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Haufig gestellte Fragen

@ Wie setze ich mein Passwort zuriick? v

Haben Sie lhr Passwort vergessen? Kein Problem. Folgen Sie einfach dem Link Passwort verg 1. Hier geben Sie lhre E-

Mail-Adresse an und erhalten eine Nachricht, mit der Sie einfach ein neues Passwort festlegen kénnen.

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Passwort und Sicherheit.

Q Ich kann mich nicht einloggen v

Wenn Sie bereits eingeladen wurden, jedoch lhr Link abgelaufen ist, muss die Einladung erneut angesto3en werden. Dies kann
ein Verwalter lhrer Schule (Schule | Kollegium / Erneut einladen) oder Sie wenden sich an den edoop.de Support.

Wenn Sie noch gar nicht eingeladen wurden, muss ein Verwalter lhrer Schule dies tun.

Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben, kdnnen Sie dies zuriicksetzen (siehe Frage oben).

@ Kann ich meinen Namen andern? v

Ja, Sie kénnen lhren Namen in IThrem Profil &ndern. Klicken Sie dazu oben rechts auf Ihren Namen und dann auf Profil
bearbeiten.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Stammdaten anpassen.

Q Kann ich meine E-Mail-Adresse &ndern? v

Sie kénnen lhre E-Mail-Adresse in lhrem Profil &ndern. Klicken Sie dazu oben rechts auf lhren Namen und dann auf Profil
bearbeiten. Wenn Sie die neue Adresse eingegeben haben, bekommen Sie an die neue Adresse eine E-Mail mit einem
Bestatigungslink.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt E-Mail-Adresse / Benutzername andern.

@ Kann ich meine Dienstbezeichnung éndern? v

Sie kénnen lhre Dienstbezeichnung in Threm Profil andern. Klicken Sie dazu oben rechts auf lhren Namen und dann auf Profil
bearbeiten.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Stammdaten anpassen.

@ wWie wechsel ich zwischen verschiedenen Schulen? v

Nach dem Login kénnen Sie oben rechts auf Ihren Namen klicken und zwischen verschiedenen Schulen wechseln, wenn Sie an
mehreren Schulen arbeiten. Mehr Informationen finden Sie im Abschnitt Zwischen Schulen wechseln.
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@ Kann ich eine Zwei-Faktor-Authentifizierung fiir meinen Benutzeraccount aktivieren? v

Ja, dies kdnnen Sie in den Sicherheitseinstellungen aktivieren. Klicken Sie dazu oben rechts auf lhren Namen und dann auf

Passwort und Sicherheit.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Zwei-Faktor-Authentifizierung_(2FA).

@ st es moglich, eine Liste der Schiiler zu drucken?

Ja, dies ist moglich. Navigieren Sie dazu zu Meine Schiiler und klicken Sie auf Schiilerliste als Dokument.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Schilerliste als Dokument.
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Ubersicht

Was ist edoop.de?

edoop.de ist Ihre zentrale Plattform fur eine nahtlose Zusammenarbeit an der Schule. Im Vordergrund stehen Noten, Zeugnisse
und Kommunikation — weil das die Dinge sind, mit denen Sie die meiste Zeit verbringen, wenn Sie nicht unterrichten.

Pakete und Funktionen

edoop.de kdnnen Sie ohne Einschrankung fir 6 Monate kostenfrei nutzen. Das bedeutet: alle Funktionen, das ganze
Kollegium und in allen Klassen der Schule.

Der Preis von edoop.de richtet sich bei einem bezahlten Vertrag nach der Zahl der Klassen, in denen Sie die Plattform nutzen
mdochten und nach den Funktionen, die Sie verwenden mochten. Wir haben edoop.de dafir in die Pakete Noten, Zeugnisse und

Eltern aufgeteilt.
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Erste Schritte

Zum ersten Mal einloggen

Sie loggen sich mit Ihrer E-Mail-Adresse und Ihrem persénlichen
Passwort ein.

@ Passwort vergessen? v

Haben Sie Ihr Passwort vergessen? Kein Problem. Folgen Sie einfach
dem Link Passwort vergessen. Hier geben Sie |hre E-Mail-Adresse an
und erhalten eine Nachricht, mit der Sie einfach ein neues Passwort

festlegen kénnen.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Passwort und
Sicherheit.

Am oberen Rand finden Sie immer das Mendi, Uber das Sie aus jeder
Ansicht wieder zurlick kommen. Unter Meine Schiiler finden Sie die

Schiler, die Sie unterrichten — als Klassenleitung oder als Fachlehrkraft.

In Kommunikation finden Sie geteilte Beitrage, Dateien und
Unterhaltungen.

(00 Meine Schiiler Kommunikation ~

Benutzer oder E-Mail

Kennwort

Einloggen

Passwort vergessen?

Sie haben noch keinen Zugang?
Testzugang anfordern

L 2019/20 ~ Franz~ @

Falls Sie die Rolle der Verwaltung haben, finden Sie zuséatzlich die Punkte Verwaltung und Schule.

m Meine Schiiler Kommunikation = Verwaltung ~ Schule ~

Schilerliste als Dokument

Ja 2019/20 ~ Franz~ @

Unter Meine Schiiler / Schiilerliste als Dokument kdnnen Sie sich fir jeden Kurs, bzw. jede Klasse eine Schlerliste als
PDF-Datei herunterladen. Diese lasst sich um beliebige Spalten anpassen. Falls Sie eine leere Spalte benétigen, lassen Sie

die Bezeichnung einfach frei.
Wie eine solche Liste aussieht, finden Sie hier als Muster.
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Hier kénnen Sie die Spalten fir die Schilerliste konfigurieren. Wenn Sie eine leere
Spalte benotigen, lassen Sie einfach die Bezeichnung frei.

Fortlaufende Nummer Entfernen
Ankreuzfeld Entfernen
Jahrgangsstufe (falls unterschiedliche Jahrgangsstufen) Entfernen
Name Entfernen
Geld Klassenausflug Entfernen
(leer lassen fiir Spalte ohne Uberschrift) Entfernen

Spalte hinzufligen
Liste erstellen Abbrechen

Rollen und Rechte

Auf edoop.de gibt es zwei besondere Rollen:

» Die Schulverwaltung (oder kurz Verwaltung): Sie hat besondere Rechte und kann damit z.B. neue Benutzer einladen,
Schiler aus ASV importieren oder Rechnungen ansehen. Mehr zu den Aufgaben der Verwaltung finden Sie hier. Diese Rolle
nennen wir bewusst nicht Schulleitung, denn welche Dienstbezeichnung Sie haben oder ob Sie als Unterzeichner auf den
Zeugnissen erscheinen, ist unabhéngig von lhrer Rolle auf edoop.de. So kann auch das Sekretariat diese Rolle Ubernehmen.

» Die Bausteinredakteure (nur relevant im Paket Zeugnisse): Sie kdbnnen Zeugnisbausteine der Schule und die Kompetenzen
der Lernentwicklungsgesprache anpassen und erweitern.

Wie diese Rechte vergeben werden konnen, finden Sie im Abschnitt Kollegium einladen & bearbeiten.

Alle weiteren Rechte ergeben sich durch die Rolle als Klassenleitung oder Fachlehrkraft.
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Zwischen Schulen wechseln

Auf edoop.de haben Sie immer nur ein einziges Benutzerkonto
(Benutzername und Passwort) — egal an wie vielen Schulen Sie
arbeiten. So mussen Sie sich vor allem als Fachlehrkraft nicht
mehrere Zugange merken. Alles was Sie sehen bezieht sich auf
die ausgewahlte Schule. Um zwischen Ihren Schulen auf

edoop.de zu wechseln, klicken Sie oben rechts auf Ihren Namen.

© Hinweis

Hierfir mussen Sie mit Ihrer bestehenden E-Mail-Adresse zur
neuen Schule hinzugefiigt werden. Sollten Sie mit einer weiteren
E-Mail-Adresse von lhnen zu einer neuen Schule hinzugefugt
werden, handelt es sich um ein tatséchlich neues Benutzerkonto.

2019/20 ~ Franz =
Profil bearbeiten

-

Grundschule Hinterdupfing  jnj

Mittelschule Hinterdupfing

Ausloggen
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Profil

Um lhr Profil zu bearbeiten, loggen Sie sich ein und klicken Sie dann oben

A\ 2021/22 - Justin -
rechts auf lhren Namen und auf Profil bearbeiten. - / il Qo
Profil bearbeiten
Stammdaten anpassen Passwort und Sicherheit

Hier kénnen Sie lhre Stammdaten bearbeiten und auch eine
Dienstbezeichnung hinterlegen.

Mein Profil bearbeiten

Titel (z.B. br) Dr.
Vorname Maria
Nachname Musterfrau

Geschlecht @ weiblich O mdnnlich

Dienstbezeichnung Lehrerin b
E-Mail / Benutzername beispiel@mail.de
Erweiterte Berechtigungen Verwalterin

Benutzer verwalten, Klassen und Kurse zuordnen, Zugriff auf freigegebene Noten und
Zeugnisse, Einstellungen der Schule dndern, Daten aus
Schulverwaltungsprogrammen iibernehmen, Vertragsdaten und Rechnungen
einsehen

Bausteinredakteurin

Zeugnisbausteine der Schule bearbeiten, Kompetenzen der
Lernentwicklur priche

Titel, Name & Geschlecht

Ihren Titel, Vor- und Nachnamen sowie Geschlecht konnen Sie Uber das Profil steuern. Diese Felder haben Auswirkung, wie
Sie bspw. am Zeugnis im Unterschriftenfeld auftauchen oder den Eltern im Kommunikationsteil angezeigt werden.

Dienstbezeichung

Die Dienstbezeichnung spielt fir das Unterschriftenfeld am Zeugnis eine wichtige Rolle. Wenn eine Dienstbezeichnung (bspw.
Lehrerin) in Threm Profil eingetragen ist, dann wird im Unterschriftenfeld am Zeugnis ausch das entsprechende Kiirzel zur
Dienstbezeichnung (bspw. Lin) angezeigt.

Sofern keine Dienstbezeichnung eingetragen wurde, féllt auch das Kurzel hinter Inrem Namen am Unterschriftenfeld am

Zeugnis weg.

@ Dienstbezeichnungen als Verwaltung bearbeiten

Eingetragene Dienstbezeichnungen bei Kolleginnen und Kollegen kénnen Sie als Verwaltung Gber Schule | Kollegium / Klick auf
den Namen der Person | Dienstbezeichnung bearbeiten | Anderungen speichern anpassen.
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E-Mail-Adresse

Ihre E-Mail-Adresse ist zugleich Ihr Benutzername und kann im selben Fenster ge&ndert werden. Tragen Sie dazu lhre neue
Mailadresse ein und klicken Sie auf den Link, der lhren per Mail an die neue Adresse geschickt wurde. Danach kénnen Sie sich
mit der neuen E-Mail-Adresse als Benutzernamen und lhrem bisherigen Passwort einloggen.

© Hinweis

Informationen zu Ihrem Passwort finden Sie im Abschnitt Passwort und Sicherheit

Rolle auf Zeugnissen

Sofern Sie mit der Verwalterrolle und zusatzlich als Schulleitung oder Unterzeichnerin / Unterzeichner der Zeugnisse
einzelner Klassen eingesetzt sind, konnen Sie Uber diesen Parameter von der automatischen Beschreibung auf Zeugnissen als
Schulleitung abweichen. Hier kdnnen Sie auf weitere Bezeichnungen wie bspw. stv. Schulleitung, komm. Schulleitung oder
Rektorin/ Rektor zuriickgreifen.

@ Paralleles Lehrkraft- und Elternkonto

Sollten Sie auf edoop.de sowohl einen Zugang als Lehrkraft als auch als Elternteil besitzen, brauchen Sie sich nur unsere LK-App
und Eltern-App auf lhrem Gerat herunterladen.

Lehrkraft-App

Fur den Login als Lehrkraft nutzen Sie wie gewohnt unsere edoop.de-App:

Eltern-App

Fir dem Login als Elternteil kdnnen Sie unsere neue edoop.de Eltern-App am gleichen Gerét herunterladen:

¢ Android: edoop.de Eltern-App (Android)

Damit haben Sie Mdglichkeit, auf lnrem Geréat parallel als Lehrkraft und Elternteil zu edoop.de eingeloggt zu sein und verpassen
damit keine Informationen.

Erweiterte Berechtigungen

Die erweiterten Berechtigungen Verwalter und Bausteinredakteur kdnnen lhnen nur von bestehenden Verwaltern an Ihrer
Schule vergeben werden. Wenden Sie sich dazu einfach an sie. Weitere Informationen zur Vergabe dieser Berechtigungen
finden Sie im Abschnitt Weitere Berechtigungen vergeben.

Wenn Sie selbst die Rolle Verwalter innehaben, kénnen Sie hier eine abweichende Rolle auf Zeugnissen hinterlegen.
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Rolle auf Zeugnissen (keine) v

Sofern Sie als Schulleiter oder Unterzeichner der Zeugnisse einzelner Klassen
eingesetzt sind, kénnen Sie hier von der automatischen Beschreibung auf
Zeugnissen als Schulleiter abweichen.

Erweiterte Berechtigungen Verwalter
Benutzer verwalten, Klassen und Kurse zuordnen, Zugriff auf freigegebene Noten und
Zeugnisse, Einstellungen der Schule &ndern, Daten aus
Schulverwaltungsprogrammen iibernehmen, Vertragsdaten und Rechnungen
einsehen

Bausteinredakteur

Zeugnisbausteine der Schule bearbeiten, Kompetenzen der
Lernentwicklungsgesprache anpassen

Benutzerkonto l6schen / von Schule trennen

Als Lehrkraft kdnnen Sie eigenstandig Ihr Benutzerkonto I6schen oder von einer verknipften Schule trennen. In lhrem
Profilbereich finden Sie an der untersten Stelle den Button Benutzerkonto I6schen |/ von Schule trennen. Nachdem Sie auf
den Button geklickt haben, miissen Sie das Trennen oder das Loschen durch die Eingabe Ihrer hinterlegten E-Mail-Adresse

bestatigen.

Benutzerkonto I6schen / von Schule trennen ~ Anderungen speichern

Mein Benutzerkonto von dieser Schule trennen

Mein Benutzerkonto vollstandig I6schen

A\ Auswirkungen des Léschens

Falls Sie keiner weiteren Schule zugeordnet ist, gilt:

¢ Sie werdem keinen Zugriff mehr auf edoop.de haben,
« es werden alle lhre personlichen Daten (Vor-, Nachname und E-Mail-Adresse) endgiiltig geldscht,

* es werden alle Daten, die Sie erzeugt haben (Noten, Zeugnisse usw.) erhalten bleiben, nur der Bezug zum Ihnen wird aber

geldscht und

« diese Aktion kann nicht riickgangig gemacht werden.
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Passwort und Sicherheit

Alles, was die Sicherheit Ihres Benutzerkontos betrifft, finden Sie in den Sicherheitseinstellungen. Um dorthin zu gelangen,

klicken Sie oben rechts auf lnren Namen und dann auf Passwort und Sicherheit.

Passwort andern

Um lhr Passwort zu &ndern, navigieren Sie zu den Sicherheitseinstellungen und geben Sie hier ein neues Passwort ein.
Wiederholen Sie es und klicken Sie auf Passwort andern.

Sicherheitseinstellungen

Passwort

Wir empfehlen Ihnen die Nutzung eines Passwort-Verwaltungsprogramms wie ' KeePass oder (' KeeWeb. Lesen Sie dazu auch die ' Hinweise des Bundesamts fiir Sicherheit in
der Informationstechnik.

Neues Passwort

Neues Passwort wiederholen

A\ Ssicheres Passwort

Bitte nutzen Sie ein sicheres Passwort, welches Sie nicht schon bei einem anderen Dienst verwenden.

Beachten Sie dazu auch die (4 Hinweise des Bundesamts fiir Sicherheit in der Informationstechnik (BSI)_zum Thema sichere

Passworter.

© Hinweis

Informationen zu Ihrem Benutzernamen finden Sie im Abschnitt E-Mail-Adresse/Benutzername &ndern.

Passwort vergessen

Haben Sie Ihr Passwort vergessen? Kein Problem. Folgen Sie einfach dem Link Passwort vergessen. Hier geben Sie lhre E-

Mail-Adresse an und erhalten eine Nachricht, mit der Sie einfach ein neues Passwort festlegen kdnnen.
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Benutzer oder E-Mail

Kennwort

Einloggen

Passwort vergessen?

Sie haben noch keinen Zugang?
Testzugang anfordern

Aktive Sitzungen

In den Sicherheitseinstellungen sehen Sie auRerdem die Gerate aufgelistet, mit denen Sie sich in Ihrem Benutzerkonto auf
edoop.de angemeldet haben. Um Ihr Konto bestméglich zu schiitzen, empfehlen wir alte, nicht mehr benutze oder verloren
gegangene Gerate zu entfernen.

Dazu kénnen Sie einfach bei dem Gerét, das entfernt werden soll, Sitzung beenden wéhlen. Sollten lhnen verdéchtige
Aktivitdten in Inrem Benutzerkonto auffallen (z.B. ein Login von einem unbekannten Geréat), empfehlen wir zusétzlich Ihr

Passwort zu andern.

Browser Zuletzt eingeloggt
LJ  Firefox 76.0 auf macOS Catalina 10.15 (Dieses Gerét) vor 2 Stunden Sitzung beenden
0 Firefox Mobile 68.0 auf Android 10 vor 2 Stunden Sitzung beenden

0 Automatische Abmeldung bei Inaktivitét

Aus Sicherheitsgriinden endet eine Sitzung automatisch nach 60 Minuten Inaktivitat. Eine Aktivitdt umfasst z. B. das Speichern
von Daten (Erstellen oder Aktualisieren) oder das Léschen von Daten. Nach Ablauf des Timeouts ist eine erneute Anmeldung
erforderlich.

Tipp: Um zu testen, ob eine automatische Abmeldung stattgefunden hat, muss die Seite nur einmal neu geladen werden.

Zwei-Faktor-Authentifizierung (2FA)

Mit der Zwei-Faktor-Authentifizierung kénnen Sie Ihren Account noch besser vor unberechtigtem Zugriff schitzen. Zuséatzlich zu
Ihren geheimen Passwort wird dann bei jedem Login von einem neuen Gerat ein Kurzzeitpasswort abgefragt, das sie mit einer
Authentifizierungs-App auf lhrem Smartphone erzeugen.
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Einrichtung

Fir die Einrichtung benétigen Sie ein Android/iOS Smartphone und eine Authentifizierungs-App zum Erzeugen der
Einmalpassworter.

ﬂ Beispielhafte Auswahl von Authentifizierungs-Apps v

« Aegis (Open Source, (5" Android)
 Authenticator (Open Source, (7 i0S)
« Google Authenticator (7' Android, (' iOS)

« Microsoft Authenticator ((' Android, (£'iOS)

e und viele mehr

Gehen Sie zu den Sicherheitseinstellungen ihres Benutzerprofils und klicken im Abschnitt Zwei-Faktor-Authentifizierung auf
Einrichtung starten.

Es werden ein QR-Code und eine zuféllige Zeichenkette
angezeigt. Offnen Sie nun lhre Authentifizierungs-App und
scannen den QR Code, um den Einrichtungscode zu
Ubertragen. Sollte Ihre App die Einrichtung per QR Code nicht
unterstitzen, kdnnen Sie die unterhalb des QR Codes
angezeigte Zeichenkette auch manuell eintragen.

Achtung

Der Einrichtungscode kann nur einmalig bei der Einrichtung
angezeigt werden. Daher wird empfohlen den
Einrichtungscode zu sichern und an einem sicheren Ort
aufzubewahren. Nur so kénnen Sie sicherstellen, dass sie
z.B. bei Verlust oder Defekt Ihres Smartphones die

Einrichtung einer Authentifizierungs-App eigenstandig
vornehmen kénnen.

SUP3RZUF43LLIGEZ3ICHm
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https://play.google.com/store/apps/details?id=com.azure.authenticator
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.azure.authenticator
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.azure.authenticator
https://apps.apple.com/us/app/microsoft-authenticator/id983156458
https://apps.apple.com/us/app/microsoft-authenticator/id983156458
https://apps.apple.com/us/app/microsoft-authenticator/id983156458
https://app.edoop.de/#/security

E Einrichtungsbeispiel
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Aegis unter Android

O R OINNB%

L]

Keine Eintrage gefunden

Es gibt keine zu zeigenden Cod
Eintrage hinzu, indem du

der unteren rechten

QR-Code scannen

Bild scannen

Manuell eingeben

Tippen Sie auf das + am unteren
Bildschirmrand, dann auf das QR-
Code Symbol und scannen Sie
den QR Code, der lhnen auf
edoop.de angezeigt wird.

10:05 O R PANB%

X Neuen Eintrag hi...  SPEICHERN

beispiel@example.com

edoop.de Keine Gru..  ~
TOTP  ~

30

Wenn die Ubertragung
erfolgreich ist, sehen Sie die
Ubertragenen Details. Tippen
Sie auf Speichern am oberen
Bildschirmrand.

O R OIEN%

edoop.de (beispiel ample.com)

E 724583

Nach dem Speichern wird lhnen ein
Kurzzeitpasswort angezeigt, das alle 30
Sekunden aktualisiert wird. Der Balken am
oberen Bildschirmrand zeigt lhnen die
verbleibende Zeit bis zum Ablauf der 30
Sekunden an.

Authenticator unter iOS

SIM fehlt = 10:44

Authenticator

No Tokens
Tap + to add a new token

For security reasons, tokens will be stored only

on this iPhone, and will not be included in iCloud
or unencrypted backups. Learn More -

® 0

SIM fehlt & 10:46

Authenticator

edoop.de beispiel@example.com

1/ 52 43
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Tippen Sie auf das 4 am unteren Bildschirmrand und scannen Ihnen wird nun ein sechsstelliges Kurzzeitpasswort
Sie den QR Code, der Ihnen auf edoop.de angezeigt wird. angezeigt, das 30 Sekunden lang giiltig ist.

Geben Sie ein Kurzzeitpasswort, das die Authentifizierungs-App Ihnen anzeigt, in das Textfeld ein, und bestétigen damit die
Einrichtung der Zwei-Faktor-Authentifizierung. Nur wenn sie ein korrektes Kurzzeitpasswort eingegeben haben, wird die 2FA
aktiviert.

724583 ‘ Einrichtung bestétigen

Nach erfolgreicher Einrichtung sehen sie in Ihren
Sicherheitseinstellungen, dass die Zwei-Faktor- Zwei-Faktor-Authentifizierung ist aktiv

Authentifizierung aktiv ist.

Anmelden mit aktiver 2FA

Bei der nachsten Anmeldung auf einem neuen Geréat oder mit einem neuen Browser werden Sie nach der gewohnten Eingabe
Ihres Benutzernamens und Passworts nach einem Kurzzeitpasswort gefragt.

Tragen Sie ein Kurzzeitpasswort, das Ihnen die Fiir Ihr Konto ist die Zwei-Faktor-Authentifizierung aktiviert. Offnen
AuthentIfIZIerungS-App anzeigt, ein und klicken Sie erneut auf Sie Ihre Authentifizierungs-App und geben das angezeigte
Einloggen. Einmalpasswort hier ein.

‘ 801606 ‘

Einloggen

A\ Achtung

Sollten Sie beim néchsten Offnen der edoop.de App die Fehlermeldung "Fiir die Anmeldung wird zusétzlich ein Kurzzeitpasswort
bendtigt" sehen, missen Sie zunachst die App im jeweiligen Store aktualisieren. Die edoop.de App unterstiitzt den Login mit
zweitem Faktor ab Version 1.4.0.

Seite 22 von 370



Datenschutz

Voraussetzungen

Nach der DSGVO sind Sie als Schule die verantwortliche Stelle, wenn Sie eine Plattform wie edoop.de betreiben. Wir als
edoop.de treten dabei als Auftragsverarbeiter auf. Das bedeutet, dass wir die Daten ausschlie3lich auf Weisung der Schule
verarbeiten.

Die Schule als verantwortliche Stelle tragt weiterhin die Verantwortung fur die vertrauliche und konforme Datenverarbeitung und
muss im Wesentlichen folgende Aspekte beachten, um eine Plattform wie edoop.de zu betreiben.

Vertrag zur Auftragsverarbeitung

Neben der Rechtsgrundlage ist beim Einsatz von edoop.de ein Vertrag Uiber die Auftragsverarbeitung mit uns notwendig. Dies
schreibt Art. 28 DSGVO vor. Ein solcher Vertrag regelt, wie wir die personenbezogenen Daten in lhrem Auftrag, also fir Sie, in
unserer Anwendung verarbeiten durfen. Da Sie weiterhin die Verantwortung tragen, aber hier die Verarbeitung der Daten auf
uns Ubertragen, sollen durch einen solchen Auftragsverarbeitungsvertrag gegenseitige Pflichten vereinbart werden, um die
datenschutzrechtlichen Anforderungen an eine Datenverarbeitung ausreichend zu regeln. Solche Regelungen umfassen zum
Beispiel den vertraulichen Umgang mit den Daten oder welche technischen und organisatorischen Manahmen (TOMs)
ergriffen werden, um die Daten ausreichend zu schiitzen. Sowie die Liste unserer Unterauftragnehmer.

Ein aktuelles Muster unseres AV-Vertrags finden Sie unter Muster-AVV.

Nach Anmeldung als Verwalterin / Verwalter finden Sie unseren vorformulierten Auftragsverarbeitungsvertrag unter Schule /
Auftragsverarbeitung. Dieser Vertrag deckt die gesetzlichen Anforderungen nach Art. 28 DSGVO bereits ab.

@ Einverstandniserklarung von den Eltern

Fir den Import von Daten aus Ihrer Schulverwaltungssoftware ist in der Regel keine Einwilligung erforderlich, da fir diese Daten in
der Regel grundsétzlich eine Rechtsgrundlage bestehen sollte. Priifen Sie die Rechtsgrundlagen hier jedoch immer nochmals.

Grundlegend ist zu sagen, dass Sie immer selbst als verantwortliche Stelle kritisch prifen sollten, ob fir alle Daten die relevanten
Rechtsgrundlagen vorliegen. Diese Aufgabe kdnnen wir Ihnen nicht abnehmen. In unserem Elternbrief zur Erstanmeldung mit
Registrierungscode zur Elternkommunikation kann der entsprechende Abschnitt erganzt werden.

Léschfristen / Speicherdauer

Auf edoop.de haben Sie grundséatzlich die Moglichkeit, auf die gesammelten Daten des vergangenen Schuljahres
zuriickzugreifen. Nach dem Uberschreiten von 24 Monaten I6schen wir das entsprechende Schuljahr / die Daten aus dem
Schuljahr automatisch auf unserem System. Sie als Schule missen sich somit nicht um die Einhaltung der Loschfristen
kiimmern.

© Beispiel Speicherdauer

Am Ende des Schuljahres 2023/24 werden wir das Schuljahr 2022/23 mit samtlichen in diesem Schuljahr gespeicherten Daten
(Zeugnisse, Abwesenheiten, Beobachtungen, Noten) zentral [dschen. Damit kommen wir der an uns vorgeschriebenen Ldschfrist
nach.
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file:///tmp/tmp.nCpomO/benutzer/assets/documents/Informationsschreiben-fuer-Eltern.docx

0 Datenschutz edoop.de-App

In der App selbst werden nur die Login-Daten des Benutzers gespeichert. Alles Weitere wird immer Ad-hoc nur vom Server
abgerufen, aber nicht auf dem Geréat gespeichert. Es ist also im Grunde genauso, als wiirden Sie den Browser verwenden.

Ausnahme: Heruntergeladene Anhédnge an Beitragen/Nachrichten werden lokal im Speicherbereich der App
zwischengespeichert. Diese kdnnen in den App-Einstellungen am Gerét aber auch wieder I6schen. Das Herunterladen von

Anhangen muss dabei aber explizit iiber den entsprechenden Klick auf die Datei angestof3en werden.

Seite 24 von 370



Barrierefreiheit

edoop.de lauft im Browser und lasst sich mit den Bedienungshilfen lhres Browsers und Betriebssystems kombinieren. Auf
dieser Seite finden Sie die Tastaturbedienung in edoop.de sowie bekannte Hilfen von Windows und macOS.

Bedienung mit der Tastatur

Allgemein
Taste Funktion
Tab Zum nachsten Element (Link, Schaltflache, Eingabefeld)
Shift |+| Tab Zum vorherigen Element
Enter Link oder Schaltflache auslésen
Space Schaltflache auslosen, Kontrollkastchen setzen
Esc Geoffnetes Menii oder Dialogfenster schlief3en
Hauptment
Taste Funktion
Enter |/| Space Menii 6ffnen
1 Down |/| 1 Up Zwischen den Menieintragen wechseln
Enter Menueintrag aufrufen
Esc Men schlieBen

Noten eintragen

Mit der| Tab +Taste springen Sie in der Notenliste zum nachsten Kind.

Zeugnisse bearbeiten

Taste Funktion
+ Down | /| t Up Im ausgewahlten Auswabhlfeld den nachsten bzw. vorherigen Wert wahlen
Enter Auswahl tibernehmen und Feld schlieBen
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Kommunikation

Taste Funktion
Enter Antwort senden
Shift |+ Enter Zeilenumbruch einfligen

Darstellung vergrof3ern

Uber die Zoomfunktion des Browsers vergroRern oder verkleinern Sie die gesamte Seite.

Windows macOS Funktion
Strg |+ + Cmd |+| + VergréRern
Strg |+ - cmd |+ - Verkleinern
Strg |+ 0 Cmd |+| 0 Zurick auf 100 %
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Hilfen des Betriebssystems

Windows

Hilfe

Bildschirmlupe starten / beenden

Sprachausgabe (Screenreader) ein / aus

Diktieren statt Tippen

Kontrastdesign ein / aus

Farbfilter ein / aus

Text vorlesen lassen (Microsoft Edge)

Tastenkombination

Win |+ + |/|  Win |+ Esc

Strg |+ Win |+ Enter

Win |+ H

Alt |+ shift |+| Druck | (jeweils linke Taste)

Win |+ Strg |+ C

Strg |+ Shift [+ U

Weitere Einstellungen finden Sie unter Einstellungen / Barrierefreiheit.

macOS

Zoom ein / aus

VoiceOver (Screenreader) ein / aus

Hilfe Tastenkombination

Option |+/  Cmd |+ 8

Cmd |+ F5

Diktieren statt Tippen Zweimal | fn |bzw. Globus-Taste driicken

Kontrast, Farbfilter und weitere Einstellungen finden Sie unter Systemeinstellungen / Bedienungshilfen.

@ Tastenkombinationen aktivieren

Einige Tastenkombinationen, z. B. fir Zoom unter macOS oder Farbfilter unter Windows, miissen einmalig in den Einstellungen des

Betriebssystems aktiviert werden.

Hilfe als PDF

Diese Hilfe steht zusatzlich als barrierefreies PDF zur Verfligung, z. B. zum Ausdrucken oder zum Lesen ohne

Internetverbindung. Das PDF enthélt alle Seiten dieses Bereichs mit Inhaltsverzeichnis und Lesezeichen und l&sst sich mit

Screenreadern nutzen.

Hilfe als PDF herunterladen
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Hilfe erhalten

Das edoop.de Team hilft hnen gerne weiter, wenn Sie Uber diese Hilfeseite hinaus Unterstiitzung benétigen.

&M E-Mall

Unter support@edoop.de erreichen Sie unser Team per E-Mail. Hier werden lhre Anliegen am schnellsten gelost.

@ Bitte beachten

Bitte beschreiben Sie Ihr Problem so genau wie moéglich und schicken Sie uns ggf. einen Screenshot des Problems.

Qs Telefon

Von Montag bis Freitag 7:30 bis 15:30 Uhr erreichen Sie unser Team auch per Telefon unter 0921 164 964 0.

2 Workshops

Auf Anfrage kdnnen wir Ihnen auch (Online-)Workshops anbieten — insbesondere zur Produkteinfihrung. Schreiben Sie uns

dazu einfach eine Mail an support@edoop.de.
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Zeugnisse
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Zeugnisse erstellen

Mit edoop.de gelingt lhnen und Ihrem Kollegium eine stress- und sorgenfreie Zeugniszeit. Dabei unterstiitzen wir das volle
Sortiment an Zeugnistypen. Neben normalen Berichts- und Notenzeugnissen, wie bspw. Zwischenzeugnisse oder
Ubertrittszeugnisse, lassen sich auch allgemeine Ankreuzzeugnisse und Lernentwicklungsgesprache tiber edoop.de erstellen.

+ Unterstiitze Zeugnistypen

* Noten- und Berichtszeugnisse

e Ankreuzzeugnisse und LEGs
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Haufig gestellte Fragen

0 Kann man eigene Bausteine anlegen? Oder werden diese von edoop.de vorgegeben? v

Zu Beginn haben Sie eine Auswahl an von edoop.de vorgegebenen Bausteinen. Bausteinverwalter kdnnen jeweils fur eine
Jahrgangsstufe und ein Fach oder eine Kompetenz angepasst werden oder neu erstellt werden. Einzelne Lehrkréfte kdnnen in
jedem Zeugnis — sofern diese Option nicht von einem Verwalter deaktiviert wurde — Gber den Stift den Text individuell anpassen.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Zeugnisse erstellen und Bausteine und Platzhalter.

@ Welche Rechte hat ein Bausteinredakteur? v

Ein Bausteinredakteur kann Zeugnisbausteine der Schule und die Kompetenzen der Lernentwicklungsgespréache anpassen und
erweitern.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Bausteine und Kompetenzen anpassen.

Q Was bedeutet die Meldung "Bausteine in Listenform nicht geeignet"? v

Bekommen Sie den Hinweis, dass die Bausteine an Ihrer Schule nicht fur die Listenform geeignet sind, weisen wir Sie darauf hin,
dass der Einsatz bestimmter Bausteine nicht zum Stichpunkt-Stil der Listenform passen. Uber ein Icon-Symbol am Baustein weisen
wir die entsprechenden Bausteine aus. Sie kdnnen aber trotz der Hinweismeldung weiterhin die Form lhrer Zeugnisse frei andern.

Q Wie kénnen Notenfelder im Zeugnis mit -- gesperrt werden? v

Um nicht erteilte Noten im Zeugnis sichtbar zu machen, mussen Sie hierfir auf das Schloss-Symbol neben dem Eingabefeld zur
Note am Fach klicken. AnschlieRend wird automatisch ein --- in das Notenfeld am Zeugnis gedruckt.

Q Wann kénnen Verwalter Zeugnisse ausdrucken? v

Sobald die Klassenleitungen die Zeugnisse freigegeben haben, kénnen die Verwalter unter Verwaltung / Zeugnisse / Klasse
auswahlen / Zeugnisse herunterladen die Zeugnisse drucken.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Uberpriifen und Drucken.

0 Kann man in der Vorschau ein Zeugnis andern? v

Nein, es handelt sich um eine Live-Vorschau ohne Interaktionsmaoglichkeit. Wechseln Sie zur Eingabe, bzw. blenden Sie sich die
Eingabe und Vorschau parallel Gber die Aufteilungsbuttons ein.

@ Wie kann ich einen Zweitdruck eines Zeugnisses erstellen? v

Um eine Zweitschrift der Zeugnisse zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor: Verwaltung / Zeugnisse / Klasse auswahlen. Wahlen
Sie den Schuler aus, klicken Sie auf der rechten Seite neben dem Button ,Herunterladen” auf den Pfeil und wahlen Sie
Zweitschrift herunterladen.

Seite 31 von 370



@ Wie funktioniert der Platzhalter ? in den Zeugnis-Bausteinen? v

Wenn Sie Bausteine erstellen/nutzen, kdnnen sie als Platzhalten ein ? einsetzen. Wenn Sie den Platzhalter einsetzen, ersetzt er
den Namen des Schilers in samtlichen Formen (Name, Er, Sie etc.). Das ? Schreibt das Nomen immer grof3; wenn Sie dies nicht
mdchten, dann kann hinter dem ? Ein kleines n gesetzt werden. So werden die Nomen klein geschrieben.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Bausteine und Platzhalter.

@ Warum erscheinen die Platzhalter im Eingabebereich des Zeugnissen? v

Erst, wenn Sie auf die Zeugnisvorschau klicken, werden die Platzhalter durch Text ersetzt.

@ Kann man in den Bausteinen das -/- am Ende des Satzes entfernen? v

Als Verwalter kdnnen Sie schulweit einstellen, ob das Sperrzeichen am Ende eines Bausteins abgedruckt werden soll.

Mehr Informationen zu den Einstellungsmdglichkeiten finden Sie im Abschnitt Form des Zeugnisses anpassen.

0 Ubernimmt edoop.de bei lingeren Worten die Silbentrennung? v

Im edoop.de System werden die Bausteine so angezeigt, wie geschrieben. Wenn ein langeres Wort getrennt werden soll, kann
man dies durch einen Bindestrich - handisch machen. Wichtig — dies ist nur mdglich, solange der Stift-Button nicht durch einen
Verwalter deaktiviert wurde.

6 Verfligt edoop.de liber eine Rechtschreibpriifung? v

Vorgefertigte Bausteine wurden auf Rechtschreibung Uberprift. Wenn Sie selbst Texte schreiben, empfehlen wir die Verwendung
eines (4 Language-Tools oder die im Browser integrierte Rechtschreibpriifung.

@ wWie andere ich das Unterschriftsfeld auf dem Zeugnis wenn z.B. der/die Rektor*in das Zeugnis unterschreiben v
soll?

Dies kdnnen Sie unter Schule / Klassen und Kurse / Schulleitung auf Zeugnissen anpassen.

6 Gibt es bei edoop.de die Méglichkeit, den Zug beim Ausdruck zu dndern (M-Zug/Regelzug)? v

Aktuell besteht noch keine Mdglichkeit auf edoop.de zwei unterschiedliche Klassentypen (z.B. M-Zug / Regelzug) in einer Klasse
zu Verwalten. Zeugnisse missen erst in der Regelklasse gedruckt werden, dann unter Schule / Klassen und Kurse / Schiiler
auswahlen und dann den Typ der Klasse auf Mittler-Reife-Zug &ndern und dann das eine Zeugnis des Schilers neu drucken. Die
Testbausteine bleiben dabei immer erhalten, nur das Zeugnislayout wird automatisch richtig angepasst.

Q Welche Zeugnisse werden in der Mittelschule mit digitalem Siegel gedruckt? (Bayern) v

In der Mittelschule druckt edoop.de die Zeugnisse 5-7 mit digitalem Siegel. Zeugnisse der 8. Klasse missen selbst versiegelt
werden, da diese zur Bewerbung benétigt werden.
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o Wieso wird das Fach nicht am Zeugnis angezeigt?

Auf edoop.de werden am Zeugnis nur die tatsachlichen Kurszuordnungen des Schilers angezeigt. Sollte ein Fach fehlen, liegt es
daran, dass der Kurs nicht am Schiilerprofil zugeordnet ist, oder dass ein anderes Fach als in der Stundentafel fur die
Jahrgangsstufe angewahlt wurde (haufige Félle: Soziales = Ernahrung und Soziales; Wirtschaft = Wirtschaft und

Kommunikation).
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Zeugnislayout bearbeiten
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Uberblick Uber die unterstiitzen Zeugnistypen

Bayern

edoop.de unterstiitzt das gesamte Spektrum an Zeugnissen und Berichten der bayerischen Grund- und Mittelschule:

Grundschule

Zeugnistypl/Klasse 1 2 3 4
Zwischenzeugnis v LD v PDb v hD v PDb
Lernentwicklungsgespréach V4 v v
Zwischeninformation W) V4
Ubertrittszeugnis v
Jahreszeugnis J PD J PD J PD J LPD
Lernentwicklungsgesprach 2 N4 Vv
© Legende
e P nach LehrplanPLUS
« D auch fiir die Deutschklasse
Mittelschule
Zeugnistypl/Klasse 5 6 7 8 9 10
Zwischenzeugnis J LPD J PD J LPDM J PDM J PDMYV J DMV
Lernentwicklungsgesprach v v v
Jahreszeugnis J LPD J PD J LPDM J PDM J PDMYV J DM
Abschlusszeugnis v DM J oM
Qualifizierendes V4
Abschlusszeugnis
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© Legende

o LP:nach LehrplanPLUS

« P:auch fur die Praxisklasse

« D:auch fiir die Deutschklasse
M. auch fiir den Mittlere-Reife-Zug

« V:auch fur die Vorbereitungsklasse

Niedersachsen

edoop.de unterstiitzt Noten- und Berichtszeugnisse der niederséchsischen Grund- und Oberschule:

Grundschule

Zeugnistypl/Klasse 1 2 3 4

Zwischenzeugnis v B N4 B N4 B.N V4 B.N

Lernentwicklungsbericht v v

Jahreszeugnis v B VB v BN v BN

Lernentwicklungsbericht 2 v v

© Legende

« B: Berichtsform

« N:Notenform

Sekundarstufe 1

Zeugnistyp/Klasse 5 6 7 8 9 10

Zwischenzeugnis  O.HS.RS, O HS.Rs,  O.HS.Rs, / O/ HS, RS,  O.HS.RS,  O.HS.RS,
FGE FGE FGE FGE FGE FGE

Jahreszeugnis J O HS.RS, O HS.RS, O HS.RS, J O HS.RS, J O HS.RS, O HS.RS,
FGE FGE FGE FGE FGE FGE

Abgangszeugnis  O.HS.RS, O HS.Rs, O/ HS.Rs, / O/ HS, RS,  O/HS.RS,  O.HS.RS,
FGE FGE FGE FGE FGE FGE

Abschlusszeugnis J O:-HS.RS O HSRS,
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© Legende

o O: Oberschule
. HS. Hauptschule
« RS: Realschule

« FCE: £orderschule Geistige Entwicklung

Hessen

edoop.de unterstutzt das gesamte Spektrum an Zeugnissen der hessischen Grundschulen:

Grundschule

Zeugnistyp/Klasse 1 2 3 4

Halbjahreszeugnis v v
Jahreszeugnis v v v v
Ubergangszeugnis v v v v
Kommentar zu Deutschnote v v v
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Allgemeine Einstellungen

Der generelle Aufbau der Zeugnisse auf edoop.de entsprechen den geltenden Vorlagen des Bayerischen Staatsministeriums fur
Unterricht und Kultus, bzw. des Niedersachsischen Kultusministeriums. Alles was jedoch nicht geregelt ist, kdnnen Sie selbst
anpassen. Unter Schule | Einstellungen | Zeugnisse finden Verwalter der Schule viele Optionen zur Form lhrer Zeugnisse.

Die folgenden Einstellungen lassen sich sowohl schulweit als auch pro Jahrgangsstufe anpassen.

Auf Ebene der schulweiten Einstellungen zeigt Ihnen das Eulensymbol hinter einer Auswahlmdoglichkeit an, was die edoop.de
Voreinstellung ist. AuRerdem sehen Sie, welche Jahrgangsstufen abweichende Einstellungen vorgenommen haben.

Schulweit  In Jahrgangsstufe 1 2 3 4
Mehr zu den Einstellungen lesen ...

Einige Zeugnisbausteine, die an lhrer Schule im Einsatz sind, eignen sich nicht oder nur eingeschrankt fiir die Nutzung in Listen. edoop.de
verhindert die Nutzung der Listenform bei potentiell ungeeigneten Bausteinen nicht, weist aber bei der Zeugniseingabe darauf hin, die
genutzten Bausteine in der Zeugnisvorschau auf Ihre praktische Eignung zu tberpriifen. Sie finden eine Auflistung der Bausteine unter
Schule / Zeugnisbausteine.

Mehr Informationen anzeigen

Die einzelnen Beurteilungen kénnen je Fach zu einem FlieBtext zusammengefiigt werden.
FlieBtext O Alle in FlieRtext &=
O Bemerkungen, Sozial-, Lern- & Arbeitsverhalten in Flie3text, restliche in Listen
O Bemerkungen in FlieBtext, restliche in Listen

@ Allein Listen

Aus ,Volizug der Schulordnung fiir die Grundschulen / Mittelschulen in Bayern; hier: Zeugnismuster”: Die Kennzeichnung am Ende eines Texts
durch ,-/-" ist nicht erforderlich.

Sperrzeichen am Ende eines © ausblendenz (O anzeigen
Texts

Einstellungen auf Ebene einer Jahrgangsstufe sind spezieller, gehen also den schulweiten Einstellungen vor. Uber einen Klick
auf Alle Einstellungen fiir Jahrgangsstufe [n] zuriicksetzen kdnnen Sie die Einstellungen einer Jahrgangsstufe auf die
schulweiten Einstellungen zurticksetzen.
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Sie kénnen hier Einstellungen fiir die Zeugnisse der Jahrgangsstufe 2 vornehmen. Ist fiir eine Einstellung die Option ,Schulweite Voreinstellung
(...)" gewidhlt, wird fiir die Zeugnisse der Jahrgangsstufe immer der schulweite Einstellungswert genutzt. Wahlen Sie eine abweichende Option,
um Zeugnisse fiir die Jahrgangsstufe unabhéngig von der Voreinstellung lhrer Schule anzupassen.

Natiirlich kénnen Sie in den Einstellungen einer Jahrgangsstufe jederzeit wieder zur schulweiten Vorgabe zurlickkehren.

Alle Einstellungen fir Jahrgangsstufe 2 zuriicksetzen.

Schulweit  In Jahrgangsstufe 1 2 = 4

Mehr zu den Einstellungen lesen ...

Die einzelnen Beurteilungen kdnnen je Fach zu einem Flieltext zusammengefiigt werden
FlieBtext () Alle in FlieBtext
() Sozial-, Lern- & Arbeitsverhalten in Flielitext, restliche in Listen
() Allein Listen
@ Schulweite Vorgabe (Alle in Flielitext)

Aus ,Vollzug der Schulordnung filr die Grundschulen / Mittelschulen in Bayern; hier: Zeugnismuster™: Die Kennzeichnung am Ende eines Texts
durch ,-/-" ist nicht erforderlich

Sperrzeichen am Ende eines (O ausblenden @® anzeigen (O Schulweite Vorgabe (ausblenden)
Texts

Zusitzliches Sperrzeichen (O ausblenden @ anzeigen (O Schulweite Vorgabe (ausblenden)
nach Listen

Allgemeine Einstellmoglichkeiten

Allgemeine Einstellméglichkeiten gelten sowohl fiir bayrische als auch niedersachsiche Schulen.

Abweichen von Bausteinen

Steuern Sie, ob Lehrkrafte innerhalb der Zeugniserstellung individuelle Anderungen an Bausteinen vornehmen diirfen oder

nicht. Der Stift bei der Eingabe der Zeugnisse, mit dem Lehrkréfte von den Bausteinen abweichen und eigene Formulierungen

eingeben koénnen, erscheint nur, wenn Sie diese Option aktiviert ist.

Schriftgrofie

Obwohl die Schriftgréf3e in den amtlichen Vorlagen mit 10 vorgegeben ist, weichen viele Schulen ab und erstellen Zeugnisse

mit groRerer Schrift. Bitte beachten Sie, dass der Platz in vielen Vorlagen mit einer gréReren Schrift sehr knapp wird.

Horizontale Ausrichtung

Sie kdnnen zwischen den klassischen linksbiindigen Texten und dem Blocksatz wéhlen.

Zeugniskopf

Sie kdnnen am Zeugniskopf zwischen Standardschrift und Serifenschrift unterscheiden. Zudem kénnen Sie eine Trennlinie

nach dem Schulnamen einfligen.

Schulname am Zeugnis

Sie kénnen eigenstandig den Namen lhrer Schule am Zeugnis steuern, sowie einen Zusatz als 2. Zeile unter dem Schulnamen

erganzen.
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@ schulname am Zeugnis + weitere Zeile
Als Schule kénnen Sie eigenstandig den Schulnamen am Zeugnis, sowie eine 2. Zeile unterhalb des Schulnamens am Zeugnis

erganzen. Uber Schule / Klassen und Kurse | Schulname am Zeugnis kann eine Person mit Verwalterrolle die beiden Felder am

Zeugnis eigenstandig fiir die Schule anpassen.

Einstellungen Schulname am Zeugnis

Schulname bearbeiten

Sie kénnen den Schulnamen auf Zeugnissen andern.
Dieser Namen wird auf allen Zeugnissen anstelle des tatsachlichen Schulnamens

angezeigt.

Name Grundschule edoop

Bayern

Schulname bearbeiten Abbrechen

Finaler Zeugniskopf

Grundschule edoop
Bayern

Schuljahr 2023/24 Jahrgangsstufe 2

Trennlinie

Per Vorgabe entspricht der Zeugniskopf auf edoop.de den amtlichen Mustern:

Grundschule Hinterdupfing

Schuljahr 2019/20 Jahrgangsstufe 2

JAHRESZEUGNIS

Sie konnen aber auch die klassische Form mit Serifenschrift und Trennlinie aktivieren:
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Grundschule Hinterdupfing

Schuljahr 2019/20 Jahrgangsstufe 2

JAHRESZEUGNIS

far

FuRbereich

Sie kénnen wahlen, wo das Unterschriftenfeld am Ende lhres Zeugnisses bei mehrseitigen Zeugnissen angezeigt werden soll.

0 Hinweis

Bitte beachten Sie: Wenn sich auf der letzten Seite nur der Ful3bereich befindet, wird dieser nicht an den unteren Rand geschoben.

Rolle der Unterschreibenden auf Zeugnissen

Sie kbnnen wahlen, ob die Rollen der Unterzeichnenden auf Zeugnissen neutral formuliert, oder ausgeblendet werden sollen.
Besetzen unterzeichnende Personen eine andere Rolle (z.B. Komm. Schulleitung), kénnen sie diese in ihrem Profil anpassen.
Legende in Ankreuzzeugnissen

Uber Legende in Ankreuzzeugnissen kénnen Sie, sofern Sie bspw. Bilder oder Emoajis fiir Inre Bewertungen in den
Ankreuzzeugnissen einsetzen, eine Legende zu den eingesetzten Bewertungsstufen hinzufligen.

Logos / Schulwappen

Auf edoop.de haben Sie zudem die Mdglichkeit, digitale Siegel oder Logos an lhren Zeugnissen oder
Lernentwicklungsgespréachen/ -berichte einzufiigen. Uber Schule / Einstellungen | Zeugnisse kénnen Sie die Bild-Datei
hochladen.

0 Anforderungen an die Datei

¢ JPEG, PNG oder SVG
¢ Mindestens 300 x 300 px

¢ maximal 3 MB
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Weitere Einstellungen fiir Bayern

Im folgenden Abschnitt finden Sie spezifische Einstellungsmaoglichkeiten flr unsere bayrischen Schulen.

Allgemeine Einstellungen Bayern

Sperrzeichen

Sie konnen einstellen, ob ein Sperrzeichen -/- am Ende eines Texts abgedruckt werden soll oder nicht.

Listenform oder FlieRtext

Die einzelnen Bausteine kdnnen Sie im Zeugnis entweder als Aufzahlung in Stichpunkten belassen oder einen Flie3text
erzeugen lassen.

Mit der Option in Listenform setzt das System automatisch die Zeugnisbausteine in Stichpunkten ins Zeugnis, als Lehrkraft
mussen Sie die Spiegelpunkte somit nicht selbst setzen. Die Listenform erfordert es, dass lhre Zeugnisbausteine mit dem
Subjekt im Nominativ beginnen. Die Listenelemente werden nicht mit einem Punkt abgeschlossen, weil es sich nicht um
vollstandige Séatze handelt.

Im FlieBtext werden Platzhalter unterstitzt und die einzelnen Satze werden automatisch mit einem Punkt abgeschlossen. Die
Ausrichtung linksbtindig / Blocksatz kdnnen Sie Uber einen weiteren Parameter festlegen.

Unterschriften in Zwischenzeugnissen und -informationen

Zwischenzeugnisse und -informationen missen nicht unterschrieben werden. Statt der maschinellen Unterschrift (gez.) kénnen
Sie aber dennoch eine Unterschriftszeile einfligen lassen.

Darstellung der Konfession

Sie kénnen wahlen, ob das Kirzel fir die Konfession in den Zeugnissen grol3geschrieben werden sollen.

FuRbereich

Sie kénnen wahlen, wo der Ful3bereich in den Zeugnissen nach LehrplanPLUS angezeigt werden soll.

© Hinweis

Bitte beachten Sie: Wenn sich auf der letzten Seite nur der FuRbereich befindet, wird dieser nicht an den unteren Rand geschoben.

Digitales Siegel

Auf edoop.de haben Sie zudem die Mdglichkeit, digitale Siegel an Ihren Zeugnissen oder Lernentwicklungsgespréachen
einzufiigen. Uber Schule | Einstellungen | Zeugnisse kénnen Sie die Bild-Datei hochladen.

@ Anforderungen an die Datei

¢ JPEG, PNG oder SVG
¢ Mindestens 300 x 300 px

¢ maximal 3 MB
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0 Siegeldruck auf Zeugnissen fiir Verwaltung und Lehrkrafte

Verwalter der Schule kdnnen Uber Schule | Einstellungen | Zeugnisse | Wer kann Zeugnisse mit einem Siegel drucken?
festlegen, ob auch Lehrkrafte ohne Verwalterrolle die Zeugnisse mit digitalem Sigel Gber Meine Schiiler | Zeugnisse
herunterladen kénnen.

Sie kdnnen auswahlen, ob nur die Verwaltung oder auch Lehrkréfte Zeugnisse mit einem Siegel drucken kénnen.

Wer kann Zeugnisse mit einem Siegel @® Verwaltung

drucken? O Verwaltung und Lehrkrafte

0 Digitales Siegel auf Zeugnissen

Laden Sie lhr digitales Schulsiegel hoch, um es automatisch in die Zeugnisse einzubinden. Die Jahreszeugnisse bis
einschlieBlich zur 8. Jahrgangsstufe dirfen digital gesiegelt werden. Auch wenn fiir die Zwischenzeugnisse kein Siegel in den
Vorlagen vorgesehen ist, kdnnen Sie weiter unten einstellen, ob Sie die Zwischenzeugnisse mit dem digitalen Siegel versehen
mochten.

Die Abschlusszeugnisse, Ubertrittszeugnisse und die im Fall des Nichtbestehens der Abschlusspriifung zu vergebenden
Jahreszeugnisse sind mit einem herkommlichen Siegel zu versehen.

Anzeige der Logos

Uber Schule | Einstellungen | Zeugnisse | Verwendung von Logos in Zeugnissen kénnen Sie einstellen, in welchen
Zeugnistypen Sie die hinterlegten Logos / Wappen einsetzen mdchten.

6 GroBerer Platzbedarf am Zeugniskopf mit Logos

Der Zeugniskopf bei Zeugnisse mit Logos nimmt etwas mehr Hohe im Zeugnis ein als bei Zeugnissen ohne Logos. Priifen Sie
nach Andern der Einstellung, dass ihre Zeugnisse nicht unerwartet umbrechen.

Grundschule

Bestandteile der Zwischeninformation

Die Form der Zwischeninformation ist nicht verbindlich vorgegeben. Sie kdnnen unter Schule / Einstellungen | Zeugnisse
einstellen, welche Bestandteile an der Zwischeninformation enthalten sein sollen.

Folgende Bereich lassen sich an der Zwischeninformation flexibel ausblenden / anzeigen:

e Sozial-, Lern- und Arbeitsverhalten

» Englisch

e Zusatzliche Bemerkungen

e Einleitungssatz

o Floskel zu Gesprachsangebot

» Floskel zu Beratungsangebot der aufnehmenden Schule
» Dokumentationszeile Uber das Gesprachsangebot

» Unterschriftsfeld fur Schulleitung
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Mittelschule

Kopfzeile mit Seitenzahl

Die Seitenzahl im Kopf ab der zweiten Seite ist nicht mehr Teil der amtlichen Vorlage.

Seitenumbruch in mehrseitigen Zeugnissen

Sie kénnen zwischen dem Seitenumbruch nach Inhalt oder nach den Hauptfachern unterscheiden.
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Weitere Einstellungen fiir Niedersachsen

Im folgenden Abschnitt finden Sie spezifische Einstellungsmaoglichkeiten fir unsere niedersachsischen Schulen.

Allgemeine Einstellungen Niedersachsen

Ersetzung der Platzhalter
Sie kénnen wahlen, wie der Platzhalter fir das Subjekt ? ersetzt werden soll

* Name, deri/die Schiiler/Schiilerin, er/sie

* Name, erlsie

Sperrzeichen

Sie kénnen einstellen, ob ein Sperrzeichen -/- am Ende eines Texts abgedruckt werden soll oder nicht.

Note auf Zeugnissen

Sie kdnnen wahlen, ob sie die Notenwerte auf Notenzeugnissen als Zahl oder ausgeschrieben als Wort anzeigen mochten.

Kompakteres Layout

Kleinere Abstande und kompaktere FuBnoten, um mehrseitige Zeugnisse - soweit méglich - zu vermeiden. Bei langeren
Eintragen in Freitextfeldern kdnnen Seitenumbriiche nicht vermieden werden. Die Einstellung andert das Layout in Noten- und
Berichtszeugnissen, sowie Lernentwicklungsberichten gleichermaRen, um ein fiir die Schule einheitliches Aussehen der Kopf-
und FulRbereiche zu gewahrleisten.

Versaumte Unterrichtstage

Da der Zeugniserlass Interpretationsspielraum bietet, wie die Versaumten Unterrichtstage dargestellt werden, kénnen Sie deren
Form hier wahlen.

» 1. und 2. Halbjahr (in einer Zeile)

e 1. Halbjahr / 1. und 2. Halbjahr (in zwei Zeilen)

Erklarung zu Kompetenzbereichen

Der Zeugniserlass enthalt auf dem Muster der Berichtszeugnisse in der 1. und 2. Jahrgangsstufe Anmerkungen zu
Kompetenzen und Kompetenzbereichen in den Fachern Deutsch und Mathematik. Sie kdnnen diese verbergen.
Klassenname oder Jahrgangsstufe

Sie kdnnen selbststéndig festlegen, ob am Zeugniskopf der Klassenname oder die Jahrgangsstufe stehen soll.

Grol3e der Erlauterungen zu Noten- und Bewertungsstufen

Sie kénnen hier die Gro3e der Erlauterungen zu Notenstufen, sowie den Bewertungsstufen fiir das Arbeits- und Sozialverhalten
einstellen
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Grol3e der Logos
Wahlen Sie die Grol3e Ihrer Logos/Wappen. Bedenken Sie dabei, dass gréRere Logos den Kopfbereich des Zeugnisses

vergréRern und damit die Lange der Zeugnisse beeinflussen kdnnen.

Fortsetzung auf Seite ...

Sie kbnnen wahlen, ob am Seitenende eines mehrseitigen Zeugnisses eine Ful3zeile mit Fortsetzung auf Seite ... eingeblendet
wird.

Grundschule

Layout zu Lernbereichen in Berichtszeugnissen

Soll der Beurteilungstext der Hauptfacher in den Berichtszeugnissen unterteilt werden? Sie haben unterschiedliche
Mdglichkeiten, wie Sie den Text in Ihren Berichtszeugnissen struktuieren méchten.
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Variante 1

« Inhalte der Bereiche in einer Spalte zusammenfassen

Aurora driickt sich und gewandt aus und geht auf Beitrdge zuhdrerbezogen ein. Sie schreibt die
Deutsch’ Buchstaben &uBerst gleichmaBig und formgenau in die vorgegebenen Zeilen. Aurora liest
eutsc altersgeméfe Texte flissig sowie sinnbetont vor und ist fahig, selbststandig Informationen aus Texten
und anderen Medien zu entnehmen.
Variante 2

« Eigene Spalte fiir Bereichsnamen; Inhalte in separater Spalte zusammengenfassen

Kompetenzbereiche: |Aurora drickt sich und gewandt aus und geht auf

Beitrage
Sprechen und Zuhéren zuhdrerbezogen ein. Sie schreibt die Buchstaben JuBerst gleichmaiig
und formgenau in die vorgegebenen Zeilen. Aurora liest altersgemdBe

Deutsch’ i
Schrelben_ Texte flissig sowie sinnbetomt wvor und ist fahig, selbststandig
Lesen - mit Texten und | |nigrmationen aus Texten und anderen Medien zu entnehmen.
Medien umgehen
I T T 1
Variante 3

« Eine Spalte fiir Bereichsnamen und Inhalt; Absatz und Zwischeniiberschrift je Bereich

=

Kompetenzbereiche

Sprechen und Zuhéren:

Aurara driickt sich und gewandt aus und geht auf Beitrdge zuhbrerbezogen ein.
Schreiben:

Deutsch' o N )
Aurora schreibt die Buchstaben duferst gleichmanig und formgenau in die vorgegebenen Zeilen.
Lesen - mit Texten und Medien umgehen:
Aurora liest altersgemdie Texte filissig sowie sinnbetont vor und ist fahig, selbststandig Informationen
aus Texten und anderen Medien zu entnehmen.
Variante 4

« Eigene Zeilen und Spalten je Bereich

Deutsch’

Aurora  drickt sich und gewandt aus und geht auf Beitrdge

Sprechen und Zuhtren zuhdrerbezogen ein.

Aurora schreibt die Buchstaben duBerst gleichméBig und formgenau in

Schreiben die vorgegebenen Zeilen.

Aurora liest altersgemaBe Texte fiissig sowie sinnbatont vor und ist tahig,
selpststéndig Informationen aus Texten und anderen Medien zu
entnehmen.

Lesen - mit Texten und
Medien umgehen

Erklarung zu Kompetenzbereichen

Der Zeugniserlass enthalt auf dem Muster der Berichtszeugnisse Anmerkungen zu Kompetenzen und Kompetenzbereichen in
den Fachern Deutsch und Mathematik. Sie kbnnen diese verbergen.
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Sekundarstufe |

Anmerkung Fachleistungskurs

Der Zeugniserlass sieht die Bemerkung ,/m Fachleistungskurs G werden grundlegende, im Fachleistungskurs E erh6hte und im
Fachleistungskurs Z zusétzliche Anforderungen gestellt* vor. Sie kdnnen jedoch je nach den Fachleistungskurs Niveaus, die an
Ihrer Schule angeboten werden davon abweichen, oder die Anmerkung génzlich verbergen.

Anmerkung zur Rechtsgrundlage

Der Zeugniserlass sieht auf dem Muster der Abschlusszeugnisse die Anmerkung ,Dem Zeugnis (iber die Vergabe eines
Abschlusses i. V. m. einer Abschlussprtifung liegt zugrunde: [...]* vor. Abweichend vom Erlass kdnnen sie diese Anmerkung an
Ihrer Schule auch verbergen.
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Weitere Einstellungen fir Hessen

Im folgenden Abschnitt finden Sie spezifische Einstellungsmaoglichkeiten flir unsere hessischen Schulen.

Ersetzung der Platzhalter

Sie kénnen wahlen, wie der Platzhalter fir das Subjekt ? ersetzt werden soll

* Name, der/die Schiiler/Schiilerin, er/sie

 Name, erlsie

Bewertung Arbeits- und Sozialverhalten

Verwalter der Schule kénnen tber Schule | Einstellungen | Zeugnisse / Verbales Arbeits- und Sozialverhalten festlegen, ob
die Benotung flr das Arbeits- und Sozialverhalten ab Jahrgangsstufe 2 verbal oder mit Note vorgenommen werden soll.

Zwischen der 2. und 4. Jgst. konnen das Arbeits- und Sozialverhalten als Note oder verbaler Kommentar angegeben werden.

Verbales Arbeits- und Sozialverhalten @® Note @

O Verbal

Seite 49 von 370



Zeugnislayout bearbeiten

Die Zeungisse auf edoop.de orienterien sich grundsatzlich immer an den aktuellsten Vorgaben der Kultusministerien. Neben
festen auReren Form haben Schulen aber dennoch die Moglichkeit, einzelne Parameter am Zeugnis frei zu steuern. Die fur Ihr
Bundesland geltenden Parameter finden Sie als Verealter der Schule jeweils unter Schule | Einstellungen | Zeugnisse.

Im Folgenden stellen wir Ihnen die bundeslandibergreifende, aber auch die bundeslandspezifische Parameter vor:

» Bundeslandibergreifende Einstellungen

» Spezifische Zeugniseinstellungen Bayern

» Spezifische Zeugniseinstellungen Niedersachsen

o Spezifische Zeugniseinstellungen Hessen

Seite 50 von 370



Noten- und Berichtszeugnisse

In der Zeugniszeit erstellen Sie auf edoop.de zusammen mit Ihren Kollegen Zwischen-, Ubertritts-, Jahres- und
Abschlusszeugnisse, sowie Zwischeninformationen. Nach getaner Arbeit legen Sie lhr Ergebnis mit einem Klick der

Schulleitung vor.

Ein neues Zeugnis erstellen

Unter Meine Schiiler | Zeugnisse finden Sie lhre Zeugnisse.

Meine Schiiler .
Zeugnisse

Ubersicht

In der richtigen Klasse / im richtigen Kurs angekommen, wahlen Sie zunachst die Art des Zeugnisses.

v Zwischenzeugnisse 4
Lernentwicklungsgesprache
Jahreszeugnisse

Lernentwicklungsgesprache 2

TTTHERITITTATTETISIIIT 7 1I&arnimnme=E 7 (alEsIrrnmest :n"'

ﬂ Mehrere Zeugnistypen innerhalb einer Klasse

Durch die Auswabhl eines expliziten Zeugnistypen fertigen Sie fiir jeden SuS Ihrer Klasse das passende Zeugnis an. Innerhalb einer
Klasse kénnen somit mehrere Zeugnistypen existieren, ohne dass Sie bereits bearbeitete Zeugnisse l16schen oder zuriicksetzen.

Sie entscheiden, welcher SuS welches Zeugnis erhalt.

0 Lernentwicklungsgesprache und Zwischeninformationen

Auch die LernentwicklungsgespracheBY / LernentwicklungsberichteN! und ZwischeninformationenBY werden auf edoop.de als

Zeugnisart behandelt. Mehr Informationen hierzu finden Sie unter Ankreuzzeugnisse und LEGs.

Falls zu einem Schiler noch keine Eintragungen im Zeugnis der gewahlten Art exisitieren, erscheint der Button orange,
andernfalls wei3. Mit Klick auf den Button gelangen Sie zum Zeugnis.

Zwischenzeugnis bearbeiten = «

Zwischenzeugnis erstellen
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Je nach Struktur des Zeugnisses sehen Sie nun die Facher, Lernbereiche und Kompetenzen, die Sie beurteilen kdnnen.
Heimat- und Sachunterricht

Denkweisen a & +

Arbeits- und a e +
Handlungsweisen

Zeugnisvorschau

Als Lehrkraft haben Sie die Moglichkeit, Ihre eingegeben Zeugnisbewertungen in der Vorschau zu tberprifen.

Eingabe | [ || []] [[] Vorschau

Die Eingabe ist zunachst von der Vorschau getrennt, damit Sie Zeugnisse auch mobil einfach bearbeiten kénnen. Zusatzlich
kénnen Sie mit den drei mittleren Schaltflachen die geteilte Ansicht mit der Eingabe auf der linken und der Vorschau auf der
rechten Seite des Fensters wahlen:

Schaltflache Erklarung

GroRerer Eingabebereich; kleinere Vorschau. Ideal fiir
kleinere Bildschirme.

Eingabe und Vorschau gleich grofR3.
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Schaltflache Erklarung

Kleinerer Eingabebereich; gréRere Vorschau. Ideal fur
grof3e & breite Bildschirme.

© zeugnisvorschau fiir Fachlehrkrafte

Auf edoop.de bieten wir auch Fachlehrkraften eine Vorschau in das Zeugnis an. In der Vorschau werden den Fachlehrkréaften alle
Facher aus dem Zeugnis angezeigt, um ein Gespur fir das fertige Zeugnis zu erhalten.

Inhalte aus fachfremden/ nicht freigegebenen Bereichen werden den Fachlehrkraften dabei nur kryptisch angedeutet.

Beispiel:

Aussagen zum Kompetenzerwerb in den Fiachern
Religionslehre (RK)

Deutsch

= erzéhlt verstandlich und zusammenhangend -/

= hdrt immer genau zu und gibt Gehdrtes angemessen mit eigenen Worten wieder -/-

* Beim gelibten Lesevortrag zeigt Marlene ihr Veerstdndnis durch gezielte Variation in Tempo, Lautstarke und
sinnunterstiitzender Betonung bedeutsamer Warter oder Stellen im Satz -/

» gestaltet logische Geschichten mit variablem Ausdruck und Satzbau, formuliert anschaulich und setzt
gestalterische Mittel ein -/-

= Beim Schreiben von argumentierenden Texten nutzt die Schiilerin entsprechende Vorlagen und legt den
eigenen Standpunkt mit Informationen, Grinden und Beispielen geschickt dar -/-

Mathematik

Diese Darstellung soll Ihnen bei dem Beftillen des Zeugnisses helfen, um feststellen zu kénnen, wie sich das Layout mit dem von
Ihnen eingetragenen Text verhalt.

Bausteine eintragen

Mit einem Klick auf das (leer) -Auswahlfeld 6ffnen sich die Bausteine fiir den Bereich. Die Zahl wie z.B. 2 vor jedem Baustein
steht fur die Notenstufe, die dem Baustein entspricht.
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(leer)
Zeilenumbruch
hilt sich in vorbildhafter Weise stets an vereinbarte Regeln
Anderen Kindern begegnet stets aufgeschlossen und hélt einsichtig die erarbeiteten Klassenregeln ein
zeigt, dass die Meinung anderer wichtig ist und kommt auch mit dem Schulalltag problemlos zurecht
Mitschiilerinnen und Mitschilern gegeniiber tritt jederzeit sehr zuvorkommend und hilfsbereit auf

féllt es leicht, Kontakte zu kniipfen, da auf Mitschilerinnen und Mitschiler eingeht und sie bei Problermen
unterstitzte.

fiigt sich problemlos in die Gemeinschaft ein und verhilt sich Mitschulerinnen und Mitschilern gegeniiber dullerst
hilfsbereit

@ Bausteinsuche

edoop.de bietet Ihnen bei der Suche nach einem passenden Baustein durch die Suchfunktion die optimale Unterstutzung. Sie
kénnen neben dem Filter nach Bewertungsstufen auch nach bestimmten Woértern innerhalb der bereitgestellten Bausteine suchen,
um den passenden Zeugnisbaustein fir das Kind zu finden.

@ Zeilenumbriiche einfiigen

Um innerhalb eines Zeugnissen einen oder mehrere Zeilenumbriiche einzubauen, steht Ihnen hierfiir ein eigenes
Bausteinelement Zeilenumbruch zur Verfiigung.

Beim einmaligen Verwenden des Elements findet ein gewdhnlicher Zeilenumbruch statt. Werden zwei Zeilenumbriiche
hintereinander verwendet, handelt es sich um einem Absatz.

@ was ist ein Platzhalter?

Das ? wird innerhalb der Zeugniserstellung als ein Platzhalter interpretiert, der spater automatisch durch der Schiler, er oder den
Vor- bzw. Rufnamen ersetzt wird.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Bausteinen und Platzhalter.

@ Anfithrungszeichen eintragen

Um ein Anfiihrungszeichen oben / unten in einem Zeugnisbausteinfeld eintragen zu kénnen, miissen Sie die folgende
Tastenkombination je Geréat verwenden:

¢ Auf Mac

Anfiihrungszeichen oben (“): Option( ) + 2
Anfuhrungszeichen unten (, ): Option( ) + Shift + 2
¢ Auf Windows

Anflhrungszeichen oben (“): Alt + 0147
Anfiihrungszeichen unten (,, ): Alt + 0132

(Tipp: Sie kbnnen das Anfihrungszeichen auch aus der Hilfe kopieren und auf edoop.de in das Textfeld einfiigen.)
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Fachspezifische Eingabe

Sollten Sie als Lehrkraft auf mehrere Facher innerhalb eines Zeugnisses Zugriff haben, kdnnen Sie die Bearbeitung auf ein
Fach einschrinken, um eien fachspezifische Eingabe zu vollziehen. Uber die Pfeile ganz oben kénnen Sie anschlieRend
zwischen den SuS wechseln, der Fachkontext bleibt dabei bestehen.

< Mexi Musterfrau 6a > Leo Mustermann > Jahreszeugnis - Max Mustermann >
Schuljahr 2021/22 Jahrgangsstufe 6
[oe] L] Censt] (] 10haben Zon i 3 3 @ o
Bitte beachten Sie, dass dieses Zeugnis "in der Lange variabel und {...) bei Bedarf auch mehr als zwei Seiten umfassen" kann (vgl. Zeugnismuster Mittelschule).

Eingabe | [J]  [T] [[] Vorschau Herunterladen

Einschranken auf = Deutsch ~  Alle Facher

Deutsch & || (leer) v L

Sprechen und Zuhdren a + (leer) v & [

Zeugnisnote eintragen

Uber das (leer) -Auswahlfeld am Kopf des Fachen kénnen Sie in Notenzeugnissen die erreichte Zeugnisnoten in das Zeugnis
eintragen.

@ Notenfeld am Zeugnis sperren

Uber das Schloss-Symbol am Fach kénnen Sie ein Notenfeld im Zeugnis sperren. Sobald das Schloss-Symbol am Fach aktiviert
wurde, wird automatisch eine - in das Notenfeld am Zeugnis geschrieben.

@ Vorgeschlagene Zeugnisnote

Sollten Sie neben dem Zeugnispaket auch unser Notenpaket einsetzen, zeigen wir lhnen beim Eintrag der Zeugnisnote eine
vorgeschlagene Note anhand der im Notenpaket gesammelten Leistungen an. Die vermutlich erreichte Zeugnisnote machen wir
durch ein O-Symbol neben der Note im Auswahlfeld erkenntlich.

Deutsch @ a (leer) 2 @250 O
sehr gut

gut @

befriedigend &
(4] ausreichend
mangelhaft
(6 ) ungeniigend

i L.
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@ Schnelle Zeugnisnoteneingabe

Vor allem als Fachlehrkraft mochten Sie nicht die Zeugnisse lhrer Schuler durchlaufen, sondern lhre Facher fokussiert beurteilen.
Als Klassenleitung kdnnen Sie in der Ansicht das entsprechende Fach tber die Fachauswahl anwéhlen, um auf die schnelle
Zeugnisnoteneingabe zuriickgreifen zu kdnnen.

Waéhlen Sie dazu rechts neben der Art des Zeugnisses das Fach, das Sie in der Ubersicht beurteilen méchten. Hier kénnen Sie die
Notenstufen fir die ganze Klasse eingeben.

Jahreszeugnisse ~ Zeugnisnoten «

Deutsch ~

Alphabetisch =~ Geschlecht Schillerliste als Dokument
Degenhard, Alison = sehr gut V: l~
Drifinger, Enrigue [~ ausreichend hd l~
Eggemeier, Jochim ] (leer) hd [

Weitere Bedienelemente

Im Nachfolgenden finden Sie einige Erlauterungen zu den weiteren Bedienelemente.

$ Felicla Funk 4a > Gustav Haupt > Jahreszeugnis - Danny Kréger >

Schuljahr 2023/24 Jahrgangsstufe 4
td 3 haben Zugriff vy

Bitte beachten Sie, dass dieses Zeugnis "in der Lange variabel und (...) bei Bedarf auch mehr als zwei Seiten umfassen" kann (vgl. Zeugnismuster
Grundschule).

Sie konnen Beurteilungen aus einem vorhergehenden Zeugnis (z.B. Zwischeninformation) des Schiilers (ibernehmen. Mehr anzeigen ¥

‘ Eingabe [ ] []] [[] Vorschau Formulierungshilfen Herunterladen
Einschranken auf = Fach auswahlen ~ | Alle Facher
Sozialverhalten > O

Neuer Kommentar

Soziale a + (leer) v &
Verantwortung
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Schaltflache Erklarung

Mit dem O sperren Sie einen Bereich im Zeugnis, falls er nicht beurteilt werden soll. Sofern es an der

& + entsprechenden Stelle der Zeugnisvorlage vorgesehen ist, wird dann ein Sperrzeichen eingefugt (,,---* fur
Notenfelder oder ,-/-“ am Satzende). An anderen Stellen (z.B. Lernentwicklungsgespréachen) werden
gesperrte Bereiche ausgeblendet.
In den meisten Bereichen kénnen Sie mit dem =+ weitere Bausteine einfiigen und damit unterschiedliche

Bausteine kombinieren.

Mit dem & kénnen Sie den gewahlten Baustein fiir dieses Zeugnis anpassen und einen abweichenden Text
schreiben. Diese Funktion kann deaktiviert werden.

Ihre Anderung beschrankt sich auf das gewéhlte Zeugnis, d.h. der Baustein wird nicht gespeichert. Wie Sie
Bausteine dauerhaft verandern, finden Sie im Abschnitt Bausteine und Kompetenzen anpassen.

Mit dem &% kdnnen Sie von einem abweichenden Text wieder zu der Auswahl der Bausteine zuriickgehen.
ﬁ- Ihre Texteingabe wird dabei verworfen.

Mit dem l& kénnen Sie die Noten und Durchschnitte des Schlers im jeweiligen Bereich einblenden, um
beim Erstellen des Zeugnisses einen schnellen Uberblick iiber die Leistung des Schiilers zu bekommen.

Deutsch | O

a1. @2 ]
Halbjahr Halbjahr gesamt

Deutsch 1,67 1,67

Miindlich 2,00 200 [FE
Schriftlich 1,50 1,50 [ 2 ]

+ Diagramm anzeigen

Mit dem (@ kénnen Sie die hinterlegten Beobachtungen des Schiilers zum jeweiligen Fach einblenden, um
beim Erstellen des Zeugnisses einen schnellen Uberblick tiber die Vermerke des Schiilers zu bekommen.
Mit dem (D kénnen Sie sich direkt am Zeugnis mit Ihren Kollegen unterhalten und so Zeugnisse einfach
zusammen bearbeiten. Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Zeugnisse zusammen
bearbeiten.

Uber das Symbol (O kénnen Sie Bewertungen (Text oder Sperrzeichen) von einem Schiler mit nur einem
Klick auf weitere Schuler innerhalb Ihrer Klasse bzw. innerhalb lhres Kurses tbernehmen.

0 Verfiigt edoop.de liber eine Rechtschreibpriifung? v

Rechtschreibuberpfiiung

Vorgefertigte Bausteine wurden auf Rechtschreibung tUberprift. Wenn Sie selbst Texte schreiben, empfehlen wir die Verwendung
eines (4 Language-Tools oder die im Browser integrierte Rechtschreibpriifung.
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Wahlpflichtfacher

Welche Facher der Schuler belegt, kdnnen Sie wahrend der < Wi Musterfra 6a > Leo Mustermann >

Zeugniserstellung anpassen, damit diese als Felder in der
Schuljahr 2021/22

Eingabemaske erscheinen. Welche dies aktuell sind, sehen
Sie oben links unter der Angabe des Schuljahrs.

Anpassen kénnen Sie die Facher, indem Sie entweder auf den Namen oder auf den Stift oben links neben den Kursen klicken.
Wiéhlen Sie die Kurse und klicken Sie auf Anderungen iibernehmen. Relevant ist dies vor allem bei Deutsch / Deutsch als

Zweitsprache oder Religion .

0 RUmeK /| KoRUk (Bayern)

Konfessioneller Religionsunterricht in erweiterter Kooperation RUmeK

Bei einem evangelischen Schiler, der von der katholischen Lehrkraft im Fach ,katholische Religion“ im Rahmen dieses
Modellversuchs unterrichtet wird, wiirde dann das Fach ,Katholischer Religionsunterricht* im Zeugnis stehen.

