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HANDBUCH FUR ADMINISTRATORINNEN @ schoolupdate

Herzlich willkommen bei SchoolUpdate!

SchoolUpdate ist Ihr digitales Mitteilungsheft, das ftr die Vereinfachung und Verbesserung
der Kommunikation zwischen Schule, Lehrerinnen, Eltern und Schilerinnen geschaffen
wurde. SchoolUpdate liefert alle Updates zur Schule, Klasse, zu Verschiebungen, Terminen
und Notfall-Infos uber die SchoolUpdate App am Handy oder online am PC. Dabei ist
SchoolUpdate zu 100% DSGVO-konform, und die Daten befinden sich in einem zertifizierten
Rechenzentrum in Osterreich.

)

L1

| gy~
>

Aus Grunden der leichteren Lesbarkeit wird in diesem Handbuch die weibliche Sprachform
bei personenbezogenen Substantiven und Pronomen verwendet. Dies impliziert jedoch keine
Benachteiligung des mannlichen Geschlechts, sondern soll im Sinne der sprachlichen Verein-
fachung 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 Schu-
lerinnen registrieren kRonnen.

Des Weiteren werden an dieser Stelle allgemeine Funktionen beschrieben, die in der Weban-
wendung unter www.schoolupdate.com verfugbar sind. Die Mobile App sind in Ihrer Funktio-
nalitat reduziert und bieten lediglich die grundlegenden Funktionen. Es wird empfohlen, die
Administration tber die Webanwendung durchzufthren.

Verfugbare Versionen

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

= SchoolUpdate Standard
Die Standardversion ermdéglicht 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.
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Die Funktionalitiaten von SchoolUpdate im Uberblick

[J Webanwendung 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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HANDBUCH FUR ADMINISTRATORINNEN

Einsatzvarianten von SchoolUpdate

In Klassen mit jungeren Schulerinnen wird SchoolUpdate zumeist nur fur die Kommunika-
tion zwischen Schule/Lehrpersonen und Eltern verwendet:

Cctturg — Eurren
KomMmMupnikAToN

Sendet Nachrichten,
‘Hausaufgaben ...

E Primarkontakt gibt .

Resviinat Antwort fr Familie

i
Sy & Y,

a
06> A ’\ o~
2 q A = e
) FA:cya

Kolleginnen erhalten Kopie Sekundarkontakt liest mlt /

W\,w

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

Sofern gewunscht kdnnen Eltern lhren SchoolUpdate-Zugang behalten bzw. einen eige-
nen Zugang bekommen. Die Kommunikation und das SchoolUpdate-Zusammenspiel se-

hen dann wie folgt aus:

Ceturg — Schiterz
KOMMUNIKATION

Sendet Nachrichten,
‘Hausaufgaben ...

L S @
) Schiiler organisiert selbst /
Besvitnat gibt Antwort

Optlonal
Eltern ebenfalls Ansprechpartner
L 1 i
Kolleginnen erhalten Kopie AT
bei Familiennachrichten

“’\,—W

. G
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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® austuben und somit SchoolUpdate in dieser
Doppelfunktion verwenden.

Lehrerinnen

Lehrerinnen kénnen 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 & Verwante

Die Eltern sind in den meisten Fallen die ersten Ansprechpartnerinnen fur Schule/Lehre-
rinnen. Bei der Rolle ,Eltern” unterscheidet man zwischen PRIMARKONTAKT (Hauptan-
sprechpartnerin / Antwortgeberin flr die Schule) und einem oder auch mehreren SEKUN-
DARKONTAKTEN (weitere Kontakte, die mitlesen durfen).

Eltern haben die Moglichkeit die Abwesenheiten Ihrer Kinder zu melden bzw. einzuse-
hen, Nachrichten an Lehrerinnen zu senden, Hausaufgaben, Listen und Empfehlungen
fur Ihre Kinder einzusehen und zu bestatigen, sowie Einladungen zum Elternsprechtag zu
erhalten.

Schilerinnen

Schulerinnen kénnen fast alle Funktionalitaten verwenden, die auch Eltern nutzen. Sie
kénnen Nachrichten senden, Hausaufgaben, Termine, Listen und Empfehlungen einse-
hen und bestatigen.

Nachrichten und Listen kénnen dabei gezielt nur an sie gerichtet sein, ohne dass Eltern
diese Inhalte einsehen kdnnen.

Wird eine Nachricht an die Schulerin und die Eltern gesendet werden, so kénnen nur die
Eltern (der Primarkontakt) eine Antwort stellvertretend fur die ganze Familie geben.
Abwesenheiten kdnnen Schulerinnen ebenfalls einsehen - ob diese auch Abwesenhei-
ten melden durfen, muss auBerhalb von SchoolUpdate als klare Regel festgelegt wer-
den.

© bit media education solutions GmbH  Stand: 06.12.2024 Seite 7 von 35
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Anmeldung & Registrierung

Registrierung der Schule

Um lhre Schule bei SchoolUpdate zu registrieren, besuchen Sie www.schoolupdate.com.

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 notig. Erstellen Sie dazu Lehrer-Accounts in den Einstellungen unter
SCHULER-, KLASSEN- & LEHRERVERWALTUNG

Zur Anmeldung stehen sowohl www.schoolupdate.com, als auch die mobile App zur Ver-
fugung.

Registrierung Eltern & Schiilerinnen

Sowohl Eltern als auch Schulerinnen registrieren sich mit einem Einmal-Code, auch An-
meldecode, welcher in den EINSTELLUNGEN unter SCHULER-, KLASSEN & LEHRERVERWALTUNG
bei der Erstellung der Schulerinnen generieret wird.

Dabei haben Sie die Moglichkeit die Anmeldecodes zu exportieren, um diese personlich
auszugeben. Weiters kdnnen die Anmeldecodes mit einem Knopfdruck per E-Mail und
SMS versendet werden.
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HANDBUCH FUR ADMINISTRATORINNEN @ schoolupdate

Anmeldung (Login)

Um sich in der Webanwendung oder in der Mobile App einloggen zu konnen, bendtigen
Sie Ihren Benutzernamen und |hr Passwort.

