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Personal anlegen in School-SH

Grundlegend wird das Personal fiir Ihre Schule in Kopers angelegt und dann School-SH zur Verfligung gestellt.
In einigen Fallen ist es aber dringlich, dass Sie das Personal sofort im System zur Verfligung haben (z.B. vor
Zeugnissen und der Statistik) und hierfiir selbst anzulegen. Aus diesem Grund werden Ihnen in dieser Anleitung
beide Wege aufgezeigt, das Personal in Ihr System einzupflegen.

Ubernahme des Personals aus KoPers
Bei der Umstellung zu School-SH werden die Lehrkrafte durch den KoPers-Abgleich in das System |hrer Schule
Ubernommen und auch nachfolgende Personalzugange werden lGber KoPers zugewiesen und missen dann
aktiv in das System aufgenommen werden.

Klicken Sie hierfiir im Menii auf den Reiter Personal und anschlieRend auf KoPers-Abgleich. | Aktion
Das hier aufgelistete Personal wurde lhrer Schule zugewiesen, ist aber noch nicht tibernom- . n
men worden. Um die neuen Kolleginnen und Kollegen zu ibernehmen, klicken Sie auf das 9 e

Haben Sie das Personal bereits angelegt, da die Zuweisung durch KoPers erst spater erfolgt |

ist, klicken Sie auf das ,Kettensymbol“, um den bereits angelegten Datensatz mit dem aus

KoPers zu verknipfen. )
J =

Personal handisch anlegen

Sollte lhnen Personal noch nicht von KoPers zugewiesen worden sein, sich aber bereits bei Ihnen im Haus
befinden, ist es moglich, dieses auch handisch anzulegen. Klicken Sie hierfiir im Hauptmen auf Personal und
anschlieRend auf den Knopf ,,Neues Personal anlegen”.

Personal suchen %)

Schnellsuche | Suche Erweiterte Suche
Filteroptionen
Beschaftigungsart |alle 0
Aktualitst @ heute / Stichtag  13.11.2024 | © aktuelles Schuljahr () alle Daten () Archivdaten
Geschlecht @ alle () weiblich () mannlich () divers () ohne Angabe im Geburtsregister

PM System @ alle Q) nur schuleigene () aus dem PM  (0) aus dem PM mit Konflikten (Die Suche dauert etwas I5nger)

Bitte Suche durchfilhren. Die Suchergebnisse werden Ihnen dann hier angezeigt.

J Liste exportieren ) MNeues Personal anlegen (=) Drucken

Befiillen Sie anschlieRend alle Felder, die mit dem roten Stern und/oder dem Statistiksymbol LS gekennzeich-
net sind.

Wichtig: Wenn die Lehrkraft tiber den KoPers-Abgleich zu einem spateren Zeitpunkt zugeteilt wird, muss die-
ser Datensatz mit dem von Ihnen erstellten verknlpft werden. Wie diese Verknlipfung durchzufiihren ist, lesen
Sie im Kapitel ,,Ubernahme des Personals aus KoPers*.
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Typische Fehlerbilder

Wird eine Lehrkraft Gber einen KoPers-Abgleich und/oder ein (ggf. mehrfaches) handisches Anlegen doppelt
angelegt, kommt es in der Regel zu Fehlern bei der Nutzung in School-SH. So kénnen die betroffenen Lehr-
krafte ihre Angebote nicht sehen und/oder ihre Noten/Zeugnisse nicht bearbeiten.

Dies liegt daran, dass dann der inaktive (doppelte) Personaldatensatz mit dem Nutzerkonto der Lehrkraft ver-
knlipft ist. Um diese Problematik zu beheben und den Personaldatensatz zu bereinigen, ist es notwendig, die
Dopplung der Lehrkraft zu prifen.

Klicken Sie hierfiir auf Personal und geben in die Suchmaske den Namen des doppelt angelegten Kollegen oder
doppelt angelegten Kollegin ein. Klicken Sie vor dem Ausldsen der Suche auf die Schaltflache ,alle Daten”,
damit lhnen auch Personal angezeigt wird, welches im Archiv liegt. Nach dem Auslésen der Suche ist dann zu
erkennen, dass in diesem Beispiel die Kollegin doppelt angelegt wurde.

