LehrerDffice’

Zeugnisanleitung Kanton Zug

INHALT

Aufden ndchsten Seiten finden Sie detaillierte Erkldrungen, wo und wie Sie die Angaben im Zeugnis verindern
kénnen. Das folgende Verzeichnis und die Zahlen auf den Ubersichtsbldttern sind aktiv, so dass Sie mit einem
Klick an die richtige Stelle gelangen.

1 Personalblatt 4
1.1 Wichtiger Hinweis flir Datenbankbenutzer 5
1.2 Druckausgabe 'Personalblatt’ 5
1.3 Schiilerangaben 5
1.4 Wohnort 5
1.5 Erziehungsberechtigte 6
1.6 Eintrittsdaten 6

2 Zeugnis 1.-3. Primarklasse 7
2.1 Wichtiger Hinweis fiir Datenbankbenutzer 8
2.2 Druckausgabe 'Zeugnis' 8
2.3 Zeugnisanpassungen auf das Schuljahr 2011/12 8
2.4 Schulstufe 8
2.5 Klassenangabe 9
2.6 Privatschule 9
2.7 Schiilerangaben 9
2.8 Schulhaus 9
2.9 Schulort, Gemeinde 10
2.10 Schuljahr 10
2.11 Lern-, Sozial- und Selbstkompetenz 10
2.12 Beurteilungsgesprach 11
2.13 Bemerkungen 11
2.14 Zeugnisdatum 11
2.15 Verantwortliche Lehrperson 12

Zeugnisanleitung — Kanton Zug

www.LehrerOffice.ch —Im Januar 2012 1



Zeugnisanleitung Kanton Zug

3 Zeughnis 4.-6. Primarklasse

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8
3.9
3.10
311
3.12
3.13
3.14
3.15
3.16
3.17

Wichtiger Hinweis fiir Datenbankbenutzer

LehrerDffice’

13
14

14

Druckausgabe 'Zeugnis'
Zeugnisanpassungen auf das Schuljahr 2011/12
Schulstufe....

14

15

Klassenangabe
Privatschule.

15
16

Schiilerangaben

16

Schulhaus....

16

16

Schulort, Gemeinde
Schuljahr, Semester

17

Lern-, Sozial- und Selbstkompetenz

17

17

Bemerkungen
Sachkompetenz Note

18

Handwerkliches Gestalten

18

Heimatliche Sprache und Kultur...

18

18

Zeugnisdatum
Verantwortliche Lehrperson...........

19

4 Zeugnis Sekundarstufe

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9
4.10
411
4.12
4.13
4.14
4.15
4.16
4.17
4.18
4.19

Wichtiger Hinweis fiir Datenbankbenutzer

20
21

Druckausgabe 'Zeugnis'

21

Zeugnisanpassungen auf das Schuljahr 2011/12
Schulstufe....

21
22

Klassenangabe

22

Privatschule.

23

23

Schiilerangaben
Schulhaus....

23

Schulort, Gemeinde

23

24

Schuljahr, Semester
Lern-, Sozial- und Selbstkompetenz

24

Absenzen.....

24

Sachkompetenz Note

25

Welt- und Umweltkunde

25

Handwerkliches Gestalten

25

Heimatliche Sprache und Kultur ...

25

26

Bemerkungen
Zeugnisdatum

26

Verantwortliche Lehrperson...........

27

www.LehrerOffice.ch —Im Januar 2012

Zeugnisanleitung — Kanton Zug


http://www.lehreroffice.ch

Zeugnisanleitung Kanton Zug

5 Erfahrungsnote

5.1 Wichtiger Hinweis flir Datenbankbenutzer

Lehrer?Dffice’

28
29

29

5.2 Druckausgabe 'Zeugnis'

5.3 Zeugnisanpassungen auf das Schuljahr 2011/12

5.4 Schulstufe....

29

30

5.5 Klassenangabe
5.6 Privatschule.

30
31

5.7 Schiilerangaben

31

5.8 Schulhaus....

31

31

5.9 Schulort, Gemeinde
5.10 Schuljahr, Semester

32

5.11 Noten /Erfahrungsnoten

32

6 Lernbericht

6.1 Wichtiger Hinweis flir Datenbankbenutzer

6.2 Druckausgabe 'Lernbericht’

33
34

34

34

6.3 Klassenangabe
6.4 Schiilerangaben

34

6.5 Schulhaus....

34

35

6.6 Schulort, Gemeinde
6.7 Schuljahr, Semester

35

6.8 Datum des Lernberichtes

35

6.9 Betreff des Lernberichts

35

6.10 Situationsbericht

36

6.11 Verantwortliche Lehrperson...........

36

www.LehrerOffice.ch —Im Januar 2012

Zeugnisanleitung — Kanton Zug


http://www.lehreroffice.ch

Zeugnisanleitung Kanton Zug LEhrer’)ﬁice®

1 PERSONALBLATT

Direktion fiir Bildung und Kultur

Kanton ZUg Amt fur gemeindliche Schulen

Zeugnis
Primarstufe und Sekundarstufe |

Schiiler Eintritt Primarstufe
Hans. [13] 21.08.2006 [16]
NMazester |1_3| ;C:;I::L:éie;:i:\de m
01.04.1997 5]z [Ze]
Strasse
Sonnenbergstrasse 125 Im Eintritt Sekundarstufe |
23230(; Cham Im am

15.08.2011 Im
Erziehungsberechtigte Scc:‘u::s, Gemeinde Il_GI
Vrent [15] 26 [1e]
’\I\lzzester - Huber |1_5|
Fritz. [i5]
Name
Muster I1_5|
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1.1  Wichtiger Hinweis fiir Datenbankbenutzer

WICHTIG: Wenn Sie an einer Datenbank arbeiten, haben Sie meist nicht gentigend Schreibrechte, um
Anderungen an den Personaldaten von Schiilern vorzunehmen. Falls Ihnen also das Ausfiihren von hier A
gezeigten Befehlen verweigert wird, wenden Sie sich an lhren Datenbankadministrator.

1.2  Druckausgabe 'Personalblatt’

Das Personalblatt finden Sie im Modul 'Personaldaten’ unter dem Register 'Druckausgabe’. Wahlen Sie die
Druckausgabe 'ZG: Deckblatt' aus.

1.3  Schiilerangaben
Sind Schiilerdaten (Vorname, Name und Geburtsdatum) fehler-  [ressmsaenrans viser S

haft, kbnnen Sie diese folgendermassen verandern: o g ettt e e o
¢ In das Modul 'Personaldaten’ wechseln Fr rerd % ol
Name: Muster ) weibli
¢ Gewlinschte Klasse auswahlen s
. . e . Nummer 7] schiler ausblenden
¢ Entsprechenden Schiiler markieren und Befehl 'Andern ’
aufrufen oder doppelklicken e st [oinio
¢ Im Register 'Grunddaten' gewiinschte Anderungen Netas sowe -
vornehmen Muttersprache: Deutsch -
Konfession: reformiert -
Synchroni-  Schllssel MOSEMSKIYC o
saten Neue AHV Nr.

1.4 Wohnort
Falls Schiilerdaten, die auf dem Deckblatt erscheinen (Strasse, [rowsc- i .|
PLZ oder Wohnort), fehlerhaft sind, kdnnen sie folgendermassen Gt | schier | Pafese | ontate | e | Dokunerte [ ot |
verandert werden: o —

Adresszusatz:

¢ In das Modul 'Personaldaten’ wechseln Sasse Sonmebergsams 135

FLZ f Wohnort: 6330 Cham ~

Schulweg: mittlerer Schubweg -

[ acressnechsel | [ Bishenige Acressen...

O Gewilinschte Klasse auswahlen

o Entsprechender Schiiler markieren und Befehl 'Andern
aufrufen oder doppelklicken

Telefon Telefon: 04185885 58

o Im Register 'Adresse’ gewlinschte Anderungen vornehmen Fax

Zeugnisanleitung — Kanton Zug
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1.5 Erziehungsberechtigte

Sind die Elternangaben (Vorname und Name) fehlerhaft, konnen  [rsmeaa v S|
Sie diese fo|gendermassen verandern: Grunddaten | Schider | Advesse | Kontakte |Schile | Dokuments [ Foto |

Erziehungsberechtigte und andere Personen

¢ Indas Modul 'Personaldaten’ wechseln

Vor-und Nachname | Beschreibung Telefon E-Mail
Vreni Muster - Huber | Mutter

¢ Gewiinschte Klasse auswahlen Fib e

¢ Entsprechenden Schiiler markieren und Befehl '‘Andern’
aufrufen oder doppelklicken

¢ Im Register 'Kontakte' mittels dem Bleistift die ge-
wiinschte Anderungen vornehmen i

Anmerkungen:

1.6 Eintrittsdaten
Falls die Daten des Schuleintritts falsch ist, konnen diese fol-  [rrnma mwa

gendermassen vera ndert Werden: Grunddaten | Schiler [ Adresse [ Kontakte | Sthule | Dokument= [ Foto |
¢ Indas Modul 'Personaldaten’ wechseln —— o .
¢ Entsprechenden Schiiler auswéhlen und Befehl ‘Andern’
. Ubertritt Datum: 15.08.2011 E
aufrufen oder doppelklicken o — —
Ins Register 'Schule’ wechseln )
Austritt Datum: E
Eintrittsdatum = Abschnitt 'Eintritt’, Feld 'Datum’
Berufs- Lehrberuf:

Schulhaus = Abschnitt 'Eintritt’, Feld 'Gemeinde' e — i =
Gemeinde = Abschnitt 'Eintritt’, Feld 'Gemeinde'

Kanton = Abschnitt 'Eintritt’, Feld 'Kanton'

Fir den Eintritt in die Sekundarstufe |, werden die Daten im
Bereich 'Ubertritt’ erfasst resp. kdnnen verandert werden

Lauf- Schufishr: 7 im 2, Semester - 2011/12
bahn

Lo IR IR R > R > R o

Eintritt Primarstufe
Die zu erfassenden Daten beziehen sich auf den Eintritt des Schiilers in die Primarstufe.
Ubertritt in die Sekundarstufe

Die zu erfassenden Daten beziehen sich auf den Ubertritt des Schiilers in die Sekundarstufe I.

WICHTIG: Sollte der Schiiler den Wohnort wechseln, kann diese Information im Zeugnis unter den Be-
merkungen erfasst werden. Diese Angaben werden nicht im Personalblatt erfasst.

