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Installation der schul.cloud®-App

1.

Laden Sie die schul.cloud®-App kostenlos aus dem Google Play Store
herunter und installieren Sie die App auf Ihrem Android-Gerat. Geben
Sie ,schul.cloud” in das Suchfeld von Google Play ein, um die App
schneller zu finden.

Offnen Sie nach der Installation die App-Ubersicht auf Ihrem Android-
Gerat und geben Sie ,,schul.cloud” in das Suchfeld ein. Driicken Sie auf
das schul.cloud® Logo, um die App zu starten.

Account aktivieren

Per 10-stelligem Registrierungsschliissel

1.

2.
3

Um Ihren Account zu registrieren, 6ffnen Sie die App und klicken auf
»Noch keinen Account®.

Geben Sie Ihren 10-stelligen Registrierungsschlissel ein.

Nachdem Sie Ihren Registrierungsschliissel eingegeben haben, kdnnen
Sie Ihre E-Mail-Adresse und Ihr Passwort sowie Ihren Vor- und Nach-
namen festlegen. Durch tippen auf ,,Account erstellen“ wird ihr Account
erstellt.

Per 29-stelligem Registrierungsschliissel (personalisiert)

1.

2.

3.

Um Ihren Account zu registrieren, 6ffnen Sie die App und klicken auf
»Noch keinen Account®.

Geben Sie Ihren Registrierungsschlissel ein, den Sie von Ihrem Unter-
nehmen erhalten haben.

Nachdem Sie Ihren Registrierungsschliissel eingegeben haben, kdnnen
Sie Ihre E-Mail-Adresse und Ihr Passwort festlegen. Ihr Account ist
jetzt aktiv.

Per E-Mail-Link

1. Sie haben eine E-Mail erhalten, mit der Sie Ihren schul.cloud®-Account
mit nur einem Klick registrieren kdnnen.

2. Klicken Sie hierzu in der E-Mail auf ,,Account aktivieren®. Geben Sie
Ihre E-Mail-Adresse und Ihr Passwort ein. Ihr Account ist jetzt aktiv.

Einloggen

1. Offnen Sie die App.

2. Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse und driicken Sie ,,Weiter*.

3. Geben Sie Ihr Kennwort ein und klicken Sie auf ,Anmelden® um sich

einzuloggen.

schul.cloud®

heinekingmedia GmbH | Hamburger Allee 2-4, 30161 Hannover | +49 (0) 511 - 67 51 90 | hello@schul.cloud | www.schul.cloud



Verschliisselungsverfahren

Um den optimalen Schutz Ihrer Daten sicherzustellen, ist die
Kommunikation auf schul.cloud® Ende-zu-Ende verschliisselt. Sie haben
verschiedene Méglichkeiten zur Verschliisselung von schul.cloud®.

Aktivierung durch ein anderes Gerit

Falls Sie bereits ein anderes Gerat verwenden, das in schul.cloud®
eingeloggt ist, konnen Sie dieses zur Aktivierung des aktuellen Gerats
verwenden. Stellen Sie sicher, dass Sie die aktuellste Version von schul.
cloud® installiert und das Gerat griffbereit haben.

1. Melden Sie sich an und wahlen Sie den Punkt ,,Mit einem anderen
Gerat*.

2. Stimmen Sie auf dem bereits aktivierten Gerat zu, dass das Gerat zur
Aktivierung verwendet werden darf.

3. Geben Sie den angezeigten 6-stelligen Code auf Ihrem Android-Gerat
ein.

Aktivierung durch die Eingabe Ihres Verschliisselungskennworts

1. Melden Sie sich an und wahlen Sie den Punkt (1)
,Durch dein Verschliisselungskennwort®.

2. Geben Sie Ihr Verschliisselungskennwort ein.

3. Driicken Sie auf ,ENTSCHLUSSELN*, 2

3]

Sie haben Ihr Verschliisselungspasswort vergessen?

