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Ein Teil der in diesem Skript verwendeten Texte und Screenshots wurden den Dokumentationen der Firma Roth Soft AG —

Lehreroffice und unterstehen den entsprechenden Lizenzen. Dieses Skript darf nur zu Schulungszwecken innerhalb der PHSG

verwendet werden.

1 Lehreroffice installieren und einrichten

1.1 Lehreroffice installieren

Die Software Lehreroffice Easy gibt es als kostenlose Demoversion gratis zum Download auf
der Seite der Firma Roth Soft AG. ( www.lehreroffice.ch )

Die Demoversion ist voll funktionstiichtig und kann unbeschrankt lange benutzt werden.
Lediglich die Druckfunktion ist deaktiviert. Nach dem Erwerb einer Lizenz und dem Eingeben
des Lizenzcodes wird die Software freigeschalten und kann nahtlos weiterverwendet werden.
So kann man sich in das Programm einarbeiten und mit den Funktionen vertraut machen,
ohne dass ein Lizenzerwerb notig ware. Die Software ist in einer Mac und einer Windows
Version verflgbar. Zudem gibt es seit kurzer Zeit eine Mobile App flr iOS und Android.

Die Installation des Programms Lehreroffice Easy wird in diesen Tutorials erklart:

Installationsanleitung Windows-Version: Videotutorial }/:;'
PDF N

1.2 Erstellen einer neuen Lehrerdatei

Alle Daten und Informationen, welche im Zeitraum von einem Semester anfallen, werden in
einer Lehrerdatei abgespeichert. Dazu muss jeweils zum Beginn eines neuen Semesters
eine neue Lehrerdatei erstellt werden. Wenn Sie zum ersten Mal mit LehrerOffice arbeiten
oder mit einer neuen Klasse zu arbeiten beginnen, missen Sie von Grund auf eine neue
Lehrerdatei erstellen.

* Im Meni 'Datei’ den Befehl 'Neue Datei fur neues Semester' wahlen
» Option 'Lehrerdateien’ wahlen

* Option 'Neue Lehrerdatei zum Beginnen..." wahlen

* Nun werden Sie mit einem Assistenten durch den Prozess gefihrt

* Entsprechende Kantonsvorlage sowie Schulstufe auswéhlen

e Schulort, Name und Vorname eintragen

» Semesterdaten eintragen

» Kennwort setzten, um die Lehrerdatei zu schiitzen / wenn die Lehrerdatei nicht geschiitzt
werden sollte, kann das Hacklein weggeklickt werden

» Dateiname und Speicherort kdnnen so belassen werden

« Auf '‘Abschliessen’ klicken

g:-;o Videotutorial: Erstellen einer neuen Lehrerdatei
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http://www.lehreroffice.ch/
http://www.lehreroffice.ch/wiki/doku.php?id=lehreroffice:easy:arbeitsablaeufe:installieren:video_easy_installieren
http://blogs.phsg.ch/ict/files/2012/09/easyprogramm_installieren_win.pdf
http://www.lehreroffice.ch/wiki/doku.php?id=lehreroffice:easy:arbeitsablaeufe:einrichten:einrichten_einer_lehrerdatei
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1.3 Lehrerdaten einlesen

Lehrerdaten kbnnen bequem in eine Datenbank eingelesen werden. Die zu importierenden
Daten missen dazu entweder in einem Textfile (*.txt oder *.csv), in einem Excelfile oder in
einer Lehrerdatei vorliegen.

1.3.1 Import ab Exceldatei
Exceldatei 6ffnen
Fur diesen Einfihrungskurs wurde eine eigene Beispieldatei erstellt. Die Datei kann hier her-

untergeladen werden und muss auf dem eigenen Computer gespeichert werden.

Beispieldatei herunterladen

Wenn Sie auf die heruntergeladene Datei doppelklicken, startet das Programm Excel und die
Beispieldatei wird gedffnet. Wie Sie sehen, enthalt die erste Zeile die Uberschriften der ein-
zelnen Spalten. Dies ist wichtig, da fur den Import in LehrerOffice jede Spalte eine Bezeich-
nung besitzen muss, damit LehrerOffice weiss, was in der entsprechenden Spalte enthalten
ist. Im ersten Registerblatt der Datei sind die Lehrpersonen unserer Beispielschule erfasst.

« Daten inkl. Spaltenbezeichnungen markieren und kopieren

Nun mussen Sie die gewiinschten Daten in Excel markieren. Dabei sollten alle Spalten und
Zeilen markiert werden, welche Gibernommen werden mdchten. Achten Sie darauf, dass Sie
auch die Spaltentberschriften miteinbeziehen. Mit dem Befehl 'Kopieren' aus dem Menii
'‘Bearbeiten' kbnnen Sie diese Daten jetzt in die Zwischenablage kopieren.

