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MOGLICHER ABLAUF FUR BEURTEILUNGEN

L.

Modul Zeit im Semester Fach:/ Klassenlehrperson
Arbeitsgruppenlehrperson
Jederzeit: Beobachtun-
gen (z.B. besonderes Die Lehrperson kann allgemeine oder einem Fach (auch innerhalb
Journal | Engagement, schlich- | von Arbeitsgruppen) zugeordnete Eintrdge erfassen und dabei im
tete Streit), Abwesen- | Register 'Verhalten' eine Beurteilung vornehmen.
heiten, Regelverstosse
Beurtei- Jederzelt,"besonde.rs Die Beurteilungsbogen konnen jederzeit teilweise oder vollstan-
vor Gesprachen mit . . w N .
lungsbo- : dig ausgefiillt, erganzt oder abgeandert werden, wobei in letzte-
den Erziehungsverant- . . .
gen . rem Fall der Fortschritt dokumentiert wird.
wortlichen
Vor der Notenabgabe geht die
Fachlehrperson ihre Eingaben
. durch und macht fiir ihre Facher | Vor der Zeugnisabgabe geht die
Beurtei- .. , , . .
lunesbo- | Notenabeabe (ftir das Modul 'Verhalten') Klassenlehrperson ihre Einga-
eng g definitive Bewertungen. ben durch und macht vorlaufige
8 Dabei beriicksichtigt sie die Eintrage fir das Zeugnis.
eigenen Beurteilungen aus
Journaleintragen.
Die Klassenlehrperson tliber-
Zeigt die Ubersicht iiber die priift die eigenen Eintrage
Verhalten | Zeugnistermin ge?atlgten Beurt.ellu.frgen (ath anhand der Beurteilungen
mittels Journaleintrigen). Keine | der Fachlehrpersonen und der
Arbeit mehr nétig. getatigten Beurteilungen mit
Journaleintragen.
Keine Arbeit in Bezug auf die
Zeugnisse | Zeugnistermin Keine Arbeit mehr nétig. Kompetenzenbeurteilung mehr
notig.
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NEUEN JOURNALEINTRAG ERFASSEN

Die hier beschriebene Anleitung bezieht sich auf die Arbeit mit einer Datenbank, trifft aber weitestgehend

auch auf die Arbeit mit einer Datei zu.

.
Vorbereitung
OO0 Wechseln Sie ins 2 LehrerOffice Easy - kanton_zug (OTTENBACH] =skia
Da Journaleintrag n nsichit  Extrac  Hilfe
1 ' .
Modul Journal'. P & ) B B = \
. Offnen Einstellungen  Ruckgangig | MeuerEintrag Andem  Loschen | Fitercinstellen | Notizen | Hilfe
O Stellen Sie den :
A Kesse: [15ckA | Fochi [Deutschmind., =]  Schiler [AdianAder | semester: [1.-2013/12 -

Klassenfilter auf die e e

| Erledigte Eintrage auch aufiisten

Hier Kicken, um Filter einzustelen...

V| Eintrage anderer Lehrpersonen auch anzeigen

ferriar

Beobachtung, positiv o

| Der schiler ist posity aufgefallen.

| Datum: 19.07.2011 =)&)

Schiler: [Adrian Aldec ~|
Fach iRl

71 Ensehbarer Entrag

Erstelen,., | | Abbrechen

i * Formulare
gewiinschte Klasse « Tabelen e
. » Datenaustausch _
oder Arbeitsgruppe. } Wit 365851 Newer Furnleinteg
» Klassen [ Mo, 18. Juli
O Die restlichen Filter et 4o 1834 | apmgore
* Arbeitsgruppen
(] ] 1 . 1 "1, schiilerfinnen Abldarung
(‘Fach’ und 'Schiiler) e S
. . o Journal Unentschuldigt
konnen Sie auch Planung Krarkfurl
. . « Stoffplan Freier Halbtag
bereits elnste”en; « Wochenplanzr Dispens
X K A [} Kompetenzraster Schnuppertage
* Vorlagen Anders
die sind aber beim
. / Lernkontrolien teilt
Erstellen des Eintra- o it
. * Resultate nichterfull:
ges veran derbar. « Ghersicht = Beobachtung
. Beurteilungen
* Verhalten posiiy
+ Gesprache negativ
+ Lernberichte = Berufswahl
Abschluss Berufsberatung
* Promotion Berufserkundung
« Ubertitt | Schnupperlehre
i @
Version: Easy 2011.6.2 DB - f.fritschi

Eintragvan | Ensehbf
Anita Diiller Ja
Anita Diller s |

Journaleintrag erstellen

O Fihren Sie den Befehl 'Neuer Eintrag' aus; dann erscheint der Erstellungsdialog fiir Journaleintrage.

O Auf der linken Seite wahlen Sie die gewlinschte Kategorie fiir den Eintrag aus.

