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1. Hauptmenü 

 

 

 

Handbuch Konvention: 

 Module sind  Ikonen im Hauptmenü 

 Menü-Reiter sind  Untermenü in den Modulen 

 Listenfelder sind  Felder die eine Auswahl bieten. 

 Pflichtfelder  handen eine Sternchen  

Im Handbuch wird der Begriff Schüler verwendet der beide Geschlechter einbezieht.  

Verwaltung Erziehungsberechtigte 

Verwaltung Schüler 

Verwaltung Betreuungszeiten 

Abrechnungen
 

Einstellungen /Standardwerte
 

Beenden
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1.   Verwaltung Erziehungsberechtigte 
1.1 Login 

Für das Verwalten der Erziehungsberechtigten benötigt man einen Login, es geht hier um 
sensible Daten, die nicht von jeder Betreuungskraft eingesehen werden sollen. 
Das Erfassen von Benutzer wird in im Modul Einstellungen/Standardwerte beschrieben. 
 
 
 

 
 
 
Melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und dem Passwort an. Bei Benutzer ohne 
Administratoren Rechte sind nicht alle Menü-Reiter verfügbar. 
Das Modul »Erziehungsberechtigte Übersicht» dient zur Bewirtschaftung der Eltern oder 
Erziehungsberechtigten. Es werden neue Adressen erfasst und Erziehungsberechtigte 
aktiviert und deaktiviert. 
Hier werden die Grunddaten, Tarife, Notfall Daten erfasst und die Schüler im Hort 
zugewiesen. Es besteht hier auch die Möglichkeit Listen auszudrucken und Briefe zu 
erfassen. Für die Steuerbescheinigung und für Abrechnungen, können 
Rechnungskorrekturen erfasst werden. Familien, die aus dem Schülerhort ausscheiden 
können in diesem Modul archiviert werden. Die Daten werden in die Archiv Datenbank 
verschoben und können da nur noch eingesehen werden. 
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1.2 Erziehungsberechtigte Hauptformular 

 

1.3 Erziehungsberechtigte Adressdaten 
 
Im Menü-Reiter «Adressdaten» können die beim Eröffnen der Adresse erfassten Daten 
mutiert oder ergänzt werden. Es kann die «spezielle Rechnungsadresse» festgelegt 
werden. 

 
Dies ist zu empfehlen, wenn die Erziehungsberechtigten nicht denselben Familiennamen 
haben, jedoch beide angeschrieben werden sollen.  
Es kann hier auch ausgewählt werden ob die Erziehungsberechtigten die Schülerhort-Infos 
per Post oder Mail erhalten möchten. 
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Ist die Rechnungsadresse nicht bei den Erziehungsberechtigten kann dies im Formular 
eingetragen werden. 

 
Es erscheinen dann beide Adressen auf der Abrechnung. 

 
Abrechnung ohne Besuchsstatus                Abrechnung mit Besuchsstatus  
 
 
 
 
Auf dem Formular können auch E-Mail-Adressen erfasst werden. Das Programm öffnet bei 
einem Doppelklick das E-Mail-Programm und füllt die Empfängeradresse ein. 
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In unserem Beispiel Outlook 

 
 
Am Schalter «aktiv» kann der Status eingestellt werden. Ist der Schalter «Aktiv» schwarz, 
ist die Adresse aktiv und in der Liste Erziehungsberechtigte verfügbar. 

 
 
Ist der Schalter «Aktiv» hell, ist die Adresse deaktiviert und steht in der Liste 
Erziehungsberechtigte nicht zu Verfügung. Die Adresse kann über den Button «Alle 
Adressen» wieder aktiviert werden. 
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1.3.1 Zahlungsverzug 
Es gibt immer wieder Familien, die mit der Zahlung nicht nachkommen und in Verzug 
geraten. Über den Button «Info Zahlung» kann dies markiert werden, Im Feld 
«Bemerkungen» können Informationen dazu erfasst werden. 
Die markierten Familien und die Schüler werden in den Auswahllisten farblich markiert und 
sind schnell zu erkennen. 

 

 

Abbildung 2 Erziehungsberechtigte 

 

Abbildung 3 Betreuungen erfassen 

  

Abbildung 1  Schüler Verwaltung 
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1.4 Erziehungsberechtigte Tarif 
 

 
Wird der Tarif für ein Jahr oder Monat geändert muss die Tarif-Folge über das Jahr 
schlüssig sein. Beispiel: wird der Tarif für die Zeit vom 1. August bis zum 31. Dezember 
geändert, muss der Tarif auch für den 1. Januar bis zum 31. Juli angepasst werden. Der 
Tarif kann für jeden Monat individuell eingestellt werden. Auch ob der Tarif für ein oder 
mehrere Schüler im Hort berücksichtigt werden soll, kann jeden Monat individuell 
festgelegt werden. 
Im Beispiel haben die Erziehungsberechtigten für den Zeitraum vom 1. Januar 2019 bis zum 
30. April 2019 und vom 1. Oktober 2019 bis zum 31. Dezember 2019, ein Schüler im 
Schülerhort angemeldet und vom 1. Mai 2019 bis zum 30. September 2019 waren zwei 
Schüler angemeldet.  

 
Die Angaben werde sowohl in der Monatsrechnung wie auch in der Steuerbescheinigung 
berücksichtigt.  

1.5 Erziehungsberechtigte Schüler 
 
Im Modul Erziehungsberechtigte Menü-Reiter «Schüler» werden die in der Verwaltung 
zugewiesenen Schüler aufgelistet. Es können auch Mutation durchgeführt werden.  
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Schüler können aktiviert oder deaktiviert werden, dies hat eine Auswirkung auf die 
Tarifordnung und auf die erfassten Betreuungen. Sollte nur noch ein Schüler der Familie 
aktiv, erscheint ein Hinweis, wenn die Option «Aktiv» mutiert wird.  

 
Es wird zum Menü-Reiter «Tarif» verzweigt, wo der neue Tarif eingesehen und mutiert 
werden kann werden kann. Es empfiehlt sich nach jeder Mutation von aktiv oder nicht 
aktiv die Tarifzuordnung zu überprüfen und gegeben falls anzupassen.  
 
Nach dem deaktivieren eines Schülers, überprüft 
das System ob für den Schüler ab dem nächsten 
Monat Betreuungen gebucht sind. Werden 
Betreuungen gefunden erscheint ein Dialog. 
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In der eigeblendeten Box kann nun 
entschieden werden, ob 1. Die 
Betreuungen ab dem 1. Des 
kommenden Monats gelöscht 
werden sollen, oder 2. Ob 
Betreuungen ab einem 
gewünschten Datum gelöscht 
werden sollen, oder 3. Ob keine 
Betreuungen gelöscht werden 

sollen.  Es wird empfohlen bei Inaktiven Schüler auch die Betreuungen ab dem Datum des 
inaktiv setzen zu löschen. Gebuchte Betreuungen von inaktiven Schülern werden normal 
verrechnet, so kann ein Schüler auch im laufenden Monat inaktiv gesetzt werden und die 
gebuchten Betreuungen sind noch bis Ende Monat oder bis zum gewünschten Datum aktiv. 
Der inaktive Schüler ist lediglich im Betreuungsplan und in der Schüler Verwaltung nicht 
mehr sichtbar. Müssen für inaktive Schüler Mutation im Betreuungsplan oder in der 
Schülerverwaltung gemacht werden, muss der Schüler wieder aktiviert werden.  
 

