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1. Algemene voorbereiding in iBasis/iLeerlingen

Eerst duidt u aan welke leerling(en) u wenst te bereiken via onze module iSchoolcommunicatie door het vakje
iSchoolcommunicatie aan te vinken bij de leerlingenadministratie. Dit kan per leerling of per klas.

1.1. Aanduiden per leerling

&

U gaat naar de module iBasis of iLeerlingen.
U gaat naar Leerlingen > Consulteren.

Vervolgens selecteert u het icoon e-maiI op dit tabblad. U kan dan kiezen:
e klikken op het icoon wijzigen # om een e-mailadres te koppelen aan iSchoolcommunicatie.
o klikken op het icoon toevoegen + om een nieuw e-mailadres in te voeren en daarna te koppelen

aan iSchoolcommunicatie.

Daar vinkt u het vakje iSchoolcommunicatie aan en u bevestigt met het groene vinkje €7 onderaan.
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- Daarna selecteert u het icoon communicatienummers lﬁ op het tabblad. U kan dan kiezen:

e Klikken op het icoon wijzigen # om een gsm-nummer te koppelen aan iSchoolcommunicatie
o Klikken op het icoon toevoegen * om een nieuw gsm-nummer in te voeren en daarna te koppelen

aan iSchoolcommunicatie

- Daar vinkt u het vakje iSchoolcommunicatie aan en bevestigt u met het groene vinkje &7 onderaan.

[HEZl3] = I

Communicatienummers van: Akier Mathis

IR R TEET F
(2]

s toevoegen

Soort Type Nummer

2de

Opmerking ‘ sC | Siler

soon Gsm
Type Werk moeder
10499 99 99 99

Nummer

Opmerking

Communicatienummer toevoegen bij broer/zus

Toevoegen | Persoon
Santnys Trut

Vanier Louis

hAhb

Oak werk van mama

1.2. Aanduiden per klas

- U gaat naar de module iBasis/iLeerlingen.

- Vervolgens selecteert u Leerlingen > aanpassingen in serie > op e-mailniveau.

- Dan selecteert u de klas.

- Hier kan u het e-mailadres van de leerlingen die de berichten via iSchoolcommunicatie moeten ontvangen

aanvinken.

- U kan ook eenvoudig alle e-mailadressen in één keer aanduiden door het vinkje bovenaan bij

iSchoolcommunicatie aan te duiden.
- Daarna bevestigt u met het groene vinkje .

Nformat
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1.3. Indien u de brieven (ook) op papier wenst

U gaat naar de module iBasis/iLeerlingen.

- Vervolgens selecteert u Leerlingen > consulteren.

- U kiest het icoon adressen -j‘a__ op dit tabblad.

- U Kklikt op het icoontje wijzigen # om het vinkje bij iSchoolcommunicatie te kunnen aanduiden.
- Daarna bevestigt u met het groene vinkje 7.

SchocKsaryVestiging wyzigen (&)
EFORRE OS2 il®e (&5 d &«
(@)
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2.1. Voorbereiding

2.1.1 E-mailadressen aanpassen/activeren

Hier kan u de e-mailadressen nog aanpassen of wijzigen. Deze lijst komt overeen met de overzichtslijst uit de module
iLeerlingen/iBasis, op klasniveau.

- School > Aanpassen in serie > e-mailniveau
e Selecteer de klas/cursus of kies voor alle klassen/cursussen onderaan de selectielijst.
e Vink bovenaan SC (=SchoolCommunicatie) # aan en vink af wie geen mail wenst.
o U bevestigt met het groene vinkje 7.

o cae  ionel Contguate ol AT COaar Wy gen

2.1.2 De nodige contactgroepen aanmaken

- Via Organisatie > contactgroepen (leerlingen/cursisten, personeel, contactpersonen)
Via deze weg kunnen groepen aangemaakt worden die losstaan van klassen en subgroepen.

