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Einleitung

Als Lehrperson arbeiten Sie bereits seit lAngerem mit Microsoft 365 und haben viele Daten und Inhalte
generiert. Aus betrieblichen Griinden werden neu alle lhre Daten und Anwendungen zum Betreiber
EDUBERN transferiert, was bedeutet, dass alle lhre Daten verschoben (migriert) werden missen. Die
allermeisten Daten kdnnen automatisch migriert werden. Leider gibt es aber Einstellungen und Daten,
die nicht ohne lhre Mithilfe migriert werden kénnen. In diesem Dokument listen wir lhnen alle Dienste
und Applikationen auf, bei denen Sie vor der Migration selbst tatig werden mussen, um einen Daten-
verlust, oder andere Unannehmlichkeiten zu vermeiden.

Grundsatzliches

Alle Dateien, die Sie auf OneDrive for Business oder in Microsoft Teams abgelegt haben, werden au-
tomatisch migriert.

Gewisse Arbeiten betreffen die Handhabung Ihrer Daten auf einem privaten Gerat, das kann |hr per-
sénlicher Heimcomputer, Notebook oder MacBook ein Smartphone oder ein Tablet sein. Damit Sie
diese besser erkennen kénnen, werden die Abschnitte, die nur lhre privaten Gerate betreffen, mit
diesem Logo markiert:

B
]

Besonders wichtige Informationen werden mit dem folgenden Logo markiert. Falls Sie diese Infor-
mationen nicht beachten, konnte es unter Umstanden zu einem Datenverlust oder anderen Unan-
nehmlichkeiten fihren:

Hinweise und Tipps werden mit dem folgenden Icon begleitet:
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Nr.

Vor der Migration (bis spatestens 13.07.2025)

Bitte prufen Sie in Evento, ob Ihre Handynummer noch aktuellist. Diese Angabe ist besonders wichtig,
da sie fir die Anmeldung nach der Migration benétigt wird. Offnen Sie dazu Ihr Benutzerprofil in
Evento, kontrollieren Sie die gespeicherte Nummer und passen Sie sie bei Bedarf an.

OneDrive for Business - Freigaben

Zwar werden alle Dateien in lhnrem OneDrive for Business automatisch migriert, bestehende Freigaben
hingegen nicht. Wenn Sie also Ordner oder Dateien mit anderen Lehrpersonen oder Lernenden geteilt
haben, prufen Sie vorab, welche Freigaben betroffen sind. So stellen Sie sicher, dass der Zugriff nach
der Migration schnell wiederhergestellt werden kann —und der Unterricht nicht ins Stocken gerat.

Hinweis: Eine Migration kann auch als Gelegenheit genutzt werden, das System gezielt zu verschlan-
ken. Uberlegen Sie, welche Anwendungen und Registerkarten Sie tatsachlich benétigen, und verzich-
ten Sie bewusst auf die erneute Einrichtung oder Wiederherstellung nicht mehr relevanter Elemente.

Screenshot Beschreibung
=== @ OneDrive Melden Sie sich mit lhren ...@be-
med.ch Anmeldedaten auf
2 Nach Microsoft 365-Apps suchen https://onedrive.com an. Alternativ:

Offnen Sie https://office.com und kli-

cken Sie dort auf [OneDrive] (siehe
C &k |o

Screenshot).
Microsoft 365 Qutlook Onelirive
@ OneDrive Wahlen Sie die Schaltflache [Ge-
Wit e Von hnen p— teilt], um alle Dateien anzuzeigen,
die mit lhnen geteilt wurden. Notieren
rduin Michel Name Sie sich alle Dokumente, auf die Sie
() Startseite
o ; i :3 _ o= weiterhin Zugriff bendtigen. Unter
igene Dateien
i «Geteilt von» sehen Sie, wer die Da-
teien mit lhnen geteilt hat.
@ OneDrive Wahlen Sie «Von lhnen», um alle Da-
teien zu sehen, die Sie selbst geteilt
LBl el haben. Uberpriifen Sie, welche Frei-
gaben fur den Schulbetrieb weiterhin
Arduin Michel Name
notig sind, und teilen Sie diese nach
(A) Startseite

20250311_Zusammenzug
P Finana Nataian Eigene Dateien

der Migration erneut mit den entspre-
chenden Personen.
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OneDrive - Synchronisation auf privaten Geraten beenden

% Falls Sie eine Synchronisation mit lhrem Heimcomputer, persénlichem Notebook oder Mac eingerich-

tethaben, missen Sie diese unbedingt vor der Migration beenden. Beenden Sie die Synchronisation
unbedingt bis spatestens 13.07.2025, indem sie nachfolgende Anleitung befolgen.

