Neues Schuljahr / Versetzung/ Archivierung/ neue Schiler ﬁ E%
X MEDIA

Erstellen Sie zundchst eine Datensicherung Ihrer aktuellen Daten unter ,Dateien” - > ,Datensicherung...”
->,0K”

I. Neues Schuljahr anlegen

Um eine Versetzung ins ndchste Schuljahr durchfihren zu kénnen, muss zundchst ein neuer
Datenbestand angelegt werden. Gehen Sie dafiir folgendermafen vor:

Dateien | Konfigurieren Datenbank Extras  Hilfe

Datenbestande 3

Datenbesténde verwalten... |

Datenbank 6ffnen...  Strg+0
Letzte Sicherung 6ffnen 3
l_, l] Datenbank speichern unter. ..

% Import von Daten...
» Export von Daten...
Datenabaleich 4
Datensicherung...

Datensicherung einlesen. ..
Drucker einrichten...
Benutzerverwaltung 4

Beenden

i Dateien
>

Lehrer...

Fehltage...

Unterricht...

1. ,Dateien” - > ,Datenbestande verwalten...”

a Datenbestdnde verwalten | S

Meu dinlegen | Hinzufugen | Entfernen/Loschen | Umbenennen/Sortieren/Prifen | Haushaltzabschiuss

Hame fiir neuen Datenbestand
2014718

Ordner fiir newen Datenbestand

F:%ProgrammeiFusschoolysvsagstDat2

(" leeren D atenbestand bereitstellen

(+ Duaten van faolgendem D atenbestand kopisren

201314 -

2. Sie sind nun im Meni ,Datenbestande verwalten” und kdnnen unter ,Neu Anlegen” Ihren neuen
Datenbestand anlegen. Kopieren Sie dafiir den aktuellen Datenbestand (siehe Auswahl ,Daten von
folgendem Datenbestand kopieren”) und benennen den Datenbestand wie das kommende Schuljahr
(,Name fir neuen Datenbestand”).




3. Klicken Sie nun auf , Anlegen”.

4. Es kommt noch einmal ein Bestdtigungsfenster ,Neuer Datenbestand angelegt!”, mx&
MEDIA

dass Sie auch mit ,0K” bestatigen kénnen.

5. Wechsel Sie nun wie folgt in den neuen Datenbestand:

Dateien | kKonfigurieren Datenbank Extraz Hilfe

Datenbestinde v 013/14
Datenbestinde verwalten... | 2014/15 I
Datenbank éffnen... Strg4+0 Archiv

Letzte Sicherung Gffnen r

l_, l] Datenbank speichern unter...

& Import von Daten...
» Exportvon Daten...
Datenabagleich 3
Datensicherung. ..
Datensicherung einlesen. ..
Drucker einrichten...

Benutzerverwaltuna 3

#_ Beenden

Lehrer...

Fehltage...

Unterricht. ..

,Dateien” - >, Datenbestdnde” - > neu angelegtes Schuljahr (in diesem Fall ,2014/15") anklicken.
(Hinweis: Sie erkennen an dem vorgesetzten Hakchen, welcher Datenbestand gerade aktiv ist.)

Folgendes kdnnen Sie entweder vor oder nach der Versetzung der Schiler eintragen:

Sie haben jetzt ein neues Schuljahr angelegt, dem in ,Grunddaten” - > Einrichtung” noch die richtigen
Start- und Enddaten zugeordnet werden massen.

Tragen Sie als erstes das aktuelle Schuljahr ein, falls dies noch nicht geschehen ist und geben
mindestens den ersten und den letzten Schultag des kommenden Jahres an - im Idealfall direkt die
kompletten Halbjahre (siehe Bild). Bestdtigen Sie die Eingabe mit dem «.