Gegebenenfalls kénnte hier im Bemerkungstext des Zeugnisses ein Hinweis darauf erfolgen, dass es sich hierbei um den
,Konfessionellen Religionsunterricht in erweiterter Kooperation* handelt.

Konfessioneller Religionsunterricht kooperativ KoRUk

Dieses Organisationsmodell &hnelt dem Modell RUmeK und greift dann, wenn aus organisatorischen Griinden keine
Gruppenbildung fir den traditionellen, konfessionell gebundenen Religionsunterricht moglich ist, gleichzeitig aber keine klare
Mehrheits-Minderheits-Situation von evangelischen und katholischen Schilerinnen und Schilern vorliegt. In diesem Modellprojekt
kénnen Religionsgruppen gebildet werden, die sich aus evangelischen und katholischen Schilerinnen und Schilern sowie aus
Schilerinnen und Schilern, die auf Antrag am Religionsunterricht teilnehmen, zusammensetzen.

Die Religionsgruppen im Modell KoRUk werden entweder von einer evangelischen oder von einer katholischen Lehrkraft
unterrichtet werden. Der Religionsunterricht erfolgt auf der Basis des Lehrplans derjenigen Konfession, der die Lehrkraft
angehort. Entsprechend richtet sich auch der Zeugniseintrag nach dem zugrunde gelegten Lehrplan (Katholische Religionslehre
oder Evangelische Religionslehre).

Gegebenenfalls kénnte hier im Bemerkungstext des Zeugnisses ein Hinweis darauf erfolgen, dass es sich hierbei um den
~Konfessionellen Religionsunterricht kooperativ* handelt.

Weitere Informationen finden Sie hier.

ﬂ Deutsch als Zweitsprache (DaZz)

Um Deutsch als Zweitsprache in einem Zeugnis angezeigt zu bekommen, bendtigt der Schiler eine entsprechende
Kursverknuipfung zu einem DaZ-Kurs. Hierfur muss ggf. der entsprechende Kurs zunéchst tiber Schule / Klassen und Kurse /
Kurse / Neuer Kurs / Fach: DaZ erstellt werden. Sobald der Kurs erstellt und die SuS hinzugefiigt wurden, wird im Zeugnis
automatisch das Fach Deutsch mit Deutsch als Zweitsprache ersetzt.

Erhalt der Noten: Alle Noten, die dem Schuler im Fach Deutsch angelegt wurden, werden in der Zeugniserstellung auch weiterhin
im Fach DaZ angezeigt.
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ﬂ Muttersprache als Fach im Zeugnis
Um Muttersprache als Fach im Zeugnis abbilden zu kdnnen, missen Sie zunachst Gber Schule / Klassen und Kurse / Kurse einen

neuen Kurs mit dem Fach Muttersprache anlegen. Nachdem Sie den entsprechenden Schiler mit dem Kurs verknipft haben, kann
das Fach ins Zeugnis bewertet und eingetragen werden.

~ Muttersprache (1)

Muttersprache (1) Anna-Maria Kindl Entfernen T0M (1)

Hinzufiigen

© Hinweis

Wir zeigen dabei nur die Facher an, welche auch in der jeweiligen Jahrgangsstufe tiber die Stundentafel vorgebenen werden.
Sollte ein Fach nicht am Zeugnis aufgefiihrt sein, sollten Sie den Fachtyp des Kurses nochmals mit der fur Sie glltigen
Stundentafel abgleichen.

Abweichendes Zeugnisdatum
Bei diversen Zeugnistypen kdnnen Sie das Datum des Zeugnisses anpassen.

Fir ein einzelnes Zeugnis geht dies, indem Sie in der Eingabemaske nach ganz unten scrollen. Hier finden Sie die
entsprechende Einstellmdglichkeit.

Teststadt, den (0 18.02.2022 @ 29.07.2022 =]

Wenn Sie die Zeugnisse fur eine gesamte Klasse herunterladen, kdnnen Sie ein abweichendes Datum fiir alle Zeugnisse

hinterlegen.
Beachten Sie dabei, dass ein am einzelnen Zeugnis geandertes Datum spezieller ist und tUber diesen Dialog nicht

Uberschrieben wird.

Seite 59 von 370



Downloadoptionen fiir 10M - Jahreszeugnisse

Leerseiten

Sie kénnen wahlen, ob nach Zeugnissen mit ungerader Seitenzahl automatisch
Leerseiten eingefiigt werden sollen. Dies ist vor allem dann sinnvoll, wenn sie lhren
Drucker auf beidseitigen Druck eingestellt haben.

Leerseiten automatisch einfligen

Datum auf den Jahreszeugnissen

Geben Sie die Jahreszeugnisse fiir Schiilerinnen der Jahrgangsstufe 9 bzw.
Jahrgangsstufe 10 zusammen mit den Abschlusszeugnissen aus, kénnen Sie das
Zeugnisdatum hier anpassen.

Ist an einzelnen Zeugnissen bereits ein abweichendes Datum gesetzt, so wird dieses
anstelle des hier angegebenen Datums genutzt.

©29.07.2022 @ 2207.2022 =]

Abbrechen Herunterladen

Zeugnisse zusammen bearbeiten

Jede Lehrkraft, die als Klassenleitung einer Klasse angegeben wurde, kann die Zeugnisse der Klasse in vollem Umfang
bearbeiten. Eine Fachlehrkraft kann jeweils ihre Facher in den Zeugnissen beisteuern. So kdnnen Klassenleitung und
Fachlehrkréfte die Zeugnisse ohne Umweg zusammen erstellen.

Am Profilbild neben einem Zeugnisbereich erkennen Sie, dass

ein Kollege den Bereich bearbeitet hat. v ~ =
von Franz Miiller
hd
indlich, ging auf v l O
1- und 4

Klassenleitung, Fachlehrkrafte und Schulleitung kénnen sich
direkt am Zeugnis miteinander austauschen. Die
Unterhaltungen zu einem Bereich im Zeugnis finden Sie unter
dem Bereich Kommentare anzeigen.

Schuljahr 2023/24 Jahrgangsstufe 4
B & 3 haben Zugriff (il
Eingabe [ [|] []] |[][] Vorschau Formulierungshilfen Herunterladen
Einschranken auf ~ Mathematik ~  Alle Facher

Mathematik & | (leer) v l” @300 O

Kommentare ausblenden

Neue Unterhaltung starten

Hier kénnen Sie sich mit Kollegen unterhalten, die Zugriff auf dieses Zeugnis haben
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Die neue Startseite, auf die Sie nach dem Einloggen gelangen,
gibt Ihnen einen Uberblick iiber neue Kommentare zu lhren

Zeugnissen.
Kommentare zu Zeugnissen

Tina Edengren hat ein Zeugnis kommentiert vor 33 Sekunden
2a > Tim Horst Weérner Beethéven > Jahreszeugnis > Deutsch

Sie kdnnen auf Unterhaltungen am Zeugnis antworten.

Deutsch a @ gut v ~ =

Neue Unterhaltung starten

Tina Edengren
Note und Bewertung der Kompetenzen passen nicht zusammen. Bitte noch einmal anschauen!

Antworten

Antworten verbergen

Franz Miiller Loschen

Ist erledigt.
Sprechen und a + erzdhlte verstandlich und v s O
Zuhdren © zusammenhéngend und nahm an rd

Klassengespréchen in sachgerechter Weise teil

Ubernahme aus vorherigem Zeugnis

Sobald Sie ein neues Zeugnis erstellen, prift edoop.de, ob zum Schiiler bereits ein anderes Zeugnis vorliegt und fragt Sie, ob
Sie die Beurteilungen aus einem vorherigen Zeugnis Gibernehmen mdchten. Falls im Schuljahr bereits mehrere Zeugnisse
vorliegen, aus denen Bewertungen tbernommen werden kénnen, haben Sie die Mdglichkeit zwischen diesen zu wahlen.

Sie konnen Beurteilungen aus einem vorhergehenden Zeugnis (z.B. Zwischenzeugnis ) des Schiilers

tbernehmen.
e Es werden keine Bereiche iiberschrieben,
e es werden nur die Bemerkungen ibernommen, die Sie selbst eingetragen haben und
o die Zeitform wird nur fiir Bausteine angepasst; Freitexte werden unverandert libernommen.

Aus  Zwischenzeugnis v Ubernehmen

Beim Klick auf Ubernehmen werden die Beurteilungen aus dem genannten Zeugnis ibernommen. Die verwendeten Bausteine
werden dabei in die passende Zeit Ubertragen (z.B. Gegenwart fir Zwischen- und Vergangenheit fir Jahreszeugnisse).

Seite 61 von 370



@ Ubernahme von Bemerkungen

Es werden ausschlieBlich die Beurteilungen tbernommen, die Sie selbst eingetragen haben und es werden niemals Beurteilungen
Uberschrieben.

Wenn Sie (ber einen Kurs auf die Zeugniseingabe zugreifen, kénnen Sie die Ubernahme auch nur auf das Fach einschranken.

DZ > Casper Halverson > Jahreszeugnis | - Emilic Harthertz >

Schuljahr 2021/22 Jahrgangsstufe 3

[E] 7 haben Zugriff ra

Bitte beachten Sie, dass dieses Zeugnis "in der Lange variabel und (...) bei Bedarf auch mehr als zwei Seiten umfassen" kann (vgl. Zeugnismuster Grundschule).

Sie konnen Beurteilungen aus einem vorhergehenden Zeugnis (z.B. Zwischenzeugnis) des Schiilers (ibernehmen. Weniger anzeigen #
» Es werden keine Bereiche dberschrieben.
« Es werden nur die Bereiche Ubernommen, auf die Sie Zugriff haben.
+ Die Zeitform wird nur flir Bausteine angepasst.
« Frei formulierte Bewertungen werden unverdndert dbernommen.

Standardmaftig werden nur Bewertungen aus dem Fach des Kurses Ubernommen. Sie kénnen aber auch Bewertungen aus allen angezeigten Féchern ibernehmen.

Aus  Zwischenzeugnis v Ubernehmen Mur das Kursfach Deutsch als Zweitsprache ibernehmen?

Wechsel der Vorlage

Vor allem in den Abschlussklassen der Mittelschule kann es 3a > Lisbet Sarah Maria Casserly N

notwendig sein, die Vorlage, also die Art des Zeugnisses im Jah o
Nachhinein zu andern (z.B. Jahres- in Abschlusszeugnis). Clilisras el |;|
Sofern die fur ein Zeugnis moglich ist, wird neben dem Titel ein In Zwischeninformation dndern ...

entsprechender Button angezeigt. In Zwischenzeugnis andern .

ﬂ Zeugnisvorlage wird beim Wechsel der Vorlage nicht angezeigt

Sollte Ihnen die gewtinschte Zeugnisvorlage an dieser Stelle nicht angezeigt werden, wurde schon versucht, die entsprechende
Vorlage am SusS zu erstellen. Hierfiir miissen Sie zunachst den Zeugnistyp generell wechseln und die bestehende Zeugnisvorlage
am Schiuler Gber die Zeugniseingabe > Zeugnis lI6schen l6schen.

Anschlie3end wird lhnen dann diese Vorlage auch beim Wechseln der Vorlage angeboten.

Zeugnisnotenubersicht

Am Ende der Zeugniserstellung kénnen sich Klassenleitungen eine Zeugnisnotenibersicht zu Ihrer Klasse anzeigen lassen.
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m Meine Schiiler Kommunikation ~ Verwaltung ~ Schule ~ ya\ 2022/23 ~ :_ g Yannick ~ (2]

M e | ne SCh U Ier Abwesenheiten = Beobachtung Noten | Zeugnisse |

Sport 3 (m) Neuer Schiiler

Zwischenzeugnisse ~ Zeugnisnoten « Alle herunterladen
Religionslehre (EV) v
K Ev D M HSU WG Ku Mu Sp
Bauer, Paul B n B ﬂ n
Becker, Marie g B8 (2 (2 B B
Hoffmann, Charlotte B B B B 2] 2 ] a
Klein, Luise B [ 2] a a [ 1] 2] a 2]
Koch, Maria B n n a B B B n
Neumann, Johanna B B B B a n n
Richter, Alexander n a E n B n n
Schifer, Emilia [ 5 ] a [ 1]
Scholz, Jonas a B B B n
Schréder, Anton (1] a 1]

Uber Alle herunterladen | Ubersicht der Zeugnisnoten kénnen diese sich die Ansicht zudem als PDF-Datei mit den
Notendurchschnitten pro SuS und Fach herunterladen.

0 Zeugnisnoteniibersicht als Verwaltung herunterladen

Als Verwaltung kdénnen Sie die Zeugnisnotenubersicht der Ihnen freigebenen Zeugnisse tber Verwaltung / Zeugnisse |
Zeugnistyp auswibhlen | auf den nach unten zeigenen Pfeil neben (Zeugnistyp) herunterladen klicken | Ubersicht der
Zeugnisnoten herunterladen.

Notenubersicht - Zwischenzeugnis
Schuljahr 2022/23
Klasse 3/4b
a g =
x i 6aoa=IT=22=28 o

AdlerF, Ralph SR RN EIR AR EIRARE "
Bauer, Paul -ttt j2(2)1)12 1138
Becker, Marie -|1]-|2|2|3|8|2|2|2|213
Firlefanz, Sofie 1l-|-12(1/2/1|4|3|4|225
Hoffmann, Charlotte -2 -|2 1|2/3[2]2]1]188
Klein, Luise l3|-|2(3|al1]|2]|2 2|238
Koch, Maria 3|-|-|4|a|2]|3|3|3|1|288
Neumann, Johanna 3 -3 |1|3]2|2|1|1]|200
Richter, Alexander 1[-|-|2|2|1]3|4[1]2]200
Schafer, Emilia 2 sl1l2/11]2 2200
Scholz, Jonas 2|-|-|2]1]|2|2(3|3|1|200
Schréder, Anton 1 l2l2l11 12 2)150
Schulz, Sophie -l-1-L-13]-|1]1]2 1,75
Schwarz, Sophia 1] 2 . 1,50
WeiB, Theodor e EaaE

@ |[1.75/1,75|1,00/2,31|1,85|2,08/1,92(2,08/2,08 1,67 1.93
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@ Durchschnitt mit und ohne dem Fach Sport

Sie kdnnen wahlen, ob je Schiler eine zuséatzliche Durchschnittsnote ohne das Fach Sport berechnet und in die Notenibersicht
aufgenommen werden soll.

Besonderheiten Niedersachsen

Herkunftssprachlicher Unterricht

Um den herkunftssprachlichen Unterricht in den Grundschulzeugnissen hinzuzuftigen, bendétigen die betreffenden Kinder eine
Kursverknipfung zum entsprechenden herkunftssprachlichen Kurs.

Dieser Kurs kann von der Verwaltung der Schule Uber Schule | Klassen und Kurse | Kurse | Neuer Kurs mit der jeweiligen
Sprache angelegt und mit den Kindern anschlieBend verknipft werden.

s Herkunftsspr. Unterr.-arabisch

"
Herkunftssprache L J LukasScholz Entfernen 3b Bearbeiten @~
(Arabisch) Hinzufiigen

Fachleistungsdifferenzierung

In allen Féachern, in denen laut (4 Erlass — Die Arbeit in der Oberschule eine Fachleistungsdifferenzierung méglich ist, gibt es
unter der Eingabe der Zeugnisnote jeweils die Mdglichkeit, die erteilte Anspruchsebene auszuwahlen.

Deutsch a sehr gut v O

Fachleistungs.. <+ (leer) v ®)

Englisch a gut v ez O

Fachleistungs.. < (leer) O
Grundlegende Anspruchsebene
Erweiterte Anspruchsebene

Zusatzliche Anspruchsebene

Wird ein Fach an lhrer Schule in einer Jahrgangsstufe nicht Pflichtunterricht
fachleistungsdifferenziert unterrichtet (z.B. Deutsch in der 6.
R . . . Deutsch sehr gut
Klasse), kénnen Sie die Auswahl leer lassen. Im Zeugnis bleibt
der Zusatz "Fachleistungskurs ..." so ausgeblendet. Englisch (Fachleistungskurs E) gut
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Bericht fUr die Zeugniskonferenz

Fir die Zeugniskonferenz kénnen Sie einen Bericht herunterladen, der fur alle SuS einer Klasse nur die Bemerkungen, das
Arbeits- und Sozialverhalten enthélt. Diesen finden Sie als Klassenleitung bei der jeweiligen Klasse unter Meine Schiiler /

Zeugnisse | Alle herunterladen / Nur Bemerkungen, Arbeits- und Sozialverhalten.
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Ankreuzzeugnisse & Lernentwicklungsgesprache
erstellen
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Ankreuzzeugnisse & Lernentwicklungsgesprache erstellen

Mit edoop.de erstellen Sie passgenaue Ankreuzzeugnissefir lhre Schule oder Klasse. Eingetragene Bausteinredakteure /
Bausteinredakteurinnen der Schule kdnnen dabei tUber pro Jahrgangsstufe, Klasse und Halbjahr eigene Vorlagen anlegen,
gestalten und somit perfekt an die Bedirfnisse Ihrer Schule / des Lehrplans anpassen.

Der Editor eignet sich dabei fiir folgende Zeugnistypen:

» Bayern: Lernentwicklungsgespréache (LEG)
» Niedersachsen: Ankreuzzeugnisse & Lernentwicklungsberichte

* Hessen: Kommentar zur Deutschnote
Weitere Informationen finden Sie hier:

o Kompetenzsammlung_aufbauen

o Gestaltung_von Vorlagen

« Bearbeitung von Ankreuzzeugnissen
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Kompetenzsammlung aufbauen

Unter dem Bereich Kompetenzen verwalten Sie alle Kompetenzen lhrer Schule je Fach oder Bereich - unabhéngig davon, ob
oder in welchen Vorlagen diese genutzt werden. So kénnen Sie sich an lhrer Schule gemeinsam eine umfangreiche
Kompetenzsammlung aufbauen und gezielt in Ihren Vorlagen einsetzen.

Neue Kompetenzen anlegen

Nachdem Sie ein Fach / Lernbereich ausgewahlt haben, kénnen Sie Uiber den Button Neue Kompetenz neue

Kompetenzbemerkungen zu Ihrer Sammlung hinzufiigen.

Unsere Vorlagen und Kompetenzen

Vorlagen

Fach / Lernbereich Lern- und Arbeitsverhalten -

Flr Kompetenzen in der dritten Person kdnnen Sie Platzhalter verwenden. Hilfe zu Platzhaltern einblenden

(] Deaktivierte Kompetenzen anzeigen

Ich melde mich regelmaBig
Du meldest dich regelmifig

Ich meldet sich regelmanig

Ich arbeite konzentriert und ausdauernd
Du arbeitest konzentriert und ausdauernd

Ich arbeitet konzentriert und ausdauernd

Ich organisiere meine Arbeit planvoll
Du organisierst deine Arbeit planvoll

Ich organisiert {seine} Arbeit planvoll

Ich verstehe Aufgabenstellungen und setzte sie um
Du verstehst Aufgabenstellungen und setzt sie um

Ich versteht Aufgabenstellungen und setzt sie um

Kompetenzen l6schen

Uber das Minus-Symbol an einer Kompetenzbemerkung kénnen Sie diese aus der Sammlung entfernen.

Geldschte Kompetenzen wiederherstellen

Sollten Sie geléschte Kompetenzbemerkungen zuriickholen wollen, kbnnen Sie Giber den Parameter Deaktivierte Kompetenzen
anzeigen auf alle geldschten Bemerkungen zuriickgreifen und diese tUber das Wiederherstellen-Symbol an der Bemerkung zu
Ihrer Sammlung zuriickholen.
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Unsere Vorlagen und Kompetenzen

e m

Fach / Lembereich

Filir Kompetenzen in der dritten Person kinnen Sie Platzhalter verwenden. Hilfe zu Platzhaltern einblenden

Deakivierte Kompetenzen anzeigen

Ich verfolge den Unterricht aufmerksam
Du verfolgst den Unterricht aufmerksam

Ich verfolgt den Unterricht aufmerksam

Ich melde mich regelmafig
Du meldest dich regelmatig

Ich meldet sich regelmaig

Ich arbeite konzentriert und ausdauernd
Du arbeitest konzentriert und ausdauernd

Ich arbeitet konzentriert und ausdauernd

Ich organisiere meine Arbeit planvoll
Du organisierst deine Arbeit planvoll

Ich organisiert (seine} Arbeit planvoll

Ich verstehe Aufgabenstellungen und setzte sie um
Du verstehst Aufgabenstellungen und setzt sie um

Ich versteht Aufgabenstellungen und setzt sie um

Ich erledige Hausaufgaben
Du erledigst Hausaufgaben

Ich erledigt Hausaufgaben

Lern- und Arbeitsverhalten

8
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Gestaltung von Vorlagen

Uber den Bereich Vorlagen kénnen die Vorlagen angelegt werden. Hier kénnen Sie unsere Standardvorlagen - gekennzeichnet
durch eine Eule -, aber auch lhre eigenen Vorlagen pro Jahrgangsstufe und Halbjahr einsehen und verwalten.

Unsere Vorlagen und Kompetenzen

Kompetenzen

Aktuelles Schuljahr Vorherige Schuljahre Standard N event i Neue Vorlage

w Jgst. 1

Jgst. 1- 1. Halbjahr Bearbeiten
Jgst. 1-1. Halbjahr Anzeigen
2. Halbjahr

Jgst. 1-2. Halbjahr Bearbeiten
Jgst. 1- 2. Halbjahr Anzeigen
W Jgst. 2

Jgst. 2 - 1. Halbjahr Bearbeiten
Jgst. 2 - 1. Halbjahr Anzeigen

Neue Vorlagen erstellen

Uber den Button Neue Vorlage kdnnen Sie eigene Vorlagen fiir Ihre Ankreuzzeugnisse und LEGs festlegen. AnschlieRend
legen Sie zuvor noch die Jahrgangsstufe, das Halbjahr in welchem Sie die Vorlage einsetzen mdchten, und eine interne
Bezeichnung fest, bevor Sie mit der Erstellung der Vorlage beginnen.

@ Benennung der Vorlage

Benennen Sie lhre Vorlagen so eindeutig wie moglich, damit Sie sich bei Zuweisung der Vorlage zu einer Klasse / Jahrgangsstufe
am Ende leichter tun.

Best Practice: Jede Vorlage sollte eine eigene, eindeutige Bezeichnung haben.

Facher/ Bereiche/ Kompetenzen hinzufugen

Uber den Bereich Element hinzufiigen kénnen Sie neue Elemente wie Facher, Bereiche oder Kompetenzen zu lhrer Vorlage
hinzufugen. Hierfir wéhlen Sie das Element aus, welches Sie an der Stelle ergénzen mdchten.
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Fach/Bereich/Kompetenz Position Optionen

Zielvereinbarung 1 -
> Deutsch 2 (i) -
w Sozialverhalten 3 =

Aus Sammlung auswahlen
Element in Sozialverhalten hinzufligen -
Kompetenz in Sozialverhalten erstellen

Du...

@ Vverhalten von Oberbereichen steuern

An Oberbereichen wie F&chern oder zusatzlichen Elementen, wie der Zielvereinbarung, kénnen Sie dartiber hinaus auf die
folgenden Optionen zurtickgreifen:
¢ Noteneingabe im Fach: Hiermit konnen Sie zum Fach im Ankreuzzeugnis & LEG direkt eine Zeugnisnote hinterlegen.

* Optionales Fach: Dieses Fach wird dann nur bei Schiilern angezeigt, die auch eine entsprechende Kursverkniipfung zum Fach
besitzen.

¢ Seitenumbruch vor Fach: Damit kénnen Sie einen manuellen Seitenumbruch vor dem Bereich erzeugen.

Fach/Bereich/Kompetenz Position Optionen

Zielvereinbarung 1 -

> Deutsch 2 [J Noteneingabe im Fach x
[J Optionales Fach °

Anzeige abhéngig von
Kursbelegung

[J Seitenumbruch vor Fach

w Sozialverhalten 3 [J Noteneingabe im Fach x

[[J Optionales Fach °
Anzeige abhéngig von
Kursbelegung

O Seitenumbruch vor Fach
Aus Sammlung auswahlen
Element in Sozialverhalten hinzufiligen v

Kompetenz in Sozialverhalten erstellen

Du...

@ nNeue Kompetenzen in der Vorlage erstellen

Sofern Sie eine neue Komeptenz in der Vorlage erstellen, wird diese direkt zur Kompetenzsammlung lhrer Schule hinzugefugt.

Freitextfeld am Ende des Faches

Uber das Element Bemerkungen kénnen Sie am Ende eines Faches ein allg. Bewertungsfeld zum Fach hinzufiigen. Uber
dieses Feld kdnnen Sie am Zeugnis noch eine Bewertung im Flie3text zum Fach erganzen.
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Position von Elementen verandern

Uber den Parameter Position kénnen Sie die Reihenfolge von Oberbereichen, aber von Kompetenzen innerhalb eines
Bereiches nachtraglich variabel steuern.

© Wind the Gap

Die Positionen der Elemente sind immer in Zweierschritten sortiert. Sollten Sie bspw. ein Element zwischen den Postionen 8 und
10 einfgen wollen, &ndern Sie seine Position somit auf die Liicke der beiden Zahlen. In diesem Fall auf die Position 9 .

Um ein Element auf die oberste Position zu setzen, wéhlen Sie stets die Position 1 aus.

Nach dem Speichern passt edoop.de die Position automatisch an und stellt die Zweierschritte unter der Berticksichtigung der

neuen Reihenfolge wieder an.

Darstellungsmdglichkeiten
Bewertungsstufen festlegen

Uber den Parameter Bewertungsstufen konnen Sie Ihre eingesetzten Bewertungsstufen an den Ankreuzzeugnissen und LEGs
jahrgangsstufenweise flexibel verandern und ggf. weitere Bewertungsstufen hinzuftigen.

Unsere Lernentwicklungsgesprache

Jahrgangsstufe 1 ~ Fach / Lernbereich Fach oder Kompetenz auswihlen -

Bewertungsstufen fast immer oft teilweise Zu wenig bearbeiten

Sie kénnen die Bewertungsstufen wie folgt zusammenstellen:
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Nur Text

Geben Sie lhre Bewertungsstufen im Feld Bewertung an und lassen sie die beiden anderen Felder leer. lhre Bewertung wird
genau so in den Spaltenképfen angezeigt.

Sozialverhalten
Ich ...

fast immer

oft

teilweise
ZU wenig

gehe freundlich und héflich mit meinen Mitschilerinnen und Mitschiilern um

eaha wann iamand Hilfa hanAtint 1ind nintaretiitza andara

Text und Beschreibung

Sie kénnen in den Spaltenkopfen Ihrer Ankreuzzeugnisse einen abweichenden Text (z.B. einzelne Symbole oder Abkirzungen)
anzeigen lassen. Mit dem Feld Bewertung konnen Sie die Bedeutung des abweichenden Textes beschreiben und optional in
einer Legende auf dem Formular anzeigen lassen.

Sozialverhalten

Ich ... ++| + | - | -

gehe freundlich und héflich mit meinen Mitschiilerinnen und Mitschilern um

sehe. wenn iemand Hilfe bendtiat und unterstiitze andere

Bild und Beschreibung

Sie kénnen in den Spaltenkopfen Ihrer Ankkreuzzeugnisse ein Bild anzeigen lassen. Mit dem Feld Bewertung kdnnen Sie die
Bedeutung des Bildes beschreiben und optional in einer Legende auf dem Formular anzeigen lassen.

Sozialverhalten

Ich .. oee@®

gehe freundlich und héflich mit meinen Mitschilerinnen und Mitschiilern um

sehe. wenn iemand Hilfe ben6étiat und unterstlitze andere

Zeugniskopf steuern

Starten Sie mit lhren Bereichen direkt auf der ersten Seite (= normaler Kopfbereich) oder nutzen Sie die erste Seite als

Deckblatt und beginnen mit dem Start der Kompetenzen auf Seite 2.

Legende anzeigen

Uber das Editor-Element Legende kénnen Sie eine Erklarung zu den eingesetzten Bewertungsstufen am Ankreuzzeugnis
hinzufiigen. Dieses kdnnen Sie als eigenen Bereich zu lhrer Vorlage erganzen und die Postion des Elementes Uber das

Positionsfeld gesteuert werden.

Bewertungsstufen:
= s ac .
fast immer oft teilweise Zu wenig

GroRe der Zielvereinbarung

Fir das Feld der Zielvereinbarung bieten wir Ihnen drei unterschiedliche Gré3en fiir den Text an.
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Vorschau anzeigen

Sie konnen direkt wahrend der Erstellung lhrer Vorlage einen Blick auf das tatsachliche Zeugnis werfen. Uber den Button
Vorschau kénnen Sie Einsicht in die erstellte Vorlage nehmen.

@ wanhlficher in der Vorschau anzeigen

Um auch die optionalen Féacher im Zeugnis angezeigt zu bekommen, kénnen Sie diese tiber den Button Wahlfacher setzen fir die
Vorschau aktivieren.

0 Lange von Freitextfeldern beachten

Die insgesamte Lange des Zeugnisses kann aufgrund der Freitextfelder (wie z.B. dem allg. Bemerkungsfeld pro Fach) unter

Umstanden noch beeinflusst werden.

Nicht benétigte Bemerkungsfelder kénnen innerhalb der Zeugniserstellung bei Bedarf ausgeblendet werden.

Vorlagen duplizieren

Um den Aufwand in der Erstellung zu reduzieren, kdnnen Sie bereits angelegte Vorlagen innerhalb lhrer Schule duplizieren und
anschlieRend zielgenau bearbeiten. Nachdem Sie in die Bearbeitung einer Vorlage gewechselt sind, kénnen Sie Uber den
Button Vorlage duplizieren die ausgewahlite Vorlage in eine andere Jahrgangsstufe oder ein neues Halbjahr kopieren.

@ Einsatz von Duplikaten

Die Vorlage wird dabei nur kopiert und noch nicht aktiv fir die gewéahlte Jahrgangsstufe verwendet.

Vorlagen einsetzen

Um die erstellte Vorlage einzusetzen, mussen Sie diese Uber den Bereich Verwendung fir die gesamte Jahrgangsstufe oder
fur einzelne Klassen aktivieren. Nachdem Sie auf Vorlage einsetzen geklickt haben, kdnnen Sie die Zielgruppe der Vorlage
festlegen.

Vorlage Jgst. 7 - 2. Halbjahr neu nutzen

Sie kénnen die Vorlage fiir die gesamte Jahrgangsstufe 1 im Schuljahr 2024/25 nutzen, oder sie nur in bestimmten Klassen einsetzen.

Zielgruppe O gesamte Jahrgangsstufe 1

@® bestimmte Klasse
Klasse €@ O 1a ® 1/2b O DK1/2 O 1b

Abgeldste Vorlage ' Jgst. 1 - 2. Halbjahr (nur in ausgewdhlter Klasse)
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Bearbeitung von Ankreuzzeugnissen

Auswahl der Personenform

Sie kénnen bei Lernentwicklungsgesprachen(BY) / Lernentwicklungsberichten(N') wahlen, in welcher Person Sie diese ausfiillen
oder herunterladen mochten. Voreingestellt ist die zweite Person (,Du-Form®).

[T]  [T] [T ] Vorschau Zweite Person ~

!l Erste Person ohne Bewertungen (nur Vorschau)

—

Zweite Person

Dritte Person

Die eingegebenen Bewertungen sind unabhédngig von der ausgewahlten Person; es wird nur eine Version des LEGs
gespeichert.

0 Lernentwicklungsgesprache als Zeugnisart
Die Lernentwicklungsgespréche 8Y) /

Lernentwicklungsberichte N werden auf edoop.de als M el ne S C h u | er

Zeugnisart behandelt. Sie finden Sie daher unter Meine Schiiler

| Zeugnisse.
| Lernentwicklungsberichte b

Zur Selbsteinschatzung konnen Sie Ihren Schilerinnen die Formulare leer (ohne Bewertungen) in der ersten Person (,Ich-

Form*) bereitstellen.

Herunterladen «

In der ersten Person ohne Bewertung herunterladen
In der zweiten Person herunterladen

In der dritten Person herunterladen

Die Ich-Form steht Ihnen sowohl in der Vorschau, als auch jeweils beim Herunterladen zur Verfiigung. Die Eingabe der

Bewertungen in der ersten Person ist nicht méglich.

In der dritten Person kénnen Kompetenzen Platzhalter enthalten. Diese werden je nach Geschlecht des Schiilers/der Schiilerin

im Dokument durch die jeweils passenden Pronomen ersetzt.

zeigt, dass dber Lernen nachdenkt (leer) v >
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@ Bausteine und Platzhalter

Mehr Informationen zu Bausteinen und Platzhaltern finden Sie im Abschnitt Bausteine und Platzhalter.

Kompetenz bewerten

Durch den Klick auf ein (leer) - Feld innerhalb der Bearbeitung kdnnen Sie anschlieBend auf die eingestellten
Bewertungsstufen zurilickgreifen. Mit der Auswahl einer Bewertungsstufe wird anschlieend automatisch das entsprechende

Kreuz im Zeugnis an der Kompetenzbemerkung gesetzt.

0 Zeilen in Freitextfelder zum manuellen Befiillen ergdnzen

Um Zeilen in Freitextfeldern zu erhalten, kénnen Sie den folgenden Text in ein Feld ibernehmen. AnschlieRend kénnen Sie tber
die Ubernehmen-Funktion die Zeilen ganz einfach in die weiteren Ankreuzzeugnisse der Klasse uberfiihren.

Beispiel (fiir 6 Zeilen)

Vorschau Ankreuzzeugnis

Zielvereinbarung

Facher / Kompetenzbereiche / Kompetenzbemerkungen ausblenden

In der Eingabe des Lernentwicklungsgespréches(BY) / Lernentwicklungsberichtes(N') selbst kdnnen Klassenleitung oder
Fachlehrkafte nicht benétigte Facher / Kompetenzbereiche oder einzelne Kompetenzbemerkungen tiber den Klick auf das
Schloss-Symbol ganz einfach fiir den Schiller / die Schilerin ausblenden. So erhalten Sie die maximale Flexibilitat, den Inhalt
der Formulare an lhre Schilerinnen und Schiiler anzupassen.
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Sozialverhalten a w O

Neuer Kemmentar

geht freundlich und haflich mit Mitschiilerinnen und Mitschiilern um a (leer) ~
sieht, wenn jemand Hilfe bendtigt und unterstiitzt andere a ]

bringt sich aktiv in die Gruppenarbeit ein ] (leer) v
halt sich an Vereinbarungen ] (leer) v
lst Konflikte im Gesprach ] (leer) v
libernimmt Verantwortung |E‘ ]

arbeitet zielfihrend mit einer Partnerin oder einem Partner zusammen a (leer) v
beachtet Gesprichsregeln a (leer) v
verhilt sich vorbildlich in Gesprichen a (leer) ~
Bemerkungen a

Ankreuzzeugnisse herunterladen

Ankreuzzeugnisse kdnnen im Klassensatz oder einzeln pro Schiler in den drei Personenformen heruntergeladen werden.

Ankreuzzeugnisse im Broschirendruck

In vielen Fallen wollen Schulen die Ankreuzzeugnisse als Broschiire ausgedrucken, d.h. jedes Kind erhalt sein Zeugnis in
Heftform. Die PDF-Ausgabe von edoop.de unterstiitzt diese Ausgabeoption leider nicht direkt. Uber den nachfolgend
beschriebenen Weg lasst sich der Broschirendruck aber recht einfach umsetzen.

@ Vvoraussetzungen fiir Broschiiren-Druck

Voraussetzung ist, dass ein Programm verfugbar ist, mit dem PDF-Dateien gelesen und gedruckt werden kénnen. Diese verfiigen
in den meisten Fallen auch Uber die Moglichkeit des Broschirendruckes. Beispiele fiir solche Programme sind z.B. der Acrobat
Reader oder der Foxit PDF Reader, der auch in dieser Anleitung benutzt wird.
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@ Foxit PDF Reader

Den Foxit PDF Reader gibt es in einer kostenlosen Version und kann uber den folgenden Link heruntergeladen werden:
https://www.foxitsoftware.com/de/downloads/

PDF-Software Download und Cloud-Service-Testcenter

\ Foxit PDF Editor “ Foxit eSign ] Foxit PDF Reader \ Weitere Produkte l

PDF READER PDF READER ADD-ONS

Schlanker, schneller PDF Reader mit groem Funktionsumfang zum Kostenlose Add-Ons und Browser-Plug-Ins zur Erweiterung der
Anzeigen, Kommentieren, Ausfillen und Signieren von PDF- Funktionen von Foxit PDF Reader, einschlielich Rechtschreibprifung
Dokumenten. PDF Reader lasst sich einfach in gangige ECMs und und 30-Funktionen

Cloud-Speicher integrieren

KOSTENLOS DOWNLOADEN Add-on -
(PAKETE FUR UNTERNEHMEN) KOSTENLOS DOWNLOADEN

PRODUKTDETAILS ANZEIGEN —

READER-ADD-ONS DURCHSUCHEN —

Der Foxit PDF Reader bietet die Mdglichkeit, mehrere PDF-Dateien ,in einem Rutsch* mit den gleichen Einstellungen zu drucken,
dies erleichtert den Broschirendruck enorm.

Anleitung zum Broschiirendruck:

1. Laden Sie alle Ankreuzzeugnisse der Klasse einzeln pro Kind herunter und speichern diese bspw. in einem eigenen Ordner
auf Ihrem Schreibtisch.

2. Starten Sie den Foxit Reader.

3. Aktivieren Sie Datei > Batch-Druck.

Startseite Kommr

Erstellen

Offnen

BatchDruck

SchlieBen
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4. Es erscheint das folgende Fenster, klicken Sie dort auf den Schalter Dateien hinzufiigen.

Batch-Druck X
Name: PDFCreator v Eigenschaften
Kopien: |1 4 | /1 sortieren [Jals Graustufen drucken [Jals Bild drucken [J Randanschnittsmarkierungen

Dateien zum Drucken

DateiefMhinzufliigen Nach oben Nach unten Entfernen

Name Geandert Bereich GraBe Speicherort
An kurzer Kante biatte
(] Automatisch drehen
[ Automatisch zentrieren
Ausrichtung
[Jinkiusive aller gedffneten PDF-Dokumente Seitenbereichsoptionen...
= ® Hochformat
Druckeinstellungen O Querf X
erforma
) GroBe Seiten  Mehrere Seiten 4
Skalieren Gcheh Blatt Booklet
che pro Druckbereich
O Keine Dokument und Markierungen
@ An Seitenrander anpassen
O Auf Druckerrander verkleinern Ausgabe

O Benutzerdefinierte Skalierun )
o [ Oberdrucken simulieren
[JPapierquelle anhand der PDF-SeitengriBe auswahlen

Erweitert OK Abbrechen

5. Es erscheint ein Datei-Auswahldialog, wahlen Sie damit den Ordner aus, in welchem die Zeugnisse der Kinder liegen.

6. Wahlen Sie alle Zeugnisse aus, die Sie im Broschirendruck ausdrucken méchten. (Tipp: Driicken Sie dann die
Tastenkombination ,Strg-A“, um alle PDF-Dateien in diesem Ordner auszuwahlen)

7. Danach den Button Offnen aktivieren. Die Daten werden dann im Druck-Fenster angezeigt.
8. Wahlen Sie den Zieldrucker aus und ggf. die Druckereinstellungen.

9. Stellen Sie in den Druckeinstellungen Booklet ein, die Bindung und die Rander auf 0 cm (das Zeugnis selbst hat bereits
Seitenrénder).

10. Klicken Sie dann auf OK. Die Dateien, die Sie ausgewahlt haben, werden nun einzeln als Broschire gedruckt.
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Bausteine und Platzhalter

Allgemeines

edoop.de setzt auf Textbausteine bei der Erstellung_von Zeugnissen, was viele Vorteile mit sich bringt:

» Eine geénderte Formulierung ist kein Zufall, sondern deutet auf eine veranderte Leistung oder ein anderes Verhalten hin.
» Die Prifung auf Rechtschreibfehler entféllt weitestgehend.
« Bei der Ubergabe von Klassen zwischen den Kollegen kénnen Zeugnisse zweifelsfrei interpretiert werden.

» Die Zeugnisse der Schule folgen einheitlichen stilistischen und qualitativen Kriterien.

0 Rolle: Bausteinredakteur

Bausteine kdnnen von Personen mit der Rolle Bausteinredakteur schulweit angepasst werden. Mehr zur Vergabe von Rollen
finden Sie unter Rollen & Rechte

Q Verfiigt edoop.de liber eine Rechtschreibpriifung? v

Rechtschreibiberprifung

Vorgefertigte Bausteine wurden auf Rechtschreibung tUberprift. Wenn Sie selbst Texte schreiben, empfehlen wir die Verwendung
eines (4 Language-Tools oder die im Browser integrierte Rechtschreibpriifung.

Nutzung

Damit die personliche Note nicht verloren geht, kdnnen die Texte mit Platzhaltern personalisiert werden. Klicken Sie dazu
einfach auf das £-Symbol. Mit dem &»-Symbol kénnen Sie von einem abweichenden Text wieder zu der Auswahl der Bausteine
zurtickgehen. lhre Texteingabe wird dabei verworfen.

Sozialverhalten 2 O
Soziale Verantwortung a + hilt sich in vorbildhafter Weise stets an vereinbarte Regeln v o [Eai =]
Kooperation a  + 7 arbeitet mit anderen Schiilern zumeist zielgerichtet zusammen | & O

@ Piatzhalter verwenden

Das Subjekt konnen Sie mit dem Platzhalter ? einsetzen. Dabei wird zwischen ,Johnas", ,der Schiiler" und ,er" abgewechselt. Dem
? kdnnen Sie N (Nominativ, die Vorgabe), G (Genitiv), D (Dativ) oder A (Akkusativ) anhangen, um das Subjekt entsprechend zu
beugen, also z.B. "?A hat der Ehrgeiz gepackt". Wenn Sie den Buchstaben klein schreiben (z.B.?n), wird das Subjekt klein
geschrieben. Der Platzhalter ohne Fall (nur ?) entspricht Nominativ gro3 (also ?N). Wird ein Possessivpronomen in geschweifte
Klammern gesetzt, also z.B. {seinem}, dann wird es in das zum Schiiler passende Geschlecht gesetzt, also im Beispiel bei einer
Schilerin durch ,ihrem" ersetzt. Es kdnnen alle Falle, alle Geschlechter des Objekts und GroR3- und Kleinschreibung verwendet

werden.
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zeigt, dass tber Lernen nachdenkt (leer) v O

Sie erhalten edoop.de bereits mit einer umfangreichen Sammlung an Zeugnisbausteinen von ersten bis zur zehnten
Jahrgangsstufe. Die Bausteine kdnnen Sie jedoch jederzeit mit wenigen Klicks an die Bedurfnisse lhrer Schule anpassen.

Mit der Rolle Bausteinredakteur finden Sie Ihre Zeugnisbausteine unter Schule | Zeugnisbausteine. Die Bausteine sind nach
Jahrgangsstufe und Fach, Lernbereich oder Kompetenz organisiert.

Unsere Zeugnisbausteine

Jahrgangsstufe 2 v Als Dokument Fach | Fach oder Kompetenz auswahlen |

Richtig Schreiben (Rechtschreiben)
Die Bausteine fiir diesen Bereich haben Sie noch nicht an lhre Schule angepasst. Fiigen Sie ¢

Mathematik
Text.

Zahlen strukturiert darstellen und Zahlbeziehungen formulieren

Sachsituationen und Mathematik in Beziehung setzen |

Raum und Form

E beherrscht alle erlernten Rechenverfahren und -stre Messhandlungen durchfiihren
1 Grélben strukturieren und Grélenverstellungen (auch in Sachsituationen) nutzen |
beherrschte alle erlernten Rechenverfahren und -sti o
Natan s Zugall
Neuer Baustein
wendet die erlernten Rechenverfahren und -strategien im erarbeiteten Zahlenraum sicher und planvoll an -
2: - |
wendete die erlernten Rechenverfahren und -strategien im erarbeiteten Zahlenraum sicher und planvell an -
wendet die erlernten Rechenverfahren und -strategien im erarbei Zahl 1 (iberwiegend sicher an -
2b o -
Neuer Baustein

Zeugnisse innerhalb des Schuljahres werden Ublicherweise in der Gegenwart und die am Ende des Schuljahres in der
Vergangenheit formuliert. Weil die unterschiedlichen Zeitformen auf edoop.de zusammenhangen, konnen Sie spater mit einem
Klick das Jahres- aus dem Zwischenzeugnis des Schilers erstellen und missen nur die gednderten Bereiche anpassen.

9 beschreibt alle behandelten geometrischen Sachverhalte zumeist genau und
erstellt passende Abbildungen und Modelle

beschrieb alle behandelten geometrischen Sachverhalte zumeist genau und
erstellte passende Abbildungen und Modelle

Einen neuen Baustein anlegen

Uber Neuer Baustein kénnen Sie einen neuen Baustein fiir eine Notenstufe anlegen.
Tippen Sie danach lhren Text fir das Zeugnis und klicken Sie dann auf das «/-Symbol, um Ihren Baustein zu tibernehmen.
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Motenstufe 1
Motenstufe 2
Motenstufe 3
Notenstufe 4
Motenstufe 5
Motenstufe 6

ochne Notenstufe

Einen Baustein anpassen

Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn zu verandern. Mit / iibernehmen Sie ihre Anderung und mit X verwerfen Sie diese.

? beschreibt alle behandelten geometrischen Sachverhalte zumeist ° >
genau und erstellt passende Abbildungen und Modelle

Wenn ein Baustein bereits verwendet wurde, werden Sie Uber einen Hinweis beim Speichern darauf aufmerksam gemacht.

Der Baustein wurde bereits in Zeugnissen verwendet. Durch eine
Anderung am Text dndern Sie die entsprechenden Zeugnisse. Soll
der Baustein geédndert werden?

Entfernen Sie stattdessen den Baustein und erstellen Sie einen
neuen, um die Zeugnisse nicht zu dndern.

A\ Anderungen an bereits verwendeten Bausteinen

Beachten Sie, dass Anderungen an Bausteinen, die bereits in Zeugnissen verwendet wurden, zu Anderungen in den Zeugnissen
fuhren! Wenn Sie einen bereits verwendeten Baustein substantiell &ndern wollen, sollten Sie den alten Baustein ausblenden, indem
Sie auf das © rechts neben dem Baustein klicken, und dann einen neuen Baustein anlegen.

Einen Baustein l6schen

Sie kénnen einen noch nicht in einem Zeugnis verwendeten Baustein l6schen, indem Sie auf das © rechts neben ihm klicken.

liest altersgemife Texte recht flissig und sinnbetont vor und ist fahig, Informationen aus Texten und anderen
Medien zu entnehmen
2 (-
las altersgemafie Texte recht flissig und sinnbetont vor und war fahig, Informationen aus Texten und anderen

Medien zu entnehmen

Wenn ein Baustein bereits verwendet wurde, kdnnen Sie ihn dadurch nur ausblenden. Sie erhalten in diesem Fall einen
Warnhinweis.
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Der Baustein wurde bereits in einem Zeugnis verwendet und kann
daher nur ausgeblendet werden. Soll der Baustein fiir die Notenstufe
4 ausgeblendet werden?

Nein

Beim Schreiben eines Zeugnisses kann dieser Baustein dann nicht mehr neu ausgewahlit werden. Da wo er jedoch bereits

verwendet wurde, bleibt er auch erhalten. Lehrkrafte erhalten einen Hinweis und haben die Méglichkeit, den Baustein aus dem
Zeugnis zu léschen.

Lesen - mit Texten ] + | 4 | liest altersgemalte Texte ziigig vor, ist aber kaum fahig, Informationen &
und weiteren Medien aus Texten und anderen Medien zu entnehmen
umgehen €@

Dieser Baustein ist in der Zeugnisvorlage nicht (mehr) vorgesehen. Eventuell wurde er von den
Bausteinredakteuren lhrer Schule durch einen anderen Baustein ersetzt.

Ausgeblendete Bausteine kénnen durch einen Klick auf das ‘O-Symbol wiederhergestellt werden.

E liest altersgemélte Texte ziigig vor, ist aber kaum fahig, Informationen aus Texten und
! a
anderen Medien zu entnehmen
4
las altersgemalie Texte zligig vor, war aber kaum féhig, Informationen aus Texten und

anderen Medien zu entnehmen

In andere Jahrgangsstufe kopieren

Sie kénnen die Bausteine eines Lernbereichs/einer Kompetenz in eine andere Jahrgangsstufe kopieren. Wahlen Sie dazu die
Jahrgangsstufe und das Fach aus, das Sie kopieren méchten.

Jahrgangsstufe 1 v Als Dokument Fach Zusétzliches Engagement -

Die Bausteine fiir diesen Bereich haben Sie an lhre Schule angepasst. Mit Auf Vorgabe zuriicksetzen konnen Sie wieder zu den vorgegebenen
Bausteinen von edoop.de zuriickkehren. Hilfe zu Platzhaltern einblenden

In andere Jahrgangsstufe kopieren Auf Vorgabe zuriicksetzen Neuer Baustein ~

Klicken Sie als néchstes auf In andere Jahrgangsstufe kopieren, wahlen Sie die Ziel-Jahrgangsstufe aus und klicken Sie auf
Kopieren.

Jahrgangsstufe 2 ~

Abbrechen
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Freigabe und Herunterladen

Fur Verwaltung freigeben

Wenn Sie fertig mit der Zeugniserstellung sind, kdnnen Sie diese unter Meine Schiiler / Zeugnisse Uber den Button Freigeben
der Schulleitung / Verwaltung freigeben. Solange die Schulleitung die Bearbeitung der Zeugnisse nicht sperrt, kann die
Freigabe zu jederzeit Giber den Button Zuriickziehen zuriickgezogen werden.

Neuer Schiiler

1/2a 3a ETH1/2
Zwischenzeugnisse v Zeugnisnoten ¥ Freigegeben Zuriickziehen Alle Herunterladen ~
(Fach wahlen) v um Ziffernnoten in der Liste einzugeben Zeugnisse herunterladen

Ubersicht der Zeugnisnoten

Alphabetisch | Geschlecht Schiilerliste als Dokument

Christ, Juri Zwischenzeugnis bearbeiten | ~

Auch als Klassenleitung kdnnen Sie die Zeugnisse tber den Button Alle herunterladen gesammelt als PDF herunterladen.

© Hinweis

Beachten Sie dabei jedoch, dass digitale Siegel an dieser Stelle dann nicht abgedruckt werden. Dies und die Ausgabe von Kopien

und Zweitschriften ist der Verwaltung_vorbehalten.

Wenn Sie nur ein einzelnes Zeugnis herunterladen méchten, finden Sie den Herunterladen-Button oben rechts in der

Zeugniseingabemaske des einzelnen Schulers.

Herunterladen

» Als Klassenleitung kdnnen Sie die Zeugnisse unter Meine Schiiler > Zeugnistyp auswahlen > Alle Herunterladen

herunterladen.

» Als Verwaltung konnen Sie die freigebenene Zeugnisse im Klassensatz unter Verwaltung > Zeugnisse herunterladen.

0 Pop-Up Blocker auf iPads | iPhones

Sollte das Herunterladen auf einem iPad / iPhone nicht funktionieren, misste der Pop-Up Blocker am iPad / iPhone zun&chst
zurtickgesetzt werden. Hierfiir gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Einstellungen auf Inrem iPad / iPhone.
2. Suchen Sie die App Safari und wechseln Sie in den Einstellungsbereich zu Safari.

3. Deaktivieren Sie den Bereich Pop-Ups blockieren unter dem Bereich Allgemein .

Pop-Ups blockieren

4. AnschlieBend sollten sich auch die Zeugnisse am iPad / iPhone herunterladen lassen.
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Dokumentation
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Haufig gestellte Fragen

@ Was fir Noten kann ich erfassen? v

Sie konnen fir jedes Fach Proben aller Art anlegen und so digital Noten erfassen.

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Digitale Notenverwaltung.

Q Welche Eingabemadglichkeiten habe ich beim Erfassen der Noten? v

Sie kdnnen direkt die Note erfassen oder sich von edoop.de mittels Punkte- oder Fehlerschliissel die Note berechnen lassen.

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Neue Notensammlung_erstellen.

0 Was fiir Berechnungsmaoglichkeiten habe ich bei den Noten? v

Sie kdnnen mit Notenschlusseln, Gewichtungen und Bereichen arbeiten.

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Berechnung_der Note.

0 Kann ich auch Tendenzen und Notizen erfassen? v

Um eine Anzeige der +/- Tendenzen zu erzielen, muss bei der Erstellung der Note die Notengebung in Punkten erfolgen. Dies fuhrt
dazu, dass eine Tendenz der Noten im Notenbericht auftaucht, welche aber keinen Einfluss auf die Gesamtnote austibt.

Bei der Eingabe in Noten, kann die Note zwar frei gewahlt werden, allerdings taucht hierbei keine Anzeige der Tendenz im
Notenbericht am Ende auf. Der Einsatz von 1,25 oder 3,75 als eingetragene Noten hat dann einen entsprechenden Einfluss auf
die Gesamtnotenberechnung.

AuRerdem kdnnen Sie pro Schiler eine Notiz erfassen.

0 Kann ich Berichte der Probe herunterladen? v

Ja, Sie kdnnen Berichte der Probe als PDF herunterladen.

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Berichte und Noteniibersicht.

0 Werden die Noten direkt in das Zeugnis libernommen? v

Nein, jedoch kénnen Sie sich beim Schreiben der Zeugnisse die Noten eines Schilers einblenden.

Weitere Informationen finden Sie in der Tabelle im Abschnitt Weitere Bedienelemente.

0 Wie kann ich Schiillerbeobachtungen erfassen? v

Unter Meine Schiiler | Beobachtungen kdnnen Sie Schilerbeobachtungen erfassen und mit Ihren Kollegen teilen.

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Beobachtungen.
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o Wie gehe ich bei vor, wenn einzelne Kinder - beispielsweise mit einer Lese-Rechtschreib-Schwache - eine Probe v
mit abweichender Punktzahl erhalten?

An dieser Stelle haben Sie zwei Optionen:

1. Eingabe nach Noten Sie wéhlen bei der Notenverwaltung uber Meine Schiiler > Noten > Fach auswéahlen > Neue Noten >
Eingabe in Noten. Somit tragen Sie bei allen Kindern dann im Nachgang einfach direkt die entsprechenden Noten ein.

2. Eingabe nach Punkten Sie wahlen Eingabe tber Punkte und legen zwei Proben an. Da es bei den Proben dann unterschiedliche
maximale Punktzahlen gibt, muss dies dann tUber zwei Proben abgedeckt werden. Das Anlegen der zweiten Probe fur das Kind
verfalscht den Notenschnitt des Kindes auch nicht, da bei der Probe der gesamten Klasse dann fir dieses Kind keine Note
eingetragen wird und das Kind somit in Summe auch nur eine Note erhélt.

0 Ein Kind erhdlt eine zuséatzliche Note beispielsweise fiir ein Referat, wie gehe ich hier vor? v

An dieser Stelle legen Sie einfach Giber Meine Schiiler > Noten > Fach auswahlen > Neue Note eine neue Probe an und tragen
dann in der Klasse nur bei dem einen Kind eine Note ein. Diese flie3t dann einfach ganz normal mit in die Berechnung bei den
Kindern ein, die eine zusatzliche Note erhalten haben. Der allgemeine Notendurchschnitt wird dadurch nicht verfalscht

0 Lernbereiche werden doppelt angezeigt v

Sollten Ihnen in Notentibersichten zu Ihren SuS doppelte Lernbereiche angezeigt werden, liegt es mit einer hohen
Wabhrscheinlichkeit daran, dass in diesem Fach zwei oder mehr Lehrkréfte zusammenarbeiten. Dadurch, dass die Lehrkrafte mit
personlich erstellten Bereich arbeiten, kann es zu dieser Dopplung kommen.

Lésungsweg:

In diesem Fall ist es notwendig, die Notenbereiche schulweit anzulegen. Diesen Prozess kann man uber Verwaltung / Noten
ISchulweite Notenbereiche anlegen.

Bereits erstellte Proben

Bei bereits erstellten Proben ist es noch einmal nétig diese unter Meine Schiiler | Noten mit dem ¢ - Symbol zu bearbeiten, um
den schulweiten Bereich (= Icon hinter dem Bereich) auszuwahlen. Dabei sollte darauf geachtet werden, dass bei bereits
freigegebenen Proben diese zuerst wieder zuriickgezogen werden missen, um sie zu bearbeiten.

Bei neuen Proben

Bei neuen Proben ist darauf zu achten, den schulweit eingestellten Bereich direkt bei der Erstellung der Probe auszuwéhlen.
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Digitale Notenverwaltung
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Digitale Notenverwaltung

Umfangreiche, sichere und einfache Online-Notenverwaltung fiir das ganze Kollegium inkl. Fachlehrer lhrer Schule. Auf
edoop.de haben Sie die volle digitale Kontrolle und Einsicht Giber Ihre Noten.

» Allgemeines zur Notenerstellung
» Bereiche und Gewichtungen fir Endnotenberechnung

« Berichte und Notenlibersichten
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Allgemeines zur Notenerstellung

Neue Note erstellen

Sie haben mit Ihren Schilern eine Probe geschrieben oder eine miindliche Note festgestellt? Dann wéhlen Sie unter Meine
Schiiler | Noten das Fach aus und erstellen Sie Neue Noten.

| Fach oder Lernbereich auswahlen

Deutsch (12)
Deutsch als Zweitsprache
Mathematik (1)

| Heimat- und Sachunterricht

Englisch (2)

Fach Deutsch.

© Zzuordnung zu einer Kompetenz | einem Lernbereich

Sofern Sie Noten einem expliziten Kompetenz- / Lernbereich innerhalb des Faches (bspw. aufgrund der Notenberechnung)
zuweisen wollen, kdnnen Sie dies Uber den Parameter Bereiche innerhalb der Erstellung der neuen Note vornehmen.

+ Weiterfiihrende Informationen zu Notenschliisseln finden Sie im Abschnitt Notenschliissel auswahlen.
* Weiterfiihrende Informationen zur Notenberechnung finden Sie im Abschnitt Berechnung_der Note.

¢ Ein explizites Beispiel zum Einsatz von Bereichen im Fach Deutsch finden Sie im Abschnitt Exkurs: Berechnung_der Note im

Thema

Datum

Halbjahr

Eingabe

Bereich

Gewichtung
(0, 1, ... bis o)

Thema

Geben Sie einen Namen fiir die Probe oder die Sammlung an Noten an, um sie spater wieder zu finden.

Klassenarbeit

Geben Sie ein Datum an, falls alle Schiiler ihre Note am selben Tag erhalten (z.B. fiir Proben). Falls Sie die Noten iber einen
angeren Zeitraum hinweg erfassen, geben Sie das Datum spéter zusammen mit der Note an (z.B. fiir mindliche Noten).

02.05.2022 £

O 1. Halbjahr ® 2. Halbjahr

@® Noten O Punkte O Fehler

Uber Bereiche kéinnen Sie Noten biindeln und diese zueinander gewichten. Typische Bereiche sind ,miindlich” und ,schriftlich”. Die
Durchschnittsnote im Fach wird aus den gewichteten Durchschnitten der Bereiche gebildet

O keiner O mindlich (x 1) @ schriftlich (= 2)

Bereiche in Englisch bearbeiten ...

Gewicht der Probe bei der Berechnung des Notendurchschnitts im Fach (oder innerhalb des Bereichs bei Notenbereichen mit

Gewichtung)

1

Legen Sie fur Ihre Probe ein Thema fest, um den Inhalt dieser zu definieren.
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Datum

Geben Sie ein Datum z.B. fur eine Probe an, bei der alle Schiiler ihre Note am selben Tag erhalten. Deaktivieren Sie das
Datum, um es spater je Note und Schiler anzugeben.

Datum 20.06.2024 i} Probe flr Kollegen im Klassenbuch freigeben

@ Probentermin im Klassenbuch anzeigen
Schalten Sie das Probendatum im Klassenbuch frei, um auch Ihre Kolleginnen und Kollegen hinsichtlich der geplanten Probe zu
informieren.
Juni 24 kw2s
€€ < | Heute >» »» Tag 3Tage | Woche Wochenraster Ubernehmen | Herunterladen
Mo. Di. Mi. Fr.
17 18 19 21
ik Geburtstag > Probe
Elisabeth Pohimann Probe Kunst
Halbjahr
Ordnen Sie die Probe strukturell einem Halbjahr zu. Die Festlegung des Halbjahres hat dabei keinen Einfluss auf die
Endnotenberechnung.
Eingabe

@ Eingabeméglichkeiten

Mit der Option Eingabe haben Sie folgende Méglichkeiten:

Auswahl Erlauterung

Noten Sie bestimmen die Note des Schiilers selbst und tragen sie ein.

Punkte Sie wahlen einen Punkteschlissel, geben nur die Punkte des Schiilers ein und edoop.de berechnet die
Note.

Fehler Sie wahlen einen Fehlerschliissel, geben nur die Fehler des Schiilers ein und edoop.de berechnet die
Note.

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Notenschlissel & -berechnung.

Notenschliissel auswahlen

Sobald Sie sich fir die Eingabe Punkte oder Fehler entschieden haben, haben Sie die Mdglichkeit, einen Notenschlissel fur
Ihre Probe festzulegen.

Fur gewohnlich verwenden Sie relative Punkteschliissel. Die Abstufungen werden also in Prozent bezogen auf eine maximale
Punktzahl angegeben, die Sie dann je Probe festlegen kdnnen. Auch absolute Punkteschliissel und Fehlerschliissel sind
moglich.
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Eingabe () Noten @ Punkte () Fehler

Notenschliissel 90, 80, 70, 60, 50 % Punkte
Maximale Punktzahl 30

Notenschliissel bearbeiten

Name (optional)

Eingabe @ Prozent (O Punkte (O Fehler
Schritte (O ganze @ halbe O beliebig
Rundung @ ab (O nachste (O auf Mehrerfahren

Maximale

43
Punktzahl

ab 90 % 385P
ab 80 % 340P
ab 70 % 300P

ab 60 % 255P

ab 50 % 215P [ 5 ]

Der bestehende Notenschlissel wird archiviert und durch den geanderten
Notenschlissel ersetzt. Es werden keine bestehenden Noten verandert. Bei neuen
Noten steht anschlieBend nur noch der geanderte Notenschlussel zur Auswahl

Ubemehmen Schliefien

Auf3erdem kdnnen Sie das Punkteraster auf ganze oder halbe Punkte runden (z.B. Note 1 ab 30 Punkten oder Note 1 ab 29,5
Punkten). Die Einstellung beliebig bedeutet, dass die Punkte vor der Berechnung der Note nicht gerundet werden. Beim
Anlegen oder Bearbeiten eines Notenschlissels erhalten Sie Uber die Eingabe einer Punktzahl eine transparente Vorschau
des Notenschlussels bei entsprechender maximalen Punktzahl.

Notenschlissel kdnnen schulweit vorgegeben sein. In diesem Fall wurden sie von der Schulverwaltung vorgegeben und Sie
erhalten einen Hinweis, falls Sie einen abweichenden Schliissel verwenden.

93, 80, 70, 40, 20 % Punkte (schulweit vorgegeben)
90, 80, 72, 60, 50 % Punkte

Bereich und Gewichtung festlegen

Durch den Einsatz von Bereichen und Gewichtungen steuern Sie die Endnotenberechnung direkt iiber edoop.de. Uber
Bereiche kdnnen Sie Kompetenz-/ Lernbereiche abbilden und diesen ein eigenes Gewicht fur die Endnotenberechung
zuweisen. Uber Gewichtung haben Sie die Moglichkeit zwischen schriftlichen/ groRen und miindlichen/kleinen
Leistungsnachweisen unterscheiden.
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@ zusammenarbeit innerhalb von Bereichen

Wenn Sie sich mit einer weiteren Lehrkraft einen Kurs teilen und in den gemeinsamen Notenbereichen arbeiten méchten, missen
diese Notenbereiche zentral von der Verwaltung tber Schule / Noten | schulweite Notenbereiche eingestellt werden. Mehr
Informationen zu den schulweiten Notenbereichen finden Sie hier.

0 Weiterfiihrende Informationen zum Einsatz von Bereichen

Sollten Sie in der Endnotenberechnung in der Gewichtung lediglich zwischen schriftlichen/ groBen und mindlichen/kleinen
Leistungsnachweisen unterscheiden, kann der Parameter Bereich ignoriert werden.

Weitere Informationen zu den unterschiedlichen Endnotenberechnungen finden Sie unter Berechnung_der Note.

Notiz

Uber eine allgemeine Notiz an der Probe kénnen Sie bspw. die Dauer der Probe hinterlegen oder auch Schwerpunkte der

Klausur.

@ Dokumente an Probe verlinken

Sollten Sie an lhrer Schule mit einem Dokumentenmanagementsystem arbeiten, kénnen Sie dort Ihre Proben / Musterlésungen
hinterlegen und iiber das & - Symbol am Notizfeld mit der Probe auf edoop.de verkniipfen.

Mehr Information zur Formatierung mit Markdown finden Sie hier.

Notizen B I & | H H: Hs | i = | « & % | Schreiben

« Aufbau Probe
+ Musterldsung

Noten erfassen

Nach

dem Cabek, Franz 3 Notiz

Anlegen

neuer

Noten

oder

nach der Auswahl von bestehenden Noten in der Liste kdnnen Sie die Noten bzw. Punkte oder Fehler der Schiiler erfassen.

Uber die Tabulator-Taste ( ) kénnen Sie dabei in der Liste zum n&chsten Kind springen, um die Eingabe zu erleichtern.

@ Tipp: Tendenzen und Notizen

Bei der Eingabe sind auch Tendenzen wie ,3+“ oder ,3,25" méglich. Diese werden bei der Durchschnittsberechnung nicht
beruicksichtigt. Zu jeder Note kdnnen Sie auBerdem eine Notiz eingeben.

Wahrend der Eingabe wird automatisch die Notenverteilung aktualisiert, mit der Sie die Gesamtleistung lhrer Klasse in der

Probe im Blick behalten.
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9 2,53

10 60%
33%
5
7%
. . 0% 0% 0%

Sichtbarkeit Ihrer Noten

Sie sehen immer die Noten der Schiler, die Sie als Klassenleitung oder Fachlehrkraft unterrichten — und das unabhéngig
davon, wer die Noten erfasst hat.

@ sichtbarkeit

Klasse
In einer Klasse sehen Sie die Noten, die ...

¢ Sie selbst in der Klasse angelegt haben (schreibend),
« andere Klassenleiter in der Klasse im Schuljahr angelegt haben (nur lesend) und

« die Fachlehrkrafte der Klasse” in ihren Kursen im Schuljahr angelegt haben (nur lesend).

*) Die "Fachlehrkrafte der Klasse" sind die Fachlehrkrafte, deren Kurse sich in mindestens einem Schiiler mit der Klasse
tberschneiden.

Kurs
Innerhalb eines Kurses sehen Sie die Noten, die ...

¢ Sie selbst im Kurs angelegt haben (schreibend),
« Fachlehrer eines Parallelkurses™ angelegt haben (nur lesend),
¢ vorherige Fachlehrer des Kurses im Kurs und im Schuljahr angelegt haben (nur lesend) und

« die Klassenleiter der Klasse(n) des Kurses™ im Fach des Kurses und im Schuljahr angelegt haben (nur lesend).
*) Parallelkurse sind die Kurse, die das selbe Fach haben und sich in mindestens einem Schiiler mit dem Kurs Giberschneiden.

***) Die "Klassen des Kurses" sind die Klasse, die sich in mindestens einem Schiler mit dem Kurs Giberschneiden.

Die Noten eines Kollegen werden entsprechend gekennzeichnet. Die Proben von Kollegen kénnen Sie entsprechend den
Regeln von oben sehen und nur die Schiler benoten, die der Kollege noch nicht benotet hat.

Proben von Kollegen verandern (Datum, Notenschliissel usw.), die Noten tUberschreiben oder die Proben I6schen kénnen Sie
nicht.
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Rechnen am 18.01.2020

Als Dokument Freigeben

Erstellt von Franz Miller

Notenfreigabe

Um eine Probe ohne Umwege lhrer Schulleitung vorzulegen, klicken Sie einfach auf Freigeben. Die Verwalter der Schule
erhalten damit Zugriff auf eine Zusammenfassung zur Probe. Wie diese aussieht, finden Sie im Abschnitt Proben kontrollieren.

Selbstverstandlich kdnnen Sie die Freigabe jederzeit zuriickziehen.

Mathematik - Noteniibersicht m

Klassenarbeit am 24.03.2022 v 91,75

# W  Bericht =  Freigeben 50%

(=]

25% 25%

1 2 3

Alphabetisch | Geschlecht Schilerliste als Dokument

Halverson, Casper 1 Notiz Notenlbersicht = =
Harthertz, Emilio 3 Notiz Notenibersicht | -
Henritzi, Savannah 2+ Notiz Notenibersicht | -
Knollmann, Michael 1- Notiz Notenibersicht | =

Nach Noten ohne Zuordnung suchen

Sollten in der Notenubersicht Noten auftauchen, auf welche Sie keinen Zugriff (z.B. aufgrund von Kursverschiebungen) haben,
konnen Sie Uber die Aktion Nach Noten ohne Zuordnung suchen ... nach diesen Proben suchen.

Melne Schuler Abwesenheiten | Beobachtung | Noten | Zeugnisse

3/4b Deutsch 1a (2)

Nach Noten chne Zuordnung suchen ...

Durch den Button Verschieben kdnnen Sie diese Probe zu einem Ihrer aktuell zugeordneten Klassen oder Kurse hinzufligen,
um diese darlber wieder bearbeiten zu kdnnen.
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Proben verschieben

Uber den Klick auf das & - Symbol haben Sie die Méglichkeit, zu jedem Zeitpunkt die Probe innerhalb des Faches zu
verschieben. Klassenleitungen kénnen Proben zudem zwischen Fachern verschieben, sollte diese aus Versehen innerhalb

eines falschen Faches angelegt worden sein.
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Berechnung der Note

Einfache Gewichtung

Ohne weitere Einstellungen werden alle Noten eines Schilers in einem Fach gleich gewichtet. Die Durchschnittsnote im Fach
ist also:

B a) Einfache Gewichtung

Mathematische Berechnung

d=(Xg+Xp+...Xp) /N

d Durchschnitt
x; Noten
n Anzahl der Noten

Beispiel auf edoop.de

@1. @ 2. @
Halbjahr Halbjahr gesamt

Musik 2,50 1,50 2,00

2,50 150 200 BE BEDD

Berechnung:

200=(2+1+3+2)/4

Mit vorgegebener Gewichtung

Im Feld Gewicht konnen Sie einzelne Noten starker gewichten. Der Durchschnitt im Fach ist dann:
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H b) Mit vorgegebener Gewichtung

Mathematische Berechnung
d=(e-Xp+ey-Xo+..ey X)) /(e +e,+...+e)
e; Einzelgewichte

Beispiel auf edoop.de

21. @ 2. 7}
Halbjahr Halbjahr gesamt

Mathematik 1,67 2,33 2,00

1,67 233 200 (B <2 KD BB -2

Berechnung:

200=(2*2+1+2*2+3)/(2+1+2+1)

Gewichtung mit Faktor innerhalb eines Bereiches

Sie kdnnen Noten auch in Notenbereiche (kurz Bereiche)
gruppieren.

Beim Erstellen von Noten gelangen Sie Uber Bereiche
bearbeiten ... zu den Notenbereichen.

Hier kénnen Sie die Notenbereiche fiir das Fach zusammen mit ihrer Gewichtung angeben. Die Bereiche gelten auch in den
Kompetenzen des Fachs.

Keine Gewichtung

jede Note einzeln gewichten Gewichtung mit Faktor
miindlich (1) ® O Léschen
schriftlich (4) O] O Léschen

@ Notenbereiche bei mehreren Lehrkréften pro Fach

Sobald mehrere Personen Proben fiir ein Fach, bzw. einen Bereich dieses Fachs anlegen sollen, miissen schulweite
Notenbereiche verwendet werden. Andernfalls kann es vorkommen, dass jede Person einen eigenen Bereich (z.B. Mindlich)
anlegt, was die Berechnung durcheinanderbringt.

Mit der Auswahl Keine Gewichtung werden die Noten zwar in Ansichten und Dokumenten gruppiert, aber der
Notendurchschnitt im Fach wird weiterhin wie in b) berechnet. Jede Note wird einzeln gewichtet.

Seite 98 von 370



Mit der Auswahl Gewichtung mit Faktor wird zunachst der Durchschnitt im Bereich berechnet und dieser dann gewichtet. Der
Notendurchschnitt in einem Fach z.B. mit den zwei Bereichen mdindlich (einfach gewichtet) und schriftlich (doppelt gewichtet)
ist dann der gewichtete Durchschnitt aus den Schnitten in den Bereichen:

Keine Gewichtung

jede Note einzeln gewichten Gewichtung mit Faktor
miindlich O @® 1
schriftlich O ® 2
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E c) Gewichtung mit Faktor innerhalb eines Bereichs

Mathematische Berechnung
d=[1"Xp1 + Xma2+ - Xpn) /Ny +2 - (Xgp + Xgp + - Xgp) I Ng [/ 3

Xmi Noten im Bereich muindlich
X Noten im Bereich schriftlich
Ny, Anzahl der Noten im Bereich miindlich
ng Anzahl der Noten im Bereich schriftlich

Berechnung Mit Bereichsgewichtung

21. 22 @
Halbjahr Halbjahr gesamt

Deutsch 1,60 2,17 1,90

Lesen- mit Texten und weiteren Medien umgehen 1,33 1,33
Schreiben x 2 2,00 3,00 2,67

Sprachgebrauch und Sprache untersuchen und reflektieren 2,00 3,00 2,33

Sprechen und Zuhéren x 2 1,00 1,33 1,20

Berechnung Lesen-..:1,33=(1*2+2)/(2+1)

Berechnung Schreiben: 2,67 =(2+3*2)/ (1 +2)

Berechnung Sprachgebrauch..:2,33=(2*2+3)/(2+1)

Berechnung Sprechenund Zuhéren: 1,20 =(1*2+2+1*2)/(2+1+2)

Gesamtnote Gesamtnote Deutsch: 1,90 = (1,33 +2,67*2+2,33+1,20*2)/(1+2+1+2)

Berechnung Ohne Bereichsgewichtung

@1. 22 []
Halbjahr Halbjahr gesamt

Deutsch 1,60 1,89 1,79
Lesen- mit Texten und weiteren Medien umgehen 1,33 1,33 X2 n
Schreiben 2,00 300 2,67 x 2

Sprachgebrauch und Sprache untersuchen und reflektieren 2,00 3,00 2,33 n x2

Sprechen und Zuhdren 1,00 1,33 1,20 x2 [ 1 B

Gesamtnote Gesamtnote Deutsch : Die Gesamtnote ergibt sich aus allen Einzelproben mit deren eingestellten Gewichtung (analog
Berechnung b))

Gibt es in einem Fach sowohl Noten in Bereichen als auch Noten ohne Zuordnung zu einem Bereich, so werden alle
Noten ohne Bereich zusammengefasst und gehen zusammen mit dem Faktor 1 in die Berechnung ein. Gébe es im Beispiel c),
also weitere Noten Xxg; bis X, dann wirde sich der Notendurchschnitt im Fach wie folgt errechnen:
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Noten mit und ohne Zuordnung zu einem Bereich

Mathematische Berechnung

Xmi Noten im Bereich muindlich

X Noten im Bereich schriftlich

X,oj Noten ohne Bereich

n,, Anzahl der Noten im Bereich miindlich
ng Anzahl der Noten im Bereich schriftlich
ng Anzahl der Noten ohne Bereich

Berechnung auf edoop.de

Berechnung:

2,42=(2,67+167+267*%2)/(1+1+2)

d=[1 - Xn1+Xm2t X I N + 2 - (Xgq + Xgp + ...

a d) Noten mit und ohne Zuordnung zu einem Bereich

o1. 02

Kunst 2,25 2,50

2,00 3,00

Arbeit mit Naturmaterialien 3,00 1,00
Wasserfarben x 2 2,00 3,00

Xgn) INg+ 1+ (Xgg + X2 + .. Xgn) I NG 1/ 4

%)

Halbjahr Halbjahr gesamt

2,42

267 [ x 2

Exkurs: Berechnung der Note im Fach Deutsch

Um die Berechnung im Fach Deutsch vollstandig tiber edoop.de durchfiihren zu kénnen, sind folgende Schritte notwendig:
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E Exkurs: Berechnung der Note im Fach Deutsch iiber Bereiche
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Einrichtung der Bereiche

1. lhre Verwaltung kann Gber Verwaltung / Noten / Schulweite Notenbereiche schulweite Notenbereiche fir das Fach Deutsch
anlegen. Dort kann diese nun die unterschiedlichen Kompetenzbereiche als Bereich mit jeweils eigener Gewichtung oder ohne
Gewichtung rein zur besseren Ubersicht anlegen. Mehr zum Einsatz und der Auswirkung von Bereichen in der Notenberechnung
finden Sie unter Berechnung_der Note.

Diese Bereiche stehen spater jeder Lehrkraft als voreingestellte Bereiche zur Verfiigung, welche Noten zum Fach Deutsch
erfassen. Sollten sich die Gewichtungen der Bereiche zwischen den Jahrgangsstufen unterscheiden, kdnnen Sie diese iber die
Benennung des Bereichs voneinander unterscheiden.

Unsere Noten

Freigegebene Noten Schulweite Notenschliissel Schulweite Notenbereiche

Deutisch -

Hier kénnen Sie die Notenbereiche fiir das Fach zusammen mit ihrer Gewichtung angeben. Die Bereiche gelten auch in den Kompetenzen des Fachs.

Keine Gewichtung Gewichtung

jede Note einzeln gewichten (0,1, ... bis c0)
Sprechen und Zuhoren (2) Bearbeiten = Ldschen
Lesen - mit Texten und weiteren Medien umgehen (2) Bearbeiten = Loschen
Schreiben (3) Bearbeiten = Loschen
Sprachgebrauch und Sprache untersuchen und reflektieren (4) Bearbeiten = Loschen

2 . Als Lehrkraft stehen Ihnen nun in der Notenerstellung die verschiedenen Bereiche zur Verfligung. Es reicht dabei aus, die
Proben auf der Ebene des Faches anlegen. Sollten Sie sich das Fach Deutsch mit einer weiteren Lehrkraft teilen, flieRen
automatisch alle Noten innerhalb der Bereiche zusammen.

3. Innerhalb eines Bereichs kénnen Sie spater Uber den Parameter Gewichtung zwischen groRen und kleinen
Leistungsnachweisen unterscheiden.

Beispiel Ergebnisberechnung

Werden nun den einzelnen Bereichen Noten zugewiesen, ergibt sich bspw. das folgende Notenbild. Damit lassen sich auch
komplexe Berechnungen auf edoop.de Ubertragen.

