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1 Wichtige Bedienelemente 

1.1 Einleitung 

schulNetz wird an diversen Schulstufen eingesetzt. Um schulNetz optimal an die jeweiligen Schulstufen 

anzupassen, können Menüstrukturen verändert, Menüpunkte umbenannt, Tabellenspalten, Formular-

blöcke und Felder ein- oder ausgeblendet werden. Es kann daher sein, dass je nach Einrichtung der 

Schule die Menüpunkte anders benannt sind und Bildschirmansichten nicht ganz identisch zu den in 

diesem Handbuch gezeigten Ansichten sind. 

Dieses Handbuch enthält kein Stichwortverzeichnis. Zur Stichwort-/Textsuche kann die Suchfunktion 

verwendet werden. 

1.2 Menüs 

Die Menüstruktur von schulNetz ist so aufgebaut, dass oben horizontal die Hauptmenüpunkte und links 

vertikal die Untermenüs dargestellt sind. 

Auf einigen Seiten finden sich unten links auf dem Bildschirm eine Auswahl der vorhandenen Daten-

gruppen zur Steuerung der Anzeige. Dies können z. B. Schülerinnen und Schüler oder Klassen sein. 

1.3 Übergeordnete Elemente 

Oben rechts stehen einige Elemente unabhängig von der Menüwahl. Es sind dies die Wahl des ge-

wünschten Semesters / Zeitraums, wenn die Seite semester- bzw. datumsbezogene Informationen ent-

hält, das Abmelden aus schulNetz, die persönlichen Einstellungen und die Möglichkeit sich von allen 

eingeloggten Sitzungen abzumelden unter Mein schulNetz, Layoutoptionen, die Informationen zur ak-

tuellen Version unter About und für häufig verwendete Seiten können Bookmarks angezeigt / ausge-

blendet werden. Ebenfalls wird die verbleibende Zeit bis zum Inaktivitäts-Logout angezeigt.  
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Eine Minute vor dem automatischen Abmelden erscheint folgender Warnhinweis: 

Im Menü mein schulNetz können folgende persönliche Einstellungen angepasst werden: 

Unter mein schulNetz / Einstellungen 

¶ Tabellenzeilen pro Seite: Die Anzahl der Tabellenzeilen, die in allen Tabellenansichten pro Seite 

als Standard angezeigt wird. 

¶ Druckerwahl: Die Auswahl des Druckers setzt die für den Drucker hinterlegten Offsets. Diese 

Einstellungen wirken sich nur bei ausgewählten Formularen aus. Die Auswahl wird unter Ein-

stellungen / Druckeroffset verwaltet. 

¶ Logout-Zeit: Die Zeit in Minuten bis zum automatischen Logout kann hier ausgewählt werden. 

¶ Sicherheitsstufe (2-Faktor Authentisierung): Für jeden Benutzer und jede Benutzerin kann hier 

eine Sicherheitsstufe festgelegt werden. Bei der Wahl der tiefsten Sicherheitsstufe werden nur 

Username und Passwort verlangt. Bei der Stufe 2 (mittel) wird die Eingabe von zusätzlichen 

Authentifizierungsinformationen beim Zugriff auf sensitive Bereiche, z.B. Notenverwaltung, bei 

Stufe 3 (hoch) auf allen Bereichen der Applikation verlangt. Geht der 2. Faktor verloren, so kann 

dieser vom Sekretariat (unter Daten / Passworte generieren) zurückgesetzt werden. 

¶ Anzeige Terminliste: Es kann festgelegt werden, welche Termine unter Agenda / Terminliste 

angezeigt werden sollen. Ist keine Option ausgewählt, so werden sämtliche Termine angezeigt. 

¶ E-Mail-Signatur: Diese Signatur wird im Bereich der Kommunikation verwendet. 

¶ Rechnungskategorie: Die gewählte Kategorie wird als Standardkategorie beim Verrechnen und 

für die automatische Filterung auf der Rechnungsübersicht verwendet. 

Unter mein schulNetz/Passwort ändern 

¶ Hier kann ein neues Passwort gesetzt werden, sofern das Passwort von schulNetz verwaltet 

wird. Bei der Änderung des Passworts wird sowohl das bestehende als auch das neue Passwort 

verlangt, wobei letzteres zur Vermeidung von Tippfehlern zweimal eingegeben werden muss. 

Die Anforderungen an das Passwort sind im Kasten aufgeführt. Die Sonderzeichen >, < und \ 

dürfen nicht verwendet werden. 

¶ Wird das Passwort nicht auf schulNetz verwaltet, sondern extern (z.B. via Microsoft Office 365), 

so besteht die Möglichkeit einer Weiterleitung auf eine externe URL (durch Centerboard einzu-

richten).  

Unter Zwei-Faktor-Authentisierung einrichten 

¶ Schlüssel: Der Google Authenticator kann unten mit dem Link Schlüssel erstellen erstellt wer-

den. 

¶ Erzeugtes Passwort: Hier wird der in der App angezeigte Token eingegeben. 

Es ist möglich, dass in der verwendeten Installation unter Umständen nicht alle Funktionen zur Bear-

beitung freigegeben wurden. 

Mit dem Knopf Änderungen verwerfen wird die zuletzt besuchte Seite der Applikation aufgerufen. 

1.4 Tabellen 

Die Tabelle ist das zentrale Darstellungselement in schulNetz. Damit können Daten erfasst, angezeigt, 

bearbeitet, gelöscht, sortiert, gefiltert und vieles mehr werden. Im Folgenden werden die einzelnen 

Funktionen erläutert. 
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Wird der Mauszeiger über einem Icon positioniert, so wird dieser zu einer Hand und ein kurzer Erklä-

rungstext zu dieser Funktion wird eingeblendet. 

Wenn der Mauszeiger in einem Formular über einem Informationszeichen positioniert wird, so erscheint 

ein Text, der dieses Feld erläutert. Ein Sternchen nach einem Feldnamen markiert ein Pflichtfeld, wel-

ches ausgefüllt werden muss. 

1.4.1 Neuer Eintrag 

Ein neuer Eintrag wird jeweils mit dem Icon Neuen Datensatz einfügen erfasst. Dieses steht oben links 

in der Zeile mit den Spaltentiteln. Durch Klicken auf das Icon erscheint die Seite mit dem Formular, auf 

welchem die Daten eingetragen werden können. Bei Mandanten mit zentraler Datenhaltung können 

ausserdem Datensätze über dieses Icon abonniert werden. Es erscheint eine entsprechende Auswahl-

liste mit den möglichen Aktionen Neuen Datensatz erfassen oder Datensatz abonnieren. 

Es gilt zu beachten, dass das Einfügen von neuen Datensätzen nicht auf jeder Tabelle möglich ist, da 

dazu die entsprechende Berechtigung vorliegen muss. 

1.4.2 Eintrag editieren 

In den Tabellen befinden sich am Anfang jeder Zeile verschiedene Icons. Diese zeigen die möglichen 

Aktionen an, die mit dem jeweiligen Datensatz ausgeführt werden können. Mit dem Icon Eintrag editie-

ren wird der Datensatz bearbeitet. Es gilt zu beachten, dass die Datensätze nicht auf jeder Tabelle 

editiert werden können oder einige Datensätze für das Bearbeiten gesperrt sein können. 

1.4.3 Mehrere Einträge gleichzeitig anpassen (Stapelbearbeitung) 

In zahlreichen Tabellen gibt es die Möglichkeit, mehrere Einträge gleichzeitig zu verändern. Dazu die 

Tabellenfilter wie gewünscht setzen (Kapitel 1.4.9) und durch Drücken der Eingabetaste (Enter) bestä-

tigen. Oder jene Einträge auswählen, die geändert werden sollen und diese Auswahl oben links im Menü 

mit dem Lupen-Icon durch Klicken auf Suche anwenden (1) bestätigen. Danach oben rechts auf das 

Icon Ausgewählte Einträge editieren klicken (2). 
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Nun wird das Formular angezeigt, wobei die Textfelder alle den Wert Leave as is und die Zahlenfelder 

1010101 aufweisen. In jene Felder, die für alle Einträge gleichermassen angepasst werden sollen, einen 

Wert eintragen. Alle anderen Werte werden so belassen, wie sie sind. 

Wenn die Einträge über mehrere Seiten verteilt sind, zuerst oben rechts auf die Seitennavigation und 

anschliessend auf Ganze Liste zeigen klicken, um alle Einträge zu sehen. 

Es werden nur jene Datensätze angepasst, welche auf dem Bildschirm zu sehen sind. Es ist 

sicherzustellen, dass die Filterung und Anzeige der Datensätze korrekt eingestellt sind, bevor der 

Stapelbearbeitungsmodus verwendet wird. 

Ein Beispiel für die Anwendung des Stapelbearbeitungsmodus befindet sich in Kapitel 3.1.3.4. 

Bei der Auswahl aller Datensätze über die Checkbox oben links kann auf Anfrage konfiguriert werden, 

dass die Auswahl für alle Datensätze, die dem Filter entsprechen, angewendet werden soll und nicht 

bloss für die angezeigten:  

1.4.4 Eintrag direkt in der Tabelle bearbeiten 

Einige Felder können direkt in der Tabelle bearbeitet werden, wie dies in Tabellenkalkulationen üblich 

ist. Falls sich die Form des Cursors in einen I-Balken ändert, wenn mit dem Mauszeiger über die Zelle 

gefahren wird, kann auf die Zelle geklickt werden und es bietet sich die Möglichkeit, den Eintrag zu 

ändern. 

Damit die Änderung erfasst wird, muss zum Abschluss die Eingabetaste (Enter) gedrückt werden. 
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1.4.5 Eintrag löschen 

Die Funktion, um einen Eintrag zu löschen befindet sich im Funktions-Auswahlmenü eines Datensatzes. 

Mit dem Menüpunkt Eintrag löschen kann der Datensatz gelöscht werden. Wenn auf das Icon geklickt 

wird, erscheint ein Fenster, in dem die Aktion bestätigt werden muss. 

Das Löschen von Einträgen ist nicht in jeder Tabelle möglich. Es kann auch sein, dass gewisse Einträge 

gelöscht werden können, andere aber nicht. 

1.4.6 Weitere Funktionen 

In einigen Tabellen stehen weitere Funktionen zur Verfügung, die ebenfalls durch Anklicken der Icons 

aufgerufen werden können. Einen Hinweis über die Art der Aktion kann mittels Positionierung des Maus-

zeigers über dem entsprechenden Icon erreicht werden. Dadurch erscheint ein Text zur Beschreibung 

der jeweiligen Funktion. Weitere Details zur jeweiligen Funktionalität sind der Dokumentation zu ent-

nehmen. 

1.4.7 Seiten blättern 

Wenn die Tabelle zu lang ist, werden die Einträge automatisch auf mehrere Seiten aufgeteilt, um lange 

Ladezeiten zu verhindern. Mit den Pfeilen rechts oberhalb der Tabelle kann zwischen den einzelnen 

Seiten geblättert werden. Wenn alle Daten angezeigt werden sollen, kann zwischen die Pfeile der Sei-

tennavigation geklickt und Ganze Liste zeigen ausgewählt werden.  

1.4.8 Sortieren 

Daten können sortiert werden, indem auf der gewünschten Spalte das Dreiecksymbol für aufsteigendes 

oder absteigendes Sortieren angeklickt wird. Wird nacheinander nach verschiedenen Spalten sortiert, 

so können auch komplexe Sortierungen durchgeführt werden. 
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Im Spaltentitel mit der Maus über das Dreiecksymbol fahren, um Informationen über die Sortierfolge 

(absteigend / aufsteigend sortieren) zu erhalten. 

Bei Standardtabellen wird die aktuelle Sortierreihenfolge angezeigt. Diese kann ausgeblendet oder 

zurückgesetzt werden.  

1.4.9 Filtern und Suchen 

Es kann in jeder Spalte gefiltert werden, indem der jeweilige Suchtext ins Filterfeld eingetragen wird. Im 

Suchtext wird Gross- und Kleinschreibung nicht berücksichtigt. Wenn Suchtexte in mehreren Spalten 

eingeben werden, werden jene Einträge gesucht, welche alle Bedingungen erfüllen. Alternativ kann 

auch nach Einträgen gesucht werden, welche einzelne der gesetzen Kriterien erfüllen. Dies geschieht, 

indem auf Spaltenfilter mit ODER verknüpfen geklickt wird. Dies dient beispielsweise dazu, eine Person 

zu finden, von welcher bekannt ist, dass sie Franz heisst, jedoch nicht sicher ist, ob es sich um den Vor- 

oder Nachnamen handelt. In diesem Fall ist also sowohl das Suchfeld Name als auch das Suchfeld 



Handbuch    

Version 5.13 Seite 7 von 367 

Vorname mit Franz zu befüllen. Durch Klicken auf Suche anwenden oder betätigen mit der Eingabetaste 

(Enter) wird die Suche durchgeführt.  

Mit Suchfilter zurücksetzen können wieder alle Datensätze angezeigt oder eine neue Suche begonnen 

werden. Mit Volltextsuche zeigen/ausblenden kann unterhalb der Filterzeile eine zusätzliche Zeile für 

die Volltextsuche über alle angezeigten Spalten eingeblendet werden. 

 

1.4.9.1 Benutzerdefinierte persönliche Suchfilter  

Alle Benutzenden können auf allen Tabellen in der Applikation auch 

eigene persönliche Filterungen anlegen und für spätere Wiederver-

wendung speichern, welche nur für sie sicht- und nutzbar sind.  

Sobald in der Tabelle ein Filter gesetzt ist, wird der Knopf ñAktuelle 

Filterung speichernò im Filter-Menü nutzbar. 

Diesem Filter kann anschliessend ein Name gegeben werden und 

es kann definiert werden, ob er als Standardfilter immer automatisch 

beim ersten Aufruf der Tabellenseite angewendet wird. Bei 

neuerlicher Anwendung eines benutzerdefinierten Filters werden 

aktuell getätigte Filterungen gelöscht  

Wenn mehrere benutzerdefinierte Filter gespeichert werden, stehen 

diese im Filtermenü zur Auswahl. Mit ñFilter verwaltenò kºnnen die 

vorhandenen Filter umbenannt, umsortiert und gelöscht werden, 

oder die Markierung als Standardfilter geändert/entfernt werden  
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1.4.9.2 Such- und Filteroperatoroen  

Durch Eingabe eines Suchtextes werden alle Einträge gezeigt, welche den Suchtext enthalten. Mit der 

Eingabe von Zusatzbefehlen können kann der Filter erweitert, bzw. die Suche verfeinert werden. Fol-

gende Befehle stehen zur Verfügung: 

Filterbefehl  Beispiel  Gefilterte Einträge  

Suchbegriff Müller 
Suchen nach dem Namen Müller liefert alle Einträge mit Namen 

Müller, aber auch solche mit Wegmüller oder Wertmüller. 

== ==Müller 

Durch Eingabe von zwei Gleichheitszeichen == vor dem Suchtext 

werden nur Einträge angezeigt, die den Suchtext genau erfüllen. 

Eingabe von ==Müller wird also nur Einträge mit Müller anzeigen. 

Sollen nur leere Einträge erscheinen, wird mit zwei Gleichheits-

zeichen == gefiltert. 

!Suchbegriff !Wil 

Mit einem Ausrufezeichen ! vor dem Suchtext kann eine Umkeh-

rung der Suche erreicht werden. Beispielsweise findet die Suche 

!Wil in der Ortsspalte alle Orte, die nicht Wil enthalten. 

Die Eingabe ! allein zeigt alle nicht leeren Einträge. 

&& Müller && Meier 

Zwei kaufmännische Und-Zeichen verbinden zwei Bedingungen, 

welche zwingend erfüllt sein müssen. Die Eingabe von Müller && 

Meier liefert dadurch Einträge wie Müller-Meier oder Meier-Müller 

zurück. 

|| Müller || Meier 

Die Zeichen || verbinden zwei Bedingungen, von welchen nur eine 

erfüllt sein muss. Die Eingabe von Müller || Meier liefert also alle 

Müller und alle Meier zurück und zusätzlich auch Einträge wie 

Sandmeier oder Wegmüller. Um nur Müller oder Meier zu erhal-

ten, müsste die Eingabe ==Müller || ==Meier lauten. 

> < >1000 

Mit dem Grösser- oder Kleinerzeichen können auch Bedingungen 

nach grösser als oder kleiner als eingegeben werden, z.B. kön-

nen Beträge gesucht werden, welche grösser als CHF 1000.ï 

sind, durch Eingabe von >1000 auf der Betragsspalte. Analog 

können z.B. alle Personen gesucht werden, welche zwischen 

dem 1. Februar 2000 und dem 30. September 2002 zur Welt ge-

kommen sind, indem auf der Spalte Geburtstag der Filter 

>31.01.2000 && <01.09.2002 eingegeben wird.  

~ ~Müller 

Um eine ungefähre Suche nach einem Feld (z.B. Namen) auszu-

führen (Levenstein-Algorithmus), kann das Zeichen ~ vor den 

Suchbegriff gestellt werden. Dadurch würde z.B. die Suche nach 

~Müller auch den Eintrag Mueller finden. 

% M%er 

Eine weitere Möglichkeit für die ungefähre Suche bietet das Pro-

zentzeichen. So kann bei Namen, bei denen die Schreibweise un-

klar ist (z.B. Meier, Meyer oder Maier), der Suchbegriff M%er ein-

gegeben werden. Dies würde allerdings alle Namen liefern, wel-

che diesen Suchbegriff beinhalten, also z.B. auch Bachmeier 

oder auch Baumgärtner. Um noch genauer einzuschränken, 

muss wiederum das doppelte Gleichheitszeichen verwendet wer-

den, also ==M%er. Dies liefert ein genaueres Ergebnis, wenn 

auch noch mit weiteren Namen wie Meiser oder Metzger. 
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1.4.10 Daten exportieren 

Die Daten sämtlicher Tabellen können exportiert werden. Es stehen folgende Exporte zur Verfügung: 

¶ Icon PDF Export: Zum Ausdrucken der Tabelle 

¶ Icon Excel Export: Zum Weiterbearbeiten in Excel oder Open Office 

¶ Icon CSV Export: Zum maschinellen Einlesen in andere Programme  

Es besteht die Wahl, ob bloss die angezeigten Datensätze ï oder alle Datensätze, die den gesetzten 

Filterkriterien entsprechen, exportiert werden sollen.  

Die Daten können ebenfalls bereits gruppiert nach den vorhandenen Tabellenspalten exportiert werden. 

Dabei wird pro Eintrag aus der angegebenen Tabellenspalte eine Seite im PDF / ein Tabellenblatt er-

stellt. 

+Nd 

-Nm 

+9d 

-2m 

Hiermit kann dynamisch vom heutigen Datum ausgehende gefil-

tert werden. + oder ï definieren ob in der Zukunft oder Vergan-

genheit gesucht wird. N steht für die Anzahl. d oder m oder y ste-

hen für Tage, Monate oder Jahre. 

z.B. wenn heute der 10.10.2025 ist und alle Werte für den 

20.10.2025 erscheinen sollen, kann dies mit +9d erreicht werden 

werden. 

Mit dieser Filtermöglichkeit kann aber auch ausserhalb eines be-

rechnetet Zeitpunktes gesucht werden. Dafür muss > oder < vor 

z.B.: -2m verwendet werden  

Damit erscheinen alle Werte, welche mind. 2 Monate vor dem 

10.10.2025 liegen (alle Werte welche kleiner als heutiges Datum 

minus 2 Monate sind). 

Tage, Monate und Jahre können nicht in einer Filtereinheit ge-

meinsam stehen (z.B. ==+10d2m1y). Sie können jedoch mithilfe 

der Operatoren aneinandergereiht werden (z.B. ==+9d || <-2m). 
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1.4.11 Daten importieren 

Bei einigen Tabellen ist es möglich, Daten über eine Excel-Datei zu importieren oder bereits vorhandene 

Daten zu aktualisieren. Das Icon Daten importieren (1) befindet sich oberhalb der Tabelle bei den rest-

lichen Icons. Durch Klicken auf das Icon Daten importieren öffnet sich das Fenster Importieren und 

Aktualisieren. 

Durch Klicken unten auf den Knopf Hilfe zum Datenimport, werden weitere Informationen zum Aufbau 

der Excel-Datei angezeigt. Die Importdatei muss die genannten Registerbezeichnungen und Spaltenti-

tel haben. Es kann auch eine Importvorlage heruntergeladen werden (2), damit die Struktur den gefor-

derten Gegebenheiten entspricht. Dies insbesondere auch dann, wenn neue Felder hinzugefügt wurden 

oder Standardfelder entfernt wurden. Hierfür stehen drei Möglichkeiten zur Verfügung: 

¶ Eine leere Import-Datei 

¶ Eine mit den angezeigten Daten befüllte Import-Datei 

¶ Eine mit sämtlichen Daten, die den gesetzten Filterkriterien entsprechen, befüllte Import-Datei 

Folgende Optionen stehen durch das Setzen des entsprechenden Häkchens zur Verfügung: 

¶ Import/Update nur Simulieren: Führt den Import zuerst als Simulation aus, um zu erkennen, 

welche Datensätze importiert oder aktualisiert werden. 

¶ Nur Aktualisierungen ausführen (keine neuen Datensätze einfügen): Mit dieser Option wird si-

chergestellt, dass keine neuen Datensätze eingefügt werden. Dies kann wichtig sein, wenn nur 

einzelne Attribute zu den bereits bestehenden Datensätzen hinzugefügt werden sollen. Es sind 

jeweils nur die Attribute (Spalten im Excel-Sheet) zu importieren, welche aktualisiert wurden 

und die Spalten, welche dem Import-Schlüssel entsprechen. Es ist zu vermeiden, die gesamte 

Liste zu importieren, wenn z.B. nur die Strasse der Schülerinnen und Schüler aktualisiert wer-

den soll. 

¶ Nur Neueinträge ausführen (keine Datensätze aktualisieren): Durch diese Option werden nur 

neue Einträge eingefügt, aber an den bestehenden Datenfeldern keine Änderungen vorgenom-

men. 

¶ Leere Zellen oder einzelne entfernte Verknüpfungen löschen: Diese Option öffnet sich durch 

Klick auf das Icon  . Dieses Häkchen bewirkt, dass bei n:m Relationen nicht mehr aufgeführte 

Verknüpfungen gelöscht werden. Ist die Zelle leer, werden alle Werte des betreffenden Daten-

satzes entfernt. Diese Option eignet sich speziell für den Abgleich von n:m-Relationen (z.B. 

Zusatzklassenzuweisungen) mit einem externen System. 

Nach einem erfolgreichen Import, werden nur die neu importierten Datensätze angezeigt. Kli-

cken auf Suchfilter zurücksetzen oberhalb der Tabelle bewirkt, dass wieder alle Datensätze an-

gezeigt werden. 

Weitere Informationen zum Datenimport aus externen Systemen (z.B. DAT Kompass Import) befinden 

sich in Kapitel 9.6.12.1. 
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1.4.12 Eingabe-Formate bei Datums- und Zahlenfeldern 

Es besteht sowohl bei Datums- als auch bei Zahlenfeldern die Möglichkeit, Eingaben flexibel zu gestal-

ten. 

¶ Das Datum kann in einer ausführlichen Form eingegeben werden. 

Beispiel: 5.8.2015 Ą 05.08.2015 

¶ Datumsformate, die mit zweistelliger Jahreszahl eingegeben wurden, werden automatisch ins 

richtige Format gebracht. 

Beispiel: 5.8.15 Ą 05.08.2015 

¶ Zahlen mit Nachkommastellen können ohne führende 0 eingegeben werden 

Beispiel: .5 Ą 0.5 

1.5 Historisierungsinformationen 

Bei verschiedenen Tabellen und Datensätzen können Informationen zur Änderungshistorie eingesehen 

werden. Dazu muss oberhalb der Tabelle das Icon Historisierungsinformationen anzeigen gewählt wer-

den, 

oder ebenfalls oben in den Erfassungsmasken steht dasselbe Icon zur Verfügung. Hier kann entweder 

Gesamte Änderungshistorie einsehen oder Änderungshistorie der Felder anzeigen ausgewählt werden. 

Beim Klicken auf den Feldnamen in einer Erfassungsmaske werden Informationen zur Änderungshis-

torie dieses Datenfeldes angezeigt. In der Ansicht der Gesamten Änderungshistorie werden diese farb-

lich wie folgt gekennzeichnet: 

¶ Neuer Eintrag: grün 

¶ gelöschter Eintrag: rot 

¶ mutierter Eintrag: orange 

In der Einzelfeldansicht Änderungshistorie der Felder wird der alte Wert und rechts daneben der neu 

eingetragene Wert für das Feld angezeigt. Wenn der alte Wert leer ist, dann wurde hier ein nur ein 
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Neueintrag gemacht. Ebenso wenn der neue Wert leer ist, bedeutet dies, dass der Wert gelöscht wurde 

und kein neuer eingetragen wurden  
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2 Wichtige Konzepte und Abläufe 

2.1 Konzepte in schulNetz 

In diesem Kapitel werden grundlegende Konzepte von schulNetz im Ansatz erklärt. Für detailliertere 

Anleitungen und Erläuterungen wird auf entsprechende Kapitel verwiesen. 

2.1.1 Regelklassen und die Schullaufbahn 

Bei semesterbasierten Angeboten werden Ausbildungsgänge in schulNetz über die Zuweisung zu einer 

Regelklasse und die Wahl eines Profils abgebildet. Diese Verbindung zu einem Profil beeinflusst u.a. 

die Kursverwaltung und das Erstellen der Zeugnisse. Daher muss die Zuweisung der Lernenden zu 

Regelklassen und Profil, sowie die Übereinstimmung von Regelklasse und Profil von grundlegender 

Wichtigkeit.   

Die Regelklasse wird über einen eindeutigen Namen identifiziert. Die Form folgt dem Schema: Klassen-

kürzel beim Eintritt gefolgt von einem Underscore «_» und dem Eintrittsjahr. Das Klassenkürzel wird, 

abhängig davon, in welchem Semester der Benutzer oder die Benutzerin gerade arbeitet, aus dem Na-

men ermittelt. 

Tritt eine Klasse 1A im August 2021/22 neu in die Schule ein, erhält sie den Namen 1A_2021. Im 1. 

Semester 2023/24 würde das Klassenkürzel also 3A lauten. Damit ist ein semesterübergreifendes Ar-

beiten möglich. 

Werden Name und Kürzel nicht in dieser Form angelegt oder im Falle von datumsbasierenden Ange-

boten bleibt das Kürzel der Lehrgangsklasse über die Laufbahn erhalten. 

2.1.2 Ausbildungsgänge, Stundentafeln und Promotionsregeln 

Die Ausbildungsgänge / Profile werden in schulNetz hinterlegt (Kapitel 3.1.3.3). 

In der Stundentafel (Kapitel 3.1.3.4) wird festgehalten, in welchen (Ausbildungs-) Semestern welche 

Fächer oder Module besucht werden. Diese Fächer oder Module werden bei Neueintritt einer Regel-

klasse oder Lehrgangsklasse per Knopfdruck angelegt. 

Für das Erzeugen von Zeugnissen am Ende des Semesters bzw. der Zeugnisphase, werden Promoti-

onsregeln pro Profil / Ausbildungsgang und Semester definiert (Kapitel 3.5.7). Aufgrund dieser Regeln 

wird die Promotion berechnet, die Bezeichnungen definiert und die Reihenfolge der Noteneinträge fest-

gelegt. 

Ausbildungsgänge können hierarchisch abgebildet werden: Es können untergeordnete Ausbildungen 

(z.B. Fachrichtungen oder Schwerpunktprofile) definiert werden, welche Promotionsregeln und Stun-

dentafeln ganz oder teilweise von übergeordneten Ausbildungen übernehmen. 

2.1.3 Regelkurse / Module und Zusatzkurse 

Anhand des Profils / Ausbildungsgangs wird aus der Stundentafel ermittelt, welche Kurse in welchem 

Semester besucht werden. Aufgrund der Profile / Ausbildungsgänge, welche einer Regelklasse zuge-

ordnet sind, legt schulNetz alle Kurse über alle Ausbildungssemester automatisch an (Kapitel 3.2.2.4). 

