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Vorbemerkung

1 Vorbemerkung

Schulbescheinigung

zur Vorlage bei der Familienkasse

fur SchiLD-N RW

Mit dem [T-Programm SFK (Schulbescheinigung zur Vorlage bei der Familienkasse)
kann ein Schulbescheinigungsformular fir die Familienkasse automatisch ausgefillt

werden.

SFK stellt Schnittstellen zur Verfligung, mit deren Hilfe Schulbesuchsdaten (Name, Vor-
name, Geburtsdatum, Aufnahmedatum, besuchte Klasse, etc.) importiert und nach
Durchfihrung von Plausibilisierungen in das entsprechenden Formular Uberflhrt und
ausgedruckt werden konnen. Zusatzlich gibt es eine Schnittstelle fur SchiLD-NRW, mit

dessen Hilfe die relevanten Schulerdaten importiert werden konnen.

Mit dem Beginn der Testphase (Marz 2021) wurden alle am Test teilnehmenden Schul-

leitungen durch eine Dienstmail informiert:

Sehr geehrte Schulleiterin, sehr geehrter Schulleiter!

die Familienkasse hat bei gezielten Uberpriifungen festgestellt, dass ihr zur unrechtméaBigen Erlan-
gung von Kindergeld gefélschte Schulbescheinigungen vorgelegt werden. Bislang gibt es fiir Schul-
bescheinigungen keine einheitlichen Standards, so ist grundsatzlich jede Schule selbst dafir verant-
wortlich, in welcher Form und mit welchen Inhalten sie ihren Schilerinnen und Schilern die Aufnahme
in die Schule und die Teilnahme am Schulunterricht bestatigt.

Zur Verhinderung einer unrechtméaBigen Inanspruchnahme entstand deshalb die Idee, einheitliche
und mdglichst falschungssichere Schulbescheinigungen zu entwickeln und diese zunachst im Rahmen
eines Tests in den Schulen von drei Kommunen in Nordrhein-Westfalen einzusetzen.

In Zusammenarbeit des Ministeriums fir Schule und Bildung, den zustdandigen Kommunalverwaltun-
gen, der Leitung der Familienkasse NRW West und des Ministeriums fiir Heimat, Kommunales, Bau
und Gleichstellung (MHKBG) wurde daher ein Verfahren erarbeitet, um im Rahmen einer auf 6 Mona-
te ausgelegten Testlaufzeit den Prototyp einer mit Sicherheitsmerkmalen versehenen Schulbescheini-
gung in lhrer Schule einfiihren und auf Falschungssicherheit testen zu kénnen.

Dieses Tool zur Erstellung falschungssicherer Schulbescheinigungen wurde mittlerweile erstellt.
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Vorbemerkung

Fir Anwender der Schulverwaltungssoftware des Landes (SchILD-NRW) besteht eine einfache M6g-
lichkeit der Datenlibernahme.

Wir mdchten Sie bitten, Schulbescheinigungen zur Vorlage bei der Familienkasse nur noch mit dem
neuen falschungssicheren Verfahren auszustellen.

Download-Links:

o Aktuelle Version von SFK (Grundinstallation / Update): https://schulverwaltungsprogram-
me.msb.nrw.de/stk/SFK-Setup.exe

Starten Sie nach dem Download durch einen Doppelklick auf "SFK-Setup.exe” die Installation.

o Aktuelle Version von SFK als ZIP-Archiv: https://schulverwaltungsprogram-
me.msb.nrw.de/sfk/SFK-Setup.zip

Das ZIP-Archiv enthélt die jeweils aktuellsten Dateien des SFK-Installationsordners.

e Bedienungsanleitung: https://schulverwaltungsprogramme.msb.nrw.de/sfk/SFEK Bedienungs-
anleitung.pdf

e Versionshinweise: https://schulverwaltungsprogramme.msb.nrw.de/sfk/sfk versionshinwei-
se.pdf

Softwareinstallation: Kldren Sie bitte mit Ihrem IT-Dienstleister wie die Anwendung fir lhre Schule in-
stalliert wird, ob also die Installation durch die Schule durchgefihrt wird, oder ob Ihr Dienstleister
diese Installation fur Sie durchfihrt.

Wahrend der Testphase kdnnen formelle oder inhaltliche Anpassungen der Schulbescheinigungen
angeregt werden. Die Ergebnisse des Testes, insbesondere zum Umfang und der Handhabbarkeit
der Bescheinigungen werden in die weitere Entwicklung einflieBen.

Fir technische Fragen/Anwendungsfragen:

E-Mail: schulbescheinigung@msb.nrw.de
Telefon: 0211 / 5867-3654

Als Projektleitung steht die Projektgruppe des MHKBG fiir alle weiteren Fragen unter SOE-Zuwande-
rung@mhkbg.nrw.de gerne zur Verfligung. Dabei sind lhre Ansprechpartner:

Herr Scott Schwickert unter: 0211/8618-4222 und

Frau Ekaterina Faesing unter: 0211/8618-3570.

Hinweise:

. Softwareinstallation: Klaren Sie bitte mit lhrem IT-Dienstleister wie die
Anwendung fur lhre Schule installiert wird, ob also die Installation durch die
Schule durchgefihrt wird oder ob Ihr Dienstleister diese Installation fir Sie
durchfuhrt.

o Wahrend der Projektphase bestehen die folgenden Downloadmaoglichkei-

ten:
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Vorbemerkung

o  Aktuelle Version von SFK (Grundinstallation / Update)
https://schulverwaltungsprogramme.msb.nrw.de/sfk/SFK-Setup.exe
Starten Sie nach dem Download durch einen Doppelklick auf "SFK-
Setup.exe" die Installation.

o  Aktuelle Version von SFK als ZIP-Archiv (Grundinstallation / Update)
https://schulverwaltungsprogramme.msb.nrw.de/stk/SFK-Setup.zip
Das ZIP-Archiv enthalt die jeweils aktuellsten Dateien des SFK-Instal-
lationsordners.

o Bedienungsanleitung
https://schulverwaltungsprogramme.msb.nrw.de/stk/SFK_Bedienungs-
anleitung.pdf

o Versionshinweise
https://schulverwaltungsprogramme.msb.nrw.de/sfk/sfk_versionshin-
weise.pdf

o Videotutorials:

. Installation:
https://schulverwaltungsprogramme.msb.nrw.de/sftk/ISFK-Se-
tup.mp4

. Ersteinrichtung:
https://schulverwaltungsprogramme.msb.nrw.de/sfk/SFK-Erstein-
richtung.mp4

. Schulbescheinigung drucken:
https://schulverwaltungsprogramme.msb.nrw.de/sfk/SFK-Schul-
bescheinigung_Drucken.mp4

Updates

o Updates lassen sich automatischl s aus der Anwendung heraus star-
ten

o Updates lassen sich auch durch Herunterladen und Anwenden eines

Setup-Paketes aus dem Internet durchfihren.

Unterstiitzung bei Problemen:

@)

Richten Sie lhre Fragen an:
E-Mail: schulbescheinigung@msb.nrw.de
Telefon: 0211 / 5867-3654
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Vorbemerkung

o Auch bei SFK besteht die Mdglichkeit einer Fernwartung.
Gehen Sie wie folgt vor:
. Vereinbaren Sie einen Termin (Kontakt s.0.)
. Stellen Sie eine Verbindung mit dem Internet her.

. Starten Sie das Fernwartungstool (Dateiname: ,FW.exe" im sel-

ben Verzeichnis wie die Programmdatei)

Hinweise:

Sollte auf Inrem PC bereits die Software ,TeamViewer* in-

stalliert sein, so bendtigen Sie das Fernwartungstool nicht.
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Schnelleinstieg

2 Schnelleinstieg
1. Was ist SFK?

Das Programm ,SFK* erstellt Schulbescheinigungen mit verschlisselten QR-Codes zur
Vorlage bei der Familienkasse.

2. Wie installiere ich SFK und richte es ein?

1. Laden Sie SFK aus dem Internet herunter: https://schulverwaltungsprogram-

me.msb.nrw.de/sfk/SFK-Setup.exe

2. Offnen Sie ,SFK-Setup.exe® und folgen der Programminstallation/ 7.

3. Befolgen Sie nach dem ersten Programmstart und der Anmeldung als ,SFKAd-

min“ (Passwort ,Schild®) diese Schritte zur Ersteinrichtung [45)

3. Wie erstelle und drucke ich eine Schulbescheinigung?

1. Starten Sie SFK und melden sich als SchiLD-Benutzer an.

Hinweis: Verwenden Sie fur die alltdgliche Nutzung nicht den Benutzer ,SFKAdmin®“. Dieser ist
zum Andern grundlegender Einstellungen und der SchiLD-Verbindung gedacht. Wenn Sie die
Verbindung zu SchiLD nutzen, kénnen Sie sich mit einem SchILD-Benutzer in SFK anmelden.
Andernfalls kénnen Sie in SFK Benutzer anlegen. Naheres finden Sie im Kapitel Benutzer und
Rechtel 22\

2. Offnen Sie den Reiter ,Schulbescheinigungen®. Durch Klick auf ,Im-

port“ (oder Dricken der Taste ,F5“) gelangen Sie zum Importfenster, _—

das lhre Schulerinnen und Schiler aus SchiLD anzeigt. Wahlen Sie dieje-
nigen aus, die Sie importieren mochten. (Alternative Moglichkeiten finden Sie im

Anhang Datenimgortm.)

3. Bearbeiten Sie die Daten der Schilerinnen und > \/ £3

Schiler direkt im Hauptfenster oderindem Sie  gearpeiten Speichem  Abbrechen

eine Zeile auswahlen und auf ,Bearbeiten” kli-
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Schnelleinstieg

cken. Die Bearbeitung kénnen Sie mit ,Speichern* abschliel3en oder mit ,Abbre-
chen® verwerfen.

4. Vor dem Erstellen von Bescheinigungen authentisieren Sie sich einmalig durch
Klick auf den Button ,Bildungsportal“ und geben Sie dann lhre Zu-

gangsdaten zum Bildungsportal ein. o
Bildungsportal

=7 Dieser Schritt ist nach jedem Programmstart von SFK nur einmalig nétig, bevor Bescheini-
gungen erstellt/gedruckt werden kénnen, und muss nicht wiederholt werden, solange SFK
gedffnet ist.

P Informationen zu geeigneten Bildungsportal-Benutzern entnehmen Sie dem Kapitel Rechte-
vergabe im Bildungsportall 4.

=P Fir diesen Schritt benotigt SFK Zugang zum Internet. Sollte es hierbei Probleme geben, be-
achten Sie die Hinweise zu Proxys| .

5. Klicken S‘l‘e it -
,orucken®, um Drucken _ Drucken
eine Schulbe- Schulbescheinigung drucken (aktuelle Zeile) Strg+P |

scheinigung zu drucken (zur ‘
gerade aktiven Zeile aus : Schulbescheinigungen drucken (alle markierten Zeilen) Y

der Schilerliste). Fir meh-

rere Bescheinigungen auf einmal markieren Sie zunachst die gewlnschten Zeilen
jeweils mit einem Hakchen. Klicken Sie dann den kleinen Pfeil rechts neben dem
zprucken‘-Symbol und wahlen ,Schulbescheinigungen drucken (alle markierten
Zeilen)”.
Um eine Bescheinigung vor dem Druck anzuschauen, klicken Sie auf

1950 jen Button LZeigen”.

