Hallo liebe Kollegen,

wir haben versucht, die Erzeugung und Verwaltung der Kopfnoten fiir Grundschulen
(KOPFNOTEN PLUS GRUNDSCHULE.XLS) und fur Schulen der SEK |

(KOPFNOTEN PLUS SEK 1.XLS) fur die Klassenlehrer und deren Fachkollegen ,handhabbar” zu
machen.  Wenn alles richtig lauft, habt Ihr die Méglichkeit, das Arbeits- und Sozialverhalten
Eurer Schiler Gber 8 Schulhalbjahre zu beobachten und zu dokumentieren.

Die Erzeugung der Kopfnoten ist eigentlich nur ,Abfallprodukt”.

Falls Ihr mit dem Programm arbeiten mochtet, bitten wir Euch, uns alles, was Euch auffallt, per
Mail mitzuteilen. Wir sind keine Programmierer und sicher ist das Produkt nicht optimal, aber
wenn es lauft und uns hilft, dann ist schon ein gutes Stiick Weg geschafft.

petra.buschke@lisum.brandenburg.de joerg.voll@lisum.brandenburg.de
-Tel.: (033 78) 209 120-

Eine aktuelle Version wird dann auf der Oberschulseite des Bildungsservers (www.bildung-
brandenburg.de/1854.html) bereitgestellt.

Inhalt

0. Leistungen der Datei

1. Zum Umgang mit dem Programm

2. Bedienung des Programms

3. Datentibertragung aus alteren Versionen

4. Mdoglichkeiten/ Empfehlungen im Umgang mit dem Programm

0. Leistungen der Datei

Das Verwenden der Datei bietet einige Moglichkeiten, die lhnen die Arbeit erleichtern sollen:

1. Beobachten und Dokumentieren des Arbeits- und Sozialverhaltens einer Lerngruppe mit max.
30 Schulern fir den Zeitraum von 8 Schulhalbjahren (Abb.1)

2. Erzeugen einer 3-seitigen Gesamtiibersicht tiber die Entwicklung des ASV eines beliebigen
Schulers (Abb.2)

3. Erzeugen der Kopfnoten eines beliebigen Schulhalbjahres (Abb.3)

4. Erzeugen eines Zuarbeitsbogens fiir die Beteiligung aller Fachlehrer an der Einschatzung des
Arbeits- und Sozialverhaltens (Abb.4). Die Zuarbeit erfolgt in Papierform.

5. Erzeugen eines Direkteingabebogens fir die Beteiligung aller Fachlehrer an der Einschatzung
des Arbeits- und Sozialverhaltens (Abb.4). Die Zuarbeit erfolgt direkt am Rechner.

6. Ubersicht tiber alle Einzelbewertungen aller Schiiler innerhalb eines gewiinschten Halbjahres.
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1. Zum Umgang mit dem Programm

Die Datei wurde mit dem Programm EXCEL der Firma Microsoft erstellt. Stellen Sie bitte sicher,
dass vor dem Offnen der Datei unter EXTRAS/MAKRO/SICHERHEIT die Stufe mittel eingestellt ist.

Nach dem Start sollte sich dann folgendes Bild zeigen:

Abb.7

Microsoft Excel
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| krDsdeakl:MerenI' Makros aktivieren | Weitere Informationenl

Die Makros mussen aktiviert werden (sonst funktionieren die Schaltflachen nachher nicht)!

Betéatigen Sie dann den Button PROGRAMM\START

Abb.8
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Programmstart

Es wird die Anzahl der aktuell verwalteten Schiler angezeigt
und Sie haben die Méglichkeit, fur die aktuelle Sitzung ein

Schulhalbjahr fest einzustellen, das erspart eine Menge

LKlickarbeit"

Es kdnnen pro Datei max. 30 Schiler eingegeben werden.

Nun 6ffnet sich die Hauptmaske:

Abb.9

N

Derzeit sind 3 Schiiler gespeichert.