Einrichtungenardner - Schuljahr # Haushalkzjahr

Schuljahr 2415

Schuljahr

30.01.2M%5 -

10.07.2015 -

1.HJ - Beginn, Ende §01.09.2014 -

2HJ - Beginn, Ende 16022015 -

Schuljahrgang
Beginn, Ende ) 04

H auzhaltzjahr

Beqginn, Ende - -




Il. Versetzung durchfihren

Sie befinden sich jetzt im Datenbestand des neuen Schuljahres und missen nur noch mx&
MEDIA

lhre Schiiler versetzen und Neue hinzufiigen. Folgen Sie dafir diesen Schritten:
1. Gehen Sie im Modul ,Verwaltung” auf ,Schiler”.

2. In der Navigation auf ,Assistenten” - >, Versetzungsassistent...”

Assistenten | Konfigurieren Drucken Tab

Datenassistent...
1| Fehleriiberpriifungassistent...
Filterassistent...

T

_}'_1 Listenassistent...

/| Reportassistent... "

w1 Tabelenassistent. .. n
Versetzungsassistent. .. |r
Laufbahnassistent... I

3. Wenn Sie eine Laufbahn fihren, folgen Sie den weiteren Schritten. Ansonsten springen Sie mit ,Nein”
weiter zu Punkt 8.

Laufbahn eintragen &J

Schullaufbahndaten fir Schiler eintragen

= 1. Wie fuhren Sie [hre Laufbahm?

« fiir jedes Schuliahr wird ein neuer Datenzatz angeleqgt.

1 Klasse wird in der Laufbahn i einem D atensatz nach folgendem Prinzip singetragen: 1a.2a.3a.4a....

— & “welche D aten zollen in die Laufbahn eingetragen werden?
Schuliahr | 201314
w0 |28.08.2013 - biz (18072014 =

Schule Musterschule i

i# iaktuelle FKlasse des Schilers

Kl
SR O -diese Klazse fur Auzwahl

LEERE Felder (auBer Klasse) werden NICHT eingetragen bzw. uberschrieben.

— 3. Fur welche Schiller sollen Lautbahndaten eingetragen werden?

+ fiir alle Schiiler i fur Gruppe. . Auzwahl Lber Filter.. 1 ausgewahlte Schiller.

— 4. An welcher Stelle in der Laufbahn zoll der Eintrag wargenommen werden, wenn ez mehr alz einen Eintrag gibt?

| Auszfihren | | Beenden |

Tipp: Tragen Sie VOR der Versetzung das aktuelle Schuljahr in die Laufbahn ein oder NACH der
Versetzung das kommende Schuljahr. Behalten Sie jedoch eine einheitliche Struktur bei, um doppelte
Eintrage im ndchsten Jahr zu vermeiden.




Als standardmaRige Vorauswahl ist die Moglichkeit, fur jedes Schuljahr eine neue Zeile EI%
in die Laufbahn zu schreiben, eingestellt. Sie konnen jedoch auch fortlaufend alle X
Klassen in eine Zeile schreiben lassen. MEDIA

4. Geben Sie in der Laufbahn das Schuljahr, das Start- und Enddatum, sowie alle Schiler, die einen
Laufbahneintrag erhalten sollen an. Bestatigen Sie mit ,Ausfihren”.

5. Es erscheint die Abfrage ,Ausgewdhlte Laufbahndaten jetzt eintragen?” - > bestdatigen mit ,Ja”

Hinweis: Erhalten Sie die Meldung ,Es scheint so, als waren die Laufbahndaten fir die aktuellen
Schiler schon angelegt worden. Trotzdem weiter?” wurden bereits im letzten Schuljahr die
Laufbahndaten angelegt. Dann beenden Sie diese Aktion bitte mit ,Nein” und ,Beenden”, um
doppelte Eintrdge zu vermeiden.

6. Der Hinweis ,Ausgewahlte Laufbahndaten eingetragen” bestdtigt die erfolgreiche Aktion. - > ,0K”
7. Durch ,Beenden” kommen Sie nun aus der Schullaufbahn zuriick zum Versetzungsassistenten.

