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IfBQ-Portal: Dokumente teilen (Schulinspektion)
nur fur Schulleitungen

1. Einleitung

Die Moglichkeit ,Dokumente teilen® richtet sich an Schulleitungen. Hier kbnnen Schulen, die im 4.
Zyklus inspiziert werden, Dokumente sicher mit der Schulinspektion austauschen.

Die Schulinspektion stellt lhnen Vorlagen im Ordner ,Dokumente der Schulinspektion® zur Verfliigung.
Diese konnen heruntergeladen werden. Die von |hnen ausgefillten Dokumente werden dann in dem
Ordner ,Dokumente der Schule® wieder hochgeladen.

2. Aufruf der Seite

Im IfBQ-Portal sehen berechtigte Personen oben rechts im Meni von ,Mein Arbeitsbereich“ den Punkt
,Dokumente teilen. Uber diesen Meniipunkt erreichen Sie die Seite ,Dokumente teilen®, um
Dokumente mit der Schulinspektion auszutauschen.
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0 Mein Arbeitsbereich @

ple]

Mein Arbeitsbereich

[l1 Aktive Organisation
Grund- und Stadtteilschule Eppendorf ‘

[Z2 Aktuelle Erhebungen '

[} Meine Ergebnisse

[@ Meine Termine

[ Dokumente teilen

@ Zugriffsrechte verwalten

{sp Konto verwalten

3. Nutzung der Funktion ,Dokumente teilen”

Auf der Seite ,Dokumente teilen* kdnnen Sie durch Klicken auf den jeweiligen Ordner die verfiigbaren
Dokumente anzeigen lassen:

7] Dokumente der Schule ¥
2 Dateien | Geandert am 21.10.2025 15:55:36
3 Dokumente der Schulinspektion ¥

3 Dateien | Geandert am 29.08.2025 14:55:04

IfBQ Dokumente Teilen Datum: 23.10.2025
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Alternativ zur Detailansicht kann hier tiber den Download-Pfeil jeweils der Inhalt des gesamten
Ordners direkt heruntergeladen werden:

€

[ Dokumente der Schule
2 Dateien | Geandert am 21.10.2025 15:55:36

€

[Q Dokumente der Schulinspektion
3 Dateien | Geandert am 29.08.2025 14:55:04

3.1 Dokumente der Schule

Im Bereich ,Dokumente der Schule* konnen die verfligbaren Dateien heruntergeladen, Titel bearbeitet
oder die gesamte Datei geldscht werden. Sollen alle Dateien heruntergeladen werden, gibt es
unterhalb der Dateien die Mdglichkeit, den ganzen Ordner herunterzuladen.

AuRerdem gibt es unterhalb der Dokumente die Option ,Datei hinzufiigen®, um weitere Dokumente
hinzuzufugen:

5 Dokumente der Schule X
2 Dateien | Gedndert am 21.10.2025 155536

(] Ausgefiillter Vorerhebungsbogen ¥ 20
(200,7 KB) | Gedndert am 29,08.2025 15:13:37
(] Ausgefiillte pad. Konzeption +Z2 0

XLSX (0 KB) | Gedndert am 21.10.2025 15:55:36

o N\ N
| Datei hinzufiigen |§| Ordner herunterladen
. v AN

IfBQ Dokumente Teilen Datum: 23.10.2025
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3.2 Dokumente hinzufugen

Durch Auswahlen der Option ,Datei hinzufigen® kénnen Sie weitere Dokumente hochladen (durch
Auswahlen der Datei oder per Drag and Drop):

Dateien hinzufiigen

Dateien zum Hochladen hier ablegen.

Datei auswahlen

AnschlielRend erscheint die Datei im Bereich ,Dokumente der Schule”.
Hier kann dann, wie oben beschrieben, der Titel des Dokumentes bearbeitet oder das Dokument
wieder geléscht werden:

Eintrag loschen

Mdchten Sie dieses Dokument wirklich l6schen? Alle Benutzer, mit denen Sie es geteilt haben, verlieren den
Zugriff.

Loschen bestdtigen

IfBQ Dokumente Teilen Datum: 23.10.2025
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3.3 Dokumente der Schulinspektion

In dem Bereich ,Dokumente der Schulinspektion“ kdnnen Uber den Download-Pfeil alle verfligbaren
Dokumente einzeln heruntergeladen werden, oder unterhalb der Dokumente der gesamte Ordner:

5 Dokumente der Schulinspektion X
3 Dateien | Gedndert am 29.08.2025 14:55:04

¢] Vorlage Vorerhebungsbogen *
(200,7 KB) | Geandert am 29.08.2025 14:54:04
¢] Vorlage pad. Konzeption *
(171 KB) | Gesndert am 29.08.2025 14:55:04
+

] Vorlage Ubersicht auBerunterrichtliche Angebote
(170,9 KB) | Gesindert am 29.08.2025 14:55:04

=
kordner herunterladen j.

n

IfBQ Dokumente Teilen Datum: 23.10.2025
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