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03 Zeugnisse

“oivis I

03.01 Zeugnisse vorbereiten

Aufgabe

Die Zeugnisse werden fur die Durchfihrung der Zeug-
niskonferenz vorbereitet

DiViS-Menupunkt

Zeugnisse/Prifungen

Vorgesehene Bearbeiter

Klassenleitung, Zeugnisbeauftragte (ebenfalls SL, AL)

Geschatzter Aufwand

Abhéngig von den Voreingaben der LK (Angebotsno-
ten, Kompetenzen, Bemerkungen, ggf. Fehlzeiten).

Zieltermin

Zeugniskonferenz

Bedeutung

Die Vorbereitungen der Zeugnisse missen vor der
Zeugniskonferenz abgeschlossen sein, damit die Kon-
ferenz zigig durchgefihrt werden kann.

Die Darstellungen enthalten Testdaten

Inhalt
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Wichtiger Hinweis:
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Bitte beachten Sie bei der Vorbereitung der Zeugnisse, der
Durchfuhrung der Zeugniskonferenzen und beim Druck der
Zeugnisse, dass DiViS ein festes Wartungsfenster an jedem
Dienstag (ab 17 Uhr) hat. In diesem vorgegebenen Zeitfenster
werden neue Funktionen, Fehlerbehebungen und technische
Anpassungen eingespielt. Das Wartungsfenster reicht bis in
den Abend hinein. Die Anwendung ist dann nicht erreichbar.
Bitte berlcksichtigen Sie das bei lhren schulischen Prozessen
und der Jahresplanung (insbesondere die Lage der Zeugnis-
konferenzen).
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1 Zeugnisse vorbereiten

Damit DiViS die Durchfihrung einer Zeugniskonferenz unterstitzen kann, sind einige Vorbe-
reitungen im Vorfeld durchzufiihren. Diese Vorbereitungen sind regelhaft der Klassenleitung
in DiViS zugeordnet. Darlber hinaus kann das Profil ,Zeugnisbeauftragter von der Schullei-
tung an ausgewdhlte Personen vergeben werden. Lehrkréafte konnen den DiViS-
Hauptbereich ,Zeugnisse/Prufungen® nicht sehen.

Bitte beachten Sie:  Mit dem Profil ,Zeugnisbeauftragter” kdnnen alle Leistungsdaten samt-
licher Schilerinnen und Schiiler eingesehen und bearbeitet werden.
Das Projekt HSMS empfiehlt, dieses Profil an die Abteilungsleitungen
zusétzlich zu vergeben, damit sie bei einem externen Zugriff (ohne
Verwaltungsrechner & VPN) auf die Zeugnisse zugreifen kénnen.

1.1 Zeugnisse anlegen

Die Zeugnisformulare sind in DiViS entsprechend ihrer Schulform bereitgestellt.

Kontrollieren Sie das vorausgewahlte ,Zeugnisformular® und verandern Sie dieses ggf. an-
hand der im Dropdown-Meni vorgeschlagenen Alternativen. Es werden nur Zeugnisvorlagen
angezeigt, die der Schulform und der Klassenstufe entsprechen.

Die Formulare missen vor der Zeugniserstellung mit Grunddaten befullt werden. Daftr
betatigen Sie im Menupunkt ,Zeugnisse/Prufungen® fur die jeweilige Klasse den

Bearbeitungs-Button =1 ,Zeugnismerkmale fiir die ganze Klasse setzen*.

1 054 5 Frau Castan, Tambke Frau Pdnicke, Katrin 28 L & D_},
2 058 5 Frau von Rantzau, Charlotte Marie - 28 Lo =
3 05C 5 Frau Lenz, Chnstine Frau Sparmann, Sara 28 3 & 1 =0
4 0sD 5 Herr Swawela, Holger - F2 & & 5=
5 05E 5 Frau Schmid, Christine iz 28 b o =

1.1.1 Zeugnismerkmale fir die ganze Klasse

Mehrfachbearbeitung von Zeugnissen Anzeigezeitpunkt: 21.11.2018 I

Hier kiinnen Sie Werte fiir alle Zeugnisse der Klasse 7 a bearbeiten.

