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1. Benutzerkonto und Login fir den Webshop

1.1. Meldung von bestellberechtigten Lehrpersonen
Die Lehrmittelzentrale nimmt keine direkten Anmeldungen durch die Lehrperson entgegen.
Die Er6ffnung muss immer durch die materialverantwortliche Person der Schule erfolgen.

Dazu senden Sie bitte folgende Angaben per E-Mail an: lukas.weibel@zg.ch
— Vorname und Name
— Schulhaus
— E-Mail-Adresse

Bestellberechtige Lehrpersonen erhalten daraufhin eine E-Mail mit dem Link zum Setzen des
personlichen Passworts.

Hinweis: Fir das aktuelle Schuljahr 2025/26 wurden alle Daten bereits erfasst, diese missen
nicht nochmals gemeldet werden. Bitte nur neue oder fehlende Lehrpersonen melden.

1.2. Login — Benutzername und Passwort

— Die Anmeldung erfolgt unter www.shop.lehrmittelzentrale.zg.ch mit Klick auf «Mein
Konto».

— Geben Sie Ihren Benutzernamen (E-Mail-Adresse) sowie das zuvor gesetzte personli-
che Passwort ein.

W= Kanton Zug RS Titel, Autor, SN Lbas weiel1 B2g o

Home Lehrmittel Zyklus 1 Lehrmittel Zyklus2 Lehrmittel Zyklus3 Unterricht & Organisation

Lehrmittelzentrale Zug

Hinweis: Mit einem Klick auf «Passwort vergessen?» und der Eingabe Ihrer E-Mail-
Adresse kdnnen Sie jederzeit ein neues Passwort erstellen. Ihnen wird in diesem Falle
eine E-Mail mit Link zum Setzen des neuen Passworts zugestellt.


mailto:lukas.weibel@zg.ch
http://www.shop.lehrmittelzentrale.zg.ch/

2. Aufbau des Webshops

Im Webshop werden die Artikel in verschiedenen Rubriken organisiert, welche im Folgenden
vorgestellt werden.

b1}
&
8
8

— Kanton Zug

Home

Lehrmittelzentrale Zug

Home / Artikel, welche fir das aktuelle Schuljahr neu ins Sortiment auf-
Neuheiten entdecken genommen wurden, sind hier zu finden.

Lehrmittel Zyklus 1, Diese Rubriken enthalten alle Lehrmittel organisiert nach Zyklus,
Lehrmittel Zyklus 2, Fachbereich und Klasse.

Lehrmittel Zyklus 3

Unterricht & Zeugnismappen, Ubertritte, AgS-Broschiiren und weitere Zuger
Organisation Artikel sind in dieser Rubrik abgelegt.

Suchfeld Hier kann gezielt nach Titel oder Artikelnummer gesucht werden.
Weitere Links Weitere wichtige Dokumente und Links werden in dieser Rubrik

bereitgestellt und fortlaufend angepasst.




3. Artikel suchen und filtern

3.1. Artikel suchen
— Wabhlen Sie im Header den «Zyklus» aus.
— Anschliessend 6ffnet sich auf der linken Seite das «MenU».
— Hier kdnnen Sie den entsprechenden «Fachbereich» auswahlen. Es werden nun alle
Artikel fir diesen Zyklus und Fachbereich angezeigt.
— Zusatzlich 6ffnen sich weitere Unterkategorien mit der «Klasse». Damit werden nur
noch die Artikel der entsprechenden Klasse angezeigt.

W Kanton Zug Sl N, ‘E 0.00

ne Lehrmittel Zyklus 1 Lehrmittel Zyk ehrmittel Zyk Unterricht & C t

Menii 2. Klasse

CHF 21.90

TIN $78.3.411.04015.3 | Comne
Pultexemplar Mehrweg 5 Jahre 5 Warenikorb

t <y SPRACHWELT 1 - Nutzungslizenz CHF 3.90

f & €800k (Non-Book) | Deutsch
erschienen am 15.05.2021 | 1SBN/GTIN 978.3:292-00917-3 | Schulvertag plus .

h Newim Sartiment
2 Warenkorb
Verlauf

SPRACHWELT 1- Arbeitsheft und Forschungsbogen Kindergarten CHF5.95
an/Gr .
L
W Die Sprachstarker el ng - Audio-CD CHF18.75

3.2. Filterkriterien
— Um die Ergebnisse weiter zu filtern, klicken Sie auf: ==
— In der Kategorie «Klassifizierung» kénnen Sie gewinschte Kriterien zum Status und
Nutzung auswahlen. Bitte beachten Sie die Einhaltung dieser Kriterien, wenn Sie ei-

nen Artikel bestellen.

