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E-Klassenbuch - Anleitung fiir Unterrichtende

Login

Der Einstieg in das elektronische Klassenbuch erfolgt mittels eines Internetbrowsers an fol-
gender Adresse: http:/klassenbuch.bfi-sbg.at

@ BFI Salzburg

BoruteirSerunguinTSit b S

Datur 11.02 2811
Benutzer/Login:
Neugs Login anfoederm Passwor
s s [ Erien |
ImpheEsum
—

Anfordern eines neuen Passwortes: Durch Drlicken der Schaltflache ,Neues Passwort anfor-
dern“ erhalten Sie folgenden Bildschirm:

I Do, 15.12.2018

T

Passwort vergessen / neues Passwort anfordern

Wenn Sie bereits einen Benutzemamen erhalten haben, konnen Sie hier Inr Fasswon festlegen bew. andem
Fillen Sie das untenstehende Formular aus, und klicken Sie auf Passwort anfordem
Anschhebend wird an lhre E-Mail-Adresse eine E-Mail mat einem Link gesendet, mt dem Sie das neue Passwort aktneren kinnen

@G> .B.!f{' salzourg Bildung

Benutzer/Login Das Passwort muss

= mindestens 5 Zeichen lang sein

At i Wunsch-Passwor,
il = mindestens gine Zahl enthalten

- Wunsch-Passwon wizderholen
Zeichenfolge abtippen :
|

Passwort anfordam
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Benutzer/Login: Eingabe des Benutzernamens

Wunsch-Passwort: Bitte das gewilinschte Passwort eintragen

Wunsch-Passwort wiederholen: Bitte das gewtinschte Passwort wiederholen

Zeichenfolge abtippen: Bitte die angezeigte Zeichenfolge in das vorgesehene Feld eintragen

Nach Driicken der Schaltflache ,,Passwort anfordern“ wird ein Mail an unsere Datenbank gene-
riert und Sie erhalten lhr persénliches Passwort per Mail retour (Dies kann einige Minuten dau-
ern).

Bitte andern Sie beim nachsten Login Ihr Passwort!

o Offnen Sie das Klassenbuch im Browser.
e Benutzername und Passwort eingeben.
e Option "Passwort &ndern" wahlen.

Fiihren des Klassenbuches

Das Klassenbuch stellt die Basis fur die Honorarabrechnung dar. Am BFI befindet sich in jedem
Unterrichtsraum ein Referent:innen-PC Uber den das Klassenbuch geflhrt werden kann. Bei
externen Kursorten kénnen Sie Uber jeden PC, der Uber einen Internetanschluss verfugt, auf das
Klassenbuch zugreifen.

Einstieg in das elektronische Klassenbuch:
e http://klassenbuch.bfi-sbg.at
e Login mit lhrem persdnlichen Benutzernamen und Passwort

Das Klassenbuch 6ffnen Sie Gber den Button Klassenbuch | flassenbuch

E-Mail-Nachrichten zum Kurs

Ihre Kurstage am 07.12.2011

g 1030303178 von: 0815 bis: 1150 Gruppe 1

Moten Testkurs Arbeitsbericht
@ "

Uber das Briefsymbol kénnen Sie per E-Mail eine Nachricht, an die zustandige Kursman-
ger:in senden.



E-Klassenbuch Cb[D

Stand: 22.11.2012 | Erstellerin: Armold Berufsforderungsinstitut Saizourg

Anwesenheiten, Verhaltenseintrage, Arbeitsbericht, ausgegebene Unterrichtsmittel

Zum Fihren der Anwesenheiten, des Arbeitsberichtes und zur Dokumentation ausgegebener
Unterrichtsmittel 6ffnen Sie den zutreffenden Kurs tber die Lupe.

lhre Kurstage am 07.12.2011

A 103D303178 von: 0815 bis: 11:50 Gruppe 1
Moten Testkurs Arbeitsbericht

@ "

Anwesenheiten:
Bitte kontrollieren Sie die Anwesenheit der Teilnehmer:innen und flllen Sie die Anwesenheitslis-
te im elektronischen Klassenbuch aus.

Mit der Funktion | Alle aufanwesend SEZen | o gen alle Teilnehmer:innen mit einem Klick als an-
wesend eingetragen. Anderungen kénnen in weiterer Folge bei der/dem jeweiligen Teilnehmer:in
vorgenommen werden.

