Schuflcomm.s?sY

CommSy steht fir "Community System" und ist ein webbasiertes System
zur Unterstitzung von vernetzter Projektarbeit. SchulCommSy wird zur
Kommunikation und zum Datenaustausch genutzt.

Anleitung: SchulCommSy nutzen

Zielgruppe: Anwender/-in
Kurzbeschreibung:

In dieser Anleitung wird beschrieben, wie Sie Teilnehmer/-in von Schul-
CommSy werden. Aullerdem wird erklart, wie Sie die Teilnahme an einem
SchulCommSy-Raum beantragen.
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1. Grundlegendes

Die aktive Arbeit findet in SchulCommSy in sogenannten ,,Rdumen” statt. Das kann z.B. das ,Virtuelle
Lehrerzimmer” sein oder ein Raum fiir eine Arbeitsgruppe. Sie kdnnen Mitglied in mehreren Raumen
sein. Die Raume existieren weitgehend unabhangig voneinander.

Ob Sie in einem Raum Mitglied werden diirfen oder nicht, entscheidet in der Regel der Moderator/die
Moderatorin des Raumes auf lhren Antrag hin. Den Antrag zur Teilnahme an einem Raum stellen Sie aus
dem SchulCommSy-System heraus, nicht etwa per Email oder anderen Wegen.

Um einen solchen Antrag stellen zu konnen, missen Sie dem SchulCommSy-System bekannt sein. Des-
halb muss sich jeder Teilnehmer und jede Teilnehmerin einmalig eine sogenannten SchulCommSy-Ken-
nung einrichten. Diese Kennung ist Voraussetzung dafir, dass Sie in SchulCommSy-Raumen Mitglied
werden kdnnen. Sie bendtigen nur eine Kennung fir alle Raume, zu denen die jeweiligen Moderato-
ren/Moderatorinnen lhnen Zugang gewahren. Das Einrichten einer Kennung ist also ein einmaliger Vor-
gang, der ganz am Anfang der Arbeit mit SchulCommSy steht.

Im Folgenden wird beschrieben, wie Sie sich eine SchulCommSy-Kennung einrichten. AulRerdem wird
erlautert, wie Sie die Teilnahme an einem SchulCommSy-Raum beantragen.

2. Eine SchulCommSy-Kennung einrichten

Um SchulCommSy nutzen zu kénnen, benotigen Sie eine personliche Kennung fiir das System. Mit dieser
Kennung kdnnen Sie Teilnehmer/-in in den verschiedenen Rdumen auf SchulCommSy werden.

2.1. SchulCommSy-SH

Fiir die Nutzung durch Schulen gibt es in Schleswig-Holstein zwei voneinander unabhangige Schul-
CommSy-Instanzen: Instanz 1 - Schulintern, Instanz 2 - Unterricht. Dadurch wird erméglicht, in der In-
stanz "Schulintern” ausgewahlte Schulverwaltungsdaten mit Personenbezug datenschutzkonform ganz
oder tempordar abzulegen.

Die SchulCommSy-Instanz 1 (Schulintern) ist fiir Schulverwaltungszwecke vorgesehen. In dieser Instanz
wird z.B. das Virtuelle Lehrerzimmer eingerichtet. Aus diesem Grund ist der Personenkreis, der Zugang

zu dieser Instanz haben darf, eingeschrankt. Insbesondere diirfen Schiilerinnen und Schiiler, Eltern, El-

ternvertretungen sowie Schiler- und Schiilerinnenvertretungen keinen Zugang zu dieser Instanz erhal-

ten.

Fiir die Nutzung im Rahmen des Unterrichts, dient die SchulCommSy-Instanz 2 (Unterricht). Die Instanz
2 ist vor allem fir die Kommunikation zwischen Lehrkraften und Schiilern bzw. Schilerinnen vorgese-
hen. In dieser Instanz diirfen keine personenbezogenen Daten von Schilerinnen, Schilern und Eltern
gespeichert werden, die Zwecken der Schulverwaltung zuzurechnen sind.

