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Anlage 2
Datenerfassung – Berufsschüler/innen
1. Die Kolleginnen und Kollegen, die die neuen SuS aufnehmen, erhalten vom SLZ einen Stick mit der Excel-Datei „Klassenliste“.

2. In dieser Datei werden die Daten der aufzunehmenden SuS erfasst und auf dem Stick gespeichert. Computerräume für diesen Prozess sind in der Information zur Einschulung ausgewiesen.
3. Die Sticks werden den jeweiligen Abteilungsleiter/innen sofort nach Abschluss der Datenerhebung für einen Ausbildungsberuf gebracht.
4. Die Abteilungsleiter/innen geben die Klasseneinteilungen elektronisch an das SLZ.

5. Das SLZ erfasst die neuen SuS in Littera.

6. Das SLZ erstellt für die Klassenlehrer (KL) eine Klassenliste und gibt diese Liste in die Fächer der KL.

7. Die KL überprüfen und ergänzen die Daten der Klassenliste.

8. Die KL sammeln den „Schulbeitrag (20,00 €)“ ein.

9. Die KL vereinbaren mit dem SLZ einen Termin zur Erstellung der Schülerausweise und Anerkennung der Nutzerordnung.

10. Die KL vereinbaren mit der JuCa einen Termin zur Aushändigung der Mensa-Chips, der Mehrwegbecher sowie der Mehrwegflasche. Die Juca erhält vom SLZ die digitalen Klassenlisten.

11. Die KL geben die abgearbeitete Klassenliste mit dem Schulbeitrag im Sekretariat ab.

12. Die KL geben eine Kopie dieser Liste im SLZ ab. Damit können wir bei einzelnen/erkrankten SuS die noch einen Schülerausweis benötigen nachschauen, ob sie schon bezahlt haben.

