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Uberblick
Uber die Instrumente und Zustandigkeiten bei der elektronischen Datenerhebung im
Ubertrittsverfahren

[
@]
»
g D fl
5 atenp ege LehrerOffice
g Zuweisung
Kontrolle l
Kontrolle CSV.File*

Weiterleitung
Voraussichtliche Zuweisung: 28. Jan. E-Mail**
Definitive Zuweisung: 15. Méarz ‘

Eingangskontrolle —l @ v
El CSV.Files aller Lehrpersonen

N\

Auswertungstool

interne Auswertung***

Privatschulen: Schulleitung

Weiterleitung E-Mail
Voraussichtliche Zuweisung: 31. Jan.
Definitive Zuweisung: 17. Marz

Gemeindliche Schulen: Rektorat

Auswertung @ v
Auswertungstool

v
Berichterstattung I-l-!l Information/Bericht

Ubertrittskommission |

* Steht LehrerOffice nicht zur Verfiigung, werden die Daten in einer Excelliste erfasst.

** oder in Ablage auf Schulserver (geméass Vorgabe der Schulleitung und in Berucksichtigung der
Datensicherheit)

*** bei Bedarf
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Anleitung fur die Datenweiterleitung

Zweck

Gemass § 5 des Reglements betreffend das Ubertrittsverfahren haben die gemeindlichen Schul-
rektorate der Ubertrittskommission | die voraussichtliche und definitive zahlenméassige Verteilung
der Schulerinnen und Schiler auf die Schularten der Sekundarstufe | fir das kommende Schuljahr
zu melden. Dies gilt analog fur Privat- und Sonderschulen.

Eingang der Excel-Dateien (CSV.File) der Lehrpersonen

Bis spatestens 28. Januar (vgl. die jahrlich veroffentlichten Termine im Ubertrittsverfahren 1) sen-
den die Lehrpersonen ihre voraussichtlichen Zuweisungen in Form einer Excelliste (CSV.File) an
das gemeindliche Rektorat bzw. die Schulleitung der Privatschule.

Bis jeweils 15. Mé&rz senden die Lehrpersonen ihre definitiven Zuweisungen in Form einer Excellis-
te (CSV.File) an das gemeindliche Rektorat bzw. die Schulleitung der Privatschule.

Datenkontrolle

Die gemeindlichen Rektorate / Schulleitungen von Privatschulen sind gebeten, die Dateien in ei-
nem geschitzten Ordner zu sammeln, zu kontrollieren und fehlende Dateien nach Ablauf der Frist
einzufordern (Mahnwesen).

Die Ubertrittskommission | stellt bei Bedarf ein Auswertungstool zur Verfiigung (vgl. Exkurs Aus-
wertungstool). Dieses Instrument kann ebenfalls zur Kontrolle der Daten, die Sie von den Lehrper-
sonen erhalten haben, dienen. Wenn Sie die Excellisten importieren und vom Auswertungstool
keine Fehlermeldung erhalten, kbnnen Sie davon ausgehen, dass die Daten vollstandig sind. Ob
die eingelesenen Daten auch korrekt sind, kann jedoch mit diesem Vorgang nicht validiert werden.

Weiterleitung an die Ubertrittskommission |

Die vollstdndigen und kontrollierten Dateien aller Lehrpersonen der Schule sind zusammen mit ei-
ner kurzen Bestéatigung betreffend Datenprifung per E-Mail an Markus Kunz,
markus.kunz@zg.ch, Prasident der Ubertrittskommission |, weiterzuleiten:

— Voraussichtliche Zuweisung bis am 31. Januar

— Definitive Zuweisung bis 17. Mérz

Die Ubertrittskommission | wertet die Daten und Zuweisungen aus, informiert das Gymnasium und
leitet nach Eingang der definitiven Zuweisungen die nétigen Schritte bei einer Fehlenden Einigung
ein.

