
 

Anleitung für Rapporte der Jahreskurse 

 

Schritt 1 – Öffnen 
 

Den vorbereiteten Rapport und die Teilnehmerliste hast Du von uns als Excel-File per Mail 

erhalten. Wenn Du dieses File öffnest, wird meistens die Registerkarte TN-Liste angezeigt. 

Um den Rapport zu sehen, musst du unten links die Registerkarte Kursrapport JK anwählen. 

 

 
 

Du kannst auf der TN-Liste und im Kursrapport keine Zeilen überschreiben, da das 

Dokument schreibgeschützt ist. Teile uns daher bitte per Mail mit, falls Kinder aus dem Kurs 

abgemeldet werden müssen. Sind auf Deinem File leere Zeilen vorhanden, kannst Du neu 

angemeldete Kinder da eintragen. Sind keine leeren Zeilen vorhanden, (wenn die max. TN-

Zahl in Deinem Kurs erreicht ist) Du aber noch viele Anpassungen hast, kannst Du falls nötig 

einen neuen Rapport bei uns anfordern.  

 



 

Schritt 2 – Vorlage 
 

Nun hast Du den von uns vorbereiteten Rapport vor Dir. Bitte beachte das den Einreiche-

Termin für die Retournierung des Rapportes, Du findest ihn ganz unten auf dem Blatt. 

Einheitliches Arbeiten ist sowohl für das Führen unserer Statistik als auch für unsere Ablage 

unumgänglich. Bitte benutze daher nur dieses Dokument.  

 

 

 
 



 

Schritt 3 – Ausfüllen 
 

Befülle die Tabelle nun an den gezeigten Orten: 

 

 
 

Trage für jedes durchgeführte Training das Datum mit 

Monat und Tag im entsprechenden Feld ein.  

 

 

 
 

Das Total der anwesenden Knaben und Mädchen sowie die durchschnittliche Kinderzahl, 

wird automatisch gezählt.  

 

 
 

Trage hier auf der 1.Zeile deinen Namen ein und markiere alle Termine, an denen du geleitet 

hast mit einem "x". Bei Krankheit schreibe ein k. Wenn du Stellvertretungen im Einsatz 

hattest, trage diese auf der 2./3. Zeile ein und markiere da ebenfalls alle geleiteten Termine. 

Auch hier wird das Total der Durchführungen automatisch berechnet.   

Markiere hier die Anwesenheiten der Kursteilnehmenden. Dazu 

kannst Du Kreuze, Ziffern oder Buchstaben verwenden. Total und 

Durchschnitt werden automatisch berechnet. Bitte kennzeichne 

keine Abwesenheiten, sondern lass diese leer, sonst werden 

diese beim Total mitgezählt. 

Adam Müller 

Eva Meier 



 

Schritt 4 – Speichern 
 

Das Excel-File ist teilweise schreibgeschützt. Um es zu speichern musst Du unter Datei den 

Punkt Speichern unter wählen. Wähle dann den gewünschten Speicherort aus und benenne 

Deinen Rapport mit Kursname und –nummer. Der Dateityp bleibt .xlsx. Klicke 

anschliessend auf Speichern. 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Schritt 5 – Senden 
 

Schicke nun den fertigen Rapport per Mail nur an jahreskurse@zuerich.ch. Es ist nicht 

notwendig, den Rapport auch noch im cc an eine Sachbearbeiterin zu senden. Wenn es 

Änderungen bei den Teilnehmern gibt, notiere diese in diesem Mail. 

 

Wichtiger Hinweis: 

Bitte melde uns längere Ausfälle wie Krankheit, Unfall, Mutter-oder Vaterschaftsurlaube wie 

auch Militärdienste sofort. Bei Krankheit und Unfall bitten wir Dich um die jeweilige 

Arztbescheinigung. 
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