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VORWORT

SCHool ABSence ist die Software zur Verwaltung der Abwesenheiten der Lehrer und der Schulfihrungskrafte
aller Schulen mit staatlichem Charakter in der Autonomen Provinz Bozen

Die Software beinhaltet:

*  Speicherung der Daten in einer zentralen Datenbank

¢ Automatische Erstellung der AbwesenheitsmaRnahmen

e Digitale Unterschrift und Protokoll

e Automatische Weiterleitung der Daten an das Gehaltsamt

Die eingegeben Abwesenheiten werden zentral gespeichert und folgen dem Dienstsitz des Lehrers, sollte dieser
von einer Schule in eine andere wechseln. Die Schule, die die Abwesenheiten des Lehrer verwaltet, kann somit
auch alle friiheren Abwesenheiten einsehen.
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ANWENDUNGSSTRUKTUR

% SCHool ABSence
Datei  Ansicht Optionen Fenster 1
_-;’Akﬁom—Amwahls’!arten = v

enu

Utente: Santo Giusy - Logon: 26/04/2016 17.51 |

| Office: IPL Brunico # Val Pusteria |

Benutzer

I
Utente: anto Giusy - Logon: 6/04/2016 17,51 II ﬁ L Brunico # val Pmeia‘:lﬂzm‘/ | v. 1.0.27.0 Ve rSion

Die Software besteht aus 4 Hauptteilen:
1. Stammdatei: Gestaltung der Arten von Abwesenheiten

» Die Arten der Abwesenheiten (ca. 200) sind von einer Arbeitsgruppe, bestehend aus
Mitgliedern aller drei Schulamter, auf Grund der geltenden Rechtsquellen bestimmt worden.
Im Falle einer Abdanderung der Rechtsquellen werden die Abwesenheitsarben vom Schulamt

ajourniert.

2. Verwaltung: Eingabe, Abdnderung der Abwesenheiten

» Sekretariat: Verwendung von SCH_ABS fir die Eingabe der Abwesenheiten aller zustandigen
Lehrpersonen

3. Genehmigung und Protokollierung der Abwesenheiten

»  Schulfiihrungskréfte: Verwendung von SCH_ABS fiir die Genehmigung der Abwesenheiten,
mit digitaler Unterschrift und Protokollierung der MaRnahmen

4. Statistiken

STAMM- UND VERTRAGSDATEN DER SOFTWARE

Die Stamm- und Vertragsdaten wurden aus anderen externen Datenbanken bezogen (SAP Daten, die von der
Personalamt verwendet)

Eventuell vorhandene Fehler in diesen Daten sind somit nicht von der Software selbst abhangig.
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ERSTES OFFNEN

SPRACHAUSWAHL

Beim Ersten Einstieg fragt die Software nach der gewiinschten Sprache, in der die Oberflache dargestellt
werden soll. Es stehen Deutsch und Italienisch zur Auswahl.

Die Sprachen kann jederzeit im Programm selbst gedndert werden:

e Datei -> Einstellungen -> Preferred user language
¢ Auswahl der Sprache

= SCHool ABSence

Benutzereinstellungen
Bitte Uberprifen oder andem Sie die angezeigten Benutzereinstellungen

Die nachfolgende Liste zeigt Einstellungen die fir d SCHool ABSence
Programme besinflussen konnen. Einige Einstellung

Auswahl der Sprache
AMtueller Benutzer: . (MarcoM) Bitte wahlen Sie die gewlnschte Sprache in der Liste

I plaaies e Es stehen mehrere Sprachen zur Verfugung. Bitte wahlen Sie die

Preferedlseriang... |de ' gewinschte Sprache aus der nachfolgendsn Liste aus:

UserSettings

e P
Office Selection False
TipoSpedizioneProt...
ServicesManagem... |False
LoadingEmployeesl... | True

Offices|Ds 12000159;10000004; 104
ManagerFoleCode . | ZAD12
ProvisionDownload... | C:\Temp

ProvisionPath CATemp

e Die gednderten Einstellungen werden erst nach dem Schliefen und Neustart der Software aktiv.

MARBNAHMEN-ORDNER

In den Einstellungen der Software missen zusatzlich noch zwei Ordner definiert werden, in denen die
generierten MalRnahmen gespeichert werden sollen.

Datei -> Einstellungen:

e ProvisionDownloadPath: Ordner, in dem die Kopie der genehmigten und protokollierten MalRnahme
gespeichert wird (sobald sie vom Benutzer heruntergeladen wird)

e ProvisionPath: Ordner, in dem die MaBRnahmen der Abwesenheiten gespeichert werden, die noch
nicht genehmigt wurden (Abwesenheiten mit Status “in Bearbeitung” oder “zu genehmigen”).
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Es wird empfohlen flr alle Benutzer einer Schule die gleichen Ordner einzustellen damit alle generierten
MaRnahmen im gleichen Ort gespeichert werden und somit fir alle sichtbar sind.

Vorgehensweise:

¢ Den gewiinschten Ordner auf dem PC 6ffnen

e Mit der Maus auf die Adressleiste klicken

QO

Masterizza

Organizza ~

Vidstitute Pluncamprensive Brunico - Val Pustenas\IN!

Muova cartella

e Den Ordnerpfad kopieren (rechte Maustaste -> kopieren)
e Zur Software zuriickwechseln und den Pfad in beiden Zeilen einfligen (rechte Maustaste -> einfligen)

Benutzereinstell

Bitte Uberprifen oder andem Sie die angezeigten Benutzersinstellungen

FMabs

geandert oder geléscht werden.

Altueller Benutzer: ., {MarcoM)

Die nachfolgende Liste zeigt Einstellungen die fir den aktuellen Benutzer getten und das Verhalten des Programms beeinflussen kdnnen. Einige Einstellungen konnen

Mame: Walue:
PreferedUserlanguageCode de
UserSettings
ApplicationVersion 10380
Cffice Selection False
TipoSpedizione Protocollo
ServicesManagement False
LoadingEmployeesinfo True
Cffices|Ds 12000159;10000004,10000720;10000722
ManagerRoleCode ZAD12
» i stituto Pluiicompre )
. M:\stitute Pluricomprensivo Brunico- Val Pustera®|NSEGNANTINAssenza".Schibs
CodiceTtolaroProtocolla 3214
UseCfflineData True
TipoProtocollo P

| | Abbrechen

*  SchlieRen und Neustart der Software um die Anderungen zu aktivieren.
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HAUPTMENU

Datei  Ansicht Optionen Fenster

- o Aktions-Auswahl starten -

=

[Meru]

Das Hauptmeni besteht aus 4 Punkten:
1. Stammdatei

Erlaubt Einsicht der Klassifizierung der Abwesenheiten, der eingestellten Parameter, der
Konvertierungstabellen und des MaRnahmenmodells

Wird von den Schuldmtern benutzt, um die Art der einzelnen Abwesenheiten zu konfigurieren. Die
Schulen haben Lesezugriff.

