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Einleitung

Diese Schulungs-Unterlagen beziehen sich auf InSIS Version 5.0.41 und neuer.

Es wurden in der praktischen Arbeit an verschiedenen Schulen Impulse fir verschiedene
Verbesserungen und Vereinfachungen weitergegeben. Daraus sind eine ganze Anzahl von
Erweiterungen / Neuerungen im administrativen Teil des Programms entstanden.

Diese Anleitung fasst die wichtigsten Neuerungen der Administration zusammen und richtet sich
primar an gelibte Benutzer des Systems InSIS.

Personen Administration

Bei der Bearbeitung von Personen sind zwei wesentliche Verbesserungen ins System aufgenommen
worden. Dies sind:

e Die Eingabe von Beziehungen beim Erfassen neuer Familien
e Das Auftrennen von Familien auf zwei Adressen (z.B. Auszug des Vaters)

Weitere kleine Neuerungen sind dazu gekommen, wie z.B. das Festlegen von Email und Telefon fiir
Lehrpersonen (Mitarbeiter).

Eingabe einer neuen Familie mit Beziehungsmatrix

Vorgehen
Bei Nutzung der neuen Mdglichkeit mit der Beziehungsmatrix gehen Sie wie folgt vor:

1. Eingabe der Hauptperson (typisch die Mutter — z.B. Muster Anna) mittels «Administration»
«Daten bearbeiten» «Personen» und Befehl ,Neue Person”

2. Eingabe aller weiteren Familienmitglieder (Vater, Kinder) mittels desselben Vorgangs wie
unter 1.

3. Erstellen einer neuen Adresse.

4. Alle Familienmitglieder der Adresse zuordnen mittels ,,Person / Mitbewohner einbinden”

5. Die Hauptperson (typisch Mutter) als Person auswahlen.

6. Nun samtliche tbrigen Familienmitglieder der Hauptperson zuordnen mittels Feld ,,neue
Beziehung”, wie bisher.

7. Nun kann die Beziehungsmatrix via Knopf , Beziehungen” aufgerufen werden.

8. Samtliche offenen Beziehungen eintragen ebenso, wie das Hakchen fiir die
Sorgeberechtigung.

9. Die fertige Konfiguration mit dem Knopf , Speichern“ abschliessen.

10. Eventuell ist eine Nachbearbeitung der LPOS bei den Kindern bei komplexen
Familiensituationen erforderlich (siehe auch Abschnitt ,Einschrankungen®).

Jetzt sind samtliche Beziehungen innerhalb der Familie erstellt.

Einschrankungen
Der Mechanismus ist primar gedacht fiir das Neu-Erstellen von Beziehungen. Er kann aber auch
verwendet werden, wenn bestehende Beziehungen angepasst werden mussen.

Achtung: das Ausfiillen der korrekten LPOS bei Schiilern funktioniert nur automatisch bei einfachen
Familienverhaltnissen. Bei komplexen Familienverhaltnissen, wie z. Kind 1 mit LPOS=1 und LPOS=2
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und einem Kind 2 mit LPOS=1 und LPOS=3 funktioniert nicht automatisch. Hier muss von Hand
nachbearbeitet werden bei den einzelnen Kindern.
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Detail-Beschreibung

Die Eingabe einer neuen Familie wird aus dem Hauptmenu «Administration» «Daten bearbeiten»
«Personen» gestartet (Doppelklick auf «Personen»).

Nun erscheint das folgende Formular:

Hauptmeni Anschriften | Z5] Personen
-
i | NeyeP Bezieh
Aktuali- jeye Person zihungen |\
~ v ~ [ «|» | sieren 7P loschen | Schuldokumente
33308 32891 0 Allmendstrasse 1 4153 ReinachBL
Herr v 0 ] Schuler ~ - =
MusterA Kurt y
v
Schweiz ~ Basel
020914 M @y m (3w na -
S S S
PNr: Kl lehrer Klasse: Kl Zug KG Jahr: SPost  SCode:
FE | N | S £ A2 m | —
3 Z 5 > v v
» v | 0 0
i

¥ | 33305 Mustera, Anns. utter T na. 32881

333DE‘MUSIEYA Albert [Vater | [ na. 32891

33307 Musiera Karin Geschwister < 60411 e 32881

Hier wird die Taste «Neue Person» angeklickt. Hierauf erscheint wie gewohnt die Maske zur Eingabe
einer neuen Person.

In diesem Formular kdnnen Sie nun alle bendtigten Felder, welche die Person beschreiben ausfillen.
Beginnen Sie bei einer Familie immer mit der Mutter (im Normalfall die Hauptperson). Je nach
Person sind gewisse Felder notwendig oder auch nicht. Bei Schillern und Schiilerinnen sollten
unbedingt folgende Felder ausgefiillt werden:

e  Geburtsdatum

e Nationalitat

e Heimat(ort)

o AHV-Nr
Ebenso gehort der Personen-Status «Stat-P» ausgefiillt (Eltern, Schiiler, Person, Firma).
Achten Sie auch darauf, dass das Hakchen , Aktiv” gesetzt ist (wird manchmal aus Versehen geldscht -
dann erscheint die Person auf keinen Listen mehr, wie z.B. Klassenlisten).
Schliessen Sie die Eingabe jeweils mit dem Knopf ,,Aktualisieren” ab.
In obigem Beispiel wurde ein neues Kind als Schiiler erfasst.

Alle neuen Familienmitglieder als Personen neu erfassen.

Erstellen der neuen Adresse, wie gewohnt lber die Maske fir Anschriften:
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Hauptmend | =8| Anschriften Personen

‘ngm

‘Hanspeter

o —

L~ | I 2 I . 1

I TS R

»-| 30670Muster Tom Person 0868 0]
BEGEMuster Sitvan 22.04.04 Schiller na. 308690 0

Nun alle neuen Personen der neu erstellten Adresse zuweisen, wie bisher:

Hauptmeni Anschriften | =] Personen

- Aktuali | Neue Person Serienbriefe | Beziehungen |
. rehiv
- o Muster: 4 |p | sieren | person lsschen
~
33305 2641 1 Allmendstrasse 11 4153 7 - e B, —
Frou - [ ] < | {iflistera Karin 33307 ) vl >
MustorA PAnne. sterA Kurt 37308 ) =
e S usterinserent 13748 13749
eler — etz = Musy Beatrice 20759 20759
omne & " Musy Leonie 20761 20759
Musy Loris 20762 20759
Musy Lue 20760 20759
Mutasingwa  Amos 18330 18329
Mutluay Al 31301 )
Mutschlechner Frenk 14951 14951
Mutschlechner Gian Marco 14850 14950
na na 0 0 N
Naaf Holly 30091 30083
| Mobile 079730 4488 Telt [~ Naaf Lena 30083 30083 v
Telefon | - | 051 751 1342 ~
;.e - -
33308 Musterd, Albert [ehensparnern - e S
33307 Musterd, Karin el Kinel = K] na ERE
¥ | 33908 Musier® Kt el Kinel - 720914 e ERE

Nun zur Hauptperson (typisch die Mutter) wechseln in die Personenansicht und alle Beziehungen der
Familienmitglieder wie bisher erstellen (1) mit den Beziehungen (2) (griiner Pfeil).

Jetzt kann die neue Taste (3) betatigt werden und es erscheint das folgende Formular:
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(5] Hauptmena {[E8] anschriften (58] Personen | Z5| Beziehungs-Matrix

E Beziehungsmatrix Speichern
LPOS 1 2 0 0 o 0 0
Name MusterA Anna MusterA Albert MousterA Karin MusterA Kurt
Beii SB Bezi SB  Beziehung SB Beziehung SB Bezi SB Bezieh SB Beziehung B
2 oo 010 | J0 | S0 | 70 | S0 | S0 | gf=
MusterA Albert JLebenspartnern [V ] [ posososok [v] O <10 | -0 ~Of <O | <O
MusterA Karin [leibl. Kind V0O VO Peosooooo ~10 ] “ O ~] O ~0 ] ~10
Muster Kurt [leel. kind Y0 | YO | ] O poooox V] O | Y0 | V0 | ~]0O

Hier finden sich alle Personen der Familie mit den bereits definierten Beziehungen als Matrix

dargestellt.
Die Logik der Beziehungen ist dieselbe, wie bei der Darstellung der Beziehungen einer Einzelperson.

