
  
  

Nutzungsordnung  für  
Schülerinnen  und  Schüler  

für die Verwendung von MICROSOFT OFFICE 365 
an Schulen  

1. Worum  handelt  es sich?  

Die Schule stellt für das gemeinsame Arbeiten und Lernen im Unterricht und zu 
Hause Microsoft Office 365 (im Folgenden „Office 365“) zur Verfügung. Nachfolgende 
Regelungen stecken den Rahmen für eine verantwortungsvolle Nutzung von Office 365. 

Mit der Nutzung  von  Office  365 verpflichten sich,  alle Nutzer diese Regelungen  
einzuhalten. 

2. Was beinhaltet  Office  365? 

Mit diesen Programmen können Schüler mit Lehrkräften und anderen 
Schülerinnen und Schülern im Unterricht zusammenarbeiten. Die Programme 
 können Schüler auch zu Hause zum Lernen und Arbeiten für die Schule verwenden. 

Schüler  erhalten: 

 

 

 

Den online Zugang Microsoft Office  365 A1  

Einen Benutzernamen (z.B. karlver@mcgs-berlin.berlin) Mit dem Benutzernamen 
und einem Passwort können die Schüler  sich bei Office 365 anmelden. 

Der Benutzername ist gleichzeitig eine E-Mail-Adresse. 

3. Wie lange  darf  ich  Office  365 verwenden?  

Die Schüler dürfen Office 365 so lange verwenden, wie sie an der Schule angemeldet sind. 
Wenn sie die Schule verlassen, wird ihr Benutzerkonto nach spätestens 4 Wochen 
gelöscht. Dann können die Schüler die Programme nicht mehr nutzen.  
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4. An welche  Regeln  muss  ich  mich halten?  

a) Schüler sind verpflichtet, sich bei der Nutzung von Office 365 an das geltende Recht 
      zu halten.  

b) Schüler dürfen keine Rechte anderer verletzen und halten sich an die Regeln des 
Urheberrechts! Fremde Inhalte (Texte, Fotos, Videos, Lieder, Audio und andere 
Materialien) dürfen sie nicht ohne Genehmigung der Urheber in Office 365 speichern. 
Dazu gehören auch eingescannte oder abfotografierte Texte und Bilder. 

c) Die Verbreitung und das Versenden von belästigenden, beleidigenden oder 
bedrohenden Inhalten sind verboten! 

d) Schüler dürfen nicht die Privatsphäre von anderen verletzen! 
 
e)    Der Account und die schulische E-Mail darf nur für schulische Zwecke verwendet  
       werden! 
 
 5. Was passiert,  wenn  ich mich  nicht  an die  Regeln  halte?  

Bei Regelverstößen kann die Schulleitung den Zugang zu Office 365 sperren.   
Nicht zulässige Handlungen können zur Anzeige gebracht werden. 
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6. Bin  ich verpflichtet Office  365 zu verwenden?  

Die Schüler können Office 365 zu Hause freiwillig nutzen. Wenn sie mit Office 365 zu 
Hause arbeiten möchten, müssen die Erziehungsberechtigten zusätzlich beiliegende 
Datenschutzerklärung unterschreiben. 

7. Sonderregelungen  zur Nutzung  von  Microsoft  Office  „Teams“  

Mit Teams ist Online-Unterricht möglich. Dies bedarf im Rahmen des Online-Unterrichts 
einer  besonders verantwortungsvollen Nutzung. Aber keiner Einwilligung durch die Eltern. 

Die Einwilligung zur Nutzung von Office 365, die die Eltern der Schule schriftlich 
geben, umfasst die Verwendung von MS Teams zu Hause. 

 

 


