KANTON
LUZERN

Bildungs- und Kulturdepartement
Dienststelle Volksschulbildung

Luzern, 16. Oktober 2023 MEE

LehrerOffice: Anleitung Ubertritt PS LZG/SEK - GSS

Dieses Dokument fir die Klassenlehrperson (KLP) beschreibt, wie der Prozess des
Ubertrittsverfahren in der 6. Klasse nach Abschluss des 1. Semesters ablauft.

Arbeitsablauf

Register Bearbeitungs- | zu erledigende Aufgaben Anleitung
zeitpunkt auf Seite
1. Meldung 31. Januar 1. Meldung erfassen Seite 2
1. Meldung an Schulleitung ab-
geben.
2. Dokument zur Abgabe vor Ausdrucken und an Erziehungs- | Seite 6
Gesprachsvorbereitung fir | Beurteilungs- | berechtigte libergeben
Erziehungsberechtigte gesprach mit
(fakultativ) Ubertritts-
enscheid
3. Ubertrittsdossier LZG: 1. Mérz Vor Gesprach bereitstellen Seite 7
GSS/LZG Sek: 15.Mérz
4. Beurteilungsgesprach mit | LZG: 1. Marz Seite 3 des Formulars "Uber- Seite 8
Ubertrittsentscheid Sek: 15.Marz trittsdossier getrennte Sekun-
darschule" handschriftlich ver-
vollstandigen
5. Definitive Meldung bei LZG: 1. Mérz Ausdrucken und an Schulleitung | Seite 8
Einigung/ bei Uneinigkeit Sek: 15.Marz Primarschule weiterleiten
6. Formular Zuweisung LZG Ausdrucken und an Schulleitung | Seite 11
Primarschule weiterleiten
7. Formular Zuweisung Ausdrucken und an Schulleitung | Seite 11
Sekundarschule Primarschule weiterleiten
8. Digitaler Export Seite 11
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1. Meldung - Trendmeldung (Zuweisung zu Sekundarschule und Langzeitgymnasium)

1.1.  Unter "Abschluss" das Modul "Ubertritt"
anklicken

1.2. Der Bereich "Ubertritt" wird gedffnet.

1.3. Gewiinschte Klasse und das 1. Semester
auswahlen.

1.4. Doppelklick auf die zu bearbeitende
Schilerin, den zu bearbeitenden Schuler
um das Fenster "Ubertritt" zu 6ffnen.
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Abschluss

Promotion

Zeugnisse

| |

Ubertritt
Klasse: Semester:
[pss -] [1-2018/2 -

Ubertrittsverfahren: Pri

J Ubertrittsverfahren || Druckausgaben ]

| | Grunddaten

Klasse: Semester:
|pss | |1 -2018/1 -

Ubertrittsverfahren: Primarschule - Sekundarschule/

J Ubertrittsverfahren ” Druckausgaben ]

Ubertritt
Klasse: Semester:
PS6 ~ 1. - 201920 ~

Ubertrittsverfahren: Primarschule - Sekundarschule/Kan|

J Ubertrittsverfahren || Druckausgaben |

B anatitinn & Klaces

G55 Niveau B
G55 Miveau C

[7] 7 Schilerfinnen
& Ambord Severin

. G55 Miveau A
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1.5.  Fenster "Ubertritt" wird gedffnet. Ubertritt - Ambord Severin

Varschlag Erziehungsberechtigte Definitive Meldung

[] pefinitiver Zuweisungsentscheid liegt vor:
Schulangebot:

GSS5 Niveau A

GSS Niveau B

GSS5 Niveau C
Repetition 6. Klasse
Seperative Sonderschulung
Privatschule Sek
Ausserkant, Gymnasium
LZG Alpenquai, Luzern
LZG Reussbiihl, Luzern
LZG Beromunster

L7G Seetal, Baldegg

LZG Sursee
LZG Wilisau
Abbrechen
1.6. Im Fenster Ubertritt auf das Register ottt fmberd sevein
llvorschlagll k|ICken und unter ll1. Mel_ ErzlEhungshErE\:hngtE Definitive Meldung
dung" den Vorschlag fir das weiterfiih- ¥ etduna-
. Schulangebot:
rende Schulangebot anwahlen. .
G55 Niveau B ‘
GSS Niveau C