\ Wenn Sie nur ein Schulhalbjahr bearbeiten méck

wihlen Sie bitte das entsprechende Halbjahr aus, um
es fiir alle Aktionen fest einzustellen!

g

Bitte tatigen Sie alle Eingaben und Veranderungen der Schilerdaten nur in dieser Maske!
Die Tabellen und Diagramme (siehe unten) bitte nicht verandern, das macht das Programm alleine.
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2. Bedienung des Programms

a, einen Schiler in die Datei aufnehmen

b, einen Schiler anzeigen, um z.B. die Bewertung nach der Klassenkonferenz zu andern

¢, ein Halbjahr eines Schilers I6schen

d, einen Schiler komplett I6schen

e, die Ubersicht iber die Gesamtentwicklung der Klasse erzeugen

f, die Liste aller Kopfnoten eines Halbjahres erzeugen

g, die 3-seitige Gesamtiibersicht eines Schiilers erzeugen

h, den Zuarbeitsbogen eines Schilers erzeugen (zur Einsicht und Einflussnahme der Fachlehrer)
i, den Direkteingabebogen des Schiilers erzeugen (fur die Zuarbeit der Fachlehrer am Rechner)
j, die Ubersicht tiber alle Einzelbewertungen der Klasse im aktuellen Halbjahr erzeugen

a, einen Schiller in die Datei aufnehmen

neuen Schiiler eingeben

Betatigen Sie in der Hauptmaske den Button:

Geben Sie dann den Namen und das zu bewertende Schulhalbjahr ein. Nach Eingabe der
Bewertungen (die Sie jederzeit auch unterbrechen kénnen) speichern Sie den Datensatz bitte mit dem

Button: aktuellen Datensatz speichern

b, einen Schiiler anzeigen, um z.B. die Bewertung nach der Klassenkonferenz zu dndern

Betatigen Sie in der Hauptmaske den Button: | einen Schuler auswéhlen

Es o6ffnet sich das folgende Fenster: g

Bitte wihlen Sie den gewiinschten Schiiler aus der Liste:

Schiiler anzeigen/ &ndern |

Daten aus letztem Schulhalbjahr iibernehmen |

des Schiilers (Fachl it in Papi ) |

Direkteingabebogen des Schillers (Fachlehrerzuarbeit am Rechner) |

Gesamtiibersicht des Schillers (3-seitige EXCEL- Tabelle) | Abbrechen

Abb.11

Wabhlen Sie den Schiler aus der Liste, wahlen Sie das gewiinschte Schulhalbjahr und betéatigen Sie

den Button:| Schiler anzeigen/andern | gspejchern Sie nach Veranderung bzw. Einsichtnahme

den Datensatz wieder ab.

c, ein Halbjahr eines Schilers I6schen

einen Schiler auswahlen

Betatigen Sie in der Hauptmaske den Button:

Waébhlen Sie dann in der Maske It. Abb.11 den Schuler und das gewlinschte Halbjahr aus. Betatigen
Sie nun den Button:

ein Halbjahr eines Schilers I16schen




d, einen Schiler komplett [6schen

einen Schiler auswahlen

Betétigen Sie in der Hauptmaske den Button:

Wahlen Sie dann in der Maske It. Abb.11 den Schuler aus. Betatigen Sie nun den Button:

Schiler komplett I6schen

e, die Ubersicht iiber die Gesamtentwicklung der Klasse erzeugen

Betatigen Sie in der Hauptmaske den Button:

Gesamtentwicklung der Klassen zeigen (EXCEL)

Es offnet sich dann die Gesamtubersicht der ganzen Lerngruppe.
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und fahren Sie keinerlei Verdnderungen an den Daten durch !

f, die Liste aller Kopfnoten eines Halbjahres erzeugen

Waébhlen Sie in der Hauptmaske das gewiinschte Schulhalbjahr und betatigen Sie den Button:

Kopfnoten anzeigen und drucken

Es o6ffnet sich folgende Tabelle:
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g, die 3-seitige Gesamtilbersicht eines Schiilers erzeugen

Betatigen Sie in der Hauptmaske den Button: einen Schuler auswéhlen

Wabhlen Sie in der Maske It. Abb.11 den gewiinschten Schuler aus und betétigen Sie den Button:

Gesamtiubersicht des Schiilers ( 3-seitige EXCEL- Tabelle)
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h, den Zuarbeitsbogen eines Schilers erzeugen (zur Einsicht und Einflussnahme der Fachlehrer)

Die Ausgabe der Zuarbeitsbdgen ist nur dann eine Arbeitserleichterung fir den Klassenleiter, wenn er

seine Vorschlage fiir alle Schiler bereits abgeschlossen hat. So muss er die Noten nicht per Hand in
einen leeren Bogen eintragen.

einen Schiller auswahlen

Betétigen Sie in der Hauptmaske den Button:

Waébhlen Sie in der Maske It. Abb.11 den Schiiler und das gewtinschte Schulhalbjahr aus und betéatigen
Sie den Button:

Zuarbeitsbogen des Schilers (Fachlehrerzuarbeit in Papierform)
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Geben Sie keine Daten ein! Der Bogen dient der schriftlichen Zuarbeit.

i, den Direkteingabebogen des Schillers erzeugen (fiir die Zuarbeit der Fachlehrer am Rechner)

Dies ist die einzige Tabelle, in die Sie Daten eingeben.

