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Vorbemerkung

1 Vorbemerkung

_MA2 i o

Mehrarbeitsabrechnung

fur SchILD-NRW

Das IT-Programm MA2 (vormals MA2LBV) erleichtert das Ausflllen von Formularen fur
Anderungsmitteilungen an das Landesamt fiir Besoldung und Versorgung (LBV) in
NRW.

MA2 bietet Schnittstellen zur Verfugung, um Mehrarbeitsdaten zu importieren. Diese
beinhalten Name, Vorname, Geburtsdatum, LBV-Nummer, VergUtungsschlissel und
Angaben Uber vergitbare Vertretungsstunden, die nach einer Plausibilitatsprifung in

die entsprechenden Formulare Ubertragen und ausgedruckt werden.

-.”-'";Neu ab Version 3.2:

Aufgrund vieler Anfragen haben wir das Fachverfahren "MA2LBV" in "MA2"
umbenannt.

o Die Benutzerfiihrung wurde Uberarbeitet und den anderen SchiLD-Tools an-
gepasst.

o Damit ein Benutzer Daten aus SchlILD-NRW bzw. SchiLDzentral importieren
kann, muss er entweder Admin-Rechte besitzen oder der Benutzer muss
das Recht besitzen, lesend auf Lehrkraftdaten zu zugreifen.

. Da das Landesprogramm "Nachholen und Ankommen nach Corona" aus-
gelaufen ist, wurde diese Férdermdglichkeit aus dem Modul "MA2" gestri-
chen. Der alleinige verbleibende Anlass ist die angeordnete Mehrarbeit zur
Sicherung der Unterrichtsversorgung.

Die MA2 - Internetprasenz befindet sich auf den

Schulverwaltungsseiten NRW:

https://www.svws.nrw.de » Downloads » MA2
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Mit diesem kleinen Tool kdnnen die Mehrarbeitsabrechnungen erstellt und in einem LBV-Format ausgedruckt werden

Hier finden Sie neben aktuellen Hinweisen auch Downloadmaoglichkeiten flr Program-

minstallationen und notwendige Updates.
e Beachten Sie unbedingt die Ausfiillanleitung des LBV fiir Anderungsmitteilungen.

e Fir MA2 gibt es ein Anwenderforum (als Unterforum des SchiILD-NRW-Anwender-
forums):

https://schulverwaltungsinfos.nrw.de/svws/forum/viewforum.php?f=25

e Unterstiitzung bei Problemen:
o Sie sollten regelmaRig - nicht nur bei Fragen oder Hinweisen - das MA2-

Anwenderforum aufsuchen.

o MAZ2_ist Teil des Supportkonzeptes des MSB. Das bedeutet, dass jeder Schule ein

Fachberater zugeordnet ist, der bei speziellen, insbesondere technischen Proble-
men, die sich nicht durch Nutzung der Online-Hilfen I6sen lassen, fur Ihre Fragen zur
Verfugung steht. Sie finden Ihren personlichen Fachberater, wenn Sie im Internet

auf der Seite https://www.svws.nrw.de/service/fachberatersuche lhre Schulnummer

eingeben.

o Auch bei MA2 besteht die Moglichkeit einer Fernwartung.
Gehen Sie wie folgt vor:
= Vereinbaren Sie einen Termin (ub@schulorga.de).

» Stellen Sie eine Verbindung mit dem Internet her.
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= | aden und starten Sie das Fernwartungstool.

Hinweise:
e Sollte auf lhrem PC bereits die Software ,TeamViewer® installiert sein, so beno-
tigen Sie das Fernwartungstool nicht.
e Seit geraumer Zeit wird das Fernwartungstool (Dateiname: ,FW.exe“) bei der
Installation mit ausgeliefert und befindet sich im selben Verzeichnis wie die Pro-

grammdatei.
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Systembeschreibung

Das Programm MA2:

Ermdoglicht die Erfassung und den Import der erforderlichen Stammdaten
der Lehrkrafte einer Schule, die fir die Speicherung und den Ausdruck von
Anderungsmitteilungen an das LBV notwendig sind.

Speichert die Arbeitsdaten lokal verschlisselt (AES 256).

Stellt ein Verfahrensverzeichnis als Kontrollinstrument fir den Schutz perso-
nenbezogener Daten zur Verfugung. Dieses Verzeichnis kann fur die An-
wendung MA2 aus dem Internet geladen werden und ist soweit moglich vor-
ausgeflllt. Bei Ruckfragen wenden Sie sich bitte an den fur lhre Schule be-
steliten Datenschutzbeauftragten, den Sie (schulformlbergreifend) beim
Schulamt Ihrer Stadt oder Ihres Kreises erreichen.

Download : Verfahrensverzeichnis Schule (Format: Gezippte MS-Word-Da-
tei)

Hinweise:

MAZ2 ist lauffahig unter MS-Windows ab der Version 7 (Windows 7, Win-
dows 8, Windows 10, Windows 11).

MAZ2 ist fur den Betrieb in einem Terminalserverumfeld ausgelegt.

Bedienungsanleitung MA2 - Mehrarbeitsabrechnung 7
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3 Programminstallation

SchiLD-NRW

Das MA2-Installationspaket erhalten Sie im Portal Schulverwaltung NRW im Be-

reich ,Downloads MA2“

Laden Sie das Installationspaket MA2-Setup.exe herunter und starten Sie durch einen

Doppelklick die Installation:

15 Setup - MA2LBY

Setup-Assistenten

installieren,

dem Setup fortfahren,

fur SchiILD-NRW

MA2LBV

=l o [l
Willkommen zum MA2LBV

Dieser Assistent wird jetzt MAZLEY auf Threm Computer
Sie sollten alle anderen Anwendungen beenden, bevor Sie mit

"Weiter™ zum Fortfahren, "Abbrechen” zum Verlassen.

