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1 Der erste Start

Nach dem Downloaden des zip-Archivs muss dessen Inhalt in einen Ordner
entpackt werden. Der Ordner kann lokal oder auf einem Netzwerklaufwerk'’

gespeichert werden.

Zum Start der Datenbank wird b @

Microsoft Access 2010 (Version 14.0)
oder neuer bendtigt. Microsoft Access
ist eine Software zur Herstellung von
Datenbankanwendungen, die in
Microsoft Office Professional
enthalten ist. Ob Microsoft Access auf
dem Rechner installiert ist, kann Gber
die Funktion Suchen in der Startleiste
uberprift werden. Dazu muss der
Begriff access in das Suchfeld
eingegeben werden. Die passende

Héchste Ubereinstimmung
I' Access
App
Web durchsuchen
/O access - Webergebnisse anzeige

L access point

O access runtime

O access|

App wird anschlieBend oberhalb Abbildung 1: Suche des Prgogramms
Microsoft Access luber die Suchleiste

angezeigt.
von Windows

Tipp: Welche Version von Microsoft Access installiert ist, Uberprufen Sie,
indem Sie in der MenUleiste von Access auf Datei = Hilfe klicken. Die
Information Uber die Versionsnummer finden Sie auf der rechten Seite im

zweiten Abschnitt unter Info zu Microsoft Access:

® Microsoft®
2.0Office

Produkt aktiviert

Microsoft Office Professional Plus 2010

Dieses Produkt enthilt Microsoft Access, Microsoft Excel, Microsoft SharePoint Workspace, Microsoft
Onelote, Microsoft Qutlook, Microsoft PowerPoint, Microsoft Publisher, Microsoft Word, Microsoft
InfoPath,

Product Key &ndern

Info zu Microsoft Access

Version: 14.0,6106.5005 (32-Bit)

Weitere Versions- und Copyrightinformationen
Bestandteil von Microsoft Office Professional Plus 2010
© 2010 Microsoft Corporation. Alle Rechte vorbehalten.
Microsoft-Kundendienst und -Support

Product ID:

Microsoft-Software-Lizenzbedingungen

Abbildung 2: Hilfemenii zur Anzeige der Versionsnummer

' Der Zugriff auf das Programm in einem Netzwerk ist technisch mdglich. Dabei kann es
jedoch zu Speicherkomplikationen kommen, sobald mehrere Personen gleichzeitig auf

denselben Datensatz zugreifen.
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Sollte Microsoft Access nicht auf dem Computer installiert sein, kann die
Datenbank dennoch ausgefuhrt werden. Dazu wird die entsprechende
Runtime bendtigt, die kostenlos von Microsoft als Download zur Verfigung
gestellt wird:

Runtime fir Microsoft Access 2016
Runtime fiir Office 365 Access?

Bitte folgen Sie anschlieBend den Installationsanweisungen?®.

Mit Doppelklick auf die Datei mit der Endung *.accde wird die Datenbank
geodffnet. Microsoft Access oOffnet eine Datenbank beim ersten Start
standardmaBig in einem geschutzten Modus, um den Rechner vor
schadhaften Makros zu schitzen.

rSicherﬁeitsh'lnweis fiir Microsoft Access &Iéj‘ Da WISSGnt'ICh kelne SChadIIChen MakrOS
@ Es wurde ein potenzielles Sicherheitsrisiko erkannt. prog ram m |ert Wu rden y Stal’tet d Ie
‘Warnung: Es kann nicht festgestellt werden, ob dieser Datenbank mlt elnem KIle auf Offnen

Inhalt aus einer vertravenswiirdigen Quelle stammt. Sie
sollten diesen Inhalt deaktiviert lassen, auber wenn von s .
diesem Inhalt wichtige Funktionalitit bereitgestellt wird Unter U mstanden muSS dleser

und Sie dessen Quelle vertrauen.

Dateipfad:  M:WSO-F v05,3.accdb Sicherheitshinweis bei  Nutzung der
bt o o deca oo e || Datenbank  bei  jedem  Start  bestétigt
Weitere Informationen Werden, kann jedOCh durCh daS Elnste”en
[offren ] von Vertrauenswiirdigen Speicherorten

Abbildung 3: Sicherheitshinweis ~ Ve€rmieden werden (siehe

Vertrauenswuirdige Speicherorte).

Jetzt 6ffnet sich die Hauptseite der Datenbank im Vollbildmodus und Sie
kénnen mit der Datenbank arbeiten.

§ 27 VS0O-F - Hauptseite - m— -
./ss T ND BILDUNGSFORSCHUNG Zusammenfassender Entwicklungs- und Leistungsbericht

und Sonderpadagogisches Gutachten
fur den Forderschwerpunkt geistige Entwicklung

nach § 27 VSO-F

Herzlich wilkommen im Programm zur Erstellung des zusammenfassenden Entwicklungs- und Leistungsberichts und des Sonderpadagogischen Gutachtens
nach § 27 VSO-F.

[]
a
Schillerverwaltung

2= o an °
Bericht und Gutachten Einstellungen Impressum
er passen Sie die e en Sie

Zur Kurzanleitung o
Hinweis: Das Programm ist fur eine Auflosung ab 1280 x 768 optimiert.

Abbildung 4: Hauptseite

2 Diese Version installieren Sie, wenn Sie Office 365 auf dem Rechner benutzen

% Bei Fragen zur Installation auf einem Schulrechner, steht lhnen Ihr Systembetreuer zur
Verfligung.

1 Der erste Start


https://www.microsoft.com/de-de/download/details.aspx?id=50040
https://support.office.com/de-de/article/herunterladen-und-installieren-von-office-365-access-runtime-185c5a32-8ba9-491e-ac76-91cbe3ea09c9

In den Optionen von Access kdnnen vertrauenswirdige Speicherorte
eingestellt werden. Eine Datenbank, die in einem solchen Speicherort
abgelegt  wird, bedarf keines weiteren = Akzeptierens  des
Sicherheitshinweises. Die Einstellung kann in einer neuen Instanz von
Access vorgenommen werden oder durch Klicken auf Abbrechen im
Sicherheitshinweis-Fenster unter:

Datei -> Optionen -> Sicherheitscenter -> Einstellungen fir das
Sicherheitscenter... > Vertrauenswirdige Speicherorte 2> Neuen
Speicherort hinzuftigen. ..