Sollten Sie keine Option wéhlen, werden beim Speichern die Zeugnisse entsprechend der jeweiligen Schilerdaten angelegt bzw. aktualisiert.

Werte Eigenschaft
iibernehmen
Zeitpunkt Halbjahr Endjahr
¥ Zeugnisformular
L Ausstellungsdatum =
el Bemerkungen () exisitierende Eintrage Gberschreiben
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In dieser Maske machen Sie die folgenden Eingaben:
- Sie setzen das Halbjahr fest,
- wahlen das Zeugnisformular aus,
- tragen das Ausstellungsdatum ein und
- geben sie ggf. Bemerkungen ein, die auf allen Zeugnissen stehen sollen.

Bitte beachten Sie hier den Info-Button @ und speichern die Eingaben.

1.2 Zeugnisse bearbeiten - Einzelzeugnis

Menii: Zeugnisse/Priifungen> bearbeiten

Wahlen Sie die gewlnschte Klasse aus und klicken Sie unter Aktion auf den Stift®
Zeugnisse bearbeiten und beginnen mit dem ersten Schiler/ der ersten Schulerin.

Uberpriifen Sie bitte, ob das richtige Zeugnisformular zugeordnet wurde. Sollte dies nicht der
Fall sein, wahlen Sie das richtige Formular aus und speichern Sie.

1.2.1 Forderungen

Die bei den Schilerdaten eingetragenen Forderungen werden nicht automatisch ins Zeugnis
Ubertragen. Wéhlen Sie die entsprechende Férderung (LSE) fur den Schiler/die Schilerin
aus dem Drop-Down-Menii aus. Speichern Sie die Anderung.

| “% Dateniibernahme |

Grunddaten

Zeugnisformular Zeugnis Jg. &, 1. Halbjahr

Farderbedarf I =]

Ausstellungsdatum =]

Hinweis: Bitte treffen Sie die Auswahl, wenn notwendig, vor der weiteren Bearbeitung.
Durch die Auswahl der Forderung verandert sich das Zeugnis inhaltlich.

1.2.2 Aktualisierung von Fachbelegungen und Noten
aus Angeboten

Die Leistungen konnen sowohl an den Angeboten als auch in der Zeugnisansicht gepflegt
werden (siehe hierzu auch die Anleitung ,02.01 Angebote erstellen/bearbeiten/loschen®).

Fur die Vorbereitung der Zeugniskonferenz haben Sie nun die Moéglichkeit, Fachbelegungen
und Noten aus den Angeboten ins Zeugnis zu Ubernehmen. Dies tun Sie fur jeden Schiler
einzeln.

Durch das Betatigen des Buttons ,Datentubernahme” 6ffnet sich ein Auswahlfeld, aus dem
Sie die zu Gibernehmenden Datenpakete auswahlen konnen. Die Ubernahme muss bestétigt

werden.
3
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Altuelle Seite: Zeugnisse/Prifungen ¥ bearbeiten

Startseite Q LG

Schule

Schiiler - Adam, Liselotte (Laufbahn), geboren am 09.07.
Personal

Klassen Zeugnis {(Halbjahr) | Zeugnis (Endjahr)

btz | “%, Dateniibernahme |

Zeugnisse/Priifungen ] - -

Prifungsplanung Grunddaten

Ubergangsverfahren Zeugnisformular Ubergang 1g. 9

Es o6ffnet sich folgendes Fenster:

Wihlen Sie die Inhalte aus, die Sie in das Zeugnis iibernehmen mdchten.

Daten @l

.4 Fachbelegung und Moten

Fehlzeiten

Bemerkungen
.4 Bemerkungen zu Fachzusammensetzungen . Erlauterungen zu Angeboten
4 Bemerkungen zu bilingualen Féchern 7 Bemerkungen zu zeugnisrelevanten Noten
Achtung!
Wenn Sie "Ubernehmen und speichern” anklicken, werden bereits im Zeugnis gespeicherte Daten liberschrieben!

