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1.1

Einen neuen Einsammler starten

Wurden in Ihrem Mandanten bereits elektronische Formulare erstellt oder
importiert, kénnen Sie gleich einen Einsammler starten. Klicken Sie im
Hauptbereich > Einsammler auf das Dokumenten-Symbol (siehe Bild), um einen
neuen Einsammler zu starten:

- [} X
[ Einsammler - eduFLOW ~ x

&« (& @https‘/,’wwweduflow.at,’EcIuFIm\-‘fDefauIt.asp)(:\fiewlD:CoIIE(talApp,L\5.(\!is‘..'w&Dbje((CIazsNamE:AppCcHectcrBusiness@b]eas.(c\\{f =

% W @ - Ausfiihren! Ausloagen [ Hilfe anzeigen &b Benutzer/in: cw
ﬁ Hauptbereich x @ W Filtern ” Meine Einsammler |+
F = )

B i
Einsammler Einen neuen Einsammler anlegen
=

Formulare

2. =| Kontaktdaten

E Archiv (2]
{O? Administration 1y
g Community (2]

-~

Léschen

Bezeichnung a [ Status [v] Giiltig bis [~ Erstellt 2m ~ [~| Initiator [~ | Formular ]

Keine Daten zum Anzeigen

Der Assistent unterstitzt Sie dabei in 7 Schritten:

Schritt 1

Wahlen Sie aus den aktuell vorhandenen Formularen jenes aus, welches Sie an
die Teilnehmer schicken wollen:

Einsammler-Assistent | Formular-Auswahl (1/7)
@ Weiter @ Abbrechen

Formular

Wéhlen Sie ein Formular aus den Liste aus, mit welchem Sie den Einsammier durchfiihiren wollen. Geben Sie auch an, ob Sie zusitzliche Dokumente und
Links an das elektronische Formular anhangen wollen:

Einszmmler-Formular: ‘k.A. = ’l

Dokumente und Links znh3ngen?: Erhebung schulautonome Tage
Schuljzhresabschlussheuriger

Tipp: Geben Sie einfach ein kurzes Wort in das Feld ein. eduFLOW filtert automatisch jene Formulare,
welche dieses Wort im Namen enthalten haben.

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®.
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Formular

Wahlen Sie ein Formular aus den Liste aus, mit welchem Sie den Einsammier durchifihren wollen. Geben Sie auch an, ob Sie zusatzliche

Dokumente und Links an das elektronische For

Einsammler-Formular:

Erhebung schulautonome Tage

C)

QUARTO

3 anhangen wollen:

T

I Dokumente und Links anhngen?: Ja

Optionale Dokumente

Geben Sie hier Dokumente (doc, pdf, etc.) um

@

EP_Gesamttext.p

Seite 1 vo 1 Elemente

ks auf Webserten an, welche dem Tedlnehmer In seinem Formular angezeigt werden sollen:

=

Seitengrife: 20

Es erscheint ein zusatzliches Bereich. Wahlen Sie unter ,Neu" die Option

~Einsammler-Dateianhang™. Ein
lokalen Computer in den Einsam

Dialog lasst Sie beliebige Dateien von Ihrem
mler hochladen. Wahlen Sie ,Einsammler-Link",

wenn Sie einen Web-Link angeben mdchten.

Klicken Sie auf ,Weiter".

1.2 Schritt 2

In diesem Schritt wird Ihnen gezeigt, wie die E-Mail, welche die Teilnehmer jeweils
zu ihrem personalisierten elektronischen Formular fliihren wird, aussieht. Wahlen

Sie die Art der Formulierung aus.

KK.eduFLow - Leitfaden fiir Benutzer - Mit Einsammlern arbeiten
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Mail-Vorlage

Wahlen Sie hier die Art der I fiir die Maill an die Teflnalmer aus. Der Assistent zeigt Ihnen dann sowohl den Mail-Betreff als auch den
Mail-Inhalt an. Beides kénnen Sie nach Befieben adaptieren.

Mail-Vorlage:  fiirmliche Formulierung —

Mail-Betreff & -Inhalt

Sie kénnen den Mail-Betreff als auch den Mail-Inhalt (im Tab ‘Entwerfen’) nach Belieben adaptieren. Ausdriicke in geschweiften Klammern werden beim
Versenden des Formulars entsprechend ersetzt.

