Stiftung Postfach, 8027 ZUrich

P&dagogischer Verlag
.. der Lehrerinnen und Lehrer modellbogen.ch
ZUrich

Anleitung fur Schul-Administrator:innen - Kundenportal

Falls Sie bereits Uber Login-Daten verfigen, kédnnen Sie sich auf der Webseite
www.modellbogen.ch in der Rubrik «kKundenportal einloggen bzw. anmelden
(oder via Link www.modellbogen.ch/kundenportal).
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SC hrITT ] . ] WICHTIG: Lehrpersonen benétigen KEIN Login (keinen Benutzernamen und Passwort). Lehrpersonen erhalten einen Link von der Schul-

Administration, mit dem sie Zugriff auf ihre Klassen haben

Login /
Anmelden

en Schul-Administratorinnen und Lehrpersonen folgende PDF-Dokumente zur Verfigung

Schul-Administrator:innen - Jetzt loslegen!

Ich bin bereits Kunde Ich méchte mich neu registrieren

Angemeldet bleiben
p I
nam

Falls Sie noch nicht registriert sind, also keine Login-Daten besitzen, mussen Sie
sich bzw. Ihre Schule zuerst registrieren — direkt zum n&chsten Schritt 1.2
«Registrationy
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Via die Links www.modellbogen.ch/kundenportal oder
www.modellbogen.ch/registration gelangen Sie auf die Registrations-Seite, auf
der Sie via Schaltflache «Zur Registration» (auf der rechten Seite) das
Registrations-Formular &ffnen kdnnen.

Schul-Administratoriinnen - Jetzt loslegen!

Ich bin bereits Kunde Ich méchte mich neu registrieren

Angemeldet bleiben

Schritt 1.2

Registration

Bitte folgen Sie den Anweisungen des Registrations-Formulars.

Neben dem Benutzernamen, dem vollstdndigen Namen und dem Passwort (inkl.
Passwort-Bestatigung), mUssen alle Felder die mit einem Stern (*) gekennzeichnet
sind, ausgefullt werden.

Nachdem Sie alle Eingaben getatigt haben, kdnnen Sie die Schaltfldche
«Registrieren» auf der rechten Seite dricken. Es wird die Meldung angezeigt, dass
Sie eine E-Mail mit einem Aktivierungs-Link erhalten, womit Sie lhr Benutzerkonto
aktivieren muUssen (bitte Spam-Ordner prufen, sollten Sie nicht wie erwartet ein E-
Mail erhalten haben). Sobald Sie den Link im E-Mail anklicken, ist Ihr
Benutzerkonto angelegt und aktiviert. Mit dem Benutzernamen und Passwort
kénnen Sie sich kUnftig im Kundenportal anmelden (vgl. Schritt 1.1).

Bitte bewahren Sie das Aktivierungs-E-Mail an einem sicheren Ort auf, damit Sie,
falls ndtig, Ihre Benutzer-Daten wieder finden kénnen.

Anleitung fUr Schul-Administrator:innen - Kundenportal Seite 2 von 7


https://www.modellbogen.ch/
https://www.modellbogen.ch/kundenportal
http://www.modellbogen.ch/registration

Stiftung Postfach, 8027 ZUrich

P&dagogischer Verlag
.. der Lehrerinnen und Lehrer modellbogen.ch
ZUrich

Falls Sie Ihre Kontodaten (Benutzerdaten wie Benutzername, Passwort, Schul-
Name efc.) einsehen oder dndern moéchten, kénnen Sie auf den MenUpunkt
«Kundenportaly (oben rechts, vgl. Abbildung) klicken und «Kontaktangabeny

wahlen.

Dort kbnnen Sie auch, falls die Lieferadresse von der Rechnungsadresse
abweichen sollte, eine Lieferadresse erfassen.

A Stiftung -
Pédagogischer Verlag Aktuell Uber uns Bestellung Downloads FAQ  Kontakt Kundenportal Webshop
.. der Lenvesinnen und tenrer b

Schritt 1.3
Kontodaten Zum Portal
ansehen / Kontaktangaben
dandern Kundenpor.tcl Abmelden

und
Abmelden

Ubersicht Schulhaus und Klassen

hivierten Bestellungen gefiltert werden.