* Ins LehrerOffice wechseln
Rufen Sie nun das Modul '‘Adressen' im LehrerOffice auf. Dort miissen Sie nun den Filter auf
die Kategorie 'Lehrpersonen’ setzten.

e Lehrpersonen von Zwischenablage importieren

Nun kénnen Sie den Assistenten fir das Importieren Uber den Befehl 'Importieren' aus dem
Menl 'Adressen’ aufrufen. Dort missen Sie als Datenquelle die Zwischenablage bestim-
men. Spalten, die das Programm nicht erkennt, kénnen manuell den entsprechenden Fel-
dern zugeordnet werden.
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2 Lehreroffice — Grundlagen

Die Software LehrerOffice ist grundsatzlich sehr bedienerfreundlich und tbersichtlich aufge-
baut. Viele Funktionen und Aufgaben kénnen per Drag & Drop (Ziehen und Ablegen) oder
per Copy & Paste (Kopieren und Einfligen) erledigt werden. Der nachfolgende Screenshot
gibt einen Uberblick (iber die verschiedenen Arbeitsbereiche innerhalb von LehrerOffice.

_Lehreromoea_asz—seismel.l iy - | = o |
Datei Schiller Bearbeiten Ansicht Aufrufen  Extras  Hilfe Menu

-4 ») B B Y A B g S —etiffimmmm Befehle (Bildleiste)

Neue Datei  Einstellungen Neuer Schiler  Andern  Archivieren | Umiteilen Importieren | Kopieren Einfigen | Suchen Motizen

o ln o e o] s somser 1 w01 - e Auswahllisten

./ Allgemeines
+ Adressen

« Formulare Register

—

[a] Ausgeblendete Schiller finnen auch aufiisten

+ Tabellen
i; Klassen Varname MName Mr | Ausgeblendet | Geschlecht | Geburtsdatum Heimatort Nationalitdt | Muttersprache | Konfession | Schiissel | Einwohnerk|

+ Klassen Lukas Ackermann nein ménnlich 16.08.1994 | Effretikon ZH Schweiz Deutsch kathalisch B21
* Schulfacher Adrian Alder nein mannlich 04.05.1994 Oberstocken BE | Schweiz Deutsch reformiert B12
+ Arbeitsgruppen i Kathrin Allemann nein weiblich 28.04.1994 Basel BS Schweiz Deutsch katholisch B14

t’g Schiiler/innen § Amsler Beat Beat Amsler nein mannlich 23.02.1994 Aarau AG Schweiz Deutsch reformiert  |B1
+ Personaldaten Escher Sabina Sabina Escher nein weiblich 04.07.1994 | Kreuzlingen TG Schweiz Deutsch reformiert B20
+ Journal Hauser Sonja Sonja Hauser nein weiblich 30.03.1994 | Walchwil 2G Schweiz Deutsch kathalisch B17

** Planung Tabias Joschk nein ménnlich 30.03.1994 Stuttgart Deutschland | Deutsch reformiert  |B11
+ Stoffplan Jonas Koch nein ménnlich 19.02.1994 Baar ZG Schweiz Deutsch reformiert  |B16
+ Wochenplaner Luca Schmidt nein mannlich 06.08.1994 | Andelfingen ZH Schweiz Deutsch reformiert B19

m Kompetenzraster Marcel Staub nein ménnlich 17.05.1994  Flawil 56 Schweiz Deutsch kathalisch B13
Modul Lea Wyss nein weiblich 08.11.1994 Cham ZG Schweiz Deutsch reformiert | B18

-

/ Lernkontrollen
+ Daten
+ Resultate
+ Obersicht Option (ein- / ausschalten)
~ Beurteilungen
+ Verhalten
+ Promotion
* Gesprache
+ Lernberichte

+ Zeugnisse
m

Version: Easy 2010.14.2 Version

Abbildung 1 - Anordnung der verschiedenen Elemente und Arbeitsbereiche

2.1 Die Module
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* Adressen i itve) auch auflisten 1
o e e ' Aufgaben innerhalb  von
e e e Mt we LehrerOffice behilflich sind.
st IO ke || w | esonse Die Module befinden sich
5 *;“::;‘:“:::"‘ Ehemalige 2 B Chestina Durres w 01,0702 A i i
e 0 8 B cosdiosr % Sl = | alle am linken Bildschirm-
e il | % o 4 i rand und sind untereinander
. i 1. EE 0 :: Luca Schmidt m 06.08.03
g - L REAEs angeordnet.
i [ S el v Shssis " Je nachdem, welche Hand-
3. Primar
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Abbildung 2 - LehrerOffice Moduliibersicht
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Folgende Module sind vorhanden:
o Allgemeines

e Klassen
e Schiler/innen
e Planung

e Lernkontrollen
e FoOrderung
e Abschluss

2.2 Die Register

Wird ein Modul angewahlt, erscheinen die dazugehoérigen Daten im ersten Register (dieses
tragt denselben Namen wie das Modul) in Tabellendarstellung. (vgl. Abb. 3)

Alle Module haben mindestens zwei Register. In jedem Modul steht aber auf jeden Fall das
Register ‘Druckausgaben’ zur Verfugung. Uber dieses gelangt man zu den verschiedenen
Formular- und Druckvorlagen, welche LehrerOffice zur Verfigung stellt. Im ersten Register
bearbeitet man die dem Modul zugehdrigen Daten, im Register Druckausgaben kénnen die-
se in den verschiedenen Formen an einen Drucker oder als PDF ausgegeben werden.

