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Uber das Forum

Um den gemeinsamen Alltag von Schulern, Eltern und dem padagogischen
Team an unserer Schule noch effektiver zu gestalten, wurde die AG-Intranet
ins Leben gerufen, die in enger Zusammenarbeit mit der AG IT und AG
Kommunikation fur das Jenaplan-Gymnasium ein Intranet entwickelt und an
die BedUrfnisse der Schule angepasst hat.

Ziel des neuen Forums ist es, den Austausch zwischen Schulern, Eltern und
dem pé&dagogischen Team zu optimieren und zu beschleunigen. Die Arbeit
an gemeinsamen Projekten wird durch den Einsatz der neuen browserge-
stltzten Informationsplattform maBgeblich erleichtert.

Das Forum ist ein internes Kommunikationssystem, das ausschlieBlich ange-
meldeten Nutzern des Forums zur Verfugung steht. Es soll weitgehend den

E-Mail-Verkehr zwischen Eltern, Team, Verwaltung und Schulern ersetzen. In
die Kommunikation zwischen Eltern und Team Uber das Forum ist das jewei-
lige Kind stets mit eingebunden.

Allgemeine Informationen, die im Forum ver&ffentlicht werden, kénnen von
allen registrierten Nutzern eingesehen werden. Dazu z&hlen unter anderem
Pressemitteilungen, Foreneintrage sowie 6ffentliche Dokumente und Bilder.

Eingetragene persdnliche Daten unterliegen
Einschrankungen: So kénnen Eltern ausschlieBlich auf die Daten ihres
eigenen Kindes zugreifen. Schuler und Schuilerinnen haben nur Zugriff auf
die Daten anderer Schuler und Schulerinnen.

Far besondere Falle verfugen die Eltern des Elternbiros Uber eine Zugriffs-
mdglichkeit auf alle Schulerdaten, die von den Eltern eingegeben wurden

. Dies betrifft vor allem die verschiedenen Notfall-
nummern. Daher ist es wichtig, die Telefonnummern im eigenen und im Profil
Ihres Kindes immer aktuell zu halten.

Zur leichteren Verwendung der Hilfe finden Sie hier Hinweise zu Hervorhe-
bungen oder Symbolen.
1. Gefetteter Text dient der Hervorhebung von
a) MenuUpunkten des Forums, die im Text erlautert werden
b) Bezeichnungen von Texteingabefeldern
c) Bezeichnung von anklickbaren Buttons
)

d) Links auf weiterfllhrende Seiten der Hilfe oder externe Seiten



Netiquette

2. Der Play-Button befindet sich in der Hilfe immer vor einem Videolink. Er

verweist auf eine Videodatei, in der das jeweilige Kapitel der Hilfe in Form
einer Videoanleitung erldutert wird. Die hinterlegten Videodateien kénnen
nicht aus dem PDF, sondern ausschlieBlich aus dem Forum heraus aufge-

rufen werden.

Unter dem MenUpunkt Netiquette finden Sie einige Hinweise und Regeln zur
Nutzung des Forums. Dabei steht vor allem ein héflicher Umgang im Vorder-
grund, der beim Kommunizieren via Internet mitunter vergessen wird. Zudem
bietet die Netiquette einige Anregungen hinsichtlich des verstandlichen
Schreibens im Forum. Dazu z&hlen unter anderem die Nutzung der Betreff-
Zeile oder die Beschrankung der Leserschaft.
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Registrierung

1. Klicken Sie auf der Startseite des Forums https://forum.jenaplangymna-
sium.deauf den Button mit der Aufschrift Sie haben noch kein Kennwort?

Hier geht’s zur Registrierung.

Sie haben noch kein Kennwort?
Hier geht's zur Registrierung

0

2. Geben Sie im nachsten Schritt Ihre E-Mail-Adresse an. Beachten Sie,
dass es sich dabei um die E-Mail-Adresse handeln muss, die Sie bei der
Schule als Kontakt-E-Mail-Adresse hinterlegt haben.

) Kennwort-Anforderung

Registrierte Email-Adresse: jpg.testmail@aol.de

M

3. Klicken Sie auf Speichern.
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Anmeldung

4. Eswird Ihnen nun der zugewiesene Name zur eingegebenen E-Mail-
Adresse angezeigt. Wurde die E-Mail-Adresse flr mehrere Personen
hinterlegt, wahlen Sie bitte die richtige aus.

@) Kennwort-Anforderung
Registrierte Email-Adresse: jpgtestmail@aol de
Benutzername: ' Schiller Test
2 Vater Test
@ Mutter Test

Ltz anordom |

Mach der Anforderungen geht Ihnen automatisch eine Email
an jpg.testmail@aocl de mit weiteren Instruktionen zu.

5. Mit Klick auf den Button Jetzt anfordern bestatigen Sie Ihre Angaben.

Die Registrierung ist abgeschlossen, sobald das Hinweisfenster
erscheint, in dem lhnen der Versand des Passworts an lhre E-Mail-
Adresse bestétigt wird.

Ein Email mit wurde an “jpg.testmailg@acl.de” verschickt!

Bitte (berprifen Sie auch lhren Spam-Crdner!

oK |

7. Haben Sie keine E-Mail erhalten, schauen Sie bitte auch im Spam-Ordner
Ihres Postfachs nach.

8. Melden Sie sich nun mit lnrem Nutzernamen und dem zugesandten
Passwort auf der Startseite https://forum.jenaplangymnasium.de an.

