AINON-FOR-LESI 2

NON-FORMAL LEARNING
CAN PREVENT
EARLY SCHOOL LEAVING

MYKEY

~ HANDBUCH
FUR ADMINISTRATORINNEN
UND ADMINISTRATOREN

WWW.MY-KEY.ONLINE PRl Erasmus +



IMPRESSUM

Projektleitung Autoren
Prof. Dr. Dirk Lange Antonio Giordano
Insitut fiir Didaktik der Demokratie (IDD) Christoph Wolf
Leibniz Universitat Hannover
Insititut fiir Politische Wissenschaft Layout

Mareike Heldt
Projektmanagement
Christoph Wolf
Copyright

Alle Rechte vorbehalten. Der Inhalt dieser Publikation darf fiir pddagogische und andere nicht-
kommerzielle Zwecke vervielfaltigt werden, unter der Voraussetzung, dass der folgende Name
als Quelle in jeder Vervielfaltigung angegeben ist: «kErasmus+ Projekt Non-For-Les| - Institut fiir

Didaktik der Demokratie»
Erasmus+

Dieses Projekt wurde mit Unterstiitzung der Europdischen Kommission finanziert. Die Verant-
wortung fiir den Inhalt dieser Verdffentlichung tragt allein der/die VerfasserIn; die Kommission
haftet nicht fiir weitere Verwendung der darin erhaltenen Angaben.

Projektnummer: NI-2014-1-DE03-KA201-001570

www.non4lesl.eu

IMPRESSUM




PARTNER

T bD Institut fir
1 i Z § Universitat . . .
o g4 I Hannover Dldaktlk der DemOkratle

? |ngeniou5 meledge
EURO EDYE

Emphasys

efAs

T EKTIAIAEYTHPIA

MAATQON

INHALTSVERZEICHNIS

Institut Didaktik der Demokratie
Leibniz Universitat Hannover
Institut fiir Politische Wissenschaft
Deutschland

Pixel Associazione Culturale
[talien

Ingenious Knowledge
Deutschland

Euroed Foundation
Rumanien

Emphasys Centre
Zypern

Platon Schools
Griechenland




INHALTSVERZEICHNIS

1 Einleitung

2 MyKey - Eine kurze Anleitung fiir Administratorinnen und Administratoren

2.1
2.2
2.3

24

2.5
2.6
2.7

Das Benutzerkonto aktivieren

Die Oberflache fiir Administratoren und Administratorinnen
Nachrichten

Posteingang

Postausgang

Verfassen

Nutzerlisten

Verwalten

Neue Nutzer hinzufiigen / Nutzer l6schen
Facher

Zielseite

Abmelden

O O 00 0 N N U

10
12
13
14
15

PARTNER




1. EINLEITUNG

Das Projekt Non-For-Lesl (Non-formal learning can prevent early school leaving; auf Deutsch:
Non-formales Lernen kann friihzeitigen Schulabbruch verhindern) wird von der Europaischen
Kommission im Rahmen des Erasmus+ Programmes, Key Action 2 - strategische Partnerschaft
finanziert. Non-For-Lesl versucht, Schulabbruch durch die Anerkennung von non-formalem
Lernen zu verhindern. Konkret hat das Projektkonsortium das eTool MyKey entwickelt, um eine
neue, multi-dimensionale Methode zu etablieren, die non-formale Aktivitaten dokumentiert
und bewertet und zusatzlich zu den gangigen Bewertungsmethoden der Schulen angewendet
werden kann. Non-For-Les| basiert auf einem ganzheitlichen Verstandnis von Lernen. Es
bezieht die Fahigkeiten, das Wissen und die Kompetenzen mit ein, die durch non-formales
Lernen erworben werden und ordnet sie den 8 Schliisselkompetenzen der Europaischen Union
ZU.

Sie als Administratorin / Administrator spielen im Rahmen von MyKey und Non-For-Lesl eine
wesentliche Rolle, da sie die Lehrkrafte sowie die Schiilerinnen und Schiiler, die in das Non-For-
Les| Projekt involviert sind, unterstitzen.

