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1 Einleitung

Damit das Bundesamt fur Statistik (BFS) qualitativ hochwertige Informationen verdéffentlichen
kann, muss es sich standig den aktuellen Gegebenheiten anpassen und sich mit modernen
und effizienten Instrumenten ausristen. Um die Datenerhebung zu optimieren, hat das BFS
beschlossen, den Datenlieferanten ein neues Tool fur die elektronische Datenkontrolle und -
erfassung zur Verfligung zu stellen.

Dieses Tool, «Excel-Tool SBA», ermdglicht:

« Die Erfassung der Einzeldaten der Bildungsabschliisse der Schiler-innen.
« Eine summarische Qualitatskontrolle.

* Den Datenexport im CSV-Format. Die Datei kann an den Kanton oder, je nach
Kanton, auch direkt ans BFS Ubermittelt werden.

Das Excel-Tool SBA baut auf dem Excel-Programm von Microsoft auf. Informationen zu den
Systemanforderungen des Tools sind im 5.1 Kapitel «Plattform» zu finden.

Fur jeden Kanton gibt es eine andere Version des Excel-Tools. Denn es ware aufgrund der
Dateigrésse und des Leistungsbedarfs nicht mdglich, die Nomenklaturen aller Kantone in ein
einziges Tool einzufiigen. Deshalb wurde fiir jeden Kanton und fir die beiden verfigbaren
Sprachen eine spezifische Version erarbeitet.

Zwei Datenblatter erméglichen die Datenerfassung der Bildungsabschliisse und dessen
Qualifikationen. Das Datenblatt «Exportdatei» wird bei der Datenerfassung automatisch nach
und nach ausgefillt und enthalt Daten in Form von Codes, die Gbermittelt werden, sobald
das Formular vollstéandig ausgefullt ist.

Die Handhabung des Tools ist einfach. Daten kénnen sowohl kopiert als auch eingefiigt
werden.

Vor jeder Erhebung wird eine neue Version des Excel-Tools SBA vorbereitet. Sie wird den
Datenlieferanten der Schulen vom Kanton zugestellt.
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2 Beschreibung des Tools

2.1 Die verschiedenen Datenblatter des Formulars

Das Tool besteht aus verschiedenen Datenblattern, die Sie durch Mausklick auf die
entsprechenden Laschen am unteren Blattrand anwahlen kdnnen.

M Anleitung / Lieferung Qualfikation AIEnrE ol Kt/ ID-Typ £ Sex / Gem A Inst / InstZus { BA

Die Informationen des Formulars sind nach Themen aufgeteilt: Das Datenblatt

* «Anleitung» enthalt ein kleines Benutzerhandbuch zum Datenerfassungstool.

* «Lieferung» ermdglicht die Erfassung der Informationen zur gesamten Lieferung.
Darin ist auch eine grobe Statistik der bereits ins Formular eingefiigten Daten
enthalten.

« «Person» ermdglicht die Erfassung der Einzeldaten der Schiler-innen, welche die
Bildungsabschlusse erhalten haben.

* «Qualifikation» ermdglicht die Erfassung der der Bildungsabschlisse und
Qualifikationen, welche den Schiiler-innen ausgestellt wurden.

* «Exportdatei» enthalt die Enddaten (in Form von Codes), die dem Kanton, respektive
dem BFS ubermittelt werden.

Die weiteren Datenblatter (Kt, ID-Typ, Geschlecht etc.) enthalten verschiedene
Nomenklaturen zur Datenerfassung der Schiiler-innen und deren Qualifikationen.
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2.1.1 Datenblatt «Anleitung»

- Excel - Excel-Tool SBA FR d v1.00.xls =%

%j Datei Bearbelten  Ansicht Enfiigen Format Extras Daten Fenster 2 Adobe PDF Frage hier eingeben - -8 X
LG oG B s S B L 8 s L L] 100% '@H

bt B WP B S5 BN S WE| E‘-EJ ¥4 Bearbeitung suiiicksenden, ., Bearbeitung beenden,,, E
e 20 slELUIS e e o e i s N

B4 B "

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse
Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Benutzeranleitung
{fur die Schulen)

Vorwort :
Dieses Tool dient den Schulen zur erleichterten Efassung der Daten fiir die Erhebung der Bildungsabschlisse.

« Dias Tool ist aus verschiedenen Datenblattern zusammengesetzt "Lieferung”, "Persen”. und "Qualifikation”. In diesen Datenblattern missen ALLE Felder ausgefillt
werden, damit die Exportdatei (fiir den Kanton) fiir die Lieferung in Ordnung ist. ausser gewissen freiwilligen Feldern {siehe Datenblattern «Person» und
"Qualifikation”)

= Das Datenblatt "Exportdatei” generiert bai Ihrer Datenerfassung automatisch das Ergebnis in Form von Codes. Nur dieser Inhalt wird dem Kanton respektive dem
BFS geliefert.

