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Einsammler

In dieser Liste sehen Sie - je nach Filtereinstellung und Ihrer Berechtigung - Ihre eigenen oder auch
alle Einsammler der Schule. Klicken Sie auf einen Eintrag, um die Details eines Einsammlers
anzusehen. Werden sehr viele Einsammler angezeigt, kdnnen Sie im Bereich ,Filter-Text hier
eingeben ...“ nach bestimmten Einsammlern in der Liste suchen. Uber die Aktions-Knépfe oberhalb
der Liste, werden verschiedene Aktionen auf die Einsammler ausgefuhrt:

¢ Neue Einsammler starten
e Einsammler l6schen
e Einsammler archivieren

Klicken Sie auf einen Eintrag in der Liste, um mit einem bestehenden Einsammlers zu arbeiten.
Neue Einsammler starten

HINWEIS: Wenn Sie schnell Informationen an eine bestimmte Gruppe - etwa an die Eltern der
eigenen Klasse - schicken wollen, ohne ein eigenes Formular erstellen zu mussen, dann nutzen Sie
am Besten den 1-Click-Einsammler.

.LI 1-Click

Wurden in lhrem Mandanten bereits elektronische Formulare erstellt oder importiert, kdnnen Sie
gleich einen Einsammler starten. Klicken Sie im Hauptbereich - Einsammler auf das Dokumenten-
Symbol (siehe Bild), um einen neuen Einsammler zu starten:
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Der Assistent unterstitzt Sie dabei in 7 Schritten.

Schritt 1 - Formular-Auswahl

Wahlen Sie aus den aktuell vorhandenen Formularen jenes aus, welches Sie an die Teilnehmer
schicken wollen.
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HINWEIS: Geben Sie einfach ein kurzes Wort in das Feld ,, Einsammler-Formular” ein. edu.FLOW
filtert automatisch jene Formulare, welche dieses Wort im Namen enthalten haben.

(]

StandardmaRig ist immer der Ersteller eines Einsammlers fir diesen verantwortlich; der Einsammler
wird in der Ubersicht unter 'Meine Einsammler' angezeigt. Soll er mehreren Personen - oder auch allen
Mitgliedern einer Personengruppe - zuganglich sein, haken Sie unter ‘Verantwortliche' die Auswahl
'Weitere anz.?' an, und flgen Sie einzelne Personen bzw. Personengruppen hinzu. Diese Personen
kdnnen den Einsammler 6ffnen, einsehen exportieren und ggf. Personen erinnern, ihn jedoch nicht
andern.

Falls Sie zusatzlich zum Inhalt des Formulars noch weitere Informationen wie etwa Dokumente oder
Web-Links den Teilnehmern zuganglich machen wollen, wahlen Sie ,Dokumente und Links
anhangen”.

(]

Es erscheint ein zusatzlicher Bereich. Wahlen Sie unter ,Neu“ die Option ,Einsammler-Dateianhang”.
Ein Dialog lasst Sie beliebige Dateien von Ihrem lokalen Computer in den Einsammler hochladen.
Wahlen Sie ,Einsammler-Link“, wenn Sie einen Web-Link angeben mdchten.

Klicken Sie auf ,,Weiter".
Schritt 2 - Mail-Informationen

In diesem Schritt wird Ihnen gezeigt, wie die E-Mail, welche die Teilnehmer jeweils zu ihrem
personalisierten elektronischen Formular fuhren wird, aussieht. Wahlen Sie die Art der Formulierung
aus. Mail-Betreff sowie der Mail-Text sind editierbar.

(]

HINWEIS: Textbereiche in geschwungenen Klammern sind Platzhalten und werden beim
Versenden der E-Mails automatisch durch die entsprechenden Daten des Teilnehmers ersetzt.

Uber ein spezielles Symbol (%] kénnen noch weitere Platzhalten hinzugeflugt werden. Fur die meisten
Anwendungsfalle sollte dies aber nicht notwendig sein.

