Abschlussprifungen des Schuljahres 2006/2007
Anleitung zum Ausfullen der Formblatter A, B und C

Fur das Schuljahr 2006/2007 werden alle notwendigen Daten mittels der nachstehend angefihrten
Formblatter dem Schulamt tbermittelt.

® Formblatt A — externe Mitglieder
B Formblatt B — Schulfuhrungskrafte
® Formblatt C — interne Mitglieder

Alle drei genannten Formbléatter sind mit der Anwendung »Microsoft Excel« erstellt worden und sind
Uber die eigens dafiir vorgesehen Schaltflache _S$peichern & Senden | 5,5 der Datei direkt an das

Deutsche Schulamt — Amt fur Verwaltung des Lehrpersonals zu Ubermitteln.

Fur alle drei Formular gilt:

Bevor Sie das jeweilige Formular 6ffnen...

Uberprafen Sie in Excel im Mentpunkt e a2l x]
»Extras« »Makro« »Sicherheit« ob die [Sicherhetsshie | Vertrauerswirdoe Herausgeber |

Sicherheitsstufe auf »Mittel« gestellt " Bghe hoch, bur Makros, die in vertrauerswindigen Speichevorten instalert snd, dirfen
aupsefihet werden. Ale anderen sigresctsn und nicht sigreerten Makros snd deakbhvert,

ist.
™ Hoch. mmmﬁmwhmm dirfen musgefihet: werden,
Micht: signiacte Makros wenden automatisch desidhae
Sollte diese Sicherheitsstufe auf ¢ patel, G - o
»Hoch« oder »Sehr hoch« (hangt von ™ mmmmwmmmmmmm Yerwenden
der Office Version ab) eingestellt sein, mﬂ%ﬂu"ﬁmmﬁ “ EEgeExea

so stellen Sie bitte die Sicherheitsstufe
auf »Mittel« um. Mit dieser Sicher-
heitsstufe kdnnen Sie entscheiden, ob
Sie Makros aktivieren oder nicht.

Nachdem Sie die Sicherheitsstufe I—I
oK abbrechen |
eingestellt haben, kénnen Sie die

Excel-Datei, sprich das jeweilige Formular 6ffnen.

Offnen des jeweiligen Formulars

Beim Offnen des Formulars erscheint Sicherheitswarnung QI ﬂ

; “CiiDatenE-Government Schulamtiabschiussprifungen|Formblatt A - interme
die nebenstehende Meldung : e enthat y
»Sicherheitswarnung«.

Klicken Sie hier auf die Schaltflache
Makros ghtivieren | damit die Excel-

»
Datei ordnungsgemaR gedffnet werden — deakfivieren; legiime Makros eventuell Funktionalkt verlieren.

und das Ausfullen und die

Ubermittlung erfolgreich duchgefiihrt

werden kann.
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Formular A — externe Mitglieder

letzter Einreichetermin 24. Februar 2007

Nachdem Sie

Bildschirm mir dem Dialogfenster »Hilfe zum Formular«

Hilfe zum Formular 8 x|

Einreichetermin ist der 24. Februar 2007

S O 1 ) [ S TR

Ausfillen des Forrmulars:

Bitte fillen Sie das Farmular direlkt am Cormpuoter in Excel vollstdndig aus und Gber-
mitteln Sie es anschliefend dber die vorhandene Schaltflache < Speichern & Senden=
dem Deutschen Schulamt, Diamit erleichtern Sie uns die weitere Werarbeitung der
Daten, Beachten Sie bei der Eingabe folgende Hinweise:

- geben Sie Ihren Maren ohne Titel ein; ‘
- geben Sie zuerst den Familiennarmen und dann den Mamen ein;
- neben jederm Drop-Down-Feld finden Sie eine rote Schaltflache, mit

der Sie den Eintrag des Crop-Down-Feldes ldschen kénnen,

Ubermittlung des Forrnulars:

1.Wenn Sie das Formular auf einem LasIs-Arbeitsplatz ausfiollen, kénnen Sie es di-
rekt vam Arbeitsplatz Ober die Schaltfliche <Speichern & Senden> an das Deutsche