« Die folgenden Datenblatter beinhalten die Listen der NMomenklaturen, in denen Sie nech mehr Informatienen finden kannen.

« In den meisten Datenfeldern finden Sie ein Auswahl-Mend, das den Listen der Nomenklaturen entspricht. \Wenn Sie die Daten chne Maus erfassen wollen, dann
kénnen Sie die Alt-Taste der Tastatur gedriickt halten und mit den Pfeiltasten zum gewiinschten Feld navigieren und lhre Eingabe mit der Enter-Teste validieren

[w
W 4 » W] Anleitung ¢ Leferung (EEEa0F,. OU on e Kt { 10-Typ  5ax £ Gem { Inst / Insczut | € | I I 1]
Bereit NF o

Dieses Datenblatt enthélt eine kurze Bedienungsanleitung zum Formular.

2.1.2 Datenblatt «Lieferung»

o
@j Datei Bearbeiten Ansicht Enfligen Format Extraz Daten  Fenster 2 Adobe PDF Frage hier eingeben AR Ry
[ 3 3 J o) - .

B13 - #& FR-Name_der_Schule

=
Statistische Erhebung des Bildungsabschliisse des Kantons: I Freiburg }
Bezeichnung der Lieferung : " FR-Name_der_Schule ||
Referenzjahr : | 2010 |
Anzahl Fehler in den Personendaten und Qualifikationen : | 0 | Datei bereit fiir den Export

Statistik der eingegebenen Daten

Anzahl Personen : 3
Anzahl Qualifikationen : 3
v
W 4 » W] Anleitung  Lieferung {EEamW,. Ou ion A= W K: [ ID-Typ { Sex {Gem f Inst, _InstZue_[(r] i [l

Bereit MNF
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In diesem Datenblatt ist ersichtlich, flr welchen Kanton das Erhebungsformular konzipiert
wurde. Den Kanton kénnen Sie nicht &ndern, da der gesamte Inhalt des
Erfassungsformulars eigens fur diesen Kanton vorbereitet wurde (Liste der Institutionen /
Schulen, Art des Unterrichts etc.).

Die Bezeichnung der Lieferung dient zur eindeutigen Identifikation der Lieferung beim
Informationsaustausch mit dem Kanton, resp. mit dem BFS. Sie kdnnen eine
alphanumerische Bezeichnung bestehend aus hdchstens 20 Zeichen wahlen.

Das Referenzjahr entspricht dem Kalenderjahr, in dem der Schuler den Abschluss gemacht
hat (siehe Handbuch der Erhebung der Bildungsabschliisse 2011), zum Beispiel 2011 fur
den Abschluss des Schuljahres 2010/2011.

Die Angabe der vorhandenen Anzahl Fehler in den eingefligten Daten sowie eine kleine
Statistik bestimmen, ob die Daten bereit zur Ubermittlung sind.

2.1.3 Datenblatt «Person»

@ Microsoft Excel - Excel-Tool SBA FR d v1.00.xls

@] Datei Bearbeiten Ansicht Enfigen Format Extras Daten FEenster 2 Adobe PDF Frage hier eingeben - -8 X
RN NERE = BN SRR A Rl et 0 1L NN |

Ep Pl Bt WP PLrw A3 1| |2 B g widgenden . Seabeiung becnden. M

Pae -0 | &k U= S=EE e S F | E % o gl ) E=

B15 i A

Schweizerische Eidgenossenschaft
O Confédération suisse

Confederazione Svizzera

Confederaziun svizra

Person
nsatz OK MName Vorname Kat. Id.‘ Id Person ‘ Sex| Geburts-Datum Wohngemeinde
ol Juvel Mathieu CH.AHV: 7561234567897 M 19.10.1992 Fétigny
Ol Boss Janing CH.AHV: 7569876543217 r 01011993 lNeuchatel
0 onRuoth arcel LOC.ID 1 ] 05.06.1992 Yverdon

Wy My Anlaitung £ Lietarung ' Person 4 QuUaitkation e e el Kt 4 ID-Typ £ ax 4 Gam 4 Inst 4 Insczut] € | [

Bereit NF

Dieses Datenblatt dient zur Erfassung der Liste der Schiler, welche einen Abschluss
gemacht haben. In jeder Zeile sind jeweils die Daten einer Person enthalten.

Die erste Spalte Datensatz OK zeigt die Ergebnisse der Plausibilisierungstests, die jeweils
mit den Daten einer Person durchgefuhrt werden. Folgende Status sind moglich:

- OK: Die eingetragenen Daten sind korrekt, es wurden keine Fehler gefunden.

- Unvollst.: Die eingetragenen Daten sind nicht vollstandig, die Daten missen erganzt

werden.
- Nicht verwendet: Es wurde keine Qualifikation fir diese Person erfasst.
- Fehler: Ein (oder mehrere) Fehler wurden entdeckt, die hervorgehobenen Werte

mussen Uberarbeitet werden.

