10
----SCHULVERWALTUNG: Organisationsplan / Stand: 11/96-----Seite: 


Berufsschule 4









KM-SCHÜLERDATENWALTUNG:   ORGANISATIONSPLAN   EDV 

Vorbemerkung
Die B4 arbeitet seit März 2000 mit einer neuen Systemkonfiguration und Intranetanschluss. Einzelheiten hierzu finden sich im Ordner "KM-Programm: Systemplan EDV" enthalten.

Der vorliegende 'Arbeitsplan' will die Abläufe der Schulverwaltung strukturieren und zeitlich gliedern (Jahresarbeitsplan Schülerdatenverwaltung inklusive. Statistik und Zeugnisdruck). Er soll damit allen Beteiligten als Leitfaden und Merkhilfe dienen.

Der Ordner soll auch einen schnellen Gesamtüberblick über alle Anwendungen ermöglichen.

Alle aktuellen Berichte, Formulare, Listen, Zeugnisse u. Notenblätter sind als Muster im Anhang unter den entsprechenden Stichworten enthalten, dies gilt auch für die Inhalte der verwendeten 'speziellen Suchformate'. 

Arbeiten unter Windows
Der Rechner springt nach dem Booten und der Eingabe des NT-Passwortes sofort ins Windows-Menü. Dort kann man verschiedene Anwendungen oder das KM-Schulverwaltungsprogramm anwählen (vgl. das Eingangsmenü von b4000p03 in der Anlage!).

Der Rechner von Frau Fuchs muss als erster eingeschaltet werden, da er als Server dient.

Zum Starten von Windows und zum Einstieg in das KM-Programm werden insgesamt zwei Passwörter benötigt.

Textverarbeitung mit Word

Im Normalfall wird die Textverarbeitung über ein ICON im Windows-Menü angewählt (Alternativ: über den Explorer). Als Pfad ist dadurch der Zugriff auf den Server b4000p01 voreingestellt:

g:\=//server/word Sekretariatsdateien Word {zweites Netzlaufwerk zu Server b4000p01}

(Unterverzeichnis:

/sek

(dann Unterverzeichnis:

/word

(dann weitere Unterverzeichnisse:

/formulare

/listen
/paform
/etc.

Damit ist sichergestellt, dass die Datei im richtigen  Verzeichnis abgespeichert wird.

Die Formularvorlagen befinden sich in /paform (Aufruf über Datei... Neu...).

Arbeiten mit EXCEL

Die Anwendung von Excel ist ebenso mit ICON anwählbar, über das man automatisch in das richtige Verzeichnis gelangt.

h:\=//server/excel Seretariatsdateien Excel {drittes Netzlaufwerk zu Server b4000p01}

(Unterverzeichnis:

/sek

(dann Unterverzeichnis:

/excel

(dann weitere Unterverzeichnisse:

/haushalt

/arbeitszeit
/lehrer 


Die vom KM gelieferte Lehrerbedarfsberechnung und die von SchB gelieferte Haushaltsmittelberechnung sowie die Arbeitszeitkarten der Mitarbeiterinnen sind hier auffindbar.

Arbeiten mit dem Schulverwaltungsprogramm
Im Normalfall wird das KM-Programm im Mehrbenutzerbetrieb über ein ICON im Windows-Menü angewählt. Als Netzwerk-Pfad ist dadurch der Zugriff auf den Server b4000p01 voreingestellt und nur dort werden Schülerdaten gehalten:

f:\=//server/sd Schulverwaltung {erstes Netzlaufwerk}

Das Löschen von Datensätzen ist nur im Einbenutzerbetrieb möglich. Dann können die anderen Arbeitsplätze das KM-Programm nicht verwenden.

Da die Berichte des lokalen Rechners verwendet werden, müssen sie bei gegebenenfalls vor Benützung aktualisiert werden (Icon!)

· Berichte 
Wir arbeiten generell mit vordefinierten Berichten aus der Berichtsbibliothek.

Alle Berichte beginnen mit B4...

Berichte bezüglich der Schülerdatei mit B4s...

