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1. INSTITUTION ANLEGEN
Es gibt prinzipiell drei Möglichkeiten, eine Schule als 
LernSax-Institution anzulegen.

Zuallererst muss die LernSax-Institution nebst Kurzname 
beim LaSuB angemeldet und bestätigt werden. Man 
erhält den Admin-Zugang zur LernSax-Institution: 
administrator@kurzname.lernsax.de

Jetzt kann die Schule als LernSax-Institution aufgebaut 
werden!

1.1. Durch das LernSax-Sync-Tool…

1.2. Durch Listenimport…

oder

1.3. Durch händisches Anlegen aller Daten…
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1.1. LERNSAX-SYNC-TOOL
Mit dem LernSax-Sync-Tool kann „auf einen Ritt“ eine 
gesamte Schule als LernSax-Institution anzulegen. Alles 
was man dafür braucht, ist 

- der Administratorzugang für LernSax und

- die SaxSVS-Export-Datei der Schule (xml-Format).

Von LernSax kann man das LernSax-Sync-Tool 
herunterladen und installieren.
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1.1. LERNSAX-SYNC-TOOL
Mit dem LernSax-Sync-Tool kann „auf einen Ritt“ eine 
gesamte Schule als LernSax-Institution anzulegen. Alles 
was man dafür braucht, ist 

- der Administratorzugang für LernSax und

- die SaxSVS-Export-Datei der Schule (xml-Format).

Von LernSax kann man das LernSax-Sync-Tool 
herunterladen und installieren.

Nach dem Installieren des Tools erfolgt die Erstanmeldung 
durch die Eingabe des Login (Benutzername) und des 
Passwortes.
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1.1. LERNSAX-SYNC-TOOL
Anmeldung mit dem Admin-Login:
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1.1. LERNSAX-SYNC-TOOL
Umstellen auf „Erweiterte Version“:
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1.1. LERNSAX-SYNC-TOOL
Gewünschte

Einstellungen

aktivieren:
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1.1. LERNSAX-SYNC-TOOL
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Testlauf erfolgreich:



1.1. LERNSAX-SYNC-TOOL
Wenn der Testlauf erfolgreich war kann mit dem Punkt 
„Accounts abgleichen“ fortgesetzt werden. Erst jetzt 
werden alle Datensätze aus der SaxSVS-Datei in die 
LernSax-Institution übernommen und die Struktur 
angelegt. 

Das Ergebnis ist die vollständig eingerichtete LernSax-
Institution mit allen Lehrerinnen und Lehrer/Schülerinnen 
und Schüler/Klassen und Zuordnungen.

Die Liste der Accounts kann direkt im Anschluss an den 
Import abgespeichert werden, sie wird aber auch 
automatisch als txt-Datei in der Dateiablage des 
Administrator-Account abgelegt!
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1.2. LISTENIMPORT
Alternativ zum Synchronisieren durch das LernSax-Sync-
Tool kann eine Institution auch mit Hilfe von Excel-Listen 
angelegt werden. 

Das macht jedoch eine spätere jährliche Synchronisation 
sehr schwierig, da händische Eintragungen – dazu zählt 
auch der Listenimport – vom Sync-Tool nicht „angefasst“ 
werden.

Aber im Grunde können LuL, SuS und auch Klassen 
trotzdem durch Listenimport angelegt werden. Dabei 
müssen die Listen dem geforderten Format entsprechen.

13MPZ - Landkreis Leipzig



1.2. LISTENIMPORT
Alternativ zum Synchronisieren durch das LernSax-Sync-
Tool kann eine Institution auch mit Hilfe von Excel-Listen 
angelegt werden. 

Das macht jedoch eine spätere jährliche Synchronisation 
sehr schwierig, da händische Eintragungen – dazu zählt 
auch der Listenimport – vom Sync-Tool nicht „angefasst“ 
werden.

Aber im Grunde können LuL, SuS und auch Klassen 
trotzdem durch Listenimport angelegt werden. Dabei 
müssen die Listen dem geforderten Format entsprechen.

14MPZ - Landkreis Leipzig



1.2. LISTENIMPORT
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1.2. LISTENIMPORT
Das muss nun auch für die Lehrerinnen und Lehrer und 
die Klassen erfolgen. Das Exportjournal kann für die 
Ausgabe der LernSax-Zugänge an die Nutzer aufbereitet 
werden.