Wichtig ist, dass die offiziellen Formulare und Unterlagen bei einer Fehlenden Einigung durch die

Lehrperson wie bisher bis zum 15. Méarz ausgefullt und an das gemeindliche Rektorat bzw. die
Schulleitung der Privatschule weitergeleitet werden.
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Exkurs: Auswertungstool - Gemeindeinterne Auswertung des Ubertrittsver-
fahrens |

Systemanforderungen

Das Auswertungstool ist eine eigenstandige Applikation, entwickelt von Roth Soft, welche in einen
beliebigen Ordner installiert werden kann. LehrerOffice muss dazu nicht zwingend installiert sein.
Die bendtigte Datenbank wird standardmassig unter ,Eigene Dateien’ gespeichert. Fir die lokale
Datenbank (SQLite-Datei) werden keine System-Dateien im Systemordner abgelegt.

Mdgliche Einsatzgebiete

Das Auswertungstool ist fir den internen Gebrauch gedacht. Es hat eine vereinfachte Importfunk -
tion (mehrere im gleichen Ordner abgelegte Dateien kdnnen gleichzeitig importiert werden) und
stellt anschliessend einerseits die Rohdaten zur weiteren internen Verarbeitung wie auch anderer-
seits Filterfunktionen fur statistische Auswertungen zur Verfigung.

Fehlende Einigung
Bei Fehlender Einigung wird der Vorschlag der Erziehungsberechtigten deklariert. In der Spalte
«Fehlende Einigung» sind die beiden Schularten der Fehlenden Einigung aufgefuhrt.

Datensicherung

Unter «System» kénnen die eingelesenen Daten als Backup gesichert werden. Die Sicherungen
werden datiert gespeichert (Bsp.: Datenpool_20200113). Im Falle eines Systemabsturzes kann so
der gewlinschte Datenpool ins Auswertungstool zurtickgespielt werden. Achtung, die aktuell einge-
lesenen Daten im Auswertungstool werden durch das Zuriickspielen eines Datenpools Uberschrie-
ben.

2 LehrerOffice - Auswertungen E]@ E

Datei Bearbeiten  Hilfe

Ubertrittsverfahren Uibertrittsverfahren

Schuljahbr: 2009/10 teilung: Provisorisch Status: Bearbeitbar
Einlesen | Einkrage | AusoNgtungen
Ordner:
DﬂtEl’lpDDl Suchen. .. ] [ Explarer
Schuljahr: 2009/10 b
Zuteilung: Prowisorisch hd

Skakus:

abbrechen l ’ Speichern
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Abb. 1 Einstellungen: Beim Importieren wird zwischen den voraussichtlichen und definitiven Zuweisungen unterschieden.

_-_". LehrerOffice - Auswertungen

Datei  Bearbeiten  Hilfe

Ubertrittsverfahren Ubettrittsverfahren

Bildungsstatistik
Schuljahr: 2009/10 Zuteilung: Provisorisch Status: Bearbeitbar

Einlesen |E|ntrage || Auswertungen |

Ordner: Ordner

C:\Dokumente und Enf|  Wahlen Sie bitte den gewiinschten Ordner aus: [ e _] [ Explarer ]

Zuweisungen 200
@ Deskkop

Eigene Dateien
3 Arbeitsplatz
‘H Netzwerkumgebung

v

1) Impotk
I3 Micht verwendete Desktopverknipfungen

Klicken Sie auf ein Pluszeichen, um Unterordner anzuzeigen.

3 QK l[ Abbrechen

Abb. 2a Einfacher Import: Die Dateien kdnnen einzeln wie auch gesammelt importiert werden. Ein ausgekliigeltes System

tiberpriift bereits importierte Daten und weist auf Anderungen hin. So sind auch Korrekturimporte moglich.
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ice - Auswertungen

Datei  Bearbeiten Hife

Ubertrittsverfahren iibertrittsyerfahren

Bildungsstatistil.

Schuljahr: 2009/10 Zukeilung: Provisorisch

Syskem

Einlesen | Eintrége | Auswerbungen

Skatus:

Bearbeitbar

Ordner:

Z;\Dokumente und EinstellungentAdministrator\Deskkoplcsv-files Fir Testverfahren!,

suchen...

