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Unterstatzung fur
Ganztagsangebote

Erste Schritte im GTA- Programm FABelF

FABelF ist ein internetgestitztes Programm zur Unterstiitzung der Durchfiihrung von
Ganztagsangeboten an sachsischen Schulen. In diesem Dokument soll kurz vorgestellt
werden, wie Sie einfach und schnell ins Programm FABelF einsteigen konnen.

In finf Themen zeigen wir lhnen, wie Sie bei FABelF schnell die wichtigsten Schritte anlegen:

1. Registrieren

2. Rahmendaten definieren

3. Ganztagsangebote anlegen

4. Rechnungen eingeben

5. Unterstutzungsfunktionen




1. Registrieren

Wenn Sie das Programm FABelF zum ersten Mal benutzen, miissen Sie sich zunachst registrieren.
Jede weitere Anmeldung erfolgt danach jeweils mit der von lhnen bei der Registrierung angegebenen
E-Mail-Adresse und dem dazugehdrigen von Ilhnen bestimmten Passwort.

Geben Sie dazu in Ihrem Internetbrowser die Adresse www.fabelf.de ein und gehen Sie auf den
Button Registrierung, wo sie in das Registrierungsmenii gelangen. Hier miissen Sie den fiir Sie
passenden Server wahlen und den Instruktionen folgen. Bitte beachten Sie, dass eine Registrierung
bei falscher Serverauswahl nur in Absprache mit den Administratoren von FABelF (Kontaktdaten am
Ende des Dokuments) korrigiert werden kann. Wir empfehlen deshalb bei Fragen vorher Kontakt zu
uns aufzunehmen. Nach der Serverauswahl gelangen Sie in ein Menli, das lhre Daten aufnimmt; bitte
fiillen Sie die folgenden Felder aus und bestétigen Sie abschlieffend die Allgemeinen
Geschaftsbedingungen von FABelF. Sie erhalten im Anschluss eine E-Mail auf das von ihnen
angegebene Konto. Bitte bestatigen Sie den Link in der E-Mail, damit sind Sie aktiviert. Sie kénnen
sich danach erst mal mit lhrer Mailadresse und Ihrem Passwort anmelden.

2. Rahmendaten definieren
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Abb.1: Der Startbildschirm von FABelF
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Probleme bei Fabelf

Nach der Anmeldung bei FABelF erscheint stets der Startbildschirm (Abb.1), der mehrere
Schuljahre anzeigt, auch wenn Sie in jenen Jahren FABelF noch nicht benutzt haben. Es

empfiehlt sich als erstes, die Rahmendaten der Ganztagsangebote lhrer Schule zu definieren.

Daflr missen Sie im entsprechenden Schuljahr, den Button ,,Neu” wéahlen (sollten Sie ihn
bereits einmal betétigt haben, wird daraus ein Pfeil, so wie in der Abb.1 oben). Sie gelangen
nun in ein Mend, in welchem Sie verschiedene Daten fiir den GTA-Antrag eingeben kdnnen
(sollten Sie bereits einmal das Schuljahr gestartet haben und daher statt des Buttons ,Neu”
ein Pfeil erscheint, missen Sie innerhalb des Schuljahresmenis den Button ,,Abrechnung
Einstellungen” betétigen). Die hier geleisteten Eingaben sind fiir die Beantragung und


http://www.fabelf.de/

Abrechnung der Ganztagsangebote lhrer Schule wichtig. Sie haben hier ebenso die

Moglichkeiten, die Hohe der Summe lhrer Zuweisung einzugeben (in Abb.2 gelb markiert).
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Abb. 2: Menii Abrechnung Einstellungen

Beachten Sie, dass FABelF ohne die Eingabe der Zuweisung funktioniert (daher: die Planung
der Kurse ist vor Eintreffen des Zuweisungsbescheides problemlos méglich). Ein korrektes
finanzielles Monitoring des Schuljahres ist jedoch nur mit der korrekten Eingabe der
Zuwendungssumme moglich.

3. Ganztagsangebote anlegen

Das GTA-Schuljahr dreht sich um die entsprechenden Angebote, die Sie als Schule planen,
finanzieren und abrechnen. FABelF bietet dafiir eine einfache Oberflache an. Im Kurs- und
Kostenmanagement des laufenden Schuljahres (durch das Sie tiber den Pfeil gelangen)
konnen Sie alle relevanten Inhalte des Schuljahres anlegen. Sie finden hier als erstes eine
grafische und tabellarische Zusammenfassung der Finanzen des Schuljahres. Im unteren
rechten Bildrand erscheint ein roter Button ,neues Angebot hinzufligen” (Abb.3), mit

welchem Sie einen neuen Kurs in FABelF anlegen.