Abschließend muss die Zuordnung der Lehrerinnen und 
Lehrer sowie der Schülerinnen und Schüler zu den 
Klassen noch erledigt werden – und fertig!
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1.2. LISTENIMPORT
Das muss nun auch für die Lehrerinnen und Lehrer und 
die Klassen erfolgen. Das Exportjournal kann für die 
Ausgabe der LernSax-Zugänge an die Nutzer aufbereitet 
werden.

Abschließend muss die Zuordnung der Lehrerinnen und 
Lehrer sowie der Schülerinnen und Schüler zu den 
Klassen noch erledigt werden – und fertig!

Wenn das für alle Klassen erledigt ist kann das Schuljahr 
mit LernSax beginnen – zum nächsten Schuljahr geht es 
dann – zu mindestens die Zuordnungen – von vorne los. 
Wenn man die Klassennamen raffiniert auswählt (z.B. 
2022_I), erspart man sich die ständige Neusortierung bei 
Versetzung ;)
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1.3. HÄNDISCHE EINTRAGUNGEN
Prinzipiell ist es möglich, eine Institution komplett 
händisch anzulegen und zu verwalten. Auf Grund des 
Arbeitsaufwandes ist das jedoch NICHT empfohlen, weil 
ja auch noch die jährlichen Aktualisierungen anstehen …

Das Vorgehen wäre in dieser Reihenfolge möglich:

1. Anlegen der LuL/SuS/Klassen

2. Zugangsdaten verwalten

3. Zuordnung der Klassenleiter zu den Klassen

4. Zuordnung der SuS zu den Klassen 
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1.3. HÄNDISCHE EINTRAGUNGEN
Wenn alle Schülerinnen und Schüler und Lehrerinnen und 
Lehrer angelegt worden sind müssen die Zugangsdaten 
verwaltet werden, so dass jedem Nutzer sein Login und 
sein Passwort ausgehändigt werden kann.

Dann erfolgt die Zuordnung der Klassenleiter zu den 
Klassen sowie die Zuordnung der Schülerinnen und 
Schüler zu ihren Klassen nach dem selben Schema wie 
beim Listenimport.

Das ist sehr viel Aufwand, der durch eine Synchronisation 
durch das LernSax-Sync-Tool eingespart werden kann, 
zumal die jährliche Synchronisation dann auch über 
dieses Tool erfolgen kann …
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1.4. FUNKTIONEN VERWALTEN

Damit – gerade jüngere Nutzer – nicht gleich von einem 
Überangebot an Funktionen auf der Startseite 
„erschlagen“ werden empfiehlt es sich, den 
Funktionsumfang auf ein pädagogisch sinnvolles 
Minimum zu reduzieren.

Natürlich kann jede „ausgeschaltete“ Funktion jederzeit 
wieder aktiviert werden!

Ebenfalls können Funktionen, die im Grundschul-
Template verborgen wurden nachträglich aktiviert 
werden.

P.S.: 

Die Funktionen hießen bis vor kurzem noch Basisrechte!
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1.4. FUNKTIONEN VERWALTEN
Damit – gerade jüngere Nutzer – nicht gleich von einem 
Überangebot an Funktionen auf der Startseite 
„erschlagen“ werden empfiehlt es sich, den 
Funktionsumfang auf ein pädagogisch sinnvolles Minimum 
zu reduzieren.

Prinzipiell gilt:

Was in den Funktionen abgeschaltet wurde, kann in den 
Mitgliedsrechten nicht eingeschaltet werden!

Was in den Funktionen eingeschaltet wurde, kann per 
Mitgliedsrechte einer Klasse/Gruppe jederzeit 
abgeschaltet werden!

Es kann also im Grunde für jede Klasse eine Anpassung des 
Funktionsumfanges vorgenommen werden. Das macht 
zwar etwas Arbeit, ist jedoch sinnvoll, etwa dass eine 
zweite Klasse andere Funktionen hat als eine vierte Klasse. 26MPZ - Landkreis Leipzig



2. RECHTEVERWALTUNG

Die Rechteverwaltung unter LernSax gestaltet 
sich mitunter etwas schwierig, da streng 
unterschieden wird zwischen den 
Voreinstellungen und den Mitgliedsrechten.

Bei den Voreinstellungen kann eingestellt 
werden, welche Rechte zukünftig angelegte 
User/Klassen/Gruppen haben werden.