Lehrkrafte, die MyKey nutzen, werden gebeten:
»  Die Verbindungen zwischen den von Schiilerinnen und Schiilern erbrachten auBer-
schulischen Aktivitaten und den Schliisselkompetenzen sowie den Schulfachern zu

beurteilen;

»  Die von ihren Schilerinnen und Schiilern hochgeladenen Nachweise (iber die
erlernten Fahigkeiten zu tiberpriifen;

»  Die von den Schiilerinnen und Schiilern erbrachten Kompetenzen zu bewerten,
damit diese offiziell von seiten der Schule anerkannt werden kdnnen.




Schilerinnen und Schiler, die MyKey nutzen, werden gebeten:
» lhreigenes Profil und einen Avatar zu erstellen;

»  AuBerschulische Aktivitdten auszuwéhlen und diese mit spezifischen
Schliisselkompetenz und einem spezifischem Schulfach zu verbinden;

) Belege (Dokument, Video, Foto, etc.) fiir die erlernten Fahigkeiten hoch-
zuladen;

) Sich ein Zertifikat zu erstellen, welches alle erworbenen Schliisselkompe-
tenzen und Aktivitaten auflistet und von der Schule offiziell bestatigt wird.

Die Rolle der Administratorinnen und Administratoren kann in den folgenden
Schritten zusammengefasst werden:

) Die Daten der Lehrkrafte sowie der Schiilerinnen und Schiilern verwalten;

P Eine Liste deran der eigenen Schule unterrichteten Facher erstellen und den
Schiilerinnen und Schiilern dadurch die Maglichkeit geben, ihre eigenen
Verbindungen zwischen auBerschulischen Aktivitaten und den Schulfachern
zufinden;

» Einen fiir ihre Schule einfiihrenden Text zu erstellen, welcher auf der Start-
seite der Schiileroberflache angezeigt wird und die Regeln fiir die Bewert-
ungen der Aktivitaten festlegt. Ein einfaches Akzeptieren oder Ablehnen der
Aktivitaten und der dazugehdrigen Belegen ist die Minimalanforderung. Es
ist jedoch genauso ein dreistufiges Bewertungsverfahren (Selbstein-
schatzung, Prasentation, Bewertung durch Lehrkraft) denkbar, bis die Akti-
vitat und die damit verbundene Kompetenz tatsachlich anerkannt werden.




2. MYKEY - EINE KURZE ANLEITUNG
FUR SCHULADMINISTRATOREN

2.1 - DAS BENUTZERKONTO AKTIVIEREN

Um lhr Benutzerkonto zu aktivieren miissen Sie:

(1) Aufdie Tool-Website www.my-key.online gehen (Technischer Hinweis: Bitte stellen Sie
fiir eine fehlerfreie Darstellung von «MyKey» sicher, dass alle Browser auf dem
aktuellsten Stand sind).

—
N9
~—

Dies ist das erste Bild, das Sie sehen werden: Sie werden aufgefordert, lhre Anmelde-
daten einzugeben (Email und Passwort). '

(3)  Sieerhalten die Anmeldedaten von einem Partner des Non-For-Lesl Projekts.
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2.2 - DIE OBERFLACHE FUR ADMINISTRATOR_INNEN

Nachdem Sie sich im Online Tool angemeldet haben, sehen Sie diese Willkommensseite. Sie ist
lhre Startseite bzw. Adminseite.

In der Ecke rechts oben sehen Sie vier weitere Reiter, die Sie zur Nutzung der Seite benétigen:

Nachrichten
Benutzerlisten
Zielseite
Abmelden.

2.3 - NACHRICHTEN

vV vVe Vv

Wenn Sie auf Nachrichten klicken, kommen Sie in ihr Postfach. Der Bereich wurde erstellt um

eine effiziente Kommunikation zwischen lhnen, den Lehrkraften und den Schiilerinnen und
Schiilern zu ermdglichen.

Erermoglichtes:
» Nachrichten zu erhalten und auf diese zu antworten
»  Nachrichten zu verfassen und zu verschicken
b Das eigene Postfach zu verwalten
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Posteingang

Im Posteingang finden Sie Nachrichten, welche Sie erhalten haben: Den Namen des
Absenders, den Betreff und das Datum des Erhalts der Nachricht. Wenn Sie auf die Nachricht
klicken, offnen Sie die Nachricht und haben die Mdglichkeit direkt auf die Nachricht zu
antworten.

