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1. Tipps Installation

1.1 Programmversion 200.7.1

Installieren Se auf sAmtlichen Anwendungsservern (und auch zu Hause) mindestensdie Programmyversion
2007.1 von LehrerOffice.

Die Programmversion kann unten linksin der Satuszeile gepriift werden. Um die bestehende Programm-
version zu aktualiseren, rufen Se einfach den Befehl "Programm updaten"im Ment "Extras' auf, wobei alle
Bnstellungen und Daten automatisch tbernommen werden.

1.2 Neue Lehrerdatei zum Beginnen

Fir die neuen Zeugnisformulare mussunbedingt eine neue Lehrerdatei ab einer aktuellen Vorlage erstellt
werden. Rufen Se dazu den Befehl 'Neue Datei' im Menu 'Datei' auf und wéahlen Se danach die obere
Option 'Neue Lehrerdatei zum Beginnen...' aus.

2. Tipps Arbeiten im Team

2. 1 BEnfuhrung

Es gibt verschieden Ansiatze wie LehrerOffice im Team eingesetzt werden kann. Grundsatzlich arbeitet
jede Lehrperson mit einer eigenen Lehrerdatei, worin alle Schulerdaten, Beobachtungen und Noten der
betreffenden Klassen verwaltet werden. Diese Arbeitsweise ist mit Excel vergleichbar.

DasProgramm LehrerOffice mussaber nicht auf jeder Arbeitsstation lokal installiert werden, sondern kann
problemlosauf einem Anwendungsserver mit Windows installiert werden.

LehrerOffice lasst verschiedene Arbeitsmethoden zu. Nachfolgend einige Fallbeispiele, wie Se in anderen
Schulgemeinden angewendet werden:

2.2 Egene Dateivorlage (mit evt. Schilerdaten)

Wir empfehlen bei grosseren Shulgemeinden eine saubere Dateivorlage mit allen Klassen- und Wahl-
fachdefinitionen zu erstellen, damit alle Lehrpersonen mit denselben Klassen- und Fachbezeichnungen
arbeiten.

Sobald der Anwender den Befehl 'Neue Datei' im Ment 'Datei' und dann die Option 'Neue Datei zum Be-
ginnen' aufruft, erhalt er eine Auswahl mit den kantonalen Vorlagen. Als Administrator kdbnnen Se nun
auch eigene Vorlagen fir lhre Kolleginnen und Kollegen bereitstellen, damit die Sammdaten lhrer Shul-
gemeinde korrekt vordefiniert sind. Speichern Se die eigene Dateivorlage mit einem beliebigen Datei-
name in dem Ordner 'C:\ Programme\ LehrerOffice\ Egene Vorlagen' ab. In diesem Ordner kénnen belie-
big viele Dateivorlagen (z.B. fur jede Schulstufe) veroffentlicht werden.

Damit der Einstieg erleichtert werden kann, bereiten viele Schulsekretariate resp. die Administratoren die
Vorlagen bereitsmit den aktuellen Schulerdaten vor. Dies bedeutet, dass fur jedes Schulhausteam eine
Dateivorlage mit den Schilerdaten erstellt wird. Somit entfallt ein Importieren der Schiler fur die einzelnen
Lehrpersonen. Die Lehrpersonen kdnnen nach dem Aufrufen der Vorlage die nicht bendétigten Klassen im
Modul 'Klassen' nurnoch ausblenden oderléschen.
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2. 3 Jobsharing

Wenn zwei Lehrpersonen in einer Klasse als Klassenlehrertatig sind (Jobsharing), dann sollte eine gemein-
same Lehrerdatei gefilhit werden. Dies bedeutet, dass diese Datei in einem gemeinsamen Ordner auf
dem Schulserver abgespeichert werden muss. Damit die Datei nicht irtimlich geloscht oder Uberschrie-
ben wird, sollite dieser Ordner nur Lese- und Shreibzugriffe zulassen (kein Loschen!). So kénnen diese Da-
teien nicht durch fremde Lehrpersonen geloscht werden. Die Daten sind durch das gemeinsame Kenn-
wort voranderen Anwender/innen geschutzt.

2. 4 Ene Datei fur jede Klasse

Diverse Sekundarschulen erstellen fir jede Schulklasse eine eigene Datei, welche fir alle Lehrpersonen auf
dem Shulserver zuganglich sind. Mit diesem Konzept kénnen alle Lehrpersonen Ihre Prifungen und Beo-
bachtungen direkt eintragen.

Damit die Dateien nicht irrtiimlich geléscht oder Giberschrieben werden, sollte dieser Ordner nur Lese- und
S hreib zugriffe zulassen (kein Loschen!). Nachteil: Alle Eintrage sind fiir alle Lehrpersonen sichtbar und
jede Lehrperson kénnte Entrage und Noten von anderen Lehrpersonen a&ndern. Zusatzlich ist zu beach-
ten, dassnureine Person die Dateizum Bearbeiten 6ffnen kann!! Diese Variante ist ausdiesem Grund nur
bedingt empfehlenswert.

2.5 Automatischer Datenaustausch

Wirempfehlen den automatischen Datenaustausch erst im nachfolgenden Schuljahrzu verwenden,
wenn alle betroffenen Benutzer/innen dasProgramm LehrerOffice etwaskennen. Man sollte die Pro-
grammeinfihrung schrittweise durchfuhren.
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3. Programm auf Windows installieren

Ausgangdage: PC gestartet, LehrerOffice noch nicht installiert.
Zel: Programm auf dem Computer mit Windows installieren und einrichten (Zeitaufwand ca. 15 Minuten).

3.1 Aktuelle Version downloaden

Rufen Se unsere Homepage www.lehreroffice.ch
auf.

Im Abschnitt 'Download' finden Se den Link 'Demo-
verson downloaden'.

Wenn Se eine aktuelle CD von LehrerOffice besitzen:
Nach dem Enlegen der CD wird automatisch ein Assis-
tent angezeigt, womit Se das Programm direkt instal-
lieren kdnnen ( Schritt 3).

Hinweis: Von uns werden Se nie ausfihrbare Programme per E-Mail
erhalten (Virengefahr)!

3.2 Download ausfihren

Danach wird der Dialog 'Dateidownload' angezeigt,
wo Se das Installationsprogramm mit dem linken
Schalter 'Ausfiihren' direkt starten kdnnen.

Sobald der Download abgeschlossen ist, wird eine
weitere Scherheitswarmung von Windows ausgege-
ben.

Diesen Hinweis kénnen Se nun problemlos mit 'Aus-
fihren' bestatigen.

Wir uberpriifen unsere Programme immer mit einem aktuellen Viren-
scannerund signieren die ausfihrbaren Dateien.

3.3 Programm installieren

Sarten Se die Installation mit dem Schalter 'Weiter'.
Als BErstes werden die notwendigen Dateien fur die
Installation auf den Computer kopiert, wobei dieser
Vorgang einige Sekunden dauern kann.

Die Installation von LehrerOffice verandert keine Systemdateien und es
werden auch keine Registry-Eintrage erstellt.

3.4 Programmordner

Als Nachstes wird lhnen ein Zelverzeichnis fur die
Anwendung vorgeschlagen. In der Regel kdnnen
Se die Vorgabe 'C:\ Programme\ LehrerOffice' un-
verandert ubernehmen.

Die Installationsroutine wird nun die Dateien von
LehrerOffice automatisch kopieren.

Wenn Se das Programm auf dem Schulserver installieren méchten,,
mussen Se einen Netzwerkordner angeben, von wo samtliche Lehr-
personen dasProgramm dann starten kdnnen.

