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Get a Timetable
These are acttually split into mutiple wizards based on what type of timetable you are searching for.  They are all very simaler so will all be
covered under this one guide.

Each one of these will produce a full timetable for the objects selected.  

1. Launch one of  the Wizards from the Wizard bar in the right hand side of your desktop, under Timetable click on one of the following
wizards:

Get Pupil Timetable
Get Teacher Timetable
Get Room Timetable
Get Department Timetable
Get Subject Timetable
Get Teacher Form Timetable
Get Teaching Set Timetable
Get Year Group Timetable

An example of the Get Pupil Timetable Wizard is shown below:

2.  First you need to choose the Pupil, Teacher, Room, Department etc... that you are interested in.  Some of these are simply drop downs.
 others like the example above allow you to type part of a name and search all results.

3.  Next choose what type of format you would like to view the timetable in. The options here are self explanitory and the default of view the
Timetable on Screen is normally perfect.

4.  You can also merge multiple lessons within a period.  This can be useful when viewing larger department or subject timetables

5.  If you wish to recieve a copy of the results via email then check the box labeled: Click here to optionally send the results to an email
address as an attachments

6.  Click Next Step when you are ready to view the results.

An example timetable where view the timetable on screen is selected is shown below:



The left hand rows represent the periods in the day and the Columns at the top the days in the timetable.

Each lesson will list the Subject, Teacher and Room

7.  Click on Print View to prepare the timetable for printing, Back to change your options from earlier, Finish to close the Wizard.

8.  If you choose to export the timetable as a file you will have a slightly different screen as shown below:

Click on any of the links to download your chosen file.



Viewing & Printing Set Lists
This wizard allows you to view and print a full set list of pupils, with timetables and photo's. You can

also use it to bulk print many set lists at once by teacher or subject.

1. Click on Print/Export/View Sets under Academic Options on the right hand side wizard bar as
shown to the right.

An example of the first page is shown below:

2. Use the options to filter the Subject, Year Group or Teacher that you are interested in.  Note that you can tick the box Show My Sets to
quickly view your own teaching sets.

3. Once you have chosen your filter you will see a list of sets in the bottom half of the window simaler to those shown below:

4. Tick the boxes next to the sets you are interested in and then click Next Step to be taken to the Field Selection Page:

5. Choose the fields that you want to see in the report and click Next Step to view the final page of the wizard:



6. Review the options and click Next Step to view the results as shown below:

7. Click on Print Sets to open the system print dialog and send them to the printer



Contact a Pupil's Teachers
Use this wizard to quickly email a group of pupils' Teachers.  You have the option to choose which pupils and which associated teachers
you would like to email.  You can also add attachments and copy others into the email if required.

1. Launch the Wizard from the Wizard bar in the right hand side of your desktop, under Communication Tools click Contact Pupils'
Teachers

An example of the first window is shown below:

The tabs accross the top of tha page contain each of the parts needed to complete the email.

2.  Enter a subject in the EMail Subject box

3.  Compose your email in the large white box at the bottom of the window.

4.  Click on the EMail attachments Tab 

An example of the EMail Attachments Tab is shown below:

5.  Click on Upload Attachment if needed.  You will see a window like the following:



6.  Click on Choose File to open your computers file browser and select the file you wish to attach.

7.  Click Upload Attachement to complete the upload

8.  Click on the Pupils Tab to choose which pupils this email is in relation too.

An example screen shot is shown below

9.  Click on the white box under Pupil Selection and type part of the name of the pupil you are looking for.  

A list of pupils will pop up as shown below:

10.  Select a pupil from the list and then click on the  icon to the right to add them to the list.  You can remove a pupil from the list by
clicking the   icon next to a pupil.

