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1. Tipps Installation 
 
1. 1 Programmversion 200.7.1  
Insta llieren Sie auf sämtlic hen Anwendungsservern (und  auc h zu Hause) mindestens d ie Programmversion 
2007.1 von LehrerOffic e. 
Die Programmversion kann unten links in der Sta tuszeile geprüft werden.  Um d ie bestehende Programm-
version zu aktua lisieren, rufen Sie einfac h den Befehl "Programm updaten" im Menü "Extras" auf, wobei a lle 
Einstellungen und  Daten automatisc h übernommen werden.  
   
1. 2 Neue Lehrerdatei zum Beginnen  
Für d ie neuen Zeugnisformula re muss unbed ingt eine neue Lehrerda tei ab  einer aktuellen Vorlage erstellt 
werden. Rufen Sie dazu den Befehl 'Neue Datei' im Menü 'Datei' auf und  wählen Sie danac h d ie obere 
Option 'Neue Lehrerda tei zum Beginnen...' aus. 
 
 
  

2. Tipps Arbeiten im Team 
 
2. 1 Einführung 
Es g ib t versc hieden Ansätze wie LehrerOffic e im Team eingesetzt werden kann. Grundsätzlic h a rbeitet 
jede Lehrperson mit einer eigenen Lehrerda tei, worin a lle Sc hülerda ten, Beobac htungen und  Noten der 
betreffenden Klassen verwa ltet werden. Diese Arbeitsweise ist mit Exc el verg leic hbar. 
Das Programm LehrerOffic e muss aber nic ht auf jeder Arbeitssta tion loka l insta lliert werden, sondern kann 
p rob lemlos auf einem Anwendungsserver mit Windows insta lliert werden. 
  
LehrerOffic e lässt versc hiedene Arbeitsmethoden zu. Nac hfolgend  einige Fa llbeisp iele, wie Sie in anderen 
Sc hulgemeinden angewendet werden: 
  
  
2. 2 Eigene Dateivorlage (mit evt. Sc hülerdaten) 
Wir empfehlen bei grösseren Sc hulgemeinden eine saubere Dateivorlage mit a llen Klassen- und  Wahl-
fac hdefinitionen zu erstellen, damit a lle Lehrpersonen mit denselben Klassen- und  Fac hbezeic hnungen 
a rbeiten.  
 
Soba ld  der Anwender den Befehl 'Neue Datei' im Menü 'Datei' und  dann d ie Option 'Neue Datei zum Be-
g innen' aufruft, erhä lt er eine Auswahl mit den kantona len Vorlagen.  Als Administra tor können Sie nun 
auc h eigene Vorlagen für Ihre Kolleg innen und  Kollegen bereitstellen, damit d ie Stammdaten Ihrer Sc hul-
gemeinde korrekt vordefiniert sind . Speic hern Sie d ie eigene Dateivorlage mit einem belieb igen Datei-
name in dem Ordner 'C:\ Programme\ LehrerOffic e\ Eigene Vorlagen' ab . In d iesem Ordner können belie-
b ig  viele Dateivorlagen (z.B. für jede Sc hulstufe) veröffentlic ht werden.  
 
  
Damit der Einstieg erleic htert werden kann, bereiten viele Sc hulsekreta ria te resp . d ie Administra toren d ie 
Vorlagen bereits mit den aktuellen Sc hülerda ten vor. Dies bedeutet, dass für jedes Sc hulhausteam eine 
Dateivorlage mit den Sc hülerda ten erstellt w ird . Somit entfä llt e in Importieren der Sc hüler für d ie einzelnen 
Lehrpersonen. Die Lehrpersonen können nac h dem Aufrufen der Vorlage d ie nic ht benötig ten Klassen im 
Modul 'Klassen' nur noc h ausb lenden oder lösc hen. 
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2. 3 Jobsharing  
Wenn zwei Lehrpersonen in einer Klasse a ls Klassenlehrer tä tig  sind  (Jobsharing), dann sollte eine gemein-
same Lehrerda tei geführt werden. Dies bedeutet, dass d iese Datei in einem gemeinsamen Ordner auf 
dem Sc hulserver abgespeic hert werden muss. Damit d ie Datei nic ht irrtümlic h gelösc ht oder übersc hrie-
ben wird , sollte d ieser Ordner nur Lese- und  Sc hreibzugriffe zulassen (kein Lösc hen!). So können d iese Da-
teien nic ht durc h fremde Lehrpersonen gelösc ht werden. Die Daten sind  durc h das gemeinsame Kenn-
wort vor anderen Anwender/ innen gesc hützt.  
  
  
2. 4 Eine Datei für jede Klasse 
Diverse Sekundarsc hulen erstellen für jede Sc hulklasse eine eigene Datei, welc he für a lle Lehrpersonen auf 
dem Sc hulserver zugänglic h sind . Mit d iesem Konzept können a lle Lehrpersonen Ihre Prüfungen und  Beo-
bac htungen d irekt eintragen. 
Damit d ie Dateien nic ht irrtümlic h gelösc ht oder übersc hrieben werden, sollte d ieser Ordner nur Lese- und  
Sc hreibzugriffe zulassen (kein Lösc hen!). Nac hteil: Alle Einträge sind  für a lle Lehrpersonen sic htba r und  
jede Lehrperson könnte Einträge und  Noten von anderen Lehrpersonen ändern. Zusätzlic h ist zu beac h-
ten, dass nur eine Person d ie Datei zum Bearbeiten öffnen kann!! Diese Variante ist aus d iesem Grund  nur 
bed ingt empfehlenswert. 
  
  
2. 5 Automatisc her Datenaustausc h 
Wir empfehlen den automatisc hen Datenaustausc h erst im nac hfolgenden Sc huljahr zu verwenden, 
wenn a lle betroffenen Benutzer/ innen das Programm LehrerOffic e etwas kennen. Man sollte d ie Pro-
grammeinführung sc hrittweise durc hführen.  
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3. Programm auf Windows installieren 
 
Ausgangslage: PC gesta rtet, LehrerOffic e noc h nic ht insta lliert.  
Ziel: Programm auf dem Computer mit Windows insta llieren und  einric hten (Zeitaufwand  c a . 15 Minuten). 
 
3.1 Aktuelle Version downloaden 
 

�  Rufen Sie unsere Homepage www.lehreroffic e.c h
auf. 

�  Im Absc hnitt 'Download ' finden Sie den Link 'Demo-
version downloaden'. 

 
Wenn Sie eine aktuelle CD von LehrerOffic e besitzen: 
Nac h dem Einlegen der CD wird  automatisc h ein Assis-
tent angezeig t, womit Sie das Programm d irekt insta l-
lieren können (�  Sc hritt 3). 
 
Hinweis: Von uns werden Sie nie ausführbare Programme per E-Mail 
erha lten (Virengefahr)! 

 

 

 
 

3.2 Download ausführen 
 

�  Danac h wird  der Dia log  'Da teidownload ' angezeig t, 
wo Sie das Insta llationsprogramm mit dem linken 
Sc ha lter 'Ausführen' d irekt starten können. 

�  Soba ld  der Download  abgesc hlossen ist, wird  eine 
weitere Sic herheitswarnung von Windows ausgege-
ben.  

