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Einrichtung lhrer

schul.cloud

Um lhnen den Start so einfach wie moglich zu gestalten,
finden Sie im Folgenden eine Anleitung zum Einrichten
Ihrer schul.cloud. Weitere Hilfestellungen zur Nutzung
der schul.cloud und unser ausfiihrliches Benutzerhand-
buch finden Sie unter https://schul.cloud/hilfe.

Benutzerrolle(n) anlegen

Im ersten Schritt empfiehlt es sich, Rollen zu definieren,
mit denen Sie die Berechtigungen der Nutzer festlegen
konnen. Hier konnen Sie beispielsweise festlegen, ob Nu-
tzer Konversationen erstellen diirfen, Kalendereintrage
erstellen konnen oder Einsicht in das Kontaktbuch haben.

Sofern Sie die Sichtbarkeiten und die Kommunikations-
maoglichkeiten zwischen bestimmten Nutzern einschrank-
en mochten, nutzen Sie bitte die Kontaktgruppen. Diese
werden in den folgenden Schritten néher erlautert.

Mochten Sie keine eigenen Rollen, sondern die bereits
hinterlegten Standardrollen verwenden, konnen Sie den
Schritt ,Rollen(n) erstellen” Giberspringen. Bitte beachten
Sie, dass die bereits angelegten Standardrollen nicht edi-
tiert werden konnen.

Rolle(n) erstellen

schul.cloud Web- oder Desktop-Client 6ffnen
Klicken Sie auf das €3 Zahnradsymbol unten links
Wahlen Sie ,Organisationseinstellungen”.

Klicken Sie auf den Reiter ,Benutzerrollen”

Um eine neue Rolle anzulegen klicken Sie oben
rechts auf ,Neue Rolle”

Vergeben Sie anschlieRend einen Namen fiir die Rolle

Wahlen Sie nun aus, liber welche Berechtigungen die
Rolle verfiigen soll

Bestatigen Sie Ihre Anpassungen durch ,speichern”

Bestehende Nutzer editieren

Nachdem die Rolle(n) erstellt worden sind, konnen Sie
den bestehenden Nutzern diese Rollen

zuweisen und die Nutzer optional in Kontaktgruppen
zuordnen. Sollten Sie keine bestehenden Nutzer

haben, konnen Sie direkt mit Schritt 3 fortfahren.

Oft mochten Kunden beispielsweise alle Nutzer

mit der Standardrolle Schiiler mit einer selbst er-
stellten Schiiler-Rolle iiberschreiben. Verwenden
Sie dazu in den Organisationseinstellungen unter

dem Reiter Nutzer den Filter und filtern Sie nach
der Rolle ,Schiiler”. Uber die Mehrfachauswahl

konnen Sie jetzt alle Schiiler auswahlen und mit
lhrer angepassten Schiiler-Rolle iiberschreiben.

Rolle(n) zuweisen

schul.cloud Web- oder Desktop-Client 6ffnen
Klicken Sie auf das €3 Zahnradsymbol unten links
Wahlen Sie ,Organisationseinstellungen”.

Klicken Sie auf den Reiter ,Nutzer”.

Bewegen Sie den Maus-Cursor liber den Namen des
Nutzers, dem Sie die neue Rolle zuweisen mochten
und klicken Sie auf © .

Wabhlen Sie die gewiinschte(n) Rolle(n) aus und kli-
cken Sie auf ,Speichern”

Alternativ kdnnen Sie auch mehreren Nutzern gleich-
zeitig eine neue Rolle geben. Wahlen Sie dazu die
Nutzer uber die Checkboxen links neben dem Profil-
bild aus.



Kontaktgruppen anlegen
und Nutzer zuordnen

schul.cloud Web- oder Desktop-Client 6ffnen
Klicken Sie auf das €3 Zahnradsymbol unten links
Wabhlen Sie ,Organisationseinstellungen”.

Klicken Sie auf den Reiter ,Kontaktgruppen".
Klicken Sie oben rechts auf ,Neue Kontaktgruppe®“.
Geben Sie einen Namen fiir die Kontaktgruppe ein.