Die beiden Instanzen haben keine Verbindung miteinander. M6chte man beide Instanzen nutzen, be-
notigt man also eine Kennung (Benutzerkonto) fiir die Instanz 1 und eine Kennung (Benutzerkonto) fiir
die Instanz 2.

(Fur die Nutzung durch Institutionen gibt es eine weitere SchulCommSy-Instanz, fiir die ggf. eine weitere
Kennung erforderlich ist.)
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2.2. Die Startseite aufrufen
Offnen Sie einen Internetbrowser, z.B. den Internet Explorer, und navigieren Sie zu der Webseite

https://sh.schulcommsy.de/

Von hier haben Sie Zugang zu den drei SchulCommSy-Instanzen. Klicken Sie auf den Link bzw. die Schalt-
flache ,,Raume anzeigen” der Instanz, flr die Sie eine Kennung anlegen méchten. Sie werden zu der ent-
sprechenden Portalseite weitergeleitet.

Schuﬂcommé\sv

SchulCommSy Schleswig-Holstein Startseite Echulintern Unterricht  Institutionen ]Hitfe Antrag  Ansprechpariner

comm .ﬂ\SY

Portal:
SchulCommSy SH

CommSy: CommSy: CommSy:

Schulintern Unterricht Institutionen Portas
SchulCommSy SH

Schule Institutionen
I: Schulintern lll: Institutionen
Kommunikation SCHULINTERN zur Unterstitzung der Verwaltungs- und Kommunikationsplattform fur schulnahe INSTITUTIONEN Hier finden Sie die
Organisations-aufgaben der Schule Hier finden Sie z.B. das ,Virtuelle Raume, die durch Institutionen, wie z.B. dem IQSH oder den Universitaten,
Lehrerzimmer* lhrer Schule. Ggf. erreichen Sie hier auch weitere Raume, die genutzt werden

Ihre Schule zum Zweck der internen Kommunikation eingerichtet hat

Raume anzeigen «
Raume anzeigen —e—

II: Unterricht

Kommunikation UNTERRICHT insbesondere fur den unierrichtiichen
Austausch zwischen Schulerinnen und Lehrkrafien Hier finden Sie die Raume
die von Klassen oder Lerngruppen genutzt werden

R&ume anzeigen «



https://sh.schulcommsy.de/
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Uber den rechten Bereich der Seite kdnnen Sie eine Kennung einrichten.

.
Schuﬁcommf?ﬁﬂ' Startseite  Schulintern  Unterricht  Institutionen Hilfe  Ansprechpartner

SchulCommS8y Schleswig-Holstein

Raumliste: Schulintern Anmeldung

Micht angerneldet

Angezeigh 1 his 10von 534 ==|=|Seite 1554 |=|==

Passwort:

Anmelden

* Meue Kennung
heantragen

Kennung vergessen?
Fasswort vergessen?

Klicken Sie auf ,,Neue Kennung beantragen”.
Anmeldung

Micht angemeldet

Passwort:

Anmelden

* Meue Kennung
beantragen

+ Kennung vergessen?

* Passwortvergessen?

Ihnen wird nun eine neue Seite mit einem Formular angezeigt.

2.3. Kennung festlegen

Um eine Kennung zu erhalten, geben Sie in dem erscheinenden Formular Ihren Namen, lhre E-Mail-Ad-
resse, eine Kennung und ein Passwort ein. Die Kennung kdnnen Sie frei wahlen, sie dient lhnen als An-
meldename. Erlaubt sind GroRbuchstaben (A-Z), Kleinbuchstaben (a-z) und Ziffern (0-9). Ihr Passwort
konnen Sie ebenfalls selbst wahlen. Allerdings missen Sie die Passwortvorgaben beriicksichtigen: Min-
destldange 8 Zeichen, GroRbuchstaben, Sonderzeichen, Zahlen, Kleinbuchstaben miissen enthalten sein.