8. Uberprifen Sie zundchst, ob Sie derzeit alleinigen Zugriff auf die Schiiler-, Klassen- und
Einrichtungsdaten haben. Wenn dies sichergestellt ist, klicken Sie auf ,Weiter”.

9. Je nachdem ob Sie die Einrichtungsdaten bereits nach dem Anlegen des neuen Schuljahres angepasst
haben, finden Sie in diesem Fenster das aktuelle oder bereits das kommende Schuljahr. Fur die
Versetzung sollte noch das aktuelle Schuljahr eingetragen sein/werden. Der Endjahrgang variiert je nach
Schultyp. Mit einem Klick auf das « kdnnen Sie diese Angaben noch einmal bearbeiten, bevor Sie dann
auf ,Weiter” gehen.

r N
Versetzungassistent

2. Uberprifung der Einrichtungsdaten

Es werden nur Schiler bis zum Endjahrgang versetzt.

- Schuljahr eingetragen!

- Endjahrgang eingetragen!

F 9
Schuljahr 2013414 |
Endjahrgang |EI4 |
< Zurick | ‘ Weiter = | | Ende




10. Ermittlung der Klassenbezeichnung:

Prifen Sie die Konsistenz der jetzigen Klassenbezeichnung und der Kommenden. Auch

ﬁ'X MEDIA

GroR- und Kleinschreibung ist hier W|cht|g und fihrt zu unterschiedlichen Klassenzuordnungen. (Klasse
,1a” ist nicht das Selbe wie Klasse ,1A” oder Klasse ,1 a” .) Abgangsklassen werden mit einem A wie
Archiv versehen.

#

Sind alle Daten soweit korrekt, klicken Sie zunachst auf ,Ubernehmen...”
die Meldung ,Neue Klassen fir Versetzung bereitgestellt” - > ,0K”. Und gehen mit ,Weiter” nun zum

Versetzungassistent

4. Ermittlung der neuen Schuljahrgange

aktueller Schuljahrgana

newer Schuljahrgang

1. Uberpriifen

In der nebenstehenden Tabelle sind die
aktuellen Klassenstufen sowie
Vorschlage fir neue Klassenstufen
eingetragen.

2. Andern

Andern Sie, wenn nitig, diese
Vorschliage in die von lhnen
wverwendeten Bezeichnungen.

3. Ubernehmen

Klicken Sie zum Abschluss auf
(bernehmen und dann auf Weiter.

Obemehmer ...

| < Zurick, |

| Ende

nachsten Schritt.

11. Ermittlung der neuen Schuljahrgange:

-

Versetzungassistent

3. Ermittlung der neuen Klassenbezeichnung

aktuelle Klasse neue Klasse
01A 02A
02A 034
034 04a
03B 048
D4A AD4A
04B AD4B

1. Uberpriifen

In der nebenstehenden Tabelle sind die
aktuellen Klagsen sowie Vorschliage
fiir neve Klassen eingetragen.

2. Andern

Andern Sie, wenn nitig, diese
Vorschlage in die von lhnen
verwendeten Klassenbezeichnungen.

3. Ubernehmen

Klicken Sie zum Abschluss auf
Ubernehmen und dann auf Weiter.

Obernehmer ... |

< Zuriick

Ende

e ————————————————

. Zur Bestdtigung erhalten Sie



Prifen Sie ebenfalls Ihre Schuljahrgange auf eine konsistente Schreibweise. Sollte auch
das korrekt sein, gehen Sie wieder auf ,Ubernehmen...”. ﬁ Es
Hinweis: Der Schuljahrgang entspricht fiir gewéhnlich der Klassenstufe und ist XMEDIA

unabhdngig von den Schulbesuchsjahren.

11. Versetzungsdatum: - = —
Versetzungsdatum

Jahreszahl bitte 4-stellig angeben!
21,07.2014)

0K | Abbrechen I

=t

Geben Sie nun das Versetzungsdatum mit 4-stelliger Jahreszahl fir alle Schiler ein. Dieses Datum muss
nicht dem Abgangsdatum des Endjahrgangs entsprechen.

