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KOMMUNIKATION
|IServ’

Was ist IServ?

Die Schulplattform IServ ist ein Software-Paket fur Schulen, mit dem man
Informationen austauschen, bereitstellen und verwalten kann. Des Weiteren
besteht die Moglichkeit, Termine zu planen oder Umfragen zu gestalten. Mithilfe
der vier verschiedenen Module (Kommunikation, Organisation, Unterricht,
Netzwerk) wird ein kollaboratives Arbeiten mit Ihren Schiilerinnen und Schiilern
gewaébhrleistet. Im Folgenden haben wir flr Sie eine Schritt-fir-Schritt-Anleitung
erstellt, die Ihnen die Nutzung der Plattform erleichtern soll.

INSTALLATION

Fir die Installation des Servers wird Ihrer Schule eine Technikerin bzw. ein
Techniker zur Verfligung gestellt, die oder der das IServ-Netz einrichtet. Weitere
Informationen finden Sie hier:

©® jserv.de/pricelinstallation/

LOGIN UND ERSTE SCHRITTE

e Nachdem Sie die Adresse und die Zugangsdaten von IServ erhalten haben,
konnen Sie die Plattform aufrufen. Nun 6ffnet sich die IServ-Anmeldung.
Geben Sie den Benutzernamen und das jeweilige Passwort ein. Klicken Sie
anschliel3end auf den blauen Button ,Anmelden”.

e Als nachstes werden Sie gebeten, lhr Passwort zu andern. Geben Sie |hr
neues Passwort ein und bestéatigen Sie dies mit einer erneuten Eingabe.

DIE NUTZEROBERFLACHE

Die Benutzeroberflache von IServ ist in jedem Bereich der Plattform gleich. Im
Folgenden erklaren wir lnnen wichtige Funktionen des Programms.

NAVIGATIONSBEREICH

e Der Navigationsbereich auf der linken Seites des Bildschirms enthélt alle
Module, auf die man zugreifen kann. Er stellt das Meni dar, aus dem man
auswahlen kann.

e Mit einem Klick auf das IServ-Logo gelangt man auf die Startseite. Dort findet
man die aktuellen Meldungen.

Unterhalb des Logos kénnen Sie Ihre Profildaten bearbeiten.

e Uber den Schnellzugriff ist eine voreingestellte Auswahl verschiedener
Funktionen zu finden, die jederzeit von Ihnen durch das Anklicken des Stift-
Symbols angepasst werden kénnen.

e Im Bereich ,Alle Module” werden alle verfigbaren Module aufgelistet.

KRUMELNAVIGATION
e Die ,Krimelnavigation” am oberen Bildschirmrand ist eine Orientierungshilfe,
die der Navigation dient. Ein Klick auf das Haus-Symbol fuhrt Sie direkt zur

" Es handelt sich um eine Kurzfassung, die die wesentlichen Aspekte der IServ-Website
zusammenfasst. Weitere Informationen finden Sie unter
iserv.de/downloads/flyer/IServ_Benutzerhandbuch 2019.pdf
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Startseite von IServ. In der ,Krimelnavigation” wird aufgereiht, in welcher
Ebene des Moduls Sie sich befinden. Die aktuelle Position ist der letzte Eintrag
in der Liste.

ANSICHTS- UND INFORMATIONSBEREICH

e Dieser Bereich befindet sich unterhalb der ,Krimelnavigation”. Im
Ansichtsbereich findet man aktuelle Mails und Neuigkeiten. Der
Informationsbereich enthalt ergdnzende Hinweise zu IServ.

IHR PROFIL

e Mit einem Klick auf Ihren Namen 6ffnet sich ein Mend, in welchem Sie eine
Ubersicht Ihrer Rechte, Rollen und Gruppenzugehdrigkeiten finden.

e Der Reiter ,Benachrichtigungen” enthalt an Sie gerichtete Mitteilungen wie
beispielsweise E-Mails oder Stundenplanéanderungen. Alte Nachrichten werden
automatisch geldscht.

e Unter ,Personliche Daten” kdnnen Sie Informationen tber sich einstellen.

e Uber den Reiter ,Gruppen” werden Ihnen alle Mitglieder der Gruppen
angezeigt, denen Sie angehéren.

e Mit der Auswahl des Buttons ,Antrage auf Mitgliedschaft” kbnnen Sie sich bei
weiteren Gruppen bewerben. Klicken Sie daflr auf ,Antrag stellen” und geben
Sie die Gruppe ein, fur welche Sie sich bewerben mdéchten. Wenn Sie auf
~opeichern” klicken, wird der Antrag versendet. Sie erhalten per E-Mail
Antwort, ob lhr Antrag angenommen wurde.