Wenn Sie Ihr Verschlisselungspasswort vergessen haben, kdnnen Sie hier
ein neues Kennwort vergeben.

ACHTUNG: Um die Inhalte Ihrer verschliisselten Konversation einsehen zu
kénnen, miissen Sie von einem anderen Konversationsteilnehmer berechtigt
werden. Vergeben Sie also nur dann ein neues Verschliisselungskennwort,
wenn Sie ihr altes Verschliisselungskennwort wirklich nicht auffinden
kdnnen.

1. Melden Sie sich an und wahlen Sie den Punkt
,Verschliisselungskennwort vergessen?*.

2. Geben Sie ein neues Verschliisselungskennwort und die Wiederholung
ein.

3. Driicken Sie ,ZURUCKSETZEN*.

schul.cloud®
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schul.cloud®

Nutzer hinzufiigen
Far die schul.cloud gibt es zwei Arten von Registrierungsschlisseln:
1. Den 10-stelligen, nicht personalisierten Schlussel.

Sofern Sie Uber die entsprechende Berechtigung verfuigen, finden Sie in
den Einstellungen den Punkt ,Registrierungsschlissel”. Durch tippen auf
das Plus-Symbol gelangen Sie in die Konfigurationsubersicht des Schlus-
sels.

Eine Ubersicht Ihrer erstellten Registrierungsschliissel finden Sie in den
Einstellungen unter dem Punkt ,Registrierungsschlussel”. Hier kénnen

Sie lhre erstellten SchlUssel I6schen und einsehen, wer Ihren Schlissel

verwendet hat.

Hinweis: Da die 10-stelligen Schliissel nicht personalisiert sind, kénnen diese
mehrfach verwendet werden. Nach Eingabe des Schliissels miissen die Nut-
zer Ihre personlichen Daten selbst hinterlegen.

2. Den 29-stelligen, personalisierten Schlussel.

Das Erstellen von 29-stelligen, personalisierten Schlusseln ist standard-
maRig nur fur Administratoren und daher nur im Desktop- und Web-
Client verfugbar Der Vor- und Nachname des Nutzers wird hierbei fest
vorgegeben und kann durch den Nutzer selbst nicht editiert werden.

Organisationsmitgliedschaft verlangern

Sofern flr die Nutzer ein Ablaufdatum hinterlegt worden ist, kdnnen die-
se lhre Organisationsmitgliedschaft Giber einen 10-stelligen, nicht perso-
nalisierten Schltssel verlangern. Der 10-stellige Registrierungsschlussel
kann von Nutzern mit der entsprechenden Berechtigung erstellt werden
(siehe Nutzer hinzufiigen).

Um lhre Organisationsmitgliedschaft zu verlangern, tippen Sie unter den
Einstellungen auf Organisationen. Tippen Sie auf die Organisation, fur
welche Sie lhren Account verlangern méchten und tippen Sie dann auf
.Mitgliedschaft verlangern”.

Hinweis: Neben dem neuen Ablaufdatum wird auch die Rolle, die in dem
10-stelligen Schliissel hinterlegt ist, fiir den Nutzer iibernommen.
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Channels

Channel erstellen

copwNRE

Offnen Sie die Channel-Liste tiber den Reiter ,,CHANNELS*

Driicken Sie das ,,Plus“-Symbol unten rechts.

Wabhlen Sie ,,Neuer Channel”.

Geben Sie dem Channel einen passenden Namen.

Sie kdnnen dem Channel optional eine Beschreibung hinzufligen.

Wahlen Sie einen Channel-Typen:

«  Offentliche Channel sind fiir jeden Nutzer zuganglich.

«  Fir kennwortgeschiitzte Channel muss der Nutzer das richtige
Kennwort eingeben.

=  Geschlossene Channel kénnen nur per Einladung betreten werden.
Aufserdem konnen Sie versteckt werden, damit Sie iber die Suche
nicht gefunden werden kénnen.