Schulamt dbermitteln. Befolgen Sie die Weisungen, die nach dern Anklicken der ge- ;I

Malros ghitvieren |angek|ickt habe erscheint die entsprechende Excel-Datei am

Lesen Sie bitte die hier enthaltenen Anweisungen und scrollen Sie mit der vertikalen Bildlaufleiste

(rechts) bis ans Ende des Fensters bis folgendes Bild erscheint

Schaltflache

"
Hilfe zum Formular

BT 150 ES WICTIUN, Ud5s U0 EUTITTeEL 150, a

4, Wwenn Sie keine Maglichkeit haben, dass Formular dber das Metz zu dbermitteln,
ersuchen Sie das Sekretariat der Schule, dies fir Sie zu erledigen. Dabei muss das
Formular ebenfalls Uber die oben genannte Schaltflache Gbermittelt werden.

5. Sollten Sie keine dieser Méglichkeiten nutzen kénnen, drucken Sie das Formular
aus und dbermitteln Sie es mittels Fax an folgende Mummer +39 0471 417599 dem
Deutschen Schulamt. Sie sollten diese Méglichkeit nur als letzte Maglichkeit betrachten,

Danke fur die Mitarbeit!

Zustandiges Amt: amt fir Verwaltung des Lehrpersonals
armtsdirektar: Dr. albrecht Matzneller

Telefon: +39 0471 417590

Fax: +32 0471 417599

I iich habe die Anweisungen gelesen ..,

sum Formular...

"
Hilfe zum Formular

B S ES WICTIOY, Ud LIOLooe geEarimeL IsL,
-

4, wenn Sie keine Moglichkeit haben, dass Formular Gber das Netz zu dGbermitteln,
ersuchen Sie das Sekretariat der Schule, dies far Sie zu erledigen. Dabei muss das
Formular ebenfalls Gber die oben genannte Schaltflache Obermittelt werden,

5. Sollten Sie keine dieser Maglichkeiten nutzen kannen, drucken Sie das Formular
aus und dbermitteln Sie es mittels Fax an folgende Murmmer +39 0471 417599 dem
Deutschen Schulamt, Sie sollten diese Maglichkeit nur als letzte Maaglichkeit betrachten.

Danke far die Mitarbeit!

Zustandiges Amt: Amt fir Yerwaltung des Lehrpersonals
Arntsdirektor: Dr. albrecht Matzneller

Telefon: +39 0471 417590

Fax: +39 0471 417599

v ‘ich habe die Anweisungen gelesen . zum Formular ...

-
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klicken Sie auf diese Schaltflache, das Dialogfenster blendet aus und Sie kénnen nun im Formular
alle Eingaben vornehmen.

A B C D E F G H
|l Staatliche Abschluspriifung 2006/2007 Formblatt A - externe Mitglieder
2

Antrag um Ernennung als Vorsitzende/r und externes Mitglied der Priafungskommission R
B verpiiichtend ein her 1 24. Februar 2007 SPCIEIED & SEmEED
4
5
7 Familienname E l gebaren in
g MName geboren am
12 plz ort Adresse (Strasse, Platz, Nummer) Telefon Matrikelnummer
14 E-Mail-Adresze
jl:l Angaben zum Rechtsstatus und zum Unterricht 2006/2007
(]
1g Dienstsitz 2006/07 | ﬂl
3
20 wetthewerhsklasse - I Lehrhefahigung (T Clnein
39 Unterrichitsfach ‘ ﬂl Abschlussklasse Cloa Clnein
74 Unterrichtsfach ‘ ﬂl Abzchlussklasse Claa Clnein
75 Unterrichtsfach ‘ ﬂl Abzchlussklasse (33 Cein
2g Stammrolle (32 CNein
3 Teilzeit Clza Cinein
972 beantrage die Zuweisung nach jener der Lehrpersonen in Vollzeit (Ca CMein
3 Dienstsitz 2005,/2006 ‘ ﬂl
35 Dienstsitz 2004/2005 | ﬂl

ar
[Nl Bevorzugte Prafungskommissionen:

40 A) Als Vorsitzende/r der Priafungskommission:

47 1 wiahl | ﬂ
:1:1 2. wahl | ﬂ
;; 3. wahl | ﬂ
;é 4. wiahl | ﬂ
;; S. wiahl | ﬂ
e | Zimi

Bitte fullen Sie das Formular direkt am Computer in Excel vollstandig aus und uUbermitteln Sie es
anschlieRend tber die vorhandene Schaltflache _Speichern & Senden ‘dem Deutschen Schulamt. Damit

erleichtern Sie uns die weitere Verarbeitung der Daten. Beachten Sie bei der Eingabe folgende
Hinweise:

geben Sie lhren Namen ohne Titel ein;

geben Sie zuerst den Familiennamen und dann den Namen ein;

neben jedem Drop-Down-Feld finden Sie eine rote Schaltflache ﬂ mit der Sie den Eintrag des
Drop-Down-Feldes I6schen kénnen.

Ubermittlung des Formulars:

B Wenn Sie das Formular auf einem LaSIS-Arbeitsplatz ausfillen, kdnnen Sie es direkt vom

Arbeitsplatz tiber die Schaltflache _#peichern & Senden | 3 das Deutsche Schulamt Ubermitteln.

Befolgen Sie die Weisungen, die nach dem Anklicken der genannten Schaltflache erscheinen.
Vergewissern Sie sich vorher, dass das Programm Outlook get6ffnet ist.

B Wenn Sie das Formular auf einem anderen Computer ausfillen, der keine direkte Anbindung zu
LaSIS hat, auf dem aber ein Internetanschluss zu Verfigung steht, kénnen Sie das Formblatt
Uber die genannte Schaltflache _Speichern & senden ‘auf dem PC oder auf einen Memory-Stick

speichern und anschliefend als E-Mail-Anhang an folgende E-Mail-Adresse tUbermitteln:
Abschluss.Lehrpersonen@schule.suedtirol.it

B Wenn Sie das Formular zu Hause ausfullen und Sie auf dem Computer Microsoft Outlook als E-
Mail-Programm verwenden, kdnnen Sie das Formular auch direkt tber die Schaltflache
EEEEGD € ERiE ‘dem Deutschen Schulamt tibermitteln. Auch hier ist es wichtig, dass Outlook

geoffnet ist.
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B Wenn Sie keine Méglichkeit haben, dass Formular tiber das Netz zu Ubermitteln, ersuchen Sie
das Sekretariat der Schule, dies fur Sie zu erledigen. Dabei muss das Formular ebenfalls tGber
die oben genannte Schaltflache _#peichern & Senden | (jhermittelt werden.

B Sollten Sie keine dieser Moéglichkeiten nutzen kdnnen, drucken Sie das Formular aus und
Ubermitteln Sie es mittels Fax an folgende Nummer +39 0471 417599 dem Deutschen
Schulamt. Sie sollten diese Méglichkeit nur als letzte Mdglichkeit betrachten.
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Formular B — Schulfihrungskrafte
letzter Einreichetermin 24. Februar 2007

Nachdem Sie __Mahios giivieren |angek|ickt habe erscheint die entsprechende Excel-Datei am

Bildschirm mir dem Dialogfenster »Hilfe zum Formular«

Hilfe zum Formular =] |

Einreichetermin ist der 24. Februar 2007

Ausfillen des Formulars

Bitte fillen Sie das Formular direkt am Computer in Excel vollstindig aus und dbermitteln Sie es anschliefend Gber
die vorhandene Schaltflache <Speichern & Senden= dem Deutschen Schulamt, Damit erleichtern Sie uns die weitere
Verarbeitung der Daten,

Geben Sie Bitte Thren Mamen ohne Titel ein, halten Sie bitte die Reihenfolge Familienname - Mame ein und verwenden
Sie bitte keine GroBbuchstaben bei der Eingabe des Mamens,

Meben dern Dienstsitz der Schuljahre 2004,/2005 und 2005/2006 finden Sie eine blaue Schaltflache mit der Aufschrift
«=; mit dieser Schaltflache kinnen Sie den Dienstsitz des Jahres 2006/2007, sofern er identisch ist, ibertragen.