Hinweis: Ausfuhrlichere Bedienungshinweise finden Sie im Kapitel Programmbe-

dienung [ 2],
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Systembeschreibung

3  Systembeschreibung
Das Programm SFK:

. Ermdglicht die Erfassung und den Import der bendtigten Schulbesuchsdaten
der Schiler einer Schule, die fur die Speicherung und den Ausdruck von
Schulbescheinigungsdaten an die Familienkasse notwendig sind.

) Speichert die Arbeitsdaten lokal verschlisselt ab (AES 256).

Hinweise:

) SFKist lauffahig unter MS-Windows ab der Version 7 (Windows 7, Win-
dows 8, Windows 10).

) SFK ist fur den Betrieb in einem Terminalserverumfeld ausgelegt.

10 Bedienungsanleitung SFK - Schulbescheinigung fiir die Familienkasse



Programminstallation

4 Programminstallation
SchiLD-NRW

Die Aktuelle Version von SFK (Grundinstallation / Update) erhalten Sie hier: htt-
ps://schulverwaltungsprogramme.msb.nrw.de/sfk/SFK-Setup.exe

Laden Sie das Installationspaket SFK-Setup.exe herunter und starten Sie durch einen

Doppelklick die Installation:

o]

Mit dem BegruRungsbildschirm starten Sie

Willkommen zum SFK

Setup-Assistenten den Installationsprozess.

Dieser Assistent wird jetzt SFK 0.9.0. 1 auf Threm Computer
installieren.

Sie sollten alle anderen Anwendungen beenden, bever Sie mit

dem Setp forfahren. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Weiter®,

"Weiter" zum Fortfahren, "Abbrechen” zum Verlassen,

um die Installation fortzusetzen.

fr SchlLD—NRW%

Schulbescheinigung
zur Vorlage bei der Familienkasse

b

8 sewp 57K - x Nach dem Begruflungsbildschirm werden

Information
L Sie bitte folgende wichtige Informati \ b Sie fortfahren, 1 ) H%Y H H H
SR s e e e S e [ Sie Uber einige Installationshinweise und
Klicken Sie auf "Weiter”, sobald Sie bereit sind, mit dem Setup fortzufahren.

behilD Zusatzmodul SFK X Kontaktmdglichkeiten informiert.

Schulbescheinigungen
zur Vorlage bei der Familienkasse

L. Installationshinweise Klicken Sie auf die Schaltflache ,Weiter®,

*  SchILD-NRW
®  Laden Sie das Installationspaket aus dem Internet

herunter und speichern die Datei SFK-Setup.Exe in ein um dle Insta"atl On fOI"tZUSGtzen

leeres Unterverzeichnis (z.B. c:\temp).
®  Fihren Sie die Datei SFK-Setup.Exe aus (z.B. durch
"Dobvelklicken"]. e

< zuriick abbrechen

8 seup -7k - x Im folgenden Dialog kénnen Sie Informatio-
Benutzerinformationen
i o S e et EH""I"II nen wie Name und Organisation hinterle-
o | gen.

Organisation:

Bestatigen Sie Ihre Eingaben anschlielRend
mit der Schaltflache ,Weiter".

< 2uriick Abbrechen
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Programminstallation

]

Ziel-Ordner wahlen
Wohin soll SFK installiert werden?
L]

Das Setup wird SFK in den folgenden Ordner installieren.

Klicken Sie auf "Weiter”, um fortzufahren. Kicken Sie auf "Durchsuchen”, falls Sie einen
anderen Ordner auswihlen méchten.

[cnseho-nrwsF Durchsuchen ...

Mindestens 42,3 M8 freier Speicherplatz ist erforderlich.

< Zuriick Abbrechen

5! setup - sFK _ %

Startmenii-Ordner auswahlen
Wa soll das Setup die Programm-Verknupfungen erstellen? H||||||||

J Das Setup wird die Programm-Verkniipfungen im folgenden Startmenii-Ordner
e erstellen.

Klicken Sie auf "Weiter”, um fortzufahren. Klicken Sie auf "Durchsuchen”, falls Sie einen
anderen Ordner auswahlen méchten.

Durchsuchen ...

< Zuriick Abbrechen

]

Zusiatzliche Aufgaben auswahlen
Welche zusétzlichen Aufgaben sollen ausgefiihrt werden? H||||||||

Wahlen Sie die zusétzlichen Aufgaben aus, die das Setup wahrend der Installation von
SFK ausfiihren soll, und Kicken Sie danach auf "Weiter”,

Zusétziiche Symbole:
[[] Desktop-Symbal erstellen
[ symbol in der Schnellstarteists erstellen

< Zuriick Abbrechen

Das Programm erfragt im nachsten Schritt,
unter welchem Pfad die Installation durchge-

fuhrt werden soll.

StandardmaRig wird das Programm unter
,C:\SchILD-NRW\SFK* installiert.

Wenn Sie einen anderen Zielordner wahlen,
so mussen Sie fur diesen Ordner die ent-

sprechenden Schreibrechte besitzen.

Nachdem der Installationspfad mit ,Weiter*
bestatigt wurde, fragt das Programm an-
schlie®end nach dem Eintrag im Windows-
Start-Menu.

Vorgeschlagen wird der Ordner ,SFK", in
welchem das Programm nach der Installati-

on gefunden und gestartet werden kann.

Im nachsten Schritt kdnnen Sie festlegen,
ob Sie eine Verknupfung zum Programm di-
rekt auf dem Desktop haben mochten,
und/oder eine Verknupfung in der Schnell-

startleiste angelegt werden soll.

Treffen Sie eine Auswahl und bestatigen
Sie diese erneut mit der Schaltflache ,Wei-
ter”.
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Programminstallation

]

Bereit zur Installation.
Das Setup ist jetzt bereit, SFK auf Ihrem Computer zu installieren. H||||||||

Klicken Sie auf Installieren™, um mit der Installation zu beginnen, oder auf Zuriick™,
um Thre Einstellungen zu Gberpriifen oder zu dndern.

Benutzerinformationen:
Ziel-Ordner:
C:\SchILD-NRW\SFK

Startmend-Ordner:
SFK

< Zuriick Installieren Abbrechen

o]

Schulbescheinigung
zur Vorlage bei der Familienkasse

Beenden des SFK
Setup-Assistenten

Das Setup hat die Installation von SFK auf Threm Computer
abgeschlossen. Die Anwendung kann iber die installierten
Programm-Verknipfungen gestartet werden.

Klicken Sie auf Fertigstellen”, um das Setup zu beenden.

[] Programm starten

fr SchlLD—NRW%

Fertigstellen

Hinweise:

Nun folgt die Zusammenfassung lhrer geta-
tigten Eingaben wahrend der letzten Schrit-
te.

Sollten Sie hier Fehleingaben feststellen,
konnen Sie mit der Schaltflache ,Zurtck® die
entsprechende Stelle im Installationsassis-
tenten aufrufen, um dort die gewlinschte An-

derung durchzufiihren.

Mit der Schaltflache ,Installieren® konnen
Sie die eigentliche Installation geman Ihren
Eintragungen starten.

Nach der erfolgreichen Installation kénnen
Sie — wie im links abgebildeten Fenster zu
sehen — den Installationsassistenten mit der
Schaltflache ,Fertigstellen” schlief3en.

Zuvor haben Sie noch die Option, das Pro-
gramm direkt nach Beendigung des Installa-
tions-Assistenten zu starten.

o Uber die Systemsteuerung kann das Programm wieder komplett deinstal-

liert werden.

o Da SFK am Bildungsportal autorisiert werden muss, bendtigt es Zugang

zum Internet. Beachten Sie daher ggf. den Hinweis zur Proxy-Konfigurati-

onl =),
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Programminstallation

SchiLDzentral

Verwenden Sie nicht das Installationspaket SFK-Setup.exe!
Laden Sie das Zip-Archiv (SFK-Setup.zip) mit den neuesten Dateien aus
dem Internet herunter und entpacken Sie das Paket.

Download-Link:  https://schulverwaltungsprogramme.msb.nrw.de/sfk/SFK-

Setup.zip
o Kopieren Sie die ausfuhrbare Datei "SFK.exe" in das Systemver-

zeichnis von SchiLDzentral.

o  Kopieren Sie die Dateien "Icons.db3" und "FK-Vorlage.pdf* in den
Vorlagen-Ordner von SchiLDzentral.

o Kopieren Sie die Datei "SFK.chm" in den Ordner "\Hilfe\Module" von
SchiLDzentral.

Hinweis: Wenn Sie die Datei nicht dorthin kopieren, wird die Hilfe
aus dem Internet in einem Browser dargestellt.

SFK.exe kann nicht direkt aus dem SchiLDzentral-Systemordner aufgerufen
werden, sondern nur aus der SchiLDzentral-Anwendung heraus!
Legen Sie im SchiLDzentral-Systemordner die Datei "SchildExtMod.INI" an
(sofern diese Datei nicht bereits angelegt worden ist). Fligen Sie dieser Da-
tei den folgenden Block hinzu:
[SFK]
Exename=SFK.exe
MenueText=Schulbescheinigungen fir die Familienkasse
Schulverzeichnis=1
Legen Sie bei Bedarf im SchiLDzentral-Systemordner die Datei "SFK.cfg"
an (sofern diese Datei nicht bereits angelegt worden ist).
Wenn Sie die Update-Funktion in der SFK-Anwendung deaktivieren wollen,
so nehmen Sie in dieser Datei den folgenden Eintrag auf:
Update=0
Da SFK am Bildungsportal autorisiert werden muss, bendtigt es Zugang

zum Internet. Beachten Sie daher ggf. den Hinweis zur Proxy-Konfigurati-

onls)..

14
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Ersteinrichtung

5 Ersteinrichtung

Hinweis: Wenn die SFK-Anwendung aus einer SchiLD-Zentralumgebung her-

aus gestartet wird, ist nur der 4. Schritt der Ersteinrichtung (Formulardaten Bearbei-
tir)m notwendig! Melden Sie sich dazu als SchiLD-Zentral-Anwender in SFK direkt

mit einem SchlLD-Benutzer an. Der SchiLD-Benutzer muss die Gruppenzugehérigkeit .Schulbe-
scheinigung“l 21 oder SchiLD-Administrationsrechte besitzen.

