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Ubersicht

Uber den Button Gruppenverwaltung gelangt man zu den verschiedenen Gruppierungen:

Klassen, Betreuungsgruppen, Personengruppen, Betriebe und die Gesamtubersicht.
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In allen Reitern finden Sie links den Ubersichtsbaum mit den Gruppen, die zum jeweiligen Reiter
gehoren.

Der Ubersichtsbaum ist hierarchisch angelegt:
Zentrale (Z): ist der Trager der Institutionen

Institution (1): mit Institution ist die jeweilige Schule gemeint. Hat ein Schultrager
beispielsweise Grundschule, Gymnasium und Realschule, ist jede Schule eine eigene
Institution mit eigenen Einrichtungen (EN)

Die Gruppen gehoéren zu den Einrichtungen = EN so gibt es beispielsweise die Einrichtung
Klassen und die Einrichtung Wartelisten oder die Einrichtungen zur Betreuung.
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Jede Institution hat auch ihre eigenen Mitarbeitenden und Personengruppen.
Natdrlich ist dies auch in der Rechteverwaltung mit feinen Rechteabstufungen hinterlegt.

Wenn im Punkt Klassen die Inhalte der Kontextments erklart werden, gilt dies in der Regel auch fir
die anderen Gruppenbereiche.



Kontextmenus zur Klassen-
und Gruppenverwaltung

Kontextmenus zur Klassen- und
Gruppenverwaltung

Die nun folgenden Beschreibungen der Kontextmenis gelten flr alle Bereiche.
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Kontextmen( Ubersichtsbaum

Im Ubersichtsbaum kénnen Sie oben angezeigtes Kontextmen(i éffnen und damit folgende Dinge
ausfihren:

Neue Person zu dieser Gruppe hinzufiigen: wenn Sie eine bestimmte Klasse oder Gruppe
auswahlen, kdnnen Sie an dieser Stelle eine weitere Person in diese Gruppe hinzuftgen.

S] 2022/2023 => Neue Gruppe unter dieser anlegen - hier kénnen Sie Klassen oder in den
anderen Reitern, Gruppen, Betriebe oder Personengruppen anlegen.
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Gruppe léschen: die Gruppe wird nicht mehr bendétigt, sie ist beispielsweise beim
Schuljahreswechsel angehoben worden und wird nicht mehr benétigt.

Vergangene Schuljahre anzeigen

Wenn Sie im rechten Fenster in der Personenanzeige das Kontextmenu 6ffnen, kénnen Sie folgende
Funktionen ausfihren:
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Bearbeiten: hier kdnnen Sie die Felder zu einer Person in dieser Ansicht direkt bearbeiten,
ein Doppelklick in die jeweilige Zeile ermdglicht dies auch.

Gruppenexporte: siehe Kapitel 4.1.2.2 + 4.1.2.3
Gruppen E-Mails: siehe Kapitel 4.2.2

Neue Person zu dieser Gruppe hinzufiigen: Flgt eine neue Person der Gruppe zum gewahlten
Eintrittsdatum hinzu.

Person in Gruppe wiedereintreten lassen: Fur Personen, die die betreffende Gruppe verlassen
hatten und wieder eintreten. Bereits gepflegte Gruppenfelder werden mit den letzten
Informationen wieder befullt.

Layout: wenn Sie sich Spalten anders angeordnet haben, kdnnen Sie Uber diesen Punkt die
Reihenfolge der Ansicht auf Standard zurticksetzen.

Bei einer Auswahl von mindestens einer Person, kénnen Sie im Kontextmeni weitere Befehle
aufrufen:
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In neuer Personenverwaltung éffnen: Hierlber gelangen Sie zur Karteikarte einer
bestimmten Person, ohne die Gruppenansicht schlieBen zu mussen.

EMail an Teilnehmer und/ oder Korrespondenzen senden

Exporte fur diese Person: hier gelangen Sie zu den Exporten, die im Kapitel der
Gruppenexporte erklart werden.

Zwischenablage: Hier wird die Anschrift der ausgewahlten Person in die Zwischenablage
genommen.

