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HANDBUCH FUR ADMINISTRATORINNEN Q) schoolupdate

einfach kommunizieren

Herzlich willkommen bei SchoolUpdate!

SchoolUpdate ist Ihr digitales Mitteilungsheft, das fur die Vereinfachung und Verbesse-
rung der Kommunikation zwischen Schule, Lehrerinnen, Eltern und Schdlerinnen ge-
schaffen wurde. SchoolUpdate liefert alle Updates zur Schule, Klasse, zu Vierschiebun-
gen, Terminen und Notfall-Infos tber die SchoolUpdate App am Handy oder online am
PC. Dabei ist SchoolUpdate zu 100% DSGVO-konform, und die Daten befinden sich in ei-
nem zertifizierten Rechenzentrum in Osterreich,

Aus Grinden der leichteren Lesbarkeit wird in diesem Handbuch die weibliche Sprach-
form beil personenbezogenen Substantiven und Pronomen verwendet. Dies impliziert je-
doch keine Benachteiligung des mdannlichen Geschlechts, sondern soll im Sinne der
sprachlichen Vereinfachung als geschlechtsneutral zu verstehen sein.

Benétigen Sie technische Hilfe
wenden Sie sich bitte an unseren

h)) E
~
Support unter:
l ] support@schoolupdate.com.
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HANDBUCH FUR ADMINISTRATORINNEN @ schoolupdate

Allgemeines und Einstieg in SchoolUpdate

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie SchoolUpdate fur Ihre Schule erhalten, wie Sie sich
als Administratorin anmelden, wie sich Ihre Kolleginnen anmelden und wie sich Eltern und
Schdilerinnen registrieren konnen,

Des Weiteren werden an dieser Stelle allgemeine Funktionen beschrieben, die in der We-
banwenadung unter www.schoolupdate.com/ (ftr osterreichische Benutzerinnen) oder un-
ter www.schoolupdate.de/ (fur deutsche Benutzerinnen) verfugbar sind. Die mobilen
Apps sind in lhrer Funktionalitat reduziert und bieten lediglich die grundlegenden Funkii-
onen. Es wird empfohlen, die Administration tiber die Webanwendung durchzufihren.

Verfugbare Versionen

Je nach Version, stehen Ihnen unterschiedliche Module und Funktionen in SchoolUpdate
zur Verfugung.

= SchoolUpdate Free
Ist vollig kostenfrei und ermoglicht den Versand von Nachrichten via Weban-
wendung und/oder mobiler App.

= SchoolUpdate Standard
Die Standardversion ermoéglicht den unlimitierten Versand von Nachrichten
und enthalt die Module Abwesenheiten, Kalender und Empfehlungen. Zu-
satzlich ist in dieser Variante der Datenimport aus dem Schulverwaltungssys-
tem SOKRATES enthalten.

= SchoolUpdate Premium
In der Premiumversion sind zusatzlich zu SchoolUpdate Standard Haus-
ubung, Listen und Umfragen, Elternsprechtag und Notfall-SMS enthalten.

Neuheiten

Neue Funktionen sind im Handbuch mit NeU gekennzeichnet.

Neues Design der mobilen Apps & WebApp!

SchoolUpdate erstrahlt im neuen Look! Weitere Informationen finden Sie am Portal.
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Die Funktionalitiaten von SchoolUpdate im Uberblick

L1 Webanwendung 0 Mobil

Nachrichten senden & erhalten

Abwesenheiten erstellen & erhalten

Kalendereintrage erstellen & einsehen

Hausaufgaben erstellen & einsehen

Empfehlungen erstellen & einsehen Empfehlungen einsehen
Listen erstellen & einsehen Listen einsehen
Elternsprechtage einsehen & verwalten Elternsprechtage einsehen

SchoolUpdate Administration
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Einsatzvarianten von SchoolUpdate

@ schoo
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In Klassen mit jungeren Schulerinnen wird SchoolUpdate zumeist nur fur die Kommunika-

tion zwischen Schule/Lehrpersonen und Eltern/Erziehungsberechtigte verwendet:

Ccturg — Eurerey

KoMMuNIKATION
Sendet Nachrichten,
‘Hausaufgaben .. e @ f
g Priméarkontakt gibf:' ; ‘
Beguibaar Antwort flir Familie
AT
A \{ \3} )
- ‘j'[%\

Kolleginnen erhalten Kopie Sekundarkontakt liest mit

In Klassen mit alteren (schon selbstandigeren) Schulerinnen kann SchoolUpdate nun
auch fur die Kommunikation mit diesen verwendet werden.

Sofern gewunscht konnen Eltern weiterhin lhren SchoolUpdate-Zugang behalten bzw.
einen eigenen Zugang bekommen. Die Kommunikation und das SchoolUpdate-Zusam-

menspiel sieht dann wie folgt aus:

Ceturg — Schiulerz
KOMMUNIKATION

Sendet Nachrichten,
‘Hausaufgaben ...
- o Mactcty

—

V (I
Schiiler organisiert selbst /
Besrinar] gibt Antwort

& i e !

fut -y
“‘ | Optional:

al
M Eltern ebenfalls Ansprechpartner
Kollegls halten Kopi
(olleginnen erhalten Kopie T

bei Familiennachrichten
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Rollen von SchoolUpdate

Administratorinnen / Verwaltungslehrerinnen

Administratorinnen verwalten und pflegen die Daten der Schule und haben erweiterte
Konfigurationsmadglichkeiten. Sie sind die zentralen Ansprechpartnerinnen fur andere
Rollen und kénnen Nachrichten an die gesamte Schule versenden. Administratorinnen
kénnen zusatzlich auch die Rolle ,Lehrerin® austben und somit SchoolUpdate in dieser
Doppelfunktion verwenden.

Lehrerinnen

Lehrerinnen kbnnen Nachrichten, Hausaufgaben, Listen und Empfehlungen fur jene
Klassen erstellen und bearbeiten, denen sie zugeordnet wurden.

Wird man als KLASSENLEHRERIN / KLASSENVORSTAND zugeordnet, so erhalt man erweiterte
Verwaltungsrechte dieser Klasse - auch die Verwaltung der Abwesenheiten bekommt
man hierdurch ubertragen.

Eltern & Erziehungsberechtigte

Erziehungsberechtigte sind (vor allem bei jungeren Kindern / Schulerinnen) die ersten
Ansprechpartnerinnen fur Schule/Lehrerinnen. Bei alteren Schulerinnen werden Lehre-
rinnen viele organisatorische Dinge bereits den Schulerinnen direkt kommunizieren
(siehe Rolle ,Schulerinnen®).

Bei der Rolle ,Erziehungsberechtigte” unterscheidet man zwischen PRIMARKONTAKT
(Hauptansprechpartnerin / Antwortgeberin flr die Schule) und einem oder auch mehre-
ren SEKUNDARKONTAKTEN (Erziehungsberechtigte, die mitlesen durfen).
Erziehungsberechtigte haben die Moglichkeit die Abwesenheiten lhrer Kinder zu melden
bzw. einzusehen, Nachrichten an Lehrerinnen zu senden, Hausaufgaben, Listen und
Empfehlungen fur Ihre Kinder einzusehen und zu bestatigen und Einladungen zum ELl-
ternsprechtag zu erhalten.

Schiilerinnen

Schulerinnen kénnen fast alle Funktionalitaten verwenden, die auch Erziehungsberech-
tigte nutzen. Sie kdnnen Nachrichten senden, Hausaufgaben, Termine, Listen und Emp-
fehlungen einsehen und bestatigen.