- Achtung: Ein Wert Uberschreitet die gewohnlichen Werte, die hervorgehobenen
Werte sind zu Uberarbeiten.
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Das Ausftllen der darauffolgenden zwei Spalten Nachname und Vorname ist fakultativ. Die
Vor- und Nachnamen der Personen werden nicht zusammen mit den anderen Daten des
Erfassungsformulars Gibermittelt (siehe Datenblatt «<Exportdatei»). Sie dienen lediglich zur
Vereinfachung der Datenerfassung im Formular und zur Datenkontrolle.

» Kat. Id.: Wahlen Sie hier den Typ des Identifikators der Person aus. Im Prinzip
handelt es sich hier um die neue AHV-Nummer.

* |d Person: Geben Sie Identifikationsnummer der Person ein und beachten Sie, dass
der Wert dem in der vorangehenden Spalte ausgewahlten Typ entspricht. Der
Identifikator soll einmalig sein. Ev. Doubletten werden am Bildschirm blau angezeigt.
Diese mussen Sie korrigieren.

¢ Geschlecht, Geburtsdatum, Wohnort: Fugen Sie die entsprechenden Werte ein.

2.1.4 Datenblatt «Qualifikationen»

@ Microsoft Excel - Excel-Tool SBA FR d v1.00.xls
@] Datei Bearbeiten Ansicht Enfligen Format Extraz Daten  Fenster 2 Adobe PDF Frage hier eingeben AR Ry
TN ERETIEREY A N . A e N e S AN ¥ Rl Y |
; Aricl >0 A F &£ U|===5) sy = B8 o g 5 %5 = O A-@ L
015 o~ &
(A
Qualifikationen
Name| Vorname Id Schiiler/in ‘ Bildungsinstitution ‘
Ehjsé Janine 7569876543217 Boss Janine Schulheim 'Les Buissonnets' (50407730) Iz
Juvel WMathigu 18/ 7561234567897 Juvel Mathieu  :Centre de Formation du Sacré-Coeur (61781921} e
VonRoth Marcel 1811 VonRoth Marcel Centre éducatif et scolaire de |la Glane. Rue du Chateau 115 (75104107) Mz
=
W« v W Anleitung £ Lieferung AlaS el Qualifikation /) 0 Kt { ID-Typ 4 Sex £ Gem 4 Inst ¢ Instzut | < | [
Bereit NF

In diesem Datenblatt kdnnen die Qualifikationen jeder Person erfasst werden. Es kdnnen
auch mehrere Qualifikationen sein. In jeder Zeile sind jeweils die Daten einer Qualifikation
enthalten. Die Qualifikationen einer Person missen nicht zwingend nacheinander erfasst
werden. Sie kdnnen sich demnach an verschiedenen Stellen der Liste befinden und
durcheinander sein.

7122

Benutzerhandbuch zum Datenerfassungsformular Excel-Tool SBA



Die erste Spalte Datensatz OK zeigt die Ergebnisse der Plausibilisierungstests, die mit den
Daten einer Zeile - und somit mit den Daten einer einzigen Qualifikation - durchgefthrt
wurden. Folgende Status sind maéglich:

OK: Die eingetragenen Daten sind korrekt, es wurden keine Fehler gefunden.

Unvollst.: Die eingetragenen Daten sind nicht vollstandig, die Daten miissen erganzt
werden.

Fehler: Ein (oder mehrere) Fehler wurden entdeckt, die hervorgehobenen Werte
missen Uberarbeitet werden.

Achtung: Ein Wert Gberschreitet die gewdhnlichen Werte, die hervorgehobenen
Werte sind zu Uberarbeiten.

Die folgenden zwei Spalten Nachname und Vorname greifen auf die Informationen zurtick,
die im Datenblatt «Person» eingefiigt wurden. Diese dienen zur besseren Orientierung im
Formular bei der Datenerfassung und -Kontrolle.

Die Kolonne Alter wird auf der Basis des Geburtsjahres der Person und des
Erhebungsjahres berechnet. Wenn das Alter rot gefarbt ist, muss das entsprechende
Geburtsdatum im Blatt ,Personen” korrigiert werden. Wenn das Alter orange gefarbt ist,
bedeutet dies, dass das Alter der Person nicht in der gewoéhnlich zu erwartenden Bandbreite
des Alters liegt und das Geburtsdatum kontrolliert werden sollte.

Id Person: Verbindet die Qualifikation mit der Person, die im vorangehenden
Datenblatt erfasst wurde.

Bildungsinstitution:  Zeigt die Bildungsinstitution an, in der die Qualifikation
stattgefunden hat.

Bildungsart: Art der erhalten Qualifikation der Ausbildung.

Prifungsart : Damit wird erfasst, ob die Prifungen an der Schule selber durchgefiihrt
und die Abschliisse vergeben wurden oder von einer anderen Instanz. Hier ist der
Code fir die schuleigene Prufung der Standardwert.