Teilnahme-Historie 6ffnen: Sie erhalten eine Ubersicht Gber die Teilnahmen in der gewé&hlten
Einrichtung.

Neue Sammelgruppe mit dieser Person anlegen: Uber diese Funktion kdnnen Sie Personen
aus den unterschiedlichsten Bereichen sammeln, um ihnen beispielsweise eine E-Mail zu
verfassen. !Achtung diese Sammelgruppe wird immer uber Nacht geloscht! Wenn Sie die
Gruppe behalten moéchten, mussen Sie eine neue Personengruppe anlegen und die Personen dort
hinein verschieben.

Diese Teilnahme I6schen: mit der Teilnahme I6scht man nur diese eine ausgewahlte Zeile.
Dies macht man beispielsweise, wenn es nie zum Wiedereintritt gekommen ist oder in der
Betreuung, die neue Betreuungsform nicht angetreten worden ist.
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Person aus Gruppe I6schen: wenn Sie keine Historie von der Person zu dieser Gruppe
wunschen oder die Person schlichtweg falsch zugeordnet worden ist, wahlen Sie diese Funktion. Ein
weiteres Beispiel ist, wenn man nachtraglich erfahrt, dass diese Person zum Schuljahresende
ausgetreten ist.

Eintritt und Austritt bearbeiten: hier kdnnen Sie diese Datumsfelder korrigieren oder einen
Austritt eingeben. Es ist komfortabel, dass Sie dies Uber mehrere Personen hinweg ausfihren
kénnen.

Folgeteilnahme in dieser Gruppe anlegen: dies wird vor allem in der Kinderbetreuung
genutzt. Eine Folgeteilnahme ist z.B. wenn sich eine Betreuungsform andert.

Person in Gruppe wechseln lassen: Hierbei erhdlt die Person in der bestehenden Gruppe
einen Austritt und in der neuen einen Eintritt.

Person in Gruppe verschieben: Sie kbnnen eine Person von einer in die andere Gruppe
verschieben, also hier raus und dort rein. Der Eintritt bleibt gleich.

Person zu anderer Gruppe hinzuftigen: Hier bleibt die Person in der bisherigen Gruppe
unverandert und erhadlt zusétzlich einen Eintritt in eine weitere Gruppe.

Gruppe flir zuktinftiges Schuljahr andern: diese Funktion nutzt man sowohl fir
Wiederholungen als auch fiir das Uberspringen von Klassen.

Wenn Sie diesen Punkt auswahlen, 6ffnet sich ein Fenster mit dem Folgeschuljahr, hier kénnen Sie
die gewunschte Klasse fur das Folgejahr auswahlen.

Jahrgangsstufe andern:

Jahrgangsstufe Andem X

ointe news Jahrgangssiute for For-Muster, Carla auswanian;
2 w

& auch Folgegrupps laut Regel anpassen?

Sk Abbrechen

Dies gilt nur flr jahrgangsubergreifende Klassen. Wenn bei einem/er ein*e Schiler*in
beispielsweise eine Jahrgangsstufe geandert werden soll, rufen Sie diesen Mentpunkt auf und es
erscheint folgendes Fenster:

Wahlen Sie die gewilinschte Jahrgangsstufe aus und setzen Sie den Haken , Auch Folgegruppe laut
Regel anpassen”, damit dies beim nachsten Schuljahreswechsel erfolgen kann.
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Individuelle Einstellungen fur
Gruppenansichten /eigene
Layouts erstellen

Im Bereich Gruppenverwaltung haben Sie die Mdglichkeit verschiedene Ansichten fur Ihren
eigenen Arbeitsplatz zu erstellen und diese als Vorlagen abzuspeichern.

In der Voreinstellung des ausgelieferten P!5 werden alle Spalten der Gruppenverwaltung
abgerufen und angezeigt, dies ist fur viele Arbeitsprozesse und/oder Stellenprofile nicht
notwendig und beeinflulst das Laufzeitverhalten.

Daher raten wir Ihnen fur Ihren Arbeitsplatz und Ihre Aufgaben individuelle Ansichten zu
erstellen.