�  Diesen Hinweis können Sie nun p rob lemlos mit 'Aus-
führen' bestä tigen. 

 
Wir überp rüfen unsere Programme immer mit einem aktuellen Viren-
sc anner und  signieren d ie ausführbaren Da teien. 
 

 

 
 

 

3.3 Programm installieren 
 

�  Sta rten Sie d ie Insta lla tion mit dem Sc ha lter  'Weiter'. 
�  Als Erstes werden d ie notwend igen Dateien für d ie 

Insta lla tion auf den Computer kop iert, wobei d ieser 
Vorgang einige Sekunden dauern kann. 

 
Die Insta lla tion von LehrerOffic e verändert keine Systemdateien und  es 
werden auc h keine Registry-Einträge erstellt. 
 
 

 

 
 
 

3.4 Programmordner  
 

�  Als Näc hstes wird  Ihnen ein Zielverzeic hnis für d ie 
Anwendung vorgesc hlagen. In der Regel können 
Sie d ie Vorgabe 'C:\ Programme\ LehrerOffic e' un-
verändert übernehmen. 

�  Die Insta lla tionsroutine wird  nun d ie Da teien von 
LehrerOffic e automatisc h kop ieren. 

 
Wenn Sie das Programm auf dem Sc hulserver insta llieren möc hten,, 
müssen Sie einen Netzwerkordner angeben, von wo sämtlic he Lehr-
personen das Programm dann sta rten können.  
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3.5 LehrerOffic e starten 
 

�  Ist d ie Insta lla tion erfolg reic h durc hgeführt worden,
so wird  d ies durc h eine Meldung bestä tig t. 

�  Sie können LehrerOffic e nun d irekt sta rten mit der 
Op tion oder spä ter über das neu erstellte Symbol 
auf Ihrem Desktop . 

 
 
 

 

 
 
 
 
 oder 

3.6 Arbeitsplatz einric hten  

 
�  Soba ld  Sie das Programm zum ersten Ma l ausführen, 

wird  d ie Arbeitsumgebung von LehrerOffic e auto-
matisc h eingeric htet. Ein Assistent wird  Sie durc h d ie 
wic htigsten Einstellungen führen … 

�  Mit dem Sc ha lter 'Weiter' können Sie jeweils fortfah-
ren. 

 
Sämtlic he Einstellungen können nac hträg lic h jederzeit über den Befehl 
'Einstellungen' im Menü 'Extras' geändert werden. 
 
 
 
 
 
 

 

 

3.7 Persönlicher Ordner für d ie Datenablage  

 
�  Wenn Sie beim Arbeitsp la tz d ie Option 'Sc hulzimmer' 

oder 'Gemeinsamer Server' ausgewählt haben, müs-
sen Sie nac hfolgend  einen persönlic hen Ordner an-
geben. 

�  In d iesem Ordner werden a lle Da ten (wie sensib le 
Sc hülerda ten und  Zeugnisnoten) abgelegt.  

�  In der Regel kann der Ordner 'Eigene Dateien' von 
Windows verwendet werden, wobei Sie aber sic her-
stellen müssen, dass d ieser Ordner nic ht freigeben 
ist. Wenn Sie ein p riva tes Netzlaufwerk wie P:\  besit-
zen, können Sie auc h d ieses angeben.  

 
Unter Windows XP können Sie d ie Zugriffsrec hte über den Befehl 'Eigen-
sc ha ften' einsc hränken, sodass keine unbefugten Personen (wie 
Sc hüler) Ihre Da ten einsehen können. 
 
 

 

 
 

3.8 Allgemeine Einstellungen 
 
�  Je nac h Gewohnheiten können Sie sc hlussend lic h 

das Programm einric hten. 
�  Weitere Einstellungen sind  spä ter in den einzelnen 

Modulen sowie Druc kausgaben von LehrerOffic e 
über den Befehl 'Anpassen' möglic h. 
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3.9 Programm registrieren  
 
�  Damit Sie LehrerOffic e ohne Einsc hränkungen nut-

zen können, müssen Sie das Programm mit dem zu-
gesand ten Registra tionsc ode freisc ha lten.  

�  Wenn d ie Sc hule eine Lizenz erworben ha t, fragen 
Sie b itte den ICT-Verantwortlic hen nac h dem Code, 
damit Sie das Programm auc h zu Hause einsetzen 
können (keine zusä tzlic he Lizenz notwend ig). 

�  Geben Sie nun den reg istrierten Namen sowie den 
dazugehörigen Code (a lles Grossbuc hstaben ohne 
Ziffern) im Assistenten ein.  

Sie können den Code jederzeit auc h über den Befehl 
'Programm registrieren ...' im Menü 'Extras' eingeben. 

 

 



LehrerOffic e                    Kursunterlagen 

www.lehreroffic e.c h                   Seite 8 von 36 

4. Grundaufbau kennen lernen und Lehreroffice verstehen 
 
 4.1 Der Arbeitsbereic h 
 

�  LehrerOffic e besteht aus versc hiedenen Modulen, 
d ie in der linken Liste wie in einer Werkzeugkiste zur  
Verfügung stehen. 

�  Jedes Modul ist ähnlic h aufgebaut: Im oberen Teil 
können Sie d ie dargestellten Daten auswählen resp . 
eingrenzen.  

�  Im eigentlic hen Arbeitsbereic h werden d ie Da ten 
zum Bearbeiten aufgeführt. Die Druc kausgaben
können über das entsprec hende Reg ister angezeig t 
werden. 

�  Sämtlic he Befehle können über das Menü aufgeru-
fen werden, wobei d ie wic htigsten Befehle in der 
Toolbar aufgeführt sind . 

 
 
 

 

 
 

 4.2 Lehrerdatei  
 

�  Sämtlic he Eingaben werden in einer einzelnen Datei
gespeic hert, was mit Exc el verg leic hbar ist. 

�  Jede Lehrkraft besitzt eine eigene Lehrerdatei, wel-
c he a lle Sc hülerda ten, Beurteilungen und  Noten ei-
nes Semesters enthä lt. 

�  Für jedes Semester wird  eine neue Lehrerdatei er-
stellt, damit d ie Da ten a rc hiviert werden können. 

�  Hiermit können d ie aktuellen Daten einfac h gesi-
c hert sowie nac h Hause mitgenommen werden. 

 
 

 

 
 

 4.3 Erste Arbeitssc hritte   
 

Nac hdem Sie das insta llierte Programm gesta rtet ha-
ben, sollten Sie mit folgenden Arbeiten beginnen: 
 

�  Neue Lehrerda tei erstellen 
�  Ihre Klassen und  Sc hulfäc her definieren 
�  Arbeitsgruppen vorbereiten 
 

�  Differenzierungen einric hten 
�  Persona lda ten der Sc hüler/ innen importieren 
�  Freifäc her und  Niveaukurse zuteilen 
 
 

  

 4.4 Klassen & Arbeitsgruppen  
 

�  Jeder Sc hüler wird  einer Schulklasse zugeteilt. 
�  Ein Sc hüler kann somit nic ht g leic hzeitig  in mehreren 

Klassen eingeteilt werden. 
�  Für klassenübergreifende Unterric htsbereic he kön-

nen Arbeitsgruppen mit Sc hüler aus versc hiedensten 
Klassen definiert werden. 

