Die IT-Betreuerinnen Niederosterreichs
it.noeschule.at

Erstellung eines Elternsprechtages- 1. Teil: Administrator

1. Melden Sie sich als Administrator in Schoolfox an und wechseln Sie in den Administratorenbreich.

Cade hinzufigen
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2. Wahlen sie in der 2. Spalte links ,,Sprechzeiten” aus!
Klassen

@ Startseite @ Administration A

® [\ Activitéten Klassen
. Klassen verwalten Heutige Abwesenhei
Lehrerinnen

D_J Chats

Schiler:iinnen Name 1 Jahr
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3. Wabhlen Sie nun ,,Neue schulweite Sprechzeit” aus.

Schulweite Sprechzeiten

Ry B ranizsion.

Kiasser
Neus schulwsite Sprechzsit
enverinnen

Titel Stort 4 Ende
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4. Geben Sie den Titel ein (z.B. Elternsprechtag)!

Neue schulweite Sprechzeit X

Prlichtfeld ®

b

Titel:

Elternsprechtag

Tellnehmer*innen: *

Wiederholung: *

start:™

Ende: ™

Keine cusgewdhit

In welchem Zeitraum soll die Sprechzeit stattfinden?
Weéchentlich
Mo Di Mi Do Fr Sa
Datum
Datum

O e .
&\ Tellnehmerinnen auswéhlen
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5. Wahlen Sie die Teilnehmer aus!
Dazu klicken Sie auf , Teilnehmer auswahlen” und wahlen die Klasse(n), die fiir das Ereignis relevant

sind.

Teilnehmer:innen auswahlen

Alle auswshien

[ sprecntag

m

Achtung: Sprechtag habe ich zu Demozwecken die Klasse genannt

6. Wiederholung ist fiir Sprechstunden o.A. gedacht. Will man eine Sprechstunde eingeben, zu der sich

Eltern anmelden konnen, dann konnen Sie das hier erstellen.

Neue schulweite Sprechzeit

Wenn Sie einen Sprechtag anlegen, dann wahlen Sie hier ,,Nie“! AnschlieBend geben Sie das Datum des
Sprechtages ein. Der Zeitraum bezieht sich auf den Tag, an dem der Sprechtag stattfindet (ohne

Uhrzeit!)
n welchem Zeitraum soll die Sprechzeit stattfinden?
Wiederholung: = °
= Datum
Start ™ | 65 052024 8
-E Datu
Ende: [ 02.05.2024| ]

‘

Klicken Sie danach auf ,Weiter”
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7. Geben Sie jetzt Informationen fiir die Eltern ein. Im unteren Teil beziehen sich Datum und Uhrzeit
nicht auf den Sprechtag, sondern auf die Zeit, in der sich Eltern einen Termin auswahlen kénnen.

Das kann man aber auch leer lassen.

Welche weiteren Details sollen die Teilnehmer:innen .
erhalten
Persénlich Online
Veranstaltungsart:
Beschreibung: B I U a Format ° i= iz i = A ° @ °
(optional)
I‘u“-fas méchten Sie den Teilnehmer:innen zusatzlich mitteilen? z.B. Rauminfo I
Diese Info ist fir alle eingeladenen Teilnehmer:innen sichtbar.
tern kénnen Termine buchen
Von: | Datum+Unhrzeit B ©
{optionall
N
Bis: Datum-+Uhrzeit B ®
{optionall

o Zurlck Abbrechen m

Klicken Sie danach wieder auf ,, Weiter”!

8. Nun kdnnen Sie Informationen oder Anweisungen fiir die Lehrer mitschicken. Alle Lehrer, die den

gewahlten Klassen zugeteilt sind, kdnnen nun ihre Termine anbieten.

Haben Sie noch eine Info an Ihre Kolleg:innen <

Beschrelbung: B I U as Eormat ° = éE = = A ° @ °

[optional) -

Was mochten Sie den Kollegiinnen zusatzlich mitteilen?

Diese Info ist nur fir Ihre Kolleginnen sichtbar.

° Zurlck Abbrechen Kolleg:innen einladen

Nun klicken Sie auf ,Kolleginnen einladen”, damit werden die Kollegen per Mail eingeladen, Termine
freizugeben. Sie finden diese Information aber auch auf der Einstiegsseite in Schoolfox.
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9. Sie erhalten jetzt Informationen lber Ihre Eingaben (Infos fiir Lehrer und Eltern, eingeladene Lehrer,
betroffene Klasse(n). Letztere finden Sie unter Teilnehmer:innen, die Klasse scheint in dieser
Anleitung als Sprechtag auf.)

Schulweite Sprechzeiten

© zuriick

Elternsprechtag
Erstellt von: B

[ stort: . [ Ende:

Beschreibung flr Kolleg:innen

Beschreibung ist nur fur Kollegiinnen sichtbar

Beschreibung flr Teilnehmer:iinnen

Kolleg:innen

Teilnehmer:innen

Sprechtag

Erstellung eines Elternsprechtages- 2. Teil: Administrator kann
Sprechzeiten festlegen oder loschen

10. Wenn Sie hier auf ,Terminbuchungen” wechseln, dann sehen Sie, welche Lehrer welche Termine
vergeben haben.

Schulweite Sprechzeiten

© zuroe
Elternsprechtag
Erstelt von: .
£ stort [ Ende &L
Terminbuchungen von Kolleg:innen

11. Wenn Sie nun ,,Termine anzeigen” anklicken, kdnnen auch Sie als Administrator Termine einteilen
oder entfernen. Das ist fiir den Fall gedacht, dass ein Lehrer ausfillt, oder der Administrator einem
Lehrer die Arbeit abnehmen mochte.