1.6 Erziehungsberechtigte Notfall 
 

Im Menü-Reiter «Notfall» können Notfalldaten hinterlegt werden. Zum einen der zu 
kontaktierende Hausarzt und zum anderen zwei Adressen, die im Notfall zu kontaktieren 
sind. 
Die Anschrift des Arztes wird aus der Datenbank Hausärzte geladen, die Adressen werden 
im Modul «Einstellungen» erfasst. Ist der gewünschte Arzt nicht in der Liste, kann mit 
einem Doppelklick auf Arzt das Erfassungsformular für Ärzte geöffnet werden. 
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1.7 Erziehungsberechtigte Listen 

Listen, Aufstellungen und eine Verknüpfung zu Excel und Word sehen im Menü Listen zur 
Verfügung. 
Über den Button «Serien-E-Mail» können Mails an alle Mailadressen, die Informationen über E-
Mail wünschen versendet werden. 

 
Aus Datenschutzgründen werden die Mails werden an den Schülerhort und als Bcc an die 
Familien versendet. Das Bcc muss eventuell im Outlook zuerst aktiviert werden. 
 
 

  
5 Datenblatt Erziehungsberechtigte 

4 Tariftabelle 
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In der Adressliste werden die aktiv 
betreuten Schüler mit aufgelistet. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
In der Notfall-Liste, werden 
zu der Adresse und den 
Schülernamen noch die 
Krankenkasse und die 
Krankenkassen Nummer 
mit aufgelistet. Die 
Krankenkassen Nummern 
sind in der Rheinfolge der 
Schülernamen. 
 
 
 
 
 

7 Geburtstagsliste 

6 Telefonliste / E-Mail 

8 Adressliste 

9 Notfall / Adressliste 
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Die Vorlage kann bearbeitet werden. 

 
 
Achtung sensible Daten. Die 
Liste sollte unter Verschluss 
gehalten werden.   
 
 
 
 
 
 
 

 
Bei der Liste «Serien Post» wird eine Excel-Liste geschrieben, die alle Angaben für den 
Postversand mit einem Serienbrief enthält.  
 
Über den Button «Aktennotizen Protokolle Diskrete Einträge werden nicht gedruckt», werden 
alle gespeicherten Protokolle angezeigt. Einzelne Protokolle können über das Modul 
«Aktennotiz» gedruckt werden. Achtung Datenschutz beachten. 
 
Datenblätter können einzeln oder alle aktiven Familien ausgegeben werden. Es werden nur die 
Daten der aktiven Schüler angezeigt. 

1.8 Erziehungsberechtigte Abrechnungen 
Im Menü-Reiter «Abrechnungen» werden die gespeicherten Abrechnungen aufgelistet, Es 
werden alle Abrechnungen gespeichert. Ist für den gewählten Abrechnungszeitraum schon eine 
Abrechnung vorhaben, wird die bestehende überschrieben. 

10  Adressliste Excel Aktive 

11Word Verknüpfung 

12 Schüler Bemerkungen Excel 
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Nicht benötigte Abrechnungen können in der Liste über markieren mit der Maustaste und 
«delete» gelöscht werden. 

In der Liste werden die Anzahl gebuchten Betreuungszeiten, die Zwischensummen Ferienhort 
und Schülerhort, die Summe beider Zwischensummen aufgelistet. In der Letzten Spalte 
erscheinen die Gutschriften für vorausbezahlte Betreuungen. 

Falls die Subvention Monatlich zurückerstattet wird, ist dies auch in der Auflistung ersichtlich.  

Gutschriften und Nachverrechnungen werden aufgelistet. 

 

Über den Button  keine eine Kopie der Abrechnung gedruckt werden. 

Das System verwendet das in den «Standartwerten» eingestellten Abrechnungsformular.  

Ist das Formular ohne Besuchsstatus eingestellt, wir die Rechnungskopie nur für den 
ausgewählten Schüler und nicht für die Familie dargestellt. 
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1.9 Erziehungsberechtigte Rechnung Korrektur 
 
Im Menü-Reiter «Rechnung Korrektur» können Rechnungskorrekturen eingetragen werden. 
Mögliche Gründe sind zu wenig oder zu viel verrechnete Beträge in den Monatsrechnungen. 
Die Rechnungs-Korrekturen werden in der Steuerbescheinigung und in den 
Monatsabrechnungen berücksichtigt. Für zu viel verrechnete Beträge mit Rückzahlungen ist der 
Betrag im Feld «Betrag Gutschrift», für Nachverrechnungen ist der Betrag im Feld «Betrag 
verrechnen» zu erfassen. Unter Bemerkungen soll ein möglichst aufschlussreicher Text erfasst 
werden. Der Text wird in der Abrechnung (bis ca. 50 Zeichen) ausgewiesen. 
 

 
Rechnungskorrekturen werden in der Monatsabrechnung berücksichtigt 
 

 
In der Steuerbescheinigung wird die Rechnungskorrektur in der Monatsspalte und in den 
Summen ausgewiesen. 

 

Die Rechnungskorrekturen werden in der Subventionsberechnung nicht berücksichtigt, da es 
sich bei Nachverrechnungen auch um Zuschläge für ausserordentliche Betreuungen oder 
Verrechnungen für zu spät abgeholte Schüler handeln kann.  

Rechnungskorrekturen werden in der Steuerbescheinigung berücksichtigt und entweder 
abgezogen oder dazu gerechnet.  



SHVerwalter       Firesoftware Balgach   Version 5.3  Seite   18 
 

 

1.10 Erziehungsberechtigte Archivieren 
 
Erziehungsberechtigte, die den Schülerhort nicht mehr nutzen wollen, können nach einer 
gewissen Zeit archiviert werden. Die Datenverarbeitung, besonders in dem Modul 
«Steuerbescheinigung» wird dadurch beschleunigt.  

 
Es werden nur inaktive Erziehungsberechtigte angezeigt. 
 
Als erstes können «Alle inaktive Erziehungsberechtigte markiert» oder nur einzelne 
Erziehungsberechtigte über den Button «Archiv» aktiviert werden. 
Nach einem Klick auf den Button «Erziehungsberechtigte archivieren» werden alle Personen, 
Betreuungszeiten, Rechnungskorrekturen, Rechnungen und Tarifänderungen in die Archiv 
Datenbank übertragen. Die markieren Erziehungsberechtigten werden anschliessend in der 
aktiven Datenbank gelöscht und sind nur noch im Archiv einsehbar. 
 

1.11 Erziehungsberechtigte Archiv 
 

Die archivierten Erziehungsberechtigten erscheinen nun im «Archiv». 

 
Mit einem Doppelklick auf den Familiennamen öffnet sich ein Fenster, dass die Details 
anzeigen. 
 
 
Die Maske ist schreibgeschützt und somit können die Daten nicht geändert werden. 
Name, Telefonnummern, Adresse usw. 
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Es sind Tarifänderungen ersichtlich. 

 
Gespeicherte Abrechnungen werden aufgelistet 

 
Übe den Button «Bericht-Kopie öffnen» keine eine Abrechnung nochmals eingesehen und 
gedruckt werden. 
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Menü-Reiter «Schüler» Informationen zum Schüler, die Daten sind schreibgeschützt. 

 
Menü-Reiter «Notfall» Informationen zum Notfallplan, die Daten sind schreibgeschätzt 

 

1.12 Neuer Datensatz erstellen 
 

Mit einem Klick auf den Button «Neuer Datensatz» öffnet sich die Maske für das Erfassen 
einer neuen Adresse. 
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Alle Angaben ausser dem Namen, Vorname, sind optional. Alle Felder mit einem * sind 
Pflichtfelder. Dies sind Listenfelder und enthalten Vorschläge für den 
Inhalt des Feldes. 