MODULE

IServ setzt sich aus vier verschiedenen Modulen zusammen. Im Folgenden
werden diese mit ihren wichtigsten Funktionen genauer erklart. Weitere
Informationen und Anleitungen dazu finden Sie im Benutzerhandbuch unter:
® iserv.de/downloads/flyer/IServ_Benutzerhandbuch 2019.pdf

KOMMUNIKATION
e Messenger

o Mithilfe des Messengers wird in einem datenschutzrechtlichen Rahmen
eine direkte Kommunikation zwischen den Nutzerinnen und Nutzern
hergestellt. Auch ein Austausch innerhalb von Kleingruppen ist hier
maoglich.

o Uber das Plus-Symbol kénnen Sie eine Direktnachricht an eine Person
verfassen oder einen Raum erstellen. Wenn Sie einen neuen Raum
einrichten mochten, missen Sie dem Raum einen Namen geben, die
Mitglieder auswahlen und einstellen, ob auch andere Mitglieder den Raum
verwalten sollen. Anschliel3end klicken Sie auf den griinen Button ,Fertig®.

e E-Mail

o Jede Nutzerin und jeder Nutzer erhéalt eine weltweit erreichbare E-Mail-
Adresse, die eine sichere Kommunikation innerhalb und auRerhalb der
Schule ermdglicht.

o Es koénnen E-Mails verfasst und mit Anhangen versehen werden. Auf der
Startseite werden Sie Uber neue E-Mails im Posteingang informiert.

o Im Bereich ,E-Mail“ kdnnen Sie eine E-Mail verfassen. Klicken Sie dafur
auf den blauen Button ,Verfassen®. Geben Sie den Empfanger und den
Betreff der Nachricht ein. Mit einem Klick auf den Button ,Dateien wahlen®
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kénnen Sie lhrer Nachricht verschiedene Dateien anhangen. Wenn Sie lhre
Nachricht in das Textfeld geschrieben haben, klicken Sie auf den griinen
Button ,Senden®. Verschickte Nachrichten werden im Ordner ,Gesendet"
gespeichert. Im Posteingang finden Sie E-Mails, die an Sie adressiert sind.

e Adressbuch
o Mithilfe des Adressbuches konnen Sie Kontakte von Lehrkraften und
Schulerinnen und Schilern speichern und verwalten.

e Foren

o Fur den schulinternen Austausch stehen Ihnen Kommunikationsraume zur
Verfligung, die gruppenintern oder offentlich genutzt werden kénnen.

o Nutzerinnen und Nutzer verfassen hier themenspezifische Beitrage, die
von anderen gelesen und beantwortet werden kdnnen. Auch hier kdnnen
Datenanhénge hinzugefligt werden.

o Uber den Pfad ,Foren“ und ,Einstellungen“ kdnnen Sie ein Forum
abonnieren. Uber den Button ,Abonnement* kdnnen Sie ungelesene
Beitrage hervorheben oder einstellen, Benachrichtigungen zu erhalten. Auf
Beitrage in den Foren kdnnen Sie Uiber den blauen Button ,Antworten®
reagieren. Uber die drei Punkte rechts kénnen Sie lhren eigenen Beitrag
bearbeiten oder I6schen.

e News

o Mithilfe des News-Systems werden Nutzerinnen und Nutzer Uber aktuelle
Meldungen informiert.

o Sie haben die Moglichkeit, Beitrage zu verfassen und mit anderen zu teilen.
Diese Beitrage werden, je nach Einstellung, bestimmten Nutzergruppen
oder der gesamten Schule auf der Startseite angezeigt. Bei , Titel“ und
.Beschreibung” geben Sie das Thema lhres Beitrags an. Aul3erdem
konnen Sie entscheiden, ob eine Nachricht auf der Startseite oder im
Internet bereitgestellt wird. Der Zugriffsschliissel dient zur Einschrankung
der freien Nutzung der Information. Wenn Sie anschlieRend auf
~opeichern® klicken, wird Ihr Beitrag verotffentlicht.

