KANTON
LUZERN

Bildungs- und Kulturdepartement
Dienststelle Volksschulbildung

Luzern, 16. Oktober 2023 MEE

LehrerOffice: Anleitung Ubertritt PS LZG/SEK - ISS

Dieses Dokument fiir die Klassenlehrperson (KLP) beschreibt, wie der Prozess des Ubertritts-
verfahrens in der 6. Klasse nach Abschluss des 1. Semesters ablauft.

Arbeitsablauf
Register Bearbeitungs- | zu erledigende Aufgaben Anleitung
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1. Meldung - Trendmeldung (Zuweisung zu Sekundarschule und Langzeitgymnasium)

Die Trendmeldung erfolgt nach Abschluss des 1. Semesters.

1.1.  Unter "Abschluss" das Modul "Ubertritt" Abschluss
anklicken Promotion
Zeugnisse
1.2.  Der Bereich "Ubertritt" wird gedffnet.
Klasse: Semester:
[pss -] [1-2018/18 -

Ubertrittsverfahren: Pri

J Ubertrittsverfahren || Druckausgaben ]

| ‘ Grunddaten

Ubertritt

Klasse: Semester:

1.3.  Gewiinschte Klasse und das 1. Semester
auswahlen.

|pse | |1 -2018/1 ~|

Ubertrittsverfahren: Primarschule - Sekundarschule/

J Ubertrittsverfahren ” Druckausgaben ]
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1.4.

1.5.

1.6.

Doppelklick auf die zu bearbeitende

Schilerin, den zu bearbeitenden Schiler,

um das Fenster "Ubertritt" zu 6ffnen.

Fenster "Ubertritt" wird geéffnet.

Im Fenster Ubertritt auf das Register
"Vorschlag" klicken und unter "1. Mel-
dung" den Vorschlag fir das weiterfiih-
rende Schulangebot anwahlen.

=2 ISS

oder ein LZG resp. anderes Schulangebot

wahlen.

Auf OK klicken.
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Ubertritt

Repetition 6. Klasse
Seperative Sonderschulung
Privatschule Sek
Ausserkant, Gymnasium
LZG Alpenquai, Luzern

LZG Reussbiihl, Luzern

LZG Beromiinster

LZG Seetal, Baldegg

LZG Sursee

L7G Wilisau

Klasse: Semester:
[pss +| [1-2018/19 -]
Ubertrittsverfahren: Primarschule - Sekundarschule/Kantonssd
J Ubertrittsverfahren || Druckausgaben l
Grunddaten
5
£ 3 5
b i .
3 2 2
[] 10 Schiiler finnen & ] =2
B <& Afonso Silvan m 07.02,1932 | AGD
[[] & Bachmann Silvan m 25.12.1991 | Schweiz
[Tl & Gerber Pirmin m 06.05,1992 | Schweiz
[[] & Hadki Silvio m 04.07.1992 | Schweiz
|| Ubertritt - Amberd Severin
|| || Erzeh echtigte || Definitive Meldung
1. Meldung...
Schulangebot:

Bemerkungen:

Abbrechen

Ubertritt - Ambord Severin

["Vorschlag | Erziehungsberechtigte || Definitive Meldung

1. Meldung...

Schulangebot: /

| Repetition 6. Klasse

| Seperative Sonderschulung
| Privatschule Sek

| Ausserkant. Gymnasium

| LG Alpenquai, Luzern

| LZG Reussbhl, Luzern

| L2G Beromiinster

|LZG Seetal, Baldegg

|L7G Sursee

% 126 willsau

Bemerkungen:

soacn
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1.7.

1.8.

1.9.

In der Ansicht "Ubertrittsverfahren” bei
der entsprechenden Schiilerin, dem
entsprechenden Schiiler priifen, ob die
Zuweisung unter 1. Meldung -
Schulangebot korrekt mit einem Kreuz
markiert wurde.

Tipp: Tastaturmodus

Um die Zuweisung der Schiler/-innen
schneller zu erledigen, kann sie durch die
Eingabe mit der Leertaste und den
Pfeiltasten erledigt werden.