Verteilung Jahresscheiben Geplante Kosten Abgerechnete Kosten
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1. Jahresscheibe: 12.550,15 € 13.135,75 € 1.286,21 €
2. Jahresscheibe: 14.357,85 € 13.081,00 € 234,00 €
Schulklub: 6.000,00 € 6.000,00 € 0,00 €
Gesamtsumme Zuweisung: 32.908,00 €
Honorarkosten: 10.745,50 € 825,00 €
Sachkosten: 15.471,25 € 695,21 €
Unverplante Restgelder: 691,25 €
Nichtabgerechnete Restgelder: 31.387,79 €
GTA-Kontostand: 17.029,94 €
Momentan keine 1
Honorarumwidmung
beantragt.

(GTA Auflistung PDF (123..)) (GTA Auflistung PDF (abc...) )

[ alle Angebote zuklappen ] [ alle Angebote aufklappen ] neues Angebot hinzufiigen

Abb. 3 Zusammenfassung und Button neues Angebot hinzufiigen

Es erscheint eine Eingabemaske (Abb. 4), in der sie detaillierte Angaben zum Kurs machen
kdnnen. Neben dem Kursnamen kénnen Sie die Schiilerzahl, Klassenstufe, Angebotsdauer,
den Wochentag, die Uhrzeit, Kursbeschreibung, eine inhaltliche Kategorie und den
Kooperationspartner naher definieren. Haben Sie alle gewiinschten Eingaben gemacht,
driicken Sie rechts oben auf ,speichern”.
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Abb. 4: Eingabemaske eines Ganztagsangebotes

Sie kdnnen nun damit beginnen, Geld fir diesen Kurs aus ihrem Budget zu verplanen.
Driicken Sie dafiir auf das rote Feld , Kostenart hinzufiigen” im jeweiligen Angebot und es
erscheint ein ,Drop-Down” Menli, was Sie mit der linken Maustaste 6ffnen kdnnen. Dort
entscheiden Sie zwischen ,, Sachkosten” und ,Honorarkosten” bzw. ,Honorarkosten
(Kooperationspartner)” und bestéatigen ihre Auswahl.

Je nachdem, welche Kostenart Sie ausgewahlt haben, 6ffnet sich nun ein entsprechendes
Mend. Bei Sachausgaben konnen Sie die gewlinschten Planungssummen auf die
Schuljahreshadlften verteilen und definieren, was gekauft werden soll.

Bei Honorarausgaben geben Sie den Namen und die Anzahl der Stunden sowie den



Stundensatz ein, der fiir die Honorarkraft des Kurses geplant ist. Sie konnen weiterhin noch
die Qualifikation angeben und das Datum des Flihrungszeugnisses (sollte dies spater einmal
alter als 5 Jahre alt sein, werden Sie vom Programm gewarnt).

FABelF rechnet nach dem Driicken des Buttons ,,Speichern” nun fiir Sie die Kosten der
Honorarkraft flr das gesamte Schuljahr aus. Sie kénnen fir alle Ihre Kurse entsprechende
Ausgaben vornehmen und haben damit die Ausgaben fiir das Schuljahr verplant. Sollten Sie
noch nicht alle Ausgaben verplanen wollen, rechnet FABelF stets eine Restsumme ihres
Budgets mit, die Sie auch spater noch einsetzen kénnen.

4. Rechnungen eingeben

Wenn Sie lhre Zuweisungssumme eingegeben und Ganztagsangebote angelegt haben,
kdnnen Sie lhre Ausgaben in den Ganztagsangeboten einfach verwalten, in dem Sie Ihre
eingehenden GTA-Rechnungen eingeben. Sie wahlen einfach das Angebot aus, bei dem die
entsprechende Rechnung angefallen ist und betatigen dort den ,,Bearbeiten” Button. Danach
offnet sich der Abrechnungsteil der ausgewahlten Kostenart (Abb. 5) und Sie sehen, wenn
vorhanden, schon vormals eingetragene Rechnungen, oder den Vermerk, dass noch keine
Rechnungen vorhanden sind. Wenn Sie eine Rechnung hinzufiigen wollen, benutzen Sie bitte
den Button ,Hinzufligen” auf der rechten Seite des Eingabefeldes.

Korrigieren
Ausgaben 2019: Ausgaben 2020: Summe:

Honorarausgaben 700,00 € 875,00 € 1.575,00 €
Léschen

Nachname, Vorname: Stich, Boris

Stunden 2019: 20

Stunden 2020: 25

Qualifikation: Ex-Profi Q
Stundensatz: 35

Datum des Fuhrungszeugnis 14.06.2019

berechnen

18-11-2019 420 €
von:01-08-2019 Dokumente
bis:29-09-2019

£

Abb. 5: Eingabemaske Rechnungen

Es 6ffnet sich nun ein Eingabemend flir Rechnungsbons je nach ausgewahlter Kostenart mit
einem unterschiedlichen Design. Dort tragen Sie die Rechnungsdetails ein. Speichern Sie lhre
Eingaben ab und beenden Sie die Eingabe des Bons mit dem Betatigen des Buttons
,Berechnen” am rechten Bildrand. Erst dann werden alle Daten von FABelF berechnet.!

