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5. Personalverwaltung

Im Prinzip ist die Personalverwaltung, nicht zu verwechseln mit der Benutzerverwaltung bzw.
Rollenverwaltung, in drei Bereiche gegliedert:

a) Lehrkrafte b) Verwaltungspersonal c) Unterrichtsbegleitendes Personal
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5.1 Verwaltungspersonal

Beim Aufruf des Moduls (siehe Bild oben) startet der Navigator mit allen Schulen auf die man Rechte
besitzt.

Falls notig, markiert man im Navigator die Schule fur die Personal neu angelegt werden soll.
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Danach klickt man auf die Schaltflache fur Neuen Datensatz hinzuftigen.

Datei Eearbeiten Auswertunge
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Start X | Verwaltungspersonal ®
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1 Meuen Datensatz hinzufdgen I_
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Als erstes sind die Pflichtfelder Familienname und Vornamen auszufullen.

Start ¥ | Verwaltungspersonal X
BEXE| EKH

Familienname |Mustermann

Yornamen |Maria

Im Listenfenster Art ist der bendtigte Eintrag auszuwahlen. Im Beispiel ist es eine Sekretariatskraft.
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Im Bereich Person sind die personlichen Daten einzugeben, wie z.B. der akademische Grad, die
Anrede und die zugehorige Schule auszuwahlen. Bei der Neuanlage kann immer nur eine Schule
gewahlt werden.

Akadem.Grlgéd [ ]|e Anrede [Frau v zugehdrige Schule  |6643 |@ [oms]
Geschlecht ‘E| Geburtsdatum ‘E|

Im Bereich Anschrift ist die komplette Anschrift einzutragen, wobei bei eingetragener Postleitzahl und
anschlieBendem zweimaligem Drucken der TAB-Taste, ein Wertehilfefenster erscheint indem man den
entspre-chenden Ort bzw. Ortsteil auswahlen kann.

Anschrift —

[ : ==X
Strabe/Haus... |5perberstr. E] Werte fiir PLZ/Ort/Crtsteil
I@'PLZIDrﬂDrtsteil‘ looas1 | [ | | Filter |
Anrede | | |Postl... & Crt Ortsteil Staat||E
Briefanrede
904561 Miarnberg Glockenhof D
904561 Marnberg Gibitzenhof D
90461 Marnberg Hasenbuck D
90461 Marnberg Rangierbahnhof D
Kemmunikation g ls0s61  Nomberg  Hummeptein D

Im Bereich Anrede kann zur Bildung bzw. erneuten Bildung des Anredetextes die
Aktualisierungsschaltflache gedriickt werden. Somit werden stets Anderungen in der Anrede
berucksichtigt.

Anrede

Briefanrede Sehr geehrte Frau Musteimann, - bei Anscheift  Frau Maria Mustermann re | E I

Informationen zu den Kommunikationsmitteln kdnnen im Bereich Kommunikation eingetragen und
zeilenweise wieder geléscht werden.
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Eommunikation

e Typ Tel.-Nummer/Adresse
1 Telefon 0911/1 23456
T Sloessen

Telefon

N

Arb n
E-Mail

= nternet [Homepage

Fax
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Wer Zugang zum Verwaltungsnetz bzw. Zugang zum padagogischen Netz bendtigt, muss in
den entsprechenden Feldern ein Hakchen gesetzt bekommen.

Afpeitsrechtiiche Zusstzangaben
& Ty Wert @ [#] Zugang zum pad. Hetz

R - Y | (2] zugang um vewaitungsnetz
Pershir_Perjonalnummer ), x
ZuWerw Zugang Verwalunginet:

|Weiter zu Punkt 5.2 |Kapite|i'|bersicht Inhaltsibersicht
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