Mit dem Cursor in das zu bearbeitende
Feld klicken. Das Feld ist nun blau
hinterlegt.

Auf die Leertaste klicken = Kreuz wird in
der gewlinschten Zelle gesetzt.

Mit den Pfeiltasten zum néchsten zu
markierenden Feld navigieren und mit
der Leertaste bestatigen.

Sind alle Schiler/-innen der
Sekundarschule ISS, einem LZG oder
einem anderen Schulangebot
zugewiesen, auf den Reiter
"Druckausgaben” klicken.
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Ubertritt

Klasse: Semester;

PS6 v| |1-2019120 ~

Ubertri Primarschule -
Ubertrittsverfahren || Druckausgaben

1. Meldung
Schulangebot

5

Ak, Gymnasiim

7 Schiller firnen

Repetition 6. Klasse
L7G Sursee
L2G ilisau

155

[1 o Ambord Severin

Ubertritt

Klasse: Semester:
PS6 d 1. - 2019/20 d
Ik
Ubertrittsverfahren | Druckausgaben

1. Meldung
Schulangebot

Repetition 6. Klasse
L2G Beromiinster
L2G Seetal, Baldegq

LZG Sursee
LZG willisau

[ 7 Schiler/innen
[] & Ambord Severin L]
[] & Borer Lukas
[1 o Hiher Jan

@
=
x

Ubertritt
Klasse: Semester:

PS5 >

Ubertrittsverfahren: Primarschule - Sekundarschule/Kantor|

Ubertrittsverfahren Druckausgaben

Repetition 6. Klasse
Seperative Sonderschulung
Privatschule Sek

158

[] 7 Schulerfinnen

d" Ambord Severin

& Borer Lukas

d" Huber Jan [ ]
d" Imboden Pascal

d" scharli Oliver

o Sichler Michael

9 BruchLuserplatzer Tina

Ooooooono
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1.10. Unter der Ansicht "Druckausgaben"”

mittels Dropdown folgendes Dossier Kasce: Semester:
wahlen: "LU: Zuweisung zu den fss o) [z o)
. " Ubertrittsverfahren: Pri hule - Sekund hule /K
verschiedenen Schultypen - 1. Meldung
[Ubertritisverﬁhren ” Druck . ‘
Was: [LU;Zuwdsmgmdmvarsd’iedmdeﬂtypmeMald.ng 'J
Aktuelle Ansicht
Mappe: LU: Zuweisung Sekundarschule

LU: Zuweisung Langzeitgymnasium

LU: Zuweisung zu den verschiedenen Schultyy

ttsdossier K55

ttsdossier 155

1.11. Das Formular auf VoIIsténdigkeit Name der Klassenlehrperson Bieri, Kristin
Uberprifen. Es ist wichtig, dass die Daten | Tetefon privat 041,967 29.:89
. . . E-Mail
bei der Klassenlehrperson vollstandig 2
sind.

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

1.12. Formular "Zuweisung zu den verschiede- == "'

" n & e B fomi
nen SChU|typen - 1 Meldung aUSdru_ |angig | Ausdruck anpassen || Drucken | Aktuelle Seite drucken Als PDF speicher

cken und an die Schulleitung Primar-

schule weiterleiten.

Klasse: Semester: Schuleinheit:

PS6a ~ | |1.- 2023/24 ~ | (Alle) ~

Ubertrittsverfahren: Primarschule - hule/K: hule
Ubertrittsverfahren Druckausgaben |

Was: | LU: Zuweisung zu den verschiedenen Schultypen - 1. Meldung ~

Mappe: (Neues Formular zum Beginnen) v+

2. Dokument zur Gesprachsvorbereitung fiir Erziehungsberechtigte

2.1.  Auf das Modul Formulare klicken.

Arbeitsbereich:

(alle) -

Allgemeines

Adressen

Formulare

Tabellen
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2.2. Die korrekte Klasse wahlen, den Punkt

