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1 Ablauf/ Prozess

Ablauf einer Unterstitzungsmassnahme VM verlauft genau gleich wie bis anhin, es andert jedoch von Papier
zu digital:

Unterstiitzungsmassnahe VM - Ablauf Blau = wie bisher analog

Schiilerin oder Schiiler mit besonderem Bildungsbedarf

Abwarten, weiter

— .
beobachten Bedarf nein

Interne Gesprdche
Bedarf ja
Maglichkeiten:
Antrag nein Antrag ja - Zusammerl ausfullen' )
- Bereits vorbereitet und teilweise
zusammen ausfiillen

- Nach Gesprich ausfiillen, Eltern geben
Sichtweise per Mail

Primar:
SD erstellt Kind in ISA > Primar & OS:
(Antrag stellen und Antrag in ISA erstellen (SD, KLP, SHP)

Fallbearbeitung muss
definiert werden)
Dokument
ausdrucken D
unterschreiben
Unterschrift Antrag von Eltern

Dokument
l hochladen

Mégliche TN:

KLP, Eltern, SHP, SD,
Fachpersonen, ...

Validierung SD

|

Analyse SOA

)

Empfehlung SOA

Massnahme nein
« Hiied il —
Massnahme

Antrag geschlossen
Massnahme start SOA

v

Dossier Massnahme bewirtschaften



2 Adminportal

2.1 Primarschule: Schilerin oder Schiler erfassen in ISA

a. Antrag UM, neuer Schiiler
b. Namen eingeben und chercher (suchen)
c. Auf Schiler oder Schiilerin klicken.

0O
DSO GIFFERS-TENTLINGEN - ST. SILVESTER

HOME PERSONALDOSSIER

UBERSICHT DER ZUWEISUNGEN

—_—

&0, NEUER SUS

| Personensuche

h CHERCHER/

BASE FORMATION

= UM Antrdge

Antrdge

M CREER UNE PERSONNE

Nom

Lundgren

Prénom

Sexe

Date de naissance

\ dd.mm.yyyy / yyyy \

N° AVS | 756.0000.0000.00 |

Nom Prénom Sexe Date de naissance
Lundgren Andreas Mannlich 12.07.1978
Lundgren Elin Unbestimmt 01.01.1900
Lundgren Elin Weiblich 03.02.2011
Lundgren Nils Mannlich 16.11.2012

JAHRLICHE ZUWEISUNGEN ERGANZUNGEN JAHRL. ZUWEIS. ANGEBOTE
ANTRAG UM UNTERSTUTZUNGSMASSNAHMEN DOKUMENTE UM
Antras ess SuS Unterstiitzungmassnahmen

Status

Thomas Bertschy
FRANCAIS | DEUTSCH 4

ANFRAGEN/MITTEILUNGEN

Meine laufende UM

xls pdf



d. Im neuen Fenster dann neuer Antrag

0o BASE FORMATION Thomas Bertschy
I]S O GIFFERS-TENTLINGEN - ST. SILVESTER EeAT e
?) il
HOME PERSONALDOSSIER KLASSENBEDARF JAHRLICHE ZUWEISUNGEN ERGANZUNGEN JAHRL. ZUWEIS. ANGEBOTE ANFRAGEN/MITTEILUNGEN
UBERSICHT DER ZUWEISUNGEN ANTRAG UM UNTERSTUTZUNGSMASSNAHMEN DOKUMENTE UM
Suche nach Sus 2 UM Antrag fiir Lundgren Nils (16.11.2012) xls || pdf

&0 NEUER sus

|

Name
Lundgren Nils (16.11.2012)

+ NEUER ANTRAG

]

e. SD muss die Fallbearbeitung (KLP oder SHP) UND weiter unten die Klassenlehrperson und/oder
allenfalls die SHP eintragen und die Rechte verteilen, erst dann kann die LP/SHP den Antrag auf
ihrer Oberflache ausfillen. Am SSG muss also besprochen werden, wer den Antrag stellt und wer
danach die Fallbearbeitung leitet.

f.  Nur die SD kann neue Personen hinzufiigen oder I6schen und verteilt die Rollen und
Verantwortlichkeiten dieser Personen.