Uber den Button ,Channel erstellen” kdnnen Sie auto-
matisch einen Channel fiir die Kontaktgruppe erstel-
len lassen. Alle Mitglieder der Kontaktgruppe sind
automatisch Mitglied in dem erstellten Channel.

lhre Kollegen konnen selbststandig Channels
erstellen und die Kontaktgruppe, inklusive aller
Nutzer zu diesem Channel einladen. Beispiels-
weise kann der Englischlehrer der Klasse 9b einen
eignen Channel ,Englisch 9b“ erstellen und dann

die gesamte Kontaktgruppe 9b (also alle Nutzer
der Kontaktgruppe) gesammelt in den Channel
einladen. Der Englischlehrer ist in diesem Fall
Manager in seinem Channel und kann diesen
selbststindig verwalten.

Klicken Sie auf ,Weiter”.

Im nachsten Schritt wahlen Sie die Nutzer aus, die
dieser Kontaktgruppe angehoren sollen.

Klicken Sie auf ,Weiter".

Sie haben nun die Mdglichkeit, die Kommunikations-
wege zu beschranken und konnen auswahlen, mit
welchen Nutzern anderer Kontaktgruppen die Nutzer
dieser Kontaktgruppe kommunizieren diirfen. Folgen-
des gibt es zu beachten:

Sofern Sie keine Kommunikationswege be-
schranken, dienen die Kontaktgruppen nur der
Sortierung. Die Sichtbarkeiten und die Kommu-
nikationsmoglichkeiten zwischen den Nutzern
bleiben bestehen.

Wenn ,Kommunikationswege beschranken” aus-
gewahlt wurde, aber keine anderen Kontaktgrup-
pen ausgewahlt wurden, dann kdnnen nur die
Nutzer innerhalb der Kontaktgruppe miteinander
kommunizieren.

Soll die ausgewahlte Kontaktgruppe mit weiteren
Kontaktgruppen kommunizieren diirfen (Bspw.
die Kontaktgruppe 9b mit der Kontaktgruppe
10b), wéhlen Sie im Auswabhlfeld unten die weite-
ren Kontaktgruppen aus. Damit weitere Kontakt-
gruppen ausgewahlt werden kdnnen, missen
diesevorher angelegt worden sein.



Nutzer hinzufugen

Mdglichkeit 1

Benutzer anlegen

Das manuelle Anlegen von Nutzern eignet sich immer
dann, wenn man nur wenige Nutzer anlegen méchte. Fur
viele Nutzer empfiehlt es sich, den CSV-Import zu nutzen.

Nutzer hinzufigen

schul.cloud Web- oder Desktop-Client 6ffnen
Klicken Sie auf das €3 Zahnradsymbol unten links
Wabhlen Sie ,Organisationseinstellungen”.

Klicken Sie auf den Reiter ,Nutzer".

Klicken Sie oben rechts auf ,Neuer Nutzer”

Fillen Sie im eingeblendeten Formular die angezeig-
ten Felder aus und weisen Sie dem neuen Nutzer eine
oder mehrere Rollen zu.

Klicken Sie auf ,Nutzer hinzufligen”.

Wenn eine E-Mail-Adresse angegeben wurde, erhalt
der Nutzer den Registrierungsschliissel per E-Mail.

Wurde keine E-Mail-Adresse angegeben, kann ein
PDF Registrierungsschreiben erstellt werden. Fahren
Sie dazu mit der Maus Uber den angelegten Nutzer
und klicken Sie auf ,Registrierungsschreiben generie-

“

ren-.

Nachdem die Nutzer angelegt worden sind, konnen diese
zu Kontaktgruppen zugewiesen werden. Eine Kontakt-
gruppe kann beispielsweise das Kollegium, die Klasse 7b
oder der Kurs Deutsch 5a sein. Informationen zu Kontakt-
gruppen finden Sie im Abschnitt “Kontaktgruppe anlegen
und Nutzer zuordnen” auf Seite 3.

