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Notenprogramm — Serienbriefe

Das Noten- und Zeugnisprogramm bietet auch die Moglichkeit, bestimmte Mitteilungen/ Bescheide an
Schiiler bzw. Erziehungsberechtigte tiber die Word-Serienbrieffunktion zu erstellen. Die Erstellung der
Mitteilungen/ Bescheide erfolgt in zwei Schritten:

Export der bendtigten Daten in eine Excel-Tabelle

Die Daten werden als csv-Datei erzeugt. Die Datei ist mit Excel zu 6ffnen und als Excel-Datei zu
speichern, um sie flir die Musterserienbriefe als Datenquelle verwenden zu kénnen

Erstellung des Serienbriefes aus einer Mustervorlage

Der Musterserienbrief kann in einem begrenzten Rahmen an die Bediirfnisse der eigenen Schule
angepasst werden (z.B. Briefkopf der Schule integrieren, zusatzliche Informationen einpflegen).

Bisher stehen zwei Serienbriefe zur Verfiigung:

Probezeitbescheid

Es werden alle Schiiler ausgewahlt, die das Merkmal ,,Probezeit bestanden” nicht gesetzt haben.
Hat ein Schiiler auch das Merkmal ,,Wiederholung Jgst“ gesetzt, so kommt ein entsprechender
Text im Serienbrief, dass ein Wiederholen ausgeschlossen ist.

Gefahrdungsmitteilung
Es werden alle Schiler ausgewahlt, die das Merkmal ,,Vorricken gefahrdet” haben.

Aufgerufen werden kann die Funktion auf dem Startformular Gber die Schaltflache , Mitteilungen/Be-

scheide”.

Noten- und Zeugnisprogramm FOSBOS

Noten eingeben Daten importieren
Facher einer Klasse bearbeiten Schilerdaten pflegen
Halbjahresergebnisse Lehrerdaten pflegen
Notenbdgen klassenweise Klassendaten pflegen
Probezeitprifung Schuldaten pflegen

Zeugnisse/Bescheinigungen

Anwendung beenden

1. Vorarbeiten

Um Serienbriefe erstellen zu kénnen, ist es erforderlich, die Anschrift der Schiiler und der Erziehungsbe-
rechtigten zu importieren. Das Formular dazu ist unter dem Schiilerimport zu finden.

Folgende Felder sind in der WinSV (ber eine definierbare Liste Gber die Zwischenablage als csv-Datei zu
speichern:
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[l Schulnummer
Schiiler-ID
Schule

[] Klasse

[] nur Familienname

Anschrift 1: gilt fiir

] Anschrift 1: gilt auch fiir
[ Anschrift 2: Strale
Anschrift 2: Postleitzahl
Anschrift 2: Ort

[J F.-Name mit N.-Bestandteilen Anschrift 2: gilt fiir
[ Rufname

[l Yernamen

[l Anrede

[ Geburtsdatum
[l Geburtsort

Anschrift 1: StraBe

Anschrift 1: Postleitzahl
Anschrift 1: Ort

Anschrift 2: gilt auch fiir
Erziehungsber. 1: Familienname
Erziehungsber. 1: Yorname
Erziehungsber. 1: Anrede
Erziehungsber. 2: Familienname
Erziehungsber. 2: Yorname
Erziehungsber. 2: Anrede

Bild: WinSV — Definierbare Liste — Auswahl der benétigten Felder

Die Importdatei ist nach folgendem Muster aufgebaut:

