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Anleitung fur Lehrkrafte: Einschulungsbogen

Diese Seite erklart, wie du als Klassenleitung die Angaben deiner Klasse prufst, korrigierst und an die
Schulverwaltung weitergibst. Sie ist eine reine Informationsseite und wird nicht automatisch neu
geschrieben - im Gegensatz zu den ubrigen Seiten dieses Bereichs darfst und sollst du sie bei Bedarf
selbst anpassen (z. B. um Bildschirmfotos eurer eigenen Installation zu erganzen).

Zwei Workflows am Einschulungstag

Es gibt zwei unterschiedliche Wege, wie eine Klasse am Einschulungstag erfasst werden kann.
Welcher passt, hangt davon ab, wie viel Zeit am Einschulungstag selbst zur Verfigung steht.

Zwei Workflows: Einschulungsbogen fur die duale Ausbildung

Workflow 1 — Vollerfassung am Einschulungstag

v
Sus Lehrkraft Lehrkraft : nur bei Anderungen 1 Lehrkraft
! 1
Alle Daten Daten versenden: Daten priifen, H Lehrkraft sendet ] Zeugnisse/IHK-
vollstandig im - IT (CSV, Namen) Klasse sperren, d Nachtrag ans ! Nachweise eingesammelt,
Erfassungsbogen - Schulbtiro (MDB, einzelne Bégen H Schulbtiro - g alles geprift
eintragen vollstandig) bei Bedarf korrigieren F dort handisch b - Bestatigung
am Einschulungstag direkt, ungeprift im Nachgang g ins System libertragen ! fiir die Akten ans Schulbiiro
Workflow 2 — Schnellerfassung (nur Name zuerst)
Sus Lehrkraft Sus / Lehrkraft Lehrkraft A
Nur Vor- und Namen umgehend Daten zu einem Vervollstandigung als Schulbiiro
Nachname an IT und spateren Zeitpunkt Anderung ans WinSCHOOL erlaubt kein
erfassen Schulbiiro senden vervollstandigen Schulbiiro senden Update/Reimport —

Anderungen miissen
handisch nachgetragen werden

am Einschulungstag fiir schnelle Konten

Legende
() sus-Erfassung / abschiieBende Bestatigung () cenrkratt-schrite (] Mehraufwand / manueller Nachtrag im Schubiiro

Workflow 1 eignet sich, wenn am Einschulungstag genug Zeit fir die vollstandige Erfassung ist.
Workflow 2 eignet sich fiir Eile, erzeugt aber im Schulbiiro spiirbar mehr Arbeit (kein WinSCHOOL-Update méglich)

Workflow 1: Vollerfassung (Normalfall)

1. Am Einschulungstag erfassen die Schuler:innen alle Angaben vollstandig im Erfassungsbogen.

2. Die Lehrkraft versendet die Daten direkt: CSV an die IT, vollstandige Angaben (MDB) ans
Schulburo.

3. Im Anschluss pruft die Lehrkraft die eingegangenen Daten und korrigiert sie bei Bedarf (siehe
Abschnitte 4-6 unten).

4. Waren Korrekturen nétig, sendet die Lehrkraft diese Anderungen als Nachtrag ans Schulbiiro.
Dort werden sie handisch in WinSCHOOL nachgetragen.

5. Erst wenn die Lehrkraft alles gepruft und die nétigen Zeugnisse/IHK-Nachweise eingesammelt
hat, bestatigt sie das — daflr geht nur diese Bestatigung flir die Akten ans Schulblro, kein
erneuter Datenversand.

Workflow 2: Schnellerfassung (nur Name zuerst)
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1. Am Einschulungstag werden zunachst nur Vor- und Nachname erfasst.

2. Diese Minimal-Angaben gehen umgehend an IT und Schulburo, damit z. B. Benutzerkonten
schnell angelegt werden kénnen.

3. Die restlichen Angaben werden zu einem spateren Zeitpunkt vervollstandigt.

4. Diese Vervollstandigung wird als Anderung ans Schulbiiro tibertragen.

A Achtung, erheblicher Mehraufwand: WinSCHOOL lasst fur bereits angelegte Datensatze
kein Update/Reimport zu. Bei diesem Workflow miissen die nachtraglichen Anderungen im
Schulbliro handisch nachgetragen werden, statt einfach importiert zu werden.