Als SchiLD-NRW-Anwender kénnen sich beim ersten Start von SFK an die folgen-
den Schritte halten. Damit erledigen Sie die Einrichtung der Verbindung zur SchiLD-
Datenbank und/oder die Einrichtung eines Benutzers sowie die Konfiguration grundle-
gender Formulardaten:

Schritt 1: Anmeldung als SFKAdmin SFK - Zugangskontrolle
- )
Melden Sie sich im Programm SFK zu- |: Anmelden  Abbrechen

nachst mit dem Benutzernamen ,SFKAdmin*

Benutzerkennung

und dem Passwort ,Schild“ an.

|SFKAdmin |
Passwort
. T—— - e,
—r> Das Startpasswort “,
! fiir den Benutzer i
5, "SFKAdmin" lautet /7
\"\-.__

o

"Schild". o

Schritt 2: Andern des Admin-Passwortes, ggf. Einrichten von Benutzern

Der Benutzer ,SFKAdmin® ist der einizige, der Anderungen an der Grundkonfiguration

vornehmen kann. Sie sollten daher nun als Erstes sein Passwort andern. SFK o6ffnet

dazu automatisch das Benutzerfenster:

Bedienungsanleitung SFK - Schulbescheinigung fiir die Familienkasse
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\/ —

Speichern  Abbrechen ( notwendig:
Benutzerdaten Das Admin-
Admin Startpasswort "Schild"
- muss geandert
Kennwort ‘ouuo ‘ Zeige Passw. ’_L werden.
oenttzer
i IBM l / optional: \

Kennwort ‘""" ‘ Zeige Passw. Diese Benutzer benétigen
Sie nur, wenn Sie im 3.
Einrichtungsschritt keine
Benutzer 2 Verbindung zu SchILD
Name ’BNE l herstellen (und Sie kénnen
sie nur verwenden, wenn Sie

Kennwort ‘oooooo ‘ Zeige Passw. ihre Passwérter andern).

Andernfalls melden Sie sich

Benutzer 3 in Zukunft einfach mit einem

Name ‘BNS ‘ geeigneten _SchILD-Benutzer
auch in SFK an.

Kennwort ‘ouuo ‘ Zeige Passw. \ /

Geben Sie ins erste Feld ein neues Passwort fir den SFKAdmin ein.

Aulerdem sollten Sie fur die alltagliche Benutzung des Programms zur Erstellung von
Schulbescheinigungen nicht den SFKAdmin verwenden, sondern einen (oder mehrere)
regulare(n) Benutzer. Dabei haben Sie zwei Moglichkeiten, abhangig davon, wie Sie

SFK grundsatzlich benutzen méchten:

1. Wenn Sie SchiLD nutzen, kénnen Sie gleich in SFK eine Verbindung zu lhrer
SchiLD-Datenbank einrichten und spater Schulerdaten direkt aus SchILD importie-
ren. In diesm Fall kdnnen Sie bei sich bei jedem Programmstart von SFK mit einem
SchiLD-Benutzer anmelden.

Wichtig: Sie brauchen dann in diesem Schritt nach der Anderung des Admin-Pass-

worts keine SFK-Benutzer anzulegen. Sie kdnnen daher nun auf ,Speichern* \/
klicken und fortfahren mit Schritt 3: SchiLD-Verbindung einrichtenl .

ODER
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2. Wenn Sie in SFK keine Verbindung zu SchiLD nutzen (und spater Schulerdaten ma-
nuell eingeben oder anders importieren; Details dazu im Kapitel Datenimgortm), le-
gen Sie jetzt einen (oder mehrere) SFK-Benutzer an: Die Benutzernamen kdénnen
Sie nach lhren Winschen anpassen oder unverandert lassen. Die Passworter der

Benutzer, die Sie verwenden mdchten, mussen Sie jedoch andern. Klicken Sie an-

schliefdend auf ,Speichern® \/ )

Schritt 3: SchiLD-Verbindung einrichten (empfohlen)

Die komfortabelste Nutzung des Programms ergibt sich, wenn Sie Schilerdaten fur |h-
re Schulbescheinigungen aus SchILD importieren. Falls Sie das tun mochten, wahlen
Sie im nachsten Schritt ,SchlLD-Zugriff konfigurieren®.
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Im dann folgenden Konfi-
gurationsfenster haben
Sie zwei Moglichkeiten:
Sie wahlen eine MDB-
oder eine UDL-Datei
aus lhrem SchiLD-Pro-

grammordner aus.
¢ ,MDB-Datei“: Wahlen SchlLD-Zugriff konfigurieren n
Sie diese Option, _
wenn Sie SchiLD mit \/ o E;g
einer lokalen Daten- Speichern  Abbrechen Verbindung testen
bank im SchiLD-Pro- SchiLD-Zugriff
grammordner auf

SchiLD-Zugriff

lhrem Rechner betrei-

SchILDNRW MDB-Datei (*.mdb v
ben oder auch auf .
h Rech SchILDNRW UDL-Datei (*.udl)
menreren Rechnern, SchiLDNRW MDB-Datei (*.mdb)

die auf eine gemeinsa-
me .mdb-Datei auf ei-
nem Netzlaufwerk zu-
greifen.

SchiLD-Zugriff
« ,UDL-Datei“: Falls |- | SchILDNRW MDB-Datei (*.mdb) v]

re SchiLD-Installation SchILD-NRW: MDB-Datei

sich mit einem SQL- | =
Server verbindet, ver-

wenden Sie hier in

SFK die Option ,,UDL".

In beiden Fallen klicken
Sie danach in der zwei-
ten Zeile auf das Ordner-
Symbol.

Wahlen Sie im dann folgenden Dialog die entsprechende Datei innerhalb Ihres
SchiLD-Verzeichnisses aus (.mdb-Dateien finden Sie in der Regel im Ordner ,...
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\SchILD-NRW\DB* und .udl-Dateien im Ordner ,...\SchILD-NRW\UDL") und klicken auf
,Offnen‘.

¥ Auswahl einer MS-Datenbankverkniipfungsdatei fiir SchiLDNRW-Datenbank X ¥ Auswahl einer MDB-SchiLDdatenbankdatei fiir SchILDNRW-Datenbank X
A || « SYSTEM(C) > SchiLD-NRW > UDL v DL » M ||« SYSTEM(C) > SchiLD-NRW > DB v DB" durchsu r
Organisieren v Neuer Ordner =~ ™ @ Organisieren v o=@ =~
% Dokumente A Name Typ GroBe 3 Dokumente ~ ~ Typ
& Downloads 5 crosoft-Datenverknipfung B
SchiLD_SQL.udl N Microsoft-Datenve g 1KB & Downloads (5] SchiLD2000n.mdb Microsoft Access Database
D Musik s D Musik
B Videos B Videos
% SYSTEM(C) <. SYSTEM (C)
Dateiname: | SchiLD_SQL.udI ©| Microsoft Datenverknapfungsd
Dateiname: | SchiLD2000n.mdb | | MDB-SchiLDdatenbankdatei (*.
Abbrechen

In diesem Fall tragen Sie danach bitte
noch einen gultigen Datenbankbenut-
zer mit seinem Benutzernamen und

Passwort ein:

SchlLD-Zugriff

SchiLD-Zugriff
‘SchIlDNRW UDL-Datei (*.udl) V‘

SchiLD-NRW: UDL-Datei

[CASchILD-NRWAUDL\SchILD_SQL.udI 3|
’
Datenbankbenutzer

Datenbankbenutzer Kennwort Zeige Passw.

||

AnschlieRend kdnnen Sie in beiden Fallen als Nachstes Uberprifen, ob lhre Verbin-

E|
dung zu SchiLD funktioniert, indem Sie auf o klicken. Falls der Test negativ

Verbindung testen
verlauft, kdnnen Sie die folgenden Schritte unternehmen:

- Uberpriifen Sie, ob Sie die richtigen SchiLD-SQL-Zugangsdaten verwendet haben

- Versuchen Sie bei der Wahl der Optionen MDL/UDL die andere Option

- Wenden Sie sich an den SchiLD-Administrator Ihrer Schule, um nahere Informationen
zur verwendeten Datenbank zu erhalten

- Nutzen Sie eine Moglichkeit zum Suggortm

Falls der Verbindungstest positiv verlauft, schlieen Sie die Einrichtung durch Klick auf

~Speichern® \/ oben links ab.
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Sie werden dann aufgefordert, sich einmalig als SchiLD-Admin anzumelden, damit

SFK die Verbindung zu SchiLD initialisieren kann. Danach ist sie fertig eingerichtet.

Hinweis: Wenn Sie obenstehende Schritte durchgefuhrt haben, brauchen Sie kei-
ne SFK-internen Benutzer anzulegen, sondern nutzen einen geeigneten
SchiLD-Benutzer auch in SFK. Geeignet bedeutet, dass der SchiLD-
Benutzer der Gruppe ,Schulbescheinigung” zugeordnet sein muss. Stel-
len Sie das in SchiLD sicher, indem Sie unter ,Extras“ — ,Benutzerver-
waltung“ beim gewulnschten Benutzer das entsprechende Hakchen set-

zen. Ggf. muss die Gruppe .Schulbescheinigung“| =1 zunachst angelegt

werden.

Datenschutzhinweis  Hilfe
Benutzergruppen (Kompetenzen)

Programme-Einstellungen Administrator N
Kennwort @ndern Beratungslehrer
. Lehrer

Aktuelle Datenbanknutzer zeigen Referendar
Benutzerverwaltung pd > chulbescheinigung

. Schulleitung
Datensicherung Sekretariat

Sonstige v

Notenliste zeigen

In SchiLD kénnen Sie den gewiinschten Benutzern die notwendige Gruppenzugehorigkeit
»Schulbescheinigung®“ zuweisen. (Wenn die Gruppe nicht existiert, erstellen Sie sie mit ge-
nau diesem Namen[22Y)

Schritt 4: Formulardaten (als ,,SFKAdmin“ optional, fiir jeden regularen Benut-

zer notwendig)

Der vierte Einrichtungsschritt ist fur den ,SFKAdmin® nur nétig, wenn auch er in der La-
ge sein soll, Schulbescheinigugen zu drucken (klicken Sie dann ,Ja“). Wenn hingegen
nur die reguldren (SchiLD- oder SFK-)Benutzer dies tun sollen, kdnnen Sie nun ,Nein®
klicken und das Programm beenden. Starten Sie es dann neu, melden sich als regula-
rer (SchiLD- oder SFK-)Benutzer an und klicken Sie im Reiter ,Datei auf ,Einstellun-

13

gen“.
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Es offnet sich ein Fenster |« emstlngen 8

. o v 4 i
zur Eingabe grundsatzlicher ' oo ssorechen

Formulardaten
Angaben ZU Ihrer SChU|e Dienststelle, Anschrift (ﬂearbelter \
. Daisy-Duck-Gesamtschule Max Mustermann
und zum Bearbeiter. Erpelallee 32 Telefon Nebenstelle
. 54321 Entenhausen 0123/4567 89
FormUIardaten Bel der Er- Schulnummer E-Mail-Adresse (Angabe freigestellt)
. . . . 112233

steinrichtung ist es ausrei- ey

Unterschrift

\i.A. Max Mustermann |/

Bei Nutzung der SchiLD- =
Sonst. Einstellunger  Verbindung werden sie Diese Daten sind fur jeden

Fensters auszufiillen. automatisch eingetragen. Benutzer einzeln einzutragen

Andernfalls kann nur der =
Design Offl SFKAdMIn sie bearbeiten. [ ~| Markerung und notwendig fir das Ausstellen

Benutzer gleich.

chend, diesen Bereich des

Dabei ist die linke Halfte x <o - O] e " G EnabAGSSO)
(oranger Rahmen) |mmer fur Symbole Bedienungsanleitung
9 Farbig Office Monochrom 9 windows Browser

alle Benutzer gleich. Sie

¥ Autofilter ¥V Zeige Suchdialoge ¥ LGschen bestatigen Letzte Schulbescheinigungsdatei &ffnen

W| rd entweder automatISCh ¥ SchiLD - Dokumentenverwaltung

aus SchiLD ubernommen
oder muss sonst vom SFKAdmin eingetragen werden.