Dort kénnen unterschiedliche Verzeichnisse oder ganze Laufwerke zu
,Vertrauenswurdigen Speicherorten® hinzugefligt werden.

- .
Sicherheitscenter X

Vertrauenswirdige Herausgeber

Vertrauenswiirdige Speicherorte

r
Vertrauenswiirdige Speicherorte . - .
Warnung: Alle Speicherorte werden als vertrauenswirdige Quellen zum Offnen von Dateien behandelt. Wenn Sie einen

Vertrauenswiirdige Dokumente Speicherort andern oder hinzufdgen, sollten Sie sicherstellen, dass der neue Speicherort sicher ist,
Pfad Beschreibung Anderungsdatum
Add-Ins Benutzerspeicherorte
ActiveX-Einstellungen My 23.03.2020 13:19
o 14.02.2020 09:10
Einstellungen far Makros C\... Files p86)\Microsoft Office’\Officel4\ACCWIZ, Access-Standardspeicherort: Assistentendatenban...
DEP-Einstellungen Richtlinienspeicherorte

Statusleiste

Datenschutzoptionen

Pfad: M1 - Arbeitskreise\2019_20 §27 VSO-Fy
Beschreibung:

Anderungsdatum:  23.03.2020 13:12
Unterordner: Zulassig

Neuen Speicherort hinzuflgen... ] [ Entfernen ] [ Andern...

D Vertrauenswirdige Speicherorte im Metzwerk zulassen [nicht empfohlen)
D Alle vertrauenswurdigen Speicherorte deaktivieren

Abbildung 5: Menii Vertrauenswiirdige Speicherorte
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2 Grundlegende Informationen zum Umgang mit

der Datenbank

Die Datenbank ist optimiert flr Bildschirme ab einer Auflosung von
1280 x 768. Bei einer geringeren Aufldsung erscheinen in den Fenstern
Balken, mit Hilfe derer Sie nach links und rechts bzw. oben und unten
scrollen konnen.

Bei einer héheren Auflésung entstehen rechts und unten weiBBe, ungenutzte
Bereiche.

Die Datenbank wird im Vollbildmodus ausgefuhrt und liegt Gblicherweise im
Vordergrund vor allen anderen geoffneten Programmen. Ein Wechsel
zwischen den Programmen ist moglich durch die Tastenkombination
Alt + Tab. Es empfiehlt sich, an einem Arbeitsplatz mit zwei Bildschirmen zu
arbeiten.

Die meisten Anderungen in den Daten werden automatisch
a*' ubernommen. In einigen Fallen muss die Dateneingabe durch Klick
auf eine Schaltflache bestatigt werden.

Zeigt der Cursor einige Sekunden auf eine &«
Schaltfliche, wird ein Hinweis auf die Funktion der
Schaltflachen angezeigt. |Z|_|r|'_||:k: Tur Haupt:eit&l

Mit der Schaltflache Zuriick wird das geéffnete Fenster

€€ | geschlossen und das vorherige Menii wird angezeigt. Alle
eingegebenen Daten werden automatisch gespeichert.

Far Informationen zum Arbeiten mit der Datenbank wahrend der o
Benutzung, steht das Informationsfeld zur Verfigung. Mit einem Klick

auf i“ offnet sich die Anleitung in einem neuen Fenster und zeigt die
jeweilige Seite mit den entsprechenden Informationen an. Nach dem
SchlieBen oder Verkleinern des Fensters wird wieder die Datenbank

angezeigt.

2 Grundlegende Informationen zum Umgang mit der Datenbank



3 Hauptseite

Auf der Hauptseite sind finf Schaltflachen: Schdlerverwaltung, Bericht und
Gutachten, Einstellungen und Impressum fihren zu weiteren Menus. Die
Schaltflache Beenden beendet die Datenbank. Alle bis dahin getatigten
Anderungen werden iibernommen. Im Folgenden werden die verschiedenen
Menus erlautert.

4 ,Schilerverwaltung*®

Schilerverwaltung @ <«
1 Neue Schiilerinneuen Schiiler anlegen
Vorname* Nachname* Geburisdatum® Jahrgangssiufe* Klasse™
+
-
I \ \ [ Lt
Schwerbehindertenausweis Name der Betreuerin/des Betreuers
[Nicht bekannt  [~] | [Nicht bekannt
Schullaufbahn Medizinische Informationen
Informationen liegen nicht vor. Informationen liegen nicht vor.
Hilfsmittel Diagnostische Informationen
Informationen liegen nicht vor. Informationen liegen nicht vor.
2 Eine Schillerin/einen Schiller auswahlen
in Liste suchen Vorname und Nachname Geburistdatum Jgst. Klasse
Bibi Blocksbx 01.01.2006 12 12«
‘ E‘Er‘ua:ﬂ; SE‘E;?WEH 01.01.2004 12 12 3a Funktionen fiir ausgewahite/n Schillerin/Schiiler
Filtern nach Klasse Hein Doof 01.01.2004 10 10
’—E Dagobert Duck 01.01.2005 12 12 @] @
Donald Duck 01.01.2006 10 10
alle anzeigen Frau Holle 01.01.2005 1M1
wivejh jhbvjhb 01.01.2000 1010 3b Funktionen fiir alle Schiilerinnen und Schiiler
sjhvjvbljb jhbvwj h 01.01.2000 10 10
Pipi Langstrumpf 01.01.2004 12 12 Klasse (alf) Klasse (neu)
Mickey Maus 01.01.2006 10 10
Maria Musterfrau 01.01.2005 1 1 0 []
Max Mustermann 01.01.2006 10 10
Test Schiiler 01.01.2000 10 10
test tsqts 01.01.2001 1 11 <
Abbildung 6: Darstellung der Schiilerverwaltung
In der Schulerverwaltung kdnnen neue Schulerinnen und Schaler P
eingetragen und mit einem Klick zur vorhandenen Schilerliste |@m

hinzugefigt werden. Dazu mussen alle mit * markierten Felder
ausgefullt werden.

Diese Basisdaten von Schilerinnen und Schiler kdbnnen auch aus
ASV Ubernommen werden (zur ASV-Dokumentation). Dazu missen | 4%
die Daten aus ASV in eine *.csv-Datei mit der der folgenden Struktur
exportiert werden:

Vorname; Nachname; Klasse; Geburtsdatum (Trenner: Semikolon).