= Im Bereich rechts oben erhalten Sie weitere Informationen zur ausgewdhlten Kategorie.

O Wahlen Sie im rechten unteren Bereich den richtigen Schiiler aus der Auswahlliste aus. Das kann

spater nicht mehr verandert werden.

O Verfeinern Sie die Angaben zum Eintrag (kann spater verdndert werden)

= Passen Sie das Datum an. Sie kbnnen ...
O ... das Datum direkt ins Feld schreiben

O ... Uber das Kalendersymbol den gewiinschten Tag
auswahlen oder

O ... Uber den Befehl 'H' das heutige Datum einfiigen
= Passen Sie das Fach fiir den Eintrag an.
O Fir allgemeine, nicht fachbezogene Eintrage (bei-
spielsweise Absenzen, Berufswahl usw.) wéhlen
Sie hier '(Alle)".
= Entscheiden Sie uber die Einsehbarkeit des Eintrages.
O Befehlen Sie 'Erstellen...' um den Eintrag zu erstellen und
mit Informationen zu versehen.

Journaleintrag - Beobachtung fur 1. Semester - 2011/12

Schiiler Adrian Alder
L5ek A
Eintrag Dienstag, 19. Juli 2011 - Deutsch miindL

Erstellt von: Fritz Fritschi

positiy v| [0 Ededt

| Daten | Beobachtung [Ferderung [ verhaiten [ info | Aktion|

[¥] Einsehbar

[Adrian brachte mir ein Gedicht fur den Dt

das er dann der

[Klasse vortrug.|

Notizen.. | [ Vorlagen...

ok | | Abbrechen

TIPP: Lassen Sie Journaleintrage einsehbar. Sehen diirfen den Eintrag ohnehin nur Personen, die mit dem
Schiiler im gewahlten Fach zu tun haben. Falls Sie wirklich private Informationen und Eintradge machen
wollen, verwenden sie den Befehl ‘Notizen', den Sie praktisch in allen Modulen und Dialogfenstern finden.
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Informationen erfassen

Erst wenn Sie dieses Dialogfenster mit dem Befehl'OK' schliessen,
wird der Eintrag erstellt. Mit 'Abbrechen’ gibt es keinen Eintrag.
Wenn Sie spater auf einen fiir Sie bearbeitbaren Eintrag doppel-
klicken, kommen Sie wieder zu diesem Dialogfenster zuriick und
konnen diese Informationen erganzen, anpassen und bearbeiten.

Die Register der verschiedenen Eintragskategorien unterscheiden
sich.

Journaleintrag - Beobachtung firr 1. Semester - 2011/12

Schiler Adrian Alder
L5k A

Eintrag Dienstag, 19. Juli 2011 - Deutsch miindL
Erstellt von: Fritz Fritschi

[pesitv v| [ Eriedgt

| Daten [ Beobachtung | Ferderung | Verhalten [mnfo | aktion|

[7] Einsehbar

Verhaltensbeurteilung

(motviert sch fur das Lemen

{keine Verhaltensbeurteiung)

organisiert Arbeiten sinnvoll

schitzt eigene Fahigkeiten realistisch ein
arbeitet mit anderen zelorientiert usammen
verhalt sich respektvol

m tviert sich fir
ubernimmt Verantwortung

Notizen... vorlagen... | oK | | Abbrechen
Journaleintrag mit Verhaltensbeurteilung
Einem Journaleintrag kdnnen Sie sowohl bei der Erstellung eines  (lounseinas - aeobacung or £ semesir 201312 =
Eintrages als auch in der Nachbearbeitung eine Verhaltensbe- S S
urteilung mitge ben‘ Eintrag :r;:t:”sltf:r,‘lz‘.éu;l:i:xrnzumh miindL
L. , , (o v] [UEkdal (9] e
O Wechseln Sie ins Modul 'Journal'. -
. . . . | Daten [ Beobachtung | Férderung | Verhalten [info | ktion|
O Erstellen oder 6ffnen Sie den Journaleintrag, zu dem die
Verhaltensbeurteilung
Verhaltensbeurteilung gemacht werden soll. e 3
O Gehen Sie zum Register 'Verhalten'.
denrjiclllarkennbar teilweise erkennbar
O Inder Auswabhlliste finden Sie die Verhaltenskategorien 0
ausreichend erkennbar noch nicht erkennbar
des Zeugnisses; wahlen Sie die richtige aus (Abbildung .
7] Keine Aussage
oben).
e o] [egn |

O Klicken Sie mit der Maus in den Schieberegler und ziehen
Sie ihn zur gewiinschten Beurteilung (Abbildung rechts).

= Sie konnen die Beurteilung dadurch nuancieren, dass Sie die kleineren Striche links und rechts

neben der eigentlichen Beurteilung ansteuern.
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BEURTEILUNGSBOGEN

Beurteilungsbogen eréffnen

Vorbereitung G

Daten zur Beurteilung

O Ins Modul '‘Beurteilungsbogen' wechseln.