Mit dem Klick auf ,0K” erhalten Sie die Bestatigung ,Neue Schuljahrgange fiir Versetzung
bereitgestellt.” - > ,0K” - >, Weiter”.

12. Wiederholer und au8erordentliche Abganger:

[ Versetzungassistent )
5. Ermittlung der neuen Klassen und Schuljahrgange fiir jeden Schiiler
“or der Wersetzung konnen Sie hier noch einmal die Daten priifen und individuelle Anderungen wornehmen.
Mr. Mame, Vorname | Klasse | MNEL | 515 | MEU | Pflicht | Freiw. | Abgang -
23 Heiter, Michael s ma o ] Pow
22 Heszsze, Marzel 074 014 1 m woo
21 Hesse, Patrick s, a4, o m b
20 Hinter, Pascal s ma o ] bt
17 Lange. Benedikt Ma | Ma )| 1) ®
18 Lange, taximilian [IRF 04 m m s
16 Miiller, Philipp s ma o ] b
19 Mundt. Flarian A 024 )| 02
15 Preiffer, Thomas Ola | 024 o 0z
14 Raabe, Joset s 024 o 02
12 Biiraar hdarc: Ol el 1 0o
[v  Abgangzdatum wor der Versetzung prifen YWergetzung durchfihren... |
| < Zunck | Ende |
S —————————

Bestdtigen Sie den Hinweis mit ,0K” und tragen nun die Wiederholer ein. An dieser Stelle kénnen Sie
unter ,NEU” auch direkt die neue Klasse einstellen. Sollte der Schiiler beispielsweise aus einer Klasse 2A
in der neuen Klasse 2B wiederholen, tragen Sie dies hier ein, da standardmalRig nur das Klassenjahr
reduziert wird aber die Untergruppe gleich bleibt.

Auch Abgangern, die auRerhalb des Endjahrgangs an eine andere Schule wechseln, kénnen Sie ein
Abgangsdatum zuordnen. Dies ist spdter fir die Archivierung der Schiler notwendig.

Bestatigen Sie Ihre Angaben mit einem Klick auf ,Versetzung durchfihren...” . Das Programm wird noch

einmal nach der Bestatigung fragen ,Versetzung durchfiihren? Anderungen kénnen nicht riickgangig
gemacht werden!”. Wenn Sie sich Ihrer Angaben sicher sind, bestatigen Sie das ganz mit ,Ja”.




Hinweis: Wenn Fehler aufgetreten sind, lasst sich die Versetzung natrlich trotzdem

rickgangig machen. Entweder man fihrt den Versetzungsassistenten noch einmal mit ﬁ Es
umgekehrter Dateneingabe durch (also beispielsweise 04 - > 03) oder man loscht den X
kompletten Datenbestand und fangt mit einer neuen Kopie des aktuellen Schuljahres MEDIA
von vorn an.

Es kann im Laufe der Versetzung zu Hinweisen Gber doppelte Klassen und Schuljahrgange kommen,
wenn die Schreibweise nicht konsistent war. Diese doppelten Eintragungen kénne Sie an dieser Stelle
mit ,Ja” l6schen oder Sie iberprifen mit ,Nein” Ihre Eintragungen nach der Versetzung noch einmal
selbst.

13. Neues Schuljahr:

" N

Meues Schuljahr? 28

Geben Sie bitte die Bezeichnung fir das
newe Schuljahr ein!

|2014/2015

I 0K | Abbrechen ‘

fE2 T A

Tragen Sie das neue Schuljahr ein und bestatigen Sie mit ,0K”.
Damit ist die Versetzung abgeschlossen und der Versetzungsassistent kann mit ,Ende” beendet werden.

1. Archivierung

1. Bevor Sie Schiiler archivieren kénnen, muss im Modul ,Verwaltung” unter ,Schiler” im ,Schilerordner
- Aufnahme, Schulabschluss” ein Abgangsdatum eingetragen sein (siehe Bild).

