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1. Aligemeine Informationen
rund um SchoolUpdate 00

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie SchoolUpdate OO fur Ihre Schule erhalten, wie Sie
sich als Administrator:in anmelden, wie sich Ihre Kolleg:innen anmelden und wie sich
Eltern und Schuler:innen registrieren kdnnen.

Des Weiteren werden an dieser Stelle allgemeine Funktionen beschrieben, die in der
Webanwendung unter https://www.schoolupdate-ooe.at/ verfugbar sind. Die Mobile
Apps sind in ihrer Funktionalitat reduziert und bieten lediglich die grundlegenden
Funktionen. Es wird empfohlen, die Administration Uber die Webanwendung

durchzufuhren.

Was ist SchoolUpdate?

SchoolUpdate ist Ihr digitales Mitteilungsheft, das fiur die Vereinfachung und
Verbesserung der Kommunikation zwischen Schule, Lehrer:iinnen, Eltern und
Schuler:innen 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

Was ist SchoolUpdate 00?

Bei SchoolUpdate 00, auf das sich das vorliegende Handbuch bezieht, handelt es sich um
eine spezielle Variante von SchoolUpdate: Es richtet sich an alle oberdsterreichischen
Mittelschulen, PTS und ASO und wird diesen durch die Education Group GmbH im Auftrag
des Landes Oberosterreich und in Kooperation mit der bit media education solutions
GmbH kostenlos zur Verfugung gestellt.

SchoolUpdate OO kann (iber folgende Wege genutzt werden:
* Inlhrem Webbrowser
» Auf lhrem Android-Handy

= Auf lhrem iPhone

Die Links zu den mobilen Apps sowie den Einstieg auf die Web-App von SchoolUpdate OO

»

finden Sie auf www.schoolupdate-ooe.at.

Neuheiten

Neue Funktionen sind im Handbuch mit NEu gekennzeichnet.

2.L" Education
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Die Funktionalititen von SchoolUpdate OO im Uberblick

[l 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

Administration

Einsatzvarianten von SchoolUpdate 00

In Klassen mit jungeren Schuler:innen wird SchoolUpdate OO zumeist nur fir die
Kommunikation zwischen Schule/Lehrpersonen und Eltern/Erziehungsberechtigten

verwendet:

Cctutg - Eureren
KOMMUNIKATION

Sendet Nachrichten,

‘Hausau fgaben ... :
NAericte
j
spteve

N Primarkontakt gibt .

Antwort fiir Familie

£\
06> Lo p Lo
= S = e A =
) { =\ "‘ Y
¢ =
Kolleginnen erhalten Kopie Sekundarkontakt liest mit /
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In Klassen mit lteren (schon selbstandigeren) Schiiler:innen kann SchoolUpdate OO auch
far die Kommunikation mit diesen verwendet werden.

Eltern kénnen naturlich - sofern gewulnscht - auch in diesem Fall einen eigenen
SchoolUpdate O0O-Zugang nutzen. Die Kommunikation sieht dann wie folgt aus:

Ceturg — Schidtgre
KoMMuNIKATION

Sendet Nachrichten,
Hausaufgaben ..

i
Schiiler organisiert selbst /
gibt Antwort

ZamAnse R P

£ £o0Y - ; )
:V
i

\
w Optional:
P e Eltern ebenfalls Ansprechpartner
ten Kopit
olleginnen erhalten Kopie ARSRERE

bei Familiennachrichten
\—._»\_’__ — w

Rollen in SchoolUpdate OO

([=p
AL}

.\ T & TS

SchoolUpdate OO arbeitet mit einer klaren Rollenstruktur, durch die die zur Verfugung
stehenden Funktionalitaten und Berechtigungen geregelt werden:

Administrator:in / Verwaltungslehrer:in

Diese Rolle verfugt Gber die meisten Berechtigungen innerhalb der SchoolUpdate OO-
Umgebung einer Schule.

Administrator:innen bzw. Verwaltungslehrer:innen verwalten und pflegen die Daten der
Schule und haben erweiterte Konfigurationsmaoglichkeiten. Sie sind die zentralen
Ansprechpartner:innen fur andere Rollen und kénnen Nachrichten an die gesamte Schule
versenden. Administrator:innen kdnnen zusatzlich auch die Rolle , Lehrer:in“ ausiben und
somit SchoolUpdate OO in dieser Doppelfunktion verwenden.

Ublicherweise Uibernimmt der Direktor bzw. die Direktorin der Schule diese Rolle; es ist
aber auch moglich, weiteren Lehrpersonen oder Verwaltungspersonal der Schule
Administrationsrechte zuzuweisen.

In diesem Handbuch wird aus Grinden der Ubersichtlichkeit generell die Bezeichnung
+~Administrator:in” fur die Bezeichnung dieser Rolle verwendet.

2.2" Education
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Lehrer:in

Lehrer:iinnen kénnen Nachrichten, Hausaufgaben, Listen und Empfehlungen fur jene
Klassen erstellen und bearbeiten, denen sie zugeordnet wurden.

Wird man als Klassenlehrer:in bzw. Klassenvorstand/Klassenvorstandin zugeordnet,

so erhalt man erweiterte Verwaltungsrechte dieser Klasse - auch die Verwaltung der
Abwesenheiten bekommt man hierdurch Ubertragen.

Eltern/ Erziehungsberechtigte/ Verwandte

Die Eltern sind in den meisten Fallen die ersten Ansprechpartneriinnen fur
Schule/Lehrer:innen. Bei dieser Rolle unterscheidet man zwischen Primarkontakt
(Hauptansprechpartner:in und damit auch Antwortgeber:in fur die Schule) und einem
oder auch mehreren Sekundarkontakten (weitere Kontakte, die mitlesen durfen).
Eltern haben die Mdglichkeit, Abwesenheiten der Kinder zu melden bzw. einzusehen,
Nachrichten an Lehrer:iinnen zu senden, Hausaufgaben, Listen und Empfehlungen
einzusehen und zu bestatigen und Einladungen zum Elternsprechtag zu erhalten.

In diesem Handbuch wird aus Griinden der Ubersichtlichkeit die Bezeichnung ,Eltern* fiir
die Bezeichnung dieser Rolle generell verwendet.

Schiler:innen

Schiler:iinnen kénnen fast alle Funktionalitaten verwenden, die auch Eltern nutzen. Sie
kdnnen Nachrichten senden, Hausaufgaben, Termine, Listen und Empfehlungen
einsehen und bestatigen. Nachrichten und Listen kdnnen dabei gezielt nur an sie gerichtet
sein, ohne dass Eltern diese Inhalte dann einsehen kdnnen.

Geht eine Nachricht an Schuler:innen UND deren Eltern, so kbnnen nur die Eltern (der
Primarkontakt) eine Antwort stellvertretend fur die ganze Familie geben.

Abwesenheiten kdnnen Schuler:innen ebenfalls einsehen - ob sie auch Abwesenheiten
melden dirfen, muss auBerhalb von SchoolUpdate OO als klare Regel festgelegt werden.

Nattrlich kann SchoolUpdate OO auch ohne Nutzung der

o Schuler:innenrolle verwendet werden: Samtliche Funktionen
fur die Kommunikation zwischen Eltern und Schule stehen
auch dann zur Verfugung, wenn die Schuler:innenrolle nicht
eingesetzt wird.

SchoolUpdate OO-User kénnen auch mehrere Rollen einnehmen, so kann beispielsweise
ein einziger User gleichzeitig Administrator einer Schule, Klassenvorstand der Klasse 13,
Lehrer in der Klasse 2b und Vater von Max Muster in der 3c einer anderen Schule sein.

Der User kann mit nur einem Account alle fur ihn relevanten Aktionen durchfiihren.

Q:'"‘T" Education
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2. Registrierung, An- und Abmeldung

Registrierung einer Schule fiir SchoolUpdate 00

Um sich als Schule bei SchoolUpdate OO =zu registrieren, besuchen Sie
www.schoolupdate-ooe.at. Uber den Button SchoolUpdate OO bestellen gelangen Sie
zu unserem Bestellformular. Bitte fullen Sie dieses aus und senden Sie es ab.

Sie erhalten auf die offizielle Mailadresse I|hrer Schule (s4...@schule-ooe.at) ein
Bestatigungs-E-Mail. Parallel dazu beginnt das Support-Team von SchoolUpdate OO mit
der Bearbeitung Ihrer Bestellung und lasst |hnen die Zugangsdaten fur Ihre:n
Administrator:in zukommen.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Nutzung von SchoolUpdate OO ausschlieRlich fur
obergsterreichische Mittelschulen, PTS und ASO madglich ist!

Registrierung als Lehrer:in

Die Zugangsdaten fur die Lehrer:innen lhrer Schule werden durch Sie als SchoolUpdate
OO-Administrator:in generiert und an diese Gbermittelt.