Hinweis: Bitte sicherstellen, dass Sie die korrekte Ausgabe bestellen. Dies gilt beson-
ders flr die neue Ausgabe der Sprachstarken im 1. und 2. Zyklus. Die bisherigen Aus-
gaben der Sprachstarken 2 bis 6 kdnnen nach wie vor bestellt werden. Verwenden Sie
dazu die Filter Weiterentwicklung / Neue Ausgabe oder bisherige Ausgabe.

° n
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Lehrmittel Zykus 1

Meni 2. Klasse

Verlauf

Wahlobliguacnches Lehmtel  Schileresemplar Verbeauchumaterisl  Weu i Sortment



4.

4.1.

4.2.

Artikel bestellen

Artikel in den Warenkorb legen

Sie kénnen in der Gesamtansicht die gewlnschte Menge eintragen und anschliessend
in den «Warenkorb» legen.

Mehr Informationen tUber den Artikel kdnnen mit Klick auf den «Titel» oder auf das
«Cover» eingeblendet werden.

Lpne Die Sprachstarken 2 Weiterentwicklung - Begleitband mit Arbeitsblattgenerator s—sai CHF 49.50
4 ”“5 @ B rioniert, Paperback) | 244 Se
e 52021 | ISBM/GTIN 97 23 | Klett & Balmer .
i isches Lehrmittel Mehrweg 5 Jahre Neu im Sortiment
:
Verlighar @

Hinweise:

Die kantonale Subvention von 50 Prozent wird direkt beim Artikel abgezogen — es wird
der definitive Schulpreis angezeigt.

Unter «<Beschreibung» finden Sie eine Zusammenfassung des Artikels. Falls vorhan-
den, finden Sie hier auch nitzliche Links zu Downloads oder Zusatzmaterial.

Dem Artikel zugeteilte Kategorien wie Nutzung und Status sind rechts eingeblendet.
Unterhalb der Beschreibung werden passende Artikel zur Lehrmittelreihe angezeigt.

(=]

Die Sprachstarken 2 Weiterentwicklung - Begleitband

mit Arbeitsblattgenerator

Warenkorb anzeigen und Mengen anpassen

Offnen Sie den Warenkorb mit Klick auf: =9 33510

Prifen Sie, ob alle gewiinschten Lehrmittel im Warenkorb sind und passen Sie bei Be-
darf die Mengen mit diesem Symbol an: - s -+

Klicken Sie dann auf: RESEE



4.3.

Hinweis: Falls Sie gemeinsam mit einer weiteren Lehrperson bestellen, kénnen Sie
Ihren Namen im Feld «Bestellzeichen» angeben. Anmerkungen im Bestellzeichen
werden bei der Auslieferung der Artikel auf dem Lieferschein ersichtlich sein.

W Kanton Zug \_._-o 335.10
v
Warenkorb
Standandsortierung
.| Diespra mit generator s . & 247.50
& 49.50
%

Wahlabligatorisches Lehe

Freiwilliges Lehrmittel  Pultesemplar Meheweg 5 Jahre

Ewischensumme

3| Khett & Balmor

Pulbexemplar-Mehrweg § Jahre N im Sortiment

87.60

11-04019-3 | Comnelsen

CHF 335.10

- ==

Bestellung abschliessen
— Als Standard wird bei Versandart Jahresbestellung (Camion) angezeigt.

andart

.ég jahresbestellung[Carn'lom

— Im «Kommentarfeld» kénnen bei Bedarf Hinweise Ubermittelt werden — zum Beispiel
bei Vorbezug oder Nachbestellungen.