 
Der zuständige Hausarzt kann aus einer Liste entnommen werden, Neue Ärzteadressen 
werden unter «Einstellungen» erfasst. Mit einem Doppelklick auf das Listenfeld «Arzt» öffnet 
sich die Liste der Ärzte in den neuen Adressen erfasst oder bestehende geändert werden 
können.  

 

Nach dem Verlassen des Formulars mit  wird die neue Adresse hinzugefügt. 
Der Status der Adresse ist automatisch «Aktiv» 
Als weiterer Schritt sollte ein Tarif für die Adresse erfasst werden. Im Normalfall wird der 
Tarif für die Familie durch die Gemeinde bzw. das Steueramt festgelegt.  
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Nun können im Menü-Reiter «Schüler» der Familie Schülernamen hinzugefügt werden. Ein 
neuer Datensatz wurde bereits eröffnet und muss nur noch ergänzt werden. 
 

 
 
 
Es wird nach dem Ausfüllen des zweiten Schüler Formular automatisch eine leer Datensatz 
angehängt. Es können auch Bilder der Schüler eingefügt werden. 
 
 

 

 

Erster Schüler Name 

Zweiter Schüler Name 
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Einfügen eines Bildes. Rechte Maustaste im «Bild»  

Das Feld «Objekt einfügen» auswählen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

In der Maske «Aus Datei erstellen» 
und über «Durchsuchen» das 
gewünschte Bild auswählen 

Das Bild erschein anschliessend in 
Formular.  

 

 

Am besten eignen sich Quadratische Bilder im Format *.bmp in einer nicht zu grossen 
Auflösung.  
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2. Schülerverwaltung 

 

In der Schülerverwaltung können in den Personendaten Ergänzungen gemacht werden.   

2.1 Betreuungszeiten 
Im Reiter «Betreuungszeiten» werden die gebuchten Betreuungszeiten aufgelistet. Die Zeiten 
werden in absteigender Datum-Reihenfolge aufgelistet. In dieser Ansicht können keine 
Betreuungszeit hinzugefügt werden. 
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2.2 Listen 
Im Reiter «Listen» steht das «Schüler Datenblatt und das Notfallblatt für den ausgewählten Schüler 
oder für alle Schüler zur Verfügung. 

 

 

 

Mit dem Button «Notfallblatt alle in Excel», werden alle im Notfall relevanten Felder der aktiven 
Schüler in einer Excel Liste dargestellt.  
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 In der Gruppen Liste werden wie der 
Name es schon sagt die aktiven Schüler 
im Hort gruppiert aufgelistet.  

 

 

 

 

 

 

Die Liste «Telefonnummern 
Schulhäuser» wird eine 
Liste mit allen 
zugewiesenen 
Schulhäusern, den 
Lehrkräften, Klassen und 
den Schüler (Vorname und 
zwei Buchstaben 
Nachname) dargestellt. Es 
werden nur Klassen und 
Lehrkräfte aufgelistet die 
zugewiesen sind.  

In der 1. Zeile wird der in 
den Standardwerten 
angegebene Schulleiter 
oder Kindergartenleiter 
aufgelistet. Die Reihenfolge 
wird in den Standardwerten 
eingestellt. Die Lehrkräfte, 
die Klassen und die Schüler 
haben jeweils dieselbe 
Farbe. Die Farben werden in 
den Standardwerten 
eingestellt. 
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2.3 Schülerverwaltung neuer Datensatz 
 

Über den Button «Neuer Datensatz» kann ein neuer Schüler im Schülerhort aufgenommen werden, 
dies ist jedoch auch im Modul «Erziehungsberechtigte» möglich. Beim Hinzufügen eines neuen 
Schülers muss die Adresse des Erziehungsberechtigten bereits erfasst sein. Der neue Schüler wird 
einem Erziehungsberechtigten zugewiesen. 

 

Der Name des Schülers 
kann vom Namen des 
Erziehungsberechtigten 
abweichen.  
   
Sollte der SuS 
Medikamente 
einnehmen müssen, 
oder sind Allergien 
bekannt, können auch 
dies Informationen 
eingetragen werden. 
Unter Bemerkungen 
können Information 
über das Verhalten 
oder Bemerkungen 
über spezielle Hinweise 
erfasst werden. 
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2.4 Standardbetreuung 
Viel Schüler besuchen den Schülerhort zu immer denselben Betreuungsblöcken. Um diesem 
Umstand Rechnung zu tragen wurde die Menü Erweiterung «Standardbetreuung» entwickelt. Für 
den optimalen Ablauf ist es wichtig, dass im Modul «Einstellungen» Im Menü-Reiter «Ferien» der 
Ferienplan eingetragen wird. Das Programm überprüft bei Standardbetreuungen ob die 
ausgewählten Betreuungsblöcke für das buchen geeignet sind. Also können Ferienblöcke im 
Ferienhort nur währen den Ferien gebucht werden und Schülerhort Buchungen nur wenn keine 
Ferien sind und der Hort nicht geschlossen ist.  

In unserem Beispiel wird ein Schüler für den Mittag (M2) jeweils am Montag und am Donnerstag 
angemeldet. Dies vom 1. Januar bis zum 31. Juli alle zwei Wochen. Weiter kommt der Schüler 
jeweils am Dienstag den ganzen Nachmittag (M4) dies ebenfalls von 1. Januar bis zum 31. Juli alle 3 
Wochen. In den Ferien soll das Kind den Ferienhort am Dienstag jede Woche den ganzen Tag 
besuchen. 

 

 

Ich kann nun den gewünschten Datensatz markieren, im Beispiel die Betreuung M2 und 
anschliessend auf «Termin buchen» klicken, um die Betreuungen zu buchen. Das Programm 
überprüft nun das Datum auf Ferien und geschlossen und trägt die passenden Termine im Modul 
«Betreuungszeiten» ein.    

Während den Ferien soll der Schüler den Ferienhort jeweils den ganzen Mittwoch besuchen, ich 
trage auch dies vom 1. Januar bis zum 31.Juli ein. Nach dem Klick auf «Termin buchen werden auch 
dies Betreuungsblöcken währen den Ferien gebucht. 

Neue oder geänderte Einträge werden gelb hinterlegt. Nach dem Buchen werden sie weiss 
dargestellt. 
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In Modul «Betreuungen erfassen» sieht dies nun im Ausschnitt so aus. 

 

Werden im Angegeben Zeitraum Betreuungen für den Schüler gefunden, wird eine Information 
eingeblendet, mit ja werden die Betreuungen für den Tag angepasst, dies jedoch nur wenn die 
Betreuungszeit für den Hort (Schüler- oder Ferienhort) zugelassen ist. 

 

Mit «Nein» wird der Tag übersprungen, mit «Abbrechen» kommt keine weitere Anfrage mehr.  

Mit «Ja» wird eine weitere Anfrage eingeblendet, die eine Entscheidung zulässt, ob alle 
Betreuungen für den Schüler im Zeitraum angepasst werden sollen, oder nicht alle. Bei «Nein» wird 
beim nächsten Belegten Datum wird die Entscheidungsbox eingeblendet 



SHVerwalter       Firesoftware Balgach   Version 5.3  Seite   30 
 

 

Mit dem Button «Ferienkorrektur» werden die gebuchten Betreuungen mit dem Ferienplan 
abgeglichen. Dies ist vor allem wertvoll, wenn der Ferienplan beim Erfassen der 
Standardbetreuungen nicht aktuell war, oder der Schülerhort unvorhergesehen geschlossen ist.  