Nutzen Sie zur Erstellung von Accounts fur die Lehrer:innen den Import aus e*SA oder
erstellen Sie Lehrer:innenaccounts in den Einstellungen unter Schuler-, Lehrer- &
Klassenverwaltung.

Zu beiden Varianten finden Sie nahere Informationen spater in diesem Handbuch.

Registrierung als Elternteil bzw. Schiiler:in

Sowohl Eltern als auch Schuler:innen registrieren sich mit einem Einmal-Anmeldecode.
Dieser wird durch Sie als Administrator:in in den Einstellungen unter Schiiler-, Lehrer-
& Klassenverwaltung bzw. im Zuge des e*SA-Imports der Schiler:innen generiert.

Die Codes koénnen dann entweder personlich an die Eltern bzw. Schiler:iinnen
ausgegeben werde oder auch per E-Mail oder SMS (sofern Kontaktdaten hinterlegt
wurden) entsprechend versandt werden. Die Registrierung von Eltern bzw. Schiler:innen
mit Hilfe dieses Codes ist Uber www.schoolupdate-ooe.at > Anmeldecode einlésen bzw.

Uber die mobile App SchoolUpdate maoglich.

Weitere Informationen zum Registrierungsprozess fur Eltern und Schuler:innen finden Sie
im jeweiligen Handbuch auf www.schoolupdate-ooe.at.

2.2" Education
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Login in SchoolUpdate 00

Der Login ist Uber www.schoolupdate-ooe.at bzw. Uber die mobile App SchoolUpdate
moglich. Geben Sie bitte in der Login-Maske lhren Benutzernamen und das Passwort ein
und klicken Sie anschlieBend auf Einloggen.

Die mobile App SchoolUpdate ist im Google Play Store oder im App Store kostenlos
downloadbar:

b [clagigel] # Download on the
»® Google Play = App Store

Passwort vergessen?
Anforderung des Passworts Uber den verwendeten Usernamen

In der Anmeldemaske finden Sie den Link Passwort vergessen. Diese Funktion steht
auch auf der Startseite der mobilen Apps zur Verfugung. Wenn Sie auf diesen Link klicken,
werden Sie zur Eingabe |hres Benutzernamens oder lhrer E-Mailadresse aufgefordert.

Im Anschluss erhalten Sie ein E-Mail mit dem Link zur Eingabe eines neuen Passwortes.
Dieser Link ist aus Sicherheitsgrunden nur funf Minuten gultig, danach mussen Sie den
Vorgang wiederholen. Sollten Sie keine E-Mail in lhrem Posteingang finden, so
kontrollieren Sie bitte auch lhren Spam-Ordner / Inhren Junk Mail-Ordner.

Bitte beachten Sie, dass diese Funktion nur méglich ist, wenn in SchoolUpdate OO eine
korrekte E-Mailadresse hinterlegt ist.

Rucksetzung des Passworts durch den/die Administrator:in

Sollte ein:e Benutzer:in Ihrer Schule eine nicht mehr aktuelle E-Mailadresse hinterlegt
haben und/oder sich nicht mehr an den Usernamen erinnern kdnnen, kénnen Sie das
Passwort manuell zurtcksetzen (siehe dazu das entsprechende Kapitel spater in diesem
Handbuch).

Sollten Sie als SchoolUpdate OO-Administrator:in selbst Ihr Passwort nicht zuriicksetzen
kdnnen, kdnnen Sie auch gerne eine schriftliche Anfrage an unseren Support senden.

Q:'"‘T" Education
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Abmeldung aus SchoolUpdate OO (Logout)

Sowohlin der WebApp auf www.schoolupdate-ooe.at als auch in den mobilen Apps finden

Sie im Aktionsbaum auf der linken Seite die Funktion Abmelden. Uber diese melden Sie
sich in SchoolUpdate 00 ab.

Um die App danach wieder nutzen zu kénnen, mussen Sie sich erneut einloggen - hierfur
brauchen Sie lhr Passwort und Ihren Benutzernamen.

Léschung lhres SchoolUpdate O0-Accounts

Sollten Sie als Administrator:in eine Loschung lhres Accounts winschen, so muss zuerst
ein weiterer Administrationsaccount angelegt werden. Daraufhin kdnnen lhre
Administrationsrechte entzogen und Ihr Account geléscht werden.

Ebenso kdnnen Sie als Administrator:in Lehrer:innen, Schuiler:innen und deren Kontakte
|6schen. Nahere Informationen dazu finden Sie spater in diesem Handbuch.

Léschung der SchoolUpdate OO-Instanz lhrer Schule

Sollten Sie eine Léschung lhrer SchoolUpdate OO-Schulinstanz wiinschen, wenden Sie
sich bitte an unseren Support!

2.L" Education
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3. SchoolUpdate OO fiir Administrator:innen

Aktionsbaum

Nach der Anmeldung stehen lhnen nachfolgende Funktionen zur Verfugung. In diesem
Abschnitt werden Sie diese Funktionen kennenlernen.

Uber das Menu auf der linken Seite navigieren Sie in SchoolUpdate OO sowohl in der
Webanwendung als auch der Mobile App zwischen den einzelnen Funktionen.

Name & Rolle Hallo Andrea Gr.gar.'ndlsatl
USEI’I‘IEI‘I‘IEIE.CII’EEIF‘ =datl
Eingeloget als: Lehrer Verwalwng
MNachrichten er-
stellen Bd neueNachricht b
MNachrichten erhalten
E] Nachrichten >
Abwesenheiten
verwalten |2m Abwesenheit >
E Kalender b Ka[er.clereLiLr.:raQE er-
stellen
Hausaufgaben E Hausaufgaben b
vergeben
* Empfehlungen > E|*"|;::"et‘._Ll_u".gE-LiE-:en
beretstellen
Umfragen durch- B Listen >
fuhren - }
.. ternsprechtag er-
-3 CElternsprechtag ’ stellen & verwalten
Schule & Klassen ag Einstellungen >
administrieren
?  Benutzerhilfe ?
(& Abmelden >
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Neue Nachricht erstellen — Nachrichtentypen 1

Unter Neue Nachricht kdonnen Sie Nachrichten an Eltern und/oder Schuler:iinnen
versenden. In SchoolUpdate OO stehen Ihnen hier folgende Optionen zur Verfiigung:

Notfallnachricht

Sollte ein dringender Bedarf bestehen, die Eltern etwa Uber einen Unfall des Kindes
wahrend der Schulzeit oder das unentschuldigte Fernbleiben vom Unterricht zu
informieren, haben Lehrer:innen hier die Mdglichkeit, eine Notfallnachricht zu versenden.

Hierzu wahlen Sie unter Neue Nachricht > Notfallnachricht das Kind, den Betreff und
geben optional einen Text ein. Mit Notfallnachricht senden wird diese an die
Kontaktpersonen des Kindes gesendet.

Die Kontaktpersonen werden nicht nur ber SchoolUpdate OO, sondern auch per SMS
benachrichtigt, sofern eine SMS-fahige Nummer in  SchoolUpdate 0O
hinterlegt ist.

Sind sowohl ein Schiler:innenkontakt als auch (ein oder mehrere) Elternkontakte
registriert, werden alle Kontakte informiert.

Nachricht (individuell)

In dieser Option kann an eine/n oder mehrere Schuler:innen und/oder an deren Eltern
eine Nachricht versendet werden. Hierfir wahlen Sie das Kind bzw. die Kinder in der
entsprechenden Eingabemaske aus.

Nachricht (Klasse)

Genauso wie an einzelne Kinder (bzw. deren Eltern) konnen Sie auch eine Nachricht an
eine ganze Schulklasse verschicken. Dabei kdnnen Sie festlegen, ob die Nachricht an die
Eltern der Schuler:innen und/oder an die Schuler:innen selbst gesendet wird.

Nachricht (Schule)

Mit dieser Option kann eine Nachricht direkt an alle Eltern und Schuler:innenkontakte der
Schule gesendet werden.

2.L" Education
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Neue Nachricht erstellen — Nachrichtenoptionen 1

Bitte beachten Sie, dass nicht alle Einstellungsmaéglichkeiten in allen Nachrichtentypen zur
Verfugung stehen:

; Neue Nachricht

Adressat:in & Empfanger:innen wahlen

Wahlen Sie im Feld An aus, ob Sie lhre Nachricht an Schuler:iinnenkontakte, an
Elternkontakte oder an beide versenden wollen.

* Nachricht an Schiiler:in
Wahlen Sie diese Option, wenn Sie lhre Nachricht nur an Schuiler:innen richten wollen.

= Nachricht an Eltern/Erz.-Ber.

Wahlen Sie diese Option, wird Ihre Nachricht nur an die hinterlegten Elternkontakte
gesendet.

