zur Schule

Handbuch ,,Salzburg radelt zur Schule” -

Admin Bereich Schulen

Der Admin Bereich fiir Schulen wurde Uberarbeitet. Hier werden die wichtigsten Funktionen kurz
erklart.
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Gefiihrte Tour

Um einen Uberblick iiber die Anlegung von Klassen zu bekommen gibt es eine gefiihrte Tour. Wenn
Sie das erste Mal in den Admin Bereich einsteigen und auf ,Ubersicht’ klicken, startet die Tour von
alleine.

Salzburg B radett a
Admin Bereich

Schritt 1 Titel

ﬁ} Ubersicht
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Willkommen! Wir zeigen dir in wenigen Schritten
Klassen/Gruppen wie du deine Kla ppen administrieren
kannst. Die Ubersicht deiner Klasss

findest du unter dem gleichnamigen Ment

=

en

Teilnehmerinnen

@ Hilfreiche Links

interaktive Tour starten



Durch einen Klick auf das X im grauen Feld kann die Tour jederzeit beendet werden. Klicken Sie auf
,interaktive Tour starten’ um sie erneut anzusehen.

Klassenstatistik

Sobald eine Klasse zu Salzburg radelt zur Schule angemeldet ist, erscheint sie in der Ubersicht in
einem Balkendiagramm, in dem die Anzahl an TeilnehmerIinnen und die geradelten Kilometer pro
Klasse dargestellt werden.

{ Ubersicht o
Statistik der Klassen / Gruppen a

Klassen/Gruppen alive Teilnehmer Gesamtilometer

Teilnehmerinnen
fa Hilfreiche Links

interaktive Tour starten

Test Klasse 5a Test Klasse 1a Test Klasse 3a Test Klasse 1c
Laravel Nova

Unter Klassen/Gruppen scheinen jene Klassen, die in den letzten Jahren mitgemacht haben, auf.
Auch die Schule scheint hier auf. Hinweis: die Schule muss als eigene Gruppe bestehen bleiben, der
Schulname darf hier nicht verandert werden!

) Ubersicnt Ubersicht Klassen/Gruppen

zur Schule

Klassen/Gruppen Klassen/Gruppen erstellen

Teilnehmerinnan

) NAME SCHULJAHR ANMELDESTATUS
@ Hilfreiche Links

8437 Test Klasse 1c 2020/2021 zur Aktion SCHOOLBIKER 2021 anmelden
interaktive Tour starten
8349 Test Klasse 3a 2020/2021 zur Aktion SCHOOLBIKER 2021 anmelden
8040 TestKlasse 1a 2020/2021 zur Aktion SCHOOLBIKER 2021 anmelden
2786 Test Klasse 5a 2020/2021 zur Aktion SCHOOLBIKER 2021 anmelden

2785 Test Schule 1 2016/2017 zur Aktion SCHOOLBIKER 2021 anmelden

Laravel Nova




zur Schule

Was die Symbole in der Ubersicht Klassen/Gruppen bedeuten:

Klasse/Gruppe anzeigen: iber dieses Symbol kommt man in die Ubersichtsansicht der
Klasse. Man sieht Name, Schiilerinnenanzahl, Anmeldestand etc. der Klasse. AuRerdem sieht
man hier die zur Klasse angemeldeten Personen und kann sie bearbeiten.

Klasse/Gruppe bearbeiten: hier kénnen der Name und die Schiilerinnen-Anzahl angepasst
werden, wenn sich z.B. ein Rechtschreibfehler eingeschlichen hat

Klasse/Gruppe |6schen: hier wird die Klasse geloscht. Diese Funktion sollte nur benutzt
werden, wenn die Klasse falschlicherweise angelegt wurde. Wenn eine Klasse den Namen
andert, dann wird das im Zuge der Anmeldung angepasst.

Abmeldung von der Aktion: dieses Symbol taucht nur neben Klassen auf, die schon zur
aktuellen Aktion des laufenden Jahres angemeldet sind. Wenn die Anmeldung
falschlicherweise erfolgt ist, kann hier die Klasse wieder abgemeldet werden. Die Klasse
bleibt aber bestehen und kann zu einem spateren Zeitpunkt wieder zur Aktion angemeldet
werden.

Schule zur Aktion ,,Salzburg radelt zur Schule“ anmelden

Eine bestehende Schule kann tber das Feld ,zur Aktion Salzburg radelt zur Schule 20xx anmelden’ flr
das laufende Jahr angemeldet werden.