Vergeben Sie die Schreibrechte an alle Mitglieder oder nur an Manager

(Der Channel-Ersteller ist automatisch ein Manager).

Schliefsen Sie die Erstellung tiber den Button ,,CHANNEL ERSTELLEN“

ab.

Der Channel wird sofort fiir Sie getffnet.

© ©0, 0,0, 6, 0. 0.0

Nutzer einladen

orwdPE

o

Offnen Sie den Channel, fiir den Sie die Einladungen erstellen méchten.
Tippen Sie auf den Channel-Namen.

Driicken Sie auf ,,Einladen®.

Wabhlen Sie alle gewiinschten Channel-Teilnehmer aus.

Sie kdnnen Ihrer Einladung einen Einladungstext tGber das ,,Stift“-
Symbol hinzufiigen.

Bestatigen Sie die Erstellung der Einladungen iber den Haken oben
rechts.

Alle Nutzer erhalten eine Benachrichtigung und kénnen die Einladung
annehmen oder ablehnen.

©

Channel beitreten (abonnieren)

PwbhpE

o

Offnen Sie die Channel-Liste {iber den Reiter ,CHANNELS* o
Driicken Sie das ,,Plus“-Symbol unten rechts.

Wabhlen Sie ,,Channel beitreten®.

Wabhlen Sie aus der Liste ,,Empfohlene Channels“ oder ,,Alle Channels*

den gewiinschten Channel aus.

- Bereits abonnierte Channel haben ein griines ,,Hakchen®“-Symbol

- Passwortgeschiitzte Channel haben ein ,,Schlissel“-Symbol

Bestatigen Sie den Beitritt oder geben Sie das geforderte Passwort ein.

Der Channel wird sofort fiir Sie gedffnet.

schul.cloud®
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Konversationen

Hier finden Sie die Liste aller Ihrer aktiven Einzel- und Gruppenkonversa-
tionen. Sie kdénnen beliebig viele Konversationen mit einem oder mehreren
Teilnehmern erstellen. Um eine Konversation aus der Liste zu entfernen,
kdnnen Sie diese archivieren. Die Inhalte bleiben erhalten. Starten Sie ein-
fach eine neue Konversation mit den gleichen Teilnehmern, um wieder auf
den Inhalt zugreifen zu kdnnen.

Hinweis: Nach der Erstellung einer Konversation kénnen keine weiteren
Teilnehmer hinzugeftigt oder entfernt werden. Verwenden Sie fiir diese
Funktion bitte einen Channel.

Neue Konversation erstellen

1. Offnen Sie die Liste der Konversationen {iber den Reiter
,KONVERSATIONEN*.

2. Driicken Sie das ,,Plus“-Symbol unten rechts.

3. Wahlen Sie alle gewlinschten Konversations-Teilnehmer aus und
bestatigen Sie die Erstellung tiber den Haken oben rechts.

4. Die Konversation wird sofort fiir Sie ge6ffnet.

Konversation archivieren

1. Offnen Sie die Liste der Konversationen tiber den Reiter
,KONVERSATIONEN®,

2. Offnen Sie das Konversations-Menii (Konversation langer gedriickt
halten) und wahlen Sie , Archivieren®.

3. Die Konversation wird aus der Liste entfernt.

4. Erstellen Sie einfach eine neue Konversation, um die Konversation
fortzufiihren.

Broadcasts

Die entsprechenden Berechtigungen vorausgesetzt haben Sie mit der
Broadcast-Funktion die Moglichkeit, eine Vielzahl an Nutzern mit nur einer
Nachricht zu erreichen. Die Nutzer erhalten die Nachricht dabei in einer
Einzelkonversation und kdnnen Ihnen antworten.

Neue Broadcast-Liste erstellen

1. Offnen Sie die Navigation (iber das ,,Menii“-Symbol oben links oder
ziehen Sie das Men( vom linken Bildschirmrand herein.

