
 

 
Anleitung  

Erste Schritte für Fachlehrkräfte 
 

Wichtig! 
 

 
 

 
1. Klasse und Kurs angezeigt bekommen 

• Nur Klassenleitungen legen Klassen an!  
• Wenn Sie eine Fachlehrkraft sind, brauchen Sie keine Klassen anlegen, 

dann erscheint Ihre Klasse bei zugewiesene Klassen automatisch, sobald 
die Klassenleitung die Klasse angelegt hat. 

• Wenn die Klasse noch nicht sichtbar ist, hat die Klassenlehrkaft die Klasse 
noch nicht erstellt oder Sie in den Einstellungen noch nicht als 
Fachlehrkraft hinzugefügt. Halten Sie bitte Rücksprache mit der 
Klassenlehrkraft. 

• Klicken Sie auf die Klasse (in den blauen Bereich), um die Klasse 
aufzurufen.  
 

 
 
 
 
 

Klassen, in denen Sie als Fachlehrkraft 
unterrichten, erscheinen automatisch 

unter „zugewiesene Klassen“. 
 

Diese Anleitung ist gilt für Sie bzw. für die Klassen, in denen Sie als 
Fachlehrkraft eingesetzt sind. Wenn Sie auch eine Klassenlehrkraft sind, 
befolgen Sie bitte für Ihre eigene Klasse die Anleitung „Erste Schritte für 
Klassenlehrkräfte“. 



 

2. Den ersten Vorfall eintragen 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Beteiligte Personen auswählen 
Weitere 
Angaben 
machen 

Bei Bedarf: Beschreibung ergänzen 

Vorfälle miteinander verknüpfen 
 

Dann muss ein Vorfall mit einem anderen Vorfall verknüpft werden: 
- Immer wenn etwas in der Situation aufeinander folgt, also z.B. Lukas Timm beleidigt und 

daraufhin Timm Lukas schubst. 
- Auch bei langfristigen Vorfällen, also wenn z.B. eine Reaktion einer Schüler:in auf eine 

Handlung mehrere Tage später erfolgt, und sich im Rahmen von Gesprächen ein 
Zusammenhang auftut. Wenn sich dies erst nach einem Gespräch zeigt, kann der Vorfall 
bearbeitet werden und die Verknüpfung nachträglich eingetragen werden. 
 

Beispiel: 
- Als erstes tragen Sie Lukas als schikanierende Person ein mit Timm als betroffene Person. 

Dabei wählen Sie die Kategorie „Psychische Gewalt“ und anschließend „Beleidigung“ aus. Sie 
speichern diesen Vorfall.  

- Anschließend klicken erstellen Sie einen neuen Vorfall, wählen Timm als schikanierende 
Person aus und Lukas als betroffene Person. Nachdem Sie die passende Kategorie gewählt 
haben, verknüpfen Sie den Vorfall mit „Lukas gegen Timm – Beleidigung“. 

-  
 
 

Vorfall als sicher oder unsicher abspeichern 
 

Dann muss ein Vorfall als sicher abgespeichert werden: 
– Wenn Sie den Vorfall selber beobachtet haben. 
– Wenn Sie den Vorfall durch Zeugenaussagen bzw. Gespräche 

validiert haben. 
 

Dann muss ein Vorfall als unsicher abgespeichert werden: 
– Wenn eine Schüler:in von einem Vorfall berichtet und dies 

niemand direkt bestätigen kann. 
– Wenn Eltern von einem Vorfall berichtet und dies niemand 

direkt. 
  

Was passiert wenn ich einen Vorfall als unsichere Information 
abspeichere? 
– Der Vorfall wird anders farblich hinterlegt und entsprechend 

gekennzeichnet. 
– Sie sollten anschließend z.B. ein Aufklärungsgespräch führen, 

um die Wahrheit zu validieren. 
 

 
 
 

Klasseninterner Vorfall 
= Vorfall zwischen Schüler:innen 

innerhalb der ausgewählten Klasse 
 

Klassenübergreifender Vorfall 
= Vorfall zwischen Schüler:innen 

unterschiedlicher Klassen, z.B. in der 
Pause 

 
 
 
 



 

• Wenn Sie einen Vorfall erstellt haben, wird die Klassenlehrkraft 
normalerweise automatisch benachrichtig. In diesem Fall sind Sie das selbst 
aufgrund des Test-Accounts.  

 
 
3. Das Dashboard 

 

 
 
 
 

Video-Tutorial „Sitzplan erstellen“ 
https://youtu.be/-1OrnRwzJqg 

  

 
    

 
 
 

    
 

 
 
 

Vorfälle & Gespräche auf einen Blick 
  

 
    

 
 
 
 

Klasseninformationen, Klassenregeln & 
Rituale hinzufügen 

  

 
    

 
 
 