2. Verwaltung
Erlaubt:
e Eingabe einer neuen Abwesenheit

* Anzeige der Daten einer einzelnen Lehrerperson sowie einer vollstandigen Liste aller
Lehrpersonen

e Anzeige aller eingegebenen Abwesenheiten
* Eingabe einer neuen Abwesenheit die bereits vorher stattfand
3. Genehmigung
Erlaubt:
e MaRnahme erstellen
¢  Digital zu unterschreiben
e genehmigen
*  Protokollieren
*  Speichern einer genehmigten und protokollierten MalRnahme
Diese Menlipunkte sind nur fir die Schulfiihrungskraft verfligbar.
4. Statistiken

Erlaubt es Statistiken (einzeln oder gruppiert) zu den Abwesenheiten der Lehrpersonen zu erstellen.
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STAMMDATEI ABWESENHEITEN

Datei Ansicht Optionen  Fenster }
. Aktions-Auswablstarten & =

[Meru]

& Bereich Abwesenheten
& Guppe Abwesenheiten
% Rechtzguelen

@ Malnahme

& At der Abwesenhet
i__'a, Umwandiungstabells

" Betroffens Amter und Behdrden

=y

Ermdglicht die Einsicht zu:

¢ Einteilung der Abwesenheiten
*  Festgelegte Kriterien

e Umwandlungstabellen

e Vordrucke der MaRBnahmen

Wird von den Schulamtern verwendet um die einzelnen
Abwesenheitsarten zu konfigurieren.

Die Schulen kénnen nur lesend auf diese Daten zugreifen.

EINTEILUNG DER ABWESENHEITEN

Die Abwesenheiten wurden Aufgrund von untereinander austauschbaren Parametern eingeteilt und sind Uber

die verschiedenen Meniipunkte abrufbar:

1. Bereich Abwesenheiten: Beinhaltet die Einteilung von Bereichen, denen die einzelnen Arten von

Abwesenheiten zugeordnet sein kdnnen.

2. Gruppe Abwesenheiten: Beinhaltet die Einteilung von Gruppen, denen die einzelnen Arten von
Abwesenheiten zugeordnet sein kdnnen.

3. Rechtsquellen: Beinhaltet die Einteilung der Rechtsquellen auf Grund der einzelnen Arten von

Abwesenheiten.

4. Amter und Behérden: Einteilung der Amter und Behérden je nach Art der Abwesenheiten.

FESTGELEGTE KRITERIEN

Die festgelegten Kriterien flir jede Art von Abwesenheit sind iber den Menipunkt “Art der Abwesenheit”

verfugbar..

Mit einem Klick auf “Suchen” — ohne Eingabe von Suchkriterien — wird die vollsténdige Liste der Arten von
Abwesenheiten angezeigt. Diese Liste kann auch exportiert werden. Entsprechende Kndpfe befinden sich unter

der Liste.

Mit Doppelklick auf einen Eintrag in der Liste wird dieser gedffnet und alle Informationen bzw. Konfiguration

sind einsehbar (festgelegt durch das Schulamt).

e Allg. Eigenschaften:

Bereich, Gruppe, Kode, Rechtsquelle, Beschreibung, usw.
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e Eigenschaften: Dauer, Grenzen, Vergiitung, Verbindungen , MaRnahmen, usw.

UMWANDLUNGSTABELLE

Die Umwandlungstabelle ist eine Tabelle fir die Anpassung der Gesetzgebung je nach Vertragsart der
Lehrperson (Stunden und Tage im Dienst).

| Umwandlungstabelle| Eigenschaften UMRECHNUNGSTABELLE { i
L]
Egenschaften UMRECHNUNGSTABELLE |___F
Kode |
Beschreibung

DEU |Freiste|]ung Gesetz 104 drei Tage in Stunden {22 Wochenstunden und Sechstagewoche)

ITA |Penﬂessi legae 104 tre giomi in ore (22 ore settimanali & settimana lunga)

Lo |

vertragliche Grenzen

Tae 6 [

Abschnitte erstellen

Mum. ¢ Tatsachliche Stun... Prozentsatz (%) Durchschnitt Tagesst... Hochstarenze an Mo... Hochstgrenze an We... —
4 1 220 Fl 100,0 3,67 11,01 2,75 ||
2. 21,0 [ 95,5 l 3,50 l lﬁ,SD l 2,62 I
3 20,0 | 90,9 l 333 l 9,99 l 2,50
4: l 19,0 ?‘ | 86,4 l 3,17 l 9,51 l 2,38 :E
55. 18,0 [ ] 81,8 l 3,00 l 9,00 l 2,25 I
E-. 17,0 :-P | 7.3 l 2,83 l 8,49 l 2,12
? 16,0 P 72,7 . 2,67 . 8,01 . 2,00 .

VORDRUCKE DER MABRNAHMEN

Mit dem Menlipunkt “MaRnahme” kénnen die Vordrucke der MaRnahmen angezeigt werden. Die Vordrucke
haben eine fixe, mit den Schuldmtern vereinbarte und definierte Struktur mit feststehenden Texten und
dynamischen Felder, die tiber Parameter eingestellt werden.

Der Vordruck ist fur alle Schulen einheitlich und kann nicht gedndert werden.

Zum Zeitpunkt der Erstellung der MaRnahme (in der Phase der Eingabe der Abwesenheit) werden die Variablen
durch die konkreten Werte der Abwesenheit ersetzt (z.B. Daten der Lehrperson, Dauer, usw.).

10
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VERWALTUNG DER ABWESENHEITEN

NEUE ABWESENHEIT

Die Eingabe einer neuen Abwesenheit sieht 5 Punkte vor:

Datei Ansicht Optionen Fenster I

o= == = r = Daten

© o Aktions-Auswahl starten

A 4 o -). Kontrollen
[Meru] s Dauer

Stand der Abwesenheit
MaRnahme (wenn vorgesehen)

vk wh e

. Neue Abweszenheit
Auswah| Lehmerson
i Lists Abwesenhetten

-, Neug vorhergshande Abwasenheit

Einfugen einer neuen Abwesenheit

Daten | Kontrollen | Daver | Stand der Abwesenheit |

Eingabedatum 24/04/2006 | =] Kode

Abgabedatum des Ansuchens |2 Schuljahr 201572016 ﬂ

Lehmerson

At der Abwesenheit

* Eingabedatum: Datum der Eingabe. Wird automatisch auf das aktuelle Datum gesetzt, Abanderung
nicht moglich

¢ Abgabedatum des Ansuchens: Datum des Einreichens der Anfrage Seitens der Lehrperson

¢ Schuljahr / Kode: Die Software stellt automatisch das aktuelle Schuljahr ein. Fall notwendig, kann die
Auswahl auf das vorherige bzw. das nachste Schuljahr gedndert werden. Der Kode wird beim
Speichern automatisch berechnet und ist eine fortlaufende Nummer im gewahlten Schuljahr.

