Betreuungen fur das neue
Schuljahr erfassen

Einleitung

Moéchten Sie im laufenden Schuljahr bereits An- und Abmeldungen fiir das nachste Schuljahr erfassen, ist dies
maoglich, indem Sie

e ein bereits bestehendes Angebot flr das neue Schuljahr mit seinen Perioden und ggf. Ferien/Sperrtagen
anlegen

¢ ggf. neue Angebote fir das neue Schuljahr anlegen inkl. Perioden und ggf. Ferien/Sperrtagen

e ggf. zum passenden Zeitpunkt den Betreuungswechsel durchfihren; dieser ist nicht zwingend erforderlich,
kann aber die Arbeit je nach Betreuungsangebot erheblich erleichtern

Ob der Betreuungswechsel in lhrem Fall sinnvoll ist und wann derrichtige Zeitpunkt dafir ist, hangt von den
A individuellen Bedurfnissen lhrer Schulverwaltung ab. Wagen Sie die Entscheidung gut ab, denn sobald der

Betreuungswechsel durchgefiihrt wurde, muissen Sie in beiden Schuljahren parallel arbeiten. Wird der

Betreuungswechsel zu frih durchgefihrt, kann dies einen héheren Arbeitsaufwand bedeuten.

Schritt 1: Ferien und Sperrtage eintragen

1. Wahlen Sie im Modul Betreuung das Formular Angebote.
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2. Filtern Sie Uber denNavigator das gewiinschte Angebot und wahlen Sie es durch Klick auf den Link auf.

Sollte das gewlnschte Angebot im aktuellen Schuljahr noch nicht existieren, missen Sie es zunachst anlegen.
Eine detaillierte Anleitung dazu finden Sie hier.

Ferien und Sperrtage einzutragen, ist nur erforderlich, wenn Sienicht pauschal abrechnen. Falls Sie pauschal
abrechnen und in lhrer Schulverwaltung Ferien und Sperrtage irrelevant fir die Abrechnung sind, kénnen Sie direkt
zum nachsten Schritt Perioden eintragen wechseln.

1. Offnen Sie das Register Ferien.
2. Wahlen Sie das gewiinschte Schuljahr und tragen Sie links die Ferienzeiten und rechts die Sperrtage
(Feiertage, unterrichtsfreie Tage) ein.

Beachten Sie, dass jeweils derletzte und der erste Schultag rund um die jeweiligen Ferien eingetragen
4 werden muss.
Tragen Sie also nicht den ersten und letzten Ferientag ein.
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Angebot: Schulergdnzende Betreuung

Ubersicht Einstellung Ferien Perioden Tarif Rabatte Bemerkung

Schuljahr
Schulanfang I:l:l Datum Feiertag

1 o

Letzter Schultag Erster Schultag

Herbstferien

Weihnachtsferien

Ostern

|
|
Sportferien |
|
|

Frihlingsferien

Schritt 2: Perioden eintragen

1. Offnen Sie das Register Perioden.
Hier werden die Abrechnungsperioden pro Schuljahr erfasst. Dabei werden die ggf. im Register
Ferien definierten Sperrtage berlcksichtigt.

2. Hier wahlen Sie im Dropdown-Menu das gewlinschte neue Schuljahr aus.
Angebot: Schulergéinzende Betreuung
Ubersicht Einstellung Ferien Perioden Tarif Rabatte Bemerkung

Schuljahr

Anzeige © Wochentage (O Periodentage () Pauschale

von ARLNL Mo Di Mi Do Fr Tage Code
2014/2015

2015/2016
2016/2017
201772018
2018/2019
2019/2020
202072021
202172022
202272023

2024/2025

Erscheint das gewlnschte neue Schuljahr nicht im Dropdown-MenU, muss es erst in den
Programmoptionen hinterlegt werden. Dazu mussen Sie entsprechende Rechte haben. Falls Sie Gber
diese verfugen, gehen Sie wie folgt vor: Gehen Sie auf Options - Programmoptionen. Offnen Sie den
o Abschnitt Schule. Dort kénnen Sie nun das neue Schuljahr im Feld Schuljahrstart einschreiben und die
Semesterdauern (fir beide Semester!) eintragen.
ACHTUNG: Stellen Sie anschliessend im Feld Schuljahrstart wieder zuriick auf das aktuelle
Schuljahr. Scolaris nimmt das dort eingetragene Schuljahr immer als das aktuelle und
wiirde es sonst uberall iiberschreiben.