Nachrichten und Listen kénnen dabei gezielt nur an sie gerichtet sein, ohne dass Erzie-
hungsberechtigte diese Inhalte dann einsehen kénnen.

Geht eine Nachricht an Schulerinnen UND deren Erziehungsberechtigte, so kébnnen nur
die Erziehungsberechtigten (der Primarkontakt) eine Antwort stellvertretend fur die
ganze Familie geben.

Abwesenheiten kénnen Schulerinnen ebenfalls einsehen - ob diese auch Abwesenhei-
ten melden durfen, muss auBerhalb von SchoolUpdate als klare Regel festgelegt wer-
den.
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Anmeldung & Registrierung

Registrierung der Schule

Um lhre Schule bei SchoolUpdate zu registrieren, besuchen Sie SchoolUpdate AT oder
SchoolUpdate DE.

Uber den Button SCHOOLUPDATE FUR SCHULE ANFORDERN werden Sie zum Registrierungs-
formular weitergeleitet. Fullen Sie anschlieBend dieses Formular aus und senden Sie es
ab. Sie erhalten eine E-Mail mit den Zugangsdaten fur die Administratorin.

Registrierung Lehrerin

Lehrerinnen erhalten Ihre Zugangsdaten von der SchoolUpdate-Administratorin. Eine Re-
gistrierung ist nicht nétig. Erstellen Sie dazu Lehrer-Accounts in den Einstellungen unter
SCHULER-, KLASSEN- & LEHRERVERWALTUNG.

Zur Anmeldung nutzen stehen sowohl SchoolUpdate AT oder SchoolUpdate DE, als auch
die mobile App zur Verfugung.

Registrierung Eltern & Schiilerinnen

Sowohl Eltern als auch Schulerinnen registrieren sich mit einem Einmal-Code, auch An-
meldecode, welchen Sie als Administratorin in den EINSTELLUNGEN unter SCHULER-, KLAS-
SEN & LEHRERVERWALTUNG bei der Erstellung der Schulerinnen generieren.

Dabei haben Sie die Méglichkeit die Einmal-Codes persénlich oder per E-Mail oder SMS
auszugeben. Weitere Informationen zum Registrierungsprozess fur Eltern und Schulerin-
nen finden Sie im jeweiligen Handbuch auf SchoolUpdate AT oder SchoolUpdate DE.
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Anmeldung (Login)

Um sich in der Webanwendung oder in den mobilen Apps einloggen zu konnen, benoti-
gen Sie lhren Benutzernamen und Ihr Passwort.

Um die mobilen Apps nutzen zu kénnen, laden Sie sich diese im Apple AppStore oder im
Google Play Store herunter.

GETITON # Download on the
_" Google Play S App Store

Passwort vergessen?

Sollten Sie lhr Passwort fur SchoolUpdate vergessen haben, bestehen mehrere Méoglich-
keiten ein Neues zu erhalten:

m  Unter SchoolUpdate AT oder SchoolUpdate DE finden Sie im Anmeldefenster
den Link PASSWORT VERGESSEN. Ebenso steht Ihnen diese Funktion in den mo-
bilen Apps auf der Startseite zur Verflgung.

Sie werden zur Eingabe lhres Benutzernamens aufgefordert. Nach der Besta-
tigung erhalten Sie eine E-Mail mit einem Link. Folgen Sie diesem um ein neues
Passwort zu vergeben.

BITTE BEACHTEN SIE:

= dass diese Funktion nur moéglich ist, wenn in SchoolUpdate eine
korrekte E-Mailadresse hinterlegt ist.

= ., dass dieser Link aus Sicherheitsgrunden nur finf Minuten gultig ist. Ist die
Zeit abgelaufen, mussen Sie den Vorgang wiederholen und nochmals ein
neues Passwort anfordern.

= Sollten Sie keine E-Mail in Inrem Posteingang finden, so kontrollieren Sie bitte
auch lhren Spam-Ordner / Ihren Junk Mail-Ordner.

= Sollten Sie eine nicht mehr aktuelle E-Mailadresse hinterlegt haben, wenden
Sie sich an eine SchoolUpdate-Administratorin Ihrer Schule. Diese kann Ihnen
ein neues Passwort vergeben. Aktualisieren Sie bitte anschlieBend lhre E-
Mailadresse.

= Als SchoolUpdate-Administratorin der Schule kbnnen auch gerne eine
schriftliche Anfrage an unseren Support senden.
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Abmeldung (Logout)

Sowohl in der Webanwendung als aych in den mobilen Apps finden Sie im Menu auf der
linken Seite die Funktion ABMELDEN. Uber diese loggen Sie sich von SchoolUpdate aus.

Um SchoolUpdate danach wieder nutzen zu kbnnen, mussen Sie sich wieder erneut ein-
loggen - hierfur brauchen Sie lhr Passwort und lhren Benutzernamen.

Loschung aus SchoolUpdate

Sollten Sie als Administratorin eine Loschung lhres Accounts wunschen, achten Sie bitte
darauf, dass es eine weitere Administratorin gibt, da die Schule sonst nicht weiter verwaltet
werden kann. Diese Kollegin kann anschlieBend lhren Account léschen.

Ebenso kdnnen Sie als Administratorin Lehrerinnen, Schulerinnen und deren Kontakte 1&-
schen.

© bit media e-solutions GmbH Stand: 09.09.2021 Seite 10 von 33



@ schoolupdate

einfach kommunizieren

HANDBUCH FUR ADMINISTRATORINNEN

SchoolUpdate fiur Administratorinnen

Nach der Anmeldung stehen Ihnen, je nach gebuchter Variante, nachfolgende Funktionen
zur Verfugung. In diesem Abschnitt werden Sie diese Funktionen kennenlernen.

Uber das Menti auf der linken Seite navigieren Sie in SchoolUpdate sowohl in der Weban-
wenaung als auch den mobilen Apps zwischen den einzelnen Funktionen.

Name & Rolle Hallo Andrea Gr.gar.'ndlsatl
USEI’I‘IEI‘I‘IE:E.CIFEEIF' =atl
Eingeloggt als: Lehrer Verwaltung
Nachrichten er-
stellen B3 nNeue Nachricht >
Nachrichten erhalten
] Nachrichten >
Abwesenheiten
verwalten |2m Abwesenheit >
E Kalender 3 Kalendetretilntrége er-
stellen
Hausaufgaben B Hausaufgaben >
vergeben
* Empfehlungen 3 Empfehltungstlsten
bereitstellen
Umfragen durch- B Listen >
fuhren
- Elternsprechtag er-
f~3 Elternsprechtag % stellen & verwalten
Schule & Klassen Q7 Einstellungen >
administrieren
? Benutzerhilfe >
(& Abmelden >
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0 0 Neue Nachricht erstellen - Nachrichtentypen

Unter NEUE NACHRICHT kénnen Nachrichten an Eltern und/oder Schulerinnen versendet
werden.
Je nach Variante von SchoolUpdate stehen Ihnen bis zu vier Optionen zur Verfugung.

= Notfallhachricht

Sollte ein dringender Bedarf bestehen,
die Eltern etwa Uber einen Unfall des *
Kindes wahrend der Schulzeit oder dem
unentschuldigten Fernbleiben des Un-
terrichts zu informieren, haben Lehrerin-
nen hier die Moglichkeit eine Notfall-
nachricht zu versenden.

Hierzu wahlen Sie unter NEUE NACH-
RICHT > NOTFALLNACHRICHT das Kind, den
Betreff und geben optional einen Text
ein. Mit NOTFALLNACHRICHT SENDEN wird — =
diese an die Kontaktpersonen des Kin-
des gesendet.