e Lehrperson: Eingabe der Lehrperson (wird im Folgenden detailliert erklart)

e Artder Abwesenheit: Eingabe der Art der Abwesenheit (wird im Folgenden detailliert erklart)

11
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EINGABE LEHRPERSON

Es gibt 2 Moglichkeiten eine Lehrperson der Abwesenheit zuzuordnen, die gerade eingeben wird:

1. Schnelle Eingabe:

e  Eingabe der Matrikelnummer der Lehrperson mit “2” am Anfang und einer Reihen von “0” bis
eine Zahl mit 8 Ziffern erreicht ist
e  Enterdriicken (oder Tabulator)

Beispiel 1:
Matrikelnummer der Lehrperson: 6924

Lehmperson 20008524 [-]

Beispiel 2:
Matrikelnummer der Lehrperson: 87654

Lehrperson 20087654 E]

2. Eingabe iiber die Suche:
e Auf den Knopf mit den 3 Punkten (...) klicken um die Suchmaske zu 6ffnen.

e Abrufen der Liste aller Lehrpersonen der eigenen Schule (Flag: “Alle Lehrpersonen”
aktivieren)

oder

e Eine einzelne Lehrperson mit Hilfe der vorgesehenen Felder suchen (Nachname, Name,
Steuernummer, Geburtsdatum, Matrikelnummer)

e Auswabhl der Lehrperson mit Doppelklick auf die Zeile mit den Suchergebnissen.

e 5CHool ABSence
Lehrpersonen - Autonome Provinz Bozen |

Lehmpersonen - Autonome Provinz Bozen

[] Mle Lehrpersonen

Schule Name Adresse

12000159 | [Schulstufeniib. Schule Buneck-Puster| | Josef-Femari-Gtrasse, 16 - Buneck |
Nachname Name

|santo | | |
Steuemummer Geburtsdatum Matrikelnummer

Nachname 7 Name Geburtsdatum Steuemummer Matrikelnummer

[= Schule: Schulstufenib. Schule Bruneck-Pustertal

18/03/1576 SNTGSY76C58B8220M 20006524

12
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EINGABE DER ART DER ABWESENHEIT
Es gibt 2 Moglichkeiten um die Art der Abwesenheit einzugeben

1. Schnelle Eingabe:
e Eingabe des genauen Kodex der Art der Abwesenheit

e Enter driicken (oder Tabulator)

Beispiel:
Kodex der Abwesenheitsart: 0093

Art der Abwesenheit | 0093 E]

2. Eingabe iiber die Suche:
e Auf den Knopf mit den 3 Punkten (...) klicken um die Suchmaske zu 6ffnen
e Suche nach der Art der Abwesenheit mit Eingabe der Filterkriterien (Beschreibung, Bereich,
Gruppe, usw.)
e Auswahl der Abwesenheitsart mit Doppelklick auf die gefundene Zeile

@w SCHool ABSence

At der Abwesenheit |

Art der Abwesenheit
In der Maske ist ez moglich, durch einen oder mehrere Filtter jeweils nur eine Abwesenheit zu suchen. Im Verzeichniz sind die Verbindungen mit anc
Abwesenheiten zusammengefasst.

Beschreibung |k|ankhe'rt|

o I

Bereich der Abwesenheiten

Staatliche Bestimmungen

|

Gruppe der Abwesenheiten | E] |
|
|

Landesbestimmungen

Kode Beschreibung DEU Beschreibung ITA Bereich

0072 Abwesenheit wegen Benfskrankheit Assenza per malattia professionale 05 - Krankheit
0073 Abwesenheit wegen Krankheit Assenza per malattia 05 - Krankheit
0030 Abwesenheit wegen Krankheit - weitere Abwesenheit aus schw... | Assenza per malattia - ulteriore assenza per...| 05 - Krankheit
oos1 Abwesenheit wegen Krankheit aufgrund von Schwangerschaft ... | Assenza per malattia determinata da gravid... | 05 - Krankheit
0034 Abwesenhett wegen Krankheit Schufihrungskraft in Probezet | Assenza per malattia difigente scolastico o ... | 05 - Krankheit
0035 Abwesenheit wegen schwerer Krankheit (At 13 der Anlage 4) | Assenza per malattia grave (articolo 13 dell’..| 05 - Krankheit
0091 Wartestand (Schutz) fur Bedienstete mit psychophysischen Erkr... | Aspettativa futela) del personale in particol... | 05 - Krankheit
0125 Sonderudaub wegen Krankhett des Kindes (20 Wochenstunden) | Congedo straordinario per malattia del bam... | 06 - Mutterschaft
0130 Sonderudaub wegen Krankheit des Kindes (22 Wochenstunden) | Congedo straordinario per malattia del bam... | 06 - Mutterschaft
0145 Sonderudaub wegen Krankheit des Kindes (22 Wochenstunde... | Congedo straordinario per malattia del bam... | 06 - Mutterschaft

13
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2. KONTROLLEN

Aufgrund der gewahlten Art der Abwesenheit, verlangt die Software die Eingabe verschiedener
Informationen um die Abwesenheit korrekt zu verwalten. Die Pflichtfeldern werden dabei in Rot

dargestellt.

Vollstdandige Liste aller Felder (Aufgrund der Art der Abwesenheit von der Software ausgewahlt und

vorschlagen):

AN NI NN

(0]
(0]

Kein Dienstantritt

Datum Ereignis (z.B. wegen Heirat, Begrabnis, usw.)
Alleinerziehende/r

Tatsachliche Arbeitsstunden (z.B.: in Wartezeit mit Teilzeit)
Laufbahn

Enddatum
Dienstjahre

v" Daten des Kindes

(0]

O O o o

(0]

Voraussichtlicher Geburtstermin
Effektiver Geburtstermin

Datum der Adoption

Anzahl Zwillinge

Erstgeborenes- zusatzliches Kind (Nr.)
Name Kind

v'  Ehepartner/Lebensgefihrte/Verwandte

(0]

Anzahl der Abschnitte Ehepartner/Lebensgefahrte ( es wird die Anzahl der in Anspruch
genommenen Abschnitte des Partner eingegeben)

Kein Landesbedienstete/r

Name des Arbeitgebers

Beginn - Ende (alle in Anspruch genommenen Abschnitte des Partners werden in einem
einzigen Zeitraum eingetragen. Mit einem Klick auf ,Berechnung” errechnet das
Programm automatisch die Summe der Monate und Tage. Die errechneten Werte
konnen manuell gedndert werden, um z.B. den korrekten Wert im Falle einer
Unterbrechung einzugeben).

