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Die Adressverwaltung ist die Grundlage der Schüleradministration. Aus den Adressdaten werden zahlreiche
Informationen an die Schülerdatensätze geliefert, ohne die das Erfassen und Verwalten von Schülerdaten nicht möglich
wäre.

1. Öffnen Sie im Modul Administration das Formular Adresse durch Klick auf das Symbol 

2. Per Klick auf das Symbol öffnet sich der integrierte Erfassungsassistent.
3. Geben Sie den Nachnamen in das entsprechende Feld ein und bestätigen Sie mit Enter. In den

Suchergebnissen im unteren Teil des Assistenten werden alle bereits vorhandenen Datensätze zu dem
eingegebenen Namen aufgelistet; so kann das Erfassen von Doubletten vermieden werden.

Anzeige der Suchergebnisse:

neu:        neu zu erstellender Datensatz
exakt:     vorhandener Datensatz, entspricht exakt Ihren Eingaben
ähnlich:  ähnliche Ergebnisse

Falls die gewünschte Adresse nicht aufgelistet ist, wählen Sie die oberste, mit neu gekennzeichnete Zeile durch
Doppelklick.

       4. Nach Bestätigung der Auswahl öffnet sich das Formular Adresse. Hier können in den verschiedenen
Formularregistern noch              zusätzliche Angaben erfasst werden.

Adressen
Einführung

Adressdaten erfassen

Sie können die Suche nach bereits erfassten Datensätzen mit jedem der Felder im Erfassungsassistenten
durchführen.
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Die Briefanrede (Formularregister Adresse) kann manuell überschrieben werden.

Im Formularregister Alternativadresse kann eine weitere Adresse zu dem Adressdatensatz hinzugefügt werden. Dies
kann zum Beispiel die Geschäftsadresse oder die Adresse einer Ferienwohnung sein.

 

Im Feld Inaktiv ab können Sie das Datum hinterlegen, an dem der Datensatz aus den aktiven Adressen entfernt
und deaktiviert werden soll. Diese Adressen sind dann immer noch als Datensätze vorhanden (sie werden also
NICHT gelöscht), laufen jedoch unter der Rubrik inaktive.

Werden im Register Bemerkungen Anmerkungen zu einem Datensatz erfasst, erscheint neben dem Wort
Bemerkung im Register eine blaue Sprechblase.

Per Klick auf das Symbol  beim Feld Bezeichnung werden die Einträge im Feld Bezeichnung aktualisiert.

Im Feld Anschrift im Formularregister Übersicht werden die erfassten Adressdaten zu einem Adressblock
zusammengefügt, der bei Bedarf mit der Maus markiert, kopiert und in ein anderes Dokument (z.B. in einen
Brief) eingefügt werden kann.

 
Aktualisieren der Briefanrede

 
Alternativadresse

Deaktivierung der Adresse terminieren
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Sie können für Ihre Adressverwaltung verschiedene Adressgruppen definieren, nach welchen Sie Datensätze filtern
und für weitere Zwecke wie zum Beispiel zum Erstellen eines Serienbriefs verwenden können. 
Jeder Adressdatensatz kann verschiedenen Adressgruppen zugewiesen werden.

1. Rufen Sie den Datensatz des/r Schülers/in oder Beschäftigten auf.
2. Rufen Sie das Formularregister Adressgruppen auf.
3. Doppelklicken Sie auf die gewünschte verfügbare Adressgruppe auf der linken Seite. Diese wird nun auf der

rechten Seite unter Gewählte Adressgruppen angezeigt.

4. Alternativ können Sie die Adressgruppe auch einfach anklicken und per Klick auf das Symbol  zu den
gewählten Adressgruppen hinzufügen.

5. Per Klick auf die Adressgruppe rechts und dann das Symbol  lassen sich Zuordnungen wieder rückgängig
machen.

 

Adressgruppen
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Im Navigator können über erweiterte Suche die Datensätze einer Adressgruppe bequem gefiltert, markiert und für
weitere Zwecke verwendet werden.

1. Klicken Sie im Navigator auf Filter

Die Adressgruppen sind in einer Referenztabelle hinterlegt. Per Doppelklick auf die Bezeichnung Verfügbare
Adressgruppen gelangen Sie zur Tabelle und können weitere Adressgruppen hinzufügen oder nicht mehr
benötigte Gruppen löschen.

 
Datensätze nach Adressgruppen filtern
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    2. Wählen Sie durch Anklicken die gewünschte Adressgruppe/n und bestätigen Sie die Wahl durch Klick auf das
Symbol 

    3. Die Datensätze der gewählten Adressgruppe werden nun gefiltert im Navigator angezeigt.

Ein Adressformular kann mit diversen Unterformularen verbunden sein, welche weitere Informationen zu den erfassten
Personen enthalten.

Mit dem Adressformular verbundene
Unterformulare
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Die einzelnen Unterformulare öffnen Sie per Klick auf die blau und unterstrichene Bezeichnung des entsprechenden
Unterformulars.

 

Das Unterformular Referenzen enthält zwei Register. Im Register Schüler werden alle Schülerdatensätze angezeigt,
welche mit der Adresse verbunden sind. (So sieht man zum Beispiel sämtliche Schulkinder einer Familie.)

Im Register Beziehungen können weitere Bezugspersonen erfasst werden, die einen Bezug zu der Adresse haben.

Unterformular Referenzen
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Das Unterformular Mutation ermöglicht Ihnen das Terminieren von Adressänderungen (für Schüler:innen und
Personal). So können Sie bereits im Voraus bekannte Änderungen vornehmen und auf ein bestimmtes Datum hin
wirksam werden lassen.

1. Öffnen Sie das Unterformular Mutation

2. Um eine Mutation anzulegen, klicken Sie auf das   Symbol.
3. Scolaris bietet in einem Dialogfenster an, die Daten der aktuellen Adresse zu übernehmen. Es empfiehlt

sich, hier Ja zu klicken, da man so nur das Gewünschte ändern kann und die restlichen Daten nicht erneut
eingeben muss.

4. Nehmen Sie die gewünschten Änderungen und/oder Ergänzungen am Adressdatensatz vor.
5. Erfassen Sie oben rechts das Datum, ab welchem die Mutation wirksam werden soll.