Die obige Matrix liest sich folgendermassen:
MusterA Albert ist Lebenspartnerin von MusterA Anna
MusterA Karin ist leibl. Kind von MusterA Anna
MusterA Kurtist leibl. Kind von MusterA Anna

Nun alle leeren Felder mit der entsprechenden Beziehung, sowie den Hakchen fiir SB (sorgeberchtigt)
und eventuell LPOS-Felder ausfiillen.

=8 Hauptmena {55 anschriften 58] Personen | =5 Beziehungs-Matrix

E Beziehungsmatrix Speichern
* LPOS 1 2 o 0 o 0 0
e Name MusterA Anna MusterA Albert MusterA Karin MusterA Kurt
Beziehung SB Beziehung SB  Beziehung SB Beri SB  Bezi SB i SB  Beri sB
MusterA Anna PO C] O [rebenspartnerin [v] ] [wutter S| [matter Ei=h °10 ~10 | ~|O
MusterA Albert \Lebensmftmf'” v| O \XXXXXXXXXX V\ O \"E‘E’ V\ \Vm' v| | V‘ O ‘ v‘ O ‘ V‘ U
?(|Mustera karin "Eibl- Kind v| [ [ieibl. kind V] O oosooooxx ~O M ~] 0O V] O | ~] O ‘ V‘ O
Mustera Kurt [leibl. Kind <]O [eibl.king V|0 [eeschwister w0 [oooeoooo o VO -0 | ~|O

fo fo
Folgende Felder ausfillen:

1. Die Beziehungen, wie sie an der entsprechenden Schule gepflegt werden (Beispiel aus der

RSS-Basel).

2. Wenn benutzt, dann Sorgeberechtigung mittels Hakchen markieren.

3. Falls nicht bereits richtig ausgefiillt (oder falls weitere Person als LPOS 3 bendtigt) die LPOS
Felder definieren. Bei einer liblichen Familie mit Mutter und Vater (als APOS 1 und APOS 2 in

der Anschrift) erscheinen LPOS 1 und LPOS 2 automatisch.

Sobald die Matrix fertig ausgefiillt die Taste ,Speichern” driicken.
Es erscheint die Bestatigungsmeldung:

Microsoft Access X

VerknGpfungen erstellt

OK

Jetzt sind alle Beziehungen zwischen den Personen erstellt:
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Hauptmenii Anschriften | 58] Personen

“InSIS

El &
. Neue Person Beziehungen
pldualts 9% | Archiv
~ ~ KR SEE Person léschen Schuldokumente
33307 n 0 Allmendstrasse 11 4153 Reinach BL
Fraw = 0 ] Schiler > = °
MusterA Karin 756.3851.1694.54 » -
Schweiz ~ Baszel
060411 O m @ W na ~
S S S
PNr: Kl lehrer Klasse: Kl Zug KG Jahr: SPost  SCode:
[ = M o] 9 ol |
S - - ¥ [Erstsprache + Deutsch « |de
Wohngemeinde 4152 Bincel < 4052 Basel
» = o0 0
ry ° -
¥ 53308 usters Wter T 0 i 1
T MusierA Albert ater T a 7
33308 Musterd, Kurt Geschwister o 02.09.14 na.

Wie obiges Beispiel von MusterA Karin, einem der Kinder) oben zeigt.

Zur Gbersichtlichen Kontrolle kann jede beliebige Person aufgerufen werden. Dann wird beim
Anklicken der Taste , Beziehungen” die Beziehungsmatrix angezeigt:

Hauptmena Anschriften personen | =5| Beziehungs-Matrix

o | o | o | o | o |
L S N R S

n|y S e :\ ‘moooooocx O ‘Ieibl. Kind O ‘Ielbl. Kind O ‘Geschwlster

Mo

Ho Mo | o

" [sornm = Fl O [eberspornerin 2] O] [outier \ =l O Fo
| |Mustera aibert [rter 5| O 0 O m 0
‘MUSIE,A Kurt | [Geschwister [ [leibl. kind V] [eibl-Kind [7] [ poooeocoos MO ~ O MO MO

Die Reihenfolge ist hier eine andere, da im dargestellten Falle vom Kind (MusterA Karin) ausgegangen

wurde.

In der Ubersicht sieht man sofort, ob sdmtliche Beziehungen untereinander vollstindig erfasst

worden sind, oder ob noch Licken bestehen.

Sollten noch Liicken bestehen, so konnen diese ausgefiillt und anschliessend mittels ,Speichern”

vervollstandigt werden.

Version 1.1
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Trennen einer Familie mit ,Adresse splitten”

Familien missen gelegentlich neuen Verhéltnissen angepasst werden, wenn ein Elternteil auszieht an
eine neue Adresse.
Hierzu wurde ein neuer Knopf im Anschriften-Formular angefigt: ,Adresse splitten”.

Detail-Beschreibung

[Z5] Hauptmenn | 3] Anschriften

E ‘Neue Adresse splitten Adresse AS Serienbriefe Tel. Nr suchen .
~ vidp ~ Aktualisieren o ‘Spendenbescheinigung Kinder nachf.
] ACheck /]
} 2
- ¥ o
33305 w 33308 =
Frau v /] Herr v /]
Musterd Meier Musterd
Anna Maria Albert
O @nOw]
na = Dipl. Psychalogin na. = Dipl. Ing.
v %
33305, ]
» v na v
B | Mobile | |079 730 4488 Tell  ~ | Mobile |~ |078233 4455 Telz |~
| Teieton |~ 061 751 3342 = # ~ =
* - &
33306, ]
» “na ~

Musters, Karin 06.04.11 Schiiler n.a 0
33308 Musters Hurt 020914 Schiiler na 0

In der Anschriften Ansicht den Knopf ,, Adresse splitten” betatigen. Es erscheint eine neue Maske:

[25] frmADMAdressSpliting - O X

JJBDGIMusterA

mDTIMusterA

moslMusterA

Hier geben Sie nun die neue Adresse (z.B. neuer Wohnort des Vaters) ein. Anschliessend kénnen sie
die neue Zuordnung der Personen zu den Adressen durch auswéahlen der entsprechenden Knopfe
vornehmen. Dann mit "Ausfiihren" bestatigen.
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5] frmADMAdressSpliting

33305/ Muster& Anna 1 (@
| 33305fMusters  JfAna | 1|
Y N IR -
33308/ Muster& Kurt (@)
| 33308fMusters Kkt 0
I I TR . ©
L D D Y ©

Nach dem Ausfiihren des Splittings missen die Positionen der Personen in der neuen und alten
Adresse Uberprift und allenfalls angepasst werden. Hier beispielsweise erscheint MusterA Albert
immer noch als Position 2 — auf 1 korrigieren.