2l Roth Soft: LehrerOffice - Microsoft Internet Explorer

Datei Bearbeiten [EESI Favoriten Extras 2

Adresse ‘@“‘" lehreroffice.ch e findex. himl
LehrerOffice’
Download von LehrerOffice
= Ubsrsicht Hier kénnen Sis nun die aktuellste Version downloaden, we
m Bilder

m Funktionsumfan
m Beschreibung

Demoversionen
Mit dieser Demoversion kiinnen Sie den vollen Funk

weitergeben werden_
= Download 4

m Versionsgeschichte
m Zukunftsplane
m Fragen & Antworten

#5 Demoversion downloaden (19

m Bestellung Update 2005

m Schullizenzen

m Kunden werben Kunder
m Newsletter

Dateidownload - Sicherheitswarnung
Mochten Sie diese Datei speichem oder ausfuhren?
Name: |hr.exe

Internet Explorer - Sicherheitswarnung

Mochten Sie diese Software ausfihren?
Name: LehrerOffice
Herausgeber: Roth Soft

Mehr Cptionen

[Geomireen]

Datsien aus dem Internet kinnen nitzich sein, sber dieser Dateityp kann
eventuel auf dem Computer Schaden anrichten. Fihren Sie nur Software von
Herausgebern aus, denen Sie vertrauen, Welches Risiko besteht?

S

1! Installation von LehrerOffice

Herzlich willkommen!

it diesem Installationsprogramm wid zuerst gin Ordner fir
LehwerDffice erstell, welchen Sie nachfolgend bestimmen
kignnen. Danach werden die notwendigen Dateien kopiet und
ein Einrag im Startmeni sowie auf dem Desktop hinzugefiigt

Duich die Instalilion werden keine Systemdateien und
Einstellungen verdndert

B alf3ligen Fragen kinnen Sie uns per Web-Forum oder per
EMall an support@lebrercffice. ch kontaktieren

18! Installation von LehrerOffice

Ziel-Ordner wahlen
‘Wohin soll LehierDffice installiert werden?

Tipp: LebnerDifice kann auch direkt auf einem USB-Stick oder fiir alle
Benutzer/innen auf sinem Server installiert werden

Klicken Sie auf *“weiter”, um fortzufabren. Klicken Sie aut "Durchsuchen”, fall: Sie
einen anderen Ordrer auswahlen mochten

[EProgrammenL erverdifice | [ Duchsuchen...

Mindestens 10,5 MB fieier Speicherplatz ist erforderdich

<zuiick_|[_weiter> | [ Abbrechen

www.lehreroffice.ch
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3.5 LehrerOffice starten
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Ist die Installation erfolgreich durchgefiihrt worden,
so wird diesdurch eine Meldung bestatigt.

Se kénnen LehrerOffice nun direkt starten mit der
Option oder spater Uber das neu erstellte Symbol
auf lhrem Desktop.

3.6 Arbeitsplatz einrichten

Sobald Se dasProgramm zum ersten Mal ausfihren,
wird die Arbeitsumgebung von LehrerOffice auto-
matisch eingerichtet. En Assistent wird Se durch die
wichtigsten Enstellungen fuhren ...

Mit dem Schalter '‘Weiter kénnen Se jeweils fortfah-
ren.

SAmtliche Enstellungen kénnen nachtraglich jederzeit iber den Befehl
‘Bnstellungen'im Menii 'Extras geadndert werden.

3.7 Personlicher Ordner fiir die Datenablage

Wenn Se beim Arbeitsplatz die Option '‘Schulzimmer’
oder'Gemeinsamer Server ausgewahlt haben, mis
sen Se nachfolgend einen persdnlichen Ordner an-
geben.

In diesem Ordner werden alle Daten (wie sensble
Schulerdaten und Zeugnisnoten) abgelegt.

In der Regel kann der Ordner 'Egene Dateien' von
Windowsverwendet werden, wobei Se aber sicher-
stellen mussen, dass dieser Ordner nicht freigeben
ist. Wenn Se ein privates Netzlaufwerk wie P\ besit-
zen, kdnnen Se auch diesesangeben.

Unter Windows XP kénnen Se die Zugriffsrechte iber den Befehl 'Egen-
schaften' einschranken, sodass keine unbefugten Personen (wie
Schiler) Inre Daten einsehen kdnnen.

3.8 Allgemeine Enstellungen

Je nach Gewohnheiten kdnnen Se schlussendlich
dasProgramm einrichten.

Weitere Hnstellungen sind spéater in den einzelnen
Modulen sowie Druckausgaben von LehrerOffice
Uberden Befehl 'Anpassen’' méglich.

i%! Installation von LehrerOffice
LehrerOffice ist installiert

7 Die nstalation von LefveiOfice wurde sbgeschiossen. Se
| Knen LehveiDiice n Zukurit crekt Uber das extate Symbol
auf dom Desklop staten

Hun wiinschen v lhnen viel Spass it LehverDlfice.

[ Leheibifice nin statert 0 d er

LehrerCffice

LehrerOffice 2005.13

Willkemmen bei Lehr ~
Wir gratulieren Thnen, dajicaiea il eRi v K]
Schritten wird das Prograj

N Arbeitsplatz einrichten
[  wahlen Sie nun die autreffende Systemumgebung aus, damitcie Instalistion nun
aptimal eingerichtet werden kann.

Mit LehrerOffice werden Si
B Jahres-und Wochell () personlicher Arbeitsplatz
B stets aktuelle Unter] Das Programm ist auf einem eigenen Computer installiert, mit dem keine fremde
p Anwender arbeiten.
B die Korrekturzeiten Beispiele: Computer 2u Hause oder perséniicher Laptap
B Prifungen rasch bef
- b (5) Arbeitsplatz im Schulzimmer
Absenzen unter Kor] Auf diesem Computer arbeiten auch Schiller oder fremde Lehrkrafte, die keinen Zugriff
M Leistungseinbriir' auf die Lehrerdateien besitzen diirfen.
Beispiele: Schulzimmer oder 8ffenticher Computerraum
Nas- - () Gemeinsamer Server

LehrerOffice wird auf diesem Server instalirt, damit alle Lehrkrafte auf das Programm
zugreifen konnen

< Zuriick ][ Weiter > ] [Ahbre;han ][ Hife

ffice 2005.13

m  Personliches Verzeichnis
‘i Damit die Daten von LehrerOffice vor fremden Zugriffen geschiitzt sind, miissen Sie nun
einen sicheren Ordner auf Threm Computer einrichten und angeben,

Persinlicher Ordner
Geschitzter Ordner oder privates Netzlaufwerk im Schulnetz:

Dokumente und Einstellungen\Stefan\Eigene Dateien\LehrerOfficeft

Hinweise: Dieser privater Ordner darf NICHT freigegeben sein, denn darauf sollten
nur Sie zugreifen kénnen!
Zusatzlich kisnnen die Lehrerdateien von LehrerOffice mit einem Kennwort
geschiitzt werden (siehe 'Eigenschaften’ im Meni 'Datel’).

Ordner einvichten
Den erforderlichen Ordner kiinnen Sie unter Windows XP wie folgt einrichten:
1) Eigenschaften des Ordners aufrufen...

2) Indas Register Freigabe' wechseln
3) Option 'Diesen Ordner nicht freigeben’ aktivieren Eigenschaften. .

< zurick || weiter > | [ bbrechen | [ ife |

LehrerOffice 2005.13

Einstellungen
Weitere Grundeinstelungen kennen nachtragich ober den Befehl Einstellungen' im
Menil Extras’ vorgenommen werden.

Programm-Verkniipfung
Zum Starten des Programms eine Verkniipfung auf dem Desktop erstellen,

Schiilerlisten

Wie sallen die Namen der Schiler resp. der Lefrlinge dargestellt werden?

