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Der Import der Schilerdaten wird an den meisten Schulen nur selten genutzt.
Dadurch sind sich viele Anwender nicht sicher, wie der Import am besten durchgefihrt wird.

Eingangs erklaren wir, wie der Import grundséatzlich gedacht und durchzufuhren ist.
Sollten sich weitere Fragen ergeben, so finden Sie im spateren Abschnitt eine FAQ-Sammlung
mit haufig gestellten Fragen und Antworten, sowie die Kontaktdaten des Supports.

Wichtig zum Verstandnis ist, dass (wenn der Import wie hier im Dokument beschrieben
durchgefuhrt wird) nur neue Schiler an der Schule beim Import neu angelegt werden.
Die Datenséatze, von in WebUntis bereits vorhandenen Schilern, werden lediglich ‘aktualisiert’,
so wie beispielsweise die Zuordnung zur neuen Klasse oder ein nachtraglich erganzter 2.
Vorname.

HINWEIS: Schilerstammdaten sind grundsatzlich unabhangig von einem

Schuljahr. Nur die Klassenzugehdrigkeiten eines Schilers, sind von einem

Schuljahr abhangig. Am Ende des Schuljahres wird der Schuler aus der Klasse
ausgetragen und im neuen Schuljahr NICHT wieder in eine Klasse eingetragen
(in welche Klasse auch?).

Bitte exportieren Sie die Schilerstammdaten der aktuell und zukinftig vorhandenen Schiiler,
inklusive samtlicher Datenfelder (die benétigt werden), aus der Schulverwaltung.

Die ,Pflichtfelder” sind:

ID | Vorname | Familienname | Geburtsdatum | Klasse | Geschlecht | Emailadresse
(Optional)

Erklarung der Hintergriinde, warum die obrigen Spalten so wichtig sind:

o Vorname, Familienname, Geburtsdatum und Klasse sind die Eckdaten, welche fir
WebUntis den Schiler ,relativ‘ eindeutig machen.

e Das Geschlecht zu hinterlegen, macht es der Zuordnung von Schilern z.B. zu
unterrichten, wo die Geschlechter getrennt werden leichter (z.b. Sport)

o Die Emailadresse ist fir das Erstellen von Benutzern wichtig, da so dem Schuler nicht
immer wieder ein neues Passwort zugeteilt werden muss.
Der Schiler kann Uber den ,Passwort vergessen“-Link auf der WebUntis Login Seite
Ihrer Schule, ein neues Passwort an diese Emailadresse anfordern.
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Nachdem Sie nun die Daten exportiert haben, liegen diese in der Regel als Datei vor, in der
die einzelnen Datenfelder mit einem der Ublichen Trennzeichen getrennt sind (z.B. Komma,

Semikolon oder Tabulator- oder als Excel Liste).

Offnen Sie diese Datei bitte in Excel oder einem anderen entsprechenden Programm und
stellen Sie sicher, dass mindestens die oben benannten Spalten enthalten sind sowie
»2unnotige“ geléscht wurden und die Ubriggebliebenen Spalten korrekt mit den bendtigten
Werten gefillt sind. Die Reihenfolge der Spalten ist nicht vorgegeben, bitte &ndern Sie diese

aber nicht manuell, da dies nicht notwendig ist.

Speichern Sie diese Liste nun als ,CSV UTF-8 (durch Trennzeichen getrennt) (*.csv )"

auf dem Desktop ab und beenden Sie Excel :

© Speichern unter

{n) Startseite

T = Desktop

Hier Dateinamen eingeben

[ Neu @ Zuletzt verwendet

= Offnen Excel-Arbeitsmappe (*xlsx)

Bxcel-Arbeitsmappe (*xlsx)

Infarmationen

Speichern Q 5 ennze etrennt) (*.csv)
XML-Dater

ST Einzelnes \ iv (“:mht, *.mhtml)
Andere Speicherorte Webseite (*hitm, *html)
= Excel-Vorlage (*xltx)
Brucken El;l Dieser PC Excel-Vorlage mit Makros (".xitm)
- Bxcel §7-2003-Vorlage (*xlt)
@ Ort hinzufiigen Text (Tabstopp-getrennt) [*.txt)
Unicode-Text (*.txt]

Exportieren
Vergffentlichen

CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv)

SchlieBan

CSV (MS-DOS) (*.c5v)

- Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*xlsm)

e
= Durchsuchen Micros 5.0/95-Arbeitsmappe (*xls)

Formatierter Text (Leerzeichen-getrennt) (".prm)

Sollte Ihnen dies nicht in der Auswahl zur Verfligung stehen, dann wahlen Sie bitte

,CSV (durch Trennzeichen getrennt) (*.csv)“ aus.