Kontaktgruppen anlegen und Nutzer
zuordnen

schul.cloud Web- oder Desktop-Client 6ffnen
Klicken Sie auf das ~ Zahnradsymbol unten links
Wahlen Sie ,Organisationseinstellungen”.

Klicken Sie auf den Reiter ,Kontaktgruppen®.
Klicken Sie oben rechts auf ,Neue Kontaktgruppe®.
Geben Sie einen Namen fiir die Kontaktgruppe ein.

Uber den Button ,Channel erstellen” kénnen Sie auto-
matisch einen Channel fiir die Kontaktgruppe erstel-
len lassen. Alle Mitglieder der Kontaktgruppe sind
automatisch Mitglied min dem erstellten Channel.

lhre Kollegen konnen selbststandig Channels
erstellen und die Kontaktgruppe, inklusive aller
Nutzer zu diesem Channel einladen. Beispiels-
weise kann der Englischlehrer der Klasse 9b einen
eignen Channel ,Englisch 9b“ erstellen und dann

die gesamte Kontaktgruppe 9b (also alle Nutzer
der Kontaktgruppe) gesammelt in den Channel
einladen. Der Englischlehrer ist in diesem Fall
Manager in seinem Channel und kann diesen
selbststandig verwalten.

Klicken Sie auf ,Weiter”.

Im nachsten Schritt wahlen Sie die Nutzer aus, die
dieser Kontaktgruppe angehdoren sollen.

Klicken Sie auf ,Weiter".

Sie haben nun die Mdglichkeit, die Kommunikations-
wege zu beschranken und kénnen auswahlen, mit
welchen Nutzern anderer Kontaktgruppen die Nutzer
dieser Kontaktgruppe kommunizieren diirfen. Folgen-
des gibt es zu beachten:

Sofern Sie keine Kommunikationswege be-
schranken, dienen die Kontaktgruppen nur der
Sortierung. Die Sichtbarkeiten und die Kommu-
nikationsmoglichkeiten zwischen den Nutzern
bleiben bestehen.

Wenn ,Kommunikationswege beschranken” aus-
gewahlt wurde, aber keine anderen Kontaktgrup-
pen ausgewahlt wurden, dann kdnnen nur die
Nutzer innerhalb der Kontaktgruppe miteinander
kommunizieren.

Soll die ausgewahlte Kontaktgruppe mit weiteren
Kontaktgruppen kommunizieren diirfen (Bspw.
die Kontaktgruppe 9b mit der Kontaktgruppe
10b), wahlen Sie im Auswahlfeld unten die weite-
ren Kontaktgruppen aus. Damit weitere Kontakt-
gruppen ausgewahlt werden kénnen, miissen
diesevorher angelegt worden sein.



Moglichkeit 2

Nutzer per CSV-Import

hinzufigen

Im Zuge des CSV-Imports haben Sie die Moglichkeit eine
groRe Anzahl an Nutzern zu importieren und automatis-
iert Kontaktgruppen anzulegen. Die Nutzer werden den
Kontaktgruppen beim Import direkt zugewiesen. Eine
Kontaktgruppe kann beispielsweise das Kollegium, die

Nutzer hinzufigen

schul.cloud Web- oder Desktop-Client 6ffnen
Klicken Sie auf das £23 Zahnradsymbol unten links
Wabhlen Sie ,Organisationseinstellungen”.

Klicken Sie auf den Reiter ,Nutzer".

Klicken Sie oben rechts auf ,Nutzer importieren”

Erstellen Sie eine Excel/CSV-Datei mit den zu impor-
tierenden Nutzern. Der Aufbau muss identisch zu der
Beispieldatei sein, die vor dem Import angezeigt wird.

Sofern die E-Mail-Adresse mit importiert wird, erhal-
ten die Nutzer den Registrierungsschliissel per Mail.

Wurde keine E-Mail-Adresse angegeben, kdnnen Sie
ein PDF Registrierungsschreiben erstellen. Fahren Sie
dazu mit der Maus uber den angelegten Nutzer und
klicken Sie auf ,Registrierungsschreiben generieren”.