Zuvor aus der Datenbank exportierte Listen konnen hier -
ebenso importiert werden, wie vorhandene Schilerlisten
exportiert.

In der Liste werden alle Schilerinnen und Schuler der Jahrgangsstufen
angezeigt, fur die ein Zusammenfassender Entwicklungs- und

Leistungsbericht bzw. ein Gutachten erstellt werden kann. Wird das Feld
alle anzeigen aktiviert, erscheinen alle Schilerinnen und Schaler. Mit dem

=
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https://www.asv.bayern.de/doku/fz/schueler/gutachtenpara27
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Schiilerdaten
bearbeiten

Ubertragen
der
Kompetenzen

Eingabefeld in Liste suchen kann eine Schilerin bzw. ein Schiiler Gber den
Vor- oder Nachnamen gesucht werden. Uber die Dropdown-Liste kénnen
Schulerinnen und Schiler einer bestimmten Klasse angezeigt werden. In
der nebenstehenden Liste kann eine Schulerin bzw. ein Schiler markiert
und anschlieBend bearbeitet werden.

Tipp: Mit einem Doppelklick auf den Namen der Schulerin bzw. des
Schiilers 6ffnen Sie das MenU ,,Daten bearbeiten®.

In diesem Bereich kénnen Einstellungen zur markierten Schilerin oder zum
markierten Schiler getétigt werden:

:,,~ Schiilerdaten bearbeiten,

o | Schillerin/Schiiler 16schen,

Schulerin/Schuler eine Jahrgangsstufe herauf- oder herabsetzen,

Datenlibernahme riicksetzen.

In diesem MenU kdnnen die Daten der bereits angelegten Schilerinnen und
Schiler Uberarbeitet werden. Die mit * gekennzeichneten Felder sind
obligatorisch auszufullen.

Schilerdaten bearbeiten @

Vomame*® Machname™ Geburtsdatum™® Jahrgangsstufe™ Klasse™
it [Blocksberg [01.01.2006 12 [¢] 12
Schwerbehindertenausweis Name der Betreuerin/des Betreuers
[Nein = | Nicht bekannt.
Schullaufbahn Medizinische Informationen
Informationen liegen nicht vor. Informationen liegen nicht vor.
Hilfsmittel Diagnostische Informationen
Informationen liegen nicht vor. Informationen liegen nicht vor.

Abbildung 7: Menii "Schiilerdaten bearbeiten”

Beim Heraufsetzen der Schilerin bzw. des Schilers in eine neue
Jahrgangsstufe werden einmalig alle Kompetenzen in die neue
Jahrgangsstufe Ubertragen. Sollten die Kompetenzen flir eine Schdlerin
oder einen Schiler nach dem Heraufsetzen in eine hdhere Jahrgangsstufe
und dem Herabsetzen eingetragen worden sein, werden diese beim
erneuten Heraufsetzen nicht mehr Gbertragen.

4 ,Schilerverwaltung”



Mit der Funktion Datenibernahme Rlcksetzen wird fir die
entsprechende Jahrgangsstufe die Funktion zur Datentbernahme
der Kompetenzen in die néachsthéhere Jahrgangsstufe
wiederhergestellt.

Tipp: Stellen Sie die Jahrgangsstufe bei der Schilerin bzw. dem
Schiler ein, aus der die Daten in die ndchsthéhere tGbernommen
werden sollen und klicken Sie auf das Pfeilsymbol.

Beispiel:
Vorname und Nachname Geburtstidatum Jgst. Klasse

Bibi Blocksberg 01.01.2006 3 7b

Eenjamin Blimchen 01.01.2004

Hein Doof 01.01.2004
Dagobert Duck 01.01.2005

e B T R A
e B R

Die Schiilerin Bibi Blocksberg wurde versehentlich in die Jahrgangs-
stufe 8 heraufgesetzt, bevor die Kompetenzen fur die Jahrgangsstufe
7 ausgewahlt wurden. Es wurden also keine oder fehlerhafte Daten in
die Jahrgangsstufe 8 (ibertragen. Damit das Ubertragen wieder
mdglich ist, muss die Schiilerin wieder in die Jahrgangsstufe
7 versetzt werden. AnschlieBend wird das Ubertragen der
Kompetenzen mit Klick auf ,,Rlcksetzen® aktiviert. Das sich
offnende Hinweisfenster muss mit ,Ja“ bestatigt werden.

Hier kdnnen alle Schilerinnen und Schiler um eine Jahrgangsstufe versetzt
werden. Wurde diese Funktion versehentlich verwendet, kann far alle
Schulerinnen und Schuler die Datentibernahme riickgesetzt werden (s.

vorheri

Die Kl
verand

ger Abschnitt).

asse kann fir alle Schulerinnen und Schuler derselben Klasse
ert werden. Dazu muss im linken Feld die zu andernde Klasse

ausgewahlt und im rechten Feld die neue Klasse eingegeben
werden. Die Anderung wird mit Klick auf Klasse &ndern
ubernommen.

4.1 Export
Im MenU Export kbnnen die Schilerdaten inklusive aller bisher

eingeg

ebenen Kompetenzen exportiert werden, um sie an

andere Personen weiterzugeben*. Die Daten der markierten
Schulerinnen und Schiler werden in einer Excel-Datei (*.xIsx)
gespeichert.

“ Bitte beachten Sie den Datenschutz bei der Speicherung und Weitergabe der Export-
Datei, da die Daten der Schiilerinnen und Schiler unverschliisselt gespeichert werden.

4 ,Schilerverwaltung®
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Import

4.2 Import

Zuvor exportierte Daten konnen Uber das MenlU Import in die Datenbank
eingelesen werden. Dazu muss zunachst die einzulesende Datei (*.xslx)

Uber den Systemdialog ausgewahlt werden. Dieser 6ffnet sich beim B
Offnen des Meniis Import oder durch einen Klick auf Neue

Schlilerdatei auswéhlen.