Die Kontaktpersonen werden nicht nur tber SchoolUpdate sondern auch per
SMS benachrichtigt, sofern eine SMS-fahige Nummer in SchoolUpdate
hinterlegt ist.

Sind sowohl ein Schulerkontakt als auch Erziehungsberechtigte registriert,
werden alle Kontakte informiert.

= Nachricht (individuell):

In dieser Option kann an einen oder mehrere Schulerinnen und/oder an deren
Erziehungsberechtige eine Nachricht versendet werden.

= Nachricht (Klasse):

Mit dieser Option kann eine Nachricht direkt an eine ganze Klasse gesendet
werden. Dabei kbnnen Sie unterscheiden, ob die Nachricht an die Erziehungs-
berechtigten der Schulerinnen oder an die Schulerinnen selbst gesendet wird.

= Nachricht (Schule):

Mit dieser Option kann eine Nachricht direkt an die ganze Schule gesendet
werden, einschlieBlich Lehrerinnen, Schulerinnen und Eltern.
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- Neue Nachricht erstellen - Nachrichtenoptionen &
s Einstellungen
Beachten Sie, dass nicht alle Einstellungsmaoglichkeiten in allen Nachrichtentypen vertre-
ten sind.
& Neue Nachricht Adressat-Wahl
Absender Von: Andrea Organisati
An: (O Schaler @ Eltern / Erz.-Ber. (O Beide o
Kind: Eingabe beginnen fiir Suche. .
Betreff
Betreff:
Machricht:
B I U|l= = Empfangerwahl
Mitteilung
Vorlagen

[ Vorlage speichemn j [ Vorlage laden J

Anhange

Anhénge:

Lesebestatigung anfordern:

Ruckmeldungen

erlauben:

Nachricht senden

Lesebestatigung

]

(nein) e

Ruckmeldungsoptionen
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Adressat & Empfangerinnen wahlen

\Wahlen Sie aus, ob Sie Ihre Nachricht an Schulerkontakte, an Elternkontakte oder an beide
versenden wollen.

= Nachricht an Schiilerin
Wahlen Sie diese Option, wenn Sie Ihre Nachricht nur an Schulerinnen rich-
ten wollen.

= Nachricht an Erziehungsberechtigte
Wahlen Sie diese Option, wird lhre Nachricht nur an die hinterlegten Eltern-
kontakte gesendet.

= Nachricht an Schiilerin & Erziehungsberechtigte
Hier wird Ihre Nachricht an beide Kontakte gesendet. Wahlen Sie zusatzlich
die Antwortoptionen ,Ja/Nein” oder ,Freier Text" kann hier entweder nur die
Schulerin oder nur der Primare Erziehungsberechtigte antworten.
Sind bei einer Schulerin beide Kontakte (Schulerin und Erziehungsberech-
tigte) hinterlegt, so hat nur der Erziehungsberechtigte das Recht zu antwor-
ten.

Wahlen Sie anschlieBend im Feld KIND die Kontakte aus, an welche Sie Ihre Nachricht sen-
den wollen. Suchen Sie dabei nach dem Namen des Kindes, die Adressat-Vorauswahl be-
stimmt dabei, ob die Nachricht an die Schulerin selbst oder an die Erziehungsberechtigten
geschickt wird.

Es werden Ihnen nur jene Kontakte angezeigt, welche die vorausgewahlte Adressatoption
auch unterstutzen.

Auch bei der KLASSENNACHRICHT haben Sie die Moglichkeit der Adressatenwahl. Nachdem
Sie eine Klasse gewahlt haben, wird Innen neben der jeweiligen Adressatoption die Anzahl
der verfugbaren Kontakte fur diese Option angezeigt.

Betreff & Mitteilungstext

Vergeben Sie einen Betreff und beflllen Sie das Nachrichtenfeld mit lhrer Mitteilung.

Lesebestatigung

Sie haben die Moglichkeit optional eine Lesebestatigung anzufordern. Setzen hier hierzu
das jeweilige Hakchen.
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Riickmeldungen

Bezuglich der Rickmeldungen kénnen Sie aus drei Méglichkeiten wahlen:

= Eltern und Schilerinnen kénnen nicht auf eine Nachricht antworten.
= Eltern und Schulerinnen kénnen auf Nachrichten mit ja oder nein antworten.

= Eltern und Schulerinnen konnen auf Nachrichten mit einem freien Text ant-
worten.

0 Um Administratorinnen und Lehrerinnen vor langwierigen
Diskussionen bzw. vor einer Flut von Nachrichten zu bewah-
ren, ist SchoolUpdate bewusst so konzipiert, dass nur eine
Antwort pro Person und Nachricht moglich ist.
In Kurze wird es jedoch maéglich sein, dass Sie lhre Nachricht
nachtraglich noch um Informationen erganzen kénnen.

Anhange hinzufiigen .
+

Mit einem Klick auf das unter dem Nachrichtenfeld kénnen Sie beliebig viele
Anhange hinzufugen. Die maximale GesamtgréBe betragt 10 MB. Der Uploadbalken zeigt
Ihnen lhre bereits verbrauchte Kapazitat an. Unterstutzt werden hier .pdf, .docx, und gan-
gige Bildformate. Beachten Sie aber, dass nicht jede Empfangerin von Anhangen auch
Uber eine App fur .docx-Dateien auf dem Smartphone verfugt.

Vorlagen in Nachrichten

Beim Erstellen von Nachrichten haben Sie die Méglichkeit, eine Vorlage zu erstellen und
diese fur spatere Nachrichten zu speichern.

SO SPEICHERN SIE IHRE VORLAGE:

= Geben Sie zuerst lhren Text im Nachrichtenfeld ein.
= Klicken Sie auf Vorlage speichern.

= Geben Sie lhrer Vorlage einen aussagekraftigen Namen, um sie spater bes-
ser wieder zu erkennen.

Um eine Vorlage zu laden, drucken Sie auf VORLAGE LADEN. Sie haben nun die Mdglichkeit

sich eine Ihrer gespeicherten Vorlagen auszuwahlen.

Hier haben Sie auch die Mdglichkeit bereits erstellte Vorlagen zu léschen.
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- D Nachrichten

In diesem Mentipunkt finden Sie eine Ubersicht der von Ihnen gesendeten und der erhal-
tenen Nachrichten. Senden Sie als Administratorin eine Nachricht an die Schdlerinnen oder
Eltern, erhalt der Klassenvorstand diese als Kopie.

Grau hinterlegte Nachrichten wurden noch nicht gelesen oder bedurfen einer weiteren
Aktion.

In der Detailansicht sehen Sie folgende Punkte:

¢ VON: Name des Senders

e DATUM Versanddatum Hausiibung vom 3.11. Marie (4_AB)
o EMPFANGER: An wen wurde diese e e
Nachricht versendet? o e
o KOPIE AN: Eine Kopie der Nachricht & Meretissrvess
wird an die Klassenvorstandin ge- Mt ieees)
sendet. o 0Ja/3Nein
e GESEHEN: Anzahl der Empfangerin- — ° Jher
nen, die diese Nachricht gesehen -
Aktionen: 08 §

haben. Mit einem Klick darauf er-
halten Sie die Namen der Empfan-
gerinnen, welche die Nachricht — ©utenMorsen.

h nicht h hab leider wurde die letzte Hausabung nicht korrekt
nocn nicht gesenen haoen. gemacht. Bitte verbessert zur nachsten Stunde
e ANTWORT: Gibt Ihnen Auskunft dar- mitbringen!

uber, wie viele der Beteiligten be-

reits Ihre Nachricht beantwortet ha-

ben.