Personal suchen )

Schnellsuche | mutze Suche Erweiterte Suche
Filteroptionen

Beschiftigungsart alle 0
Aktualitst ) heute / Stichtag () aktuelles Schuljah (O Archivdaten

Geschlecht @ alle () weiblich () mannlich () divers (0 ohne Angabe im Geburtsregister

PM System @ alle () nur schuleigene () aus dem PM (D) aus dem PM mit Konflikten (Die Suche dauert stwas langer)

Name
Nr. v Aktion

1 Frau Mitze, Tina 0Q70

2 Frau Mutze, Tina 0Q7085
Auswahl alle | keinen | invertieren 2wvon 2
J | Liste exportieren .J) Neues Personal anlegen L.:J Drucken

Haufig entsteht dieser Fehler, wenn das Datum des Beschaftigungszeitraumes abgelaufen ist und das System
die Lehrkraft in das Archiv schiebt. Diese ist dann in der Personaliibersicht nicht mehr zu sehen und wird haufig
erneut angelegt. Das ist aber nicht notwendig, da der Beschaftigungszeitraum angepasst werden kann.

Prifen Sie nun zuerst, welcher Datensatz vollstandiger ist bzw. mit welchem Datensatz Sie weiterarbeiten
mochten.

Ubertragen Sie hierfiir ggf. vorherige Beschaftigungszeitrdume, indem Sie in der Personalliste auf den Stift
klicken und auf ,,Einsatzdaten” klicken.
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Frau Miitze, Tina

Personendaten | Unterrichtsdaten [ Einsatzdaten

Pflichtstundenanzeige

Nur statistikrelevanten Unterricht berechnen

Pflichtstunden SOLL- Sh_mdem Mehrarbeit ErmaBigung

Stichtag 13.11.2024 |
Schuljahres-Durchschnitt 0 0 0 0

Pflichtstundenanzeige aktualisieren

Statistik-Stunden-Kontrolle [

Statistik-Stichtag | SOLL-Stunden + Mehrarbeit | - ErmaBigung
0 v} 0 0

27.09.2024 0 0,00 0,00
Bcschaftigungszeitraum a
Beginn 01.08.2021 ™ Ende 31.07.2022 ™
Zugangsgrund {en Schuldienst in sonstigen Fallen @) Abgangsgrund 1 Ablauf eines befristeten Vertrages i

Dienstverhaltnis Angestellter nach Tv-L
Beschaftigungsumfang | vollzeitbeschaftigt

Q) Beschaftigungszeitraum hinzufiigen

Das Fallbeispiel zeigt, dass die Kollegin zuvor bereits als Vertretungslehrkraft an der Schule gearbeitet hat und
der Vertrag am 31.07.2022 auslief. Diese Information finden Sie bei , Beschaftigungszeitraum®. Bei Bedarf kon-
nen Sie diese Informationen in den neuen Datensatz libertragen, indem Sie in den aktuellen Datensatz wech-
seln und dort durch einen Klick auf ,,Beschaftigungszeitraum hinzufligen” die Daten libertragen.

Beschdftigungszeitraum 8

Beginn 01.08.2021 Ende 31.07.2022
Zugangsgrund Einstellung in den Schuldienst in st @) Abgangsgrund Ausscheiden nach Ablauf eines befr Li] @
Dienstverhaltnis Angestellter nach Tv-L

Beschaftigungsumfang | teilzeitbeschaftigt

Beginn 01.08.2022 Ende 31.01.2020

Zugangsgrund Zugangsgrund far stundenweise B¢ @) Abgangsgrund Abgangsgrund fiir stundenweise Bes Li]

Dienstverhaltnis Beamter auf Widerruf / Lehrkraft im e @
i s chaftigt

IQ Beschaftigungszeitraum hinzufligen

AnschlieBend kann der obsolete Datensatz der Kollegin geldscht werden, indem Sie im Hauptmen( auf Perso-
nal klicken und die im Archiv befindlichen Daten {iber einen Klick auf das Loschsymbol |6schen.
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Statistik

Im folgenden Kapitel werden alle Teilbereiche dargestellt, die fiir die Abgabe der Schulstatistik im MenUtpunkt
Personal von Relevanz sind. Rufen Sie hierfiir die Kolleginnen und Kollegen tber das Stiftsymbol auf.