B
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2 ZEUGNIS 1.-3. PRIMARKLASSE

Direktion fur Bildung und Kultur

Ka n tO n Zug Amt fir gemeindliche Schulen

X Regelklasse [ Kleinklasse

= O In der Regelklasse integriert mit Lernzielanpassungen
Zeugnis

in mehreren Fachern
Primarstufe, 1. Klasse O Sonderschule [ Integrative Sonderschulung

[ 2.4 | [ 2.5 |

| 2.6 |Privatschule]

[27]

Vorname O weiblich X maénnlich Lern-, Sozial- und Selbstkompetenzen
| 2.7 |Hans | |
Der Schiiler 2.11 ++ + - ==
Name - organisiert Arbeiten sinnvoll oxXOOd
2.7 |Muster - schatzt eigene Fahigkeiten realistisch ein OoxX OO
Geburtsdatum - arbeitet mit anderen zielorientiert zusammen O O X O
- verhalt sich respektvoll XOOO
m2.7 verl
01.04.2003 - motiviert sich flir das Lernen OxX0O0O

Schulhaus, Gemeinde - Ubernimmt Verantwortung XOOO
| 2.8 |Geissbﬁhl, Cham

Schuljahr

2011/2012

Orientierungsgesprach Bemerkungen @

Die Lehrperson orientierte die Erziehungsberechtigten zulassige Bemerkungen
und ihr Kind Uber Leistungsanforderungen, die Leistungs-

erflllung, den Lernfortschritt und die Leistungsentwicklung

in den Fachkompetenzen sowie den Lern-, Sozial- und

Selbstkompetenzen. Als Grundlage dienen die Beobach-

tungs- und Beurteilungsunterlagen.

Datum des Orientierungsgesprachs

11. April 2012 | 2.12 |

Datum / Unterschrift Lehrperson Datum / Unterschrift Erziehungsberechtigte
12.07.2012 2.14
Ernst Hugentobler 2.15
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2.1  Wichtiger Hinweis fiir Datenbankbenutzer

WICHTIG: Wenn Sie an einer Datenbank arbeiten, haben Sie meist nicht gentigend Schreibrechte, um
Anderungen an den Personaldaten von Schiilern vorzunehmen. Falls Ihnen also das Ausfiihren von hier
gezeigten Befehlen verweigert wird, wenden Sie sich an lhren Datenbankadministrator.

2.2  Druckausgabe 'Zeugnis'

Das Zeugnis der Primarschule finden Sie im Modul 'Zeugnisse' im Register 'Druckausgabe’. Wahlen Sie die
Druckausgabe 'ZG: Zeugnis' aus. Das Zeugnisformular erscheint nur im 2. Semester. Da es sich bei den
Zeugnisformularen um Jahreszeugnisse handelt, darf das Zeugnisformular nicht im Januar ausgedruckt
werden. Dies ist eine Entscheidung des Amt fiir gemeindliche Schulen des Kantons Zug.

2.3 Zeugnisanpassungen auf das Schuljahr 2011/12

Promotionsentscheid
Mit den neuen Zeugnisformularen wird an der Primarschule keinen Promotionsentscheid mehr ausgewiesen.
HSK - Heimatliche Sprachen und Kultur

Das Fach 'HSK' wird ab dem Schuljahr 2011/12 im Zeugnis aufgefiihrt. Bei diesem Fach kann die entspre-
chende Sprache erfasst werden, diese wird im Zeugnis ausgewiesen, jedoch nicht der Hinweis/Zusatz HSK.

Niveaukurse

Gemass der neuen Promotionsverordnung wird im Zeugnis kein Hinweis mehr aufgefiihrt, ob mit zwei oder
drei Niveaukursen unterrichtet wird.

2.4  Schulstufe

Die Schulstufen (Regelklasse, Kleinklasse und Sonderschule)

-

werden gemass der Klassenzuteilung der Schiiler ausgegeben, ] T P ‘
wobei diese Definitionen wie folgt angepasst werden kénnen: e oence Suniisen seen i slesereste
¢ In das Modul 'Klasse' wechseln i ms:”kmm ) : :m o
¢ Entsprechende Klasse markieren und den Befehl 'Andern’ e

aufrufen oder doppelklicken

Im Register 'Grunddaten' finden Sie das Feld 'Abteilung'
in welchem die Anpassung vorgenommen werden kann

Schulungs-
form

Synchroni-
sation

Abteiung: [Regekiasse (Primerschuie) -]

Jzhreszeugnis (kein Semesterzeugnis)

Schlissel 1PRIMAR

Die Option 'In der Regelklasse integriert mit Lernzielanpassungen in mehreren Fachern' und 'Integrative
Sonderschulung' kann NICHT bei der Klasse definiert werden.
Diese Definition wird beim Schiiler wie folgt definiert:

¢ Indas Modul 'Zeugnisse' wechseln e svvemn o [
¢ Entsprechende Klasse und Schiiler auswahlen e :
¢ Den Befehl 'Promotion’ aufrufen - -
¢ Ins Register 'Klasse & Niveau' wechseln repuencoehiss |
gemass Klasseneinteilung ™
¢ Das Feld 'Pensum' umstellen auf 'Integriert mit
Lernzielanpassungen'

Semesterdaten von Hans

Muster

Semester: 2. Semester - 2011/12

www.LehrerOffice.ch —Im Januar 2012
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2.5

Klassenangabe

Die Klassenangabe wird gemass der Klassenzuteilung der Lernen-
den ausgegeben, wobei diese Definitionen wie folgt angepasst
werden kénnen:

<o
<o

In das Modul 'Klasse' wechseln

Entsprechende Klasse markieren und den Befehl '‘Andern’
aufrufen oder doppelklicken

Im Register '‘Grunddaten’ finden Sie das Feld 'Jahr' in
welchem Sie das entsprechende Klassenjahr andern
konnen

N

Grunddaten |Unierricht | Versetzung | Dokumente | I

Die nachfolgenden Grunddaten gelten fir alle Semester!

Stamm- Klassenkurzel: 1. Primar
daten

[ Kiasse ausblenden, da diese nicht unterrichtet wird,

fves s T
form

Abtelng [Regeliasse (Primarschuie) -]

Jahreszeugris (kein Semesterzeugnis)

Synchroni- Schissel: 1PRIMAR
sation

2.6

Privatschule

Wird das Zeugnisformular von einer Privatschule ausgedruckt, muss = [Esdummsmdaaie |
auf dem Zeugnis den entsprechenden Hinweis aufgefiihrt werden.
Dieser Hinweis kann wie folgt eingeblendet werden: —
[schule - Schultyp
¢ Den Befehl 'Einstellungen' aufrufen e =
Privatschule -
¢ Das Menii 'Datei' resp. 'DB' auswahlen + st
* PLZ der Schule
¢ Die Auswahlliste auf 'Schule' umstellen il
. « Schulleitun e e
¢ Unter dem Punkt 'Schultyp’ markieren * o
. .
¢ Auf der rechten Seite das Auswabhlfeld auf 'Privatschule’
umstellen
2.7  Schiilerangaben

Sind Schiilerdaten (Geschlecht, Vorname, Name und Geburtsda-
tum) fehlerhaft, konnen Sie diese folgendermassen verandern:

B

Grunddaten | schuler | Adresse | Kentakte | schule | Dokumente [ Foto |

¢ Indas Modul 'Personaldaten’ wechseln o - % o et
¢ Gewlinschte Klasse auswahlen e
¢ Entsprechenden Schiiler markieren und Befehl '‘Andern’ o
aufrufen oder doppelklicken Gurs- Geurabin: D100 &
o Im Register 'Grunddaten' gewlinschte Anderungen f— somez -
vornehmen — :
i =
2.8 Schulhaus
issendeimtion - Lpomar
Das Schulhaus kann wie folgt erfasst werden: e e |
¢ In das Modul 'Klassen' wechseln Dl g g i dos 2 st D11/
¢ Gewiinschte Klasse markieren und den Befehl 'Andern’ schule S et
aufrufen oder doppelklicken
¢ Ins Register 'Unterricht’ wechseln e i P
¢ Im Feld 'Schulhaus' den gewtinschten Eintrag erfassen S *

Vikariat: [wnbekannty -

Heilpidagoge [wnbekannty -]

Weitere stell-
vertretungen:
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2.9  Schulort, Gemeinde
Der Schulort kann beim Erstellen einer neuen Lehrerdatei erfasst
werden und gehort deshalb zu den Grundeinstellungen einer Datei.
Nachtraglich wird er wie folgt angepasst:

¢ Den Befehl 'Einstellungen’ aufrufen

¢ Das Menli 'Datei' oder 'DB' auswahlen
¢ Die Auswabhlliste auf 'Schule' umstellen
o

Unter dem Punkt 'Schulort’ den entsprechenden Wert
korrigieren bzw. erfassen

i
ep———
-

Schule

* Schultyp

+ Schulbezeichnung
« Schulort

* PLZ der Schule

* BUR-Nummer

* Model

+ Schuleitung

« Lehrperson

Schulort:

Cham

Standard

2.10 Schuljahr

,

Das Schuljahr kann bei einer Datenbank nicht von den einzel-
nen Personen verandert werden. Der Administrator kann das
Schuljahr wie folgt verandern:

¢ Als Administrator auf die Datenbank einloggen

¢ Ins Modul 'Semester' wechseln

¢ Das entsprechende Semester doppelklicken

¢ Weiterklicken bis zum Dialogfenster 'Angaben’ und die

Anpassung vornehmen

Angaben

Schuljahr und Semester

Schuljahr:

014 f2012

(©) 2. Semester

@ 1.Semester

WICHTIG: In der 1.-3. Primarklasse werden die Zeugnisse erst im Sommer ausgedruckt. Deshalb werden
die Semesterangaben im Zeugnis nicht mehr aufgefiihrt und somit darf das Zeugnis im Januar nicht A

ausgedruckt werden.