Es missen folgende Informationen ausgefiillt werden:

zur Aktiorl Salzburg radelt zur Schule 20xx anmelden [

Klassen/Gruppenname
fur

] SCHOOLBIKER  Cehuliahr 3016/2017 bat deine Klacea/Grunne foloende Beseichnune aehabi- Teck
2021 wahlen — o T

Schiilerlnnen-/Persone
angeben *

Schiiler mit
zur Aktion
anmelden

Abbrechen Klassen/Gruppen anmelden

e Klassen/Gruppenname fir Salzburg radelt zur Schule 20xx wahlen: hier bleibt der Name der
Schule immer gleich — es kann einfach der gleiche Name wie im Vorjahr eingegeben werden

e Schulerinnen-/Personenanzahl angeben: hier wird die Zahl aller Schilerinnen der Schule
angegeben. Wenn auch die Lehrpersonen als Gruppe mitradeln, dann wird die Zahl aller
Schiilerlnnen und Lehrerinnen der Schule angegeben

e Schiler mit zur Aktion anmelden: hier wird kein Hikchen gesetzt, die Schilerlnnen werden
zur jeweiligen Klasse angemeldet



zur Schule

Bestehende Klasse ins neue Schuljahr iibernehmen

Hat eine Klasse im letzten Schuljahr bei Salzburg radelt zur Schule teilgenommen, dann kann sie tber
die Funktion, zur Aktion Salzburg radelt zur Schule 20xx anmelden’ ins neue Schuljahr Gbernommen
werden.

| zur Aktion| Salzburg radelt zur Schule 20xx anmelden

Klassen/Gruppenname

fur
SCHOOLBIKER T e - . T
2021 wahlen Im Schuljabr 2020/2021 hat deine Kzsse/Grupps folgends Bezeic g gehabt: Test

] Schiilerlnnen-/Persone
angeben ©

Schiiler mit
zur Aktion
f  anmelden

Abbrechen Klassen/Gruppen anmelden

Im Anmeldefeld missen folgende Informationen ausgefiillt werden:

e Klassen/Gruppenname: hier wird der Name der Klasse im laufenden Schuljahr angegeben
(z.B. die 2a des Schuljahres 2019/2020 wird im Schuljahr 2020/2021 zur 3a)

e Schilerinnen-/Personenzahl angeben: hier wird die aktuelle Gesamtzahl der Schiilerinnen
der Klasse angegeben

e Schiler mit zur Aktion anmelden: sollen die Schiilerinnen der Klasse, die im Vorjahr
angemeldet waren, auch im laufenden Schuljahr bei Salzburg radelt zur Schule angemeldet
werden, kann hier ein Hakchen gesetzt werden. Einzelne Schiilerinnen kénnen anschliefend
aus der Klasse entfernt oder hinzugefiigt werden.

Neue Klasse anlegen

Uber die Funktion ,Klasse/Gruppe erstellen’ kann eine neue Klasse angelegt werden.

) Ubersicht Ubersicht Klassen/Gruppen
Klassen/Gruppen erstallan
8349 Test Klasse 3a 2 2021 zur Aktion SCHOOLBIKER 2021 anmelden
8040 Test Klasse 1a 2 21 zur Aktion SCHOOLBIKER 2021 anmelden

Dazu muss der Name der Klasse im aktuellen Schuljahr angegeben werden. Im Feld Schilerlnnenzahl
wir die Gesamtzahl der Schiilerinnen der Klasse angegeben.



Klasse/Gruppe erstellen

Name der Klasse/Gruppe *

Schilerinnen-/Personenanzahl *

[® Excel-Vorlage runterladen

zur Schule

Datei auswahlen keine Datei ausgewahlt

Abbrechen Klasse/Gruppe erstellen

AuBerdem kann hier eine Excel-Vorlage zum einfachen Import der Schiilerinnen-Liste
heruntergeladen werden. Dieser Schritt ist optional und kann bei Bedarf auch spater erfolgen.

Wenn die Pflichtfelder ausgefiillt sind, wird die Klasse tGber die Funktion ,Klasse/Gruppe erstellen’
erstellt.

Die Klasse scheint jetzt in der Klassen/Gruppen Ubersicht auf.

Ubersicht Klassen/Gruppen

9062

8437

8349

8040

2786

2785

NAME

Test Klasse 1e

Test Klasse 1c

Test Klasse 3a

Test Klasse 1a

Test Klasse 5a

Test Schule 1

SCHULJIAHR

2020/2021

2020/2021

2020/2021

2020/2021

2020/2021

2016/2017

Laravel Nova

2021 Laravel LLC - By Taylor Otwell, David Hemphill. and Ste

ANMELDESTATUS

Bei der Test Klasse 1e wurden keine Schiilerinnen lber die Excel-Vorlage importiert, daher erscheint
sie orange. Sobald die erste Person zur Klasse angemeldet ist, wird das Feld grin.