8006 LehrerOffice Easy - Musterschule PS Rorschach.lhr
= & > e .
i 3 | 4 - 3
o E4 E3 £ P, 1 AR )
Neue Datei Einstellungen Widerrufen Neuer Schiiller Andern Aktivieren Ausblenden Umteilen Importieren Kopieren Einsetzen Suchen Motizen Anleitung
¥ Klasse: | 4. Klasse 3| Fach: | (Alle) 3| Schiler: | (Alle) +| Halbjahr: | 1.-2013/14 3|
LAl i hiller/innen der Klasse 4. Klasse
* Adressen || Ausgeblendete Schiiler/innen (Austritte} auch auflisten
* Formulare
+ Tabellen | Personaldaten | Druckausgaben
« Dati T h z
ki atenaustausc (Alle) [13 Schiler/innen Nr  Geschl | Geburtsdatum | Burgerort | Nationalitat = Keonfession | Mutter
£ :IS“" Aktive O £ Adrian Alder m 04.05.03
. Sc:lrﬁf;cher Fehlende Einteilung O £ Beat Amsler m 23.02.03
Arbait Austritte £ Beatrice Amstutz w 06.09.02
e Ppen Ehemalige | B Christina Durrer w 01.07.02

Abbildung 3 - LehrerOfffice Registeransicht

3 Modulubersicht: ALLGEMEINES

3.1 Adressen
i/ Allgemeines Im Modul ‘Adressen’ werden die verschiedenen Adressen z.B. von
[+ Adressen Lehrpersonen, Schulbehorden, Arzten, Lehrbetrieben etc. verwaltet.

+ Formulare

+ Tabellen
« Datenaustausch Achtung: Schilerdaten werden im Modul ‘Personaldaten’ erfasst.

Wichtig: Grundsatzlich funktioniert LehrerOffice auch ohne Eingabe dieser Daten. Sobald
aber Lehrpersonen einzelnen Fachern oder Klassen zugeordnet werden oder Druckausga-
ben wie Zeugnisse oder eine Telefonkette ausgegeben werden sollen, missen zumindest
die entsprechenden Lehrerinformationen im Modul ‘Adressen’ eingegeben werden.
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3.2 Formulare

\ Aligemeines Im Formular-Modul hat man die Maoglichkeit, Verknipfungen zu
+ Adressen Homepages, sowie PDF- und Worddokumenten zu erstellen. Nach-
|-II=_Zrhr2:.|:|;re Il dem diese Verkniipfungen zu schulinternen oder kantonalen Doku-
+ Datensustausch menten erfolgt ist, kdnnen diese Formulare hier direkt aufgerufen

werden. (Verwendet man die Datenbankversion von LehrerOffice,
kann der Schuladministrator so gemeinsame Dokumente allen Lehrpersonen verfiigbar ma-
chen)

Einige wichtige Formulare sind bereits enthalten. Mit dem separaten Formulardesigner kon-
nen jedoch auch eigene Formulare und Serienbriefe entworfen und gestaltet werden.

Link zu den kantonalen Informationen St. Gallen:
http://www.lehreroffice.ch/wiki/doku.php?id=lehreroffice:easy:kantone:sqg:sq

3.3 Tabellen

\.s Allgemeines Das Modul ‘Tabellen® ist ein wertvolles Organisationswerkzeug. Es
+ Adressen ermdglicht die Erstellung von Arbeitslisten, welche anschliessend
I::rb:;i':e )| direkt in LehrerOffice ausgefllt werden koénnen. So kénnen z.B. Lis-
« Datenaustausch ten fir Materialabgaben, die Erledigung von Hausaufgaben oder das

Einsammeln der Schulreisebeitrage erstellt werden. (In der Daten-
bankversion von LehrerOffice kdnnen solche Tabellen auch mit anderen Benutzern geteilt
werden)
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4 Modulubersicht: KLASSEN

In der Datenbankversion kénnen Anderungen in diesem Modul grundsétzlich dem Daten-
bankadministrator vorenthalten sein. Fir Veranderungen wéren dann spezielle Berechtigun-

gen notig.