|

Explorer

Zuweisungen 200910 - Fug, Gisela von Busren.csy
nternational School of Zug and Lucerne.csy
uweisungen 200910 - Baar, Kathrin Sager.csv
uweisungen 200910 - Baar, Stefan Dittli.csy
uweisungen 200910 - Cham, David Suter.csv
ueisungen 200910 - Cham, Gabriela Schmid.csw
uweisungen 200910 - Cham, Guido Lurati.csv
uweisungen 200910 - Hinenberg, Gody Gucher.csy
uweisungen 200910 - Hinenberg, Heidi Mueller-Rimann. sy
uweisungen 200910 - Hinenberg, Karl Muster.csy
uweisungen 200910 - Hinenberg, Patricia Fischer, cov

uweisungen 200910 - Hinenberg, Robert Cordin.csw
uweisungen 200910 - Steinhausen, Felix Muesterli.csv
uweisungen 200910 - Zug, Eva Gloor-Horber, csv
uweisungen 200910 - Zug, Silvia Frey.csv
Zuweisungen 200910 - Zug, Theo Auf der Maur, csw

ueisungen 200910 - Hanenberg, Petra Gemperle-Schoenenberger, cov

Aktualisieren

g =

Version:  2009.0.2

Abb. 2b Einfacher Import

Dateien einlesen

Fartschritt:

Datei Dateien einlesen

Zuweisungen 200910 - Zug,

in Bueren,

International School of Zug and Lucerne. csy

Abb. 2c Einfacher Import

Fortschritt: L e e e e e e e T

Datei Insgesamt Hinzugefiigt Geandert Fehler Abgebrachen
Zuweisungen 200910 - Zug, Gisela von Bueren,,, 10 9 1] 1 Mein A
International School of Zug and Lucerne.csy 18 18 i} i} Mein

Zuweisungen 200910 - Baar, Kathrin Sager.csvy 18 18 u] a Mein

Zuweisungen 200910 - Baar, Skefan Dittli,csv 18 13 i} i} Mein

Zuweisungen 200910 - Cham, David Suter,csw 17 17 i} i} Mein

Zuweisungen 200910 - Cham, Gabriela Schmid.... 20 20 i} a Mein

Zuweisungen 200910 - Cham, Guido L i} Mein

Zuweisungen 200910 - Hinenberg, Ge a ein

Zuweisungen 200910 - Hunenberg, He a Mein

Zuweisungen 200910 - Hunenberg, K: a Mein

Zuweisungen 200910 - Hinenberg, Pz a Mein

Zuweisungen 200910 - Hunenberg, Pe a Mein

Zuweisungen 200910 - HUnenberg, Re a Mein

Zuweisungen 200910 - Steinhausen, F a Mein "
Zuweisungen 200910 - Zug, Eva Gloor-Horber.... 12 12 i} i} Mein 2

Schliessen

Elektronische Datenerhebung im Ubertrittsverfahren | - Anleitung




ehrerOffice - Auswertungen

Datei  Bearbeten  Hife

Ubertrittsverfahren
Schuljahr: 2009/10 Zuteilung: Provisorisch Status: Bearbeitbar
Einlesen | Eintrage |Auswartungan
Schule: |,q||a A4 |
Gemeinde: |,n||a v |
Zuweisung: alle -
Alle
284 Schilerfin{werkschule Geschlecht Geburtsdatum Mationalitat Auslander 21
e - " i
1 S ekundarschule m 200415991 Alhanien ja Gymn #
2 Gymnasium f 05.06.1991 Schweiz nein Sekun —
3 Repetition &, Klasse m 13.06.1991 Schweiz nein Seku
Fehlende Einigung = -
4 Privatschule: Werkschule m 19.07.1991 Schweiz nein Gymn
5 Privaterhule: Realschule i 06.08.1991 Sehweiz nein Resls
Privatschule: Sekundarschule .
B Privatschule: Gymnasium m 09.10.1991 Deutschland ja Reals
7 meqzug: ;VErlkS;hL‘"E m 04.05.1991 Schweiz nein Wegz
5 oo Schundarachule f 14121891 Tiitkei ja Fehle
g WWegzug: Gymnasium m 18.08.1991 Schweiz nein Sekuy
10 Lucie Steiner f 07.12.1998 Schweiz nein Repe)
11 Eric Malcarney m 26.04.19598 “ereinigte Staat.. ja Fehle
12 Erich Schmidiger m 10.02.1999 Tilrkei ja Sekuy
13 Fabian Mooser m 12.10.1998 Schweiz nein Gymn
14 Jan Berner m 20.05.1999 Schweiz nein Gymr
15 Lars Schmidli m 19.10.1998 Schweiz nein Gymn »
=@« | >
[ Tabelle kopieren ] [ Inhalt kopieren

Wersion:  Z009.0.2

Abb. 3 Eintrage: Die Rohdaten kénnen fur die weitere Verarbeitung genutzt werden. Es stehen zudem verschiedene Fil-

termaoglichkeiten zur Verfuigung, z. B. Filtern nach Schulart oder Fehlenden Einigungen.

