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How to – Zeugnisse anlegen 
 

*Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung der Sprachformen männlich, 
weiblich und divers (m/w/d) verzichtet. Sämtliche Personenbezeichnungen gelten gleichermaßen für alle 
Geschlechter. 
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Zeugniskopf / Briefkopf 
Basisdaten à Schulen à Schulen pflegen 

Bezeichnung am Zeugnis: steht unterhalb des Namens (Schulleitung, Direktor, Direktorin, …) 

1. Zeile: meist die Langbezeichnung (z.B. Niederösterreichische Mittelschule) – wird „fett“ abgebildet 
2. Zeile: wird ebenfalls „fett“ abgebildet (kann leer bleiben) 
3. Zeile: wird ebenfalls „fett“ abgebildet (kann leer bleiben) 
4. Zeile: „Standardschrift“ – Adresse der Schule  

zu ändern unter Basisdaten à Schulen à Schulstandorte pflegen 
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Bezeichnung Klassenlehrer und Zeugnisdatum 
Schuljahresbeginn à Klassen und Gruppen à Klassen pflegen 

Die Bezeichnung des Klassenlehrers kann über die Klasseneinstellungen auf der rechten Seite geändert 
werden. Zur Auswahl stehen Bezeichnungen wie Klassenlehrer, Klassenlehrerin, Klassenvorstand, 
Klassenvorständin aber auch noch einige andere. 

Das Datum, welches auf das Zeugnis gedruckt wird, wird ebenfalls aus diesen Einstellungen übernommen 
und kann bei Bedarf angepasst werden. 

 

 

Fachwahl pflegen und Lehrplanfestlegung zuordnen 
Laufendes Schuljahr à Laufbahnpflege à Fachwahl pflegen 

 für die Zuordnung einzelner, zusätzlicher Gegenstände (z.B. UÜ oder Freigegenstände) 

Laufendes Schuljahr à Laufbahnpflege à Lehrplanfestlegung zuordnen 

für Schüler, die nach unterschiedlichen Lehrplänen unterrichtet werden (z.B. SPF in einem oder 
mehreren Gegenständen) 
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Zeugnis anlegen 
Beurteilung à Zeugnisse à Zeugnisse anlegen 

Zum Anlegen der Zeugnisse empfiehlt sich die Vorgehensweise pro Klasse. Hierfür alle Kinder, die das 
gleiche Zeugnis erhalten, auswählen, rechts gegebenenfalls Änderungen vornehmen und anschließend 
Zuordnen. Fehlermeldungen können auftauchen, wenn für ein oder mehrere Kinder bereits ein Zeugnis mit 
dem gleichen Datum angelegt wurde. 

Für Zeugnisart und Zeugnisvorlage siehe Anleitung „Zeugnisse + Schulnachrichten - Wer bekommt was?“ 
auf der Seite der IT-Betreuer. 

 

Jahres- und Abschlusszeugnisse werden bei einem oder mehreren „Nicht genügend“ bei Berechnung der 
Klauseln in ein Jahreszeugnis umgewandelt. 

Jahreszeugnisse, die für a.o.-Kinder angelegt wurden, werden ebenfalls nach Berechnung der Klauseln in 
eine Schulbesuchsbestätigung umgewandelt. 

Zeugnisart 
Jahresinformation: Schüler ohne Noten (z.B. 1. Klasse VS) 
Jahres- und Abschlusszeugnis: Schüler in Abschlussklassen (4. Klasse VS/MS, 9. Schulstufe) 
Zeugnisvorlage 
normal: Standard 1-spaltig (klein, mittel, hoch gibt die Zeilenhöhe im Zeugnisraster an) 
Kinder mit unterschiedlichen Lehrplänen: Integration (Zeilenhöhe ebenfalls wählbar) 
EF-Kinder: erreichter Entwicklungsstand 
Schulart 
Automatismus lt. Schulform: Bezeichnung des Lehrplans – laut Stundentafel 
Kinder mit unterschiedlichen Lehrplänen: Schulart auswählen (besuchte Schulart / Lehrplan) 
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Beurteilung eintragen 
Beurteilung à Zeugnisse à Beurteilung eintragen 
 Beurteilung einzeln nach Gegenständen möglich 

Beurteilung à Zeugnisse à Verbale Beurteilung eintragen 
 verbale Beurteilungen (bei z.B. EF-Kindern) 

Beurteilung à Zeugnisse à Beurteilungen eintragen (Tabelle) 
 Beurteilung pro Zeugnisart und Klasse – alle Gegenstände sichtbar 

jeweils die Zeugnisart ändern (Jahreszeugnis, Jahres- und Abschlusszeugnis, Jahresinformation, …) 

Je nach schulspezifischer Einstellung, werden „T“ (teilgenommen) bei VÜ und UÜ automatisch zugeordnet. 

Schüler ohne Religionsbekenntnis erhalten in PG_REL automatisch ein „X“. 

„Zuordnen“ nach dem Eintragen nicht vergessen! 