Um die Mobile App nutzen zu kdénnen, laden Sie sich diese im Apple AppStore oder im
Google Play Store herunter.

GETITON £ Download on the
,'“ Google Play L App Store

Passwort vergessen?

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

m Unter www.schoolupdate.com finden Sie im Anmeldefenster den Link PASs-
WORT VERGESSEN. Ebenso steht Ihnen diese Funktion in der Mobile App auf der
Anmeldeseite zur Verfugung.

Sie werden zur Eingabe Ihres Benutzernamens oder Ihrer E-Mailadresse aufge-
fordert. Nach der Bestatigung erhalten Sie eine E-Mail mit einem Link. Folgen
Sie diesem, um ein neues Passwort zu vergeben.

BITTE BEACHTEN SIE:

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

= ., dassdieser Link aus Sicherheitsgrinden nur funf Minuten gultig ist. Ist die Zeit
abgelaufen, mussen Sie den Vorgang wiederholen und nochmals ein neues
Passwort anfordern.

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

= SchoolUpdate-Administratorin kénnen die Passworter der angelegten Benut-
zer zurucksetzen.
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Abmeldung (Logout)

Sowohl in der Webanwendung als ;\uch in der Mobile App finden Sie im Menu auf der
linken Seite die Funktion ABMELDEN. Uber diese melden Sie sich von SchoolUpdate ab.

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

Léoschung aus SchoolUpdate

Sollten Sie als Administratorin eine Loschung lhres Accounts wunschen, so muss zuerst
ein weiterer Administrationsaccount angelegt werden. Daraufhin kénnen lhre Administra-
tionsrechte entzogen und Ihr Account geléscht werden.

Ebenso kdnnen Sie als Administratorin Lehrerinnen, Schulerinnen und deren Kontakte 16-
schen.
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SchoolUpdate fir Administratorinnen

Nach der Anmeldung stehen lhnen, 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 Webanwen-

dung als auch der Mobile App zwischen den einzelnen Funktionen.

Name & Rolle Hallo Andrea Organ‘lsatl
Username: a.organisat
Eingeloggt als: Lehrer Verwaltung
Nachrichten er-
stellen Neue Nachricht >
Nachrichten erhalten
E]l Nachrichten >
Abwesenheiten
verwalten [2m Abwesenheit >
ﬁ Kalender > Kalendereintrage er-
stellen
Hausaufgaben BE Hausaufgaben >
vergeben
* Empfehlungen > Empfeh.lungshsten
bereitstellen
Umfragen durch- B Listen >
fuhren
5% Elternsprechtag er-
§3 Elternsprechtag > stellen & verwalten
Schule & Klassen e Einstellungen >
administrieren
? Benutzerhilfe >
(® Abmelden >

© bit media education solutions GmbH  Stand: 06.12.2024

Seite 11 von 35



HANDBUCH FUR ADMINISTRATORINNEN @ scheo
o 0 Neue Nachricht erstellen - Nachrichtentypen

In SchoolUpdate wird zwischen mehreren Nachrichtentypen unterschieden.
Notfallnachricht [Premium]
Sollte ein dringender Bedarf bestehen, die Eltern
etwa Uber einen Unfall des Kindes wahrend der
Schulzeit oder dem unentschuldigten Fernbleiben ¢
des Unterrichts zu informieren, haben Lehrerinnen
hier die Moglichkeit eine Notfallnachricht zu ver- =
senden. e

P

-
Hierzu wahlen Sie unter NEUE NACHRICHT > NOTFALL- Mv ‘E —=
NACHRICHT das Kind, den Betreff und geben optio- N %
nal einen Text ein. Mit NOTFALLNACHRICHT SENDEN g//
wird diese an die Kontaktpersonen des Kindes ge- ==
sendet. -

—»

Die Kontaktpersonen werden nicht nur Uber

SchoolUpdate sondern auch per SMS benachrich-
tigt, sofern eine SMS-fahige Nummer in SchoolUpdate hinterlegt ist.

Sind sowohl ein Schulerkontakt als auch ein oder mehrere Elternkontakte registriert,
werden alle Kontakte informiert.

Nachricht (individuell)

Mit dieser Option kénnen die Empfanger frei gewahlt werden. Sie wahlen die jeweiligen
Schulerinnen aus und konnen entscheiden, ob die Nachricht an Eltern und/oder Schu-
lerkontakte gesendet werden kann.

Nachricht (Klasse)

Mit dieser Option kann eine oder mehrere Klassen ausgewahlt werden. Dadurch senden
Sie eine Nachricht an alle Kontakte der Schulerinnen, welche der gewahlten Klassen zu-
gewiesen sind. Auch hier kdnnen Sie entscheiden, ob die Nachricht an Eltern und/oder
Schulerkontakte gesendet werden soll.

Nachricht (Schule)

Mit dieser Option kann eine Nachricht direkt an alle Eltern und Schulerkontakte der
Schule gesendet werden.
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einfach kommunizieren

] Neue Nachricht erstellen - Nachrichtenoptionen &
8 Einstellungen
Beachten Sie, dass nicht alle Einstellungsmdglichkeiten in allen Nachrichtentypen vertreten
sind.
° i
am Neue Nachricht Adressat-Wahl
Absender Von: Andrea Organisati
I
An: O Schulerin @ Eltern/Erz.-Ber. O Beide o
Kopie an: (O alle Lehrer der Klasse @ Klassenvorstand O keine Kopie Kopie_\X/ahL
Kind: Eingabe beginnen fir Suche.
Betreff
Betreff:
I
Nachricht: .
Empfangerwahl
B I U&= :=
Nachrichttext
Vorlagen
( Vorlage speichern ] [ Vorlage laden ) Anhénge
Anhange: °
Lesebestatigung anfordern: O
Ruckmeldungen (nein) A
erlauben:
Lesebestatigung Ruckmeldungsoptionen
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Adressat & Empfangerinnen wahlen

Wahlen Sie im Feld AN aus, ob Sie lhre Nachricht an Schulerkontakte, an Elternkontakte
oder an beide versenden wollen.

