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1. Uberblick

Die folgende Anleitung zeigt beispielhaft wie Lehrpersonen im IM erfasst werden, so dass alle

Mechanismen ausgel®st werden:

e Stkk, wenn notig

e Zugang zum Intranet (Stundenplane etc.)

o Absenzeneintrag

¢ Notenbuch

e Erzeugung Mailadresse

e Zugang zu Lernplattformen (Balloon, MS 365 z.B.Teams, Moodle)

Weiter wird gezeigt wie mit dem Stundenplaneditor Stellvertretungen gesetzt werden kdnnen.

Im Detail wird das an den Schulen z.T. anders gehandhabt.
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2. Erfassen neuer Lehrpersonen im IM
Beim Erfassen einer neuen LP bitte Folgendes beachten:

1) Keine Doppelerfassung: Vor dem Erfassen, prifen, ob Person nicht schon in Datenbank
vorhanden (alle Adressen), insbesondere ehemalige LP, aber auch Experten
oder IU-extern. Bei ehemaligen Schilern neu erfassen. Wenn schon erfasst: neue Funk-
tion bei schon vorhandener Person einstellen und im Memo auf bisherige hinweisen.

2) LP mindestens mit Vorname und Nachname erfassen (falls es schnell gehen muss).
Richtige Schreibweise ist wichtig, da sonst im Hintergrund alles falsch hinterlegt wird.

3) Kirzel vergeben im IM bei Lehrpersonen schauen, was es schon gibt, damit es nichts
doppelt gibt

4) Schlissel verteilen,
o Lehrer, Intranetuser und Lehrer, aktiv
o Facher, ....
o Eventuell: Lehrer, obA oder InstrumentalLP
o Eventuell noch Zugang zu Mailinglisten Fachschaft

5) LP in die entsprechende(n) Lehrerklassen buchen aktuelle bzw. nachste (auch Vikare!)
fur Intranetzugang (Rolle auf Lehrer <=> Stkk, siehe Seite 2)

i Advellence Information Manager 66.4 P2 = @ =
[m\ af | Ansicht  Da Finanzen o @
j [ Offnen L[? 7 Offnen g stichworte & Aktualisieren i [E=d
= 84 Zuletzt verwendet B = Gibes leg: = *
New Neu .| Anschrit e
- [kteschen - Kursjahr 2018 FS - 25 {E] Alle auswahlen ]
Objekt Filter Dat Liste E-Mail Add Ins
> &
4 T AleKassen 4 Sp.. 4 MName: Vorname(n): Anrede:  AKtKlasse: Akt Profi: Akt Schwerpun... Sprach.. Akt BGMu:
4 4 o4 (018FS/5V) o ey " H
» 2 Lehrer <=> STKK L B =i o T
| 0P (2018 FS/SV) = &A. AlnsoScheide... Maria Cristina Frau
| 15 (2018 FS/AM) & A Alther Tobias Herm
| 1b (2018 FSMI) @A Anders Joama Frau
| 1c (2018 FSM) @ A Appenzelier Luzius Herm
1d (2018 FSN) & A.. Appenzelier Luzius Herm
e (2018 FSM) @ A Arcement Pete... Susanne Frau
1F (2018 F5 M) & A Auchter Fabian Herm
1g (2018 F5M) & B... Bachmann Thomas Herm =
22 (2018 FS/AMN) < i 3
2b (2018 FSMN) ~| Buchen sl
e &
Werren,Michael (Lehrkraft)
e e ES—
v ok Status:
Bereit | vor-w7sT-gf Eintrittsgrund: -

Eintrittsdatum:

Rolle auf Lehrer <=> Stkk

« i " | [petaifenster nach zuordnung anzeigen
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6) Bei laufendem Semester: LP in die Kurse buchen (auch Vikare). Sonst kénnen diese
keine Noten eintragen. Auch wichtig flir Absenzen.