Sie wahlen also z.B. die Felder Masernerfassung und Datum Masernerfassung aus und
speichern diese Ansicht unter dem Namen Masern ab.

Diese Ansicht konnen Sie nun immer anwahlen, wenn Sie diese Informationen bearbeiten bzw.
exportieren mussen.

Uber den Export-Button erhalten Sie auch einen Excel-Export nur mit diesen Feldern.

Sie kénnen zwischen den Klassen wechseln, sich alle Klassen/Schuljahre anzeigen lassen, alle
erscheinen mit dieser ausgewahlten Ansicht.

AuBerdem kdnnen Sie an der Stelle auch nach den Informationen im Dropdown suchen, diese
bearbeiten und/oder ebenfalls exportieren.

Und so gehen Sie vor: Gehen Sie bitte in die Gruppenverwaltung und wahlen eine Klasse,
Betreuungsgruppe, Betrieb oder Personengruppe aus.

Dann klicken Sie auf den Button , Spalten”.

Im Dropdown wahlen Sie ,Layout bearbeiten” und dann ,neues Layout”.
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Nun 6ffnet sich ein Fenster und Sie kdnnen per Doppelklick die bendétigten Spaltentberschriften
an- und abwahlen.

Dann klicken Sie auf ,,OK“. Danach mussen Sie diese Ansicht mit einem eindeutigen Namen
abspeichern.

Dabei hat man die Mdglichkeit sich eine Baumstruktur aufzubauen, denn bestimmte Ansichten
sind beispielsweise nur fur den Bereich Klassen oder Betriebe zu verwenden. Sie kdnnen sich
eine unbegrenzte Anzahl an Listen fUr den Klassenbereich anlegen und finden diese dann auch
unter den Klassen. Diese Struktur erhalt man, in dem man beim Erstellen des Layout-Namens
den Oberbegriff des Baums eingibt, z.B. ,Klassen”, dann mit ,/“ trennt und danach den
Listennammen eingibt: Die Eingabe , Klassen/Geburtsangaben” erzeugt einen Knoten ,Klassen”
und darunter Geburtsangaben, Kommunikation, Statistik usw.:

:| Spaiten: | Standardauswahi ~ |
Layouts bearbeiten  »

Geburtsdaten
Statistik
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Nach dem Abmelden/Neuanmelden in P!5 erscheint immer die Voreinstellung als
Starteinstellung und Sie kénnen dann das gewlnschte Layout anwahlen.

Genauso kdénnen Sie aber auch beim Abspeichern des neuen Layouts wahlen, dass dies die
Standardansicht werden soll. Hierzu mussen Sie beim Abspeichern den Haken bei ,, Standard”
setzen.

Wergeben Sk sinen sindeutigen Namen fur das Layout X
WerpEban S Einen Endeutipn Namen ir das Lapsa

e HlassenEHemkoniakie
' of E:ar\-uund .

oK Abbrechen

Zu beachten ist, dass es einige Spalten gibt, die immer bendtigt werden und nicht abgewahlt
werden kdnnen. Diese sind: Nachname, Vorname, Gruppe, Eintritt, Austritt, Stufe, ID.

Da das Laufzeitverhalten in der Gruppenansicht stark von der Anzahl der Spalten abhangig ist,
ist die Erstellung von Layout-Ansichten flr Sie ein wichtiges Instrument zur
Arbeitserleichterung.
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Auswertungen

Unabhangig von den Excel-Exporten, werden lhnen auch Auswertungen in Excel und PDF-Form zur
Verfligung gestellt

Statistik
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Die Auswertungen aus Statistik sind alle im Excel-Format und beziehen sich immer auf den
oben angegebenen Stichtag, bzw. Zeitraum.