Mit feundlichen GriiRen.
Andrea Organisati

e BESTATIGT: Haben Sie eine Lesebe-  Anhanse:
statigung angefordert, sehen Sie ﬁ Aufgabe_MarieMuster_korrigiert.docx
hier, wie viele Schulerinnen und EL- HeaiE
tern diese aktiv betatigt haben. Mit
einem Klick darauf erhalten Sie die
Namen der Empfangerinnen, wel-
che den Erhalt noch nicht bestatigt
haben.

Durchfiihrbare Aktionen

» Ubersetzen
In der Webanwendung von SchoolUpdate haben Sie die Méglichkeit uber
den Menupunkt EINSTELLUNGEN > SPRACHE ANDERN |hre Sprache einzustellen.
Der Button UBERSETZEN in einer Nachricht erméglicht anschlieBend eine
Ubersetzung in lhre eingestellte Sprache.
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= Loschen

Mit der Aktion LOSCHEN entfernen Sie die Nachricht unwiderruflich aus lhrer

Ubersicht.

= Lesebestitigung senden

Verlangt die Absenderin eine Lesebestatigung, kdnnen Sie dies schon im
Posteingang am ,Auge”-Symbol erkennen. Sie kdnnen eine LESEBESTATIGUNG
SENDEN, indem Sie in der Nachricht wiederum auf das AUGE drlcken.

BEACHTEN SIE:

= Eine Nachricht zu senden ist nur moglich, wenn Eltern oder Schilerinnen be-
reits in SchoolUpdate registriert sind. An Schulerinnen, die noch keine Kon-
taktpersonen zugewiesen haben (weder Schuler noch Elternkontakt), konnen
keine Nachrichten versendet werden.

L1 [J) Abwesenheiten

Eltern, Schdilerinnen sowie Lehrerinnen konnen eine Abwesenheit erstellen.

StandardmaBig erhalten Administratorinnen der Schule, sofern Sie keinen Klassen als
Klassenvorstandin zugeordnet sind, keine Abwesenheitsbenachrichtigungen. Sollten Sie
diese Einstellung wunschen, wenden Sie sich bitte an den SchoolUpdate-Support.

Abwesenheit erstellen

Geben Sie bitte im Feld KIND mindestens
zwei Buchstaben des Vor- oder Nachna-
mens ein. Alternativ kbnnen Sie auch %%
eingeben, Sie erhalten alle verfugbaren
Kinder aufgelistet.

Stellen Sie das START UND ENDE DATUM -
das Ende Datum kann ggf. leer gelassen
werden, sollte das Ruckkehrdatum noch
nicht sicher sein - der Abwesenheit mit
einem Klick auf das Datum ein. Die Klas-
senvorstandin kann das Datum beim Ab-
schlieBen der Abwesenheit nachtragen.

Als GRUND stehen lhnen drei Auswahl-
moglichkeiten zur Verfugung:

= ERKRANKUNG
= ARZTBESUCH
®  SONSTIGES

E Neue Abwesenheitsnachricht
Andrea Organisati

Kind: Marie Muster (15.05.2007)

Start Datum:

Ende Datum:

Grund: Erkrankung M

Details

-]
~
=
(]
[

Anhé :
‘Abwesenheitsnachricht senden
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einfach kommunizieren

Bei Bedarf kdnnen Sie mit der Schaltflache DOKUMENT ODER
BILD ANHANGEN einen Anhang hinzufugen oder im Feld DE-
TAILS weitere Informationen mitschicken.

Uber den Button ABWESENHEITSNACHRICHT SENDEN wird die
Nachricht an die Eltern und Schulerinnen zugestellt.

Abwesenheiten abschlieBen

Klassenvorstandinnen konnen auf die Abwesenheitsbenachrichtigung einmalig antwor-
ten. Ist die Abwesenheit gerechtfertigt und entschuldigt, so wird diese mit einem Klick auf
den Button ABWESENHEIT ABSCHLIEBEN als entschuldigt markiert. Sehen Sie einen Grund,
diese nicht zu entschuldigen, schlieBen Sie die Abwesenheit als unentschuldigt ab. Eine
Auswertung der Abwesenheiten erfolgt Uber EINSTELLUNGEN > KLASSEN UND ZUORDNUNG >
KLASSE AUSWAHLEN > ABWESENHEITEN.

0 Wird SchoolUpdate von Verwandten / Eltern und Schule-
rinnen verwendet, so sollte eine klare Regel (z.B. im Zuge des
Klassenforums) aufgestellt werden, wer (Eltern / Schulerin-
nen / beide) Abwesenheiten melden soll bzw. darf.

L] D Kalender

Im Kalender werden Termine, welche die jeweiligen Klassen einer Lehrerin betreffen, so-
wie jene der ganzen Schule angezeigt. Je nach Einstellung der Administratorin werden
auch die amtlichen Feiertage angezeigt.
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Termin erstellen

Um einen Termin fur eine Klasse oder
die gesamte Schule zu erstellen, Kli- Neuer Termin: 01.06.2021
cken Sie im KALENDER den gewunsch-
ten Tag an, ein Fenster wird gedffnet.
Geben Sie hier den NAMEN DES TERMINS Der ganzen Schule zugeordnet?
ein und wahlen Sie (optional) die ge-
wunschte KLASSE aus. Bitte beachten
Sie, dass diese Funktion nur Klassen-
vorstandinnen und Administratorinnen Push- und £-Mail-Benachrichtigung senden?
Zugriff auf diese Funktion haben.

Einen mehrtagigen Termin kénnen Sie

anlegen, indem Sie im Kalender den
ersten gewunschten Tag anklicken, die
linke Maustaste gedrUtckt halten und bis zum Enddatum ziehen.

Titel des Termins:

Ganztagiger Termin?

Abwesenheitstag?

Um den Eintrag an lhre BedUrfnisse anzupassen, kénnen Sie unter GANZTAGIGER TERMIN?
das Hakchen entfernen und eine Uhrzeit eingeben. Ist ein ganztagiger Termin ein schul-
freier Tag (etwa schulautonom frei), setzen Sie bei ABWESENHEITSTAG? ein Hakchen.

Sollten die Eltern Uber PUSH-BENACHRICHTIGUNGEN (nur auf mobilen Endgeraten maoglich)
oder E-MAIL Uber den neuen Termin informiert werden, aktivieren Sie diese Option.

Um den Termin im Kalender anzulegen, drucken Sie auf OK.

Termin bearbeiten & loschen

Sollten Sie noch Anderungen am Termin vornehmen oder diesen léschen wollen, wahlen
Sie den Termin erneut aus, Filhren Sie die gewiinschten Anderungen durch und bestati-
gen diese mit OK. Im Falle einer Loschung betatigen Sie den Button TERMIN LOSCHEN.

Uber den DRUCKEN-Button haben Sie die Méglichkeit den Kalender monatsweise auszu-
drucken. Bei der mobilen App haben Sie die Méglichkeit, die Termine direkt in einen Ka-
lender Ihrer Wahl auf das Gerat zu speichern.

BEACHTEN SIE:

Die Farbcodierung im SchoolUpdate-Kalender:

= Gelb: Amtliche Feiertage - diese Anzeige kann von der Schule deaktiviert wer-
den.