Das Anlegen der Kurse findet idealerweise zum Start einer neuen Klasse statt. Beim Eintritt einer neuen 

Klasse werden alle Kurse über die gesamte Ausbildungsdauer angelegt. Die Informationen kommen 

aus der Stundentafel und werden nur zu diesem Zeitpunkt benötigt. Danach können die Kurse bei Be-

darf manuell angepasst oder zusammengelegt werden. Die Stundentafel ist also eine Vorlage für Re-

gelkurse. 
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Die Kurse bilden die Grundlagen für zahlreiche Funktionalitäten. Dies sind u.a.: 

¶ Stundenpläne  

¶ Kurslisten 

¶ Prüfungs- und Notenerfassung 

¶ Absenzenerfassung 

¶ Stundenbuchhaltung / Pensenverwaltung 

Es ist daher von zentraler Bedeutung, dass die Kurse in schulNetz exakt eingerichtet sind. 

Ein Kurs ist in schulNetz ï ausser bei datumsbasierten Angeboten ï immer auf ein Semester (resp. bei 

Jahressteuerung auf ein Jahr) bezogen und stellt ein Unterrichtsgefäss dar, welches zu einem Fach 

gehört und das von einer oder mehreren Lehrpersonen unterrichtet wird. Es kann in einem weiteren 

Schritt über die Stundenplanung zu bestimmten Zeiten für ein oder mehrere Räume geplant werden. 

schulNetz unterscheidet Regelkurse (Kapitel 3.2.2) und Zusatzkurse (Kapitel 3.2.3). Bei datumsbasier-

ten Angeboten gelten für Module analoge Überlegungen wie für Regelkurse. 

Die Zuteilung von Schülerinnen oder Schüler in einen Kurs erfolgt immer via Klassenzuweisung. Die 

Kurszuweisung findet also nicht einzeln pro Person, sondern über die Zuteilung von Schülerinnen und 

Schülern zu einer Klasse und die Klasse zu einem Kurs statt.  

Regelkurse: Die Zusammensetzung der Regelkurse ergibt sich direkt aus der Regelklasse, die ihn be-

sucht. Es können auch mehrere Regelklassen kombiniert oder nur (definierte) Teile einer Klasse zuge-

wiesen werden. Hierbei wird eine Regelklasse aufgeteilt aufgrund von bestimmten Eigenschaften der 

Schülerinnen und Schüler (z.B. Geschlecht, Profil, Zusatz (oft auch Fachkombination genannt), Bilingual 

oder eigens dafür definierten Attributen). 

Zusatzkurse: Zusatzkurse werden von Zusatzklassen besucht. Diese sind beliebig zusammengesetzt. 

Das Konzept der Regelkurse ermöglicht ein weitgehend automatisiertes anlegen der Kurse (Kapitel 

3.2.2.4). Die Zusatzkurse wiederum bilden die Basis der Abbildung von komplexen Kursstrukturen. 

Die Regelklassen (Kapitel 3.2.2.1) und Zusatzklassen (Kapitel 3.2.3.3) existieren semesterunabhängig. 

Die Zuweisung der Schülerinnen und Schüler zu den Klassen wird pro Semester vorgenommen. Die 

Regel- und Zusatzkurse dauern jeweils genau ein Semester und werden je nach dem durch entspre-

chende Folgekurse abgelöst. 
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2.1.4 Pensenplanung und Lektionenbuchhaltung 

Die Pensenplanung (Kapitel 3.3) und Lektionenbuchhaltung ist vollständig in schulNetz integriert. Pen-

senwerte werden auf den Kursen geführt und automatisch den Lehrpersonen bei deren Zuweisung zu 

einem Kurs gutgeschrieben. 

Vertragsdaten zu den Lehrpersonen (Kapitel 3.3.2) werden in der Pensenverwaltung jahresweise ge-

führt. Es gibt die Möglichkeit, unbefristete und befristete Verträge zu erfassen. Pro Lehrperson können 

mehrere Verträge festgehalten werden. 

2.1.5 Tagesaktualitäten, Noten- und Absenzenerfassung 

Während des Semesters arbeiten die Lehrpersonen und Schülerinnen und Schüler mit schulNetz. Der 

Zugriff ist für die Lehrperson eingeschränkt auf die Kurse, die sie unterrichtet. So wird sichergestellt, 

dass nur Absenzen und Noten für Kurse erfasst werden können, welche von der Lehrperson tatsächlich 

unterrichtet werden. 

Durch Mutationen an bestehenden Stundenplaneinträgen wird dem Sekretariat auf einfache Weise er-

laubt, Änderungen am normalen Stundenplan zu erfassen. Die Kommunikation dieser Änderungen fin-

det daraufhin in schulNetz statt, indem die individuellen Pläne für Lehrpersonen und Schülerinnen und 

Schüler sich automatisch anpassen werden. Ebenso stehen Änderungen in einer grafischen Übersicht 

für Monitore in der Schule zur Verfügung. 

Darüber hinaus können Noten, Beobachtungen und weitere tagesaktuelle Daten direkt innerhalb von 

schulNetz geführt und kommuniziert werden.  

2.1.6 Zwischenberichte, Semester- und Abschlusszeugnisse 

Wenn alle Prüfungen in schulNetz verwaltet werden, kann die Administration per Knopfdruck eine Zwi-

schennotenerhebung durchführen (Kapitel 3.5.2.2). Aufgrund der erhobenen Noten können Zwischen-

zeugnisse unter Anwendung der Promotionsregeln erzeugt werden. Eine ähnliche Funktion kann klas-

senweise für die Klassenlehrpersonen eingerichtet werden. 

Am Ende des Semesters gibt die Zeugnisadministration die Notenabgabe für Lehrpersonen frei. Die 

Noten werden von den Lehrpersonen abgegeben, ins Notenabgabesystem geschrieben und stehen 

dann für das Erzeugen der Semesterzeugnisse zur Verfügung. Die Semesterzeugnisse werden analog 

den Zwischenzeugnissen erstellt. Der Ablauf für die Erstellung der Semesterzeugnisse ist in Kapitel 

3.5.3 beschrieben. 

Die Erstellung von Abschlusszeugnissen beruht auf Erfahrungsnoten aus Semesterzeugnissen sowie 

Prüfungs- und Arbeitsnoten. Die Berechnung der Abschlussnoten aus Erfahrungsnoten und Prüfungs-

noten wird in den Promotionsregeln definiert. Details zur Erstellung der Abschlusszeugnisse sind in 

Kapitel 3.5.4 beschrieben. 

2.1.7 Semesterübergreifende Aktivitäten 

Ein zentrales Konzept von schulNetz ist das semesterübergreifende Arbeiten. Die Administration kann 

schulNetz in beliebigen zukünftigen Semestern bereits im Voraus einrichten oder auch in vergangenen 

Semestern Informationen nachschlagen. Über die Semesternavigation (oben rechts) wird das ge-

wünschte Semester ausgewählt. Auf diese Weise kann das nächste Schuljahr bereits frühzeitig einge-

richtet werden und es entsteht keine Akkumulation von Arbeiten beim Semesterwechsel. 

Da alle anderen Aktivitäten konnten bereits im Voraus ausgeführt werden konnten, stellt der Semester-

wechsel lediglich das technische Aktivieren des neuen Semesters dar. Der Vorgang des Semester-

wechsels sollte einmalig sein, d.h. das Semester wird nur in Notfällen wieder zurückgestellt. Weitere 

Informationen zum Semesterwechsel sind in Kapitel 2.2.4 und 8.1 aufgeführt. 
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2.1.8 Jahressteuerung 

Falls gewünscht kann in schulNetz anstatt des semesterbasierten Modells die Jahressteuerung gewählt 

werden. Die Migration der Daten sowie weitere Einrichtungsarbeiten werden durch Centerboard vorge-

nommen. 

Die Unterschiede im Vergleich zur Semestersteuerung sind im Wesentlichen die folgenden. 

¶ Kurse laufen ein Jahr statt ein Semester 

¶ Es entfällt der Kursnotenübertrag vom vergangenen in das aktuelle Semester 

¶ In der Pensenverwaltung werden die Pensen in einer einzelnen Spalte angezeigt 

¶ Lernziele etc. gelten für das ganze Jahr 

Die Jahressteuerung wurde eingeführt, da an Primar- und Sek I Schulen heute kaum noch im Semes-

terrhythmus geplant und gearbeitet wird. Das doppelte Führen von Objekten ist demnach überflüssig. 

Weitere Informationen zu diesem Thema sind in Kapitel 8.1.5.2 zu finden. 

2.1.9 Datumsgesteuerte Angebote 

Gerade im Bereich der Weiterbildung werden Kurse nicht im Semester- oder Jahrestakt angeboten. 

Es ist daher auch möglich in schulNetz eine Datumsgesteuerte Kursverwaltung aufzubauen. Die stellt 

eine spezifische Einrichtung dar, auf welche hier nicht näher eingegangen wird.  

2.2 Administrative Abläufe vor, während und am Ende des Semesters 

Dieses Kapitel liefert einen Überblick der administrativen Prozesse in schulNetz. Die Details zu den 

einzelnen Punkten sind Kapitel 1 zu entnehmen. 

2.2.1 Die Vorbereitung des nächsten Semesters 

In diesem Abschnitt sind die administrativen Abläufe zusammengestellt, die vorbereitend ausgeführt 

werden sollten, um den Semesterwechsel reibungslos durchführen zu können. 

2.2.1.1 Regelklassenzuweisungen kopieren 

Die Zuweisung von Schülerinnen und Schülern zu den Regelklassen ist semesterabhängig. Schülerin-

nen und Schüler können in einem Semester in genau einer Regelklasse sein (z.B. Mittelschule). Oder, 

bei entsprechender Konfiguration, in mehreren Regelklassen (z.B. Berufslehre mit Berufsmaturität).  

Die Zuweisung zu den Regelklassen erfolgt jedes Semester von neuem. Wenn alle Klassenzuweisun-

gen des laufenden Semesters korrekt sind, können diese en Gros ins nächste Semester kopiert werden 

(Kapitel 3.2.2.4). Dies findet normalerweise schon früh im Semester statt, nämlich sobald das aktuelle 

Semester vollständig eingerichtet und aktiviert ist. Änderungen in den Klassenzusammensetzungen 

(z.B. removierte Schüler und Schülerinnen) werden nach den Notenkonventen manuell vorgenommen. 

2.2.1.2 Neue Regelklassen erfassen 

Regelklassen inklusive Profilangaben können im Vorfeld erfasst werden. Sobald sich ein Mengengerüst 

für neue Schuljahr abzeichnet, kann mit dem Erstellen und dem Einteilen begonnen werden (Kapitel 

3.2.2.1). Die Bearbeitung von Regelklassen erfolgt unter Daten / Kurse in Regelklassen / Regelklassen. 

2.2.1.3 Klassenlehrpersonen umteilen  

Klassenlehrpersonen können jederzeit umgeteilt oder von der Klasse entfernt werden.  

Die Zuweisung von Klassenlehrpersonen zu inaktiven Klassen, d.h. zu Klassen, die ihre Laufbahn be-

reits beendet haben und keine Schüler und Schülerinnen mehr enthalten, werden aufgehoben und unter 

Umständen durch die Zuweisung zu neuen Klassen ersetzt (Kapitel 3.2.2.1). Damit die Klassenkasse 

auch nach Austritt einer Klasse noch abgeschlossen werden kann, werden Klassenlehrpersonen ma-

nuell entfernt. 
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2.2.1.4 Bestehende Regelkurse prüfen 

Bestehende Regelkurse von laufenden Klassen sollten überprüft werden. Wenn sich an der in der Stun-

dentafel etwas ändert, hat das unter Umständen Auswirkungen für diese Klassen. Die Kurse dieser 

Klasse müssen angepasst werden. Wichtig ist die Zuweisung der Lehrpersonen und die Validierung 

dieser Zuweisungen im Rahmen der Pensenverwaltung. 

2.2.1.5 Neue Regelkurse anlegen 

Unter Daten / Kurse in Regelklassen / Administration können für die neu eingerichteten Regelklassen 

die Kurse gemäss Stundentafel erzeugt werden (Kapitel 3.2.2.4). Zuerst wird jedoch die Stundentafel 

überprüft, für den Fall, dass an den Profilen, den Fächerlisten, den Stundendotierungen oder den Run-

dungen für die Notenabgabe etwas geändert hat. 

2.2.1.6 Neue Zusatzklassen und -kurse anlegen 

Zusatzklassen bestehen, wie Regelklassen, semesterübergreifend, d.h. alle einmal angelegten Zusatz-

klassen, werden auch in zukünftigen Semestern zur Verfügung stehen. Analog zu den Regelklassen 

findet auch bei den Zusatzklassen die Zuweisung der Schülerinnen und Schüler semesterweise statt. 

Pro Zusatzklasse kann direkt über das Icon Kurs im aktuellen Semester erstellen ein Kurs angelegt 

werden. Der so erzeugte Kurs hat das gleiche Kürzel und die gleiche Bezeichnung wie die Zusatzklasse. 

Es gibt Automatismen, welche das Anlegen der Zusatzkurse vereinfachen (Kapitel 3.2.3.4). 

2.2.1.7 Zuweisung von Schülerinnen und  Schülern zu Zusatzklassen 

Zusatzklassen und Zusatzkurse erlauben eine hohe Flexibilität in der Bildung von Kursen. Die flexiblen 

Zusatzklassenzuweisungen von Schülerinnen und Schülern können auf den Masken der Zusatzklassen 

oder auf den Schüler- und Schülerinnenmasken ausgeführt werden. 

Ein manuelles Zuweisen kann mit der Verwendung des elektronischen Anmeldesystems von schulNetz 

vermieden werden. Anmeldungen der Schülerinnen und Schüler können per Knopfdruck ins Kurssystem 

übernommen werden (Kapitel 3.6.1). 

2.2.1.8 Lehrpersonenzuteilungen  ausführen  (Pensenverwaltung)  

In der Pensenverwaltung werden die Zuweisungen der Lehrpersonen zu den Kursen vorgenommen. 

Typischerweise bietet sich eine Stundenzuteilung auf Jahresbasis an. Da die Kurse in schulNetz bereits 

angelegt sind, kann aber auch beliebig weit im Voraus geplant werden. Zudem müssen die Verträge 

fürs neue Schuljahr erstellt werden. Weitere Informationen dazu sind in Kapitel 3.3 zu lesen. 

2.2.1.9 Validierung d er Pensendaten zum Export für den  Stundenplan (Untis)  

Nach der Zuteilung der Lehrpersonen zu den Kursen, kann die ganze Planung für die Stundenplanung 

exportiert werden.  

Die Stundenzuteilungen sollten vor dem Export validiert werden. Dazu kann die Pensenansicht für Lehr-

personen freigeschaltet werden. So können die Lehrpersonen Rückmeldung zu ihrem Pensum geben. 

Zudem werden vor dem Export der Kursdaten an Untis allfällige Fehler erkannt und können rechtzeitig 

behoben werden. 

Wenn die Pensen validiert sind, werden die Grunddaten an Untis übertragen und die Stundenplanung 

kann beginnen. Spätere Änderungen an den Pensen werden in schulNetz aufgelistet und können ab-

gerufen werden. Der Übertrag nach Untis erfolgt manuell. 

Weitere Informationen dazu sind in Kapitel 3.3.4.3 zu lesen. 

2.2.1.10 Import der Schüler innen- und Schülerdaten 

Falls die Schülerinnen- und Schülerdaten in einem externen Programm erfasst wurden, können diese 

in schulNetz importiert werden. Dieser Schritt kann zu einem beliebigen Zeitpunkt ausgeführt werden. 

Wichtig ist, dass die Regelklassen, in welche die Schülerinnen und Schüler eingeteilt werden, bereits in 

schulNetz angelegt und für die Einteilung bereit sind. Stammen die Daten der Lernenden aus dem Sys-

tem des Berufsbildungsamtes und werden sie mittels DAT-Import (Kapitel 9.6.12.1) übernommen. 
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Wenn auf importierten Feldern Auswahllisten verwendet werden, müssen die importierten Werte exakt 

mit denen der Liste übereinstimmen. Nicht übereinstimmende Werte werden auf den Masken mit einem 

(*) gekennzeichnet. Ein gültiger Wert kann dann manuell gewählt werden. Mit dem Release 5.10 werden 

diese Werte geprüft und bei nicht übereinstimmenden Einträgen eine Fehlermeldung ausgelöst. Die 

Import-Datei darf also nur noch gültige Werte enthalten.  

Erfordert die Spalte einen Fremdschlüssel und wird ein Wert geliefert, welcher nicht abgeglichen werden 

kann, erscheint nach dem Import eine entsprechende Fehlermeldung. 

Die manuelle Erfassung von Schülerinnen und Schülern ist jederzeit und auch parallel zum Import mög-

lich. 

2.2.1.11 Import des Stundenplans für das neue Semester 

Das Importieren des Stundenplans für das neue Semester kann bereits im Voraus gemacht werden. 

Der Import kann durch die Lehrpersonen geprüft werden. So ist sichergestellt, dass für das neue Se-

mester alles startklar ist. Weitere Informationen sind in den Kapiteln 3.4.3.3 und 3.4.4.4 beschrieben. 

2.2.1.12 Bei Jahrespromotion ɀ Sicherstellen, dass Noten übertragen werden 

Im Falle einer Jahrespromotion (ohne Jahresteuerung) müssen die Noten der Kurse des 1. Semesters 

ins 2. Semester übertragen werden. Dies können die Lehrpersonen auf dem Notenblatt ausführen, in-

dem die Prüfungen zum Kurs des 1. Semesters an den Kurs des 2. Semesters übergeben werden. 

Damit der Übertrag funktioniert, müssen die Fach- und Klassenzuweisungen (inklusive Feinunterteilung) 

zu den jeweiligen Kursen des 1. und 2. Semesters identisch sein. 

Werden die Noten im 1. Semester für ein Zwischenzeugnis abgegeben, so muss die Administration die 

Notenabgabe für die betreffenden Kurse wieder aufheben.  

Alternativ kann eine Schule auf Jahressteuerung umstellen. Somit entfallen die zusätzlichen Schritte 

der Notenfreigabe. Näheres dazu ist den Kapiteln 2.1.8 und 8.1.5.2 zu entnehmen. 

2.2.1.13 Validierung der Datenkonsistenz  

In schulNetz können mehrere Datenkonsistenztests durchgeführt werden. 

¶ Auf der Einstiegsseite werden mit dem Link Datenkonsistenzprüfung ausführen allgemeine Pro-

bleme aufgezeigt, wie sie im Kapitel 3.2.6 aufgeführt sind. 

¶ Im Hauptmenu der Pensenverwaltung werden über den entsprechenden Link Probleme im Zu-

sammenhang mit den Lehrpersonenpensen aufgezeigt (Kapitel 3.3.1). 

¶ Im Prüfungsplaner werden verschiedene Tests durchgeführt um einen korrekten (automati-

schen) Prüfungsplan zu garantieren (Kapitel 3.6.3.2). 

¶ Auf der Stundenplanseite werden Mehrfachbuchungen von Räumlichkeiten geprüft und verfüg-

bare Zimmer zur Wahl bereitgestellt. 

¶ Bei den Personendaten werden Dublettenprüfungen angeboten, um ähnliche Datensätze er-

kennen und bereinigen zu können. 

2.2.2 Die Tätigkeiten während des Semesters 

Die Tätigkeiten während des Semesters beziehen sich neben der Mutation der Stammdaten auch auf 

folgende Aktionen. 

2.2.2.1 Raumverwaltung  

Während des Semesters können laufend Raumreservationen (Kapitel 3.4.4) und Änderungen am Stun-

denplan vorgenommen werden. Diese werden auf den entsprechenden Raumplänen angezeigt. Wenn 

die Raumreservation mit einem Kurs gekoppelt ist, erscheinen die Einträge auch auf den jeweiligen 

Plänen der Schülerinnen und Schüler, der Klassen und der Lehrpersonen. 
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2.2.2.2 Materialverwaltung  

Analog der Raumverwaltung kann auch die Materialverwaltung laufend verwendet werden (Kapitel 4.5). 

Das Inventar kann ergänzt werden und Lehrpersonen können Objekte für den Unterricht reservieren. 

2.2.2.3 Klassenwechsel 

Wenn Schülerinnen und Schüler während des Semesters die Klasse wechseln und kein Zeugnis aus 

der alten Klasse benötigen, wird dieser Wechsel direkt auf den Regelklassenzuweisungen ausgeführt. 

Falls die Schülerinnen und Schüler in ihren alten Kursen bereits Noten haben, werden die Lehrpersonen 

der alten Kurse auf folgende Punkte aufmerksam gemacht: 

¶ Dass sie mit den Lehrpersonen der neuen Kurse betreffend manueller Notenübergabe Kontakt 

aufnehmen sollen . 

¶ Dass sie die Noten löschen müssen, um am Ende des Semesters eine Notenabgabe durchfüh-

ren zu können. 

Mit dem Release 5.9 wurde eine Funktionalität zur Übernahme von Noten bei einer Klassenumteilung 

zur Verfügung gestellt.  

2.2.2.4 Austritte  

Treten Schülerinnen und Schüler während des Semesters aus der Schule aus und benötigen kein Zeug-

nis aus der alten Schule, werden diese in die Ex-Klasse (spezielle Regelklasse) eingeteilt. schulNetz 

verhält sich daraufhin wie bei einem Klassenwechsel. Wenn die Schülerinnen und Schüler noch ein 

Zeugnis erhalten sollen, werden sie erst beim Semesterwechsel umgeteilt werden sollen, wird ihnen der 

Status Ausgetreten zugeteilt. 

Schülerinnen und Schüler der Ex-Klasse werden Kurs- und Klassenlisten nicht mehr aufgeführt. Um die 

Schülerinnen- und Schülerdaten zu bearbeiten, wird unter Daten / Personen / SchülerInnen, Auch inak-

tive Schüler anzeigen gewählt. 

2.2.2.5 Repetenten 

Müssen Schülerinnen und Schüler eine Klasse repetieren, werden die Daten auf dem Formular Schü-

lerIn verwalten, im Block nächstes Semester angepasst (Kapitel 3.2.1.4). Gegebenenfalls müssen auch 

die entsprechenden Zusatzklassen angepasst werden. 

Die Daten für das aktuelle Semester bleiben bestehen. Wurde der Semesterwechsel schon vorgenom-

men, werden beide Semester (aktuelles und nächstes) mutiert. 

2.2.2.6 Zwischenzeugnisse 

Die Erstellung der Zwischenzeugnisse unterscheidet sich nur in einem Punkt von der Erstellung der 

Semesterzeugnisse. Die Notenabgabe wird nicht durch die Lehrpersonen, sondern durch die Administ-

ration zentral durchgeführt, ohne dass für die Lehrpersonen eine Notensperre aktiviert wird. Weitere 

Informationen dazu sind im Kapitel 3.5.2.2 aufgeführt. 

Beim Erheben der Zwischennoten findet auch die Prüfung statt, ob für alle Schülerinnen und Schüler 

mehrere Noten des gleichen Fachs und Typs ermittelt werden. Dies ist eine wichtige Kontrolle im Hin-

blick auf die Notenabgabe am Ende des Semesters, da nicht zwei Noten vom gleichen Fach und glei-

chen Typ abgegeben werden können. Wenn die Erhebung der Zwischennoten (zu Testzwecken) bereits 

zu Beginn des Semesters durchgeführt werden soll, kann die Datenkonsistenz in Bezug auf die Fächer 

pro Schüler oder Schülerin bereits früh im Semester geprüft werden. 

Sollten Fehler auftreten, wird angezeigt, in welchen Kursen es Doppelbelegungen gibt. Diese Fehler 

können manuell in der Kursverwaltung bereinigt werden. 

2.2.2.7 Stellvertretungen  

Falls eine Lehrperson krankheitshalber oder anderweitig ausfällt und eine Stellvertretung eingesetzt 

werden soll, kann diese in schulNetz erfasst werden. Es kann gewählt werden, ob die Vertretung im 
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Stundenplan angezeigt wird (dann kann sie auch Absenzen erfassen) oder nicht und ob die Vertretung 

Noten erfassen können soll oder nicht. 

Wenn eine Lehrperson als Vertretung erfasst wird, ergibt sich daraus keine automatische Verrechnung 

mit dem Pensenblatt der Lehrperson. 

2.2.2.8 Vertretung im Stundenplan 

Soll die Vertretung im Stundenplan angezeigt werden, kann dies im Menü Agenda / Raumverwaltung / 

Raum buchen geschehen. Dazu wird eine (oder mit dem Stapelbearbeitungsmodus mehrere) beste-

hende Lektion(en) editiert und die stellvertretende Lehrperson ausgewählt. Das Kürzel dieser Lehrper-

son erscheint dann in Klammern auf dem Klassenplan, dem Plan der Lehrperson die als Stellvertretung 

eingetragen wurde, auf den Plänen der Schülerinnen und Schüler, auf dem entsprechenden Raumplan 

und der Tages- und der Lehrpersonenübersicht. 

Mit Klick auf eine Lektion (im Klassenplan, Kursplan, Raumplan, etc.) öffnet sich ein Fenster. Die Stell-

vertretung kann auch auf dieser Maske unter Lehrer ausgewählt werden. Diese Variante eignet sich vor 

allem für Stellvertretungen einzelner Lektionen. 

Sobald eine Lehrperson als Stellvertretung auf einer Lektion erfasst ist, hat sie Zugriff auf die Absen-

zenerfassung dieser Kurslektion. 
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2.2.2.9 Erfassen von Noten 

Wird eine Lehrperson für eine längere Stellvertretung eingesetzt und soll auch Prüfungen und Noten 

erfassen können, dann muss die Stellvertretung bei den Lehrpersonendaten (Menü Daten / Lehrperso-

nen Icon Eintrag editieren im Bereich aktuelles Semester) oder auf den Kursdaten (Icon Eintrag editie-

ren Bereich Lehrpersonen) erfasst werden. Dabei erfolgt keine automatische Darstellung im Stunden-

plan. Die Lehrperson erhält aber alle Berechtigungen auf Kurslisten, Notenliste und die Absenzenerfas-

sung. Nach Beendigung kann die Stellvertretung manuell gelöscht werden. Alternativ kann (wenn Be-

ginn und Enddatum der Stellvertretung klar sind) eine solche Vertretung auch vorerfasst werden, was 

über eine Terminmutation auf der Lehrpersonenmaske geschieht (Kapitel 3.2.1.3). 

2.2.2.10 Gängige Modelle 

1. Keine Notenerfassung (kurze Stellvertretung): Erfassen in der Raumverwaltung (automatisch auch 

Absenzenerfassung möglich). 

2. Mit Notenerfassung (längere Stellvertretung): Erfassen auf dem Kurs bzw. auf der Lehrperson und 

zusätzliche Erfassung in der Raumverwaltung für die Darstellung im Stundenplan. 

2.2.2.11 Absenzen von Schülerinnen und Schülern 

Wenn die zentrale Absenzenerfassung für das Sekretariat freigegeben ist, können telefonisch einge-

reichte Absenzen der Schülerinnen und Schüler direkt in schulNetz erfasst werden. Die zentrale Ab-

senzenerfassung ist im Menü Absenzen / Zentrale Absenzenerfassung zu finden. 

2.2.3 Der Abschluss eines Semesters 

2.2.3.1 Notenabgabe aktivieren  

Ungefähr zwei Wochen vor Notenabgabe wird die Notenabgabefunktionalität unter Notenarchiv / No-

tenabgabe / Notenabgabe steuern aktiviert (Kapitel 3.5.2.1). Mit dieser Funktion übertragen die Lehr-

personen die Kursnoten ins Abgabesystem. Die Funktionalität ist ausserhalb dieses Zeitraumes ausge-

blendet, um die Oberfläche für Lehrpersonen einfach zu halten. 

2.2.3.2 Notenabgabe sperren 

Nach dem Abgabetermin verstrichen wird die Notenabgabe wieder gesperrt. Auch diese Sperrung wird 

unter Notenarchiv / Notenabgabe / Notenabgabe steuern durchgeführt 

2.2.3.3 Semesterzeugnisse aufbereiten 

Der Prozess für das Aufbereiten der Semesterzeugnisse ist im Detail in Kapitel 3.5.3 beschrieben. Se-

mesterzeugnisse gibt es technisch nur für semesterbasierte Angebote. Im Falle von datumsbasierenden 

Lehrgängen und Kursen werden alle Zeugnisse an demselben Ort (Menu) erstellt. 

2.2.3.4 Umteilung  der Schülerinnen und Schüler 

Aufgrund der ermittelten Promotionsentscheide müssen die Schülerinnen und Schüler im Falle einer 

Repetition einer neuen Regelklasse zugewiesen werden. Diese Zuweisung passiert auf der Schülerin-

nen- und Schülermaske unter Daten / Personen / SchülerInnen (Kapitel 3.2.1.4) und wird für das neue 

Semester erfasst. Die Regelklassenzuweisung des auslaufenden Semesters sollte nicht verändert wer-

den. 