3. Aktivieren Sie den Bearbeitungsmodus.

4. Geben Sie nun die gewlinschten Perioden in die Datumsfelder ein.
Sobald Sie Daten in die FelderVon und Bis eingetragen haben, zeigt Ihnen Scolarisautomatisch die
Wochentage sowie die Anzahl jedes Wochentages pro Periode an.


https://docs.scolaris.ch/uploads/images/gallery/2023-02/jTabcfY6IXKfagn3-ferien.jpg
https://docs.scolaris.ch/uploads/images/gallery/2023-02/ceZr213mHFL3oIv7-schuljahr.jpg

Zur leichteren Datumseingabe reicht es, wenn Sie das Datum im FormatTT.MM.)) eingeben. Scolaris adaptiert
# dies automatisch zu TT.MM.J}JJ, sobald Sie zum n&chsten Feld gehen.Beispiel: 31.08.23 wird automatisch zu
31.08.2023

Angebot: Schulergdnzende Betreuung

Ubersicht Einstellung Ferien Perioden Tarif Rabatte Bemerkung
Schuljahr 2023/2024 ~ Anzeige © wochentage () Periodentage (O Pauschale I
Von Bis Mo Oi M Do Fr Tage Code
01.08.2023 Di 31.08.2023 Do 6 1B 1B s I all 3
01.09.2023 Fr 30.09.2023 sa 4 Il & & 1] | B

01.10.2023 S0 31.10.2023 Di 16 1« 1k 1 |4_|IE| = I
01.11.2023 Mi 30.11.2023 Do Ik 1B 1B 1 |4_|IE] EX
01.12.2023 Fr 31.12.2023 50 [ Ik 1 1k 1] |s_||£] HI
01.01.2024 Mo 31.01.2024 Mi 5 | |5 |l ] |4_||£| =T I
01.02.2024 Do 20.02.2024 Do | T |4_|IE| HI
01.03.2024 Fr 31.03.2024 50 [ Ik 1 1k 1] |5_|IE] T
01.04.2024 Ma 30.04.2024 Di I 1l¢ 1k 1 |4_||1] 2 ][ ]

01.05.2024 Mi 31.05.2024 Fr s 1B 1 23
01.06.2024 sa 30.06.2024 so 4 s s s 20
01.07.2024 Mo 31,07.2024 Mi I 23

===

Wochentage oder Pauschale

Nr. Button Auswirkung

Die Werte der FelderMo bis Fr werden
1 Wochentage automatisch tberschrieben. Bei Bedarf kdnnen
die Zahlen manuell Uberschrieben werden.

Unabhangig von der tatsachlichen Anzahl Tage

2 Pauschale wird immer nur ein Betrag verrechnet.

Sollten Sie eine Periode anpassen oder im
Register Ferien zusatzliche Ferien- oder
3 A" Sperrtage erfassen, kdnnen die einzelnen
Perioden per Klick auf diesen Button
aktualisiert werden (nur im Schreibmodus)

Bitte tiberpriifen Sie unbedingt noch einmal, ob jede Periode korrekt erfasst wurde (spatestens bevor Sie
4k zum ersten Mal Abrechnungen eintragen). Fehler beim Erfassen der Perioden kdnnen je nach Konfiguration
lhrer Tarifstruktur einen direkten Einfluss darauf haben, wieviel verrechnet wird.

Sind alle Perioden korrekt eingetragen, ist die Vorbereitung flr den Betreuungswechsel erfolgreich abgeschlossen.