2.11 Lern-, Sozial- und Selbstkompetenz

Im Modul 'Zeugnisse' kdnnen die Kompetenzen fiir das Zeugnis  [zeunisnies w2 semeier- iz S

erfasst werden.
¢ Im Modul 'Zeugnisse' ins Register 'Notenliste' wechseln
¢ Entsprechenden Klasse und Schiiler auswahlen

¢ Die gewiinschte Kompetenz in der Notenliste suchen |

und das Feld markieren
¢ Uber den Befehl 'Eintrag andern’ oder mit doppelklicken

kann das Dialogfenster ge6ffnet werden |

¢ Den Schieber auf den gewilinschten Eintrag setzen

Schiller

Hans Muster
1. Primar

organisiert Arbeiten sinavoll

deutich erkennbar

ausreichend erkennbar noch nicht erkennbar

0

7 Keine Aussage

(©) verschiag gemass Verhaltensbeurteilung: (keine Beurteilung vorhanden)

TIPP: Den meisten Eintragen im Modul Journal' kann eine Verhaltensbewertung zugeteilt werden. Solche
Eintrage stehen Ihnen in den Modulen 'Verhalten' und 'Zeugnisse' zur Verfligung. Im Modul 'Verhalten'
erhalt die Klassenlehrperson einen Uberblick tiber alle Journaleintrédge aufgeteilt in Facher und kann den ]

Zeugniseintrag unter Berticksichtigung samtlicher Eintrage setz

en.
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2.12 Beurteilungsgesprich

Das Datum des Beurteilungsgesprachs kann wie folgt libernom-
men oder nachtraglich erfasst werden:

o

<o
o
<o

In das Modul 'Zeugnisse' wechseln

Entsprechende Klasse und Schiiler auswahlen

Das Feld 'Beurteilungsgesprach’ suchen und markieren
Uber den Befehl 'Eintrag dndern' oder mit doppelklicken
das Dialogfenster 'Zeugniseintrag' 6ffnen

Das Datum liber die Option 'Eintrag gemass Journal ver-
wenden' (sofern dort vorhanden) aus dem Modul 'Journal'
ins Zeugnis iibernehmen. Im Feld 'Zeugniseintrag' dieses
Datum auswahlen, verandern oder ein neues erfassen.

Schuler Hans Muster
1. Primar

Beurteilungsgesprich

l Gesprich [ Eintrag geméss Journal verwenden.

Vorschlag: (kein Eintrag)

Zeugniseintrag 11.04.2012 -

Intere Anmerkung zur Eingabe

r
Zeugniseintrag fir 2, Semester - 2011/12

2.13 Bemerkungen

Administrative Bemerkungen, die im Zeugnis erscheinen sollen,
konnen wie folgt erfasst werden:

o

o
<o
o

In das Modul 'Zeugnisse' wechseln

Entsprechende Klasse und Schiiler auswahlen

Das Feld 'Bemerkungen' suchen und markieren

Uber den Befehl 'Eintrag dndern' oder mit doppelklicken
das Dialogfenster fuir das Erfassen von Bemerkungen
offnen

Im nachfolgenden Dialogfenster die zuldssigen Bemer-
kungen eingeben

-
Zeugniseintrag fiir 2. Semester - 2011/12 -

Schiler Hans Muster
1. Primar

Bemerkungen

Zeugniseintrag:

|| [russige Bemerkungen

Auswahl an Bemerkungen...
'

WICHTIG: Sollte der Schiiler den Wohnort wechseln, kann diese Information im Zeugnis unter den Be-
merkungen erfasst werden. Diese Angaben werden nicht im Personalblatt erfasst.

2.14 Zeugnisdatum

Das Datum, welches auf dem Zeugnis erscheinen soll, kann
direkt im Modul 'Zeugnisse' festgelegt werden:

o

<o

Im Modul 'Zeugnisse' ins Register 'Druckausgaben’
wechseln

Die Druckausgabe 'ZG: Zeugnis' auswahlen

Den Befehl 'Ausdruck anpassen' aufrufen

Beim Punkt 'Datum' mittels der Option 'Nachfolgendes
Datum verwenden' das gewlinschte Datum erfassen

Allgemeines Datum

» Druckposition

+ Benutzereinstellingen

Zeugnis Abgabedatum fir das Zeugnis
vom 2. Semester - 2011/12

+ Optionen

* Datum

() Immer aktuelles Datum verwenden
® Nachfolgendes Datum verenden

12.07.2012

www.LehrerOffice.ch —Im Januar 2012
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2.15 Verantwortliche Lehrperson

Um den Namen der Klassenlehrperson mitdrucken zu konnen, ist zweien Voraussetzungen zu entsprechen:
Zum einen muss die Lehrperson im Modul 'Adressen’ erfasst sein und zum anderen muss diese Lehrperson
der richtigen Klasse zugeordnet sein.

Um eine Lehrperson ins Modul 'Adressen’ aufzunehmen, gehen Sie so vor:
¢ Indas Modul 'Adressen’ wechseln
¢ Die Kategorie 'Lehrpersonen’ auswahlen
¢ Den Befehl 'Neue Adresse' aufrufen

Einen bestehenden Namen kénnen Sie folgendermassen dndern:
¢ In das Modul 'Adressen’ wechseln
¢ Die Kategorie 'Lehrpersonen’ auswahlen
¢ Den entsprechenden Namen suchen und markieren
o Uber den Befehl 'Andern' oder mit doppelklicken das Dialogfenster 6ffnen und die nétigen Anderun-
gen vornehmen.

Wollen Sie eine Lehrperson der richtigen Klasse zuordnen, tun Sie das so:
¢ In das Modul 'Klassen' wechseln
¢ Gewiinschte Klasse suchen und markieren
¢ Uber den Befel 'Andern' oder mit doppelklicken das Dialogfenster &ffnen
¢ Im Register 'Unterricht’ liber die Auswahlliste die gewiinschte Lehrperson auswahlen

WICHTIG: Diese Arbeit kann nur vom Datenbank-Administrator ausgefiihrt werden. Sollte somit eine
falsche Lehrperson im Zeugnisformular aufgefiihrt sein, wenden Sie sich an den Administrator lhrer &
Schule. \

TIPP: Im Zeugnisformular diirfen zwei Lehrpersonen aufgefiihrt werden. Dazu muss liber den Befehl
'‘Ausdruck anpassen' die Option '2. Klassenlehrperson mitdrucken' eingeschaltet werden. @

Zeugnisanleitung — Kanton Zug
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ZEUGNIS 4.-6. PRIMARKLASSE

Lehrer?Dffice’

Kanton Zug

Direktion fiir Bildung und Kultur
Amt fir gemeindliche Schulen

X Regelklasse [ Kleinklasse

O In der Regelklasse integriert mit Lernzielanpassungen

in mehreren Fachern

[0 Sonderschule [ Integrative Sonderschulung

3.6 |Privatschule|

Zeugnis

Primarstufe, 6. Klasse

[ 3.4 ] [ 3.5 ]

Vorname O weiblich X ménnlich
3.7 | Hans

Name

3.7

Muster

Lern-, Sozial- und Selbstkompetenzen

Der Schiiler @

++ o+ ===

- organisiert Arbeiten sinnvoll

XOOO

- schatzt eigene Fahigkeiten realistisch ein

oxoo

Geburtsdatum

01.04.1998

[

Schulhaus, Gemeinde

Geissbiihl, Cham

[39]

Schuljahr 0 1. Sel

2011/2012 3.10

X 2. Semester

Pflichtfacher

(313} —5—

Mathematik 5.0
Deutsch

- mindlich 5.5
- schriftlich 4.5
Mensch und Umwelt 5.0
Englisch 4.5
Franzoésich 5.5
Bildnerisches Gestalten T 4.5
Handwerkliches Gestalten I 3.14 r T
Schrift 6.0
Musik 5.0
Sport 4.5
Religion 4.5
Franzésisch I 3.15 | 5.0

Datum / Unterschrift Lehrperson

12.07.2012 3.16

- arbeitet mit anderen zielorientiert zusammen

oxoo

- verhalt sich respektvoll

Ooox0O

- motiviert sich fiir das Lernen

XOOO

- ibernimmt Verantwortung

Ooox0O

Bemerkungen @

zulassige Bemerkung

Datum / Unterschrift Erziehungsberechtigte

Ernst Hugentobler

3.17
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3.1 Wichtiger Hinweis fiir Datenbankbenutzer

WICHTIG: Wenn Sie an einer Datenbank arbeiten, haben Sie meist nicht gentigend Schreibrechte, um
Anderungen an den Personaldaten von Schiilern vorzunehmen. Falls Ihnen also das Ausfiihren von hier &
gezeigten Befehlen verweigert wird, wenden Sie sich an lhren Datenbankadministrator.

3.2 Druckausgabe 'Zeugnis'

Das Zeugnis der Primarschule finden Sie im Modul 'Zeugnisse' im Register 'Druckausgabe’. Wahlen Sie die
Druckausgabe 'ZG: Zeugnis' aus.

3.3  Zeugnisanpassungen auf das Schuljahr 2011/12

Integrierte Lernzielanpassung

Die Definition 'Integrierte Lernzielanpasseung' wird beim Schiiler definiert. Beim Fach wird kein spezieller
Hinweis ausgewiesen, gemdss dem Amt fiir gemeindliche Schulen.

Promotionsentscheid
Mit den neuen Zeugnisformularen wird an der Primarschule keinen Promotionsentscheid mehr ausgewiesen.
HSK - Heimatliche Sprachen und Kultur

Das Fach 'HSK' wird ab dem Schuljahr 2011/12 im Zeugnis aufgefiihrt. Bei diesem Fach kann die entspre-
chende Sprache erfasst werden, diese wird im Zeugnis ausgewiesen, jedoch nicht der Hinweis/Zusatz HSK.

Niveaukurse

Gemadss der neuen Promotionsverordnung wird im Zeugnis kein Hinweis mehr aufgefiihrt, ob mit zwei oder
drei Niveaukursen unterrichtet wird.

Zeugnisanleitung — Kanton Zug
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3.4 Schulstufe

Die Schulstufen (Regelklasse, Kleinklasse und Sonderschule)  [sssrcinten-s e ST
werden gemass der Klassenzuteilung der Schiller ausgegeben, ||| s [uner vesians | odumene | \

wobei diese Definitionen wie folgt angepasst werden kdnnen: ereclerden Grurditenceten b e Senes
. . Stamm- lassenkirzel: rimar
¢ In das Modul 'Klasse' wechseln i et
. o . [ Kiasse ausblenden, da diese nicht unterrichtet wird, I
¢ Entsprechende Klasse markieren und den Befehl 'Andern |
aufrufen oder doppelklicken s e 6 - |
¢ Im Register 'Grunddaten’ finden Sie das Feld 'Abteilung’ ot B )

in welchem die Anpassung vorgenommen werden kann

[ 3ahreszeugnis (kein Semesterzeugnis)

Synchroni- Schiussel: 6PRIMAR
sation

Die Option 'In der Regelklasse integriert mit Lernzielanpassungen in mehreren Fichern' und 'Integrative
Sonderschulung' kann NICHT bei der Klasse definiert werden. 7

Semesterdaten von Hans Muster

Diese Definition wird beim Schiiler wie folgt definiert: A ——
¢ Indas Modul 'Zeugnisse' wechseln e 1w ranaton [ s |
¢ Entsprechende Klasse und Schiiler auswahlen Mlulle - senipie :
¢ Den Befehl 'Promotion’ aufrufen e
¢ Ins Register 'Klasse & Niveau' wechseln e g i
¢ Das Feld 'Pensum' umstellen auf 'Integriert mit Lern-
zielanpassungen' oder 'Integrative Sonderschulung'

3.5 Klassenangabe

Die Klassenangabe wird gemass der Klassenzuteilung der Lernen-  [sesniinsen-s e S
den ausgegeben, wobei diese Definitionen wie folgt angepasst Grundsaten Ui | Versetang | poarmente | \
we rd en kO nnen: Die nachfolgenden Grunddaten gelten fii alle Semester!

