
Hier können Sie neue Mitteilungen oder eine 

Abwesenheit erstellen und versenden.

In der Mitteilungsübersicht finden Sie alle 

bereits gesendeten und empfangenen 
Mitteilungen. Diese können Sie in den Ordnern 

Offen oder Erledigt aufrufen, sowie im dafür 
vorgesehenen Ordner Ihre Termine im 

Überblick behalten. 
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Die Mitteilungsart können Sie hier entnehmen:

• Mitteilung – Antworten: Hier können Sie die 
Antworten der Empfänger lesen.

• Mitteilung – Umfrage: Hier können Sie aus 
vorgegebenen Antworten wählen.

• Mitteilung – Veranstaltung: Hier können Sie 
zu einer Veranstaltung zu- oder absagen und 

gegebenenfalls die TeilnehmerInnenanzahl
bekannt geben.

Wählen Sie hier die Mitteilungsfunktionen :

• In „ERLEDIGT“ verschieben

• Kontrolle der Bestätigung

• Bearbeiten der Mitteilung

• Mitteilungen herunterladen (nur im Web)
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M i t t e i l u n g e n  e r s t e l l e n

Tragen Sie den Betreff Ihrer Mitteilung und den 

Inhalt in die vorgesehenen Felder ein. 

Hier können Sie bis zu 10 Fotos anhängen.

Mit SchoolFox PLUS können Sie auch 

MS-Office oder PDF-Dateien anhängen. 

Bei Bekanntgabe eines Termines, nutzen Sie die 

Zeile „Termin“. 
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Nun können Sie Einzelne oder Alle als 

Empfänger auswählen.

Haben Sie die Empfänger gewählt,  können Sie 

die Mitteilung absenden.
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Als Grund für die Abwesenheit wählen Sie aus 

dieser Liste aus:

Krankheit

Arzttermin

Privater Termin

Familiäre Gründe

Sonstiges

Hier können Sie wählen, ob die Abwesenheit 

den ganzen Tag dauert.

Tragen Sie hier ein, von wann bis wann die 

Abwesenheit dauern wird. 

Im Anschluss können Sie wie auch bei der 

normalen Mitteilung die Empfänger wählen und 

die Abwesenheit absenden. 
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In der Mitteilungsübersicht finden Sie drei 
Ordner. 

• Neue und noch nicht bestätigte Mitteilungen 
befinden sich in „OFFEN“. 

• Bestätigte und erledigte Mitteilungen 
können in den Ordner „ERLEDIGT“ 
verschoben werden. 

• Veranstaltungen und Elternsprechtage sind 
im Ordner „TERMINE“ zu finden. 

Geht eine neue Mitteilung, eine neue Antwort 
auf eine Mitteilung oder ein neuer Termin ein, 
erscheint ein roter Punkt/roter Brief in der 
jeweiligen Kachel. 

Hier können Sie nach Mitteilungen suchen, 
indem Sie einen Begriff eingeben. Sie können 
Mitteilungen auch filtern. Einerseits können Sie 
auswählen, ob alle Mitteilungen, nur von Heute, 
von den letzten 7 Tagen, von den letzten 30 
Tagen, oder Abwesenheiten aufscheinen.
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TIPP

Linkswisch

Rechtswisch

• Rechtswisch: Nachricht kann direkt in 
„ERLEDIGT“ verschoben werden.

• Linkswisch: Sie können direkt einsehen, ob die 
Nachricht bereits bestätigt wurde.
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TIPP

Linkswisch

Rechtswisch

• Rechtswisch: Nachricht kann direkt in 
„ERLEDIGT“ verschoben werden.

• Linkswisch: Sie können direkt einsehen, ob die 
Nachricht bereits bestätigt wurde.
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Neu eingegangene Mitteilungen werden mit 
einem violetten Punkt markiert bis sie gelesen 
werden. In der ersten Zeile finden Sie den 
Betreff der Nachricht. Die zweite Zeile erinnert 
Sie daran, dass Sie die eingehende Nachricht 
noch bestätigen müssen.

Eine selbst erstellte Mitteilung erkennen Sie an 
dem kleinen violetten Pfeil neben dem Betreff.

Die zweite Zeile gibt an, ob die Nachricht vom 
Empfänger bereits bestätigt wurde.

Erscheint eine rote Sprechblase, befindet sich 
in dieser Nachricht eine neue ungelesene 
Antwort. Ist die Sprechblase grau, wurde die 
Antwort bereits gelesen.

Empfangene Notfall-Nachrichten werden rot 
markiert.
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Mitteilung mit Antworten

Bei normalen Mitteilungen können Sie von der 

Hauptmitteilung in den Antworten-Ordner 
wechseln, sofern die Antworten für diese 

Mitteilung zugelassen wurden.

Dort finden Sie die Antworten und den Chat 

mit den LehrerInnen.

Hier können Sie Ihre Antwort verfassen.
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Umfrage

Haben Sie eine Umfrage empfangen, finden Sie 

die Antwortauswahl hier.

Hier wählen Sie Ihre Antwort aus.

Anschließend senden Sie Ihre Antwort ab.
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Veranstaltung

Um die Teilnahme zu einer Veranstaltung 

bekannt zu geben, werden Sie nach der 
Bestätigung der Mitteilung automatisch in 

„Teilnahme“ geführt.

Hier können Sie entnehmen, wer eingeladen 

wurde und bekanntgeben, wie viele teilnehmen 
werden.

Hier senden Sie Ihre Teilnahme ab.
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Video-Unterricht

Um die Teilnahme zum Video-Unterricht 

bekannt zu geben, werden Sie nach der 
Bestätigung der Mitteilung automatisch in 

„Teilnahme“ geführt.

Hier können Sie entnehmen, wer eingeladen 

wurde und bekanntgeben, ob Sie teilnehme, 
oder absagen.

Senden Sie hier Ihre Entscheidung ab. 

Über den Button können Sie dem Video-Chat 

beitreten.
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Wenn Sie der Empfänger einer Mitteilung sind, 

können Sie hier die Mitteilung bestätigen. 

Wenn Sie die gewünschte 

Übersetzungssprache in Ihrem Nutzerprofil 
gewählt haben, wird die Mitteilung durch das 

Klicken dieses Buttons automatisch übersetzt. 
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Hier können Sie die Mitteilung in den Ordner 

„ERLEDIGT“ verschieben

Um die Bestätigung zu kontrollieren, klicken 

Sie hier.

Wollen Sie die Mitteilung bearbeiten, wählen 

Sie diesen Button. Nach dem Bearbeiten

können Sie die Empfänger über die 

Änderungen informieren. 

Im Webbrowser können Sie die Mitteilungen zu 

Dokumentationszwecken auch herunterladen.
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Wurde die Mitteilung bereits als erledigt 

markiert, können Sie sie hier wieder in den 
Ordner „OFFEN“ holen.
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