Berichte bezüglich der Klassendatei mit B4k...

Berichte bezüglich der Betriebedatei mit B4b...

Allgemeine Berichte mit B4x...

Berichte mit Gesamtstatistiken mit B4t...

Berichte mit Formularen, die sich auf einzelne Schüler beziehen, wie z.B. Karteikarten oder Schulbesuchsbestätigungen, mit B4sf...

Alle Berichte mit j am Ende erlauben im linken Bildschirmbereich die Auswahl einzelner Klassen oder Schüler...

Alle Berichte mit n am Ende erlauben keine Auswahl einzelner Klassen oder Schüler, sie treffen diese Auswahl selbst und starten sofort oder nach einer Dialogabfrage (z.B. Bitte die ersten beiden Buchstaben des Klassennamens eingeben!)...

Allgemeine Berichte mit B4x... erlauben niemals eine Auswahl einzelner Klassen oder Schüler...

Alle Berichte und sonstigen Anwendungen für das Sekretariat sind im Anhang ausführlich beschrieben (vgl. Anhang!).

Die Berichte werden am Rechner von Frau Fuchs erstellt, eingespielt oder verändert. Sie können anschließend mit einer Programm-Routine auf jeden anderen Rechner im Netz übertragen werden (eigene B4-Berichte / KM-Berichte, Zeugnisse oder Notenbogen müssen mit der Hand kopiert werden!).

· Listen

Definierbare Listen werden an der B4 üblicherweise nicht verwendet, da für alle Anwendungen Berichte vorhanden sind. Einzige Ausnahme sind die Schülerauswertungen für die Schulleitung nach Berufsbereichen und Vorbildung, Staat, Religion und Gastschülerstatus (auch sie sind zusätzlich in die Berichtsbibliothek eingebunden).

· Spezielle Schülerauswahl (Suchformate)
Da die Suchformate der Speziellen Schülerauswahl durch Updates immer wieder überschrieben werden, ist eine Definition und Speicherung sinnlos (einfach auf Ändern und dann mit der Definition beginnen!).

Für die Suche nach leeren Daten-Feldern, falschen Schülerjahrgängen und Berufen sowie falschen Betriebe-GKZ sind inzwischen auch zahlreiche Kontrollberichte vorhanden.

Organisatorische Merkhilfen

· Klassenversetzung / Klassenbildung / Ausscheidende Schüler
-   Alle Schüler, die während des Schuljahres ausscheiden, werden mit dem aktuellen Austrittsdatum versehen und verbleiben in der Klasse!

-   Einrichten von provisorischen Sammelklassen ab dem Schulhalbjahr gh11 ik11 st11 vs11 etc. (Wichtig: Fachklassenart eintragen, z.B. NEU)

-   Eingabe der Schülerneuanmeldungen in diese provisorischen Klassen 

-   gegebenenfalls Eingabe des Aussiedler- und Asylantenstatus mit Zuzugsdatum (Herkunft: SO wird zu AS)

-   Versetzung der Klassen zum Schuljahresende (i.d.R. 1. Ferienwoche Sommerferien) 


-   Einzelkorrekturen bei der Klassenbildung (Umsetzungen/Wiederholer etc. durch manuelle Änderungen; 'Durchfaller' werden gegebenenfalls von der Klasse AUS zurückversetzt!)


-   Überprüfen der Schüler-, Klassen- und Betriebedaten mit Prüfroutinen des KM-Programms und eigenen Routinen

 
generell: Alle Arbeiten müssen vor dem Statistik-Termin 15.10., also ca. am 07.10., abgeschlossen sein!!!

· Klassenlisten / Notenbogen / Karteikarten
-   Ausdruck der Klassenbuchseiten 1 und 2 für alle Klassen und Fachbereiche, Ausgabe an die Klassenleiter mit Begleitschreiben (Hinweis: Die Kolleg/innen, die Klassen fortführen, sollten sich im alten Schuljahr eine Liste kopieren!)