Schritt 3: Anmeldungen neuer
Schuler:innen fur das neue Schuljahr
erfassen
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Ist die obige Vorbereitung erfolgreich abgeschlossen, kdnnen Sie bereits Anmeldungen von Schiler:innen erfassen, die
im aktuellen Schuljahr noch nicht betreut werden. Dies machen Sie wie gewohnt durch Anlegen neuer
Anmeldungen im Formular Anmeldungen. Eine genaue Anleitung dazu finden Siehier.

Betreuungswechsel

Betreuungswechsel vorbereiten

Mit der Funktion Betreuungswechsel werden die bereits vorhandenen Anmeldungen eines Angebotes einer
bestimmten Periode auf die zukiinftigen, gewahlten Perioden tubertragen. So muss der Ubertrag der
Anmeldungen vom aktuellen Schuljahr zum neuen Schuljahr nicht bei jedem/r Schiiler:in manuell eingegeben werden.
Dies ist vor allem beim Schuljahreswechsel eine Arbeitserleichterung.

Das obige Anlegen der neuen Perioden und Ferienzeiten entspricht bereits der Vorbereitung des
Betreuungswechsels. Erst wenn Sie auch die im aktuellen Schuljahr existenten Anmeldungen auf das neue Schuljahr
Ubertragen wollen, fihren Sie auch den Betreuungswechsel durch.

Abmeldungen fur das neue Schuljahr erfassen

Es ist auch maoglich, bereits allfallige Abmeldungen fiir das neue Schuljahr zu erfassen. Dazu mussen Sie lediglich
bei den betroffenen Anmeldungen im aktuellen Schuljahr ein Austrittsdatum eintragen. Bei der Durchfilhrung des
Betreuungswechsels werden die Anmeldungen zwar mit Ubertragen. Sobald aber das Austrittsdatum erreicht ist,
werden fur diese Anmeldung keine Abrechnungen mehr erstellt.

Anmeldung: Abdula Franco | Schulergéinzende Betreuung | Buholz

Ubersicht Beitrage Freie Felder Bemerkung
Schiller Abdula Franco Eintritt/ Austritt 01.08.2019 I[21.07.z021 | I Farbe
Geburtsdatum 12.03.2015 Geplanter Austritt ‘ ‘ Fremd-ID (Text) I:l
Klasse Rechnungsadr. Abdula Beatrice D Warteliste O
o1 ansetrit semerkung
. Beatrice Abdula
Details c/o Herr Defel Agee
« Journal () Meierhofweg 23 Verrechnung
Postfach 214
tatialkomakle Ratenrechnung O l:l
N
Ansicht © Anmeldung bs

() Abrechnung

schuljahr 2019/2020 vl

Perioden 13.08.19 |31.0819 |A
010219 | 3009.19
Legende: 01.10.19 |31.10.19
A = angemeldet 011119 |30.11.19
- 011219 |31.12.19
010120 |3101.20
010220 290220
01.03.20 |3103.20
01.0420 |3004.20
010520 |3105.20
010620 |3006.20
010720 |0207.20

erfasst mutiert Karzel o[ ]

Betreuungswechsel durchfuhren

Klicken Sie im Modul Betreuung auf Funktionen und dann auf Betreuungswechsel.
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Betreuungswechsel

Abrechnung
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Betreuungsgruppe

Betreuungsgruppe zuweisen

1. Wahlen Sie das gewlnschte Angebot.

2. Wahlen Sie das Schuljahr (Quelle) und die Periode (Quelle), die als Basis fur das Hochkopieren in das
neue Schuljahr verwendet werden sollen.

3. Markieren Sie im Bereich Perioden, welche Perioden des neuen Schuljahrs die eben gewahlte Basis-Periode
und das gewahlte Basis-Schuljahr als Grundlage haben sollen.

4. Bestatigen Sie mit Klick auf dasHakchen.

Betreuungswechsel

Angebot Schulerganzende Betreuung ~
Schuljahr (Quelle) 202172022 tieg
Periode {Quelle) 01.06.2022 - 30.06.2022 ~
Perioden

Der Betreuungswechsel ist damit abgeschlossen.
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