Kommentar

Vorbezug - bitte zur Abhelung bereit stellen. Ich werde dies bei der Lehrmittelzentrale abholen.

Kommentar

Vorbezug - bitte bald méglichst per Post zustellen.

Hinweis: Versand von Lehrmitteln per Post sollte nur in Ausnahmeféllen im Kom-
mentarfeld angefordert werden. Bei Vorbezug oder Nachbestellungen gilt in der Regel
die Abholung bei der Lehrmittelzentrale.

Akzeptieren Sie () Ich akzeptiere die Allgemeinen Geschiftsbedingungen
— Klicken Sie dann auf

ST TR | um Thren Warenkorb als Bestellung an die Frei-

gabestufe in Ihrem Schulhaus zu Gbermitteln.



4.4. Bestellung wird zur Freigabe Ubermittelt
- Nach erfolgter Ubermittlung erhalten Sie eine E-Mail mit der Bestéatigung, dass Ihre
Bestellung nun bei der Freigabestufe in Ihrem Schulhaus geprift wird.

AP =Y

Bestéatigung des Bestellantrages (Nr.
23251)

Menge Preis CHF  Gesamt CHF

£ 4% Die Sprachstarken 2
% Weiterentwicklung -
Begleitband mit
w Arbeitsblatigenerator

— Durch die Freigabe der Bestellung wird diese der Lehrmittelzentrale Zug Gbermittelt.
Es folgt eine E-Mail mit der Freigabebestétigung Ihrer Bestellung.

— Sobald die Lehrmittelzentrale Zug Ihre Bestellung verarbeitet, kbnnen Sie den Status
Ilhrer Bestellung im Benutzerkonto unter «Bestellungen» verfolgen.

Hinweis: Personen der Freigabestufe kénnen fir alle ihr zugeordneten Adressen auch
selbst bestellen, ohne dass diese Bestellung zusatzlich noch freigegeben werden
muss.



5. Bestellungen verwalten

5.1. Antrag zur Bestellfreigabe
Sie erhalten eine Benachrichtigung per E-Mail, sobald eine der Ihnen zugeteilten Lehrperso-
nen eine Bestellung abgeschlossen hat.

Antrag zur Bestellfreigabe (Nr. 23251)

Dizser Bestellanires liegt zur Prifung berert

Rechnungsadresss
TESTSchuthaus Horstrasse
Herr Lukas Freigabe
Horstiasse 15
CH-63002ug

Listoragresse
TEST Schutnaus Morstrasse
Herr Simen Lehrpersen
Hofstasse 15
CH-63002ug

Menge PreisCHF  Gesami CHF

5 185.75
¢ &4 Die Sprachstarken 2 e
b 8 Woiorentuickiung.- e

Beglsitband mit
= Arbeitsblattgenerator

5.2. Bestellungen finden und filtern
— Die zu prifenden und freizugebenden Warenkérbe finden Sie in Ihrem Benutzerkonto
unter «Bestellungen» im Register «Priifen und Freigeben».

- anton 2eg

Bestellverfolgung

Warenkbrbe priifen und freigeben

— Falls Sie fur verschiedene Schulhauser verantwortlich sind, kdnnen Sie diese unter
«Erfasser» auswéhlen. In diesem Beispiel wurden drei Schulh&user zugeteilt, darun-
ter sind ebenfalls die Bestellungen der Lehrperson aufgelistet. Wahlen Sie das ge-
winschte «Schulhaus» aus.

Bastallungen

Warenkirbe priifen und freigeben

Warerknrb-Nr. absteigend

10



5.3. Kostenkontrolle
Um sich einen Uberblick zu verschaffen, welcher Betrag bereits freigegeben beziehungsweise
ausgegeben wurde, nutzen Sie die folgenden beiden Schaltflachen.

— In der Ubersicht bei «Freigeben Nein» wird lhnen die Summe aller offenen Bestellun-
gen angezeigt.

— Bei «Freigegeben Ja» sehen Sie die Summe aller freigegebenen Bestellungen in dem
von lhnen definierten Zeitraum «Erstellt von ... bis».