Anwesenheiten fir Kurs 1030303178, Testkurs, am 07.12.2011 von 08:15 bis 11:50

=
== mit allen Details ¥
Teilnehmer mit Status Mi., 07.12. Bemerkung
Max Mustermann A Anwesend : |ﬁ‘ B |4
von: 0815  bis: 11:50 |Z| |E i

Wenn ein/e Teilnehmer:in den gesamten Kurstag fehlt, &ndern Sie bitte den ersten Eintrag (An-
wesend).

Sollte ein/e Teilnehmer:in an einem Kurstag nur einen Teil der Unterrichtseinheiten anwesend
sein, bitte die Anwesenheits- und Abwesenheitszeiten genau eintragen.

Mit dem + Symbol bei der/dem jeweiligen Teilnehmer:in kann eine neue Zeile generiert wer-
den zur Eingabe von Teilabwesenheiten.

Bitte fUllen Sie die Felder exakt aus:

von: / bis:
Exakte Zeitangabe der Abwesenheit

Abwesenheiten:
E= entschuldigt (nur bei Vorlage einer Bestatigung)
U= unentschuldigt (Abwesenheitsgrund unbekannt oder zB zu spat kommen)

Bemerkung:
Abwesenheitsgrund, wenn bekannt.

mit allen Details Mit dieser Funktion kdnnen die Zeilen mit Teilabwesenheiten in der Teil-

nehmer:innen-Ubersicht aus- bzw eingeblendet werden.

Sollte ein/e Teilnehmer:in nicht oder falsch im Kurs aufscheinen, melden Sie dies bitte unverzig-
lich per Mail an die zustandige Kursmanager:in.
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Verhaltenseintrage:
Sie haben die Méglichkeit, zu einem oder mehreren Teilnehmer:innen Eintrage zum Verhalten,
mittels Klick auf das Handsymbol vorzunehmen.

Bitte setzen Sie einen Haken bei den jeweiligen Teilnehmer:innen, beim Feld ,betroffene Teil-
nehmer®, fir die Sie den Eintrag vornehmen mdéchten und tragen Sie im Feld ,Bemerkung*“ den
Text ein. Mit ,Ok* wird der Eintrag gespeichert.

Verhaltenseintrage:

‘Verhallen Hbelroffene Teilnehmerinnen |
[ 1L 1

<

Neuer Verhaltenseintrag

betroffene Teilnehmer:
©
"
R
) .

Bemerkung:

B s

Ok Abbrechen

Die Verhaltenseintrage werden fir alle Referent:innen, die in diesem Kurs unterrichten, unter
Aktuelle Nachrichten* angezeigt.

Mittels Klick auf den Eintrag, wird die Anwesenheitslbersicht geéffnet. Fahrt man mit dem
Mauszeiger auf den Anwesenheitseintrag werden die Detailinformationen angezeigt.

Verhaltenseintrag gedndert

T Cinirag 'Testeintrag” gedndert bzw. eingefiigt.

Erstellt am 22.02.2016 um 11:16 von S ENENGGE

Anwesenheiten flr den Kurs 153D303178, Testkurs Zeile 1 Testkurs Zeile 2; Zeitraum:
18.02.2016 - 18.02.2016

Teilnehmerin mit Status Anw. . b, 18.02.2016
in% Tage Tage 08:15 - 16:15
Wirtschaftskunde
A 100,00% 10 A
A 100,00% Teilnehmerin:
A 100,00% Datum: 18.02.2016
A 100,00% Anwesenheit: A
Bemerkung:

[0 Fiter | [ @ Fiterlesren | [x]

Verhalten: Testeintrag
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Arbeitsbericht:

Der Arbeitsbericht ist Basis fur die monatliche Honorarabrechnung!
Im Arbeitsbericht werden Konferenzen und Arbeitsbesprechungen sowie die Unterrichtsinhalte
und Unterrichtseinheiten dokumentiert.

Bitte tragen Sie im Feld Unterrichts-Stoff den gehaltenen Unterrichts-Stoff des jeweiligen Kurs-
tages, bzw. das Thema der Arbeitsbesprechung oder Konferenz ein und geben Sie die gehalte-
nen Unterrichtseinheiten bzw. etwaige Abweichungen und den Grund dafiir genau an.