[

=
T

Herr M

er ||

Mustera
Albert

e

| Mobile |+ |p78 2334455
*

Bei den Kindern sind jetzt moglicherweise die LPOS Nummern noch nicht richtig, diese miissen von
Hand Uberprift und allenfalls angepasst werden (hier z.B. auf 3 oder 0 andern). Dies je nach neuer
Situation.
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(8] Hauptmeni '\ [E5] Anschriften

=]

~ 4

>

Herr ] [Schuler - >
MusterA
Schreiz v Basel
02.08.14 na. v
—
PNi: Kllehrer g KiZug 2
L1

B | 33305 Mustera

Anna

Mutter

Version 1.1

= [
33306 Musterd Albert ater 7] na
33307 Mustera Karin Geschwistar 06.04.11 na

Aktuali-
sieren

Neue Person

Person loschen

“InSIS

Beziehungen

Archiv
Schuldokumente
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Weitere Verbesserungen bei Personen und Anschriften

Schul-Telefon und Schul-Mail

Um bei Mitarbeitern und Lehrpersonen eine Differenzierung zwischen privater Mail und Schulmail
(und Telefonnummern) vornehmen zu kdnnen wurden zwei neue Kennungen fir Mail und Telefon
eingefiihrt:

e TelS—Telefon an der Schule

e EMS — Email Adresse an der Schule
Mit dieser Differenzierung konnen dann entsprechende Listen erstellt werden. Z.B. erscheint in einer
Klassenliste die private Mail, wenn die Lehrperson als ,Eltern” auftaucht, hingegen die Schul-Mail,
wenn die Person als ,Lehrperson” auftaucht. Dasselbe Prinzip wird auch bei Auswertungen von
Arbeitsgruppen angewendet.

E Personendaten bearbeiten ] Akiwali. | Meue Person Serienbriefe | Beziehungen )
Suchen Nr Name: | « | neue Bezichung | ~] | «|p | sieren [Person toschen LIE
Persanen . 23412 AdressNr 23412 AdrPas. 1/ 3 e Bellevue 88730 | Michelbach-Le-Bas Ty . m—— von bis
Anrede Frau «  KlzugNr 0 Aktiv  [v]Stat P [Person v | St s | ] StatM | v ¥ EFK gl e o o7
Narme e “omame 1 Marilyne Vam. 2 AHVNE i A FSS Basel e 1 oiasis
1.Mame Nationalitat n.e ~ | Heimat Lupsingen BL/ Frankreich | gestorben ﬁ e =
Geburtsdatum 01.0484[mAv (3 m @ w  Konfession na ~ |Benf Lehrerin
Bemerkungen
Telefon. E-Mail. Fax Ausgabe:
Mobile | v | kbl TELT |~
Email V| e EM1 v
[ JEmal v m\@stemerschu\e—ba
#* 2 f - I

Das obige Beispiel zeigt eine Lehrperson mit privater Mail (EM1) und Schulmail (EMS).
Insbesondere hat diese Unterscheidung an der RSS-Basel im Zusammenhang mit dem Export von
Mailing-Listen ins Programm Outlook eine wichtige Bedeutung. Damit kdnnen Mailinglisten erstellt
werden, welche dann ausschliesslich die Schulmail-Adressen benutzen oder eben fiir andere Listen
die privaten Mailadressen.

Outlook Export bei verschiedenen Auswertungen

Funktionsprinzip

Im Administrations-Teil von InSIS bestehen diverse Auswerte-Moglichkeiten:
e Auswertung nach Adressen
e Auswertung nach Personen
o Auswertung der Schiiler Aktuell
e Auswertung der Arbeitsgruppen

In diesen Formularen erscheint neu ein Knopf ,,Outlook Export”.

Sobald eine Auswertung erfolgt ist und eine Liste im Formular zu sehen ist kann der neue Knopf
aktiviert werden. Mittels ein paar Schritten, welche in den folgenden Abschnitten beschrieben
werden, kann eine Kontaktliste mit den Email-Adressen und Telefon-Nummern der angezeigten
Personen in Outlook erstellt werden.

Durch die Einfiihrung einer neuen Kennzeichnung ,, EMS” fiir Schul-Mail Adressen ist es nun auch
moglich den Mitarbeitern die schul-interne Mailadresse explizit zuzuweisen.

Mit dieser so erstellten Liste kann dann ein Mail-Versand via Outlook erfolgen.
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Erstellen einer Adress Kontakt-Datei in Qutlook

Auswertung einer Liste von Adressen.

£ Hauptmeni

J Telefonlisten und Etiketten nach Adressen

=8| frmADMListenEtikettenAdressen

InSIS

[Datenausgabe | ] ExcelExport || Outlogk Export | nur akiive Ads Aktualisieren | Auswah| loschen e
| L] |Abo Beitragsfrei
ADRNR Name Name Partner Zusatz Strass: PLZ Ort Land aktivMark geandert T Abonnenten O
27868 Emma Frédsric 68480 | Durmenach Frankreich | ] [] 161121 | [T |Aktive Eftern i
9940 Laia i 4058 |Basel Schweiz LT 030920 %2”%"“”” ! _D_D
e izte
32724 ¢ Willie i 4056 |Basel Schueiz LA I [T Enemaiige Eitem IR
32801 £ Natalie | 14125 |Riehen Schweiz [T 11 [ 1T |Ehemalige Lehrer Il
23428 Angelica ] 4058 |Basel Schweiz [ | [T Ehemalige Mitarbeiter 1
700061/ Hermine i 05T [Basel Schweiz =S| %E“”‘ Friine K‘"”Q” i "DL
aktiv
31200 £ Barbara Paulo : AEZ Muttenz Schweiz [T 11 [T T interessierte Eftem T ]
24536 / Carmen Jeremias i Y132 [Muttenz Schweiz T Jahresfesteinladungen i
17975 Thomas, I 4203 | Grellingen Schweiz A 1A [T miter i ]
Mitarbeiter
V] i
8345 £ Valentina Comelius | 4143 |Domach Schweiz [T 1 T Nachbam T
22979/ Christoph i 79400 |Kandem Deutschland | LA [T 200421 [T T pensioniene T
17530 ¢ Maria Ester 4053 [Basel Schweiz M 200927 |[ LT |Regio-Verteiler T.d.oT- I
32237} Barbara 1063 |Basel Schweiz T 12.10.20 [ L] |Rudolf Steiner Schulen i [T
Spenderin Firma
10982/ Karin Gonzalo P 4059 |Basel Schweiz ] [T Spenderin mstitution T
1650/ Claudia Ralf i 4153 |Reinach Schweiz | [T |Spenderin privat I
NI Sarah Kai 1 4104 |Oberwil BL Schweiz T [ | [T |Staatliche Behorden I
30151 E Lea Benoit 66480 |Ligsdort Fankeen (I @iz | Mitglied Il ]
14732] £ Anna Vahan i 4142 |Minchenstein _ Schweiz T L] Uberg I
[T T Unterstatzendes Mitglied
24544 E Eva I 314083 |Basel Schweiz | T Verstorben IR
1653 E Viiane Vincenza i 4051 |Basel Schweiz =R | LT Weihnachtsgeld-Bezugerln [ d
30698 € Toura i 055 [Basel Schweiz =R %‘;’i“;’f Schulen I "DL
ul Itern
19240| £ Annika Jayr 4055 |Basel Schweiz =R T T
18796 Sandra Marca } 4125 |Righen Schweiz ]
32524 Martin i 9492 |Eschen Schueiz T 070627
KL R — Patrick L. R91T_|Rifferswil Schueiz A e
Datensatz: 4 < [1vondss | » w 3 Gefiitert [suchen

z
E

Auswahl der benétigten Adressen.

Anschliessend den Knopf ,,Export Outlook” driicken.

