Feinoptimierung im Sekretariat - 

oder auch: Erhalt der physischen und psychischen LEISTUNGSFÄHIGKEIT des Systembetreuers

Checkliste für Optimierungsüberlegungen

Leitbild oder Leidbild?
Systemoptimierung und Zukunftsorientierung

Sie müssen alles so gut und zukunftsorientiert einrichten, wie es geht, damit andere Menschen mit Schulverwaltung, Intranet und in anderen Anwendungen dauerhaft selbständig und eigenverantwortlich arbeiten können. Alle Lösungen sollten langfristig tragfähig und unter Aufwandsaspekten minimiert sein.

Transparenz und Vorsorge

Andere Leute oder im Notfall ihr Stellvertreter sollten sich binnen kürzester Zeit im Netz und in den Ablaufstrukturen zurecht finden. Im Schrank des Sekretariats oder an einem bekannten Ort sollte ein Ordner mit den wichtigsten Informationen (Passwort, Besonderheiten etc.) stehen.

Delegation 

Sie sollten sich selbst durch weitgehendste Transparenz und offene EDV- und Organisationssysteme so überflüssig wie möglich machen! Dann braucht man Sie noch oft genug.

Grenzen

Bemühen Sie sich, Ihren Kolleginnen und Kollegen die Arbeit zu einfach wie möglich zu machen. Dies ist aus programmtechnischen, zeitlichen und Kapazitätsgründen allerdings nur innerhalb bestimmter Grenzen möglich. Wehren Sie daher alle überzogenen von Schulleitung und Kolleg/innen (Layoutwünsche, Änderungen der KM-Zeugnisberichte, spezielle Zeugnisterminwünsche, Listen für einzelne Kolleg/innen, dezentrale Zeugniseingabe usw.) ab.

Sie müssen sich zunächst um die großzahligen Routinen (Statistiktermine, Zeugniseingabe, Klassenversetzung) kümmern und sich auf diese wesentlichen Abläufe konzentrieren. Alle Feinarbeiten sind nachrangig.

Binden Sie andere () mit in die Verantwortung ein (z.B. Schulleitung und Berufsbereichsleiter bei Fächerspiegeln, der Arbeitsorganisation im Sekretariat etc.), setzen Sie feste Termine und halten Sie diese Vorgaben auch selbst strikt ein: Wenn ein Kollege den Namen einer Schülerin nicht rechtzeitig hat ändern lassen, dann schreibt er sein Zeugnis eben mit der Hand! Dies wirkt durchaus erzieherisch.

Arbeitsplatzgestaltung im Intranet - Office und KM-Programm
Alle Arbeitsplätze sind, abgesehen von Besonderheiten (Schulleiter, Lehrerdaten), gleich eingerichtet.

Alle Arbeitsplätze greifen auf den Intranet-Server zu. Ein Abspeichern auf dem eigenen Rechner ist nur in Ausnahmefällen (z.B. Lieblingsbildschirmschoner) und nur in Absprache mit dem Systembetreuer möglich.

Die Netzzugriffe sollten unter Sicherungsaspekten optimiert und auf wenige Verzeichnisse konzentriert werden:

· Alle Office-Dateien werden unter /sek abgespeichert (Differenzierungen in Word, Excel und eventuelle Access sowie weitere Unterverzeichnisse: Berufsschulbeirat, Maileingänge, KM usw.). Dann muss auf dem Server nur c:/sek gesichert werden.

· Alle Schülerdaten (sd.df1) werden ausschließlich auf dem Intranet-Server gehalten - Zugriff auf der Ebene c:\winsv\sd\).

· Auch alle andere Programme, z.B. Stundenplanprogramme sollten so weit möglich im Netz gefahren werden, damit sie von jedem Arbeitsplatz aus benützt werden können.

Einzige Ausnahme sind die KM-Berichte.

Arbeitsplatzgestaltung im Intranet - Berichte des KM-Programms
Die Berichte des KM-Programms werden zweckmäßigerweise lokal auf dem jeweiligen Rechner gespeichert. Dies sollte in einem eigenen Verzeichnis (z.B. c:\winsv\sd\b5berichte\) erfolgen, alle Berichte sollten zudem mit dem Schulnamen beginnen (b5*.ahr) und mit einer genauen Beschreibung in die Berichtsbibliothek eingebunden werden. Alle Berichte der Schule sind dann fortlaufend unter B5 ff. (erster Buchstabe wegen Sortierung groß!) aufrufbar. 