"Kantonale Formulare"” markieren und e e
. " [PSG '] [l.-Z[]lEij ']
Doppelklick auf das Formular "Dokument e« micemscne ¢ sramine 0 s
zur Gesprachsvorbereitung flr Erzieh-un- [ ] sseassion | o
gsberechtigte”. o ™
Anleitungen
i & Zeugnisanleitung Webseite
Dienststelle Volksschulbildung - Kanton Luzern
2 3 Homepage Webseite
3 & Lehrplane Webseite
4 | 3 LehrerOffice Webseite
5 @ Wochenstundentafel WOST Webseite
3 @ Beurteilen Webseite
Ubergabejournale - 1. und 2. Zyklus
7 [W] Ubergabejournal Texties und Technisches Gestalten Word {(Verknipfung)
8 [W] Ubergabejournal Musik Word {(Verknipfung)
[W] Ubergabejournal Natur, Mensch, Gesellschaft Word {(Verknipfung)
Formulare - Sekundarschule
10 | A Bestatigung der Beurtsiungsgesprache Formular
11 K Lerr Selbst-und ; Formular
12 | A Liste Selbst- und Sozislkompetenzen Formular
13 | A Fremdbeurteiung Formular
14 | A Sebstbeurtsiung Formular
Formulare - Integrative Forderung
15 | A Fordervereinbarung mit 1.7 Formular
16 | A Ferdervereinbarung ohne ILZ ormular
Ubertrittsverfahren PS - Sek
17 | % Ubertrittsverfahren Primar - Sek oder Langzeitgymnasi Webseite
18 | [ anleitung LehrerOffice Ubertrittsverfahren PDF (Verkniipfung)
JEIll A Dokument zur Gesprachsvorbereitung fiir Erzishungsberechtigte | [Rgut/ag

2.3.  Automatisch erstellte Formulare ausdru- . - - g
h L g
cken‘ angig Aktuelle Seite drucken  Als PDF speichem | Archivieren | Vorherige Seite  Nachste Seite | Anl

ss Semester

e () EgeneFomubre () Beispiele

Was: Ausgewshites Formular v Ansict: [100% -]

KANTON
LUZERN

Bldurgs-un

Dienststelle Volksschulbildung

Ubertrittsverfahren Primarsschule
Dokument zur Gesprachsy

2.4. Wird das Formular "Dokument zur Ge-
sprachsvorbereitung fiir Erziehungsbe- Wasse: Semester:

. " L .. [pss ~] [1-201819 -]
rec ht I gte bs pW' nur fu remnen S c h u I er @ Kantonale Formulare () Formulare der Schule () Eigene Formulare () Beispiele
benétigt’ SO kann unter dem Reiter ! Da_ [ Kantonale Formulare ” Daten al |I Druckausgaben
ten aUSWé h Ien ! dle ger."‘I nSChte SChu Ierl n Ausgewahltes Formular: Dokument zur Gespriachsvorbereitung fiir Erziehungsberecht]

oder der gewlinschte Schiler markiert © Leeres Former one Daten
werden. Wenn danach wieder zu "Druck- | Z*@===="

ausgaben" gewechselt wird, so erschei-

nen nur die angewahlten Schiler/-innen.

3. Niveaus fiir Niveauficher
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3.1. Bei Schulerinnen und Schilern, welche in
die Sekundarschule Ubertreten, sind die
folgenden Schritte zu erledigen. Fir das
LZG wird keine Niveaueingabe bendtigt.

Noten missen im Zeugnis in der
Notenliste erfasst sein. Dann in Ubertritt
wechseln.