Meben jedermn Drowp-Down-Feld finden Sie eine rote Schaltflache mit der Aufschrift <L=; mit dieser Schaltflache kénnen
Sie die einzelnen Eintrage léschen,

Uberrittung des Formulars

Wenn Sie das Formular vollstdndig ausgefillt haben, dbermitteln kénnen Sie es direkt von Excel aus Ober die Schalt-
flache =Speichern & Sendens an an das Deutsche Schulart Obermitteln. Befalgen Sie die Weisungen, die nach dem
anklicken der genannten Schaltfliche erscheinen, Yergewissern Sie sich vorher, dass das Programm Outlook gedffnet
ist,

Danke fir die Mitarbeit!

Zustandiges amt: Amt for Werwaltung des Lehrpersonals
arntsdirelstor: Dr. Albrecht Matzneller

Telefon: +39 0471 417590

Fax: +39 0471 417599

[ lich habe die Anweisungen gelesen .. :

Klicken Sie hier auf ¥ ichhabe die Anweisungen gelesen .| 4raufhin erscheint auf der rechten Seite die
Schaltflache _ fumFormdas... | |
Telefon: +39 0471 417580
Fax: +39 0471 417599

[+ iich habe die Anweisungen gelesen ... | zum Formular, .. |

klicken Sie auf diese Schaltflache, das Dialogfenster blendet aus und Sie kénnen nun im Formular
alle Eingaben vornehmen.
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Antrag um Ernennung als ¥Yorsitzendefr der Priifungskommission )
Werpflichtend Einzurgichen Biz Zum 24. Februar 2007 speichern & senden

3
4
=8 Angabe zur Schulfiihrungskraft
=
L ¢ % ]
7 | Familienname gebarenin :
q [Mame geboren am i
12 plz Ort Adresze Telefan PAztrikelnummer
14 |E-Mail-Adrezze
dahre inkluzive Manate ohne
15 dahre Lehperzan Eeziige s l=aess

effektive Dienstjahre

Angaben zum Rechtsstatus und zum Unterricht 200642007

&

-
o

Dienstsitz 200642007

Dienztzitz 20052006

Dienstzitz 200442005

Kommissionsvarsitz
20052008 I

[ [ R T[]

Kommissionsvarsitz I
200442005
29

iz

25 |1 sl |
-5

35 |2 Wahl |

Som
) |
Ko [ |
iy |
~
-0
L. |
1/

k

Bitte fullen Sie das Formular direkt am Computer in Excel vollstandig aus und Gbermitteln Sie es
anschlieRend Uber die vorhandene Schaltflache _Speichern & Senden | e Deutschen Schulamt. Damit

erleichtern Sie uns die weitere Verarbeitung der Daten.

Geben Sie Bitte Ihren Namen ohne Titel ein, halten Sie bitte die Reihenfolge Familienname - Name

ein und verwenden Sie bitte keine Grol3buchstaben bei der Eingabe des Namens.

Neben dem Dienstsitz der Schuljahre 2004/2005 und 2005/2006 finden Sie eine blaue Schaltflache
mit der Aufschrift ﬂ; mit dieser Schaltflache kdnnen Sie den Dienstsitz des Jahres 2006/2007,
sofern er identisch ist, Gbertragen.

Neben jedem Drop-Down-Feld finden Sie eine rote Schaltflache mit der Aufschrift !; mit dieser

Schaltflache kdnnen Sie die einzelnen Eintrage l6schen.

Ubermittlung des Formulars
Wenn Sie das Formular vollstédndig ausgefullt haben, Ubermitteln Sie es direkt von Excel aus Uber
die Schaltflache _Speichern & Senden |an das Deutsche Schulamt. Befolgen Sie die Weisungen, die

nach dem Anklicken der genannten Schaltflache erscheinen. Vergewissern Sie sich vorher, dass das
Programm Outlook geotffnet ist. Bitte tibermitteln Sie das Formular NUR auf diese Art dem
Schulamt.
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Formblatt C — interne Mitglieder
letzter Einreichetermin 17. Februar 2007

Dieses Formular ist von den Sekretariaten der einzelnen Schulen auszufillen.