= Nachricht an Schiilerin
Wahlen Sie diese Option, wenn die Nachricht nur an Schulerkontakte gesen-
det werden soll.

= Nachricht an Eltern/Erz.-Ber.
Wahlen Sie diese Option, wenn die Nachricht nur an Elternkontakte gesendet
werden soll.

= Nachricht an Schiilerin & Eltern
Mit dieser Option wird die Nachricht an Eltern und an Schulerkontakte ge-
sendet. Wenn Sie hierbei zusatzlich die Antwortoptionen ,Ja/Nein” oder ,Freier
Text" wahlen, so kann entweder nur die Schulerin oder nur der primdre Eltern-
kontakt antworten.

Wahlen Sie anschlieBend im Feld KIND die Kontakte aus, an welche Sie Ihre Nachricht sen-
den wollen. Suchen Sie dabei nach dem Namen der Schulerin, wodurch die verbundenen
Kontakte ausgewahlt werden.

Es werden lhnen nur jene Kontakte angezeigt, welche die vorausgewahlte Adressat Op-
tion auch unterstutzen.

Auch bei der KLASSENNACHRICHT haben Sie die Méglichkeit der Adressatenwahl. Nachdem
Sie eine Klasse gewahlt haben, wird Ihnen neben der jeweiligen Adressat Option die An-
zahl der verfugbaren Kontakte flr diese Option angezeigt.

Kopie Wahl NEu

Wahlen Sie im Feld KoPIE AN aus, ob die Nachricht per Kopie an den Klassenvorstand der
Klasse, an alle Lehrerinnen der Klasse der ausgewahlten Schulerin oder ohne Kopie ver-
sendet werden soll.

Hier ist zu beachten, dass Eltern sowie Schulerkontakte die weiteren Empfanger nicht ein-
sehen kénnen.

= Alle Lehrer der Klasse
Wahlen Sie diese Option, wenn die Nachricht als Kopie an alle Lehrerac-
counts gesendet werden soll, die den Klassen der gewahlten Schulerin zu-
gewiesen sind.

= Klassenvorstand
\Wahlen Sie diese Option, wenn die Nachricht als Kopie an die als Klassenvor-
stand zugewiesenen Lehreraccounts gesendet werden soll.

= Keine Kopie
Mit dieser Option wird die Nachricht ohne eine Kopie versendet.
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HANDBUCH FUR ADMINISTRATORINNEN @ schoolupdate

Betreff & Nachrichttext

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

Der gewahlte Betreff wird sowohl in der SchoolUpdate Nachricht als auch in der E-Mail-
Benachrichtigung angezeigt, sollten die Empfangerinnen diese aktiviert haben.

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

=  Geben Sie zuerst Ihren 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, dricken Sie auf VORLAGE LADEN. Sie haben nun die Moglichkeit
eine Ihrer gespeicherten Vorlagen zu LADEN oder zu LOSCHEN.

Anhange hinzufiigen

Mit einem Klick auf das ° Symbol unter dem Nachrichtenfeld kdnnen Sie
beliebig viele Anhange hinzufugen. Die maximale GesamtgroBe betragt 10 MB. Der Kapa-
zitatsbalken zeigt Ihnen Ihre bereits verbrauchte Kapazitat an. Unterstutzt werden hier .pdf,
docx, und gangige Bildformate. Beachten Sie aber, dass womoglich nicht jede Empfan-
gerin von Anhangen auch uber eine App fur .docx-Dateien auf dem Smartphone verflugt.

Lesebestatigung

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

Sobald die Empfangerin das in der Nachricht aufscheinende Augensymbol betatigt, wird
Ihnen ein Text unterhalb der Nachricht angezeigt, damit die Ruckmeldung nicht uberse-
hen werden kann.

Rickmeldungen

Bezuglich der Rickmeldungen kénnen Sie aus drei Moglichkeiten wahlen:

»  Empfangerinnen kénnen nicht auf eine Nachricht antworten.
=  Empfangerinnen kénnen auf Nachrichten mit ja oder nein antworten.

»  Empfangerinnen kénnen auf Nachrichten mit einem freien Text antworten.

e 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.
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- D Nachrichten

In diesem Mentipunkt finden Sie eine Ubersicht der von Ihnen gesendeten und der erhaltenen
Nachrichten.

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

Mit dem Lupensymbol O‘ konnen Sie lhren Nachrichtenbereich per Schlagwortfilter
durchsuchen. Hier kbnnen Sie auch nach Nachrichten filtern, welche noch nicht von allen
Empfangerinnen gelesen wurden oder nach Nachrichten, in welchen die Lesebestatigung
zwar aktiviert, aber noch nicht allen Empfangerinnen betatigt wurde.

»
Mit dem Stiftsymbol l kénnen Sie mehrere Nachrichten auswahlen um diese zu Lo-
schen. Wahlen Sie hier ALLES AUSWAHLEN, so werden alle Nachrichten markiert, wodurch
Sie Inren Nachrichtenbereich schnell leeren konnen.

In der Detailansicht sehen Sie folgende Punkte:

e VON: Name des Senders

e DATUM: Versanddatum

e EMPFANGER: An wen wurde diese
Nachricht versendet?

e KOPIE AN: Eine Kopie der Nachricht
wird an den Klassenvorstand ge-
sendet.

e GESEHEN: Anzahl der Empfangerin-
nen, die diese Nachricht gesehen
haben. Mit einem Klick darauf er-
halten Sie die Namen der Empfan-
gerinnen, welche die Nachricht
noch nicht gesehen haben.

Hauslibung vom 2.12. Marie (4B)

Guten Morgen,

e ANTWORT: Wird nur bei Ja/Nein leider wurde die letzte Hausibung nicht korrekt
Antwort angezeigt Gibt lhnen Aus- gemacht. Bitte verbessert zur nachsten Stunde
' mitbringen!

kunft darlber, wie viele der Betei-
ligten bereits Ihre Nachricht beant-
wortet haben. Mit freundlichen GraRen,

e BESTATIGT. Haben Sie eine Lesebe- Andrea Organisati
statigung angefordert, sehen Sie
hier, wie viele Schulerinnen und El-
tern diese aktiv betatigt haben.
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Durchfiihrbare Aktionen

Ubersetzen

Mit dem Button UBERSETZEN BJE in einer Nachricht wird der Nachrichtentext
in die eingestellte Sprache Ubersetzt.