Klicken Sie auf dieses Symbol (=], um den Editor auf ,Vollbild“ umzuschalten. Dies bietet eine bessere
Ubersicht, Anderungen kénnen leichter vorgenommen werden.

ACHTUNG: Achten Sie bitte darauf, dass Sie den Bereich mit dem ,Link” zum elektronischen
Formular nicht aus Versehen loschen. Die Teilnehmer haben sonst keine Moglichkeit, zu ihrem
Formular zu kommen.
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Klicken Sie auf ,,Weiter”.

Schritt 3 - Gultigkeit & Erinnerungen

Geben Sie an, bis wann alle Teilnehmer den Einsammler abgeschlossen haben sollen. Sie kdnnen die
Gultigkeit auch spater, wahrend der Einsammler aktiv ist, jederzeit adaptieren. Wenn der Teilnehmer
den Einsammler nicht rechtzeitig bearbeitet, kann er das im Nachhinein auch nicht mehr machen.

AulRerdem kénnen Sie auch angeben ab wann der Einsammler gultig ist. Wenn der Einsammler nicht
sofort gultig ist kdnnen die Teilnehmer zwar vorher schon das Formular aufrufen und ansehen, es
jedoch erst zum gegebenen Zeitpunkt abschlieBen. Den Einsammler erst zu einem spateren Zeitpunkt
zu starten ist sinnvoll, wenn es um eine limitierte Auswahl geht. Zum Beispiel beim
Schulwochenangebot, wo sich der Teilnehmer zwischen verschiedenen Moglichkeiten (z.B. ,Abenteuer
Sport“, ,Urlaub am Bauernhof“, etc. ) entscheiden kann. So konnen sich die Teilnehmer das Angebot
durchlesen, in Ruhe Uberlegen was sie machen wollen und mit Freunden absprechen.

AuBerdem konnen sie festlegen ob Sie vorm Ablauf des Einsammler erinnert werden wollen.

Klicken Sie auf ,,Weiter”,

Schritt 4 - Adressaten

Meistens betreffen Einsammler (inhaltlich) die Schiler*innen. Falls diese jedoch (noch) nicht
eigenberechtigt sind, sollen die Eltern bzw. Erziehungsberechtigten adressiert werden. Wahlen Sie in
diesem Fall die (voreingestellte) Auswahl EZB und eigenber. Sus (Erziehungsberechtigte und
eigenberechtigte Schuler*innen) und im nachsten Schritt als Teilnehmer*innen die gewunschten
Schiler*innen aus. edu.FLOW ermittelt automatisch, in welchen Fallen jeweils der/die
eigenberechtigte Schuler*in bzw. die erziehungsberechtigten Personen informiert werden sollen.

Falls Sie Eltern wahlen, werden immer die, an den Schuler*innen hinterlegten Eltern bzw. aktuelle

und ehem. erziehungsberechtigte Personen informiert - unabhangig von der Eigenberechtigung der
jeweiligen Schaler*innen. Wahlen Sie auch in diesem Fall als Teilnehmer*innen im nachsten Schritt
die Schuler*innen aus.
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Adressaten bei Schiller*innen

Geben Sie bei EZB und eigenber. SusS an, ob fiir alle nicht eigenberechtigten Schiilerinnen deren Erziehungsberechtigte als Adressaten herangezogen werden solfen. Falls Sie
Eltern wahlen, werden immer die, an den Schiller*innen hinterlegten Eftern bzw. aktuelle und ehem. erziehungsherechtigte Personen informiert - unabhangig von der
Eigenberechtigung der jeweiligen Schifler*innen.

