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Das Dokument  Prüfungsplaner des medienwerkstatt-LEHRERoffice wurde für
die Realschul-Abschlussprüfung in Baden-Württemberg entwickelt und hilft
Ihnen bei der Organisation einer mündlichen Prüfung von bis zu 5 Klassen
mit maximal je 40 SchülerInnen. Nach der Eingabe der notwendigen Daten
wie z.B. Datum, Prüfungszeiten, Prüfungsdauer, prüfende LehrerInnen und
zu prüfende Fächer stellt es für Sie die Prüfungsgruppen zusammen und
erstellt einen druckfertigen Zeitplan für maximal 8 Werktage mit maximal 12
Kommisionen pro Tag.

Im fertig berechneten Plan (siehe Beispiel einer Seite in der Abbildung) müssen
Sie lediglich noch die Prüfungsvorsitzenden, einige Schriftführer und die Prü-
fungsräume ergänzen. Bei Bedarf können Sie den Plan auch manuell verändern.
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1. Eingabe der Grunddaten
Öffnen Sie im Inventar des Dokumentes (Klick auf das Eichhörnchen in der Werk-
zeugleiste) das Layout 1 Grunddaten. In diesem Layout sehen Sie zwei Rechen-
blätter zur Eingabe von Prüfungszeiten und Prüfungsdauer. Beides kann von Fach
zu Fach unterschiedlich gewählt werden. Im linken Rechenblatt können Sie dazu
bis zu fünf unterschiedliche Prüfungszyklen bestimmen, die Sie dann im rechten
Rechenblatt den Fächern zuordnen.

Geben Sie zunächst in den blauen Feldern des linken Rechenblattes ein, wie lange
eine Prüfung dauern kann und wie viele Termine an einem Tag möglich sein sol-
len. Die Termine werden darauf hin neu berechnet. Geben Sie dann in den obers-
ten grünen Feldern ein, wann die erste Prüfung beginnen soll, und in den übrigen
grünen Feldern, wann die Prüfungen nach einer Pause wieder aufgenommen wer-
den sollen. Die folgenden Termine werden danach neu berechnet.

Um eine neue Pause zu setzen, kopieren Sie eine der grünen Zelle (sie muss dazu
schwarz markiert sein) und setzen Sie an der gewünschten Stelle ein. Wenn Sie
eine Pause löschen wollen, kopieren Sie dazu eine gelbe oder rote Zelle und setzen
diese an Stelle der zu ersetzenden grünen Zelle ein. 

Im rechten Rechenblatt sind Kürzel und Namen der Prüfungsfächer, die jeweilige
Prüfungsdauer und Kürzel der Fachlehrer eingegeben. Ändern Sie diese Daten so,
wie es für Ihre Schule bzw. Prüfung notwendig ist. Sie können für jedes Fach eine
eigene Prüfungsdauer wählen, aber nur eine der im linken Rechenblatt vorgegebe-
nen. Die Kürzel der FachlehrerInnen müssen mit den denen im Dokument Schul-
daten übereinstimmen!
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2. Daten einer neuen Prüfung sammeln
Falls nicht schon geschehen, korrigieren Sie zunächst im Layout 1 Grunddaten die
grün geschriebenen Kürzel der in den Klassen unterrichtenden LehrerInnen. Ach-
ten Sie dabei darauf, dass Sie nur solche Kürzel verwenden, die im Dokument
Schuldaten im Rechenblatt LehrerInnen verwendet werden. Überprüfen Sie auch,
ob die die anderen Angaben in diesem Layout für die neue Prüdung gelten.

Öffnen Sie danach im Inventar des Dokumentes (Klick auf das Eichhörnchen in
der Werkzeugleiste) das Layout 2 Fachwahl. Dieses Layout besteht aus fünf Sei-
ten mit je einer Klassenliste. 

Auf der ersten Seite oben rechts befin-
det sich ein Knopf Neue Prüfung. Wenn
Sie auf diesen Knopf klicken, werden
eventuell vorhandene Daten einer zu-
rück liegenden Prüfung gelöscht und
die aktuellen Schülernamen der 10ten
Klassen aus dem Dokument Schuldaten
übernommen. Warten Sie bitte, bis die
Zahl rechts neben dem Knopf auf Null
zurück gezählt hat. Eventuell vorhande-
ne Fehler in den Klassenlisten sollten
Sie anschließend manuell korrigieren.