Monate — Tage — Stunden (Eingabe der Summen (Monate, Tage (oder Stunden)_aller vom
Partner genossenen Zeitrdume)

v' Beeintrachtigung

(0]
(0]
0]
(0]

Datum der Feststellung

Beginn — Ende

Datum Bestatigung der Beeintrachtigung
% Beeintrachtigung

v" Krankenhausaufenthalt / Krankenstand

(o]

Beginn — Ende (einzugeben ist sowohl der Krankenhausaufenthalt als auch der darauf
folgenden Krankenstand)

v" Nichteignung

(0]
(0]
(0]

Beginn — Ende
Zeitlich begrenzte — dauerhafte
Nichteignung fir den Unterricht — absolute Nichteignung

v" Forschungsdoktorat (PhD)

(o]

Beginn — Ende

v' Pflegebediirftige Person

(o]

Name — effektiver Geburtstag

14
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v' Kontrollvisite

0 Anfrage — Datum
v Héusliche Kontrollvisite

0 Datum —Ergebnis —entschuldigt
v Kontrollvisite im Ambulatorium

0 Datum —Ergebnis —entschuldigt
v Arztliches Zeugnis

0 Datum Ausstellung

0 Beginn-—Ende

In diesem Fenster kénnen auch eventuelle Kommentare eingegeben werden, die dann in einem eigenen
Bereich der MaBnahme aufscheinen werden.

3. DAUER

In diesem Fenster wird der effektive Zeitraum der Abwesenheit eingetragen. Aufgrund der
Abwesenheitsart schldagt das Programm folgendes vor:

=  Eingabe des Zeitraums von — bis (Beginn — Ende
=  Eingabe von Stunden
0 Stunden an einem Tag
oder
0 Stunden pro Zeitraum (Summe der Stunden fiir den gesamten ausgewahlten Zeitraum)

Nachdem die gewiinschte Dauer eingetragen wurde mit Klick auf “Bestatigung” abschlieRen.

Das Programm fiihrt nun automatisch alle nétigen Kontrollen durch und schlagt die Summe und die Details
zur Abwesenheit vor. Dies geschieht aufgrund der von dem Schulamt festgelegten Parameter.

ACHTUNG: Der gleiche Zeitraum einer Abwesenheit kann in mehrere Details (nicht Losungen) aufgeteilt
werden, wenn der Fall Variationen in der Gehaltsstufe, Beitragen usw. vorsieht.

Z.B. im Falle von Elternurlaub:

Zeitraum
Begin Ende
05/09/2016 [+] - | 02/12/2016 [+]

Summe

Jahre: Morate Tage Stunden
0,0 2,0 28,0 0,00

N../ Begmn Ende Jatre  Monate Tage  Stunden %Besodung %derZuage Kimung Bezahlng Lasba.. Ruheg.. TFR  Ufaub Dreize.. Sommergehat Beiragsk... Schushr Anmerkungen

] 0500206 oz .20 20 o0 w0 00 @ B 6@ 6§ & &8 aear

15



Benutzerhandbuch AbS

4. STAND DER ABWESENHEIT
In dieser Maske kann der Stand der Abwesenheit festgelegt:

= In Bearbeitung: Abwesenheit, die in das System eingetragen wurde, aber noch nicht in der Liste der zu
genehmigenden Abwesenheiten aufscheint. Dieser Stand wird fiir Abwesenheiten verwenden, die in
noch in der Eingabephase bzw. in Bearbeitung sind.

= Zu genehmigen: Abwesenheit in der Liste der zu genehmigenden Abwesenheiten. Solange die
Abwesenheit nicht genehmigt wurde, kann sie noch verdndert werden.
Nachdem dieser Stand gewahlt wurde, werden in der Maske automatisch die Daten der
Schulfiihrungskraft angezeigt, die fir die Genehmigung zustandig ist.

5. MARBNAHME
Diese Maske wird nur fir Abwesenheiten angezeigt, fur die die Erstellung einer MaBnahme vorgesehen ist.

e Mit Klick auf “Text erstellen”, nachdem die Abwesenheit gespeichert wurde, wird die MaRnahme
generiert (vom Schulamt definierte einheitliche Vorlage fiir alle Schulen).

e Klick auf ,als PDF“ um die Manahme) zu speichern (im vorher in den Einstellungen definierten
Ordner).

Die Software ermittelt automatisch alle Details und Informationen in der MaRnahme, die fir die jeweilige
Abwesenheitsart erforderlich sind.

Die MalRnahme wird automatisch in der Sprache der Schulfihrungskraft erstellt, welche iber einer externe
Datenquelle ermittelt wird.

Im Falle einer Abwesenheit ohne MaRRnahme, wird die Abwesenheit mit Klick auf ,Speichern” gespeichert.

‘ANDERUNG EINER ABWESENHEIT (VORHERGEHENDE, IN BEARBEITUNG UND ZU
‘GENEHMIGEN)

Die Software ermdglicht nur die Anderung von vorhergehenden, in Bearbeitung oder zu genehmigende
Abwesenheiten.
»  Offnen der Liste der Abwesenheiten (Menii “Liste Abwesenheiten”),
e Suchen und Auswahl der Abwesenheit, die man andern méchte,
e Auf den Knopf ,Bearbeiten” (in der Leiste unten) klicken (oder Doppelklick auf die Abwesenheit).
Die Maske mit allen Daten der Abwesenheit wird getffnet.

Bereits genehmigte Abwesenheiten kénnen nicht mehr gedndert werden.

‘LCSCHEN EINER ABWESENHEIT (VORHERGEHENDE, IN BEARBEITUNG UND ZU
‘GENEHMIGEN)

Die Software ermoglicht das Léschen einer Abwesenheit (vorhergehende, in Bearbeitung, zu genehmigen).
e Offnen der Liste der Abwesenheiten (Menii “Liste Abwesenheiten”),
¢ Suchen und Auswahl der Abwesenheit, die man l6schen mochte,
e Aufden Knopf , Loschen” (in der Leiste unten) klicken.

Bereits genehmigte Abwesenheiten kénnen nicht geléschte werden.
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AUSWAHL LEHRPERSON

Maske fur die Ermittlung und die Detailansicht aller Stammdaten, Vertrags- und Abwesenheitsdaten der
Lehrpersonen.

Datei  Ansicht Optionen ferﬁtﬂ &
| 7 Aktions-Auswahl starten & -3
[Menu] o

Neue Abwesenheit
% Auswahl Lehrperson
WA Liste Abweserheten

% Neue vorhergehende Abwesenheit

Mit Aktivierung des Flags “Alle Lehrpersonen” kann eine komplette Liste aller Lehrpersonen angezeigt werden,
,die an der Schule im Dienst waren bzw. derzeit im Dienst sind (aktive Position).

Flr zur Zeit aktive Lehrpersonen kénnen neue Abwesenheiten eingetragen werden. Nicht aktive Lehrpersonen
werden in der Liste grau dargestellt. Die Schulfihrungskraft wird Aufgrund des Eintrags in der Spalte
,Schulfihrungskraft” identifiziert.

Mit Doppelklick auf die Zeile der gewiinschten Lehrperson (oder Klick auf den Knopf in der letzten Spalte)
werden die Details angezeigt (Stammdaten, Vertragsdaten, Abwesenheiten).