Hintergrund:

Die so gespeicherte Datei hat nun das Trennzeichen ,Semikolon® was fir den Import und die

Trennung der Datenfelder extrem wichtig ist.

ﬂ export.csv - Editor

Datei Bearbeiten Format  Ansicht  Hilfe

Worname;Nachname;Geschlecht;Geb DA!;Elass;ID;Rel;email
Alexander;Miller;M;01.10.2011;1a;1000601;ev;email@domain.endung 1
Amelie;Schmidt;W;25.09.2011;[la;1000002;kat; email@domain.endung 2
Anna;Schneider;W;iQ.BS.ZBIiEFa;1886663;eth;email@domain.endung 3
Anton;Fischer;M;13.089.2011;15;10008004;eth;email@domain.endung 4
Antonia;Weber;W;87.89.2011;15;10008005;eth;email@domain.endung 5
Ben;Meyer;M;81.29.2011;1a;1000006;eth;email@domain.endung &
Benjamin;Wagner;M;26.88.2011;1a;1008007;eth;email@domain.endung 7
Carla;Becker;W;28.08.2011;1a;10086068 ;eth;email@domain.endung &
Charlotte;Schulz;W;14.08.2011;1a;10000@9;eth;email@domain.endung 9
Daniel;Hoffmann;M;88.88.2011;1b;1000010;eth;email@domain.endung 16
David;Schafer;M;82.08.2011;1b;1060011;eth;email@domain.endung 11
Elias;Koch;M;27.07.2011;1b;1000012;eth; email@domain.endung 12
Emil;Bauer;M;21.67.2011;1b;1080013;eth;emailf@domain.endung 13
Emilia;Richter;W;15.87.2011;1b;1080014;eth;email@domain.endung 14
Emily;Klein;W;@9.07.2011;1b;1000015;eth;email@domain.endung 15
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Loggen Sie sich in WebUntis als Administrator ein.

Nachdem Sie nun eingeloggt sind und den Zeitbereich auf das kommende Schuljahr
eingestellt haben, gehen Sie bitte in STAMMDATEN - SCHULER und kontrollieren dringend
alle Schuler (auch der Vorjahre) auf Eingabefehler. Hierzu entfernen Sie den Haken bei ,ZumMm
KALENDERDATUM®“ um auch die Schiler der Vorjahre zu sehen:

Schaler

Kla.sse Suche | | Suche ‘Ij Zum K I

Auswahl - N
O Familienname Vorname Gebur Klasse K aktiv
O # ¥ waler Alexander  01.10.2011 o 0 /|
O f #€ Schmidt Amelie 25.08.20M @ 0 <
O f # Schneider Anna 19.08.20M @ o |
M A BB Cimakee N 47 AN Aanaq &l n r

Speziell die Felder ID | Vorname | Familienname | Geburtsdatum | Klasse | Geschlecht |
Emailadresse (Optional) aus den vorherigen Seiten dieses Dokumentes missen korrekt
eingetragen sein. Dies ist auch fir die Vorjahre wichtig, da bei einem Import u.U. auch Schiiler,
die schon ausgetreten sind wieder ,reaktiviert* werden und Sie so die Fehlerrate der Importe
drastisch senken kénnen. (bei so einem Import missen Sie das Austrittsdatum der ehemaligen
Schiler natirlich in Threm SVP korrigieren und der Importdatei als Spalte fiir den Import

Kurzname  Eintril

Mullertle
Schmiddme  11.09.2016
‘SchneiAnn

il n At

Austri Externe ld  Text

01.09.2019 1
2
3

Ein Beispiel, wie so eine nicht komplett ausgeflillte Liste aussehen kdnnte:

mitgeben)

Schaler

. TE—

A“Eam Familienname Worname Geburtsdatum
| # K Weber Antonia  07.09.2011
] # ¥ Wagner Benjamin  26.08.2011
1 # K Becker Carla 20.08.2011
O / x Schulz Charlotte 14082011
(| # ¥ Lenmann Julia 15.05.2010
O & ¥ schmid Julian 09,05 2010
O f # Schulze Klara 03.05.2010
O # ¥ Maier Lara 27.04.2010
O # K Kohler Laura 21.04.2010
O # ¥ Hermann  Lea
(] # ¥ Beikner Benjamin