. \ Stamm- lassenkiirzel: rimar
¢ Indas Modul 'Klasse' wechseln daten e

[ Kiasse ausblenden, da diese nicht unterrichtet wird. I

o Entsprechende Klasse markieren und den Befehl 'Andern'

aufrufen oder doppelklicken s e« mma ] ||
¢ Im Register 'Grunddaten' finden Sie das Feld 'Jahr'in sitakng: |
welchem Sie das entsprechende Klassenjahr andern
. [7] Jahreszeugnis (kein Semesterzeugnis)
kénnen

Synchroni- Schitssel: 6PRIMAR
sation

Zeugnisanleitung — Kanton Zug
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3.6 Privatschule

Wird das Zeugnisformular von einer Privatschule ausgedruckt, muss  [eseimgen cersucten e ()
aufdem Zeugnis den entsprechenden Hinweis aufgefiihrt werden. &
Dieser Hinweis kann wie folgt eingeblendet werden: [s:.j = B .
¢ Den Befehl 'Einstellungen' aufrufen siwie — .
¢ Das Menti 'Datei' resp. 'DB" auswahlen ;ifiﬂli'm
¢ Die Auswahlliste auf 'Schule' umstellen : Bt
¢ Unter dem Punkt 'Schultyp’ markieren o
¢ Auf der rechten Seite das Auswabhlfeld auf 'Privatschule’
umstellen
3.7  Schiilerangaben
Sind Schiilerdaten (Geschlecht, Vorname, Name und Geburtsda- [ ressrsaen- s visier S
tum) fehlerhaft, konnen Sie diese folgendermassen verandern: || [ s [sous [sese Dot [soue [ooneni [Fota |
¢ In das Modul 'Personaldaten’ wechseln o Li% @ e
¢ Gewlinschte Klasse auswahlen s f
¢ Entsprechenden Schiiler markieren und Befehl 'Andern’ i |
aufrufen oder doppelklicken Gebuts: Cebrtsnm  GL04.i9% B I
¢ Im Register 'Grunddaten' gewiinschte Anderungen Nebmate:  Somes - '
vornehmen — = .
syons s wosascs
3.8  Schulhaus
Das Schulhaus kann wie folgt erfasst werden: [Gaserieimson s pime DU ]
¢ Indas Modul 'Klassen' wechseln ondisin) (1=t Yooy | poluepte] ‘
¢ Gewiinschte Klasse markieren und den Befehl '‘Andern’ Z:E:gabange‘w::lSEWES&"E;W; :

aufrufen oder doppelklicken

¢ Ins Register 'Unterricht’ wechseln

Lehr- Rlassen- Fugentobler Ernst T
personen lehrpersonen: L L

¢ Im Feld 'Schulhaus' den gewiinschten Eintrag erfassen (rbsam )
Vikariat: [wrbekannt) -]
Heipadagoge: [wnbeiamy) -]

Weitere stell-
vertretungen:

3.9 Schulort, Gemeinde

Der Schulort kann beim Erstellen einer neuen Lehrerdatei erfasst  [ersimmisndmes )
werden und gehort deshalb zu den Grundeinstellungen einer Datei.
Nachtraglich wird er wie folgt angepasst: i || Do

[schule - Schulort

¢ Den Befehl 'Einstellungen’ aufrufen sduie S
P Cham

¢ Das Menii 'Datei’ oder 'DB' auswahlen el

* PLZ der Schule
¢ Die Auswabhlliste auf 'Schule’ umstellen it

« schuleitun igabe viird auch in
¢ Unter dem Punkt 'Schulort’ den entsprechenden Wert * i

korrigieren bzw. erfassen

Zeugnisanleitung — Kanton Zug
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3.10 Schuljahr, Semester
Die Semesterdaten konnen bei einer Datenbank nicht von den  [seneserneen T

einzelnen Personen verandert werden. Der Administrator kann Angaben
das Semester wie folgt verandern: R
¢ Als Administrator auf die Datenbank einloggen stz ad | j=e

¢ Ins Modul 'Semester' wechseln @ e
¢ Das entsprechende Semester doppelklicken '
¢ Weiterklicken bis zum Dialogfenster 'Angaben’ und die

Anpassung vornehmen

3.11 Lern-, Sozial- und Selbstkompetenz

Im Modul 'Zeugnisse' konnen die Kompetenzen fiir das Zeugnis [ zeunsmnies iz semsier- 122
erfasst werden. e reass
¢ Im Modul 'Zeugnisse' ins Register 'Notenliste' wechseln S s
¢ Entsprechende Klasse und Schiiler auswahlen © Fen Bk Vet
¢ Die gewlinschte Kompetenz in der Notenliste suchen i T
und das Feld markieren I e e il il |
¢ Uber den Befehl 'Eintrag dndern’ oder mit doppelklicken © Varsiaggenss Ve halerbeurtsiur: (keine Beurtedung vorhanden)

kann das Dialogfenster ge6ffnet werden
¢ Den Schieber auf den gewiinschten Eintrag setzen

(©) Keine Aussage

TIPP: Den meisten Eintragen im Modul Journal' kann eine Verhaltensbewertung zugeteilt werden. Solche

Eintrage stehen Ihnen in den Modulen 'Verhalten' und 'Zeugnisse' zur Verfligung. Im Modul 'Verhalten'

erhalt die Klassenlehrperson einen Uberblick tiber alle Journaleintriage aufgeteilt in Facher und kann den W
Zeugniseintrag unter Berticksichtigung samtlicher Eintrage setzen.

3.12 Bemerkungen

Administrative Bemerkungen, die im Zeugnis erscheinen sollen,  [zgnsntogfurz semeser 12 T
konnen wie folgt erfasst werden: Scher Hans Huster

6. Primar

¢ Indas Modul 'Zeugnisse' wechseln e

Entsprechende Klasse und Schiiler auswahlen | o |

lzulassige Bemerkung

o
¢ Das Feld 'Bemerkungen' suchen und markieren
o

Uber den Befehl 'Eintrag dndern' oder mit doppelklicken
das Dialogfenster fiir das Erfassen von Bemerkungen |

offnen
¢ Im nachfolgenden Dialogfenster die zulassigen Bemer-

kungen eingeben Notizene Hobregren
WICHTIG: Sollte der Schiiler den Wohnort wechseln, kann diese Information im Zeugnis unter den Be- 2
merkungen erfasst werden. Diese Angaben werden nicht im Personalblatt erfasst.
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3.13 Sachkompetenz Note

Werden wahrend des Semester Lernkontrollen erstellt und
erfasst, wird im Modul 'Zeugnisse' der ermittelte Druchschnitt
als Zeugnisnote bereits vorgeschlagen. Die Zeugnisnote kann
aber auch wie folgt direkt erfasst werden:

¢ Indas Modul 'Zeugnisse' wechseln
¢ Entsprechende Klasse und Schiiler auswahlen

¢ Das gewiinschte Fach in der Notenliste suchen und das
Feld markieren

¢ Uber den Befehl 'Eintrag dndern’ oder mit doppelklicken
kann das Dialogfenster ge6ffnet werden

¢ Im Feld' Zeugniseintrag' die gewiinschte Note erfassen

Zeugniseintrag filr 2. Semester - 2011/12 ‘
Schiler Hans Muster
6. Primar
Schulfach Mathematik
(Promotior)
[ integriert mit Lernzielanpassungen
Leistung ] Durchschnitt der Differenzierungen verwenden. ..
Vorschlag
I Zeugniseintrag: 5.0 - I
Interne Anmerkungen zum Fach Mathematik'

3.14 Handwerkliches Gestalten

Gemass dem Amt flir gemeindliche Schulen, wird im Zeugnis nicht ausgewiesen, ob es sich bei der Note

um Technisches Gestalten (Werken) oder Handarbeit handelt.

3.15 Heimatliche Sprache und Kultur

Dieses Wahlfach kann wie folgt erfasst und bewertet werden:

¢ Im Modul 'Zeugnisse', das Register 'Notenliste' wahlen

¢ Entsprechende Klasse und Schiiler auswahlen

¢ Das Fach 'Heimatliche Sprache und Kultur' suchen

¢ Das Feld doppelklicken oder markieren und den Befehl
'Eintrag dndern’ aufrufen

<o

Im Feld 'Sprache’ kann nun die Sprache erfasst werden
¢ Im Feld 'Zeugniseintrag' wird die dazugehorige Note
erfasst

WICHTIG: Wenn der Schiiler noch nicht dem Fach zugeteilt wurde, kann dies mit dem Schalter "Zuteilen'

direkt durchgefiihrt werden.

WICHTIG: Das Fach 'HSK" wird ab dem Schuljahr 2011/12 im Zeugnis aufgefiihrt. Bei diesem Fach kann
die entsprechende Sprache erfasst werden, diese wird im Zeugnis ausgewiesen, jedoch nicht der Hinweis/

Zusatz HSK.

Zeugniseintrag fiir 2. Halbjahr - zolo/ns

Schiller Hans Muster
2.5ek

Schulfach heimatl. Spr.

(Wahifach)
Romanisch

Sprache
l Leistung

I Varschlag:

Zeugnisentrag: 5.0

Interne Anmerkungen zum Fach Heimatiche Sprache

[] Durchschritt aller Lernkontrollen verwenden.

besucht

P—

> P

3.16 Zeugnisdatum

Das Datum, welches auf dem Zeugnis erscheinen soll, kann

direkt im Modul 'Zeugnisse' festgelegt werden:
¢ Im Modul 'Zeugnisse' ins Register 'Druckausgaben’
wechseln

¢ Die Druckausgabe 'ZG: Zeugnis' auswahlen

<&

Den Befehl 'Ausdruck anpassen' aufrufen

¢ Beim Punkt 'Datum' mittels der Option 'Nachfolgendes
Datum verwenden' das gewiinschte Datum erfassen

r
Ausdruck anpassen

—

Allgemeines

Datum

+ Druckposition

« Benutzereinstelungen
Zeugnis

+ Optionen

+ Datum

Abgabedatum fir das Zeugnis
vom 2. Semester - 2011/12

©) Tmmer aktuelles Datum verwenden
1@ Nachfolgendes Datum verwenden:

12.07.2012
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3.17 Verantwortliche Lehrperson

Um den Namen der Klassenlehrperson mitdrucken zu kdnnen,
ist zweien Voraussetzungen zu entsprechen: Zum einen muss die
Lehrperson im Modul ‘Adressen’ erfasst sein und zum anderen
muss diese Lehrperson der richtigen Klasse zugeordnet sein.