+ BESTATIGEN UND WEITER ZU "UNTERSCHRIFT ANTRAG" iZ VERLAUF @ EINSICHTNAHME 3= SCHULE/SCHULJAHR [ PDF (DE) 1y LOSCHEN

Aeby Amelie Ann Liz (13.05.2004)

Fallverantwortung : Fallbearbeitung I | Erstellende Schmidh&usler Loraine Vertraulich

Programmjahr [— Schuljahr %

Geschlecht Weiblich Nationalitdt Schweiz Erstsprache Deutsch

Gesetzliche Vertreter

Gesetzliche Vertretung Ja

Einbezogene Fachpersonen
Funktion Name Telefon E-Mail Beginn Ende

volistindiges Dokumente
Datenblatt
Schuldirektion I ‘ [
Schusecra tncsdscoe ns (. | [ | [18.07.2022 [
Klassenlehrperson I } [d [
9 | | [

+ Sitzung hinzufigen

um die der Vertreter , be Sie bitte die folgenden drel Fragen




2.2 Antrage stellen OS und PS

2.2.1 Einstieg OS

(Primar hat bereits den Schuler oder die Schilerin erfasst und den Antrag gestartet, siehe oben Punkt 3.1):

a. Menu «Divers» Untermenu «Antrag UM»

b. Angaben eintippen und SuS suchen lassen, anwahlen
¢. Klick auf neuer Antrag

d. Entsprechende UM auswéhlen -> VM

sus LEHRPERSONEN ANALYSEN

Suche nach Sus C UM Antrag fiir Aeby Amelie Ann Liz (13.05.2004)
Aeby Antrige Status
Aeby Adrian (02.05.2007)
Inuy Amelie Ann Liz (13.05.2004) I Neuer Antrag UM
VM

VM - Anderung

2.2.2 Antrag holen OS und PS (falls noétig):

Menu «Diverses», Untermenu «Antrag UM»

a. Antrag suchen: Schilerin oder Schiler suchen per Name/Vorname bei SuS.

sus LEHRPERSONEN ANALYSEN DIVERS

5 pres—— o
I
Suche nach SuS { UM Antrag fiir Aeby Amelie Ann Liz (13.05.2004)
o NeveR sus + NEUER ANTRAG
I =
i Amt fir franzbsischsprachigen obligatorischen Unterricht, 2021-2022, VM Validierung Direktion
Amt fiir franzbsischsprachigen obligatarischen Unterricht, 2021-2022, VM Validierung Direktion

Aeby Amelie Ann Liz (13.05.2004)

2.2.3 Weiter mit dem Antrag fur OS und PS

e. Was sieht man oben: Bestéatigen und Antrag weitergeben (zur Unterschrift oder SD), zurtickkehren
zum vorherigen Status, Verlauf des Antrages einsehen, Einsichtnahme (wer hat was wann
gemacht), Schule und Schuljahr andern (Schuljahr wahlen, fur welches die Massnahme ist,
Standard ist immer aktuelles Schuljahr), PDF erstellen mit allen Angaben, Léschen (endgtiltig) des
Antrages

+ BESTATIGEN UND WEITER ZU "VALIDIERUNG DIREKTION" & ZURUCK ZU "ENTWURF ANTRAG" iZ VERLAUF (@ EINSICHTNAHME 3= SCHULE/SCHULJAHR [§ PDF (DE) T1if LOSCHEN

Aeby A lie A L 13.Q2m s . e 5
RTINSy A Bestatigen und weiter zu "Validierung Direktion”



f.  Angaben einfiigen/kontrollieren (Copy&Paste von Primeo fur Primar, OS sollte ausgefillt sein)
Fallverantwortung= SD, Fallbearbeitung= KLL (Primar auch SHP mdglich), Erstellende

Vertraulich = Massnahme erscheint nur bei aktueller Fallverantwortliche, Fallbearbeitung und dem
Amt in «Meine Unterstiitzungsmassnahmen» und nicht in der Liste (nur, wenn &usserst sensibel)