) Name Vorname
(% vorname Name

[] schiller nach Geschlecht getrennt sortieren

< Zuriick ][ Weiter > ] [Ahhre;ﬁen ][ Hife

www.lehreroffice.ch
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3.9 Programm registrieren LehrerOffice registrieren X

LehrerOffice als Vollversion aktivieren
Damit Sie LehrerOffice uneingeschréankt nutzen kiinnen, missen Sie hier den erhaltenen
Registrationscode eingeben,

Damit Se LehrerOffice ohne Enschrdnkungen nut-
zen kdnnen, missen Se das Programm mit dem zu-
gesandten Registrationscode freischalten.

Wenn die Schule eine Lizenz erworben hat, fragen
Se bitte den ICT-Verantwortlichen nach dem Code, Registrierter Name
damit Se das Programm auch zu Hause einsetzen ok s ey e

kénnen (keine zusatzliche Lizenz notwendig). I
Geben Se nun den registrierten Namen sowie den
Al Registrationscode
dazugehongen COde (a”es Gr0$bUCh$aben Ohne G:b’;ns::h‘;rdenDersdnlld'lenReg\strahonsoodeem,weldﬁnwwrIhﬂeﬂ
foe rn) |m ASSSte nten EIn zugesandt haben, wobei der Code nur aus Grossbuchstaben besteht.
Se kénnen den Code jederzeit auch Uber den Befehl L L _J[ 1

'Programm registrieren ..."im Menu 'Extras eingeben.
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4. Grundaufbau kennen lernen und Lehreroffice verstehen

4.1 Der Arbeitsbereich Sl =
gaheljmuler Bearbeiten Ansicht Aufrufen Extras Hilfe A uswa hl (F”te r)
HEH OEsE &G e i ey

Ny

&
LehrerOffice besteht aus verschiedenen Modulen, .

Wichtigste Moddle v| 11 Schiler

die in der linken Liste wie in einer Werkzeugkiste zur B Atemiacs Bl e ¥ e i - -
Verfil gung ste hen. o m-ﬂ::'alllen Schilerliste | pruckausgabe s gaer—— I Arbeitsbereich |
H = H . H + Klassen Geschlecht ‘ Geburtsdatim Eimaro| Griession He
Je d es M 0 d u l ISt a h n “C h a Ufg € b a Ut' Im O b eren Te II . ?m ifécher Beat Amsler mannlich 23.021989  Aarau AG reformiert Sct S
kdonnen Se die dargesteliten Daten auswéhlen resp. a ;har;ﬁfm Emancel Hug mannlich  20.04.1988 Alb
. e 13.06.1989  Luzemn LU kathalisch  Scf
eingrenzen. ?SL:; e Modulauswahl 01.07.1989  [TCNGZal] reformiert |Sct
Im eigentlichen Arbeitsbereich werden die Daten (g Planung ooziseol sempe. [rstonmisit S|
] N . « Lehrplan (We rkzeu g e) 06.001989 Binningen BE reformiert | Sct
zum Bearbeiten ang eflihrt. Die Drucka usg aben & P:ii\fzflud"E""'a” Fascna Kranz GELIE 09.10.1989 reformient  |Del
konnen uber d as entSp rec hend e Reg |§er ang ezelgt B RE:Z‘;';E Stefano Nussbaumer |mannlich 04.05.1989  Frauenfeld TG |katholisch | Sck
» Ubersicht Sulejmani Marijanovic |weiblich Jiaoanan L
werden. [B) Beurteilungen || Thomas Wailer mannlich | Wic ht|g ste Befehle
. K .. . .. * Kompetenzen =
Samtliche Befehle kdnnen liber das Meni aufgeru- B — =
L . . . + Gasresicha ¥ |l >
fen werden, wobei die wichtigsten Befehle in der [ Bwe. [ Covemsoad. [ Edasotmpmen. ][ Bjmommen. |
Toolbar a ufg efuihrt sind. [__ @ patenaustausch... | Andem... ] [ umtelen oder loschen... | [ @ Hilfe &Beschrebung |

Version 2005.15.0.0 | Dateivon: C:\ Modul 'Personaldaten’: 11 Schiler

4.2 Lehrerdatei

Lehrerdatei fir das
erste Semester

SAmtliche Engaben werden in einer einzelnen Datei
gespeichert, wasmit Excel vergleichbar ist.

Jede Lehrkraft bestzt eine eigene Lehrerdatei, wel-
che alle Schillerdaten, Beurteilungen und Noten ei-
nesSemestersenthalt.

Fir jedes Semester wird eine neue Lehrerdatei er-
stellt, damit die Daten archiviert werden kénnen.
Hiermit kdnnen die aktuellen Daten einfach ges-
chert sowie nach Hause mitgenommen werden.

Lehrerdatei fur das
zweite Semester

Lernkontrollen

Lernkontrollen
» Zeugnisnoten

Y=

:Ii Schilerdaten

Zeugnisnoten ol

Absenzen o

//

Schilerdaten o] Absenzen

4.3 Brste Arbeitsschritte Neue Lehrerdatei erstellen

Nachdem Se das installierte Programm gestartet ha- Klassen und Facher definieren

ben, soliten Se mit folgenden Arbeiten beginnen:

A 4
Personaldaten der Schiiler ibernehmen

Neue Lehrerdatei erstellen
lhre Klassen und Schulfacher definieren
Arbeitsgruppen vorbereiten

Feifacher und Niveaukurse zuteilen

v
Beurteilungen und Lernkontrollen erfassen

Differenzierungen einrichten
Personaldaten der Shiiler/innen importieren
Freifacherund Niveaukurse zuteilen

Zeugnisse zusammenstellen

4.4 Klassen & Arbeitsgruppen

Jeder Schuler wird einer Schulklasse zugeteilt.

Ein Schiler kann somit nicht gleichzeitig in mehreren 1. Klasse | 2. Klasse
Klassen eingeteilt werden. AT Martin Frei Beat Amsler
Fir klassenlbergreifende Unterrichtsbereiche kén-

gruppe Andrea Meier Sefan Geier

nen Arbeitsgruppen mit Schiiler ausverschiedensten
Klassen definiert werden.

Bn Schiler kann in mehreren Arbeitsgruppen einge-
teilt sein.

Fir Niveaukurse, Feifacher und fur den Sportunter-
richt sind Arbeitsgruppen zu definieren.

Bei Feifacher missen die Schiiler zuerst dem Fei-
fach zugeteilt werden, damit diese dann automa-
tisch in die entsprechenden Arbeitsgruppen einflies-
sen.

'Sport Knaben'

Beat Strauss

Thomas Meier

Sandra Zeller

Katja Muller

www.lehreroffice.ch
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5.1 Programm starten

Wenn das Programm auf dem Schulserver installiert
ist, kbnnen Se dasProgramm direkt ohne Installation
mit dem entsprechenden Symbol starten.

Beim erstmaligen Sarten wird automatisch
Arbeitsumgebung eingerichtet.

Sellen Se bitte sicher, dass Ihre Daten in einem si-
cheren Ordner wie 'Egene Dateien' abgelegt wer-
den. Fagen Se allenfallslhren Systembetreuer.

lhre

5.2 Egene Lehrerdatei erstellen

Zuerst missen Se eine eigene neue Lehrerdatei er-
stellen, worin all lhre Engaben fur das aktuelle Se-
mesterabgespeichert werden.

Wéahlen Se im Modul 'Klassen' die passenden Klas-
sendefinitionen ausund ergdnzen Se die Vorgaben.
Nicht benotigte Klassen kdnnen ausgeblendet oder
direkt geldscht werden.

Figen Se im Modul 'Schulfacher fehlende Feifa-
cher hinzu. Facher, die Se unterrichten, kdnnen mit
F9 gekennzeichnet werden, wobei dann die Facher
von anderen Lehrpersonen automatisch ausge-
blendet werden.