S chulerardner - Aufnabme, 5chulabschluzs

Eingchulung, - art 05081955 -

Schulpflicht Beginn ¢ Ende - -
Aufnahme 01.021999 -

abgebende Schule  Musterschule -
Schulstrafe 19 01234 Schulort

Ahgang NO72014 -

Ubenweizung, Unterlagen - -

aufnehm. Schule -

Hinweis: dies muss zur Archivierung kalendarisch Gberschritten sein.

Um dies nicht bei allen Schilern einzeln eintragen zu miissen, kdnnen Sie hierfur die Auffillfunktion zur
Hilfe nehmen. Klicken Sie dabei mit der RECHTEN Maustaste auf das Datumsfeld und wahlen , Auffillen
aktuelle Gruppe...” aus. Tragen Sie dann das Datum ein, dass fur alle Abganger Gbernommen werden
soll, in das Feld ,Fille Feld: <Schiler_Abgang_am> mit Wert” und bestatigen das ganze mit ,0k”.
Wahlen Sie nun noch die entsprechenden Endjahrgange aus und bestatigen erneut mit ,0K”. Sie werden
noch einmal um die Bestdtigung der Angaben gebeten und mit ,Ja” wird das Datum allen ausgewdhlten
Klassen zugeordnet.

2. Gehen Sie nun in der Navigation auf ,Extras” - > ,Schiler archivieren” und bestdtigen das ganze mit
,OK”.




- E Daten archivieren T-_ |*=r|@“|i3ﬂJ m a
X MEDIA

| Alle Schiler die laut Abgangzdatum die Schule verlaszen haben

1 v| Eintrage nach dem Archivieren loschen

x Abbruch |

Die Standardeinstellungen kénnen Sie so beibehalten.
Das Abgangsdatum ist noch nicht iberschritten?

Wenn Schiiler dringend ins Archiv wechseln sollen, obwohl das Abgangsdatum noch nicht erreicht
wurde, muss gesondert vorgegangen werden. Einzelne Schiiler kann man ebenfalls mit dem
Archivierungsassistenten ins Archiv verschieben, in dem einfach das Hakchen von ,Alle Schiiler sie laut
Abgangsdatum die Schule verlassen haben” entfernt wird.

Betrifft dies jedoch mehrere Schiler, kann die Archivierung nur Gber das Vorstellen des Computerdatums
erfolgen. Klaren Sie bitte vorher ab, ob Sie die Berechtigung dazu haben.

Falsche Schaler archiviert?

Haben Sie versehentlich falsche Schiiler archiviert, konnen Sie iber einen Wechsel in den Datenbestand
,Archiv” diese Schiiler auch umgekehrt Gber ,Extras” - > ,Schiler aktivieren” wieder in einen aktiven
Datenbestand verschieben.

IV. Zusammenfihren von Datenbestanden

Wenn Sie Ihre neuen Schiiler iber das laufende Schuljahr bereits in einem anderen, eigenen
Datenbestand eingetragen haben, kénnen Sie diese nun mit Ihrem neuen Datenbestand
zusammenfihren.

1. Gehen Sie im Modul ,Verwaltung” wieder auf ,Schiler” und in der Navigation auf ,Extras” - >
,Schiler aus Datenbestand holen....”

Sie erhalten den Hinweis, dass nun alle Schiler des ausgewdhlten Datenbestandes zusammengefihrt
werden. Bestdtigen Sie dies mit ,Ja” und wadhlen den entsprechenden Datenbestand der neuen Schiler
aus, die importiert werden sollen und klicken auf , 0K”".

Quelle auswahlen @

o 0K X Abbuch |

Es folgt eine Bestatigung wie viele Schiler erfolgreich eingelesen wurden.
Prifen Sie noch einmal Ihre Schilerdaten.

Sie konnen nun mit dem neuen Schuljahr wie gewohnt weiterarbeiten.




