LernSax - Sprechstunden freischalten und nutzen

Das Modul ,,Sprechstunden” steht LernSax-Nutzern zur Verfligung, muss aber von Schuladmin erst
aktiviert werden, da es nicht von allen Schulen tatsachlich bendétigt wird.

1. Einschalten

Zuganglich macht man es unter Reiter ,Institution”, Menlpunkt Administration --> Institution -->
Basisrechte (Abbildung). Schalten Sie Eintrag ,Sprechstunden” einfach auf , Verfiigbar”.
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Ab sofort finden Sie in der Institution dem neuen Mentleintrag , Sprechstunden®, der aber erst noch
mit Daten gefiittert werden muss, bevor er genutzt werden kann.



2. Sprechstunden verwalten und nutzen

Die Sprechstunden erleichtern lhnen die Planung von Sprechstunden und anderen Terminen —
nutzen Sie diese z.B. zur Organisation eines Elternsprechtags oder zur Terminvergabe mit
Schulsozialarbeitern. Zur Organisation von Fachpersonal kdnnen Sie individuelle Zeitraster anlegen.
Die erfassten Personen sind fiir einzelne Termine oder Terminserien — maximal ein Jahr im Voraus —
buchbar.

Schritt fiir Schritt (fiir Administratoren)

Legen Sie zunachst ein Zeitraster unter dem Link Einstellungen an. Es 6ffnet sich ein Pop-up Fenster
im Reiter "Zeitraster". Im Zeitraster vorausgeflllt sind die in den Voreinstellungen der Institution
festgelegten Zeiten. Dieses Zeitraster gilt auch als Default-Zeitraster flir neu angelegte Personen, falls
diesen Personen bei Anlage kein anderes/ personenbezogenes Zeitraster zugewiesen wird. Passen
Sie das Zeitraster bei Bedarf an.
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Um ein neues Zeitraster anzulegen, klicken Sie auf

den Link "Zeitraster hinzufiigen". Nach Eingabe des Person bearbeiten @83 x
Titels kénnen Sie die Buchungszeiten fir dieses

Zeitraster definieren. Titel

Nehmen Sie, falls gewlinscht, weitere Einstellungen Zeitraster

in den nebenstehenden Reitern vor und legen Nicht zugeordnet

beispielsweise Kategorien an, denen Sie spater
Personen zuordnen kénnen oder definieren Sie
Sperrzeiten, an denen keine Buchung moglich sein
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erfassen moglich. Uber die Auswahlboxen kénnen Sie
die Person hier einem zuvor definierten Zeitraster

Optionen
und ggf. einer Kategorie zuordnen. Bitte beachten Diese Person ist nicht buchbar.
Sie, dass eine Person nur einem Zeitraster und einer Zugeordneten Nutzer bei neuen Buchungen

Kategorie zugeordnet werden kann. benachrichtigen.

Person auswahlen und buchen
(Alle Nutzer mit Schreibrechten)

Falls Kategorien angelegt und diese Personen zugeordnet wurden, wihlen Sie in der Ubersicht der
Funktion zunichst in der ersten Auswahlbox eine der angegebenen Kategorien aus. Uber die zweite
Auswahlbox kdnnen Sie jetzt eine der Personen auswahlen, die dieser Kategorie zugeordnet sind.
Sind keine Kategorien angelegt, wahlen Sie direkt eine Person aus. Jetzt noch liber die rechte
Auswalbox die gewilinschte Kalenderwoche angeben. Bei einem kurzen Buchungszeitraum von
maximal einer Woche wird diese Auswahlbox allerdings nicht eingeblendet.

Nach Auswahl einer Person wird das unter Einstellungen festgelegte Zeitraster, dhnlich wie in einem
Kalender oder Stundenplan, dargestellt. Bereits vorhandene Buchungen werden in der
Terminiibersicht markiert.

Uber das Stift-lcon am Termin gelangen Sie zur Buchung der Person.

Buchungen einsehen (Alle Nutzer mit Schreibrechten)

Unter Meine Buchungen ist aufgelistet, welche Personen Sie fiir wann gebucht haben.

Um zu sehen, wann Sie selbst gebucht wurden, wahlen Sie den entsprechenden Personen-Eintrag
Gber die Auswahlbox aus und klicken auf den Link Detailansicht der Person.

Hinweis: Nutzer bendtigen mindestens Schreibrechte in der Funktion, um eine Person buchen zu
kénnen. Um neue Personen zu erfassen, Zeitraster und Kategorien anzulegen oder nicht selbst
getatigte Buchungen zu stornieren, sind Adminrechte notig.

Ein Beispiel: Organisation eines Elternsprechtags

In den Einstellungen zunachst ein Zeitraster fir den Elternsprechtag anlegen. Falls nétig, konnen Sie
natdrlich auch fir unterschiedliche Personen(gruppen) unterschiedliche Zeitraster anlegen. Im Reiter



"Kategorien" eine Kategorie fiir diesen Elternsprechtag eingeben. So lassen sich hinterher alle an
diesem Tag buchbaren Personen in die angelegte Kategorie einordnen.

Im Anschluss in der Ubersicht unter dem Link Person erfassen die Personen anlegen, die an diesem
Elternsprechtag buchbar sein sollen und diese hier {iber die Auswahlbox sowohl dem
entsprechenden Zeitraster als auch der zuvor angelegten Kategorie zuordnen.

In der Sprechstunden-Ubersicht kénnen Sie jetzt (iber die erste Auswahlbox die fiir den
Elternsprechtag angelegte Kategorie auswahlen. In der zweiten Auswahlbox sehen Sie die
zugeordneten Personen und kénnen hier eine Person wihlen. In der Ubersicht erscheint das
Zeitraster. Mit Klick auf das Stift-lcon kann eine Person zur angegebenen Uhrzeit gebucht werden.

Bitte beachten Sie auch die Onlinehilfe fiir weitere Hinweise.