Wahlen Sie:
e UE gehalten: im vereinbarten Umfang: Wenn die gehaltenen UE mit den vereinbarten
und angegebenen UE Ubereinstimmen
e UE gehalten: anders: Wenn die gehaltenen UE mit den angegebenen UE nicht Gberein-
stimmen. Tragen Sie die Zahl der gehaltenen UE ein und geben Sie den Grund fir die
Abweichung im Feld Grund an.

Unterrichts-Stoff:

UE gehalten: @ im vereinbarten Umfang (= 4 UE)
anders: Grund:

gehaltene UE-  0.00

Ausgegebene Unterrichtsmittel:
Bitte tragen Sie die Unterrichtsmittel ein, die Sie an die Teilnehmer:innen ausgegeben haben
(Skripten, USB-Sticks, Blicher, etc)

Uber das Symbol |i| offnet sich ein neues Eingabefeld. Geben Sie Datum, Anzahl und Unter-
richtsmittel, ev. Bemerkung ein.

Unterrichtsmittel:

|Anz. ||Materia| ”Bemerkung |
|4 ||bt|r01 ”keine |

=

B [w

Bestatigen Sie lhre Eingabe und schlieBen Sie das Fenster .

Bitte Gberprifen Sie lhre Klassenbucheintragungen immer auf Vollstandigkeit! (Wenn alle Daten
far den jeweiligen Kurstag im Klassenbuch vollstadndig eingetragen sind erscheint in der Ansicht

der Kurse beim jeweiligen Kurs ein " griines Hakchen).
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Arbeitsbericht, Anwesenheiten und Verhaltenseintrage

Uber das E-Klassenbuch kénnen Sie die Arbeitsberichte und Anwesenheiten sowie Verhalten-
seintrage der Teilnehmer:innen einsehen.

Arbeitsberichte:

Aus dem Klassenbuch oder

Bereich meine Kurse — Offnen des Kurses mit der Lupe — Button Arbeitsberichte
e Auswahl des Zeitraumes: ,Nur die Tage vom... bis... beriicksichtigen
e Auswahl meiner Arbeitsberichte: ,Nur meine Arbeitsberichte*

Wird keine Auswahl getroffen, werden alle Daten angezeigt.

Anwesenheiten:

Aus dem Klassenbuch oder
Bereich ,Meine Kurse® — Offnen des Kurses mit der Lupe — Button Anwesenheiten

2 Filter . . " . - 2
Mittels Filter kbnnen verschiedene Einstellungen gewahlt werden.

Filter/Einstelungen fiir die Anzeige der Anwesenheiten

Leitraum
Zeitraum von: 04.06.2012  bis: 06.06.2012

Zu beriicksichtigende Status-Angaben Anzeige
1 alle Teilnehmerlnnen O Uhrzeit
i Teilnehmerlnnen mit Status A B UE
Teflnehmerinnen mit Status T [ Dozent
Teilnehmerinnen mit Status P O Fécher
[ Bemerkung (Fach)

Teilnehmerlnnen mit Status Z
Teilnehmerlnnen mit Status W
Teflnehmerlnnen mit Status |
Teflnehmerinnen mit Status U
Teilnehmerinnen mit Status 1

]
o
o
[ Teilnehmerlnnen mit Status S
o
o
o
o
]
[ Teilnehmerlnnen mit Status 2

Filter setzen Filter leeren SchlieBen
Arnold, Sonja
@ Di., 12.06.2012
t') BFl Salzburg - meine Kurse
Bt S5y : ¥
i
[ e | mein Kurs 103D303178: Testkurs
Kursdetails Inhalt  Termine  Teilnehmer Honorar  Downloads Fotos
Kursnummer:  103D303178 Semester: 0 Anmeldungen: 10
Tt Testars
aktuelle Nachrichten max. :Ir_:jia f;]l‘ gg
Kursort: BFI Salzburg min. TN-Zahl:
Baesinginden Datum von: Samstag, 12.03.2011 bis: Dienstag, 12.08.2012
Beginn: 08:15 Ende: 16:15
Kontakt =
Schillerstr. 30 Dauer: 20 UE UE: 500 Kursgebiihr Gesamt 0,00 €
Salzburg
Tel: 0043 662 883081-0 Abw. Tage:

Fax: 0043 662 883232
E-Mail. info@bfi-sbg.at

Materialien bzw.
(7) _ Tipp zur Auflosung mitzubringen:

[ (=) Feedbhack H ‘= Teilnehmer H Klassenbuch H Anwesenheiten “@Arbeitsbemcme] [ 3 Zur Ubersicht
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Auswertungen Anwesenheiten und Verhaltenseintrage:

Bereich ,Meine Kurse* — Offnen des Kurses mit der Lupe — Button Teilnehmer

Folgende Auswertungen stehen zur Verfigung:

Auswertungen Anwesenheiten und Verhaltenseintrage:

Bereich ,Meine Kurse* — Offnen des Kurses mit der Lupe — Button Teilnehmer

Folgende Auswertungen stehen zur Verfligung:

Far Anwesenheiten:

Neben der Gesamtanwesenheit stehen noch detaillierte Bericht zur Anwesenheit zur Verfigung:
e Terminkalender fir Teilnehmer

¢ Anwesenheiten Haupt- und Unterkurse

Far Verhaltenseintrage:
e Verhaltenseintrage

mein Kurs 163D303178: Testkurs Zeile 1

Kursdetails Inhalt Termine Teilnehmer Honorar Downloads Fotos
Name # Vomame 4+ Mobiltelefon %+ Telefon + E-Mail Status
O S t 3 L — = A

| @H (= Sammel-E-Mail ] [ () E-Mail (Outlook) H £ Bescheinigung H (= Sammel-E-Mail H (=) Sammel-SMS
I Terminkalender fur Teilnehmer I Anw. Haupt-/ Unterkurse I Verhaltenseintrage ,‘ Filter

(3 Feedback || = Teinehmer [ Klassenbuch HAnwesenhaitenH-gArbenshericme|@_

BFI Salzburg BildungsGmbH Stand: 15.09.2017
Terminkalender fiir Teilnehmer Seite: 7
Kurs / TN / Kurstag Fach Anwesend Abwesenheiten / UE

1630303178 Testkurs

] 19,53 0,00

Montag, 04.09.2017 Praktikum Test 1 8,00 0,00
SN

Dienstag, 05.09.2017 Praktikum Test 1 4,42 0,00
N

Mittwoch, 06.09.2017 Praktikum Test 1 7.1 0,00
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Verhaltenseintrage:

Filter:

Nach Fach (Mehrfachauswahl méglich ?)
Nach Dozent (Mehrfachauswahl méglich ?)

Nach Teilnehmer (Mehrfachauswahl méglich ?)
Nach Verhalten (Mehrfachauswahl méglich ?)

Filter fiir Verhaltenseintrige

nur Teilnehmernummer ausgeben

Zeitraum von:

Fach:

Dozent:

Teilnehmer:

Verhalten:

bis:

Alle

nur ohne Fach

1. Wiederholungspriifung Bautechnik
1. Wiederholungspriifung Deutsch

Alle

Alle

Alle
Super Mitarbeit, tolles Engagement

Abbrechen



E-Klassenbuch be')

Stand: 22.11.2012 | Erstellerin: Armold Berufsforderungsinstitut Saizourg

Versenden von E-Mails und SMS an KursTeilnehmer:innen

Uber das E-Klassenbuch kénnen Sie E-Mails und SMS an die Teilnehmer:innen senden.

Bereich ,Meine Kurse® — Offnen des Kurses mit der Lupe — Reiter Teilnehmer

.
u Alle markieren

EJ Keinen markieren

Zum Versenden von E.Mails den Button ,Sammel E-Mail“ anklicken.
Zum Versenden von SMS bitte den Button ,Sammel-SMS* anklicken.

Der E-Mail Client wird gedffnet.

mein Kurs 1232001026: Kufer MA-Schulung

Kursdetails Inhalt Termine Teilnehmer Heonorar Downloads Fotos

Name * Vomame 4+ Telefon 4+ E-Mail Status # o
— e i B A g
Rinslen sty A = A |
— — = A 3
— == = A
o e Eewnis o = A
— ey . = =
E—— e = A
Lo gz == = A
=iy E— 8 A
e -] = A
—— — S B A )

. E | (=) Sammel-E-Mail || (=) E-Mail (Outlook) || {3 Beschainigung || (=) Sammel-E-Mail || =) Sammel-SMS | N

|;ﬁ] Mail an BFI || = Teilnehmer ’ Klassanbuch I[Anwesanhait&n”;krbehshartchd&l|1!21 @| 3 Zur Ubersicht




E-Klassenbuch bf')

Stand: 22.11.2012 | Erstellerin: Armold Berufsforderungsinstitut Saizourg

Feedback

Am letzten Kurstag des jeweiligen Faches wird im E- Klassenbuch daran erinnert, den Refe-
rent:innenfeedbackbogen auszufillen.