2. Wahlen Sie ,,Konversationen“ und anschliefsend das ,,Sprechblase®-
Symbol in der unteren Leiste.

3. Tippen Sie auf ,Broadcasts“ und danach auf das ,,Plus“-Symbol oben
rechts, um eine neue Broadcast-Liste zu erstellen.

4. Wahlen Sie anschliefsend alle Nutzer aus, die Ihre Nachricht erhalten
sollen und tippen Sie auf ,,Weiter*.

5. Geben Sie der Broadcast-Liste einen Namen, um diese spater besser
zuordnen zu kénnen und klicken Sie danach auf ,,Fertig®. Die erstellte
Broadcast-Liste wird sofort fiir Sie geodffnet.
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schul.cloud®
Kontakte

In der Seitenleiste unter Kontakte finden Sie die Liste aller Mitglieder, die
von Ihrer Organisation fiir Sie freigegeben wurden. Sie kénnen lber das
,Lupen“-Symbol im oberen Bereich nach Nutzern suchen. Wahlen Sie einen
Kontakt aus, um dessen Details anzuzeigen oder eine Nachricht zu senden.

Hinweis: Sollte die Sichtbarkeit von Nutzern auf Ihrer Organisation durch
einen Administrator eingeschrdnkt sein, kénnen Sie méglicherweise nicht alle
Nutzer sehen.

Dateiablage

Organisieren und speichern Sie Ihre Dateien in Ordnern und teilen Sie diese
mit anderen Nutzern innerhalb oder aufserhalb der schul.cloud®-App. Sie
haben immer und von tberall Zugriff auf Ihre Daten.

& Dateiablage

Ordner anlegen

® © .0

1. Offnen Sie die Seitenleiste und tippen Sie auf das Wolken-Symbol.
2. Driicken Sie das ,,Plus“-Symbol unten rechts und wahlen Sie ,,Ordner*.
3. Geben Sie den gewlinschten Namen fiir den neuen Ordner ein und

bestatigen Sie mit ,, ANLEGEN*. (1)
& Dateiablage

Datei hochladen

()

1. Offnen Sie die Seitenleiste und tippen Sie auf das Wolken-Symbol.

2. Driicken Sie das ,,Plus“-Symbol unten rechts und wahlen Sie
»Hochladen®.

3. Erlauben Sie schul.cloud® den Zugriff auf Ihre Dateien, falls dieser
angefragt wird.

4. Wahlen Sie die Datei, die Sie hochladen mochten.

& Dateiablage

Dateien teilen

ng

1. Offnen Sie die Seitenleiste und tippen Sie auf das Wolken-Symbol.

2. Driicken Sie auf das (i) an der Datei, die Sie teilen mochten und wahlen
Sie ,Teilen®.

3. Sie kdnnen die Datei in beliebig viele Konversations und Channels
teilen. Filtern Sie die Liste, um Konversations und Channels schneller
zu finden.

4. Bestatigen Sie Gber das ,,Pfeil“-Symbol unten rechts.

(4]
& Dateiablage

Externen Link erstellen

1. Offnen Sie die Seitenleiste und tippen Sie auf das Wolken-Symbol.

2. Driicken Sie auf das (i) an der Datei, die Sie teilen mochten und wahlen
Sie ,Link generieren®,

3. Geben Sie optional ein Passwort ein, um Ihren Link zu schiitzen und
bestatigen Sie mit ,Erstellen®.

4. Der erzeugte Link wird Ihnen angezeigt. Durch langeres Driicken
auf den Link wird dieser kopiert, die Datei kann auch an Personen
versendet und abgerufen werden, die schul.cloud® nicht nutzen.