1000;F0OS;Schiillername Teststrake 64;12345;Testort:S5;EL; ;7 ;Elternnachname Hans und Maria:UO
1002:FO5;Schillername;Strabe 4:12345;Testort;5;MU: ;7 rElternnachname;Maria-F
1018;F0S; Schillername; Strabe 48;12345;Testort;5;VA;;;;;;Elternnachname;Hans;H
1003;FOS;Schiilername;Strafe 1;12345;Testort:;S5;EL;Strabe 100:54321;0rt;:;;Elternnachname;Fritz und Olga;U
1004;BOS;Schiilername;Straks 22;12345;Testort:Srr770007 :|
Feld 1 Eindeutige Schillernummer aus WinSV
Feld 2 Schulart: entweder FOS oder BOS
Feld 3 Name des Schiilers
Feld 4 Anschrift des Schiilers: StraRRe
Feld 5 Anschrift des Schiilers: Postleitzahl
Feld 6 Anschrift des Schiilers: Ort
Feld 7 Anschrift gilt fir Schiler, hier steht ,,S“
Feld 8 Anschrift gilt fur Erziehungsberechtigte, Liste aus WinSV bzw. wenn kein
WinSV-Export : EL, MU, VA oder SO
Feld 9 Anschrift des Erziehungsberechtigten: StralRe
Feld 10 Anschrift des Erziehungsberechtigten: Postleitzahl
Feld 11 Anschrift des Erziehungsberechtigten: Ort
Feld 12 und 13 Nicht ausgewertet
Feld 14 Familienname Erziehungsberechtigte
Feld 15 Rufname Erziehungsberechtigte bei Eltern erst mannlich dann weiblich
verbunden mit und
Feld 16 Anrede Erziehungsberechtigte
U=Herrn und Frau, F = Frau, H = Herrn

Eine Bearbeitung der Anschriftendaten ist Giber das Formular ,Schiilerdaten pflegen” moglich. Die Schi-
leranschrift und die Anschrift Erziehungsberechtigter sind unabhangig voneinander zu warten. Somit ist
eine Anderung der Anschrift, die sowohl fiir den Schiiler wie auch fiir den Erziehungsberechtigten gilt, im

Noten- und Zeugnisprogramm in beidem Bereichen einzugeben.

Der Adressdaten-Import kann allerdings auch mehrmals durchgefiihrt werden, so dass Anschriften nur in

der WinSV gepflegt werden kdnnen und vor der Erstellung eines Serienbriefes der neueste Stand wieder

aus der WinSV importiert werden kann.
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2. Serienbrief — Probezeitbescheid

Kennzeichnung der Schillerdatensatze

Ausspielen der Serienbriefdaten

Noten- und Zeugnisprogramm FOSBOS - Serienbriefdaten

Serienbriefdaten fur Gefahrdungsmitteilungen

Formular schlieBen

Bild: Noten- und Zeugnisprogramm — Serienbriefdaten

Aufruf Gber die Schaltflache ,Serienbriefdaten fiir Probezeitbescheid”.
Es erscheint folgendes Formular:

Noten- und Zeugnisprogramm FOSBOS - Serienbriefdaten erstellen

Ordner auswahlen: auswahlen...
Dateiname: serienbrief_probezeitbescheid.csv
Formular schlieBen Erstellen

Bild: Noten- und Zeugnisprogramm — Serienbriefdaten erstellen — Probezeitbescheid
Uber die Schaltfliche ,auswahlen” kdnnen Sie den Speicherort der CSV-Exportdatei auf lhrem Rechner festlegen.
Der Dateiname ist vorbelegt, kann jedoch manuell angepasst werden (z.B. erganzt um einen Zusatz).

Durch Klick auf die Schaltflache ,,Erstellen” wird die CSV-Datei erzeugt und am ausgewahlten Speicherort abgelegt.
Die Datei enthalt flir jeden Schiiler, der als gefahrdet gekennzeichnet ist, einen Datensatz.

