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Datum und Zeugnisunterzeichner festlegen

Notwendige Berechtigungen
Die folgenden Arbeiten kdnnen teilweise nur mit
Schulleitungsrechten ausgefuhrt werden.

Unter ,Datei > Schulische Daten > Schulen” tragen Sie im Reiter ,Unterzeichner 13/14" die Namen
von Schulleiter/in und Standiger Stellvertretung ein. Sollten weitere Personen im Bereich Schulleitung
unterzeichnen, haben Sie die Moglichkeit, im gleichen Fenster weitere Personen einzutragen und die
entsprechende ,Funktion” zu vermerken, die dann auch im Zeugnis erscheint.

S ——"
Start X | EM Klassen / Klassengruppen X | Zeugniseinstellungen festlegen / andem X | Sthulen

P XES MM A MW HSD| =g = g 1 T T IR
Schul-Dienststellennum,.. Schulbezeichnung (intern) Schulart
9310 o Gymnasium des fleiligen Tests GY W Gerarum
Stammdsten | Verwaltung | Adressen) Profil 1374 | Organisation 1314 Unterzeichner 13714 | Zeugnifdaten 13/14 | KalendenTermine 1314
Unterschriftsbezeichnungen im Zeugnis for Schulleitung
Schulletung  |#end [ 1] Unterschrifisbezeichnungen  Carly [kenberry, O5tDin
Stand, stellv. Schulleitung | *ted (i ] Unterschrifisbezeichnungen  Dorothea Hamp, StDin

Unterschriftsbezeichnungen im Zeugmnis far Mitarbeiter im Direktorst

Mame Uniterschriftsbezelchnung im Zeugnis Zeile 1 Unterschriftsbezeichnung im Zeugnis Zeile 2 |53§
=afl Tamika Rudkle, StRef Rudkle_zeugnisname2 |_4|
. . “ . . .
Im Reiter ,Zeugnisdaten 13/14" tragen Sie entsprechend Zeugnisart, Zeugnisdatum und
Unterzeichner Schulleitung ein.
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Sollten Sie mit den amtlichen Dienstbezeichnungen arbeiten, die nicht nach mannlich/weiblich
unterscheiden, so haben Sie die Mdglichkeit, im Lehrermodul (Lehrkrafte > Person > Angaben zur
Person bzw. Zeugnisunterschrift) den Haken ,automatisch generieren” zu entfernen und die
entsprechende Form einzutragen. Hier lassen sich auch Amtsbezeichnungen (z.B. ,Beschaft.” fur
Angestellte) abandern.

Hinweis: 1. Zeile betrifft den Eintrag unter der Uberschrift (hier kann man z.B. ,.i.A.“ erganzen) und 2.
Zeile den daruber (sollte in der Regel frei bleiben, es sei denn man mochte Funktionen andern - wie
z.B. ,Schulleiter” durch ,Schulleiterin“ ersetzen).
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Gehen Sie im Modul Klassen auf den Reiter ,Stammdaten”, tragen Sie - soweit nicht bereits
geschehen - die Klassenleitung ein.

Unter dem Reiter ,Zeugnisse” kdnnen Sie dann die entsprechende Lehrkraft und auch alternative
Vertreter der Schulleitung als Zeugnisunterzeichner auswahlen.

Hinweis: sollten alternative Direktoratsunterzeichner nicht im Auswahlment erscheinen, hilft es oft,
die offenen Module mit Abspeichern zu schlieBen und erneut zu 6ffnen.
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Individuelle Anpassung der Zeugnisschablone
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Hinweis:
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Wenn die Zeugnisschablonen unbedingt geandert werden muss - etwa um ein Logo einzubinden -,
dann 6ffnen Sie unter Datei > Verwaltung > Zeugnisschablone die zur Verfligung stehenden
Zeugnisschablonen. Im Navigator stehen lhnen dann in mehreren Reitern verschiedene Werkzeuge
zur Verfugung, mit denen Sie die Zeugnisschablone bearbeiten kdnnen. Die zentral bereit gestellten
Zeugnisschablonen kénnen von einer Schule allerdings nicht direkt bearbeitet werden. Von einer
zentral bereitgestellten Schablone kann eine Kopie angefertigt werden und diese Kopie kann dann
den Bedurfnissen entsprechend angepasst werden. Siehe Erstellen einer eigenen Zeugnisschablone
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