Z.B. Vera Liechti vertritt Anjali Baumgartner 6 Wochen (22.10-30.11)

Datenaustausch AddIns ¥

Objekt Filter F} Bearbeiten | | Daten Liste | E-Mail =

i Advellence Information Manager 6.6.4 P2 o B OE
it Daten Finanzen a @
L p
;D ;.Y 7 W Ba i stichworte & Aktualisieren B @ (5] Excel Export | [
29 Beziehung affnen & J [E=) == | g Dossier anlegen y_‘] Baum synchronisieren B = Serienbrief Fd
MNeu B MNeu Massenaktua- Anschrift Vorlagen _.
- [ktoschen - 2018/19 HS - lisierung Alle auswahlen 2 Einzelbrief

P * Adressen
I 4 Baumgartner,Elena (Lehrkraft) -

@ e S+  MName: Vorname(n): Kirzel:  Eintrittsdatum: Versicherten-ir: Personalnummer:
“ ? guf;r:if:;ﬁé:mah Lebrlasft) 5 Aeschbach Marc AES 20.10.1981 756.0541.1790.83 540526
a

4 ¥y Lehrkraft <=> Kurs | - Akgag Kemal
|» & Blackwochen extern, SV 2 Alonso Scheide...  Maria Cristina ALD 24.02.1997 756.1731.6669. 56 548800
I €7 Blockwochen Plus, SV & Alther Tobias AT 01.09.2016 756.5884.8525.01 136580
I» & Blockwochen Soll, 5V & Ammann Aurelio
|» & Franzgsisch, GF ; Anders Joanna AND 01.09.2006 756.0966.8542.44 719018
|» 4 Franzisisch, GF O ; Appenzeller Luzius APP 19.08.1991 756.0805.5883.09 547445
|» & Franzsisch, GF DjTj a Appenzeller Luzius API 01.03.2011 756.0805.5883.09 547445
|» &7 Franzésisch, GF DjTj (4 5 Araki Yumi
I» 4 Korrektur, SV 5 Arcement Pete... Susanne ARC 27.02.199¢ 756.1158.2751.41 559731
I» 4 Spanisch, FF (2b /2d [2f /29 ) & Auchter Fabian AUC  01.09.2011 756.4374.0956.64 742963
b &z Spanisch, FF (% /4f j4g) & Aufder Mauer Fides
1> & Spanisch, 5P DjTj (22 ) & Avedisian Darice

|» &5 Urlaub, 5v
== |» ¥l Dossiers

IEI 3 a Berger Lucia Ariane {Lehrkraft)

Crrmbard Amdraa A dhele- £

Rachmann Thomas 01.03.2017 756.7282.9456.87 5798832
. ]

i

Modul =~ Speichern unter

Liechti,Vera (Lehrka ..y

Z.B. Personenansicht Kurse der LP

Mr

TAAAEAAAEEAERS S A

Lehrkrifte (KST) iIi Lehrer Adressdaten

-

4

Bereit | VDI-W7-K5T-007 | pBoo4 | ksT | MBAZH e christian Fr 26.10.2018 11:12

Q] Franzésisch, GF DjTj (1c) Freie Platze: [l Oberbuchen

e/
Vorher: 73
i, 7@

Adressen welche zugeordnet werden

Mame Preis Status
& Liechti,Vera (Lehriraft) v ok

seens e e o

Adresstyp: Lehrkraft <== Kurs »  Erstellen von: |l(eine Rechnung - |
Status aktuell: definitiv -

| Mandant: |Kantonssd'1ule Stadelhofen v |
Eintrittsgrund: reguldr - | ot — |

P — i z von itor men -
Eintrittsdatum: 26.10.2018 = Etiehed e =

i - 03.04,2018 -

s - S Eras
Code51: | - | Buchungsdatum:
Detailfenster nach Zuerdnung anzeigen []vorhandene Termine zuordnen
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» Adresse <37 Kurs

Liechti,Vera (Lehrkraft) Franzgsisch, GF DjTj (1c)

Allgemein | Organisatorisch

Adresstyp: |Lehrkraﬂ <=>Kurs - |

Altersentlastung? ]

B Pensum reduziert

Tatigkeit: Unterricht intern -
Leistungskategorie: Unterricht - Gewicht 0 bei Vikaren, sonst Ge-
wicht 1 bei Vertretungen mit Stkk
Lektionen nominal: 3.00 (laut Lehrplan)