11.  Click on Recipient Types to view the Recipient Types Tab and choose who you would like to recieve the email.

An example of the Recipient Types Tab is shown below



12.  Make sure the correct recipients are ticked for the email you are sending.

13.  Click on EMail Options to view the EMail Options Tab and finalise the message

An example of the EMail Options Tab is shown below

Here you can add any additional Recipients by filling out the CC Recipients and BCC Recipients boxes

The default Wizard Options should be sufficient but it may be worth checking you are happy with the options before sending



14.  If you wish you can click on the Preview EMail to view a preview of the final email as it will look to the recipients.

An example preview is shown below:

You can click on Print EMail to print out a copy for your records.

15.  Finally once you are happy with all the settings and the content of your email, click on Confirm Recipients & Send EMail to send the
email



Add Events to Calendar
This wizard will allow you to submit an event to the School Calendar.  Note that all events submitted to
the calendar will first of all show up as not authorised until the staff responsible for the calendar

approve it (currently AC and KP).  Once approved events may be visible to pupils and parents on the
public calendars so it is important to use the correct formatting and grammar.

1. Launch the Wizard from the Wizard bar in the right hand side of your desktop, under News
& events click Add Events to Calendar

An example of the first screen is shown below:

You have two seperate options on this screen:

Add each new event on by one  Single  Allows you to add a single event
Add Multiple events in one go  Multiple  Allows you to add a large amount of events in one lot.

2. Choose your prefered option and click Next Step.

The example of the Single option is shown below:



This form allows you to enter all of the crucial information needed for an event:

Event Date  This is the day that the event is taking place on.  If your event is running for multiple days then you will need to
submit one event for each day or use the advanced add recuring event wizard
All Day Event  Tick this box if the event is taking place the whole day.
Start Time / End Time  If the event has a specific start and end time then enter it here in the format 14:56
Event Description  This is the main headline description of the event as it will be seen on the public calendars.  Make sure
that it is concise and gramatically correct.  Always use proper case where the first letter of each word should be a capital.

Event Category  Choose the most relevent category for your event.  The current options are:
Location  If applicable then you can assign the event to a secific room in the School. Please ensure that you have booked the
room through the proper channels (Room Booking System, School Office etc...)

Notes  Use this to enter any additional information that provides more depth or detail to the event.  This will not normally be
visible so do not put anything important here.

Add to Calendars  Use this box to choose which School Calendar you wish to submit the event into.

3. Once you have checked all the data above, click on the Next Step Button to continue and add the event

4. Once your event has been submited the calendar moderators will recieve an email asking for authorisation.  If your event is then
approved then you will recieve an email confirmation.  At this point you will need to fill out and submit the standard events form and
follow the usual events proceedures.



Submit an entry to the Daily Bulletin
All staff can submit an entry. These entries can be submitted weeks or months in advance and will be checked the day before by the

administrator who runs the Bulletin; they may approve, amend or pause the entry.

NB – entries must be submitted by 4pm in order to be processed for next day’s bulletin.

To create an entry:

1. Go to News and Events on Right Hand Wizard Bar

2. Click on Add entry to Daily Bulletin

3. Add the details of the bulletin message on the screen below

4. Click Next when done and it will spell check and verify your entry.

After submitting your bulletin entry an Administrator will check your entry, edit and, if approved, categorise it.  It will then show up on the

home page of iSAMS for all staff on the date that you specified.



Pupil Registration
All teaching staff are required to take a register twice a day for whenever they are teaching Pupils.  

Registration Times
Morning Registration 08:30  08:45

Morning Registration is taken by Form and the register will close promptly at 08:45.  After this time staff will not be able to register any

pupils.

Any girl arriving after that time will need to go straight to School Office to be registered in late and sign in. 

Staff will not be able to register pupils late during this register.  School Office will deal with lates as above.

Afternoon Registration 15:20  15:40
Afternoon Registration is taken in Subject lessons.  

Any Girls not in lessons during P9 will need to register in Sixth Form for Sixth formers or School Office for the rest of the School.

Any girls arriving after 15:30 will need to be registered as late and the correct arrival time logged.

Any Girls arrive after 15:40 will be unable to be registered by yourself.  You will need to ring or send the girl to School Office imediately

or to notify them that the Girl has arrived late otherwise they will begin chasing up missing pupils incorectly. 

