
Schulkompass NRW
Anleitung: Schulaufsicht (Amt)

Zielvereinbarung Digital

Diese Anleitung richtet sich an die Schulaufsicht und beschreibt die Registrierung, Anmel-dung, Erstellung einer neuen Zielvereinbarung, den Versand der Einladungs-E-Mail an dieSchulleitung sowie die Prüfung eingereichten Zielvereinbarungen.
Die Anleitung gliedert sich in die folgenden Abschnitte:
1. Registrieren, Anmelden, Abmelden
2. Neue Zielvereinbarung anlegen
3. Zielvereinbarung abstimmen
4. Benachrichtigungen und Kommentare

Jeder Abschnitt enthält konkrete Handlungsschritte und Screenshots zur Visualisierung derArbeitsschritte, damit der Prozess Schritt für Schritt nachvollzogen und selbst durchgeführtwerden kann.

1. Registrieren, Anmelden, Abmelden

Registrierung als Schulaufsicht, Konto einrichten per E-Mail, Anmeldung über den zentra-len Login-Dienst und Passwort zurücksetzen.
Registrierung

Voraussetzung: Der Zugriff auf die Dienst-E-Mail-Adresse der Schulaufsicht muss ge-währleistet sein.
Im Browser die Anwendung öffnen. Sie gelangen auf die Startseite. Klicken Sie auf „Als
Schulaufsicht Registrieren”.
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1 Die Dienstadresse (E-Mail) eingeben.
2 Auf „Registrieren” klicken.
Nach erfolgreicher Registrierung wird eine Bestätigungsseite angezeigt. Es wird eine E-Mailan die angegebene Dienstadresse gesendet.
4 Das E-Mail-Postfach öffnen und die Bestätigungs-E-Mail suchen (ggf. Spam-Ordnerprüfen).

5 Den Button „Konto einrichten” in der E-Mail anklicken. Es öffnet sich die Seite zur E-Mail-Bestätigung.
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Nach der Bestätigung der E-Mail-Adresse werden Sie aufgefordert, ein Passwort festzule-gen.

6 Ein neues Passwort eingeben.
7 Das Passwort im Feld „Passwort bestätigen” wiederholen und auf „Absenden” kli-cken.
Hinweis: Empfehlung zur Passwortgestaltung: Mindestens acht Zeichen verwen-
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den und Zeichen aus vier Kategorien kombinieren (Gross- und Kleinbuchstaben, Zif-fern, Sonderzeichen).
Nach Abschluss der Registrierung kann die Anmeldung erfolgen.
Anmeldung

Im Browser die Anwendung öffnen. Sie gelangen auf die Startseite.

1 Auf „Anmelden” klicken. Sie werden zum Login-Dienst weitergeleitet.
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2 E-Mail-Adresse und Passwort eingeben.
3 Auf „Anmelden” klicken.
Passwort vergessen

Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, klicken Sie auf der Anmeldeseite auf „Passwort
vergessen?”.

1 Geben Sie Ihre E-Mail-Adresse ein.
2 Klicken Sie auf „Absenden”. Sie erhalten eine E-Mail mit einem Link zum ZurücksetzenIhres Passworts.
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Hinweis: Prüfen Sie ggf. auch den Spam-Ordner. Der Link in der E-Mail ist zeitlichbegrenzt gültig.

2. Neue Zielvereinbarung anlegen

Neue Zielvereinbarung erstellen, Schule zuordnen, Datum und beteiligte Personen eintra-gen und Einladungs-E-Mail an die Schulleitung versenden.
Übersicht (Dashboard)

Nach der Anmeldung sehen Sie die Übersicht aller Zielvereinbarungen.

Sichtbar sind:
• 2 Oben rechts: Ihr Name und Ihre Rolle („Schulaufsicht”), ein Benachrichtigungs-Symbol und ein Abmelde-Symbol
• Die Tabelle zeigt alle Zielvereinbarungen mit Schulnummer, Schule, Stadt, Schuljahr,Status und Erstelldatum
• 1 Die Schaltfläche „Neue Zielvereinbarung” in der Mitte der Seite

Neue Zielvereinbarung erstellen

Klicken Sie auf „Neue Zielvereinbarung erstellen”.
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Füllen Sie das Formular aus:
Schritt Aktion

1 Schule auswählen – Suchen Sie per Name oder Schulnummer
Die Felder Name der Schule und Schulnummer werden automatisch befüllt

2 Wählen Sie das Datum
3 Tragen Sie Schulleitung und Schulfachliche Aufsicht ein

Bei SCP-Schulen: Ansprechperson Schulträger eintragen
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4 Klicken Sie auf „Zielvereinbarung erstellen”.
E-Mail an Schulleitung

Nach dem Erstellen erscheint ein E-Mail-Dialog. Die Nachricht informiert die Schulleitungüber die neue Zielvereinbarung und enthält Hinweise zur Selbstregistrierung.