. Repetition 6. Klasse

9 G S S N |Vea U A Seperative Sonderschulung
. Privatschule Sek

- GSS Niveau B pusernt, Gymmasim
. [2G Alpenqua, Luzem

9 G S S N Iveau C | 76 Reussbihl, Luzem l

LZG BeromUnster
| 7G Seetal, Baldeag

oder ein LZG resp. anderes Schulangebot
wahlen.

Bemerkungen:

Auf OK klicken. pbbrechen

1.7. In der Ansicht "Ubertrittsverfahren" bei

der entsprechenden Schiilerin, dem Y RS
entsprechendem Schiler prifen, ob die ' —

Ubertrittsverfahren || Drucksusgaben

Zuweisung unter 1. Meldung -
Schulangebot korrekt mit einem Kreuz
markiert wurde. :

1, Meldung
Sehulangebot

E

GSS Niveau B
GSS Niveau C

[] 7 Schilerfinmen
L] O Ambord Severin .
J"5 Borer Lukas

¢ JGss Niveau &
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18, Tipp: Tastaturmodus

Klasse: Semester:
Um die Zuweisung der Schiler/-innen s v| |- -
zum GSS Niveau A, GSS Niveau B, GSS iibertrittsverfahren: Primarschule - Sekundarschule/K

Niveau C oder zu einem LZG schneller zu

) . ] J Ubertrittsverfahren || Druckausgaben
erledigen, kann die Zuweisung des

Schulangebots mit der Leertaste und den
Pfeiltasten erledigt werden. g
Mit dem Cursor in das zu bearbeitende <lw|o|Z|E]]
Feld klicken. Das Feld ist nun blau 2121818 3
hinterlegt. [ 7schiierfnen g B |8 2|28
[ & Ambord Severin L ] b4
[ o Borer Lukas :D
Auf die Leertaste klicken = Kreuz wird O o Huber Jan
. [ ¢ Imboden Pascal
unter GSS Niveau A gesetzt. [ & scharii Olver
O & sichler Michael
. . " [0 9 Bruchluserplatzer Ti
Mit den Pfeiltasten zum néchsten zu s
markierenden Feld navigieren und mit
der Leertaste bestatigen.
1.9. Sind alle Schiler/-innen der GSS Niveau Ubertritt
A, B, C, einem LZG oder einem anderen a
. . asse: Semester:
Schulangebot zugewiesen, auf den Reiter
K PS8 w 1. - 2019/20 N
"Druckausgaben” klicken. i
Ubertrittsverfahren: Primarschule - Sekund
J Ubertrittsverfahren I Druckausgaben I
L4
=2
o
%
L7}
[] 7 Schillerfinnen @B
[J & ambord severin L] X
1.10. Unter der Ansicht "Druckausgaben”
mittels Dropdown folgendes Dossier asse: Semester:
wahlen: "LU: Zuweisung zu den Pss v [L-mem v
verschiedenen Schultypen - 1. Meldung".  |Ubertritssverfahren: pr 1%
‘ Ubertrittsverfahren || Dr
Was: LU: Ubertrittsdossier KS5 ~
Aktuelle Ansicht
Mappe: LU: Zuweisung Sekundarschule

LU: Zuweisung Langzeitgymnasium

en - 1. Meldung

LU: Ube dossier G55
LU: Ubertrittsdossier KS5
LU: Ubertrittsdossier IS5
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1.11.

1.12.

Das Formular auf Vollstandigkeit
Uberprifen. Es ist wichtig, dass die Daten
bei der Klassenlehrperson vollstandig
sind.

Tipp: Die Klassenlehrperson kann ihre
eigenen Angaben direkt im Modul
Adressen korrigieren respektive
erganzen.

