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HortPro , Eltern-Portal”
Einfuhrung in die Handhabung

Glied 1. Vorwort

\ederung Was ist das Eltern-Portal und wofiir wird es verwendet?

1. Vorwort

2. Anmeldung e Softwarebasiertes Kommunikationsmittel zwischen Eltern &
3. Wichtige Einstellung Padagog*innen des sozialpdadagogischen Bereiches (SpB)

i Handhgbung e Wird genutzt, um:

4.1 Termine

... sich Uber aktuelle schulische Termine des Kindes zu informieren
... Abhol- und Dauervollmachten zu tGbermitteln

... Alleingeh-Zeiten mitzuteilen

... den Padagog*innen Nachrichten zu schicken

... interne Abfragen/Umfragen zu bearbeiten

4.2 Abhol- Dauervollmachten
4.3 Alleingeher-Erlaubnis
5. Wichtig

2. Anmeldung

e Smartphone, Tablet: QR-Code scannen

e Laptop, PC: Internetseite aufrufen, Anmeldecode eingeben

e Geschwisterkinder kénnen durch Eingabe des Zugangscodes hinzugefligt werden
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Zugang zum Elternportal nur liber einen ausgestellten Registrierungscode moglich!

Informationen zur Anmeldung am Eltern-Portal

M...[] B.... (Testgruppe) Elisabeth-Christinen-Grundschule

Nutzen Sie folgenden QR-Code, um sich am Eltern-Portal anzumelden:

Oder

Rufen Sie unsere Adresse auf

https://elternportal.hortpro.de
Klicken Sie auf Registrieren

Verwenden Sie folgenden Zugangs-Code um sich zu registrieren

ARNBD784P4KRRR3G

¢ Der Code ist bls zum 21.06.2024 guitig

Haben Sie bereits einen Zugang. nutzen Sie den Code, und fiigen Sie im Bereich "Kinder® ein neues Kind mit dem Code

hinzu.

Wichtlg: Gehen Sle mit diesem Dokument sorgsam um, und geben Sle den Zugangs-Code nicht an Dritte
welter, damit unbefugte Personen kelnen Zugrlff auf dle Daten lhres Kindes haben.
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Eltern-Portal

Registrierung

Ihre E-Mail-Adresse *

lhre Mailadresse

lhre E-Mail Adresse wiederholen *

|hr Passwort *

Passwort wiederholen *

Zugangs-Code *

Vorname *

Name der Eltern
Nachname *
I-Name der Eltern

Telefon

Ich habe die Datenschutzbestimmungen gelesen und bin mit
ihnen einverstanden.

O

Registrierung abschlieBen
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Startseite / Ubersicht

HORT# PRO

Eltern-Portal
M..@ B... |8 Letzte Nachrichten (% [1 Aktuelle Informationen c
8 Elisabeth-Christinen-
R ) Abholerlaubnis fir Max Mustermann (Dauervolimacht) Keine Eintrage vorhanden.
™M 25.06.2024, 19:19 Uhr g
Nachrichten M. B. darf vom 25.06.2024 bis 28.06.024 von seinen

Bearbeitungsstand der Unterlagen zur Betreuung ab dem
01.08.2024

25.06.2024, 18:54 Uhr

Liebe Eltern, nicht mehr lange und die Kita-Zeit ende!

Abstimmungen

N

Termine

Elisabeth-Christinen-
Grundschule

LS

Abstimmung fiir die Sommerferien
J 25.06.2024, 18:25 Uhr =
Liebe Eltern, fiir Sie und Ihre Kinder riicken die ersten

=%  Meine Kinder Ferienfahrt 2. Woche Sommerferien

29.04.2024, 10:48 Uhr ﬂ
Liebe Eltern, wir wollten Ihnen nochmal eine Erinnerur

e

Einstellungen
Betreuung in den Osterferien
25.03.2024, 15:09 Uhr Q

Liebe Eltern, in den Ferien nutzen wir die Turnhalle
Mehr...
2 Kommende Termine c
HORT PRO 5 AG Experimente (16) 15:00-16:00 °
Eltern-Portal 1.9.1 25.06.2024
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3. Wichtige Einstellung

= On- @

¢« Einstellungen

Angemeldet als EEGEG_G_—_——

Persanliche Informationen

2 G

_J Keine Telefonnummer hinterlegt
M. @B..
Elisabeth-Christinen- # Andern |
Grundschule

@

K

Nachrichten
Abstimmungen

Termine Oy *4 kb

@ @ @

Elisabeth-Christinen-Grundschule # Andern |

achrichtigungen
Meine Kinder
v Sende E-Mail-Benachrichtigung fUr neue Nachrichten

