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Projekt Lernkonzepte «Digitales
Klassenzimmer» - Kollaboratives
Arbeiten

3. Erstellung einer Konzeption zum kollaborativen Arbeiten mit
Online-Office-Tools mit Schiilerinnen und Schiilern

3.1.Technische Voraussetzungen: Welche digitalen Geridte werden benétigt?

Um Online-Office-Tools nutzen zu kdnnen, bendtigen Sie lediglich einen Internetzugang. Keinerlei
besondere Technik oder Extra-Programme oder Installationen sind daftir notwendig. Sie konnen
jedes Gerat mit Internetzugang und einem Webbrowser wiez. B. Google Chrome verwenden. Ob
PC,Notebook, MacBook, Smartphone oder Tablet -anjedem Ort und zu jeder Zeit konnen Sie
direkt mit der Arbeit beginnen. Diese Unabhangigkeit ist einer der grofsen Vorteile gegentiber dem
klassischen Arbeiten mitlokal installierter Office-Software. Ist einmal kein Internet vorhanden?
Kein Problem. Arbeiten Sie einfach offlinean Ihren eigenen Dateien weiter.

3.2. Welche organisatorischen Vorbereitungen miissen getroffen werden?

Die Online-Arbeit bendtigt, wie auch schulischer Unterricht, eine gute Vorplanung und
Organisation. Machen Sie sich und thre Lerngruppenim Vorfeld mit den Funktionen der Online-
Office-Tools vertraut Das spart auf lange Sicht eine Menge Zeit gegentiber , Learning by Doing*, auch
wennman zunachst ein wenig Zeit investieren muss. Strukturieren Sie die gemeinsame Dateiablage
zum Beispiel mit eindeutigen Namen fir Ordner und Dateien, und geben Sie hierfiir feste Regeln
vor oder erarbeiten Sie diese gemeinsam mit lhrer Lerngruppe.

3.3. Welche Regeln miissen eingehalten werden, damit ein gemeinsames Arbeiten
erfolgreich ist?

Esistwichtig,als Ausgangspunkt die Eigenverantwortlichkeit Ihrer jeweiligen Lerngruppe im Blick
zuhaben. Je nach Leistungsstand der Schilerinnen und Schiler lassen sich Regelnauch gut
gemeinsam festlegen. So wird schonam Anfang jeder mit einbezogen, was zu einer hdheren
Annahme der Regeln fiihrt. Uber das gleichzeitige gemeinsame Schreiben an einem Dokument
lasst sich die Regelfindungsphase im Online- oder Prasenzunterricht hervorragend umsetzen.

Mogliche Regelnsind:
o Beitragevonanderenwerden nicht geloscht.
o Anderungennurnachvorheriger Absprache.
Veranderungenan gemeinsamen Inhalten bendtigen die Zustimmung deran der
gemeinsamen Arbeit beteiligten Gruppenmitglieder.
o Allebeteiligensich miteigenen Beitragenam gemeinsamen Arbeitsprozess.
,Mitdenken“und,,Mitmachen“gilt firalle Schilerinnen und Schuler.
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3.4. Was kann ich alles mit dem Tool EDU Office (onlyoffice) machen?

EDU Office (onlyoffice) istin mehrere Module unterteilt, welche die Funktionen der bekannten
Office-Programme widerspiegeln. Das macht den Umstieg zum Online-Office besonders leicht
und die zeitaufwendige Einarbeiten in eine komplett andere Software entfdllt. Die Dateien des
Online-Office-Tools sind zu100% kompatibel zu den bekannten Office-Programmen wie
Microsoft Office. Sie kdnnen also auch mit Word, PowerPoint oder Excel erstellte
Unterrichtsmaterialien nahtlos weiterverwenden undim Online-Office ohne Einschrankungen
nutzen,bearbeiten undzur Verfligung stellen.

3.5. Wie konnte eine konkrete Aufgabenstellung aussehen?

Andersals beieiner Aufgabenstellungin einem Lehrbuch, bendtigen lhre Schilerinnen und
Schiler mehrInformationen zur Umsetzung des Arbeitsauftrages. Geben Sie bei jeder
Aufgabenstellung die wichtigsten Eckpunkte immer mitan und einigen Sie sicham besten auf eine
gemeinsame Vorlage in lhrem Fachbereich oder Kollegium.

Hierzuzahlen:
o derTiteloderdas Themader Unterrichtseinheit oder des Projekts
o diekonkrete Aufgabenbeschreibung (wieim Lehrbuchauch)
o dasverbindliche Dateiformat der Arbeit
o derTerminfirdie Abgabe

3.6. Was ist der padagogische Nutzen bzw. Vorteil von kollaborativem Arbeiten
allgemein, beziehungsweise an Dokumenten?

lhre Schilerinnen und Schiler erlernen den praktischen Umgang mit Online-Office-Tools als
Vorbereitungauf die Berufswelt. Das kollaborative Arbeiten gerade mit Online-Office-Tools wie
dem EDU Office (onlyoffice) fordert die Kompetenz mitanderen gemeinsaman einem Ergebnis
zuarbeiten. Dartiber hinaus bietet das Tool eine attraktive Alternative zu den etablierten
Anbietern,ohne gleichzeitig die Festlegung auf ein bestimmtes Produkt zu fordern. Die
gewohnten Arbeitsablaufe sind universellund daher nahtlos Gibertragbar.

Datei- oder Softwarekonflikte gehdren der Vergangenheitan,daalle Schiilerinnen und Schiiler
mitden gleichen standardisierten Werkzeugenarbeiten.
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