Modul Administration

Adressen, Personalverwaltung, Beschaftigungen, Stellvertreter, Mitarbeiterbeurteilung, Schulhduser & Gebaude,
Schlisselverwaltung

e Adressen

e Personalverwaltung

e Beschaftigungsverwaltung
o Stellvertreterverwaltung
e Mitarbeiterbeurteilung

e Schulhduser & Gebaude
e Schlusselverwaltung



Adressen

Einfuhrung

Die Adressverwaltung ist die Grundlage der Schiileradministration. Aus den Adressdaten werden zahlreiche

Informationen an die Schilerdatensatze geliefert, ohne die das Erfassen und Verwalten von Schuilerdaten nicht méglich

ware.

Adressdaten erfassen
KON

Adresse

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

Datei  Schule  Musik  Betreuung Raumvermietung  Kurse  Dokumente  Psychologie SSA  Finanzen  Administration User  Options

@ & rﬁ Gebdude [‘ell:l;l ungen = Schulgemeinde 2@ fx <—_>

P Adresse c% Schiissel Stellvertreterpool AR Arbeitsgruppe =) Mediothek

| # Mitarbeiterbe

chaftigung Ausschreibung  Funktionen Schnittstellen

XX Stellvertretungen "Z Pendenzen ¥ *

Umgebung Formulare

2. Per Klick auf das :Symbol 6ffnet sich der integrierte Erfassungsassistent.

3. Geben Sie den Nachnamen in das entsprechende Feld ein und bestatigen Sie mitEnter. In den
Suchergebnissen im unteren Teil des Assistenten werden alle bereits vorhandenen Datensatze zu dem
eingegebenen Namen aufgelistet; so kann das Erfassen von Doubletten vermieden werden.

@ Adressierung erfassen x
Suche
MNachname Meyer Firma
Vorname Strasse

ort
Suchergebnisse
Neu Meyer ~
Exakt Meyer Alex Haselraingtrasse 2 Eiger Meyer Alex, Djunisijevic Sa
Exakt Meyer Anne-h. Av. Vinet 22 Romandie Meyer Anne-M
Exakt Meyer Bruno Knaslihubelweg 24 Monch Meyer Bruno, Meyer Paula
Exakt Meyer Daniel Bohnhofstrasse 30 Eiger Meyer Daniel, Meyer Nelly
Exakt Meyer Dominik Wyde 2 Breithom Meyer Dominik, Meyer Chr
Exakt Meyer Erich Zelglistrasse 11 Monte Lema Meyer Erich, Meyer Anna
Exakt Meyer Hans J Holzstrasse 13 Dom Meyer Hans 1, Meyer Petrc
Exakt Meyer Hanhs Rudolf Manuelstrasse 101 Monch Meyer Hans Rudolf, Meyer
Exakt Meyer Igor Kreuzweg 8 Bergstadt Meyer Igor, Meyer Spela
Exakt Meyer Jorg Rohrweg 5 Manch Meyer Jorg, Meyer Elly
Exakt Meyer Leo wyde14 Eiger Meyer Leo, Meyer Suvad
Exakt Meyer Louis Garbenweg 16 Monch Meyer Louls, Meyer Madler
Exakt Meyer Marcel Fohrenweg 313 Eiger Meyer Marcel, Meyer Erna
Exakt Meyer Martin stapfenackerstrusse 55 | Monch Meyer hartin, Meyer Clauc
Exakt Meyer Nicole Ch. de la Rouvéne 21 Romandie Meyer Nicole
Exakt Meyer Petra Haouptstrasse 20 Bergstadt Meyer Petra
Exakt Meyer Fhilipp Eichenstrosse 39 Dom Meyer Philipp, Meyer Lorng

Evrlt Riensar Dana Tentraletricea AQ Ram Kievrar Dana kiouor Elierine

Anzeige der Suchergebnisse:

* neu: neu zu erstellender Datensatz
e exakt: vorhandener Datensatz, entspricht exakt Ihren Eingaben
e dhnlich: ahnliche Ergebnisse

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

S Sie kdénnen die Suche nach bereits erfassten Datensatzen mit jedem der Felder im Erfassungsassistenten
durchflhren.

4. Nach Bestatigung der Auswahl 6ffnet sich das FormularAdresse. Hier kdnnen in den verschiedenen
Formularregistern noch zusatzliche Angaben erfasst werden.
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Adresse: Anderegg Marcel, Anderegg-Biihler Stefanie

Obersicht Eigenschaften Alternativadresse Adressgruppen Auszahlung Freie Felder Bemerkung
Bezeichnung Anderegg Marcel, Anderegg-Bihler & Firma
Person 1 Person 2 Zusatze
Anrede Herr ~ Anrede Frau ~ Farbe
Vorname Name Marcel Anderegg Vorname  MName Stefanie Anderegg-Bihler Fremd-ID (Haushalt) I 1083
Sozialversicherung Sozialversicherung Inaktiv ab
Geschlecht Om Ow Cu Geschlecht Om Ow Cu EWK-immun |
Debitor-ID 17924
Adresse
Paynet-ID
C/o Gemeinde Kanton PMILAG 1 XY ~
& Mummer
Strasse Benkenstrasse 22 abteilung
Pastfach Eriefanrede Sehr geehrte Herr und Frau Anderegg
PLZ, Ort 3301 Bergstadt Sperren -
Staat Anschrift Herr und Frau Koordinaten
Marcel und Stefanie Anderegg
Benkenstrasse 22 X-Koordinate 252271
9801 Bergstadt
¥-Koordinate 645667
Details Koordinaten auf Karte anzeigen

+ Journal (0}
« Referenzen
« Schliissel (0}

+ Mutation (0}
= History (1)
« EWK

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

@ per Kiick auf das Symbol |L| beim Feld Bezeichnung werden die Eintrage im Feld Bezeichnung aktualisiert.

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

Aktualisieren der Briefanrede

Die Briefanrede (Formularregister Adresse) kann manuell Gberschrieben werden.

Alternativadresse

Im Formularregister Alternativadresse kann eine weitere Adresse zu dem Adressdatensatz hinzugefligt werden. Dies

kann zum Beispiel die Geschaftsadresse oder die Adresse einer Ferienwohnung sein.

Deaktivierung der Adresse terminieren

Im Feld Inaktiv ab kénnen Sie das Datum hinterlegen, an dem der Datensatzaus den aktiven Adressen entfernt
und deaktiviert werden soll. Diese Adressen sind dann immer noch als Datensatze vorhanden (sie werden also
NICHT geldscht), laufen jedoch unter der Rubrikinaktive.
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Adresse: Anderegg Marcel, Anderegg-Bilhler Stefanie

Bezeichnung

Person 1
Anrede
vornarme Name

Sozidlversicherung

Geschlecht

Adresse
clo
Strosse
Fostfach
FLZ, On

Staat

Details

- Journal (0)

- Referenzen

- 5chlissel (0)

Adressgruppen

Eigenschaften

Alternativadresse

Anderegg Marcel, Anderegg-Blhler 5 E}

‘Marcel | |Anderegg |
| |
®m Ow

‘Ben kenstrasse 22

]

[s901 | [pergstadt

- Mutation (0)
- History (1)
- EWK

Adressgruppen

Firmna

Person 2
Anrede
vorndme  Name

sozialversicherung

Geschlecht

Gemeinde  Kanton
Abteilung
Briefanrede

Sperren

Anschrift

Freie Felder

Bemerkung

[PrLae v [xr

Sent geehite Herr und Frau Anderegg

Herr und Frau

Marcel und Stefanie Anderegg
Benkensirasse 22

9901 Bergstacdt

Zusdize

Fremd-10 (Haushalt) O
I Inaiktiv ab ] I

EWK-immun O |—|

Debitor-1D

Paynet-ID 1

Koordinaten

X-Koordinate

v-Koordinate

Koordinaten auf Karte anzeigen

Koordindten suchen und eintragen 1

Sie kénnen flur lhre Adressverwaltung verschiedene Adressgruppen definieren, nach welchen SieDatensatze filtern
und fur weitere Zwecke wie zum Beispiel zum Erstellen eines Serienbriefs verwenden kdnnen.

Jeder Adressdatensatz kann verschiedenen Adressgruppen zugewiesen werden.

1. Rufen Sie den Datensatz des/r Schuilers/in oder Beschéftigten auf.
2. Rufen Sie das Formularregister Adressgruppen auf.
3. Doppelklicken Sie auf die gewlnschte verfligbare Adressgruppe auf der linken Seite. Diese wird nun auf der

rechten Seite unter Gewahlte Adressgruppen angezeigt.

4. Alternativ kdnnen Sie die Adressgruppe auch einfach anklicken und per Klick auf das Symbo\
gewahlten Adressgruppen hinzufligen.

zu den

5. Per Klick auf die Adressgruppe rechts und dann das SymboIE] lassen sich Zuordnungen wieder rickgangig

machen.
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Adresse: Anderegg Marcel, Anderegg-Buihler Stefanie

Ubersicht Eigenschaften Alternativadresse Adressgruppen Freie Felder Bemerkung
Verfligbare Adressgruppen Gewdhlite Adressgruppen
Baukommissionsmitglieder '—
Elternverein > ‘
Examenessen ( ‘
Freunde der Musik <

invitation noél
Jubil@umskonzert
Kulturschaffende
Musikkonzerteinladung
Newsletter

Weihnachiskarte
Werbeversand

Werbung neue Musikschiler

Die Adressgruppen sind in einer Referenztabelle hinterlegt. Per Doppelklick auf die Bezeichnung Verfligbare
4 Adressgruppen gelangen Sie zur Tabelle und kénnen weitere Adressgruppenhinzufiigen oder nicht mehr
bendtigte Gruppen lIéschen.

Datensatze nach Adressgruppen filtern

Im Navigator kénnen Uber erweiterte Suche die Datensatze einer Adressgruppe bequem gefiltert, markiert und fur
weitere Zwecke verwendet werden.

1. Klicken Sie im Navigator aufFilter
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@ Adressierung suchen >
g

Suchergebnisse o Filter Markierung
Firmma | Adressgruppee

Gemeinde - Baukommissionsmitglieder ~
Elternverein
Ort
Exomenessen
Kanton Freunde der Musik
invitation noél
Beruf Jubildumskanzert
Geschlecht O m O w Kulturschaffende o
Details
it
ohne

Markierungswahl

Adressen -keine- v

e

2. Wahlen Sie durch Anklicken die gewlinschte Adressgruppe/n und bestatigen Sie die Wahl durch Klick auf das
Symbol

3. Die Datensatze der gewahlten Adressgruppe werden nun gefiltert im Navigator angezeigt.

Mit dem Adressformular verbundene
Unterformulare

Ein Adressformular kann mit diversen Unterformularen verbunden sein, welche weitere Informationen zu den erfassten
Personen enthalten.
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Adresse: Anderegg Marcel, Anderegg-Biihler Stefanie

Ubersicht Eigenschaften Alternativadresse Adressgruppen Freie Felder Bemerkung
Bezeichnung Firma | |
Person 1 Person 2 Zusdtze
vorname Nome ‘Mnmel | |Anderegg ‘ vormome  Name |5[efc1me ‘ ‘Anderegnguhler | Fremd-1D (Haushalt) [ fiosa
Sozidlversicherung | ‘ Sozidlversicherung | | Inaktiv ab l:l
Geschlecht @m Ow Geschlecht Om ®w EWEK-immun O |:|
Debitor-1D 17624
Adresse
cl/o ‘ | Gemeinde kKanton |F‘M\ AG v| |xv ~
strosse ‘Benkenstmsse 22 ~ | Abteilung
Postfach Briefanrede Sehr geehrte Herr und Frau Anderegg
PLZ Ot [se01 | [pergstadt | speren |
STt ‘ v| ARsChHft Herr und Frau | ! | Koordinaten
Marcel und Stefanie Anderegg _
Benkenstrasse 272 X-Koordincdte 252271
9801 Bergstact ¥-Koordinate 645667
. Koordinaten auf karte anzeigen
Details 9
- Joumal (0) - Mutation (0) Koordindten suchen und eintragen |
- Referenzen - History (1)
- Sehidssel (0) - EWK

Die einzelnen Unterformulare 6ffnen Sie per Klick auf die blau und unterstrichene Bezeichnung des entsprechenden
Unterformulars.