 

In der History werden die Vergangenheitsdaten eines Adressdatensatzes aufgelistet. Wird eine terminierte oder
manuell vorgenommene Mutation im Adressdatensatz wirksam, werden die bisherigen Daten in die History übertragen,
wo die letzten paar Datensatzversionen zur Verfügung stehen, falls man auf ehemalige Daten zurückgreifen muss.

Auf dieses Unterformular kann von verschiedenen Formularen aus zugegriffen werden. Im
Unterformular Schlüssel werden die abgegebenen Schlüssel im Zusammenhang mit einer Adresse, einem/r
Schüler:in, einer Lehrperson etc. aufgelistet. Die Einträge im Listenfeld Schlüsselwahl stammen aus den im
Formular Schlüssel erfassten Datensätzen. Um einen neuen Eintrag zu erstellen, klicken Sie auf das Symbol für Neu   

.

 

Unterformular Mutation

Auf der Scolaris-News (Startseite) wird unter Tasks unten auf die terminierten Änderungen aufmerksam
gemacht, sobald diese fällig sind. Die Mutationen können von berechtigten Nutzern durchgeführt werden.
Das Unterformular Mutation ist auch im Formular Personal vorhanden.

Unterformular History

 

Unterformular Schlüssel
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Im Register Administration kann über das Symbol das Formular Personal geöffnet werden.

1. Wählen Sie das Symbol Neu  im Register Formular, damit sich der integrierte Erfassungsassistent öffnet.
2. Geben Sie den gewünschten Namen ein.

Anzeige der Suchergebnisse:

neu:        neu zu erstellender Datensatz
exakt:     vorhandener Datensatz entspricht exakt Ihren Eingaben
ähnlich:  ähnliche Ergebnisse

Entscheiden Sie nun, ob Sie den Personaldatensatz neu erstellen möchten, indem Sie den Eintrag neu doppelklicken.
Sie können mit den gleichen Funktionen auch einen bereits vorhandenen Datensatz öffnen. Erfassen Sie nun die
restlichen Angaben direkt im Personaldatensatz.

Personalverwaltung
Personaldaten erfassen
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Die Felder Personalnummer sowie Aufsicht 1 – 3 können über das Register Options Symbol Feldnamen
konfigurieren individuell beschriftet werden (mit entsprechenden Benutzerrechten).

 

Register Adresse

https://docs.scolaris.ch/uploads/images/gallery/2023-02/BIVNPsExUqJtKxxq-hm4yvo0m0nwnh6j8-image-1628502465528.png
https://docs.scolaris.ch/uploads/images/gallery/2023-02/AItKvArcgtuqQYzk-aufsicht.jpg


N
u
m
m
e
r

Bez
eic
hnu
ng

Funktion

1
Bez
eic
hnu
ng

 
Hier sind die Kopfdaten der Person. Die Bezeichnung wird automatisch aus Vor- und Nachnamen  gebildet. Gibt es (eine)
weitere Person(en) mit gleichem Vor- und Nachnamen, wird die Bezeichnung automatisch mit einer Nummer in Klammern ergänzt,
da die Bezeichnung immer eindeutig gebildet wird. Beispiel: Achermann Katharina (2) 
Das Feld Personalnummer kann frei bezeichnet werden (mittels Feldnamen konfigurieren).

2
Adr
ess
e

Hier finden Sie die Adressdaten der Person.

3

Ko
mm
uni
kati
on

Dies sind die privaten Kontaktangaben der Person. 
Die geschäftlichen Kontaktangaben finden Sie im Register Schule.

4
Ans
chri
ft

Die Anschrift wird automatisch gebildet. Bei Bedarf kann die Anschrift manuell überschrieben werden oder mit dem !-Button
neu gebildet werden.

5
Brie
fan
red
e

Die Briefanrede wird ebenfalls gemäss den in den Programmoptionen hinterlegten Einstellungen automatisch gebildet. Bei Bedarf
kann auch diese manuell überschrieben und mittels Sperren-Häkchenfeld fixiert werden.

6 Fot
o Mittels Rechtsklick können Sie auch ein Mitarbeiterfoto bei einem Personaldatensatz hinterlegen. 
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Erfassen Sie im Register Eigenschaften die allgemeinen Angaben zu Zivilstand, Geschlecht, Heimatort etc. 
Legen Sie im Bereich Programmzuordnung fest, für welche Tools die Personaldaten in Scolaris zur Verfügung stehen
sollen.

 

Nummer Bezeichnung Funktion

1 Modulzuordnung Hier wird festgelegt, in welchen Modulen diese Person zur Auswahl stehen soll.

2 Personal Wählen Sie hier, in welchen Bereichen der Schularbeit eine Person tätig ist.

3 Dienste Personen, die nicht zum eigentlichen Schulpersonal  gehören, werden unter Dienste
erfasst.

Register Eigenschaften

Sind die entsprechenden Häkchen in der Programmzuordnung nicht bei Modul/Personal bzw. Dienste gesetzt,
kann die Person nicht in der Auswahl für z.B. Lehrpersonen gefunden und verlinkt werden. Auch im Navigator
wird sie ggf. nicht gefunden.

 

https://docs.scolaris.ch/uploads/images/gallery/2021-08/PHmN4U2MWuPdstBu-image-1628507124899.png


N
u
m
m
e
r

Bezeichn
ung Funktion

1 Klassend
aten Diese Daten werden aufgrund der Zuweisung der Person zu einer Klasse automatisch ergänzt.

2 Eintrittsd
aten

Erfassen Sie die Daten zum Eintritt an die Schule. 
Das Feld fiktiv dient dem Erfassen eines fiktiven Eintrittsdatums zur Berechnung der korrekten Dienstjahreszahl. Dies kann
z.B. bei der Rückkehr nach einer längeren Abwesenheit der Fall wie Sabbatical sein. Auf diese Weise werden nur die
tatsächlich geleisteten Dienstjahre berücksichtigt. 
Das Feld Dienstjahrzahl dient dem selben Zweck wie das fiktive Eintrittsdatum. 
Beispiel: Bei zwei Jahren unbezahlten Urlaubs kann durch das Einsetzen einer "-2" die tatsächliche Dienstjahrzahl berechnet
werden.

3 Austritts
daten

Erfassen Sie die Daten zum Austritt aus der Schule. Sobald das Austrittsdatum überschritten ist, finden Sie die Person im
Navigator Ausgetretene.