Beachten Sie bitte: Falls Sie danach eine andere ‘Mail-Vorlage' walilen, werden Ifre 4 mit den Standard, L der entsprechenden
Vorfagen iberschiieben.

Mail-Betreff: [ Quarto Testschule | eduFLOW ] - Schulautonome Tzge S1 2015/2016

{ Teilnehmer_Anrede }

{ CC_Hinweis }
Liebe Kolleginnen und Kollegen!
Wie in den Vorjahren, méchten wir Euch auch heuer wieder um Eure Meinung betreffend der
schulautenomen Tage im Schuljahr 2015/2016 bitten. Wir haben dazu in Absprache mit der
Personalvertretung 2 Vorschlage ausgearbeitet.
Mail-Text:
Der padagogische Tag wird - wie heuer - wieder an einem Samstag statt finden
Bitte trefft Eure Auswahl bis Donnerstag. den 12. Marz 2015.
Herzlichen Dank,

Eure SGA-Lehrer-innen-Vertreter
Sissi Bos, Stefan Hava, Gabor Kestler

Klicken Sie bitte auf folgenden Link, um zum Formular zu gelangen:

Entwerfen orschau

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 hinzugefiigt
werden. Flr die meisten Anwendungsfalle sollte dies aber nicht notwendig sein.

2 Klicken Sie auf dieses Symbol, um den Editor auf ,Vollbild" umzuschalten.
Dies bietet eine bessere Ubersicht, Anderungen kdnnen leichter vorgenommen
werden.

VORSICHT: Achten Sie bitte darauf, dass Sie den Bereich mit dem ,,Link” zum elektronischen Formular
nicht aus Versehen léschen. Die Teilnehmer haben sonst keine Mdéglichkeit, zu ihrem Formular zu
kommen:

Klicken Sie bitte auf folgenden Link, um zum Formular zu gelangen:

Schulautonome Tage SJ 2015/2016
Sié:k()nnen dieses elektronische Formular bequem direkt in Ihrem Intemet-BE\Kausﬂ]IIen und bitte

bis spatestens { Giiltig_bis } abschlielen.
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1.3 Schritt 3

Geben Sie an, bis wann alle Teilnehmer den Einsammler abgeschlossen haben
sollen. Sie kénnen die Giltigkeit auch spater, wahrend der Einsammler aktiv ist,
jederzeit adaptieren.

1.4 Schritt 4

An dieser Stelle missen Sie entscheiden, wie eduFLOW mit nicht-
eigenberechtigten Personen umgehen soll. In der Regel trifft dies nur dann zu,
wenn Sie als Teilnehmer Schiler/innen hinzufligen (siehe nachster Schritt) und
entweder

a) unabhdngig von deren Alter das Formular auch von den Schiiler/innen selber
oder
b) das Formular von deren Erziehungsberechtigten

ausgefillt haben wollen.

Falls Sie Option b (,,Erz.Ber. ermitteln™) wahlen, kdnnen Sie noch entscheiden, ob
an die nicht-eigenberechtigte Person ebenfalls eine Mail mit Link auf das Formular
geschickt werden soll. Das Formular kann von dieser Person aber nur angesehen
und nicht beantwortet werden?.

1.5 Schritt 5

Klicken Sie auf ,Hinzufligen®, um die Teilnehmer flir diesen Einsammler
auszuwahlen.

Nutzen Sie im folgenden Dialog die Filterméglichkeiten (Eingabe eines Filter-Texts,
Filtern nach Personentypen wie Lehrer/innen und Schiiler/innen oder nach ganzen
Klassen):

Filtern  Alle /

Auswahltyp = [w| Name a [v|  personentyp | [] [Jkiasse E-Mail

Person Norman Laura Schiilerfin 1CFO 1VPoP

Person Walter Stefanie Schiilerfin 1CFO 1VPoS

Person Trenary Jean Schillerfin 1I1SM 28M

Person Bradley David Schitlerfin 1MM 285

Person Duffy Termi Schiilerfin 1VPoE DA .
Person Hamilton James Schiiler/in 1VPoP

Person Welcker Brian Schitlerfin 1VPoS Abbrechen
Person Liu David Schiilerfin 2AM david.liu@localhost

o o o S - - PR T—T!