Lehrkraftenummer

Nach der Umstellung auf School-SH missen die Lehrkraftenummern zu-  Lehrkraftenummer 00001 [
nachst einmal im Personal unter Personendaten nachgetragen werden.

Tipp: Sollten diese in Ihrem alten Schulverwaltungsprogramm nicht zu finden sein, liegen sie den zugeschick-
ten Unterlagen des Statistikamtes bei.

Lehrkrafte, die bei der letztmaligen Statistik noch nicht an lhrer Schule waren und demnach noch keine Lehr-
kraftenummer zugewiesen bekommen haben, werden mit 00001, 00002 aufsteigend eingetragen. Weitere
Erlduterungen hierzu finden Sie in der zugeschickten Handreichung vom Statistikamt.

Unterrichtsdaten

Durch einen Klick auf den Reiter Unterrichtsdaten gelangen Sie zu
eben diesen. Die Unterrichtsdaten beziehen sich ausschlielRlich auf
die Lehrkraft und deren Ausbildung sowie Lehrbefahigungen. Die Un-
terrichtszuteilung ist unter den Einsatzdaten zu finden.

Personendatenl| Unterrichtsdaten | Einsatzdaten

Ausbildung

Auch die Ausbildungsdaten einer Lehrkraft werden fiir die Statistik abgefragt. Nach der Umstellung zu School-
SH missen diese einmalig nachgetragen werden. Wahlen Sie hierfiir aus dem Dropdown-Meni die passende
Ausbildung aus. Wichtig: Das Abschlussdatum ist optional. Dieses muss nicht ausgefillt werden.

Lehrbefahigung/Unterrichtsgenehmigung

An dieser Stelle miissen die offiziellen Lehrbefdahigungen der Lehrkraft eingetragen werden. Durch einen Klick
auf das ¥ kénnen weitere Lehrbefahigungen hinzugefiigt werden. Es werden die ersten vier Lehrbefahigun-
gen an das Statistikamt Gbermittelt.

Unterrichtsfacher
Dieses Feld muss fir die Statistik nicht geflihrt werden. Es bietet sich jedoch an, an dieser Stelle samtliche
Facher und auch Neigungsfiacher der Lehrkréfte einzutragen, sofern Sie hierzu eine Ubersicht wiinschen.

Einsatzdaten

Durch einen Klick auf den Reiter Einsatzdaten gelangen Sie zu eben
diesen. Innerhalb der Einsatzdaten wird ein Hauptteil der Personal-
pflege getatigt. Hier steuern Sie unter anderem, seit wann und wie lange das Personal an lhrer Schule arbeitet,
welchen Stundenumfang es ableistet und auch die Entlastungsstunden. Die Stundenzuteilung wird aus der
Zuteilung der Lehrkrafte zu den Angeboten automatisch in die Einsatzdaten {ibertragen.

Personendaten | Unterrichtsdaten | Einsatzdaten
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Statistik-Stunden-Kontrolle

Die Statistik-Stunden-Kontrolle gibt eine Schnelllbersicht tber die Stundenverteilung des aufgerufenen Per-
sonals und ist immer auf den Statistik-Stichtag bezogen. Dieser Stichtag wird nach dem Schuljahreswechsel
von Dataport eingefiigt. Ziel ist es, dass die Differenz, wie in diesem Beispiel auch, bei 0 liegt. Sollten durch
Rundungsfehler bei einer anderen Taktung als 45 Minuten oder der fehlenden Vergabe einer halben Unter-
richtsstunde durch die Deputatsvorgaben (25,5) Uber- oder Unterstunden entstehen, kénnen diese durch die
handische Eingabe in dem jeweiligen Feld festgehalten werden. Hierdurch wird die Differenz dann auch auf 0
gesetzt.