Anger, Wochenlektionen:  0.50
Gewichtung:

) S
Bemerkung:  Stv. fiir A, Baumgartner (22,10-30.11)
Wochen .... ]
Anderung Stundenkontokorrent:  26,10,2018 <
Geleistete Wochen: 6

Pflichtlektionen/Mioche: 23.00 {laut Lehrplan)

Anteil Zeitperiode: 3.91
(%%-Anteil Beschaftigungsgrad)

@

(& Bezichungsansict . ==
‘Xt -8~

<7 Kurs ’ Adresse

Franzbsisch, GF DjTj (1c) Baumgartner-Gupta, Anjali (Lehrkraft)

Allgemein | Organisatorisch

Adresstyp: |Lehr‘rcraﬂ: <=> Kurs v |

|| Pensum reduziert

Tatigkeit: Unterricht intern -

Leistungskategorie:  nterricht

Urlaub ...., Vtr. durch

Lektionen nominal: 3.00 {laut Lehrplan) ]

Anger, Wochenlektionen:  2.10 {definitiv)

Gewichtung: 1.0000000

Bemerkung: Urlaub 22,10-30.11.18 (6 Wachen), Vir. durch V. Liechti|

Wochen .... ]
Anderung Stundenkontokerrent: 13.04.2018
Geleistete Wochen: 14.00
Pichtiektionen Woche: 2300 (autLehrplan)
Anteil Zeitperiode: s

(%%e-Anteil Beschaftigungsgrad)

® o
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7) Stkk: Vikare mit Faktor Null, sonst Faktor 1 und richtige Wochenzahl.

8) Aus dem IM Initialpass fur das Intranet der LP zukommen lassen. Dies geht z.B. Uber
Serienbriefe im Miniinfo.

9) Doppelanstellung (nur bei unterschiedlicher Einreihung, NICHT bei unterschiedlicher Ba-
sisstundenzahl) z.B. Musik und Instrument (siehe Seite 10)

10) Doppelanstellung
Dies tritt nicht so haufig auf.

Doppelanstellung ist nur nétig, wenn verschiedene Einreihung, nicht bei verschiedener Basis-
stundenzahl. Bei verschiedener Basisstundenzahl wird das Stkk richtig umgerechnet.

Zum Beispiel: Eine Musik-LP unterrichtet auch ein Instrument.
Einstellung IU = Instrument

Allgemein Organisatorische Daten Weitere Informationen Schulleitung Anstellungsdaten pAG  Dokumente LegiCard

Doppelanstellung: % Haken Abt./Zusatz: ‘IU

/

Passender Zusatz zum ldentifizieren
Mu — Musik und IU-Instrument

Eintrittsdatum:

... und als Musik-LP

Allgemein Organisatorische Daten Weitere Informationen  Schulleitung  Anstellungsdaten  pag Dokumente LegiCard

Doppelanstellung: Abt./Zusatz: |MU

Eintrittsdatum: Haken Austrittsdatum: I:l e

ius (Lehrkraft-IU)
ius (Lehrkraft-MU)

Die LP kommt nun 2x im IM vor

ACHTUNG: Die LP mit Doppelanstellung hat nun 2 Intranetzugénge als Musik- und als 1U-LP,
dies ist beim Noteneintrag und Absenzenerfassung wichtig,

ACHTUNG: Die LP hat auch 2 Emailadressen, empfohlen wird eine Weiterleitung auf den
Hauptaccount. Im Intranet erscheinen beide Emailadressen, z.B. auch Schiller sehen je nach
dem die eine oder die andere Mailadresse.