Kontrolle der Schülerdaten durch die Klassenleiter/Schüler

Rückgabe der Klassenbuchseiten 1 und 2 mit Fehler-Rückmeldungen an das Sekretariat 

gegebenenfalls Verbesserung der Schülerdaten im Rechner (ohne Fehler: Ausdruck der Notenliste f. Lehrer und Rückgabe der Klassenbuch-Listen an den Klassenleiter // mit Fehlern: Ausdruck der drei Klassenlisten und Rückgabe an die Klassenleiter)

-   Druck und Ausgabe der Notenbogen für die 10. bzw. 11. Klassen (bzw. die neu eingetretenen Schüler) erst nach Korrektur sämtlicher Schülerdaten (Nov.); Druck mit KM-Bericht (Seitenrand oben richtig?!) klassenweise auf Einzelblattformulare und mit Auswahl Eintrittsdatum.

-   Druck der Karteikarten für die 10. und 11. Klassen (bzw. die neu eingetretenen Schüler) (Nov.); Druck mit eigenem Bericht kk2und Auswahl Eintrittsdatum für alle 10. und 11. Klassen, um eine alphabetische Sortierung über die Gesamtschule zu ermöglichen; der Druck erfolgt bislang mit Endlosformularen (alter Drucker NEC P60 notwendig!), zukünftig in Einzelblattversion; die Karteikarten sollten in jedem Schuljahr eine andere Farbe haben.
· Statistiken/Statistische Meldungen (Um-/Gast-/Sprengelschüler)
allgemein:
- Um-, Gast- und Sprengelschüler werden ausschließlich über EDV gepflegt und verwaltet. Sie können jederzeit ausgewertet und ausgedruckt werden.

- Da die Meldungen der Um-, Gast- und Sprengelschüler ab 10/96 mittels Datentransfer zu SchB erledigt wird, ist ein Ausdruck von Listen zum Versand nicht mehr nötig (Ausnahme: Für die Umschüler muss beim Überspielen auf Diskette eine Begleitliste ausgedruckt werden). Die Berichte/Listen dienen daher nur noch dem Abgleich der Daten an der Schule selbst. 

- Alle wesentlichen Informationen zur Handhabung finden sich in den „Handreichungen“ von SchB.

· Um-, Gast- und Sprengelschüler im einzelnen
zum 15.10....
- Alle Schüler mit Betriebeort außerhalb Nürnbergs werden zum 15.10. im Feld Gastschüler mit S vorbesetzt (Soweit nicht schon mit J markiert).

- Alle Schüler mit Art der Berufsausbildung = UM werden zum 15.10. im Feld Umschüler mit N vorbesetzt (Soweit nicht schon mit J markiert).

- Alle Schüler in Berufsbereichen mit Fachsprengeln (VS+ST) erhalten durch Sammeländerung ein 'F' in Feld Merker4!

- Die Eigenschaften Um-, Gast- und Sprengelschüler werden mit den Klassenbucheinträgen abgefragt. Die frühere nochmalige Abfrage der Daten ist entfallen. In Zweifelsfällen wird direkt mit dem Klassenleiter Kontakt aufgenommen.

zum 15.12....
- Der Abgleich der Gast- und Sprengelschüler muss bis Mitte Dez. erfolgt sein. (alle GKZ<>564000 sind im Feld "Gastschüler" mit 'S' vorbesetzt, Gastschüler mit Antrag sind auf 'J' abzuändern!).

- Als Kontroll-Liste für Gast-/Sprengelschüler kann der Bericht b4sga1n verwendet werden.

- Die Gastschüler werden zum 15.12. vom Systembetreuer auf Diskette übertragen und zu SchB versandt.

Vorsicht
- U.U. gibt es noch Schüler mit leeren Datenfeldern bei UM und GAST, da diese erst am letzten Tag eingegeben wurden, oder durch Betriebswechsel Gastschüler, die GKZ Nürnberg haben (noch einmal Sammeländerung durchführen!).

- Zum Abgleich ist am besten der Bericht b4tga1j geeignet, da die Überprüfung der Gastschüler, die zugleich Umschüler sind und die zu spät eingetreten (nach dem 15.10.) oder zu früh ausgetreten sind (vor dem 15.10.) nicht einfach ist und immer wieder zu leichten Verwirrungen führt! Die Kontroll-Liste b4sga1n listet nämlich nur die Gastschüler= J ohne irgendwelche Besonderheiten auf!