Hinweise:
— Falls Sie fur mehrere Schulh&duser verantwortlich sind, kdnnen Sie diese unter «Erfas-
ser» auswahlen.
— Es handelt sich hier um den endgiiltigen Schulpreis. Die Subvention des Kantons
von 50 Prozent wurde bereits abgezogen.
— Es besteht die Moglichkeit, den Warenkorb zu drucken. Gehen Sie dazu in den Wa-

—

renkorb und wahlen Sie oben das Symbol: L.

5.4. Warenkorb bearbeiten
— Um einen Warenkorb im Detail ansehen zu kdnnen, klicken Sie auf die entsprechende
Zeile.
— Es besteht die Méglichkeit, die Menge der bestellten Lehrmittel anzupassen oder die
gesamte Position aus dem Warenkorb zu I6schen.

Freizugebender Warenkorb

+ Menge erhéhen
18575 = Mi‘n'g_ﬁ' I'BI_:!uZIeren
e li] Position léschen

65.80

UUUEN

Hinweis: Es ist nicht moglich, zusatzliche Lehrmittel in den Warenkorb hinzuzuflgen.
Falls die Lehrperson einen Artikel vergessen hat, miissen Sie den Warenkorb zurtickge-
ben. Anschliessend kann die Lehrperson den Artikel hinzufigen und die Bestellung er-
neut abschliessen.

11



5.5. Bestellung freigeben

—  Mit Klick auf wird der Warenkorb durch Sie freigegeben und die Bestel-
lung wird der Lehrmittelzentrale tGbermittelt.

— In der Bestellverfolgung &ndert sich der Status bei «Nachste Aktion durch».

— Abschliessend erhalten Sie eine Bestatigung per E-Mail, dass die Bestellung an die
Lehrmittelzentrale Ubermittelt wurde.

5.6. Bestellung ablehnen
Sie kbnnen den Warenkorb direkt in der untenstehenden Ansicht freigeben, kommentieren
oder zurlickweisen.

on Lehrperson, TEST Schulhaus Hofstrasse Lukas Feeigobe, TEST Schulhous Hofstrasse 2 s s :'

— Mit Klick auf ¢ Zwickasben  |ehnen Sie den Warenkorb ab.
— Sie konnen lhren Entscheid der Lehrperson mittels Texteingabe im Feld «Warenkorb
Kommentar» mitteilen.

Hinweis: Der Warenkorb wird der Lehrperson zur erneuten/ weiteren Bearbeitung zu-

rickgegeben. Die Lehrperson erhélt als Hinweis dazu eine E-Mail. Die nachste Aktion
wird dann wieder von der Lehrperson erwartet.

12



6. Hausbibliothek (Depot)

Die Hausbibliothek bietet die Méglichkeit, die Bestdnde des Lehrmitteldepots in lThrem Schul-
haus zu erfassen und zu verwalten. Grundsétzlich wird jedoch davon abgeraten, ein grosses
Depot an Lehrmittel im Schulhaus zu fihren. Fur die materialverantwortliche Person entsteht
ein Mehraufwand, da der Bestand fortlaufend angepasst und kontrolliert werden muss. Zudem
kdnnen alte Auflagen nicht mehr an die Lehrmittelzentrale retourniert werden. Kontaktieren
Sie lukas.weibel@zg.ch, falls Sie aus Ihrem Depot verkaufsféahige Artikel, welche sich im ak-
tuellen Sortiment befinden, an die Lehrmittelzentrale retournieren méchten.

Es wird empfohlen, Anderungen am Lehrmittelbedarf nach der Hauptbestellung tiber die Lehr-
mittelzentrale abzuwickeln. Daftr wird fir gewdhnlich ein schulinterner Bestellschluss fir
Nachbestellungen definiert und kommuniziert. Somit kdnnen die Nachbestellungen gesammelt
und einmalig vor Ort bei der Lehrmittelzentrale abgeholt werden. Ausserordentliche Nachbe-
stellungen werden jederzeit bearbeitet und zur Abholung bereitgelegt.

Falls Sie wahrend dem Schuljahr gewisse Nachbestellungen mit Artikel aus Ihrem Depot ab-
fangen méchten, wird Ihnen der Ablauf in den folgenden Kapiteln erklart.

