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Einleitung

Diese Anleitung macht Sie mit dem Programm
vertraut und ermdglicht lhnen einen schnellen
Start. Sie zeigt lhnen, wie Sie h&ufig vorkom-
mende Aufgaben ausflhren, gibt hilfreiche
Tipps und macht Sie auf einige interessante
Merkmale und Funktionen aufmerksam.

Obwohl das Programm leicht zu bedienen ist,
raten wir lhnen, dieses Handbuch durchzule-
sen, um aus den umfangreichen Mdglichkeiten
den optimalen Nutzen ziehen zu kénnen.

Nach der Installation haben Sie zuerst die
M@églichkeit, mit Musterdaten einen ersten Ein-
blick zu gewinnen. Bevor Se dann lhre eige-
nen Daten erfassen oder ibernehmen kénnen,
missen Sie diese Daten mit dem entspre-
chenden MenUpunkt I6schen.

Als weitere Einstiegshilfen finden Sie auf dem
Internet unter www.o-d-h.ch/schtop.htm finden
Sie unter Punkt "Service" weitere Anleitungen
flr einen unproblematischen Start.

Um die Beschreibungen mdglichst einfach zu
halten, werden in diesem Buch jeweils die
Begriffe 'Schiler' und 'Lehrer' verwendet.
Selbstversténdlich sind damit auch die weibli-
chen Personen mit eingeschlossen.

Einleitung - Einige Stichworte zu SchTop

Modularer Aufbau

Zentrale Datenhaltung:

Mehrere Benutzer

Mehrklassen-System

Historie

Auswertungen

Office-Integration

Datenilibernahmen

Datenschutz

Einige Stichworte zu SchTop

Die zusammengehdrenden Programme sind in
sich abgeschlossen. Sie werden miteinander
einmal installiert, kénnen aber auch einzeln
aktiviert werden.

Jede Information wird einmal eingegeben und
in allen Modulen weiter verwendet.

Verschiedene Anwender kdnnen gleichzeitig
auf die Informationen zugreifen.

Das Programm erlaubt sowohl die Zuteilung
einer Lehrperson zu mehreren Klassen wie
auch die Zuordnung mehrerer Lehrkrafte zur
selben Klasse.

Daten aus friiheren (oder zukulnftigen) Schul-
jahren kénnen jederzeit abgerufen werden.

Es existiert eine Vielzahl von vordefinierten
Listen-, Etiketten-, diversen Auswertungs- so-
wie Such- und Filtermdglichkeiten.

Selektierte Daten kénnen jederzeit per Knopf-
druck nach Excel (Listen) oder Word (Formu-
lare, Serienbriefe) exportiert und dort weiter
verarbeitet werden. Dabei kénnen die Stan-
dard-Vorlagen beliebig formatiert, erweitert,
und angepasst werden. Flr die Erstellung
neuer Vorlagen steht ein eigener Assistent zur
Verfugung.

Daten aus fremden Quellen (z.B. Excel) kén-
nen bequem automatisch eingelesen werden.

Datenmanipulationen sowie die Einsicht sen-
sibler Informationen werden nur ermdéglicht
nach Eingabe eines Passwortes. Dabei kon-
nen die Berechtigungen fir jeden Benutzer in-
dividuell vergeben werden. Es stehen dabei
drei Berechtigungsstufen (Schulleitung, ISF-
Verantwortliche, Lehrkraft) zur Verfligung.
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Einige kleine Beispiele aus der Praxis

Die Eltern eines Schiilers haben sich getrennt. Trotz-
dem wollen beide Teile nach wie vor ihren Elternbrief
an die unterschiedlichen Adressen geschickt erhalten.

Kein Problem fiir die automatischen Serienbrief- und
Etikettenfunktionen von SchTop.

Sie erhalten bereits heute die Daten eines Schiilers,
der erst in 6 Wochen in lhre Schule (bertritt.

Kein Problem: Sie erfassen die Daten, geben das zu-
kiinftige Eintrittsdatum an und wéhlen selber, ob der
Schiiler auf der Klassenliste oder am Bildschirm jetzt
schon angezeigt werden soll oder nicht.

Sie notieren sich die wichtigsten Punkte eines Eltern-
gesprachs. Am Schluss des Schuljahres beim Erstel-
len des Zeugnisses muissen Sie sich das Datum die-
ses Gespraches erneut miihsam aus lhrem Terminka-
lender heraussuchen.

SchTop schreibt Ihnen auf Wunsch beim Erfassen ei-
nes Elternkontaktes automatisch das Datum des Beur-
teilungsgespréches in die Zeugnisdaten (und erstellt
bei Bedarf die entsprechende Liste aller Gesprédche).

Beim morgendlichen Weg in die Schule fallt Ihnen mit
Schrecken ein, dass Sie den heutigen Geburtstag lhrer
Schulerin Charlotte vergessen haben.

Mit SchTop wére das lhnen nicht passiert, da Sie be-
reits eine Woche vorher an alle Geburtstage (und an-
dere schulische Termine) erinnert werden.

Sie wiinschen sich lhre Klassenliste aufgeteilt in die
beiden Gruppen 'lgel' und 'Hase'.

Richtig: SchTop liefert Ihnen das Resultat auf Knopf-
druck (zusammen mit vielen weiteren Einstellungs-
mdéglichkeiten wie vielfdltige Sortierungen inkl. Ge-
burtstag, Anzeige élterer Geschwister, Mehrfachklas-
sen elc. elc.)

Einleitung - Systemanforderungen

Systemanforderungen

Ein IBM-kompatibler Personal-Computer
ab Pentium IIl (empfohlen 1600 MHz oder
hdéher)

Eine Festplatte mit mindestens 400 MB
freiem Speicherplatz

128 MB Arbeitsspeicher (256 MB oder
héher wird empfohlen)

Einen VGA- oder VGA-kompatiblen Moni-
tor (Mindest-Auflésung von 800 x 600
Bildpunkten).

Eine Maus oder ein anderes kompatibles
Eingabegerat.

Microsoft Windows 98 oder héher, Win-
dows NT Version 4.0 oder hbéher.

Damit von allen Vorteilen von SchTop
profitiert werden kann, ist die Installation
von Microsoft Office (Word und Excel ab
Version 97) zu empfehlen.

Access ab Version XP ist v.a. in
grésseren  Schulhdusern  vorteilhaft,
SchTop kann aber auch problemlos als
Runtime-Version installiert werden.
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Die Module

Hinweis:

Sowohl Lehrer wie auch
ISF-Modul kénnen auch
einzeln erworben werden. In
diesem Fall sind die Schul-
leitungs-Funktionen nur
beschrankt verflgbar.

Das Gesamtpaket besteht aus drei Modulen:

Im Modul Schulleitung werden u.a. ver-
waltet:

e Schuler

e Elternadressen

e Klasseneinteilungen

e Lehrerinfos (Adressen, Pensen etc.)

e alle Ubrigen Adressen (Behdrden, Visita-
toren, Hauswarte etc.)

e Abwesenheiten der Lehrpersonen

e Aufgaben und Projekte sowie deren Zu-
ordnungen

e eigenstandiges Qualifikations-Modul fir
die Lehrpersonen

e In diesem Modul werden ebenfalls alle
Benutzer mit ihren Berechtigungen ver-
waltet

Die hier erfassten Daten sind gleichzeitig
auch die Grundlage fir die Ubrigen Modu-
le 'Lehrer' und 'ISF.

Im Modul Lehrer haben die Lehrkréfte u.a.
folgende Informationen zur Verfiigung:
e Schilerdaten

e Elternadressen mit verschiedensten An-
rede-Mdglichkeiten

e Pendenzen

e Noten/ Zeugnisse
e Ereignisse

e  Abwesenheiten

Einleitung - Die Module

Die Lehrpersonen haben dabei nur (Schreib)-
Zugriff auf die Daten ihrer eigenen Klasse.

Das Modul ISF erlaubit:

e Erfassen von beliebigen Notizen zu Beo-
bachtungen, Ereignissen, Gesprachen
etc. und deren Zuordnung zu den ent-
sprechenden Schilerlnnen

e Ubersicht Giber alle Ereignisse, Dokumen-
te, Therapien etc. eines ISF-Falles

e Pendenzen-Verwaltung

e Verwaltung von Férdergruppen

e Automatisches Erstellen von verschiede-
nen Berichten

e Direkten Zugriff auf alle elektronisch ge-
speicherten Dokumente

¢ Verwaltung von Teamteaching-Stunden

e Ubersicht, welche Schiler wann welche
Therapien und Férderungsgruppen besu-
chen

Das ISF-Modul wird in einem separaten Do-
kument beschrieben.
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Dateiverwaltung

Die Kern-Applikation SchTop besteht aus drei
Access-Dateien. Diese werden bei der
Installation standardmaéassig im Verzeichnis
"C:\Progrmme\SchTop" erstellt. Bei einer
lokalen Anwendung kann dies auch so
belassen und sofort mit der Arbeit begonnen
werden.

Vor allem wenn die Daten zentral auf dem
Schulhausserver verwaltet werden ist es aber
wichtig zu wissen, wo welche Daten
hingehéren und was die Aufgabe jeder Datei
ist. Alle Dateien kénnen theoretisch beliebig
umbenannt werden und sich auch physisch an
véllig unterschiedlichen Orten befinden. Bspw.
kann sich die Schilerdatei zentral auf einem
Server befinden und die Daten an
verschiedene Lehrkréafte liefern, welche lhre
Dateien fir das Lehrer-Programm- und die
individuellen Schiilerdaten lokal auf ihrem
Klassenzimmer-PC bearbeiten.

Die Namen der Original-Dateien sind:

SchTop.mde

Programm-Datei fur das Schulleitungs- und
Lehrer-Modul. Mit dieser Datei wird die Appli-
kation gestartet. Am besten wird diese im Ori-
ginalverzeichnis belassen.

Schule dat.mdb

Hier befinden sich die zentralen Daten wie Ad-
ressen, Elternangaben, Klassendefinitionen,
Lehrkrafte etc. Diese Datei darf nur zentral an
einer Stelle (am besten auf dem Schulhaus-
Server) bearbeitet werden, kann aber als Da-
tenquelle fir Lehrer- und ISF-Daten auch wei-
ter verteilt werden.

Einleitung - Dateiverwaltung

Lehrer dat.mdb

In dieser Datei werden die klassenspezifischen
Angaben wie Noten, Schilerabsenzen, Ereig-
nisse usw. abgespeichert. Im Normalfall wird
diese zentral fir alle Klassen bearbeitet.

Sie kann aber auch fir die einzelnen Lehrkraf-
te lokal auf deren PC-Arbeitsplatze kopiert
werden. Allerdings kdénnen in diesem Fall die
klassenspezifischen Daten spater nicht mehr
in eine Datei zusammen gezogen werden. D.h.
jede Klasse hat dann ihre eigene Lehrer-Datei.
In einem solchen Fall muss die Lehrkraft im
Menli 'Extras - Individuelle Benutzer-
Definitionen’ (in welchem auch das Passwort
jederzeit selber geandert werden kann) ange-
ben, wie die Datei heisst und in welchem Ver-
zeichnis sie sich befindet. Ebenfalls hier kann
bestimmt werden, mit welchem Modul der
Programmestart jeweils erfolgen soll.

Benutzer-Verwaltung,

Individuelle Einstellungen fir Boss

Pazswort kann fuir tbrige Snderungen leer gelassen werden)

xxxxxx

altes Passwort |

neues Pazswort: [ 1

Fazzwort Mwiederholung): | ********

¥ Starten mit dem Lehrer-Madul

Pfad und Mame der Lehrer-Datei:

[CNGehT opPeter_datmdb =
Abbrechen

Damit die Module reibungslos zusammenar-
beiten, missen die Verzeichnisse ,Dokumente’
und ,Vorlagen’ als Unterordner des Hauptver-
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zeichnisses angelegt sein. Dies ist standard-
massig das Verzeichnis ,SchTop’, in welchem
sich mindestens die Datei ,SchTop.mde’ be-
finden muss.

Far Anpassungen der Verkniipfungen in ande-
re Verzeichnisse siehe auch im Internet unter
'Services' -'Installation’.

Sichern Sie regelmdssig die Daten-Dateien!

Der Start der einzelnen Module erfolgt jeweils
Uber die Programmdatei. Zu diesem Zweck
wird am einfachsten an den Desktop eine ent-
sprechende Verknlpfung gesendet, abgeleitet
aus dem Startmen(, welches automatisch bei
der Installation erstellt wird.

Damit 'SchTop' Uberhaupt gestartet werden
kann, ist die Eingabe eines Benutzernamens
und eines Kennwortes erforderlich (siehe dazu
auch Kapitel 'Benutzer' Seite 10)

10
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Schulleitung

Stammdaten

Damit Uberhaupt Daten von Schilern, Lehrern
usw. erfasst oder Ubernommen werden kon-
nen, sind zuerst einmal einige Vorarbeiten né-
tig. Es missen Uber das Menu 'Stammdaten'
zunéchst zentrale Informationen erfasst wer-
den. Es finden sich hier folgende Untermeniis:

. Benutzer

. Schulhausdaten

o Schuljahre

o Klassen

° Lehrkraft-Kategorien
. Ubrige Kategorien

Benutzer verwalten

Uber die Lizenzierung und den Registrierungs-
Code wird die Anzahl der Klassen und der Be-
nutzer gesteuert. Neue Benutzer kénnen nur
von der Schulleitung (Benutzername = 'SL’)
eréffnet werden.
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Benutzer verwalten

Benutzer Lehrpersan Berechtigung
Boss B aur Chiigtoph Schulleiter
Chiiztine Huber Christing Schullgiter

Eva Brack Eva Lehrer

ISF Albrecht Rued |SF_Berechtigung
Michi Knechtle Michael Lehrer

Madia
Renn

Benutzer-Verwaltung

Benutzer: MNadia

[

Berechtigung: M j

Letwperson:  [Bemhard Madia [=]]

Bemhard Madia

Lehrer

Start it Letrer-rd odul

Abbrechen | oK |

Lozchen Mewu | Hndem | Abbrechen

Es kénnen dabei zwei Berechtigungsstufen
vergeben werden:

1. Schulleitung
2. Lehrer

Nur mit der Berechtigung 'Schulleitung' kénnen
die zentralen Daten des Schulhausmoduls
auch  geédndert werden. Die Lehrer-
Berechtigung gewahrt lediglich den Lesezugriff
auf die meisten dieser Daten (natlrlich mit
Ausnahme sensibler Informationen wie Lehrer-

12
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Hinweis

Der Name des Schul-
hauses muss im Menl
'Registration’ mutiert
werden.

Absenzen, Lohndaten etc.) Ansonsten ist der
Funktionsumfang ahnlich. Sowohl mit der
Schulleiter- wie auch mit der Lehrerberechti-
gung kann der Benutzer ausschliesslich in der
eigenen Klasse die Informationen des Lehrer-
moduls lesen und bearbeiten. Wird bei der
Einrichtung eines neuen Benutzers keine Ver-
knipfung zu einer Lehrperson mitgegeben,
kann nur das Schulhausmodul benutzt wer-
den. Dies kann z.B. an einem zentralen Ort
wie dem Lehrerzimmer Sinn machen, wo sich
alle mit dem gleichen Benutzernamen anmel-
den kénnen um schnell eine Information zu
erhalten oder eine Liste auszudrucken.

Schulhausdaten

Die hier eingetragenen Daten werden an di-
versen Stellen wieder verwendet (Formulare,
Zeugnisse).

Hier werden Name und Adressangaben des
Schulhauses sowie der Schulleitung und allen-
falls der ISF-Verantwortlichen eingetragen.
Auch ein Logo kann (aber muss nicht) hier
eingefligt werden. Ebenfalls in diesem Fenster
wird definiert, wie viel Lektionen ein 100%-
Pensum ergeben und wie viele Stunden die
Prasenzverpflichtung betragt. Dies wiederum
ist dann relevant fiir die Berechnung der ein-
zelnen Lehrkraft-Pensen.

Die Auswahl des Kantons ist vor allem fiir die
Gestaltung der Zeugnis-Ausdrucke relevant.