5. Uber das Menii rechts neben dem Link kénnen Sie den Link
deaktivieren und l6schen.

09@@0
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Benachrichtigungen
Folgende Benachrichtigungen werden Ihnen angezeigt:

Channel-Einladungen

Sobald Sie jemand in einen Channel einladt, erhalten Sie eine Benachrich-
tigung. Diese enthalt den Ersteller der Nachricht, den Channel-Namen und
die Optionen zur Annahme oder Ablehnung der Einladung.

Termin-Benachrichtigungen

Sobald Sie jemand zu einem Termin einladt, erhalten Sie eine Benach-
richtigung. Bei privaten Terminen kénnen Sie den Termin annehmen oder
ablehnen. Offentliche Termine oder Channel-Termine werden direkt in den
Kalender eingetragen und miissen nicht bestatigt werden.

Umfrage-Benachrichtigungen

Sobald Sie jemand zu einer Umfrage einladt oder auf Ihre Umfrage reagiert,
erhalten Sie eine Benachrichtigung.

Neues Gerat angemeldet

Bei jeder Anmeldung mit Threm Account auf einem Endgerat, werden Sie
per Benachrichtigung (iber den Zeitpunkt und die verwendete IP-Adresse
informiert.

Bestatigung angeforderter Schliissel

Wenn ein Mitglied in einem Ihrer abonnierten Channel oder Konversation
seinen Schlissel zuriickgesetzt hat (neues Verschlisselungskennwort
generiert), muss er von Ihnen zum Entschlisseln des bestehenden Inhalts
einen neuen Schlissel erhalten.

Beitrittsanfragen

Wenn Sie der Manager eines verschliisselten Channels sind, kdnnen Sie
Beitrittsanfragen von anderen Nutzern erhalten. Sie kdnnen die Anfragen
Uber die Benachrichtigungszentrale zentral verwalten und bestatigen oder
ablehnen.

schul.cloud®
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Einstellungen

In den Einstellungen kénnen Sie Ihre Account- und App-Einstellungen
anpassen und anzeigen lassen. Sie erreichen die Einstellungen tiber
das Seitenmeni. Durch einen Klick auf das Profilbild links oben kénnen
aktuelles Profilbild und Status angepasst werden. Durch einen Klick auf
den Stift-Button kann das Profilbild zurlickgesetzt oder ein neues Foto
hochgeladen bzw. fotografiert werden.

Account

« Hier kdénnen Anderungen zu E-Mail-Adresse, Kennwort und
Verschlisselung getroffen werden.

- Eine Liste der Endgerate, die aktiv oder offline sind, wird angezeigt.
Einzelne Endgerate kdnnen deaktiviert werden.

»  Unter ,Cloud Speicher® wird visualisiert, wie viel Speicherplatz aktuell
in Verwendung ist.

E-Mail-Benachrichtigungen
« Indieser Ansicht kdnnen Sie E-Mail-Benachrichtigungen aktivieren
oder deaktivieren.

Privatsphéare

= Inden Privatsphareeinstellungen kénnen Sie festlegen, ob Ihr
Onlinestatus oder Ihr Standort angezeigt werden soll. Zudem kénnen
Sie Ihre Lesebestatigung unterdriicken.

Benachrichtigungen
« Indieser Ansicht kdnnen Sie die Benachrichtigungseinstellungen fiir
jeden Bereich im Detail einstellen.

Datennutzung

= Hier kdnnen Sie festlegen, wie sich die App in mobilen Netzen verhalten
soll. Durch die Einstellungen kdnnen Sie die Datensparsamkeit der App
erhéhen.

Darstellung
« Indiesem Bereich kdnnen Sie Sortierungen andern oder bestimmte
Ansichten der App umgestalten.

Sicherheit
= Hier kdnnen Sie einzelne Sicherheitsbestimmungen flr den Zugang zu
Threr App festlegen.

Organisationen

«  Hier finden Sie eine Ubersicht der Organisationen, in denen Sie Mitglied sind.

= Verlangern Sie Ihre Mitgliedschaft durch tippen auf eine Organisation.