Beobachtungen - Sekundarstufe T

O Den Klassenfilter auf die gewiinschte Klasse einstellen. e nemte AT i
. . . . . E Swfe: SekundarstufeT - Jahr: Alle - Lehrplan: Kanton 26
O Die restlichen Filter haben keinen Einfluss auf den
Er6ffungsprozess. bemdry: D sarn b g
Ausgabe: 16.08.2011 E‘
Eréffnen

Einstelungen: [¥] Die Beurteilungen sind fir andere Lehrpersonen einsehbar

O Fuhren Sie den Befehl 'Kompetenzraster er6ffnen’ aus. oo et
Das aufspringende Dialogfenster zeigt Ihnen zu der Stufe ] e i
der ausgewahlten Klasse passende Kompetenzraster.
O Wahlen Sie den gewiinschten Raster aus und befehlen Sie "Weiter'.
= Mdchten Sie aus allen im Modul 'Vorlagen' bereitgestellten Kompetenzraster wahlen kénnen,
aktivieren Sie die Option 'Alle Kompetenzraster zum Er6ffnen auflisten’, wonach Sie aus allen
auswahlen kénnen.
= Erscheint hier gar kein Kompetenzraster zur Auswahl, missen Sie zuerst einen zu lhren Vorlagen
hinzufligen.
O Fillen Sie die ,Daten zur Beurteilung“ aus und befehlen dann 'Weiter':

= ,Bezeichnung“: Wahlen Sie aus den vordefinierten Moglichkeiten oder schreiben Sie Ihren
eigenen Titel in das Feld.
O Gehen Sie bei der Bezeichnung ruhig ins Detail: Semester- und Schuljahres- sowie Angaben
zum Zweck helfen spater die Ubersicht Uber die gesammelten Bégen behalten.
= ,Ausgabe’: Das Erstellungsdatum ist bereits eingestellt. Wollen Sie ein anderes Datum, konnen
Sie es entweder eintragen oder tiber das Kalendersymbol anpassen. Dieses Datum wird der
Bezeichnung angefiigt.
= ,Einstellungen®: Hier kdnnen Sie die Rechte an diesem Beurteilungsbogen genauer definieren:
O Wenn Sie die Option ,,Die Beurteilungen sind fiir andere Lehrpersonen einsehbar” aktivieren,
konnen alle Lehrpersonen, die jetzt und kiinftig mit dem Schiiler zu tun haben, diesen Bogen
mit lhren Beurteilungen ansehen. Lassen Sie es deaktiviert, konnen nur Sie selbst diesen
Bogen sehen.
O Wenn Sie zusatzlich die Option ,,Die Beurteilungen sind von anderen Lehrpersonen bearbeit-
bar“ aktivieren, geben Sie den Lehrpersonen, die den Bogen sehen kdnnen, das Recht, darin
auch Beurteilungen vorzunehmen und zu verandern.

O Der Eroffner des Bogens darf diese Optionen B T G
andern (z.B. Ende Schuljahr die Bearbeitbarkeit S
aufheben). Dazu miissen Sie in der Ubersicht den e
Bogen mit der rechten Maustaste anklicken und T
den Befehl 'Andern’ aufrufen. e —
O Wabhlen Sie aus, fiir wen dieser Bogen er6ffnet werden f‘m\/’*“ e
soll, indem Sie die entsprechenden Schiiler aktivieren. i
Um die ganze Klasse auszuwahlen, fiihren Sie den Befehl f?b:d:ﬁmb
'Alle auswahlen' aus. SR
O Uber den Befehl 'Abschliessen’ geben Sie das Zeichen st Bpicoen] [

zum Er6ffnen des Bogens, der Innen danach gleich
vorgelegt wird.

WICHTIG: Sind Sie sich nicht sicher, welche Einstellungen fiir Inren Beurteilungsbogen die richtigen sind
oder welche Auswirkungen sie haben, lesen Sie nochmals die Hinweise oben unter Funktionsweise der &
Beurteilungsbogen.
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Beurteilungsbogen ausfiillen

Vorbereitung [z LehrerOfice Easy_kanton zug (OTTENEACH) 11 NN T WA ™ =
Datei  Ubersicht Beurteilung  Bearbeiten Ansicht Extras  Hilfe
.. » ~1 ) =} Fd & 1 P
|:| Wech Seln Sle Ins Modul Gffrien Em:t‘;\'\':nqm Rickgingiq | Kompetenzraster eréffnen | Beurteilung eingeben | Kopicren  Einfigen Mm;n Ubersicht anzeigen | Anleitung
'Beurteilungsbogen'. e i —— el T B R
Kompetenzraster: |2011/12 Beurtelung durch FLP, 16.08,2011 =
= Hatten Sie zuletzt einen st |matangmen
Beurteilungsbogen in P A
7 Aucgabe: 11.05.2011 - Autor: Amt hiir gemeindliche Schulen o

