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1 EINLEITUNG 

In dieser Anleitung gehen wir auf den persönlichen Arbeitsbereich, Inhalt und 
den Bereich Portfolio ein. Sie bezieht sich auf die webbasierte Dokumentation 
von Beobachtungen.  

 

1.1 ÜBERBLICK NUTZUNGSMÖGLICHKEITEN 

Zum Einstieg einen Überblick über die verschiedenen Nutzungsmöglichkeiten 
von SWITCHportfolio: 

 

 

 

 

Das Dashboard ist Ihre persönliche Arbeitsseite mit aktuellen Informationen 
und einem Inhaltsverzeichnis zu Ihrem Porfolio. 

 

  

 Dashboard 
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Im Inhalt finden Sie Ihren Arbeitsbereich. Hier erstellen Sie Ihre Blogs und 
legen Ihre Dateien an. Es stehen Ihnen weitere Funktionen zur Verfügung, die 
für die webbasierte Unterrichtsdokumentation nicht relevant sind. Deshalb 
werden sie nicht beschrieben. 

Blogs und Dateien können nur von Ihnen eingesehen werden. Sie haben aber 
die Möglichkeit eine Ansicht zu erstellen, die zum Beispiel Blogs enthalten, 
weil Sie leicht darauf zurückgreifen können. Diese Ansicht kann für eine 
Gruppe auf SWITCH oder für eine einzelne Person über eine geheime URL 
Nummer freigegeben werden.  

 

 

 

Hier erstellen Sie Sammlungen und Ansichten. Solange Sie die Ansichten und 
Sammlungen nicht freigeben, bleiben Sie nur für Sie ersichtlich. 

 

  

Inhalt 

Portfolio 
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SWITCHportfolio bietet Ihnen einen die Möglichkeit Gruppen zu erstellen, in 
diesen Gruppen können Ansichten und Sammlungen mit anderen 
Gruppenmitgliedern geteilt werden. In ihren persönlichen Arbeitsbereich 
können nur Sie Einblick nehmen. Ansichten und Sammlungen sind für andere 
nur ersichtlich, wenn sie für die Gruppe oder mit einem URL Link freigegeben 
werden. 

 

  

 

 

1.2 WEITERE INFORMATIONEN 

Weitere Informationen finden unter: 

https://tube.switch.ch/videos/8c585578 Der Film bezieht sich auf die 
Aufträge der pädagogischen Hochschule mit SWITCH 

 

 

  

Gruppen 

https://tube.switch.ch/videos/8c585578
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2  EINSTELLUNGEN 

2.1 SPRACHEINSTELLUNG 

In einem ersten Schritt wird die Sprache eingestellt.  

Wählen Sie Settings und anschliessend Preferences und stellen Sie die Sprache 
ein und speichern Sie die Einstellung. 
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2.2 BLOGSTRUKTUR FÜR DIE SCHÜLER/INNEN ANLEGEN 

Um die Beobachtungen einzuordnen, bedingt es eine klare Struktur. 

Ihre Beobachtungen können Sie schnell einordnen, wenn Sie vorgängig zu 
jedem Kind folgende Blogs einzeln anlegen: 

 

 Dokumentation von Beobachtungen (Schuljahr) X.Y. (Initialen des/der 
Schülers/in) 

 Dokumentation von kompetenzorientierten Beobachtungen (Schuljahr) 
X.Y. (Initialen des/der Schülers/in) 

 Informationen des IBEM-TEAMS (Schuljahr) X.Y. (Initialen des/der 
Schülers/in) 

 Informationen anderer Lehrpersonen (Schuljahr) X.Y. (Initialen des/der 
Schüler/in) 

 Informationen der Eltern (Schuljahr) X.Y (Initialen des/der Schülerin) 
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2.2.1 BLOGS ANLEGEN 

Öffnen Sie bei Inhalt das Aufklappmenu…  

 

 

 

Wählen Sie Blogs… 
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Klicken Sie auf Blog anlegen… 

 

 

 

Schreiben Sie einen Blogtitel. (Das Feld „Beschreibung) leer lassen)  
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WICHTIG: Schreiben Sie keine oder nur wenige Informationen in die 
Beschreibung. Der Blog ist später einfacher zu finden und es ist einfacher eine 
Ansicht einzufügen. Verschiedene Einträge/Beobachtungen/Informationen 
werden mit Einträgen zum Blog erstellt. So entstehen in einem Blog 
verschiedene Einträge zu einem Kind. 

 

 

2.2.2 VERSCHIEDENE BLOGS FÜR JEDE/N SCHÜLER/IN ANLEGEN 

Legen Sie nun die verschiedenen Blogs (siehe Punkt 2.2) zu jeder/jedem 
Schüler/in einzeln an. 
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Sie haben nun eine Struktur für Ihre Beobachtungen erstellt. Nun können Sie 
über den Button „Neuer Beitrag“ schnell ihre Beobachtung ordnen und 
erfassen und später auch wieder darauf zurückgreifen. 