LehrerOffice - Auswertungen

Datei

Bearbeiten  Hilfe

Skatus:

Bearbeithar

Ubertrittsverfahren Ubertrittsverfahren
Schuljahr: 2009/10 Zuteilung: Provisorisch
Einlesen | Eintrage | Auswertungen
Schule: |Geme|nd\|che Schulen hd ‘
Gemeinde:
Ansicht: |Gemeindeubersicht b ‘

9 Lehreriinnen Lehrpersan |Klassen.. Aus\énd...|Werksc...

9 Unbekannt | 1 0% | 0

Total |y 23%

MENCEVNS

[ Tabelle kopieren

| 50

J

Inhalt kopieren ]

Realsch... Sekund... Gymnas... Privatsc.. Repetiti.. Fehlend..

0

1 o 0

19 (16%) | 27 (23%) 18 (16%) | 32 (27%)

1]

5(4%)
|

1}

10 (9%)
>

Abb. 4 Auswertungen: Einfache Auswertungen sind bereits implementiert. Es ist vorgesehen, das Auswertungstool mit

weiteren Auswertungen und Reports auszubauen.
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Datei  Bearbeiten Hilfe

Uherstsvertaven

Bildungsstatistik

schulishr:  2012/13 Zuteiung:  Definitiv Status:  Bearbeitbar

| Einlesen | Eintrége |nuswermngen

Schule: [AJIE V]

Gemeinde: [AJIE ']

Zuweisung: [AJIE ']

1302 Schilerfi... | Vorschlag Eltern Mationalitat Auslander Zuweisung Fehlende Einig... Gemeinde Schulgem
565 Schweiz nein Gymnasium Zug Zug -
566 Tirkei ja Realschule Cham Cham

567 Schweiz nein Sekundarschule Risch Risch

568 Gymnasium Schweiz nein Sek-Gym Unterageri Unterageri
5649 Schweiz nein Sekundarschule Zug Zug D
570 Schweiz nein Privatschule: 5. Zug Zug

571 Frankreich ja Gymnasium Risch Risch

572 Schweiz nein Gymnasium Unterageri Unterageri
573 Miederlande ja Privatschule: Gy... Baar Baar

574 Schweiz nein Sekundarschule Baar Baar L
Ho)=) &)« | i ] v

[ Tabelle kopieren ] [ Inhalt kopieren ]

Version:  2013.1.4

Abb. 5 Fehlende Einigung: Deklaration des Erziehungsberechtigtenvorschlags unter «Vorschlag Eltern» und in der Spalte

«Fehlende Einigung» Auflistung der beiden Schularten, zwischen welchen keine Einigung erziehlt werden konnte

J‘ LehrerOffice - Auswertungen

- - o | culElle = [

Datei  Bearbeiten Hilfe

Ubertrittsverfahren Systemeinstellungen
Datenbank i
Bildungsstatistik Logging

Pl

%Dokumente 3:\_ehrerOffice\Auswertungstoal|

[ Datensicherung erstellen I [ Datensicherung zuriickspielen ]

Abb. 6a Datensicherung: Unter «System» kann jederzeit ein Backup zur Datensicherung erstellt werden.
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il LehrerDffice - Auswertungen = | =l 2Z ]

Datei  Bearbeiten Hilfe

Ubertrittsverfahren Systemeinstellungen
Datenbank i
Bildungsstatistik Logging

%eDokumente 3\ ehrerOffice\Auswertungstool|

Datensicherung erstellen ] [ Datensicherung zuriickspielen ] M
’