Bearbeitung, Z.B. nach_ 2 stte: Sekundarstulel - Jah: Alle - Letvplan: Kanton ZG
dem Sie ihn erdffnet D pi(2)d i
hatten, so wird dieser s |3(3[3|8 | A

ki | 3 P 6 ¥ o
jetzt wieder angezeigt. Lerkompetenzen IS G i

. . organisierl Arbeiten simavoll O 8% o
Wenn Sie nicht genau e : i 2
» beschafMlsich et echernde Hifsmilel ¥
diesen Bogen bearbei- e e e | | © I““‘””*“”“”‘"’"” e
. » arhertet seihstsrandig
ten wollten, rufen Sie « et e ermineec ¢ ——
den Befehl 'Ubersicht O Ca — pelelele el |
anzeigen' auf. st
Ml Bemerlunge

O

Stellen Sie nun den Klassen-
und den Schiilerfilter auf die

8 - adeler

gewlinschte Unterrichts- A
einheit (Klasse oder Arbeitsgruppe) bzw. Person ein. Dann erhalten Sie eine Liste offener Bogen zu
dieser Schiilerin.

Nun klicken Sie den gewiinschten Bogen an und rufen den Befehl 'Beurteilungen anzeigen' auf.
Einfacher geht es mit einem Doppelklick auf den richtigen Beurteilungsbogen.

Uber die verschiedenen Auswahllisten kénnen Sie auch in dieser Ansicht zu einer anderen 'Klasse'
bzw. Arbeitsgruppe, zu einem anderen 'Schiiler' oder 'Kompetenzraster' wechseln.

Ausfiillen

O

O

Navigieren Sie mit den Pfeiltasten (oben/unten) oder der Maus zum gewiinschten Kompetenzbe-
reich (nicht beurteilbar), Lernziel oder Indikator.

Navigieren Sie mit den Pfeiltasten (links/rechts) oder der Maus zum gewiinschten Richtziel.
Driicken Sie die Leertaste oder die Taste , X, um Ihre Beurteilung zu setzen. Damit springt die
Markierung eine Linie tiefer zum nachsten Lernziel oder Indikator, wo Sie wieder mit den Pfeil-
tasten (links/rechts) zum gewiinschten Richtziel gelangen kénnen, um eine weitere Bewertung
einzugeben.

Detaillierte Informationen zur Beurteilung eines Lernziels oder Indikators lassen sich mit einem
Doppelklick darauf eingeben oder ablesen.

Gut zu wissen

O

Die Beurteilungen, wie sie im Beurteilungsbogen bewertet werden, sind nichts, was man berechnen

konnte. Aus diesem Grund wird ein Lernziel nicht einfach aufgrund der Eingaben in den einzelnen

Indikatoren ,,ausgerechnet” Es ist die Aufgabe der bewertenden Lehrperson, die einzelnen Indikato-

ren so zu gewichten, dass die Bewertung richtig ist.

Die Prozentangaben in der Spalte ,Beurteilt“ geben an, wie viele Prozent der Indikatoren eines

Lernziels bewertet wurden bzw. wie viele Prozent der Lernziele eines Kompetenzbereichs.

= & zeigt an, dass ein Lernziel beurteilt wurde (egal ob mit oder ohne Indikatoren).

= @ zeigt an, dass ein Lernziel noch nicht beurteilt wurde, obwohl einer oder mehrere Indikatoren
ausgefullt sind.

2> @ zeigt an, dass von einem Lernziel noch nichts beurteilt wurde, weder Indikatoren noch das
Lernziel.

Die Zusammenfassungszeile unten gibt an, wie viele Prozent der Lernziele in diesem Beurteilungs-

bogen bewertet wurden und wie oft welches Richtziel gewahlt wurde.

Sobald Sie ein Lernziel oder Indikator zum wiederholten Mal beurteilen, gibt Innen die Spalte

,Fortschritt“ Hinweise zum Fortschritt.
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Die Fortschrittsanzeige

Bevor Sie die Fortschritte eines Schiilers sichtbar machen kénnen, muss es einen Vergleichspunkt geben.
D.h. Sie mussen ein Lernziel bzw. einen Indikator schon beurteilt und diese Beurteilung mindestens einmal
geandert haben.