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

3.2. Fenster "Ubertritt" wird gedffnet.

2023-841 / LehrerOffice Anleitung Ubertritt PS LZGSEK_ISS

Klasse: Fach: Schiiler: Semester:
PS 63 o (Alle) ~ o (Ale) ~ o 1-2023

Teilbereiche auch aufisten () Facher anderer Lehrpersonen auch aufiisten

| Druckausgaben ‘

Sprache Mathematik | Natur, Mensch, Gesellschaft
©
11 Schiller finnen m m s
o Alexander Keusch 551 501 45 | 5.0 1
[ P —— - T T T

Ubertritt

Klasse: Semester: Schuleinheit:
PS6a 4 1. -2023/24 4 Schuleinheit 1 4
Ubertri

| Ubertrittsverfahren || Drudausgaben

1. Meldung
Schulangebot
=
5
2 5 3 E
e | B 2l 5| B
gz 2 ]
B2 | x| |3
= E|%|a 3
s 2|92
c u 2 € g
S 5|€|8 &
ER- S
o | B R[B| 8 @
[] 11 Schiilerfinnen & 2| g |E| 2 =
[ ] O Alexander Keusch [
T Rngela Bronnhalder
Jba‘lntt-a’-‘\f?:\;/e,suh
[Vorschlag || Erziehungsberechtigte || Definitive Meldung
1. Meldung...
Schulangebot:

Repetition 6. Klasse

Seperative Sonderschulung
Privatschule Sek
Ausserkant. Gymnasium
LZG Alpenguai, Luzern

L2G Reussbiihl, Luzern
LZG Beromiinster

LZG Seetal, Baldegg

LZG Sursee

LZ6G Wiliszu

Bemerkungen:

e

e
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3.3. Auf das Register "Definitive Meldung"
wechseln. Hier erscheinen die Niveaus fur
die Niveaufacher:

Schulangebot: \Dgﬁtsch: 5.0
- Deutsch CEEES— |

Repetition 6. Klasse

Vorschlag || Erziehungsberechtigte Definitive Meldung

] pefinitiver Zuweisungsentscheid liegt vor:

- F ra nZOS | SC h Seperative Sonderschulung FEEE S0
. Privatschule Sek [a ~]
- E ng | ISCh Ausselrkant. Gymnasium Engisch: 5.5
. LZG Alpenquai, Luzern —
- Mathematik 26 Reussbi, Luzern B ~|

LZG Beromiinster

- NT/ RZG 76 Seetal, Baldegg Mathematic 4.5

LZG Sursee ‘57\"
L2G Wilisau NTRZG: 5.0
¢ Niveaus werden automatisch EC
anhand der Zeugnisnoten RS
eingeteilt.
Abbrechen
Anschliessend OK klicken.
3.4. Bei der entsprechenden Schilerin, dem —
entsprechenden Schiiler unter Niveaus
prifen, ob die korrekten Niveaus gewahlt
wurden. - .
Manuell gednderte Niveaus sind mit Al c | alalas
einem roten Dreieck gekennzeichnet. AR IR I A B
A A C B | AE
AlB|lalc|c
n A A A AB
c|a |l c|a|aB

4. Ubertrittsdossier ISS 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.

4.1. Die "Zusatzlichen Kriterien fiir die Zuwei- R
sung" befinden sich im Modul Zeugnisse.
Diese kdnnen dort direkt eingetragen
werden. Bei Bedarf kénnen zusatzliche | 4]
Informationen im Feld "Bemerkungen/Er- N e e

Konzentration / Merkfahigkeit

Lembereitschaft
Vorstellungsvermagen

Eigene Ideen

EEEEEE ht erreicht erreicht erreicht erreicht
kl 3 LY d erreicht emeicht | ereicht | erreicht | emeicht
a ru n g e n el n g et ra g e n We r e n * erreicht erreicht | erreicht | erreicht | erreicht
M .o M erreicht erreicht | erreicht | erreicht  erreicht
Alternativ kdnnen diese Angaben auch
. . «  erred ht  ereicl ht erreicht | erreicl ht  erreicl ht
im Fremdbeurteilungsdokument einge- . e TS
erreicht erreicht | erreicht | erreicht  erreicht
ge ben werden. ereicht | eneicht | eneicht | enicht | eneicht
Zusatzliche Kriterien fur die Zuwelsung ne tw er i)
Lemt leicht und ist bereit, viel zu lemen X
Kann sich beim Lemnen i Leminhalte

langerer Zeit wieder abrufen und anwenden

Kann eigene, kreative Ideen entwickeln
Hatin Bereichen ein gutes Vorstellungsvermogen
Ist belastbar und lasst sich auch bei Schwi nicht schnell entmutigen