Formular "Zuweisung zu den verschiede-
nen Schultypen - 1. Meldung" ausdru-
cken und an die Schulleitung Primar-
schule weiterleiten.
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Klassenlehrperson

Bieri Kristin 041 467 29 89
Name Vomname Telefon (privat) E-Mail
Extras Hilfe
N o .
1 & ok = [
Jingig | Ausdruck anpassen || Drucken| Aktuelle Seite drucken Als PDF speicher
Ubertritt
Klasse: Semester: Schuleinheit:
PS6a ~ | |1.- 2023/24 ~ | (Alle) ~
Ubertrittsverfahren: Primarschule - S hule/K: hule
Ubertrittsverfahren ” Druch l |
Was: | LU: Zuweisung zu den verschiedenen Schultypen - 1. Meldung ~
Mappe: (Neues Formular zum Beginnen) v o+
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2. Dokument zur Gesprachsvorbereitung fiir Erziehungsberechtigte

2.1.

2.2.

2.3.

Auf das Modul Formulare klicken.

Die korrekte Klasse wahlen und Doppel-
klick auf das Formular "Dokument zur
Gesprachsvorbereitung fur Erziehungsbe-
rechtige”.

Automatisch erstellte Formulare ausdru-
cken.
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Arbeitshereich:

(ale) -

Aligemeines

Adressen

Formulare

Tabellen

Klasse: fmester:
Ps6 ~| [J-2010 v
@® Kantonale Formulare [ Formulare der Schue O Egene Formulare O Beispiele
| antonale rormutore || daten auswrien || o |
Formuiar Tve Quelle
Anleitungen
1 | Zeugnisanieitung Webseite Interet - LehrerOffice
Dienststelle Volksschulbildung - Kanton Luzern
2| Homepage Viebseite Intemet
3| Lehrplane Webseite Intermet
4 | Lehrerofiice Wiebseite Interet
5 | Wochenstundentafil WOST Webseite Internet
6 | Beurtelen Webseite Intemet
7 | [ Zeugnisbelage (Hinveis auf Verordnung und Weisung) PDF (Verkniipfung) Interet
iibergabejournale - 1. und 2. Zykus
] Ubergabejournal Textiles und Technisches Gestalten Word (verknipfung) Internet
51 Ubergabejournal Musik Word (Verkniipfung) Internet
10 | i Ubergabejournal Natur, Mensch, Geselischaft Word (Verkniipfung) Interet
Formulare - Sekundarschule
11 | A Bestatigung der Beurtelungsgesprache Formular Lokale Festpiatte
12 | A Lemiekatalog Selbst- und Soziakompetenz Formular Lokale Festplatte
13| A Ustesebst-und Soziakompetenzen Formular Lokale Festplatte
| A Fremdbeurteiung Formuiar Lokale Festplatte
15 | A Sebstbeurteiung ar Lokale Festplatte
Formulare - Integrative Forderung
16 | A Ferderverenbarung mit 1.2 rmular Lokale Festplatte
17 | A Férdervereinbarung ohne 1.Z Formuiar Lokale Festplatte
Ubertrittsverfahren PS - Sek
B |60 Primar - Sek oder L Webseite Interet
J chr Internet
A Dokument ur Gesprachsvorbereitung fir Erzishungsberechtigte Loksle Festpiatte
bertrittsverfahren Sek - Kurzzeitgymnasium
¥ Ubertrittsverfahren Sek A - Kurzzeitgymnasum Webseite Intemet

© LehrerOffice Desktop - DVS KG-BS-PS 201-Tlhr
Datei Bearbeiten Drucken Extras Hilfe

oy = S o
- = o
Speichern  Einstellungen  Rickzingis | Ausdruck anpasses Altuelle Seite drucken  Als PDF speichem | Archivieren | Vorher

Formulare
Avbeitsbereich: Kiasse: Semester:
) v | [pse | [1-201920 <
Algemeines A| @ KantonaleFormuare O Formuare der Schule O Eigene Formulare O Beispicle
Adressen | nale Formulare || Daten auswzhlen il aben ||
was: Ausgenahltes Formular vl anscht [100%
Tabellen

Kassen
Klassen
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2.4.