Um alle Informationen, die fur Jenaplan-Eltern bereit gestellt werden,
einsehen zu kénnen, ist die Anmeldung im System erforderlich. Dazu regi-
strieren Sie sich vorab mit Inrem Namen und Ihrer Emailadresse (die Sie fr
die Anmeldung an der Schule hinterlegt haben). In Kirze erhalten Sie eine E-
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Passwort &ndern

Mail mit einem Link, der Sie zur Vergabe eines Kennwortes fuhrt. Zum
besseren Verstandnis des Registrierungsvorgangs steht auf der Anmeldes-
eite auch ein Video bereit, das eine Schritt fir Schritt-Anleitung gibt. Nach
erfolgreicher Vergabe eines Kennwortes gehen Sie wie folgt vor:

1. Geben Sie auf der Startseite des Forums https://forum.jenaplangymna-
sium.de lhren Benutzernamen (Vor- und Nachname) und Ihr Kennwort
ein.

2. Bestatigen Sie lhre Angaben mit Klick auf den Button Anmelden.

Anmeldung

Benutzername:  Mutter Test

Kennwort: Tl

Anmelden

Ld

1. Wahlen Sie aus der rechten MenUleiste den Punkt Mein Kennwort.

Mein Profil

Mein Kennwaort

Abmelden

2. Tragen Sie nun das aktuelle Passwort in die Zeile Bisheriges Kennwort
ein.

3. Waéhlen Sie anschlieBend ein personliches Passwort und tragen Sie
dieses zweimal ein.



Abmeldung

4. Um die Anderungen zu bestéatigen, klicken Sie auf Speichern.

@) Kennwort-Anderung fiir Mutter Test

Bisheriges Kennwort: ssesssese
MNeues Kennwort: ssesssssnse
Neues Kennwort wiederholen: sesccssssese

5. Beachten Sie die Hinweise.

OKennwort-ﬁnderung fur Mutter Test

Die Kennwort-Anderung ist angefordert.
Bitte beachten Sie, dass noch ca. 1 Stunde das alte Kennwort aktiv bleibt!

Das neue Kennwort ist zusatzlich aktiv!

1. Um sich vom Forum abzumelden, klicken Sie im Men( oben rechts auf
den Punkt Abmelden.

Mein Profil

Mein Kennwort

2. Sie werden nun vom Forum abgemeldet und auf die Startseite https://
forum.jenaplangymnasium.de weitergeleitet.
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Persénliche Angaben

1. Um lhre Profilangaben zu &ndern, klicken Sie auf den Mentpunkt Mein

Profil im Benutzermenua oben rechts.
Mein Profil
Mein Kennwort

2. Die Angaben in lhrem persoénlichen Profil umfassen lhren Namen sowie
verschiedene Kontaktinformationen. Diese Angaben sind unbedingt voll-
standig erforderlich.

3. Tragen Sie in die dafur vorgesehenen Felder Ihren Namen, E-Mail-
Adresse, Anschrift und Telefonnummern ein. Hier kénnen Sie gegebe-
nenfalls eine neue persoénliche Email-Adresse hinterlegen. Achten Sie
bitte darauf, dass diese auch gultig ist, da Sie andernfalls klnftig keine
Informationen mehr erhalten!.

Mame: FPapa Test

Email: testmail@test de

Tel. privat: +40 123 456789 [ allgemein sichibar

Tel. mobil: +40 087 FH4321 [ allgemein sichibar

Tel. Blro: +49 135 79245'3 [ allgemein sichtbar

Strasse: Testweg 11 [Tl aligemein sichtaar

PLZ: 98765 ["l allgemein sichtbar

Ort Testhausen [Tl aligemein sichtoar

4. Nur Ihr Name und lhre E-Mail-Adresse sind standardméaBig fur alle

Benutzer des Forums sichtbar.

Setzen Sie bei den Ubrigen Eingaben ein Hakchen in der Box allgemein
sichtbar, wenn Sie mochten, dass sie von allen Benutzern des Forums
gesehen werden kdnnen.

Hinweis: Es ist wichtig, dass Sie lhre Daten hier immer aktuell halten,
da sowohl das Elternburo bei dringenden Féallen Ihr Kind betreffend
als auch die Verwaltung fur alle weiteren Belange diese Angaben
verwendet.
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Kompetenzen
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1. Unterhalb der personlichen Angaben kénnen Sie angeben, welche lhrer
Kompetenzen Sie im Sinne der Schule einsetzen méchten.

2. Markieren Sie die passenden Kompetenzen, indem Sie Haken in die

dafur vorgesehenen Kéastchen setzen.

3. Geben Sie anschlieBend an, in welcher Form Sie lhre Kompetenzen

bereitstellen wollen. Sie kbnnen beispielsweise einen Projekttag durch-
flhren oder eine Exkursion veranstalten.

lch méchte dem JPG meine Kompetenzen zur Verfiigung stellen auffolgenden Gebieten

[¥] Akrobatik [7] Kemmunikation (7] Kostim [7] Linguistik 7] Maske 7] Schiilerbeteitigung [~] Tanz

[7] Einblick in sozialpadagogische Arbeitsfelder [7] Enalisch Projrit 7] Gesellschafiswissenschaften [ | handwerkliche-kreative Werkstatten
[T informatik = Kunst [Z mathematik ] Musik [ Naturwissenschaften [Z] Projekitag Intemetrecherche [C] Rechtswissenschatten
I._ESchauspieI [Tl schulsanitatsdienst [ Sport !:.iSprachen [T Theater G\f’u\ligieren ﬁWeb-PrUgramm\eruﬂg