Unterformular Referenzen

Das Unterformular Referenzen enthalt zwei Register. Im Register Schiiler werden alle Schiilerdatensatze angezeigt,
welche mit der Adresse verbunden sind. (So sieht man zum Beispiel samtliche Schulkinder einer Familie)

Schiler Beziehung
--------------- Name  -| Vorname - |Ges - | Geb.Datu - Klasse - Lehrperson 1 - Lehrperson 2 -
Anderegg Jacqueline w 23.02.2008
Anderegg Stefan m 25.09.2013

Im Register Beziehungen kénnen weitere Bezugspersonen erfasst werden, die einen Bezug zu der Adresse haben.
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r 4
Referenzen X

Referenz: Anderegg Marcel

Schiler Beziehung

Beziehung zu Adresse PLZ Ort Beziehung Typ |

Unterformular Mutation

Das Unterformular Mutation ermdglicht Ihnen das Terminieren von Adressanderungen (fir Schiler:innen und
Personal). So kdnnen Sie bereits im Voraus bekannte Anderungen vornehmen und auf ein bestimmtes Datum hin
wirksam werden lassen.

1. Offnen Sie das Unterformular Mutation

2. Um eine Mutation anzulegen, klicken Sie auf das Neu - Symbol.

3. Scolaris bietet in einem Dialogfenster an, dieDaten der aktuellen Adresse zu ubernehmen. Es empfiehlt
sich, hier Ja zu klicken, da man so nur das Gewiinschte andern kann und die restlichen Daten nicht erneut
eingeben muss. B

4. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen und/oder Erganzungen am Adressdatensatz vor.

5. 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 Anderungen aufmerksam
# gemacht, sobald diese fallig sind. Die Mutationen konnen von berechtigten Nutzern durchgefiihrt werden.
Das Unterformular Mutation ist auch im Formular Personal vorhanden.

Unterformular History

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 Ubertragen,
wo die letzten paar Datensatzversionen zur Verfligung stehen, falls man auf ehemalige Daten zuriickgreifen muss.

Unterformular Schlussel

Auf dieses Unterformular kann von verschiedenen Formularen aus zugegriffen werden. Im

Unterformular Schliissel werden die abgegebenen Schlisselim Zusammenhang mit einer Adresse, einem/r
Schiler:in, einer Lehrperson etc. aufgelistet. Die Eintrage im Listenfeld Schliisselwahl stammen aus den im
Formular Schliissel erfassten Datensatzen. Um einen neuen Eintrag zu erstellen, klicken Sie auf das Symbol furNeu

[

MNeu |
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E Details

Schlissel : Andrade Ferreira Marc

schlisselwahl + | Abgabedatum - Rickgabedatur - Bemerkung v|
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Personalverwaltung

Personaldaten erfassen
el

Im Register Administration kann lber das Symbol "= das Formular Personal gedffnet werden.

1. Wahlen Sie das Symbol Neu Neu im Register Formular, damit sich der integrierte Erfassungsassistent offnet.
2. Geben Sie den gewlinschten Namen ein.

@ Personal erfassen *x
Suche

MNachname Meier Strasse

Vorname FLZ ~

Geburtsdatur Ort w

Suchergebnisse

Neu Meier A
Exakt Meier Ferdinand Bachstrasse 6 5000 Adrau PMI

Exakt Meier Georg 18.09.1945 Hohleweg 19 9901 Bergstadt PMI;788;2
Exakt Meier Peter 16.07.1980 wasserfluhstrasse 11 9901 Bergstadt PMI

Exakt Meier Ursula 23.09.1949 wasserfluestrasse 1 9901 Bergstadt PMI

Exakt Meier Yhva 07.12.1881 Avenue des Cerisiers & 9902 Romandie PMI;788;8
EWK Exakt | Meier Adrian 23.07.2011 | 756.3083.7108.89 Flurweg13 6315 Alosen

EWK Exokt | Meier Adrian 3011966 | 756.5819.6707.81  Flurweg 10 6315 Alosen

EWK Exckt | Meier Adrian 22.08.2003 756.67913771.01 | Rusenstrasse 4 6315 Alosen

EWK Exakt | Meier Albert 081012965 756.7132.4618.41 | Mitteldorfstrasse 350 5315 Oberdageri

EWK EXOKT | Meler Alexander 19.10.1987 | 756.4930.9235.54 Forbach 3 5315 Morgarten

EWK Exakt | Meier Aling 16.01.2008 |756.6226.8784.49 Teufli 7 5315 Morgarten

EWK EXOKT | Meler Aling 19.06.2007 756.0543.7202.86 Rusenstrasse 4 5315 Alosen

EWK Exckt | Meier Aloig 20.031948 7561029 6585.02  Steinstoss b 6418 Rothenthurm

EWK Exokl | Meier Army 07.02.2018 756.7984.3717.22 kKreuzstrasse 6 5315 Alosen

EWK Exakt | Meier Andrea 25031984 756.0168.3113.54 | Oberschluen 6315 Alosen

EWK Exckt | Meier Andreas 02101270 |756.0958.3256.42 Teufli 7 6315 Margarten

EWK Exckt | Meier Andreas 20101992 | 756.2191.8158.47 | Gyreggstrasse 3 5315 Alosen

ClAIW Curmler [ RN Al AN Ao 1NNt TEE 200100708 Lirar iimtontvmannn ANe [=2=01 Ml i v

Anzeige der Suchergebnisse:

e neu: neu zu erstellender Datensatz
e exakt: vorhandener Datensatz entspricht exakt Ihren Eingaben
e ahnlich: ahnliche Ergebnisse

Entscheiden Sie nun, ob Sie den Personaldatensatz neu erstellen mochten, indem Sie den Eintragieu doppelklicken.
Sie kénnen mit den gleichen Funktionen auch einen bereits vorhandenen Datensatz 6ffnen. Erfassen Sie nun die
restlichen Angaben direkt im Personaldatensatz.
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Personal: Achermann Katha
Ubersicht Eigenschaften Schule

Bezeichnung Achermann Katharing

Anrede Frau ~
Name Achermann
vorndame Katharing
IFersonmnun"n*er. 20
Adresse
clo
Strasse Bleichematt 2 ~
postfach
PLZ, Ort 5000 Adrau
Gemeinde, Kanton Adgrau ~| AG b
Staat schweiz b

Details
- absenz (1) - Kammission {0)
- amit (0) = Journal {(0)

- schidssel (0) - Referenzen (0)

- Personal aller Mandanten

Personal: Achermann Kat

- ausbildung (1)
- Pensen (0)

- Mutation (0)

a | 09.07.1957

Lohn Adressgruppen Freie Felder
Kommunikation
Privat 044 405 25 85
Telefox 0445205202
MNatel 0792214225
E-hail katharino.achermann@gmail.com
Anschrift Frau

Katharina Achermann
Bleichematt 2
5000 Aarau

Sdnininin

Briefanrede Sehr geehrte Frau Achermann

sperren

- Beschdftigung (0)
- Weitere Funktionen (0)

- schulgemeinde (0)

- History (2)

na | 09.07.1957

Bemerkung

Farbe v
Fremd-1D (Zahl)

Fremd-1D (Text)

EWK-immun

Debitor-1D

Obersicht Eigenschaften Schule

Klasse

Gebaude ~
Klassenzimmer

Eintritt 01.02.2010

filtiv

Eintrittsgrund ~
Dienstjahrzahl, akt. 13

Eintritt Kt.

DJ

Austritt

Austrittsgrund ~

Aufsicht 1;
Aufsicht 2

Aufsicht 3:

Geschdaft (Sachbearbeiter)

Abteilung w
Telefon G 062 832 60 32
E-Mail G k.achermann@schulebergstadt.ch

Kurzzeichen KaA

Lohn Adressgruppen Freie Felder
Hauptfunktion ~
Nebenfunktion -

Aktuellste MAB

Nachste MAB

Login ACHEKAT
Passwort E——
E-Mail Schule katharina.achermann@bergstadt.educane
Vertretung
MoDi Mi Do Fr Jeweils
Vormittag Oooogond
Nachmittag A1 1111

Bemerkungen

Unterschrift Zusatz

Bemerkung

P Die Felder Personalnummer sowie Aufsicht 1 - 3 kdnnen Uber das Register Options Symbol Feldnamen

konfigurieren individuell beschriftet werden (mit entsprechenden Benutzerrechten).

Register Adresse
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Personal: Achermann Katharina | 09.07.1957

Ubersicht Eigenschaften Schule Lohn Adressgruppen Freie Felder Bemerkung
Bezeichnung Achermann Katharing Kommunikation Farbe -
Anrede Frau > Priveit 044 405 25 85 Fremd-1D (zahl)
Nome o Achermann Telefox 044 520 52 02 Fremd- D (Text)
vorndame Katharina MNartel 0792214225 WK-immun
Fersonalnummer: 20 E-Mdil kathorina.ochermann@gmail.com Debitor-1D
Adresse e
clo Anschrift Freiu

PLZ, Ort
Gemeinde, Kanton

Stoat

Details

- Absenz (1)
-amt(0)
- schlassel (0)

Bez
eic

hnu
ng

=no33c2

Bez
eic

hnu
ng

Adr
2 ess

Ko

3 uni
kati

Ans
4 chri

Brie
fan
red

Fot

Strasse Bleichematt 2 - Kathating Achermann
Bleichemart 2
Postfoch
5000 Aarau

5000  Acgrau L N

Adrau v AG  |w

schweiz ~ Briefanrede Sehr geehrte Frau Achermann

sperren E
- Kommission (0) - ausbildung (1) - Beschdftigung (0)
- Journal (0) - pensen (0) - Weitere Funktionen (0)
- Referenzen (0) - Mutation (0) - schulgemeinde (0]
- Personal aller Mandanten - History (2)
Funktion

Hier sind die Kopfdaten der Person. Die Bezeichnung wirdautomatisch 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 erganzt,
da die Bezeichnung immer eindeutig gebildet wird. Beispiel: Achermann Katharina (2)

Das Feld Personalnummer kann frei bezeichnet werden (mittelsFeldnamen konfigurieren).