Warnung: Falls Sie diesen Zeitpunkt verpassen, wird eine zuktnftige Synchronisation auf Ihrem pri-
vaten Gerat verunmoglicht. Das kann dann nur noch mit einer Neuinstallation des betroffenen Ge-
rats behoben werden.

Schritt fiir Schritt Anleitung OneDrive Sync beenden

Nr. Screenshot Beschreibung

Klicken Sie mit der rechten Maustaste
1 rechts unten in der Taskleiste auf das

= 4 16:08 Symbol mit der hellblauen Wolke
= Q) - 03.03.2025 !

@ OneDrive - ISE School 2013 {é?

@ lhre Dateierg ™
£33 Einstellungen

& Feedback senden

9 D Hife erhalten Wabhlen Sie das Zahnrad an und da-
@D Synchronisierung anhalten % naCh [Einsteuu ngen].
X OneDrive beenden
B © )
Ordner &ffnen Online anzeigen Papierkorb
@ OneDrive-Einstellungen
~ Synchronisieren und KOhtO
~ . . . .
sichern Ein neues Fenster 6ffnet sich. Hier
Michel Arduin . .
1 [ % michel.arduin@iseschool2013.onn SOllten Sle unter dem RegISter [Konto]
Q1 Benachrichtigungen com die Verkniipfung zu dem zu trennen-
. ® Info [verncptung asses s suveben  gon Microsoft 365 Konto sehen. Stel-

len Sie sicher, dass sie das richtige
OneDrive - ISE Schoel 2013 Konto anwahlen und klicken Sie dort

0 KB auf diesem PC verwendet

auf den Link [Verknlipfung dieses
PCs aufheben].

{® Hilfe erhalten
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Verkniipfung des Kontos auf diesem PC

aufheben?
Die Synchronisierung lhrer dem Konto Sie werden nochmals gefragt, ob Sie
(michel.arduin@iseschool2013.onmicrosoft.com) zugeordneten ) . . .
4 geschiftlichen Inhalte wird beendet. Lokal verfigbare Dateien bleiben die Synchronlsatlon aufheben moch-
T . T T ten. Bestatigen Sie die Meldung mit
[Kontoverkniipfung aufheben].
Kontoverkniipfung aufheben Abbrechen
Gratulation, Sie haben die Synchro-
nisation zu ihrem privaten Gerat er-
folgreich aufgehoben. Falls das lhre
5 einzige Verbindung zu OneDrive auf

diesem Gerat war, konnen Sie fest-

pElinosRR Ll Facus = stellen, dass das Symbol der blauen

08:49 &

o 3 Wolke von lhrer Taskleiste nun ver-

o)
schwunden ist.

Hinweis: Sobald Sie die Synchronisation mit Ihrem privaten Gerat deaktiviert haben, bleiben Ihre Da-
ten lokal (das bedeutet, auf lhrer Festplatte) gespeichert. Sie konnen diese weiterhin ansehen, veran-
dern und kopieren. Beachten Sie aber, dass diese Dateien nicht mehr online synchronisiert werden,
bis Sie diese erneut auf OneDrive laden oder das private Gerat mit den neuen Zugangsdaten verknup-
fen.

Welche Dateien bleiben auf meinem privaten Gerat, nachdem ich die Synchro-
nisation aufgehoben habe?