Mit Hilfe des Ansicht-Filters kann die Liste nach offenen, bestellten und ¢
Mit der Schaltflache «Neue Klasse» kénnen neve Klassen hinzugefigt w

Im gleichen MenUpunkt «KKundenportaly haben Sie auch die Mdglichkeit, sich
abzumelden.
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Nach der Anmeldung gelangen Sie in die Ansicht «Ubersicht Schule und Klasseny
(val. Abbildung unten). Mit der Schaltfldche «Neue Klassen kdnnen Sie die Klassen
und Lehrpersonen lhrer Schule erfassen.

Ubersicht Schule und Klassen

Mit Hilfe des Ansicht-Filters kann die Liste nach offenen, bestellten und archivierten Bestellungen gefiltert werden.

Mit der Schaltflache «Neue Klasse» kénnen neue Klassen hinzugefigt werden.

Mit den Briefumschlag-lcons auf der rechten Seite kénnen die Zugriffs-Links fUr die Lehrpersonen in den Zwischenspeicher kopiert werden.
Fur weitere Infos steht Ihnen die Anleitung for Schul-Administratorinnen (vgl. Bereich «Downloads») zur Verfigung.

Offene Bestellungen ¥

KLASSE ANZ. PROD. TOTA STATUS DATUM SBID

Klasse 1(7) Eva Beispiel 8 2600  Bestellung bereit = v L [
K\u:=u2® Hans Muster 0 0.00 Bestellung aufnehmen MZa9XxX v 4 |j|
K\ussuE@ Lea Schuler 0 0.00  Bestellung aufnehmen MZaX v 4 |j|

I Liste als Excel herunterladen l I Ubersicht for Sammel-Bestellung herunterladen I Sammel-Bestellung auslésen

Klasse bearbeiten

Das Formular «Neue Klassey 6ffnet sich und

Klasse *

Sie kbnnen darin den Klassen-Namen und Moo

den / die Namen und die E-Mail-Adresse(n) Lenroersonten) -

der Lehrperson(en) erfassen (Eingabe von Eva Beispiel
Schritt 2 mehreren E-Mail-Adressen ist moglich). E-Mail

eva.beispiel@test-schule.ch

EI'fOSSUﬂg Zudem steht Ihnen ein Text-Feld zur Mehrere E-Mail Adressen kénnen per Semikolon ; getrennt werden
{(CHSUEE VerfUgung, worin falls gewuUnscht eine Bemerkungen

Bemerkung eingetragen werden kann. Die Test-Klasse

Bemerkung wird, sobald der Mauszeiger

Uber das Symbol ® beim Klassen-Namen

gesetzt wird, angezeigt.

7

Beim Speichern der Klasse wird eine E-Mail mit dem Zugriffs-Link an
die betroffene(n) Lehrperson(en) (bzw. an alle angegebenen E-Mail

Sobald Sie auf «Speichern» dricken, wird an ..o veenoer

die eingegebene(n) E-Mail-Adresse(n) eine s Fywe—

Nachricht mit dem Zugangs-Link zur
entsprechenden Klasse gesendet und Sie gelangen automatisch zurick zur
Ubersichts-Seite.

Durch DrUcken des Icons = kénnen Sie den Link fUr die Lehrperson in den
Zwischenspeicher kopieren. Dies ist hilfreich, sollte eine Lehrperson bei lhnen
nach dem Zugriffs-Link fragen. Sollte die Lehrperson keine E-Mail erhalten haben,
bitte daran erinnern, den Spam-Ordner zu prufen.

Vorjahres-Daten Ibernehmen: Durch Driicken des Icons 0 («Kopierenn) kann
eine Klasse z.B. fUr eine Folgebestellung kopiert werden. Damit werden die
Informationen der Klasse (Name & E-Mail Lehrperson(en) und Schuler:innen
Namen) automatisch Ubernommen. Die Bestelldaten werden nicht
Ubernommen.

Falls Sie Anderungen an einer Klasse vornehmen muissen, kénnen Sie via lcon
auf die jeweilige Klassen-Daten zugreifen.

Mit dem Icon < kdnnen Sie eine Klasse entfernen.
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Sind die Klassen erfasst und die Zugriffs-Links an die entsprechenden
Lehrpersonen verschickt, kbnnen die Lehrpersonen ihre Schiler:innen erfassen
und die Bestellungen pro Schuiler:in aufnehmen.