Bei den Mitgliedsrechten kann festgelegt 
werden, welche Rechte zur Zeit eingetragene 
User/Klassen/Gruppen haben sollen.
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2.1. VOREINSTELLUNGEN

Die Voreinstellungen einer LernSax-Institution 
beinhalten die Rechte aller Rollen (Schüler / 
Lehrer / Eltern etc.), die sich auf dieser LernSax-
Institution neu anmelden. Die Rechte bereits 
angemeldeter Nutzer werden hiermit nicht 
geändert!!!

Die Voreinstellungen werden unter 

Institution→Administration→Voreinstellungen

geöffnet.
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2.1. VOREINSTELLUNGEN

Die Voreinstellungen einer LernSax-Institution 
beinhalten die Rechte aller Rollen (Schüler / 
Lehrer / Eltern etc.), die sich auf dieser LernSax-
Institution neu anmelden. 

Die Rechte bereits angemeldeter Nutzer werden 
hiermit nicht geändert!!!
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2.2. MITGLIEDSRECHTE

Bei den Mitgliedsrechten können die Rechte der 
Nutzer, die aktuell in der Institution angemeldet 
sind, geändert werden.

Im Prinzip funktioniert die Verwaltung der Rechte 
aktiver Mitglieder genauso wie in den 
Voreinstellungen. Es ist nur schwieriger zu finden.

Dieser Punkt verbirgt sich hinter der 
Mitgliederliste von Klassen/Gruppen!

33MPZ - Landkreis Leipzig



2.2. MITGLIEDSRECHTE

Bei den Mitgliedsrechten können die Rechte der 
Nutzer, die aktuell in der Institution angemeldet 
sind, geändert werden.

Im Prinzip funktioniert die Verwaltung der Rechte 
aktiver Mitglieder genauso wie in den 
Voreinstellungen. Es ist nur schwieriger zu finden.

Dieser Punkt verbirgt sich hinter der 
Mitgliederliste von Klassen/Gruppen!

34MPZ - Landkreis Leipzig



2.2. MITGLIEDSRECHTE

Bei den Mitgliedsrechten können die Rechte der 
Nutzer, die aktuell in der Institution angemeldet 
sind, geändert werden.

Im Prinzip funktioniert die Verwaltung der Rechte 
aktiver Mitglieder genauso wie in den 
Voreinstellungen. Es ist nur schwieriger zu finden.

Dieser Punkt verbirgt sich hinter der 
Mitgliederliste von Klassen/Gruppen!

35MPZ - Landkreis Leipzig



2.2. MITGLIEDSRECHTE

So können für jede Klasse/Gruppe die 
Mitgliedsrechte der Nutzer angepasst werden –
natürlich nur innerhalb der Funktionen in 
Klasse/Gruppe!

Es können sogar für ausgewählte Einzelschüler 
Sonder-Rechte vergeben werden, wie z.B. das 
Foto-Album (ev. sogar die Klassenhomepage) 
einer Klasse zu pflegen …
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3. GRUPPEN ADMINISTRIEREN

Eine Schule besteht natürlich nicht nur aus Klassen, 
sondern auch Gruppen, z.B. Arbeitsgemeinschaften, 
Fördergruppen etc.

Solche Gruppen werden in LernSax nicht automatisch 
angelegt, sondern müssen händisch ergänzt werden.

In LernSax wird dabei zwischen Gruppen innerhalb 
einer Institution und institutionsübergreifende 
Netzwerkgruppen unterschieden.
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3.1. GRUPPEN (INTERN)

Gruppen innerhalb einer Institution können nur durch 
den Institutionsadministrator angelegt werden. Dieser 
kann dann die Moderationsrechte dieser Gruppe einem 
anderen User zuweisen, der dann alles weitere regeln 
kann (Anmeldeprozedur, Sichtbarkeit, Mitglieder 
hinzufügen etc.).

Solche internen Gruppen sind beispielsweise geeignet, 
um Arbeitsgemeinschaften, GTA-Kurse etc. zu 
organisieren.
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3.1. GRUPPEN (INTERN)
Gruppen innerhalb einer Institution können nur durch 
den Institutionsadministrator angelegt werden. Dieser 
kann dann die Moderationsrechte dieser Gruppe einem 
anderen User zuweisen, der dann alles weitere regeln 
kann (Anmeldeprozedur, Sichtbarkeit, Mitglieder 
hinzufügen etc.).