Nachdem Sie _Mashios ghiivieren |angek|ickt habe erscheint die entsprechende Excel-Datei am

Bildschirm mir dem Dialogfenster »Hilfe zum Formular...

Hilfe zum Formular

Einreichetermin ist der 17. Februar 2007

Ausfillen des Formulars

Schulamt, Damit erleichtern Sie uns die weitere Yerarbeitung der Daten.

der Lehrpersonen.

dieser Schaltflache kénnen Sie die einzelnen Eintrage lédschen.

Ubermittlung des Forrmulars

Danlke fir die Mitarbeit!

Zustandiges amt: amt fir Yerwaltung des Lehrpersonals
Amtsdirektor: Dr, Albrecht Matzneller

Telefon: +39 0471 417590

Fax: +39 0471 417599

[ idie Anweisungen worden gelesen ... i

Bitte fullen Zie das Formular direkt am Computer in Excel vollstandig aus und dbermitteln Sie
es anschliefend Ober die varhandene Schaltfliche «Speichern & Senden= dem Deutschen

Geben Sie Bitte die Namen der Lehrpersonen ohne Titel ein, halten Sie bitte die Reihenfolge
Farnilienname - Marme ein und verwenden Sie bitte keine Grolibuchstaben bei der Eingabe

Meben jedern Drowpdownfeld finden Sie eine rote Schaltfléche mit der Aufschrift <L=; mit

wienn Sie das Formular vollstandig ausgefillt haben, dbermitteln kénnen Sie es direkt von
Excel aus dber die Schaltflache <Speichern & Senden> an an das Deutsche Schulamt
dbermitteln. Befolgen Sie die Weisungen, die nach dem Anklicken der genannten Schalt-
flache erscheinen. Wergewissern Sie sich vorher, dass das Programm Qutlook gedffnet ist,

Schaltflache _ fumFormdas... |

[V idie Anweisungen wurden gelesen .. |

zum Formular. ..

...klicken Sie auf diese Schaltflache, das Dialogfenster blendet aus und Sie kdnnen nun im Formular

alle Eingaben erledigen
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Formblatt C - intes

Bitte Hir jede Klasse sin Formular susfillen - boi gemischten Fachrichtungon sind zwai Formulare auszufdllen.

2 L 2. Unknmichistach 2. Urenrrickritath

1 ; | ﬂE AE Bl |

18 [ L = =l B
' 1 ||

i B[] =
n

43 Mur far Schulen an denen sFromdspraches das Fach dor zweitan schriftiichon Profung ist. Fremdspracha

u J kil |
b} intarme. estome

77 Anzahl der Eanddaten in der Klasse ﬂ

2a | Fromdsprachen in der Klasso " Engisch [~ mussch 1™ frarntrinch

=]

31 Anmerkungen

r}

<]

S

-1

1

ar

=

]

Fir Informationen betreffend die Bingabe der Daten wenden Sie sich bitte an das Amt fur die Verwaltung des Lehrpersonals unter der
Rufnummer 047 1 417 590/91

Bitte fullen Sie das Formular direkt am Computer in Excel vollstandig aus und uUbermitteln Sie es
anschlieRend Uber die vorhandene Schaltflache _Speichern & senden | dem Deutschen Schulamt. Damit

erleichtern Sie uns die weitere Verarbeitung der Daten.

Geben Sie Bitte die Namen der Lehrpersonen ohne Titel ein, halten Sie bitte die Reihenfolge
Familienname - Name ein und verwenden Sie bitte keine GroRbuchstaben bei der Eingabe der

Lehrpersonen.