Schuljahre

Jedes neue Schuljahr muss hier gemass
nachfolgendem Dialogfenster erfasst werden:
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Definition der Schuljahre
Schuljahre [
) . Beqinn
Schuliakr iy} bis: 2 Sem.
[TNEREENE [ 110803 [ 040704 [ 020204
|2DD2 /2003 | 12.08.02 | 04.07.03 | 03.02.03
Schuliahr lozchen | Ferien | berechen| 0K |
5
—

Geben Sie den ersten und den letzten Tag des
neuen Schuljahres ein. Ebenso den Tag, an
welchem das zweite Semester beginnt. An-
schliessend sollten auch alle Ferien einzeln
mit dem Von- und Bis- Datum eingegeben
werden (erste und letzte Schultage nicht dazu-
zahlen).

Die Feriendaten werden bendtigt fur die Verifi-
zierung und Berechnung von Abwesenheitsda-
ten. Die Daten des ersten und letzten Schulta-
ges im Schuljahr werden herangezogen flr die
automatisch generierten Eintritte bzw. Austritte
bei den ersten und sechsten Klassen.

Klassen

Jede Klasse muss hier als erstes erfasst wer-
den. Die mégliche Anzahl der zu verwaltenden
Klassen wird in der Registrierung bestimmt.
Die Klassen kdnnen aber auch automatisch
aus dem Vorjahr generiert werden.

Klassenverwaltung

Klassenverwaltung [

Folgeklasse
Klasse: Dffizielle Bezeichnung: Stule:  fiir Ubertritt

E [FCiA [22
[b [a1E E3
[2a [RCz2. [z
[2b [azE E3
[2a [RLZ [2a

EREEE

Klassen autom. aus
“orjahr erstellen

Klasse aus

Schuliahr [azchen Abbrechen

x|

Bei den meisten Auswertungen und Listen
wird nicht die offizielle Bezeichnung der Klasse
sondern der Wert im ersten Feld benutzt. Die-
ser ist zugleich auch ein eindeutiger Schllssel,
d.h. er darf nur einmal vorkommen. Dies gilt
auch fir das Feld 'Offizielle Bezeichnung'.

=l

Stufen und Folgeklassen werden bendtigt,
wenn automatisch ein neues Schuljahr gene-
riert wird.

Notenfiacher

Die Definitionen der Notenfacher, welche dann
auch so in den Zeugnissen ausgedruckt wer-
den, erfolgt hier fir alle Klassen. Dabei wird
zwischen Unterstufe und Mittelstufe unter-
schieden und die Einstellungen kénnen in je-
dem Schuljahr (falls nétig) wieder neu ange-
passt werden.
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Hinweis

Die beiden letzten Zeilen
'Weitere Ficher' und 'Indivi-
duell' kénnen nicht geldscht
oder weiter nach vorne
verschoben werden. Sie
dienen als Platzhalter fiir die
Freificher, welche nur

einzelne Schiiler belegen.

Notenfacher Mittzlstufe
Bezeichnung Abk. Titel Prom, bes. Wahl  Zeile
[l | u r N
[Mensch und mwelt Ml W u r rz
[Feligion Rel o I r =
[Bpachen | [0 R (5
[Deutech 0. T &
Mathemak ¥V r r r KB
[Mathermati Math [ W | r EEN
[ e VT [1s
[Bildnenische Gestalung [T uH N M5
Handarbst ma I~ r - M6
[orerkcen we I~ 7
MLk, L m e
[BRsn v ED
[Spot e I T ER
e I R =
[individusl IR L R ES
[ [ F E B ] 1
Sotizren Fach [dschen Abbrechen

Jedem Notenfach muss eine entsprechende
Zeile fir die Positionierung im Zeugnis mitge-
geben werden. Titel werden automatisch mit
griner Farbe hinterlegt und kdnnen nicht be-
notet werden. In den weiteren Feldern wird de-
finiert, ob es sich um Promotion- und Wahlfa-
cher handelt und ob nur ein "Besucht" einge-
tragen werden soll.

.Siehe dazu auch das Kapitel 'Zeugnisnoten'
(Seite 82).

16
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Kategorien-Definition

Lehrer-Kategorien

Kategorie - Bezeichnung

[Elle Kategorien
[foshiten
e
- —
[Handabett
[Gbshang
[Klasserlebkealt
fiusic
Fetgon
[Spot
[Tetoet
[wreken

1

K ategorie [aschen QK

-

Lehrkraft-Kategorien

Mit Hilfe dieser Kategorien kénnen die Lehr-
kréafte entsprechend eingeteilt, gruppiert und
selektiert werden. Einer Lehrperson kénnen
dabei beliebig viele Kategorien zugeteilt wer-
den.

Kategorien kénnen flexibel selber definiert
werden. Geldéscht werden kénnen sie jedoch
nur, wenn keine Person mehr mit ihnen ver-
knupft ist

Ereignis-Kategorien

Hier kénnen die Kategorien fur die Zuordnung
der einzelnen Ereignis-Kategorien erweitert
werden. Diese werden im Lehrer-Modul bené-
tigt, kdbnnen an dieser Stelle aber zentral fir al-
le Klassen und Schuljahre definiert werden.
Bestehende Kategorien kénnen nicht geléscht
werden.

ubrige Kategorien

Diese dienen zur Einteilung aller Ubrigen Ad-
ressen. Sonst gilt das gleiche wie oben, aller-
dings kénnen hier die ersten funf Kategorien
nicht geldscht werfen. Die Anderung der Be-
zeichnung ist jedoch auch hier erlaubt.
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Schilerlnnen

Primarschule Muster

Schilerlnnen

Elterm ‘ Lehrkrafte l iibrige

Nach dem Programmstart erscheint automa-
tisch folgende Ubersichts-Maske, von welcher
aus alle anderen Aktionen erfolgen:

l Ahzenzen l

Schulighr

Flazzen alle ‘ Auztitte ‘

| 2003 / 2004 j

~| F

zukunftige Eintritte |

M ame —Jahrgang Geschlechl Fieligion
| - S| [ =1 I =
Aavame dowmams  Telefon alihar Ay Afmes S9imiae
Ackermann Mosh 0712234248 1296 m 1a kein ~
Ackermann Pheline 07172234248 040599 w kG211 | kein
Adarn Peter 071/245 4340090794 'm 4h 3
Akzon Tansu 07A/222 7568 21.001.96 ' w b kein
Alezon Tazemin 0717222 7568 070792 w kG332  kein
Alder K.athrin 0714222 3340110391 | w Eh e
Ammann Line 071/2238816(15.01.98  w kGd-2 e
Arnrain v annik 07172228624 020396 m 1a =
Annen M artha 071222 2906 2510.98  w kG111 kR
Antolini Fredenico 07172224764 | 0196 m 2b e
Arterizio Leila O71/223 67 24| 270993 ' w 4a k.
Aubert Anna 071422031 83 030596  w 1a =
Augstburger Maja 071422261 09 26.0392 ' w Ga &
B almelli Yerena 0714230 87 61 26.09.95 | w 2a 3
Balmer Bruna 0712201861 | 230997 m KGE4-2 Kk
Barnert Markus 07172234377 | 260298 ' m 2a k. v

Anz.: 348

s/ =l

Lozchen | Persanalien

18
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Selektieren

Uber die Register im oberen Teil der Maske
kann jederzeit zwischen Schiler-, Eltern-, Leh-
rer- und tbrigen Daten hin und her gewechselt
werden. Standardmassig wird die Schilerseite
aufgerufen, welche nachfolgend als erstes im
Detail beschrieben wird.

Die oberen Schaltflachen dienen zur Selektion
der Daten, welche im nachfolgenden Listenfeld
angezeigt werden sollen. Die verschiedenen
Filterkriterien kénnen dabei kombiniert ver-
wendet werden. Beim Namensfeld wird nach
der Eingabe jedes Buchstabens die Liste wie-
der neu aufgebaut. Die Anzahl der selektierten
Schdler ist jeweils sofort unterhalb des Listen-
feldes ersichtlich. Diese Selektionen kdnnen
auch fur die meisten Auswertungen und Listen
weiterverwendet werden.

Uber die Schaltflaiche 'Alle anzeigen' werden
die bestehenden Filter aufgehoben und wieder
alle Schiiler des aktuellen Schuljahres ange-
zeigt.

Wird ein anderes Schuljahr ausgewahlt, wer-
den sofort alle Daten inkl. der dazugehdrigen
Verknupfungen wie Klasse, Lehrkraft usw. des
neu gewahlten Jahres aufgeflihrt. Schiiler wel-
che im Laufe eines Schuljahres ausgetreten
sind, werden hier nicht mehr angezeigt, die
Austritte am letzten Schultag hingegen schon.

Mit einem Klick auf die entsprechende Schalt-
flache werden sofort alle Austritte eines ge-
wunschten Schuljahres inkl. des genauen Aus-
trittsdatums angezeigt.

Es kénnen auch die Daten von Schilern er-
fasst werden, welche erst spater eintreten. Sie
werden erst ab dem erfassten Eintrittsdatum
angezeigt, kbdnnen aber jederzeit Uber die ent-
sprechende Schaltflache eingeblendet werden.
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Sortieren

Die Liste kann jederzeit mit einem Klick auf ei-
nen entsprechenden Spaltenkopf anders sor-
tiert werden.

Durch einen Doppelklick auf einen Schiler o-
der Uber die Schaltflache 'Personalien’ 6ffnet

20
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lien erfasst. Bei der Religion kann einerseits
die Konfession (X = keine), andererseits der
zu besuchende Unterricht aufgefuhrt werden.

Der mittlere Teil der Maske ist fir die Elternda-
ten bestimmt. Mit einem Klick auf die Schalt-

flache 'Eltern' wird auf das Detailformular ver-
zweigt.

sich folgendes Fenster:

Personalien

Personalien Klasse [2B -

M ame Gerster Warname |Sophie Gezchlecht W
Geburtstag 221095 Mation  [CH Fel/Unter.  [E ~] e R

Telefon  [071/22357 73 Blirgerart [5t. Gallen
Maottelefon Erzieh.berecht.  |beide Eltem ]|

Ejtern | Gerster Matthiaz, Tutilostr. 84, 3017 St. Gallen

Im unteren Teil kénnen allg. Bemerkungen
sowie Informationen zu Ein- und Austritt er-
fasst werden. Das Datum des Schuleintitts
wird bei der Er6ffnung des Schuljahres fir die
Erstklassler automatisch Ubernommen und
auch im Zeugnis weiterverwendet. Ebenfalls
werden automatisch alle Geschwister sowie
die aktuellen Klassenlehrkraft angezeigt. Mit
Doppelklick gelangt man sofort zu den jeweili-
gen Detailangaben.

Eltern

Es wird folgendes Fenster gedffnet:

Bemerkungen Geschwigter Klazze o
| ~ Gerster Liza Ba
Anrede: gemeinsarmer Ekernname [bei Anrede Familie’]
|Her| und Frau j ||
b ™ beide Eltemteile separat anzchreiben
Eintritt [1z12.02 Ausstritt Vater Wter
Schuleintritt [11.02.03 erzter Schultag Lehrkraft Mame:  [Ackermann Marne: Brauer Ackemmanin
— WYarname: ‘Samih Worname:  |Catherine
won 4 nach  [Ziirich Deubel Eva I
Bemf: [ Dipl &rchitekt HTL Berf Kindergartnernin
Adiesse: ‘Dorfplatz. 21 Adresse: |
Abbrechen ok ‘ |
[0 [StGalen ‘ |
Telefar: ‘ Telefon:
Telefonnummer in S chillerdaten bemehmen | Telefonnummer in 5 chiilerdaten bermehmen |
In diesem Fenster wird einerseits die aktuelle B i i Elen neu zorchen
Klasse angezeigt und kann auch von dieser A
Stelle aus neu zugeordnet werden. Im oberen 4
Teil werden die schilerspezifischen Persona-
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Herr und Frau

Familie

Auf der linken Fensterseite kénnen die Perso-
nalien des Vaters, auf der rechten Seite dieje-
nigen der Mutter erfasst werden.

Ganz wichtig sind die Definitionen der Anrede
und allenfalls der Adressen im unteren Teil.
Sie sind einerseits verantwortlich fiir die ver-
schiedenen Empfanger-Adressen bei Postver-
sand, andererseits aber auch fir die Bestim-
mung der elterlichen Gewalt.

Wohnen die Eltern zusammen an der gleichen
Adresse, muss diese nur einmal, ndmlich auf
der linken Seite, eingetragen werden. Die
rechte Spalte kann nur im Falle von unter-
schiedlichen Adressen, bzw. bei der Anrede
'Frau’ benutzt werden.

Anrede

Als Anrede sind vier Mdglichkeiten vorgese-
hen:

Dies ist die Standard-Anrede, wenn beide EI-
ternteile zuhause wohnen. Es wird dann je-
weils eine Zeile fiir den Vater- und eine flir den
Mutternamen verwendet.

Wohnen nicht beide Elternteile beim Schiiler
und sollen trotzdem beide die schriftlichen
Schulinformationen erhalten, muss ein Hak-
chen im Kastchen 'beide Elternteile separat
anschreiben’ gesetzt werden. In diesem Falle
werden jeweils zwei Etiketten oder Briefe ge-
neriert. Die Aktivierung ist nur méglich, wenn
auch beide Elternadressen angegeben und die
Anrede zudem 'Herr' oder 'Frau' lautet, abhéan-
gig von der elterlichen Gewalt. Diese kann zu-
satzlich noch bei den Schilerpersonalien defi-
niert werden, hat dort aber keinen Einfluss auf
Serienbrief und Etiketten-Funktionen.

Hier muss das Feld 'gemeinsamer Elternname’
ausgeflllt werden. Bei der Auswahl 'Familie’
stellt das Programm automatisch einen Vor-
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Frau

Herr

schlag aus Vor- und Nachnamen der beiden
Elternteile in das Feld. Dieser kann aber
selbstverstandlich manuell angepasst werden.

Es wird auf Name (und Adresse) der Mutter
zugegriffen.

Name und Adresse des Vaters werden ver-
wendet.

Generell gilt: Ist als Anrede nicht 'Frau' defi-
niert, wird als Inhaber der elterlichen Gewalt
die Person im linken Teil, also der Vater, an-
genommen.

Eltern neu zuordnen

Dieses Dialogfeld erscheint immer bei der Er-
fassung eines neuen Schilers, kann aber
auch bei bestehenden Eltern eingeblendet
werden.

Falls der Name des Schiilers hier bereits vor-
kommt, wird der entsprechende Eintrag auto-
matisch aktiviert.

Die beiden Felder 'Name' und 'Strasse' dienen
sowohl zur Sortierung wie auch zur Selektion.
Uber die Schaltflache 'Zuordnen' wird der
Schiler mit dem ausgewahlten Eltern-
Datensatz verknUpft.
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Weitere Schaltflichen auf der Schiiler-Hauptmaske

Neu

Loschen

Gleiche Maske wie bei bestehenden Schiilern
Uber 'Personalien’. Zwingend einzugebende
Felder sind dabei: Name, Geschlecht und
Klasse.

Ein Schiiler kann hier komplett geléscht wer-
den. Im Normalfall, d.h. bei Austritten soll aber
statt des Ldschvorganges das entsprechende
Austrittsdatum eingetragen werden.

Mit einem Klick auf das Word-Symbol wird au-
tomatisch die Auswahl der Word-Briefvorlagen
gedffnet und der ausgewahlte Schiler mit
Name und Adresse in das Dokument hinein-
geschrieben (siehe Kapitel Word-Briefe).

Mit einem Klick auf das Drucker-Symbol wird
sofort das Personalienblatt des entsprechen-
den Schillers zum Druck angezeigt, wahlweise
mit einem frei wahlbaren Zusatztext zuunterst
auf dem Blatt.

Mit diesem Symbol wird das Programm sofort
beendet.
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Eltern

Allgemeines

Wie bereits bei den Schilern gesehen, werden
die Elterndaten vollstandig separat gepflegt.
Dieses Vorgehen hat im Fall von mehreren
schulpflichtigen Kindern einige wichtige Vortei-
le:

« Es wird bei allen Kindern immer auf die
gleichen Elterndaten zugegriffen (keine un-
terschiedlichen Anreden, Adressen, Be-
rufsbezeichnungen etc.).

o Adressmutationen missen einmal vorge-
nommen werden

e Es ist sofort ersichtlich, welche Schiler
welche Geschwister in welcher Klasse ha-
ben.

« Post fiir alle Schiler muss nur noch einmal
an dieselbe Adresse geschickt werden.