Sonstige

in folgender Form:
"1 schwimmausbildungiAbzeichenabnahme Deutsche Jugendschwimmabzeichen/Deutsches Rettungsschwimmabzeichen || Erste Hilfe Kurs

Sonstige Gewinner des Concours de Yoltige International -)

1. Um lhr Profil um ein Foto zu erganzen, klicken Sie auf den roten Button
Foto &ndern unterhalb des Kompetenzbereichs.

Foto:

2. Klicken Sie auf Datei und geben Sie den Pfad an, unter dem das
gewUlnschte Foto zu finden ist.

Foto:

Foto-Date:

3. Klicken Sie auf Bild hochladen, um das gewaéhlte Profilbild hochzuladen.

Foto:
Foto-Diatei: Koalajpg
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Sichtbarkeit

4. Klicken Sie anschlieBend auf Speichern, um Ihre Eingaben zu bestatigen.

Hinweis: Um das Miteinander am JPG zu erleichtern, bitten wir alle
Eltern, hier ein Foto zu hinterlegen. Bei jedem Eintrag wird dieses Bild
mit angezeigt. Die Fotos der Schuler werden in deren Profil benétigt,
damit ein Schilerausweis erstellt werden kann.

1. Neben jeder lhrer persénlichen Angaben befindet sich ein K&stchen mit
der Beschriftung allgemein sichtbar.

Dallgemein sichtbar
allgemein sichtbar
Dallgemein sichtbar
Dallgemein sichtbar
allgemein sichtbar
Dallgemein sichtbar

2. Setzen Sie nur bei denjenigen Angaben Hakchen, von denen Sie
md&chten, dass ALLE Benutzer des Forums sie einsehen kénnen.
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Sichtbarkeit
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Ubersicht

1. Wahlen Sie aus der linken Menuleiste den Punkt Absenzen>Ubersicht.

'Ahsenzen

Ubersicht (Eltern)

Online Entschuldigung
Cnline Befreiung

Online Sport-Befreiung

2. Geben Sie an, fur welches Ihrer Kinder Sie die Ubersicht ansehen
maochten.

onhunzan - Online Entschuldigung

Kind von Mufier Test: - bitte Kand auswahien — [ |

~ Ditte Kind auswahien -
Schilter Test

3. Es werden |lhnen nun die verschiedenen Abwesenheiten lhres Kindes
angezeigt.

Ubersicht Absenzen Elternansicht

Kind von Mutter Test: Schiler Test ¥

& krank S 16.11.2012
“ heimgeschickt 14.11.2012 13.00
“ krank i 19.09.2012
@ heimgeschickt 13.11.2012 18:00

Hinweis: Die Farbmarkierungen in der Ubersicht entsprechen einem
Ampelsystem: Gelb - in Bearbeitung, Grin - Genehmigt. Das Druc-

kersymbol wird nur bei Entschuldigungen angezeigt, die noch nicht
schriftlich abgegeben wurden.
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Online-Entschuldigung
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KURZBESCHREIBUNG: Mit der Funktion Online-Entschuldigung kénnen Sie lhr
Kind/lhre Kinder online flr den jeweils aktuellen Tag entschuldigen. Fehlt Ihr
Kind mehrere Tage, ist die Online-Entschuldigung jeden Tag zu wiederholen.
Die Online-Entschuldigung ersetzt NICHT die schriftliche Entschuldigung,
die in jedem Fall abgegeben werden muss.

o

1. Wahlen Sie in der linken MenlUleiste Absenzen>0Online-Entschuldigung.

Absenzen
Ubersicht (Etern)
Onling Befreiung
Onling Sport-Befreiung

2. Wahlen Sie das Kind aus, das Sie fur den aktuellen Tag entschuldigen
moéchten.

onbunzan - Online Entschuldigung

Kind von Mufter Test - bitte Kand auswahien — [
- Ditte Kand auswahign -
Schiltes Test:

3. Um lhr Kind fur den aktuellen Tag zu entschuldigen, klicken Sie auf den
Button Drucken+Speichern.

Absenzen - Online Entschuldigung

Kind von Mutter Test: Schiller Test T
Mame: Schiller Test

Stammgruppe:  1-Taipei 101

Klasse: 10

Datum: 16.11.2012

Drucken+Speichem

Meldepdflichtige Krankheiten

4. Die Daten werden nun automatisch an die Schule und in Kopie an Ihre
hinterlegte E-Mail-Adresse gesendet.

5. Unter Absenzen>Ubersicht ist die Online-Entschuldigung nun mit aufge-
fuhrt.
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Online-Befreiung

6. Die ausgedruckte und unterschriebene Entschuldigung geben Sie bitte
personlich oder Uber Ihr Kind in der Schule ab.

Hinweis: Bitte geben Sie den unterschriebenen Ausdruck Ihrem Kind
unbedingt am nachsten Schultag mit!

KURZBESCHREIBUNG: Mit der Funktion Online-Befreiung kénnen Sie Ihr Kind
vom Unterricht befreien. Beachten Sie bitte, dass Unterrichtsbefreiungen
spéatestens zwei Tage vor Beginn der Befreiung eingegeben und ausge-
druckt in den Briefkasten der Verwaltung eingeworfen werden mussen!
Spatere Befreiungen sind nicht méglich, sondern die Fehltage werden dann
als unentschuldigtes Fehlen gewertet.

o

1. Wahlen Sie aus der linken MenUleiste Absenzen>Online-Befreiung.
Absenzen
Ubersicht (Ettern)
Online Entschuldigung

Oinline Befreiung

Online Sport-Befreiung

2. Wabhlen Sie aus, fur welches Kind Sie die Unterrichtsbefreiung eintragen
mo&chten.

Absenzen - Online Sport-Befreiung

ind von Mutter Tast - bitte Kind auswahlen — =]

— bitte Kind auswahlen — =)
 Schikles Tast
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Online Sportbefreiung
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3. Geben Sie anschlieBend die Dauer der Befreiung und den Grund fur die
Unterrichtsbefreiung an.