Schulerdaten auswéhlen

Vorname Nachname
E3 | Maria Musterfrau
Benjamin Blimchen
Donald Duck
Bibi Blocksberg
Pipi Langstrumpf
Mickey Maus
Frau Halle
Meister Eder
Madame Tussauds
Hein Doof

o «
Geburtsdatum Jgst. Klasse Zuletzt bearbeitet am
01.01.2005 8 8 22.04.2020
01.01.2004 9 9 04.05.2020
01.01.2006 7 b 23.04.2020
01.01.2006 9 9 04.05.2020
01.01.2004 9 9 23.04.2020
01.01.2006 7 7a 23.04.2020
01.01.2005 8 8 30.04.2020
01.01.2006 7 7a 21.04.2020
01.01.2006 7 7a 03.04.2020
01.01.2004 7 7a 04.05.2020

Abbildung 8: Zu importierende Schiilerdaten kénnen nun ausgewéhlt werden

Nach dem erfolgreichen Import einer Datei wird das MenU wie in
Abbildung 8 dargestellt: Die Schilerinnen und Schuler aus der Import-Datei
werden mit ihren Grunddaten und dem letzten Bearbeitungsdatum dem
Nachnamen nach sortiert angezeigt. Nun konnen die in die Datenbank zu
importierenden Schulerinnen und Schiler markiert werden.

Importiert werden alle Daten (Basisdaten und bereits
eingegebene Kompetenzen) der markierten Schilerinnen und .
Schiler. Die importierten Schilerdaten werden aus der Liste -b
geléscht. Beim Verlassen des Menus konnen die
verbliebenen, nicht importierten Schilerdaten, geldscht

werden.

10
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5 ,Kompetenzen und Bericht/Gutachten®

Kompetenzen und Bericht/Gutachten (i ] &«
1 a) Eine Schilerin/einen Schiler auswahlen 2 Kompetenzen beschreiben
in Liste suchen Vorname und Nachname Geburtstdatum  Jgst. Klasse —
l— Bibi ksberg 01.01.2006 1212 3 Verlauf der Kompetenzen Uber die
Benjamin Blimchen 01.01.2004 12 12
Fitern nach Klasse Hein Doof 01012004 10 10 Jahrgangsstufen ansehen
Donald Duck 01.01.2006 12 12 N R .
=l Meister Eder 01.01.2006 10 |10 4 Zusammenfas__senden_ Entwicklungs- und Leistungsbericht
Frau Holle 01.01.2005 111 bzw. sonderpadagoegisches Gutachten erstellen
Pipi Langsirumpf 01.01.2004 12 12
Mickey Maus 01.01.2006 10 10 Zu erstellendes Dokument (.docx) auswahlen:
Maria Mu_s',er"rau 01.01.2005 non Zusammenfassender Entwicklungs- und E
mas M'Jsfmamd gl g} gggg 13 13 Leistungsbericht (§ 27 Abs 1 VSO-F)
1 b) Die Lehrkraft eintragen adame fussauds ® Sonderpadagogisches Guachten (§ 27 Abs. 2VSOF)
|Test Lehrkraft =l Ubersicht tiber alle Kompetenzen des Programms. 5‘:: ‘ij‘;‘?‘]

5 Berufliche Perspektiven beschreiben
Vorberufliche Erfahrungen (tiir die Eingabe und Ubersicht iiber Aussagen zu beruflichen Perspektiven:
die Praktika in das Feld Klicken): o Teiinahie an einer beriiisvorbereiienden Manahme: ™ |
|Fur Bibi Blocksberg sind bisher keine Praktika eingetragen. Teilnahme an der Mafinahme Unterstiitzte Beschaftigung (RegelmaBnahme)
MaBnahmen zum Ubergang Schule - Beruf (fiir die Eingabe und Teilnahme an der MaBnahme Unterstitzte Beschaftigung, Forderschwerpunkt
Ubersicht in das Feld klicken): geistige Entwicklung
|Fur Bibi Blocksberg sind bisher keine MaBnahmen eingetragen. Berufsbildungsbereich der WibM

Férderstitte

Berufliche Wiinsche und Zukunftsplanung (fiir die Eingabe in das Zusammenfassende Beurtsilung (fiir die Eingabe in das Feld klicken):
Feld klicken):

Abbildung 9: Vollstindig gedffnete Meniistruktur

Im Untermenlt Kompetenzen und Bericht/Gutachten kdnnen

gl —

v= | Kompetenzen einer Schilerin bzw. eines Schulers beschrieben,

— eine grafische Ubersicht Uber den Verlauf der Kompetenz-
Ia* | erwartungen einer Schiilerin bzw. eines Schiilers (iber mehrere
— Jahrgangsstufen hinweg und

der Zusammenfassende Entwicklungs- und Leistungsbericht

(§ 27 Abs. 1 VSO-F) bzw. das Sonderpddagogische Gutachten
(§ 27 Abs. 2 VSO-F) und zusétzlich eine Ubersicht iber alle

moglichen Kompetenzkategorien und ltems erstellt werden.

In der Liste werden alle Schilerinnen und Schuler der Jahrgangsstufen
angezeigt, fur die ein Zusammenfassender Entwicklungs- und
Leistungsbericht bzw. ein Gutachten erstellt werden kann. Das Feld alle
anzeigen kann hier nicht aktiviert werden. Wird eine Schulerin bzw. ein
Schuiler nicht angezeigt, muss dies Uber das Menu Schilerverwaltung
eingestellt werden. Mit dem Eingabefeld in Liste suchen kann eine Schulerin
bzw. ein Schiiler Uber den Vor- oder Nachnamen gesucht werden. Uber die
Dropdown-Liste kdnnen Schilerinnen und Schuler einer bestimmten Klasse
angezeigt werden. In der nebenstehenden Liste kann eine Schilerin bzw.
ein Schiler markiert und anschlieBend bearbeitet werden.

11
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2
Kompetenzen
beschreiben

5.1 Kompetenzen beschreiben

Ein Klick auf das Symbol &ffnet ein neues Fenster mit der Ubersicht (iber
alle Kompetenzkategorien der jeweiligen Schilerin bzw. des jeweiligen
Schilers in der entsprechenden Jahrgangsstufe.