Zudem sollte im Sekretariat ein Ordner mit den aktuellen Berichten, ihren ahr-Namen und Besonderheiten existieren. Ein Listing aller Berichte ist hilfreich.

Dies ist insbesondere dann zwingen, wenn die Berichte nicht über die Bibliothek, sondern direkt aufgerufen werden.

Zur weiteren Klarheit des Betreuers dienen Kennzeichnungen, auf welche Datei sich der Bericht originär bezieht und ob er mit oder ohne Klassenauswahl gefahren wird.

z.B.    b5kzeu1j
k = Klassendatei
j = ja, mit Klassenauswahl

Anstelle der DOS-Abkürzungen benützen mittlerweile immer mehr Systembetreuer aussagekräftige Langbezeichnungen (b5_k_zeugniseingabe_vorbereitungskurse_liste_aller_klassenleiter_j).

Wenn die Berichte lokal gefahren werden, ist eine Aktualisierungsroutine unabdingbar (z.B. berakt.bat), welche die vom Systembetreuer geänderten Berichte auf allen Arbeitsplätzen einspielt.

Berakt.bat 

bzw. 

Aktualisierung_Berichte_fnachc.bat
Batch-Datei, die auf jedem Arbeitsplatz in c:\bat gefahren wird (zweckmäßigerweise c:\bat im Pfad, aber nicth notwendig!), die alle Berichte in c:\winsv\sd\b5berichte\ löscht und die aktualisierten Berichte vom Server (z.B. Laufwerk f:\ winsv\sd\b5berichte\) auf den jeweiligen Rechner kopiert;

die Routine ist für die Sekretärinnen in den Desktop einzubinden

echo        Löschen der alten Berichte...

echo:

del c:\winsv\sd\b5berichte\*.ahr

echo:

copy f:\b5berichte\*.ahr  c:\winsv\sd\b5berichte\*.ahr

echo:

echo         alle Berichte wurden aktualisiert!

Datensicherung
Die Datensicherung sollte auf den Medien Festplatte, Intranet und Diskette erfolgen. Selbstverständlich sind auch CD und LS 120-Disketten denkbar.

Sekretariat

Wöchentliche Datensicherung der Schülerdaten auf Diskette durch eine Sekretärin. Dies ist zwar nicht erforderlich, stärkt aber die Sicherheit und Selbständigkeit der Mitarbeiter und bindet sie deutlich in die Abläufe ein.

Für die Diskettensicherung ist eine zip-Routine erforderlich. Dies kann mit dem KM-Programm oder einem Zip-Programm erfolgen, das bei Disketten die Span-Funktion für mehrere Disketten besitzt. In unserem alten Pkzip ist hierfür die Option -& verantwortlich, mit w löscht man alle Dateien, mit f formatiert man die Diskette.

Sdaus.bat
pkzip a:\sd.zip f:\sd.df1 -&w

bzw. pkzip a:\sd.zip c:\winsv\sd\sd.df1 -&w

Unter Umständen könnte man dies auch mit anderen Daten, wie z.B. dem Excel-Haushaltsprogramm, durchführen lassen.

Hhaus.bat
copy h:\haushalt\*.xls a:

bzw. copy c:\sek\excel\haushalt\*.xls a:

Ob es zweckmäßig ist, die Sekretärinnen auch riskante Sammeländerungen machen zu lassen, müssen Sie selbst entscheiden. Ich würde davon abraten, und diese Schritte selbst oder mit ihr zusammen durchführen. Wenn Sie dies aber bejahen, müssten Sie Ihrer Sekretärin noch beibringen, wie man vor der Sammeländerung sicherheitshalber schnell mal die sd.df1 in ein anderes (vorher definierteres und immer gleiches!) Verzeichnis kopiert!

Alle anderen Sicherungen würde ich selbst durchführen.

Betreuer

Sie selbst können ähnlich arbeiten und sollten dies auf mehreren Ebenen und mindestens monatlich tun:

· Datensicherung Schülerdaten durch Kopie in ein Verzeichnis sdsik auf c: (Umbenennen in sddatum.df1 = sd011015.df1 wegen späterer Kopien!)