Absenzen - Online Befreiung

Kind von Mutter Test: Schiler Test -
Name: Schiiler Test

Stammgruppe:  1-Taipei 101

Klasse: 10

Datum: [t6r12012 4

von: Uhr

bis: Uhr

Grund:

4. Klicken Sie nach Ihrer Eingabe auf den Button Drucken+Speichern.

5. Die Daten werden nun automatisch an die Schule und in Kopie an lhre
hinterlegte E-Mail-Adresse gesendet.

6. Unter Absenzen>Ubersicht ist die Online-Befreiung nun mit aufgefdhrt.
Genehmigte Befreiungen sind in der Ubersicht griin markiert.

7. Die ausgedruckte und unterschriebene Befreiung geben Sie bitte
personlich oder Uber lhr Kind in der Schule ab.

Hinweis: Die Befreiung ist erst dann erlaubt, wenn diese von der
Schulleitung genehmigt wurde!

KURZBESCHREIBUNG: Mit der Funktion Online Sport-Befreiung kénnen Sie |hr
Kind von der aktiven Teilnahme am Sportunterricht befreien. Von der
passiven Anwesenheit entbindet die Sportbefreiung den Schuler jedoch
nicht. Beachten Sie bitte, dass Sportbefreiungen frihestens am ersten Tag
der Sportbefreiung eingegeben werden kénnen.

a

1. Wahlen Sie aus der linken Menuleiste Absenzen>0Online Sport-Befreiung.

Abzenzen
Ubersicht (Ettern)
Cnline Entzchuldigung

Online Befreiung

Online Sport-Befreiung
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Online Sportbefreiung

2. Wahlen Sie aus, fur welches Kind Sie die Unterrichtsbefreiung eintragen
mdchten.

Absenzen - Online Sport-Befreiung

Kind von Mutter Tast - bifle Kind auswahlen -
= — bitta Kind auswahlen —

[«]

3. Geben Sie anschlieBend die Dauer und den Grund der Sportbefreiung
an.

IAbsenzen - Online Sport-Befreiung

kind von Mutter Test: Schiiler Test -
MName: Schiler Test

Stammgruppe:  1-Taipei 101

Klasse: 10

Datum: |1a.11.2012 |

von: Uhr

bis: Uhr

Grund:

Drucken+Speichermn

4. Klicken Sie nach Ihrer Eingabe auf den Button Drucken+Speichern.

5. Die Daten werden nun automatisch an die Schule und in Kopie an lhre
hinterlegte E-Mail-Adresse gesendet.

6. Unter Absenzen>Ubersicht ist die Online-Sportbefreiung nun mit aufge-
fuhrt.

7. Die ausgedruckte und unterschriebene Entschuldigung geben Sie bitte
persoénlich oder Uber Ihr Kind in der Schule ab.

Hinweis: Bitte denken Sie daran, dass eine Sportbefreiung lediglich
von der aktiven Teilnahme am Sportunterricht entbindet. Der jeweilige
Schuler muss jedoch anwesend sein.
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Elternmitarbeit eintragen

Die Eltern von Schtlern des Jenaplan Gymnasiums verpflichten sich, im
Laufe eines Schuljahres je 15 Stunden im Rahmen der Elternmitarbeit fur der
Schule mitzuarbeiten. Die Nachweise darUber werden online eingetragen,
wie nachfolgend erlautert wird.

1. Unter dem MenUpunkt Elternmitarbeit geben Sie an, in welcher Form und
zu welchem Datum Sie im Rahmen der Mitarbeit tatig geworden sind.

Werkstitten (Eltern)
Musical

Sozialpraktikum

Elternmitarbeit

A bis Z
Hilfe
Hetiquette

2. Klicken Sie auf Neuer Eintrag, um einen neuen Eintrag zu machen.

3. Geben Sie anschlieBend in die daflur vorgesehenen Felder Bezeichnung,
Datum und Ort an.

4. Wahlen Sie nun aus, im Rahmen welcher AG lhre Mitarbeit durchgefuhrt

wurde.
Elternmitarbeit
Bezeichnung: Testprojekt
Datum: 21.06.2013 T8 vem: 1300 bis: 17:00
Ort Jenaplangymnasium
AG: AG Kommunikation -
Mame: Papa Test

5. Um lhren Eintrag zu bestéatigen, klicken Sie auf Speichern.
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Eltern

1. Unter dem MenUpunkt Eltern finden Sie eine Auflistung aller Eltern und
der jeweils freigegebenen Kontaktdaten.

Eltern (Sigr)
Eltern (Klasse}
Team

Tutoren
Verwattung
“Worstand
Aufsichisrat

2. Klicken Sie auf die Symbole fur E-Malil, Foto, Telefon oder Adresse, um die
entsprechenden Informationen zu erhalten.

Eltern

Nachname
Aczel

Aczel
Andrews
Arlt

Arn dt

ArD
Bardeleben
Baumeister
Behling
Behling
Behringer
Behringer
Beisse
Bettag
Bettag
Borngraber
Borngraber