Beispiel: Bereiche ohne eigene Gewichtung

21. Q2. 1]
Halbjahr Halbjahr gesamt
Deutsch 2,53 2,53
Lesen - mit Texten und weiteren Medien umgehen 2,50 2,50

%]

Sprachgebrauch und Sprache untersuchen und reflektieren 2,80 2,80

Sprechen und Zuhdren 2,00 2,00

[ 2
Schreiben 2,60 2,60 Y 1 | ;
[ 2
B &

Trotz des Einsatzes von Bereichen ergibt sich die Gesamtnote aus dem Durchschnitt aller einzelnen Proben mit deren
individueller Gewichtung.
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Berichte und Notenubersicht

Bericht zur Probe

Sie haben auRBerdem die Moglichkeit, Berichte der Probe als PDF herunterzuladen. Zur Auswahl stehen der normale Bericht
inkl. Notizen, der Bericht ohne Notizen und die individuellen Schulerberichte.

# | @ Bericht E| Freigeben

Bericht ohne Kommentare

Schiilerberichte

@ Fehlende Schiiler auf Probenbericht

Um fehlende / kranke Kinder auf dem ausgedruckten Probenbericht kenntlich zu machen, kdnnen Sie dies mit einem kurzen

Vermerk im Feld Notizen steuern.

Bauer, Emma 1 Notiz
Braun, Luca N krank
Fischer, Emilia 2+ Notiz

Notenibersicht zu einem Schiler

Uber den Button Noteniibersicht in der Zeile eines Schiilers kénnen Sie auf die Noteniibersicht des entsprechenden Schiilers

zugreifen.

Bauer, Jonna 3 05.06.2024 i3 (2] Noteniibersicht  «

An dieser Stelle werden Ihnen nur die Noten aus den Fachern angezeigt, zu denen Sie als Lehrkraft auch Zugriff haben.
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1/2a > Jonna Bauer > Noten Sandro Budde »

Kompakt als Dokument ~ Detailliert als Dokument

a1. g2 [
Halbjahr Halbjahr gesamt

Deutsch 1,60 1,89 1,79

Lesen- mit Texten und weiteren Medien umgehen 1,33 1,33

x
[N

Schreiben 2,00 3,00 2,67

*®
[N

Sprachgebrauch und Sprache untersuchen und reflektieren 2,00 3,00 2,33

Sprechen und Zuhoren 1,00 1,33 1,20

x
[N]

x
[N]

Mathematik 1,67 2,33 2,00

x
[N
x
[N]

x
[N]

1,67 2,33 2,00

Kunst 2,25 2,50 242

200 300 267 x2
Arbeit mit Naturmaterialien 300 100 167 [ x2
Wasserfarben x2 200 300 267 x2

Musik 2,50 1,50 2,00

2,50 1,50 2,00

H

Notenubersicht eines Faches

Mit einem Klick auf Noteniibersicht bekommen Sie auf Ebene des Fachs eine grafische Ubersicht der Noten zum Fach.
Kunst - Noteniibersicht
Bild 6 - erstellt am: 19.06.2024 (x 2) v

# | M Bericht ~ | Freigeben

Kunst 2 > NotenUbe rSlC ht Vollbild ~ Als Dokument

Proben, die nicht im Kurs Kunst 2 erstellt wurden, sind mit einem * gekennzeichnet.

kein Bereich Arbeit mit Naturmaterialien Wasserfarben
x2
z * 2 * 2 :
= » a N o [N
- ® [ @ o =] -] o)
* & * z * z - »
e % % z z s
Bauer, Jonna [ 3 | B [ 1 ] [ 3 | 2,25 2,50 2,42
Budde, Sandro B B B B B 150 2,00 1,83
Clausen, Vince [ 1 ] 150 1,50 1,50
Dérfler, Sabrina [ 1 ] B [ 3 | [ 2 | B 150 3,00 2,50
Fritz, Naemi B [ 2 | =B [ 2 | [ 2 | 225 1,50 1,75
Jost, Quirin [ 3 | [ 3 | 2,75 1,75 2,08
Kessel, Ina [ 2 | E [ 3 | 175 2,50 2,25
Kettner, Flynn [ 3 | [ 2 | [ 1 ] 175 1,25 142
Klinger, Peer B B [ 2 ] B 2,00 2,00 2,00
Kluth, Annalena [ 1 ] B B B 225 2,00 2,08
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Notenibersicht der Klasse

Mit einem Klick auf Alle Noten kénnen sich Klassenleitungen alle Durchschnittsnoten zu den Kindern der Klasse und den

unterschiedlichen Fachern auf einen Blick anzeigen lassen.

O Noten im 1. und 2. Halbjahr anzeigen

Baer, Linda
Baer, Oskar
Behrend, Leon
Dietze, Janosch
Dietze, Marc
Freier, llay

Frohlich, Nika

2a > Noteniibersicht

o
o

Kath

HI

o =
2
5

-1
= = N,
=

Sport

Vollbild ~ Als Dokumer

2

e m
H! = & .
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Beobachtungen

Dashboard

Unter Meine Schiiler /| Beobachtung finden Sie Ihre Schilerbeobachtungen.

Meine Schiler Beobachtung

Sie kdnnen an dieser Stelle mit eigenen Tags, sogenannte Markierungen, Ihre (schnellen) Beobachtungen zu den Kindern
detaillierter klassifizieren und aufbereiten. Uber den Button Hinzufiigen konnen Sie zudem auch weitere, personliche Tags
erstellen (bspw. Elterngesprach, Sportsachen vergessen, uvm.).

4a(13) Neuer Schiller

Meine Tags (4) Gut mitgearbeitet # ] [ Hausaufgaben vergessen # ] [ Unterricht gestért & ] [ Unterrichtsmaterial vergessen #* l Hinzufiigen &
Fach Fach auswihlen -
Datum 14.11.2024 8

Meine Beobachtungen mit anderen Lehrkraften teilen ...

Alphabetisch | Geschlecht Schillerliste als Dokument

0 ZusammenflieBen der Beobachtungen

Sofern Ihre Kolleginnen und Kollegen mit den namentlich gleichen gleichen Tags arbeiten, werden alle Beobachtung an den Tags

auch direkt zusammengefasst.
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@ Die Arbeit mit Tags

Die Tags an den Beobachtungen geben Ihnen zuséatzlichen Spielraum fiir eine feinere Dokumentation Ihrer Schilerbeobachtungen.
Tipp 1 - Universelle Tags nutzen

Achten Sie dennoch darauf, diese mdglichst universell zu halten. Da eine Beobachtung zeitgleich immer zu einem Fach gehort,
mussen Sie keine weiteren Tags wie D HA vergessen oder Hausaufgaben Mathe vergessen anlegen. Es reicht aus, wenn Sie in
diesem Fall mit unserem standardmaflig bereitgestellten Tag Hausaufgaben vergessen im Fach arbeiten.

Tipp 2 - Auf den Punkt bringen

Die Tags sollten zudem kurz und kompakt formuliert sein, um Ihnen mehr Ubersichtlichkeit zu verschaffen. Achten Sie deshalb
darauf, die Tags nicht mit einem zu langen Namen zu benennen.

Tags umbenennen

Uber den Klick auf das ¢ - Symbol am Tag kénnen Sie diesen nachtraglich umbenennen. Alle zum Tag zugewiesenen
Beobachtung bleiben dabei bestehen, es andert sich dadurch lediglich die Bezeichnung des Tags.

Tags l6schen

Uber den Klick auf das & - Symbol am Tag kénnen Sie nicht mehr benétigte Tags iiber den Léschen-Button entfernen. Der Tag
wird anschlieBend automatisch von allen eigenen Beobachtungen geltscht, die Beobachtungen selbst bleiben dabei
selbstverstandlich erhalten.

Mit dem Filter Fach kdnnen Sie als Klassenleitung das Fach der Beobachtung definieren. Sie kdnnen an dieser Stelle auch
Beobachtungen ohne Fachzuordnung ergéanzen.

Uber den Bereich Datum kénnen Sie neben heutigen auch vergangene und zukiinftige Beobachtungen ergénzen.

ﬂ Standard-Tags an Beobachtung

edoop.de stellt Ihnen die folgenden Tags standardmafig zur Verfiigung:

* Gut mitgearbeitet
e Hausaufgaben vergessen
e Unterricht gestort

e Unterrichtsmaterial vergessen

Schnelle Beobachtungen

Uber den Button Schnelle Beobachtung neben dem Namen —_—

des Kindes konnen Sie eine schnelle Beobachtung basierend Schnelle Begbachtung -
auf den definierten Tags flur das entsprechende Fach / ohne —
Fach erganzen. Alle Beobachtungen
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Schnelle Beobachtung erstellen

Schiiler Bauer, Anton

Datum 14.11.2024

Tags + Hausaufgaben vergessen | + Unterrichtsmaterial vergessen

[ Gut mitgearbeitet H Unterricht gestdrt ]

Schlielen m

Die Tags wahlen Sie einfach per Mausklick aus. Sie kénnen pro Beobachtung auch mehrere Tags auswéhlen.
In der Klassenubersicht werden die hinterlegten Tags der schnellen Beobachtung anschlieRend direkt angezeigt.

Bauer, Anton Schnelle Beobachtung | ~

Mathematik Hausaufgaben vergessen ] [ Unterrichtsmaterial vergessen Offnen

Beobachtungen notieren

Uber den Dropdownpfeil neben den schnellen
Beobachtungen in der Zeile des Kindes gelangen Sie tber den Schnelle Beubachtung -
Button Alle Beobachtungen zu der Beobachtungsubersicht

des Kindes. An dieser Stelle kdnnen Sie ausfihrliche Vermerke Alle Beebachtungen
und Beobachtungen zu den einzelnen Kindern dokumentieren.

Schiilertibersicht

Hier kénnen Sie je nach Freigabe lhre eigenen und die freigegebenen Beobachtungen Ihres Kollegiums zu dem Kind abrufen.
Uber die Filterfunktion der Tags kdnnen Sie bestimmte Beobachtungen zu den definierten Bereichen einsehen. An dieser Stelle
kdnnen Sie auch mehrere Tags gleichzeitig als Filter definieren.

Ausfuhrliche Beobachtung erfassen

Méochten Sie eine Beobachtung mit Freitext erstellen, klicken

Sie an dieser Stelle auf den orangen Button Neue
9 Neue Beobachtung
Beobachtung.

Hier kbénnen Sie Datum, Fach oder kein Fach festlegen, sowie falls gewtinscht auch die ausfihrliche Beobachtung zusatzlich
mit Tags versehen. In dem Freitextfeld kdnnen Sie dann lhre entsprechende Beobachtung erganzen.

Einfache Formatierungen helfen Ihnen dabei, lhre Beobachtungen zu strukturieren.
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02.05.2022 i) Religionslehre (RK) v Loschen | Bearbeitung schliefen ‘

Sie vermissen das Speichern? lhre Anderungen werden automatisch gespeichert.
2 C |B|I U &= E ©

« der Schiiler hat erfolgreich einen Streit geschlichtet
= hat super beim Aufrdumen geholfen

0 Beobachtungen einsprechen/ diktieren v

Um eine Beobachtung einsprechen zu kénnen, miissen Sie zunachst tiber den Button Neue Beobachtung oder Bearbeiten in die
Erstellung bzw. Bearbeitung einer Beobachtung wechseln und in das Freitextfeld zum Hinzufligen von Beobachtungen klicken.
AnschlieRend kénnen Sie je nach Gerat Uber folgende Befehle die Diktierfunktion des Geréates starten:

o Auf Windows-Geriten: Uber die Tastenkombination Win +H kann die Sprachsteuerung aktiviert werden. AnschlieRend kann

die Beobachutng auf edoop.de eingesprochen werden.

« Auf Mac: Uber das & - Symbol oder einem Tastaturkurzbefehl zum Diktieren kdnnen Sie auf entsprechenden Geraten die
Beobachtung auch einsprechen.

o Auf Mobiltelefonen | Tablets: Uber das @ - Symbol kénnen Sie auf entsprechenden Geraten die Beobachtung auch
einsprechen.

@ Tabellen anlegen v

Um eine Tabelle innerhalb einer Beobachtung zu erstellen, missen Sie folgendes Format verwenden:

Eingabe: Beobachtung:
Spalte 1 | Spalte 2 | Spalte 3 2 Loschen | Bearbeiten
———————— | == | == Spalte 1 | Spalte 2 | Spalte 3
Inhalt | Inhalt | Inhalt Inhalt | inhalt | Inhalt
Inhalt | Inhalt | Inhalt inhalt | Inhalt | Inhalt

° Speichern von Beobachtungen

Nach dem SchlieBen der Beobachtung wird lhr Eingaben automatisch gespeichert.

Beobachtung bearbeiten Schlielen

Sie vermissen das Speichern? Ihre Anderungen werden automatisch gespeichert.

14.11.2024 | (Kein Fach) ~ Tag hinzufiigen -
B I & | H H, H: | &= = | < &k % | Schreiben

Vorbereitung zum Elterngesprach am 20.11.2024

hat sich im Unterricht mit vielen durchdachten Beitragen eingebracht
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0 Beobachtungen in der Zeugniserstellung anzeigen

In der Zeugnisbearbeitung haben Sie bei den entsprechenden Fachern die Moglichkeit, auf die fiur das Fach hinterlegten
Beobachtungen tber das [J - Symbol zugreifen zu kénnen. Diese kénnen danach bspw. tiber Kopieren und Einfligen in ein Textfeld
am Zeugnis eingetragen werden.

Beobachtungen anzeigen

-

Deutsch & e’ @210 | B

Neuer Kommentar

Beobachtungen als PDF-Datei herunterladen

Uber den Button Beobachtungen als Dokument kénnen Sie

die Beobachtungen zum Schiler mit oder ohne den gesetzten Beobachtungen als Dokument
Filtern als PDF-Dokument herunterladen.

Beobachtungen mit Kollegen teilen
Zunachst haben nur Sie allein Zugriff auf lhre Beobachtungen.

Ihre Beobachtungen in einer Klasse konnen Sie aber mit den
Kollegen teilen, die ebenfalls Zugriff auf diese Klasse haben. Meine Beobachtungen mit anderen Lehrkraften teilen ...
Klicken Sie dazu auf Meine Beobachtungen mit anderen

Lehrkraften teilen...

Anderungen Ihrer Kollegen erkennen Sie am Profilbild neben
dem Fach.

Johnas Bartholoma » Beobachtungen

= Farbkasten vergessen

@ Beobachtungen teilen

Aktuell lassen sich die Beobachtungen nur zu den Klassenleitungen der Kinder innerhalb eines Kurses freigeben. Beobachtungen
unter Kursleitungen selbst lassen sich nicht teilen.
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Digitales Klassenbuch

Meinen Unterricht planen

Unter Meine Schiiler | Klassenbuch | Mein Unterricht finden Sie die Mdglichkeit, Ihre Unterrichtsinhalte und Hausaufgaben
klassen- und kursiibergreifend zentral zu dokumentieren.

Meine Schuler

Meine Schuler

Mein Unterricht 1/2b 4a 07a 10M

Als Vertretung:

1/2a Englisch 3a Mathematik 4

Eanhach Kl T

q MNeoten | Zeugnisse

VK1  la 1b VK2 2a 3/4b 3a 4b  5/6JAMI  05a O6a D8a 0%
0aM  09P
August 24 kw 3s

44 < Heute » »» Tag 3Tage | Woche

Wachenraster Dbernehmen Herunterladen

Mo. Di. Mi Do. Fr.
26 27 28 29 30
1 : EI 172k |3 HsU 1yzb |5 En
Rechtschreibung Unser Garten Wortschatzeinfihrung: Word
# Hausaufgaber
Arbeitsheft 5. 15 Aufgabe 11
[iz6 |> [ En 1zh || pe | RN zh 3| En
Ubungen zum Thema Pronal Schullektiire Welche Pflanzen finden wir il Benennung des Inventars im
#& Hausaulgaben # Hausaufgaben # Hausaulgaben
Notiere 3 Liebli I h Pri uns deine Lieblin Suche 5 der von uns benann’

© Kiassenbuch in der App

Mit der edoop.de App fur (4 Android und (£'iOS kénnen Sie auf das Klassenbuch auch mobil zuriickgreifen und lhren Unterricht

planen oder Hausaufgaben festhalten.

Neuen Eintrag erstellen

Uber den Klick in ein Feld konnen Sie in die Bearbeitung der
jeweiligen Unterrichtsstunde starten. Dort kénnen Sie

anschlieRend die Unterrichtsinhalte und aufgegebenen

Hausaufgaben fachspezifisch notieren. Hier stehen Ihnen

samtliche Formatierungsméglichkeiten (fett, kursiv, Listenform,
usw.) zur Verfiigung, um Ihre Unterrichtsinhalte entsprechend

strukturiert darstellen zu kénnen.
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Klassenbucheintrag hinzufiigen

Klasse  2a

Fach  Grundlegender Unterricht

Unterricht B I & | H H H

Markdown

O Unterricht fir Eltern freigeben

# Hausaufgaben BI S | H H H

Markdos

) Hausaufgaben fiir Eltern freigeben

P Notizen BI S | H H

Nur fiir Sie sichtbar

H:

P %

P %

P> %

Vorschau

Vorschau

Vorschau

Abbrechen | | |

Uber den Bereich private Notiz halten Sie einen spezifischen Kommentar fest, welcher nur bei Ihnen selbst im Klassenbuch

angezeigt wird.

Durch das Einbinden eines Links im Eintrag haben Sie bspw. die Mdglichkeit, auf vorgespielte Videos oder abgespeicherte

Dokumente (wie bspw. Bildschirmaufnahmen eines Tafelbildes) aus einem Dokumentenmanagementsystem zu verlinken.

Formatierungen mit Markdown

Im Texteditor kbnnen Sie lhre Eintrage im Klassenbuch entweder mit den Schaltflachen formatieren oder Sie schreiben den Text
direkt in der vereinfachten Auszeichnungssprache Markdown. Markdown ist ein komplett textbasiertes Format, das auch ohne

spezielle Programme editier- und lesbar bleibt.

Markdown

# Uberschrift 1

## Uberschrift 2

### Uberschrift 3

*Kursiv*

*Fetrr

~~Durchgestrichen~~

<u>Unterstrichen<u/>

_Kursiv_

_ Fett__

Vorschau

Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3

Kursiv
Fett
Burehgestrichen

Unterstrichen
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Markdown

Zeilenumbruch mit <br> -Tag

Zeile 1
<br>

Zeile 2

Zeilenumbruch mit Enter-Taste (2x):

Zeile 1

Zeile 2

[Linktext - Zu edoop.de](https://edoop.de)

Signatur Schule

* Liste - Liste

* Liste - Liste

1. Erstens 1. Erstens
2. Zweitens 1. Zweitens
3. Drittens 1. Drittens
> Zitat

> ### Mehrzeiliges Zitat
> mit * Formatierung *

‘Code innerhalb’ einer Zeile

# Code als Codeblock
* Formatierungen werden ignoriert

Vorschau

Zeilenumbruch mit <br>-Tag:

Zeile 1

Zeile 2

Zeilenumbruch mit Enter-Taste (2x):

Zeile 1

Zeile 2

Linktext - Zu edoop.de

Signatur Schule

e Liste

e Liste

1. Erstens
2. Zweitens

3. Drittens

Zitat

Mehrzeiliges Zitat

mit Formatierung

Code innerhalb einer Zeile

# Code als Codeblock
* Formatierungen werden ignoriert

@ worter I Text unterstreichen

Sie kdnnen mit Markdown Text nicht unterstreichen. Bei HTML ist dies zwar mithilfe des <u> -Tags moglich, man rat generell aber

davon ab. Da im Web Hyperlinks als unterstrichener Text dargestellt werden, méchte man Verwechslungen vermeiden.
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Eintrag fur Eltern freigeben

Umericht | B T S | H, H, Ho | = = | ¢ & % | Vorschau Uber die Optionen Unterricht fir Eltern freigeben oder

Lesen eines Textes

Hausaufgaben fur Eltern freigeben kénnen Sie den Eltern gezielte

Unterrichtsinhalte, aber vor allem auch geplante Hausaufgaben
der Woche digital freigeben.

Markdown

Unterricht fiir Eltern freigeben

# Hausaufgaben B I S | H H H, | = IE | & & % | Vorschau

Buch S. 25 Aufgabe 2

Markdown

Hausaufgaben fir Eltern freigeben

0 Ansicht fiir Eltern

Beispiele fur die Ansichten aus Elternsicht finden Sie unter Hilfe fiir Eltern - Unterricht.

Eintrag auf weitere Stunde erweitern

Nachdem Sie einen Eintrag im Klassenbuch vorgenommen
haben, kdnnen Sie diesen uber die Pfeiltasten am
Klassenbucheintrag tber beliebig viele Stunden erweitern.

Woche

Di.

Ganztagiger Ausflug

Auf 3. Stunde erweitern

v
v

Woch

Do.
11

@ Ganztagige Veranstaltungen

Bei einer ganztatgigen Veranstaltung kdnnen Sie somit den Termin bspw. in der ersten Stunde anlegen und diesen fur alle Stunden

des Tages erweitern.

Wochenraster Ubernehmen

Um den Wochen-/ Stundenplan nicht wdchentlich neu eintragen zu miissen, kdnnen Sie mit dem Button Wochenraster
tibernehmen Ihr erstelltes Raster in eine nachste Woche oder Giber mehrere Wochen hinweg kopieren. Damit werden Ihre

Wochenstunden direkt in die nachsten Wochen Gibernommen und Sie kénnen direkt den Inhalt in die erstellten Kacheln

eintragen.
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@ Stundenplan hinterlegen

Wir empfehlenen Ihnen zum Start der Nutzung des Klassenbuches auf edoop.de tber den Bereich Mein Unterricht lhren
Stundenplan fur eine komplette Kalenderwoche abzubilden. AnschlieRend tibernehmen Sie diesen in die nachsten Wochen und
haben somit innerhalb weniger Minuten lhren Stundenplan fur das Schuljahr auf edoop.de eingerichtet.

Dabei entstehen automatisch (leere) Kacheln je Unterrichtsstunde, welche zu einem spéateren Zeitpunkt von Ihnen bearbeitet
werden kénnen.

Do.
20

) (@]

Kein Eintrag

&= Hinzifiinen

© Inhalte iibernehmen

Fall 1 - Wochenraster wurde bereits iibernommen

Wenn es in der betroffenen Woche bereits (leere) Kacheln gibt, welche bspw. durch eine Ubernahme des Wochenrasters erstellt
wurden, werden diese durch eine erneute Ubernahme mit Inhalt nicht tiberschrieben. Damit wird verhindert, sollte in der Woche
bereits neue Inhalte eingetragen worden sein, dass die dann damit aus Versehen tGiberschrieben werden.

Fall 2 - Noch kein Eintrag / leere Kachel vorhanden

Wenn in der betroffenen Woche und Unterrichtsstunde noch keine Kachel existiert (bspw. durch ein manuelles Entfernen der
Kachel) und anschlieBend das Wochenraster mit Inhalten aus der vorherigen Woche tibernommen wird, wird diese Kachel mit den
gleichen Inhalten in der neuen Woche dupliziert

Probentermine und Geburtstage

Sobald Lehrkrafte Proben mit einem Datum eingetragen und fiir das Klassenbuch von Kollegen freigegeben haben, wird lhnen

der Probentermin auch im Klassenbuch angezeigt. Zusatzlich werden lhnen an dieser Stelle ebenfalls auch die Geburtstage der
SusS aus Ihrem Kurs / in lhrer Klasse angezeigt.
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Juni 24 kw25

£ < Heute > >>» Tag 3Tage | Woche
Mo. Di.
17 18

il Geburtstag
Elisabeth Pohlmann

Mi.
19

Zusammenarbeit am Klassenbuch

Wochenraster libernehmen Herunterladen

Fr.
21

> Probe

Probe Kunst

Eintragungen von Fachlehrkraften in den Bereichen Unterricht und Hausaufgaben werden den Klassenleitungen automatisch

im Klassenbuch der Klasse tUbertragen und angezeigt. Damit haben diese die Mdglichkeit, direkt auf eine vollumfangliche

Ubersicht aller Unterrichtsinhalte der Klasse einnehmen zu kénnen.

Meine Schuler

Mein Unterricht | 1 la 07a oM
VK1 a b VKZ 2a 3/4b 3a 4b 5/6 JAMI 05a O6a 0Ba
o9M ogp
August 24 xw s
{4 £ Heute > Tag 3 Tage Woche
Alle Eintrége in der Klasse  Meine Eintrdge in der Klazze
Mo, Di.
26 27 28
1 [ el [ M_11e (o] Hu | ije
Rechtschreibung Zahlen bis 50 Zahlenstrahl Unser Garten
# Hausaufgaben
Arbeitsheft 5. 15 Aufgabe 1|
2|~
En 4 De HSU

Ubungen zum Thema Pronot Schullektiire

Maotiere 3 Lieblingseigansche

Vertretungsfall

Welche Pflanzen finden wir il

o

Présentiere uns deine Lishlin

Abwesenheiten 1 Moten  Z

0%a

Herunterladen

De.
29

M_11a | 1

Wir vergleichen die Zahlen bi

Fr.
30

Waortschatzeinfilhrung: Word

Gestalte deinen elgenen Zah

0]
Benennung des Inventars im

Suche 5 der von uns benann'

Sollten Lehrkréfte im Vertretungsfall auf den geplanten Unterricht einer Klasse zurtickgreifen kdnnen, 1asst sich dies auf

edoop.de auch entsprechend einrichten.

Vertretungen freigeben

Als Verwaltung der Schule kann dies tber Schule | Einstellungen I Zugriff & Sicherheit freigeschaltet werden. Dort kdnnen

Sie zudem hinterlegen, auf wie viele Wochen in der Vergangenheit und Zukunft diese auf die Klassenbucheintréage zugreifen

durfen.

Sie kénnen die Vertretung fiir das Klassenbuch aktivieren, um Klassenvertretern zeitlich begrenzten Zugriff zu gewéhren. Der Einsichtszeitraum kann flexibel eingestellt
werden, sodass Eintrage bis zu 4 Wochen in die Vergangenheit oder Zukunft einsehbar sind.

Vertretung fiir Klassenbuch

O Keine Vertretung

@ Zeitlich eingeschrankte Vertretung

Klassenvertreter sehen Klassenbucheintrdage bis zu 1

Klassenvertreter sehen Klassenbucheintrage bis zu 1

Wochen in die Vergangenheit.

Wochen in die Zukunft.
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Eintrag als Vertretung bearbeiten

Unter Meine Schiiler | Klassenbuch kdnnen die Lehrkréfte Ihrer Schule anschlieBend tiber den Bereich Als Vertretung auf die
weiteren Klassen der Schule Einsicht nehmen. Uber den Klick auf den Unterrichtseintrag konnen diese in den geplanten
Unterrichtsinhalt der Stunde einsehen und ggf. Abweichungen am geplanten Unterricht notieren.

@ Gut vorbereitet fiir den Vertretungsfall

Im Vertretungsfall lassen sich nur bestehende Unterrichtshillen bearbeiten. Als Vertretungslehrkrafte kdnnen keine ganzlich neuen
Eintrdge zum Klassenbuch erganzt werden.

Achten Sie somit darauf, dass Sie und lhr Kollegium lhren Wochenplan tiber Mein Unterricht abbilden und das Stundenplanraster
in die nachsten Wochen libernehmen. Somit ist sichergestellt, dass im Vertretungsfall die jeweilige Unterrichtsstunde von der
Vertretungslehrkraft bearbeitet werden kann.

Unterrichtsinhalte / Klassenbuch herunterladen
Als Liste

Uber den Klick auf den Button Herunterladen kénnen Sie sich die digitale Ansicht des Klassenbuches zu jedem Zeitpunkt als
PDF-Datei herunterladen.

soean 206 s i
202324 > Stundenberichte Klasse 1/2a
Unterrichtswoche vom 17.06.2024 bis 21.06.2024
Stunde Fach Unterricht. Hausaufgaben
Mo.17
1 De Rechtschreibung Arbeitsheft s. 15 Aufgabe 1 bis 3
2 En Ubungen zum Thema Pronounciation
3 Math Zahlen bis 50 Buch S. 10 Aufgabe 1a,b
4 Rel Das Kirchenjahr
5 Sport | Fussball
6 Sport Fussball
Di.18
1 Math Zahlen bis 50 am Zahlenstrahl
T -
3 En Neuer Wortschatz zum Thema "Farming”
4 Kunst  Kunst mit Olfarben
5 Kunst  Kunst mit Olfarben
Mi. 19
1 HSuU Unser Garten
2 HSU Welche Pflanzen finden wir in unserem Prasentiere uns deine Lieblingspflanze aus
Schulgarten? dem Garten (Vorstellungen bis Ende Juni)
3 Musik  Instrumente in einem Blasorchester
4 De Wie gestalten wir ein Plakat?
R e Gruppenarbeit: Gestaltung von Plakaten
zu den Charakteren unserer Schullektiire
Do. 20
T e e et
2 Math  Wir vergleichen die Zahlen bis 50 i’:r:::e‘:::‘;:;':E\e::";;::‘:":;mm und
3 Werk Was ist Origami?
A wer M heginn.en mit der Gestaltung von
unserem eigenen Origami
AAuf was muss ich vor dem Schwimmen
5 Sport  achten? Wie gehen wir richtig ins
Wasser?
6 Sport Bewegungen im Wasser im
Nichtschwimmerbereich
g e e
Als Wochenplan

Als Klassenleitung kénnen Sie die Ansicht auch als '
Wochenplan herunterladen. Hierfur mussen Sie auf den nach Herunterladen E|
unten zeigenden Pfeil neben Herunterladen /| Wochenplan |

herunterladen klicken. Wochenplan herunterladen
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@ Klassenbuch als PDF-Datei speichern

Um ein Klassenbuch als PDF-Datei zu speichern, klicken Sie nach dem Herunterladen der Ubersicht auf den Button Drucken.
AnschlieBend wahle Sie als Ziel nicht den Drucker aus, sondern die Option Als PDF speichern. Danach kdnnen Sie die
Klassenbuch-Datei bspw. auf lnrem Schreibtisch als PDF-Datei speichern.

Drucken 1 Seite
Ziel [ Als PDF speichern -
Seiten Alle v
Ausrichtung Querformat -
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Kommunikation & Fehlzeiten
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Haufig gestellte Fragen

@ wie kann ich die Elternsicht als Schulleitung / Lehrkraft kennenlernen? v

Sie kénnen sich Uber Kommunikation / Eingeladene Eltern als neues Elternteil zur Klasse hinzufiigen und dariiber die Elternsicht
Uber unsere App oder dem Web-Login aus eigener Hand kennenlernen. Sobald Sie einen Dummy-Schiiler in der Klasse angelegt
habt, kdnnen Sie sich auch zu diesem verknipfen, um das Kind bspw. krankzumelden oder ein Terminangebot annehmen zu
kénnen.

@ Werde ich bei neuen Nachrichten benachrichtigt? v

Uber die App kénnen Sie mobile Benachrichtigungen erhalten. Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Mobile
Benachrichtigungen.

@ Was sind Beitrige? v

Beitrage sind Nachrichten an mehrere Personen. Sie kdnnen nur schulseitig verfasst werden. Je nach Einstellung der
verfassenden Person kénnen Sie aber eine Lesebestatigung durch die Eltern anfordern und/oder das Antworten auf den Beitrag
mit einer Nachricht erlauben.

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Beitrége.

@ Was sind Unterhaltungen? v

Unterhaltungen sind private Konversationen zwischen lhnen und einem Elternteil.

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Unterhaltungen.

@ Kann ich Dateien versenden? v

Sie konnen einer Nachricht eine Datei anhangen und versenden, indem Sie beim Verfassen der Nachricht auf + Datei anhiangen
klicken.

@ wie kann ich Eltern einladen? v

Eltern kdnnen von lhnen entweder per Mail oder per Einladungscode eingeladen werden.

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Eltern einladen.

@ Gibt es auch eine App? v

Es gibt die edoop.de App fuir Android und iOS.

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt edoop.de App.
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Eltern einladen

Eltern zur Schule hinzufiigen

Mit edoop.de kommunizieren Sie ohne Umwege mit den Eltern lhrer Schiiler und dem Kollegium.

Um mit Eltern Beitrdge und Dateien teilen zu kdnnen, mussen Sie sie auf edoop.de einladen. Sie finden dies unter

Kommunikation / Eingeladene Eltern.

Navigieren Sie zur gewtnschten Klasse und klicken Sie dann auf Neue Eltern.

Kommunikation « Verwaltui

Beitrage & Unterhaltungen

Eingeladene Eltern

1€ erernm

© Hinweis

Als Verwalter kdnnen Sie in allen Klassen Eltern einladen, als Klassenleitung oder nur in lhren Klassen.

Per Mail

Der schnellste Weg ist die Einladung per E-Mail. Der

Elternteil erhélt eine persdnliche E-Mail mit einem

Aktivierungslink und kann direkt ein Passwort festlegen und

sich einloggen.

E-Mail-Adresse

@ Per E-Mail einladen

Der Elternteil erhalt eine Einladung per E-Mail und kann damit
sein personliches Passwort festlegen. Mit der E-Mail-Adresse
und dem gewahlten Passwort kann er sich dann auf
eltern.edoop.de oder in der edoop.de-App einloggen und mit der
Schule kommunizieren.

max.mustermann@testmail.de

(O Einladungscode selbst versenden

Ein Einladungscode fiir die Klasse wird erzeugt, den Sie selbst
z.B. per Messenger an die Eltern weitergeben kdnnen. Die Eltern
lésen den Code auf eltern.edoop.de oder in der edoop.de-App
ein, legen ihr persénliches Benutzerkonto an und werden
automatisch der Klasse zugecrdnet. Auch fir diesen Weg
bendtigen die Eltern eine E-Mail-Adresse, Sie missen diese aber
nicht kennen.

() Ohne Zugang anlegen

Sie kdnnen ein Elternteil auch ohne Zugang zum System anlegen
und damit vermerken, dass sie oder er auf einem anderen Weg
kontaktiert werden muss.

Einladung senden Abbrechen
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Nach dem Klick auf Einladung senden kdnnen Sie die

Schiiler fur den Elternteil auswahlen.

Schiler fir max.mustermann@example.com auswéhlen

(] Ahmadi, Aylin 24.06.2013
(] Alekseeva, Peng 07.08.2013
(] Batman, Natalia 24.02.2013

Im Anschluss finden Sie den Elternteil in der Liste und die Markierung eingeladen verschwindet, sobald die Einladung

angenommen wurde.

max .mustermann@example.com | ginge

© FurEltern

Ein eingeladenes Elternteil kann nun tber den Link, der an die E-Mail-Adresse gesendet wurde, das Benutzerkonto aktivieren und
ein Passwort festlegen. Eine ausfuhrliche Hilfe finden Eltern unter hilfe.edoop.de/eltern.

Der Login erfolgt danach Uber eltern.edoop.de. AuRerdem steht auch Eltern die App fiir (' Android und (£'iOS zur Verfiigung.

Per Einladungscode

Falls Sie die E-Mail-Adressen der Eltern nicht kennen, wéhlen Sie die Option Einladungscode selbst versenden. In diesem

Fall wird ein Code erzeugt, der nur fiir die Klasse und nur eine begrenzte Zeit lang guiltig ist.

Der Einladungscode ist fir 30 Tage giiltig (griner Rahmen).

Einladungscode gliltig bis zum Einladungscode zuriickziehen

KbYGM76DTPWr 27.10.2020

Nach den 30 Tagen lauft die Glltigkeit des Einladungscode ab, ersichtlich durch einen orangen Rahmen. Anschlieend kann
der gleiche Einladungscode fir die Klasse Uber den Button Einladungscode verlangern erneut fir 30 Tage freigeschaltet

werden.
Einladungscode fiir die Klasse abgelaufen am Einladungscode verlngern
5PLyXDF4t8X4 30.09.2024

Sobald sich ein Elternteil registriert hat, kénnen Sie unter Kommunikation / Eingeladene Eltern auf Schiiler auswéhlen

klicken und so die Zuordnung der Schiler zu dem Elternteil vornehmen.
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0 Elternbrief zur Erstanmeldung mit Registrierungscode

Um den Einladungscode an den Eltern verteilen zu kénnen und auch weiterfihrende Informationen zu den weiteren Schritten
geben zu kénnen, haben wir bereits ein entsprechendes Dokument angefertigt. Dieses kdnnen Sie herunterladen und
anschlieBend gerne an lhre Anforderungen / Schuldesign anpassen:

¢ Elternbrief zur Erstanmeldung_mit Registrierungscode

@ FurEltern

Ein eingeladenes Elternteil kann nun tber eltern.edoop.de den Einladungscode eingeben, um das Benutzerkonto zu aktivieren und
ein Passwort festzulegen. Eine ausfiihrliche Hilfe finden Eltern unter eltern.edoop.de/hilfe/.

Der Login erfolgt danach tiber eltern.edoop.de. AuRerdem steht auch Eltern die App fiir (7' Android und (4 iOS zur Verfiigung.

Ohne Zugang anlegen

Sie kdnnen ein Elternteil auch ohne Zugang zum System anlegen und damit vermerken, dass sie oder er auf einem anderen
Weg kontaktiert werden muss. Fillen Sie dazu Vornamen und Nachnamen des Elternteils aus, klicken Sie auf Anlegen und

ordnen Sie im Anschluss die Schiiler zu.

Ausgewshlte ibernehmen Alphabetisch | Nach Schiiler | |

O

O Mustermann, Max Harthertz, Emilio | |

In der Auflistung der eingeladenen Eltern erscheint nun der angelegte Elternteil mit dem Hinweis kein Zugang. Sie kdnnen den
Elternteil nachtraglich einladen, indem Sie auf Einladen klicken.

Schiiler ohne verknupftes Elternteil

Innerhalb einer Klasse werden Ihnen unter dem Reiter Nach Eltern alle Schiiler angezeigt, zu denen es keine Elternverkniipfung
gibt. Damit sehen Sie transparent, welche Eltern Sie noch genau auf edoop.de hinzufligen missten oder wie viele Schiler ggf.
mit einem ausgedruckten Brief versorgt werden mussten.
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Eingeladene Eltern

Als Verwalter sehen Sie die Eltern in allen Klassen. lhre Lehrkéfte haben jeweils nur Zugriff auf die Eltern in den eigenen Klassen
1/2b D DK 1/2 1a 1b 2a n 3/4b 3a 4a dagt
Einladungscode fiir die Klasse gliltig bis zum Einladungscode zuriickziehen
n3Rb5KNnBn6g 16.10.2024

Ausgewdhite ibernehmen Nach Eltern | Nach Schiller

w 3 Schiller sind nicht zugewiesen

Keller, Luisa 07.07.2015
Klein, Elias 04.07.2015
Koch, Noah 07.07.2015
O

O schuberth, Yannick @ Hermann, Charlotte Schiler auswéhlen = -

Status am Elternaccount

Sollte ein griiner Haken hinter einem Elternaccount stehen, bedeutet dies, dass das Elternteil das Benutzerkonto vollstandig
einrichten und verifizieren konnte. Die weiteren Stati an den Elternaccounts haben die folgenden Bedeutungen:

0 Oranger Haken am Elternteil v

Sollte ein oranger Haken am Elternteil aufgefiihrt sein, bedeutet dies, dass das Elternteil die hinterlegte E-Mail-Adresse noch nicht
verifiziert hat. Dies hat nur zur Auswirkung, dass das Elternteil sich nicht ohne Weiteres ein neues Passwort vergeben kann. Nicht
davon betroffen ist der Login, die Zustellung und Einsichthahme von Nachrichten oder das Eintragen von Abwesenheiten.

Diese Funktionen kénnen auch von einem Elternteil mit orangen Haken durchgefihrt werden.

0 Oranges Warndreieck am Elternteil v

Die letzte E-Mail, die an den Benutzer gesendet wurde, konnte nicht zugestellt werden. Mégliche Grinde sind:

¢ das E-Mail-Postfach ist voll,
o der E-Mail-Anbieter hat die E-Mail als Spam klassifiziert und abgelehnt oder

o der E-Mail-Anbieter des Benutzers hat eine Stérung.

Betroffen ist nur die Zustellung als E-Mail. Wenn es sich bei der Nachricht um Schulkommunikation handelt, kann der Benutzer
sie auch in der App oder Webversion empfangen.
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@ Rotes Warndreieck am Elternteil v

Die letzte E-Mail, die an den Benutzer gesendet wurde, konnte nicht zugestellt werden. Mdgliche Griinde sind:

¢ die eingetragene E-Mail-Adresse existiert nicht (lberprifen Sie die Adresse ggf. auf Tippfehler),
« der E-Mail-Anbieter des Benutzers hat E-Mails von edoop.de vollstandig blockiert oder
« der E-Mail-Anbieter des Benutzers hat eine Stoérung.

Betroffen ist nur die Zustellung als E-Mail. Wenn es sich bei der Nachricht um Schulkommunikation handelt, kann der Benutzer
sie auch in der App oder Webversion empfangen.

Elternteil zu einer weiteren Klasse hinzufiigen

Hat ein Elternteil schon einen Benutzeraccount fur eltern.edoop.de und bendtigt noch die Freigabe fir eine andere Klasse, gibt
es fir Klassenleitungen und Verwalter folgende Moglichkeiten:

H Einladungscode fiir weitere Klasse v

1. Erstellen Sie in der noch fehlenden Klasse einen Einladungscode und lassen Sie diesen dem Elternteil zukommen.
2. Der Elternteil kann diesen Code nun einlésen.

3. Dann taucht der Elternteil auch unter Kommunikation / Eingeladene Eltern bei der entsprechenden Klasse auf und Sie
kdnnen dem Elternteil die Schiler zuordnen.

B Uber Mail erganzen v

1. Unter Kommunikation / Eingeladene Eltern finden Sie bei der schon bestehenden Klassenzuordnung die Mail des
Elternteils, Uber die es den Benutzeraccount fur eltern.edoop.de hat. Kopieren Sie sich diese und navigieren Sie zu der
freizugebenden Klasse.

2. Klicken Sie hier nun auf Neue Eltern und laden Sie den Elternteil per Mail ein. Dadurch, dass schon ein Account tber diese
Mail besteht, taucht der Elternteil direkt mit einem griinen Haken in der Auflistung der Eltern dieser Klasse auf.

3. Im nachsten Schritt kdnnen Sie die dazugehérigen Schiiler auswéahlen.

E Auswahlen und iibernehmen v

1. Navigieren Sie unter Kommunikation / Eingeladene Eltern zu der schon bestehenden Klassenzuordnung.
2. Haken Sie den entsprechenden Elternteil an und klicken Sie auf Ausgewadhlte libernehmen.
3. Wahlen Sie hier nun die noch fehlende Klasse aus und klicken Sie auf Ubernehmen.

4. Navigieren Sie zu der soeben freigegebenen Klasse und ordnen Sie die fehlenden Schiiler zu.

Schuljahreswechsel

Wenn folgende Voraussetzungen erflllt sind, werden Eltern im né&chsten Schuljahr in die neue Klasse des Schilers
Ubernommen:

1. Die SuS wurden via Import aus der Schulverwaltungssoftware eingepflegt.
2. Der Elternteil hat einen Benutzeraccount, wurde also erfolgreich eingeladen.

3. Der Elternteil wurde dem Schiller zugeordnet.
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Bei einem erneuten Import im neuen Schuljahr werden die SuS in die neue Klasse geladen und die Eltern, bei denen die
Voraussetzungen erfillt sind, werden tbernommen. Sie hangen quasi am Schdler.

Alle Eltern ohne Zuordnung zu einem Schiler missen tber Kommunikation / Eingeladene Eltern manuell ibernommen
werden. Haken Sie dazu die Eltern an, die nicht automatisch tibernommen wurden und klicken Sie auf Ausgewahlte
tibernehmen.

Neue oder noch fehlende Eltern kénnen via Mail oder Einladungscode (neues Schuljahr auswahlen) eingeladen werden.

@ SuS wurde im Laufe des Schuljahres manuell angelegt

Elternteil manuell weiterziehen

Sollte ein SuS im Laufe des Schuljahres manuell angelegt worden sein, wird das Elternteil nicht automatisch weitergezogen, da es
sich beim néchsten Import um ein fur das System neues Kind handeln wird.

Die zum SusS verkniipften Eltern im vergangenen Schuljahr miissen dann manuell ins neue Schuljahr ibernommen werden und mit
dem Kind erneut verknuipft werden. Gehen Sie hierfiir wie folgt vor:

1. Wechseln Sie in das vergangene Schuljahr.
2. Gehen Sie tber Kommunikation / Eingeladene Eltern in die Klasse, in der die SuS im vergangenen Schuljahr waren.

3. Wabhlen Sie das Elternteil an, welches Sie in das neue Schuljahr ibernehmen wollen und klicken Sie auf den Button
Ausgewabhlte tibernehmen und verschieben Sie das Elternteil in die neue Klasse im neuen Schuljahr.

4. Wechseln Sie in das neue Schuljahr.
5. Gehen Sie iber Kommunikation / Eingeladene Eltern in die Klasse, in der die SuS im diesjahrigen Schuljahr ist.
6. Weisen Sie dem Elternteil das zugehorige Kind zu.

In den nachsten Schuljahren findet das Weiterziehen des Elternteils anschlieBend automatisch statt.

@ Eltern aus einer Vorklasse ins neue Schuljahr tibernehmen

Sollten Sie im vergangenen Schuljahr bereits eine Vorklasse angelegt haben, muissen Sie die Eltern im neuen Schuljahr noch zu
den entsprechenden Kindern und Klassen verknipfen. Nach dem initialen Import aus lhrem Schulverwaltungsprogramm gehen Sie
anschlieBend wie folgt vor:

1. In das vergangene Schuljahr wechseln und Kommunikation / Eingeladene Eltern auswahlen.
2. In die erstellte Vorklasse wechseln und die Elterngruppe auswahlen, welche Sie ins neue Schuljahr tibernehmen mochten.

3. Uber den Button Ausgewahlte (ibernehmen anschlieRend die entsprechende Klasse im neuen Schuljahr auswahlen, in welche
Sie die Eltern versetzen mdchten.

4. Im neuen Schuljahr kénnen Sie danach iber Kommunikation / Eingeladene Eltern den Eltern das jeweilige Kind in der Klasse
zuordnen.

Vorklasse zur Kommunikation erstellen

Um mit den Eltern einer kinftigen 1./5. Klasse zu kommunizieren, kénnen Sie mit der Rolle Verwalter eine Vorschulklasse im
noch laufenden Schuljahr anlegen. Sie dient als Dummy, bis die richtige Klasse im neuen Schuljahr importiert werden kann.

Gehen Sie dazu bitte wie folgt vor:
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Vorklasse einrichten

@ Schiilerinnen und Schiilern werden noch nicht benétigt

In einer Vorklasse werden grds. noch gar keine Schilerinnen und Schiller benétigt werden. Wenn Sie dennoch bereits
Schilerdaten von Vorschulkindern auf edoop.de ubertragen méchten, missen Sie die Kinder manuell Giber Schule / Klassen und

Kurse / Klassen anlegen.

1. Klicken Sie unter Schule / Klassen und Kurse auf den Button Neue Klasse.

2. Geben Sie als Namen z.B. "V-Klasse" ein. Als Klassenart kann Vorschulklasse gewahlt werden. Klicken Sie auf Erstellen.

Klasse erstellen

Erstellen Sie Klassen nur, wenn Sie ohne Ubernahme aus einem
Schulverwaltungsprogramm arbeiten méchten. Bei der Ubernahme werden lhre Klassen
automatisch erstellt.

Name Elternklasse

Art Regelklasse v

C] Abbrechen

3. Wahlen Sie als als Klassenleitung die zukunftige Klassenleitung(-en). Figen Sie dieser Dummy-Klasse keine SuS hinzu!

O Elternklasse Wihlen

4. Navigieren Sie zu Kommunikation / Eingeladene Eltern und rufen Sie die nun angelegte Dummy-Klasse auf.

5. Hier kbnnen Sie nun wie oben beschrieben die Eltern via Einladungscode oder per Mail einladen. Eine Zuordnung zu SuS

kann hier noch nicht erfolgen.

6. Sie kbnnen nun klassenweite Beitrage in dieser Klasse verfassen und mit den einzelnen neuen Eltern Unterhaltungen
starten. Schulweite Beitrdge sehen die Eltern ebenso.

Eltern aus Vorklasse in neues Schuljahr tUberfihren

A\ Notwendiger Import im neuen Schuljahr

Um die Eltern aus einer Vorklasse mit den Kindern im neuen Schuljahr verkniipfen zu kdnnen, ist es zwingend notwendig, auch
einen Import im neuen Schuljahr durchgefiihrt zu haben. Um anschlieRend die Elternkonten auch mit den entsprechenden Kindern

verkniipfen zu kénnen.

Wahlen Sie oben rechts neben Ihrem Namen das neue Schuljahr aus und fihren Sie einen Import aus der
Schulverwaltungsoftware, der die neuen Klassen und SuS enthalt, durch. Dadurch wird die richtige neue Klasse im neuen

Schuljahr erstellt und die SuS werden in dieser Klasse hinterlegt.
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1. Gehen Sie zuriick in das nun alte Schuljahr. Navigieren Sie wieder zu Kommunikation / Eingeladene Eltern und zur
Elternklasse.

2. Wéhlen Sie nun hier die Eltern an, die Sie in die richtige Klasse im neuen Schuljahr verschieben wollen. Klicken Sie auf
Ausgewahlte libernehmen, wahlen Sie im Dialog das neue Schuljahr und die richtige Zielklasse aus und klicken Sie dann auf
Ubernehmen.

Wenn Sie die Eltern auf mehrere Klassen verteilen wollen, fihren Sie diesen Schritt mehrfach durch.

Klasse auswahlen

Schuljahr 2022/23 v
Klasse 1 “
Abbrechen

3. Zuletzt missen Sie nur noch die Eltern Ihren Kindern zuordnen. Navigieren Sie dazu in das neuen Schuljahr unter gehen
Sie Uber Kommunikation / Eingeladene Eltern zur entsprechenden Klasse und klicken Sie beim Elternteil auf Schiiler
auswahlen. Weisen Sie nun dem Elternteil das entsprechende Kind zu.

Elterntell aus Klasse entfernen

Um ein Elternteil aus einer Klasse zu entfernen, miissen Sie unter Kommunikation / Eingeladene Eltern gehen. Dort kénnen
Sie dann das Elternteil aus der jeweiligen Klasse Uber den nach unten zeigenden Pfeil > Léschen in der Zeile am Elternteil
aus der Klasse entfernen.

Damit wird dann nur das Elternteil aus der Klasse entfernt, da die Aktion unter dem Bereich Kommunikation stattfindet.

@ Léschen von Elternkonten

Ein Elternkonto wird erst komplett geléscht, wenn es aus der letzten Klasse entfernt wird, zu welcher dieses eine Verknilipfung
hatte.
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edoop.de App

Mit der edoop.de-App kénnen Sie mobile Benachrichtigungen erhalten und so noch einfacher mit Eltern und Kollegen
kommunizieren. Laden Sie die App herunter, um auf Beitréage in Klassen und direkte Nachrichten zuzugreifen und um
Benachrichtigungen auf lhrem, iPhone, iPad oder Android-Mobilgerat zu erhalten.

© Dpatenschutz edoop.de-App

In der App selbst werden nur die Login-Daten des Benutzers gespeichert. Alles Weitere wird immer Ad-hoc nur vom Server
abgerufen, aber nicht auf dem Geréat gespeichert. Es ist also im Grunde genauso, als wiirden Sie den Browser verwenden.

Ausnahme: Heruntergeladene Anhénge an Beitragen/Nachrichten werden lokal im Speicherbereich der App
zwischengespeichert. Diese kdnnen in den App-Einstellungen am Gerét aber auch wieder I6schen. Das Herunterladen von
Anhangen muss dabei aber explizit Uber den entsprechenden Klick auf die Datei angestoR3en werden.

App herunterladen

0 Unterstiitzte Betriebssystemversion

Um einen reibungslosen Betrieb der App zu garantieren, setzen wir, alleine aus aus Sicherheits- und Stabilitatsgriinden, eine iOS-
Version von mind. 16.4.x oder auf Android-Geraten mind. die Version Android 7.0 am Gerat voraus.

Sollten Sie eine altere Betriebssystemversion verwenden und lhr Gerét keine neueren Betriebssystemversionen unterstiitzen,
mussen Sie auf die funktionsidentische Webversionen app.edoop.de zurtickgreifen.

Android

1. Suchen Sie edoop.de im Google Play Store.
2. Tippen Sie auf Installieren.

3. Tippen Sie auf das edoop.de-Symbol, um die App zu starten.
ioS
1. Suchen Sie edoop.de im App_Store.

2. Tippen Sie auf Laden, um die App herunterzuladen.

3. Tippen Sie im App Store auf Offnen oder auf Inrem Homebildschirm auf das App-Symbol.

In der App anmelden

Wenn Sie bereits einen aktiven Benutzeraccount haben, kénnen Sie sich in der App mit Ihrem Benutzernamen (lhre Mail) und

Passwort anmelden.
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https://app.edoop.de/
https://play.google.com/store/apps/details?id=eu.indibit.edoop
https://apps.apple.com/de/app/edoop-de/id1534559700

1. Offnen Sie die App und tippen Sie auf Als Lehrer .

eddsp.de

Mit edoop.de konnen Lehrer und Eltern
einfach und sicher zusammenarbeiten.
Logge dich jetzt ein und leg los.

2. Melden Sie sich mit lhrer E-Mail-Adresse und dem

gewabhlten Passwort an. < Zuruck edwp.de

E-Mail Adresse

b

Kennwort

Kennwort vergessen?

Passwort vergessen?

Haben Sie Ihr Passwort vergessen? Kein Problem. Folgen Sie einfach dem Link Passwort vergessen. Hier geben Sie Ihre E-
Mail-Adresse an und erhalten eine Nachricht, mit der Sie einfach ein neues Passwort festlegen kénnen.

Mobile Benachrichtigungen

Mobile Benachrichtigungen halten Sie auf dem Laufenden. Sie erhalten in den folgenden Fallen Benachrichtigungen:

» Jemand hat auf einen Beitrag geantwortet.
» Ein/e Kollege/Kollegin hat in lhrer Klasse/lhrem Kurs einen neuen Beitrag erstellt.
» Die Schule hat einen schulweiten Beitrag erstellt (z.B. einen Elternbrief).

« Ein Elternteil hat lhnen eine direkte Nachricht geschrieben.
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Benachrichtigungen aktivieren

Android

Nach der ersten erfolgreichen Anmeldung werden Sie gefragt, ob Sie Benachrichtigungen erhalten mochten. Wahlen Sie hier
bitte Erlauben aus. Sollten Sie Nicht erlauben gewahlt haben, kdnnen Sie dies spéter in den Einstellungen jederzeit andern.

© Hinweis

Die Einstellungen kénnen unter Android von Smartphone zu Smartphone leicht abweichen.

1. Offnen Sie die Einstellungen lhres Android-Geréts.
2. Tippen Sie auf Benachrichtigungen.
3. Suchen Sie den Eintrag edoop.de.
4. Aktivieren Sie hier die Benachrichtigungen fur die App.
5. Falls Sie die edoop.de App noch gedffnet haben, schlieBen Sie sie und starten Sie sie neu.
6. Jetzt sollte Ihr Gerét fur Benachrichtigungen registriert sein.
ioSs
Nach der ersten erfolgreichen Anmeldung werden Sie gefragt, ob Sie Benachrichtigungen erhalten méchten. Wéahlen Sie hier
bitte Erlauben aus. Sollten Sie Nicht erlauben gewahlt haben, kdnnen Sie dies spéter in den Einstellungen jederzeit andern.
. Offnen Sie die Einstellungen Ihres iOS-Geriéts.
. Tippen Sie auf Mitteilungen.
. Scrollen Sie nach unten und suchen den Eintrag edoop.de.
. Aktivieren Sie den Schalter Mitteilungen erlauben.
. Offnen Sie die App-Ubersicht.
. Falls die edoop.de App geoffnet ist, schlieBen Sie diese mit einer Wischgeste nach oben.

. Offnen Sie die edoop.de App wieder.

o N o o~ w N P

. Jetzt sollte Ihr Gerat fir Benachrichtigungen registriert sein.

App neu starten

Wenn die edoop.de-App nicht reagiert oder ein seltsames Verhalten (bspw. am Login) zeigen sollte, sollten Sie die App am
besten einmal beenden und neu starten. Ein Neustart der App behebt bereits oftmals diese Probleme.
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Android
1. Offne Sie den App-Umschalter (langes Streichen vom unterne Bildschirmrand nach oben) und streichen Sie zur edoop.de-
App.
2. Streichen Sie dann nach oben uber die App, um die App zu beenden.

3. Gehen Sie zuriick zum Home-Bildschirm und tippen Sie auf die edoop.de-App, um sie erneut zu 6ffnen.
Danach sollte sich die App wieder fehlerfrei bedienen lassen.
i0s

1. Offne Sie den App-Umschalter (langes Streichen vom unterne Bildschirmrand nach oben) und streichen Sie zur edoop.de-
App.
2. Streichen Sie dann nach oben tber die App, um die App zu beenden.

3. Gehen Sie zuriick zum Home-Bildschirm und tippen Sie auf die edoop.de-App, um sie erneut zu 6ffnen.

Danach sollte sich die App wieder fehlerfrei bedienen lassen.

Automatische Ubersetzung

edoop.de bietet fiir Eltern eine automatische Ubersetzung der
Beitrage und Nachrichten tber die App an.

-- G-
edicp.de

Neueste  Kanile Chats

Dabei erkennt edoop.de automatisch die eingestellte Sprache
am Gerat des Elternteils und bietet eine zielgenaue

Grundschule Bayern > Schulweite Beitrage

| Alles Tester t Ubersetzung in die eingestellte Sprache an.

Sporttag
Liebe Eitern und Erziehungsberechtigte, Uber den 3 - Button konnen die Eltern die Nachricht in die

am Donnerstag, den 22. Mai, findet unser

diesjahriger Sporttag auf dem schuleigenen jeweils am Gerat eingestellte Sprache lbersetzen lassen.

Sportgeldnde statt. Wir freuen uns darauf,

Al ps
cluog¥ly eliedl Ly

Gam plall 1in sl pegalofybi 22 pusasdl the
Losy wauds of ) gl auslyll duyaoll 2 e
20 &l Slaslly G2xill zays @Syl o Mol

oMl

8 ellabs ek ol oo oSt ellad o somdlall o

Bekannte Probleme unter Android

Auf den Geraten einiger Herstelle kdnnen bestimmte Einstellungen zur Akku-Optimierung dazu fuhren, dass Sie keine oder
verspatete Benachrichtigungen erhalten. Hier sind Schritte aufgelistet, die Ihnen helfen kdnnen, diese Einstellungen korrekt
vorzunehmen.
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Android-Betriebssystem

e Android 7 v

Die edoop-App unterstitzt leider keine Gerate mit Android 7 (Nougat) oder alter. Mit einem kleinen Workaround kannst du edoop
aber trotzdem auf deinem Gerat verwenden — tiber den Firefox-Browser.

So gehst du vor:

1. Offne den Google Play Store auf deinem Gerét.
2. Suche nach ,Firefox" und installiere den Browser.
3. Offne Firefox und rufe die Adresse app.edoop.de auf.
4. Melde dich wie gewohnt mit deinen edoop-Zugangsdaten an.
5. Du kannst edoop jetzt ganz normal Uber Firefox nutzen.
Tipp: Um schneller auf edoop zugreifen zu kénnen, lege dir ein Lesezeichen an oder fuige die Seite zu deinem Startbildschirm

hinzu. Tippe dazu in Firefox auf das Menu (drei Punkte) und wahle ,Zum Startbildschirm hinzufiigen". So hast du edoop wie eine
App auf deinem Gerat.

Warum Firefox? Der vorinstallierte Browser auf alteren Android-Geraten unterstutzt oft nicht mehr alle Funktionen, die edoop
bendtigt. Firefox wird regelmanig aktualisiert und funktioniert daher auch auf alteren Geraten zuverlassig mit edoop.

e Android 9 e

1. Offnen Sie die App Einstellungen.

2. Wahlen Sie den Eintrag Apps & Benachrichtigungen.
3. Tippen Sie auf Erweitert, dann Spezieller App-Zugriff.
4. Wahlen Sie den Eintrag Akku-Optimierung.

5. Tippen Sie auf den Abwartspfeil und wahlen Alle Apps.

6. Suchen Sie edoop.de und wahlen Sie die Option Nicht optimieren.

Probleme mit bestimmten Android-Geraten

© Huawei - EMUI 5.X v

Geschiitzte Apps

1. Offnen Sie die App Einstellungen.
2. Wahlen Sie den Eintrag Erweiterte Einstellungen.
3. Tippen Sie auf Geschiitzte Apps.

4. Suchen Sie edoop.de und aktivieren Sie den Schieberegler.
Akku Optimierung

1. Offnen Sie die App Einstellungen.

2. Wahlen Sie den Eintrag Apps.

3. Tippen Sie auf Erweitert.

4. Tippen Sie auf Optimierung ignorieren.

5. Suchen Sie edoop.de und &ndern sie die Einstellung zu Zulassen.
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© Huawei - EMUI 8 und EMUI 9 v

App Start

1. Offnen Sie die App Einstellungen.

2. Wabhlen Sie den Eintrag Akku.

3. Tippen Sie auf Starten bzw. App-Start.
4. Suchen Sie den Eintrag edoop.de.

5. Aktivieren Sie alle drei Optionen aus (Auto-Start, Sekundérer Start und Im Hintergrund ausfiihren).
Akku Optimierung

1. Offnen Sie die App Einstellungen.
2. Wéhlen Sie den Eintrag Apps bzw. Apps & Benachrichtigungen.

. Tippen Sie auf Apps.

AW

. Tippen Sie auf die drei Punkte in der rechten oberen Ecke bzw. auf Einstellungen (Zahnrad unten).
. Tippen Sie auf Spezieller Zugriff.
. Tippen Sie auf Akkuoptimierung.

. Tippen Sie auf den Abwartspfeil und wahlen Alle Apps.

o N o O

. Suchen Sie edoop.de und &ndern sie die Einstellung zu Optimierung ignorieren.

e Huawei - EMUI 10 v

App Start

1. Offnen Sie die App Einstellungen.
2. Wahlen Sie den Eintrag Akku.

3. Tippen Sie App-Start.

. Suchen Sie den Eintrag edoop.de.

. Deaktivieren Sie den Schieberegler.

o 0o b

. Wahlen Sie im angezeigten Dialog alle drei Optionen aus (Auto-Start, Sekundérer Start und Im Hintergrund ausfuhren).

7. Tippen Sie auf OK, um die Auswahl zu bestatigen.
Akku Optimierung

1. Offnen Sie die App Einstellungen.
2. Wahlen Sie den Eintrag Apps.

. Tippen Sie auf die drei Punkte in der rechten oberen Ecke.

AW

. Tippen Sie auf Spezieller Zugriff.

(&)

. Tippen Sie auf Akkuoptimierung.
6. Tippen Sie auf den Abwartspfeil und wahlen Alle Apps.

7. Suchen Sie edoop.de und andern sie die Einstellung zu nicht zulassen.
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e OnePlus - bis Android 7

1. Offnen Sie die App Einstellungen.

2. Wahlen Sie den Eintrag Apps.

AW

. Tippen Sie auf App-Autostart.

5. Aktivieren Sie den Schieberegler fir edoop.de.

. Tippen Sie auf das Zahnradsymbol in der rechten oberen Ecke.

e OnePlus - ab Android 8

1. Offnen Sie die App Einstellungen.
. Wahlen Sie den Eintrag Akku.

. Tippen Sie auf Akku-Optimierung.

2
3
4. Stellen Sie sicher, dass Alle Apps ausgewahlt ist.
5. Tippen Sie auf edoop.de.

6

. Wahlen Sie Nicht optimieren.

e Samsung - bis Android 9

1. Offnen Sie die App Einstellungen.
2. Wahlen Sie den Eintrag Geratewartung.

. Tippen Sie auf Akku.

A W

. Tippen Sie auf Nicht optimierte Apps.

[&)]

. Wahlen Sie auf Apps hinzufiigen.
6. Wahlen Sie edoop.de aus der Liste aus.

7. Bestatigen Sie die Auswahl mit Ok.

e Samsung - Android 10

1. Offnen Sie die App Einstellungen.

2. Wahlen Sie den Eintrag Apps.

3. Tippen Sie auf die drei Punkte in der rechten oberen Ecke.
4. Tippen Sie auf Spezieller Zugriff.

5. Wéhlen Sie den Eintrag Akkuverbrauch optimieren.

6. Tippen Sie auf den Abwartspfeil und wahlen Alle.

7. Suchen Sie edoop.de und deaktivieren sie den Schieberegler.
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e Xiaomi

1. Offnen Sie die App Einstellungen.
2. Wahlen Sie den Eintrag Apps verwalten.

3. Tippen Sie auf edoop.de.

4. Aktivieren Sie den Schieberegler bei Autostart.

5. Tippen Sie auf Energiesparmodus.

6. Wahlen Sie Keine Beschrankungen.
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Kommunikation
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Kommunikation

Ubersicht

Unter Kommunikation / Beitrdge & Unterhaltungen unterscheiden wir zwischen zwei Bereichen. Unter dem Bereich Beitrage
fassen wir Nachrichten im Schul-, Klassen- und Kurskontext zusammen. Der Bereich Unterhaltungen dient der tatsachlichen
direkten Unterhaltung zw. einer Lehrkraft und einem Elternteil oder zw. zwei Lehrkréften.

Meine Schiller ~  Kommunikation 2 ~ Verwaltung -~ Planung = Schule ~ o 2026/27 - Yannick ~ @

Kommunikation

Beitrige 2 Unterhaltungen

Alle Kandle v Wandertag 5a - Ziel und Rickmeldung (]

Nur meine Beitrége Yannick Schuberth - 10:29 - /% 52 ® Fur Etem sichtbr auch fr Kollogen

Liebe Eltern der 5a,

Wandertag 5a - Ziel und Riickmeldung ~ » 10:29

@ R5 unser Wandertag steht am Dienstag, 8. Oktober, an. Treffpunkt ist um 8:00 Uhr direkt am Bahnhof, zuriick sind wir
Liebe Eltern der 5a, unser Wandertag steht am Dienstag, 8. gegen 15:30 Uhr. Bitte an ! K‘eﬁd“”g' festes und i denken. Die
Oktober, an. Treffpunkt ist um 8:00 Uhr direkt am Bahnhof, zur(i Fahrtkosten von 6,50 € rechne ich iber die Klassenkasse ab.

A Yannick Schuberth R Damit ich die Tickets buchen kann, brauche ich Ihre Riickmeldung zum Ziel bis Freitag.

Herbstfest am 24. Oktober - Motto gesu... 1028 Herzliche Grie
® i schuwet

Liebe Schulgemeinschaft, unser Herbstfest findet am Samstag Wildpark mit Rundweg (ca. 8 km) 0-0%

24. Oktober, von 14 bis 18 Uhr auf dem Schulgelénde statt. Der.

2 Yannick Schuberth - B - IR - @
Burgruine und Museumsbesuch 0-0%

B Archivierte Beitrage

( 29 1-100%

1 Stimmen insgesamt

Kollegen und Eltern kannen genau eine Antwort geben

Fiir diesen Beitrag sind Antworten deaktiviert

© 2026 edoop.de c/o indibit GmbH - Impressum - Lizenzen - Datenschutz

Kanale fur Beitrage

Auf edoop.de haben Sie die Moglichkeit, mit verschiedenen Personengruppen zu kommunizieren. Dazu stehen lhnen Kanéle
zur Verfligung, die jeweils die entsprechenden Personengruppen erreichen.

Kanal Erlauterung

Schulweite kdnnen nur von Verwaltern erstellt werden. Sie kdnnen intern sein oder sich an die Eltern richten.

Beitrage

Klassenweite kénnen von Verwaltern und von der Klassenleitung erstellt werden. Auch sie kdnnen intern sein oder sich

Beitrage an die Eltern richten.

Beitrage in konnen von Verwaltern, der Klassenleitung und der Fachlehrkraft im Fach erstellt werden. Auch sie

einem Kurs kénnen intern sein oder sich an die Eltern richten. Zudem kdnnen eigene Kurse iber Schule | Klassen und
Kurse | Kurse (als Kurs ohne Fach) fur Elternbeiratsgruppen, der Mittagsbetreuung, der
Nachmittagsbetreuung oder der OGTS eingerichtet werden, um zielgenau in diesem Kontext
kommunizieren zu kénnen.
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Meine Schiler ~  Kommunikation 2z = Verwaltung ~  Planung = Schule ~

Kommunikation

Beitrige 2

Alle Kanle

Unterhaltungen

Q Suchen

Grund- und Mittelschule edoop 0)

Klassen
i3 1/2a
3/4
a3
4J sa
£d 6a
i 7a
il 8a
9

Moo

B Archivierte Beitrage

Wandertag 5a - Ziel und Riickmeldung (]

Yannick Schuberth - 10:29 - % 5a | ® Fir ern sichthar, auch fur Kollegen

Liebe Eltern der 5a,

unser Wandertag steht am Dienstag, 8. Oktober, an. Treffpunkt ist um 8:00 Uhr direkt am Bahnhof, zuriick sind wir
gegen 15:30 Uhr. Bitte an Kleidung, festes und ausrei denken. Die
Fahrtkosten von 6,50 € rechne ich iiber die Klassenkasse ab.

Damit ich die Tickets buchen kann, brauche ich Ihre Riickmeldung zum Ziel bis Freitag.

Herzliche Griie

Wildpark mit Rundweg (ca. 8 km) 0.0
Burgruine und Museumsbesuch 0.0
( 9€) 1-100%

1 Stimmen insgesamt

Kollegen und Eltern kannen genau eine Antwort geben

Fiir diesen Beitrag sind Antworten deaktiviert

© 2026 edoop.de c/o indibit GmbH - Impressum - Lizenzen - Datenschutz

Eigene Gruppen anlegen

Gruppe anlegen

o 2026/27 - Yannick ~ @

Um spezifische Gruppen zur Kommunikation mit Eltern oder Kolleginnen und Kollegen anzulegen, kdnnen Verwalter tiber
Schule | Klassen und Kurse | Kurse eigene Gruppen als neuen Kurs anlegen. Fur Kurse auRerhalb des Fachkontextes
brauchen Sie am Parameter Fach einfach kein Fach auszuwahlen. Kurse lassen sich auch ohne Fachkontext erstellen.

Klassen und Kurse > Neuer Kurs

Kennung Ganztag
Anzeigename
Fach Fach auswéhlen

Mit Personal verkntpfen

Alle Lehrkréafte, welche anschlieBend zum Kurs hinzugefugt werden, kdnnen anschlieBend im Rahmen dieser Gruppe

miteinander kommunizieren.
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OGTS Elke Schuberth Entfernen 1/2a 4a
Ganztag Betreuung Entfernen

Anna-Maria Kindl Entfernen

Hinzufiigen

Damit haben Sie nun die Mdglichkeit, Gruppen fir das Kollegium zur Kommunikation oder bspw. den Elternbeirat
einzurichten. Aber auch fur die Nachmittagsbetreuung oder die offene Ganztagsschule kdnnen damit eigene Gruppen zur

Kommunikation angelegt werden.

0 Einsicht in Abwesenheiten fiir Mittags-, Nachmittagsbetreuung und OGTS

Durch das Anlegen eigener Gruppen fir die Mittagsbetreuung, die Nachmittagsbetreuung oder OGTS kdnnen zum Kurs
zugeordnete Personen zudem direkt auf die tagesaktuellen Abwesenheiten der Kinder in der Gruppe zugreifen.

Weiterfuhrende Informationen zum Anlegen von eigenen Gruppen finden Sie hier.

SuS mit der Gruppe verknupfen

Uber die Bearbeitung des Kurses kénnen Sie mehrere Kinder, auch aus unterschiedlichen Klassen, zur neuen Gruppe

hinzufugen.
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Beitrage

Nachrichten an mehrere Personen werden auf edoop.de Beitrdge genannt. Unter Kommunikation / Beitrage &

Unterhaltungen | Beitrage finden Sie die Beitrage Ihrer Schule in den unterschiedlichen Kanélen, also schulweit, klassenweit

oder in einem Fach. Beitrdge kdnnen intern, also nur an das Kollegium gerichtet sein oder auch mit den Eltern geteilt werden.

Meine Schiler ~  Kommunikation 2z = Verwaltung ~  Planung = Schule ~

Kommunikation

Beitrige 2 Unterhaltungen

Alle Kanale v Wandertag 5a - Ziel und Riickmeldung

Nur meine Beitréige

Liebe Eltern der 5a,
Wandertag 5a - Ziel und Rilckmeldung ~ « 10:29

@ m5a unser Wandertag steht am Dienstag, 8. Oktober, an. Treffpunkt ist um 8:00 Uhr direkt am Bahnhof, zuriick sind wir

Yannick Schuberth - 10:29 - % 5a | ® Fir ern sichthar, auch fur Kollegen

gegen 15:30 Uhr. Bitte an Kleidung, festes

Liebe Eltern der 5a, unser Wandertag steht am Dienstag, 8.
Fahrtkosten von 6,50 € rechne ich Uber die Klassenkasse ab.

Oktober, an. Treffpunkt ist um 8:00 Uhr direkt am Bahnhof, zuri

A Yannick Schuberth R Damit ich die Tickets buchen kann, brauche ich Ihre Riickmeldung zum Ziel bis Freitag.

Herbstfest am 24. Oktober - Motto gesu... 1028 Herzliche Grite

@ @ schuweit
Liebe Schulgemeinschaft, unser Herbstfest findet am Samstag Wildpark mit Rundweg (ca. 8 km)
24. Oktober, von 14 bis 18 Uhr auf dem Schulgelénde statt. Der.

2 Yannick Schuberth - B - IR - @
Burgruine und Museumsbesuch

B Archivierte Beitrage

( 96

1 Stimmen insgesamt

Kollegen und Eltern kannen genau eine Antwort geben

Fiir diesen Beitrag sind Antworten deaktiviert

© 2026 edoop.de c/o indibit GmbH - Impressum - Lizenzen - Datenschutz

Beitrage verfassen

Um einen neuen Beitrag zu starten, navigieren Sie zu dem
entsprechenden Kanal und klicken Sie dann in das Feld
Neuen Beitrag verfassen. Beim Verfassen eines Beitrags
selbst stehen Ihnen unterschiedliche Formatierungen und
weitere Optionen wie das Anhangen von Dateien oder das
Hinzufligen von Umfragen zur Verfligung.
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Meine Schiller ~  Kommunikation 2 ~ Verwaltung - Planung = Schule ~ o 2026/27 - Yannick ~ @

< Neuer Beitrag

1. Empfinger Zielgruppe

Wer den Beitrag in seinem Feed

Schulweit X v
sieht.

Schulweit, eine oder mehrere Klassen, oder ein oder mehrere Kurse.
Sichtbar fiir

Verwaltung, Kollegen und Eltern

Verwaltung, Kollegen

Nur Sie und Eltern

2. Inhalt Uberschrift
Uberschrift, Text, Anhange,

Unterrichtsfrei am BuB- und Bettag
Unmfrage.

Inhalt
B I S | H H H3 | = i= | <> 8 @ | Vorschau

Am **Mittwoch, 19. November**, findet kein Unterricht statt. Eine Notbetreuung fiir die Klassen 5 und 6 ist von 8 bis 13 Uhr eingerichtet —
bitte melden Sie Ihr Kind bis 12. November im Sekretariat an. Der Unterricht lauft am Donnerstag nach regulérem Stundenplan weiter.

Formatierung mit Markdown

@ Anhiinge B Umfrage
Dateien auswahlen oder ins Fenster ziehen Eine Frage mit Antwortoptionen, direkt im Beitrag.
Umfrage hinzufigen

3. Optionen Antworten erlauben

Zusétzliche Einstellungen. Eltern und Kollegen kannen unter dem Beitrag antworten

Lesebestatigung einholen
Eltern kinnen bestitigen, dass sie den Beitrag gelesen haben

Empfanger auswahlen

Uber den Bereich Zielgruppe konnen Sie lhren schulweiten Beitrag gezielt an einzelne Klassen oder Kurse versenden. Damit
ist es maglich, dass Sie bspw. einen Beitrag gezielt an alle dritten Klassen Ihrer Schule versenden, indem Sie den Beitrag fur
die entsprechenden Klassen durch Anwahlen der Klasse freischalten.

0 Anzeige der gruppierten Beitrage

Gruppierte Beitrage auf bestimmte Klassen oder Kurse werden anschlieBend dem Kollegium und den Eltern nur im Bereich der
Klasse oder des Kurses selbst angezeigt.

Nur fir die Verwaltung ist der Beitrag dann ebenfalls auch im Kanal Schulweite Beitrage sichtbar.

Sichtbar fiir

Anhand des Parameters Sichtbar fur kénnen Sie festlegen,
welche Gruppe innerhalb des gewéhlten Kanals die Nachricht
erhalten soll. Die Zielgruppe kann nach dem Versenden der
(O Verwaltung, Kollegen der Klasse 4a Nachricht tiber die Bearbeitung der Nachricht nachtraglich

) Nur Eltern der Klasse 4a angepasst werden.

@ Verwaltung, Kollegen und Eltern der Klasse 4a

@ sichtbar fiir Kollegium

Beitrage innerhalb von Klassen oder Kursen kénnen anschlieRend nur von Personen aus dem Kollegium eingesehen werden,
welche auch eine Verknipfung zur Klasse oder dem Kurs haben, in welchem der Beitrag veroffentlicht wird.

Der Beitrag wird niemals automatisch allen Kolleginnen und Kollegen angezeigt. Die Sichtbarkeit des Beitrags bezieht sich immer
auf den Kontext der Gruppe, in welchem dieser verdffentlicht wird.

Seite 143 von 370



Uberschrift + Inhalt

Hier kénnen Sie nun die Uberschrift und den Text lhrer Nachricht schreiben. Um einen Beitrag zu versenden, muss dabei nicht

zwingend eine Uberschrift eingetragen sein.

Formatierungen mit Markdown

Im Texteditor kdnnen Sie Ihre Nachricht entweder mit den Schaltflachen formatieren oder Sie schreiben den Text direkt in der
vereinfachten Auszeichnungssprache Markdown. Markdown ist ein komplett textbasiertes Format, das auch ohne spezielle

Programme editier- und lesbar bleibt.

Markdown

# Uberschrift 1

## Uberschrift 2

### Uberschrift 3
*Kursiv* _Kursiv_
**Fett** _ Fett_

~~Durchgestrichen~~

<u>Unterstrichen<u/>

Zeilenumbruch mit <br> -Tag

Zeile 1
<br>
Zeile 2

Zeile 1

Zeile 2

[Linktext - Zu edoop.de](https://edoop.de)

Signatur Schule

* Liste - Liste
* Liste - Liste

Zeilenumbruch mit Shift + Enter-Taste gedriickt (2x):

Vorschau

Uberschrift 1
Uberschrift 2
Uberschrift 3

Kursiv

Fett
Butrehgestrichen
Unterstrichen

Zeilenumbruch mit <br>-Tag:
Zeile 1

Zeile 2

Zeilenumbruch mit Shift + Enter-Taste gedrickt (2x):
Zeile 1

Zeile 2

Linktext - Zu edoop.de

Signatur Schule

o Liste

o Liste
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Markdown

1. Erstens
2. Zweitens
3. Drittens

> Zitat

> ### Mehrzeiliges Zitat
> mit * Formatierung *

‘Code innerhalb’ einer Zeile

# Code als Codeblock

Vorschau

1. Erstens 1. Erstens
1. Zweitens 2 Zweitens
1. Drittens
3. Drittens
Zitat

Mehrzeiliges Zitat

mit Formatierung

Code innerhalb einer Zeile

# Code als Codeblock

* Formatierungen werden ignoriert

* Formatierungen werden ignoriert

© werter | Text unterstreichen

Sie kdnnen mit Markdown Text nicht unterstreichen. Bei HTML ist dies zwar mithilfe des <u> -Tags moglich, man réat generell aber
davon ab. Da im Web Hyperlinks als unterstrichener Text dargestellt werden, méchte man Verwechslungen vermeiden.