4.1 Klassen

| Klassen
|* Klassen ]
+ Schulfacher
+ Arbeitsgruppen

Im Modul 'Klassen' werden die Klassen erfasst und definiert. Hier
werden auch Klassenlehrpersonen zugeteilt und alle nicht benétig-
ten Klassen konnen ausgeblendet werden. Je nach gewahlter
Kantonsvorgabe (wahrend der Installation), erscheint hier eine
Auflistung bereits vorbereiteter Klassenaufteilungen, die an die

Bedurfnisse angepasst werden kénnen. Schkiass= -4 K=< A

‘Grunddaten Einstellungen Unterricht Farderung Weiteres Dokumente

chht'g: Beim Erste"en der Datenbank oder 4 Diese Angaben gelten fiir ALLE Schuliahre in dieser Lehrerdateil
der Lehrerdatei wahrend der Installation muss- || sh- Kesserirass  AMassd

te eine Kantonsvorlage gewahlt werden. Diese
enthélt die offiziellen Fachzuordnungen zu den catort

klasse

Vorlage: 4. Primarschule

Klassen der gewahlten Stufe. Es sollten des-
halb keine Klassen geloscht werden, auch o 2 e

wenn sie momentan nicht gebraucht werden, P pinarschue

da ansonsten diese Daten mdoglicherweise . e semest. X

bereits im nachsten Schuljahr fehlen wirden. et o o s 3 Serestes oo et e e
Nicht bendtigte Klassen kénnen einfach aus-

geblendet werden.

4.2 Schulfacher

| Klassen
+ Klazzen
Ls_schulfcher ]
+ Arbeitsgruppen

Abbildung 4 - Schulklasse definieren

Im Modul ‘Schulfacher’ werden Anpassungen der Schulfachdefini-
tionen vorgenommen. Hier werden Freifacher und obligatorische
Facher definiert oder die Facher festgelegt, welche in einer Klasse
gar nicht unterrichtet werden. Man definiert Niveaukurse oder ein
Promotionsfacher und ob eine Jahresnote, statt unabhangige Se-

mesternoten, gesetzt werden sollen. Fach - Mensch und Ul ——
Je nach Kantonsvorlage ist es mdglich, die einzel- Gunditen | asse | offeenzerng || ot dasse

nen Facher in Teilbereiche (in LehrerOffice "Diffe-

<+ Diese Klasseneinstellungen gelten fir das 1. Habjahr - 2013/14.

@ [Aktiv: ") Ausgeblendet

renzierungen" genannt) zu unterteilen: "Realien” .

mag beispielsweise in "Biologie", "Chemie" und
"Physik" differenziert werden.
Naturlich kbénnen auch eigene, neue Schulfacher

hinzugefugt werden.

Das Fach wird in der Klasse '4. Klasse' unterrichtet.

Einstellungen Obligatorisches Fach -

Im Zeugnis suffiibren (sofern zulassia)

Abbildung 5 - Schulféacher definieren

TIPP: Das Modul 'Schulfacher' hat in Bezug auf die Schulerzuteilung den Vorteil, dass ein
Fach bzw. Niveau Lernenden aus allen Stufen in einem Schritt zugeteilt werden kann.
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Mochten Sie aber gezielt einer Schilerin verschiedene Wabhlfacher und Niveaus zuordnen,
verwenden Sie besser das Modul 'Zeugnisse'.

4.3 Arbeitsgruppen

} Klassen
+ Klassen
+ Schulfacher

|+_Arbeitegruppen ]

In diesem Modul kénnen Sie klassenubergreifende Gruppen er-
stellen wie zum Beispiel fir Niveauunterricht, Projektwochen,
halbklassen- oder Mehrklassenunterricht. Sie kénnen dabei die
Schiler entweder einzeln manuell zuteilen oder aber auch nach
festen Kriterien (wie z. B. Geschlecht oder Niveau) automatisch in

eine Gruppe einteilen lassen. In letzterem Fall werden neu hinzukommende Schuler, welche
diesem vorgegebenen Kriterium entsprechen, automatisch ebenfalls in diese dynamische
Arbeitsgruppe eingeteilt. Die Arbeitsgruppen verhalten sich Ubrigens wie Klassen, was
Druckausgaben, Journaleintrage und Lernkontrollen anbelangt. Sie sind deshalb auch utber
den Klassenfilter auswahlbar.

