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PROZESSDOKUMENTATION – DOKUMENT-SIGNATUR 

Ablauf Zeugnisversand 
1. Zeugnisexport aus Sokrates (PDF-Dokument) 
2. Umbenennung aller Dateien nach SKZ (Sokrateskennzahl) 
3. Signatur mit Bildungsportal 
4. Versand via Serienmail-AddIn in Outlook und Excel 
 
1. Zeugnisexport aus Sokrates (PDF-Dokument) 
 
Export über Zeugnisse drucken/Zeugnisse nachdrucken 
Wichtig: Export als Einzel-PDF (Häkchen setzen!) 

 
Alle Zeugnisse werden einzeln in einem ZIP-File heruntergeladen. 
 
Bei Export als Gesamt-PDF müsste mittels Adobe Acrobat die Datei in Einzelzeugnisse aufgeteilt 
werden. 
 
2. Umbenennung aller Dateien nach SKZ (Sokrateskennzahl) 
 
Tool: https://egov.hak.wien/Files/20241205_Zeugnisprozess/bhak10_RenameSchoolReport.zip 
(zip-Passwort: bhak10bhak10) 
 
Um die Dateien den Schüler*innen zuordnen zu können, benötigt man die SKZ als Dateiname. 
Dafür nutzen wir ein selbstprogrammiertes Skript. 
 

 
 
a) Dateien in Quelle-Ordner kopieren 

 
 
 

b) Skript ausführen 

 
 

c) Dateien im Ziel-Ordner abrufen 
 

a) Alle Dateien zum Umbenennen hineinkopieren 

c) Skript ausführen 

b) Umbenannte Dateien abrufen 

https://egov.hak.wien/Files/20241205_Zeugnisprozess/bhak10_RenameSchoolReport.zip


 

3. Signatur mit Bildungsportal 
 
Im Bereich „Amtssignierte Dokumente & Zustellungen können die Dateien 

hochgeladen und signiert werden. 

 
 
Der Prozess funktioniert sowohl mit der automatischen Erkennung (mit 
Schüler*innen-Zuordnung) als auch ohne. Auswahl anklicken - Weiter 

 

 
 

Dokumente hinzufügen - Weiter 

 
 
Schüler*innen-Zuordnung – Kontrolle - Weiter 

 
 
Benennung und Datum/Dauer der Freigabe wählen – Fertig stellen 

 
 



Dokumente werden nun signiert 

 
 
Nach Aktualisierung der Seite können die signierten Dokumente heruntergeladen 
werden (je nach Menge kann das einige Zeit dauern) 

 
 

Download entweder einzeln über den Button  oder durch anwählen mehrerer 

Dokumente und gemeinsamem Download über Aktionen/Als Zip-Datei 
herunterladen. (Wählt man „als einzelnes Dokument herunterladen“ werden alle 
Dokumente in einem PDF zusammengefasst. Diese Option hilft nicht weiter!) 

 
 

Ergebnis 
Signierte Dateien benannt nach der Sokrateskennzahl 

 
 



4. Versand via Serienmail-Add-In in Outlook und Excel 
 
Für den Versand von individuellen Dateianhängen benutzen wir das Serienmail-Add-

In für Excel und Outlook. https://it-service-ruhr.de/serienmail/ 
 

In Excel wird dafür eine Versand-Datei vorbereitet: 

 
 
Das Add-In für Excel erleichtert die Vorbereitung. 

 
Der Versand läuft dann über Outlook: 

 
 

 
 

Daten auswählen und durch die Masken klicken: 

 
 

 
 

Im Versandfenster wird der 

Versand dann endgültig 
ausgelöst. 

 

https://it-service-ruhr.de/serienmail/

