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1. 
Im Modul 
«Förderung» 
klicken Sie auf 
«Vorlagen für 
Bogen» (rot 
eingekreist).
Klicken Sie dann 
in der oberen 
Menüleiste auf 
«Hinzufügen» 
und dann auf 
neuer Bogen. 



2.
Standardmässig 
trifft LehrerOffice 
die Auswahl 
«Beurteilungs-
bogen aus 
Auswahl 
hinzufügen». 
Hier einfach 
«Weiter» klicken.



3.
Beim Reiter 
«Solothurn» 
sollten nun die 
Bögen «1. Zyklus: 
1. und 2. Klasse» 
und «1. Zyklus: 
Kindergarten» 
erscheinen. 
Wenn dies nicht 
der Fall ist, 
können Sie das 
Häckchen bei 
«Alle Vorlagen 
aufführen» 
setzen und dann 
in der Liste den 
entsprechenden 
Bogen 
hinzufügen.



4.
Wenn Sie auf 
«Fortfahren» 
klicken wird der 
Bogen importiert. 
Klicken Sie 
anschliessend auf 
«Abschliessen». 
Da es für den 
ganzen Zyklus 
zwei Bögen gibt, 
wiederholen Sie 
für den anderen 
Bogen der 
Beurteilung im 
ersten Zyklus die 
Schritte 1 bis 4.



5. 
Die Bögen sind 
nun als 
Beurteilungs-
bögen einsetzbar.



6. 
Für die 
Bearbeitung 
wechseln Sie im 
seitlichen Menü 
bei der 
«Förderung» zu 
«Beurteilungs-
bogen» (rot 
eingekreist).
Stellen Sie sicher, 
dass Sie auch die 
korrekte Stufe 
ausgewählt 
haben. In diesem 
Bild ist das die 
erste Klasse 
Primar.



7.
Klicken Sie im 
Menü auf 
«Beurteilungs-
mappe eröffnen» 
(im Bild rot 
eingekreist). 
Sie können 
anschliessend den 
Bogen für die 
Beurteilung im 1. 
Zyklus anwählen.
Standardisiert 
wird der Bogen 
als «Standort-
bestimmung» 
bezeichnet. Sie 
können auch eine 
andere Bezeich-
nung wählen.
Klicken Sie dann 
«OK».



8.
Allenfalls fragt 
LehrerOffice, für wen der 
Bogen eröffnet werden 
soll. Wählen Sie hier alle 
Schülerinnen und Schüler 
aus und klicken Sie auf 
«Abschliessen». 

Nun ist alles bereit.

Im Reiter «Planung» (rot 
eingekreist), können Sie 
die Kompetenzen den 
Jahren zuteilen, in denen 
diese behandelt werden. 
Es können einzelne 
Kompetenzen als auch 
ganze Kompetenz-
bereiche (fett gesetzte 
Titel) angewählt werden.



9. 
Im Reiter 
«Beurteilungsbogen» 
(rot eingekreist) 
können nun die 
Kompetenzen in der 
Zweier-Logik mit 
«Förderschwer-
punkt» oder «Lern-
und Entwicklungs-
gemäss» beurteilt 
werden. 
In dieser Darstellung 
wurde «Gemäss 
Planung» die Be-
urteilung vollzogen. 
Dies bedeutet, dass 
nur die in der 
Planung angewähl-
ten Kompetenzen 
erscheinen.



10. 
In der 
«Druckausgabe» 
(Reiter rot 
eingekreist) 
werden die 
beurteilten 
Kompetenzen 
aufgeführt und 
können am 
Standortgespräch 
mit den Eltern 
oder bei Ab-
sprachen im Team 
als Grundlage 
dienen. Es 
werden nur 
diejenigen 
Kompetenzen 
aufgeführt, die 
auch beurteilt 
worden sind. 