Solche internen Gruppen sind beispielsweise geeignet, 
um Arbeitsgemeinschaften, GTA-Kurse etc. zu 
organisieren.

Die Organisation/Administration kann der Moderator 
der Gruppe analog zur Administration einer Klasse 
erledigen mit dem Unterschied, dass hier Schülerinnen 
und Schüler aus verschiedenen Klassen hinzugefügt 
werden können.
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3.1. GRUPPEN (INTERN)
Der Moderator kann unter anderem auch entscheiden, 
ob die Gruppe eine offene Gruppe  oder eine 
geschlossene Gruppe ist (Passwortoption).

Ebenso kann der Moderator entscheiden, ob die 
Gruppe für alle Nutzer sichtbar sein soll oder nur von 
den Gruppenmitgliedern gesehen wird.

Ist eine offene Gruppe sichtbar können sich Nutzer 
selbst anmelden und so Gruppenmitglied werden.

Ist eine geschlossene Gruppe sichtbar können Nutzer 
den Zugang beantragen. Der Moderator erhält dann die 
Information darüber und entscheidet, ob er das 
Passwort übergibt oder nicht.
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3.2. NETZWERKGRUPPEN
Netzwerkgruppen sind Institutionsübergreifende 
Gruppen an denen sich Nutzer verschiedener 
Institutionen anmelden können.

Auch hier wird wieder zwischen offenen Netzwerk-
gruppen und geschlossenen Netzwerkgruppen
unterschieden.

Ist eine Netzwerkgruppe offen können sich Nutzer 
selbst anmelden und so Gruppenmitglied werden.

Ist eine Netzwerkgruppe geschlossen können Nutzer 
den Zugang beantragen.
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3.2. NETZWERKGRUPPEN
Eingeschränkter Nutzerkreises

Offene Netzwerkgruppen stehen nur Nutzern mit der 
Rolle "Lehrer" zur Verfügung.

Auch über neueste Änderungen in den Netzwerk-
gruppen kann man sich per Systemnachricht 
informieren lassen, indem man in den entsprechenden 
Werkzeugen den Schiebeknopf aktiviert!

Lehrerinnen und Lehrer können ebenfalls offene und 
auch geschlossenen Netzwerkgruppen beantragen. 
Dazu dient der Menü-Punkt „Neue Gruppe gründen“ im 
Bereich Netzwerk.
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4. AUSGEWÄHLTE FUNKTIONEN
Einige wichtige Funktionen unter LernSax (z.B. 
Stundenplan/Vertretungsplan, Ressourcenverwaltung 
oder Sprechstunde) stehen erst zur Verfügung, wenn 
der Institutionsadministrator einige Voreinstellungen 
vorgenommen hat.
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4.1. VIDEOKONFERENZ
In LernSax integriert ist das Videokonferenz-System BBB 
(Big Blue Button). Mit diesem kann innerhalb von 
Klassen/Gruppen vom Klassenlehrer/Gruppen-
moderator eine Videokonferenz eröffnet und moderiert 
werden.

Eine ausführliche Hilfe ist in LernSax eingebunden:

Hilfe zur Big-Blue-Button-Videokonferenz
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4.2. RESSOURCENVERWALTUNG
Geräte, Räume oder Personen – mit der Ressourcen-
verwaltung von LernSax können knappe Ressourcen 
(ohne Listen im Sekretariat) online verwaltet werden.

Dazu müssen wieder zuerst die Einstellungen für die 
Ressourcen durch den Administrator bearbeitet 
werden. Neben Wochentagen und Zeitraster müssen 
Kategorien erstellt werden und Ressourcen eingepflegt 
werden.

Dann kann die Nutzung des Buchungssystems 
beginnen.
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4.2. RESSOURCENVERWALTUNG
Geräte, Räume oder Personen – mit der Ressourcen-
verwaltung von LernSax können knappe Ressourcen 
(ohne Listen im Sekretariat) online verwaltet werden.

Dazu müssen wieder zuerst die Einstellungen für die 
Ressourcen durch den Administrator bearbeitet 
werden. Neben Wochentagen und Zeitraster müssen 
Kategorien erstellt werden und Ressourcen eingepflegt 
werden.

Dann kann die Nutzung des Buchungssystems 
beginnen.