· Datensicherung Schülerdaten durch Kopie in ein Verzeichnis sdsik_server auf einem anderen Rechner im Netz

· Datensicherung Schülerdaten durch Kopie auf  LS120 oder Brennen einer CD

· Datensicherung Schülerdaten durch zippen auf Disketten

Wichtig für Sie ist noch die Überspielung von Berichten, da man diese in der Regel am häuslichen PC entwickelt.

Beaus.bat
pkzip a:\be.zip c:\winsv\sd\b5berichte\*.ahr -&w

Für die Sicherung der anderen Dateien genügt wohl ein regelmäßiges Sichern im Intranet:

· Datensicherung Word-, Excel- und Access-Daten durch Kopie in ein Verzeichnis seksik_server auf einem anderen Rechner im Netz.

Selbstverständlich müssen Sie vor Einführung Ihrer Sicherungsprozeduren auch testen, ob im Falle der Fälle auch die Rücksicherung klappten würde!

Sdein.bat

(desgleichen Beein.bat)
z.B. 

c:

cd \

cd winsv

cd sd

pkunzip -o a:\sd.zip

Hhein.bat
copy a:*.* h:\haushalt\*.*

bzw. copy a:*.* c:\sek\excel\haushalt\*.*:

Dass sich die gesamten Sicherungsroutinen für Sie und die Sekretärinnen mit verständlichen Bezeichnungen auf dem Desktop befinden und in einem Ordner abgelegt werden sollten, sei noch einmal ausdrücklich erwähnt und empfohlen.

Passwörter
Sie benötigen grundsätzlich:

· Passwort zum NT-Start (für alle Sekretärinnen und Schulleiter gleich: b5sek  XXXXX)

· Passwort zum Start des Schulverwaltungsprogramms (für alle Sekretärinnen und Schulleiter gleich, u.U. für die Schulleiter nur das Recht zum Lesen der Daten:     sek    XXXXXX    und       sl    XXXXXX)

Zusätzlich für die Zeugnisnoteneingabe:

· Passwort zum Start des Schulverwaltungsprogramms für alle Kolleg/innen (zeugnis   XXXXXX)

Nur wenn Sie eine dezentrale Zeugnisnoteneingabe für Kolleg/innen mittels Diskette erlauben, was ich Ihnen nicht empfehlen würde, weil es unverhältnismäßig viel Arbeit und Probleme nach sich zieht:

· Passwort zum Start des Schulverwaltungsprogramms für alle Kolleg/innen (huber   XXXXXX)

Selbstverständlich müssen Ihnen alle Passwörter bekannt sein. Selbstverständlich müssen die Passwörter irgendwo hinterlegt sein. 

Verzeichnisstruktur und Netzzugriff: Server
Auf dem Server-Rechner sind alle Daten (Schülerdaten, Word, Excel) gespeichert. Er muss daher immer zuerst einschaltet werden bzw. immer laufen.

Alle anderen Rechner greifen auf den Server zu. Dort sind alle Word- und Excel-Dateien des Sekretariats im Verzeichnis /sek bzw. den jeweiligen Unterverzeichnissen gespeichert. Die aktuellen Schülerdaten befinden sich in auf dem Server c:\winsv\sd\ in der Datei sd.df1.

Netzfreigabe Server:

Verzeichnis c:\sek mit den zwei Bereichen:

c:\sek\word 
mit allen möglichen Unterverzeichnissen: bsbeirat, formular, personal, 



orga, rund, sonst usw.

c:\sek\excel
mit den Unterverzeichnissen arbeitszeit, haushalt, lehrer

und das Verzeichnis c:\winsv mit der Schülerdatei c:\winsv\sd\sd.df1
Verzeichnisse / Netzzugriff Server:

Verzeichnisse:

a:\= Laufwerk A: (normal)

b:\= Laufwerk B: (LS 120 mit normalen und Spezialdisketten)

s:\= CD-Laufwerk (mit CD-Brenner)

c:\=system (Ihre Festplatte) 

d:\=daten (weiterer Teil Ihrer Festplatte, wie c:, derzeit unbenützt)

e:\=sicher (weiterer Teil Ihrer Festplatte, wie c:, derzeit unbenützt) 

Netzzugriff über Netzlaufwerke (unbeschränkt möglich, Lesen, Schreiben, Löschen):

g:\ =Datensicherung auf Rechner 03; dort in c:/sdsik_server/{erstes Netzlaufwerk von 03}