Ein Beispiel:
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Vorname: Name:
Daniel uster
E-Mail: E-Mail wiederholen:
danielig@@muster.org daniel@rmuster. org
Kennung:
danielmuster (Die Kennung ist ihy Wansch-Benutzername.)
Passwort: Passwort wiederholen:

Kennung beantragen

Klicken Sie dann auf , Kennung beantragen®”.

2.4. Kennung erstellt — Kennung nicht erstellt

Erscheint, nachdem Sie auf ,, Kennung beantragen” geklickt haben eine neue Seite mit der Meldung
lhre Kennunyg wurde erstellt
lhre Kennung danielmuster wurde erfolgreich erstellt. Sie kinnen sich hier mit der neuen Kennung und dem Passwort anmelden.

sind Sie erfolgreich mit Ihrer Kennung im SchulCommSy-System registriert. Sie kénnen sich nun anmel-
den und die Teilnahme an Rdumen beantragen. Klicken Sie dazu auf den Link ,hier” in der Meldung. Er
leitet Sie zurick zur Portalseite.

Erscheint dagegen der Hinweis ,Diese Kennung wird bereits verwendet”, andern Sie bitte die von lhnen
gewdhlte Kennung und versuchen Sie erneut, sich zu registrieren. Innerhalb einer SchulCommSy-Instanz
darf eine Kennung nur ein einziges Mal aktiv sein. Die von lhnen gewdhlte Kennung war schon vergeben.
Erst wenn die Meldung , Kennung erfolgreich erstellt” erscheint, haben Sie den Registrierungsvorgang
erfolgreich abgeschlossen.

3. An SchulCommSy anmelden

Jedes Mal, wenn Sie mit SchulCommSy arbeiten wollen, miissen Sie sich am System anmelden. Voraus-
setzung fir die Anmeldung ist, dass Sie eine SchulCommSy-Kennung besitzen.

Die Anmeldung erfolgt auf der Portalseite der gewlinschten SchulCommSy-Instanz.

Schulintern: http://schulintern.sh.schulcommsy.de
Unterricht: http://unterricht.sh.schulcommsy.de
Institutionen: http://institutionen.sh.schulcommsy.de

Im rechten Bereich der Portalseite konnen Sie Ihre Kennung und Ihr Passwort eingeben. Klicken Sie dann
auf ,Anmelden”.

Raumliste: Schulintern Anmeldung

Angezeigt: 1 bis 10 von 534 ==|=|Seite 1154 | === Micht angemeldet

-

AKTIVITAT danielmuster

Anmelden



http://schulintern.sh.schulcommsy.de/
http://unterricht.sh.schulcommsy.de/
http://institutionen.sh.schulcommsy.de/
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Bei korrekt eingegebenen Daten werden Sie angemeldet und zur Seite ,,Meine Einstiegsseite” (Dash-
board) weitergeleitet.

Alle Raume Meine Raume v Suche im Raum. m 7] =3 = DM

Schulinern / Dashboard

Meine Einstiegsseite

“Monat | Woche Tag Oktober 2017 «| < |Hewe| > | »

Liste aller Raume Mo. Di. Mi. Do. Fr. Sa. So.
Liste meiner Raume 1

Die neuesten Eintrage aus meinen Raumen 2 3 4 5 3 7 8

ratorin, Besct

Hier ist das Beenden der Sitzung Uber den Link ,Abmelden”“ moglich.

Suche im Raum Suchen | = E\E!m = DM

& Account

= Raumprofil

Unter ,,Meine Rdume” kdnnen Sie eine Auflistung der Rdume aufrufen, in denen Sie bereits Mitglied
sind. Haben Sie noch nicht die Teilnahme an einem Raum beantragt, ist diese Liste leer. Ansonsten kon-
nen Sie von hier direkt in einen ihrer Rdume wechseln.