Ubersicht Uber Kompetenzkategorien fir Bibi Blocksberg

Jahrgangsstufe 12 (i ] <«

Personale Kompetenzen Alltagskompetenzen Denken und Lernen Motorik
Emotionale Stabilitat Ernahrung Konzentration Nutzung von Hilfsmitteln
Selbstbewussisein Korperpflege Merkiahigke Korperliche Belastbarkeit

Selbsteinschatzung Gefahrenbewusstsein Handlungsplanung Grobmotorik

Zuverlassigkeit Zeitliche Orientierung Problemlosendes Denken Feinmotorik
Umgang mit Misserfolg Einkaufen Beurteilen und Bewerten
Verantwortungsbereitschaft Umgang mit Geld Mobilitat

Erscheinungsbild Umgang mit technischen oder

elekironischen Geraten

Wohnen Lesen
Schreiben

Schrift hliche K T
chriftsprachliche Kompetenzen Raumiiche Orientierung

— Teilnahme am StraBenverkehr
Kommunikation P N "
Offentliche Verkehrsmittel
Kommunikationsformen
Sprachverstandnis
Ausdrucksiahigkeit
Gesprachsverhalten (verbal oder
nonverbal)

Medienkompetenzen

= i Arbeitsverhalten
Bedienen von digitalen Mathematische Kompetenzen

Endgeraten

Ansirengungsbereitschaft
Selbsistandigke

Orientierung in Zahlenrdumen
Rechenoperationen

enen von Apps und

Anwendungsprogrammen R Flexibilitat
Soziale Kompetenzen ) R E C,’ Irle“ ?‘“ ‘?"Sdrg“ier
von Internetseiten c Arbeitstempo
Kontaktaufnahme hutz im Umgang mit dem Raum-Lag g Sorgfalt
Hoflichkeit nternet Geometrische Flachenformen Umgang mit Werkzeugen
Teilhabe in der Gruppe GroBen

Aktivitat in der Gruppe
Annahme von Feedback
AuBerung von Feedback
Konflikivermeidung
Konfliktbewaltigung

Messen von Langen

Abbildung 10: Ubersichtsseite iiber Kompetenzkategorien

Noch nicht bearbeitete Kategorien sind wei3 hinterlegt, bearbeitete
braunlich. Mit einem Klick auf eine Kategorie 6ffnet sich ein Fenster mit den
entsprechenden ltems.
Hinweis: Wurden flir die Schilerin bzw. den Schiler Kompetenzen
in einer vorherigen Jahrgangsstufe beschrieben und wurden diese in
die neue Jahrgangsstufe Ubernommen (siehe Ubertragen der
Kompetenzen), so ist diese Auswahl fur die neue Jahrgangsstufe
bereits vorausgewahlt. Auf der Ubersichtsseite sind daher alle

Kompetenzkategorien braunlich hinterlegt!
Bibi Blocksberg

Kompetenzen fir Jahrgangsstufe 12 &«

Personale Kompetenzen
Erscheinungsbild o

... achtet selbstandig auf ein gepflegtes Erscheinungsbild.

... achtet mit individueller personlicher Unterstlitzung auf ein gepflegies Erscheinungsbild.

L _.. achtet nach Feedback auf ein gepfl

_achtet nicht erkennbar auf ein gepflegtes Erscheinungsbild.

Freitexizeile:
Fragt bei der Lehrkraft nach, wie sie sich fir ein Bewerbungsgesprach anziehen soll. ‘

Abbildung 11: Unterkategorie "Erscheinungsbild”
12
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Zur Auswahl eines ltems, wird dieses mit der Maus angeklickt. Ein
Doppelklick auf das Item l6scht die Auswahl wieder. Sollte keine der
aufgefiihrten Kompetenzen die Schilerin oder den Schiler beschreiben,
kann in der Freitextzeile ein eigenes ltem formuliert werden. Die Moglichkeit
der freien Eingabe besteht auch, wenn bereits ein Iltem ausgewahlt ist.
Dadurch konnen zusatzliche Hinweise gegeben werden.

Far den Fall, dass in einer Kategorie keine Auswahl getroffen werden kann,
wird im erstellten Dokument (Bericht oder Gutachten) der in den
Einstellungen gewahlte Standardsatz erscheinen.

Bei einigen Kompetenzbeschreibungen ist eine zusatzliche Freitexteingabe
erforderlich, da das gewahlte Item ansonsten nicht vollstandig ist.
Erkennbar ist dies an der grinen Hinterlegung des Freitexifelds. Das
Freitextfeld zeigt standardmaBig verschiedene Beispiele einer sinnvollen
Beflllung an. Die Vorauswahl kann geléscht und durch eigene
Formulierungen ersetzt werden.

Kompetenzen fir ~ Bibi Blocksberg Jahrgangsstufe 12 <«

Mathematische Kompetenzen
GroéBen o

... verfugt Uber eine gesicherte Vorstellung folgender GroBen und nutzt diese rechnerisch:

{ .. verfugt Uber eine grundlegende Vorstellung der GroBen J

... benennt MaBeinheiten von GroBen in entsprechenden Sachzusammenhangen.

Freitexizeile:
[Geldwert, Zeit, Lange, Gewicht, Rauminhalt] ‘

Abbildung 12: Griine Hinterlegung des Freitextfeldes zeigt an, dass eine Eingabe
erforderlich ist.

Mit den beiden Schaltflachen zurtick und vor kann zum
( | ) vorherigen bzw. folgenden Unterpunkt navigiert werden.
Die Eingabe wird automatisch gespeichert.

Mit der Schaltfliche Zuriick zum vorherigen Meni wird die
« Kompetenzseite geschlossen und die Ubersichtsseite tber die
Kompetenzkategorien geoffnet. Auch diese Eingabe wird automatisch
gespeichert. Die Kompetenzkategorien, fur die eine Auswahl getroffen
wurde, sind nun braunlich hinterlegt.

13
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3 Verlauf der
Kompetenzen
tber die Jahr-
gangsstufen
ansehen

E‘

5.2 Verlauf der Kompetenzen

Diese Schaltflache 6ffnet ein Fenster, das die Einstufung aller Kompetenzen
der gewdahlten Schilerin bzw. des gewahlten Schilers Uber alle
Jahrgangsstufen hinweg grafisch darstellt.

Verlauf Bibi Blocksberg

Name: Bibi Blocksberg [THE‘ [E]

Personale Kompetenzen

Kommunikation

Emotionale Stabilitat Selbstbewusstsein Selbsteinschatzung

IE==—=Rlle=— = ————n=

Jest10  Jgsti1l  Jgsti2 Jest10  Jgsti1l  Jgsti2 Jest10  Jgsti1l  Jgst12

Zuverlassiglkeit Umgang mit Misserfolg Verantwortungsbereitschaft

Jest10  Jest1l  Jest12 Jest10  Jest1l  Jest12 Jest10  Jest1l  Jest12

Erscheinungsbild

JES=== =

Jest10  Jest1l  Jest12

Kommunikationsformen Sprachverstindnis Ausdrucksfihiglkeit

[ W BVigE IEE

Jest10  Jest1l  Jest12 Jest10  Jest1l  Jest12 Jest10  Jest1l  Jest12

Gesprachsverhalten [verbal
oder nonverbal)

Jest10  Jgst1l  [gsti12

Abbildung 13: Verlaufsiibersicht tiiber die erreichten Kompetenzen

Das vierseitige Dokument kann mit den auf allen Seiten wiederkehrenden
Schaltflachen

3] ()

«

als PDF im hinterlegten Verzeichnis gespeichert,

an einem Drucker ausgedruckt oder

geschlossen werden.