Abbrechen

Klicken Sie auf "Weiter”, sobald Sie bereit sind mit dem Setup fortzufahren.

15! setup - MAZLBY o & =)
Information
Lesen Sie bitte folgende, wichtige Informationen bevor Sie fortfahren. Lov

1. Installationshinweise

die Datei MAZLBY-Setup.Exe in ein leeres Unterverzeichnis (z.8. c:\temp)
- Filhren Sie die Datei MA2LBV-Setup.Exe aus (z.B. durch Doppelklicken”).

2, Kontakt

Ministerium fiir Schule und Weiterbildung NRW
Referat 133

IT-gestiitzte Verfahren

valinger Str. 43

- Laden Sie das Installationspaket aus dem Internet herunter und speichern

< Zuriick ‘[ Weiter > ]

[ Abbrechen

i5) Setup - MA2LBY
Benutzerinfermationen

Bitte tragen Sie Ihre Daten ein.

Name:
Max Mustermann

Organisation:
Eichendorff - Schule

ol @ =

LBV

< Zuriick ‘[ Weiter > ]

[ Abbrechen

Mit dem Begrufungsbildschirm starten Sie
den Installationsprozess.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Weiter®,

um die Installation fortzusetzen.

Nach dem Begrifungsbildschirm werden
Sie Uber einige Installationshinweise und

Kontaktmdglichkeiten informiert.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Weiter®,

um die Installation fortzusetzen.

Im folgenden Dialog kénnen Sie Informatio-
nen wie Name und Organisation hinterle-

gen.

Bestatigen Sie Ihre Eingaben anschlielRend

mit der Schaltflache ,Weiter".

Bedienungsanleitung MA2 - Mehrarbeitsabrechnung



Programminstallation
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Ziel-Ordner wahlen
Wohin soll MA2LBV installiert werden? E

15! setup - MAZLBY

Das Setup wird MAZLBY in den folgenden Ordner installieren.

Klicken Sie auf "Weiter", um fortzufahren. Klidken Sie auf "Durchsuchen®, falls Sie einen

anderen Ordner auswahlen méchten.
C:\SchILD-NRWMAZ BV} Durchsuchen ...

Mindestens 14,8 MB freier Speicherplatz ist erforderlich.

<zurick [ weiter > | [ Abbrechen
15 Setup - Ma2LBY ol @ =
Startmenii-Ordner auswahlen
Vo solldas Setup die Programm-Verknipfungen erstellen? Lev

Das Setup wird die Programm-VerknCpfungen im folgenden Startmeni-Ordner
erstellen,

Klicken Sie auf "Weiter”, um fortzufahren. Kiicken Sie auf "Durchsuchen”, falls Sie einen
anderen Ordner auswahlen méchten,

jraziey] Durchsuchen ...

<zurick ][ weiter > | [ Abbrechen
13 setup - mazLBY ol @ =
Zusatzliche Aufgaben auswahlen
Welche zusstzlichen Aufgaben sollen ausgefilhrt werden? E

Wahlen Sie die zusitzlichen Aufgaben aus, die das Setup wahrend der Installation von
MA2LBV ausfithren soll, und Klicken Sie danach auf "Weiter™,

Zusétzliche Symbole:
Desktop-Symbal erstellen
Symbol in der Schnellstartleiste erstellen

<zurick [ weiter > | [ Abbrechen

Das Programm erfragt im nachsten Schritt,
unter welchem Pfad die Installation durchge-

fuhrt werden soll.

StandardmaRig wird das Programm unter
,C:\SchILD-NRW\MA2“ installiert.

Wenn Sie einen anderen Zielordner wahlen,
so mussen Sie fur diesen Ordner die

entsprechenden Schreibrechte besitzen.

Nachdem der Installationspfad mit ,Weiter*
bestatigt wurde, fragt das Programm
anschlieffend nach dem Eintrag im Win-

dows-Start-Men.

Vorgeschlagen wird der Ordner ,MA2", in
welchem das Programm nach der Installati-

on gefunden und gestartet werden kann.

Im nachsten Schritt kdnnen Sie festlegen,
ob Sie eine Verknupfung zum Programm di-
rekt auf dem Desktop haben mochten,
und/oder eine Verknupfung in der Schnell-

startleiste angelegt werden soll.

Treffen Sie eine Auswahl und bestatigen
Sie diese erneut mit der Schaltflache
~Weiter”.

Bedienungsanleitung MA2 - Mehrarbeitsabrechnung
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15 setup - MALBY =l )
Bereit zur Installation.
Das Setup ist jetzt bereit, MAZLBY auf Threm Computer zu instalieren. E

Klicken Sie auf "Installieren™, um mit der Installation zu beginnen, oder auf "Zuriick™,
um Ihre Einstellungen zu Uberpriifen oder zu &ndern.

Benutzerinformationen:
Max Mustermann
Eichendorff - Schule

Ziel-Ordner:
C:\SchILD-NRW\MA2LBY

Startmendi-Ordner:
MA2LBY

<zurick || nstalleren | [ Abbrechen

o
a3
o
5
£
g
=
]
o]
]

Beenden des MA2LBV
Setup-Assistenten

Das Setup hat die Installation von MA2LBY auf Threm
Computer abgeschlossen. Die Anwendung kann tber die
installierten Programm-Verkniinfungen gestartet werden.

Klicken Sie auf Fertigstellen”, um das Setup zu beenden.

Programm starten

fir SchiLD-NRW 8l

MA2LBV

Fertigstellen

Nun folgt die Zusammenfassung lhrer geta-
tigten Eingaben wahrend der letzten Schrit-
te.