X School Organisatie Benchten Communicatie  Historiek —Configuratie SchoolfSchoolja

Erls ntact selecteerd Ej

Opties 5| o 7 I [z

Tip: U kan bv. het vak oud-leerlingen aanvinken wanneer een groep wordt aangemaakt die onafhankelijk van het
schooljaar bestaat, m.a.w. een groep die dus leerlingen omvat die niet in het huidige schooljaar ingeschreven zijn.

CqO ﬂFOfmCIt www.informat.be Pagina 6/22
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De contactgroepen kunnen als volgt worden opgevuld:

¢ Via het tabblad Inschrijven kunnen personen en leerlingen worden toegevoegd. Hiervoor klikt u op het
icoon toevoegen + om een nieuwe groep toe te voegen. Indien u wijzigingen wenst aan te brengen
klikt u op het icoon wijzigen /' . Bevestig steeds met het groene vinkje 7.

Beschikbare parscnesisiaden

o Via Organisatie > klassen/subgroepen > tabblad inschrijven kan u eveneens de
contactgroep opvullen.

Lijst klassen g m Inschrijven m

Inschrijven leerlingen
Opties J
—y
Code klas Omschrijving Toevoegen aan afstudeerjaar 15-16 v
K12 K1-2 Graadsklas le

enle kleuter Beschikbare leerlingen Ingeschreven leerlingen

KA K14 K14 Akser Chris = o
Akyse Chris
Kes Kaa k2 Bildens Chis
K34 K34 K34 Conste Chris
LA L1A L1A :;:JI'IEI'EI'I(LBLII\SE
iaens Rarel
L2A L2A 124 Planitick Chris
LA L34 124
Plasel Chris
Las Laa LAk Rinsrgh Louise
L3A L5A 154 Samias Louise
Santcke Louise
Lo LGDLGH Synete Chris
PL P1P1
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2.1.3 De nodige categorieén aanmaken

Hierbij is het verplicht om een mappenstructuur aan te maken om de mail- en sms-berichten in te bewaren. Hierbij
bepaalt u het doelpubliek van uw berichten.

U kan ervoor kiezen om het vakje zichtbaar voor iedereen aan te vinken. Indien dit vakje wordt afgevinkt zal de
categorie enkel zichtbaar zijn voor de gebruiker die deze categorie heeft aangemaakt.

- Via Berichten > Categorie

- U klikt op het icoon toevoegen % om een nieuwe categorie toe te voegen of op het icoon wijzigen

/' om wijzigingen aan een bepaalde categorie aan te brenaen.
- U bevestigt uw wijzigingen steeds met het groene vinkje .

Het is ook mogelijk om in een categorie verschillende subcategorieén onder te brengen.

- Via Berichten > subcategorie.

2
™ ;j Er s geen subcategorie gesslecteerd 0
v

Subcategorie
Zichtbaar voor iedereen ¥

Ook hier kan u ervoor kiezen om het vakje zichtbaar voor iedereen aan te vinken. Wanneer dit vakje wordt
afgevinkt is de categorie enkel zichtbaar voor de gebruiker die deze categorie heeft aangemaakt.

@ ﬂFOI'mCIt © www.informat.be
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2.2. Een bericht versturen

2.2.1 Een bericht aanmaken

- Via Berichten > inhoud.

- U klikt op het icoon toevoegen %l om een bericht toe te voegen of op het icoon wijzigen # om een
bestaand bericht aan te passen.
= Kies een categorie; dit is het mapje waar de mail zal worden bewaard.
= U kiest vervolgens het medium, namelijk sms of e-mail.

2.2.1.1 E-mail

= Eerst kiest u een titel. Dit wordt het onderwerp van de mail en deze wordt weergegeven in de linkerkolom.
= Vervolgens kiest u een interne titel. Zo kan u deze titel dan intern makkelijk terugvinden.
» Bij het gedeelte inhoud kan de tekst worden aangemaakt.
Hierbij kan u gebruik maken van diverse parameters (aangeduid in het geel) bv. {naam}, {voornaam},...
Er kunnen ook online afbeeldingen of stukken uit documenten worden ingevoegd; dit kan eenvoudig met de
kopieer-en-plakfunctie.
Naast het opstellen van een gewone mail kan u ook een sjabloon gebruiken. Dit moet eerst worden
opgemaakt vooraleer u het in berichten kan gebruiken via de berichten-sjablonen.
= Bevestig steeds met het groene vinkje &7.

