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Dienststelle Volksschulbildung

Luzern, 18. Oktober 2023 MEE

LehrerOffice: Anleitung Ubertritt Sek - KZG

Dieses Dokument fir die Klassenlehrperson (KLP) beschreibt, wie der Prozess des

Ubertrittsverfahren in der 2. und 3. Sekundarkklasse ablauft.
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1. Meldung an die Sekundarschulleitung
1.1. Die Meldung an die
Sekundarschulleitung erfolgt bis zum
31. August. Dazu wird ein Dokument
"LU: Meldung SL" ausgedruckt. Dieses
befindet sich im Modul Ubertritt.

Die zu meldenden Schilerinnen und
Schiler werden ausgewahlt.

1.2.

1.3 Im Register Druckausgabe (1) wird das
Dokument "LU: Meldung SL" (2)
ausgewahlt. Falls n6tig kdnnen die
einzelnen Felder noch zusatzlich
bearbeitet werden. Dazu wird der Haken
bei "Felder zum Bearbeiten anzeigen”
aktiviert (3).

Der Ausdruck muss von den Eltern und
den Lernenden unterschrieben werden.
Die Anmeldungen werden an die
Schulleitung Sekundar weitergeleitet.
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Abschluss
Promotion
Ubertritt

Zeugnisse

1

Ubertrittsverfahren: Sekundarschule -> Kurzzeitgymnasium

Ubertrittsverfahren

[] 2 von 11 Schiilerfinnen
&' Hannes Adlek

[ & Pete Djorcic
| = o custav Hauri

Kein Obertritt an ein Kurzzeitgy mnasiom

Druckausgaben

KZG Spart- und Musikklasse, Luzern

1. Meldung
Schulangebot

KZG Seetal, Baldagg
KZG St. Klemens, Ebilon

KZG Reussbihl, Luzern
KZ5E Musega, Luzern

[ & Pphilipp Izmir

st | onceasseaien || @)
o [ ] @

Mappe: (Neues Formular zum Beginnen)

Ansicht: | 100 %

> o+ e L] Felder um Bearbeiten anzeigen
m—
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2. Trendmeldung (Zuweisung zu Kurzzeitgymansium)

Die Trendmeldung an die Schulleitung der Sekundarschule erfolgt bis spatestens 31. Januar.
Dabei muss der Schiiler oder die Schilerin inklusive geplantes Schulangebot-KZG per Mail der
Schulleitung Sekundar gemeldet werden. Diese Trendmeldung wird auch im Modul Ubertritt

dokumentiert. Es gibt keinen Ausdruck davon.

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

2.2. Der Bereich "Ubertritt" wird ge6ffnet.

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

2.4. Im gedffneten Fenster "Ubertritt" das
gewulnschte Schulangebot anklicken und
mit OK bestatigen.

Schulerinnen und Schiler, die kein KZG

besuchen "Kein Ubertritt an ein
Kurzzeitgymnasium" auswahlen.
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Abschluss

Promotion
Ubertritt

Zeugnisse

Klasse: Semester:
A2 ~ 2. -2020/21 ~

Ubertrittsverfahren: Sekundarschule -> Kurzzeitgymnasium

Ubertrittsverfahren Druckausgaben

Ubertrittsverfahren: Sekundarschule -> Kurzzeitgymnasium
Ubertrittsverfahren Druckausgaben

1. Melc
Schular

Kein Ubertritt an ein Kurzzeitgy mnasium

KZG Sport- und Musikklasse, Luzern

KZG Reusshihl, Luzern
KZG Museqgq, Luzern
KZG Seetal, Baldegg

11 Schiiler finnen
Hannes Adlek
Pete Djorcic

Gustav Hauri

oooOon
Q

Q Q Q

Philipp Lzmir

Vorschlag | Erzishungsberschiigte Defiitive Meldung Facher

{ LMeldung...

