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Web-Seminar: kitaplus —
Vertiefungsschulung zu Personalthemen

Diese Schulung bietet eine umfassende Einfiihrung in die Verwaltung der
Personaldaten in kitaplus. Sie lernen, wie Sie Mitarbeitende anlegen und
verwalten, diese den entsprechenden Gruppen und Funktionen
zuordnen, sowie die Urlaubs- und Abwesenheitsverwaltung effektiv
nutzen.

Ein zentraler Bestandteil der Schulung ist die Vorbereitung der
Personalmeldung nach KiBiz.web. Da kitaplus die Meldung nach
KiBiz.web automatisch auf Basis der Personaldaten vorbereitet, ist es
wichtig, dass sowohl die Personen, die die Daten anlegen und verwalten,
als auch diejenigen, die die Meldung abschicken, an der Schulung
teilnehmen.

Das Seminar ist besonders geeignet fir:

Die Schulung richtet sich an Verwaltungs- und Tragermitarbeitende
sowie Leitungen, die fiir die Anlage, Verwaltung und Zuordnung des
Personals zustandig sind. Dies umfasst die Pflege von Stammdaten, die
Vergabe von Stunden, die Urlaubsverwaltung und die Durchfiihrung der
Personalmeldung nach KiBiz.web. Es wird empfohlen, dass alle
beteiligten Akteure gemeinsam teilnehmen, um die Zusammenhange
vollsténdig zu verstehen und die Personaldaten so zu verwalten, dass
die Meldung nach KiBiz.web reibungslos erfolgen kann.

Diese Schulung ist fur alle Leitungen und Mitarbeitende katholischer
Kitas in Nordrhein-Westfalen geeignet.

Schulungsinhalte: ?

¢ Anlage und Import von Personaldaten: Grundlagen der Erfassung von
Mitarbeitenden.

¢ Erfassung von Stammdaten und Qualifikationen: Detaillierte
Datenerfassung fur jeden Mitarbeitenden.

¢ Erstellung einer Unfallmeldung: Dokumentation und Ausdruck.

¢ Hinterlegung von Belehrungen und Fortbildungen: Verwaltung und
Erinnerungsfunktionen.

¢ Beschéftigungsinformationen: Anlage und Anpassung von
Beschaftigungsverhéltnissen, inkl. Wechsel von Funktionen und
Stundenanpassungen.

* Vorbereitung der Personalmeldung nach KiBiz.web: Uberpriifung der
Vollstandigkeit und Korrektheit der Daten.

e Synchronisierung und Fehlerbehebung bei der Meldung nach
KiBiz.webh: Umgang mit Fehlermeldungen und Korrekturen.

e Urlaubs- und Abwesenheitsverwaltung: Nutzung und Auswertung auf
Einrichtungs- und Verwaltungsebene.

e Exportmdglichkeiten und Auswertungen: Umfassende Analyse der
Personaldaten und Urlaubs- und Abwesenheitsdaten mit Hilfe der
Berichte.

« Uberpriifung des Personalschliissels im Kibiz-Rechner inkl.
Planungsfunktion: Kontinuierlicher SOLL/IST-Abgleich in kitaplus, inkl.
Simulation von Umbuchungswiinschen und Neuaufnahmen.

Nummer

24925-025

Datum
24.11.2025

eit
09:00 - 15:30 Uhr
Ort
Web-Seminar mit
Teams
Zielgruppen

Mitarbeitende in Kitas und Familienzentren
Verwaltungsangestellte auf Sachbearbeitungs-,
Referent_innen- und Leitungsebene

Referent/in

Bea Condé

Teilnehmende (max.)

15

Reduzierter Preis fir Mitgliedsorganisationen

130.00 €

Normaler Preis fur Externe

160.00 €

Bildungspunkte (ECTS)
0.40

Unterrichtsstunden

8
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lhr Nutzen:

Nach dieser Schulung sind Sie in der Lage, die Personaldaten in kitaplus
effizient zu verwalten und die Meldung nach KiBiz.web korrekt und

zeitnah durchzufiihren.
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