Klapp

Grundlagen & Empfehlungen fir Lehrpersonen

Grundséatzlich empfiehlt es sich, das Klapp Portal (klapp.mobi) als
Lesezeichen zu speichern. Im Alltag ist die Nutzung Uber den Brow-
ser einfacher als am Smartphone! und bietet auch mehr Funktionen.
Es muss fur die Nutzung von Klapp kein Handy verwendet werden.

Klassen / Gruppen

Nachfolgend sind ein paar Grundlagen fur das (technische) Ver-
standnis zusammengetragen.

» In einer Klasse> kann eine Klassenliste angezeigt werden. Die
anderen Kinder/Eltern sind sichtbar. Die Klassen werden aus
LehrerOffice synchronisiert.

» In einer «Gruppe> sind die anderen Teilnehmer nicht sichtbar.
Sie eignen sich somit z.B. fur Logopadie- / DaZ-Gruppen.

» Die Eltern kdnnen einstellen, welche und ob Daten (Mail-
adresse & Telefonnummer) anderen Eltern angezeigt werden.

Nachrichten schreiben

Nachrichten werden standardmassig als BCC versendet. Die Eltern
sehen also die anderen Empfanger nicht. Am sinnvollsten ist es,
beim Verfassen der Nachricht die Eltern direkt Gber die Klasse an-
zuwahlen. Es ist nattrlich auch moglich Gber den Reiter <Elterns alle
oder einzelne Eltern anzuschreiben.

Wenn bei der Klasse die Empfangergruppe <Lehrpersonen> an-
gewahlt wird, wird die Nachricht allen zugeteilten (Fach-)Lehr-
personen zugestellt. Ist dies nicht gewlnscht, wahlt man Uber den
Reiter <Lehrpers./Admins> die jeweiligen Personen (Stellenpartner,
Schulleitung, Schulpflege) aus. Beim Verfassen der Nachricht kann
man auf der rechten Seite durch aufklappen der Klasse(n) oder
Gruppe(n) jederzeit die Empfanger anzeigen lassen.
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Dieses Dokument beschreibt die Grund-
lagen und soll Empfehlungen fir die tég-
liche Arbeit mit Klapp aufzeigen.

1 Die Nutzung an einem Handy ermdglicht
den schnellen Zugriff auf Nachrichten oder
Absenzen. Die Bekanntgabe der (privaten)
Handynummer muss nicht erfolgen, die
Anmeldung erfolgt tber die Mailadresse.

EMPFANGERGRUPPEN AUSWAHLEN

Lehrpersonen

Abb. 1 - Empféngergruppen



https://klapp.mobi/
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2 Textinhalte aus den Feldern <Titel> und
<Nachricht: kbnnen automatisch Ubersetzt
werden. Bei Sprachnachrichten ist dies
logischerweise nicht mdéglich.

Neue Nachricht

Empfanger diirfen antworten
(O Nur an mich (private Antworten)

O Analle Teilnehmer (Chat 4)

[J Moderatoren hinzufiigen
[J Lesebestitigung anfordern

[J Konversa tion pinnen

Abb. 2 - Einstellungen zur Nachricht

Anhange

Beim Verfassen der Nachricht hat man die Moglichkeit, einige <An-
hange> (® ¢ @ & 2) hinzuzufigen.
» Umfrage: Zur Terminfindung oder zur Abholung einer Mei-
nung der Eltern.
» Datei: Sinnvollerweise werden Dateien als PDF angehangt.
» Link: Link auf eine externe Website.
» Sprachnachricht?: Die Funktion ist bekannt, der Einsatz wird
aber nicht empfohlen.
» Textvorlage: Textbausteine oder Signaturen lassen sich hier
erfassen und schnell einfugen.

Einstellungen zur Nachricht

Vor dem Versenden der Nachricht werden die Einstellungen zur
Nachricht vorgenommen. Es kann definiert werden, ob die Eltern auf
diese Nachricht antworten durfen. Diese Einstellung ist unabhangig
von der Einstellung, dass Eltern mit der Lehrperson in Kontakt treten
koénnen (siehe spater). Bei einem Infobrief beispielsweise ist es meist
nicht notwendig, dass die Eltern reagieren. Wird die Option der Be-
antwortung eingeraumt, soll die obere Option gewahlt werden. Wird
ein Moderator der Nachricht hinzugefugt, kann diese Person die
Antworten der Empfanger ebenfalls einsehen.

Mit der Lesebestatigung kann sichergestellt werden, dass die Emp-
fanger die Nachricht erhalten und hoffentlich gelesen haben. Es ist
fUr den Empfanger freiwillig, diese Bestatigung zu erteilen, jedoch
wird er klar aufgefordert, dies zu tun. Im Nachhinein kann auch
nochmals eine Erinnerung versendet werden, dass die Eltern die
Nachricht als gelesen markieren.