= Nachricht an Schiiler:in & Eltern
Hier wird lhre Nachricht sowohl an die Schuler:in als auch an die Elternkontakte
gesendet. Wahlen Sie zusatzlich die Antwortoptionen ,Ja/Nein” oder ,Freier Text",
kann hier entweder nur der Schuler bzw. die Schulerin oder nur der primare
Elternkontakt antworten.

2.L" Education
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Im Feld Kind wahlen Sie aus, an wen Sie Ihre Nachricht senden wollen. Suchen Sie dabei
nach dem Namen des Kindes, die gewahlte Option unter ,An...” bestimmt dabei, ob die
Nachricht an das Kind selbst, an die Eltern oder an beide geschickt wird.

Es werden Ihnen nur jene Kontakte angezeigt, welche die vorausgewahlte Adressatoption
auch unterstutzen - wenn z. B. die Option ,Schuler:in” gewahlt wurde, werden auch nur
Schaler:innen angezeigt, bei denen auch eine (persdnliche) Kontaktmaoglichkeit hinterlegt
wurde.

Auch bei der Versand der Nachricht an eine Klasse haben Sie die Mdglichkeit,
auszuwahlen, ob die Nachricht an die Eltern oder die Kinder geschickt werden soll.
Nachdem Sie eine Klasse gewahlt haben, sehen Sie, wie viele Eltern- bzw.
Schuler:innenkontakte vorhanden sind.
Bitte beachten Sie, dass Nachrichten nur an Eltern bzw.
o Schuler:iinnen versendet werden konnen, die ihren

Anmeldecode bereits eingeldst haben und somit aktiv in
SchoolUpdate OO registriert sind.

An Schuler:iinnen, die noch keine Kontaktpersonen
zugewiesen bzw. noch keine Kontaktdaten hinterlegt haben
(weder Schdiler:iin noch Elternkontakt), koénnen keine
Nachrichten versendet werden.

Kopie-Wahl NEU

Wahlen Sie im Feld Kopie An aus, ob eine Kopie der Nachricht versandt werden soll:

= Alle Lehrer der Klasse
Wahlen Sie diese Option, wenn die Nachricht als Kopie an alle Lehrer:innenaccounts
gesendet werden soll, die den Klassen der gewahlten Schuler:innen zugewiesen sind.
= Klassenvorstand
Wahlen Sie diese Option, wenn die Nachricht als Kopie an die als
Klassenvorstand/Klassenvorstandin zugewiesenen Lehrer:iinnenaccounts gesendet
werden soll.
= Keine Kopie
Mit dieser Option wird die Nachricht ohne eine Kopie versendet.

Hier ist zu beachten, dass Eltern sowie Schuler:iinnenkontakte die weiteren
Empfanger:innen nicht einsehen kénnen (vergleichbar mit der Funktion BCC beim Senden
eines E-Mails).

2.L" Education
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Betreff & Mitteilungstext

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

Der gewdhlte Betreff wird sowohl in der Nachricht in SchoolUpdate OO selbst als auch in
der E-Mail-Benachrichtigung angezeigt, sollten die Empfanger:innen diese aktiviert haben.

Vorlagen fur Nachrichten nutzen

Beim Erstellen von Nachrichten haben Sie die Moglichkeit, 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 Ihrer Vorlage einen aussagekraftigen Namen, um sie spater einfach wieder
nutzen zu konnen.

Um eine Vorlage zu laden, dricken Sie auf Vorlage laden. Sie haben nun die Méglichkeit
eine lhrer gespeicherten Vorlagen zu nutzen und kénnen an dieser Stelle auch bereits
erstellte Vorlagen I6schen.

Anhange hinzufugen

Mit einem Klick auf das ° unter dem Nachrichtenfeld konnen Sie beliebig viele
Anhange zu einer Nachricht hinzufigen. Die maximale Gesamtgrof3e betragt 10 MB. Der
Uploadbalken zeigt Ihnen lhre bereits verbrauchte Kapazitat an.

Unterstutzt werden hier .pdf, .docx, und gangige Bildformate. Beachten Sie aber, dass
.docx-Dateien nicht auf allen Smartphones gedffnet werden kénnen.

Lesebestatigung Wandert s
andertag am .4.

Sie haben die Moglichkeit, optional eine Lesebestatigung Tamara Test
anzufordern. Setzen Sie hierzu das jeweilige Hakchen. Perum
Empfanger: A

Gesehen:

Die Bestatigung wird durch den Empfanger bzw. die

Empfanger:in immer aktiv verschickt - Sie sehen aber

Bestatigt: 1Ja /1 Nein

auch, wenn Sie keine Bestatigung anfordern, durch
welche Empfanger:iinnen eine Nachricht noch nicht Aktionen: A oo

]

geoffnet wurde.

Bitte nicht vergessen!

Unterhalb der Nachricht wird zuséatzlich die Information

angezeigt,  durch  welche:n  Adressat:in die Lesebestatigung
. . * Marcel Zauner (Alexandru-Razvan Alexandru-
Lesebestatigung versandt und damit der Erhalt der Razvan, Lisa Schillerin): gelesen

Nachricht bestatigt wurde.

2.L" Education
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Rackmeldungen

Bezuglich der Ruckmeldungen kdnnen Sie aus drei Moglichkeiten wahlen:

» Eltern bzw. Schiler:innen kénnen nicht auf eine Nachricht antworten.

In diesem Fall erhalten Sie, wenn Sie die von lhnen gesendete Nachricht 6ffnen,
lediglich die Information, wie viele der Adressat:innen die Nachricht bereits gesehen
haben.

= Eltern bzw. Schiler:iinnen kénnen auf Nachrichten mit ja oder nein
antworten.

In diesem Fall sehen Sie, wie viele Personen die Nachricht gesehen haben sowie wie

viele und welche Antworten Sie erhalten haben.

= Eltern bzw. Schiileriinnen kénnen auf Nachrichten mit einem freien Text
antworten.

Bei Auswahl dieser Option sehen Sie ebenfalls, wie viele Personen die Nachricht

bereits gesehen haben. Zusétzlich finden Sie hier eine Ubersicht der durch die Eltern

gesendeten Antworten.

Um Administrator:innen und Lehrer:innen vor langwierigen
o Diskussionen bzw. vor einer Flut von Nachrichten zu

bewahren, ist SchoolUpdate 00O bewusst so konzipiert, dass

nur eine Antwort pro Person und Nachricht moglich ist.

Versenden Sie lhre Nachricht mit einem Klick auf Nachricht senden.

Nahere Informationen zu den Einstellungen von Nachrichten finden Sie im Unterpunkt
Einstellungen > Weitere Einstellungen. Dort kdnnen Sie festlegen, ob Sie Nachrichten
per E-Mail erhalten méchten oder ob der Versand von Nachrichten durch Eltern an Sie
maoglich sein soll.

Nachrichten 'Ed D

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

Mit dem Lupensymbol O‘ kénnen Sie Ihre Nachrichten per Schlagwortfilter
durchsuchen. Hier kdnnen Sie auch nach Nachrichten filtern, welche noch nicht von allen

2.L" Education
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Empfanger:innen gelesen wurden oder nach Nachrichten, in welchen die Lesebestatigung

zwar aktiviert, aber noch nicht von allen Empfanger:innen betatigt wurde.

o
Mit dem Stiftsymbol ’ kédnnen Sie mehrere
Nachrichten auswahlen, um diese zu l6schen.
Wahlen Sie hier Alles auswahlen, so werden alle
Nachrichten markiert, wodurch Sie I|hre
Nachrichten schnell leeren kénnen.

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

In der Detailansicht der einzelnen Nachrichten
sehen Sie folgende Informationen:

= Von: Name des Absenders/ der
Absenderin

= Datum: Versanddatum

» Empfanger: An wen wurde diese
Nachricht versendet?

»= Kopie an: An wen wurde die Nachricht in
Kopie gesendet (in diesem Beispiel

Wandertag-Teilnahme

Datum: 31.03.2025 12:50

Empfanger:  Anastasia Griin (Alina Alina) (4 weitere...)

Kopie an: Tamara Test (1 weitere...)

Gesehen: 1Ja/ 4 Nein

Antwort: 1Ja /0 Nein /4 Offen

Bestatigt: 0Ja/5 Nein

Aktionen: A DB
Liebe Klasse,

bitte bestatigt mir kurz, ob ihr beim Wandertag
teilnehmen werdet!

Liebe GraRe

Hans Huber

handelt es sich z. B. um die Klassenvorstandin)?

]

» Gesehen: Anzahl der Empfanger:innen, die diese Nachricht gesehen haben - in

diesem Beispiel wurde die Nachricht noch von niemandem angeklickt. Mit einem

Klick auf die entsprechende Zeile erhalten Sie hierzu noch genauere

Informationen.