All Girls need to be accounted for by 16:00 at the very latest.

Taking the Register
1. Open the Take a Registration Wizard from the Wizard bar on the right hand side of iSAMS as shown at the top of this guide.

An example of the School Register screen is shown below:

2. When you load the register inside of a registration period, it should automatically show you the correct register based on your timetable

and Tutor status.  

3. Click on the coloured buttons to the right of each girls name to set their registration status.  For each Girl either:

Present  Click on Yes.
Late  Click on Late and record the time that the Girl arrived.
Not Present  Click on No, A box will pop up requireing you to enter a absense code, this should default to N for "no reason provided
yet" School Office will follow up any absenses and mark the official reason later.

4. If the pupil is late or not present then it is encouraged that you enter a note next to the register for that pupil to give School Office a head

start in chasing up on the absense.  To leave a note simply click on the green plus next to the Late button after marking them as late or not

present.  A box will appear below where you can enter the note.

5. If applicable you can also use the All Away and All Present buttons to quickly register all girls at once.

6. whilst taking the register iSAMS will save all progress in the background whilst you work.  It is important however when you are finished to

make sure that the top left shows "No data currently queued for saving."  If not then you need to click the force save button in the top right
before closing the window.



4. Once you have completed the register click on Force Save to manually save the changes.  

N.B. If it cannot find a register automatically or you need to manually choose another register you can click on Options and then show filters
to manually choose a different register.  

An example is shown below of the filters available:

Choose the correct date, Time and then Form, Year or Set depending on which register you are trying to find.



Logging an Achievement
All pupil achievements are to be logged in iSAMS.  This will allow us to produce detailed reports at the end of the year and also allow staff

to be notified when a pupil they teach has gained a new achievement.

This Wizard allows you to quickly add an achievement for a pupil.

Achievements that should be logged in iSAMS include:

Musical Exams

Drama Exams

Sports & House Captains

Head Girl etc...

Art Exhibitions

Member of School Council, Food Council etc...

Whenever you log an achievement iSAMS will automatically notify the following key staff via email: 

Form Tutor

Boarding Housemistress

Pastoral Head

1. Launch the Wizard from the Wizard bar in the right hand side of your desktop, under Rewards & Conduct click   Achievements

An example of the first screen is shown below:

2.  An explaination of the fields is shown below.

Field Explaination

Awarding
Teacher

Choose the teacher responsible for entering the Achievement.  If you are filling out achievements on behalf
of someone else then put their name instead.

Selected Pupil The Pupil who has gained the Achievement



Record Date The Date that the pupil gained the Achievement. 

Department
and/or Subject

Optional: If applicable you can also attach the achievement to a subject or department, e.g. music, art etc...

Record
Category

Choose which category best represents the Achievement you are entering.  If you feel a new category is
needed then please contact Network Services who will get it added if needed.

Description This should be a short and concise description of the Achievement.  For music and drama exams this should

be along the lines of "Achieved Outstanding in Grade 5 Flute Exam"  or 

3.  Click Next Step to save the Achievement

Note that if you make a mistake on an Achievement you will need to contact School Office in order to get it deleted or ammended.



Pupil Behaviour, Sanctions
and Wellbeing
With the introduction of iSAMS and CPOMS there are now three key places that information on

pupils should be entered:

iSAMS  Rewards & Conduct
Behaviour incidents

Substandard Work

Uniform

Routine

Boarding behaviour and issues

Any other general behaviour

Welfare  Click oly before entering details on CPOMS

CPOMS (Child Protection Online Monitoring System)
Anything that concerns pupil safeguarding or wellbeing

"Lucy was seen crying at lunch time today"

"Sarah and Jessica have had a large argument."

"Sam informed me that her parents have been arguing a lot at home etc..."