Die fertig korrigierten Listen drucken
Sie für die Erfassung der zu prüfenden
Fächer aus. SchulleiterIn und Klassen-
lehrerInnen markieren dann in diesen
Listen z.B. durch Kreise, in welchen
Fächern die SchülerInnen zu prüfen
sind. Anschließend werden diese Daten
im Rechner in das Layout 2 Fachwahl
eingegeben. Am besten verwenden Sie
dazu die RETURN-Taste und die x-
Taste.

Danach haben Sie sich eine Pause verdient, die Sie auch Ihrem Rechner(!) gönnen
sollten. Er benötigt jetzt einige Zeit, um die Prüfungsgruppen zu bilden und zu
ordnen.  Evtl. können Sie jetzt auch die Sportprüfung planen, die der Rechner bei
der Zeitplanung nicht berücksichtigt. (Die Daten in den rot unterlegten letzten drei
Spalten werden nicht in die Berechnungen einbezogen.)
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3. Zeitplan erstellen lassen
Wenn Sie nach der Eingabe der Prüfungsfächer (s. vorige Seite!) eine Tasse Kaffee
zubereitet und getrunken haben, ist Ihr Rechner vermutlich bereit für die weitere
Arbeit. Er hat in der Zwischenzeit ohne Ihr Zutun Gruppen gebildet und wenn
möglich zu größeren Gruppen zusammengelegt und eine Rangfolge für die weitere
Arbeit festgelegt.

Öffnen Sie im Inventar des Dokumentes (Klick auf das Eichhörnchen in der Werk-
zeugleiste) das Layout 3 Zeitplan. Dieses Layout besteht aus 25 Seiten wie der
hier abgebildeten:

Geben Sie auf der
ersten Seite im
orange unterlegten
Feld das Datum des
ersten Prüfungsta-
ges ein und klicken
Sie anschließend
auf den Neu-Knopf.
Unter diesem
Knopf erscheint
jetzt eine Zahl. Bit-
te warten Sie, bis
diese Zahl auf Null
herunter gezählt hat
und an gleicher
Stelle die Zahl der
zu druckenden Sei-
ten angezeigt wird.

Der Zeitplan wird vom Rechner so erstellt, dass weder Prüfer noch zu Prüfende
mehr als einen Termin pro Tag haben. Prüfen Sie das Ergebnis auf Richtigkeit,
Vollständigkeit und noch vorhandene Wünsche. Dazu ist es sinnvoll, zunächst den
kompletten (vorläufigen) Zeitplan auszudrucken. 

Leider kann nicht völlig ausgeschlossen werden, dass es unter besonders ungünsti-
gen Umständen am letzten (neunten) Tag Termin-Überschneidungen gibt, oder
dass nicht alle Prüfungsgruppen im Zeitplan erfasst werden konnten.

Falls Sie mit dem Plan zufrieden sind, können Sie auf Seite 7 weiterlesen.
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4. Teile neu berechnen lassen
Falls eine Prüfung nicht an dem vom Rechner gewählten Tag stattfinden kann,
können Sie den Zeitplan ab diesem Termin neu berechnen lassen. 

Scrollen Sie dazu zur fraglichen Prü-
fungsgruppe und klicken Sie auf den
Knopf rechts neben dem Namen des

Faches (in der Abbildung rot um-
kreist). Scrollen Sie zurück zur ersten
Seite und warten Sie, bis die Zahl unter
dem Neu-Knopf erneut auf Null herun-
ter gezählt hat. 

Falls Sie mit dem jetzt neu berechneten Plan zufrieden sind, können Sie auf
Seite 7 weiterlesen.
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5. Verdichten des Zeitplanes
Möglicherweise wollen Sie den Zeitplan noch um ein oder zwei Tage verkürzen?
Mit einer gewissen Wahrscheinlichkeit eignen sich die zuletzt verplanten Prü-
fungsgruppen am besten für eine Verle-
gung auf einen anderen Tag. Wenn Sie
eine Gruppe auf einen anderen Tag ver-
legen wollen, gehen Sie am besten wie
folgt vor:

Notieren Sie sich die Nummer der zu
verlegenden Gruppe (in der Abbildung
rot umkreist). Öffnen Sie im Inventar
des Dokumentes (Klick auf das Eichhörnchen in der Werkzeugleiste) das Rechen-
blatt F Zuteilung. Scrollen Sie in diesem Rechenblatt horizontal und suchen Sie
freie Plätze an den anderen Tagen und geben Sie dort an entsprechender Stelle die
Nummer der zu verlegenden Gruppe ein. Prüfer und zu Prüfende werden darauf-
hin automatisch an diesen Plätzen eingefügt. Eine Eins neben den Namen zeigt Ih-
nen, wer am betreffenden Tag bereits einen Termin hat. 