Auswahl Lehrperson i
Dis, Masks smmaglicht dss Suchen und dss Anzsigan s psrsénlichen Datsn dr Lshmersonen Und dis damit verbundsnsn Abweserhsiten @
Sohuls Name Adresse
[12000158  [--] [Schulstufencb. Schule Bruneck-Pustertal | [Josef-Ferman-Strssse, 16 - Bruneck
Matrikelnummer Nachnzme Name
alle Lehmersonen | | | |
5 5 y Wohnsitz
=
§ | Nachname zusdtzlicher Nachname | Name [Staat [Provinz [tschat [Sirate |
2 s B Glusy |m 8z | BRUNICO | VIA SAN LORENZO |
= [Gesciecht | Steusmummer Stestsbirgerschaft | Familienstand ik
E ohnsitz
— oM ew ‘ SNTGSY76C588220M m ‘ v
g [ Stamt [ Provinz |Ortschaft [ Stratie |
o Doniv: vl GEbuitie [ 8z | BRUNICO | Via 5N LoRENZO |
8| |Geburtsdatum
2| | 18/03/1976 Sprache und
e [Provinz [ Staat | | [spmehe [Telefon [Emai |
% | BRUNICO |z [ ES - - |
=
Vertragsdaten
Beginn T Ende tatsachliche Stunden / Stunde... Wettbewerbsklasse Schule
01/09/2016 /127993 ] Schufisnngskraft Schulstufens. Schule Buneck-Pustetal
012016 Schulstufsniib 5 Tobisch-Oberes Pustertsl
: Schulstufeniib. Schuls Brunsck-Pustertsl
oo . 5
Schulsiufentb. Schule Bruneck-Pustertal

Liste Lehrer| Eigenschafien Lehrer
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Auf der linken Seite der Maske befindet sich der Tab “Liste der Abwesenheiten”, in dem die komplette Liste der
Abwesenheiten der Lehrperson dargestellt ist (einschlieRlich Abwesenheiten, die von anderen Schulen

eigegeben wurden).

5 At der Abwesenheit Stand der Abweserheit Schuljahr Beginn Ende
E\ =l | lizl -] ]| ]
5
E Kode Schuliahr Beginn T Ende Jahre Mon.. Tage Stu.. Schule Stand Unterbroc...  Aufgehoben Widemdfa.. Aufgeholt MaBnahme
il -
-jgi 00 00 10 000 Schustufenib. Schule Bure... agenehm..| [ & ] | "
g 00 00 120/ 000 Schulstufenib. Schule Bune... genehmigt sl [ ] -
kS 00 00 150 000 Schushfenib. Schule Bune.. zugenehm.. [ & ] mi &
5 00 00 150 0,00 Schulstufenib. Schule Brune... genchmigt 1 ] @ = -
ﬁ 00 00 80/ 000 Schulstufenib. Schule Bune... genehmigt m [ -
£ 00 1.0 00 0.00 Schulstufenib. Schule Brune...  genehmigt il ] = B -
00 00 60 000 Schulstufenib. Schule Brune... genshmigt &l = ] i
00 00 110 000 Schulstufenib. Schule Bune...  genehmigt [ 1] = ] wa
00 00 150/ 000 Schulstufenib, Schule Bune... genehmigt O ] = ] s
{5 |Sum.. | Su.. | Su..
[ At der Abwesenheit: 0152 - Bezahlter Sonderudaub wegen Heirat
At der Abwesenhett: 0155 - Bezahiter Sonderuraub filr Todesfall

| Liste Lehrerl Egenschaften Lehrer |

Um auf die Liste aller Lehrer zuriickzukommen auf den Tab “Liste Lehrer” unten Links klicken.

LISTE ABWESENHEITEN

Auflistung aller Abwesenheiten der Lehrpersonen derzeit im Dienst an der Schule.

Datei Ansicht Optionen Fenster &

| o Aktions-Auswahl staten = <

[Menu]

E Neue Abwesenheit
.& Auswahl Lehrperson
i Liste Abwesenheten

% Neue vorhergehende Abwesenheit
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‘Entlaeran

=n Stand Distum der Anderung Unterbrochen HAufaehoben Widemuf auf Grund von Verzicht nachgehot  MaB.. »

i

Dﬂélu genehmigen :11/11/21315
I}D. 2u genehmigen ;wwzms
00| zu genehmigen 11/1‘1/2015
00 zugenchmigen | 11/11/2015 [ IET
Dﬂ:zu.genehrﬁigen .11/11/2015
Dﬂflu genehmigen ;11/11/2015 |
Dﬂ:zu genehmigen :11/11/2015 |

i s i
i i e

]

] ]} il
00| 2u genehmigen | 11/11/2015 [F [ ] ]
00| 2u genehmigen | 11/11/2015 |l 7 all s}
00| genehmigt |12/04/2016 ] [ il ]
00| genehmigt | 22/04/2016

| |

00/in Ausarbeitung | 12/04/2016

|n Ausabetung | 11/04/2016
chmigt 147042016
rhergehende A.. | 11/04/2016
D0 vorhergehende A.. | 11/04/2016
00| vomergshende ... | 13/04/2015

Mit Klick auf “Suchen” werden alle Abwesenheiten angezeigt. Alternativ kann man die Suche mit den
Filterkriterien einschranken.

Die Abwesenheiten werden in unterschiedlichen Farben dargestellt (in Abhangigkeit des Standes):

» Vorhergehende (gelb). Abwesenheiten die vor der Benutzung der Software gemacht wurden,
notwendig fir die korrekte Gesamtberechnung der Zeitraume

» In Bearbeitung (grau): Im Programm eingegeben, scheinen jedoch im Verzeichnis der zu
genehmigenden Abwesenheiten nicht auf. Kénnen noch abgeédndert werden.

» Zu genehmigen (rot): von der Schulfihrungskraft zu genehmigen. Abdnderungen sind nur vor der
Bestatigung moglich

» Genehmigt (griin). genehmigt und protokolliert. Kénnen nicht mehr abgeidndert werden, kénnen
jedoch abgebrochen oder annulliert werden.

Sieht die Abwesenheit MaRnahmen vor kann das Dokument mit Klick auf “PDF” in der letzten Spalte angezeigt
werden.
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NEUE VORHERGEHENDE ABWESENHEIT

Fur einige Arten von Abwesenheiten ist es notwendig vorhergehende Abwesenheiten zu beriicksichtigen um
die Berechnung der durch die Gesetzgebung vorgeschriebenen Limits einzuhalten (z.B.: 2 Jahre und 9 Monate
fur Abwesenheiten wegen Krankheit innerhalb von 5 Jahren).

Dieser Menlipunkt muss daher benutzt werden, um Abwesenheiten einzugeben, die vor dem offiziellen Start
der Software (01.09.2016) gemacht wurden.