® S

Auf diesem Gerat MNur Online

L . . . Alle mit einer Wolke bezeichneten Dateien sind
Alle mit einem (grunen) Hakchen markierten Da- L
. . . nach der Aufhebung der Synchronisation auf Ih-
teien bleiben auf lhrem Geréat erhalten. X . . .
rem privaten Gerat nicht mehr zuganglich.

Hinweis: Damit es keine Probleme mit verschiedenen Versionen einer Datei gibt, empfehlen wir: Lo-
schen Sie die Dateien auf dem Computer oder verschieben Sie sie in einen anderen Ordner, zum Bei-
spielin einen Ordner mit dem Namen Backup.

lhre Dateien sind normalerweise im Ordner: C:\Users\Vorname.Nachname\OneDrive - be-med\ ge-
speichert. Wenn Sie aber einen anderen Speicherort gewahlt haben, kann der Ordner anders heissen.
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Microsoft Teams

Bitte beachten Sie im Hinblick auf die Migration folgendes zu Teams:

Die Daten der TEAMS werden ibernommen, es gibt jedoch 3 Ausnahmen:

1. Der Chatim General Kanal wird bei der Migration nicht Gibernommen

2. Folgende Bereiche werden bei der Migration nicht lbernommen: Assignments (Kursarbeit),
Grades (Noten), Reflect:

T

© Stay in the know. Turn on desktop notifications.

< All teams

DA23D-BEMED

Class Notebook
Classwork
Assignments
Grades

Feflect

a. Schritt fur Schritt Anleitung Dateien von ,, Kursarbeit”@

Die Funktionen «Kursarbeit» «Aufgaben» und «Noten» kdnnen nicht automatisch in die neue Umgebung
migriert werden. Falls Sie diese sichern wollen, miissen Sie die Dateien manuell speichern, damit diese nach
der Migration noch verfigbar sind.

Nr. Screenshot Beschreibung
_kQ' Teams
C= I ~v Kurse I
rn Waéhlen Sie das Team, in dem Sie Da-
1 e teien sichern wollen, die unter «Kursar-
FA  FurAnleitungen beit» gespeichert sind.
Kalender
=68 9
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< Alle Teams

FA

Fiir Anleitungen

Startseite

Class Notebook
Aufgaben
Noten

Reflect

Eltern

Kursarbeit

1 Module (0 versffentlicht » 1 Entwurf)

» & Entwurf  Flir Printscreens

@ Beispiell

Beispiel 2

Bevorstehend  Bereit zur Benotung

6. Mérz Morgen

Testaufgabe

Fallig um 23:50

Musterklasse

Startseite
Class Natebook
Kursarbeit

Testaufgabe

Kursarbeit

1 Module (0 verdffentlicht « 1 Entwurf)

£ Entwurf Flir Printscreens

@ Beispiell
Beispiel 2

s

@ Lernendenansicht

Veroffentlichen -+

C o

o

-]

= InWord offnen

= In Word Online 6ffnen

+ Herunterladen

Uberfallig Zurickgegeben Entwarfe

£ Bearbeiten

& Link kopieren

¢ Duplizieren

= Als inaktiv markieren

T Léschen

B Nach Bxcel exportieren

Waihlen Sie das Register «Kursarbeit»

Laden Sie die Dateien herunter, die Sie
sichern wollen, indem Sie die drei
Punkte [...] anwéahlen und dann «Herun-
terladen» wahlen. Sichern Sie diese Da-
teien an einem gut gewahlten Speicher-
ort oder laden Sie diese auf Ihr eigenes
OneDrive mit einem moglichst spre-
chenden Namen, damit Sie auch wissen,
um welche Daten es sich handelt.

Fir Aufgaben gibt es leider keine Funk-
tion, um die Aufgaben zu exportieren.
Schreiben Sie die Aufgaben deshalb ma-
nuell ab oder erstellen Sie einen
Screenshot und speichern Sie diese z.B.
in einem Word Dokument. Im Anschluss
der Migration kénnen Sie die Aufgaben
in der neuen Umgebung mit lhren Noti-
zen wieder neu erstellen.