Die rechte Halfte (roter Rahmen) muss fur jeden Benutzer einzeln ausgefllt werden.
Sie enthalt notwendige Angaben zum Bearbeiter: Nur damit kdnnen spater gultige Be-
scheinigungen erstellt werden. Bitte achten Sie darauf, in das Feld ,Unterschrift‘ eine
an lhrer Schule vertretungs- bzw. unterschriftsberechtigte Person einzutragen, ggf. mit
vorangestelltem ,i.A.“

Sonsige Einstellungen: Diese sind fur die Ersteinrichtung nicht notwendig. Sie konnen

sie spater nach lhren Bedurfnissen angassen@.
Beenden Sie dann |hre Eingabe durch Klick auf ,Speichern* \/ oben links.

= Wiederholen Sie Schritt 4 einmal fur jeden Benutzer (nach Neustart und entspre-

chender Anmeldung), der in der Lage sein soll, Schulbescheinigugen zu drucken.

Sie haben die Einrichtung nun abgeschlossen und gelangen zurlck ins Hauptfenster.
Hier kdnnen Sie nun Schiler aus SchiLD in SFK importieren bzw. eingeben, Schulbe-
scheinigungen erstellen, ausdrucken und archivieren. Die wichtigsten Schritte finden

Sie im Kapitel Schnelleinstiegl &', ausfiihrlichere Erlauterungen im Kapitel Programm-
bedienung| 2.
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6 Benutzer und Rechte

Die SFK - Anwendung unterstutzt verschiedene Arten von Benutzern und ihren Rechten.

SFK-Admin

Fur die Ersteinrichtung wird der Benutzer mit dem Login-Namen "SFK-Admin" ben6-
tigt. Sein Startkennwort lautet "Schild". Diesem Benutzer sind einige Aktionen vorbe-
halten, wie zum Beispiel die Einrichtung der Verbindung zur SchiILD-NRW-Datenbank
oder die Festlegung der Schuldaten, sofern die Schule nicht mit der SchiLD-Anwen-

dung arbeitet.

Hinweis: Wenn Sie eine Verbindung zur SchiLD-Datenbank eingerichtet ha-
ben, kénnen die Schuldaten (Schulnummer, Schulbezeichnung, PLZ und Ort)
auch vom SFK-Admin nicht mehr bearbeitet werden. Diese werden zwingend aus
der SchiLD-Datenbank Gbernommen.

Interne Benutzer

Der Benutzer SFK-Admin kann die Zugangsdaten von drei internen Benut-

E,[e?m:r zern konfigurieren. Klicken Sie dazu im Reiter ,Datei“ auf den Button ,Benut-
zer®. Die internen Benutzer konnen alles, was der SFK-Admin kann, nur nicht

die Verbindung zur Schild-Datenbank bearbeiten oder die internen Benutzer (Login-
Name / Passwort) festlegen. Die internen Benutzer haben - sofern diese nicht geandert

werden - die Zugangskennungen "BN1", "BN2" und "BN3".
SchiLD-Benutzer

Wenn Sie SchlILD-NRW oder SchiLD-Zentral benutzen, kdnnen Sie sich auch mit lhren
SchiLD-Zugangsdaten anmelden. Voraussetzung: Sie haben als SchiLD-Benutzer Ad-
ministrationsrechte oder Sie sind Mitglied der SchILD-Gruppe "Schulbescheinigung".

Richten Sie also die Gruppe "Schulbescheinigung" ein,
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Administrator
Beratungslehrer
| |Lehrer

| | Referendar

Schulbescheinigung

| | schulleitung
| | Sekretariat

| Bezeichmung Ismulbescheinigung

[ alles
Schiiler- Individualdaten
O alles
[Jansehen
[ &ndern
[JLéischen
[Jvermerke &ndern
[JkaoA-Daten dndern
Schiiler-Leistungsdaten

[Jales
[J Ansehen

[JFunktionsbezogen &ndern
[J alle &ndern

Katalog-Eintrdge
[ alles
[Jansehen
[ &ndern
[JLéschen

L] 4 A e

L

Kompetenzen
Berichte

[ alles

[J alle Formulare drudken
[ standard-Formulare drucken
[ &ndern
[JLéschen
Lehrerdaten

[Jalles

[Jansehen

[ &ndern

[Léschen
[]petaidaten ansehen
[ petaidaten &ndern

Richten Sie in SchiLD die

"Schulbescheinigung”
ein - keine weiteren
Rechte notwendig!

Gruppe

Import/Export

[ alles

|:| Daten importieren

[ schillerdaten exportieren
[JLehrerdaten exportieren
Schulbezogene Daten

[ alles

[Jansehen

[Jéndern

Extras

[ alles

[Backup durchfithren

[ Gelisschte Daten zuriickholen
[CJFarben fiir Fachergruppen &ndern
|:| Diaten aus Kurs42 importieren

j-'L SchlieBen

und weisen Sie dem fir die Schulbescheinigung zustandigen Benutzer diese Rolle zu:

g - .

MName

Wichtig: Bei Lehrkré&ften muss der Anmeldename
identisch mit dem in SchILD werwendeten Kirzel
sein!

Benutzergruppen (Kompetenzen)

ustermann
Login-Name Lehrer

Administrator ~
Beratungslehrer

MUs

‘ Referendar
| Schulbescheinigung

Kennwort &ndern

[ Login-Historie zeigen

Schulleitung
Sekretariat
Sonstige W

Hinweis: In einer SchiLD-Zentralumgebung werden SchiLD-Zugangsdaten unter-

stltzt. D.h. Sie kdnnen sich weder als SFK-Admin anmelden (eine Ersteinrichtung ist

fur SchiLD-Zentral nicht notwendig), noch werden interne Benutzer unterstitzt. Aber

auch hier gilt: Sie missen als SchiLD-Benutzer entweder Admin-Rechte besitzen oder

zur Gruppe "Schulbescheinigung" gehoren.

Bedienungsanleitung SFK - Schulbescheinigung fiir die Familienkasse
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Autorisierung am Bildungsportal

Spatestens dann, wenn Sie sich eine Schulbescheinigung am Bild-

schirm anzeigen lassen wollen oder eine Schulbescheinigung dru- B”d:;:c,rta,
cken lassen wollen, missen Sie sich mit lhren Zugangsdaten zum

Bildungsportal NRW autorisieren. Wie lhnen diese Daten zugeordnet werden, ist

im Kapitel "Rechtevergabe im Bildungsportall «I' beschrieben.

24
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7  Programmbedienung

Grundsatzliches zum Ablauf vom Programmstart bis zum Druck der Be-
scheinigung

Wenn Ihre Ersteinrichtungl ] abgeschlossen ist, wird |hr Umgang mit dem Programm

im Verwaltungsalltag regelmafig die folgenden Schritte beinhalten:

1. Programmstart und Anmeldung

2. Verwalten von Schulerdaten im Hauptfenster

3. Authentisierung beim Bildungsportal (einmal pro Sitzung vor 4. notwendig)
4. Druck von Bescheinigungen

Obige Schritte wurden bereits im Schnelleinstieg| ¢ kurz skizziert.

Das aktuelle Kapitel erganzt vor allem das Verwalten der Schuler im Hauptfenster (2.)
und den Druck der Bescheinigungen (4.) um ausfuhrlichere Erlduterungen und weitere
Bedienungsschritte. Fur Erganzungen zu den Punkten 1 und 3 verweisen wir daher auf
die Kapitel Benutzer und Rechte[ ] und Rechtevergabe im Bildungsportall «).
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Bearbeiten und Verwalten von Schiilerdaten im Hauptfenster

Die Hauptansicht der Anwendung SFK zeigt eine Liste der verwalteten Schilerinnen

und Schiler. Zu Beginn ist diese Liste leer.

= Schulbescheinigung Familienkasse

Datei  Schulbescheinigungen  Hilfe

a2 B a & 3 > B

Speichern  Speichern unter  Offnen Drucken  Druckeinstellungen  Export Einstellungen SchlieBen
# T K. 7| Nachname 7| Vi 7 geb: 7| 7l

am Schule Klasse am am form
0:

X [] groB / Keein

16:22:08 21.02.2021 Klein BP: nicht angemeldet  C\SchILD-NRW\SFK\sfk\Schulbescheinigungen.sfk

7| Abschluss 7| entlassen 7| Unterr- 7/ giiltig 7| Berechtigte 7| Kindergeld- 7| Hinweiste) 7|

bis Person nummer

Import aus SchiLD

Am effizientesten lasst sich die Liste der von SFK verwalteten Schiler fiillen,

,m-port indem Schulerdaten aus SchiLD importiert werden. Sie gelangen zum entspre-
chenden Dialog durch Driicken von F5 oder durch Offnen des Reiters ,Schul-
bescheinigugen® und Klicken auf ,import®. Es 6ffnet sich der folgende Dialog:
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hiiller wihlen

L_." 1

VvVRLPLPLw

# KL
10a
10a
10a
10a
10a
10a
10a
10a
10a
10a
10a
10a
10a
10a
10a
10a
10a
10a

=T - - B B - T B R N

000000000000000000
23 a2 3R 23

-
=]

Name
Anders
Bainnin
Berlinghoff
Bobbitt
Bussmann
Christians
d'Alengon
Daum
Enzenbrunner
Friese
Gregert
Greyensen
Hengst

Hill
Hollmann
Johannsen
Jonas

Kerley

Vorname
Tim
Sven
Thomas
David
Manuela
Christine
Dominik
Lisa

Uta
Marco
Doreen
Jennifer
Alexander
Marina
Lisa
Petra
Laura
Michael

Geb.-Dat.