Zur Überprüfung wird im Feld «Jahr» das zu überprüfende Jahr eingestellt, mit einem Klick auf den 
Button «Ferienkorrektur» werden die Betreuungen untersucht. Die nicht korrekten Buchungen 
werden aus dem Betreuungsplan gelöscht. 

Mit dem Button «Liste ungebuchter Betreuungen» wird eine Liste alle noch nicht gebuchter 
Betreuungen ausgegeben. Beim Wechseln von einem Schüler zum andern wird überprüft, ob 
eventuelle Standardbetreuungen gebucht wurden. Es wird ein Hinweis angezeigt. 

Mit «Ja» springt das Programm zur 
Standardbetreuung zurück. Mit «Nein» 
wird zum ausgewählten Schüler 
gewechselt. Dadurch entstehen nicht 
gebuchte Einträge. 

 

2.5 Buchungen überprüfen 
 Ob alle Standardbetreuungen in den Betreuungsplan übertragen wurde und nicht noch 

Betreuungen von deaktivierten Schülern eingetragen sind, kann über den Reiter «Buchungen 
überprüfen» festgestellt werden. 

 Es kann auch sein, dass Buchungen aus den Betreuungsplan gelöscht wurden, dies kann 
verschiedene Gründe haben, ist jedoch nicht vorteilhaft. Buchungen die nicht besucht werden, 
sollten mit einem Status versehen werden, also «A», «K» oder «U» für verrechnete Absenzen 
oder «NV» bzw. «B» für nicht verrechnet Absenzen.  
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 Über das Listenfeld «Buchungen überprüfen Datum bis» werden Enddaten aus der 
Standardbetreuung angezeigt die neuer sind als das Tagesdatum, es wird also nur vom 
Tagesdatum an vorwärts geprüft. Würde rückwärts geprüft, könnte dies einen Einfluss auf 
bereits abgerechnete Betreuungen haben. In der Vergangenheit fehlende wurden von den 
Betreuungen bemerkt und korrigiert, Es werden nur Einträge aus den Standardbetreuungen und 
dem Betreuungsplan verglichen. Einträge die direkt im Betreuungsplan gemacht werden, 
werden nicht berücksichtigt. 

Im Formular werden die Schüler die überprüft werden und die dazugehörenden 
Standardbetreuungen, sowie die gebuchten Tage und das Intervall angezeigt. 

Mit einem Klick auf den Button «Buchungen prüfen» wird die Überprüfung gestartet. 

Ist die Verarbeitung abgeschlossen wird dies über einen Hinweistext angezeigt. 
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Wurden fehlende Buchungen gefunden 
werden diese in der Spalte «fehlende 
Buchungen» markiert. Über den Button 
«Liste ungebuchter Betreuungen», kann 
eine Liste ausgegeben werden. Es werden 
alle nicht gebuchten Betreuungen 
aufgelistet. 

Die nicht gebuchten Betreuungen könne so 
überprüft werden. Soll eine Betreuung nicht 
nachgebucht werden, kann dies in der 
Spalte «fehlende buchen» deaktiviert 
werden. Über den Button «fehlende 
buchen» werden die fehlenden Buchungen 
im Betreuungsplan eingetragen. Ist die 

Verarbeitung wird dies durch einen Hinweis 
angezeigt.  Die gebuchten Betreuungen können über die Liste mit dem Button «Liste gebuchte» 
angezeigt werden. Die wird erst beim nächsten überprüfen oder buchen auf null gesetzt. 

 

3. Betreuungszeiten 
Im Modul «Betreuungszeiten» erfassen die Mitarbeiter des Schülerhort die angemeldeten 
Betreuungszeiten. Es sind verschiedene Status möglich. 

Das Datum wird mach der Eingabe des ersten Datums automatisch um einen Tag erhöht. Ist der 
nächste Tag ein Samstag wird er farbig dargestellt.  

Es wird zwischen Schülerhort und Ferienhort unterschieden, da verschiedene Blöcke definiert 
sind. Um die Eingabe übersichtlicher zu gestalten sollten die «Datum von /Datum bis» ein 
möglichst kleiner Block sein. In der Spalte «Bemerkungen» können hinweise erfasst werden, die 
in der Präsenzliste dargestellt werden. Information aus den «Standardbetreuungen» werden 
ebenfalls eingetragen.  
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Über den Button «Übersicht drucken» kann eine Liste für den gewählten Zeitraum 
ausgegeben werden. 

 

3.1 Status Betreuungszeiten 
 
Der Status «X» «Anwesend» soll für alle gebuchten Betreuungszeiten verwendet werden. 
Der Status «K» «Krank» für eine kurzfristige Krankmeldung, die Zeit wird verrechnet. 
Der Status «A» «Abgemeldet» ist für abgemeldete Betreuungszeit die innerhalb der 
Abmeldefrist (Je nach Reglement), die Betreuungszeit werden nicht verrechnet. 
Der Status «B» «Bezahlt» ist für Betreuungszeiten, die von einem Betrieb oder anderweitig 
vorbezahlt worden sind reserviert. Die Betreuungszeiten werden nicht verrechnet, jedoch 
als Betrag auf der Rechnung ausgewiesen. Der Status «U» steht für unentschuldigte 
Betreuungsversäumnisse die verrechnet werden. Der Status «NV» steht für entschuldigte 
nicht besuchte Betreuungen die nicht verrechnet werden. Die Statusmeldungen werden, 
wenn gewünscht in der Abrechnung ausgewiesen. 
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3.2 Betreuungsblöcke 
Die Betreuungsblöcke sind definierte Betreuungszeiten.  

 
Die Blöcke für den Schülerhort von M1 bis M4 sind hell dargestellt, die Blöcke für den 
Ferienhort M5a bis M7 sind blau hinterlegt. Die Modul Bezeichnungen M1 bis M7 sind im 
Programm können auf Wunsch in den Standardwerten angepasst werden.  

 
Der Zusammenhang zwischen Betreuungszeiten Blöcke und Tarifen wird im Modul 
«Einstellungen» näher erklärt.  
Die zusammenhängenden Blöcke werden bei einer Buchung farblich dargestellt. 
So werden bei einer Buchung des Blockes M4 (1/2 Tag Nachmittag) ebenfalls die Blöcke 
M3a (1/4 Tag 13 bis 16 Uhr) und M3b (1/4 Tag 15:30 bis 18:30) farblich markiert. Im 
Ferienhort wir bei einem Block M7 (ganzer Tag mit Mittagessen) alle Blöcke von M5a bis 
M7 farblich markiert. Die Blöcke M5b, M6b und M7 beinhalten das Mittagessen. Dies kann 
nicht angepasst werden. Die Blöcke sind in der Steuerbescheinigung und in der Statistik 
fest verknüpft. Dies wird eventuell in einer späteren Version geändert.  
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Wird trotzdem ein Block gebucht, der schon farblich markiert ist wird eine Meldung ausgegeben. Im 
Beispiel ist der Block M4 gebucht und der Mitarbeiter will noch den Block M3b buchen erscheint 
eine Meldung mit dem Fehler. 

 
Über den Button «Übersicht drucken» wird eine Liste der gebuchten Betreuungszeit im 
ausgewählten Datumbereich ausgegeben. Die Wochen sind in Blöcke aufgeteilt. Es sind die 
Tagessummen der Blöcke und die Wochensumme der Blöcke gerechnet. 
 