Ilhre personlichen Einstellungen kénnen Sie oben auf der Seite aufrufen, z.B. um |hr Passwort zu dndern.

P

&= Raumprofil

¢ Abmelden
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4. Einen Raum suchen - Mitgliedschaft beantragen

Wenn Sie die Teilnahme an einem Raum beantragen mochten, wird Ilhnen in der Regel der Raumname
bekannt sein bzw. vom Raummoderator/der Raummoderatorin bekanntgegeben. Mit Hilfe der Raumsu-
che kdnnen Sie den gewlinschten Raum finden.

Bitte melden Sie sich zunachst mit lhrer SchulCommSy-Kennung am System an, falls Sie abgemeldet
sind.

Auf lhrer Einstiegsseite finden Sie die Raumsuche. Geben Sie hier einen Teil des Raumnamens ein und
klicken Sie auf ,Raumsuche”.

Alle Raume Meine Raume v

Schulintem / Dashboard

Meine Einstiegsseite

test (1)
>

Liste aller Raume
Liste meiner Raume

Das Suchergebnis wird Ihnen angezeigt. Klicken Sie unter dem gewiinschten Raum auf , Mitgliedschaft
beantragen”.

Raume (42 von 975)
]
et
02.10.2017
® IQSH-Testraum-dmo-Kiro1
act
Heute Detlef Molder

16:02 Mitgliedschafi beantragen ~iiimmeee—"

Sie kdnnen im Folgenden einen Teilnahmegrund eingeben. Diese Information erhalt der Raummodera-
tor/die Raummoderatorin per Email. Klicken Sie dann auf ,Mitgliedschaft beantragen”.
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Mitgliedschaft beantragen fur Raum "lQSH-Testraum-dmo-Kir01'

Teilnahmegrund Mitglied der Arbeitsgruppe

0

?) Mitgliedschaft beantragen Abbrechen

Der Moderator/die Moderatorin des Raumes erhélt nun eine Benachrichtigung und kann Sie fiir den
Raum freischalten. Sie erhalten eine Email, wenn die Freischaltung erfolgt ist. Danach ist der Raum fur
Sie Uber ,Meine Raume“ erreichbar.

Meine Raume v

Eingrenzen nach z.B. Name, Beschreibung, Moderatorin

Die 50 besten Treffen (nach Aktivitat und Raumtyp sortiert)

Projektraume

» 1QSH-Testraum-dmo-Kir01

Sollte unter dem Feld , Teilnahmegrund“ ein Teilnahmecode abgefragt werden, geben Sie diesen
bitte ein. Ist der Code korrekt, werden Sie zur Detailseite des Raumes weitergeleitet und kénnen
hier Gber den Link ,,Raum betreten” in den Raum gelangen. Der Code wird vom Moderator/der
Moderatorin des Raumes festgelegt. Erfragen Sie ggf. den Code direkt bei ihm/ihr.
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5. Eine SchulCommSy-Sitzung beenden

Um lhre aktuelle SchulCommSy-Sitzung zu beenden, klicken Sie auf das Abmelden-Symbol oben rechts.

v = &R 9) DM

& Account

#= Raumprofil

Abmelden bedeutet hier nicht, dass Sie Ihre Teilnahme an SchulCommSy beenden, also Ihre Kennung
I6schen. Sie beenden lediglich die aktuelle SchulCommSy-Sitzung.

Wollen Sie Ihren SchulCommSy-Account endgiiltig I6schen, wahlen Sie in den Accounteinstellun-
gen , Account I6schen”. Damit endet zugleich Ihre Mitgliedschaft in allen Raumen.

Wollen Sie die Mitgliedschaft in einem Raum beenden, wahlen Sie in lhrem Raumprofil die Option
»Teilnahme beenden — Raummitgliedschaft |6schen”.