11 Elemente gefunden, Anzeige aller Elemente.

Klasse Ki

sucne[ || Suche ausfunren | [] Zum Kalenderdatum

D&’Jﬂaﬂdﬂd%ﬂﬂdﬂ%ﬂ

= o BE o BEN o BEN o N

SEOSASE IS ASE IS ASE IS RS (S A

| sortieren | | Laschen | | Bericnte ~ | | import | | Bildimpont | | Austritsdatum setzen = |

WeberAnt
WagnerBen
BeckerCar
SchulzCha
LehmanJul
SchmidJul
SchulzKla
MaierLar
KéhlerLau
Herrmalea

Beisbenj

aktiv  Kurzname Eintrittsdatum Austrittsdatum

10.09.2018
10.09.2018
10.09.2018
10.09.2018
10.09.2018
10.09.2018
10.09.2018
10.09.2018
10.09.2018
10.09.2018

Externe Id

Jahr20182019_7
Jahr20182019_8
Jahr20182019_9
Jahr20182019_64
Jahr20182019_65
Jahr20182019_66
Jahr20182019_67
Jahr20182019_68
Jahr20182019_69

Es fehlen im obrigen Beispiel, in den ,alten® Daten der Schiler mehrere Dinge:

a)
b)
c)
d)
e)

(orange) das Geburtsdatum von zwei Schulern Pflichtfeld
(blau) das Eintrittsdatum eines Schilers

text 1
text 2
text 3

Text

Jahr20182019_5
Jahr20182019_7
Jahr20182019_8
Jahr20182019_9
Jahr20182019_64
Jahr20182019_65
Jahr20182019_66
Jahr20182019_67
Jahr20182019_68
Jahr20182019_69

(rot) der primére Identifikator des Schulers (Externe ID, ID oder Barcode) Pflichtfeld
(gruin) das Geschlecht eines Schulers (optional)

(

) das Austrittsdatum aller Schiiler (
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Die Importmoglichkeit wird nun durch den Administrator tber den Menlipunkt STAMMDATEN
* SCHULER und dem Button IMPORT aufgerufen.

Schiller

Klazze |- Alle - v Suche |

Michts anzuzeigen

: | Suche ausfihren | [ Zum Kalendardatum

Neu | | Sortieren | | Loschen | | Berichte = |} Import

| Bildimpaort | Austrittsdatum setzen ¥ |

Stellen Sie bitte direkt den Zeichensatz auf UTF-8, da die Quelldatei diese Formatierung
enthalt und naturlich WebUntis exakt diese Zeichendarstellung nutzen soll.

‘ Heute ‘ Stundenplan | Unterricht ‘ Kl buch

istration

mport Schuljahr:2019/2020

Daten
@ Schiler
(O Adressen

Datenquelle

Zeichensatz

Stichtagsdatum fir Klassenzugehiorigkeit

oooz0t0 -]
wer

Datei auswahlen... @ Tipp: Sie kiinnen die Datei auch mit Drag-and-Drop auf den Button ziehen

Prifen Sie, ob im Feld STICHTAGSDATUM DER KLASSENZUGEHORIGKEIT der erste
Schultag des neuen Schuljahres angezeigt wird. Ist dies nicht der Fall prifen Sie bitte, ob Sie
tatséchlich die Stammdaten aus Untis nach WebUntis Gbertragen haben.

mport Schuljahr:2019/2020

Daten
® Schiiler
(O Adressen

Datenguele

100% « Datei wurde hochgeladen: export csv

Zeichensatz

Stichtagedatum fiir Klassenzugehdrigkeit
09.09.2019 | -
| Weiter | | Abbrechen
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Klicken Sie nun bitte auf DATEI AUSWAHLEN... im Bereich DATENQUELLE und wahlen die
export.csv-Datei vom Desktop an und wahlen bei STICHTAGSDATUM DER
KLASSENZUGEHORIGKEIT den ersten Schultag des neuen Schuljahres aus (sollte
normalerweise automatisch eingestellt sein).