Einstellungen /' Andern
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4. Ubersicht Handhabung
4.1 Termine

M. @ B..
Elisabeth-Christinen-
Grundschule

Abstimmungen Mo

Termine L
® 16 Uhr Erlaubnis als Allei

Elisabeth-Christinen-
Grundschule

e Nachrichten c
G

&

]

8
# 16 Uhr Erlaubnis als Allei
- Meine Kinder

15

£2  Einstellungen 16 Unr Erlaubnis als Allei

29

16 Unr Erlaubnis als Allei
HORT/ PRO

Di

Term

Mi

< Juli2024 >

Do Fr Sa So
5 6 7
W8] - 14 Uhr Judo 14:00
1415 © 1530 Alleir
12 13 14
14 Uhr Judo 14:00
® 1415 *1530 Alleir

18 19 20 21

T e ——
Sommerferien 18.7 Sommerferien 19.7

® 15:30 Erlaubnis als Alleir

® 15:30 Erlaubnis als Alleir

® 15:30 Erlaubnis als Allein

Eltern-Portal 1.9.1
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4.2 Vollmachten Abholen- oder Dauervollmacht

HORT# PRO

Eltern-Portal

M..@ B...
@ Elisabeth-Christinen-
Grundschule a >

Nachrichten

é Nachrchten Eingang Gesendet
# Abstimmungen (& Q_ Nachrichten suchen &) ungelesene B Archivierte
B  Termine
Bearbeitungsstand der Unterlagen zur Betreuung ab dem 01.08.2024
; e é N Mandy Baldt  25.06.2024, 18:54 Unr
o Elisabeth-Christinen - Liebe Eltern, nicht mehr lange und die Kita-Zeit endet und die schone Schulzeit fiir Sie und vor allem fur Ihr Kind 1 o
Grundschule dem 01.08.2024 ihren Anfang. Damit die Fi g und B g durch den Sozialpadagogischer
-»  Meine Kinder Abstimmung fiir die Sommerferien
= N MandyBaldt  25.06.2024, 1825 Unr g
Liebe Eltern, fiir Sie und Ihre Kinder riicken die ersten Sommerferien in greifbare Nahe. Fir unsere Planung (Pe
Q Einstellungen Angebote, Ausfilige, Anzahl des Mittag Ab he mit der gung zwecks der jtzung etc.) ber

Ferienfahrt 2. Woche Sommerferien

a KarinaKugel ~ 29-04.2024,10:48 Uhr o
Liebe Eltern, wir wollten Ihnen nochmal eine Erinnerung an unsere Ferienfahrt zum Ruppiner See zukommen las
haben noch wenige Plitze frei und wiirden uns freuen, wenn sich noch das ein oder andere Kind finden und ur

Betreuung in den Osterferien
~ David 25.03.2024, 15:09 Uhr
= e ]
onenberg Liebe Eltern, in den Ferien nutzen wir die Turnhalle regelm&Big und auch oft spontan. Wenn Ihre Kinder an dies«
i deh gen sie gi Kleidung und Schuhwerk (Sportbeutel). Herzliche Griie Ihr SPH F¢

HORT " PRO
Eltern-Portal 1.9.1 Ferienfahrt 2024
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4.2 Vollmachten Abholen- oder Dauervollmacht

HORT# PRO

Eltern-Portal

- M. @ B..
L 9  Elisabeth-Christinen-
Grundschule

Nachrichten Neue Nachricht X

Termine . . .
Bitte wahlen Sie?

Elisabeth-Christinen-
Grundschule o

g Abstimmungen o Abholerlaubnis o Details o Prilfen und senden

Abholerlaubnis

Senden Sie uns eine Abholberechtigung

i

- Meine Kinder . P
P Erlaubnis Alleingeher

Geben Sie uns die Erlaubnis, Ihr Kind alleine nach Hause zu schicken.
£t Einstellungen

o Sonstiges
Teilen Sie uns Ihr Anliegen mit

Zurtick Abbrechen

HORT " PRO

Eltern-Portal 1.9.1
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4.2 Vollmachten Abholen- oder Dauervollmacht

Es 6ffnet sich erneut ein Fenster, in dem Sie
e Dauer der Abholerlaubnis eintragen
e Name/en der abholberechtigten Person/en eintragen
e ggf. weiter Informationen der Abholerlaubnis hinzufliigen
e unten rechts auf WEITER klicken

