Voranmeldungen
[image: ]Zur Aufnahme von Schülerinnen und Schülern für das kommende Schuljahr (Voranmeldungen) wechseln Sie zunächst das Schuljahr.
Klicken Sie dazu auf die Jahreszahl.

Wählen Sie anschließend das nächste Schuljahr aus (farblich grün hinterlegt):
[image: ]
Gehen Sie nun im Menü auf „Klassen“. Dort legen Sie eine oder mehrere neue 1. Klassen an.1

[image: ]2


Wechseln Sie im Menü auf „Schüler/-in“. Legen Sie dort die neuen Schülerinnen und Schüler an:3

[image: ]4

Geben Sie die erforderlichen Daten ein (Nachname, Vorname, Geburtsdatum, Aufnahmedatum) und klicken Sie auf „Prüfen“.
Zum Anlegen der Schülerin/des Schülers sind die Angaben erforderlich, die mit einem roten Stern gekennzeichnet sind (siehe Abb. „Schüler-/in anlegen“). Die weiteren Daten können nachgetragen werden. Auch die Klassenzuweisung kann später erfolgen.
[image: ]
[image: ]
Abb. Schüler-/in anlegen
Im aktuellen Schuljahr ist die neu angelegte Schülerin/der neu angelegte Schüler im Archiv zu finden.
[bookmark: _GoBack]Schülerinnen und Schüler der „Klasse 0 / Voranmeldungen“
Sind Schülerinnen und Schüler in der Klassenstufe 0 bzw. unter Voranmeldungen erfasst, sind folgende Änderungen vorzunehmen:
Wählen Sie im Menü „Archiv“. Klicken Sie auf die Lupe und anschließend auf Suche. Es werden Ihnen u.a. die vorangemeldeten Schülerinnen und Schüler angezeigt (siehe Beispiel 1).
Klicken Sie auf das Stift-Icon zur Bearbeitung des jeweiligen Datensatzes.
[image: ]
Beispiel 1
Wechseln Sie auf den Reiter „Laufbahn“.
[image: ]
 Ändern Sie dort die Daten der Schullaufbahn. 
[image: ]
[image: ]

Passen Sie die Daten der Schulhistorie entsprechend an.
 [image: ]
Nun können Sie ins kommende Schuljahr wechseln (s.o.) und dort eine Klassenzuweisung des Schülers/der Schülerin vornehmen.
[image: ]
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