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LehrerOffice Einrichten einer Lehrerdatei
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1. Installation von LehrerOffice Easy
Als erster Schritt muss das Programm auf dem Computer installiert werden. Eine ausfiihrliche
Anleitung dazu finden Sie im Anhang 'Easy-Programm installieren unter Macintosh' oder 'Easy-
Programm installieren unter Windows'.

2. Erstellen einer neuen Lehrerdatei
Alle Daten und Informationen, welche im Zeitraum von einem Semester anfallen, werden in ei-
ner Lehrerdatei abgespeichert. Dazu muss jeweils zum Beginn eines neuen Semesters eine neue
Lehrerdatei erstellt werden. Wenn Sie zum ersten Mal mit LehrerOffice arbeiten oder mit einer
neuen Klasse zu arbeiten beginnen, missen Sie von Grund auf eine neue Lehrerdatei erstellen.

e Im Meni 'Datei' den Befehl 'Neue Datei fiir neues Semester' wahlen

e Option 'Lehrerdateien’ wahlen

e Option 'Neue Lehrerdatei zum Beginnen...' wahlen

e Nun werden Sie mit einem Assistenten durch den Prozess gefiihrt

e Entsprechende Kantonsvorlage sowie Schulstufe auswahlen

e Schulort, Name und Vorname eintragen

e Semesterdaten eintragen

e Kennwort setzten, um die Lehrerdatei zu schiitzen / wenn die Lehrerdatei nicht ge-
schiitzt werden sollte, kann das Hacklein weggeklickt werden

e Dateiname und Speicherort kénnen so belassen werden

e Auf'Abschliessen’ klicken

3. Lehrerdaten einlesen

Lehrerdaten kdnnen bequem in eine Datenbank eingelesen werden. Die zu importierenden Da-
ten miissen dazu entweder in einem Textfile (*.txt oder *.csv), in einem Excelfile oder in einer
Lehrerdatei vorliegen.

3.1 Import ab Excelfile

e Exceldatei éffnen
Starten Sie das Programm Excel und 6ffnen Sie die betreffende Datei, welche die ge-
wiinschten Daten beinhaltet. Wichtig ist dabei, dass jede Spalte eine Bezeichnung be-
sitzt, damit LehrerOffice weiss, was in der entsprechenden Spalte enthalten ist.

e Daten inkl. Spaltenbezeichnungen markieren und kopieren
Nun missen Sie die gewiinschten Daten in Excel markieren. Dabei sollten alle Spalten
und Zeilen markiert werden, welche ibernommen werden méchten. Achten Sie darauf,
dass Sie auch die Spalteniiberschriften miteinbeziehen.
Mit dem Befehl 'Kopieren' aus dem Menii 'Bearbeiten’ konnen Sie diese Daten jetzt in
die Zwischenablage kopieren.

e Ins LehrerOffice wechseln
Rufen Sie nun das Modul 'Adressen’ im LehrerOffice auf. Dort miissen Sie nun den Filter
auf 'Lehrpersonen’ setzten.

e lehrpersonen von Zwischenablage importieren
Nun kénnen Sie den Assistenten fiir das Importieren liber den Befehl 'Importieren’ aus
dem Menii 'Adressen’ aufrufen. Dort mussen Sie als Datenquelle die Zwischenablage
bestimmen. Spalten, die das Programm nicht erkennt, kénnen manuell den entspre-
chenden Feldern zugeordnet werden.
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3.2 Import ab Textfile oder Lehrerdatei
¢ Ins Modul 'Personaldaten’ wechseln
e Den Befehl 'Importieren’ aufrufen
e Datenquelle auswahlen (von Lehrerdatei oder Schulverwaltung / Textfile)
e Auf'Weiter' klicken
e Pfad der Datenquelle angeben
e Auf'Weiter klicken
e Schilerimportieren
e Auf'Abschliessen’ klicken

Lehrerdaten konnen auch manuell im Modul 'Adressen’ Uber den Befehl ‘Neue Adresse' erfasst
werden. Achten Sie darauf, dass der Filter bei der Kategorie auf 'Lehrpersonen’ eingestellt ist.

4. Klassen zusammenstellen
Das Programm generiert gemass der gewdhlten Kantonsvorlage automatisch einen Standard-
klassenstamm. Dieser kann den lokalen Gegebenheiten einfach angepasst oder erweitert wer-
den. Die folgenden Aktionen werden im Modul 'Klassen' ausgefuhrt.

