Damit die Excel-Maske richtig funktioniert,
achten Sie bitte unbedingt auf die Reihenfolge der folgenden Schritte!

Da

1. Makrozulassung in Excel - version 2007 -

die Excel-Maske Makros enthélt, sollten Sie vor der Offnung dieser sicher stellen,

dass die Verwendung von Makros zugelassen ist.

2 Offnen Sie dazu das Programm Excel durch Doppelklick auf das Excel-Symbol auf dem Desktop — falls
vorhanden — oder durch Klick auf ,Start — Alle Programme — Microsoft Office — Microsoft Office Excel 2007.

2 Kilicken Sie ganz oben links auf die sog. ,Office Schaltflache” und wahlen Sie dann im Fenster ,Excel

Optionen* aus.
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Abbildung 1: Excel-Optionen 6ffnen

< Setzen Sie im folgenden Fenster ,Excel Optionen® bei ,Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste
anzeigen“ ein Hakchen und bestéatigen Sie mit OK.
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‘3 Andern Sie die am haufigsten verwendeten Optionen in Excel.

Die am haufigsten verwendeten Optionen bei der Arbeit mit Excel

Minisymbolleiste fur die Auswahl anzeigen G

[ Livevorschau aktivieren (;
{Entwickierregisterkarte in der Muititunktionsieiste anzeigens.

Immer ClearType verwenden

Farbschema: Blau ~

QuickInfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen v |

Listen zur Verwendung bei Sortierungen und Falloperationen erstellen: [_Benutzerdefinierte Listen bearbeiten... |

Beim Erstellen neuer Arbeitsmappen

Folgende Schriftart verwenden: Schriftart fur Textkarper [w
Schriftgrad: 11 ,"}

Standardansicht fur neue Blatter: Normale Ansicht |

Die folgende Anzahl Blatter aufnehmen: |3 =)

Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzername:

Gewiinschte Sprachen fur Microsoft Office auswahlen: | Spracheinstellungen...

admin

Abbildung 2: Entwicklerregisterkarte aktivieren
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2 Kilicken Sie jetzt auf das gerade hinzugefligte Register ,Entwicklertools” in Excel. Alle Funktionen zu diesem
Register erscheinen in der Symbolleiste. Im linken Bereich muss nun ,Makrosicherheit* (Symbol gelbes Dreieck!)

ausgewahlt werden.
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Abbildung 3: Makrosicherheit 6ffnen

< Das Fenster ,Vertrauensstellungscenter® 6ffnet. Wahlen Sie hier unter ,Einstellungen flir Makros® die Option
»Alle Makros aktivieren“ aus und bestatigen mit OK.
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Abbildung 4: Einstellungen fur Makros

2 Excel muss wieder komplett geschlossen werden. Beim erneuten Offnen von Excel sind dann Makros

zugelassen.
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2. Abspeicherung der Excel-Maske

Lesen Sie bitte vor der Offnung der Excel-Maske zuerst unseren Hinweis griindlich durch!

2 Nach dem Makros in Excel auf Ihrem PC zugelassen sind, konnen Sie die heruntergeladene bzw. kopierte
Excel-Maske durch Doppelklick 6ffnen. Es erscheint folgende Sicherheitswarnung. Klicken Sie dort auf das Feld
Makros aktivieren.

sicherheitswarnung ] x|

"@:\Auswertungstabelle, xls" enthalt Makros,

Makros kinnen Viren enthalten. Es isk gewdhnlich sicherer, Makros zu
deaktivieren; legitime Makras kinnen jedoch eventuell Funktionalitit verlieren.

< Makros aktivieren >| weiterelnformationenl
S —————

Abbildung 5: Sicherheitswarnung Makros

2 Die Datei 6ffnet kurz und fiihrt das Makro aus. Dies kann mehrere Sekunden dauern, bevor die vollstandige
Tabelle tatsachlich in Excel gedffnet und angezeigt wird.

2 Es erscheint eine Ubersicht tiber die verschiedenen Eingabe- und Ergebnisdarstellungen. Speichern Sie nun
am besten sofort die Excel-Maske unter einem anderen Namen ab (Uber Office-Schaltflache - Speichern unter —
z.B. als ,.EMU-Maske’) und am besten im selben Ordner, in dem Sie auch die Abgleichfragebdgen gespeichert
haben (z.B. unter D:\Eigene Daten\Unterrichtsdiagnostik).