PDF-Listen

Es gibt einige Standardlisten, die als PDF zur Verfligung gestellt werde. Die erhalten Sie unter
Berichte -> Auswahl -> Listen:
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Schuljahreswechsel

Grundsatzliches:

Damit Ihre Schilerzahlen und Klassenlisten sowie die Gruppen der Kinderbetreuung direkt nach
dem Schuljahreswechsel auf Stand sind, ist es ratsam, vorher folgende Eingaben
durchzufthren:

Geben Sie alle bis dahin bekannten Ein- und Austritte fir Schule und Kinderbetreuung ein. (siehe

hier und hier - Abschnitt Austritte)

Lassen Sie alle kommenden Erstklasslertinnen, wenn noch nicht geschehen, von der Warteliste in

die 1. Klasse des neuen Schuljahres wechseln (siehe hier - Abschnitt "in Gruppe wechseln").

Wiederholer*innen kénnen Sie in der Gruppenansicht auswahlen und Uber das Kontextmeni
»Gruppe fur zuklnftiges Schuljahr andern“ auswahlen. Mit dieser Funktion kdnnen Sie sowohl
Wiederholer*innen die Klasse im folgenden Schuljahr zuordnen, als auch Schiler*innen Klassen
Uberspringen lassen.

Wenn Sie diesen Punkt auswahlen, 6ffnet sich ein Fenster mit dem Folgeschuljahr, hier kénnen Sie
die gewlinschte Klasse fur das Folgejahr auswahlen.

Quereinsteiger*innen kénnen Sie schon vorher mit dem zukunftigen Eintritt direkt in die
gewulnschte Klasse des Folgejahres zuordnen.

IACHTUNG! Von all diesen Eingaben bleibt die Beitragsverwaltung komplett unberthrt. Die
Beitrage stehen in keinem funktionalen Zusammenhang mit den Ein- und Austritten in der
Karteikarte und mussen extra angepasst werden.

Wie legt man Klassen an?

Wahlen Sie im Ubersichtsbaum die Einrichtung und das gew(inschte Schuljahr, in dem Sie eine
Klasse anlegen mdéchten, aus.

Gehen Sie mit der rechten Maustaste auf das Schuljahr und wahlen Sie dann ,neue Gruppe
unter dieser anlegen®.

Nun 6ffnet sich ein Formular, wie man dieses ausflllt soll an 3 Beispielen erlautert werden:

Sie mochten eine 1. Klasse als Parallelklasse anlegen:
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Neue Gruppe anlegen unier: 20242025 #

Gruppenart Klasse w
Grupgenname 1A

Abklrzung 1A

Jahrgangsstufe [ 1

Erf. Berachlbigung Gruppen Stufe 1 w

Hachiolgegruppenname 24
Stufenanzahl 1
Folge-Jahrgangssiufe | 2

Folgestufenanzahl 1

Gruppe anlegen Abbrechen

1. Wahlen Sie Klasse als Gruppenart

2. Geben Sie den Gruppennamen ein, die Abklrzung fullt sich von alleine.
3. In der Regel bleiben die Berechtigungen in der Stufe 1

4. Die Nachfolgegruppe ergibt sich automatisch aus dem Gruppennamen.
5. Bei klassischen Klassen ist die Stufenanzahl immer 1, bei

jahrgangsubergreifenden Klassen nicht, dies wird spater am Beispiel einer
Montessoriklasse erklart.

o

Die Folgejahrgangsstufe ist im klassischen Klassensystem dann die Folgeklasse,
in unserem Fall die Klasse 2.

Anlegen einer 13. Klasse, also Abschlussklasse:

o -

Heue Gruppe anlegen unter: 202472025 =
Gruppenarn Klasse w
Gruppenname 13Abi
Abkiirzung 13ADI
Jahrgangsstufe 13
Erf. Berechligung Gruppen Stufe 1 -

Machfolgsgruppenname | 13AbI
Siufenanzahl 1
Folge-Jahrgangsstufe 13

Folgastufenanzahl 1

Gruppe anlegan . Abbrachen
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Hier werden in den letzten 3 Feldern andere Werte eingegeben:

1.

2.

3.

Nachfolgegruppe ist identisch mit dem Gruppennamen
Stufenzahl ist auch hier 1.

Die Folgejahrgangsstufe bleibt die 13.