Um die Datei im Serienbrief nutzen zu kénnen, muss die CSV-Datei in Excel ge6ffnet werden und Uber , Datei->Spei-
chern unter” im XLSX-Format abgespeichert werden (Andern des Dateityps beim Speichern-> siehe unten).
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sl Socichern unter

Neu =
= Elil Computer
O E[;] Computer =
Aktueller Ordner
Speichern
i Speichern unter X
Speichern unter - v~ 4 [ > DieserPC > Desktop v O Desktop" durchsuchen r
Drucken Organisieren ¥ Neuer Ordner fosiw o
- o) Name Anderungédatum Typ GroBe A
fiEeoen s Schnellzugriff !
-] serienbrief_gefaehrdung_neu.csv Microsoft Excel-C... 2KB
: [ Desktop * TRy -9 = z G Z 3
Exportieren -] serienbrief_gefaehrdung.csv 30.01.2018 15:30 Microsoft Excel-C... 2KB
A Downlnads_# Y X
SchlieBen Dateinanfe: | serienbrief_gefaehrdung_neu.csv v
Dateityp: | CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv) v
; Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)
Konto sriest i e e R

PP
Excel-Binararbeitsmappe (*xlsb)
Optionen Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*.xIs)

A~ Ordner ausblende| XML-Daten (*xml)

Einzelnes Webarchiv (*.mht;*.mhtml)
Webseite (*.htm;*.html) i
Excel-Vorlage (*xitx)

Excel-Vorlage mit Makros (*xltm)

Excel 97-2003-Vorlage (*xit)

Text (Tabstopp-getrennt) (*.txt)
Unicode-Text (*.txt)
XML-Kalkulationstabelle 2003 (*.xml)
Microsoft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe (*xIs)
CSV

-getrennt) (*.csv)
Formatierter Text (Leerzeichen-aetrennt) (*.prn)

Bild: EXCEL — CSV-Datei in XLSX-Datei umwandeln

Erstellen des Serienbriefes

Beim erstmaligen Aufruf des Serienbriefes ist die erzeugte Excel-Datei als Datenquelle zuzuweisen.

Vor Erstellung des Serienbriefes ist die Mustervorlage fiir den Probezeitbescheid fiir die eigene Schule
anzupassen. Mindestens eingetragen werden missen folgende Daten. Ersichtlich ist dies an den [eckigen
Klammern] im Word-Dokument:

e Kopf- und FuRzeile der Schule

e Adressdaten der Schule im Briefkopf
Schulort beim Dokumenten-Datum
Unterzeichner der Mitteilung

e Anpassung der Rechtsbehelfsbelehrung (Falls diese nicht gewiinscht wird, kann sie entfernt wer-
den.)

Bitte beachten Sie, dass Sie am vorgegebenen Text keine Anderungen vornehmen. Sofern Sie noch wei-
tere Informationen mitteilen wollen, kdnnen Sie den Text entsprechend ergénzen.

3. Serienbrief — Gefdhrdungsmitteilung

Kennzeichnung der Schiilerdatensétze

Um beim Schiilerdatensatz zu hinterlegen, welche Schiller gefahrdet sind, muss die Funktion ,,Gefahr-
dung Vorklassen priifen” bzw. ,,Gefahrdung 11. Klassen FOS priifen” ausgefiihrt werden. Die beiden
Funktionen finden Sie im Formular ,,Probezeitpriifung”, dass liber das Startmeni erreichbar ist.
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Noten- und Zeugnisprogramm FOSBOS - Probezeit

Probezeit Vorklassen prifen
Probezeit 11. Klassen FOS priifen

Probezeitibersicht nach Klassen

Gefahrdung 11. Klassen FOS priifen

Formular schlieBen

Bild: Noten- und Zeugnisprogramm — Probezeitpriifung

Es erscheinen folgende Dialogfenster:

Noten- und Zeugnisprogramm FOSBOS - Erlduterung Gefahrdung

Gefihrd tifung Vorkl (FOS und BOS)

Wollen Sie das Hintergrundprogramm zum Prifen der Gefahrdung starten?

Das Programm stellt eine Gefahrdung fest, wenn

das Ergebnis der fachpraktische Ausbildung <6 Punkte ist oder

ein Halbjahresergebnis <4 Punkte ist oder

mindestens ein Halbjahresergebnis 4 Punkte betragt und die Summe aller
Punktzahlen kleiner ist als das Funffache der Anzahl der Facher.