Bockel
Biéger
Braksator
Braksator
Brammer
Bretting
Brockmann
Brockmann
Brinner
Briickner
Buchholz
Buchholz
Busch

weitere Einfrége laden

Alslclolelrlefu]l LR uln]olrlalr fs |7 fu v fw]x v ]z ]

Vorname
Edwin
Raluca
Christopher
Ingrid
Ulrike
Herbert
Jarg

Willi
Michael
Silke
Danja

Kai

Bernd
Claudia
Claus
Caroline
Lars
Alexander
Annamaria
Silke
Beata
Majmadin
Bettina
Roland
Erik Heinz
Martina
Ralf
Gabriele
Gizela
Peter
Cornelia von

Kinder
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Eltern

3. Klicken Sie auf den MenUpunkt Eltern (Stgr), um sich nur die Eltern
einzelner Stammgruppen anzeigen zu lassen.

Eltern nach Stammgruppen

+ 1-Taipei 101
+ 2 -Empire State Building
+ 3 -Burj Al Arab
+ 4 -Louvre

+ 5-Burj Kalifa

+ G-Roundhouse

4. Mit Klick auf das + Symbol werden die Eltern der jeweiligen Stamm-

gruppe aufgelistet.

5. Klicken Sie auf den MenUpunkt Eltern (Klasse), um sich nur die Eltern
einzelner Klassen anzeigen zu lassen.

5

3

4

3

Eltern nach Klassen

Klasse

Klasse5a
Klaszse G a
Klasse 7 a
Klasse 7 b
Klasse 8 a
Klasse 8 b
Klasse9a

6. MitKlick auf das + Symbol werden die Eltern der jeweiligen Klasse aufge-

listet.

22
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Team, Tutoren

1. Unter dem Menipunkt Team finden Sie eine Auflistung aller Teammit-
glieder und der jeweils freigegebenen Kontaktdaten.

Eltern

Eltern (Sigr)
Eltern (Klasse)
Team

Tutoren
Vervwalung
Vorstand
Aufsichisrat

2. Umeinem Team-Mitglied eine Nachricht zu schreiben, klicken Sie auf das
Briefsymbol oder wechseln Sie in den MenUpunkt Team Mailer.

3. Unter dem MenUpunkt Tutoren finden Sie eine Auflistung aller Teammit-
glieder und der jeweils freigegebenen Kontaktdaten.

Jenaplan Gymnasium - forum Handbuch
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Eltern (Klasse)
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WVerwalung
orstand
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Team, Tutoren
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4. Um einem Tutor eine Nachricht zu schreiben, klicken Sie auf das
Briefsymbol. Mit Klick auf das Telefonsymbol wird Ihnen die Telefon-
nummer des jeweiligen Tutors angezeigt.

Tutoren

Nachname
Akkermann
Bettag
Braksator
Drescher
Ebach
Eck
Endler
Gemahlich
Harbeck
Hardege
Jahreil
Kamm
Kafer
Kollmar
Kraft
Kreutz
Margquard
Nikola
Opelt
Petzi
Faourian
Reichler
Renzi
Righn
Schnell
Simbeck
Woit
Wagner
Weils
Zalud

Vorname
Kerstin
Claus
Beata
Christoph
Stefan
Georg
Susanna
Stefanie
Philipp
Sabine
Susanne
Susanne
Esther
Philipp
Gerald
Ursula
Katharina
Ulrike
Christine
Katharina
Heike
Angelika
Stefano
Tanja
Beate
Katrin
Thomas
Stefan
Jiirgen
Jan

Kinder

-
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Verwaltung, Vorstand, Aufsichtsrat

1. Unter dem MenUpunkt Verwaltung finden Sie eine Auflistung aller Verwal-
tungspersonen mit den jeweils freigegebenen Kontaktdaten.

Eltern

Eftern [ Star)
Eltern (Klas=e}
Team

Tutoren

“orstand
Aufsichtsrat

2. Um der Verwaltung eine E-Mail zu schreiben, klicken Sie auf das

Briefsymbol.

3. Unter dem MenUpunkt Vorstand finden Sie eine Auflistung aller
Vorstandsmitglieder mit den jeweils freigegebenen Kontaktdaten.

Ettern

Eltern (Sigr)
Eltern (Klasse)
Team

Tutoren
Verwaltung

Aufsichisrat

4. Um den Vorstandsmitgliedern eine E-Mail zu schreiben, klicken Sie auf
das Briefsymbol. Mit Klick auf das Telefonsymbol wird Ihnen die Telefon-
nummer des jeweiligen Vorstandsmitglieds angezeigt.

5. Unter dem MenUpunkt Aufsichtsrat finden Sie eine Auflistung aller
Aufsichtsratmitglieder mit den jeweils freigegebenen Kontaktdaten.

Jenaplan Gymnasium - forum Handbuch
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Ettern {Stogr)
Eltern (Klasse)
Team

Tutoren
Merwaltung
\orstand

Aufsichtzrat
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Verwaltung, Vorstand, Aufsichtsrat

6. Um den Aufsichtsratmitgliedern eine E-Mail zu schreiben, klicken Sie auf
das Briefsymbol. Mit Klick auf das Telefonsymbol wird Ihnen die Telefon-
nummer des jeweiligen Aufsichtsratmitglieds angezeigt.
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Profile

1. Unter dem MenUpunkt Profil kénnen Sie die Kontaktdaten Ihres Kindes
einsehen und andern. Klicken Sie auf Profil, um in die Bearbeitungsan-

sicht zu gelangen.