Serious Behaviour issues such as bullying, alcohol, drugs etc... Any other wellbeing or safeguarding concerns

iSAMS  Pupil Profile Notes
       Communications with parents

General Admin

General Notes and Communications with Parents
All general communications with parents should be entered through pupil profiles under notes unless they are of a sensitive nature.  In that

case they should go on a concern/incident form as appropriate and this should be emailed to Pastoral Heads and Housemistresses who

will liaise with you and follow up.

Pupil Notes on iSAMS are not private!  They should only be used for general notes and communications with parents.  When entering

communications with parents only a summary of the communication should be entered not the whole email.

1. Find the pupil you are entering a note for in the Pupil Profiles Module.

2. Click on the Notes tab at the top right of the pupils profile

An example of the notes screen is shown below:



3. First select the note type from the drop down box labelled Select a note type the following categories are available:

Communications with Parents

General Admin

4. Enter an appropriate description for the note.  This should not contain any sensitive information and will be visible to most academic staff.

 When recording communications with parents ensure that a summary of the communications is entered with key staff and details recorded.

 

You are only permitted to enter a certain amount of text, if you need more space then you will need to enter a second note.

5. Choose the correct date for the note.  Usual this will be the current date.

6. Click Update Data

Regular and NonSensitive issues with Behaviour,
Work, Uniform or Routine
To be logged on iSAMS within the rewards and conduct modules, Once entered the Form Tutor will be automatically informed and will

follow up and liaise with you as appropriate.

In iSAMS there is a specific module dedicated to logging and reporting on pupil behaviour and sanctions.  All of the following pupil

behaviour incidents should be logged using the appropriate Wizards on the right hand side Wizard bar in iSAMS:

Behaviour
Inappropriate, Rudeness, Unpleasantness, Lack of Consideration, Theft or Borrowing Without Permission, Misuse of Phones or

Devices, Bullying, Smoking, Alcohol, Banned Substances.

Work
Below Standard

Uniform
Poor Standard of Dress, Inappropriate Dress, Inappropriate Hair, Jewellery

Routine
Late, Failure to Sign in or Out, Missing

Boarding



Inappropriate Behaviour, Rudeness to Staff, Rudeness to Girls, Persistent Lying, False Allegations about Girls, False Allegations

about Staff, Failure to Sign in or out, Late or Unplanned Returns, Poor timekeeping on trips, Lack of consideration, Theft or

borrowing without permission,misuse of Phones & other electronic devices, Not adhering to bedtimes, misbehaviour after lights

out, Inappropriate sexual behaviour.

1. Click on the appropriate incident type on the right hand side wizard bar as show at the top of this guide. 

The five main incident types are shown above.  It is important that any boarding incidents are only ever logged under boarding,
even if they overlap with other incident types.

An example of the first screen is shown below:

Enter the following information where appropriate:

Awarding Teacher  This is usually yourself and will only need to be changed if you are logging an incident on behalf of
another member of staff.

Selected Pupil  Begin typing part of the pupils name and a drop down box will show you any matches.  This should always be
the pupil involved in the incident.

Record Date  The date that the incident occurred
Department and/or Subject  If applicable you can log the incident against a specific subject or department.  This is not
required but may be useful for reporting later on.

Record Category  This is the category of the incident as outlined at the top of this guide.  You can refer to the School's
Sanctions policy for more detailed examples and description of what type of incident falls under which category.  

It is very important that incidents are logged under the correct category.
Description  This is the full description of the incident.  Under no circumstances is any sensitive information to be entered
here.  

If the incident is of a very sensitive nature then simply note that something happened, who was involved and who to
contact for more information if needed.  



2. Once you have filled out the required information, click Next Step to continue and save the incident.

Once you have submitted an incident only a member of the Pastoral team or SMT will be able to modify or delete it so it is important
that you check all information is correct before submitting.

Serious and Sensitive issues with Behaviour,
Work, Uniform or Routine
1. Fill in incident form, pupil complaint form located S:\Documentation\Forms & Templates\Complaints Forms or parent complain form as

appropriate.  