1 Ein typischer Anwendungsfall ist beispielsweise jener, bei dem an die Eltern der Schuler/innen einer Klasse die
Anmeldung zu einem Schikurs geschickt wird. Nur die Eltern kénnen diese Anmeldung bestétigen. Allerdings
sollen die Schuler die Informationen, welche etwa auch mit einem angehéngten Dokument mitgeschickt werden
(siehe Schritt 1), ebenfalls lesen kdnnen.
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Klicken Sie auf das Markierungs-Feld links oben in der Liste, um alle aktuell
gefilterten Personen auszuwdahlen. Beachten Sie, dass nicht immer alle Datensatze
auf einer Seite der Liste angezeigt werden.

Filtern  Alle -

Auswahltyp = || Name « |w|  Person
v Person Hamilton James Schiilg
v Person Bacon Dan Schiile
v Person Berg Karen Schiile
+  Person Bueno Janaina Schiile

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

Durch Klick auf ,Hinzufligen" werden die von Ihnen ausgewahlten Personen (oder
auch ganze Personengruppen) als Teilnehmer in den Einsammler ibernommen.

Tipp: In den seltensten Fdllen werden Sie Erziehungsberechtigte/Eltern direkt als Teilnehmer
hinzuftigen. Wdhlen Sie die Schiiler/innen aus, eduFLOW ermittelt ggf. die Erziehungsberechtigten
selber.

Schritt 6

Sie kdnnen mit Fertigstellung des Assistenten die Teilnehmer gleich informieren
lassen. Falls Sie dies noch nicht tun mdéchten, wahlen Sie ,Nein™ und klicken Sie
auf ,Fertigstellen®™.

Schritt 7

Gratulation - Sie haben einen neuen Einsammler erstellt!

Wenn Sie nun auf ,Zum Einsammler®, um direkt zu diesem zu gelangen.

Aktive Assistenten

Sollen Sie einmal einen Assistenten nicht fertigstellte haben, kénnen Sie im
Hauptbereich den Punkt Einsammler - Assistenten wahlen, auf den
entsprechenden Eintrag in der Liste klicken und mit der Erstellung Ihres
Einsammlers fortfahren.
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h) Hauptbereich ~ >< e Filtern @Akt\\feAssistenten -

=] ':LI - . = . .
g2 Einsamnler (@ Einsammler-Assistent
@ Assistenten Schritt ~| Formular ~|  Erstellt am ~| | Erstellt von .
Q Formulare Erzichungsberechtigte ?g‘m;\%l?igur Wahlpflichtgegenstinde ab 27.08.2015 2253 Sandberg Mikael
@ Kontaktdaten 1
2 Mit einem Einsammler arbeiten

Klicken Sie im Hauptbereich auf ,,Einsammler®™ und auf den entsprechenden Eintrag
in der Liste.

2.1 Bereiche des Einsammlers

Ihr Einsammler ist in vier Bereiche gegliedert. Durch Klick auf eines der Symbole
rechts oben wird in den jeweiligen Bereich umgeschaltet. Alle Daten wurden von
Ihnen bereits Uber den Assistenten in 7 Schritten angegeben. Hier kdnnen Sie
diese Daten noch nach Bedarf verandern und unterschiedliche Aktionen
durchfihren:

ﬁ Teilnehmer/innen & Ergebnissen Alles was mit Teilnehmemn und
' d Ergebnissen zu tun hat.

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

ihres Einsammlers Ubersichtlich

Hier sehen Sie die aktuellen Ergebnisse
@ Formular-Daten
tabellarisch dargestellt.

Sie kdénnen die ,Abgabefrist" Ihres
Einsammlers anpassen, Dokumente und
Links hinzufiigen und sogar das Formular
nochmals &ndern?.

@ Statictik-Obersicht Eine graphische Uber_sicht, wie es um die
Beantwortung der Teilnehmer steht.