Anlegen einer Jahrgangsubergreifenden Klasse, z.B. Montessori

o

(] w [

Newe Gruppe snbegen wnter: 20242025 %
GruppEnart Klasse i
GrUpDanmams Mond
Abldirzung Mond
Jahrgangsshule 4
Erl. Berechligung Gruppen Stufe 1 »

Hachislgagruppennarms
Stufenanzahl i
Foige-Jahrgangsshate 7

Fodgestulenanzahl 3

Mars

Gruppe anlsgen Abbrechen

Solche Gruppen haben meistens einen richtigen Namen und es besteht eine Regel, dass
beispielsweise 3 Jahrgange in einer Klasse gemischt werden.

1.

Der Gruppenname ist hier ein Begriff, der dann auch wieder in die Abklrzung
automatisch Ubernommen wird. Sie kdnnen diese aber auch andern.

In die Nachfolgegruppe kommt der Name einer Klasse, die die nachsthoheren
Jahrgange sammelt.

Stufenanzahl: hier kommt die Anzahl der Jahrgange rein. Wenn man die
Jahrgange 1,2,3 und 4,5,6, usw. zusammenfasst, kommt die Anzahl der Jahrgange
dort hinein. In unserem Fall die 3.

Folgejahrgangsstufe: ist die erste der nachsthéheren Sammelklasse,
beispielsweise die 4 bei der Sammlung 1,2,3 oder die 7 bei der Sammlung 4,5,6.

Folgestufenanzahl: hier kommt die Anzahl der Jahrgange der Folgegruppe rein.
Wenn man die Jahrgange 4,5,6 usw. zusammenfasst, kommt die Anzahl der
Jahrgange dort hinein. In unserem Fall die 3.

Anpassungen in den Einstellungen der Gruppen werden hier beschrieben.
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Wie wird der Schuljahreswechsel angestofien?

Der Schuljahreswechsel wird pro Einrichtung EN angestoRen. Hierzu gehen Sie im
Ubersichtsbaum auf die bestimmte gewiinschte Einrichtung und éffnen das Kontextmeni:
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Nun werden Sie durch den Schuljahreswechsel geleitet:

Uberpriifung

Schuljahreswechsel durchfihren fur die Einrichtung: EN Klassen Freie Schule Musterberg X

Willkormmen zum Schuljahreswechsel fir die Einnchiung EM Klassen Freie Schule Musterberg. Bevor die Daten mignert
werden kpnnen mussen zunachst die Gruppendaten Uberpruft werden. Klicken Sie bitte auf ¢en folgenden Bution. um die
Uberprifung der Gruppendaien sowie der Teilnehmendaten zu staren

Ubarprifung starien Abbrechen

Hier gehen Sie auf ,Uberpriifung starten”.
Es wird Ihnen das Ergebnis mitgeteilt:

Sollte es Fehler oder Warnungen geben, mussen diese erst bereinigt werden, bevor Sie
fortfahren kénnen.

Sollten Sie nicht wissen, wie Sie dies durchfuhren, kdnnen Sie sich bei der Hotline
melden.


https://docs.alpha-np.de/uploads/images/gallery/2025-07/LTFgrafik.png
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Schuljahreswechsel - Uberprufungsergebnisse *

Folgende Mekiungen wurden bei der Uberpriifung der Teilnehmer- und Gruppendaten gefunden:
+  Ezwurden keina fehlerhafien Datersatze beim Ubarprifen cer Gruppan- und Persorendaten gefunden
Bitte gehen Sie diese Liste sorgfaitig durch und achien Sie auf folgende Dinge

« Fenhler missen zwingend behoben werden. ansonsten wrd ein Schuljahreswechsel verhinden

+ Warmungen solten ebenfalls besirmoglch behoben wenden. Lediglich. wenn Sie genau wissen_ warum diesa
Warnung hier erscheint. kann diese ignorien wenden

Informavonen solhen georuft werden, mdssen aber nicht angegasst wergen. Hier werden alle Daten angezeigt. de
sullerhalt der Norm liegen.