 

Klauseln und Zusatztexte zuordnen 
Beurteilung à Zeugnisse à Zusatztexte zuordnen 

 

  

Bei Abweichungen zum standardisierten Zeugniskopf, können Texte zusätzliche zugeordnet werden. Dies 
kann bei zum Beispiel bei schulautonomen Schulversuchen ergänzt werden. Eine kleine Übersicht ist im 
Anschluss angehängt. Bitten beachten Sie die jeweils gültigen Rechtsvorschriften. 
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Beurteilung à Zeugnisse à Klauseltexte berechnen 

Nach Eintragung aller Noten können die jeweils vorgesehenen Klauseln automatisch zugewiesen werden. 
Eine händische Ergänzung wird durch eine erneute Berechnung gelöscht. (Ausnahme: „schulautonome 
Lehrplanbestimmung“) 

Ein frühzeitiges Berechnen kann dazu führen, dass Zeugnisse (siehe ‚Zeugnis anlegen‘) umgewandelt 
werden. Bitte daher erst berechnen, wenn alle Noten und Beurteilungen korrekt eingetragen sind. 
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Notenübersicht ausdrucken 
Beurteilung à Zeugnisdruck à Notenübersicht drucken 

Eine Notenübersicht kann jederzeit nach dem Anlegen, auch wenn noch keine oder nicht alle Beurteilung 
eingetragen wurde, ausgedruckt werden. Für den Notendurchschnitt bedarf es keiner Berechnung 
eventueller Klauseln. 

 

Zeugnis ausdrucken 
Beurteilung à Zeugnisdruck à Zeugnisse drucken 

Zeugnisse drucken erfordert zumindest die Berechtigung „WEB-KV“, für „WEB-Lehrer“ ist diese Auswahl 
nicht verfügbar. 

Hierfür wird die jeweilige Klasse und die Zeugnisart ausgewählt. Aufpassen bei unterschiedlichen 
Zeugnisarten in einer Klasse. (Schulbesuchsbestätigungen, Jahreszeugnisse, Jahresinformationen, …)  

Sollte auf dem Ausdruck neben der Zeugnisart „(ungültig)“ stehen, fehlt mindestens eine Beurteilung. 
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Zeugnisparameter ändern / Abstände am Zeugnis 
Basisdaten à Schulspezifische Einstellungen à Parameter pflegen 

Die Abstände auf den Zeugnissen können schulspezifisch verändert werden. 
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Was tun, wenn … 
 

Beurteilung à Zeugnisse à Zeugnisse pflegen à rechs ändern à zuweisen 
• falsche Vorlage 
• falsche Schulart 
• falsches Datum 
• falscher Name der Lehrperson / Leitung oder Titel 
• falsche Bezeichnung der Lehrperson / Leitung (zB Klassenlehrerin statt Klassenlehrer) 
• Zeugnis (mit Noten) auf 2 Seiten à Vorlage von hoch auf mittel etc ändern 

o 1-spaltig klein < 1-spaltig < 1-spaltig mittel < 1-spaltig hoch 
o verbale Beurteilung auf 2 Seiten = zu viel Text 

Beurteilung à Zeugnisse à Zeugnisse kopieren 
• falsche Zeugnisart (evtl. davor „ungültig“ setzen) 

Laufendes Schuljahr à Laufbahnpflege à Fachwahl pflegen 
• Gegenstand fehlt im Zeugnis 
• Gegenstand zu viel am Zeugnis 

Beurteilung à Zeugnisse à Klauseltexte berechnen  
• Klausel fehlt à berechnen 
• Klausel fehlt à händisch auswählen (sind nach Neu-Berechnung wieder weg) 

Beurteilung à Zeugnisse à Zusatztexte zuordnen 
• wenn im Zeugniskopf bei den Daten ein anderer Text stehen soll 

Beurteilung à Zeugnisse à Zeugnisdaten zuordnen à berechnen 
• bei nachträglichen Änderungen, die „noch immer falsch“ im Zeugnis sind 

o funktioniert nicht bei Name / Titel / Bezeichnung der Lehrperson / Leitung (à Zeugnisse pflegen) 

Beurteilung à Administration à offene ungültig setzen à danach: ungültige löschen 
• wenn „alles falsch“ ist – anschließend neu anlegen (schon eingetragene Noten werden gelöscht) 

 
Die IT-Betreuer helfen bei Fragen auch gerne vor Ort. 
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Zusatztexte – Übersicht 
 

Zusatztexte (inkl. Standardtext) 
Zusatztitel: 
Schulversuch gem. § 78a Abs. 1 SchUG "Alternative 
Leistungsbeurteilung" 
 
Schulart MS: 
Neue Mittelschule - Modellversuch gemäß § 7a des 
Schulorganisationsgesetzes 
 
Zusatz MS: 
Lehrplan des Realgymnasiums 
 
 
Lehrplan: 
Lehrplan der Sonderschule 
 
 
 
Schulart Externistenprüfung: 
Hauptschule 
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Instrument: (wenn Parameter für „MU“ gesetzt) 
Gitarre 
 
 
Schulform: 
Fachschule für Sozialberufe 
 
 
 
 
 
 
Klauselergänzung: 
Der Schüler besuchte gemäß § 8 lit. d des Schulorganisationsgesetzes 
eine ganztägig geführte Schulform. 
 
Fußnote: 
Wochenstundenzahl aus Musikerziehung und Instrument: In der 
5./6./7./8.Schulstufe jeweils 5/5/4/5 
 
Seitenanzahl Zeugnis + Beiblätter: 
4 
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