Dazu klicken Sie nun auf ,Verfligbarkeit festlegen®. Achten Sie dabei darauf, dass rechts der Lehrer
ausgewahlt ist, dessen Sprechstunden sie bearbeiten mochten!

Schulweite Sprechzeiten
© zum
Elternsprechtag
nalt vor: .
S 5 Ence & &
© o [ Wechseinau: [ | °'|I
................

Es wurden noch keine Vertugborkeitszeiten geplant
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12. Nun koénnen Sie die Dauer jedes Gespraches festlegen und die Zeitspanne, in der Sie zur Verfiigung
stehen. Natirlich kdnnen diese Zeitspannen auch fir verschiedene Klassen verschieden angegeben
werden. Sollten Sie Pausen einplanen wollen, miissen Sie nach der Zeile mit den Zeiten das ,+“
anklicken und kénnen den nachsten Block eingeben. Durch Klicken auf & konnen Sie eine Zeile

wieder |6schen.

) .. . X
“wham Felndi: VerfUgbarkeit festlegen
Elternsprechtag, 8 B8
Termindauer:™  Andere

FINWEs. e Konner individuene lerminangen i das Kind unter “Teilnehmerinnen auswehien”

festlegen. Achtung - eine Anderung der Standardterminiénge setzt alle individuelien

Termindauern zurick.

Tellnehmer“innen:* = Sprechtag ,9.3\ Tellnehmer:innen auswéhlen
Verfligbarkeiten: E|/ Fiir alle teilnehmenden Klassen gleich
Alle Klassen ®

Abbrechen Speichern und Tellnehmer:innen informieren

Donnerstag, | 14:00 ®© - =00 ©O 0 ®

w0 (m 9o

13. Beim Klicken auf , Teilnehmer:innen auswahlen” erhalten sie diese Dialogbox:

Teilnehmer:innen auswdahlen ®
Q Kless
1 ausgewdnhit Alle auswaihlen
Sprechtag I} Alle >
M 4 1 > L S0 ° Elemente pro Seite
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14. Klicken Sie in der jeweiligen Klasse auf , Alle“, dann erhalten Sie eine Liste der Schiiler und Sie
konnen die Sprechzeit individuell anpassen (Mehrfachzeiten sind hier moglich, um bei Bedarf
manchen Eltern mehr Zeit zu geben.).

Hier kdnnen Sie auch einzelne Schiiler abwahlen, die nicht eingeladen werden sollen.
Schiler:innen auswdhlen =

Hinweis: Die individuellen Dauern sollten ein Vielfaches der allgemeinen Dauer sein (10 min)]
Q Mach Namen sucher

1 ausgewdhilt Alle auswéhlen [

& =g

IR T S 50 @ Eemente pro Seite

Beim Klicken auf ,,0K“ kommen Sie zuriick zu den Klassen.

15. Wihlen Sie jetzt ,Speichern” und Sie erhalten nochmals einen Uberblick iber Ihre Angaben.

e Bl Verflgbarkeit festlegen *

Elternsprechtag, Lowc.wm
Termindauer:® = Andere ° 10 min
Hinweis: Sie kdnnen individuelle Terminidngen fiir das Kind unter “Teilnehmer:innen ouswéhlen”

festlegen. Achtung - eine Anderung der Standardterminiénge setzt alle individuelien
Termindauern zurick.

Tellnehmer®innen:*  Sprechtag ,9.’, Teilnehmer.innen auswdhlen

Verfiigbarkeiten: E|/ Fir alle teilnehmenden Klassen gleich
Alle Klassen @

Donnerstag, 02 052024 Q- = o0 @

Abbrechen Speichern und Tellnehmer:innen informieren
D ————————————————)

Durch ,,Speichern und Teilnehmer:innen informieren” werden die Eltern eingeladen, sich einen Termin
zu wahlen.
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Erstellung eines Elternsprechtages- 3. Teil: Lehrer teilt seine
Sprechzeiten ein

16. Lehrer, die sich jetzt am PC in Schoolfox anmelden, erhalten rechts unten auf der Einstiegsseite
folgende Information:

Klassenibersicht Aktivitaten

Starsete

Meine Sprechzeiten

02.05.2024

B e T

Mein Sprechisnen crashen ©

Klicken Sie nun auf ,, Termine planen”!

17. Nun wahlen Sie , Verfligbarkeiten festlegen”

= e r—
(@) swriseite
Elternsprechtag
a ’ Erstellt vor: filaie: e
[2) cnans [ stort:02052024 [ Ende: 0205202
Ehternsprechtag

Meine Termine

Es wurden noch keine Verfigborkeitszeiten gepiant.

18. Jetzt geben Sie lhre Verfligbarkeiten ein wie in dieser Anleitung ab Punkt 12 beschrieben.
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