Postausgang
Im Postausgang finden Sie Nachrichten, welche Sie verschickt haben.

Verfassen
Wenn Sie auf «Verfassen» klicken, dann sehen Sie das folgende Fenster:

I Neue Nachricht verfassen ® I

' Senden an:
Mustermann, Martina v

Titel:
‘neuer Zugang

. Nachricht:
Liebe [Kollegin Mustermann,

ich habe Ihnen nun den Status der lehrkraft zugewiesen.

Viele GriBe
Bettina Mdller

Abschicken Abbrechen

Hier kdnnen Sie:

)
)
)
)
)

Den Empfanger der Nachrichtauswahlen;

Einen Titel/ Betreff fiir Inre Nachricht wahlen;

Den Inhalt Ihrer Nachricht niederschreiben;

Ihre Nachricht verschicken, indem Sie auf «Senden» klicken;
Den Vorgang abbrechen, indem Sie auf «<Abbrechen» klicken.
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2.4 - NUTZERLISTEN

Die Benutzerlisten fungieren als Bedienungs- und Kontrolltool.

Mutzerliste

Neuen Benutzer hinzufibgen

Fir jede Person kdnnen Sie das Folgende sehen:

4
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Identifikationsnummer

Email

Vorname

Nachname

Berechtigungsebene (Schiilerinnen und Schiiler, Lehrkrafte, Admin)
Anmeldedatum

Ob die Person Zugang zu MyKey hat.

Als letztes sehen Sie die Schaltflache «Verwalten», welche Sie direkt zum Bedienungs — und
Kontrolltool fiihrt. Dieses ist nur fiir Non-For-Les| Administratoren verfiigbar.

Verwalten
Wenn Sie auf «Verwalten» klicken, dann gelangen Sie auf eine Unterseite, auf der Sie die
registrierten Nutzer und Nutzerinnen ihrer Schule im Detail sehen kdnnen.
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Hier kdnnen sie folgende Funktionen ausfiihren:
» Bestimmte Nutzer sperren/entsperren
» E-Mail-Adressen von bestimmten Nutzern dndern
» Den Status eines bestimmten Nutzers (Lehrkrafte / Schilerinnen und Schiler / Admin)
innerhalb von MyKey dndern.

Jedes Mal wenn Sie eine operative Aktion durchfiihren, erscheint ein Bestatigungsfeld auf dem
Bildschirm. Hier miissen Sie bestatigen, dass Sie die Aktion wirklich durchfiihren und die Daten
andernwollen.

ID  Email Vorname MNachmame Berechtigungsebene Eatumder hat Zugang
EgiIstrierung

Benutzer_in sperren/entspe E-Mail Addresse dndern Benutzer/Benutzerin laschen

1| Schiiler_in Benutzerrolle verdndern

Sind Sie sicher, dass Sie diesen Benutzer sperren/entsperren wollen?
Benutzer_in sperren/entsperren

neue E-Mail-Adresse fiur diesen Benutzer eingeben oder abbrechen

Sind Sie sicher, dass 5ie diese Benutzerrolle &ndern méchten?

Benutzerrolle verdndern Abbrechen




Neue Nutzer hinzufiigen/ Nutzer l6schen
Einen extra Hinweis erhalten Sie, wenn Sie eine/n Nutzerin/Nutzer I6schen mochten, da diese
Aktion nicht riickgangig gemacht werden kann.

Diesen Benutzer/diese Benutz... x

Sind Sie sicher, dass Sie diesen
Benutzer/dese Benutzerin dauerhaft
|6schen méchten?

Diese Aktion kann nicht rickgénagig
gemacht werden!

Benutzer/Benutzerin |6schen

Abbrechen

Fir jeden neuen Nutzer, den Sie hinzufiigen wollen, werden Sie gebeten, die folgenden
Informationen anzugeben:

Vorname®:
Nachname®*;
Email*:
geboren:
Passwort™:
Role*:| Schiiler_in v
Konto aktiviert*: 1a ~

Wenn Sie alle Felder ausgefiillt haben, missen Sie nur noch auf «<Absenden» klicken, um das
neue Benutzerkonto zu erstellen oder auf «Abbrechenn, falls Sie das neue Benutzerkonto nicht
erstellen wollen.