14Buchung mit M4 ganzer Nachmittag 
13 Buchung M7 Ferienhort ganzer Tag 
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4. Betreuungen abrechnen 
Im Modul sind der Tagesplan, die Abrechnungen, die Steuerbescheinigung, das archivieren 
von Betreuungen und das Archiv von archivierten Betreuungen integriert. 

 

4.1 Tagesplan 
Der Tagesplan gibt Auskunft über gebuchte Betreuungen für einen Tag oder eine Woche. 
Über das Listenfeld «Datum Tagesplan» kann der gewünschte Tag eingestellt werden. 
Es werden nur Tage aufgelistet an denen auch Betreuungen gebucht sind. 
 
Es gibt nun die Möglichkeit eine «Präsenzliste Tag» oder ein «Präsensliste Woche» zu 
drucken. 
 
In der Präsenzliste werden Kindergärtner die am Mittagstisch teilnehmen farblich 
hinterlegt. Die Hortbetreuer wissen sofort wie viele Kindergärtner zum Essen da sind. 
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Die Liste gibt Auskunft welche Schüler zu welchen Blöcken gebucht wurden. Die «Anzahl 
Anmeldungen» ist die Summer der pro Block gebuchten Schüler. Auf der Liste 
«Wochenplan drucken» wird die ganze Woche der im Listenfeld ausgewählten Datum 
ausgegeben. 
Es wird für jeden Wochentag eine Seite ausgegeben, beginnend am Montag. Es werden nur 
Präsenzlisten ausgegeben an denen Betreuungen gebucht sind. 
Am Listenende sind noch vier Zeile für händische Einträge von Schüler die nicht auf der 
Liste sind. In der Spalte «Kürz» wird der Kürzel des Schulhauses oder des Kindergartens 
ausgegeben. Dies vereinfacht die Organisation, wenn Schüler abgeholt werden müssen. 
Sind die Buchungen für den Ferienhort, wird automatisch die Präsenzliste für den 
Ferienhort angezeigt. 
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4.2 Abrechnen vorbereiten 
 
Beim Menü-Reiter «Abrechnungen vorbereiten» stehen verschiedene Einstellmöglichkeiten 
zur Verfügung. 
Das «Datum von» und «Datum bis» grenzt die Abrechnungszeit ein. Es kann ein beliebiges 
Datum eingestellt werden, jedoch in der Regel wählt man den 1. Und den letzten Tag des 
Monats. 

 
Es werden in der Folge alle Schüler mit den gebuchten Betreuungszeit aufgelistet. 
Über das Listenfeld «Schüler Filter» kann auch eine bestimmte Familie ausgewählt werden. 
Sind mehrere Schüler in der Betreuung werden alle aufgelistet. 

 

 
Mit einem Doppelklick auf das Listenfeld «Schüler Filter» werden alle Schüler ausgegeben. 
Über den Button «abrechnen markieren» werden die aufgelisteten Schüler mit den 
Betreuungszeit für die Abrechnung markiert.  
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                Die Markierung kann über den Button «Markierung aufheben» entfernt werden.  

 

 

 
Soll eine Betreuung nicht mitgerechnet werden, oder sollen nur bestimmte Betreuungen 
verrechnet werden können diese manuell über das Feld «abrechnen» markiert werden. 

 

4.3 Abrechnungen drucken 
Im Menü-Reiter «Abrechnungen drucken» wird die Abrechnung durchgeführt, 
Abrechnungen gedruckt, eine Liste der Abrechnungen ausgegeben, eine Übersicht der 
abgerechneten Betreuungen gedruckt und die Steuerbescheinigung gerechnet. 
Es können auch Abrechnungen rückgängig gemacht werden.  
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In der Liste werden alle Betreuungen im eingestellten Zeitraum angezeigt, jedoch nur im 
Menü-Reiter «Abrechnen vorbereiten» ausgewählten Betreuungszeiten sind markiert. 

 

4.3.1 Betreuungen abrechnen 
Mit einem Klick auf den Button «abrechnen» wird die Abrechnung berechnet. Es alle 
Abrechnungen gespeichert. Gespeicherte Abrechnungen sind im Modul 
«Erziehungsberechtigte» im Reiter «Abrechnungen» aufgelistet. Bestehende 
Abrechnungen werden überschrieben. Die abgerechneten Betreuungen werden im Feld 
«abgerechnet» markiert. Das Abrechnungsdatum wird hinzugefügt. Es wird am Schluss 
der Datenverarbeitung ein Informationstext angezeigt. 

 
Mit OK geht’s weiter. 

 
Die abgerechneten Betreuungen sind markiert und das Abrechnungsdatum eigetragen. 
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4.3.2 Abrechnungen drucken 
 
Die gerechneten Abrechnungen können nun gedruckt werden. Mit dem Klick auf den 
Button «Abrechnungen drucken» wird eine Seitenvorschau der Abrechnungen angezeigt.  
Es sind zwei verschiedene Abrechnungsformulare verfügbar. Das eine mit maximal zwei 
Schüler pro Familie ohne Status Anzeige der Betreuungen, und das zweite Formular mit der 
Auflistung der Status der Betreuungen, 
 

 

 
 
 
Es sind jeweils maximum zwei betreute Schüler auf einer Seite der Abrechnung aufgeführt. 
Sind mehrere Schüler derselben Familie in Betreuung wird eine weitere Seite angehängt.  
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Es besteht auch die Möglichkeit eine Liste der Monatsrechnungen auszudrucken, mit 
einem Klick auf den Button «Liste Abrechnungen» wird eine Seitenvorschau der Liste 
angezeigt.  

 
Auf der Letzen Seite wird die Summe aller Monatsrechnungen angezeigt. 

 
Mit einem Klick auf den Button «abgerechnet rückgängig» werden die Markierungen und 
das Abrechnungsdatum gelöscht. 
 

4.3.3 Jahresabrechnungen 

 
Die Steuerbescheinigung gibt Auskunft über die geleisteten Zahlungen an den Schülerhort, 
bestimmte Beiträge können den Steuern abgezogen werden. Nähre Auskunft gibt das 
Steueramt Ihrer Gemeinde. 
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Als erstes sollte die Subventionsabrechnung durchgeführt werden. Auch wenn die 
Subventionen monatlich berücksichtigt werden, sind die berechneten Zahlen für die 
Steuerbescheinigung relevant. Mit einem Klick auf den Button «Subvention Abrechnung» 
wird die Berechnung gestartet. Das System fragt nun, ob eine neue Berechnung 
durchgeführt werden soll, oder lediglich die schon berechneten Zahlen angezeigt werden 
sollen.   

 

4.4 Steuerbescheinigung rechnen 
Mit einem Klick auf den Button «Steuerbescheinigung rechnen» für die Berechnungen 
durch. Es werden alle Betreuungen für das Ganze Jahr gerechnet. Über das Feld 
«Abrechnungsdatum Datum von», kann das Steuerjahr eingestellt werden. Es wird 
empfohlen das Datum vom 1. Januar bis zum 31. Dezember einzustellen. SHVerwalter 
überprüft zuerst welche Erziehungsberechtigten im gewählten Steuerjahr Betreuungen 
gebucht und bezahlt haben. Der Status, ob aktiv oder inaktiv wird dabei nicht 
berücksichtigt. Die Berechnung kann je nach Anzahl Familien und Betreuungen einige Zeit 
dauern, währen der Berechnung wird der Verlauf in einem Fenster angezeigt. 

4.4.1 Steuerbescheinigung drucken 
 

Es wird für jeden Erziehungsberechtigten ein oder mehrere Datenblätter erstellt. Für jeden 
Schüler im Hort eine Seite mit der Aufstellung und der Summen. 
Es wird jeden Monat ausgewiesen mit welchem Tarif gerechnet wurde.  