WICHTIG: Der Fortschritt misst sich immer im Vergleich zur ersten getatigten Beurteilung und nicht zur /_\
letzten. Schauen Sie sich dazu den TIPP weiter unten an.
Die Anzeige im Bogen
Der Beurteilungsbogen : E——
macht anhand verschie- P & ) = / 7 7 =
. Offnen  Einstellungen 1 | Kompetenzraster ercffnen | Beurteilung eingeben | Kopieren Einfugen | Notizen | Ubersichtanzeigen | Anleitung
dener Icor}s in d‘er Spalte e i = il i~ s e [ 2
JFortschritt® die allge-  asemen : [iizersirgdrrr, s 7]
meine Tendenz des Fort- ;= T
schrittes eines Schiilers .
. hulen
in einem Lernziel oder s e 3
Indikator Sichtba r. Lernziel organisiert Arbeiten sinnvoll ; o g
. . . ‘ o] To5 |2 g
O & Gleichbleibend: R, ey g g ;
Gleiches Richtziel R AR
wie zu Beginn der | Nt B il o o . o
29.11.201108:32 ausreichend erkennbar Diiller Anita t 3
Bewertung. ]
. X
O & Leicht verbessert: -
. . =
Nachst hoheres :
ix | ox | o
Richtziel. 5 ;
O @ Stark verbessert: o
. Notizer... [ ok || Apbrechen
Mindestens \
libernachst hoheres w
Richtziel‘ Version: Easy 2011.7.0 D6 - a.dueller

O & Leicht verschlechtert: Nachst tieferes Richtziel.
O @ Stark verschlechtert: Mindestens tibernichst tieferes Richtziel.

Des weiteren haben Sie die Moglichkeit nebst der aktuellen Beurteilung auch lhre Erstbeurteilung anzuzeigen,
die dann als kleine Icons erscheinen. Gehen Sie dafiir wie folgt vor:

O Offnen Sie das Menii 'Ansicht' (Windows) bzw. 'Darstellung' (Mac).
O Fuhren Sie den Befehl 'Erste Beurteilung' aus.
= Wenn Sie den Vorgang wiederholen, sehen Sie, dass vor diesem Befehl ein Hakchen sichtbar ist.

Die Anzeige im Dialogfenster
Das Dialogfenster 6ffnet sich per Doppelklick. Wechseln Sie ins Register 'Fortschritt', dann finden Sie ...

O ..eine vollstdndige History (also ohne den aktuellen Eintrag, der steht im Register 'Informationen’)
der fritheren Beurteilungen mit
= Datum und Uhrzeit des Eintrags
= Beurteilung und
= Name des Erstellers.

O ... die Moglichkeit, einzelne Eintrage zu I6schen, indem Sie sie anwahlen und dann das rote Kreuz in
der rechten unteren Ecke anklicken.

TIPP: Falls der erste Eintrag nur ein Test war oder sonstwie nicht als Bezugspunkt fiir die Darstellung des
Fortschrittes geeignet ist, I6schen Sie ihn einfach aus der Liste. Dann wird der ehemals zweite Eintrag der
neue Bezugspunkt.
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EINTRAGE FUR DAS ZEUGNIS

Damit Fachlehrpersonen ihre Beurteilungen, die sie im Beurteilungsbogen gemacht haben, an die Klassen-
lehrperson weitergeben kdnnen, setzen sie im Beurteilungsbogen einen Eintrag fiir das Modul 'Verhalten'.
Damit Klassenlehrpersonen ihre Beurteilungen, die sie im Beurteilungsbogen gemacht haben, zur endgiiltigen
Bewertung im Modul 'Verhalten' nutzen konnen, setzen sie im Beurteilungsbogen einen Zeugniseintrag.

Facheintrag setzen
Vorbereitung

O Wechseln Sie ins Modul
'‘Beurteilungsbogen'.

O Offnen Sie den Beurteilungsbo-
gen mit den aktuellen Bewer- | rrephosiis gelyris gy
tungen (siehe Beurteilungsbo- = S
gen ausfillen — Vorbereitung). Mok piyseies s
O Stellen Sie den Fachfilter auf
das Schulfach um, fiir das Sie

den Eintrag setzen wollen.

. s
Vernaltensbeuriilung for L. Semastar - 2011/12

O Gehen Sie zu einem Lernziel, P A |
das mit einem Zeugniseintrag D

verkniipft ist. b e B
i deutich erkennbar 20.0%
= Das sehen Sie daran, dass S @
das Feld in den Spalten |
»Zeugniseintrag” und — —_— ——==

WVerhalten® beschreibbar, also gelb hinterlegt ist.

O Doppelklicken Sie auf das Feld in der Spalte ,Verhalten ([gewahltes Fach])“ Das 6ffnet das Dialog-
fenster ,Verhaltensbeurteilung®.

Eintrag setzen

Das Dialogfenster bietet lhnen drei Moglichkeiten; mit den ersten zwei kdnnen Sie einen Eintrag fiir das
Modul 'Verhalten' setzen:

O 'Folgende Beurteilung verwenden': Klicken Sie mit der Maus in die Beurteilungsskala und bewegen
Sie so den Schieberegler an die richtige Stelle.
= Hier haben Sie die Moglichkeit, die Richtziele ein wenig zu nuancieren. Legen Sie den Regler links
neben das Richtziel, erscheint neben dem Wortlaut des Richtziels ein “+ legen Sie ihn rechts,
erscheint ein “-“
O 'Vorschlag gemadss Journaleintragen': Deckt sich der Vorschlag mit Ihrer Beurteilung, kdnnen Sie
diese Option aktivieren.
= Da diese Option standardmassig aktiviert ist, kann die Klassenlehrperson daraus nicht erkennen,
ob Sie diesen Eintrag bewusst gesetzt haben oder nicht.
= Sie erkennen diese Option daran, dass im Beurteilungsfeld in der Spalte ,Verhalten® ein griines
Dreieck in der rechten oberen Ecke erscheint.
O 'Keine Aussage': Damit bleibt das Feld leer.