(5] Hauptmena | 5] frmADMLI
[ | Telefonlisten und Etiketten nach Adressen
[Datenausgabe | “] ExcelExport | | Outlook Export nur aktive Adr.[] | Aktalisieren | Auswahl loschen | |~ |(AUsn=hl Adresstyp (IESEilEs
[ [T Abo Beitragsfrei ]
ADRNR Name Name Partner Zusatz Strasse PLZ Ort Land aktivMark geandert [T Abonnenten 1
27868 Emma F Frédéric 8480 | Durmenach Frankreich | /] [/]] 161121 || ] Akdive Eltern ]
9840 ) 058 |Basel Schweiz ] 030820 %2”9 Verteiler Ei
| A zte
32724 Willie 056 |Basel Schweiz [ /] T Ehemaiige Eltem T
32801 Natalie 125 |Riehen Schweiz e [T Enemalige Lehrer |
23428 Angelica AR |Racal = [T [ [T Ehemalige Mitarbeiter n
o S RiybocH Ordner auswahlen X —U‘Ewem‘mkm :mn:‘gn %
Eneeail Inseratenkunde akiiv
31200 Barbara 7 Paulo Schalad M Tinteressierte Eftern T
24536 Carmen I3 Jeremias Hinterz: 5 Entirte ~ o [T T Jahresfesteiniadungen %
17975 Thomas Rttive Gesendete Elemente LT Mieter ||
e = [ Mitarbeiter N
8345 Valentina v Comelius Kohlibe T Geloschte Elemente “Abbrechen T Nachbam AN
22079 Christaph Kirchm 5] Aufgaben 200421 | Pensionierte IR
17530 Maria Ester Thierste (% Journal Neu.. 2009 21 [T Regio-Verteiler Td.o.T 1
32237 Barbara Thierste e T29020] | Rudof Steiner Schulen 1N
| — [ol ler | Sl | Spenderln Firma 1
10982 Karin 4 Gonzalo Zur Genl T Spendori Insiution T
1650 Claudia E Ralf Hauptst NOTIZER [T [Spenderln privat T |
32726 Sarah E Wi Hohestr [5] Postausgang [ L] Staatliche Beharden il
Gl e P Berot Ty _® RSS-Feeds NFEREFIN [T T Stimmberechtigtes Mitglied 1
7 A E Vah: Tt | © B o " L] Uterg I
nna anan areny i o) [ LT Unterstatzendes Mitglisd 1
24544 Eva Neuenst 7 Entwarfe v [ ] Verstarben in
1653 Viiane 3 Vincenzo Weiher] | ¢ > [ ] Weihnachts geld-Bezugerin T
I 30698 i — [T_T|Weitere Schulen 1
Ml = [T zuk Ettem Il
19240 Annika E Jayr L 4059 |Basel Schweiz [ T T T |
18796 Sandra E Marco A 4125 |Riehen Schweiz [V ]
32524 Martin F 9492 |Eschen Schweiz VI 070621
32681 1Relnti Patrick W &911 | Rifferswil Schweiz [ATTA e
Datensatz: 4 < [1von 463 » oy ST Gefiltert | |Suchen

Es erscheint eine Auswahl von Outlook Ordnern, wie oben gezeigt. Eventuell erscheint die Liste unten
in der Taksleiste als Outlook-lcon — dann dort aktivieren.
In der Ordner-Liste den Ordner , Kontakte” wahlen und mit OK beenden.

Ein Popup-Fenster erscheint nun:

Version 1.1
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Ausbildung InSIS Neuerungen Administration
INSI1S

E frmADMOutlookMailSelection x

3

E-Mail Auswahl

EM1: Nur EM1 wahlen

EM2: Nur EM2 wahlen

EMS: Nur EMS (Schulmail) wahlen

EM™*: Mail nach Prioritdt EMS / EM2 / EM1 resp. Alle

Mail Auswahl | v
Datensatz: 1wvon 1 Ll Suchen
Bezeichnung Beschreibung
EM1 Nur Mail-Adresse EM1 verwenden (typisch Partnerin — APOS1)
EM2 Nur Mail-Adresse EM2 verwenden (typisch Partner — APOS2)
EMS Hier nicht anwendbar
EM* EM1 und EM2 verwenden (beide Partner)

Es empfiehlt sich hier {iblicherweise die Variante EM* zu wahlen!

Hier kann die entsprechende Art der Auswahl getatigt werden. Je nachdem was in die Kontaktdatei
eingetragen werden sollen (gemass obiger Angaben).

Jetzt erscheint ein Eingabe-Fenster, in welchem der Name des zu erstellenden Kontakt-Ordners in
Outlook eingegeben werden muss (z.B. ,Aktive Eltern®).

Adress-Verzeichnis Name; \ oK

Abbrechen

Aktive Eltern |

Dann mit OK bestéatigen.
Jetzt wird der Kontakt-Ordner mit den Kontakten gefiillt.
Es erscheint eine Vollzugsmeldung:

Uebertragung von 710 Adressen in Outlook Adressbuch: <Aktive Eltern=
beendet

OK

Damit ist der Kontaktordner in Outlook erstellt.
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“InSIS

Dokumente zur Person respektive Anschrift in einem Archiv ablegen

Hauptmend | 55| Anschriften Personen frmADMDokumente

= Neue Adresse || Adressesplitten || AdresseAS | Serienbriefe Tel. Nr suchen .
v ~ 4> ~ Aktualisieren || Adresse lgschen ‘Spendenbescheinigung Kinder nachf.
32891 Frau [ ACheck ]
Mustara, ‘Ar\r\a Allmendstrasse 11 » ~
| 4153 Reinach BL
Schweiz - »] =
33305 v 1 32891

Frau - [

Musterd Meier

Anna Maria

@
na = Dipl. Psycholagin
hd R
33305 ]
» ~ na ™
| Mobile 073730 44 88 Tell |
Telefon w061 7513342 v
m v v
||
» v |na ~

B | 33307 Mustera, Karin 06.04.11 Schiiler n.a. 32891 0
[~ 133308 Mustera [Kurt [ 020914 [Schiller na [ 328310 0

In der Anschriften- bzw. Personen-Ansicht findet sich ein neuer Knopf , Archiv”.

Dahinter verbirgt sich die Moglichkeit den Personen oder einer Adresse zugewiesene Dokumente zu
archivieren und sie spater wieder einfach via Person oder Adresse aufzufinden.

Der zentrale Speicherort fiir die Dokumente ist ein fest vorgegebenes Unterverzeichnis ,Archiv”
unter dem Verzeichnis mit der InSIS Backend.Datenbank.

Beim Anklicken erscheint das folgende Formular, welches die momentan unter dieser Adresse (und
Person) gespeicherten Dokumente anzeigt.

Hauptmeni Anschriften E frmADMDokumente

neues Dok. einbinden f| Umbenennen || Dok. I6schen Link I&schen
» 32891 Brief von Frau MusterA.docx 22.12.21
33305 32891 Anwender-Schulung-InSIS-Debitoren. pdf 29.03.21
33305 32891 Anwender-Schulung-InSIS-Kreditoren_alt.pdf 25.04.21
33305 32891 Anwender-Schulung-InSIS-Outlook-Export.pdf 11.07.21
* 0 0 0

Hier konnen die Dokumente aufgerufen (Doppelklick im gelben Bereich de Dokumenten-Namens)
und verwaltet werden.

ACHTUNG: Bei der Funktion ,neues Dok. Einbinden” wird das Dokument vom urspriinglichen
Speicherort ins Archiv verschoben und nicht kopiert!

Die Entwicklung ist noch nicht ganz abgeschlossen.
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“InSIS

Schilerinnen Administration

Im Hinblick auf die administrative Bearbeitung (Anmeldungen und Abmeldungen/Kiindigungen)
wurden in InSIS wesentliche Erweiterungen implementiert. Das Ziel der Erweiterungen besteht darin,
dass die notwendigen administrativen Schritte in InSIS vorgegeben und abgearbeitet werden.
Zusatzliche EXCEL-Tabellen und weitere Hilfsmittel sollten dadurch tiberfliissig werden.

Schul

3 Systs JBudolf Ve
Ce ight 2021 by Verein InSIS, 8620 Wetziki einer
InS]S opyrigl v Verein In etzikon Steiner fs ,
asel

Version: 5,041 Datum: 15.12.21

E Rudolf Steiner Schule Basel

Administration Buchhaltung Debitoren Kreditoren Aktiv-Darlehen Passiv-Darlehen Personal System

Daten bearbeiten Listen Serienbriefe Etiketten Statistiken Einstellungen | Einstellungen 11

Anschriften Adressen Versandstatistik Wohnort Klasseneinstellungen
Persanen Versandstatistik Adresstyp
Schiiler aktuell Anmeldestatistik Anmeldestatustyp
Anmeldungen Klassenstatistik Abmeldestatustyp Personen Beziehungen
elde-Statu Quereinsteiger Daten Kommunikationstyp
Abmelde-Status Queraussteiger Daten
assenmodu Export Bildungsstat&lik (Klassen)
Export Bildungsstatistik (Lernende)
XX

Die griin markierten Meni-Punkte in der Administration sind teilweise neu oder neu gestaltet.