Hinweis: Sollte in einer Kategorie keine der vorhandenen Beschreibungen
gewahlt worden sein und stattdessen die Kompetenz in der Freitextzeile
formuliert worden sein, wird dies grafisch als ,0“ interpretiert, obwohl der
Grad der Kompetenz unter Umstanden hoher ausfallen wirde. Die

14
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Kompetenzen Kommunikationsformen und Nutzung von Hilfsmitteln sind
standardmaBig ausgewahlt, da nur eine Option (mit zusatzlichem Freitext)
besteht.

5.3 Zusammenfassender Entwicklungs- und Leistungsbericht und 4 Zusammen-

sonderpadagogisches Gutachten fassenden
. . . Entwicklungs-
4 Zusammenfassenden Entwicklungs- und Leistungsbericht und g
bzw. sonderpadagogisches Gutachten erstellen Leistungs-

Zu erstellendes Dokument (.docx) auswahlen: bericht bzw.

@ Zusammenfassender Entwicklungs- und E sonfierpada-
Leistungsbericht (§ 27 Abs 1 VSO-F) gogisches
Sonderpadagogisches Gutachten (§ 27 Abs. 2 VSO-F) Gutachten

erstellen

Ubersicht tber alle Kompetenzen des Programms Wo ist mein

Dokument? .E
Abbildung 14: Erstellung von drei verschiedenen Dokumenten maoglich

In diesem Bereich kdnnen drei verschiedene Dokumente erstellt werden:

- Zusammenfassender Entwicklungs- und Leistungsbericht (§ 27
Abs. 1 VSO-F)

- Sonderpadagogisches Gutachten (§ 27 Abs. 2 VSO-F)

- Ubersicht (iber alle Kompetenzen

Far die Erstellung des Zusammenfassenden Entwicklungs- und
Leistungsberichts und des sonderpddagogischen Gutachtens ist die
Auswahl einer Schilerin bzw. eines Schlers aus der Liste notwendig. Um
eine Ubersicht (iber alle Kompetenzen zu erstellen ist diese Auswahl nicht
notwendig.

Bericht und Gutachten
Fdr die Erstellung des Berichts bzw. des Gutachtens ist die Angabe der
aktiven Klassenlehrkraft obligatorisch, da deren Name auf dem Deckblatt
der Dokumente erscheint.

Vor der Erstellung des Gutachtens muss auBerdem eine Aussage zur
beruflichen Perspektive der Schulerin bzw. des Schulers getroffen werden.
Eine Zusammenfassende Beurteilung und Informationen zu Vorberuflichen
Erfahrungen, zu MaBnahmen zum Ubergang Schule - Beruf (siehe
folgendes Kapitel) sowie zu Beruflichen Wiinschen und Zukunftsplanung
kdénnen hier ebenfalls erganzt werden.

15
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Datenschutz

Bearbeiten
der Vorlagen

MaBnahmen zum Ubergang Schule — Beruf

§ 27 VSO-F FSgE - MaBnahmen zum Ubergang Schule - Beruf -

MafBnahmen zum Ubergang Schule - Beruf Bibi Blocksberg i ] <«
Art der MaBnahme
Berufeorientierungsmannahme im Rahmen UFSB FSgE
@ schulische UB im Rahmen UFSB FSgE
nachschulische UB im Rahmen UFSB FSgE
Berufsorientierung inklusiv (Boi)
Zeitraum | Jgst E
Beschreibung
Unterlagen hinterlegt™
* keine Erfassung im BerichuGutachien
(&)
Ubersicht Uber erfasste MaBnahmen:
Art der MaBnahme Zeitraum Jgst  Beschreibung Unterlagen hinterlegt’hinterlegte Unterlagen
Esshuhsnhe UB im Rahmen UFSB FSgE KW 37 10 Die Schiilerin hat an der schulischen MaBnahme ¥l Teilnahmezertifikat im Berufsportfolio
Datensatz: M« 1von1 H g Suchen

Abbildung 15: Menii MaBnahmen Ubergang Schule - Beruf

In diesem Menl kdénnen MaBnahmen zum Ubergang Schule - Beruf
eingetragen und bearbeitet werden, an denen die Schuilerin bzw. der
Schuler teilgenommen hat.

Je nach gewahlter MaBnahme stehen weitere Auswahl- und
Eintragungsmaoglichkeiten zur Verfigung.

o~ Die eingetragene MaBBnahme wird fur die Schulerin bzw. den Schuler
¥ | hinzugefigt.

Bereits erstellte MaBnahmen kénnen in der Liste Ubersicht iiber
erfasste MalBnahmen ausgewahlt und anschlieBend bearbeitet

werden (der Pfeil P links von der MaBnahme markiert die Auswahl).

2]

Alle eingetragenen MaBnahmen werden mit allen Informationen (auBer der
Information Uber die Art der hinterlegten Unterlagen) sowohl in den Bericht
als auch in das Gutachten Ubertragen.

Dokumente

Der Zusammenfassende Entwicklungs- und Leistungsbericht und das
sonderpddagogisches Gutachten werden mit Klick auf Dokument erstellen
als Word-Dokument im *.docx- bzw. in OpenOffice/LibreOffice im *.odt-
Format erstellt und unter dem Namen und der Jahrgangsstufe im jeweiligen
Standardordner gespeichert. Das gespeicherte Dokument wird im
Anschluss getffnet und kann nachtraglich verandert werden.

Die beiden Dokumente sind derart gestaltet, dass keine schulerbezogenen
Daten auf der ersten Seite erkennbar sind.

Sollten die Vorlagen schulspezifisch (z.B. Logo, Seitenkopf) ergénzt
werden, ist dies in den Word-Dokumenten im Standardordner méglich fur

- den Bericht (vorlage_bericht_vx.x.docx/odt) und

- das Gutachten (vorlage_gutachten_vx.x.docx/odt).
16
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Folgende Aspekte mussen fur die volle Funktion der Dateien als Vorlagen
beachtet werden:

- Die Dateinamen missen unverandert erhalten bleiben.