Prifungsdatum : Es gilt das Datum der Abschlussprifung oder das Datum der
Vergabe des Abschlusses. 10-stelliges Format nach JJJJ-MM-TT, zum Beispiel:
2011-06-10 far 10. Juni 2011.

Prifungsnummer : Mit dem Merkmal ,Prifungsnummer” wird erfasst, ob der/die
Kandidat/in eine oder mehrere Prifungen absolviert hat (Prifungsnummer: = 1 fir die
erste Prufung im Jahr, Prifungsnummer: = 2 fir die zweite Prifung, usw.). Die
Prifungsnummer muss einmalig sein. Ev. Doubletten werden am Bildschirm blau
angezeigt. Diese mussen Sie korrigieren.

Ergebnis : Hier wird erfasst, ob der/die Kandidat/in die Abschlussprifungen
bestanden oder nicht bestanden hat.

Kommentar: Jeglicher Kommentar, den Sie in diese fakultative Spalte einfiigen, wird
zusammen mit den anderen Daten Ubermittelt.
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2.1.5 Datenblatt «Exportdatei»

@ Microsoft Excel - Excel-Tool SBA FR d v1.00.xls
@] Ciatei Bearbeiten Ansicht Enfligen Format Extras Daten Fenster 2 Adobe PDF Frage hier eingsben - - B X
TN~ NEVE TPE WL el W Y N0 oo (e e AN Sl Y
E_ . ! i B3 | | : @_l | beitung zurickeenden, .. Bearbeitung beeaden
: arial - w0 =|[Fle o [S] i | 5= &

Al r b
2010 10 FR-50407730:2011-06-17 11 00 o
CH.AHY 7569876543217, 2 1993-01-01 6458: 12512 CHBUR 50407730 536100 1: 2010-05-24 [
CH AHY 7561234567897 1: 1992-10-19 2016: 11974 CH.BUR 61781921 143 10 1984-04-28
LOC 50407730 % 1: 1992-06-05 11339 CH.BUR 75104107 533400 18 1975-07-25
W« v W\ Anleitung £ Ueferung AT, Qualfkation Y, Exportdatei Kz { ID-Typ f Sex { Gem / Inst 4 InscZut| € | I | [
Bereit NF

Die Daten, die ins Excel-Tool SBA eingetragen werden, erscheinen nach und nach im
Datenblatt «Exportdateis».

Sobald die Erfassung abgeschlossen ist, enthalt dieses Datenblatt die Daten aller
Datenblatter, mit Ausnahme der Vor- und Nachnamen der Personen. Diese werden nicht
Ubermittelt. Den Inhalt dieses Datenblattes kbnnen Sie in eine Datei speichern, die Sie dann
dem Kanton, resp. dem BFS zur Erstellung der Erhebung der Bildungsabschlusse
Ubermitteln.

In diesem Datenblatt konnen Sie keine Anderungen vornehmen.
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2.1.6 Datenblatter «Kt» bis «Ergebnis»

12| Microsoft Excel - Excel-Tool SBA FR d v1.00.xIs
@] Ciatei Bearbeiten Ansicht Enfligen Format Extras Daten Fenster 2 Adobe PDF Frage hier eingeben =
SRS NN NIE WEN el - WP N R A R et NI SRkl Y

: g Fur S0 |

Wt S WA 7o)

! arial
A2 -
Nomenklatur der Kanton

Code Kanton

1| Zirich

2/Bem

3/ Luzem

4 Ui

5 Schwyz

6 Obwalden

7 Midwalden

8 Glarus

9 Zug

10 Freiburg

11 Salothurmn

12|Basel-Stadt

13| Basel-Landschaft

14 Schaffhausen

15 Appenzell ARh

16 Appenzell | Rh

175t Gallen

18| Graubiinden

19 Aargau

20 Thurgau

21 Tessin [
W4 v w Anletung f Leferung EESIF, Qualtkaton iyl Kt { ID-Typ £ Sex {Gam f Inst { Insczut | € | I | EY

NF

Bereit

Diese Datenblatter enthalten die verschiedenen Nomenklaturen, die bei der Dateneingabe zu
verwenden sind. Die Listen sollen Ihnen zur Information bei der Datenerfassung dienen. Das
Formular greift auch auf diese Nomenklaturen zu, um eingegebene Werte zu kontrollieren
und Tippfehler zu reduzieren. Folgende Nomenklaturen stehen zur Verfligung:

* Kt Kantone

e ID-Typ: Identifikatortypen

» Geschlecht: Geschlecht

*  Gem: Gemeinden

* Instund InstZus: Bildungsinstitutionen
e BArtund BArtZus: Bildungsart

e PArt: Prufungsart

e Ergebnis : Prifungsergebnis

Die Datenblatter mit den Nomenklaturen kdnnen nicht geédndert werden.
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2.1.7 Datenblatt «InstZus»