Keine vertraulichen oder ausstehenden Massnahmen hinzufligen

+ BESTATIGEN UND WEITER ZU "UNTERSCHRIFT ANTRAG" :Z VERLAUF & EINSICHTNAHME 3= SCHULE/SCHULUJAHR [ PDF (DE) 1if LOSCHEN

Aeby Amelie Ann Liz (13.05.2004)

Fallverantwortung I:l Fallbearbeitung I Erstellende Schmidhausler Loraine Vertraulich
Geschlecht Weiblich Nationalitdt Schweiz Erstsprache Deutsch

Gesetzliche Vertreter

Gesetzliche Vertretung Ja

Beschreibung der Situation und Begriindung des Antrags

‘ 4

Aktuelle und vergangene Massnahmen
+ b

oder

Massnahme Detail Beginn Ende
Massnahmen
Bemerkungen zu den derzeitigen
im mit der y
Gewiinschte verstirkte [ ;]
sonder (VM) =

g. Einbezogene Personen kontrollieren/hinzuftigen:
OS: Wird automatisch tbernommen, weitere Fachpersonen hinzufligen (Einbezogene
Fachpersonen = Weitere Personen)
PS: Wird nicht automatisch ilbernommen, muss eingetragen werden, weitere Fachpersonen
hinzufiigen (Einbezogene Fachpersonen = Weitere Personen)

h. Rechte flir Personen des Netzwerkes verteilen: Dokumente hochladen und einsehen, vollstandiges
Datenblatt sehen -> Kreuze vergeben, ansonsten sehen die Personen im Netzwerk nichts!

i. Relevante Angaben machen bei Netzwerksitzungen und Sichtweisen

Einbezogene Fachpersonen
Funktion Name Telefon E-Mail Beginn Ende

volistindiges Dokumente
Datenblatt

Schuldirektion | | ‘

Schulische Hellpadagoge RS (SHP l_ ‘ \ 18.07.2022

RS)

Klassenlehrperson l \ ‘ ‘

DN | i

+ Sitzung hinzufigen

Um die Sichtweise der Vertreter Sie bitte die folgenden drel Fragen




j-  Dokumente hochladen (Berichte zu Ubermitteln = Solche, die zum Zeitpunkt noch nicht da sind,

aber noch nachgeliefert werden)
k. Weitere Bemerkungen anfiigen falls gewiinscht
I.  Empfehlung und Entscheidung durch SOA

Weitere Anmerkungen der Schuldirektion

Empfehlung E] Gewiihlite [ s
uM

Gmﬂhlllt:' [ s ]

m. Bestatigen, Unterschrift Antrag

+ BESTATIGEN UND WEITER ZU "UNTERSCHRIFT ANTRAG" IEE VERLAUF @ EINSICHTNAHME 3= SCHULE/SCHUUAHR [ PDF (DE) 1l LOSCHEN

Aeby Amelie Ann Liz (13.05.2004)

Fallverantwortung I Fallbearbeitung I Erstellende Schmidhdusler Loraine Vertraulich

n. Falls nétig, Schiler oder Schillerin noch einmal suchen, dann auf «Bleistift» fiir «Bearbeiten.

Meine laufende UM

Suche nach SuS 2 UM Antrag fiir Aeby Celine (06.01.2005) xis_J|_pdf

+ NEUER ANTRAG

NEUER 5US
[hety . m Anvige st
Unterricht, 2021-2022, VM Unterschrift Antrag K

Amt hige

Agby Amelie Ann Liz (13.05.2004)

0. PDF zur Unterschrift generieren, ausdrucken und Unterschreiben lassen, upload an
entsprechender Stelle bei den Dokumenten

+ BESTATIGEN UND WEITER ZU "VALIDIERUNG DIREKTION" & ZURUCK ZU "ENTWURF ANTRAG" {E VERLAUF @ EINSICHTNAHME 3= SCHULE/SCHULJAHR |I PDF (DE) | fir LOSCHEN

Aeby Amelie , Bestitigen und weiter zu "Validierung Direktion"

Fallverantwortung I:l Fallbearbeitung [:l Erstellende Schmidhausler Loraine Vertraulich