2.2.3.5 Abschlusszeugnisse 

Die Erstellung von Abschlusszeugnissen geschieht analog zur Erstellung der Semesterzeugnisse. Im 

Gegensatz zu den Semesterzeugnissen erfassen die Lehrpersonen keine Kursnoten. Es werden nur 

die Noten der Abschlussprüfungen und von allfälligen Abschlussarbeiten eingetragen. Dies kann durch 

die Lehrpersonen oder durch das Sekretariat erfolgen. Kursnoten werden für Semesterzeugnisse er-

fasst und dann als Erfahrungsnoten für die Berechnung des Abschlusses hinzugezogen. 

Bei semesterbasierenden Angeboten ist in diesem Zusammenhang wichtig, dass die Semesterzeug-

nisse bereits erstellt wurden, bevor mit der Erstellung der Abschlusszeugnisse begonnen wird. So wird 

sichergestellt, dass alle Erfahrungsnoten korrekt erfasst sind und für die Berechnung des Abschlusses 

herangezogen werden können.  
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Der Prozess für das Aufbereiten der Abschlusszeugnisse ist ausführlich in Kapitel 3.5.4 beschrieben. 

2.2.4 Der Semesterwechsel 

Ist das neue Semester bereits eingerichtet, geschieht der technische Semesterwechsel unter Einstel-

lungen / Panel / Semester wechseln. Der Wechsel sollte erst nach Abschluss des alten Semesters 

ausgeführt werden, da andernfalls die Absenzenerfassung und die Administration der Zeugnisse nicht 

mehr korrekt funktionieren. Weitere Informationen sind in Kapitel 3.1.1 und im Anhang unter 8.1.3 zu 

finden. 
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3 Aufgaben der Schuladministration 

3.1 Einstellungen 

Unter dem Menüpunkt Einstellungen können spezifische Daten der Schule erfasst werden. Hier geht es 

um Grundeinstellungen, wie z.B. die Zimmerliste, die Lektionentafel, die Fächerliste, als auch um di-

verse Konfigurationen, wie Ausbildungswege, Stundentafel oder Promotionsregeln. 

3.1.1 Panel 

Im Panel werden die Einstellungen von schulNetz verwaltet. 

3.1.1.1 Aktion  

Im Block Aktion im Panel wird das aktive Semester von schulNetz gewechselt. 

Erst ins nächste Semester wechseln, wenn der Unterricht des vergangenen Semesters abge-

schlossen ist und die Zeugnisse erstellt sind. 

Zudem kann in diesem Block (falls dies mit entsprechenden Konfigurationen freigeschaltet wurde) eine 

Datensperrung für pensenrelevante Daten vorgenommen werden. 

3.1.1.2 Konfigurationseinstellungen  

Unter Einstellungen / Panel / Konfigurationseinstellungen werden Einstellungen von schulNetz ange-

zeigt. Die Einstellungen sind in Gruppen zusammengefasst und in der Spalte Einstellung jeweils kurz 

beschrieben. 

3.1.2 Jahresplanung 

Der Menüpunkt Jahresplanung erlaubt es, das 2. Semester eines Schuljahres an das 1. Semester an-

zugleichen. Dies ist nur für zukünftige Semester möglich. Wenn oben rechts ins nächste Semester ge-

wechselt wird, kann dieses an das aktuelle Semester angepasst werden. Durch Setzen des entspre-

chenden Häkchens bei 

¶ Bestehende Klassenzuweisungen löschen 

¶ Bestehende Lehrpersonenzuweisungen löschen 

Können Klassenzuweisungen und / oder Lehrpersonenzuweisungen vor dem Kopieren gelöscht wer-

den. Bereits vorhandene Lehrpersonen- und / oder Klassenzuweisungen werden nicht angepasst. 

Anschliessend wird der Knopf Anpassung an Vorsemester geklickt. 

3.1.3 Grunddaten 

Je nach Konfiguration von schulNetz enthält das Menü Einstellungen / Grunddaten eine unterschiedli-

che Anzahl Menüpunkte. Im Folgenden werden die wichtigsten erläutert. 
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3.1.3.1 Fächer 

Im Menü Einstellungen / Grunddaten / Fächer werden die Fächer der Schule verwaltet. Das gleiche 

Fach kann auch mehrmals aufgeführt werden, wenn z.B. zwischen Mathematik in der gymnasialen Ab-

teilung und Mathematik in der Fachmaturitätsschule unterschieden wird. Die Unterscheidung ist nur in 

denjenigen Fällen zwingend, in denen die Schülerinnen und Schüler einer Klasse das gleiche Fach in 

unterschiedlichen Kursen besuchen, wie z.B. bei der Aufteilung eines Faches nach der Unterrichtsspra-

che oder der Aufteilung eines Faches nach Schwerpunkten, z.B. M als Grundlagenfach und M als 

Schwerpunktfach.  

Oben rechts steht ein Icon zum Löschen inaktiver Lehrpersonen aus allen Fächern zur Verfügung. 

Mit dem Icon Neuer Eintrag wird zur Maske Fächer verwalten navigiert. Sie enthält mehrere Bereiche. 

¶ Im Bereich Fachangaben werden neben Kürzel und Bezeichnung des Faches auch die Liste 

der Lehrpersonen erfasst, die dieses Fach unterrichten können. Diese Angabe wird in der Pen-

senverwaltung und zur Erstellung der Fachschaftslisten benötigt. 

¶ Im Feld Abgabe als können für die Notenabgabe abweichende Kürzel definiert werden. So kön-

nen z.B. die Fächer SpH (Sport Herren) und SpD (Sport Damen) als Fach Sp abgegeben wer-

den, da für die Promotion die Aufteilung in Herren und Damen nicht mehr relevant ist. 

¶ Im Feld Typ lässt sich ein Fach, z.B. Mathematik, als Schwerpunktfach oder als Grundlagenfach 

für das Gymnasium oder als Fach für die Fachmaturitätsschule definieren. 

¶ Im Bereich Pensenangaben wird im Feld Pensenwert einer Lektion der Wert einer unterrichte-

ten Lektion der Lehrperson für die Pensenbuchhaltung eingegeben. Dieser Wert wird in der 

Regel dann verwendet, wenn die Pensenbuchhaltung nicht in Lektionen, sondern in Prozenten 

geführt wird. Im Feld Als Bruch kann dieser Pensenwert auch als Bruch angegeben werden. 

Die Umrechnung in Prozent erfolgt automatisch. 

¶ Je nach Ausprägung der Installation können weitere Angaben wie Fächercodes, Angaben zu 

Prüfungslängen und Laufbahn-Informationen auf der Fächermaske bearbeitet werden.  

3.1.3.2 Fachschaften 

Die Fachschaften, Menü Einstellungen / Grunddaten / Fachschaften, werden über die Fächer definiert. 

Neben Kürzel und Bezeichnung werden z.B. in der Fachschaft Mathematik die Fächer Mathematik 

Schwerpunkt, Mathematik Fundamentum, Mathematik Stammfach und Informatik Praktikum zusam-

mengefasst. Da die Lehrpersonen bereits den Fächern zugewiesen sind, lassen sich auf diese Weise 

die Fachschaften zusammenstellen. 

Oben rechts steht ein Icon zum Löschen inaktiver Lehrpersonen aus allen Fachschaften zur Verfügung. 

Auf dieser Seite können auch die Fachschaftsvorstände erfasst werden. Im Bereich Berechtigung auf 

Pensenansicht können Personen zugewiesen werden, welche Zugriff auf die Fachschaftsansicht der 

Pensen haben sollen. Voraussetzung dafür ist, dass schulNetz entsprechend konfiguriert wurde. 
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3.1.3.3 Profile  /  Ausbildungen  

Unter Einstellungen / Grunddaten / Profile können die an der Schule vorhandenen Profile / Ausbildungen 

erfasst werden. Unter anderem kann auch der Schultyp angeben werden, falls an der Schule mehrere 

Schultypen vorhanden sind. Als Profile können z.B. Schwerpunkte erfasst werden. Die aufgeführten 

Profile / Ausbildungen stehen auf der Schülerinnen- und Schülermaske und auf der Maske zur Feinun-

terteilung der Kurse zur Verfügung. 

Die Promotionsregeln werden pro Profil angewendet. Die Regelkurse werden aus der Stundentafel auf-

grund der einer Klasse zugewiesenen Profile erstellt. 

3.1.3.4 Stundentafel  

Die Stundentafel, Menü Einstellungen / Grunddaten / Stundentafel, ist eine zentrale Tabelle von schul-

Netz. Aufgrund der Stundentafel werden die Kurse der Regelklassen angelegt. Jeder Eintrag in der 

Tabelle entspricht einem Kurs, der für das betreffende Profil im jeweiligen Semester angelegt wird. Die 

Tabelle enthält folgende Felder (Beispiel für die zweite Zeile der Abbildung). 

¶ Semester: 3 

¶ Profil / Ausbildung: Gym-S 

¶ Schultyp: Gym 

¶ Fach: BPR 

¶ Bezeichnung: Biologie Praktikum 

¶ zählt zu: - 

¶ Typ: Allgemein 

¶ Pensenwert: - (Anzahl Lektionen, die für die Pensenverwaltung relevant sind) 

¶ Lektionen: 1 (Semesterwochenstunden, sprich: Tatsächlich unterrichtete Lektionen) 

¶ Ausfall Wochen: 1 

¶ Ausfall Lektionen: - 

¶ h-Stundenplan: 2 (Anzahl Lektionen, die an den Stundenplan übergeben werden) 

¶ KT: - (Kostenträger Pensenverwaltung) 

¶ Creditpunkte: - 

¶ Kurs: Ja (Das Feld Kurs legt fest, ob für diesen Eintrag ein Regelkurs erstellt wird. Für komplexe 

Situationen, wie sie bei den Ergänzungsfächern auftreten können, wird meist kein Regelkurs 

erzeugt. Diese Kurse werden aufgrund der geforderten hohen Flexibilität unter den Zusatzkur-

sen angelegt.) 

¶ Notenrelevant: Nein (Das Feld Notenrelevant legt fest, ob zu diesem Kurs Noten oder Prädikate 

für das Zeugnis erfasst werden können. Das Fach Biologie-Praktikum hat in diesem Fall keine 

eigene Zeugnisnote, die Praktikumsnoten zählen zum Fach Biologie. Das Feld Notenrelevant 

ist für das Biologie-Praktikum also auf Nein gesetzt.) 

¶ Prüfung: - (In dieser Spalte ist einsehbar, ob es eine Abschlussprüfung gibt.) 

¶ r/w: - (Vorhandene Lese- oder Schreibrechte werden hier dargestellt.) 

Ein Kurs muss auch dann notenrelevant sein, wenn ein Eintrag ins Zeugnis erfolgt, der nicht 

promotionswirksam ist, wie z. B. Sportkurse. Auch Kurse, welche mit besucht im Zeugnis aufge-

führt werden sollen, müssen als notenrelevant gesetzt sein.  

Im Bild hat das Profil S vom Schultyp Gym im dritten Semester 2 Lektionen Biologie und 1 Lektion 

Biologie-Praktikum. Die Anzahl der Stunden wird einerseits für den Stundenplan (h-Stupla) verwendet 

und findet andererseits unter Pensen / Pensenplanung / Lehrpersonen direkt Verwendung in der Pen-
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senverwaltung (h-Pensum). Die Stundenzahl ist in der Regel gleich, es können jedoch auch Abweichun-

gen erfasst werden. In diesem Beispiel zählt das Praktikum für die Lehrperson als 2 Lektionen, es findet 

jedoch für Schülerinnen und Schüler nur 1 Stunde statt (2 Stunden alle 14 Tage im Halbklassenunter-

richt). 

Damit die Kurse für die neuen Klassen korrekt aus der Stundentafel erstellt werden, muss die Stunden-

tafel aktuell gehalten werden. Dazu kann die Stundentafel auch mit den aktuellen Kursen verglichen 

werden, um Differenzen festzustellen. Dies geschieht mit dem Link Stundentafel mit aktuellen Kursen 

vergleichen oberhalb der Tabelle Stundentafel verwalten. Änderungen an der Stundentafel wirken sich 

erst auf die neuen 1. Klassen aus, weil die Kurse für die bestehenden Klassen bereits für die ganze 

Schulzeit angelegt wurden (Kapitel 3.2.2). 

Die Tabelle Stundentafel verwalten verfügt über einen Stapelbearbeitungsmodus, d.h. es lassen sich 

mehrere Einträge auf einmal bearbeiten oder löschen (Kapitel 1.4.3). Wenn z.B. alle Physikpraktika vom 

2. ins 4. Semester verschoben werden sollen, kann die Tabelle nach Physikpraktikum gefiltert und da-

nach mit dem Icon Einträge editieren (rechts oberhalb der Tabelle) das Formular aufgerufen werden. 

Alle Felder, deren Werte so belassen werden sollen, wie sie sind, enthalten ein Leave as is resp. 

1010101. Wenn nun bei der Semesterauswahl eine 4 gesetzt wird, werden alle zuvor ausgewählten 

Einträge ins 4. Semester verschoben. 

3.1.3.5 Zusatzklassen-Kategorien  

Unter Einstellungen / Grunddaten / Zusatzklassen-Kategorien werden die verschiedenen Zusatzklas-

sen-Kategorien der Schule verwaltet. Diese beschreiben Klassen, welche nicht im Regelklassenver-

band besucht werden, wie Ergänzungsfächer, Freifächer, Wahlkurse, Themenkurse, Berufsfeldkurse, 

etc. Falls das Kursanmeldesystem eSchool verwendet wird, können hier bspw. Angaben zur Anzahl 

maximaler bzw. minimaler Anmeldungen für den entsprechenden Kurstypen angeben werden. Weitere 

Informationen hierzu finden sich in Kapitel 3.6. 

3.1.3.6 Semester 

Unter Einstellungen / Grunddaten / Semester werden Beginn und Ende der Semester erfasst.  

Damit für den Semesterabschluss der Absenzenverwaltung die Frist für Entschuldigungen eingehalten 

werden kann, können Start- und Enddatum für das Absenzwesen erfasst werden (sog. «Absenzense-

mester»). Diese Daten haben nur eine Auswirkung auf die Absenzen, nicht aber auf die Verspätungen.  
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3.1.3.7 Lektionen verwalten  

In schulNetz können verschiedene Lektionenraster verwaltet werden, Menü Einstellungen / Grunddaten 

/ Lektionen verwalten. Allen Rastern gemeinsam sind die IDs und Wochentage. Diese werden unter 

dem Link Lektions-IDs für alle Stundenplanraster bearbeiten geändert. 

Die ID der Lektion muss so gewªhlt werden, dass die Hunderterziffer dem Tag (1 = Montag, é, 5 = 

Freitag) entspricht und die zwei hinteren Stellen die Nummer der Lektion eines Tages angeben. 305 ist 

also die 5. Lektion am 3. Tag (Mittwoch). 

In schulNetz können mehrere Stundenplanraster eingesetzt werden. So ist es z.B. möglich, den Musik-

unterricht in einem Raster mit kürzeren Lektionen abzubilden (Kapitel 3.1.3.8). 

 

Ein erweitertes Lektionenraster kann via Link Stundenplanraster verwalten erstellt werden. 
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In der Tabelle der vorhandenen Raster kann das Standard-Raster kopiert und umbenannt werden. Da-

nach kann über den zurück-Button unten links das neue Raster ausgewählt und mit entsprechenden 

Start- und Endzeiten der Lektionen versehen werden. 

3.1.3.8 Räume 

Unter Einstellungen / Grunddaten / Räume werden alle Räume der Schule mit Grunddaten, Raumei-

genschaften für die Raumsuche, den Zimmerverantwortlichen und E-Mail-Adressen für Bestätigung-E-

Mails erfasst. In letzterem Bereich können E-Mail-Adressen erfasst werden, an die eine E-Mail automa-

tisch verschickt werden kann. Die Adresse wird bei einer Raumbuchung auf diesem Raum direkt ange-

zeigt. Es kann zudem festgelegt werden, ob die E-Mail automatisch verschickt werden soll. 

Die vollständige Raumliste wird beim Import des Stundenplans benötigt. 

3.1.3.9 Startmitteilungen  

Unter Einstellungen / Grunddaten / Startmitteilungen werden wichtige Mitteilungen verwaltet, welche auf 

der Startseite von schulNetz für Schülerinnen und Schüler bzw. Lehrpersonen angebracht werden kön-

nen. 

3.1.3.10 Auswahllisten  

Durch die Administration können im Menü Einstellungen / Grunddaten / Auswahllisten verschiedene 

Auswahllisten verwaltet werden. Die Auswahl des Listentyps erfolgt unten links. Die Listen definieren 

die Anzeige auf den entsprechenden Masken. So kann z.B. die Liste der Nationalitäten, die auf der 

Schülerinnen- und Schülermaske zur Verfügung steht, inklusive der Codes für die Bundesstatistik an-

gepasst werden. Die Reihenfolge der Einträge kann über eine beliebige Sortierung in der Spalte Sort 

gesteuert werden. Die Erfassung der gewünschten Reihenfolge sollte numerisch sein. Werte ohne ge-

setzte Reihenfolge werden alphabetisch nach dem Wert angezeigt. 

Die Informationen zu den jeweiligen Auswahllisten liefern ausserdem wichtige Anhaltspunkte zum Aus-

füllen der Liste. 

Die Auswahllisten können über den Standard-Tabellenimport hochgeladen werden. 

Zusatz für Regelkursgruppen  

Eine der Auswahllisten ist Zusatz für Regelkursgruppen. Darin verwaltet werden die Einträge, die bei 

der Zusatzkategorie der Schülerinnen und Schüler ausgewählt werden können. Dies können beliebige 

Angaben sein. Meist handelt es sich um eine Pflichtwahl, welche die Schülerinnen und Schüler treffen 

müssen. Diese Angabe kann dann für die Kurszusammensetzung verwendet werden. Mögliche Kate-

gorien wären z.B. BG (Bildnerisches Gestalten), Mu (Musik), nT (Werken nicht textil), T (Werken textil), 

etc. Im Feld Zusatz für Regelkursgruppen wird die Bezeichnung und im Feld Code das Kürzel eingetra-

gen. 
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3.1.4 Datenbank 

3.1.4.1 Prüfungen wiederherstellen  

Gelöschte Prüfungen können durch Klick auf das Papierkorb-Icon wiederhergestellt werden. 

Prüfungen werden dadurch mitsamt aller erfassten Noten wiederhergestellt und der Lehrperson wieder 

angezeigt. 

Weiter besteht die Möglichkeit, eine Prüfung endgültig zu löschen. Dies ist beispielsweise notwendig, 

um einen Kurs endgültig löschen zu können. 

3.1.5 Daten löschen 

Wichtiger Hinweis: Diese Funktion kann bei falscher Anwendung potenziell grossen Schaden an-

richten. Schulen, welche von dieser Funktion Gebrauch machen, sollten sich deren Auswirkungen 

bewusst sein. Daten werden irreversibel gelöscht und können durch die Centerboard AG NICHT! 

wiederhergestellt werden. 

Mit der Funktion Daten löschen, welche sich in den Einstellungen findet, können bei Bedarf Daten in 

der Applikation per Knopfdruck gelöscht werden. Voraussetzung hierfür ist, dass ein Stichdatum für die 

Löschung der Daten festgelegt wurde. Das Stichdatum errechnet sich durch eine von der Schule defi-

nierte Anzahl Jahre, welche vom aktuellen Datum zurückgerechnet werden. Diese Anzahl Jahre ist in 

schulNetz durch die Centerboard AG zu hinterlegen. 

3.1.5.1 Logik der Datenlöschung  

Die Datenlöschung verhält sich je nach Datensatz unterschiedlich. 

¶ Daten aus dem Abgabesystem sowie Semester- und Abschlusszeugnisse werden jeweils ab 

dem vorletzten Semester (vom Stichdatum aus gerechnet) komplett vom Mandanten gelöscht.  

Beispiel: Wenn das Stichdatum im Semester X liegt, dann werden alle Daten, welche vor dem 

Semester X-1 liegen (ergo: Semester X-2 und älter) gelöscht. 

¶ Regelklassen sind jene löschbar, welche seit dem Semester vor dem Stichdatum keine Kurse 

mehr haben. 

¶ Alle anderen Daten werden datumsbezogen, also über das Stichdatum gelöscht 

3.1.5.2 Welche Daten gelöscht werden 

Daten, welche beim Löschen der Regelklassen gelöscht werden: 

¶ Kurse 

¶ Prüfungen & Noten 

¶ Raumbuchungen 

¶ Unterrichtsnotizen 

Zeitabhängige Daten, welche gelöscht werden können: 

¶ Absenzen & Absenzmeldungen 
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¶ Lehrverträge 

¶ Rechnungen 

¶ Pensengrunddaten 

¶ Abgabesystem 

¶ Semester- und Abschlusszeugnisse 

Personendaten, welche gelöscht werden können: 

¶ Schülerinnen und Schüler 

¶ Lehrpersonen 

¶ Angestellte 

¶ Ausbildende 

¶ Expertinnen und Experten 

¶ Debitoren 

3.1.5.3 Vorgehen bei der Datenlöschung 

Sämtliche Daten können (in zwei Schritten) gelöscht werden. 

¶ In einem ersten Schritt erfolgt die Löschung von Klassen und weiteren zeitabhängigen Daten, 

welche vor dem Stichdatum liegen, nach den oben beschriebenen Kriterien. 

¶ Anschließend können jene Schülerinnen und Schüler und Lehrpersonen, welche keine Verbin-

dungen mehr haben, gelöscht werden. 

Für Lehrpersonen, Angestellte sowie Schülerinnen und Schüler müssen folgende Bedingungen erfüllt 

sein, damit die Personendaten gelöscht werden können. 

¶ Login erlaubt / Aktiv = Nein 

¶ Das Austrittsdatum muss erfasst sein und vor dem Stichdatum liegen. 

3.1.6 Rechte administrieren 

Im Men¿ ĂRechte administrierenñ kºnnen die Zugriffsrechte der Benutzerinnen und Benutzer auf 

schulNetz verwaltet werden. Diese Funktion für die Administration mit der der Benutzergruppe 

ĂRechte-Adminñ zur Verf¿gung. ¦ber die Rechteverwaltung wird gesteuert, welche Bereiche und 

Funktionen die einzelnen Personen in schulNetz sehen und nutzen können. 
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Die Tabelle gibt einen Überblick über den Benutzernamen, Name, Vorname, zugeteilter Rechtegruppe 

und ob der Account aktiv oder inaktiv ist. Um die Rechtegruppe einer Person anzupassen, kann mit 

mit dem Bearbeitungssymbol in das Bearbeitungsformular gewechselt werden. Dort kann dem Benut-

zeraccount eine oder mehrere Gruppen zugeteilt werden. 

Am unteren Rand der Seite kann eingesehen werden, welche Seiten einer bestimmten Gruppe freige-

geben sind. So ist nachvollziehbar, welche Berechtigungen auf welche Seiten mit der Auswahl einer 

Gruppe verbunden sind. 

Die Rechteverwaltung ist ein zentrales Werkzeug zur Steuerung der Zugriffsrechte in schulNetz. 

Änderungen sollten mit Sorgfalt vorgenommen werden, um einen sicheren und daten-

schutzkonformen Betrieb zu gewährleisten.  

 

3.2 Daten 

Unter dem Menüpunkt Daten werden die personenbezogenen Daten der Schülerinnen und Schüler, der 

Lehrpersonen, der Lehrbetriebe, der Eltern und der Angestellten verwaltet. Ausserdem findet sich unter 

diesem Menüpunkt auch die Verwaltung von Klassen und Kursen. 

3.2.1 Personen 

Im Menüpunkt Personen werden sämtliche in schulNetz geführten Personendatensätze geführt. Aus-

serdem können in diesem Bereich der Applikation, im Untermenü Passworte generieren Passwörter 

neu vergeben werden (Kapitel 3.2.1.11). 

3.2.1.1 Einsicht im Lesemodus (Readonly-Modus) 

Nach entsprechender Einrichtung durch die Centerboard AG kann der eingeloggte Benutzer oder die 

eingeloggte Benutzerin (mit den entsprechenden Berechtigungen) auf den verschiedenen Personenta-

bellen die Ansicht eines beliebigen Nutzers oder einer beliebigen Nutzerin im Lesemodus starten. Dies 

passiert auf dem gewünschten Tabelleneintrag mit Klick auf den Menüpunkt Benutzereinsicht im 

Readonly-Modus starten.  

Dadurch gelangt der eingeloggte Nutzer oder die eingeloggte Nutzerin auf die Startseite von schulNetz 

in der Ansicht des zuvor selektierten Tabelleneintrags. Es gilt zu beachten, dass im Lesemodus Listen 



Handbuch    

Version 5.13 Seite 32 von 367 

exportiert und PDFs heruntergeladen werden können. Die Einsicht wird mit einem Klick auf das ent-

sprechende Symbol oben rechts beendet und der Benutzer oder die Benutzerin kehrt auf die eigene 

Startseite von schulNetz zurück.  

3.2.1.2 Dublettenprüfung  

Auf den Seiten SchülerInnen, Lehrpersonen und Angestellte gibt es den Link Dublettenprüfung, mit dem 

die Tabelle auf doppelte Einträge geprüft werden kann. Für die Eltern wird diese Kontrolle automatisch 

ausgeführt.  

1. Bei der Erfassung einer neuen Person (Schülerinnen und Schüler, Lehrpersonen, Angestellte) wird 

geprüft nach 

¶ Name 

¶ Vorname 

¶ Geburtsdatum 

Diese drei Werte bilden einen eindeutigen Schlüssel in der Datenbank.  

2. Die eigentliche Dublettenprüfung, die über den Link Dublettenprüfung ausgelöst wird, prüft nach 

¶ ID-Nummer 

oder nach 

¶ AHV-Nummer 

oder nach 

¶ Name 

¶ Vorname 

¶ Geburtsdatum 

 

3. Bei der Webanmeldung wird eine sogenannte unscharfe Suche (Fuzzy Search) verwendet. Diese 

sucht standardmässig nach Übereinstimmungen in 

¶ Name 

¶ Vorname 

Die Suche kann erweitert werden mit den Attributen 

¶ Strasse 

¶ Postleitzahl 

¶ Ort 

¶ Geburtsdatum 

Unscharfe Suche bedeutet in diesem Fall, dass eine gewisse Anzahl Schreibfelder zugelassen wird. 
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4. Beim DAT-Abgleich wird die gleiche Logik verwendet wie bei der Dublettenprüfung, jedoch mit dem 

externen Schlüssel anstatt der ID-Nummer (1. Schritt). Es werden folgende Kriterien der Reihe nach 

überprüft 

¶ Externer Schlüssel 

¶ sonst AHV-Nummer 

¶ sonst Name, Vorname und Geburtsdatum 

Falls keine Übereinstimmung gefunden wurde, wird zusätzlich mit der unscharfen Suche (2. Schritt) 

nach möglichen Übereinstimmungen in 

¶ Name 

¶ Vorname 

¶ Geburtsdatum 

gesucht. Ist diese Suche erfolgreich, wird dies als Meldung angezeigt. Anschliessend kann angegeben 

werden, ob diese Übereinstimmung korrekt ist oder nicht. Falls ja, werden die Daten dem abgeglichenen 

Personendatensatz hinzugefügt, wenn nicht, wird eine neue Person angelegt. 

Bei kantonalen Installationen (zentrale Datenhaltung) erfolgt diese Suche im Master. Falls eine eindeu-

tige Übereinstimmung über 

¶ Externer Schlüssel 

¶ sonst AHV-Nummer 

¶ sonst Name, Vorname und Geburtsdatum 

gefunden wurde (im 1. Schritt) und diese Person im lokalen Mandanten nicht existiert, wird eine Meldung 

angezeigt mit der Möglichkeit diese Person zu abonnieren. Dieses Abonnieren kann über die Konfigu-

ration automatisch erfolgen. 

3.2.1.3 Terminmutationen  

Bei Personendaten besteht die Möglichkeit, eine Mutation zu terminieren. Als Beispiel kann hier eine 

Adressänderung, welche der Schule bereits mitgeteilt wird, jedoch erst in zwei Monaten gültig ist, an-

geführt werden. Dank der Terminmutation ist es möglich, die Änderung bereits heute für ein in der Zu-

kunft liegendes Datum zu erfassen und diese Mutation anschliessend nicht mehr pendent halten zu 

müssen. Ausserdem können Daten für eine befristete Zeit angepasst werden und nach Ablauf dieser 

Frist wird der ursprüngliche Wert wiedereingesetzt. Auf dem Formular der Person werden die gewünsch-

ten Änderungen erfasst und anstatt direkt auf Erfassen zu klicken, werden zuerst die Terminangaben 

erfasst. Dies ist mit einem Klick auf das Icon Aktionen rechts des Erfassen Buttons möglich.  