L I e R T e e R I D

Beste oudersva) (raam] tioomasm)

Wordz 25 Characters: 159

Wanneer het bericht werd bevestigd met het groene vinkje, kan u ervoor kiezen om het bericht te dupliceren
naar een andere school. Dit doet u door te klikken op het icoontje kopiéren _in de taakbalk.

Alle categonizen - Inhoud Historiek

Bericht ) _
1 Nieuwsbrief Novemhber -_ 7 @& .

it Op isian (2)

016899 Basisschool016899
016949 Basisschool016949
016956 Basisschool016956

Titel intern

Sjablioon 4
Bl ERE %

Aoroltnd Font Name  + Sizew | Emoticons

lege (by afdruk)
T o [0 e b B Bl 0t s e e T s i B B [R5

Beste auders van {naam} ivoornaam)

5 wij gaan met de klas fidas} op uitstap naar het bos,
.
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2.2.1.2 SMS

= Kies een titel zodat u het bericht snel kan terugvinden.

= Kies een interne titel; deze kan dan intern makkelijk teruggevonden worden.

= Bij het gedeelte inhoud kan de tekst worden aangemaakt. Met inhoud wordt bedoeld de inhoud van het
sms-bericht. Dit mag niet meer dan 160 karakters bevatten.
U kan hierbij eveneens gebruikmaken van de parameters (aangeduid in het geel) bv. {naam},... De
parameters worden hierbij dan als variabele ingesteld.
Noot: Ook de karakters van de naam tellen hierbij mee!

Bijvoorbeeld: {voornaam} {naam} heeft vandaag geen les wegens ziekte van de leerkracht gitaar.”
De ouder zal het bericht dan ontvangen als volgt: ‘Karen Deprez heeft vandaag geen les wegens ziekte van
de leerkracht gitaar.’

= Bevestig steeds met het groene vinkje .

School/Schooljaar wiizigen

E— %)

Nogeljke parameters

Bij het tabblad historiek kan u makkelijk terugvinden welke berichten naar welke e-mailadressen verstuurd
werden.
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2.2.2 Een bericht versturen

- Via Communicatie > communicatie 2.

- Hierbij kiest u eerst een categorie.

- Selecteer een bericht. Via het icoontje [MAIL) of {SMS) _ kan u de inhoud van de mail of sms vooraf
bekijken.

2.2.2.1 Versturen van een e-mailbericht

- Selecteer een afzender. Deze afzender kan ook standaard worden ingesteld (zie punt 2.3)

- Verzendend = ontvanger. Dit betekent dat de afzender deze mail ook zal ontvangen.

- Nadat de klas/leerkracht gekozen werd komt het vinkje leerkracht = ontvanger tevoorschijn. Zo stelt
u in dat de klastitularis deze mail ook ontvangt.

- Bij ophalen contacten kan u vervolgens kiezen tussen leerkracht, klas OF contactgroep. Klik daarna op
het vergrootglas ' om de gegevens op te halen.

- Noot: de huidige leerlingen zijn de leerlingen die tot op vandaag zijn ingeschreven.

- Filter contacten: standaard wordt het type ‘eigen en school’ eruit gefilterd; deze selectie kan u nog steeds
aanpassen voor u het bericht verstuurt.

- De optie links/rechts is voorzien voor de adresuitlijning op de afdruk.

- Extra ontvangers, extra e-mailadressen bv. van directie, secretariaatsmedewerkers,... kunnen worden
toegevoegd.