- Zur Kontrolle sollte am Ende des Transfers die Liste der Schülernamen ausgedruckt werden. Die Liste kann nach Abgleich mit b4tga1j zusammen mit dem Bericht b4tga1j im Sekretariat abgelegt werden (Fr. Fuchs). 

 zum 31.01 und zum 30.06....
- Der erste Abgleich der Umschüler muss bis Ende Jan. erfolgt sein. (Eingabe 'UM' im Feld "Art der Berufsausbildung" - das Feld "Umschüler" muss nicht beachtet werden! Alle Schüler mit 'UM' erhalten per Sammeländerung vor dem Transfer ein 'J' ins Feld "Umschüler"!).

- Als Kontroll-Liste für Gast-/Sprengelschüler können die Berichte b4sum1vn (nach Klassen - Datum aktualisieren!!!) und b4sum2vn (alph. sortiert) sowie b4xum1 verwendet werden.

- Anhand des Berichtes b4xum1 sind Fächerbefreiungen und vorzeitige Ein- und Austritte der Schüler zu kontrollieren bzw. zu bestätigen.

- Die Umschüler werden zum 31.01. vom Systembetreuer auf Diskette übertragen und zu SchB versandt. Dabei ist die Liste b4xum1 mitzuliefern.

  Wichtig: Am Endes des Transfers ist die Liste der Umschüler auszudrucken und mit dem Datenstand lt. KM-Programm abzugleichen. Anschließend sollte eine Kopie der Liste im Sekretariat verwahrt werden.

 Vorsicht
- U.U. gibt es noch Umschüler in der Klasse AUS (kurzfristiges Zurückversetzen!).

allgemeine Hinweise zu Umschülern und Gastschülern:

- Zum Halbjahrestermin werden nur die Umschüler gemeldet, die bereits wieder ausgeschieden sind (= Schüler aus Vorbereitungsklassen! Alle anderen Umschüler werden erst zum Jahresende gemeldet!

- Die Meldung von Umschülern muss per Hand ergänzt werden, wenn ein Umschüler in einem Fach (Deutsch, Sozialkunde, Religion) vom Unterricht befreit war!

- Alle Schüler von Betrieben außerhalb Nürnbergs (Betriebe-GKZ) sind  Gast- oder Sprengelschüler (über die Gemeindekennzahl des Betriebes definiert)!

- Gastschüler sind Schüler von Betrieben außerhalb Nürnbergs, die nicht in den Schulsprengel der B4 fallen. Sie müssen dann einen förmlichen Gastschulantrag stellen. Schulsprengel existieren nur in den Fachbereichen ST+VS.

- In allen anderen Fachbereichen (BK/GH/IK) können nur Gastschüler vorkommen, da die B4 hier keine Sprengelschule ist.

- Sonderfall: Im Bereich AK sind alle Schüler von Betrieben außerhalb Nürnberg Gastschüler, auch wenn sie im Sprengel sind (Anweisung der Regierung in Ansbach)!  

Arbeiten mit Intranet und Email

Intranetanschlüsse gibt es für die Rechner von Frau Fuchs (offizielle B4-Adresse), Herrn Liebel (mit Namen) und Herrn Dr. Kührt (mit Namen).


Die eingehenden Mails werden täglich gelesen und sofort weiterverarbeitet (gelöscht, Download der Anhänge) und gegebenenfalls an die betroffenen Kolleg/innen weitergeleitet - hierfür stehen Download-Verzeichnisse unter /sek/word/ zur Verfügung!

Nach dem derzeitigen technischen Stand können alle Sekretariatsplätze ins städtische Intranet. 

Über einen echten Internetanschluss verfügt nur der Rechner von Herrn Liebel. Downloads von Updates müssen also hier durchgeführt und dann vom Rechner von Frau Fuchs aus ins Netz eingespielt werden.