 
Auf der letzten Seite des Erziehungsberechtigten wird der Summe Anteil mit Essen und die 
Summe ohne Essen sowie das Gesamttotal angezeigt. 
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Im Kanton St. Gallen ist laut Merkblatt «Merkblatt Kinderbetreuungsabzug 2018 Kanton 
St.Gallen» nur ein um den Verpflegungskosten reduzierten Betrag abzugsfähig. Es ist also 
der Betrag «Summe ohne Essen» zu verwenden. Laut kantonalem Gesetz wird pro Tag Fr. 
8.- für Betreuungen mit Essen eingesetzt, die bei der Steuerbescheinigung abgezogen 
werden. Ist der Tarif für Das Essen unter diesen Fr. 8.- wird der tatsächliche Betrag 
berücksichtigt.  
In unserem Beispiel wurde die kantonale Subvention von 24% monatlich in der Abrechnung 
berücksichtigt. Dies wird auf der Steuerbescheinigung ausgewiesen. Ebenfalls werden 
Rechnungskorrekturen in den Monatsspalten ausgewiesen. Rechnungskorrekturen werden 
im Total für die Steuerbescheinigung berücksichtigt. Für die Abrechnung der kantonalen 
Subvention werden Rechnungskorrekturen nicht berücksichtigt.  
 
Sie Steuerbescheinigung mit jährlicher Abrechnung der kantonalen Subvention mit einer 
Rückzahlung an die Erziehungsberechtigten unterscheidet sie in der 
Subventionsberechnung und in der Steuerbescheinigung. 

 
Im Beispiel wird mit 24 % kantonaler Subvention gerechnet, den genauen Satz kann über 
das Statistikmodul ausgerechnet werden. Für die kantonale Subvention wird nur die 
Betreuung berücksichtigt. Bei Modulen mit integriertem Essen, es sind dies die Module 
M5b, M6b und M7 (diese Module können auch mit anderen Bezeichnungen angezeigt 
werden, jedoch haben sie dieselbe Funktion), werden für das Essen Fr. 8.- (wird in den 
Standardwerten eingestellt, wird kein Wert eingestellt, kommt der Tarifansatz des Modules 
M2 zur Anwendung), abgezogen der Rest der Kosten des Moduls wir der Betreuung 
zugewiesen. Diese Liste kann auch für die Rückzahlung verwendet werden.  
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Die Steuerbescheinigung wird nun anders berechnet.  

 
Die kantonale Subvention wird in der Schlussrechnung ausgewiesen.  

4.3.4 Abweichungsliste (ist momentan nicht in Verwendung) 
 
Grundsätzlich werden die Tarife auf den 1. Januar des Jahres festgelegt. Die 
Einkommenssteuer wird jedoch erst im 1. Halbjahr berechnet und so kann es zu 
Tarifänderungen kommen. Der SHVerwalter berechnet die Steuerbescheinigung anhand der 
eingestellten Tarife. In der Abweichungsliste wird der Unterschied des Rechnungsbetrages 
zwischen den eingestellten Tarif und dem Rechnungsbetrag rückwirkend den aktuellen Tarif 
auf das Gaze Jahr berechnet und ausgewiesen. In der Abweichungsliste werden die 
Unterschiede aufgelistet. Die Beträge kann Nachbelastet oder Rückerstattet werden. Die 
Beträge sind im Modul «Erziehungsberechtigte» im Reiter «Rechnung Korrektur» 
einzutragen. Danach muss die Steuerbescheinigung neu berechnet werden. 

 

4.5 Betreuungen archivieren 
 
Im Menü-Reiter «Betreuungen archivieren» können über eine definierten Zeitraum 
Betreuungen archiviert werden. Der SHVerwalter wird so übersichtlicher und einige 
Verarbeitungsschritte werden beschleunigt. 
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Die archivieren Betreuungen werden in die Archiv Datenbank verschoben und in der 
aktiven Datenbank gelöscht. Die Daten können jedoch im Archiv eingesehen werden. So 
können beispielsweise die Betreuungszeit von 2017 und 2018 im Jahr 2020 in das Archiv 
verschoben werden. Es können die Betreuungszeiten aller Schüler im definierten Zeitraum, 
oder nur eines Schülers archiviert werden. Sind mehrere Schüler einer Familie angemeldet, 
werden die Betreuungszeiten aller archiviert. 

 
Die Betreuungszeiten werden über den Button «Betreuungen archivieren markieren» 
markiert. 

 
Die Markierungen können über den Button «Betreuungen archivieren Markierungen 
aufheben» entfernt werden.  
 
Ist alles richtig eingestellt werden die markierten Betreuungszeiten mit dem Button 
«Betreuungen archivieren» in die Archiv Datenbank übertragen und in der aktiven 
Datenbank gelöscht. 
Die Funktion kann nicht rückgängig gemacht werden. 
 

4.6 Betreuungsabrechnung Archiv 
 
Die archivierten Betreuungen sind im Menü-Reiter «Archiv» verfügbar.  
Die Auswahl der Betreuungen kann über das »Datum von» und «Datum bis» sowie über 
den «Schüler Filter» festgelegt werden. Im «Schüler Filter» werden nur Schüler angezeigt, 
die auch Betreuungen gebucht hatten. Sind aus einer Familie mehrere Schüler mit 
Betreuungen vorhanden, werden alle Schüler angezeigt. 
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Abrechnungen können über das Modul «Erziehungsberechtigte», «Archiv» eingesehen 
werden. 
 

5 Einstellungen 
 

Für das Modul «Einstellungen» wird ein Administratoren Login benötigt. Hat der Benutzer 
zu wenig Rechte wir er beim Login darauf hingewiesen. 

Das Modul «Einstellungen und Standardwerte» dient zum Erfassen der Standardtabellen 
und Einstellungen. 

 

5.1 Tarifstufen 
Im Menü-Reiter «Tarifstufen» werden zum einen die Stufen gemäss Einfacher Steuer 
definiert und zum anderen die Tarife für die verschiedenen Tarifstufen. Die Stufen nach 
Einfacher Steuer hat keine Relevanz für das System und dient nur zur Information. 
Die Tarife und Tarifeinstufung unterliegt dem Reglement der Schülerhort oder dem 
Steueramt des Schülerhortbetreiber. 
 
Die Tarifordnung ist das Kernelement der Abrechnung. In der Regel wird für jedes Jahr eine 
Tarifordnung erstellt.  Im Formular «Tarifordnung ändern» werden die Tarife für das 
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ausgewählte Jahr Angezeigt. Sind für das ausgewählte Jahr keine Tarifstufen vorhanden, 
wird aus dem Vorgänger Jahr eine Tariftabelle generiert, die nach Bedarf angepasst werden 
kann. 
 
In der Tarifordnung werden die Tagesansätze definiert. Im Beispiel einen ¼ Tag-Betreuung, 
nun spielt es keine Rolle ob dies am Vormittag oder Nachmittag gebucht wird. Für welche 
Zeit dieser Tarifansatz verwendet wird, wird über den Betreuungsplan festgelegt. Als 
Schlüssel dient das Feld «Tarifordnungs-ID» wie dies angewandt wird sehen wir im 
Formular «Betreuungsplan». 

 

5.1.1 Erstellen eines neuen Tarifjahres 
 
Im Beispiel ist für das Jahr 2020 noch kein Tarifplan vorhanden. Um das Erfassen des 
neuen Tarifplanes zu erleichtern generiert das System auf Wunsch aus dem Jahr 2019 
einen neuen Tarifplan für das Jahr 2020.  
 
