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Liebe Schiilerinnen und Schiiler,

eine berufliche Tatigkeit ganz ohne die Nutzung eines Computers bzw. moderner Informations-
Technologie ist nicht mehr vorstellbar. Auch privat will darauf kaum jemand verzichten. Des-
halb gehéren PC’s selbstverstdndlich zur Ausstattung jeder Berufsbildenden Schule und die Ar-
beit mit dem PC oder anderen IT-Geréten ist wichtiger Bestandteil des Unterrichts. Der Land-
kreis Oldenburg als Schultrager unserer Schule stellt uns dafiir jahriich erhebliche Mittel aus
Steuergeldern zur Verfiigung. Wir sind daher gemeinsam verpflichtet, diese Miitel optimal und
zweckentsprechend zu nutzen.

Anders als zu Hause werden die Computerarbeitsplitze in der Schule aber nicht von einem Nut-
zer allein oder seinen Familienangehdrigen genutzt. Taglich muss jeder PC-Arbeitsplatz von
mehreren Mitschiilern / Mitschiilerinnen genutzt werden. So wie Sie selbst nicht plétzlich von
einem Problem iiberrascht werden méchten, das [hr Vorgénger bzw. Thre Vorgéngerin erzeugt
hat, sollten Sie selbst alles tun, um nicht anderen Schiilern / Schiilerinnen — z. B. in einer Klas-
senarbeit — vermeidbare Probleme zu machen.

Auch die widerrechtliche Nutzung der schulischen IT-Anlagen kann Sie in Schwierigkeiten brin-
gen, wenn Sie Rechtsvorschriften verletzen und dann Schadensersatzanspriiche (z. B. aus Urhe-
berrechtsverletzungen) iiber viele tausend Euros gegen die Schule geltend gemacht werden, die
wir dann vom Verursacher zuriickfordern miissen.

Um Thnen den groften Lemerfolg zu ermdglichen und Sie selbst, Ihre Mitschitlerinnen und Mit-
schiiler und die Schule nicht in (teure) Schwierigkeit zu bringen, wurde dieser IT-Leitfaden fur
Sie zusammengestellt. Lesen Sie ihn sorgfiltig durch und beachten Sie die darin enthaltenen In-
formationen und Regeln. Dann werden Sie fiir sich eine sichere Arbeitsgrundlage haben und den
groftmdglichen Lernerfolg erzielen. Wir vertrauen darauf, dass Thnen das Versprechen, das Sie
durch Thre Unterschrift abgeben, jederzeit bewusst ist und Sie sich auch im eigenen Interesse da-
ran halten.

Im Namen des Lehrerkollegiums unserer Schule — insbesondere auch im Namen Threr [T-Lehr-
krifte — wiinsche ich Thnen ein erfolgreiches Schuljahr, viel Freude an der IT-Arbeit und das be-
gliickende Gefiihl einer intensiven Arbeits- und Schulgemeinschaft auch im IT-Unterricht. Tra-
gen Sie zu diesem Gefiihl durch Thr Verhalten bei.

Wildeshausen im August 2019
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Allgemeine Richtlinien

Nutzungsberechtigung

Die Computereinrichtungen der BBS des Landkreises Oldenburg sowie samtliche durch die BBS
des Landkreises Oldenburg zur Verfiigung gestellten Dienste stehen den Schiilerinnen und Schii-
lern, den Lehrerinnen und Lehrern sowie den weiteren Angestellten im Rahmen des Unterrichts
und im eigenverantwortlichen Umgang fiir die Erledigung schulbezogener Aufgaben zur Verfii-
gung,

Der vorliegende IT-Leitfaden ist Teil des Schulvertrags.

Kein Benutzer hat das Recht, Vertragsverhiltnisse im Namen der Berufsbildenden Schulen des
Landkreises Oldenburg iiber das Schulnetz einzugehen (z.B. Bestellung von Artikeln im Inter-
net) oder kostenpflichtige Dienste zu nutzen.

Alle Nutzer werden iiber die vorliegende Nutzungsordnung unterrichtet.
Der/die Klassenlehrer/in legt zu Beginn des Schuljahres den Schiilern / Schiilerinnen diese Be-
nutzungsordnung vor und erlautert sie.