Damit diese Vorteile auch greifen, ist es wich-
tig, dass die Elterndaten nur einmal erfasst
sind. Fur diese Analyse stellt das Programm
eigene Hilfsmittel im Menu 'Extras' zur VerfU-
gung.

Doppelte Eltern-Eintrége eliminieren

Aufgrund von gleichen Elternnamen und -
Adressen eliminiert das Programm nach Ab-
frage den doppelten Elternteil und nimmt au-
tomatisch die neue Zuordnung vor.

Eltern ohne Schiiler-Zuordnung

Auch die gegenteilige Aktion, namlich das au-
tomatische Auffinden von Eltern, welche kei-
nen Schilern zugeordnet sind, macht das
Programm automatisch. Falls gewlnscht,
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kénnen die gefundenen Eintrdge auch
sogleich geléscht werden.

Schiiler ohne Eltern-Zuordnung

Falls einem Schiler noch keine Eltern zuge-
ordnet worden sind, ist dies die einzige Mog-
lichkeit, ihn anzuzeigen. Von hier aus kann na-
tdrlich auch sofort eine neue Zuordnung er-
stellt werden.

Hauptmaske

Die Elterndaten werden in einem separaten
Register auf der Hauptmaske angezeigt.

Primarschule Muster

Schilerlnnen Eltert Lehrkrafte ubrige I Abzenzen
Schuljahr MHame Adresse

| 2003 7 2004 j | |

HNahenama Auharss Anz. Schidler
Ruppeiner-Luss Wemner St.Georgen-Str. 53, 93000 5t Gallen 1 ~
Fusconiteller Enrico St Georgen-Sh 94, 9017 5t Gallen 1
Ruzzenberger Renate Ringelbergstr. 3, 9000 5t.Gallen 1
Rusterholz Reto Tutilostr. 38a, 9011 StGallen 2
Riittimann Chiistian Geizgsblielweg 12, 9011 5t Gallen 3

Ruszer Rolf Wwildeggstr. 44, 9000 5t. Gallen 1
Sandgaard Peder Tutilastr. 38k, 9071 5t Gallen 1
Sazzenhauzen-Strunk Annette | [m Grund 14c, 3012 5t Gallen 1
Scalbiteller Tiberio Demutztr. BO, 3000 St Gallen 3
Schefer-Schmid Alfred St Georgen-Sh 157h, 9011 5t Galen | 2
Schildknecht D aniel St Georgen-Str. 175a, 90171 St Gallen 2
Schildknecht Regula Gotthelfztr. 12, 90171 5t Gallen 1
Schlapfer Fobert Demutstr. 8, 9000 5t. Gallen 2
Schlaur-Egger Christian St. Geargen-Sh. 220, 5071 5t Gallen 1
Schitichter Guido Spiltriicklistr, 3b, 9011 5t Gallen 2
Schmalz Beatrice St. Georgen-St. 70, 3000 5t Gallen 1

Schmid Felix Herbrigstr. 59, 9011 5t. Gallen 1

Schmid Patrick Tutilastr. 20, 9017 St. Gallen 2

Schridt Mikaolaz Wwhenigerstr, 18a, 90771 St Gallen 3

Schridt Richard Demutstr. 4, 3000 5t.Gallen 1 v

W] Dretails @
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Wie bei der Maske flr die Eltern-Zuordnung
kann hier nach Name und Adresse sortiert und
gefiltert werden (Bei der Selektion kann auch
die Postleitzahl und der Ort berlcksichtigt wer-
den). Ausserdem wird auch die Anzahl der
schulpflichtigen Kinder einer Familie ange-
zeigt. Uber 'Details' gelangt man in die bereits
bekannte Maske fir die Elterndaten. Zusétz-
lich wird auch ein kleines Fenster mit den
schulpflichtigen Kindern angezeigt, von wo aus
man ebenfalls direkt in die entsprechenden
Schilerdaten verzweigen kann.

Die Neuerfassung geschieht nicht in hier, son-
dern im Register Schiler, wo dann ja auch
gleich die entsprechende Zuordnung vorge-
nommen wird. Das L&schen eines Eltern-
Eintrages ist nur méglich Gber den MenUpunkt
'Eltern ohne Schiler-Zuordnung'.
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Lehrpersonen

Die Maske fiir die Lehrkrafte

ist ahnlich aufge-

baut wie diejenige fir die Schiler. Die einzel-
nen Personen werden ebenfalls in einem Lis-

tenfeld angezeigt.

Primarschule Muster

Schiilernnen l Eltern Lefrkrafte iibrige l Abzenzen ‘
i Kat | Alle Kategoren A
SeED @ e Lushilizn
200372004 - ™ intem BIG
 eten Entlastung
Handarbeit
. Jobsharing
Austritte | Klassenlshrkraft
Ham Adzere Telefon
Brack Eva is] 071/31014 37 A
Brandle Linus 071/2231565
Faezi barie Louise 3a 07422358 81
Fliihler K.arir 3a 071/222 04 B3
Frei Esther KiG21 0717223 4580
Frei Esther KG2-2 071/223 4580
Fuchs dnnamarie 07431 6072
Fuchs-Graf Rosmarie KiG3-2 071/344 4818
Fuchs-Graf Rozmarie KG31 0714344 4818
Gahler Barbara 0722295 1
Grob Marlies 071/22281 659
Gzchwend Regina 0717288 08 30
Gygax Ursula KGE3-2 0717222 45 39
Gwgax Ursula FG31 0m/222 45328
Habermnacher dnita 0714344 40 52
Heirn Ruth 071/223 40 77
Herzig Eveline Eb 07F/277 87 83 w
] Loschen Perzonalien Heu | @ ‘

Auch bei den Lehrkraften
Dropdown-Feld 'Schuljahr' in
re verzweigt werden.

kann Uber das
vergangene Jah-
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Hinweis:

Mit gedriickter Ctrl-Taste
kénnen gleichzeitig meh-
rere Kategorien fiir die
Selektion ausgewahit
werden.

Falls eine Lehrkraft mehr als eine Klasse un-
terrichtet, wird sie in dieser Liste mehrfach (fir
jede Klasse einzeln) aufgeflhrt.

Selektionen kdénnen einerseits Gber die Optio-
nen ‘alle — intern — extern' oder Uber die ver-
schiedenen Kategorien erstellt werden. Wie
bei den Schilern kénnen auch die ausgetrete-
nen Personen angezeigt werden. Hier aller-
dings werden nicht nur diejenigen des gewahl-
ten Schuljahres sondern alle Austritte mit dem
genauen Datum angezeigt. Dabei kann nach
Name und Klasse bzw. Austrittsdatum sortiert
werden

Personalien

Die Personalien werden in folgendem Fenster
erfasst (Ausnahme bildet das Listenfeld 'Arbeit
in Projektgruppen’, deren Inhalt automatisch
aus den Daten der Projekt-Verwaltung gene-
riert wird).

Personalien

Lehrkrafte

Narme [Meier Geschlecht [m =

Anrede 'F Yomame ’W Geburtsdatum ’m

Shrasse |Bahnhofstr. 43 Telefon 1 071/223 4501

Strasze 2 | Telefon 2

Ot W ’W E-Mail Bearbeiten

Einreihung |Miltelstufenlehrer | |

Furltion | )

Wigitation |Vugelsanger Helen j EI‘:Z?&:II:;IKHH == ™ exten
. . =

Aheit in Projektaruppen Werantm j [Em—

Bemerkungen
[ ~

Ein-/fustritt
Aushbildung

Lahn-
Angaben

Klazzen +
Pensen

Luali ‘ Abbrechen

QK‘
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Hier werden auch die auf der Hauptmaske be-
sprochenen Selektionskriterien ‘extern’ (falls
Kontrollfeld = aktiv) und 'Kategorien' definiert.
Bei letzteren kénnen beliebig viele Auswahlen
aus den in den Stammdaten definierten Ein-
tragen getroffen werden.

Die E-Mail-Adresse kann uber die Schaltflache
'Bearbeiten' eingegeben werden. Bei bereits
erfolgtem Eintrag in diesem Feld wird auf
Mausklick hin automatisch Outlook (falls instal-
liert) gestartet und die Adresse dort bereits
eingeflgt.

Die fir die Visitation zustédndige Person kann
in einem Dropdown-Feld ausgewéhlt werden.
Voraussetzung ist dabei, dass diese bei den
Ubrigen Adressen unter der Kategorie 'Visitati-
on' erfasst ist. Dort werden dann andererseits
auch alle entsprechenden Lehrpersonen auf-
gelistet.

Ein- + Austritte / Ausbildung

Bei den Austritten gilt das gleiche wie bei den
Schilern. In diesem Fenster kénnen auch die
Daten zur Ausbildung erfasst werden.

Lohnangaben

Hier finden sich alle Angaben zum Lohn (Klas-
se / Stufe) sowie die Informationen zur Aus-
zahlung (AHV-Nummer, Lohnkonto etc.).

Quali

Uber diese Schaltflache wird eine eigenstéandi-
ge Datenbank gestartet, in welcher alle fur die
Beurteilung und Qualifikation einer Lehrkraft
relevanten Daten verwaltet werden kénnen.
Diese Datenbank ist in der Standard-Lizenz
nicht enthalten.

Die Benutzeroberflache gliedert sich dabei in
vier Teile:
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=  Leistungsbeurteilung

= Persdnlichkeitsbeurteilung
= Entwicklung

= Coaching

Dieses Modul bietet jegliche Unterstit-
zung fir ein professionelles Qualifikati-
ons-Management mit vielféltigen Unter-
stiitzung angefangen bei der Erstellung
der Zielvereinbarungen Uber die Beurtei-
lung der verschiedenen Kompetenzen
(siehe folgende Grafik) bis zur Umset-
zung der geeigneten Massnahmen.
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B3 Personlichkeitsbeurteilung

Fachkompetenz

Untenstehende Abbildung zeigt ein Beispiel

einer Online-Hilfe aus dem Quali-Tool.

X

Definition Klasse f Unterricht / Stoff

‘Wissen

Didakkik

Fertigkeiten

Unkerrichtsmaterial

Die Lehrkr aft verfigt dber fundiertes Allgemeinwissen, das im Berufsalltag abgerufen werden
kann. Sie verfigt Ober ein geniigend tiefes Detailwissen, was die Themen im Unterricht betrifft,

Die Lehrkraft kennt alte und neue Didakkische Ansatze da sie sich standig weiterbildet, Das
theoretische Wissen wird im Berufsalltag angewendet, Meus Ideen werden nach reiflicher
Uberlegung sinmrvoll eingesetzt, Der didakkische Hintergrund beim Unterrichten ist
nachvollzishbar.

Die Lehrkr aft verfiigt Ober die im Berufsallkag nétigen Fertigkeiten

- des jeweiligen Faches {z.Bsp.musizieren, zeichnen, werken, etc.)

- und dber Fertigkeiten im Unterrichten.(z.Bsp. Prasentationstechniken, Unterrichtsgestaltung,
Handhabung won Gerdten wie Computer | Inkernet [ Kopierer § etbc.)

Die Lehrkr aft verfligt Ober zeitgemésse und akkuelle Unterrichtsmaterialien (inkl.Kopien, Script).
Dort wo es sinnvoll ist, werden laufend neue Hilfsmittel hergestellt, gesucht und eingesetzt,

Fallt sehr positiv auf

Fallt eher positiv auf

Fallk eher neqgakiv auf

Fallt sehr negativ auf

nicht beurteilbar

- weiss auffallend wiel und kann dieses Wissen verstandlich weitergeben

- verflgt (ber topakkuelles Unkerrichtsmaterial und setzt dieses effektiv ein
- entwickelt standig Meues, beruflich sehr interessiert

- verfigt Ober sehr gute didaktische undfoder Facherspezifische Fertigkeiten

- verfigt dber durchschnittlich akkuelles Unterrichtsmaterial
- weiss genigend, um zu unterrichten

- beruflich durchschnittlich interessiert

- verfigt Ober didaktisches Grundwissen

- weiss viel, kann es aber nicht gut weitergeben
- hat keine aktuele Unterrichtsmaterialien

- setzt die Mitkel nicht zweckmassig ein

- verfigt (ber wenig didakkische Fertigkeiten

- hat keine Bedeutung im Berufsalltag
- kann nicht beurteit werden

Klassen und Pensen

& Klassen und Pensen X

Lehrkraft: Esther Keller

-

2 m = m =
= 2 z EX 2 13
g T TTo & -
i i 55 E_Tr 433
=2 35 2% 5% i 5 Fi
Zw g £85 @3 Fo 2 Sa
Klasse 23 38 2R 3F ng 3 27 Bemerkungen
b |[KG21 -] 220 of 20 of o o W
KG2-2 - 0of of of of o og M
* ~ o o of of oo oo B
Total I Total Lektionen am Kind
Tatal Unterricht
Tatal Unterricht
mit Prazenzverpflichtung ‘E - X
Logchen Schlieszen
Tatal zu bezahlen [Lahn] =

-

Die Definitionen in diesem Fenster sind wichtig
fur die Zuordnungen zu den einzelnen Klassen
und vermitteln auch ein aussagekréaftiges Bild
Uber die Pensen einer Lehrperson dank Auftei-
lungen in Lektionen am Kind, Entlastungs-
stunden, Prasenzverpflichtungen etc. Die To-
tal-Stunden im unteren Teil werden dabei au-
tomatisch ausgerechnet. Ebenso die Anzahl
Stunden der Prasenzverpflichtung. Die Be-
rechnungsgrundlage ergibt sich aus den in den
Stammdaten definierten Anzahl Lektionen fir
ein 100%-Pensum sowie der am gleichen Ort
angegebenen Anzahl Lektionen. Bei anderer
Berechnungsgrundlage (bspw. fir Kindergart-
nerinnen) kann diese Zahl natirlich jederzeit
Uberschrieben werden.

Das Hakchen bei 'Klassenlehrkraft' ist ent-
scheidend bei Klassenlisten mit Mehrklassen-
System. Das Programm sucht sich dabei die-
jenigen Klassen, welche zu dem gleichen
Klassenlehrer gehéren. Es kann je Klasse nur
eine Klassenlehrkraft definiert werden.
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Ubrige Adressen

Auf der letzten Seite der Hauptmaske kénnen
alle Ubrigen Adressen erfasst werden, welche
weder zu den Schilern noch zu den Lehrper-
sonen gehdren. Sie kdnnen dabei einer oder
mehreren beliebigen Kategorien zugeordnet
werden.

Primarschule Muster

Schilerlnnen Eltern ‘ Lehrkrafte Ubrige Abzenzen ‘

F.ategorie; -

Telefon

n
071 2228819  Gebiude
071 245 4565 | Behorde
071 245 45 65 | Wisitation
071 222 85 54 | Gebiude
071 222 63 47 | Hauswart
071 222 3351 | Wisitation
071 22367 B3 | Gebiude
071 2228376 | Gebiude
071 222 08 46 | Gebiude
071 223 26 46 | Gebiude

Bachschulhaus

Burkhart Ursula

Burkhart Ursula

Hebelzchulhaus

Huber Frieda

Hurter Rogemarie

Findergarten Gotthelfstrazze
Findergarten Hebelstrazze
Kindergarten St. Georgenstrasse
Kindergarten Wissshstrazze

Leu Helen 071 222 23 80 | Visitation
Looser Eric 071 220 45 57 | Hauswart
Lutz Luzia 0712204370 | Behonde

Schulamt 5t Gallen
Turnhalle S5t Georgen
Wwoalker Jennifer

071/224 51 21| Behonde
071 222 4408 | Gebaude
071/244 09 44 | Behonde

Perzonalien | Heu ‘ @ ‘

[ Liaschen |
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Vordefinierte Kategorien, welche auch nicht
geldéscht werden kdnnen sind:

Hauswart — Behdrde — Gebaude - Visitation

Uber das Menii ‘Stammdaten’ kénnen jederzeit
neue Kategorien erfasst werden.