24.02.2005
15.12.2002
18.05.2004
14.10.2004
23.10.2003
13.07.2004
09.09.2003
17.02.2003
21.09.2003
02.11.2003
14.06.2003
06.04.2004
16.07.2003
29.09.2004
08.06.2004
15.12.2003
16.07.2004
25.10.2003

ID -
3866
3765
3911
3846
3740
3859
3845
3768
3761
3932
3887
3753
3870
3900
3825
3802
3814
3764

In diesem Fenster kdnnen Sie eine oder mehrere Personen zum Import auswahlen, in-

dem Sie vor die gewunschten Zeilen ein Hakchen setzen. Suchen Sie eine/n bestimm-

te/n Schiler/in, lasst sich die Import-Ansicht nach gewlnschten Kriterien wie z.B. dem

Nachnamen sortieren, indem Sie auf einen Spaltentitel klicken.

vVXtPPw VXL PPLPN
# KL Name Vorname Geb.-Dat. D ey Name Vorname Geb.-Dat. 1] A

= 11102 Anders 24022005 | 3866 U = Andess Klicken: Auf Spaltentitel sortieren an
Tmmmmm 0 2100 Boinnin 765
Tnmm O 3102 Beriinghoff Thomas 18052004 3911
O 4 10a  Bobbitt 14.10.2004 3846

O 5 10a Bussmann Manuela 23.10.2003 3740
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Wenn Sie alle Schilerinnen und Schuler aus SchILD importieren mochten, klicken Sie

auf den leeren Spaltentitel der ersten Spalte und wahlen Sie ,Alle markieren®:

vV XXt o VXXt PO Om
oK Name = e

110a Ander | DV’ Alle markieren %
2/110a  Bainnl | Dx Keinen markieren
310a Berdin [

4 10a Bobbi DCD Markierungen umkehren

- an - (| - a= -

10000

Sind die gewunschten Schuler/innen ausgewahlt, schliel3en Sie den Import durch Kii-

cken auf das grune Hakchen ab. \/

Hauptansicht nach dem Import

Nach dem Import zeigt Ihr Fenster diese Ansicht:

= Schulbescheinigung Familienkasse — [m] X
Datei = Schulbescheinigungen  Hilfe &
o & & 2= &£ @ - .
Bildungsportal Import Bearbeiten Neu Loschen Zeigen Drucken Archiv
SchiLD s escheinigungen Archi
# 7K 7 Nachname 7| Vorname 7| geboren 7| Aufnahme 7| Aufnahme 7| Abschluss 7| entlassen 7| Unterr- 7| giiltig 7| Berechtigte 7| Kindergeld- 7| Hinweiste) 7| A
am Schule Klasse am am form bis Person nummer

174 sb Zech Maria 21012009  01.08.2019 01.08.2019 31.07.2025 v
O175 5o Zobel Felix 25.09.2008  01.082019 01.08.2019 31.07.2025 v
176 sc Bisson Marina 30122007 01.08.2019 01.08.2019 31.07.2025 v
0177 sc Briel Susanne 11022009  01.08.2019 01.08.2019 31.07.2025 v
178 sc Brackner Mike 11062008  01.08.2019 01.08.2019 31.07.2025 v
179 sc Christiani Jessika 19.022009  01.08.2019 01.08.2019 31.07.2025 v
180 sc Fletcher Stefan 16062009  01.08.2019 01.08.2019 31.07.2025 v
181 sc Fleury Heike 26062000  01.08.2019 01.08.2019 31.07.2025 v
182 sc Folkersamb Bernd 01.042009  01.08.2019 01.08.2019 31.07.2025 v
[J183 sc Graalmann Lea 05.01.2009  01.08.2019 01.08.2019 31.07.2025 v
184 sc Hannemann Stefanie 04112008  01.08.2019 01.08.2019 31.07.2025 v
185 sc Hansmann Uta 06.03.2009  01.08.2019 01.08.2019 31.07.2025 v
[J186 sc Heite Anne 16092008  01.08.2019 01.08.2019 31.07.2025 v
187 sc Klein Thorsten 08.042009  01.08.2019 01.08.2019 31.07.2025 v
188 sc Kolz Christina 27112008 01.08.2019 01.08.2019 31.07.2025 v
189 sc Kube Barbara 25112009  01.08.2019 01.08.2019 31.07.2025 v
190 sc Kuhn Jessika 03122009  01.08.2019 01.08.2019 31.07.2025 v

X |: - L [ groB /Kein y
20:01:46 28.02.2021 Klein BP: nicht angemeldet 00—~

Beim Import hat SFK bei jeder/m Schiler/in das notwendige Feld ,Aufnahmedatum
Klasse“ (welches in SchILD nicht existiert) automatisch mit dem Beginn des laufenden

Schuljahres geflllt. Sollte dies im Einzelfall nicht richtig sein, klicken Sie in das entspre-
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chende Feld und nehmen eine Anpassung vor. Eine Bescheinigung kann nur erstellt

werden, wenn in diesem Feld ein Datum angegeben ist.

Sortieren
Sie kénnen die Hauptansicht nachge- # 7 KL 1 ¥/ Nachname 2 | Vorname 3 ¥
wilnschten Spalten sortieren, indem | 52 Vohlheim Ulrich
Sie auf den entsprechenden Spalten- [J145 353 Winsche Lea
titel klicken. Sie kénnen auch zusatz- L1147 5b Bertmars Dieter
[J148  sb Burfeind Franziska

lich zu einem bestehenden Sortierkri-
terium weitere hinzufiigen, indem Sie die Shift-Taste gedrickt halten, wahrend Sie
einen weiteren Spaltentitel anklicken. Das Beispiel im Bild sortiert die Liste nach der

Klasse, dann nach dem Nachnamen und dann nach dem Vornamen.

Filtern
Eine andere Mdglichkeit besteht darin, die Anzei- k. 7| Nachname Y| Vorname
. . . . (alle) A
ge nach bestimmten Kiriterien einzuschranken. _
6b |55 Gabriele
Klicken Sie in einer gewlnschten Spalte auf das ¢, gl; Mathias
kleine Filter-Symbol ¥ und wahlen einen Eintrag 6b |5d Mathias
Da
aus. Ebenso wie das Sortieren lasst sich auch % ERNN—————_  Stefen
- . . . 6b |2 Sophia
die Filterfunktion in mehreren Spalten gleichzeitig 6d F
6b |72 v | Sarah
nutzen. Klicken Sie dazu einfach einen weiteren ¢, Gotzen Ulrich
Filter an und wahlen einen Eintrag aus. Um einen &b Jadwiga Lisa

Filter wieder zu I6schen, klicken Sie das Filter-

Symbol ¥ und wahlen den Eintrag ,(alle)”.

7 Die Filtersymbole in den Spaltentiteln werden nur angezeigt, wenn dies in den Einstellungen| 4

aktiviert ist.

Suchen

Sie kénnen auRerdem mit Hilfe der Suchmaske im unteren Bereich des Hauptfensters
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alle Felder nach einer Zeichenfolge durchsuchen (das kann ein Nach- oder Vorname,
ein Datum oder z.B. auch eine Kindergeldnummer sein - falls diese eingetragen ist,
was fur den Druck nicht unbedingt notwendig ist). Mit den Schaltflachen hinter dem
Suchtext kdnnen Sie durch die Suchergebnisse navigieren, das aktuelle Suchergbnis
markieren und bestimmen, ob Grofl3-/Kleinschreibung bei der Suche bertcksichtigt
werden soll. Mit dem Kreuzchen-Symbol vorne blenden Sie die Suchmaske aus. Mit

der Tastenkombination Strg + F blenden Sie sie wieder ein (oder alternativ in den Ein-
stellungenm).

923 Q2 Walter Lukas 16.09.2001 01.08.2017 01.08.20
924 @2 [EE Tans 13.092000  16.11.2015 01.08.20
925 Q2 Wentzel Monika 11.06.2001 07.09.2011 01.08.20
v a?A N2 Willmecs Karin N3 07 2001 N7 Na 2011 N1 N] 20
X Weber| 0 nachster @ vorheriger &4 markieren [] aroB / Kein

L4

17:13:56 21.02.2021 Klein BP: nicht angemeldet  CA\SchILD-NRWA\SFK\sfk\Schulbescheinigung

Schiiler/in: Daten bearbeiten

Alle Felder lassen sich entweder direkt in der Hauptansicht bearbeiten oder durch Off-

nen eines separaten Bearbeitungsfensters durch Klick auf Bearbeiten.

1. In der Hauptansicht: Klicken Sie einmalig in ein Feld und tippen etwas Uber die Ta-
statur ein, um den aktuellen Wert des Felder zu Uberschreiben. Wahlen Sie das Feld
stattdessen mit einem Doppelklick aus, um den aktuellen Wert des Feldes zu bearbei-
ten. In Datumsfeldern kdnnen Sie sowohl Tastatureingaben machen als auch ein Datum
mit der Maus aus dem Kalender auswahlen.

2. Im Bearbeiten-Fenster: Die Daten einer Schilerin/eines Schiilers werden """
lhnen zur Bearbeitung Ubereinander angezeigt. Im oberen Bereich des . paiten
Fensters haben Sie die Mdglichkeit, die eingebenen Daten auf Plausibilitat

zu prufen. Um eine Bescheinigung zu erstellen, muss z.B. das ,Aufnahmedatum Klas-

se“ vor dem ,Abschlussdatum® liegen. Schliel3en Sie lhre Bearbeitung durch Klick auf

,Speichern” ab. \/
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Neuen Schiiler anlegen

— Schuler kdnnen auch ohne SchiLD-Import direkt in SFK angelegt werden. Kili-
new Cken Sie im Reiter ,Schulbescheinigungen® auf den Button ,Neu®. Es Offnet sich
ein leeres Bearbeitungs-Fenster, in das Sie lhre Eintragungen wie oben unter

,Daten bearbeiten“ machen konnen.

Schiilerdatensatz Ioschen

— Um den vollstandigen Datensatz einer Schilerin/eines Schilers zu l6schen,
Lﬁs:hen klicken Sie in der Hauptansicht die Zeile an, die Sie entfernen mochten. Kii-
cken Sie dann im Reiter ,Schulbescheinigungen® auf den Button ,Léschen®.

Es wird dann der Datensatz der aktiven Zeile geléscht (unabhangig davon, welche Zei-
len mit einem Hakchen markiert sind). Die aktive Zeile erkennen Sie daran, dass sie
grau bzw. blau hinterlegt ist. Das ist immer die Zeile, in die zuletzt geklickt wurde. Ver-
gewissern Sie sich vor dem Loschen, dass die richtige Zeile aktiv ist (im unten abgebil-
deten Beispiel wirde die Losch-Funktion den Datensatz zum Schuler ,Thomas Berling-

hoff* vollstandig entfernen).

L1 10a Anders Tim - =
W, " . Die ,aktive” Zeile ist die zuletzt
2 10a Bainnin Sven . g
angeklickte. Sie ist grau/blau
O3 10s Thomas —<—— _ hinterlegt. Beim Kiick auf
[a 10a Bobbitt David ,Loschen” wird dieser
Datensatz entfernt (auch wenn
5 10a Bussmann Manuela andere Zeilen mit einem
£ 10a  Christians Christine \_ Hakchen markiert sind).
L7 10a  d'Alencon Dominik

Bescheinigung anzeigen

j Sie kénnen Sich die Schulbescheinigung zu der aktiven (grau/blau hinterleg-
zeigen  t€N) Zeile anzeigen lassen, indem Sie auf den Button ,Zeigen® im Reiter
~Schulbescheinigungen® klicken. Das Programm flhrt gleichzeitig eine Plausi-
bilitatsprifung der eingebenen Datumsangaben durch. Sind hierbei Daten unplausibel,
wird keine Bescheinigung angezeigt, sondern ein Hinweis in der letzten Spalte der akti-

ven Zeile. Der Hinweis gibt lhnen genaue Informationen dazu, was Sie an dem Daten-
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satz andern missen (z.B. dafur sorgen, dass das Aufnahmedatum Klasse vor dem Ab-
schlussdatum liegt oder Ahnliches). Fallt der Plausibilitatstest positiv aus, wird Ihnen
die gewinschte Schulbescheinigung am Bildschirm angezeigt. Sie kdnnen dies als

Vorschau nutzen, um lhre Bescheingigung zu prufen, bevor Sie sie drucken.

