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Hinweise zur Anmeldung  bei MS Teams 

 

Im Überblick 

1. Nutzung von MS Teams  

2. Anmeldung  

3. Überblick über die Grundfunktionen 

 

1. Nutzung von MS Teams  

Seit dem Herbst 2020 nutzen wir MS Teams (kurz Teams) an der KLS. Die Stadt Köln hat 

entsprechende Lizenzen für Microsoft 365 zur Verfügung gestellt. Teams ist eine 

Teilanwendung davon.  

Eigentlich ist Teams eine professionelle Projektmanagementsoftware, die für die Nutzung in 

Schulen leicht angepasst wurde. Teams ist ein komplexes Werkzeug mit vielen Funktionen. 

Damit lassen sich z.B. Videokonferenzen durchführen, Daten austauschen und Aufgaben 

stellen.  

Zur Nutzung von Teams ist von allen Nutzern die entsprechende Datenschutzerklärung 
auszufüllen. Die Abfrage ist bereits erfolgt.  

 

2. Anmeldung der Schülerinnen und Schüler 

Die Anmeldung erfolgt bei Teams mit denselben Anmeldedaten wie im Schulnetzwerk.  

Die Nutzung von Teams kann browserbasiert als auch mit Hilfe der Teams-App bei 
Endgeräten wie PC, Laptop, Tablet und Handy erfolgen.  

Bei der browserbasierten Anmeldung läuft die Nutzung am besten über den Browser 
Chrome.   

Zur Anmeldung kann die Website https://portal.schule.koeln aufrufen werden, anschließend 
muss man im sich öffnenden Fenster Benutzername plus Kennwort eingeben. Die Daten sind 
dieselben wie im Schulnetzwerk, also Kennung eintragen und das Passwort. 

Die Kinder haben die Anmeldedaten erhalten und sollten die Daten im Schulplaner notiert 
haben. Sind die Anmeldedaten verloren gegangen, können die Klassenlehrerinnen und 
Klassenlehrer die Passwörter über UCS zurücksetzen.  

 

https://portal.schule.koeln/
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Der Link zum Schulportal findet sich auch auf der 
Startseite der Homepage unten rechts unter 
Schnellzugriff.  

  

 

 

 

 

 

Dieser Link führt direkt auf die Weiterleitungsseite der Homepage zum Schulportal.  
https://www.koenigin-luise-schule.de/schulportal-k%C3%B6ln-office-365-
und-teams.html 

 

Auf dieser Seite kann das Logo angeklickt werden, um zum eigentlichen 
Schulportal Köln zu gelangen. 

 

 

 

Vom Schulportal aus steht für den Zugriff auf 
Microsoft 365 ein Link „MS 365 Login“ bereit. Dieser 
führt direkt zu der mit dem Benutzerkonto 
verknüpften Microsoft 365-Instanz. Anschließend 
muss nach der Anmeldung links oben das Icon 
Microsoft 365 geklickt werden.  

 

Hier muss man noch einmal 
anmelden (was etwas 
verwirrend ist). Die 
Anmeldeseite sieht genauso 
aus wie vorher (siehe unten).  

 

 

https://www.koenigin-luise-schule.de/schulportal-k%C3%B6ln-office-365-und-teams.html
https://www.koenigin-luise-schule.de/schulportal-k%C3%B6ln-office-365-und-teams.html
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Über Apps (im Browser links) gelangt man auf die zur Verfügung stehenden 
Microsoft- Anwendungen wie Word, Excel oder auch Teams.  

 

 

 

 

Über das Teams-Logo gelangt der Nutzer zu der Software Teams.  

  

 

  

 

Wie erfolgt die Anmeldung?  

Die Anmeldung über das Schulportal Köln:  

Beispiel: Bei der Schülerin Antonia Zimmermann mit dem Benutzernamen antonia.z3 meldet 
sich mit diesem Namen an. Anschließend das Passwort eingeben. (Bitte Groß- und 
Kleischreibung beachten.) 

Anschließend muss man sich noch einmal bei Microsoft anmelden.  

