
 

Nutzungshinweise SPFA allg.Schulen  Version 24.07.2026  

Nutzungshinweise SPFA – für allg. Schulen 
 
Mit den folgenden Nutzungshinweisen zur SPFA möchten wir Sie bei der Arbeit unter-
stützen. Je besser Sie sich an die Hinweise halten, desto effektiver und damit schneller 
können wir Ihre Anträge bearbeiten. 
Die jeweils aktuelle Version dieser Datei ist unten in der Fußzeile verlinkt. 
 
Herzlichen Dank für Ihre MItarbeit! 
Das Team vom Fachbereich Sonderpädagogik 
 
 

1. Anlegen der SchülerInnen 
 

a. Kontaktdaten 
Bitte sehr genau darauf achten, dass die Kontaktdaten korrekt eingegeben 
sind, wie z.B. Telefonnummern oder Mailadressen. 
 

b. Familien 
Wenn die Erziehungsberechtigten den gleichen Wohnort und Nachnamen 
haben, bitte unbedingt bei Anrede „Familie“ auswählen und bei Vorname 
die beiden Vornamen (Bsp: „Anja und Martin“) eingeben. Damit wird nur 
ein postalisches Schreiben an die Eltern benötigt. 
 

c. Dubletten 

 
Sollten sie diese Meldung beim Anlegen eines Kindes angezeigt bekom-
men, bitte den Datensatz nicht anlegen, sondern eine Mail mit den Daten 
des Kindes an unser Fallmanagement schreiben: 
Landkreisschulen: fallmanagement.landkreis@ssa-hn.kv.bwl.de 
Stadtkreisschulen fallmanagement.stadtkreis@ssa-hn.kv.bwl.de 
Das Kind ist dann bereits im System vorhanden und wir müssen prüfen, 
woher der bestehende Datensatz kommt. 
 

 
2. Hochgeladene Dokumente 

 
a. Lesbarkeit von gescannten Dokumenten 

Bitte scannen Sie die Dokumente leserlich ein und drehen Sie, falls nö-
tig die Ausrichtung (über Acrobat Reader möglich), wenn die Seiten in 
der Datei gedreht sind. 
 

b. Separate Dateien 
Bitte scannen Sie separate Schriftstücke auch als separate PDF ein und 
laden Sie diese auch als separate Dateien hoch. Hat ein Dokument aber 
mehrere Seiten (z.B. ein Bericht mit 5 Seiten), bitte alle Seiten des Doku-
ments in einer PDF speichern. 
 

https://hn.schulamt-bw.de/site/pbs-bw-rebrush2024/get/documents_E668973213/KULTUS.Dachmandant/KULTUS/Schulaemter/schulamt-heilbronn/SERVICE/Service%20f%C3%BCr%20Lehrkr%C3%A4fte/99_SU_Nutzungshinweise_SPFA_allgSchulen.pdf
mailto:fallmanagement.landkreis@ssa-hn.kv.bwl.de
mailto:fallmanagement.stadtkreis@ssa-hn.kv.bwl.de


 
 

 

c. Benennung der Dokumente 
Bitte benennen Sie die Dokumente nach dem unten angegebenen Benen-
nungsschema SPFA. Teilweise kommen im Verlauf mehrere dutzende 
Dokumente in einem Schülerfall zusammen. Die klare Benennung ist da-
her sehr wichtig, wenn wir für die weitere Bearbeitung nach speziellen Do-
kumenten suchen müssen. 

 
 
 

3. Benennungsschema SPFA mit den wichtigsten Abkürzungen 
 

 Dateiname = 

Unterlagen Abkürzung Berichtsdatum Name 

Sonderpädagogischer Dienst Antrag 10_SDA TT.MM.JJ NN, VN 

Pädagogischer Bericht 11_PB TT.MM.JJ NN, VN 

Sonderpädagogischer Dienst Bericht 12_SDB TT.MM.JJ NN, VN 

Gutachtenantrag 20_GA TT.MM.JJ NN, VN 

Kooperationslehrkraft Bericht (formlos) 23_KOB TT.MM.JJ NN, VN 

Schulische Stellungnahme 30_SSN TT.MM.JJ NN, VN 

Sonderpädagogischer Bericht der Frühförderung 02_SBF TT.MM.JJ NN, VN 

    

Für weitere Unterlagen bitte die Ziffer 99 und diese Abkürzungen verwenden 

Ärztlicher Bericht (Arzt, Kinderzentrum, …) 99_ÄB TT.MM.JJ NN, VN 

Therapeutische Berichte (Ergo, Logo, …) 99_TB TT.MM.JJ NN, VN 

Zeugnis 99_ZEU TT.MM.JJ NN, VN 

Sonstige Unterlagen 99_SU_Ergänzung TT.MM.JJ NN, VN 

 
 
 
 
 

Beispiele 
11_PB_23.10.25_Maier, Marie.pdf 
20_GA_07.05.26_Müller, Marco.pdf 
99_ÄB_19.06.26_Schulz, Stephan.pdf 
99_SU_Bestallungsurkunde_20.11.24_Schmitt, Sara.pdf 


