf ich anfertigen? 
Wo finde ich dazu 
Unterrichtsmaterial für 
SuS? 

Siehe oben und unten.  
http://www.schulbuchkopie.de/ 

 
http://www.medienberatung.nrw.de/Medienberatung/Lern
mittel/Urheberrecht/ 

 

 

Darf ich 
Unterrichtsmaterialien 
einscannen und digital 
verbreiten? 

Siehe oben. 
https://www.schulministerium.nrw.de/docs/Recht/Schulrec
ht/Verordnungen/Kontext/Urheberrecht/index.html 

 

 

YouTube-Videos in der 
Schule – was ist erlaubt 
und was nicht? 

 

http://www.rsk-medienzentrum.de/youtube-videos-der-
schule-ist-erlaubt-und-nicht/ 
Siehe Lernportal. 

 

 

Datenschutz Sievert 

Was muss ich bei der 
Bearbeitung von 
personenbezogenen 
Daten zu Hause 
beachten? 

BASS, 10-44 Nr. 2.1 (VO-DV I); 
Siehe Lernportal: 

 

 

http://www.schulbuchkopie.de/
http://www.medienberatung.nrw.de/Medienberatung/Lernmittel/Urheberrecht/
http://www.medienberatung.nrw.de/Medienberatung/Lernmittel/Urheberrecht/
https://www.schulministerium.nrw.de/docs/Recht/Schulrecht/Verordnungen/Kontext/Urheberrecht/index.html
https://www.schulministerium.nrw.de/docs/Recht/Schulrecht/Verordnungen/Kontext/Urheberrecht/index.html
http://www.rsk-medienzentrum.de/youtube-videos-der-schule-ist-erlaubt-und-nicht/
http://www.rsk-medienzentrum.de/youtube-videos-der-schule-ist-erlaubt-und-nicht/
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Fragen - 
Probleme 

(Mögliche) Lösungen 
Wer hilft 
weiter? 

An wen kann ich mich 
bei Problemen 
vertrauensvoll wenden? 

Der Kreis Minden-Lübbecke hat einen neuen 
Datenschutzbeauftragten, Rüdiger Sievert. Er ist zu 
absoluter Verschwiegenheit verpflichtet: 

 

Sievert 

   

Sicherheit selbst 

Was ist ein sicheres 
Passwort? 

Siehe Lernportal. 
https://www.bsi-fuer-
buerger.de/BSIFB/DE/MeinPC/Passwoerter/passwoerter_n
ode.html 

 

 

Wie bewege ich mich 
sicher im Internet? 

https://www.sicher-im-netz.de/ 

 
http://www.klicksafe.de/ 

 
http://www.sicherheit-im-internet.com/ 

 
http://www.klicksafe.de/service/aktuelles/news/detail/digit
ale-selbstverteidigung/ 

 

 

https://www.bsi-fuer-buerger.de/BSIFB/DE/MeinPC/Passwoerter/passwoerter_node.html
https://www.bsi-fuer-buerger.de/BSIFB/DE/MeinPC/Passwoerter/passwoerter_node.html
https://www.bsi-fuer-buerger.de/BSIFB/DE/MeinPC/Passwoerter/passwoerter_node.html
https://www.sicher-im-netz.de/
http://www.klicksafe.de/
http://www.sicherheit-im-internet.com/
http://www.klicksafe.de/service/aktuelles/news/detail/digitale-selbstverteidigung/
http://www.klicksafe.de/service/aktuelles/news/detail/digitale-selbstverteidigung/


Digitale Medien              Gesamtschule Hüllhorst 
 

Michael Köhler 
 

Se
it

e8
 

Fragen - 
Probleme 

(Mögliche) Lösungen 
Wer hilft 
weiter? 

   
   
   

Cybermobbing HYL, SLE, 
WEB 

Wo finde ich 
Handreichungen und 
Schülermaterialien im 
Umgang mit 
Cybermobbing? 

Im Lernportal. 
http://www.klicksafe.de/materialien/ 

 
http://www.dguv-
lug.de/abs_sucht_und_gewaltpraevention_cybermobbing.p
hp 

 

 

   
   

Soziale Netzwerke, Messenger  
Meine Schüler haben 
Schwierigkeiten beim 
Umgang mit WhatsApp, 
Facebook, Snapchat, … . 
Wo finde ich Hilfe? 

Hier gibt es exzellente Materialien für Lehrer, Schüler und 
auch Eltern: 
ins LERNPORTAL → LEHRERTAUSCH → DIGITALE MEDIEN 
und dann → Handy. 

 

   
   

Digitales Klassenbuch TAK 
Ich habe Fragen zur 
Buchung von Resourcen 
und Räumen. 

Master Take weiß alles! 
LERNPORTAL → LEHRERTAUSCH → DIGITALE MEDIEN und 
dann → Digitales Klassenbuch. 

TAK 

http://www.klicksafe.de/materialien/
http://www.dguv-lug.de/abs_sucht_und_gewaltpraevention_cybermobbing.php
http://www.dguv-lug.de/abs_sucht_und_gewaltpraevention_cybermobbing.php
http://www.dguv-lug.de/abs_sucht_und_gewaltpraevention_cybermobbing.php
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Fragen - 
Probleme 

(Mögliche) Lösungen 
Wer hilft 
weiter? 

Wie ändere ich 
Fehlzeiten, … ? 

Master Take weiß alles! 
LERNPORTAL → LEHRERTAUSCH →→ DIGITALE MEDIEN 
und dann → Digitales Klassenbuch. 

TAK 

   
   

Anwendersoftware (Word, Powerpoint, etc.)  
Ich möchte meine 
Kenntnisse in Office-
Anwendungen 
erweitern. Wo finde ich 
Material und Links? 

Kein Problem. Auch hier hilft der Blick ins LERNPORTAL → 
LEHRERTAUSCH → DIGITALE MEDIEN und dann → 
Anwendersoftware. KÖL 

Powerpoint ist mir zu 
langweilig. Gibt es eine 
gute Alternative? 

Klar: PREZI! 
ins LERNPORTAL → LEHRERTAUSCH → DIGITALE MEDIEN 
und dann → Anwendersoftware. 

 

Wir haben ja ein 
Grafikprogramm 
umsonst. Wie kann ich 
bei mir zu Hause COREL 
SUITE X8 installieren? 

ins LERNPORTAL → LEHRERTAUSCH → DIGITALE MEDIEN 
und dann → Anwendersoftware. 

KÖL, HEG 

Und ein kostenloses 
Mindmap-Programm? 

Dito! 
KÖL 

   
   

Handy selbst 
Fragen zur Sicherheit von 
Handynutzung? 

LERNPORTAL → LEHRERTAUSCH → DIGITALE MEDIEN und 
dann → Handy. 

 

Handy verloren, geklaut? Siehe oben.  
Handy Apps? Siehe oben.  
   
   

  

   
   

  