- U kan makkelijk bijlagen aan het bericht koppelen. Dit kan via de knop bladeren. U selecteert een bestand
en klikt vervolgens op openen. Via deze weg kan u meerdere bestanden selecteren. Geselecteerde
bestanden kunnen weer verwijderd worden via de prullenmand op het einde van de lijn. Wanneer u daarna
op de knop bestanden toevoegen klikt, worden de geselecteerde bestanden gekoppeld aan het
bericht. Noot: Max 2MB

Inhoud bericht

Beste ouders van {nhaam} {voornaam}
wij gaan met de klas {klas} op uitstap naar het bos.

met vriendelijke groeten

het leerkrachtenteam

X School  Organisatie  Berichten Communicatie  Historiek  Configuratie

~ Versturen van een bericht

]
Categorie - Bericht: | Kies een categorie/subcategorie | ¥ -> | uitstap | | (MAIL)
Selectie afzender: info@informat.be | = |e-mailadres info@informat.be alias Informat schoolsoftware ¥ Verzendend = ontvanger? ¥ Standaard
Ophalen contacten: | Selecteer een leerkracht | = | of | Selecteer een kias/c s | ¥ | &7 of Geen contactengroep |5
¥ Klascode afprinten
Filter contacten: Prive, Andere, Instelling, Domicili | ¥ |
links '® rechts
Extra ontvanger(s):
Na 'Bladeren’ klikken op de knop 'Bestanden toevoegen' Bestanden toevoegen = bijlage(s) koppelen aan e-mail

Bladeren... v Bestanden toevoegen

Er zijn geen bijlages

ﬂfOfmdt 3www.informat.be Pagina 11/22
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- Wanneer het bericht helemaal klaar staat, kunnen de ontvangers worden aangevinkt. Wanneer u naar alle

personen in de lijst wenst te mailen, kan het vakje bovenaan de lijst worden aangevinkt.
- Om de e-mail te versturen, klikt u op het icoon verzenden ! @ .

(EH | e l [ -

- KA Abven Marthe 04204432525

4 m Am;elvtnl -

o] s g

4 K24 Akket Brent

o] e Fre——

td K24 Conain Brent. 0499 905029

e = i

u K24 Cm-uwzkr:w\ ?am_lw.cul-nd&ﬂfﬂnnihhe 0403022025 0190525_50

Na het verzenden wordt een resultatenrapport getoond.

Algemeen resultatenrapport (21.10.2016)

Abens Koen Geen e-mailadres beschikbaar

Naam Omschrijving

Afzender:
Farmez Kim

‘erstuurd naar info@informatsoftware.be
Geen e-mailadres beschikbaar

Lonsman Kim

Geen e-mailadres beschikbaar

Medior PJ

Geen e-mailadres beschikbaar

Eenzelfde mailbericht kan binnen 24 uur maar één keer worden gestuurd. Dit is zo standaard ingesteld om bv. ouders
niet nodeloos of per ongeluk nog eens te mailen. Wanneer dit wel gebeurt, zal in het resultatenrapport te zien zijn:

‘dit bericht werd onlangs verstuurd”.
Via het printericoontje @] kan u lijsten afdrukken.

Bv. lijst leerlingen met actief aanschrijfadres of zonder actief mailadres

Basisschool016881
straat2251 5
8600 Diksmuide:
Schooljaar: 2016-17
Leerlingen met actief aanschrijfadres en leerlingen zonder actief e-mailadres
Aantal aanschrijfadressen: 2 Aantal leerlingen: 2
Klas [Voornaam en achternaam |Aanschryfuitel Aanspreeknaam Straat en nummer Postnummer en gemeente
K2A Marthe Abven Aan de ouders van Abven Marthe Dudzeelsesteenstraat 110+ | 8000 BRUGGE
K2A Brent Conock Aan de ouders van Conock Brent Louis De Potterlaan 72 | 8000 BRUGGE
55 =l
) | atctruk tin met actiet nanschrieacres Maadret
B ateink
a wschriffadres of ronder actiel
¢ x m 043173243
X1 st lln fadres brenendictormatbe
st ln zonder actief mailadees g
:: l 3 T 1 oot acid samsc s of znderacief madlres ] :::;:f:ﬁ
ki Cannal Keen geenGrmbormatbe karen nformatse 012440 22 55040440 22 20
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2.2.2.2 Versturen van een SMS-bericht

- Selecteer een bericht.