Fur Schiler, die gefahrdet sind, werden folgende Daten automatisch eingetragen:
Vorricken gefahrdet = Ja

Auf dem Formular Schiilerdatenpflege kénnen diese Einstellungen, sofern im
Einzelfall erforderlich, verandert werden.

Programm starten Abbrechen

Bild: Noten- und Zeugnisprogramm — Geféhrdungspriifung Vorklasse (FOS und BOS)

Noten- und Zeugnisprogramm FOSBOS - Erlauterung Gefahrdung

Gefihrdungspriifung 11. Klassen (FOS)

Wollen Sie das Hintergrundprogramm zum Priifen der Gefahrdung starten?

Das Programm stellt eine Gefahrdung fest, wenn

das Ergebnis der fachpraktische Ausbildung <6 Punkte ist oder

ein Halbjahresergebnis <4 Punkte ist oder

mindestens ein Halbjahresergebnis 4 Punkte betragt und die Summe aller
Punktzahlen kleiner ist als das Funffache der Anzahl der Facher.

Fur Schuler, die gefahrdet sind, werden folgende Daten automatisch eingetragen:
Vorricken gefahrdet =Ja

Auf dem Formular Schilerdatenpflege kénnen diese Einstellungen, sofernim
Einzelfall erforderlich, verandert werden.

Abbrechen

Bild: Noten- und Zeugnisprogramm — Geféhrdungspriifung 11

. Klasse (FOS)
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Hier wird einerseits erklart, unter welchen Bedingungen der Schiiler als gefahrdet eingestuft wird und
welche Daten bei der Priifung verandert werden. Schiiler, die als gefdahrdet eingestuft werden, bekom-
men das Merkmal ,Vorriicken gefahrdet” gesetzt, das lber die Schiilerdatenpflege gedndert werden
kann. Dort gibt es auch neu das Merkmal ,,Wiederholung Jahrgangsstufe”.

Falls fiir einzelne Schiiler abweichende Regelungen getroffen werden, miissen die Daten im Schiilerda-
tensatz liber die Schiilerdatenpflege manuell gedndert werden.

Durch Klicken auf Programm starten wird die Priifung durchgefiihrt. Nach erfolgter Priifung schliel3t das

Dialogfenster automatisch.
Durch Klicken auf Abbrechen gelangt man wieder zuriick zur Ubersichtsmaske Probezeit

Ausspielen der Serienbriefdaten

Noten- und Zeugnisprogramm FOSBOS - Serienbriefdaten

Serienbriefdaten fur Gefahrdungsmitteilungen

Formular schlieRen

Bild: Noten- und Zeugnisprogramm — Serienbriefdaten

Aufruf Gber die Schaltflache ,Serienbriefdaten fiir Gefahrdungsmitteilungen”. Es erscheint folgendes For-
mular (weitere Beschreibung siehe oben):

Noten- und Zeugnisprogramm FOSBOS - Serienbriefdaten erstellen

Ordner auswahlen: auswahlen...
Dateiname: serienbrief_gefaehrdung.csv
Formular schlieRen Erstellen

Bild: Noten- und Zeugnisprogramm — Serienbriefdaten erstellen — Gefdhrdungsmitteilungen

Erstellen des Serienbriefes

Vor Erstellung des Serienbriefes ist die Mustervorlage fiir die Gefahrdungsmitteilung fiir die eigene
Schule anzupassen. Mindestens eingetragen werden miissen folgende Daten. Ersichtlich ist dies an den
[eckigen Klammern] im Word-Dokument:

e Kopf- und FuRzeile der Schule

e Adressdaten der Schule im Briefkopf

e Schulort beim Dokumenten-Datum

e Unterzeichner der Mitteilung
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Bitte beachten Sie, dass Sie am vorgegebenen Text keine Anderungen vornehmen. Sofern Sie noch wei-
tere Informationen mitteilen wollen, konnen Sie den Text entsprechend ergénzen.