Netzzugriff: Sekretariat und Schulleiter
Verzeichnisse: 

a:\= Laufwerk A: (normal)

s:\= CD-Laufwerk 

c:\=system (Festplatte) 

d:\=daten (weiterer Teil der Festplatte, wie c:, derzeit unbenützt)

Netz-Zugriff über Netzlaufwerke (unbeschränkt möglich, Lesen, Schreiben, Löschen):

e:\=wurde freigelassen

f:\=//server/sd          Schulverwaltung {erstes Netzlaufwerk}

g:\=//server/word    Sekretariatsdateien Word {zweites Netzlaufwerk}

h:\=//server/excel    Sekretariatsdateien Excel {drittes Netzlaufwerk}

Besondere Routinen:

· KM-Berichte aktualisieren (alle Rechner)

· KM-Handbuch (alle Rechner, zumindest aber einer, lokal installieren!)

· Schülerdaten auf Diskette sichern (ein Rechner)

· Haushaltsdaten auf Diskette sichern (ein Rechner)

· KM-Berichte auf Diskette sichern (der Rechner, an dem der Betreuer vorzugsweise arbeitet)

· Datentransfer zu SchB (ein Rechner, bei Heimschülern mehrere Rechner)

· Virenscanner (alle Rechner)

· u. U. Stundenplanprogramm

Desktop und Programm-Voreinstellungen
Den Desktop sollte die Mitarbeiterinnen im Sekretariat (innerhalb bestimmter Grenzen) frei gestalten lassen. Dennoch sollten die wichtigsten Icons in den drei Bereichen Schulverwaltung (inklusive Datensicherung und Berichte aktualisieren), Sonstige Programme und Internet/Mail sofort auffindbar sein.

· Das Schulverwaltungsprogramm ist auf Netzlaufwerk f: eingestellt.

· Alle Office-Programme sind auf die Netzlaufwerke g: und h: eingestellt, um Falschspeicherungen zu verhindern.

Alle Batch-Programme müssen funktionieren.

Sonderfall Schulleitung:

Die Office-Programme sollten vermutlich lokal eingestellt werden, und zwar so, dass es den betreffenden Personen bewusst ist: 

· z. B.: c:/Ihre_eigene_Festplatte/word/

· z. B.: c:/Ihre_eigene_Festplatte/excel/

· z. B.: c:/Ihre_eigene_Festplatte/maileingänge/

Drucker
Zweckmäßigerweise werden alle Drucker für das Netz freigegeben.

Mailverwaltung / Internetnutzung
( Vergleiche spezielle Handreichungen! (Download!)

Arbeits- und Organisations-Dokumentation
Da man viele Entscheidungen und Einstellungen wieder vergisst, ist es sehr zweckmäßig, alle Konfigurationseinstellungen schriftlich festzuhalten und stets aktuell zu halten. Ich weiß, dass dies oft lästig ist, aber man ist hinterher dankbar.

Ebenso zweckmäßig ist es, alle wichtigen Arbeitsschritte während des Jahres schriftlich festzuhalten, insbesondere hinsichtlich der dabei auftretenden Probleme. Dies ist insbesondere für

· Zeugnisvorbereitung

· Klassenversetzung

· Oktoberstatistik

· Datentransfer zum Amt für berufliche Schulen

Wichtig.

Ich empfehle Ihnen daher, zwei Ordner anzulegen und auf dem laufenden zu halten:

( Systemplan Intranet Sekretariat! (Beispiel zum Download!)

( Organisationsplan Schulverwaltung! (Beispiel zum Download!)

Einarbeitung, Fortbildung und Netzarbeit
Beziehen Sie alle Mitarbeiter/innen im Schulsekretariat in Ihre Entscheidungen und Überlegungen mit ein. Passwörter, Verzeichnisnamen, Desktopgestaltung u. ä. sollten gemeinsam besprochen und beschlossen werden.

Schicken Sie Ihre Mitarbeiter/innen im Schulsekretariat regelmäßig auf Fortbildung. Auch wenn sie manchmal schimpfend zurückkommen, bringt es ihnen in der Regel doch etwas.