�  Ein Sc hüler kann in mehreren Arbeitsgruppen einge-
teilt sein. 

�  Für Niveaukurse, Freifäc her und  für den Sportunter-
ric ht sind  Arbeitsgruppen zu definieren.  

�  Bei Freifäc her müssen d ie Sc hüler zuerst dem Frei-
fac h zugeteilt werden, damit d iese dann automa-
tisc h in d ie entsprec henden Arbeitsgruppen einflies-
sen. 

 

 

 
 

 

 

Lehrerdatei für das 
erste Semester 

Lernkontrollen 

Zeugnisnoten 

Absenzen 

Sc hülerdaten 

Arbeits- 
gruppe 
 

'Sport Knaben' 

Modulauswahl 
(Werkzeuge) 

Wic htigste Befehle 

Auswahl  (Filter) 

Arbeitsbereic h 

1. Klasse 

Martin Frei 

Andrea  Meier 

Beat Strauss 

Sandra  Zeller 

Lehrerdatei für das 
zweite Semester 

Lernkontrollen 

Zeugnisnoten 

Absenzen 

Sc hülerdaten 

2. Klasse 

Beat Amsler 

Stefan Geier 

Thomas Meier 

Ka tja  Müller 

Klassen und Fäc her definieren 

Neue Lehrerdatei erstellen 

Personaldaten der Sc hüler übernehmen 

Freifäc her und Niveaukurse zuteilen 

Beurteilungen und Lernkontrollen erfassen 

Zeugnisse zusammenstellen 
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5. Wichtige Arbeitsschritte 
 
 5.1 Programm starten 
 

�  Wenn das Programm auf dem Sc hulserver insta lliert 
ist, können Sie das Programm d irekt ohne Insta lla tion 
mit dem entsprec henden Symbol sta rten. 

�  Beim erstma ligen Sta rten wird  automatisc h Ihre 
Arbeitsumgebung eingeric htet. 

�  Stellen Sie b itte sic her, dass Ihre Daten in einem si-
c heren Ordner wie 'Eigene Dateien' abgelegt wer-
den. Fragen Sie a llenfa lls Ihren Systembetreuer. 

 

 

 
 

 

 5.2 Eigene Lehrerdatei erstellen 
 

�  Zuerst müssen Sie eine eigene neue Lehrerdatei er-
stellen, worin a ll Ihre Eingaben für das aktuelle Se-
mester abgespeic hert werden. 

�  Wählen Sie im Modul 'Klassen' d ie passenden Klas-
sendefinitionen aus und  ergänzen Sie d ie Vorgaben. 
Nic ht benötig te Klassen können ausgeb lendet oder 
d irekt gelösc ht werden. 

�  Fügen Sie im Modul 'Sc hulfäc her' fehlende Freifä-
c her hinzu. Fäc her, d ie Sie unterric hten, können mit 
F9 gekennzeic hnet werden, wobei dann d ie Fäc her 
von anderen Lehrpersonen automatisc h ausge-
b lendet werden. 

�  Alle Eingaben müssen vor dem Beenden des Pro-
gramms abgespeic hert werden! 

 
 

 

 

 

 5.3 Sc hülerdaten importieren  
 

�  Im Modul 'Persona lda ten' können nun d ie Sc hüler-
daten erfasst oder von einer Exc elliste d irekt einge-
füg t werden. 

�  Über das Reg ister 'Druc kausgabe' können bereits Ar-
beitslisten, Telefona la rme, Etiketten usw. ausge-
d ruc kt werden. 

�  Damit d ie Wahlfäc her  sowie Niveaukurse klassen-
weise zugeteilt werden können, müssen Sie ins Mo-
dul 'Sc hulfäc her' zurüc kkehren. Dort finden Sie den 
Befehl 'Zuteilen'.  

�  Für klassenübergreifende Unterric htsformen müssen 
Sie einma lig  Arbeitsgruppen im entsprec henden 
Modul definieren. 

 
 

 

 

�  In jedem Modul stehen versc hiedene Druc kausga-
ben zur Verfügung , welc he Sie mit 'Anpassen'' ver-
ändern können. 

�  Ein Sc hulsignet kann dabei im Register 'Layout' über 
den Sc ha lter  'Allgemeine Druc keinstellungen' defi-
niert werden. 

�  In der Druc kvorsc hau können einzelne Seiten über 
d ie rec hte Maustaste ausgedruc kt werden. 

�  Zusä tzlic h kann auc h d ie Darstellung der Module je 
nac h Gewohnheit eingestellt werden. Einige Mög-
lic hkeiten finden Sie im Menü 'Ansic ht'. 
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 5.4 Lernkontrollen erfassen  
 

�  Die Sc hulfäc her können differenziert beurteilt wer-
den. Diese Ka tegorien müssen einmalig  im Modul 
'Sc hulfäc her' konfiguriert werden. 

�  Sie können d ie Noten der durc hgeführten Prüfungen 
d irekt im Modul 'Übersic ht' eingeben. 

�  Wenn Sie Prüfungen anhand  der Punkt- oder Fehler-
zahlen bewerten möc hten, müssen Sie ins Reg ister 
'Resulta te' wec hseln. 

�  Eigene Notenskalen können definiert und  a ls Vorla -
gen abgelegt werden. 

�  In der Druc kausgabe können d iverse Auswertungen 
z.B. für Beurteilungsgespräc he ausgedruc kt werden. 

 
 

 

 

 5.5 Weitere Arbeitsmodule  

 
�  Für ganzheitlic hes Beurteilen und Fördern empfehlen 

wir das Modul 'Kompetenzen', wo erreic hte Lernziele
und  Beobac htungen erfasst werden können. 

�  Im Modul 'Journa l' können Ereignisse, Regelverstösse 
sowie Absenzen festgeha lten werden.  

�  Mit dem Palm-Zusa tzprogramm können Sie Absen-
zen, Prüfungsresulta te sowie Notizen auc h bereits im 
Unterric ht elektronisc h erfassen und  mit dem Com-
puterp rogramm sync hronisieren. 

�  Für Elterngespräc he, Serienbriefe, Tabellen, 
Woc henp läne usw. stehen weitere Module in Leh-
rerOffic e zur Verfügung . 

 
 

 

 
 

 5.6 Zeugnisse zusammenstellen 
 
�  Im Modul 'Zeugnisse' können sämtlic he Zeugniswerte

kontrolliert, ergänzt und  auc h angepasst werden. 
�  Die aktuellen Leistungsnoten werden automatisc h 

anhand  der Prüfungsnoten ermittelt. Jede Note 
kann jederzeit von Hand  verändert werden! 

�  Fehlende Fac hnoten von anderen Lehrpersonen 
können entweder von Exc el eingefügt oder d irekt 
von einer anderen Lehrerda tei importiert werden. 

�  Über d ie Druc kausgabe können d ie Zeugnisformu-
lare bedruc kt werden.  

 
 

 

 

 
 

 5.7 Neue Datei für das näc hste Semester   
 
�  Soba ld  a lle Zeugnisse ged ruc kt sind  und  das Semes-

ter abgesc hlossen ist, wird  eine neue Datei für das 
kommende Semester erstellt.  