2. Email the above to Pastoral Head, Housemistress or Head's EA as appropriate

3. Make a note on iSAMS in Pupil Profile that you have filled out an incident form.

4. If the communication is about a member of staff, email striaght to SMT.

Sanctions
NB Only Pastoral Heads, Housemistresses and SMT will need to enter sanctions as appropriates.  If you wish to apply a sanction please

liaise with the Housemistress or Pastoral Head. Housemistresses, Pastoral Heads and SMT will be able to log a Sanction in exactly the

same was as a behaviour incident above.  They simply need to choose the appropriate level of sanction and record its details.  

Serious and Sensitive Issues Regarding
Safeguarding & Wellbeing
Any issue that represents a safeguarding concern should always be logged on CPOMS, see example booklet. 

Please liaise with Designated Safeguarding Lead Jennifer Scarfe where necessary or if unsure. A full guide for CPOMS will be available

once launched.

Things that should be recording on CPOMS include but are not limited to:

Bullying.

A pupil confiding something concerning.

Unusual behaviour, crying, not eating, angry etc...

ESafety incidents

Concerns from home life



Pupil Profiles
This module allows all staff to lookup and view the following key information about a pupil:

Basic Information  Year Grou, Form, House etc...

Pupils School email Address

NonSensitive notes

Registration History

Activities and Trips

Subject Sets and Classes

SEND, EAL & AGT Information

Rewards & Conduct

School Reports and Assessment Data

Exam timetables and Entries

Pupil tracking Models (not currently in use)

You can start the module by clicking the Pupil Profiles icon in the left hand side of iSAMS under Pupils:

The main screen of the module is shown below:



Finding Pupils
When looking for a pupil or group of pupils you have several differnet options to allow quick and easy access to many different groups of

pupils. 

1. The options along the top of the Find Pupils Tab are shown below:

Pupil Search  Allows you to search for a specific name or based on gender or pupil status

School Strucuture  Allows you to quicly filter by either: Year Group, Form, Boarding House or House

Pastoral  Allows you to view pupils by Pastoral Tutor, Form Tutor or Year Tutor

Academic  Allows you to find pupils by Department, Subject or Set

Custom Groups  Allows you to find pupils by any custom group that has been shared.  These will included School Council Reps,
Commitee members etc...

3.  My Tutees is a toggle button that allows you to quickly filter all results to only those pupils that you are a tutor for

4.  Many of these filters can be applied at the same time to narrow down results.  If you are not seeing any pupils in the list below then it may
be worth resetting your filter by using the button shown below:

5.  Once you have applied your filters you will see a list of pupils in the bottom half of the module as shown below:



The icons next to each pupil allow you to perform the following tasks:

Icon Explaination

Quickly view the pupils contacts such as parents and guardians

Send an email to the pupil using Outlook

View the Pupils Timetable

View a pupils basic contacts information: Email and Mobile Number

6.  Click on the pupils name to be taken to their Profile



Viewing a Pupil
Once you have found a pupil in the first part of the Pupil Profiles Module you will be presented with a screen simalar to the one below:

From this first page you can view all the basic overview information for a pupil including her Photo and, Contacts and Timeable. 

2. On the top of the page you have the option to click through Pupil Overview, Pupil Contacts, Notes & Comments. Each one of these will
give you access to basic information in each section.

3. On the top right you have a list of other information that you can pull up for this Pupil under the heading Additional Profile Views:

Additional Profile Views Description

 Pupil Core Profile The page we are currently Viewing with basic information, contacts and notes. 

 Registration View recent Registration status and Out of School and Off Games Information

 Activities  List all Activites, Trips and Additional Lessons that the Pupil has taken part in
currently and in the past or future.

 Academic Profile View all Subject Sets that the Pupil is currently a member of and their teachers and
Forms.  Additionaly you can also view any set changes that have occured for that pupil.

 SEN View all SEND, AGT and EAL information held for this pupil.  This includes basic
information and exam requirements, additional lessons and their SEND Profile if

applicable 

 Reward & Conduct View all achievements, conduct and sanctions against this pupil. 