Weitere Empfehlungen, Hilfen und Hinweise enthalten die Grundsatzentscheidungen im Sekretariat bezüglich Mail-Verwaltung und die Fortbildungsunterlagen für CC-Mail und Intranet.

Datensicherung

Die aktuellen Datensicherungen (Schülerdaten, Berichte, Word- und Excel-Dateien) erfolgen durch den Systembetreuer, regelmäßig aber auch durch das Sekretariat. Die Datensicherung erfolgt ausschließlich auf dem Server-Rechner b4000p01 und sowohl lokal, im Netz als auch auf Diskette.

Alle Datensicherung erfolgen menügesteuert und mit Datenkomprimierung (PKZIP).

Lokale und kurzfristige Sicherungen der sd.df1 können auch durch Kopie der Datei ins Verzeichnis /sdsik erfolgen.

Anhang

· Landesamtsstatistik  (15.10.)
-   Abschluss der Einteilung aller Klassen, Schülerversetzungen, Löschen aller provisorischen Klassen

-   Schulgrunddaten und Klassengrunddaten in Absprache mit H. XXXXX aktualisieren, Kontrollliste b4ksta1j ausdrucken, Datenprüfungen, testweises Aufrufen der LA-Statistik wegen weiteren Datenprüfungen, Vergleich der Summenzahlen in der LA-Statistik und der Internen Schulstatistik (Jahrgänge, Berufsnummer, Klassenzahlen!), Aufruf aller Kontrollübersichten (b4skon1n usw.)

-   Information über Änderungen in den Statistiken, evt. Stammdaten-Aktualisierungen

Sonstige Überprüfungen:

- Test Jahrgangsstufe (z.B. BK<>10, alle <>13)

- Test Eingangs-Jahrgangsstufe (z.B. BK<>10); angeblich nicht für 
  KM-Stat. erforderlich

- Test von Schulart (leer...SO / Aussiedler = AS)

- Test von Herkunftsschule (leer...0002)

- Test Ausbildungsart (<>leer!)

- Wichtig: Test falsche Berufsnummer (BK<>69101)

- Klasse ST+VS... Merker4="F"

- Test Merker1-3 (leer?)

- Test Bekenntnis, Religionsunterricht, Ethik (leer?)

- Test Grund Ethik (leer? ... A usw.)

-   zusätzlich erforderliche Angaben für die LA- und Geschäftsstatistik: Zahl der Zuzüge aus den neuen Bundesländern sowie Markierung der Aussiedler, Asylanten usw. in der Schülerdatei (Auswertung mit spezieller Schülerauswahl nach PLZ Neue Bundesländer (beg mit 0) und Herkunft; gegebenenfalls weitere Abfragen bei den Kolleg/innen

Auch die Zahl der Schulabgänger nach Zeugnisarten muss nach jedem Zeugnistermin für die Geschäftsstatistik aufbewahrt und ausgewertet werden.


-   wiederholter Test der Landesamt- und der Internen Schulstatistik  

-   Abspeichern der sd.df1 als sd001015.df1 und Ausführen aller weiteren Arbeiten in der Statistik-sd.df1!

-   gegebenenfalls vorübergehende Korrektur der Schülerzahlen durch vorübergehende Versetzungen in andere Klassen (in Absprache mit der Schulleitung)...


-   letzte Kontrollen

-   Ausdruck der kompletten LA-Statistik (Bespielen der Diskette, 1xDruck der Klassenbögen, Einzelblatt über R1, in den letzten Jahren problemlos)

-   Sichern des Disketteninhalts in /statsik auf R1

-   Abtrennen der Perforation, Zusammenheften der Klassenbogen, 

-   Durchführen der SchB-Statstik (s.u.!)

-   das Sekretariat kann weiterarbeiten, die sd9910.df1 etc. kann jederzeit aufgerufen werden

-   Versand der Klassenbögen und Diskette

· SchB-Statistik per 15.10. 
    (vgl. hierzu die aktuelle Handreichung für den Datentransfer!) 