Sollten Sie hier Fehleingaben feststellen,
konnen Sie mit der Schaltflache ,Zurtck® die
entsprechende Stelle im Installationsassis-
tenten aufrufen, um dort die gewlinschte An-

derung durchzufiihren.

Mit der Schaltflache ,Installieren® konnen
Sie die eigentliche Installation gemal lhren
Eintragungen starten.

Nach der erfolgreichen Installation kénnen
Sie — wie im links abgebildeten Fenster zu
sehen — den Installationsassistenten mit der

Schaltflache ,Fertigstellen” schlief3en.

Zuvor haben Sie noch die Option, das Pro-
gramm direkt nach Beendigung des Installa-
tions-Assistenten zu starten.

Hinweis: Uber die Systemsteuerung kann das Programm wieder komplett

deinstalliert werden.

SchiLDzentral

o Verwenden Sie nicht das Installationspaket MA2-Setup.exe!

. Laden Sie stattdessen das Zip-Archiv (MA2 -Setup.zip) mit den neuesten

Dateien aus dem Internet herunter und entpacken Sie das Paket.

. Flgen Sie der Datei ,SchildExtMod.ini“ im SchiLDzentral-Verzeichnis einen

Eintrag hinzu. Z.B.
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MaZ2]
Exename=M a2 exe
M enuetext=M ehmibeisabrechnung an das LBV MAZ2) starten
S chulerzeichnis=1
Verschliesseh=1

. Kopieren Sie die Datei ,MA2.exe" (siehe Zip-Archiv MA2-Setup.zip) entwe-
der parallel zu SchiLDzentral.exe oder in einem anderen Ordner ihrer Wahl,
wobei Sie dann den Parameter ,Exename=" anpassen muissen.
Beispiel: ,Exename=c:\Schild-Zentral\Module\MA2.exe*“

) Kopieren Sie alle Dateien aus dem \Vorlagen- Ordner des Zip-Archivs in
den\Vorlagen-Ordner von SchiLDzentral.

) Kopieren Sie alle Dateien aus dem \Hilfe- Ordner des Zip-Archivs in den
\Hilfe\Module-Ordner von SchiLDzentral.

. MAZ2.exe kann nicht direkt aus dem SchiLDzentral-Systemordner aufgerufen

werden, sondern nur aus der SchiLDzentral-Anwendung heraus!

Bedienungsanleitung MA2 - Mehrarbeitsabrechnung 11
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4 Programmstart / Programmbedienung

Nach dem ersten Start von MA2 und der Abfrage der Zugangskennung/z: |

Zugangskontrolle

o I

Anmelden  Abbrechen

Benutzerkennung:

[MAAdmin

Pazswort:

kkkkkkl

'_Das--Startpasswort furden
Benutzer "MAAdmin® lautet
"schild".

werden Sie aufgefordert einen sechsmonatigen Abrechnungszeitraum festzulegen:
Informationen @

Legen Sie zundchst den Start fir einen sechsmonatigen Abrechnungszeitraumn fest!

Legen Sie den Startmonat dieses Zeitraums fest:

Startmonat wihlen (=]
oot D0 g

Auswahl |1sme

# |Monat | Hinweis

16/01 Januar 2016
16/02  Februar 2016
16/03 | Marz 2016
16/04  April 2016
16/05 | Mai 2016

16/06  Juni 2016
16/07 | Juli 2016

16/08  August 2016
16/09 September 2016
16M0 | Oktober 2016
16M1 November 2016
16M2  Dezember 2016
17/01  Januar 2017
17/02 Februar 2017

=R e B S L

-
=

-
=

-
L)

-
w

-
£y
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Programmstart / Programmbedienung

AbschlielRend erscheint das folgende Programmfenster:

T MA2LBV - Mehrarbeitsdruck =N Bl ==
Datei  Bearbeiten LBV-Export 7
- T E
C . = ° ’
Abrechnung LBV-Export Export  Drucken Offnen Speichern Einstellungen
™ ||..mgname |Vurname |Geb.—Dat ‘LIW.'Mr. ‘v.rsdnl. |F15,‘oa |M. |I715,'09 ‘M. |I715,'10 ‘M. |I715;11 ‘M. |I715;12 ‘M. |I717101 ‘M. |5||. ‘Statns ‘Hinweis(e)
v 00
C\Temp_D10%debugtabrechnungigppnrw.be  C\Temp_D10%\debug'ma\mehrarbeitmaa  19.02.2017

Vorgehensweisen:

1. Liegendie Daten fur vergutbare Mehrarbeit bereits in einer direkt importier-
baren Form vor, z.B. aus GP-Untis oder einem anderen Schulverwaltungs-
programm, das die Schnittstellen unterstitzt (siehe Anhang » Datenim-
M@), so kdnnen Sie diese Daten einlesen, kontrollieren, ausdrucken und
archivieren.

2.  Konnen die Daten nicht eingelesen werden, so haben Sie die Moglichkeit
aus SchiLD die Lehrkraftdaten zu importieren (Name, Vorname, Geburtsda-
tum, Teilzeit, Vollzeit, Lehramtsanwarter, LBV-Personalnummer, LBV-Ver-
gutungsschlussel). Geben Sie anschlie®end manuell die vergutbaren Mehr-
arbeitsstunden und ggf. die zugeordneten Merkmale ein, erzeugen und dru-
cken Sie die Formulare aus und archivieren Sie die Abrechnungsdaten.

3.  Falls auch keine Daten aus SchiLD zur Verfigung stehen, kdnnen Sie auch
alle Daten manuell eingeben, kontrollieren, drucken und archivieren.