Schulangebot:

Kein Ubertritt an ein Kurzzeitgymnasium

| k26 sport- und Musiddasse, Luzern

KZG Reussblhl, Luzern

KZG Musegg, Luzem
KZG Seetal, Baldegg

KZG St. Klemens, Ebikon

K2 Schipfheim

KZ6 Gymnasium Plus, Schiipfheim
KZG Sursee

K26 Wilisau

Bemerkungen:

e
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3. Gesprachsvorbereitung

Die Gesprachsvorbereitung beinhaltet die Bereitstellung folgender Dokumente:

o Uberlegungen zur Laufbahn
e Fremd- und Selbstbeurteilung
e LU: Ubertrittsdossier

3.1.  Uberlegungen zur Laufbahn

3.1.1. Auf das Modul Formulare klicken.

3.1.2. "Kantonale Formulare" aktivieren und das
Worddokument "Uberlegungen zur Lauf-
bahn" herunterladen. Dieses Dokument
wird den Lernenden digital zum Ausfullen
ubergeben.

Alternativ kann es auch direkt von der
Website heruntergeladen werden.

3.2. Fremd- und Selbstbeurteilung

Arbeitsbereich:
(alle) -
Allgemeines
Adressen

Formulare

Tabellen

@ Kantonale Formulare | O Formulare der schule () Eigene Formulare () Beispiele

Kantenale Formulare Pfad Druckausgal Druckausgaben

21
22

Ubertrittsverfahren Sek - Kurzzeitgymnasium
@ Ubertrittsverfahren Sek A - Kurzzeitgymnasium
4 Anleitung LehrerOffice Ubertrittsverfahren

|23

w| Uberlegungen zur Laufbahnwahl |

3.2.1. Ebenfalls wird die Fremd- und Selbstbeurteilung vor dem Gesprach durch die Klas-
senlehrperson respektive den/die Lernende ausgefiillt. Dies findet im Modul Beurtei-
lungsbogen von LehrerOffice statt. Hierzu gibt es separate Anleitungen.

3.3.  LU: Ubertrittsdossier

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.
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Zusatzliche Kriterien fir die Zuweisung

3.3.1. Die "Zusatzlichen Kriterien fir die Zuwei- : :
sung" befinden sich im Modul Zeugnisse. s |3
Diese kdnnen dort direkt eingetragen AREERE
werden. Bei Bedarf konnen zusatzliche :fj::fj‘“ s u“ " 'j;f:t' )
Informationen im Feld "Bemerkungen/Er- iy el et il i
klarungen" eingetragen werden. e e
Alternativ kénnen diese Angaben auch o e s
im Fremdbeurteilungsdokument einge- pereu poriee o pieres i
geben werden.
Zm‘E_‘C:LH_JE.";.;:_’w“-;‘lijeml' i

langerer Zeit wieder abrufen und anwenden

Kann eigene, kreative Ideen entwickeln

Hatin Bereichen ein gutes Vorstellungsvermogen

Ist belastbar und lasst sich auch bei Schwierigkeiten nicht schnell entmutigen
ne: nicht eeicht hw: teilweise erreicht er: erreicht i: Ubertroffen

XXX X

3.3.2. Fur den Ausdruck ins Modul Ubertritt Gerrivernes
wechseln. (2]

Mit der Checkbox die gewlinschten

Kein Ubertritt an ein Kurzzeitgymnasium

Schilerinnen und Schiiler anwahlen und 3| s
auf Druckausgaben klicken um das E
Ubertrittsformular zu erstellen. W.,nnsmu.e,ﬁmen gz

o Hannes Adiek . Al

3.3.3. Im Dropdownmenti folgendes Dossier

wahlen: "LU: Ubertrittsdossier". Das voll- Klasse: Semester:
standige Ubertrittsdossier ausdrucken &2 v| ommpr v

Ubertrittsverfahren: Sekundarschule > Kur;

und fiir das Ubertrittsgesprach mit den ]
Erziehungsberechtigten bereitmachen. Uperiritsverfahren