Um eine Lehrperson ins Modul 'Adressen’ aufzunehmen, gehen
Sie so vor:

¢ Indas Modul 'Adressen’ wechseln
¢ Die Kategorie 'Lehrpersonen’ auswahlen
¢ Den Befehl 'Neue Adresse' aufrufen

Einen bestehenden Namen konnen Sie folgendermassen andern:
¢ Indas Modul '‘Adressen’ wechseln
¢ Die Kategorie 'Lehrpersonen’ auswahlen
¢ Den entsprechenden Namen suchen und markieren
o

Grunddaten | Unterricht | versetzung | Dokumente | ]

N

Schule Schulhaus:

Lehr-
personen Iehrpersonen:

Vikariat:

Helpadogoge:

Weitere Stel-

vertretungen:

Diese Angaben gelten firr das 2, Semester - 2011/12,

Geissbihl

[(wrbekannty -

[wnbekannt) -]

[(wrbekannty -

Uber den Befehl '‘Andern’ oder mit doppelklicken das Dialogfenster 6ffnen und die nétigen Anderun-

gen vornehmen.

Wollen Sie eine Lehrperson der richtigen Klasse zuordnen, tun Sie das so:

¢ In das Modul 'Klassen' wechseln
Gewiinschte Klasse suchen und markieren

o
o Uber den Befel 'Andern' oder mit doppelklicken das Dialogfenster &ffnen
o

Im Register 'Unterricht’ Giber die Auswahlliste die gewlinschte Lehrperson auswahlen

TIPP: Diese Arbeit kann nur vom Datenbank-Administrator ausgefiihrt werden. Sollte somit eine falsche
Lehrperson im Zeugnisformular aufgefiihrt sein, wenden Sie sich an den Administrator Ihrer Schule.

www.LehrerOffice.ch —Im Januar 2012

19

Zeugnisanleitung — Kanton Zug


http://www.lehreroffice.ch

Zeugnisanleitung Kanton Zug

4 ZEUGNIS SEKUNDARSTUFE

Lehrer?Dffice’

Kanton Zug

Zeugnis

Sekundarstufe I, 1. Klasse

Direktion fir Bildung und Kultur
Amt fiir gemeindliche Schulen

X Sekundarschule [0 Realschule [0 Werkschule
O In der Realschule integriert mit Lernzielanpassungen
in mehreren Fachern

Datum / Unterschrift Lehrperson

12.07.2012 4.18

I 4.4 l I 4.5 l O Sonderschule O Integrative Sonderschulung
| 4.6 |Privatschule|
Vorname O weiblich X ménnlich Lern-, Sozial- und Selbstkompetenzen
4.7 |Hans
Der Schiler ++ + - -
Name - organisiert Arbeiten sinnvoll | 4.11 l XOOO
4.7 | Muster - schatzt eigene Fahigkeiten real tidorro oxXOO
Geburtsdatum - arbeitet mit anderen zielorientiert zusammen [ X [0 O
- verhalt sich respektvoll Ooox0O
4.7 101.04.1997 - motiviert sich fiir das Lernen orROO
Schulhaus, Gemeinde - Ubernimmt Verantwortung oox0O
4.8 | Geissbiihl, Cham 4.9
Absenzen in Halbtagen
Schuljahr 0 1. Se 2. Semester - bewilligte bzw. begriindete l 4.12 | 5
4.10 2011/2012 4.10 - nicht bewilligte bzw. unbegriindete 1
Pflichtfacher Niveau Wahlpflicht- und Wahlfacher
A|B|C
Mathematik Deutsch
- Arithmetik/Algebra l 4.13 | 5.0 - fir Jugendliche mit Sprachdefiziten besucht
- Geometrie 4.0 - Forderstunde besucht
Franzésisch Studium besucht
- miindlich 4.0 Italienisch I 4.16 | 5.0
- schriftlich 4.5
Deutsch Bemerkungen
- mindlich 5.5
- schriftlich 5.0 zulassige Bemerkungen -
Englisch m
- mindlich 4.0
- schriftlich | 4.14 | 45
Welt- und Umweltkunde
- Geschichte 5.0
- Geografie 5.5
Naturlehre 6.0
Tastaturschreiben/Textverarbeitung 6.0
Hauswirtschaft
Bildnerisches Gestalten 4.0
Handwerkliches Gestalten 6.0
Musik i 4.15 r 6.0
Sport 6.0
Lebenskunde besucht
Religion 6.0

Datum / Unterschrift Erziehungsberechtigte

Ernst Hugentobler 4.19
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4.1  Wichtiger Hinweis fiir Datenbankbenutzer

WICHTIG: Wenn Sie an einer Datenbank arbeiten, haben Sie meist nicht gentigend Schreibrechte, um
Anderungen an den Personaldaten von Schiilern vorzunehmen. Falls Ihnen also das Ausfiihren von hier &
gezeigten Befehlen verweigert wird, wenden Sie sich an lhren Datenbankadministrator.

4.2 Druckausgabe 'Zeugnis’

Das Zeugnis der Sekundarstufe finden Sie im Modul 'Zeugnisse' im Register 'Druckausgabe’. Wahlen Sie die
Druckausgabe 'ZG: Zeugnis' aus.

4.3  Zeugnisanpassungen auf das Schuljahr 2011/12

Integrierte Lernzielanpassung

Die Definition 'Integrierte Lernzielanpasseung' wird beim Schiiler definiert. Beim Fach wird kein spezieller
Hinweis ausgewiesen, gemdss dem Amt fiir gemeindliche Schulen.

Promotionsentscheid
Mit den neuen Zeugnisformularen wird an der Primarschule keinen Promotionsentscheid mehr ausgewiesen.
HSK - Heimatliche Sprachen und Kultur

Das Fach 'HSK' wird ab dem Schuljahr 2011/12 im Zeugnis aufgefiihrt. Bei diesem Fach kann die entspre-
chende Sprache erfasst werden, diese wird im Zeugnis ausgewiesen, jedoch nicht der Hinweis/Zusatz HSK.

Niveaukurse

Gemadss der neuen Promotionsverordnung wird im Zeugnis kein Hinweis mehr aufgefiihrt, ob mit zwei oder
drei Niveaukursen unterrichtet wird.

Zeugnisanleitung — Kanton Zug
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4.4

Schulstufe

Die Schulstufen (Sekundarklasse, Realschule, Werkschule und
Sonderschule) werden gemass der Klassenzuteilung der Schiiler
ausgegeben, wobei diese Definitionen wie folgt angepasst
werden kénnen:

o
o

In das Modul 'Klasse' wechseln

Entsprechende Klasse markieren und den Befehl 'Andern’
aufrufen oder doppelklicken

Im Register 'Grunddaten’ finden Sie das Feld 'Abteilung'
in welchem die Anpassung vorgenommen werden kann

, :

Grunddaten |Unierricht | Versetzung | Dokument | I

Die nachfolgenden Grunddaten gelten fir alle Semester!

Stamm- Klassenkurzel: 1. sek.
daten

[ Kiasse ausblenden, da diese nicht unterrichtet wird,

Schulungs- Jahr f Stufe: 1 Sekundarstufe I v
form
Abteiung: Sekundarschule sy

[ 3ahreszeugnis (kein Semesterzeugnis)

|| | Synchroni- Schlussel: 1SEK
sation

Die Option 'In der Regelklasse integriert mit Lernzielanpassungen in mehreren Fichern' und 'Integrative
Sonderschulung' kann NICHT bei der Klasse definiert werden.
Diese Definition wird beim Schiiler wie folgt definiert:

Semesterdaten von Hans Muster

Semester: 2. Semester - 2011/12

¢ Indas Modul 'Zeugnisse' wechseln s 2w ranoten [ s |
¢ Entsprechende Klasse und Schiiler auswahlen plucte | S :
¢ Den Befehl 'Promotion’ aufrufen ‘ -
¢ Ins Register 'Klasse & Niveau' wechseln ety ||
gemass Klasseneinteilung =
¢ Das Feld 'Pensum' umstellen auf 'Integriert mit Lern-
zielanpassungen' oder 'Integrative Sonderschulung”
4.5 Klassenangabe

Die Klassenangabe wird gemass der Klassenzuteilung der Lernen-
den ausgegeben, wobei diese Definitionen wie folgt angepasst
werden kénnen:

o
<o

In das Modul 'Klasse' wechseln

Entsprechende Klasse markieren und den Befehl 'Andern'
aufrufen oder doppelklicken

Im Register 'Grunddaten’ finden Sie das Feld Jahr'in
welchem Sie das entsprechende Klassenjahr andern
kénnen

Grunddaten |Unierricht | Versetzung | Dokumente | ]

Die nachfolgenden Grunddaten gelten fir alle Semester!

Stamm- Klassenkirzel: 1. Sek.
daten

[ Kiasse ausblenden, da diese nicht unterrichtet wird.

form

Abteiung: Sekundarschule iv

[T Jahreszeugnis (kein Semesterzeugnis)

| | Synchroni- Sehlussel: 1SEK
sation
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4.6

Wird das Zeugnisformular von einer Privatschule ausgedruckt, muss
aufdem Zeugnis den entsprechenden Hinweis aufgefiihrt werden.

Privatschule

Dieser Hinweis kann wie folgt eingeblendet werden:

<

o
o
o
o

Den Befehl 'Einstellungen' aufrufen
Das Menii 'Datei’ resp. 'DB' auswahlen
Die Auswahlliste auf 'Schule’ umstellen
Unter dem Punkt 'Schultyp’ markieren

Auf der rechten Seite das Auswahlfeld auf 'Privatschule’
umstellen

« Schuityp.