Wenn neben dem Prüfer eine Eins erscheint, machen
Sie Ihre Eingabe am besten gleich wieder rückgän-
gig. Oder Sie ersetzen die eingegebene Zahl durch
eine sehr hohe Zahl wie z.B. 99. Dadurch wird die
Gruppe an dieser Stelle wieder gelöscht. Wenn Sie ei-
nen Tag gefunden haben, an dem nur wenige Schüler-
Innen bereits einen anderen Termin haben, teilen Sie
das Rechenblatt horizontal und scrollen Sie in den
beiden Teilen so, dass zwei Plätze mit gleichem Fach
und gleichem Prüfer neben einander zu liegen kom-
men (siehe Beispiel links!). Jetzt können Sie Schüler-
Innen beim einen Termin ausschneiden und beim an-
deren einsetzen, bis möglichst keine Eins mehr zu se-
hen ist. Wenn Sie mit dem Ergebnis zufrieden sind,
löschen Sie die jetzt verlegte Gruppe an allen anderen
Terminen durch Eingabe z.B. der Nummer 99 (s.o.!).

Das in den letzten zwei Abschnitten beschriebene Vorgehen können Sie mit weite-
ren Prüfungsgruppen wiederholen.

Achtung: Nach solchen Änderungen sollten Sie die im Zeitplan enthaltenen
Knöpfe nur anklicken, wenn Sie gezielt Änderungen rückgängig machen wollen!
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6. Finish
Öffnen Sie im Inventar des Dokumentes (Klick auf das Eichhörnchen in der Werk-
zeugleiste) das Layout 3 Zeitplan. Tragen Sie jetzt noch in den grau unterlegten
Zellen die Prüfungsräume und in den dafür vorgesehenen Zellen die noch fehlen-
den Prüfungsvorsitzenden und Schriftführer ein. 

Denken Sie daran, dass die Sportprüfung im berechneten Zeitplan nicht be-
rücksichtigt ist (siehe Hinweis auf Seite 3)! Evtl. können Sie die fehlenden Daten
von Hand in den Zeitplan eintragen. Vielleicht ist es aber sinnvoller, dafür ein ei-
genes Dokument anzulegen.

Drucken Sie dann den jetzt fertigen Zeitplan in der benötigten Anzahl aus und
hängen ihn für die SchülerInnen aus und verteilen ihn an die betroffenen LehrerIn-
nen. Im fertigen Zeitplan werden in der Regel - nicht nur am Ende - einige Seiten
leer geblieben sein. Deshalb müssen Sie - wenn Sie Papier spa-
ren wollen - die notwendigen Seiten einzeln drucken. Beachten
Sie dabei, dass die schwarze Seiten-Nummerierung die leeren
Seiten nicht mitzählt. Beim Drucken einzelner Seiten sollten

Sie die rote Seiten-Nummer daneben
bzw. die Seiten-Nummer im Reiter der Layoutseiten be-
achten. Soll es schnell gehen, finden Sie links oben auf
der ersten Seite einen Hinweis, wie viele Seiten Sie bis
zur letzten vollen Seite drucken müssen - inclusive der
dazwischen liegenden (nicht nummerierten) Seiten. 

Falls später (z.B. durch Krankheit) noch Änderungen des Zeitplanes notwendig
werden, können Sie jederzeit einzelne SchülerInnen oder ganze Gruppen (jeweils
die weiß unterlegten Zellen) an einem Termin ausschneiden und an einem anderen
einsetzen.

Eventuell können Sie zusätzlich das Layout 4 Übersicht drucken, in dem man
schnell erkennen kann, welcher Schüler an welchem Tag welche Prüfung hat. Aber
Vorsicht: Doppelbelegungen werden in diesem Layout nicht erfasst!
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Weiterentwicklung

Neue Ideen, Anregungen, Verbesserungsvorschläge und Kritik zu den Dokumen-
ten des medienwerkstatt-LEHRERoffice nimmt gerne entgegen:

Medienwerkstatt Mühlacker
Pappelweg 3
75417 Mühlacker
Tel.: 07041-83343
info@medienwerkstatt.de
www.medienwerkstatt.de
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