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Ranzen – Anleitung für das Hort-Team
Hortliste, Ankunft und Abholung, Karten, Ferienbetreuung, Kalender

So lesen Sie diese Anleitung
Jeder Schritt hat ein Bild aus der App. Rote Kreise mit einer Zahl wie ❶ zeigen, wohin Sie tippen
oder was Sie eintragen. Die Zahlen im Text gehören zu den Zahlen im Bild. Die Bilder zeigen
Beispiel-Familien – bei Ihnen stehen Ihre eigenen Namen.

Für wen?
Für Erzieherinnen, Erzieher und die Hortleitung.

1 · Die Hortliste (Handy oder Tablet)
Die Leitung lädt Sie unter „Team & Zugänge“ ein. Link aus der Mail antippen, einmal
unterschreiben – fertig. Ranzen läuft auf jedem Handy und Tablet.
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Schritt 1
Wer ist da, wer wird wann abgeholt?

Die Liste ist nach Gruppen und Abholzeit sortiert. Unter jedem
Kind: Abholzeit, wer abholt, Hinweise wie Allergien.

❶  Karte ans Handy halten – mit einem Android-Handy liest
Ranzen die Karten direkt.

❷  Ohne Karte: „da“ antippen, wenn das Kind ankommt.

Schritt 2
Abholen

Das Kind steht jetzt mit Uhrzeit als „da“. Die Eltern sehen das
sofort.

❶  Wenn es geht: „abgeholt“ antippen.
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Schritt 3
Mit wem geht das Kind?

Oben stehen die Personen, die heute abholen dürfen. Tippen
Sie an, wer da ist, dann „Bestätigen“.

Wer nicht eingetragen ist, wird abgewiesen – das Kind bleibt da
und Sie sprechen mit den Eltern.

Schritt 4
Karte ans Handy halten

Nach dem Antippen von „Karte ans Handy halten“: Karte an die
Rückseite des Handys halten. Beim ersten Mal ist das Kind
angekommen, beim zweiten Mal fragt Ranzen, mit wem es geht.

Funktioniert mit Android und Chrome, NFC muss eingeschaltet sein. Am
iPhone bitte in der Liste antippen.
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2 · Für die Hortleitung (Bildschirm)
Schritt 5
Die Startseite der Leitung

Dieselbe Hortliste und darunter die Verwaltung.

❶  Team & Zugänge – Erzieherinnen einladen (wie in der Anleitung für Schulleitungen, Schritt
4–6).

❷  Kinder & Gruppen – Listen einlesen; die Spalte „Gruppe“ wird erkannt.

❸  Ferienbetreuung.
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Schritt 6
Ferienbetreuung

❶  Ferientage anlegen.

❷  Liste – wer an diesem Tag angemeldet ist.
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Schritt 7
Ferientage anlegen

Wochenenden überspringt Ranzen. Eltern sehen die Tage sofort.

❶  Titel, zum Beispiel „Winterferien“.

❷  Von und Bis.

❸  Anmeldung bis – danach nur noch über den Hort.

❹  Plätze je Tag (leer = ohne Grenze).
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Schritt 8
Liste für den Tag

Alle angemeldeten Kinder mit Gruppe und Hinweisen – die Grundlage für den Dienstplan.
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Schritt 9
Kalender

Schließtage, pädagogische Tage, Ausflüge und Feste. An Schließtagen steht bei den Eltern „Hort
geschlossen“.

❶  „Termin eintragen“ – bei Ausflügen auf Wunsch mit Zustimmung und Unterschrift der Eltern.

Wenn es nicht klappt
Die Karte wird nicht gelesen.
NFC am Handy einschalten (Einstellungen › Verbindungen), Chrome verwenden, Karte ruhig mittig
an die Rückseite halten. Sonst in der Liste antippen.

Jemand Fremdes will ein Kind abholen.
Ranzen zeigt, wer eingetragen ist. Ist die Person nicht dabei: Kind nicht mitgeben, Eltern anrufen.
Ausnahmen tragen Eltern unter „Heute holt jemand anderes ab“ ein.

Eine Familie kommt nicht in die App.
Leitung: „Familien & Zugänge“ › Kind suchen › „Neuer Anmeldelink“.