Wir wählen aus dem Listenfeld das Jahr 2020 

 
Es erscheint eine Mitteilung, dass noch keine Tarife für das ausgewählte Jahr erfasst 
wurden. 
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Das System erkundigt sich, ob ein neuer Tarifplan auf Basis des Jahres 2019 erstellt werden 
soll. 

 
 
 

 Die Verarbeitung kann mit «Nein» abgebrochen werden. Mit «Ja» wird ein Tarifplan für das 
Jahr 2020 erstellt. 

Mit einem Hinweis ist der Vorgang beendet. 

 

Der neue Tarifplan steht nun zur Anpassung bereit. 

 

5.2 Standardwerte Tarifordnung 
Sind von einer Familie mehrere Schüler in der Betreuung, kann auf den Tarif einen Rabatt 
über die Tarifordnung gewährt werden. Es kann für zwei Schüler, oder für drei oder mehr 
Schüler ein oder mehr Tarifstufen tiefer deklariert werden. Der Text der dabei erscheinen 
soll ist frei wählbar.  
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In unserem Beispiel wird für zwei Schüler aus derselben Familie ein Rabatt von einer 
Tarifstufe und für drei und mehr Schüler ein Rabatt von zwei Tarifstufen gewährt. 

 

Es ist zu bedenken, dass Tarifstufenrabatte eine Auswirkung auf den finanziellen Erfolg des 
Schülerhorts haben.  

5.3 Subventionen 
Beim Kanton können Subventionen für Betreuungen ausserhalb der Schulzeit beantragt 
werden. Der Kanton St. Gallen stellt momentan 5 Millionen Franken pro Jahr zur Verfügung. 

Der Beitrag für die Subvention wird über die Anzahl Kinder zwischen 0 und 12 Jahren in der 
Gemeinde berechnet. Details können auf der Webseite des Kanton St. Gallen eingesehen 
werden. 

https://www.sg.ch/gesundheit-soziales/soziales/kinder-und-
jugendliche/kindertagesbetreuung/kinderbetreuungsgesetz.html 

Auszug aus dem Gesetz. 

 

Wieviel aus dem Subventionstopf der Gemeinde auf den Schülerhort entfällt, kann die 
Gemeinde zum grossen Teil selber bestimmen. Nicht verbrauchte Subventionen müssen an 
den Kanton zurückbezahlt werden. Es empfiehlt sich also, den Subventionsbeitrag möglichst 
genau zu berechnen. 

  

Im SHVerwalter bestehen folgende Möglichkeiten. 

Die Subvention pro Familie kann Ende des Jahres bzw. Im Januar des Folgejahres berechnet 
werden. Über das Statistik Modul wird der Subventionssatz über die verrechneten 
Betreuungen und dem zur Verfügung stehenden Subvention in Franken berechnet. Das 
Programm rechnet den Prozentsatz auf zwei Kommastellen. 
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Der errechnete Subventionssatz wird im Formular «Subventionen» in der Spalte 
«Subvention in % Jahr» eingetragen.  

 

Den genauen Rückerstattungsbetrag wird über das Modul «Betreuungen abrechnen», 
«Jahresabrechnungen» berechnet und in deiner Liste ausgegeben.  

Es ist zu bedenken, dass der Subventionsbeitrag erst im Folgejahr ausbezahlt wird und auch 
erst dann den Familien zur Verfüg steht.  

Betreuung von Schüler aus Nachbargemeinden. 

Auszug aus dem Gesetz. 
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Die zweite Möglichkeit besteht den Subventionsbeitrag monatlich von der Monatsrechnung 
in Abzug zu bringen.  

Im Formular «Subventionen» wird unter «Subvention in % Monat» der Subventionssatz 
eingetragen.  

Die in Abzug gebrachten Subventionen werden auf der Monatsrechnung ausgewiesen. 

 

Diese Abrechnungsart birgt die Gefahr, dass der Subventionssatz falsch eingeschätzt wird 
und Ende Jahr ein Defizit oder ein Überschuss vorhanden ist.  Der monatliche 
Subventionssatz kann während des Jahres nicht geändert werden. Ansonsten entstehen 
Rechnungsfehler in der Steuerbescheinigung, da dieser mit nur einem Subventionssatz 
rechnet. Für Verpflegung wird der in der Spalte «Steuerabzug Essen Steuerbescheinigung» 
in Abzug gebracht. Ist die Spalte mit 0.00 deklariert wird der Tarifsatz für den Mittagstisch 
«M2» (Mittagstisch) für die Subventionsberechnung und die Steuerbescheinigung 
angewandt.  

Für jedes Abrechnungsjahr muss eine neue Zeile erstellt werden. 

5.4 Betreuungsplan 
Im Betreuungsplan sind alle möglichen Blöcke mit den Kurz Bezeichnungen, für die Listen 
und Tabellen, sowie die Lang Bezeichnungen für das Modul «Betreuungsplan erfassen» als 
Hinweistext zu den Betreuungsblöcken. 

 

Die Blöcke können frei beschriftet werden. Die Blöcke «M2», «M5b», «M6b» und «M7» 
sind für Betreuungen mit Essen reserviert und müssen auch so verwendet werden. Jedoch 
kann der Bezeichnungstext geändert werden. Die Spalte Beschriftung wir in den Listen 
angezeigt. 

Für Betreuungen im Ferienhort soll das Feld «Ferien» markiert werden. 
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Welchen Tarif angewendet werden soll, kann über das Feld «Tarifordnung_ID» festgelegt 
werden. So können die fünf festgelegten Tarife den Modulen zugeordnet werden. Mehr als 
5 Modultarife werden in dieser Version nicht unterstützt. 

 

5.5 Schule 
In der Menü-Reiter «Schule» werden die Schulstandorte so wie die Lehrkräfte erfasst, die 
für Zuordnung im Modul Schüler benötigt werden. 

 

Im Formular «Schulhäuser», werde wie es der Name schon sagt die Schulhäuser und die 
Kindergärten erfasst. Die Abkürzungen der Spalte «Kürzel» werden in der Präsentliste 
angezeigt. Sie dient als Informationshilfe für Schüler die nach der Schule oder dem 
Kindergarten abgeholt werden müssen. In der Spalte «Bemerkungen» ist Platz für den Eintrag 
des Schulleiters und des Kindergartenleiters oder Leiterin, wenn diese Position besetzt ist. 
Das Programm erkennt die Begriffe «Kindergarten», «Kindergärten», «Schulleiter» oder 
Schulleiterin» und formatiert daraus die Informationszeile für die Liste «Telefonnummern 
Schulhäuser» im Modul «Schüler Verwaltung». Die Spalte «Reihe» legt die Reihenfolge in den 
Listenfeldern der Liste «Telefonnummern Schulhäuser» im Modul «Schüler Verwaltung» fest.  
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Im Formular «Klassen» sind die Einträge der 
verwendeten Klassen. Die «Farben_ID» definiert die 
Anzeigefarbe in der Liste «Telefonnummern 
Schulhäuser» im Modul «Schüler Verwaltung» die 
Farbe kann über das Listenfeld unterhalb des 
Klassennamen ausgewählt werden. In unserem 
Beispiel «green 4» mit der Nummer «35584». Es sind 
554 Farben verfügbar. 

Die Angaben in der Spalte «Reihe» haben eine 
doppelte Bedeutung. Die Nummer 1 und 2 sind für 
den Kindergarten vorgesehen, Kindergärtner die ein 
Modul mit Essen besuchen, werden «blau» hinterlegt 
und sind dadurch soft identifizierbar. So weiss die 
Hortleiterin sofort wieviel Kindergärtner zum Essen 
bleiben. Als weiteres dient die Spalte «Reihe» zum 
Festlegen der Reihenfolge in den Listenfeldern. 