 Assessments & Reports  View all School Reports data including grades, comments and baseline data where
applicable.

 Examinations & Testing  View any upcoming exam entries, timetables and results

 Pupil Tracking  Not Yet in Use  Will show any tracking models that this Pupil is a member of.

4. In the bottom right under Results  you can still view the list of pupils that you filtered by in the Find pupils Tab.  This allows you to
continue viewing different pupils information without having to restart your search.



Pupil Profiles
This module allows all staff to lookup and view the following key information about a pupil:

Basic Information  Year Grou, Form, House etc...

Pupils School email Address

NonSensitive notes

Registration History

Activities and Trips

Subject Sets and Classes

SEND, EAL & AGT Information

Rewards & Conduct

School Reports and Assessment Data

Exam timetables and Entries

Pupil tracking Models (not currently in use)

You can start the module by clicking the Pupil Profiles icon in the left hand side of iSAMS under Pupils:

The main screen of the module is shown below:



Finding Pupils
When looking for a pupil or group of pupils you have several differnet options to allow quick and easy access to many different groups of

pupils. 

1. The options along the top of the Find Pupils Tab are shown below:

Pupil Search  Allows you to search for a specific name or based on gender or pupil status

School Strucuture  Allows you to quicly filter by either: Year Group, Form, Boarding House or House

Pastoral  Allows you to view pupils by Pastoral Tutor, Form Tutor or Year Tutor

Academic  Allows you to find pupils by Department, Subject or Set

Custom Groups  Allows you to find pupils by any custom group that has been shared.  These will included School Council Reps,
Commitee members etc...

3.  My Tutees is a toggle button that allows you to quickly filter all results to only those pupils that you are a tutor for

4.  Many of these filters can be applied at the same time to narrow down results.  If you are not seeing any pupils in the list below then it may
be worth resetting your filter by using the button shown below:

5.  Once you have applied your filters you will see a list of pupils in the bottom half of the module as shown below:



The icons next to each pupil allow you to perform the following tasks:

Icon Explaination

Quickly view the pupils contacts such as parents and guardians

Send an email to the pupil using Outlook

View the Pupils Timetable

View a pupils basic contacts information: Email and Mobile Number

6.  Click on the pupils name to be taken to their Profile



Viewing a Pupil
Once you have found a pupil in the first part of the Pupil Profiles Module you will be presented with a screen simalar to the one below:

From this first page you can view all the basic overview information for a pupil including her Photo and, Contacts and Timeable.

2. On the top of the page you have the option to click through Pupil Overview, Pupil Contacts, Notes & Comments. Each one of these will
give you access to basic information in each section.

3. On the top right you have a list of other information that you can pull up for this Pupil under the heading Additional Profile Views:

Additional Profile Views Description

 Pupil Core Profile The page we are currently Viewing with basic information, contacts and notes.

 Registration View recent Registration status and Out of School and Off Games Information

 Activities List all Activites, Trips and Additional Lessons that the Pupil has taken part in
currently and in the past or future.

 Academic Profile View all Subject Sets that the Pupil is currently a member of and their teachers and
Forms.  Additionaly you can also view any set changes that have occured for that pupil.

 SEN View all SEND, AGT and EAL information held for this pupil.  This includes basic
information and exam requirements, additional lessons and their SEND Profile if

applicable 

 Reward & Conduct View all achievements, conduct and sanctions against this pupil. 

 Assessments & Reports View all School Reports data including grades, comments and baseline data where
applicable.

 Examinations & Testing View any upcoming exam entries, timetables and results

 Pupil Tracking Not Yet in Use  Will show any tracking models that this Pupil is a member of.

4. In the bottom right under Results  you can still view the list of pupils that you filtered by in the Find pupils Tab.  This allows you to
continue viewing different pupils information without having to restart your search.