Schritt 3 In der separaten Anleitung fUr die Lehrpersonen ist der Bestellprozess Schritt fir

Bestellungen Schritt beschrieben.

SULEUE  Solange die Lehrpersonen an der Aufnahme ihrer Klassen-Bestellung sind,
erscheint in der Status-Spalte der Text «Bestellung aufnehmeny.

Tipp: Durch Dricken des Icons + kann pro Klasse eine KlassenUbersicht bzw. eine
Bestellliste als Excel-Datei heruntergeladen werden.

Die Klassen-Liste kann durch DrUcken auf die SpaltenUberschrift entsprechend
sortiert werden.

Zudem kann mit dem Ansicht-Filter (rechts neben der Schaltfldche «Neue
Klassen) gewdhlt werden, ob die offenen, bestellten, archivierten oder alle
Klassen-Bestellungen angezeigt werden sollen.

Ubersicht Schule und Klassen

Mit Hilfe des Ansicht-Filters kann die Liste nach offenen, bestellten und archivierten Bestellungen gefiltert werden.

Mit der Schaltfldche «Neue Klasse» kénnen neue Klassen hinzugefiogt werden.

Mit den Briefumschlag-lcons auf der rechten Seite konnen die Zugriffs-Links fir die Lehrpersonen in den Zwischenspeicher kopiert werden.
Fur weitere Infos steht Ihnen die Anleitung for Schul-Administratorinnen (vgl. Bereich «Downloads») zur Verfigung.

Offene Bestellungen ¥

KLASSE ~ LEHRPERSON(EN) ANZ. PROD. TOTAL  STATUS DATUM SBID

Kiasse 1 (&) 8 2600  Bestellung bereit = 7 v 4
Schritt 4

K|\'Jb:'_‘2@ Hans Muster 0 000  Bestellung aufnehmen BE 729 X v + ﬁ
Sammel-

K|EJ')SE‘3@ Lea Schuler 0 000  Bestellung aufnehmen B9 X v+ [

Bestellung

OUSIosen I Liste als Excel herunterladen l I Ubersicht fir Sammel-Bestellung herunterladen l Sammel-Bestellung ausldsen

Sobald in der Status-Spalte aller offenen Bestellungen der Status «Bestellung
bereity erscheint, kann mittels Schaltfldche «Sammel-Bestellung ausléseny die
Sammel-Bestellung fUr die Schule getatigt werden.

WICHTIG: Es werden bei der Sammel-Bestellung nur die Positionen bzw. Klassen
berGcksichtigt, die sich im Status «Bestellung bereity befinden.

Nach dem Auslésen der Sammel-Bestellung, gelangen Sie automatisch in den
Webshop und es wird der Warenkorb mit allen Artikeln der einzelnen Klassen-
Bestellungen gezeigt.

Falls Sie eine Klasse / Position wieder in den Status «Bestellung aufnehmeny
zurUcksetzen wollen, kdnnen Sie das mit Hilfe des H&kchen-lcons v (ganz rechts)
durchfUuhren. Dann dndert sich der Status und die beiden Icons «Einkaufswagen»
7 und «Léscheny < stehen wieder zur Verfigung.
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Bitte folgen Sie den Anweisungen im Webshop, um den Bestellprozess
abzuschliessen.

Die Sammel-Bestellung wird Innen nach Abschluss des Bestellprozesses im
Webshop durch eine E-Mail bestatigt.

Zudem wird im Kundenportal in den Spalten «kDATUM» und «SB ID» fUr jede von
der Sammel-Bestellung betroffene Position das Datum und die Nummer der
Sammel-Bestellung angezeigt.

. Sollte eine Sammel-Bestellung nicht erfolgreich abgeschlossen worden sein (z.B.
Schritt 5 . . . o .
e aufgrund Abbruch im Webshop), jedoch gewisse Positionen / Klassen schon in
JRAE  den Status «Bestellty, «Geld eingesammelty oder «Archivierty, gewechselt haben,

Gl dann kdnnen Sie diese Positionen mit dem RUckwarts-Pfeil-lcon < wieder in den
WEEHILIOR  Status «Bestellung bereity zurlcksetzen.