�  Die neue Da tei sollten Sie mit einem anderen Da tei-
namen abspeic hern und  d ie a lte Da tei an einem si-
c heren Ort a rc hivieren. 

�  Alle Sc hülerda ten, Journa leinträge sowie Zeugnisno-
ten werden selbstverständ lic h übernommen. 

�  Bei einem neuen Sc huljahr werden d ie Sc hüler auto-
matisc h in d ie näc hst höheren Klassen umgeteilt, so 
dass Sie nur noc h d ie Ausnahmen umteilen müssen. 

�  Danac h können Sie wieder bei Punkt 3 das neue 
Sc huljahr mit Sc hüler erfassen und  Wahlfäc her zu-
teilen beginnen. 
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6. Das Personalienblatt 
Die Druc kausgabe 'Persona lienb la tt' für den Zeugnisausd ruc k vom Kanton Luzern finden Sie im Modul 'Zeugnisse' und  
d ie dazugehörigen Daten können wie nac hfolgend  erläutert in LehrerOffic e erfasst werden… 
 
 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 8 

9 

1 

2 

10 10 
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 6.1 Sc hülerdaten  
 

�  Wec hseln Sie in das Modul 'Persona lda ten'. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Im Register 'Grundda ten' finden Sie d ie Felder 

Vorname (1), Name (2), Gesc hlec ht (3) und  Ge-
burtsda tum (4). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 6.2 Erziehungsberec htigte Personen 
 

�  Wec hseln Sie in das Modul 'Persona lda ten'. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Im Register 'Eltern' finden Sie d ie Felder Vorname (5) 

und  Nac hname (5) der Mutter, Vorname (6) und  
Nac hname (6) des Va ters. 

 
TIPP: 
Die erziehungsberec htig te Person kann im Register 
'Ad resse' unter Sorgerec ht definiert werden. Soba ld  nur 
ein Elternteil das Sorgerec ht besitzt, wird  nur d ie be-
treffende Person auf dem Persona lb la tt aufgeführt. 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

1 

2 3 

4 

5 

6 
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 6.3 Eintritt Primarstufe  
 

�  Wec hseln Sie in das Modul 'Persona lda ten'. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Im Register 'Sc hule' finden Sie d ie Felder Eintrittsda-

tum (7) und  d ie Gemeinde (8). 
 
TIPP: 
Wenn Sie z.B. das Eintrittsda tum für d ie gesamte Klasse 
setzen möc hten, können Sie wie folg t vorgehen: 
�  Wec hseln Sie in das Modul 'Persona lda ten'. 
�  Den Befehl 'Sc hule' im Menü 'Ansic ht' aufrufen. 
�  Die Spa lte 'Eintrittsda tum' suc hen. 
�  Oberste Zelle in der Spa lte 'Eintrittsda tum' markieren. 
�  Befehl 'Ausfüllen' im Menü 'Bearbeiten' aufrufen. 
�  Im Feld  'anderer Wert' entsprec hendes Datum 

eingeben, welc hes für a lle Sc hüler gelten soll. 
 
 

 

 
 
 
 

 6. 4 Bisherige Adressen  
 

�  Wec hseln Sie in das Modul 'Persona lda ten'. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Im Register 'Ad resse' den Sc ha lter  

'Bisherige Adressen...' (9) anklic ken. 
�  Die früheren Wohnorte können in der Liste nac hge-

tragen werden. 
 
TIPP: 
Bei einem Adresswec hsel muss led ig lic h der Sc ha lter 
'Ad resswec hsel' im Register 'Ad resse' angeklic kt wer-
den, wobei d ie a lte Ad resse automatisc h in d ie Liste 
der b isherigen Adressen übernommen wird . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 6.5 Aktuelle Adresse 
 
�  Wec hseln Sie in das Modul 'Persona lda ten'. 
�  Entsprec hende/ n Sc hülerin auswählen. 
�  Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Im Register 'Ad resse' können sie d ie aktuelle Wohn-

ad resse (10) korrig ieren oder ergänzen. 
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7. Zeugnis Primarstufe 1.-2. Klasse 
Die Druc kausgabe 'Zeugnis' für den Zeugnisausd ruc k vom Kanton Luzern finden Sie im Modul 'Zeugnisse' und  d ie dazu-
gehörigen Daten können wie nac hfolgend  erläutert in LehrerOffic e erfasst werden … 
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 7.1 Sc hülerangaben  
 

�  Wec hseln Sie in das Modul 'Persona lda ten'. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Befehl 'Ändern' resp . 'Neuer Sc hüler' aufrufen, um ei-

nen fehlende/ n Sc hüler/ in zu erfassen. 
�  Im Register 'Grundda ten' finden Sie d ie Felder Vor-

name (1) und  Name (1) der Sc hülerin resp . des 
Sc hülers. 

 
 

 

 7.2 Sc hulort 
 

�  Rufen Sie im Menü 'Da tei' den Befehl 'Eigensc ha ften' 
auf. 

�  Im Register 'Zusammenfassung ' finden Sie das Feld  
'Sc hulort' (2). 

 
 

 

 7.3 Sc hulhaus 
 

Das Sc hulhaus kann wie folg t erfasst werden: 
 
�  Wec hseln Sie in das Modul 'Klassen'. 
�  Entsprec hende Klasse auswählen. 
�  Feld  doppelklic ken oder Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Im Register 'Unterric ht' finden Sie das Feld  

'Sc hulhaus' (3). 
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 7.4 Sc huljahr erfassen oder ändern  

 
Die Semesterda ten können beim Erstellen einer neuen 
Lehrerda tei erfasst werden, welc he wie fo lg t nac hträg-
lic h angepasst werden können: 
 
�  Rufen Sie im Menü 'Da tei' den Befehl 'Eigensc ha ften' 

auf. 
�  Im Register 'Semester' finden Sie den Befehl 'Semester-

da ten ändern'. 
�  Rufen Sie d iesen auf. Korrig ieren Sie nun d ie Werte im 

Feld  'Sc huljahr' (4). 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 7.5 Klassenangabe 
 

Die Klassenbezeic hnung wird  gemäss der Klassenzutei-
lung des Sc hülers ausgegeben, wobei d iese Klassende-
finition wie folg t angepasst werden kann: 
 
�  Wec hseln Sie in das Modul 'Klasse'. 
�  Entsprec hende Klasse auswählen. 
�  Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Im Register 'Stammdaten' finden Sie das Feld  

'Klasse /  Jahr' (5) sowie das Feld   'Ab teilung ' (6). 
 
Hinweis: 
Bei Regelklassen (Primarsc hule) wird  auf dem Zeugnis-
formula r d ie Zeile mit der Kleinklassenangabe (6) nic ht 
aufgeführt. 

 

 
 
 
 

 7.6 Beurteilungsgespräc h 
 

Die Felder des Beurteilungsgespräc hes (7) können nic ht 
mit LehrerOffic e elektronisc h ausgefüllt werden, da  
d iese Entsc heide mit den Erziehungsberec htig ten wäh-
rend  des Gespräc hs getroffen werden müssen. 
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 7.7 Datum Beurteilungsgespräc h  

 
Das Datum des Beurteilungsgespräc hs kann wie folg t 
erfasst oder nac hträg lic h angepasst werden: 
 
�  Wec hseln Sie ins Modul 'Zeugnisse'. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Suc hen Sie das Feld  'Beurteilungsgespräc h'. 
�  Feld  doppelklic ken oder Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Das Datum (8) kann im Feld  'Zeugniseintrag ' 

festgeha lten werden. 
 