Anmelde Prozess

Die Anmelde-Stati

Der Anmelde-Prozess besteht aus verschiedenen administrativen Schritten. Diese werden zunachst
schulspezifisch mittels des Meniis ,Anmeldestatustyp” festgelegt.
Das folgende Beispiel zeigt die Liste der RSS-Basel (Jakobsberg):

. Hauptmend 1@ thC_ADMnnmeIdestatusTyp\
E Anmeldestatustyp Definitionen

ASTyp_ID  Anmeldestatus Sortierung

i E] Erfassungin InSIS 1
] 12| |Eingang Anmeldung 2
] 15||Bestatigung Anmeldungseingang 3
] 16| |[Eingang Zeugnisse 4
] 28| |Eingang Motivationsschreiben 5
] 17||Int. Formular an Lehrperson 6
] 18| Lehrperson meldet Status 7
] 19| |Absagebrief an Eltern 8
] 20| |Adm. Aufnahmeblatt an LP + EBK 9
] 21||Padagogische Aufnahme zuriick 10
] 22||Abbruch P&d. Aufnahme 11
] 25||[EBK OK 12
] 34| |Abbruch Finanz. Aufnahme 13
] 29/ |Aufnahme-OK an LP 14
] 26| |Aufnahme-Bestétigung an Eltern 15
] 30| |Schulvertrag erhalten 16
] 27||Abschluss Aufnahme 17
] 33| 4-Augenkontrolle 18
] 31| |Info an Amt 19
] 36/||Betreuungsvertrag 20
] 37||Pensendnderung 21
] 38||Sprachférderung 22
] 39| |Verglinstigung ED 23
_#] (Neu)
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“InSIS

Es beinhaltet samtliche Aktivitdten/Zustande im Verlaufe von Aufnahmen.
Je nach Art der Anmeldung sind die geforderten Ablaufe nicht identisch. Ob ein Kiga-Schuler fiur die
1. Klasse angemeldet wird oder ob ein Quereinsteiger angemeldet wird verlangt verschiedene

Prozesse.

Die Arten von Ablaufen kénnen nun wiederum aus der Liste aller oben gezeigten Stati zusammen-
konfiguriert werden. Dies geschieht mittels dem MenU-Punkt ,,Anmelde Ablauf”. Und sieht

folgendermassen aus:

Hauptmeni ]E Anmelde-BeIegung\

Anmelde-Ablauf
M

AnmBlgiD 1 [«] [»]

Typ N |
MitTyp

Anmelde-Ablauf-Liste

Bezeichnung |Kiga Neu _ o

()

Anmelde-Vorgang
¥ ‘En‘assung in InSIS
‘Eingang Anmeldung

‘BestétigungAnmeldungseingang

‘Adm. Aufnahmeblatt an LP + EBK

‘Pﬁdagogische Aufnahme zuriick

‘Abbruch Pad. Aufnahme
EBK OK
— —
Datensatz: 4 < [ivon14 | » »l pa:.-| Wi Kein Filter Hsuchen [«] | m.

Unter Punkt (1) wird der Name des Ablaufs festgelegt

Vorgehen bei einer Anmeldung

Wird ein neuer Schiiler / Schilerin angemeldet, so wird zunachst die Anmeldung registriert. Dies

geschieht in der Personen Bearbeitungsmake:

Hauptmeni | =5| Personen
E

Aktuali- Neue Person Beziehungen

g Archiv
M A4 = Person loschen Schuldokumente

33308 32881 0 Allmendstrasse 11 4163 Reinach BL

Herr v [ ] Schiler v <
MusterA Kurt » -
Schweiz v Bossl
02.09.14[ W @@y m Oy w na. - Abmeldung
Warteliste
S S S
PN. Kllehrer Kiasse: Ki.Zug KG Jaht. SPost  SCods:
Lpa 7] o] 0 0 [ ]
y o - 3 - -
3 v v 0

B | 33305 Musters Anna, hutter M= n.a. 32881 1
333DE|Mu5‘ErA Albert Water M na 33079 2
33307|MusterA Karin Geschwister ~ 060411 na 32881
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“InSIS

Der Stat. S wird, wie oben gezeigt, auf ,,Anmeldung” gesetzt. Damit dndert die Maske ihr
Erscheinungsbild => Anmeldeinformationen werden in der Maske eingeblendet.

E| -

Aktuali. | Neue Person Beziehungen |
. rchiv
v ~ ~| 4 |p | Sieren [ person loschen | Schuldokumente
33308 32691 0 Allmendstrasse 11 4153 Reinach BL
Herr ~ 0 [ Schiler v ~ v
MusterA Kurt Y -
Schweiz v Basel
02.09.14 @mw na v
— — -
PN Kllehrer Kiasse: KiZug KG Jahr- SPost  SCode:
2 N 3 I ] —
» ~ ~
» v ]
Pl 021221 2223 K02 | In den B-Zug
#|[v] ~ ~
Datensatz: M« [Tvon1 | » » »si| T keincier | [suchen 4[]
&
)| 33308 Mustera Anna Mutter ~| & na 32881 1
33306 MusterA, Albert ater M= na 33079 2
33307 Mustera Karin Geschwister ~ 06.04.11 n.a. 32891 1 L4 > E=l

Nach der Auswahl von ,,Anmeldung” (1) erscheint das Unterformular ,,Anmeldungen” (2). Hier
werden die Eckdaten der Anmeldung ausgefiillt. In diesem Falle das Datum der Anmeldung, die
gewinschte Klasse und Schuljahr, dazu eventuell eine Bemerkung.

Nun wird der Anmelde-Ablauf im darunterliegenden Fenster ,Anmeldestatus” (griin eingerahmt)
ausgewahlt:

I o ‘Bezichungen
[ e oo X
| 32891 Allmendstrasse 11 4153 Reinach BL
— : -

MusterA

33305 MusterA Mutter 32891
333DE|MustEYA Water 33079
33307 MusterA Geschwister [] 06.0411 32881

Datensatz: H < » Mob- | T kein Filter

Im vorliegenden Falle wahlen wir den Ablauf fiir Quereinsteiger KI1-12 (Quer Kl 1-12).
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M

Microsoft Access

Bestehende Eintrage Gberschreiben mit leerer Liste?

Es erfolgt eine Frage, ob allenfalls eine bereits bestehende Liste Gberschrieben werden soll (in

diesem Fall noch keine vorhanden und mit leerer Liste Gberschreiben Ja).
Datensatz: M < [1von1 bPoopE Ty Kein Filter Suchen (4] |F

Erfassung in In5I1S

Eingang Anmeldung

Bestitigung Anmeldungseingang

Eingang Zeugnisse

Eingang Motivationsschreiben

Int. Formular an Lehrperson

Lehrperson meldet Status

Datensatz: M < |1von 19 L I o EKem Filter

(5]
=
=
=
m

Nach der Antwort ,Ja“ erscheint eine leere Liste der Anmeldeschritte. Diese Liste kann dann
systematisch abgearbeitet werden.

Quer KI 1-12 H

Erfassung in InSIS ~ 02.12.21||./| Be B
Eingang Anmeldung e 02.12.21 ||| RE

} |Bestatigung Anmeldungseingang e 02.12.21 [/ RE
Eingang Zeugnisse v Bem
Eingang Motivationsschreiben w Bem
Int. Formular an Lehrperson i Bem
Lehrperson meldet Status w Bem Iz‘

Datensatz: 4 o |3 von 19 »owoe | T Filter Su »

Die Datum-Spalte erhélt das Datum der Bearbeitung, resp. des Vorganges (1), dann folgt das Hakchen
,OK” (2), welches gesetzt wird, wenn der Vorgang abgeschlossen ist. In Spalte (3) wird das Kirzel des
Bearbeiters gesetzt (fiir Riickfragen durch andere Mitarbeiter). Mit dem Knopf ,,Bem” (4) kdnnen
Bemerkungen hinterlegt werden. Ist dies der Fall, so wird die Zeile farblich hinterlegt.