Tipp: Wird das Formular "Dokument zur
Gesprachsvorbereitung fir Erziehungsbe-
rechtigte” bspw. nur fiir einen Schiiler
bendtigt, so kann unter dem Reiter "Da-
ten auswahlen” die gewlinschte Schilerin
oder der gewlinschte Schiler markiert
werden. Wenn danach wieder zu "Druck-
ausgaben" gewechselt wird, so erschei-
nen nur die angewahlten Schiler/-innen.

3. Ubertrittsdossier GSS und LZG

Die Daten des Ubertrittsdossiers basieren auf den Daten der Module Adressen, Schiilerdaten,
Ubertritt und Zeugnisse. Im Dossier selbst kénnen keine Daten korrigiert oder angepasst wer-

den.

3.1

3.2.

Die "Zusatzlichen Kriterien fur die Zuwei-
sung" befinden sich im Modul Zeugnisse.
Diese kdnnen dort direkt eingetragen
werden. Bei Bedarf konnen zuséatzliche
Informationen im Feld
"Bemerkungen/Erklarungen” eingetragen
werden.

Alternativ kdnnen diese Angaben auch
im Fremdbeurteilungsdokument einge-
geben werden.

Fir den Ausdruck im Modul Ubertritt den
Reiter "Druckausgaben” auswahlen.

Mit der Checkbox die gewlinschten
Schilerinnen und Schiiler anwahlen und
auf Druckausgaben klicken um das
Ubertrittsformular zu erstellen.
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Semester:

1. -2019/20 a
() Formulare der Schufe () Eigene Formulare

| Daten auswdhlen Druckausgaben

Dokument zur Gespriachsvorbereitung fiir Erzi

Klasse:
= v
(®) Kantonale Formulare

Kantonale Formulare

Ausgewahltes Formular:

O Leeres Formular ohne Daten
@ 3 von 7 alisgewahlt:
| Ambord Severin

M Borer Lukas

Zusétzliche Kriterien fir die Zuweisung

ungen

2 =1 2

£ £ £ £

5 z g =

5 5 = e = §

2 z 8 2 £ E

g k-t = 5 & ]

g g » = fes =

g £ 5, z R

= 2 [ = & @

A A ~
bertroffen | emeicht | emeicht | emeicht | emeicht
eneicht ereicht | emeicht | emeicht | emeicht
errcicht ereicht | emeicht | emeicht | emeicht
erreicht erreicht  erreict ht | erreicl ht erreicht
erreicht erreicht  erreic| ht | erreicl ht erreicht
eneicht ereicht | emeicht | emeicht | emeicht
eneicht ereicht | ereicht | emeicht | emeicht
errcicht ereicht | emeicht | emeicht | emeicht
erreicht erreicht erreicht erreicht erreicht
erreicht erreicht  erreic| ht | erreicl ht erreicht
eneicht ereicht | ereicht | emeicht | emeicht
Kriterien fur die i ne [w | er | 0
Lernt leicht und ist bereit, viel zu lemen X
Kann sich beim Lemen Leminhatte

l&ngerer Zeit wieder abnufen und anwenden

Kann eigene, kreative Ideon entwickeln

Hatin Bereichen ein gutes Vorstellungsvermogen

Ist belastbar und lasst sich auch bei nicht schnell entmutigen
ne: nicht emreicht tw: teilweise ereicht er: errsicht U: dbertroffen

Semester:

XXX X

Klasse:
PSE b 1, -2013/20 ~

Ubertrittsverfahren: Primarschule - Sekundarsq

Ubertrittsverfahren I Druckausgaben I

3 |KSS Niveau AJB
K55 Miveau C

i d wbord Severin I [ ]
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3.3.
Im Dropdownment folgendes Dossier
wahlen: "LU: Ubertrittsdossier GSS". Das
vollstandige Ubertrittsdossier ausdrucken
und fiir das Ubertrittsgesprach mit den
Erziehungsberechtigten bereitmachen.