Die Sprache wird fur gewohnlich beim Erstellen des Accounts festgelegt,
sollte diese jedoch geandert werden mussen, so finden Sie in der Weban-
wendung den MenUpunkt EINSTELLUNGEN > SPRACHE ANDERN. In der Mobile
App finden Sie diese Option unter EINSTELLUNGEN > SPRACHE FUR UBERSETZUN-
GEN.

= Loschen

Mit der Aktion LOSCHEN u entfernen Sie die Nachricht unwiderruflich aus Ih-
rem Nachrichtenbereich.

= Lesebestitigung senden
Verlangt die Absenderin eine Lesebestatigung, kbnnen Sie dies schon im
Nachrichtenbereich am Augensymbol €» erkennen. Sie kdnnen eine LESE-
BESTATIGUNG SENDEN, indem Sie in der Nachricht wiederum auf das AUGE dru-
cken.

= Erinnern
Diese Option ist nur in von Ihnen versendeten Nachrichten vorhanden.
Wurde eine Nachricht nicht von allen Empfangerinnen gelesen oder besta-

tigt, so kann mit dem Glockensymbol A eine Erinnerung versendet werden.
Erinnern Sie Ihre Kontakte, erhalt jeder Kontakt, der die Nachricht nicht gele-
sen oder bestatigt hat, eine Benachrichtigung. Weiters wird die Nachricht im
Nachrichtenbereich auf ungelesen gestellt und wieder neu eingereiht.

BEACHTEN SIE:
= Eine Nachricht zu senden ist nur moéglich, wenn Eltern oder Schulerinnen be-
reits in SchoolUpdate registriert sind. An Schulerinnen, die noch keine Kon-
taktpersonen zugewiesen haben (weder Schuler noch Elternkontakt), kbnnen
keine Nachrichten versendet werden.
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] D Abwesenheiten

Eltern, Schulerinnen sowie Lehrerinnen kRonnen eine Abwesenheit erstellen.

StandardmaBig erhalten Administratorinnen der Schule, sofern Sie keinen Klassen als Klas-
senvorstand zugeordnet sind, keine Abwesenheitsbenachrichtigungen. Dies Rdnnen Sie unter
EINSTELLUNGEN > WEITERE EINSTELLUNGEN Ronfigurieren.

Abwesenheit erstellen B Neue Abwesenheitsnachricht

Suchen Sie im Feld KIND nach der Schu- : Andrea Organisati
lerin, fur welche die Abwesenheit er- Kir Maric Muster (1505.
stellt werden soll.

Stellen Sie das START DATUM und das
ENDE DATUM der Abwesenheit mit einem
Klick auf die Felder ein. Das ENDE DATUM
kann leer gelassen werden, der Klas- pE L
senvorstand kann das Datum beim Ab-
schlieBen der Abwesenheit nachtragen.

Als GRUND stehen lhnen drei Auswahl-
moglichkeiten zur Verfugung:

= ERKRANKUNG L L
ARZTBESUCH Anhsnge °

SonsTIGES

Bei Bedarf konnen Sie mit der Schaltflache ° einen Anhang
hinzufugen oder im Feld DETAILS weitere Informationen mit-
schicken.

Mit einem Klick auf ABWESENHEITSNACHRICHT SENDEN wird die
Nachricht an die Eltern und Schulerinnen zugestellt.

Abwesenheiten abschlieBen

Lehreraccounts, welche als Klassenvorstand zugewiesen sind, kénnen auf die Abwesen-
heitsbenachrichtigung einmalig antworten. Ist die Abwesenheit 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 unent-
schuldigt ab. Eine Auswertung der Abwesenheiten erfolgt tber EINSTELLUNGEN > KLASSEN
UND ZUORDNUNG > KLASSE AUSWAHLEN > ABWESENHEITEN.

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

Mit einem Administrationsaccount werden im Kalender alle Termine der ganzen Schule an-
gezeigt. Je nach Einstellung werden auch die amtlichen Feiertage angezeigt. Der Feiertage-
Kalender kann jederzeit unter EINSTELLUNGEN > WEITERE EINSTELLUNGEN deaktiviert werden.

Termin erstellen

Um einen Termin fUr eine Klasse oder Neuer Termin: 02.12.2024
die gesamte Schule zu erstellen, kli-
cken Sie im KALENDER den gewunsch-
ten Tag an, ein Fenster wird geodffnet. .

Vergeben Sie einen Titel fur den
neuen Termin. Wenn Sie das Hakchen
bei DER GANZEN SCHULE ZUGEORDNET
entfernen, kénnen Sie die Klassen Push- und E-Mail-Benachrichtigung sender
wahlen, welchen der Termin zuge-

ordnet werden soll. Abbrechen Termin speichem

Falls Sie eine spezifische Uhrzeit fur
den Termin vergeben wollen, so ent-
fernen Sie das Hakchen bei GANZTAGIGER TERMIN. Daraufhin scheinen zwei weitere Felder
auf, in welche Uhrzeiten eingetragen werden konnen. Ist ein ganztagiger Termin ein schul-
freier Tag (etwa schulautonom frei), setzen Sie bei ABWESENHEITSTAG ein Hakchen.

Sollten die Eltern Uber PUSH-BENACHRICHTIGUNGEN (nur mit der Mobile App maoglich) oder
E-MAIL Uber den neuen Termin informiert werden, aktivieren Sie diese Option.

Um den Termin im Kalender anzulegen, drucken Sie auf TERMIN SPEICHERN.

Termin bearbeiten & loschen

Sollten Sie noch Anderungen am Termin vornehmen oder diesen léschen wollen, wahlen
Sie den Termin erneut aus. Fiihren Sie nun die gewdnschten Anderungen durch und be-
statigen Sie mit TERMIN SPEICHERN. Um den Termin wieder zu entfernen, betatigen Sie den
Button TERMIN LOSCHEN.