Noten kdnnen Sie hingegen problemlos
exportieren, falls Sie diese Funktion ge-
nutzt haben. Gehen Sie auch hier zum
betreffenden Kurs, wéhlen «Noten» und
dann oben rechts die Schaltflache [Nach
Excel exportieren].
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3. Class Notebook: Kursnotizblicher ausserhalb von Teams wiederherstellen
Vielleicht haben Sie Class Notebooks ausserhalb von Teams genutzt und mochten diese nach der Migration

wiederverwenden. Zwar kdnnen alle Inhalte des Class Notebooks migriert werden, aber leider nicht alle
Zuweisungen wie Schiler:innen und andere Lehrpersonen.

Nr. Screenshot Beschreibung

Loggen Sie sich auf Ihr M365 Konto ein,
wahlen Sie unter Microsoft Apps «Class

1 Notebook», und dann [Klassennotiz-
buch erstellen] Link: https://www.one-
note.com/edu/classnotebook/create

A Arbeiten Sie sich durch die Schritte 1-7
Notizbuchubersicht durch, als ob Sie ein ganz neues Class
Notebook erstellen wiirden. Fligen Sie
3 Weiteren Lehrer hinzufigen
) alle SuS und Lehrpersonen, die zur Klasse
Namen der Lemenden gehoren hinzu. Beim Namen empfehlen
Private Bereiche entwerfen wir einen Zusatz, damit Sie wissen, wel-
ches das neue Notebook ist. Zum Beispiel
Vorschau (Neu) oder (Ab Sommer 2025)
Fertig
(© Zu verwaltendes Notizbuch auswihlen
"(Teams)” zeigt an, dass ein Notizbuch in Microsoft Teams erstellt wurde. Unter «Notizbiicher verwalten»
[t o aetungen ot (e (https://www.onenote.com/edu/class-
3 notebook/manage ) 6ffnen Sie beide No-
Wi s 0w tizbiicher, und zwar in der Desktop Appli-
i restwtesse kation.
- So offnen Sie das OneNote in der Desk-
. top Applikation: «Bearbeiten» oben
@ | peaciten v | QRSN | rechts anwihlen:
f Eﬁ;ﬁ;‘ln vormehmen [In der Desktopversion 6ffnen]
4 {é’ Anzeigen Bitte beachten Sie, dass Sie dafiir vorgan-

Datei igen, aber keine And h . . A .
atei anzeigen, aber keine Anderungen vornehmen gig OneNote auf ihrem Gerit installiert

@ In der Desktopversion &ffnen haben mussen. Wir empfehlen, dass Sie

diesen Schritt auf lhrem Windows-Ar-

beitsgerat vornehmen.



https://www.onenote.com/edu/classnotebook/create
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~ i Testklasse 1

l Welcome- auch ein Abschnitt

~ _Abschnittsgruppe

Abschnitt der verschobe...

| Abschnitt zum Il =
E:EI Umbenennen

4 ~ _Inhaltsbibliothek .
- [F} Exportieren...

' Using the Conten| ¢ | aschen

~ _Mur fir Lehrer

—E Verschieben oder kopieren... I

' Using the Teache

= E Testklasse 1

I Welcome- auch ein Abschnitt

m

_Abschnittsgruppe

Abschnitt zum verschieben

_Inhaltsbibliothek
_Mur fir Lehrer
Test Student

Test 5U5 1
E Klasse (neu)
' Willkommen

Inhaltsbiblicthek

Eﬁ In einem anderen Abschnitt zusammenfihren...

_Mur far Lehrer
_Platz zur Zusammenarbeit L
Verschieben Eaopieren Abbrechen

Leider kdnnen keine ganzen Abschnitts-
gruppen kopiert oder verschoben wer-
den. Sie miissen das fiir jeden einzelnen
Abschnitt einzeln machen. Wahlen Sie
dazu den Abschnitt, den Sie kopieren
wollen, an und wahlen dann die Option
[Verschieben oder kopieren...]

Wenn Sie beide Notizblcher mit der
Desktop Applikation gedffnet haben,
dann sollten Sie das neu erstellte Notiz-
buch sehen. Wahlen Sie nun die pas-
sende Abschnittsgruppe und [Verschie-
ben] oder [Kopieren] Sie den gewahlten
Abschnitt an seinen Zielort.

