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WIE IMPORTIERE ICH EINE 
KLASSE/GRUPPE?
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ÜBERSICHT

KAPITEL 1
Wo Importiere ich meine Gruppe/Klasse?

KAPITEL 2
Gruppenverwaltung - Gruppen/Klassen 
Importieren

KAPITEL 3
Excel-Mustervorlage herunterladen

KAPITEL 4
Excel-Mustervorlage bearbeiten und ausfüllen

KAPITEL 5
Fertige Excel-Liste hochladen

KAPITEL 6
Importierte Personen in einer neuen Gruppe 
anlegen

KAPITEL 7
Importierte Personen einer bestehenden Gruppe 
hinzufügen
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1) MEIN PRÜFBEREICH – MEINE GRUPPEN

Meine Gruppen/Klassen kann 
ich direkt in der Plattform im 
Bereich „Mein Prüfbereich“ 
unter „Meine Gruppen“ 
verwalten
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2) GRUPPENVERWALTUNG - GRUPPEN/KLASSEN IMPORTIEREN

Hier kann ich eine 
neue Gruppe/Klasse 
Importieren

Hier finde ich eine Liste 
der von mir erstellten 
Gruppen/Klassen
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3) EXCEL-MUSTERVORLAGE HERUNTERLADEN

Hier finde ich eine 
Mustervorlage für 
die Excelliste

Hier finde ich eine 
Erklärung zur 
Mustervorlage
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4) EXCEL-MUSTERVORLAGE BEARBEITEN UND AUSFÜLLEN

Hinweise 
beachten!

Die fett gedruckten 
Spalten sind 
Pflichtfelder
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5) FERTIGE EXCEL-LISTE HOCHLADEN

Hier kann ich die 
fertige Excel-Datei 
hochladen 
(per Klick oder 
„Ziehen und Ablegen“)
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5) FERTIGE EXCEL-LISTE HOCHLADEN

Hier wird der 
fertige Import 
hochgeladen
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6) IMPORTIERTE PERSONEN IN EINER NEUEN GRUPPE ANLEGEN

Hier kann ich die 
Importierten Personen 
einer bestehenden 
Gruppe/Klasse 
zuweisen

Hier lege ich den 
Namen der neu 
angelegten 
Gruppe/Klasse fest
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7) IMPORTIERTE PERSONEN EINER BESTEHENDEN GRUPPE HINZUFÜGEN

Hier wähle ich die 
bestehende 
Gruppe/Klasse aus, der 
ich die Importierten 
Personen hinzufügen 
möchte 
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