Uber den DRUCKEN-Button haben Sie in der Webanwendung die Méglichkeit den Kalender
monatsweise auszudrucken. Bei der Mobile App haben Sie die Moglichkeit, die Termine
direkt in einer Kalender App lhrer Wahl 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 Hausaufgaben

6 Diese Funktion ist fur Administratorinnen nur verfugbar, sofern
sie einer Klasse als Lehrerin oder Klassenvorstand zugeordnet

sind.

Diese Funktion erlaubt es Ihnen eine Hausaufgabe fur eine Klasse zu erstellen, in welcher Sie

unterrichten.

Um eine neue Hausaufgabe anzulegen, wahlen Sie HAUSAUFGABEN. Klicken Sie nun auf
eine Klasse und betatigen Sie den NEUE HAUSAUFGABE Button. Geben Sie im FALLIG BIS Feld
das Falligkeitsdatum ein und wahlen Sie mit einem Hakchen bei BESTATIGUNG ERFORDER-
LICH aus, ob Sie eine Bestatigung fur die neue Hausaufgabe erhalten mochten.

Schreiben oder Kopieren Sie nun
die Aufgaben in das Textfeld. Uber

das @ Symbol konnen Sie auch
Anhange hinzufugen. Die maxi-
male GesamtgroBe fur Anhange
betragt 10 MB, der Kapazitatsbal-
ken zeigt lhnen die bereits ver-
brauchte Menge an. Unterstutzt
werden .pdf, .docx, und gangige
Bildformate.

Speichern Sie anschlieBend lhre
Eingaben mit SPEICHERN.

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

© bit media education solutions GmbH
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Die Angabe ist im Anhang zu finden
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) Empfehlungen

Erstellen Sie Listen mit nutzlichen Links und weisen Sie diese Listen lhren Klassen zu. Die El-
ternkontakte der Schulerinnen dieser Klassen kRdnnen die Links dann in der Webanwendung,
sowie in der Mobile App sehen und ihnen fol-

gen.

Neue Empfehlungsliste

Um eine neue Empfehlungsliste anzulegen,
gehen Sie in den entsprechenden Menu-
punkt und klicken auf den Button NEUE EMP-
FEHLUNGSLISTE... Empfehlungen o

Empfehlungenliste bearbeiten

Geben Sie zunachst den Namen der Liste

und die zugeordneten Klassen ein, schlieBen

Sie die Aktiﬁ)n mit SPEICHERN. Sie gelangen
wieder zur Ubersicht. Hier wahlen Sie BEAR-

BEITEN, um der Liste Links hinzuzufugen. Newerink

x 4_AB

Fullen Sie das Formular nach lhren Win-
schen aus und wahlen Sie eine KATEGORIE
aus. Bestatigen Sie anschlieBend lhre Einga-
ben mit SPEICHERN. s . ’

Ld Listen

Ahnlich einer Umfrage kann hier eine Liste mit einer oder mehreren auswéhlbaren Optionen
angelegt werden, welche je nach Einstellung von Eltern oder Schulerkontakten einsehbar ist.
Fur jede Option kann ein Wert hinterlegt werden, wodurch dieser nur von einer limitierten An-
zahl von Kontakten ausgewdhlt werden kann.

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

= \Wahlen Sie zuerst die Empfangerinnen aus. Entscheiden Sie sich fur SCHULERIN, wird
die Liste nur fur Schulerkontakte sichtbar sein. Wahlen Sie ELTERN/ ERz.-BER., kdnnen
sich nur Elternkontakte in Ihre Liste eintragen.
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= Geben Sie der Liste nun einen NAMEN, fugen Sie eine BESCHREIBUNG ein und setzten
Sie optional ein Falligkeitsdatum fur die Liste.

= Beachten Sie bitte die Wahlméglich-
keit bei LISTENTYP:

Sollten Sie im Vorhinein die Option EL-
TERN/ERz.-BER. gewahlt haben, kon-
nen Sie hier entscheiden, ob die Liste
VON ALLEN HINTERLEGTEN ELTERN (PRI-
MAR- UND SEKUNDARKONTAKTEN) oder
NUR VOM PRIMAREN KONTAKT bearbeit-
bar sein soll.

= Mit einem Klick auf das @ Symbol un-
ter ANHANGE, konnen Sie gangige Da-
teitypen wie .docx, .pdf oder Bildda-
teien anhangen.

= Befullen Sie nun die Listenoptionen.
Mit einem Klick auf das @ Symbol, in
der Liste, fugen Sie weitere
Optionen hinzu. Klicken Sie auf %
das Symbol, um den Eintrag wieder
zu entfernen.

= \Wenn Sie das Feld INSGESAMT VERFUG-
BAR frei lassen, wird keine Ober-
grenze fur Auswahlmadglichkei-
ten eingestellt. Geben Sie eine
Zahl ein, so kénnen nur diese
Anzahl von Kontakten die Op-
tion auswahlen.

= Mit einem Klick auf SPEICHERN
wird lhre Liste fur die jeweilige
Zielgruppe verdffentlicht.

Listen

Liebe Eltern!

Fir den Ausflug am 16.12. sind noch zwei Platze fiir Begleitpersonen frei
‘Wenn Sie teilnehmen mochten, wahlen Sie bitte die Option Begleitperson aus.

Wenn Sie fur den Ausflug noch zur gemeinsamen gesunden Jause beitragen méchten, dann
wahlen Sie bitte die Option Gesunde Jause aus

Im Anhang finden Sie den Tagesplan fur den Ausflug

16.12.2024

o I x

Beschreibung -

FAANAAARIAANANE

Abbrechen |

L1 Elternsprechtag

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

Webanwendung im Browser verfugbar ist.

Elternsprechtage sind far Schulerkontakte nicht sichtbar.
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Neuen Elternsprechtag erstellen

HierfUr wahlen Sie die Funktion ELTERN-

SPRECHTAG aus dem MenuU aus. Anschlie- Elternsprechtag

Bend kdnnen Sie Uber den Button NEUEN Neuen Elternsprechtag erstellen
ELTERNSPRECHTAG ERSTELLEN.. €inen neuen

Termin anlegen.