Bescheinigung(en) drucken

Sie haben zwei Mdglichkeiten der Druckausgabe:

1. Eine einzelne Bescheinigung drucken: Klicken Sie in die Zeile der/des ge- ,

winschten Schiilerin/Schilers und dann auf den Button ,Drucken® im Reiter .

»Schulbescheinigungen®.

2. Mehrere Bescheiniqungen dru-

ay

cken: Markieren Sie zunachst die  Drucken
Zeilen aller Schilerfinnen mit ei- L | Schulbescheinigung drucken (aktuelle Zeile) Strg+P |
nem Hakchen, zu denen Sie Be-
scheinigungen drucken mdchten. : Schulbescheinigungen drucken (alle markierten Zeilen)

Klicken Sie danach auf den klei-

W

nen Pfeil rechts neben dem ,Drucken“-Button und wahlen Sie die Option ,Schulbe-

scheinigungen drucken (alle markierten Zeilen)“.

Jede Bescheinigung, die Sie drucken, wird zusatzlich als PDF-Datei archiviert (siehe

nachster Abschnitt).

Archiv verwalten

Bei jedem Bescheinigungs-Druck wird die erstellte Bescheinigung zusatzlich [:
zur Druck-Ausgabe als PDF-Datei im SFK-Archiv abgelegt. Auf diese Weise .,
haben Sie auch nachtraglich einen Uberblick darliber, wann Sie fiir wen wel-

che Bescheinigung ausgestellt haben. Das Archiv lasst sich aufrufen, indem Sie im
Reiter ,Schulbescheinigungen® auf den Button ,Archiv” klicken. Sie erhalten eine Liste
aller vergangenen Bescheinigungen und kdnnen sich einzelne durch Doppelklick anzei-

genlassen.
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Die archivierten PDF-Dateien befinden sich im SFK-Programmverzeichnis im Unter-

ordner ,archiv’. Wenn Sie Eintrage aus lhrem Archiv entfernen mochten, kdnnen Sie

das in diesem Ordner mit dem gewdhnlichen Windows-Datei-Explorer tun, indem Sie

nicht mehr benottigte Dateien einfach I0schen. Sie werden danach auch in SFK in der

Archiv-Ansicht nicht mehr angezeigt.

SchiLD-Dokumentenverwaltung

Zusatzlich zum SFK-Archiv (siehe oben) kdnnen erstellte Bescheinigungen auf Wunsch

auch in der SchiLD-Dokumentenverwaltung (externer Link) abgelegt werden. Dies ge-

schieht nur, wenn Sie in SFK in den Einstellungen (Reiter ,Datei“ — ,Einstellungen®)

das entsprechende Hakchen gesetzt haben.

SFK - Einstellungen

Y
Speichern  Abbrechen
Formulardaten

Dienststelle, Anschrift Bearbeiter
Daisy-Duck-Gesamtschule lMax Mustermann |
Erpelaliee 32 Telefon Nebenstelle
54321 Entenhausen |°|234’557 | .39
Schulpummer E-Mail-Adresse (Angabe freigestellt)
112233 |
Unterschrift

’i.A» Max Mustermann

Sonst. Einstellungen

Design Office 2003 Klassisch v D v Markierungsbalken
Font Segoe Ul ~ [ v | zeienwechsel
Symbole Bedienungsanleitung
9 Farbig Office Monochrom 9 windows Browser
v autofiter ¥ Zeige Suchdialoge ¥ L&schen bestatigen Letzte Schulbescheinigungsdatei 6ffnen

[ ¥ SchilLD - Dokumentenverwaltung I
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Speichern und Offnen

Ihre gesamten Schilerdatensatze aus der Hauptansicht LS

lassen sich in einer Projekt-Datei speichern und bei der gpei!m gpeitt'r: = CE
nachsten Sitzung wiederherstellen. Klicken Sie dazu im

Reiter ,Datei“ auf den Button ,Speichern unter®. Es wird dann der gesamte aktuelle In-
halt lhrer Liste in einer Datei mit der Endung ,.sfk® im Programm-Unterordner
LSFK* (oder an einem von |hnen gewahlten Ort) gespeichert. Die erzeugte Datei ist
derart verschlusselt, dass Sie nur vom Programm SFK gelesen werden kann. Zum wei-
teren Zwischenspeichern gentgt danach der Button ,Speichern®. Sie kdnnen beliebig

viele von diesen Dateien anlegen und wieder 6ffnen.
Hinweise zur Programmbedienung:

e Mit ,Export* ( ) kdnnen Sie die am Bildschirm angezeigten Daten in ver-

schiedene Formate Uberfuhren (z.B. als PDF-Datei oder als Excel-Datei) oder (

I==4l) an einen Drucker senden.
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8 Sonstige Aktionen

8.1 Updates durchfihren
Es gibt in unregelmaligen Abstanden Updates flir SFK, die die Hinweise und Ruick-

meldungen der Anwenderinnen und Anwender aufnehmen. Schauen Sie daher bitte in
regelmaRigen Abstanden im "Hilfe-Menu » Update® nach, ob ein Programm-Update

vorliegt.

Schulbescheingungen Familienkasse (Modul far SchiLD-MRW) >

NE

Schliefen Update?

Echulbescheinigungen zur Uorlage bei der Familienkasse
Modul fiir SchILD-HRUW

EMMM Copyright B Hinisterium fiir Schule und Bildung,
48198 Diisseldorf

https:-//uw . suws . nrw.de

Programmversion: @.9.2._8

Klicken Sie auf ,Update?", um zu prifen, ob auf dem Internetserver von SFK ein Upda-

tepaket vorliegt.

Update fir SFK *

Klicken Sie auf "Start”, um die Priifung zu
starten

ung
“
]

nig

zur Vorlage bei der Familienkasse

fur SchiLD-NRW

Schulbeschei

Start

und anschlieRend auf ,Start”:
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Update fir SFK X

Eine newere Version wurde gefunden :
Ihre Version : 0.9.2.0
Neue Version : 0.9.4.1

-

inigung
il
E

fur SchiLD-NRW

zur Vorlage bei der Familienkasse

Schulbesche

Wenn ein neues Programmupdate vorliegt, so wird dies angezeigt. Klicken Sie auf

weiter, um die Paketauswahl anzuzeigen:

Update fir SFK X

Verfiigbare Update - Dateien
+/ SFK - Update 0.9.4.1

inigung
il
=

zur Vorlage bei der Familienkasse
fur SchiLD-NRW

Schulbesche

Klicken Sie auf weiter, um den Download des Updatepaketes zu starten:
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inigung
i
% ;

fur SchiLD-NRW

zur Vorlage bei der Familienkasse

Schulbesche

Lade Dateien ...

Dateidownload: SFK-Setup.upd

Gesamter Updateverlauf:

Abbrechen

SFE.exe

Updatepaket erfolgreich Gberprift -
Updateprogramm wird jetzt gestartet ...

Klicken Sie auf weiter, um den Updatevorgang zu starten:
i Setup - SFK - ¥
00 o Willkommen zum SFK
- ] I]]]]]]]]]I Setup-Assistenten
- ©
_ED -E ; Dieser Assistent wird jetzt SFK 0.9.4. 1 auf Threm Computer
) installieren.
c2| @
sem  C Sie sollten alle anderen Anwendungen beenden, bevor Sie mit
m o Z demn Setup fortfahren.
£ . -
E D "Weiter” zum Fortfahren, "Abbrechen® zum Verlassen.
Q3
v —
8| =
L F)
255 O
- > o
m M o
st
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Achten Sie bei der Ausfiihrung des Setup-Assistenten unbedingt auf die Anga-

be des richtigen Zielverzeichnisses!

8.2

Hinweise:

Die SFK-Versionshinweise kdnnen mit dem folgenden Link aufgerufen wer-
den:
https://schulverwaltungsprogramme.msb.nrw.de/sfk/sfk_versionshinwei-

se.pdf.
Ein ZIP-Paket, das die jeweils neuesten Programm- und Datendateien ent-

halt, kbnnen Sie mit dem folgenden Link herunterladen:

https://schulverwaltungsprogramme.msb.nrw.de/sfk/SFK-Setup.zip

Wird lhre Schule Uber den Schultrager von einem externen IT-Dienstleister

betreut, wird dieser Ihnen mitteilen, wie Updates eingespielt werden.

Einstellungen

Klicken Sie auf das Symbol ,Einstellungen® (¢ ), um notwendige Programmparame-

ter fir SFK festzulegen (bei der Ersteinrichtung 6ffnet sich dieses Fenster automa-

tisch). Hierzu gehdren:

und

Formulardaten (z.B. Angaben zur Schule und zur Bearbeiterin/zum Bearbei-

ter der Bescheinigung)

Einstellungen, die das Design des Programmfensters betreffen, die Festle-
gung des Standarddruckers, sowie einige spezifische Moglichkeiten zur

Steuerung des Programmverhaltens.

38
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© Hier ein Beispiel fir Formulardaten:

—

i Speichem  Abbrachen

Formulardaten

Dienststelle, Anschrift Bearbeiter
Daisy-Duck Gesamtschule [Max Mustermann |
Erpelallee 32 Telefon Nebenstelle
54321 Entenhausen 01234567890 |2
Schulnummer E-Mail-Adresse (Angabe freigestellt)

[mm@schule.de |
Unterschrift
[i.A. Mustermann (schulsekretir) |

Sonst. Einstellungen

Design Office 2003 klassisch - Markierungsbalken

Font Segoe Ul - Zelenwechsel

Drucker Adobe PDF M

Symbole Bedienungsanleitung

@ rarbigi  © office © Monochrom @ Windows. © Browser

¥ Autofilter ¥ Zeige Suchdisloge ¥ Loschen bestatigen ¥ Letzte Schulbescheinigungsdatei offnen

SchiLD - Dokumentenverwaltung

SFK - Einstellungen x

Und die Berilcksichtigung der Formulardaten im ausgedruckten

Bereich:

Es handelt sich hierbei um Volizeitunterricht

|:| Teilzeitunterricht mit
Diese Bescheinigung ist giiltig bi§  aessssmss

[l hat die Schulausbildung im Monat / Jahr beendet.

15.02.2021, i.A. Max Mustermann

Datum, Unterschrift

Stunden wachentlich.