Im Detailfenster werden einerseits die Adress-
angaben gemacht, andererseits erfolgen hier
die Zuordnungen zu den einzelnen Kategorien.

iibrige Adressen

iibrige Adressen

Anrede Frau Yomame  |Helen Geburtzdaturm

M ame |Leu Geschlecht (w -

Shrasse |Wiesenweg 22 Telefon 1 |n?1 222 88 590

Stragse 2 | Telefon 2 |

Ot |9EIDD |St. Gallen Fax |

Funktion  [¥isitatorin Kategarien  [[Wisitation =)=

E-tail Bearbeiten m

Eintrit Aushiitt |
YWizitierte Lehrprersonen Bemerkungen

Albrecht Rusdi - ~

Baur Christoph

Loop Esther

Paulsen Susanne

Ponader Matascha

Renn Béatrice

Somandin Tina j

Abbrechen Ok

Bei der Kategorie 'Visitation' werden links un-
ten alle zugeteilten Lehrkrafte aufgefihrt.
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Absenzen
Hier werden die Absenzen der Lehrpersonen
verwaltet. Grundsatzlich werden alle Absenzen
des gewahlten Schuljahres in chronologischer
Reihenfolge angezeigt, wobei mit einem Klick
auf die Spaltenbeschriftung auch sofort nach
dem Namen sortiert werden kann.
Es kénnen aber auch nur die Absenzen einer
einzelnen Lehrkraft angezeigt werden oder
solche, welche administrativ noch nicht voll-
standig erledigt sind.
Schulerlnnen | Eltern | Lehrkrafte | ubrige Abzenzen
Schuljahr * alle
[2001 72002 +] " pendent el IR |
Mame der sbwesenden Lebipersan | =1
Hame ) bis Tage Lekt
Burkhard Linus 10.01.02 2001.02 an 70

Eremer Fuedi 20.08.01 41 15

02,0501 26.05.01
waibel Bernadste 14.08.01 22.08.01 70 28
Hertler Fiuth 13.08.01 21.08.01 70 |2

Lozchen Bearbeiten Meu | @ |
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Wird eine neue Absenz erfasst, kann als ers-
tes aus dem Kombinationsfeld die gewlinschte
Lehrperson ausgewahlt werden. Hier erschei-
nen alle als 'intern' definierten Lehrkréfte, wel-
che im aktuellen Schuljahr tatig sind.
Zwingend ist die Eingabe des ersten Abwe-
senheitstages sowie die Auswahl des Abwe-
senheits-Grundes.
Sowohl das Anfangs- wie das Enddatum wer-
den bei der Eingabe Uberpriift, ob sie sich in-
nerhalb des aktuellen Schuljahres, aber nicht
in den Ferien befinden.
Absenzen
Lehrkraft |F'uster|a Suzette ;I Anzahl Tage I 20
Wan ISO, 02.09.01 Bis I 28.09.200 Anzahl Lektionen: I a5
Bem. Unfall mit Knieoperation ;I
erst nach den herbztferien wieder artbeitzfshig ;l
Grund: [K = Krankheit [~
— Wie gelost ? |
Won Biz Lozung Tage  Lekt
02.09.01 | 020907 | frei 1 4 e
030501 280501 | Stellvertretung 19 |
Bearbeiten |
Lozchen |
v Abzenzmeldung erfolgt I abgerechnet
3 Formular abgezchickt ~ alles erledigt SlbrzsiET | o

Nach Eingabe des 'Bis-Datums' wird automa-
tisch die Anzahl (Arbeits-)tage ausgerechnet
und in das nebenstehende Feld geschrieben.
Die Anzahl der ausgefallenen Lektionen muss,
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falls dies im gegebenen Fall Uberhaupt inte-
ressiert, manuell errechnet und eingetragen
werden.

Im unteren Teil des Fensters wird definiert, wie
weit die Abwicklung der administrativen Tatig-
keiten erfolgt ist. Zu diesem Zweck werden
einfach die entsprechenden Kontrollkdstchen
aktiviert. Die Checkbox 'Alles erledigt', welche
auch zustandig fir die entsprechende Selekti-
on im Hauptfenster ist, kann allerdings nur un-
ter bestimmten Voraussetzungen abgehakt
werden. Es muss namlich zuerst gesagt wer-
den, wie die Abwesenheit geldést worden ist.
Dies wird in dem oberhalb befindlichen Listen-
feld eingetragen (Schaltflache 'Neu'). FUr eine
vollstandig erledigte Absenz ist es auch not-
wendig, dass die Summe der Fehl-Tage und
Fehl-Lektionen in dieser Liste mit derjenigen
der gesamten Absenz genau Ubereinstimmt.

Die Lésung zur Bewéltigung einer einzelnen
Abwesenheit kann dabei durchaus aus mehre-
ren Eintrdgen zusammengesetzt sein (ver-
schiedene Stellvertretungen, Kompensation
etc.).

Zu diesem Zweck kann Uber die Schaltflache
'Neu' folgendes Dialogfenster eingeblendet
werden:

38 Schulleitung - Absenzen

Ahsenz von Pusterla Susette

Total: 20 | Tage | 85 | Lekt vom | 02.09.01 | bis | 28.09.01

Lisung: =

Yan Bis 28.09.2001 unbezahlt I

Stellvertr. Anzahl Tage | 19.0
Formular abgerechnet | | Anzahl Lektinnen:l al

Bemerkung

Lektionen je Monatl Tagl
Abbrechen

Im oberen, nicht veranderbaren Teil, werden
die Daten der gesamten Absenz angezeigt.
Diese werden ebenfalls auch automatisch in
die entsprechenden Eingabefelder im mittleren
Teil der Maske eingetragen.

Im Normalfall (alle Abwesenheitstage werden
gleich geldst) genligt es also, im Kombinati-
onsfeld 'Lésung’ eine Auswahl zu treffen und
allenfalls noch den Namen der Stellvertretung
oder eine Bemerkung zu notieren. Mit ENTER
oder einem Klick auf OK bzw. ABBRECHEN ge-
langt man dann wieder zuriick in die Erfas-
sungsmaske der Absenz.

Fir die Generierung der Detail-Monatsliste
kdénnen optional noch weitere Informationen
hinerlegt werden. Diese kénnen auf zwei Arten
erfolgen:
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Lektionen je Tag

Lektionen je Monat

Nach dem Bestatigen der Schaltfliche 'Tag'
wird ein Fenster gedffnet, in welchem alle Wo-
chentage der aktuellen Absenz erscheinen.
Die Felder missen dabei vollstdndig mit den
jeweiligen Fehllektionen abgefullt werden.

Diese Funktion ist fiir langere Abwesenheiten
Uber das Monatsende hinaus vorgesehen.
Damit kénnen die Fehllektionen auf die einzel-
nen Monate verteilt werden, ohne dass sie fir
jeden einzelnen Tag eingegeben werden mus-
sen.

Fir die Beschreibung der verschiedenen
Druckmadglichkeiten wird auf das Kapitel 'Lis-
ten und Auswertungen' verwiesen.
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Projekt-Verwaltung

In jedem Schulhaus stehen fast dauernd ir-
gend welche Projekte an oder es tauchen Auf-
gabenstellungen auf, welche zusammen in ei-
nem Kkleineren oder grésseren Team organi-
siert, geplant, verwaltet und durchgefuhrt wer-
den missen.

Dabei diirfen keine wichtigen Termine verges-
sen werden, die Ubersicht lber die Verant-
wortlichkeiten und die Aufgabenverteilung
muss jederzeit gewéhrleistet sein, unerledigte
Punkte sollen friihzeitig erkannt werden oder
die zeitliche Belastungen der einzelnen Lehr-
personen (ber das ganze Schuljahr soll analy-
siert werden kdnnen. Bei all diesen Punkten
leistet SchTop wertvolle Hilfe.

Neben eigentlichen Projekten kénnen natirlich
auch jegliche Arten von regelméssig wieder-
kehrenden oder langer andauernden einmali-
gen Aufgaben erfasst werden.

Regelmassig stattfindende Anlasse kdnnen
mit all ihren Aufgaben jederzeit weiter kopiert
werden.

Die zentrale Maske wird Uber das Menii 'Pro-
jekte" aufgerufen:
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Ist ein Projekt erfasst, konnen ihm beliebig vie-
; T e le Aufgaben zugeteilt werden:
Projekte
T & IEEREE| -
Aufgaben-Ubersicht
Ubersicht iiber alle Projekte
Oatr Eroiskl Sporitag 10.06.2002
23032002 | Schulbibliothek, Hauzer Requls
03.04.2002 | Schilf Sarrazin Tina
10.06.2002 | Sporttag Herbst Anita

= alle ¢ nur S0 i+ ale ¢ pendent @ alle ¢ Temine

Lo Aufgabe Seirasy el
18.03.0: Erste Sitzung Herbst dnita A=l
18.04.02 | Posten erarbeiten Hauzer Regula R
24.04.02 | Organization der Anlagen Hauzer Fegula M ek
13.0502 | Material-Organization Lariat Meie Ja
240502 | Gruppen-Zusammenstellung Loriot Meie Mein
26.05.02 | Einladung Eehdrden Herbst Anita R
02.06.02 | Administration K.och Regula M ek

Aufgaben . Schullsitungs-
zum Projekt Projekt-Team LED —
Laschen Abbrechen

[t

Hier werden alle als pendent gekennzeichne-
ten Projekte des gewahlten Schuljahres ange-
zeigt. Von hier aus kénnen Projekte erfasst,
geldscht und bearbeitet werden. Jedes Projekt El Laschen | neueﬁufgabel Eearbeiten | Abbrechen
erhalt einen Termin, eine Verantwortliche Per-

son sowie eine Beschreibung:

]

_ _ assig wi u i
et o Standardmass erden alle Aufgaben eines
To[Ekl-DezeIchnuImn; aturmn: . . . I . .
|5polmag u D i Projektes angezeigt. Diese kénnen einerseits

nach Termin und Zustandigkeit sortiert, ander-
Beme seits aber auch nach drei Kriterien (Aufgaben

[Vaibareitung und Organisation des Sporttages ﬂ nur die Schulleitung betreffend, nur unerledigte
oder nur solche mit Terminen) selektiert wer-
=l den.
Verantwortlich:

Herbst Anita d EL" | oK |
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E Projekt-Aufgabe il

Sporttag

Aufgaben-Bezeichnung Termin 5L

Das Bearbeitungsfenster flir eine einzelne
Aufgabe sieht wie folgt aus:

Bemerkung

Gruppen-Zuzammenztelung I 24,0802 r

[~ erledigt

inkl. Tnfarmation an alle kL ﬂ

Yerantwortiche Personen . I_
Burkhard Linus Meu .i’-‘«eu;n:ir;im Std 40
Lariot b eie
Bremer Ruedi Lndern |

Lozchen |
EL* | )8 |

Zur Erstellung einer neuen Aufgabe ist ledig-
lich eine Bezeichnung erforderlich. Werden
keine verantwortlichen Personen definiert,
schreibt das Programm automatisch den Ein-
trag 'Niemand' in das entsprechende Feld.

Die Eingabe eines Termins ist nicht zwingend,
ausser wenn das Kontrollfeld 'SL" (Schullei-
tung) aktiviert wird. Damit kann im Hauptfens-
ter Ober alle Projekte hinweg nach diesen
Terminen selektiert werden.

Jeder Aufgabe kann eine Aufwandsché&tzung
in Stunden mitgegeben werden. Sind mehrere
Personen daflr zusténdig, muss die Stunden-
zahl durch die Anzahl Personen geteilt wer-
den.

Sind die Aufgaben eines Projektes vollstédndig
erfasst, kdnnen jederzeit die gewlnschten
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Aussagen Uber Zusammensetzung eines Pro-
jektteams, Aufgabenlisten, Gesamtaufwand,
wer ist in welchen Projekten mit welchem Auf-
wand involviert usw. gemacht werden. Dies ist
zum Teil direkt aus den Masken oder aber 0-
ber den Menlpunkt 'Projekte auswerten' mog-
lich. Dabei wird folgendes Fenster angezeigt:

Projekte auswerten

Projekt - Auswertungen

Termnine der Schulleitung, [~

tufgaben eines Projekles: ISporttag |
tufgaben einer Lehrkraft: I |
Aufgaben und Termite:

’7 ¥ pendent  alle

Aufmand je Lehrkraft: I
und Projekt = | i+ |

In all diesen Auswertungsmaglichkeiten wer-
den immer auch die Summen der Aufwand-
stunden angezeigt. Bei allen Aufgaben-
Zusammenstellungen kann zudem definiert
werden, ob alle oder nur die unerledigten be-
rlcksichtigt werden sollen.

Wie bei allen Auswertungen werden diese zu-
erst in der Seitenansicht dargestellt

Die Aufgaben-Zusammenstellung eines Pro-
jektes sieht dabei wie folgt aus:
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Sporttag Datum:  10.06.02
verantwortich  Herbst Arits eledit: Hein

Termin  Aufgabe zustandig std. e,
160302 Ersts Sitang Herbst frita 20 MNein
150402 Posten erarbeiten Hawser Regula 40 Mein
20402 Crganisation der Anlagen Hawser Regula 50 Mein
130502 Makerid-Organisation Loriok Meie: 20 Ja
20502 Gruppen-Zusammenstellung Bremer Rued 10 Hein
240502 Burkhard Lirus 10 Hein
2.05.02 Loriok Meie: 10 Hein
0502 Eirladung Behdrden Herbst anita 15 Hein
0602 Admiristrstion Koch Rl 60 Nein

Aufwand Total

24.5 Std.

Als zweites Beispiel hier noch eine Zusam-
menstellung aller Aufwands-Stunden aufgeteilt
nach Lehrperson und Projekt.

Aufwrand-Zusammenstellung aller Lehrkr ifte
Fiir das Schuljahr

Lehrpérson [ Projekt

Bremer Rusedi

2001 [ 2002

Sy

Bur khard Line:

Sciuluin Folnet,
Sy

Drarrier Do miel

Semliin Fotiet
K

Hauser Regula

Sciuluin Folnet,
SmiLa

Her bt Anita

SmiLag

Koch Regula

Smig

Loriot Meie

STy

Listen und Auswertungen

Drucker-Symbol

Prozent
Schliessen

Exportieren ...
|
o=
W H
r

Alle Listen, Auswertungen, Etiketten und Se-
rienbriefe werden Uber das entsprechende
Menu aufgerufen.

Grundsatzlich erfolgt der Druck nicht direkt auf
einen Drucker, sondern die Ergebnisse wer-
den zuerst einmal am Bildschirm angezeigt.
Dort erscheint dann jeweils am oberen Rand
folgende Symbolleiste:

&

J@ 100% + Sehlien Exgurtieren.. =) W -

Ausdruck auf Papier mit allen géngigen
Wahlmdglichkeiten (Drucker, Anzahl Kopien,
Seite von — bis etc.)

Zoomfaktor fUr Vergrdésserung und Verkleine-
rung der Bildschirm-Ansicht

Mit diesem Symbol wird die Auswertung ge-
schlossen und ins Programm zurtickgekehrt

Diverse Export-Optionen mit Méglichkeit, Na-
me und Speicherplatz selber zu definieren.

Export-Datei direkt zum Versand Uber E-Mail
als Anhang

Hier kann mit einem einzigen Klick die
Auswertung in ein Word- oder Excel-
Dokument exportiert werden.



Schulleitung - Listen und Auswertungen 47 48 Schulleitung - Listen und Auswertungen

Schiiler-Listen Klassenlisten kénnen flr jede Klasse einzeln
oder fir das gesamte Schulhaus erstellt wer-
den. In letzterem Fall wird der Ausdruck aus-
nahmsweise direkt an den Drucker geschickt.
Fir diese Option braucht es allerdings einen
leistungsfahigen PC, ansonsten die Gefahr
besteht, dass sich das System 'aufhangt'.