Auf einem Formular mit erfasster Terminmutation können oben rechts mit dem entsprechenden Icon 

alle erfassten Terminmutationen angezeigt werden. Dieses Icon wird auch in der Tabelle für die jewei-

lige Personengruppe angezeigt.  
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Die erfassten Terminmutationen werden nach Datum sortiert. Es kann das Datum editiert werden oder 

die Terminmutation auch gelöscht. 

 

3.2.1.4 Schülerinnen und Schüler 

Die Schüler und Schülerinnen der Schule werden unter Daten / Personen / SchülerInnen erfasst. 

Über der Tabelle können via Link Auch inaktive Schüler anzeigen die Schülerinnen und Schüler der Ex-

Klasse und Schülerinnen und Schüler ohne Klassenzuweisung angezeigt werden.  

In der Übersichtstabelle befinden sich die wichtigsten Daten der Schülerinnen und Schüler. Die Liste 

kann sortiert und gefiltert werden. Die Sortierreihenfolge kann auf allen Standardtabellen via oben er-

wähntem Link angezeigt und auch zurückgesetzt werden. Eine Anleitung zur Verwendung von Filtern 

befindet sich in Kapitel 1.4.9. 

In der Tabelle stehen die folgenden Funktionen als Auswahl zur Verfügung: 

¶ Dokumente verwalten 

¶ Übersichtsblatt 

¶ Klassenzuweisungen bearbeiten 

¶ Grunddaten für Angebotsverrechnung 

¶ Temporale Attribute schreiben 

¶ Benutzereinsicht im Readonly-Modus (nur für entsprechende Berechtigung) 

¶ Eintrag löschen 
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¶ Quernavigation starten  

Die Schülerinnen- und Schülerdaten können durch Eintrag editieren bearbeitet werden. 

Der Block Benutzerdaten enthält Benutzername und E-Mailadresse und legt fest, ob sich der Schüler 

oder die Schülerin in schulNetz anmelden kann. 

Die weiteren Bereiche können ausgeblendet werden, indem auf den Titel des jeweiligen Blocks oder 

oben rechts auf das Symbol geklickt wird. 

Im Block Schülerdaten werden die eigentlichen Schülerinnen- und Schülerdaten erfasst. 

Dieser Block beinhaltet auch den Bereich Schulische Angaben mit Informationen zu Profil, Ein-und 

Austrittsdatum, ID-Nr. etc. Die Werte gewisser Dropdown-Listen, wie beispielsweise bei den Feldern 

Anschlusslösung an Austritt und Personenstatus werden im Menu Einstellungen / Grunddaten / 
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Auswahllisten gepflegt und können durch die Schule selbst verwaltet werden. Wenn neben einem Feld 

das Informationsicon zu finden ist, können im Mouseover genauere Informationen eingesehen werden.  

Im Block Angaben zur Statistik folgen für Statistik relevante Angaben. Ein (*) bedeutet, dass ein impor-

tierter Wert nicht mit den Auswahllisten abgeglichen werden kann und daher kein Statistikcode erzeugt 

wird. In diesem Fall ist ein entsprechender Wert aus der Dropdown-Liste auszuwählen. Das Feld Hei-

matort wird automatisch ausgefüllt. 

Das Feld Wohnsitz wird nur in den Ausnahmefällen, in denen ein Teil einer Gemeinde zu einer anderen 

politischen Gemeinde gehört, benötigt. In der Regel bleibt dieses Feld leer. 

Der Bereich Promotionsangaben zeigt die aktuellen Promotionsangaben des Schülers oder der 

Schülerin. 

In den Bereichen aktuelles Semester bzw. nächstes Semester werden die Regelklasse und die Zusatz-

klassen, in denen der Schüler oder die Schülerin im aktuellen bzw. im nächsten Semester eingeteilt ist, 

erfasst. Bei der Regelklasse kann optional im Feld Status ein Status Urlauber oder Hospitant eingetra-

gen werden. Schülerinnen und Schüler mit dem Status Urlauber werden auf der Klassenliste aufgeführt 

und für die Statistik der Klassenbestände erfasst. Noten und Absenzen können keine erfasst werden. 
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Die Bereiche Lehrbetriebe und Lehrvertrag werden vor allem an Berufsschulen verwendet und es ist 

möglich, dass diese Blöcke in der Installation ausgeblendet sind. 

Es folgen die Bereiche Lehrgänge und Kurse, Coaches, Vorbildung, Bemerkungen und Rechnungsan-

gaben ï Schüler. 

Im Block Elterndaten ï Hauptadresse werden die Daten der Eltern erfasst. Eine Hauptadresse muss 

zwingend erfasst sein, um eine Zusatzadresse erfassen zu können. Ist keine Eltern im Feld Elterndaten 

ï Hauptadresse ausgewählt, so kann keine Zusatz- oder Rechnungsadresse gespeichert werden. Für 

die Elternhauptadresse 1 und 2 stehen Adressrollen zur Verfügung, welche über die entsprechende 

Auswahlliste definiert werden können.  

Es gilt zu beachten, dass in der Auswahlliste der Eltern die Verlinkung zur Elterntabelle gesetzt wird. 

Wenn die Elterndaten eines Schülers oder einer Schülerin in der Applikation angepasst werden, muss 

im Dropdown-Menü zuerst der Eintrag keine Eltern ausgewählt werden, da ansonsten die Elternadresse 

in den Elterndaten überschrieben wird. 

Falls Name und Vorname der bestehenden Eltern verändert werden (z.B. weil ein Gastschüler oder eine 

Gastschülerin die Familie gewechselt hat) ohne keine Eltern ausgewählt zu haben, dann wird der be-

stehende Datensatz angepasst. Dies würde dann auch bei allen anderen Kindern dieser Familie zu 

einem geänderten Elterndatensatz führen. 

In den weiteren Blöcken Elterndaten ï Zusatzadresse und Elterndaten ï Rechnungsadresse kann eine 

Zusatzadresse und die Rechnungsadresse der Eltern definiert werden. 

Im Block Bild kann ein Foto der Schülerin oder des Schülers hinterlegt werden. Die Grösse eines Fotos 

in Pixel kann beliebig sein. Die Fotos werden dann auf eine vordefinierte Grösse (Standard: 150x150 

Pixel) verkleinert, falls sie grösser sind. Weitere Informationen dazu finden sich in Kapitel 3.2.1.10. 

Es gilt zu beachten, dass eine Schülerin oder ein Schüler nur aus schulNetz gelöscht werden kann, 

wenn sie oder er keiner Klassenkasse zugeordnet ist und wenn im aktuellen Semester keine Noten 

erfasst wurden. Diese Schülerin oder dieser Schüler kann aber der Ex-Klasse zugewiesen werden. 

Dadurch wird sie oder er auf den wichtigen Listen nicht mehr aufgeführt.  

Bei der Namensänderung, darf nicht vergessen werden, dass Benutzername und Mailadresse in der 

Regel auch mutiert werden müssen. Je nach Konfiguration von schulNetz wird dies auch automatisch 

angepasst. 
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3.2.1.5 Lehrpersonen 

Die Lehrpersonen der Schule werden unter Daten / Personen / Lehrpersonen verwaltet. 

Über den Tabellenfilter können auch die inaktiven Lehrpersonen angezeigt werden. Hierzu auf Auch 

inaktive Lehrpersonen anzeigen klicken. 

Wie alle Tabellen kann auch diese Tabelle gefiltert, sortiert und exportiert werden (Kapitel 1.4). 

Mit dem Icon Lehrerdatenblatt kann für jede Lehrperson ein Datenblatt angezeigt und als PDF exportiert 

werden.  

Mit dem Icon Dokumente verwalten gelangt man zum Dossier der betreffenden Lehrperson. Ins Dossier 

können beliebige Dokumente zur Lehrperson hochgeladen werden. 

Für Lehrpersonen steht eine Verwaltung für Aus- und Weiterbildungen zur Verfügung. Mit dem Icon 

Aus- und Weiterbildung gelangt man zum entsprechenden Formular. 
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Die Quernavigation erlaubt den direkten Wechsel zu verbundenen Datensätzen, wie zum Beispiel dem 

Stundenplan. Der Modus der Quernavigation kann via Icon Quernavigation beenden wieder verlassen 

werden.  

Durch Klicken auf das Icon Eintrag editieren gelangt man zum Formular. Die Eingabemaske der Lehr-

personendaten ist in verschiedene Bereiche unterteilt. 

Im Bereich Benutzerdaten können Benutzername und E-Mail-Adresse erfasst und festlegt werden, ob 

die Lehrperson noch aktiv ist. Lehrpersonen können nur gelöscht werden, wenn keine von ihnen unter-

richteten Kurse im schulNetz erfasst sind, wenn diese keine Prüfungen erfasst haben, wenn sie zu 

keiner Klassenkasse gehören und wenn sie keine Dokumente mehr haben. Ausgetretene Lehrpersonen 

können deaktiviert werden, indem unter Aktiv der Wert Nein eingetragen wird und das Lehrpersonen-

kürzel gelöscht wird. Das Kürzel muss geändert resp. gelöscht werden, da die Lehrpersonenkürzel nur 

einmal verteilt werden können. 

Im Bereich Angaben zur Lehrperson werden die Lehrerdaten erfasst. Es gilt zu beachten, dass die 

Angaben zu Pensen und Verträgen in der Pensenverwaltung vorgenommen werden (Kapitel 2.1.4). 

In den Bereichen aktuelles Semester, nächstes Semester und Module und Lehrgänge stehen die von 

der Lehrperson im aktuellen und im nächsten Semester unterrichteten Kurse. Wenn eine Lehrperson 

einen Kurs unterrichtet, erhält sie einerseits Zugriff auf alle notwendigen Daten, wie Noten und Kurslis-

ten, und andererseits wird ihr der Kurs in der Pensenverwaltung gutgeschrieben. 

Im Feld Vertretungen können Vertretungen erfasst werden. Als Vertretung hat man ebenfalls Zugriff auf 

diese Daten, die Zuweisung des Kurses ist jedoch nicht pensenrelevant. 

Im Bereich Klassenlehrer und unterrichtete Fächer können das Klassenlehramt sowie eine Tätigkeit als 

Coach erfasst und die durch die Lehrperson unterrichteten Fächer eingetragen werden. Die Information 

zu den Fächern wird beim Erstellen der Fachschaftslisten und bei der Kurszuweisung in der Pensen-

verwaltung benötigt. Die Zuweisung als Klassenlehrperson einer Klasse erteilt einer Lehrperson auto-

matisch die entsprechenden Rechte auf Übersichtslisten der Noten und Absenzen. Das Recht (nur Le-

seberechtigung) auf die gleichen Informationen erhält eine Person, wenn sie als Coach von Lernenden 

eingesetzt ist. Wird eine Person als Coach eingesetzt, die nicht Lehrperson ist, so muss diese als Lehr-

person erfasst werden. 

Im Feld Bemerkungen kann ein Foto zur Lehrperson hochgeladen werden. 

Einer Lehrperson können unter Einstellungen / Rechte administrieren erweiterte Berechtigungen zuge-

wiesen werden. 

3.2.1.6 Eltern  

Unter Daten / Personen / Eltern werden die Elterndaten bearbeitet. Die Maske unter dem Icon Neuen 

Datensatz einfügen oder dem Icon Eintrag editieren enthält die Bereiche 

¶ Adresse 

¶ Zusatzadresse 

¶ Rechnungsadresse 

¶ weitere Adresse 1 

¶ weitere Adresse 2 

¶ weitere Angaben 
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Im Bereich weitere Angaben sind die den Eltern zugewiesenen Schülerinnen und Schüler ersichtlich. 

Wenn Elterndaten gelöscht werden sollen, weil keine Kinder mehr die Schule besuchen, kann dies in 

der Tabelle Elterndaten manuell durch Klicken auf das Icon Eintrag löschen gemacht werden. 

Elterndaten können ebenfalls unter Einstellungen / Datenbank / Daten bereinigen mit dem Link 

Elterndaten (Eltern ohne Kinder) löschen gelöscht werden. 

Im Bereich Zusatzadresse gibt es das Feld Vertrauliche Informationen. Wird hier Ja gewählt, erhält 

diese Zusatzadresse auch Informationen, wenn diese vertraulich sind. Mit Nein wird diese Zusatzadres-

se nur bedient, wenn alle Zusatzadressen als Adressaten ausgewählt sind. 

Im Bereich Weitere Adresse 1 und 2 ist das Feld Vertrauliche Informationen ebenfalls vorhanden und 

kann im Formularmodul und bei der Kommunikation entsprechend verwendet werden.  

Doppelt geführte Elterndaten, für welche Schreibrechte gegeben sind, werden oberhalb der Tabelle 

aufgeführt. Diese können mit dem Link Erziehungsberechtigte verbinden zusammengeführt werden. 

3.2.1.7 Angestellte 

Unter dem Menüpunkt Daten / Personen / Angestellte werden diejenigen Personen verwaltet, welche 

Zugriff auf schulNetz erhalten sollen, aber nicht Lehrperson oder Schülerinnen und Schüler sind. 

Über der Tabelle können auch die inaktiven Angestellten mittels Link Auch inaktive Angestellte anzeigen 

angezeigt werden. 

Unter dem Icon Eintrag editieren können die Benutzerdaten und die Angaben zur Person eingegeben 

werden. Angestellte können im Feld Externe Person als externe Personen gekennzeichnet werden. 

Dies hat folgende Auswirkungen. 

¶ Sie erscheinen nicht auf Listen (z.B. Angestelltenliste im Menü Listen&Dokumente / Listen / 

Angestelltenliste). 

¶ Sie werden nicht in die interne Kommunikation (E-Mail und SMS) aufgenommen (z.B. im Menü 

Kommunikation / E-Mail bzw. SMS). 

¶ Sie können nicht Mitglied einer Klassengruppe sein. 

¶ Sie können nicht Mitglied einer Fachschaft sein. 

¶ Sie erscheinen im Menü Listen&Dokumente / Berichte / Formulare nicht in der Liste der zur 

Auswahl stehenden Personen. 

¶ Sie erscheinen nicht mehr als «Kontaktperson für Auskünfte» für die Angebote der Externen 

Ausschreibungen. 

¶ Es kann diesen Angestellten keine Rechnung gestellt werden. 

¶ Der Geburtstag dieser Angestellten erscheint nicht auf der Startseite für die Administration. 

Mit dem Icon Dokumente verwalten kann bei den Angestellten auf die Dossierfunktion zugegriffen wer-

den. 

Die Berechtigungen, welche Angestellte erhalten sollen, können unter Einstellungen / Rechte administ-

rieren zugewiesen werden. Dort ist einsehbar, welche Berechtigungen mit der entsprechenden Gruppe 

verbunden sind. Generell sollten die Berechtigungen pro User möglichst eingegrenzt sein. 
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3.2.1.8 Externe Adressen 

In der Tabelle Menü Daten / Personen / Externe Adressen können Adressen von wichtigen externen 

Stellen erfasst werden. Auf dem Formular der externen Adressen können im Bereich Zusätzliche Anga-

ben direkt Personengruppen zugewiesen werden. 

3.2.1.9 Experten 

Unter Daten / Personen / Experten werden die Daten der Prüfungsexpertinnen und -experten erfasst. 

3.2.1.10 Fotos verwalten  

Zuerst die Personengruppe auswählen: SchülerInnen, Lehrpersonen oder Angestellte. 

Fotos können einzeln durch Klick auf das Icon Eintrag editieren oder mehrere zusammen (Zip-Datei) 

zugeteilt werden. 

Die Zuweisung geschieht beim ZIP-Upload über die ID-Nummer. Das Bild muss unter ID-Nummer.jpg 

gespeichert werden. Die Bilder sollten eine geringe Auflösung (z.B. 150x150 Pixel) haben, da beim Zip-

Upload im Gegensatz zum Einzel-Upload keine Verkleinerung der Fotos stattfindet. 

Falls die Bilder ebenfalls zum Ausdrucken auf Personenblätter oder Schülerinnen- und Schülerauswei-

sen verwendet werden sollen, empfiehlt sich eine höhere Bildauflösung (ca. 500x500 Pixel). Die ge-

wünschte Auflösung kann der Centerboard AG gemeldet werden, sodass die gewünschte Einstellung 

vorgenommen wird. Diese wirkt sich jeweils auf Bilder aus, welche über die Formularmaske neu hoch-

geladen wurden. 

3.2.1.11 Passwort generieren  

Um einer Benutzerin oder einem Benutzer den Zugriff auf schulNetz zu ermöglichen, muss für diese 

Benutzerin oder diesen Benutzer ein Passwort erstellt werden. Hierzu unter Daten / Personen / Pass-

worte generieren die gewünschte Person auswählen und auf den Knopf Passwort erzeugen klicken. 

Passwörter können für ganze Klassen (vor allem wichtig für neue Klassen) oder für alle Lehrpersonen 

erzeugt werden. Es gilt zu beachten, dass damit ggf. bereits vorhandene Passwörter neu gesetzt wer-

den. Wenn Schülerinnen und Schüler ihr Passwort vergessen haben, können sie sich ein neues Pass-

wort an die erfasste E-Mail-Adresse schicken lassen. Sollten dabei Probleme auftreten, kann die Admi-

nistration unter Passwort generieren ein neues Passwort erstellen und dieses in einem PDF ausgeben. 

Diese Funktionalität steht nur zur Verfügung, wenn die Anmeldung an schulNetz nicht über einen LDAP-

Server oder eine Active Directory durchgeführt wird. 

3.2.1.12 Personengruppen 

Unter Daten / Personen / Gruppen lassen sich aus den Lehrpersonen, Lernenden, Angestellten und 

dem Vorstand Gruppen von Personen definieren. Eine Gruppe kann auch gemischt aus verschiedenen 

Personenarten zusammengesetzt sein. 

Mit dem Link Inaktive Mitglieder aus Gruppen entfernen können inaktive Lehrpersonen und Angestellte 

sowie Lernende ohne Login aus den Gruppen entfernt werden. 
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3.2.1.13 Temporale Attribute  

Unter den Menüs Daten / Personen / Temporale Attribute (Gruppe) können für Schülerinnen und Schü-

ler, Lehrpersonen, Angestellte und ausbildende Personen temporale Attribute zugewiesen werden. 

Nach diesen Attributen kann beispielsweise auf den entsprechenden Übersichtstabellen bei den Perso-

nendaten gefiltert werden.  

Die Seiten stehen automatisch zur Verfügung, wenn in der Entsprechenden Auswahlliste Attribute ein-

getragen sind. Geführt werden die temporalen Attribute unter Einstellungen / Grunddaten / Auswahllis-

ten auf dem Listentyp Temporale Attribute. 

3.2.1.14 Klassengruppen 

Unter Daten / Personen / Klassengruppen lassen sich aus den Lehrpersonen, Angestellten und den 

Klassen, Gruppen definieren. 

3.2.1.15 Schülerinnen- und Schülerübersicht  

Im Menü Daten / Personen / Schülerübersicht können links unten einzelne oder mehrere Schülerinnen 

und Schüler ausgewählt werden. Wird ein Reiter ausgewählt, erscheinen auf der Seite die entsprechen-

den Informationen. 

Die generierte Übersicht lässt sich als PDF exportieren oder als PDF ins Dossier der Schülerinnen und 

Schüler ablegen. Werden im Reiter Unterricht diverse Unterreiter eingeklappt, berücksichtigt der PDF-

Export dort diese Ansicht. 
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3.2.2 Kurse in Regelklassen 

In schulNetz können Kurse durch Regelkurse oder Zusatzkurse abgebildet werden. Für Zusatzkurse 

siehe Kapitel 3.2.3. 

Im Menü Daten / Kurse in Regelklassen können die Regelklassen und die Regelkurse administriert 

werden. Regelkurse werden von einer Regelklasse, einer Kombination von Regelklassen oder durch 

eine Kombination von Teilen von Regelklassen besucht. Die Zusammensetzung der Teile von Regel-

kursen erfolgt aufgrund einer Kombination von Profil, Zusatz (oft Fachkombination), Geschlecht und 

Bilingualität.  

Unten auf der Seite befinden sich Links, mit denen Schülerinnen- und Schülerlisten für alle Regelklas-

sen bzw. alle Regelkurse in ein PDF exportiert werden können. 

¶ Regelklassen 

¶ Regelklassen mit Adressangaben 

¶ Regelkurse 

3.2.2.1 Regelklassen 

Unter dem Menüpunkt Daten / Kurse in Regelklassen / Regelklassen werden Regelklassen erfasst oder 

editiert. In der Maske stehen drei Bereiche zur Verfügung. 

¶ Klassendaten: Die wichtigsten Eigenschaften einer Regelklasse sind das Startsemester und die 

enthaltenen Profile, da aufgrund dieser Informationen alle, auch die zukünftigen, Kurse zu die-

ser Klasse aus der Stundentafel angelegt werden. Einer Regelklasse können mehrere Profile 

zugeordnet sein, da Schülerinnen und Schüler unterschiedlicher Profile der gleichen Klasse 

angehören können. 

Der Name einer Regelklasse muss im Format 1A_2023 eingegeben werden, wobei 1A das Klas-

senkürzel im ersten Schuljahr ist und 2023 das Eintrittsjahr der Klasse bezeichnet. Aus dieser 

Angabe ermittelt schulNetz z.B. das Kürzel 3A im Schuljahr 2025 automatisch. 

Werden die neuen Klassen im 2. Semester für das zukünftige 1. Semester (z.B. 2023/2024-1) 

eröffnet, muss die Klasse mit dem Kürzel 0A (und Namen 1A_2023) definiert werden. Nach dem 

Semesterwechsel ins neue Schuljahr wird das Kürzel automatisch auf 1A gestellt. 
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¶ SchülerInnen: Die Zuweisung der Schülerinnen und Schüler zu den Regelklassen ist semester-

abhängig. Schülerinnen und Schüler können für das laufende als auch für das nächste Semes-

ter eingeteilt werden. 

¶ Klassenlehrperson und Klassengruppen: In diesem Bereich wird der Klasse die Klassenlehr-

person zugewiesen. Weiter kann eine Klassenlehrperson für den Zeugnisdruck gewählt wer-

den, falls diese nicht identisch mit der auf der Regelklasse erfassten Klassenlehrperson ist. Im 

Formular kann eine Klassengruppe gewählt werden, mit der die Schule in beliebige Gruppen 

von Klassen unterteilt werden kann. Diese Unterteilung kann dann z.B. für die Kommunikation 

mit den Lehrpersonen dieser Klassengruppe eingesetzt werden. Die Liste der verfügbaren Ka-

tegorien für Klassengruppen kann unter Einstellungen / Grunddaten / Auswahllisten verwaltet 

werden. 

Auf der Tabelle Regelklassen verwalten kann von jeder Regelklasse eine Klassenliste ausgegeben wer-

den.  

Durch Klicken auf das Icon SchülerInnen umteilen schnell mehrere Schülerinnen und Schüler von einer 

Regelklasse in eine andere umgeteilt werden, auch über Semestergrenzen hinweg.  
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Terminierte Klassenan- und abmeldungen können dort ebenfalls durchgeführt werden. Mit «neuen Da-

tensatz einfügen» auf der Tabelle, werden Anmeldungen initiert. Mit «Ausgewählte Personen abmel-

den» können eine oder mehrere Personen (terminiert) abgemeldet werden. Wenn terminierte An- oder 

Abmeldungen erfasst wurden, sind diese als Übersicht einsehbar.  

Unter Daten / Kurse in Regelklassen / Regelklassen werden nur aktive Klassen angezeigt. Als aktiv gilt 

eine Klasse, wenn dieser im aktuellen Semester SchülerInnen und Schüler zugewiesen sind oder wenn 

es sich um eine künftige Klasse handelt. Wenn die neu erstellte Klasse also ohne Schülerinnen und 

Schüler erfasst wird und die Klasse ein Startsemester vor dem aktuellen Semester hat, erscheint diese 

neue Klasse nicht auf der Anzeige.  

Um alle Regelklassen anzuzeigen, muss oberhalb der Tabelle auf den Link Inaktive Klassen zeigen 

geklickt werden.  

Die Klasse mit dem Kürzel Ex hat eine spezielle Bedeutung. In diese Klasse können die ausgetretenen 

Schülerinnen und Schüler eingeteilt werden. Diese erscheinen daraufhin nicht mehr auf den Listen der 

Schülerinnen- und Schülerauswahl.  
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3.2.2.2 Standardnomen klatur für die Bezeichnung von Regelk ursen 

Für die Bezeichnung von Kursen empfehlen wir eine standardisierte Nomenklatur. Wenn sich Schullei-

tung und Stundenplaner auf einheitliche Bezeichnungen einigen, erfolgt der Export der Pensendaten 

aus schulNetz in ein Stundenplanprogramm, z.B. GP-Untis, ohne Probleme und es braucht für den 

anschliessenden Stundenplanimport im Menü Agenda / Stundenplan / Raumverwaltung / Import/Export, 

Schritt 1, keine Übersetzungstabelle gepflegt zu werden (Kapitel 3.4.3.3 und 3.4.4.4). 

Eine einfache und erprobte Variante ist 

Kurskürzel schulNetz = Fach-Klasse-Lehrer 

Beispiel: S-4Sb-ALVAR 

3.2.2.3 Regelkurse 

Unter Daten / Kurse in Regelklassen / Regelkurse werden alle Regelkurse aufgelistet. Diese Liste ent-

hält die Kurse der bestehenden Klassen. Für jede Klasse wurden zu Beginn automatisch die Kurse vom 

ersten bis zum letzten Semester angelegt. Angezeigt werden die Kurse des aktuellen Semesters (Aus-

wahl oben rechts). Für die neuen Klassen können die Kurse automatisch erzeugt werden (Kapitel 

3.2.2.4). 

Die Standardfunktionalität für den Import steht auch für Regelkurse und Module zur Verfügung.  

Auf dieser Tabelle stehen neben den üblichen Funktionen einige spezielle Funktionen zur Verfügung. 

¶ Kursliste anzeigen: Zeigt die aktuelle Liste der Schülerinnen und Schüler des jeweiligen Kurses 

¶ Eintrag kopieren: Kopiert einen Kurs 

¶ Ins nächste Semester kopieren: Kopiert den ausgewählten Kurs ins nächste Semester 

¶ Kurs und alle Folgekurse löschen: Löscht den ausgewählten Kurs und alle Folgekurse dieses 

Kurses. Die Folgekurse sind unterhalb des Formulars ersichtlich durch Klicken auf das Icon 

Eintrag editieren. 

¶ Quernavigation starten: Zeigt die Formularmaske des gewählten Kurses und erlaubt den direk-

ten Wechsel zu verbundenen Datensätzen (z.B. Lehrpersonen). 

Es gilt zu beachten, dass das Kurskürzel pro Semester eindeutig sein muss. Dadurch kann es beim 

Kopieren der Kurse zu Problemen kommen, wenn das Kurskürzel nicht angepasst wurde. 

Durch Klicken auf das Icon Neuer Eintrag oder das Icon Eintrag editieren öffnet sich das Formular Re-

gelkurse verwalten. 
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Im ersten Bereich, Kursdaten, können die Kursdaten erfasst werden. Es gilt zu beachten, dass das 

Kurskürzel pro Semester eindeutig sein muss. Die Kurskürzel können unten im Menü Daten / Kurse in 

Regelklassen / Administration durch Klicken auf den Link Kurskürzel anpassen automatisch gesetzt 

werden (Kapitel 3.2.2.4).  

Im Bereich Weitere Notensysteme können weitere Bewertungssysteme erfasst werden, welche auf dem 

Zeugnis ausgewiesen werden. Dabei kann es sich z.B. um Prädikate wie Arbeits- und Sozialverhalten 

handeln oder alternative Notenskalen, wenn z.B. gleichzeitig noch eine andere Ausbildung (IB, IGCSE, 

u.ä.) absolviert wird, etc. Die Lehrpersonen können dann bei der Notenabgabe auch diese weiteren 

Notensysteme mit abgeben. 

Im Feld Notensystem wird der Titel des Notensystems eingetragen. Dieser erscheint als Spaltentitel auf 

dem Notenblatt der Lehrperson. Im Feld Notenwerte werden die möglichen Notenwerte oder Prädikate 

als kommagetrennte Liste oder max:NN eingetragen. NN steht für die maximale Anzahl erlaubter Zei-

chen. Es wird damit eine Spalte, in der Angaben mit der Länge von NN Zeichen erfasst werden können, 

erstellt. 

Das folgende Bild zeigt die Wirkungsweise der beiden Varianten.  