3. Erste Erhebung

Um Datenverluste zu vermeiden, ist es empfehlenswert, die "EMU-Maske" unter einem
(fur die datenerhobene Klasse entsprechenden) Namen - z.B. "EMU-7a" - und
den aktuellen Stand der Dateneingabe regelmafig zu speichern.

3.1. Die Ubersicht in der Abbildung bietet Ihnen im Bereich ,Dateneingabe“ (oben links) vier Optionen (‘Schiiler,
Lehrer/Kollegen', jeweils erste und zweite Erhebung).

, |Dateneingabe Erste Erhebung | Zweite Erhebung | Beide Erhebungen
, Lehrer/Kollegen Anklicken I Anklicken I_

Abbildung 6: Ubersichtsseite der Excel-Maske - Dateneingabe

3.2. Dateneingabe: Schulerfragebogen

Klicken Sie den Button unter 'Schiiler - Erste Erhebung' an. Sie werden nun zu einer Dateneingabetabelle
weitergeleitet. In der linken Spalte sind alle Fragen des Schilerfragebogens aufgelistet. Dartiber sind in einer
Zeile Schilernummern von 1 bis 35 aufgefiihrt. Die Abbildung 6 zeigt einen Ausschnitt aus dieser Tabelle. Dort
koénnen Sie die einzelnen Angaben aus den Schilerfragebdgen eingeben, und zwar wie folgt:

2 Kilicken Sie in die Zelle ,Frage 1%, ,Schilernummer 1.

2 Nehmen Sie den ersten Schiilerfragebogen und geben Sie die Einschatzungen der Schilerin bzw. des
Schulers in Form von Zahlen ein (1-4 fur die Antwortkastchen, d.h. 1 entspricht ,stimme nicht zu’, 4 entspricht
,stimme zu’). Bestatigen Sie jede Eingabe mit der Eingabe-Taste (Enter). Dann springt der Cursor in das darunter
befindliche Eingabefeld (die ndchste Frage beim gleichen Schiler).
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A B cC|D|E|F|G]|H J K|lL| M| N|O Pl |R| S| T
1 Kodierung: Erste Erhebung
2 Item 1- ltem 25 & ab 27 Item 26 . = n
3 |1=stimme nicht zu 1= zu leicht Zuriick zur Ubersicht
4 2= stimme eher nicht zu 2 = etwas zu leicht
5 3= stimme eher zu 3 = genau richtig
6 4= stimme zu 4 = etwas zu schwierig
7 5 = zu schwierig
8
9
10 SCHULERNUMMMER| 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

KLASSENFUHRUNG
11

1 Der Unterricht hat in dieser Stunde pinktlich begonnen

2 Die Klassenregeln waren mir in dieser Unternchtsstunde klar

3 Ich konnte in dieser Unterrichtsstunde ungestért arbeiten

Mir war im Laufe der Unterrichtsstunde jederzeit klar. was ich
15 tun sollte

Die gesamte Unterrichtsstunde wurde fiir den
16 Lemstoff verwendet

Abbildung 7: In diese Matrix werden die Schillerdaten eingegeben

< Sollten Sie versehentlich ein anderes Zeichen als die Zahlen 1 bis 4 eingeben, so erscheint eine
Fehlermeldung:

Fehlerhafte Eingabe

@ Bitte nur eine Ziffer von 1 bis 4 eingeben baw. Zelleninhalt {mit Entfernen) léschen!

[ wiederhalen | [ Abbrechen ]

Abbildung 8: Information Uber Fehlermeldung

< Kilicken Sie im Feld "Fehlerhafte Eingabe" auf Wiederholen’ oder ,Abbrechen’ und korrigieren Sie die Eingabe.
Bei fehlenden Angaben im Fragebogen (wenn also keine der vier Antwortalternativen angekreuzt wurde) lassen
Sie die Zelle einfach leer (also keine Eingabe; auch kein Leerzeichen [Blank] eingeben) und bestétigen Sie mit
der Eingabe-Taste.

< Sind alle Daten des ersten Schiilerfragebogens eingegeben, so markieren Sie die Zelle zur Eingabe des
nachsten Bogens (also z.B. Frage 1, Schilernummer 2). Verfahren Sie nun mit allen tGbrigen Schilerfragebdgen
analog zur Eingabe des ersten Bogens. Speichern & Sie regelmalig die Zwischenstande.

Sind alle Schiilerfragebdgen eingegeben, so gelangen Sie durch Klick auf den Button ,Zuriick zur Ubersicht’ zu
den anderen Bereichen.