Nachdem die Nutzer importiert worden sind, kdnnen
die durch den Import angelegten Kontaktgruppen
bearbeitet werden. Sollten Sie keine Kontaktgruppen
mit dem Import angelegt haben, folgen Sie bitte Seite
2 ,Bestehende Nutzer editieren”.

Kontaktgruppen bearbeitren

schul.cloud Web- oder Desktop-Client 6ffnen
Klicken Sie auf das €83 Zahnradsymbol unten links
Wabhlen Sie ,Organisationseinstellungen”.

Klicken Sie auf den Reiter ,Kontaktgruppen®.

Klicken Sie neben der Kontaktgruppe auf die drei
Punkte und wahlen Sie ,Bearbeiten”

Uber den Button ,Channel erstellen” wird automatisch
ein Channel fiir die Kontaktgruppe erstellt. Alle Mit-
glieder der Kontaktgruppe sind automatisch Mitglied
im erstellten Channel.

Klasse 7b oder der Kurs Deutsch 5a sein. Weitere Ein-
stellungen fiir die Kontaktgruppen kénnen Sie nach dem
Import der Nutzer vornehmen. Informationen zu Kontakt-
gruppen finden Sie im Abschnitt “Kontaktgruppe anlegen
und Nutzer zuordnen” auf Seite 3.

lhre Kollegen konnen selbststandig Channels
erstellen und die Kontaktgruppe, inklusive aller
Nutzer zu diesem Channel einladen. Beispiels-
weise kann der Englischlehrer der Klasse 9b einen
eignen Channel ,Englisch 9b" erstellen und dann

die gesamte Kontaktgruppe 9b (also alle Nutzer
der Kontaktgruppe) gesammelt in den Channel
einladen. Der Englischlehrer ist in diesem Fall
Manager in seinem Channel und kann diesen
selbststindig verwalten.

Klicken Sie auf ,Weiter”.

Im nachsten Schritt wahlen Sie die Nutzer aus, die
dieser Kontaktgruppe angehdoren sollen.

Klicken Sie auf ,Weiter”.

Sie haben nun die Mdglichkeit, die Kommunikations-
wege zu beschranken und konnen auswahlen, mit
welchen Nutzern anderer Kontaktgruppen die Nutzer
dieser Kontaktgruppe kommunizieren diirfen. Folgen-
des gibt es zu beachten:

Sofern Sie keine Kommunikationswege be-
schranken, dienen die Kontaktgruppen nur der
Sortierung. Die Sichtbarkeiten und die Kommu-
nikationsmaoglichkeiten zwischen den Nutzern
bleiben bestehen.

Wenn ,Kommunikationswege beschranken” aus-
gewahlt wurde, aber keine anderen Kontaktgrup-
pen ausgewahlt wurden, dann konnen nur die
Nutzer innerhalb der Kontaktgruppe miteinander
kommunizieren.

Soll die ausgewahlte Kontaktgruppe mit weiteren
Kontaktgruppen kommunizieren diirfen (Bspw.
die Kontaktgruppe 9b mit der Kontaktgruppe
10b), wahlen Sie im Auswabhlfeld unten die weite-
ren Kontaktgruppen aus. Damit weitere Kontakt-
gruppen ausgewahlt werden kdnnen, miissen
diesevorher angelegt worden sein.



Moglichkeit 3

Nutzer per Einladung
hinzufigen (unpersonalisiert)

Das Generieren von 10-stelligen Schlisseln ist der Stan-
dardweg in der kostenfreien schul.cloud, um Nutzer auf
die Plattform zu bekommen. Diese 10-stelligen Schliissel
konnen von allen Nutzern mit der Standardrolle Lehrer er-

Nutzer hinzufigen

schul.cloud Web- oder Desktop-Client 6ffnen
Klicken Sie auf das ~ Zahnradsymbol unten links
Wabhlen Sie ,Einstellungen”.