Empfehlung: Workflow 1 nutzen, wenn am Einschulungstag genug Zeit fur die vollstandige
Erfassung ist — das spart dem Schulblro spurbar Arbeit. Workflow 2 ist fur Eilfalle gedacht, bei denen
z. B. IT-Konten sofort stehen mussen.

Uberblick iiber den Ablauf

1. Du legst eine Klasse an.
2. Deine Schulerinnen und Schuler fillen jede:r fir sich den Erfassungsbogen

aus.

1. Du priufst die eingegangenen Angaben in der KlassenUbersicht.
2. Fehlt noch jemand oder ist etwas falsch: du wartest bzw. korrigierst

einzelne Bogen.

1. Sind alle Angaben vollstandig und gepruft, sperrst du die Klasse flr
weitere neue Angaben.

1. Du versendest die Daten an IT und/oder Sekretariat.

Die Reihenfolge von Prufen und Sperren ist wichtig: Bogen lassen sich erst nachdem die Klasse
gesperrt wurde korrigieren (mehr dazu unter ,Eine Klasse sperren/entsperren®). Das Sperren betrifft
nur *neue* Angaben - bereits eingegangene Bdogen bleiben davon unberuhrt.

1. Die Klassenubersicht

Ausgangspunkt ist die Seite ,,Klassenubersicht” (einschulung: klassenuebersicht). Sie zeigt
vier farbige Buttons:

[ Klassen verwalten — Klassen anlegen und 6ffnen

¢ [] Klassen léschen — eine Klasse in den Papierkorb verschieben

o & Klassen wiederherstellen — eine Klasse aus dem Papierkorb zurtickholen
¢ [] Seite neu laden — aktuellen Stand anzeigen
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Angaben fur die Schulverwaltung — Klassenubersicht

Lchuljahr 2028727, Stand 25.08.2026 19:16
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Darunter steht eine kurze Zusammenfassung (Anzahl Klassen, Anzahl Bogen insgesamt) sowie eine
durchsuchbare Tabelle aller Klassen. Diese Seite aktualisiert sich von selbst, sobald ein Bogen eingeht
oder sich an einer Klasse etwas andert - Anderungen von Hand gehen dabei verloren.

2. Eine Klasse anlegen

Auf ,Klassen verwalten” oben das Feld ,,Neue Klasse“ ausfullen (z. B. ,BFS 1a“) und auf ,Klasse
anlegen” klicken. Die Klasse steht danach sofort im Erfassungsbogen zur Auswahl - deine
Schulerinnen und Schiler kdnnen ab jetzt ihre Angaben abschicken.

Darunter zeigt eine Tabelle alle bereits angelegten Klassen mit Bogenzahl und Status (offen oder
gesperrt). Uber den Button ,,Offnen* einer Zeile gelangst du zur Detailseite genau dieser Klasse.

Klassen verwalten
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Jede Klasse hat ihre eigene, dauerhafte Seite (,,Klasse Details") - das ist wichtig, wenn mehrere
Lehrkrafte gleichzeitig arbeiten: schaust du gerade Klasse X an, wahrend eine Kollegin oder ein
Kollege zeitgleich Klasse Y 6ffnet, seht ihr trotzdem jede:r die eigene Klasse und nie versehentlich die
des anderen.

3. Der Erfassungsbogen aus Schuler:innen-Sicht

Deine Schulerinnen und Schdler finden den Bogen unter ,,Angaben fur die Schulverwaltung*
(einschulung:angaben schulverwaltung). Das Feld ,Klasse” zeigt dort nur Klassen an, die du
angelegt und noch nicht gesperrt hast. Nach dem Absenden bekommen sie eine Vorgangsnummer
und - falls eingerichtet - eine Bestatigungsmail.
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Auf der Detailseite ,, Klasse Details“ einer Klasse (erreichbar tGber ,Offnen” auf ,Klassen verwalten*)
siehst du unter der Sperren/Entsperren- Schaltflache eine Tabelle mit allen bisher eingegangenen
Bdgen dieser Klasse: Vorgangsnummer, Nachname, Vorname, Geburtsdatum, E-Mail,
Ausbildungsbetrieb, Ausbildungsberuf und der Prufstand (vollstandig / unvollstandig - fehlende
Pflichtangaben werden namentlich genannt).