4
Geschäft
(Sachbea
rbeiter)

Hier erfassen Sie die geschäftlichen Kontaktangaben. 
Soll eine Person in anderen Formularen oder Funktionen in Scolaris als Sachbearbeiter zur Auswahl stehen, ist es zwingend
nötig, ein Kurzzeichen zu erfassen!

5
Haupt-

und
Nebenfun

ktion
Hier erfassen Sie die Haupt- und allenfalls Nebenfunktion  der Person. Nach diesen kann später gefiltert werden.

6
Mitarbeit

er-
beurteilu

ng

Diese Felder lassen sich nicht bearbeiten, sondern bilden automatisch Daten ab, falls Einträge zu dieser Person im
Formular Mitarbeiterbeurteilung bestehen. 

Register Schule
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7 Untersch
rift

Bei diversen Druckberichten können unter Umständen Unterschriften eingeblendet werden. Diese Unterschriften werden
hier beim Personaldatensatz als Bilddatei hinterlegt.

Erfassen Sie im Register Lohn bei Bedarf die Lohn- und Bankdaten der Person. Diese dienen vor allem der
Lohnüberweisung.

Die Unterformulare finden Sie im Register Übersicht jedes Personaldatensatzes. Durch die Zahlen hinter dem
jeweiligen Unterformular erkennen Sie, ob und ggf. wie viele Einträge es bereits gibt.

 

Register Lohn

Denken Sie immer daran, welche User Zugriff haben auf das Personalformular (zu definieren in den
Benutzerrechten). Gerade bei Lohn- und Bankdaten handelt es sich um sehr sensible Daten.

 

Unterformulare
Allgemein
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Hier können sämtliche Absenzen einer Person mit Grund, Datum, Stellvertretung und Kommentar erfasst werden.
Unentschuldigte Absenzen können im entsprechenden Kontrollkästchen gekennzeichnet und beim Erstellen von
Reports berücksichtigt werden. Das Feld Grund ist eine Referenz und kann mit entsprechenden Benutzerrechten
jederzeit erweitert oder reduziert werden. 

Ein neuer Eintrag kann mittels Neu-Symbol   oben rechts erstellt werden. Um bereits vorhandene Einträge zu
bearbeiten, müssen Sie sich im Editiermodus befinden bzw. dieses aktivieren.

 

Unterformular Absenz

 

Unterformular Amt
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Im Unterformular Amt können spezielle Ämter mit Angaben zur entsprechenden Entschädigung erfasst werden. 
Das Feld Bezeichnung ist eine Referenz und kann jederzeit erweitert oder reduziert werden.

Ein neuer Eintrag kann mittels Neu-Symbol   oben rechts erstellt werden. Um bereits vorhandene Einträge zu
bearbeiten, müssen Sie sich im Editiermodus befinden bzw. dieses aktivieren.

 

Das Unterformular Schlüssel wird im Kapitel Schlüsselverwaltung behandelt.

 

Im Unterformular Kommission können Kommissionstätigkeiten erfasst und um zusätzliche Bemerkungen ergänzt
werden. Das Feld Bezeichnung ist eine Referenz und kann jederzeit erweitert oder reduziert werden.

Ein neuer Eintrag kann mittels Neu-Symbol   oben rechts erstellt werden. Um bereits vorhandene Einträge zu
bearbeiten, müssen Sie sich im Editiermodus befinden bzw. dieses aktivieren.

 

 

Unterformular Schlüssel

 

Unterformular Kommission

 

Unterformular Journal
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Erfassen Sie hier Notizen zu diesem Personaldatensatz. Wie bei Schüler:innen ist es wichtig, dabei nie den
gesetzlichen Datenschutz zu verletzen.

Ein neuer Eintrag kann mittels Neu-Symbol   oben rechts erstellt werden. Um bereits vorhandene Einträge zu
bearbeiten, müssen Sie sich im Editiermodus befinden bzw. dieses aktivieren.

 

Hier können Bezugspersonen durch Verknüpfungen erfasst werden (z.B. Ehepartner). Als Bezugsperson erfasst
werden kann nur, wer als Personaldatensatz in der Datenbank hinterlegt ist.

Eine neue Verknüpfung kann mittels Symbol  oben rechts erstellt werden.

 

 

Unterformular Referenzen

 

Unterformular Ausbildung
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Im Unterformular Ausbildung können abgeschlossene Ausbildungen detailliert erfasst werden. 
Im Register Ausbildung werden Informationen zu verschiedenen Abschlüssen erfasst. 
Im Register Fachausweise können Fächer, die auch abgeschlossen wurden, aufgezeigt werden.

 

Das Unterformular Pensen wird im Modul Musikschule im Kapitel Tools behandelt.

Sobald dort alle notwendigen Einträge vorgenommen sind, werden die Löhne der Musiklehrpersonen in das
Unterformular Pensen im Personalformular übertragen.

 

 

Unterformular Pensen

 

Unterformular Mutation
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Das Unterformular Mutation ermöglicht Ihnen das Terminieren von Adressänderungen. So können Sie bereits im
Voraus bekannte Änderungen vornehmen und auf ein bestimmtes Datum hin wirksam werden lassen.

1. Klicken Sie das Unterformular Mutation an.
2. Scolaris bietet in einem Dialogfenster an, die Daten der aktuellen Adresse zu übernehmen. Es empfiehlt

sich, hier Ja zu klicken, da man so nur das Gewünschte ändern kann und die restlichen Daten nicht erneut
eingeben muss.

3. Nehmen Sie die gewünschten Änderungen und/oder Ergänzungen am Adressdatensatz vor.
4. Erfassen Sie oben rechts das Datum, ab welchem die Mutation wirksam werden soll.

Auf der Scolaris-News (Startseite) wird unter Tasks unten auf die terminierten Änderungen aufmerksam
gemacht, sobald diese fällig sind. Die Mutationen können nur von Benutzern mit entsprechenden
Rechten durchgeführt werden. Das Unterformular Mutation ist auch im Formular Personal vorhanden.

