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:

e neu: neu zu erstellender Datensatz

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

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


https://docs.scolaris.ch/uploads/images/gallery/2023-02/N3XnkCOXumuuv1ob-beschaftigung.jpg
https://docs.scolaris.ch/uploads/images/gallery/2023-02/rROSmbqLTbqhJ8M3-image-1676909123755.jpg
https://docs.scolaris.ch/uploads/images/gallery/2023-02/cdXz6eMV1PbFJNMN-drei-punkte.jpg
https://docs.scolaris.ch/uploads/images/gallery/2021-08/hukzweCK2RtA40tQ-image-1628508933283.png

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 . . e
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.
'u: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\rb?; Tragen Sie hier den Arbeitgeber ein.
0 ge?' 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 gewlinscht, 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 konnen 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

Gillltigkeit der Lohnberechnung

Anzahl Dienstjahre

Jahr, fir welches dieBesoldung erfasst wurde
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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 gewlUnschte 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 kdénnen 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
durchzufihren. 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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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)

1. Markieren Sie die gewlnschten 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.

S~ WN

“OVersion #7
*Erstellt: 2 August 2021 12:08:54 von Scolaris Manual Editor
/" Zuletzt aktualisiert: 12 April 2023 11:55:24 von Scolaris Manual Editor
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