"= W W T

Klasse Details

i vt | vt v
# AT RET

Klasse ZFA26Db

Diiced Wi bl aktusll *=offaie M7 e Algaban. Sperel sk TOf e Adbgatsan (Til: 250 el virhisdert sardes, dass Dritte spaber noch Daten hinkultgen
konnen.”| - bereks wcriegerde Bogen Bheben unberuhrt ured lases skch uber die Vamg sngerummar eeiier borngeren

SpEMreEn
Fiir die Klasse TFAZED liegen im Schufjahr 202027 noch keine Bigen vor

A sirachubengfilisss_detalsifalfh st B Dukstet gelsdert: HIGMBES 19:16

Uber das Suchfeld und das Priifstand-Dropdown oberhalb der Tabelle l3sst sich die Liste eingrenzen,
ohne die Seite neu zu laden.

5. Eine Klasse sperren/entsperren

Ganz oben auf ,Klasse Details” steht ein Hinweis mit Button:
e ,Sperren”, solange die Klasse noch offen ist - sperrt nur *neue*

Angaben, damit nicht nachtraglich noch jemand unbemerkt einen Bogen

hinzuflgt, wahrend du prufst.
* ** Entsperren“**, sobald die Klasse gesperrt ist - gibt sie wieder fir
neue Angaben frei, falls doch noch jemand fehlt.

Solange eine Klasse nicht gesperrt ist, zeigt die Seite anstelle der Korrektur-Maglichkeit einen

deutlichen gelben Hinweis: ,Bogen-Korrektur ist noch nicht méglich.” Das ist so gewollt (siehe
nachster Abschnitt).

6. Einen Bogen korrigieren
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Bogen-Korrektur ist erst moglich, nachdem die Klasse gesperrt wurde. Grund: solange noch
neue Bogen eingehen kdnnen, kénnte eine Korrektur mit einer gerade erst eintreffenden Anmeldung
kollidieren, und die Liste ware ohnehin noch nicht vollstandig.

Ist die Klasse gesperrt, wird jede Vorgangsnummer in der Priif-Ubersicht zu einem anklickbaren
Button. Ein Klick 6ffnet eine eigene, vorausgefullte Korrekturseite fur genau diesen einen Bogen:

Bogen geladen.

Bogen ESB-2026-27-0005 geladen. Diese Seite ist nur fur diesen
einen Vorgang da.

1. Nur die falschen Angaben andern - alles andere kommt unverandert wieder
rein.
1. Auch die Klasse selbst lasst sich hier andern, z. B. um einen

Schreibfehler zu korrigieren; der Bogen wird beim Speichern automatisch

der neuen Klasse zugeordnet.

- Unten entweder **,Speichern“** oder, ganz ohne etwas zu andern,
** Abbrechen, nichts speichern“** wahlen.

- Diese Seite existiert nur fir diesen einen Korrekturvorgang und wird
danach automatisch geloscht - ein erneuter Aufruf zeigt ,Diese Seite
gibt es noch nicht”.

Wird ein Bogen bereits bearbeitet? Offnest du eine Vorgangsnummer, die gerade schon in einer
anderen, noch offenen Korrektursitzung bearbeitet wird, erscheint zusatzlich eine gelb
hervorgehobene Warnung mit Anmeldename und Beginnzeit der laufenden Bearbeitung. Das ist ein
Hinweis, kein Verbot - sprecht euch in diesem Fall kurz ab, damit keine der beiden Anderungen
versehentlich die andere Uberschreibt.

7. Daten versenden

Ganz unten auf ,Klasse Details” steht der Versand-Abschnitt. Mit dem Absenden bestatigst du, dass
die oben angezeigten Angaben gepruft sind. Mindestens eine der vier Versandarten auswahlen:

¢ An die IT senden — CSV mit ausschlieBlich Nachname und Vorname, flr
die Anlage der Benutzerkonten.
e Ans Sekretariat senden — die vollstandigen Angaben der Klasse als

Access-Datenbank (.mdb), fur den direkten Import.
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e Als CSV an mich selbst senden — die vollstandigen Angaben als CSV,
fur den eigenen Access-Import.
e Als PDF an mich selbst senden — dieselben Angaben, aber je Bogen

eine gut lesbare Seite zum Kontrollieren.