1 Mit „E-Mail öffnen” die Einladungs-E-Mail direkt versenden.
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2 Alternativ:Mit „Abbrechen”denDialog schliessenunddie E-Mail später über dasBriefumschlag-Icon erneut aufrufen.
Hintergrund: Die Schule erhält eine Einladungs-E-Mail mit Anweisungen zur Regis-trierung bei Keycloak. Nach der Registrierung kann sich die Schulleitung anmeldenund die Zielvereinbarung bearbeiten.

Zielvereinbarung im Entwurf

Die neue Zielvereinbarung wird in der Detailansicht im Status „Entwurf” angezeigt.

Sichtbar sind:
• Schulname und Schuljahr
• 1 Status-Badge „Entwurf”
• Zielvereinbarungen (SMART-Ziele und Teilziele)
• 2 Das Briefumschlag-Icon oben rechts zum erneuten Versenden der Einladungs-mail

Hintergrund: Die Zielvereinbarung verbleibt im Status „Entwurf”, bis die Schule sieausgefüllt und eingereicht hat. Der Status wechselt dann automatisch zu „Eingereicht”.

Zurück in der Übersicht sehen Sie die erstellte Zielvereinbarung in der Tabelle.
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3. Zielvereinbarung abstimmen

Eingereichte Zielvereinbarungen prüfen, SMART-Ziele und Teilziele einsehen sowie die Ziel-vereinbarung bestätigen oder zur Überarbeitung zurückgeben.
Eingereichte Zielvereinbarung prüfen

Voraussetzung: Die Schule hat die Zielvereinbarung ausgefüllt und eingereicht (sieheAnleitung Schulleitung).
Wenndie Schule die Zielvereinbarung eingereicht hat, wechselt der Status zu „Eingereicht”.In der Übersicht ist die Statusänderung sichtbar.

Öffnen Sie die Zielvereinbarung, um die eingetragenen SMART-Ziele, Teilziele und Schulin-formationen zu prüfen.
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Zurückweisen oder Akzeptieren

Nach der Prüfung haben Sie zwei Optionen:
Zurückweisen

1 Klicken Sie auf „Zur Überarbeitung zurückgeben”
2 Schreiben Sie eine Rückmeldung mit dem Grund der Zurückweisung
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3 Die Zielvereinbarung geht zurück an die Schule zur Überarbeitung
Akzeptieren

1 Klicken Sie auf „Bestätigen”
2 Geben Sie Ort, Datum und Ihren Namen als Unterschrift an
3 Die Zielvereinbarung wechselt in den Status „Akzeptiert”
Hintergrund: Bei Zurückweisung erhält die Schule eine Benachrichtigung und kanndie Zielvereinbarung erneut bearbeiten und einreichen.
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4. Benachrichtigungen und Kommentare

Benachrichtigungen über die Glocke bei neuen, eingereichten und bestätigten Zielverein-barungen. Kommentarfunktion zur Abstimmung mit der Schulleitung.
Benachrichtigungen

Über das Glocken-Symbol oben rechts werden Sie über Änderungen an Ihren Zielverein-barungen informiert. Benachrichtigungen erscheinen bei:
• Einer neu eingereichten Zielvereinbarung
• Einer erneut eingereichten Zielvereinbarung nach Überarbeitung

Klicken Sie auf eine Benachrichtigung, um direkt zur betreffenden Zielvereinbarung zu ge-langen.
Kommentare

In der Detailansicht einer Zielvereinbarung finden Sie den Kommentar-Bereich. Hier kön-nen Sie Rückmeldungen an die Schulleitung verfassen, z. B. bei einer Zurückweisung oderzur allgemeinen Abstimmung.
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Hinweis: Die Schulleitung wird über neue Kommentare per Benachrichtigung infor-miert.
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