Hier finden Sie die Adressdaten der Person.

Dies sind die privaten Kontaktangaben der Person.
Die geschaftlichen Kontaktangaben finden Sie im RegisterSchule.

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

Die Briefanrede wird ebenfalls geméass den in den Programmoptionen hinterlegten Einstellungenautomatisch gebildet. Bei Bedarf
kann auch diese manuell tiberschrieben und mittels Sperren-Hakchenfeld fixiert werden.

Mittels Rechtsklick kénnen Sie auch ein Mitarbeiterfoto bei einem Personaldatensatz hinterlegen.
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Register Eigenschaften

Ubersicht Eigenschaften Schule

Vorndame EWK

versicherungs-Mr,

Geburtsdaturm 09.07.1957

Geschlecht O m ®w

Heimatort, Ausl schweiz i
Konfession rorm.kath.

Lohn Adressgruppen
Beruf
Fartei
Zivilstand ledig
Partner

Bemerkung

Musikschule
Stufentest
Betreuung
Kursverwaltung
SPD

554

Lehrperson
Aufsichtsperson
Therapeut/in
Stellvertretung
sachbeatbeiter
Hauswart

Arzt

Zahnharzt

Weitere Dienste

Programmzuordnung

W

Fersonal 9

Dienste e

Erfassen Sie im Register Eigenschaften die allgemeinen Angaben zu Zivilstand, Geschlecht, Heimatort etc.
Legen Sie im Bereich Programmzuordnung fest, flir welche Tools die Personaldaten in Scolaris zur Verfiigung stehen

sollen.

Sind die entsprechenden Hakchen in der Programmzuordnungnicht bei Modul/Personal bzw. Dienste gesetzt,
A& kann die Person nicht in der Auswabhl flir z.B. Lehrpersonen gefunden und verlinkt werden. Auch im Navigator

wird sie ggf. nicht gefunden.

Nummer Bezeichnung Funktion
1 Modulzuordnung Hier wird festgelegt, in welchen Modulen diese Person zur Auswahl stehen soll.
2 Personal Wahlen Sie hier, in welchen Bereichen der Schularbeit eine Person tatig ist.
3 Dienste Personen, die nicht zum eigentlichen Schulpersonal gehdren, werden unter Dienste

erfasst.
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Register Schule

Ubersicht Eigenschaften schule Lohn Adressgruppen Freie Felder Bemerkung
Klosse | ‘ Hauptfunktion | v| e
Jeeniuce o | ~] Hebenfunkiion ~

Klassenzimmer Aktuellste MAB 0
Eintritt 01.02.2010 Néchste MAB

fiktiv 9 [ | Login [acrekaT |
Eintrittsgrund | ~ ‘ Passwort | “““““““““ ‘
Dienstjahrzohl, okt l:l n E-Moil Schule |kuthurinu.uchermann@bergsmdLeduCU|
Eintritt KL | ‘ Vertretung

D.J Mo DI Mi Do Fr Jeweils

Austritt | | Vormitag OoOoO0oOood

Augtrittsgrund e [ ~] Nachmittag Ooooood

Schulleitung: |:‘ Bemerkungen

Schulpflege I -

Schulpflege 2 -

Geschaft (Sachbearbeiter)

~ Unterschrift Zusatz

Abtellung
Telefon G o 062 832 60 32 o

E-Mail & kachermann@schulebergstadt.eh
Kurzzeichen |KUA
N
u
m Bezeichn Funktion
m ung
e
r
Klassend : . . . «
1 aten Diese Daten werden aufgrund der Zuweisung der Person zu einer Klasseautomatisch erganzt.
Erfassen Sie die Daten zumEintritt an die Schule.
Das Feld fiktiv dient dem Erfassen eines fiktiven Eintrittsdatums zur Berechnung der korrekten Dienstjahreszahl. Dies kann
Eintrittsd z.B. bei der Ruckkehr nach einer langeren Abwesenheit der Fall wie Sabbatical sein. Auf diese Weise werden nur die
2 atens tatsachlich geleisteten Dienstjahre beriicksichtigt.
Das Feld Dienstjahrzahl dient dem selben Zweck wie das fiktive Eintrittsdatum.
Beispiel: Bei zwei Jahren unbezahlten Urlaubs kann durch das Einsetzen einer-2" die tatsachliche Dienstjahrzahl berechnet
werden.
3 Austritts Erfassen Sie die Daten zumAustritt aus der Schule. Sobald das Austrittsdatum Uberschritten ist, finden Sie die Person im
daten Navigator Ausgetretene.
Geschaft Hier erfassen Sie die geschaftlichen Kontaktangaben.
4 (Sachbea Soll eine Person in anderen Formularen oder Funktionen in Scolaris alsSachbearbeiter zur Auswahl stehen, ist eszwingend
rbeiter) noétig, ein Kurzzeichen zu erfassen!
Haupt-
5 Nell:::fun Hier erfassen Sie die Haupt- und allenfalls Nebenfunktion der Person. Nach diesen kann spater gefiltert werden.
ktion
Mitarbeit
6 er- Diese Felder Jassen sich nicht bearbeiten, sondern bilden automatisch Daten ab, falls Eintrage zu dieser Person im
beurteilu Formular Mitarbeiterbeurteilung bestehen.

ng
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Untersch Bei diversen Druckberichten kénnen unter Umstanden Unterschriften eingeblendet werden. Diese Unterschriften werden
rift hier beim Personaldatensatz als Bilddatei hinterlegt.

Register Lohn

Personal: Banziger Kurt | 11.08.1959 | Musiklehrerin Saiten | Bezirksschule Schachen

Ubersicht Eigenschaften Schule Lehn Adressgruppen Freie Felder Bemerkung
Besoldung zulagen [ Abziige Auszahlung
Anpassungindex 10.01.2012 Anzahl Kinder: 3 Bankverbindung UBS ~
Lohnklasse: £ Kinderzulage: 7'200.00 Bank-Adresse
stufe: 5 w BVG: Pz on
Lohnkategorie: E v PV-Pramie: IBAM
Lohnpensum 27.68% NBU-Pramie: Clearing
Lohr: Fr. 21'285.55 Krankentaggeld: Bank-Konto 876-884.83
ARV IV/ED
Aufenthaltsbewilligung ALY
Bewilligungsart BVG
Gultig bis Spesen

Auszahlungen

Lauf - | Datum - Betrag - ausbezahlt - Bemerkung -

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

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

Unterformulare

Allgemein

Die Unterformulare finden Sie im RegisterUbersicht jedes Personaldatensatzes. Durch die Zahlen hinter dem
jeweiligen Unterformular erkennen Sie, ob und ggf. wie viele Eintrage es bereits gibt.
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Personal: Banziger Kurt | 11.08.1959 | Musiklehrerin Saiten | Bezirksschule Schachen

Ubersicht Eigenschaften Schule Lohn Adressgruppen Freie Felder Bemerkung
Bezeichnung BaNziger Kurt Kommunikation Farbe v
anrede Hetr - Priven 062126 54 63 Fremd-1D (zahl)
Mame BanzZiger Telefax Fremd-1D (Text)
vormname Kurt Neite! EWK-immun
Personainummet: 25 E-tail k baenziger@bluewin.ch Debitor-1D 19151
Adresse
cj/o Anschrift Hetr
strasse HaupTstrasse 46 v Kurt Banziger

Houptstrasse 48

Postfach
9901 Bergstacdt
Pz, On 9901  Bergstadt
Gemeinde, Kanton PMILAG XY ~
Staat ~ Briefanrede sehr geehrter Herr Banziger
Sperren
Details
- absenz (3) - Komimission (1) - Ausbildung (1) - Beschdftigung (0)
- ami (1) - Journal (2) - Pensen (5) - Weitere Funktionen (0)
- Schlossel (1) - Referenzen (D) - Mutation (0) - schulgemeinde (0)
- Personal aller Mandanten - History (3)

Unterformular Absenz

@ Details

Absenz: Banziger Kurt (11.08.1959)

~| Yon @~ Bis - Anzahl Lektionen ~ | Unentschuldigt - Bewilligt - Beschluss - Stellvertretung - Bemerkung -
28.10.2010 05.11.2010 6.00 Diverse Stellvertreter Arztzeugnis erhalten.
w I vorhanden I
Skilager 20.02.2002 26.02.2002 6.00 Kaufmann wilma
O
Militar / Zivilschutz 15.04.1994 18.04.1994 6.00 Lustenberger Armin
O

Hier kénnen samtliche Absenzen einer Person mit Grund, Datum, Stellvertretung und Kommentar erfasst werden.
Unentschuldigte Absenzen kénnen im entsprechenden Kontrollkastchen gekennzeichnet und beim Erstellen von
Reports berilicksichtigt werden. Das Feld Grund ist eine Referenz und kann mit entsprechenden Benutzerrechten
jederzeit erweitert oder reduziert werden.

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

Unterformular Amt
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&) Details

Amt: Bénziger Kurt (11.08.1959)

Bezeichnung Von Bis Schulhaus Betrag Bemerkung
Medienverwalterin w 22.05.1990 15.03.2000 Bezirksschule Schachen  54°000.00

Im Unterformular Amt kénnen spezielle Amter mit Angaben zur entsprechenden Entschadigung erfasst werden.
Das Feld Bezeichnung ist eine Referenz und kann jederzeit erweitert oder reduziert werden.

[3

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

Unterformular Schlussel

Das Unterformular Schlissel wird im Kapitel Schlidsselverwaltung behandelt.

Unterformular Kommission

& Details

Kommission : Bénziger Kurt (11.08.1959)

Bezeichnung Funktion van Bis Bemerkung Bemerkung
DWV-Ausschuss ~ | Beisitzerin 15.01.1988

Hname?

Im Unterformular Kommission kénnen Kommissionstatigkeiten erfasst und um zusatzliche Bemerkungen erganzt
werden. Das Feld Bezeichnung ist eine Referenz und kann jederzeit erweitert oder reduziert werden.

[3

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

Unterformular Journal
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@ Details

Journal : Banziger Kurt (11.08.1959)

MNotiz - Code ~ Erfasst ~ Mutiert - | Korzel -

Ebonisierle den Schilerabend der Bezirksschule Bergstadt 31.05.2005 31.05.2005 PMI
und amitete als Aufsichisperson

12.09.1998 Ubte kérperliche Gewalt an einem Schiler aus. Wurde mit 31.05.2005 31.05.2005 PMI
einem schriftlichen Verweis bestraft

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

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

Unterformular Referenzen

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

3

Eine neue VerknUpfung kann mittels Symbol Meu open rechts erstellt werden.