Alle Engaben mussen vor dem Beenden des Pro-
grammsabgespeichert werden!

5.3 Schilerdaten importieren

Im Modul 'Personaldaten' kdnnen nun die Schiler-
daten erfasst oder von einer Excelliste direkt einge-
fiugt werden.

Uber dasRegister 'Druckausgabe' kdnnen bereits Ar-
beitdisten, Telefonalarme, Eiketten usw. ausge-
druckt werden.

Damit die Wahlfacher sowie Niveaukurse klassen-
weise zugeteilt werden kénnen, mussen Se ins Mo-
dul 'Shulfacher zuriickkehren. Dort finden Se den
Befehl 'Zuteilen’.

Fir klasseniibergreifende Unterrichtsformen mussen
Se einmalig Arbeitsgruppen im entsprechenden
Modul definieren.

In jedem Modul stehen verschiedene Druckausga-
ben zur Verfligung, welche Se mit 'Anpassen" ver-
andern kdnnen.

Bn Schulsignet kann dabeiim Register 'Layout' Gber
den Shalter ‘Allgemeine Druckeinstellungen' defi-
niert werden.

In der Druckvorschau kénnen einzelne Seiten Uber
die rechte Maustaste ausgedruckt werden.
Zusatzlich kann auch die Darstellung der Module je
nach Gewohnheit eingestellt werden. Enige Mdg-
lichkeiten finden Se im Meni 'Ansicht'.

Yorlage auswé&hlen
‘wahlen Sie die passende Worlage mit den wordefinierten Schulfachern und Einstellungen Fir Thre
nieue Lehrerdatel aus.
Schulsystem
Land: () Deutschland ) Gsterreich (3 Schweiz
Stufe: |\u'o|ksschu\e v ‘
Yorlage: Glarus ~ Frimarstufe (Entwurf’
Graubuenden -
Luzern Sekundarstufe I (Entwurf)
Nidwalden Primarstufe
Schaffhausen Kindergarten
Schuryz
Solathurn T
3t Gallen
Thurgau he]
[[] keine Yorlage benutzsn E]
< Zuriick ][ ‘Weiter ] [ Abbrechen ] [ Hilfe

rerOffice - beispiel

Datei Schiller Bearbeiten Ansicht Aufrufen Extras Hilfe
FEH R O ABES 2nRs o /B A M4 b
Wichtigste Module 2"\l Personaldaten

115chier ||

Al 5
s * Kassse: [ Auch susgeblendete Schiller sufisten,

+ Adressen

2 Tehclen Schileriste | pruckausgabe || Auswertung |

+ Klassen Geschlecht [Gebunsdmum Heimatort | Konfession | Ni#

+ Schulfacher Beat Amsler mannlich 23.021989  Aarau AG reformiert Sct =

+ Arbeitsgruppen Emanuel Hug mannlich 20.04.1988 Alb
(e =3t Martin Keller mannlich 13.06.1989  Luzem LU katholisch | Sct

« Personaldaten ; s

« Jound » Nicole Frei weiblich 01.07.1989 WLl @rdz I reformiert Sct
Qg Planung Peter Muhl mannlich 19.07.1989 Bem BE reformiert Sct

+ Lehrplan Sandra Christ weiblich 06.09.1989  Binningen BS |reformiert Sct

> Wochertn Sascha Ki lich | 09101989 formiert  |D
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5.4 Lernkontrollen erfassen

Die Schulfacher kdnnen differenziert beurteilt wer-
den. Diese Kategorien missen einmalig im Modul
'Schulfacher konfiguriert werden.

Se kdnnen die Noten der durchgefiuhrten Priifungen
direkt im Modul 'Ubersicht' eingeben.

Wenn Se Priifungen anhand der Punkt- oder Fehler-
zahlen bewerten méchten, missen Se ins Register
'Resultate’' wechseln.

BEgene Notenskalen kédnnen definiert und als Vorla-
gen abgelegt werden.

In der Druckausgabe kdnnen diverse Auswertungen
z.B. fiir Beurteilungsgesprache ausgedruckt werden.

5.5 Weitere Arbeitsmodule

Fir ganzheitliches Beurteilen und Fordern empfehlen
wirdasModul 'Kompetenzen', wo erreichte Lernziele
und Beobachtungen erfasst werden kénnen.

Im Modul 'Journal' kbnnen Ereignisse, Regelverstdsse
sowie Absenzen festgehalten werden.

Mit dem Palm-Zusatzprogramm kdnnen Se Absen-
zen, Prifungsresultate sowie Notizen auch bereitsim
Unterricht elektronisch erfassen und mit dem Com-
puterprogramm synchroniseren.

Fir Hterngesprache, Serienbriefe, Tabellen,
Wochenplane usw. stehen weitere Module in Leh-
rerOffice zur Verfigung.

5.6 Zeugnisse zusammenstellen

Im Modul 'Zeugnisse' kdnnen samtliche Zeugniswerte
kontrolliert, erganzt und auch angepasst werden.
Die aktuellen Leistungsnoten werden automatisch
anhand der Prufungsnoten ermittelt. Jede Note
kann jederzeit von Hand verandert werden!
Fehlende Fachnoten von anderen Lehrpersonen
konnen entweder von Excel eingefligt oder direkt
von eineranderen Lehrerdateiimportiert werden.
Uber die Druckausgabe kénnen die Zeugnisformu-
lare bedruckt werden.

5.7 Neue Datei fir das nachste Semester

Sobald alle Zeugnisse gedruckt sind und das Semes-
ter abgeschlossen ist, wird eine neue Datei fir das
kommende Semester erstellt.

Die neue Datei sollten Se mit einem anderen Datei-
namen abspeichern und die alte Datei an einem s-
cheren Ort archivieren.

Alle Schulerdaten, JournaleintrAge sowie Zeugnisno-
ten werden selbstverstandlich Gbernommen.

Bei einem neuen Schuljahr werden die Schiler auto-
matisch in die ndchst hoheren Klassen umgeteilt, so
dass Se nurnoch die Ausnahmen umteilen missen.
Danach kdnnen Se wieder bei Punkt 3 das neue
Schuljahr mit Schiler erfassen und Wahlfacher zu-
teilen beginnen.
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6. Das Personalienblatt

Die Druckausgabe 'Personalienblatt’ fur den Zeugnisausdruck vom Kanton Luzern finden Se im Modul 'Zeugnisse’ und
die dazugehérigen Daten kénnen wie nachfolgend erdutert in LehrerOffice erfasst werden...
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6.1 Schilerdaten

Wechseln Se in dasModul 'Personaldaten’.

Entsprechende/n Schiler/in auswéahlen.

Befehl'Andern' aufrufen. @
Im Register 'Grunddaten' finden Se die Felder

Vormame (1), Name (2), Geschlecht (3) und Ge-

burtsdatum (4).

6.2 Brziehungsberechtigte Personen

Wechseln Se in dasModul 'Personaldaten’.

Entsprechende/n Schiler/in auswéahlen. @
Befehl'Andern' aufrufen.

Im Register 'Htern' finden Se die Felder Vorname (5)

und Nachname (5) der Mutter, Vorname (6) und

Nachname (6) desVaters.

TIPP:

Die erziehungsberechtigte Person kann im Register @
'‘Adresse’ unter Sorgerecht definiert werden. Sobald nur

ein Bternteil das Sorgerecht besitzt, wird nurdie be-

treffende Person auf dem Personalblatt aufgefuhrt.
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6.3 Bintritt Primarstufe

Wechseln Se in dasModul 'Personaldaten’.
Entsprechende/n Schiler/in auswéahlen.
Befehl'Andern' aufrufen.

Im Register 'Schule' finden Se die Felder Entrittsda-
tum (7) und die Gemeinde (8).