- Bij ophalen contacten kan u kiezen tussen leerkracht, klas OF contactgroep. Klik daarna op het
vergrootglas 'g__,; om de gegevens op te halen.

- Noot: de huidige leerlingen zijn de leerlingen die tot op vandaag zijn ingeschreven.

- Filter contacten: hiermee kan u filteren op de gsm-types: vader, moeder, werk vader,...

- Extra gsm-nummers, bv. directie, secretariaatsmedewerkers, ... kunnen worden toegevoegd.

- Wanneer de gegevens niet automatisch verschijnen in de de onderste balk, kan u op het icoontje
gegevens ophalen a klikken. Zo komen alle betreffende leerlingen met hun gekoppelde gsm-
nummers tevoorschijn.

Inhoud bericht

test sms

X School Organisatie Berichten Communicatie  Histonek  Configurane School/Sehooljaar wijzigen

- Wanneer het bericht helemaal klaar staat kan u de ontvangers gaan aanvinken. Wanneer alle personen in de
lijst moeten worden aanvinkt, kan u een vinkje plaatsen bovenaan de lijst.
- Om het bericht te versturen, klikt u op het icoon verzenden . @

Jxz j= -
== o =
wifs/module Leering Maiiacires Gsmnummer
kP Abens Koen 0493 17 3243
K Abser Koen kristien@informat be
K Bildani Koen Karen deprez@informatbe 0409 22 52 22
K Conner Koen ionathan deberdt@informat be 0492 02 02 50
K Connol Koen geert@informatbe; karen@informat.be 0424 4 22 55, 0494 40 42 20
K Farrez Kim 050590925
K Lipere im moeder ;045250«92‘ 0425 50 00 22: 0490 25 94 00; 050 50 55 99; 050 95
K Lonsman Kim
8 Lonsnte Kim b 0424 29 04 22: 0490 52 00 92:050 52 2909
—’

Na het versturen van het bericht wordt een resultatenrapport getoond.
De aangevinkte ontvangers krijgen een sms met als afzender: 8686

Algemeen resultatenrapport (27.10.2016)
SMS-saldo na verzending: 44

Naam Omschrijving

Akker Brent [NUMBERS] No number available
Bloemine Marthe [NUMBERS] No number available
Extra gsmnr: 0494 35 65 98

ﬂfOfmdt gwww.informat.be Pagina 13/22
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2.3 Vinkje standaard aanklikken

X School Organisatie Berichten Communicatie Historiek Configuratie

e Versturen van een bericht

Pt
Categorie - Bericht: | Kies een categorie/subcategorie | ¥ |-> | Selecteer een bericht |
Selectie afzender: info@informat.be | v | e-mailadres info@informat.be alias Informat schoolsoftware ¥ Verzendend = omtvamge
Ophalen contacten: | Abeel Katleen || of | Setecte J sus | v | & of Geen contactengroep > Leerkracht = ontvanger

¥ Klascode afprinten
Filter contacten: ’ # Huidige leerlingen
links '® rechts

U kan per gebruiker één e-mailadres standaard instellen; zo wordt het e-mailadres of de alias bij de afzender
automatisch ingevuld op de pagina Communicatie2.

- Via Configuratie > gegevens school.

Gegevens School

isschool016881

lJoe Englishstraat 5

8600 Diksmuide

mails: 225

em. 8600 Diksmuide
Tel 05150 21 76

Fax D51

E-Mail info@informatsoftware.be

Website http://www.informatosftware.be

Mailadressen:

e Email toevoegen
e e

Mailadies . Aias Zichtbaar voor (edereen Standaard

info@informat be

Alias. Informat schoolsoftware
Z v

4

Wanneer het e-mailadres en de alias werden ingevuld en gecontroleerd, kan het vinkje worden aangeduid
en u bevestigt met het groene vinkje €.