Unterformular Ausbildung
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@ Aushildung *

K

Ausbildung : Béinziger Kurt (11.08.1959)

4 Ausbildung ! Fachausweise (S) Fachausweise (M)
Bezeichnung Konzert-Diplom w Wiederholungsdatu Anerkannt ®ja  Onein
Datum von 15.06.1988 Abschluss Diplom e
Datum bis 10.03.1989 Abschlussdatum 12.05.1989
Dauer 9 Monate Kalenderjahr
Berufsbegleiten At ¥ Fortbildung hd Kostenkontrolle
Institution Konservatorium Kurskosten 3800.00 G K
Ort,  Kanton Bergstadt ~ Spesen 320.00 G K
Beschreibung Ubriges G K
Anteil Gemeindekt  50.00% 25.00%
ROckvergltung 950.00 Erledigt ¥
Konto UBS 876-334.83 d
Bemerkung
erfusst 31.05.2005 mutiert 31.05.2005 Karzel  PMI D 9
Datensatz: W 1voni H Kein Filter | |Suchen

Im Unterformular Ausbildung kdnnen abgeschlossene Ausbildungen detailliert erfasst werden.
Im Register Ausbildung werden Informationen zu verschiedenen Abschliissen erfasst.
Im Register Fachausweise konnen Facher, die auch abgeschlossen wurden, aufgezeigt werden.

Unterformular Pensen

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

Sobald dort alle notwendigen Eintrage vorgenommen sind, werden die Lohne der Musiklehrpersonen in das
Unterformular Pensen im Personalformular Gbertragen.

Unterformular Mutation


https://docs.scolaris.ch/uploads/images/gallery/2021-08/OaB810aivUJbdyJ0-image-1628508709712.png
https://docs.scolaris.ch/link/47#bkmrk-musikpensen-berechne

&) Mutation *

Mutation : Béinziger Kurt (11.08.1959)

» )
Antede, Mame l@ v | |Kurt | |Bt’mziger Adresse glltig ab [10.08.2021
Beruf |Musiklehrer | Die bisher aktuelle Adresse wird
w
am Di, 10.08.2021 mit der hier
erfassten Adresse automatisch
aktualisiert!
Adresse Kommunikation Anschrift
clo | | Privat [o62126 54 63 | Herr
. - Kurt Banziger
Strasse [hauptstrasse 46 | Geschdft 062 777 84 56 | Hauptstrasse 46
postfach | | Telefax | | 9901 Bergstadt
PLZ, Or [s901 | [Bergstadt | Natel | |
GemeindeKanton |PM|.AG v| |)(Y v| E-Mdil |k_bc1enziger@blue‘.'.rin.ch |
Staat | |
erfasst 10.08.2021 mutiert 27.03.2015 Klrzel  PMI D
Datensatz M 1von i LI T Kein Filter | Suchen

Das Unterformular Mutation ermdglicht Ihnen das Terminieren von Adressanderungen. So kdnnen Sie bereits im
Voraus bekannte Anderungen 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 iibernehmen. Es empfiehlt
sich, hier Ja zu klicken, da man so nur das Gewunschte andern kann und die restlichen Daten nicht erneut
eingeben muss. .

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen und/oder Erganzungen 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 Anderungen aufmerksam
# gemacht, sobald diese fallig sind. Die Mutationen kénnen nur von Benutzern mit entsprechenden
Rechten durchgefihrt werden. Das Unterformular Mutation ist auch im Formular Personal vorhanden.

Unterformular History
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& History >

History : Béinziger Kurt (11.08.1959)

’ Anrede e Personalhumimer Historisiert 27.03.2015

Vorname Kurt

Name Bdnziger

Adresse Beruf Anschrift

cfo Hauptfunktion Musiklehrerin Saiten Herr

Kurt Banziger

stragse Hauptstrasse 46 ~ Mebenfunktion Houptstrasse 46

Postfach 5520 Bergstadt

PLZ, Ort 9901 Bergstadt

Gemeindekanton FMILAG Xy

Kommunikation

Privet 062126 54 63

Geschdft 062777 64 56

Telefax

Matel

E-hail kbaenziger@bluewin.ch

effasst 02.08.2004 mutiert 03.10.2013 Karzel  PMI I 535 =
Datensatz: W 1von3 | b H Kein Filter | [Suchen

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 Ubertragen,
wo die letzten paar Datensatzversionen zur Verfligung stehen, falls man auf ehemalige Daten zurtckgreifen muss.
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Beschaftigungsverwaltung

Einfuhrung

Der Beschaftigungsdatensatz ist sozusagen derVertrag zu einer Person. Im Personal hatten Sie die Kopfdaten zu
einer/-m Angestellten erfasst, hier in der Beschaftigung kommen nun die Details zu der eigentlichen Anstellung.
Hat eine Person mehrere Anstellungen bei Ihnen, kann es sein, dass Sie fur diese Personmehr als einen
Beschaftigungsdatensatz anlegen mussen.

Beschaftigungsdatenblatt anlegen

Datei  Schule  Musik  Betreuung Raumvermietung  Kurse  Dokumente  Psychologie SSA  Finanzen  Administration User Options  Formular

® f_"i Gebdude | # Mitarbeiterbeurtel =Sizungen &1 Schulgemeinde _)
©, Schlussel Stell | E Arbei (= Mediothek © o
PMI Adresse & Schidsse elivertreterpoo & Theitsgruppe Eelioths Ausschreibung  Funktionen Schnittstellen

Personal JBeschaftigung

XX Stellvertretungen "Z Pendenzen

Umgebung Formulare

1. Im Register Administration kann Uber das Symbol Beschéftigung das Formular Beschéaftigung geodffnet
werden.

2. Wahlen Sie das Symbol Neu MNeu , welches sich im Register Formular befindet, damit sich ein neuer
Beschaftigungsdatensatz 6ffnet.

3. Klicken Sie dann als erstes auf den VerknUpfungsbutton u beim Feld Personal. Danach beflllen Sie die
restlichen Felder, falls gewlnscht.
Bei den Suchergebnissen werden lhnen allfallige bestehende Beschaftigungsdatensatze angezeigt, welche
exakt oder dhnlich sind. Zuoberst haben sie dort jeweils den VorschlagNeu. Um einen
Beschaftigungsdatensatz wirklich neu anzulegen, kénnen Sie auf die Neu-Zeile doppelklicken.

@ Beschaftigung erfassen X
Suche
——
Personal _. | Arbeitgeber ~| Funktion ~
stufe ~| Anstellung ~ | Schulart ~

Suchergebnisse

4. Erfassen Sie die ersten Personalangaben.

Anzeige der Suchergebnisse:

s neu: neu zu erstellender Datensatz

e exakt: vorhandener Datensatz entspricht exakt Ihren Eingaben
e ahnlich: ahnliche Ergebnisse

5. Entscheiden Sie nun, welchen Beschaftigungsdatensatz neu erstellt werden soll.
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Das Formular Beschéaftigung kann auch als Unterformular aus dem Personal gedffnet werden. Dabei werden
i jedoch nur die Beschaftigungsdatensiatze dieser Person angezeigt. Falls noch keine Beschaftigung fur die
gewahlte Person erfasst wurde, erstellt es einen neuen Datensatz.

Details zur Beschaftigung erfassen

Register Ubersicht

Beschdftigung: Achermann Kéthi | Musiklehrerin

Ubersicht Beschdaftigung Arbeitszeit History Freie Felder Bemerkung
Personalien o Vertragsinformationen fikt Basisdatum Ausstellung @
Narme Vorname Achermann Kathi Eintritt Gemeinde 01.02.2008 13 Ausstel./ 15.01.2008
Geburtsdatum 08.07.1957 Eintritt Kanton 01.09.2005 18 ROcksend 20.01.2008
Personalnummer 12 Vertragshummer 76562 Unterschrift 1 Heinz Pfister  |v
Haupt-/Nebenfkt Musiklehrerin Bes. ab Schuljahr 2008/2008 ~ unterschrift 2 Keithrin Meier | w
Eintritt | Austritt 01.02.2008 Art unbefristet ~ Stellvertretung far Abdula Beatrii
befristet bis Pensenpartner Banz Sandre
Beginn 01.02.2008
Ende

Austritsgrund

060600 © 00000

Anstellung @® kantonal (O kommunal
Arbeitgeber Oberstufenzentrum Bergstadt i
Konto ~
Be'.'.'imgung ~

Details

- Journal (0)

- Bista

- Pensenpool

N

:‘ Bezei

m chnu Funktion

e ng

r
Pers

1 onali Diese Informationen Gbernimmt es direkt aus denPersonalstammdaten aus dem FormularPersonal.

en
Fikt.

2 Basis Tragen Sie das Basisdatum zurBerechnung des Dienstalters auf Gemeindeebene ein. Dieses Feld kann Uber das
datu Register Einstellungen - Feldnamen konfigurieren - Register Diverses individuell beschriftet werden (nur als Administrator).
mG
Fikt.

3 Basis Tragen Sie das Basisdatum zurBerechnung des Dienstalters auf Kantonsebene ein. Dieses Feld kann Uber das
datu Register Einstellungen - Feldnamen konfigurieren - Register Diverses individuell beschriftet werden (nur als Administrator).

m K
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Vertr

4 ﬁ?ns:‘ Erfassen Sie eine allenfalls vorhandene Vertragsnummer zur Anstellung.
er
Bes.
ab . . g
5 Schul Schuljahr des Beginns der Beschaftigung
jahr
Art, Erfassen Sie die Art der Beschaftigung (z. B. befristet, unbefristet, Vertretung etc.). Das FeldArt ist eine Referenz und kann
6 befr. beliebig angepasst werden. Bei befristeten Beschaftigungen kann im Feld befristet bis erfasst werden, bis zu welchemDatum
bis diese Frist gilt.
7 Begi Beginn und Ende des Anstellungsverhaltnisses. Sobald das Enddatum erreicht worden ist, erscheint der Datensatz im
nn, Navigator unter Abgeschlossene.
Ende
8 Q:'s" Moglichkeit, bei Austritt einen Grund zu erfassen.
'urs‘gr Dieses Feld ist eine Referenz und kann beliebig angepasst werden.
Anst
9 ellun Geben Sie an, ob das Anstellungsverhaltnisauf kommunaler oder kantonaler Ebene abgeschlossen worden ist.
g9
1 I't\rbi' Tragen Sie hier den Arbeitgeber ein.
0 geer Das Feld ist eine Referenz und kann beliebig angepasst werden.
i Kc;nt Hier kénnen Sie dasinterne FiBu-Konto angeben.
1 IBiewrl‘I Erfassen Sie bei Bedarf den Status der Bewilligung (z. B. definitiv bewilligt, prov. bewilligt etc.).
2 ggaurt Das Feld ist eine Referenz und kann beliebig angepasst werden.
1 Auss Hier kénnen Sie, falls gewlnscht, weitere Daten zum Arbeitsvertrag erfassen wie Ausstellungsdatum, Rlicksendungsdatum,
3 tellu Unterschreibende Personen, fir wen diese Beschaftigung allenfalls eineStellvertretung ibernimmt und im Falle einesjobsharings,
ng welche Person der Pensenpartner dieser Beschaftigung hier ist.