Die Eingabe einer vorhergehenden Abwesenheit sieht 3 Punkte vor:

Datei  Ansicht Optionen Fenster 2 .
TR 1. Artder Abwesenheit
oo Akt Auswahl start 1 .
i e -}_ 2. Eigenschaften

[Meru] - 3. Dauer

[ Meue Abwesenhsit
oty Auswahl Lehrperson
{4 Liste Abwesenhsiten

| Meue vorheroshende Abwesenhsit

1. ART DER ABWESENHEIT

Eingabe einer vorhergehenden Abwesenheit E

Eigobe e vohergeborden Aoweserbor [g

At der Abwesenheit | Eigenschaften | Dauarl Stand der Abwesenheit

oot (/OIS || N e—
Schuliahr HISTORY |-

T

) —

¢ Eingabedatum: ist auf das aktuelle Datum voreingestellt

¢ Schuljahr / Kode: Das Schuljahr ist automatisch auf den Wert “History” (nicht dnderbar) eingestellt.
Zum Zeitpunkt der Speicherung wird die fortlaufenden Nummer berechnet und zugewiesen

e Lehrperson: Feld fir die Eingabe der Lehrperson (siehe Abschnitt “Neue Abwesenheit”)

e Art der Abwesenheit: Feld fiir die Eingabe der Art der Abwesenheit (siehe Abschnitt “Neue
Abwesenheit”)
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2.

Aufgrund der gewahlten Art der Abwesenheit bendtigt die Software unterschiedliche Informationen und

EIGENSCHAFTEN

die Abwesenheit korrekt zu verwalten. Pflichtfelder sind dabei in rot gekennzeichnet

Flr eine genaue Beschreibung der einzelnen Felder siehe Abschnitt “Neue Abwesenheit — Kontrollen®).

3.

DAUER

Folgende Daten missen eingegeben werden:

=  Der Zeitraum der Abwesenheit (Beginn / Ende)

= Die Dauer der Abwesenheit (in Jahren, Monaten, Tagen und Stunden).

Im Gegensatz zu neuen Abwesenheiten berechnet das Programm den Zeitraum nicht automatisch.

Zeitraum
Beginn Ende
01/01/2014 [+ - | 31/03/2015 [+]
Jahre Monate Tage Stunden
1 = 3 o 0 = 0

ABWESENHEITEN, FUR DIE VORHERGEHENDE ABWESENHEINTEN NOTWENIG SIND

Im Folgenden die Liste der Abwesenheiten, fiir die vorhergehende Abwesenheiten eingetragen werden
missen. Dabei sind die folgende Werte widergegeben:

0009

0019

0032

0033

0034

0039

0040

0042

Kode und Beschreibung der Art der Abwesenheit
Bezugsdatum (mit Stichtag 01.09.2016)

Beschreibung

Freistellung fir Eltern von Kindern mit schwerer Beeintrachtigung -
Verlangerung der Elternzeit

Freistellung fir Eltern von Kindern mit schwerer Beeintrachtigung -
Verlangerung der Elternzeit bei Adoption und Anvertrauung

Sonderurlaub fiir die Betreuung von Angehérigen mit schwerer
Beeintrachtigung - Artikel 42

Sonderurlaub fir Eltern fir die Betreuung von Kindern mit schwerer
Beeintrachtigung - Art. 42, Absatz 5 bis 5-quinquies

Sonderurlaub fir Eltern von Kindern mit schwerer Beeintrachtigung bei
Adoption und Anvertrauung - Artikel 42
Wartestand fiir die Betreuung pflegebeddrftiger Personen

Besondere Teilzeit - Festlegung Zweijahreszeitraum

Besondere Teilzeit - Festlegung der Ruhepause

Bezugsdatum

1.9.2008

1.9.2008

Ab Zuteilung der
ersten Abwesenheit
Ab Zuteilung der
ersten Abwesenheit
Ab Zuteilung der
ersten Abwesenheit
Ab Zuteilung der
ersten Abwesenheit
1.9.2011

1.9.2011
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0047 Mehrjahrige Gliederung der Arbeitszeit - Sabbatjahr - Festlegung des 1.9.2011
Flnfjahreszeitraumes

0048 Mehrjahrige Gliederung der Arbeitszeit - Sabbatjahr - Festlegung der 1.9.2011
Ruhepause

0055 Vorruhestandsregelung (vor Alterspension) 1.9.2014

0056 Vorruhestandsregelung (vor Frithpension) 1.9.2014

0078 Abwesenheit wegen Krankheit 1.9.2011

0080 | Abwesenheit wegen Krankheit - weitere Abwesenheit aus schwerwiegenden 1.9.2011

Griinden
0093 Elternzeit (Mutter) 1.9.2008
0094 Elternzeit (Vater) 1.9.2008
0095 Elternzeit Mehrlingsgeburt (fir das 2. Zwillingskind) Mutter 1.9.2008
0096  Elternzeit alleinerziehend 1.9.2008
0097 Elternzeit bei Adoption und Anvertrauung (Mutter) 8 Jahre ab Eintritt des

Kindes in die Familie
0098 Elternzeit Mehrlingsadoption (fur das 2. Kind) bei Adoption und @ 8Jahre ab Eintritt des

Anvertrauung (Mutter) Kindes in die Familie
0099 Elternzeit alleinerziehend bei Adoption und Anvertrauung 8 Jahre ab Eintritt des
Kindes in die Familie
0102  Freistellung aus Erziehungsgriinden (erste Freistellung) 1.9.2011
0103 Freistellung aus Erziehungsgriinden (zweite und jede weitere Freistellung) 1.9.2011
0104  Freistellung aus Erziehungsgriinden bei Mehrlingsgeburt (fir das zweite 1.9.2011
Zwillingskind)
0105 Freistellung aus Erziehungsgriinden (erste Freistellung) bei Adoption und 1.9.2011

Anvertrauung zwecks Adoption

0106  Freistellung aus Erziehungsgriinden (zweite und jede weitere Freistellung) bei | 1.9.2011
Adoption und Anvertrauung zwecks Adoption

0107 Freistellung aus Erziehungsgriinden bei Mehrlingsadoption (2. Zwillingskind) 1.9.2011
bei Adoption und Anvertrauung zwecks Adoption
0115 | Mutterschaftszeit aufgrund voraussichtlichem Geburtstermin 1.9.2015

0116 Mutterschaftszeit aufgrund Geburtsdatum 1.9.2008

0117 Vorzeitige Mutterschaftszeit wegen Komplikationen in der Schwangerschaft 1.9.2015

0119 Mutterschaftszeit bei Friihgeburt (vor Beginn der normalen 1.9.2015
Mutterschaftszeit)
0121  Mutterschaftszeit bei Adoption national 8 Jahre ab Eintritt des
Kindes in die Familie
0122 Mutterschaftszeit bei Anvertrauung 8 Jahre ab Eintritt des
Kindes in die Familie
0129 Sonderurlaub wegen Krankheit des Kindes (20 Wochenstunden) 1.9.2008
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0130 Sonderurlaub wegen Krankheit des Kindes (22 Wochenstunden) 1.9.2008