Schultyp

Schultyp

[Privatschuie -

+ Schulort

* PLZ der Schule
* BUR-Nummer
« Model

+ Schuleitung

« Lehrperson

Art oder Typus der Schule

Standard

4.7

Schiilerangaben

Sind Schiilerdaten (Geschlecht, Vorname, Name und Geburtsda-
tum) fehlerhaft, kdnnen Sie diese folgendermassen verandern:

,

Grunddaten | Schiller | Adresse | Kontakte | Schule [ Dokumente [ Foto |

¢ In das Modul 'Personaldaten’ wechseln S E % @ i
¢ Gewlinschte Klasse auswahlen s
. . w . I e 77 Schiier ausblenden
¢ Entsprechenden Schiiler markieren und Befehl 'Andern " R
aufrufen oder doppelklicken S cewrbdu: [ 07 =]
¢ Im Register 'Grunddaten' gewiinschte Anderungen Netwats  sowr -
VOI’n e h m e n Muttersprache: Deutsch -
Konfession: reformiert -
Svn_chron'r Schliissel: MO56MSKIYC
' sation MNeue AHV Nr:
|
|
4.8 Schulhaus

Das Schulhaus kann wie folgt erfasst werden: [osserdeimvon- 1.5
¢ In das Modul 'Klassen' wechseln iz | et [Yentann [ oot ‘
. . 'R f Diese Angaben gelten fiir das 2. Semester - 2011/12.
¢ Gewilnschte Klasse markieren und den Befehl 'Andern =
. Schule Schulhaus: Geissbihl
aufrufen oder doppelklicken
¢ Ins Register 'Unterricht’ wechseln .
ehr- Hugentobler Ernst. s
' 1 . . rsonen lehrpersonen:
¢ Im Feld 'Schulhaus' den gewiinschten Eintrag erfassen " " (rbsam B
Vikariat: (wrbekannt) -]
Helpédagoge: [cunbekannt) -]
\Weitere Stell-
vertretungen:
|
I
4.9  Schulort, Gemeinde

Der Schulort kann beim Erstellen einer neuen Lehrerdatei erfasst
werden und gehort deshalb zu den Grundeinstellungen einer Datei.

Nachtraglich wird er wie folgt angepasst:

o

o
<o
<

Den Befehl 'Einstellungen' aufrufen
Das Menl 'Datei' oder 'DB' auswahlen
Die Auswahlliste auf 'Schule' umstellen

Unter dem Punkt 'Schulort’ den entsprechenden Wert
korrigieren bzw. erfassen

& |
Schule
* Schultyp
o Schulbbezeichnung
* Schulort
* PLZ der Schule
+ BUR-Nummer
* Model
* Schulleitung
« Lehrperson

e

Schulort

Schulort:

Cham

gabe vird auch in

Standard
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4.10 Schuljahr, Semester
Die Semesterdaten konnen bei einer Datenbank nicht von den  [semeserncen T L

einzelnen Personen verandert werden. Der Administrator kann Angaben
das Semester wie folgt verandern: R
¢ Als Administrator auf die Datenbank einloggen stz ad | j=e

@ 1. Semester

¢ Ins Modul 'Semester’ wechseln

¢ Das entsprechende Semester doppelklicken

¢ Weiterklicken bis zum Dialogfenster 'Angaben’ und die
Anpassung vornehmen

(©) 2. Semester

4.11 Lern-, Sozial- und Selbstkompetenz

Im Modul 'Zeugnisse' konnen die Kompetenzen fiir das Zeugnis [ Zeunsniag iz senier- 21z S

erfasst werden. Schiter o e
¢ Im Modul 'Zeugnisse' ins Register 'Notenliste' wechseln organisiert Arbeten sinnvoll
¢ Entsprechende Klasse und Schiiler auswahlen © A B VR

deutlich erkennbar teilweise erkennbar

¢ Die gewiinschte Kompetenz in der Notenliste suchen
und das Feld markieren

¢ Uber den Befehl 'Eintrag dndern’ oder mit doppelklicken © Vs s Verrasteuchng: (keine Beurteiung vorhanden)
kann das Dialogfenster ge6ffnet werden

¢ Den Schieber auf den gewiinschten Eintrag setzen

ausreichend erkennbar noch nicht erkennbar I

(©) Keine Aussage I

TIPP: Den meisten Eintragen im Modul Journal' kann eine Verhaltensbewertung zugeteilt werden. Solche

Eintrage stehen lhnen in den Modulen 'Verhalten' und 'Zeugnisse' zur Verfiigung. Im Modul 'Verhalten'

erhalt die Klassenlehrperson einen Uberblick tiber alle Journaleintriage aufgeteilt in Facher und kann den W
Zeugniseintrag unter Berticksichtigung samtlicher Eintrage setzen.

4.12 Absenzen
Wenn Sie die Absenzen wahrend des Semesterim Modul Journal'  [znsenes 2 sereie—2oiz ST

eingetragen haben, wird die Anzahl der Absenzen automatisch schiler Hans oster
als Vorgabe ibernommen. Die Vorgabe kann im Modul 'Zeug- Halbtoge, beilit
nisse' nun wie folgt korrigiert oder direkt erfasst werden: sewlgt I g gones Jura vemencen

Vorschlag: (kein Eintrag)

¢ Im Modul 'Zeugnisse' ins Register 'Notenliste' wechseln

¢ Entsprechenden Schiiler auswahlen |

¢ Das Feld 'Halbtage, bewilligt' oder 'Halbtage, nicht bewilligt' ‘
suchen und markieren

¢ Uber den Befehl 'Eintrag dndern’ oder mit doppelklicken
kann das Dialogfenster 'Zeugniseintrag' ge6ffnet werden

¢ Im Feld Halbtage die Absenzen in Halbtagen erfassen  —— =

Halbtage: 5l hd

WICHTIG: Wenn Sie die Absenzen wahrend des Semesters im Modul Journal' eingetragen haben, wird
die Anzahl der Absenzen automatisch als Vorgabe tibernommen. Die Vorgabe kann im Modul ‘Zeugnisse'
nun korrigiert werden.
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4.13 Sachkompetenz Note

Werden wahrend des Semester Lernkontrollen erstellt und  [zegiintmg sir2 semeser 20122 W
erfasst, wird im Modul 'Zeugnisse' der ermittelte Druchschnitt schiler pans Hester
als Zeugnisnote bereits vorgeschlagen. Die Zeugnisnote kann Schifoch == =
aber auch wie folgt direkt erfasst werden:
. Leistung [7] Durchschritt aller Lernkontrollen verwenden. ..
¢ Indas Modul 'Zeugnisse' wechseln Voo
¢ Entsprechende Klasse und Schiiler auswdahlen s A '
¢ Das gewiinschte Fach in der Notenliste suchen und das e
Feld markieren |
¢ Uber den Befehl 'Eintrag dndern’ oder mit doppelklicken
kann das Dialogfenster ge6ffnet werden

¢ Im Feld' Zeugniseintrag' die gewiinschte Note erfassen ——

WICHTIG: Gemass dem eingetragenen Niveau wird die Zeugnisnote in der entsprechenden Spalte des
Niveaus aufgefuihrt.

4.14 Welt- und Umweltkunde

Gemdss dem Amt fiir gemeindliche Schulen, wird entweder die Gesamtnote 'Welt- und Umweltkunde'
aufgefiihrt oder die beiden Einzelnoten 'Geschichte' und/oder 'Geografie'. Alle drei Noten kénnen nicht
kombiniert werden.

4.15 Handwerkliches Gestalten

Gemass dem Amt fiir gemeindliche Schulen, wird im Zeugnis nicht ausgewiesen, ob es sich bei der Note
um Technisches Gestalten (Werken) oder Handarbeit handelt.

4.16 Heimatliche Sprache und Kultur

Dieses Wahlfach kann wie folgt erfasst und bewertet werden: [z a2 sanere -2z 75 ™~
¢ Im Modul 'Zeugnisse', das Register 'Notenliste' wahlen s o
¢ Entsprechende Klasse und Schiiler auswahlen Schulach e
¢ Das Fach 'Heimatliche Sprache und Kultur' suchen ars e -
¢ Das Feld doppelklicken oder markieren und den Befehl Lestung ) urchcheit ler Lemkontolen verwenden. |

Vorschiag:

'Eintrag dndern’ aufrufen
Im Feld 'Sprache' kann nun die Sprache erfasst werden | e |
¢ Im Feld 'Zeugniseintrag' wird die dazugehorige Note |

erfasst '

Zeugniseintrag: 5.0/ -

<o

P—

WICHTIG: Wenn der Schiiler noch nicht dem Fach zugeteilt wurde, kann dies mit dem Schalter "Zuteilen'
direkt durchgefiihrt werden.

WICHTIG: Das Fach 'HSK" wird ab dem Schuljahr 2011/12 im Zeugnis aufgefiihrt. Bei diesem Fach kann
die entsprechende Sprache erfasst werden, diese wird im Zeugnis ausgewiesen, jedoch nicht der Hinweis/
Zusatz HSK.
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4.17 Bemerkungen

Administrative Bemerkungen, die im Zeugnis erscheinen sollen,  [zgusenwg i semeserziviz T ]
konnen wie folgt erfasst werden: T e
¢ Indas Modul 'Zeugnisse' wechseln T
Entsprechende Klasse und Schiiler auswahlen Zmnenrag:

[aulsssige Bemerkungen

<o

¢ Das Feld 'Bemerkungen’ suchen und markieren

¢ Uber den Befehl 'Eintrag dndern' oder mit doppelklicken |
das Dialogfenster fiir das Erfassen von Bemerkungen
offnen

¢ Im nachfolgenden Dialogfenster die zulassigen Bemer-

kungen eingeben

WICHTIG: Sollte der Schiiler den Wohnort wechseln, kann diese Information im Zeugnis unter den Be-
merkungen erfasst werden. Diese Angaben werden nicht im Personalblatt erfasst. A

4.18 Zeugnisdatum
Das Datum, welches auf dem Zeugnis erscheinen soll, kann [l T

direkt im Modul 'Zeugnisse' festgelegt werden: s oot
» Druckposition
¢ Im Modul 'Zeugnisse' ins Register 'Druckausgaben’ : Seruzererstdngn st s e
Wech5e| n + Optionen vom 2. Semester - 2011/12
* Datum

Immer aktuelies Datum verwenden

¢ Die Druckausgabe 'ZG: Zeugnis' auswahlen S ———

Den Befehl 'Ausdruck anpassen' aufrufen s

¢ Beim Punkt 'Datum’' mittels der Option 'Nachfolgendes
Datum verwenden' das gewtlinschte Datum erfassen

<o
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4.19 Verantwortliche Lehrperson

Um den Namen der Klassenlehrperson mitdrucken zu konnen, ist zweien Voraussetzungen zu entsprechen:
Zum einen muss die Lehrperson im Modul 'Adressen’ erfasst sein und zum anderen muss diese Lehrperson
der richtigen Klasse zugeordnet sein.