Register Beschaftigung

Oberer Bereich Beschaftigung



Beschadftigung: Achermann Kdathi | Musiklehrerin

Ubersicht Beschdftigung Arbeitszeit History Freie Felder Bemerkung
Beschditigung stand per Stichtag Farbe -
r
- )
Stufe Oberstufe ~ stichtag 24.04.2018 Fremd-ID (zahl)
schulart Bezitksschule v Lektionszahl Frerndi-ID (Text)
Zugehorigkeit 9 -
Funktion 9 Musiklehrerin v Akt Jahreslohn
Foichbereich Klavier N Ak Monatslohn 0.00
Lehrart Fachlehrperson b
Diplom Lehrdiplom, das den Voraussetzungen|~ Saldo AE Saldo ML 877777778 0
Fersonalkategorie Lehrkréifre &
EBeschaftigungsart O Lekt Ows @) Fix
Beschaftigungsgrad @ 50.00%
Notiz

Pensum Besoldung | 2019/2020 ~

schuljghr ~ Semester -~ | Von - Biz -~ Schulhaus - | KL -~ Klosze - Bereich -~ | Fach - Anzahl - | Basis - Pensum - Bemerkung - | AE-rel. - Pool ~ Am - Wochen -
Nummer Bezeichnung Funktion
1 Stufe Tragen Sie die Schulstufe ein.
2 Schulart Tragen Sie die Schulart ein.
3 Zugehorigkeit Erfassen Sie bei Bedarf eine genauere Bezeichnung der Schulzugehorigkeit.
4 Funktion Erfassen Sie die Funktion der Lehrperson.

Das Feld ist eine Referenz und kann beliebig angepasst werden.

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

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

Wabhlen Sie die Diplomart.

7 Diplom Das Feld ist eine Referenz und kann beliebig angepasst werden.
8 Personalkategorie Tragen Sie die Personalkategorie ein.
9 Beschéftigungsart Geben Sie an, ob die Pensenberechnung aufLektionen, Wochenstunden oder

Fix basiert.

10 Vollp.-basis, Dauer Tragen Sie die Anzahl Unterrichtseinheiten und deren Dauer ein.
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Unterer Bereich - Pensum

Hier kénnen Sie nun die Details zurBeschaftigung pro Schuljahr und Semester erfassen:

Beschdftigung: Achermann Kéthi | Musiklehrerin

Ubersicht Beschdftigung Arbeitszeit History Freie Felder Bemerkung
Beschdftigung Stand per Stichtag Farbe “
'
stufe Oberstufe - stichtag 24.04.2018 Fremd-ID (zahl)
schulart Bezirksschule v Lektionszahl Framd-ID (TexT)
Zugehdrigkelt -
Eunktion Musiklehrerin ~ AL Jahreslohn
Fachbereich Klavier ~ Akt Monatslohn 0.00
Lehrart Fachlehrperson b
Diplom Lehrdiplom, das den Voraussetzungen Saldo AE Saldo ML 577777778 0
personalkategotie Lehrkrafte ¥
Beschéftigungsart (O Lekt. Ows (®) Fix
Beschaftigungsgrad 50.00%
Notiz
| Pensum Besoldung | 2018/2020 >
schuljohr - | Semester - Bis  ~ Schulhaus - - | Klasse - Bereich - | Foch ~ | Anzahl - | Basis - | Pensum - | Bemmetkung - AE-tel - Pool - Am - Wochen

Nummer Bezei;:hnun Funktion
1 Schuljahr Tragen Sie das entsprechende Schuljahr ein.
2 Semester Wahlen Sie, ob diePensenangaben flr das 1., das 2. oder fiir beide Semester gelten.
3 Von/Bis Tragen Sie die Geltungsdauer des Pensums ein.
4 Schulhaus Wahlen Sie das entsprechende Schulhaus aus der Liste.
5 KL Definieren Sie, ob die Lehrperson Klassenlehrerln ist oder nicht.
6 Klasse Wahlen Sie die Klasse, dievon der Lehrperson betreut wird.
7 Bereich Erfassen sie k?ei Bedarf den Pensenberejch (z. B. Normalstunden, Entlastungsstunden, Schulleitung etc.).
Das Feld ist eine Referenz und kann beliebig angepasst werden.
8 Fach Wahlen Sie dasunterrichtete Fach aus der Liste aus.

Das Feld ist eine Referenz und kann beliebig angepasst werden.
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10

11

12

13

14

Anzahl

Basis

Pensum

Bemerkung

AE-rel.

Pool

Tragen Sie die Anzahl Unterrichtseinheiten pro Woche ein.

Ubernimmt die Basis aus dem FeldVollpensenbasis.

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

Dieses Feld dient der Erfassung zusatzlicherNotizen und Bemerkungen.

Aktivieren Sie dieses Feld, sobald der Eintragaltersentlastungsrelevant ist.

Hier kann angegeben werden, ob es sich umAltersentlastung oder Mehrlektionen handelt.

& Wenn bei der FilterwahlFortlaufend angewahlt wird, sind alle Pensendatensatze, die erfasst wurden, ersichtlich.

Die Felder Von und Bis werden nach der Auswahl des Semestersautomatisch ausgeflillt, sofern in

P den Programmoptionen die Semesterdauer eingetragen wurde.
Ferien und Feiertage kdonnen bei befristeten Pensen berticksichtigt werden. Sie missen jedoch vom
Administrator in den Programmoptionen eingegeben werden.

Unterer Bereich - Besoldung

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

Pensum

|2021 V| stundenlohn Lekt. weh

Einreihung vom Giltig ab

DJ Jahr L-Klasse L-Stufe L-Basis Zulagel| Zulage2 Bermerkung Kat. Satz

Beim Dropdown mit der Jahreszahl kdnnen Sie sich nur die Besoldungsdatensatze eines bestimmten Jahres anzeigen
lassen oder aber alle (indem Sie fortlaufend wahlen)

Nummer

Bezeichnung

Einreihung
vom

Giltig ab

DJ

Jahr

Funktion

Datum der Lohnberechnung

Gilltigkeit der Lohnberechnung

Anzahl Dienstjahre

Jahr, fir welches dieBesoldung erfasst wurde


https://docs.scolaris.ch/uploads/images/gallery/2021-08/LLE0svibEkf7KZiv-image-1628513907645.png

Wahlen Sie die Lohnklasse aus dem Listenfeld aus.

5 L-Klasse Der Katalog Lohnbasis muss vorgangig ausgeflllt sein (durch Administrator).
6 L-Stufe Wahlen Sie die Lohnstufe aus dem Listenfeld aus.
Der Katalog Lohnbasis muss vorgangig ausgefillt 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 Kontrollkastchen Zulage 1, um bei Bedarf im Feld Zulage 2 eine allfallige Zulage zu
9 erfassen.

9 Zulage 2 Wurde das Kontrollkastchen in Zulage 1 aktiviert, kann hier eineZulage manuell erfasst werden.
10 Bemerkung Allfallige Bemerkungen kénnen in diesem Feld eingetragen werden.
11 Kat Bei Stundenlohn tragen Sie hier die Lohnkategorie ein.

) Der Katalog Lohnkategorien muss vorgangig ausgefillt sein (durch Administrator).
12 Satz Hier wird der zugehdrige Lohnkategoriesatz automatisch eingetragen. (bei Stundenlohn)

Sonderfall: Stundenlohn

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

Pensum : |2021 v| [ stundenlohn Lekt |:| weh |:|

Einreihung vom Glltig ab DJ Jahr k%;as&e L-5tufe L-Basis Zulagel| Zulage2 Bemerkung Kot 5atz
x I N R (& [ [ ]

Funktionen im Bereich Beschaftigung

Stand per Stichtag

Fur einzelne Personaldatensatze

Stand per Stichtag

stichtag [24.04.2018 [[-]

Lektionszahl

Akt Jahreslohn |

Akt Monatslohn 0.00

Saldo AE Saldo ML 5377777778 0
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1. Geben Sie im Feld Stichtag das gewUnschte Stichdatum ein. Per Doppelklick wird das aktuelle Datum
eingetragen.

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

Fur alle Personaldatensatze

Datei  Schule  Musik  Betreuung Raumvermietung  Kurse  Dokumente  Psychologie  SSA  Finanzen | Administration | User Options  Formular

rf_“i Gebdude ﬁ» g [ Mitarbeiterbeurteilung = Sitzungen &1 Schulgemeinde [ | —)
@ O A o fx| 2

) i i v
FMI Adresse - pchliissel Personal | Beschaftigung B Stellvertreterpool #h Arbeitsgruppe Ll Mediathek: Ausschreibung | |Funktionen| Schnittstellen
EI Stellvertretungen “Z Pendenzen S b
g
Umgcbung Earmuiare ﬁ_l Auszahlungen erstellen
Scolaris-MNews 3 Personal ay
& Pensenwechsel

Personul I fal Stichtagberechnung

7l Besoldungseinreihung erhahen

@ Abfragedesigner

Der Stand per Stichtag kann auch Uber das RegisterAdministration - Funktionen - Stichtagberechnung fur alle
Beschaftigungsdatensatze auf einmal berechnet werden. Die Funktion dient vor allem als Vorbereitung fir einen
Excelexport oder fir Querys.

Pensenwechsel

Uber das Register Administration - Funktionen - Pensenwechsel kénnen die Pensen wie folgt (ibertragen werden:

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

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

Ausserdem kdnnen Sie wahlen, ob bereitsbestehende Pensen geloscht, erganzt oder ausgelassen werden
sollen.

Pensenwechsel

Fensen Obertragen ® wom Vorjahr ins aktuelle Jahr

O vom akuellen Jahr ins Folgejahr

O vom| Semester ins 2. Semester

schuljahr 2018/2015 - 2018/2020
bestehende Pensen O zuerst ldschen
O erganzen

@ auslassen
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Besoldungseinreihung erhohen

Uber das Register Administration - Funktionen - Besoldungseinreihung erhéhen kénnen alle Besoldungen angepasst

werden.
Daflir muss aber unter dem Register Einstellungen - Kataloge - der Katalog Lohnbasis fiir das neue Jahr

vervollstandigt sein.

Besoldungen erhéhen

Jahr ~
Einreihung vom 09.08.2021

Giltig ab

bereits in diesem Jahr O

bestehende Einreihungen

Excel-Export

Im Formular Beschéftigung haben Sie die Mdglichkeit, einenExcel-Export mit einem bestimmen Stichtag
durchzufiihren. Die Pensenangaben richten sich so nach diesem Stichtag.

Datei Schule Musik Betreuung Raumvermietung Kurse Dokumente Psychologie S5A Finanzen Administration Benutzer Einstellur 1 Farmular |

[ ] g Mandant zuweisen  co7 2 E‘E Excel-Expo @7 Laschen i L ){J3 ar
= § - .
|=] Dokumente e [WE Word-Export Datenblattansicht < D> R
PMI Formular  Drucken . ) Meu  Datensatz suchen .
<chliessen [£] Dokument zuweisen £ * bearbeiten or Ein
Imgebung Allgemein Export Formular Mavigation

@ Scolaris-News l@ Adresse | @ Klasse l@ Miveauklassen | {2 Schuler'{_@ Zahngeschichte 'l_@ Personal l._@ Fachbelegung | @ Beschaftigung '

Beschdftigung: Achermann Kéthi | Musiklehrerin

Ubersicht Beschdftigung Arbeitszeit History Freie Felder Bemerkung

Beschdftigung Stand per Stichtag Farbe |:
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S WN

Optionen

I,
Forrmct ® gunformmiert {Cslﬁ - 5chnellexport

() formatiert (XL5) - Excel

Weitere Einstellungen

Kopfzeile exportieren @ ja (O nein
Automtisch 6ffnen ® ja ) nein
stichtag

Abfrage ® standard

() Formularexport (aus Queryformular)

. Markieren Sie die gewlinschten Beschaftigungs-Datensatze und wahlen Sie das Excel-Export-Symbol im
Register Formular.