Diese Konfiguration steht nicht zur Verfügung, wenn an der Schule keine weiteren Angaben zur Note 

abgegeben werden können. 
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Im Bereich Pensenrelevante Angaben werden die für die Pensenverwaltung relevanten Daten eingege-

ben. Weitere Informationen zur Pensenplanung finden sich in Kapitel 3.3.  

Ebenfalls können Unterteilungen für Team-Teaching vorgenommen werden.  

Im Feld Stunden im Stundenplan wird die Anzahl Lektionen eingetragen, die im Stundenplan gelegt 

werden müssen. Im Feld Pensenwert des Kurses wird die Anzahl Lektionen eingegeben, die der Lehr-

person in der Stundenbuchhaltung für diesen Kurs gutgeschrieben werden. 

Ist der Wert einer Lektion nicht gleich 1 (100%) oder wird die Buchhaltung in Prozenten geführt, dann 

wird im Feld Semesterwochenstunden LP die Anzahl Lektionen für diesen Kurs eingetragen. schulNetz 

entnimmt den Wert einer Lektion der Stundentafel und berechnet den Pensenwert des Kurses automa-

tisch. 

Im Block Abrechnungsangaben und Angaben zur Fakturierung können, wenn nötig, entsprechende An-

gaben gemacht werden. Weitere Details sind den Kapiteln zur Pensenplanung (Kapitel 3.3) und Faktu-

rierung (Kapitel 3.8) zu entnehmen. 

Im Bereich Lehrpersonen und Klassen stehen die Lehrpersonen, welche diesen Kurs unterrichten. Ver-

tretungen und die beteiligten Klassen werden ebenfalls hier zugewiesen. Es gilt zu beachten, dass Än-

derungen entweder nur für das aktuelle oder für alle Semester übernommen werden können. Dies wird 

ganz unten auf dem Formular gesteuert im Block Angaben zur Übernahme in Folgesemestern.  

Regelkurse werden automatisch aus der Stundentafel erstellt. Nicht immer werden Kurse aber von gan-

zen Regelklassen gemeinsam besucht. Deswegen sind Unterteilungen von Regelklassen in Kursen 

nach den Kriterien Profil, Zusatz, Geschlecht, bilingual und zwei frei definierbaren Attributen möglich. 
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Ein Beispiel ist der Sportunterricht, der oft getrennt nach Geschlechtern durchgeführt wird. Dabei wer-

den die Herren aus zwei oder mehreren Klassen zu einem Kurs und entsprechend die Damen aus 

diesen Klassen zu einem anderen Kurs zusammengefasst (weitere Beispiel siehe Anhang, Kapitel 

10.1.1). 

Aus der Klasse 4Sb soll beispielsweise ein Sportkurs für die Damen und ein Kurs für die Herren gebildet 

werden. Dies lässt sich auch mit einer Auswahl aus mehreren Klassen realisieren. 

Das Formular für den Regelkurs Sport der Klasse 4Sb auswählen, Icon Eintrag editieren. Auf den Knopf 

Erfassen und Feinunterteilung klicken. Auf der folgenden Maske steht oben die beteiligte Klasse. Die 

Teilnehmenden können aufgrund vom Filterkriterium Geschlecht, z.B. w (weiblich), festgelegt werden. 

Dies ist auch klassenübergreifend möglich. Durch Klicken auf den Knopf Feinunterteilung speichern, 

wird die Auswahl gespeichert. Damit ist ein Kurs für die Damen der Klasse 4Sb erstellt worden. Im 

unteren Teil ist die Kursliste ersichtlich, welche erstellt wird aufgrund der zurzeit den beteiligten Klassen 

zugewiesenen Schülerinnen und Schülern. Die Liste wird mit jeder Änderung aktualisiert. Da nun noch 

ein Regelkurs für die Herren der Klasse 4Sb erstellt werden soll, wird am besten der Regelkurs Sport 

der Damen kopiert und anschliessend das Filterkriterium von w auf m geändert. Danach muss noch das 

Kurskürzel angepasst werden, da der Kurs nicht das gleiche Kürzel wie der Kurs der Damen haben darf 

und die Kürzel nicht automatisch angepasst werden. Hier empfiehlt es sich z.B. SPOD für Sport Damen 

und SPOH für Sport Herren zu wählen. 

Im Formular der einzelnen Regelkurse sollten zu Beginn des Semesters diverse Eigenschaften festge-

legt werden. 

¶ Notenrundung: In diesem Punkt wird festgelegt, wie die durch die Lehrperson abgegebene 

Note, berechnet aus den Noten der Einzelprüfungen, zur Kursnote gerundet werden soll. 

¶ Abschlussprüfung: Es kann aus folgenden Werten gewählt werden: Nein, schriftlich und münd-

lich, nur schriftlich, nur mündlich. Wenn es eine Abschlussprüfung gibt, ist dies in der Regel im 

letzten Semester der Fall. Dann erscheint der Kurs unter Notenarchiv / Notenabgabe / Arbeits-

noten. 

¶ Weitere Notensysteme: Pro Kurs können bis zu fünf weitere Notensysteme definiert werden, 

die eine Abgabe von Noten in einem ergänzenden Wertungssystem erlauben. 

3.2.2.4 Administration  

Unter dem Menüpunkt Daten / Kurse in Regelklassen / Administration können verschiedene administ-

rative Prozesse automatisiert ausgeführt werden. 

¶ SchülerInnen in Regelklassen: Schülerinnen- und Schülerzuweisungen der Regelklassen aus 

dem vorhergehenden Semester können kopiert werden. Es werden nur Zuweisungen für Schü-

lerinnen und Schüler kopiert, die im Zielsemester noch keiner Regelklasse zugeordnet sind, 

d.h. es werden keine bestehenden Zuweisungen überschrieben. Um die Regelklassenzuwei-

sungen zu kopieren, muss ins Folgesemester gewechselt werden. Dazu ist die Semestersteu-

erung oben rechts zu verwenden. Beim Übertrag der Klassenzuweisungen vom alten Semester 
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ins neue Semester wird anhand der Profile der Klasse kontrolliert, ob es in der Stundentafel im 

neuen Semester noch Einträge gibt zu mindestens einem der Klassenprofile. Ist dies der Fall, 

wird die Beziehung von allen Schülerinnen und Schülern zur bisherigen Regelklasse ins neue 

Semester übernommen. Das den Schülerinnen und Schülern zugewiesene Profil spielt dabei 

keine Rolle. Ansonsten werden alle Schüler und Schülerinnen der Klasse Ex zugewiesen, da 

schulNetz von einem Austritt dieser Schüler und Schülerinnen ausgeht. 

Es ist auch möglich alle Schülerinnen- und Schülerzuweisungen zu löschen. 

¶ Regelkurse aus Stundentafel anlegen: Um die Regelkurse für die ersten Klassen einzurichten, 

ist als Startsemester das 1. Semester auszuwählen. schulNetz erzeugt nun alle Kurse, die diese 

Klasse während der gesamten Schulzeit besucht. Dies dient unter anderem als Grundlage für 

die Pensenplanung der Lehrpersonen über mehrere Semester hinweg. Die Information für die 

Kurserstellung kommt aus der Stundentafel. Abhängig von den Profilen, die der ausgewählten 

Klasse zugewiesen sind, werden alle Kurse bis zum Ende der Schulzeit erzeugt. Dabei agiert 

die Stundentafel als Vorlage, aus der die Kurse übernommen werden. Die so erzeugten Kurse 

können, falls nötig, manuell nachbearbeitet werden. Für die Erstellung der Kurse kann ein be-

liebiges Startsemester gewählt werden. Dies wird z.B. bei der Zusammenlegung und Neubil-

dung von Regelklassen wichtig. So lassen sich für eine neue Klasse 3AB, welche aus einer 

Zusammenlegung entstand, die Kurse ab dem 5. Semester anlegen. 

¶ Regelkurse einer Klasse löschen: Beginnend vom ausgewählten Semester können für eine 

Klasse alle bestehenden Regelkurse gelöscht werden. Dies ist z.B. notwendig, wenn eine 

Klasse aufgelöst werden muss oder nicht wie geplant zustande kommt und die Kurse dadurch 

wieder gelöscht werden müssen. Diese Funktion sollte mit gebührender Vorsicht verwendet 

werden. 

¶ Lehrpersonenzuweisung aus Vorsemester übernehmen: Fehlende Lehrpersonenzuweisungen 

zu Kursen werden aufgrund der Informationen des Vorsemesters vorgenommen. Kurse mit be-

reits vorhandener Lehrpersonenzuweisung werden dabei nicht verändert. 

¶ Lehrpersonenzuweisung aus GP-Untis einlesen: Dies erlaubt den Import der Lehrpersonenzu-

weisungen über die Stundenplandatei GPU001.txt. Bereits vorhandene Zuweisungen werden 

nicht überschrieben. 

¶ Kurskürzel aktualisieren: Die Kurskürzel der Kurse des aktuellen Semesters werden neu ge-

setzt. Es werden alle Kurskürzel aufgrund der Lehrpersonen- und Klassenzuweisungen gesetzt. 

¶ Klassenlehrpersonen von ausgetretenen Klassen löschen: Die Verbindung von Klassenlehrper-

sonen zu ehemaligen Klassen kann hier getrennt werden. 

¶ Klassengruppenzuweisung von ausgetretenen Klassen löschen: Die Verbindung von Klassen-

gruppen zu ehemaligen Klassen kann hier getrennt werden. 

¶ KLP-Einsicht in künftige Klassen: Hier wird gesteuert, ob Klassenlehrpersonen und Personen 

mit Klassengruppen-Berechtigungen unter meine Klasse auch Einsicht in künftige Klassen ha-

ben dürfen oder ob diese Einsicht gesperrt wird. 

3.2.2.5 Dispensen und Zuweisungen (Ausnahmen)  

Falls ein Schüler oder eine Schülerin einen Kurs aus irgendwelchen Gründen nicht besuchen muss, 

z.B. weil er oder sie eine Dispens oder das Fach bereits abgeschlossen hat, kann für diesen Schüler 

oder diese Schülerin eine Ausnahme definiert werden. Diese wird entweder in der Listenansicht oder in 

der Einzelschüleransicht erfasst. 

Dispensationen gibt es für Kurse, Fächer und Personenstati (letzteres muss durch Centerboard konfi-

guriert werden). 

Bei der Erfassung von Dispensen ist stets zu beachten, ob die Dispensierung lediglich für einen oder 

mehrere Kurse und / oder für ein Fach gelten soll (amtliche Dispensierung), da dies für die Erfassung 

von Bedeutung ist. 
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Die auf den Schülerinnen und Schülern hinterlegte Fachdispensation (amtliche Dispensierung) muss 

beim Semester- bzw. Schuljahreswechsel semesterweise übernommen werden (Kapitel 8.1.5.2). Bei 

der Kursdispensierung  empfiehlt es sich, die Ausnahmen einmalig anzuwählen und mit jedem Semes-

terwechsel das Fernbleiben dieses Schülers oder dieser Schülerin für diesen Kurs erneut zu setzen. 

Eine Dispens für alle Folgekurse zu legen, könnte bei einem Klassenwechsel in der Zeugniserstellung 

zu Fehlermeldungen führen (Dispensen zu einem nicht mehr besuchten Fach).  
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Das Vorgehen für die Eingabe einer Dispens unter Daten / Kurse in Regelklassen / Dispensen & Zu-

weisungen ist folgendes: 

1. Fachdispens (amtliche Dispensierung) oder Einzelkursdispens auf der Einzelschülerinnen- oder 

Einzelschüleransicht neu erfassen, falls diese nicht schon in vergangenen Semestern hinterlegt 

wurden. Nachdem die Dispens erfasst und Kommentar sowie Zeugniseintrag festgelegt wurden 

ist darauf zu achten, dass auf ERFASSEN gedrückt wird, um den Eintrag zu speichern. 

2. Wechsel auf die Listenansicht via Icon oben rechts. Die Listenansicht dient zur Übersicht und 

wird beim Semester- und Schuljahreswechsel relevant. Hier ist auf die Semesternavigation zu 

achten. 

3. In der Listenansicht können Dispensen aus dem Vorsemester übernommen werden.  

Damit bei der Erstellung der Zeugnisse und der Berechnung der Promotionen keine Fehlermeldungen 

aufgrund der Dispensen auftauchen, ist im Feld Zeugniseintrag in der Einzelschülerinnen- und -schü-

leransicht ein Notenwert z.B. disp zu erfassen. Dies ist bei Auftreten eines solchen Fehlers im Rahmen 

der Zeugniserstellung zu kontrollieren. 
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Eine Schülerin oder ein Schüler kann auch zusätzlich in einen Kurs einer anderen Regelklasse eingeteilt 

werden. Dies ist nötig, wenn diese Schülerin oder dieser Schüler ein Fach mit einer anderen Klasse 

besucht. Diese Möglichkeit steht nur dann zur Verfügung, wenn unter Einstellungen / Grunddaten / Zu-

satzklassen-Kategorien eine Zusatzkategorie mit dem Kürzel «ekz» vorhanden ist. Wählt man einen 

zusätzlichen Regelkurs an, muss noch festgelegt werden, für welche Semester diese Ausnahme Gül-

tigkeit hat. Nach dem Erfassen wird automatisch eine Zusatzklasse mit nur diesem Schüler oder dieser 

Schülerin angelegt. Diese Zusatzkasse ist anschliessend mit dem gewählten Regelkurs verbunden.  

3.2.3 Kurse in Zusatzklassen 

Im Menü Daten / Kurse in Zusatzklassen können die Zusatzklassen und die Zusatzkurse administriert 

werden. Die Zusatzkurse sind unabhängig von der Zusammensetzung der Regelklassen. Nicht alle 

Kurse können aus den Regelklassenverbänden zusammengesetzt werden. So ist z.B. die Anmeldung 

an Freifächer meist sehr flexibel möglich. Darum werden die Freifachklassen als sogenannte Zusatz-

klassen in schulNetz erfasst. Prinzipiell kann jeder Schüler und jede Schülerin beliebig vielen Zusatz-

klassen zugewiesen werden und jede Zusatzklasse kann Schülerinnen und Schüler aus mehreren Re-

gelklassen enthalten. 

Um die Handarbeit beim Zusammenstellen der Zusatzklassen zu reduzieren, können Anmeldungen an 

Zusatzkurse über das Ergänzungsmodul eSchool elektronisch erfasst werden (Kapitel 3.6). 
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Eine oder mehrere Zusatzklassen besuchen einen Zusatzkurs. Die Unterscheidung zwischen Zusatz-

klasse und Zusatzkurs ist wichtig, da es dadurch möglich wird, dass z.B. derselbe Zusatzkurs für einige 

Schülerinnen und Schüler ein Freifach und für andere ein Pflichtwahlfach ist und dies in der Notenver-

waltung entsprechend berücksichtigt werden kann. Dafür werden zwei Zusatzklassen erstellt, eine mit 

den Schülerinnen und Schülern, die den Kurs als Wahlfach besuchen und eine mit denjenigen, die den 

Kurs als Freifach gewählt haben. Beide Zusatzklassen werden dann demselben Zusatzkurs zugewie-

sen.  

Unten auf der Seite befinden sich Links, mit denen Schülerinnen- und Schülerlisten für alle Zusatzklas-

sen bzw. alle Zusatzkurse, getrennt nach Kategorie, in ein PDF exportiert werden können. 

3.2.3.1 Standardnomenklatur für die Bezeichnung von Zusatzkursen  

Wie in Kapitel 3.2.2.2 erläutert, ist eine einheitliche Bezeichnung von Kursen von grossem Vorteil. Eine 

einfache und erprobte Variante für Zusatzkurse ist 

Kurskürzel schulNetz = Fach, ergänzt um Infos wie die Art des Fachs (s = Schwerpunktfach, e = 

Ergänzungsfach, f = Freifach, w = Wahlfach, b = Berufsfeldfach, etc.), Jahrgang, Klasse bzw. 

Kurs-Numerator. 

Beispiele: 

¶ sS3.2   (s = Schwerpunktfach, S = Spanisch, 3 = Jahrgang, 2 = Klasse) 

¶ eGs4.1  (e = Ergänzungsfach, Gs = Geschichte, 4 = Jahrgang, Kurs 1) 

¶ eGs4.2  (e = Ergänzungsfach, Gs = Geschichte, 4 = Jahrgang, Kurs 2) 

¶ fC3.1   (f = Freifach, C = Chor, 3 = Jahrgang, Kurs 1) 

¶ wD4.2  (w = Wahlkurs, D = Deutsch, 4 = Jahrgang, Kurs 2) 
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3.2.3.2 Zusatzkurse 

Es gibt verschiedene Typen von Zusatzkursen, wie Freifächer, Wahlfächer, etc. Der Typ wird von der 

jeweiligen Zusatzklasse an den Zusatzkurs vererbt. Die Zusatzklassentypen, welche an der Schule vor-

handen sind, können selbst verwaltet werden (Kapitel 3.1.3.5). Unter Daten / Kurse in Zusatzklassen / 

Zusatzkurse kann nach der Kategorie der Zusatzkurse eingeschränkt werden.  

Analog zu den Regelkursen befinden sich auf der Tabelle der Zusatzkurse die folgenden Funktionen: 

¶ Kursliste anzeigen 

¶ Eintrag editieren  

¶ Eintrag kopieren 

¶ Ins nächste Semester kopieren 

¶ Eintrag löschen 

¶ Quernavigation starten 

Im Unterschied zu den Regelkursen gibt es aber bei den Zusatzkursen keine Folgekurse, d.h. Lehrper-

sonenzuweisungen können nicht auf der Tabelle für einzelne Kurse auf die folgenden Semester über-

tragen werden. 

Das Formular unter Zusatzkurse ist sehr ähnlich aufgebaut, wie das Formular zum Bearbeiten der Re-

gelkurse (Kapitel 3.2.2.3). Es gilt zu beachten, dass den Zusatzkursen keine Schülerinnen und Schüler 

zugewiesen werden können. Die Schülerinnen und Schüler müssen den Zusatzklassen zugewiesen 

werden. Wenn diese Zuweisung geändert werden muss, so sind die beteiligten Zusatzklassen schnell 

über die Quernavigation erreichbar. 

Wird dem Zusatzkurs bei den Kursdaten ein Fach zugewiesen, zählt dieses für alle Schülerinnen 

und Schüler in diesem Kurs, unabhängig davon in welcher Zusatzklasse diese sind. Zählt ein 
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Kurs nicht für alle Schülerinnen und Schüler für das gleiche Fach, z.B. für die einen als Ergän-

zungsfach und für die anderen als Wahlfach, so muss die Fachzuweisung bei den Zusatzklassen 

vorgenommen werden und das Fach beim Zusatzkurs leer bleiben. 

Kurse, die von nur einem Lernenden besucht werden (z.B. Instrumentalunterricht, Förderunterricht, 

etc.) können mit dem Link Einzelkurs erfassen direkt erfasst werden. Dazu muss vorab auf die ent-

sprechende Kategorie eingeschränkt werden.  

3.2.3.3 Zusatzklassen 

Unter Daten / Kurse in Zusatzklassen / Zusatzklassen sind die Zusatzklassen aufgeführt. Zwischen den 

verschiedenen Zusatzklassenkategorien kann gewechselt werden, indem auf den entsprechenden Link 

hinter der Lupe oben links auf der Tabelle geklickt wird. 

Es gilt zu beachten, dass der Typ eines Zusatzkurses über den Typ der beteiligten Zusatzklassen fest-

gelegt wird. Ein Zusatzkurs kann also z.B. gleichzeitig Ergänzungsfachkurs als auch Freifachkurs sein. 
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Analog zu den Regelklassen kann man mit den Icons 

¶ Klassenliste & Schülerumteilung: Die Schülerinnen- und Schülerliste der Zusatzklassen anzei-

gen und diese in andere Klassen umteilen (Kapitel 3.2.5) 

¶ Eintrag editieren: Die Daten der Zusatzklasse bearbeiten 

¶ Eintrag kopieren: Klassen duplizieren 

¶ Kurs im aktuellen Semester erstellen: Mit diesem Icon kann für eine Zusatzklasse direkt der 

entsprechende Zusatzkurs erstellt werden. 

¶ Eintrag löschen 

¶ Quernavigation starten 

In der Tabelle wird die Anzahl der Schülerinnen und Schüler dieser Klasse im laufenden (Anz.) und im 

nächsten Semester (Anz. S+1) angezeigt. Die Spalte Fortsetzend (Forts) legt fest, ob die Schüler dieser 

Klasse im nächsten Semester noch in dieser Klasse sind. In dieser Spalte muss ein ja stehen, falls es 

sich um einen fortsetzenden Kurs handelt. 

Zusatzklassen bestehen semesterübergreifend. Die Zuweisung der Schülerinnen und Schüler zu einer 

Zusatzklasse findet jeweils semesterweise statt. Zusatzklassen sollten nicht gelöscht werden. Findet 

kein betreffender Kurs statt, z.B. weil zu wenige Anmeldungen eingegangen sind, dann wird für das 

betreffende Semester für diese Zusatzklasse einfach kein Kurs angelegt. Findet der Kurs statt, kann mit 

Klicken auf das Icon Kurs im aktuellen Semester erzeugen, ein entsprechender Kurs angelegt und unter 

Zusatzkurse die Lehrperson zugewiesen werden. 

3.2.3.4 Administration  

Unter Daten / Kurse in Zusatzklassen / Administration können getrennt nach Zusatzklassenkategorie 

Kurse erzeugt oder gelöscht werden. 

Es ist darauf zu achten, dass in der Semesternavigation oben rechts das gewünschte Semester 

ausgewählt ist. 
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Es stehen für jeden Zusatzklassentyp folgende Optionen zur Verfügung. 

¶ Kurse anlegen 

¶ Lehrpersonen kopieren 

¶ Schülerzuweisungen kopieren 

Kurse können entweder direkt neu angelegt werden oder alternativ vom Vorsemester kopiert werden. 

Ausserdem können Kurse der ausgewählten Kategorie(n) gelöscht werden. Durch Klicken auf den Link 

Anzahl Kurse pro Kategorie ï Details anzeigen wird eine Übersicht der einzelnen Kategorien und die 

Anzahl der jeweiligen Kurse angezeigt. 

Lehrpersonen können vom Vorsemester direkt übernommen werden. Mit der Option LP in Folgekurs 

kopieren geschieht dies für den gewählten Zusatzklassentypen automatisch. Damit die Kurskürzel kor-

rekt dargestellt werden, können für die Kurse, welchen bereits eine Lehrperson zugewiesen ist, die 

Lehrpersonenkürzel automatisch via Betätigen des Links LP-Kürzel ergänzen hinzugefügt werden. 

Schülerinnen- und Schülerzuweisungen können entweder in die gleiche Klasse oder alternativ in die 

Folgeklasse (sofern definiert) kopiert werden. Ausserdem können via Link Zuweisungen löschen beste-

hende Schülerinnen- und Schülerzuweisungen gelöscht werden. 
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3.2.4 Lehrpersonen den Regel- und Zusatzkursen zuweisen 

Im Menü Daten / Kurse in Regelklassen / Regelkurse bzw. Daten / Kurse in Zusatzklassen / Zusatzkurse 

werden die Lehrpersonen in den entsprechenden Semestern direkt auf den Kursen zugewiesen. Dazu 

auf das Icon Eintrag editieren klicken und in den Bereich Lehrpersonen und Klassen navigieren. 

1. Die gewünschte Lehrperson auswählen oder im Teamteaching die entsprechenden Lehrperso-

nen. Falls eine Lehrperson nicht in der Auswahl erscheint, ist zu kontrollieren, ob diese im Menü 

Daten / Personen / Lehrpersonen auf aktiv geschaltet ist. 

2. Falls gewünscht, können hier auch Vertretungen ausgewählt werden. 

3.2.5 Schüler- und Schülerinnenumteilung bei fortlaufenden Zusatzklassen 

Die Zusatzklassenzuweisung der Schülerinnen und Schüler gilt pro Semester. Sie kann ins nächste 

Semester übertragen werden (Kapitel 3.2.3.4). Werden die Zusatzklassen nach Jahrgangsstufen ange-

legt (dies ist der Regelfall), müssen die Schülerinnen- und Schülerzuweisungen zu Beginn eines neuen 

Schuljahres angepasst werden. Dies geschieht unter Daten / Kurse in Zusatzklassen / Zusatzklassen 

mit dem Icon Klassenliste & Umteilung. Auf der Maske kann für die Schüler und Schülerinnen die neue 

Klasse ausgewählt werden. Mit dem Symbol rechts oben kann die neue Klasse auf alle Schülerinnen 

und Schüler übertragen werden. Unten ist das Zielsemester auszuwählen. In der Regel ist dies das 

nächste Semester. Es ist sicherzustellen, dass der Modus auf kopieren steht. Der Modus verschieben 

dient zum Umteilen eines Schülers oder einer Schülerin in einen anderen Kurs. 
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3.2.6 Datenkonsistenz 

Auf der Startseite, Menü Start, wird unter Status der Datenkonsistenz über den Link Datenkonsistenz-

prüfung ausführen eine Übersicht über eventuell aufgetretene Probleme und zugehörige Lösungsvor-

schläge angezeigt. Je nach Einrichtung von schulNetz sind im Vergleich zum folgenden Bild einige 

Tests ausgeblendet oder zusätzlich eingeblendet. Es ist sicherzustellen, dass alle Prüfungen den Status 

ok zeigen. 

Datenkonsistenzprüfungen, die nicht angezeigt werden sollen, können ausgeblendet werden. Die not-

wendigen Konfigurationseinstellungen werden durch die Centerboard AG vorgenommen. 

3.3 Pensenplanung 

In der Pensenverwaltung werden den bereits aus der Stundentafel angelegten Regelkursen sowie den 

manuell angelegten Zusatzkursen die Lehrpersonen zugewiesen. Pro Lehrperson werden dabei die 

vertraglichen Randbedingungen berücksichtigt. Zudem können Saldoüberträge von Schuljahr zu Schul-

jahr gemacht werden. Die beim Kurs erfassten Pensenanrechnungen werden auf dem Pensenblatt der 

Lehrpersonen aufgeführt und aufaddiert. Es ist auch möglich, nicht direkt mit Kursen verbundene Pen-

senbeiträge zu verwalten, z.B. eine Altersentlastung oder Entlastungsstunden aufgrund der Betreuung 

von Abschlussarbeiten. 

Mit dem Einrichten der Pensen und der damit verbundenen Zuweisung der Lehrpersonen zum entspre-

chenden Kurs ist auch gleichzeitig die Berechtigungsvergabe für die Erfassung von Noten und Absen-

zen durch die Lehrpersonen erledigt. Dadurch ist das folgende Schuljahr bereits frühzeitig und ohne 

zusätzlichen Aufwand eingerichtet. 

Die in diesem Kapitel beschriebenen Ansichten und Funktionen beziehen sich in erster Linie auf die 

Berechtigungsgruppe Pensenplaner. Lehrpersonen mit erweiterten Berechtigungen (z.B. Fachschafts-

vorstände) haben je nach Konfiguration ebenfalls Zugriff auf gewisse Ansichten. 
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3.3.1 Datenkonsistenz 

Auf der Hauptseite des Menüpunkts Pensen sind Datenkonsistenzprüfungen untergebracht, die mit dem 

Link Datenkonsistenzprüfung ausführen angestossen werden. Dabei werden mehrere Tests ausgeführt, 

deren Resultate danach in einer Tabelle angezeigt werden. Um die Details zu den jeweiligen Fehler-

meldungen einzublenden, kann auf Anzeigen geklickt werden. 

Die Konsistenzprüfungen dienen dazu, mögliche Fehleinrichtungen oder -zuweisungen im ausgewähl-

ten Schuljahr zu erkennen. So können an dieser Stelle beispielsweise auch die Vorjahressaldi abgegli-

chen und korrigiert werden, falls es nach der Übernahme der Lehrpersonenverträge ins neue Schuljahr 

im laufenden Schuljahr noch einzelne Pensenanpassungen gegeben hat.  

3.3.2 Lehrpersonenverträge 

Unter Pensen / Lehrpersonenverträge, Icon Neuen Datensatz hinzufügen, werden erstmalig die Pen-

sengrunddaten pro Lehrperson (Kapitel 3.3.2.1) in Form eines Vertrags erfasst. Jeder Vertrag gilt jeweils 

für ein Schuljahr. Soll für eine Lehrperson mehr als ein Vertrag erfasst werden, kann dies durch Erfassen 
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weiterer Verträge mit einer Vertrags-ID (VID) grösser als 1 gemacht werden. Dadurch können Situatio-

nen abgebildet werden, in denen Lehrpersonen Fächer mit unterschiedlicher Pflichtstundenzahl unter-

richten, z.B. Sportunterricht mit 26 Pflichtlektionen und Mathematikunterricht mit 22 Pflichtlektionen. 