0

TIPP:
Wenn Se z.B. dasEntrittsdatum fiir die gesamte Klasse
setzen mochten, kinnen Se wie folgt vorgehen:
Wechseln Se in dasModul 'Personaldaten’.
Den Befehl'Schule'im Menl 'Ansicht' aufrufen.
Die $palte 'Entrittsdatum' suchen.
Oberste Zelle in der Spalte 'Entrittsdatum' markieren.
Befehl 'Ausfiillen' im Meni 'Bearbeiten' aufrufen.
Im Feld 'anderer Wert' entsprechendes Datum
eingeben, welchesfiralle Schuler gelten soll.

6. 4 Bisherige Adressen

Wechseln Se in dasModul 'Personaldaten’.

Entsprechende/n Schiler/in auswéahlen.

Befehl'Andern' aufrufen.

Im Register 'Adresse' den Schalter

'‘Bisherige Adressen...' (9) anklicken.

Die friheren Wohnorte kénnen in der Liste nachge- @
tragen werden.

TIPP:

Bei einem Adresswechsel musslediglich der Schalter
'‘Adresswechsel'im Register 'Adresse’ angeklickt wer-
den,wobeidie alte Adresse automatisch in die Liste
derbisherigen Adressen tbernommen wird.

6.5 Aktuelle Adresse

Wechseln Se in dasModul 'Personaldaten’.

Entsprechende/n Schilerin auswahlen.

Befehl'Andern' aufrufen.

Im Register '‘Adresse’ kdnnen sie die aktuelle Wohn-
adresse (10) korrigieren oder erganzen.
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7. Zeugnis Primarstufe 1.-2. Klasse

Die Druckausgabe 'Zeugnis firden Zeugnisausdruck vom Kanton Luzern finden Se im Modul 'Zeugnisse' und die dazu-
gehorigen Daten kénnen wie nachfolgend erldutert in LehrerOffice erfasst werden ...
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7.1 Schilerangaben

Wechseln Se in dasModul 'Personaldaten’.

Entsprechende/n Schiler/in auswéahlen.

Befehl'Andermn' resp. 'Neuer Shiler aufrufen, um ei- @
nen fehlende/n Schiler/in zu erfassen.

Im Register 'Grunddaten' finden Se die Felder Vor-

name (1) und Name (1) der Schilerin resp. des

Schilers.

7.2 Schulort

Rufen Se im Menu 'Datei' den Befehl 'Egenschaften'
auf.

Im Register 'Zusammenfassung' finden Se dasFeld
'Schulort' (2).

7.3 Schulhaus
Das Schulhauskann wie folgt erfasst werden:

Wechseln Se in dasModul 'Klassen'.

Entsprechende Klasse auswahlen.

Feld doppelklicken oder Befehl'Andern' aufrufen.

Im Register 'Unterricht' finden Se dasFeld @
'Schulhaus (3).
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7.4 Shuljahr erfassen oder andern

Die Semesterdaten kdnnen beim Erstellen einer neuen
Lehrerdatei erfasst werden, welche wie folgt nachtrag- @
lich angepasst werden kdnnen:

Rufen Se im Menu 'Datei’ den Befehl 'Egenschaften'
auf.

Im Register ‘Semester finden Se den Befehl 'Semester-
daten &ndern'.

Rufen Se diesen auf. Korrigieren Se nun die Werte im
Feld 'Schuljahr (4).

7.5 Klassenangabe

Die Klassenbezeichnung wird geméssder Klassenzutei-
lung desSchilersausgegeben, wobeidiese Klassende-
finition wie folgt angepasst werden kann:

Wechseln Se in dasModul 'Klasse'.

Entsprechende Klasse auswahlen.

Befehl'Andem' aufrufen. @
Im Register 'Sammdaten’' finden Se dasFeld

'Klasse / Jahr' (5) sowie dasFeld 'Abteilung’ (6).

Hinweis: @

Bei Regelklassen (Primarschule) wird auf dem Zeugnis-
formular die Zeile mit der Kleinklassenangabe (6) nicht
aufgefuhrt.

7.6 Beurteilungsgesprach

Die Felder desBeurteilungsgespraches(7) kdnnen nicht

mit LehrerOffice elektronisch ausgeflllt werden, da

diese Entscheide mit den Erziehungsberechtigten wéh- @
rend desGesprachsgetroffen werden mussen.
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7.7 Datum Beurteilungsgesprach

DasDatum desBeurteilungsgesprachskann wie folgt
erfasst odernachtraglich angepasst werden:

Wechseln Se insModul 'Zeugnisse'.

Entsprechende/n Schiler/in auswéahlen.

Suchen Se dasFeld '‘Beurteilungsgesprach'.

Feld doppelklicken oder Befehl 'Anderm' aufrufen.

DasDatum (8) kann im Feld 'Zeugniseintrag'
festgehalten werden.

PP

Wenn im Modul 'Gesprache' ein Beurteilungsgesprach
geplant und vorbereitet wurde, wird dieses Datum au-
tomatisch vorgegeben.

7.8 Lehrperson

Rufen Se im Menu 'Datei' den Befehl 'Egenschaften'
auf.

Im Register 'Zusammenfassung' finden Se dasFeld
‘Lehrkraft' (9) kann der Name der Lehrperson erfasst
werden.

TIPP: @
Se kénnen fir jede einzelne Klasse auch eine Klassen-

lehrperson definieren im Menu 'Klassen', welche dann

automatisch im Zeugnisausgewiesen wird.

7.9 Administrative Bemerkungen

Die administrativen Bemerkungen kbnnen gemassden
Vollzugsvorsc hriften wie folgt erfasst werden:

In die Notenliste vom Modul 'Zeugnisse’ wechseln.

Entsprechende/n Schiler/in auswéahlen.

Suchen Se inder Gruppe 'Zeugnis dasFeld

'‘Administrative Bemerkungen'.
Feld doppelklicken oder Befehl'Andern' aufrufen.

Im nachfolgenden Dialogfenster die zulassigen

Bemerkungen (10) erfassen.
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8. Zeugnis Primarstufe 3.-6. Klasse

Die Druckausgabe 'Zeugnis fiir den Zeugnisausdruck vom Kanton Luzern finden Se im Modul 'Zeugnisse' und die da-
zugehorigen Daten kdnnen wie nachfolgend erlautert in LehrerOffice erfasst werden...
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8.1 Schulerangaben

Wechseln Se in dasModul 'Personaldaten’.

Entsprechende/n Schiler/in auswéahlen.

Befehl'Andermn' resp. 'Neuer Shiler aufrufen, um ei- @
nen fehlende/n Schiler/in zu erfassen.

Im Register 'Grunddaten' finden Se die Felder Vor-

name (1) und Name (1) der Schilerin resp. des

Schilers.

8.2 Schulort

Rufen Se im Menu 'Datei’' den Befehl 'EHgenschaften'
auf.

Im Register 'Zusammenfassung' finden Se dasFeld
‘Schulort' (2).

8.3 Schulhaus
Das Schulhauskann wie folgt erfasst werden:

Wechseln Se in dasModul 'Klassen'.

Entsprechende Klasse auswahlen.

Feld doppelklicken oder Befehl'Andern' aufrufen.

Im Register 'Unterricht' finden Se dasFeld @
'‘Schulhaus (3).

8.4 Semesterangaben

Die Semesterdaten kdnnen beim Erstellen einer neuen
Lehrerdatei erfasst werden, welche wie folgt nachtrag-
lich angepasst werden kdnnen:

@0

Rufen Se im Menu 'Datei’' den Befehl 'EHgenschaften'
auf.

Im Register 'Semester finden Se den Befehl 'Semes-
terdaten &ndern’.