2 Passen Sie aber bitte auf die entsprechenden ,Nebenwirkungen® auf. Teilnehmer, welche bereits einmal in
diesem Einsammler das elektronische Formular gedffnet haben, werden sich evt. liber das neue Aussehen
wundern. Haben Teilnehmer bereits geantwortet, gehen diese Daten zwar nicht verloren, kénnen jedoch vom
Teilnehmer je nach Gestaltung des neu ausgewdahlten Formulars nicht mehr gesehen und geandert werden.
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2.2 Informieren

Falls Sie im Schritt 6 des Assistenten die Teilnehmer noch nicht informiert haben,
kdnnen Sie dies durch Klick auf ,Informieren®

nachholen. Dabei wird all jene Teilnehmer eine & Hinzufiigen (@ Informieren

E-Mail zugeschickt, die in der Liste noch den

Status ,Angelegt" haben - dh. die zwar
hinzugefligt worden sind, jedoch noch nie

informiert worden sind.

Sie konnen aber auch Teilnehmer, welche bereits informiert wurden, nochmals
eine Mail zuschicken lassen. Wahlen Sie dazu die entsprechenden Teilnehmer aus
(einzeln oder wieder uber filtern und alle auswahlen) und klicken Sie auf
sInformieren®.

Teilnehmer kénnen auch wieder aus der Liste entfernt werden (,,Ausladen™)3.

2.3 Teilnehmer hinzufiigen
Sie konnen jederzeit neue Teilnehmer hinzufiigen. Klicken Sie dazu auf
~Hinzufligen®™. Verfahren Sie analog wie im Assistenten Schritt 5.

2.4 Status der Teilnehmer

Die Spalte , Status" gibt fur jeden Teilnehmer Auskunft, in welchem Zustand sich
der Einsammler flr diesen Teilnehmer befindet:

Angelegt Der Teilnehmer wurde zum Einsammler hinzugefiigt, jedoch
noch nicht informiert.

Informiert Es wurde eine E-Mail an den Teilnehmer geschickt, mit der
Einladung, das elektronische Formular auszufillen.

Informiert mit Der Teilnehmer hat bereits auf den Link im E-Mail geklickt,
“Gesehen am” das Formular angeschaut, jedoch noch nicht geantwortet.
In Arbeit Der Teilnehmer hat evt. schon Daten in das Formular

eingegeben und es gespeichert. Es wurde von ihm allerdings
noch nicht abgeschlossen.

Abgeschlossen Der Teilnehmer hat das Formular abgeschlossen. Er kann es
Uber den Link in der urspriinglichen E-Mail jederzeit
ansehen, es jedoch nicht mehr é@ndern.

3 Es werden keine weiteren Aktionen im Hintergrund durchgefiihrt. Die Teilnehmer werden einfach nur aus der
Liste entfernt. Falls ein Teilnehmer bereits informiert wurde, kann er ab diesem Zeitpunkt auch das Formular
nicht mehr ausflllen.
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2.5

Zustellung Die E-Mail konnte nicht an den Empfanger zugestellt werden.
fehlgeschlagen Gdgf. sollte die E-Mail-Adresse unter ,Kontaktdaten™ adaptiert
werden, durch Auswahl des Teilnehmers und Klicken auf
~Informieren™ wird ein weiterer Zustellversuch durchgefihrt.

Tipp: Falls Sie bei einem ,,Abgeschlossenen” Teilnehmer auf , Informieren” klicken,
wird der Status wieder auf , Informiert” zuriickgesetzt. Der Teilnehmer kann das
Formular nochmals ausfiillen. Seine bisherigen Daten werden vorausgefiillt
dargestellt.

Name a [w| | Kiasse ~ [»| | Status [l | Gesahen am e | 8
Ajenstat AFangais 204 Angelegt

Baron Dan 245 Angelegt

Berg Karen 245 _ 07.09.2015 00:00:54
Bueno Janaina 245 Informiert

Hamifton James 1PoP Informiert 07.08.2015 00:00:18
Meyyappan Ramesh Z2AS _ 07.09.2015 00:00:39

Wilson Dan 204 Informiert

Stellvertretend ausfillen

Als Initiator des Einsammlers kdnnen Sie diesen flir ausgewahlte Teilnehmer auch
stellvertretend ausfillen. Dies ist vor allem in jenen Fallen von Vorteil, wo ein
Teilnehmer keine E-Mail hat oder diese nicht empfangen kann.

Wahlen Sie den Teilnehmer aus und klicken Sie auf ,,Formular ausfillen®.