 
TIPP: 
Wenn im Modul 'Gespräc he' ein Beurteilungsgespräc h 
gep lant und  vorbereitet wurde, wird  d ieses Datum au-
tomatisc h vorgegeben. 
 

 

 
 
 
 

 7.8 Lehrperson  
 

�  Rufen Sie im Menü 'Da tei' den Befehl 'Eigensc ha ften' 
auf. 

�  Im Register 'Zusammenfassung ' finden Sie das Feld  
'Lehrkra ft' (9) kann der Name der Lehrperson erfasst 
werden. 

 
TIPP:  
Sie können für jede einzelne Klasse auc h eine Klassen-
lehrperson definieren im Menu 'Klassen', welc he dann 
automatisc h im Zeugnis ausgewiesen wird . 
 

 

 
 
 

 7.9 Administrative Bemerkungen  
 

Die administra tiven Bemerkungen können gemäss den 
Vollzugsvorsc hriften wie folg t erfasst werden: 
 
�  In d ie Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wec hseln. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Suc hen Sie in der Gruppe 'Zeugnis' das Feld  

'Administra tive Bemerkungen'. 
�  Feld  doppelklic ken oder Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Im nac hfolgenden Dia log fenster d ie zulässigen 

Bemerkungen (10) erfassen. 
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8. Zeugnis Primarstufe 3.-6. Klasse 
Die Druc kausgabe 'Zeugnis' für den Zeugnisausd ruc k vom Kanton Luzern finden Sie im Modul 'Zeugnisse' und  d ie da-
zugehörigen Daten können wie nac hfolgend  erläutert in LehrerOffic e erfasst werden… 
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 8.1 Sc hülerangaben  
 

�  Wec hseln Sie in das Modul 'Persona lda ten'. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Befehl 'Ändern' resp . 'Neuer Sc hüler' aufrufen, um ei-

nen fehlende/ n Sc hüler/ in zu erfassen. 
�  Im Register 'Grundda ten' finden Sie d ie Felder Vor-

name (1) und  Name (1) der Sc hülerin resp . des 
Sc hülers. 

 
 

 

 8.2 Sc hulort 
 

�  Rufen Sie im Menü 'Da tei' den Befehl 'Eigensc ha ften' 
auf. 

�  Im Register 'Zusammenfassung ' finden Sie das Feld  
'Sc hulort' (2). 

 
 

 

 
 
 
 
 

 8.3 Sc hulhaus 
 

Das Sc hulhaus kann wie folg t erfasst werden: 
 
�  Wec hseln Sie in das Modul 'Klassen'. 
�  Entsprec hende Klasse auswählen. 
�  Feld  doppelklic ken oder Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Im Register 'Unterric ht' finden Sie das Feld  

'Sc hulhaus' (3). 
 

 

 
 
 
 
 

 8.4 Semesterangaben  

 
Die Semesterda ten können beim Erstellen einer neuen 
Lehrerda tei erfasst werden, welc he wie fo lg t nac hträg-
lic h angepasst werden können: 
 
�  Rufen Sie im Menü 'Da tei' den Befehl 'Eigensc ha ften' 

auf. 
�  Im Register 'Semester' finden Sie den Befehl 'Semes-

terda ten ändern'. 
�  Korrig ieren Sie nun d ie Werte im Feld  'Sc huljahr' (4) 

resp . mittels entsprec hender Option das 
Semester (5). 
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 8.5 Klassenbezeic hnung 
 

Die Klassenbezeic hnung wird  gemäss der Klassenzutei-
lung der Sc hülerin resp . des Sc hülers ausgegeben, wo-
bei d iese Klassendefinition wie folg t angepasst werden 
kann: 
 
�  Wec hseln Sie in das Modul 'Klasse'. 
�  Entsprec hende Klasse auswählen. 
�  Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Im Register 'Stammdaten' finden Sie das Feld  

'Klasse /  Jahr' (6). 
 
 

 

 8.6 Note, Beurteilung  
 

�  Wec hseln Sie in das Modul 'Zeugnisse'. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Suc hen Sie das gewünsc hte Fac h in der Notenliste.  
�  Mit einem Doppelklic k oder mit dem Befehl 'Ändern' 

kann das Dia log fenster 'Zeugniseintrag ' geöffnet wer-
den. 

�  Im Feld  'Zeugniseintrag ' (7) können Sie den Notenwert 
anpassen resp . eingeben.  

 
 
TIPP:  
Wenn Sie Prüfungen in den Modulen 'Prüfungen' erfasst 
haben, wird  automatisc h der entsp rec hende Durc h-
sc hnittswert a ls Zeugnisnote vorgegeben, der jederzeit 
angepasst werden kann. 
Wenn kein Notenwert vorhanden ist, wird  automatisc h 
d ie Bezeic hnung 'besuc ht' ausgewiesen.  

 

 8.7 Heimatlic he Sprac he und Kultur  
 
�  In d ie Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wec hseln. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Suc hen Sie in der Gruppe 'Weitere Fäc her' das Feld  

'Heimatlic he Sprac he und  Kultur'. 
�  Feld  doppelklic ken oder Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Wenn der Sc hüler noc h nic ht dem Fac h zugeteilt 

wurde, kann d ies nun mit dem Sc ha lter 'Zuteilen' d i-
rekt durc hgeführt werden. 

�  Danac h können Sie im nac hfolgenden Dia logfenster 
d ie entsprec hende Sprac he im Feld  'Sprac he' (13) 
sowie d ie Beurteilung oder den Wert 'besuc ht' im Feld  
'Zeugniseintrag ' eingeben.  

 
 
 
Tipp : 
Stellen Sie Ihre eigene Auswahlliste zusammen, 
indem Sie folgendes Symbol anklic ken und  
danac h d ie gewünsc hten Vorgaben erfassen. 
 
 

 
1.  
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 8.8 Durc hschnitt  
 

In der 3-6 Klasse wird  automatisc h der Durc hsc hnitt (9) 
von Deutsc h, Mathematik sowie Mensc h und  Umwelt 
ausgewiesen. Dieser Zeugnisinha lt kann somit nic ht d i-
rekt verändert werden. 
 
§13: Die Steignorm ist in der 3. b is zur 6. Klasse der Primarstufe erfüllt, 
wenn d ie oder der Lernende im zweiten Semester in den Fäc hern 
Deutsc h, Ma thematik sowie Mensc h und  Umwelt einen Gesamtnoten-
durc hsc hnitt von mindestens 3.5 erzielt ha t.   

 
 

 

 8.9 Versetzung  
 

�  Wec hseln Sie in das Modul 'Zeugnisse'. 
�  Im Register 'Notenliste' finden Sie den Befehl 'Verset-

zung '. 
�  Im Register 'Versetzung finden Sie das Feld  'Verset-

zungsentsc heid ' (10). 
 
