Die IT-Betreuerinnen Niederosterreichs

it.noeschule.at

Lehrerbasisdaten eingeben bzw. auslesen

Wichtige Vorausbemerkungen:

Die meisten Daten der Lehrer werden Uber SAP in Sokrates eingespielt. Daher andern Sie nur Daten der
Lehrer nach Absprache mit der Au3enstelle.
Diese Anleitung dient hauptsachlich dazu, die Daten auszulesen.

1. Nach der Anmeldung in Sokrates wahlen Sie links ,Lehrerinnen (2) - Personaldaten pflegen (3)“
Anmerkung: Wenn Sie bereits in Sokrates sind wahlen Sie den Weg: ,Basisdaten (1)- Lehrerinnen (2)-
Personaldaten pflegen (3)“.
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2. Wabhlen Sie die Stammschule aus (4) und klicken Sie auf ,,Suchen” (5).
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Nun stehen alle Lehrer, die an |hrer Schule Stammschule haben, aufgelistet.

(= Basisdaten

+ ) Grunddaten

+ [ Schulen
(= LehrerInnen

[7] LehrerInnen suchen

[5] Personaldaten pflegen

[5) Dienstverhaltnisse pflegen
[5] Stammschulen pflegen
[) Verfiigbarkeiten pflegen
[5) Adressen pflegen
[5] Merkmale zuordnen

[5) SchulerInnen zuordnen
41 () Gegenstande

+ () Stundentafeln

LehrerIn
Geschlecht

- keine Auswahl - v

Stichtag | 14.03.2025

Suchen

Anzahl der Treffer 33

Lshisdonsalists

M Name

=

41
Dore
Stammschule | N Fwlll, 5 el
on -
5
tniialsieren lf Suche] |
¥
Pers.Nr.
Stammschule | B Cm o lm—
Klassifikaton|  ~
Initialisieren | Suchen
Geburtsdatum @]

3. Wenn Sie hinter dem betreff_endgn Lehrer auf das ,,i“ klicken (rechtl_s)f ‘e‘r_havlte»n Sie viele Informationen.
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Anmerkung: Hier finden Sie auch die neue Dienstemailadresse in Blockbuchstaben. Die Adresse ist
dann in Kleinbuchstaben giiltig.
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4. Wahlen Sie nun den Lehrer aus, indem Sie vor dem Namen das quadratische Feld (1) auswahlen. Jetzt
klicken Sie ganz unten rechts auf , Bearbeiten” (2).
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5. Fillen Sie alle Felder aus, die sie brauchen, oder entnehmen Sie der Maske die Daten, die notwendig
sind, und klicken Sie rechts unten auf ,Speichern” oder ,,Zuriick”, um den nachsten Lehrer zu
bearbeiten.
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Anderungsdatum 13.03.2025 22:58

6. Wenn Sie rechts unten auf , Adresse” klicken, kommen Sie auf eine Maske, in der Sie die Adresse
auswahlen kénnen, die Sie einsehen wollen. (Fir jede Adresse des Lehrers finden Sie hier eine Zeile.)

LEINE1 AU EEeE Py
[ 5= ] el e ol

Adressliste der LehrerInnen
—

—
[Adressart Ort StrafBe Hausnummer Ven Bis
[SAP = LR LR 01.01.2021 01.01.3000
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7. Klicken Sie in die markierte Zeile und Sie kommen auf die Maske der Adresse.
Anmerkung: Wenn der betreffende Lehrer mehrere Adressen hat, dann konnen Sie links unten hin- und
herwechseln. (1)
Anmerkung2: Auch hier sehen Sie die Dienstemailadresse in Blockbuchstaben. (2)

Lehrer-Adressen pflegen

[

Adressart | S4P v Telefonnr 1
Staat()| A v TelefonNr 2
G2 Faxiir

@it - Mailadresse 1 LI LR e
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|
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Gemeinde | - leer -
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Giiltigkeitsbereich von | 01.01.2021 -
|_IPost an
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Anderungsdatum 13.03.2025 22:58

8. Mit,Speichern” (3) kénnen Sie die Anderungen speichern, mit ,,Léschen” (3) kénnen Sie eine Adresse
andern und mit ,Zurtick” (3) kommen Sie zuriick zur Maske aus Punkt 6.
9. Wenn Sie ,zurlick” geklickt haben, kénnen Sie rechts unten aus 3 Buttons wahlen:

Grunddaten Zuriick

Neu

,Grunddaten” bringt Sie zurlick zur Maske aus Punkt 5.
,Neu“ 6ffnet die unausgefillte Maske aus Punkt 7, um eine zweite Adresse einzugeben.
»Zurlick” bringt Sie zurlick zur Maske aus Punkt 4.

Wichtige Bemerkungen:

Die meisten Daten der Lehrer werden Uber SAP in Sokrates eingespielt. Daher dndern Sie nur Daten der
Lehrer nach Absprache mit der AuRenstelle.

Diese Anleitung dient hauptsachlich dazu, die Daten auszulesen.
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