Hier erfolgt die Anmeldung aber mit dem langen Benutzernamen 
antonia.z3@kls.schule.koeln . Das Passwort bleibt unverändert.   

(Hinweis zum Benutzernamen: Nach dem Punkt ist das folgende 
Zeichen ein Buchstabe. Das kann bei Nachnamen, die mit einem L 
beginnen, wie eine 1 (Eins) aussehen, ist aber ein kleines L nämlich l ) 

 

Die Anmeldung kann ebenfalls direkt über das Microsoftkonto erfolgen. Dazu muss man 
https://microsoft.com aufrufen, unter Login als Benutzername eine individuelle E-Mail-
Kennung eingeben ( benutzername@kls.schule.koeln ) und das bekannte Passwort aus dem 
Schulnetzwerk. Der Benutzername ist genauso wie im Schulnetzwerks. Ansonsten ist der 
Ablauf wie eben beschrieben.  

Beispiel: Bei der Schülerin Antonia Zimmermann mit der Kennung antonia.z3 muss der 
Benutzername antonia.z3@kls.schule.koeln beim Microsoftkonto eingegeben werden, 
anschließend das Passwort aus dem Schulnetzwerk.  

https://microsoft.com/
mailto:benutzername@kls.schule.koeln


4 
 

Die Anmeldung kann ebenfalls über die Teams-App auf Endgeräten wie Tablet, Handy oder 
PC/Laptop erfolgen. Die Teams-App muss dazu aus dem Internet oder über einen App-Store 
heruntergeladen werden. Wie bei dem Microsoftkonto muss man zur Anmeldung die 
Kennung benutzername@kls.schule.koeln verwenden. Anschließend erfolgt die Eingabe des 
Passworts wie im Schulnetzwerk. Die Teams-App funktioniert reibungsloser als die 
browserbasierte Anwendung, hat aber eine andere Benutzeroberfläche als die 
Browserversion. Beim Speichern der Zugangsdaten auf dem PC, Laptop oder Tablet lässt sich 
Teams einfach wieder jedes Mal neu öffnen ohne Eingabe der Zugangsdaten. Insofern 
empfiehlt sich die Nutzung Teams-App für zuhause.  

 

3. Überblick über die Grundfunktionen  

Das Programm Teams weist viele Funktionen auf.  

Zu den wichtigsten gehören die Kommunikation über die Teams. Die Teams sind die 
Arbeitsgruppen, die jeweils zu den Klassen und Kursen eingerichtet werden. In den Teams 
können zusätzlich noch weitere Kanäle eröffnet werden. Wir arbeiten zumeist im Kanal 
„Allgemein“. Dort werden die Nachrichten der Unterrichtenden an die Schülerinnen und 
Schüler veröffentlicht. Im Kanal Allgemein gibt es unter „Dateien“ eine Ablage für Dateien, 
die heruntergeladen oder auch direkt bearbeitet werden können.   

 

Wichtig ist ebenfalls die Chat-Funktion. Hier kann jede Person oder auch 
Personengruppen einzeln angeschrieben werden.  

 

 

Auch die Funktion „Aufgabe“ ist von Bedeutung. Hier können für ganze Klassen oder Kurse 
Aufgaben eingestellt werden, die bis zu einem bestimmten Termin gelöst werden sollen. Die 
Abgabe erfolgt meist in Form einer Datei, z.B. als Foto der Aufzeichnungen bzw. als Word-
Dokument zur Aufgabe.  

Hilfreich ist auch die Funktion der „Besprechung“, mit der sich Videokonferenzen 
durchführen lassen. Die Videokonferenzen lassen sich mit dem Kalender planen.    

Ein umfassendes Erklärvideo (ca. 30 min) von unserem Kollegen Herrn Altmann, das alle 
wichtigen Aspekte, Funktionen und Vorgehensweisen von Teams vermittelt, findet sich 
unter folgendem Link: 

https://www.youtube.com/watch?v=DoWnjODHmkQ 

mailto:benutzername@kls.schule.koeln
https://www.youtube.com/watch?v=DoWnjODHmkQ