4.1 Klassenbezeichnung dndern
e Doppelklick auf die zu dndernde Klassenbezeichnung
e Im Register 'Grunddaten’ die entsprechenden Klassenbezeichnung eingeben

4.2 Schuljahr definieren
e Doppelklick auf die zu dndernde Klassenbezeichnung
e Im Register 'Grunddaten' das Schuljahr auswahlen

4.3 Parallelklasse erstellen

e Befehl 'neue Klasse' anklicken

e Auf'Weiter klicken

e Die Option 'Parallelklasse von einer bestehenden Klasse erstellen' anwahlen
e Die gewiinschte Parallelklasse als Vorlage auswahlen

e Bezeichnung der neuen Klasse eingeben

e Auf'Weiter' klicken

e Schulhausbezeichnung angeben

e Auf'Abschliessen’ klicken

5. Klassenlehrer zuteilen
Die Datenbank benétigt zur Vergabe der Berechtigungen unter anderem die Information, wer
die Klassenlehrperson einer Klasse ist. Nachdem die Klassenlehrpersonen im Modul ‘Adressen’
erfasst worden sind, konnen diese nun zugeteilt werden.

e Ins Modul 'Klassen' wechseln

e Inder Spalte 'Klassenlehrperson' das gewtinschte Feld doppelklicken

e Uber den Auswahlfilter kann nun die Klassenlehrperson ausgewahlt werden

e Eine zweite Klassenlehrperson (z.B. bei Teamteaching) kann im zweiten Feld ausge-
wahlt werden

e Auf'OK' klicken
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6. Facherkatalog anpassen
Die Kantonalen Vorlagen beinhalten in der Regel die offiziellen Ficherkanons mit den entspre-
chenden Bezeichnungen. So muss im Normalfall fiir die obligatorischen Fécher keine Anderung
vorgenommen werden.
Hingegen werden Wahlfdacher haufig individuell angeboten. Um ein neues Schulfach zu erstel-
len, kénnen Sie wie folgt vorgehen:

e Ins Modul 'Schulfacher' wechseln

e Den Befehl 'Neues Fach' anklicken

e Die Option 'Anderes Schulfach neu definieren' auswahlen

e Auf'Weiter klicken

e Fachkiirzel eingeben (erscheint spater im Auswabhlfilter)

e Bezeichnung eingeben (erscheint in den Druckausgaben und im Zeugnis)
Anmerkung: Wird keine Bezeichnung eingetragen, dann wird automatisch das Fachkiir-
zel fiir die Druckvorlagen verwendet.

e Auf'Weiter klicken

e Entsprechende Féchergruppe auswahlen (wird bendtigt fiir die Position im Zeugnis)

e Auf'Weiter' klicken

e Fach als obligatorisch oder als Wahlfach definieren

e ev.automatische Zuteilung fiir alle Klassen anwahlen

6.1 Differenzierungen vornehmen

Differenziertes Beurteilen ist dank LehrerOffice ohne grossen Zeitaufwand moglich. Somit kon-
nen Schulfdcher in verschiedene Teilbereiche sprich Beurteilungskategorien unterteilt werden.
Die Prufungen kénnen danach den einzelnen Beurteilungskategorien zugeordnet werden. Die
Zeugnisnote wird schlussendlich aus den Teilbereichen berechnet, wobei unterschiedliche Be-
wertungsfaktoren verwendet werden konnen. Da Differenzierungen fiir alle Benutzer gelten,
empfiehlt es sich, dass einzig ein Administrator diese einrichtet oder anpasst!

6.2 Beispiel ftir Mathematik:

Vorstellungsvermégen 1.0x
Kenntnisse, Fertigkeiten 1.0x
Anwenden 2.0x
Problemldseverhalten 1.0x
Standardpriifungen 0.0 x

In diesem Beispiel wird der Teilbereich 'Anwenden’ fiir die Endnote doppelt bewertet. Dagegen
werden Standardprifungen nur fir Klassenvergleiche und nicht fiir die Zeugnisnote verwendet.

6.3 Miindliche und schriftliche Noten

Bei einigen Kantonen werden die Zeugnisnoten im Fach Deutsch mittels miindlicher und schrift-
licher Note getrennt gefiihrt. Nun kénnen Sie ein Fach 'Deutsch’ mit zwei Beurteilungskatego-
rien 'mindlich’ und 'schriftlich’ definieren (1. Moglichkeit), doch dann sind keine weitere Unter-
teilungen mehr moglich! Wenn Sie eine weitere Differenzierung wiinschen, dann sollten Sie
zwei getrennte Schulfacher 'Deutsch miindlich' und 'Deutsch schriftlich’ erstellen (2. Moglich-
keit). Danach konnen Sie diese 2 Teilbereiche weiter unterteilen und bewerten. Dasselbe gilt fir
das Fach Mathematik mit der Unterteilung 'Algebra’ und 'Geometrie' oder andere Facher.
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1. Moglichkeit 2. Moglichkeit
Deutsch Schriftlich Deutsch schriftlich Diktat
Mindlich Aufsatz
Deutsch miindlich Vorlesen

Sprechen

Hinweis zur 1. Méglichkeit:

Ein Fach z.B. Deutsch kann in Schriftlich, Miindlich usw. unterteilt werden, danach sind keine wei-
teren Unterteilungen mehr moglich! Das heisst, das Schriftlich kann nicht weiter unterteilt werden
in Diktat, Aufsatz usw..