Statistik-Stunden-Kontrolle @
I

27.09.2024 10 6 0 4 0,00 0,000 O

Beschaftigungszeitraume (z.B. Elternzeit)

In diesem Abschnitt wird festgelegt, ab wann und bis wann eine Lehrkraft in welchem Dienstverhaltnis an lhrer
Schule tatig ist. Neben diesen Zu- und Abgédngen sind hier auch die kurzfristigen Abgédnge wie Elternzeit oder
aber Anderungen im Beschiftigungsverhiltnis durch das Hinzufligen neuer Beschiftigungszeitraume tiber das
Plussymbol abzubilden.

Das hier dargestellte Beispiel zeigt demnach eine Lehrkraft, die am 01.08.2021 an diese Schule versetzt wurde
und am 31.01.2024 in die Elternzeit gegangen ist. Ab dem 31.01.2024 bis zur Riickkehr aus der Elternzeit am
01.08.2025 wird der Datensatz dieser Lehrkraft in das Archiv des Personals verschoben. Ab dem Datum der
Rickkehr ist dieser Datensatz automatisch wieder verfigbar.

Beschéftigungszeitraum [g

Zugénge Abaénae
Beginn 01.08.2021 " Ende 31.01.2024 "
Zugangsgrund 1) derselben Schulart innerhalb SH 0 lAbgangsgrund Ubergang in die Elternzeit 0 @
Dienstverhaltnis Beamter auf Lebenszeit
Beschaftigungsumfang vollzeitbeschaftigt
Beginn 01.08.2025 IEnde 31.12.20909
Zugangsgrund Riickkehr aus der Elternzeit ) labgangsgrund i e

Beschaftigungsumfang vollzeitbeschaftigt

() Beschiéftigungszeitraum hinzufiigen

Lehrkrafte, bei denen das Abgangsdatum erreicht ist, sind alle unter Personal und der dortigen Filteroption
Archivdaten zu finden. Ist eine Lehrkraft versehentlich in das Archiv geschoben worden, kann sie durch das
Anpassen des Abgangsdatums wieder in den aktiven Personaldatenstamm zuriickgeholt werden.
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Schnellsuche | @ Erweiterte Suche

Filteroptionen

Beschéftigungsart alle @

Aktualitat (O) heute / Stichtag (© aktuelles Schuljahr () alle Daten J@ Archivdaten

Geschlecht @ alle () weiblich () mannlich () divers () ohne Angabe im Geburtsregister

PM System @ alle (O nur schuleigene () aus dem PM () aus dem PM mit Konflikten (Die Suche dauert etwas langer)

Ubersichtstabelle Dienstverhéltnisse
Um eine schnellere Ubersicht zuldssiger Kombinationen aus Zugangsgrund, Dienstverhiltnis und Beschéfti-
gungsumfang gewahrleisten zu erlangen, konnen Sie sich an folgender Tabelle orientieren:

Zugangsgrund Dienstverhiltnis Beschaftigungsumfang Abgangsgrund
Referendar Zugangsgrund fir stun- Beamte auf Wieder- stundenweise beschaftigt Abgangsgrund fiir
denweise Beschaftigte ruf stundenweise Be-
(einschl. Referendare) schiftigte (einschl. Re-
ferendare)
Senior Teacher Zugangsgrund fir stun- Ruhestandsbeamter stundenweise beschaftigt Abgangsgrund fir
denweise Beschaftigte stundenweise Be-

schiftigte (einschlieR-
lich Referendare)

in/aus Elternzeit Riickkehr aus der Eltern- | - beliebig - - beliebig - Ubergang in die EI-
zeit ternzeit

Datenprifung

Um den Statistikzeitraum vorzubereiten, kann zu jedem Zeitpunkt im Schuljahr eine Datenprifung im gleich-
namigen Menipunkt flr die gesamte Schule oder aber Teilbereiche durchgefiihrt werden. Diese Datenprii-
fung kann fur alle Bereiche oder aber nur fiir statistikrelevante Bereiche durchgefiihrt werden. Es empfiehlt
sich, diese Prifung nach der Bearbeitung der Personaldaten einmal durchzufiihren, um etwaige Fehlerquel-
len aufzudecken.