Somit können Ressourcen bequem von zu Hause aus 
online gebucht werden und nicht mehr per Liste am 
schwarzen Brett/Sekretariat etc.!
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4.3. SPRECHSTUNDEN
Lehrersprechstunden müssen nicht mehr über die 
Ressourcenplanung wie Geräte oder Räume behandelt 
werden, sondern können per Sprechstundenanfrage 
gebucht werden. Dazu muss der Institutions-
administrator die Sprechstunde nebst Zeitraster 
anlegen.
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4.3. SPRECHSTUNDEN
Lehrersprechstunden müssen nicht mehr über die 
Ressourcenplanung wie Geräte oder Räume behandelt 
werden, sondern können per Sprechstundenanfrage 
gebucht werden. Dazu muss der Institutions-
administrator die Sprechstunde nebst Zeitraster 
anlegen.

Wenn z.B. alle Lehrer einer Klasse als buchbare 
Personen angelegt sind kann man eine Sprechstunde 
dieser Personen anlegen und z.B. für die Klasse 
freigeben. Über den Account ihrer Kinder können die 
Eltern dann Sprechstunden buchen (ev. sind die Eltern 
mit in LernSax eingebunden!).
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4.4 STUNDENPLAN

• Grundeinstellungen
• Wochentage

• Unterrichtsstunden

• Beginn

• Ende
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4.4 VERTRETUNGSPLAN

• Freischaltung für die Institution
• Administrator

• Funktionen in der Institution

• Funktion „Vertretunsgplan“

• „Verfügbar“ wählen und speichern
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4.4 VERTRETUNGSPLAN

• Freischaltung für die Institution
• Administrator

• Funktionen in der Institution

• Funktion „Vertretungsplan“

• „Verfügbar“ wählen und speichern

• Lehrer für Eintragungen freischalten
• Administrator

• Rechte der Lehrer in der Institution

• „Vertretungsplan“ auf „Admin“ setzen

• Speichern
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4.4 VERTRETUNGSPLAN

• Einstellungen
• Administrator oder Lehrer mit Admin-Rechten für 

Vertretungsplan

• „Manuelle Änderungen erlauben“ aktivieren

• Anzeigeoptionen auswählen

• „Speichern“
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4.4 VERTRETUNGSPLAN

• Listen
• Zeitraster

• Lehrer

• Räume

• Klassen

• Fächer
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synchronisiert – es muss alles händisch eingetragen werden!!!
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4.4 VERTRETUNGSPLAN

• Vertretung eintragen
• Tag (Auswahl aus Kalender möglich)

• Stunde

• Klasse

• Lehrer (der eigentlich die Stunde halten sollte)

• Vertretung (Vertretungslehrer)

• Fach (das eigentlich stattfinden sollte)

• Fach (Vertretungsfach)

• Raum (in dem eigentlich die Stunde stattfinden sollte)

• Raum (neu geplanter Raum)

• Ausfall (falls Stunde komplett entfällt)
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4.4 VERTRETUNGSPLAN

• Schülersicht
• Beim Einloggen – Benachrichtigung im Privat-Bereich

• Wechsel in den Institutionsbereich

• SuS sehen alle Vertretungen der Institution!!!

• Sortierung des Vertretungsplanes nach Klasse
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4.4 VERTRETUNGSPLAN

• Schülersicht
• Beim Einloggen – Benachrichtigung im Privat-Bereich

• Wechsel in den Institutionsbereich

• SuS sehen alle Vertretungen der Institution!!!

• Sortierung des Vertretungsplanes nach Klasse

Wenn der Schalter für Benachrichtigungen aktiviert wurde, dann 
erhält der/die SuS eine Systeminformation im Privatbereich.

Bitte beachten Sie: 

Eine Benachrichtigung per Mail kann nur dann erfolgen, wenn unter 
Privat -> Einstellungen -> Externe Dienste eine Mailadresse 
hinterlegt wurde, an die die Benachrichtigung verschickt wird.
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FAZIT

Was haben wir gelernt?

Bleiben noch Fragen zur Administration offen?

Vorschläge, Meinungen???
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VIELEN DANK!

Stauffenbergstraße 4 | Haus 7

04552 Borna

 03433 – 219194 

 https://www.mpz-landkreis-leipzig.de/

https://www.mpz-landkreis-leipzig.de/