@ Absatze | Zeilenumbriiche

das Ende einer Zeile zwei Leerzeichen an.

Die Markdown Language arbeitet mit harten Zeilenumbriichen, um Absétze voneinander zu trennen. Um einen komplett neuen
Textblock zu erstellen ( <p> -Tag), fiigt man einfach eine leere Zeile ein. Wichtig hierbei zu wissen: Fir Markdown reicht es aus,
wenn die Zeile optisch leer ist. Sollten sich also Weil3raum-Zeichen wie Tabulatoren oder Leerzeichen darin befinden, ignoriert der
Parser diese und interpretiert die Zeile als leer. Méchte man einen Zeilenumbruch im Sinne des <br> -Tags erstellen, fiigt man an

Vorschau des Beitrags

Uber den Button Vorschau kénnen Sie einen Einblick in den verfassten Text nehmen, um nachvollziehen zu kdnnen, wie der

Beitrag fur den Empfangerkreis ausschauen wird.
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Text beim Verfassen

2. Inhalt Uberschrift
3:’"{5&3":“‘ Text, Anhange, Laternenumzug am 11. November — alle Infos
Inhalt
B I S | H H H3 | = = | «» e & | Vorschau

Liebe Eltern der Klasse 2a,

am **Dienstag, 11. November**, feiern wir St. Martin. Wir treffen uns
um **17:30 Uhr** auf dem Schulhof, der Umzug startet um 17:45 Uhr.

## Ablauf

1.17:30 Uhr — Treffen auf dem Schulhof, Laternen anzinden

2. 17:45 Uhr = Umzug mit den Klassen 1 bis 4 rund um den Stadtpark
3.18:15 Uhr — Martinsspiel der 4b am Kirchplatz

4. ab 18:30 Uhr - Punsch und Mar anse am Elterncafé

## Was |hr Kind mitbringen soll

- die selbst gebastelte Laterne (bitte **mit Namen** beschriftet)

- eine **LED-Kerze**, keine echten Teelichter

- warme Jacke, Mitze und Handschuhe

- gerne eine Kleinigkeit fiirs Kuchenbiifett

> **Wichtig:** Die Kinder gehen den ganzen Umzug uber an der Hand einer

> erwachsenen Begleitperson. Bitte bleiben Sie bis zum Schluss dabei.

Falls Sie beim **Ausschank** oder beim **Aufrdumen** helfen kénnen,
schreiben Sie mir einfach kurz eine Antwort auf diesen Beitrag. Wir
brauchen noch *vier* Helferinnen oder Helfer.

Herzliche GriiBe

Formatierung mit Markdown

Vorschau ansehen

2. Inhalt Uberschrift
Sﬁ':;”ﬂ' Text, Anhange, Laternenumzug am 11. November - alle Infos
Inhalt
B I & | H H H | = i | <> 88 @ | Bearbeiten

Liebe Eltern der Klasse 2a,

am Dienstag, 11. November, feiern wir St. Martin. Wir treffen uns
um 17:30 Uhr auf dem Schulhof, der Umzug startet um 17:45 Uhr.

Ablauf

1. 17:30 Uhr - Treffen auf dem Schulhof, Laternen anziinden
2.17:45 Uhr = Umzug mit den Klassen 1 bis 4 rund um den Stadtpark
3.18:15 Uhr - Martinsspiel der 4b am Kirchplatz

4. ab 18:30 Uhr - Punsch und Martinsganse am Elterncafé

Was lhr Kind mitbringen soll

« die selbst gebastelte Laterne (bitte mit Namen beschriftet)
« eine LED-Kerze, keine echten Teelichter

« warme Jacke, Miitze und Handschuhe

+ gerne eine Kleinigkeit firs Kuchenbiifett

Wichtig: Die Kinder gehen den ganzen Umzug ber an der Hand einer
erwachsenen Begleitperson. Bitte bleiben Sie bis zum Schluss dabei.

Falls Sie beim oder beim A helfen kénnen,
schreiben Sie mir einfach kurz eine Antwort auf diesen Beitrag. Wir
brauchen noch vier Helferinnen oder Helfer.

Herzliche GriiBe

Formatierung mit Markdown

Dateien anhéngen

Uber Datei anfiigen konnen Sie sowohl mehrere Dateien pro Beitrag, als auch unterschiedliche Dateitypen zu Ihrem Beitrag
hinzufligen. Nach dem Versenden einer Datei kénnen Sie auch Uberprifen, welche Eltern diesen geoffnet / heruntergeladen
haben.

Bereitgestellte Dateien von Seiten der Schulen bleiben tber das Schuljahr hinweg bestehen. Fiir hochgeladene Dateien von
Eltern gelten besondere Bestimmungen.
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@ Datei vor dem Anhéngen in der Vorschau prifen

Nach dem Klick auf Datei anfligen 6ffnet sich die Dateiauswahl Ihres Computers. Dort kdnnen Sie eine Datei ansehen, ohne sie
zu 6ffnen, und so sicherstellen, dass Sie die richtige Datei anhangen:

¢ macOS: Datei markieren und| Space |driicken. Die Vorschau (Quick Look) 6ffnet sich; mit| Space |oder  Esc schlieBen Sie sie
wieder.

¢ Windows: Mit| Alt |+ P |blenden Sie das Vorschaufenster ein. AnschlieRend sehen Sie dort die Vorschau der markierten
Datei.

© wMaximale DateigroRe einer Datei | eines Beitrags

Sie kdnnen einzelne Anhange bis zu einer Dateigro3e von maximal 64 MB zu einem Beitrag hinzufiigen. An einem Beitrag selbst
kdénnen maximal 128 MB verteilt auf mehrere Dateien angehangt werden.

@ Anpinnen von Dateien aus Unterhaltungen

Um das Ldschen wichtiger Dateien aus Unterhaltungen mit den Eltern zu verhindern, kénnen diese Uber eine Stecknadel neben
der Datei langfristig gesichert werden. Diese Dateien werden auch lber die 14 Tage hinaus auf edoop.de gesichert.

= IMG_5477.png

Loschfristen von hochgeladenen Dateien von Eltern

Hochgeladene Dateien von Eltern innerhalb von Unterhaltungen werden 14 Tage nach dem Bereitstellen automatisch geléscht. Um
Dateien wie Bilder langfristig archivieren zu kdnnen, missen Sie die Datei anpinnen.

Umfragen hinzufiigen
Zu einer Nachricht haben Sie zudem die Mdglichkeit, Uber Umfrage hinzufiigen eine Umfrage zum Beitrag hinzuzufligen.
Umfrage erstellen

Innerhalb der Umfrage kénnen Sie die unterschiedlichen Antwortmoglichkeiten definieren und weitere Parameter, wie bspw. die
Option von Mehrfachantworten, an der Umfrage festlegen.

Umfrageparameter
Parameter Erklarung
Diirfen Eltern die Sofern aktiviert, sehen Eltern das Abstimmungsergebnis der Umfrage in Echtzeit.

Ergebnisse sehen?

Diirfen mehrere Antworten Hiertuiber kdnnen Sie die Mehrfachabstimmung fiir Kollegen und Eltern freischalten.
abgegeben werden?
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Parameter Erklarung

Eine Antwort fiir jedes Beispiel: Sie fragen Eltern lhrer Klasse vor einem Ausflug, ob ihr Kind

Kind? Schwimmer/Nichtschwimmer ist. Hat ein Elternteil mehrere Kinder in der Klasse, kann es die
Antwort getrennt fir jedes Kind abgeben.
Achtung: Die Eltern missen zugeordnete Schiiler haben, um auf eine solche Umfrage
antworten zu kénnen.

Startzeitpunkt Legt den Startzeitpunkt der Umfrage fest. Die Umfrage wird den Eltern aber bereits nach
Erstellung des Beitrags angezeigt.

Endzeitpunkt Mit dem Endzeitpunkt kénnen sie festlegen, bis zu welchem Zeitpunkt Antworten abgegeben
werden kénnen.

Sichtbarkeit von Umfrageergebnissen

Wahrend des Umfragezeitraums kdnnen Sie bereits das Echtzeitergebnis und die teiinehmenden Personen an der Umfrage
unter bestimmten Voraussetzungen einsehen.

1) Schulweiter Beitrag ohne Klassengruppierung

Sobald ein schulweiter Beitrag ohne Klassengruppierung veroffentlicht wurde, kann auf diese Umfrage weiterhin nur die
Verwaltung oder Ersteller(in) des schulweiten Beitrag auf diese Umfrage zugreifen. Die Ergebnisse in der PDF aber weiterhin
auf Klassen sortieren.

2) Schulweiter Beitrag mit Klassengruppierung

Sobald ein schulweiter Beitrag mit Klassengruppierung (einzelne oder alle Klassen der Schule) veroffentlicht wurde, kann
nun auch die Klassenleitung innerhalb ihrer Klasse auf die Umfrageergebnisse digital zugreifen.

3) Klassenbeitrag mit Umfrage

Sobald ein Klassenbeitrag veroffentlicht wurde, kann auf diese Umfrage weiterhin nur die Klassenleitung oder Ersteller(in)
des Klassenbeitrags auf diese Umfrage zugreifen.

4) Kursbeitrag mit Umfrage

Sobald ein Kursbeitrag veroffentlicht wurde, kann auf diese Umfrage weiterhin nur die Kurslehrkraft oder Ersteller(in) des
Klassenbeitrags auf diese Umfrage zugreifen.

Umfrage bearbeiten

Um eine Umfrage zu bearbeiten, gehen Sie auf die drei Punkte oben rechts am Beitrag und klicken auf Bearbeiten. Danach
gelangen Sie zu dieser Ubersicht und wéhlen dort den Button Umfrage bearbeiten aus.

AnschlieBend lasst sich bspw. das Enddatum zur Umfrage erganzen. Antwortoptionen lassen sich nach dem Erstellen der
Umfrage nicht mehr anpassen. In diesem Fall misste der Beitrag geléscht und erneut angelegt werden.

Umfrage beenden

Wenn Sie Umfragen beenden méchten, kdnnen Sie tber die Bearbeitung der Umfrage an dieser ein Enddatum festlegen. Nach
dem Enddatum kénnen Eltern oder Kolleginnen und Kollegen nicht mehr an dieser teilnehmen.
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Lesebestatigung & Antworten

Legen Sie fest, ob Sie eine rechtsverbindliche Lesebestatigung einholen méchten und ob Sie Antworten auf den Beitrag
erlauben wollen. Bei einem Beitrag mit Lesebestatigungen kdnnen Sie sich anschlieRend aussagekraftige Auswertungen

sortiert nach Eltern oder nach Schiiler:innen anzeigen lassen.

0 Erneute Benachrichtigung bei ausstehenden Lesebestéatigungen

Sollten Sie Eltern aufgrund fehlender Lesebestatigungen erneut erinnern wollen, kdnnen Sie diesen uber den Button Erneut
erinnern eine neue Benachrichtung zum Beitrag zukommen lassen.

Das Erinnern kann aktuell 24h nach Veroffentlichung des Beitrags angestoRen werden.

Lesebestatigungen fiir Beitrag Elternabend

m Nach Klasse

Waihlen Sie eine Klasse, um zu sehen, welche Eltern Ihren Beitrag bestatigt haben.

Beitrag erstellt am 02. Juli Erneut erinnern
Klasse Total %
1/2a 20/20 100%
3a 18/21 86%
4a 16/18 89%
0Ok

@ edoop.de App

Mit der edoop.de App fiir (' Android und (£'iOS kénnen Sie Nachrichten auch mobil verfassen und erhalten Benachrichtigungen.

Weitere Informationen zur App finden Sie im Abschnitt edoop.de App.

Beitrag veroffentlichen

Uber den Klick auf Beitrag veréffentlichen wird der Beitrag automatisch an den entsprechenden Empfangerkreis digital

zugestellt.
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Meine Schiller ~  Kommunikation 2 ~ Verwaltung ~  Planung ~  Schule ~ o 2026/27 ~ Yannick ~ @

Kommunikation

Beitrige 2 Unterhaltungen

Alle Kanéle v Unterrichtsfrei am BuB- und Bettag B

Nur meine Beitréige Yannick Schuberth - 11:52 - | @ Schuwett || ® °

Am Mittwoch, 19. November, findet kein Unterricht statt. Eine Notbetreuung fiir die Klassen 5 und 6 ist von 8 bis 13
Uhr eingerichtet - bitte melden Sie Ihr Kind bis 12. November im Sekretariat an. Der Unterricht |auft am Donnerstag
nach regularem Stundenplan weiter.

Unterrichtsfrei am BuB3- und Bettag 11:52
@ @ Schulweit
Am Mittwoch, 19. November, findet kein Unterricht statt. Eine
Notbetreuung fir die Klassen 5 und 6 st von 8 bis 13 Uhr. Fiir diesen Beitrag sind Antworten deaktiviert

2 Yannick Schuberth - R - @

Wandertag 5a - Ziel und Riickmeldung ~  10:29
® R

Liebe Eltern der 5a, unser Wandertag steht am Dienstag, 8.

Oktober, an. Treffpunkt ist um 8:00 Uhr direkt am Bahnhof, zurii

2 Yannick Schuberth R

Herbstfest am 24. Oktober ~ Motto gesu... 10:28
@® @ Schulweit
Liebe Schulgemeinschaft, unser Herbstfest findet am Samstag
24. Oktober, von 14 bis 18 Uhr auf dem Schulgelnde statt. Der
A Yannick Schuberth - & - IR - @

B Archivierte Beitrage

© 2026 edoop.de c/o indibit GmbH - Impressum - Lizenzen - Datenschutz

Beitrag bearbeiten

Sollten Sie einen Beitrag nachtraglich bearbeiten miissen, kénnen Sie Uber den Klick auf die drei Punkte oben rechts am
Beitrag anschlieRend in eine nachtréagliche Bearbeitung wechseln.

Beitrag l16schen

Sollten Sie einen Beitrag nachtréglich I6schen wollen, kdnnen Sie tber den Klick auf die drei Punkte oben rechts am Beitrag
anschlieRend den Beitrag I6schen.

Beitrage als Entwurf speichern

Erstellte Beitrage (schulweit, innerhalb einer Klasse oder eines Kurses) werden auf edoop.de automatisch als Entwurf am
gleichen Gerat und im selben Browser gespeichert. Sollten Sie wahrend des Verfassens eines Beitrags abgelenkt werden,
konnen Sie das aktuelle Menii verlassen und spater zu dem Entwurf Gber Kommunikation / Beitrage und Unterhaltungen /
Entwiirfe zuriickkehren. Dort kénnen Sie anschlieRend in die Bearbeitung des Beitrags wechseln und den Beitrag bearbeiten
und final versenden oder den Beitrag verwerfen, sollten Sie diesen nicht mehr bendtigen.
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Beitrage

Schulweite Beitrige 20 Schulweite Beitrdge - vor 43 Minuten

Einladung zum Schulfest 2024
> Unterhaltungen Liebe Eltern,

hiermit lade ich Sie herzlich zu unserem Schulfest am 19.04.2024 ein.
> Klassen

Das Programm hierfiir ergibt sich wie folgt:

Ki
> Kurse * BegriiBung durch die Schulleitung

* Eroffnung des Kuchenbuffets
« Auftritt unseres Schulchors

Das Programm zum Download finden Sie hier: Programm Schulfest

Wir freuen uns auf zahlreiches Erscheinen.

0 Beitrdge zu einem spéteren Zeitpunkt versenden

Durch die Entwurf-Funktionen kdnnen Sie nun auch Beitrage und Nachrichten fur einen spateren Zeitpunkt vorbereiten. Sie
kdnnen einen Beitrag zu einem beliebigen Zeitraum verfassen und automatisch als Entwurf speichern, sofern Sie diesen nicht
direkt beim Verfassen des Beitrags absenden. Sobald Sie den erstellten Entwurf an die entsprechende Zielgruppe versenden
wollen, wechseln Sie in die Bearbeitung des Entwurfs und schicken den Beitrag im zuvor definierten Kanal ab.

@ Vorlagen fiir Beitrage speichern

Aktuell bietet edoop.de noch keinen separaten Bereich fur Textvorlagen an. Sie kdnnen sich jedoch ganz einfach ein eigenes
»Vorlagen-Archiv* direkt im System aufbauen.

So geht’s:

1. Einen neuen Kurs (ohne Fach) erstellen.

2. Benennung: Geben Sie dem Kurs einen eindeutigen Namen, z. B. ,Entwrfe / Vorlagen®.

3. Im Team nutzen: Verknipfen Sie alle Lehrkrafte mit diesem Kurs, die Zugriff auf die Vorlagen benétigen.

4. Texte hinterlegen: Speichern Sie lhre h&ufig genutzten Nachrichten oder Elternbriefe einfach als Inhalt in diesem Kurs.
Der Vorteil:

Es haben auch nur die Leute Zugriff auf die Vorlagen, die auch dem Kurs zugewiesen sind. An die Eltern gehen diese Nachrichten
nicht raus.

Sobald Sie eine Nachricht versenden mdchten, mussen Sie den Text nur noch kurz aus lhrem Archiv-Kurs kopieren und einfligen.
So stellen Sie sicher, dass alle im Team einheitlich kommunizieren und sparen wertvolle Zeit.

Neue Nachrichten

Uber Web werden Sie durch eine Zahl neben Kommunikation iiber neue Beitrage, Antworten, uvm. informiert.

Kommunikation @) ~
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An dieser Stelle kdnnen alle Details zu Lesebestatigungen, offenen Chatnachrichten und Antworten auf Beitrage direkt und
Ubersichtlich abgerufen werden. Mit einen Klick auf Nachricht werden diese als gelesen erkannt.

Auf Beitrdge antworten

Sowohl Kollegen als auch Eltern kénnen auf Beitrdge antworten — sofern die Option Antworten erlauben? bei der
Beitragserstellung angewahlit wurde. Die Eltern kdnnen so z.B. Rickmeldung zu einem Elternbrief geben oder die Losung zu
Aufgaben liefern. Beim Antworten kdnnen Eltern wahlen, ob ihre Antwort auch fur andere Eltern oder nur fur die Lehrkraft
sichtbar sein soll.
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Unterhaltungen

Als Lehrkraft konnen Sie direkte Unterhaltungen mit einem Elternteil oder einer Person aus lhrem Kollegium starten.

(Y MeineSchiller - Kommunikation 2 ~ Verwaltung ~  Planung ~  Schule ~ o 2026/27 ~ Yannick ~+ @ -

Kommunikation

Beitrige 2z Unterhaltungen

Yannick Schuberth (Eltern-Sicht) jrannickschubent{(EKem,Sicht) ()
Elian Bhr (3), Nia Clemens (3), Ruben Gerke (5a), C. Elian Bahr (3), Nia Clemens (3), Ruben Gerke (5a), Christin Marek (7a)

Heute
IT] sabine Bergmann
Guten Tag Herr Schuberth,

ich wollte mich kurz bei Ihnen melden: Ruben hat sich in den letzten Wochen im Unterricht deutlich mehr beteiligt,
das freut mich sehr. Bei den Hausaufgaben fehlen allerdings immer wieder Eintrage im Deutsch-Heft. Gibt es aus

Ihrer Sicht etwas, das wir dazu wissen sollten?

Freundliche Griifie

10:29
Guten Tag Herr Schuberth,
vielen Dank fir hre Nachrich, das hare ich gern. Die Hausaufgaben sind bei uns tatsachlich gerade ein Thema - Ruben
hat dienstags und donnerstags Training bis 19 Uhr und kommt danach kaum noch dazu. Wir versuchen, das am
Wochenende besser vorzuplanen. D

@ | Antwort schreiben

schau

© 2026 edoop.de c/o indibit GmbH - Impressum - Lizenzen - Datenschutz

o Direkte Unterhaltung mit Eltern deaktivieren

Dies kann von der Verwaltung uber Schule | Einstellungen /| Kommunikation & Abwesenheiten aktiviert oder deaktiviert
werden.

Unterhaltung starten
Uber den Button Neue Unterhaltung kénnen Sie eine neue Unterhaltung starten. AnschlieRend kénnen Sie die jeweilige

Person (Elternteil oder Person aus dem Kollegium) suchen, mit welcher Sie die personliche, direkte Unterhaltung fihren
mochten.
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Unterhaltung mit Elternteil

Neue Unterhaltung X

Eltern Kollegium

Klasse oder Kurs

5a X v

Elternteil

Elternteil wahlen ...
Q Yannick

“» Yannick Schuberth (Eltern-Sicht)
Ruben Gerke

Unterhaltung mit Kollegin/ Kollegen

Neue Unterhaltung X

Kollege

Aus Kollegium wahlen ...

Q sabine

|'|'| Sabine Bergmann

Nachricht versenden

Klicken Sie anschlieend auf den Button Unterhaltung starten und Sie kdnnen die erste Nachricht im Chat verfassen und
absenden.

Fir die Formaierung der Nachricht gelten ebenfalls die gleichen Regeln wie bei einem Beitrag.

Mehr Informationen finden Sie unter Formatierung_mit Markdown.
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Vorschau einsehen

Beim Verfassen einer Nachricht innerhalb der Unterhaltungen haben Sie vor dem Abschicken die Méglichkeit, tber den Klick
auf ® Vorschau Einsicht in die Formatierung des Nachrichtentextes zu erhalten.

Text beim Verfassen

ich habe um *17:20 Uhr* einen Termin frei. ?

Wenn Sie mégen, sprechen wir das beim Elternsprechtag am **21. November** noch einmal in Ruhe -
@
LG

M~ @ Vorschau
Vorschau ansehen

Wenn Sie mogen, sprechen wir das beim Elternsprechtag am 21. November noch einmal in Ruhe - ich
@ habe um 77:20 Uhr einen Termin frei. <

LG

M~/ Bearbeiten

Unterhaltung bearbeiten

Uber den Klick auf die drei Punkte neben der Nachricht kénnen Sie diese Nachricht bearbeiten.

Unterhaltung I6schen

Uber den Klick auf die drei Punkte neben dem Namen der Person kénnen Sie diese Unterhaltung l6schen.

Seite 155 von 370



Abwesenheiten
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Abwesenheiten

Verwalten Sie Abwesenheiten lhrer Schiller ohne lastigen Papierkram und Telefonate. Eltern teilen Krankmeldungen einfach per
App mit. Erfassen Sie nicht gemeldete Abwesenheiten und klaren diese direkt mit den Eltern.

+ Abwesenheitsarten verwalten

+ Abwesenheiten verwalten

» Beispiele

Fehlzeiten und Beurlaubungen

Um die konkreten Fehltage je Kind berechnen zu kdnnen, unterscheiden wir auf edoop.de zwischen Fehlzeiten und
Beurlaubungen.

Fehlzeiten

» Fehlzeiten = das konkrete entschuldigte oder unentschuldigte Fehlen / Fernbleiben eines Schillers vom Unterricht. Darunter
zahlen Krankmeldungen, das spétere Erscheinen oder frihere Gehen vom Unterricht aber auch das Fehlen aufgrund einer
genehmigten Beurlaubung.

Alle Abwesenheiten, die einer Abwesenheitart Fehlzeit (wie bspw Krankmeldungen oder Fehlzeiten aus Beurlaubungen)
zugeordnet sind, werden in der Abwesenheitsiibersicht zum Schuljahresende gewertet.

Sobald ein Kind eine Fehlzeit eingetragen hat, wird das Fehlen allen Lehrkraften und Personen angezeigt, die an dem Tag mit
dem Kind zutun haben werden.

Beurlaubung

» Beurlaubung = im Voraus beantragte und von der Schule zu genehmigende Freistellung vom Unterricht aus einem
bestimmten, nicht krankheitsbedingten Anlass. Eine genehmigte Beurlaubung flihrt zuklinftig zu einer Fehlzeit aus

Beurlaubung .

Beurlaubungen mussen zwangsweise von der Schule bearbeitet werden. D.h. damit aus einer genehmigten Beurlaubung auch
eine entsprechende Fehlzeit wird, bieten wir Ihnen den entsprechenden Dialog direkt bei der Genehmigung der Beurlaubung
an.

Die konkrete Bearbeitung einer neu eingetragenen Beurlaubung auf edoop.de beschreiben wir Ihnen unter Beurlaubung_als
Verwaltung bearbeiten.
Sonstiges

Abwesenheitsarten, die der Kategorie Sonstiges zugeordnet sind, dienen verstérkt dem Informationsfluss zur Schule. Alle
Abwesenheiten, die am Ende nicht als Fehlzeit auf dem Ausdruck fir die Schilerakte stehen soll, kénnen dieser Kategorie
zugeorndet werden (bspw. das Fehlen im OGTS).
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Abwesenheitsarten konfigurieren

Als Verwaltung an lhrer Schule haben Sie Giber den Bereich Schule > Einstellungen > Kommunikation und
Abwesenheiten die Mdglichkeit den Typ der Abwesenheit sowie eine verpflichtende Begriindung der Eltern festzulegen.

Abwesenheitsarten Auswihlbar fiir Eltern Verpflichtende Begriindung fiir Eltern

[ Deaktivierte Abwesenheitsarten ausblenden

Krankheit/Unfall O Bearbeiten Deaktivieren

Hinweis fiir Eltern: —

Beurlaubung O Bearbeiten Deaktivieren

Hinweis fiir Eltern:

Keine Angabe Bearbeiten Deaktivieren

Hinweis fiir Eltern:

Spater erschienen (] Bearbeiten Deaktivieren

Hinweis fiir Eltern: —

Friiher gegangen O Bearbeiten Deaktivieren

Hinweis fiir Eltern: —

Neue Abwesenheitsart erstellen

Fehlzeiten und Beurlaubungen

Um die konkreten Fehltage je Kind berechnen zu kdnnen, unterscheiden wir auf edoop.de zwischen Fehlzeiten und
Beurlaubungen.

» Fehlzeiten = das konkrete entschuldigte oder unentschuldigte Fernbleiben eines Schiilers vom Unterricht.

« Beurlaubung = im Voraus beantragte und von der Schule genehmigte Freistellung vom Unterricht aus einem bestimmten,
nicht krankheitsbedingten Anlass. Eine genehmigte Beurlaubung fuhrt zukinftig zu einer Fehlzeit.

@ Fallbeispiel fiir die neue Funktion der Abwesenheitsarten

1) Durch das Update kénnen Sie bspw. unsere eingestellten Abwesenheitsarten Krankmeldung /Unfall oder Beurlaubung
deaktivieren und bspw. eigene Abwesenheitsarten wie Krankmeldung oder Befreiung einfiihren.

2) Sie kénnen voreingestellte Abwesenheitsarten wie Keine Angabe deaktivieren, damit Eltern diesen Typ beim Erstellen nicht
mehr auswahlen kdnnen.

3) Oder neue Abwesenheitstypen wie Krankmeldung (meldepflichtig) ergédnzen, um eingetragene Abwesenheiten thematisch
besser voneinander trennen zu kénnen.

Abwesenheitsarten festlegen

In diesem Menu finden Sie zunéachst alle Abwesenheitsarten, die wir auf edoop.de standardmafig zur Verfligung stellen.

Sie kénnen anschlieBend in diesem Mend...
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» ... festlegen, ob die Abwesenheitsart als konkrete Fehlzeit oder nur als Information (fiir Beurlaubungen oder Abwesenheiten
OGTS) gewertet werden soll.

» ... das Wording von neu eingestellten Abwesenheitsarten tUber den Button Bearbeiten andern.
» ... Hinweise pro Abwesenheitsart tber den Button Bearbeiten hinzufligen.
» ... Uber den Button Deaktivieren eingestellte Abwesenheitsarten vollstandig an Ihrer Schule deaktivieren.

» ... Uber Neue Abwesenheitart erstellen weitere, eigene Abwesenheitsarten zu lhrer Schule zu erganzen.

@ Hinweis an Abwesenheitsarten

Uber einen Klick auf Bearbeiten konnen Sie zudem einen Hinweis erganzen, der dem Elternteil angezeigt wird, wenn ein
bestimmter Abwesenheitstyp ausgewahlt wird.

Beurlaubung @] X v

Der Hinweis wird angezeigt, wenn ein Elternteil die Art beim Erstellen oder Klaren einer Abwesenheit ausgewahlt hat.
B I S | H H H | = E | & & % ||schreiben]

Bitte fiillen Sie das Dokument auf unserer Website aus und geben es lhrem Kind ausgefiillt mit.

Zum Beispiel kdnnen Sie darauf verweisen, dass fur bestimmte Antrage noch ein Dokument von der Schulwebsite nachgereicht
werden muss.

Fehlzeit

Abwesenheitsarten, die der Kategorie Fehlzeit zugeordnet sind, werden automatisch auch als Fehlzeit in Zusammenfassungen
am Kind gewertet.

Einstellung

Fehlzeit

Krankheit/Unfall = + Eltern + Auto. akzeptieren x Verpflichtende Begriindung Bearbeiten Deaktivieren

Hinweis flr Eltern:
Im Falle einer Attestpflicht ist innerhalb von zwei Tagen eine schriftliche Entschuldigung nachzureichen. Sie finden ein entsprechendes Muster unter Muster
Entschuldigung bei Attestpflicht.

Spéter erschienen &= % Eltern % Auto. akzeptieren ¥ Verpflichtende Begriindung Bearbeiten Deaktivieren
Hinweis fur Eltern: —

Frilher gegangen = % Eltern % Auto. akzeptieren x Verpflichtende Begriindung Bearbeiten Deaktivieren

Hinweis fir Eltern: —

Meldepflichtige Krankheit + Eltern x Auto. akzeptieren « Verpflichtende Begriindung Bearbeiten Deaktivieren

Hinweis fur Eltern:
Meldepflichtig wéren z. B. Lduse, Keuchhusten

Fehlzeit aus Beurlaubung = » Eltern % Auto. akzeptieren x Verpflichtende Begriindung Bearbeiten Deaktivieren

Hinweis fur Eltern: —

Neue Abwesenheitsart (Fehlzeit) erstellen

Beispiel (Ansicht)

Arnold, Emma 2a Mo., 23.03.2026 Mo., 23.03.2026 1Tag  Krankheit/Unfall
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Beurlaubung

Abwesenheitsarten, die der Kategorie Beurlaubung zugeordnet sind, kdnnen bei Genehmigung zu einer Fehlzeit aus Beurlaubung
migriert werden. Damit die Fehlzeit am Ende auch als Fehlzeit in den Zusammengfassungen am Kind gewertet werden kénnen.

Einstellung

Beurlaubung

Beurlaubung + Eltern % Auto. akzeptieren « Verpflichtende Begriindung Bearbeiten Deaktivieren

Hinweis fir Eltern
Im Falle einer Beurlaubung ist innerhalb von zwei Tagen eine schriftliche Entschuldigung nachzureichen. Sie finden ein entsprechendes Muster unter Muster Beurlaubung.

Befreiuung + Eltern Auto. akzeptieren « Verpflichtende Begriindung Bearbeiten Ldschen

Hinweis fir Eltern
Im Falle einer Befreiung ist innerhalb von zwei Tagen eine schriftliche Entschuldigung nachzureichen. Sie finden ein entsprechendes Muster unter Muster Entschuldigung
bei Befreiung.

Meue Abwesenheitsart (Beurlaubung) erstellen

Beispiel (Ansicht)
1) Beurlaubung liegt in der Zukunft

Solange die Beurlaubung in der Zukunft liegt, wird der Hinweis tber das Fehlen des Kindes angezeigt.

STATUS SCHULER S KLASSE S VON & BIS S DAUER Verknilpfte Fehlzeit AKTIONEN
vorhanden
Becker, Leo 2a Do., 04.06.2026 D0.04.062026  0Tage® Beurlaubung @ [ otfnen | - |

2) Beurlaubung zu einem aktuellen oder vergangenen Zeitpunkt

Sobald das Datum der Beurlaubung erreicht wird, wird auch automatisch das tatsachliche Fehlen des Kindes angezeigt werden.

Becker, Leo 2a Mi., 27.05.2026 Mi., 27.05.2026 DTage®  Fehlzeit aus j Verknupﬁe;eurlaubung Offnen |~
vorhanden

Becker, Leo 2a Di., 19.05.2026 12:00 Di,19.052026  1Tag.s  Fehlzeit aus Beurlaubung & [ offnen [ -]

Sonstiges

Abwesenheitsarten, die der Kategorie Sonstiges zugeordnet sind, dienen verstarkt dem Informationsfluss zur Schule. Alle
Abwesenheiten, die am Ende nicht als Fehlzeit auf dem Ausdruck fur die Schilerakte stehen soll, kbnnen dieser Kategorie
zugeorndet werden (bspw. das Fehlen im OGTS).

Einstellung

Sonstiges

Abwesenheit OGTS + Eltern Auto. akzeptieren « Verpflichtende Begriindung Bearbeiten Ldschen

Hinweis fiir Eltern:
Verwenden Sie diese Abwesenheitsart, um uns ein ausschliefliches Fehlen lhres Kindes im 0GTS mitzuteilen.

Neue Abwesenheitsart (Sonstiges) erstellen

Beispiel (Ansicht)

Hoffmann, Luca 4a Mo, 01.06.202613:20 Mo, 01.062026  0Tace®  Abwesenheit OGTS
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Parameter an Abwesenheitsarten

Mit dem Haken Auswahlbar fiir Eltern bestimmen Sie, ob die Eltern diese Art von Abwesenheit bei Erstellung einer
Abwesenheit auswahlen kénnen. Dariiber wére es bspw. mdglich Abwesenheitsarten zu generieren, welche nur vom Kollegium
eingestellt werden kénnen.

Mit dem Haken Verpflichtende Begriindung fiir Eltern kdnnen die Eltern eine Abwesenheit nur dann erstellen, wenn auch

eine Begrindung zur Abwesenheit eingetragen wird.

Automatisch genehmigte Abwesenheiten

Uber Schule > Einstellungen > Kommunikation und Abwesenheiten konnen Sie fiir Abwesenheitsarten die Funktion
automatisch akzeptieren freischalten.

Name Zihlt als

Krankheit/Unfall Fehlzeit v

Fir Eltern sichtbar
Automatisch akzeptieren

[ Verpflichtende Begriindung fiir Eltern

Hinweis fiir Eltern

B I & H H: H: | = & ¢> 6& % | Vorschau

Im Falle einer **Attestpflicht** ist innerhalb von zwei Tagen eine schriftliche Entschuldigung nachzureichen. Sie finden ein entsprechendes Muster unter [Muster
Entschuldigung bei Attestpflichtl(https://ihre-schulwebseite.de/content/muster-attestpflicht. pdf).

Markdown

Abbrechen | |

Uber diesen Weg werden neue Abwesenheiten in der ausgewahlten Abwesenheitsart automatisch genehmigt. Dies geschieht
nur, wenn alle folgenden Bedingungen erfillt sind:

» Die Abwesenheit ist kiirzer als 3 Tage und

« der Schiler hat keine Attestpflicht.

Dies erleichtert Ihnen auf Schulseite den Prozess akzeptierte Krankmeldungen ohne Attestpflicht einzeln bestatigen zu missen.

@ Hinweis zur Attestpflicht

Unter Schule > Einstellungen > Kommunikation und Abwesenheiten > Hinweis zur Attestpflicht kénnen Sie einen Hinweis fir
Eltern hinterlegen. Dieser Hinweis wird Eltern beim Erstellen von Abwesenheiten angezeigt, wenn ihr Kind eine hinterlegte
Attestpflicht hat.
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Abwesenheiten verwalten
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Abwesenheiten verwalten

Im folgenden Abschnitt erklaren wir lhnen, wie Sie je nach Rolle auf edoop.de Krankmeldungen & Fehlzeiten |hrer Schiilerinnen

und Schulern verwalten kénnen.

» Als Verwaltung

» Als Klassenleitung

Als Kurslehrkraft

Als Vertretung

» Als Nachmittagsbetreuung

@ Abwesenheitsverwaltung fiir Fachlehrkréafte aktivieren

Die Bearbeitung durch Fachlehrkréfte ist nur moglich, sofern diese tiber Schule | Einstellungen / Kommunikation &
Abwesenheitsverwaltung von einem Verwalter an der Schule aktiviert wurde.

@ Abwesenheitsverwaltung fiir Vertretungslehrkrafte aktivieren

Die Bearbeitung durch Vertretungslehrkréfte ist nur moglich, sofern diese Uber Schule | Einstellungen / Kommunikation &
Abwesenheitsverwaltung von einem Verwalter an der Schule aktiviert wurde.

Q Elternsicht kennenlernen

Um ein Verstandis fur die Sicht der Elternseite zu bekommen, kénnen Sie gerne einen Blick in unsere Hilfe fur Eltern unter

Abwesenheiten als Elternteil erstellen werfen.
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Verwaltung / Sekretariat

Uber Verwaltung > Abwesenheiten erhalten Sie ein umfangreiche und vollstéandige Ubersicht (iber alle bearbeiteten und
offenen Abwesenheiten an lhrer Schule.

Aufbau der Ubersichtsseite

Uber die Ubersichtsseite Ubersicht haben Sie die Maglichkeit, den Blick auf die Abwesenheiten Ihrer Schule kontextbezogen
filtern zu kénnen. Im folgenden Text gehen wir auf den Aufbau der Ubersichtsseite fiir die Verwaltung ein.

Abwesenheiten ‘ Schiiler nicht erschienen |

Ubersicht Export

Schnellfilter I Nicht abgeschlossen Alle heute Beurlaubungen & Fehlzeiten aus Beurlaubungen

Zeitraum Am Bearbeitet von
Am ... TT.MM.JJJJ Alle ~
Art Status
Alle Arten v Alle Status v
Klassen Schiiler
Alle Klassen v Vor-, Ruf- oder Nachname Q
Schnellfilter

Schnellfilter sind daftir da, um Ihnen einen schnelle Einblick in bestimmte Kontexte zu geben.
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Alle

Unter dem Filter Alle werden Ihnen alle Abwesenheiten der Schule (bearbeitet und offen) angezeigt.

Dieser Schnelffilter gibt Ihnen die Mdglichkeit, feingranularer auf weiteren Ebenen, wie bspw. fiir einen bestimmten Zeitraum

oder je Klasse / Kind, spéater filtern zu kdnnen.

Schnellfilter [ Nicht abgeschlossen Alle heute Beurlaubungen & Fehlzeiten aus Beurlaubungen

Zeitraum Am Bearbeitet von
TTMM.JJJJ Alle
Art Status
Alle Arten v Alle Status
Klassen Schiller
Alle Klassen ~ Vor-, Ruf- oder Nachname

84 Abwesenheiten mit dem gewshlten Filter

STATUS SCHULER & KLASSE & VON & BIS &

[ entschuldigt ] Koch, Noah 3a 11.03.2026 11.03.2026

Koch, Noah 3a 11.03.2026 11.03.2026

[ entschuidior ] Becker, Maria 1/2b 09.03.2026 08:53 09.03.2026

[ enschuidigr | Koch, Noah 3a 09.03.2026 09.03.2026

[ entschuidior | Amold, Emma 2a 06.03.2026 06.03.2026 13:00
Becker, Maria 1/2b 06.03.2026 10:34 06.03.2026 10:35

Nicht abgeschlossen

Fehlzeit aus Beurlaubung

Beurlaubung

Krankheit/Unfall

Krankheit/Unfall

Fehlzeit aus Beurlaubung

Spéter erschienen

[ Als Dokument ~

AKTIONEN

(o]

Off

Q

n

Der Schnellfilter Nicht abgeschlossen ist der Einstiegspunkt fur jeden Tag. Hier werden lhnen alle offenen, unbearbeiteten

Abwesenheiten aufgelistet.

Unter diesem Tag werden Ihnen alle Abwesenheiten der Schule angezeigt, welche noch nicht vollstandig bearbeitet wurden.

Schnellfilter  Alle Nicht abgeschlossen Alle heute Beurlaubungen & Fehlzeiten aus Beurlaubungen

Zeitraum Am Bearbeitet von

Am ... IO TT.MM.JJJJ niemandem (neu), lhnen
Art Status

Alle Arten ~ nicht erschienen / fehlend gemeldet, offen / beantragt
Klassen Schiiler

Alle Klassen ~ Vor-, Ruf- oder Nachname

4 Abwesenheiten mit dem gewahliten Filter

STATUS SCHULER & KLASSE & VON & BIS ART

offen Weber, Luca 2a 06.03.2026 06.03.2026 Krankheit/Unfall
offen Koch, Noah 3a 26.01.2026 26.01.2026 Krankheit/Unfall
offen Koch, Noah 3a 05.12.2025 05.12.2025 Krankheit/Unfall
offen Schulze, Amelie 4a 17.09.2025 17.09.2025 Krankheit/Unfall

Filter zurlicksetzen

Q

® Als Dokument ~

(o
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@ Keine Abwesenheiten im Schnellfilter

Sofern Ihnen im Schnellfilter Nicht abgeschlossen keine (offenen) Abwesenheiten angezeigt werden, liegen fur den Moment an |hrer

Schule auch keine offenen Abwesenheiten vor.

Alle heute

Der Schnellfilter Alle heute listet Ihnen alle Abwesenheiten der Schule des heutigen Tages an.

Schnellfilter  Alle Nicht abgeschlossen Alle heute Beurlaubungen & Fehlzeiten aus Beurlaubungen

Zeitraum Am Bearbeitet von

11.03.2026 Alle

Art

Alle Arten

Klassen

Alle Klassen

4 Abwesenheiten mit dem gewahiten Filter

STATUS SCHULER $ KLASSE & VON

Koch, Noah 3a 11.03.2026
Koch, Noah 3a 11.03.2026

Beurlaubungen & Fehlzeiten

Status
~ Alle Status
Schiiler
~ Vor-, Ruf- oder Nachname

BIS $

11.03.2026

11.03.2026

ART

Fehlzeit aus Beurlaubung

Beurlaubung

Der Schnellfilter Beurlaubungen und Fehlzeiten listet lhnen alle Beurlaubungen der Schule an.

Schnellfilter  Alle Nicht abgeschlossen Alle heute Beurlaubungen & Fehlzeiten aus Beurlaubungen

Zeitraum Am Bearbeitet von

is TTMM.JJJJ Alle

Fehlzeit aus Beurlaubung, Beurlaubung, Befreiuung

Am ...

Art

Klassen

Alle Klassen

29 Abwesenheiten mit dem gewihlten Filter

STATUS SCHULER & KLASSE $ VON

Koch, Nosh 3a 11.03.2026
Koch, Noah 3a 11.03.2026
[ entschuldigt | Arnold, Emma 2a 06.03.2026

Status
v Alle Status
Schiiler
v Vor-, Ruf- oder Nachname
BIS &
11.03.2026
11.03.2026

06.03.2026 13:00

ART

Fehlzeit aus Beurlaubung

Beurlaubung

Fehlzeit aus Beurlaubung

Filter zuriicksetzen

Q

® Als Dokument ~

AKTIONEN

Filter zuriicksetzen

I jel < <

[® Als Dokumnent ~

AKTIONEN

Offnen

Offnen

Offnen
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0 Doppelte Auflistung bei Beurlaubungen & Fehlzeiten aus Beurlaubung

Auf edoop.de werden Beurlaubungen und Fehlzeiten aus Beurlaubungen konkret getrennt. Dies sorgt dafir, dass in diesen
Fallen je Kind 2 Abwesenheiten existieren.

Koch, Noah 3a 11.03.2026 11.03.2026 Fehlzeit aus Beurlaubung
Koch, Noah 3a 11.03.2026 11.03.2026 Beurlaubung

Fir die Schuljahrestbersicht am Jahresende wird naturlich nur die Fehlzeit aus Beurlaubung berticksichtigt.

Eigene Filterung

Neben den Schnellfiltern haben Sie die Méglichkeit, eigensténdig darliberhinaus auf weitere Kontexte filtern zu kénnen.

B Monatsiibersicht

Um die alle Abwesenheiten eines Monats einsehen zu kénnen, haben Sie die Mdglichkeit tiber Zeitraum diesen bestimmen zu

konnen. Danach werden lhnen alle Abwesenheiten angezeigt, die in diesem Zeitraum entstanden sind.

Schnellfilter  Alle Nicht abgeschlossen Alle heute Beurlaubungen & Fehlzeiten aus Beurlaubungen Filter zurlicksetzen
Zeitraum Von Bis Bearbeitet von
m 01.02.2026 28.02.2026 Alle ~
Art Status
Alle Arten v Alle Status v
Klassen Schiler
Alle Klassen v Vor-, Ruf- oder Nachname Q

23 Abwesenheiten mit dem gewahlten Filter Als Dokument ~

STATUS SCHULER & KLASSE & VON & BIS & ART AKTIONEN

m Schmitz, Mika 3a 26.02.2026 11:00 26.02.2026 Fehlzeit aus Beurlaubung
Schmitz, Mika 3a 26.02.2026 11:00 26.02.2026 Beurlaubung

[ entschuidit ] Weber, Luca 2a 26.02.2026 10:30 26.02.2026 Fehlzeit aus Beurlaubung
Weber, Luca 2a 26.02.2026 10:30 26.02.2026 Beurlaubung

Weber, Luca 2a 26.02.2026 26.02.2026 Krankheit/Unfall
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B Abwesenheiten einer Klasse

Um die alle Abwesenheiten einer Klasse einsehen zu kénnen, haben Sie die Mdglichkeit Uber Klassen diese bestimmen zu

kénnen. Danach werden lhnen alle Abwesenheiten der Klasse angezeigt.

Schnellfilter  Alle Nicht abgeschlossen Alle heute

Zeitraum Am

Art

Alle Arten

Klassen

2a

21 Abwesenheiten mit dem gewéhlten Filter

Beurlaubungen & Fehlzeiten aus Beurlaubungen

Bearbeitet von

STATUS SCHULER & KLASSE

[ entschuldigt | Arnold, Emma 2a
[ entschuldige | Weber, Luca 2a
[ entschuidiot | Arnold, Emma 2a

Arnold, Emma 2a

s
<

Status
v Alle Status
Schiller
Koo Vor-, Ruf- oder Nachname

VON & BIS § ART
06.03.2026 06.03.2026 13:00 Fehlzeit aus Beurlaubung
06.03.2026 06.03.2026 Krankheit/Unfall
05.03.2026 05.03.2026 Fehlzeit aus Beurlaubung
05.03.2026 05.03.2026 Beurlaubung

Filter zuriicksetzen

Q

[ Als Dokument ~

AKTIONEN

E Abwesenheiten eines Kindes

Um die alle Abwesenheiten eines Kindes einsehen zu kénnen, haben Sie die Mdglichkeit Uber Schiiler diese bestimmen zu

kénnen. Danach werden lhnen alle Abwesenheiten der Klasse angezeigt.

Schnellfilter  Alle Nicht abgeschlossen Alle heute

Zeitraum Am

Am

Art

Alle Arten

Klassen

Alle Klassen

7 Abwesenheiten mit dem gewahlten Filter

STATUS SCHULER & KLASSE
= Arnold, Emma 2a
[ emschuldige | Arnold, Emma 2a
Arnold, Emma 2a

a
<

Beurlaubungen & Fehlzeiten aus Beurlaubungen

Bearbeitet von

TIMM.JJJJ Alle

Status
v Alle Status
Schiller
~ Emma Arnold (2a)
VON & BIS & ART
06.03.2026 06.03.2026 13:00 Fehlzeit aus Beurlaubung
05.03.2026 05.03.2026 Fehlzeit aus Beurlaubung
05.03.2026 05.03.2026 Beurlaubung

Filter zuriicksetzen

@ Als Dokument ~

AKTIONEN
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Aufgelistete Abwesenheiten

Je nachdem, welchen Filter Sie gesetzt haben, werden lhnen anschlieBend alle Abwesenheiten angezeigt, welche in den
Kontext fallen. Uber den Klick auf einer der Spalten SCHULER, KLASSE, VON oder BIS kdnnen Sie die Liste entsprechend
sortieren.

@ Offene Abwesenheiten

Sofern Sie bspw. auf den Schnellfilter Nicht abgeschlossen klicken und Ihnen keine (offenen) Abwesenheiten angezeigt werden,
liegen fur den Moment an lhrer Schule auch keine offenen Abwesenheiten vor.

Bearbeitung von Abwesenheiten

Neue Abwesenheiten erfassen

Unter Verwaltung > Abwesenheiten kdnnen Sie als Verwaltung Gber den Button Neue Abwesenheit, eine Abwesenheit
anlegen.

Nach Auswahl des Schiilers/der Schilerin tber das Suchfeld und der Art / Grund der Abwesenheit, kdnnen Sie die Bearbeitung
der Abwesenheit vornehmen.

Sollten Sie als Verwaltung eine neue Abwesenheit erstellen, werden auch direkt die verknupften Elternteile per Push oder per
E-Mail hierriber informiert, um den Sachverhalt zeitnah klaren zu kénnen.

0 Elternteil meldet sich nachtréglich telefonisch im Sekretariat

Eine bereits geklarte Abwesenheit (zum Beispiel wenn ein Elternteil ein Kind telefonisch krank meldet) legen Sie als Verwalter tiber
Neue Abwesenheit an. Diese wird direkt mit dem Status genehmigt und Bedarf keiner weiteren Aufmerksamkeit.

Offene Abwesenheiten bearbeiten

Als Verwalter kdnnen Sie unter Verwaltung > Abwesenheiten alle Abwesenheiten sehen und bearbeiten.

@ Filterm&glichkeiten

Uber den Schnellfilter Nicht abgeschlossen kdnnen Sie sich speziell alle noch zu bearbeiten Abwesenheiten an Ihrer Schule
anzeigen lassen

Wird eine Abwesenheit bisher noch nicht bearbeitet, kénnen die Bearbeitung der Abwesenheit iber den Button Ubernehmen
anstof3en.

offen Koch, Noah 3a 05.12.2025 05.12.2025 Krankheit/Unfall
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@ Ansicht der bearbeitenden Person

Wird eine Abwesenheit bereits von einer anderen Person bearbeitet, erkennen Sie dies am Profilbild:

Wird bearbeitet von Franz Miiller

hd

Offnen ~

Bearbeiten/Offnen Sie eine Abwesenheit im Status offen, kénnen Sie das Ende der Abwesenheit, die Begriindung der Eltern
sowie lhre Ruckmeldung bearbeiten.

Abwesenheit bearbeiten

Schiiler Noah Koch (3a)

Art Krankheit/Unfall v
Status offen v
Erster Tag 05.12.2025 IE‘ ganzer Tag

Letzter Tag 05.12.2025 IE‘ ganzer Tag

Bitte beachten Sie, dass die Begriindung und die Rickmeldung fur die Eltern sichtbar sind.
Begriindung der Eltern

Kind krank, Attest wird nachgereicht

Riickmeldung der Schule

Interne Notizen

A Dieser Schiller hat eine Attestpflicht

‘ Abbrechen ‘

Um die Bearbeitung abschlieBen zu kdnnen, setzen Sie den entsprechenden Status an der Abwesenheit und klicken Sie auf
den Button Speichern.

@ Automatische Genehmigungen

Um lhnen den Aufwand bei der Bearbeitung von reguldrem Krankmeldungen minimieren zu kénnen, kénnen Sie an dieser
Abwesenheit den Parameter automatisch akzeptiert hinterlegen.

Uber diesen Weg werden neue Abwesenheiten in der ausgewéhlten Abwesenheitsart automatisch genehmigt. Dies geschieht nur,
wenn alle folgenden Bedingungen erfillt sind:

¢ Die Abwesenheit ist kiirzer als 3 Tage und

e der Schiuler hat keine Attestpflicht.

Mehr Informationen hierzu finden Sie unter automatisch genehmigte Abwesenheiten.
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Eingetragene Abwesenheiten léschen

Um eine Abwesenheit zu Iéschen, klicken Sie (iber den Offnen-Button an der Abwesenheit in den Bearbeitungsbereich.
AnschlieRend finden Sie am unteren linken Rand den Loschen-Button, mit welchem Sie die Abwesenheit I6schen kdnnen.

Zukunftige Beurlaubungen bearbeiten

Beurlaubungen mussen zwangsweise von der Schule bearbeitet werden. D.h. damit aus einer genehmigten Beurlaubung auch
eine entsprechende Fehlzeit wird, bieten wir Ihnen den entsprechenden Dialog direkt bei der Genehmigung der Beurlaubung
an.

1. Unter dem Schnellfilter Nicht abgeschlossen oder Beurlaubungen & Fehlzeiten sehen Sie alle offenen Beurlaubungen auf
einem Blick.

2. Uber den Button Bearbeiten gelangen Sie in die Bearbeitung des Beurlaubungsantrag.

3. Nachdem eine Beurlaubung genehmigt wird, springt danach direkt der Dialog zum Anlegen der entsprechenden Fehlzeit
aus der Beurlaubung auf.

Fehlzeit aus Beurlaubung erstellen

Erstellen Sie eine Fehlzeit, damit der Zeitraurn der Beurlaubung in Statistiken erfasst
wird.

Zeitraum: 19.02.2026 bis 19.02.2026

Art der Fehlzeit

Fehlzeit aus Beurlaubung ¥

Spéter

4. Schlief3en Sie den Dialog unbedingt ab und legen Sie die Fehlzeit aus der Beurlaubung an, damit auch alle Lehrkrafte (und
gof. die Mittagsbetreuung) Uber das Fehlen des Kindes tUber edoop.de informiert bleiben.

Abwesenheitsubersicht herunterladen

Unter Verwaltung / Abwesenheiten kdnnen Sie unterschiedliche Ausdrucke zu den Abwesenheiten und Fehlzeiten auf edoop.de
herunterladen.

Abwesenheitsliste

Als Verwaltung kdénnen Sie uber Verwaltung /| Abwesenheiten /| Als Dokument samtliche Listen zu den Filtern lhrer Schule
ausdrucken. Gesetzte Filter und Sortierungen wirken sich dabei auf das generierte Dokument aus.

Fehlzeitenlbersicht

Uber Verwaltung / Abwesenheiten | Export konnen Sie sich aussagekraftige Abwesenheitsiibersichten mit Fehlzeitenzéhlung
zu samtlichen Zeitpunkten im Schuljahr herunterladen.
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a - -

P P liste
Schillerin/Schiller: Das Zeichen + = entschuldigt, - unentschuldigt wird fiir "::‘s;m:
Arnold, Emma vormittags links oben, fiir nachmittags rechis unten im Feld gesetzt 9
Schuljahr: 2025/26 1 (2|3 |4 |5|6 | 7|89 |10|11|12[13|14|15|16|17|18|19|20 (21 (22|23 |24 | 25|26|27|28 (29|30 |31 sn:n:‘l‘c;Igl s:::;l\-gt
Klasse September
Ortover
November
Dezember
Jahrgangs-
sirgg Januar +
| 2 | Februar + +
Marz + o
April
Schul- Mai
besuchs-
jahr Juni
Juli

Um die vollstandige Abwesenheitsliste einer Klasse zum Schuljahresende herunterzuladen, kann eine Person mit Verwalterrolle
Uber Verwaltung | Abwesenheiten | Export | Klasse auswéahlen | PDF 6ffnen eine umfangreiche Fehlzeitenlbersicht fir alle
Kinder innerhalb einer Klasse herunterladen.

Klassendokument herunterladen

Fur die Klassen-PDF wahlen Sie am Export den Typ Klasse und die entsprechende Klasse aus. AnschlieBend klicken Sie auf

den Button PDF offnen.

Ubersicht Export

Klasse 2a v

Kompakt — Hochformat (4 Schiiler pro Seite
Darstellung P ( P fis}

GroRansicht — Querformat (1 Schiiler pro Seite)

Schiilerdokument herunterladen

Fir die Schiler-PDF wahlen Sie am Export den Typ Schiiler und das entsprechende Kind aus. Anschlieend klicken Sie auf
den Button PDF 6ffnen.

Ubersicht Export

Schiiler Emma Arnold (2a)
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Klassenleitung

Auf edoop.de werden lhnen als Lehrkraft die uhrzeitgenauen Abwesenheiten lhrer Klasse oder Ihres Kurses angezeigt. D.h.
liegt fur das Kind eine Abwesenheit fir den aktuellen Zeitpunkt vor, wird dieses auch als abwesend angezeigt. Hat das Kind fur
einen spéteren Zeitpunkt des Tages eine angekiindigte Abwesenheit eingetragen, ist dieses bis zum Beginn der Abwesenheit
auch als anwesend hinterlegt.

Allgemeine Ubersicht
Unter kénnen Meine Schiiler | Abwesenheiten / Klasse auswihlen kénnen Sie einen vollstandigen Uberblick tiber

Abwesenheiten lhrer Schiiler sehen und bearbeiten.

Alle Nur Abwesende < | 22.08.2024 = 1 Abwesenheit in der Zukunft

Alphabetisch = Geschlecht Schillerliste als Dokument

Zunachst sehen Sie alle Schiiler mit Inrem Abwesenheitsstatus fur den aktuellen Tag. Mit der Schaltflache Nur Abwesende
sehen Sie alle abwesenden Schiiler auf einen Blick. Uber die Datumsauswahl mit Pfeiltasten gelingt es lhnen, die
Abwesenheiten lhrer Schiler an anderen Tagen einzusehen.

Bearbeitung

Neue Abwesenheit erfassen

Unter Meine Schiiler | Abwesenheiten sehen Sie, welche Schiiler an diesem Tag bereits entschuldigt sind. Kinder die auf
anwesend stehen, aber in Ihrem Unterricht fehlen, kdnnen Sie Gber den Button Abwesend melden als fehlend melden.

Der Status des Schilers wird dann als nicht erschienen angezeigt.
Sollte der Schiller noch erscheinen, kdnnen Sie dies mit der Schaltflache Spater erschienen erfassen.

nicht erschienen ‘ Alekseeva, Peng Spater erschienen  ~

Batman, Natalia Abwesend ~

Sofern Sie als Klassenleitung eine ganztiagige Abwesenheit eintragen méchten, miissen Sie auf den : - Button > Abwesenheit
erstellen klicken. AnschlieRend kdnnen Sie die ganztagige Abwesenheit fir das Kind eintragen.
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Eingetragene Abwesenheit bearbeiten

Klicken Sie auf den Namen eines Schulers, um mehr Details : )

) o ) . A Ahmadi, Aylin
zu einer Abwesenheit einzusehen. Mit Bearbeitung
tibernehmen konnen Sie eine beantragte Abwesenheit Von 25.03.2021
genehmigen oder ablehnen und eine Rickmeldung an die
Eltern verfassen. Daneben kénnen Sie auch nachtraglich den Bis  25.03.2021

Status einer Abwesenheit variabel veréndern und anpassen. Erstellt von Abbe Adam

Begriindung Eltern Krankheit

Sobald Sie die Bearbeitung tibernehmen, wird dies neben dem

. Abwesend melden
Status der Abwesenheit angezeigt. Wird eine Abwesenheit

bereits von einer anderen Person bearbeitet, erkennen Sie v
dies am Profilbild.

Offnen

ﬂ Zukunftige Abwesenheiten | beantragte Beurlaubungen einsehen

Als Klassenleitung kdnnen Sie Giber Web alle zukiinftigen Abwesenheiten / Beurlaubungen / Befreiungen zu den Kindern in Ihrer
Klasse bereits vorab einsehen und verwalten.

Sobald eine eingetragene Abwesenheit in der Zukunft in Ihrer Klasse existiert, wird lhnen dies iber einen Kasten unter Meine
Schiiler > Abwesenheiten deutlich angezeigt. Uber den Button Beurlaubungen verwalten kénnen Sie diese als Klassenleitung
bearbeiten.

Beantragte Beurlaubungen

Kaiser, Hannes 14.01.2026 - 14.01.2026

Eingetragene Abwesenheit I6schen

Um eine Abwesenheit zu |6schen, miissen Sie zunachst in die Bearbeitung der Abwesenheit wechseln, die Sie I6schen
mochten. Anschlieend finden Sie im Bearbeitungsfenster am unteren linken Rand den Léschen-Button, mit welchem Sie die

Abwesenheit [6schen konnen.

Abwesenheitsubersicht herunterladen

Als Klassenleitung kdnnen Sie Uber Meine Schiiler | Abwesenheiten | Abwesenheitsiibersicht fir die Klasse / eines
Kindes suchen die Abwesenheitsliste des jeweiligen Kindes 6ffnen und herunterladen.

Uber den Button Anlage 3 konnen Sie sich die konkrete Fehlzeiteniibersicht fiir Ihre Klasse / fiir einzelne Kinder Ihrer Klasse

als PDF-Datei herunterladen.
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a - -

P P liste
Schillerin/Schiller: Das Zeichen + — entschuidigt, - unentschuldigt wird fiir "l'j:‘s;m:
Arnold, Emma vormittags links oben, fiir nachmittags rechis unten im Feld gesetzt 9
Schuljahr: 2025/26 1|23 |4 |5|6 |7 |89 |10|11|12|13|14|15|16|17|18|19|20(21 (22|23 |24 | 25|26|27|28 (29|30 |31 sc:n:‘l:igl s:‘:lrl:‘\-gt
Klasse September
Ortover
November
Dezember
Jahrgangs-
SE_”:; Januar +
| 2 | Februar + +
Marz + [+ + |+ |+
April
Schul- Mai
besuchs-
jahr Juni
Juli

Klassendokument herunterladen

Fur die Klassen-PDF wahlen Sie Export fiir Klasse und die entsprechende Klasse aus. AnschlieRend klicken Sie auf den Button
PDF 6ffnen.

Ubersicht Export

Klasse 2a v

Darstellung Kompakt — Hochformat (4 Schiller pro Seite)

GroRansicht — Querformat (1 Schiiler pro Seite)

Schiilerdokument herunterladen

Fir die Klassen-PDF wéhlen Sie Export fur Schiler und das entsprechende Kind aus. AnschlieBend klicken Sie auf den Button
PDF offnen.

Ubersicht Export

Schiiler Emma Arnold (2a)
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Kurslehrkraft

Auf edoop.de werden Ihnen als Lehrkraft die uhrzeitgenauen Abwesenheiten Ihrer Klasse oder lhres Kurses angezeigt. D.h.
liegt fur das Kind eine Abwesenheit flr den aktuellen Zeitpunkt vor, wird dieses auch als abwesend angezeigt. Hat das Kind fur
einen spéateren Zeitpunkt des Tages eine angekiindigte Abwesenheit eingetragen, ist dieses bis zum Beginn der Abwesenheit
auch als anwesend hinterlegt.

@ Abwesenheitsverwaltung fiir Fachlehrkraft aktivieren

Die Bearbeitung durch Fachlehrkréfte ist nur moglich, sofern diese liber Schule | Einstellungen / Kommunikation &
Abwesenheitsverwaltung von einem Verwalter an der Schule aktiviert wurde.

Allgemeine Ubersicht

Unter kénnen Meine Schiiler | Abwesenheiten | Kurs auswihlen kénnen Sie einen vollstandigen Uberblick tiber
Abwesenheiten lhrer Schiiler sehen und bearbeiten.

Alle Nur Abwesende < | 22.08.2024 = 1 Abwesenheit in der Zukunft

Alphabetisch = Geschlecht Schiilerliste als Dokument

Zunachst sehen Sie alle Schiiler mit Inrem Abwesenheitsstatus fur den aktuellen Tag. Mit der Schaltflache Nur Abwesende
sehen Sie alle abwesenden Schiiler auf einen Blick. Uber die Datumsauswahl mit Pfeiltasten gelingt es Ihnen, die
Abwesenheiten lhrer Schiiler an anderen Tagen einzusehen.

Bearbeitung

Neue Abwesenheit erfassen

Unter Meine Schiiler | Abwesenheiten sehen Sie, welche Schiller an diesem Tag bereits entschuldigt sind.
Mit der Schaltflache Abwesend kdnnen Sie eine neue Abwesenheit fur einen Schiler anlegen.

| entschuldigt | Ahmadi, Aylin

Alekseeva, Peng Abwesend ~

Batman, Natalia Abwesend ~

Der Status des Schilers wird dann als nicht erschienen angezeigt.
Sollte der Schiler noch erscheinen, kdnnen Sie dies mit der Schaltflache Spater erschienen erfassen.
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nicht erschienen ‘ Alekseeva, Peng Spéater erschienen ~

Batman, Natalia Abwesend ~

Eingetragene Abwesenheit bearbeiten

Als Fachlehrkraft kbnnen sie unter Meine Schiiler | Abwesenheiten die tagesaktuellen Abwesenheiten der weiteren
Schulklassen sehen und bearbeiten.

Alle Nur Abwesende <  22.08.2024 | o> 1 Abwesenheit in der Zukunft

Alphabetisch = Geschlecht Schiilerliste als Dokument

Zunachst sehen Sie alle Schiler mit Inrem Abwesenheitsstatus fur den aktuellen Tag. Mit der Schaltflache Nur Abwesende
sehen Sie alle abwesenden Schiler auf einen Blick; die Datumsauswahl mit Pfeiltasten erlaubt Ihnen, die Abwesenheiten lhrer
Schiler an anderen Tagen einzusehen.
Klicken Sie auf den Namen eines Schilers, um mehr Details . )

~  Ahmadi, Aylin
zu einer Abwesenheit einzusehen. Mit Bearbeitung
libernehmen konnen Sie eine beantragte Abwesenheit Von 25.03.2021
genehmigen oder ablehnen und eine Ruckmeldung an die
Eltern verfassen. Daneben kdnnen Sie auch nachtraglich den Bis 25.03.2021

Status einer Abwesenheit variabel verandern und anpassen. Erstellt von Abbe Adam

Begriindung Eltern Krankheit

Sobald Sie die Bearbeitung tbernehmen, wird dies neben dem

: Abwesend melden
Status der Abwesenheit angezeigt. Wird eine Abwesenheit

bereits von einer anderen Person bearbeitet, erkennen Sie i
dies am Profilbild.

Offnen
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Als Vertretung

Auf edoop.de werden Ihnen als Lehrkraft die uhrzeitgenauen Abwesenheiten Ihrer Klasse oder lhres Kurses angezeigt. D.h.
liegt fur das Kind eine Abwesenheit fir den aktuellen Zeitpunkt vor, wird dieses auch als abwesend angezeigt. Hat das Kind fur
einen spéteren Zeitpunkt des Tages eine angekiindigte Abwesenheit eingetragen, ist dieses bis zum Beginn der Abwesenheit
auch als anwesend hinterlegt.

@ Abwesenheitsverwaltung fiir Vertretungslehrkraft aktivieren

Die Bearbeitung durch Vertretungslehrkrafte ist nur moglich, sofern diese uber Schule | Einstellungen | Kommunikation &
Abwesenheitsverwaltung von einem Verwalter an der Schule aktiviert wurde.

Allgemeine Ubersicht

Unter kdnnen Meine Schiiler | Abwesenheiten | Als Vertretung / Klasse auswahlen kdnnen Sie einen vollstandigen
Uberblick liber die tagesaktuellen Abwesenheiten der Schiiler in der Klasse sehen und bearbeiten.

Alle Nur Abwesende < | 22.08.2024 = 1 Abwesenheit in der Zukunft

Alphabetisch = Geschlecht Schiilerliste als Dokument

Zunachst sehen Sie alle Schiiler mit Inrem Abwesenheitsstatus fur den aktuellen Tag. Mit der Schaltflache Nur Abwesende
sehen Sie alle abwesenden Schiiler auf einen Blick. Uber die Datumsauswahl mit Pfeiltasten gelingt es Ihnen, die
Abwesenheiten lhrer Schiiler an anderen Tagen einzusehen.

Bearbeitung

Neue Abwesenheit erfassen

Unter Meine Schiiler | Abwesenheiten sehen Sie die tagesaktuellen An- und Abwesenheiten der weiteren Klassen Ihrer
Schule.
Mit der Schaltflache Abwesend kdnnen Sie eine neue Abwesenheit fir einen Schiler anlegen.

| entschuldigt | Ahmadi, Aylin

Alekseeva, Peng Abwesend ~

Batman, Natalia Abwesend ~

Seite 178 von 370



Der Status des Schilers wird dann als nicht erschienen angezeigt.
Sollte der Schiler noch erscheinen, kdnnen Sie dies mit der Schaltflache Spéater erschienen erfassen.

nicht erschienen ‘ Alekseeva, Peng Spater erschienen ~

Batman, Natalia Abwesend ~

Eingetragene Abwesenheit bearbeiten

Als Vertretungslehrkraft kénnen sie unter Meine Schiiler / Abwesenheiten die tagesaktuellen Abwesenheiten der weiteren
Schulklassen sehen und bearbeiten.

Alle Nur Abwesende <  22.08.2024 m > 1 Abwesenheit in der Zukunft

Alphabetisch = Geschlecht Schiilerliste als Dokument

Zunachst sehen Sie alle Schiiler mit Inrem Abwesenheitsstatus fur den aktuellen Tag. Mit der Schaltflache Nur Abwesende
sehen Sie alle abwesenden Schiiler auf einen Blick; die Datumsauswahl mit Pfeiltasten erlaubt lhnen, die Abwesenheiten Ihrer
Schiller an anderen Tagen einzusehen.
Klicken Sie auf den Namen eines Schilers, um mehr Details . .

~ Ahmadi, Aylin
zu einer Abwesenheit einzusehen. Mit Bearbeitung
libernehmen kodnnen Sie eine beantragte Abwesenheit Von 25.03.2021
genehmigen oder ablehnen und eine Rickmeldung an die
Eltern verfassen. Daneben kdnnen Sie auch nachtraglich den Bis 25.03.2021

Status einer Abwesenheit variabel verandern und anpassen. Erstellt von Abbe Adam

Begriindung Eltern Krankheit

Sobald Sie die Bearbeitung tibernehmen, wird dies neben dem

. . . . . i Abwesend melden
Status der Abwesenheit angezeigt. Wird eine Abwesenheit W'l;d "‘;“ .':"t‘e”
earbeitet.

bereits von einer anderen Person bearbeitet, erkennen Sie ~
dies am Profilbild.

Offnen

Seite 179 von 370



Nachmittagsbetreuung

Auf edoop.de werden Ihnen als Lehrkraft die uhrzeitgenauen Abwesenheiten Ihrer Klasse oder lhres Kurses angezeigt. D.h.
liegt fur das Kind eine Abwesenheit fir den aktuellen Zeitpunkt vor, wird dieses auch als abwesend angezeigt. Hat das Kind fur
einen spéateren Zeitpunkt des Tages eine angekiindigte Abwesenheit eingetragen, ist dieses bis zum Beginn der Abwesenheit
auch als anwesend hinterlegt.

Einrichtung auf edoop.de

Um die Mittagsbetreuung, die Nachmittagsbhetreuung oder die OGTS zur Abwesenheitsverwaltung auf edoop.de hinzufiigen
zu kénnen, kénnen Sie hierfir eigene Gruppen anlegen (siehe neue Gruppe anlegen).

Flgen Sie nun die Personen zu lhrem Kollegium tber Schule / Kollegium hinzugefuigt (Hinweis: ohne Verwalterrolle) und
verkniipfen Sie diese mit dem neu angelegten Kurs.

Anschlieend kann die Verwaltung oder die Personen, die zur Gruppe hinzugefugt wurden, die einzelnen Kinder zur Gruppe
erganzen. Danach kann auch die Mittagsbetreuung, die Nachmittagsbetreuung oder die OGTS auch die tagesaktuellen
Abwesenheiten der Kinder digital iber edoop.de einsehen.

0 Einsichtmaoglichkeiten der zur Gruppe hinzugefiigten Personen

Personen, die einem Kurs (Ohne Fach) hinzugefiigt wurden, haben nur die Mdglichkeit auf tagesaktuelle Abwesenheiten der
Kinder zugreifen zu kénnen. Daneben kdnnen diese auch Beobachtungen zu den Kindern notieren, sollten diese sich aufféllig
verhalten.

Allgemeine Ubersicht

Unter kénnen Meine Schiiler | Abwesenheiten / Klasse auswihlen konnen Sie einen vollstandigen Uberblick tiber
Abwesenheiten lhrer Schiler sehen und bearbeiten.

Alle Nur Abwesende < | 22.08.2024 = 1 Abwesenheit in der Zukunft

Alphabetisch = Geschlecht Schillerliste als Dokument

Zunachst sehen Sie alle Schiiler mit Inrem Abwesenheitsstatus fur den aktuellen Tag. Mit der Schaltflache Nur Abwesende
sehen Sie alle abwesenden Schiiler auf einen Blick. Uber die Datumsauswahl mit Pfeiltasten gelingt es Ihnen, die
Abwesenheiten lhrer Schiiler an anderen Tagen einzusehen.

Bearbeitung

Neue Abwesenheit erfassen

Unter Meine Schiiler | Abwesenheiten /Kurs auswéahlen sehen Sie, welche Schiler an diesem Tag bereits entschuldigt sind.
Mit der Schaltflache Abwesend kdnnen Sie eine neue Abwesenheit flr einen Schiller anlegen.
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| entschuldigt | Ahmadi, Aylin

Alekseeva, Peng Abwesend ~

Batman, Natalia Abwesend ~

Der Status des Schulers wird dann als nicht erschienen angezeigt.
Sollte der Schiiler noch erscheinen, kdnnen Sie dies mit der Schaltflache Spéater erschienen erfassen.

nicht erschienen | Alekseeva, Peng Spéater erschienen ~

Batman, Natalia Abwesend ~

Eingetragene Abwesenheit bearbeiten

Als Nachmittagsbetreuung kdnnen sie unter Meine Schiiler | Abwesenheiten die tagesaktuellen Abwesenheiten der weiteren
Schulklassen sehen und bearbeiten.

Alle Nur Abwesende <  22.08.2024 | o> 1 Abwesenheit in der Zukunft

Alphabetisch = Geschlecht Schiilerliste als Dokument

Zunachst sehen Sie alle Schiiler mit Inrem Abwesenheitsstatus fur den aktuellen Tag. Mit der Schaltflache Nur Abwesende
sehen Sie alle abwesenden Schiler auf einen Blick; die Datumsauswahl mit Pfeiltasten erlaubt Ihnen, die Abwesenheiten lhrer
Schiler an anderen Tagen einzusehen.

Klicken Sie auf den Namen eines Schiilers, um mehr Details . .
) o ) ) A Ahmadi, Aylin
zu einer Abwesenheit einzusehen. Mit Bearbeitung
tbernehmen konnen Sie eine beantragte Abwesenheit Von 25.03.2021
genehmigen oder ablehnen und eine Rickmeldung an die
Eltern verfassen. Daneben kénnen Sie auch nachtréglich den Bis 25.03.2021

Status einer Abwesenheit variabel verandern und anpassen. Erstellt von Abbe Adam

Begriindung Eltern Krankheit
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Sobald Sie die Bearbeitung Gibernehmen, wird dies neben dem

: Abwesend melden
Status der Abwesenheit angezeigt. Wird eine Abwesenheit

bereits von einer anderen Person bearbeitet, erkennen Sie
dies am Profilbild.

Offnen
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Beispiele fir die Interaktion mit Eltern

Hier finden Sie eine Ubersicht, wie verschiedene Prozesse mit den jeweils beteiligten Personen auf edoop.de abgebildet
werden kénnen.

B Krankmeldung eines Kindes ohne Attestpflicht v

1. Elternteil tragt Krankmeldung des Kindes uber Web / App ein.

2a. Automatische Genehmigung der Fehlzeit, sofern Automatisch akzeptieren an der Abwesenheitsart aktiviert ist und fur das Kind
keine Attestpflicht vorliegt

2b. Manuelle Bearbeitung durch die Verwaltung / Lehrkraft, falls kein Automatisch akzeptieren an der Abwesenheitsart hinterlegt ist
oder am Kind eine Attestpflicht herrscht.

3. Fehlzeit des Kindes wird der Verwaltung aber auch den weiteren Lehrkréften tagesaktuell angezeigt.

4. Finale Bearbeitung wird Elternteil angezeigt.

H Krankmeldung eines Kindes mit Attestpflicht v

1. Elternteil tragt Krankmeldung des Kindes tiber Web / App ein.

2. Eingetragene Abwesenheit ist zunéchst mit dem Status Offen gefuhrt. Das Fehlen des Kinder wird aber bereits der Verwaltung
und den weiteren Lehrkréften auf dem System angezeigt.

3a. Status kann auf entschuldige Fehlzeit gesetzt werden, sobald das Kind ein Attest fir das Fehlen nachreicht.
3b. Status kann auf unentschuldige Fehlzeit gesetzt werden, falls kein Attest fir das Fehlen nachgereicht wird.
4. Finale Bearbeitung wird Elternteil angezeigt.

5. Fehlzeit wird entsprechend der Bearbeitung in der Jahresubersicht am Kind gewertet.

a Beantragung einer Beurlaubung fiir ein Kind v

1. Elternteil beantragt Beurlaubung tiber Web / App.

2. Beantragte Beurlaubung wird der Verwaltung unter Verwaltung > Abwesenheiten oder der Klassenleitung unter Meine Schler >
Abwesenheiten angezeigt.

3. Bearbeitung des Beurlaubungsantrags.

4. Bei Genehmigung der Beurlaubung eine Fehlzeit aus Beurlaubung erstellen, um das Fehlen in der Jahresubersicht des Kindes
auch als tatsachliche Fehlzeit zéhlen zu lassen.

5. Finale Bearbeitung wird Elternteil angezeigt.
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E Beispiel: Sportbefreiung v

1. Elternteil beantragt Befreiung uber Web / App.

2. Beantragte Befreiung wird der Verwaltung unter Verwaltung > Abwesenheiten oder der Klassenleitung unter Meine Schiiler >
Abwesenheiten angezeigt.

3. Bearbeitung des Befreiungsantrags.

4. Aus einer Befreiung sollte nur eine Fehlzeit aus Beurlaubung erstellt werden, wenn das Kind auch wirklich an dem Tag fehlen
wird. Sollte ein Kind mit Sportbefreiung dennoch dem Sportunterricht beisitzen, ist keine Fehlzeit aus Beurlaubung zu erstellen.

5. Finale Bearbeitung wird Elternteil angezeigt.

E Abwesenheit fiir OGTS melden v

Tipp: Das Fehlen im OGTS ist keine Fehlzeit fir das Muster zum Schuljahresende. Damit das Fehlen zur OGTS nicht fur das
Muster zum Schuljahresende berticksichtigt wurd, bietet es sich hierfir an eine eigene Abwesenheitsart der Kategorie Sonstiges zu
erstellen.

1. Elternteil hinterlegt Fehlen im OGTS uber Web / App.

2. Eingetragenes Fehlen wird der Verwaltung unter Verwaltung > Abwesenheiten oder den OGTS-Mitarbeitenden unter Meine
Schiler > Abwesenheiten angezeigt.

3. Diese konnen die eingetragene Abwesenheit nun bearbeiten und einsehen. (Tipp: Auch Abwesenheiten fur die OGTS konnen
automatisch akzeptiert werden)

4. Finale Bearbeitung wird Elternteil angezeigt.

E Elternteil erstellt Abwesenheit mit offenem Ende v

1. Ein Elternteil erstellt die Abwesenheit per edoop.de App oder eltern.edoop.de, lasst dabei aber das Ende offen.

2. Die Abwesenheit erscheint an der Schule als fehlend gemeldet.

w

. Sobald das Elternteil weil3, wann das Kind wieder zur Schule gehen kann, tragt es das Ende der Abwesenheit ein.
. Die Abwesenheit erscheint unter an der Schule als beantragt.