» Antwort: Gibt Ihnen Auskunft dartber, wie viele der Empfanger:innen bereits lhre

Nachricht beantwortet haben. Mit einem Klick auf die entsprechende Zeile

erhalten Sie hierzu noch genauere Informationen.

» Bestatigt: Haben Sie eine Lesebestatigung angefordert, sehen Sie hier, wie viele

Schuler:innen bzw. Eltern diese aktiv verschickt haben. Unterhalb der jeweiligen

Nachricht erhalten Sie hierzu noch genauere Informationen.
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Durchfihrbare Aktionen

= Ubersetzen
Mit dem Button Ubersetzen BE in einer Nachricht wird der Nachrichtentext in die
eingestellte Sprache Ubersetzt. Die Sprache wird fur gewdhnlich beim Erstellen des
Accounts festgelegt, sollte diese jedoch geandert werden mussen, so finden Sie in
der Webanwendung den MenUpunkt Einstellungen > Sprache andern. In der
Mobile App finden Sie diese Option unter Einstellungen > Sprache fur
Ubersetzungen.

= Loschen

Mit der Aktion Loschen u entfernen Sie die Nachricht unwiderruflich aus lhrer
Nachrichtenubersicht.

* Lesebestatigung senden
Verlangt der/die Absender:in eine Lesebestatigung, konnen Sie dies schon im
Nachrichtenbereich am Augensymbol ®@» erkennen. Sie kénnen eine
Lesebestatigung senden, indem Sie in der Nachricht wiederum auf das Auge
klicken.

* Erinnern
Diese Option ist nur in von Ihnen versendeten Nachrichten vorhanden.
Wurde eine Nachricht nicht von allen Empfanger:innen gelesen oder bestatigt, so

kann mit dem Glockensymbol A eine Erinnerung versendet werden.
Erinnern Sie Ihre Empfanger:innen, erhalten alle Adressat:innen, die die Nachricht
nicht gelesen oder bestatigt haben, eine Benachrichtigung. Weiters wird die
Nachricht im Nachrichtenbereich auf ungelesen gesetzt und wieder nach oben
gereiht.

Bitte beachten Sie, dass Nachrichten nur an Eltern bzw.

0 Schuler:innen versendet werden konnen, die ihren
Anmeldecode bereits eingeldst haben und somit aktiv in
SchoolUpdate OO registriert sind.

An Schuler:iinnen, die noch keine Kontaktpersonen
zugewiesen bzw. noch keine Kontaktdaten hinterlegt haben,
konnen keine Nachrichten versendet werden.

2.L" Education
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Abwesenheiten . D

Rein technisch kénnen Eltern, Schuler:innen und Lehrpersonen Abwesenheiten erstellen.

StandardmaRig erhalten Administratorinnen der Schule, sofern Sie keinen Klassen als
Klassenvorstand/Klassenvorstandin zugeordnet sind, keine
Abwesenheitsbenachrichtigungen. Dies kdnnen Sie unter Einstellungen > Weitere
Einstellungen konfigurieren.

Abwesenheit erstellen

Suchen Sie im Feld Kind nach der [ neue abwesenheitsnachricht
Schulerin/dem Schuler, fur den/die die .. Andrea Organisati
Abwesenheit erstellt werden soll. Kind: Marie Muster (15.05.2007)

8.06.2021

Stellen Sie Beginn und Ende der Abwesenheit =% ==
mit einem Klick auf das Datum ein. Die =~ U
Angabe des Enddatums ist  nicht
verpflichtend, wenn dieses noch nicht

Grund: Erkrankung

Details

feststeht - es kann vom Klassenvorstand PR

bzw. der Klassenvorstandin beim

AbschlieBen der Abwesenheit nachgetragen

werden.

Geben Sie den Grund des Fernbleibens ein, o« s e s s s g e
Hierbei stehen lhnen drei Optionen zur o

Verfugung:

* Erkrankung
* Arztbesuch
= Sonstiges

Bei Bedarf kdnnen Sie mit der Schaltflache o einen Anhang hinzufiigen oder im Feld
Details weitere Informationen mitschicken.

Uber den Button Abwesenheitsnachricht senden bzw. Abwesenheit erstellen wird die
Abwesenheit erstellt. Die Empfangeriinnen erhalten eine entsprechende
Benachrichtigung.

Abwesenheiten abschliel3en

Klassenvorstande bzw. Klassenvorstandinnen kdnnen auf die
Abwesenheitsbenachrichtigung einmalig antworten. Ist die Abwesenheit entschuldigt, so
wird diese mit einem Klick auf den Button Abwesenheit abschlieBen als entschuldigt
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markiert. Sehen Sie einen Grund, diese nicht zu entschuldigen, schlielen Sie die
Abwesenheit als unentschuldigt ab.

Abwesenheiten auswerten

Als Administrator:in kénnen Sie sowohl auf Klassen- als auch auf Schulebene einen
Uberblick Uber die Abwesenheiten erhalten. Auf Klassenebene funktioniert dies tber
Einstellungen > Klassen und Zuordnung > Klasse auswahlen > Abwesenheiten; flr
die gesamte Schule Uber Einstellungen > Abwesenheit (gesamte Schule).

Wird SchoolUpdate 00 von Eltern und Schiler:innen verwendet,

o so sollte eine klare Regel (z.B. im Zuge des Klassenforums)
aufgestellt werden, ob Eltern, Schuleriinnen oder beide
Abwesenheiten melden sollen bzw. durfen.

Kalender 2} (J

Im Kalender sehen Sie als Administrator:in alle Termine der gesamten Schule. Je nach
Einstellung des Administrators bzw. der Administratorin finden sich dort auch die
amtlichen Feiertage. Diese Option kann unter Einstellungen > Weitere Einstellungen >
Schulkonfiguration entsprechend definiert werden.

Die Termine sind in folgenden Farben dargestellt:

= Gelb: Amtliche Feiertage in Osterreich - diese Anzeige kann von der Schule
deaktiviert werden.

= Hellblau: Termin

* Dunkelblau: Abwesenheitstag

Uber den Drucken-Button haben Sie die Moglichkeit den Kalender monatsweise
auszudrucken. Bei der mobilen App haben Sie die Mdglichkeit, die Termine direkt in einen
Kalender Ihrer Wahl auf das Gerat zu speichern.

Termin erstellen

Um einen Termin fur eine Klasse oder die gesamte Schule zu erstellen, klicken Sie im
Kalender den gewlnschten Tag an, ein Fenster wird gedffnet. Einen mehrtagigen Termin
kdénnen Sie anlegen, indem Sie im Kalender den ersten gewunschten Tag anklicken, die
linke Maustaste gedruckt halten und bis zum Enddatum ziehen.
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Vergeben Sie einen Titel fUr den neuen

Termin. Wenn Sie das Hakchen bei Der Neuer Termin: 02.12.2024
ganzen Schule zugeordnet entfernen,

kénnen Sie die Klassen wahlen, welchen der

Termin zugeordnet werden soll.

Falls Sie eine spezifische Uhrzeit far den
Termin vergeben wollen, so entfernen Sie das
Hakchen bei Ganztagiger Termin. Daraufhin ‘ E-Mail-Benachr nder
werden zwei weitere Felder angezeigt, in

welche Uhrzeiten eingetragen werden ¥ spelctiem
kénnen. Ist ein ganztagiger Termin ein
schulfreier Tag (etwa schulautonom frei),
setzen Sie bei Abwesenheitstag ein Hakchen.

Sollen 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, driicken Sie auf Termin speichern.

Termin bearbeiten und l6schen

Sollten Sie noch Anderungen am Termin vornehmen oder diesen loschen wollen, wahlen
Sie den Termin erneut aus. Fihren Sie nun die gewinschten Anderungen durch und
bestatigen Sie mit Termin speichern. Um den Termin wieder zu entfernen, betatigen Sie
den Button Termin léschen.

= O

Diese Funktion erlaubt Ihnen, eine Hausaufgabe fur eine Klasse zu erstellen, in der Sie
unterrichten.

Hausaufgaben

Diese Funktion ist fur Administrator:innen nur verflugbar,
o wenn sie einer Klasse als Lehrperson oder Klassenvorstand/

Klassenvorstandin zugeordnet sind.

Hausaufgabe anlegen

Wahlen Sie zum Anlegen einer Hausaufgabe den MenlUpunkt Hausaufgaben, klicken Sie
auf den Namen der Klasse, fur die Sie eine Hausaufgabe anlegen mochten und betatigen
Sie den Button Neue Hausaufgabe. Geben Sie unter Fallig bis an, bis wann die
Hauslbung erledigt sein muss, und wahlen Sie mit einem Hakchen bei Bestatigung
erforderlich aus, ob Sie eine Bestatigung fur die neue Hausaufgabe erhalten mdchten.
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Schreiben oder kopieren Sie nun die

Aufgaben in das Textfeld. Uber das @  Hausaufgaben
Symbol koénnen Sie auch Anhange A

hinzufugen. Die maximale

GesamtgroRe betragt 10 MB. Der = oermibeinmmess
Uploadbalken zeigt Ihnen lhre bereits

verbrauchte Kapazitat an. Bestatigung erforderlic

B I U

Unterstltzt werden hier .pdf, .docx, T
und gangige Bildformate. Beachten Sie - Ausgangsext durchlesen
+ ein alternatives Ende (beriegen (ca. 100 Warter)

aber, dass .docx-Dateien nicht auf allen Die Angabe st im Anhang zu finden
Smartphones getffnet werden konnen.