In den Blogs sammeln Sie idealerweise alle Beobachtungen und Informationen 
zu jedem einzelnen oder jeder einzelnen Schülerin. Die Struktur hilft Ihnen 
dabei.  

 

Bei mehrstufigen Klassen kann man später Beobachtungen über mehrere 
Schuljahre oder einem Zyklus dokumentieren. 

Wenn Sie eine Förderplanung, Standortbestimmung oder ein 
Übergabegespräch planen, können Sie ein Dokument durch eine Ansicht leicht 
erstellen, da Sie auf Ihre Blogs/Blogeinträge und somit auf die darin 
gesammelten Beobachtungen bzw. Information schnell zurückgreifen können. 
Die entstandene Ansicht wird nach dem Erstellen angezeigt. Sie kann 
ausgedruckt oder freigegeben und in einer Sammlung abgelegt werden. 

 



3 ANSICHT ERSTELLEN IM BEREICH PORTFOLIO 

3.1 ANSICHT FÜR SCHÜLER/IN XY ERSTELLEN 

 

 

Klicken Sie auf den Button „Hinzufügen“ 
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Wählen Sie Ansicht… 

 

Schreiben Sie einen Titel wie zum Beispiel: 

 Förderplanung vom (Datum) X.Y. 

 Standortgespräch vom (Datum) X.Y. 

 Übergabegespräch vom (Datum) X.Y. 
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Scrollen Sie runter zum Layout und stellen Sie das von Ihnen gewünschte Layout 
ein. 

 

Wählen Sie jetzt das Layout und drücken Sie auf den Speicherbutton um den 
Blogeintrag mit der Layouteinstellung zu speichern: 

 

 

Durch das Speichern der Ansicht kommen Sie automatisch auf die 
Bearbeitungsseite der Ansicht.  

 

  

Gewünschtes Layout  
wählen 
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3.2 BLOGANSICHT GESTALTEN 

Um die Ansicht zu gestalten haben Sie verschiedene Möglichkeiten. Sie können 
zum Beispiel auf Ihre Blogs, die Sie im Inhalt erstellt haben zurückgreifen.  

Um auf Ihre Blogeinträge zurückzugreifen klicken Sie hier: 

 

 

 

 

Zugriff auf Blog 

Auswahl einzelner 
Blogeinträge 

Auswahl ganzer 
Blog 
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Sie können auf die verschiedenen Blogs zurückgreifen oder Blogeinträge einzeln 
auswählen, welche für die Ansicht verwendet werden sollen. 

Die Blogs oder die Blogeinträge einzeln anklicken und Speicherbutton klicken. 
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Sie können zusätzlich Bilder einen Text, PDF usw. hinzufügen. Bilder können auch 
in einem Blogeintrag hinzugefügt werden. (Bitte beachten Sie hierbei „gut zu 
Wissen“)  

 

 

 

Text 

Bild 
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3.3 SAMMLUNGEN ERSTELLEN 

Die entstandenen Ansichten können anschliessend in einer Sammlung abgelegt 
werden. So entsteht für jeden Schüler/jede Schülerin eine Sammlung.  

 

Die Sammlung kann zum Beispiel: 

 Dokumentation zur Lern- und Kompetenzentwicklung von X.Y. (Schuljahr) 
genannt werden 
 

 
 

Klicken Sie auf den Button „Hinzufügen“ 
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Wählen Sie „Sammlung“… 

 

 

 

Geben Sie den Titel ein… 
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Scrollen Sie nach unten und wählen Sie den Button „Nächste Sammlungsansicht 
bearbeiten“.  

 

 

 

Wählen Sie die Ansicht/en aus, die in Ihrer Sammlung abgelegt werden soll/en. 
Versehen Sie die gewünschten Ansichten mit einem Haken und klicken Sie 
„Seiten hinzufügen“ 
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Klicken Sie anschliessend auf „Fertig“. 

 

 

Ihre Sammlung ist erstellt.  
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Hier ist ersichtlich wie viele Ansichten in der Sammlung abgelegt wurden. 
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4 GUT ZU WISSEN 

4.1 KORREKTUR/ÄNDERUNGEN IM TITEL 
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4.2 TEXT UND BILDER IN BLOG-EINTRÄGE EINFÜGEN 

Klappen Sie dazu das zusätzliche Aufklappmenu auf. 

 

 

Wählen Sie zum Text einfügen folgenden Button: 
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Bilder können durch folgenden Button direkt in die Einträge eingefügt werden. 

 

 

 

4.3 LAYOUT FÜR DIE ANSICHTEN EINSTELLEN 

Layout direkt nach Eingabe des Titels für die Ansicht einstellen. Das Layout kann 
später noch durch das anklicken der Einstellungen erneut geändert werden. 
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4.4 WEITERE INFORMATIONEN 

Weitere Informationen erhalten Sie durch  

 den Film „Webbasierte Unterrichtsdokumentation des Zyklus 1“. 

 durch das Dokument „Wie erhalte ich einen Zugang zu SWITCHportfolio“  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