Keine Angst, wenn Sie den Abschnitt an
den falschen Ort kopiert haben, kénnen
Sie diesen immer wieder so herumver-
schieben, wie es notig ist.
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Microsoft Outlook

Einstellungen lhres Outlooks speichern

Einige Einstellungen in Ihrem Outlook-Konto werden bei der Umstellung nicht automatisch tbernom-

men. Diese missen Sie selbst prifen und bei Bedarf manuell neu einrichten.

Nachfolgend finden Sie eine Ubersicht dieser Punkte.

Nr. Screenshot
o x |B Q &
Pause
. Das ne
hre Konten Automatische Antworten .
& Kateg
en/Lfgelesen
1 Signaturen 2 b
Kategarien
Mobile Gerate onnement verlangert
Speicher Diese
Einstellungen
| Automatische Antworten angewendet
Signaturen
utomatische Antworten ein
Kategorien
Mobile Gerdte [J Antworten nur in einem bestimmten Zeitraum senden
SEEIE 03.04.2025
2 04.04.2025
Automatische Antworten an Personen innerhalb lhrer Organisation
senden
F A B 7 U 2. A
Dieser Text kann kopiert werden|
x (@ 0O &
Pause
. Dasn
hre Konten Signaturen ~
3 Kare
Automatische Antwaorten . T e
Standard engflgelesen
Kategorien teht Ihre Signatur
AT pnnement verlinger
Speicher
«
auferhalb lhrer Organis
B ¢ A B I U 2
iteom. Erfahren Sie,_war
Auswihlen von Standardsignaturen .
J oft Fabric (I
Bei neuen Nachrichten: _ (Keine Signatur) ~ Had
= |Startseite Ansicht Hilfe
ort L: Do o— < Aufrdaumen
) } -] Schnellstart
_ antworten F2 Regeln v N
4 < Besprechung  Fir Teams ~ Versct
>rleiten v freigeben v 5
TH9ENe 2 Regel erstellen
Antworten Vers Istart
) KSS-teeds Regeln verwalten
Relevant STisuge J = N

P Verlauf der Linterhalti

Beschreibung

Abwesenheitsmeldungen werden
nicht automatisch tbernommen.
Offnen Sie Outlook, klicken Sie oben
rechts auf das Zahnrad und dann auf
[Automatische Antworten], um lhre
aktuelle Meldung zu sehen.

Stellen Sie sicher, dass [Automati-
sche Antworten] eingeschaltet ist.
Unten erscheint ein Textfeld mit Ih-
rem Abwesenheits-Text. Diesen kon-
nen Sie markieren, kopieren und z. B.
in einem Word-Dokument auf Ihrem
OneDrive speichern.

Hinweis: Denken Sie daran, automa-
tische Antworten wieder auf «<Aus»
zu stellen, wenn Sie fertig sind.

Offnen Sie Outlook und klicken Sie
oben rechts auf das Zahnrad.
Wahlen Sie im Fenster [Signaturen],
um lhre aktuelle Signatur zu sehen.

Hinweis: Schicken Sie sich selbst ein
E-Mail. Nach der Migration konnen
Sie die Signatur daraus kopieren und
wieder einflgen.

Wenn Sie Regeln eingerichtet haben,
finden Sie diese im Register «Start-
seite» unter [Regeln]. Dort sehen Sie,
welche Regeln aktiv sind.

Hinweis: Notieren Sie sich diese Re-
geln in einem Textdokument, da man
sie leider nicht exportieren kann.

10



Anleitung Datenmigration Lehrpersonen

Forms

Bestehende Forms werden nicht automatisch ubertragen. Wenn Sie diese behalten moéchten, missen

Sie sie bis spatestens 13.07.2025 duplizieren.

Nutzen Sie dafiir die Funktion «Duplizieren» und folgen Sie der Anleitung unten.

Wenn Sie Antworten oder Auswertungen (z. B. von Quiz) sichern mochten, exportieren Sie diese vorher

in Excel und speichern Sie sie lokal.