6.1. Verwaltung vom Lehrmitteldepot in Threm Schulhaus
— Klicken Sie in Ihrem Konto auf «Hausbibliothek» und erstellen Sie mit Klick auf
eine neue Hausbibliothek, welche Sie dann anschliessend benennen.
— Die Hausbibliothek ist nun erstellt und kann mit den gewiinschten Lehrmitteln und de-
ren vorhanden Mengen befilllt werden.

o Hausbibliothek

Hausbibliothek Obergraifende Titaisuche in allen Bibliotheken

PR Neue Bibliothek erstallen
Keine Bibliothek vorhanden o

Name
SRR R R Y () Der Import kann bis zu 10 Minuten dauern, wenn vie| | Dapot Schulhaus Hofstrasse|
Beschreibung

Vom Supervisor freigegebene Bibliotheken

=

6.2. Artikel der Hausbibliothek hinzufiigen
— Suchen Sie den gewiinschten Artikel im Webshop.
— Durch die Markierung eines Lehrmittels mit [\ wird das Lehrmittel der ausgewahlten
Bibliothek hinzugefigt.
— Befindet sich das Lehrmittel bereits in der Hausbibliothek, wird das Symbol [® ange-
zeigt.

13
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6.3. Lehrmittelbestand in der Bibliothek erfassen/verwalten
— Kehren Sie zurick in Ihre Hausbibliothek und erfassen Sie die bei lhnen im Schulhaus
vorhandene Menge. Klicken Sie auf den entsprechenden «Artikel».

a0 Mein Korto © Hausbibliothek
Hausbibliothek © Ubergreifende Titelsuche in allen Bibliotheken
B Kachel Erstelit am absteigend

iAmikel | £ Aneanzeigen

— In der Detailansicht kbnnen Sie dann die Menge, welche bei Ihnen im Depot vorhan-
den ist, eintragen. Dieses Feld wird spater erneut benutzt, sobald Sie Artikel aus Ih-
rem Depot einem Warenkorb zuteilen.

Bibliothek: Depot Schulhaus Hofstrasse

Young World 4 Weiterentwicklung - Pupil's Book

{3 Buch (Kartoniert, Paperback)

cHr13.30 e 2650 avan

Das Pupil's Book ist mehrwegfahig. Die Aufgaben sind so angelegt, dass die Schilerinnen und Schiiler die Seiten betrachten, lesen und
Harverstandnisaufgaben bearbeiten, aber nicht ins Buch hinginschraiben.

Weitere Informationen zum Artikel im Shop

Personliche Daten Details
Eingangsdatum ISBN/GTIN 978-3-264-84330-9
29.01.2025 Produktart Buch
Einband Kartoniert, Paperback
Vorhanden Verlag Klett & Balmer
Erscheinungsdatum 23.02.2021
Schiusselworter 64 Seiten
Deutsch
102840
Signatur 21239
Eigener Katalog
Beschreibung Letztes Update 23.01.2025 1:20:01

6.4. Menge aus dem Depot einem Warenkorb zuteilen
Bestimmte Menge eines Lehrmittels kénnen von lhrem Depot einem freizugebenden Waren-

korb zugeteilt werden.

-~ Offnen Sie den freizugebenden «Warenkorb».
— Lehrmittel, von welchen Sie noch Exemplare in lhrem Depot haben, sind mit |# ge-

kennzeichnet.

14



6.5.

6.6.

Freizugebender Warenkorb

s Hofstrasse, Herr Lukas Fraigabe, Hofstra

Titel aufsteigend

's Book 3 - 39.90
n 13.30

Young Wi iterentwicklung - Py
i Bucn (Ka erback) | 64 Seiten | Des
—— SBNJGTIN 078 4330-0 | Kiet & Balmer
- igatori Lehrmittel i g 5 Jahre it i 1 Neue Ausgabe D

™ Schweizer Zahlenbuch 3 Weiterentwicklung - Arbeitsheft 1H e 93.00
F 15 Buch (Kertonlert, Paperback) | 84 Seiten | Deutsch 6.20

§ erschie 5.03.2022 | ISBN/GTIN 978-3-264-84721-5 | Kiett & Balmer

Lehrmittel i [ Neue Ausgabe

Verfligbare Menge in der Bibliothek reduzieren

Mit Klick auf die entsprechende Bibliothek kann die Menge im Depot reduziert werden.
Prufen Sie, welche Menge noch an Lager ist.