Dies bedeutet die LP muss informiert werden und der Ubergang zur Doppelanstellung und die
Konsequenzen mit dieser abgesprochen werden.
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3. IN2_Stellvertretung im Onlinestundenplan erfassen

3.1. Stundenplan

Z.B. Vertretung Frieder Lindenfels fir Hubert Schmid vom 29.10. — 30.11. Physik SP 3bMN >

PhS

Stundenplan Mutationen mit Filter Hubert Schmid

4 Heute >

Tag Waoche

Ubersicht

h 4

[=1 Montag, 29.10.2018
e l Richtige Startwoche auswahlen
@ Lehrer:Schmid,Hub s s w0 11 12 13 1

Lehrer

[N T R U T I}

TR _
Mongms . Dienstag, 30.10.2018
ganztags
Montag, 1. Oktober 2018
07:00
PhS 07:35-08:20
SDH 3b 115
08:00
Ph 08:3009:15 PhL 08:3 Q15
SDH 3g 115 SDH 3¢
09:00 2
Ph 09:25-10:10 PhL. 09:25!
SDH 3g 115 SDH 3c U
74
10:00

5B+ 3e -H5 Besuch biz Oerlikon

Ph 1
SDH

IFIPH?—JB-HH‘:
11:00

25.12-10

12:00

1. Lektionen PhS 3b auswahlen

Mittwoch, 31.10.2018

. Klasse
LP auswahlen
Schaler

, Physik, SP DjTn (3b) X

Von - bis 07:35-08:20

Lehrer Schmid Hubert Raum
2| Klasse 3b

Raum 115
2 Bearbeiten 7

streich: 1
retenen P’hS 10301175
Lektionsansicht Y [iDH 3b 115

/

bearbeiten

13:00
Ph 13101355
SDH 2e 115
14:00 { pwk 14:05-14:50 Ph 14:05-14:50
SDH 4g,4e.4b.4d 43,4F 115 SDH 23 115

PWK 15:00-15:45
SDH 4g,4e,4b,4d,23,4F 115

15:00 I

Lektion aktualisieren

Ph 14:05-14:50
SDH 2e 115

N

Schmid, Hubert (SDH) X

174

weitere Lektionen PhS 3b: Diese wer-
den automatisch geéndert

Datum/Zeit Schulfach/Kurs g: t:;.'w T
rperson ist vakant (kursubergreifend) Zeit
0735 -08:20
Stellvertretung Leh rer Wochentage
" Dienstag
i vakant
Schulfach
Biltler, Selina (BUT) Physik
Dillinger, Marlis (DIL) .

Kick Bachmann, Simone Caroline (KIC)
K¢ Lindenfelser, Frieder (LIN)
Schiirmann-Kilin, Irene (SCI)

*Tulinski Withers, Augustus (TUL)

Vitale, Caroline (VIT)

Lehrer

Klasse

Vertreter 3

*Pflicht *Besetzt

Raum
115

Abbrechen Lektion streichen

Lektion aktualisieren

P (Physik, SP DjTn (3b))

Lehrperson ist vakant

Aktualisieren

uc
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Lektion aktualisieren

Betroffene Klassen

Alle Lektionen dieses Kurses

30.10.201807:35 ] (0 pjs 30.11.201822:05 [ (B

Zeitraum

* Pflicht * Besetzt

Lektion aktualisieren

Konflikte

Ein oder mehrere Konflikte sind wiahrend der Aktualisierung aufgetreten. Sie kinnen
versuchen ein Zeitfenster ohne Konflikte zu finden oder die Aktualisierung erzwingen.

Lehrer

* 01.11.2018 07:35 - 08:20: Lehrer: Lindenfelser, Frieder, Klasse: 2f, Raum: 115
® 15.11.2018 07:35 - 08:20: Lehrer: Lindenfelser, Frieder, Klasse: 2f, Raum: 115
® 22 11.2018 07:35 - 08:20: Lehrer: Lindenfelser, Frieder, Klasse: 2f, Raum: 115
- 08:20: Lehrer: Lindenfelser, Frieder, Klasse: 2f, Raum: 115

Konflikte anschauen; hier Scheinkon-
flikt, da 1.11. usw. Do und nicht Di;

Datum

Di,, 30.10.2018
Zeit
07:35-08:20

Wochentage
Dienstag

Schulfach
Physik

Kurs
P (Physik, SP DjTn (3b))

Lehrer
Lehrperson ist vakant
(Substitut: Lindenfelser, Frieder (LIN))