Tipp: Durch Dricken der Schaltflache «Ubersicht fir Sammel-Bestellung
herunterladeny (ganz unten) kdnnen Sie fUr eine bestimmte, von Ihnen frei
wdahlbare Sammel-Bestellung, eine Excel-Liste herunterladen, die fur die Sammel-
Bestellung alle relevanten Klassen und Artikel (inkl. Totale) anzeigt. Diese Liste ist
fUr die Verteilung der Artikel sehr hilfreich.

riosse 34y Leu su g wuenmen I Y R I |

| Liste als Excel herunterladen I l Ubersicht fur Sammel-Bestellung herunterladen I ‘ ‘Sammel-Bestellung ausldsen

Falls die Lehrperson nicht selber den Status «Archivierty gesetzt hat, kdnnen Sie
Schritt 6 das mit Hilfe des Icons v durchfUhren, vorausgesetzt der Status ist auf «Geld
eingesammelt.

Bestellung

SOLUECUE  Als Schuladministratorin haben Sie die Méglichkeit, séimtliche Funktionen die
eine Lehrperson durchfUhren kann, ebenfalls falls nétig durchzufGhren.

Klassen kdnnen folgende funf Zustdnde / Stati (vgl. Spalte «Statusy) in folgender Reihenfolge
einnehmen.

Status Beschreibung

Die Erfassung der Schuler:iinnen und der Bestellung wird durch
die Lehrperson(en) durchgefuhrt.

Die Erfassung der Bestellung ist durch die Lehrperson(en)
«Bestellung bereity abgeschlossen und die Bestellung ist bereit fir die Sammel-
Bestellung durch die Schul-Administration.

Die Sammel-Bestellung wurde durch die Schul-Administration

«Bestellung aufnehmeny

«Bestellty

durchgefuhrt.
Alle Schuleriinnen haben die Markierung «Bezahlt erhalten
«Geld eingesammelty und die Lehrperson(en) haben die Schaltfldche «Bezahlty
angeklickt.
«Archivierty Die Klasse / Bestellung wurde archiviert.
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Nachfolgend sind alle Icons und ihre Befehle aufgelistet. Wenn Sie mit dem Mauszeiger
(Cursor) Uber die Icons fahren, sehen sie jeweils eine Kurzbeschreibung (sog. «Mouse-over-
Funktiony).

Postfach, 8027 ZUrich

modellbogen.ch

Icon

Befehl / Aktion

Status

1 Zugriffs-Link in den Zwischenspeicher kopieren. In jedem Status
7 Klassen-Daten bearbeiten (Klassen-Name, «Bestellung aufnehmeny und
Lehrperson(en), E-Mail-Adresse(n), Bemerkungen).  «Bestellung bereity
- Bestelldaten einsehen, d.h. in die Klassen-Liste «Bestellung aufnehmenn
" wechseln, wie sie die Lehrperson sieht.
X Klasse 16schen / entfernen. «Bestellung aufnehmeny
. Excel-Datei mit KlassenUbersicht (d.h. Bestelldaten) In jedem Status
- herunterladen.
Ganze Klasse fur eine weitere Bestellung ohne In jedem Status
a Bestelldaten kopieren. Es werden alle Klassen-
Daten (inkl. Namen der SuS) ausser den
Bestelldaten Ubernommen.
Bestelldaten und Zahlungen einsehen, d.h. in die «Bestellty, «Geld
= Klassen-Liste wechseln, wie sie die Lehrperson sieht.  eingesammelty und
«Archivierty
ZurUck zum vorherigen Status / Zustand (z.B. von «Bestellty, «Geld
o «Bestellty zurUck zu «Bestellung bereity) eingesammelty und
«Archivierty
Einen Status / Zustand weiter vorrGcken (z.B. von «Bestellung aufnehmeny,
v «Bestellung aufnehmeny zu «Bestellung bereity) und  «Bestellung bereity, «Bestellty
archivieren. und «Geld eingesammelty
® Anzeigen der Bemerkungen der Klassen-Daten via  In jedem Status

«Mouse-over-Funktiony

Auf der Webseite www.modellbogen.ch gibt es zudem in den Rubriken «Bestellung»
(www.modellbogen.ch/bestellung), «kDownloadsy (www.modellbogen.ch/downloads) und

«FAQ» (www.modellbogen.ch/faq) nutzliche Tipps fur den Bestellprozess.

Wir winschen lhnen viel Freude bei der Verwendung des Kundenportals.
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