 

Unterformular History
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In der History werden die Vergangenheitsdaten eines Adressdatensatzes aufgelistet. Wird eine terminierte oder
manuell im Hauptdatensatz vorgenommene Mutation wirksam, werden die bisherigen Daten in die History übertragen,
wo die letzten paar Datensatzversionen zur Verfügung stehen, falls man auf ehemalige Daten zurückgreifen muss.
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Der Beschäftigungsdatensatz ist sozusagen der Vertrag zu einer Person. Im Personal hatten Sie die Kopfdaten zu
einer/-m Angestellten erfasst, hier in der Beschäftigung kommen nun die Details zu der eigentlichen Anstellung.
Hat eine Person mehrere Anstellungen bei Ihnen, kann es sein, dass Sie für diese Person mehr als einen
Beschäftigungsdatensatz anlegen müssen.

1. Im Register Administration kann über das Symbol Beschäftigung das Formular Beschäftigung geöffnet
werden.

2. Wählen Sie das Symbol Neu , welches sich im Register Formular befindet, damit sich ein neuer
Beschäftigungsdatensatz öffnet.

3. Klicken Sie dann als erstes auf den Verknüpfungsbutton  beim Feld Personal. Danach befüllen Sie die
restlichen Felder, falls gewünscht. 
Bei den Suchergebnissen werden Ihnen allfällige bestehende Beschäftigungsdatensätze angezeigt, welche
exakt oder ähnlich sind. Zuoberst haben sie dort jeweils den Vorschlag Neu. Um einen
Beschäftigungsdatensatz wirklich neu anzulegen, können Sie auf die Neu-Zeile doppelklicken. 

     4. Erfassen Sie die ersten Personalangaben.

Anzeige der Suchergebnisse:

neu:        neu zu erstellender Datensatz
exakt:     vorhandener Datensatz entspricht exakt Ihren Eingaben
ähnlich:  ähnliche Ergebnisse

     5. Entscheiden Sie nun, welchen Beschäftigungsdatensatz neu erstellt werden soll.

Beschäftigungsverwaltung
Einführung

Beschäftigungsdatenblatt anlegen
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Funktion

1
Pers
onali
en

Diese Informationen übernimmt es direkt aus den Personalstammdaten aus dem Formular Personal.

2
Fikt.
Basis
datu
m G

Tragen Sie das Basisdatum zur Berechnung des Dienstalters auf Gemeindeebene ein. Dieses Feld kann über das
Register Einstellungen - Feldnamen konfigurieren - Register Diverses individuell beschriftet werden (nur als Administrator).

3
Fikt.
Basis
datu
m K

Tragen Sie das Basisdatum zur Berechnung des Dienstalters auf Kantonsebene ein. Dieses Feld kann über das
Register Einstellungen - Feldnamen konfigurieren - Register Diverses individuell beschriftet werden (nur als Administrator).

Das Formular Beschäftigung kann auch als Unterformular aus dem Personal geöffnet werden. Dabei werden
jedoch nur die Beschäftigungsdatensätze dieser Person  angezeigt. Falls noch keine Beschäftigung für die
gewählte Person erfasst wurde, erstellt es einen neuen Datensatz.

 

 

Details zur Beschäftigung erfassen
Register Übersicht
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4
Vertr
agsn
umm

er
Erfassen Sie eine allenfalls vorhandene Vertragsnummer zur Anstellung.

5
Bes.
ab

Schul
jahr

Schuljahr des Beginns der Beschäftigung

6
Art,
befr.
bis

Erfassen Sie die Art der Beschäftigung (z. B. befristet, unbefristet, Vertretung etc.). Das Feld Art ist eine Referenz und kann
beliebig angepasst werden. Bei befristeten Beschäftigungen kann im Feld befristet bis erfasst werden, bis zu welchem Datum
diese Frist gilt.

7
Begi
nn,

Ende
Beginn und Ende des Anstellungsverhältnisses . Sobald das Enddatum erreicht worden ist, erscheint der Datensatz im
Navigator unter Abgeschlossene.

8
Austr
ittsgr
und

Möglichkeit, bei Austritt einen Grund zu erfassen. 
Dieses Feld ist eine Referenz und kann beliebig angepasst werden.

9
Anst
ellun

g
Geben Sie an, ob das Anstellungsverhältnis auf kommunaler oder kantonaler Ebene abgeschlossen worden ist.

1
0

Arbei
tgeb
er

Tragen Sie hier den Arbeitgeber ein. 
Das Feld ist eine Referenz und kann beliebig angepasst werden.

1
1

Kont
o Hier können Sie das interne FiBu-Konto angeben.

1
2

Bewil
ligun
gsart

Erfassen Sie bei Bedarf den Status der Bewilligung (z. B. definitiv bewilligt, prov. bewilligt etc.). 
Das Feld ist eine Referenz und kann beliebig angepasst werden.

1
3

Auss
tellu
ng

Hier können Sie, falls gewünscht, weitere Daten zum Arbeitsvertrag  erfassen wie Ausstellungsdatum, Rücksendungsdatum,
Unterschreibende Personen, für wen diese Beschäftigung allenfalls eine Stellvertretung übernimmt und im Falle eines Jobsharings,
welche Person der Pensenpartner dieser Beschäftigung hier ist.

 

Register Beschäftigung
Oberer Bereich Beschäftigung



Nummer Bezeichnung Funktion

1 Stufe Tragen Sie die Schulstufe ein.

2 Schulart Tragen Sie die Schulart ein.

3 Zugehörigkeit Erfassen Sie bei Bedarf eine genauere Bezeichnung der Schulzugehörigkeit .

4 Funktion Erfassen Sie die Funktion der Lehrperson. 
Das Feld ist eine Referenz und kann beliebig angepasst werden.

5 Fachbereich Erfassen Sie den Fachbereich der Lehrperson. 
Das Feld ist eine Referenz und kann beliebig angepasst werden.

6 Lehrart Wählen Sie die entsprechende Lehrart aus dem Listenfeld  aus.

7 Diplom Wählen Sie die Diplomart. 
Das Feld ist eine Referenz und kann beliebig angepasst werden.

8 Personalkategorie Tragen Sie die Personalkategorie ein.

9 Beschäftigungsart Geben Sie an, ob die Pensenberechnung auf Lektionen, Wochenstunden oder
Fix basiert.

10 Vollp.-basis, Dauer Tragen Sie die Anzahl Unterrichtseinheiten und deren Dauer ein.
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Hier können Sie nun die Details zur Beschäftigung pro Schuljahr und Semester  erfassen:

Nummer Bezeichnun
g Funktion

1 Schuljahr Tragen Sie das entsprechende Schuljahr ein.

2 Semester Wählen Sie, ob die Pensenangaben für das 1., das 2. oder für beide Semester gelten.

3 Von/Bis Tragen Sie die Geltungsdauer des Pensums  ein.

4 Schulhaus Wählen Sie das entsprechende Schulhaus aus der Liste.

5 KL Definieren Sie, ob die Lehrperson KlassenlehrerIn ist oder nicht.

6 Klasse Wählen Sie die Klasse, die von der Lehrperson betreut  wird.

7 Bereich Erfassen Sie bei Bedarf den Pensenbereich (z. B. Normalstunden, Entlastungsstunden, Schulleitung etc.). 
Das Feld ist eine Referenz und kann beliebig angepasst werden.