Korrigieren Se nun die Werte im Feld 'Schuljahr' (4)
resp. mittelsentsprechender Option das

Semester (5).
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8.5 Klassenbezeichnung

Die Klassenbezeichnung wird gemassder Klassenzutei-
lung der Schilerin resp. des Schiilersausgegeben, wo-
beidiese Klassendefinition wie folgt angepasst werden
kann:

Wechseln Se in dasModul 'Klasse'.
Entsprechende Klasse auswahlen.
Befehl'Andern' aufrufen.

Im Register 'Sammdaten’' finden Se dasFeld
'Klasse / Jahr' (6).

8.6 Note, Beurteilung

Wechseln Se in dasModul 'Zeugnisse’.
Entsprechende/n Schiler/in auswéhlen.

Suchen Se dasgewtinschte Fach in der Notenliste.
Mit einem Doppelklick oder mit dem Befehl'Andem'
kann dasDialogfenster 'Zeugniseintrag' gedffnet wer-
den.

Im Feld 'Zeugniseintrag' (7) kbnnen Se den Notenwert
anpassen resp. eingeben.

TIPP:

Wenn Se Prifungen in den Modulen 'Prifungen’ erfasst
haben, wird automatisch derentsprechende Durch-
schnittswert als Zeugnisnote vorgegeben, derjederzeit
angepasst werden kann.

Wenn kein Notenwert vorhanden ist, wird automatisch
die Bezeichnung 'besucht' ausgewiesen.

8.7 Heimatliche Sprache und Kultur

In die Notenliste vom Modul 'Zeugnisse’ wechseln.
Entsprechende/n Schiler/in auswéahlen.

Suchen Se inder Gruppe 'Weitere Facher dasFeld
‘Heimatliche Sprache und Kultur'.

Feld doppelklicken oder Befehl 'Andermn' aufrufen.
Wenn der Schilernoch nicht dem Fach zugeteilt
wurde, kann diesnun mit dem Schalter 'Zuteilen' di-
rekt durchgefiihrt werden.

Danach kénnen Se im nachfolgenden Dialogfenster
die entsprechende Srache im Feld 'Sprache' (13)
sowie die Beurteilung oderden Wert 'besucht'im Feld
'Zeugniseintrag' eingeben.

Tipp:

Sellen Se Ihre eigene Auswahlliste zusammen,
indem Se folgendesSymbol anklicken und
danach die gewiinschten Vorgaben erfassen.

y\
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8.8 Durc hsc hnitt

In der 3-6 Klasse wird automatisch der Durc hsc hnitt (9)
von Deutsch, Mathematik sowie Mensch und Umwelt
ausgewiesen. Dieser Zeugnisinhalt kann somit nicht di-
rekt verandert werden.

§13: Die Seignorm ist in der 3. bis zur 6. Klasse der Primarstufe erfullt,
wenn die oder der Lernende im zweiten Semester in den Fachemn

Deutsch, Mathematik sowie Mensch und Umwelt einen Gesamtnoten-

durchschnitt von mindestens 3.5 erzielt hat.

8.9 Versetzung

Wechseln Se in dasModul 'Zeugnisse'.

Im Register '‘Notenliste' finden Se den Befehl 'Verset-
zung".

Im Register 'Versetzung finden Se dasFeld 'Verset-
zungsentscheid' (10).

Hinweis:
Dervorgegebene Versetzungsentscheid kann auch mit
einermanuellen Engabe Uberschrieben werden.

8.10 Selbst- & Sozialkompetenz

Wenn ausdem Modul 'Kompetenzen' keine summative
Beurteilung existiert wird standardméassig die Vorgabe
"erfullt" ausgewiesen. Somit missen nurabweichende
Werte eingegeben werden:

In die Notenliste vom Modul 'Zeugnisse’ wechseln.
Entsprechende/n Schiler/in auswéhlen.

Suchen Se die Gruppen 'Selbstkompetenz (11) oder
'‘Sozialkompetenz (11).

GewiinschtesFeld doppelklicken oder Befehl 'An-
dern' aufrufen.

Im nachfolgenden Dialogfensterden gewiinschten
Zeugniseintrag auswéahlen.

www.lehreroffice.ch
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8.11 Abwesenheit

In die Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wechseln.

Entsprechende/n Schiler/in auswéahlen.

Suchen Se inder Gruppe 'Zeugnisse' dasFeld

'Abwesenheit entschuldigt' oder 'Abwesenheit un-

entschuldigt'.

Feld doppelklicken oder Befehl'Andern' aufrufen.

Im nachfolgenden Dialogfenster die entsprechende @
AnzahlderHalbtage (12) erfassen.

TIPP:

Wenn Se die Absenzen wahrend desSemestersim
Modul 'Journal' eingetragen haben, wird die Anzahl
der Absenzen automatisch alsVorgabe tbernommen,
welche hier nun jederzeit korrigiert werden kann.

8.12 Administrative Bemerkungen

Die administrativen Bemerkungen kénnen geméassden
Vollzugsvorsc hriften wie folgt erfasst werden:

In die Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wechseln.

Entsprechende/n Schiler/in auswéahlen.

Suchen Se inder Gruppe 'Zeugnis dasFeld 'Admi-

nistrative Bemerkungen'. @
Feld doppelklicken oder Befehl'Andern' aufrufen.

Im nachfolgenden Dialogfenster die zulassigen Be-

merkungen (13) erfassen.

8.13 Datum, Zeugnisabgabe

Wechseln Se in dasModul 'Zeugnisse'.

InsRegister 'Druckausgabe’wechseln und dort die

Druckausgabe 'Zeugnis auswéahlen.

Befehl 'Anpassen' aufrufen.

DasDatum (14) kann im unteren Abschnitt des Dia-
logfensterseingegeben werden.

8.14 Lehrperson

Rufen Se im Menu 'Datei' den Befehl 'Hgenschaften'
auf.

Im Register 'Zusammenfassung' finden Se dasFeld
‘Lehrkraft' (15) kann der Name der Lehrperson erfasst
werden.

TIPP: @
Se kénnen fir jede einzelne Klasse auch eine Klassen-

lehrperson definieren im Menu 'Klassen', welche dann

automatisch im Zeugnisausgewiesen wird.
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9. Zeugnis Sekundarstufe |

Die Druckausgabe 'Zeugnis fiir den Zeugnisausdruck vom Kanton Luzern finden Se im Modul 'Zeugnisse' und die da-
zugehorigen Daten kdnnen wie nachfolgend erlautert in LehrerOffice erfasst werden...
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9.1 Shulerangaben

Wechseln Se in dasModul 'Personaldaten’.

Entsprechende/n Schiler/in auswéahlen.

Befehl'Andermn' resp. 'Neuer Shiler aufrufen, um ei- @
nen fehlende/n Schiler/in zu erfassen.

Im Register 'Grunddaten' finden Se die Felder Vor-

name (1) und Name (1) der Schulerin resp. des

Schilers.

9.2 Schulort

Rufen Se im Menu 'Datei' den Befehl 'Hgenschaften'
auf.

Im Register 'Zusammenfassung' finden Se dasFeld
'Schulort' (2).

9.3 Schulhaus
Das Shulhauskann wie folgt erfasst werden:

Wechseln Se in dasModul 'Klassen'.

Entsprechende Klasse auswéhlen.

Feld doppelklicken oder Befehl 'Andern' aufrufen.

Im Register 'Unterricht’ finden Se dasFeld @
‘Schulhaus (3).

9.4 Schuljahrund Semesterangabe

Die Semesterdaten kdnnen beim Erstellen einer neuen
Lehrerdatei erfasst werden, welche wie folgt nachtrag-
lich angepasst werden kénnen:

Rufen Se im Menu 'Datei’' den Befehl 'Hgenschaften' @
auf.