3.3. Dateneingabe: Selbst- und Kollegeneinschéatzung

Sie werden nun zur Dateneingabetabelle fir die Selbst- und Kollegeneinschatzungen weitergeleitet. In der linken
Spalte sehen Sie analog zur Eingabemaske fiir die Schilerfragebdgen die entsprechenden Fragen aus dem
Lehrer- und Kollegenfragebogen (siehe Abbildung 9).

< Fur die Hospitation durch einen Kollegen wird nur eine der vorgesehenen Spalten bendtigt. Fir Schulen, die
eine videographierte Unterrichtsstunde im Team ansehen und beurteilen ("virtuelle Hospitation") haben wir
bereits jetzt weitere Spalten (maximal 60) eingerichtet.

< Tragen Sie bitte zu Beginn der Dateneingabe als erstes lhren eigenen Code in das vorgesehene Feld (rechts
neben Lehrer- und Kollege-ID) ein. Die ID ist im Prinzip beliebig, sie sollte nur relativ unverwechselbar und (nur)
fur Sie leicht zu merken sein. Bewéahrt hat sich diese Methode: Man nehme die beiden ersten Buchstaben des
Vornamens sowie Tag und Monat des Geburtsdatums lhrer Mutter. Dies ergibt eine 6-stellige ID; z.B. RU2005,
falls Ihre Mutter Ruth hei3t und am 20. Mai geboren wurde. Da an keiner Stelle eine namentliche Zuordnung
erfolgt, ist die Anonymitét der Daten auf diese Weise gewdhrleistet.

Hinweis: Diese ID ist nur dann erforderlich, wenn Sie im Team (Plenum, Kollegium, SchiLF, Fachschaft) ein und
denselben Unterricht beurteilen, z.B. ein Video. In diesem Falle visualisiert das Programm das Profil der eigenen
Einschéatzung (zu deren Identifizierung benétigen Sie die ID) und stellt sie dem durchschnittlichen Profil aller
Teilnehmer/innen gegenuber.
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2 Gehen Sie fir die Kollegeneinschéatzung in der gleichen Weise vor. Tragen Sie zundchst den Code des
Kollegen aus dem Fragebogen in das daflir vorgesehene Feld (neben lhrem eigenen Code) ein. Auch diese
Angabe ist fir die Zuordnung und Selbsterkennung der Daten wichtig.

Kodierung:

stimme nicht zu
stimme eher nicht zu
stimme eher zu
stimme zu

@ |~ o[ | | ra|
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Erste Erhebung

Zurlick zur Ubersicht

Ich

Kollegeniinnen

10 Itemtext

11_

-

Der Unterricht hat pdnktlich begonnen

2|Die Klassenregeln waren den Schilerinnen klar

3|Die Schilerfinnen konnten ungestart arbeiten

'y

15 sollten

Den Schilerfinnen war im Laufe der Unterrichtsstunde jederzeit klar, was sie tun

5| Die gesamte Unterrichtsstunde wurde fur den Lernstaff verwendet

Abbildung 9: In diese Matrix werden die Lehrer- und Kollegendaten eingegeben

Sind alle Daten eingegeben, so gelangen Sie durch Klick auf den Button ,Zuriick zur Ubersicht’ zu den

Auswertungen.

3.4. Visualisierung der Ergebnisse

Die Darstellung der Ergebnisse ist in zwei Inhaltsbereiche unterteilt (siehe Abbildung 10): die Basisbereiche des
vorliegenden Ratingbogens und die Zusatzitems ("Wildcard"). Die Basisbereiche enthéalt die flinf wichtigen
Unterrichtsmerkmale: (1) Klassenfuhrung, (2) Lernférderliches Klima und Motivierung, (3) Klarheit und
Strukturiertheit, (4) Aktivierung und (5) Ertrag/Bilanz. Die Zusatzitems bieten den Schulen die Mdglichkeit, selbst
zusatzliche fur wichtig gehaltene Aspekte der Unterrichtsqualitat zu erfassen.

; Ergebnisse

& Basisbereiche

. Zusatzitems

I Anklicken II Anklicken I

Erste Erhebung | Zweite Erhebung | Beide Erhebungen

Anklicken

J

Abbildung 10: Die Inhaltsbereiche der visualisierten Ergebnisse

Durch Anklicken der entsprechenden Buttons in der Ubersicht kénnen Sie sich die Ergebnisse zu den
entsprechenden Bereichen gezielt anzeigen lassen. Die Bedeutung der verschiedenen Mafe wird im Folgenden

kurz erlautert.
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Abbildung 11: Ergebnisprofil bei Zugrundelegung der 1. Erhebung

. Mittelwert der Schuler- bzw. Kollegeneinschatzungen: Fir jedes Item Summe aller Messwerte
(Einschatzungen) geteilt durch Anzahl der Einschatzungen. Beantwortet die Frage: ,Welches ist der
durchschnittliche Einschatzungswert?*

. Verteilung der Antworten: Angabe der Anzahl der Einschatzungen pro Antwortkategorie in Form eines
Balkendiagramms.