. Ein Verwalter ubernimmt die Bearbeitung.

o 0o b

. Die Abwesenheit wird unter Angabe einer Riickmeldung (nicht) akzeptiert.

7. Die Eltern des Kindes erhalten — sofern Sie die edoop.de App nutzen — eine Push Benachrichtigung Uber den neuen Status.

E Elternteil erstellt Abwesenheit mit Ende v

1. Ein Elternteil erstellt die Abwesenheit per edoop.de App oder eltern.edoop.de.
2. Die Abwesenheit erscheint an der Schule als beantragt.

3. Ein Verwalter ubernimmt die Bearbeitung.

4. Die Abwesenheit wird unter Angabe einer Rickmeldung (nicht) akzeptiert.

5. Die Eltern des Kindes erhalten — sofern Sie die edoop.de App nutzen — eine Push Benachrichtigung Uber den neuen Status.
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B Lehrer/Verwalter erstellt Abwesenheit - Eltern klaren v

1. Lehrkraft oder Verwalter/in meldet Schiiler/in als nicht erschienen.
2. Eltern des Schulers/der Schiilerin erhalten — sofern Sie die edoop.de App nutzen — eine Push-Benachrichtigung.

3. Ein Elternteil teilt das Ende der Abwesenheit mit und gibt eine Begriindung an. Weitere Elternteile des Schilers werden —
sofern Sie die edoop.de App nutzen — per Push-Benachrichtigung daruber informiert.

. Die Abwesenheit erscheint an der Schule als beantragt.

. Ein Verwalter ubernimmt die Bearbeitung.

o o b

. Die Abwesenheit wird unter Angabe einer Begriindung (nicht) akzeptiert.

7. Die Eltern des Kindes erhalten — sofern Sie die edoop.de App nutzen — eine Push Benachrichtigung Uber den neuen Status.

E Lehrer/Verwalter erstellt Abwesenheit — Verwalter klért v

1. Lehrkraft oder Verwalter/in meldet Schiiler/in als nicht erschienen.

2. Eltern des Schulers/der Schilerin erhalten — sofern Sie die edoop.de App nutzen — eine Push-Benachrichtigung.
3. Kein Elternteil reagiert.

4. Die Abwesenheit erscheint an der Schule als nicht erschienen.

5. Ein Verwalter ubernimmt die Bearbeitung und klart die Abwesenheit z.B. telefonisch.

6. Der bearbeitende Verwalter gibt das Ende der Abwesenheit und die Begriindung des Elternteils an.

7. Die Abwesenheit wird unter Angabe einer Begriindung (nicht) akzeptiert.

8. Die Eltern des Kindes erhalten — sofern Sie die edoop.de App nutzen — eine Push Benachrichtigung Uber den neuen Status.
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Schulkalender
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Haufig gestellte Fragen

@ Was ist der Unterschied zwischen Termin erstellen und Termine anbieten? v

Bei Termin erstellen erstellen Sie einen fixen Termin. Dabei kénnen Sie Kollegen und Eltern zu diesem Termin einladen.

Bei Termine anbieten erzeugen Sie ein Terminangebot, in dessen Zeitraum Kollegen oder Eltern sich Termine buchen kénnen (z.B.

fur eine Sprechstunde oder einen Elternabend).

Q Wieso taucht ein Elternteil nicht im Auswahlmenii auf? v

Dies liegt wahrscheinlich daran, dass das Elternteil noch nicht eingeladen wurde oder noch nicht seinem Kind zugeordnet wurde.

Weitere Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Eltern einladen.

@ Wwie kann jemand anderes fiir mich Termine anlegen? v

Wenn Sie lhren Kalender freigeben, kdnnen Personen mit der Rolle Verwalter an Ihrer Schule Termine fir Sie erstellen, bzw.

Terminangebote fur Sie anlegen.

Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie im Abschnitt Kalender freigeben.
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Allgemeines & Freigabe

Mit dem neuen Termin-Feature kdnnen Sie mit Ihrem Kollegium Termine planen und wenn Sie das Eltern-Paket gebucht haben,
auch Termine mit Eltern erstellen und sogar die Terminvergabe bei Events wie Sprechstunden und Elternsprechtagen komplett
digital abwickeln.

© Termine in der App

Mit der edoop.de App fir Android und iOS koénnen Sie auf alle anstehenden Termine mobil zugreifen.

Die Terminplanung selbst erfolgt weiterhin tber die Web-Oberflache.

0 Korrekte Zeitzone am Endgerét

Damit Termine im edoop-Schulkalender korrekt angezeigt werden, ist es wichtig, dass auf dem verwendeten Gerat (PC, Laptop,
Tablet oder Smartphone) die richtige Zeitzone eingestellt ist — fiir Schulen in Deutschland also (UTC+01:00) Berlin bzw.
Mitteleuropéische Zeit (MEZIMESZ).

Zusatzlich sollte die Option zur automatischen Umstellung zwischen Sommer- und Winterzeit aktiviert sein. Andernfalls kann
es dazu kommen, dass Termine um eine oder mehrere Stunden verschoben erscheinen oder zu einem falschen Zeitpunkt
beginnen.

So priifen Sie lhre Zeitzoneneinstellung:

¢ Windows: Einstellungen — Zeit und Sprache — Datum und Uhrzeit
¢ macOS: Systemeinstellungen - Allgemein - Datum und Uhrzeit
¢ i0S/iPadOS: Einstellungen — Allgemein — Datum & Uhrzeit

¢ Android: Einstellungen — System - Datum und Uhrzeit

Kalenderibersicht

Einen Auszug Ihrer anstehenden Termine finden Sie auf lhrer Startseite (auf das Eulen-Symbol klicken). Von dort aus kénnen
Sie Uber den Button Zum Kalender zu Ihrem ausfiihrlichen Kalender auf edoop.de wechseln.

Hier kdnnen Sie zwischen den Wochen hin- und herwechseln und zwischen verschiedenen Ansichten wechseln.
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Unsere Termine

Termine von

Meinem Kalender v

Meinen Kalender fiir Verwalter freigeben

Verwalter der Schule diirfen meine Termine einsehen und Te £ fiir mich llen (z.B. fir il Elternabende).
15 - 21. Sep‘[ 2025 Terminibersicht m Waoche

Kw 38 Mo. 15.9. Di. 16.9. Mi. 17.9. Do.18.9. Fr.19.9. Sa. 20.9. So0.21.9.
07 Uhr
08 Uhr

8:30-11:00 8:30-1330
09 Uhr Gottesdienst - Lehrkraft Wandertag - Lehrkraft

Messe +1 Messe +1
10 Uhr
11 Uhr
12 Uhr
13 Uhr
14 Uhr
15Uhr

Ansichten

Uber die Button Monat / Woche / Tag kénnen Sie die Ansichten auf Ihren Kalender steuern.

TerminUbersicht

Mit dem Button Terminiibersicht erhalten Sie einen strukturierten Einblick auf Ihre anstehenden Termine. Gerade vor

Elternsprechtagen kdnnen Sie hierliber schnell und direkt eine Liste der anstehenden Elterngespréache aufrufen und einsehen.

Donnerstag

15:00-19:00

15:.00-15:10

15:10-15:20

15:20-15:30

15:30-15:40

15:40-15:50

15:50-16:00

16:00-16:10

16:10-16:20

16:20-16:30

16:30-16:40

10~ 16.Nov 2025 o v [

13. November 2025
@ Elternsprechtag
@ Elternsprechtag: Lena Weill
® Elternsprechtag: Diane Sommermann
® Elternsprechtag: Ina Miiller
@ Elternsprechtag: Nina Fischer
@ Elternsprechtag: Anika Jahn
@ Elternsprechtag: Sarah Brinkmann
® Elternsprechtag: Jessica Gluth
@ Elternsprechtag: Tom Schmidt
@ Elternsprechtag: Felix Singer

@ Elternsprechtag: Dominik Roth
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@ Terminubersicht sichern

Um die Terminubersicht sichern und herunterladen zu kdnnen, missten Sie zunachst einen Screenshot der Ansicht machen.
Dieses Foto kann ausschlieRend ausgedruckt werden. Im Folgenden finden Sie Anleitung fiir bestimmte Geréate:

e Screenshot Mac

e Screenshot Windows

e Screenshot iPad

¢ Screenshot Samsung

Kalender freigeben

Wenn Sie unterhalb des Kalenders den Toggle bei "Meinen Kalender fiir Verwalter freigeben" setzen, kbnnen Personen mit der
Rolle Verwalter fir Sie Termine anbieten, wie es z.B. bei gemeinsamen Elternabenden nitzlich sein kann.

Meinen Kalender fiir Verwalter freigeben

Verwalter der Schule diirfen meine Termine einsehen und Terminangebote fiir mich einstellen (z.B. fiir gemeinsame Elternabende).

|' < ‘ > | | Heute | 15 - 21. Sept. 2025 [ Termintbersicht |

Verwalter finden alle freigegebenen Kalender unter Verwaltung / Termine und kénnen fur andere Personen analog zu den
Seiten Einen Termin erstellen und Termine anbieten vorgehen.

Kalender abonnieren

Sie kénnen Ihren persénlichen Kalender auf edoop.de tber den Button Meinen Kalender abonnieren in der Kalender-App
Ihrer Wahl lesend einbinden kénnen. So haben Sie alle lhre Termine gebiindelt an einem Ort.

A Meinen Kalender abonnieren

1. Klicken Sie auf den Button Meinen Kalender abonnieren und anschlieBend auf den Button Kalender abonnieren.

2. Anschlie3end generiert edoop.de einen webcal-Link , welchen Sie in die Kalender-App lhrer Wahl hinzufiigen kénnen.
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Meinen Kalender abonnieren

Ihr personlicher Kalender-Link ist aktiv. Fligen Sie diesen Link in Ihrer Kalender-App (z.B. Google Kalender,
Apple Kalender oder Outlook) als Abonnement hinzu. Termine werden automatisch in lhrer Kalender-App
aktualisiert.

webcal://app.edoop.de/api/public/calendar.ics?token=testtokenfuerhilfe&type=user (@ Kopieren

Hinweis: Halten Sie diesen Link zu |hrem persénlichen Kalender geheim. Jeder der diesen Link kennt,
kann auch |hre Termine einsehen.

Schliellen H Abonnement beenden
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Termintypen
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Termintypen

Auf edoop.de bieten wir unterschiedliche Termintypen an.

o Personliche Termine

o Schul-, Klassen- oder Kurstermine

» Terminangebote

Vergleich personliche Termine und Schul-, Klassen- oder Kurstermine

Mehrtagigkeit

Personengruppe

Terminbestatigung
moglich?

Kategorien

Sichtbar, wenn

Beispiele

Personliche Termine

ja

einzelnen Kollegen/einzelne Eltern

ja

nein

Teil der Zielgruppe

Elterninformationabende, personliche Besprechung mit Eltern
oder im Kollegium

Schul-, Klassen- oder
Kurstermin

ja

ganze Gruppen (Kollegium +
Eltern)

rein informativ

ja

Teil der Zielgruppe

Ferien / Feiertage, Schulfeste,
Ausfliige
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Personlicher Termin

Personlichen Termin erstellen

Klicken Sie an eine beliebige Stelle innerhalb des Kalenders, bzw. oben rechts auf Neuer Termin, um einen neuen Termin
anzulegen. Geben Sie Titel und ggf. eine Beschreibung des Termins ein und wéhlen Sie den Zeitraum des Termins.

Uber Kollegen hinzufiigen, bzw. Eltern hinzufiigen, konnen Sie weitere Personen zu einem Termin einladen. Bei der Auswahl|
der Eltern haben Sie auch die Moglichkeit, alle Eltern der Klasse hinzuzufiigen.

Q Ganztagige | mehrtagige Termine

Durch das Setzen des Hakens am Parameter Ganztégig haben Sie die Mdglichkeit, aus Ihrem Termin einen ganztagigen /
mehrtégigen Termin zu machen.

Titel
Klassenausflug

Beschreibung

2 Ganztagig
Von 13.08.2025
Bis 13.08.2025

Neuer personlicher Termin

Titel
Klassenbuch

Beschreibung
Hallo Anna-Maria,

wir miissten noch einige Punkte beziiglich des Klassenausflugs besprechen. Wir treffen uns in meinem Biiro.

Liebe GriiBe
P
Ganztagig

Von 13.08.2025 0w = 30
Bis 13.08.2025 09 50
Eingeladene Kollegen (1) Anna-Maria Kindl X

Kollegen auswéhlen... v
Eingeladene Eltern (0) Klasse auswahlen... ~

[2 Eltern sehen weitere teilnehmenden Lehrkrafte
Sie konnen festlegen, ob Eltern die teilnehmenden Lehrkrafte sehen kénnen. Teilnehmende Eltern kénnen sich in beiden Fallen
untereinander nicht sehen.

Teilnehmende benachrichtigen

< Zuriick Abbrechen | Na5EIE]
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@ Eltern mehrerer Klassen zum Termin hinzufiigen

Um Eltern mehrerer Klassen zu einem personlichen Termin hinzuzufligen, miissen Sie zunédchst am Termin unter dem Bereich
Eingeladene Eltern die erste Klasse anwahlen, welche Sie zum Termin hinzufiigen méchten. AnschlieRend klicken Sie auf den
Button Alle Eltern der Klasse hinzufiigen. Dies wiederholen Sie fir alle weiteren Klassen, welche Sie zum Termin erganzen
maochten. Alle zum Termin hinzugefligten Eltern bleiben dabei am Termin verknupft.

Uber den Button Erstellen schlieRen Sie das Anlegen des Termins dann ab.

Einladung annehmen

Eingeladene Personen kdnnen sehen den Termin als Einladung in lhrem Kalender und kdnnen ihn annehmen oder ablehnen.

Termin-Details

Ersteller
Schule

Titel

Beschreibung

Von
Bis

Teilnehmer

Lisa Jedro
Grund- und Mittelschule edoop Supportschule
Klassenbuch

Hallo Anna-Maria, wir miissten noch einige Punkte beziiglich des
Klassenausflugs besprechen.Wir treffen uns in meinem Biro. Liebe Griilte

13.08.2025, 09.30
13.08.2025, 09:50

Kollegen

Jedro, Lisa

eingeladen  Kindl, Anna-Maria

Termin bestétigen

Termin absagen

Sie selbst kénnen durch Klick auf einen Termin sehen, wer wie auf Ihre Einladung reagiert hat und kénnen Anderungen
vornehmen, bzw. den Termin l16schen.
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Termin-Details

Ersteller
Schule

Titel
Beschreibung

Von
Bis

Teilnehmer

Lisa Jedro
Grund- und Mittelschule edoop Supportschule
Klassenbuch

Hallo Anna-Maria, wir miissten noch einige Punkte beziiglich des
Klassenausflugs besprechen.Wir treffen uns in meinem Biiro. Liebe Griifle

13.08.2025, 09.30
13.08.2025, 09:50

Kollegen

Jedro, Lisa

eingeladen  Kindl, Anna-Maria

Termin absagen und lschen...

Personlichen Termin verschieben

Schliellen Termin bearbeiten

Um einen erstellten, personlichen Termin zu bearbeiten/ zu verschieben, klicken Sie in Ihrem Kalender auf das orange Feld des

Termins. Uber den Button Termin bearbeiten gelangen Sie wieder in die Eingabemaske.

Dort kénnen Sie nun das Datum des Termins aber auch die Zeitspanne des Termins verandern. Uber den Button Anderung

tibernehmen kdnnen Sie die Bearbeitung abschliel3en.

ﬂ Nachtragliche Anderungen

Bei nachtréaglichen Anderungen an dem Zeitraum des Termins miissen eingeladene Personen erneut zu- oder absagen.

@ Hinweis fiir Eltern und/ oder Lehrkrafte

Uber das Feld Beschreibung kénnen Sie den Grund des Verschiebens oder einen allg. Hinweis zum Termin hinterlegen. Sollte
bereits ein Text in der Beschreibung hinterlegt sein, kann dieser angepasst werden und bspw. in der ersten Zeile ein
entsprechender Hinweis erganzt werden.

Der Beschreibungstext wird dann den Eltern per Mail oder in der App, aber auch den Lehrkraften am Termin selbst, angezeigt.

Personlichen Termin loschen

Wenn Sie einen personlichen Termin aus lhrem Kalender [6schen mdchten, wéhlen Sie den Termin in lhrem Kalender an und

klicken Sie auf Termin absagen und léschen.
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Termin-Details

Ersteller Lisa Jedro
Schule Grund- und Mittelschule edoop Supportschule
Titel Klassenbuch

Hallo Anna-Maria, wir miissten noch einige Punkte beziiglich des

Beschreibun
9 Klassenausflugs besprechen.Wir treffen uns in meinem Biiro. Liebe Griilke

Von 13.08.2025, 09.30
Bis 13.08.2025, 09:50
Teilnehmer Kollegen

Jedro, Lisa
Kindl, Anna-Maria

Termin absagen und léschen... Schliellen
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Schul-, Klassen- oder Kurstermine

Die Schul-, Klassen- oder Kurstermine stellen informative Termine auf edoop.de dar. Diese Termine werden automatisch in den

Kalender der hinzugefligten Personengruppe angezeigt.

Je nachdem welche Rolle Sie auf edoop.de ausiiben, haben Sie an dieser Stelle die M&glichkeit, den informativen Termin fur

die gesamte Schule (bspw. Ferien), Ihre Klasse (bspw. Proben oder Ausfliige) oder Ihren Kurs (bspw. Ausfliige) anzulegen.

Ferien & Feiertage in den Kalender importieren

Auf edoop.de kdnnen Sie automatisch die Ferien & Feiertage in lhren Schulkalender fiir die Eltern und das Kollegium zu

Ubertragen.

Hierflr kénnen Sie als Verwaltung uber Verwaltung > Kalender > Schulfreie Tage tber den Button Schultermine erstellen

diese Termine ganz einfach Ubertragen.

@ Ubernahme fiir korrekte Berechnung der Fehlzeiten

Ubernommene Ferien und Feiertage sind vor allem fiir eine saubere Berechnung der Fehltage eines Kindes am Ende eines

Schuljahres relevant.

Im ersten Schritt kdnnen Sie die Termine der Ferien und Feiertage auswahlen, welche Sie in Ihren Schulkalender Gberfiihren

mdochten.

Schultermine erstellen

2  Uberpriifen & Erstellen

Erstellen Sie informative Schultermine aus Ferien und schuleigenen Tagen. Wahlen Sie die gewiinschten Eintrdge aus und nehmen Sie die gewiinschten Einstellungen vor.

Alle auswahlen (20 von 20)

FERIEN & FEIERTAGE
Sommerferien
Tag der Deutschen Einheit
Allerheiligen
Herbstferien
BuB- und Bettag
Weihnachtsferien
1. Weihnachtsfeiertag
2. Weihnachtsfeiertag
Neujahr
Heilige Drei Konige
Winterferien
Osterferien
Karfreitag
Ostermontag

Tag der Arbeit

01.08.2025 -

03.11.2025 -

22.12.2025 -

16.02.2026 -

30.03.2026 -

15.09.2025

03.10.2025

01.11.2025

07.11.2025

19.11.2025

05.01.2026

25.12.2025

26.12.2025

01.01.2026

06.01.2026

20.02.2026

10.04.2026

03.04.2026

06.04.2026

01.05.2026

Als Kategorie ware anschlieBend standardmaRig Ferien / Feiertage auszuwaéhlen, Zielgruppe Ganze Schule und Sichtbarkeit fir

Eltern und Kollegen . Danach auf den Button Weiter klicken.
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EINSTELLUNGEN

Kategorie

Zielgruppe

Sichtbarkeit

. Ferien / Feiertage

Ganze Schule

Kollegen Eltern und Kollegen

‘I Abbrechen |

Zum Schluss wird Ihnen nochmals eine Ubersicht der ausgewéhlten Termine angezeigt. Uber den Button Alle erstellen

schlieBen Sie den Prozess ab. Danach wurden alle Ferien und Feiertage in den Kalender importiert. Die importierten Termine

kénnen anschlieRend Uber den Kalender ganz normal bearbeitet werden.

20 Schultermine werden erstellt

Titel

Sommerferien

Tag der Deutschen Einheit
Allerheiligen
Herbstferien

BuB- und Bettag
Weihnachtsferien

1. Weihnachtsfeiertag
2. Weihnachtsfeiertag
Neujahr

Heilige Drei Kénige
Winterferien
Osterferien

Karfreitag
Ostermontag

Tag der Arbeit

Christi Himmelfahrt
Pfingstmontag
Pfingstferien
Fronleichnam

Sommerferien

Datum

01.08.2025 - 15.09.2025

03.10.2025

01.11.2025

03.11.2025-07.11.2025

19.11.2025

22.12.2025-05.01.2026

25.12.2025

26.12.2025

01.01.2026

06.01.2026

16.02.2026 - 20.02.2026

30.03.2026 - 10.04.2026

03.04.2026

06.04.2026

01.05.2026

14.05.2026

25.05.2026

26.05.2026 - 05.06.2026

04.06.2026

03.08.2026 - 14.09.2026

Kategorie

@ Ferien/ Feiertage
@ Ferien/ Feiertage
@ Ferien/ Feiertage
@ Ferien/ Feiertage
@ Ferien/ Feiertage
. Ferien / Feiertage
@ Ferien/ Feiertage
@ Ferien/ Feiertage
@ Ferien/ Feiertage
@ Ferien/ Feiertage
@ Ferien/ Feiertage
@ Ferien/ Feiertage
@ Ferien/ Feiertage
. Ferien / Feiertage
@ Ferien/ Feiertage
@ Ferien/ Feiertage
@ Ferien/ Feiertage
@ Ferien/ Feiertage
@ Ferien/ Feiertage

@ Ferien/ Feiertage

Die erstellten Termine kénnen im Nachhinein im Kalender wie gewohnt bearbeitet werden.

< Zuriick

Zielgruppe

Ganze Schule
Ganze Schule
Ganze Schule
Ganze Schule
Ganze Schule
Ganze Schule
Ganze Schule
Ganze Schule
Ganze Schule
Ganze Schule
Ganze Schule
Ganze Schule
Ganze Schule
Ganze Schule
Ganze Schule
Ganze Schule
Ganze Schule
Ganze Schule
Ganze Schule

Ganze Schule

Schul-, Klassen- oder Kurstermine anlegen

Sichtbarkeit

Eltern und Kollegen
Eltern und Kollegen
Eltern und Kollegen
Eltern und Kollegen
Eltern und Kollegen
Eltern und Kollegen
Eltern und Kollegen
Eltern und Kollegen
Eltern und Kollegen
Eltern und Kollegen
Eltern und Kollegen
Eltern und Kollegen
Eltern und Kollegen
Eltern und Kollegen
Eltern und Kollegen
Eltern und Kollegen
Eltern und Kollegen
Eltern und Kollegen
Eltern und Kollegen

Eltern und Kollegen

Abbrechen

Um einen Schul-, Klassen- oder Kurstermine anlegen zu kdnnen, missen Sie die entsprechende Option Schul-, Klassen- oder

Kurstermine beim Anlegen eines neuen Termins auswahlen.
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Schul-, Klassen- oder Kurstermin erstellen

Titel
Herbstferien

Beschreibung

Kategorie . Ferien / Feiertage X v

Kategorien kénnen hier (4 verwaltet und erstellt werden.

Ganztigig

Von 03.11.2025
Bis 07.11.2025

Zielgruppe Ganze Schule X~

Sichtbar fiir Kollegen der Schule
© Eltern und Kollegen der Schule

Titel und Beschreibung

Legen Sie einen Titel und eine Beschreibung des Termins fest.

Kategorie festlegen

Ihre Schule kann eigene schulische Terminkategorien festlegen. Beim Erstellen eines Schul-, Klassen- oder Kurstermins
kénnen Sie diesem eine entsprechende Kategorie zuweisen. Die Kategorien haben eine eigene Farbe im Kalender, um die
Termine besser voneinander unterscheiden zu kénnen.

Kategorie . Ferien / Feiertage X o~

Suchen...
|

Ferien / Feiertage
Von Proben

Ausflige
Bis | g

Elternabende / Sprechtage

Konferenzen

Sonstiges

Zielgruppe | Forthildung

Zeitspanne festlegen

Sie kdnnen ganztagige Termine festlegen aber den Termin auch auf eine Zeitspanne festlegen.
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Ganztagig

Von 03.11.2025 :::)
Bis 07.11.2025 )

Zielgruppe festlegen

Wahlen Sie die Personengruppe aus, die den erstellten Termin automatisch in deren Kalender angezeigt bekommen soll.

Zielgruppe Ganze Schule X v

Sichtbar fiir Suchen...

Ganze Schule

1a
V-Klasse
2a

1/2b

DK 1/2
3a

Sichtbarkeit fir

Sie kdnnen hierliber sichtbare Termine nur fiir das Kollegium anlegen oder auch fiir das Kollegium und die Elternschaft der
ausgewahlten Zielgruppe.

Sichtbar fiir Kollegen der Schule
© Eltern und Kollegen der Schule

B Probentermin fiir Eltern sichtbar machen

Sollten Sie bspw. den Termin einer Schulaufgabe mit den Eltern teilen wollen, kénnen Sie die Schulaufgabe als infomrativen
Klassen- | Kurstermin erstellen und fir Eltern und Kollegen sichtbar schalten. Damit wiirde der Termin den Eltern Gber Web oder in
der App angezeigt werden.

Schul-, Klassen- oder Kurstermine bearbeiten

Um einen erstellen Schul-, Klassen- oder Kurstermine zu bearbeiten, miissen Sie den erstellten Termin anklicken und auf
Termin bearbeiten klicken. AnschlieBend kénnen Sie diesen Termin bearbeiten.

Seite 201 von 370



Schul-, Klassen- oder Kurstermine lI6schen

Um einen erstellen Schul-, Klassen- oder Kurstermine zu l6schen, missen Sie den erstellten Termin anklicken und auf Termin
loschen klicken. AnschlieBend kdnnen Sie diesen Termin léschen.
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Terminangebote

Terminangebote erstellen

Sie kdnnen Termine anbieten, um z.B. Elternsprechtage oder Ihre eigenen Sprechstunden abzuwickeln.

Klicken Sie in den Kalender und wechseln Sie zum Tab

Termine anbieten, um ein neues Terminangebot anzulegen.

Geben Sie den Titel und ggf. eine Beschreibung ein.

Neues Terminangebot

Titel
Elternsprechtag

Beschreibung
Liebe Eltern,

Wer bietet an?

Wer darf reservieren?

Modus

Maximale Termindauer

Angebotene Zeitriume

Nur ich Mehrere / andere Kollegen ...

Alle Kollegen der Schule Eltern ...

3a

Eltern Benachrichtigen
Festes Raster
Im Zeitraum wird ein Raster erstellt, in dem Termine fester Dauer (Slots) reserviert werden kinnen.

Freie Wah|
Im Zeitraum kénnen beliebige Termine mit einer maximalen Dauer reserviert werden.

15 Minuten

03.10.2025 12 . 00 o 14 : 00 120 Minuten, mind. 8 Termine
Reservierung ab Reservierung bis einschlieBlich

Zeitfenster fiir Reservierung

‘ < Zuriick ‘

Wer bietet an?

14.09.2025 &

01.10.2025 =

| Abbrechen |

Wahlen Sie nun aus, wer das Terminangebot anbietet. Sie konnen entweder Nur ich oder Mehrere | andere Kollegen

auswahlen und dann weitere Kollegen hinzufligen.

Elternsprechtag als Verwaltung anlegen

Im folgenden Beispiel erfahren Sie, wie Sie als Verwaltung mit nur wenigen Klicks einen kompletten Elternsprechtag fiir Ihre

gesamte Schulfamilie anlegen kdnnen.

H Elternsprechtag als Verwaltung anlegen

Eine ausfihrliche Anleitung, wie Sie als Verwaltung zentral einen Elternsprechtag fir alle Kolleginnen und Kollegen anlegen

kénnen, finden Sie unter Elternsprechtage zentral planen.

A\ Terminangebot bei mehreren Personen

Bitte beachten Sie, dass bei der Auswahl von mehreren Lehrkraften die Termine nicht in der Gruppe, sondern bei jeder einzelnen

Person reservierbar sind.
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@ Terminangebot als Kurslehrkraft anbieten

Terminangebot als Kurslehrkraft

Um als Kursleitung ebenfalls ein Terminangebot den Eltern anbieten zu kénnen, misste dieser tatsachlich von einer Person mit
Verwalterrolle Uiber den Kalender fiir Sie angelegt werden.

Wer darf reservieren?

Hier kbnnen Sie lhre Zielgruppe auswahlen und weitere Optionen festlegen.

Zielgruppel/Option Erlauterung

Alle Kollegen der Schule Alle Kollegen lhrer Schule kénnen ein Terminangebot reservieren.

Alle Eltern der Schule Alle Eltern der Schule kénnen ein Terminangebot reservieren, z.B. fur Sprechstunden.

Alle Eltern der Klasse(n) Hier kénnen Sie die Klasse(n) auswahlen, deren Eltern einen Termin reservieren kdnnen
sollen.

Eltern benachrichtigen Dieser Haken setzt fest, ob Eltern, die in der Zielgruppe liegen, eine Benachrichtigung per

Mail erhalten sollen.
Bei einer allgemeinen Sprechstunde sollte dieser Haken nicht gesetzt werden. Bei einem
Elternabend hingegen schon.

Einen Termin je Kind Eltern mit mehreren Kindern in der Zielgruppe kénnen je Kind einen eigenen Termin
Ermoglichen buchen.

@ Eltern nicht auswahlbar?

Bitte beachten Sie, dass Sie Eltern nur auswahlen kénnen, wenn Sie das Eltern-Paket an Ihrer Schule gebucht haben.

Klicken Sie auf Weiter, um den Reservierungsmodus festzulegen.

Reservierungsmodus

Bei der Reservierung kénnen Sie einstellen, ob sie mit frei wéahlbaren Zeitslots oder mit fest vorgegebenen Zeitslots
funktionieren soll.

o Der Parameter Freie Wahl ist sehr nitzlich bei der Organisation individueller Sprechstunden.

» Zur optimalen Organisation von Elternsprechtagen dient vor allem der Parameter Festes Raster.

Freie Wahl

Im Modus Freie Wahl geben Sie die maximale Termindauer und den Reservierungszeitraum vor:
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Modus

Maximale Termindauer
Angebotene Zeitraume

03.10.2025

+ Zeitraum hinzufiigen

Zeitfenster fiir Reservierung

Festes Raster

Im Zeitraum wird ein Raster erstellt, in dem Termine fester Dauer (Slots) reserviert werden kénnen.

© Freie Wahl

Im Zeitraum konnen beliebige Termine mit einer maximalen Dauer reserviert werden.

15 Minuten

12 : 00 = 14

Reservierung ab

(optional)

00 120 Minuten, mind. 8 Termine

Reservierung bis einschlieBlich

(optional)

@ Anzahl der Termine

Bitte beachten Sie, dass die n Termine, die Ihnen neben dem Zeitraum angezeigt werden, die ideale Anzahl von Terminen darstellt
— also wenn jeder Termin mit der maximalen Termindauer und ohne Pause zwischen den Slots gebucht wird. In der Realitat kénnen
es mehr sein, wenn kiirzere Termine gebucht werden oder weniger, bzw. sehr kurze Terminangebote, wenn Pausen zwischen den

Slots entstehen.

Festes Raster

Im Modus Festes Raster geben Sie die genaue Termindauer und den Reservierungszeitraum vor:

Termindauer

Angebotene Zeitriume

19.09.2025

=+ Zeitraum hinzufiigen

O Festes Raster

Im Zeitraum wird ein Raster erstellt, in dem Termine fester Dauer (Slots) reserviert werden konnen.

Freie Wahl

Im Zeitraum kénnen beliebige Termine mit einer maximalen Dauer reserviert werden

10 Minuten

17 00 = 18

30 90 Minuten, 9 Termine
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@ Erstellen der buchbaren Zeitslots

Anhand der eingestellten Termindauer und dem Zeitraum errechnet das System automatisch die moglichen Zeitslots, diese
mussen Sie nicht explizit selbst anlegen.

Sollten Sie eine Pause einplanen, fiigen Sie am Termin genau die Zeitrdume hinzu, in welchen die Gesprache gefuhrt werden

sollen. Die Differenz der Zeitraume wird automatisch vom System als Pause interpretiert.

Termindauer 10 Minuten

Angebotene Zeitrdume

26.09.2025 14 : 00 - 15 @ 30 90 Minuten, 9 Termine

2P 20 Minuten Pause

26.09.2025 15 : 50 - 18 : 00 130 Minuten, 13 Termine

Zeitfenster fur Reservierungen

Am Termin selbst kénnen Sie anschlieend die Zeitfenster der Reservierung einschréanken.

Reservierung ab Reservierung bis einschliellich

20.10.2025 & ‘ 27.10.2025 & ‘

Bald wird es Ihnen méglich sein, ein Zeitfenster mit einer festen Wiederholung anzulegen (z.B. wochentlich flr eine

Zeitfenster fiir Reservierung

wochentliche Sprechstunde).
Terminangebot bearbeiten

Um ein Terminangebot zu bearbeiten, klicken Sie in Ihrem Kalender auf das blaue Feld des Terminangebots. Uber den Button
Terminangebot bearbeiten gelangen Sie wieder in die Eingabemaske.
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Terminangebot

Anbieter

Schule

Titel
Beschreibung

Von

Bis

n Lisa Jedro

Grund- und Mittelschule edoop Supportschule
Elternsprechtag

Liebe Eltern, wir laden Sie herzlich zu unserem Elternsprechtag der Klasse 3a
ein. Liebe Griike

03.10.2025, 12.00

03.10.2025, 14:00

Termin fiir Eltern reservieren

Einen Termin im Namen eines Elternteils buchen, das keinen Zugang zum Systemn oder Probleme bei der Bedienung hat.

[ Terminangebot Iéschen... ] SchlieBen | EEENHEGRELLEEEGETEN]

Reservierungen verwalten

Bestatigung der Reservierungen

Im Ergebnis taucht im Kalender ein Terminangebot als blauer Block auf. Personen aus der Zielgruppe kénnen nun nach lhrer

Vorgabe Termine reservieren.

Reservierungsanfragen werden Ihnen entsprechend im

Kalender angezeigt. Diese Anfrage missen Sie dann noch

bestétigen, indem Sie auf die Reservierung klicken und dann

auf Termin bestétigen.

ER

KW 40

07 Uhr
08 Uhr
09 Uhr
10 Uhr
11 Uhr
12 Uhr
13 Uhr

14 Uhr

3_ Oktober 2025 Termim‘]bersicht} [ Monat ‘ Woche

Freitag

Gebuchte Terminslots tauchen sodann orange in lhrem
Kalender auf. In den Termindetails sehen Sie, wer den Termin

gebucht hat.
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10 Uhr

11 Uhr

12 Uhr R

13 Uhr

14 Uhr

Terminslot blockieren

Sie haben die Moglichkeit bei Terminangeboten in Ihrem Kalender personliche Zeitblocker einzufligen, wenn Sie beispielsweise
einen Zeitpuffer beriicksichtigen mochten.

Terminangebot

Anbieter u Lisa Jedro

Schule Schule Lisa Bayern

Titel Terminangebot Elternsprechtag

Beschreibung Keine Beschreibung

Von 18.12.2025,11.00

Bis 18.12.2025, 12:00

[ Termin fir Eltern reservieren .

Einen Termin im Namen eines Eltern{ 1g zum System oder Probleme bei der Bedienung hat.

Zeitfenster blockieren

[ Terminangebot I6schen... ] SchlieRen Terminangebot bearbeiten

Diese Blocker erscheinen dann in rot in lhrem Kalender und kénnen auch im Nachgang bei Bedarf wieder entfernt werden.
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Zeitfenster blockieren

Anbieter u Lisa Jedro
Schule Schule Lisa Bayern
Titel Terminangebot Elternsprechtag
Beschreibung Keine Beschreibung
Von 18.12.2025,11.00
Bis 18.12.2025, 12:00
Dauer 20 Minuten
Zeitfenster 11:00 - 11:20

© 11:20 - 11:40

11:40 - 12:00

Ein Zeitfenster nur fir Sie personlich blockieren, in dem keine Termine reserviert werden kénnen (z.B. fiir Pausen oder

flexible Puffer).
RIGIICITII Zeitfenster blockieren

Termin fur ein Elternteil reservieren

Als Lehrkraft kdnnen Sie auch fiir Eltern Termine reservieren, sollten diese kein eigenes Benutzerkonto besitzen oder
Schwierigkeiten bei der Buchung haben. Uber den Klick auf den Termin haben Sie die Méglichkeit, den Termin zu bearbeiten
oder ein Zeitfenster fur das Elternteil zu blocken.

Terminangebot

Anbieter n Lisa Jedro

Schule Grund- und Mittelschule edoop Supportschule

Titel Elternsprechtag

Beschreibung L?ebel Eltern, ‘\fvir laden Sie herzlich zu unserem Elternsprechtag der Klasse 3a
ein. Liebe Griilte

Von 03.10.2025, 12.00

Bis 03.10.2025, 14:00

Termin fiir Eltern reservieren

Einen Termin im Mamen eines Elternteils buchen, das keinen Zugang zum System oder Probleme bei der Bedienung hat.

[ Terminangebot Iéschen... ] SO Terminangebot bearbeiten

Sie haben nun die Mdglichkeit, ein Elternteil auszuwahlen (sofern dieses bereits ein Benutzerkonto auf edoop.de besitzt) oder
das Elternteil manuell anzulegen, sofern dieses noch nicht auf edoop.de exisitiert. AnschlieBend kdnnen Sie ein Zeitfenster

auswahlen und dieses flir das Elternteil reservieren. Danach steht der Zeitslot fiir andere Elternteile nicht mehr zur Auswahl.
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Termin fur Eltern reservieren

Anbieter Lisa Jedro

Schule Grund- und Mittelschule edoop Supportschule

Titel Elternsprechtag

Beschreibung LiebelEItem, :Mir laden Sie herzlich zu unserem Elternsprechtag der Klasse 3a
ein. Liebe Grile

Von 03.10.2025, 12.00

Bis 03.10.2025, 14:00

Maximale Dauer 15 Minuten

Termin 12+ 00 - 12 ¢ 15

Elternteil

Lukas Scholz (Emma Neumann) ~

Wenn Sie einen neuen Elternteil erstellen méchten, kénnen Sie das hier tun

Schlielfen

@ Bestitigten Termin zuriickziehen

Sollte Thnen zu einem bereits bestatigen Termin doch etwas dazwischen kommen, kénnen Sie die Bestatigung des Terminslots
Uber den Button Termin absagen zuriickziehen.

Terminreservierung absagen

Wenn Sie einen vom Elternteil angefragten und gebuchten Termin absagen méchten, kénnen Sie dies unkompliziert tiber edoop
durchfuhren.

1. Klicken Sie auf die orange Terminreservierung in Ihrem Kalender.
2. Wahlen Sie den Button Termin absagen.

Damit wird die konkrete Terminreservierung des Elternteils abgesagt. Der Terminslot steht den weiteren Eltern danch nicht zur
Buchungsanfrage zur Verfiigung. Der Zeitslot wird den weiteren erst freigegeben, wenn Sie die entstandene Terminreservierung
I6schen.

Terminreservierung léschen

Wenn Sie einen gebuchten Termin mit einem Elternteil absagen und l6schen mdchten, kénnen Sie dies unkompliziert Gber
edoop durchfuhren.

1. Klicken Sie auf die orange Terminreservierung in lhrem Kalender.
2. Wahlen Sie den Button Termin absagen und I6schen.

3. Bestatigen Sie die Aktion tUber den Button Termin absagen und I6schen. Dadurch wird nur die einzelne Terminreservierung
des Elternteils geldst. Die zu diesem Termin eingeladenen Eltern werden automatisch informiert.

Danach steht der Zeitslot den weiteren Eltern wieder zur Reservierung frei.
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Komplettes Terminangebot I6schen

Wenn Sie ein komplettes Terminangebot (in lhrem Kalender grau markiert) 16schen mdchten, sollten Sie das nur tun, wenn es
keine reservierten Termine von den Eltern am Terminangebot gibt.

Sollten noch reservierte Terminslots mit Eltern exisitieren, besteht die Gefahr einer optischen Mehrfachbelegung eines Terminslots.
Sobald ein neues Terminangebot zur gleichen Zeit angeboten wird.

Tipp: Sie kdnnen ein Terminangebot jederzeit anpassen.

Individuelle Sprechstunde

Um eine individuelle Sprechstunde auf edoop.de zu planen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Uber das Eulen-Symbol gelangen Sie unter Meine Termine zu Ihrem persoénlichen Kalender.
2. Uber den Button Neuer Termin kénnen Sie nun einen neuen Termin anlegen.

3. Hier kbnnen Sie nun den Titel und eine Beschreibung fir den Termin hinterlegen und anschlieend auf den Button Termine
anbieten klicken.

4. Fur die individuelle Sprechstunde wahlen Sie nun aus:

* Wer bietet an? : Nur ich

* Wer darf reservieren? : Alle Eltern der Klasse und anschlieRend Ihre Klasse auswahlen.
und anschlieBend klicken aus Weiter.

5. Nun kénnen Sie im folgenden Menu alle relevanten Information wie Termindauer, den Zeitraum oder auch ein Zeitfenster
fiir die Reservierung einstellen.

Terminubersicht herunterladen

Mit dem Button Terminiibersicht erhalten Sie einen strukturierten Einblick auf Ihre anstehenden Termine. Gerade vor
Elternsprechtagen kénnen Sie hiertiber schnell und direkt eine Liste der anstehenden Elterngespréache aufrufen und einsehen.

[ <] > | Heue | 10 - 16. Nov. 2025 [ Monat Tag |

Donnerstag 13. November 2025

15:00-19:00 @ Elternsprechtag

15:00-15:10 Elternsprechtag: Lena Weill
15:10-15:20 Elternsprechtag: Diane Sommermann
15:20-15:30 Elternsprechtag: Ina Miiller
15:30-15:40 Elternsprechtag: Nina Fischer
15:40-15:50 Elternsprechtag: Anika Jahn
15:50-16:00 Elternsprechtag: Sarah Brinkmann
16:00-16:10 Elternsprechtag: Jessica Gluth
16:10-16:20 Elternsprechtag: Tom Schmidt
16:20-16:30 Elternsprechtag: Felix Singer
16:30-16:40 Elternsprechtag: Dominik Roth

Durch den Klick auf den (grauen) Rahmentermin kdnnen Sie anschlie3end die Terminliste Uber den Button PDF als Pdf-Datei
herunterladen.
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Terminangebot

Anbieter

Schule

Titel
Beschreibung
Zielgruppe
Von

i.i Schuberth, Yannick

Grundschule edoop Bayern
Elternabend

Keine Beschreibung

Eltern - Ganze Schule
19.05.2026, 19.15

19.05.2026, 19:45

[ Termin fir Eltern reservieren | ~ ]

[ PDF

Einen Termin im Namen eines Elternteils buchen, das keinen Zugang zum System oder Probleme bei der Bedienung hat.

[ Terminangebot l&schen... ]

Schliellen Terminangebot bearbeiten
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Elternansicht

@ Elternansicht kennenlernen

Um die Ansicht fir Eltern nachvollziehen zu kénnen, kdnnen Sie sich iber Kommunikation / Eingeladene Eltern als Test-
Elternteil zur Klasse tber den Button Neue Eltern einladen und Ihrer E-Mail-Adresse hinzufligen. Nach Accountaktivierung
kénnen Sie sich anschliefend als Elternteil tiber eltern.edoop.de oder unserer App anmelden und die Elternsicht von edoop.de

selbst kennenlernen.

© Termine in der App

Den Eltern steht der Termin-Tab bereits Uber die App zur Verfiigung.

Termine buchen als Elternteil

@ First Come, First Serve

Sobald ein Zeitslot von einem Elternteil angefragt wurde, steht dieser fur die weiteren Elternteile nicht mehr zur Auswahl. Damit
verhindern wir, dass mehrere Eltern gleichzeitig einen Zeitslot anfragen kdnnen.
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Uber Web
1. Unter Termine | Terminangebote finden Eltern die zu buchende Termine pro Lehrkraft.

2. Pro Lehrkraft kann das Elternteil anschlieRend einen freien Zeitslot buchen.

Terminangebot Sprechtag
Schule Grund- und Mittelschule edoop Supportschule
Lehrkraft Lisa Jedro

Dauer 10 Minuten

Zeitraum @ Freitag, 26.09.2025 14:00 — 15:30
O Freitag, 26.09.2025 15:50 — 18:00

Termin O 14:00 — 14:10
0 14:10 — 14:20
O 14:20 — 14:30
© 14:30 — 14:40
® 14:40 —14:50
O 14:50 — 15:00
C 15:00 — 15:10
0 15:10 — 15:20
© 15:20 — 15:30
Abbrechen

3. Uber Nachste Termine konnen die Eltern eine Ansicht der nachsten Termine aufrufen.

w Termine Beitrdge Abwesenheiten Einladungscode Hilfe 2025/26 Anna-Maria ~

Meine Termine

Fr., 26.09.2025 Sprechtag [ zugesagt |
14:40 - 14:50 Lisa Jedro Anzeigen
Via App

1. Uber den Termin-Tab in der App kénnen Eltern auf die ndchsten Termine und zu buchende Termine zugreifen.
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2. Uber Terminangebote kénnen Eltern die zu buchende
Termine pro Lehrkraft einsehen und einen freien Termin

reservieren.

3. Uber Nachste Termine sehen die Eltern eine Auflistung der

nachsten Termine.

Abbrechen  Terminauswahl

Termindauer: 10 Minuten

26. Sep. 2025, 14:00 - 15:30 (Freitag)

14:00 - 14:10

14:10 - 14:20

14:20 - 14:30

14:30 - 14:40

14:40 - 14:50

14:50 - 15:00

15:00 - 15:10

15:10 - 15:20

15:20 - 15:30

26. Sep. 2025, 15:50 - 18:00 (Freitag)

09:43

edicp.de

>

<

)
L

CH

Néchste Termine Terminangebote

Freitag, 26. Sep. 2025

Grund- und Mittelschule edoop >
Terminangebot

Sprechtag

{5 14:40 bis 14:50

%% Lisa Jedro +1
Lehrkraft:

 Lisa Jedro

Eltern:

~/ Anna-Maria Kindl (Ich)

A~

Nachrichten Termine

Absagen

=y

Abwesenheiten
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Zahlungen
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Ubersicht

Benefits

Geld einsammeln ist fir Schulen mihsam und kostet den Lehrkraften meist viel Aufwand.
Mit unserer Zahlungsfunktion unterstutzen wir die Schulfamilie — Verwaltung, Lehrkréfte und Eltern — in diesem Prozess.

» Volistandige Dokumentation von Bargeldstromen und Transaktionen
» Zeitersparnis — Vereinfachung der Verwaltung und Zahlungsprozesse
» Transparenz schaffen — Fur Eltern, Lehrkrafte und Verwaltung

* Sicherheit — Zu 100% DSGVO-konform

Als Verwaltung oder Lehrkraft kbnnen Sie Zahlungsaufforderungen fir mehrere oder einzelne Klassen anlegen. Sie knnen
somit in Ihrer Klasse flexibel Geld fiir konkrete Ausgaben einsammeln (Bar oder per Uberweisung).

Dariiberhinaus lasst sich mit dieser Funktion auch eine Art Klassenkasse aufbauen, von welcher Sie selbststandig kleinere

Betrage abbuchen.

Roadmap Funktionsumfang

Die Zahlungsfunktion wird in zwei Ausbaustufen ausgerollt.

+/ Ausbaustufe 1 - Einfilhrung der Funktion

Die erste Ausbaustufe enthalt die folgenden Elemente:

« Dokumentation von Bargeldstérmen (bspw. zum Einsammeln von Geld fur die Klassenkasse oder Ausgaben wie Kopiergeld)
* PDFs mit QR-Code zur direkten Uberweisung

¢ Transparente Zahlungsubersicht

/' Ausbaustufe 2 - Automatischer Abgleich zum Schulkonto per csv-Datei

Per Importschnittstelle lassen sich Zahlungseingange auf das Bankkonto Uber eine csv-Datei auf edoop.de einspielen und alle
eingegangen Uberweisungen mit offenen Zahlungsaufforderungen auf edoop.de automatisch abgleichen.

Mehr Informationen finden Sie im Abschnitt Abgleich mit Schulkonto

+/ Ausbaustufe 3 - Einbinden der Elternseite

Zahlungaufforderungen den Eltern digital freigeben. Eltern kdnnen anschlieRend Uber Web oder der App die Zahlungsaufforderung
einsehen.

 Ausbaustufe 4 - Ubersichten

Zusammenfassende Klassen-, Kurs- und Schilertibersichten fur Schulen und Eltern.
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Ubersicht

Der Reiter Ubersicht gibt Innen eine transparente Zusammenstellung aller Aufforderungen, die an lhrer Schule eingestellt
wurde.

Zahlu ngen |E‘ ( &, Eingénge importieren |
Ubersicht Zahlungsgruppen

Q Vor-, Ruf- oder Nachname

Nur von mir erstellte

Gefordert ® Eingegangen ® Offen ® Guthaben ®
7.955,80 € 2.707,60 € 5.682,20 €
34 % von Gefordert 163 Schiler - 14 Schiiler -
KLASSE GEFORDERT EINGEGANGEN OFFEN GUTHABEN
1/2b 1.050,00 € 30,00 € 1.020,00 € 0,00 € >
1a 1.441,00 € 763,00 € 860,00 € >
2a 2.835,00 € 1.01500 € 2.022,00 € 0,00 € >
3/4b 240,00 € 0,00 € 240,00 € 0,00 € )
3a 1.288,80 € 740,10 € 573,70 € )
Metriken

Hier finden Sie eine Erklarung zu den dargestellten Metriken.

Metrik Erklarung

Gefordert Summe aller Betrage, die von Eltern/Schilern eingefordert wurden (alle Aufforderungen zusammen).

Eingegangen Wie viel von den geforderten Betrdgen bereits eingezahlt wurde. Die Prozentzahl zeigt den Anteil am
Geforderten.

Offen Betrage aus Aufforderungen, die noch nicht (vollstandig) eingezahlt wurden. Die Eltern/Schiler haben diesen

Betrag noch nicht bezabhlt.

Hinweis: Hat ein Schiler in einer Aufforderung zu wenig gezahlt und in einer anderen zu viel, taucht er sowohl
bei ,Offen” als auch bei ,Guthaben” auf. Die Werte werden nicht gegeneinander verrechnet.

Guthaben Betrage, die Uber die Aufforderungen hinaus gezahlt wurden. Die Schule kénnte den Eltern/Schilern diesen
Betrag zurlickerstatten. Bereits zurlickgezahlte Betrage sind hier abgezogen.

Hinweis: Hat ein Schiiler in einer Aufforderung zu viel gezahlt und in einer anderen zu wenig, taucht er sowohl
bei ,Guthaben* als auch bei ,,Offen” auf. Die Werte werden nicht gegeneinander verrechnet.

Offene Betrage

Durch einen Klick auf Offen gelangen Sie zu einer Ubersicht aller offenen Betrage.
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Guthaben

Durch einen Klick auf Guthaben gelangen Sie zu einer Ubersicht aller SuS mit einem Guthaben.

Klassen-, Kurs- und Schilertibersicht

Durch einen Klick auf die Klasse oder Kurs kommen Sie danach auf eine feinere Kurs- / Klassentibersicht.

Zahlungen| ¢ |
Ubersicht  Zahlungsgruppen

& 1 a (Nur Zahlungen dieser Klasse)

Nur von mir erstellte

Gefordert ©
1.441,00 €

SCHULER

Bauer, Luca
Braun, Emilia
Fischer, Jakob
Fuchs, Anton
Hahn, Johanna

Hartmann, Charlotte

Eingegangen ®

763,00 €

53 % von Gefordert

Offen ®
860,00 €

24 Schiiler

KONTOSTAND @

3417 €
1917 €
917 ¢
1917 €
80,83 €

2917 €

OFFEN

30,00 €
20,00€
20,00€
20,00€
20,00€

30,00 €

‘ & Eingénge importieren |

Guthaben ®

12 Schiiler

GUTHABEN

0,00 €

Durch einen weiteren Klick auf ein Kind kommen Sie danach auf eine Detailliibersicht des Kindes.

Zahlungsiibersicht Emma Arnold

Beschreibung: Klassenfahrt
Status:
Datum
20.11.2025 08:03
20.11.2025 08:55  importiert

Saldo:

Zahlung
Aufforderung

Einzahlung

Erstellt von

Lisa Jedro

Lisa Jedro

Zahlungsmethode

Uberweisung

GRUPPEN

Betrag
25,00 €
25,00 €

0,00 €

Schliefen
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Zahlungsaufforderungen erstellen

Sowohl als Verwaltung, als auch Lehrkraft rufen Sie die Funktion Uber Verwaltung_/ Zahlungen auf.

Schulkonto hinterlegen

Als Verwaltung kdnnen Sie uber Verwaltung / Zahlungen / Klick auf das Zahnrad verschiedene Schulkonten fur die
Uberweisungen hinterlegen.

< Einstellungen von Zahlungen

Schulkonten
Wenn Sie die Bankdaten der Schule angeben, konnen diese den Eltern einfach bei den Aufforderungen im PDF mitgegeben werden. Eltern kénnen somit bequem {ber einen QR-Code
das geforderte Geld Uberweisen.

Titel Standardkonto1

Beschreibung Bitte verwenden Sie das Konto filr ...
Kontoinhaber Die Grundschule

IBAN DEO2 1203 0000 0000 2020 51

BIC BYLADEM1001

Bank Sparkasse Bayreuth

Uber den Button Bankkonto hinzufiigen kénnen Sie anschlieRend weitere Bankkonten fiir unterschiedliche Anforderungsfélle
erganzen.

Neue Aufforderung anlegen

Eine neue Aufforderung kann innerhalb einer Klasse oder eines Kurses angelegt werden.

Zahlungen

Ubersicht Zahlungsgruppen

~+ Neue Zahlung

Klasse / Kurs Alle Klassen und Kurse e
Beschreibung Q, z.B. Kopiergeld ..

Nur von mir erstellte

20 Zahlungsgruppen

21,00 € Aufforderung | Klasse 2a Offen: 18,00 € E]

Beschreibung: Kopiergeld 2 Schnelles erfassen

Erstellt von Elke Schuberth am 08.07.2026
Zahlungsmethode: Uberweisung

Bankkonto: Standardkonto1 - DE02 1203 0000 0000 2020 51
Eltern: ./ Freigegeben am 08.07.2026 von Elke Schuberth

< Mehr anzeigen
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1. Uber den Button Neue Zahlung kénnen Sie eine neue Zahlung anlegen. Wéhlen Sie hierfirr die Zahlungsart Geld

einsammeln aus.

2. Tragen Sie die Bezeichnung sowie eine Bezahlmethode (Bar / Uberweisung / Bar und Uberweisung) ein.

3. AnschlieBend wéhlen Sie die Klasse | den Kurs aus, in welchem Sie die Zahlung anlegen méchten.

4. Legen Sie den Gesamtbetrag der Zahlung fest.

0 Individuelle Teilbetrage pro Schiler festlegen

Anzahl der ausgewahlten Schuler verteilt wird.

Der Gesamtbetrag kann sich aus einer Gesamtsumme ergeben, welche tiber den = - Button automatisch gleichermafen auf die

Aber auch individuelle Betrage und Abweichungen je Schiiler kdnnen an dieser Stelle hinterlegt werden.

5. Uber den Button Speichern schlieRen Sie das Anlegen der Aufforderung ab.

Neue Zahlung am 23.01.2025 erfassen

Zahlungsart Geld einsammeln
Beschreibung Klassenfahrt
Zahlungsmethode Bar und Uberweisung
Klasse / Kurs 3a

Schiiler Alle Schiiler

3a (26 von 26 ausgewihit)

Lena Bauer
Peter Bauer
Emma Grofler

Andreas Hermann

Fur Eltern freigeben

500

19,23

19,23

1923

19,23

Beim Anlegen einer neuen Zahlung, kdnnen Sie diese auch direkt fiir Eltern freigeben. Zudem haben Sie die Mdglichkeit Eltern

per Benachrichtigung informieren zu klicken, sodass alle Eltern die diese Zahlungsaufforderung erhalten sollen, diese auch

direkt per Mail oder per Push-Benachrichtigung in der App einsehen kénnen.

Fiir Eltern freigeben Eltern per Benachrichtigung informieren

Wird die freigabe nicht ausgewahlt, kann diese Zahlungsaufforderung von den Eltern nicht eingesehen werden und muss im

Anschluss manuell freigegeben werden oder per PDFE mit QR-Code ausgeteilt werden.
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@ Massenfreigabe fiir Eltern

Sollten an lhrer Schule Zahlungsaufforderungen exisiteren, welche noch nicht fiir Eltern freigegeben wurden, kdnnen diese
gesammelt den Eltern freigegeben werden.

Neu: Eltern konnen freigegebene Zahlungsaufforderungen ihrer Kinder jetzt direkt in der edoop-App einsehen.
Sie haben Zugriff auf 2 Zahlungsaufforderungen, die noch nicht freigegeben sind. Sie kénnen sie hier gesammelt oder jederzeit einzeln iiber die jeweilige Aufforderung
freigeben.

Kopiergeld - Klasse 1/2a - 17.09.2025
Kopiergeld - Klasse 1/2a- 19.11.2025

Nicht mehr anzeigen | ECRENE

Durch die Massenfreigabe selbst findet keine explizite Benachrichtigung statt.

Uberweisung per QR-Code

Um den Bezahlprozess fir die Eltern zu erleichtern, bieten wir auf dem Dokument fiir Eltern einen QR-Code an, welcher
innerhalb der Banking App gescannt werden kann. Damit werden direkt der Rechnungsempfanger, die IBAN, der
Verwendungszweck sowie der Rechnungsbetrag libernommen, um mégliche Fehler im Uberweisungsprozess zu reduzieren.

Das entsprechende Dokument fiir die Eltern wird Giber den : - Button > PDF generieren erzeugt. Die Zettel kdnnen im
Nachgang an die Kinder verteilt werden.

Offen: 1.000,00 € -

/2 Bearbeiten

_>
[, PDF generieren

£ Eltern erinnern

U Lbschen ...

Der QR-Code wird am PDF-Dokument automatisch angezeigt, sobald bei der Bezahimelthode eine Variante mit Uberweisung
angewahlt wurde.
Eltern erinnern

edoop.de bietet lhnen die Méglichkeit, Erinnerung an Eltern anzustof3en, die offene Betrdge aus Zahlungsaufforderungen noch
nicht vollstandig bezahlt haben. Uber den Klick auf den : - Button > Eltern erinnern kénnen Sie die Benachrichtigung je
Zahlungsaufforderung auslosen.
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Offen: 1.000,00 €

£ Bearbeiten
= Schnell f .
(3. PDF generieren

£ Eltern erinnern

U Loschen ..

Ruckmeldung von Eltern

Eltern kénnen Ihnen eine Ruckmeldung zur Zahlungsaufforderung geben. Dies kann bspw. sein, dass das Geld dem Kind bar

mitgegeben wurde oder die Uberweisung vorgenommen wurde. Der Hinweis dient vor allem dafiir, den Prozess des Abgleichs

mit dem Schulkonto zu vereinfachen. Liegt eine gewissene Anzahl an Uberwiesenen Zahlungsaufforderungen vor, kann

anschlieRend der Abgleich als Schule gestartet werden.

NAME BETRAG ZAHLUNGSSTATUS
Abt, Marlena 50,00 € [ offen |
Borchardt, Lola 50,00 € [ offen |
Dreier, Liliana 50,00 € [ offen |
Groth, Helen 50,00 € [ offen |
Haufe, Fina 50,00 € [ offen |
HeiB, Leonie 50,00 € [ offen |

ELTERN-RUCKMELDUNG

Uberwiesen 15.04.

Barzahlung 15.04.

AKTION

Vollsténdig bezahlt | ~ |

Vollstandig bezahit

Vollsténdig bezahlt | ~

| Vollsténdig bezahlt

Vollsténdig bezahit

Vollsténdig bezahlt | ~ |
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Abgleich mit Schulkonto

Um die Zahlungen, welche per Uberweisung auf Ihr Schulkonto eingegangen sind, unkompliziert und schnell abgleichen zu
koénnen, importieren Sie einfach eine CSV-Datei von Ihrer Bank und schon sehen Sie alle Zahlungseingange auf einen Blick.
Diese werden dann direkt mit den noch ausstehenden Aufforderungen automatisch abgeglichen.

Als Verwaltung kénnen Sie (iber Verwaltung > Zahlungen > Ubersicht > Eingénge importieren eine Ubersicht aller noch
ausstehenden Aufforderungen einsehen.

Za hIU ng en |E‘ ( & Eingdnge importieren |
Ubersicht Zahlungsgruppen

Q, Vor-, Ruf- oder Nachname

Nur von mir erstellte

Gefordert ® Eingegangen ® Offen ® Guthaben ®
7.955,80 € 2.707,60 € 5.682,20 €
34 % von Gefordert 163 Schiiler 14 Schiiler

KLASSE GEFORDERT EINGEGANGEN OFFEN GUTHABEN
1/2b 1.050,00 € 30,00 € 1.020,00 € 0,00 € )
1a 1.441,00 € 763,00 € 860,00 € ’
2a 2.835,00 € 1.01500€ 2.022,00 € 0,00 € >
3/4b 240,00 € 0,00 € 240,00 € 0,00 € >
3a 1.288,80 € 740,10 € 573,70 € )

Uber den Button Zahlungseingénge abgleichen kénnen Sie mit dem automatischen Abgleich mit Inrem Schulkonto beginnen.

» Zahlungseingange, welche aufgrund der Angabe des korrekten Verwendungszwecks erkannt werden, werden automatisch
zugeordnet.

e Zahlungseingange, welche aufgrund eines veranderten Verwendungszwecks nicht direkt zugeordnet werden kénnen, kénnen
Uber eine intuitive Maske mit den bestehenden offenen Aufforderung ganz einfach verknipft werden.

Importdatei erstellen

Bevor der Abgleich auf edoop.de gestartet werden kann, miissen Sie zunachst die entsprechende CSV-Datei Uber lhr
Schulkonto erstellen. Die Datei selbst lasst sich mit nur wenigen Klicks tber Ihren Online-Banking-Zugang erzeugen. Hierfur
haben wir auch entsprechende Anleitungen bereits vorbereit.

VR-Bank

1. Nach dem Login in lhrem Online Banking Portal klicken Sie auf Banking und Vertrage.

2. Wahlen Sie das entsprechende Konto aus, zu welchem Sie den Abgleich vornehmen méchten.

3. Wahlen Sie die drei Punkte neben lhrem Umsatz an und klicken auf den Button Exportieren.

4. An dieser Stelle wéahlen Sie CSV aus und kdnnen den entsprechend benétigten Zeitraum auswahlen.

5. Mit dem Klick auf Exportieren, wird die entsprechende Datei direkt in den Downloads auf lnrem Rechner gespeichert.
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Sparkasse

1. Nach dem Login in lhrem Online Banking Portal wéhlen Sie das entsprechend Konto aus.

2. Klicken Sie auf Filtern oben rechts in Ihrem Banking Account und stellen Sie den Zeitraum ein, fir welchen Sie eine Datei

erzeugen moéchten.

Umsétze durchsuchen

Filter

Zeitraum
3 Monate

Betrag von
0,00

Ein-/ Ausgehend
Alle Umsitze

Alle Filter zurlicksetzen

EUR

Empfanger

Betrag bis
0,00

Zahlungsart
Alle Zahlungsarten

EUR

( Filter anwenden )

3. Klicken Sie oben rechts auf Exportieren & Drucken, um die angezeigten Transaktionen als Excel (CSV-CAMT V2) Datei zu

exportieren.

~\, Chart ausblenden

4. Speichern Sie die Datei auf lhrem Schreibtisch.

Lexware Finanzmanager

Exportdatei erzeugen

O\> ( = Filter

Exportieren & Drucken ~

Excel (CSV-CAMT V2)

Druckansicht

1. Wahlen Sie das abzugleichende Konto und gehen Sie den Punkt Drucken.

2. Wéhlen Sie die Option Berichtbuchungen aus.

3. Legen Sie die Spalten fir die Importdatei fest. Fir den Abgleich bendétigen wir die Spalten Buchungstag , Empféanger ,

Verwendungszweck und Betrag aus.

Seite 225 von 370



4. Wahlen Sie den Zeitraum flr den Abgleich fest.

5. Klicken Sie auf den Button Drucken.

6. Speichern Sie die Datei als csv-Datei auf lnrem Schreibtisch.
Als UTF-8 formatieren

Da die csv-Datei leider nicht automatisch im UTF-8 Format gespeichert wird, missen wir diese zunachst in das Format
Ubertragen, bevor sich diese auf edoop.de einspielen lasst. Gehen Sie hierfir wie folgt vor:

1. csv-Datei 6ffnen.

2. Wahlen Sie die komplette Spalte A aus und gehen Sie auf Daten > Text in Spalten .
3. Klicken Sie bei Schritt 1 von 3 auf weiter.

4. Wéhlen Sie bei Schritt 2 von 3 Semikolon aus.

5. Klicken Sie bei Schritt 3 von 3 auf Fertig stellen.

6. Speichern Sie die Datei anschlieRend im Dateiformat CSV UTF-8 (durch Trennzeichen getrennte Datei) (.csv) ab. Ersetzen Sie die
bestehende Datei

Auf edoop.de einspielen

AnschlieBend kdnnen Sie die ins UTF-8 Format formatierte Datei auf edoop.de einspielen.

Automatischen Abgleich durchfihren

Im folgenden Menl kénnen Sie nun mit dem automatische Abgleich auf edoop.de starten. Zudem wird lhnen auf dieser Seite
auch eine Ubersicht der zuletzt durchgefiihrten Importe angezeigt.
Datei auswéahlen

Waébhlen Sie die zuletzt heruntergeladene Datei auf und das Bankkonto, fiir welches der Abgleich durchgefuhrt wird. Sollten Sie
nur ein Bankkonto auf edoop.de hinterlegt haben, steht dieses automatisch ausgewahlt zur Auswabhl.

Uber den Button Spalten zuordnen kénnen Sie mit dem Abgleich loslegen.

Spalten zuordnen

Fur den automatische Abgleich ist es entscheidend, dass die Spalten Buchungsdatum , Auftraggeber, Verwendungzweck und
Betrag den entsprechenden Spaltenbezeichnungen innerhalb der csv-Datei entsprechen.

Sofern Sie nach unserer Anleitung vorgegangen sind, sollten auch hier die Spalten automatisch zugeordnet werden.
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Bitte wahlen Sie fiir jede der benétigten Informationen die passende Spalte aus ihrer CSV-Datei aus.

Buchungsdatum Auftraggeber Verwendungszweck Betrag
Buchungsdatum v Auftraggeber v Verwendungszweck v Betrag v
TT.MM.JJ (21.02.73) v

20.11.25 Fr. Arnold edoop 2h Emma Arnold 2a 2500 €

20.11.25 Hr. Becker edoop tesc7bew Leo Becker 2a 15,00 €

20.11.25 Fr. Beyer edoop g3vxylek Malea Beyer 2a 2500 €

20.11.25 Hr. Ernst edoop d37pp6he Lina Ernst 2a 50,00 €

20.11.25 Fr. Fischer Leon Fischer 25,00 €

20.11.25 Max Mustermann edoop yuf7wd77 Lia Franz 2a 25,00 €

20.11.25 Hr. Gotz edoop Tmeww8de Nora Gtz 2a 2500 €

Abbrechen Daten abgleichen

Uber den Button Daten abgleichen gelangen Sie nun zum finalen Schritt.

Daten abgleichen
Automatische Zuordnungen

Im Bereich der eindeutig zugeordneten Eingénge werden alle Umséatze aufgelistet, welche tber den Verwendungszweck
automatisch einer bestehenden Zahlungsaufforderung auf edoop.de zugordnet werden kdnnen.

Eindeutig zugeordnet (5 von 5 ausgewahlt)

2 Umsatz +15,00 € | edoop tesc7bew Leo Becker 2a|am 20.11.0025 | von Hr. Becker
Teilbetrag eingegangen
Aufforderung 25,00 €| edoop tesc7bew Leo Becker 2a | Klassenfahrt|am 20.11.2025
2 Umsatz +25,00 €| edoop g3vxylek Malea Beyer 2a|am 20.11.0025 | von Fr. Beyer
Aufforderung 25,00 €| edoop g3vxylek Malea Beyer 2a|Klassenfahrt|am 20.11.2025
2 Umsatz +50,00 € | edoop d37pp6he Lina Ernst 2a|am 20.11.0025 | von Hr. Ernst
25,00 € iiberzahlt
Aufforderung 25,00 €| edoop d37pp6he Lina Ernst 2a|Klassenfahrt | am 20.11.2025
£ Umsatz +25,00 € | edoop yuf7wd?77 Lia Franz 2a|am 20.11.0025 | von Max Mustermann
Aufforderung 25,00 €| edoop yuf7wd77 Lia Franz 2a|Klassenfahrt|am 20.11.2025
2 Umsatz +25,00 €| edoop 1meww8de Nora Gotz 2a|am 20.11.0025 | von Hr. Gétz
Aufforderung 25,00 €| edoop 1meww8de Nora Gotz 2a | Klassenfahrt|am 20.11.2025

@ umgang mit Teilbetragen

Sollten Eltern versehentelich nur Teilbetrége iberwiesen haben, werden auch diese automatisch korrekt an die bestehende
Transaktion verrechnet.
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Manuelle Zuordnungen

Alle Zahlungseingéange, welche nicht automatisch Uiber den Verwendungszweck zu einer bestehenden Aufforderung auf
edoop.de zugeordnet werden kdnnen, kdnnen lber einen manuellen Abgleich entsprechend verkniipft werden.

Uber die angezeigt Liste kénnen Sie den erkannten Zahlungseingang einer Aufforderung zuweisen, indem Sie tiber unsere
Suche auf alle offenen Aufforderungen zugreifen kénnen.

Nicht Eindeutig zugeordnet (1 von 2 ausgewahit)

£ Umsatz +25,00 € | edoop 2h Emma Arnold 2a|am 20.11.0025 | von Fr. Arnold

Aufforderung Arnold| Q

25,00 € | edoop 2h518d4k Emma Arnold 2a | Klassenfahrt | am 20.11.2025
Umsatz — . . .

Aufforderung Schiilername, Beschreibung und/oder Klasse/Kurs Q

Abbrechen Uberpriifen und abschlieBen

@ Fall 1 - Verwendungszweck unvollstiandig

Sollte der Verwendungszweck nur unvollstandig angegeben sein, kbnnen Sie bestimmte Teile des Verwendungszwecks suchen,
um die passende Aufforderung zu finden.

Nicht Eindeutig zugeordnet (1 von 1 ausgewahit)

@ Umsatz +25,00 €| edoop d8xsd | am 20.11.0025 | von Fr. Lindner

Aufforderung péudsxsd Q

25,00 € | edoop p6ud8xsd Elena Lindner 2a | Klassenfahrt | am 20.11.2025
Abbrechen Uberpriifen und abschlieRen

@ Fall 2 - Nur Name des Kindes angegeben

Sollte im Verwendungszweck nur der Name des Kindes eingetragen worden sein, kdnnen Sie tber die Suche den Namen des
Kindes eintragen. AnschlieRend werden lhnen alle offenen Aufforderungen zum Kind angezeigt und Sie kénnen den
Zahlungseingang mit der entsprechenden offenen Position verkniipfen.

Nicht Eindeutig zugeordnet (1 von 2 ausgewaht)

@ Umsatz +25,00 €| edoop 2h Emma Arnold 2a|am 20.11.0025 | von Fr. Arnold
Aufforderung Arnold| Q
Umsatz f— . . .
Aufforderung Schiilername, Beschreibung und/oder Klasse/Kurs Q

Uberpriifen und abschlieen
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Bargeld einsammeln

Als Lehrkraft bekommen Sie eine Ubersicht aller offenen und zu bezahlenden Betrage.

Uber den Button vollstindig bezahlt konnen Sie den vollstandigen Zahlungseingang am individuellen Kind festhalten.

Neue Einzahlung flr Lena Bauer

Beschreibung: Klassenfahrt

Aufgefordert 20,00 €
Davon bezahlt 0,00 €
Offen 20,00 €
Zahlungsmethode Bar © Uberweisung

Bezahlt (20,00 €)

Schnelles Erfassen

Um eine Massenaktion zum Zahlungseingang an lhrer erstellten Aufforderung festzuhalten, klicken Sie hierfiir auf den Button
Schnelles erfassen an der Transaktion.

280,00 € Aufforderung | Klasse 3a Offen: 280,00 € @

Beschreibung: Wandertag 2 Schnelles erfassen

Erstellt von Anna-Maria Kindl am 03.03.2025
Zahlungsmethode: Bar und Uberweisung

< Mehr anzeigen

Um die Schiler in einer Art Checkliste nach dem Erhalt der Zahlung abhaken zu kénnen, wahlen Sie an der Aktion Vollstandig

bezahlt aus. Nun kénnen Sie die komplette Klasse oder einzelne Kinder auswahlen, um den Erhalt der Zahlung auf einem Mal
bestatigen zu kénnen.
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Beschreibung: Wandertag
Aktion Vollstandig bezahlt v

Zahlungsmethode O Bar Uberweisung

Wahlen Sie die Schiiler aus, fiir die die Aktion Vollstandig bezahlt ausgefiihrt werden soll.

© 3a (4 von 28) = Weniger anzeigen

Tim Bauer 10,00 € Aufforderung [ offen |

Paul Becker 10,00 € Aufforderung [ offen |
Jan Braun 10,00 € Aufforderung

Otto Braun 10,00 € Aufforderung m
Merle Emmerich 10,00 € Aufforderung

Finn Fischer 10,00 € Aufforderung [ offen |
Erik Hartmann 10,00 € Aufforderung
Luca Hoffmann 10,00 € Aufforderung

Mit dem Button Aktion ausfiihren schlieRen Sie die Massenaktion ab.

Q Massenaktion fiir Teilbetrage

Mit der Option Einzahlung erfassen kann das Einsammeln eines Teilbetrags Uber die Massenaktion vorgenommen werden. Dies
bietet sich vor allem dann an, wenn Sie zunachst eine kleinere Rate der gesamten Ausgabe einsammeln wollen.

Beschreibung: Wandertag

Aktion Einzahlung erfassen v
Einzahlungsbetrag 5 €
Zahlungsmethode O Bar Uberweisung

Wahlen Sie die Schiiler aus, fiir die die Aktion Einzahlung erfassen ausgefiihrt werden soll.

& 3a (1von28) = Weniger anzeigen
Tim Bauer 10,00 € Aufforderung
Paul Becker 10,00 € Aufforderung
Jan Braun 10,00 € Aufforderung [ offen |
Otto Braun 10,00 € Aufforderung
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Individuelle Teilbetrage einbuchen

Sollte ein Kind nicht die komplette Summe, sondern nur einen
Vollstéandig bezahlt . Teilbetrag begleichen, lasst sich dieser fur den Moment tber
p— : den nach unten zeigenden Pfeil | Einzahlung erfassen

Einzahlung erfassen hinterlegen. Geben Sie den Einzahlungsbetrag an und

Vollstandig bezahlt . S . .
speichern Sie die Einzahlung. Der Einzahlungsbetrag wird

Rilickzahlung erfassen anschlieRend automatisch von der offenen Gesamtsumme

Vollstandig bezahlt abgezogen.
Zahlungsubersicht

| Vollstandiq bezahlt | - |

Status an Betrag

An den Schilern kdnnen Sie transparent erkennen, welche Schiler den Betrag vollstandig bezahlt haben, ob Teilbetrage pro
Kind noch offen sind oder noch gar kein Zahlungseingang festgestellt werden konnte.

500,75 € Aufforderung | Klasse 3a Offen: 480,75 € | : |

Beschreibung: Klassenfahrt
Erstellt von Lisa Jedro am 23.01.2025
Zahlungsmethode: Bar und Uberweisung

4 Weniger anzeigen
3a (500,75 €)

Lena Bauer Vollstindig bezahit Zahlungsilbersicht | ~

Peter Bauer m Vollsténdig bezahlt | ~

Emma Grofer 19,23 € Aufforderung ) Offen | Vollstindig bezahlt | ~
Patricia Langsam [ offen | Vollsténdig bezahlt | ~
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Ausgaben anlegen

Auf edoop.de unterscheiden wir zwischen folgenden Ausgabearten:

» Ausgabe: Eine Ausgabe entspricht einer tatsachlichen Verwendung des eingesammelten Geldes (bspw. fiir Tagesausflige
oder Kopiergeld).

« Riickzahlung: Eine Riickzahlung erhalten SuS, sofern diese einen héheren Betrag einbezahlt haben, als tatsachlich
aufgefordert wurden.

Durch die Ausgaben werden die Klassen-, Kurs- und Schilerkonten ausgeglichen.

Neue Ausgabe anlegen

Eine neue Aufforderung kann innerhalb einer Klasse oder eines Kurses angelegt werden.

1. Uber den Button Neue Zahlung kénnen Sie eine neue Zahlung anlegen. Wahlen Sie eine der beiden Ausgabearten
(Ausgabe oder Rlickzahlung) an.

2. Legen Sie die Bezeichnung und den Gesamtbetrag der Ausgabe fest.
3. AnschlieBend wahlen Sie die Klasse / den Kurs aus, in welchem Sie die Zahlung anlegen mdchten.

4. Legen Sie den Gesamtbetrag der Zahlung fest.

ﬂ Individuelle Teilbetrage pro Schiiler festlegen

Der Gesamtbetrag kann sich aus einer Gesamtsumme ergeben, welche (iber den =< - Button automatisch gleichermaBen auf die
Anzahl der ausgewahlten Schler verteilt wird.

Aber auch individuelle Betrage und Abweichungen je Schiiler konnen an dieser Stelle hinterlegt werden.

5. Uber den Button Speichern schlieRen Sie das Anlegen der Ausgabe ab.

Neue Zahlung am 24.01.2025 erfassen

Zahlungsart

Ausgabe M
Beschreibung Taschenrechner
Zahlungsmethode Bar und Uberweisung e
Klasse / Kurs 3a v
Schiiler

Alle Schiiler 640 B

3a (26 von 26 ausgewshlt)

*J Lena Bauer 2462 €
Peter Bauer 24,62 €
Emma Groler 2462 €
Andreas Hermann 24,62 €

24 Patricia Langsam 24,62 €

Seite 232 von 370



0 Automatische Bestatigung der Ausgaben

Ausgaben missen nicht erneut bestatigt werden und flieBen direkt in die Klassen- und Schulertibersicht ein.

640,12 € Ausgabe | Klasse 3a

Beschreibung: Taschenrechner
Erstellt von Lisa Jedro am 24.01.2025
Zahlungsmethode: Bar und Uberweisung

4 Weniger anzeigen

3a (640,12 €)
Lena Bauer 24,62 € Ausgabe
Peter Bauer
Emma Grolter 24,62 € Ausgabe
Andreas Hermann 24,62 € Ausgabe
Patricia Langsam
Franz Lustig 24,62 € Ausgabe
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Korrekturen vornehmen

Elternteil zahlt fur mehrere Kinder innerhalb einer Uberweisung

Sollten Eltern bspw. fiir mehrere Kinder tiber eine Uberweisung alle betroffenen Betrage Uberweisen, muss diese Summe auf
die einzelnen Kinder Ubertragen werden. Es ist daher zwingend zu beachten, dass die Eltern auch wirklich je Kind eine
Uberweisung vornehmen, damit der automatische Abgleich auch funktionieren kann.