Im Register 'Semester finden Se den Befehl'Semes-

terdaten &ndern'.

Korrigieren Se nun die Werte im Feld 'Schuljahr' (4)

resp. mittelsentsprechender Option das Semester

4.
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9.5 Organisationsform

Rufen Se im Menu 'Datei' den Befehl 'Egenschaften'

auf.

Im Register 'Zusammenfassung' finden Se dasFeld

‘Modell @
Wahlen Se nun dasentsprechende Modell (5) aus.

Diese Enstellung gilt fiir alle Schulklassen der aktuel-

len Lehrerdatei.

9.6 Schultyp
Den Shultypen kdnnen Se wie folgt verandern:

Wechseln Se in dasModul 'Klassen'.
Entsprechende Klasse auswéahlen.

Feld doppelklicken oder Befehl'Andern' aufrufen.
Im Register'Sammdaten' finden Se dasFeld
‘Niveau' (6).

9.7 Klassenbezeichnung

Die Klassenbezeichnung wird geméassder Klassenzu-
teilung der Schilerin resp. des Schilersausgegeben,
wobeidiese Klassendefinition wie folgt angepasst wer-
den kann:

Wechseln Se in dasModul 'Klasse'. @
Entsprechende Klasse auswéhlen.

Befehl'Andermn' aufrufen.

Im Register 'SSammdaten’ finden Se dasFeld

‘Klassenkirzel' (7).

Hinweis:
Bei Parallelklassen sollten folgende Bezeichnungen ver-
wendet werden: Ala, Alb

1. Angabe = Niveau (wie A, B, C)
2. Angabe = Jahr
3. Angabe = Fortlaufende Bezeichnung (mit a bisz)
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9.8 Niveau

In die Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wechseln.
Entsprechende/n Schiler/in auswéahlen.

Suchen Se dasgewiinschte Fach in der Notenliste.
Mit einem Doppelklick konnen Se dasDialogfenster
'Zeugniseintrag' 6ffnen.

Im Feld 'Niveau' kbnnen Se dasNiveau (9) des < hi-
lersfirdiesesFach bestimmen.

TIPP:
Die Niveauzuteilungen kdnnen auch wie folgt klassen-
weise durchgefuhrt werden:
Wechseln Se in dasModul 'Schulfacher'.
In der Tabelle dasentsprechende Fach furdie ge-
winschte Schulklasse doppelklicken.
In dasRegister 'Schiler wechseln.
Alle Niveauangaben der Schuler/innen bestimmen,
wobeimit Return die einzelnen Niveaueingaben ein-
fach abgeschlossen werden kdnnen.

9.9 Note, Beurteilung

Wechseln Se in dasModul 'Zeugnisse’.
Entsprechende/n Schiler/in auswéahlen.

Suchen Se dasgewtinschte Fach in der Notenliste.
Mit einem Doppelklick oder mit dem Befehl'Andem'
kann dasDialogfenster 'Zeugniseintrag' gedffnet wer-
den.

Im Feld 'Zeugniseintrag' (10) kénnen Se den Noten-
wert anpassen resp. eingeben.

TIPP:

Wenn Se Prifungen in den Modulen 'Prifungen’ erfasst
haben, wird automatisch derentsprechende Durch-
schnittswert als Zeugnisnote vorgegeben, derjederzeit
angepasst werden kann.

Wenn kein Notenwert vorhanden ist, wird automatisch
die Bezeichnung 'besucht' ausgewiesen.

---oder ---
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9.10 Wahlfachzuteilung

Wechseln Se in dasModul 'Zeugnisse'.
Entsprechende/n Schiler/in auswéahlen.

Suchen Se dasgewiinschte Fach in der Notenliste.
Mit einem Doppelklick oder mit dem Befehl'Andem'
kann dasDialogfenster 'Zeugniseintrag' geoffnet wer-
den.

Wenn der Shiilernoch nicht dem Wahlfach (11) zu-
geteilt wurde, kann diesnun mit dem Schalter 'Zutei-
len' direkt durchgefiihrt werden.

Danach kénnen Se den Notenwert im nachfolgen- @
den Dialogfenster eingeben.

---oder---

TIPP:
Die Wahlfachzuteilung (11) einer ganzen Klasse kann
auch wie folgt durchgefuhrt werden:

Wechseln Se in dasModul 'Schulfacher'.

In der Tabelle dasentsprechende Fach furdie ge-

winschte Schulklasse doppelklicken.

In dasRegister 'Schiler wechseln.

Die Shiler/innen in der Liste auswahlen, welche das @
Wahlfach besuchen.

9.11 Technisches Gestalten (Ha, We)

An der Sekundarstufe I kann fir Technisches Gestalten
zusitzlich zur Note die Angabe 'Ha' oder 'We'im Zeugnis
ausgegeben werden. Dazu missen Se wie folgt vorge-
hen:

In die Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wechseln.
Entsprechende/n Schiler/in auswéahlen.

Suchen Se inder Gruppe 'Gestaltung und Musk' den
BEntrag 'Technisches Gestalten' resp. ‘Handarbeit'

oder 'Werken'.
Wenn Se nun eine Note fir 'Ha' erfassen mochten, @

missen Se die Zelle fur Handarbeit (12) (unterhalb
TechnischesGestalten) auswéahlen.

Feld doppelklicken oder Befehl 'Andermn' aufrufen.
Efassen Se die entsprechende Note fur 'Ha'.

Sobald Se aberdie Endnote direkt unter "Technisches
Gestalten' eingeben, wird keine Angabe wie 'Ha' oder
'We' ausgewiesen, da in diesem Fall keine Differenzie-
rung vorhanden ist.
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9.12 Heimatliche Sprache und Kultur

In die Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wechseln.

Entsprechende/n Schiler/in auswéahlen.

Suchen Se inder Gruppe 'Weitere Facher dasFeld

'Heimatliche Sprache und Kultur'.

Feld doppelklicken oder Befehl'Andern' aufrufen.

Wenn der Shilernoch nicht dem Fach zugeteilt @
wurde, kann diesnun mit dem Schalter 'Zuteilen’ di- \
rekt durchgefiihrt werden.

Danach kénnen Se im nachfolgenden Dialogfenster

die entsprechende Srache im Feld 'Sprache' (13)

sowie die Beurteilung oderden Wert '‘besucht'im Feld

'Zeugniseintrag' eingeben.

Tipp:

Sellen Se Ihre eigene Auswahlliste zusammen,
indem Se folgendesSymbol anklicken und
danach die gewiinschten Vorgaben erfassen. 2.

9.13 Projektunterric ht

In die Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wechseln.

Entsprechende/n Schiler/in auswéahlen.

Suchen Se in der Gruppe 'Projektunterricht' den ers-

ten Zeugniseintrag "Projekt 1".

Feld doppelklicken oder Befehl'Andern' aufrufen.
Danach kénnen Se im Feld 'Projekt' die Projekt-

bezeichnung (14) mit maximal 35 Zeichen erfassen

und im Feld 'Zeugniseintrag' die Note eintragen.

Tipp:

Sellen Se Ihre eigene Auswahlliste zusammen,
indem Se folgendesSymbol anklicken und
danach die gewinschten Vorgaben erfassen.
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9.14 Abschlussarbeit

In die Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wechseln.

Entsprechende/n Schiler/in auswéahlen.

Suchen Se inder Gruppe 'Abschlussarbeit' den ersten

Zeugniseintrag "Arbeit 1"

Feld doppelklicken oder Befehl'Andern' aufrufen.

Danach kénnen Se im Feld 'Arbeit 'die Bezeichnung @
der Abschlussarbeit (15) mit maximal 35 Zeichen er-

fassen und im Feld 'Zeugniseintrag' die entspre-

chende Note eintragen.