ACHTUNG: Fast immer betrifft ein Einsammlar inhaltlich die Schiiler*innen. Daher ist die Option EZB und eigenber. Sus voreingestelft. Wahlen Sie in diesem Fall im
ndchsten Schritt als Teinehmertinnen die gewinschten Schiler*innen aus. edu. FLOW ermittelf automatisch, in welchen Fallen jeweils deri/die eigenberechtigte Schiiler~in bzw. die
erzishungsberechtigten Personen informiert werden sollen,

EZB und =igenber. Sus v
Eltern

Mail-Kopien (CC)

So E-Mail Kontaktdaten hinterlegt sind, kann eine Kopfe des elektronischen Formulars an weitere Personen verschickt werden. Diese Kopie dient rein der Information; das
elektronische Formular selber kann nur von dem eigentlichen Adressaten beantwortet werden.
Falls Sie eine Kopie schicken wollen, kinnen Sie einen 'CC-Hinweisetext' angeben, welcher dann in der Kopie der Mail eingeblendet wird,

Kopie an Schiiler®in?

Kopie an EZB/Eltern?

CC-Hinweistexte

CC-Hinweistext (Schiler<innen):
Diese Mail ist nur eine Kopie einer Mail an deine(n} Erzichungsberechtigte(n)/Eltern, damit du zuch informiert bist. Das Formular kannst du ansehen, es jedoch nicht ausfiillen.

CC-Hinweistext (EZB/Eltern):
Diese Mail ist nur sine Kopie giner Mzil an Thre Tochter / Thren Sohn, damit Sie auch informiert sind. Das Formular kinnen Sie ansehen, es jedoch nicht ausfiillen.

Des weiteren kdnnen Sie an dieser Stelle angeben, ob - je nach ermittelten Adressat - eine (lesende =
nicht ausfullbare) Kopie

e an die Schuler*innen (Kopie an Schuler*in)
e an die Erziehungsberechtigten/Eltern (Kopie an EZB/Eltern)

geschickt werden soll.

HINWEIS: Ist ein/e Schiler*in schon eigenberechtigt, ist es trotzdem noch mdglich and die
(ehemals) Erziehungsberechtigten / Eltern eine Kopie zu senden. Allerdings nur dann, wenn bei der
Schulerin / dem Schuler die Einstellung "Keine Elterninfo" nicht aktiviert ist.

Kopie an Schilerfin?: [«

Kopie a0 =7E2:
Soll eine ‘lesende’ Formular-Kopie an die Erziehungsberechtigten der Schales/innen geschickt werden? (Bei eigenberechtigten Schiler/innen an die ehemaligen EZB.) | I

Klicken Sie auf ,,Weiter”.

Schritt 5 - Teilnehmer*innen

icken Sie auf Hinzufliigen, um die Teilnehmer*innen fir diesen Einsammler auszuwahlen.
Klicken S fH f die Teilneh * fur d E I hl
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8 Hinzufiigen ~

E, Schiiler/innen

&8 Klassen

&  Lehrerfinnen

&b Eftern mit zumindest sinem Kind zn der Schule
Beliebige Personen

& Personengruppen

ACHTUNG:

Wahlen Sie nur dann Eltern mit zumindest einem Kind an der Schule direkt als
Teilnehmer*innen aus, wenn es in lhrem Einsammler inhaltlich NICHT konkrete Schiiler*innen
geht.

In den meisten Fallen jedoch will man den Eltern ein Formular im Bezug auf eine konkrete Schulerin
/ auf einen konkreten Schuler zukommen lassen. Wahlen Sie in diesem Fall Schiiler*innen als
Teilnehmer*innen aus und stellen Sie sicher, dass Sie im Schritt zuvor als Adressaten EZB und
eigenber. Sus oder Eltern gewahlt haben. Das Formular wird dann an die
Erziehungsberechtigten/Eltern geschickt mit dem Hinweis, dass es sich auf eine/n Schuler*in
bezieht.

Nutzen Sie im folgenden Dialog die Filtermdglichkeiten (Eingabe eines Filter-Texts, Filtern nach
Personentypen wie Lehrer*innen und Schuler*innen oder nach ganzen Klassen).