- Uberdas ,Plus“ oben rechts kénnen Sie mit einem Registrierungs-
schlissel mit 10 oder 29 Stellen einer neuen Organisation beitreten.

Registrierungsschliissel (mit Berechtigung)
= Indieser Ansicht kdnnen Sie, die entsprechende Berechtigung voraus-
gesetzt, Registrierungsschlissel fiir weitere Nutzer erstellen.

Abmelden
«  Mit,,Abmelden“ werden Sie direkt aus der App ausgeloggt.

App zuriicksetzen
«  Setzen Sie die App auf ihre Grundeinstellungen zuriick.
« Achtung: Alle individuellen Einstellungen werden riickgangig gemacht.

Uber schul.cloud
« Indieser Ansicht kdnnen Sie neben der Versionsnummer noch weitere
Informationen zur App entnehmen oder Kontakt zu uns aufnehmen.

schul.cloud®
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Kalendermodul

Das schul.cloud® Kalendermodul wird Ihnen angezeigt, wenn das Modul
fur Ihre Organisation freigeschaltet ist. Sie kdnnen den Kalender Gber das
Kalender-Symbol in der Seitenleiste aufrufen.

Kalenderansichten

Sie kdnnen die Ansicht wechseln, indem Sie oben rechts auf die drei
Ubereinander angeordneten Punkte tippen.

* Tagesansicht
Angezeigt werden Ihnen die jeweilige Kalenderwoche sowie
eine Stundeneinteilung fiir den ausgewahlten Tag inklusive aller
anstehenden Termine.

¢ Monatsansicht
Hier finden Sie eine Monatsiibersicht sowie alle Termine fiir den jeweils
ausgewahlten Tag.

e Jahresansicht
Sie erhalten eine Ubersicht des ausgewéhlten Jahres. Tippen Sie ins
Bild springt es automatisch in die Monatsansicht um.

Tippen Sie oben auf das Kalendersymbol mit dem heutigen Datum, um
immer auf das aktuelle Datum zu springen.

Anzeigeoptionen angelegter Termine

Sowohl in der Monatsansicht wie auch in der Tagesansicht sind die Tage mit
Terminen durch Punkte gekennzeichnet.

»  Wenn Sie in der Monatsansicht auf ein Datum tippen, erhalten Sie eine
Termintbersicht fir den jeweiligen Tag.

«  Um sich Details zu einem Termin anzeigen zu lassen, tippen Sie auf
den gewiinschten Termin in der Ubersicht. Neben den Eckdaten des
Termins finden Sie hier eine Auflistung Gber Zusagen, Absagen und
ausstehende Antworten anderer Teilnehmer.

Terminerstellung

Um einen Termin zu erstellen, tippen Sie unten rechts auf das ,,Plus®-

Symbol. Es 6ffnet sich ein Dialog fir Ihre Termineingabe.

1. Geben Sie dem Termin einen Namen.

2. Flgen Sie optional einen Ort hinzu.

3. Legen Sie fest, ob Ihr Termin ganztagig erstellt werden soll oder wahlen
Sie Datum und Uhrzeit aus.

4. Legen Sie fest, ob es sich um einen einmaligen oder einen
wiederkehrenden Termin handelt.

5. Wabhlen Sie den Termintyp aus.

«  Privat: Erstellen Sie einen privaten Termin oder laden Sie bei
Bedarf einzelne Personen zu IThrem Termin ein.

«  Channel: Erstellen Sie einen Termin fur einen Channel. Alle
Channelmitglieder werden eingeladen

. Offentlich: Erstellen Sie einen &ffentlichen Termin. Dieser ist fiir
alle Nutzer Ihrer Organisation sichtbar.

Laden Sie die Personen ein, die an dem Termin teilhaben sollen.

Fligen Sie optional eine Notiz hinzu.

Tippen Sie auf ,,Erstellen” und bestatigen Sie den Termin.