HORT#PRO

Eltern-Portal

Nachrichten

3 Neue Nachricht X
[~} Nachrichten
a'! Abstimmungen o Abholerlaubnis o Details E) Prisfen und senden
B Termine Gultigkeit *
B “TeCrovame 25.06.2024 (9  Dauervolimacht 28.06.2024 ]

Grundschule
- Meine Kinder Abholberechtigte Person *
Max Mustermann

L3  Einstellungen

+ Eine weitere Person hinzufiigen

Weitere Informationen

M. B. darf vom 25.06.2024 bis 28.06.024 von seinem Onkel Max Mustermann abgeholt werden|

@0

HORT* PRO B
Eltern-Portal 1.9.1 Zuriick Abbrechen
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4.2 Vollmachten Abholen- oder Dauervollmacht

Eltern-Portal

Nachrichten

@ Elisabeth-Christinen-

Grundschule

Neue Nachricht X

a Nachrichten
# Abstimmungen ° Abholerlaubnis ° Details ° Priifen und senden
B Termine Zusammenfassung
o Elisabeth-Christinen-

Grundschule Abholerlaubnis fiir Max Mustermann (Dauervollmacht)

Ihre Nachricht

a»  MeineKind
emne finder M. B. darf vom 25.06.2024 bis 28.06.024 von seinem Onkel Max Mustermann abgeholt werden.

Dauervolimacht
€% Einstellungen
von 25.06.2024 bis 28.06.2024

Berechtigte Personen

Max Mustermann

Zuriick Abbrechen > Unterschreiben und senden

HORT/ PRO
Eltern-Portal 1.9.1
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4.2 Vollmachten Abholen- oder Dauervollmacht

Vollmacht unterschreiben und auf ABSENDEN klicken.

Ihre Unterschrift wird benotigt!

uﬂ{ﬂgdw?

X Abbrechen
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4.3 Alleingeher-Vollmacht

Klicken Sie zunachst auf Nachrichten, damit sich ein neues Fenster 6ffnet.

In dem neuen Fenster erneut auf Nachrichten oder unten rechts auf das PLUS-
Zeichen klicken.

Wahlen Sie ERLAUBNIS ALLEINGEHER aus, wenn |hr Kind alleine und selbstandig die
Betreuung verlassen darf/soll und klicken auf WEITER.

HORT/# PRO
Eltern-Portal © e
Elisabe
§° Nachrichten Neue Nachricht X
1
t Abstimmungen o Erlaubnis Alleingeher Details Priifen und senden
E Termine : N ;
Bitte wdhlen Sie?
o Elisabeth-Christinen-
Grundschule j; Abholerlaubnis
Senden Sie uns eine Abholberechtigung

=%  Meine Kinder . .
~ 4 Erlaubnis Alleingeher
Geben Sie uns die Erlaubnis, Ihr Kind alleine nach Hause zu schicken.
o Einstellungen

o Sonstiges
Teilen Sie uns Ihr Anli
=2

HORT PRO

Eltern-Portal 1.9.1
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4.3 Alleingeher-Volimacht

In dem neuen Fenster tragen Sie ein an
welchem Tag lhr Kind zu welcher Uhrzeit
alleine gehen darf und ob dies als Tages
oder Dauererlaubnis (Haken setzen) fir
einen langeren Zeitraum glltig ist

HORT#PRO
Eltern-Portal

i Neue Nachricht

i @ Ertaubnis Alleingener © petais
B Nachricht

1
[H"  Abstimmungen
M Tem 28.06.2024 3 Davererlaubnis 31.07.2025 ]
) Elisabeth-Christinen O w tag In angeb

Grundschule

- Meine Kinder

um = 1530

HORT/ PRO
ENtem-Portal 19,1

Die Uhrzeiten einer dauerhaften Alleingeh
Erlaubnis kann fiur jeden wochentag
individuell angepasst werden wie z.B

e Mo. 15:00-16:00

e Di. keine Angaben (Kind wird abgeholt)

e Mi.15:30

PRI
1.@ 8. o
lisabeth-Christinen Neue Nachricht
o Erlaubniz Alleingeher e
lachrichten
Giiltigkeit *
bstimmungen :
e 28.06.2024 = Dauererlaubnis 31.07.2025

lisabeth-Christinen
irundschule

‘Wochentage einzeln angeben

Montag 15.00 bis 16:00 Uhr #*
Aeine Kinder

Dienstag Keine Angabe 7’
instellungen Mittwoch Keine Angabe ’