Klassen-Listen

Weitere Optionen sind die Trennung nach Ge-
g i schlecht oder Gruppe (falls von der Kehrkraft
= s|icesgers |Smapzaze erfasst), der Ausdruck mehrerer Klassen auf
& N der gleichen Liste im Falle eines Mehrklassen-
. SIEEEIE £ Bisl 5.5 Sigisie 6.8 Systems und die Angabe bei jedem Schiiler,
) SoocaRod |omoes st ob noch altere Geschwister die Schule besu-
& sll=iss s EE = slssc s s chen. Dies ist praktisch flr die Verteilung von
gleichen Informationen Uber mehrere Klassen,
. braucht aber fir die Aufbereitung einige Se-
se B B.w | sEniele kunden Rechenleistung.
$lesfcis8s |pifflis Ebentalls kann hier die Grésse des Ausdrucks
eines allfélligen Logos definiert oder bestimmt
N werden, ob auch erst spater eintretende Schi-
sk o 3 . ler bereits mitgedruckt werden sollen
. EsE8st SEEESIt @ i
R HH IR Klassenlisten
o F Klassenlisten
g o =
S s % E E ?é § % g g ;f % %% g % é E e " alle Klazsen [Dirsktdmck)
i sEmEEeEE o smEne I—;[ & ausgewshite Klasse
= b ci s AL e a pifie vl= v ik X B i =)
§ GIOIO19 G Ti0 Gi5 SLEIBTI0T0I0 [~ getrennt nach Geschlecht Breite des Logos
5 % g z %’ E 2 g g % g 2 g z g 2 2 [~ getrennt nach Gruppen ’T Millimeter
E‘E ———————————————— [ Anzeige dltere Geschwister
EE 2 Ee_w. . g . ™ Mehrklassen Drucken
i TEfISEEL T g2 Bt = F ] . L
;é} : § T g @ 5 E : g E é g %E é § 2 f:? [ inkl zukiinftige Eintritte
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Schiilerblatter
Dieser Meniipunkt generiert die gleichen Per- Klassen-Tabellen

sonalblatter wie beim Einzeldruck, es werden
dabei aber alle momentan im Hauptfenster se-
lektierten Schuler berlcksichtigt.

Hier kann fur jede Klasse eine Tabelle mit
mehreren Spalten fiir jeden Schdiler generiert
werden (z.B. fir manuelle Noteneintrage etc.).

Pritnarschule St Georgen

Personalienblatt Kilasse BAIB Klassentabelle  1b Schujahr. 2001 /2002
Sohuliahr: 2001 £ 2002 Christine Huber
Hane Vorname
Steiner Pirmin
G [Forfession | [ericha_]
[EL-R=TY th B = Hame Vomame
Biag. o o Bauer Frederik
orth. [m}
Dahinden Julisn
::.::“ o Telefon — -
o o IAEE Dreininger Timur
ET Y O Eis=negger Tim
Strasse FLE it - "
Hokec T 10 S0 Steakt iied] Philiop
Roos Dominigue
Schneider Oliver
Vater Herwf
Ske (Thomas dp.Ihg.ETH Steingriber Bruno

Sturzenegger Shane

D tter EBeruf

Sutter Dominic
=LET or.r.

Becher Anna-aria
Eiirgeront Nation Brilizausr Seraina
Ot o= CH Diizgin Mitjam

Engler Mora
Nashfolgends Felder nur us il en, sa o niz hitalls i1 a0 der glelahen Adres 1s woiinen Fehr Daniele
Infovmationen verschichen an: bekk ERnel [ waer [ Mmiter [ Gajic Gahtijela
Adresse Vater Telgfon Vater Inauen Michelle

Rohner Tamara

Schetrer Michéle
Adresse Merter Telefon Metter

Shahul Aizha

Specker Arabell
Bemerliungen Taddei Mina

Anzahl der Schillerinnen und Schiller: 22

Bitte fehlende oder falsche Angaben evginzen

.09 2w
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Telefon-Listen

Hier gilt das gleiche wie fir die Klassenliste
(Wahl einer einzelnen Klasse oder Direktdruck
aller Klassen zusammen).

Im Gegensatz zum Querformat der Klassenlis-
te werden hier im Hochformat nur Adresse und
Telefonnummer der Schiler aufgefuhrt.

52

Schulleitung - Listen und Auswertungen

Primarschule St. Geargen

Telefonliste: Klasse: 1b Schuljahr: 2001 £2002
Lehmerson: Christine Miller

Hame Vomame Adresse Ort Telefon
Ackeret Markus Demutstr. 21 9000 5t.Gallen 2231248
Adami Peter Motkerstr. 10 9000 5t. Gallen 247 1313
Alder Heidi Hehelsr. B 9000 5t. Gallen 222 4071
L e Raland Demutstr, 7 9000 St.zallen 2235008
Artemizio Wera Demutstr. 38 000 5t Gallen 2222485
A gsthurger Sara WWiesenste, o4 9011 St Gallen 2238412
A sani Dravidd St Georgen-Str, 39 Q000 5t Gallen 2230544
Bader Bruno Hebelgr. 17 000 5t Gallen 2236684
Balmeli Rokert Weiherneidstr. 4 9000 5tGallen 2238811
Bamert Angels Wiesenste. 37 9000 St.Gallen 224 7711
hller Juliz Spiftrickliste. 17 9011 St.Gallen 2241589
Peterer Karin Wiesenstr. 45 011 St Gallen 2238498
Rechsteiner Jessica Kronbergstr. 14 9000 5t Gallen 222 B4 46
Steiner Pirmin Motkerstr. 10 Q000 5t Gallen 2230545
Tobler Micha Hebelstr. 17 9000 5t Gallen 222712
Flger Stefan Hetrigstr. 67 9011 St.Gallen 2220609

Anzahl der Schilerinnen und Schiller: 18

Klassenkleber

Es kann eine exakt abgemessene Liste zum
Einkleben in die offizielle Schilerliste des Kan-
tons ausgedruckt werden.

Klasseniibersichten

Liste aller Klassen

Dabei gibt es zwei Varianten:

® Aufteilung nach Geschlecht
®  Aufteilung nach Religionsunterricht

Primarschule St. Georgen

Religionsunterricht - Besuch

Schuljahr 2003 72004

Klasse / Lehrkraft kath. evang. kein Tatal
1a Troxler Silvia 15 9 2 26
1b  Bernhard Madia 11 12 2 25
2a Renn Béatrice 16 4 5 25
2b Brack Eva 9 7 2 18
3a Flahler Karin 11 9 2 22
3b Huber Christine 17 4 1 22
4a Wist Elisabeth 14 g 22
4b  Sieber Michael 14 7 1 22
Sa Pfandler Daniel 13 9 1 23
£h Baur Christoph 14 ) 4 23
Fa ‘Weher Sonja 14 g 22
Bb Knechtle Michasl 14 9 1 24
KG1-1 Bdrlin Ursula B 5 1
KG1-2 Barlin Ursula B B 12
KG2-1 Frei Esther 53 1 1 8
KG2-2 Frei Esther =3 2 3 "
KG3-1 Gygax Ursula 3 ) 1 =]
KG3-2 Gygax Ursula ] 1 2 9
KG4-1 Sutter Manuela 4 1 3 3
KG4-2  Sutter Manuela 4 4 8
Total 203 116 3 350
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Lehrer-Listen

Telefon-Liste

Diese ist gleich wie bei den Schilern aufge-
baut.

Visitatoren-Liste

Liste aller Visitatoren mit den ihnen zugeord-
neten Lehrkraften
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Primarschule St. Georgen

Liste der Visitatoren:

Schuljahr: 2001 72002

Hame

Adresse ort Telefon

Eiichi Regina

Biserhofstr. 45 2011 5t Gallen 225 1167

wigitierte Lehrparsonan:

KEeller Claudia

Balmer Sandra
EBodermrann Richard
Lelver Hatascha
Mleier Clwistoph
Rdilans Béatrice

5 chlari

£ cemandin Tina
3t S us ame

Was t Elis abeth
Zoller Veromila

Rehetobelstr. 53 2016 St Gallen 2238432

wisitierte Lehrpersonen:

Meier Barbara

Egger Ursula
Frech Esther
Geiger Urmla

Baumgartenstr. 27 2010 5t Gallen 223 2065

wisitierte Lehrpersonen:

Steinemann Rossmare

Lelwer Patrick

EBiserhofstr. 14 2011 5t Gallen 2224554

wisitierte Lehrpersonen:

Fischer Daniel
Gaiser JTan
Gerber Silvia
Ml ller Christine
Peier Fravmiska
S tocker Karm
Wettach fmin

Lehrkrifte — Klassen — Pensen

Hier sind in einer Ubersicht die Pensen sowie
die zugeordneten Klassen aller Lehrkrafte auf-

gelistet.

Frimarschule 5t Georgen
Lehrkrafte - Klasse - Pensen Sohuliahr: 200172002
Name Klasze kl- Lekt Lekt Lekt. Pris. Entl.- Totd
Lk intern extern  amKind  werpfl std. Std.
Balmer Sandra [m] 2.0 0.0 2.0 19 0o 273
Berg Ruth O oo oo oo oo oo on
Bodenmann Richard m] 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 oo
Bommer Anita O 0o 0o 0o 0o oo oo
Cahler Karin Ga O 6.0 oo B0 0.4 oo E4d
Egger Ursula Wiz ] oo oo oo oo oo on
Fischer Daniel 2b ] 20 oo 20 20 0o 200
Frech Esther Ke2 0o 0o 0o 0o oo oo
Gaizer Jan Sb 20 oo 20 20 0o 200
Geiger Urzula KG2 5] oo oo oo oo oo on
Gerber Silvia 2a ] 20 oo 20 19 oo 2va
Grogg Michael O 0o 0o 0o 0o oo oo
Hirt Regula O oo oo oo oo oo on
Lehner Matazscha Ga 5] z20 oo z20 16 00 238
Lehrer Patrick ab ] 240 oo 2.0 20 40 200
Lutz Anna 3a O 10 0o 10 0.1 0o 14
tazenauer Birgit K4 5] oo oo oo oo oo an
Meier Christoph Eb 5] 20 oo 20 20 0o 200
Miiller Christine 1b ] 210 oo 210 18 40 262
Feier Franzisha 1b O 7o 0.0 To 05 0.0 75
Reblaus Bé atrice 2a 5] 7.0 oo 7.0 14 20 214
Rothenberger Bettina 2b ] 20 0.0 20 16 0.0 238
Somandin Tina 2a ] 0.0 oo 0.0 o7 oo 107
Stocker Karin 1a O 250 0o 250 18 0o 268
Stirm Susanne Sa 5] 1220 oo 1220 09 oo 123
Wieibel Brigitte m] oo oo oo oo oo on
Wiettach Armin 4a 200 oo 200 21 oo 3241
Wieyermann harlies O 0.0 0.0 0.0 oo 0.0 on
Widmer Cornalia ab O a0 oo a0 oG oo =11
Wiinter Ruth 2b m] 6.0 oo B0 0.4 oo E4d
W ol Annamarie [m] 5.0 0.0 5.0 0.4 0.0 54
W ist Elisabeth Sa 5] 16.0 0o 16.0 1.1 0o 174
Zeier Susette O oo oo oo oo oo on
Zoller Veronika 1a ] 23.0 0.0 23.0 16 0.0 248
25.002001
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Monatsauswertung

einzelne Lehrperson

Zusammenfassung

Absenzen

Far die Abwesenheiten sind verschiedene
Maoglichkeiten vorgesehen, welche aus folgen-
der Maske ausgewahlt werden kdénnen:

Absenzen

Absenzen der | ehrpersonen

Monatsauwertung |

L] L

einzelne | ehrpersan |

Zuzammenfazzung
* Alle einzeln mit Yon-Bis-Datum
" Summe &nzahl Tage und Lektionen

" Lektionen nach Ldzungen

&

Schreibt fir jede Lehrperson und jeden Tag
die Abwesenheits-Details des ausgewahlten
Monats in eine Excel-Liste.

Druckt die Absenzen-Details der ausgewéhlten
Lehrkraft im aktuellen Schuljahr.

Generiert drei verschiedene Zusammenstel-
lungen der Absenzen von allen Lehrkraften
Uber das gesamte aktuelle Schuljahr.

Monatsliste

Die zugrunde liegende Excel-Datei 'Absen-
zen.xls' muss sich im gleichen Verzeichnis wie
die Programmdatei ,Schulhaus.mdb’ befinden.
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Beim Aufruf dieses MenUpunktes wird, sofern
dies nicht vorher bereits geschehen ist, auto-
matisch Excel gestartet. Das Programm tragt
alle Abwesenheiten des gewahlten Monats in
die Tabelle ein.

Sind die Fehllektionen je Tag definiert worden,
werden sie auch entsprechend zusammen mit
dem Abwesenheitsgrund in die einzelnen Spal-
ten eingetragen. Andernfalls wird nur die Ab-
kiirzung des Grundes sowie in der Totalspalte
die Gesamtzahl der Lektionen erfasst. Ist noch
Uberhaupt keine Information Uber die Anzahl
Fehllektionen vorhanden, wird dies sofort an-
gezeigt und es kann die Gesamtzahl mitgege-
ben werden.

Die Auswertung kann beliebig weiter verarbei-
tet werden. Sie muss jedoch unter einem ei-
genen Namen gespeichert werden, so dass
die Datei 'Absenzen.xls' im Originalzustand
bestehen bleibt.
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Beispiel einer Monats-Abwesenheitsliste
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Detailliste ,Einzelne Lehrperson’

Absenzen von

Pustera Susette

Schuljshr: 2001 [ 2002

von bis Tage Lekt. Grund / Losung Stell vestretung ed.

22.08.01 24.08.01 3 17 W = Weiterbildung Mein

22,0801 24,0801 3 17 el lvertrebung Miriam Sutter

02.09.01 28.09.01 20 85 K = Krankheit Ja

02.09.01 0z.09.01 1 4 frei

03,09.01 230901 19 gl kel Ivertretung Marianne Mayer
Visitatoren

Hier werden alle Visitatoren und die ihnen zu-
geteilten Lehrpersonen aufgelistet.

Primarschule Muster

Liste der Visitatoren:

Schuljahr 20071 /2002

Name

Adresse Oon Telefon

Burtscher Helen

Herbrigstr. 16 9011 St. Gallen 222 8396

visitierte Lehrpersonen:

Huber Rosemarie

Bremer Ruedi
Hauser Regula
Lehnherr Esther
Sarrasin Tina
Widmer Annamarie
Wolf Sandra

Biserhofstr. 18 9011 St. Gallen 2225958

visitierte Lehrpersonen:

Durrer Daniel
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Excel-Listen

Es wird lhnen folgendes kleines Fenster ein-
geblendet:

Excel - Listen

Erstellen von Excel - Listen

& Schillerdaten
" : - Auzwahl im
asie [E—_[ r H auptfarmular

Elkern-Daten

-

-

Lehrerdaten

-

ubrige Adreszen EL..

Nach einem Klick auf die OK-Taste kdnnen
Sie die selektierte Excel-Datei unter einem be-
liebigen Namen in einem gewtnschten Unter-
verzeichnis abspeichern. Dabei enthalt die Da-
tei alle Informationen der selektierten Perso-
nen.

Die Option 'Auswahl im Hauptformular' bezieht
sich dabei nur auf die Schiilerdaten.

Etiketten / Serienbriefe

Die Auswahimdglichkeiten sind hier &ahnlich
wie bei den obigen Excel-Listen. Zusatzlich
kann hier aber noch angegeben werden, wer
die Empfénger sind und wie die entsprechen-
den Anschriften aussehen sollen.

Schulleitung - Listen und Auswertungen

Serienbriefe [ Etiketten

Auswahl - Optionen

* Schileradressen

Klasse: -

" Eltemadressen

™ Letreradressen

™ iibrige Adressen

Etiketten / Serenbriefe Auzwahl im
Hauptformular

&+ Etiketten

" Senenbrisfe R+ oK

Bei den Auswahlen 'nur Véter' oder 'nur Mditter
werden evtl. weniger Adressen ausgedruckt
als wenn die Schiler direkt oder die Eltern
(gemeinsam oder Herr / Frau) angesprochen
werden sollen.

Fir den Ausdruck werden Etiketten in der
Grdésse 70 mm x 36 mm benétigt. Es handelt
sich dabei um ein Standardformat, welches
auf einem Blatt 24 Einzel-Etiketten enthalt (8 je
Zeile und 3 je Spalte).

Briefe und allgemeine Word-Dokumente

SchTop unterscheidet zwischen Serienbriefen
und Einzelbriefen. Letztere kdnnen fir eine
markierte Person jeweils per Mausklick auf
das Word-Symbol automatisch erstellt werden.
Fir beide Varianten kénnen Sie sich ganz ein-
fach mit Word eigene Vorlagen mit beliebigen
Texten, Formatierungen und Logos gestalten.
Zu diesem Zweck steht im Dokument "Anlei-
tung Vorlagen" ein eigener Assistent zur Ver-
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fugung. Dort finden Sie auch eine detaillierte
Beschreibung fir das Arbeiten mit Vorlagen.

Mit lhren eigenen Vorlagen sind Sie vom El-
ternbrief bis zum Arbeitsblatt mit persdnlichen
Angaben der Schuler fir alle Aufgaben geris-
tet.