. Setzten Sie im Feld Stichtag Ihren gewtlinschten Stichtag ein.

. Klicken Sie auf v.

. Jetzt sehen Sie auf demExcel-Datenblatt die Pensen- und Besoldungsangaben der markierten Personen
nach diesem Stichtag gerichtet.
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Stellvertreterverwaltung

Grundeinstellungen fur die
Stellvertreterverwaltung mit Scolaris

Um die Grundeinstellungen fur die Stellvertreterverwaltung vorzunehmen, muss der/die Benutzer:in Uber die
entsprechenden Rechte verfugen.

Einstellungen Gebaude

Im Formular Gebdude mussen pro Schulhaus die beiden Felder (in unserem Beispiel des Kantons LU) DVS und
Schulleitung ausgefullt werden. Die entsprechenden Adressen (z.B. des Schulleiters) missen im Formular
Personal oder im Formular Adressen vorhanden sein.

Ubersicht Freie Felder Bemerkung
Bezeichnung Kindergarten Rain 1 Kemmunikation Farbe v
Kurzbezeichnung KGRl Telefon 062224 2376 Fremd-ID (Zahl)
Anlage ~ Telefax 0622242375 Fremd-1D (Text)
NUMMer 01027 E-Mail I}
Sortierung o1 Keoordinaten
BUR-Nummer 123456785 X-Koordinate 250908
SUrasse Rainstrasse 39 ~ ¥-Koordinate 646186
PLZ O I
Schulhaustyp Primarstufe hd
DvsS
sehulleitung untemdahrer Margrit

Bezeichnen Sie unter dem Register Options- Feldnamen konfigurieren - Diverses die Felder Adresse 1 und Adresse
2 wie von lhrem Kanton vorgegeben.
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(5] %

Konfiguration Feldenamen

Kontrollfelder Textfelder Diverses

Adrosse ﬂ

Adrcssc 2 |S|::hullcitung |

Adrcsse 3

Adrossc 4

|
|

Adrcssc B | |
|

Adrcssc 6

Adrossc 7 | |

Adrcssc B | |

Adrcssc 9 | |

Adresse 10 | |

Einstellungen Personal - Stellvertreter:innen

Personal: Banziger Kurt | 11.08.1959 | Musiklehrerin Saiten | Bezirksschule Schachen

Ubersicht Schule Lohn Adressgruppen Freie Felder Bemerkung

Vorname EWK | \ | Beruf |Musik\ehrer Programmzucrdnung
versicherungs-Nr. | ‘\ Poirtei mMusiksehule
Geburtsdatum [n.o8195¢ | [verheiratet stufentest o
Geschlecht ® m COw | Betreuung O
Heimertort, Ausl |Aurc|u O Kursverwaltung O
Konfession | SPD O

$SA O

]

Lehrperson =

aufsichtsperson [
O

Personal

Therapeut/in

sachbearbeiter O

Hauswart O
Arzt O
Zahnarzt O bienste

Weitere Dienste D

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

Einstellungen Personal - Lehrpersonen
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Personal: Banziger Kurt | 11.08.1959 | Musiklehrerin Saiten | Bezirksschule Schachen

Obersicht Eigenschaften Schule Lohn Adressgruppen Freie Felder Bemerkung
klosse Houptfunktion ‘Musik\ehrerln sditen N |
Cebdude |BeZ|rksschu\e schachen (BEZ 5) w | Nebenfunktion ‘ w |
Klassenzimmer [ | Aktuellste MAB
Eintritt [or081988 | Néchste MAB
fiktiv [ | Login \ |
Eintrittsgrund | v | Passwort ‘“ﬂ*ﬂ“ ‘ I’\\)
Dienstjahrzahl, akt [ 1= E-Mail Schule [kurt baenziger@bergstadt educanet2.ch |
Eintritt Kt [o1.08.1286 | Vertretung
oJ 35 Mo DI M Do Fr Jeweils
AUSTHTE | ‘ vormittag OoOoOooono
Austrittsgrund | v| MNochmitiog OoOoooog
schulleitung: Baggenstoss Friedrich, Baggenstoss- E] Bemerkungen
Schulpflege I Gisler Gisela [N
schulpflege 2 N

Geschdaft (Sachbearbeiter)

Abreilung v unterschrift zusaez
Telefon G 062777 64 56

E-Maiil G kurt boenziger@bergstadich

Kurzzeichen KB

Personen, welche eine Absenz haben, mussen im Formular Personal im Register Schule ein Gebdude und (wenn
maoglich) eine Klasse eingetragen haben.

Bei allfalligen Stellvertreterauftragen werden die Exemplare flr die zugewiesenen Felder (in unserem
Beispiel DVS und Schulleitung) an die Empfanger adressiert, welche im Schulhaus der abwesenden Person
eingetragen sind.

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

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

Einstellungen Referenztabelle Absenzgrund

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

Sie kdnnen auf zwei Arten zurReferenztabelle Absenzgrund gelangen:

e Entweder per Doppelklick in das FeldGrund im Unterformular Absenz
e oder Uber Options - Referenzen - Absenzbereich

4 Um Referenztabellen bearbeiten zu kénnen, bendtigen Sie die erforderlichen Rechte.

Formular Stellvertretungen

Im Modul Administration finden Sie das Formular Stellvertretungen.
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Datei  Schule  Musik  EBetreuung Raumvermietung  Kurse  Dokumente  Psychologie  SSA  Finanzen _ Administration User Options  Formular

@ @ f’_\i Gebdude ﬁ;‘ g I_}‘-’ Mitarbeiterbeurteilung
YA

# Schulgemeinde 2@ fx (—_)

= Sitzungey

PMI Adresse “ Sehlissel Personal = Beschaftigung b Stellvertreterpool rheitsgruppe [} Mediothek Ausschreibung  Funktionen Schnittstellen
XX Stellvertretungen “Z Pendenzen A kL
Umgebung Farmulare

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

Stellvertretung: Bucher Edith (01.12.2010 - 06.11.2010)

Ubersicht Bemerkung
Lehrperson Bucher Edith Zuweisung Fremd-1D (zahl)
von 0112.2010 Auftrag Fremd-ID (Text)
Bis 06.11.2010 sehuljanr 2010/2011 v
Absenzgrund Krankheit hd
Absenzbereich Stellvertreterauftrage per .

eMail versenden

Anzahl 10.00
Bemerkung I}

Stellvertretungen .

stellvertreter von B

s Anzahl | Basis | Pensum sehulart Klosse Fach | Anstellung Kandigung von Bis Anz Lekt | erfolgt Bemerkung
01122010 0812010 10.00 2800 35.71% Primarschule PB G; 2010/201 (PS E) befristet

MA

Nummer Bezeichnung Funktion

1 A (Auswahl) In diesem Feld wird Uber das Listenfeld derStellvertreter:innen dieser Absenz eingetragen.

2 Von In den Feldern Von und Bis werden automatisch die Absenztage der abwesenden Person Gbernommen.
3 Bis In den Feldern Von und Bis werden automatisch die Absenztage der abwesenden Person Gbernommen.
4 Anzahl Hier wird definiert, wie viele Lektionen tbernommen 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 tlbernommen.

9 Fach Das Fach kann in dieser Spalte erfasst werden.

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

11 Kindigung Hier wird die Kiindigungsfrist 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 dasKontrollkastchen aktiviert werden.

16 Bemerkung Allfallige Bemerkungen kénnen in diesem Feld eingetragen werden.
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Filter Schuljahr

Uber den Filter Schuljahr kénnen die Absenzen pro Schuljahr angezeigt werden.

& Stellvertretung suchen *
B
| ® schuljahr  2010/2011 ~ O alle
Filter Alle Absenzen ~
suchergebnisse Markierung
~ | link = | Lehrperson - Von - Bis = | Absenzgrund - |Abser|
O E Banziger Kurt  28.10.2010 05.1.2010 Krankheit
az Béttig Christine 01112010 07.1.2010 Krankheit
an Elum Claude 01.12.2010 31122010 Kuraufenthalt
o Bucher Edith 0122010 08.1.2010 Krankheit
& Buerki Peter 05.1.2010 05.11.2010 Jokertag
i Fallegger Ruth  10.12.2010 1.12.2010 Rekognoszieren
(RS Graf Peter 30.10.2010 05.11.2010 Frivater Grund
[ 20 Késlin Priska 10122010 arLorzom Kuraufenthalt
[ Kaufrmann Wilm 01.12.2010 31122010 Kompensation
Oa Krebs Leo 05.01.20M 05.01.201m Lehrerausflug
a1 Kupper Philipp 05.01.201 10.01.20M Krankheit
1 22 Mueggler Erika  20.01.201 JLonzomn Krankheit/unfall -
1 *
Anzahl Datensdtze: 13 | davon markiert: 0

Formularfilter

Der Formularfilter kann einerseits direkt beim Offnen des FormularsStellvertretungen gewéhlt werden oder erst im
bereits gedffneten Formular gesetzt werden. Er befindet sich nicht in einem eigenen Register im Navigator, sondern
kann unterhalb des Schuljahres in einem Dropdown-Ment ausgewahlt werden.
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@ Stellvertretung suchen *
® schuljahr  2010/2011 ~ O alle
Filter
Alle =N
Suchergebniss agryelle Absenzen
Erledigte Z j
- | Link = redyg ? uwe|sur1gen - Bis = | Absenzgrund - |Abser|
5 Unerledigte Zuweisungen T -
0z Erledigte Auftrage o rankner
1z B Unerledigte Aufirage 07.11.2010 Krankheit
on g Unerledigte Abrechnungen | | 4112 2010 Kuraufenthalt
R—
o Bucher Edith 01.12.2010 06.1.2010 Krankheit
O & Buerki Peter 05.1.2010 05.11.2010 Jokertag
(s Fallegger Ruth  10.12.2010 122010 Rekognoszieren
[} Graf Peter 30.10.2010 05.1.2010 Privater Grund
] 20 Kdslin Priska 10.12.2010 31.01.20m Kuraufenthalt
g Kaufmann wilm 01.12.2010 31122010 Kompehsation
O a Krebs Leo 05.01.20M 05.01.20M Lehrerausfiug
a1 Kupper Philipp  05.01.201 10.01.20M Krankheit
1 22 Mueggler Erka  20.01.2011 glonzomn Krankheit/unfall -
[ »
Anzahl Datensdtze: 13 | davon markiert: 0
Folgende Filter stehen zur Auswahl:
Bezeichnung Filterung
Alle Absenzen zeigt alle Absenzen des gewahlten Schuljahres

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)

Aktuelle Absenzen

zeigt alle Absenzen des gewahlten Schuljahres, bei welchen das

Erledigte Zuweisungen Kontrollfeld Zuweisung aktiviert ist

zeigt alle Absenzen des gewahlten Schuljahres, bei welchen das

Unerledigte Zuweisungen Kontrollfeld Zuweisung nicht aktiviert ist

zeigt alle Absenzen des gewahlten Schuljahres, bei welchen das

Erledigte Auftrage Kontrollfeld Auftrag aktiviert ist

Unerledigte Auftrige zeigt alle Absenzen des gewahlten Schuljahres, bei welchen das
Kontrollfeld Auftrag nicht aktiviert ist

zeigt alle Absenzen des gewahlten Schuljahres, bei welchen im Bereich

Stellvertretung (untere Fensterhalfte) bei mindestens einem/r

Stellvertreter:in das Kontrollfeld Erfolgt (fir: Abrechnung erfolgt)

nicht aktiviert ist

Unerledigte Abrechnungen

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

Stellvertreterauftrage per E-Mail versenden
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Stellvertretung: Bucher Edith (01.12.2010 - 06.11.2010)

I:Ibersic-r-'l.t.:. Bemerkung
Lehrperson Bucher edith Zuweisung _
Von 01.12.2010 Auftrog .
Big 06112010 schuljahr 2010/201 ~
Absenzgrund Krankheit b
Absenzbereich stellvertreteraufirage per .

ehail versenden

anzahl 10.00
Bemerkung

Stellvertretungen .