Ubersicht Klassen/Gruppen

9062

8437

8349

8040

2786

2785

NAME

Test Klasse le

Test Klasse 1c

Test Klasse 3a

Test Klasse 1a

Test Klasse 5a

Test Schule 1

SCHULJIAHR

2020/2021
2020/2021
2020/2021
2020/2021

Klassen/Gruppen erstellen

ANMELDESTATUS



Teilnehmerlnnen einer Klasse sehen / bearbeiten

In der Klassenliste kommt man tber das Ansehen-Symbol auf die Detailansicht der Klasse und sieht
angemeldete Teilnehmerlnnen bzw. kann Teilnehmerlnnen zur Klasse zuordnen. Dazu gibt es drei

Moglichkeiten:

Teilnehmerlnnen aus Excel importieren: hier besteht noch einmal die Moglichkeit, die

Excel-Vorlage zum Import von Schilerlnnen herunterzuladen, auszufiillen und die
Schilerlnnen darliber zu importieren.

Bestehende Teilnehmerln suchen und hinzufiigen: waren Schiilerinnen schon einmal bei

der Schule angemeldet, kdnnen sie iber diese Funktion gesucht und bei der Klasse
angemeldet werden bzw. in die Klasse reingeholt werden.

nach Teilnehmerln suchen

Name der
Teilnehmerln

Syche hier nach Schiilern/Perconen im sie zu deiner KlascedGrupoe hinzuz

Klassen/Gruppen-Details: Test Klasse le

Name der Klasse/Gruppe Test Klasse 1e
Schuljahr 2021
Schalerinnen-/Personenanzahl 23

Teilnehmerlnnen

zur Schule

Abbrechen Teilnehmerln hinzufiigen

Wurde die Person gefunden und hinzugefiigt, ist sie automatisch zur Aktion angemeldet.

Teilnehmer aus Excel importieren bestehende Teilnehmerin suchen und hinzufiigen Teilnehmerinnen erstellen

D VORNAME NACHNAME AKTUELLE KM LETZTER EINTRAG ANMELDESTATUS

Teilnehmerlnnen erstellen: Schiilerinnen, die noch nie bei Salzburg radelt zur Schule
mitgemacht haben, kdnnen Uber diese Funktion angelegt werden und sind nach

Y%



zur Schule

Erstellung der Klasse zugeordnet.

Adressfelder

Abbrechen Teilnehmerinnen erstellen

Was die Symbole in Klassen/Gruppen-Details - Teilnehmerinnen bedeuten:

In Profil einloggen: Gber diese Funktion gelangt man ins Benutzerkonto der Person und kann
so z.B. als Admin den Schiilerlnnen Kilometer eintragen oder in deren Profil das Geburtsjahr
eintragen.

Person anzeigen: lber dieses Symbol kommt man in die Detailansicht der Person. Man sieht
personliche Daten, Anmeldungen etc.

Person bearbeiten: hier kénnen personliche Angaben der Schiilerinnen angepasst und
erganzt werden. Wurde z.B. das Passwort der Person vergessen, kann hier ein neues
definiert werden.

Profil I6schen: hier wird das Benutzerkonto geldscht. Diese Funktion sollte nur benutzt
werden, wenn die Person félschlicherweise angelegt wurde, die Person ist nicht nur aus der
Schule herausgeldscht sondern das ganze Benutzerprofil wird gel6scht!

Abmeldung von der Aktion: mit dieser Funktion kdnnen Schiilerinnen, die z.B. nicht mehr
dieser Klasse angehoren, von der Klasse abgemeldet werden. Das Benutzerkonto bleibt aber
bestehen und kann zu einem spateren Zeitpunkt wieder zur Aktion angemeldet werden, die
Person ist in der Teilnehmersuche noch auffindbar.