Die Nutzer versichern durch ihre Unterschrift, dass sie diese Ordnung anerkennen.
Fiir minderjshrige Schiilerinnen und Schiiler unterschreiben ihre Erziehungsberechtigten.

Dies ist Voraussetzung fiir die Nutzung.

Nutzerzugang

Der Zugang zum Schulnetz und weiteren angebotenen Diensten erfolgt grundsitzlich nur mit ei-
ner personlichen Nutzerkennung und einem Kennwort (Passwort), das geheim zu halten 1st. Wird
in Lerngruppen mit standardisierten Zugangsdaten gearbeitet, so fithrt der unterrichtende Lehrer
eine Liste, die den Zugangsdaten die Schiilernamen zuordnet.

Kurzzeitige Nutzung ist mit der Schulgastkennung moglich, allerdings nur solange dem Nutzer
keine eigene Nutzerkennung zugewiesen ist (Schuljahresanfang). Die Nutzung eines Gastzugan-
ges nach Erhalt der eigenen Kennung ist untersagt.

Jeder Nutzer ist fiir alle Aktivitdten, die unter seiner Identitat (Benutzername) ablaufen, voll ver-
antwortlich und trigt bei Missbrauch die rechtlichen Konsequenzen und Kosten.

Der Nutzer verpflichtet sich, seine Benutzerkennung geheim zu halten. Dies gilt flir die Benut-
zerkennungen aller dem Nutzer zur Verfligung gestellten Dienste, also auch beispielsweise fiir
die Lernplattform Moodle, den zur Verfligung gestellten Schulmail-Account, die Netzwerkken-
nung sowie andere in der Nutzerordnung erwihnte Dienste).

Eine Weitergabe von Zugangsdaten ist untersagt, dies gilt auch fiir Klassenkollegen oder Pro-
jektpartner. Insbesondere der Austausch von Nutzerdaten bzw. die Verbreitung der Mailadresse
iiber soziale Netzwerke ist verboten.

Bei einem Verdacht, dass das eigene Zugangspasswort anderen Personen bekannt geworden ist,
ist umgehend eine Lehrkraft oder ein System-Betreuer zu informieren.

Verhalten an PC-Arbeitsplitzen und in Computerraumen

Der optimale Zustand der PC-Arbeitsplétze lasst sich nur dann erhalten, wenn alle Nutzer das In-
ventar riicksichtsvoll behandeln und im Computerraum Ordnung halten. Das Betreten des Com-
puterraums bedarf der ausdriicklichen Erlaubnis einer Lehrkraft.

Werden die Riume ohne aufsichtfilhrende Lehrkraft genutzt (beispielsweise in Projektarbeits-
phasen) wird ein Raumverantwortlicher bestimmt, der fiir die Einhaltung der Regeln zustindig
ist und gewshrleistet, dass der Raum ordnungsgeméB nach Verlassen abgeschlossen wird.
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Sogderregelungen zur Durchfithrung z.B. von Unterrichtsprojekten kénnen nach Riicksprache
zwischen den Fachlehrkriften und dem Netzbetreuer getroffen werden.

Vor dem Verlassen des Computerraums sind die Geréte und der Arbeitsplatz ordnungsgemaf

und sauber zu hinterlassen. Die Computer und Monitore sowie der Beamer miissen abgeschaltet
werden.

Auch beim kurzzeitigen Verlassen des Arbeitsplatzes, muss der Nutzer sich abmelden oder den
Zugriff sperren, um einen Zugriff durch Unbefugte zu vermeiden.

Die gesamte Ausstattung der Computerrdume ist schonend zu behandeln.

Mit dem Verbrauchsmaterial soll méglichst sparsam gewirtschaftet werden (insbesondere Dru-
ckertoner bzw. Papier). Der Druck von Unterlagen ist Schiilern nur mit Erlaubnis einer Lehrkraft
gestattet.

Das Einnehmen von Speisen und Getrinken in Computerrdumen und an einzelnen Computerar-
beitsplitzen ist nicht gestattet.

Die Fachlehrkrifte und Systembetreuer sind weisungsberechtigt. thre Anweisungen miissen be-
folgt werden.