+*
Einlesen der Abrechnungsdaten ( ):

Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem Symbol ,Abrechnung” und dann auf

»LAbrechnungsdatei festlegen":

Bedienungsanleitung MA2 - Mehrarbeitsabrechnung 13



Programmstart /| Programmbedienung

E LBY - Mehrarbertsdruck
Datei LBV-Export 7

- =

Abrechnung LBV-Export

* | Abrechnungsdaten einlesen

Ly Abrechnungsdatei festlegen

Wabhlen Sie eine entsprechende Datei aus (im Folgenden wird die Beispiel-Datei
»1est_Abrechnung_UntisFormat.txt verwendet, die bei der Installation mit kopiert

wurde):

Suchenin: | abrechnung

] P
* |-N|:] Test_Abrechnung. bt

Schnellzugrff

Desktop

m
Bibliotheken

L

Dieser PC

Nei.zwedf
£

E

« & oF B~

Anderungsdaturn

07.12.2016 14:29

Dateiname: |Test_Abrechnung bt

Dateityp: |ﬂbrechnungsda18n " Tat)

Typ
Textcdokur

Offnen

Abbrechen

14 Bedienungsanleitung MA2 - Mehrarbeitsabrechnung



Programmstart / Programmbedienung

*
Anschlielend klicken Sie auf das Symbol ,,Abrechnung” ( ), um die Abrechnungs-

daten einzulesen und anzuzeigen:

& MA2LBY - Mehrarbeitsdruck — O ®
Datei  LBV-Export 7

> . H .t o M.

Abrechnung LBV-Export Export Drucken Offnen Speichern Einstellungen

Vorname |Geh.—Dat. |uw.-ur. |v.-5chL |I_1s,-'os |r-1. |F 16/09 |r-1. ||_ 1610 |r-1. |A

Augusta 10.09.1981 B 0312222 1 0 0 0
Richard 26.04.1975 | B 2009012 2 0 0 30 a
v 3 Hertz Heinrich 04.07.1960 | C 0798541 3 0 0 4,0
v 4 Huygens Christian | 14.07.1983 B 0613660 4 0 0 0
v'5 Mirzakhani |Maryam  21.04.1860 P &31118815 4 0 0 6,0
v 6 Mewton Isaac 2204191 |Pe51111171 |3 0 0 0
v7 Wiles Andrew 18.12.1968 B 2407753 2 0 0 0 a

<

=

£
CASchILD-NRWAMAZLEBV\abrechnung\Test_Abrechnung.td = CA\SchILD-NRWAmaZlbvima\mehrarbeitmaa 12.12.2016

L

Als Nachstes soll fir die Lehrkraft Feynman die Anderungsmitteilung gedruckt werden.
Markieren Sie die Monatsspalten ,16/10“ und ,16/11“ und den Datensatz ,Feynman®
und klicken Sie auf das Symbol ,LBV-Export". Im anschlieBenden Dialog kénnen Sie
wahlen, ob die Mehrarbeitsdaten

o in eine PDF-Datei gespeichert werden sollen,
o in eine PDF-Datei gespeichert und das PDF-Dokument ausgedruckt wer-
den soll oder

. die Mehrarbeitsdaten lediglich auf Richtigkeit Gberprift werden sollen:

) Export Mehrarbeitsdaten

Bitte wahlen

PDF-Dateil Drucker | Uberprﬁfung| Abbrechen|

Wabhlen Sie als Exportziel ,PDF-Datei". In der Hinweisspalte wird das Exportergebnis
angezeigt. In unserem Fall wurde die Datei ,LBV_Feynman_1610-1611.pdf* erzeugt
und im Unterordner ,\pdf* des MA2-Installationspfades abgelegt.

Bedienungsanleitung MA2 - Mehrarbeitsabrechnung 15



Programmstart /| Programmbedienung

& MA2LEY - Mehrarbeitsdruck — O
Datei  LBV-Export 7

*  H .t e oM S

Abrechnung LBV-Export Export  Drucken Offnen Speichern Einstellungen
o T [ s (GO
V1 00 v v

a 7.0 LT a Export nach <LBV_Feynman_B2009012_1610-1611.pdf>
v 3 A0 1y I

Durch einen Rechtsklick auf diesen Hinweiseintrag konnen Sie sich den Inhalt der

PDF-Datei am Bildschirm anzeigen lassen:

Export nach <LBV_Feynman_| @ Zeige PDF-Datei
| LBV-Export (aktuelle Zeile)
LEV-Export (alle markierten Zeilen)

* | Abrechnungsdaten einlesen

E Abrechnungsdatei festlegen

E&®| Mehrarheitsdatei fffnen Stron+

Diensisielie bzw. Schule PLZ, O, Datum

Bearetar

h==c

Anderungsmitteilung
Menhrarbeitsvergutung fur Lenrkrafte

Landesamt fiir Besoldung
und Versorgung NRW

LE
. (B[ 2[ o[ o[ s]of2[2] T ]
40192 Diisseldorf Schulnummer

2026

Anzahl der Minuten je Unterrichtsstunde 5

g/
iemmaima g

- Fame Vomame
Feynman Richard 26.04.1975
A (Fir alle 3 Lehrkrifte u. zustzlich fir alle Beamte in Teilzeitbeschaftigung) (%))
Kanezani tor anden - [ISchigssel o =
™ woaat e n
2o57 [ O[] e[ FL 00 53] i v Lenctmien des P
ez [T 1] 1] 5] 51 0] 0| = :
2882 Sigecrinet s und des hiheren Diersies an Geunés und Kauptichuien :
2882 1| s
- 213U ces haneren Dienstes o vt uns ReatemEn
2882 <
20sz et maneren Curates an Fscomachacuen
B.  Abschlag ( ? )
Keawsabl  Shencen 0 e b w2
Monal Jane _ womst e
2088 EINE H
C. (nur bei teilzej i L 2 im Tari [6)
[ sunten &
Monat  she _(dazimal mit 2 )
5
61455 ]
st
6145
6145 #]
6145
s1as il £l
Ist neben den angegebenen Stunden an einer weiteren Schule derselben Schulform Mehrarbeit geleistet worden?
Enein [lia,an_____ Schulen
Bitte beachten Sie die unter den
Beamte: Die Einrede der Verjahrung wird nicht geftend gemacht.
i aftigte: Durch iben der Al itteil wird die der ist bestitigt.