2.5 - FACHER

Im Bereich «Facher» sehen Sie alle Facher, die an lhrer Schule unterrichtet werden. Es obliegt
Ihrer Verantwortung, eine vollstandige Liste mit den Fachern an lhrer Schule zu erstellen.
Ausgehend von dieser Liste konnen Schiilerinnen und Schiler dann Ihre eigenen
Verbindungen zwischen auBerschulischen Aktivitaten und Schulfachern herstellen und haben
somit die Moglichkeit, von den verantwortlichen Lehrkraften beurteilt zu werden.

000000000

Wenn Sieauf &2 klicken, dann konnen Sie ein neues Fach, welches an lhrer Schule unterrichtet
wird, hinzufiigen; Wenn Sie auf @) klicken, dann kénnen Sie den Namen und die Farbe des
Schulfaches verandern; Wenn Sie auf klicken, dann kdnnen Sie das Fach I6schen. (Bitte
beachten Sie, dass auch alle durch Schiilerinnen und Schiiler hergestellen Verbindungen
geléscht werden, wenn Sie das Fach I6schen).
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l Add new subiject
Alle Formularfelder erforderlich

Name des Schulfachs
Farbe des Schulfachs

Add a subject Cancel

Fiirjedes hinzugefiigte Fach haben Sie die Moglichkeit, die folgenden Dinge auszuwahlen:
»  DenNamen des Faches
»  DieFarbe des Faches

2.6 - ZIELSEITE

Wenn Sie auf «Zielseite» klicken, gelangen Sie auf eine Seite, auf der Sie festlegen kénnen, was
die Schilerinnen und Schiiler Ihrer Schule auf ihrer eigenen Startseite sehen konnen. Mit dieser
Funktion konnen Sie z.B. Regeln fiir die Bewertung der Aktivitaten der Schiilerinnen und Schiiler
erstellen. Der Bewertungsprozess kann von jeder Schule selbst festgelegt werden. Ein einfaches
Akzeptieren oder Ablehnen der Aktivitaten und der dazugehorigen Belege ist die Minimal-
anforderung. Es ist jedoch genauso ein dreistufiges Bewertungsverfahren (Selbsteinschatzung,
Prasentation, Bewertung durch Lehrkraft) denkbar, bis die Aktivitdt und die damit verbundene
Kompetenz tatsachlich anerkannt werden.
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TextlaufsZielseitedbearbeiten

Datei = Bearbeiten~ Einfilgen~  Ansicht=  Format =
« P P

Willkommen bei Mykey!

MyKey bistet dir die Maglichkert, deine Fihigketen, dein Wissen und deine Kompetenzen, die du dir suBerhalb der Schule angesignet hast zu zeigen. Es
ermdglicht dir deine Stirken und demn Potential deinerm Urmnfeld, deiner Schule und anderen Schulen oder Arbaitgebarn zu prasentiaren,

Benutze das Mend in der Eclos rechts oben um deine Aldtivitaten zu dokumentieren und zu beschreiben und ordne sie den entsprechenden
Schlisselkompetenzen und Schulfschern zu. Nachdemn du die Beststigung deiner Lehrer erhalten hast, kannst du eine Zertifikat erstellen und susdrucken,
welches alle deine Aktivithten, Fahigkeiten, Wissan und Kompetenzen sufzeigt. Dieses Zertifikat wird dir von deinar Schule baglaubigt.

Eine detaillierte Anleitung arklsrt die Mykey Schritt filr Schritt.

Viel Erfalg und versuche es sinfach mall

Durch das Klicken auf die «Senden» wird der Text fiir alle Schiilerinnen und Schiiler Ihrer Schule
sichtbar, sobald diese sich erneut anmelden.

2.7 - ABMELDEN

Sie kdnnen sich von MyKey abmelden, indem Sie auf «<Abmelden» klicken.

MYKEY - EINE KURZE ANLEITUNG
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