W SCHULE
STERNENBERG

Wie erstelle ich eine Absenz?

Was benotigt wird:
Bei Klapp als Elternteil registriert und erfolgreich mit einer Klasse verbunden sein.

Klicken Sie auf das
Stiftsymbol rechts
unten oder auf
"Neu" im Klapp-
Portal, und wahlen

Klapp-Portal via PC;

Bitte auswiéhlen:

Neue Nachricht Q

Neue Nachricht

Sie das Absenz-Icon

Absenz" im Klapp-

Portal. 6

Waébhlen Sie das entsprechende Kind aus und bestétigen Sie mit "WEITER".

Schiiler/in auswahlen X

SCHULER/INNEN

Test Account SuS @

Schule Wangental




Anschliessend geben Sie das Datum und die Zeit ein:

< Datum / Zeit auswahlen X

START-DATUM/ZEIT

Datum von =

Zeit von A

SCHLUSS-DATUM/ZEIT

Datum bis =
Zeit bis -
Ganztags J

Im letzten Schritt kdnnen Sie ebenfalls eine Nachricht eingeben und einen Anhang
hochladen. Hier bitte beachten, dass keine sensitiven Daten auf Klapp gehdoren.

Nach dem Versenden der Absenz werden alle Lehrpersonen, welche mit lhrem Kind tber
die Klasse verbunden sind, benachrichtigt.

Wie kann ich eine Ubermittelte Absenz bearbeiten?

Absenzen, welche in der Zukunft liegen, kdnnen Sie bearbeiten oder I6schen.
Offnen Sie im Modul Nachrichten die betreffende Absenz. Klicken Sie nun auf;
"Absenz: Vorname Name".

In der nachsten Ansicht haben Sie nun die Mdglichkeit mittels des Stift-lcons oder dem
Papierkorb-lcon die Absenz anzupassen. Alle Lehrpersonen werden tber die Anderung
der Absenz informiert.