Wird der Feedbackbogen zu diesem Zeitpunkt nicht ausgefillt, kann zu einem spateren Zeitpunkt Uber
den Button ,Feedback® die Evaluierung vorgenommen werden.

BA Arnold, Sonja
Di., 13.11.2012

- aktuelle Nachrichten

d

Berutsfirdervngalnsiiet Sazun

BFI Salzburg BildungsGmbH

]

i

[ s aktuelle Nachrichten

s : ate des elektronischen Klassenbuch

E alle Nachrichten ausblenden

i f Zsige Nachrichten fir:

Update des elektronischen Klassenbuches si02 Nachrctian fr
-Alle Benufzergruppen-

Allgemeine Infos

Se_hr geehrte Referentinnen, gestemn v_wurde ein Update fiir das elektronische Klassenbuch e!n_gespielt. Dozenten

Wir ersuchen Sie, nach dem Login mittels der Taste F5 den Browser zu aktualisieren. Somit ist

gewahrleistet, dass alle Daten ordnungsgemaR eingetragen und iibermittelt werden kannen. Vielen Eingeschrankt fiir Fachbereich

S Ale Fachberciche B
Allgemeines fur alle Fachb. &

WIKO Handel -

Kontakt Erstellt am 09.11.2012 um 10:50 vom Administrator .ﬁ Auswahl aktivieren

Schillerstr. 30

Salzburg

Tel.. 0043 662 883081-0
Fax: 0043 662 883232
E-Mail: info@bfi-sbg.at

® Tipp zur Aufldsung

Bereich Mein Feedback: In der Auflistung sind alle Kurse zu finden, fiir die Sie noch keine Bewertung
abgegeben haben.

Bereich Evaluierungsergebnisse: In diesem Bereich kénnen Sie die Ergebnisse der Teilneh-
mer:innen-Evaluierung einsehen.

Mein Feedback Evalwerungsergebnisse
Kursnumimer Kurs Fach Fachbeginn Fachende Referentin
3 G | Kuf S i | I - Bewerten
3303100 Apshild gem plomn fiir Gesundheits- und Krankenpflage Hommissionalla 1310 1 1510 1 = Bewerten
L I e nufung . . ' 2 el
1232001026 | Kufer MA-Schulung Kufer 121012 [12.10.13 ‘ Bewerten
1232001026 | Kufer MA-Schulung Kuder 18.10.12 18.10.12 . Bewerten

BF1 Salzburg Bildungs(GmbH
Die Zukunft im Kopf



E-Klassenbuch
Stand: 22.11.2012 | Erstellerin: Amold

bfi>

Berufsforderungsinstitut Salzburg

Weitere Listen
Bereich ,,Meine Kurse“:

Button ,,Teilnehmer*:

Druck der Teilnehmerinnenlisten

Verfiigbare Listen

Anwesenheitsliste mit

Teilnehmerlnnenliste einzeilig
Liste mit Antwortboxen und E-Mail

Anwesenheitsliste mit Dozentenanschrift =

Button ,,Listen®:

Listen fir |hre Kurse

@

1]

]

-

% Einstellungen

i} Einstellungen
-

@j Einstellungen

Listen fur lhre Kurse:

Liste Ihrer Kurse
Liste lhrer

Einsatzplan

Button ,,Grafiken®:

Grafiken fiir Ihre Kurstermine

E] ) Einstellungen I

&) (@ nmiingen ) |

Grafiken fur |lhre Kurstermine:

tagesorientierte grafische Ubersicht Ihrer Kurstage

wochenorientierte grafische Ubersicht Ihrer Kurstage

Stundenplan
Waochenplan

Monatsplan

[

(W]

3

=

-

| I ¢h Einstellungen
| f‘j Einstellungen .

] ¢} Einstellungen

| _t‘j Einstellungen J

| | &b Einstellungen