Gut zu wissen

O Uber den Ausklappen-Befehl ('>') im Dialogfenster rechts unten bekommen Sie Einsicht in all Ihre
Journaleintrage mit eingeschlossener Verhaltensbeurteilung.

O Sie konnen im Beurteilungsbogen oder im Dialogfenster das Tastenkiirzel des Richtziels und die
Pfeiltasten (links/rechts) sowie abschliessend die Enter-Taste verwenden, um einen Eintrag zu
schreiben.

O Der Facheintrag wird in das Semester geschrieben, das im entsprechenden Filter ausgewabhlt ist. So
konnen Sie denselben Bogen im zweiten Semester weiterverwenden.
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Zeugniseintrag setzen

Vorbereitung

O
O

Wechseln Sie ins Modul 'Beurteilungsbogen'.

Offnen Sie den Beurteilungsbogen mit den aktuellen Bewertungen (siehe Beurteilungsbogen

ausfiillen — Vorbereitung).

Gehen Sie zu einem Lernziel, das mit einem Zeugniseintrag verkniipft ist.

= Das sehen Sie daran, dass das Feld in den Spalten ,Zeugniseintrag® und ,Verhalten® beschreib-
bar, also gelb hinterlegt ist.

Doppelklicken Sie auf das Feld in der Spalte ,Zeugniseintrag” Das 6ffnet das Dialogfenster

»Zeugniseintrag®.

Eintrag setzen
. . . 4 LehrerOffice Easy ~ kanton_zug | - =[@ %
Das Dialogfenster bietet hnendrei 2= s T o
Mbgli(:hkeitenf mit den erSten ZWEi en  Einstcllungen Rur.tv?ﬂnlv E‘ créffnen | B i / b Kopicren Em':ﬂm Nuli;.n Uhui\ci;:r\:uqm Anlcitung
konnen Sie einen Eintrag fur die |z we s o) v fomen 7] oo mmommn 4]
. (V] TR Y T —
Module 'Verhalten' und 'Zeugnisse' | s =
Zeugniseintrag fiir 1. Semester - 2011712 —_— )
setzen: e
D IFolge nde Beu rteilu ng uryanisiert Arbeiten simnvoll
verwenden': Klicken Sie mit | 3| t { .
. . . . 023 2|8 = 2
der Maus in die Beurtei- ' HEN A 1 i
lungsskala und bewegen Sie  |= W L e |-
 ccicuciou B
so den Schleberegler an d|e 1 vmﬂwwurlrm.m)uluwmmhu:Imiwﬂ)zrrkmnlmr(+) [.] ‘
. . (£ i x + lebweise erhernbar 100.0% : ‘: 0
richtige Stelle. e 9|
o (]
. T = ‘
= Hier haben Sie die Mog- "] © cmsser 5]
. NN il i !
lichkeit, die Richtziele i
. . . [“ronzen.. | [ [Abbrechen |
ein wenig zu nuancieren. == ——.
g b B R e T s =

O

Legen Sie den Regler
links neben das Richtziel,
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erscheint neben dem

Wortlaut des Richtziels ein “+ legen Sie ihn rechts, erscheint ein “-“

= Sie erkennen diese Option daran, dass im Beurteilungsfeld in der Spalte ,Verhalten“ ein blaues
Dreieck in der rechten oberen Ecke erscheint.

'Vorschlag gemass Journaleintragen': Deckt sich der Vorschlag mit Ihrer Beurteilung, konnen Sie

diese Option aktivieren.

= Die Verhaltensbeurteilungen aus den Journaleintragen konnen Sie hier noch ignorieren; die
beriicksichtigen Sie besser erst, wenn Sie im Modul 'Verhalten' die Beurteilung abschliessen.

'Keine Aussage': Damit bleibt das Feld leer.

Gut zu wissen

O

Uber den Ausklappen-Befehl ('>') im Dialogfenster rechts unten bekommen Sie Einsicht in all Ihre
Journaleintrage mit eingeschlossener Verhaltensbeurteilung. Diese berlicksichtigen Sie aber besser
erst, wenn Sie im Modul 'Verhalten' die Beurteilung abschliessen.

Sie kénnen im Beurteilungsbogen oder im Dialogfenster das Tastenkiirzel des Richtziels und die
Pfeiltasten (links/rechts) sowie abschliessend die Enter-Taste verwenden, um einen Eintrag zu
schreiben. Alternativ kdnnen Sie die Zahlen 1-4 (1 = nicht erreicht, 4 = sehr gut) verwenden.