Sollten Eltern dennoch iiber eine Uberweisung alle offene Betrage fiir deren Kinder bezahlt haben, miissen Sie als Schule wie
folgt vorgehen.

1. Das Problem tritt auf, wenn an einem Kind der doppelte Rechnungsbetrag angezeigt wird.

2. Klicken Sie auf die Zahlungsibersicht am Kind und stornieren Sie den letzten Zahlungseingang.
Zahlungsitibersicht Leo Becker

Beschreibung: Ausflug

Status: = 4,00 € zu viel gezahit

Datum Zahlung Erstellt von Zahlungsmethode Betrag

27.04.2026 12:00 Aufforderung Anna-Maria Kind| - -4,00 €

09.07.2026 14:28 Einzahlung Yannick Schuberth Uberweisung +800€ m
Saldo:

Schliellen

3. Tragen Sie zur allg. Dokumentation einen Grund fur die Stornierung ein.

Zahlung stornieren X

Einzahlung von 8,00 € (Uberweisung)

Erfasst am 09.07.2026 von Yannick Schuberth

Hinweis: Die Zahlung wird storniert, nicht geldscht. Der Saldo wird neu berechnet.

Grund (optional):
Doppelter Betrag fiir Geschwister

Abbrechen ‘m

4. AnschlieBend kénnen Sie beim ersten Kind den vollstandigen Zahlungseingang erfassen.
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Neue Einzahlung fiir Leo Becker

X
Beschreibung: Ausflug
Aufgefordert 4,00 €
Davon bezahlt 0,00 €
Offen 4,00 €
Zahlungsmethode: Uberweisung
Bankkonto: Standardkonto1 - DE02 1203 0000 0000 2020 51 v

Konten kénnen hier (7' angepasst werden.

Schliefien |E:EFELIFENEY)

5. Gehen Sie nun zur Aufforderung des weiteren Kindes und erfassen Sie den Zahlungseingang manuell.

Neue Einzahlung fiir Malea Becker

X
Beschreibung: Ausflug
Aufgefordert 400 €
Davon bezahlt 0,00 €
Offen 400 €
Zahlungsmethode: Uberweisung
Bankkonto:

Standardkontol - DE0O2 1203 0000 0000 2020 51

Konten kénnen hier [ angepasst werden.

I (

Schliefien |W:EELIFCHIES]

6. AnschlieBend sind die Aufforderungen der Kinder damit vollstandig ausgeglichen.

Becker, Leo 4,00 € Vollstiindig bezahit -

Zahlungsibersicht

Becker, Malea 4,00 € Vollstiindig bezahlt -

Zahlungsubersicht
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Zahlungseingang wurde manuell und digital erfasst

@ Doppelte Erfassungen vermeiden

Um doppelte Erfassungen von Zahlungseingang vermeiden zu kdnnen, sollten Sie den automatischen Abgleich erst zu einem
festen Datum beginnen, ab welchem nur noch Eingéange in Bar an Ihrer Schule manuell erfasst wurden. Sollte der automatische
Abgleich fiir Tage gemacht werden, an denen Uberweisungen bereits manuell erfasst wurden, besteht die Gefahr der
Doppelbuchungen.

Sollte es bei einem Kind aus Versehen zu einer Doppelbuchung gekommen sein, kann die Uberbezahlung durch eine manuell
eingetragene Rickzahlung um den Differenzbetrag storniert werden.

24.11.2025 14:15 Einzahlung Yannick Schuberth Uberweisung 20,00 €
24.11.202514:15  importiert Einzahlung Yannick Schuberth Uberweisung 20,00 €
Saldo:

In diesem Fall gehen Sie wie folgt vor:

1. In der Zeile des Kindes auf den Button Riickzahlung erfassen klicken.
2. Der Rickzahlungsbetrag wird automatisch eingetragen.

3. Button Riickzahlung speichern klicken.

4. Der Posten ist wieder ausgeglichen, die Korrektur wurde vorgenommen.
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Guthaben zuriickzahlen

Um fir Kindern mit Guthaben eine Riickzahlung anlegen zu kdnnen, gehen Sie wie folgt vor.

1. Uberweisen Sie den Betrag des Guthabens zunachst an die Eltern des Kindes tiber Ihr Online-Banking zuriick.
2. Die Ruckzahlung verbuchen Sie individuell Uber eine neue Zahlung.

3. Als Zahlungsart wahlen Sie Riickzahlung aus und hinterlegen eine entsprechende Beschreibung.

4. Wahlen Sie als Zahlungsmethode Uberweisung und das entsprechende Bankkonto aus.

5. Wahlen Sie die Klasse und das entsprechende Kind aus. AnschlieBend tragen Sie den Betrag ein, welchen Sie an die Eltern
zuriickiiberwiesen haben.

AnschlieBend ist das Schilerkonto wieder ausgeglichen.
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Stunden- und Vertretungsplanung
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Stunden- und Vertretungsplanung

@ Beta-Funktion

Die Stundenplanung befindet sich noch in der Beta-Phase. Uber Ihr Feedback — Lob, Kritik oder Fehlermeldungen — freuen wir uns
sehr. Sie erreichen uns per E-Mail unter support@edoop.de oder telefonisch unter 0921 164 964 0 (Mo—Fr, 7:30—15:00 Uhr).

Die Stundenplanung von edoop biindelt alle Stammdaten Ihrer Schule — Raume, Lehrkréfte, Klassen, Facher und Zeiten — und
erstellt daraus automatisch optimierte Stundenpléne. Anschlieend verwalten Sie iber dasselbe Modul auch den laufenden
Vertretungsbetrieb.

Das Modul ist der Verwaltung vorbehalten. Lehrkrafte ohne Verwaltungsrechte haben keinen Zugriff.

So funktioniert die Planung

Am besten steigen Sie Uber die Ersten Schritte: Demo-Modus & Onboarding ein und probieren alle Funktionen risikofrei an
einer Beispielschule aus.

Der Weg zum fertigen Stundenplan baut in drei aufeinanderfolgenden Schritten auf:

1. Ersteinrichtung - die Rahmenbedingungen. Hier legen Sie fest, mit welchen Vorgaben der Planer arbeitet: Gebaude &
Raume, Lehrkrafte, Klassen & Lerngruppen, das Zeitraster sowie Facher & Stundentafeln. Diese Rahmenbedingungen

werden von Schuljahr zu Schuljahr weitergezogen — einmal gepflegt, entsteht so keine doppelte Arbeit.

2. Unterrichte - die zu verplanenden Stunden. Uber die Unterrichte (und Kopplungen) bestimmen Sie, welche Lehrkraft in
welchem Fach mit wie vielen Wochenstunden in welcher Klasse zum Einsatz kommt. Wann eine Stunde liegt, geben
Sie dabei nicht vor — die optimale Zeit sucht der Planer am Ende selbst.

3. Stundenplan - das Ergebnis. Aus den Rahmenbedingungen und den Unterrichten berechnet der Planer automatisch den
Stundenplan. Das Ergebnis priifen Sie anschlieRend und kénnen es bei Bedarf manuell nachjustieren.

Sobald ein Stundenplan aktiv ist, setzt die Vertretungsplanung darauf auf: Sie erfassen Abwesenheiten von Lehrkraften und

regeln die betroffenen Stunden — fur einen reibungslosen Ablauf des Schultags.

Stand: Beta-Version. Funktionsumfang und Bezeichnungen kénnen sich noch andern.
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Erste Schritte: Demo-Modus & Onboarding

Demo-Schule

Beim ersten Aufruf der Stundenplanung werden Sie begru3t und kdnnen wahlen, wie Sie starten mdchten:

» Mit Demo-Schule erkunden (empfohlen): Eine vollsténdig vorbereitete Beispielschule mit R&umen, Lehrkréften, Klassen
und Stundentafeln. Ideal, um alle Funktionen risikofrei auszuprobieren, ohne eigene Daten zu verandern.

» Mit meiner Schule starten: Sie arbeiten direkt mit den Daten Ihrer Schule.
Sie kénnen jederzeit zwischen beiden Modi wechseln. Dafiir gibt es unten rechts auf jeder Seite einen Schalter:

» Orange ,,Demo-Schule aktiv" — Sie befinden sich in der Beispielschule. Ein Klick wechselt zuriick zu Ihrer Schule.

* Blau , Demo-Schule starten" — Sie arbeiten mit Ihrer Schule. Ein Klick 6ffnet die Demo.

@ Hinweis

Im Demo-Modus sind alle Stammdaten (Raume, Lehrkréfte, Klassen, Stundentafeln, Zeitraster, Unterricht, Kopplungen)
schreibgeschitzt — Sie kdnnen alles ansehen und Stundenpléane berechnen, aber die Beispieldaten nicht tberschreiben.

Die Ubersicht

Die Ubersichtsseite ist Ihr Startpunkt. Eine Fortschrittsanzeige fiihrt Sie durch die nétigen Einrichtungsschritte und zeigt
jederzeit, wie weit lhre Schule vorbereitet ist:

1. Rdume eingerichtet

2. Lehrkréfte verflgbar

3. Klassen mit Stundentafel verknipft

4. Zeitraster definiert

5. Unterricht verteilt

6. Kopplungen eingerichtet

7. Stundenplan berechnet

Jeder Schritt verlinkt direkt in den passenden Bereich. Die ersten sechs Schritte kdnnen Sie manuell abhaken; der letzte Schritt
wird automatisch erkannt, sobald ein Stundenplan vorliegt.
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Stundenplanung
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Ersteinrichtung
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Gebaude & Raume

Hier erfassen Sie alle Unterrichtsorte Ihrer Schule. Der Stundenplan-Generator nutzt diese Angaben, um jeder Stunde einen

passenden Raum zuzuweisen und unnétige Wege zu vermeiden.

Gebéude
Gebaude bindeln Raume und erfassen Wegzeiten zwischen Standorten.

» Name und Adresse (optional)
« Ubergangszeit in Minuten — die Wegzeit zwischen Geb&auden, damit z. B. Lehrkréfte nicht in derselben Pause den Standort

wechseln missen.

Neues Gebaude X

Name

Nebengebaude

Adresse

Wittelsbacherring 10a

Ubergangszeit (Minuten)

2

Abbrechen

Raume

* Name (z. B. ,A 101", ,Sporthalle")
« Kapazitat (optional, z. B. 30 Platze)
« Raumtyp (z. B. Klassenzimmer, Labor, Sporthalle)

e Zuordnung zu einem Geb&aude

Mit dem Schnell-Hinzufiigen-Formular kénnen Sie mehrere Raume gleichzeitig anlegen. Raume lassen sich durchsuchen und

nach Typ filtern.
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~ Hauptgebéude (3 Raume) - 0 Min. Ubergangszeit

Name

Raum 101
Raum 102
Raum 103

Neue Rédume

Raum 104

Raumtypen

Kapazitat

30
30

30

26

Raumtyp

Klassenzimmer
Klassenzimmer

Klassenzimmer

Fachraum

v

]
D

Abbrechen | 1 Raum anlegen

Raumtypen (z. B. ,Klassenzimmer", ,Informatikraum”, ,Musiksaal") legen fest, welche Raume fir ein Fach in Frage kommen. So

kdnnen Sie etwa festlegen, dass Sport nur in einer Sporthalle stattfinden darf.

NAME
Computerraum
Fachraum
Klassenzimmer
Kunstraum
Musikraum

Sporthalle

ANZAHL RAUME

Sie kdnnen: Gebaude, Raume und Raumtypen jeweils anlegen, bearbeiten und Iéschen.

E1El
(@][®]
(=](&]
E1El
EEl
(](s]
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Akteure: Lehrkrafte, Klassen & Lerngruppen

Dieser Bereich gliedert sich in drei Reiter. Lehrkrafte, Klassen und Lerngruppen werden automatisch aus den edoop-
Stammdaten (,Kollegium" bzw. ,Klassen und Kurse") tibernommen und hier um die fur die Planung nétigen Angaben erganzt.

Lehrkrafte

Zu jeder Lehrkraft hinterlegen Sie ihre Planungsvorgaben:

» Stammdaten: Kirzel, Beschéftigung (Vollzeit/Teilzeit), Soll-Stunden pro Woche, maximale Stunden pro Tag, maximale
aufeinanderfolgende Stunden, maximale Springstunden (Freistunden) pro Tag, Mindest-Mittagspause sowie eine optionale
Deputatskorrektur.

» Lehrbefdahigungen: Welche Facher die Lehrkraft unterrichten darf.

» Anrechnungsstunden: Stunden, die auf das Deputat angerechnet werden (z. B. Klassenleitung). Mit Bezeichnung,
Stundenzahl, Typ (dauerhaft, befristet, einmalig) und optionalem Giiltigkeitszeitraum.

» Verfuigbarkeitsmuster (siehe unten).

» Vertretungsbefreiung: Kennzeichnet Lehrkrafte, die nicht zu Vertretungen herangezogen werden.

Soll-Stunden/Woche 28

Max. Stunden/Tag 6

Max. aufeinanderfolgend 5

Anstellung m

Max. Springstunden/Tag

Min. Mittagspause 30 min

Vertretungsbefreit
BEZEICHNUNG STD/WOCHE TYP GULTIG AB GULTIG BIS
Konrektor 6 Dauerhaft - -

Eine Deputat-Ubersicht zeigt fiir jede Lehrkraft Soll, Anrechnungen, effektives Soll, die gewichteten Unterrichtsstunden und die
daraus resultierende Bilanz (Uber-/unterlastet/im Soll).

Soll Anrechnungen Korrektur Eff. Soll Unterricht (gew.) Bilanz

28 6 0 22 19
GRUPPE FACH STD/WO FAKTOR GEWICHTET
4a De - Deutsch 7 1 7
4a En - Englisch 1 1 1
4a Flex - Flexible Stunde 1 1 1
4a HSU - Heimat- und Sachunterricht 4 1 4
4a Kunst - Kunst 1 1 1
4a Math — Mathematik 5 1 5

Verfuigbarkeitsmuster

Uber Muster steuern Sie, wann eine Lehrkraft frei hat. Drei Typen stehen zur Verfiigung:

» Feste freie Tage — z. B. mittwochs und freitags immer frei.
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» Freie Tage pro Woche (Solver wahlt) — Sie geben nur die Anzahl vor (z. B. mind. 2 freie Tage), der Generator entscheidet,
welche.

» Zyklische freie Tage (A/B-Wochen) — z. B. in Woche A montags frei, in Woche B donnerstags.

Verfiigbarkeitsmuster | + Muster hinzufiigen |
Feste freie Tage |L7H @ ‘
e
Fr

Lehrbefahigung eintragen

Die Lehrbefahigungen des Kollegiums lassen sich tber eine smarte Tabelle mit nur wenigen Klicks und innerhalb weniger
Minuten vollstandig befillen.

Q_ Kiirzel, Name oder Fach suchen .. (B peutsch, [Z3 peutsch als Zweitsprache, (En) Englis... ‘ ESJRLCE @ Lehrbeféhigung

LEHRKRAFT ANSTELLUNG sSoL. D @ @ GD O = ) & ey @D (ED) CED o ose  (@eeRn CEO
ALB Albers, Bernd v 28
BAU Bauer, Felix Teilzeit 22
BEC Becker, Birgit v 28
DAM Damm, Carla v 28
EBE Eberhardt, Doris Teilzeit 12
LEH Lehmann, Karin Teilzeit 14
MAY Mayer, Frieda v 28
MiL Miiller, Anna v 28
REU Reuther, Sabine Teilzeit 18
SCH Schmidt, Christian v 28
WAG Wagner, Diana v 28
WER Wolf, Pfarrer Teilzeit 18
Klassen

e Stammraum (optional) und Stundentafel zuordnen.

» Jahrgangsstufen-Einstellungen (gelten fiir die ganze Jahrgangsstufe): maximale Stunden pro Tag, Mindestanzahl freier
Nachmittage pro Woche.

» Entfallbare Stunden: In einem Raster aus Wochentagen und Schulstunden markieren Sie, welche Stunden bei einer
Lehrkraft-Abwesenheit ersatzlos entfallen dirfen.
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KLASSE JAHRGANG SCHULER

1/2b 1 20
1a 1 24
DK 1/2 1 13
2a 2 21
3/4b 3 24
3a 3 24
4a 4 18
4agt 4 17
DK4 4 1
JAHRGANGSSTUFE MAX. STUNDEN / TAG
1 5
2 5
3 6
4 6
Lerngruppen

STAMMRAUM STUNDENTAFEL

Raum 101 Regelklasse (Fassung 2025/26)
Raum 102 Regelklasse (Fassung 2025/26)
Raum 103 Deutschklasse (Fassung 2025/26)

- Regelklasse (Fassung 2025/26)
- Regelklasse (Fassung 2025/26)
- Regelklasse (Fassung 2025/26)
- Regelklasse (Fassung 2025/26)
- Regelklasse (Fassung 2025/26)

- Deutschklasse (Fassung 2025/26)

MIN. FREIE NACHMITTAGE

Lerngruppen sind Unterrichtsgruppen, die keiner einzelnen Klasse entsprechen:

» Teilgruppen — eine geteilte Klasse (z. B. Englisch in zwei Niveaugruppen).

» Kurse — klassenubergreifende Kurse, Wahlpflichtangebote oder Arbeitsgemeinschaften.

ENTFALLBAR

0/40 Std.

0/40 Std.

0/40 Std.

0/40 Std.

0/40 Std.

0/40 Std.

0/40 Std.

0/40 Std.

0/40 Std.

Je Lerngruppe erfassen Sie Name, Typ, Fach (optional), beteiligte Klassen sowie optional Schiilerzahl, Niveau und

Kursnummer.
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Zeitraster

Ein Zeitraster legt den wochentlichen Stundenrhythmus fest: an welchen Tagen unterrichtet wird, wie viele Stunden es pro Tag

gibt, wann diese beginnen und enden und wo Pausen liegen.

STUNDE MO
1. 08:00 - 08:45
2. 08:50 — 09:35

@8 09:35-09:50 (15 Min)

3. 09:50 - 10:35
4. 10:40 - 11:25
@EEE)  11:25-11:40 (15Min)
5. 11:40 - 12:25
12:30 - 13:15

" -
Mittagspause  13:15 — 14:00 (45 Min.)
14:00 - 14:45

B -
8 14:50 - 15:35

N

DI
08:00 - 08:45
08:50 - 09:35
09:50 - 10:35
10:40 - 11:25
11:40 - 12:25
12:30 - 1315
14:00 - 14:45
14:50 - 15:35

N

Mi
08:00 - 08:45
08:50 - 09:35
09:50 - 10:35
10:40 - 11:25
11:40 - 12:25
12:30 - 1315
14:00 - 14:45
14:50 - 1535

N

Sie kdnnen mehrere Zeitraster anlegen und unterschiedlich weit fassen:

» Hauptzeitraster — gilt schulweit.

Do
08:00 - 08:45
08:50 - 09:35
09:50 - 10:35
10:40 - 11:25
11:40 - 12:25
12:30 - 13:15
14:00 - 14:45
14:50 - 15:35

L

FR
08:00 - 08:45
08:50 - 09:35
09:50 - 10:35
10:40 - 11:25
11:40 - 12:25
12:30 - 18:15
14:00 - 14:45
14:50 - 15:35

LN

« Jahrgangsstufe, Gebaude oder Klasse — Sonderraster, die nur fir den jeweiligen Bereich gelten (z. B. ein abweichendes

Raster fur die Oberstufe).

Name

z.B. Hauptzeitraster

Wochentage

(o Lo ] o | - JEIIED

Das Raster wird auf alle ausgewdhlten Tage angewendet. Einzelne Tage kdnnen spiter individuell angepasst werden.

Stunden

Wird auf alle ausgewihlten Wochentage angewendet

Nr. Beginn
1. 08 : 00
2 08 : 50

Pro Zeitraster definieren Sie:

» die Unterrichtstage (Mo—Fr),

 die einzelnen Stunden (Slots) mit Start- und Endzeit,

» Pausen (Name, Zeitspanne, Dauer),

Ende
08 : 45
09 : 35

« Kennzeichnungen fir Nachmittags- und Mittagspausen-Slots.

Typ

Haupt

Jahrgangsstufe

Geb&dude

Klasse

NM MP

Abbrechen Erstellen

Jeder Wochentag lasst sich individuell anpassen — etwa wenn mittwochs frilher Schluss ist. Abweichende Tage werden

hervorgehoben.
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Montag bearbeiten

Stunden

Stunden fiir diesen Tag. Andere Wochentage bleiben unverdndert.

Nr.

1.

Beginn

08

08

09

00

50

50

40

40

30

00

50

Ende

08

09

10

11

12

13

14

15

45

35

35

25

25

15

45

35

X

[ + Slunde] [ — Entfernen

NM MP
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Facher & Stundentafeln

Facher

Die Facherliste selbst wird zentral gepflegt. Hier hinterlegen Sie nur die schulspezifischen Eigenschaften je Fach:

» Raumtyp-Bedarf (z. B. Sport benétigt eine Sporthalle),
» Belastungsfaktor (wie anstrengend ein Fach ist — beeinflusst die Verteilung lber die Woche),
o Zeitbheschrankungen (z. B. ,nur vormittags"),

» Farbe fur die Darstellung im Stundenplan.

De - Deutsch pid

Pro Fach lassen sich an dieser Schule Raumtyp, Belastungsfaktor,
Zeitbeschrankung und Stundenplan-Farbe anpassen. Die Ficher-Liste
selbst wird zentral gepflegt.

Raumtyp Belastungsfaktor

Klassenzimmer v 1

Default: 1.0 (Bereich 0.1-3.0)
Zeitbeschrankung

Nur vormittags v
Farbe im Stundenplan
@

Wird als Hintergrund des Fach-Badges im Stundenplan verwendet.

Abbrechen

Stundentafeln

Eine Stundentafel legt fest, wie viele Wochenstunden jedes Fach pro Jahrgang erhalt. Sie ist in Bereiche gegliedert und
kann enthalten:
» Festfacher — Facher, die fiir alle Schiiler verbindlich sind.
» Pools (Wahlblocke) — Gruppen von Fachern, aus denen gewahlt wird:
* Entweder/oder: Die Schiiler wahlen genau ein Fach (z. B. Religion oder Ethik).
* Aufteilung: Die vorgegebenen Stunden werden auf mehrere Féacher verteilt.

» Flex-Stunden — flexible Stunden, deren Fach lhre Schule selbst festlegt.
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Religionslehre/Ethik — Stunden verteilen

— .
Die Schule entscheidet, welche Facher aus dem Pool an dieser Schule angeboten werden. Jede:r Schiiler:in nimmt genau
eines der angebotenen Facher mit 2 Wochenstunden.
Eth Ethik 2h
Ev Ev. Religion 2h
Isl Islamischer Unterricht 2h
Kath Kath. Religion 2h
Orth Orthodoxe Religionslehre nicht angeboten

® 4von 5 Fiachern angeboten. Mind. ein Fach muss angeboten werden.

Abbrechen m

Sie kénnen Pools konfigurieren, Flex-Stunden zuordnen und einzelne Schul-Stundentafeln auf die Vorbelegung zurticksetzen.
Eine Ubersicht zeigt, welche Klassen welche Stundentafel nutzen.

Grundlegender Unterricht — Stunden verteilen

cu @ .
Die Schule entscheidet, wie die 8 Stunden auf die Facher aufgeteilt werden. Alle Schiilerinnen nehmen alle angebotenen
Facher mit ihrem jeweiligen Anteil.
HSU Heimat- und Sachunterricht 2 h
Kunst Kunst 2 h
Musik Musik 2 h
Werk Werken und Gestalten 2 h

Summe 8/8 @

® Mind. 1 Stunde pro angebotenem Fach. 0 = Fach nicht anbieten. Summe muss 8 h ergeben.

Abbrechen m

Uber das £ - Symbol am jeweiligen Fach lassen sich die vorgeschriebenen Wochenstunden feingranular anpassen. So
kann lhre Schule die Wochenstundenzahl je Fach individuell und abweichend von der zentralen Vorbelegung festlegen.
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Unterrichte
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Unterricht

Der Unterricht ist die Liste aller zu verplanenden Wochenstunden je Lerngruppe und Fach mit zugeordneter Lehrkraft. Sie
bildet die Grundlage fir die spatere Stundenplan-Berechnung.

Unterricht

@ Die zu verplanenden Wochenstunden je Lerngruppe und Fach, mit zugeordneter Lehrkraft.

Unbesetzt Abdeckung Stunden besetzt Lehrkrifte

0 100% 228/228 13

von 84 Unterrichten Wochenstunden aktiv im Plan
Alle Lerngruppen v Zuweisung v

b (1) Auslastung der Lehrkréfte 2 iiberlastet 2 im Soll
LERNGRUPPE £ FACH £ LEHRKRAFT & STD/WO &
1lala m Deutsch 6 |E|
1lala Flex Flexible Stunde 1 |E|
1laia m Heimat- und Sachunterricht 3 |E|
1laia - Kunst 2 |E|
1aia m Mathematik 5 |E|

Status-Kacheln
Status-Kacheln geben einen schnellen Uberblick:

* Unbesetzt — Unterrichte ohne Lehrkraft,
» Abdeckung — Anteil der besetzten Wochenstunden,
» Stunden besetzt — besetzte von gesamten Stunden,

o Lehrkrafte — Anzahl eingesetzter Lehrkrafte.

Abbildung und Verfeinerung des Unterrichts

Um die Unterrichte fur den Planer zu erstellen, klicken Sie zunachst auf den Button Unterricht generieren. AnschlieRend
werden alle Unterrichte anhand lhrer Klassen und der verkniipften Stundentafeln erstellt.

Uber den Button Automatische Zuordnung findet eine automatische Verteilung der Lehrkréfte auf die offenen Unterrichte statt.

Uber die : Punkte kdnnen Sie dariiberhinaus noch Verfeinerungen an lhren Unterrichtsverteilungen vornehmen.

Differenzierung

Bei der Differenzierung erstellen Sie zu einem bestehenden Unterricht einen parallel stattfindenden Unterricht im selben
Fach — zur gleichen Zeit, aber mit einer anderen Lehrkraft und einer eigenen (Teil-)Gruppe der Lerngruppe. Das ist typisch fur
Facher, die zeitgleich in getrennten Gruppen unterrichtet werden, etwa Sport, Religion/Ethik oder Wahlpflichtangebote.
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E Differenzierter Sportunterricht

In der Klasse 1/2a wird Sport zeitgleich in einer Madchen- und einer Jungengruppe von zwei Lehrkraften unterrichtet.
1. Offnen Sie am Unterricht Sport — 1/2a iiber die { Punkte den Bereich Differenzieren.
2. Legen Sie die gewiinschte Anzahl an Gruppen an (hier: 2).

Differenzieren X

1/2a | spert - 2 Std/Wo wird in mehrere zeitgleich gekoppelte Lerngruppen aufgeteilt. Jede Gruppe erhélt die vollen
Wochenstunden und eine eigene Lehrkraft.

Gruppe 1
Name Schiilerzahl
mannlich
Lehrkraft (optional)
OMA Omar, Abdo Koo~
Gruppe 2
Name Schiilerzahl
weiblich
Lehrkraft (optional)
KIN Kindl, Anna-Maria Koo~

Abbrechen |

3. Weisen Sie jeder Gruppe eine Lehrkraft zu (z.B. Frau Kindl - Madchen, Herr Omar - Jungen).

4. Nach dem Speichern erscheinen beide Gruppen als eigensténdige Unterrichte, die der Planer zur gleichen Zeit verplant.

mannlich 1/2a < Sport  Sport OMA Omar, Abdo X v 2 E‘

weiblich 1/2a @ Sport  Sport KIN Kindl, Anna-Maria X 2 E‘

Hinweis: Die angelegten Lerngruppen kénnen anschlieRend wiederverwendet werden, sollte es in einem der weiteren Facher zu

einer identischen Differenzierung kommen.

Aufteilen

Beim Aufteilen verteilen Sie die fir ein Fach vorgesehenen Wochenstunden auf mehrere Lehrkréfte, die das Fach
nacheinander (nicht gleichzeitig) in derselben Lerngruppe unterrichten. Anders als bei der Differenzierung bleibt es eine
Lerngruppe — lediglich die Wochenstunden werden aufgeteilt und anschlieBend vom Planer im Wochenraster der Klasse
verteilt.
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E Aufgeteilter Deutschunterricht

Deutsch in der 3a umfasst 7 Wochenstunden, die auf zwei Lehrkréafte aufgeteilt werden sollen: 3 Stunden bei Herr Fachr, 4
Stunden bei Frau Kindl.

1. Offnen Sie am Unterricht Deutsch - 3a (iber die { Punkte den Bereich In Teile aufteilen.

2. Geben Sie an, in wie viele Teile die Wochenstunden aufgeteilt werden (hier: 2).

3. Verteilen Sie die Wochenstunden auf die Teile (3 + 4) und weisen Sie jedem Teil eine Lehrkraft zu.
In Teile aufteilen X

3a- m + 7 Std/Wo wird nach Stunden auf mehrere Lehrkréfte aufgeteilt (verschiedene Zeiten, keine Kopplung). Die Summe
der Teil-Stunden muss der Gesamtstundenzahl entsprechen.

Teil 1
Std/Wo Bezeichnung (optional)
3 Sprechen & Zuhdren

Lehrkraft (optional)

FAC Fachr, Ali@ X v
Teil 2
Std/Wo Bezeichnung (optional)

4 Sprachgebrauch & Lesen

Lehrkraft (optional)

KIN Kindl, Anna-Maria @ Ko~

Summe: 7 / 7 Std/Wo
Abbrechen | BEIEI]

4. Nach dem Speichern verteilt der Planer die Teile im Wochenraster der Klasse.

3aza m Deutsch & Sprachgebrauch & Lesen KIN Kindl, Anna-Maria@ X~ 4 E]
3a3a D) peutsch ¥ Sprechen & Zuhoren FAC Fachr, Ali(® X v 3 E]
Lehrkrafttausch

Uber den Bereich Lehrertausch gleichen Sie die Auslastung Ihrer Lehrkrafte aus, wenn lhnen auffallt, dass einer Lehrkraft zu
viele Unterrichte zugewiesen sind. Dafiir stehen lhnen zwei Wege zur Verfigung:

o Lehrkraft ersetzen — Sie setzen eine andere Lehrkraft in den zugewiesenen Unterricht; die bisherige Lehrkraft wird dadurch
entlastet.

« Unterrichte tauschen — Zwei Lehrkrafte tauschen ihre Unterrichte untereinander.
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E Hohe Auslastung einer Lehrkraft

Einer LK sind auffallig viele Unterrichte zugewiesen. Ein Unterricht soll deshalb an eine noch verfugbare Lehrkraft gehen.

1. Ersetzen: Wahlen Sie die Lehrkraft, die den Unterricht kiinftig ibernehmen soll. Der Unterricht ist anschlieRend der neuen
Lehrkraft zugewiesen, die urspringliche Lehrkraft wird entlastet.

2a. Offnen Sie am betreffenden Unterricht tiber die ¢ Punkte den Bereich Lehrertausch.

2b. Tauschen: Wahlen Sie stattdessen einen Unterricht von einer weiteren Lehrkaft, mit dem der Unterricht getauscht werden soll.
Beide Lehrkréfte tauschen daraufhin ihre Unterrichte.

3. Nach dem Bestatigen aktualisiert sich die Auslastung beider Lehrkréfte entsprechend.

@ Auslastung der Lehrkafte

Behalten Sie dabei das Panel Auslastung der Lehrkrafte im Blick, um Soll und Bilanz beider Lehrkrafte im Gleichgewicht zu
halten.

- @ Auslastung der Lehrkrifte 2 iiberlastet 2im Soll
LEHRKRAFT SOLL ANRECHNUNGEN EFF. SOLL UNTERRICHT (GEW.) BILANZ ® UNTERRICHTE
ALB Albers, Bernd 28 6 22 19 6
BAU Bauer, Felix 22 0 22 22 +0 8
BEC Becker, Birgit 28 1 27 21 8
DAM Damm, Carla 28 1 27 21 8
EBE Eberhardt, Doris 12 0 12 21 -9 8
LEH Lehmann, Karin 14 0 14 10 4
MAY Mayer, Frieda 28 1 27 29 -2 9
ML Miiller, Anna 28 12 16 16 +0 5
REU Reuther, Sabine 18 0 18 10 4
SCH Schmidt, Christian 28 1 27 24 9
WAG Wagner, Diana 28 1 27 15 7
WER Wolf, Pfarrer 18 0 18 10 4
YIL Yilmaz, Aylin 14 1] 14 10 4
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Kopplungen

Eine Kopplung verbindet mehrere Unterrichte, die zeitgleich stattfinden miissen. Typische Falle:

» Parallel unterrichtete Kurse (z. B. Englisch in 5a und 5b gleichzeitig),

» aufgeteilte Gruppen (z. B. Religion und Ethik im selben Zeitfenster).

Beim Anlegen geben Sie der Kopplung einen Namen und wéhlen mindestens zwei Unterrichte aus. Der Stundenplan-Generator
sorgt dann dafir, dass diese stets parallel liegen. In der Ubersicht sehen Sie je Kopplung die beteiligten Gruppen, Fécher,

Lehrkrafte und Wochenstunden; abweichende Wochenstunden werden gewarnt.

< Religionslehre/Ethik (1a, 1b) (ethiEh) + feviEy) + (sl sl + (kathi Kath )

Kurs Fach

eth 1 ) e

evl B Ev. Religion

Isl 1 . Islamischer Unterricht

kath1 m Kath. Religion

Lehrkraft

REU Reuther, Sabine
LEH Lehmann, Karin
YIL Yilmaz, Aylin

WER Wolf, Pfarrer

> Religionslehre/Ethik (2a, 2b) (eth2Eth) + (ev2&v) + (isi2isl) + (kath2 Kath |

> Religionslehre/Ethik (3a, 3b) (eth3Eih) -+ (@SEV) - (isi3isl) + (kathakath)

> Religionslehre/Ethik (4a, 4b) (SRAER) + (SAET) + (IEATsI) + (Fahaia)

Klassen
1b, 1a
1b, 1a
1b, 1a

1b, 1a

Wochenstunden

2h

2h

2h

2h
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Stundenplane erstellen & optimieren

Hier entstehen die eigentlichen Stundenplane. Sie legen einen Plan an, lassen ihn vom System automatisch berechnen und
koénnen ihn anschlieBend prifen und feinjustieren.

Plane verwalten

Jeder Plan hat einen Nutzungs-Status — Entwurf, Aktiv (der aktuell gliltige Plan) oder Archiviert — sowie einen Losungs-
Status: noch nicht geldst, in Berechnung, gtiltige L6sung gefunden oder keine L6sung méglich.

Aktionen je Plan:

» Losen — startet die automatische Berechnung (Standard 5 Minuten; langere Laufzeiten oder ,optimal" wahlbar).
» Nachplanen — optimiert eine bestehende Ldsung weiter.

» Abbrechen — stoppt eine laufende Berechnung.

» Aktivieren — macht einen Entwurf zum gultigen Plan (der bisherige aktive Plan wird archiviert).

+ Bearbeiten, Klonen, Loschen.

Wie die Optimierung funktioniert

Der Generator versucht, alle Unterrichte so auf die Woche zu verteilen, dass mdglichst viele Regeln eingehalten werden. Die
Regeln sind in flinf Kategorien gegliedert:

Kategorie Worum es geht (Beispiele)

Konflikte Keine Doppelbelegung von Lehrkraft, Klasse oder Raum; Kopplungen liegen parallel.

Verfuigbarkeit Sperrzeiten von Lehrkraften und Raumen, Zeitbeschrankungen von Fachern, passender Raumtyp.

Belastung Maximale Stunden pro Tag, Folgestunden, freie Tage, Mittagspause, Springstunden.

Verteilung Facher gleichmaRig tiber die Woche, ausgeglichene Tagesbelastung, freie Nachmittage, moglichst keine
Hohlstunden.

Wiinsche Lehrkraft- und Raumpréaferenzen, Minimierung von Springstunden, gestaffelte Mittagspausen.

Pflicht-Regeln (z. B. keine Doppelbelegung) missen erfillt sein, damit ein Plan als giiltig gilt. Wunsch-Regeln verbessern die
Qualitat; ein Plan ganz ohne deren Verletzungen gilt als optimal.

Plane prifen & verstehen

In der Detailansicht eines Plans sehen Sie das Stundenplan-Raster wahlweise aus Sicht der Klasse, der Lehrkraft oder des
Raums. Bei A/B-Wochen-Modellen wéhlen Sie zusatzlich die Woche.

Seite 258 von 370



Stundenplan: Klasse 1a

1. Stunde

2. Stunde

3. Stunde

4. Stunde

5. Stunde

6. Stunde

Stundenplan: Damm, Carla

1. Stunde

2. Stunde

3. Stunde

4. Stunde

5. Stunde

MONTAG

miL 101

08:00 - 08:45

ML 101

-09:35

B e =

W) sl YIL FOR

D kath1 wer 102

ﬂ eth1 REU Gruppenraum EG 3

MiL 101

MoL 101
11:45 - 12:30

MONTAG

2a - 103

08:00 - 08:45

1b - MUS2
08:50 - 09:35

2a - Kunstzimmer

09:55 - 10:40

DIENSTAG

ML Werkraum 2
08:00 - 08:45

MOL 101

08:50 - 09:35

BEC MUS2

09:55 - 10:40

BAU SH2

10:45 - 11:30

 vath ]
ML 101

45 - 12:30

DIENSTAG

1b - MUSZ
08:50 - 09:35

1b - Kunstzimmer
09:55 — 10:40

MiL 101

MiL 101
09:55 - 10:40

BEC MUS2
10:45-11:30

BAU SH2
11:45-12:30

3a - MUS2

2a - 103

08:50 — 09:35

MITTWOCH

MITTWOCH

1b - Kunstzimmer

10:45-11:30

DONNERSTAG

miL 101
08:00 - 08:45

miL 101
08:50 - 09:35

MoL 101

09:55 - 10:40

BEC Kunstzimmer

11:45 - 12:30

DONNERSTAG

2a - Kunstzimmer

08:00 - 08:45

FREITAG

MOL 101

08:00 - 08:45

B o o
Bi) 1511 vIL 203
D) ket wer 101
D) «h1 rev 102

ML 101

09:55 - 10:40

BEC Kunstzimmer

10:45 - 11:30

FREITAG

=
2z - 103

08:00 - 08:45

[ v ]
2a - 103

08:50 — 09:35

2a - 103
09:55 — 10:40

2z - 103

10:45 - 11:30

» VerstoBe (Violations): Jede nicht eingehaltene Regel wird einzeln aufgelistet — mit betroffenen Personen/Raumen,

Zeitpunkt und konkreten Losungsvorschlagen. Die Verstdf3e sind nach den funf Kategorien gruppiert.

» Stundentafel-Abdeckung (in der Klassen-Sicht): vergleicht je Fach das Soll aus der Stundentafel mit den tatséchlich

geplanten Stunden und markiert Uber- und Unterdeckung.

Stunden manuell verschieben

Ein Klick auf eine Stunde im Raster 6ffnet den Dialog ,,Stunde verschieben". Dort kdnnen Sie:

» der Stunde einen Raum zuweisen (mit Kennzeichnung, welche Raume passend, frei oder belegt sind),

» die Stunde auf einen anderen Zeitslot verschieben (verfligbare Slots werden mit eventuellen Konflikten angezeigt).

So passen Sie einen berechneten Plan gezielt von Hand an.

@ Hinweis

Wird der Unterricht nachtraglich geandert, markiert das System betroffene Plane als ,,Veraltet" — ein Signal, neu zu berechnen.
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Vertretungsplanung
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Abwesenheiten erfassen

Im laufenden Betrieb organisieren Sie hier den Vertretungsplan. Sie wahlen einen Tag, erfassen Abwesenheiten und regeln
anschlieRend die betroffenen Stunden (siehe Stunden regeln).

Abwesenheit eintragen

Uber ,,Abwesenheit eintragen" melden Sie eine Lehrkraft, eine Klasse oder einen Raum als abwesend:

e Zeitraum: ganztagig oder von/bis mit Datum und optional Uhrzeit,
» Grund (optional, je nach Art passend gefiltert),

» Kommentar (optional).

Abwesenheit eintragen x

Lehrkraft

DAM Damm, Carla ~

Ganztagig

Von 23.07.2026

Bis 23.07.2026

Grund (optional)

Krankheit X v

Kommentar (optional)

Abbrechen m

Betroffene Stunden werden im Tagesplan automatisch als ,,Offen™ markiert.
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Vertretungen

@© Abwesenheiten und Vertretungen fiir den gewahiten Tag — auf Basis des aktiven Stundenplans.

[«

Donnerstag, 23. Juli 2026 ‘ > ]

Abwesenheiten (1)

DAM Damm Lehrkraft
23.07.26 - 23.07.26 - ganztégig - Krankheit - 5 Stunden betroffen

+ Abwesenheit eintragen

Plan

1. Std 08:00:00-08:45:00

12 @D

MUL Miiller

kath3 ([ZI)

WER Wolf

G

BEC Becker

2. Std 08:50:00-09:35:00

1Y)

MUL Miller

kaths )

WER Wolf

1Y)

BEC Becker

Y]
DAM Damm EBE Eberhardt
D

2 €D 2 @0
DAM Damm BAU Bauer

floén)

4 D

ALB Albers

s D

SCH Schmidt

4 @

MAY Mayer

s D

MAY Mayer

eth3 @3

REU Reuther

eth4 E3

REU Reuther

S—

3 @ isl3 (s}

LEH Lehmann YIL Yilmaz

evd B Isl4 (s}

LEH Lehmann YIL Yilmaz
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Stunden regeln

Nachdem Sie Abwesenheiten erfasst haben, regeln Sie hier die betroffenen Stunden.
Ein Klick auf eine betroffene Stunde 6ffnet die Vertretungsregelung. Folgende MaRRnahmen stehen zur Wahl:

» Vertretung — die Stunde findet mit einer anderen Lehrkraft statt.

» Entfall — die Stunde fallt ersatzlos aus.

« Stillarbeit — die Klasse arbeitet selbststandig.

» Verlegen — die Stunde wird auf einen anderen Zeitslot (und optional Raum) verschoben.
» Zusammenlegen — die Stunde wird mit einer parallelen Klasse zusammengelegt.

Zu jeder MalRnahme koénnen Sie einen Kommentar hinterlegen (z. B. die Arbeitsauftrage fir die Klasse). Bestehende
Regelungen lassen sich jederzeit &ndern oder wieder aufheben.

Vertretungsregelung X

1.5 08:00:00-08:45:00 - (& - 2a - vAn Damm (L)

MalBnahme

A2 Vertretung  ESESE ‘ [0 stillarbeit | of Verlegen Zusammenlegen

Vorschladge

[ a SCH Schmidt, Christian Unterrichtet das Fach - Am Tag anwesend - Benachbarter Slot belegt - Gleiches Gebaude

m WAG Wagner, Diana Unterrichtet das Fach - Am Tag anwesend - Gleiches Geb&dude

m BAU Bauer, Felix Kennt die Klasse - Am Tag anwesend - Benachbarter Slot belegt - Gleiches Gebdude - Teilzeit

Andere Lehrkraft suchen (iberschreibt Vorschlag)

Lehrkraft suchen ... ~

Kommentar (optional)

z. B. Klasse erhalt Aufgaben aus dem Buch S. 42

Abbrechen |m

Vertretungsvorschlage

Wahlen Sie ,Vertretung", schlagt das System geeignete Lehrkréafte vor — sortiert nach Eignung und farblich abgestuft (gut bis
schwach geeignet). Per Mouseover sehen Sie die Griinde fir jeden Vorschlag (z. B. Verfligbarkeit, Fachbefahigung, Ausgleich
der Vertretungslast). Sie kbénnen einen Vorschlag tibernehmen oder manuell eine andere Lehrkraft auswahlen.

Statusubersicht

Jede Stunde ist farblich gekennzeichnet — etwa Offen (noch zu regeln), Vertretung, Entfall, Stillarbeit, Verlegung oder
Zusammenlegung. Zahler je Tag zeigen, wie viele Stunden insgesamt betroffen, bereits geregelt oder noch offen sind.
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Vertretungen

® Abwesenheiten und Vertretungen fiir den gewahiten Tag — auf Basis des aktiven Stundenplans.

[ < ‘ Donnerstag, 23. Juli 2026 ‘ > ]

Abwesenheiten (1)

DAM Damm Lehrkraft
23.07.26 - 23.07.26 - ganztéigig - Krankheit - 5 Stunden betroffen

+ Abwesenheit eintragen

Plan

1. Std 08:00:00-08:45:00

1Y .. BERY . BT
MUL Miller BEC Becker DAM Damm — SCH Sch...
[ vertretung ]

isl3 (ish) kath3 (239

YIL Yilmaz WER Wolf

2. Std 08:50:00-09:35:00

1Y) @ 22 €D
MUL Miiller BEC Becker DAM Bamm — WAG Wag...
[uetretn)

1514 (@) kath ()

YIL Yilmaz WER Wolf

»

EBE Eberhardt

2 @0

BAU Bauer

- CD

ALB Albers

52 D

SCH Schmidt

- CD

MAY Mayer

» @D

MAY Mayer

s (B0 (D

eth3 ) o3 B
REU Reuther LEH Lehmann
etha E) eva B
REU Reuther LEH Lehmann
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Haufig gestellte Fragen

@ Ich sehe den Button Schule nicht v

Auf den Tab Schule haben Sie nur mit der erweiterten Rolle Verwalter Zugriff. Verwalter an der Schule haben die Mdglichkeit,
weitere Personen aus dem Kollegium mit der erweiterten Rolle Verwalter zu bestimmen.

Weiter Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Weitere Berechtigungen vergeben.

o Ist es moglich, den Import aus dem Schulverwaltungsprogramm mehrmals durchzufiihren? v

Sie kénnen den Import mehrmals im Schuljahr durchfiihren, ohne dass dabei Daten Uberschrieben oder geléscht werden.

Weiter Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Schuldaten importieren/erfassen.

@ Wie lege ich einen neuen Schiiler an? v

Wir empfehlen Ihnen, immer mit dem Datenimport aus einer Schulverwaltungssoftware zu arbeiten. Wenn Sie handisch einen
neuen Schiler anlegen, besteht die Gefahr, dass beim néchsten Import ein Duplikat entsteht.

Handisch konnen Sie als Klassenleitung unter Meine Schiiler / Neuer Schiiler einen neuen Schiler anlegen. Als Verwalter geht
dies unter Schule | Klassen und Kurse / Klasse.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Ohne Import aus Schulverwaltungssoftware.

0 Wie gehe ich bei einem Schuljahreswechsel vor? v

Ab dem 01.08. eines Jahres ist das neue Schuljahr in edoop.de das Standard-Schuljahr. Wenn Sie mit ASV/DaNiS arbeiten,
koénnen Sie einen erneuten Import vornehmen, sobald Schiiler und Klassen im Schulverwaltungsprogramm gepflegt sind. Kurse
kénnen Sie — falls nétig — zu einem spéteren Zeitpunkt importieren oder handisch anpassen. Ihr Kollegium bleibt vom
Schuljahreswechsel unberihrt.

Informationen zum Schuljahreswechsel und Eltern finden Sie hier.

Eine Checkliste mit allen fiinf Schritten — Import, Kollegium, Elternkonten, schulweite Einstellungen und Schulkalender — finden
Sie unter Schuljahresstart.
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Schuljahresstart

Ein neues Schuljahr auf edoop.de vorzubereiten kostet Sie als Verwaltung wenig Zeit — das meiste zieht das System selbst
weiter. Diese Seite bundelt, was zu tun ist und in welcher Reihenfolge Sie am wenigsten Nacharbeit haben.

@ Abwann ist das neue Schuljahr aktiv?

Ab dem 01.08. eines Jahres ist das neue Schuljahr auf edoop.de das Standard-Schuljahr. Zwischen den Schuljahren wechseln Sie
jederzeit oben rechts neben lhrem Namen — etwa, um Beitrédge oder Elternzuordnungen aus dem alten Schuljahr aufzurufen.

Die funf Schritte

Schritt Worum es geht

1 Daten aus der Schulverwaltung Klassen anlegen, Schilerinnen und Schiler versetzen — in einem
Ubernehmen Durchgang

2 Kollegium prifen Zugange fur neue Lehrkrafte, Zugriff fir ausgeschiedene

entziehen

3 Elternkonten prifen Eltern mit den Kindern im neuen Schuljahr verkniipfen

4 Schulweite Einstellungen hinterlegen Noten und Abwesenheiten zentral vorgeben statt pro Lehrkraft

5 Schulkalender vorbereiten Ferien, Feiertage und die ersten Termine eintragen

Warum der Import zuerst kommt
Die Schritte 1 bis 3 bauen aufeinander auf:

» Der Import legt die neuen Klassen an und versetzt die Kinder. Erst danach gibt es die Klassen des neuen Schuljahres
Uberhaupt — und nur dann kénnen Sie Eltern einer Klasse zuordnen.

» Beim Import werden bereits verkniipfte Elternkonten automatisch mitgezogen. Wenn Sie Eltern vorher von Hand
verschieben, machen Sie Arbeit, die das System lhnen abnimmt.

o Erst nach dem Import zeigt Ihnen edoop.de zuverlassig, welche Kinder noch kein Elternteil haben — das ist Ihre
Arbeitsliste fur Schritt 3.

Die Schritte 4 und 5 sind davon unabhangig und kdnnen Sie jederzeit erledigen, auch schon vor den Sommerferien.

Checkliste

Die Liste fasst alle Aufgaben der fiinf Schritte zusammen. Zum Abhaken drucken Sie die Seite am besten aus.
Vorbereiten

@ Vorschulklasse fiir die kiinftigen 1./5. Klassen angelegt und Eltern eingeladen

@ Schulweite Einstellungen fiir Noten, Abwesenheiten und Zeugnisse gepriift

Nach dem Schuljahreswechsel
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@ Import aus dem Schulverwaltungsprogramm im neuen Schuljahr durchgefiihrt

@ Klassen auf Vollstandigkeit und die richtige Klassenleitung gepriift

@ Kollegium gepriift: neue Lehrkrafte eingeladen, ausgeschiedene archiviert, abgelaufene Einladungen erneut versendet
@ Elternkonten gepriift: Eltern aus der Vorschulklasse iibernommen, manuell angelegte Kinder neu verkniipft

@ Kinder ohne verkniipftes Elternteil durchgesehen

@ Eerien und Feiertage in den Schulkalender importiert

Q Erste Termine wie Einschulung, Elternabende und Schulfest eingetragen
In den ersten Schulwochen

@ Import wiederholt, um Nachziigler und Klassenwechsel aufzunehmen
@ Kurse importiert oder von Hand angepasst

@ Fehlende Eltern nachtraglich eingeladen

Zeitschiene
Zeitpunkt Was ansteht
Vor den Sommerferien Vorschulklasse anlegen und Eltern der kiinftigen 1./5. Klassen
einladen (Schritt 3); schulweite Einstellungen prifen
Sobald Klassen und Schiiler im Import durchfiihren, Kollegium prifen

Schulverwaltungsprogramm gepflegt sind

Direkt nach dem Import Elternkonten verknupfen, Schulkalender fiillen

Erste Schulwochen Import wiederholen, Kurse ergénzen, fehlende Eltern einladen

Neu auf edoop.de?

Wenn lhre Schule zum ersten Mal mit edoop.de in ein Schuljahr startet, ist der Ablauf derselbe — nur dass beim Import alle
Kinder neu angelegt werden, statt versetzt zu werden. Zwei Dinge kommen hinzu:

» Die Vereinbarung_zur Auftragsverarbeitung muss angenommen sein, bevor Sie mit echten Schilerdaten arbeiten.

» Bei der ersten Datenlibernahme unterstitzen wir Sie gerne personlich. Sie erreichen uns ber die im Abschnitt Support
genannten Wege.
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Weitere Funktionen zum Schuljahresstart

@ Ein guter Moment, Neues auszuprobieren

Der Schuljahresstart ist der einfachste Zeitpunkt, um zusétzliche Funktionen einzufiihren — das Kollegium stellt sich ohnehin auf ein
neues Jahr ein.

« Pakete anpassen: Welche Pakete Ihre Schule gebucht hat, sehen Sie in der Ubersicht. Weitere Pakete buchen Sie unter
Bestellung.

¢ Stunden- und Vertretungsplanung: Das Modul lasst sich risikofrei an einer Demo-Schule erkunden, bevor Sie mit Ihren

eigenen Daten arbeiten. Die Rahmenbedingungen — Raume, Zeitraster, Stundentafeln — werden anschlie3end von Schuljahr zu
Schuljahr weitergezogen. Zur Ubersicht.
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1. Daten aus der Schulverwaltung tbernehmen

Der Import ist der erste und wichtigste Schritt. Er schafft die Datenbasis, auf der alles Weitere aufbaut — und nimmt Ihnen die
meiste Handarbeit ab.

Was der Import fiir Sie erledigt

» Alle Klassen des neuen Schuljahres werden automatisch angelegt.

« Alle Schiilerinnen und Schiiler werden automatisch in ihre neue Klasse versetzt oder neu angelegt. Schulwechsel,
Wiederholungen und Neuzugénge sind dabei berlicksichtigt.

» Bereits verknlpfte Elternkonten werden automatisch in die neue Klasse mitgezogen (Voraussetzungen dafir siehe Schritt
3).

» |hr Kollegium kann direkt weiterarbeiten.

So gehen Sie vor

1. Pflegen Sie Klassen und Schiiler in Ihrem Schulverwaltungsprogramm. Kurse kdnnen Sie — falls notig — spater importieren
oder von Hand anpassen.

2. Wechseln Sie auf edoop.de oben rechts neben lhrem Namen in das neue Schuljahr.

Schuljahr vor dem Import priifen

Ein Import landet immer in dem Schuljahr, das gerade ausgewahlt ist. Prifen Sie deshalb vor dem Start, dass oben rechts das
richtige Schuljahr steht.

3. Erzeugen Sie die Exportdatei und spielen Sie sie unter Schule ein. Wie der Mentipunkt heif3t, hangt von Ihrer Schnittstelle
ab — etwa Aus ASV Ubernehmen, Aus DaNiS Ubernehmen oder Aus Schulverwaltungsprogramm (ibernehmen. Die Schritt-fur-
Schritt-Anleitung fiir Ihr Bundesland finden Sie unter Einrichtung der Schule.

4. Wéhrend des Imports kénnen Sie lhr Kollegium direkt mit einladen.

Nach dem Import
Nach dem Einspielen landen Sie automatisch im Bereich Schule | Klassen und Kurse / Klassen. Prifen Sie hier zwei Dinge:

» Sind alle Klassen vorhanden und richtig benannt?

» |st Uberall die Klassenleitung des neuen Schuljahres eingetragen? Die Zuordnung nehmen Sie direkt in dieser Ansicht vor.

Der Import ist wiederholbar

Sie kdnnen den Import mehrmals im Schuljahr durchfiihren, ohne dass Daten tberschrieben oder geléscht werden. Genau
dafur ist er gedacht: In den ersten Schulwochen kommen erfahrungsgemaf noch Kinder hinzu oder wechseln die Klasse.
Wiederholen Sie den Import einfach, sobald Ihr Schulverwaltungsprogramm aktuell ist.
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Kinder nicht von Hand anlegen, wenn Sie importieren

Wenn Sie ein Kind manuell anlegen, obwohl Sie mit einem Import arbeiten, entsteht beim nachsten Import ein Duplikat. AuBerdem

verlieren manuell angelegte Kinder beim Schuljahreswechsel die Verknupfung zu bestehenden Elternkonten — diese miissen Sie
dann von Hand wiederherstellen.

Ohne Schulverwaltungsprogramm

Auch ohne Schnittstelle kommen Sie ins neue Schuljahr:

» Haben Sie im vergangenen Schuljahr bereits mit edoop.de gearbeitet, kdnnen Sie die Kinder in das neue Schuljahr
versetzen.

« Starten Sie neu, legen Sie die Klassen unter Schule | Klassen und Kurse / Klassen an und die Kinder manuell dazu.

Ausfuhrlich nachlesen

« Einrichtung der Schule — Uberblick tiber alle Schnittstellen

e Import aus ASV (Bayern), - ASV-BW - BMS LSA - DaNiS - LUSD (Hessen), - Schild-NRW - Sibank - edoo.sys (RLP)

o Generischer CSV-Schilerimport und CSV-Kursimport

o Klassen, Kurse und Schiiler verwalten
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2. Kollegium prufen

Ihr Kollegium bleibt vom Schuljahreswechsel unberiihrt — bestehende Zugange, Rollen und Passworter gelten weiter.
Dieser Schritt ist also kein Neuaufbau, sondern ein kurzer Durchgang durch die Liste. Er lohnt sich trotzdem: Jeder fehlende
Zugang wird in der ersten Schulwoche zur Riickfrage im Sekretariat.

Sie finden die Liste unter Schule / Kollegium. Dort sehen Sie zu jeder Person die vergebenen Berechtigungen, die
zugewiesenen Klassen und Kurse sowie den Status der Einladung.

Drei Fragen fur den Durchgang

1. Wer ist neu? Neue Lehrkréafte laden Sie Uber Neue Person einladen oben rechts ein — nach Méglichkeit mit der
dienstlichen E-Mail-Adresse. Alternativ kdnnen Sie das Kollegium direkt wahrend des Imports mit einladen.

2. Wer hat die Schule verlassen? Diesen Personen entziehen Sie den Zugriff, indem Sie sie archivieren oder lIéschen (siehe
unten).

3. Sind Einladungen abgelaufen? Bei betroffenen Personen kdnnen Sie direkt aus der Liste heraus eine neue
Einladungsmail verschicken.

@ Lehrkrafte an mehreren Schulen

Arbeitet eine Lehrkraft an mehreren Schulen, die edoop.de einsetzen, fliigen Sie sie mit ihrer bereits auf edoop.de bestehenden
E-Mail-Adresse hinzu. Dann werden die Schulen gekoppelt und die Person wechselt nach dem Login ohne erneute Anmeldung
zwischen den Schulen. Eine andere Adresse erzeugt ein zweites, getrenntes Benutzerkonto.

Archivieren oder loschen

Beides erreichen Sie unter Schule | Kollegium Uber das nach unten zeigende Dreieck bei der jeweiligen Person.

Archivieren Loéschen
Zugriff auf Ihre Schule entzogen gesperrt
Personendaten bleiben erhalten endgultig geldscht
Erzeugte Daten (Noten, Zeugnisse) bleiben erhalten bleiben erhalten, Proben sind aber nicht mehr bearbeitbar
Riickgangig machen jederzeit moglich nicht mdéglich

Zum Schuljahresstart ist Archivieren in der Regel die passende Wahl — etwa bei Elternzeit, Abordnung oder wenn noch unklar
ist, ob die Person zurtickkommt.

Rollen priufen

Neben Klassenleitung und Fachlehrkraft gibt es besondere Rollen, die Sie beim Schuljahresstart im Blick haben sollten:

» Verwalter — Zugriff auf den Bereich Schule, also auf Import, Klassen, Einstellungen und Rechnungen. Achten Sie darauf,
dass diese Rolle an mehr als eine Person vergeben ist, damit die Schule bei Krankheit oder Urlaub handlungsfahig bleibt.

» Bausteinredakteur — nur im Paket Zeugnisse relevant: darf Zeugnisbausteine und Kompetenzen der Schule anpassen.
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» Schulleiter und Rechnungsempfanger — kdnnen pro Schule jeweils nur einmal vergeben werden. Nach einem Wechsel in
der Schulleitung missen Sie diese Rollen neu zuweisen.

Die ersten beiden Rollen vergeben Sie Uber Bearbeiten bei der jeweiligen Person, die letzten beiden Uber das nach unten
zeigende Dreieck.

Ausfuhrlich nachlesen

» Kollegium verwalten — Einladen, Berechtigungen, Stammdaten, Archivieren und Léschen
» Rollen und Rechte

o Zugriff & Sicherheit — wer im Kollegium was darf
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3. Elternkonten prifen

Der grofite Teil der Elternkonten wandert beim Import von allein ins neue Schuljahr. Es bleiben aber drei Falle (ibrig, die Sie von
Hand nachziehen missen — und die fallen sonst erst auf, wenn der erste Elternbrief Empféanger vermisst.

Erst importieren, dann Eltern verkniipfen

Alle Schritte auf dieser Seite setzen voraus, dass Sie den Import im neuen Schuljahr bereits durchgefiihrt haben. Ohne die neuen
Klassen und Kinder gibt es kein Ziel, dem Sie Eltern zuordnen kdnnten.

Was automatisch passiert

Eltern werden beim Schuljahreswechsel automatisch in die neue Klasse ihres Kindes ilbernommen, wenn alle drei
Bedingungen erflillt sind:

1. Das Kind wurde Uiber den Import aus der Schulverwaltungssoftware eingepflegt.
2. Der Elternteil hat ein Benutzerkonto, wurde also erfolgreich eingeladen.
3. Der Elternteil ist dem Kind zugeordnet.

Die Eltern hangen dabei am Kind: Wechselt das Kind die Klasse, wechseln die Eltern mit.

Eltern aus der Vorschulklasse tibernehmen

Wenn Sie im vergangenen Schuljahr eine Vorschulklasse angelegt haben, um schon vor den Sommerferien mit den Eltern der
kiinftigen 1. oder 5. Klassen zu kommunizieren, ordnen Sie diese Eltern jetzt den richtigen Klassen und Kindern zu:

1. Wechseln Sie in das alte Schuljahr und 6ffnen Sie unter Kommunikation / Eingeladene Eltern die Vorschulklasse.

2. Haken Sie die Eltern an, die in eine bestimmte Klasse des neuen Schuljahres gehdéren, und klicken Sie auf Ausgewahlte
tibernehmen. Wahlen Sie im Dialog das neue Schuljahr und die Zielklasse aus.

3. Verteilen sich die Eltern auf mehrere Klassen, wiederholen Sie Schritt 2 je Zielklasse.

4. Wechseln Sie in das neue Schuljahr und ordnen Sie unter Kommunikation / Eingeladene Eltern in der jeweiligen Klasse
Uiber Schiiler auswahlen jedem Elternteil sein Kind zu.

@ Vorschulklasse noch nicht angelegt?

Fur das kommende Schuljahr kdnnen Sie schon im laufenden Schuljahr vorarbeiten: Eine Vorschulklasse dient als Platzhalter, Gber
den Sie mit den Eltern der kunftigen Erstklassler kommunizieren, lange bevor die echte Klasse importiert werden kann. Wie Sie sie
einrichten, steht unter Vorklasse zur Kommunikation erstellen.

Manuell angelegte Kinder neu verkntipfen

Kinder, die im Laufe des Schuljahres von Hand angelegt wurden, sind beim néchsten Import fir das System neu. lhre Eltern
werden deshalb nicht automatisch mitgezogen. Das Vorgehen ist dasselbe wie bei der Vorschulklasse: im alten Schuljahr die
Eltern Uber Ausgewahlte tibernehmen in die neue Klasse verschieben, dann im neuen Schuljahr das Kind zuordnen.

In den folgenden Schuljahren lauft es flr diese Familien wieder automatisch, weil die Verkniipfung dann steht.
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Kontrolle: wer fehlt noch?

edoop.de zeigt Ihnen die Liicken selbst an. Offnen Sie eine Klasse unter Kommunikation / Eingeladene Eltern und wechseln
Sie auf den Reiter Nach Eltern: Dort stehen alle Kinder, zu denen es keine Elternverkniipfung gibt. Das ist lhre Arbeitsliste —
und gleichzeitig die Zahl der Familien, die Sie voraussichtlich noch auf Papier versorgen mussen.

Fehlende Eltern einladen

Neue und noch fehlende Eltern laden Sie auf zwei Wegen ein:

» Per E-Mail — der schnellste Weg, wenn Sie die Adresse kennen. Der Elternteil erhalt einen Aktivierungslink.

» Per Einladungscode — wenn Sie die Adressen nicht kennen. Der Code gilt fiir eine Klasse und 30 Tage lang; achten Sie
darauf, das neue Schuljahr auszuwahlen.

@ Elternbrief zur Erstanmeldung

Fur die Verteilung des Einladungscodes gibt es eine anpassbare Vorlage: Informationsschreiben fiir Eltern. Gerade fiir die Eltern
der neuen ersten Klassen sparen Sie damit Erklararbeit.

Hat ein Elternteil mehrere Kinder an der Schule und braucht die Freigabe fir eine weitere Klasse, finden Sie drei Wege dafur

unter Elternteil zu einer weiteren Klasse hinzufiigen.

Ausfuhrlich nachlesen

« Eltern einladen — vollstandige Anleitung mit Screenshots

o Schuljahreswechsel bei Eltern

» Eltern aus Vorklasse in neues Schuljahr Gberfihren
o Status am Elternaccount — Bedeutung von Haken und Warndreiecken

» Hilfe fur Eltern — zum Weitergeben an die Elternschaft
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4. Schulweite Einstellungen hinterlegen

Vieles, was jede Lehrkraft sonst einzeln einstellt, kbnnen Sie einmal zentral fiir die Schule vorgeben. Das spart nicht nur Zeit,
sondern verhindert vor allem, dass am Ende des Schuljahres uneinheitlich gerechnet oder unterschiedlich streng genehmigt
wird.

Diese Einstellungen sind schulweit hinterlegt und bleiben tber das Schuljahresende hinaus bestehen. Sie miissen sie also nicht
jedes Jahr neu setzen — ein Blick zum Schuljahresstart genligt, ob sie noch zu Ihrer Schule passen.

Sie finden sie gebindelt unter Schuleinstellungen.

Abwesenheiten
Der lohnendste Hebel: Wenn einfache Félle automatisch durchlaufen, bleibt im Sekretariat deutlich weniger Klickarbeit ibrig.

» Automatisch genehmigte Abwesenheiten — legen Sie fest, welche Meldungen der Eltern ohne weitere Priifung genehmigt
werden.

+ Abwesenheitsarten — welche Arten lhre Schule unterscheidet und wie sie in die Fehlzeiten einflieRen. Hier trennen Sie auch
Fehlzeiten von Beurlaubungen.

» Zeiten fiir Fehlzeitenberechnung — die Zeitfenster, aus denen sich ganze und halbe Fehltage ergeben. Fir Grundschulen

ohne Nachmittagsunterricht gilt hier etwas anderes als flir Mittelschulen.

» Begriindungen bei Abwesenheiten und Hinweis zur Attestpflicht — was Eltern angeben miissen und worauf sie
hingewiesen werden.

Noten

Damit die Notenberechnung schulweit gleich funktioniert, geben Sie die Struktur zentral vor:

» Schulweite Notenbereiche vorgeben — nétig, sobald mehrere Lehrkrafte Proben fur dasselbe Fach anlegen. Ohne zentrale

Bereiche legt jede Person eigene an (etwa dreimal Mdndlich), und die Berechnung stimmt nicht mehr. Angelegt werden sie
unter Verwaltung / Noten / Schulweite Notenbereiche.

» Notenschliissel vorgeben — Lehrkréfte werden dann darauf hingewiesen, wenn sie einen abweichenden Schliissel

verwenden.

@ Vor der ersten Probe erledigen

Diesen Punkt sollten Sie vor den ersten Leistungserhebungen abhaken. Nachtraglich miissen bereits erstellte Proben einzeln auf
den schulweiten Bereich umgestellt werden — und bereits freigegebene Proben missen dafir erst zuriickgezogen werden.

Wie sich Bereiche und Gewichtungen auf die Note auswirken, ist unter Berechnung_der Note mit Beispielen erklart.

Zeugnisse

Die Zeugniseinstellungen lassen sich schulweit und abweichend je Jahrgangsstufe setzen — vom Schulnamen am Zeugniskopf
bis zu bundeslandspezifischen Vorgaben. Zum Schuljahresstart gentigt eine Sichtprufung; die Feinarbeit hat bis zur Zeugniszeit
Zeit.
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Zugriff und Sicherheit

Unter Zugriff & Sicherheit regeln Sie, was das Kollegium darf. Zwei Punkte sind zum Schuljahresstart besonders relevant:

* Manuelles Erstellen von Schiilern — wenn Sie mit Import arbeiten, konnen Sie das Anlegen von Hand einschranken und
damit Duplikate vermeiden.

» Kursbhelegung verandern und Kursnamen bearbeiten — legt fest, wie viel Lehrkréafte selbst an den importierten Kursen
andern kdnnen.

Ausfuhrlich nachlesen

 Schuleinstellungen — Uberblick tiber alle zentralen Einstellungen

» Kommunikation & Abwesenheiten

» Freigegebene Proben

o Forderunterricht und AGs
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5. Schulkalender vorbereiten

Ein geflllter Kalender ist das Erste, was Eltern und Kollegium im neuen Schuljahr von edoop.de sehen. Zwei Handgriffe
geniigen: die schulfreien Tage automatisch tbernehmen und die wenigen Termine erganzen, die schon feststehen.

Ferien und Feiertage importieren

Die Ferien und Feiertage Ihres Bundeslandes missen Sie nicht abtippen. Als Verwaltung Ubertragen Sie sie Gber Verwaltung >
Kalender > Schulfreie Tage mit dem Button Schultermine erstellen in den Schulkalender.

Wahlen Sie dabei die Termine aus, die Sie tbernehmen mdéchten, und bestatigen Sie die Vorgaben:

Feld Empfehlung
Kategorie Ferien / Feiertage
Zielgruppe Ganze Schule
Sichtbarkeit Eltern und Kollegen

Uber Alle erstellen schlieBen Sie den Vorgang ab. Die importierten Termine lassen sich anschlieRend im Kalender ganz normal
bearbeiten — etwa um schulspezifische freie Tage zu erganzen.

@ Nicht nur Kosmetik

Ubernommene Ferien und Feiertage sind die Grundlage fiir eine saubere Berechnung der Fehltage am Schuljahresende. Wer
sie nachtragt, korrigiert spater Fehlzeiten von Hand.

Die ersten Termine eintragen

Zum Schuljahresstart stehen erfahrungsgeman schon einige Termine fest. Tragen Sie sie als informative Schultermine ein,
dann finden Eltern und Kollegium sie automatisch in inrem Kalender:

» Einschulung und erster Schultag

o Elternabende der Klassen

» Schulfest, Wandertage, Projektwochen

» Konferenzen und Dienstbesprechungen (Sichtbarkeit auf das Kollegium beschranken)

o Zeitraume fir Ubertrittsverfahren oder Prifungen

Sie legen sie unter Zentrale Terminverwaltung an und steuern Uber die Zielgruppe, ob ein Termin die ganze Schule, einzelne

Jahrgangsstufen oder nur eine Klasse betrifft.

@ Kategorien einmal einrichten

Eigene Terminkategorien mit Farbe — etwa Ferien, Ausfliige, Dienstbesprechungen — machen den Kalender auf einen Blick lesbar.

Zum Schuljahresstart eingerichtet, tragen sie das ganze Jahr.
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Kalender nutzbar machen

Damit der Kalender im Alltag ankommt, lohnen sich zwei Hinweise an das Kollegium — am besten als schulweiter Beitrag in der
ersten Schulwoche:

 Kalender abonnieren: Uber Meinen Kalender abonnieren erzeugt edoop.de einen webcal -Link, mit dem sich alle eigenen

Termine lesend in Outlook, Apple Kalender oder Google Kalender einbinden lassen.

« Kalender fiir Verwalter freigeben: Nur mit dieser Freigabe kdnnen Sie als Verwaltung fur Lehrkrafte Termine anbieten — die

Voraussetzung dafir, Elternsprechtage zentral zu planen.

© zeitzone am Endgerat

Damit Termine uberall richtig angezeigt werden, muss auf den Geréten die Zeitzone (UTC+01:00) Berlin mit automatischer
Sommer-/Winterzeitumstellung eingestellt sein. Wie Sie das priifen, steht unter Allgemeines & Freigabe.

Ausfuhrlich nachlesen

o Schul-, Klassen- oder Kurstermine — inklusive Ferien-Import

» Zentrale Terminverwaltung — Schultermine und Elternsprechtage fiir die ganze Schule

« Allgemeines & Freigabe — Kalenderansichten, Termintbersicht, Abonnement

 Terminarten im Uberblick — welcher Termintyp wofiir gedacht ist

o Elternansicht — was Eltern von den Terminen sehen
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Einrichtung der Schule
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Baden-Wirttemberg

Sobald Sie die Vereinbarung zur Auftragsverarbeitung angenommen haben, kdnnen Sie die Testklassen und -schiler [6schen

und mit lhren tatséchlichen Schilern arbeiten. Alles was Sie bendétigen, ist eine Liste aus dem Bildungsmanagementsystem

des Landes Baden-Wiirttemberg (ASV-BW).

Erstellen der Liste in ASV-BW

Eine Schiilerliste im Modul Schiiler exportieren Sie z. B. so:
1. Wahlen Sie die Klasse und die gewiinschten Schiiler fiir den Export aus.
2. Klicken Sie im Navigator auf das Tabellensymbol

3. Wéhlen Sie die Datenfelder aus, die angezeigt werden sollen.

© Bendtigte Felder in der Exportdatei

Erforderliche Felder:

¢ Nachname

e Geburtsdatum
¢ Geschlecht
¢ Klasse

e \Vorname
Optionale Felder:

e Schuleridentnummer
¢ Jahrgangsstufe

¢ Geburtsort

¢ Rufname

¢ Klassenart

e Schulzweig

Folgenden Felder aus Ihrem Schulverwaltungsprgramm mussen zur Exportdatei hinzugefugt werden:

4. Klicken Sie nochmals auf das Tabellensymbol und danach Tabelle exportieren.

5. Wéhlen Sie den Speicherort, speichern Sie die Datei im CSV-Format und klicken auf die Schaltflache Speichern.

Exportdatei auf edoop.de einspielen

1. Wahlen Sie unter Schule | Aus Schulverwaltungsprogramm libernehmen | CSV Klassen-/Schiilerliste aus.
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Aus Schulverwaltungsprogramm tUbernehmen

Vorbereitung

Wabhlen Sie, wie Sie lhre Daten aus Ihrem Schulverwaltungsprogramm tbernehmen méchten:

@ CSV Klassen-/Schiilerliste

Mit dem generischen CSV-Import kénnen sie Klassen und Schiiler aus einem beliebigen Schulverwaltungsprogramm libernehmen, welches einen kompatiblen CSV-Export anbietet.

() CSV Kursliste

2. Sofern Sie nach unserer Anleitung vorgegangen sind, missen Sie kein abweichendes Format auswahlen. Sofern Sie anstatt

Semikolon (;) als Trennzeichen Komma(,) verwendet haben, miussten Sie dieses an der Stelle noch wechseln. um zum nachsten

Schritt zu wechseln, gehen Sie auf Spalten zuordnen.

Aus CSV Klassen-/Schilerliste Ubernehmen

Hochladen

Hier konnen Sie ihre Schiiler als CSV-Datei hochladen. Viele Schulverwaltungsprogramme exportieren standardmaRig veraltete und inkompatible Codierungen. Bitte achten Sie beim

Export aus lhrem Schulverwaltungsprogramm darauf, UTF-8 zu wéhlen.

c79da8883e0144c4a29fbc2465eaf5b694582d0a

Das Standardformat hat Semikolon ; als Spaltentrenner. Alternativ konnen Sie

ein abweichendes Format angeben.

[ Abweichendes Format wahlen
Spaltentrenner

Semikolon ; Komma ,

Andere csv-Datei auswahlen...

Import abbrechen Spalten zuordnen

3. AnschlieRend weisen Sie den Spalten aus lhrer csv-Datei den jeweiligen Datentyp zu und schlie3en den Prozessschritt iber

den Button Werte zuordnen ab.

Aus CSV Klassen-/Schiilerliste tibernehmen

Hochladen Spalten zuordnen

Bitte weisen Sie den Spalten Ihrer Datei die jeweiligen Datentypen zu.

Spaltenname Datentyp
SchuelerNachname Nachname
GruppeBezeichnung Klassenname
SchuelerGeburtsdatum Geburtsdatum
SchuelerGeburtsort Geburtsort
Gruppeld Keine Zuordnung
GruppeJahrgangsstufe Jahrgangsstufe
Schuelerld Keine Zuordnung
SchuelerldentNummer Eindeutiger Schiissel (Schiler)
SchuelerVornamen Vormame(n)
SchulformBezeichnung Keine Zuordnung
SchulformKennzahl Keine Zuordnung
Schulgliederungld Schulzweig
Schuljahrld Keine Zuordnung
Geschlecht Geschlecht

Import abbrechen
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4. AnschlieBend wahlen Sie das Datumformat aus, die in der csv-Datei verwendet wurde und legen das Geschlecht zum
verwendet Kiirzel fest. Uber den Button Import priifen gelangen Sie zum letzten Importschritt.

Verwendung der erforderlichen Felder bei Zuordnung

Jedes Feld darf nur einmal bei der Zuordnung vergeben werden. Sollte ein Feld mehrfach zugeordnet werden, wird es zu einer
Fehlermeldung kommen.

Aus CSV Klassen-/Schulerliste Ubernehmen

Hochladen Spalten zuordnen Werte zuordnen

SchuelerGeburtsdatum

Die Spalte enthélt folgende Werte: 04.09.17, 18.10.16, 09.07.18, 06.11.17, 23.11.17, ...

TT.MM.JJ (21.02.73) v

Geschlecht
m ménnlich v
w weiblich ~

Import abbrechen

5. Im letzten Schritt werden lhnen nun die Klassen angezeigt, welche tber den Import angelegt werden. Jeder Klasse muss
anschlieRend noch die passende Klassenart zuweisen werden. Als Klassenart wahlen Sie grundsatzlich Regelklasse aus.
Nachdem an allen Klassen ein Zweig sowie eine Klassenart angegeben wurde, kdnnen Sie den Import Uber den Button
Importieren und abschlieBen abschlie3en.

Aus CSV Klassen-/Schlerliste Ubernehmen

Hochladen Spalten zuordnen Werte zuordnen Klassen und Schiiler importieren

Name Zweig Klassenart Was tun?

2> 1a Grundschulzweig v Regelklasse ~ @ erstellen (O Uberspringen aktualisieren
> 1b Grundschulzweig v Regelklasse ~ @ erstellen O iiberspringen aktualisieren
> 2a Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen (O dberspringen aktualisieren
> 2b Grundschulzweig v Regelklasse ~ @ erstellen O iiberspringen aktualisieren
2> 3a Grundschulzweig v Regelklasse ~ @ erstellen O dberspringen aktualisieren
> 3b Grundschulzweig v Regelklasse ~ @ erstellen O (berspringen aktualisieren
> 4a Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen (O {berspringen aktualisieren
> 4b Grundschulzweig v Regelklasse ~ @ erstellen O dberspringen aktualisieren

Uberspringen und abschlieien

AnschlieBend gelangen Sie automatisch in den Bereich Schule |/ Klassen und Kurse / Klassen. An dieser Stelle kbnnen Sie
nun direkt die Klassenleitungen zu den Klassen zuordnen.
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Bayern

Sobald Sie die Vereinbarung zur Auftragsverarbeitung angenommen haben, kdnnen Sie die Testklassen und -schiler [6schen
und mit lhren tatséchlichen Schiilern arbeiten. Alles was Sie bendétigen, ist eine Exportdatei aus ASV.