Es können drei Vertragstypen erfasst werden (Kapitel 3.3.2.1). 

¶ Unbefristete Verträge (UNBEF) 

¶ Befristete Verträge (BEF) 

¶ Rahmenverträge (RV) 

In der Tabelle Verträge verwalten im Menü Pensen / Lehrpersonenverträge erscheint der Vertragstyp 

in der letzten Spalte, wobei Verträge, die sowohl einen unbefristeten wie auch einen befristeten Anteil 

aufweisen, als unbefristet gelten. 

Falls notwendig, kann das vertraglich vereinbarte Pensum pro Semester erfasst werden. Normalerweise 

sollte der Eintrag im Feld Pensum unbefristet bzw. im Feld Pensum befristet jedoch genügen. Die Bilanz 

wird immer auf das ganze Schuljahr gerechnet. 

Mit dem Knopf Verträge aus dem Vorjahr kopieren können die Lehrpersonenverträge des Vorjahres in 

das neue Schuljahr kopiert werden. Dabei wird der Schlusssaldo des Vorjahres (Bilanz) automatisch 

als Anfangssaldo für das neue Schuljahr übernommen (Vorjahressaldo). 

Achtung: Bei bereits kopierten Verträgen wird keine automatische Aktualisierung des Vorjahressaldos 

mehr vorgenommen. Sollten sich also im laufenden Schuljahr noch Anpassungen ergeben, die sich auf 

die Bilanz und damit auf das Vorjahressaldo des nächsten Schuljahres auswirken, muss dort der Wert 

entsprechend angepasst werden. Dies kann über die Datenkonsistenzprüfung (Kapitel 3.3.1, erste Prü-

fung) gemacht werden. 
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3.3.2.1 Typen von Lehrpersonenverträgen  

Es können drei Arten von Verträgen erfasst werden: unbefristete, befristete und Rahmenverträge. Die 

Eingabe der Verträge erfolgt im Menü Pensen / Lehrpersonenverträge im Bereich Pensenangaben. 

¶ Unbefristete Lehrpersonenverträge  

Im Feld Pensum unbefristet wird das unbefristete Pensum erfasst. Dieses gilt dann für beide 

Semester. Anstelle eines Gesamtwertes für das Schuljahr können für das 1. und das 2. Semes-

ter aber auch unterschiedliche Werte eingeben. Der Mittelwert wird automatisch berechnet und 

unter Pensum unbefristet eingetragen.  

¶ Befristete Lehrpersonenverträge  

Das Vorgehen zum Erfassen von befristeten Verträgen entspricht jenem für unbefristete Ver-

träge. Die Werte werden eine Zeile weiter unten in das Feld Pensum befristet für das gesamte 

Schuljahr bzw. getrennt nach Semester eingetragen.  
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¶ Rahmenverträge  

Bei einem Rahmenvertrag kann die Unter- bzw. Obergrenze der Bandbreite angegeben wer-

den. Saldo und Bilanz werden automatisch berechnet, wenn diese Grenzen unter- bzw. über-

schritten werden. 

Mischungen aus befristeten und unbefristeten Pensen auf einem Vertrag sind möglich. Solche Verträge 

gelten in der Übersicht als unbefristete Verträge. Mischungen aus einem definierten Pensum und einer 

Bandbreite auf einem Vertrag sind nicht möglich. 

3.3.2.2 Pensentyp für automatische Pensenermittlung  

Zusätzlich zum Vertragstyp kann unter Pensenangaben der Pensentyp angegeben werden, der für die 

automatische Pensenermittlung verwendet wird. Dadurch wird beim Ausführen der Funktion Ver-

tragspensum aufgrund unterrichtetem Pensum setzen (siehe Kapitel 3.3.3) das effektive Pensum be-

rechnet (unter Berücksichtigung von Altersentlastung etc.) und ï abhängig von der hier gewählten Ein-

stellung ï als befristetes bzw. unbefristetes Pensum eingetragen.  

3.3.2.3 Lehrpersonen, die Fächer mit unterschiedlicher Pflichtstundenzahl unterrichten  

Für Lehrpersonen, die Fächer mit unterschiedlicher Pflichtstundenzahl unterrichten, ist die Erfassung 

von zwei (bzw. pro Pflichtstundenzahl) unterschiedlichen Verträgen von Vorteil. Erfolgt die Planung bzw. 

die Anrechnung ausschliesslich in Prozent, kann mit einem Vertrag gearbeitet werden. Die unterschied-

liche Gewichtung muss dann bereits im Pensenwert des Kurses berücksichtigt werden. 

3.3.2.4 Lehrpersonenverträge importieren/kopieren  

Lehrpersonenverträge können im Menü Pensen / Lehrpersonenverträge importiert werden (siehe Kapi-

tel 1.4.11 für allgemeine Informationen zum Datenblatt). 
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In der Vorbereitung des nächsten Schuljahres können Lehrpersonenverträge gesamthaft oder einzeln 

ins nächste Schuljahr kopiert werden. Bestehende Verträge werden nicht überschrieben. 

3.3.2.5 Fächer der Lehrpersonen einrichten  

Wenn die Pensenverwaltung in schulNetz neu eingerichtet wird oder neue Lehrpersonen zum Kollegium 

stossen, müssen für jede Lehrperson diejenigen Fächer hinterlegt werden, die diese Lehrperson unter-

richtet bzw. unterrichten darf. Diese Information zu den Fächern wird bei der Kurszuweisung in der 

Pensenverwaltung benötigt (Kapitel 3.2.1.5). 

Die Einrichtung erfolgt im Menü Daten / Personen / Lehrpersonen über das Icon Eintrag editieren bei 

den einzelnen Lehrpersonen. In der Maske Lehrpersonen verwalten kann im Bereich Klassenlehrperson 

und unterrichtete Fächer die Zuweisung vorgenommen werden. Alternativ kann die Zuweisung pro Fach 

auch über Einstellungen / Grunddaten / Fächer aus einer Fachsicht erfolgen. 

3.3.3 Pensenplanung 

Im Menü Pensen / Pensenplanung können verschiedene Aktionen ausgeführt werden. Je nach Ausprä-

gung der Schule stehen die folgenden Aktionen zur Verfügung:  

¶ Freigabe oder Sperrung der Pensenseite für Lehrpersonen 

¶ Freigabe und Sperrung der Seite für Pensenwünsche der Lehrpersonen 

¶ Freigabe und Sperrung der Pensenblätter und Fachschaftsübersichten für auf Fachschaft be-

rechtige Personen 

¶ Bilanzen der Lehrpersonen neu rechnen für die Aktualisierung der Bilanzen aller aktiven Lehr-

personen im gewählten Schuljahr 

¶ Pensenwerte der Kurse neu rechnen, und zwar für alle Kurse, in denen die Werte Semester-

wochenstunden für LP und Wert einer Lektion gesetzt sind (nur für spezifische Pensenabbil-

dungen relevant). 

¶ Vertragspensen aufgrund unterrichtetem Pensum setzen: das vertragliche Pensum lässt sich 

aufgrund der unterrichteten Lektionen und kursunabhängigen Pensen automatisch ermitteln. 

Dazu muss auf den Pensengrunddaten (siehe Kapitel 3.3.2.2) festgelegt werden, ob das ermit-

telte Pensum als befristetes oder unbefristetes Pensum eingetragen werden soll. 

¶ Zurücksetzen der Sperrzeitenbestätigungen der Lehrpersonen, falls Lehrpersonen Sperrzeiten 

eingetragen haben (siehe Kapitel 3.4.6). 

Im unteren Bereich gibt es eine Übersicht zum Fortschritt der Planung. Es werden Vorhandene Kurse 

pro Kurstyp aufgelistet und unter Kurse ohne Lehrpersonen alle Kurse, welche keiner Lehrperson zu-

gewiesen sind. 

Zur Planung der Pensen stehen folgende Ansichten zur Verfügung: 

¶ Lehrpersonen 

¶ Fächer 

¶ Klassen 

¶ Klassen Schuljahr 
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Beim Anlegen der Regelkurse aus der Stundentafel werden die Pensen automatisch übernommen. 

Wenn es Änderungen an der Pensendotation auf den bestehenden Regelkursen gibt, weil in der Stun-

dentafel Fehler enthalten sind, dann sollten diese Korrekturen auch in die Stundentafel übernommen 

werden, weil Korrekturen auf den Kursen nicht automatisch zu einer Anpassung in der Stundentafel 

führen. Andererseits führen Änderungen auf der Stundentafel aber auch nicht automatisch zu Änderun-

gen in den bereits angelegten Regelkursen. Änderungen in der Stundentafel gelten nur für Kurse, die 

neu angelegt werden (Kapitel 3.1.3.4). 

Auf neuen Zusatzkursen müssen die Pensen manuell im 1. und 2. Semester eingefügt werden. 

Als Kontrolle empfiehlt es sich, die Stundendotationen der Stundentafel mit denjenigen in den Regel-

kursen zu vergleichen. 

3.3.3.1 Lehrpersonenansicht  

Auf der Lehrpersonenansicht, Menü Pensen / Pensenplanung / Lehrpersonen, sind alle pensenrelevan-

ten Informationen für die unten links ausgewählte Lehrperson ersichtlich. Mit der Quernavigation kann 

direkt auf die entsprechenden Seiten der Grunddaten oder Verträge gewechselt werden, wenn Ände-

rungen vorgenommen werden müssen. 

Oben links unterhalb des Namens der Lehrperson werden alle Fächer angezeigt, welche diese Lehr-

person unterrichten kann. Die der Lehrperson zugewiesenen Fächer können sowohl bei der Lehrperson 

(Kapitel 3.2.1.5) wie auch den Fächern (Kapitel 3.1.3.1) bearbeitet werden. Die Fachzuweisung ist wich-

tig, da bei den Kursen jeweils nur jene Lehrpersonen zur Auswahl stehen, welche die Berechtigung 

haben, das entsprechende Fach zu unterrichten. 

Oben rechts sind die Bilanz Vorjahr und die Bilanz nach diesem Jahr ersichtlich. Es ist zu beachten, 

dass dazu die Lehrpersonenverträge für das ausgewählte Jahr erfasst sein müssen (Kapitel 3.3.2.4). 

Mit einem Klick auf das Symbol hinter Bilanz nach diesem Jahr, wird der Änderungsverlauf des Saldos 

angezeigt. 
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Im Falle eines Pensenmodelles mit Dienstverhältnissen können diese neu auf der Lehrpersonenan-

sicht zu Informationszwecken eingeblendet werden, so kann nachvollzogen werden, wie der Anstel-

lungsgrad berechnet wird.  

Wenn mehrere Verträge erfasst wurden, werden neben dem Total die Anstellungsprozente pro Vertrag 

angegeben. 

Im Bereich unter der Zusammenfassung der Personen- und Vertragsdaten sind in einer Tabelle, ge-

trennt nach 1. und 2. Semester, alle Kurse aufgelistet, welche der Lehrperson zugewiesen wurde. Jeder 

Kurs kann mit Hilfe des Auswahlfeldes in der Spalte An einer anderen Lehrperson (mit Lehrberechtigung 

für das entsprechende Fach) übertragen werden. Die Zuordnung eines Kurses auf den 2. Vertrag einer 

Lehrperson ist über die Auswahl der Lehrperson mit dem Anhang _2 möglich. 

Ebenso kann die Anzahl des anrechenbaren Pensums geändert werden, indem in der Spalte Pensum 

auf die entsprechende Zahl geklickt und im aufgehenden Feld der neue Wert eingetragen wird. Dies ist 

die effektive Zahl, welche dieser Lehrperson angerechnet werden soll. Das Pensengewicht des Kurses 
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(Wert gespeichert auf dem Kurs) wird dadurch nicht verändert, sondern übersteuert. Dies erlaubt auch 

eine beliebige Aufteilung der Kursstunden im Teamteaching. Die Summe der Kursstunden, die einzel-

nen Lehrpersonen zugewiesen werden und das Pensengewicht des Kurses werden laufend geprüft 

(Kapitel 3.3.1). 

Neue Kurse können der Lehrperson in der Zeile Neu zuweisen zugewiesen werden. Im Auswahlfeld 

erscheinen alle Kurse, welche die jeweilige Lehrperson gemäss Fachberechtigung unterrichten kann. 

In der weiteren Tabelle unter den kursabhängigen Pensen werden kursunabhängige Pensen (beson-

dere Aufträge) aufgelistet. Diese können je nach Konfiguration auch hier eingetragen werden, je nach-

dem mit einer frei wählbaren Bezeichnung oder aus einer fixen Liste von Pensenkategorien (Kapitel 

3.3.5). 

Unter den kursunabhängigen Pensen werden Pensenanrechnungen wie die Altersentlastung, erweiter-

ter Auftrag (pauschale Anrechnungen) und Pensen aus der Arbeitsverwaltung (Betreuung von Arbeiten) 

ausgewiesen. Details zum Erfassen einer Altersentlastung bzw. der Betreuung von Arbeiten sind in den 

Kapiteln 3.3.11 und 3.3.12 zu finden. 

Im Feld Rückmeldung der Lehrperson sind die Rückmeldungen sichtbar, welche die Lehrperson zum 

Pensum abgegeben hat. Die Rolle Pensenplaner kann im Feld Kommentar der Schulleitung auf die 

Rückmeldung der Lehrpersonen antworten und auf diese Weise mit den Lehrpersonen einen Dialog 

führen. Eine Übersicht über alle Rückmeldungen, geordnet nach Datum, sind unter Pensen / Rückmel-

dungen zu finden. 

Alle Änderungen werden erst gespeichert, wenn sie mit dem Knopf Änderungen übernehmen bestätigt 

wurden. 

Auf dieser Seite können zusätzlich mit dem PDF-Icon oben rechts verschiedene PDF-Exporte der Pen-

senblätter ausgelöst werden. 

3.3.3.2 Fachansicht 

Auf der Fachansicht, Menü Pensen / Pensenplanung / Fächer, kann übersichtlich die Pensenvergabe 

für einen Fachbereich vorgenommen werden. Unten links werden dazu das gewünschte Fach, mehrere 

Fächer oder eine Fachschaft ausgewählt. 
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Im oberen Bereich sind die Fachwahl und die Anzahl der noch zu vergebenden Lektionen der gewählten 

Fächer ersichtlich. Darunter befinden sich zwei Tabellen.  

In der linken Tabelle werden alle Kurse der Fachauswahl im ausgewählten Schuljahr, getrennt für das 

1. Semester und für das 2. Semester, angezeigt. Hier können die Lehrpersonenzuweisungen vorge-

nommen resp. geändert werden, indem in der Spalte LP das entsprechende Lehrpersonenkürzel aus 

dem Auswahlfeld gewählt wird. Ebenso kann der anzurechnende Pensenwert resp. die Anzahl Lektio-

nen angepasst werden. Achtung: Dabei wird, im Gegensatz zur Lehrpersonenansicht, der Wert auf dem 

Kurs selbst angepasst. Wenn nur die Lektionen für eine Lehrperson im Fall von Teamteaching geändert 

werden soll, muss dies auf der Lehrpersonenansicht bewerkstelligt werden. 

Hinter der Sprechblase befindet sich eine Kommentarmöglichkeit. Es handelt sich dabei um Kommen-

tare, die pro Kurs hinterlegt werden können. Einerseits können das Planungsinformationen sein, die 

bereits in der Stundentafel hinterlegt wurden. Andererseits können so auch Hinweise, die während der 

Planung auftauchen oder später für die Stundenplanung relevant sind, hinterlegt werden. Sind Kom-

mentare erfasst, wird dies durch Punkte in der Sprechblase angezeigt. Der Kommentar erscheint in 

einem Mouse-Over und kann durch Klicken auf die Sprechblase auch direkt an dieser Stelle editiert 

werden.  

Die Tabelle auf der rechten Seite enthält eine Übersicht über die Vertragsdaten und bereits vergebenen 

Pensen aller Lehrpersonen, die die ausgewählten Fächer unterrichten können und für die im laufenden 

Jahr ein Vertrag erfasst ist. Die den Lehrpersonen bereits zugeteilten Lektionen stehen in den Spalten 

Pensum 1. Sem. und Pensum 2. Sem., wobei Details in einem Mouse-Over angezeigt werden können. 

Auch die Lektionen der fachspezifischen noch offenen Pensenwünsche, W1 und W2, sind in dieser 

Tabelle zu finden, sofern Pensenwünsche zu diesem Fach existieren. Lehrpersonen mit zwei Verträgen 

werden doppelt aufgeführt, wobei der zweite Vertrag mit einer (2) gekennzeichnet ist. Die angezeigte 
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Bilanz umfasst alle durch die jeweilige Lehrperson unterrichteten Kurse, nicht nur jene des ausgewähl-

ten Fachs. Dadurch lässt sich einfach ermitteln, welcher Lehrperson noch Kurse zugewiesen werden 

können. 

Ist auf dem Vertrag ein Zielpensum erfasst, erscheint dieses zusammen mit der Differenz der aktuellen 

Zuteilung in der entsprechenden Spalte. Das Zielpensum soll in der Planung helfen, wenn es z.B. darum 

geht, Saldi abzubauen oder bei der Planung das vertragliche Pensum noch nicht definiert ist. 

3.3.3.3 Klassenansicht 

Im Menü Pensen / Pensenplanung / Klassen befindet sich eine Klassenansicht aller Regelkurse dieser 

Klasse (Auswahl unten links) im Verlaufe ihrer gesamten Schulzeit. Es ist im Prinzip ein Abbild der 

Stundentafel, die für diese Klasse gilt bzw. die beim Eintritt der Klasse in die Schule gültig war. Spätere 

Änderungen der Stundentafel haben auf die bereits laufenden Klassen keinen Einfluss, da die Kurse 

immer über die gesamte Laufbahn angelegt werden. 

Zuweisungen von Lehrpersonen für aktuelle oder künftige Kurse können hier direkt ausgeführt werden. 

Durch Klicken auf den entsprechenden Kurs erscheint eine Auswahlliste zur Wahl der gewünschten 

Lehrperson. Auf dieser Ansicht können Teamteaching-Situationen erfasst werden (mittels Ä-Symbol). 

Zudem können Zuweisungen mit dem Pfeilsymbol auf Folgesemester übertragen werden. 



Handbuch    

Version 5.13 Seite 71 von 367 

3.3.3.4 Klassenansicht Schuljahr  

Diese Ansicht funktioniert analog zur Fachansicht (Kapitel 3.3.3.2) mit dem Unterschied, dass die Pen-

sendaten nicht nach Fach, sondern nach Klasse sortiert angezeigt werden. Im Unterschied zur Klas-

senansicht (Kapitel 3.3.3.3) werden jedoch nur Daten für ein Schuljahr ï und nicht die ganze Ausbil-

dungsdauer einer Klasse ï angezeigt.  

3.3.3.5 Kursunabhängige Pensen 

Unter diesem Punkt können Pensengutschriften erfasst werden, die nicht in einem direkten Zusammen-

hang zur Unterrichtstätigkeit eines Kurses stehen (alternativ zur direkten Erfassung auf der Lehrperso-

nenansicht, siehe auch Kapitel 3.3.3.1). Für die kursunabhängigen Pensen können Kategorien einge-

richtet werden, welche dann den Pensengutschriften zugeordnet werden können. Damit ist auch eine 

Übernahme ins folgende Schuljahr pro Kategorie möglich (siehe Kapitel 3.3.5). Je nach Konfiguration 

gibt es zwei Wege, kursunabhängige Pensen zu erfassen. 

¶ Direkt im Menüpunkt Pensen / Pensenplanung / Kursunabhängige Pensen werden Einträge 

tabellarisch dargestellt. Neueinträge können über die Schaltfläche neuen Datensatz einfügen 

getätigt werden. Diese Pensengutschriften sind wie die Kurse auch semesterbasiert. Gilt ein 

Eintrag auch für das 2. Semester, kann er mittels Pfeilsymbol ins nächste Semester kopiert 

werden (Pfeil ist ausgegraut, falls schon ein Eintrag besteht).  

Am einfachsten wird das anrechenbare Pensum direkt ins Feld Pensum eingetragen. Es ist 

auch möglich, Berechnungen auszuführen (wenn die Einheit der erfassten Leistung abweicht, 

z.B. die Gutschrift von Einzellektionen). Für diese Fälle kann unter Einstellungen / Grunddaten 
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/ Auswahllisten eine Liste von Umrechnungsfaktoren für Pensenwerte hinterlegt werden. An-

stelle des Pensums wird dann die Anzahl und die Einheit (aus der Auswahlliste) erfasst, wobei 

das Pensum daraus automatisch berechnet wird. 

¶ Im Menü Pensen / Pensenplanung / Lehrpersonen können direkt bei der entsprechenden Lehr-

person im Bereich kursunabhängigen Pensen unter Auswahl der Kategorie und des anzurech-

nenden Wertes erfasst werden. 

3.3.4 Auswertungen 

Im Menü Pensen / Auswertungen können statistische Daten zur Pensenverwaltung der Schule abgeru-

fen werden. An dieser Stelle werden üblicherweise keine Daten erfasst. 

3.3.4.1 Statistik  

Unter Pensen / Auswertungen / Statistik erscheinen Pensendaten zur ganzen Schule und eine Liste mit 

allen Lehrpersonenpensen, die gegebenenfalls auch gefiltert und exportiert werden kann. Es ist zu be-

achten, dass die Aussagekraft dieser Daten erst gegeben ist, wenn Fehlermeldungen aus der Daten-

konsistenzprüfung bereinigt sind (Kapitel 3.3.1). Die Pensenstatistik zeigt nur korrekte Werte an, wenn 

auf der Startseite für das ausgewählte Jahr keine Warnungen oder Fehlermeldungen mehr erscheinen. 

Gegebenenfalls sind die Daten der Lehrpersonenverträge (Kapitel 3.3.2) zu korrigieren und zu ergän-

zen, da ansonsten die angegebenen Summen nicht korrekt ermittelt werden können. 

3.3.4.2 Änderungen 

Unter Pensen / Auswertungen / Änderungen werden die Änderungen zu pensenrelevanten Informatio-

nen angezeigt, insbesondere das Datum der letzten Änderung. Dies erlaubt z.B. der Stundenplanerin 

oder dem Stundenplaner, Änderungen in der Pensenverwaltung einfach zu erkennen, falls diese nach 

dem Pensenexport ausgeführt wurden. 

3.3.4.3 Pensenexport für Stundenplanung  

Im Menü Pensen / Auswertungen / Pensenexport für Stundenplanung können nach Abschluss der Ver-

teilung der Lehrpersonenpensen diese für die Stundenplanerstellung nach Untis oder DaVinci exportiert 

werden. Je nachdem stehen verschiedene Exportformate zur Verfügung. Es wird jeweils eine Datei 

erzeugt, welche direkt in Untis oder DaVinci eingelesen werden kann. 
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3.3.4.4 Semesterauszug 

Im Menü Pensen / Auswertungen / Semesterauszug, werden tabellarisch alle Kurse nach Klasse pro 

Semester aufgelistet. Diese Übersicht ist als Planungshilfe gedacht. Änderungen können auf dieser 

Übersicht nicht erfasst werden. 

3.3.4.5 Kommentare  

Unter dem Menüpunkt Pensen / Auswertungen / Kommentare können semesterweise alle Kommentare 

für die Planung, die auf den Kursen hinterlegt sind, angezeigt, aber auch editiert werden. Es sind die 

Kommentare, die auf den Planungsansichten Fächer und Klassen Schuljahr in den Sprechblasen an-

gezeigt werden und auch via Stundentafel bzw. Kursverwaltung gepflegt werden können. Diese Kom-

mentare sind für die den Kursen zugewiesenen Lehrpersonen nicht sichtbar, sondern dienen den Per-

sonen der Pensen- oder Stundenplanenden als Planungshinweise. 

Kommentare können auf dieser Seite über die entsprechende Tabellenfunktion ins Folgesemester ko-

piert werden. Dabei können Kommentare nur übernommen werden, wenn ein Folgekurs ermittelt wer-

den kann und nicht bereits ein Kommentar erfasst ist. 

3.3.4.6 LP-Wechsel aus Raumverwaltungsimport  

Im Menü Pensen / Auswertungen / LP-Wechsel aus Raumverwaltungsimport werden Lehrpersonenzu-

weisungen bzw. Änderungen von Zuweisungen angezeigt, welche aufgrund eines Imports in der Raum-

verwaltung entstanden sind. Schulen, die über den Raumverwaltungsimport Lehrpersonen mit Kursen 

verknüpfen, können so erkennen, ob sich aus der Stundenplanung Änderungen gegenüber der Pen-

senplanung ergeben haben. 

3.3.5 Pensenkategorien 

Im Menü Pensen / Pensenkategorien können definierte Gefässe für kursunabhängige Pensen erfasst 

werden. Es ist eine zweitstufige Kategorisierung mittels Kategorie und Bezeichnung möglich.  

Mit dem Icon Neuen Datensatz einfügen kann ein neuer Eintrag angelegt werden. Die Felder Bezeich-

nung und Stunden/Semester müssen zwingend ausgefüllt sein. 

Bei der Erfassung von kursunabhängigen Pensen über die Lehrpersonenansicht der Pensenplanung 

werden die hier erfassten Kategorien zur Auswahl angezeigt, sobald ein erster Buchstabe getippt wurde 

und es Übereinstimmungen gibt. Die unter Stunden/Semester erfasste Zahl übernimmt schulNetz bei 

der Erfassung auf diesem Weg als Vorschlag automatisch, wenn dort kein Wert angegeben wird. Für 

weitere Details zur Erfassung von kursunabhängigen Pensen sei hier auf Kapitel 3.3.3.5 verwiesen. 
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Die im Schuljahr verteilten kursunabhängigen Pensen sind auf der Tabelle pro Kategorie aggregiert und 

können von hier aus weiter ausgewertet werden. Zudem ist pro Kategorie eine Kopie ins nächste Jahr 

möglich.  
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3.3.6 Budget pro Pensenkategorie 

Über die Ellipsenfunktion Budget verwalten kann pro Pensenkategorie und pro Schuljahr ein Budget-

wert eingetragen werden. Dieser Wert wird in der Übersicht angezeigt 

Auf der Übersicht wird in der Spalte Budget das für das aktuelle Schuljahr eingetragene Budget sowie 

in der Spalte Restbudget die noch nicht verbuchte Lektionenzahl angezeigt. 

3.3.7 Einzellektionen 

Unter Pensen / Einzellektionen / Einzellektionen verwalten können Einzellektionen in einer Art separa-

ten Stundenbuchhaltung verwaltet werden. Hier können einzelne Lektionen erfasst werden, die nicht 

speziell einer Pensenkategorie angehören. Ausserdem finden sich in dieser Übersicht die von Lehrper-

sonen erfassten Einträge. 

Ein neues Ereignis wird mit dem Ä-Icon oben links erfasst. In der Eingabemaske muss die Lehrperson 

und die Anzahl Lektionen angegeben werden. Das Datum muss zwingend im aktuellen Semester liegen. 

Ausserdem kann direkt ein Kurs angeben werden, z.B. wenn es sich um eine Stellvertretung oder eine 

Zusatzlektion mit bestimmtem Kursbezug handelt. Die Kursangabe hat jedoch keinen Einfluss auf die 

Anzahl Lektionen ï diese werden nicht automatisch übernommen. Weiter besteht die Möglichkeit, eine 

Uhrzeit und einen Kommentar zu notieren. Der Kommentar wird der Lehrperson ebenfalls angezeigt. 

Die Kategorie ist eine Auswahlliste, welche unter Einstellungen / Grunddaten / Auswahllisten bearbeitet 

werden kann. Es handelt sich um die Einträge unter Kategorien für Einzellektionsverwaltung. 
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Unter Auszug Einzellektionen findet sich eine Auflistung pro Lehrperson der einzelnen Lektionen. Der 

Saldo dieser Buchhaltung wird als einzelne Zeile Gutschriften / Abzüge unter kursunabhängige Pensen 

eingefügt und bei jeder Änderung in der Buchhaltung auf dem Pensenblatt der Lehrperson aktualisiert, 

wenn die Einzellektionenbuchhaltung an die Pensenverwaltung gekoppelt ist. 

Schliesslich werden unter Übersicht Einzellektionen pro Kategorie die Saldi der einzelnen Lehrpersonen 

wie auch die Gesamtsaldi zusammengefasst pro Kategorie angezeigt. Die Selektion der Kategorie er-

folgt mittels der Auswahl im Menü unten links. 