8 Fach Wählen Sie das unterrichtete Fach aus der Liste aus. 
Das Feld ist eine Referenz und kann beliebig angepasst werden.

 

Unterer Bereich - Pensum
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9 Anzahl Tragen Sie die Anzahl Unterrichtseinheiten pro Woche ein.

10 Basis Übernimmt die Basis aus dem Feld Vollpensenbasis.

11 Pensum Aufgrund der Anzahl Lektionen und der Basis wird im Feld Pensum der aktuelle Beschäftigungsgrad
berechnet.

12 Bemerkung Dieses Feld dient der Erfassung zusätzlicher Notizen und Bemerkungen.

13 AE-rel. Aktivieren Sie dieses Feld, sobald der Eintrag altersentlastungsrelevant ist.

14 Pool Hier kann angegeben werden, ob es sich um Altersentlastung oder Mehrlektionen handelt.

 

Im Register Beschäftigung können Sie neben dem Pensum auch zur Besoldung wechseln. Hier werden die
Detailinformationen zur Lohnberechnung erfasst.

Beim Dropdown mit der Jahreszahl können Sie sich nur die Besoldungsdatensätze eines bestimmten Jahres anzeigen
lassen oder aber alle (indem Sie fortlaufend wählen)

Nummer Bezeichnung Funktion

1
Einreihung

vom Datum der Lohnberechnung

2 Gültig ab Gültigkeit der Lohnberechnung

3 DJ Anzahl Dienstjahre

4 Jahr Jahr, für welches die Besoldung erfasst wurde

Wenn bei der Filterwahl Fortlaufend angewählt wird, sind alle Pensendatensätze, die erfasst wurden, ersichtlich.

Die Felder Von und Bis werden nach der Auswahl des Semesters automatisch ausgefüllt, sofern in
den Programmoptionen die Semesterdauer eingetragen wurde. 
Ferien und Feiertage können bei befristeten Pensen berücksichtigt werden. Sie müssen jedoch vom
Administrator in den Programmoptionen eingegeben werden.

 
Unterer Bereich - Besoldung
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5 L-Klasse Wählen Sie die Lohnklasse aus dem Listenfeld aus. 
Der Katalog Lohnbasis muss vorgängig ausgefüllt sein (durch Administrator).

6 L-Stufe Wählen Sie die Lohnstufe aus dem Listenfeld aus. 
Der Katalog Lohnbasis muss vorgängig ausgefüllt sein (durch Administrator).

7 L-Basis Die Lohnbasis wird automatisch aus den Werten L-Klasse und L-Stufe berechnet.

8 Zulage 1 Markieren Sie das Kontrollkästchen Zulage 1, um bei Bedarf im Feld Zulage 2 eine allfällige Zulage zu
erfassen. 

9 Zulage 2 Wurde das Kontrollkästchen in Zulage 1 aktiviert, kann hier eine Zulage manuell erfasst werden.

10 Bemerkung Allfällige Bemerkungen können in diesem Feld eingetragen werden.

11 Kat. Bei Stundenlohn tragen Sie hier die Lohnkategorie ein. 
Der Katalog Lohnkategorien muss vorgängig ausgefüllt sein (durch Administrator). 

12 Satz Hier wird der zugehörige Lohnkategoriesatz automatisch eingetragen. (bei Stundenlohn)

Wenn die Berechnung auf einer Anstellung im Stundenlohn basiert, markieren Sie das entsprechende Kontrollkästchen
oberhalb der Tabelle.

 

 

Sonderfall: Stundenlohn

 

Funktionen im Bereich Beschäftigung
Stand per Stichtag
Für einzelne Personaldatensätze
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1. Geben Sie im Feld Stichtag das gewünschte Stichdatum ein. Per Doppelklick wird das aktuelle Datum
eingetragen.

2. Klicken Sie auf die drei Punkte , um die aktuelle Lektionszahl, das aktuelle Pensum, den aktuellen
Jahreslohn sowie den aktuellen Monatslohn per Stichtag zu berechnen.

 

Der Stand per Stichtag kann auch über das Register Administration – Funktionen - Stichtagberechnung für alle
Beschäftigungsdatensätze auf einmal berechnet werden. Die Funktion dient vor allem als Vorbereitung für einen
Excelexport oder für Querys.

 

 

Über das Register Administration – Funktionen - Pensenwechsel können die Pensen wie folgt übertragen werden:

vom Vorjahr ins aktuelle Jahr
vom aktuellen Jahr ins Folgejahr
vom 1. Semester ins 2. Semester

Zur Kontrolle zeigt Scolaris im Fenster bei Schuljahr an, von welchem Schuljahr auf welches andere Schuljahr
übertragen wird.

Ausserdem können Sie wählen, ob bereits bestehende Pensen gelöscht, ergänzt oder ausgelassen werden
sollen.

 

Für alle Personaldatensätze

Pensenwechsel
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Über das Register Administration – Funktionen - Besoldungseinreihung erhöhen können alle Besoldungen angepasst
werden. 
Dafür muss aber unter dem Register Einstellungen - Kataloge - der Katalog Lohnbasis für das neue Jahr
vervollständigt sein.

 

 

Im Formular Beschäftigung haben Sie die Möglichkeit, einen Excel-Export mit einem bestimmen Stichtag
durchzuführen. Die Pensenangaben richten sich so nach diesem Stichtag.

Besoldungseinreihung erhöhen

Excel-Export
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1. Markieren Sie die gewünschten Beschäftigungs-Datensätze und wählen Sie das Excel-Export-Symbol im
Register Formular.