E-mailadres: dit e-mailadres zal de berichten ontvangen wanneer een reply wordt
gestuurd. Dit e-mailadres wordt ook onderaan in de mail vermeld.
Voorbeeld van standaardtekst onderaan in de mail.

Alias: dit is de afzender die zichtbaar zal zijn bij het versturen van e-mailberichten.
Wanneer dit niet wordt ingevuld, zullen de ontvangers van het bericht te zien krijgen
dat het bericht werd verstuurd door schoolxxxxxx@informatsoftware.be

C% ﬂfOfmdt ¢ www.informat.be Pagina 14/22
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Voorbeeld van een bericht met ‘alias’ en ‘reply-adres’.

Hierbij is Meneer Vanhaverbeke het alias; info@informat werd ingesteld als reply-adres

B 14 D8 van Onderwerp Ontvangen  * Grootte
L= Meneer Vanhaverbeke  Op uitstap do 101172016 11:21 138
| Meneer Vanhaverbeke  Uitstap bosklassen do 10/11/2016 11:23 12 kB

Uitstap bosklassen
Meneer Vanhaverbeke <school016881@informatsoftware.be>
el @0 10/11/2016 11:23
Karen Deprez
We gaan op bosklassen.

Om te antwoorden gebruikt u het e-mailadres info@informat be Dit e-mailadres wordt automatisch ingevuld
wanneer u kiest voor beantwoorden.

PDF bestanden raadplegen? Download de reader via http./get adobe com/nl'reader’

Gelieve deze mail niet als spam te markeren, neem contact op met de school indien u geen mails meer wenst.

Daarna zal het scherm bij Communicatie > Communicatie 2 er als volgt uit zien:

{ an Versturen van een bericht

Categorie - Bericht: | Kies een categorie/subcategorie L —

— — [+]

———
Selectie afzender: \ info@informat.be {\ e-mailadres info@informat.be

alias Informat schoolsoftware

Ophalen contacten: | Selecteer een leerkracht

¥ Klascode afprinten

Filter contacten: . N
(D links ® rechts

Na 'Bladeren’ klikken op de knop 'Bestanden toevoegen',

Bestanden toevoegen = bijlage(s) koppelen aan e-mail
| Bladeren... |

| ' Bestanden toevoegen |
‘Er zijn geen bijlages.

¥ Verzendend = ontvanger} ® Standaard
‘ | O Setecteer cen Rl eoToes STeCteeT Sen CONTaCtenaIoeD ~|

C% ﬂfOfmGt %www.informat.be
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3. Communicatie: afwezigheden

- Via Communicatie > afwezigheden.
Hierbij wordt het scherm opgesplitst in vier delen:

R Sthoel  Droanmane  Benehien  Communeate  Fianer  conhgurane oo ScNao st WUZiaen
Communicsren ahwezigheden (2]
|

Bericht communiceren

Afdrukken berichigeving (mailing witshuiren)

Selectie bencht Lijst afwezigen
personeel v — . - Referentisdatum | 21102076 | i
** Alle vestigingsplaatsen **
Geen subcategoneen v P binE ok

Alle lin met code enbekend | zr.02018
Volledige dag ¥ |

Medium | Titel

1. Bericht communiceren
Hier wordt getoond wie het bericht stuurt.
De alias wordt bij de ontvanger getoond als verzender.

2. Selectie bericht
Hier kan het te versturen bericht worden geselecteerd, via de reeds aangemaakte categorién en
subcategorieén.