= Hellblau: Termin

= Dunkelblau: Schulfrei, etwa schulautonome Tage.
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o 0 Hausubungen

6 Diese Funktion ist fur Administratorinnen nicht verfugbar, so-
fern sie nicht einer Klasse als Klassenlehrerin oder Klassenvor-
standin zugeordnet sind.

lupdate

einfach kommunizieren

Diese Funktion erlaubt Ihnen eine Hausubung fur eine Klasse zu erstellen, in der Sie un-

terrichten.

Um eine neue Hausubung anzulegen, gehen sie auf HAUSAUFGABEN. Hier wahlen Sie die
gewunschte Klasse aus und klicken NEUE HAUSAUFGABE. \Wahlen Sie das Falligkeitsdatum
aus und geben Ihren Text ein. Gerne kdnnen Sie auch einen Anhang hinzufugen.

Anhange hinzufiigen

Mit einem Klick auf das n unter dem Nachrichtenfeld konnen Sie beliebig viele
Anhange hinzufugen. Die maximale GesamtgroBe betragt 10 MB, der Uploadbalken zeigt
Ihnen Ihre bereits verbrauchte Menge an. Unterstutzt werden hier .pdf, docx, und gangige

Bildformate.

Speichern Sie anschlieBend lhre
Eingaben mit SPEICHERN.

Mit dem Button BEARBEITEN kon-
nen Sie nachtraglich Anderungen
vornehmen. Mit HAUSUBUNG LO-
SCHEN, entfernen sie diese aus der
Liste.

© bit media e-solutions GmbH

Hausaufgaben
4_AB ~
Neue Hausaufgabe flr Klasse 4_AB
Fallig bis: 08.07.2021
Bestatigung erforderlich:
B I U ;= =

Hausaufgabe fir Deutsch

* Ausgangstext durchlesen
* ein alternatives Ende Uberlegen {ca. 100 Warter)

Angabe im Anhang zu finden!

Anhange:

28.93KB/10MB

. Hausubung.pdf ®
19.17 KB
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3y Empfehlungen

Erstellen Sie Listen mit ndtzlichen Links

und weisen Sie diese Listen Ihren Klassen e
zu. Die Eltern der Schdilerinnen dieser % asc
Klassen kénnen diese Links dann in der
Webanwendung und in den mobilen Apps

sehen und ihnen folgen.

Neue Empfehlungsliste

Empfehlungen o
Um eine neue Empfehlungsliste anzule-
gen, gehen Sie in den entsprechenden
Menupunkt und klicken auf den Button
NEUE EMPFEHLUNGSLISTE... Apoldnei Kassem

Neuer Link

Empfehlungenliste bearbeiten

Name: Buchempfehlungen

% 4_AB

Geben Sie zunachst den Namen der Liste

und die zugeordneten Klassen ein, schlie-

Ben Sie die Aktion mit SPEICHERN. Sie ge- "™~
langen wieder zur Ubersicht. Hier wahlen "
Sie BEARBEITEN, um der Liste Links hinzu- ==
zufugen.

Kategorie: * Web v
Fullen Sie das Formular nach Ihren \Wun-
schen aus und wahlen Sie eine KATEGORIE
aus. Bestatigen Sie anschlieBend lhre Ein-
gaben mit SPEICHERN.

[d Listen

Ahnlich einer Umfrage kann hier eine Liste angelegt werden, bei der sich die Eltern und
Schdlerinnen eintragen kénnen,

Um eine neue Liste anzulegen, klicken Sie im Menu auf LISTEN, Wahlen Sie eine Klasse aus
und wahlen Sie NEUE LISTE...

1. NEU: Adressatwahl
Wahlen Sie zuerst die Empfangerinnen aus. Entscheiden Sie sich fur SCHULERIN,
wird die Liste nur fur Schulerinnen sichtbar sein. Wahlen Sie ERZIEHUNGSBERECH-
TIGTE, k&nnen sich nur Erziehungsberechtigte in lhre Liste eintragen.

2. Fullen Sie anschlieBend das Formular nach Ihren Wunschen aus.

3. Beachten Sie bitte die Wahlmdglichkeit bei LISTENTYP.
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Sollten Sie im Vorhinein die Option ER-
ZIEHUNGSBERECHTIGTE gewahlt haben,
kénnen Sie hier entscheiden, ob die
Liste VON ALLEN HINTERLEGTEN ERZIE-
HUNGSBERECHTIGTEN (PRIMAR- UND SE-
KUNDARKONTAKTEN) oder NUR VOM PRI-
MAREN KONTAKT bearbeitbar sein soll.

4. Optional kénnen Sie Anhange hinzu-
fugen.

5. Mit der Betatigung des Buttons NEUE
LISTENOPTION... konnen Sie die Ant-
wortmaéglichkeiten und die verfugba-
ren Platze anlegen. Wenn Sie das
Feld VERFUGBAR frei lassen, wird keine
Obergrenze fur Antworten eingestellt.

6. Mit Klick auf SPEICHERN wird lhre Liste
fur die jeweilige Zielgruppe veroéffent-
licht.

Ld Elternsprechtag

@ schoolupdate

einfach kommunizieren

Neue Liste

@Schuler QEltern / Erz.-Ber
Name * Wandertag

Beschreibung

B I U &= =
Liebe Schiilerinnen und Schiler,
Bitte gebt Bescheid, wer am Wandertag teilnehmen kann!
Fallig bis: 09.06.2021
Listentyp *: schalerin trifft Auswahl hd
Anhange: °
E-
(T | &

ch nehme gerne teil

Die SchoolUpdate-Administratorin der Schule legt das Grundgertist des Elternsprechta-
ges an. Beachten Sie dabei, dass das Erstellen und Verwalten eines Elternsprechtages nur

in der Webanwendung im Browser verfugbar ist.

Elternsprechtage sind fdr Schulerinnen nicht sichtbar.

Neuen Elternsprechtag erstellen

HierfUr wahlen Sie die Funktion ELTERN-
SPRECHTAG aus dem Menu aus. Anschlie-
Bend koénnen Sie Uber den Button NEUEN
EL TERNSPRECHTAG ERSTELLEN.. einen

Elternsprechtag

Neuen Elternsprechtag erstellen

Tag des Elternsprechtages: 11.06.2021

neuen Termin anlegen.

Nehmen Sie das Hakchen bei LEHRER KON-
NEN ZEITEN SELBST FESTLEGEN heraus, ent-
scheiden Sie als Admin Uber die Dauer der
Sprechzeit und die Pausen der Lehrerin-
nen. Ist das Hakchen gesetzt, kann jede
Lehrerin selbst darUber entscheiden.

© bit media e-solutions GmbH

Teilnehmende Lehrer:

Stand: 09.09.2021

Dauer von-bis:

% Susi Sonnenschein | |x Max Mustermann

x Andrea Organisati | | x Sabine Lehrreich

Lehrer kannen Zeiten selbst festlegen:

Neuen Elternsprechtag erstellen
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Elternsprechtag veréffentlichen

@ schoolupdate

einfach kommunizieren

Nach dem Speichern erscheint die Ubersicht des Elternsprechtages. Hier kdnnen Sie noch
Anderungen an den gewahlten Zeiten und der Raumzuordnung der Lehrerinnen durch-

fUhren.

Sie kbnnen nun ELTERN VORAB EINLADEN oder den
Elternsprechtag FUR ALLE ELTERN VEROFFENTLI-
CHEN.

Mit VORAB EINLADEN kdnnen Lehrerinnen fruhzei-
tig Einladungen an Eltern versenden, ohne dass
dieser fUr jeden ersichtlich ist. Auch im Nach-
hinein haben Sie die Mdglichkeit, den Eltern-
sprechtag FUR ALLE ELTERN ZU VEROFFENTLICHEN.