2] Microsoft Excel - Excel-Tool SBA FR d v1.00.xIs =JoEs
ljﬂ Ciatei Bearbeiten Ansicht Enfligen Format Extras Daten Fenster 2 Adobe PDF Frage hier eingebe - - B X
AR WA T TS W - o P TC= W A s e s A o1 I TR S|
H Ty g | | | T — |
! arial EETRT |  B——— l] l &=
0 - E U === il E B
A2 - &
Zusatzliche Bildungsinstitutionen (s
Code Bildunginstitution
CT.FR 2181600000 |Nouvelle Ecole de Fetigny
W4 v w|f Leferung G, Qualfkston (2T 7 Ko { 10-Typ f Sax { Gem f Inst % InstZus { BATT { B/] < | I [
Bereit NF

Die Nomenklaturen des Erfassungsformulars werden stets am Anfang der Erhebung erstellt.
Es kann vorkommen, dass eine Bildungsinstitution erfasst werden soll, die nicht auf der Liste
ist. Dieses Datenblatt erméglicht es lhnen, eine neue Bildungsinstitution ins
Erfassungsformular einzufigen. Die nétigen Informationen fiir diesen Vorgang (Code der
Institution etc.) missen Sie beim Kanton einholen.

ACHTUNG: Die Bildungsinstitutionen dieses Datenblattes erscheinen als letzte in der
Scrollliste und werden durch Leerzeilen von der Originalliste getrennt.

‘ Bildungsinstitution ‘

Schulheim Les Buissonnets' (50407730) Ik
Centre de Formation du Sacré-Coeur (61781921) M
Centre educatif et scolaire de la Glane, Rue du Chateau 115 (75104107) Mz

F.s

Mouvelle école de Fétigny (218 1600000)
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2.1.8 Datenblatt «BArtZus»

=] Microsoft Excel - Excel-Tool SBA FR d v1.00.xls =JoEs
lﬂ-ﬂ Ciatei Bearbeiten Ansicht Enfligen Format Extras Daten Fenster 2 Adobe PDF Frage hier eingeben - -8 X
AR WA RSN WA el o W WEEWE- S A B [ES s N 1L W SR NN |
i arial 20 FlE L LIS == | i g L0 = -
A2 - b

Zusatzliche Bildungsart i

Code Bildungsart

1999|Spezialist fir normalbegabte Verhaltensauffallige
W4 v |G Ko ID-Typ f Sex {Gem { Inst / InstZus { BATT % BArtZus { Prufart { ergebris { Momer [ € | i (E3|
Bereit NF

Das Datenblatt «BArtZus» dient zur Erfassung einer oder mehrerer Bildungsarten, die nicht
in der Scrollliste sind. Der entsprechende Code muss beim Kanton verlangt werden. Sobald
Sie die Anderung vorgenommen haben, befindet sich die neue Bildungsart in der
entsprechenden Scrollliste.

ACHTUNG: Die Bildungsarten dieses Datenblattes erscheinen als letzte in der Scrollliste und
werden durch Leerzeilen von der Originalliste getrennt.

Bildungsart
"|Maturité gymnasiale RRM arts visuels Let
i Maturité professionnelle: orientation artisanale Let
J[Maturité qymnasiale RREM italien Lek

i Spezialist fir normalbegabte Verhaltensauffalige

12/22
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2.1.9 Datenblatt «<Nomenklatur komplett»

28] Microsoft Excel - Excel-Tool SBA FR d v1.00.xIs X
@] Ciatei Bearbeiten Ansicht Enfligen Format Extras Daten Fenster 2 Adobe PDF Frage hier eingeber - - B X
AN T AT T NEY I W MR S R a1 P Rl )
R st ot B S || RN el

j o <0 = E &£u] B e g e 5 % w8 3E

H3252 - A 628
A [ B ] c [ E [ F [ G H | | =

| 1 |Aktuelle Kanto Nomenklatur der Kanton ~ Nomenklatur der Identifikatortypen Nomenklatur des Geschlechts Nomenklatur der Gemeinden

2

3 |Code Code Kanton Code Identifikatortyp Code Sex Code HistCode  Gemeinde
| 4 |10 1|/Zinch CHAHV ARV Nummer M 8207 Deutschland
L 5| 2\Bem CTFR  |Kantonale Nummer 2|\F 8212 Frankraich
| 6 | 3/Luzem LOCID  |Lekaler [dentifikator 5218 [talien
| 7| 4 Uri 8222 Liechtenstein
| B 5 Schwyz 8229 Osterreich
| 9 | 6| Obwalden 4551 14072 Aadorf
| 10| 7 Midwalden 4001 15385 Aarau
| 11| 8 Glarus 301 14995 Aarberg
112 | 9|Zug 4271 11738 Aarburg
13 | 10 |Freiburg 321 15007 Aarwangen
14 | 11 Solothum 11740 Aawangen
15 | 12|Basel-Stadt 4221 11741 Abtwil
| 16 | 13 Basel-Landschaft 6621 14781 Aclens
| 17 | 14| Schaffhausen 5048 14492 Acquarossa
| 18 | 15 Appenzell A.Rh 561 15137 Adelboden
119 | 16 Appenzell | Rh. 1051 11743 Adligenzwil
| 20 | 17 |St. Gallen 21 11735 Adlikon
| 21| 18 Graublnden 131 11745 Adliswil
22 | 19 Aargau 2421 13711 Aedermannsdor
| 23 | 20 Thurgau 401 15058 Aefligen [
W 4 v M|{ D-Typ fSex {Gam f Inst f InstZus J BAIT / BArtZus { Prufart 4 Ergeonis s Nomenklatur komplett / | < | M | [2]
Bereit NF