Bemerkungen:
‘Sachlich richtig

(Siegel)

LBV(A/Bes)22.10.2015
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Programmstart / Programmbedienung

Hinweise zur Programmbedienung:

1. # Mit Hilfe des Symbols ,,Einstellungengo'T‘ konnen Sie Eintragungen fur
den Formularkopf und die sonstigen nicht personengebundenen Formular-
felder vornehmen: Dienststelle bzw. Schule, Aktenzeichen, Schulnummer
etc. sowie die Konfiguration des Zugriffs auf die SchiLD-Datenbank und die
Verwaltung der Benutzerdaten.

2. Die am Bildschirm angezeigten Daten werden im Unterverzeichnis ,\ma“ in

verschlisselten Dateien mit der Endung ,MAA" gespeichert. Sie kdnnen be-

N
liebig viele von diesen Dateien anlegen (l.'-/‘ ) und wieder 6ffnen (“).

3. Gruppenprozesse: Anstatt fiir jede Lehrkraft einzeln die Anderungsmittei-
lung zu erstellen und auszudrucken, konnen Sie dies auch fur mehrere Lehr-
krafte als Gruppenprozess vornehmen: Markieren Sie entsprechend die
Lehrkrafte und die Monate und klicken auf ,LBV-Export (alle markierten Zei-
len E2)". Fir jede Lehrkraft wird dabei im Verzeichnis ,\pdf* eine separate

Datei erstellt.

4.  Mit Export”( ) kdnnen Sie die am Bildschirm angezeigten Daten in ver-

schiedene Formate Uberfihren (z.B. als PDF-Datei oder als Excel-Datei)

oder (=) an einen Drucker senden.

5. Mit,Bearbeiten » Zeile hinzufiigen / 16schen® (=== / ===) kénnen Sie Zei-

len fur Lehrkraftdaten einfligen bzw. aus der Darstellung I6schen.

i i

6. Mit,Datei » Abrechnungszeitraum zuordnen® ( 1 ) kbnnen Sie den ange-
zeigten Lehrkraften einen neuen sechsmonatigen Abrechnungszeitraum zu
ordnen.

Hinweis: Alle vergutbaren Mehrarbeitsstunden, Merkmale und Hinweise

werden bei dieser Aktion geloscht!
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5 Sonstige Aktionen

5.1 Updates durchfiihren

Es gibt in unregelmaRigen Abstanden Updates fur MA2, die die Hinweise und Ruick-
meldungen der Anwenderinnen und Anwender, sowie Aktualisierungen des LBV auf-
nehmen. Schauen Sie daher bitte in regelmaRigen Abstanden im Info-Mena ,,? » Info*

nach, ob ein Programm-Update vorliegt.

& MAZLBY - Mehrarbeitsdruck
i Datei LBV-Export

'S Ausfallanleitung [
Info |
= ol Jort

Abrechnung

LBV - Mehrarbeitsdruck x

Update? | Schliefen

MAZ2LBV - Mehrarbeitsabrechnung

= MS2LBV - Mehrarbeitsabrechnung fir SchiLD-MRW
L Copyright @ Ministerium far Schule und Weiterbildung,
40190 Disseldorf
https:/hwenw. svws.nrw.de
2.5.0.1

Klicken Sie auf ,Update?", um zu prufen, ob auf dem Internetserver von MA2 ein Upda-

tepaket vorliegt.
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Update far MAZLBY *

m

Klicken Sie auf " Start”, um die Priifung zu
starten

fur SchiLD-NRW

MA2LBV

und anschlieRend auf ,Start”:

Update far MA2LBY *,

m

Eine neuere Version wurde gefunden :
Ihre Version : 2.5.0.1
Neue Version : 2.5.0.2

fur SchiLD-NRW

MA2LBV

Wenn ein neues Programmupdate vorliegt, so wird dies angezeigt. Klicken Sie auf
weiter, um den Updatevorgang zu starten.

Hinweise:

° Auf den Schulverwaltungsseiten NRW konnen Sie sich durch einen Klick auf

Versionshinweise die gesamte Versionshistorie anzeigen lassen.

o Hier finden Sie auch ein ZIP-Paket, das die jeweils neuesten Programm-
und Datendateien enthalt.
o Die oben beschriebene automatische Update-Mdéglichkeit steht nur auf PCs

zur Verfigung, die einen FTP-Zugang zum Internet haben.
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Sonstige Aktionen
Updates durchfiihren

. Wird Ihre Schule Uber den Schultrager von einem externen IT-Dienstleister

betreut, wird dieser lhnen mitteilen, wie Updates eingespielt werden.

5.2 Einstellungen

Klicken Sie auf das Symbol ,Einstellungen® (# ), um notwendige Programmparame-

ter fur MA2 festzulegen. Hierzu gehoren:

. Formulardaten (z.B. Angaben zur Schule)

. Konfigurationsmdglichkeiten fur den Zugriff auf die SchiLD-Datenbank!z 1

und die Programmbenutzer

und

. Einstellungen, die das Design des Programmfensters betreffen, sowie Mog-
lichkeiten zur Datenfilterung und der automatischen Setzung von Abrech-

nungsmerkmalen (,A" bzw. ,V*), wenn sich diese aus dem Kontext ergeben.