N

e Tag

Monat

Jahr

Ganztégig

© 0 © 606 600 ©o
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schul.cloud®

Termintypen

In der Ubersicht kénnen Sie nach den drei Termintypen filtern, wenn Sie
sich nur bestimmte Termine anzeigen lassen mochten.

Sie haben die Méglichkeit fir Ihre Kalenderansicht Termintypen hinzuzufu-
gen oder auszublenden. Tippen Sie hierzu in der Hauptansicht in der oberen
Leiste auf das Symbol mit den ibereinander angeordneten Strichen.

1. Private Termine | griin )
Hier finden Sie Ihre privaten Termine. Uber das ,,griine Quadrat”
kénnen Sie diese in Ihrem Kalender ein- oder ausblenden.

2. Offentlich | rot
Hier werden Ihnen alle organisationsweiten Termine angezeigt.
Gehoren Sie mehreren Organisationen an, haben Sie an dieser
Stelle die Moglichkeit, die Termine einer Organisation ein- oder
auszublenden. Tippen Sie hierzu auf das ,,rote Quadrat“ vor der
jeweiligen Organisation.

3. Channel | blau
Es werden Ihre Channels angezeigt, deren Termine Sie einzeln
zuschalten oder ausblenden kénnen. Tippen Sie hierzu auf das ,,blaue
Quadrat” vor dem jeweiligen Channel.

Riickmeldung zu Terminen

Nutzer, die zu IThrem Termin eingeladen wurden, erhalten automatisch
eine Termineinladung in ihre Benachrichtigungen (,,Glocken-Symbol“ in
der Seitenleiste) und haben hier die Moglichkeit, den Termin zu- oder
abzusagen.

Termindetails und Editierung

Als Terminersteller kdnnen Sie sich Zu- und Absagen anzeigen lassen, Ihren
Termin editieren oder den Termin léschen.

1. Tippen Sie in der betreffenden Tages- oder Monatsansicht auf den
Termin. Es 6ffnet sich eine Detaillibersicht mit dem derzeitigen Stand
an Zu- und Absagen.

2. Beim Tippen auf den ,,Stift“ erhalten Sie die Moglichkeit, Ihren Termin
nachtraglich zu editieren oder zu l&schen.
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Umfragemodul

Um die Umfragefunktion aufzurufen, tippen Sie in der Modulleiste links auf

das Umfragesymbol. Es 6ffnet sich die Hauptansicht des Umfragemoduls.
Hauptansicht

Durch Auswahl der Tabs ,,EIGENE®, ,,AKTIVE“ oder ,,ARCHIVIERTE" kbnnen
Sie Ansicht wechseln.

« EIGENE
In ,EIGENE* erhalten Sie eine Ubersicht der von Ihnen erstellten
Umfragen. Zudem werden Ihnen hier wichtige Eckpunkte, wie die
absolute Teilnehmerzahl oder der aktuelle Antwortstatus tibersichtlich
angezeigt.

e AKTIVE
In diesem Bereich werden Ihnen die Umfragen angezeigt, zu denen Sie
eingeladen wurden und die zum derzeitigen Zeitpunkt aktiv sind.

e ARCHIVIERTE
In diesen Bereich kénnen Sie die Umfragen verschieben, an denen
Sie bereits teilgenommen haben. Zum anderen finden Sie hier bereits
abgelaufene Umfragen.

e Suchen
Tippen Sie auf die Lupe und geben Sie einen Suchbegriff oder ein
Stichwort ein, um nach Umfragen zu suchen.

Umfrageerstellung

Um eine Umfrage zu erstellen, tippen Sie in der Hauptansicht unten rechts
auf das ,,Plus“-Symbol. Sie gelangen in den Erstellungsmodus. Umfragen
kdénnen nur erstellt werden, wenn fiir Ihre Nutzerrolle die Berechtigung
hierzu vergeben wurde.