Eingriffe in die Hard- und Softwareinstallation, Schutz der Gerite

Verinderungen an der Hardware, der Installation und Konfiguration der Arbeitsstationen und des
Netzwerkes sind untersagt. Die jeweiligen Netzwerkadministratoren kénnen Sondergenehmigun-
gen erteilen.

PCs und andere IT-Gerate diirfen nicht gedffnet oder verstellt oder anders angeordnet werden.
USB-Sticks oder USB-Festplatten diirfen nur zu dem Zweck an die PCs angeschlossen werden,
um selbsterstellte Dateien zu kopieren. Der Anschluss anderer Gerite an die PCs st untersagt.

Die im Netzwerk installierte Software ist Figentum des Herstellers. Die Berufsbildenden Schu-

len des Landkreises Oldenburg sind berechtigt, diese Software zu Ausbildungszwecken zu nut-

zen. Eine Nutzung fiir gewerbliche, parteipolitische oder anderweitige private Zwecke muss da-
her strikt unterbleiben.

Fiir die Installation von Software (z.B. Plug-Ins oder Patches) sowie das Starten von eigenen o-
der rechtmiBig erworbenen Programmen bedarf es der ausdriicklichen Genehmigung des Netz-
werkbetreuers.

Stdrungen im Systembetrieb bzw. Mingel an der Hardware sind der Fachlehrkraft unverztiglich
zu melden.

Jeder Schiiler, jede Schiilerin ist dazu verpflichtet vor Beginn der Titigkeiten an einem Arbeits-
platz (also am Beginn der Unterrichtsstunde, oder vor der Benutzung freier Computerarbeits-
plitze), den Arbeitsplatz auf eventuelle Beschddigungen hin zu untersuchen und Beschéidigungen
ggf. sofort zu melden, damit festgehalten werden kann, dass der Schiiler nicht fiir entsprechende
Schiden verantwortlich ist.

Fiir mutwillig oder fahrlissig entstandene Schiden haftet grundsétzlich der Verursacher.

Nutzung des Netzwerks

Jedem Nutzer wird im Netzwerk ein personliches Nutzerverzeichnis zugewiesen. Jeder Nutzer
ist dazu berechtigt, schulbezogene Daten darauf abzulegen. Das Einstellen privater Dokumente
ist nicht erlaubt. Die Netzwerk-Administratoren und Lehrer haben das Recht, auf die eingesteli-
ten Schiilerdokumente zuzugreifen, diese zu kontrollieren und gegebenentalls zu 15schen.
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Im Netzwerk besteht gegeniiber der BBS des Landkreises Oldenburg kein Rechtsanspruch der
Nutzer auf den Schutz persénlicher Daten vor unbefugten Zugriffen. Jeder Nutzer ist fir die Si-
cherung seiner Daten selbst verantwortlich.

Das Speichern von Daten auBerhalb des personlichen Nutzerverzeichnisses ist nur nach Erlaub-
nis des aufsichtfiihrenden Lehrers erlaubt.

Der Anschluss eigener IT-Geriite an das Netzwerk der BBS des Landkreises Oldenburg bedarf
einer Ausnahmegenchmigung durch die Schulleitung und den zusténdigen Administrator.

Die Vervielfiltigung, Weiterleitung (z.B. iiber das Internet) und VerauBerung von Software jeder
Art ist nicht gestattet. Der Tatort ,,Schule schiitzt bei einem Verstof nicht vor strafrechtlichen
Konsequenzen.

Alle Nutzer miissen die Vorschriften des Datenschutzes und des Urheberrechts strengstens be-
achten.

Die Nutzung von Computerspielen, auch von sogenannten ,,Online“-Spielen, ist grundsatzlich
untersagt.

Die Systemkonfigurationen inklusive Internetoptionen der Arbeitsplatzcomputer diirfen nicht
verdndert werden.

Nutzung des Internets
Zeitpunkt und Dauer der Nutzung

Uber den Zeitpunkt und die Dauer der Internet-Nutzung in Rahmen des Unterrichts entscheidet
die zusténdige Fachlehrkraft. Die Nutzung des Internet ist dabei stets auf den von der Fachlehr-
kraft erteilten Arbeitsauftrag abzustellen. So genanntes ,freies Surfen®, auch die Nutzung Sozia-
ler Netzwerke, ist grundsétzlich nicht gestattet. {Jber Ausnahmen entscheidet die Fachlehrkratt.