Hier ein Beispiel fur Formulardaten:

LBV - Einstellungen @

-3 .u
Speichern  Abbrechen  SchllD-Zugriff

Formulardaten

Dienststelle bzw. Schule

Testschule
Teststrasse

D

12345 Testort

Aktenzeichen

|Aktenzeichen: 123456

Schulnummer  Anzahl Minuten Schulform

112233 06000 11

>

keine Mehrarbeit an einer weiteren Schule

Sonst. Einstellungen

Design Office 2003 klassisch

Font Segoe UI

¥ Merkmale setzen
[ Autofilter

PLZ, Ort
12345 Testort

o

Bearbeiter P

|Max Mustermann w

Telefon Mebenstelle
|0 1234 567890 4 12

Sachlich richtig

|In Vertretung des Schulleiters @

Unterschrift

|Max Mustermann, stv. Schulleiter @

Markierungsbalken

Zeilenwechsel
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Einstellungen

Und die Berucksichtigung der Formulardaten im ausgedruckten Formular:

Tesischue

[ FLZ O, Dam
12345 Testort, 18.02.2017 @

RREEREE Beabeler
12345 Testort Maix Mustermann C’D
FERRenzelchen Tefefon
Aktenzeichen: 123456 0 1234 5687880 12 m
Anderungsmitteilung T
Mehrarbeitsvergitung fiir Lehrkrafie
Landesamt fir Besoldung
und Versorgung NRW LEV-Pers
) (B[ 2[ 0] o o[ O[1[3] [ |
40192 Diisseldorf Schulmmmer
o (1212121303 C5 D
anzahl dar Minutsn |8 Unterrice
@ U G 0 0 0 Fiwgimual el 3 b}

bzw.:

Sachlich richtig

In Vertretung des Schulleiters

Max Mustermann, stv. Schulleiter

Hinweise:

. Beachten Sie, dass das LBV in seiner Ausfiillanleitung fiir die Anderungs-

mitteilungen klare Vorgaben macht, wer die Mitteilungen unterschreiben und

die sachliche Richtigkeit bestatigen darf.

o Darstellung

Im Bereich Darstellung haben Sie verschiedene Moglichkeiten, die Darstel-

lung der Informationen am Bildschirm ihren Bedurfnissen anzupassen. Die

meisten Optionen sollten selbsterklarend sein. Einige Mdéglichkeiten sollen

ein wenig ausfuhrlicher erlautert werden:

o Design:

Mit der Auswahl eines Design andert sich das Layout der Bildschirm-

dialog grundsatzlich. Es stehen eine Reihe von Layouts zur Verfligung,

die sich an Office- oder Windows-Designs orientieren.

Bedienungsanleitung MA2 - Mehrarbeitsabrechnung
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Einstellungen

Sonstige Aktionen

Symbole:
Die im Programm verwendeten Symbole liegen in drei verschiedenen
Auspragungen vor:

" Farbig

FE -

Spaltenwadhlen  Eingabehilfe Einstellungen

Zusdtze

= Office

E B @

Spaltemwahlen  Eingabehilfe  Einstellungen

Zusdtze

] Monochrom

E B &

Spaltemwdhlen  Eingabehilfe  Einstellungen

Zusdtze

Hilfedarstellung:
Hilfe )
) Windows L
1 S T

e ' e Bedienungsanleitung “\\_
/,/’ Bedienungsanleitung als "‘x\\ im Internet-Browser /}J
klassische ) o
\\. Windows-Hilfe //' T

. .

" Si_e___l;('i_nr;eh_gi-ch diese Hilfeinformationen als klassische Win-
dowshilfe anzeigen lassen oder als HTML-Hilfe in lhrem Stan-
dard-Internetbrowser. Die zweite Option setzt eine Online-Ver-
bindung voraus.

] Besonders dann, wenn die Anwendung von einem Netzlaufwerk
gestartet wird, blockiert das Windows-Betriebssystem aus Si-
cherheitsgriunden die Anzeige der klassischen Windowshilfe. In

diesen Fall wahlen Sie die Browser-Option.
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5.3  SchlLD-Zugriff / Benutzerdaten

Daten von Lehrkraften konnen aus einer SchiLD-Datenbank importiert werden. Um auf
diese Daten zugreifen zu konnen, muss der Zugriff auf die SchiLD-Datenbank konfigu-

riert werden.

Den zugehdrigen Dialog erreichen Sie vom Dialog fur die allgemeinen Einstellungen| =1

Hier lassen sich zudem die Benutzerdaten fur die externen Benutzer konfigurieren.

Schild-Zugriff
v g Eg
L
Speichern  Abbrechen  Verbindung testen
SchiLD-Zugriff
SchiLD-Zugriff
|SchILDNRW UDL-Datei (~.UDL) j
SchILD-NRW: UDL-Datei
|c:\SVW\5ch|LD-NRmunL\GE_zo15_1ﬁ.um ﬂ
Datenbankbenutzer
Datenbankbenutzer Kennwort
Benutzerdaten
MAAdmIn
Kennwort |5chi|d
Benutzer 1
Name |BN1
Kennwaort |5chi|d
Benutzer 2
Name |BNE
Kennwaort |5chi|d
Benutzer 3
Name |BN3
Kennwaort |schi|c|

Den Schild-Zugriff kdnnen Sie Uber
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SchiLD-Zugriff

[5chILDNRW MDB-Datei (*.mdb) hd
SchILDNRW UDL-Datei (*.UDL)
SchiILDNRW MDB-Datei (*.mdb)
SchiLDzentral

und die Auswahl der zugehdrigen Datenbank

SchILD-NRW: MDEBE-Datei
|CASchILD-NRW\DB\schild2000n.mdb [z

steuern.