Stellvertreter von Bis Anzahl | Basis | Pensum Schulart Klasse Fach Anstellung
01122010 O06.11.2010 10.00 23.00 35.71% Primarschule PE G; 2010/201 (PS E) MA befristet

Im Formular Stellvertretungen kénnen Sie Stellvertreterauftrage per Mail an die entsprechenden Stellen versenden.
Richten Sie zuerst die Mailvorgaben unter Options - Kataloge - E-Mail vorgabenfur die vier Empfanger ein
(Stellvertretung, Lehrperson, Volksschulbildung, Schulleitung).

Datei Schule Musik Betreuung Raurmvermietung Kurse Dokumente Psychologie 554 Finanzen Administration Benutzer Einstellungen

&b e @ @

™71 — L L1}
PMI Kataloge Qeferenzen Fakturavorgabe Feldnamen Adressformate Organisationseinheit Programmoptionen  Wartung = Benutzerverwaltung — Scolaris Lizenz
konfigurieren - Web ~
Umgebung Einstellungen Sicherheit Maintenance
(5] b2
Kataloge r
Adrministration |~
Anreden suchen v
b .
4 E-Mail far Stellvertretung e
Gemeinde!
Lohnbuosis Betreff Stellvertreteraufirag
Lohnkategorien
Postleizahlen Text Absender Bemerkunger
Schulgemeinden . - ,
sorachen Mail-Text: Wir freusn ung, Sie an unserer Schule begrissen zu darfen. In der Beilage erhalten Sie Ihren Stellvertretungsauftrag. Die detaillierten Anstellungsbedingungen
P kénnen sie als Download unter folgendem Link beziehen: hitp:/ fwww.....
Staaten "
Hinweis:
Die Anrede firdie  Fir die Abrechnung Ihrer stellverretung verwenden Sie bitte dos Formular, das Sie unter hitp:/ fwww... beziehen kdnnen.
betreffende
Person wird aus Wirwanschen Ihnen viel Erfolg und Genugtuung bei hrer Tatigkeit an unserer Schule!
der Briefanrede
aus dem Formular - Freundliche Grisse
Adressen
ubernommen.
Datensatz: M lvond + M & Kein Filter ||Suchen
Bezeichnung Funktion
E-Mail fir Wahlen Sie den Empfanger, fir welchen die Mailvorgabe gilt.

Betreff Geben Sie den Betreff des E-Mails ein.
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Bezeichnung Funktion

Text Verfassen Sie hier den Mail-Text. Als Anrede wird die Briefanrede aus dem FormularPersonal ibernommen.
Absender Erfassen Sie hier InrenAbsender.
Bemerkungen

Hier kénnen noch allfallige Bemerkungen zur Mailvorgabe erfasst werden.

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

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

@ Stellvertretung
Stellvertretung

stellvertreteraufirdge
et E-Mail an

] Lehrperson

O volkssehulbildung

] Schulleitung

Sachbearbeiter

Digitale Unterschrift O

[ = ]

Stellvertreterpool

In diesem Formular erscheinen alle Lehrpersonen, die in derProgrammzuordnung das Hakchen bei
Stellvertretungen gesetzt haben.
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@ f’_\T Gebiude I_}t' Mitarbeiterbeurteilung =5 éﬂ Schulgemeinde _)
£2 | o, schigssel B Stellvertreterpool i Arbeit: = Mediothek © ~ ¢
PMI Adresse <y Schitssel Personal = Beschaftigung EVEIIER00 o ATbEsgrUppe ediothe Ausschreibung  Funktionen Schnittstellen
XX Stellvertretungen "~ Pendenzen b i

Umgebung Farmulare

Offnet man einen der im Navigator gefundenen Datensatze, so lassen sich nebenallgemeinen Kontaktdaten im
Register Ubersicht auch weitere Informationen zur Verfiigbarkeit der Lehrperson, zum Facherprofil und zum
Ausbildungsprofil im Register Details erfassen.

Ubersicht Details Bemerkung
Verfligbarkeit Mo: Di: M Do Fr Jeweils Kommentar
Vormittag 4 4 4 1 a 0
MNachmittag P [ | I F | L\\’ -
Facherprofil Ausbildungsprofil
Deutsch - Zeichnen . Primarstufe -
Mathematik - Lebenskunde - Sekundarstufe -
Geografie .| Religion - Unterstufe -
Algebra | Wirtschaftskunde - Mittelstufe a
Biologie | Informatik .| Oberstufe -
Englisch | Musik .|
Franzdsisch - Werken -
Turnen - Hauswirtschaft -
Chemie - Technisches Zeichne
Geometrie - Physik .|

Druckberichte

Dati  Schule  Musk  Betreuung  Raumvermietung  Kurse  Dokumente  Psychologie  SSA  Finanzen  Administration  Benutzer  Einstellungen  Wartuna

= = ) o u % i & > |2 —] automatisch minimieren
X = = P i /
@ E [ el W Word-Expart l_% / < > xR =

PMI Formular | Drucken ; suchen o
schlisssen = o B3 Einstellungen

Umgebung Allgemein Export Formular Mavigation Filteroptionen
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_
Formular  Stellvertreterpool |+ Filter (O Aktueller Datensatz
Suche
@ Eigener Filter

stelly rliste
Individuelle Berichte

stellvertreter

Druckt die Stellvertreterliste

Untertitel

(=)
Uber das Symbol Prusken im Formular Stellvertreterpool kann folgender Report gedruckt werden:

o Stellvertreterliste: Bei diesem Druckbericht kann eineListe 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 verfligbar ist, sowie sein Facherprofil.

(=
Uber das Symbol . Prusken im Formular Stellvertretungen kénnen folgende Reports gedruckt werden:

e Stellvertreterauftrag: Bei diesem Druckbericht kdnnen pro Stellvertretung bis zu 4 Briefe (je ein Exemplar fur

die stellvertretende Lehrperson, die abwesende Lehrperson, die Dienststelle Personal sowie die Schulleitung)
gedruckt werden.

e Stellvertretungshistory: Kann nach Lehrperson oder nach Stellvertreter:in gruppiert angezeigt werden.
o Nach Lehrperson werden die abwesenden Lehrpersonen mit den Stellvertretungen und dem
jeweiligen Total angezeigt.
o Nach Stellvertreter werden die Stellvertreter:innen mit den jeweiligen Lehrpersonen angezeigt, flr
welche sie bereits Stellvertretungen geleistet haben.

o Im Druckdialog kann die Absenz- bzw. Stellvertretungszeitspanne mit dem Datum von/bis
eingegeben werden.

o 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.

o Stellvertretungsstatistik: Auf diesem Druckbericht erscheint eine Statistik, in welchersamtliche Absenzen des
gewahlten 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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Mitarbeiterbeurteilung

Grundeinstellungen: Termine definieren

Das Erfassen der verfigbaren Termine im Katalog erfordert die entsprechenden Benutzerrechte (flrfreie Felder).

o Offnen Sie das Formular Mitarbeiterbeurteilung im Register Administration.
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@ & Tfi Gebaude ﬁ,;l E I LS\" Mitarbeiterbeurteilung EEZ_SHZUHQEH @i Schulgemeinde 2@ fx 2

Pl Adresse < Schlissel Personal = Beschaftigung Iél stellvertrsterpool i Arbeitsgruppe [) Medwothel Ausschreibung | Funktionen Schnittstellen
$ Stellvertretungen “Z Pendenzen V V
Umgebung Formulare

e Wechseln Sie zum Register Options und dann auf Feldnamen konfigurieren.

e Sie kdnnen nun bis zu 9 verschiedene Termine bezeichnen, die dann im FormularMitarbeitergesprach abgebildet
werden.

Konfiguration Feldenamen

Diverses

Termind Klasscnbosuch:
Termin 2 1. Gesprach:

Termin 3
Termin 4
Termin &
Termin 6
Termin7
Termin B

Termin 9

LR

Beurteilungen erfassen

1. Klicken Sie innerhalb des Formulars Mitarbeiterbeurteilung auf Neu um den Erfassungsassistenten zu 6ffnen.

2. Klicken Sie auf den Verknupfungsbutton (...) um den betroffenen Personaldatensatz Uber den Navigator zu
filtern.

3. Um die Beurteilung tatsachlich neu anzulegen, kénnen Sie auf die Neu-Zeile in den Suchergebnissen
doppelklicken. Alternativ kénnen Sie, falls vorhanden, auch eine bereits erfasste ahnlich klingende oder
exakte Mitarbeiterbeurteilung durch Doppelklick auf die entsprechende Zeile 6ffnen.

4. Es erscheint folgende Ansicht:
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Beurteilung: Abbondio Norberto

Ubersicht
Personal o Abbondio Notberto Klassenbesuch: Farbe -
Hauptfunktion e o 1. Gespréch: Fremd-1D (Zahl)
schuljahr e 2018/2020 2. Gesprach Fremd-10 (Text)
Quartal e 2. Quartal ~
verantwortlich e Bryner Daniela
Einstufung e 1 ~
e Folgebeurteilung 2023/2024
Code
Bemerkung
Nummer Bezeichnung Funktion
1 Personal Hier finden Sie den Namen der gewahlten Person.
2 Hauptfunktion Dieses Feld wird aufgrund der Einstellungen im FormularPersonal automatisch erganzt.
: Das Schuljahr wird aufgrund der Einstellungen in denProgrammoptionen automatisch erganzt, kann
3 Schuljahr . ;
aber manuell Uberschrieben werden.
4 Quartal Wahlen Sie dasgewiinschte Quartal aus der Liste aus.

Wahlen Sie die fur die Beurteilung verantwortliche Person aus der Liste aus.
5 Verantwortlich In dieser Liste erscheinen nur Personen, die im FormularPersonal das Kontrollkastchen Aufsicht in
der Programmzuordnung aktiviert haben.

Wahlen Sie die entsprechende Einstufung aus der Liste aus.

6 Einstufung Dies ist eine Referenz und kann beliebig angepasst werden.

Erfassen Sie das Datum des jeweiligen Gesprachstermins.