6.4 Einrichten von Beurteilungskategorien
Die erwahnten Beurteilungskategorien kbnnen wie folgt eingerichtet werden:
e Ins Modul 'Schulfacher' wechseln
e Die entsprechende Klasse auswahlen und das gewiinschte Fach markieren
e Den Befehl 'Andern' aufrufen
¢ Ins Register 'Differenzieren’ wechseln
e Mit dem Befehl 'Hinzufligen', 'Andern’ und 'Entfernen' kénnen Sie die Beurteilungskate-
gorien verwalten.
Hinweis:
Es miissen mindestens 2 Beurteilungskategorien vorhanden sein, damit diese dann angewendet
und differenziert dargestellt werden.

6.5 Differenzierungen einem Schuljahr zuordnen
Die vorgenommene Differenzierung gilt immer fir alle Klassen. Sollten bestimmte Differenzie-
rungen nicht fiir alle Schuljahre sichtbar sein, so konnen diese wie folgt zugeteilt werden:

e Doppelklick auf das entsprechende Schulfach

¢ Ins Register 'Differenzieren’ wechseln

e Doppelklick auf die gewiinschte Differenzierung (oder 'Andern' anwéhlen)

e Schuljahr auswahlen (soll die Differenzierung fiir mehrere Schuljahre angewahlt wer-

den, werden die Zahlen durch ein Semikolon ';' abgetrennt: z.B. 1;3)
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7. Schiilerdaten einlesen

Schiilerdaten kénnen bequem in eine Lehrerdatei eingelesen werden. Die zu importierenden
Daten miissen dazu entweder in einem Textfile (*.txt oder *.csv), in einem Excelfile oder in einer
Lehrerdatei vorliegen.

Import ab Excelfile

e Exceldatei 6ffnen
Starten Sie das Programm Excel und 6ffnen Sie die betreffende Datei, welche die ge-
wiinschten Daten beinhaltet. Wichtig ist dabei, dass jede Spalte eine Bezeichnung be-
sitzt, damit LehrerOffice weiss, was in der entsprechenden Spalte enthalten ist.

e Daten inkl. Spaltenbezeichnungen markieren und kopieren
Nun miissen Sie die gewiinschten Daten in Excel markieren. Dabei sollten alle Spalten
und Zeilen markiert werden, welche libernommen werden mochten. Als Hilfe sollten Sie
auch die Spalteniiberschriften miteinbeziehen.
Mit dem Befehl 'Kopieren' aus dem Menii 'Bearbeiten’ konnen Sie diese Daten jetzt in
die Zwischenablage kopieren.

e Ins LehrerOffice wechseln
Rufen Sie nun das Modul 'Personaldaten’ im LehrerOffice auf. Dort miissen Sie nun die
Klasse auswahlen, in welche die obigen Schiilern zugeteilt werden sollen.

e Schiiler von Zwischenablage importieren
Nun kénnen Sie den Assistenten fiir das Importieren liber den Befehl 'Importieren’ aus
dem Menii 'Schiiler' aufrufen. Dort sollten Sie als Datenquelle die Zwischenablage be-
stimmen. Allenfalls miissen Sie Spalten, die das Programm nicht erkennt, manuell den
dazugehorigen Feldern zuordnen.

8. Import ab Textfile oder Lehrerdatei

e Ins Modul 'Personaldaten’ wechseln

e Den Befehl 'Importieren’ aufrufen

e Datenquelle auswahlen (von Lehrerdatei oder Schulverwaltung / Textfile)
e Auf'Weiter' klicken

e Pfad der Datenquelle angeben

e Auf'Weiter' klicken

e Schiilerimportieren

e Auf'Abschliessen’ klicken

Schiilerdaten konnen auch manuell im Modul 'Personaldaten’ (iber den Befehl 'Neuer Schiiler'
erfasst werden.

9. Wahlfachzuteilung vornehmen

Bei obligatorischen Fachern werden alle Schiiler einer Klasse automatisch dem Fach zugeteilt.
Dadurch erscheint im Zeugnis bei allen Schiilern der Eintrag 'besucht’, wenn nicht eine Note
eingetragen worden war.