Angepinnte Nachrichten sind auch fur spater registrierte Eltern sicht-
par. Der Stundenplan oder andere wichtige Dokumente kdnnen so
einfach zur Verflgung gestellt werden.



Nachbereitung Nachricht

Nach dem Absenden der Nachricht werden die Kinder angezeigt,
mit denen keine Eltern verknlpft sind. Diese Eltern bekommen die
Nachricht nicht per Klapp und mussen folglich auf einem anderen
Weg informiert werden. Es besteht die Moglichkeit, die Eltern mittels
der Mailadresse® zu erfassen. So bekommen sie die Nachrichten
auch digital, kdnnen darauf aber nicht antworten.

Die versendete Nachricht kann spéater gedruckt und so beispiels-
weise analog zur Verfugung gestellt werden. In der gesendeten
Nachricht kann dazu oben rechts das @ und anschliessend auf
Druckens> geklickt werden.

Gruppenchat einrichten

Eltern konnen nicht direkt Uber Klapp miteinander schreiben, ausser
man richtet fUr die Eltern einen Gruppenchat ein. Nachfolgend ist
das Vorgehen kurz beschrieben.

1. NEU » Nachricht » Entsprechende Klasse selektieren (falls
gewlinscht weitere Lehrpersonen auswahlen)

2. Titel und Nachricht eingeben

3. Option anwahlen: Empfanger durfen antworten » An alle Teil-
nehmer (Chat)

Der Gruppenchat kann jederzeit durch den Ersteller oder einen Mo-
derator geschlossen, geldscht oder umbenannt werden. Dazu soll
ein allfélliger Stellenpartner als Moderator definiert werden. Dieser
verflgt Uber die gleichen Rechte wie der Ersteller.

Absenzen

Je nach Einstellung wird man Uber Absenzen als Nachricht informiert.
In jedem Fall kann man diese Uber das Modul <Absenzen> einsehen
und hat so auf einen Blick die Ubersicht aller aktueller Absenzen.
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3 Falls das eingerichtet werden soll, bitte
auf Patrick Buff zugehen.

Empfanger diirfen antworten
(O Nur an mich (private Antworten) [ )
(®) An alle Teilnehmer (Chat A) [ ]

Abb. 3 - Einstellung flr Gruppenchat



Klapp - Grundlagen & Empfehlungen fur Lehrpersonen

Ich mochte bei Absenzen per Klapp-Nachricht und E-Mail (falls aktiv) informiert werden

Abb. 4 - Absenzmeldungen
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Abb. 5 - Ubertragung nach LehrerOffice

Video-Tutorials von Klapp

Die zwei Playlists fassen die Tutorials flr
die Lehrpersonen bzw. Eltern zusammen:
picts.cc/klapp-Ip / picts.cc/klapp-eltern

FUr die Klassenlehrpersonen empfiehlt es sich, die Option (siehe
Abb. 4) aktiviert zu haben. Fachlehrpersonen kénnen diese gut de-
aktivieren und sich Uber das Modul <Absenzen> einen Uberblick ver-
schaffen.

Die Absenzen konnen aus Klapp direkt nach LehrerOffice Uber-
tragen werden. Dies geschieht ebenfalls aus dem Modul <Absenzens
und muss durch die Klassenlehrpersonen manuell erledigt werden.

Einstellungen

In den Kommunikationseinstellungen wird definiert, wer mit den
Lehrpersonen in Kontakt treten kann. Als Klassenlehrperson ist es
wichtig, dass Eltern diese per Klapp erreichen kénnen. Fachlehr-
personen kdnnen die erste Option auch problemlos deaktivieren.

In den Ferien oder sonstigen langeren Abwesenheiten kénnen auch
Klassenlehrpersonen einstellen, dass sie per Klapp keine Nach-
richten empfangen wollen. Die Einstellungen beziehen sich jeweils
auf die Eltern. Andere Lehrpersonen konnen jederzeit Nachrichten
schreiben.

Auf die Meldung zu Absenzen bin ich oben bereits eingegangen.

Empfehlungen/Tipps

» Einsatz von Gruppenchat nicht empfohlen

»  Bei wichtigen Dokumenten eine Lesebestatigung einfordern

» Umgang mit Sprachnachrichten thematisieren

»  Kommunikationseinstellungen priifen

» Als Telefonnummer kann auch die vom Lehrerzimmer erfasst
werden


https://picts.cc/klapp-lp
https://picts.cc/klapp-eltern