Daten versenden &

Mit derm Abssrclen bailliger du, dass die oben angeregien Angaben dieier Klases gepiaf cnd. Mindestens sins der vier vertandaren suswablen An die IT
sendEn — C5W mE gusscieBlich Nachname und Vernama, For e Anlsge der Benutzerennten, dns Sekretariat senden — de yollskandigen ﬂr.;.{hl-'.-'ll' Llasgm
als Bcoess-Oatenbark ( mdbd. &l C5% an mich selbst senden — die wollstandigen &ngaben als C5W an die unken stehende ddresse. fur den dccess-import in den
eigenan Unberlagen. &ls PDF an mich selost senden — dieselben Angaber. aber |¢ Bogen eine gut leshare Seite zum Eontrollkenen, statt siner CS¥-Taballe

an die IT senden

Ans Sekretarial senden (als
MDB)

&ls CSV an mich selbst
senden

Als PDF an midch salbst
suenden

E-Mail tillkniels gades@bhz-rd-eck, de

absenden

Die eigene E-Mail-Adresse ist vorausgefullt, 1asst sich bei Bedarf aber anpassen.

8. Eine Klasse loschen / wiederherstellen

Uber ,,Klassen loschen* auf der Klasseniibersicht eine Klasse auswahlen und léschen - sie landet
dabei zunachst nur im Papierkorb, nicht sofort endgultig.

Klassen loschen

“Yerachishd the (raaihile Klasss in dan Papisthah - die Dalen werden date KICAT sclol sndgOiig gelischl, sondeen sl 82 Shoedee spdis, aulomalsec® inractarh disses Frist sl
sich the Klasss dbsn  Klasssn wisderhsolallan” ursc®oien. Sclangs sis m Pagisiord begl, Wesl se sch ucler Blascssn varvalen” nichl meh suswabisn und ibrs Bigen sch nachl
TEhr RO TigrEn

Klasze~ w

Elasss loschen

Innerhalb von 48 Stunden I3sst sie sich Uber ,,Klassen wiederherstellen” komplett zurtickholen
(alle Bogen, keine Datenverluste). Danach wird sie beilaufig endgultig geldscht.
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-

Klassen wiederherstellen

Doer Faperkorh ist aktusl eer.

Haufige Fragen

¢ ,Ich kann keine Vorgangsnummer anklicken.” — Die Klasse ist noch nicht gesperrt. Erst
~Sperren” klicken, dann erscheinen die Korrektur-Buttons.

e ,Beim Laden eines Bogens erscheint eine gelbe Warnung.“ — Jemand anderes
bearbeitet diesen Bogen mdglicherweise gerade. Kurz absprechen, bevor gespeichert wird.

¢ ,Ich sehe plotzlich eine andere Klasse als erwartet.” — Sollte nicht mehr passieren: jede
Klasse hat eine eigene, feste Seite (einschulung:klasse details:<Klassenname>). Prif
im Zweifel die Uberschrift der Seite.

¢ ,Ich habe eine Klasse versehentlich geloscht.” — Innerhalb von 48 Stunden Uber ,Klassen
wiederherstellen” zurickholen.

e ,Warum kann ich das Erfassungsformular nicht sehen/aufrufen?”“ — Fir diese Seiten ist
eine Anmeldung im Wiki mit Lehrkraft-Rechten nétig. Wende dich an die Wiki-Verwaltung, falls
der Zugriff fehit.

Datenschutz

Die angezeigten und versendeten Daten enthalten personenbezogene Angaben (u. a. Namen,
Geburtsdaten, Kontaktdaten). Bitte nur an die vorgesehenen Stellen (IT, Sekretariat, eigene,
dienstliche Adresse) versenden und Bdgen nicht unnétig offen liegen lassen.

Hinweis fir die Wiki-Verwaltung: Diese Seite ist bewusst statisch - sie kann unter einer Adresse wie
einschulung:anleitung lehrkraefte ins Wiki hochgeladen und mit derselben
Zugriffsbeschrankung wie die ubrigen Lehrkrafte-Seiten versehen werden (siehe docs/einbau.md,
Abschnitt ,Zugriffsrechte im Wiki“). Die

einschulung
-Platzhalter oben lassen sich durch eigene Bildschirmfotos ersetzen oder ganz entfernen.

Erstellt am: 2026/08/25 14:18 Prozessverantwortlich: Till Gades till-niels.gades@bbz-rd-eck.de
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