Um eine Lehrperson ins Modul 'Adressen’ aufzunehmen, gehen Sie so vor:
¢ Indas Modul 'Adressen’ wechseln
¢ Die Kategorie 'Lehrpersonen’ auswahlen
¢ Den Befehl 'Neue Adresse' aufrufen

Einen bestehenden Namen kénnen Sie folgendermassen dndern:
¢ In das Modul 'Adressen’ wechseln
¢ Die Kategorie 'Lehrpersonen’ auswahlen
¢ Den entsprechenden Namen suchen und markieren
o Uber den Befehl 'Andern' oder mit doppelklicken das Dialogfenster 6ffnen und die nétigen Anderun-
gen vornehmen.

Wollen Sie eine Lehrperson der richtigen Klasse zuordnen, tun Sie das so:
¢ In das Modul 'Klassen' wechseln
¢ Gewiinschte Klasse suchen und markieren
¢ Uber den Befel 'Andern' oder mit doppelklicken das Dialogfenster &ffnen
¢ Im Register 'Unterricht’ liber die Auswahlliste die gewiinschte Lehrperson auswahlen

TIPP: Diese Arbeit kann nur vom Datenbank-Administrator ausgefiihrt werden. Sollte somit eine falsche
Lehrperson im Zeugnisformular aufgefiihrt sein, wenden Sie sich an den Administrator Ihrer Schule. )

Zeugnisanleitung — Kanton Zug
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5 ERFAHRUNGSNOTE

Direktion fiir Bildung und Kultur

Ka n tO n ZU g Amt fiir gemeindliche Schulen

X Sekundarschule [0 Realschule [ Werkschule
Erfah ru ngsnOte O In der Realschule integriert mit Lernzielanpassungen
Sekundarstufe I, 1. Klasse in mehreren Fachern

O Sonderschule O Integrative Sonderschulun
| 5.4 | [ 5.5 | o o

| 5.6 |Privatschule]

Vorname O weiblich X mannlich Erfahrungsnote @
5.7 | Hans

Die Erfahrungsnote fiir den Wechsel von der Sekundar-

Name schule an die Fachmittelschule, die Wirtschaftsmittelschule
5.7 Muster oder ans Gymnasium wird nach § 23 des Reglements iiber
Geburtsdatum die Promotion an den 6ffentlichen Schulen berechnet.

5.7 |01.04.1997

Schulhaus, Gemeinde

5.8 | Geissbiihl, Cham 5.9

Schuljahr 1. Se 2. Semester
5.10 | 2011/2012 5.10

Niveau
Math tik A|B|C
- Arithmetik/Algebra 5.0 5.0
- Geometrie 4.0 4.0
Franzésisch A|lB|C
- miindlich 4.0
- schriftlich 4.5

8.5 2= 4.25
Deutsch AlB|c IE]
- miindlich 5.5
- schriftlich 5.0

10.5 12= 5.25
Englisch
- mindlich 4.0
- schriftlich 4.5

8.5 2= 4.25

Mensch und Umwelt

- Naturlehre 6.0
- Welt- und Umweltkunde* 5.25
11.25 12= 5.63
Erfahrungsnote 28.38 6= 4.73

*Durchschnitt der Noten Geografie, Geschichte und Politik

Zeugnisanleitung — Kanton Zug
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5.1 Wichtiger Hinweis fiir Datenbankbenutzer

WICHTIG: Wenn Sie an einer Datenbank arbeiten, haben Sie meist nicht gentigend Schreibrechte, um
Anderungen an den Personaldaten von Schiilern vorzunehmen. Falls Ihnen also das Ausfiihren von hier &
gezeigten Befehlen verweigert wird, wenden Sie sich an lhren Datenbankadministrator.

5.2  Druckausgabe 'Zeugnis'

Das Zeugnis der Sekundarstufe finden Sie im Modul 'Zeugnisse' im Register 'Druckausgabe’. Wahlen Sie die
Druckausgabe 'ZG: Zeugnis' aus.

5.3  Zeugnisanpassungen auf das Schuljahr 2011/12

Integrierte Lernzielanpassung

Die Definition 'Integrierte Lernzielanpasseung' wird beim Schiiler definiert. Beim Fach wird kein spezieller
Hinweis ausgewiesen, gemdss dem Amt fiir gemeindliche Schulen.

Promotionsentscheid
Mit den neuen Zeugnisformularen wird an der Primarschule keinen Promotionsentscheid mehr ausgewiesen.
HSK - Heimatliche Sprachen und Kultur

Das Fach 'HSK' wird ab dem Schuljahr 2011/12 im Zeugnis aufgefiihrt. Bei diesem Fach kann die entspre-
chende Sprache erfasst werden, diese wird im Zeugnis ausgewiesen, jedoch nicht der Hinweis/Zusatz HSK.

Niveaukurse

Gemadss der neuen Promotionsverordnung wird im Zeugnis kein Hinweis mehr aufgefiihrt, ob mit zwei oder
drei Niveaukursen unterrichtet wird.

Zeugnisanleitung — Kanton Zug
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54

Schulstufe

Die Schulstufen (Sekundarklasse, Realschule, Werkschule und

Sonderschule) werden gemass der Klassenzuteilung der Schiiler
ausgegeben, wobei diese Definitionen wie folgt angepasst

werden konnen:

o
o

In das Modul 'Klasse' wechseln

Entsprechende Klasse markieren und den Befehl 'Andern’
aufrufen oder doppelklicken

Im Register 'Grunddaten’ finden Sie das Feld 'Abteilung'
in welchem die Anpassung vorgenommen werden kann

, :

Grunddaten |Unierricht | Versetzung | Dokument | I

Die nachfolgenden Grunddaten gelten fir alle Semester!

Stamm- Klassenkurzel: 1. sek.
daten

[ Kiasse ausblenden, da diese nicht unterrichtet wird,

Schulungs- Jahr f Stufe: 1 Sekundarstufe I v
form
Abteiung: Sekundarschule sy

[ 3ahreszeugnis (kein Semesterzeugnis)

|| | Synchroni- Schlussel: 1SEK
sation

Die Option 'In der Regelklasse integriert mit Lernzielanpassungen in mehreren Fachern' und 'Integrative
Sonderschulung' kann NICHT bei der Klasse definiert werden.
Diese Definition wird beim Schiiler wie folgt definiert:

Semesterdaten von Hans Muster

Semester: 2. Semester - 2011/12

¢ Indas Modul 'Zeugnisse' wechseln o a6 ranoten [ nfs |
¢ Entsprechende Klasse und Schiiler auswahlen Bldule | Sl :
¢ Den Befehl 'Promotion’ aufrufen -
¢ Ins Register 'Klasse & Niveau' wechseln g sl i
gemass Klasseneinteilung™
¢ Das Feld 'Pensum’ umstellen auf 'Integriert mit Lern-
zielanpassungen' oder 'Integrative Sonderschulung"
5.5 Klassenangabe

Die Klassenangabe wird gemass der Klassenzuteilung der Lernen-
den ausgegeben, wobei diese Definitionen wie folgt angepasst
werden kénnen:

o
o

In das Modul 'Klasse' wechseln

Entsprechende Klasse markieren und den Befehl 'Andern'
aufrufen oder doppelklicken

Im Register 'Grunddaten' finden Sie das Feld Jahr'in
welchem Sie das entsprechende Klassenjahr andern
kénnen

Grunddaten |Unterricht | Versetzung | Dokumente | ]

Die nachfolgenden Grunddaten gelten fir alle Semester!

Stamm- Klassenkirzel: 1 sek.
daten

[] Klasse ausblenden, da diese nicht unterrichtet wird.

Schulungs- Jahr { Stufe: 1~ |sekundarstufel =
form
Abteiung: Sekundarschule iv

7] 3zhreszeugnis (kein Semesterzeugnis)

|| | Synchroni- Schlissel; 1SEK
sation
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5.6

Wird das Zeugnisformular von einer Privatschule ausgedruckt, muss
aufdem Zeugnis den entsprechenden Hinweis aufgefiihrt werden.

Privatschule

Dieser Hinweis kann wie folgt eingeblendet werden:

<

o
o
o
o

Den Befehl 'Einstellungen' aufrufen
Das Menii 'Datei’ resp. 'DB' auswahlen
Die Auswahlliste auf 'Schule’ umstellen
Unter dem Punkt 'Schultyp’ markieren

Auf der rechten Seite das Auswahlfeld auf 'Privatschule’
umstellen

« Schuityp.

Schultyp

Schultyp

[Privatschuie -

+ Schulort

* PLZ der Schule
* BUR-Nummer
« Model

+ Schuleitung

« Lehrperson

Art oder Typus der Schule

Standard

5.7

Schiilerangaben

Sind Schiilerdaten (Geschlecht, Vorname, Name und Geburtsda-
tum) fehlerhaft, kdnnen Sie diese folgendermassen verandern:

,

Grunddaten | Schiller | Adresse | Kontakte | Schule [ Dokumente [ Foto |

¢ In das Modul 'Personaldaten’ wechseln S E % @ i
¢ Gewlinschte Klasse auswahlen s
. . w . I e 77 Schiier ausblenden
¢ Entsprechenden Schiiler markieren und Befehl 'Andern " R
aufrufen oder doppelklicken S cewrbdu: [ 07 =]
¢ Im Register 'Grunddaten' gewiinschte Anderungen Netwats  sowr -
VOI’n e h m e n Muttersprache: Deutsch -
Konfession: reformiert -
Svn_chron'r Schliissel: MO56MSKIYC
' sation MNeue AHV Nr:
|
|
5.8  Schulhaus

Das Schulhaus kann wie folgt erfasst werden: [osserdeimvon- 1.5
¢ In das Modul 'Klassen' wechseln iz | et [Yentann [ oot ‘
. . 'R f Diese Angaben gelten fiir das 2. Semester - 2011/12.
¢ Gewilnschte Klasse markieren und den Befehl 'Andern =
. Schule Schulhaus: Geissbihl
aufrufen oder doppelklicken
¢ Ins Register 'Unterricht’ wechseln .
ehr- Hugentobler Ernst. s
' 1 . . rsonen lehrpersonen:
¢ Im Feld 'Schulhaus' den gewiinschten Eintrag erfassen " " (rbsam B
Vikariat: (wrbekannt) -]
Helpédagoge: [cunbekannt) -]
\Weitere Stell-
vertretungen:
|
I
5.9 Schulort, Gemeinde

Der Schulort kann beim Erstellen einer neuen Lehrerdatei erfasst
werden und gehort deshalb zu den Grundeinstellungen einer Datei.