Nun klicken Sie auf ,Weiter*

Feldzuordnung Im nun gedffneten Fenster des Imports mussen Sie die Spalten
Vorname I M der csv-Tabelle den entsprechenden WebUntis-Feldern
Nachname v

zuordnen. Hierzu sehen Sie auf der linken Seite die Feldinhalte

zz:ﬁcmi . der ersten Zeile. Wenn Sie in ihrer csv-Tabelle

dass | = Spalteniberschriften verwendet haben, werden Ihnen dies

D | = angezeigt, ansonsten werden die Feldinhalte des ersten

Rel | <l Datensatzes angezeigt. Sollten Sie Felder aus der csv-Tabelle

emal | | nicht importieren wollen, dann ordnen Sie keine WebUntis-
Felder zu.

Diese Zuordnung ist zwingend notwendig, da WebUntis ja nicht die Daten automatisch
erkennt. Es besteht nun die Mdéglichkeit, die Zuordnung manuell anzupassen (dies ist die
zweite Hauptquelle fur Fehlimporte).

Bitte wahlen Sie als Trennzeichen ,Strichpunkt® aus, dann wird die Ansicht so aussehen:

Profil Profi-Name
| Standard ~ | [

Trennzeichen

Feldzuordnung

Vorname

Nachname
Geschlecht
Geb DAT

class
D
Rel

L KN (KN (KN KN BN BN K

email

[ Klassenalias verwenden

Erste Zeile ignorieren

|autnmati5ch ~ | Schileridentifikation

Vorschau Abbrechen

Als nachstes ordnen wir die ,Quelldaten” den ,Zielfeldern“ zu. Hierzu wahlen Sie in der Zeile
VORNAME rechts in der Liste den Eintrag VORNAME usw. links im Dropdownmenu aus:

Profi Profi-tlame
[standard ~] | | Speiche

Trennzeichen

Strichpunkt

Feldzuordnung
Vorname | Vorname

Machname | Familienname
Geschlecht) Geschlecht
Geb DAT | Geburtsdatum
class Klasse

ID
Rel

<l Ll el el <

email E-Mail Adresse

[] Klassenalias verwenden

Erste Zeile ignorieren

|autumatl5ch | Schileridentifikation

Vorschau Abbrechen
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Der ID des Schilerverwaltungsprogramms muss in WebUntis das Feld Schlissel (extern)
zugeordnet werden. Bei spateren Importen kann dann anhand dieser ID festgestellt werden,
ob der Schiiler bereits in WebUntis bekannt ist oder ob dieser neu angelegt werden muss.
Damit die Schileridentifikation anhand der ID erfolgt, muss dies entsprechend ausgewahlt
werden.

Profi ProfikName -
[standard ~| | Speichern

Trennzeichen

Feldzuordnung

Vorname | Vorname hl
Machname | Familienname ~
Geschlecht| Geschlecht ~
Geb DAT | Geburtsdatum ~
class Klasse ~
[ 1
Rel ~
email E-Mail Adresse ~

[ Klassenalias verwenden

Erste Zeile ignorieren

nautomatisch ~ | Schilleridentifikation I

Vorschau Abbrechen

Wie eingangs beschrieben, werden Schiler aus Vorjahren nicht neu angelegt, sondern
aktualisiert. Daher ist es wichtig, dass WebUntis die Schiler auch eindeutig identifizieren kann
(Gber die ID).

HINWEIS: Wenn Sie sich nicht sicher sind, wie Sie diese eindeutige Nummer aus
der Schilerverwaltung exportieren kénnen, so wenden Sie sich bitte an den
Hersteller Ihrer Schilerverwaltung.

Das komplette Importfenster sieht nun so aus:

Profi Profi-Name
Standard ~| | Speichemn

Trennzeichen

Strichpunkt v

Feldzuordnung

Vomame | Vorname
Nachname | Familienname
Geschlecht| Geschlecht
Geb DAT | Geburtsdatum

CHSNSHS NS LS S L

class | Klasse

ID ‘;Schlussel (extern)
Rel [ Text

email | E-Mail Adresse

[ Kiassenalias verwenden
[ Erste Zeile ignorieren

| automatisch v | Schileridentifikation

Vorschau Abbrechen

Nachdem Sie die Zuordnung auf Fehlerfreiheit geprift haben, klicken Sie bitte auf
VORSCHAU.
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Die Vorschau zeigt, je nachdem ob neue Schiiler oder Anderungen an Schiilern importiert
werden, leicht unterschiedliche Informationen an:

Heute | Stundenplan | Unterricht | Klassenbuch | Stammdaten | Administration

Importibersicht:

Es werden 68 neue Schiler importiert.
An 1 Schilern werden Anderungen durchgefiihrt.
© 15schiler bleiben unverandert.