Ferienliste

Mit diesem Menlpunkt kénnen Sie sich alle
Ferien der letzten Schuljahre ausdrucken.
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Datenltibernahmen

Bestehende Schiiler

Beim Ubergang in ein neues Schuljahr miis-
sen die bestehenden Schiler ihren neuen
Klassen zugeordnet werden. Zu diesem Zweck
muss in den Stammdaten einerseits das neue
Schuljahr, andererseits in den Klassen die
entsprechende Folgeklasse definiert sein.

Darauf kann im Menii 'Ubernahmen’ der Punkt
'‘bestehende Schilerinnen fiir neues Jahr vor-
bereiten' gestartet werden. Dabei werden alle
Schiler mit Ausnahme der 6. Klasse in eine
tempordre Ubergabedatei geschrieben. Den
Schilern der 6. Klasse wird im Feld 'Austritts-
datum' das Datum des letzten Schultages ein-
getragen mit der Bemerkung 'Ubertritt in die
Oberstufe'.

Im zweiten Schritt geht es darum, die Schiler
aus der Ubergabedatei definitiv in das neue
Schuljahr zu schreiben. Dies geschieht Uber
den Menlipunkt 'Bearbeitung und Ubernahme
interne Liste'. Zuvor muss bei allen Schilern,
welchen noch keine neue Klasse zugeordnet
ist, dies nachgeholt werden. Darauf werden
durch einen Klick auf die Schaltflache 'def.
Ubernahme' die Schiiler endgiiltig in das neue
Schuljahr Gbernommen.

Bestehende Lehrkrifte

Auch die Lehrpersonen missen mittels Menu-
punkt 'Ubernahme Lehrerdaten in das neue
Schuljahr'in das neue Schuljahr Gbernommen
werden. Weitere Vorarbeiten sind nicht not-
wendig. Anschliessend missen allerdings alle
Klassenzuteilungen und nattirlich auch allfalli-
ge Pensenanderungen manuell nachgeholt
werden.
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externe Daten-Ubernahme

Ubernahme und Update externer Daten

Es kann auch sehr einfach auf externe Daten
zugegriffen werden. Diese kénnen im Excel-,
DBase- oder Access-Format gelesen werden.
Dabei ist es nicht nur méglich, neue Schuler
einzulesen, sondern es kdnnen auch beste-
hende Eintrage von Schilern und Eltern aktua-
lisiert werden.

Die Vorarbeiten zur Ubernahme werden im
Menl Ubernahme externe Daten in temporére
Liste' vorgenommen.

Datenubernahme in temporare Liste
Datei  C:\SchTophDiversestUebermahmentFELDER VYRSG #ls
Hier miizzen das erste mal die genauen Feldbezeichnungen
der extermen D atendatei zugeoidnet werden! Datel-fuswahl
Schiiler-Daten: Eltern-D aten:
klasse: ,Klassei Geschlecht ges. Wertreter: ’W
SchiilerID: [DwRse Arrede: [Gvanede
Machname: ’Namai [Mach-] Mame Vater: ’W
Worhanne: ’W Worhame W ater: W
Blirgerort W Adresse] Yater: ’W
Geschlecht: W Adreszed Water: ’7
Geburtstag: W FLZ Y ater: ’G\I'F'lzi
Mation: [Nationaltat it ater, Evoe
Refigion: W Benif Yater: ’7
Eintritt: [Entitt Telefon Vater: [GVTelfPrivat
Bisher: W [Mach-)-Mame butter: ’7
Aistritt: ,W ormame Mutter: ’7
Mottelefon [Matel): 'W Adressel Mutter: ’7
Adressed Mutter ’7
provisorische Ubernahme ‘ PLZ Mutter: ’7
Ort Mutter: ’7
[Dratei betrachten Mamenslizte ‘ e Mutter: ’7
Telefon Mutter. 1
fbbrechen ‘ E-Maik [GVEMal
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Als erstes muss Uber die Schaltflache 'Datei-
Auswahl' die vorliegende Datei mit den exter-

nen Daten ausgewahlt werden. Name und
Speicherort dieser Datei ist dabei nicht we-
sentlich. Darauf hin muss jedem Feldnamen
der entsprechende Feldname der externen
Datei zugeordnet werden. Anschliessend kén-
nen die externen Datensatze bereits Uber die
Schaltflache 'Datei betrachten' analysiert wer-
den. Falls nétig kann auch eine Namensliste
ausgedruckt werden.

Diese Definitionen missen nur einmal vorge-
nommen werden. Danach ist dies nur noch né-
tig, wenn sich die Struktur oder der Name der
externen Datei aus irgendeinem Grund andert.

Anschliessend koénnen die Daten mittels
Schaltflache 'Provisorische Ubernahme' in die
Ubergabedatei eingelesen werden. Bei dieser
Datei handelt es sich um die gleiche Tabelle
wie schon bei den Ubernahmen von beste-
henden Schilern in das neue Schuljahr. Das
entsprechende Fenster wird automatisch ge-
6ffnet.

Far alle Datensatze wird ein exaktes Protokoll
ausgegeben, aus welchem alle relevanten In-
formationen ersichtlich sind. Nicht Obernom-
men (mit entsprechender Fehlerliste) werden
Schiler ohne Nachnamen und/oder gultige
Klassenzuteilung.
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Datenschutiz

Wrkgadm.exe

Alle Daten sind geschitzt und verschiedenen
Berechtigungsstufen zugeordnet.

Damit der Schutz wirksam wird, muss zuerst
tber das Office-interne Programm
'Wrkgadm.exe' der so genannten Arbeitsgrup-
pen-Datei 'Schule.mdw' beigetreten werden.
Ansonsten kann keine der Dateien geéffnet
werden. Dieser Vorgang wird in einer separa-
ten Anleitung kurz beschrieben.

Far die Benutzer sind drei Berechtigungsstu-
fen vorgesehen:

. Schulleitung
. Lehrpersonen
. ISF-Verantwortliche

Es kénnen mehrere Schulleitungs-
Berechtigungen vergeben werden. Jedoch nur
der Standardname (SL) hat gleichzeitig auch
noch eine Lehrer-Berechtigung.

Neue Benutzer erfassen und Berechtigungs-
stufen zuordnen kann nur die Schulleitung.
Dies geschieht Uber das Menu 'Extras — Be-
nutzer-Verwaltung, welches fir andere Benut-
zer inaktiv bleibt. Hier kdnnen neue Benutzer
erfasst und einer Berechtigung zugeordnet
werden. Es kénnen jedoch nicht mehr Lehrer-
Berechtigungen erfasst werden, als unter der
Registration angegeben ist.

Die eigenen Passworter kdnnen jederzeit
durch alle Benutzer (ber das entsprechende
Untermen( geandert werden.

66

Schulleitung - Registrierung

Registrierung

Ohne korrekte Registrierung kann das Pro-
gramm nicht sinnvoll verwendet werden. Die
Menus 'Stammdaten’ und 'Listen’ sind dann
inaktiv.

Eingabe der Registierungsdaten

hame der Schule: |Prirnarschule Muster
Registriernummer; ||

Anzahl Klaszen:
I—

Anzahl Lehrer-Berechtigungen:

Abbrechen | Beqistrizrung |

Die Registriernummer muss mit dem Namen
der Schule, den maximal zu verwaltenden
Klassen und der Anzahl Lehrer-
Berechtigungen Ubereinstimmen. Letztere
wiederum wird ermittelt durch die Anzahl Be-
nutzer, welchen die entsprechende Lehrer-
Berechtigung mitgegeben worden ist.
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Lehrer

Einstieg

Stammdaten

Entweder wird direkt in dieses Modul verzweigt
oder man gelangt Uber den entsprechenden
MenUpunkt im Schulleitungs-Fenster dahin.

Alle Stammdaten (Schiler- und Elterndaten,
aber auch Schuljahre, Klassen und Lehrkrafte)
werden vom Schulleitungs-Modul bzw. der Da-
tei 'Schule_dat.mdb’ geliefert. Diese kdnnen
nur mutiert werden, wenn die entsprechende
Berechtigung dazu vorhanden ist.

Falls kein direkter Zugriff auf die Original-Datei
Schule_Dat.mdb stattfinden kann (weil z.B. die
Lehrkraft ihre Daten zuhause oder in einem
Klassenzimmer ohne Netzzugriff bearbeiten
will), kann sie auch auf einen lokalen PC ko-
piert werden.
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Klassendaten

Uber dieses Menii werden Stammdaten bear-
beitet, welche nur fiir eine einzelne Klasse be-
stimmend sind. Es handelt sich dabei um:

. Gruppen

. Spezial-Auswahlen
. Notenfacher
Gruppen

Ist die Klasse in verschiedene Gruppen uner-
teilt, kbnnen diese hier definiert werden.

Gruppen verwalten

2003/ 2004 3b

freie Machmittage

Gruppen 1. Sem. 2 Sem

orange |Dnnnerstag j|DDnnerstagj

gelb |Dienstag j|Dien$tag j
| [~

Gruppe lazchen oK

Neben dem Gruppennamen kénnen auch zwei
freie Nachmittage (abgesehen vom Mittwoch)
mitgegeben werden. Diese werden flr die au-
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tomatische Berechnung der freien (Halb-)tage
herangezogen.

Spezial-Auswahl

Mit Hilfe dieser Kategorien kdnnen die Schiiler
selektiert werden. Diese Selektionen kénnen
dann in vielen Auswertungen und Listen weiter
verwendet werden. Es kdnnen beliebig viele
Kategorien gebildet werden und zu einem
Schuler wiederum kénnen beliebig viele Zu-
ordnungen gemacht werden.

Spezialauswahlen verwalten

Bezeichnung

tuzikgrundzchule -

Singzchule
ISF-Fall
Logopadie

Auzwahl lozchen ]

21|
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Notenfacher

Die Notenfacher mit ihren Definitionen insbe-
sondere fiir den Zeugnis-Druck kénnen nur im
Schulleitungs-Modul bearbeitet werden. Her
werden nur die einzelnen Notenfacher ange-
zeigt.

Zuordnung der, Priifungsfacher zu den Notenfachern

Bezeichnung der Hotenfacher

Menzch und Umwelt
Religion
Deutzch
Deutzch zchiiftich
Deutzch miindlich

HEEEENS
Bildnerizche Gestaltung
Handarkeit

Werken

iz,

Sport

[irdividued]

Bezeichnung der Priifungsfacher

Wahlen Sie hier ein
Motenfach aus und
definieren unten die
dazugehorenden
Friifungsfacher.

Bezeichnung

k&, zchriftlich
M mundlich

auz Motenfach

Fach lgzchen

Eindem
Meues Fach
E = kdnnen nur Maoten vergeben werden, wenn ein
Eintrag bei den Prifungsfachern vorhanden ist. Abbrechen

In diesem Formular mlssen den einzelnen
Notenfachern die gewlinschten Prifungsfa-
cher zugeordnet werden. Fir jedes Notenfach
braucht es mind. ein Prifungsfach, damit dann
auch entsprechende Noten eingegeben wer-
den kénnen. Das Prifungsfach kann auch di-
rekt aus dem Notenfach abgeleitet werden.
Fur jede Klasse und jede Semester kann diese
Zuordnung wieder neu definiert werden.
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Hauptfenster

Das Hauptfenster wird bei jedem Start als ers-
tes aufgerufen:

Hauptfenster

Lehrperson: Christine Huber

4 Klazze Schuljahr Semester
”“fl , |
Z

R [200372004 ]| [ 1.5em C 2Sem

[EE Pendenzen

" alle " unerledigt

Fallr Kurzbezchreibung

schiilerInnen

® Prifungen

@+ nachste Woche

Fetaf Fh &

151203 | Geburtstag

(191203 | SPD Gesprach

neue Pendenz Bearbeiten

Diiizgiin Mirjam niedrig
St goer Shane rrithe]

erledigt | @ ‘

Lozchen | zu Ereigniszen |

Die Klassen-Auswahl ist abhéngig vom Benut-
zernamen bei der Anmeldung. Es werden also
jeweils nur die eigenen Klassen zur Auswahl
angezeigt. Dies kénnen bei einem Mehrklas-
sen-System durchaus auch mehrere Eintrage
sein. Das Semester wird abhangig vom aktuel-
len Datum automatisch richtig eingestellt. Es
spielt fir die Abwesenheits- und Notenverwal-
tung eine Rolle.

Die Hauptmaske ist in drei Register fir Pen-
denzen, Schiilerdaten und Priifungen einge-
teilt.
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Pendenzen

Beim Start wird jeweils als erstes immer die
Seite mit den Pendenzen angezeigt und zwar
diejenigen der nachsten Woche (neun Tage).
Uber die entsprechenden Optionsfelder kén-
nen aber auch alle unerledigten oder Uber-
haupt alle Pendenzen eingeblendet werden.
Mit einem Klick auf die Spaltenlberschriften
kénnen sie nach Datum, Betreff, Prioritat und
erledigt/unerledigt sortiert werden.

Neue Pendenz

Bei der Erfassung einer neuen Pendenz mus-
sen die Felder fir Falligkeitsdatum und Kurz-
beschreibung zwingend einen Eintrag bekom-
men. Die Prioritdt kann zwischen tief, mittel
(Standard) und hoch gewahlt werden.

Ereignisse [ Pendenzen

Schiiler |Koch Nicolas j
D atum At L atumn anzeigen im £eugnis
[1201.04  [Ebemkaontakie | I ja

Furzbeschrieh

T im1. 5em. ® imZ Sem.

|EG wegen Yergesslichk eit

Bezchreibung

Dokument; [

w
| =

Pendenz:. W Pricritdt: — |mittel hd Elledigt Abbrechen K
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Schulerauswahl und Art des Ereignisses sind
bei Pendenzen fakultativ. Wird ein Schiler
ausgewahlt, kann der Eintrag automatisch
auch unter dessen Ereignissen angeschaut
werden.

Bei der Auswahl der Kategorie "Elternkontak-
te" kann das Gesprach als offizielles Elternge-
sprach definiert werden, worauf der Termin
automatisch in den entsprechenden Zeugnis-
eintrag Ubertragen wird.

Bestehende Pendenzen bearbeiten

Dies kann entweder mit einem Doppelklick
oder mit der Schaltflache ‘Bearbeiten’ gesche-
hen. Man gelangt dabei in das gleiche Fenster
wie bei der Neuerfassung. Um eine Pendenz
als erledigt zu bezeichnen, geniigt aber auch
ein Klick auf die Schaltflache 'erledigt’.

Geburtstage als Pendenzen

Damit keine Schiler-Geburtstage vergessen
gehen, kénnen diese ebenfalls in den Penden-
zen angezeigt werden (nur bei Option 'né&chste
Woche'). Um dies zu veranlassen, muss je-
doch vorgangig im MenlU 'Extras ‘der Punkt
'Geburtstage nach Pendenz' ausgeldst wer-
den.
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Schiler

Im zweiten Register werden alle Schiler ab-
hangig von der gewahlten Klasse und dem ak-
tiven Schuljahr angezeigt. Zusatzlich kann die
Auswahl links oben Uber das Dropdown-Feld
mit den selber definierbaren Kriterien selektiert
werden. Auch hier kénnen die im Laufe des
Schuljahres ausgetretenen Schiler nochmals
mit all ihren Daten angezeigt werden.

Primarschule Muster

Lehrpersonen: Yiktor Lehmann + Franziska Konig

Auzwahl Klasze S chuljahr Semeaster
|Alle j | in] -] | 2003 ¢ 2004 j ™ 1.5em & 2 Sem
[EE: Pendenzen SchilerInnen ® Priifunigen
Al Telefon Al Ay fagnne 5 Lzt
Aregger Oliver 07172229388 1402595 'm orange k ~ _
Gerster Tamara 07172202847 0411.94 Tw  gelb k Personalien
Garki Aizha 071722041 39 197094 w arange kein
Grob Tim 071/2204539 10594 m arange e
Hauzer Danielle 07172221709 130295 w arange e Maten
K.appeler Bruna 07172232189 300595 m gelb [
Knecht Hora 071722321 22 110295 w gelb e
Fioch Hicolas 071/222 7692 1471293 'm orange k Sbwezenheiten
F.ummer Roman 071/2228535 211095 m gelb k
Lacher Lukaz 0717222 34 60 100893 m gelb k
Larmm Dominigue 071/222 8517 1230994 m | gelb k Ereigrisse
Lanker Julian 0712232691 211084 m orange k
Lipp Mirjarm 07172223326 1011.94 w arange k
I all Gabrijela 07172224194 270595 w | gelb k e, Susdliehe
b auz Frederik 071/2225283 170994 'm gelb k
Miiler Shane 07172232117 1280994 m | geb k
Maf Arabell 0717222 47 31 190894 w arange k Sushitte
Ot Luca 071/260 53 40 190794 m arange k -
Anzahl Schillednnen: 22 @
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Wie beim Modul ‘Schulleitung' kann Uber die
Spaltenbeschriftungen sortiert werden (hier
zusatzlich nach (Alter oder Geburtstag) und
mit einem Doppelklick (oder Uber Schaltflache
'Personalien’) gelangt man in die Adressmas-
ke. Auch diese Funktionen und Mdéglichkeiten
sind dieselben. Zusétzlich kénnen aber hier
noch die Gruppeneinteilung sowie Zuordnun-
gen zu einer oder mehreren Kategorien vor-
genommen werden.