Um die Datenprifung nur fir das Personal durchzufiihren, klicken Sie auf den markierten griinen Kreis mit
Pfeil.

Personal (19 Fehlermeldungen und Warnhinweise wurden gefunden) [10:40] Dauer: 0 Sekunde[g \__j)
[Einsatzdaten - Statistik-Stunden-Kontrolle - 2003]: Die Differenz in der Statistik-Stunden-Kontrolle muss gleich 0 sein.
Y 189 »
[Einsatzdaten - Beschdftigungszeitraum - LE1510]: Abgangsgrund ungiltig. Merkmal darf nicht leer an die Statistik
= Ubermittelt werden. (1) @ =

Alle Fehler mit einem weilRen Ausrufezeichen auf rotem Grund verhindern die Abgabe einer Statistik und
miissen vor eben dieser bereinigt werden. Die Zahl in Klammern zeigt Ihnen an, wie viele Datensatze von
diesem Fehler betroffen sind und ein Klick auf den Pfeil bringt Sie in eben diese betroffenen Datensatze.
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Hier wird lhnen in der Fehlermeldung noch einmal angezeigt, wo genau der Fehler steht.

1 Hinweis bei der letzten Datenpriifung [10:40] (3)

'\ [Einsatzdaten - Statistik-Stunden-Kontrolle - 2003]: Die Differenz in der Statistik-Stunden-Kontrolle muss gleich 0 sein.

Speichern Sie nach der Fehlerbehebung ab, verschwindet die zweite Fehlermeldung auf der betroffenen Seite
(hier Einsatzdaten). Die obige Fehlermeldung bleibt bis zu einem erneuten Auslésen der Datenprifung beste-
hen.
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Sabbatjahr

Flr das Sabbatjahr muss in den Einsatzdaten sowohl die Ansparphase als auch die Freistellungsphase einge-
tragen werden. Hierfir ist eine Angabe in den Feldern Beschdftigungszeitraum, Arbeitsumfang Gesamt, Mehr-
arbeit und Mehrstunden sowie Anrechnungsstunden und Ermdfigungen notwendig. Die nachfolgenden
Screenshots zeigen die korrekten Angaben bei einer Ansparphase von 50%.

In dem Feld Beschdftigungszeitraum werden die Ubergédnge von Voll- auf Teilzeit dargestellt. In diesem Bei-
spiel befindet sich der Kollege vom 01.08.2023 bis zum 31.07.2025 in Teilzeit, da in dem Zeitraum sowohl die
Anspar- als auch die Freistellungsphase liegt.

Beschiftigungszeitraum B

Beginn 01.08.2025 " Ende 31.12.2099
Zugangsgrund Sonstige Zugange in die Voll- / bzr| ~ o Abgangsgrund Eintritt in den Ruhestand infolge En| ~ 0 @
Dienstverhaltnis Beamter auf Lebenszeit -

Beschaftigungsumfang vollzeitbeschaftigt -

Beginn 01.08.2023 ™ Ende 31.07.2025

Zugangsgrund Sonstige Zugdnge in die Voll- / bz ~ o Abgangsgrund = auf Teilzeitbeschaftigung (Beamte) - o
Dienstverhaltnis Beamter auf Lebenszeit l @
Beschaftigungsumfang teilzeitbeschaftigt v

Beginn 01.08.2001 " Ende 31.07.2023

Zugangsgrund Einstellung in den Schuldienst in s| ~ &0 Abgangsgrund = auf Teilzeitbeschaftigung (Beamte) ~ B
Dienstverhaltnis Beamter auf Lebenszeit - 9

Beschaftigungsumfang vollzeitbeschaftigt v

(L) Beschéftigungszeitraum hinzufiigen

Diese Phasen sind auch in den Soll-Stunden abzubilden:

Arbeitsumfang Gesamt [

27,00 * 01.08.2021 f 31.07.2023
13,50 * 01.08.2023 " 31.07.2025 " @
27,00 * 01.08.2025 31.12.2099 @

() Arbeitsumfang_hinzufiigen

Um das Ansparen selbst abzubilden, werden die Stunden als Mehrarbeit vermerkt.