(=4 Abbrechen

Schuljahreswechsel durchfihren und Datensicherung:

Schuljahreswechsel - Andere Einrichtungen 4

E=s muss kein anderer Schuljahreswechsel zuvor durchgefiihrt werdenBitte beachten Sie, dass der Schuljahreswechsel
nicht riickgangig gemacht werden kann. Sfellen Sie sicher, dass Sie eine Datensicherung erstellt haben.

" ich habe eine Catensicherung erstellt und bin mir den Risiken bewusst.

- e = T e = e as ==

Sie kédnnen den Schuljahreswechsel nur anstoRen, wenn Sie sicher sind, dass eine

Datensicherung (s. hier) vorgenommen worden ist.

AbschlieBende Meldung:

r

Schuljahreswechsel - Abschluss 4

Der Schuljahreswechsel wurde fur die Einnichtung EM Klassen Freie Schule Musterberg abgeschlossen:

=  Der Schuljahreswechsel wurde erfolgreich durchgefiihrt Sie kinnen diesen Dialog nun schliefen, die Einrichtung
befindet sich nun im neuen Schuljzhr!

Das Gruppenfenster schlieRt sich. Laden Sie einmal den Cache neu und 6ffnen Sie die

Gruppenverwaltung. Nun sind alle Schiler*innen ins neue Schuljahr angehoben worden und das
Folgejahr wurde angelegt.
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Lehrer*innen den Klassen zuordnen

Wahlen Sie die entsprechende Klasse aus und gehen Sie oben rechts auf den Reiter
»~Zustandige”.

Hier kdnnen Sie Klassenlehrer*innen, Fachlehrer*innen und beispielsweise auch
Elternvertrer*innen hinterlegen. Sollten die zustandigen Personen auch P!5-Benutzer sein,
erhalten Sie damit automatisiert das entsprechende Recht auf die Gruppe zuzugreifen.

Umgang mit nachtraglichen Ein- und Austritten

Nachtraglicher Austritt: Wenn Sie nach dem Schuljahreswechsel erfahren, dass ein Kind doch
die Schule zum 31.07. verlassen hat. Hierzu gehen Sie im neuen Schuljahr in die entsprechende
Klasse und Iéschen das Kind hier raus. Das Kind erhalt dann automatisch ein Austrittsdatum in
der Einrichtung. 'Achtung! wenn das Kind die Schule verlassen hat, missen Sie es Uber die
Karteikarte auf allen Ebenen nach oben austreten lassen.

Kind bleibt doch an der Schule: Wenn Sie nach den Sommerferien erfahren, dass ein*e
Schuler*in, doch nicht gegangen ist, entfernen Sie in bei der Person Uber das Kontextmenu
LAustritt bearbeiten” den Austritt, indem Sie das Datumsfeld leeren. Danach kénnen Sie das
Kind in die Folgeklasse zum 01.08. wechseln lassen.

Schilerzuordnungen in Parallelklassen: Oft weils man vor den Ferien noch nicht, wie die Schuler
auf Parallelklassen verteilt werden. Dies ist kein Problem. Markieren Sie die gewlnschten

Schuler*innen und verschieben Sie diese in die gewilinschte neue Klasse (siehe hier - Abschnitt

"in Gruppe verschieben").



https://docs.alpha-np.de/books/schulungsleitfaden-procurat5/page/kontextmenus-zur-klassen-und-gruppenverwaltung
https://docs.alpha-np.de/books/schulungsleitfaden-procurat5/page/kontextmenus-zur-klassen-und-gruppenverwaltung

FAQ

Wie versendet man E-Mails an gruppenubergreifende
Verteiler?

Moéchte man beispielsweise an alle Eltern, Lehrer¥innen und Mitglieder eine E-Mail versenden, geht
man daflr in der Gruppenverwaltung auf den Reiter GesamtuUbersicht, dort kann man die
gewulnschten Klassen, Kinderbetreuungsgruppen, Betriebe und Personengruppe mithilfe der strg-
Taste auswahlen.