Das letzte Datenblatt dient zur Aktualisierung aller Nomenklaturen des Tools. Eventuelle
Anderungen der Nomenklaturen durch den Kanton sollten nur hier erfolgen. Die Anderungen,
die Sie in diesem Datenblatt vornehmen, erscheinen automatisch in den anderen
Datenblattern. Durch diese Zentralisierung der Nomenklatur kébnnen Sie das ganze
Erfassungsformular in einem einzigen Vorgang aktualisieren, indem Sie den Inhalt des

Datenblattes durch eine Uiberarbeitete Version ersetzen.
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3 Datenerfassung
3.1 Bearbeitbare Zellen

In den gelben Zellen kdnnen Sie Daten erfassen, zum Beispiel:

2008

Dies gilt auch fur die weissen Zellen der Datentabellen:

|
Beaud Jean-Faul
Bosi Madine
Meyer Hans

Wenn Sie versuchen, Daten in ein Feld einzugeben, das nicht fir Anderungen vorgesehen
ist, erscheint folgende Mitteilung:

Microsoft Excel

Die Zelle oder das Diagramm, das Sie &ndern méchten, ist schreibgeschitzt,

L.}

IUm ein geschitztes Diagramm oder eine geschitzte Zelle zu &ndern, entfernen Sie bitte zuerst den Schutz mit dem Befehl Blattschutz aufheben' im
Menu ‘Extras’, Untermend 'Schutz’, Unter Umstanden werden Sie nach einem Kennwort gefragt.

3.2 Scrolllisten

Um Tippfehler zu vermeiden, kdnnen Sie die Werte aus der Scrollliste wéahlen. Diese
Funktionalitat wurde, wo moglich, im ganzen Formular eingerichtet.

3.3 Kopieren / Einfigen

Sie kénnen Daten ins Erfassungsformular kopieren / einfiigen, jedoch sollten Sie Folgendes
beachten: Bei einem normalen Kopieren / Einfigen kopiert Excel nicht nur den Zellinhalt,
sondern auch das Zellformat sowie die Validierungsregeln der Zelle.

Steht Ihnen zum Beispiel eine Tabelle mit Personennamen zur Verfigung, so wie diese:

A B
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Wird ein normales Kopieren / Einfigen (Ctrl-C, Ctrl-V) im Erfassungsformular durchgefihrt,

sieht das Ergebnis folgendermassen aus:

Maire

Stephane

Heinin

Micole

Der Zellinhalt wird samt Farbe kopiert, obwohl Sie nur den Zellinhalt kopieren mdchten.

Um dies zu verhindern, wenden Sie die Funktion «Inhalte einfligen» an: klicken Sie die
rechte Maustaste und wahlen Sie im Menl «Inhalte einfigens.

HEININ

INICTIE

Ausschneiden

Kopieren

B i o<

Einfligen

Inhalte einfligen...

£

ug

7aller sin

=

Es erscheint ein Fenster, in dem Sie «Text» oder «Wert» anwahlen kdnnen:

« Je nachdem ob die Zellen aus einer anderen Excel-Datei sind...

-

Inhalte einfiigen

-,

Quelle: Microsoft Office Excel-Arbeitsblatt-Ohjskt

Als:

VEDIO11MAS\BFShome1.. . \Mamen.xls Feuil 11225 1:7352

{(*) Einfiigen: DIF

() verkniipfen: | ¥ML-Kalkulationstabelle
HTML

Unicode-Text

(]

Text

CsY
Hyperlink

EJEm

Ergebnis

f' ohne Formatierung ein.

Fugt den Inhalt der Zwischenablage als Text

B

» ...oder aus demselben Erfassungsformular stammen:

Benutzerhandbuch zum Datenerfassungsformular Excel-Tool SBA
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L o

Inhalte einfiigen

Einfligen
) alles
) Formeln i) Alles aufer Rahmen
) Spaltenbreite
) Formate ) Formeln und Zahlenformate

) werte und Zahlenformate

Vargang
() Keine ) Multiplizieren
() Addieren ) Dividieren

() subtrahieren

[ ] Leerzellen iiberspringen [ ] Transponieren

[ Ok ] [ Abbrechen

Auf diese Weise wird nur der Inhalt der Zellen kopiert und die vordefinierten Formate des
Erfassungsformulars werden nicht veréandert.