Achtung: Antworten werden beim Duplizieren nicht ibernommen und kénnen spater nicht wieder ein-

gefugt werden.

Nr. Screenshot

€ Forms
-
Forms
(© Zuletzt verwendet | l§ Meine Formulare
Schulungs-Formular fiir Screenshots
0 Antworten
()
@ o =
| 83 Zusammenarbeiten oder duplizieren |
Antwe
3 @ Einstellungen

© Formular drucken
& Fesdback

B Vertragsbedingungen

Beschreibung

Offnen Sie liber den App-Launcher
[Forms] oder rufen Sie lhre Forms-
Sammlung uber
https://forms.office.com/ auf.

Wahlen Sie unter [Meine Formulare]
die Forms-Umfrage, die Sie in die
neue Umgebung (Tenant) Gberneh-
men mdchten.

Klicken Sie oben rechts auf die [...]
Punkte und dann auf [Zusammenar-
beiten oder duplizieren]

11
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i pmpeiient 2 (w

Fiir Zusammenarbeit teilen

dE Als Vorlage teilen
Fiir Zusammenarbeit teilen
Link zum Anzeigen und
Bearbeiten abrufen

Als Vorlage teilen

Jeder mit dem Link kann duplizieren

https://forms.office.com/P.. w

Klicken sie unten bei «Als Vorlage tei-
len» auf [Einen Link zum Duplizie-
ren abrufen].

[Kopieren] Sie den Link.

Fugen Sie den Link mit der «Einfii-
genx»-Funktion in ein Textdokument
(Z.B. Word) ein. Die Freigabe-Links
bleiben auch bestehen, wenn Ihr
Konto im alten Tenant gesperrt oder
geloscht wurde. Nach der Migration
kénnen Sie mit einem Klick auf die
Links die alten Formulare wiederver-
wenden.

12
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Microsoft 365 auf allen privaten Gerdaten abmelden

Es gibt verschiedene Maoglichkeiten, lhre privaten Gerate abzumelden. Im Folgenden werden wir Ihnen
% die gangigsten Méglichkeiten zeigen sich von Microsoft 365 auf ihren Geraten abzumelden.

Nr. Screenshot Beschreibung

Sicherheitsinformatior

@
- 9/ Melden Sie sich auf https://ac-
I

Halten Sie Ihre Uberpriifungsmethoden unc count.microsoft.com/devices mit Ih-

Sicherheitsinformationen auf dem neuester
Stand

rem Login an. Suchen Sie das be-
INFORMATIONEN AKTUALISIEREN

troffene Gerat unter [Geréate verwal-
ten] wahlen Sie «<Entfernen» oder

«Abmelden».
~ Warum kann ich keine Bearbeitung Geréte
durchfiihren?

) Alternativ kdnnen Sie auch «Uberall
abmelden» anwahlen.
Deaktivieren Sie ein verlorenes Gerit, und
Uberpriifen Sie Ihre verbundenen Gerate.

GERATE VERWALTEN

Uberall abmelden

Melden Sie sich auf https://por-
2 3 tal.office.com an und wahlen Sie |hr
Profil mit einem Linksklick an.

Waéhlen Sie «<Abmelden» und bestéati-
schuten [T gen Sie Ihre Auswahl.

Damit sind Sie auf allen Ihren Geraten
und auch lhren Browsern abgemel-
det.

Hinweis: Wenn Sie in Microsoft 365 auf "Uberall abmelden" klicken, werden Sie von allen Geraten
und Sitzungen abgemeldet, die mit Ihrem Konto verbunden sind. Deshalb empfehlen wir IThnen die
Abmeldung als letzte Aktion durchzuflihren, also nachdem Sie allfallige Forms, Sways etc. gesichert
haben.

e Microsoft 365 Apps aufiOS und Android

— Da manchmal die Apps auf ihren mobilen Geraten angemeldet bleiben sollten Sie, falls Sie die Micro-
) J soft 365 Apps auf Ihren mobilen Geraten installiert haben, bei allen Apps von lhrem ...@be-med.ch

Account abmelden.

13
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