-   Exportieren der Schüler-, Klassen-, Schul- und Betriebedatei in das Verzeichnis /svwnbg 

-   Kopie Schulbogen, Ausdruck der Internen Schulstatistik und der Berichte b4xschb1 bis b4xschb3

-   Durchführen des Datentransferprogrammes von SchB, Bespielen der Diskette

-   Versand der Diskette mit Laufzettel und Kontrollausdruck LA-Statistik, Interner Schulstatistik und der drei Berichte zu SchB (Termin: 28.10.)

· Sonstige statistische Meldungen 

Die Zahl der Schulabgänger nach Zeugnisarten muss nach jedem Zeugnistermin für die Geschäftsstatistik in U25 ausgedruckt und aufbewahrt werden (Berichte b4tab1j).

· Suchroutinen zur Datenkontrolle

b4gastnachgkz

(Gast-/Sprengelschüler mit Betriebe-GKZ<>564000)

((b4gastleer: nur noch Sammeländerung! Schüler mit leerem Gastschülerfeld erhalten ein N!))

b4gastnachgast

(Gast-/Sprengelschüler mit Gastschüler<>N)

b4umnachart

(Umschüler mit Ausbild.-Art=UM)

((b4umleer: nur noch Sammeländerung! Schüler mit leerem Umschülerfeld erhalten ein N!))

b4umnachum

(Umschüler mit Umschüler=J)

b4umeintritt

(Umschüler mit Umschüler=J und Eintrittsdatum>17.09.96)

b4umaustritt

(Umschüler mit Umschüler=J, Austrittsdatum<>NULL und Eintrittsdatum>16.09.96) - Vorsicht: auch in der AUS-Klasse!

b4umundgast

(Umschüler mit Umschüler=J und Gastschüler<>N)

b4bekrk

(Schüler mit Bekenntnis=RK - erhalten in Kombination mit Sammeländerung ein RK, wenn leeres Feld Religionsunterricht!)

b4bekev

(Schüler mit Bekenntnis=EV - erhalten in Kombination mit Sammeländerung ein EV, wenn leeres Feld Religionsunterricht!)

b4bekso

(Schüler mit Bekenntnis<>RK+EV - erhalten in Kombination mit Sammeländerung ein Eth, wenn leeres Feld Religionsunterricht!)

b4eth

(Schüler mit Religionsunterricht=Eth - können in Grund für Ethik einen Grund erhalten, wenn das Feld leer ist!)

b4bnumfalschbk

(Klasse beginnt mit BK und Ausb_Beruf<>69101, ermöglicht die Überprüfung der Berufsnummern!) 

Schüler mit leerem Feld Herkunftsschule und Art der Herkunftsschule werden einfach mit Sammeländerung besetzt: 

0002 soweit leer, SO soweit leer...

· Bestellwesen               

-   Die jeweiligen Bestände von Zeugnissen zzgl. Begleitschreiben sowie von Schülernotenblättern und Karteikarten sind permanent zu erfassen.

Im Sekretariat ist auch auf die Bestellung von der Farbbänder / Toner etc. zu achten (auch bezüglich U25!).

-   Zeugnisse werden nur noch einmal im Jahr über SchB bestellt (ca. Nov., Lieferung im Jan.).

Notenblätter und Karteikarten werden nach Terminerinnerung zweimal jährlich bestellt.

(Termine: ca. 30.09. zum Halbjahr, ca. 21.02. zum Schuljahresende)      

Hinweis: Die Notenbögen sind immer schon für das nächste Schuljahr zu bestellen !!! Dies gilt auch für die Karteikarten!

-   Schülerbögen einmal jährlich per Druckauftrag (B-Nummer!)

Hinweis: Bestellung im Januar; Lieferung im September; Bestellung also immer für das nächste Schuljahr!     

-   Farbbänder, Druckkartuschen, Drucktrommeln für den Laser, Disketten etc. bei Bedarf über SchB/SchA (nach den Angaben in dem grünen Verzeichnis bzw. präzise Beschreibung des Beschaffungswunsches mit Preis); Zeitdauer ca. 6 Wochen    


( vgl. den aktuellen Lagerbestand und die Bestellmengen im Anhang!
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