Netiquette

Die allgemein anerkannten Grundregeln im Bercich der Telekommunikation und im Umgang mit
anderen Netzteilnehmern (Netiquette) sind zu beachten. Die Netiquette verbietet unter anderem
personliche Beleidigung und grobe Verletzung religioser, weltanschaulicher oder auch ethischer
Empfindungen anderer Netzteilnehmer, kommerzielle oder politische Werbung, rassistische und
faschistische Auferungen, Aufforderungen zu Gewalttaten und kriminellen Delikten.

Nutzung von Informationen aus dem Internet

Die Berufsbildenden Schulen des Landkreises Oldenburg in Wildeshausen sind in keiner Weise
fiir den Inhalt der iiber ihren Internet-Zugang bereitgestellten Informationen verantwortlich. Die
Systembetreuer sind befugt, den Zugang zu bestimmten Zeiten und zu bestimmten Teilen des In-
ternet durch Weisung, Dienstebeschréinkung oder Filterung zu unterbinden.

Verbotene Nutzung

Jeder Benutzer verpflichtet sich, keine Software, Dateien, Informationen oder andere Inhalte in
das Internet einzuspielen (Uploaden), zu senden oder anderweitig zu verdifentlichen bzw. im
Netz zu suchen, die folgende Bedingungen erfiillen:

e Verletzung oder Beeintrichtigung der Rechte Dritter,

e Material, das nach den Umstéinden und der Einschétzung der Fachlehrkraft bzw. des
Netzbetreuers nach bestenn Wissen und Gewissen geeignet ist, vom Empfinger als diffa-
mierend, tiuschend, missversténdlich, widerlich, anst6Big oder unangemessen interpre-
tiert zu werden.

e Bedrohung oder Verunsicherung Dritter
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e Beeintrichtigung der Performance oder Verfiigbarkeit der technischen Ressourcen der
Berufsbildenden Schulen des Landkreises Oldenburg in Wildeshausen

e Daten oder Systemkomponenten mit Viren, Wiirmern, Trojanischen Pferden oder sonsti-
gen schadensverursachenden Inhalten,

e Werbung, Bekanntmachungen oder Angebote fiir Giiter oder Dienste aus kommerziellen
oder parteipolitischen Griinden, die von der Netzbetreuung nicht genehmigt wurden. Be-
denkliche Inhalte sind der aufsichtsfilhrenden Lehrkraft sofort mitzuteilen.

Bei der Weiterverarbeitung von Inhalten aus dem Internet sind Urheber- oder Nutzungsrechte zu
beachten. Im Namen der Schule diirfen weder Vertragsverhiltnisse eingegangen noch ohne Er-
laubnis kostenpflichtige Dienste im Internet benutzt werden.

E-Mailing, E-Commerce

und die Nutzung von E-Commerce-Funktionalitéten ist nur nach Absprache mit den Fachkolle-
gen und dem Netzbetreuer im Rahmen von Unterrichtsprojekten bzw. im vorgesehenen Rahmen
der Arbeit in Modellunternehmen zuléssig.

Downlioads

Downloads diirfen nur mit Erlaubnis der Fachlehrkraft bzw. des Netzbetreuers durchgefuhrt wer-
den.

Aufsichtspflicht

In Wahrnehmung der Aufsichtspflicht wird der Datenverkehr protokolliert und kontrolliert.
Dabei werden Zugriffe, Ereignisse und Systemablaufe in Protokolldateien erfasst und gespei-
chert, die Zeit, Nutzer und Art der Nutzung festhalten. Die Administratoren gebrauchen ihre Ein-
sichtsrechte nur in Fillen des Verdachts von Missbrauch und fiir verdachtsunabhingige Stichpro-
ben. Die gesammelten Daten werden frithestens vier Wochen nach Verlassen der Schule bzw.
spitestens zu Beginn des jeweils neuen Schuljahres geldscht. Ausgenommen sind Daten in be-
griindeten Verdachtsféllen.

Die aufsichtfithrende Lehrkraft kann nach cigenem Ermessen eine Klassenraum-Management-
Software einsetzen. Es ist verboten diese Software zu unterlaufen, Versuche werden erfasst.

