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Antonius Kock         Dülmen, 20.08.2017 

Peppermühl 1f 

48249 Dülmen   

 akock@onlinehome.de 

 

Anleitung zu den Formularen zur Erprobungsstufenkonferenz 

 

1) Adressaten 

Die Formulare richten sich an weiterführende Schulen der Sekundarstufe I zur Vorbereitung 

der Erprobungsstufenkonferenzen.  

Die Kontrolllisten können darüber hinaus unabhängig von den Erprobungsstufenkonferenzen 

genutzt werden, um zu prüfen, ob bei allen SchülerInnen aktuelle KlassenlehrerInnen einer-

seits und die Grundschulklassen und ehemaligen KlassenlehrerInnen andererseits eingetra-

gen sind. 

 
2) Generelle Hinweise zu den Terminplänen:  

Die Formulare zur Vorbereitung der Erprobungsstufenkonferenz bilden die folgende Grund-

struktur der Konferenzplanung ab:  

1. Die Konferenzen finden maximal an zwei Tagen statt (für die Jahrgangsstufen 5 bzw. 6)  

2. Die Teilkonferenzen werden als Klassenkonferenzen abgehalten. 

3. Die Teilkonferenzen werden nacheinander abgehalten, parallele Klassenkonferenzen s 

innerhalb einer Stufe sind nicht vorgesehen. (Ausnahme: Wählt man für beide Jahrgänge 

dasselbe Datum und die gleiche Zeit, kann man zumindest Konferenzen der Jahrgänge 5 

und 6 parallelisieren.) 
4. Die zeitliche Abfolge der Teilkonferenzen wird abhängig von der einlesbaren Zeitdauer 

automatisch berechnet.   

5. Die Planung geht davon aus, dass es ein allgemeines Anschreiben an die Schulleitung der 

Grundschulen gibt. Daher sind nur die individuellen Einladungen an die Kolleginnen und 

Kollegen der Grundschule als „Brief“ mit individueller Anrede formuliert.  

 

3) Liste der Formulare 

a) Erprobung Anhang GS-Lehrer Einladung.rtm 

b) Erprobung GS-Termine.rtm 

c) Erprobung Anhang GS-Klassenzuteilung.rtm 
d) Erprobung GS-Termine_Klassenzuteilung.rtm 

e) Kontrolle Erprobung Klassen_Lehrer.rtm 

f) Kontrolle Erprobung GSSnr_GSKlassen.rtm 

 

4) Hinweise zur Anwendung 

Die Kontrolllisten starten automatisch, benötigen keine speziellen Hinweise. 

Die anderen Formulare benötigen teilweise Eingabewerte, sind in der Anwendung aber mei-

ner Ansicht nach auch weitgehend selbsterklärend.  

 

Die Eingaben im Einzelnen: 
1. Die Eingabe der betroffenen Jahrgangsstufen 

Wie ich im Formular von Herrn Clees zu den Erpro-

bungsstufen gesehen habe, gibt es offensichtlich 

auch Schulen, die nur in der Jahrgangsstufe 5 die 

Klassenlehrerinnen und Klassenlehrer der Grund-

schulen zur Erprobungsstufe einladen. 

Daher gibt es hier vorab die Wahlmöglichkeit, für 

welche Jahrgangsstufen eingeladen werden soll. Werden beide Jahrgangsstufen ge-
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wählt, werden die nachfolgenden Wahlmöglichkeiten zu Termin und Beginn der Konfe-

renzen, zur Konferenzdauer und zum Raum für jede Jahrgangsstufe individuell abge-

fragt, ansonsten nur bezogen auf die gewählte Stufe. 

 

2. Die Eingabe von Datum und Uhrzeit 

Die erste Eingabe zu Datum und Zeit bezieht sich auf 

die Jahrgangsstufe 5. Für die Jahrgangsstufe 6 wird 

ein neues Eingabeformular erzeugt. 

Die abgefragte Uhrzeit bestimmt den Beginn der  
ersten Teilkonferenz der Jahrgangsstufe. Die weite-

ren Uhrzeiten werden automatisch generiert.  