Formular im unteren

@
E Bitte beachten Sie:
=
g zustdndige Familienkasse in ihrer Funktion als Bundesfinanzbehdrde wahr.
# Die Angaben sind wahrheitsgetreu zu machen.
@
-
=
&  www familienkasse.de). auf der auch die K des Datenschutzbe gten bereitgestallt sind
g
>
a
Schule

Daisy-Duck-Gesamtschule Datum 15.02.2021

Erpelallee 32 Bearbeiter  Max Mustermann

54321 Entenhausen Telefon 0123/4567 89

Die Angaben dienen der steuemechtiichen Beurteilung, ob ein gesetzlich geregelter Kindergeldanspruch gegeben ist. Diese Beurteilung nimmt die

Hinweis zum Datenschutz: Die Daten werden aufgrund und zum Zweck der §§ 31, 62 bis 78 Einkommensteuergesetz und der Regelungen der Abgabenordnung
bzw. aufgrund des Bundeskindergeldgeselzes und des Sozialgeselzbuches verarbeilel. Nihere Informationen 2u lhren Rechlen im Rahmen der Erhebung von
personenbazogenen Daten nach Artikel 13 und 14 der Datenschutz-Grundverordnung erhalten Sie im Internet auf der Seite Ihrer Familienkasse (zu finden unter

Schulnummer 112233

. RA3 4 M13
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Hinweise:

Dienststelle, Anschrift, Schulnummer

Diese Eintragungen werden entweder automatisch aus SchILD eingelesen
oder mussen (ohne SchiLD-Verbindung) vom SFKAdmin eingetragen wer-
den. Sie gelten fur alle Benutzer und kdnnen von diesen nicht verandert wer-

den.

Alle weiteren Einstellungen in diesem Fenster sind hingegen benutzer-
spezifisch, d.h. sie kbnnen von jedem Benutzer individuell angepasst wer-

den:

Bearbeiter, Telefon, Nebenstelle, E-Mail-Adresse, Unterschrift

Die Eintragungen in diesen Feldern muissen fir jeden Benutzer vorgenom-
men werden, da sie fur das Ausstellen von Bescheinigungen notwendig sind
(bis auf die E-Mail-Adresse).

Autofilter

Setzen Sie dieses Hakchen, wenn Sie in der Hauptansicht die Moéglichkeit

haben mochten, lhre Schilerliste nach bestimmten Kriterien zu filtern| 2). Oh-

ne dieses Hakchen werden die Filter-Schaltflachen in den Spaltentiteln nicht
angezeigt.

Zeige Suchdialoge

Am unteren Rand lhrer Schilerliste konnen Sie sich aulerdem eine Such-
maskel »] einblenden lassen, die alle Spalten durchsucht. Setzen Sie dafur
dieses Hakchen. Die Suchmaske lasst sich auRerdem einblenden, indem
Sie in der Hauptansicht die Tastenkombination Strg + F drticken.
SchiLD-Dokumentenverwaltung

Das Setzen der Option ,SchiLD-Dokumentenverwaltung“ wirkt sich nur aus,

wenn Sie auch eine SchiLD-Verbindung] ! eingerichtet haben. Dann wird

mit diesem Hakchen dafir gesorgt, dass jede Schulbescheinigung, die Sie
drucken, in der Dokumentenverwaltung von SchiLD abgelegt wird. Sie ha-
ben so in SchiLD einen Uberblick tber die Historie der SFK-Schulbeschei-

nigungen flr den/die jeweilige/n Schuler/in.
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P AuBerdem werden immer Kopien der gedruckten Bescheinigungen im SFK-

ArchiVl 32) abgelegt. Dies lasst sich nicht deaktivieren. Sie kénnen aber bei Bedarf

jederzeit einzelne oder alle PDF-Dateien im SFK-Programmunterornder ,archiv* 16-

schen.
. Darstellung
Im Bereich Darstellung haben Sie verschiedene Moéglichkeiten, die Darstel-
lung der Informationen am Bildschirm ihren Bedurfnissen anzupassen. Die
meisten Optionen sollten selbsterklarend sein. Einige Moglichkeiten sollen
ein wenig ausfuhrlicher erlautert werden:
o  Design:
Mit der Auswahl eines Design andert sich das Layout der Bildschirm-
dialog grundsatzlich. Es stehen eine Reihe von Layouts zur Verfligung,
die sich an Office- oder Windows-Designs orientieren.
o  Symbole:
Die im Programm verwendeten Symbole liegen in drei verschiedenen
Auspragungen vor:
. Farbig

T @ 7

Spaltenwadhlen  Eingabehilfe Einstellungen

Zusdtze

] Office

Spaltenwahlen  Eingabehilfe Einstellungen

Zusdtze

= Monochrom

B B =

Spaltenwadhlen  Eingabehilfe Einstellungen

Zusdtze
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o Hilfedarstellung:

Hilfe _
Windows L
o T T -

e :'___ - Bedienungsanleitung “‘\\
" Bedienungsanleitung als ™ im Internet-Browser /,.'
{ klassische ) o

" o Vi [ NS

AN Windows-Hilfe o

. —

. Si_e_-_l;é_nriaﬁ_gi-ch diese Hilfeinformationen als klassische Win-
dowshilfe anzeigen lassen oder als HTML-Hilfe in lhrem Stan-
dard-Internetbrowser. Die zweite Option setzt eine Online-Ver-
bindung voraus.

. Besonders dann, wenn die Anwendung von einem Netzlaufwerk
gestartet wird, blockiert das Windows-Betriebssystem aus Si-
cherheitsgrinden die Anzeige der klassischen Windowshilfe. In

diesen Fall wahlen Sie die Browser-Option.

8.3  SchlLD-Zugriff | Benutzerdaten

Die Daten von Schulerinnen und Schilern kdnnen aus einer SchiLD-Datenbank impor-
tiert werden. Um auf diese Daten zugreifen zu kénnen, muss der Zugriff auf die SchiLD-
Datenbank konfiguriert werden.

Den zugehdrigen Dialog erreichen Sie (nur wenn Sie als SFKAdmin an-

gemeldet sind) im Reiter ,Datei” iber den Button ,SchILD-Zugriff". SchiLD-Zugriff
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Schild-Zugriff

v & &

Speichern  Abbrechen Verbindung testen

SchiLD-Zugriff

SchiLD-Zugriff

| SchILDNRW UDL-Datei (*.udl)

SchILD-NRW: UDL-Datei

| CASchILD-NRWAUDLNVGE_2019_20.UDL

Datenbankbenutzer

Datenbankbenutzer Kennwaort Zeige Passw,

Den Schild-Zugriff kdnnen Sie Uber

SchiLD-Zugriff

[5chILDNRW MDB-Datei (*.mdb) -
SchILDNRW UDL-Datei (*.UDL)
SchiILDNRW MDB-Datei (*.mdb)
SchiLDzentral

und die Auswahl der zugehdrigen Datenbank

SchILD-NRW: MDEBE-Datei

|C:\SchILD-NRW\DB\schiId2U'DDn.mdh

steuern.

[}

Wenn im oberen Fenster ,SchiLDNRW UDL-Datei(*.UDL) gewahlt wurde, kann im un-
teren Fenster die entsprechende UDL-Datei ausgewahit werden. Beachten Sie dabei,
dass bei Verwendung der Schild-Standarddatenbank (schild2000n.mdb) der Zugriff
Uber die MDB-Datei erfolgen muss, weil zur Schild-Standarddatenbank keine UDL-Da-

tei existiert.

Uber "Verbindung testen" erkennt man, ob die Verbindung erfolgreich ist.
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Hinweise:

. Die Einstellungen fur die Benutzerdaten und die SchiLD-Datenbank werden
verschlisselt im SFK-Programmverzeichnis ("SFK.Ini") abgelegt.

J Nur der Benutzer mit dem Login-Name "SFKAdmin" kann diesen Dialog
aufrufen und den SchILD-Zugriff sowie die Benutzerdaten bearbeiten.

. FUr den Zugriff auf Serverdatenbanken mussen im grundsatzlich Zugangs-
daten fur den Server angegeben werden. Diese Daten kénnen im Bereich

"Datenbankbenutzer" hinterlegt werden:
Datenbankbenutzer

Datenbankbenutzer Kennwort

8.4 Rechtevergabe im Bildungsportal

Damit ein Benutzer / eine Benutzerin eine

Schulbescheinigung zur Vorlage bei der Fami- Q

lienkasse erstellen kann, muss diese Person A

von der Schule hierfur ausdricklich autorisiert ;’)

worden sein. Diese Ubertragung der Rolle
"Schulbescheinigung" an einen Mitarbeiter /‘. I

eine Mitarbeiterin wird durch den sogenann-

ten "Gruppen-Administrator" einer Schule vorgenommen. Programmbenutzer, denen
diese Rolle nicht zugewiesen worden ist, kdnnen zwar die Schulbescheinigungsanwen-
dung SFK starten und hiermit begrenzt arbeiten. Jedoch ein Ausdruck (auch nicht als

Vorschau) einer Schulbescheinigung ist nicht moglich.

Im folgenden wird beispielhaft beschrieben, wie der Gruppen-Administrator der Schule
mit der amtlichen Schulnummer 112233 einer Person das Recht "Schulbescheinigung"

zuordnet.
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Sonstige Aktionen
Rechtevergabe im Bildungsportal

1.  Als Gruppen-Administrator im Bildungsportal anmelden

Bitte melden Sie sich im Schulverwaltungsteil des Bildungsportals mit der

Admin-Kennung lhrer Schule an.

Der Gruppen.Administrator einer Schule hat den Login-Namen "ad-

min+Schulnummer”. Also in unserem Beispiel "admin112233"

a

Cians Bilduh{EnoMal Sell Angatobé 2l VErigung. Seien Wi e Benedls TagiSlTa S kinnen Sie woh hisd
”.i:l.f-; nahsre Angaben i Inrsr Parson arordem (2B anmaldan

Bestelserace, Bewerbungen): Die Regisiierung teetet lhnen

e Wiglichked, Daten lf &2 Nultung $ese Angebile 20 fomeldename

u spalchem. Mach der Anmsldung mit Anmaldanams und
Kennword stehen e persénlichen Caten dann aulomatisch
it

ur Veifigung. Einige Afwendungen sind nur iegistietsn KR
Muzaring A Nutzs i it biestenimien Bsrechtigungen
gangiich. Entsprochands Zugangsberachagungan warden

R [ Anmeitend I Abtcechen |
Bifa lesen Sia in desem Zusammenhang unsers Hinwelse

um Dadenzchuts
Hedraiodl vergeanen

Meuen Zugang anlegen Sia habaen I Kerrwort werges san? Fordarn Sie einfach sin
neues

grent an Das news Kenmaar wird Ihnen per E-4ai
Sie sind noch richl Fegitian? Hisr kinnen Sie sich Pren iibarmtieh

S ONlchan ZUgang anlegen Sis bentbgsn hems nicht mahe

als minen fred wahizaren Ammeldenamen und oin Kennwor

2. Auswahl der Nutzerverwaltung

Klicken Sie im Bereich "Nutzerverwaltung" auf die Schaltflache "weiter".