Schritt 1: Informationen

« Legen Sie einen Namen fiir Ihre Umfrage fest.

= Handelt es sich um eine anonyme Umfrage? In diesem Fall kdnnen nur
Sie die Teilnehmer und ihre Antworten einsehen.

= Legen Sie einen Zeitraum fest, in dem Ihre Umfrage geoffnet sein soll.
«  Flgen Sie optional eine Beschreibung hinzu.
» Tippen Sie ,,Weiter“.

»  Flgen Sie nun eine Frage hinzu und wahlen Sie aus, ob Sie die
Antworten Ihrer Umfrage als freie Abfrage oder Datumsabfrage mit
festem Datum und Uhrzeit versehen méchten.

Schritt 2: Fragen und Antwortoptionen festlegen
1. Fragen bearbeiten mit Auswahl ,,Freie Abfrage*

Sie haben nun die Méglichkeit, zu Ihrer Frage beliebig viele freie
Antwortoptionen zu hinterlegen.

«  Flgen Sie beliebig viele freie Antwortoptionen hinzu und legen Sie
jeweils fest, wie viele Teilnehmer die einzelnen Optionen auswahlen
dirfen.

»  Entscheiden Sie dann, wie viele Antworten jeder Teilnehmer insgesamt
auswahlen darf.

« Tippen Sie auf ,Fertig"®.

schul.cloud®
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1.

Sie kdnnen nun Ihre Frage mit einem Wisch nach links Gber den
,Dreifachpunkt® duplizieren oder ggf. weitere Fragen Gber das ,,Plus-
Symbol hinzufiigen.

Tippen Sie auf ,,Fertig*.

Fragen bearbeiten mit Auswahl ,, Datumsabfrage®

Sie haben hier die Méglichkeit, zu Ihrer Frage beliebig viele
Antwortoptionen mit festen Zeiten zu hinterlegen.

Wahlen Sie zu Ihrer Frage beliebig viele Zeiten als Antwortoption aus.

Legen Sie fir jede Antwort fest, wie viele Teilnehmer diese auswahlen
dirfen.

Sie kdnnen nun Ihre Frage mit einem Wisch nach Links Gber den
,Dreifachpunkt® duplizieren oder ggf. weitere Fragen tGber

das ,,Plus“-Symbol hinzufiigen.

Tippen Sie auf ,,Fertig”.

Schritt 3: Einladung

Wahlen Sie nun die Teilnehmer Ihrer Umfrage liber ,, Teilnehmer
hinzufiigen® aus und entscheiden Sie zwischen Channels oder
einzelnen Kontakten.

Tippen Sie auf ,,Weiter*.

Schritt 4: Bestdtigung

Sie erhalten eine Ubersicht Ihrer kompletten Umfrage zur
abschlieféenden Kontrolle.

Tippen Sie auf ,,Erstellen®.
Ihre Umfrage erscheint nun in der Hauptansicht unter ,,Eigene®.

Administration Ihrer Umfragen

Sie haben die Méglichkeit, Ihre eigenen Umfragen in der Hauptansicht unter
,Eigene® zu administrieren. Hierzu tippen Sie auf den Dreifachpunkt neben
der Umfrage, liber den Sie das Aktionsmeni 6ffnen kénnen.

Ergebnisse )
Sie erhalten einen ausfiihrlichen Uberblick tiber den aktuellen Stand
Threr Umfrage.

Folgen/Nicht mehr folgen
Aktivieren oder deaktivieren Sie Benachrichtigungen zum aktuellen
Stand einer Umfrage.

Bearbeiten
Hier kénnen Sie die Informationen, die Sie zu Ihrer Frage hinterlegt
haben, bearbeiten.

Archivieren
Die Umfrage wird archiviert und ist nicht mehr unter ,,Eigene”, sondern
unter ,,Archiv einsehbar.

Loschen
Thre Umfrage wird geldscht.
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