 

 

 

Im Formular «Lehrkräfte» können die Lehrkräfte mit Telefonnummern erfasst werden. Die 
Lehrkräfte erscheinen in den Listenfeldern in 
alphabetischer Reihenfolge. Sind Lehrkräfte nicht 
mehr bei der Schule tätig, können sie gelöscht 
werden. Sind Lehrkräfte Schülern zugewiesen, 
können sie nicht gelöscht werden.  

Anmerkung: ist eine LehrerOffice Datei im Excel 
Format verfügbar, können Klassen, Lehrkräfte 
eingelesen werden. Die Zuweisung von Klasse, 
Schulhaus und Lehrer werden ebenfalls mutiert.  

Die LehrerOffice Datei beinhaltet sensible Daten, 
daher kann das Einlesen der LehrerOffice Daten nur 
durch den Administrator durchgeführt werden.  
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5.6 Sprache 
Im Menü-Reiter «Sprache «werden die Umgangssprache sowie die Muttersprache erfasst, 
die für Zuordnung im Modul Schüler benötigt werden. 

 

5.7 Nationalität 
Im Menü-Reiter «Nationalität» werden die Herkunftsnationalitäten erfasst, die für 
Zuordnung im Modul Schüler benötigt werden. 

 

5.8 Konfession 
Im Menü-Reiter «Konfession» werden Konfessionen erfasst, die für Zuordnung im Modul 
Schüler benötigt werden. Die Schüler derselben Familie können verschiedene Konfessionen 
haben. 
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5.9 Beziehungen 
Die im Menü-Reiter festgelegten «Beziehungen» werden für den Notfallplan die im Modul 

«Erziehungsberechtigte» 
im Notfall anzurufen sind 
verwendet. 

Gruppen Einträge 
können, wenn sie nicht 
zugewiesen sind gelöscht 
werden. Beziehungen 
könne nach dem 
Erstellen nur noch 
geändert und nicht 
gelöscht werden. 

 

 

5.10 Anrede / Geschlecht 
Im Menü-Reiter «Anrede / Geschlecht» werden die Bezeichnungen für die Anrede der 
Erziehungsberechtigten oder das Geschlecht der Schüler erfasst. 

 

5.11 Ärzte 
Im Menü-Reiter «Ärzte» können Ärzte aus der Region erfasst werden, die Angaben werden 
im Modul «Erziehungsberechtigte» im Reiter Notfall benötigt. 

 

Ärzte können, wenn sie erfasst sind nicht mehr gelöscht werden. Das mutieren der Einträge 
ist jedoch möglich.  
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5.12 Krankenkasse 
In nächsten Menü-Reiter «Krankenkasse» sind Anschriften von Krankenkassen erfasst, es 
können weitere hinzugefügt werden. die Angaben werden im Modul 
«Erziehungsberechtigte» im Menü-Reiter «Schüler» benötigt. 

 

5.13 Passwort ändern 
Im Menü-Reiter «Benutzer» können wie der Titel schon sagt die Benutzer verwaltet und 
Passwörter geändert werden. Es können auch neue Benutzer hinzugefügt und die Rechte 
vergeben werden. 

 

Mit dem aktivieren der Option «Login mit Passwort einschalten» wird beim starten des 
SHVerwalter der Anmeldebildschirm angezeigt. Für alle Module ist kein weiteres Anmelden 
mehr erforderlich. Dies ist aus Datenschutzsicht kritisch, da für alle Module kein Anmelden 
mehr nötig ist und bei unbeaufsichtigtem System, Drittpersonen Einsicht erhalten könnten. 
Aus diesen Gründen wird nach einer gewissen Zeit das System gesperrt. In der Spalte «Out 
Timer in Minuten», wird die Zeit in Minuten eingestellt die bei Inaktivität die Formulare 
schliesst und zum Anmeldebildschirm zurückkehrt.  

In der Spalte «Admin» können Berechtigungen gesetzt werden. Ist Admin aktiviert können 
alle Module benutzt werden. Ist Admin deaktiviert ist nur ein beschränkter Zugriff möglich.  

  



SHVerwalter       Firesoftware Balgach   Version 5.3  Seite   58 
 

5.14 Datensicherung 
Im Menü-Reiter «Datensicherung» kann eine Datensicherung der aktiven Datenbank 
erstellt werden. Die Datensicherung erhält das aktuelle Todesdatum 

 

Die Angaben «Datenpfade» sind Informativ und können nicht geändert werden. 

5.15 Tarifjahre / Adressen 
Im Menü-Reiter «Tarifjahre» können zukünftigen Jahrzahlen erfasst werden, weiter wird in 
dieser Maske die Finanzverwaltung der Standortgemeinde erfasst werden. Die Adresse wird 
für die Steuerbescheinigung benötigt. Die Absender Adresse für das Rechnungsformular. 

 

Die Schülerhortdaten für das Serienmail werden ebenfalls in diesem Formular erfasst.  

Im Formular «Kosten Mittagessen erfassen» werden die Selbstkosten für das Mittagsessen 
erfasst. Die Daten werden für die Statistik benötigt. Dies gilt auch für die Angaben «Anzahl 
Hortplätze», wo maximale Plätze für den Schülerhort, Ferienhort und den Mittagstisch 
erfasst. 
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5.16 Ferien 
Für das Modul «Standardbetreuung» wird eine Ferientabelle benötigt. Es können Ferien für 
den Ferienhort erfasst werden, wie auch Schülerhortferien an den der Hort geschlossen ist. 
Das System weiss danach zu welchen Zeiten Buchungen im Schülerhort, im Ferienhort und 
wann keine Buchungen möglich sind da der Hort geschlossen ist. 

 

5.17 Bildschirm 
Jeder Bildschirm ist etwas verschieden, dies ist von der Grösse und der Auflösung des 
Bildschirmes abhängig. Im Reiter «Bildschirm» kann die Position der geöffneten Module 
und die Darstellungsgrösse angepasst werden. 

Die Möglichen Parameter sind der Abstand von Links, die Fensterbreite, die Fensterhöhe 
und der Abstand von oben. 

 

Bei den Angaben «Skalierung einstellen» werden die Skalierung für das Windows 
Anzeigesystem eingestellt. Dies ist nötig, da die Bildschirmdaten, Grösse und Position der 
Formulare gespeichert werden. Ist die Skalierung falsch eingestellt werden die Daten falsch 
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berechnet. Die Angaben die Eingetragen sind, werden aus dem System ausgelesen und 
stimmen in der Regel. Doch ist dies nicht so, kann es hier eingestellt werden.  

Die Skalierung im Windows System ist im Menü «Windows Taste» - «Einstellungen» - 
«System» - «Skalierung und Anordnung» ersichtlich.  

Der Rechnername und die Arbeitsplatz ID sind nur informativ und dienen der Identifikation 
im Netzwerkbetrieb. 

Sollen mehrere Arbeitsplätze auf die SHVerwalter Daten zugreifen, ist eine 
Netzwerkinstallation nötig. Diese Installation kann nur durch den SHVerwalter 
Administrator durchgeführt werden. Eine Mehrplatz Lösung hat auf die Lizenz keine 
Auswirkung. Da alle Arbeitsplätze dieselbe Lizenz benutzen. Für Netzwerkinstallation 
werden bis Stand August, 2021 keine zusätzliche Lizenzkosten erhoben. 


