
Digitalisierung der Passbilder für eine 

Schülersammelzeitkarte (Fahrausweis) 

- Anleitung für Eltern - 

 

Sehr geehrte Eltern, 

 

Schüler aus dem Landkreis Eichsfeld, die unser Gymnasium als die 

nächstgelegene Schule besuchen, erhalten vom Landkreis Eichsfeld 

auf Wunsch als Fahrausweise Schülersammelzeitkarten für den Weg 

zwischen dem Wohn- und Schulort. 

Wenn Ihr Kind an den Unterrichtstagen den Schulweg täglich mit 

öffentlichen Verkehrsmitteln absolviert, dann können Sie einen 

solchen Fahrausweis für Ihr Kind über unserer Schule beantragen.  

Hierfür ist die Vorlage eines aktuellen Passbildes in digitaler Form 

erforderlich.  

Bitte stellen Sie dieses Passbild in digitaler Form im Format .jpg 

zur Verfügung. Senden Sie es als Anhang per E-Mail an die von 

Ihrem Kind besuchte Schule. Die Adresse lautet:  

sekretariat@GYM-Kaethe-Kollwitz.schulen-uh.de  

Beachten Sie die Abgabefrist. 

Nach Prüfung der Anspruchsberechtigung bestellt das 

Schulverwaltungsamt des Landkreises Eichsfeld mittels Zusendung 

des Bildes mit den notwendigen Informationen (Name, Vorname, 

Geburtsdatum, Wohnort, besuchte Schule, Klassenstufe) für Ihr Kind 

die Schülersammelzeitkarte bei der EW Bus GmbH. Weitere 

Informationen entnehmen Sie dem Merkblatt zur Erhebung von 

personenbezogenen Daten unter www.kreis-eic.de Datenschutz - 

Datenschutzerklärungen der Fachämter. 

 

Das Passbild können Sie auf unterschiedlichen Wegen digitalisieren. 

 

Variante 1 - Sie haben ein aktuelles Passbild in ausgedruckter 

Form vorliegen. 

Das Passbild können Sie mit der frei verfügbaren App Microsoft Lens: 

PDF Scanner mit Ihrem Smartphone oder Tablet ganz einfach 

digitalisieren.  

1. Öffnen Sie die App Microsoft Lens: PDF Scanner auf Ihrem 

Smartphone oder Tablet. 

2. Wählen Sie die Option Foto auf der rechten Seite (Tablet) oder 

unten (Smartphone).  

3. Legen Sie das Passbild auf eine neutrale Unterlage (z.B. Tisch).  

4. Fertigen Sie ein Foto an. 

http://www.kreis-eic.de/


5. Wählen Sie die Option Zuschneiden aus. 

Schneiden Sie das Bild passend zu. Überprüfen Sie dies auf die 

Qualität. Es darf nicht unscharf dargestellt sein! 

6. Drücken Sie dann auf den Button Fertig.  

7. Nun müssen Sie den Dateinamen wie folgt anpassen: 

Nachname_Vorname_Geburtsdatum(TTMMJJ) 

(zwischen dem Vor- und Zunamen und dem Geburtsdatum ein 

Unterstrich; das Geburtsdatum nur als Ziffern, ohne Punkte, 

das Jahr 2stellig) 

Beispiel: Mustermann_Max_241214  

Hat Ihr Kind einen Doppelnamen, wird der Name wie folgt 

benannt:  

Nachname_VornameVorname_Geburtsdatum(TTMMJJ)  

(ohne Trennung hintereinander in der Reihenfolge der 

Vornamen)  

Beispiel: Mustermann_MaxPeter_241214  

Ist in dem Doppelnamen ein Bindestrich, muss dieser auch in 

dem Dateinamen wie folgt stehen:  

Nachname_Vorname-Vorname_Geburtsdatum(TTMMJJ)  

Beispiel: Mustermann_Max-Peter_241214 

8. Jetzt speichern Sie das Bild auf Ihrem Gerät. 

9. Senden Sie nun das Bild an die E-Mail-Adresse der Schule Ihres 

Kindes. Gehen Sie hierzu auf die drei Punkte im unteren rechten 

Rand des Bildes und klicken Sie auf Teilen. Wählen Sie hier Ihren 

E-Mail - Button aus. Achtung: Tragen Sie als Betreff „Passbild 

und den Namen, Vornamen Ihres Kindes“ (Beispiel: Passbild 

Mustermann, Max) ein.  

Hinweis: Es ist auch möglich, das Bild mit einem anderen Programm 

zu erstellen. Die App Microsoft Lens ist nur ein Beispiel, da sie frei 

verfügbar ist. Wichtig ist einzig, dass das Bild im Format .jpg zur 

Verfügung gestellt wird (kein anderes Format!). 

 

Variante 2 - Sie haben kein aktuelles Passbild Ihres Kindes 

vorliegen.  

Fertigen Sie ein Bild Ihres Kindes mit der App Microsoft Lens: PDF 

Scanner an.  

Das Kind muss vor einer hellen, einfarbigen Wand stehen. Erstellen 

Sie ein Bild vom Kopf des Kindes und dem oberen Brustbereich 

(vergleichbar mit einem Passbild vom Fotografen).  

Anschließend erledigen Sie die Schritte 5 – 9 der Variante 1.  

 