- Platzhalter fiur die individuellen Texte, erkennbar an %XXX%,
mussen unverandert erhalten bleiben.

- Das Layout kann verandert werden:

o Sollten sich Seitenspriinge ergeben, kénnen die
Abschnittswechsel angepasst werden.

o Platzhalter %XXX% koénnen durch Ausschneiden (Strg + X)
und Einflgen (Strg+V) an andere Stellen im Dokument
versetzt werden.

- Tipp: Sollten Sie die Vorlagen bearbeiten wollen, ist es ausreichend,
die Vorlage fur das Gutachten zu bearbeiten und im Anschluss eine
Kopie der bearbeiteten Datei

o unter dem Dateinamen ,vorlage_bericht Vx.x.docx/odt
abzuspeichern,
die Uberschrift auf der ersten Seite zu d&ndern und
die letzte Seite (das Gutachten) zu léschen.
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Name der
Schulleitung

Aktive
Klassen-
leitung

Ort der
Unterschrift

Pfad zur
Speicherung
der Berichte/
Gutachten/
Kompetenz-
verlaufe

6 ,Einstellungen
Einstellungen ;]

MName der Schulleitung |Name der Schulleitung

Aktive Klassenleitung |keine Klassleitung aktiv

Lehrkrafte 0. | °

Ort der Unterschrift |Or1 der Unterschrift

Pfad zur Speicherung

|'-.-"8C'-: Meuprogrammierung VSO-F\§ 27 VSO-F FS gE\Berichte |.—_"|
der Berichte

Pfad zur Speicherung

|§O-: MNeuprogrammierung VSO-F\§ 27 VSO-F FS gE\Gutachten |.—_"|
der Gutachten

Pfad zur Speicherung  [iprogrammierung VSO-F\§ 27 VSO-F FS gE\Kompetenzverlaufe (&==)
der Kompetenzverlaufe

Standardtext bei nicht |
beschriebenen
Kompetenzen

Programm zur Ausgabe

der Dokumente @ Microsoft Word (_.docx)

Open Office/Libre Office (.odt)
Abbildung 16: Menii "Einstellungen”

Im Menl Einstellungen konnen grundlegende Daten eingegeben und
Funktionen eingestellt werden.

Der Name der Schulleitung ist relevant fir das Sonderpadagogische
Gutachten, da die Schulleitung dieses unterschreiben muss.

Die aktive Klassenleitung ist die Lehrkraft, die den Zusammenfassenden
Entwicklungs- und Leistungsbericht bzw. das Sonderpaddagogische
Gutachten unterschreibt. Diese kann in der Liste ausgewahlt oder spater im
Menu Kompetenzen und Bericht/Gutachten ausgewahlt werden. Mit den
Schaltflichen  kénnen  Lehrkréfte  hinzugefigt, | g +] s ‘] o_
bearbeitet oder geléscht werden. - | |- || -

Hier wird der Ort angegeben, der neben der Unterschrift auf dem Gutachten
angegeben werden soll.

Mit einem Klick auf die Schaltflache kann der Ordner angegeben
werden, in dem die Berichte, Gutachten und Kompetenzverlaufe
gespeichert werden. Die erstellten Berichte und Gutachten werden als
*.docx- oder *.odt-Dokument in den angegebenen Ordnern abgelegt und
kénnen nachtréaglich bearbeitet werden. Die Ubersicht (iber die
Kompetenzverlaufe wird im PDF-Format gespeichert. Eine nachtragliche
Bearbeitung ist daher nicht moglich.

18
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In diesem Feld kann ein Standardsatz eingegeben werden, der bei den
Kategorien erscheint, fir die keine zutreffende Kompetenzbeschreibung
ausgewahlt bzw. in das Freitextfeld geschrieben wurde. StandardmaBig
wird das Item im Bericht bzw. Gutachten durch ,---, ersetzt. Beispielsweise
kdnnen fehlende Kompetenzen auch durch folgenden Standardsatz ersetzt
werden: ,Zu dieser Thematik wurde im Unterricht keine Kompetenz
angebahnt.”

Hier wahlen Sie das Programm aus, mit welchem der Zusammenfassende
Entwicklungs- und Leistungsbericht sowie das sonderpadagogische
Gutachten ausgegeben werden. Wahlen Sie das Programm aus, das auf
Ihrem Computer installiert ist. Welches Programm gewahlt ist, kbnnen Sie
auch im Kasten 4 des Menus Kompetenzen und Bericht/Gutachten
erkennen.

7 ,Impressum®

Hier sind allgemeine Informationen zur Datenbank aufgelistet, unter
anderem die Versionsnummer der Datenbank. Die aktuelle Version ist
verflgbar unter:
https://www.isb.bayern.de/foerderschulen/foerderschwerpunkte/lernen/ .
https://www.isb.bayern.de/foerderschulen/foerderschwerpunkte/geistige-

entwicklung/

Tipp: Bitte beachten Sie, dass zur korrekten Ausflhrung des
Programms die Versionsnummern des Programms und der Word-
Dokumente fur den Zusammenfassenden Entwicklungs- und
Leistungsbericht sowie fir das Gutachten Gbereinstimmen.

Bei Fragen zur Datenbank ist dort ebenfalls der Kontakt zum Programmierer
zu finden.
Unter Hilfe befindet sich ein Link zur Anleitung.