2. Setzten Sie im Feld Stichtag Ihren gewünschten Stichtag ein.
3. Klicken Sie auf ✔.
4. Jetzt sehen Sie auf dem Excel-Datenblatt die Pensen- und Besoldungsangaben der markierten Personen

nach diesem Stichtag gerichtet.
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Im Formular Gebäude müssen pro Schulhaus die beiden Felder (in unserem Beispiel des Kantons LU) DVS und
Schulleitung ausgefüllt werden. Die entsprechenden Adressen (z.B. des Schulleiters) müssen im Formular
Personal oder im Formular Adressen vorhanden sein.

Bezeichnen Sie unter dem Register Options- Feldnamen konfigurieren - Diverses die Felder Adresse 1 und Adresse
2 wie von Ihrem Kanton vorgegeben.

Stellvertreterverwaltung
Grundeinstellungen für die
Stellvertreterverwaltung mit Scolaris

Um die Grundeinstellungen für die Stellvertreterverwaltung vorzunehmen, muss der/die Benutzer:in über die
entsprechenden Rechte verfügen.

 
Einstellungen Gebäude
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Im Formular Personal muss bei allen Personen, welche als Stellvertreter:innen eingesetzt werden können, im
Register Eigenschaften unter Programmzuordnung das Kontrollfeld Stellvertretung angewählt werden.

 

Einstellungen Personal - Stellvertreter:innen

 
Einstellungen Personal – Lehrpersonen
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Personen, welche eine Absenz haben, müssen im Formular Personal im Register Schule ein Gebäude und (wenn
möglich) eine Klasse eingetragen haben.

Bei allfälligen Stellvertreteraufträgen werden die Exemplare für die zugewiesenen Felder (in unserem
Beispiel DVS und Schulleitung) an die Empfänger adressiert, welche im Schulhaus der abwesenden Person
eingetragen sind.

Die Klasse, die bei der abwesenden Lehrperson eingetragen ist, wird auf den Stellvertreteraufträgen unter zu
übernehmende Klasse angezeigt. Ist das Feld Klasse bei der abwesenden Lehrperson im Formular Personal leer, wird
auf den Stellvertreteraufträgen unter zu übernehmende Klasse die Fachlehrperson gedruckt.

Die Klasse kann bei den einzelnen Stellvertreter:innen im Formular Stellvertretungen im Feld Klasse angepasst werden.

In der Referenztabelle Absenzgrund kann jedem Absenzgrund ein Absenzbereich zugeordnet werden. Nach diesen
Absenzbereichen werden später Statistiken über alle Abwesenheiten (siehe Druckberichte) gedruckt.

Sie können auf zwei Arten zur Referenztabelle Absenzgrund gelangen:

Entweder per Doppelklick in das Feld Grund im Unterformular Absenz
oder über Options - Referenzen - Absenzbereich

Im Modul Administration finden Sie das Formular Stellvertretungen.

 

Einstellungen Referenztabelle Absenzgrund

Um Referenztabellen bearbeiten zu können, benötigen Sie die erforderlichen Rechte.

 

Formular Stellvertretungen
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Im Navigator des Formulars Stellvertretungen werden alle Personen aufgelistet, die im Unterformular Absenzen eine
Absenz eingetragen haben.

Nummer Bezeichnung Funktion

1 A (Auswahl) In diesem Feld wird über das Listenfeld der Stellvertreter:innen dieser Absenz  eingetragen.

2 Von In den Feldern Von und Bis werden automatisch die Absenztage der abwesenden Person  übernommen.

3 Bis In den Feldern Von und Bis werden automatisch die Absenztage der abwesenden Person  übernommen.

4 Anzahl Hier wird definiert, wie viele Lektionen übernommen werden.

5 Basis Hier wird die Vollpensenbasis eingetragen.

6 Pensum Dieses Feld wird automatisch berechnet.

7 Schulart In diesem Feld wird die Schulart eingetragen.

8 Klasse Die Klasse wird automatisch übernommen.

9 Fach Das Fach kann in dieser Spalte erfasst werden.

10 Anstellung In dieser Spalte wird die Anstellungsart eingetragen (befristet oder unbefristet).

11 Kündigung Hier wird die Kündigungsfrist festgelegt.

12 Von In den Feldern Von und Bis werden die Abrechnungsperioden definiert.

13 Bis In den Feldern Von und Bis werden die Abrechnungsperioden definiert.

14 Anz. Lekt. Wie viele Lektionen wurden bereits abgerechnet.

15 erfolgt Ist die Abrechnung erfolgt, kann das Kontrollkästchen aktiviert werden.

16 Bemerkung Allfällige Bemerkungen können in diesem Feld eingetragen werden.
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Über den Filter Schuljahr können die Absenzen pro Schuljahr angezeigt werden.

Der Formularfilter kann einerseits direkt beim Öffnen des Formulars Stellvertretungen gewählt werden oder erst im
bereits geöffneten Formular gesetzt werden. Er befindet sich nicht in einem eigenen Register im Navigator, sondern
kann unterhalb des Schuljahres in einem Dropdown-Menü ausgewählt werden.

Filter Schuljahr

 
Formularfilter
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Folgende Filter stehen zur Auswahl:

Bezeichnung Filterung

Alle Absenzen zeigt alle Absenzen des gewählten Schuljahres

Aktuelle Absenzen
zeigt alle Absenzen, die im Moment aktuell sind, d.h. das heutige Datum
liegt zwischen den Von- und Bis-Daten 
(Bsp.: Hr. Meier ist vom 22.06.-27.06. absent; die Filterung wird am
25.06. vorgenommen)

Erledigte Zuweisungen zeigt alle Absenzen des gewählten Schuljahres, bei welchen das
Kontrollfeld Zuweisung aktiviert ist

Unerledigte Zuweisungen zeigt alle Absenzen des gewählten Schuljahres, bei welchen das
Kontrollfeld Zuweisung nicht aktiviert ist

Erledigte Aufträge zeigt alle Absenzen des gewählten Schuljahres, bei welchen das
Kontrollfeld Auftrag aktiviert ist

Unerledigte Aufträge zeigt alle Absenzen des gewählten Schuljahres, bei welchen das
Kontrollfeld Auftrag nicht aktiviert ist

Unerledigte Abrechnungen
zeigt alle Absenzen des gewählten Schuljahres, bei welchen im Bereich
Stellvertretung (untere Fensterhälfte) bei mindestens einem/r
Stellvertreter:in das Kontrollfeld Erfolgt (für: Abrechnung erfolgt)
nicht aktiviert ist

 

Die Felder Bis (für: Abrechnung bis) und Anz. Lekt. im Bereich Stellvertretung (untere Fensterhälfte) werden
jeweils überschrieben, wenn die Abrechnung in Tranchen erfolgt.