Klicken Sie auf den B3nkt ,Nutzer einladen”.
Klicken Sie auf ,neuer Schliissel”

Fillen Sie das folgende Formular, basierend auf Ihren
individuellen Anforderungen, aus.

Klicken Sie auf ,Registrierungsschliissel erstellen”.

Im Anschluss kdnnen Sie den angezeigten Registrie-
rungsschliissel z.B an der Tafel veréffentlichen oder
auf anderem Wege verteilen.

Unter: https://app.schul.cloud/#/register konnen sich
die Nutzer dann mit dem Schliissel registrieren.

Anders als bei den Nutzern, die lber die Organisa-
tionseinstellungen hinzugefiigt werden, legen die
Nutzer bei diesem Verfahren ihren Vor- und Nachna-
men bei der Registrierung selbst fest.

Nachdem sich die Nutzer registriert haben, kénnen Sie
diese in Kontaktgruppen zuordnen. Informationen zu
Kontaktgruppen finden Sie im Abschnitt “Kontaktgruppe
anlegen und Nutzer zuordnen” auf Seite 3.

Kontaktgruppen anlegen und Nutzer
zuordnen

schul.cloud Web- oder Desktop-Client 6ffnen
Klicken Sie auf das  Zahnradsymbol unten links
Wabhlen Sie ,,Organis%%ionseinstelIungen".

Klicken Sie auf den Reiter ,Kontaktgruppen".
Klicken Sie oben rechts auf ,Neue Kontaktgruppe®“.
Geben Sie einen Namen fiir die Kontaktgruppe ein.

Uber den Button ,Channel erstellen” kénnen Sie auto-
matisch einen Channel fiir die Kontaktgruppe erstel-
len lassen. Alle Mitglieder der Kontaktgruppe sind
automatisch Mitglied min dem erstellten Channel.

stellt werden. Sollte dies nicht gewiinscht sein, kdnnen
Sie fir Ihre Kollegen eine angepasste Rolle definieren
(Siehe Abschnitt “Benutzerrollen anlegen” auf Seite 2)

lhre Kollegen konnen selbststandig Channels
erstellen und die Kontaktgruppe, inklusive aller
Nutzer zu diesem Channel einladen. Beispiels-
weise kann der Englischlehrer der Klasse 9b einen
eignen Channel ,Englisch 9b“ erstellen und dann

die gesamte Kontaktgruppe 9b (also alle Nutzer
der Kontaktgruppe) gesammelt in den Channel
einladen. Der Englischlehrer ist in diesem Fall
Manager in seinem Channel und kann diesen
selbststandig verwalten.

Klicken Sie auf ,Weiter”.

Im nachsten Schritt wahlen Sie die Nutzer aus, die
dieser Kontaktgruppe angehdoren sollen.

Klicken Sie auf ,Weiter”.

Sie haben nun die Mdglichkeit, die Kommunikations-
wege zu beschranken und konnen auswahlen, mit
welchen Nutzern anderer Kontaktgruppen die Nutzer
dieser Kontaktgruppe kommunizieren diirfen. Folgen-
des gibt es zu beachten:

Sofern Sie keine Kommunikationswege be-
schranken, dienen die Kontaktgruppen nur der
Sortierung. Die Sichtbarkeiten und die Kommu-
nikationsmaoglichkeiten zwischen den Nutzern
bleiben bestehen.

Wenn ,Kommunikationswege beschranken” aus-
gewahlt wurde, aber keine anderen Kontaktgrup-
pen ausgewahlt wurden, dann kdnnen nur die
Nutzer innerhalb der Kontaktgruppe miteinander
kommunizieren.

Soll die ausgewahlte Kontaktgruppe mit weiteren
Kontaktgruppen kommunizieren diirfen (Bspw.
die Kontaktgruppe 9b mit der Kontaktgruppe
10b), wahlen Sie im Auswabhlfeld unten die weite-
ren Kontaktgruppen aus. Damit weitere Kontakt-
gruppen ausgewahlt werden kdnnen, miissen
diesevorher angelegt worden sein.
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