Achtung! Es werden 68 neue Schiler importiert. Sind Sie sich sicher, dass die Daten korrekt sind?

Nach dem Import sind 68 neue Schiiler angelegt, an einem Schiiler Anderung durchgefiihrt
und 1 nicht geanderter Schiiler. Also nach dem Import existieren 70 Schiler in WebUntis.

Eine andere Importibersicht wirden Sie u.a. sehen, wenn Sie in ein leeres WebUntis
importieren, in dem keine Schiler in WebUntis hinterlegt sind. Daher werden 69 neue
angelegt:

Heute | Stundenplan | Unterricht | Klassenbuch | Stammdaten | Administration

Importiibersicht:

Es werden 69 neue Schiler importiert.
An 0 5chilern werden Anderungen durchgefiihrt.
© o0schiler bleiben unverandert.

Achitung! Es werden 69 neue Schiler importiert. Sind Sie sich sicher, dass die Daten korrekt sind?

Sollten mehr Schiler als 50% der Gesamtschilerzahl (bestehende Schiler + neue Schiler)
durch den Import angelegt bzw. gedndert werden, wird zusatzlich die rote Warnung angezeigt
und man wird nach dem Kilick auf "Import" noch einmal gefragt, ob es korrekt ist, dass so viele
Schuiler neu angelegt werden. Das ist eine Warnung, dass unter Umstanden ein Fehler im in
den Importdaten vorhanden sein konnte, wodurch anstatt Anderungen bei bestehenden
Schilern neue Schuler angelegt werden (z.b. anderer Kurzname durch falsches
Zeichenformat, wenn die Schilerzuordnung tiber den Kurznamen geht).

Achtung! Es werden 69 neue Schiler imporient. Sind Sie sich sicher, dass die Daten korrekt sind?

| Ok || Abbrechen
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Anderung an bestehenden Schiilern:

Sollen Anderungen an Schilern importiert werden, werden in der Vorschau samtliche
Anderungen angezeigt, (die Liste enthélt alle importierbaren Schulerdatensétze inklusive aller
Elemente).

Diese Liste zeigt zeilenweise, pro Schillerstammdatensatz, die Anderungen an.
Wenn an einem Schiiler eine Anderung vorgeschlagen wird, ist der Schiiler schon in WebUntis
vorhanden und wird nur geéndert.

Importibersicht:

Es werden 14 neue Schuler importiert.
An 1 Schiilern werden Anderungen durchgefiihrt.
© 10 5chiiler bleiben unverandert.

Achtung! Es werden 14 neue Schiler importiert. Sind Sie sich sicher, dass die Daten korrekt sind?

© scrollen Sie an das Ende der Seite um den Import durchzufithren.

Vorname Familienname Geschlecht Geburtsdatum Klasse Schlissel (extern) Text E-Mail Adresse
Antonia  Weber o 07.002011 - o— ‘1uuuuu5| |Jam2m 3201975| — email@domain.endung 5
(ab 09.09.2019)
Alexander Mller e 01.10.2011 1a 1000001 ey email@domain.endung 1
Amelie Schmidt Q 25.09.2011 1a 41000002 kat email@domain.endung 2
Anna Schneider 9 19.09.2011  1a 1000003 eth email@domain.endung 3
Anton Fischer ot 13.08.2011 1a 1000004 eth email@domain.endung 4
Ben Meyer o 01.08.2011 1a 1000006 eth email@domain.endung &
Benjamin Wagner o 26.08.201 1a 1000007 eth email@domain.endung 7
Carla Becker o 20.08.2011  1a 1000008 eth email@domain.endung &
Charlotte  Schulz o 14.08.2011 1a 1000009 eth email@domain.endung 9
Daniel Hoffmann o 08.08.2011 1b 1000010 eth email@domain.endung 10
David Schefer n 02.08.2011 1b 1000011 eth email@domain.endung 11
Elias Koch o 27.07.20M 1b 1000012 eth email@domain.endung 12
Emil Bauer & 21.07.20M 10 1000013 eth email@domain.endung 13
Emilia Richter Q 15.07.201 10 1000014 eth email@domain.endung 14
[import | [ Abrechen |

Beispiele der Vorschau:

Bei Anderung an der Klassenzugehdrigkeit:

intsdatum Elasse =

—+[1a ~ Das Datum, mit dem die Klassenzugeharigkeit geandert wird.
wooaoszos  (,neu” in der Klasse 1a  ab 9. September 2019 also ohne vorherige
02011 1a 1 Klasse).