Wenn Sie die Zuarbeit der Fachkollegen direkt am Rechner realisieren, ertbrigt sich eine
nachtragliche Uberarbeitung der Einzelbewertungen.

Betétigen Sie in der Hauptmaske den Button:

einen Schiler auswahlen

Waébhlen Sie in der Maske It. Abb.11 den Schiiler und das gewtinschte Schulhalbjahr aus und betéatigen
Sie den Button:

Direkteingabebogen des Schilers (Fachlehrerzuarbeit am Rechner)




Es o6ffnet sich die folgende Tabelle:

Abb.15
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Bitte tragen Sie nur i des iters ein!
Setzen Sie dann in Ihrem Fach den Haken bei Sighumi (Ausfilien erfolgt i

1-heruorragend. 2-deutich 3-teibweise 4 -weni

i e ) - - Speichern und zunick zur Eingabermaske
Achtung! Diese § chaltiichen werden nur durch den K

betitigt! (nach Abschluss der Zuarbeit aller Fachkollegen)

Eutton akiivieren

Bitte tragen Sie nur solche Bewertungen ein, die vom Klassenlehrervorschlag abweichen. Durch das
Setzen des Hakchens beim zuarbeitenden Fach werden alle Gbereinstimmenden Bewertungen
automatisch gesetzt.

Hinweise fur Klassenleiter:

Alle abgegebenen Zuarbeiten werden gleichgewichtig berticksichtigt, die Berechnung der
Gesamtbewertung erfolgt bis zum Ende auf der Grundlage der Durchschnittswerte, gerundet
wird erst ganz zum Schluss.

Wenn die Zuarbeit aller Fachlehrer abgeschlossen ist, miissen ja die Vorschlage des
Klassenleitungsteams aktualisiert werden. Drucken Sie dazu den kompletten Schiilerbogen
aus:

Bogen drucken

und betatigen Sie danach den Button:

Zuarbeit fur den Schiiler abschlieRen und Noten aktualisieren

(der Button aktiviert sich automatisch nach dem Ausdruck des Schulerbogens)

Fur diesen Schuler ist ab jetzt fir das aktuelle Schulhalbjahr durch Fachlehrer keine Zuarbeit
mehr maglich.

Es erschien uns nicht sinnvoll, alle Einzelzuarbeitsdaten aller Fachkollegen fiir 8
Schulhalbjahre zu speichern. Es ist deshalb nétig, vor der Bearbeitung eines neuen
Schulhalbjahres die Zuarbeitsdaten des ,Vorhalbjahres” zu I6schen. Das tun Sie bitte aus der
Hauptmaske heraus Uiber den Button:

Einstellungen durch Klassenleiter

Stellen Sie aber unbedingt sicher, dass alle Schiler ,abgearbeitet* sind und Ihnen alle Bégen
ausgedruckt vorliegen.




i, die Ubersicht iiber alle Einzelbewertungen der Klasse im aktuellen Halbjahr erzeugen

Waébhlen Sie in der Hauptmaske das gewiinschte Schulhalbjahr und betatigen Sie den Button:

Klassenubersicht (Schulhalbjahr)
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Bitte verlassen Sie alle
Tabellen nur Gber den Button zuriick zur Eingabemaske

und fahren Sie keinerlei Verdnderungen an den Daten durch !

Die Datei verlassen Sie bitte immer aus der Hauptmaske heraus tber
den Button:

Programmende

3. Datenibertragung aus alteren Versionen

Die Dateiversion ...2007.xls stellt als zusatzliche Angebote sowohl den Direkteingabebogen als auch
die Halbjahresklassenibersicht bereit. Das ist neu.

Wenn Sie mit der neuen Version arbeiten méchten, aber die Daten aus Ihrer bisherigen Version nicht
verloren gehen sollen, dann gehen Sie bitte wie folgt vor:



alte Datei 6ffnen (Makros deaktivieren)
Tabellenblatt NR auswéahlen

Tabellenblatt NR
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Bearbeiten  Kopieren (oder rechte Maustaste  Kopieren)
neue Dateiversion 6ffnen (Makros deaktivieren)
Tabellenblatt NR auswéahlen

Cursor auf Zelle Al

Bearbeiten Inhalte einfligen (oder rechte Maustaste Inhalte einfiigen)
Auswahl : Werte



Die Daten mussten nun in der neuen Dateiversion auf dem Tabellenblatt NR zu sehen sein.