Exportdatei erzeugen

Im Folgenden finden Sie eine Schritt-flr-Schritt-Anleitung zur Generierung der Export-Datei aus ASV.
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H Exportdatei aus ASV erzeugen v

1. Um Ihre Klassen aus ASV in eine Datei zu laden, melden Sie
sich als Schulleitung oder Administration an und wahlen Sie
dann im Meni von ASV den Punkt Datei / Verwaltung /
Schnittstellen.

Datei | Auswertungen  Fenster  Hilfe

Schulische Daten Y & @@ Gewshites Schujahr [2019,20
Schiiler

Oberstufe

Leistungs- und Zeugnisdaten

Personal
Unterricht

Unterrichtsplanung

- v v v v v v

Unterrichtssituation

Verwaltung ¥ gy Passwort dndern

Ausgabeeinstellungen 5] Neuaufnahme - Designmodus

ASV Benutzer abmelden Sammeldnderungen

ASV beenden AltF4 Datenprifung

v Wertelistenprifung
Zeugnisschablonen

£5 Textbausteinebibliothek
Meues Schuljahr einrichten

12 Berichtshibliothek
Auswahlfilterbiblicthek

5

w Wiedervorlageverwaltung
[ Sichern »
% Ricksichern »

Exportformatbibliothek
Servicekonsole
Schnittstellen

Oberstufe Skriptverwaltung

2. Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie rechts den Export fiir Mavigator

eine Notenverwaltung auswahlen. Schulnr, =1 Art a2 |5chule

ST Y R

Mame
_UP_FZ_SKRIPT
_UP_GMS_SKRIPT
_US_FZ_SKRIPT
_US_GMS_SKRIPT
_US_GMS_SKRIPT
Export der Abschlussprafungsleistungen [R5)
Export fur die Beflllung von Formularen far .
Export fOr eine Mehrarbeitsvergdtung

Export fur FWS - Planungsverfahren [Stand ..
Export fur FNS - Unterrichtssituation (Stan.

3. Starten Sie den Vorgang mit Klick auf Start. ‘ Start ]

4. Sie sehen nun, welche Kategorien exportiert werden. Wahlen Sie hier bitte nur jeweils eine Schule aus (Grund- oder
Mittelschule) und wiederholen Sie den Vorgang, falls Sie mehrere Schulen laden mdchten.
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E] Export far Verfahren zur Motenverwaltung, Version 0.93
Schnittstellenbeschreibung:

Diese Schnittstelle exportiert fir die unten markierten Schulern:

- alle Stammdaten der Schule (Schulname, -ort, ..

-Teile der Lehrkraftestammdaten der Schule (Mame, Kdrzel, .}

- Teile der Schulerstammdaten (Mame, Geschlecht, .}

- Klassendaten (Mame, Bildungs gang, Jahrgangsstufe, Klassengruppen ..}

- Unterrichtsdaten (Welche Schiler/Klassengruppen haben bei welcher Lehrkraft inwelchem
Fachwelchen Unterricht)

Die Daten sind personenbezogen und sensibel, Entsprechend umsichtiger Umgang mit der
Exportdatei ist geboten!

Bitte markieren Sie die Schulen, deren Daten exportiert werden sollern:
9316 (Testxs)

Desktop, um die Datei spater wieder finden zu kénnen.

5. Nach Klick auf Weiter werden Sie nach dem gewiinschten Speicherort und Dateinamen gefragt. Wahlen Sie z.B. lhren

E] Speichern unter...

Save Ire |__-= Desktop

File Mame: |Klassenzip

Files of Type: |Zip—Dateien

v

I save ” Cancel ]

notieren.

6. Nach dem Klick auf Safe (Speichern) sehen Sie den Fortschritt und am Ende auch das ZIP-Passwort, das Sie sich bitte

E Export far Verfahren zur Notenverwaltung, VYersion 0.93

Lehrkraftdaten nicht schulbezogen 27 von 27 (David Katholische-Religion)
Eearbeitungszeit: 9 5.

Fertig!

ZIP-Passwort (wurde auch in die Zwischenablage kopiert): 204%U-x

Importdatei einspielen

Zuriick auf edoop.de unter Schule / Aus ASV libernehmen wahlen Sie die erzeugte Datei aus und klicken danach auf Weiter

zum Kollegium:
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Aus ASV Ubernehmen

Hier kdnnen Sie lhre Schiiler aus dem Schulverwaltungsprogramm ASV hochladen. Erstellen Sie dazu in ASV unter Datei > Verwaltung > Schnittstellen den Export fiir eine
MNotenverwaltung.

* Wabhlen Sie hier die ZIP-Datei aus und geben Sie das Passwort ein, dass lhnen ASV angezeigt hat oder
+ entpacken Sie die ZIP-Datei selbst und wihlen Sie hier die enthaltene XML-Datei aus.

Mehr lesen ...

.zip- oder .xml-Datei auswihlen...

Kollegium

Im ersten Schritt Gbernehmen bzw. aktualisieren Sie Ihr Kollegium. Fur jede Lehrkraft in ASV kénnen Sie entscheiden, ob Sie

» die Lehrkraft auf edoop.de erstellen und per E-Mail einladen,
« mit einer bestehenden Lehrkraft auf edoop.de verkniipfen oder

« einfach ignorieren und tUberspringen méchten.

Anwirter-LAAIl, Adam O einladen O verkniipfen @ (iberspringen

Bohrer, Karin @® einladen O verknupfen (O Gberspringen Bohrer@testschule.de

Burger, Thomas O einladen @ verkniipfen (O Gberspringen Burger, Thomas v
Deneke, Wolfgang Werner O einladen O verkniipfen @ (berspringen

@ warum verkniipfen?

Wenn Sie lhr Kollegen bereits zuvor eingeladen haben, verkniipfen Sie sie mit den Lehrkréften aus ASV, um Sie in den nachsten
Schritten automatisch als Fachlehrkréfte und Klassenleitungen zuzuordnen.

Kurse

Ihre Matrix aus Unterrichtselementen in ASV wird bei der Ubernahme in Kurse tibersetzt und dienen der Zuordnung von
Fachlehrkréaften und zur Belegung von Wahl(pflicht)fachern. Ein Kurs wird entweder

» neu erstellt, wenn es noch keinen Kurs mit diesem Namen gibt,
» aktualisiert, wenn es bereits einen Kurs mit diesem Namen gibt oder

« Ubersprungen, wenn der Kurs noch aktuell ist.

Die im ersten Schritt eingeladenen oder verkniipften Lehrkréfte werden hier nun automatisch als Fachlehrkréfte zugeordnet.

12 Religionslehre (1SU) Mehmet ISU_Lehrer 3/4b 3a 4agt ist aktuell

L David Salomon Katholische- ———
k1 Religionslehre (RK) Religion 1/2b DK 1/2 | wird erstellt |
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0 Kunst | Musik / HSU (KuMUHSU) 1. und 2. Klassen

In ASV werden seit dem Schuljahr 2024/25 die Facher Kunst, Musik und HSU Uber ein Fach Ku/Mu/HSU in ASV gekoppelt. Dies
kann uber den ASV-Import aktuell nicht interpretiert werden, da wir zu einem Kurs nur ein konkretes Fach erwarten. Als Schule
haben Sie die Moglichkeit, nach dem Import fehlende Kurse manuell tber Schule > Klassen und Kurse > Kurse anzulegen und mit

der Fachlehrkraft zu verknupfen.

Wichtig: Es mussen nur die Kurse manuell angelegt werden, welche nicht von der Klassenleitung selbst gegeben werden.

Klassen und Schiiler
Im letzten Schritt werden die Klassen, Klassengruppen und Schiler Gibernommen bzw. aktualisiert.

Die im ersten Schritt eingeladenen oder verkniipften Lehrkréafte werden hier nun automatisch als Klassenleitungen zugeordnet.

5b Inge Angelika Fachlehrer-Gutmann @ erstellen O (berspringen
6a Konrad Konrektor @ erstellen O iberspringen
6b O erstellen @ iberspringen
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Hessen

Sobald Sie die Vereinbarung zur Auftragsverarbeitung angenommen haben, kdnnen Sie die Testklassen und -schiler [6schen
und mit lhren tatséchlichen Schilern arbeiten. Alles was Sie bendétigen, ist eine Liste aus LUSD.

Individuelle Berichte

1. Melden Sie sich in der LUSD an und navigieren auf der linken Seite auf Extras -> Individuelle Berichte. Klicken Sie in der
Ubersicht zu den individullen Berichten nun auf ® Hinzufiigen und erstellen Sie einen neuen individuellen Bericht.

Unpmrs o, riidoniin Beratr

Sctule
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P w— ket I ot MR
Nivchsimieunger - o —- Sl e N e WU RCTL -
iy i P E e T T B -
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etepiste. Kansblatod
Sareisale - o £l s Fliney a
* abwgore Perseral
Harions LaturnrsgILY Lanrer b s A T, LT e
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T AT
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2. Geben Sie der Abfrage im Feld Bezeichnung z.B. den Namen edoop-Export und weisen Sie diese der Kategorie Schuler
zu. Der Filter muss auf kein Filter gesetzt sein, da Sie die Liste aller Schiler (und keine Teilauswahl) bendtigen.

3. Wechseln Sie zum Reiter Abfragefelder und figen Sie die folgenden Felder zum Bericht hinzu:

» Nachname

» Geburtsdatum
» Geschlecht

» Klasse

e \orname

» Schiler-ID (sofern angeboten)

Ut dsior e Rkt

Setvatn
S Kaegorie (Tl ! EeorkhesnglD PR il Berichi ! Eechieibung Sucte Eriteller

Fersanst
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4. Speichern Sie den individuellen Bericht, um diesen dauerhaft zu sichern. Ist die Abfrage einmal gesichert, kann sie immer

wieder verwendet werden.

5. Klicken Sie auf das Q-Symbol in der Zeile des neu angelegten Berichts und suchen Sie im neu aufgegangenen Fenster
nach allen Schillern. AnschlieRend iibernehmen Sie diese in den Bericht. Neben dem Q-Symbol am angelegten Bericht sollte

nun eine Zahl stehen.
6. Fuhren Sie nun den neu angelegten individuellen Bericht samt den Schulerinnen und Schilern aus und speichern Sie die

generierte Datei auf Ihrem Desktop.

0 Nachbearbeitung der Exportdateien

Wie bereits beim Export beschrieben, miissen Sie die Datei nach dem Export als .xIsx-Datei in eine CSV-Datei gedndert werden.

1. Suchen Sie die Datei auf Inrem Rechner heraus und 6ffnen Sie diese mit einem Doppelklick. Das Dateiformat .xIsx istim

Normalfall mit dem Programm Excel verknupft.

2. In Excel anschlieRend die Datei Gber Speichern unter... im Dateiformat CSV UTF-8 (durch Trennzeichen getrennte Datei) als .csv-
Datei abspeichern. Die Datei sollte danach als .csv-Datei am ausgewahlten Speicherort aufzufinden sein.

Achten Sie beim Bearbeiten der Datei darauf, dass keine Leerzeilen entstehen. Speichern Sie auch diese Liste dann wie

bereits beschrieben ab.

Import auf edoop.de

1. Wahlen Sie unter Schule | Aus Schulverwaltungsprogramm libernehmen | CSV Klassen-/Schiilerliste aus.

Aus Schulverwaltungsprogramm Ubernehmen

Vorbereitung

Wabhlen Sie, wie Sie lhre Daten aus |hrem Schulverwaltungsprogramm bernehmen méchten:

@ CSV Klassen-/Schiilerliste
Mit dem generischen CSV-Import kénnen sie Klassen und Schiiler aus einem beliebigen Schulverwaltungsprogramm iibernehmen, welches einen kompatiblen CSV-Export anbietet.

() CSV Kursliste

2. Sofern Sie nach unserer Anleitung vorgegangen sind, mussen Sie kein abweichendes Format auswéhlen. Sofern Sie anstatt
Semikolon (;) als Trennzeichen Komma(,) verwendet haben, missten Sie dieses an der Stelle noch wechseln. um zum nachsten

Schritt zu wechseln, gehen Sie auf Spalten zuordnen.
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Aus CSV Klassen-/Schulerliste Ubernehmen

Hochladen

Hier konnen Sie ihre Schiiler als CSV-Datei hochladen. Viele Schulverwaltungsprogramme exportieren standardmaRig veraltete und inkompatible Codierungen. Bitte achten Sie beim
Export aus lhrem Schulverwaltungsprogramm darauf, UTF-8 zu wéhlen.

c79da8883e0144c4a29fbc2465eaf5b694582d0a = Andere csv-Datei auswahlen...

Das Standardformat hat Semikolon ; als Spaltentrenner. Alternativ konnen Sie
ein abweichendes Format angeben.

[ Abweichendes Format wahlen
Spaltentrenner

Semikolon ; Komma ,

Import abbrechen Spalten zuordnen

3. AnschlieRend weisen Sie den Spalten aus lhrer csv-Datei den jeweiligen Datentyp zu und schlie3en den Prozessschritt iber
den Button Werte zuordnen ab.

Aus CSV Klassen-/Schiilerliste tibernehmen

Hochladen Spalten zuordnen

Bitte weisen Sie den Spalten Ihrer Datei die jeweiligen Datentypen zu.

Spaltenname Datentyp
SchuelerNachname Nachname v
GruppeBezeichnung Klassenname v
SchuelerGeburtsdatum Geburtsdatum v
SchuelerGeburtsort Geburtsort v
Gruppeld Keine Zuordnung v
GruppeJahrgangsstufe Jahrgangsstufe v
Schuelerld Keine Zuordnung v
SchuelerldentNummer Eindeutiger Schiiissel (Schiler) v
SchuelerVornamen Vorname(n) v
SchulformBezeichnung Keine Zuordnung v
SchulformKennzahl Keine Zuordnung v
Schulgliederungld Schulzweig v
Schuljahrid Keine Zuordnung v
Geschlecht Geschlecht v

Import abbrechen Werte zuordnen >

4. Anschlieend wahlen Sie das Datumformat aus, die in der csv-Datei verwendet wurde und legen das Geschlecht zum
verwendet Kiirzel fest. Uber den Button Import priifen gelangen Sie zum letzten Importschritt.
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Aus CSV Klassen-/Schulerliste Ubernehmen

Hochladen Spalten zuordnen Werte zuordnen

SchuelerGeburtsdatum
Die Spalte enthélt folgende Werte: 04.09.17, 18.10.16, 09.07.18, 06.11.17, 23.11.17, ...

TT.MM.JJ (21.02.73)

Geschlecht

m maénnlich

w weiblich

Import abbrechen

Import prifen >

5. Im letzten Schritt werden lhnen nun die Klassen angezeigt, welche tber den Import angelegt werden. Jeder Klasse muss

anschlieRend noch die passende Klassenart zuweisen werden. Als Klassenart wéhlen Sie grundsatzlich Regelklasse aus.

Nachdem an allen Klassen ein Zweig sowie eine Klassenart angegeben wurde, kénnen Sie den Import Uber den Button

Importieren und abschlieBen abschlieBen.

Aus CSV Klassen-/Schlerliste Ubernehmen

Hochladen Spalten zuordnen Werte zuordnen Klassen und Schiiler importieren

Name Zweig Klassenart Was tun?

> 1a Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen
> 1b Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen
> 2a Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen
> 2b Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen
> 3a Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen
> 3b Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen
> 4a Grundschulzweig v Regelklasse ~ @ erstellen
> 4b Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen

O Uberspringen

O Uberspringen

() Uberspringen

O iiberspringen

O uberspringen

O Uberspringen

(© Uberspringen

O iiberspringen

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

Uberspringen und abschlieBen Importieren und abschliefen

AnschlieBend gelangen Sie automatisch in den Bereich Schule |/ Klassen und Kurse / Klassen. An dieser Stelle kénnen Sie

nun direkt die Klassenleitungen zu den Klassen zuordnen.
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Niedersachsen

Exportdatei generieren

Aus Danis

Sobald Sie die Vereinbarung zur Auftragsverarbeitung angenommen haben, konnen Sie die Testklassen und -schuler [6schen
und mit lhren tatséchlichen Schilern arbeiten. Alles was Sie bendtigen, ist eine Exportdatei aus DaNiS.
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H Exportdatei aus DaNiS erzeugen

1. Nach einem Rechtsklick auf die zu exportierende Schulgliederung wéhlen Sie Berichte | Freie Liste.

= 21/22 RK/1 - RK 1 2 Ti
=3 GS RK[? - BK 1 2 Ti

& Neue Gruppe [ 2 Ge
# Besichte [~ Favoriten
3]
. Entfernen [ Belegungen 4
@ Ausgewihlte exportieren... [ Daten-Export 3
= Kopie erzeugen... [ Datenschutz 4
ki, Fachvorgaben fir alle Gruppen dbernehmen 4 = Gremien >
3] :

& 1 Fachvergaben den Lernenden aller Gruppen zuweisen = Kreuztabellen >
Kurse zuweisen... [ Lehrerlisten »
Lernmittellausleihen... [ Schilerlisten 4
Klassenverbandarten aktualisieren [ Texte »
Schulgliederung im DBF-Format (Sibank) exportieren... [= Eigene Berichte *
Lernmittel (ausleihe.csv/.dbf/.mdb/.accdb) exportieren... e =

dmin DB: danis_5000 Mandant: Hauptserver  |Vers.: DaNiS 3.4.0.2( Foto-Export

2. Wahlen Sie nun die folgenden Felder im linken Bereich des Fensters aus:

GruppeBezeichnung
Gruppeld
GruppeJahrgangsstufe
SchuelerGeburtsdatum
SchuelerGeburtsort
SchuelerGeschlecht
Schuelerld
Schuelerldentnummer
SchuelerVornamen
SchuelerRufname
SchuelerNachname
Schulgliederungld
SchulformBezeichnung
SchulformKennzahl

Schuljahrid
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Bericht erstellen

Uberschrift |edoop|
Feldauswahl
-Neu - L @

%l schuelerldenthiummer _______ [PNIIIIFS
! Schuelerld

v/ SchuelerVornamen '
»/| SchuelerNachname . ¥
v SchuelerRufname

v SchuelerGeburtsdatum '
v SchuelerGeburtsort lf
v SchuelerGeschlecht '
» Gruppeld

~ GruppeBezeichnung

+/ GruppeJahrgangsstufe
! Schulgliederungld

@ Tipp: Auswahl zur Wiederverwendung speichern

Sie kdnnen die Feldliste zur spateren Wiederverwendung mit einem Klick auf den griinen Haken speichern — z.B. unter dem
Namen edoop-Liste. So missen Sie die Felder fur den nachsten Export nicht erneut auswahlen.

3. Stellen Sie sicher, dass Sie nur eine Schulgliederung ausgewahlt haben und wéhlen anschlieBend die Schaltflache CSV-
Export.

X

Schulgliederungsauswahl oK
1 16/17 [14] 1GS SEK I A
" 117/18 [01] GS Testdaten
" 117/18 [14] IGS SEK I
1 17/18 [24] 1GS SEK II

1 18/19 [01] GS e
1 18/19 [14] IGS SEK I
" 18/19 [24] IGS SEK II Abbrechen
"1 19/20 [01] GS _ L

1 19/20 [24] IGS SEK 11
1 20/21[01] G5 Fotos

" 120/21 [14] IGS SEK I [[]Fotos exportieren
(] 20/21 [00] 5KG
v

21/22 [14] 1GS SEK I v

4. Wéhlen Sie im folgenden Dialog Ja.
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Bestatigen

o Soll im UTF8-Format exportiert werden?
("Nein" speichert im ANSI-Format.)

Ja - MNein

5. Wabhlen Sie anschlieRend einen Speicherort fir lhren Export und erstellen diesen mit Speichern.

(UTF8)
€« - v

Organisieren v Neuer Ordner

& Downloads # # Name
|5 Dokumente #
= | Bilder o
edoop-Liste
b Musik
i Videos

@ OneDrive

[ Dieser PC
v <

« Dokumente » demo

>
v V) ) "demo" durchsuchen
B 4 o
~
Anderungsdatum Typ

s wurden keine Suchergebnisse gefunden.

Dateiname: | edoop

Dateityp: |ZIP-Datei

~ Ordner ausblenden

6. Wenn Sie ZIP-Datei als Dateityp gewahlt haben, kbnnen Sie nun ein Passwort vergeben. Merken Sie sich dieses Passwort

und bestéatigen Sie den Dialog mit Ok.

Passwort

Passwort fur CSV-Export:

Passwort bestatigen |esesssss

Ok

Kein Passwort

Abbrechen

Aus Sibank

Sobald Sie die Vereinbarung zur Auftragsverarbeitung angenommen haben, konnen Sie die Testklassen und -schiler [6schen

und mit lhren tatséchlichen Schiilern arbeiten. Alles was Sie benétigen, ist eine Exportdatei aus Sibank.
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B Exportdatei aus Sibank erzeugen

1. Nachdem Sie SibankPLUS wie gewohnt gestartet haben, klicken Sie auf Listengenerator.
2. In dem nun gedffneten Fenster klicken Sie auf der rechten Seite auf Neu.

3. Jetzt kdnnen Sie eine neue Liste fur alle aktiven Schiiler erstellen. Geben Sie hier einen Namen wie zum Beispiel edoop
Schiler Export ein. Hiermit kénnen Sie die erstellte Liste spater im Listengenerator leichter wieder finden.

4. Klicken Sie als Nachstes oben auf Felder. In der Liste Mogliche Felder miuissen Sie jetzt die folgenden Felder mit einem Klick
auf die Pfeil-nach-rechts Schaltflache in die Liste Ausgewahlite Felder ubernehmen.
e Familienname

¢ Geburtsdatum

¢ Geburtsort

¢ Geschlecht

e |dentnummer

¢ Klasse

¢ Klassenstufe

o Offizieller Vorname

¢ Rufname

5. Klicken Sie nun auf Speichern. Wahlen Sie im Listengenerator die soeben erstellte Liste aus und klicken dann auf Daten-
Export.

6. Navigieren Sie zu dem Ort, an dem Sie die CSV-Datei speichern mdchten, z.B. Desktop
7. Klicken Sie jetzt unten Rechts auf Excel-Datei (\*.xIs) und wéhlen in der Liste CSV-Datei (\*.csv) aus.

8. Klicken Sie im Anschluss auf Speichern . Eine eventuelle Abfrage ob Sie die vorhandene Datei Uberschreiben méchten, missen
Sie entsprechend mit Ja beantworten.

9. Setzen Sie den Haken bei Feldname in erster Zeile? und UTF8-Codierung verwenden? und stellen Sie in bei Feld-Trennzeichen
Semikolon(;) und bei Text-Trennzeichen doppelte Anfihrung (") ein.

& Text-Optionen X

Feldname in erster Zeile?

‘UTF8-Codierung verwenden?
Feld-Trennzeichen
|Scmikﬁ]0n (2} i |
Text-Trennzeichen
|dcppelte Anfuhrung (") e |

& Abbrechen | <Jok

10. Klicken Sie zum Abschluss auf OK . Die Datei wurde erfolgreich auf lhren ausgewahlten Speicherort gespeichert.

Generische csv-Datei

Sollten Sie an Ihrer Schule weder Danis noch Sibank im Einsatz haben, missen Sie eine generische csv-Datei aus lhrem
Schulverwaltungssystem erstellen.

Folgenden Felder aus lhrem Schulverwaltungsprgramm missen dabei zwingend zur Exportdatei hinzugefugt werden:

Erforderliche Felder:
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» Nachname

e Geburtsdatum
» Geschlecht

» Klasse

* \Vorname
Optionale Felder:

» Schuleridentnummer
» Jahrgangsstufe

e Geburtsort

* Rufname

o Klassenart

e Schulzweig

Import durchfiihren

Unabhangig vom System, Uber welches Sie die Exportdatei generiert haben, gehen Sie beim Einspielen der Datei wie folgt vor.

1. Wahlen Sie unter Schule | Aus Schulverwaltungsprogramm tibernehmen / CSV Klassen-/Schiilerliste aus.

Aus Schulverwaltungsprogramm Ubernehmen

Vorbereitung

Wabhlen Sie, wie Sie lhre Daten aus |hrem Schulverwaltungsprogramm Gbernehmen mochten:
@® CSV Klassen-/Schiilerliste
Mit dem generischen CSV-Import kénnen sie Klassen und Schiiler aus einem beliebigen Schulverwaltungsprogramm iibernehmen, welches einen kompatiblen CSV-Export anbietet.

() CSV Kursliste

2. Sofern Sie nach unserer Anleitung vorgegangen sind, missen Sie kein abweichendes Format auswahlen. Sofern Sie anstatt
Semikolon (;) als Trennzeichen Komma (,) verwendet haben, missten Sie dieses an der Stelle noch wechseln. um zum néchsten
Schritt zu wechseln, gehen Sie auf Spalten zuordnen.

Aus CSV Klassen-/Schilerliste GUbernehmen

Hochladen

Hier konnen Sie ihre Schiiler als CSV-Datei hochladen. Viele Schulverwaltungsprogramme exportieren standardmaRig veraltete und inkompatible Codierungen. Bitte achten Sie beim
Export aus lhrem Schulverwaltungsprogramm darauf, UTF-8 zu wéhlen.

©79da8883e0144c4a29fbc2465eaf5b694582d0a | Andere csv-Datei auswahlen...

Das Standardformat hat Semikolon ; als Spaltentrenner. Alternativ kdnnen Sie
ein abweichendes Format angeben.

[ Abweichendes Format wahlen
Spaltentrenner

Semikolon ; Komma ,

Import abbrechen
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3. AnschlieBend weisen Sie den Spalten aus |hrer csv-Datei den jeweiligen Datentyp zu und schlie3en den Prozessschritt Giber
den Button Werte zuordnen ab.

Aus CSV Klassen-/Schiilerliste Gibernehmen

Hochladen Spalten zuordnen

Bitte weisen Sie den Spalten Ihrer Datei die jeweiligen Datentypen zu.

Spaltenname

SchuelerNachname

GruppeBezeichnung

SchuelerGeburtsdatum

SchuelerGeburtsort

Gruppeld

GruppeJahrgangsstufe

Schuelerld

SchuelerldentNummer

SchuelerVornamen

SchulformBezeichnung

SchulformKennzahl

Schulgliederungld

Schuljahrld

Geschlecht

Datentyp

Nachname

Klassenname

Geburtsdatum

Geburtsort

Keine Zuordnung

Jahrgangsstufe

Keine Zuordnung

Eindeutiger Schilissel (Schiler)

Vorname(n)

Keine Zuordnung

Keine Zuordnung

Schulzweig

Keine Zuordnung

Geschlecht

4. AnschlieBend wahlen Sie das Datumformat aus, die in der csv-Datei verwendet wurde und legen das Geschlecht zum

verwendet Kiirzel fest. Uber den Button Import priifen gelangen Sie zum letzten Importschritt.

Aus CSV Klassen-/Schulerliste Ubernehmen

Hochladen

Werte zuordnen

SchuelerGeburtsdatum
Die Spalte enthélt folgende Werte: 04.09.17,18.10.16, 09.07.18, 06.11.17, 23.11.17, ...

Geschlecht

TT.MM.JJ (21.02.73)

mannlich

Import abbrechen

5. Im letzten Schritt werden lhnen nun die Klassen angezeigt, welche tber den Import angelegt werden. Jeder Klasse muss

anschlieRend noch die passende Klassenart zuweisen werden. Als Klassenart wahlen Sie grundsétzlich Regelklasse aus.

Nachdem an allen Klassen ein Zweig sowie eine Klassenart angegeben wurde, kdnnen Sie den Import Uber den Button

Importieren und abschlieBen abschliel3en.
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Aus CSV Klassen-/Schilerliste Ubernehmen

Hochladen Spalten zuordnen Werte zuordnen Klassen und Schiiler importieren

Name Zweig Klassenart Was tun?

> 1a Grundschulzweig Regelklasse ~ @ erstellen
> 1b Grundschulzweig Regelklasse v @ erstellen
> 2a Grundschulzweig Regelklasse v @ erstellen
> 2b Grundschulzweig Regelklasse ~ @ erstellen
> 3a Grundschulzweig Regelklasse ~ ® erstellen
> 3b Grundschulzweig Regelklasse v @ erstellen
> 4a Grundschulzweig Regelklasse ~ @® erstellen
> 4ab Grundschulzweig Regelklasse ~ @ erstellen

Uberspringen und abschlieRen Importieren und abschliefen

O Uberspringen

O (berspringen

O Uberspringen

O (berspringen

(© uberspringen

O Uberspringen

(© Uberspringen

O (iberspringen

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

Anschlieend gelangen Sie automatisch in den Bereich Schule |/ Klassen und Kurse | Klassen. An dieser Stelle kbnnen Sie

nun direkt die Klassenleitungen zu den Klassen zuordnen.

Seite 301 von 370



Nordrhein-Westfalen

Sobald Sie die Vereinbarung zur Auftragsverarbeitung angenommen haben, kdnnen Sie die Testklassen und -schiler [6schen
und mit lhren tatséchlichen Schilern arbeiten. Alles was Sie bendtigen, ist eine Liste aus Schild-NRW.

Erstellen der Liste in Schild-NRW

Starten sie Schild-NRW in gewohnter Weise und melden sich mit einem Benutzer an, der Administrationsrechte hat. Dies ist
notwendig, da Sie sonst den Export aus Schild-NRW nicht durchfiihren kénnen. Sollten Sie noch einen Filter auf eine bestimmte
Klasse gesetzt haben, missen Sie diesen erst I6schen. Sonst werden nur die Schiler exportiert, die Sie in der Auswahl Aktuelle
Schiilerauswahl angegeben haben. Die Einstellung finden Sie ganz oben links. Alle Felder, ,Klasse*, ,Jahrgang” und ,Kurs",
konnen beflllt oder auch leer gelassen werden. Zusatzlich muss der Haken bei Aktiv gesetzt sein.

1. Starten Sie die den Export durch einen Klick auf Datenaustausch | Export in Text-/[Excel-Dateien | Exportieren.

DR ENEENTS N Extras  Datenschutzhinweis  Hilfe

Externes Motenmaodul 4 i

Export in Text-/Excel-Dateien
Import aus Textdateien 4 Vorlage im- und exportieren
Schnittstelle SchiLD-MRW ’

Unterrichtsdaten (als Excel-Dateien) importieren

Excel-Motendateien 4

Fotos 4

Wohnortdaten exportieren

Kataloge exportieren

UVD-Datei importieren

JaNa-Export (Jahrgang und Mationalitt)

Einstellungen exportieren

Einstellungen importieren

2. Wahlen Sie in dem folgenden Fenster unter Datenart zunachst Schiiler aus. Unter Individualdaten wahlen Sie auf der linken

Seite die folgenden Informationen aus:
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Erforderliche Felder:

¢ Nachname

e Geburtsdatum
e Geschlecht

e Klasse

e \orname
Optionale Felder:

e Schileridentnummer
¢ Jahrgangsstufe

¢ Geburtsort

¢ Rufname

¢ Klassenart

¢ Schulzweig

0 Bendotigte Felder in der Exportdatei

Folgenden Felder aus Ihrem Schulverwaltungsprgramm mussen zur Exportdatei hinzugefligt werden:

3. Unter Export-Optionen sollten Sie priifen ob als Feld-Trennzeichen das ; und unter Begrenzer f. Textfelder das "
eingetragen sind. Passen Sie dies gegebenenfalls an. Unter Ausgabedatei geben Sie den Ort an, an dem Sie die Exportdatei

speichern méchten.

Setzen Sie das Hakchen bei Datei im Unicode-Format erzeugen.

 Datenexport
Datenart

|Schii\er

Individualdaten Zeugnisdaten

Zu exportierende Informationen auswahlen

Durchschnittsnote (Zahl -~ O Vorname

(@) |Nachname
Einschulungsjahr Klasse

E-Mail (privat) @ eindeutige Nummer (GUID)
E-Mail schulisch)

Ende der Anschlussfarderung @

Ende der Eingliederungsphase
Entlassdatum
Entlassjahrgang
Entlassjahrgang (interne Bezeichnung)
Erhdlt BAFGG

Erste Schulform in Sek.T
Erzieher 1: Anrede

Erzieher 1: Briefanrede
Erzieher 1: E-Mail

Erzieher 1: Nachname
Erzieher 1: Titel

Erzieher 1: Vorname
Erzieher 2: Anrede

Erzieher 2: Briefanrede
Erzieher 2: E-Mail

Erzieher 2: Nachname
Erzieher 2: Titel

Erzieher 2: Vorname
Erzieher: Art (Klartext)
Erzieher: Erhalt Anschreiben
Erzieher: Ort

Erzieher: Ortsteil

Erzieher: Postleitzahl
Erzieher: StraBe

Externe ID-Nummer
Fachklasse (Bezeichnung)
Fachklasse (Kirzel)

Export-Optionen
Feld-Trennzeichen

Begrenzer f. Textfelder
Ausgabewert f. logisches "Ja"
Ausgabewert f. logisches "Nein"
Ausgabewert fir "weiblich"

Ausgabewert fiir "mannlich”
Datumsformat
@TT.MM.0 O NIMMTT
OTrvMnn - O10F-MM-TT

[Jpatumswerte mit Textbegrenzern ausgeben
Kopfzeile ausgeben
(O Feldnamen

@ Feldbeschreibungen (Klartext)

Feldzuordnungsdatei

G

Ausgabedatei

[ Datei im Unicode-Format erzeugen

[Inach dem Export Word-Seriendruck starten

Als Vorlage speichern Vorlage laden

Export starten Schliefien

@ Als Vorlage speichern

Vor dem ersten Export empfiehlt es sich die gemachten Einstellungen als Vorlage zu speichern.
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4. Klicken Sie auf den Knopf Export starten um die Liste zu exportieren. Schild-NRW bietet keinen direkten Export in eine
CSV-Datei, es empfiehlt sich daher, die Liste als Excel-Datei (.xIsx) zu exportieren und in einem weiteren Schritt die

Dateiendung von .xIsx auf .csv zu &ndern.

0 Nachbearbeitung der Exportdateien

Wie bereits beim Export beschrieben, miissen Sie die Datei nach dem Export als .xIsx-Datei in eine CSV-Datei gedndert werden.

1. Suchen Sie die Datei auf Inrem Rechner heraus und 6ffnen Sie diese mit einem Doppelklick. Das Dateiformat .xIsx istim

Normalfall mit dem Programm Excel verknupft.

2. In Excel anschlieBend die Datei Uber Speichern unter... im Dateiformat CSV UTF-8 (durch Trennzeichen getrennte Datei) als .csv-
Datei abspeichern. Die Datei sollte danach als .csv-Datei am ausgewéhlten Speicherort aufzufinden sein.

Achten Sie beim Bearbeiten der Datei darauf, dass keine Leerzeilen entstehen. Speichern Sie auch diese Liste dann wie

bereits beschrieben ab.

Import auf edoop.de

1. Wahlen Sie unter Schule | Aus Schulverwaltungsprogramm libernehmen | CSV Klassen-/Schiilerliste aus.

Aus Schulverwaltungsprogramm Ubernehmen

Vorbereitung

Wahlen Sie, wie Sie lhre Daten aus |hrem Schulverwaltungsprogramm (bernehmen méchten:

@ CSV Klassen-/Schiilerliste
Mit dem generischen CSV-Import kénnen sie Klassen und Schiiler aus einem beliebigen Schulverwaltungsprogramm ibernehmen, welches einen kompatiblen CSV-Export anbietet.

() CSV Kursliste

2. Sofern Sie nach unserer Anleitung vorgegangen sind, missen Sie kein abweichendes Format auswahlen. Sofern Sie anstatt
Semikolon (;) als Trennzeichen Komma(,) verwendet haben, missten Sie dieses an der Stelle noch wechseln. um zum nachsten

Schritt zu wechseln, gehen Sie auf Spalten zuordnen.

Aus CSV Klassen-/Schulerliste Ubernehmen

Hochladen

Hier konnen Sie ihre Schiiler als CSV-Datei hochladen. Viele Schulverwaltungsprogramme exportieren standardmaRig veraltete und inkompatible Codierungen. Bitte achten Sie beim
Export aus lhrem Schulverwaltungsprogramm darauf, UTF-8 zu wéhlen.
c79daB883e0144c4a29fbc2465eaf5b694582d0a = Andere csv-Datei auswihlen...

Das Standardformat hat Semikolon ; als Spaltentrenner. Alternativ kdnnen Sie

ein abweichendes Format angeben.

[ Abweichendes Format wahlen
Spaltentrenner

Semikolon ; Komma ,

Import abbrechen

3. AnschlieBend weisen Sie den Spalten aus Ihrer csv-Datei den jeweiligen Datentyp zu und schlie3en den Prozessschritt tber

den Button Werte zuordnen ab.
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A\ Verwendung der erforderlichen Felder bei Zuordnung

Jedes Feld darf nur einmal bei der Zuordnung vergeben werden. Sollte ein Feld mehrfach zugeordnet werden, wird es zu einer
Fehlermeldung kommen.

© Bendtigte Felder in der Exportdatei

Folgenden Felder aus lhrem Schulverwaltungsprgramm missen zur Exportdatei hinzugefiigt werden:
Erforderliche Felder:

¢ Nachname

¢ Geburtsdatum
¢ Geschlecht

¢ Klasse

e Vorname
Optionale Felder:

e Schuleridentnummer
¢ Jahrgangsstufe

¢ Geburtsort

¢ Rufname

¢ Klassenart

¢ Schulzweig

Aus CSV Klassen-/Schiilerliste tibernehmen

Hochladen Spalten zuordnen

Bitte weisen Sie den Spalten Ihrer Datei die jeweiligen Datentypen zu.

Spaltenname Datentyp

SchuelerNachname Nachname v
GruppeBezeichnung Klassenname v
SchuelerGeburtsdatum Geburtsdatum v
SchuelerGeburtsort Geburtsort v
Gruppeld Keine Zuordnung v
GruppeJahrgangsstufe Jahrgangsstufe v
Schuelerld Keine Zuordnung v
SchuelerldentNummer Eindeutiger Schiissel (Schiler) v
SchuelerVornamen Vorname(n) v
SchulformBezeichnung Keine Zuordnung v
SchulformKennzahl Keine Zuordnung v
Schulgliederungld Schulzweig v

Schuljahrid Keine Zuordnung v

Geschlecht Geschlecht v

4. AnschlieBend wéahlen Sie das Datumformat aus, die in der csv-Datei verwendet wurde und legen das Geschlecht zum
verwendet Kiirzel fest. Uber den Button Import priifen gelangen Sie zum letzten Importschritt.
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Aus CSV Klassen-/Schulerliste Ubernehmen

Hochladen Spalten zuordnen Werte zuordnen

SchuelerGeburtsdatum
Die Spalte enthélt folgende Werte: 04.09.17, 18.10.16, 09.07.18, 06.11.17, 23.11.17, ...

TT.MM.JJ (21.02.73)

Geschlecht

m maénnlich

w weiblich

Import abbrechen

Import prifen >

5. Im letzten Schritt werden lhnen nun die Klassen angezeigt, welche tber den Import angelegt werden. Jeder Klasse muss

anschlieRend noch die passende Klassenart zuweisen werden. Als Klassenart wéhlen Sie grundsatzlich Regelklasse aus.

Nachdem an allen Klassen ein Zweig sowie eine Klassenart angegeben wurde, kdnnen Sie den Import Uiber den Button

Importieren und abschlieBen abschlieBen.

Aus CSV Klassen-/Schilerliste Ubernehmen

Hochladen Spalten zuordnen Werte zuordnen Klassen und Schiiler importieren

Name Zweig Klassenart Was tun?

> 1a Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen
> 1b Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen
> 2a Grundschulzweig v Regelklasse ~ @ erstellen
> 2b Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen
> 3a Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen
> 3b Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen
> 4a Grundschulzweig v Regelklasse ~ @ erstellen
> 4b Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen

O Uberspringen

O dberspringen

(© Uberspringen

O iiberspringen

(O berspringen

O dberspringen

(© Uberspringen

O iiberspringen

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

Uberspringen und abschlieen Importieren und abschliefen

AnschlieBend gelangen Sie automatisch in den Bereich Schule | Klassen und Kurse / Klassen. An dieser Stelle konnen Sie

nun direkt die Klassenleitungen zu den Klassen zuordnen.
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Rheinland-Pfalz

Sobald Sie die Vereinbarung zur Auftragsverarbeitung angenommen haben, kdnnen Sie die Testklassen und -schiler [6schen
und mit lhren tatséchlichen Schiilern arbeiten. Alles was Sie benétigen, ist eine Liste aus edoo.sys.

Erstellen der Liste in edoo.sys

1. Wahlen Sie in der Menlleiste Datei | Verwaltung | Exportformatbibliothek oder 6ffnen Sie das Menl Auswertungen /
Exportformate. Es 6ffnet sich jeweils der Reiter Exportformate verwalten.

2. Wahlen Sie oben rechts im Navigator die Schule aus (nur notwendig, wenn Sie Zugriff auf mehrere Schulen haben).
3. Wahlen Sie im Navigator den Datenbereich Schiiler aus.

4. Klicken Sie auf das Icon Neuen Datensatz hinzufiigen in der Werkzeugleiste oder wahlen Sie das Menu Exportformat /
Neu.

5. Geben Sie den Namen der Datei (bspw. edoop Export ) und optional eine Beschreibung ein.
6. Im Bereich Ausgewahlte Felder geben Sie die zu exportierenden Datenfelder ein:

« a. Klicken Sie hierfir in die Tabellenspalte Exportfelder und auf den erscheinenden ® -Button.

» b. Das Fenster Datenfeld auswéahlen 6ffnet sich. Wahlen Sie mit einem Doppelklick das gewtiinschte Datenfeld aus.

0 Bendotigte Felder in der Exportdatei

Folgenden Felder aus Ihrem Schulverwaltungsprgramm mussen zur Exportdatei hinzugefligt werden:
Erforderliche Felder:

¢ Nachname

Geburtsdatum
e Geschlecht
¢ Klasse

e \orname
Optionale Felder:

¢ Schileridentnummer
¢ Jahrgangsstufe

e Geburtsort

¢ Rufname

¢ Klassenart

e Schulzweig

7. Wiederholen Sie bei Bedarf die Schritte 6a) und 6 b) um weitere Felder hinzuzufiigen und speichern Sie die Eingaben ab.
Die Exportdatei wird im Navigator angezeigt.

@ sortierung anpassen

Sie kénnen die Sortierung der ausgewahlten Datenfelder per Drag & Drop andern. Setzen Sie hierzu den Cursor in die Spalte ,Nr.“
der zu verschiebenden Zeile und ziehen Sie sie diese mit gedriickter linker Maustaste an die gewlinschte Position.
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8. Im Block Format stellen Sie Eigenes CSV-Format mit Feld-Trennzeichen Semikolon(;) und Text-Trennzeichen doppelte
Anfuhrung (") ein.

Datenexport in edoo.sys ausfihren

1. Wahlen Sie in der Menlleiste Datei | Verwaltung | Exportformatbibliothek oder 6ffnen Sie das Menl Auswertungen /
Exportformate.

2. Wahlen Sie oben rechts im Navigator die Schule aus (nur notwendig, wenn Sie Zugriff auf mehrere Schulen haben).
3. Wahlen Sie im Navigator den Datenbereich aus, fir den Sie einen Datenexport ausfiihren wollen.

4. Markieren Sie im Navigator die Exportdatei.

5. Legen Sie fest, in welchem Format die Exportdatei exportiert werden soll (CSV-Liste).

6. Klicken Sie auf den Button Datensatze fiir den Export auswahlen.

7. Das Fenster Exportformat ausfiihren offnet sich.

8. Das Fenster enthélt die wesentlichen Informationen der zugrundeliegenden Exportformatschablone. In Abhéngigkeit vom
gewahlten Datenbereich hat der Navigator das Aussehen des jeweiligen Fachmoduls.

9. Wahlen Sie im Navigator die zu exportierenden Datensétze aus.

10. Im Bereich Ausgabe kdnnen Sie das Exportziel definieren und Datei wahlen.

11. Uber den Button Durchsuchen spezifizieren Sie den Namen der Exportdatei sowie den Speicherort.
12. Klicken Sie auf den Button Export ausfiihren.

13. Die Exportdatei wird erzeugt. Damit ist der Exportvorgang abgeschlossen

Import auf edoop.de

1. Wahlen Sie unter Schule | Aus Schulverwaltungsprogramm tibernehmen / CSV Klassen-/Schiilerliste aus.

Aus Schulverwaltungsprogramm Ubernehmen

Vorbereitung

Wabhlen Sie, wie Sie lhre Daten aus |hrem Schulverwaltungsprogramm Gbernehmen mochten:

® CSV Klassen-/Schiilerliste
Mit dem generischen CSV-Import kénnen sie Klassen und Schiiler aus einem beliebigen Schulverwaltungsprogramm iibernehmen, welches einen kompatiblen CSV-Export anbietet.

() CSV Kursliste

2. Sofern Sie nach unserer Anleitung vorgegangen sind, missen Sie kein abweichendes Format auswahlen. Sofern Sie anstatt
Semikolon (;) als Trennzeichen Komma (,) verwendet haben, missten Sie dieses an der Stelle noch wechseln. um zum nachsten
Schritt zu wechseln, gehen Sie auf Spalten zuordnen.
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Aus CSV Klassen-/Schulerliste Ubernehmen

Hochladen

Hier konnen Sie ihre Schiiler als CSV-Datei hochladen. Viele Schulverwaltungsprogramme exportieren standardmaRig veraltete und inkompatible Codierungen. Bitte achten Sie beim

Export aus lhrem Schulverwaltungsprogramm darauf, UTF-8 zu wéhlen.

c79da8883e0144c4a29fbc2465eaf5b694582d0a

Das Standardformat hat Semikolon ; als Spaltentrenner. Alternativ konnen Sie

ein abweichendes Format angeben.

[ Abweichendes Format wahlen
Spaltentrenner

Semikolon ; Komma ,

Andere csv-Datei auswahlen...

Spalten zuordnen

3. AnschlieRend weisen Sie den Spalten aus lhrer csv-Datei den jeweiligen Datentyp zu und schlie3en den Prozessschritt iber

den Button Werte zuordnen ab.

A\ Verwendung der erforderlichen Felder bei Zuordnung

Jedes Feld darf nur einmal bei der Zuordnung vergeben werden. Sollte ein Feld mehrfach zugeordnet werden, wird es zu einer

Fehlermeldung kommen.

Aus CSV Klassen-/Schiilerliste Gibernehmen

Hochladen Spalten zuordnen

Bitte weisen Sie den Spalten Ihrer Datei die jeweiligen Datentypen zu.

Spaltenname

SchuelerNachname

GruppeBezeichnung

SchuelerGeburtsdatum

SchuelerGeburtsort

Gruppeld

GruppeJahrgangsstufe

Schuelerld

SchuelerldentNummer

SchuelerVornamen

SchulformBezeichnung

SchulformKennzahl

Schulgliederungld

Schuljahrid

Geschlecht

Datentyp

Nachname

Klassenname

Geburtsdatum

Geburtsort

Keine Zuordnung

Jahrgangsstufe

Keine Zuordnung

Eindeutiger Schilissel (Schiler)

Vorname(n)

Keine Zuordnung

Keine Zuordnung

Schulzweig

Keine Zuordnung

Geschlecht

4. AnschlieBend wahlen Sie das Datumformat aus, die in der csv-Datei verwendet wurde und legen das Geschlecht zum

verwendet Kiirzel fest. Uber den Button Import priifen gelangen Sie zum letzten Importschritt.
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Aus CSV Klassen-/Schulerliste Ubernehmen

Hochladen Spalten zuordnen Werte zuordnen

SchuelerGeburtsdatum
Die Spalte enthélt folgende Werte: 04.09.17, 18.10.16, 09.07.18, 06.11.17, 23.11.17, ...

TT.MM.JJ (21.02.73)

Geschlecht

m maénnlich

w weiblich

Import abbrechen

Import prifen >

5. Im letzten Schritt werden lhnen nun die Klassen angezeigt, welche tber den Import angelegt werden. Jeder Klasse muss

anschlieRend noch die passende Klassenart zuweisen werden. Als Klassenart wéhlen Sie grundsatzlich Regelklasse aus.

Nachdem an allen Klassen ein Zweig sowie eine Klassenart angegeben wurde, kénnen Sie den Import Uber den Button

Importieren und abschlieBen abschlieBen.

Aus CSV Klassen-/Schlerliste Ubernehmen

Hochladen Spalten zuordnen Werte zuordnen Klassen und Schiiler importieren

Name Zweig Klassenart Was tun?

> 1a Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen
> 1b Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen
> 2a Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen
> 2b Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen
> 3a Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen
> 3b Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen
> 4a Grundschulzweig v Regelklasse ~ @ erstellen
> 4b Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen

O Uberspringen

O Uberspringen

() Uberspringen

O iiberspringen

O uberspringen

O Uberspringen

(© Uberspringen

O iiberspringen

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

Uberspringen und abschlieBen Importieren und abschliefen

AnschlieBend gelangen Sie automatisch in den Bereich Schule | Klassen und Kurse / Klassen. An dieser Stelle konnen Sie

nun direkt die Klassenleitungen zu den Klassen zuordnen.
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Sachsen-Anhalt

Sobald Sie die Vereinbarung zur Auftragsverarbeitung angenommen haben, kdnnen Sie die Testklassen und -schiler [6schen

und mit lhren tatséchlichen Schilern arbeiten. Alles was Sie bendétigen, ist eine Liste aus dem Bildungsmanagementsystem

des Landes Sachsen-Anhalt (BMS LSA).

Erstellen der Liste in BMS LSA

Startseite > Schiler > Bearbeiten

Jahr 24/25 - Schiilerbearbeitung 24/25 - ?
“~ Startseite Q_ Name, Vorname Geburtstag (]
"‘ Einschulung Ergebnisse (257) Klassen v = schlieBen X
& schiler a Sammelanderung
ALLE KEINE

Schuler bearbeiten

An Schultrager abgeben

22122014 A Schillerdaten exportieren
[§i  Kassen N Schillerdaten fiir Zeugnisdruck exportieren
Klassen 16042006 Al Liste exportieren
Berichte >
= Eigene Listen
05012017 A DETAILS v =
i Erhebungen
24062018 A DETALS v =
B Leistungsdaten v
()  Veranstaitungen 21052014 A DETALS v =
S schulpersonal v
e 05052014 A DETAILS v =
8 Aufgaben
@ Schuldaten 17082017 B DETALS v =
[ATIEICE RS 21052016 B DETALS v =
Nachrichten
12 18052017 B DETALS v =
(@  Datenplausibilitit

1. Klicken Sie auf den Bereich Schiiler und gehen Sie anschlieBend auf Schiler bearbeiten.

2. Gehen Sie auf Bearbeiten und markieren Sie alle Schiilerinnen und Schiler tber den Button Alle.

3. Klicken Sie auf den = - Button, umd das Menii zu 6ffnen, und klicken Sie auf Schiilerdaten exportieren.

4. Speichern Sie die Excel-Datei auf lhrem Schreibtisch.

Exportdatei auf edoop.de einspielen

1. Wahlen Sie unter Schule | Aus Schulverwaltungsprogramm libernehmen | CSV Klassen-/Schiilerliste aus.

Aus Schulverwaltungsprogramm Ubernehmen

Vorbereitung

Wabhlen Sie, wie Sie lhre Daten aus |hrem Schulverwaltungsprogramm (bernehmen mochten:

@ CSV Klassen-/Schiilerliste

Mit dem generischen CSV-Import kénnen sie Klassen und Schiiler aus einem beliebigen Schulverwaltungsprogramm ubernehmen, welches einen kempatiblen CSV-Expert anbietet.

() CSV Kursliste

[ ]
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2. Sofern Sie nach unserer Anleitung vorgegangen sind, missen Sie kein abweichendes Format auswahlen. Sofern Sie anstatt
Semikolon (;) als Trennzeichen Komma (,) verwendet haben, mussten Sie dieses an der Stelle noch wechseln. um zum néchsten
Schritt zu wechseln, gehen Sie auf Spalten zuordnen.

Aus CSV Klassen-/Schulerliste Ubernehmen

Hochladen

Hier kénnen Sie ihre Schiiler als CSV-Datei hochladen. Viele Schulverwaltungsprogramme exportieren standardmaRig veraltete und inkompatible Codierungen. Bitte achten Sie beim
Export aus lhrem Schulverwaltungsprogramm darauf, UTF-8 zu wahlen.

c79daB883e0144c4a29fbc2465eaf5b694582d0a | Andere csv-Datei auswahlen...

Das Standardformat hat Semikolon ; als Spaltentrenner. Alternativ kdnnen Sie
ein abweichendes Format angeben.

[ Abweichendes Format wahlen
Spaltentrenner

Semikolon ; Komma ,

Import abbrechen Spalten zuordnen

0 Bendtigte Felder in der Exportdatei

Folgenden Felder aus Ihrem Schulverwaltungsprgramm mussen zur Exportdatei hinzugefligt werden:
Erforderliche Felder:

¢ Nachname

¢ Geburtsdatum
e Geschlecht

o Klasse

e \orname
Optionale Felder:

e Schuleridentnummer
¢ Jahrgangsstufe

¢ Geburtsort

¢ Rufname

¢ Klassenart

¢ Schulzweig

3. AnschlieBend weisen Sie den Spalten aus Ihrer csv-Datei den jeweiligen Datentyp zu und schlie3en den Prozessschritt Gber
den Button Werte zuordnen ab.
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Aus CSV Klassen-/Schiilerliste tibernehmen

Hochladen Spalten zuordnen

Bitte weisen Sie den Spalten Ihrer Datei die jeweiligen Datentypen zu
Spaltenname Datentyp

SchuelerNachname Nachname v

GruppeBezeichnung Klassenname v

SchuelerGeburtsdatum Geburtsdatum v

SchuelerGeburtsort Geburtsort v

Gruppeld Keine Zuordnung v
GruppeJahrgangsstufe Jahrgangsstufe v
Schuelerld Keine Zuordnung v
SchuelerldentNummer Eindeutiger Schiissel (Schiler) v
SchuelerVornamen Vorname(n) v
SchulformBezeichnung Keine Zuordnung v
SchulformKennzahl Keine Zuordnung v
Schulgliederungld Schulzweig v
Schuljahrid Keine Zuordnung v
Geschlecht Geschlecht v

Import abbrechen | 2 |

4. AnschlieBend wahlen Sie das Datumformat aus, die in der csv-Datei verwendet wurde und legen das Geschlecht zum
verwendet Kiirzel fest. Uber den Button Import priifen gelangen Sie zum letzten Importschritt.

Verwendung der erforderlichen Felder bei Zuordnung

Jedes Feld darf nur einmal bei der Zuordnung vergeben werden. Sollte ein Feld mehrfach zugeordnet werden, wird es zu einer
Fehlermeldung kommen.

Aus CSV Klassen-/Schulerliste Ubernehmen

Hochladen Spalten zuordnen Werte zuordnen

SchuelerGeburtsdatum

Die Spalte enthélt folgende Werte: 04.09.17, 18.10.16, 09.07.18, 06.11.17, 23.11.17, ...

TT.MM.JJ (21.02.73) v

Geschlecht
m ménnlich v
w weiblich ~

Import abbrechen

5. Im letzten Schritt werden lhnen nun die Klassen angezeigt, welche tber den Import angelegt werden. Jeder Klasse muss
anschlieRend noch die passende Klassenart zuweisen werden. Als Klassenart wahlen Sie grundsatzlich Regelklasse aus.
Nachdem an allen Klassen ein Zweig sowie eine Klassenart angegeben wurde, kdnnen Sie den Import Uber den Button
Importieren und abschlieBen abschlie3en.
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Aus CSV Klassen-/Schilerliste Ubernehmen

Hochladen Spalten zuordnen Werte zuordnen Klassen und Schiiler importieren

Name Zweig Klassenart Was tun?

> 1a Grundschulzweig Regelklasse ~ @ erstellen
> 1b Grundschulzweig Regelklasse v @ erstellen
> 2a Grundschulzweig Regelklasse v @ erstellen
> 2b Grundschulzweig Regelklasse ~ @ erstellen
> 3a Grundschulzweig Regelklasse ~ ® erstellen
> 3b Grundschulzweig Regelklasse v @ erstellen
> 4a Grundschulzweig Regelklasse ~ @® erstellen
> 4ab Grundschulzweig Regelklasse ~ @ erstellen

Uberspringen und abschlieRen Importieren und abschliefen

O Uberspringen

O (berspringen

O Uberspringen

O (berspringen

(© uberspringen

O Uberspringen

(© Uberspringen

O (iberspringen

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

Anschlieend gelangen Sie automatisch in den Bereich Schule |/ Klassen und Kurse | Klassen. An dieser Stelle kbnnen Sie

nun direkt die Klassenleitungen zu den Klassen zuordnen.
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CSV-Schilerimport

Exportdatei generieren

Um den Import auf edoop.de durchfiihren zu kénnen, benétigt es einer csv-Datei, welche Sie zumeist aus lhrem
Schulverwaltungssystem als Liste oder Bericht generieren kénnen.

ﬂ Generischer CSV-Import aus beliebigen Schulverwaltungsprogramm

Uber unsere generischen CSV-Import haben Sie die Mdglichkeit, einen CSV-Import aus samtlichen Schulverwaltungsprogrammen
durchzuftihren, um diese anschlief3end auf edoop.de einspielen zu kénnen. Hierflr ist es notwendig eine Liste mit den folgenden
Informationen aus lhrem Schulverwaltungsprgramm zu generieren:

Erforderliche Felder:

¢ Nachname

¢ Geburtsdatum
¢ Geschlecht

e Klasse

e Vorname
Optionale Felder:

e Schuleridentnummer
¢ Jahrgangsstufe

e Geburtsort

¢ Rufname

¢ Klassenart

Schulzweig

AnschlieRend kann die CSV-Datei Uiber Schule | Aus Schulverwaltung libernehmen | CSV-Liste in das System eingespielt
werden.

Importdatei hochladen

1. Wahlen Sie unter Schule | Aus Schulverwaltungsprogramm libernehmen | CSV Klassen-/Schiilerliste aus.

Aus Schulverwaltungsprogramm tubernehmen

Vorbereitung

Wahlen Sie, wie Sie lhre Daten aus lhrem Schulverwaltungsprogramm iibernehmen méchten:
) DaNis.3
() DaNiS - Freie Liste
@® CSV Klassen-/Schiilerliste
Mit dem generischen CSV-Import kdnnen sie Klassen und Schiiler aus einem beliebigen Schulverwaltungsprogramm (ibernehmen, welches einen kompatiblen CSV-Export anbietet.

() CSV Kursliste
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2. Sofern Sie nach unserer Anleitung vorgegangen sind, missen Sie kein abweichendes Format auswahlen. Sofern Sie anstatt
Semikolon (;) als Trennzeichen Komma (,) verwendet haben, mussten Sie dieses an der Stelle noch wechseln. um zum néchsten
Schritt zu wechseln, gehen Sie auf Spalten zuordnen.

Aus CSV Klassen-/Schulerliste Ubernehmen

Hochladen

Hier kénnen Sie ihre Schiiler als CSV-Datei hochladen. Viele Schulverwaltungsprogramme exportieren standardm&Rig veraltete und inkompatible Codierungen. Bitte achten Sie beim
Export aus lhrem Schulverwaltungsprogramm darauf, UTF-8 zu wéhlen.

c79da8883e0144c4a29fbc2465eaf5b694582d0a | Andere csv-Datei auswéhlen...

Das Standardformat hat Semikolon ; als Spaltentrenner. Alternativ kdnnen Sie
ein abweichendes Format angeben.

[ Abweichendes Format wahlen
Spaltentrenner

Semikolon ; Komma ,

Impart abbrechen Spalten zuordnen

3. AnschlieRend weisen Sie den Spalten aus lhrer csv-Datei den jeweiligen Datentyp zu und schlieBen den Prozessschritt iber
den Button Werte zuordnen ab.

Aus CSV Klassen-/Schiilerliste ibernehmen

Hochladen Spalten zuordnen

Bitte weisen Sie den Spalten Ihrer Datei die jeweiligen Datentypen zu

Spaltenname Datentyp

SchuelerNachname Nachname v
GruppeBezeichnung Klassenname v
SchuelerGeburtsdatum Geburtsdatum v
SchuelerGeburtsort Geburtsort v
Gruppeld Keine Zuordnung v
GruppeJahrgangsstufe Jahrgangsstufe v
Schuelerld Keine Zuordnung v
SchuelerldentNummer Eindeutiger Schiissel (Schiler) v
SchuelerVornamen Vorname(n) v
SchulformBezeichnung Keine Zuordnung v
SchulformKennzahl Keine Zuordnung v
Schulgliederungld Schulzweig v
Schuljahrid Keine Zuordnung v
Geschlecht Geschlecht v

4. AnschlieBend wahlen Sie das Datumformat aus, die in der csv-Datei verwendet wurde und legen das Geschlecht zum
verwendet Kiirzel fest. Uber den Button Import priifen gelangen Sie zum letzten Importschritt.
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Aus CSV Klassen-/Schulerliste Ubernehmen

Hochladen Spalten zuordnen Werte zuordnen

SchuelerGeburtsdatum
Die Spalte enthélt folgende Werte: 04.09.17, 18.10.16, 09.07.18, 06.11.17, 23.11.17, ...

TT.MM.JJ (21.02.73)

Geschlecht

m maénnlich

w weiblich

Import abbrechen

Import prifen >

5. Im letzten Schritt werden lhnen nun die Klassen angezeigt, welche tber den Import angelegt werden. Jeder Klasse muss

anschlieRend noch die passende Klassenart zuweisen werden. Als Klassenart wéhlen Sie grundsatzlich Regelklasse aus.

Nachdem an allen Klassen ein Zweig sowie eine Klassenart angegeben wurde, kénnen Sie den Import Uber den Button

Importieren und abschlieBen abschlieBen.

Aus CSV Klassen-/Schilerliste Ubernehmen

Hochladen Spalten zuordnen Werte zuordnen Klassen und Schiiler importieren

Name Zweig Klassenart Was tun?

> 1a Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen
> 1b Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen
> 2a Grundschulzweig v Regelklasse ~ @ erstellen
> 2b Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen
> 3a Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen
> 3b Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen
> 4a Grundschulzweig v Regelklasse ~ @ erstellen
> 4b Grundschulzweig v Regelklasse v @ erstellen

O Uberspringen

O dberspringen

(© Uberspringen

O iiberspringen

(O berspringen

O dberspringen

(© Uberspringen

O iiberspringen

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

aktualisieren

Uberspringen und abschlieen Importieren und abschliefen

AnschlieBend gelangen Sie automatisch in den Bereich Schule | Klassen und Kurse / Klassen. An dieser Stelle konnen Sie

nun direkt die Klassenleitungen zu den Klassen zuordnen.
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CSV-Kursimport

Uber den Kursimport kénnen Sie direkt alle Kurse von Fachlehrkréften iiber eine eigene csv-Datei auf edoop.de (iberfiihren. Die

Import-Datei sollte dabei die folgenden Elemente beinhalten:

« Die Liste sollte im Endeffekt mindestens aus je einer Spalte fir Kurskennung (Bsp.: Deutsch 5a ) und Fachbezeichnung
(Bsp.: Deutsch ) bestehen.

» Optional kann auch noch Vor- und Nachnamen der Kurslehrkraft als jeweils eigene Spalte angegeben werden (edoop.de

weist diese entsprechend zu vorhandenen Usern der Schule zuzuordnen).

H Beispieldateien fiir den csv-Kursimport

¢ Beispieldatei Grundschule Niedersachsen
o Beispieldatei Grundschule Sachsen-Anhalt

* Beispieldatei Oberschule Niedersachsen

0 Schilerverkniipfung zu Kurs

Wichtig: Schiler werden iber diesen Import aktuell nicht zu Kursen hinzugefiigt. Diese missen manuell von der Verwaltung oder
jeweiligen Fachlehrkraft zum Kurs erganzt werden. Mehr Informationen hierzu finden Sie unter Kurse verwalten.
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Einrichtung der Schule

Um den Schulen die Einrichtung auf edoop.de zu erleichtern, bieten wir lhnen unterschiedliche Mdglichkeiten an, Ihre

schulrelevanten Daten innerhalb weniger Minuten auf edoop.de einspielen zu kénnen. Aber auch ein manuelles Anlegen der
Klassen sowie Schulerinnen und Schiiler ist mdglich.

Aus Schulverwaltung Gibernehmen

Ne!

ben bundeslandspezifischen Schnittstellen wie ASV (Bayern) oder DaNiS/ Sibank (Niedersachsen), lasst sich lber

unseren generischen Import aus beliebigen Schulverwaltungssystem der Import durchfiihren.

Import aus ASV

Import aus ASV-BW

Import aus BMS LSA

Import aus DaNiS

Import aus LUSD

Import aus Schild-NRW

Import aus Sibank

Import aus edoo.sys

e Generischer CSV-Schiilerimport

o Generischer CSV-Kursimport

@ Einrichtung zum Schuljahresstart

Auch zum Schuljahresstart eines neuen Schuljahres empfehlen wir immer mit einem ersten Import aus lhrem
Schulverwaltungsprogramm auf edoop.de zu starten.

Die Vorteile dabei sind:

Der Import ist der erste von funf Schritten. Eine Checkliste mit allen Aufgaben zum Start eines neuen Schuljahres finden Sie unter
Schuljahresstart.

Alle Klassen werden automatisch angelegt.

Alle Schulerinnen und Schuler werden automatisch in die jeweilige Klasse versetzt oder neu angelegt.

Bereits mit Kindern verkniuipfte Elternkonten werden automatisch in die korrekte Klasse im neuen Schuljahr gezogen.
Ihr Kollegium kann direkt mit der Nutzung unserer Funktionen loslegen.

Der Import kann mehrmals im Schuljahr wiederholt werden, ohne dabei Daten zu I6schen oder zu iiberspeichern. Perfekt, um
auf eventuelle Anderungen reagieren zu kénnen.

Manuelle Einrichtung

Natirlich lasst sich die Schule auf edoop.de auch manuell einrichten. Hierfur kdnnen Sie Giber Schule |/ Klassen und Kurse /
Klassen zunachst Ihre Klassen im neuen Schuljahr anlegen.

» Sollten Sie im vergangenen Schuljahr bereits mit edoop.de gearbeitet haben, kdnnen Sie die Kinder direkt aus dem System

n das neue Schuljahr versetzen.

» Sollten Sie das erste Mal auf edoop.de arbeiten, kdnnen Sie nun die Kinder in den Klassen manuell anlegen.
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Klassen, Kurse und Schuler verwalten
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Klassen

Uber Schule | Klassen und Kurse | Klassen konnen Personen mit Verwalter-Rolle sowohl Klassen als auch einzelne

Parameter an den Schilerinnen und Schiilern steuern.

Klasse bearbeiten

Klassennamen andern

Den Klassennamen andern Sie, indem Sie in der Zeile der Klasse auf den nach unten zeigenden Pfeil neben Schiler klicken

und anschlieRend auf Klasse bearbeiten gehen.

O 3a Elke Schuberth Entfernen Yannick Schuberth Andern
Hinzufligen
0O aa Yannick Schuberth  Offiziell Entfernen Yannick Schuberth Andern

Danach kann der Name der Klasse verandert werden.

Klassenart wechseln

Schiiler E

Klasse bearbeiten

Klasse l6schen

Die Klassenart andern Sie, indem Sie in der Zeile der Klasse auf den nach unten zeigenden Pfeil neben Schiler klicken und

anschlieRend auf Klasse bearbeiten gehen.

O 3a Elke Schuberth Entfernen Yannick Schuberth  Andern
Hinzufligen
O 4a Yannick Schuberth Offiziell Entfernen Yannick Schuberth Andern

Danach kann die Klassenart verandert werden.

Klasse l6schen

Schiiler E

Klasse bearbeiten

Klasse |6schen

Eine Klasse l6schen Sie, indem Sie in der Zeile der Klasse auf den nach unten zeigenden Pfeil neben Schiler klicken und

anschlieRend auf Klasse l6schen gehen.

Hinweis zum Léschen

Das Loschen einer gesamten Klasse stellt ein hartes Léschen dar. Daten zu den SuS wie Unterhaltungen, Zeugnissen oder

Beobachtungen kénnen danach nicht mehr wiederhergestellt werden!

SuS manuell anlegen

Hierfur klicken Sie auf den orange gekennzeichnet Namen der Klasse, um zur Auflistung der Schiler innerhalb der zu
gelangen. AnschlieRend kdnnen Sie lber den Button Schiiler hinzufiigen einen neuen SusS in der Klasse anlegen und direkt in

die bendtigten Kurse setzen.
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Schiilerbezogene Daten &ndern

Hierfur klicken Sie auf den orange gekennzeichnet Namen der Klasse, um zur Auflistung der Schiler innerhalb der zu
gelangen. AnschlieRend gelangen Sie Uiber den Klick auf den Namen der Schillern / des Schillers in das Schilerprofil. Dort

kénnen Sie nun allg. Parameter wie Vor-, Ruf- und Nachname steuern, aber auch die Kurszuordnungen oder AGs der Schiilerin
/ des Schiilers zentral verwalten.

Jahrgangsgemischte Klassen

Auf edoop.de lassen sich ebenfalls ganz einfach jahrgangsgemischte Gruppen (wie bspw. Kombi-Klassen oder
Forderschulklassen) innerhalb einer Klasse abbilden. Hierfur kdnnen Sie in der Klasse mit unterschiedlichen
Jahrgangsstufengruppen arbeiten. Die jahrgangsgemischten Gruppen werden bei gut gepflegten Importdateien automatisch
bei der Einrichtung der Schule angelegt. Als Verwaltung der Schule kénnen Sie die jahrgangsgemischten Gruppen aber auch
nachtraglich manuell hinterlegen.

1. Hierfur klicken Sie unter Schule | Klassen und Kurse | Klassen zunachst auf den orangen gekennzeichneten Namen der
Klasse, um zur Auflistung der Schiilertibersicht innerhalb der Klasse zu gelangen.

Klassen und Kurse > 1/2b

Neuer Schiiler Ausgewidhlte versetzen / verschieben | Ausgewdhlte I6schen | Schiilerliste als Dokument Neue Gruppe

2. Danach wéhlen Sie den Button Neue Gruppe und legen die neue Gruppe mit der benétigten Jahrgangsstufe an. Uber den
Button Erstellen schlieBen Sie das Anlegen der Jahrgangsstufengruppe ab.

Neuer Schiiler Ausgewabhlte versetzen / verschieben = Ausgewdhlte I6schen | Schiilerliste als Dokument Neue Gruppe

Jahrgangsstufe 2 v  Name Abbrechen

0 Anzahl von Jahrgangsgruppen innerhalb einer Klasse

Innerhalb einer Klasse kénnen beliebig viele Jahrgangsstufengruppen existieren.

3. Nachdem Sie die Jahrgangsstufengruppen angelegt haben, kdnnen Sie die Schiiler manuell in die jeweilige Jahrgangsstufe
versetzen. Mehr Informationen zum Versetzen der Schiiler finden Sie im nachfolgenden Abschnitt.

SuS verschieben / versetzen

1. Hierfur klicken Sie unter Schule | Klassen und Kurse | Klassen zunéchst auf den orange gekennzeichnet Namen der
Klasse, um zur Auflistung der Schiler innerhalb der Klasse zu gelangen.

2. Sie setzen nun den Haken neben der Schiilerin / dem Schiler, welchen Sie versetzen/ verschieben mdchten, und klicken im
oberen Bereich der Schilerliste auf den Button Ausgewdhlte versetzen | verschieben.

3. Danach wahlen Sie die Klasse und Jahrgangsstufengruppe aus, in welche Sie die Schilerin / den Schiler verschieben
mochten.

Seite 322 von 370



Klassen und Kurse > 1/2a

Neuer Schiiler Ausgewadhlte versetzen / verschieben | Ausgewéhlte I6schen | Schiilerliste als Dokument Neue Gruppe
O Léschen | Bearbeiten
O Dérfler, Sabrina 17.12.2022 Bearbeiten B

Versetzen / verschieben

O Jost, Quirin 28.02.2022 Lisschen

4. Nach dem Versetzen / Verschieben missen Sie dem Kind uber das Schiilerprofil die nun fur das Kind geltenden Kurse

zuweisen.

0 Alte Kursverkniipfungen am Kind I6sen

Wichtig: Zusétzlich dazu miissen die alten Kursverkniipfungen vom Kind geldst werden!

© Erhalt der Daten

Beim Versetzen / Verschieben innerhalb des Systems bleiben alle Daten an der Schilerin / am Schiiler erhalten, die zuvor
eingetragen worden. Die bisher eingetragenen Daten, wie bspw. Noten oder Abwesenheitstage, stehen der neuen Klassenleitung

somit direkt zur Einsicht zur Verflgung.

Sollten bspw. Noten am SusS zurtickgesetzt werden missen, mussten diese vor dem Verschieben / Versetzen manuell von der

jeweiligen Lehrkraft, welche die Benotung vorgenommen hat, aus den einzelnen Proben entfernt werden.

SusS archivieren / l6schen

Wenn ein Schiiler aus lhrer Schule austritt, haben Sie als Verwalter die Mdglichkeit, Gber Schule / Klassen und Kurse /
Klasse anwéhlen | Dropdown neben Bearbeiten / Léschen diesen aus edoop zu entfernen / zu archivieren.

Klassen und Kurse > 1/2a

Neuer Schiiler Ausgewdshlte versetzen / verschieben | Ausgewéhlte I6schen | Schiilerliste als Dokument Neue Gruppe
O Ldschen Bearbeiten
O Dorfler, Sabrina 17.12.2022 Bearbeiten B

Versetzen / verschieben

0 Jost, Quirin 28.02.2022 Ldschen
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@ Archivieren des Schiilers

Sobald ein Schiiler aus edoop.de versucht wird zu I6schen, wird dieser auch nur dann geléscht, wenn zum Kind keine Daten
exisitieren. Sollten zum Schiler bereits schuljahresbezogene Daten vorhanden sein, lasst sich das Kind nur archivieren. Damit
verhindern wir den ungewollten Verlust der Daten.

Soll der Schiller Leon Fischer archiviert werden?
Dabei werden folgende Objekte ebenfalls archiviert:

+ 3 Zeugnisse des Schilers
0 Noten des Schiilers
0 Beobachtungen des Schillers
1 Abwesenheit des Schiilers
5 Zahlungen des Schiilers
0 Umfrageergebnisse des Schiilers
0 Verkniipfungen zu Eltern des Schiilers

Folgende Verkniipfungen werden endgiiltig geldscht und kénnen nur manuell
wiederhergestellt werden:

+ 7 Verkniipfungen zu Kursen des Schiilers in diesem Schuljahr
+ 1 Verkniipfung zu Klassen des Schiilers in diesem Schuljahr

Bitte geben Sie zur Sicherheit das Wort "ARCHIVIEREN" ein:

ARCHIVIEREN

Ja, Schiller archivieren Nein

Sollten Sie Daten (wie bspw. Zeugnisse, Noteniibersichten oder Abwesenheitshistorien) ggf. zu einem spateren Zeitpunkt
bendtigen, kdnnen Sie archivierte Schiler ganz einfach wiederherstellen.

Hinzufligen der Klassenleitung

Sie kénnen weitere Personen mit der Rolle Klassenleitung versehen. Uber Hinzufilgen kénnen Sie weitere Personen, welche
bereits zu lhrem Kollegium hinzugefligt wurden, zur Klasse in der Rolle als Klassenleitung erganzen.

© Kiassenleitung am Zeugnis

Sobald mehr als eine Person als Klassenleitung an der Klasse gefiihrt wird, kdnnen Sie Uiber den Button offiziell neben der
Lehrkraft steuern, welche Person an den Zeugnissen der Klasse als Klassenleitung aufgefiihrt sein soll.
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Kurse

Kurse verwalten

Neue Kurse anlegen

Importieren Sie zunachst lhre Schuldaten — und damit auch die Kurse — aus lhrer Schulverwaltungssoftware. Legen Sie nur die

Kurse handisch an, die nach dem Import noch fehlen, um Duplikate zu vermeiden.

Mehr Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Schuldaten importieren.

Als Verwalter

Eine Ubersicht tiber lhre Klassen und Kurse finden Sie unter Schule / Klassen & Kurse. Im Bereich Kurse sehen Sie die

Kurse an Ihrer Schule nach Fach gruppiert.

Schule =

Aus ASV libernehmen

Klassen & Kurse

Sie kénnen in der Liste direkt bearbeiten, wer den Kurs leiten soll, wer also die jeweilige Fachlehrkraft sein soll. Uber
Bearbeiten konnen Sie alle Eigenschaften des Kurses und die Kursteilnehmer andern.

w Ethik
e
ETH1/2 L J Llukas Scholz Entfernen 1/2a Bearbeiten
Anna-Maria Kindl Entfernen
Hinzufiigen
ETH3/4 Wihlen 3a 4a Bearbeiten

© Hinweis

Je Kurs kénnen mehrere Personen als Kursleitung eingetragen werden. Bei geteilten Kursleitungen werden die eingetragenen
Noten automatisch zwischen den am Kurs hinterlegten Lehrkraften lesend ausgetauscht. Sollte fir die Notenberechnung mit
Bereichen gearbeitet werden, ist es wichtig, dass diese schulweit angelegt werden, sodass die Noten auch zum gleichen Bereich
zusammenflieBen.

Uber den Button Neuer Kurs legen Sie einen weiteren Kurs im Schuljahr an. Bei einem neuen Kurs miissen Sie einen im
Schuljahr eindeutigen Namen angeben und das Fach des Kurses. An dieser Stelle kdnnen Sie auch eigene Gruppen fur
Mittagsbetreuung / Nachmittagsbetreuung / OGTS oder Lehrergruppen fiir die interne Kommunikation bilden.

Uber den Bereich Lehrkraft wéhlen kdnnen Sie die Personen aus Ihrem Kollegium mit dem Kurs verkniipfen, die auch auf
diesen Zugriff erhalten sollen. Mit Erstellen wird der neue Kurs gespeichert. Im nachsten Schritt kdnnen Sie die Schiler

wahlen, die den Kurs besuchen.
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Klassen und Kurse > ETHT /2

Der Name des Kurses muss an lhrer Schule im gewahlten Schuljahr eindeutig sein.

Name ETH1/2
Alternativer Name optional
Fach Ethik ~

Lehrkrafte L J LukasScholz Entfernen

Anna-Maria Kindl  Entfernen

Hinzufiigen

Schiiler 5

Schiiler hinzufligen Ausgewdhite lgschen | Schillerliste als Dokument

Unterhalb der Kurseigenschaften finden Sie die Schiler, die
den Kurs belegen und kénnen sie entfernen und neue
hinzufiigen.

Schiiler

Schiller hinzufiigen Ausgewahlte loschen Schiilerliste als Dokument

5a

O Degenhard, 08.01.2015
Alison

O Drifinger, 02.02.2015
Enrique

Als Klassenleitung

Als Klassenleitung kénnen Sie bei einem Schiler die
besuchten Kurse anwahlen. Navigieren Sie dazu (iber Meine
Schiiler | [Klasse] zu einem Schuler und wahlen Sie ganz
rechts Uber das Auswahlmeni Schiiler bearbeiten aus. Hier
kdnnen Sie nun die besuchten Kurse anhaken und die
Anderungen mit einem Klick auf Anderungen iibernehmen
speichern.