Werkstdtten
Kompetenzen

Ez=zensanderung

2. Der Name lhres Kindes sowie eine eventuell eingetragene E-Mail-
Adresse sind fUr alle Benutzer des Forums sichtbar.

3. Geben Sie mittels Hakchen im entsprechenden Kasten an, unter welcher
Nummer Sie bei einem Notfall erreichbar sind.

4. Bei den Telefonnummern kénnen Sie entscheiden, ob die Angaben
ausschlieBlich vom Sekretariat oder von allen Schilern des Forums
eingesehen werden koénnen. Setzen Sie einen Haken in das Késtchen
allgemein sichtbar, wenn alle Benutzer des Forums die Angaben sehen

sollen.
Kind von Papa Test: Kind Test -
Mame: Kind Test
Email: kind@test de
Tel. privat: +49 123 4157889 [Tl allgemein sichtbar
Tel. mobil: +40 087 54321 !__“iallgemein sichtbar
2 Fremdsprache:  — pitte auswahlen —

Motfallnummern:

[71 vaterhome 7] wutter home =] andere
[¥] vatermobil ¥ Mutter mobil (=] andere
[T1 vater ofice 7] Mutter office

Speichern Abbrechen

Hinweis: Bitte hinterlegen Sie die Notfallnummern auch auf Ihrem

Elternprofil.

Jenaplan Gymnasium - forum Handbuch
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Werkstatten

5. Bestatigen Sie lhre Angaben mit Klick auf Speichern.

Hinweis: Die Angabe der Telefon- und Notfallnummer(n) ist unbe-
dingt erforderlich.

Hinweis: Freigegebene Schulerinformationen kénnen nur von
anderen Schulern eingesehen werden. AuBer den Eltern des Kindes
haben keine weiteren Eltern Einsicht auf die Schulerinformationen.
Einzige Ausnahme hiervon sind die Mitarbeiter des Elternburos, die
deshalb eine Vertraulichkeitsklausel unterzeichnet haben.

Unter dem MenUpunkt Werkstéatten finden Sie alle eingetragenen Werk-
statten, an denen Ihr Kind teilnimmt.

Profile
Kempetenzen

Eszensdndarung

Unter dem MenUpunkt Kompetenzen finden Sie alle eingetragenen Kompe-

tenzen lhres Kindes. Diese wurden von Fachlehrern bestatigt und bieten

Ihnen daher einen guten Uberblick Uber die bisher erreichten Kompetenzen.
Profile

Werkstitten

Kompetenzen

Eszzenzdnderung
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Essensanderung

1. Méchten Sie Anderungen an den bisherigen Vereinbarungen zum Mittag-
essen lhres Kindes eintragen, klicken Sie auf den MenUpunkt Essensan-
derung.

Profile
Werkstatten

Kompetenzen

2. Geben Sie anschlieBend an, wann Ihr Kind am Mittagessen teilnehmen
wird. Setzen Sie dazu in die Kastchen neben den einzelnen Wochentage
ein Hakchen.

Kind von Papa Test Kind Test ¥

MName: Kind Test
Stammagruppe:

Kind mochte an folgenden Tagen am Mittagessen teilnehmen:
] Maontag

| Dienstag

[¥] Mitwoch

# Donnerstag

|| Freitag

] Murvegetarische Gerichte

|| Kind méchte nicht am Mittagessen teilnehmen

Bitte beachten Sie, dass die Anderung ab dem 3 . Trimester gilt

Speichern + Senden W Abbrechen

3. Legen Sie Wert auf vegetarisches Essen, setzen Sie bitte ein Hakchen bei
der Auswahl Nur vegetarische Gerichte.

4. Bestatigen Sie lhre Angaben mit Klick auf Speichern+Senden.

Hinweis: Beachten Sie bitte, dass aufgrund logistischer Vorgaben
unseres Caterers Anderungen immer erst zum folgenden Trimester
berlcksichtigt werden kénnen.
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Wochenplan

1. Umden Wochenplan als PDF einzusehen, klicken Sie auf den Menupunkt
Wochenplan.

Schule informiert
Forum
Team Mailer

Abszenzen

2. Das PDF &ffnet in einem separaten Fenster. Klicken Sie auf das Drucker-
symbol, um den Wochenplan auszudrucken.

1. Um den Speiseplan fur die aktuelle Woche einzusehen, klicken Sie auf
den MenUpunkt Speiseplan aktuell.

Speiseplan aktuel

Alle

2. Eine Auflistung vorheriger Speiseplane erhalten Sie, indem Sie auf den
Unterpunkt Alle klicken.

1. Um eine Auflistung aller aktuellen Termine einzusehen, klicken Sie auf
den MenUpunkt Termine.

Personen
Elternbeirat & AGs
Speizeplan

Termine

Werkstatten (Eltern)

2. In der Ubersicht werden alle Termine, die seitens der Schule erstellt
wurden, blau hinterlegt dargestellt. Termine, die von anderen Nutzern des
Forums erstellt wurden, sind mit beiger Farbe unterlegt.
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Termine
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3. Mdchten Sie selbst einen Termin hinzuftigen, klicken Sie oberhalb der
Auflistung auf das Feld Neuer Eintrag.

Termine
Neuer Einfrag
Mo 240613 .00 AG BAU ® Q¢
Mo 240613 20:00 AG Schileraustausch @ Q&
Mi 260613 14:40 -16:00 Teamsupervision - gof Schulschiuss 14:40 Uhr @] #

Hinweis: Termine kdnnen als iCal-Datei direkt zu Ihrem elektroni-
schen Kalender hinzugefligt werden. Klicken Sie hierzu in der Uber-
sicht der Termine auf das ae-Symbol.