3. Afdruk document
Wanneer dit vakje wordt aangevinkt, krijgt u een keuzemenu voor opmaak en uitlijning van de brief.

4. Lijst afwezigen
U kan filteren op een periode voor alle leerlingen met code onbekend.

Wanneer u alle keuzes heeft gemaakt en aangevinkt, kan een bijlage worden toegevoegd. Dit kan u zien in het rode
kader. Wanneer het bestand werd toegevoegd, kan het bericht ook met de onderstaande knop worden verzonden.
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4. Communicatie: mailen naar personeelsleden

Voorbereiding

Via Organisatie > Contactgroepen personeel dient u minstens één contactgroep aan te maken voor
het personeel en dient u deze op te vullen. De personeelseden kunnen enkel gemaild worden aan de hand van de

aangemaakte groepen.

X School  Organisatie Berichten Communicatie Historiek  Configuratie School/Schooljaar wijzigen

Lijst contactent i i 1 Q Contactengroepen Personeel ! ”Inschn]vm | Hlstnnek_

Opties ¥ i,+ Ll @ Eg‘é] Contactengroep: SECRE 0.

—— ||
e co
Con ' SECRE
B Contactengroep
testgroep g -
test Contactengroep Secretaraal
personeel
} | Opmerkingen
SECRE Secretariaat |
Alle typas r
Volledige naam

Abeal Katleen

Farmys Sandy

Lipewe Maria

Via het tabblad inschrijven kunnen personeelsleden aan de groep worden toegevoegd.

X School Organisatie ~ Berichten Communicatie Historiek  Configuratie

Schosl/Schaciiaar wiizigen

— -
Lijstsonticemgrensn persones Q‘ contactengroepen persaneef | 1] nistoriex |

2

Inschrijven personeelsleden

Toeuoegen azn
Begindatum 01082016
testgroep personeel . Einddatum

[ERE]

SECRE Secretaniaat

e — Beschikbare personeetsiecen Ingeschreven personeelsiecen
Abaes Andre - Abeel Katleen
Abaet Lonny i Abert Amber
Abaja Nelly
Abans Magdalena
Abeve Ayse
Abven lvy =
Akere Patrick
Bloemert Kelly =

Bloemset Cindy

Bloemyne Nicole:

Farens Trui

Farmit Tiny

Farmys Sandy

Farore Sandy

Fartol Annelies

Farven Trul

Kresaen Pol

Lipeve Marie -
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- Via Communicatie > personeelsleden
Hierbij wordt het scherm opgesplitst in vier delen:

X School | Organisatie  Benchien  Communicatie  Historiek  Connguratie School/Schooljaar wijzigen

Mallen naar personeelzleden (7}

Bericht communicersn Afdruk documenten

Geen subcategorieen

Medium | Titel
=]
=]

1. Bericht communiceren
Hier wordt getoond wie het bericht verstuurt.
De alias wordt als verzender getoond bij de ontvanger.

2. Selectie bericht

Hier kan het te versturen bericht worden geselecteerd, via de reeds aangemaakte categorién en
subcategorién.

3. Afdruk document
Wanneer dit vakje hier wordt aangevinkt, zal de brief ook worden afgedrukt.

4. Selectie organisatie
Hier selecteert u een contactgroep die u eerst hebt aangemaakt/opgevuld via Organisatie >

Contactgroep personeel. Daarna klikt u op de knop ophalen contacten om de personeelsleden te
tonen.
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5. Communicatie: contactpersonen

Voorbereiding

Via Organisatie > Contactgroepen personeel dient u minstens één contactgroep aan te maken voor het
personeel en dient u deze op te vullen. De contactpersonen kunnen enkel gemaild worden aan de hand van de

aangemaakte groepen.

Contactengroep Schoolfeest
Opmerkingen

e
O — I | covacpeonn)
4 c / x=| Cor groep!
- 2 |4k 8 = %)
Code Omschrijving
Code SchF.
SchFee Schoolfeest contactengroep il

Via het tabblad contactpersonen kunnen personen worden toegevoegd aan deze groep.