Donnerstag  Keine Angabe 7

Freitag um 15:30 Uhr ra

Samstag Keine Angabe /7

Sonntag Keine Angabe ra

Nach Eingabe der Daten wieder unten rechts auf WEITER klicken.
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4.3 Alleingeher-Vollmacht

HORT/ PRO on- o
Es 6ffnet sich eine e
Ubersicht mlt den von ;c} nnnnnnnnnnn Neue Nachricht x
. @ Abstimmungen @ Erlaubnis Alleingeher @ oetails © Friifen und senden
Ihnen eingetragenen o o ———
Elisal beth-Christinen-
D a t e n . f :’::s::::’ ::::ll: :::n Il:l!elngeher (Dauererlaubnis)
. von 28.06.2024 bis 31.07.2025
Wenn alles korrekt ist, PS—
Montag
Freitag o
®

unten rechts auf
UNTERSCHREIBEN und T
SENDEN klicken. vorrpno

Vollmacht unterschreiben e ——
und auf ABSENDEN ¢
klicken.

Uﬂ{ﬂ;d\ﬁf%
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4.4 Nachrichten verfassen

HORT# PRO

Ehtern-Portal
M..@ B...

Elisabeth-Christinen-
Grundschule

Nachrichten Neue Nachricht

Abstimmungen o Sonstiges © veis @ Profen und senden

Termine

Bitte wahlen Sie?

Elisabeth-Christinen-
Grundschule i Abholerlaubnis

Senden Sie uns eine Abholberechtigung

Meine Kinder o 3
Erlaubnis Alleingeher

Geben Sie uns die Erlaubnis, Ihr Kind alleine nach Hause zu schicken.
Einstellungen

Sonstiges

Teilen Sie uns Ihr Anliegen mit

Zu[ﬂc"

HORT " PRO
Eltern-Portal 1.9.1
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4.4 Nachrichten verfassen

M. @8..

B Ensabath-Christinen.

Grundechube

Nachrichten

Abstimmungen

Termine

e oG

Elisabeth-Christinen-
Grundschule

&% Meine Kinder

3 Einstellungen

HORT PRO
Eftern-Portal 1.9.1

Nachrichten

Neue Nachricht X

@ sonstiges © oenits @ Prufen und senden

fetreft+

Picknick im Schlosspark

Nachncht e

Liebe Frau....

[@0]

Zurlick ﬁbhre:hen m

HORT#PRO

Eltem-Portal

& Nachrichien

Abstimmungen

Termine

Elisabeth-Christinen-

Grundschule

"  Meine Kinder

Einstellungen

HORT*PRO
ENterm-Ponal 1.9.1

Nachrichten

Neue Nachricht X
@ sonsties

Zusammenfassung

Picknick im Schlosspark
Ihre Nachricht

Liebe Frau....
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4.4 Nachrichten allgemein m

Anzahl der sich im Posteingang O .
befindenden Nachrichten und Eingang | Gesendet

Abstimmungen.
:
HORT# PRO
Eltern-Portal . Doppelhaken fehlt =
[

M..@ B... L “ Abholerlaubnis wurde noch nicht gelesen.

Elisabeth

Bearbeitungsstand lhrer
gesendeten Nachrichten.

cnristinen-

2
§  Nachrichten Doppelhaken fehlt =
; Nachricht wurde noch nicht gelesen.
82 Abstimmungen
=]  Termine
- Doppelhaken vorhanden =
Elisabeth-Christinen- . . . )
@ e i ¥ Abholerlaubnis wurde gelesen und enthilt
Grundschule i}

zudem eine weitere Nachricht fur Sie.

- Meine Kinder
Doppelhaken vorhanden =

£  Einstellungen Alleingeher Erlaubnis wurde gelesen.
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5. Wichtig

Bitte teilen Sie den Padagog*innen alle tagesaktuellen Abholvollmachten und
Alleingeh-Erlaubnisse bis 12:00 Uhr tber das Elternportal mit.

Spatere Eintragungen sollten moglichst die Ausnahme bleiben, damit die
Padagog*innen den Fokus auf die padagogische Arbeit mit Ihren Kindern
legen kdnnen.

Bitte haben Sie Verstandnis dafir, dass spatere Informationen eine
Vorlaufzeit zur Bearbeitung von mindesten 30 Minuten beno6tigen konnen.

Kinder werden nur mit schriftlicher Alleingeh-Erlaubnis aus der Betreuung
entlassen. Dies gilt auch dann, wenn das Kind zum Schultor geschickt werden
soll, um dort abgeholt zu werden.

Kinder werden auf telefonische Bitte nicht aus der Betreuung entlassen.