Wird für die Jahrgangsstufen 5 und 6 dasselbe Da-

tum eingetragen, wird die Ausgabe des Datums auf dem  Formular entsprechend ange-

passt. (Es wird nur ein Datum ausgegeben) 

 

3. Die Eingabe der Konferenzdauer 

Dieses Eingabefeld dient der Angabe der Konfe-

renzdauer der einzelnen Teilkonferenzen. Zur Aus-

wahl stehen Zeiten von 30 Minuten bis 75 Minuten.  
Die Vorgabezeit ist 60 Minuten. Die nachfolgenden 

Teilkonferenzen werden automatisch um den ge-

wählten  Zeitraum versetzt. Sind beide Jahrgangs-

stufen gewählt, wird zunächst die Dauer für die 

Jahrgangsstufe 5 abgefragt. Die zweite Eingabe ermittelt die Zeitraum für die Jahrgangs-

stufe 6. 

 

4. Die Eingabe des Konferenzraums 

Für die beiden Jahrgangsstufen können unterschied-

liche Räume gewählt werden. Voreinstellung ist hier 
„Lehrerzimmer“. Unterschiedliche Räume innerhalb 

einer Jahrgangsstufe sind nicht vorgesehen. 

 

5. Die Eingabe der Jahrgangsstufenleitung 

In der letzten Eingabe kann der Lehrername für die 

Leitung der Erprobungsstufenkonferenz eingetra-

gen werden. Löscht man die Eingabezeile kom-

plett, wird eine Grundlinie für die Unterschrift er-

zeugt. Sonst wird der komplette Eintrag des Einga-

befeldes im Formular ausgegeben. 

 

5) Die Formulare im Einzelnen: 

 

a) Hinweise zu „Erprobung Anhang GS-Lehrer Einladung.rtm“ 

Funktion: 

Das Formular erstellt eine Einladung an die einzelnen KlassenlehrerInnen der  Grund-

schulen und informiert sie über 

a. die Termine der Erprobungsstufenkonferenzen und Zeiten der Teilkonferenzen 

b. die Klassen- und Lehrerzuordnung  der speziell sie betreffenden SchülerInnen. 

Auf der ersten Seite des Briefes werden die Tabellen mit den detaillierten Konferenzter-

minen ausgegeben, auf der Folgeseite die Zuordnung der ehemaligen SchülerInnen.  
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Ablauf:  

 Zu Beginn wird nach den Jahrgangsstufen gefragt, danach werden für die betroffenen 

Jahrgangsstufen die Termine und die Uhrzeit der ersten Teilkonferenz abgefragt. An-

schießend können die Zeiträume für die jeweilige Teilkonferenzen bestimmt werden 

(Vorgabe: 1 Stunde).   Es folgen die Abfragen zu den Konferenzräumen  (Vorgabe: Lehrer-

zimmer). Abschließend wird noch der Name der Konferenzleitung eingelesen. Löscht man 

hier die komplette Vorgabe („gez.:“), wird eine Linie für die Unterschrift ausgegeben.  

Die Gruppierung  (Erprobungsstufendaten.Nachname_Klassenlehrer) sorgt dafür, dass 

das Formular für die jeweiligen GrundschullehrerInnen eigenständige Briefe erzeugt. 
Im zweiten Teil des Briefes werden die SchülerInnen, die den entsprechenden Grund-

schullehrerInnen zugeordnet werden können, herausgefiltert und ausgegeben. 

Der reservierte Platz für die Tabellen auf der ersten Seite reicht auch bei der Wahl der 

Jahrgangsstufen 5 und 6 für sechszügige Jahrgänge. Sollten mehr als 6 Zeilen pro Jahr-

gang benötigt werden, muss man das Formular umgestalten. (kleinere Schrift, zusätzliche 

Seite).  

Ist nur eine Jahrgangsstufe gewählt, wird der nachfolgende Text entsprechend vorgezo-

gen. Die Klassenzuordnungen werden aber auch in diesem Fall auf der neuen Seite aus-

gegeben, um eine zusammenhängende Tabelle zu gewährleisten. 

  

b) Hinweise zu „Erprobung GS-Termine.rtm“ 

Funktion: 

Das Formular ergänzt ein allgemeines Anschreiben an die Schulleitung um die  detaillier-

ten Informationen zu den jeweiligen Konferenzterminen.  Zusammen mit dem nächsten 

Formular (Klassenzuteilung) gibt es der Schulleitung einen differenzierten Überblick zur 
Einsatzplanung für die anstehenden Erprobungsstufenkonferenzen der aufnehmenden 

Schule.  
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Ablauf:  

Die Eingangsabfragen entsprechen den Abfragen des zuvor erläuterten Formulars.  

Die Gruppierung (Erprobungsstufendaten.Schulnr) sorgt dafür, dass das Formular für die 

einzelnen Grundschulen eigenständige Briefe erzeugt.  

