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Änderungsverlauf 

Version Geänderte Seiten Datum Art der Änderung 

0 ----- 23.05.2018 neu erstellt; 

1 Alle 24.02.2021 Aktualisierung 

2 Alle 29.02.2024 Neue Maske 

3    

4    

5    

6    
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Hinweis: Bevor eine Schülerneuaufnahme durchgeführt wird, muss über die Schülersuche 

kontrolliert werden, ob eventuell Daten vorhanden sind. Sofern Sonderzeichen im Namen 

vorhanden sind, nur mit den Anfangsbuchstaben vom Familienname und Vorname oder 

Geburtsdatum suchen! 

 

 

1. SchülerInnen aufnehmen 

− Schuljahresbeginn/ SchülerInnenaufnahme/ Aufnehmen 

 

Maske „Aufnahme pflegen“ öffnet sich: 
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1.1 SchülerInnen - Grunddaten 

 

 

Folgende Felder müssen ausgefüllt werden: 

- Familienname 

- 1. Vorname 

- Geschlecht 

- Geburtsdatum 

- Geburtsstaat 

- Staatsbürgerschaft 

- Religionsbekenntnis 

- Alltagssprache 1 

- Erstsprache 1 

- Sozialversicherungsnummer oder 

Ersatzkennzeichen 

 

 

Button „Speichern“ 
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1.2 SchülerInnen – Adressen (Mutter/Vater/Eigen) 

Klicken Sie auf den Button „Bearbeiten Adresse“  

 

Beginnen Sie mit der Adressart „Mutter bzw. Vater“: 

 

Alle Daten laut Vorgabe ausfüllen und Speichern – es erfolgt folgende Meldung: 

 

Mit Ja bestätigen → Adressart „Vater bzw. Mutter“ wird erstellt und Sie erhalten folgende Meldung: 

 

 

Mit Nein bestätigen → es wird nur die Adressart „Eigen“ erstellt 

 

Neuer Schüler hat nun 3 Adressarten: 
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2. Hinweise bei der SchülerInnenaufnahme 

Sollte beim Aufnahmeprozess festgestellt werden, dass Schülerdaten bereits existieren, scheint 

eine blaue Meldung auf. Sollten Pflichtfelder nicht ausgefüllt worden sein, wird eine rote Meldung 

ausgewiesen. 

 

2.1 Hinweis, wenn Schülerdaten bereits existieren 

 

 

− Achtung: Schüler ist dann in der Ersten Klasseneinteilung – bitte nochmals gründlich 

kontrollieren, ob es wirklich der korrekte Schüler ist! (Grunddaten dürfen NIEMALS 

überschrieben werden) 

 

 

Hinweis: Sollten die Schülerdaten bereits vorhanden sein (oa. Meldung erscheint), handelt es sich 

um keine NEUAUFNAHME und es muss mit der Vorgängerschule Kontakt aufgenommen werden 

bzw. die Daten sind in der SchülerInnensuche auffindbar! 

 

 

 

2.2 Hinweis, wenn Datenfelder nicht ausgefüllt wurden 

 

 

Genaue Erklärung erscheint als rote Fehlermeldung! 

 

 

Sobald alle Daten/Adressen korrekt ausgefüllt wurden, finden Sie den Schüler in der „Ersten 

Klasseneinteilung“ und er kann einer Klasse zugeordnet werden! 