 

Stellvertreteraufträge per E-Mail versenden
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Im Formular Stellvertretungen können Sie Stellvertreteraufträge per Mail an die entsprechenden Stellen versenden.
Richten Sie zuerst die Mailvorgaben unter Options - Kataloge - E-Mail vorgaben für die vier Empfänger ein
(Stellvertretung, Lehrperson, Volksschulbildung, Schulleitung).

 

Bezeichnung Funktion

E-Mail für Wählen Sie den Empfänger, für welchen die Mailvorgabe gilt.

Betreff Geben Sie den Betreff des E-Mails ein.
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Text Verfassen Sie hier den Mail-Text. Als Anrede wird die Briefanrede aus dem Formular Personal übernommen.

Absender Erfassen Sie hier Ihren Absender.

Bemerkungen Hier können noch allfällige Bemerkungen zur Mailvorgabe erfasst werden.

Bezeichnung Funktion

 

Gehen Sie nun wieder zurück zum betroffenen Datensatz und klicken Sie auf  den Button  im Datensatz.

Wählen Sie im anschliessenden Dialogfenster, an welche Stellen die Stellvertreteraufträge gesendet werden sollen.
Geben Sie auch den Sachbearbeiter und allenfalls die Digitale Unterschrift an.

In diesem Formular erscheinen alle Lehrpersonen, die in der Programmzuordnung das Häkchen bei
Stellvertretungen gesetzt haben.

 
 

Stellvertreterpool
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Öffnet man einen der im Navigator gefundenen Datensätze, so lassen sich neben allgemeinen Kontaktdaten im
Register Übersicht auch weitere Informationen zur Verfügbarkeit der Lehrperson, zum Fächerprofil und zum
Ausbildungsprofil im Register Details erfassen.

 

 

 

Druckberichte
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Über das Symbol    im Formular Stellvertreterpool kann folgender Report gedruckt werden:

Stellvertreterliste: Bei diesem Druckbericht kann eine Liste mit allen Stellvertreter:innen gedruckt werden.
Auf dem Report ist neben den Informationen zur Person ersichtlich, welche Stufen der Stellvertreter:innen
unterrichtet, an welchen Tagen er verfügbar ist, sowie sein Fächerprofil.

Über das Symbol    im Formular Stellvertretungen können folgende Reports gedruckt werden:

Stellvertreterauftrag: Bei diesem Druckbericht können pro Stellvertretung bis zu 4 Briefe (je ein Exemplar für
die stellvertretende Lehrperson, die abwesende Lehrperson, die Dienststelle Personal sowie die Schulleitung)
gedruckt werden.

 

Stellvertretungshistory: Kann nach Lehrperson oder nach Stellvertreter:in gruppiert angezeigt werden.
Nach Lehrperson werden die abwesenden Lehrpersonen mit den Stellvertretungen und dem
jeweiligen Total angezeigt.
Nach Stellvertreter werden die Stellvertreter:innen mit den jeweiligen Lehrpersonen angezeigt, für
welche sie bereits Stellvertretungen geleistet haben.
Im Druckdialog kann die Absenz- bzw. Stellvertretungszeitspanne mit dem Datum von/bis
eingegeben werden.

 

Stellvertretungsliste: Zeigt eine Liste aller Absenzen. Wird das Kontrollfeld nur aktuelle aktiviert, erscheinen
nur die Absenzen, bei welchen das heutige Datum zwischen den Daten von und bis liegt.

 

Stellvertretungsstatistik: Auf diesem Druckbericht erscheint eine Statistik, in welcher sämtliche Absenzen des
gewählten Schuljahres ausgewertet werden. Diese werden gruppiert nach Schulart (aus dem
Feld Schulart des Stellvertreters) und sortiert nach dem Feld Absenzbereich der abwesenden Lehrperson.
Ausgewertet wird die Anzahl Lektionen aus dem Feld Anz. Lekt. der entsprechenden Stellvertreter:innen.
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Das Erfassen der verfügbaren Termine im Katalog erfordert die entsprechenden Benutzerrechte (für freie Felder).

Öffnen Sie das Formular Mitarbeiterbeurteilung im Register Administration. 

Wechseln Sie zum Register Options und dann auf Feldnamen konfigurieren.

Sie können nun bis zu 9 verschiedene Termine bezeichnen, die dann im Formular Mitarbeitergespräch abgebildet
werden.

1. Klicken Sie innerhalb des Formulars Mitarbeiterbeurteilung auf Neu um den Erfassungsassistenten zu öffnen.
2. Klicken Sie auf den Verknüpfungsbutton (...) um den betroffenen Personaldatensatz über den Navigator zu

filtern.
3. Um die Beurteilung tatsächlich neu anzulegen, können Sie auf die Neu-Zeile in den Suchergebnissen

doppelklicken. Alternativ können Sie, falls vorhanden, auch eine bereits erfasste ähnlich klingende oder
exakte Mitarbeiterbeurteilung durch Doppelklick auf die entsprechende Zeile öffnen.

4. Es erscheint folgende Ansicht:

Mitarbeiterbeurteilung
Grundeinstellungen: Termine definieren

 
Beurteilungen erfassen
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Nummer Bezeichnung Funktion

1 Personal Hier finden Sie den Namen der gewählten Person.

2 Hauptfunktion Dieses Feld wird aufgrund der Einstellungen im Formular Personal automatisch ergänzt.

3 Schuljahr Das Schuljahr wird aufgrund der Einstellungen in den Programmoptionen automatisch ergänzt, kann
aber manuell überschrieben werden.

4 Quartal Wählen Sie das gewünschte Quartal aus der Liste aus.

5 Verantwortlich
Wählen Sie die für die Beurteilung verantwortliche Person aus der Liste aus.
In dieser Liste erscheinen nur Personen, die im Formular Personal das Kontrollkästchen Aufsicht in
der Programmzuordnung aktiviert haben.

6 Einstufung Wählen Sie die entsprechende Einstufung aus der Liste aus. 
Dies ist eine Referenz und kann beliebig angepasst werden.