Hinweis: 
Der vorgegebene Versetzungsentsc heid  kann auc h mit 
einer manuellen Eingabe übersc hrieben werden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 8.10 Selbst- & Sozia lkompetenz  
 

Wenn aus dem Modul 'Kompetenzen' keine summative 
Beurteilung existiert wird  standardmässig  d ie Vorgabe 
"erfüllt" ausgewiesen. Somit müssen nur abweic hende 
Werte eingegeben werden: 
 
�  In d ie Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wec hseln. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Suc hen Sie d ie Gruppen 'Selbstkompetenz' (11) oder 

'Sozia lkompetenz (11). 
�  Gewünsc htes Feld  doppelklic ken oder Befehl 'Än-

dern' aufrufen. 
�  Im nac hfolgenden Dia log fenster den gewünsc hten 

Zeugniseintrag  auswählen. 
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 8.11 Abwesenheit  
 

�  In d ie Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wec hseln. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Suc hen Sie in der Gruppe 'Zeugnisse' das Feld  

'Abwesenheit entsc huld ig t' oder 'Abwesenheit un-
entsc huld ig t'. 

�  Feld  doppelklic ken oder Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Im nac hfolgenden Dia log fenster d ie entsprec hende 

Anzahl der Ha lb tage (12) erfassen. 
 
 
TIPP: 
Wenn Sie d ie Absenzen während  des Semesters im 
Modul 'Journa l' eingetragen haben, wird  d ie Anzahl 
der Absenzen automatisc h a ls Vorgabe übernommen, 
welc he hier nun jederzeit korrig iert werden kann. 
 
 

 

 8.12 Administrative Bemerkungen  
 

Die administra tiven Bemerkungen können gemäss den 
Vollzugsvorsc hriften wie folg t erfasst werden: 
 
�  In d ie Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wec hseln. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Suc hen Sie in der Gruppe 'Zeugnis' das Feld  'Admi-

nistra tive Bemerkungen'. 
�  Feld  doppelklic ken oder Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Im nac hfolgenden Dia log fenster d ie zulässigen Be-

merkungen (13) erfassen. 
 

 

 8.13 Datum, Zeugnisabgabe  
 
 

�  Wec hseln Sie in das Modul 'Zeugnisse'. 
�  Ins Register 'Druc kausgabe' wec hseln und  dort d ie 

Druc kausgabe 'Zeugnis' auswählen. 
�  Befehl 'Anpassen' aufrufen. 
�  Das Datum (14) kann im unteren Absc hnitt des Dia -

logfensters eingegeben werden. 
 

 

 

 8.14 Lehrperson  
 

�  Rufen Sie im Menü 'Da tei' den Befehl 'Eigensc ha ften' 
auf. 

�  Im Register 'Zusammenfassung ' finden Sie das Feld  
'Lehrkra ft' (15) kann der Name der Lehrperson erfasst 
werden. 

 
TIPP:  
Sie können für jede einzelne Klasse auc h eine Klassen-
lehrperson definieren im Menu 'Klassen', welc he dann 
automatisc h im Zeugnis ausgewiesen wird . 
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9. Zeugnis Sekundarstufe I 
Die Druc kausgabe 'Zeugnis' für den Zeugnisausd ruc k vom Kanton Luzern finden Sie im Modul 'Zeugnisse' und  d ie da-
zugehörigen Daten können wie nac hfolgend  erläutert in LehrerOffic e erfasst werden… 
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 9.1 Sc hülerangaben  
 

�  Wec hseln Sie in das Modul 'Persona lda ten'. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Befehl 'Ändern' resp . 'Neuer Sc hüler' aufrufen, um ei-

nen fehlende/ n Sc hüler/ in zu erfassen. 
�  Im Register 'Grundda ten' finden Sie d ie Felder Vor-

name (1) und  Name (1) der Sc hülerin resp . des 
Sc hülers. 

 
 

 

 9.2 Sc hulort 
 

�  Rufen Sie im Menü 'Da tei' den Befehl 'Eigensc ha ften' 
auf. 

�  Im Register 'Zusammenfassung ' finden Sie das Feld  
'Sc hulort' (2). 

 
 

 

 9.3 Sc hulhaus 
 

Das Sc hulhaus kann wie folg t erfasst werden: 
 
�  Wec hseln Sie in das Modul 'Klassen'. 
�  Entsprec hende Klasse auswählen. 
�  Feld  doppelklic ken oder Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Im Register 'Unterric ht' finden Sie das Feld  

'Sc hulhaus' (3). 
 

 

 9.4 Sc huljahr und Semesterangabe  

 
Die Semesterda ten können beim Erstellen einer neuen 
Lehrerda tei erfasst werden, welc he wie fo lg t nac hträg-
lic h angepasst werden können: 
 
�  Rufen Sie im Menü 'Da tei' den Befehl 'Eigensc ha ften' 

auf. 
�  Im Register 'Semester' finden Sie den Befehl 'Semes-

terda ten ändern'. 
�  Korrig ieren Sie nun d ie Werte im Feld  'Sc huljahr' (4) 

resp . mittels entsprec hender Option das Semester 
(4). 
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 9.5 Organisationsform 
 

�  Rufen Sie im Menü 'Da tei' den Befehl 'Eigensc ha ften' 
auf. 

�  Im Register 'Zusammenfassung ' finden Sie das Feld  
'Modell'. 

�  Wählen Sie nun das entsp rec hende Modell (5) aus. 
Diese Einstellung g ilt für a lle Sc hulklassen der aktuel-
len Lehrerda tei. 

 

 

 
 
 
 
 

 9.6 Sc hultyp 
 

Den Sc hultypen können Sie wie folg t verändern: 
 
�  Wec hseln Sie in das Modul 'Klassen'. 
�  Entsprec hende Klasse auswählen. 
�  Feld  doppelklic ken oder Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Im Register 'Stammdaten' finden Sie das Feld  

'Niveau' (6). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 9.7 Klassenbezeic hnung 
 

Die Klassenbezeic hnung wird  gemäss der Klassenzu-
teilung der Sc hülerin resp . des Sc hülers ausgegeben, 
wobei d iese Klassendefinition wie folg t angepasst wer-
den kann: 
 
�  Wec hseln Sie in das Modul 'Klasse'. 
�  Entsprec hende Klasse auswählen. 
�  Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Im Register 'Stammdaten' finden Sie das Feld  

'Klassenkürzel' (7). 
 
 
Hinweis: 
Bei Para llelklassen sollten folgende Bezeic hnungen ver-
wendet werden: A1a , A1b 
 
    1. Angabe = Niveau (wie A, B, C) 
    2. Angabe = Jahr 
    3. Angabe = Fortlaufende Bezeic hnung (mit a  b is z) 
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 9.8 Niveau  
 

�  In d ie Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wec hseln. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Suc hen Sie das gewünsc hte Fac h in der Notenliste.  
�  Mit einem Doppelklic k können Sie das Dia log fenster 

'Zeugniseintrag ' öffnen. 
�  Im Feld  'Niveau' können Sie das Niveau (9) des Sc hü-

lers für d ieses Fac h bestimmen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
TIPP: 
Die Niveauzuteilungen können auc h wie folg t klassen-
weise durc hgeführt werden: 
�  Wec hseln Sie in das Modul 'Sc hulfäc her'. 
�  In der Tabelle das entsprec hende Fac h für d ie ge-

wünsc hte Sc hulklasse doppelklic ken. 
�  In das Register 'Sc hüler' wec hseln. 
�  Alle Niveauangaben der Sc hüler/ innen bestimmen, 

wobei mit Return d ie einzelnen Niveaueingaben ein-
fac h abgesc hlossen werden können. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
--- oder --- 

 

 

 9.9 Note, Beurteilung  
 

�  Wec hseln Sie in das Modul 'Zeugnisse'. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Suc hen Sie das gewünsc hte Fac h in der Notenliste.  
�  Mit einem Doppelklic k oder mit dem Befehl 'Ändern' 

kann das Dia log fenster 'Zeugniseintrag ' geöffnet wer-
den. 