Ereignisse

Fir jeden Schiler kénnen Vorfélle und Ereig-
nisse detailliert erfasst werden (siehe dazu
auch Pendenzen, wo die gleichen Mdglichkei-
ten bestehen) Die Ereignisse kénnen dann je-
derzeit chronologisch angesehen oder Uber
die Schaltflache mit dem Druckersymbol aus-
gedruckt werden (wahlweise nach Kategorien).

Diese Kategorien (Arten) kdnnen im Schul-
haus-Modul selber beliebig definiert werden.

Ereignisse

Schulishr: 2003 / 2004

Dratum At

Bauer Frederik

At des Ereignisses
|Alle Ergigrisse j

Eemerkungen

22.01.04 Disziplin

15.01.04 Eltermkontakte
271103 Eltermkontakte
14.08.03 Eltermkontakte

Laschen ‘ Meues Ereignis

1. Eintrag Meldekarte

EG mit Standortbestimmurng
Standortbestimmung
Standortbestimmung

Cretail ‘ =] ‘
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Hinweis:

Bei Zeugnisdruck
ohne Noten (z.B. im
Kt. SG 1. Klasse)
koénnen Gesprachs-
Datum und
Bemerkungen nur
an dieser Stelle
definiert werden.

Ereignisse / Pendenzen

Fehr Danielle

Dratum At

Elternkontakte

Eine spezielle Stellung bei den Ereignissen
nehmen die Elternkontakte ein. Bei deren
Auswahl werden weitere Felder eingeblendet
und es kann bestimmt werden, ob das Datum
gleich im Zeugnis flr die Grundlage des Beur-
teilungsgesprachs dienen soll. Ebenso kénnen
hier bereits allfallige Bemerkungen fir das
Zeugnis eingegeben werden.

Diese beiden Eintrdge kdénnen auch bei der
Definition der Zeugnisnoten eingegeben oder
abgeandert werden (siehe Zeugnisnoten).

D atum anzeigen im Zeugniz

| 27.04.04 |E|temk0ntakte

Furzbezchrieb

] W ja

" im1. Sem. % imZ2 Sem

|off. EG

Beschreibung

Mit beiden Eltemteilen konnte offen Uber die akiuele Situation gezprochen werden.
Sie gehen ez ebnfallz alz Chance an, wenn Danielle nochmals ein Jahr repetiert.

Bemerkungen fur Zeugniz

nochmals wiederholen,

Aufgrund ihrer Schachen in den gprachlichen Fachem wird Danielle die 5. Klazse

Dokument: |

Pendenz [~ Fricritat: — [mittel - Ededigt [ Abbrechen 0K

&
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Abwesenheiten

Abwesenheiten von Schiler kénnen einfach
und bequem Uber die entsprechende Schalt-
flache erfasst werden:

Abwesenheiten
Abwesenheiten von Engler Nora
Schulighr. 2003 / 2004 Tatal Tage: 40
* 1 Sem. © 2 Sem. |Inbegriindeter Urlaub: 0o
D aturn Tage [Grund Entzch.
290803 1.0 krank. Ja Boarbe
SEOE0TTTE T rank ia [eeEaEiEn
270803 |06 krank, Ja
260803 |05 krank Jla .
250803 10 | krank Ja Lischen
Erfazzen
5| w

In einem Listenfeld werden alle bisherigen Ab-
senztage im aktuellen Semester angezeigt.
Rechts oben ist in roter Farbe sofort ersicht-
lich, wie viele Tage der Schiler gesamthaft ge-
fehlt hat und wie viele Tage flr unbegriindeten
Urlaub verwendet wurden. Es kdnnen auch so-
fort die Abwesenheiten im ersten Semester
angezeigt werden.

Uber die Schaltflache 'Erfassen' wird nachfol-
gendes Fenster gedffnet:
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Erfassen einer neuen Abwesenheiten von  Engler Nora

wan bis
Dez 2003 |pez x| |2003 ~| Dez 2003 |pez x| |2003 ~|
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2 3 4 o B 7 1 2 3 4 S B T
g 10 1 12 13 14 g 9 10 11 12 13 14
13 16 17 18 149 20 21 15 16 17 18 149 20 21
22 |23 f24 |25 |8 |27 es 22 |23 (24 |25 |z |27 [es
29 i i 29 30 31

davon Halbtage

09.12.2003

Lazchen

-

10.12.2002

£l

Feiertage in diesem Zeitraum Grund Arzahl Tage:
|hegrt|ndeter Urlaub j 30
Lazchen ¥ entzchuldig
Bemerkungen PP
Tod Grsosmutter in ltalisn]| - i
v ] 4

Nach dem Offnen wird automatisch der gestri-
ge (am Wochenende der letzte Freitag) ange-
zeigt. Jetzt kann der erste und letzte Abwe-
senheitstag auf den beiden Kalenderblattern
ausgewahlt werden. Das Programm macht so-
fort Plausibilititskontrollen wie bspw. Prifung
der Ferien und zeigt dann bereits unter Be-
ricksichtigung von Wochenenden, Mittwoch-
nachmittagen und den freien Gruppen-
Nachmittagen die Anzahl Fehltage sowie jeden
einzelnen Halbtag an.

In jedem Fall muss im entsprechenden Drop-
down-Feld auch ein Ausfall-Grund mitgegeben
werden.

Nach dem Bestétigen der OK-Taste sind die
Eintrage sofort in der Gesamtliste integriert.
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Es kénnen auch zukiinftige Abwesenheiten er- e ]

fasst werden. Diese werden automatisch mit

Semester
dem entsprechenden Text (Datum, Grund) Notemvon  Keller Shane 5 1 6o @ BEm
auch in die Pendenzen geschrieben. Schich: 2003 /2004
Uber die Schaltflache mit dem Druckersymbol i -
. ELESC 4.5 elails = eugnisnoten
kann folgende Zusammenstellung des Schi- Mathematk TP T T 2] Detaie ﬁ
lers angezeigt und ausgedruckt werden: [erschundUmwel [T 500 [ [T ] palais |

e

Auf der ersten Maske werden Anzahl und
Sehulghr O S001 Semarkr 2 Hane: T Durchschnitt in jedem Notenfach angezeigt.
Von hier aus kann auch in die Bearbeitung der
Zeugnisnoten verzweigt werden.

Abwesenheiten von Vincent Griininger

Caty Ta Gnnd Entichuldigt o . . . , _
N des ot ST Mit einem Klick auf die Schaltfliche 'Details
OSO2 01 - Moaiag 10 K3k Ja . . .
i . werden dann jede der einzelnen Prifungen
eingeblendet und es ist auch ersichtlich, in
Sohuiwodhe 20 welchem Priifungsfach diese Note erzielt wor-
D604 01 - FRiEg 1.0 K rank Ja den ist:
LS T ey LA = Noten von Keller Shane Semester
240501 - Dkisag 10 & o
5 alulusacie 15 0 i
Datum Fach Maote  Pkt/Fehler Gew. Bemerkungen
anazhl Tags Genamt 50 [0211.03 T]DE divers [ o000 & -~ cugnisnoten
[150303 | [DE Testverstandris | 376 | | 400 [0 e ﬁ

[130802 [DE Testverstandris || 525 | [11.00 [1.0] f

Noten Durchschit 50 - & W

Uber einen einzelnen Schiller kénnen zwar

keine neuen Noten erfasst werden (dies pas-

siert auf der dritten Seite 'Prifungen’), es kon- .

nen jedoch Notendurchschnitte und Einzelno- Uber das Drucker-Symbol kann direkt eine No-

ten angeschaut und auch abgeéndert werden. tenzusammenstellung ausgedruckt werden,
wahlweise mit oder ohne Anzeige der Einzel-
prifungen.
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Die Notenzusammenstellungen fiir die ganze
Klasse werden Uber das Menl 'Listen' ausge-
flhrt (siehe weiter unten).

Der Ausdruck fir Ansicht eines einzelnen
Schdlers sieht mit Angabe der Detailnoten wie

Notenz! fir Chri: Heim
Scluljahr 00/ 201 Semarter 2 Kiamme: 3b
Fach Cotum tots
M azch nd Umwett 140321 535

o4Os2mt s

Aos2m1 s
Duicksch el Medzch nad Umuelt 542
Curahuchnitt  Menachund Umwalt 542
orEt 21022m1 s

mos2mi sm
Duckschilt Dkt 525
Rechtchrebnig 12022m1 ]

BOSIm1 s

280521 575
Duckschalt  Reclcirebig 533
L BO5IM1 580
Duckschalt  SchEbe) 550
Texuestid b 1e022m1 525

EO52mi sm
Duckschalt  Texte ot & 513
furshuchnitt  Ceutiah sciritiich 528
Legen 280521 sm
Ducksch il Lesen so0
Curchichnitt  Doutieh mundiich S0
ch i, Rechies 21032m1 575

maszmi sm
Dvicksch il ok, Reci ven £33
furahuchnitt  Mathemath 558

ET Fo ]

Notendetails fiir einen einzelnen Schiiler
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| Zeugnisnoten

Zeugnisnoten

Bei der Berechnung und Erstellung der Zeug-
nisnoten wird die Lehrkraft tatkraftig durch das

Programm unterstitzt.

Burkhart Tim Zeugnis | & 1. Sem 2 Sem

[Datumn des Beurtelungegesprachs: | 17.01.2004

Bemerkung:

Generelle Matenfacher ber. Def. AH Be: Spez.

Mensch und Urnwelt [ 500 500 il -

Religion [ 000 | [ |

Deutsch | 483 || 450 | il

Mathematik | 475 [ 450 | M|

Bildnerische Gestaltung [ 475 | [ |

Handarbeit | 0.00 | 450 | |_|

Werken | 0.00 | | |—|

Musik [ 450 [ 480 | il

Spart [ 000 [ 450 | il

Individuelle Fécher indiv. Fach [Bschen

Gitarrenunteicht ] [ W | -
k|| | I

«l_l | I_» | Druck Worderseite

Diruck Zeugniz

L

Abbrechen Ok

Im oberen Teil werden alle Notenfécher auf-
grund der im Schulleitungs-Modul erfassten
Definitionen angezeigt. Diese Bezeichnungen
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Mit einem Doppel-
klick auf die berech-
nete Note werden
alle Details des
entsprechenden

Sie missen diese
Daten hier nicht
mehr eingeben,
wenn Sie das El-
terngesprach als

kénnen nicht geandert werden und sind fur alle
Schiler der Klasse gleich. Im unteren Teil
kénnen dann die individuellen Facher (Weitere
Facher) beliebig eingegeben, bzw. aus dem
Kombinationsfeld ausgewahlt werden. Der In-
halt dieses Kombinationsfeldes kann von der
Lehrkraft selber je Klasse und Schuljahr be-
stimmt werden.

Bei den Notenféchern sind in der zweiten Spal-
te sogleich die Durchschnittswerte aus den
entsprechenden Prifungen ersichtlich. Diese
Werte werden zuvor automatisch in wenigen
Sekunden errechnet und kdnnen nicht geén-
dert werden. Beim Offnen der Maske wird eine
entsprechende Abfrage gestellt. Die Berech-
nung ist aber nur nétig, wenn seit dem letzten
Lauf neue Prufungen hinzugekommen sind.
Die definitiven Noten fir Leistung und Arbeits-
haltung sowie die Eintrdge 'besucht' oder
'Spez." (z.B. ein Eintrag 'IL' statt einer Leis-
tungsnote kénnen dann manuell eingegeben
werden.

Auch die Bemerkungen und das Datum des
Elterngespraches kénnen in diesem Formular
erfasst werden.

Mit den Pfeiltasten links unten kann sofort zum
nachsten Schiler vorwarts oder rlickwarts ge-
blattert werden.

Nach der Erstellung kann sogleich das Einzel-
Zeugnis ausgedruckt werden (siehe auch Ka-
pitel ,Zeugnisse’).
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Prifungen

Auf der dritten Seite der Hauptmaske sind alle
bisherigen Priifungen des aktuellen Semesters
in chronologischer Reihenfolge aufgefihrt.

Lehrperson: Christine Hubier

4
K |

Klasse

Schuliahr

Semester

& 1.5em " 2 Sem

3b ] | 2003 /4 2004 j

[L&" Penderzen SchillsrInnen ® Priifungen

FEEL P Fah Bemerkungen

1411.03  DE Grammahk Werbenprutung Franzi Details
1211.03 | DE Diktat Wwir Menschen =» Yorbereitet auch zu Hause =
041103  MA zchritlich Temparechnzn

0211.03 | DE divers Schionzchreiben neue Priifung
250903 M+l schriftlich Dinosaurier

24.09.03  DE Diktat Julliuz - .
18.09.02  DE Textverstandnis Fragen zum Buch Prifung lschen
03.05.03 | Ma schriftich Rechnen im 100erter

19.08.02 | DE Testverstandnis Fragen zum Buch

o 1= i

Diese Liste kann nach Fach oder nach Datum
sortiert werden.

Mit einem Doppelklick oder uber die Schaltfla-
che 'Details’ wird nachfolgendes Fenster ge-
offnet. Die gleiche Maske erscheint auch fir
die Eingabe einer neuen Prifung.
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Prafungen
Datur: [ 0411.03 Fach:  [Ma schriftich ] éb

Bewertung nach  |Punkle hd rias. Punkbe: an Gewichtung:

Bemerkungen: |Temporechnen A
v
Dokument:  [E:\Eigene D ateien'5 chule’T emporechnen. doc i I'_'F'H‘
S Punkte Ay Bemerkung
B auer Frederik | 73000 475 g | -
Brillizauer Seraina _v| 7200 45D [
Burkhart Tim | 7400 4.75klagte uber Ubelkeit &d”
Dahinden Julian - | 7600 525 &g
Driizglin kirjam _~| 7600 525 &
Enaler Maora _~| 7600 525 &
Fehr D anielle _~| 7600 525 "
Gaijic Gabrijela | 7400 475 &
Inauen Michelle | 7100 450 [
F.och Micolaz _v| 7200 45D [
Fohner T amara | 73000 475 &g
Schefer Foman [ Fio0] 450 g |l

Mote [ozchen

Anz. Schnitt: Berechnung
und Graphik.
Abbrechen 0K

Far jede Prifung muss zunachst einmal das
Datum eingegeben sowie die Zuordnung zu
einem Prifungsfach gemacht werden. Die
Bewertung kann nach Punkten oder nach Feh-
ler (Standard) erfolgen. Bemerkungen zum
Test sind hingegen fakultativ. Ebenfalls sind
beliebige Gewichtungen fiir eine Prifung mog-
lich (1.0 = Standard) und es kann ganz einfach
ein Hyperlink auf ein abgespeichertes Pri-
fungsblatt erstellt werden.
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Die Eingaben erfolgen jeweils auf der nachs-
ten leeren Zeile durch die Auswahl eines
Schilers. Dies kann mittels Klick auf den klei-

Tipp:

Geben Sie die Noten
nur mit der Tastatur
ein, indem Sie die
ersten Buchstaben
des Schilernamens
eintippen und an-
schliessend mit der
Tab-Taste weiterfah-
ren.

nen Pfeil, mit der Taste F4 oder am schnells-
ten durch Eingabe der ersten Buchstaben des
Schilernamens mit anschliessender Tabula-
tortaste. Naturlich ist eine Doppeleingabe ei-
nes Namens nicht méglich.

Unten im Fenster werden jeweils sofort die ak-
tualisierten Angaben Uber Durchschnittswerte
und Anzahl nachgefuhrt.