7 Termine Erfassen Sie das Datum des jeweiligen Gesprächstermins. 
Die Felder können unter Options - Feldnamen konfigurieren beliebig angepasst werden.

8 Folgebeurteilung
Ergänzen Sie hier das Schuljahr, in welchem die nächste Mitarbeiterbeurteilung (MAB) fällig
wird. 
Die fälligen MAB können Sie über den Druckbericht MAB-Liste (fällige) einsehen.

 

Wann ein/e Mitarbeiter/in die letzte Mitarbeiterbeurteilung gehabt hat, sehen Sie auch im Formular Personal
im Register Schule im Feld Aktuellste MAB. 
Die Folgebeurteilung kann im entsprechenden Feld erfasst werden und ist dann ebenfalls im Personaldatensatz im
Register Schule Feld Nächste MAB ersichtlich.
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Auf dem Druckbericht MAB-Liste im Formular Mitarbeiterbeurteilung wird nur das Datum der Folgebeurteilung
angezeigt.
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1. Öffnen Sie im Modul Administration das Formular Gebäude.

2. Erfassen Sie einen neuen Datensatz über den Neu-Button.

3. Im nun erschienenen Erfassungsassistent können Sie zunächst, wie von anderen Formularen gewohnt,
überprüfen, ob Ihr zu erfassendes Gebäude bereits existiert. 

4. Legen Sie entweder ein neues Gebäude an (Doppelklick auf die oberste Neu-Zeile) oder wählen Sie ein
bereits existentes Gebäude aus der Liste durch Doppelklick aus.

5. Erfassen Sie nun im Register Übersicht alle relevanten Informationen.

N
u
m
m
e
r

Beze
ichn
ung

Funktion

Schulhäuser & Gebäude
Neue Schulhäuser und Gebäude erfassen
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1
Beze
ichn
ung

Erfassen Sie die Bezeichnung und die Kurzbezeichnung (erscheint teilweise als Zusatz der Klassenbezeichnung) des
Schulhauses.

2 Anla
ge

Teilen Sie bei Bedarf das Schulhaus einer (Schul-)Anlage zu. 
Die Auswahlliste der Schulanlagen kann über Options - Kataloge im Katalog Schule - Anlagen definiert werden.

3
BUR

-
Num
mer

In der Regel verfügt jedes Gebäude über eine Gebäudenummer. Diese werden oftmals direkt von den zugehörigen Gemeinden
vergeben und können in gewissen Kantonen auch in Form von BUR-Nummern auftreten.

4 Adr
esse

Hinterlegen Sie die Strasse, Postleitzahl und Ort des Gebäudes. 
Diese Angaben werden für die Anzeige auf der Karte des Modul GIS benötigt.

5
Sch
ulha
usty

p

Das Feld Schulhaustyp regelt die Anzeige des Gebäudes auf der Karte des Modul GIS. In der zugehörigen Referenztabelle
können die Farben für die Anzeige der verschiedenen Schulhaustypen definiert werden. So erkennt man die unterschiedlichen
Schulhäuser und Kindergarten etc. auf der GIS-Karte besser.

6
Kom
mun
ikati
on

Erfassen Sie die zum Gebäude gehörenden Telefon- und Faxnummern sowie eine E-Mail Adresse (kann für die Funktion
Serienmail verwendet werden).

7
Zus
atzf
elde

r

Hier können im Gebäude ansässige Abteilungen erfasst werden. Diese Felder sind frei benennbar und können unter Options –
Feldnamen konfigurieren - Diverses eingerichtet werden. Anschliessend kann eine jeweilige Person mit der Abteilung verknüpft
werden.

Die Einstellungen zur Schulorganisation befinden sich unter Options - Organisationseinheit.

 

Über das Register Options - Kataloge - Schule - Anlagen öffnet sich untenstehendes Formular:

 

Schulorganisation

Anlagen erfassen
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Bezeichnung Funktion

Anlage In dieser Spalte erfassen Sie alle Anlagen, welche zu Ihrer Schule gehören.

Schulkreis Jeder Anlage können Sie via Drop-Down einem Schulkreis zuordnen. 
Die Auswahl entspricht den im Formular Organisationseinheit erfassten Datensätzen.

Schuleinheit Die erfassten Anlagen mit zugeordnetem Schulkreis können nun noch via Drop-Down einer Schuleinheit zugewiesen werden.
Die Schuleinheiten müssen zuvor im Register Schuleinheiten der jeweiligen Organisationseinheit manuell eingetragen werden.

Neue Anlage In der letzten Zeile der Tabelle im Feld mit Stern generieren Sie eine neue Anlage.

Im Formular Gebäude können Sie nun den einzelnen Schulhäusern eine Anlage zuweisen.

 
Anlage dem Schulhaus zuweisen
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Im Formular Schlüssel im Modul Administration können Datensätze für Schlüssel erfasst werden.

Nu
m

me
r

Bezeichnung Funktion

1 Kopfzeile In der Kopfzeile erfassen Sie die Informationen zum Schlüssel wie Nummer, Schloss, Standort, Depot, etc. Sie
können im Feld Anzahl erfassen, wie viele Exemplare dieses Schlüssels vorhanden sind.

2 Ausleihe In der Ausleihe können Sie Datensätze aus Personal, Schüler, Adressen und Musikschüler diesem Schlüssel
zuweisen. Mit jedem ausgeliehenen Schlüssel nimmt der Bestand am Lager um eins ab.

3 Abgabedatum /
Rückgabedatum

Erfassen Sie das Abgabedatum in der gleichnamigen Spalte. Wenn Sie das Rückgabedatum erfassen, gilt dieser
Schlüssel als zurückgebracht und der Bestand am Lager nimmt wieder um eins zu.

4
&
5

Bemerkung Im Register Bemerkungen (5) sowie in der Spalte Bemerkungen (4) können weitere Informationen zum Schlüssel
sowie zur Ausleihe erfasst werden 

Im Formular Schüler, Adressen, Personal und Musikschüler gibt es in den einzelnen Datensätzen jeweils das
Unterformular Schlüssel. Wird hier in einem Eintrag ein Schlüssel ausgewählt und ausgeliehen, wird die Zuweisung

Schlüsselverwaltung
Schlüsseldaten erfassen

 
Unterformular Schlüssel
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automatisch im Formular Schlüssel verarbeitet. Genauso besteht die Verknüpfung auf dem umgekehrten Weg.
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