2201

Bei Anderungen am Eintrag des ,,Schliissel (extern)*:

Schiliasel [extenn)

.—[100000s.  Hier wird dem Schuler (auch fiir vergangene Jahre) per Import eine ,ID*

eingetragen.
1000001

Bei Anderung des Feldes ,, Text*:
Text 1

Janaotezois_s —|en)  Hier wird der ehemalige Text ,Jahr20182019_5" durch ,eth” ersetzt.

-
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Beispiele fur Fehler in der Vorschau:
1)

Es ist aber in der Ubersicht gut zu erkennen, wenn mit einem falschen Zeichenformat importiert
wird.

€ Scrollen Sie an das Ende der Seite um den Import durchz

Vorname Familienname Geschliecht Geburtsdatum Klasse

Anonia  Weber ¢ o70920m ©° L2
(ab 09.02.201
Alexander Er o 01102011 1a
Amelie  Schmidt b4 25002011 1a
Anna Schneider Q 19092011 13
Anton Fischer o 13092011 12
Ben Meyer o 01092011 13
Benjamin Wagner o' 26082011 13
Carla Becker ¢ 20082011 1a
Charlofte Schutz e 14082011 13
Danlel o 08.082011 1b
David r o 02082011 1b
Elias Koch N 27.07 2011 1

In diesem Fall importieren Sie diese Daten bitte auf keinen Fall! Der Import wiirde die
Datensatze anlegen, was aber zu ,falschen“ Familiennamen fuhren wirde.

2)

Importabersicht:

B Es werden O news Schiler mportiert
&n & Schulern warden Anderungen durchgefuhrt
8 0 schiler bileiben unverindert.

€ scrollen Sie an das Ende der Seite um den Import durchaufiheen,

KuirFiirss Fasalinnmss Wi e Ceemeh et Cisbiints it Klisse Stk il (@etieie £l S eiae

Schul  [Schier| — smﬁ.‘.ianElm o 1002001  1a 123466780 o —+ | schut @unas at

Schi2  [Schiler| —Y SchAsder f2wel g noe2e  1a IMS6TBO1 & — [schu2igunte ol

— ] .

Schul Schillar| —4 Schuadar  Duei o 31.06. 2001 3 345678012 o= [gchud a5 al

| @b 25.08.2018) JEILLIp—

Schud  [Schiler] —g SonAider fvier o NOTIZ T8 ASETRO13 a— [sutgute ]

— - @~ |

SEnUS ~4 scriar | [P — o 23712001 -l SETRE1234 &=+ [schus gnts =1

(b 25.08.2018) [F=hus Ghnts 41|

Schus  [Sohiter] — SonAdar | Sechs g 06082000 & ETRU1Z345 a—+ [schubgunte ]
Impo Abrechen

Hier wirde z.B. der Familienname ,Schiiler” durch einen Namen mit Sonderzeichen ersetzt
werden. Auch wirde bei ,Schu5* der Vorname falsch geandert.
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3)

Heute | Stundenplan | Unterricht

Stammdaten

Administration

Importiibersicht:

Es werden 0 neue Schiler importiert.

An 859 Schilern werden Anderungen durchgefahrt.

€ 325 schiler bleiben unverandert.

© scrollen Sie an das Ende der Seite um den Import durchzufihren.

Klasse

o— (GOBA

(ab 04.09.2019)

o—(GOBA

(ab 04.09.2019)

Schlissel (extern)

1011476

1011601

o—|GOBA
(ab 04.09.2019)

- oo

(ab 04.09.2019)

o—(GOBA

{ab 04.09.2019)

o— |GOGA

(ab 04.09.2019)

a=—*G06A

{ab 04.09.2019)

1011584
1011565
1011491
1011452

1011479
a—+[Go6aAl

Import | Abbrechen

Profl Profi-Name
|5tandar\:| Vl [

Trennzekchen

Fakzuondnung

clzss Klass= v
D Schbissal (zxraen)

D Wizgsenallzs verwenoe

Ersaz Zelie Ignarieren

[ Schiissel {extern) Schilleridentiikation

[ orsemn | | oorecren |

Hier im obrigen Beispiel wurde Uber diesen Import dem
Schiler mit der ID 1011476 eine Klasse zugewiesen.