In diesem Sinne kann dann der gesamte Anmeldevorgang Schritt fiir Schritt dokumentiert werden.

Spezielle Konventionen
Folgende Konventionen sind zu beachten:
e Wird eine Zeile lediglich mit dem Datum (und allenfalls dem Visum), nicht aber mit dem
,OK“-Hakchen versehen, so ist dieser Vorgang auf spatestens dieses Datum zu erledigen.
Dies wird dann in einer Auswertung angezeigt.
e  Aktivitaten (Stati) sind erst erledigt, wenn das ,,0K“-Hakchen gesetzt ist.
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“InSIS

Absagebrief an Eltern

Adm. Aufnahmeblatt an LP + EBK.

Padagogische Aufnahme zuriick

Abbruch P&d. Aufnahme

Aufnahme-0OK an LP

Datensatz: M 4 (12 von 19 L I
Im obigen Beispiel wurde die Deadline fiir das EBK OK auf den 15.04.21 gelegt.

Auswertungen der Anmeldungen
Zundachst steht die gewohnte Liste ,,Anmeldungen®, wie bisher zur Verfligung.

Hauptmeni Personen | =8| frmADMListenEtikettenAnmeldungen

Gooravogsbe | ] Exciepon I

Diese zeigt nach dem Filtern nach SJ = 22/23 und Klasse = KO2 da obige, gewohnte Bild.

Hauptmend Personen | =5 frmADMListenEtikettenAnmeldungen
| EXCELExport I

Im Formular Anmelde-Status wird nun (nach gleicher Filterung, wie oben) dieselbe Zeile dargestellt
mit der Information, welcher nachste Status laut der Verarbeitungsliste fallig ist (hier: ,Eingang
Zeugnisse”). Vergleiche die Liste weiter oben mit den ersten Anmelde-Aktivitaten.

Nun gibt es noch zwei weitere Moglichkeiten der Informationsanzeige:

1. Darstellung aller offenen Stati aus der Liste der Anmeldungen
2. Darstellung aller auf eine Kontrolldatum hin noch offenen Aktivitaten

Alle Angemeldeten mit einem bestimmten noch offenen Status anzeigen:

Hauptmena personen | =8| frmADMListenEtikettenAnmeldungen

Int. Formular an Lehrperson
EXceLxpon

4448 Laufelfingen X '30.01.19]  Eingang Zeugnisse
4051 Basel | X 06.04.20]"Int. Formular an Lehrperson «div>Machte bei der Schnupperwoche saine zukunft
F68220 Leymen 3 24.03.21] Eingang Motivationsschreiben
4103 Bottmingen 3 21.10.20] Bestatigung
Emilia 4117 Burg im Leimental X 10.03.21] Int. Formular an Lehrpersan <div>Kind im Spital, Anmeldung vorlaufig zurackges

Finian 4464 Maisprach X 19.05.20] Eingang Zeugnisse
Jork 4059 Basel X 15.04.20] Bestatigung Bruderholz Holderhish gewinscht/bb  Eintritt SCH
Toni Viktor 4123 Allschwil 17.11.21] Eingang Motivationsschreiben
Kurt 4153 Reinach BL 3 0212.21] Eingang Zeugnisse

Eamon 4226 Breitenbach X 13.12.21 Bestatigung <divseit 1. Klasse an Birseckschule Aesche/div>
Jerome Amaury 4142 Minchenstein A Int. Formular an Lehrperson <div>Kommt von RSS Manchenstein</div>

Chandra 4552 Derendingen X Eingang Zeugnisse 18.12.19: geht erst nach Neuseeland, meldat sich ir
Moritz 4144 Aresheim X <diveUnbedingt i Klasse 10 a zu Jona Dvir.</dive

Lena 4056 Basel
Christian 4143 Domach
Johannes 4143 Domach

I o A e A .

Hier wurde zuerst gefiltert nach allen Anmeldungen fir das Jahr 22/23. Anschliessend wurde nach
dem offenen Status ,,Int. Formular an Lehrperson” gesucht (im roten Kasten). Damit erhalt man alle
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InS1S

angemeldeten SusS, bei welchen dies noch nicht erfolgt ist. Entweder wird intern die Liste nun
durchgearbeitet oder mittels Serienbrief, resp. EXCEL-Export kann eine Arbeitsliste erhalten werden.
Unter gewissen Umstanden hilft ein Serienbrief an die Eltern weiter.

Alle Angemeldeten mit einer Aktivitat mit Kontrolldatum anzeigen:

(8] Hauptmenii | 58] Personen | ZE] frmADMListenEtikettenAnmeldungen

E Status Kontrolle Anmeldungen

Kontrolldatum:
Offener Status v

16.04.21 Aktualigieren Serienbriefe | | EXCELExport
PNr  Name Vomame ‘ Name Eltemn Wohnort Gebdatum Anm. WL Klasse SJ  Anmdatum Status Fallig Faligam  Bemerkung
>| 33308 MusterA Kurt ‘MusterA Anna 4153 Reinach BL 020914 [V [ ] K2 2223 02.12.21] EBK OK 15.04.21

Bei der Eingabe der Anmelde-Stati fir MusterA Kurt wurde das Kontrolldatum eines Status auf den
15.04.21 gesetzt. Fir die Auswertung kann ein Kontrolldatum eingegeben werden (roter Kasten) und
anschliessend mit ,Aktualisieren” die zutreffenden gesucht werden (Achtung: eventuell 2 mal
Aktualisieren). Nun wird der mit Datum versehene Status angezeigt.

Mit den genannten Auswertungen haben Sie die wichtigsten Moglichkeiten zur Kontrolle der
Anmeldevorgadnge zur Hand. Sie benétigen keine andern Tabellen, welche sie mitfihren miissen. Alle
Daten stehen allen Mitarbeitern jederzeit in InSIS zur Verfligung.
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InSIS

Abmelde Prozess

Analog zum Anmelde-Prozedere wurde auch ein ,Abmelde“-Prozedere eingefiihrt. Der Begriff soll
hier synonym fiir ,Kiindigung” verwendet werden.

Die Abmelde-Stati

Der Abmelde-Prozess besteht aus verschiedenen administrativen Schritten. Diese werden zunachst
schulspezifisch mittels des Menis ,,Abmeldestatustyp” festgelegt.

Das folgende Beispiel zeigt die Liste der RSS-Basel (Jakobsberg):

E8] Hauptmenu '{[Z8] Personen ' [Z§] frmADMListenEtikettenAnmeldungen |_§| thIC_ADMAbB

Abmeldestatustyp Definitionen

ASTyp_ID  Abmeldestatus Sortierung

-

ingang Kiindigung
Kandigung an Lehrer
10| [Kiindigung an EBK
11||[EBK bestatigt Kindigung
12||Schiiler in InSIS updaten
14||/Anmeldeformular archivieren
15||Austrittsbrief senden
16||Abschluss Vorgang Abmeldung
17||Schulbeitrag anpassen
18| |[4-Augenkontrolle
] (Neu)

LI+
[Xe]

LW 0o |~ [ | [ (M=

[ury
[s=]

Es beinhaltet samtliche Aktivitaten/Zustande im Verlaufe von Abmeldungen (Kiindigungen).

Je nach Art der Abmeldung kénnen auch hier unterschiedliche Abldufe vordefiniert werden.