(]

Klicken Sie auf das Markierungs-Feld links oben in der Liste, um alle aktuell gefilterten Personen
auszuwahlen. Beachten Sie, dass nicht immer alle Datensatze auf einer Seite der Liste angezeigt
werden.

]

In der FuRzeile sehen Sie immer, wie viele Elemente auf wie vielen Seiten vorhanden sind.

Durch Klick auf ,Hinzufigen”“ werden die von lhnen ausgewahlten Personen (oder auch ganze
Personengruppen) als Teilnehmer in den Einsammler Gbernommen.

Schritt 6 - Zusammenfassung

Sie kdnnen mit Fertigstellung des Assistenten die Teilnehmer gleich informieren lassen. Falls Sie dies
noch nicht tun mochten, selektieren sie die Checkbox neben , Teilnehmer gleich informieren?” nicht
und klicken Sie auf ,Fertigstellen®.

Schritt 7 - Fertig!
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Gratulation - Sie haben einen neuen Einsammler erstellt!

Klicken Sie nun auf ,,Zum Einsammler”, um direkt zu diesem zu gelangen.

Einsammler loschen

Markieren Sie dazu einen oder mehrere Einsammler mittels der Auswahlboxen im linken Bereich der
Liste. Klicken Sie auf das 'Léschen’ Symbol.

ACHTUNG: Die Einsammler werden unwiderruflich geldscht. Etwaige ausstandige Anfragen an
Teilnehmern konnten von diesen nicht mehr beantwortet werden.

Einsammler archivieren

Im Laufe der Zeit sammeln sich viele Einsammler in dieser Liste. Um den Uberblick zu bewahren,
archivieren Sie einen oder mehrere Einsammler, indem Sie sie markieren und auf das 'Archiv' Symbol
klicken. Die Einsammler werden aus dieser Liste in den Bereich 'Archiv - Archiv.Einsammler'
verschoben. Dort kénnen sie jederzeit angesehen und auch wieder reaktiviert werden. Mehr Infos
dazu finden Sie unter archivierte Einsammler.

HINWEIS: Etwaig ausstandige Antworten von Teilnehmern kdnnen von diesen noch beantwortet
werden.

Benachrichtigungen

Manchmal mdchte man bestimmte Personen Uber einen Einsammler bzw. Uber den Inhalt des
Formulars informieren. Uber die Aktion Benachrichtigen kénnen Sie auswahlen, an welche Personen
(Schiler*innen und Eltern sind ausgenommen) diese Information geschickt werden soll. edu.FLOW
schickt an diese eine Informations-Mail mit Link auf das Formular.

¢ Eine bestimmte Personengruppe: Suchen und wahlen Sie die entsprechende Personengruppe
aus.

e KVs der Schuler*innen: Ermittelt die Klassenvorstand*innen der aktuell im Einsammler
hinzugefugten Teilnehmer*innen

e Ganze Kollegium: Alle aktuell aktiven Lehrer*innen

e Individuell ausgewahlte Personen

Sie kénnen sich selber mit einem Klick hinzuftgen.

Ebenfalls kdnnen Sie beliebige Personen (keine Schuler*innen und Eltern) hinzufigen oder entfernen.
Beachten Sie: Sobald Sie die Auswahl oben andern, werden alle einzeln hinzugeflgten Personen
wieder aus der Liste entfernt.

https://edusuite.at/Wiki/ Printed on 2024/04/27 00:18


https://edusuite.at/Wiki/doku.php?id=eduflow:einsammler:archivierte_einsammler

2024/04/27 00:18 7/9 Einsammler

Benachrichtigungen

HINWEIS:

Stellen Sie sicher, dass den Schulklassen die korrekten Klassenvorstandinnen und
Klassenvorstande zugewiesen bzw. dass die Liste der Lehrer*innen und die Personengruppen
aktuell sind. Dies muss speziell am Schuljahresanfang Uberpriuft werden!