Die Rechnungen kdnnen natirlich noch korrigiert werden. Dazu wahlen Sie wieder die
gewlinschte Kostenart und betatigen den Button ,Bearbeiten”. Nun werden lhnen alle schon
eingegebenen Rechnungsbons angezeigt. Auf dem Rechnungsbon sind drei
Bearbeitungsbuttons. Der Stift links ist zum Bearbeiten der Rechnung. Mit dem roten Kreuz
in der Mitte |6schen Sie den Rechnungsbon und mit der Biroklammer rechts erzeugen Sie

! Hintergrundinformation: FABelF unterscheidet zwischen Rechnungsdatum und Zahlungsdatum; die Eingabe
des Rechnungsdatums wird fiir die Einordnung des Betrages in der Jahresscheibe verwendet, die Eingabe
Zahlungsdatum wird fiir die Erstellung des Verwendungsnachweises benutzt.



ein ausdruckbares pdf-Dokument, worauf Sie spater die jeweilig passende Rechnung
aufkleben und in einen Ordner abheften kénnen.

5. Unterstitzungsfunktionen

FABelF kann Ihnen nicht nur dabei helfen, die Inhalte Ihrer Ganztagsangebote aufzunehmen
sowie Ubersicht in lhren GTA-Ausgaben herzustellen, sondern es hilft lhnen auch die
Aufgaben, die Ganztagsangebote erfordern, schnell, bequem und jederzeit nachvollziehbar
abzuarbeiten. Dafiir beinhaltet FABelF zahlreiche Ausgabe- bzw. Unterstiitzungsfunktionen,
die unterschiedliche Themen bearbeiten helfen. Die Ausgabefunktionen verwerten dabei die
schon im Programm vorliegenden Daten und ermoglichen es so, dass sie keine doppelten
Eingaben machen missen und Zeit und Aufwand sparen (Abb. 6).
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Abb.6: Ubersicht eines Schuljahres mit Ausgabefunktionen

FABelF stellt Ihnen den aktuellen GTA-Antrag als pdf.-Dokument zur Verfligung. Sie miissen
die Worddatei lediglich auf lhrem Computer abspeichern, ausdrucken und unterschreiben.
Die Angaben fir den Inhalt des Antrages tragen Sie entweder zu Beginn eines neuen
Schuljahres in die automatisch sich 6ffnende Eingabemaske oder unter ,,Abrechnung
Einstellungen” ein (siehe dazu auch 1. Rahmendaten definieren).

Fir alle von Thnen im Abrechnungsteil eingegebenen Honorarnehmer entwirft lhnen FABelf
automatisch ein Honorarvertragsmuster. Die konkreten Inhalte der Vertrage richten sich
nach dem Standort der Schule und Ihrer Anmeldung. Schulen, die tGiber die kommunalen
Schulverwaltungen beantragen, bekommen automatisch den jeweils fiir die Kommune
aktuell glltigen Standardvertrag. Schulen, die tiber den Forderverein beantragen,
bekommen ein Muster, welches sie bearbeiten und verbessern kdnnen. Bitte beachten Sie,
dass FABelF nur Daten innerhalb der Honorarvertrage ausgibt, die auch im
Abrechnungsmodul eingegeben wurden. Da FABelF keine weiterfiihrenden
personenbezogenen Daten speichert (wie Kontodaten oder Anschriften der
Honorarnehmer), missen diese von lhnen erganzt werden. Sie kdnnen die Honorarvertrage
aus Datenschutzgriinden nur auf Ihrem Computer speichern, FABelF wird niemals
weiterfiihrende personenbezogene Daten im Internet speichern (wir empfehlen Ihnen einen
Ordner ,GTA” auf lhrem PC einzurichten). Wenn Sie die Honorarvertrage anklicken, gelangen



Sie als erstes in ein Mend, dass alle Kurse mit den entsprechend hinterlegten
Honorarvertragen auflistet. Klicken Sie den gewtinschten Honorarvertrag an und es wird eine
editierbare Textdatei heruntergeladen, welche Sie bearbeiten konnen.

FABelF liefert jeder Schule eine statistische Ubersicht. Diese bereitet {ibersichtlich in
Tabellen und Grafiken die Ganztagsangebote an lhrer Schule auf. Sie kénnen die Ubersicht
unter dem Button ,Statistik” im oberen Hauptmenii als pdf-Dokument herunterladen.