4. Beurteilungsgesprich mit Ubertrittsentscheid mit Erziehungsberechtigten

Das Gesprach findet im Februar mit den Erziehungsberechtigten und der Schilerin respektive
Schiiler statt. Wahrend des Beurteilungsgespraches mit Ubertrittsentscheid sind die Seiten 3
und 4 des "LU: Ubertrittsdossier" handschriftlich zu vervollstandigen und von allen Beteiligten
zu unterschreiben.
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5. Definitive Meldung bei Einigung oder Nichteinigkeit

5.1. Einigkeit
Bei Einigkeit werden das "LU: Ubertrittsdossier" und das Dokument «Uberlegungen
zur Laufbahn» von der Schulleitung an die aufnehmende Schule zur Bestatigung wei-
tergeleitet. Verweigert die Schulleitung der aufnehmenden Schule den Zulassungs-
entscheid, muss sie einen entsprechenden schriftlichen Entscheid ausstellen.

5.2. Nichteinigkeit
Bei Nichteinigkeit erhalten die Erziehungsberechtigten das "LU: Ubertrittsdossier" in-
klusive den Dokumenten "Uberlegungen zur Laufbahn", "Fremdbeurteilung" und
"Selbstbeurteilung" fir die Antragsstellung innerhalb von 10 Tagen bei der Schullei-

tung des gewlinschten Kurzzeitgymnasiums (8§89 Abs. 2, SRL 405 b).

5.3. Im LehrerOffice im Modul Ubertritt wird die definitive Meldung inkl. Schwerpunktfa-
cher und allenfalls Grundlagenfach dokumentiert.

Klasse: Semester:
A2 ™ 2. -2020/21 v
libertrittsverfahren: schule -> Kurzzeil

Ubertrittsverfahren || Druckausgaben

1. Meldung Erziehung... Definitive Meldung Facher
Schulangebot Status Schulangebot
E E
2 =
7 7
£l e g e
c = £ 3 o E
=] & g S5 2
E|= < B = £
] 2 ] 2
= 8 c = = 8 c =
2| 2| ¢ 2 = 2|2 £ 2 o
c ] 8 c = 3 E c E = 2 = 3 .
s 2| 3| 85| % z el2| 2| 2| 8|8 5 T 2
ElE|l=|2|8| 6|55 c|al=2|8|(=|2|=2|&|%| 5 o £
215 |2 |g |2 | E|&€|8|w| |8 |E[2|3|2|s|2|8|&£|8| o]z ES -
=] & B = ™ = a c o c o = & B = | = [=9 c o E o
B 5| 4|8 5 ||| E[B|2|E|g|B|5|3|8 |8 | =|5|E|¢8|2 z &
2 g e E|lg|l2| 8| 8|2 g =|lg  E|&|2 g B
3| & &2 8 8|8 6|8 2|5 B|3| & & 2|8 8|83 &|a|32 £ T
£ o o 1] o 1] o o 1] o F3 = £ o (o 1] w9 o o (o 1] w9 = 3
[0 1wvon 11Schilerfinnen £ | QR g g 282 s ® 2 2R SR 82 82 Y @ o]
o Hannes Adlek [ ] L] x Bildnerische. ..
.. [}
5.4. Dlgltalel’ EXpOI’t Datei Ubertiitisverfahren Bearbeiten  Ansicht Extras _ Hife
. . . .. .. U o3 “a / [ g ﬁ @
Samtliche emgegeben Daten kOnnen fur O Ensteungen Rocksingia | Engsbe | Kopieren Enfigen || Eportiren| | @n | Anietng
die Weiterverarbeitung digital exportiert
Arbeitsbereich:
werden. = |
Adressen %
Formulare
Tabellen Ubertritt Sekundarschule -> Kurzzeitgymnasium
Klassen
Klassen
Schulfacher
Gruppen
Schiler/innen
Schiilerdaten
Schullaufbahn
Journal
Verhalten < Zurlick Weiter > ed'\en

Betreuuna TP TR Amm o
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