3.3.8 Rückmeldungen 

Die Schulleitung hat unter dem Menüpunkt Pensen / Rückmeldungen eine Liste aller Rückmeldungen, 

geordnet nach Eingangszeitpunkt, zur Verfügung. Sie kann die Einträge dieser Liste direkt auf der Lehr-

personenansicht bearbeiten. Dadurch entsteht ein Dialog zwischen Lehrperson und Schulleitung. Das 

Feld Rückmeldung der Lehrperson kann durch die Lehrperson frei beschrieben werden. Das Feld Kom-

mentar der Schulleitung kann nur durch die Schulleitung verändert werden. Die Kommentare der Schul-

leitung sind unter Pensen / Kommentare SL konsolidiert einsehbar. 

3.3.9 Pensenwünsche 

Unter dem Menüpunkt Pensen / Pensenwünsche sieht die Rolle Pensenplaner alle Wünsche der Lehr-

personen in Tabellenform. Die Wünsche können bei entsprechender Konfiguration durch die Lehrper-

sonen erfasst werden und werden auch auf der Lehrpersonenansicht angezeigt.  

3.3.10 Pensenbuchhaltung 

In der Pensenbuchhaltung können monatsweise Wochenlektionen, Einzellektionen oder Geldbeträge 

abgelegt werden. Diese wiederum stehen für einen Export an eine Lohnbuchhaltung zur Verfügung. 

Insbesondere im Rahmen von Weiterbildungsangeboten, die durch externe Dozierende unterrichtet 

werden, kann die monatliche Rapportierung der geleisteten Stunden aufgrund des Stundenplans auto-

matisch zur Befüllung dieser Tabelle genutzt werden. 
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3.3.11 Betreuung von Arbeiten 

3.3.11.1 Mit Arbeitsverwaltung  

Wird die Arbeitsverwaltung (Kapitel 3.6) im Menü eSchool / Arbeiten / Verwalten verwendet, wird das 

Pensum für die Betreuung einer Arbeit (Maturaarbeit, Fachmaturitätsarbeit, Selbstständige Arbeit) direkt 

in die Pensenverwaltung übernommen. Pensengutschriften für die verschiedenen Betreuungspersonen 

werden pro Arbeit gepflegt. Der Übertrag in die Pensenverwaltung erfolgt, wenn das Feld Pensenfrei-

gabe auf Ja steht.  

Die Pensen für die Betreuung von Arbeiten werden dann bei den entsprechenden Lehrpersonen, Menü 

Pensen / Pensenplanung / Lehrpersonen, direkt unter Betreuung von Arbeiten angezeigt. 

3.3.11.2 Ohne Arbeitsverwaltung  

Wird die Arbeitsverwaltung nicht eingesetzt, kann für das Erfassen der Arbeiten eine Pensenkategorie 

definiert werden (Kapitel 3.3.5). Die Einträge werden im Bereich Kursunabhängige Pensen aufgeführt. 

3.3.12 Altersentlastung 

3.3.12.1 Eingabe in den Verträgen  

Die Altersentlastung kann direkt auf dem Lehrpersonenvertrag, Menü Pensen / Lehrpersonenverträge 

im Bereich Altersentlastung und Erweiterter Berufsauftrag erfasst werden. 
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Zudem gibt es die Möglichkeit, die Altersentlastung automatisch berechnen zu lassen. Dazu muss die 

automatische Berechnung von Centerboard hinterlegt und konfiguriert werden. Im Menü Pensen / Leh-

rpersonenverträge kann dann im Feld Berechnungsmodus Altersentlastung die automatische Ermittlung 

ausgewählt werden. 

Nachdem mit dem Knopf Erfassen der gewählte Berechnungsmodus für die Altersentlastung bestätigt 

wird, wird die automatisch berechnete Altersentlastung angezeigt. Im Menü Pensen / Pensenplanung / 

Lehrpersonen wird die auf den Verträgen erfasste Altersentlastung automatisch im Bereich Altersent-

lastung angezeigt. 

Beim Kopieren der Lehrpersonenverträge ins nächste Schuljahr wird die Altersentlastung unter Umstän-

den nicht eruiert. Dies ist dann der Fall, wenn sich die Berechnung der Altersentlastung aus den zuge-

teilten Kursen ergibt und einer Lehrperson im nächsten Schuljahr noch keine Kurse zugeordnet sind. 

3.3.12.2 Eingabe als kursunabhängiges Pensum 

Alternativ kann die Altersentlastung als kursunabhängiges Pensum erfasst werden, indem eine entspre-

chende Pensenkategorie eingerichtet wird. So erfasste Gutschriften erscheinen dann im Bereich Kurs-

unabhängige Pensen auf dem Pensenblatt. 

3.3.13 Pensenverwaltung in Prozenten statt Lektionen 

Wenn an der Schule die Pensenverwaltung nicht in Lektionen, sondern in Prozenten geführt wird, wer-

den die notwendigen Konfigurationseinstellungen durch Centerboard vorgenommen. 
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3.3.13.1 Pensenwert einer Lektion in Abhängigkeit des Fachs 

Im Menü Einstellungen / Grunddaten / Fächer muss bei jedem Fach im Bereich Pensenangaben ein 

Pensenwert einer Lektion hinterlegt werden. Dazu steht eine Importfunktion zur Verfügung (Kapitel 

1.4.11). 

Der Wert kann auch als Bruch erfasst werden. Der Wert im Feld Pensenwert einer Lektion wird dann 

automatisch berechnet. Wird der Wert geändert, wirkt sich diese Anpassung nicht auf die schon ange-

legten Kurse aus (Kapitel 3.3.13.3), da der Pensenwert beim Anlegen des Kurses festgelegt wird. 

3.3.13.2 Angaben auf der Stundentafel  

In der Stundentafel, Menü Einstellungen / Grunddaten / Stundentafel, muss bei jedem Eintrag im Feld 

Angaben zum Pensum der Wert im Feld Semesterwochenstunden für LP hinterlegt sein. Dieser Wert 

entspricht der von der Lehrperson tatsächlich unterrichteten Anzahl Lektionen. Mit diesem Wert wird 

das Pensum der Lehrperson berechnet. Per Voreinstellung wird dieser Wert vom Feld Stunden im Stun-

denplan übernommen. In diesem Feld werden die für die Schülerinnen und Schüler stattfindenden 

Lektionen eingetragen. Dieser Wert wird an das Stundenplan-Programm exportiert. 

3.3.13.3 Angaben auf den Kursen 

Die Grundeinstellung für eine automatische Berechnung von Prozentwerten befinden sich einerseits in 

der Fächerliste (Pensenwerte einer Lektion) und andererseits in der Stundentafel (Semesterwochen-

stunden für LP). Sind diese Werte eingetragen, werden sie bei der Erstellung neuer Kurse übertragen. 

Schlussendlich kann der Pensenwert des Kurses nur gerechnet werden, wenn der Wert einer Lektion 

(auf dem Kurs) und die Semesterwochenstunden für LP eingetragen sind. Zusätzlich können ausfal-

lende Unterrichtswochen oder einzelne ausfallende Lektionen in die Berechnung einbezogen werden 

(Kapitel 3.3.14). 
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Ist auf den Zusatzklassen ein Fach definiert, dann wird der Pensenwert einer Lektion dieses Faches 

beim Anlegen des Kurses auf den Kurs übertragen. 

Bei schon angelegten bzw. schon laufenden Kursen werden die Pensenrelevanten Angaben nicht au-

tomatisch geändert, wenn auf den Fächern oder in der Stundentafel Änderungen vorgenommen wer-

den, d.h. die Angaben auf den Regel- bzw. Zusatzkursen, Menü Daten / Kurse in Regelklassen / Re-

gelkurse bzw. Daten / Kurse in Zusatzklassen / Zusatzkurse, müssen ergänzt werden. 

Die Werte können auch direkt auf den Pensenblätter der Lehrpersonen angepasst werden. 

3.3.13.4 Pensenblatt der Lehrperson  

Klicken auf den entsprechenden Wert (Pensum, Lekt., Abzug Wochen, Abzug Lektionen) führt dazu, 

dass dieser Wert in einem Textfeld angezeigt und geändert werden kann. Klicken auf den Knopf Ände-

rungen übernehmen speichert die neuen Werte. 

3.3.13.5 Fachansicht 

Die Anpassung in der Fachansicht funktioniert analog. 

3.3.14 Pensenberechnung mit ausfallenden Unterrichtswochen bzw. Unterrichtslektionen 

Vorhersehbare bzw. wiederkehrende Ausfälle einzelner Lektionen bzw. ganzer Wochen können in die 

Pensenberechnung mit miteinbezogen werden. Diese Werte können in der Stundentafel oder auf den 

Kursen eingegeben werden. Auf den Kursen können die Werte der Stundentafel überschrieben werden. 

Der Pensenwert des Kurses wird aktualisiert, wenn einer der folgenden Werte verändert wird: 

¶ Wert einer Lektion (auf dem Kurs) 

¶ Semesterwochenstunden LP 

¶ Ausfallende Unterrichtswochen 

¶ Ausfallende Lektionen 
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3.4 Agenda 

Im Menü Agenda stehen folgende Bereiche zur Auswahl 

¶ Stundenplanansichten 

¶ Terminliste 

¶ Wochenplan verwalten 

¶ Raumverwaltung 

¶ Prüfungspläne 

¶ Sperrzeiten Lehrpersonen 

¶ Planung Einzelunterricht 

Falls eine Lizenz für das Modul Tagesstundenplan gelöst wurde, können hier auch die aktuellen Ände-

rungen erfasst werden, welche dann z.B. auf Monitoren im Schulhaus dargestellt werden können. Für 

Informationen zum Tagesstundenplan (siehe Kapitel 3.4.3.) 

3.4.1 Stundenplanansichten 

Im Menü Agenda / Stundenplanansichten können individuelle Klassenpläne, Kurspläne, Lehrerpläne, 

Schülerpläne und Raumpläne angezeigt werden. Die individuelle Auswahl erfolgt unten links. 

Der Zeitraum kann oben ausgewählt werden. Links stehen eine Tages-, eine Wochen- und eine Mo-

natsansicht sowie ein Datumsfeld zur Auswahl. Rechts kann mit dem Knopf Heute zum aktuellen Zeit-

raum (Tag/Woche/Monat) gesprungen werden und jeweils ein Tag, eine Woche oder einen Monat vor- 

oder rückwärts geblättert werden. 

Zu jeder Ansicht kann ein PDF erstellt werden. 

Mit dem Knopf Liste kann das ganze Semester in Listenform dargestellt werden. In dieser Ansicht kann 

in verschiedenen Spalten eine Filterung und Filter Operatoren ( || für ODER ; && für UND ) eingesetzt 

werden. 
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Der Knopf Wochenplan generiert eine Darstellung, in der die Pläne aller Wochen des Zeitraums (Se-

mesters) übereinandergelegt werden. Wiederkehrende Lektionen (gleicher Kurs und gleicher Wochen-

zeitpunkt) werden nur einmal aufgeführt. Angezeigt werden Wochenplaneinträge und Raumbuchungen 

ohne Markierung. Verschobene und gelöschte Lektionen werden nicht berücksichtigt. Alternativ können 

die anzuzeigenden Einträge auch konfiguriert werden. 

Oben rechts stehen Links für den Export als PDF und zur Bearbeitung der angezeigten Einträge zur 

Verfügung. 

Wenn mit der Maus über eine Lektion gefahren wird, werden Informationen zu dieser Lektion eingeblen-

det. 

Zudem stehen eine Tagesübersicht und eine Lehrerübersicht zur Verfügung. Der Lehrpersonenplan 

kann als Terminplaner verwendet werden, indem links unten über die Mehrfachauswahl mehrere Lehr-

personen ausgewählt werden, sodass die gemeinsamen freien Zeiten ersichtlich werden. Die Mehrfach-

auswahl steht auch für Schülerinnen- und Schülerpläne sowie für Raumpläne zur Verfügung.  

3.4.1.1 Klassenpläne 

Auf den Klassenplänen werden die Unterrichtsstunden aller Schülerinnen und Schüler der ausgewähl-

ten Klasse angezeigt. Es ist eine Vereinigung aller Lektionen, welche die Schülerinnen und Schüler 

dieser Klasse besuchen. Zudem können die Prüfungen eingeblendet werden. 

3.4.1.2 Kurspläne  

Bei der Auswahl der Kurspläne kann der Stundenplan für jeden einzelnen Kurs dargestellt werden. 

3.4.1.3 Lehrpersonenpläne 

Der individuelle Stundenplan einer Lehrperson enthält die Lektionen, welche diese Lehrperson unter-

richtet. Bei Verwendung des Tagesstundenplans werden auch die Änderungen des Tagesstundenplans 

abgebildet. Neben dem Stundenplan können auch Prüfungen und Termine der Lehrperson eingeblendet 

werden. 
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3.4.1.4 Schülerinnen- und Schülerpläne 

Der individuelle Stundenplan der Schülerinnen und Schüler enthält den Stundenplan des gewählten 

Schülers oder der gewählten Schülerin, wobei die individuelle Wahl von Freifächern o.Ä. berücksichtigt 

wird. Bei Verwendung des Tagesstundenplans werden auch hier die Änderungen des Tagesstunden-

plans angezeigt. 

Auch auf den Plänen der Schülerinnen und Schüler können Prüfungen und Termine eingeblendet wer-

den. 

3.4.1.5 Raumpläne 

Auf den Raumplänen kann die Belegung eines bestimmten Raumes eingesehen werden. Wird mit der 

Maus über eine Lektion gefahren, werden die Klasse und die Lehrperson angezeigt. Wird mit der Maus 

über eine Reservierung gefahren, wird angezeigt, wer den Raum reserviert hat und, falls vorhanden, 

ein Kommentar. 

3.4.1.6 Tagesübersicht  

Die Tagesübersicht (Datumwahl unten links) kann alternativ auf einem Display angezeigt werden. Die 

Ansicht wird dort jede Minute neu geladen. Gestrichene Lektionen werden rot hinterlegt, während ver-

schobene Lektionen gelb dargestellt werden. 
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3.4.1.7 Lehrpersonenübersicht  

Es wird eine Lehrpersonenübersicht angezeigt (Datumwahl unten links), die alle Lehrpersonen mit ihren 

Lektionen, welche sie am betreffenden Tag unterrichten, enthält. Die Änderungen des Tagesstunden-

plans werden auf dieser Ansicht ebenfalls aufgeführt. Diese Anzeige eignet sich z.B. zur Anzeige im 

Lehrpersonenzimmer. 

3.4.2 Terminliste 

Im Menü Agenda / Terminliste können die Termine der Schule verwaltet werden. Es können mit dem 

Icon Neuer Eintrag erfasst werden. 

¶ Datum (von/bis) 

¶ Zeit (von/bis) 

¶ Ort 

¶ Kategorie 

¶ Beschreibung 

¶ Sichtbarkeit 

Die verschiedenen Kategorien müssen unter Einstellungen / Grunddaten / Auswahllisten / Kategorien 

für Terminliste (Kapitel 3.1.3.10) erfasst werden. Im Bereich Sichtbarkeit kann jeder Termin für Lehrper-

sonen, Schülerinnen und Schüler, Ausbildende und für ein Informationssystem separat freigegeben 

werden oder ein Termin kann nur für die Schulleitung zugänglich sein. Die Benutzerinnen und Benutzer 

können ihrerseits unter Mein schulNetz wählen, welche Kategorien sie sehen möchten. 

Die Termine können an dieser Stelle zentral bearbeitet werden. Es gibt die Möglichkeit, die Termine per 

Excel-Import ins schulNetz zu übertragen. Termine innerhalb der nächsten Woche werden auf der Start-

seite von schulNetz angezeigt. Die Terminliste enthält alle Termine der Schule. 

Im Drop-Down Menü des Lupensymbols kann gewählt werden, ob vergangene Termine und Ferien 

angezeigt werden sollen. 
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Für die Darstellung der Termine auf einem Display innerhalb der Schule kann ein Datum angegeben 

werden, sodass alle Termine, die nach dem angegebenen Datum geändert werden, rot eingefärbt wer-

den. Dies erleichtert den Benutzern, nachträglich gemachte Änderungen sofort zu erkennen. Die Admi-

nistration kann für Lehrpersonen das Erfassen von Terminen einschränken, indem sie in der Auswahl-

liste Kategorien für Terminliste das Feld Zusatzinfo für eine oder mehrere Kategorien mit 1 markiert 

(diese Kategorie steht der Lehrperson dann nicht zur Verfügung). Die Lehrperson kann so nur zu be-

stimmten Kategorien einen Termin erfassen. 

Jeder Termin kann mit dem Icon Eintrag editieren geändert und mit dem Icon Eintrag löschen gelöscht 

werden. 

Mit dem Icon Betreffende Benutzergruppen über diesen Termin per E-Mail informieren können die Grup-

pen, die im Bereich Sichtbarkeit gewählt wurden, per E-Mail über diesen Termin informiert werden. Zur 

Sicherheit erscheint vor dem Versand der E-Mails ein Hinweis. Der Versand kann bestätigt oder abge-

brochen werden. 

3.4.3 Wochenplan verwalten 

schulNetz kann Stundenplandaten eines externen Planungsprogramms, wie z.B. GP-Untis, importieren 

und abhängig von dem Benutzer oder der Benutzerin individuell darstellen. Das Zusammenspiel mit 

Untis funktioniert am besten, wenn bereits die Grunddaten zur Stundenplanung aus schulNetz für Untis 

exportiert wurden (Kapitel 3.3.4.3). 

Im Folgenden wird unterschieden zwischen 

¶ dem Wochenplan (Semesterstundenplan, Jahresstundenplan), der z.B. in GP-Untis erstellt und 

in schulNetz importiert wird 

¶ dem Tagesstundenplan, in dem unter Agenda / Wochenplan verwalten / Änderungsliste tages-

aktuell Änderungen vorgenommen werden können 

Wenn keine Semester-/Jahresstundenpläne verwendet werden, dann finden sich weitere Infos in Kapitel 

3.4.4, Raumverwaltung. Über die Raumverwaltung können aber auch Wochenpläne erstellt werden. 

Dazu steht im Menü Agenda / Raumverwaltung / Raum buchen bei einem Neueintrag der Link Wochen-

planerfassung anzeigen zur Verfügung. 
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3.4.3.1 Änderungsliste  

Die Änderungsliste, Menü Agenda / Wochenplan verwalten / Änderungsliste, enthält alle Änderungen 

gegenüber dem Wochenplan. Durch Klicken auf das Icon Neuer Eintrag wird eine Tabelle angezeigt, in 

welcher alle Stunden des Wochenplans aufgeführt sind. Hier können alle Lektionen, Knopf Filtern, nach 

den gewünschten Kriterien gefiltert; die gewünschten Wochen ausgewählt und danach die angezeigten 

Einträge per Knopfdruck Lektionen in die Änderungsliste übertragen in die Änderungstabelle übernom-

men werden. 

Jetzt befinden sich die Einträge in der Änderungsliste und werden in der Standardeinstellung als gestri-

chene Lektionen vermerkt (rot in den Anzeigen). Die Änderungstabelle ist nach den eben gesetzten 

Filtern gefiltert. In diesem Beispiel wurden 2 Lektionen des Kurses F-4Wb-HUMEN während 2 Wochen 

erfasst. 

Die Änderungsliste kann nun weiterbearbeitet werden. Um die häufig auftretenden Situationen Arbeits-

auftrag im Schulzimmer oder Arbeitsauftrag ausserhalb des Schulzimmers einfach erfassen zu können, 

stehen in der Tabelle zwei entsprechende Bearbeitungsmöglichkeiten im Menü zur Verfügung. 
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Durch Klicken auf das Icon Eintrag editieren wird die Formularansicht der ausgewählten Lektion ange-

zeigt. In der Titelzeile ist die Lektion, für welche im Formular die Änderungen erfasst werden, ersichtlich. 

Stunden können zeitlich verschoben werden, indem im ersten Auswahlfeld der neue Zeitpunkt erfasst 

wird. Dabei wird das Feld Datum automatisch auf das Datum des betreffenden Wochentages innerhalb 

der nächsten Woche gesetzt. Dieses Datum kann auch manuell geändert und so Stunden über längere 

Zeiträume hinweg verschoben werden. 

Zimmerverschiebungen werden im dritten Feld erfasst. Es stehen alle gemäss Wochenplan freien Zim-

mer zur Verfügung. Auch die durch den Tagesstundenplan freigegebenen Zimmer werden angezeigt. 

Sollte ein Zimmer nicht angezeigt werden und ist z.B. eine Doppelbelegung eines Zimmers nötig, so 

kann mit dem Link alle Zimmer zur Auswahl anzeigen die Zimmerliste auf alle Zimmer der Schule aus-

gedehnt werden. Im letzten Feld kann ein Wechsel der Lehrperson vorgenommen werden. Alle Lehr-

personen, ausser der beim Kurs ursprünglich erfassten Lehrperson, stehen zur Auswahl. 

Alle diese Änderungen haben zur Folge, dass die betreffende Lektion in den Anzeigen nun gelb er-

scheint. 

Zum Schluss kann die Eingabe überprüft werden auf der Tagesübersicht (Kapitel 3.4.1.6) und der 

Lehrerübersicht (Kapitel 3.4.1.7) oder auf den Plänen Klassenpläne, Lehrerpläne, Schülerpläne und 

Zimmerpläne. 

3.4.3.2 Wochenplan bearbeiten  

Das Menü Agenda / Wochenplan verwalten / Wochenplan bearbeiten, enthält folgende Funktionen. 

¶ Übernahme aus Vorsemester (Kapitel 3.4.3.4) 

¶ Matrixansicht 

¶ Tabellenansicht 

¶ Import (Kapitel 3.4.3.3) 

¶ Sichtbarkeit Lehrpersonen 

¶ Sichtbarkeit Schüler 

Für Änderungen am Wochenplan stehen zwei Möglichkeiten zur Verfügung. 

¶ die Matrixansicht 

¶ die Tabellenansicht 

In der Matrixansicht kann jede Lektion des Stundenplans erfasst werden, indem zum gewünschten Zeit-

punkt ein verfügbares Zimmer ausgewählt wird. Dazu unten links den entsprechenden Kurs suchen, bei 

der betreffenden Lektion eines der verfügbaren Zimmer auswählen und auf den Knopf Änderungen 

speichern klicken. Damit ist die Lektion im Stundenplan neu platziert. 

Zur einfacheren Erfassung von Klassenplänen kann oberhalb der Tabelle eine Klasse ausgewählt wer-

den. Es werden nun nur noch jene Kurse zur Auswahl gezeigt, welche in dieser Klasse unterrichtet 

werden. 
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Ebenso ist es oberhalb der Matrix möglich den Stundenplanraster auszuwählen, wenn mehrere existie-

ren.  

Alternativ kann der Stundenplan auch über die Tabellenansicht bearbeitet werden. Hier werden alle 

Stundenplaninformationen in der gewohnten Tabellenform angezeigt. Auf dieser Tabellenansicht ist es 

auch möglich, einem Kurs mehrere Zimmer zuzuteilen. Dazu einfach einen neuen Eintrag zum ent-

sprechenden Zeitpunkt einfügen und das 2. Zimmer auswählen. 

Die Daten des Wochenstundenplans bilden die Grundlage für den Tagesstundenplan. 

Unter Sichtbarkeit Lehrpersonen und Sichtbarkeit Schüler wird festgelegt, ob der Stundenplan für das 

nächste Semester für die Lehrpersonen bzw. für die Schülerinnen und Schüler bereits im aktuellen Se-

mester sichtbar sein soll. 

3.4.3.3 Import in Wochenplan  

Wenn die Stundenplandaten aus einem externen Programm importiert werden sollen, ist im Menü 

Agenda / Wochenplan verwalten / Wochenplan bearbeiten der Link Zur Importansicht wechseln auszu-

wählen. 

Die Importoberfläche für den Stundenplan umfasst folgende Schritte. 

1. Übersetzungstabelle pflegen: Wenn der Link Übersetzungstabelle pflegen angeklickt wird, kön-

nen die Kürzel für Klassen, Fächer und Lehrpersonen sowie die Lektionen und Zimmer über-

setzt werden, falls diese in schulNetz und im Stundenplan unterschiedlich heissen. 

http://localhost/dev/sn/index.php?pageid=24125&id=004c694ed5b05f1a&transid=b93770
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Mit Vorteil wird die Wahl der Kürzel zwischen Schulleitung und Stundenplaner so abgesprochen, 

dass diese Übersetzung vermieden werden kann (Kapitel 3.2.2.2 und 3.2.3.1). 

2. Neue Stundenplan-Datei importieren: Mit dem Link IMPORTDATEI HOCHLADEN wird die 

Stundenplandaten, z.B. mit der Import-Datei GPU001.TXT importiert. Die Informationen der Im-

portdatei werden in einer temporären Tabelle gespeichert. 

3. Stundenplan zuweisen: Mit dem Link ZUWEISEN ZU WOCHENPLAN werden die Importdaten 

mit den Kursen in schulNetz abgeglichen. Abgeglichene Kurse werden markiert und die ent-

sprechenden Daten aus der Importtabelle gelöscht. 

Unter diesem Punkt kann auch der Stundenplan gelöscht werden, Link Wochenplan löschen 

oder Kurs zu Lehrer-Verbindungen löschen. Es gilt zu beachten, dass damit ggf. auch bereits 

eingegebene Änderungen am Tagesstundenplan mitgelöscht werden, da der Tagesstunden-

plan Änderungen gegenüber dem Wochenstundenplan aufzeichnet. 

4. Import prüfen: Mit dem Link DETAILS ANZEIGEN werden Informationen über die nicht abgegli-

chenen Kurse und über die sich noch in der Importtabelle befindenden Informationen angezeigt. 

Die Informationen für den Import eines Wochenplanes stammen 

¶ aus der Stundenplan-Export-Datei von GP-Untis (GPU001.TXT) 

¶ aus dem Stundenplan-Programm daVinci 

In schulNetz wird die Datei im Menü Agenda / Wochenplan verwalten / Wochenplan bearbeiten über 

die Links Zur Importansicht wechseln und IMPORTDATEI HOCHLADEN und Schritt 2: Neue Stunden-

plan-Datei importieren mit dem Dateityp Untis (GPU001.TXT) oder daVinci (TXT/CSV) importiert. 

GP-Untis -Datei  

Die GP-Untis-Datei GPU001.TXT wird in Untis über den Pfad Datei / Import-Export / Export DIF-Datei / 

Stundenplan exportiert. Die Datei muss exakt GPU001.TXT heissen, wobei auch auf Gross- und Klein-

schreibung geachtet werden muss. 

daVinci  

Zum Import einer daVinci-Datei in den Wochenplan muss schulNetz entsprechen konfiguriert werden. 

3.4.3.4 Übernahme aus Vorsemester 

Der Stundenplan kann unter Agenda / Wochenplan verwalten / Wochenplan bearbeiten aus dem vor-

hergehenden Semester kopiert werden. Dazu auf den Link Zur Übernahmeansicht wechseln klicken. 

Dies ist vor allem für den Semesterwechsel im Januar bei Verwendung eines Jahresstundenplanes 

gedacht. Das Kopieren erfolgt in drei Schritten. 

Schritt 1: Nach Kursen im Vorsemester suchen: Die Kurse des ausgewählten Semesters werden mit 

jenen des Vorsemesters abgeglichen, Link Suche starten, um zu sehen, ob für alle Kurse ein entspre-

chender Kurs im Vorsemester gefunden werden kann. Bevor der Stundenplan übernommen wird, sollte 

sichergestellt werden, dass alle Kurse im Zielsemester eingerichtet wurden. 
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Schritt 2: Gefundene Kurse kopieren: Mit dem Link Stundenpläne kopieren wird der Stundenplan ko-

piert. Falls es im ausgewählten Semester bereits Einträge im Stundenplan gibt, müssen diese zuerst 

gelöscht werden. 

Schritt 3: Kurse ohne Stundenplan ansehen: Es werden alle Kurse, jene mit und diejenigen ohne Stun-

denplan aufgelistet. Mit dem Link Details ansehen können die Kurse ohne Stundenplan identifiziert und 

manuell nachgetragen werden. 

3.4.4 Raumverwaltung 

Wenn der Unterricht nicht in einem wöchentlichen Rhythmus (Wochenplan) stattfindet, dann wird der 

Stundenplan in der Raumverwaltung eingelesen. Jede einzelne Lektion wird mit entsprechendem Da-

tum, Stundenbeginn und Stundenende, Raum, Lehrperson und Kurs festgelegt. 