4. FuUllen Sie alle benétigten Felder aus, um den Termin zu erstellen und
bestatigen Sie Ihre Eingaben mit Klick auf Speichern.

Termine

Betreft.  mMeuer Termin

voniam: |29 06,2013 B

bis: 29.06.2013 i

Uhrzeit  g-on - 1200 bei ganztégigem Termin Uhrzeiten leer lassen
Ort: Ont

Inhalt:  Testtermin

Abbrechen
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Allgemein

Das Forum bietet Raum fUr die Diskussion und den Austausch der Eltern und
Eltern AGs untereinander, sowie fur Mitteilungen aus dem padagogischen
Team an die Eltern. Der Autor eines neuen Beitrages kann dabei selektieren,
fir welche Lesergruppe(n) der Beitrag sichtbar sein soll. (z.B. Stammgruppe,
Eltern AG, Vorstand, Team usw.) Da alle Eintrage gespeichert bleiben, lassen
sie sich auch spater noch einmal nachlesen. Uberlegen Sie sich bitte gut, fir
welche Gruppen lhr Beitrag wichtig sein kénnte und selektieren Sie so wenig
Gruppen als méglich, um die Informationsflut einzudammen.

Jeder Schuler des Jenaplan-Gymnasiums verflgt Uber einen eigenen
geschutzten Zugang zu dieser Plattform fur Diskussionen und Austausch, die
von den P&adagogen moderiert wird.

1. Wahlen Sie aus der MenUleiste den Punkt Forum.

2. Klicken Sie auf den Button Neuer Eintrag, um einen Forumsbeitrag zu
verfassen.

| 0 Erwachsenen-Forum

Meuer Eintrag

3. Tragen Sie nun in die Zeile Betreff ein, worum es in lhrem Beitrag geht.
Tragen Sie lhre Nachricht in das Texteingabefeld Inhalt.

5. Umeine Datei hinzuzufligen, klicken Sie unterhalb des Eingabefeldes auf
den Button Durchsuchen. Wahlen Sie den Dateipfad und bestétigen Sie
mit Klick auf Offnen.

Datei (optional): Durchsuchen_

Hinweis: Aktuell ist es nicht méglich, mehrere Dateien an einen
Beitrag anzuh&ngen. Dies wird in der Zukunft realisiert.
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Schulerforum

6. Geben Sie anschlieBend einen Termin an, bis wann Ihr Beitrag Gultigkeit
besitzt.

Termin: 23.11.2012 |

7. Wahlen Sie nun den Status Ihres Beitrages aus. Sie kdnnen zwischen
Offen, In Bearbeitung und Erledigt wahlen.

Status: @ Offen © In Bearbeitung ' Erledigt

8. Legen Sie vor dem Speichern fest, an welche Lesegruppen Sie Ihren
Beitrag richten wollen.

9. Haben Sie alle Angaben gemacht, klicken Sie auf Speichern, um lhren
Eintrag zu sichern.

Hinweis: Wird innerhalb von 10 Tagen kein Kommentar zu Ihrem
Eintrag geschrieben, wird der Eintrag automatisch auf erledigt
gesetzt, auBer es wurde ein Termin eingegeben.

Im Forum registrierte Schuler, die sich mit ihrem Account einloggen, kénnen
aus der linken Mendleiste den Punkt Schilerforum auswéhlen. Dieser MenU-
punkt wird nur flr Schiler angezeigt. Eintrage kénnen daher nicht von Eltern,
sondern nur von Schuler angesehen und erstellt werden. Eine Ausnahme

bilden die Teammitglieder, die ebenfalls Zugriff auf das Schulerforum haben.

Schule informiert
Team Mailer
Wochenplan

Kompetenzen
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Schulerforum

1. Um einen Eintrag im Schulerforum zu erstellen, klicken Sie auf Neuer
Eintrag oberhalb der aufgelisteten Forenbeitrage.

Schiiler-Forum

Meuer Eintrag ‘h

+ Wie findet ihr die neue Regel fiir die Mittagspause? 1

2. Geben Sie anschlieBend in der Betreffzeile an, worum es in [hrem
Foreneintrag geht und tragen Sie in das darunter liegende Textfeld lhre
Mitteilung ein.

Schiiler-Forum

Betreft  Testeintrag ins Schilerforum

Inhalt:  Hier kiinnen Eltern nichts hineinschreiben. -}

fur Zeilenumbruch bitte <br= eingeben

3. Bestatigen Sie die Eingaben mit Klick auf Speichern.

4. |hr Foreneintrag im Schulerforum wird nun in der Ubersicht mit aufgelistet.
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Eintrag erstellen

o

1. Wahlen Sie aus dem MenU den Punkt Team Mailer.

2. Klicken Sie auf den Button Neuer Eintrag.

§) Team Mailer (Eltern)

Mutter Test m

Schule informiert :
+ Test zur Berarbeitung

Forum

Tragen Sie in das Eingabefeld Betreff ein, worum es in Inrem Eintrag geht.

weitere Eintrage laden

4. Geben Sie in das Eingabefeld Nachricht Ihre Mitteilung an das Team ein.

5. Um eine Datei an das Team zu senden, klicken Sie unterhalb des Einga-
befeldes auf den Button Durchsuchen. Wéhlen Sie den Dateipfad und
bestatigen Sie mit Klick auf Offnen.