Zuwiderhandlung

Zuwiderhandlungen gegen diese Benutzerordnung kdnnen neben dem Entzug der Nutzungsbe-
rechtigung fiir das Netzwerk bzw. fiir den Internet-Zugang disziplinarische und strafrechtliche
MaBnahmen mit Schadenersatzanspriichen nach sich ziehen. Dartiber hinaus k6nnen auch Ord-
nungs- und ErziehungsmaBnahmen ergriffen werden.

Kontakt
Fine Kontaktaufnahme mit den Netzwerk-Betreuern ist iiber die Email-Adresse:

systembetreuung@bbswildeshausen.de
oder iiber die Lehrkréfte moglich.



Richtlinien fur die Verwendung bereitgestellter Dienste
E-Mail-Adresse fiir Schiilerinnen und Schiiler

Schiiler und Schiilerinnen erhalten am Beginn eines Schuljahres eine schulische Email-Adresse.

Die Einrichtung eines solchen E-Mail-Kontos soll die Kommunikation zwischen Mitgliedern der
Schule und Thnen verbessern. Zudem haben Sie die Moglichkeit, sich bei Online-Bildungsange-
boten anzumelden.

Die Benutzung der E-Mail-Adresse unterliegt allerdings einigen Regeln:

e Die E-Mail-Adresse darf nur fiir schulische Zwecke (Schiiler<-> Schiiler, Schiiler <-> Lehr-
kraft) benutzt werden.

e Im Rahmen von Projekten darf die E-Mail-Adresse zur Kommunikation mit externen Part-
nern benutzt werden.

e Mochten Sie ein Online-Bildungsangebot nutzen, so teilen Sie dies zuvor Threm Klassenleh-
rer mit. Nach einer Priifung erhalten Sie ggf. eine Genehmigung.

e Die E-Mail-Adresse darf nicht in Foren, sozialen Netzwerken (z.B. Facebook) oder Ahnli-
chem gepostet werden!

e Das Einstellen einer Weiterleitung zu einer privaten E-Mail-Adresse (web.de, t-online.de,
etc.) ist untersagt!

e Sie iiberpriifen in regelmifigen Absténden das E-Mail-Konto. Kléren Sie die Regelmafigkeit
mit der Klassenlehrerin bzw. Klassenlehrer.

e TFrihestens vier Wochen nach dem Verlassen der Schule bzw. spitestens zu Beginn des
neuen Schuljahres wird Ihr Konto geldscht. Sichern Sie dazu ggf. ohne Aufforderung Ihre
Daten.

Zuwiderhandlungen gegen die obigen Punkte stellen eine schwere Verletzung der Schulregeln dar.
In diesen Fillen tibernimmt die BBS des Landkreises Oldenburg keine Haftung und ahndet ggf.
diese VerstdBe, z. B. durch Loschung des Kontos.

INFO zum Aufbau von E-Mailadressen

Aufbau der schulischen E-Mailadressen von Schiilerinnen und Schiilern:

vorname.nachname(@sus-bbswhs.de (Bsp. max.mustermann(@sus-bbswhs.de)

Hinweise fiir die Benutzung der Software Microsoft Office 365
e Die Zugangsdaten diirfen nicht an Dritte weitergeleitet werden.

e Dic Lizenz hat eine Giiltigkeit fiir die Verweildauer an der BBS des Landkreises Oldenburg.
Nach Verlassen der Schule erlischt die Lizenz.

o Dic BBS des Landkreises Oldenburg haftet nicht fiir Schaden, die durch die Installation oder
Benutzung der Software entstehen.

e Die Verwendung von Skydrive, dem zur Verfligung gestellten Online-Speicher von Micro-
soft, wird nicht empfohlen. Sollten Sie dermoch Skydrive verwenden, so sind Sie verantwort-
lich fiir die Datensicherung Threr Daten sowie fiir die Einhaltung des Urheberrechts.