�  Im Feld  'Zeugniseintrag ' (10) können Sie den Noten-
wert anpassen resp . eingeben.  

 
 
TIPP:  
Wenn Sie Prüfungen in den Modulen 'Prüfungen' erfasst 
haben, wird  automatisc h der entsp rec hende Durc h-
sc hnittswert a ls Zeugnisnote vorgegeben, der jederzeit 
angepasst werden kann. 
Wenn kein Notenwert vorhanden ist, wird  automatisc h 
d ie Bezeic hnung 'besuc ht' ausgewiesen.  
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 9.10 Wahlfac hzuteilung  
 

�  Wec hseln Sie in das Modul 'Zeugnisse'. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Suc hen Sie das gewünsc hte Fac h in der Notenliste.  
�  Mit einem Doppelklic k oder mit dem Befehl 'Ändern' 

kann das Dia log fenster 'Zeugniseintrag ' geöffnet wer-
den. 

�  Wenn der Sc hüler noc h nic ht dem Wahlfac h (11) zu-
geteilt wurde, kann d ies nun mit dem Sc ha lter 'Zutei-
len' d irekt durc hgeführt werden. 

�  Danac h können Sie den Notenwert im nac hfolgen-
den Dia log fenster eingeben. 

 
 
 
 
 
 
TIPP: 
Die Wahlfac hzuteilung (11) einer ganzen Klasse kann 
auc h wie folg t durc hgeführt werden: 
 
�  Wec hseln Sie in das Modul 'Sc hulfäc her'. 
�  In der Tabelle das entsprec hende Fac h für d ie ge-

wünsc hte Sc hulklasse doppelklic ken. 
�  In das Register 'Sc hüler' wec hseln. 
�  Die Sc hüler/ innen in der Liste auswählen, welc he das 

Wahlfac h besuc hen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
--- oder --- 

 

 9.11 Tec hnisc hes Gestalten (Ha, We)  

 
An der Sekundarstufe I kann für Tec hnisc hes Gesta lten 
zusä tzlic h zur Note d ie Angabe 'Ha ' oder 'We' im Zeugnis 
ausgegeben werden. Dazu müssen Sie wie folg t vorge-
hen:  
 
�  In d ie Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wec hseln. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Suc hen Sie in der Gruppe 'Gesta ltung und  Musik' den 

Eintrag  'Tec hnisc hes Gesta lten' resp . 'Handarbeit' 
oder 'Werken'. 

�  Wenn Sie nun eine Note für 'Ha ' erfassen möc hten, 
müssen Sie d ie Zelle für Handarbeit (12) (unterha lb   
Tec hnisc hes Gesta lten) auswählen. 

�  Feld  doppelklic ken oder Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Erfassen Sie d ie entsprec hende Note für 'Ha '.  
 
Soba ld   Sie aber d ie Endnote d irekt unter 'Tec hnisc hes 
Gesta lten' eingeben, wird  keine Angabe wie 'Ha ' oder 
'We' ausgewiesen, da  in d iesem Fa ll keine Differenzie-
rung vorhanden ist. 

 

11 

11 
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 9.12 Heimatlic he Sprac he und Kultur  
 
�  In d ie Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wec hseln. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Suc hen Sie in der Gruppe 'Weitere Fäc her' das Feld  

'Heimatlic he Sprac he und  Kultur'. 
�  Feld  doppelklic ken oder Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Wenn der Sc hüler noc h nic ht dem Fac h zugeteilt 

wurde, kann d ies nun mit dem Sc ha lter 'Zuteilen' d i-
rekt durc hgeführt werden. 

�  Danac h können Sie im nac hfolgenden Dia logfenster 
d ie entsprec hende Sprac he im Feld  'Sprac he' (13) 
sowie d ie Beurteilung oder den Wert 'besuc ht' im Feld  
'Zeugniseintrag ' eingeben.  

 
 
 
Tipp : 
Stellen Sie Ihre eigene Auswahlliste zusammen, 
indem Sie folgendes Symbol anklic ken und  
danac h d ie gewünsc hten Vorgaben erfassen. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. 

 9.13 Projektunterric ht  
 

�  In d ie Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wec hseln. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Suc hen Sie in der Gruppe 'Projektunterric ht' den ers-

ten Zeugniseintrag  "Projekt 1". 
�  Feld  doppelklic ken oder Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Danac h können Sie im Feld  'Projekt' d ie Projekt-

bezeic hnung (14) mit maxima l 35 Zeic hen erfassen 
und  im Feld  'Zeugniseintrag ' d ie Note eintragen. 

 
 
 
 
Tipp : 
Stellen Sie Ihre eigene Auswahlliste zusammen, 
indem Sie folgendes Symbol anklic ken und  
danac h d ie gewünsc hten Vorgaben erfassen. 
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9.14 Absc hlussarbeit  
 

�  In d ie Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wec hseln. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Suc hen Sie in der Gruppe 'Absc hlussarbeit' den ersten 

Zeugniseintrag  "Arbeit 1". 
�  Feld  doppelklic ken oder Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Danac h können Sie im Feld  'Arbeit 'd ie Bezeic hnung 

der Absc hlussarbeit (15) mit maxima l 35 Zeic hen er-
fassen und  im Feld  'Zeugniseintrag ' d ie entspre-
c hende Note eintragen.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

9.15 Versetzung  
 

�  Wec hseln Sie in das Modul 'Zeugnisse'. 
�  Im Register 'Notenliste' finden Sie den Befehl 'Verset-

zung '. 
�  Suc hen Sie das Feld  'Versetzungsentsc heid ' (16) im 

Register 'Versetzung '. 
 
Hinweis: 
Der vorgegebene Versetzungsentsc heid  kann auc h 
mit einer manuellen Eingabe übersc hrieben werden. 
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 9.16 Niveauwec hsel  
 

�  Wec hseln Sie in das Modul 'Zeugnisse'. 
�  Im Register 'Notenliste' finden Sie den Befehl 'Verset-

zung '. 
�  In das Register 'Klasse & Niveau' wec hseln. 
�  In der Liste 'Wec hsel' (17) können Sie einen 

anstehenden Niveauwec hsel für das entspre-
c hende Fac h eintragen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 9.17 Selbst- & Sozia lkompetenz  
 

Wenn aus dem Modul 'Kompetenzen' keine summa-
tive Beurteilung existiert wird  standardmässig  d ie Vor-
gabe "erfüllt" ausgewiesen. Somit müssen nur abwei-
c hende Werte eingegeben werden: 
 
�  In d ie Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wec hseln. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Suc hen Sie d ie Gruppen 'Selbstkompetenz' (18) 

oder 'Sozia lkompetenz (18). 
�  Gewünsc htes Feld  doppelklic ken oder Befehl 'Än-

dern' aufrufen. 
�  Im nac hfolgenden Dia log fenster den gewünsc hten 

Zeugniseintrag  auswählen. 
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 9.18 Abwesenheit  
 

�  In d ie Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wec hseln. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Suc hen Sie in der Gruppe 'Zeugnisse' das Feld  

'Abwesenheit entsc huld ig t' oder 'Abwesenheit un-
entsc huld ig t'. 