Unterschriebener Antrag Dokument hier ablegen

oder
anklicken zum Auswdéhlen

Sitzungsprotokoll / Protokoll SSG Dokument hier ablegen

anklicken zum Auswahlen

FED Bericht Dokument hier ablegen

ler
anklicken zum Auswdahlen



p. «Bestatigen und weiter zu Validierung SD» (auch wenn die SD den Antrag stellt, muss sie es an
die SD schicken und validieren lassen)

l” BESTATIGEN UND WEITER ZU "VALIDIERUNG DIREKTION"] & ZURUCK ZU "ENTWURF ANTRAG" S VERLAUF & EINSICHTNAHME T SCHULE/SCHULJAHR [ PDF (DE) 1if LOSCHEN

v v L)

Fallverantwortung I Fallbearbeitung I Erstellende Schmidhdusler Loraine Vertraulich

* In ISA gibt es keine automatischen Benachrichtigungen. Wenn ein Antrag weitergeschickt oder
zuriickgeschickt wurde, dann muss diese Meldung mindlich/schriftlich kommuniziert werden, damit die
andere Person weiter daran arbeiten kann. Auch das SOA wird den Entscheid wie bis anhin

mundlich/schriftlich mitteilen.

2.3 Antréage konsultieren und bearbeiten

Menu «Diverses», Untermenu «Antrag UM» / Primarschule kein Divers, direkt in «Antrag UM»

a. Antrag suchen: Schilerin oder Schiler suchen per Name/VVorname bei SuS.

sus LEHRPERSONEN ANALYSEN DIVERS
Sus Antragsprozess SuS Unterstiitzungmassnahmen Meine laufende UM

I
Suche nach Sus 2 UM Antrag fiir Aeby Amelie Ann Liz (13.05.2004)
o, NeveR sus + NEUER ANTRAG
m E Antriige Status
Nams Amt fiir franzésischsprachigen obligatorischen Unterricht, 2021-2022, VM Validierung Direktion
Amt fir franzésischsprachigen obligatorischen Unterricht, 2021-2022, VM Validierung Direktion

Aeby Amelie Ann Liz (13.05.2004)

b. Antragsprozess von allen SUS im Auge behalten: Vorsicht, wird immer erst um Mitternacht neu
dargestellt

sus LEHRPERSONEN ANALYSEN DIVERS

& Antragsverfahren fiir Unterstiitzung ahrte £ UM Antrag fiir Aeby Amelie Ann Liz (13.05.2004)
| i + NEUER ANTRAG
Schuljahr | 2021-2022 % Typ - Aktueller Status - “ Antrige Status
Amt fir franzdsischsprachigen obligatorischen Unterricht, 2021-2022, VM Unterschrift Antrag

Aktuelier Status vom

Antragsverfahren filr Unterstiltzungsmassahmen

Unterschrift faligierun
Entwurf Antrag  Unierschrift Valldienng Analyse Emplenlung  Entscheidung  Beschwerde  Abgeschiossen

c. Antrage bearbeiten Uber das Bleistift. Antrag kann immer wieder bearbeitet oder zuriickgeschickt
werden, falls etwas nicht stimmt. Nicht mehr mdglich, nachdem der Antrag von der SD zur
Analyse ans SOA geschickt worden ist (falls noch etwas bearbeitet werden muss, SOA
benachrichtigen, dass sie den Fall wieder zurlickschicken).

SUS  LEMRPERSONEN  ANALYSEN DIVERS

T — """ e s s
& Antragsverfahren fiir Unterstiitzungsmassnahmen £ UM Antrag fiir Aeby Amelie Ann Liz (13.05.2004)
B exporT + NEUER ANTRAG

S AR 10r franzosischAprachigen cBRGRTOIECHEn Unterricht, 2021-2022, W Untarschein Antreg K




2.4 Erhaltener Antrag ans SOA zur Analyse

a. SD holt den Antrag, auf Bleistift zum Bearbeiten

sus LEHRPERSONEN ANALYSEN m
— PR—

Suche nach Sus & UM Antrag fiir Aeby Amelie Ann Liz (13.05.2004) (s e ]
&n never sus NEUER ANTRAG
I | Aeby E Antrége Status
Ame fir franzBsischsprachigen obligatarischen Unterricht, 2021-2022, VM Validierung Direktion ra
,