4. Beurteilungsgesprich mit Ubertrittsentscheid

Ubertritt

Klasse: Semester:
PSE ~ 1. -2019/20 ~
Ubertrittsverfahren: Primarschule - schule K
Ubertrittsverfahren
Was: LU: Zuweisung zu den verschiedenen Schultypen - 1. Meldung v
Aktuelle Ansicht
Mappe: LU: Zuweisung Sekundarschule

LU: Zuweisung Langzeitgymnasium
LU: Meldeblatt Zuweisung KS5/ISS
LU: Zuweisung zu den verschiedenen Schultypen - 1. Meldung
LU: Entscheidungshilfe

LU: Ubertrittsdossier K55
0 Ub i

+ UDET NTS005SIET

Wihrend des Ubertrittsgespraches mit den Erziehungsberechtigten ist Seite 3 des
"Ubertrittsdossier: Getrennte Sekundarschule (GSS)" handschriftlich zu vervollstandigen.

5. Definitive Meldung bei Einigung oder Uneinigkeit

Konnte beim 1. Gesprach mit den Eltern ein gemeinsamer Zuweisungsentscheid gefallt wer-

den, ist folgendermassen vorzugehen:
5.1.  Modul Ubertritt 6ffnen

Auf den Reiter "Ubertrittsverfahren" kli-
cken.

Doppelklick auf die zu bearbeitende

Schilerin oder den zu bearbeitenden
Schiler
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Ubertritt

Klasse: Semester:
PSE ~ 1. - 2019/20 ~

Ubertrittsverfahren: Primarschule - Sekundarscl

Ubertrittsverfahren Druckausgaben

[] 1wvon 7 Schillerfinnen
¥ J Ambord Severin °

¥ GBS Miveau A
GES Miveau B

L Borerlibae
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5.2.

5.3.

Das Fenster "Ubertritt" 6ffnet sich.

Auf den Reiter "Erziehungsberechtigte"
klicken und den Kontrollpunkt bei "sind
mit dem Vorschlag einverstanden.” set-
zen.

Hinweis: noch nicht auf OK klicken.

Auf das Register "Definitive Meldung" kli-
cken und das Hakchen bei "Definitiver
Zuweisungsentscheid liegt vor:" setzen.

Das entsprechende Niveau anklicken.

Hakchen bei "Definitiver Zuweisungsent-
scheid liegt vor:" setzen.

OK klicken.

Definitive Meldung bei Uneinigkeit

Konnte beim 1. Gesprach und ggf. bei ei-
nem weiteren Beurteilungsgesprach kein
gemeinsamer Zuweisungsentscheid ge-
fallt werden, wird das Ubertrittsformular
den Eltern ausgehandigt. Sie wenden sich
direkt an die Schulleitung der ausgesuch-
ten Schule.

Auf den Reiter "Erziehungsberechtigte"
(1) klicken.
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Ubertritt - Ambord Severin

vorschlag Erziechungsberechtigte | Definitive Meldung

Die Erziehungsberechtigten...
(O haben den Vorschlag noch nicht erhalten.

I (®) sind mit dem Vorschlag einverstanden. I

() sind mit dem Vorschlag nicht einverstanden (fehlende Einiguna).

Bemerkungen:

Abbrechen

Ubertritt - Ambord Severin

Erziehungsberechtigte ‘ Definitive Meldung o
I Definitiver Zuweisungsentscheid liegt vor: I @

Schulangebot:

GSS Niveau B
G55 Niveau C
Repetition 6. Klasse

Vorschlag

Seperative Sonderschulung
Privatschule Sek
Ausserkant. Gymnasium @
LZG Alpenquai, Luzern
LZG Reussbihl, Luzern
LZG Beromiinster
LZG Seetal, Baldega
L7G Sursee
LZG Wilisau

e

Ubertritt - Ambord Severin

vorschiag || Erziehungsberechtigte ng

Die Erziehungsberechtigten...
(O haben den Vorschlag nach nicht erhalten,

(@) sind mit dem Vorschlag nicht einverstanden (fehlende Einigung).

Anirag der Erziehungsberechtigten:
GSS MNiveau A ~
G55 Niveau B
GSS Niveau C
Repetition &, Klasse

Seperative Sonderschulung
Privatschule Sek: 3
Ausserkant. Gymnasium .