X School Organisatie Berichten Communicatie Historiek Configuratie

School/Schooljaar wijzigen l

0

Beschikbare contactpersonen

Naert Nadine
Farara Spanhove
Lonsker Zulma
Farert Anita
Santoot Trui
Plantrcg Johan
Synten BGV 10
Plantnoo Rik
Samels Zulma
Plasver Peter
Lonsnck Amber
Samest Anne-Marie
Plasert Andy
Santert Carine
Abhel Walter
Plaest Hugo
Rinsype Marie-Jeanne
Plantire Johan
Plantrul Philippe

[ M

Lijst contactengroepen Q Contactengroep | Kelllelati il I
Opties Beheer contactpersonen

Code Omschrijving . @

SchFee Schoolfeest Eigen  Overige

Contactpersonen behorend tot Schoolfeest

&

schoolsoftware
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Via Communicatie > contactpersonen
Hierbij wordt het scherm opgesplitst in drie delen:

X School Organisatie Senchten Commumcatie Histonsk  Configuratie

School/Schoohear wyzigen

Communicersn organisatie

Béricht communiceren

| Informat schoolsoftware

Selectie bencht

personeel

Megium Ticel

Selectie organisatie

©

Bestand kezen (e it tekorzer) | Uslosd
[ Varmamain

1. Bericht communiceren
Hier wordt getoond wie het bericht verstuurt.
De alias wordt bij de ontvanger getoond als verzender.

2. Selectie bericht

Hier kan het te versturen bericht worden geselecteerd, via de reeds aangemaakte categorién en

subcategorién.

3. Selectie organisatie
Hier kan u de nodige contactpersonen selecteren.
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6. Communicatie: rapporten

- Via Communicatie > rapporten

% School Organsatie Berichien Communicatie Histaniek  Configuratie Schaol/Schooljaar winigen

Rapporten e

sen | info@informat be Verzendend mailadres info@informat be

vestiging2251 Alias afzender mail (optianesl) Informat schoalsoftware

Geen evaluatieperiodes

Bestand kiezen bestand gekozen | Upload
LVemeen. |

Via dit scherm kan u de rapporten doorsturen naar de ouders. Dit kan ook via de module iRapporten zelf.

Bovenaan links kan het e-mailadres van de verzender worden gekozen. Het rechterveld wordt automatisch aangepast
en er wordt een alias ingevuld. De alias is de naam die de ouders zullen zien als afzender. In dit scherm kan een
keuze gemaakt worden per vestiging, afdelingsjaar en evaluatieperiode voor het rapport.

Onderaan kan een bestand worden toegevoegd. Na het toevoegen van de eventuele bijlagen drukt u op de knop
verzenden. Het rapport wordt ook als bijlage toegevoegd aan de mail tijdens het verzenden.
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7. Historiek

Via dit menu kan u alle verzonden berichten over alle communicatie-categorieén heen gaan raadplegen. U kan hierbij
exportlijsten aanmaken van de gekozen items.

U kan naar eigen voorkeur een keuze maken uit een bepaalde periode waarin de berichten werden verstuurd, of uit
het soort bericht.

(=1 Helpdesk lnformat - Ag: * ;[ ischodiCommunicatie - % B - o x
€ - C | @ htpsy/starti be/informat/algemeen/Maininformataspx?applicatie=15&allowedApplications=QF aglGAan ToUXPm3wOBynaysuHel6im1tO14%2bFLS Zndvuiqq7shA3BL L2l 7USn&help=false 4
X School Organisatie Benchten Communicatie Historiek  Configuratie School/Schooljaar wijzigen|

(2]

Datum van: 27.08.2016 | [ Datur tor: 28102016 | (™ [ Zoeken | [ Personeel + || Export
| Selecteer een type
| Begeleiding Er zin geen berichten gedefinieerd,

Code onbekend

Code ziek

Code laat

Code onwettig

Rapporten

Algemeen rapport resultaten
Mals via schoolcom

Smsjes via schaolcom
Begaleiding opvolgers
Rekeningen

Rappels

{Rekeningen: Kinderopvangattest
atwezigheden
stageovereenkomst
| Personeel
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