3.4 Zeile einfigen

Es ist nicht moglich, eine Leerzeile bei den Klassen- oder Schilerdaten einzuftuigen. Dies
liegt an den zahlreichen Formeln, die im Formular enthalten sind und die mit diesen
Wertetabellen verbunden sind.

Sie kénnen jedoch ein «Inhalte einfligen» der Werte durchfihren (siehe Kapitel Kopieren /
Einflgen), um eine Zeile in diesen Tabellen freizumachen.

3.5 Ende der Erfassung und Speicherung der Datei

Wenn die Erfassung abgeschlossen wurde und keine Erfassungsfehler im Datenblatt
«Lieferung» angezeigt werden, kann eine CSV-Datei erstellt werden. Diese enthélt nur noch
die Daten in Form von Codes. Dem Kanton und dem BFS Ubermitteln Sie nur die CSV-Datei.

Sie kdnnen die Datei folgendermassen speichern:

1. Erstens sichern Sie das Excelformular (Meni «Datei» - «Speichern»).
2. Klicken Sie dann ins Datenblatt «Exportdatei».

3. Wabhlen Sie im Menu «Datei» = «Speichern unter...», beim Dateityp «CSV (getrennt
durch Strichpunkt) (*.csv)» und geben Sie den Dateinamen ein, zum Beispiel
«Daten.csv» und klicken Sie auf «Speichern».
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‘Speichern unter B =)

Speichern in: |hj Exemples ET |vl =i
Zuletzt

vernende, ..

@

Desktop

)

Eigene Daigien

i T Extras~

Arbeitsplatz
e £

Metzwerk ! j

- Dateityp: | Csv (Trennzeichen-getrennt) {=.csv) |v|

Auf OK klicken, um nur das aktuelle Datenblatt zu speichern.
Microsoft Excel

Der ausgewshlte Dateityp unterstiitzt keine Arbeitsmappen, die mehrere Blatter enthalten.

L : « Klicken Sie auf 'OK', wenn nur das aktuelle Blatt gespeichert werden soll.
L « Wenn alle Blatter in dieser Arbeitsmappe in dem ausgewahlten Dateityp gespeichert werden sollen, wahlen Sie jedes Blatt aus, und speichern Sie es
als eigene Datei unter unterschiedlichen Namen, oder wahlen Sie einen Dateityp, der mehrere Blatter unterstiitzt,

[ oK J ’ Abbrechen ]

Antworten Sie JA, um das Ordner-Format beizubehalten.
Microsoft Excel

Daten.csv kann Merkmale enthalten, die mit CSV (Trennzeichen-getrennt) Nicht kompatibel sind. Machten Sie die Arbeitsmappe in diesem Format
speichern?
-

\..14) » Zum Speichern klicken Sie 'Ja'

+ Um die Merkmale beizubehalten, klicken Sie 'Mein'. Speichern Sie eine Kopie im derzeitigen Excel-Format.
+ Wenden Sie sich an die Hilfe um zu erfahren, welche Informationen evtl. verlorengehen,

| Ia ] [ wen | [ ife |

Excel schliessen und die Datei «Daten.csv», gemass den Vereinbarungen, an den Kanton
und ans BFS senden.

3.6 Tipps und Tricks
3.6.1 Informationen in der Spaltentberschrift

In den Datenblattern erhalten Sie Informationen durch einen Klick auf die Spaltentberschrift:
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Zum Beispiel:

Cie —
----------------------- Dieser Indikator kann 5 Werte

annehmen:

QK

Unvallstandig: Es fehlen Werte,
Achtung: Ein Wert {in orange)ist |-
ausserhalb der Grenzen, ...
Fehler: Ein Wert (in rot) ist nicht
korrekt,

Micht benutzt: Diese Person ist nicht mit [
einer Tatigkeit verbunden. |-

3.6.2 Ohne Maus die Scrollliste verwenden

Werte in der Scrollliste kbnnen Sie auch ohne Maus anwahlen: Driicken Sie die «Alt»-Taste
und gleichzeitig den Pfeil nach unten. In der Liste kénnen Sie sowohl die Pfeile als auch die
Tasten «Page Up / Page Down» verwenden.
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4 Plausibilisierung der Daten

Die Werte im Excel-Erfassungstool werden mehrfach geprift. Einige Tests I6sen Warnungen
aus, andere Fehlermeldungen.

4.1 Format der Werte
Das Formular lehnt Werte mit anderem als dem verlangten Format automatisch ab.

Zum Beispiel wenn Sie Buchstaben in die Spalte «Geburtsdatum» eingeben:

7561234567897 W 23.06.53
7562345675908 F abcd

rMicrosfoft Excel -\ ...................
"""""""""" @ Das Format des Datum ist nicht korrekt
____________________ Liicienoen | [ abreden ) [

Oder wenn Sie mehr als 13 Zeichen fur den Personenidentifikator einsetzen:

Microsoft Excel
6 Das Format des Wertes ist nicht korrekt

- \Wiederholen I Abbrechen ]

H AHVT [BET23456 759/ [V L3 0b 53
H AHVE 345678908346 F 31.10.72

4.2 AHV-Nummer gerade

Die neue AHV-Nummer besteht aus 13 Ziffern, davon dienen nur 12 Ziffern zur Identifikation.
Die 13. Ziffer pruft die anderen 12 Ziffern. Das Erfassungsformular enthélt den Kontroll-
Algorithmus, und eine falsche AHV-Nummer wird sofort rot angezeigt.