Im jeweiligen Brief wird abhängig von der Anzahl der Parallelklassen der Beginn und das 

Ende der Teilkonferenz bestimmt und in separaten Tabellen jahrgangsstufenbezogen 

ausgegeben. In der Grundstruktur stimmt das Formular also mit der ersten Seite des An-

schreibens an die Kolleginnen und Kollegen der Grundschulen überein. 
Beispiel (s.u.) 

 

c) Hinweise zu „Erprobung Anhang GS-Klassenzuteilung.rtm“ 

Funktion 

Das Formular ergänzt ein allgemeines Anschreiben an die Schulleitung. Es enthält detail-

lierten Informationen zur aktuellen Klassen- und Lehrerzuteilung der ehemaligen Schüle-

rInnen und Schüler der jeweiligen Grundschule. Die Ausgabe erfolgt abhängig von der zu-

vor erfolgten Wahl der Jahrgangsstufen.  

Ablauf:  

Die Schülerdaten werden zunächst nach Grundschulnummern gruppiert, im zweiten 
Schritt nach den Klassen der aktuellen Schule. Pro Klasse wird eine eigenständige Tabelle 

erzeugt. Innerhalb der Tabelle werden die Schülerdaten nach den KlassenlehrerInnen der 

Grundschule sortiert. Die Tabellen sind farblich strukturiert, um den Überblick über die 

Schülergruppen zu erleichtern.  

Beispiel: 

Anmerkung: Das anonymisierte Formular weist auf der zweiten Seite keinen Klassenleh-

rer hinter der Klassenbezeichnung aus, da die benötigte Verknüpfung über die Lehrerkür-

zel wegen der Anonymisierung nicht mehr funktioniert, im Gegensatz zu den Originalda-

ten.  

Die Beispiele beziehen sich auf die beiden zuvor beschriebenen Formulare. 
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d) Hinweise zu „Erprobung GS-Termine_Klassenzuordnung.rtm“ 

 

Funktion 

Das Formular fasst die beiden vorherigen Formulare in einem Gesamtpaket zusammen, 

indem es neben den Terminplänen auch die Klassenzuordnungen der Schülerinnen und 

Schüler mit ausgibt. Es enthält keine neuen Informationen gegenüber den zuvor erläuter-

ten Formularen, ermöglicht aber eine schnellere Planung, da die Planungsdaten nur ein-

mal abgefragt werden müssen. 
Ablauf:  

Die Schülerdaten werden als erstes nach Grundschulnummern gruppiert, im zweiten 

Schritt nach den Klassen der aktuellen Schule. Zunächst werden für jede Grundschule die 

Konferenztermine ausgegeben, auf den nachfolgenden Seiten die Klassenzuordnungen 

der zugehörigen Schülerinnen und Schüler.  

 
 

e) Hinweise zu „Kontrolle Erprobung_Klassen_Lehrer.rtm“ 

Funktion 

Das Formular dient der weiterführenden Schule zur Information, ob für die Einladungen 

zur Erprobungsstufenkonferenz alle notwendigen Daten in Schild-NRW eingetragen sind. 

Diese Daten bestehen zum einen aus der Zuordnung eines aktuellen Klassenlehrers zu je-

dem Schüler / jeder Schülerin. Außerdem werden die  Einträge zu den Grundschuldaten 

ausgewiesen  (bestehend aus Klassenleitung und letzter Klasse). 

Ablauf:  

Die Schülerdaten werden gruppiert nach den aktuellen Klassen. Innerhalb der Klasse sind 
die Daten nach Schülernamen sortiert.  

Das Formular benötigt keine Eingabedaten, kann direkt aufgerufen und ausgegeben wer-

den.  
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f) Hinweise zu „Kontrolle Erprobung GSSnr_GSKlassen.rtm“ 

Funktion: 

Dieses Formular entspricht dem vorherigen, gruppiert die Daten aber nach Grundschu-

len. Sortiert wird zunächst nach der aktuellen Jahrgangsstufe, anschließend nach den 

Namen der GrundschullehrerInnen und abschließend nach Schülernamen. Für einen 

leichteren Überblick werden die Schülergruppen farblich abgesetzt.  

Somit ermöglicht das Formular eine Datenkontrolle aus der Perspektive der abgebenden 

Schulen. Als Zusatzinformation ist am rechten Rand ist noch eine Jahrgangsstufen-

bezogene Nummerierung eingefügt worden.  

 