Speichern Sie anschlieBend Ihre
Eingaben mit Speichern.

Hausaufgabe bearbeiten und |6schen

OE‘.;
x

Sollten Sie noch Anderungen an einer
Haustibung vornehmen oder diese
[6schen wollen, klicken Sie in der
Hausaufgabenubersicht auf Bearbeiten. Mit Hausaufgabe l6schen entfernen Sie diese
aus der Liste.

:
g

Empfehlungen =

Diese Funktion erlaubt es, Listen mit nUtzlichen Links zu erstellen und diese bestimmten
Klassen zuzuweisen. Die Eltern bzw. Schuler:innen kdénnen diese Links dann in der
Webanwendung und in den mobilen Apps sehen und aufrufen.

Empfehlungsliste anlegen

Um eine neue Empfehlungsliste anzulegen, erstellen Sie in einem ersten Schritt die ,Hulle”
der Liste. Klicken Sie dazu auf den Menupunkt Empfehlungen und anschlieRend auf den
Button Neue Empfehlungsliste...

Neue Empfehlungsliste
Name: Buchempfehlungen

x 4_AB
Zugeordnete Klassen
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Geben Sie zunachst den Namen der Liste und die zugeordneten Klassen bzw. die Schule
ein, schlieBen Sie die Aktion mit Speichern. Sie gelangen wieder zur Ubersicht. Wahlen
Sie anschlieBend Bearbeiten, um der Liste Links hinzuzuftgen.

Empfehlungen e

Empfehlungenliste bearbeiten

Name: Buchempfehlungen
x 4_AB

Zugeordnete Klassen:

Neuer Link

Name: * Jugendbuch

Webseite: * www.jugendbuch.at

Sehr empfehlenswertes Jugendbuch mit spannendem

Beschreibung: *
Hintergrund far ein tolles Leseerlebnis zu Haus)

Kategorie: * Web A

* erforderlich

Fallen Sie das Formular nach Ihren Winschen aus und bestatigen Sie anschliel3end Ihre
Eingaben mit Speichern.

Listen LA

Diese Funktion leistet in organisatorischen Belangen wertvolle Unterstutzung.: So kénnen
bestimmte Ruckmeldungen von Eltern bzw. Schuler:innen zu einer Liste mit einen oder
mehreren auswahlbaren Optionen geordnet erfasst werden. Beispielsweise kénnen so
Aufgaben verteilt werden.

Liste erstellen

Um eine neue Liste anzulegen, klicken Sie im Aktionsbaum auf Listen, wahlen Sie eine
Klasse oder Schule aus und klicken Sie auf Neue Liste...
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= Wahlen Sie zuerst die Empfanger:innen aus. Entscheiden Sie sich fur Schiler:in,
wird die Liste nur fur Schuler:iinnen

sichtbar sein. Wahlen Sie Eltern/Erz.- Listen
Ber., kdnnen sich nur Eltern in lhre Liste "
eintragen.

* Geben Sie der Liste nun einen Namen,
fugen Sie eine Beschreibung ein und
setzten Sie optional ein Falligkeitsdatum 81y
far die Liste. Unbe e

m 16.12. sind noch zwei Platze fur Begleitpersonen frei
men mochten, wahlen Sie bitte die Option Begleitperson aus

= Unter Listentyp konnen Sie einstellen, MSMOYG*Q;’M*M
wer die Mdglichkeit hat, RiUckmeldungen

zu geben: Sollten Sie bei den
Empfanger:innen der Liste ausgewahlt
haben, dass diese fur Eltern sichtbar sein

soll, konnen Sie hier entscheiden, ob

Ruckmeldungen fur alle hinterlegten By =
Kontakte (Primar- und
Sekundarkontakte) oder nur fir den @

primaren Kontakt mdglich sein sollen.
Nahere Informationen zu den verschiedenen Kontakttypen erhalten Sie spater in
diesem Handbuch.

= Mit einem Klick auf das @ Symbol unter Anhange konnen Sie gangige Dateitypen
wie .docx, .pdf oder Bilddateien anhangen.

* Legen Sie nun die Listenoptionen, also die moglichen Ruckmeldungen, an. Mit
einem Klick auf das @ Symbol in der Liste figen Sie weitere Optionen hinzu.
Klicken Sie auf X , um den Eintrag wieder zu entfernen.

* Mit Hilfe der Angabe unter
Insgesamt verfiigbar konnen insgeat | e cneinang |
Sie definieren, ob Sie eine
Hochstgrenze far eine
bestimmte
Auswahlimadglichkeit festlegen —
moéchten. In diesem Fall gilt '
das Prinzip First come, first ol ats koS, |
serve. Falls sich beliebig viele o
Personen fur eine Option
eintragen konnen, lassen Sie Abrechen ) el
diese Angabe einfach leer.

= Mit einem Klick auf Speichern wird lhre Liste fur die jeweilige Zielgruppe
veroffentlicht.
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Elternsprechtag -

In SchoolUpdate OO kénnen Eltern Gesprachstermine mit Lehrpersonen im Rahmen
eines Elternsprechtags reservieren. Der Administrator bzw. die Administratorin von
SchoolUpdate OO an der jeweiligen Schule muss das Grundgerst des Elternsprechtages
anlegen. Bitte beachten Sie, dass das Erstellen und Verwalten eines Elternsprechtages nur
in der Webanwendung im Browser verfugbar ist.

Elternsprechtage sind fur Schuler:innen nicht sichtbar.

Neuen Elternsprechtag erstellen Elternsprechtag

Wahlen Sie zum Erstellen eines  NeuenEiternsprechtag erstellen
Elternsprechtags die Funktion

Elternsprechtag aus dem Aktionsbaum

aus. AnschlieRend kdénnen Sie Uber den

Button Neuen Elternsprechtag ........... :it?,ii“gf;:iii? . 222.’1?5112?2”
erstellen einen neuen Termin anlegen.

Tag des Elternsprechtages 11.06.2021

Dauer von-bis:

Lehrer konnen Zeiten selbst festlegen:

. . . El¢ ht Cll
Sie gelangen zu einem Formular, in dem

Sie den Termin und die Dauer eingeben,

die am Elternsprechtag teilnehmenden Lehrpersonen auswahlen und auch definieren
kédnnen, ob die Lehrpersonen ihre Sprechzeiten (Dauer eines Termins, Anzahl Pausen)
selbst festlegen kdnnen oder ob diese fur die gesamte Schule einheitlich geregelt sind:
Nehmen Sie das Hakchen bei Lehrer kénnen Zeiten selbst festlegen heraus,
entscheiden Sie als Admin Uber die Dauer der Sprechzeit und die Pausen der
Lehrer:innen. Ist das Hakchen gesetzt, kann jede Lehrperson diese frei definieren.

Speichern Sie Ihre Eingaben mit Klick auf Neuen Elternsprechtag erstellen.

Nach dem Speichern erscheint die Ubersicht des Elternsprechtages. Hier kénnen Sie noch
Anderungen an den gewdhlten Zeiten und der Raumzuordnung der Lehrpersonen
durchfuhren.
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Elternsprechtag verdffentlichen --
Elternsprechtag

Sie kdnnen nun Eltern vorab einladen oder den
Elternsprechtag fur alle Eltern veroffentlichen. ELTERNSPRECHTAG: 16.06.2021 19:00-21:00

Dieser Elternsprechtag ist noch nicht veroffentlicht!

Mit ersterer Option kdénnen Lehreriinnen weisen e Lehrerinen Raichkelten 1. Danach Konen bestimieEfern b

eingeladen oder der Elternsprechtag fur alle Eltern veroffentlicht werden

fruhzeltlg Elnladungen an ausgewahlte Eltern Fur Eltern ist dieser noch nicht sichtbar.
. . . . Ellemvmaheinladen

versenden, ohne dass dieser fur jeden ersichtlich —

ist, sodass sich diese bereits vorab einen

Zeiten:

Gesprachstermin reservieren konnen. In einem
zweiten Schritt haben Sie die Mdglichkeit, den
Elternsprechtag allgemein zu veroffentlichen und
allen Eltern die Moglichkeit zur Anmeldung zu
geben.

