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1. Einloggen  

Seite 2 

1.  Sie erhalten eine E-Mail mit den Account-Daten. 
2.  Loggen Sie sich mit dem zugesandten Benutzernamen und Passwort 

ein. 

3.  Setzen Sie ein neues Passwort. 

 

-  Video mit Anleitung: http://youtu.be/53UWKvH6MCs 
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2. Startseite/Dashboard bearbeiten 

–  Weitere Informationen finden Sie im Benutzerhandbuch unter 2.2. oder im 
Tutorial-Video: https://www.youtube.com/watch?v=-Ph5zjRk9Cw 

 

 

•  Klicken Sie auf 
bearbeiten, um die 
Ansicht Ihrer Startseite zu 
verändern. 
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2. Startseite – Arbeitsjournal der SuS hinzufügen 

•  Ziehen Sie aus dem Bereich „Allgemein“ „Meine 
beobachteten Seiten“ in das Ansichtsfeld. Dadurch 
werden die Ihnen durch die SuS freigegebenen 
Ansichten auf der Startseite aufgeführt.  

•  Klicken Sie auf „Fertig“, um Ihre Änderungen 
abzuspeichern. 
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3. Kommentieren  
•  Sobald Ihnen SuS Ansichten freischalten (Sie erhalten hierfür eine E-

Mail), haben Sie die Möglichkeit, bestimmte Beiträge zu 
kommentieren.  

•  Klicken Sie hierzu beim gewünschten Beitrag auf „add comment“ und 
anschliessend auf „Feedback abgeben“.  

•  Verfassen Sie Ihren Kommentar und klicken Sie nun auf „Feedback 
abgeben“.  

•  Sie und die betreute Person erhalten nun eine E-Mail mit dem 
verfassten Kommentar.  

•  Sie können freigegebene Beiträge sowie Ihre Kommentare jederzeit 
ausdrucken oder abspeichern ! wählen Sie hierzu das 
gewünschte Arbeitsjournal an ! nun sehen Sie die freigegebenen 
Beiträge ! scrollen Sie nach unten bis zum Icon „Drucken“ und 
klicken Sie auf dieses. ! Das Fenster Drucken öffnet sich. Sie 
können nun die bisherigen Beiträge und Kommentare drucken oder 
abspeichern.  
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4. Gruppe bilden 

•  Idealerweise erstellen die SuS die Gruppen. Ermuntern Sie also Ihre 
SuS, eine Gruppe zu erstellen, damit diese die Administrationsrechte 
haben.  

•  Sie erhalten eine E-Mail, wenn Sie von den SuS in eine Gruppe 
eingeladen werden. 

•  Klicken Sie auf den entsprechenden Link und treten Sie der Gruppe 
bei.  
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4. Gruppe als LP bilden 

1.  Klicken Sie auf „Gruppe anlegen“. 
2.  Geben Sie der Gruppe einen Namen.  

3.  Setzen Sie den Button „Offen“ auf OFF, damit Benutzer der Gruppe 
nicht ohne Ihre Einwilligung beitreten können.  

4.  Klicken Sie auf „Gruppe speichern“, um die Gruppe zu erstellen.  

5.  SuS als Mitglied aktive einladen, da Sie als Ersteller der Gruppe die 
Administrationsrechte besitzen und daher die Gruppe verwalten. 
–  Klicken Sie hierzu auf „Mitglieder“ und dort auf „Benutzer über ihre 

Profilseite zur Gruppe einladen...“ 
–  Suchen Sie die gewünschte Person. 

–  Verschieben Sie diese in den Bereich „Nutzer/innen die eingeladen 
werden sollen“ 

–  Klicken Sie auf „Absenden“. ! Die Person erhält eine E-Mail. 
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