Amb fiir franzbsischsprachigen obligatarischen Unterricht, 2021-2022, VM Validierung Direktion

|§

Aeby Amelie Ann Liz (13.05.2004)

b. Kann den Antrag wieder zurlickschicken, wenn jemand anderes den Antrag gestellt hat, falls
etwas noch fehlt, oder Antrag ans SOA schicken, danach ist keine Bearbeitung mehr mdglich,
man musste das SOA anrufen, um den Antrag noch einmal zuriickgeschickt bekommen, daher
vorher gut kontrollieren

o Giffers-Tentlingen - St. Silvester, 2021-2022, VM X

+ BESTATIGEN UND WETTER ZU "ANALYSE™ I ZURIICK ZU "UNTERSCHRIFT IMITIZAG'I iS VERLAUF @ EINSICHTNAHME 3= SCHULE/SCHULJAHR [§ PDF (DE) i LOSCHEN

Lundgren Nils (16.11.2012)

Fallverantwortung Bertschy Thomas Fallbearbeitung |:’ Erstellende Lundgren Andreas Vertraulich [
| [ —

Geschlecht Mannlich Nationalitdt Schweiz Erstsprache Deutsch

Geselzliche Vertreter

Gesetzliche Vertretung

Gesetzliche Vertretung

Beschreibung der Situation und Begriindung des Antrags

H H

Aktuelle und vergangene Massnahmen

+ Massnahmen bearbeiten oder hinzufiigen

Massnahme Detail Beginn Ende

Bemer zuden d
h im h mit der %
aktuellen Situation

2.5 Antragsprozesse exportieren

Menu «Diverses», Untermenu «Antrag UM»

a. Antragsprozess, Filter setzen, Export (wird in Downloads heruntergeladen)

sus LEHRPERSONEN ANALYSEN

E—T——— E—

ress
= Antragsverfahren fiir Unterstii £ UM Antrag fiir Aeby Amelie Ann Liz (13.05.2004) s |[ pat |
=3 —

schutjahr [ 2021-2022 ¢ L - Aktueller Status - Antrage Status:

Amt fur franzssischsprachigen obligatorischen Unterricht, 2021-2022, VM Unterschrift Antrag s

Aktueller Status vom

tor

Unterschrift  Vslidierung
Entwurf Antrag ‘Anirag Biraition, Analyss

10




2.6 Unterstitzungsmassnahmen (Dossier freigeben)

a. Menu «Divers» Untermenu «Unterstitzungsmassnahmenx»

Erste Mdglichkeit: Angaben eintippen und SuS suchen lassen, anwéahlen, zweite Mdglichkeit: UM
liste 6ffnen und filtern, dritte Moglichkeit: Gber meine laufende UM gehen

¢c. Massnahme bei « Bleistift » anklicken und bearbeiten

c

sus LEHRPERSONEN ANALYSEN DIVERS

Suche nach SuS C Unterstiitzungsmassnahmen fiir Fasel Danaé Amélie (31.07.
[UNTERSTUTZUNGSMASSNAHMEN
NEUER SUS 4+ NEUEUM
Aeby

DOKUMENTE UM T — Status

KLASSENSTATISTIK
2 Unterstiitzungsmassnahmen fii G YD
4 NEUE UM

Massnahmen Status

2022-2024, VM integrativ anstehend E

d. Allenfalls Basisangaben kontrollieren/andern, Wichtig: Personen hinzufligen/andern, Rechte
kontrollieren/verteilen -> muss neu verteilt werden, da der Antrag geschlossen ist und nun fur die
Massnahme neu ausgefullt wird (Rechte bei: Vollstdndiges Datenblatt, Dokumente und neu
Ereignisse)

e. Wenn die Massnahme erst spater beginnt, dann UM bereitstellen, sie springt auf bereit und erst
wenn die Massnahme startet, springt sie auf laufend. Wenn die Massnahme schon sofort startet,
dann muss nicht UM bereitstellen gewahlt werden.