Anmeldephase beenden

Sollten Sie keine weiteren Termine

Elternsprechtag

Neuen Elternsprechtag erstellen

ELTERNSPRECHTAG: 16.06.2021 19:00-21:00

Dieser Elternsprechtag ist noch nicht veréffentlicht!

onnen bestimmte Eltern vorab
ern veroffentlicht werden

Weisen Sie Lehrerinnen Raumlichkeiten
eingeladen oder der Elternspr

ag i

Fr Eltern ist dieser noch nicht sichtbar.

Eltern vorab einladen

oder
Fir alle Eltern veraffentlichen

Zeiten:

Lehrer kbnnen die Zeiten ihres Elternsprechtages selber festlegen

Susanne Sonnenschein v

ELTERNSPRECHTAG: 16.06.2021 19:00-21:00

mehr vergeben wollen, schlieBen Sie
diese mit ANMELDEPHASE BEENDEN... ab.

Dieser Elternsprechtag ist fur alle Eltern sichtbar.

wird die Anmeldephase beendet, konnen Eltern ihre ausgewahlten Zeiten nicht

Bitte beachten Sie das Dialogfenster
und bestdtigen Sie dieses oder bre-
chen Sie die Aktion ab.

mehr andern.

Anmeldephase beenden

Die Eltern kdnnen keine Termine mehr auswahlen. Fir den besseren Uberblick kénnen Sie

eine ZUSAMMENFASSUNG DRUCKEN.

© bit media e-solutions GmbH
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Einstellungen & Administration von SchoolUpdate

In den Einstellungen haben Sie die Moglichkert, SchoolUpdate auf Ihre Bedtirfnisse anzu-
passen und Schdlerinnen, Klassen und Lehrerinnen zu verwalten,

L1 Schiiler-, Lehrer- und Klassenverwaltung

Schiilerstammdaten

SCHULERSTAMMDATEN geben Auskunft Uber alle Schilerinnen und deren Kontaktpersonen
in Ihrer Schule.

Schiilerstammdaten

Neuen Schiiler anlegen n
[ Schilerliste als XLS exportieren ] n

Schiilerstammdaten n Kontaktdaten des Schillers  + u
MName v | Klasse = o - J ﬁ

Cloud, silke 1b = ZqQ73E .
Cloud, August 1b - SEeyG
winter, Quartus 1b - 1UT)e
Winter, Quintus 1b - tyZ9oc

SR SR Al

4 2

P Anmeldecode (Schiiler) senden [ ] n
[ Anmeldecode fir Schilerln erstellen J

n Hier legen Sie eine neue Schulerin an.
n Exportieren Sie lhre Schulerliste als XLS-Datei.

n In der Tabelle finden Sie alle Daten Ihrer Schulerinnen.
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schoolupdate
(%)

einfach kommunizieren

Hier sehen Sie die Art der Registrierten Kontakte. Fur einen Schuler-Account
steht das Symbol der ,Schultasche®, fur einen Eltern-Account das ,Personen-

Symbol”,

u Wechseln Sie zwischen der Schuleransicht und der Erziehungsberechtigten-
ansicht, um die jeweiligen Daten einsehen zu kdnnen.

Senden Sie hier die Anmeldecodes an die Zielgruppe, welche gerade oben in
der Tabelle (Schulerinnen oder Erziehungsberechtigte) ausgewahlt ist.

4| Erstellen Sie Anmeldecodes fur Schulerinnen und Eltern, wenn diese noch

keinen Anmeldecode haben.

NEUEN SCHULER ANLEGEN

Mit NEUEN SCHULER ANLEGEN flUgen Sie eine
neue Schulerin der Schule hinzu. Fullen Sie
das Formular aus, welches sich nach Klick auf
den Button unterhalb der Tabelle 6ffnet.

Sie haben hier die Moglichkeit E-Mailadresse
und Telefonnummer sowohl vom Erzie-
hungsberechtigten als auch von der Schule-
rin anzugeben, um spater den Anmeldecode
uber diese Wege zu versenden.

Bestatigen Sie die Eingaben mit SCHULER NEU
REGISTRIEREN.

AnschlieBend erscheint die Schulerin in der
Tabelle oberhalb.

GRUPPENREGISTRIERUNG

Schiiler neu registrieren
| Gruppenregistrierung (Excel) |

Klasse * 4 AB »
Vorname: *

Nachname: *

Ok

Geburtsdatum: *

Geschlecht: *

Kontaktdaten - Schiiler

E-mai

Telefon: =" Telefon

Kontaktd. - Erziehungsherechti

E-mail:

Telefon = Telefon
Schiiler neu registrieren

Uber die Funktion GRUPPENREGISTRIE-
RUNG (EXCEL) (Gehen Sie dazu in die
Schilerstammdaten und wahlen Sie
NEUEN SCHULER ANLEGEN > GRUPPENRE-
GISTRIERUNG (EXCEL)) haben Sie die
Moglichkeit Uber eine Massenaktion
mehrere Schulerinnen hinzuzufugen.

Sollten Sie eine Musterdatei brau-
chen, wenden Sie sich bitte an den
SchoolUpdate-Support. Bitte beach-
ten Sie hierbei die Anordnung der
Spalten in Excel, um einen sauberen
Import zu gewahrleisten.

© bit media e-solutions GmbH
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Gruppenregistrierung:

Wit diesem Formular konnen sie eine Excel-Datei hochladen und mehrere Schaler auf einmal

registrieren.
Datei hochladen
WICHTIG:

Das File muss separate Spalten mit folgender Information enthalten: <Vername=, <Nachname=,
<Geburtsdatum=, <Geschlecht>.

Das Geschlecht muss mit "M" fur Mann oder "F" fur Frau gekennzeichnet sein, damit es derzeit
automatisch erkannt wird.

Zusatzlich konnen eine Email-Adresse, Handy-Telefonnummer und die Klasse angegeben werden.
Bei der Mobilfunknumm: mit der internationalen Vorwahl beginnt um
automatisch erkannt zu werden, z.B. +43... fur Osterreich, oder +49... fur Deutschland, oder +1... fur
die USA.

Wahlen Sie eine Excel-Datei (XLS, XLSX) fir den Upload aus
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SCHULER BEARBEITEN

Schiler bearbeiten: Marie Muster

Um die Daten einer Schulerin zu bearbeiten, X 445
klicken Sie diese in der Liste an.

Die Detailansicht offnet sich unter der Tabelle.  nereme Muster

C
a

In dieser Ansicht werden Ihnen die Daten der  cecees weioich
Schdulerin, die Kontaktdaten des Primaren Er-
ziehungsberechtigten sowie alle registrierten
Kontakte angezeigt.

Kontaktdaten - Schiiler

E-mail: ktest@schula.at

Telefon =-  +436641234567

Kontaktdaten - Erziehungsberechtigter

SCHULER LOSCHEN

Wahlen Sie die gewunschte Schulerin aus, ™"
setzen ein Hakchen bei JA, ICH MOCHTE DEN
SCHULER LOSCHEN und bestatigen Ihre Eingabe
mMit SCHULER LOSCHEN. Schiler laschen: Marie Muster

KONTAKT HINZUFUGEN

Wahlen Sie das gewulnschte Kind aus. Zum
Hinzufugen eines neuen Kontaktes wahlen — - 2 O
i i i ¥ Marie Muster Maria Mustermama
Sie die Aktion KONTAKT HINZUFUGEN. i G, S

AnschlieBend fullen Sie das Formular aus. Speichern Sie Ihre Eingaben mit KONTAKT HIN-
ZUFUGEN.

