
Import von Lehrer- bzw. Schülerdaten

Für den Import der Lehrer- bzw. Schülerdaten muss eine csv-Datei mit den benötigten Daten erstellt werden.
Öffnen Sie hierzu ein Tabellenkalkulationsprogramm (z.B. Microsoft Excel), tragen Sie die Daten ein oder

übernehmen Sie diese aus Ihrem Verwaltungssystem, klicken Sie auf „Speichern unter“ und wählen Sie bei
Dateityp „CSV (Trennzeichen getrennt) (*.csv)“.

 ͳ Nachnamen *
 ͳ Vornamen
 ͳ Titel 
 ͳ Raum

 ͳ Kennzahl
 ͳ Email
 ͳ Zusatz 1
 ͳ Zusatz 2

Import LehrerInnen

 ͳ Nachname *
 ͳ Klasse *
 ͳ Vorname 
 ͳ Straße 
 ͳ PLZ

 ͳ Ort 
 ͳ Kennzahl
 ͳ Email
 ͳ Zusatz 1
 ͳ Zusatz 2 * 
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Import SchülerInnen

Bei der Erstellung der csv-Datei ist keine besondere Spaltenreihenfolge zu beachten. In einem späteren 
Schritt dann ausgewählt werden, in welcher Spalte sich die benötigten Daten befinden.

1. Wählen Sie im Adminbereich „Import und Bearbeiten“ und anschließend den Punkt  
„LehrerInnen: Importieren“ bzw. „SchülerInnen: Importieren“. 

2. Klicken Sie auf den Button „Durchsuchen“.

3. Wählen Sie die zuvor erstellte csv-Datei und klicken Sie auf „Importieren“.
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1. Wählen Sie nun aus den Dropdownlisten den jeweils zur Spalte passenden Eintrag aus.

2. Falls sich – wie im angeführten Beispiel – in der ersten Zeile Ihrer Importdatei die Spaltenüber-
schriften befinden, wählen Sie bitte „Erst ab Zeile 2 importieren“.

3. Klicken Sie abschließend auf „Importieren“, um den Import zu starten.

1. Ihre Daten werden wie in der Abbildung ersichtlich dargestellt. Der PIN-Code wird beim  
Import automatisch generiert. Um Daten im Nachhinein zu korrigieren bzw. zu löschen wählen 
Sie bitte das entsprechende Symbol.

2. Außerdem können Sie LehrerInnen bzw. SchülerInnen auch nach dem Import jederzeit manu-
ell anlegen. Drücken Sie dazu auf den Button „LehrerIn anlegen„ bzw. „SchülerIn anlegen„ und 
geben die Daten in die dafür vorgesehenen Felder ein. 

3. Bestätigen Sie durch drücken auf ENTER oder durch klick auf das Symbol rechts außen.

Seite 2 von 2