Durch Datentibernahme erstellte Bemerkungen werden immer an das Ende des Textes geschrieben.
Es erfolgt keine Priffung auf eventuelle Textdubletten.

|. E Ubernehmen und speichern | | # Abbrechen .

In dieser Ansicht sind die Parameter zur Ubernahme bereits mit einem Hékchen vorbelegt;
mit Ausnahme der Fehlzeiten. Hier muss der Haken bei Bedarf gesetzt werden. Wenn Sie
die Inhalte ibernehmen wollen, betatigen Sie den Button ,Ubernehmen und speichern®

1.2.3 Noten Ubernehmen

Die durch die Datentibernahme Ubernommenen Noten kénnen manuell angepasst werden.
Anderungen, die in der Zeugnisansicht vorgenommen werden, kénnen in die Angebote zu-

rickgeschrieben werden. Hierfir betatigen Sie den Stiftf*') :
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Grunddaten

Zeugnisformular

Farderbedarf

Auzstellungsdatum

Leistungshewertung

Deutzch
Mathematik
Englisch
Biglogie
Chemie

Physik

Sport

Bildende Kunst
Musik

Theater

Geographie

Hinweis:

Not:

Zeugnis Jg. §

30.11.2018

Geschichte
Politik-Gesellschaft-Wirtschaft
Religian

weitere Sprache/n:

&7 (ab Jgst. )
&7 (ab Jgst. )

Wourden in den Angeboten keine Noten dokumentiert, kdnnen die Noten auch

direkt in die Zeugnismaske eingegeben werden. Dies trifft auch auf Bemer-
kungen und Fehlzeiten zu.

Bei der Ubernahme der Noten aus den Angeboten werden ggf. mehrere Angebote zu einem
Fach zusammengefasst, wenn dies in dem Angebot entsprechend vermerkt wurde, z.B. Chor
und Trompete werden zusammengefasst zu Musik.
Ein entsprechender Hinweis wird auf der Seite im oberen Bereich angezeigt. Die Meldung
muss geotffnet (angeklickt) werden, um den vollstéandigen Inhalt zu sehen.

Feugnis (Halbjahr) | Zeugnis (Endjahr)

@  Moten aus den Angeboten Gbernommen:

| “% Datendbernahme ‘

Grunddaten

Feugnisformular

Zeugnis {Halbjahr) | Zeugnis (Endjahr)

1

| Noten aus den Angeboten ﬂberncmmen:l
L) I

Bildende Kunst: 3
Mathematik: 3

Zeugnis Jg. &

Wenn Sie auf das Feld ,Noten

—=>

gende Fenster.

aus den Angeboten tbernom-
men* klicken, 6ffnet sich das fol-

Musik: 2- (Die Note setzt sich aus den Moten der Angebote [Cho] Chor (1%0.25) und [Tro] Trompete (2*0.25) und [Mu] Musik (3*0.50)

Zusammen.)
@ Englisch: 2
Theater: 3

Naturwissenschaften/Technik: 3

Religion: 2
Geographie: 3
Geschichte: 3
Sport: 3

| "% Datenibernahme |

Speichern Sie die Eintragungen/Anderungen im Zeugnis und wechseln Sie erst dann zum
nachsten Schuler/zur ndchsten Schiilerin.
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1.2.4 Fehlzeiten Ubernehmen

Fur die Ubernahme der Fehlzeiten ist das Hakchen nicht vorbelegt. Hier missen Sie den
Haken setzen, wenn die Ubernahme aus dem Reiter ,Fehlzeiten® in den Schilerdaten
durchgefiihrt werden soll (siehe dazu auch Anleitung ,02.01 Fehlzeiten erfassen®).

Hinweis: Die Fehlzeiten kdnnen auch direkt in die Zeugnisansicht eingetragen werden.