Nachtraglich wird er wie folgt angepasst:

o

o
<o
<

Den Befehl 'Einstellungen' aufrufen
Das Menl 'Datei' oder 'DB' auswahlen
Die Auswahlliste auf 'Schule' umstellen

Unter dem Punkt 'Schulort’ den entsprechenden Wert
korrigieren bzw. erfassen

& |
Schule
* Schultyp
o Schulbbezeichnung
* Schulort
* PLZ der Schule
+ BUR-Nummer
* Model
* Schulleitung
« Lehrperson

e

Schulort

Schulort:

Cham

gabe vird auch in

Standard
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5.10 Schuljahr, Semester

Die Semesterdaten konnen bei einer Datenbank nicht von den
einzelnen Personen verandert werden. Der Administrator kann
das Semester wie folgt verandern:

<

o
o
o

Als Administrator auf die Datenbank einloggen
Ins Modul 'Semester' wechseln
Das entsprechende Semester doppelklicken

Weiterklicken bis zum Dialogfenster 'Angaben’ und die
Anpassung vornehmen

Angaben

Schuljahr und Semester

Schuljahr:

01

@ 1. Semester

(©) 2. Semester

f2012

5.11 Noten / Erfahrungsnoten

Die Noten werden anhand der aktueller Zeugnisnote automatisch tibernommen. Anpassungen kénnen
vorgenommen werden, welchseln Sie dazu zu Punkt 4.13.

Die Berechnungsart ist vom Amt fiir gemeindliche Schulen vorgegeben und kann nicht verandert werden.
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6 LERNBERICHT

Direktion fiir Bildung und Kultur

Ka n tO n ZU g Amt flr gemeindliche Schulen

Lernbericht

Sekundarstufe |, 1. Klasse

Vorname O weiblich X mannlich
6.4 | Hans

Name
6.4 | Muster

Geburtsdatum

6.4 | 01.04.1997

Schulhaus, Gemeinde

6.5 | Geissbiihl, Cham [6.6]

[ [

Schuljahr [ 1. Semester X 2. Semester
6.7 | 2011/2012 | 6.7

Lernbericht vom 11.10.2011 6.8

Betreff zum Lernbericht 6.9

Lorem dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diem nonummy nibh euismod tincidunt ut lacreet dolore magna aliguam
erat volutpat.
Ut wisis enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tution ullamcorper suscipit lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat.

Duis te feugifacilisi.

Datum / Unterschrift Lehrperson Datum / Unterschrift Erziehungberechtigte

Ernst Hugentobler | 6.11 |
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6.1 Wichtiger Hinweis fiir Datenbankbenutzer

WICHTIG: Wenn Sie an einer Datenbank arbeiten, haben Sie meist nicht gentigend Schreibrechte, um
Anderungen an den Personaldaten von Schiilern vorzunehmen. Falls Ihnen also das Ausfiihren von hier &
gezeigten Befehlen verweigert wird, wenden Sie sich an lhren Datenbankadministrator.

6.2 Druckausgabe 'Lernbericht'

Der Lernbericht finden Sie im Modul 'Lernbericht' im Register 'Druckausgabe’. Wahlen Sie die Druckausgabe
'ZG: Lernbericht' aus.

6.3 Klassenangabe

Die Klassenangabe wird gemass der Klassenzuteilung der Lernen-  [wasexeinton-zsec 1
den ausgegeben, wobei diese Definitionen wie folgt angepasst | | et asetuns [ ot | \
we rd en kO nnen: Die nachfolgenden Grunddaten gelten fur alle Semester!
1 1 Stamm- Klassenkiirzel: 1. Sek.
¢ In das Modul 'Klasse' wechseln daten
. .. [ Kasse ausblenden, da diese nicht unterrichtet wird.
¢ Entsprechende Klasse markieren und den Befehl 'Andern’
aufrufen oder doppelklicken scubnes e s —
¢ Im Register 'Grunddaten' finden Sie das Feld 'Jahr'in s i -
welchem Sie das entsprechende Klassenjahr andern
k . [T Jahreszeugnis (kein Semesterzeugnis)
onnen
Kontaktieren Sie allenfalls die entsprechende Zeugnisanleitung | smarow s =

fur weitere detaillierte Informationen.

6.4  Schiilerangaben
Sind Schiilerdaten (Geschlecht, Vorname, Name und Geburtsda- [ ressraaen-rians vister 00 ]
tum) fehlerhaft, konnen Sie diese folgendermassen verandern: e |t Ao b stnie oo, [ i
¢ Indas Modul 'Personaldaten’ wechseln e = % o ek
¢ Gewilinschte Klasse auswahlen s
¢ Entsprechenden Schiiler markieren und Befehl 'Andern’ o R
aufrufen oder doppelklicken b s [otoni597 (=
¢ Im Register 'Grunddaten' gewiinschte Anderungen bt Sovsn .
vornehmen — = :
Il Synchroni-  Scisze MOSEMSKIYC o

6.5  Schulhaus
Das Schulhaus kann wie folgt erfasst werden: [(sereiniton 1.5 1) T ]

&

¢ In das Modul 'Klassen' wechseln iy | 4t Yot [ oomente] ‘

Diese Angaben gelten fiir das 2. Semester - 2011/12.

¢ Gewiinschte Klasse markieren und den Befehl 'Andern'
aufrufen oder doppelklicken

Schule Schulhaus: Geissbiihl

¢ Ins Register 'Unterricht' wechseln

Lehr- Klassen- Hugentobler Ernst s
' ' . . rsonen lehrpersonen:
¢ Im Feld 'Schulhaus' den gewiinschten Eintrag erfassen " " (@bgama B

Vikariat: (wrbekannt) <

[wnbekamd) -]

i Weitere stell-
vertretungen:
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6.6  Schulort, Gemeinde
Der Schulort kann beim Erstellen einer neuen Lehrerdatei erfasst e ersmeinore NI

werden und gehort deshalb zu den Grundeinstellungen einer Datei.

Nachtraglich wird er wie folgt angepasst:

¢ Den Befehl 'Einstellungen' aufrufen e s
¢ Das Menii 'Datei’ oder 'DB' auswahlen Zifts:‘g

¢ Die Auswabhlliste auf 'Schule’ umstellen E:Zjﬁ MMMMM

¢ Unter dem Punkt 'Schulort' den entsprechenden Wert o

korrigieren bzw. erfassen

6.7  Schuljahr, Semester
Die Semesterdaten konnen bei einer Datenbank nicht von den  [senserncen T

einzelnen Personen verandert werden. Der Administrator kann i
das Semester wie folgt verandern: Schjshr und Semester
¢ Als Administrator auf die Datenbank einloggen stz ad | j=e

Ins Modul 'Semester' wechseln @ 1.seeses
() 2. Semester

<o
¢ Das entsprechende Semester doppelklicken
o

Weiterklicken bis zum Dialogfenster ‘Angaben’ und die
Anpassung vornehmen

WICHTIG: Die Semesterangaben kénnen in der Druckausgabe liber den Befehl 'Ausdruck anpassen’
ausgeblendet werden.

6.8 Datum des Lernberichtes
Das Datum, welches im Formular als Druckdatum erscheint, entspricht dem Datum des Lernberichtes. Dieses
Daten kann wie folgt verandert werden:

¢ Im Modul 'Lernberichte’ ins Register 'Lernziele oder Lernbericht' wechseln

¢ Unter dem Register finden Sie das Datumsfeld

¢ Uber das Symbol 'Kalender' kann das gewiinschte Datum erfasst werden

6.9  Betreff des Lernberichts
Es kann ein Betreff erfasst werden, welcher im Formular erscheinen soll. Wird kein Text im entsprechenden
Feld erfasst, wird diese Zeile nicht dargestellt. Der Betreff kann wie folgt verandert oder erfasst werden:
¢ Im Modul 'Lernberichte’ ins Register 'Lernbericht’ wechseln
¢ Unter dem Register finden Sie das Feld 'Betreff'
¢ Der gewiinschte Text kann direkt erfasst werden
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6.10 Situationsbericht
Den Situationsbericht kénnen Sie wie folgt erfassen:
¢ Im Modul 'Lernberichte’, das Register 'Lernbericht’ wahlen
Entsprechende Klasse und Schiiler auswahlen
Den Befehl 'Neuer Lernbericht' aufrufen
Das gewiinschte Datum erfassen

<o
<
<o
¢ Im Bereich 'Zusammenfassung' kann nun der Text erfasst werden

6.11 Verantwortliche Lehrperson

Bei der Datenbanklésung: PR————
) . . ) Grunddaten | Unterricht | versetzung | Dokumente [
Es wird die Lehrperson aufgefiihrt, welche den Lernbericht anasben o 2, rabhe - 2013
erfasst hat. Dieser Eintrag kann nachtraglich nicht verandert schie souns: Hbd
werden.
i iorienti ; : peonen lapan e S ——
Bei der dateiorientierten Arbeitsweise: e 3
) . Vikeriat: [tunbekanny -]
Um den Namen der Klassenlehrperson mitdrucken zu kdnnen, hebsdsmpe: [ (rierm) 3
ist zweien Voraussetzungen zu entsprechen: Zum einen muss die i
Lehrperson im Modul 'Adressen’ erfasst sein und zum anderen
muss diese Lehrperson der richtigen Klasse zugeordnet sein.
s

Um eine Lehrperson ins Modul 'Adressen’ aufzunehmen, gehen
Sie so vor:

¢ Indas Modul 'Adressen’ wechseln

¢ Die Kategorie 'Lehrpersonen’ auswahlen

¢ Den Befehl 'Neue Adresse' aufrufen

Einen bestehenden Namen kénnen Sie folgendermassen dndern:
¢ In das Modul 'Adressen’ wechseln
¢ Die Kategorie 'Lehrpersonen’ auswahlen
¢ Den entsprechenden Namen suchen und markieren
¢ Uber den Befehl 'Andern’ oder mit doppelklicken das Dialogfenster 6ffnen und die nétigen Anderun-
gen vornehmen.

Wollen Sie eine Lehrperson der richtigen Klasse zuordnen, tun Sie das so:
¢ In das Modul 'Klassen' wechseln
¢ Gewiinschte Klasse suchen und markieren
¢ Uber den Befel 'Andern' oder mit doppelklicken das Dialogfenster &ffnen
¢ Im Register 'Unterricht’ liber die Auswahlliste die gewiinschte Lehrperson auswahlen
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