5 Modulubersicht: Schuler/innen

51 Personaldaten

“{, Schiilerfinnen

| * Personaldaten

+ Journal
+ Verhalten

+ Betreuung

Das Modul 'Personaldaten’ ist zustandig fur Schilerdaten. Hier
konnen Sie Schilerinformationen aus einer Lehrerdatei, Excelliste
oder einem Exportfile gangiger Schulverwaltungssoftware impor-
tieren und — bei konsistenter Schlisselzuordnung — Mutationen
unkompliziert und schnell durch einen weiteren Import vorneh-

men. Natirlich kbénnen Sie diese Schuilerdaten auch manuell erfassen, ergdnzen oder ver-
andern (z.B. einzelne Lernende ausblenden, umteilen, [ omeme

archivieren oder l6éschen). Dieses Werkzeug ermdg-
licht es lhnen ausserdem, sofort nach Eingabe der

4. Klasse

Daten ansprechende Adress-, Telefon-, Geburtstags-,
Foto- oder Arbeitslisten sowie Telefonalarme und Eti- [
. . ( 071728 84 42 ) C 0712353298 ) C 071743 9843 )

ketten auszudrucken. Sind die entsprechenden Infor- o O mmm ) (D
mationen vorhanden, rufen Sie auch aus diesem Mo- 1 ——

_ . Cetmr ) (C o ) wmimd
dul E-Mail-Adressen Ihrer Schiiler oder deren Eltern S —

i _ . (g Y mmim (e
auf, um ihnen aus lhrem Email-Programm eine Nach-
richt zu senden. Ubrigens ist dieses Modul ein sehr
nutzliches Hilfsmittel zum Uberpriifen, ob die richtigen phac e s e

Schilerinnen in einer Klasse oder Arbeitsgruppe ein- Abbildung 6 - Druckausgabe Telefonketie

geteilt sind.

Tipp: Falls Sie weitere Arbeitslisten brauchen, setzen Sie das Modul 'Tabellen' ein. Dort
konnen Sie so viele weitere Listen erstellen und speichern, wie sie mdchten.

~% Video Schuler importieren (ca. 3 min)

[ b
%5’ video Telefonkette erstellen (ca. 7 min)
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5.2 Journal

() schiilerfinnen
* Personaldaten

| = Journal

+ YVerhalten
* Betreuung

Sie suchen ein Werkzeug, welches es lhnen ermoglicht, Absen-
zen, Regelverstésse, Verspatungen, Beobachtungen, Elternkon-
takte, Materialausleihen usw. festzuhalten? Dann wird das Modul
‘Journal’ Ihre erste Wahl sein. Es bedient Sie namlich mit einer
stets aktuellen Ubersicht lber alle Pendenzen bzw. erledigten

Eintrage lhrer Schiler. Ausserdem konnen Sie den Eintrdgen auch eine Verhaltensbeurtei-
lung beifugen, welche Ihre Bewertung des Verhaltens am Ende des Semesters einfacher,
transparenter und fundierter werden lasst. Die Druckausgabe der Eintrage — nach Schiuler
sortiert — liefert nitzliche Informationen flr Standortgespréache mit den Erziehungsberechtig-

ten.

Arbeiten Sie auf einer Datenbank, kdnnen Sie die als Standard festgelegte Einsehbarkeit
Ihres Eintrages fir alle Lehrpersonen, die mit dem betroffenen Schiler arbeiten, aufheben.

Dann sehen nur Sie den Eintrag, obwohl eine allfalli- Journaleintrag - Beobachrung fir 1. Semester - 2009/10

ge Verhaltensbeurteilung im Vorschlag fir das Zeug- | *™* o

nis mitberticksichtigt wird. Zusatzlich zum Journal | ™™ Eite v Mk Amarnal

steht Ihnen der Befehl '‘Notizen' zur Verfligung, wel- W) File W b
cher von vielen Modulen aus erreichbar ist. Er funkti- [Caten  Beobachiung | Ferderung | Verbalten | Info |
oniert wie ein Notizblock, auf dem Sie ihre personli- bt s

chen Beobachtungen, Bemerkungen und Kurznoti- | o s =
zen zu den einzelnen Schulern festhalten, ohne dass Dl R
sie fir andere sichtbar sind. Bei der Erstellung eines e oz '
neuen Journaleintrages kénnen Sie auf lhre Notizen L KelreAl s

sowie auf die Schulregeln (sofern diese von jeman- | (wezen. Chibrechen ) (o)
dem erfasst wurden) zuriickgreifen. Abbildung 7 - Journaleintrage ersteflen

6 Modultbersicht: Planung

6.1 Stoffplan

" Planung

|+ Stoffplan

+ Wachenplaner

lhre Effizienz.

Planen Sie die Inhalte lhres Unterrichts mithilfe dieses
Moduls. Erstellen Sie fiur ein bestimmtes Fach einer be-
stimmten Schul- und Altersstufe Themenblécke und un-
terteilen Sie diese in Lektionen. Definieren Sie dazu | ==
nach Wunsch Inhalte, Lernziele und Aufgaben, notieren
Sie sich Bemerkungen zur Lektionsplanung, weiteren
Hinweisen und den Hilfsmitteln. Verlinken Sie auch lhre
Arbeitsblatter, Lernkontrollen und andere Dateien per
Drag&Drop. Natirlich kdnnen Sie auch hier lhre Kreati-
onen als 'Stoffplan’ oder 'Aufgabenliste’ ausdrucken.

