
Personengruppen einrichten 
 

 
 

Über das „+“ - Zeichen Personengruppen anlegen. 
 

 
 

Jetzt werden beispielweise die Klassenpflegschaftsvorsitzenden zugeordnet. 
Suchen Sie den Schüler, von dem 1 Elternteil Kl.-Pfleg.-Schafts.-Vors. ist! 
Klicken Sie in das Feld Name: (Frau) Gleiß und dann rechte Maustaste! 

 

 
 

                                                                                                   rechte Maustaste 



Klicken Sie auf das sich öffnende Fenster. 
 

 
 

Jetzt Klick auf den Listenknopf und „Klassenpflegschaftsvorsitzende/r“ auswählen! 
 

Dann „OK“. 
 

Da die Telefonnummern der Erziehungsberechtigten leider nicht übernommen werden, müssen Sie diese 
später nachtragen! 

 
So verfahren Sie mit den Eltern (Schulpflegschaft), Lehrern (Schulkonferenz) und Schülern (Schulkonferenz) 

und die Fachschaften. 
 

Um nachzusehen, ob die Personen in der entsprechenden Gruppe sind: 
 

 
 

 



Markieren Sie die Personengruppe, die Sie überprüfen wollen, hier: „Klassenpflegschaftsvorsitzende/r“ und 
anschließen auf den Karteireiter „Personen“! 

 

 
 

Sie sehen, dass Frau Gleiß jetzt eingetragen ist, nur die Telefonnummern müssen noch in die Maske 
nachgetragen werden. 

 
Gehen Sie in die Maske der Erziehungsberechtigten und markieren Sie die Festnetznummer. 

Dann mit „Strg-C“ kopieren, zurück in die Personengruppe und mit „Strg-V“ bei Frau Gleiß einfügen. 
 

 
 

Das gleiche mit der Mobil-Nummer, wenn vorhanden. 
 

 
 

Der Datensatz ist dann komplett! 