Weitere Ausgabefunktionen sind in der Vollversion von FABelF enthalten, welche Sie bei
Bedarf dazu buchen kénnen. Sie finden auf den folgenden Zeilen eine kurze
Zusammenfassung liber die jeweiligen Funktionen. Detaillierte Beschreibungen der
Zusatzfunktionen finden Sie entweder im Handbuch zu FABelF, oder im Dokument
»Funktionen von FABelF*“.

Die Angebotsiibersicht listet Ihnen alle von Ihnen geplanten GTA-Kurse auf. Sie kdnnen
damit Eltern und Schiiler Ihrer Schule tGber die aktuellen Angebote informieren und die
Teilnahme abfragen. FABelF stellt dabei folgende Informationen in einer Tabelle bereit:
Angebotsname, Teilnehmerzahl, Uhrzeit, Wochentag, Dauer, Klassenstufe und Betreuer.
Weiterhin werden die Eingaben der Informationsbox fiir Schiiler und Eltern ibernommen, in
welchem Sie zusatzliche Informationen (wie bspw. Veranstaltungsort, Unkostenbeitrag, oder
selbst zustellendes Material) eingegeben haben. Die Liste wird mit einer Box versehen,
womit Sie auch fiir Anmeldungen fiir GTAs verwendet werden kann. Das Besondere an
diesem Ausdruck ist, dass das komplette Dokument editierbar ist, da es als Textdatei
heruntergeladen wird. Es kann also von lhnen beliebig auf Ilhrem Computer verandert und
dort abgespeichert werden. Sie kdnnen bspw. zu Beginn ein Grullwort an die Eltern richten,
Uber das Prozedere der Anmeldung informieren oder iber das vergangene GTA-Jahr
berichten. Ebenso kdnnen Sie die Inhalte der Tabellen verandern, Daten lI6schen oder
erganzen und sogar das Design anpassen.

Die Option Arbeitszeitkarte bietet lhnen als Verantwortlichen in der Schule die Moglichkeit
an, die Arbeit Ihrer Honorarkrafte zu protokolieren. Diese kdnnen darin verzeichnen, wann
Sie was fir ihr jeweiliges GTA getan haben und lhnen beispielsweise Bemerkungen
hinterlassen. Nach der Auswahl des gewlinschten Honorarnehmers wird eine Textdatei
heruntergeladen und ged6ffnet, die sie bearbeiten kdnnen, um den individuellen
Bedingungen des GTAs gerecht zu werden.

Sie haben mit FABelF weiterhin die Moglichkeit, sich Teilnehmerlisten fiir jeden Kurs
ausgeben zu lassen, um die Anwesenheit der Schiiler zu protokolieren. Wahlen Sie den von
Ihnen gewtlinschten Kurs aus und es 6ffnet sich eine Textdatei, die Ihnen ein Muster fiir eine
Teilnehmerliste ausgibt, welches Sie noch auf Ihrem Computer bearbeiten und abspeichern
kénnen.

Der Verwendungsnachweis fasst alle Rechnungen, die Sie im Laufe des aktuellen Schuljahres
in FABelF eingegeben haben, zusammen und erstellt eine chronologische Ubersicht, welche
sie —ausgedruckt - bei der zustdndigen Bewilligungsbehdrde einreichen kénnen. Nach dem
Betadtigen des Links Verwendungsnachweis wird ein pdf-Dokument gedffnet.

Mit der Ausgabeniibersicht stellt Ihnen FABelF eine detaillierte Auflistung lhrer geplanten



Kosten zusammen. Sie kdnnen damit beispielsweise zu Beginn des Schuljahres der
Schulkonferenz eine Planung des gesamten Schuljahres mit GTA vorlegen. Die Liste ist ein
pdf-Dokument und enthalt folgende Variablen: Angebotsname und —dauer, Wochentag und
Uhrzeit, Klassenstufe und Kooperationspartner sowie den jeweiligen Einsatz von Sach- und
Honorarmitteln. Weiterhin wird eine Kostenubersicht dem Dokument vorangestellt.

Im Meni chronologische Auflistung finden Sie zwei pdf-Dokumente, die jeweils nach
Rechnungs- oder Zahldatum alle in FABelF eingegeben Rechnungen auflisten.

Wir hoffen, mit diesen kurzen Hinweisen haben Sie den Einstieg in das GTA-
Unterstltzungsprogramm FABelF schnell gemeistert. Natlrlich stehen wir vom FABelF-Team
unseren Nutzern auch telefonisch oder per E-Mail mit Rat und Tat zur Seite. Zégern Sie bei
Fragen, Anregungen oder Kritik nicht folgende Kontaktdaten zu verwenden:

Tel: 0157 — 8775 2079

Mail: info@fabelf.de

Weitere Informationen und Hilfsoptionen kdnnen Sie unter folgenden Links runterladen:

e Handbuch FABelF

e FAQs — Haufig an FABelF gestellte Fragen
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