Wenn im oberen Fenster ,SchiLDNRW UDL-Datei(*.UDL) gewahlt wurde, kann im un-
teren Fenster die entsprechende UDL-Datei ausgewahit werden. Beachten Sie dabei,
dass bei Verwendung der Schild-Standarddatenbank (schild2000n.mdb) der Zugriff
Uber die MDB-Datei erfolgen muss, weil zur Schild-Standarddatenbank keine UDL-Da-

tei existiert.

Uber "Verbindung testen" erkennt man, ob die Verbindung erfolgreich ist.

Benutzerdaten

Das Programm verwaltet insgesamt vier externe Benutzerzugange. Der wichtigste ist
der Benutzer mit dem Login-Name "MA2Admin" (Eingangskennwort "schild"). Der Lo-
gin-Name kann nicht geandert werden, wohl aber das Kennwort. Die anderen Benut-
zerdaten (beim Programmstart: Login-Name: "BN1", ..., "BN3"; Start-Kennwort jeweils:
"schild") sind hinsichtlich Login-Name und Kennwort durch den Benutzer "MA2Admin"

frei konfigurierbar.

Hinweise:

. Sie konnen sich auch mit einem SchiLD-Benutzer im Programm "MA2" an-
melden. Um Lehrkraftdaten aus SchiLD nach MA2 importieren zu kdnnen,
muss dieser SchiLD-Benutzer das Recht haben, Lehrkraftdaten lesen zu
durfen (siehe Benutzerverwaltung SchiLD).

. Die Einstellungen fur die Benutzerdaten und die SchiLD-Datenbank werden

verschlisselt im MA2-Programmverzeichnis ("MAZ2.Ini") abgelegt.
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J Nur der Benutzer mit dem Login-Name "MA2Admin" kann diesen Dialog
aufrufen und den SchILD-Zugriff sowie die Benutzerdaten bearbeiten.

. Fur den Zugriff auf Serverdatenbanken missen Zugangsdaten fur den Ser-
ver angegeben werden. Diese Daten konnen im Bereich "Datenbankbenut-

zer" hinterlegt werden:
Datenbankbenutzer

Datenbankbenutzer Kennwort
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6 Anhang
6.1 Datenimport

Fir die Ubermittiung von Anderungsmitteilungen an das LBV stehen zwei CSV-Schnitt-

stellen zur Verfugung und der Datenimport aus SchiLD wird untersttzt.

CSV steht fir ,Comma Separated Values” (eigentlich Character-separated values, da
das Trennzeichen nicht zwingend ein Komma sein muss) und beschreibt den Aufbau

einer Textdatei zum Austausch einfach strukturierter Daten.

Die Abrechnungsdatei enthalt eine Header-Zeile mit den Bezeichnungen der einzelnen
Spalten. Diese Zeile dient lediglich zur Unterscheidung der beiden Importformate und
wird beim Import nicht verwendet. Die Bezeichnungen in der Header-Zeile mussen

durch Kommas getrennt sein.

Bei leeren Feldern muss das Trennzeichen immer ausgegeben werden. Jede Zeile
muss exakt die erwartete Anzahl an Trennzeichen enthalten.

1. Format

Header (1-zeilig!):

Langname,Vorname, Geburtsdatum, Personalnummer, Status, Statis-
tik,Schlissel,
Monat 1,Stunden 1,Merkmal 1,...,Monat 6,Stunden 6,Merkmal 6

Jede Datenzeile enthalt neben den Lehrkraftdaten immer Mehrarbeitsangaben fiir ge-

nau 6 Monate.
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# Header-Text Bemerkung
1 [Langname Nachname der Lehrkraft
2 |Vorname Vorname der Lehrkraft
3 |Geburtsdatum Geburtsdatum der Lehrkraft (TT.MM.JJJJ)
4 |Personalnummer Personalnummer beim LBV
5 [Status flr spatere Verwendung - wird zurzeit nicht weiter ausgewertet
6 |Statistik Be? Teilzei.tlehrkré.ften muss i.m Feld Stati.sti.k ei.n LT¢ enthalten seip.
Bei Vollzeitlehrkraften muss im Feld Statistik ein ,V* enthalten sein.
Vergiitungsschliissel (1-4):
1. gehobener Dienst aller Schulformen, soweit sie nicht unter Schliissel 2
oder 3 fallen
2. gehobener Dienst aller Schulformen, deren Eingangsamter mindestens
der BesGr A 12 zugeordnet sind, und des héheren Dienstes an Grund-
7 |Schlussel und Hauptschulen
3. gehobener Dienst aller Schulformen, deren Eingangsamter der BesGr A
13 zugeordnet sind, und des héheren Dienstes an Forder- und Real-
schulen
4. hoéherer Dienstes an Gymnasien, berufsbildenden Schulen und Kolleg-
schulen sowie des hdheren Dienstes an Fachhochschulen
8 |Monat_1 Angabe des 1. Monats; Format MMJJ
Anzahl der vergiitbaren Mehrarbeitsstunden fir den 1. Monat
. :
S ST . 'e\z/ilsglg:;irﬁ?stelle
e Dezimalpunkt verwenden
Abrechnungsmerkmal fir den 1. Monat (A oder V)
10 |Merkmal_1 ) gnantelllge Besoldung bei teilzeitbeschaftigten Beamtinnen und Beam-
¢ V: Anzahl der vergltungsfahigen Unterrichtstunden kleiner als 4
23 |Monat_6 Angabe des 6. Monats
24 |Stunden_6 Anzahl der vergiitbaren Mehrarbeitsstunden fiir den 6. Monat
25 |Merkmal_6 Abrechnungsmerkmal fir den 6. Monat
Beispiel:

Die Vollzeit-Lehrkraft Augusta Byran hat 2016 im August 4 Mehrarbeitsstunden geleis-

tet und im September 2,5 Stunden: Die Abrechnungsdatei enthalt insgesamt zwei Zei-

len (eine Headerzeile und eine Datenzeile), die hier aus Griinden der Ubersichtlichkeit

in mehrere Zeilen umgebrochen wurden:

Langname, Vorname, Geburtsdatum, Personalnummer, Status, Statis-

tik, Schlissel,

Monat 1,Stunden 1,Merkmal 1,Monat 2,Stunden 2,Merkmal 2,

Bedienungsanleitung MA2 - Mehrarbeitsabrechnung
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Monat 3,Stunden 3,Merkmal 3,Monat 4,Stunden 4,Merkmal 4,
Monat 5, Stunden 5,Merkmal 5,Monat 6,Stunden 6,Merkmal 6
Byran, Augusta,10.09.1981,B 0312222,v,LV,1,816,4,,916,2.5,v,
1016,0,,1116,0,,1216,0,,117,0,

Hinweis:

o Vom Stundenplanprogramm GP-Untis wird diese Importschnittstelle unter-
stitzt.
. Export der Mehrarbeit aus Untis:
o In Untis klicken Sie auf Datei » Import/Export » Deutschland » NRW
Mehrarbeit.
o Im anschlieRenden Exportdialog geben Sie zunachst das Export-Ver-

zeichnis an.
Mehrarbeit @

q Anderungsmitteilung LBV | SLehrer.bet ASDPC | I

Exportdatsi
C:\SchILD-NRW\MAZLBW\abrechnunggppr | Durchsuchen

1 = Monat

o Hier sollten Sie den Unterordner ,\abrechnung“ des Installationsver-
zeichnisses von MA2 angeben. Tragen Sie den Pfad direkt ein oder
wahlen Sie ihn Uber die Schaltflache ,Durchsuchen” aus.

o Im Feld ,Monat‘ geben Sie den ersten Monat an, fur den die Daten ex-
portiert werden sollen.

o Nachdem Sie alle Eingaben durchgefihrt haben, kdnnen Sie mit der

Schaltflache ,Exportieren” den Exportvorgang starten.
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2. Alternativformat

Als alternative Importschnittstelle wird das folgende Format unterstutzt:

Header (1-zeilig!):

Nachname, Vorname, Geburtsdatum, Personalnummer, Status, Schlis-

sel,Monat, Stunden, Merkmal

Beispiel:

Nachname, Vorname, Geburtsdatum, Personalnummer, Status, Schlis-

sel,Monat, Stunden, Merkmal

Byran, Augusta, 10.
Byran, Augusta, 10.
Byran, Augusta, 10.
Byran, Augusta, 10.
Byran, Augusta, 10.

Byran,Augusta, 10.

Hinweise:

09

.1981,B
09.
09.
09.
09.
09.

1981,B
1981,B
1981, B
1981,B
1981,B

0312221,V,1,816,3,v
0312221,Vv,1,916,3,v
0312221,Vv,1,1016,0,
0312221,Vv,1,1116, 4,
0312221,V,1,1216,2,v
0312221,v,1,117,1,v

. Status: T,V,L: Teilzeit, Vollzeit, LAA

J SchlUssel: 1..4: siehe LBV-Ausflllanleitung
° Monat: Format: MMJJ oder MJJ
. Stunden: Format: ## .#

o Merkmal: a,v: siehe LBV-Ausflllanleitung

. Pro Lehrkraft genau 6 Zeilen

o Die erste Lehrkraft definiert den sechsmonatigen Abrechnungszeitraum (im
Beispiel August 2016 bis Januar 2017)
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3.

SchiLD-Import

Einige Daten lassen sich aus SchiLD importieren

Die Anzahl der vergutbaren Mehrarbeitsstunden kann nicht importiert werden.

Den SchiLD-Import erreichen Sie Uber das Hauptmenu: Datei » SchiLD-Import

. Name, Vorname

. Geburtsdatum

. Teilzeit, Vollzeit, Lehramtsanwarter
J LBV-Personalnummer

. LBV-Vergutungsschlissel

T MA2LBY - Mehrarbeitsdruck

r

Datei | Bearbeiten LBV-Export 7

Abrechnungsdaten einlesen  Strg+U

Abrechnungsdatei festlegen

g
BB Mehrarbeitsdatei 6ffnen Strg+0
B8 Mehrarbeitsdatei speichern Strg+5
b= Mehrarbeitsdatei speichern unter

| £ SchiLD-Import |
* Export Strg+X
&y Drucken Lehrkrafte wihlen
"% Druckeinstellunge

«x‘tddm

Einstellungen

1 # ‘Kiirzel |Mamefr |Vorname ‘Sta. |l'\

@I} ende 64 L69 Abels Anna L
| 41108 | Awmert Angelika U
| 141122 Amour Dennis L
? 25 L1143 Berg Sabrina w
| 6877 |Berque Karin L
‘| 67175 | Bliengen Benjamin | P
[ | s2162  Borer Christian L
" | 43124  Breton Klaudia L
" | 211138 Budde Marco P
£

Hinweise:
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In SchiLD kann die LBV-Personalnummer und der LBV-Vergutungsschlus-
sel ab der Version 2.0.16.3 verwaltet werden:
Schulverwaltung » Lehrkrafte » Details » Schulbezogene Daten

. Lehrkrifte bearbeiten

bR V) revmme

Basisdaten | Schulbezogene Daten | Zeitabhing
Die folgenden Daten kinnen nur mit dem

Identr. PA-Nr,

0511873 47.5.1234
BvV-Personalnummer  Vergltungsschiiissel
CO793541 2

Der LBV-Vergutungsschlussel ist eine einstellige Zahl zwischen "1" und "4".
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