Entfernen

Entfernen

Anderungen iibernehmen
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Religionslehre (RK)

[ RK [ REAN rk/2
Religionslehre (EV)

O EV O ev2
Religionslehre {I1SU)

[ 1su

Ethik

O Ethik

Deutsch

D [ Deutsch2
Deutsch als Zweitsprache
[ DZ

Mathematik

MAT

Kunst

Ku

Musik

Mu

Informatik und digitales Gestalten

Tastschreibkurs

Als Kurslehrkraft

Als Kurslehrkraft sehen Sie unter Meine Schiiler | [Kurs] eine Auflistung der dem Kurs zugewiesenen Schiiler. Uber Schiiler
hinzufiigen kdnnen Sie die hinzuzufiigenden Schiler aus den an der Schule angelegten Schiilern auswéahlen und sie lhrem

Kurs hinzufligen.

Meine Schuler

5a

7a (M) 10M

Spanisch

| Alphabetisch | Geschlecht Schillerliste als Dokument

Bartholoma, Johnas

Abwesenheiten = Beobachtung Zeugnisse

Schiiler hinzufiigen

Mach Moten ohne Zuordnung suchen ...

Notenibersicht m
Noteniibersicht E]

Noteniibersicht als Dokument

Schiler entfernen

Sie entfernen einen Schiler aus dem Kurs (ohne ihn insgesamt als Schiiler zu I6schen), indem Sie ganz rechts Uber das

Auswahlmeni beim einzelnen Schiler auf Schiiler entfernen klicken.
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@ Kursnamen andern

Meine SChUler Abwesenheiten | Beobachtung = Klassenbuch | Noten | Zeugnisse

DK 1/2 4a En 3/4b et3 (1) Kursnamen &ndern Schiler hinzufiigen

Uber den Button Kursnamen andern kénnen Sie die oftmals kryptischen Namen der Kurse aus Ihrem Schulverwaltungssystem

auf edoop.de selbst umbenennen.

Die Mdglichkeit der eigenstandigen Kursumbenennung kann von der Verwaltung den Kursleitungen tiber Schule / Einstellungen /
Zugriff unf Sicherheit /| Parameter: Kursname bearbeitbar freigegeben werden.

Optionale Facher / Wahl- & Wahlpflichtunterricht

Kurse spielen nicht nur eine wichtige Rolle, um Fachlehrkraften den Zugriff auf ihre Schiler zu geben. Die Kurszuordnungen der
Schilerinnen und Schuler beeinflussen auch, welche Facher fir sie in der Zeugniseingabe und auf dem Zeugnis erscheinen.

@ Faustregel zu den optionalen Fachern

Kann ein Fach aus dem Pflichtbereich der Stundentafel in unterschiedlichen Auspragungen von Schilerinnen und Schilern belegt

werden, bestimmt die Kurszuordnung, welche Auspragung auf dem Zeugnis erscheint.

Dies ist insbesondere bei Fachern aus den Bereichen Religion und Sprachen relevant. Besucht ein Schiler z.B. einen Kurs
in katholischer Religion, erscheint auch nur dieses Religionsfach in der Zeugniseingabe und auf dem Zeugnis.

Kurse “© Religionslehre (RK)

[JRK Mkl k2 []k3
Religionslehre (EV)

(D EV []evl [] ev2
Religionslehre (ISU)

N [J12 []Isu
Ethik
() Eth []et1 [] et2

Schilerinnen und Schiler miissen bei Fachern aus dem Wahl- | Wahlpflichtbereich der Stundentafel einen entsprechenden
Kurs belegen, damit das Fach in der Zeugniseingabe und auf dem Zeugnis erscheint.
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Bayern

Kann ein optionales Fach nicht eindeutig dem richtigen Bereich
auf dem Zeugnis zugeordnet werden, kann dieser in der Regel
bei der Zeugniseingabe unterhalb des Faches gewahlt werden.
Dies betrifft z.B. die Facher des berufsorientierenden Zweiges

der Mittelschule.

Niedersachsen

Das Wabhlpflicht- und Profilangebot in der Oberschule wird tiber
eigene Facher abgebildet. Bei der Erstellung eines Kurses
koénnen Sie in der Regel zwischen dem Pflicht-, Wahlpflicht-
und — wo verfuigbar — Profilfach wahlen. Ein Kurs fur die zweite
Fremdsprache als Beispiel kann demnach mit folgenden
Fachern erstellt werden:

Erndhrung @  (leen . v o

und

Soziales

Bemerkungen a + (leer) v & o

Wahlpflicht @ = (leer) o
Wahlpflichtfach

Wahlfach

w Franzésisch (Profil)

Wahlen 9a 10a

w Franzdsisch (Wahlpflicht)

wahlen 6a 7a 8a

» Franzosisch: Pflichtfach (z.B. bei Schillern des Gymnasialzweiges)

» Franzdsisch (Wahlpflicht): Wahlpflichtfach (z.B. bei Schillern auf nicht-gymnasial Niveau ab der 6. Klasse)

» Franzosisch (Profil): Profilfach (in der 9. und 10. Klasse)

Belegen Schiilerinnen und Schiller in einem Fach zusatzlich zum Pflichtunterricht noch ein Wahlpflichtangebot, kann dies hier

einfach durch die Zuordnung zu mehreren Kursen mit den jeweiligen Fach-Auspragungen realisiert werden. Zeugnisnoten

werden entsprechend der Wahlpflicht- oder Profil-Auspragung eines Kurses auf den Zeugnissen der Teilnehmenden im

passenden Bereich angezeigt.

Forderunterricht und Arbeitsgemeinschaften

Forderunterrichte und Arbeitsgemeinschaften kénnen ebenfalls tiber den Import erstellt oder manuell angelegt werden. Uber
Schule / Klassen und Kurse / Kurse kénnen die Gruppen fir AGs oder Forderunterrichte angelegt werden.

Klassen und Kurse > Neuer Kurs

Kennung AG Schulzeitung
Anzeigename

Fach Arbeitsgemeinschaft

Die Zuordnung zwischen FOU-Kurs/AG und Schiiler erfolgt analog zu den Kursen und ist Verwaltern und Klassenleitungen

moglich.
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Férderunterricht / O AG Tastschreiben [ Deutsch [ Mathematik [ Schulhausgestaltung

Arbeitsgemeinschatten O Schiilerfirma [J Schiilerzeitung [ unser Pausenhof

Die beim Schiler ausgewahlten Elemente werden automatisch ins Zeugnis eingefiigt.

Zusatzliches Der Schiler nahm an der Arbeitsgemeinschaft Chor und am Fdrderunterricht Deutsch
Engagement teil. -/-

Kurse ohne Fach (z.B. Nachmittagsbetreuung)

Um z.B. die Nachmittagsbetreuung abzubilden, kdnnen Sie als Verwalter unter Schule / Klassen und Kurse / Kurse / Neuer
Kurs einen Kurs ohne Zuordnung zu einem Fach anlegen.

Klassen und Kurse > Neuer Kurs

Name Nachmittagsbetreuuung

Alternativer Name
Fach (ohne Fach) v

Lehrkraft Lehrer, Leo v

Klicken Sie auf Erstellen und fligen Sie im nachsten Schritt die SuS zu diesem Kurs hinzu. Nachtraglich kénnen das auch
Klassenleitungen und die dem Kurs hinterlegte Kursleitung.

Ein Kurs ohne Fach ermdglicht der Kursleitung:

» den Zugriff auf Abwesenheiten der SuS des Kurses

» den Zugriff auf Beobachtungen der SuS des Kurses

o das Ausdrucken einer Schillerliste dieses Kurses

» den Zugriff auf an Lehrkrafte gerichtete Klassenbeitrage der SuS

» Unterhaltungen mit Eltern der SuS des Kurses zu fihren

Kurse umbenennen

Als Verwaltung lassen sich die Kursbezeichnungen tber Schule | Klassen und Kurse | Kurse anpassen. Um die
Umbenennung durch die jeweilige Fachlehrkraft zu ermdglichen, kénnen Sie dies Uber den Paramter Schule | Einstellungen /
Zugriff & Sicherheit | Kursname bearbeitbar freigeben.
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Schuler

Uber den Bereich Schiiler kénnen Sie gezielt nach einzelnen Schiilern suchen.

Schiiler suchen

Uber die Eingabe des Namens kénnen Sie hier anschlieRend direkt in das Schiilerprofil oder die Klasse des Schiilers wechseln.

Haben aber auch einen direkten Pfad zu den Noten / Zeugnissen und Abwesenheiten des ausgewéhlten Schiilers.

Unsere Klassen und Kurse
Klassen Kurse
Schiiler Jonna Bauer (1/2a)

Bauer, Jonna Klasse 1/2a Abwesenheiten Noten Zeugnisse

@ Freigegebene Noten

Unter dem Bereich Noten sehen Sie als Verwaltung nur die Noten, welche Ihnen von den Lehrkréften zum Schuler freigegeben
wurden. Um auf die vollstandige Notenlibersicht zu den Kindern zugreifen zu kdnnen, ist es notwendig, dass alle Klassenleitungen
und Fachlehrkrafte die geschriebenen Proben auch zur Einsicht freigeben.

Archivierte Schuler wiederherstellen

Sollten Sie nach dem Archivieren eines Schilers nachtraglich Daten zu alten Zeugnissen, Notenubersichten oder Fehlzeiten
bendtigen, kénnen Personen mit der Verwalter-Rolle Giber Schule |/ Klassen und Kurse | Schiiler archivierte Schilerinnen und
Schiiler tber den Button Wiederherstellen wiederherstellen. Setzen Sie das Kind wieder in die urspriingliche Klasse,
anschlieRend haben Sie wieder Zugriff auf alle im Laufe des Schuljahres hinterlegten Daten.

Archivierte Schiiler

Fischer Leon Wiederherstellen

@ Klassenbezug festhalten

Um den Klassenbezug am Schiiler festhalten zu kdnnen, kénnen Sie vor dem Archivieren des Kindes bspw. die Klasse manuell

zum Nachnamen des Kindes erganzen.

Seite 331 von 370



Klassen und Kurse

Uber Schule | Klassen und Kurse kénnen Personen mit Verwalter-Rolle sowohl Klassen als auch einzelne Parameter zu den

Schilerinnen und Schilern steuern.

Uber Kurse kénnen Sie die Kurse Ihrer Fachlehrkréfte steuern und auch weitere Gruppen zur Kommunikation bilden.

Uber Schiiler haben Sie als Verwaltung die Mdglichkeit, einzelne Schiiler zu suchen und direkt auf die wichtigsten

Informationen zugreifen zu kénnen.

Seite 332 von 370



Kollegium verwalten

Ihre Kollegen kénnen Sie einerseits direkt wahrend des Imports aus einer Schulverwaltungssoftware einladen oder auch
unabhangig davon. Navigieren Sie dazu zu Schule / Kollegium.

Hier finden Sie eine Auflistung Ihrer Kollegen und bekommen angezeigt, welche weiteren Berechtigungen vergeben sind und
welche Klassen und Kurse zugewiesen sind. Auerdem sehen Sie, ob eine Einladung abgelaufen ist und kdnnen der
betroffenen Person direkt eine neue Einladungsmail schicken.

Unser Kollegium
Die Zuordnung ven Klassen und Fachern ist abhangig vom oben gewahlten Schuljahr | Alphabetisch | Zustand

[ Archivierte anzeigen Klassenleitungen Kurse

n, Justin sa [ 7a ] 1om Bearbsiten | ~
‘ Verwalter || Bausteinredakteur | Klasse Justin

Sie
“"'

Fachlehrer-Gutmann, Inge Weder Klassenleitungen noch Kurse Erneut einladen Bearbeiten =~
Angelika

Einladung abgelaufen

_ Fachlehrer-Teilzeit, Monika Weder Klassenleitungen noch Kurse Erneut einladen Bearbeiten =~
Einladung abgelaufen
Franke, Hubert m m Bearbeiten | ~

Um abseits des Imports aus einer Schulverwaltungssoftware einen neuen Kollegen einzuladen, klicken Sie unter Schule /
Kollegium oben rechts auf Neue Person einladen, geben die — nach Mdglichkeit dienstliche — Mail des einzuladenden
Kollegen an und wéhlen Sie ggf., ob die Person die Erweiterte Rolle Bausteinredakteurin und/oder Verwalterin erhalten soll.
Mehr Informationen zu den Benutzerrollen finden Sie im Abschnitt Rollen und Rechte.
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Der Benutzer erhilt eine Einladung mit einem eindeutigen Schliissel per E-Mail und kann
damit sein personliches Passwort festlegen. Mit der E-Mail-Adresse und dem gewahiten
Passwort kann er sich dann auf edoop.de einloggen.

E-Mail-Adresse

Die E-Mail-Adresse wird ausschlieilich zur Aktivierung und Wiederherstellung des
Benutzerkontos genutzt. Bitte geben Sie eine Adresse an, auf die nur der Benutzer
selbst Zugriff hat. Nach Miglichkeit nutzen Sie bitte die dienstliche Adresse.

lea.musterfrau@testschule.de

Erweiterte Rollen
[ Bausteinredakteurin

Zeugnisbausteine der Schule bearbeiten, Kompetenzen der Lernentwicklungsgespréche
anpassen

[ Verwalterin

Benutzer verwalten, Klassen und Kurse zuordnen, Zugriff auf freigegebene Noten und
Zeugnisse, Einstellungen der Schule &ndern, Daten aus Schulverwaltungsprogrammen
iibernehmen, Vertragsdaten und Rechnungen einsehen

Einladung senden Abbrechen

@ WMehrere Schulen iiber einen Account verwalten

Sollten Lehrkrafte an mehreren Schulen arbeiten, welche edoop.de einsetzen, ist darauf zu achten, dass die Lehrkraft mit der auf
edoop.de bestehenden E-Mail-Adresse zur neuen Schule hinzugefiigt wird. Damit werden die Schulen automatisch gekoppelt
und als Lehrkraft kann ich nach dem Login direkt zwischen den Schulen hin- und herwechseln. Ohne mich erneut einloggen zu
missen.

Weitere Berechtigungen vergeben

Um einen bestehenden Nutzeraccount die erweiterten Rollen Verwalter und/oder Bausteinredakteur zuzuweisen, bzw. wieder
zu entfernen, klicken Sie unter Schule | Kollegium bei dem entsprechenden Kollegen auf Bearbeiten, haken Sie die zu
vergebende Rolle an und bestatigen Sie mit Anderungen speichern.

© Rollen und Rechte

Mehr Informationen zu den Benutzerrollen finden Sie im
Abschnitt Rollen und Rechte.
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Kollegium > Hubert Franke

Titel (z.B.br)

Vorname

Nachname

Geschlecht

Diensthezeichnung

E-Mail / Benutzername

Erweiterte Berechtigungen

Zwei-Faktor-Authentifizierung

Hubert

Franke

O weiblich ® mannlich

Fachlehrer ~

hubert.franke@testschule.de

O Verwalter

Benutzer verwalten, Klassen und Kurse zuordnen, Zugriff auf freigegebene Moten und
Zeugnisse, Einstellungen der Schule dndern, Daten aus
Schulverwaltungsprogrammen {bernehmen, Vertragsdaten und Rechnungen
einsehen

[ Bausteinredakteur

Zeugnisbausteine der Schule bearbeiten, Kompetenzen der
Lernentwicklungsgespriche anpassen

Nicht aktiviert

e spochan

Die Rolle Schulleiter und Rechnungsempfénger kdnnen an einer Schule nur ein Mal vergeben werden. Klicken Sie dazu unter

Schule | Kollegium bei der Person auf das nach unten zeigende Dreieck neben Bearbeiten und wahlen Sie Zum Schulleiter

machen, bzw. Zum Rechnungsempfanger machen aus.

Bearbeiten E‘

Zum Schulleiter machen

Zum Rechnungsempfanger machen

Archivieren

Loschen

Stammdaten bearbeiten

AufRerdem kdnnen Sie in dieser Ansicht die Stammdaten der Person dndern. Wenn Sie die Mailadresse andern, die zugleich

der Benutzername auf edoop.de ist, bekommt die Person eine E-Mail an die neue Adresse und muss die Anderung bestétigen.

Nach dem Klick auf den Bestatigungslink muss die Person sich mit dem neuen Benutzernamen anmelden. Das Passwort bleibt

gleich.

© Anderungen der E-Mail-Adresse eines Kollegen

Beachten Sie bitte, dass Anderungen der Mailadresse hier nur méglich sind, wenn es sich um einen aktiven Benutzeraccount
handelt, die Einladung also nicht abgelaufen ist. Sollten Sie sich bei der Einladung eines Kollegen bei der E-Mail-Adresse vertippt
haben, I6schen Sie den Eintrag und laden Sie den Kollegen erneut unter der richtigen Adresse ein.

Archivieren/L6schen

Um einen Kollegen zu archivieren oder zu I6schen, klicken Sie unter Schule | Kollegium auf das nach unten zeigende Dreieck
bei der Person und wahlen Sie dann die gewlinschte Aktion aus.
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Bearbeiten B

Zum Schulleiter machen
Zum Rechnungsempfanger machen
Archivieren

Laschen

Beim Archivieren entziehen Sie dem Kollegen den Zugriff auf edoop.de an Ihrer Schule, seine Daten bleiben erhalten und
diese Aktion kann jederzeit riickgangig gemacht werden.

» MNach dem Archivieren hat der Kollege keinen Zugriff mehr auf edoop.de an lhrer
Schule.

+ Alle Daten des Kollegen bleiben dabei erhalten.

» Diese Aktion kann jederzeit riickgdngig gemacht werden.

Soll Hubert Franke archiviert werden?

Im Unterschied dazu wird beim Léschen der Zugriff auf edoop.de an Ihrer Schule gesperrt und all seine Daten endgliltig
geldscht. Seine erzeugten Daten (Noten, Zeugnisse, etc.) bleiben jedoch erhalten; seine Proben lassen sich jedoch nicht mehr
bearbeiten.

Falls der Kollege keiner weiteren Schule zugeordnet ist, gilt:

« erwird keinen Zugriff mehr auf edoop.de haben,

« es werden alle seine Daten endgiiltig geléscht,

» es werden alle Daten, die er erzeugt hat (Noten, Zeugnisse usw.) erhalten bleiben,
der Bezug zum Kollegen wird aber geldscht und

» diese Aktion kann nicht rickgéngig gemacht werden.

Soll Hubert Franke endgiiltig geldscht werden?

Bitte geben Sie zur Sicherheit das Wort "LOSCHEN" ein:

A\ Achtung

Das Léschen kann nicht riickgangig gemacht werden, weshalb Sie zur Sicherheit mittels Eingabe des Wortes LOSCHEN

bestatigt werden muss.
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Schuleinstellungen
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Schuleinstellungen

Als Verwaltung haben Sie die Mdglichkeit einige schulweite Einstellungen zentral fur die Schule hinterlegen zu kénnen. Diese
zentralen Einstellungsmdoglichkeiten betreffen die folgenden Bereiche:

e Zeugniseinstellungen

 Kommunikation & Abwesenheiten

e Zugriff & Sicherheit

o Forderunterricht & AGs
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Zeugniseinstellungen

Schulname am Zeugniskopf

Uber den Punkt Schule | Einstellungen | Zeugnisse kénnen Sie den Schulnamen am Zeugnis sowie eine Zusatzzeile am
Zeugniskopf hinzufugen.

Name Grundschule edoop

Zusatz Bayern

Einstellmdglichkeiten

Die Zeugnisvorlagen auf edoop.de entsprechen den geltenden Vorlagen des Bayerischen Staatsministeriums fir Unterricht und
Kultus, bzw. des Niederséchsischen oder Hessischen Kultusministeriums. Alles was jedoch nicht geregelt ist, kdnnen Sie selbst
anpassen. Unter Schule | Einstellungen finden Sie viele Optionen zur Form lhrer Zeugnisse.

Abweichen von Bausteinen

Der Stift bei der Eingabe der Zeugnisse, mit dem Sie von den Bausteinen abweichen und eigene Formulierungen eingeben
konnen, erscheint nur, wenn Sie diese Option aktivieren.

Siegel (Bayern)

Laden Sie Ihr Schulsiegel als Bilddatei hoch, um es automatisch in die Zeugnisse einzubinden. Unterstiitzt werden die Formate
JPEG, PNG und SVG. Das Bild sollte eine rechteckige Form und einen weifl3en oder transparenten Hintergrund haben.

© Hinweis

Abschlusszeugnisse und die im Fall des Nichtbestehens der Abschlusspriifung zu vergebenden Jahreszeugnisse sind leider
weiterhin mit einem herkommlichen Siegel zu versehen (KWMBI. 2018/09 S. 259). Das digitale Siegel erscheint hier nicht.

Logo & Wappen (Niedersachsen)

Laden Sie bis zu zwei Wappen/Logos hoch, um diese in lhren Zeugniskopf einzubinden. Unterstitzt werden die Formate JPEG,
PNG und SVG. Das Bild sollte eine rechteckige Form und einen wei3en oder transparenten Hintergrund haben.

v Testschule VAl
Namenszusatz

0 Ausgestaltung des Zeugniskopfes

Im Einvernehmen mit dem Schultrédger kann eine Ausgestaltung des Zeugnisses im Kopfteil vorgenommen werden, z. B. mit einem
Wappen der Schule, des Schultrégers oder des Landes Niedersachsen.
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Schulweite und jahrgangsstufenweite Einstellungen
Die folgenden Einstellungen lassen sich sowohl schulweit als auch pro Jahrgangsstufe anpassen.

Auf Ebene der schulweiten Einstellungen zeigt Ihnen das Eulensymbol hinter einer Auswahimdglichkeit an, was die edoop.de
Voreinstellung ist. AuBerdem sehen Sie, welche Jahrgangsstufen abweichende Einstellungen vorgenommen haben.

Schulweit  In Jahrgangsstufe 1 2 3 4

Mehr zu den Einstellungen lesen ...

Die einzelnen Beurteilungen kdnnen je Fach zu einem Flielitext zusammengefiigt werden.
FlieBtext @ Alle in Flielttext =
() Sozial-, Lern- & Arbeitsverhalten in Fliefitext, restliche in Listen
() Alle in Listen

gedndert in Jahrgangsstufe 1

Aus ,Vollzug der Schulordnung fiir die Grundschulen / Mittelschulen in Bayern; hier: Zeugnismuster®: Die Kennzeichnung am Ende eines Texts
durch ,-/-* ist nicht erforderlich.

Sperrzeichen am Ende eines @® ausblenden = () anzeigen gedndert in Jahrgangsstufe 2, 3
Texts

Einstellungen auf Ebene einer Jahrgangsstufe sind spezieller, gehen also den schulweiten Einstellungen vor. Uber einen Klick
auf Alle Einstellungen fiir Jahrgangsstufe [n] zuriicksetzen kdnnen Sie die Einstellungen einer Jahrgangsstufe auf die
schulweiten Einstellungen zuriicksetzen.

Sie ktnnen hier Einstellungen fiir die Zeugnisse der Jahrgangsstufe 2 vornehmen. Ist fiir eine Einstellung die Option ,Schulweite Voreinstellung
(..)" gewahlt, wird fiir die Zeugnisse der Jahrgangsstufe immer der schulweite Einstellungswert genutzt. Wahlen Sie eine abweichende Option,
um Zeugnisse fiir die Jahrgangsstufe unabhéngig von der Voreinstellung lhrer Schule anzupassen.

Natiirlich kénnen Sie in den Einstellungen einer Jahrgangsstufe jederzeit wieder zur schulweiten Vorgabe zuriickkehren.
Alle Einstellungen fiir Jahrgangsstufe 2 zuriicksetzen.

Schulweit  In Jahrgangsstufe 1 2 = 4
Mehr zu den Einstellungen lesen ...

Die einzelnen Beurteilungen kénnen je Fach zu einem Fliefitext zusammengefiigt werden.
FlieBtext () Alle in FlieBtext
() Sozial-, Lern- & Arbeitsverhalten in Flielitext, restliche in Listen
() Allein Listen
@ Schulweite Vorgabe (Alle in Flielitext)

Aus , Vollzug der Schulordnung fir die Grundschulen / Mittelschulen in Bayern; hier: Zeugnismuster” Die Kennzeichnung am Ende eines Texts
durch ,-/-" ist nicht erforderlich.

Sperrzeichen am Ende eines (O ausblenden @ anzeigen (O Schulweite Vorgabe (ausblenden)
Texts

Zusitzliches Sperrzeichen (O ausblenden @ anzeigen (O Schulweite Vorgabe (ausblenden)
nach Listen

Listen oder FlieRtext (Bayern)

Die einzelnen Bausteine kdnnen Sie entweder als Aufzahlung belassen oder einen FlieRtext erzeugen lassen. Die Listenform
erfordert es, dass |Ihre Zeugnisbausteine mit dem Subjekt im Nominativ beginnen. Die Listenelemente werden nicht mit einem
Punkt abgeschlossen, weil es sich nicht um vollstandige Satze handelt.
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Sozialverhalten: sozale Verantwortung, Kooperation, Kommunikation, Konfliktverhalten

+ hélt sich in vorbildhafter Weise stets an vereinbarte Regeln

+ arbeitet mit anderen Kindern zumeist zielgerichtet zusammen

+ beteiligt sich rege an Gesprachen und hort anderen aufmerksam zu

+ vertritt berechtigte eigene Interessen stets mit friedlichen Mitteln und engagiert sich flr einen respektvollen
Umgang miteinander

Lern- und Arbeitsverhalten: interesse und Motivation, Konzentration und Ausdauer, Lernorganisation und Lemnreflexion
« ist motiviert und zeigt flir die meisten Themenbereiche Interesse

* |asst in allen Themenbereichen groBes Interesse und bestandige Lernfreude erkennen

+ folgt dem taglichen Unterricht auch in langen Phasen immer sehr konzentriert und ausdauernd
« ist duBerst lernwillig, erfasst Auftrage rasch, fiihrt Arbeiten selbststandig und sorgfaltig aus

Im FlieRBtext werden Platzhalter unterstiitzt und die einzelnen Satze werden mit einem Punkt abgeschlossen.

Sozialverhalten: sozale Verantwortung, Kooperation, Kommunikation, Konfliktverhalten

Luca halt sich in vorbildhafter Weise stets an vereinbarte Regeln. Der Schiler arbeitet mit anderen Kindern
zumeist zielgerichtet zusammen. Er beteiligt sich rege an Gesprachen und hért anderen aufmerksam zu. Luca
vertritt berechtigte eigene Interessen stets mit friedlichen Mitteln und engagiert sich fiir einen respektvollen
Umgang miteinander.

Lern- und Arbeitsverhalten: interesse und Motivation, Kenzentration und Ausdaver, Lerorgznisation und Lernreflexion

Der Schiler ist motiviert und zeigt flr die meisten Themenbereiche Interesse. Er lasst in allen
Themenbereichen groBes Interesse und besténdige Lernfreude erkennen. Luca folgt dem taglichen Unterricht
auch in langen Phasen immer sehr konzentriert und ausdauernd. Der Schiiler ist duBerst lernwillig, erfasst
Auftrége rasch, fiihrt Arbeiten selbststandig und sorgfaltig aus.

Sperrzeichen

Sie konnen einstellen, ob ein Sperrzeichen -/- am Ende eines Texts abgedruckt werden soll oder nicht.

Bestandteile der Zwischeninformation (Bayerm)

Da die Form der Zwischeninformation in der vierten Jahrgangsstufe nicht gesetzlich vorgegeben ist, haben sich viele Varianten
gebildet. Die einzelnen Bestandteile kdnnen Sie auf edoop.de ein- und ausschalten. Dabei kénnen Sie die angezeigten Facher
steuern, Einleitungssatz und abschlieBende Floskeln, sowie ein Unterschiftenfeld anzeigen lassen.

Tipp: Die Form der Zwischeninformation kdnnen Sie in den dritten Jahrgangsstufen als eine Art Zwischenbericht / Notenblatt flr
die SuS verwenden.
Zwischenzeugnisse unterzeichnen (Bayerm)

Zwischeninformationen und -zeugnisse sind keine Urkunden und missen daher nicht unterzeichnet werden. Anstelle der
Unterschrift erscheint dann:

gez. Franz Muller, L
Klassenleiter

Aktivieren Sie die Option, falls Sie auch Ihre Zwischenzeugnisse unterzeichnen mdchten. In diesem Fall wird auch hier eine
Unterschriftszeile erzeugt.
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Klassenleiter: Franz Maller, L

Horizontale Ausrichtung

Sie kénnen zwischen den klassischen links ausgerichteten Texten und dem Blocksatz wahlen.

Sozialverhalten: soziae Verantwortung, Kooperation, Kommunikation, Konfliktverhalten

Luca halt sich in vorbildhafter Weise stets an vereinbarte Regeln. Der Schiiler arbeitet mit anderen Kindern
zumeist zielgerichtet zusammen. Er beteiligt sich rege an Gesprachen und hort anderen aufmerksam zu. Luca
vertritt berechtigte eigene Interessen stets mit friedlichen Mitteln und engagiert sich fiir einen respektvollen
Umgang miteinander.

Lern- und Arbeitsverhalten: interesse und Motivation, Kenzentration und Ausdauer, Lernorganisation und Lernreflexion

Der Schiiler ist motiviert und zeigt fir die meisten Themenbereiche Interesse. Er lasst in allen
Themenbereichen groBes Interesse und besténdige Lernfreude erkennen. Luca folgt dem téglichen Unterricht
auch in langen Phasen immer sehr konzentriert und ausdauernd. Der Schiiler ist auBerst lernwillig, erfasst
Auftrage rasch, fihrt Arbeiten selbststéndig und sorgfaltig aus.

Sozialverhalten: soziale verantwortuna, Kooperation, Kemmunikation, Konfliktverhalten

Luca halt sich in vorbildhafter Weise stets an vereinbarte Regeln. Der Schiiler arbeitet mit anderen Kindern
zumeist zielgerichtet zusammen. Er beteiligt sich rege an Gesprachen und hért anderen aufmerksam zu. Luca
vertritt berechtigte eigene Interessen stets mit friedlichen Mitteln und engagiert sich fiir einen respektvollen
Umgang miteinander.

Lern- und Arbeitsverhalten: interesse und Motivation, Konzentration und Ausdauer, Lemorganisation und Lernreflexion

Der Schiler ist motiviert und zeigt fur die meisten Themenbereiche Interesse. Er lasst in allen
Themenbereichen groBes Interesse und bestandige Lernfreude erkennen. Luca folgt dem taglichen Unterricht
auch in langen Phasen immer sehr konzentriert und ausdauernd. Der Schiiler ist duBerst lernwillig, erfasst
Auftrage rasch, fiihrt Arbeiten selbststandig und sorgfaltig aus.

Lernbereiche zusammenfassen (Niedersachsen)

In den Zeugnissen, in denen die Lernbereiche aufgezéhlt werden, kdnnen Sie die Bemerkungen in den Lernbereichen entweder
unterteilen ...

Franz driickt sich treffend und gewandt aus und geht auf Beitrdge
sach- und zuhérerbezogen ein. Der Schiiler driickt sich treffend
und gewandt aus und berichtet detailliert und freudig Uber
Erlebnisse.

Franz beschreibt Figuren &uBerst lebendig, versetzt sich in sie
hinein und verbinden sie mit der eigenen Lebenswelt. Der Schiler
liest altersgeméBe Texte recht fllissig und sinnbetont vor und ist
fahig, Informationen aus Texten und anderen Medien zu
entnehmen.

Franz plant und notiert selbststindig verstédndliche Séatze. Der
Schiiler schreibt Wérter aus dem Grundwortschatz stets richtig
auf und wendet bekannte Rechtschreibstrategien sicher an.

Sprechen und Zuhéren

Deutsch Lesen und mit Texten
umgehen

Schreiben, Texte
verfassen

... oder zusammenfassen ...
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Franz driickt sich treffend und gewandt aus und geht auf Beitrdge sach- und
zuhorerbezogen ein. Der Schiiler driickt sich treffend und gewandt aus und berichtet
detailliert und freudig lber Erlebnisse. Er beschreibt Figuren duBerst lebendig, versetzt sich
in sie hinein und verbinden sie mit der eigenen Lebenswelt. Franz liest altersgemife Texte
recht fllissig und sinnbetont vor und ist fahig, Informationen aus Texten und anderen Medien
zu entnehmen. Der Schiiler plant und notiert selbststéndig versténdliche Séatze. Er schreibt
Worter aus dem Grundwortschatz stets richtig auf und wendet bekannte
Rechtschreibstrategien sicher an.

Deutsch

FuRbereich (Bayermn)

Der FuRbereich (Datum & Ort, Unterschriften, Fu3noten) kann entweder direkt nach dem Inhalt abgedruckt werden oder am
unteren Rand der letzten Seite.

Bitte beachten Sie: Wenn sich auf der letzten Seite nur der FuBbereich befindet, wird dieser nicht an den unteren Rand
geschoben.

Seite 343 von 370



Kommunikation & Abwesenheiten

Uber den Bereich Kommunikation & Abwesenheiten kénnen Sie als Verwaltung einige zentralle Einstellungen auf edoop.de
fur Ihre Schule vornehmen.

Kommunikation

Fir den Bereich Kommunikation kdnnen die folgenden Parameter gesteurt werden.

Direkte Unterhaltungen deaktivieren

Sie kénnen die direkte Kommunikation von Lehrkraften mit Eltern fiir lhre Schule deaktivieren. Eltern kdnnen bei deaktivierter
Option immer noch auf Beitrage der Lehrkrafte antworten, sofern diese Option am Beitrag selbst aktiviert ist.

Abwesenheiten

Fur den Bereich Abwesenheiten kdnnen die folgenden Parameter gesteurt werden.

Begrtindungen bei Abwesenheiten

Sie kénnen die Begriindung einer Abwesenheit bei den Eltern erfragen oder lediglich die Art (Krankheit / Unfall oder
Beurlaubung) angeben lassen. (Sie kdnnen einzelne verpflichtende Begriindung fir Eltern fur jeden Art bearbeiten, nur wenn
die Begriindung bei Abwesenheiten aktive ist.)

@ Steuerung an der Abwesenheitsart

Eine Ubergeordnete Steuerung uber diesen Parameter ist nicht zwingend notwendig. Vielmehr kann die verpflichtende Erklarung
spezifischer an den Abwesenheitsarten hinterlegt werden.

Freigabe fir das Kollegium

Sie kdnnen erlauben, dass die Lehrkrafte auf den Anwesenheitsstatus von Schillern zugreifen und als Vertretung die
Abwesenheiten erstellen, wenn diese nicht Teil eines Kurses oder Lehrkraft einer Klasse sind.

Freigabe fiir die Vertretung

Sie kénnen erlauben, dass Fach- und Vertretungslehrkrafte Abwesenheiten nicht nur melden bzw. erstellen, sondern auch
Ubernehmen, bearbeiten und l6schen dirfen.

Hinweis zur Attestpflicht

Dieser Hinweis wird Eltern beim Erstellen von Abwesenheiten angezeigt, wenn ihr Kind eine Attestpflicht hat.
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@ Dokument fiir die Eltern

Uber den Hinweis kénnen Sie bspw. direkt auf ein Dokument auf Inrer Webseite zeigen, welches die Eltern im Falle einer
Attestpflicht nachreichen mussen.
Beispiel:
Hinweis zur Attestpflicht
B I & | H H: H: | & &£ | < & % | Schreiben

Im Falle einer Attestpflicht ist innerhalb von zwei Tagen eine schriftliche Entschuldigung nachzureichen. Sie finden ein entsprechendes Muster unter Muster Entschuldigung
bei Attestpflicht.

Elternansicht:
Neue Abwesenheit
Kind Noah A
Erster Tag 30.01.2026 = von Unterrichtsbeginn

bis Unterrichtsende

Letzter Tag 30.01.2026

Art @ Krankheit/Unfall
O Beurlaubung
O Keine Angabe
O Meldepflichtige Krankheit
O Mittagsbetreuung

Begriindung  Angaben zum gesundheitlichen Zustand des Kindes sind freiwillig. Falls Sie entsprechende Angaben machen, willigen Sie in
die Erhebung, Verarbeitung und Nutzung dieser Gesundheitsdaten nach Art. 9 Abs. 1 DSGVO durch die Schule ein.

Hinweis Attestpflicht Im Falle einer Attestpflicht ist innerhalb von zwei Tagen eine schriftliche Entschuldigung nachzureichen. Sie finden ein
entsprechendes Muster unter Muster Entschuldigung bei Attestpflicht.

Abwesenheit erstellen

Zeiten fUr Fehlzeitenberechnung

Uber Schule > Einstellungen > Kommunikation & Abwesenheiten haben Sie auRerdem die Mdglichkeit, Ihre Schulzeiten fiir
die automatische Berechnung der Fehltagibersicht hinterlegen zu kénnen.
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E Grundschule ohne Nachmittagsunterricht

Um als Grundschulen ganztagige Abwesenheiten rein fur den Vormittag zahlen lassen zu kénnen, kénnen Sie an dieser Stelle lhre
Zeiten fur den Schulbeginn und das Schulende hinterlegen.

Diese Zeiten werden fiir die automatische Berechnung der Fehltaglibersicht (Anlage IIl) verwendet.

Grundschulzweig Mittelschulzweig
Schulbeginn 08 : 00
Schulende 13 : 00

Kein Nachmittagsunterricht

Abwesenheiten, die innerhalb eines Halbtags (VM/NM) kiirzer als die Mindestdauer in die Unterrichtszeit fallen, werden fiir diesen Halbtag nicht als Fehlzeit fiir die
Fehltagibersicht gewertet. Ohne Angabe der Mindestdauer werden alle Abwesenheiten als Fehlzeit gewertet.

Mindestdauer pro Halbtag 3 Minuten

H Mittelschule mit Nachmittagsunterricht

Um als Mittelschule ganztéagige Abwesenheiten auch fir den Nachmittag zahlen lassen zu kdnnen, kénnen Sie an dieser Stelle lhre
Zeiten fur den Schulbeginn und das Schulende hinterlegen.

Diese Zeiten werden fiir die automatische Berechnung der Fehltagibersicht (Anlage 1Il) verwendet.

Grundschulzweig Mittelschulzweig
Schulbeginn 08 : 00
Grenze Vormittag / Nachmittag 13 ¢ 00 [ Kein Nachmittagsunterricht
Schulende 16 : 00

Abwesenheiten, die innerhalb eines Halbtags (VM/NM) kiirzer als die Mindestdauer in die Unterrichtszeit fallen, werden fiir diesen Halbtag nicht als Fehlzeit fiir die
Fehltagiibersicht gewertet. Ohne Angabe der Mindestdauer werden alle Abwesenheiten als Fehlzeit gewertet.

Mindestdauer pro Halbtag 3 Minuten

Abwesenheitsarten

Als Verwaltung an lhrer Schule haben Sie iber den Bereich Schule > Einstellungen > Kommunikation und
Abwesenheiten die Mdglichkeit den Typ der Abwesenheit sowie eine verpflichtende Begriindung der Eltern festzulegen.

Seite 346 von 370



Abwesenheitsarten Auswihlbar fiir Eltern Verpflichtende Begriindung fiir Eltern

[ Deaktivierte Abwesenheitsarten ausblenden

Krankheit/Unfall O Bearbeiten Deaktivieren

Hinweis fiir Eltern: —

Beurlaubung O Bearbeiten Deaktivieren

Hinweis fiir Eltern: —

Keine Angabe O Bearbeiten Deaktivieren

Hinweis fiir Eltern: —

Spiéter erschienen ] Bearbeiten Deaktivieren

Hinweis fiir Eltern: —

Friiher gegangen O Bearbeiten Deaktivieren

Hinweis fiir Eltern: —

Neue Abwesenheitsart erstellen

Um die konkreten Fehltage je Kind berechnen zu kénnen, unterscheiden wir auf edoop.de zwischen Fehlzeiten und
Beurlaubungen.

ﬂ Unterscheidung Fehlzeiten vs. Beurlaubungen

* Fehlzeiten = das konkrete entschuldigte oder unentschuldigte Fernbleiben eines Schiilers vom Unterricht.

¢ Beurlaubung = im Voraus beantragte und von der Schule genehmigte Freistellung vom Unterricht aus einem bestimmten, nicht
krankheitsbedingten Anlass. Eine genehmigte Beurlaubung fuhrt zuklinftig zu einer Fehlzeit.

@ Fallbeispiel fiir die neue Funktion der Abwesenheitsarten

1) Durch das Update kénnen Sie bspw. unsere eingestellten Abwesenheitsarten Krankmeldung /Unfall oder Beurlaubung
deaktivieren und bspw. eigene Abwesenheitsarten wie Krankmeldung oder Befreiung einfiihren.

2) Sie kénnen voreingestellte Abwesenheitsarten wie Keine Angabe deaktivieren, damit Eltern diesen Typ beim Erstellen nicht
mehr auswéhlen kénnen.

3) Oder neue Abwesenheitstypen wie Krankmeldung (meldepflichtig) erganzen, um eingetragene Abwesenheiten thematisch
besser voneinander trennen zu kénnen.

Abwesenheitsarten festlegen
In diesem Menl finden Sie zunachst alle Abwesenheitsarten, die wir auf edoop.de standardmaRig zur Verfligung stellen.
Sie kdnnen anschlieend in diesem Mendi...

» ... festlegen, ob die Abwesenheitsart als konkrete Fehlzeit oder nur als Information (fur Beurlaubungen oder Abwesenheiten
OGTS) gewertet werden soll.

» ... das Wording von neu eingestellten Abwesenheitsarten tber den Button Bearbeiten andern.

» ... Hinweise pro Abwesenheitsart tber den Button Bearbeiten hinzufligen.

» ... Uber den Button Deaktivieren eingestellte Abwesenheitsarten vollstandig an Ihrer Schule deaktivieren.

» ... Uber Neue Abwesenheitart erstellen weitere, eigene Abwesenheitsarten zu Ihrer Schule zu ergénzen.
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@ Hinweis an Abwesenheitsarten

Uber einen Klick auf Bearbeiten konnen Sie zudem einen Hinweis erganzen, der dem Elternteil angezeigt wird, wenn ein
bestimmter Abwesenheitstyp ausgewahlt wird.

Beurlaubung @] X v

Der Hinweis wird angezeigt, wenn ein Elternteil die Art beim Erstellen oder Klédren einer Abwesenheit ausgewahlt hat.

BI%JH1H2H3|EE§E|</>“%I

Bitte fiillen Sie das Dokument auf unserer Website aus und geben es lhrem Kind ausgefiillt mit.

Zum Beispiel kdnnen Sie darauf verweisen, dass fiir bestimmte Antrage noch ein Dokument von der Schulwebsite nachgereicht
werden muss.

FEHLZEIT

Abwesenheitsarten, die der Kategorie Fehlzeit zugeordnet sind, werden automatisch auch als Fehlzeit in Zusammenfassungen
am Kind gewertet.

Fehlzeit

Krankheit/Unfall = + Eltern + Auto. akzeptieren x Verpflichtende Begriindung Bearbeiten Deaktivieren

Hinweis flr Eltern:
Im Falle einer Attestpflicht ist innerhalb von zwei Tagen eine schriftliche Entschuldigung nachzureichen. Sie finden ein entsprechendes Muster unter Muster
Entschuldigung bei Attestpflicht.

Spéter erschienen &= % Eltern % Auto. akzeptieren ¥ Verpflichtende Begriindung Bearbeiten Deaktivieren
Hinweis fur Eltern: —

Frilher gegangen = % Eltern % Auto. akzeptieren x Verpflichtende Begriindung Bearbeiten Deaktivieren

Hinweis fir Eltern: —

Meldepflichtige Krankheit + Eltern x Auto. akzeptieren « Verpflichtende Begriindung Bearbeiten Deaktivieren

Hinweis fur Eltern:
Meldepflichtig wéren z. B. Lduse, Keuchhusten

Fehlzeit aus Beurlaubung = » Eltern % Auto. akzeptieren x Verpflichtende Begriindung Bearbeiten Deaktivieren

Hinweis fur Eltern: —

Neue Abwesenheitsart (Fehlzeit) erstellen

BEURLAUBUNG

Abwesenheitsarten, die der Kategorie Beurlaubung zugeordnet sind, kénnen bei Genehmigung zu einer Fehlzeit aus Beurlaubung
migriert werden. Damit die Fehlzeit am Ende auch als Fehlzeit in den Zusammengfassungen am Kind gewertet werden kdnnen.

Beurlaubung

Beurlaubung = + Eltern % Auto. akzeptieren « Verpflichtende Begriindung Bearbeiten Deaktivieren

Hinweis flr Eltern:
Im Falle einer Beurlaubung ist innerhalb von zwei Tagen eine schriftliche Entschuldigung nachzureichen. Sie finden ein entsprechendes Muster unter Muster Beurlaubung.

Befreiuung + Eltern x Auto. akzeptieren « Verpflichtende Begriindung Bearbeiten Ldschen

Hinweis fur Eltern:
Im Falle einer Befreiung ist innerhalb von zwei Tagen eine schriftliche Entschuldigung nachzureichen. Sie finden ein entsprechendes Muster unter Muster Entschuldigung
bel Befreiung.

MNeue Abwesenheitsart (Beurlaubung) erstellen

SONSTIGES
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Abwesenheitsarten, die der Kategorie Sonstiges zugeordnet sind, dienen verstarkt dem Informationsfluss zur Schule. Alle
Abwesenheiten, die am Ende nicht als Fehlzeit auf dem Ausdruck fur die Schilerakte stehen soll, konnen dieser Kategorie
zugeorndet werden (bspw. das Fehlen im OGTS).

Sonstiges

Abwesenheit OGTS + Eltern Auto. akzeptieren « Verpflichtende Begriindung Bearbeiten Ldschen

Hinweis fir Eltern:
Verwenden Sie diese Abwesenheitsart, um uns ein ausschlielliches Fehlen lhres Kindes im 0GTS mitzuteilen.

Neue Abwesenheitsart (Sonstiges) erstellen

Parameter an Abwesenheitsarten

Mit dem Haken Auswahlbar fiir Eltern bestimmen Sie, ob die Eltern diese Art von Abwesenheit bei Erstellung einer
Abwesenheit auswahlen kénnen. Darliber ware es bspw. méglich Abwesenheitsarten zu generieren, welche nur vom Kollegium
eingestellt werden kdnnen.

Mit dem Haken Verpflichtende Begriindung fiir Eltern kénnen die Eltern eine Abwesenheit nur dann erstellen, wenn auch
eine Begriindung zur Abwesenheit eingetragen wird.

Automatisch genehmigte Abwesenheiten

Uber Schule > Einstellungen > Kommunikation und Abwesenheiten kénnen Sie fiir Abwesenheitsarten die Funktion
automatisch akzeptieren freischalten.

Name Zihlt als

Krankheit/Unfall Fehlzeit v

Fiir Eltern sichtbar
Automatisch akzeptieren

] Verpflichtende Begrindung fiir Eltern

Hinweis fiir Eltern

B I & | H H: Hi | = E | « & % | Vorschau

Im Falle einer **Attestpflicht** ist innerhalb von zwei Tagen eine schriftliche Entschuldigung nachzureichen. Sie finden ein entsprechendes Muster unter [Muster
Entschuldigung bei Attestpflicht](https://ihre-schulwebseite.de/content/muster-attestpflicht. pdf).

Markdown

Abbrechen | |

Uber diesen Weg werden neue Abwesenheiten in der ausgewéhlten Abwesenheitsart automatisch genehmigt. Dies geschieht

nur, wenn alle folgenden Bedingungen erfillt sind:

» Die Abwesenheit ist kiirzer als 3 Tage und

» der Schiler hat keine Attestpflicht.

Dies erleichtert Innen auf Schulseite den Prozess akzeptierte Krankmeldungen ohne Attestpflicht einzeln bestatigen zu missen.

@ Hinweis zur Attestpflicht

Unter Schule > Einstellungen > Kommunikation und Abwesenheiten > Hinweis zur Attestpflicht kénnen Sie einen Hinweis fur
Eltern hinterlegen. Dieser Hinweis wird Eltern beim Erstellen von Abwesenheiten angezeigt, wenn ihr Kind eine hinterlegte
Attestpflicht hat.
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Zugriff & Sicherheit

Uber den Bereich Zugriff & Sicherheit konnen Sie als Verwaltung einige zentralle Einstellungen auf edoop.de fiir Ihre Schule
vornehmen.

Zeugnisse

Fir den Bereich Zeugnisse kénnen die folgenden Parameter gesteurt werden.

Verbesserung durch Verwaltung

Sie kdnnen den Benutzern in der Rolle Verwalter das Recht einrdumen, auf alle Zeugnisse lhrer Schule zuzugreifen und
Anderungen vorzunehmen.

Verbesserung durch Lehrkrafte

Hiermit kdnnen Sie z.B. lhren Klassenleitungen das Recht einraumen, Zeugnisbeurteilungen der Fachlehrkrafte zu andern.
Andererseits kdnnen Fachlehrkrafte mit aktiviertem Parameter auch eingetragene Bemerkungen im zugewiesenen Fach
Uberschreiben.

Sichtbarkeit von Noten

Sie kdnnen den Benutzern in der Rolle Verwalter das Recht einrdumen, die Einzelnoten von freigegebenen Proben einzusehen
(Anderungen sind nicht méglich).

Freitexte deaktivieren

Um die Verarbeitung von Daten zu verhindern, fur die Ihnen keine Rechtsgrundlage vorliegt, kdnnen Sie die Eingabe von
Freitext im Bereich der Beobachtungen und Noten einschranken.

Vertretung im Klassenbuch

Sie konnen die Vertretung fur das Klassenbuch aktivieren, um Klassenvertretern zeitlich begrenzten Zugriff zu gewahren. Der
Einsichtszeitraum kann flexibel eingestellt werden, sodass Eintrage bis zu 4 Wochen in die Vergangenheit oder Zukunft
einsehbar sind.

Manuelles Erstellen von Schilern

Sie kénnen Klassenleitungen die Méglichkeit geben, Schiilerinnen in ihren Klassen selbst anzulegen. Um bei der Ubernahme
aus einem Schulverwaltungssystem Doppelungen zu vermeiden, empfehlen wir Schilerinnen - wenn méglich - immer zu
importieren.

Kursnamen bearbeiten

Sie kdnnen Kursleitungen die Moglichkeit geben, Kursnamen in zugewiesenen Kursen selbststéandig zu andern.
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Kursbelegung verandern

Sie kbénnen wahlen, in welchen Rollen Verknipfungen von Kursen zu Schilerinnen geandert werden durfen. Bitte beachten Sie,
dass Kursbelegungen z.B. fiir die Religionsfacher, Deutsch/DaZ oder Wahl(pflicht)facher Einfluss auf die Zeugnisse haben, und
es daher sinnvoll sein kann, dass Klassenleitungen Kursbelegungen bei der Zeugniserstellung &ndern dirfen.

Passwortschutz von Dokumenten

Schiitzen Sie die Dokumente mit einem schulweiten Passwort vor unbefugtem Zugriff. Dieses Passwort miissen Sie lhren
Kollegen mitteilen, bevor Sie den Schutz einschalten.

Zusammenarbeit am Zeugnis

Sie kdnnen nun Bereiche zur allgemeinen Bearbeitung fur Fachlehrkrafte freischalten. Verwalter an der Schule kdnnen dies
Uber Schule | Einstellungen | Zugriff & Sicherheit pro Bereich und Jahrgangsstufe individuell festlegen, wie dieser von
Fachlehrkraften innerhalb der Zeugniserstellung bearbeitet werden darf. Hierfur bieten wir Ihnen zwei unterschiedliche
Zugriffsmdglichkeiten an:

Das Fach Sozialverhalten fiir gemeinsame Bearbeitung in Jahrgangsstufe 1 freigeben

Freigabe: ® Kommentieren (O Kommentieren, gemeinsames Bearbeiten

Kommentieren: Fachlehrkréfte kénnen bestehende Zeugnis-Bewertungen in diesem
Fach lesen und mit der Kommentar-Funktion Vorschldge liefern oder Feedback geben.
Sie kénnen jedoch keine Bewertungen in diesem Fach hinzufiigen oder dndern.

Kommentieren, gemeinsames Bearbeiten: Fachlehrkrdfte kénnen bestehende Zeugnis-
Bewertungen in diesem Fach lesen und bearbeiten, sowie mit der Kommentar-Funktion
Vorschlédge liefern oder Feedback geben.

Das Fach Sozialverhalten wird in folgenden Zeugnissen verwendet:

Abbrechen Freigabe léschen [ Speichermn
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Option 1 - Kommentieren

Fachlehrkréafte konnen bestehende Zeugnis-Bewertungen in diesem Fach lesen und mit der Kommentar-Funktion Vorschlage

liefern oder Feedback geben. Sie kdnnen jedoch keine Bewertungen in diesem Fach hinzufiigen oder andern.

Option 2 - Kommentieren, gemeinsames Bearbeiten

Fachlehrkrafte kdnnen bestehende Zeugnis-Bewertungen in diesem Fach lesen und bearbeiten, sowie mit der Kommentar-

Funktion Vorschlage liefern oder Feedback geben.

Alle = Beliebiges Fach

Sozialverhalten

Neuer Kommentar

Soziale Verantwortung

Kooperation

Kommunikation

Konfliktverhalten

(leer)

(leer)

(leer)

(leer)

O

& Kommentieren, gemeinsames Bearbeiten

v
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Forderunterricht und AGs

Im Bereich Forderunterricht & Arbeitsgemeinschaften konnen Sie die Forderunterrichte oder AGs hinterlegen, welche
anschlieRend in den Zeugnissen der Kinder aufgefiihrt werden kénnen.
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Abonnement & Rechnungen
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Ubersicht

Unter Schule | Abonnement und Rechnungen | Ubersicht finden Sie alles rund um Ihr bestehendes Abonnement:

« |hr aktuelles Abonnement mit den gebuchten Paketen und der Klassenanzahl
» lhre Rechnungen und Stornorechnungen
» den Rechnungskopf

 die Einladung Ihres Sachaufwandstrégers

Mdchten Sie Ihr Abonnement erweitern, wechseln Sie in den Bereich Bestellung.

Aktuelles Abonnement

Hier sehen Sie, welche Pakete Ihre Schule gebucht hat und fiir wie viele Klassen.

Abonnement

Alle Preise inklusive gesetzlicher MwSt.

Zahlungen
Dokumentieren Sie Zahlungsstréme
zeitsparend, sicher und transparent.

Zeugnisse Noten & Dokumentation Eltern
Zeugnisse entspannt und im Team Alle Aufzeichnungen ganz nebenbei Ihr einfacher Kanal zu den Eltern.
abwickeln. und immer im Blick. 100% DSGVO-konform.

- Amtliche Zeugnisse - Notenverwaltung « Schulmessenger « Klassengeld einsammeln

« Ankreuzzeugnisse & LEGs « Schiilerbeobachtungen « Krankmeldungen « Zahlungsaufforderungen mit QR-
« Intelligente Bausteine - Digitales Klassenbuch « Beurlaubungsfunktion Code

« Digitale Vorschau « Vertretungsfunktion « Vertretungsfunktion « Transparente Dokumentation

« Schulleitungsbereich « Klassenarbeiten « Terminplanung « DSGVO-konform

Ihr aktueller Gesamtpreis

122,00 €

30,50 € pro Klasse pro Jahr

v Gebucht fiir 4 Klassen seit
Mai 2019

Klassenanzahl &ndern

Ihr aktueller Gesamtpreis

86,00 €

21,50 € pro Klasse pro Jahr

v Gebucht fiir 4 Klassen seit
Mai 2019

Klassenanzahl @ndern

-1 6,00 € pro Jahr Nachlass fiir die Buchung von 3 oder mehr Paketen

Rechnungen

Ihr aktueller Gesamtpreis

66,00 €

16,50 € pro Klasse pro Jahr

v Gebucht fiir 4 Klassen seit
Oktober 2023

Klassenanzahl @ndern

Ab dem 7. Monat

9,00 €

pro Klasse pro Jahr

nicht gebucht

6 Monate kostenfrei nutzen

Ihre aktuellen Rechnungen kénnen Sie hier einsehen und herunterladen. Ein postalischer Versand erfolgt nicht.
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Rechnungen

Keine Lust auf Rechnungen?

Laden Sie jetzt eine Person bei lhrem Sachaufwandstrager Miinchen, Landeshauptstadt, Kreisfreie Stadt ein und geben Sie Ihre Rechnungen frei.

Sachaufwandstrager einladen

Abweichende R d

Rechnungsempfanger Testschule Edoop
Grundschule Hinterdupfing Teststrafle
Herr Michael Zeising andern ... Teststadt
Teststralle 12
34567 Testort ’
lhre Referenz
Anderungen iibernehmen
Status Nummer Datum Betrag
bezahlt X/2017 20.01.2017 396,00 € Offnen

Rechnungsempfanger und Rechnungskopf

Wer als Rechnungsempfanger auf der Rechnung steht, ergibt sich aus der Rolle Rechnungsempféanger. Informationen zur
Vergabe dieser Rolle finden Sie im Abschnitt Weitere Berechtigungen vergeben.

Muss die Rechnung anders adressiert sein, zum Beispiel an Ihre Stadt oder Gemeinde, kénnen Sie den Rechnungskopf auf
der Rechnungs-PDF hier manuell Uberschreiben.

Sachaufwandstrager einladen

Sie kénnen lhren Sachaufwandstrager zu edoop.de einladen und ihm so direkten Zugriff auf die Rechnungen geben. Klicken
Sie dazu auf Sachaufwandstrager einladen, geben Sie die E-Mail-Adresse ein und klicken Sie auf Einladung versenden.
Sie kbnnen mehrere Personen lhres Sachaufwandstragers einladen.

Die Person erhilt eine Einladung mit einem eindeutigen Schllissel per E-Mail und kann
damit sein persénliches Passwort festlegen. Mit der E-Mail-Adresse und dem gewihlten
Passwort kann er sich dann auf edoop.de einloggen und erhilt Zugriff auf die
Rechnungen lhrer Schule.

Wenn mindestens eine Person beim Tréger Zugriff Ihre Rechnungen hat, erhalten Sie als
Schule keine Benachrichtigungen mehr zu neuen Rechnungen ven uns.

E-Mail-Adresse

sachbearbeiter@musteraufwandstriger.de

Einladung senden Abbrechen

Stornorechnungen

Gilt eine Rechnung nicht mehr, zum Beispiel weil die Klassenanzahl korrigiert wurde, heben wir sie mit einer Stornorechnung
auf. Die Stornorechnung finden Sie ebenfalls hier bei Ihren Rechnungen.
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A\ stornorechnungen bitte nicht iiberweisen

Eine Stornorechnung ist keine Zahlungsaufforderung. Sie dokumentiert lediglich, dass die urspringliche Rechnung unguiltig ist.
Bitte Uberweisen Sie den Betrag einer Stornorechnung nicht und leiten Sie diesen Hinweis gegebenenfalls an lhren
Sachaufwandstrager weiter.

Zu begleichen ist ausschlieBlich die neue, korrigierte Rechnung. Haben Sie die urspriingliche Rechnung bereits bezahlt, erstatten

wir lhnen den Betrag.

0 Klassenanzahl oder Pakete &ndern

Wie wir bei einer Korrektur, Erweiterung oder Reduzierung Ihres Abonnements vorgehen und wann dabei eine Stornorechnung
entsteht, lesen Sie unter Bestellung.
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Bestellung

Unter Schule | Abonnement und Rechnungen | Bestellung erweitern Sie Ihr Abonnement. Ihr aktuelles Abonnement und lhre
Rechnungen finden Sie in der Ubersicht.

Abonnement erweitern
Erhoht sich die Klassenzahl an Ihrer Schule oder méchten Sie weitere unserer Pakete nutzen, kénnen Sie hier:

» die Klassenanzahl je Paket erhohen,

* neue Pakete dazuschalten.

Die Erweiterung wird sofort wirksam. Was dabei mit lhrer Vertragslaufzeit und lhrer Rechnung passiert, lesen Sie unter Fall 2:
Ihre Schule wéachst.

@ Tipp: Neue Pakete kennenlernen

Pakete, die Sie an Ihrer Schule noch nicht im Einsatz haben, kénnen Sie hier auch zum kostenfreien Kennenlernen fir sechs
Monate freischalten.

Klassenanzahl oder Pakete andern

Der Preis fur edoop richtet sich nach der Anzahl lhrer Klassen und den gebuchten Paketen. Damit lhre Rechnung von Anfang
an stimmt, bitten wir Sie, uns die Klassenanzahl vor Vertragsbeginn und zu Beginn jedes Schuljahres zu bestatigen.

Eine Erhdhung der Klassenanzahl oder ein zuséatzliches Paket kénnen Sie direkt selbst im Bereich Bestellung buchen
(siehe Abonnement erweitern). Alternativ schreiben Sie uns eine E-Mail an support@edoop.de. Korrekturen und

Reduzierungen teilen Sie uns bitte zeitnah per E-Mail an support@edoop.de mit.

Wie wir Vertragsmonate berechnen

Ihre Laufzeit von 12 Monaten zahlt ab dem Tag lhres Vertragsbeginns, nicht nach Kalendermonaten. Beginnt Ihr Vertrag am 28.
August, lauft der erste Vertragsmonat vom 28. August bis 27. September, der zweite vom 28. September bis 27. Oktober und so
weiter.

Fall 1: Die Rechnung stimmt nicht — Korrektur kurz nach Rechnungsstellung

Stimmt die Klassenanzahl auf hrer Rechnung nicht oder méchten Sie direkt ein weiteres Paket hinzubuchen? Dann melden Sie
sich bitte innerhalb von 30 Tagen nach Rechnungsdatum bei uns.

* Wenn Sie noch nicht bezahlt haben: Sie erhalten eine Stornorechnung und eine neue, korrigierte Rechnung. Bitte
begleichen Sie nur die neue Rechnung.

» Wenn Sie bereits bezahlt haben: Wir GUberweisen lhnen den gezahlten Betrag in der Regel noch im selben Monat zurtck.

Ihre Vertragslaufzeit bleibt dabei unverandert. Eine Korrektur nach unten ist méglich, wenn die urspriinglich gemeldete

Klassenanzahl nicht der tatséchlichen Klassenanzahl Ihrer Schule bei Vertragsbeginn entsprach. Gegebenenfalls bitten wir Sie
um einen kurzen Nachweis. Die Abbestellung von Paketen ist keine Korrektur, dafur gilt Fall 3.
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Stornorechnung nicht tiberweisen

Die Stornorechnung hebt nur die fehlerhafte Rechnung auf. Bitte (iberweisen Sie ihren Betrag nicht. Mehr dazu unter
Stornorechnungen.

Fall 2: Ihre Schule wéachst — Erweiterung wahrend der Laufzeit

Kommen Klassen hinzu oder méchten Sie ein weiteres Paket nutzen, kdnnen Sie das jederzeit selbst im Bereich Bestellung
buchen oder uns per E-Mail Bescheid geben. Ihr Vertrag wird dann sofort umgestellt:
o |hr bisheriger Vertrag endet am Tag der Anderung, und ein neuer Vertrag tiber 12 Monate beginnt.

» Alle noch nicht begonnenen, vollen Vertragsmonate Ihres bisherigen Vertrags rechnen wir auf die neue Rechnung an. Der
Vertragsmonat, in dem die Anderung erfolgt, wird nicht angerechnet.

§ Beispiel

Ihr Vertrag lauft vom 28.08.2026 bis 27.08.2027. Am 15.01.2027 buchen Sie ein Paket hinzu.

¢ Der laufende Vertragsmonat (28.12.2026 bis 27.01.2027) wird nicht angerechnet.
¢ Die sieben vollen Vertragsmonate vom 28.01.2027 bis 27.08.2027 rechnen wir auf Ihren neuen Vertrag an.

¢ |hr neuer Vertrag lauft vom 15.01.2027 bis 14.01.2028.

Fall 3: Weniger Klassen oder Pakete — Reduzierung zum Laufzeitende

Verringert sich Ihre Klassenanzahl oder mdchten Sie ein Paket abbestellen, wird das immer zum Ende lhrer aktuellen
Vertragslaufzeit wirksam. Eine Reduzierung wahrend der laufenden Vertragslaufzeit ist nicht mdglich. Ihre Lizenz ist, &hnlich
wie ein Jahresabo, fir 12 Monate verbindlich gebucht. Bis zum Laufzeitende kdnnen Sie alle Pakete im gebuchten Umfang
weiter nutzen.

Bitte teilen Sie uns die Anderung spitestens 30 Tage vor Ablauf Ihrer Laufzeit mit. Ihre Verlangerungsrechnung stellen wir
dann auf den neuen Umfang aus. Fur die laufende Laufzeit erfolgt keine anteilige Erstattung.

@ sie mochten ein Paket tauschen?

Maochten Sie gleichzeitig erweitern und reduzieren, behandeln wir beide Teile getrennt: Die Erweiterung kénnen Sie jederzeit sofort
umsetzen lassen (siehe Fall 2). Die Reduzierung wird erst zum Ende lhrer Vertragslaufzeit wirksam.
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Auftragsvereinbarung

Unter Schule > Auftragsvereinbarung finden Sie unsere aktuelle AV nach Art. 28 DSGVO. Hier kdnnen Sie die AV zu jederzeit
erneut herunterladen oder bei einem Wechsel der Schulleitung erneut digital unterzeichnen.
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Freigaben
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Freigaben an Schulleitung

Als Verwaltung kdnnen Ihnen im Laufe eines Schuljahres unterschiedliche Kategorien von Ihrem Kollegium freigegeben
werden.
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Zentrale Terminverwaltung

Unter Verwaltung / Kalender kdnnen Sie lhren eigenen Kalender einsehen und verwalten. Dartiberhinaus auch die am
Kalender eingesetzten Kategorien verwalten.

Schultermine planen

Als Verwaltung haben Sie die Mdglichkeit, tber lhren Kalender informative Termine fur Ihre Schulfamilie zu organisieren.
Klicken Sle hierfur einfach auf den Button Neuer Termin und wahlen Sie anschlie3end den Bereich Schul-, Klassen oder

Kurstermin aus.

Amnschlieend kénnen Sie am Termin einen Titel und eine Beschreibung festlegen. Sie kénnen dem Termin eine bestimmte
Kategorie zuweisen, die Dauer des Termins festlegen und die Zielgruppe, fir welchen der informative Termin sichtbar sein
soll. Somit haben Sie hierliber die Mdglichkeit, informative Termine fur die komplette Schule anzulegen (bspw. Ferien), aber
auch jahrgangsstufenspezifische Termine wie Klassenfahrten, Ausfliige oder Zeitrdume fir bestimmte Prifungsverfahren.

Elternsprechtage zentral planen

Voraussetzungen

Um als Verwaltung einen Elternsprechtag zentral fur das komplette Kollegium anlegen zu kénnen, muissen die Lehrkréfte
deren personlichen Kalender der Verwaltung unter Meine Termine freigeben.

Durch das zentrale Anlegen durch die Verwaltung weird je ausgewahlter Lehrkraft ein eigenes Terminangebot geschaffen. D.h.
sollten im Nachgang Anderungen am Terminangebot notwendig sein, miisste dies dann durch jede Lehrkraft selbst
vorgenommen werden. Als Verwaltung legen Sie zunachst den Rahmen des Angebots an.

Durchfiihrungsschritte
Um als Verwaltung einen Elternsprechtag fur das komplette Kollegium auf edoop.de zu planen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Uber Verwaltung | Termine konnen Sie unter Mein Kalender {iber den Button Neuer Termin einen neuen Termin anlegen.

2. Hier kbnnen Sie nun den Titel und eine Beschreibung fir den Termin hinterlegen und anschlieRend auf den Button Termine
anbieten klicken.

3. Fur einen Elternsprechtag stellen nun die folgenden Parameter ein:

* Wer bietet an? : Parameter Mehrere | andere Kollegen wéahlen und alle Personen markieren, die am Elternsprechtag als
Lehrkraft teilnehmen.

Wer bietet an? MNur ich Mehrere / andere Kollegen ...
Daniel Kalbert, Elke Schuberth, Sebastian Schafer, Yannick Schuberth ~
Suchen...

Wer darf reservieren?
Abdo Omar
Daniel Kalbert
Elke Schuberth
Leo Lehrer
Modus |
Sebastian Schéafer

Yannick Schuberth
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e Wer darfreservieren? : Parameter Eltern ... > Alle Eltern der Schule auswahlen.

Wer darf reservieren? Alle Kollegen der Schule Eltern ...

Alle Eltern der Schule v

und anschlieBend klicken aus Weiter.

4. Nun kdnnen Sie im folgenden Menu alle relevanten Information wie Termindauer und den geplanten Zeitraum.

@ Erstellen der buchbaren Zeitslots

Anhand der eingestellten Termindauer und dem Zeitraum errechnet das System automatisch die méglichen Zeitslots, diese
mussen Sie nicht explizit selbst anlegen. Sollten Sie eine Pause einplanen, fligen Sie am Termin genau die Zeitrdume hinzu, in
welchen die Gesprache gefiihrt werden sollen. Die Differenz der Zeitraume wird automatisch vom System als Pause interpretiert.

Termindauer 10 Minuten

Angebotene Zeitrdume

26.09.2025 14 : 00 - 15 : 30 90 Minuten, 9 Termine

2P 20 Minuten Pause

26.09.2025 15 : 50 - 18 : 00 130 Minuten, 13 Termine
=+ Zeitraum hinzufiigen

AnschlieRend wird das Terminangebot automatisch fur alle eingestellten Lehrkrafte eingetragen. Eltern kénnen dann weiterhin nur
bei den Lehrkraften einen Termin buchen, zu welchen deren Kinder auch eine Klassen- / Kursverbindung haben.

5. Als letzten Schritt kénnen Sie noch das Zeitfenster fiir die Reservierung einstellen.

Reservierung ab Reservierung bis einschliellich

20.10.2025 & ‘ 27.10.2025 & ‘

Zeitfenster fiir Reservierung

D Start der Buchungen durch die Lehrkrafte selbst festlegen lassen

Wir wirden Ihnen empfehlen, den Start der Reservierungenfir die Eltern zunachst 1-2 Wochen in die Zukunft zu legen. In dieser
Zeit haben die Lehrkrafte noch die Mdglichkeit, individuelle Anpassungen am Termin, wie bspw. weitere eigene Pausen, zu
hinterlegen.

Sobald der Termin durch die Lehrkraft final bearbeitet wurde, kann der Start der Reservierungen fur die Eltern durch die Lehrkraft
final eingestellt werden.

Eigener Terminkalender

Uber den Kalender sehen Sie alle lhre relevanten Termine indem Sie die Parameter Meinem Kalender und Meine Klassen und
Kurse auswahlen.
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Kalender

Unsere Termine Kategorien verwalten
Termine von Meinem Kalender v
Klassen- und Kurstermine Meine Klassen und Kurse v

Meinen Kalender fiir Verwalter freigeben

Verwalter der Schule diirfen meine Termine einsehen und Terminangebote fiir mich einstellen (z.B. fir gemeinsame Elternabende).

( < ‘ 8 - 14 DeZ. 2025 [Terminﬁbersicht } [ Monat RWGTT

KW 50 Mo. 8.12. Di. 9.12. Mi. 10.12. Do. 11.12. Fr.12.12. Sa. 13.12. So. 14.12.
07 Uhr

08 Uhr

Termine vom Kollegium einsehen

Als Verwaltung haben Sie die Mdglichkeit, auch auf die Kalender der Kolleginnen und Kollegen zugreifen zu kdnnen. Sofern
Ihnen diese von der entsprechenden Person auch freigegeben wurden.

Uber die Filterfunktion Termine von oder Klassen- und Kurstermine kénnen Verwalter die Termine von Kolleginnen und Kollegen
oder auch Termine auf Klassen- und Kursebene einsehen.

Somit behalten die Verwalter einen guten Uberblick tiber alle eingestellten Klassen- und Kurstermine und kénnen diese nach
Bedarf mit den moglichen Optionen filtern.

@ Eigenen Kalender ausblenden

Um sich von den eigenen Terminen nicht irritieren zu lassen, kdnnen Sie den Haken neben Meine Klassen und Kurse entfernen, um
wirklich nur die Termine der ausgewahlten Kollegin / des ausgewahlten Kollegen oder Klassen und Kurse angezeigt zu bekommen.

Termine von Lehrkraften bearbeiten

Nachdem Sie auf den Kalender einer einzelnen Lehrkraft gefiltert haben, kdnnen Sie den Termin (sofern dieser von Ihnen
eingestellt wurde) bearbeiten. Sie kbnnen Terminangebote fir Eltern reservieren oder auch Parameter wie die Zielgruppe oder
auch die Reservierungsfristen anpassen.

Terminkategorien verwalten

Unter dem Bereich Kategorien verwalten kdnnen Sie fur bestimmte Terminarten ( bspw. Ferien, Ausfliige oder
Dienstbesprechungen) eine eigene Kategorie mit Farbe festlegen.
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Kalender

Unsere Termine Kategorien verwalten

Mit Kategorien konnen Sie informative Termine gruppieren. Die Kategorien gelten fiir die gesamte Schule.

. Ferien / Feiertage

® o
Elternabende / Sprechtage

. Konferenzen
Sonstiges Léschen Bearbeiten

Neben unseren bereitgestellten Kategorien kénnen Sie weitere/ eigene Kategorien hinzufiigen oder die Benennung und
Farbgebung unserer standardmafig bereitgestellten Kategorien auf lhre Schule anpassen.
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Freigegebene Proben

Proben kontrollieren

Ihre Lehrkrafte kdnnen lhnen auf edoop.de ihre Proben zur Ansicht freigeben. Sie finden diese Proben unter Verwaltung /

Noten.

Sie sehen, wann Ihnen wer welche Probe freigegeben hat und kénnen mit Klick auf Bericht eine Zusammenfassung der Probe

offnen.

XX Gilda Liick

Heimat- und Sachunterricht
am 04.10.2019 Der Wald
am 18.09.2019

Hier kénnen Sie die Notenverteilung und den Punkteschliissel Gberprifen.

Klasse 1a > Heimat- und Sachunterricht

Der Wald

am 18.09.2019

Freigegeben am 04.10.2019 von Gilda Liick

92,33
3
67%
2
33%

1
I 0% 0% 0%

Notenschlissel vorgeben

0%

Note 1

Note 2

Note 3

Note 4

Note 5

Note 6

ab 90%
ab 80%
ab 70%
ab 60%

ab 50%

Klasse 1a

27 bis30P
24 bis 26 P
21 bis23P
18 bis20 P
15bis17P

O bis14 P

Im Reiter Schulweite Notenschliissel konnen Sie Schllssel verwalten, die Sie Ihren Lehrkraften vorgeben mochten.
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Notenschliissel bearbeiten

Name (optional)
Eingabe @ Prozent () Punkte (O Fehler

Schritte (O ganze @ halbe O beliebig

Rundung @ ab O nachste O auf Mehrerfahren

Maximale 1 wird bei Prozentschliisseln nur fiir die
Punktzahl vorschau verwendet
ab 90 % 385P [ 1]
ab 80 % 340P n
ab 70 % 300P B
ab 60 % 255P n
ab 50 % 21,59 n

Der bestehende Notenschlissel wird archiviert und durch den geanderten
Notenschliissel ersetzt. Es werden keine bestehenden Noten verandert. Bei neuen
Noten steht anschlieBend nur noch der gednderte Notenschliissel zur Auswahl.

Ubemehmen SchlieBen

Schulweite Notenbereiche vorgeben

Selbiges gilt fir Schulweite Notenbereiche pro Fach. Dies sollte vor allem dann genutzt werden, wenn sowohl eine
Klassenleitung als auch eine Fachlehrkraft Proben innerhalb eines bestimmten Bereichs eintragen mdchte.

Unsere Noten

Freigegebene Noten Schulweite Notenschliissel Schulweite Notenbereiche

Mathematik -

Hier kénnen Sie die Motenbereiche fiir das Fach zusammen mit ihrer Gewichtung angeben. Die Bereiche gelten auch in den Kompetenzen des Fachs.

Keine Gewichtung Gewichtung

jede Note einzeln gewichten (@, 1, ... bis oa)
Schriftlich @] ® | 3 Laschen
Miindliche Mitarbeit o ® 1 Loschen

0 Hinweise zur Notenerfassung und -berechnung

Weitere Informationen zum Thema finden Sie im Abschnitt Digitale Notenverwaltung.
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Freigegebene Zeugnisse

Uberprifen und Drucken

Sobald Ihre Lehrkrafte die Zeugnisse in einer Klasse abgeschlossen haben, kdnnen die Lehrkrafte sie freigeben und mit Ihnen
als Verwalter teilen. Sie finden die freigegebenen Zeugnisse unter Verwaltung / Zeugnisse.

Hier kbnnen Sie die Zeugnisse einer Klasse gesammelt herunterladen und drucken. AuRerdem kénnen Sie mit Klick auf den
Klassennamen die einzelnen Schiler und deren Zeugnisse anzeigen, bearbeiten und einzeln herunterladen.

v 6Ba Hubert Franke Jahreszeugnisse herunterladen =~

Ev D M E WB NT GPG WG Ku Mu Sp Inf

Arnolf, Armin n a n a a n n a a n n n Offnen | Herunterladen -

Ab dem Zwischenzeugnis der zweiten Jahrgangsstufe finden Sie hier auch eine grafische Verteilung zum Klassenziel, in der Sie
auf einen Blick erkennen kdnnen, wie sich die Schiler auf die Notenintervalle verteilen.

Eingabe sperren

Uber Verwaltung > Zeugnisse konnen Sie die weitere Bearbeitung von freigegebenen Zeugnissen fiir Lehrkrafte sperren.

Freigegeben () Eingabe Sperren

Zweitschriften und Zeugniskopien

Kopien und Zweitschriften lhrer Zeugnisse kdnnen Sie gesammelt fir eine Klasse mit Klick auf den rechten Rand des Buttons
herunterladen.

Jahreszeugnisse herunterladen ~

Kopien herunterladen

Zweitschriften herunterladen

Sie kénnen dies auch nur flr einen einzelnen Schiler vornehmen, indem Sie die jeweilige Klasse ausklappen.

Ev D M HSU WG Ku Mu Sp

Bartholoma, Johnas a n a B Offnen | Herunterladen B
Casserly, Lisbet a B a n n n Kopie herunterladen ‘

Zweitschrift herunterladen
Casserly, Lisbet Sarah Maria N — |
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Unterzeichner der Zeugnisse wahlen

Per Vorgabe erscheint derjenige Benutzer als Schulleitung auf den Zeugnissen, den Sie unter Schule / Kollegium als
Schulleiterin oder Schulleiter ausgewahlt haben. Falls Sie in einer oder mehreren Klassen einen anderen Benutzer als
Schulleitung unterzeichnen lassen méchten, wéhlen Sie diesen Benutzer einfach unter Schule I Klassen als Schulleitung auf

Zeugnissen.

Schulleitung auf Zeugnissen

Michael Zeising Andern

Karoline Weberpals Zurlicksetzen

@ Doppelte Klassenleitung am Unterschriftenfeld

Um mehrere Lehrkrafte am Unterschriftenfeld der Klassenleitung aufzunehmen, musste dies aktuell tber den Namen der aktuell
offiziell eingetragenen Klassenleitugn lésen. Hier wéare im Vornamen der vollstandige Name der ersten Klassenleitung einzutragen,
im Nachnamen der vollstdandige Name der zweiten Klassenleitung.

AnschlieRend kénnen die Zeugnisse mit beiden aufgefiihrten Lehrkraften heruntergeladen. Danach sollte der Name der offiziellen
Klassenleitung umgehend wieder korrigiert werden.
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