f ,:; -20-22—2024, VM integrativ __l
L
© EINSICHTNAHMEm VERLAUF 3= SCHULE/SCHULJAHR [§ PDF (DE) T LOSCHEN
| Superviseur |BertschyThOmas Responsable I Créateur Di Stefano Thiirler Catia Vertraulich []
Status anstehend Beginn _01.08.2022 Ende .31‘072024 THM C
Programmjahr Schuljahr

Funktion Name Telefon E-Mail Beginn Ende vollstandiges Ereignisse Dokumente
fad

Schuldirektion | Bertschy Thomas 25.06,2022 ad.mm.yyyy

Schulische Heilpddagage RS (SHP RS) | a4 mm. yyyy Y ——— 0O 0 (m]

Klassenlehrperson | 0y AP , e

\ | 2021-2022 v

nemeine Baschr as hm O

Name I anstehend bereit laufend Ibemdec abgeschlossen
Lundgren Elin 0 [} 1 [} 0

11



2.7 Unterstitzungsmassnahmen (Dossier fihren)

a. Dosser bewirtschaften: Dokumente hochladen, Ereignisse erstellen (Elterngespréch,
Fachgespréach, SSG dokumentieren), ....

b. Nur wichtige und pragende Ereignisse hochladen und bei vertraulich gut auswéahlen, wer dieses
Ereignis sehen darf.

o BASE FORMATION Wathane Bertachy -
DSO Giffars-Tantlingan - St. Silvester FRANGAIS | DEUTSCH

HOME  ANFRAGEN/MITTEILUNGEN  STELLVERTRETUNGSANGEBOTE  STELLVERTRETUNGEN  PERSOMLICHE DATEN UM ANTRAGE  UNTERSTOTZUNGSMASSHAHMEN

& UNTERSTUTZUNGSMASSNAHMEN FUR”

Massnahmen Status
Schuljahr

2021-2022 ¥ 2022-2023, VM integraty  bereit

Massnahmen  Status
vorname

o 2022-2023, VM INTEGRATIV
P ——

+ NEUES EREIGNIS

— 2022-2023, ]
— M integrativ

Basis Angaben

von Bis UM - NEUES EREIGNIS X
B SPEICHERN

Datum L Titel Vertraulich
o Erstellungsdatum

Erstellende
Datum Ereignis

20.07.2022

Ty

Vertraulich
Fallverantwortung b

Titel (*)
Teilnehmende

Beschreibung

Dokumente Dokument hier ableger

12



2.8 Unterstitzungsmassnahmen exportieren

Menu «Diverses», Untermenu «Unterstiitzungsmassnahmens

a. UM liste oder meine laufende UM, «xls» oder «pdf», (wird in Downloads heruntergeladen)

SuS Unterstiitzungmassnahmen

Meine laufende UM

— Meine Antrdage auf Unterstiitzungsmassnahmen

Schuljahr 2021-2022 4 |

Name Vorname

Antréage

xls pdf

Status

2.9 Unterstutzungsmassnahmen Dokumente und Listen anschauen/exportieren

Menu Unterstiitzungsmassnahmen, UM Liste, xIs oder PDF

HOME  SUS  BEURTEILUNG  MITARBEITENDE TUNG SJ ST LAN
Dokumente

Schutjahr 2021-2022 ¢

m 2 alle annewihit | -

HOME  SUS  BEURTEILUNG  MITARBEITENDE 53 STELLVERTRETUNG

STELLVERTRETUNG

PARAMETRIERUNG

PARAMETRIERUNG

DIVERSES

& Liste der Unterstiitzungsmassnahmen
UM liste

2021-2022 %

Menu Diverses, Dokumente UM

sus LEHRPERSONEN ANALYSEN DIVERS

Dokumente

Schuljahr | 2021-2022

Tve 2 alle angewshit |

Dokumententyp -

Von

Bis

HName [%

Name Schulkreis Massnahme Bokument

2 SUS Unterstiitzungsmassnahmen

Massnahmen

Name Dokument

Datum

DIVERSES
ANTRAG UM
UNTERSTUTZUNGSMASSNAHMEN

DOKUMENTE UM

-|[a

Benutzer/in

13
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