Lehrer konnen die Zeiten ihres Elternsprechtages selber festlegen

Susanne Sonnenschein v

Anmeldephase beenden

ELTERNSPRECHTAG: 16.06.2021 12:00-21:00

Sollten Sie keine weiteren Termine mehr

Dieser Elternsprechtag ist flr alle Eltern sichtbar.

Vel‘geben WO”en, SChIleBen Sle die Wird die Anmeldephase beendet, Ro‘nner‘ Eterr ihre ausgewahlten Zeiten nicht
Terminvergabe mit  Anmeldephase

beenden... ab. Die Eltern kdnnen keine

Termine mehr auswahlen. Far den

besseren Uberblick Gber die durch die Lehrpersonen durchgefiihrten Gesprache am
Elternsprechtag kdnnen Sie eine Zusammenfassung drucken.
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4. Schiuler:innen-, Lehrer:innen- und
Klassenverwaltung &

Mit den im MenUpunkt Einstellungen verfugbaren Optionen haben Sie u. a. die
Moglichkeit, Ihre Schuler:innen, die Klassen und Lehrpersonen zu verwalten.

Aktionen
Schiler-, Lehrer & Klassen- . . "
Schule importieren Kontaktdaten editieren
verwaltung
Passwort andern Sprache dndern Abwesenheiten (gesamt)
Daten léschen Weitere Einstellungen

Die Verwaltung von Schuler:innen, Lehrer:innen und Klassen unterteilt sich wie folgt:

Schulerstammdaten Klassen & Zuordnung Lehrer & Zuordnung

Schilerstammdaten

Im Bereich Schulerstammdaten finden Sie eine Liste aller in SchoolUpdate OO angelegten
Schuler:innen lhrer Schule sowie deren Kontaktpersonen.
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Schiilerstammdaten ° °
Schuler verwaiten [ Schilerliste als XLS exportieren

" Name Klasse = e x J P 0

b Be Be o

Be
T
{

»

° P Anmeldecode (Eltern/Erz.-Ber)) senden i)

Mit diesem Button 6ffnen Sie die Maske, um manuell eine:n Schuler:in
anzulegen.

Neu Hiermit 6ffnen Sie die Maske zum Verwalten von Schuler:innen, um
mehrere Schiler:innen und ganze Klassen schnell aus dem System entfernen
zu kdénnen.

Hiermit konnen Sie l|hre gesamte Schuler:innenliste als Excel-Datei
exportieren, um beispielsweise einen Serienbrief mit den Anmeldecodes
erstellen zu kdnnen

Schuler:innen, die hinterlegten Kontaktdaten der Eltern sowie die noch nicht
eingeldsten Anmeldecodes fur Eltern angezeigt.

Falls Sie SchoolUpdate OO auch mit Schiiler:innen-Accounts nutzen, kénnen
Sie mit Hilfe dieses Dropdown-Menis zu einer Ubersicht der bei den
Schuler:innen-Accounts hinterlegten Kontaktdaten wechseln und sehen auch
die noch nicht eingelésten Anmeldecodes fur Schiler:innen-Konten.

Hier sehen Sie, welche Art von Kontakt bereits fur die jeweiligen Schuler:innen
registriert wurde: FUr einen Schuler-Account wird das Symbol der
,Schultasche” & angezeigt, fur einen Eltern-Account das ,Personen-Symbol*

& . Im konkreten Beispiel existieren fur samtliche Schuler:innen bereits
Eltern-Accounts; Eva-Sophia Schuler5 verfugt als einzige zusatzlich Gber einen
Schuler:innen-Account.

Gln der Tabelle werden standardmaRig die Namen l|hrer angelegten
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‘ Hier sehen Sie die Anmeldecodes fur Eltern- bzw. Schuler:innen-Konten. Ist

dieses Feld leer, so wurde der Anmeldecode eingelost und ist daher nicht
mehr verfugbar. Sollten zusatzliche Anmeldecodes bendtigt werden, kénnen
diese durch den Primarkontakt generiert werden.

Senden Sie hier die Anmeldecodes an die Zielgruppe, welche gerade oben in
der Tabelle (Schuler:innen oder Eltern/Erz.-Ber.) ausgewahlt ist.

Neue;n Schuler:in anlegen

Mit Hilfe dieser Funktion konnen Sie in lhrer Schule
eine:n neue:n Schuler:in erstellen. Fullen Sie dazu

Schiiler neu registrieren

Gruppenregistrierung (Excel)

Klasse * 4.AB v

einfach das Formular aus, welches sich nach Klick
auf den Button unterhalb der Tabelle 6ffnet.

Vorname: *

Nachname: *

Sie haben hier die Moglichkeit, E-Mailadresse /
Telefonnummer eines Elternteils bzw. des  sscean:

[ 3

Geburtsdatum: *

Schulers/der Schulerin anzugeben, um spater den

Kontaktdaten - Schiiler

Anmeldecode Uber diesen Weg zu versenden. Falls
E-mail:

dies nicht vorgesehen ist, kdnnen Sie diese Felder

Telefon: =" Telefon

einfach leer lassen.

Kontaktdaten - Erziehungsberechtigter

Bestatigen Sie die Eingaben mit Schiiler neu

E-mail:

registrieren. AnschlieBend wird der/die Schileriin e = Teewn
in der Tabelle aller Schiler:innen angezeigt.

Gruppenregistrierung (Excel)

Wenn Sie in der Schuler:innen-Verwaltung Gruppenregistrierung:

auf den Button Neuen Schiler anlegen
klicken’ Wird Ih nen die Fu n ktion Mit diesem Formular konnen Sie eine Excel-Datei hochladen und mehrere Schuler auf einmal

registrieren.

Gruppenregistrierung (Excel) angeboten.  pateinochiaden
Mit dieser Funktion haben Sie die "

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

Moglichkeit, Uber eine Massenaktion
. . . .. Das Geschlecht muss mit "M" fir Mann oder "F" fur Frau gekennzeichnet sein, damit es derzeit

mehrere  Schdler:innen  hinzuzuftgen. automatisch erkannt wird.

Soliten Sie fir diesen Upload eine i i d i e v e

automatisch erkannt zu werden, 2.B. +43... fur Osterreich, oder +49... fur Deutschland, oder +1... fur

Musterdatei bendtigen, wenden Sie sich die Usa.

bitte an den SchoolUpdate OO-Support.

Bitte beachten Sie hierbei die Anordnung
der Spalten in Excel, um einen sauberen Import zu gewahrleisten.
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Schuler:in bearbeiten bzw. |6schen

Wahlen Sie den gewunschten Schuler bzw. die
Schulerin in der Schuler:innenliste aus.

Sie  koénnen nun verschiedene Aktionen
durchfuihren, z. B. den Namen andern oder die
Klassenzuordnung anpassen. Daruber hinaus
kénnen Sie das jeweilige Kind auch |6schen. Setzen
Sie dazu ein Hakchen bei Ja, ich moéchte den
Schiler l16schen und bestatigen Sie Ihre Eingabe
mit Schiiler 16schen.

Kontakt hinzufugen

Sie kdénnen uber die Schuleriinnenstammdaten
manuell Kontaktpersonen zu Ihren Schuler:innen
hinterlegen. Wahlen Sie dazu das gewunschte Kind
in der Schulerliste aus und wahlen Sie die Aktion

0 Kontakt hinzufiigen ganz unten auf der Seite.

Fullen Sie anschlielend das Formular aus und
speichern Sie Ihre Eingaben mit Kontakt
hinzufigen.

Bestehenden Kontakt hinzufigen

(% schoolupdate

Schiiler bearbeiten: Marie Muster

Kontaktdaten - Schiiler

E-mail: ktest@schula.at

Telefon: =  -436641234567

Schiiler léschen: Marie Muster

Machten Sie den Schiler wirklich l&schen?

O Ja, ich méchte den Schi

Schiller laschen

Kontakte

== ]

= an ®

Maria Mustermama -
c

Primarkontakt Theador 5

Marie Muster
Student Contact

Falls Sie einem Kind eine Kontaktperson zuordnen mochten, die bereits

nullerpapa

einfach kommunizieren

(+

Kontakt hinzuflgen

Uber ein

SchoolUpdate OO-Konto verflgt (z. B. weil auch ein Geschwisterkind Ihre Schule besucht),
verwenden Sie bitte die Aktion Bestehenden Kontakt hinzufiigen am Ende der Seite,

nachdem Sie auf o Kontakt hinzufiigen geklickt haben. Geben Sie den Namen des

Kontaktes in das Suchfeld ein und bestatigen Sie die Angabe mit Kontakt hinzufugen.