ORGANISATION
e Dateien
o Mithilfe dieser Funktion kbnnen Sie Bilder, Videos und Dokumente in IServ
hochladen und Ihren Schilerinnen und Schulern zur Verfigung stellen.
Dies funktioniert Gber den Button ,Hinzufligen®. Sie kénnen hier auch
Unterordner erstellen, in denen Sie lhre Daten organisieren kénnen.

e Buchungen

o Mit dieser Funktion kdnnen Sie Raume oder Arbeitsmittel (z. B. Notebooks,
Beamer, etc.) fir einen bestimmten Zeitraum buchen. lhre Buchungen sind
fur Ihre Kolleginnen und Kollegen sichtbar. Mithilfe des Buchungsmoduls
konnen Sie sich einen Raum oder ein Gerat aussuchen, das Sie
reservieren méchten. Als Nachstes missen Sie den ausgewahlten Termin
im Stundenplan prtfen und anschlieRend auf den Button ,Buchen® klicken.
Nun geben Sie in den folgenden Textfeldern die Art der Buchung, die
Anzahl der Termine (wenn es mehrere Termine sind), die Anzahl der
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Gerate (wenn es mehrere Gerate gibt), den Gerate- oder Raum-Nutzer und
den Buchungsgrund an.

e Kalender
o Der Kalender dient der Verwaltung lhrer privaten sowie der
schul6ffentlichen Termine. Alle Termine der kommenden 14 Tage werden
Ihnen auf der Startseite angezeigt. Uber den blauen Button ,Neuer Termin®
konnen Sie einen neuen Termin in lhren Kalender eintragen.

e Plane
o Sie haben die Méglichkeit, verschiedene Plane (z. B. Vertretungsplane,
Stundenplane, Klausurplane) in beliebigen Formaten einzusehen. Als
Lehrerin oder Lehrer kbnnen Sie den Stundenplan nach verschiedenen
Kriterien filtern, sodass Sie damit beispielsweise herausfinden kénnen,
wann Sie welchen Kollegen wo antreffen kdnnen.

UNTERRICHT
o Aufgaben

o Mithilfe des Moduls ,Aufgaben®, kdnnen Sie Wochenplane und
Hausaufgaben erstellen. Auch kénnen Sie lhren Schilerinnen und
Schulern eine Aufgabe zuschicken und einen Abgabe-Termin festlegen.
Uber das Aufgabenmodul werden die abgeschlossenen Aufgaben der
Schulerinnen und Schiiler anschlieBend wieder hochgeladen.

o Um eine Aufgabe zu erstellen, klicken Sie auf den Button ,Aufgaben stellen
und verwalten®. Als nachstes klicken Sie oben links auf ,Hinzufigen®. Hier
geben Sie den Titel, den Starttermin, den Abgabetermin, die Abgabeform,
die Teilnehmer und die Beschreibung der Aufgabe ein. Ganz unten wird
uber ,Verwaltende Gruppen® und ,Verwaltende Benutzer® der Zugriff auf
die Aufgabe ermdglicht. Wenn Sie alles ausgefillt haben, klicken Sie auf
~Speichern®.

o Uber den Button ,Texte herunterladen® kénnen Sie die Dokumente lhrer
Schuilerinnen und Schuler vollstdndig als ZIP-Datei auf Inrem Rechner
abspeichern. Die ZIP-Datei enthalt alle Dateien der Schulerinnen und
Schiler, die bis zu diesem Zeitpunkt vorhanden sind.

o Office und Texte
o Schulerinnen und Schiler haben die Méglichkeit, Texte, Tabellen und
Prasentationen zu erstellen. Diese werden dann automatisch im
schuleigenen Dateibereich abgespeichert. Neben dem Office-Modul enthalt
IServ auch ein Text-Modul zum Verfassen von Textdokumenten direkt im
Browser. Texte kdbnnen auch gemeinsam bearbeitet werden.

NETZWERK

o Das Modul ,Netzwerk” beinhaltet das Ausfiihren und Verwalten der
Schulplattform IServ. Hier sind die Geratesteuerung und -verwaltung,
Storungsmeldungen und Backups inbegriffen. Fr weitere Informationen
klicken Sie auf diesen Link:

® iserv.de/downloads/flyer/IServ_Benutzerhandbuch 2019.pdf

WEITERFUHRENDE INFORMATIONEN
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Im Folgenden werden einige Links zu Videos oder Webseiten aufgelistet, die lhnen
als zusatzliche Materialien zur Verfugung stehen.

e [Serv-Webseite:
® iserv.de/

Benutzerhandbuch:
® iserv.de/downloads/flyer/IServ Benutzerhandbuch 2019.pdf

Erklarvideos rund um IServ:
® www.youtube.com/c/IServGmbH/videos
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