Datei (optional): Durchsuchen_
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Eintrag beantworten

6. Geben Sie nun an, an wen Sie die Nachricht senden mochten. Setzen Sie
dazu in den Kéastchen neben den aufgelisteten Namen Hakchen.

feam-Mifglied: Schuler:

¥l Akkermann, Kerstin ¥l Schiler Test
¥l Beck, Melanie

[ Bellenberg, Simone
¥ Drescher, Christoph
T Fuchs, Julia

Gotz, Patrick

I GrieRemer, Katharina =

T »

7. Beachten Sie, dass auch ein Kind als Empfanger mit angegeben werden
muss.

8. Haben Sie alle Angaben gemacht, klicken Sie auf Speichern, um lhren
Eintrag zu sichern.

Erstellt-Datum anzeigen
) Team Mailer (Eitern)

Betreff: Wie erstellt man einen Team Mailer Eintrag?

Nachricht: Geben Sie in das Nachrichtenfenster lhre Nachricht ein.
Datei {optional): | Durchsuchen_

Team-Mitglied: Schaler-

%1 Akkermann, Kerstin £ scniler Test
¥ Beck, Melanie

[T Bellenberg, Simone
¥ Drescher, Christoph
[7 Fuchs, Julia

¥l Gotz, Patrick

[l GrieRemer, Katharina -

1

1. Wahlen Sie aus dem MenU den Punkt Team Mailer.
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Eintrag beantworten

2. Klicken Sie auf das Zeichen + neben dem Eintrag, den Sie beantworten
oder kommmentieren méchten.

3. Wahlen Sie anschlieBend das Sprechblasensymbol, um eine Antwort zu
erstellen.

§) Team Mailer (Eltern)

= Test
Test

. += Test zur Berarbeitung

weitere Eintrage laden

4. In das nun sichtbare Texteingabefeld kénnen Sie Ihre Nachricht
eintragen.

- Test e
Test
Hier Text eingeben -}

Abbrechen

5. Klicken Sie zum Sichern Ihres Eintrags auf Speichern.

6. Inder Auflistung der Team Mailer Nachrichten kénnen Sie mit Klick auf +
alle Antworten auf einen Eintrag ansehen.

Team Mailer (Eltern)

- Test 21 Mutter Test

B Test

&1 iesten Miutter Test

B2 Testantwort Wutter Test
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Eintrag beantworten
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Symbole im Forum

In der Auflistung der Forenbeitrdge werden lhnen zu jedem Eintrag
Symbole angezeigt. Bei der Verwendung am Desktop-PC wird lhnen die
Erlauterung angezeigt, wenn Sie mit dem Mauszeiger Uber die jeweiligen
Symbole fahren. Fur die mobile Verwendung finden Sie die Erlauterung
der Symbole hier.

(4@
48 @
1@
3 B
I )
Die farbigen Punkte geben Auskunft Uber den Status des jeweiligen
Eintrags.
14 @
Status Ly
@ offen
- In Bearbeitung
2 erledigt

a) Roter Kreis: Gibt an, dass der Eintrag noch offen ist. Das heift, das
darin enthaltene Thema ist noch aktuell.

b) Gelber Kreis: Gibt an, dass der Inhalt des Eintrags bereits bearbeitet
wird.

c) Gruner Kreis: Gibt an, dass der Inhalt des Eintrags bereits erledigt ist.
Das heift, der Eintrag dient der Information und erfordert keine
Aktion.

Hinweis: Sie kdnnen den Status |hrer Beitrage selbst &ndern, indem
Sie auf das Statussymbol klicken.
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Das Personensymbol gibt Auskunft Uber die Personengruppen, die den
Eintrag lesen kénnen. Diese werden bei der Erstellung eines Forenein-
trags festgelegt.

14 ©

oz

MNur sichtbar fir:

Eltern Stammgruppe 1

Unter dem MenUpunkt Personen finden Sie eine Auflistung der Eltern und
Mitarbeiter. Jeder Person sind folgende Symbole zugewiesen: Werden

" O J © B

nicht alle Symbole angezeigt, sind nicht alle dazugehoérigen Daten hinter-
legt.

a)

Mit Klick auf das Briefsymbol kénnen Sie einer Person mit lhrem E-
Mail-Programm direkt eine E-Mail schreiben.

Klicken Sie auf das Kamerasymbol, um das hinterlegte Foto einer
Person anzusehen.

Klicken Sie auf das Telefonsymbol, um die hinterlegte(n) und freige-
gebene(n)Telefonnummer(n) anzuzeigen.

J

Ein Klick auf das Ortssymbol zeigt Ihnen die freigegebene Anschrift

einer Person an.

Méchten Sie die freigegebenen Kontaktdaten einer Person direkt in
Ihr Adressbuch laden, klicken Sie auf das Exportieren-Symbol.

2
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Symbole, Erklarungen
Symbole der Online-Hilfe

11.3 Symbole der Online-Hilfe

Um das MenU der Online-Hilfe anzuzeigen oder auszublenden, klicken

i

Sie auf das TOC-Symbol (TOC=Table of Content).

Mit den Pfeilen nach rechts und links wechseln Sie zur vorherigen oder
nachfolgenden Seite der aktuellen Anzeige.

Suchen Sie ein bestimmtes Thema in der Online-Hilfe, geben Sie lhren
Suchbegriff in das Texteingabefeld neben dem Lupensymbol ein. Klicken
Sie dann auf das Lupensymbol, um die Suche zu starten.

Mochten Sie den Inhalt der Online-Hilfe ausdrucken, klicken Sie auf das
Drucker-Symbol.

Haben Sie Fragen zur Online-Hilfe, kdnnen Sie mit Klick auf das E-Mail-
Symbol einfach eine E-Mail an das Entwicklerteam senden.

S &
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