Neben jedem Drop-Down-Feld finden Sie eine rote Schaltflache mit der Aufschrift n mit der Sie

einzelne Eintrage I6schen kénnen.
Ubermittlung des Formulars

Wenn Sie das Formular vollstandig ausgeflllt haben, GUbermitteln kdnnen Sie es direkt von Excel
aus Uber die Schaltflache _Speichern & Senden |an das Deutsche Schulamt tibermitteln. Befolgen Sie die

Weisungen, die nach dem Anklicken der genannten Schaltflache erscheinen. Vergewissern Sie sich

vorher, dass das Programm Outlook ge6ffnet ist.
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Fur alle Formulare

Nachdem Sie die Schaltflache Speichern & Senden ‘angeklickt haben, erscheint die folgende Meldung:

Hinweis 8 x|

Yor dem Yersenden dieses Formblattes, kinnen Sie es jetzt abspeichern, Der Mame der Datei wird vorgeschlagen. Sie kénnen
das gewinschte Laufwerl auswahlen. Machdem die Datei gespeichern worden ist, wird Excel die Datei an das Schulanmk

versendern,

Klicken Sie auf . Sie kénnen jetzt ihre Datei abspeichern. Die Anwendung schlagt Ihnen
einen Dateinamen vor. Sie kdnnen in der Dialogbox sowohl das Speicherverzeichnis als auch den

Dateinamen nach Ihren Bedirfnissen abandern.

CTE

Speichern jn: I@ ahschlussprifungen j @ -3 Q 2 £ - Extras+
1 Mame = | Grifie | Tvp | e
‘_"\3 [HiFsdateien Dateiordner ot,
Zulstzt EFormblatt & - externe Mitgieder. s 225KE  Microsoft Office Exc.., 01,
vervende... B Formblatt & - Lehrpersonen, xls 226 KB Microsoft Office Exc... 31,
— |EJF-::rn‘.I:uIaI:t B - Schulfuerungskracfte, =|s 175 KB  Microsoft Office Exc... 01,
[ B Formblatt C - interne Mitgliedsr . xls 225 KB Microsoft Office Exc... 01,
Desktop IEJl‘\'1a|:u|:n32.><ls 42 KB Microsoft Office Exc... 01,

Eigene Dateien
Arbeitsplatz
— b I I _'I
lg BEEREIE - - interre Mitglieder 140200 Humanist. Gymnasium .
Metzwerl, _
- Dateityp: IMicrosoFt Office Excel-Arbeitsrmappe (*,xls) j Abbrechen |
4

Nachdem Sie Uber die Schaltflache die Datei gespeichert haben, erscheint folgende
Mitteilung

Formblatt A - interne Mitglieder Ubermittlung =]

Mit dieser Akkion senden Sie das <Formulblatt A - interne Mitglieder = an das Schulamt, Stellen Sie sicher, dass Sie alle Angaben
karrekk ausgefiills haben. Die Aktion kénnen Sie nicht mickgéngig machen! Machten Sie das Farmular jetzt senden?

Ja I [ein

Hier kénnen Sie nochmals entscheiden, ob Sie die Datei sofort Gbermitteln (Schaltflache la D
oder nicht (Schaltflache Nein  |). Entscheiden Sie sich fiir nein, kénnen Sie die Datei zu einem
spateren Zeitpunkt Uber die Schaltflache = dem Schulamt tGbermitteln.

Klicken Sie im erscheinenden Dialogfenster auf 22 um Outlook die Erméachtigung zu erteilen

die Nachricht in Threm Auftrag zu tbermitteln.

Seite 9 | 10



icrosottoutonk T

Eine Anwendung versucht, automatisch Machrichten in Threm
Auftrag zu senden,
Miochten Sie dies zulassen?

Falls dies unerwartet geschieht, kinnte es sich um einen
Wirus handeln. Gewsahren Sie in diesem Fall keinen Zugriff,

Sobald Sie auf Ja | geklickt haben wird das Formblatt Gibermittelt und anschlieRen

geschlossen.

Ubermittiung Formblatt (=1

1 ,:' Formblatt B - Schulfihrungskrafte == Ubermittlung erledigt

Danke fur die Mitarbeit!

Zustandiges Amt: Amt fur Verwaltung des Lehrpersonals
Amtsdirektor: Dr. Albrecht Matzneller

Telefon: +39 0471 417590

Fax: +39 0471 417599
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