SchlieBen Sie nun beide Dateien (Speichern nicht vergessen )

4. Méglichkeiten/ Empfehlungen im Umgang mit dem Programm

Zum Erstellen der Schulerprofile in den jeweiligen Schulhalbjahren ist es sicher ratsam, dass sich der
Klassenleiter nicht alleine ,hinsetzt* sondern im Team mit geeigneten Kollegen die Verhaltenskriterien
des Schillers einschéatzt.

Um jedoch allen Kollegen die Méglichkeit zu geben, Ihre Zuarbeit leisten zu kénnen, sehen wir 3
Varianten:

Variante |

Nach Eingabe der Bewertungen fiir die Schiiler werden die Ubersichten der einzelnen Schiiler
(Zuarbeitsbdgen) ausgedruckt (sie werden ja sowieso fur die Akten bendétigt) und dem Kollegium zur
Einsicht zur Verfugung gestellt. Nun kann ja jeder Kollege die Empfehlung des Klassenleiters (und
seines Teams) sichten und Unstimmigkeiten vermerken. Durch Signum bestatigt jeder Fachlehrer die
Einsichtnahme.

In der Klassenkonferenz wird dann nur noch Gber die ,unklaren® Féalle gesprochen

Um abschlieRend den Bogen mit den Kopfnoten der Klasse ausdrucken zu kdnnen, ist es notwendig,
die Anderungen, die bei der Klassenkonferenz oder durch die Zuarbeit zu Tage getreten sind, bei den
betreffenden Schilern im Programm durchzufiihren. Nach Anderung der entsprechenden Kriterien
werden die Kopfnoten dann ,aktuell* generiert.

Variante I|
Die Erstellung der Profile erfolgt wie oben, jedoch ist die Beteiligung der Fachkollegen auch derart

denkbar, dass bei der Klassenkonferenz mit Hilfe eines Beamers jeder Schiler einzeln
~durchgegangen® wird. Ob das funktionieren kann musste mal durchgespielt werden.



Variante Il

Alle Fachkollegen arbeiten am Rechner zu. Das setzt zwar voraus, dass man die ganze Sachen
organisatorisch ,in die Reihe* bekommt und dass auch jeder Kollege in die Datei eingewiesen ist, aber
nach der Zuarbeit liegen sowohl alle Einzelbewertungen auf den Schiilerbégen als auch eine
aktualisierte Liste der Kopfnoten der Klasse vor.

Empfehlung/en

Bevor Sie die leere ,Rohdatei* mit Daten fiittern sollten Sie sich eine Kopie erstellen und nach Ihrer
Klasse umbenennen. Die Anzahl der Datensatze haben wir auf 30 begrenzt, so sehen die Ausdrucke
fur die Kopfnoten und die Klassendaten verniinftig aus.

Es ist also sinnvoll, fiir jede Klasse eine solche Datei einzurichten.

( Sollten Schulen mit altersgemischten Gruppen arbeiten, so ist zwar die Eingabe und Verwaltung der Daten kein
Problem, jedoch beim Ausdrucken der Kopfnoten missten dann alle Schulhalbjahre, in denen sich Schiler
.befinden“, gesondert gedruckt werden.)

Es ist sicher empfehlenswert, dass jeder Schiiler seine 3-seitige Ubersicht bei Erstausstellung
mit nach Hause bekommt und dieses Dokument zu jedem Beratungsgespréach mit sich fuhrt,
um es selbststandig weiterzufihren (sowohl Kriteriennoten als auch Diagramme).

Jedes Schulhalbjahr immer wieder fir die Hand des Schilers auszudrucken ist papierintensiv und
zwingt den Schiler nicht, sich mit seiner Einschatzung auseinanderzusetzen. Das geht natdrlich nur,
wenn Schiler und Eltern ein Interesse an der Entwicklung des Arbeits- und Sozialverhaltens haben.

Fazit

Wir hoffen, dass Sie sich gut ,reinfinden” und dass die Arbeit nicht ganz umsonst war.
Wir bitten Sie nochmals, das Programm zu testen und uns Fehler unbedingt mitzuteilen.

- Ende -