Reduzieren Sie die Menge, um die Anzahl, welche Sie im freizugebenden Warenkorb
herausgeben mochten und klicken Sie auf «Speichern». Es soll die noch verbleibende
Menge in lhrem Depot anzeigen.

Menge

9

Menge in freizugebenden Warenkorb anpassen

Die Menge, um welche Sie den Bestand bereits in der Bibliothek reduziert haben, missen Sie
nun der Menge im freizugebenden Warenkorb abziehen.

Wechseln Sie in den entsprechenden «Warenkorb», 6ffnen Sie diesen und passen

Sie die Menge an.
Mit Klick auf €2 kénnen Sie der Lehrperson, welche den Warenkorb erstellt hat, di-
rekt mitteilen, dass die Artikel im Depot abgeholt werden kdnnen.

Kommentar oder Rlckfrage zum Warenkorb Nr. 23257

N [iukas weibel@zg.ch
[ |

M An

_ ukas.weibel1@zg.ch

Betreff
Young World im Depot abholen

Mitteilung
Bitte die 3 Stlick Young World Pupil's Book im Depot Hofstrasse
abholen

Falls Sie die komplette Menge der Bestellposition mit dem Bestand aus Ihrem Depot
abdecken, kdnnen Sie die Position I16schen und wie oben erwahnt die Lehrperson via
Kommentarfeld informieren.

Anschliessend klicken Sie auf «Freigabe erteilen», um die Bestellung an die Lehrmit-
telzentrale zu Ubermitteln.

Die Lehrperson wird bei der Freigabebestatigung per E-Mail entsprechend Uber die
von Ihnen vorgenommenen Anderungen informiert.

15



7. Benutzerkonto verwalten

Nach der Anmeldung im Webshop stehen lhnen unter «Mein Konto» die folgenden Optionen

zur Verfligung.

W Kanton Zug

Mein Konto

61 0.00
s

Merklisten

Sie kdnnen lhre bevorzugten Lehrmittel mit Klick auf ) einer
Merkliste hinzufigen. Somit missen Sie Ihre Artikel bei der néchs-
ten Bestellung nicht erneut im Shop suchen. Erstellen Sie dazu im
Benutzerkonto ihre eigenen Merklisten. Diese kdnnen Sie exportie-
ren, drucken, per E-Mail versenden, bearbeiten oder markierte Lehr-
mittel aus der Liste direkt in den Warenkorb zur Bestellung legen.
Um diese Aktionen durchfiihren zu kénnen, 6ffnen Sie Ihre Merkliste

und klicken Sie auf: =

Warenkorb

Artikel, welche in den Warenkorb gelegt wurden, bleiben dort beste-
hen, auch wenn Sie sich aus dem Shop ausloggen. Beim nachsten
Login kénnen Sie fortfahren, wo Sie stehengeblieben sind. Somit
kann auf langere Zeit an der Bestellung gearbeitet werden — es
muss nicht an einem Tag abgeschlossen werden.

Benutzerangaben
und Kontoeigen-
schaften bearbeiten /
andern

Unter Benutzerkonto — Einstellungen kénnen Sie festlegen, ob Sie
die AGB und Cookies automatisch akzeptieren mochten. Bei Bedarf
kdénnen Sie lhre E-Mail-Adresse sowie |hr persdnliches Passwort an-
dern.

Bestellungen

Ihre getétigten und freigegebenen Bestellungen sind nach der Verar-
beitung durch die Lehrmittelzentrale Zug in Ihrem Benutzerkonto er-
sichtlich. Wahlen Sie dazu «Bestellungen» in Threm Benutzerkonto
an.

Fehler aufgefallen?

Bitte melden Sie diesen der Lehrmittelzentrale (lukas.wei-
bel@zg.ch). Wir freuen uns Uber lhren Input.
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