NUTZERDATENVERWALTUNG

-3

S

Sie méchten Ihre persénlichen Registrierungsdaten
oder die Daten der Mitglieder Ihrer Gruppe

bearbeiten

3. Auswahl der Gruppenadministration

Der Dialog "Optionen fur angemeldete Besucher" schlief3t sich an. Klicken

Sie bitte auf die Schaltflache "administrieren”
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Sonstige Aktionen

Rechtevergabe im Bildungsportal

Optionen fir angemeldete Besucher

Sie haben sich erfolgreich am Bildungsportal angemeldet. Die folgenden Optionen stehen Ihnen zur
Verflgung:

Ilhre Registrierdaten andern

Ihr Kennwort andern

Zuriick zu den Schulverwaltungsanwendungen

Die
Gruppe

schule112233 - administrieren

Hinweis: Hat die Person bereits einen Benutzernamen im Bildungs-
portal, dann fahren Sie bitte mit dem Schritt "Zuweisung des Rechts fir die
Ausstellung von Schulbescheinigungen" fort.

Registrieren Sie einen neuen Nutzer (optional)

Registrieren Sie den neuen Nutzer fur das Bildungsportal. Klicken Sie hierzu
auf ,Einen neuen Benutzer registrieren®. Hinweis: Siehe Abbildung bei
Schritt 5.

Aufnahme eines Benutzers in die Gruppe

Wahlen Sie einen Benutzer aus und bearbeiten die Anwendungsrechte, die

diesem Benutzer zugewiesen sein sollen.

Gruppenadministration fur die Gruppe schule112233

Einen neuen Benutzer registrieren
Einen registrierten Benutzer in die Gruppe aufnehmen

Rolesets bearbeiten

Zuriick

| Vorname | Nachname | Anmeldename ’_ L
| Max | Mustermann |MaxMuster L X

Zuweisung des Rechtes fiir die Ausstellung von Schulbescheinigun-

gen
Suchen Sie die Rolle ,Schulbescheinigung” und klicken in die dritte Spalte,
um dem Benutzer das Recht zur Ausstellung von Schulbescheinigungen zur
Vorlage bei der Familienkasse zuzuordnen.

Speichern

Bitte klicken Sie auf die Schaltflache "Speichern", um das Recht endgliltig
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Sonstige Aktionen
Rechtevergabe im Bildungsportal

zuzuweisen. Damit ist die Person in die Gruppe lhrer Institution aufgenom-
men und hat das Recht, mit Hilfe der Anwendung SFK Schulbescheinigun-

gen auszustellen..

Gruppenmitglied MaxMus zuordnen

| Rollen | Beschreibung

I

Schulbescheinigung Ausstellen von Schulbescheinigungen

Hinweis:
In der Anwendung SFK werden diese Benutzerdaten abgefragt. Spatestens dann,

wenn eine Schulbescheinigung angezeigt oder gedruckt werden soll:

SFK - Zugangskontrolle

= =3
e

Anmelden  Abbrechen

Am MRW-Bildungsportal anmelden

Benutzerkennung

[mtustc] |

Passwort

Klicken Sie auf "Anmelden".
Kann die Anwendung die Benutzerdaten verifizieren, kann die Schulbescheinigung ge-

druckt oder angezeigt werden.

Anmeldung am NRW-Bildungsportal

Die Anmeldung im Bildungsportal war
erfolgreich - Sie sind flir die Ausgabe von
Schulbescheinigungen dieser Schule
autorisiert.

Das Programm verwendet bei Bedarf diese Benutzerdaten!

Damit die Benutzerdaten uberpruft werden konnen, muss die Anwendung eine Internet-

verbindung haben.
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Anhang

Datenimport

9 Anhang
9.1 Datenimport

Grundsatzlich kdnnen die Schulerdaten fur die zu druckenden Bescheinigungen auf drei

Wegen in das Programm SFK gelangen:
€@ Sie kénnen Schiilerdaten manuell im Hauptfenster eingeben (ohne Import).

@ Sie konnen Schiillerdaten aus SchiLD importieren. ¢ Das ist der empfohlene

Weg.

Hinweise: - Es muss zunachst eine Vel’bindung ZU SChILDm existie- Datei | Schulbescheinigungen
ren. '
- Ist das der Fall, 6ffnen Sie zum Importieren von Schilerdaten Blldun’f':ortal |m
im Hauptfenster den Reiter ,Schulbescheinigungen® und kli- ”
cken auf den Button ,Import* oder driicken Sie F5.

@ Wenn Sie SchiLD noch nicht nutzen, kénnen Sie Schiilerdaten alternativ aus einer
CSV-Datei importieren: Verwenden Sie dazu Dialog ,Datei“ — ,Offnen und wahlen

Sie dann statt einer .sfk-Datei eine .csv-Datei aus.

Tipp: CSV-Dateien lassen sich zum Beispiel aus Excel her- ~ Microsoft bcel 5.0/95-Arbeitsmappe (*.4s)
aus abspeichern. Wahlen Sie dort ,Speichern unter..." 5 iierter Text (Leerzeichen-getrefint) (*.pm)

und dann den Dateityp ,CSV (Trennzeichen getrennt) Text (Macintosh) (*txt)

(*.CSV)“ Text (MS-DOS) (*.bxt)
CSV (Macintosh) (*.csv)
CSV (MS-DOS) (*.csv)

CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv) &

Beschreibung des verwendeten CSV-Formats

Das Dateiformat CSV steht fur ,Character Separated Values® und beschreibt den Auf-
bau einer Textdatei zum Austausch einfach strukturierter Daten. Es sind verschiedene
Trennzeichen moglich. SFK erfordert die Verwendung des Semikolons als Trennzei-
chen.

Die Importdatei enthalt eine Header-Zeile mit den Bezeichnungen der einzelnen Spal-
ten. Die verwendeten Spalten missen den unten angegebenen entsprechen und auch

in der Header-Zeile jeweils durch ein Semikolon getrennt sein.
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Datenimport

Darunter folgen die Inhalts-Zeilen. Deren Felder enthalten Werte in der Reihenfolge,
wie in der Header-Zeile angegeben. Auch bei leeren Feldern muss das Trennzeichen
gesetzt werden, d.h. jede Zeile muss exakt die (immer gleiche) Anzahl der erwarteten

Trennzeichen enthalten.

Felder:

Dies ist der Header (1 Zeile ohne Umbruch!):

Klasse;Nachname;Vorname;geboren am;Aufnahme Schule;Aufnahme
Klasse;Abschluss am;entlassen am;Unterrichtsform;gliltig

bis;Berechtigte Person;Kindergeldnummer

Eine beispielhafte Inhaltszeile dazu (ebenfalls 1 Zeile ohne Umbruch!):

10a;Enzenbrun-
ner;Uta;21.09.2003;01.08.2014;01.08.2020;31.07.2021;;V;;Eh
eleute Enzenbrunner;123FK123456

Erl&uterungen:
Header-Text  [Bemerkung PAlichtfeld
1 |Klasse Klassenkurzel in dem sich der Schuler aktuell befindet nein
2 [Nachname Nachname des Schiilers ja
3 |Vorname Vorname des Schiilers ja
4 |geboren am |Geburtsdatum des Schiilers (TT.MM.JJJJ) ja
5 AULIEI Aufnahmedatum an der Schule (TT.MM.JJJJ) nein
Schule
6 Aufnahme Aufnahmedatum in aktueller Klasse (TT.MM.JJJJ) nein
Klasse
7 |Abschluss am |Datum des voraussichtlichen Abschlusses (TT.MM.JJJJ) nein

Entlassdatum des Schiilers, d.h. der Schiiler ist nicht mehr Schiler der

8 |entlassen am Schule (TT.MM.JJJJ) nein
. Vollzeit oder Teilzeit (Teilzeitschiler kommen bei berufsbildenden Schu- .
9 [Unterrichtsform . nein
len in Betracht)
e Befristete Glltigkeit der zu bescheinigenden Berechtigungsgrundlage .
10 [gultig bis (TT.MM..JJJJ) nein
11 EETEHIEO Personen, die berechtigt sind, Kindergeld zu beziehen nein
Person
12 Kindergeld- von der Familienkasse zugewiesene Kindergeldnummer (in der Form nein
nummer HHF KHHHHE)
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Datenimport

Die Angabe ,Pflichfeld* bezieht sich hier nur auf die zu importierende CSV-Datei, nicht
auf das spatere Ausstellen einer Bescheinigung. Das heil3t, es ist mdglich, eine CSV-
Datei zu importieren, die nur die Spalten ,Nachname®, ,Vorname®, ,geboren am* ent-
halt. Es ist jedoch nicht moglich, nur mit diesen drei Angaben eine Bescheinigung aus-
zustellen. Dafur mussten dann weitere Angaben, die nicht importiert wurden, im SFK-
Hauptfenster eingegeben werden (insbesondere die Datumsfelder dirfen nicht alle leer
bleiben).

Die Reihenfolge der Spalten in lhrer zu importierenden CSV-Datei kann frei gewahlt

werden, so lange Sie die obigen Header-Bezeichnungen verwenden.

9.2 Proxy - Konfiguration
Sollten Sie beim Anmelden am Bildungsportal Meldungen wie z.B. eine der folgenden

sehen:

SFK X

Fehler beim Senden der Daten: (12029) Die Serververbindung
konnte nicht hergestellt werden.

oder

SFK.exe

@ Proxy Auth Required

so verwenden Sie an lhrer Schule wahrscheinlich einen sogenannten "Proxy". Dies be-

deutet, dass eine direkte Verbindung zum Internet (und damit zu dem Webservice)
nicht maglich ist. Vielmehr werden die Internetanfragen eben Uber diesen Proxy gelei-
tet. Standardmallig verwendet das Programm SFK dieselben Proxy-Einstellungen, die
auch im Windows-System eingestellt sind. Sollte diese Abfrage scheitern oder falsche
Werte liefern, konnen Sie mit dem Zusatztool "ProxyConfig.exe" fur SFK (siehe Installa-

tionsordner) die Proxy-Einstellungen festlegen:
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Proxy - Konfiguration

Proxy - Konfiguration >

¥ v

Speichern  Abbrechen

Proxy -Host [192.168.0.1

Proxy - Port m

Proxy - Benutzer

Proxy - Kennwort

Wenn Sie auf "Speichern" klicken, wird im SFK - Installationsverzeichnis die Datei
"Proxy.ini" angelegt. In dieser Datei sind die Proxy-Einstellungswerte verschlusselt ab-
gelegt. Beim nachsten Start von SFK werden die hier abgelegten Proxy-Einstellungs-
werte bertcksichtigt.

Wenn Sie nicht wissen, welche Werte hier einzutragen sind, so fragen Sie bitte lhren
Systemadministrator. Ob lhr PC einen Proxy verwendet, kdnnen Sie wie folgt herausfin-
den:

Geben Sie in einer Eingabekonsole den folgenden Befehl ein: "NetSH winhttp show
proxy". Wenn |hr PC keinen Proxy verwendet, so erhalten Sie "Aktuelle WinHTTP-
Proxyeinstellungen: Direktzugriff (kein Proxyserver).".

Andernfalls werden Ihnen die Proxyeinstellungen angezeigt.
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