Dieser Bereich bietet Innen Werkzeuge an, um zu planen, was Sie
wann wie machen méchten. Gehen Sie damit gegen Leerlauf und
Doppelspurigkeiten vor. Erhéhen Sie so zum Vorteil Ihrer Schiler

Stoffplan

Aritmetih et Aigries

Recharaegein 24
B e s i
e

Abbildung 8 - Unterrichtsplanung mit dem Modul
Planung
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6.2 Wochenplaner

#* Planung Um einen Uberblick Gber lhren Tagesablauf oder lhre Schulwoche
» Stoffplan zu haben, kénnen Sie im Modul "Wochenplaner' die einzelnen
L= Wochenplaner | Lektionen definieren und die Inhalte eintragen. Dazu wird zuerst

im Register 'Grundraster' definiert, wann Sie welcher Klasse wel-
ches Fach unterrichten. Falls Sie Mehrklassen oder andere Gruppen unterrichten, kdnnen
Sie Uber die Planungsvorgaben bis | wochenplan
ZU drei Spalten einblenden Und Woche 18 - 29.04.2013 bis 05.05.2013
dort auch die fur Ihr Schulhaus
zutreffenden Unterrichtszeiten
erfassen. Neben den einzelnen
Unterrichtslektionen kénnen Sie
auch Zeiten fur die Vorbereitung,
feste Termine oder ,Schulfrei“ im
Grundraster eintragen.

| Fovbing, 3. Pl
Busa Johnson

Abbildung 9 - Das Modul Wochenplaner ermdglicht sogar die Planung von
Mehrklassenunterrichts

7 Modulubersicht: Lernkontrollen

7.1 Daten
# Lernkontrollen Hier konnen Sie mehrere Prufungen gleichzeitig l6schen oder in
[+ Daten ] ein anderes Schulfach umteilen. So haben Sie - nach Fachern und
* Resultate Klassen gefiltert — die Ubersicht tiber alle durchgefiihrten oder
+ Ubersicht geplanten Lernkontrollen.

7.2 Resultate

# Lernkontrollen Im Modul 'Resultate’ erfassen Sie eine neue Lernkontrolle und
« Daten legen Notenskala, Gewichtung und Maximalpunktzahl dafir fest
|+ Resultate ] oder bestimmen, ob es sich um eine lernzielorientierte Beurteilung
+ Ubersicht mit direkter Noteneingabe handelt. Danach tragen Sie die Resulta-

te in dieses zuvor erstellte Prifungsgefass ein und werten die
Lernkontrolle aus. Falls Sie ein Prifungsgefass erstellt haben, das abhéngig von der erreich-
ten Punktezahl eine Note ausgibt, ermittelt LehrerOffice diesen Wert selbstandig aufgrund
der DB K-Notenformel. Selbstverstandlich kdnnen Sie Noten- bzw. Skalenanpassungen auch
nachtraglich jederzeit machen.
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Aus dem Register 'Druckausgaben’ Smormiache Formetn 1

drucken Sie Ubersichtliche Zusammen- sovents, - tn

fassungen der Prifungsdaten, um sie '

uber den Hellraumprojektor bzw. den :

Beamer der Klasse vorzustellen, oder “‘MQ—H 1

Sie erstellen Etiketten, um alle relevan- o 4n

ten Daten auf dle Lernkontro”e ZU kle- Abbildung 10 - Zusammenfassung der Priifungsdaten (Druckausgabe)

ben und sie den Erziehungsberechtigten

zuganglich zu machen.

7.3 Ubersicht

# Lernkontrollen
+ Daten
* Resultate

|+_Ubersicht ]

Dieses Modul bietet lhnen eine umfassende Ubersicht Gber die
Leistungen und die Zeugnisnoten lhrer Schiler in den einzelnen
Fachern. Hier kdnnen Sie aber auch Lernkontrollen I6schen oder
andern. Die anschaulichen Druckausgaben mit Ihren Grafiken und
Erlauterungen erlauben es Ihnen ausserdem, jederzeit aktuelle

Auskiinfte zum Leistungsstand in den einzelnen Fachern geben zu kénnen. Auch zur Vorbe-
reitung und Durchfiihrung von Standortgesprachen werden Sie das “Portfolio” schatzen.

Portfolio - Adrian Alder
1A, 2. Semester - 201213

Arithmetik und Algebra Miveau; ]

9 Aug.  Bruchrechnen 1

22 0kl Bruchrechnen 2

2 Mow.  Bruchrechnen 3

10. Dez.  Binomische Formeln 1

13. Dez.  Kopfrechnen "Grosses 1x1™

& Arithmeti und Algekna 4,50
[
£0
o P——
a0
20
10
o1 2240 211 w12 112

B
X3 i T -
40 [ H |
a0 I
zop- |
ot

]

1z @ 3 W 5 B8
Geometrie I

14.4ug.  Einfache Konstruktionen 1
2% Aug.  Einfache Konstruktionen 2
T Sep.  Konstruktionen

9. Mow.  Flachenberechnungen

@ Geomelrie 475

B0
50
4.0
an

Abbildung 11 - Portfolio (Leistungsibersicht eines Schilers)
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8 Modulibersicht: Forderung

Im Bereich Férderung sind verschiedene Module zur Beobachtung, Beurteilung und Forde-
rung untergebracht. So kdnnen z.B. eigene Beobachtungsbdgen und Kompetenzraster er-

stellt werden.

