
 „Teams“- Knigge1 

DOs DON´Ts 

- Notwendigkeit der Nachricht 
 

Die Lehrkräfte bekommen sehr viele Nachrichten am Tag. 
Überlege dir bitte genau, ob deine Frage nicht eine 
Mitschülerin/ein Mitschüler beantworten kann oder ob 
diese auch bis zur nächsten Unterrichtsstunde Zeit hat.  
 
 
 

- Wartezeiten akzeptieren  
 
Beachte die normalen Arbeitszeiten. Nach 18 Uhr und am Wochenende 
kannst du keine Nachricht erwarten. 

 
- Höfliche Anrede  

 
„Sehr geehrte/ Lieber…, freundliche Grüße…“ 

 

- Höfliche Formulierungen 
 
„Bitte…. Danke… Ich würde mich freuen…“ 

 

- Rechtschreibung und Zeichensetzung beachten  
 
„Können Sie mir bitte… Ich wäre Ihnen dankbar…“ 

- Unnötige Nachrichten 
 

„Findet Unterricht wirklich statt?... Was waren die Hausaufgaben?“ 
 

- Verbotene Inhalte 
 
Die Lehrkräfte dürfen aus Datenschutzgründen keine Noten per Teams 
schicken. Zudem sollten Attest und Entschuldigungen NIE abfotografiert, 
sondern persönlich überbracht werden. Es sind persönliche Daten! 
 

- Druck aufbauen 
 
„???... Bekomme ich keine Antwort?... Das ist wirklich dringend!!!“ 

 
 

- Unpassende oder keine Anrede 
 
„Hey… Was geht… Wann haben wir… ???“ 

 

- Unhöfliche Formulierungen 
 
„???... Ich erwarte… JETZT… Sofort…“ 

 

- Keine Rechtschreibung und Zeichensetzung 
 
„könen sie Mir bite… ich währe ihnen dangbar…“ 

  

                                                           
1 Verhaltensregeln auf unserer Lernplattform „Teams“ 