Der Zeugniseintrag wird in das Semester geschrieben, das im entsprechenden Filter ausgewahlt ist.
So konnen Sie denselben Bogen im zweiten Semester weiterverwenden.

Das Feld, in das Sie hier den Zeugniseintrag schreiben, ist dasselbe, wie im Modul 'Verhalten' und im
Modul 'Zeugnisse'. Sie brauchen den Eintrag dort also nicht noch einmal zu erfassen.

Haben Sie bei einem Schiiler alle Lernziele Zeugniseintrage geschrieben und brauchen diesen Bogen
nicht mehr (auch nicht im néchsten Semester), dann kénnen Sie den Bogen abschliessen, damit lhre
Liste von Beurteilungsbogen Ubersichtlich bleibt.
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BEURTEILUNG ABSCHLIESSEN

Nachdem ein Semester lang alle Lehrpersonen ihre Beurteilungen in den Modulen Journal' und 'Beurteilungs-
bogen' gemacht und die Fachlehrpersonen eine endgiiltige Beurteilung in ihrem Beurteilungsbogen erfasst
haben, kann die Klassenlehrperson die abschliessende Beurteilung vornehmen. Die erste Grafik zeigt das Modul
'Verhalten', wie es sich der Klassenlehrperson nun prdsentiert.

LEGENDE
Damit Sie auf den [ ieomety ororas GreEA
. . Datei Beurtsilung Bearbeiten Ansicht Extras Hilfe
?rsten Blick eine |, ) 7 & |
Ubersicht bekom_ Offnen  Einstellungen  Rackgangig | Beurteilung andern | Kopieren Einfagen | Notizen | Anleitung
men Wie dle Ein- ¥ Mase: [L5ekA Fach: [ (alle) -] schiler: [adrian Alder v Semester: (1201412 -
’
trage in der Liste | _
Beurtelungen | o |
ZUStandegEkommen 1. - 2011/12| Beurteilungen
sind, sind verschie- A | I -
- 5 & & E 5 g @ |
dene Felder mit . J B2 22 R 2, iE
, . T BEEY B ER B EAEREAE LTI
verschiedenfarbigen | B8 3 23 5§ P P %3 5§ 2lEg|i i}
~N a o (=1 (=} i 'S = o Lu z - & x = "1}
H Lern-, Sozial- und Selbstkompetenzen
Ecken versehen. Hier arganisiert Arbeiten snvol a -2 ] HOMETTOR a@| a@ -d©® t@] |[+n| a| t
. schatzt eigene Fahigkeiten realistisch ein a Y+ra@]+t@] (+a@] |[+t@) [+t@] |+a@| @ +atd 23] d n| a
|hre BEdEUtung: arbe::trritan;&re:m;&imenﬁer:msammen t 4-t(zl)‘o:(ls)‘ -d(:)‘ -:(35)‘ o;:zy‘ otg -a(j) n(:) -a(;' -: =a| tf=t
verhalt sich respektvol a * a) t@] |-a@) |-d@) |-t | t@|-t | -a@) t| al-t]et
motviert sich fir das Lernen EETOM a@] 0@ | +d@) | +a@| d@ ra | -d@]  +n| d g
O Blaue ECke: ‘uh:rmmrlnl\/eranmnr;ng q-d(i)‘-a(;)‘ +a(:)‘ -t(j)’ -dé)‘ oa(;) a(; t -dch' #n| d 4: a
eigener Ein-
trag bewusst
gesetzt
O Griine Ecke:
rein rech-
nerischer
Vorschlag von = = ,
Le h re rOffice Version; Easy 2011.7.1 DB - f.fritschi
aufgrund der
Beurteilungen an Journaleintragen; kein bewusster Eintrag
O Keine Ecke:
= Im Zeugnisfeld (Spalte , Zeugniseintrag®, gelb hinterlegt) — Vorschlag libernommen
= In Fachfeldern (Spalte mit Fachbezeichnung) — bewusster Eintrag der Fachlehrperson
Definitiven Zeugniseintrag setzen
Keine Mathematik R ———T
Schiiler Adrian Alder Journaleintrage
Hier sei nochmals betont, dass die Beurteilung e
. . , , . mativiert sich fiir das Lernen [g] Envegrs [
der Bereiche, die zum Modul 'Verhalten' gehoren, P
. . . © {Foigende Beurteiung verwenden: Rt oke ranzssisch mandl,
keine mathematische Aufgabe sein kann. Darum aas I
[ deutiich erkennbar teiiweise erkennbar EPTACKINK, SEmen
folgende Hinweise zur Gewichtung: ! Lg i s 9
Wl ausreichend erkennbar noch nicht erkennbar Hat einen schlechten Tag in
. seinem Fach
D BeWUSSt Vorgenommene Beurtellungen ul Vorschlag gemass Verhaltensbeurteilung: ausreichend erkennbar s
von Fachlehrpersonen werden héher e i v
+ ausreichend erkennbar 3% Cuiadiatiid Lot
geWiChtet. B memea e
O Beurteilungsvorschldge aus Journaleintra- ’
gen sind grundsatzlich weniger zu gewich- o o e