Nehmen Sie das Hakchen bei LEHRER

KONNEN ZEITEN SELBST FESTLEGEN heraus, e s e
entscheiden Sie als Admin uber die Dauer
der Sprechzeit und die Pausen der Lehre-
rinnen. Ist das Hakchen gesetzt, kann jede
Lehrerin selbst darUber entscheiden.

Neuen Eltemnsprechtag erstellen

Elternsprechtag veroéffentlichen

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

Elternsprechtag

Sie konnen nun ELTERN VORAB EINLADEN oder
den Elternsprechtag FUR ALLE ELTERN VEROF-
FENTLICHEN.

Mit VORAB EINLADEN kénnen Lehrerinnen fruh-

zeitig Einladungen zum Elternsprechtag an [E——
Eltern versenden, ohne dass dieser fur jeden e
ersichtlich ist. Auch im Nachhinein haben Sie

die Méglichkeit, den Elternsprechtag FUR ALLE

ELTERN ZU VEROFFENTLICHEN.

Susanne Sonnenschein v

Anmeldephase beenden

Sollten Sie keine weiteren Termine
mehr vergeben wollen, schlieBen Sie
diese mit ANMELDEPHASE BEENDEN...
ab. Bitte beachten Sie das Dialog-
fenster und bestatigen Sie dieses
oder brechen Sie die Aktion ab.

ELTERNSPRECHTAG: 16.06.2021 19:00-21:00

Die Eltern kdnnen keine Termine mehr auswahlen. Fur den besseren Uberblick kénnen Sie
eine ZUSAMMENFASSUNG DRUCKEN.
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einfach kommunizieren

Einstellungen & Administration von SchoolUpdate

In den Einstellungen haben Sie die Mdglichkeit, SchoolUpdate auf Ihre Bedurfnisse anzupas-
sen und Schdlerinnen, Klassen und Lehrerinnen zu verwalten.

L1 Schiiler-, Lehrer- und Klassenverwaltung

Die Schuler-, Lehrer- und Klassenverwaltung wird in die im Namen enthaltenen Bereiche
unterteilt.

Schulerstammdaten Klassen & Zuordnung Lehrer & Zuordnung

Schiilerstammdaten

SCHULERSTAMMDATEN geben Auskunft Uber alle Schulerinnen und deren Kontaktpersonen
in lhrer Schule.

Schiilerstammdaten a °
Neuen Schiiler anlegen ( Schiler verwalten J ( Schulerliste als XLS exportieren j H

Schulerstammdaten ° Kontaktdaten der Eltern/Erz.-Ber. ~

Name v Klasse « o J P‘
B

K

a 1 Schuler2, Annalena 1 - Verena.Annale... o
2 Schiler3, Alexander 1 & Alexander.Qu... .

3 | Schuler4, Sarah 1 - Sarah.Maria@...
Schuler5, Eva Sophia | 1 = e Walter.ludwig...  +4366461996... v

4
4

6 & Anmeldecode (Eltern/Erz.-Ber) senden i

»
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Hiermit 6ffnen Sie die Maske, um manuell eine Schulerin anzulegen. Mehr
dazu unter NEUEN SCHULER ANLEGEN

NEU Hiermit &ffnen Sie die SCHULER VERWALTEN Maske, um mehrere Schulerin-
nen und ganze Klassen schnell aus dem System entfernen zu konnen.

Hiermit konnen Sie lhre gesamte Schulerliste als Excel Datei exportieren, um
beispielsweise die Anmeldecodes in einem Seriendruck zu verwenden.

In der Tabelle werden die Namen lhrer angelegten Schilerinnen, die hinter-

6 legten Kontaktdaten der Eltern, sowie die Anmeldecodes fur Eltern angezeigt.

Hier kdnnen Sie die Tabellenansicht zwischen den Kontaktdaten der Eltern
und der Schulerkontakte wechseln. Wenn Sie zur den Schulerkontakten
wechseln, werden auch die Schulerinnen-Anmeldecodes angezeigt.

Hier sehen Sie die Art der Reg|str|erten Kontakte. Fur einen Schuler-Account
wird das Symbol der ,.Schultasche & angezeigt, fUr einen Eltern-Account das

,Personen-Symbol’ -

Hier sehen Sie die Anmeldecodes fur Eltern oder Schulerkontakte. Ist dieses
Feld leer, so wurde der Anmeldecode eingeldst und ist daher nicht mehr ver-

Senden Sie hier die Anmeldecodes an die Zielgruppe, welche gerade oben in
der Tabelle (Schulerinnen oder Eltern/Erz.-Ber.) ausgewanhlt ist.
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NEUEN SCHULER ANLEGEN

Schiiler neu registrieren

Mit NEUEN SCHULER ANLEGEN Offnen Sie die
Maske, um manuell eine neue Schulerin an-
zulegen. Sie mussen eine Klasse auswahlen,
es kdnnen spater weitere hinzugefugt wer-
den. Geben Sie den Namen, das Geburtsda-
tum und das Geschlecht ein.

[

Sie haben hier die Moglichkeit eine E-

Mailadresse und Telefonnummer sowohl von Kontaktdaten -Schiler
einem Elternteil als auch von der Schulerin
anzugeben, dies dient ausschlielich dem
Aussenden von Anmeldecodes und kann leer
gelassen werden, wenn der Anmeldecode
nicht versendet wird.

Kontaktdaten - Erziehungsberechtigter

Bestatigen Sie die Eingaben mit SCHULER NEU N —.
REGISTRIEREN.

AnschlieBend erscheint die Schulerin in der
Tabelle oberhalb.

GRUPPENREGISTRIERUNG

Uber die Funktion GRUPPENREGISTRIE- S ome e

RUNG (EXCEL) (Gehen Sie dazu in die
Schulerstammdaten und wahlen Sie

NEUEN SCHULER ANLEGEN > GRUPPENRE- Datei hochladen

GISTRIERUNG (EXCEL)) haben Sie die H

Moglichkeit Uber eine Massenaktion i T PRSI
mehrere Schulerinnen hinzuzufugen. Das Ge S mit "M fur M P

Sollten Sie eine Musterdatei benoti-
gen, 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.