J, Gffnen |i|
Suchenin: || Auswertungstool - @ _" - '
T= MName ’ Anderungsdatum Typ
el || Datenpool 20140113 161341.~db 22.03.2013 11:04 ~DB-Date
Zuletzt besucht | ™ patennool 20140121 090045.~db 21.01.2014 08:59 ~DB-Date
-1 || Datenpool_20140121 101414.~db 1.2014 08:59 ~DB-Date
|| Datenpool_20140121 102709.~db 1.2014 08:59 ~DB-Date
Desktop
=1
Biblictheken
Version:  2013.1.4
LY
Abb. 6b Datensicherung: Jeder gesicherte —
Computer
Datenpool kann ins Auswertungstool zurick-
gespielt werden. Im erscheinenden Fenster < i r
kann der gewiinschte Datenpool geéffnet und Dateiname:
importiert werden. Dateityp: Datensicherung (" ~db)
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Mogliche Probleme und Lésungen

Die Inhalte der Excel-Datei sind nicht vollstandig ersichtlich;  1odoravic MizAegeristr. 11 pig pa.

ten sind trotzdem vorhanden, obwohl nicht der ganze Inhalt in der Zelle eingesehen werden kann.
Sollten die Inhalte der Excelliste nicht lesbar sein (z.B. ####), kbnnen Sie die Spalten verbreitern,
um die Daten zu kontrollieren.

Voraussetzung fir einen effizienten Ablauf ist, dass die Stammdaten der Schiilerin, des
Schiulers korrekt und vollstandig in LehrerOffice durch die Lehrperson gefiihrt werden. Es
empfiehlt sich deshalb immer, die Daten frihzeitig zu Beginn eines Schuljahres zu validieren.
Lehrpersonen sollen bei der Ubernahme einer neuen Klasse die vom Schulsekretariat erhal-
tenen Daten prifen und Korrekturen und Unvollstandigkeiten dem Schulsekretariat melden.

Das Auswertungstool meldet, dass die Datei nicht oder unvollstdndig importiert wurde (vgl. Abb. 5).
Dafur kbnnen mehrere Grinde verantwortlich sein: z. B. wenn der Dateityp individuell angepasst
wurde, wenn Spaltenbezeichnungen oder Spalten manuell gedndert wurden, wenn bei einzelnen
Schilerinnen, Schilern die Zuweisung in eine Schulart oder andere Daten (z. B. die Nationalitat)
fehlen. Uberpriufen Sie die Datei und melden Sie der Lehrperson die Optimierungshinweise zuriick.

Dateien einlesen

Ergebnis: Dateien sind nicht vollstandig importiert
- Datei Insgesamt Hinzugefiigt Geandert Fehler Abgebrochen

weisungen 200910 - Zug, Gisela von Bueren... 10 Q o 1 Nein L

International School of Zug and Lucerne. csy 18 18 0 i

Zuweisungen 200910 - Baar, Kathrin Sager.csv 18 18 u] u}

Zuweisungen 200910 - Baar, Stefan Dittli.csy 18 18 0 i

Zuweisungen 200910 - Cham, David Suber.csw 17 17 0 i

Zuweisungen 200910 - Cham, Gabriela Schrid.... 20 20 0 i Mein

Zuweisungen 200910 - Cham, Guido Lurati.csv 23 23 0 i Mein

Zuweisungen 200910 - Honenberg, Gody Buch.,. 12 12 0 i Mein

Zuweisungen 200910 - HOnenberg, Heidi Muell,., 17 17 0 1] Mein

Zuweisungen 200910 - HOnenberg, Karl Muster,., & ] 0 1] Mein

Zuweisungen 200910 - Honenberg, Patricia Fis,.. 16 16 u] Ju] Mein

Zuweisungen 200910 - Honenberg, Petra Gem... 1& 15 u] Ju] Mein

Zuweisungen 200910 - Hinenberg, Robert Cor.., 2 ] 0 i Mein

Zuweisungen 200910 - Steinhausen, Felix Mue,., 10 10 0 i Mein

Zuweisungen 200910 - Zug, Eva Gloor-Horber.,.. 12 1z 0 i Mein Z

Abb. 7: Fehlermeldungen werden farblich hervorgehoben.

Allgemeine Anleitungen zu LehrerOffice sind unter www.lehreroffice.ch abgelegt.
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