0131 Teilzeitwartestand 1.9.2008

0132 Teilzeitwartestand bei Mehrlingsgeburt (2. Zwillingskind) 1.9.2008

0133 Teilzeitwartestand bei Adoption und Anvertrauung zwecks Adoption 1.9.2008
(Mehrlingsadoption)

0134 Teilzeitwartestand bei Adoption und Anvertrauung zwecks Adoption 1.9.2008

0140 Wartestand fiir Personal mit Kindern - befristeter Arbeitsvertrag 1.9.2008

0141 Wartestand fiir Personal mit Kindern bei Mehrlingsgeburt (2. Zwillingskind) - 1.9.2008
befristeter Arbeitsvertrag

0142 Wartestand flr Personal mit Kindern - unbefristeter Arbeitsvertrag 1.9.2008

0143 Wartestand flr Personal mit Kindern und Mehrlingsgeburt (2. Zwillingskind) - = 1.9.2008
unbefristeter Arbeitsvertrag

0144 Sonderurlaub wegen Kranheit des Kindes (20 Wochenstunden) bei Adoption 1.9.2008
und Anvertrauung

0145 Sonderurlaub wegen Krankheit des Kindes (22 Wochenstunden) bei Adoption = 1.9.2008
und Anvertrauung

0146 Wartestand flr Personal mit Kindern bei Adoption und Anvertrauung zwecks | 1.9.2008
Adoption - befristeter Arbeitsvertrag

0147 Wartestand fiir Personal mit Kindern bei Adoption und Anvertrauung zwecks  1.9.2008
Adoption - unbefristeter Arbeitsvertrag

0148 Wartestand flr Personal mit Kindern bei Adoption und Anvertrauung zwecks | 1.9.2008
Adoption bei Mehrlingsadoption - unbefristeter Arbeitsvertrag

0161 Sonderurlaub aus persénlichen, familidren oder Ausbildungsgriinden - 1.9.2011
unbezahlt

0162 Sonderurlaub aus personlichen, familidren oder Ausbildungsgriinden 1.9.2015
befristetes Personal - unbezahlt

0164 Sonderurlaub fur Kuren fir Invaliden 1.9.2011

0187 Bildungsurlaub (20 Wochenstunden) 1.9.2015

0188 Bildungsurlaub (22 Wochenstunden) 1.9.2015

0207 Ordentlicher Urlaub 1.9.2015
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Datei  Ansicht Optionen  Fenster I

2 Aktions-Auswahl starten = <

; .[Men,_,]

o

Ermoglicht:

e Eingabe einer MaRnahme

e digitale Unterschrift einer MaRnahme

e Genehmigung der MaRnahme

e Automatische Protokollierung der MaRnahme

e Speichern der unterschriebenen und protokollierten MaBnahme

Dieser Meniipunkt ist nur flir die Schulfiihrungskraft sichtbar.

Der Menlpunkt ,,Zu genehmigende Abwesenheiten” zeigt die Liste der Abwesenheiten mit Status “zu

genehmigen” an. Abwesenheiten mit anderem Status werden nicht angezeigt.

Es gibt zwei Arten von Genehmigungen:

1.
2.

Abwesenheit ohne MaBRnahme

Abwesenheit mit MaRnahmen

Lista assenze da approvare

Lista assenze da approvare
/N
[C] Datainsermerts / Mumero asssnza Docearte Tipologla di assenza Crea pro- lizza PDF Firma Irterrot
[[]03n1720m5 47 0216 - Assenza per sciopem scucla secon... w i}
EiDWVZD!E ; 345 0216.‘\wenza per sciopero scucla secen.., | -j.
7 23/11/2015 57 0042 - Bienrio part4ime - Detemminazione a... B B
[F] 231172015 353 10047 - Aricolazione plurerriale deforario .. | B ]
| 231172015 360 D001 - Permessi per famiian 2" 0 3" grado .. | | )

1. ABWESENHEIT OHNE MARNAHME

Abwesenheiten, fir die keine MaBRnahme vorgesehen ist werden in der Liste ohne Icon dargestellt (siehe
Bild oben).

Genehmigung einer Abwesenheit ohne MalRnahme:

Setzen des Hakchens in der ersten Spalte der Abwesenheit (es ist moglich
mehrere Abwesenheiten auf einmal zu genehmigen). Achtung: das

Hakchen muss aufscheinen.

Klick auf den Knopf “Genehmigung”. Auf dem Knopf wird auch die Anzahl

der ausgewahlten Abwesenheiten angezeigt.

03711205
03/11/72015

| 15/122015

P=="1 [

Sollten fiir eine Lehrperson mehrere Abwesenheiten eingetragen sein, missen diese einzeln und in

chronologisch richtiger Reihenfolge genehmigt werden

Nachdem die Abwesenheit genehmigt wurde verschwindet sie aus der Liste der zu genehmigenden
Abwesenheiten und der Status wird automatisch auf “genehmigt” gesetzt (siehe Liste Abwesenheiten).
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2. ABWESENHEIT MIT MARNAHME
Die Genehmigung von Abwesenheiten mit MalRnahme erfolgt in 3 Schritten:

e Bildung der MaBnahme (wenn noch nicht erstellt)
e Digitale Unterschrift
e -Genehmigung

BILDUNG DER MABNAHME

Wurde die MalRnahme noch nicht erstellt muss diese mit Klick auf das entsprechende Icon in der
Spalte “Erstelle Texte” generiert werden.

WUFY e +
L} &

iha o

RS R "

AT i -u__'
e = LA 5O e
1 X gk "-.\__

Sobald die Manahme erstellt wurde erscheint in der nachsten Spalte (“PDF Anzeigen”) ein Icon mit
dem das PDF der MalRnahme geo6ffnet werden kann.

Das Icon in der Spalte ,,PDF Anzeigen” ist bereits vorhanden, sollte die MaRnahme bereits in der Phase
der Eingabe der Abwesenheit generiert worden sein.

chg i
T =
S - . - -T:
T el I
L an )
ﬁz e

=1 21 &)

DIGITALE UNTERSCHRIFT

Bevor mit der digitalen Unterschrift begonnen wird, sollte tGberprift werden, ob der Kartenleser mit
der Chipkarte ordnungsgemaR an den PC angeschlossen ist.

Die MalRnahme einer Abwesenheit wird mit Klick auf das Icon in der Spalte ,Unterschrift” gemacht.

Nach einigen Sekunden 6ffnet sich ein Fenster, in das der PIN (8 Zeichen lang) der eigenen digitalen
Unterschrift eingegeben werden muss.