8 ,,.Beenden”

Mit einem Klick auf Beenden wird die Datenbank beendet. Alle Eingaben
und Anderungen werden gespeichert und sind beim ndchsten Aufruf der
Datenbank wieder voreingestellt. Das betrifft vor allem die Daten auf der
Seite Einstellungen.
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bei nicht
beschriebenen
Kompetenzen

Programm zur
Ausgabe der
Dokumente

Versions-
nummer

Kontakt


https://www.isb.bayern.de/foerderschulen/foerderschwerpunkte/lernen/
https://www.isb.bayern.de/foerderschulen/foerderschwerpunkte/geistige-entwicklung/
https://www.isb.bayern.de/foerderschulen/foerderschwerpunkte/geistige-entwicklung/

9 Was ist neu?

Im Vergleich zum bisher bestehenden Programm ist diese Datenbank um
einige nutzliche Funktionen erweitert worden. Diese werden im Folgenden
vorgestellt:

fachliche ~ Uberarbeitung der  Kompetenzkategorien  und
auswahlbaren  ltems, z.B. Hinzufigen der  Kategorie
Medienkompetenzen.

schnellere Bearbeitung der ltems moglich, da nach Auswahl einer
Kompetenz nicht mehr zwangsldufig in das Ubersichtsmenii
zuruckgekehrt werden muss.

eine nachtragliche Bearbeitung des erstellten Dokuments ist nicht
mehr notwendig, da alle Informationen innerhalb der Datenbank
eingegeben werden:

o sollte eine angebotene Kompetenzformulierung nicht auf eine
Schilerin bzw. einen Schuler zutreffen, kann eine eigene
formuliert werden, die dann automatisch in das
entsprechende Dokument eingefugt wird. Ebenso kann
zusatzlich zu einer ausgewahlten Formulierung ein eigener
Text hinzugefugt werden (Freitextfeld).

o sollte eine Kompetenzformulierung nicht auf eine Schilerin
bzw. einen Schiler zutreffen bzw. sinnvoll sein, z. B. "Nutzung
des Taschenrechners" bei Schulerinnen und Schilern mit
schwerer Mehrfachbehinderung, kann im Menu Einstellungen
ein Standardtext eingetragen werden, der stattdessen im
entsprechenden Dokument erscheint (z. B. "Die Kompetenz
wurde im Unterricht nicht angebahnt.").

o formale Angaben zum Namen der Schulleitung oder dem Ort
der Unterschrift konnen im MenU Einstellungen eingegeben
werden. Ebenso kdnnen mehrere Lehrkrafte in der Datenbank
angelegt werden. Entsprechend konnen Lehrkrafte sich als
Erstellerin bzw. Ersteller des Gutachtens auswahlen. Der
entsprechende Name erscheint dann fur die Unterschrift am
Ende des Gutachtens.

Alle Schilerinnen und Schiler kdnnen zum neuen Schuljahr mit
einem Klick in die folgende Jahrgangsstufe ,gehoben“ werden.
Klassennamen kdnnen mit einem Klick geandert werden.
Filterfunktion zum Filtern von Schilerinnen und Schilern in allen
Menus mit Schilerlisten (z. B. nach Klasse; nur SuS anzeigen, fur die
auch ein Bericht/Gutachten erstellt werden kann).

alle Daten der Schilerinnen und Schuler werden pro Jahrgangsstufe
gespeichert. Das bedeutet, dass mit der Funktion "Verlauf" der
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Verlauf der Kompetenzen Uber alle ausgefullten Jahrgangsstufen
angesehen, gespeichert und ausgedruckt werden kann.

e alle Daten der Schilerinnen und Schiler, also auch die
Kompetenzen, konnen in eine Excel-Tabelle exportiert und an einem
anderen Rechner importiert werden (falls mehrere Lehrkréfte an den
Datensatzen arbeiten).

e sofern eine Einschatzung der gewahlten ltems gewunscht ist, kann
nun eine Gesamtliste Uber alle Kompetenzen ausgedruckt werden.

e Anpassungen im Layout der Dokumentenvorlagen (z.B. keine
personlichen Daten der Schilerinnen und Schiler auf dem
Deckblatt).

10 Bekannte Fehler

Fehler 1907: Teilweise tritt mit der Runtime von Office 365 ein Laufzeitfehler
mit der Nummer 1907 auf. Dieser kann damit umgangen werden, indem
mehrmals (ca. 5 Mal) hintereinander Ignorieren gedrickt wird. Im Anschluss
kann die Datenbank ohne weitere Probleme benutzt werden.

11 Versionshistorie
Bei der Erstellung eines Berichts bzw. Gutachtens wurde auf den

Dokumenten ein falsches Schuljahr angegeben. Die Berechnung des
Schuljahres wurde mit v1.1 berichtigt.

Far die Erstellung der Dokumente Zusammenfassender Entwicklungs- und
Leistungsbericht sowie sonderpddagogisches Gutachten kénnen nun die
Ausgabeprogramme Microsoft Word (.docx) sowie OpenOffice/LibreOffice
(.odt) im Menu Einstellungen ausgwahlt werden.

Um den Berufsorientierungsprozess zu dokumentieren, steht nun ein
eigenes Menu zur Verfugung. Entsprechende MaBnahmen koénnen flr jede
Schilerin bzw. jeden Schiler eingetragen und im Zusammenfassenden
Entwicklungs- und Leistungsbericht bzw. im sonderpadagogischen
Gutachten ausgegeben werden.

Ein Fehler, der beim Erstellen der Dokumente entstehen konnte, wurde
beseitigt (Fehlermeldung: ,Die Word-Vorlage ist geoffnet. Bitte schlieBen
Sie sie, bevor Sie den Bericht/das Gutachten erneut erstellen.”).

Der Import der Schilerdaten aus ASV wurde Uberarbeitet. Ein passender
Bericht kann nun in ASV ausgegeben und in das VSO-F-Programm
importiert werden.
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Einstellungen#_6_

12 Kurzanleitung

12.1 Grundlegende Einstellungen tatigen

Q X \ﬁ?ﬁ*%

Einstellungen

IName der Schulleitung

|Drt der Unterschrift
12.2 Eine Schiilerin bzw. einen Schiiler anlegen

@ -

"# -y
Schilerverwaltung ﬂ
Vorname® % Machname® Geburtsdatum® Jahrgangsstufe® Klasse™
|| | | ]
Schwerbehindertenausweis Mame der Betreuerin/des Betreuers

|Nicht bekannt [« | |Nicht bekannt

Schullaufbahn Medizinische Informationen
Informationen liegen nicht vor. Infarmationen liegen nicht vor.
Hilfsmittel Diagnostische Informationen
Informationen liegen nicht vor. Informationen liegen nicht vor.

12.3 Kompetenzen beschreiben und Dokument erstellen

E % Fipi Langstrumpt U1.u1 2004 Y Y
| 01.01 2006

Maria Musterfrau 1 01 200/ A A

Bericht und Gutachten

Zu erstellendes Dokument auswahlen: =
L ]

@ Zusammenfassender Entwicklungs- und &
E I @ Leistungsbericht (§ 27 Abs 1 V50-F)

) Sonderpadagogisches Gutachten (§ 27 Abs. 2 V50-F)
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