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Sonntage
Feiertage

Samstage und
Ferien in
Niedersachsen

Bei den angegebenen Wochen
handelt es sich um
Schulwochen (SW).

Verband Bildung und Erziehung

Lehrergewerkschaft im »dbb — deutscher beamtenbund und tarifunion«
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Schuljahrestermine
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Schule: Verwaltung und Organisation
Vordrucke und Musterbriefe fiir den Primar- und Sekundarbereich |

Grundwerk: Stand 2019 - ca. 700 Vordrucke - 1652 Seiten DIN
A4 - 44,00 EUR zzgl. Versandkosten. Aktualisierung: ca. zwei-
mal jahrlich - Seitenpreis 20 Cent 2zg]. Versandkosten.

Diese Sammlung stellt praktisch fiir jeden Vorgang in der
Schule einen Vordruck oder einen Musterbrief zur Verfii-
gung. Jeder Vordruck kann - bezogen auf die Schule des
Bestellers — beliebig vervielfltigt werden.

Die Bearbeiter sehen den einzelnen Vordruck als eine
Formulierungs- und Gestaltungshilfe an, die durch den
Anwender gedndert werden kann bzw. sogar verdndert
werden sollte. Wer so mithilfe von SVO einen Brief ent-
wirft, erhilt Formulierungs- und Gestaltungsvorschlige
und weil auch, welche Formalien zu beachten sind. So
wird gute Arbeit einfach méglich.

SVO erspartauch Kosten, weil ein Vordruck-,Lager* nicht
notwendig ist. Wird ein Vordruck benétigt, so wird er ko-
piert und ausgefiillt. Wird ein Vordruck aufgrund von
Rechtsinderungen oder auch durch gute Ideen neu ge-
staltet, ist es nicht notwendig, veraltete Vordrucke zu
vernichten. So ist SVO auch wirtschaftlich sinnvoll.

Jetzt wird SVO filr seine Abonnenten durch SVO Digital
erginzt,

Jeder Vordruck und jeder Musterbrief steht jetzt zusétz-
lich digital zur Verfiigung. Sie kénnen am PC ausgefiillt
werden. Dies gilt natiirlich nicht fir Merkblatter, Zeug-
nisse u. A.; diese werden im PDF-Format zur Verfigung
gestellt.

SVO Digital ist kein Schulverwaltungsprogramm. Es
werden ,,nur“ Vordrucke zur Verfiigung gestellt, die dort
ausgefiillt und archiviert werden, wo sie gebraucht wer-
den.

Fiir ausfiillbare Vordrucke wird das RTF-Format benutzt,
das praktisch von allen gingigen Textverarbeitungspro-
grammen verarbeitet werden kann. Die Dateien sind
nicht gesperrt, sodass sie beliebig geéndert werden kén-
nen. Die Ausfiillfelder sind auf den Vordruck ,gelegt®,
damit auch diese Felder beliebig verindert werden kén-
nen: z. B. Schrift, GréRe u. a. Es kénnen auch neue Texte
und Ausfiillfelder eingebaut werden. Kurzum: Die Benut-
zung der Vordrucke ist sehr flexibel angelegt und jede
Vorlage kann fast schon individuell gestaltet werden.

SVO Digital wird entsprechend der Print-Ausgabe aktua-
lisiert, damit die Vordrucksammlung immer aktuell ist.
Der Seitenpreis fiir die Aktualisierung betrigt 10 Cent.
Die Erstausstattung kostet 50,00 EUR und wird per
Download zur Verfiigung gestellt. Es ist auch moglich,
sich ein bestimmtes Paket oder sogar nur einzelne Vor-
drucke herunterzuladen. Diese Vorgehensweise hat den
Vorteil, dass man sich um die Aktualitat nicht zu kiim-
mern braucht.
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Jetzt exklusiv fiir alle SVO-Bezieher:

SVO-Digital

Alle (ca. 500) Vordrucke und Musterbriefe stehen
digital zur Verfiigung und kénnen in der Regel
am Bildschirm ausgefiillt werden!

Unser Konzept

SVO — Schule: Verwaltung und Organisation stellt lhnen viele Vordrucke und Musterbriefe fir die tagliche Arbeit zur Verfiigung. Jetzt stehen
Ihnen alle Vordrucke und Musterbriefe auch digital zu den gleichen Vervielfaltigungsbedingungen zur Verfligung.

Sie erhalten kein Schulverwaltungsprogramm sondern ,nur eine Sammiung von Vordrucken und Musterbriefen, die Sie digital aufrufen und
groBtenteils am Bildschirm ausflillen kdnnen.

Wir machen lhnen keine Vorgaben fiir Thre Schulorganisation. Sie legen die Vordrucke dort ab, wo sie gebraucht werden und archivieren
ausgefillte Vorlagen so, wie Sie es fir richtig halten.

Format: Wir haben alle Vorlagen, wenn es méglich und sinnvoll ist, im RTF-Format bereit gestellt. Dieses Format hat den
RTF oder PDF Vorteil, dass es praktisch mit allen Textprogrammen bearbeitet werden kann.

Individuelle Die RTF-Dateien sind nicht gesperrt. Deshalb kann jede Vorlage beliebig verandert werden (Schrift, Ausfillfelder,
Anderungen Texte).

Die Ausfiillfelder haben wir ,auf* den Vordruck gelegt, die dann auch von lhnen individuell (Schrift, SchrifigréBe,
FeldgréBe) gestaltet werden kdnnen. So ist es auch médglich, eigene Ausfilllfelder und neue Texte einzubringen
oder Texte zu &ndern.

Print- und Wir sind— zumindest zur Zeit—der Meinung, dass beide Ausgaben zusammen gehéren. Ob eine Vorlage fir Ihren
Digital-Ausgabe 2Zweck geeignet ist, kdnnen Sie mit der Print-Ausgabe schnell und einfach priifen. Haufig ist es auch einfacher,
die Kopie einer gedruckten Vorlage zu verwenden.

Aktualisierung SVO wird in der Regel 2mal im Schuljahr akiualisiert. Das bedeutet, dass entsprechend auch SVO-Digital
aktualisiert wird.

Preise Als Bezieher der SVO-Print-Ausgabe bieten wir lhnen an, SVO-Digital mit rund 500 Vordrucken und mit rund
1000 Seiten Umfang fiir 50,00 EUR (inkl. MWSt) zu erwerben. Die Vordrucke kénnen Sie insgesamt oder auch
einzeln je nach Bedarf herunter laden.

Die Kosten fiir die Aktualisierung werden 10 Cent/Seite (inkl. MwSt.) betragen.

Geme stellen wir Thnen weitere Informationen zur Verfligung.
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