8.1

E Forderung
| * Vorlagen tir Bogen |

+ Beurteilungsbogen
* Gesprache
+ Lernberichte

Vorlage fur Bégen

Im Modul ‘Vorlagen' fir Bégen kénnen eigene Beurteilungsbdgen
erstellt werden oder bestehende an die eigenen Bedurfnisse an-
gepasst werden. Moéchte man einen bestehenden Bogen andern,
reicht ein Doppelklick an der entsprechenden Stelle. Uber die
Schaltflache “Neuer Beurteilungsraster” kann ein neues Raster

erstellt werden. Dies muss allerdings nicht unbedingt ein Beurteilungsraster sein, sondern
kann auch ein individuelles Kompetenzraster oder eine Lernzielvorgabe sein, mit dem die
personlichen Lern- und Kompetenzziele eines Schiilers festgelegt werden.

8.2

m Farderung
+ Yarlagen fir Bogen

|+ Beurteilungsbogen |

* Gesprache

+ Lernberichte

Beurteilungsbogen

In diesem Modul werden die zuvor erstellten Beobachtungs- und
Kompetenzraster ausgefullt. In Form einer Standortbestimmung
konnen Leistungen und Kompetenzen erfasst werden. Dies wiede-
rum kann als Grundlage flr ein Standortgesprach oder eine indivi-
duelle Zwischenbeurteilung verwendet werden. Uber die Druck-

ausgabe lassen sich entsprechende Unterlagen direkt ausdrucken oder fiir die Prasentation
am Beamer als PDF abspeichern.

8.3 Gesprache

E Farderung
+ Vorlagen fir Bogen
+ Beurteilungsbogen
| = Gesprache |
+ Lernberichte

8.4 Lernberichte

m Farderung
+ Vorlagen fir Bogen
+ Beurteilungsbogen

| = Gesprache |
+ Lernberichte

Standortgesprache und alle anderen stattgefundenen Elternkon-
takte (z.B. Malil, Telefon etc.) werden im Modul Gespréche erfasst.
Dabei steht die Méglichkeit zur Verfligung Gesprachsverlauf, Ab-
machungen und getroffene Vereinbarungen festzuhalten. Die er-
fassten Kompetenzen werden ins Formular ibernommen und
werden Uber die Druckausgabe in tbersichtlicher Form dargestellt.

Lernberichte fassen
die beobachteten
Kompetenzen und den
Lernfortschritt eines
Schilers zusammen

und geben der Lehrperson die benotigten Werk-
zeuge fur eine umfassende, formative Beurtei-

lung.
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Lernbericht vom 19.12.2012
1A, Adrian Alder

Deutsch als Zweitsprache

Fach- oder Kompetenzbereich
Deutsch

Forderziel
aufmerksam zuharen und den Inhalt eines einfachen Textes verstehen

Férdermassnahmen
gffentliche Durchsagen erfassen (z.B. Verkehrsmeldungen, Bahnhofdurchsagen, etc.)

Lernfortschritte
15.06. Adrian kann die verschiedenen Ansagen unterscheiden, benennen und zuordnen.

Lernzielerreichung Verantwortliche Lehrperson
gut Diller Anita

Abbildung 12 - Lernberichte fassen Férderziele und Lernfort-
schritte zusammen

Mai 2013
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9 Modulubersicht: Abschluss

In dieser Abteilung werden die verschiedenen in anderen Modulen getétigten Eingaben zu
den Schilern zusammengefasst, weiterverarbeitet und fiir die Ausgabe bereitgestellt.

9.1 Zeugnis
Ahschluss Dieses Modul liber-
« Promation nimmt aus dem Mo-
L+ Zeugnisse ] dul 'Lernkontrollen’

die Prufungsdaten
und macht Ihnen einen Vorschlag fir die Zeug-
nisnoten. Selbstverstandlich sind diese jeder-
zeit manuell anpassbar. Sie als Klassenlehr-
person kénnen hier noch fehlende Zeugnisno-
ten eintragen, die Endnoten der Fachlehrper-
sonen Ubernehmen (zum Beispiel durch Kopie-
ren und Einflgen von Noten aus einer erhalte-
nen Exceltabelle) und das Abgabedatum fir
das Zeugnis einstellen. Zum Schluss drucken
Sie das Zeugnis aus diesem Modul. Die Funk-
tion 'Als PDF

speichern' ermdglicht Ihnen ausserdem die

einfache Archivierung der erstellten Zeugnisse.
Im Modul 'Zeugnisse' kdnnen Sie Ubrigens