1.2.5 Bemerkungen und Kompetenzen tibernehmen

Sie haben nun die Moglichkeit, die Bewertungen und Bemerkungen der fachlichen Kompe-
tenzen zu Ubernehmen. Nutzen Sie hierzu bitte auch die Anleitung ,02.02 Fachliches Kom-
petenzschema®“.

Hinweis: Wenn der Klasse oder dem Schiler/der Schilerin ein fachliches Kompetenz-
schema zugewiesen wurde, haben Sie bei der Datenlibernahme die Moglichkeit
die Werte fur die fachlichen Kompetenzen aus den Angeboten zu tGbernehmen.
Wourde kein fachliches Kompetenzschema zugewiesen, wird diese Dateniber-
nahme nicht angezeigt.

Lernstand

Ausprégung der Kompetenz
sehr schwach schwach mittel/nermal stark sehr stark

Har- und Sehverstehen

Du verstehst Arbeitsanweisungen und setzt sie um.

Du verstehst den Inhalt von Hortexten und Geschichten.

Die tbernommenen Bewertungen und Bemerkungen kénnen manuell verandert werden. Die
Verdnderungen werden nicht in das Angebot Ubertragen, sondern ausschlie3lich im Zeugnis
gespeichert.

Sollten Sie Anderungen vorgenommen haben und wollen den Stand aus den Angeboten
wiederherstellen, fihren Sie die Datenibernahme fir die fachlichen Kompetenzen bitte er-
neut durch, um die im Zeugnis vorgenommenen Anderungen zu (iberschreiben.

Bitte speichern Sie die vorgenommenen Anderungen.

1.2.6 Weitere Sprachen

In den Zeugnisformularen werden die Felder ,weitere Sprache/n“, ,weitergeflihrte Sprache”,
,neu aufgenommene Sprache” etc. automatisch beflllt. Bitte kontrollieren Sie, ob die Rei-
henfolge korrekt ist.

Das Feld ,ab Jgst.“ wird ebenfalls automatisch befillt, wenn die Fremdsprachentabelle in
den Schulerdaten im Reiter Laufbahn gepflegt wurde. Ist dies nicht der Fall, kdnnen Sie
die Eintragung im Zeugnis auch manuell vornehmen.
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Leistungsheweriung

Deutsch G4 Sport E2

Mathamatik a3 Bildends Kunst (5]
Emglisch G2 Musik E3
Naturwissenschalten/ Technik Thestes %) Bitte Speichern
Blologle (1] Religlon EY ) ) ) )
Chemnia 3 Phlesophia B Sie jeweils die
Physik El Infarmatik El Vorgenom m enen
Gesellschaltswissenschatten .
Geographle f Anderungen/
Gaschichte E2 waltera Sprache/n; Elntl’agungen
Polltk-Gesallschaft- Wirtschaft Bt Franzosec =

{ab dgst

Arbelt un i 111
rbelt und Barul (a8 Joit. )

Anaaben ru den Gherfachlichen Komoetenzen

Rechtzeitig vor der Zeugniskonferenz sollen samtliche zeugnisrelevanten Daten der Schile-
rinnen und Schiler in die Zeugnisansicht tibernommen sein.

2 Besonderheiten fur die Grundschule

2.1 Noten fir das Fach Deutsch, Grundschule Jg. 3 + 4

Die Notenkonfiguration in dem Angebot fur das Fach Deutsch in Jg. 3 + 4 muss mit der
Zeugnisvorlage Ubereinstimmen, damit die Gesamtnote fir das Fach Deutsch sowie die
Teilnoten tbernommen werden kénnen.. Bei Abweichungen im Angebot wird nur die Note fiir
das Fach ,Deutsch” Gbernommen.

Diese Regelung bezieht sich auf das Zeugnisformular ,Bericht Benotung Jg. 3-4“ und ,kom-
petenzbasiertes Zeugnis Jg. 4°.

