
Übergang in die Sekundarstufe an Grund- und Gemeinschaftsschulen 
 

1. Gehen Sie auf Schüler/-in und filtern auf Jahrgangsstufe 04. 

 

2. Wählen Sie eine Schülerin bzw. einen Schüler, die/der in Ihrer Schule verbleiben wird, für die Bearbeitung aus, und 

öffnen Sie den Datensatz durch Klicken auf den Bleistift.  

3. Optional: Wechseln Sie im Schülerinnendatensatz auf die Registerkarte Stammdaten II und klicken Sie unter 

Schulübergangsempfehlung auf Schule auswählen. Suchen Sie Ihre Schule über das Suchfenster und wählen Sie sie 

aus, indem Sie auf den grünen Pfeil klicken. 

 

Nun ist die nachfolgende Schule in den Stammdaten vermerkt und filterbar. 

 

 

 

 



4. Fügen Sie der Schullaufbahn einen Laufbahneintrag für das kommende Schuljahr hinzu. 

 

Wählen Sie im Dialogfenster das kommende Schuljahr, die 5. Jahrgangsstufe, den entsprechenden Bildungsgang und 

die schulische Herkunft aus. Speichern Sie Ihre Eingaben. 

 

 

5. Verändern Sie in der Schulhistorie das Abgangsjahr entsprechend (z.B. von 22 auf 28). 

 

6. Wiederholen Sie diesen Vorgang auch für Ihre übrigen Schülerinnen und Schüler.  

Tipp: die Mehrfachbearbeitung kann Zeit sparen (siehe Schritte 12 und 13) 

  



7. Wechseln Sie nun in das folgende Schuljahr. 

 

8. Öffnen Sie den Menüpunkt Klassen und legen Sie eine neue Klasse „Voranmeldungen-5“ an. 

 

 

  



9. Fügen Sie die vorhandenen Schülerinnen bzw. Schüler aus der Jahrgangstufe 5 in die Voranmeldungsklasse ein, 

indem Sie nach den Schülerinnen und Schülern der 5. Jahrgangsstufe filtern und einzelne durch Klicken auf das Plus 

hinzufügen. Sie können alle angezeigten hinzufügen, indem Sie auf die Schaltfläche Alle übernehmen klicken.  

 

10. Neue externe Schüler*innen kommen ebenfalls in diese Klasse. 

11. Nun können Sie entsprechende Briefe an die Klassenmitglieder erstellen. 

 

Um Zeit zu sparen, können Sie die entscheidenden Schritte 3 bis 5 mit der Mehrfachbearbeitung für 

mehrere bzw. alle Schülerinnen und Schüler durchführen, die an Ihrer Schule verbleiben.  

12. Dafür filtern Sie wiederum die Schülerinnen und Schüler des 4. Jahrgangs und deaktivieren durch Anklicken alle 

Lernenden, die nicht an Ihrer Schule verbleiben. Klicken Sie nun auf Mehrfachbearbeitung. 

  



Wählen Sie aus dem Menü den Punkt Laufbahn bearbeiten aus. 

 

Befüllen Sie das Formular entsprechend den Angaben in Punkt 4 dieser Anleitung. Wichtig: Setzen Sie den Haken bei 

neue Einträge anlegen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



13. Klicken Sie nun erneut auf Mehrfachbearbeitung und wählen Sie den Punkt 7 Schülerdaten bearbeiten (Laufbahn, 

Zusatz, Statistik). 

 

Tragen Sie im sich öffnenden Formular das errechnete Abgangsdatum unter Laufbahndaten in die Spalte 

Abgangsdatum ein. 

 

 