Pupil Manager
This is the big brother to Pupil Profiles.  It allows a large amount of management and editing of  Pupil information but has much less focus

on Academic information.  Most noteably you can:

Perform Bulk tasks on a group of pupils such as emailing, exporting reports, printing labels and performing mail merges.
Perform more advance filtering and searches
Edit pupil information and contacts
View scholarships and Census Data
View Documents & Files

Open the module using the module bar on the left hand side of iSAMS

The opening screen is shown below:

The top tabs of this page allow you to browse through other parts of the Pupil Manager modules but for now all you need to be interested in

is the Current Pupils Tab

The other tabs will be covered in future guides



Pupil Search
The Pupil Search in Pupil Manager is very powerfull.  You can search and group pupils by any criterea you can think of.  The downside of
this is that there is a lot to take in at first so we will start with just the basics and from there you will have to play around with the more

advanced features. 

Custom Search

This is the default search when you load the module.  It has a lot of advanced options and allows you to filter pupils based on many

different criterea.

1.  Basic Search  Simply fill out any of the fields that you want to search by, for example you can enter a surname, address, year group,

pastoral tutor etc...

2.  Click on Search to view the pupils related to your query.

3.  If you wish to experiment more you can make your way through the tabs at the top to familiarise yourself with the advanced options.

Quick Searches

Quick Searches allow you to quickly view all pupils by Surname Initial, Year Group or House.  

1. Click on the type of quick Search you want to perform



2.  Click on the Letter, Year or Boarding house that you are interested in.

Search Results
Once you have your search results you will have a screen simaler to the one below:



The icons next to each pupil allow you to view or perform the following tasks:

Icon Explaination

See the pupils nationality

Quickly view the pupils contacts such as parents and guardians

The pupil has a medical flag.  Hover over to view basic Medical Notes

The pupil has an SEND, AGT or EAL Flag.  Click to view more details.

Send an email to the pupil using Outlook

View the Pupils Timetable

View a pupils basic contacts information: Email and Mobile Number

View the Pupils Family Tree

Click on a pupil to view their full profile.



Pupil Manager
This is the big brother to Pupil Profiles.  It allows a large amount of management and editing of  Pupil information but has much less focus

on Academic information.  Most noteably you can:

Perform Bulk tasks on a group of pupils such as emailing, exporting reports, printing labels and performing mail merges.
Perform more advance filtering and searches
Edit pupil information and contacts
View scholarships and Census Data
View Documents & Files

Open the module using the module bar on the left hand side of iSAMS

The opening screen is shown below:

The top tabs of this page allow you to browse through other parts of the Pupil Manager modules but for now all you need to be interested in

is the Current Pupils Tab

The other tabs will be covered in future guides



Pupil Search
The Pupil Search in Pupil Manager is very powerfull.  You can search and group pupils by any criterea you can think of.  The downside of
this is that there is a lot to take in at first so we will start with just the basics and from there you will have to play around with the more

advanced features. 

Custom Search

This is the default search when you load the module.  It has a lot of advanced options and allows you to filter pupils based on many

different criterea.

1.  Basic Search  Simply fill out any of the fields that you want to search by, for example you can enter a surname, address, year group,

pastoral tutor etc...

2.  Click on Search to view the pupils related to your query.

3.  If you wish to experiment more you can make your way through the tabs at the top to familiarise yourself with the advanced options.

Quick Searches

Quick Searches allow you to quickly view all pupils by Surname Initial, Year Group or House.  

1. Click on the type of quick Search you want to perform



2.  Click on the Letter, Year or Boarding house that you are interested in.

Search Results
Once you have your search results you will have a screen simaler to the one below:



The icons next to each pupil allow you to view or perform the following tasks:

Icon Explaination

See the pupils nationality

Quickly view the pupils contacts such as parents and guardians

The pupil has a medical flag.  Hover over to view basic Medical Notes

The pupil has an SEND, AGT or EAL Flag.  Click to view more details.

Send an email to the pupil using Outlook

View the Pupils Timetable

View a pupils basic contacts information: Email and Mobile Number

View the Pupils Family Tree

Click on a pupil to view their full profile.