9.15 Versetzung

Wechseln Se in dasModul 'Zeugnisse'.

Im Register '‘Notenliste' finden Se den Befehl 'Verset-
zung’.

Suchen Se dasFeld 'Versetzungsentscheid' (16) im
Register 'Versetzung'.

Hinweis:
Dervorgegebene Versetzungsentscheid kann auch
mit einer manuellen Engabe Uberschrieben werden.
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9.16 Niveauwechsel

Wechseln Se in dasModul 'Zeugnisse'.

Im Register '‘Notenliste' finden Se den Befehl 'Verset-
zung".

In dasRegister 'Klasse & Niveau' wechseln.

In der Liste 'Wechsel' (17) kbnnen Se einen
anstehenden Niveauwechsel firdasentspre-
chende Fach eintragen.

9.17 Selbst- & Sozialkompetenz

Wenn ausdem Modul 'Kompetenzen' keine summa-
tive Beurteilung existiert wird standardméassig die Vor-
gabe "erfullt" ausgewiesen. Somit missen nur abwei-
chende Werte eingegeben werden:

In die Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wechseln.
Entsprechende/n Schiler/in auswéahlen.

Suchen Se die Gruppen 'Selbstkompetenz (18)
oder'Sozialkompetenz (18).

GewiinschtesFeld doppelklicken oder Befehl 'An-
dern' aufrufen.

Im nachfolgenden Dialogfensterden gewinschten
Zeugniseintrag auswéahlen.
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9.18 Abwesenheit

In die Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wechseln.
Entsprechende/n Schiler/in auswéahlen.

Suchen Se inder Gruppe 'Zeugnisse' dasFeld
'Abwesenheit entschuldigt' oder 'Abwesenheit un-
entschuldigt'.

Feld doppelklicken oder Befehl'Andern' aufrufen.
Im nachfolgenden Dialogfenster die entsprechende
AnzahlderHalbtage (19) erfassen.

TIPP:

Wenn Se die Absenzen wahrend desSemestersim
Modul 'Journal' eingetragen haben, wird die Anzahl
der Absenzen automatisch alsVorgabe tbernommen,
welche hier nun jederzeit korrigiert werden kann.

9.19 Administrative Bemerkungen

Die administrativen Bemerkungen kénnen gemassden
Vollzugsvorsc hriften wie folgt erfasst werden:

In die Notenliste vom Modul 'Zeugnisse' wechseln.
Entsprechende/n Schiler/in auswéahlen.

Suchen Se in der Gruppe 'Zeugnis dasFeld 'Admi-
nistrative Bemerkungen'.

Feld doppelklicken oder Befehl'Andern' aufrufen.
Im nachfolgenden Dialogfenster die zulassigen Be-
merkungen (20) erfassen.
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9.20 Datum, Zeugnisabgabe

Wechseln Se in dasModul 'Zeugnisse'.

InsRegister 'Druckausgabe’wechseln und dort die
Druckausgabe 'Zeugnis auswahlen.
Befehl'Anpassen' aufrufen.

DasDatum (21) kann im unteren Abschnitt desDia-
logfensterseingegeben werden.

9.21 Lehrperson

Rufen Se im Menu 'Datei’ den Befehl 'Egenschaften'
auf.

Im Register 'Zusammenfassung' finden Se dasFeld
'‘Lehrkraft' (22) kann der Name der Lehrperson erfasst
werden.

TIPP:

Se kénnen fir jede einzelne Klasse auch eine Klassen-
lehrperson definieren im Menu 'Klassen', welche dann
automatisch im Zeugnisausgewiesen wird.

www.lehreroffice.ch

Seite 34 von 36



Le hrerOffice Kursunterlagen

10. Verhalten

Bei der forderorientierten, formativen Beurteilung wahrend des Semesters geht es grundsitzlich darum, mit allen
Schilerinnen und Schilern Schritt fur Schritt auf Verhaltensziele bzw. auf die Erreichung der konkreten Anforderungen
(Verhaltensstandards) hinzuarbeiten. Das Programm LehrerOffice stellt fir das Festhalten der einzelnen Beobachtun-
gen und Beurteilungen dasModul 'Kompetenzen' zur Verfligung.

10.1 Modul 'Kompetenzen'

Im Modul'Kompetenzen' von LehrerOffice kénnen die
Lernziele definiert und die dazugehérigen Beobach-

tungen und Beurteilungen festgehalten werden. Es /

kdnnen dabei mehrere unabhéangige Beurteilungen
von verschiedenen (Lehr)Personen erfasst werden.
Schlussendlich kann eine summative Beurteilung ge-
massden einzelnen Beurteilungen zusammengestellt
werden. Dabei stehen unterschiedliche Ansichten im
Modul 'Kompetenzen' zur Verfligung:

JERPPRERILLES Lt

pres

Summative Beurteilungen aller Schuler/innen (Alle)
(Option 3)

Wenn Se alle Schulerin der Auswahlliste ausgewahilt
haben (Alle), wird eine Klassenliste mit der summativen
Beurteilungen (Option 3) dargestelit.

TIPP:

Wenn Se nur eine Beurteilung pro Semester durc hfiih-
ren, konnen Se diese direkt alssummative Beurteilung
in der Klassenansicht erfassen (ohne Beobachtungen).

Alle Beurteilungen eines einzelnen Schulers
(Option 2)

Sobald Se einen einzelnen Schiilerin der Auswahlliste
selektieren und die Option 2 'Ubersicht' einschalten,
werden alle Beurteilungen Uberden entsprechenden
Schuler aufgefihrt. In dieser Darstellung kann die sum-
mative Beurteilung einfach zusammengestellt werden,
da samtliche relevanten Beobachtungen und Beurtei-
lungen direkt sichtbar sind.

Aktuelle Beurteilung eines einzelnen Schilers
(Option 1)

Damit detaillierte Beobachtungen und Forderideen zu

den einzelnen Lernzielen festgehalten werden kénnen, \@)
wahlen Se einen bestimmten Schilerausund die Op-

tion 1'Beobachtungen'.

AlsBeurteilung wird jeweilsdie zuletzt markierte Beur-

teilung von der Ansicht 'Ubersicht' angezeigt. Ene an-

dere Beurteilung kann UiberdasDropdown-Fenster

ausgewahlt werden. (schwarzer Pfeil)
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10.2 Beobachtungen und Beurteilungen
festhalten

Pro Schiler kbnnen mehrere Beurteilungen von ver-
schiedenen Personen (z.B. Lehrpersonen, Htern oder
eine Slbstbeurteilung) erfasst werden. Mit dem Befehl
‘Neue Beurteilung' kann eine neue aktuelle Beurteilung
erstellt werden, damit die dazugehdrigen Beobach-
tungen und Beurteilungen festgehalten werden kén-
nen.

Mit einem Doppelklick oder iberden Befehl 'Engabe’
kénnen Se danach die einzelnen Beobachtungen und
Fordermassnahmen sowie die aktuelle Beurteilung zu
einem Lernziel niedergeschrieben werden.

Uberdie Druckausgabe kénnen Se die erfassten Beur-
teilungen und Beobachtungen jederzeit ausdrucken.

10.3 Summative Beurteilungen

Damit Se schlussendlich die summativen Beurteilungen
firdasZeugniszusammenstellen kbnnen, sollten Se die
entsprechende Option 2 'Ubersicht’ alsAnsicht aus-
wéahlen.

In der Spalte 'Summative Beurteilung' (schwarzer Pfeil) @

ist nun die Gesamtbeurteilung ersichtlich. Das Pro-
gramm gibt automatisch eine Zusammenfassung aller
Bnzelbeurteilung vor (in griner S hriftfarbe), welche
Ubernommen oderangepasst werden kann.
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