In der Raumverwaltung können aber auch Wochenpläne erstellt werden. Dazu steht im Menü Agenda / 

Raumverwaltung / Raum buchen bei einem Neueintrag der Link Wochenplanerfassung anzeigen zur 

Verfügung (Kapitel 3.4.4.2). Derart erstellte Wochenpläne sind nicht zu verwechseln mit Wochenplänen 

aus Kapitel 3.4.3. Hier in der Raumverwaltung werden Wochenpläne durch einzelne Raumbuchungs-

einträge für das ganze Semester erstellt. 

Das Menü Raumverwaltung umfasst folgende Bereiche. 

¶ Raumsuche 

¶ Raum buchen 

¶ Import/Export 

¶ Konsistenzprüfung 

¶ Mitteilungen 

Wenn Räumlichkeiten von verschiedenen Mandanten genutzt werden, können Stundenplaneinträge 

und Raumbuchungen auf verschiedene Mandanten verteilt werden, d.h. von einem Mandanten getätigte 

Buchungen sind auf den anderen Mandanten sichtbar. Bei Bedarf kann diese Funktion auf Anfrage 

eingerichtet werden. 
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3.4.4.1 Raumsuche 

Auf der Raumtagesansicht, Menü Agenda / Raumverwaltung / Raumsuche, werden für alle Räume die 

Belegungen und Reservationen dargestellt. Ein Klick auf das Icon neben der Raumbezeichnung führt 

direkt zum Raumplan. 

Wenn bei der Raumreservation Keine Markierung ausgewählt wurde, erscheint die Reservation in der 

Farbe Blau. Neu eingefügte Reservationen werden grün, verschobene Reservationen gelb dargestellt.  

Über den Link Filter kann die Auswahl der Räume und die anzuzeigenden Tage gesteuert werden. Dort 

gesetzt Filterung bleibt für den User erhalten, ausser er wählt «Filter zurücksetzten» aus. 
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3.4.4.2 Raum buchen 

Im Menü Agenda / Raumverwaltung / Raum buchen kann mit dem Icon Neuer Eintrag auf die Erfas-

sungsmaske für einen neuen Eintrag gewechselt werden. In der Maske Raumreservation erfassen ste-

hen Eingabefelder, Kästchen und Links zur Verfügung. 

¶ Raster: Dieses Feld wird nur eingeblendet, wenn mehr als ein Lektionenraster zur Verfügung 

steht oder die Konfiguration die manuelle Zeiteingabe (kein Raster) zulässt. In diesem Fall kann 

in diesem Feld die entsprechende Wahl getroffen werden. 

¶ Datum: Datum der Lektion 

¶ Zeiten: Wenn ein Lektionenraster ausgewählt ist, erscheinen alle Lektionen dieses Rasters, die 

durch Anklicken der Kästchen ausgewählt werden können. 

¶ Zeit von / Zeit bis: Wenn kein Raster (manuelle Zeitangabe) gewählt ist, erscheinen die Felder 
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o Zeit von: Beginn der Lektion 

o Zeit bis: Ende der Lektion 

¶ Wiederholung (2): Mit dem Link Wiederholung werden neue Felder eingeblendet: 

o Datum bis: Eingabe des Datums, bis wann die Wiederholung gelten soll. 

o Wiederholung: Es kann zwischen täglicher, 7-tägiger und 14-tägiger Wiederholung aus-

gewählt werden. 

o Oder wenn konfiguriert, kann eine Wochenschablone gewählt werden: Wochenschab-

lonen bieten sich bei Serienbuchungen mit unregelmässiger Wiederholung an. Die Wo-

chenschablonen werden bei den Auswahllisten gepflegt und muss durch Centerboard 

aktiviert werden. 

o Daten: Hier werden die Daten eingeblendet, die im gewählten Zeitraum liegen. Mit der 

Ctrl-Taste können diese beliebig aus- / abgewählt werden (z.B. für Ferien). Wenn Fe-

rien erfasst sind, werden diese angezeigt. Für Reservationen während der Ferien er-

scheint eine Warnung. 

¶ Vor- / Nachbereitung: Mit dem Link Vor- / Nachbereitung können Felder eingeblendet werden 

für die Eingabe der Zeiten, ab wann ein Raum vor bzw. bis wann nach einer Lektion dieser 

gesperrt sein soll (z.B. für den Auf- und Abbau von Experimenten). Wenn ein Raster ausgewählt 

ist, erscheint dieser Link nur für die ausgewählten Lektionen. 

¶ Weiteres Datum (3): Mit dem grossen (+) kann ein zusätzliches Datum gewählt werden (mehr-

fach möglich). 

¶ Raum: Auswahl des Raumes. Mit dem Link Mehrfachauswahl einblenden können zu einer 

Raumbuchung mehrere Räume gebucht werden. 

¶ Kurs: Hier den Kurs auswählen, wenn die Raumreservation mit einem Kurs verbunden werden 

soll. Alternativ steht Keine Kursbindung zur Auswahl. 

¶ Anzeige Stundenplan: In diesem Feld kann ein Text eingegeben werden, der in den Stunden-

plänen an Stelle des Kurskürzels oder von Reserviert angezeigt wird. 

¶ Lehrperson: Hier die gewünschten Lehrpersonen auswählen, wenn die Raumreservation mit 

einer Lehrperson verbunden werden soll. Oder keine Änderung wählen, wenn die Lehrperson 

weiterhin vom Kurs und nicht von der Raumbuchung geholt wird, d.h. bei einer Verschiebung 

in einen anderen Raum oder auf einen neuen Zeitpunkt bleibt diese unverändert. Mit selbstän-

dig wird signalisiert, dass die Klasse in dieser Lektion ohne Lehrperson arbeiten soll. Mit dem 

Link Mehrfachauswahl einblenden können zu einer Raumbuchung mehrere Lehrpersonen ge-

bucht werden. 

¶ Schülerinnen und Schüler (falls die Eingabe der Schülerin oder des Schülers konfiguriert ist): 

Hier die gewünschten SchülerInnen auswählen, wenn die Raumreservation mit SchülerInnen 

verbunden werden soll. Wenn keine SchülerInnen verbunden werden sollen keine Änderung 

auswählen. Mit dem Link Mehrfachauswahl einblenden können zu einer Raumbuchung meh-

rere Schülerinnen und Schüler gebucht werden. 

¶ Status: Ein Raum kann definitiv oder provisorisch reserviert werden. Unter Einstellungen / 

Grunddaten / Räume können für jeden Raum die Berechtigungen erfasst werden, welche Per-

sonen definitive oder provisorische Buchungen vornehmen können sollen. (siehe dazu auch 

Kapitel 3.4.4.2.1) 

¶ Markierung: Die Reservation kann ohne Markierung (weiss) oder als Neu eingefügt (grün), Ver-

schoben (gelb) oder Gelöscht (rot) erfasst werden. Es besteht zudem die Möglichkeit unter Ein-

stellungen / Auswahllisten / Markierung für Raumbuchung benutzerdefinierte Markierungen zu 

erfassen. 

¶ Kommentar: Wenn nötig, kann ein Kommentar zu dieser Reservation erfasst werden. 

¶ Bemerkungen / Info Hausdienst: In diesen Feldern können einerseits eine mehrzeilige Bemer-

kung erfasst und andererseits Informationen für den Hausdienst angelegt werden, die auf einem 

Report für den Hausdienst erscheinen. 

¶ Beschrieb Verpflegung: Sofern eine Form der Verpflegung bereitgestellt werden soll, kann dies 

in diesem Feld erfasst werden. 
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¶ Gewünschte Einrichtung: In Abhängigkeit der für den jeweiligen Raum erfassten Einrichtung 

(Auswahlliste Zimmereinrichtung) kann die gewünschte Einrichtung per Checkbox ausgewählt 

werden. 

¶ Infosystem: Dieser Schalter legt fest, ob die Reservation auf dem Informationssystem der Schu-

le (Bildschirme im Eingangsbereich, aktuelle Raumbelegungen) angezeigt werden soll. 

¶ Verrechnen: Wenn in diesem Kästchen ein Häkchen gesetzt wird, soll für diese Reservation 

Raummiete verrechnet werden. 

¶ Terminliste: Wenn in diesem Kästchen ein Häkchen gesetzt wird, dann wird beim Erfassen der 

Reservation eine Kopie in der Terminliste angelegt. Wird die Reservation nachträglich geändert, 

muss der Eintrag in der Terminliste manuell angepasst werden. 

¶ Pensenrelevant: Sofern entsprechend eingerichtet, kann auf der Raumbuchung mittels Check-

box markiert werden, ob der ausgewählte Kurs pensenrelevant ist oder nicht. 

¶ Bestätigungs-E-Mail: Wird diese Checkbox ausgewählt, so öffnet sich (bei Neueinträgen) beim 

Klicken auf den Knopf Raum reservieren automatisch eine E-Mail mit den Reservierungsdaten. 

Beim Editieren von Raumbuchungen erscheint die Mail-Maske nicht. Es kann jedoch jederzeit 

auf der Tabelle die Aktion E-Mail zum Eintrag versenden gewählt werden und so (erneut) eine 

Mail verschickt werden. Auf den Räumen können E-Mail-Adressen für Bestätigungs-E-Mails 

hinterlegt werden (z.B. für den Hausdienst) (Kapitel 3.1.3.8). 

¶ Dokumente anhängen: Der Raumbuchung können bis zu 5 Dokumente angehängt werden. Bei 

Serienbuchungen besteht die Möglichkeit, Dokumente an alle Einzelbuchungen anzuhängen. 

Mit dem Link Verfügbare Räume ermitteln (1) wird die Verfügbarkeit aller Räume analysiert (bei Mehr-

fachbuchungen werden alle Termine berücksichtigt). Im Feld Raum werden alle Räume aufgeführt. 

Wenn nichts vermerkt ist, dann ist dieser Raum frei für alle gewünschten Termine, auch bei Mehrfach-

buchungen. Sonst werden die Anzahl Konflikte angeführt. 

Mit dem Knopf Raum reservieren wird die Reservation erfasst. 

Alle Lektionen, die gemeinsam erfasst werden, erhalten die gleiche Gruppen-ID. Auf diese Weise lassen 

sich zusammengehörende Lektionen in der Tabelle der Raumverwaltung einfach filtern und über den 

Stapelbearbeitungsmodus gemeinsam editieren. 

Die Raumverwaltung kann so konfiguriert werden, dass gewählt werden kann, ob 

¶ die Raumreservationen nur ab heute oder auch für die Vergangenheit erfolgen soll 

¶ Kommentare im Stundenplan angezeigt werden sollen 

¶ eine manuelle Zeitangabe (ohne Raster) möglich sein soll 

¶ vorhandene Raster ausgeblendet werden sollen 

¶ der Link Vor- / Nachbereitungszeit beim Erfassen einer Raumreservation eingeblendet werden 

soll 

¶ die Erfassung ohne Kursverbindung möglich sein soll 

¶ Die Erfassung der Lehrperson nicht möglich sein soll 

¶ Die Markierung fix als «neu eingefügt» erfasst werden soll 

¶ Einzelne Felder ausgeblendet werden sollen 
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Mit dem Link Wochenplanerfassung anzeigen zuoberst auf der Seite kann die folgende Eingabemaske 

eingeblendet werden. 

Diese dient dazu, den Wochenstundenplan einer Klasse für ein ganzes Semester bzw. Schuljahr über 

die Raumverwaltung zu erfassen. Mit dem Link Schuljahresauswahl anzeigen bzw. Semesterauswahl 

anzeigen wird zwischen der Semester- und der Schuljahresauswahl gewechselt. 

Unten auf der Seite wird im Klassenplan die 1. Woche des Wochenplans dargestellt. 

3.4.4.2.1 Provisorische Raumbuchungen bestätigen  

Wenn beim Erfassen einer Raumbuchung der Status auf provisorisch gestellt wurde, steht nun die 

Möglichkeit zur Verfügung, diese zu bestätigen oder abzulehnen. Dadurch kann der Reservationspro-

zess auch von Gruppen mitgestaltet werden, welche keine eigenen definitiven Buchungen erstellen 

dürfen (z.B. Lehrpersonen) 
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Die provisorischen Raumbuchungseinträge lassen sich im Menü Agenda / Raumverwaltung / Raum 

buchen per Einzel- oder Stapelbearbeitung bestätigen oder ablehnen.  

Somit öffnet sich ein folgendes Dialogfeld , in welchem man im Falle einer Ablehnung die Begründung 

eingeben muss, oder ohne Eingabe der Begründung Bestätigen kann. 

- Einträge ablehnen bedeutet: Die Einträge werden aus Raumverwaltung / Raum buchen ge-

löscht und nach Raumverwaltung / Abgelehnte Raumbuchungen verschoben. 

- Einträge bestätigen bedeutet: Der Status der Einträge wird auf Definitiv gestellt. 

Provisorische Raumbuchungen unter Agenda / Stundenplanansichten / Raumpläne als linear-gradient 

gestreifter Eintrag dargestellt. Mit Klick auf diesen lässt sich das obere Dialogfeld für alle provisori-

schen Buchungen derselben Buchungsserie aufrufen. 
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3.4.4.3 Raumbuchung ändern  

Im Menü Agenda / Raumverwaltung / Raum buchen bei der Raumbuchung, die geändert werden soll, 

auf das Icon Eintrag editieren klicken und nehmen die gewünschten Änderungen vornehmen. 

Alternativ können Raumbuchungen auf den folgenden Ansichten per Drag & Drop vorgenommen wer-

den: 

¶ Klassenpläne 

¶ Kurspläne 

¶ Lehrerpläne 

¶ Schülerpläne 

¶ Raumpläne 

Hierzu mit der Maus an den oberen Rand des Kästchens fahren, bis die Hand erscheint. 

Anschliessend lässt sich diese Lektion mit der Maus auf einen anderen Zeitpunkt dieser Woche / dieses 

Monats verschieben. Durch Ziehen am unteren Rand, lässt sich die Dauer dieser Buchung verändern. 

Durch einen Klick auf das Kästchen lassen sich die Details dieser Buchung einblenden.  

In dieser Maske kann der Raum, die Lehrperson und die Markierung geändert werden. 

Durch Klicken auf den Link Alle Einträge dieser Buchung bearbeiten werden alle Einträge einer Buchung 

angezeigt und können mit dem Stapelbearbeitungsmodus gleichzeitig bearbeitet werden. 
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3.4.4.4 Import  in Raumverwaltung  

Wenn die Stundenplandaten aus einem externen Programm importiert werden sollen, ist Agenda / 

Raumverwaltung / Import/Export auszuwählen. 

Die Importoberfläche für den Stundenplan umfasst folgende Schritte. 

1. Schritt 1: Übersetzungstabelle pflegen: Wenn der Link Übersetzungstabelle pflegen angeklickt 

wird, können die Kürzel für Klassen, Fächer und Lehrpersonen sowie die Lektionen und Zimmer 

übersetzt werden, falls diese in schulNetz und im Stundenplan unterschiedlich heissen. 

Mit Vorteil wird die Wahl der Kürzel zwischen Schulleitung und Stundenplaner so abgespro-

chen, dass diese Übersetzung vermieden werden kann (Kapitel 3.2.2.2 und 3.2.3.1). 

2. Schritt 2: Neue Stundenplan-Datei importieren: 

a. Die Importart auswählen. Die verschiedenen Importarten werden vorgängig von Cen-

terboard eingerichtet. 

b. Wenn die Wahl der Importart das manuelle Einlesen zulässt, kann mit dem Knopf Datei 

auswählen die Importdatei ausgewählt und mit dem Link Datei hochladen die Stunden-

plandaten importiert werden. Die Informationen der Importdatei werden in einer tempo-

rären Tabelle gespeichert. 

c. Mit dem Link Zuweisen zu Raumverwaltung werden die Importdaten mit den Kursen in 

schulNetz abgeglichen. Abgeglichene Kurse werden markiert und die entsprechenden 

Daten aus der Importtabelle gelöscht. 

Unter diesem Punkt kann auch der aktuelle Stundenplan gelöscht werden via Link 

Raumverwaltung löschen oder Kurs zu Lehrer-Verbindungen löschen. Beim Löschen 

der Raumverwaltung kann ausgewählt werden, welche Importart und ab welchem Da-

tum die gewählte Art gelöscht werden soll. 

3. Schritt 3: Import prüfen: Mit den Links Details anzeigen werden Informationen über Kurse ohne 

Raumbuchungen und über die sich noch in der Importtabelle befindenden Daten angezeigt. 

4. Schritt 4: Stundenplan für externes System exportieren. Abhängig von der Konfiguration kann 

mit dem Link Daten exportieren der Stundenplan auch exportiert werden. 

Die Informationen für den Import stammen 

¶ aus der Stundenplan-Export-Datei von GP-Untis (Untis (aktueller Unterricht TXT/CSV)) 

¶ aus der Stundenplan-Export-Datei von daVinci (daVinci (TXT/CSV)) 

Weitere Details zum Stundenplanimport und welche Möglichkeiten für die Importart bestehen, finden 

sich im Anhang, Kapitel 8.4. 

3.4.4.5 Konsistenzprüfung  

Auf der Seite der Konsistenzprüfung werden Doppelbelegungen angezeigt. Aus Performancegründen 

werden die Doppelbelegungen pro Anmelde-Session zwischengespeichert, damit diese nicht bei jedem 

Seitenaufruf (pro Anmeldung) ermittelt werden müssen. Es besteht jedoch die Möglichkeit, die Ermitt-

lung über das Icon Konflikte oben rechts mit der Option Konflikte neu ermitteln erneut auslösen, falls 

z.B. Änderungen am Stundenplan vorgenommen wurden.  
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Angezeigte Konflikte können via Konflikt beheben auf der jeweiligen Tabellenzeile gelöst werden.  

Alternativ kann die Meldung unterdrückt werden via Auswahlfeld Konflikt unterdrücken. Unterdrückte 

Konflikte können über den Filter Unterdrückte Konflikte anzeigen aus- und wieder eingeblendet werden. 

3.4.4.6 Mitteilungen  

Mitteilungen können unter Agenda / Wochenplan verwalten / Mitteilungen erfasst werden. Diese werden 

auf der Tagesübersicht dargestellt. Die Mitteilungen werden in der Tagesübersicht in violetter Farbe 

angezeigt. 

Im ersten Feld der Maske wird der Text der Mitteilung und im zweiten Feld das Datum und allenfalls das 

Datum bis, an welchem diese Mitteilung angezeigt werden soll, erfasst. Jede Mitteilung kann für eine 

oder mehrere Klassen und für eine oder mehrere Lektionen angezeigt werden. Dazu die entsprechen-

den Klassen und Lektionen auswählen. Falls die Mitteilung allgemeiner Natur sein soll und oberhalb 

des Tagesplans in einem Kästchen gezeigt werden soll, so ist keine Klasse und keine Lektion anzuge-

ben. 

3.4.5 Prüfungspläne 

Unter Agenda / Prüfungspläne können für jede Klasse, Auswahl unten links, die Prüfungspläne der 

einzelnen Klassen eingesehen werden.  

3.4.6 Sperrzeiten Lehrpersonen 

Lehrpersonen können bei entsprechender Einrichtung Sperrzeiten erfassen, welche für die Stundenpla-

nung an GP-Untis oder DaVinci exportiert werden können. Die eingegebenen Sperrzeiten sind für die 

Administration oder Stundenplanung einsehbar, können aber nicht bearbeitet werden.  

3.5 Notenarchiv und Zeugnisse 

Das Zusatzmodul Promotion ermöglicht es, direkt aus schulNetz alle Zeugnisse zu drucken. Der ge-

samte Prozess der Notenabgabe, Ermittlung der Promotion, Validierung an den Notenkonventen, An-

bringen von Korrekturen und Drucken der Zeugnisse kann konsistent in schulNetz abgewickelt werden. 
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3.5.1 Übersicht der Notensysteme 

schulNetz besteht aus 3 Notenverwaltungssystemen. 

¶ Notenverwaltung der Lehrpersonen 

¶ Notenabgabesystem 

¶ Notenarchiv/Zeugnisse 

In der Grafik sind die Zusammenhänge erläutert. 

1. Die Lehrpersonen verwalten ihre Prüfungen in ihrer Notenverwaltung. Am Ende des Semesters 
geben die Lehrpersonen die Semesternoten ins Abgabesystem ab. Die Kurse werden daraufhin 
gesperrt, es können keine Noten mehr bearbeitet werden. 

2. Die Administration kann alle Noten abgeben. Die Kurse werden dabei nicht gesperrt und die 
Lehrpersonen können wie gewohnt weiterarbeiten. Diese Methode wird bei der Erhebung der 
Zwischennoten verwendet. 

3. Der Übertrag der Noten vom Abgabesystem ins Archiv wird immer durch die Administration 
ausgeführt. Durch die Verwendung des Abgabesystems wird sichergestellt, dass eine Lehrper-
son unter keinen Umständen Änderungen im Archiv ausführen kann. 

3.5.2 Notenabgabesystem 

Das Notenabgabesystem, Menü Notenarchiv / Notenabgabe, wird in schulNetz als Notencontainer ver-

wendet, in welchen einerseits die Lehrpersonen ihre Noten abgeben und aus welchem andererseits die 

Administration die Noten für die Aufbereitung der Zeugnisse holt. Eine Lehrperson kann nie direkt ins 

Notenarchiv schreiben oder im Notenarchiv Änderungen anbringen. 

3.5.2.1 Notenabgabe steuern 

Im Menü Notenarchiv/Notenabgabe/Notenabgabe steuern stehen vier Bereiche zur Verfügung: 

¶ Erhebung der Zwischennoten (Kapitel 3.5.2.2) 

¶ Notenabgabe am Ende des Semesters 

¶ Prädikate 

¶ Notenabgabe für Abschlussnoten 

¶ Administration 

Notenabgabe am Ende des Semesters 

¶ Die Notenabgabefunktionalität kann für Lehrpersonen ein- oder ausgeblendet werden. Dafür 

wählt man die Klassen aus, für die man die Notenabgabe freigeben möchte. Damit werden alle 

Kurse zur Notenabgabe zugelassen, die mindestens einen Schüler oder eine Schülerin einer 

freigegebenen Klasse enthalten. Es wird empfohlen diese Funktionalität erst einzublenden, 

wenn die Periode der Notenabgabe beginnt. 

¶ Mit Notenabgabe sperren kann man die Notenabgabe freigegeben oder sperren. Dies sollte 

nach Abgabeschluss der Noten geschehen. Für Lehrpersonen erscheint die Meldung: Die No-

tenabgabe ist nicht mehr möglich. Die Sperrung wirkt sich auf alle Klassen aus. 
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¶ Unter Nicht abgegebene Noten können alle Kurse angezeigt werden, für die noch keine Noten 

abgegeben wurden. 

¶ Unter Notenübertrag Jahrespromotion können bei einer Jahrespromotion mit dem Knopf Kurse 

freigeben die Notenabgabe der Lehrpersonen nach Erstellen der Zwischenberichte wieder rück-

gängig gemacht werden. Dadurch können die Lehrpersonen die Noten der Einzelprüfungen auf 

dem Notenblatt mit dem Link Noten aus Vorsemester übertragen ins nächste Semester über-

tragen, damit diese Noten am Ende des Schuljahres bei der Berechnung der Jahresnote auch 

mit einberechnet werden. 

Prädikate 

¶ In diesem Bereich können zu Beginn des Semesters Prädikate freigegeben werden (Kapitel 

5.3.4). 

Notenabgabe für Abschlussnoten 

¶ In diesem Bereich können die Notenabgabe für die Abschlussnoten freigegeben oder gesperrt 

werden. 

Administration 

¶ In diesem Bereich können Prädikat-Antworten des aktuellen Semesters gelöscht werden. 

3.5.2.2 Erhebung der Zwischennoten 

Im Menü Notenarchiv / Notenabgabe / Notenabgabe steuern im Bereich Erhebung der Zwischennoten, 

können Zwischennoten für Zwischenzeugnisse oder Zwischenberichte während des Semesters erho-

ben werden. Für die Erhebung der Zwischennoten müssen die Lehrpersonen nicht aktiv werden und 

die Notenerfassung der Lehrpersonen wird nicht gesperrt. Es werden die zum Zeitpunkt der Zwischen-

notenerhebung im System erfassten Prüfungen als Grundlage für die Zwischennotenberechnung ver-

wendet. Wird für einen Kurs keine Note gefunden, wird der Wert «n.a.» abgegeben. 

Auf diese Weise kann auch geprüft werden, ob für alle Zeugnisnoten entsprechende Kurse bestehen, 

auch wenn noch keine Noten im System erfasst wurden. 

Es können nur Zwischennoten erhoben werden, wenn die Notenabgabefunktionalität für Lehrper-

sonen ausgeblendet ist. 

Die Zwischennotenerhebung kann klassenweise durchgeführt werden. Das Klicken auf Alle bewirkt, 

dass die Zwischennotenerhebung für alle Klassen ausgeführt wird. 

Wenn die Zwischennoten ermittelt wurden, können die Zwischenzeugnisse (analog zu den Semester-

zeugnissen, Kapitel 3.5.3) erstellt werden. 
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3.5.2.3 Notenübersicht  

Die Notenübersicht im Menü Notenarchiv / Notenabgabe / Notenübersicht zeigt alle Fächer einer Klasse 

(Auswahl unten links) die in notenrelevanten Kursen unterrichtet werden.  

Es bestehen hier zwei Ansichtsdarstellungen: 

¶ Standard: Es wird die Durchschnittsnote der Einzelprüfungen angezeigt, wenn noch keine No-

ten im Abgabesystem sind. Oder es wird die Note aus dem Abgabesystem angezeigt. 

¶ Aktuelle Prüfungsschnitte: Wenn eine Note schon im Abgabesystem vorhanden ist, dann kann 

hiermit trotzdem der Schnitt aus den Einzelprüfungen angezeigt werden. 

- Durchschnitt der Einzelprüfungen genügend > Note wird Schwarz dargestellt 

- Durchschnitt der Einzelprüfungen Ungenügende > Note wird Rot dargestellt 

- Noten schon in das Abgabesystem abgegeben > Note wird Grün dargestellt 

- Ist noch keine Noten erfasst > es wird ein - dargestellt 

- Nicht abgegebene Kurse werden unterhalb der Tabelle aufgeführt.  

Es bestehen folgende Möglichkeiten: 

¶ Die angezeigten Kurse können an dieser Stelle abgegeben werden, falls Prüfungen erfasst sind 

(Link Noten abgeben) 

¶ Die Zeugnisnote kann manuell erfasst werden, falls keine Einzelprüfungen im System erfasst 

sind (Link Noten eintragen)  

Wurden zu einem Kurs Prüfungen erfasst, kann nur die automatisch ermittelte Zeugnisnote abgegeben 

werden. 

Die manuelle Erfassung sollte nur im Notfall ausgeführt werden. Es empfiehlt sich, die Lehrperson zu 

kontaktieren, damit diese die Notenabgabe selbst ausführen kann. Dabei werden die Noten nochmals 

validiert und es fallen weniger Korrekturen nach den Notenkonventen an. Korrekturen aus den Noten-

konventen müssen manuell direkt im Zeugnisarchiv eingetragen werden (siehe 3.5.3.9 und 3.5.3.10). 
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Kursnoten  

Die direkte Erfassung einer Zeugnisnote erfolgt im Menü Notenarchiv / Notenabgabe / Kursnoten, in 

dem man unten links den jeweiligen Kurs auswählt. 

Es erscheinen nur Kurse, für die eine Lehrperson keine Prüfungen angelegt hat. 

3.5.2.4 Abschlussprüfungen 

Im Menü Notenarchiv / Notenabgabe / Abschlussprüfungen erscheinen alle Kurse, welche im Feld Ab-

schlussprüfung einen entsprechenden Wert gesetzt haben. Dieser Wert kann für jeden Regelkurs unter 

Daten / Kurse in Regelklassen / Regelkurse und für jeden Zusatzkurs unter Daten / Kurse in Zusatz-

klassen / Zusatzkurse gesetzt werden. Dafür geht man bei den Kursen mit dem Icon Eintrag editieren 

jeweils in den obersten Bereich Kursdaten (Kapitel 3.2.2.2 bzw. 3.3.2.4) zum Feld Abschlussprüfung. 

Abhängig vom erfassten Wert können schriftliche und / oder mündliche Abschlussnoten erfasst werden.    

Diese Maske kann auch den Lehrpersonen zur Verfügung gestellt werden, damit diese die Prüfungsno-

ten im System eintragen können (Kapitel 3.5.2.1). Ebenso existiert ein PDF-Export, falls die Listen an 

Lehrpersonen und Expertinnen und Experten verteilt werden sollen. 


























































































































































































































































































































































































































































































































