KX X

ne: nicht eeicht bw: teilweise emeicht er: erreicht i ibertroffen
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4.2.  Fur den Ausdruck ins Modul Ubertritt

Wech se I n. Klasse: Semester:

PS6 ~ 1. -2015/20 o

Ubertrittsverfahren: Primarschule - Sekundarsq

Mit der Checkbox die gewlinschten
Schiilerinnen und Schiiler anwahlen und ] E §
auf Druckausgaben klicken um das
Ubertrittsformular zu erstellen.

K8 Niveau C

¥ KBS Niveau 4/B

4.3. Im Dropdownmenti folgendes Dossier - . -
wahlen: "LU: Ubertrittsdossier ISS". Das
vollstandige Ubertrittsdossier ausdrucken
.. . . . . Klasse: Semester:
und fir das Ubertrittsgesprach mit den — 3 EEEETE
Erziehungsberechtigten bereitmachen. Obertrittsverfahren: Pri .
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: cheidungshilfe

5. Beurteilungsgesprich mit Ubertrittsentscheid

Wihrend des Beurteilungsgesprachs mit Ubertrittsentscheid mit den Erziehungsberechtigten
ist Seite 3 des "Ubertrittsdossier: Integrative Sekundarschule" handschriftlich zu
vervollstandigen.
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6. Definitive Meldung bei Einigung oder Uneinigkeit

Konnte beim 1. Gesprach mit den Eltern ein gemeinsamer Zuweisungsentscheid gefallt wer-
den, ist folgendermassen vorzugehen:

6.1.

6.2.

6.3.

Modul Ubertritt 6ffnen

Auf den Reiter "Ubertrittsverfahren" kli-
cken.

Doppelklick auf die zu bearbeitende
Schilerin oder den zu bearbeitenden
Schiler

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.

Den Reiter "Definitive Meldung” (1) kli-
cken.

Das entsprechende Schulangebot(2) an-
klicken.

Hakchen bei "Definitiver Zuweisungsent-
scheid liegt vor:" (3) setzen.

OK klicken.
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Ubertritt
Klasse: Semester:

PS6 ~| |1.-2019/20 ~

Ubertrittsverfahren | Druckausgaben

1. Meldung

Schulangebot

3
3
2
E
&
2

Privatschule Sek

L2G willsau

[] 7 Schiiler/innen

LI Borer Lukas

[0 & Huber Jan

[0 & Imboden Pascal

[0 & scharl Oliver

[0 & sichler Michael

[ 9 BruchLuserplatzer Tina

Iss

Ubertritt - Ambord Severin
Vorschlag Erziehungsberechtigte | Definitive Meldung

Die Erziehungsberechtigten...
() haben den Vorschlag noch icht erhaiten,
[&5nmidem vorschog erverstonden. ]
O o dom Vorsdiog it sinve standen (ehende Engur).

Bemerkungen:

seecen

Ubertritt - Ambord Severin

Vorschlag Erziehungsber [ Definitive Meldung 1

Definitiver Zuweisungsentscheid liegt vor:

Schulangebot: Deutsch:

Repetition 6. Kiasse .

Seperative Sonderschulung Franzgsisch:
Privatschule Sek
Ausserkant, Gymnasium Engisch:

[ZG Alpenquai, Luzem

LZG Reussbihl, Luzern
126 Beromiinster @ Mathematik:

176 Seetal, Baldeag

L26 Sursee a -
126 Willsau NT/RZG:

I

*Niveauvorschlag
anhand Zeugnisnote

@ e
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6.4. Definitive Meldung bei Uneinigkeit