Mehrarbeit und Mehrstunden B

) NS N S L

Sabbatjahr 13,50 01.08.2023 ™ 31.07.2024 ™

@ Mehrarbeit und Mehrstunden hinzufiigen

Die Freistellungsphase selbst wird als ErmaRigung eingetragen.

Anrechnungsstunden und ErméBigungen g

I N A L)

Gruppe: ErmaBigungsstunden
Grund: Sabbatjahr (Freistellungsphase)

| Anrechnungsgrund auswahlen ¥+ | 13,50 01.08.2024 f 31.07.2025 f @

Bemerkungen
Freistellungsphase y

(L) Anrechnungsgrund hinzufiigen () Anrechnungsgriinde aus dem Vorjahr Gbernehmen
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Ermaligungsstunden

Kolleginnen und Kollegen, die ein Anrecht auf ErmaRigungsstunden haben, bekommen diese bei den Anrech-
nungsstunden und ErmdfSigungen eingetragen. Die Soll-Stunden bleiben hiervon unberihrt, da die Differenz
zwischen Soll-Stunden und ErmaRigungen automatisiert berechnet wird.

Klicken Sie auf Anrechnungsgrund hinzufiigen, um einen addaquaten Grund auszuwahlen und die Stundenanz-
ahl sowie den Zeitraum einzutragen.

Anrechnungsstunden und ErmadBigungen @

I S 0 N I TR L)

Keine Eintrage vorhanden.

Q) Anrechnungsgrund hinzufiigen \._j Anrechnungsgriinde aus dem Vorjahr Gbernehmen

Es ist auch moglich, mehrere Anrechnungsgriinde einzutragen.

Anrechnungsstunden und ErmaBigungen B

I T N A

Gruppe: Schulleitungsaufgaben
Grund: Schulleiter/-in

| Anrechnungsgrund auswahlen ¥ | 6.00 01.08.2024 = 31.07.2025 <)
Bemerkungen

Gruppe: ErmaBigungsstunden
Grund: AltersermaBigung

| Anrechnungsgrund auswahlen v |

2,00 01.08.2024 31.07.2025 f @

Bemerkungen
Y

() Anrechnungsgrund hinzufiigen () Anrechnungsgriinde aus dem Vorjahr ibernehmen

Personalarbeit

Neben der Erfassung von Ausbildung und Einsatzdaten ist auch eine weitere und anteilig schulspezifische Ar-
beit mit den Personaldaten notwendig.

Listenerstellung
Um eine Liste fiir das Personal zu erstellen, klicken Sie auf [/ Liste exportieren |

AnschlieBend kénnen Sie die Merkmale aus dem Drop-Down Men( auswahlen, welche die Spalten lhrer Ta-
belle definieren. Die mittlere Spalte definiert die Uberschrift Ihrer Tabelle und kann unabhéngig von der Aus-
wahl bearbeitet werden. Die Zahlen auf der rechten Seite markieren die Spaltenbreite im PDF-Format und
kénnen ebenfalls angepasst werden. Uber einen Klick auf das Plus kdnnen weitere Spalten hinzugefiigt werden
und lber das Loschsymbol geldscht werden.

Mit einem Klick auf das gewiinschte Format (PDF, Excel oder CSV) kénnen Sie sich die Liste anschlieBend ge-
nerieren lassen.

Listen, deren Editierung abgeschlossen ist, kdnnen liber einen Klick auf Vorlage speichern gespeichert werden
und erneut unter Vorlagen abgerufen werden.
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Merkmale Personal

Sollten Sie Aspekte erfassen wollen, die so bereits noch nicht in School-SH angelegt sind (z.B. Dienstbezeich-
nungen), gibt es die Maoglichkeit eigene Merkmale auch fiir das Personal anzulegen. Eine ausfiihrliche Anlei-
tung zum Anlegen dieser finden Sie fiir den Bereich der Schiilerinnen und Schiler auf unserer Unterstiitzungs-
seite im Bereich der Verwaltung: https://schulverwaltung.igsh.de/anleitungen.html Diese Anleitung kann auf
das Personal Gbertragen werden, da das Vorgehen identisch ist.
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