Sehr geehrte Schulleiterin, sehr geehrter Schulleiter,
sehr geehrte Koordinatorinnen und Koordinatoren fiir die Berufs- und Studienorientierung,

im Rahmen der Potenzialanalysen sind die Schulen aufgefordert, eine Liste der teilnehmenden
Schilerinnen und Schiiler beim Trager einzureichen. Wir mochten Sie daran erinnern, diese Listen
ausschlieBlich als Computerausdruck — also nicht handschriftlich — beim Trager einzureichen. Dazu
haben Sie die folgenden Optionen:

1. Sie verwenden die Mustervorlage aus dem BAN-Portal (bitte aktuelle Variante im BAN-Portal
downloaden). Diese lasst sich ggf. nur dann ausfiillen, wenn Sie zuvor gespeichert und
anschlieRend mit dem Adobe Acrobat Reader gedffnet wird. Dort tragen Sie die Schiilerdaten
manuell ein.

2. Fir groRRere Schiilergruppen kann es eine Arbeitserleichterung sein, einen Export aus dem
Programm SchiLDzentral durchzufiihren und die Daten in die Excel-Vorlage zu importieren
(ebenfalls im BAN-Portal zu downloaden). Eine Anleitung dazu finden Sie im Folgenden.
Hinweis: Die Excel-Liste generiert automatisch bis zu 5 Teilnehmer/-innenlisten fur bis zu 80
Schiler/-innen. Sollten Sie eine noch gréRere Gruppe verwalten, oder Listen fir
verschiedene Tage erstellen wollen, flihren Sie die beschriebenen Schritte ggf. mehrfach
durch. Bitte beachten Sie die Hinweise auf der ersten Seite der Excel-Tabelle: Insbesondere
prifen Sie auf den Ausdrucken (Tipp: auf einem Probeausdruck im Vorfeld), dass diese zu
100%, auch in der Formatierung, mit dem pdf-Original Gibereinstimmen. Anderenfalls wird
die Liste von der LGH nicht anerkannt.

Mit freundlichen GriilRen

gez. Karin Lennartz gez. Agnes Hugo gez. Hendrik Volmert
Schulaufsicht Generale KAoA Leitung Kommunale Koordinierung Schulamtskoordinator KAoA



Anleitung zum Austausch von Schiiler/-innendaten
aus SchiLDzentral in eine Excel-Vorlage
zur Erstellung von Teilnahmelisten fiir die Potenzialanalyse

Hinweis: alle Individualdaten sind aus Datenschutzgriinden in den Scrrenshots gel6scht, stattdessen sind weifSe Fléchen sichtbar.

a) Export aus SchiLD: SchiLDzentral starten

Die Schritte b) bis i) sind notwendig, um eine flexible Schiiler/-innenauswahl vorzunehmen — auch andere
Auswahlmethoden sind méglich

b) in der Programmrubrik ,,Auswahl” den Punkt , Individuelle Schiilergruppe bearbeiten” wahlen
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f) Schuler/-innen per Hikchen auswahlen, die in den Teilnahmelisten fiir die Potenzialanalyse
enthalten sein sollen

g) AnschlieRend Rechtsklick auf einen markierten Schiler und ,,zu individueller Schilergruppe
hinzufiigen” auswahlen

| N - .
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h) In der Programmrubrik ,Auswahl” den Punkt anklicken , Individuelle Gruppe auswéahlen”
i) Im neuen Fenster ,PA” Gruppe anklicken und mit ,,ibernehmen” bestéatigen
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j) Inder Programmrubrik ,Datentausch” den Unterpunkt ,,Export in Text-/ Exceldateien”
auswahlen (dazu kein Screenshot)

k) Datenart ,Schiiler” auswahlen

I) ,Vorname“, ,Nachname”, ,Geburtsdatum®, ,Geschlecht” auswahlen (ins rechte Feld
Ubertragen)

m) Speicherort und Ausgabedatei wahlen

n) Export starten
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a)

Import in Excel: Exceldatei 6ffnen

b) Rubrik ,Dateneingabe” (am linken, unteren Rand) wahlen und auf Zelle C2 klicken
Programmrubrik ,,Daten” und Punkt , Aus Text” auswéahlen

c)
d)
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Zuvor in SchiLDzentral erstellte Datei auswahlen
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Im neuen Fenster , Import beginnen in Zeile”: statt ,,1“ (Vorgabe) ,,2“ auswahlen und auf

weiter klicken

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1von 3

Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Ihre Daten mit Trennzeichen versehen sind.
Wwenn alle Angaben korrekt sind, kiicken Sie auf 'Weiter ', oder wahlen Sie den korrekten Datentyp.
Urspriinglicher Datentyp
Wahlen Sie den Dateityp, der Ihre Daten am besten beschreibt:
@ Getrennt - Zeichefi e z.B. Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel 4.0-Standard).
(O Eeste Breite - Felder]llhd in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld.
Import beginnen in Zeile: | D =

Dateiursprung: | 65001 : Unicode (LITF-8)

Vorschau der Datei C:\Users) \Documents\SchildExpart. bet.
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g) Im neuen Fenster als Trennzeichen , Semikolon” anstelle von , Tabstopp“ wéhlen
h) ,Fertigstellen” anklicken
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i ;Dlaugfed erméglicht es Thnen, Trennzeichen festzulegen. Sie kéinnen in der Vorschau der markierten Daten sehen,
w

lhr Text erscheinen wird.
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7| Datenverschau b

i) Im letzten Fenster auf ,,OK” klicken

7 Daten importieren 7 T

Wa sollen die Daten eingefiigt werden?
(®) Bestehendes Arbeitzblatt:

=5Cs2] i) i
() Meues Arbeitsblatt l

4 | Eigenschaften... Abbrechen

j) Im Datenblatt ,Anleitung und Grunddaten” die grundstandigen Daten fiir die
Potenzialanalyse eingeben (Losnummer, Belegnummer, Bildungstrager,
Durchfiihrungsdatum, Schulnummer)

k) Kontrollieren der Datenblatter ,Teilnehmerliste PA 1-16“ usw. (am unteren Bildschirmrand)

I)  Ausdruck der Datenblatter und Priifung, ob sie zu 100% der Vorlage der LGH entsprechen