. N: Anzahl der Schuler bzw., Kollegen/innen, die bei der jeweiligen Frage eine Einschéatzung
vorgenommen haben. Wichtig, um auf einen Blick zu sehen, ob es Fragen gibt, die von vielen
ausgelassen wurden.

. Mittelwertsprofile: Ihre eigene Einschatzungen in Gestalt eines Profils (griin) sowie der Mittelwert der
korrespondierenden Schilereinschatzungen (orange) und der Mittelwert der hospitierenden
Kollegen/innen (schwarz), sofern mehrere Kollegen den gleichen Unterricht einschétzen.

Wenn nur Einschéatzungen eines Kollegen vorliegen, entfallt die Berechnung von Mittelwerten.

4. Zweite Erhebung

Fur die Dateneingabe bei der zweiten Erhebung gehen Sie genauso vor wie bei der ersten Erhebung vor. Neben
den analogen visualisierenden Ergebnissen wie bei der ersten Erhebung werden folgende weiteren visualisierten
Ergebnisse zum Vergleich der beiden Erhebungen erzeugt:

wn

en

Triangulation 1. Erhebung Triangulation 2. Erhebung

b o X of B
%8 ¥ ® L =9

Abbildung 12: Ergebnisprofile auf der Basis der beiden Erhebungen
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Hinweise zur Interpretation der Veranderungs-Kennwerte

Werden Daten verglichen, die in derselben Klasse zu zwei verschiedenen Zeitpunkten erhoben wurden, ist
zunachst naturlich die Differenz der Klassenmittelwerte wichtig. Wenn diese positiv ist (der Mittelwert zur zweiten
Erhebung ist héher), dann deutet das darauf hin, dass es zu einer giinstigen Veranderung gekommen ist.

Aufschlussreich kann aber auch die Verteilung der Einschatzungen zu beiden Erhebungen sein. Verringert sich
diese, dann heif3t dies: Der Unterricht wird von den Schiilern der Klasse &hnlicher wahrgenommen als vorher, der
Konsens ist also gestiegen. Der Konsens ist vor allem dann erstrebenswert, wenn die Differenz der Mittelwerte
positiv ist (der Mittelwert zur zweiten Erhebung also hdher ist). Dies sei am Beispiel von Frage 17 (Wenn der
Lehrer eine Frage gestellt hat, hatte ich ausreichend Zeit zum Nachdenken’) verdeutlicht: Ein groRer Dissens der
Einschatzungen bedeutet hier, dass Schillerinnen und Schiiler die ihnen eingerdumte Zeit zum Nachdenken sehr
unterschiedlich beurteilen. Ein groRer Konsens ist insbesondere dann als giinstig zu bewerten, wenn gleichzeitig
die durchschnittliche Einschatzung (Mittelwert) erhdht wird (denn der Dissens lieBe sich auch dadurch verringern,
dass allen Schilerinnen und Schiilern zu wenig Zeit zum Nachdenken gelassen wird).

4. Ausdrucken der Ergebnisse

Die Ubersicht zeigt im Bereich 'Ausdruck' drei Buttons. Durch Anklicken der entsprechenden Buttons fiihrt zum
Ausdruck der ausgewahlten Ergebnisse zu allen entsprechenden Inhaltsbereichen.

Erste Erhebung|Zweite Erhebung| Beide Erhebungen
Anklicken Anklicken Anklicken
I Anklicken II Anklicken II Anklicken I

Abbildung 13: Ubersichtsseite der Excel-Maske - Ausdruck

; Ausdruck

. Basisbereiche

- Zusatzitems

Wenn Sie nur einzelne Ergebnisse ausdrucken mochten, so wechseln Sie einfach in der Ubersicht durch Klick
auf den entsprechenden Button zu der gewiinschten Seite. Dort kdnnen Sie durch Klick auf das Drucker-Symbol
in der Excel-Symbolleiste oder Uiber ,Datei — Drucken’ das ausgewahlte Blatt drucken.
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