Hat der gewunschte Kontakt bereits ein Kind in Ihrer Schule, verwenden Sie bitte die Ak-
tion BESTEHENDEN KONTAKT HINZUFUGEN am Ende der Seite, wahlen den Namen des Kon-
taktes aus und bestatigen die Angabe mit KONTAKT HINZUFUGEN. Diese Aktion hilft Ihnen
auch, wenn sie zwei Kinder einem Elternteil zuweisen wollen.

KONTAKT BEARBEITEN Komtakte
Wahlen Sie den Datensatz der ge- =5 [ ] o
wunschten Schulerin und anschlieBend Marie Muster  Maria Mustermama o

. Student Contact Primérkontakt Kontakt hinzufligen
den zu bearbeitenden Kontakt aus und
anderr‘] S|e d|e not|gen Daten Kontakt bearbeiten: Theodor Schiillerpapa

Hier haben Sie auch die Moglichkeit, den
Benutzernamen des Kontaktes zu sehen.

Sollte ein neues Passwort vergeben werden, geben Sie dieses bei PASSWORT UND PASs-
WORT (BESTATIGUNG) ein und teilen dieses anschlieBend dem Kontakt mit.

SchlieBen Sie lhre Eingaben mit KONTAKT SPEICHERN ab.
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KONTAKT LOSCHEN
. ) Kontakt léschen
Wahlen Sie den Datensatz der ge-

wunschten Schulerin und anschlie-

. O Ja, ich mochte diesen Kontakt 1Gschen.
Bend den zu léschenden Kontakt aus.

Setzen Sie anschlieBend ein Hakchen )

bei KONTAKT LOSCHEN und bestatigen
die Eingabe mit dem entsprechen-

den Button.

Klassen und Zuordnung

Klassenverwaltung

klasse auswahlen:

1 I
2%
4 AB

Klasse hinzuflgen:

Klasse bearbeiten: 4_AB

SCHULER DER KLASSE SCHULER ZUWEISEN ABWESENHEITEN KLASSE ANDERN

H Schiiler der Klasse n n

[ Schiilerliste als XLS exportieren ]

Schilerstammdaten |K1:nl:5kl::laten der Erziehungsberechtigten =
| Name = v E J P
Muster, Marie &L | maramustermama... |+436641234567 -
b
4 3

=y o

[ Markderte Schiiler aus der Klasse entfernen ]

[ Eltern Amweisungen zur Passwortanderung senden ] ﬂ

Ty

Anmeldecode fur Schiilerin erstelien J

n Um eine neue Klasse anzulegen, wahlen Sie KLASSE HINZUFUGEN!, wahlen eine Be-
zeichnung und eine Klassenvorstandin aus. Bestatigen Sie Ihre Angabe mit
KLASSE ANLEGEN.
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SCHULER DER KLASSE

Hier finden Sie eine Ubersicht (iber alle Schulerinnen der gewahlten Klasse. Sie
kénnen die SCHULERLISTE ALS XLS EXPORTIEREN, in dieser werden auch die noch nicht ein-
gelosten Anmeldecodes angezeigt.

n ANMELDE-CODES SENDEN

Mit dieser Funktion kdnnen Sie Anmelde-Codes, welche noch nicht an die Eltern oder
Schulerinnen gesendet wurden, versenden. Diese erscheinen in der Schulerliste oben in
schwarz. Bitte stellen Sie sicher, dass Kontaktdaten (E-Mail-Adresse oder Telefonnum-
mer) hinterlegt sind, an welche der Code gesendet werden kann.

Bei Klick auf ANMELDE CODE SENDEN werden die Anmeldecodes an jene Zielgruppe ge-
sendet, dessen Ansicht gerade in der Tabelle ausgewahlt ist.

n MARKIERTE SCHULER AUS DER KLASSE ENTFERNEN

Entfernen Sie Schulerinnen aus der Klasse indem Sie diese in der Liste anklicken und an-
schlieBend diesen Button betatigen.

u ELTERN ANWEISUNGEN ZUR PASSWORTANDERUNG SENDEN

Hier kdnnen Sie den Eltern (der in der Liste ausgewahlten Kinder) die Instruktionen zum
Erhalt eines neuen Passworts senden. Sie erhalten die Information per SMS an die Mobil-
Nummer mit der sie sich registriert haben. Sollte keine Nummer vorhanden sein, wird
eine E-Mail an die hinterlegte Email-Adresse gesendet.

n SCHULER ZUWEISEN

Mit dieser Aktion kénnen Sie eine Schulerin der ausgewahlten Klasse hinzufugen.

ABWESENHEITEN

Unter Abwesenheiten sehen Sie eine Ubersicht (iber die entschuldigten und nicht ent-
schuldigten Fehlstunden der Schulerinnen.

Mit einem Klick auf die Balken in dem Diagramm 6ffnet sich die Detailansicht der Abwe-
senheiten der gewahlten Schulerin.

Uber den Link ABWESENHEITEN ALS XLS EXPORTIEREN kénnen Sie diese herunterladen und
anschlieBend in Excel bearbeiten.

n KLASSE ANDERN

In dieser Aktion kdnnen Sie den Namen der Klasse, etwa bei Jahreswechsel, andern oder
diese komplett loschen.
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Lehrer und Zuordnung

Diese Funktion erlaubt es lhnen, die Lehrerinnen lhrer
Schule zu verwalten, Neue anzulegen und Vorhan-
dene zu [O6schen.

LEHRERIN ANLEGEN

Mit der Aktion NEUEN LEHRER ANLEGEN kénnen Sie P er——
eine weitere Lehrerin in SchoolUpdate hinzufugen. Hassenletver [ vorsans

der Klasse: *+

Fullen Sie das Formular mit den bendtigten Daten
aus und weisen Sie der Lehrerin Klassen entweder
im Feld KLASSENVORSTAND DER KLASSE: * oder im Feld
LEHRER IN DER KLASSE™ Zu.

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit LEHRER HINZUFUGEN. +

Mit der Auswahl einer bestehenden Lehrerin konnen
Sie deren Daten bearbeiten, indem sie die ge- , %
wunschten Daten andern und diese mit LEHRER SPEI- A +

CHERN bestatigen.

LEHRERIN BEARBEITEN

Wahlen Sie die gewunschte Lehrerin aus der Liste aus, um diese zu bearbeiten. Sie kdn-
nen die Daten der gewahlten Lehrerin andern, Klassen zuweisen oder entfernen oder
ein neues Passwort vergeben. AuBerdem haben Sie hier die Moglichkeit den Benutzer-
namen der Lehrerin einzusehen.

Hier konnen Sie der Lehrerin auch Admin-Rechte vergeben oder die Lehrerin aus dem
System léschen.

ADMIN-RECHTE VERGEBEN

Zusatzlich haben Sie die Méglichkeit, Admin-Status
der Lehrerin Administrationsrechte zu
geben. Klicken Sie dazu auf den je-
weiligen Button ADMIN-RECHTE VERGE-
BEN. Administratorrechte kbnnen auch
wieder entzogen werden.

alxine Lehrreich zum Administrator dieser Schule machen?