Sobald die Liste passt, klicken Sie oben in der Aktionsleiste auf Personen benachrichtigen.

Personen benachrichtigen

An die Personen wird eine Mail geschickt, welche einen Link auf das Formular des Einsammlers geflllt
mit Beispieldaten enthalt. Etwaige Anhange des Formulars und des Einsammlers werden angezeigt
und konnen heruntergeladen werden.

Sie kénnen direkt zum Einsammler zurlckspringen.

Bereiche des Einsammlers

Ihr Einsammler ist mehrere Bereiche gegliedert. Durch Klick auf eines der Symbole unter Bereich
wechseln wird in den jeweiligen Bereich umgeschaltet:

Bereich wechseln ~

El  Formular- & Giiltigkeitsdaten anzeigen

Fh o .
i Mail-Einstellungen anzeigen

G% Teilnehmer/innen anzeigen
@ Statistik anzeigen
=#| Direkt zum Formular springen
Direkt zum Formular springen flhrt Sie zum Formular, welches Sie diesem Einsammler

zugewiesen haben.

Alle Daten wurden von lhnen bereits Uber den Assistenten in 7 Schritten angegeben. Hier kdnnen Sie
diese Daten noch nach Bedarf verandern und unterschiedliche Aktionen durchfihren.
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Teilnehmer*innen & Ergebnisse

[x]

Unter Teilnehmer*innen & Ergebnisse finden Sie alles was mit Teilnehmern und Ergebnissen zu tun
hat.

Mail-Einstellungen

(x]

Diverse Mail-Inhalte, die hier auch nochmals adaptiert werden kénnen. Sobald Sie (nochmals)
Teilnehmer informieren, werden genau diese Mailinformationen verwendet.

ACHTUNG:

Verandern Sie nicht (unabsichtlich) den Platzhalter fir den Link zum Formular. Anderenfalls
konnte dieser ungultig werden und die Adressaten wirden dann nicht mehr auf zum Formular
finden.

Weiters: Je mehr Verweise, Fotos und ,Styles” eine E-Mail beinhaltet, desto hoher ist auch die
Gefahr, dass die gesendeten Mails im Spam-Ordner eines Empfangers landen.

Formular- & Gultigkeitsdaten

=]

Sie kénnen Gultigkeiten wie die ,, Abgabefrist” Ihres Einsammlers anpassen, Dokumente und Links
hinzufigen und sogar das Formular nochmals andern.

ACHTUNG! Sind Sie sich der ,Nebenwirkungen” bewusst: Teilnehmer*innen, welche bereits
einmal in diesem Einsammler das elektronische Formular gedffnet haben und nun nochmals auf
den Link in der E-Mail oder der Portal-Oberflache klicken, sehen ebenfalls immer die aktualisierte
Version des Formulars. Die Antworten der Teilnehmer*innen gehen zwar nicht verloren, kdnnen
jedoch vom Teilnehmer unter Umstanden je nach Gestaltung des neu ausgewahlten Formulars
nicht mehr gesehen und geandert werden.

In diesem Bereich kdnnen Sie auch weitere Verantwortliche - etwa Kolleg*innen, die ebenfalls diesen
Einsammler einsehen kdnnen sollen - hinzufigen. Diese Personen kénnen keine Anderungen
vornehmen, wie wohl aber Teilnehmer*innen erinnern und auch den Einsammler exportieren.
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Statistik-Ubersicht

(]

Eine graphische Ubersicht, wie es um die Beantwortung der Teilnehmer steht:

= Statistik-Ubersicht - Erhebung - Projekte letzte Schulwoche

» =
(aTeilnehmE-I';'innen&El'uebnisse Lgﬁf Mail-Einstellungen I@ Formular-Daten ‘_-]U Speichem
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Teilnehmer Status Gesehen am
1xangelegt 40
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