Das Problem ist aber, dass in der Datei (in einer
anderen Zeile) die Klassenbezeichnung ,JO1A" usw.
lautet, in WebUntis diese Klasse aber nicht existiert.
Also kann der Schiler der Klasse nicht zugeordnet
werden und die Vorschau des Importes informiert
hierriber.

Oder anders ausgedriickt: Es wird Schilern der
Klassen ,JO1A%, ,J01B“ und ,JO1C" keine Klasse durch
diesen Import zugewiesen, da die Klassenbezeichnung
anders als in der Importdatei ist.
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Loschen von Schilerdaten

Das Loschen von Schiilerdatenséatzen ist (wenn Sie NICHT das digitale Klassenbuch fiihren)
problemlos mdglich, da die Datensétze nicht mit den Elementen verknipft sind
(Abwesenheiten, Klassenbucheintrage, ...).

Sollten Sie das digitale Klassenbuch fihren, ist das Loschen nicht moéglich, da nach dem
Austritt auch weiterhin noch Datensétze mit den Elementen verknupft sind
(Abwesenheiten, Klassenbucheintrage, ...). Andernfalls ware es beispielsweise nicht
mdglich, die Abwesenheiten eines Schilers in der Vergangenheit nachzuschlagen.
Es wirde das geléschte Element durch das Fragezeichen ersetzt, was keine
aussagekraftigen Berichte mehr erlauben wiirde.

Stattdessen ist es ratsam, ausgetretene Schiler mit einem Austrittsdatum zu versehen.
Dieses kann entweder beim Schilerimport mitimportiert werden, oder unter Stammdaten |
Schiler mittels der Sammelfunktion 'Austrittsdatum setzen' handisch gesetzt werden.

Sobald dieses Austrittsdatum Uberschritten ist, erscheint der Schiler in keiner der
Auswahllisten mehr (aufRer in den Stammdaten).

Fragen & Antworten
1. Wozu dient der Schulerimport?
Der Schulerimport dient dazu, die Schilerstammdaten in WebUntis zu aktualisieren und
neu eingetretene Schiler erstmalig anzulegen.

2. Wann ist ein Schulerimport sinnvoll?
Der Schulerimport findet hauptsachlich zu Beginn des Schuljahres statt, um die neuen
Schiler nach WebUntis zu exportieren und die bestehenden Schiiler den neuen Klassen
zuzuordnen.
Importe wahrend des Jahres sind dann sinnvoll, wenn Sie die Informationen von
mehreren Schilern auf einmal bearbeiten mdchten. Klassenwechsel fir einzelne
Schuler werden in der Regel h&ndisch in WebUntis durchgefihrt.

3. Woher bekomme ich die Schulerdatei fir den Import?
Die Schilerdatei wird aus lhrer Schilerverwaltung exportiert. Die genaue
Vorgangsweise erfragen Sie direkt beim Hersteller Ihrer Schilerverwaltung. Auch wie
das Eindeutigkeitsmerkmal (ID, Barcode oder Externer Schlussel) exportiert werden
kann!
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4. Muss die Schulerdatei einem gewissen Aufbau folgen?
Die Schilerdatei hat keine feste Vorgabe in der Anordnung der Spalten.
Die Datei selbst ist eine Textdatei, in der die einzelnen Datenfelder mit einem der
Ublichen Trennzeichen (z.B. Komma, Semikolon oder Tabulator) getrennt sind.
Ublicherweise hat die Datei die Endung .txt oder .csv.

5. Was ist der Unterschied zwischen Stammdatenelementen und Benutzern?
Wenn Sie Schiller importierten oder (Lehrer/Schiiler)Stammdaten von Untis importieren,
so_bedeutet das nicht, dass diese automatisch auch einen Zugang zu WebUntis
erhalten. Stattdessen muss fiur diese Stammdatenelemente Uber die
Benutzerverwaltung ein eigener Benutzer angelegt werden. Der Name des Benutzers
kann sich dabei ganzlich vom Kurznamen des Stammdatenelementes unterscheiden.

Das bedeutet aber auch, dass wenn Sie einen Benutzer l6schen, das zugehorige
Stammdatenelement nicht automatisch mitgeléscht wird.

hierflr gibt es auf unserer Webseite unter den Dokumenten ein extra Dokument

6. Wie lege ich Erziehungsberechtigte (Eltern) / Betriebe Benutzer an?
hierfiir gibt es, auf unserer Webseite unter den Dokumenten ein extra Dokument

7. Wie kann ich Abteilungen fiir die Schiler importieren?
Die Abteilung leitet sich automatisch aus der Klasse des Schilers ab.
Eine gesonderte Zuweisung ist nicht notig.