Kontakt bearbeiten

Falls Sie die Daten einer Kontaktperson eines Kindes anpassen modchten oder ein

Elternteil bei Anmeldeproblemen unterstutzen mochten, wahlen Sie das jeweilige Kind in

der Schuler:innenliste aus, scrollen Sie nach unten zu den Kontakten und klicken Sie auf

den zu bearbeitenden Kontakt, um die Bearbeitungsmaske zu 6ffnen.
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Kontakte

Marie Muster Maria Mustermama
Student Contact Priméarkontakt Kontakt hinzuflgen

Kontakt bearbeiten: Theodor Schiillerpapa

An dieser Stelle konnen Sie die nétigen Daten entsprechend anpassen und z. B. auch
den Benutzernamen des Kontaktes einsehen (dieser kann allerdings nicht geandert
werden).

Die Passwort-Felder sind grundsatzlich leer, Sie kédnnen kein bestehendes Passwort
einsehen. Es ist jedoch moglich, Gber die Bearbeitungsmaske das Passwort neu zu setzen:
Soll ein neues Passwort vergeben werden, geben Sie dieses bei Passwort und Passwort
(Bestatigung) ein und teilen Sie dieses anschliefend dem Kontakt mit. SchlieBen Sie
Ihre Eingaben mit Kontakt speichern ab.

Kontakt loschen

Wéhlen Sie das jeweilige Kind in der RKontakt iGschen

Schuler:innenliste aus, scrollen Sie

m
C
(1.
h
L.

nach unten zu den Kontakten und
klicken Sie auf den Kontakt, den Sie
l6schen  mochten.  Setzen  Sie
anschlieBend ein  Hakchen bei
Kontakt I6schen und bestatigen Sie die Eingabe mit dem entsprechenden Button.

Kontakt léschen

Hinweis: Sie konnen einen Kontakt, welcher als Primarkontakt markiert ist, nicht l0schen.
Entfernen Sie in diesem Fall zuerst das Hakchen bei Primarkontakt und wahlen Sie
Kontakt speichern. Daraufhin kénnen Sie den Kontakt I6schen.

Sie kdnnen einen Kontakt, welcher als Primarkontakt markiert
o ist, nicht l6schen. Entfernen Sie in diesem Fall zuerst das

Hakchen bei Primarkontakt und wahlen Sie Kontakt

speichern. Daraufhin kdnnen Sie den Kontakt I6schen.
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Klassen und Zuordnung

In diesem Abschnitt der Seite kdnnen Sie verschiedene Aktionen rund um die Klassen
Ihrer Schule durchftihren, z. B. Klassen anlegen, bestehende Klassen bearbeiten,
Schuler:innen den Klassen hinzufiigen und die Zuweisungen sowie die Klassen selbst
wieder entfernen.

Klassenverwaltung

0°

Klasse bearbeiten: 4_AB

o SCHULER DER KLASSE . ' ¢ .
Schiler der Klasse 0 ° °

Schutoriisie als XLS exporheren

Name «

(]
h

0 = o

Marioorie Scmber aars der Klasse entlernes ’e
° Efern Anwessungen St Passwortanderung senden | o

Oben auf der Seite sehen Sie die verfugbaren Klassen Ihrer Schule. Klicken Sie
auf den Namen der Klasse, um z. B. Schiler:innen hinzuzufugen, zu entfernen,
die Abwesenheiten zu prufen oder die Klasse umzubenennen.

0 Um eine neue Klasse anzulegen, wahlen Sie o unterhalb von Klasse
hinzufagen, wahlen eine Bezeichnung und einen Klassenvorstand/eine
Klassenvorstandin aus. Bestatigen Sie Ihre Angabe mit Klasse anlegen.
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Diese Funktion eignet sich auch, wenn Sie in einer klassenubergreifenden
Gruppe mit SchoolUpdate OO (z. B. einem Freigegenstand) arbeiten méchten.
Hierfur einfach die Gruppe wie eine Klasse anlegen und die entsprechenden
Schuler:innen dieser Gruppe zuweisen.

Unter Schiiler der Klasse finden Sie eine Ubersicht Gber alle Schilerinnen
der gewahlten Klasse. Sie kdnnen die Schiilerliste als XLS exportieren, in
dieser Liste werden auch die noch nicht eingeldsten Anmeldecodes angezeigt.

Mit dieser Funktion kdnnen Sie Anmelde-Codes, welche noch nicht an die
Eltern oder Schuler:innen gesendet wurden, versenden. Diese erscheinen in
der Schuler:iinnenliste oben in schwarz. Bitte stellen Sie sicher, dass
Kontaktdaten (E-Mail-Adresse oder Telefonnummer) hinterlegt sind, an
welche der Code gesendet werden kann, und beachten Sie, dass die Funktion
nicht genutzt werden kann, wenn die Daten der Schule aus e*SA importiert
wurden.

Bei Klick auf Anmeldecode senden werden die Anmeldecodes an jene
Zielgruppe gesendet, deren Ansicht gerade in der Tabelle ausgewahlt ist. (Im
obigen Screenshot ersichtlich beim Dropdown ,Kontaktdaten der
Erziehungsberechtigten”).

Wenn Sie ein Kind in der Schuler:innenliste markieren, kdnnen Sie es mit Klick

Q auf Markierte Schiiler aus der Klasse entfernen die Zuordnung zur Klasse
|6schen. Bitte beachten Sie, dass hier der Schuler bzw. die Schulerin nicht
geldscht wird, sondern dass er/sie lediglich nicht mehr der jeweiligen Klasse
zugeordnet ist.

° Die Funktion Eltern Anweisungen zur Passwortianderung senden dient

dazu, den Eltern (der in der Liste ausgewahlten Kinder) die Instruktionen zum
Erhalt eines neuen Passworts zukommen zu lassen. 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.

‘ Mit der Funktion Schiler zuweisen konnen Sie der gewahlten Klasse eine:n
Schuler:in hinzufigen, den/die Sie zuvor in der Schuileriinnenverwaltung
angelegt haben.

Unter Abwesenheiten sehen Sie eine Ubersicht tiber die entschuldigten und

° nicht entschuldigten Fehistunden der Schuler:iinnen. Uber den Link
Abwesenheiten als XLS exportieren konnen diese herunterladen, um sie z.
B. in Excel zu bearbeiten.

Klicken Sie in der angezeigten Statistik auf einen der Balken, so gelangen Sie
zur Detailansicht zu den Abwesenheiten des gewahlten Kindes.

Mit der Funktion Klasse andern konnen Sie den Namen der Klasse, etwa bei
Jahreswechsel, andern oder diese komplett |6schen.
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Lehrer und Zuordnung

Diese Funktion erlaubt es lhnen, die Lehrpersonen lhrer Schule zu verwalten, neue
anzulegen und vorhandene zu l6schen.

Beim Aufrufen dieses Menipunkts sehen Sie eine Liste aller in SchoolUpdate OO
angelegten Lehrpersonen Ihrer Schule. ewen Lebrer anlegen

Neue Lehrperson anlegen

Mit dem Button Neuen Lehrer anlegen gelangen Sie zu
einem Formular zum Erstellen einer neuen Lehrperson fur
Ihre Schule erstellen.

Fallen Sie das Formular mit den benoétigten Daten aus und
weisen Sie die Lehrperson ] ——
Klassenvorstand/Klassenvorstandin oder Lehrer:in einer
oder mehreren Klassen zu - die Eingabe einer dieser beiden
Angaben ist verpflichtend.

Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit Lehrer hinzufiigen.

Lehrperson bearbeiten

Zum Bearbeiten der Daten einer Lehrperson klicken Sie sie
einfach in der Lehrer:innenliste an: Sie kdnnen nun ihre
Daten andern, Klassen zuweisen oder entfernen oder ein
neues Passwort vergeben. AulBerdem haben Sie hier die Mdglichkeit den Benutzernamen
einzusehen.

Letwer hinzufiigen

Die Anderungen hier kénnen Sie einfach mit Klick auf Lehrer speichern bestatigen.

Lehrer:in als Administrator:in zuweisen Admin-Status

Zusatzlich haben Sie die Mdoglichkeit, der

Sabine Lehrreich zum Administrator dieser Schule machen?
gewahlten Lehrperson Adminrechte zu [

Admin-Rechie vergeben J

geben. Klicken Sie dazu auf den Button
Admin-Rechte vergeben. Diese Rechte
kdnnen auch wieder entzogen werden.
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Lehrer:in [6schen

Sie kdénnen Lehrer:innen auch ganzlich aus dem
System l8schen. Bestitigen Sie Ihr Vorhaben mit ~ “enrer1eschen: Sabine Lehrreich
dem Setzen des Hakchens und klicken Sie auf

Lehrer I6schen.

Méchten Sie diesen Lehrer wirklich 16schen?

[ Ja, ich machte diesen Lehrer ldschen

Ein Administrationsaccount kann nicht geléscht

werden; Sie mussten in diesem Fall der jeweiligen
Lehrperson erst die Admin-Rechte entziehen,

bevor Sie sie l6schen kdnnen.