ten. Folgende Grundsatze gelten dabei:
= Der Vorschlag entstand aus einer geringen Zahl Journaleintrage: mit Vorsicht geniessen!
= Der Vorschlag entstand aus einer grossen Zahl Journaleintrage: eher aussagekraftig.
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Um eine Beurteilung vorzunehmen oder eine bereits getatigte Beurteilung (beispielsweise aus dem Modul
'Beurteilungsbogen') zu verandern gehen Sie folgendermassen vor:

O Wechseln Sie ins Modul 'Verhalten'.

O Doppelklicken Sie auf das Feld des zu beurteilenden Richtziels bzw. Schiilers in der Spalte

»Zeugniseintrag®.

O Wabhlen Sie die Option 'Folgende Beurteilung verwenden', indem Sie mit der Maus in die Beurtei-
lungsskala klicken und so den Schieberegler an die richtige Stelle bewegen.

= Uber den Ausklappen-Befehl ('>') im Dialogfenster rechts unten bekommen Sie Einsicht in alle
Journaleintrage mit eingeschlossener Verhaltensbeurteilung.

O Schliessen Sie die Beurteilung mit 'OK" ab. Der hier geschriebene Eintrag steht auch im Zeugnis.

Beurteilungsbogen abschliessen und wiedereréffnen

Der Ubersicht halber werden

-+ LehrerOffice Easy - kanton zug (O NBACH)

Datei U

Beurt:

ht Extras Hilfe

Sie sich entschliessen, nicht r & ) = = @
g e . Offnen  Ei u eraffnen  Loschen Kopieren Notizen Beurteilungen anzeigen Anleitun;
mehr benétigte Beurtei- L i :
. | % Kasse: [LSckA +| Fach: [Geografie v schiler: [adrian Ader ] semests
lungsbogen abzuschliessen | aisemenes F—— e

und damit auszublenden. | :rme e oo
Falls Sie den abgeschlosse- | == il Ermy Al e
. . * Klassen 8 von 8 100% 40 von 40 100% il itz nem
nen Bogen spater wieder be- | s  ———————— E
. . . _+ Arbeisgruppen 3 b= | e
arbeiten wollen, kénnen Sie | oeemmnonns | menoll gy cise seher dass siedendiiielen [ o0
. . . o « Journal = Kompetenzraster '2011/12 Beurteilung
ihn einfach wiedereroffnen. .20 dorch FLP, 16082011 wiedererdfinen
* stoffplan méchten?
Vorbereitung ;;::::i:rna [En a?:tge‘s(mussene: Kumpdétinzrasdter k;nTen keine
T i e
O Wechseln Sie o/ terkonizollen o
« Daten < Wiedereroffnen
ins Modul pretae
f . f v ;:i:::*,, Abbrechen
Beurteilungsbogen'. Vetaten
 Gespriche T
O Hatten Sie zuletzt Lo
einen Beurteilungs- e
. . * Zeugnisse
bogen in Bearbeitung, ’
z.B. nachdem Sie ihn EmERcy : ;

eroffnet hatten, so

* Adressen
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wird dieser jetzt wieder angezeigt. Rufen Sie den Befehl 'Ubersicht anzeigen' auf.
O Stellen Sie nun den Klassen- und den Schiilerfilter auf die gewlinschte Unterrichtseinheit (Klasse

oder Arbeitsgruppe) bzw. Person ein. Dann erhalten Sie eine Liste offener Bogen zu dieser Schiilerin.

Abschliessen

O

Wahlen Sie den abzuschliessenden Bogen aus, indem Sie ihn mit der Maus anklicken oder in der
Checkbox ein Hakchen setzen.

Gehen Sie ins Menii 'Ubersicht'.
Fiihren Sie den Befehl 'Abschliessen’ aus.
Bestatigen Sie im aufgegangenen Dialogfenster mit 'Abschliessen’.

Wiedereréffnen

O
O

Gehen Sie ins Menii 'Ansicht' (bzw. 'Darstellung’ auf dem Mac).

Fiihren Sie den Befehl 'Abgeschlossene’ aus. Nun erscheinen die abgeschlossenen Beurteilungsbo-
gen in kursiver Schrift.

Wahlen Sie den wieder zu er6ffnenden Bogen aus, indem Sie ihn mit der Maus anklicken oder in der
Checkbox ein Hakchen setzen.

Fiihren Sie den Befehl 'Wiedereroffnen' aus.

Bestatigen Sie im aufgegangenen Dialogfenster mit 'Wiedereroffnen'.
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