7 Termine Die Felder kénnen unterOptions - Feldnamen konfigurieren beliebig angepasst werden.

Erganzen Sie hier dasSchuljahr, in welchem diendchste Mitarbeiterbeurteilung (MAB) fillig
8 Folgebeurteilung wird.
Die falligen MAB kénnen Sie Gber denDruckbericht MAB-Liste (fallige) einsehen.

Wann ein/e Mitarbeiter/in die letzte Mitarbeiterbeurteilung gehabt hat, sehen Sie auch im FormularPersonal

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 Ndchste MAB ersichtlich.
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Personal: Abbondio Norberto | 29.07.1955 | Nord

Ubersicht Eigenschaften Schule Lohn Adressgruppen Freie Felder # Bemerkung
Klasse Hauptfunktion “
Gebdude Nord (N} ~ Nebenfunktion w
Klassenzimmer Aktuellste MAB 2019/2020
Eintritt DE}DDzOOS Machste MAB 202372024
fiktiv Login ABBOMOR
Eintrittsgrund ~ Passwort o
Dienstjahrzahl, akt. 15 E-Mail Schule narberto.abbondio@bergstadt.educanet:
Eintritt Kt. Vertretung
DJ MoDi Mi Do Fr Jeweils
Austritt Vormittag Tt e 8 o Y o
Austrittsgrund ~ Nachmittag I [ o R |
Aufsicht 1: Eemerkungen
Aufsicht 2:

Aufsicht 3:

Geschdaft (Sachbearbeiter)

Abteilung ~ Unterschrift Zusatz
Telefon G 0217411201

E-Mail G raymond.cattin@ecfl.ch

Kurzzeichen CR

Auf dem Druckbericht MAB-Liste im Formular Mitarbeiterbeurteilung wird nur das Datum der Folgebeurteilung
angezeigt.
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Schulhauser & Gebaude

Neue Schulhauser und Gebaude erfassen

1. Offnen Sie im Modul Administration das Formular Gebdude.
2. Erfassen Sie einen neuen Datensatz liber den Neu-Button.

3. Im nun erschienenen Erfassungsassistent konnen Sie zunachst, wie von anderen Formularen gewohnt,
Uberprufen, ob Ihr zu erfassendes Gebaude bereits existiert.
Gebaude erfassen *
Suche
Bezeichnung Adresse v
Kurzbezeichr&gﬂg Ort

MNummer

Suchergebnisse

MNeu

4. Legen Sie entweder ein neues Gebaude an (Doppelklick auf die obersteNeu-Zeile) oder wahlen Sie ein
bereits existentes Gebaude aus der Liste durch Doppelklick aus.

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

Ubersicht Freie Felder Bemerkung

Bezeichnung o Kindergarten Rain | Kommunikation Farbe v
Kurzbezeichnung KGRI L\\, Telefon 0622242376 Fremd-ID (zahl)
Anlage (2] v Telefax @ os22242378 Frema-ID (Text)
Mumimer a 01027 E-Mail
Sortierung o1 Koordinaten
BUR-Nummer 123456785 X-Koordinate 250808
strosse Retinstrasse 39 ~ ¥-Koordinate 546186
PLZ Ort 9901 Bergstadt
schulhaustyp e Primarstufe ~
Dvs
Schulleitung Unterndhrer Margrit

N

:' _Beze .

m ichn Funktion

e ung

r
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Beze
1 ichn
ung

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

2 Anla Teilen Sie bei Bedarf dasSchulhaus einer (Schul-)Anlage zu.

ge Die Auswahlliste der Schulanlagen kann lberOptions - Kataloge im Katalog Schule - Anlagen definiert werden.
BUR
3 - In der Regel verfugt jedes Gebaude Uber eineGebaudenummer. Diese werden oftmals direkt von den zugehdrigen Gemeinden
Num vergeben und kénnen in gewissen Kantonen auch in Form von BUR-Nummern auftreten.
mer

Adr Hinterlegen Sie die Strasse, Postleitzahl und Ort des Gebaudes.

4 esse Diese Angaben werden fir die Anzeige auf der Karte desModul GIS benétigt.
Slf‘h Das Feld Schulhaustyp regelt die Anzeige des Gebaudes auf der Karte desModul GIS. In der zugehdrigenReferenztabelle
5 u ta kénnen die Farben flr die Anzeige der verschiedenen Schulhaustypen definiert werden. So erkennt man die unterschiedlichen
uspy Schulhduser und Kindergarten etc. auf der GIS-Karte besser.
Kom
6 mun Erfassen Sie die zum Gebaude gehdérendenTelefon- und Faxnummern sowie eine E-Mail Adresse (kann fur die Funktion
ikati Serienmail verwendet werden).
on
Ztusf Hier kénnen im Gebaude ansassige Abteilungen erfasst werden. Diese Felder sind frei benennbar und kénnen unteiOptions -
7 :Idze Feldnamen konfigurieren - Diverses eingerichtet werden. Anschliessend kann eine jeweilige Person mit der Abteilung verknupft
werden.
r

Schulorganisation

Die Einstellungen zur Schulorganisation befinden sich unterOptions - Organisationseinheit.
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Organisationseinheit: Bimpliz

Ubersicht Schuleinheiten Strassen Adressen Freie Felder Bemerkung
Bezeichnung BOmpliz Farbe v
Kurzbezeichnung  BOmp Fremd-1D (2Zahl) 5
MuMmImer 5 Fremd-1D (Text)

Anlagen erfassen

Uber das Register Options - Kataloge - Schule - Anlagen 6ffnet sich untenstehendes Formular:
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®

Kataloge

Sozidlkompetenz
Teilungswert
Therapiedrten
UmsetZungsmasshe

s

K& Breitfeld I+l

K& Bridelstrasse 1+I|
K& Brunnenhaus
KG Buarenpark | + 11
KG Dahlholzli

K& Dalmaoziguai

Breitenrain-Lorraine
Mattenhof-Weissenbihl
Mattenhof-Weissenbihl
Mattenhof-Weissenbihl
Kirchenfeld-Schosshalde v |
Kirchenfeld-Schosshalde v |

Anlagen Schulkreis Schuleinheit
Bewertung K& Aaregg Langgasse-Felsenau
Darstellungen
Entwicklungsziele K Aarhof Breitenrain-Lorraine
Facher KG Baumgarten Kl'r-::henfeld—Schosshc:Ide
Fachkompetenz
Gruppe KG Bethlehemacker Bethlehem
Indikationen KG Bonstett L& Fel
Institutionen nstetten anggasse-Felsenau
Niveaus KG Breitenrain I+1I Breitenrain-Lorraine
Perspekiive

< [ [ EEEEEEEEEEE

KG Depotstrasse Langgasse-Felsenau

KG Egelsee| Kl’rchenfeld—Schosshc:Ide

KG Egelsee Kl’rchenfeld—Schosshc:Ide

K& Flifenon Kirchenfald-Srhneshalda v
Bezeichnung Funktion

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

Jeder Anlage kénnen Sie via Drop-Down einemSchulkreis zuordnen.

Schulkreis Die Auswahl entspricht den im Formular Organisationseinheit erfassten Datensatzen.

Die erfassten Anlagen mit zugeordnetem Schulkreis kdnnen nun noch via Drop-Down einelSchuleinheit zugewiesen werden.

Schuleinheit Die Schuleinheiten missen zuvor im Register Schuleinheiten der jeweiligen Organisationseinheit manuell eingetragen werden.

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

Anlage dem Schulhaus zuweisen

Im Formular Gebdude kénnen Sie nun den einzelnen Schulhdusern eine Anlage zuweisen.
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Ubersicht Freie Felder Bemerkung

Bezeichnung Kindergarten Rain 1
kurzbezeichnung KGRI
Anlage I|
KG Adr Ll
Mumimer i
kG Aarhof
Sortierung KG Baumgarten

kG Bethlehemacker

BUR-HUMmer KG Bonhstetten

SIrCSse K Breitenrain [+l
KG Breitfeld 1+l
FLZOn K Bridelstrasse [+I1
KG Brunhenhaus
Schulhaustyp )
KG Barenpark | + 11
KG Dahlhalzli
Vs KG Dalmaziquai
; K& Depotstrasse
Schulleitung L
KG Egelsee|
KG Egelsee I

KG Elfencu v
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Schlusselverwaltung

Schlusseldaten erfassen

Im Formular Schliissel im Modul Administration kdnnen Datensatze fur Schllssel erfasst werden.
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Umgebung Farmulare Funktionen

Schliissel: 004 Klassenzimmer 139 PS Egg

Ubersicht Bermnerkung
Nummer 004 Roum Klassenzimmer 139 Farbe ~
schloss 138-548692-656 standort Fremd-1D (Zahl)
vp Schulzimmer ~ Depot Fr.50.00 Fremd-1D (Text)
Bezeichnung Klgssenzimmer 138 PS EgQ Anzahl 20
Gebdude Kindergarten Backerstube w Ausgeliehen 12
Lager 8
Ausleiho
Art - Ausleiher - | Abgabec - | Rlckgab - Bemerkung -
: Abdula Beatrice 15_09_19

Personal Dahinden Daniel 05121

Personal Ritzi Beatrice 01.02.1997

Personal Dohinden Daniel 17.03.1998

Personal Dahinden Daniel 17.03.1998

Personal Achermann Kathi 01.02.2006

Personal Baumeler Judith 01.01.2008

Personal Baildinger Franz 17.01.2008

Adresse Barulovic Pascale, Bartulovic Shana  15.01.2010

Schiler Albrecht Sonja 20.02.2010

Personal Capeder Coting 30.03.2010

Schiler Abdula Janine 211.2013 8ho0 - 17h00

Nu
nrlne Bezeichnung Funktion
r
1 Kopfzeile In der Kopfzeile erfassen Sie die Informationen zum Schltssel wieNummer, Schloss, Standort, Depot, etc. Sie

kénnen im Feld Anzahl erfassen, wie viele Exemplare dieses Schlissels vorhanden sind.

In der Ausleihe kdnnen Sie Datensatze aus Personal, Schiiler, Adressen und Musikschiiler diesem Schliissel

2 Ausleihe zuweisen. Mit jedem ausgeliehenen Schlissel nimmt derBestand am Lager um eins ab.

3 Abgabedatum / Erfassen Sie das Abgabedatum in der gleichnamigen Spalte. Wenn Sie dasRiickgabedatum erfassen, gilt dieser
Ruckgabedatum Schlissel als zurlickgebracht und der Bestand am Lager nimmt wieder um eins zu.

g Bemerkun Im Register Bemerkungen (5) sowie in der SpalteBemerkungen (4) kébnnen weitere Informationen zum Schlissel

5 emerkung sowie zur Ausleihe erfasst werden

Unterformular Schlussel

Im Formular Schdler, Adressen, Personal und Musikschuler gibt es in den einzelnen Datensatzen jeweils das
Unterformular Schlissel. Wird hier in einem Eintrag ein SchlUssel ausgewahlt und ausgeliehen, wird die Zuweisung
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automatisch im Formular Schltissel verarbeitet. Genauso besteht die Verkntpfung auf dem umgekehrten Weg.
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