Die Arten von Ablaufen kénnen nun wiederum aus der Liste aller oben gezeigten Stati zusammen-
konfiguriert werden. Dies geschieht mittels dem Menii-Punkt ,,Abmelde Ablauf”. Und sieht
folgendermassen aus:

E Hauptmen |E Personen ‘E frmADMListenEtikettenanmeldungen ‘E‘ Abmelde-Belegung

Abmelde-Ablauf

Tp
AbmBlgiD 6 4
Bezeichnung Kindigung
AbmKiirzel Kng
Typ MitTyp O

Abmelde-Ablauf-Liste

Abmelde-Ablauf

g Fingang Kiindigung ~
] Kiindigung an Lehrer ~
] Kiindigung an EBK ~
] EBK bestatigt Kiindigung ~
] Schulbeitrag anpassen ~
] Schiler in InSIS updaten w
| Anmeldeformular archivieren ~
N Austrittsbrief senden ~
] Abschluss Vorgang Abmeldung v
] 4-Augenkontrolle ~

Datensatz: 4 < |1 von 10 (Y Suchen |4 >
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Unter Punkt (1) wird der Name des Ablaufs festgelegt. An der RSS-Basel hat man sich auf einen
einzigen Ablauf geeinigt.

Vorgehen bei einer Abmeldung

Wird eine Schilerin / ein Schiler abgemeldet, so wird zunachst die Abmeldung registriert. Dies

geschieht in der Personen Bearbeitungsmaske:

Hauptmenti | 5] Personen

Altwali. | Neue Person Beziehungen

~ v ~ [ 4|
33308 32891 0 Allmendstrasse 11
Herr =7 182 [] Schiler ~
MusterA Kurt
Schweiz
02.09.14 @mow na
S S S
Kl lehrer Klasse: Kl Zug KG Jahr: SPost  SCode:
o u -
33308
» 01.07 21|Eintritt |+ 01 b
#*
33305 Musterd Anna Mutter ~ ] na 32891 1
33305‘MUS|EIA Albert Water MNE na 33079 2
33307 Musterd, Karin Geschwister v na 3281 0

k Archiv
a2 Person loschen || Schuldokumente

Der Stat. S wird, wie oben gezeigt, auf ,Abmeldung” gesetzt. Damit andert die Maske ihr
Erscheinungsbild => Abmeldeinformationen werden in der Maske eingeblendet.

Hauptmena | =5 Personen

~ v

33308 32891 0 Allmendstrasse 11

Herr ~ 152 ] 'Schiler

MusterA Kurt
Schweiz

DZDBM-@mOW na
— — S
PNr Kllehrer Klasse: KiZug KG Jahr: SPost  SCode:
[Kartje Johannes Flpte S 192[v] [ o
33308
» ~ ~
W] 33308 Musterss A, Mutter v 4 na. 32891 1
33306 MusterA Albert [Vater T na EILEIN
33307 Musterd Kain Geschister < na. 32891 0

» v

Erstsprache « Deutsch v |de
¥ [Wohngemeinde ~ [4153 Reinach 4153 Reinach
* ~ ~

i Neue Per Bezieh

Aldual’y e Termon OISR Archiv
sieren || person loschen | Schuldokumente
» v

] 100122) K01/ | 300422 0K
#([v] ~ OK

Datensatz: 4« [1von1 | » w w:| T einfiter |[Suchen 4[]0

» ~ Bem

Nach der Auswahl von ,,Abmeldung” (1) erscheint das Unterformular ,Abmeldungen” (2). Hier
werden die Eckdaten der Abmeldung ausgefiillt. In diesem Falle das Datum der Abmeldung, die
Klasse und das Datum wann der Schiiler effektiv austritt, dazu eventuell eine Bemerkung.

Nun wird der Abmelde-Ablauf im darunterliegenden Fenster ,,Abmeldestatus” (griin eingerahmt)

ausgewahlt:
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“InSIS

Hauptmeni | =8| Personen
= h Aktuali. Neue Person Beziehungen
: Archiv
~ v ~| «|p | sieen | person loschen || Schuldokumente
33308 32891 0] Allmendlstrasse 11 4153 Feinach BL
Herr - 192 [] Schaler ~ Abmeldung ~
MusterA Kurt ¥ -
Schwsiz < Basel
02.0814 @mOw na <
S S S
Pl Kilehrer Kiasse: KiZug KG Jahr: SPost  SCode:
53908 [Far Jovannes a2 O [N O
33308
» ~ ~
y| 0LO0721Entit v 01b v 3 0
ry - S0 o Pl 100122 Kol || 300422 OK
#[v] ~ OK
\ Datensatz: M < [1von1 | » b »ii| T einflier |[suchen 4[]V
)| 33305 Mustera Anng Mutter M = na 32881 1 Bezoichnim
33306 Musters Albert [Vater M= na 33079 2, -
m
33307 MusterA Katin Geschwister < 06.04.11 na 32881 0
Datensatz: M+ » ¥o» | TokeinFiter |[suchen [«[]¥]

Im vorliegenden Falle wahlen wir den Ablauf fiir Kiindigung.

Datensatz: M bbb | Vo Kein Filter
Microsoft Access Kiindigung

Bestehende Eintrage aberschreiben? e LlJerl

Datensatz: W < Fowloe 'Tx}(ein Filter

Es erfolgt eine Frage, ob allenfalls eine bereits bestehende Liste von Abmeldevorgangen
Uberschrieben werden soll (in diesem Fall noch keine vorhanden und mit leerer Liste Giberschreiben
Ja).

Kindigung |~ H
Eingang Kindigung v 10.01.21 || Bem RB
Kindigung an Lehrer ~ 11.01.21 || Bem RB
Kindigung an EBK ~ 11.01.21 || Bem RB
EBK bestatigt Kiindigung “ Bem
|Schu|beitrag anpassen “ Bem
|Schi.'|ler in In5I5 updaten “ Bem Izl

Datensatz: M 4 |3 von 10 LTI S Yxl(ein Filter @E‘z‘

Nach der Antwort ,Ja“ erscheint eine leere Liste der Abmeldeschritte. Diese Liste kann dann
systematisch abgearbeitet werden.

Die Regeln sind hier genau die gleichen, wie oben bei den Anmeldevorgangen.
Es gelten dieselben Konventionen.
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Definitiver Austritt aus der Schule

“InSIS

Normalerweise startet der Abmeldeprozess langere Zeit bevor der Schiiler/Schulerin definitiv aus der
Klasse austritt. Erst zu diesem Zeitpunkt kann dann der Austritt definitiv veranlasst werden. Das kann

neu mit dem OK Knopf im Unterformular ,,Abmeldungen”

Hauptmenii | =5] Personen
= %
~ ~ ~Ha»
33308 32881 0 Allmendstrasse 11 4183 | Reinach BL
Herr v 192 ] Schuler ~ [Abmeldung - &
MusterA Kurt
Schwsiz < Basel
02.00 14w (&3 m (3 na <
S S S
Phr  Kilehrer Klasse: KiZug KG Jahr- SPost  SCode:
s — [ " 0
33308
» ~ ~
y| 01072iEintitt| v 01b |~ 3 0
* v <o o
)| 33305 Musterd Anna utter M = na. 32891 1
33306 Musterd Albert ater Fl= na 33079 2
33307 MusterA Karin Geschister < 06,0411 na 32831 0

i Neue Person Beziehungen
Aktuali- "9°1 | Archiv
steren Person loschen | Schuldokumente
¥ v
Y[ 010821 Kot 311221 oK
¥ = oK
Datensatz: M« [1von1 | v mowii| T e [suchen |<[]r
Eingang Kandigung ©1.09.21 [] Bem  RB
Kiindigung an Lehrer 01.09.21 || Bem RB
Kindigung an EBK 01.09.21 [v] Bem RB
EBK bestatigt Kindigung Bem
hulbeitrag anpassen Bem
Schiler in InSiS updaten Bem |
Datensatz: M «[3von10 | » w wi| Tokeinrier |[suche[4]r

Wenn dieser Knopf (OK) betétigt wird, so werden alle einzelnen Schritte des Austritts automatisch

ausgefihrt.
Zur Bestatigung wird folgende Meldung angezeigt:

Eingang Kundigung

01.08.21 [/ Bem ©RR

Nach einer weiteren Bestatigung wird der Schiler/Schilerin aus der Klasse entfernt.