Damit bei einem Wabhlfach ein Eintrag moglich ist, miissen die Schiiler manuell dem Fach zuge-
teilt werden.
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Ins Modul 'Zeugnis' wechseln

Ins Register 'Notenliste' wechseln

Im Auswabhlfilter 'Schiiler' '(Alle)' auswahlen

Im Auswabhlfilter 'Fach’ entsprechendes Wahlfach auswahlen
Auf entsprechenden Schiiler klicken

Den Befehl 'Zuteilen' in der Toolbar anklicken

10. Niveauzuteilung

Jedes Schulfach kann als Niveauklasse definiert werden. In den kantonalen Vorlagen ist diese
Einstellung in der Regel schon vorgenommen. Fiir die manuelle Anpassung gehen Sie bitte wie
folgt vor:

Ins Modul 'Schulfacher' wechseln

Uber den Auswahlfilter die entsprechende Klasse anzeigen
Doppelklick auf das entsprechende Schulfach

Ins Register 'Klasse' wechseln

Die Auswahlbox 'Niveaukurs' anwahlen

Auf 'OK' klicken

Die einzelnen Schiiler werden nun den einzelnen Niveaus zugeteilt:

Ins Modul 'Zeugnis' wechseln

Ins Register 'Notenliste' wechseln

Im Auswabhlfilter 'Schiiler' '(Alle)' auswahlen

Im Auswabhlfilter 'Fach' entsprechendes Wahlfach auswahlen
Doppelklick auf entsprechenden Schiiler

Niveau auswahlen

Auf 'OK' klicken

11. Arbeitsgruppen erstellen

Arbeitsgruppen sind vom Klassenverband unabhdngige Schiilergruppen. Sie kénnen diese
Gruppen manuell zusammenstellen oder mittels verschiedener Filter automatisch selektiert und
erstellen lassen. Anhand des Niveaufachs Mathematik soll hier das Erstellen mittels Selektion
gezeigt werden.

Ins Modul ‘Arbeitsgruppen’ wechseln

Den Befehl 'Neue Arbeitsgruppe' aufrufen

Bezeichnung und Lehrperson eintragen

Auf 'Weiter' klicken

Option 'Arbeitsgruppe fiir ein bestimmtes Fach' und das Schulfach '‘Mathematik' aus-
wahlen

Auf 'Weiter' klicken

Option 'Schiiler/-innen automatisch selektieren' anwahlen
Auf 'Weiter' klicken

Auswahlbox 'Niveau aktivieren

Entsprechendes Niveau auswahlen

Auf 'Weiter' klicken

Personalselektionsboxen deaktivieren

Auf 'Weiter' klicken
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e Entsprechende Klassen an/abwahlen
e Auf'Abschliessen’ klicken

Hinweis: Arbeitsgruppen konnen entsprechend auch als allgemeine Gruppen ohne Fachzutei-
lung und durch manuelle Schiilerzuteilung erstellt werden.

Achtung: Damit Schiiler eines Wahlfaches in eine dynamische Arbeitsgruppe (automatische Se-
lektion) Gibernommen werden kénnen, miissen sie dem entsprechenden Fach zugeteilt sein
(siehe Wahlfachzuteilung vornehmen).

12.

Schiilermutationen via Datenimport aktualisieren

LehrerOffice geht davon aus, dass Schilermutationen immer lber das Sekretariat laufen und
von diesem verwaltet werden. In periodischen Abstanden kann nun vom Sekretariat ein neues
Exportfile bezogen werden. Der Abgleich ist identisch mit dem Datenimport (siehe Schiilerdaten
importieren).

Dabei gilt folgendes zu beachten:

Stellt das Programm beim Import einen unterschiedlichen Datensatz fest, so wird angenom-
men, dass die Daten vom Importfile aktuell sind und tlberschreibt somit die Daten auf der Da-
tenbank. Daher sollten Mutationen immer dem Sekretariat gemeldet und tiber einen neuen Da-
tenimport aktualisiert werden. Von Hand gednderte Schiilerdaten kénnen sonst wieder zuriick-
geschrieben werden.

Wird jedoch ein Datenfeld von Hand erfasst, welches im Importfile leer ist (z.B. E-Mail Adresse
eines Schiilers), so wird dieses bei einem erneuten Import nicht tiberschrieben.

13.

Neues Semester

Fiir jedes Semester muss eine neue Lehrerdatei erstellt werden. Bei einem Wechsel vom 1. Ins 2.
Semester oder wenn Sie die Schiiler in eine nachst héhere Klasse fiihren, gehen Sie bitte wie
folgt vor:

e Im Meni 'Datei' den Befehl 'Neue Datei fiir neues Semester' wahlen
e Option 'Lehrerdateien' wahlen

e Option 'Neue Lehrerdatei fiir ein neues Semester' wahlen

e Nun werden Sie mit einem Assistenten durch den Prozess gefiihrt
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