�  Feld  doppelklic ken oder Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Im nac hfolgenden Dia log fenster d ie entsprec hende 

Anzahl der Ha lb tage (19) erfassen. 
 
 
TIPP: 
Wenn Sie d ie Absenzen während  des Semesters im 
Modul 'Journa l' eingetragen haben, wird  d ie Anzahl 
der Absenzen automatisc h a ls Vorgabe übernommen, 
welc he hier nun jederzeit korrig iert werden kann. 
 
 
 
 
 

 

 9.19 Administrative Bemerkungen  
 

Die administra tiven Bemerkungen können gemäss den 
Vollzugsvorsc hriften wie folg t erfasst werden: 
 
�  In d ie Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wec hseln. 
�  Entsprec hende/ n Sc hüler/ in auswählen. 
�  Suc hen Sie in der Gruppe 'Zeugnis' das Feld  'Admi-

nistra tive Bemerkungen'. 
�  Feld  doppelklic ken oder Befehl 'Ändern' aufrufen. 
�  Im nac hfolgenden Dia log fenster d ie zulässigen Be-

merkungen (20) erfassen. 
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 9.20 Datum, Zeugnisabgabe  
 
 

�  Wec hseln Sie in das Modul 'Zeugnisse'. 
�  Ins Register 'Druc kausgabe' wec hseln und  dort d ie 

Druc kausgabe 'Zeugnis' auswählen. 
�  Befehl 'Anpassen' aufrufen. 
�  Das Datum (21) kann im unteren Absc hnitt des Dia -

log fensters eingegeben werden. 
 

 

 9.21 Lehrperson  
 

�  Rufen Sie im Menü 'Da tei' den Befehl 'Eigensc ha ften' 
auf. 

�  Im Register 'Zusammenfassung ' finden Sie das Feld  
'Lehrkra ft' (22) kann der Name der Lehrperson erfasst 
werden. 

 
TIPP:  
Sie können für jede einzelne Klasse auc h eine Klassen-
lehrperson definieren im Menu 'Klassen', welc he dann 
automatisc h im Zeugnis ausgewiesen wird . 
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10. Verhalten 
Bei der förderorientierten, formativen Beurteilung während  des Semesters geht es grundsä tzlic h darum, mit a llen 
Sc hülerinnen und  Sc hülern Sc hritt für Sc hritt auf Verha ltensziele bzw. auf d ie Erreic hung der konkreten Anforderungen 
(Verha ltensstandards) hinzuarbeiten. Das Programm LehrerOffic e stellt für das Festha lten der einzelnen Beobac htun-
gen und  Beurteilungen das Modul 'Kompetenzen' zur Verfügung . 
 
 10.1 Modul 'Kompetenzen'  

 
Im Modul 'Kompetenzen' von LehrerOffic e können d ie 
Lernziele definiert und  d ie dazugehörigen Beobac h-
tungen und  Beurteilungen festgeha lten werden. Es 
können dabei mehrere unabhäng ige Beurteilungen 
von versc hiedenen (Lehr)Personen erfasst werden. 
Sc hlussend lic h kann eine summative Beurteilung ge-
mäss den einzelnen Beurteilungen zusammengestellt 
werden. Dabei stehen untersc hied lic he Ansic hten im 
Modul 'Kompetenzen' zur Verfügung : 
 
 
Summative Beurteilungen aller Sc hüler/ innen (Alle) 
(Option 3) 
Wenn Sie a lle Sc hüler in der Auswahlliste ausgewählt 
haben (Alle), wird  eine Klassenliste mit der summativen 
Beurteilungen (Option 3) dargestellt.  
 
TIPP: 
Wenn Sie nur eine Beurteilung p ro Semester durc hfüh-
ren, können Sie d iese d irekt a ls summative Beurteilung 
in der Klassenansic ht erfassen (ohne Beobac htungen). 
 
 
 
 
 
Alle Beurteilungen eines einzelnen Sc hülers 
(Option 2) 
Soba ld  Sie einen einzelnen Sc hüler in der Auswahlliste 
selektieren und  d ie Option 2 'Übersic ht' einsc ha lten, 
werden a lle Beurteilungen über den entsprec henden 
Sc hüler aufgeführt. In d ieser Darstellung kann d ie sum-
mative Beurteilung einfac h zusammengestellt werden, 
da  sämtlic he relevanten Beobac htungen und  Beurtei-
lungen d irekt sic htbar sind .  
 
 
 
 
Aktuelle Beurteilung eines einzelnen Sc hülers 
(Option 1) 
Damit deta illierte Beobac htungen und  Förderideen zu 
den einzelnen Lernzielen festgeha lten werden können, 
wählen Sie einen bestimmten Sc hüler aus und  d ie Op-
tion 1 'Beobac htungen'. 
Als Beurteilung wird  jeweils d ie zuletzt markierte Beur-
teilung von der Ansic ht 'Übersic ht' angezeig t. Eine an-
dere Beurteilung kann über das Dropdown-Fenster 
ausgewählt werden. (sc hwarzer Pfeil)  
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 10.2  Beobac htungen und Beurteilungen  
   festhalten 

 

 
Pro Sc hüler können mehrere Beurteilungen von ver-
sc hiedenen Personen (z.B. Lehrpersonen, Eltern oder 
eine Selbstbeurteilung) erfasst werden. Mit dem Befehl 
'Neue Beurteilung ' kann eine neue aktuelle Beurteilung 
erstellt werden, damit d ie dazugehörigen Beobac h-
tungen und  Beurteilungen festgeha lten werden kön-
nen.  
 
Mit einem Doppelklic k oder über den Befehl 'Eingabe' 
können Sie danac h d ie einzelnen Beobac htungen und  
Fördermassnahmen sowie d ie aktuelle Beurteilung zu 
einem Lernziel niedergesc hrieben werden. 
 
Über d ie Druc kausgabe können Sie d ie erfassten Beur-
teilungen und  Beobac htungen jederzeit ausd ruc ken. 
 
 
 

 

 10.3 Summative Beurteilungen  

 
Damit Sie sc hlussend lic h d ie summativen Beurteilungen 
für das Zeugnis zusammenstellen können, sollten Sie d ie 
entsprec hende Op tion 2 'Übersic ht' a ls Ansic ht aus-
wählen. 
 
In der Spa lte 'Summative Beurteilung ' (sc hwarzer Pfeil) 
ist nun d ie Gesamtbeurteilung ersic htlic h. Das Pro-
gramm gib t automatisc h eine Zusammenfassung a ller 
Einzelbeurteilung vor (in grüner Sc hriftfa rbe), welc he 
übernommen oder angepasst werden kann.  
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