Sollte bei der digitalen Unterschrift ein Fehler auftreten, bitte den folgenden Abschnitt (Fehler in der
digitalen Unterschrift) konsultieren.
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FEHLER IN DER DIGITALEN UNTERSCHRIFT

Wahrend des Prozesses der digitalen Unterschrift kdnnen verschiedene Fehler auftreten, die
die korrekte Erstellung des digital signierten Dokuments, welches protokolliert werden kann,
verhindern.

Das Programm meldet sofort den Fehler, sollte ein solcher auftreten und versetzt sich selbst
in einen Wartezustand. Das heiflt, die Software kann die digitale Unterschrift nicht
automatisch setzen. Diese muss nun manuell mit folgenden Schritten gemacht werden:

e Angabe wo das PDF der MalRnahme gespeichert werden soll

e Das Programm der Abwesenheiten offen lassen

¢ Die Software Dike 6ffnen und das PDF digital unterschreiben.

e Zum Programm der Abwesenheiten zurlickkehren und das eben digital
unterschriebenen Dokument laden.

e Auf “Bestatigen” driicken.

Wurde der Vorgang erfolgreich abgeschlossen, wird die Zeile mit der betreffenden Abwesenheit blau
unterlegt und ist bereit um genehmigt und protokolliert zu werden.

GENEHMIGUNG UND PROTOKOLLIERUNG
Nachdem die digitale Unterschrift erfolgt ist:

e Auswahl der zu genehmigenden Abwesenheit durch Anklicken der Ersten Spalte (das Hakchen
muss sichtbar sein).

e Auf “Genehmigung” (unten) driicken

e Warten bis die Protokollierung abgeschlossen ist. Ein Bestatigung der erfolgreichen Genehmigung
wird angezeigt (mit der zugewiesenen Protokollierungsnummer:

sy e JEL - T o P, e G

.
3 s 54 Fruszore def v ol - b 7]

1] Fippa T - A b - =

7 (L258  Awoerata e pchegrs 3Eusss peiny

e SCHool ABSence e 3]

1]

my 7 n
Wl Esito spprovaions assenze

= 358: Approvata comettamente (Prot. 263100-2006-34)
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e Wahrend der Protokollierung wird gefragt, ob eine Kopie der MalRnahme heruntergeladen

werden soll.

e Das protokollierte Dokument selbst wird automatisch in EPROCS gespeichert. Um die MaRBnahme
einer bereits genehmigten Abwesenheit herunterzuladen muss der Benutzer entsprechende
Rechte in EPROCS haben.

Sobald eine Abwesenheit genehmigt wurde verschwindet sie aus der Liste der zu genehmigenden
Abwesenheiten. Die Protokollnummer der Abwesenheit kann unter dem Menilpunkt “Liste
Abwesenheiten” eingesehen werden.
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Nach der Genehmigung konnen die Abwesenheiten nicht mehr gedndert bzw. geléscht werden,
sondern nur noch annulliert.
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SePAbs

STATISTIKEN

Ermoglich die Erstellung von Statistiken (planmaRig zusammengestellt) der Abwesenheiten der Lehrpersonen

Aufgrund folgender Parameter:

e Stand der Abwesenheit

e Schuljahr

e Beginn der Abwesenheit
e Ende der Abwesenheit

e Bereich der Abwesenheit
e Gruppe der Abwesenheit
e Artder Abwesenheit

e Lehrperson

Wurden die gewlinschten Parameter ausgewdhlt wird mit Klick auf “Suchen” eine Liste erstellt, die in
tabellarischer Form (oder als Pivot-Tabelle) weiterverarbeitet werden kann und weites in Excel exportiert oder

ausgedruckt werden kann.

PIVOT TABELLE

Die Pivot Tabelle wird mit Klick auf “Pivot Tabelle” (unten Links in der generierten Suchliste) erstellt.

Im Pivot Fenster werden alle Spalten aufgelistet die fiir die Erstellung der Pivot Tabelle zur Verfligung stehen.

Die einzelnen Felder kénnen nach Belieben mit der Maus verschoben und so zusammengestellt werden.

| 0.0f 51,0/
40| 0.0
00| 1.0
00| 2.0 <:
50 10
00| 10,
: 0.0 15,0
Grand Total 9,0/

a0
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TIPPS

SCHALTFLACHEN

‘SCREENSHOT

In jeder Detailansicht gibt es die Schaltflaiche “Screenshot” mit dem eine Fotografie des aktuellen Bildschirms
gemacht wird. Diese kann ausgeduckt werden.

foce
Beschreibung

DEU ‘Beeintlﬁchtlgung |

ITA Handicap |

General
Select Printer
2 BX-Xerox-MFP on TIGER#:9 (= Faxttd
|#) BZ-Xerox-MFP-Ground-floor on scorpic.acs.it®5 | HP Designjet 500
& Fax (20 HP Laserlet 2200
: [F—— :
Status: Offline Frirt to file
Location: 1
Comment: Printer created by TPAutoConnect
Page Range
@Al Mumber of copies: 1 -ﬁi
Selection Currertt Page
() Pages: 0 7 [V] Collate " "
Enter either a single page number or @ single 1 1
page range. For example, 512 == ==
(Pt [ Caned || oot |
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|EXPORT

| Exportiers |

Jedwede Liste in der Software verfligt Uber eine Schaltfliche “Exportieren” welche den Export der Liste als
Excel oder CSV ermoglicht (die Suchparameter werden dabei tbernommen).

| DRUCKEN

| Drucken

Jedwede Liste in der Software verflgt Uber eine Schaltflaiche “Drucken” welche die angezeigte Liste ausdruckt
(die Suchparameter werden dabei ibernommen).

SCHNELLE EINGABE

DATUM

Jedes Feld, in das ein Datum eingetragen werden muss, kann mittels Eingabe des Tages, Monats, Jahr als Zahl in
Form tt/mm/jjjj eingegeben werden (ohne den Tag in dem dazugehérigen Kalender mit der Maus
auszuwadbhlen).

‘ART DER ABWESENHEIT

Art der Abwesenheit Beschreibung

-]

In der Phase der Eingabe kann die Art der Abwesenheit direkt als entsprechender Kode eingegeben werden
und mit Enter oder TAB bestatigt werden (Achtung, auch fiihrende 0 mussen eingegeben werden). Der Kode
besteht aus 4 Ziffern.

Fur diesen Zweck kann es sinnvoll sein eine Liste der Arten der Abwesenheiten auszudrucken (siehe Kapitel
Stammdaten)

NETZWERKPROBLEME

Wird beim Start des Programmes in der Statusleiste “Offline mode” anstelle des Schulnamens angezeigt, fehlt
die Verbindung zu den Daten der Schule und der Lehrer.

Dies kann mehrere Ursachen haben:

e Fehlende Verbindung mit dem Internet
e Der Server mit den Daten der Schule antwortet nicht richtig.

In diesem Modus ist nur der Menlpunkt “Stammdatei” verfligbar mit welchen die Konfiguration der
Abwesenheitsarten eingesehen werden kann.

30