School Reports  Entry
The School Reports Entry module allows staff to enter and review all School Reports data required for producing academic reports.

This guide will cover the basics needed to find, enter and review school reports.  

1.  Launch the module from the Modules bar in the left hand side of your desktop under the heading School Reports:

An example of the first screen is shown below:

Most of the information on this page is fairly self explanatory.  You can view the important dates for the Selected Cycle and any
Report News will be shown on the right hand side.

2.  Make sure you have the correct cycle selected under Select Cycle.  This should always default to the current report cycle and there will
normally be only one option.

3.  Click on on one of the tabs at the top to view any reports that you are required to fill for that roll:

Subjects  Reports for which you are a subject teacher
Activity  Reports for any activities, trips & peripatetic lessons that you may teach.
Form Tutor  Reports for you Form
Year Tutor  Reports required as a pastoral head/head of year.
Housemistress  reports from housemistress's

Once you have clicked on a tab you will see a screen like the one shown below:



The bars show your current progress through the reports required in that area.  As you mark reports as complete the bars will fill up.

 The numbers to the right indicate how many reports you have left to do and that number underneath is the total number of reports.

4.  Click on a subject to view the sets for that subject:

5.  Click on a Set to view that sets reports:



Each report can be in one of three stages:

Stage Explanation

 New A new report that has not yet had any information entered.

 Incomplete A report that has been started but is not ready finalised and ready for printing/publishing

 Complete A report that is ready to be printed/published

You can click on the   Previous Reports icon to load a page with the pupils previous report data.

The bottom of the page shows your current progress with this set of reports.

6.  Click on a pupil to open that report.  An example is shown below:



7.  Enter the required information for this report.  The three main inputs required from staff are as follows:

Grading Options  Any grading elements that are required for this report.  Some options may have defaults already set.
Results Options  Any exam results or averages where required.
Comment Options  The main report text.  Note that the text boxes will have different limits or recommendations of how many
characters are required for this report.

8.  Once you have finished entering your report.  Choose the appropriate status at the bottom of the page.  DO NOT Mark as complete
unless you are absolutely sure it is ready for review by the rest of the reporting process

9.  Click on either of the following to save or cancel the report:

 Save & Close  Save the report and go back to the class/set list view.
 Save & Back  Save the report and go back to the previous report.
 Save & Next  Save the report and go to the next report.
 Close Window  Discard any changes and go back to the class/set list view.

10.  When saving a report as complete iSAMS will automatically launch the built in spell checker if it finds any errors as shown below:



11.  Once the spell check is complete the report will now be marked as complete.

Reviewing Reports
If you are lucky enough to be a Form Tutor, Pastoral Head or Housemistress then you will also be required to review reports made by other

teachers before you.

The process is the same as entering reports but you will also see the rest of a Pupils reports when entering in your own.  An example is

shown below:

As you can see at the top of the report we can view other teachers grades and comments that have already been entered.  To make

a correction click on the Edit button to change any of the text in the report.



Once you have made the necessary amendments and entered in your own comments (if required) you can mark the report as complete

and save.



iSAMS Online Manual (Frog)

Everything in this guide and much more is available online.

You can access the manual through the frog homepage, a shortcut that will be on staff desktops soon, or by using the following url:

https://frog.badmintonschool.co.uk/frogos/isams (https://frog.badmintonschool.co.uk/frogos/isams)

The manual contains the following sections:

Getting Started
Guides related to users who are new to iSAMS and need help with the basic interface and concepts

Wizards
Guides on each of the Wizards in the wizard bar on the right hand side of iSAMS

Modules
Guides and explanations of each of the important modules in iSAMS.  This is still a work in progress and many modules have not yet been

populated with guides.

Procedures
This section will document each of the important procedures that interact with iSAMS and link to the relevant guides elsewhere.  Still a work

in progress as we finalise things.

FAQ
Standard FAQ with links to appropriate guides

https://frog.badmintonschool.co.uk/frogos/isams