Bsp hier: Klassen und den BE Schule:

L&}

o Ven 17002025 G5 B 17002025 ([5E] L] Emern | Sorpei ol Goheam | Lapost Sunscisten
L%
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mne 3 Asier-biusier L 24053002 KL 72004 00 082004 3103208 Fraturg
o 3 AsenMuler Tamara 23005 KL 32004 0083024 BT 2021
i 5 AsbenMusier Thes 895 2o KL A3 2 [T E Ay
"L 6 AbwsdMuser Karn PG Mitghed 0108200
i T Absssuer Rcaina 3010 2006 KL 12 7004 01082024 Basin
e B AbesaMuiler Vesnda 23452003 KL1 2004 01082824 Eezeen
R B Achatr-Musier Hay #5142 1650 BE Shvale o 821
L Kunst 1 Achatr-husler [Hary 5 17 1853 Fia Righed LI ]
¥ EN Tralsinrchisng Tl AchatcRhsier "ol 508 1881 KL 13602024 D0 52804 Dornact
T T — D2 Abmem desefa 106200 e e e
BT T e — L B T ol ol 2924
% EMAG Frse Schuse Musiertsy o Aighs daran M asgon — .lilll;lﬂlﬂ‘-l
% ENBun B ArslilerBoiler  Fran: LEREE ] 01082824 Bafin
i EM Kindergarten Musherberg 16 Bzerbbesier dase 25,95 3017 _— 0108280
B EM VWL - Kamten Frew Sohee busi 17 Beciom-Musier Darie! Goppenitatn A [P rer—— ‘Warger
T N Hachmiagsbetrmung = E— Them RS a0 KO EIpngensen serdes -
& EN \Viastelinien Kindergarien 1 Becker-Muser Tern 0508 3004 Fae . Haara
o 0 Bulishe » . i Lapowi ¥ EMsE a0 Tednghmer und Bos wesden
BE BE Harsmitagstetnewing H Belsclieser U e — o
BE Hausmsaise &7 Bamauer Masits M a0 KL 13024 0N 032504 Earin
e I Beta Bani 1052018 KL2:2004 0082824
BE Kredesgarien 24 Bisder-Muiier Tima [EETE T KL § 2004 o1 082808 Mt
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[ T —— M Bleschbs-khaier  Josbua AT a3 I KL 10 3004 032034 Mwierh
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Im Bereich der Gruppenmitglieder wahlt man durch die rechte Maustaste im Kontextment den
Punkt Gruppen—E-Mails -> E-Mail an Korrespondenzen senden. Personen im BE Schule erhalten die
Mail trotzdem, obwohl sie keine Korrespondenzen haben. P! Gberprift die Korrespondenz und
verschickt eine Mail an die Person selbst, sollten keine Korrespondenzen hinterlegt sein. Es sollte
bei der Datenpflege darauf geachtet werden, dass bei entsprechenden erwachsenen Personen die
Korrespondenzen entfernt werden (Bsp: Ehemalige Schulerin, die als Lehrerin wiederkehrt).
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Wie kann man sich vergangene Schuljahre anzeigen
lassen?

Im Standard sehen Sie in Procurat immer das aktuelle und das folgende Schuljahr.
Méchten Sie sich vergangene Schuljahre anzeigen lassen, markierenn Sie im Ubersichtsbaum eine

Klasse oder Gruppe und 6ffnen das Kontextmenu mit der rechten Maustaste. Hier wahlen Sie
»,vergangene Schuljahre anzeigen” und genauso kénnen Sie diese wieder ausblenden:

Heue Fersen fu deser Gruppe hinzufigen | e Parson nu deser Onappe hnaufigen

WL2 v WLz "
1 i

Haue SR oo e Nk SETTRGILOpE Brlegt

VergRngecs Dt RR BASHEER vergangene Sonuiahne suskiencen

Wie kann man das Datum in der Filterleiste einfach und
schnell leeren?

Wenn Sie in der Gruppenansicht den Wert des Von - Bis - Datum andern wollen, kdnnen Sie mit
einem einfachen Doppelklick im Feld ,Von“ beide Felder leeren.

Sind die Felder schon leer, bewirkt der Doppelklick, dass in beiden Feldern das tagesdatum gesetzt
wird.
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