& Hinzufiigen [@ Informieren [{] Emeut informieren [ Ausladen L& S jFonﬂuIarausf[lIIen

—
—— Lischen
Na/ x [l | Kiasse « || | Status || | Geseferr am [~
v Wjenstat Francois 204 Angelegt fr

Im folgenden Fenster kénnen Sie an seiner statt das Formular ausfillen und
absenden. Geben Sie im oberen Bereich des Formulars ein kurzes Kommentar ab,
warum der Teilnehmer sein Formular nicht selber ausfiillen konnte.
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Einen Einsammler auswerten

Daten, welche die Teilnehmer Uber ihre elektronischen Formulare retourgemeldet
haben, kénnen in der Liste der Teilnehmer im rechten Bereich eingesehen werden.
Wurde im entsprechenden Formularfeld die Option ,Summen bilden" eingestellt,
kann in der FuBzeile auf einen Blick abgelesen werden, wie viele Teilnehmer
welche Option gewahlt haben.

Loschen

Name o x| | Klasse ~ Status |  Gesehen am | | zusweF >l | spanisch ~| mformatik [~ DG ] | zusweF_B ~

Bradley David | IMM

Liv David 2am _ 18.08.2015

16.08.2015 17:42:11  KEINE zusatzlichen Wahlpflichtgegenstande KEINE zusatzich

:13:52 | Informatik 6.1 -2 Stunden Musikerziehung

Nomman Lauwrz | 1CFO 16.08.2015 16:55:11  Spanisch mit Miglichkeit zur mindl. Reifeprisfung 6.K - 2 Stunden 7.KI - 2 Stunden

Trenary Jean | 1M 18.08.2015 17:28:14 | Darstellende Geometrie 7.K - 2 Stunden., KEINE zusétzich.
1x Darstellende Geometrie
1x Informatik
1x KEINE zusstzichen Wahlpflichtgegenstinde
1x Spanisch mit Moglichkeit zur mand. Reifeprifung

g 2% KEINE zusétzlichen Wahlpf

1x 6.KI - 2 Stunden 7.KI - 2 Stunder 1x 6. - 2 Stund: 1x 7.KI - 2 Stunds §3 e oie ool S'ep

Wenn Sie auf einen Teilnehmer klicken, erscheint ein Dialog, welcher neben
anderen Informationen auch die einzelnen Ergebnisse fiir diesen Teilnehmer
wiedergibt.

Diese Ergebnisdaten der Teilnehmer kénnen auch in unterschiedlichen Formaten
exportiert werden, etwa in eine Excel- oder csv-Datei:

e tl Importieren “i Exportieren ¥

= . . @) Excel 2007 Datei
% Teilnehmer/inn Fyp—

&y skriterien

5 ) = » — . =]
S Angehangte Dateien als ZIP herunterladen gt MallEinstellungen I@ Formular-Daten (e Statistik-Obersicht bJ Speichemn
&4 Per EMail Versenden

Die Excel-Daten beinhaltet neben den ,Rohdaten“ zusatzlich ein Datenblatt,
welches eine einfache statistische Auswertung liber die Ergebnisdaten liefert.
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eduFLOW - Feedback zum Ablauf VWA

Datum 07.09.2015

Mandant 313036

Benutzer

Formuiar S0A-1 - Feedback zum Ablauf VWA

Teilnehmer

9 | Angelegt 0
E Informiert 16
H Fehler (1]
E Gesehen 9
E in Arbeit 2
F Abgeschiossen 37
15 Gesamt 64
16
17| Anzahl der im MJ 2014/15 betreuten VWA's
E Feldname AnzahlVWA
F Summe 47 Summe aus 38 numerischen Werten, 1 Textwert ignoriert
E Werte
2 1 16
2l 2 14
123 o
(22l 3 1
E keine 1
26

Feldname Themenfindung

| 28
| 29 | Themenfindung
| 30|
31| Werte

; trifft sehr zu 13
E trifft zu 15
; trifft wenig zu 3
E trifft nicht zu

| 36 |

Feedback zum Ablauf VWA

QUARTO

Formulare kdénnen auch Elemente enthalten, bei welchen Teilnehmer eigene
Dokumente hochladen kénnen. Diese Dokumente werden in einem zip-Archiv

zusammengefasst und kdnnen ebenfalls Uber die

abgerufen werden.
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