Die Noten kénnen entweder direkt eingegeben
werden (auch ohne Fehler/Punkte) oder es
werden in einem ersten Schritt nur die Fehler
bzw. Punkte erfasst. Dann lassen sich ndmlich
mit der entsprechenden Schaltflache automa-
tische Notenvorschlage erstellen, welche auch
grafisch angezeigt werden.

Motenvorschlag

Provisorische Notenberechnung

schlechteste

Durchschiitt var Punkten ergibt Note

Berechnung aufgrund bestem Ergebnis + ... Genauigkeit der Noten

' Durchschnit © Minimum & beides  Zehrtel & Wietel  © Halbe

ki o] Beste Punktezshl :-SI‘EI
Max, Punktezahl =

Motenabzug [ | je Punkt

Priifung mit Punkten ergibt Mote | 2.50 Mate & mit: ,ﬁ Punkten NEUEEEIEChnung| Def. bermehmen
Priifung vom 11.02.2004 im Fach DE Rechtschreibung

2 —
g mp=l=l=l=1=1=1= ; ; ;
: SEEEEEEEEEEEEEEE]
= EEEEEEEEEEEEEEEEL
SEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEL
55 "\i&i:@;&“ &G 6% o TS
Sortisren nach: Anzahl:

© Vomame & Mote Totak 22 Unter dem @ 10 Druck Diagramm Abbrechen
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Es stehen grundsétzlich drei verschiedene Be-
rechnungs-Mdglichkeiten zur Verfligung: In je-
dem Fall muss eingegeben werden, wie viele
Fehler oder Punkte noch zu der Note Sechs
fuhren. Dazu kénnen sie bestimmen, ob zu-
satzlich noch der Durchschnitt, das schlech-
teste Ergebnis oder beides zusammen fiir die
Notenberechnung massgebend ist. In den bei-
den ersten Fallen wird eine lineare Berech-
nung vorgenommen. Da dies aber manchmal
zu unbefriedigenden Resultaten fihrt, wird die
Standardberechnung von allen drei Eckwerten
durchgefiihrt. Je nach Konstellation kann dies
dazu fOhren, dass der tatsachliche Noten-
schnitt leicht vom gewiinschten Durchschnitt
abweichen kann. Die Berechnung kann wahl-
weise nach Zehntel-, Viertel- oder Halben- No-
tenpunkten erfolgen.

Nach jedem Berechnungsgang werden die
Grafik sowie alle wichtigen Kennzahlen sofort
aktuell neu angezeigt.

Die Berechnungen kénnen beliebig wiederholt
und die beste Variante dann definitiv Uber-
nommen werden. Falls nétig kénnen die Noten
dann immer noch individuell in der Erfas-
sungsmaske nachgebessert werden.

88

Lehrer - Priifungen

Prifung

kasse: 3b

en Primarschuls St. Geargen

Schuljiahr: 2000 /2001 Habjahr 2

Fach: Rechtschreibung

Bemertungen:

Schiter

Bischo ff Sarna
Briimauer Beat
Dias Joana

iz giin Sihana
Fehr hichael
Femando Shane
Femari Morina
Gahler Madia
Gomez Maywa
Heim Christoph
Hofer vanessa
Eeler Raman
koch hichele
Lihrer Daja
Pabzzes Lisa
Schefer Regula
Schmid Manu
Schober Leonarda
Senn Lukas
Shahul Amaal
steingruber Sandra
Sutter Fabian
Waishaupt Corina

Schdrungen Waner seber

Fehiar
ooo
ooo
ooo
(it}
(it}
ooo
ooo
ooo
ooo
200
ooo
ooo
(it}
ooo
ooo
ooo
ooo
ooo
ooo
ooo
(it}
ooo
ooo

Mode

&.00
.00
5.50
fi.on
fi.on
.00
&.00
428
4.00
550
5.00
5.50
fi.on
s.00
s.00
&.00
4.50
4.50
5.50
5.50
fi.on
5.50
4.24

Bemerkung

Durchschritt:

opa

533

Argahl Schier: 23
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Listen

Unter dem Menipunkt ‘Listen’ kénnen ver-
schiedenste Auswertungen aufgerufen wer-
den, welche sich auf die ganze (jeweils aktuel-
le) Klasse oder einen selektierten Teil davon
beziehen.

Klassenlisten

Die Klassenliste kann nach verschiedensten
Kriterien sortiert werden.

Jede Klassenliste kann nach dem Geschlecht
oder der Gruppe unterteilt werden. Bei einem
Mehrklassen-System kdnnen wahlweise auch
alle zusammengehérenden Schiiler ausge-
druckt werden. Diese beiden Optionen
schliessen sich jedoch gegenseitig aus.

Zukinftig eintretende Schiler kénnen wahl-
weise mitgedruckt werden.
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Klassenliste 1b Schulhaus Bach Schuljahr 2001 / 2002 sorfiert nach: G ehuttstag 25002001
Name/ Vorname Strasse Telefon Gruppe  Geburi  Rel. elt. Gewalt Beruf

Adami Peter Notkerstr. 10 2471313 Orange 07Feb K Adam Thomas Dipl. Ingenier ETH
Steiner Pirmin Notkerstr. 10 2230845 Orange 13Feb K Steiner Thamas dip. Ing. ETH
Augstburger Sara Wiesenstr. 54 2238412 Orange 7L e Augstburger Hans Informather

Amiwen Roland Dermutsir. 7 2235008 Orange 03Ma ke Amweg Marianne Sekretarn
Rechsteiner Jessica Kronbsmstr. 14 22264 45 Gl 1M kein Rechsteiner Esther Studentin PHS:
Arterrisio Vera Dermutsrr. 38 2222485 Gelp 1Mk Artemisia P atrick Informatier

Wiler Julia Spitrickiitr. 17 2241589 Orange 14Ma ke miler Ecknard Redakor

Bader Bruno Hebelar. 17 2226684 Orange 220 3 Bader-Meier Stefan Geschafsiirer
Balmeli Robert Weiherweidetr. 4 2238811 Orange 0oAug ke Balmeli Michasl Rechtsanalt

Ziiger Stefan Herbriggr. 67 22208 09 Gelh 18R K Ziger Emst Naturwisssnse hafter
Peterer Karin Wiesenstr. 45 22284 08 Gelh 265 k Peterer Jirg Werklehrer

Bamert Angela Wiesenstr. 37 2247711 Gelh 020K kein Barmert Rudolph Rudoff Sekretir

Tobler Micha Hehelstr. 17 22271142 Orange 050Kk Tobler Emil Dozert

Avesani David St Georgen-5tr. 39 22305 44 el 280K Avesani Ramadan Kelner

Alder Heidl Hebelstr. 6 2224071 Orange Mhov. e Alder Heinz Geologe

Askeret Marus Dermutsir. 21 2231249 el 11Dez. ke Ackeret Manfted DiplArchiek HTL
Klasse 1h Anzahl: 16

Schiilerblatter

Hier gibt es keine Unterschiede zum entspre-
chenden Ausdruck im Schulleitungs-Modul.

Serienbriefe / Etiketten

Sehen Sie dazu die Beschreibung im Schullei-
tungs-Modul (Seite Fehler! Textmarke nicht
definiert.).

Klassentabelle

Hier kann eine vorformatierte Tabelle fir ma-
nuelle Eintrdge ausgedruckt werden. Diese
kann ebenfalls wahlweise nach Geschlecht un-
terteilt werden.

Primarschule Spelterini

Klassentabelle:

3B Schuljahr 2000/ 2001

Name Yorname
Ben Soltane Elena
krahenhbdhl Bettina
Manser Lukas
Meneghetti Lorena
Mustafa Kastriot
Pfiffner Daominigue
Pianta Cincly

Sari Aytekin
Schlegel Kevin
Schonenberger  Mirco

Anzahl der Schiilerinnen und Schiiler: 10
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Excel-Listen

Damit kdnnen alle Detaildaten der aktuellen
Klasse in eine Exceltabelle mit selber definier-
tem Namen und Ablageort exportiert werden.

Notenlisten komprimiert

Druckt die Durchschnittswerte aller Noten ei-
ner Klasse im aktuellen Semester und Schul-
jahr aus:

Noten - Zusammenstellung

Bischoff Sarina

Menschund Umuett 5.92
Deutsch schrittlich 273
Dreutsch mindich s.00
Mathemaik 5.50
Bridlisauer Beat

Menschund Umuett 5.25
Dreutsch =chrittlich 5.03
Dreutsch mindich 475
M athemaik 4.25
Dias Joana

Menschund Umuett 467
Dreutech =chrittlich 534
Dreutsch mindich 580
Methematik 433

Diizgiin Silvana

Menschund Umuett 4.35
Deutsch schriftlich 532
Dreutsch mondich 5.50
Methematik 525

Notenlisten Details

In  dieser Zusammenstellung werden je
Schiler auf einer A4-Seite alle Noten inkl.
Datum und Bemerkungen zur Prifung
angezeigt. Ebenso ist sofort der aktuelle
Durchschnitt je Fach und Notenfach
ersichtlich. Damit eignet sich diese
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Auswertung hervorregend als Informations-
grundlage z.B. fiar Elterngesprache oder
Zwischenberichte.

Notenzusammenstellung flr

Julian Dahinden

Schuljahr 2003 72004 Semester 2 Klasse: o
a

Eache Bemeramg zur Prifung Datunt Gew Hotez: @Fach: Hotenfache
M+ schritlich Thema Post 280204 10 B.00
Durchschnitt  M+U schriflich 6.00
Durchschnitt  Mensch und Urnwelt 6.00
DE Dikta Drikta wirter 0202 04 10 5.50
Durchschnitt  DE Diktat 5.50
DE Rechtschreibung Doppete Selbatlaute 10204 10 5.80

Buchvorstellung 250204 10 525

Cockpit F ehruar 27.02.04 1.0 550

DE 5.4

Durchschnitt  Deutsch 54
M & schritlich 10er1x1 0a02.04 10 B.00

Schriftl. Addlition 2530204 10 575
Durchschnitt  MA schriftlich 5.88
Durchschnitt  Mathermatik 588

Notentabelle Excel

Fir eine komprimierte Darstellung aller Noten-
durchschnitte fiir alle Schiler auf einer einzi-
gen Seite ist dies die beste Variante. Sie kon-
nen per Mausklick die bereits formatierte Ex-
celdatei mit beliebigem Namen an einem frei
wahlbaren Ort abspeichern. Hier ist je Noten-
fach auch sofort der Durchschnitt fur die ganze
Klasse ersichtlich.

Abwesenheiten

Druckt eine Aufstellung aller Absenzen je
Schdler einer Klasse im aktuellen Schuljahr —
Semester aus:
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Abwesenheiten Klasse: 3h

Schuljahr: 200042001 Semester: 1

unhe- unent-
Hame Anz. Abw, Anz. Taye griindet schuldigt
Bischoff Sarina 1 4.0
Brilisauer Beat 1 0.5 1
Fermando Shane 1 1.0
Grininger Vincent 3 3.6 0s
Heim Christoph 1 1.0 1.0
HoferVanessa 2 25
Keller Petra 1 0.5
Keller Roman 1 20
Léahrer Darja 2 35
Prinzing Oliver 2 25
Schober Leonarda 1 1.0 1
Senn Lukas 1 1.0
Shahul Ajmaal 1 1.0
Steingruber Sandra 1 0.6
Sutter Fabian 2 4.5
Weishaupt Corina 2 35
Total 23 325 15 2

Ereignisse

Hier lassen sich die Ereignisse des ganzen
Schuljahres einer ausgewahlten Kategorie an-
zeigen und ausdrucken (z.B. alle Elternge-
sprache)

94 Lehrer - Zeugnisse
Zeugnisse
Uber dieses Menii kénnen auf einfachste Art
und Weise die Zeugnisnoten erfasst und aus-
gedruckt werden.
Der erste Mentpunkt 'Zeugnisnoten erfassen’
Offnet das gleiche Fenster wie bereits bei den
Noten der einzelnen Schiiler gesehen.
Zeugnis-Liste
Druckt eine Zusammenstellung der Zeugnis-
noten aller Schiler der gewéhlten Klasse im
aktuellen Schuljahr — Semester aus.
Zeugnisse - Zusammenstellung Schuljshr 2003 12004
Semeder 1
Arbeits- Beuteilungs-
Leistung: hattung gesprach
Bauer Frederik 02122003
Menschund Umsaelt 4.50
Religion besucht
Dreutsch 5.50 .00
Methemaik S0
Bildnerische Gestalttung f Handar
Mueik
Sport 0]
Mugikal. Grandschule 2. Jahr hesuctt
Briflisauer Seraina 131120035
Menschund Umwelt 290

Zeugnis-Daten in Excel speichern

Fir die Archivierung kénnen hier alle Zeugnis-
daten einer Klasse und eines Semesters Uber-
sichtlich in einer Excel-Datei wie immer mit be-
liebigem Namen an einem beliebigen Ort ab-
gespeichert werden.
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Zeugnis-Matrix in Excel

Mit diesem MenUpunkt kénnen die Zeugnisno-
ten einer Klasse in eine Ubersichtliche, bereits
formatierte Excel-Datei exportiert werden.

Zusammenstellung

Zeugnisnoten

Klasse: 3b

Schuljahr: 2000 /2001 2. Semester

ajjayain
yaoy

uewoy 138y

BSSAUEBH
1aj04

ydosiyy
wiay|

uBauA|
Jabuunig

eifey zawog

BIPEN 121420

BULION
e8|

aueys|
opueuIa4

[2EY2IW 1ya ]

BURA|IS]
unbizng

BURO[ SB|(]

jeag)
1anesijg

eules|
JILULEY: |

Notenfach

55 50 45 5.0 35 55 45 50 50 50 A5 50 A5

6.0

Mensch und Umwe

45 50 A0 515) 35 55 35 4.5 45 50 A0 50 A5
45 5.0 5.0 515 4.0 5.0 3.0 4.5 4.0 S5 45 50 5.5
55 5.0 5.0 6.0 4.5 5.0 5.0 5.0 4.5 S5 5.0 5.0 5.0
50 515 A0 515) 45 B.0 515 55 a0 515 A5 50 A5
50 50 40 5.0 45 4.5 45 4.5 45 515 45 50 A0

A5
5.5
6.0
B0
B0

Deutsch schriftlich
hathern atik
Handarbeit

Musik
Sport
20.09.2001

Zeugnisse drucken

Uber dieses Menii werden die Zeugnisse der
ganzen Klasse in der Seitenvorschau ange-
zeigt, von der sie dann auch sofort geméass
den Bestimmungen des Kantons St. Gallen
ausgedruckt werden kénnen.

Mame Dahinden Julian Karton %. Gallen
21.10.1994 Zeugnis Wolksschule
2. Semester Schuljahr 2002 | 2003
Abeki-
Lektg hatug

hensch und Uit

Measch 1d Umwe ft 55

Relgby esicit

Sprachen

Dextsch® 55 60
Dentsch schrich

Dextsch m¥adich

I hemati k

Matiem atk” 60

Gestaltung und Musik

B Kiie rieche Ges T 1 / Ha camett/We ke s 50
Misk 50
Sport

Spart 60

‘Weit ere Facher

MIZKEL G ACECh B 2. Jakr

* Prosretisnd

Beme Kngen:

Ben m Ecem
Vabey statgeticer an :

Dakam ke

Ehgese lexduch de

ErZbl ighercht®s:  Dakm UrierschaT
Dakm Uriker schi 1
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Extras

Geburtstage nach Pendenzen

Mit diesem Eintrag werden die Schiler-
Geburtstage auch in den Pendenzen ange-
zeigt (siehe Kapitel weiter vorne).

Passwort dndern

Das eigene Passwort kann von der Lehrkraft
jederzeit geéndert werden.
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Support

Im Internet finden Sie unter

www.0-d-h/schtop.htm

Beschreibungen, Anweisungen und Antworten zu
vielen Bereichen des Programms.

Sollten Sie trotzdem nicht weiterkommen, wenden
Sie sich jederzeit per E-Mail an die Adresse:

schtop@o-d-h.ch

Die Fragen werden umgehend beantwortet.

Weitergehender Support (telefonische Hotline, Un-
terstiitzung vor Ort etc.) wird mit dem Kunden in-
dividuell vereinbart.

:open data:i huber

< office integration & automation

herbrigstr. 4
9011 st. gallen