Teilnehmerinnen

Hier sind alle Personen aufgelistet die jemals bei der Schule angemeldet waren. Bei jeder Person wird
angezeigt, in welchem Schuljahr sie das letzte Mal bei der Schule angemeldet war und in welcher
Klasse. Bei Personen, die bei der aktuellen Aktion Salzburg radelt zur Schule mitradeln, wird
angezeigt, wie viele Kilometer sie eingetragen haben und auch das Datum, an dem der letzte Eintrag
gemacht wurde.



zur Schule

Diese Moglichkeiten zur Anmeldung der Schiilerinnen gibt es:

1. Schilerinnen melden sich selbststandig an
Sobald die Schule und die Klassen zur Aktion angemeldet sind kénnen sich die Schiilerinnen
auf salzburg.radelt.at ein Benutzerkonto erstellen (bzw. wenn sie schon eines haben sich mit
den Zugangsdaten einloggen) und sich zur Aktion anmelden. Als Veranstalter wahlen sie ihre
Klasse aus und sind dann fiir den Admin in der Teilnehmerlnnen-Liste der Klasse sichtbar.

2. Fir jede Klasse gibt es einen ,,Direktanmeldelink”, Gber den neue Schiilerinnen bei der
Anmeldung direkt zur richtigen Klasse zugeordnet werden. Zu finden sind diese Links in der
jeweiligen Klassenansicht im Adminbereich rechts oben im grauen Kasten.

3. SchiilerInnen werden bei Anmeldung einer bestehenden Klasse ins neue Schuljahr mit
angemeldet.

4. Schiilerlnnen, die schon einmal bei der Schule mitgeradelt sind, kdnnen vom Admin liber die
Suchfunktion einer (neuen) Klasse zugeordnet werden.

5. Schilerinnen, die noch kein Benutzerkonto haben, kdnnen vom Admin im Adminbereich
erstellt werden.

6. Schilerlnnen werden Uber die Excel-Vorlage importiert (bei neuen Klassen, wo die
Schiilerinnen noch kein Benutzerkonto haben).

Wenn Schiilerinnen vom Admin erstellt werden und diese méchten ihre Kilometer in der Folge
aber selber eintragen, muss der Admin die Zugangsdaten an die Schiilerinnen weitergeben
(Benutzername + Passwort). Das Passwort kann beim Login auch wieder gedandert werden.

Kilometer eintragen

1. Eintragung durch die Schiilerinnen: Die Eintragung konnen die Schiilerinnen im privaten Profil
iber den Browser oder der kostenlosen "Osterreich radelt"-App selbst ibernehmen.

2. Alternativ kdnnen die Kilometer auch durch die Admins eingegeben werden. Dafiir gibt es zwei
Moglichkeiten:

a)

e Person suchen (entweder in der Klassenliste oder in der Gesamtliste)

e Mit der Funktion ,,Person anzeigen” (Auge) Person 6ffnen

e Rechts oben bei ,,Aktion auswahlen” die Funktion , Fahrt eintragen” wahlen und mit
schwarzem Pfeil Aktion ausfihren

e Inder sich 6ffnenden Maske die KM eintragen (geht auch als Summe) und mit ,,Aktion
ausfihren” bestatigen

e Wieder retour in die Liste — neue Gesamtsumme ist sichtbar



zur Schule

b)

Im Admin Bereich im linken Meniiband auf , Teilnehmerinnen” klicken, dann sehen Sie alle

Schilerlnnen und fir welche Klasse diese Kilometer sammeln. Oder alternativ gleich tGber

,Klassen/Gruppen/Schule” die entsprechende Klasse 6ffnen.

e Wenn Sie in der Zeile eines Schilers / einer Schiilerin ganz rechts auf das Detektiv-Symbol
,Impersonate” klicken, kénnen Sie in das Profil des Schiilers / der Schiilerin einsteigen

e Nun konnen die Kilometer, bei Bedarf auch eine Bezeichnung eingetragen werden. Das
funktioniert wie im eigenen, privaten Profil.

e Nach der Kilometereintragung auf ,,.zuriick zum Adminbereich” klicken.

e Nun kénnen Sie fir den ndchsten Schiiler / die ndchste Schillerin Kilometer eintragen.

Es reicht, wenn Sie die gefahrenen Kilometer zusammenfassen und wochentlich / monatlich / zum
Ende der Aktion eintragen. Dafir hilft dann die Bezeichnung z.B. ,Kilometer von April-Mai“ (gilt fur
beide Eintragsmoglichkeiten).

Ubrigens: auch nach dem Aktionsende von ,,Salzburg radelt zur Schule” kénnen alle Schiilerinnen
weiterradeln und ihre Kilometer eintragen, diese werden bei der Hauptaktion mitgezahlt. Alle
Personen, die bis 30.9. mindestens 100 km erreichen, sind bei der Schlussverlosung mit dabei. Und
fir Jugendliche unter 26 Jahren gibt es einen zusatzlichen Sonderpreis in Form eines Fahrrades. Also
Geburtsdatum im Profil eintragen nicht vergessen!

Viel SpaR beim Radeln!