e Die Software ist nur als Download verfiigbar. Die Download-Gréfe Schulintern
betréigt ca. 2,1 GByte. Sie haben das Recht, die Software auf bis zu

fiinf PCs zu installieren. WebUnt-ls - '
Webmail-Login
¢ Die Daten (Vorname, Nachname und Schul-E-Mail-Adresse) fiir die Intranet o
Lizenzierung werden durch Mitarbeiter der BBS des Landkreises Urnfrage-Server
Oldenburg verwaltet. alea rn:i ng—Plattfg Y

Schijler E-mail .

e Eine Anleitung zum Download finden Sie im auf der Website des
Schule (www.bbswhs.de) im Navigationsbereich ,,Schulintern™

Didaktischer Wizard

{Office 355

Hinweise fiir die Benutzung Stunden- und Vertretangsplan-App

Uber bbswhs.de = WebUntis kénnen Sie filir Ihre Klasse den aktuellen Stunden- bzw. Vertre-
tungsplan einsehen.

Schule: bbs-wildeshausen
Login: Thr Login zum Computernetzwerk
Passwort: Beim ersten Einloggen das Passwortfeld leer lassen und dann eigenes wihlen.

Mobile Anwendungen

Die Pline kénnen auch mittels Smartphone-Apps eingesehen werden

Android Apple 108 .

Play Store: untis mobile suchen! Appstore von Apple: Untis suchen

Gruber& Petters GmbH Timetable gefunden! Leider mit Werbung!
Einstellungen

Server: https://melete.webuntis.com/

Schule: bbs-wildeshausen

Login: Jhr Login zum Computernetzwerk

Passwort: Beim ersten Einloggen das Passwortfeld leer lassen und dann eigenes wihlen.

Achten Sie darauf, dass Ihr Smartphone geschiitzt ist. Falls Sie es verlieren, hat der Finder mdglich-
erweise Zugriff auf die Webdienste der Schule.

Datenschutzinformationen

Die Verwaltung der Daten der Schiilerinnen und Schiiler erfolgt durch Mitglieder der BBS des
Landkreises Oldenburg.

rNutzung des Netzwerks

Allen Schiilerinnen und Schiilern wird zur Benutzung des Netzwerkes ein Netzwerkaccount ein-
gerichtet. Zur Einrichtung werden folgende Daten gespeichert:

schulische E-Mail-Adresse (Vorname und Nachname)

Name, Vorname, Klasse

Wenn der Nutzer die Schule verlisst, werden alle personenbezogenen Daten im Netzwerk vier
Wochen nach Verlassen bzw. spitestens zu Beginn des néchsten Schuljahres geldscht.



Datenweitergabe fiir die Benutzung der Software Microsoft Office 365 J

Die BBS des Landkreises Oldenburg hat sich entschieden schulweit das Office-Programm
Microsoft Office einzusetzen.

Den Schiilerinnen und Schiilern wird eine Lizenz der Software kostenlos zur Verfiigung gestellt.
Dadurch ergibt sich, dass personenbezogene Daten weitergegeben werden miissen.
Folgende Daten werden auf einem Server des Unternehmens Microsoft gespeichert:

E-Mail-Adresse (Vorname und Nachname),

Klasse,

Eintrittsschuljahr

Die Datenschutzbestimmung des Softwareherstellers finden Sie unter

https://login.microsoftonline.com/

Wihlen Sie dort den Meniipunkt Datenschutz aus.

E-Mail-Adresse fiir Schiilerinnen und Schiiler J

Auch die E-Mail-Konten werden durch die Schule in den Microsoft Online Services angelegt,
verwaltet und gespeichert. Es werden dazu dieselben Daten genutzt, die auch fiir die Benutzung
der Software Microsoft Office 365 auf einem Server des Unternehmens Microsoft gespeichert
werden.

Rechtliche Hinweise finden Sie unter https://login.microsoftonline.com/

F)nline-Terminplanung fiir Elternsprechtage J

Verwendete Software: CONNECTA. - Matthias Golz, Albstrafie 3, 72636 Frickenhausen

Personenbezogene Daten werden streng vertraulich behandelt. Samtliche Daten werden aus-
schlieBlich im Rahmen der Online-Terminplanung gespeichert und verwendet. Daten werden
niemals an Dritte weitergegeben oder flir andere Zwecke verwendet. Passworter werden ver-
schliisselt gespeichert. Eltern und Lehrern ist es nur moglich ihre eigenen Termine einzusehen.
Hierbei gelten folgende Ausnahmen fiir die interne Datenweitergabe:

e Die E-Mails, welche an die Eltern beim Registrieren oder als Terminiibersicht gesendet wer-
den, enthalten dic Kontaktdaten der Schule (Name der Schule, E-Mail und Homepage).

