Handlungsanleitung zum Modul Stellenbesetzung -
Fachkraft (SKF)

Grundsatzlich kénnen die Angaben zur Stellenbesetzung im Rahmen der Mittelanforderung
(vgl. hierzu Handlungsanleitung Mittelanforderung) getatigt werden. Bei entstehenden
Vakanzen/Anderungen in der Stellenbesetzung kann es ggf. erforderlich sein, die
Stellenbesetzung auch aufRerhalb von Mittelanforderungen zu bearbeiten, insbesonderewenn
die Mittelanforderung bereits gestellt wurde.

Das Modul ,Stellenbesetzung® finden Sie nach Ihrem Login im WEB-Portal
(https://prodaba2020.gsub-intern.de/start) im Menul ,Mittelverwaltung®.
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Sie erhalten daraufhin die entsprechenden Suchergebnisse angezeigt. Durch Auswahl aus
dem Dropdown-Men, kdnnen Sie die Anzahl angezeigter Suchergebnisse entsprechend
erhdhen oder wahlweise weitere Ergebnisseiten ansteuem:

Suchergebnisse

I T S N S

SKB.03.02247.21 Stellenbesetzung 01.04.21-31.12.22 Giiltig Testarganisation gsub 4 (10148)
SKF.03.36505.21 Stellenbesetzung 01.01.21-31.12.22 Giltig Testorganisation gsub 4 (10148)
SKF.03.36499.21 Stellenbesetzung 26.04.21-31.12.22 Giiltig Testorganisation gsub 4 (10148)

Bitte beachten Sie, dass Sie nur Stellenbesetzungen im Status ,Gultig* bearbeiten kbnnen.
§te|lenbesetzunqen im Status .Geéandert® wurden bereits bearbeitet und befinden sich in
Uberprifung durch die Servicestelle.
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Suchergebnisse

N T S T T S

SKB.03.02247.21 Stellenbesetzung 01.04.21-31.12.22 Gultig Testorganisation gsub 4 (10148)
SKF.03.36505.21 Stellenbesetzung 01.01.21-31.12.22 Gultig / Testorganisation gsub 4 (10148)
SKF.03.36499.21 Stellenbesetzung 26.04.21-31.12.22 Gultig Testorganisation gsub 4 (10148)
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Um eine Stellenbesetzung zu bearbeiten, rufen Sie diese mit der Aktion ,Bearbeiten*=> ,0K*
auf:

‘ Anzeigen = m
Anzeigen /

o o]
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Sie gelangen auf den Reiter ,Hinweise".

Hinweise Stellenbesetzungen

* Pflichtfeld

Hier finden Sie entsprechende Formulare zum Download. Mit einem Klick auf den Reiter
.otellenbesetzung® gelangen Sie daraufhin in die Maske zur Bearbeitung von
Stellenbesetzungen, in der lhnen die aktuell glltige/n Stellenbesetzung/en vorgeladen
wird/werden. Sie kdnnen hier bestehende Stellenbesetzungen bearbeiten:

Doknummer SKF.02.26499.21

Trdger Testorganisation gsub 4, 10148
Firderzeitraum Vorhaben 26.04.2021 - 31.12.2022

Prozess Stellenbesetzung 26.04.21-31.12.22

* Pflichtfeld
Stellenbesetzungen
01.01.2022 31.12.2022 Tara Test
01.05.2021 31.12.2021 Marie Musterfrau nn

Neue Stellenbesetzung_hinzufiigen

Hinweis:

Bei einem Wechsel in der Stellenbesetzung bzw. bei eintretender Vakanz I6schen Sie bitte
nicht die bisherigen Angaben, sondern hinterlegen Sie, wie auf Seite 3 unten beschrieben,
das Datum des Endes der Beschéaftig im Programm. Auch bei einer Korrektur des Datums der
Beschaftigungsaufnahme bzw. des Beschéaftigungsendes, nutzen Sie bitte die Funktion
,Bearbeiten“. Die Funktion ,Ldschenist nur vollstandigen Falschangaben vorbehalten (z.B.
Person wurde falschem Vorhaben zugeordnet 0.4.):
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01.01.2022 31.12.2022 Tara Test

I T T N

01.05.2021 Marie Musterfrau n

So kénnen Sie im gegebenen Fall das Ende einer Stellenbesetzung eingeben und bestatigen
Ihre Eingabe mit Klick auf ,Absenden®.

x
Stellenbesetzung

Beginn der Beschiftigung* Ende der Beschiftigung /
ey ey

| 01.05.2021 ‘EB | 31.12.2021 “ |EB

Anrede Weiblich

Titel

Vorname Marie

Nachname Musterfrau

E-Mail marie@musterfrau

Telefonnummer
Faxnummer

Kommentar

s e

Wird keine Neubesetzung einer Stelle hinterlegt, schlieRen Sie lhre Eingabe mit Klick auf
»LAnderungen absendenab:

__ VDrnﬂr"E m Kor"nlentﬂr m

01.01.2022 31.12.2022 Tara Test

01.05.2021 31.12.2021 Marie Musterfrau nn

Neue Stellenbesetzung_hinzufugen /
Anderungen absenden Abbrechen

Die Neubesetzung einer Stelle hinterlegen Sie mit: ,Neue Stellenbesetzung hinzufligen®:

__ Vor" ame mmw

01.01.2022 31.12.2022 Tara Test H
01.05.2021 31.12.2021 Marie Musterfrau H

/

Neue Stellenbesetzung_hinzufligen

Anderungen absenden




Dabei 6ffnet sich eine grundsatzliche leere Maske, bei der die E-Mail-, Telefon- und ggf. Fax-
Nummer aus den Kontakten der bisherigen Fachkraft editierbar vorgeladen werden. Bitte
Uberprifen Sie bei der Hinterlegung der neuen Stellenbesetzung die Korrektheit dieser Daten
und aktualisieren Sie diese ggf. Nach Vervollstandigung der Daten zur neuen
Stellenbesetzung speichem Sie die Daten mit Klick auf ,Absenden®:

x
Stellenbesetzung

Beginn der Beschdftigung* Ende der Beschdftigung

Py Py
‘ 01.05.2021 ‘IE ‘ 31.08.2021 |IE
Anrede Titel
‘ Herr : ‘ keine Angabe *
Vorname* Nachname*
‘ Paul | ‘ Tester |
E-Mail
paul@test.de ‘
Telefonnummer Faxnummer
‘ 0304574444 9‘ ‘ 030457444441 0‘
Kommentar

Um die Angaben endgliltig zu hinterlegen, achten Sie bitte darauf, abschlieRend auf den
Button ,Anderungen absenden® zu klicken.

Stellenbesetzungen

N R S S T N

01.07.2022 31.12.2022 Tara Test n
01.10.2021 31.12.2021 Marie Musterfrau n
01.05.2021 31.08.2021 Paul Tester nn

Neue Stellenbesetzung_hinzufligen /
Anderungen absenden Abbrechen

Erst damit werden die Eintragungen verbindlich und Sie werden zurlck in die Suchmaske
geleitet. Der Status der Stellenbesetzung wechselt auf ,Geandert” und die Stellenbesetzung
kann erst nach Uberprifung durch die Servicestelle wieder bearbeitet werden:



Suchergebnisse
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SKF.03.36499.21 Stellenbesetzung 26.04.21-31.12.22 Gedndert

SKB.03.02247.21 Stellenbesetzung 01.04.21-31.12.22 Glltig

SKF.03.36505.21 Stellenbesetzung 01.01.21-31.12.22 Giiltig
Bitte beachten:

Anderungen in der Stellenbesetzung (wie Hinzufiigen einer neuen Stellenbesetzung und/oder
Eintragung des Endes einer Stellenbesetzung), kdnnen von der Servicestelle erst gepruft
werden, wenn der/die entsprechende/n Einstellungs- oder Beschéaftigungsnachweis/e
postalisch eingegangen ist/sind.

Einstellungsnachweis:

Bei Neubesetzung der Stelle ist der zugehdrige Einstellungsnachweis vollstandig auszufillen,
durch die unterschriftsberechtigte Person des Tragers sowie durch die Fachkraft zu
unterzeichnen und der Servicestelle postalisch zu Ubermitteln. Mit Hilfe des
Einstellungsnachweises teilen Sie der Servicestelle mit, dass die Stelle der Fachkraft ab dem
im Einstellungsnachweis angegebenen Zeitpunkt (Datum als TT/MM/JJJJ) besetzt wurde
(bitte vollen Namen der Fachkraft angeben).

Der Einstellungsnachweis muss nur einmalig zu Beginn der Beschéaftigungsaufnahme im
Projekt Sprach-Kitas eingereicht werden.

Beschaftigungsnachweis:

Bei eintretender Vakanz (Ende der Beschéftigung im Vorhaben) ist der zugehorige
Beschéaftigungsnachweis vollstandig auszufillen, durch die unterschriftsberechtigte Person
des Tragers sowie durch die Fachkraft zu unterzeichnenund der Servicestelle postalisch zu
ubermitteln. Mit Hilfe des Beschaftigungsnachweises bestatigen Sie gegenuber der
Servicestelle, dass die Stelle der Fachkraftim angegebenen Zeitraum (von - bis, jeweils Datum
als TT/MM/JJJJ) tatséchlich besetzt war (bitte vollen Namen der Fachkraft angeben).

Bitte beachten Sie, dass nur bereits vergangene Zeitraume der Stellenbesetzung
bestatigt werden konnen und ein Beschaftigungsnachweis somit nicht vor Ablauf der
Stellenbesetzung eingereicht und anerkannt werden kann.

Ein Beschéaftigungsnachweis ist zudem immer zusammen mit dem Zwischennachweis flr das
zuruckliegende Kalenderjahr einzureichen (z.B. Zwischennachweis far 2019 mit
Beschéaftigungsnachweis/en fir 2019). Hierbei ist zu beachten, dass fur jede Fachkraft, die im
betreffenden Kalenderjahr die Stelle innehatte, der Beschaftigungsnachweis beizufligen ist.
Haben Sie der Servicestelle bereits unterjahrig gultige Beschaftigungsnachweise tGbermittelt,
legen Sie diese dem Zwischennachweis bitte nochmals als Kopie bei.

Die Formulare fir den Einstellungs- und Beschaftigungsnachweis finden Sie im Modul
Mittelanforderung und im Modul Stellenbesetzung jeweils im Reiter ,Hinweise" als Download.



Bei technischen Problemen mit ProDaBa wenden Sie sich bitte zu den Sprechzeiten:
Mo, Di, Mi und Fr von 9 bis 12 Uhr und

Do von 14 bis 17 Uhr

telefonisch an die Servicenummer (030) 5445337 - 31 oder

per E-Mail unter Angabe Ihrer Dok.-Nummer an prodaba-support@gsub.de.

Fur finanztechnische Fragen zum Programm steht lhnen die Servicestelle zum
Bundesprogramm Sprachkitas zu den oben angegebenen Sprechzeiten

unter der Servicenummer (030) 5445 337 - 13 oder

per E-Mail unter Angabe Ihrer Dok.-Nummer an

service@sprach-kitas.de zur Verfugung.
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