Setzen Sie sich - bei geschlossenem Sekretariat - nach externen Fortbildungen, bei bestimmten Anlässen oder einmal jährlich in Ruhe zusammen, um Entscheidungen zu besprechen (z.B. Word-Unterverzeichnisse), Neuerungen zu multiplizieren oder bestimmte Abläufe zu üben (z.B. Weitergabe eines eingehenden Mailanhanges im Intranet an eine andere Kollegin).

Fördern Sie es, dass ihre Mitarbeiter/innen nicht nur untereinander, sondern auch mit anderen Sekretariaten kommunizieren - dann müssen nicht immer Sie selbst gefragt werden!

Auch wenn jede Mitarbeiter/in ihren Arbeitsschwerpunkt hat, muss sie selbstverständlich im Notfall (z.B. Schülerersterfassung, Auskünfte an Betriebe, Ausdruck einer Klassenliste) für jede andere Kollegin einspringen können.

Dass man neue Mitarbeiter/innen auf Schulungen schickt und selbst einarbeitet, versteht sich von selbst.

Optimierung der Ablauforganisation
Überlegen Sie selbst, zusammen mit ihrem Sekretariat, den Berufsbereichsleitern und der Schulleitung, wie die organisatorischen Abläufe weiter verbessert werden können.

Dies sollte mindestens einmal jährlich gemacht werden. Letztlich ist die Feinoptimierung (und deren Dokumentation und Umsetzung) aber ein fortlaufender Prozess, der Ihnen viel Ärger und Arbeit erspart.

Wichtig sind besonders die für Sie und das Sekretariat arbeitsintensiven Anforderungsbereiche:

Schülerersterfassung

· Sind die Ersterfassungsbogen verbesserungsfähig?

· Stimmt die Urlaubsplanung während dieser Zeit? 

· Wie können Engpässe überwunden werden?

· Wie kann man die Richtigkeit der Erstdaten steigern?

· Wie erreiche ich mehr Anmeldungen per Fax?

· Wie kann ich die Anmeldungen frühzeitiger erhalten?

etc.

Datenpflege Schülerdaten

· Werden die Klassenlisten verstanden?

· Ist der Zeitplan für das Feedback richtig?

· Wie kann man die Richtigkeit der Korrekturen steigern?

usw.

Vorbereitung Oktoberstatistik

Dokumentation der wichtigen Arbeitsschritte:

· Sammeländerungen Gastschüler

· Sammeländerungen Umschüler

· Sammeländerungen Heimschüler Merker3

· Sammeländerung Heimschüler (Schüleranschrift2, gilt für2)

· Sammeländerungen Fachsprengel Merker4

· Suchen nach leeren Datenfeldern (z.B. GKZ)

· Sammeländerungen leere Datenfelder auf N (Z.B. Gastschüler)

· Sammeländerungen Grund Ethik

· Suchformat für im Ausland geborene Schüler / Aussiedler / Asylanten

· Suchformat für Wohnort Neue Bundesländer

· Bericht Schulabgänger nach Zeugnisarten

Datentransfer zu SchB (15.10., Gastschüler, Umschüler)

· Kontrollliste Gastschüler

· Kontrollliste Umschüler

· Kontrollliste Umschüler

· Suchformate für Gastschüler

· Suchformate für Umschüler

· Begleit-Berichte für SchB

· Transferprogramm installieren, Verknüpfung mit Desktop (einmalig)

· Datenexport durchführen

· Transferprogramm ausführen

Alles Wesentliche entnehmen Sie bitte den Handreichungen für den Datentransfer. Eine aktuelle Version des Transferprogramms steht zum Download bereit (bzw. Diskette bei mir anfordern!).

( Anleitung für den Datentransfer zu SchB (Download!)

( Datentransferprogramm (Download!)

Datentransfer zu SchB (Heimschüler)

( Anleitung für den Datentransfer zu SchB (Download!)

( Besonderheiten Heimschüler in 2001/02 (Download!)