5. Zusatzliche Einstellungen

Mit Hilfe des Menupunkts Einstellungen kdnnen Sie SchoolUpdate OO auch punktgenau
an die Anforderungen lhrer Schule bzw. an Ihre persénlichen Anforderungen anpassen!

Aktionen
Schiler-, Lehrer & Klassen- . . L
Schule importieren Kontaktdaten editieren
verwaltung
Passwort andern Sprache andern Abwesenheiten (gesamt)
Daten loschen Weitere Einstellungen

Schule importieren  [d
Im Menupunkt Schule importieren finden sich folgende beiden Optionen:
Sokrates Import

Diese Funktion ist fur SchoolUpdate OO nicht relevant, da fiir den Import der Schuldaten
aus e*SA ein ZIP-Import realisiert wurde.

ZIP-Import

SchoolUpdate OO bietet die Moéglichkeit, direkt aus e*SA die Daten zu lhrer Schule, den
Lehrpersonen und Schuler:innen zu exportieren und diese mit wenigen Mausklicks in
SchoolUpdate OO verfuigbar zu machen.
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Vorbereitung der Importdatei in e*SA

Sie kdnnen die Daten folgendermal3en aus e*SA exportieren:

Wahlen Sie in e*SA unter Extras den MenUpunkt SchoolUpdate Export:

?:Q e*5A.professional - Land Cberdstemei
Datei | Exiras | ?

Einstellungen :
SchoolUpdate Export  —|

Au

Adress-Import

Cache laschen

Bei Klick auf diese Funktion erscheint folgender Dialog:

-

-

i

SchoolUpdate Export

Schule  |VS Enns

Schuljahr | 201872020

Export

b

Wenn Sie auf Export klicken, werden Sie gebeten, auszuwahlen, wohin die Exportdatei
gespeichert werden soll. AnschlieRend wird eine ZIP-Datei erzeugt.

Bitte beachten Sie, dass diese Funktion in e*SA fur die Rollen ,, Direktor” und , Direktor Stv.”
zur Verflgung steht.

Import der Schuldaten in SchoolUpdate 00

Um die aus e*SA erstellte ZIP-Datei in SchoolUpdate OO zu importieren, klicken Sie auf
den Button Importieren neben Schule Importieren (ZIP) und anschlieBend auf Datei
wahlen...

Schule importieren (ZIP)

1. Schritt: Datei wahlen

CSV-Dateien (.zip) fir den Import wahlen { Datei wahlen ...

Importoptionen: Erstellen oder Update

Daten laden

Navigieren Sie in lhrem Dateibrowser zum Ordner, in dem Sie die zuvor erstellte ZIP-Datei
gespeichert haben und wahlen Sie die gewlnschte Importoption aus:

= Erstellen oder Update:
Es werden sowohl noch nicht vorhandene Daten in SchoolUpdate OO importiert als
auch 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 OO importiert.

= Erstellen, Update und Léschen:
Es werden noch nicht vorhandene Daten erganzt, bestehende aktualisiert und Daten,

die in der neuen Importdatei nicht mehr vorhanden sind, geldscht.

Diese Aktion wird z. B. benotigt, wenn die Daten fur ein neues Schuljahr eingespielt
werden, in dem neue Klassen hinzukommen, aber auch alte aus der Schule
herausfallen.

Bestatigen Sie durch Daten laden.

Im nachsten Schritt kdnnen Sie die Daten kontrollieren bzw. ggf. einzelne Klassen oder
Personen vom Import ausschliel3en. Bitte bestatigen Sie mit Importieren.

Schule importieren (ZIP)
2. Schritt: Daten vor dem Import kontrollieren
Schulen

Klassen/Gruppen

# Operation Info Status

°
H

CEEEEEEEL

@ w N @ w B W m =

Schlerinnen

Lehrerinnen

Abbrechen | Importieren ‘

Nach dem Abschluss des Importvorgangs erhalten Sie eine Ubersicht der importierten
Daten:

Schule importieren (ZIP)

3. Schritt: Ergebnis
Institution

Feld wert

Lehrerinnen

Leitet Unterrichtet in Username /

g Kasse  Klasse . Password

Struktur
1a

Vorname Zuname Geburtsdatum Registrierung
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Die importierten Schuler:innen werden automatisch den jeweiligen Klassen zugewiesen,
da die Schulstruktur mit der Importdatei Ubernommen wird. Fur neue Schuler:innen
werden automatisch Anmeldecodes generiert, die ihre Eltern fur die Registrierung im
System bendtigen.

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

Im Anschluss an den Importvorgang finden Sie die Daten zu den importierten
Schuler:innen, Lehrpersonen und Klassen in lhren Einstellungen unter Schuler-, Lehrer-
und Klassenverwaltung.

Hinweis: Falls Sie nicht die Moglichkeit des Datenimports aus e*SA nutzen maochten,
missen Sie in SchoolUpdate OO zuerst Klassen anlegen. Hierfir setzen Sie
vorubergehend den/die Administrator:in als Klassenvorstand bzw. Klassenvorstandin ein.
Daraufhin kénnen Sie zuerst Lehrpersonen anlegen und den Klassen zuweisen und
anschliel3end Schuler:innen hinzuftigen oder umgekehrt.

Abwesenheiten (gesamt) [

Uber diesen Menupunkt erhalten Sie Informationen zu den Abwesenheiten aller
Schuler:innen lhrer Schule: Sie kdnnen Uber den Button Als XLS exportieren entweder
eine Liste zu samtlichen Abwesenheiten generieren oder aber auch nur Informationen zu
einem bestimmten Tag abrufen.

Weitere Einstellungen 3

Derzeit stehen lhnen in diesem Menupunkt folgende Optionen zur Verfugung, die Sie
jeweils per Hakerl aktivieren und mit Speichern bestatigen kénnen:

= Eltern kénnen mir Nachrichten senden
Dieses Hakchen ist bei einem neuen Account immer gesetzt. Wenn Sie nicht mochten,
dass Eltern Ihnen Nachrichten senden koénnen, so entfernen Sie das Hakchen.

= Ich méchte Nachrichten per E-Mail empfangen
In diesem Fall erhalten Sie an Sie geschickte Nachrichten auch per E-Mail.
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= Abgeschlossene Abwesenheiten verbergen
Mit Hilfe dieser Option werden die abgeschlossenen Abwesenheiten in Ihrer Ubersicht
nicht mehr angezeigt.

= Bitte nicht stéren! Neu
Mit dieser Funktion konnen Sie einen Zeitraum definieren, zu welchem Sie keine
Benachrichtigungen tber neue SchoolUpdate OO-Nachrichten erhalten méchten, z. B.
am Wochenende oder zu bestimmten Uhrzeiten.

Bestatigen Sie Anderungen mit einem Klick auf Speichern.

Personliche Einstellungen fiir Ihren Account

O

Hier kdnnen Sie Ihre Telefonnummer sowie die E-Mailadresse angeben und andern.

Kontaktdaten editieren

Hinweis: Die Angabe der E-Mailadresse wird bendtigt, damit Sie bei Bedarf ein neues
Passwort Uber die Passwort vergessen-Funktion anfordern kénnen.

Passwort andern

Mit der Eingabe des aktuellen Passwortes sowie des neuen Passwortes und dessen
Bestatigung andern Sie mit einem Klick auf Passwort andern |hr bisheriges Passwort.
Das Passwort muss aus mindestens 8 Zeichen bestehen und mindestens eine Zahl
beinhalten.

4 0

Sprache andern/ Sprache fur Ubersetzungen

Um die Ubersetzungsfunktion in Nachrichten und Abwesenheiten nutzen zu konnen, wird
beim Erstellen eines Accounts die bevorzugte Sprache festgelegt. Diese kann bei Bedarf
iber Sprache dndern (Web-Anwendung) bzw. Sprache fiir Ubersetzungen (mobile App)
angepasst werden.

0

Die Funktion Sprache d@ndern in der mobilen App ist nur fur Android-Nutzer:innen
verfugbar, da bei iOS Geraten die SchoolUpdate-App automatisch in der Sprache des
Betriebssystems angezeigt wird.

Sprache andern (Mobile App)
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In der Android-App konnen Sie Uber diese Funktion zwischen den zur Verfugung

stehenden Anzeigesprachen wahlen.

. Daten l6schen
Daten loschen

Mit einem Klick auf diese Aktion kénnen Sie
das Loschen von Nachrichten, Kalendern, -
Abwesenheiten, Elternsprechtagen oder o |
Listen auf Ihrem Benutzer:innenkonto Hausaufgaben
anstol3en.

Das Loschen der Daten ist unwiderruflich

und sollte nur mit Bedacht durchgefuhrt R
werden.
0 Noch Fragen?
Bitte wenden Sie sich einfach an unseren Support unter

support@schoolupdate-ooe.at oder klicken Sie sich auf

www.schoolupdate-ooe.at durch unseren FAQ-Bereich!
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