Wabhlen Sie eine Excel-Datei (XLS, XLSX) fiir den Upload aus
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SCHULER BEARBEITEN

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

Die Detailansicht 6ffnet sich unter der Tabelle.

In dieser Ansicht werden Ihnen die Daten der
Schulerin, die Kontaktdaten des Primaren El-
ternteils sowie alle registrierten Kontakte an-
gezeigt.

SCHULER LOSCHEN

Wahlen Sie die gewunschte Schulerin aus, set-
zen ein Hakchen bei JA, ICH MOCHTE DEN SCHU-
LER LOSCHEN und bestatigen lhre Eingabe mit
SCHULER LOSCHEN.

KONTAKT HINZUFUGEN

Wahlen Sie das gewunschte Kind aus. Zum
manuellen Hinzuflgen eines neuen Kontaktes

wahlen Sie die Aktion o KONTAKT HINZUFU-
GEN.

Kontakte

1.3
3

e Ip
5

(%) schoolupdat

einfach kommunizieren

i: 3

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

ZUFUGEN.

BESTEHENDEN KONTAKT HINZUFUGEN

Hat der gewunschte Kontakt bereits ein Kind in Ihrer Schule, verwenden Sie bitte die Ak-

tion BESTEHENDEN KONTAKT HINZUFUGEN am Ende der Seite, nachdem Sie auf 0 KONTAKT
HINZUFUGEN geklickt haben. Geben Sie den Namen des Kontaktes in das Suchfeld ein
und bestatigen Sie die Angabe mit KONTAKT HINZUFUGEN. Diese Aktion hilft Ihnen auch,
wenn Sie zwei Kinder einem Elternteil zuweisen wollen.
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KONTAKT BEARBEITEN
Kontakte
Wenn S@ elnenl derl Kontaktg ankli- = ° o
cken, so offnet sich die Bearbeitungs- - -
maske’ \X/OdurCh S|e dle Benutzer belm Student Contact Primarkontakt Kontakt hinzuflgen

Korrigieren von veralteten Kontaktda-
ten oder bei Anmeldeschwierigkeiten
unterstutzen kénnen.

Kontakt bearbeiten: Theodor Schiillerpapa

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

Die Passwort Felder sind grundsatzlich leer, Sie kbnnen kein bestehendes Passwort ein-
sehen. Es ist jedoch méglich das Passwort zu andern.

Wenn Sie ein neues Passwort vergeben wollen, geben Sie dieses bei PASSWORT UND PASS-
WORT (BESTATIGUNG) ein neues Passwort ein und teilen Sie dieses anschlieBend dem Kon-
takt mit.

SchlieBen Sie lhre Eingaben mit KONTAKT SPEICHERN ab.

KONTAKT LOSCHEN

Kontakt loschen

Wahlen Sie den Datensatz der ge-

wunschten Schulerin und anschlie-

Bend den zu loschenden Kontakt

aus. Setzen Sie anschlieBend ein

Hakchen bei KONTAKT LOSCHEN und
bestatigen Sie die Eingabe mit dem

entsprechenden Button.

Sie konnen einen Kontakt, welcher als PRIMARKONTAKT markiert ist nicht loschen. Entfernen
Sie in diesem Fall zuerst das Hakchen bei PRIMARKONTAKT wahlen Sie KONTAKT SPEICHERN.
Daraufhin kdnnen Sie den Kontakt loschen.
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Klassen und Zuordnung

Hier Rénnen Sie neue Klassen anlegen, bestehende Klassen, Schdlerinnen den Klassen hinzu-
fugen und die Zuweisungen, sowie die Klassen selbst wieder entfernen.

Klassenverwaltung

Klasse auswahlen

Klasse bearbeiten: 4_AB

°SCHULERDERKLASSE SCHULER ZUWEISE ABWESENHEITEN LASSE ANDERN
Schiler der Klasse ° ° °

\

( Schillerliste als XLS exportieren J

maaten \'x:"..:«'::i.:‘.‘:" der Erziehungsberechtigte -

Schulerstam

0 = J P

4
6 Anmeldecode (Erziehungsberechtigter) senden i }
( Markierte Schuler aus der Klasse entfernen ]o

“
° ( Eltern Anweisungen zur Passwortanderung senden | @
J
( Anmeldecode fur Schulerin erstellen J e
\

Hier werden lhnen alle Klassen aufgelistet. Wahlen Sie eine Klasse aus, um von
hier aus Schulerinnen hinzuzuflgen, zu entfernen, die Abwesenheiten zu prufen

oder die Klasse umzubenennen.

Um eine neue Klasse anzulegen, wahlen Sie o unter KLASSE HINZUFUGEN, wah-
len eine Bezeichnung und einen Klassenvorstand aus. Bestatigen Sie Ihre An-

gabe mit KLASSE ANLEGEN.

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 eingelésten

Anmeldecodes angezeigt.
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6 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, deren Ansicht gerade in der Tabelle ausgewahlt ist.

° MARKIERTE SCHULER AUS DER KLASSE ENTFERNEN

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

e 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 E-Mail-Adresse gesendet.

’ ANMELDECODE FUR SCHUERIN ERSTELLEN

Dieser Knopf wird nicht mehr benétigt und kann nicht mehr verwendet werden. Daher
wird dieser bald entfernt werden.

° SCHULER ZUWEISEN

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

° ABWESENHEITEN

Unter Abwesenheiten sehen Sie eine Ubersicht Uiber die entschuldigten und unentschul-
digten 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 kdnnen Sie diese herunterladen und
anschlieBend in Excel bearbeiten.

Q 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 léschen.

LEHRERIN ANLEGEN

Mit der Aktion NEUEN LEHRER ANLEGEN kdnnen Sie
eine weitere Lehrerin in SchoolUpdate hinzufugen.

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 Ihre Eingaben mit LEHRER HINZUFU-
GEN.