e Die von den Eltern beim Reservieren der Termine angegebenen Daten: Der Name des Schii-
lers wird an die Schule und den jeweiligen Lehrer tibermittelt.

e Die E-Mail-Adresse der Eltern kann von der Schule eingesehen werden.

e Beim Senden einer Online-Mitteilung von den Eltern an einen Lehrer wird die E-Mail-Ad-
resse des Absenders an den Lehrer Uibermittelt.

Eunden- und Vertretungsplane 4]

Die Plane sowie die Zugénge werden bei dem Softwareunternehmen
Gruber & Petters GmbH - Belvederegasse 11 - A-2000 Stockerau
gespeichert.
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Es werden folgende Informationen fiir die Verwendung der E-Mail-Adresse bei Provider gespei-
chert:

Vorname und Nachname sowie Klasse

Die Datenschutzrichtlinien liegen der Schule vor.

ELearning-Plattform Moodle J

Umgang mit personenbezogenen Daten auf der Lernplattform Moodle

Die Nutzung der Lernplattform Moocdle stellt eine neue Unterrichtsmethode dar und ist
Bestandteil des Unterrichts. Zudem werden Verwaltungsinformationen (Verordnungen,
Klausurtermine, etc.) auf dieser Plattform dem Nutzer zur Verfiigung gestellt.

Bei der Benutzung der Lernplattform werden einige personliche Daten gespeichert und wihrend
des Arbeitens in den Kursen werden weitere unterrichtsbezogene Daten erstellt. Soweit diese auf
die Person bezogen sind, handelt es sich um personenbezogene Daten und unterliegt damit den
datenschutzrechtlichen Regelungen. Diese verlangen vor allem die eingehende Information tber
die Art und Umfang der Erhebung von personenbezogenen Daten und Art und Weise ihrer weite-
ren Verarbeltung.

Daten fiir die Anmeldung
7u den Anmeldedaten eines Nutzers gehdren die folgenden Daten:

e Vomame und Nachname
o E-Mail Adresse (diese wird von der Schule gestellt, vgl. Vertrag tiber Schiiler-E-Mail-Ad-
resse). Die E-Mail-Adresse stellt gleichzeitig den Anmeldenamen dar.

Diese drei personlichen Angaben sind zwingend fiir die Verwendung von Moodle erforderlich.

Fiir die Erstanmeldung an die Plattform wird ein Initialisierungspasswort von der Schule ausgege-
ben, welches fiir den Nutzer einmalig ist. Das Kennwort ist abdnderbar und unter gewissen Pass-
worterstellungsregeln (Verwendung von GroB- und Kleinbuchstaben, Sonderzeichen sowie Zif-
fern) frei wahlbar.

Fiir das Administratorenteam ist der Anmeldenamen sichtbar, das Kennwort jedoch nicht. Sollte
ein Passwort vergessen werden, so kann die Funktion , Kennwort vergessen™ von Moodle dem
Nutzer per E-Mail ein neues Passwort zusenden.

Dariiber hinaus kann jeder Nutzer auf freiwilliger Basis im persénlichen Profil weitere personliche
Daten hinterlegen.

Andere Benutzer konnen den Namen, die E-Mail-Adresse, die Rolle in Moodle sowie die selbst
eingetragenen Daten nur dann sehen, wenn dies im Kurs vereinbart und die Teilnehmerliste frei-
geschaltet wurde.