2. Sem
46 Eintrége a Beurteilung Details
Mathematik
Arithmetik und Algebra 4,50 - _ Niveau: 1
Geometrie 475 |~ 5.0 Niveau: T
Sprachen
Deutsch 413 | v 40 Niveau: 11
Hérverstehen 4.000  gentgend 1x
Leseverstehen 4,000  gentgend 1x
Sprechen 4,500  gentgend 1x
Schreiben 4,250 | gentigend 1x
Franzésisch 3.92 A 40 Niveau: I
Hérverstehen 4,250 | gentigend 1x
Leseverstehen 1x
Sprechen 2,500 |ungeniigend | 1x
Schreiben 5.000 qut 1x
Englisch 3.50 3.5 Niveau: I
Horverstehen 3.500 |ungeniigend | 1x
Leseverstehen 1x
Sprechen 1x
Schreiben 1x
Realien
Geschichte 6.00 6.0
Geografie 3.50 3.5
Naturwissenschaften 417 | v 40
Biologie 4,000 4,000 1x
Chemie 4.000 4.000 ix
Physik 4.500 4.500 x
Weitere Facher
Religion / Biblische Geschichte 4.0 1
Haushaltwnde 4.5 1
Zeichnen 40 ]
Musik 55
Sport 500 |~ 55

Abbildung 13 - Das Modul Zeugnis ermdglicht den Zeugnisdruck
nach kantonalen Vorgaben

auch Niveau- und Wahlfachzuteilungen vornehmen. Zudem sind hier alle Verhaltensfelder
nochmals aufgefiihrt, so dass Sie alles auf einen Blick haben.

Wichtig: Je nach Voreinstellung (meist abhéangig von der Kantonsvorlage) werden die No-
tenwerte nicht automatisch ibernommen, sondern miissen manuell bestatigt werden.

10 LehrerOffice Mobile fur iOS und Android

Neuerdings gibt es eine mobile Version fir Smartphones Sxtras | Hie
mit den Betriebssystemen Android und iOS von Apple.
Die App ermoglicht die Synchronisierung mit der aktuellen
Lehrerdatei von LehrerOffice. Dazu missen die beiden Geréte im
selben Netzwerk sein (W-LAN). Uber die Schaltflache “ Extras” —
“Mobile synchronisieren...” 6ffnet sich ein Fenster mit den Ein-
gaben, welche dann auf dem mobilen Endgerét eingegeben wer-

Ablaufprotokoll anzeigen... Ctrl+Alt+L

DB-Hosting prifen..

Mabile synchrenisieren... I Ctrl+M

Altuelle Vollversion bestellen...

LehrerQffice-Post abonnieren

Programm registrieren...

Programm updaten... Ctrl+U

Einstellungen... Alt+Enter

den mussen. Anschliessend verbindet sich das Smartphone mit LehrerOffice und synchroni-
siert die Daten. In der Gratisversion lassen sich die Daten jedoch lediglich betrachten (Vie-
wer) und nicht verandern. Gegen eine jahrliche Geblhr lassen sich bestimmte Editierfunktio-

nen jedoch freischalten.

PHSG Medienwerkstatt Stella Maris | Manuel Garzi

Mai 2013



	1 Lehreroffice installieren und einrichten
	1.1 Lehreroffice installieren
	1.2 Erstellen einer neuen Lehrerdatei
	1.3 Lehrerdaten einlesen
	1.3.1 Import ab Exceldatei


	2 Lehreroffice – Grundlagen
	2.1 Die Module 
	2.2 Die Register

	3 Modulübersicht: ALLGEMEINES
	3.1 Adressen
	3.2 Formulare
	Tabellen

	4 Modulübersicht: KLASSEN
	4.1 Klassen
	4.2 Schulfächer
	4.3 Arbeitsgruppen

	5 Modulübersicht: Schüler/innen
	5.1 Personaldaten
	5.2 Journal

	6 Modulübersicht: Planung
	6.1 Stoffplan
	6.2 Wochenplaner

	7 Modulübersicht: Lernkontrollen
	7.1 Daten
	Hier können Sie mehrere Prüfungen gleichzeitig löschen oder in ein anderes Schulfach umteilen. So haben Sie - nach Fächern und Klassen gefiltert – die Übersicht über alle durchgeführten oder geplanten Lernkontrollen.
	7.2 Resultate
	Übersicht

	8 Modulübersicht: Förderung
	8.1 Vorlage für Bögen
	8.2 Beurteilungsbogen
	8.3 Gespräche
	8.4 Lernberichte

	9 Modulübersicht: Abschluss
	9.1 Zeugnis

	10 LehrerOffice Mobile für iOS und Android