Klasse
3b

115 Aktualisieren

Zuriick Lektion aktualisieren

Datum
Di., 30.10.2018

Zeit
07:35-08:20

Wochentage
Dienstag

Schulfach
Physik

Kurs
P (Physik, SP DjTn (3b))

Lehrer
Lehrperson ist vakant
(Substitut: Lindenfelser, Frieder (LIN})

Klasse
PhS 3b ist am Do um 10.30-11.15 nicht 3b
o .. .
um 7.35 Raum Aktualisieren erzwingen
* Pflicht = Besetzt Pl S  Aktualisierung erzwingen
® Lobver: Schand, Hubert (SOH) ()
Montag, 22.10.2018 Dienstag, 23102018 410201 Donnerstag, 25102018
ountacs
are0
=
08300815 PhL 08300915 I-n
I e M P ’ o
" 0281010 L 09251010 " 03251010 Im.
o 3 13 0 3¢ Ute o0 3¢ 113 ®2s1010
— o o e perisiuel) )
™ 10301118 L P 10301118 PAS 20304444
o 3¢ 115 A 10301118 o0 ¥ 113 ( P et )
oo s
In 1n2s1210 |n|. PO 11231270
SOM X 115 ) OM 2> 13
2 s e 0
2o
noo ™ 13101333 » mronass
SO 20 118 N e ~
1400 B pwk 14051450 Ph 14081450 A 14051450 A 14051450
SOM dgdesbadtad 1S Py SOM 22 118 o SOM 20 113 P SOM 22 118 o
1500 [ o 15001545
504 dgte b iddadt 1S o

Ansicht vertretene LP
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Montag, 29.10 2018 Dienstag, 30102018

Ph 083009
N 3b 11
09:00

13:00

4 Heute » 1 Montag, 29.10.2018 Tag Waoche Ubersicht

® Klasse:3b 5]

Montag, 29.10.2018 Dienstag, 30.10.2018 Mittwoch, 31.10.2018

ganztags

07:00

Mittwach, 31102018 Dennerstag, 01.11.2018 Freitag, 02.11.2018

Donnerstag, 01.11.2018

Ansicht Vertreter

‘ PhS 07:35-08:20 b 07:35-08:20 D 07:35-08:20 DF ¢
3b 115 AN 3b,3d,3c3F 22 HUS 3b 16 STR
08:00 2 4 2
M 08:30-09:15 Chs () 08:30-09:15 LF 08:30-09:15 Ph 08:30-09:15 Bi 0
LASKES 3b 24 LAT 3b 015 MAN 3b,3d,3¢3f 22 LN 3b 115 scl
0500 %4 17 4 2
M 09:25-10:10 ChS 09:25-10:10 M 09:25-10:10 Ph 09:25-10:10 Bi 0
LASKES 3b 24 LAT 3b 015 LASKES 3b 16 LN 3b 115 scl
%4 2 2
10:00
Besuc.. €5 D 10:30-11:15 Gg () 10:30-11:15 PhS 10:30-11:15 U]
3 HUS 3b 22 SZE 3b 31 3b 115 v
11:00 cazan 4 & =
D 11:25-12:10 Gg 11:2512:10 Bi 11:2512:10 LF
I HUS 3b 22 1= 3b 31 scl 3b 221 N
12:00 Man
F1 12:20-13:05 ORC Iw &
BGA 3b 16 12:2013:05
e, Jos
13:00
IF 13:1013:55 Ics 13:1013:55 Ionc 13:10413:55 Isnr
8GA 3b 16 GAT 3b 34 8is 130
& | cratfunder cenaro 13351355 2 050 s araanae asanoroe 2 Do icht KI
= = : . - Ansicht Klasse

3.2. Absenzen

Mit den Kursbuchungen im IM wird auch der Zugang zu den Absenzen getriggert. Dies

eventuell bei den Schulen nicht einheitlich eingestellt.

st

Ansonsten kann bei den Absenzen die Stellvertretung zugelassen werden

3.3. Notenbuch

Alle Lehrpersonen, welche in einem Semester auf einen Kurs gebucht werden haben Zugang

zum entsprechenden Notenbuch.
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