Sie sehen dann das Resultat in folgendem Bild:

1. Der Austritt aus der Klasse ist eingetragen
Der Schiler ist nicht mehr in einer Klasse
Der Status P wurde auf ,,Person” gedndert

2.
3.
4. Der Status S wurde auf ,,Ehemalige” gedndert
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“InSIS

Hauptmeni | =5] Personen
= ~ . :
Akwuali. | Neue Person Beziehungen |
~ v ~| 4|p | sieren | person loschen | Schuldokumente
33308 32891 0 Allmendstrasse 11 4153 Feeinach BL
Herr ~ 0 [/ erson % [Ehemalige . ~
MusterA Kurt ¥ .
Schweiz Basel 4
neuam-@mow n.a. -
— — B
PN Kllehrer Klasse Ki.Zug KG Jahr: SPost  SCode:
33308 <~ |na. ~ (K% 0 O :|
33308
} ~ ~
01.07.21 Eintritt ., |01 b 30
3t12.21Austit (01 (| 3 192 | o > 0105219 KO1j.f 31121 oK
* ~ ~ #|[+] ™ 0K
Datensatz: K4 » Wb | T keinFiler | Suchen | 4[] ¥ |
~
)| 33305 MusterA Anna hutier M= n.a 32891 1
33306 Mustera, Albert \ater M= n.a. 33079 2L} ") TEingans kondigung . 0105210 B sem BRE
33307 MusterA Karin Geschwister & 06.04.11 ha 32891 0
Kiindigung an Lehrer v 01.09.21 [v| Bem | RB
Kiindigung an EBK v 0109.21 || Bem RB
EBK bestatigt Kundigung “ Bem
Schulbeitrag anpassen “ Bem
Schaler in InSIS updaten v Bem v
Datensatz: H < [1von 10 LN YxKem Filter Suche 4 | ¥
sege . “ . . .le
Nach Bestatigen mit ,,Ja“ erfolgt die definitive Abmeldung.
Zundachst steht die neue Liste ,Abmelde-Status zur Verfiigung.
Dieses zeigt ohne Filterung:
Hauptmena personen | =5 frmADMListenEtikettenAbmeldungen
El
Aktualisieren Serienbriefe || EXCELExport ~
| 33013 Jason 4055 Basel 06.09.08 I Ko7 15.41.21]  31.12.21 Schulbeitrag anpassen
[ [ 31203 Laura 4132 Muttenz 25.07.05 |v] K10 30.09.21 31.10.21] 4-Augenkontrolle
[ 1291 ‘Angelina 4054 Basel 21.09.06 [v] K09 19.08.21 31.07.21] EBK bestétigt Kundigung| evt. 2010 in Kiga
[ [ 31921 Olivia 4148 Pfeffingen 121204 [v] K11 27.0921 30.09.21} Schulbeitrag anpassen
31135 \André N'zola 4144 Arlesheim 23.06.04 |v] K11 201021 18.10.21] EBK bestatigt Kundigun 16.01.19: Vater kein Sorgerecht Anschrift nicht bekz
=D ‘Sebastian [ 4125 Riehen 25.08.16] ] Kiga 01.1021] 311021
| 32310 Elisha 4123 Allschwil 02.11.07] /T Kog 2110.267]  25.10.21] Schulbeitrag anpassen
[ | 32003 Inés [ 4058 Basel 07.08.09" [V Ko7 250821] 300821
[ 1es2  David Elias [ 4059 Basel 12.08.05” [/ K10 270721] 311021
[ 18829, . Aline Sophia 74142 Manchenstein 15.04.09" [T K0T 16.12.21] 310322 <div=Kandigung wegen unuberbrickbarer Differenzel
:c MusterA Kurt IdT.‘G'ReTnachB’L 0209147 1w K01 10.01.22 30.04.227 EBK bestatigt Kundigung|
1T Ailesheim ¥ T

Im Formular wird das Muster-Kind mit der Information, welcher ndchste Status laut der
Verarbeitungsliste fallig ist (hier: ,,EBK bestatigt Kiindigung”) dargestellt.

Nun gibt es, wie beim Anmelde-Status“-Formular noch zwei weitere Moglichkeiten der
Informationsanzeige:

3. Darstellung aller offenen Stati aus der Liste der Abmeldungen
4. Darstellung aller auf ein Kontrolldatum hin noch offenen Aktivitdten

Alle Abgemeldeten mit einem bestimmten noch offenen Status anzeigen:
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8 Hauptmeni 5] Personen | Z5] frmADMListenEtikettenAbmeldungen

E Status Kontrolle Abmeldungen

Kontrolldatum:

Aktualisieren Serienbriefe EXCELExport

PNr Name Vomame Name Eltern Wohnort

InSIS

Offener Status [pustritisbrief senden -]

Geb.datum Abm.Kiasse Abm.datum Austritt per  Status Fallig Faligam  Bemerkung

| 33013 Jason 4055 Basel
33308 MusterA Kurt [MusterA Anna MusterA Albert 4153 Reinach BL

06.09.08] [/ ]K07 15.1121]  31.12.21]| Schulbeitrag anpassen
020914/ [/ K01 | 100122]  30.04 22 EBK bestatigt Kindigung

Hier wurde nach dem offenen Status , Austrittsbrief senden” gesucht (im roten Kasten). Damit erhalt
man alle abgemeldeten SuS, bei welchen dies noch nicht erfolgt ist. Entweder wird intern die Liste
nun durchgearbeitet oder mittels Serienbrief, resp. EXCEL-Export kann eine Arbeitsliste erhalten

werden.

Unter gewissen Umstanden hilft ein Serienbrief an die Eltern weiter.

Mit den genannten Auswertungen haben Sie die wichtigsten Moglichkeiten zur Kontrolle der
Abmeldevorgange zur Hand. Sie bendétigen keine andern Tabellen, welche sie mitfiihren muissen. Alle
Daten stehen allen Mitarbeitern jederzeit in InSIS zur Verfligung.
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SchilerPost Vereinfachung

“InSIS

Eine kleine Verbesserung wurde im Bereich der Schilerpost-Hakchen vorgenommen. Es steht ein
neuer Knopf im Formular ,Schiler Aktuell” zur Verflgung.

o i | 5] frmADMLI

=]

9941 M a
33013 07 a
23430 12b
31202 12a
30676 01a
24538 05 b
25885 03 b
29765 03 b
31499 09 b
17531/ 06 a

9809/ 08 a

1520(09 a

o oo oo oo no o oo

24NT7INT h

nt

Serienbriefe

I S I I IR I S T I )

ExcelExport

SPost Aktualisieren

Qutlook Export | [Datenausgabe: Aktualisieren
4058 Basel BS 01.07.17) 171 T+
4055 Basel BS 08.03.21 178 [/

4058 Basel BS 01.07.16) 170 [/
4132 |Muttenz BL 01.07.20] 169 []
4132 Muttenz BL 01.07.21 191 [
4132 Muttenz BL 01.07.17 184

4143 Domach 50 01.07.19) 188 []
4143 Domach S0 01.07.19) 188 []
4314 Zeiningen AG 01.07.19 176 [
4053 Basel BS 01.07.19 181 [
4053 Basel BS 01.07.14 177 [/
4053 Basel BS 01.07.13 175

NG [Bannl as 107 10 err w2

Mit der Taste ,,SPost Aktualisieren” werden samtliche bisherigen SPost Hiakchen gel6scht und jeweils
beim jlingsten Kind einer Familie (Kindergarten bis 13. Klasse) gesetzt. Damit erlibrigt sich das
Nachfiihren der Hakchen bei Mutationen.
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