Zeugniseingabe

· Organisation - Empfehlung: Sperren Sie einen EDV-Unterrichtsraum mit Intranet und vernünftigem Laserdrucker jeweils eine oder zwei Wochen für die Eingabe der Zeugnisnoten, dann müssen Sie zwar vor jedem Zeugnistermin das KM-Programm auf jedem Rechner updaten, müssen dann aber die sd.df1 nur noch (mit geändertem Passwort für die Zeugniseingabe!) ein einziges Mal auf den Server kopieren, dann können anschließen zehn Ihrer Kolleg/innen zu jeder Zeit gleichzeitig Zeugnisse eingeben und drucken! Einfacher, auch für Sie, geht es nicht!
Am Ende der Eingabe drucken Sie den Bericht Schulabgänger nach Zeugnisarten (für 15.10.!) und einen Log-Bericht (heimliche Datenänderungen Ihrer Kolleg/innen) aus.
Mit diesem Konzept ersparen Sie sich und Ihren Kolleg/innen eine ganze Reihe von Folgeproblemen (Festlegung fester Eingabezeiten, Druck nur durch den Systembetreuer etc.)!

· Organisation - Empfehlung: Einigen Sie sich mit der Schulleitung auf einen offiziellen Zeugnistermin. Damit entfallen für Sie eine ganze Reihe von Folgeproblemen und Fehlerquellen (Eintragung unterschiedlicher Zeugnistermine in der Klassendatei, Drucken von Zeugnissen schon viele Monate vor Schuljahresende, fehlende EDV-Raumkapazitäten usw.).

· Organisation - Empfehlung: Einigen Sie sich mit der Schulleitung, dass auch Blockklassen ihre Zeugnisse erst zum Schuljahresende erhalten (ein zusätzlicher Schultag oder Postversand). Auch damit entfallen für Sie eine ganze Reihe von Folgeproblemen (vorzeitiger Zeugnisdruck etc.).

· Organisation - Empfehlung: Besetzen Sie alle Klassen mit Zeugnistyp "J" vor, auch die Abschlussklassen! Sonst drucken die Lehrer in den Abschlussklassen Berge von leeren Zeugnisse aus, wenn sie in gemischten Klassen zu Beginn die Abschlusszeugnisse eingeben und ausdrucken - und alle Schüler mit "A" vorbesetzt sind!

· Organisation - Empfehlung: Bilden Sie so wenige Fächerspiegel wie möglich! Lassen Sie die Nummern der Zeugnisbemerkungen über möglichst viele Jahre konstant!

· Anleitung Zeugnisnoteneingabe für Kolleg/innen

· Liste Zeugnisbemerkungen für Kolleg/innen

· Klassenliste zum Eintragen: Zeugnisse fertig eingegeben?

· Raum für Eingabe vorbereiten: sd.df1 einspielen, Passwort für Zeugniseingabe einstellen, Ausdruck testen, Formulare bereitstellen, Anleitungen auslegen

· Nach Ende der Eingabe: Schulabgänger nach Zeugnisarten ausdrucken und für den 15.10 abheften, Log-Bericht als Textdatei abspeichern, überarbeiten und für das Sekretariat zur Nachbearbeitung ausdrucken; sd.df1 umbenennen (z.B. sd.alt) oder löschen

· Einen Modus spätere Ersatzurkunden sicherstellen (z.B. Zeugniskopie in den Schülerbogen, Formulare für Ersatzkunden, Ausfertigung durch Sekretariat und Schulleitung).

Klassenversetzung

· Organisation - Empfehlung: Führen Sie die Versetzung auf einmal und an einem Tag durch! Gut eignet sich die erste Woche der Sommerferien!

· Schülererfassung im Sekretariat möglichst frühzeitig und vollständig in Sammelklassen (Klassenart = neu)

· Vorbereitung der Versetzung anhand von schriftlich geführten Klassenlisten

· Sicherung der sd.df1

· Durchführung der Versetzung zusammen mit der Sekretärin und den vorbereiteten Klassenlisten

· Problem Religion/Ethik: Sichern die Eintragung im Feld Religion/Ethik aus dem Vorjahr durch eine Sammeländerung über die ganze Schule hinweg! 

· Problem fehlendes Austrittsdatum verhindert Versetzung in die Klasse AUS: Versetzen der Austrittschüler in eine fiktive zukünftige Klasse (z.B. OHNE). Sind alle Schüler versetzt, versetzt man die Schüler der Klasse OHNE wieder in die alten Klassen zurück, gibt allen Schülern auf einmal eine Austrittsdatum und versetzt sie dann in die AUS!

· Stellen Sie dann Schuljahr und Zeugnisdatum neu ein und ergänzen Sie die Grunddaten neu angelegter Klassen.
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