Konnte beim 2. Gesprach und ggf. bei ei- et Amoord severn

nem weiteren Beurteilungsgesprach kein “” Defritve vekng

gemeinsamer Zuweisungsentscheid ge- T e
. . . aben den Vorschlag noch nicht erhalten.
fallt werden, wird das Ubertrittsformular [ omby ot )
. . . ) sind mit dem Vorschlag nicht einverstanden (fehlende Einiguna). 2
den Eltern ausgehandigt. Sie wenden sich N
. . . Antrag der Erzichungsberechtigten:
direkt an die Schulleitung der abnehmen- _G
der Schule. Seperete Sdestedr
Privatschule Sek
Ausserkant. Gymnasium
. " . . " LZG Alpenquai, Luzern
Auf den Reiter "Erziehungsberechtigte LaGReusan Lz .
(1) klICken. Bemerkungen:

Bei dem Kontrollpunkt "sind mit dem
Vorschlag nicht einverstanden (fehlende o" —

="

Einigung)" (2) ein 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: Integrierte Se-
kundarschule (ISS)" nach dem 2. Ge-
sprach vervollstandigt und unterschrie-
ben an die Eltern Gbergeben.

6.5. Auf den Reiter "Ubertrittsverfahren" kli-

Arbeitsbereich: Klasse: Semester:
cken.
(Alle) ~ PS6 v 1.-2019/20 v
Klassen A~ Ubertrittsverfahren: Primarschule - Sekunday
Bei der entsprechenden Schdlerin, dem Kiassen T

entsprechenden Schiiler die gesetzten
Kreuze in den folgenden Spalten auf ihre
Richtigkeit prifen:

1. Meldung - Schulangebot

e Erziehungsberechtigte - Status

e Definitive Meldung -Schulangebot
¢ Niveaus

X G55 Miveau A

Sind alle zwingenden Daten erfasst, so [] 1von 7 Schiderfinnen
& Ambord Severin

erscheint ein griiner Punkt neben der
Schilerin, dem Schiler.
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Ubertritt

Klasse:

PS&

Semester:

1. -2019/20 v

[ \

1. Meldung
Schulangebot

Schuiangebot

Dehm

T v

Klasse

nasium

Zusatzinformationen

£ g
g 2 E
b B £ = o =
B E £ e a5 3
2 5 ElE|E 2| E 5 .
[] 7 Schilerfimnen 28 & & 2 8§ 8 8 888 2 2 8 2|8 AR § H
[ Ambod severn ® | % EX A | A | C |CHZ AB | m | 20.08.1992] S
" Borer ’ B [+ A c AR m 16.08.1990 | 5
[0 & Huber Jan Al Aaflc|a| c | m| 07.061992 Shwez
[0 o imboden Pascal Alc|aAa|a|ag|m 01.03.1993 | Schweiz
D o Scharli Oliver c C C B c m 09.01.1993 | Schweiz
O & sichler Michae! c c A A AR m 28.09.1992 | Schweiz
B A C A [+ w 01.11,1991 | Schweiz

[ 2 BruchLuserplatzer Tna

7. Formular Zuweisung LZG

Kasse: Semester:

S

Korrekte Klasse auswahlen und unter
Druckausgaben "LU: Zuweisung
Langzeitgymnasium" wahlen und an die
Schulleitung Primarschule weiterleiten.

7.1.

8. Formular Zuweisung Sekundarschule

Sind alle Elterngespréche beziiglich Ubertrittsverfahren durchgefiihrt, ist das Formular
"Zuweisung an die Sekundarschule - Definitive Meldung" auszudrucken und anschliessend an
die Schulleitung Primarschule auszuhandigen.

8.1. Korrekte Klasse auswahlen und unter
Druckausgaben "LU: Zuweisung )
Sekundarschule" wahlen. | ! merscule
Ubertrittsverfahren | | |

9. Meldeblatt Zuweisung KSS/ISS

Sind alle Elterngesprache beziiglich Ubertrittsverfahren durchgefiihrt, ist das Formular "LU:
Meldeblatt Zuweisung KSS/ISS" auszudrucken und anschliessend an die Schulleitung
Sekundarschule via Schulleitung Primarschule auszuhandigen.

10. Digitaler Export
Alternativ konnen die Informationen aus den Formularen unter Punkt 7. 8. und 9. auch digital
exportiert werden.

10.1. Via Export = Exportieren, weiter
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