Bemerkungen:
@ -
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Bei dem Kontrollpunkt "sind mit dem
Vorschlag nicht einverstanden. (fehlende
Einigung)" (2) das Hakchen setzen.

Unter "Antrag der Erziehungsberechtig-
ten:" (3) den gestellten Antrag der Erzie-
hungsberechtigten anwahlen.

Auf OK (4) klicken.

Das wahrend den Elterngesprachen ver-
vollstandigte und unterschriebene For-

mular: "Ubertrittsdossier: Getrennte Se-
kundarschule (GSS)" an die Eltern tber-

geben.
5.4. Auf den Reiter "Ubertrittsverfahren" kli-
c ke n . Arbeitsbereich: Klasse: Semester:
(alle) ~ PS6 v 1. -2019/20 ~
Klassen ~ Ubertrittsverfahren: Primarschule - Sekunda)

Bei der entsprechenden Schdlerin, dem
entsprechendem Schiiler die gesetzten
Kreuze in den folgenden Spalten auf ihre
Richtigkeit prifen:

Klassen Iuberwimverﬁhren I Druckausgaben | |

— 1. Meldung - Schulangebot
— Erziehungsberechtigte - Status
—  Definitive Meldung -Schulangebot

Sind die Erziehungsberechtigten mit dem

Entscheid einverstanden und sind alle [] 1von 7 Schillerfinen
zwingenden Daten erfasst, so erscheint e erwe—r——
ein gruner Punkt neben der Schilerin,

dem Schiiler.

Ubertritt

X |G5S Niveau A

Klasse: Semester:
PS5 ~ 1. -2019/20 ~
Ubertrittsverfahren: Pri - K:

J Ubertrittsverfahren ” Druckausgaben |

1, Meldung {m:::lg) Definitive Meldung
- Schulangebot - Schulangebot

a

58 Niveau C
epetition 6. Klasse
eperative Sonderschulung
riv atschule Sek
57
usserkant. Gy mnasium
726G Alpenguai, Luzern
26 Reussbiihl, Luzern
ZG Beromiinster
7 Seetal, Baldegg
ZG Surses
25 Willsau
irverstanden
lehlende Einigung
55 Niveau B
58 Niveau C
epetition 6. Klasse
eperative Sonderschulung
riv atschule Sek
usserkant. Gy mnasium
726G Alpenguai, Luzern
26 Reussbiihl, Luzern
G Berominster
ZG Seetal, Baldegg
ZG Sursee
2 Willsau

® 656 Niveau A
55 Niveau B
3 556 Niveau A

(4]

B O Ambord Severin
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6. Formular Zuweisung LZG

Sind alle Elterngespréche beziiglich Ubertrittsverfahren durchgefiihrt, sind die Formulare
"Zuweisung Langzeitgymnasium" und "Zuweisung Sekundarschule" auszudrucken und
anschliessend an die Schulleitung Primar auszuhandigen.

6.1. Korrekte Klasse auswahlen und unter

Klasse: Semester

Druckausgaben "LU: Zuweisung Lomsm v

Langzeitgymnasium" wahlen.

| Ubertritisverfahren

Wasi ILu:zuwausungLangzemgmnasmm vl Ansicht: | 100 % -

7. Formular Zuweisung Sekundarschule

7.1.  Korrekte Klasse auswahlen und unter
Druckausgaben "LU: Zuweisung __[” g [

Sekundarschule" wahlen.

| Ubertittsverfahren | 1
| St |

Was: I LU: Zuweisung Sekundarschule v I Ansicht: | 100 % “

[
8. Digitaler Export

Alternativ konnen die Informationen aus den Formularen unter Punkt 6. und 7. auch digital
exportiert werden.

8 1 Via Export 9 EXpOrtieren © LehrerOffice Desktop - DVS KG-B5-PS 2019-1.Ihr

Datei Ubertrittsverfahren  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Hilfe

B e Anl

Speichern  Einstellungen  Rackgangig

7

Eingabe

o B [»

Kopieren Einfugen | Exportieren
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