Daten in einem Kurs
Als Kurs- oder auch Bewegungsdaten konnen folgende Punkte aufgefithrt werden:

e Log-Daten: als Log-Daten werden die Anmeldung bzw. Abmeldung eines Nutzers, welche
Kursriume aufgesucht und/oder welche Aktivititen genutzt wurden gespeichert. Diese Log-
Daten kormen nur von der Administration eingesehen werden und werden nach 5 Tagen auto-
matisch geldscht. Eingesehen werden sie in der Regel nur, wenn nicht genehmigten Aktivitdten
von Nutzern ausgefithrt werden.

s Genutzte Aktivititen: werden im Rahmen des Unterrichts selbst Forums-, Wiki-Beitrage er-
stellt, Dateien hochgeladen oder andere Moodle-Aktivititen genutzt, werden diese mit dem
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Profil verkniipft. Diese Verkniipfung bleibt solange bestehen, bis die Aktivitit, der Kurs oder
das Profil des Benutzers geldscht werden. Hierbei ist zwischen individuellen Einzelbeitriigen
und Beitrigen fiir die Klasse zu unterscheiden. Individuelle Beitréige konnen die Moodle-Ad-
ministration sowie die Lehrkrifte des Kurses einsehen. Klassenbeitrdge in Klassenforen, Wi-
kis, etc. sollen von allen im Rahmen des Unterrichts gelesen werden und sind daher klassen-
Sffentlich.

e Bewertungen: Bewertungen werden nach Absprache mit den Schiilern von der Lehrkraft
vorgenommen. Diese Leistungsbewertung kann nur von der Lehrkraft und dem jeweiligen
Schiiler/ Schiilerin eingesehen werden. Ausnahmen hiervon sind die Bewertungen, die im
methodischen Kontext eine Bewertung von Schiilern durch Schiiler erfordern. Diese erfolgt
jedoch in Absprache mit den Schiilern.

Diese Daten dienen ausschlieBlich der Durchfiihrung des Unterrichts und werden nicht an andere
Personen oder Stellen weitergegeben, auch nicht in anonymisierter Form.

Informationén, die auf dem eigenen PC gespeichert werden

Damit dem Nutzer zu jeder Zeit in Moodle ein Kurs oder eine Aktion (z. B. Eintrag ein Forum)
richtig zugeordnet werden kann, miissen die Logindaten auf dem lokalen PC gespeichert werden.
Diese Daten werden in einer Textdatei (sogenannt: Cookie) mit dem Namen MoodleSession ge-
speichert. Nachdem Ausloggen bzw. SchlieRen des Browsers werden die Daten geldscht.

Zudem gibt es eine weitere Textdatei (=Cookie) mit dem Namen MoodlelD. Hier wird der An-
meldename gespeichert. Wenn Sie sich dann das nichste Mal anmelden, ist das Login bereits im
Formular eingetragen. Die Textdatei hat eine Giiltigkeit von 60 Tagen und wird nach Ablauf die-
ser Zeit vom Browser automatisch geldscht.

Beendigung des Schulbesuchs/Seminars

Wenn der Nutzer die Schule verldsst oder ein Seminar geschlossen wird, werden alle personenbe-
zogenen Daten in Moodle frithestens vier Wochen nach Verlassen bzw. spitestens zu Beginn des
nichsten Schuljahres geldscht. Gef. ermittelte Leistungsbewertungen missen bei der entsprechen-
den Lehrkraft eingesehen werden.

rVerwaltung von Zahlinformationen {Schulmanager) J

Anpfallende Zahlungen werden mit Hilfe des Schulmanagers verwaltet. Dies konnen Zahlungen
sein, die in einzelnen Bildungsgangen anfallen (z.B. Kochgeldzahlungen), aber auch Zahlungen
fiir die Schulbuchausleihe. Es werden 7 ahlinformationen (Uberweisungsinformationen, ggf. Mah-
nungen) erstellt und Zahlungseinginge vermerkt. Hierzu werden folgende personenbezogene Da-
ten gespeichert:

E-Mail-Adresse (Vorname und Nachname),
Name, Vorname, Anschrift
Klasse, Geburtsdatum, Geschlecht

Name, Vorname der Erzichungsberechtigten
Anschrift

Wenn der Nutzer die Schule verldsst oder die Ausleihe beendet werden alle personenbezogenen
Daten im Schulmanager frithestens vier Wochen nach Verlassen bzw. spétestens zu Beginn des
néchsten Schuljahres geldscht. Im Zuge des Mahnverfahrens werden Daten erst nach Beendigung
des Mahnverfahrens geldscht, auch wenn dieses noch im néchsten Schuljahr lauft. Die Daten-
schutzrichtlinien liegen der Schule vor.

| 12

i
i
i