I it LA

Admin-Rechie vergeben ]

Lehrer ldschen: Sabine Lehrreich

LEHRERIN LOSCHEN Méchten Sie diesen Lehrer wirklich [Gschen?
Sie kénnen Lehrerinnen auch ganzlich aus dem Ja, ich méchte diesen Lehrer IGschen
System loschen. Bestatigen Sie |hr Vorhaben mit -

dem Setzen des Hakchens und klicken Sie auf

LEHRER LOSCHEN.
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0 Schule importieren (XML)

Import

Hiermit kdnnen Sie die Daten der Schulerinnen, Klassen und Lehrerinnen Ihrer Schule
aus lhrem Verwaltungsprogramm mit passender XML-Schnittstelle in SchoolUpdate im-
portieren.

Offnen Sie SchoolUpdate. Unter EINSTELLUNGEN > SCHULE IMPORTIEREN (XML) klicken Sie
DATEI WAHLEN und wahlen die gespeicherte Datei. Bei IMPORTOPTION wahlen Sie eine Im-
portoption.

= Erstellen oder Update: Es werden noch nicht vorhandene Daten in School-
Update importiert und bestehende aktualisiert.

= Nur Update: Es werden nur bereits bestehende Datensatze aktualisiert.

* Nur Erstellen: Es werden nur noch nicht vorhandene Daten in SchoolUpdate
importiert.

= Erstellen, Update und Léschen: Es werden noch nicht vorhandene Daten er-
ganzt, bestehende aktualisiert und Daten, die in der neuen Importdatei nicht
mehr vorhanden sind, geléscht.

Starten Sie den Import mit DATEN LADEN.

Nun haben Sie die Moglichkeit, die Daten vor dem Import nochmals zu kontrollieren.
Nicht benotigte Datensatze kénnen uber die Hakchenauswahl an- oder abgewahlt wer-
den.

Bestatigen Sie Ihre Kontrolle mit IMPORTIEREN.

Die Schulerinnen werden in der Regel automatisch den Klassen zugewiesen, da die
Struktur mit der Datei Ubernommen wird. FUr die Schilerinnen werden automatisch, wie
gewohnt, Registrierungscodes generiert.

Wurden auch Lehrerinnen importiert, beachten Sie bitte, dass Sie in diesem Schritt mit
der Funktion EXPORT XLS LEHRER alle Zugangsdaten fur importierte Lehrer ausgegeben
werden mussen.
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Import mit SOKRATES (optional)

OFFNEN SIE SOKRATES UND EXPORTIEREN SIE WIE FOLGT DIE DATEN IHRER SCHULE: BASISDATEN >
SCHNITTSTELLEN > DATEIEN EXPORTIEREN .

Hier haben Sie die Moglichkeit zwischen zwei SchoolUpdate-Exportmoglichkeiten zu
wahlen:

1. SCHOOLUPDATE: alle Daten - also Lehrer, Schuler, Klassen, inklusive Gruppen wer-
den exportiert.

2. SCHOOLUPDATE KLASSEN: Hier werden die Daten aus Sokrates ohne Gruppen (nur
Lehrer, Schuler, Klassen) exportiert.
Diese Einstellung empfiehlt sich fir den erstmaligen Import nach Schoolupdate.

Die nachsten Schritte sind DATEINAME VERGEBEN > STICHTAG WAHLEN>AUSFUHREN.

]’ Schule Importieren (ZIP)

Eine weitere Import-Variante ist der ZIP-Import.

Sollte es notig sein, Ihre Dateien zu bearbeiten, 6ffnen Sie diese bitte in einem Code Edi-
tor, um die Datensatze nicht zu beschadigen.

Folgende Dateibezeichnungen sind fur einen erfolgreichen Import in SchoolUpdate né-
tig:

= Schule
= Lehrer
= Klasse
= Schuler

Markieren Sie in Inrem Ordner die vier Dateien. Klicken Sie anschlieBend auf die RECHTE
MAUSTASTE > SENDEN AN >ZIP-KOMPRIMIERTER ORDNER

Offnen Sie SchoolUpdate. Unter EINSTELLUNGEN > SCHULE IMPORTIEREN (ZIP) klicken Sie
DATEI WAHLEN und wahlen die gespeicherte Datei. Bei IMPORTOPTION wahlen Sie eine Im-
portoption.

= Erstellen oder Update: Es werden noch nicht vorhandene Daten in School-
Update importiert und bestehende aktualisiert.

= Nur Update: Es werden nur bereits bestehende Datensatze aktualisiert.
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= Nur Erstellen: Es werden nur noch nicht vorhandene Daten in SchoolUpdate
importiert.

= Erstellen, Update und Léschen: Es werden noch nicht vorhandene Daten er-
ganzt, bestehende aktualisiert und Daten, die in der neuen Importdatei nicht
mehr vorhanden sind, geléscht.

Starten Sie den Import mit DATEN LADEN.

Nun haben Sie die Moglichkeit, die Daten vor dem Import nochmals zu kontrollieren.
Nicht benotigte Datensatze kdnnen uber die Hakchenauswahl an- oder abgewahlt wer-
den. Bestatigen Sie Ihre Kontrolle mit IMPORTIEREN.

Die Schulerinnen werden in der Regel automatisch den Klassen zugewiesen, da die
Struktur mit der Datei Ubernommen wird. FUr die Schilerinnen werden automatisch, wie
gewohnt, Registrierungscodes generiert.

Wurden auch Lehrerinnen importiert, beachten Sie bitte, dass Sie in diesem Schritt mit
der Funktion EXPORT XLS LEHRER alle Zugangsdaten fur importierte Lehrer ausgegeben
werden mussen.

[J Daten léschen

Mit einem Klick auf diese Aktion werden alle bisherigen Nachrichten, Abwesenheiten,
Kalendereintrage, Hausubungen und Elternsprechtage unwiderruflich fir die gesamte
Schule geléscht. Bitte beachten Sie, dass der Léschvorgang je nach Datenvolumen ei-
nige Minuten beanspruchen kann.

L] Weitere Einstellungen

WEITERE EINSTELLUNGEN ermoglicht Ihnen folgende Einstellungen fur Ihr Profil und das
der Schule zu verwalten. Mit einem Hakchen wahlen Sie die jeweilige Funktion aus.

=  ELTERN KONNEN MIR NACHRICHTEN SENDEN.
* |CHMOCHTE NACHRICHTEN PER E-MAIL EMPFANGEN.

=  ABGESCHLOSSENE ABWESENHEITEN VERBERGEN.

Bestatigen Sie etwaige Anderungen mit SPEICHERN.

AKTIVIERE FEIERTAGE-KALENDER

Diese Aktion wird mit dem Button SCHULKONFIGURATION ANDERN gespeichert.
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Persénliche Einstellungen fur lhren Account

[ Kontaktdaten editieren

Hier kdnnen Sie Ihre Telefonnummer sowie die E-Mailadresse angeben und andern. Hin-
weis: Die Angabe der E-Mailadresse wird bendtigt, damit Sie ein neues Passwort Uber die
STARTSEITE > PASSWORT VERGESSEN? anfordern konnen, sollten Sie dieses vergessen haben.

|;| D Passwort andern

Mit der Eingabe des aktuellen Passwortes sowie des neuen Passwortes und dessen Be-
statigung andern Sie mit einem Klick auf PASSWORT ANDERN |hr bisheriges Passwort.

L] Sprache andern

Um die Funktion UBERSETZEN nutzen zu kdnnen, stellen Sie die Sprache in diesem Men(i-
punkt auf die von Ihnen gewlnschte Sprache um und bestatigen lhre Eingabe mit SPRA-
CHE ANDERN.

Noch Fragen?

Weitere Hilfestellungen finden Sie auf SchoolUpdate AT oder SchoolUpdate DE un-
ter ,FAQs".
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