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Modul A: administrative Arbeiten neue Klassen

A) Ziel
In der ersten Schulwoche werden die Vorbereitungen fir die Einfihrungswoche (2. Schulwoche)
getroffen.

Verantwortlich: Klassenlehrperson

B) Checkliste
[l Datenkontrollblatt
o Die Klassenlehrperson holt vor der ersten Lektion die Datenkontrollblatter aus dem Fachli
und
= (berprift mit den Lernenden die Daten auf Vollstdndigkeit und Richtigkeit.
= fertigt bei Namensénderungen / -korrekturen eine Kopie der Identitéatskarte an
und gibt diese mit dem Datenblatt auf dem Sekretariat ab.
= sorgt dafiir, dass abwesende Lernende in der Folgewoche die Datenkontrolle
durchfuhren.
= stellt sicher, dass auf jedem Datenblatt eine Handynummer erfasst wurde.
o Die Datenblatter werden sofort nach dem Unterricht im Sekretariat wie folgt abgegeben:
= Datenbléatter ohne Mutation im grinem Sichtmappchen
= Datenblatter mit Mutation im rotem Sichtmappchen
= Datenblatter mit Mutationen beim Login (Namen) im blauen Sichtmappchen

[J Login ins Intranet Sek 11 / WLAN (Siehe Ablauf F6.4-04 (Leunet) / F6.4-05 (BFS WLAN))
o Die Klassenlehrperson verteilt die Logins und Initialpassworter «Checkliste

Einfihrungswoche ICT1» und fordert alle Lernenden auf, Die Schritte genau
durchzuarbeiten:

Intranet Sek Il per Smartphone / QR Code > Passwort andern

Laptop aufstarten und WLAN Verbindung einrichten

Moodle Login

BFS Website > Favoriten setzen

Neues Passwort notieren und auf keinen Fall vergessen

I Information fir Lernende, welche Fehler beim Login / Namen festgestellt haben

o0 Lernende, welche auf dem Datenkontrollblatt festgestellt haben, dass Fehler bei ihren
Namen bestehen, konnen die Passwortanderungen nicht durchfiihren. Die korrekte
Namensschreibung muss UNBEDINGT mit dem Datenkontrollblatt direkt nach dem
Unterricht ans Sekretariat gemeldet werden (siehe oben).

o In der zweiten Unterrichtswoche erhalten die betroffenen Lernenden bei einer ihrer
Lehrpersonen (am besten die erste am Morgen des ersten Schultage) ihr neues
Login. Sie werden aufgefordert, selbsténdig ihr Passwort zu dndern und sich ins
WLAN einzuloggen. Die aktualisierten «Checklisten Einfihrungswoche ICT1» sind im
Teams unter Spezialprogramme/Einfihrung/Initiallogins abgelegt.

L] Mensa
o Die Klassenlehrperson bezieht die Mensagutscheine auf dem Sekretariat Mihletal oder
Obertor und verteilt diese.

I Information Materialgeld fir Unterrichtszwecke
Fur die Ausbildung wird den Lernenden im 2. Semester per Post eine Rechnung fiir die
Materialkosten an der Schule zugestellt:
3-jahrige Ausbildung ohne Berufsmaturitat Fr. 60.--
3-jahrige Ausbildung mit Berufsmaturitat Fr. 45.--
2-jahrige Ausbildung Fr. 40.—

Fr. 5.- des Materialgeldes werden den Lernenden fir Kopien zu Schulzwecken auf dem
Lernendenausweis zur Verfigung gestellt.


https://www.bfs-guide.ch/media/1363/f64-04.pdf
https://www.bfs-guide.ch/media/1364/f64-05.pdf
https://eduzh.sharepoint.com/:f:/r/teams/365-BI-SEK2-06-Teacher/Freigegebene%20Dokumente/Dateiablage/Spezialprogramme/Einf%C3%BChrung%20neue%20Lernende/Initial-Logins?csf=1&web=1&e=0W98Kj