8. Bei den Schiilern fehlt die Klassenzuordnung?
Wenn Sie feststellen, dass bei Schillern keine Klasse zugeordnet ist, so sollten Sie
beim Import der Schiler auch entsprechende Fehlermeldungen erhalten haben ('Die
Klasse wurde nicht gefunden'). Die kann mehrere Ursachen haben:

- die importierte Klasse ist in WebUntis nicht bekannt.
Im einfachsten Fall liegt dies an einem fehlenden Stammdatenexport aus Untis.
Fuhren Sie einen Export der Stammdaten (aus Untis) durch und wiederholen Sie
den Import (der Schiilerdatei).

- unterschiedliche Grof3- und Kleinschreibung der Klassennamen
Stellen Sie bitte sicher, dass die Namen der Klassen in beiden Systemen
(Schulverwaltung und in WebUntis) zeichengenau identisch sind.

- falscher Zeitraum
Die Stammdaten werden im Regelfall zum Kalenderdatum angezeigt. Dies
bedeutet, dass bei einem Datum, welches noch vor dem eigentlichen Schuljahr
liegt, auch (noch) keine zugehtrige Klasse eingetragen ist. Bitte wechseln Sie
mittels des Kalenders zu einem Datum im Schuljahr und rufen die Stammdaten
erneut auf.
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9. Bei den Schilernamen werden die Umlaute falsch dargestellt?

Sollten Sie in den Schillernamen seltsam anmutende Sonderzeichen vorfinden (MAY4ller
statt Mduller), so liegt das wahrscheinlich daran, dass beim Import der falsche
Zeichensatz ausgewahlt wurde. Wenn Sie sich an die empfohlene Vorgangsweise flr
die ldentifikation der Schiler gehalten haben und dafur einen externen Schlissel
verwenden, so ist die Situation nicht weiter tragisch. Importieren Sie die Schilerdatei
bitte nochmals, allerdings unter der Auswahl des richtigen Zeichensatzes.
Da die Identifikation Giber den externen Schliissel geschieht, werden die Vornamen und
Nachnamen einfach auf die richtige Schreibweise aktualisiert.

Sollen Sie die Identifikation der Schuler Uber die Methode 'Vorname, Nachname,
Geburtsdatum' durchfiihren, so ist es sehr wahrscheinlich, dass Sie in den Schilerdaten
doppelte Schiler vorfinden. N&heres dazu im nachsten Punkt.

10. Hilfe, meine Schiler sind doppelt?

11.

Im Falle von doppelten Schilern ist es wichtig, keine weiteren Importe mehr
durchzufdahren.

Die weitere Vorgangsweise hangt von dem Zeitpunkt ab, wann doppelte Stammdaten
oder Stammdaten von Schulern mit ,Fehlern® entdeckt wird.

Feststellung direkt nach dem Import:

Wenn Sie nach der Durchfihrung des Imports feststellen, dass manche Schuler doppelt
vorhanden sind, so kann die Situation noch relativ einfach bereinigt werden indem Sie
die ,neu_angelegte Version“ der doppelte Schiler hé&ndisch wieder I6schen. Das
Léschen ist zu diesem Zeitpunkt noch mdglich, da direkt nach dem Import noch keine
Abhangigkeiten (Abwesenheiten, ...) vorhanden sind.

Feststellung zu einem spateren Zeitpunkt:

Wenn Sie erst zu einem spéateren Zeitpunkt z.b. nach einem Tag feststellen, dass
manche Schiler doppelt vorhanden sind, so ist es wahrscheinlich, dass zu diesen
Schuilern bereits Abhangigkeiten (eingetragene Abwesenheiten, ...) vorhanden sind.

Bitte senden Sie uns an bw@untis-bw.de eine E-Mail, in welcher Sie bitte detailliert das
Problem beschreiben.

Wie wechsle ich die Schilerverwaltung?

Wenn sich lhre Schilerverwaltung &ndert und Sie zur Schuleridentifikation einen
externen Schlissel aus der Schilerverwaltung verwendet haben, so missen in
WebUntis die alten Schliissel bei den Schilern, durch die neuen Schliissel aus der
neuen Schulerverwaltung ersetzt werden.

Bitte wenden Sie sich hierfiir an unseren Support bw@untis-bw.de , da dies immer einer
konkreten Betrachtung bedarf.
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