Es gibt fir Deutsch im Zeugnisformular eine voreingestellte Unterteilung:

Leistungsbewertung

Note Note
Deutsch & Religion e,
Sprechen und Zuhdren o Bildende Kunst e
Lesen e Musik e
Texte schreiben e Theater e
Ruchtig schreiben & Sport e
Sprache untersuchen e e

Blathana =il

Entsprechend der Vorlage ,Deutsch Klasse 3 und 4“ werden die Noten erfasst und
in das Notenmenl im Zeugnis tbernommen:
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Notenerfassung || Einstellungen

Sprechen und L Texte Richtig Sprache
Zuhdren =SER schreiben schreiben untersuchen

Behrendt, Arno i 1 2 1- 3 3 |2 1 2 2|2
Bittner, Maira L.,.A &
Brauer, Leonidas L.,./:i" E
Briining, Cataleya =Ed

3 Besonderheiten Oberstufe (ab S1)

Die Funktionalitaten sind ab der Oberstufe die gleichen, wie bei allen anderen Klassen. Al-
lerdings werden im Zeugnis Zusatzinformationen bendtigt. Die Klassenstufen 11 und 12
(Gym) bzw. 12 und 13 (STS) werden in Profilen mit festgelegten profilgebenden und profil-
begleitenden Fachern unterrichtet. Diese sind bereits in den in DiViS hinterlegten Stunden-
tafeln eingepflegt, sodass das Thema sowie die profilgebenden und profilbegleitenden Fa-
cher bereits Gbernommen wurden. Falls das Thema falsch ist und/oder die zugeordneten
Facher nicht korrekt sind, wenden Sie sich bitte an Ihre Abteilungsleitung und/oder Schullei-
tung.

Profildaten
[Thema Fulturerbe o
Profilgebende Facher Bitte auswahlen Profilbegleitende Facher Bitte auswahlen

Gehen Sie zunachst vor, wie in den vorherigen Schritten beschrieben.
3.1 Fehlzeiten in das Zeugnis Gbernehmen

Fur die Datenlibernahme in das Zeugnis gibt es in der Oberstufe noch eine Besonderheit
hinsichtlich der Fehlzeiten.

. Dateniibernahme in das Zeugnis =

‘Wahlen Sie die Inhalte aus, die Sie in das Zeugnis ibernehmen machten.
Daten (@

.+ Fachbelegung und Moten

| .4 Fehlzeiten | Fehlzeiten aus Angeboten @) ]I Es darf nur eine der beiden "Fehlzeiten"-Varianten ausgewshlt werden. .
Bemerkungen
/| Bemerkungen zu Fachzusammensetzungen Erl&uterungen zu Angeboten
Bemerkungen zu bilingualen Fachern Bemerkungen zu zeugnisrelevanten Noten
n
Achtung!

Wenn Sie "Ubernehmen und speichern” anklicken, werden bereits im Zeugnis gespeicherte Daten iiberschrieben!
*  Durch Datenibernahme erstellte Bemerkungen werden immer an das Ende des Textes geschrieben.
Es erfolgt keine Priifung auf eventuelle Textdubletten. d. Punkte

|. E Ubernehmen und speichern ‘ | J Abbrechen .

- oy e =
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Wenn Sie die Fehlzeiten Ubernehmen mdchten, missen Sie hier auswéhlen, ob Sie die
Fehlzeiten aus der Dokumentation in den Schilerdaten, Reiter ,,Fehlzeiten* Ubernehmen
wollen, oder die ,Fehlzeiten aus den Angeboten®. Bei der Ubernahme aus den Angeboten
werden die eingetragen Fehlzeiten zusammengerechnet ins Zeugnis Ubertragen. Wenn Sie
versehentlich beide Fehlzeitenarten anklicken, erscheint als Warnung die rote Umrandung

und wenn Sie dann mit dem Cursor auf den Infobutton gehen, erscheint der entsprechende
Hinweis.

Haben Sie eine Wahl getroffen, betatigen Sie wieder den Button Ubernehmen und spei-
chern.