‘ Id Person ‘

- 7562345678907

Dieser Fehler erscheint auch in der ersten Spalte «Datensatz OK?» sowie im Datenblatt
«Lieferung».
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4.3 Personenidentifikator doppelt, dreifach etc.

Eine Person darf nur einmal im Erfassungsformular vorkommen. Wenn derselbe Identifikator
mehrmals vorkommt, wird er blau angezeigt und muss korrigiert werden:

Id Person

Diese Meldung erscheint auch in der ersten Spalte «Datensatz OK?» sowie im Datenblatt
«Lieferung».

4.4 Personenidentifikator und Qualifikationsnummer doppelt, dreifach etc.

Eine Person kann nicht mehrere Qualifikationen mit derselben Nummer haben. Solche Falle
werden blau angezeigt und mussen korrigiert werden.

um | Prifungsnummer |Erge

Dieser Fehler erscheint auch in der ersten Spalte «Datensatz OK?» sowie im Datenblatt
«Lieferung».

4.5 Werte entsprechen nicht der Nomenklatur
Zwei Falle kdnnen auftreten:

« Sie geben einen Wert ein, der nicht der Nomenklatur entspricht. In diesem Fall zeigt
das Formular den Wert sofort an und verlangt den korrekten Wert:

Microsoft Excel

-

@ Ingiiltiger Wert: konsultieren Sie die Liste der zuldssigen Werte unten im Blatt "Pers-Kat”

irn Wiederholen | [ Abbrechen

—

éphane| /5R 1244567897
Nicnie| TARIAARATAA0A

Schulletungspersonal iUnbetnsteter Arbetsverrag  [Spezi
| ehrkrafte Linhefristeter Arheitsvertran il ehrd

—
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e Sie kopieren einen Wert ins Formular, der nicht der Nomenklatur entspricht. In
diesem Fall wurde der Wert zwar vom Formular registriert, aber der Fehler wird rot
angezeigt und muss korrigiert werden:

KNr ‘ PersonalKat ‘ A
1iSchulleitungspersonal iLnbs
1:Lehrkrafte ke
2iLehrkrafte ke

Dieser Fehler erscheint auch in der ersten Spalte «Datensatz OK?» sowie im Datenblatt
«Lieferung».

4.6 Alter ausser Norm

Liegt das Alter der Person nicht zwischen 20 und 65 Jahren, wird der Fehler rot angezeigt:

Sex Gehurts-Datum‘
' 2306453

Dieser Fehler erscheint auch in der ersten Spalte «Datensatz OK?» sowie im Datenblatt
«Lieferung».

5 Technische Aspekte
5.1 Plattform

Das Excel-Tool SdL sollte auf den meisten Computern der Schulen und der Kantone
funktionieren. Deshalb wurde es auf Basis des Microsoft-Programms Excel erstellt, das
meistens zur Verfiigung steht.

Das Tool ist mit folgenden Betriebssystemen kompatibel:
Windows 95 bis zur aktuellen Version «Vista».

Es wurde noch kein Test mit der neuen Version «Windows 7» durchgefihrt, da diese beim
Schreiben dieses Handbuches noch nicht erhaltlich war.

Apple Macintosh 98 bis zur Version 2004. Die Version 2008 hatten wir nicht zur Verfiigung,
um Tests durchzufuhren.

Mac OS Version 8 bis zur aktuellen Version X.
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Das Tool bendtigt eine Bildschirmauflosung von mindestens 1024x768 Pixel.

5.2 Excel-Makros

Das Erfassungsformular verwendet keine Excel-Makros.

5.3 Sprache

Das Erfassungsformular Excel-Tool SdL wurde in zwei Versionen erstellt: Franzdsisch und
Deutsch. Bei der Datenerfassung kénnen Sie nicht von einer Sprache in die andere
wechseln. Die Kantone haben die Mdglichkeit, ihren Datenlieferanten eine oder sogar beide
Versionen (im Falle von zweisprachigen Kantonen) zur Verfiigung zu stellen.

5.4 Grenzen des Tools
5.4.1 Datenmenge

Im Hinblick auf die Dateigrésse kann das Excel-Formular héchstens 1000 Personen und
1000 Qualifikationen erfassen. Ubersteigt die Anzahl Personen oder Qualifikationen Ihrer
Institution diese Limite, kbnnen Sie die Daten auf zwei Formulare aufteilen.
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