Mit der Auswahl einer bestehenden Lehrerin kén-
nen Sie deren Daten bearbeiten, indem Sie die ge-
wunschten Daten andern und diese mit LEHRER
SPEICHERN bestatigen.

LEHRERIN BEARBEITEN

Wahlen Sie die gewunschte Lehrerin aus der Liste aus, um diese zu bearbeiten. Sie kon-
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 Moglich- Admin-Status
keit, der Lehrerin Administrations-
rechte zu geben. Klicken Sie dazu ,
auf den jeweiligen Button ADMIN- Admin-Rechte vergeben
RECHTE VERGEBEN. Administrator-

rechte kdbnnen auch wieder entzo-
gen werden. Lehrer loschen: Sabine Lehrreich

LEHRERIN LOSCHEN

Sie kdnnen Lehrerinnen auch ganzlich aus dem
System léschen. Bestatigen Sie Ihr Vorhaben
mit dem Setzen des Hakchens und klicken Sie Lehrer loschen
auf LEHRER LOSCHEN. Ein Administrationsaccount o
kann nicht geléscht werden.
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[ Schule importieren
SOKRATES IMPORT
Dieser Import ist nur fur Nutzerinnen des Verwaltungssystems SOKRATES moglich.

Fur weitere Informationen 6ffnen Sie bitte den SCHNELLSTART ZUM JAHRESWECHSEL MIT
SOKRATES unter SchoolUpdate Anleitungen und Handbucher.

L] 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 Ihrem Ordner die vier Dateien. Klicken Sie anschlieBend auf die RECHTE
MAUSTASTE > SENDEN AN >Z|P-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.

=  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.
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mmunizieren

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 heuen Schulerinnen werden automa-
tisch, wie gewohnt, Registrierungscodes generiert.

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

L1 Daten léschen

Mit einem Klick auf diese Aktion kdnnen Sie auswahlen, welche Daten Sie aus Ihrem Be-
nutzerkonto loschen mochten.

Das Loschen der Daten ist unwiderruflich und sollte nur mit Bedacht durchgefthrt wer-
den.

Daten loschen

(] Atwesenherr (] Enecnsprechta

Daten l6schen

© bit media education solutions GmbH  Stand: 06.12.2024 Seite 33 von 35



HANDBUCH FUR ADMINISTRATORINNEN @ schoolupdate

- 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.
Dieses Hakchen ist bei einem neuen Account immer gesetzt. Wenn Sie nicht
mochten, dass Eltern Innen Nachrichten senden kdnnen, so entfernen Sie
das Hakchen.

* |CHMOCHTE NACHRICHTEN PER E-MAIL EMPFANGEN.
Entfernen Sie hier das Hakchen, um die E-Mail-Benachrichtigungen zu deak-
tivieren.

* ABGESCHLOSSENE ABWESENHEITEN VERBERGEN.
Setzten Sie hier das Hakchen, um alle bereits abgeschlossenen Abwesen-
heitsmeldungen zu verstecken.

*  ABWESENHEITSNACHRICHTEN AUCH AN DIE SCHULLEITUNG SENDEN (IN CC)
Diese Option ist StandardmaBig deaktiviert. Setzen Sie hier ein Hakchen, so
erhalten Sie als Administratorin alle Abwesenheitsmeldungen der Schule als
Kopie.

=  AKTIVIERE FEIERTAGE-KALENDER
Diese Option ist StandardmaBig aktiviert. Entfernen Sie hier das Hakchen und
klicken Sie auf SCHULKONFIGURATION ANDERN, um den Feiertage-Kalender zu
deaktivieren.

=  BITTE NICHT STOREN! NEU
Mit der BITTE NICHT STOREN Funktion kdnnen Sie sich einen Zeitraum einstel-
len, zu welchem Sie keine Benachrichtigungen fur neue SchoolUpdate
Nachrichten erhalten mdchten.

Bestatigen Sie Anderungen mit einem Klick auf SPEICHERN.

Persénliche Einstellungen fir lhren Account

[J [J Kontaktdaten editieren

Hier kdnnen Sie lhre Telefonnummer sowie die E-Mailadresse angeben und andern. Hin-
weis: Die Angabe der E-Mailadresse wird bendtigt, damit Sie ein nheues Passwort Uber die
ANMELDESEITE > PASSWORT VERGESSEN? anfordern konnen, sollten Sie dieses vergessen ha-
ben.

;l 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.
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Sprache dndern / Sprache fiir Ubersetzungen

[
- Um die Funktion UBERSETZEN nutzen zu kénnen, stellen Sie die Sprache in
diesem MenUpunkt auf die von lhnen gewunschte Sprache um und bestatigen Ihre Ein-
gabe mit SPRACHE ANDERN.

Die Sprache wird fur gewdhnlich beim Erstellen des Accounts festgelegt, sollte diese je-
doch geandert werden mussen so finden Sie in der Webanwendung den MenUpunkt EIN-
STELLUNGEN > SPRACHE ANDERN. In der Mobile App finden Sie diese Option unter EINSTEL-
LUNGEN > SPRACHE FUR UBERSETZUNGEN.

D Sprache andern (Mobile App)

Die SPRACHE ANDERN Funktion in der Mobile App ist nur flr Android Nutzern sichtbar, da bei
iI0OS Geraten SchoolUpdate automatisch in der Sprache des Betriebssystems angezeigt
wird.

In der Android Mobile App kénnen Sie uber diese Funktion zwischen den zur Verfugung
stehenden Anzeigesprachen wahlen.

|;| Daten loschen

L . . Daten loschen
Mit einem Klick auf diese

Aktion kdnnen Sie aus-
wahlen welche Daten Sie
aus lhrem Benutzerkonto
l6schen mdchten.

Das Loschen der Daten r
ist unwiderruflich und
sollte nur mit Bedacht
durchgefuhrt werden.

Diese Aktion ist nur in der
Webanwendung ersicht- Daten I6schen
lich.

Noch Fragen?

Weitere Hilfestellungen finden Sie auf www.schoolupdate.com oder unter ,FAQs".
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