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Personalaufnahme Betreuungspersonal

Zielgruppe:

Schulleitung

Beschreibung:

In diesem Handout wird beschrieben, wie die Aufnahme/Anlage jener Personendatensatze erfolgt, die
an der Schule als Betreuer/innen (vom Verein fiir Wiener Kinder und Jugendbetreuung) oder als
Erzieher/innen (von der MA56) also als Personal des Vereins und/oder der MA56 tétig sind.

Empfohlener Arbeitsvorgang in WiSion:

Hinweis:  Die Vorgehensweise fir Betreuer/innen (vom Verein fir Wiener Kinder und
Jugendbetreuung) und Erzieher/innen (von der MA56) ist in WiSion unterschiedlich:
Betreuer/innen, also Personal des Vereins, mussen in WiSion aufgenommen werden.
Erzieher/innen, also Personal der MA56, missen in WiSion angelegt werden.

A) Aufnahme: Betreuer/innen (vom Verein)

Die Daten der Betreuer/innen, die vom Verein fir Wiener Kinder und Jugendbetreuung den Schulen
zugeteilt sind, wurden vom Verein zur Verfugung gestellt und in WiSion zentral eingelesen. Diese
Personen werden
a) im Menupunkt Personalaufnahme im Untermentpunkt Betreuungspersonal angezeigt und
kénnen dort markiert und aufgenommen werden.
Erfolgt die aktive Aufnahme durch die Schulleitung (Schaltflache Aufnahme) "verschwinden"
hier die aufgenommenen Personen.
b) im Menlpunkt Personal — Untermentpunkt Personaldaten angezeigt, wenn eine geeignete

~Einstellung* ausgewahlt wird.
D.h.: Es ist von der gewahlten "Einstellung" abhéngig, welche Personen angezeigt werden:

Einstellungen Lehrerinnen am Standort titig W
Betreuungspersonal
mduAufgAn der | ehrerinnen am Standort aufgenommen r
~ Lehretfinnen am Standort titig
Leiter/innen am Standort aufgenommen
neue Liste

Hauptmeni - Personalaufnahme - Betreuungspersonal

Hier werden all jene Betreuer/innen angezeigt, die dem Schulstandort laut Meldung des Vereins
zugewiesen/zugeteilt sind, die von der Schule jedoch noch nicht ,aktiv* durch einen entsprechenden
Klick aufgenommen wurden.

Die Betreuer/innen werden in alphabetischer Reihenfolge aufgelistet.

> EINE Person vorne anhaken - rechts unten auf die Schaltflache . Aufiahme | yjicken.

WICHTIG: Es wird dringend empfohlen, die Lehrpersonen EINZELN anzuhaken, da bei der
Aufnahme ein Kurzname sowie das Eintritts- und ein Austrittsdatum erforderlich sind.
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# Verwaltung Betreuungspersonal vom Verein fur Wiener Kinder und Jugendbetreuung:
# Systemwartung Nachname Norname Geschl. Per=.Nr . Verwend.,
H Sahulen D H%iﬁ,}{@&‘g"; Klaus m B - Betreuungspe
2 Kommuni kation [152) Daniela w B - Betieuungspe
# Termine [ s Erika w B - Betieuungspe
2 Schilerfinnen E] i Felix m B - Betreuungspe
HEfHa [ wesza Belinda w B - Betreuungspe
u
Barsooai D S Katarina w B - Betreuungspe
# Personalaufrakime =
[ | kassszass Regina w B - Betreuungspe
- Zuteilung L durch
SSR [ s Mare m B - Betreuungspe
# Betreuungspersonal
E] THFERY, likay 19 B - Betreuungspe

= YWeiteres Pesonal

% AnmeldungfZuteilung

Das Datenblatt der aufgenommenen Lehrperson wird geoffnet.

Grunddaten Kontaktdaten Zulagen & Abschlige Rechte & Aufgaben DV Abrechnung Termin SSR MASE G-Buch

Personal Fl (2]
Vorg. Titel: | Nacha.Titel: v Geschlecht: * m v

Nachname: ™ P Kumzname: ™ Fl SV *

Vorname: * geboren am: * PN - ] Pers.Nr

Familienstand W | We dung * B - Bet nasperso v Pers. spez. Kennz.

Eintrittsdat.. * 31.09.2013 Austrittsdat.: * 31.12.2000

_59.*!?9!1&!’_!..] - Zuriicec

Ist das Datenfeld fiir den Kurznamen leer, muss ein Kurzname fir die aufgenommene Person erfasst
und gespeichert werden.

Hinweis:  Kurznamen sind derart zu vergeben, dass an jenen Schulen, an denen die Person
arbeitet, der Kurzname kein zweites Mal in Verwendung ist. Der Kurzname kann von
jedem Standort, dem ein/e Person zugeteilt ist, autonom und daher ev.
unterschiedlich vergeben werden.

- In Listen werden daher bei manchen Personen mitunter mehrere Kurznamen
angezeigt.

Hinweis:  Der Kurzname MUSS JEDER Lehrperson zugewiesen werden, dieser ist fur die LFV
und den Stundenplan sehr wichtig.

Als Eintrittsdatum im Zuge der Inbetriebnahme von WiSion ist der Datumswert ,01.09.2013" zu
erfassen, es ist zweckmalRig, als Austrittsdatum, den Datumswert ,31.12.2099" einzutragen - das
entspricht einem ,bis auf Weiteres".

Registerkarte Grunddaten - Kurzname*, Eintrittsdat.* und Austrittsdat.* eingeben/andern ->
Speichern

Nach dem Speichern ist die Betreuungsperson an der Schule aufgenommen.

Hinweis:  Durch den Klick auf die Schaltflache ,,Aufnahme” wird die Person aus der Liste
.Betreuungspersonal fur Wiener Kinder und Jugendbetreuung” im Untermenipunkt
.Betreuungspersonal* entfernt. Zur Dateneinsicht/-&nderung dient der Menupunkt
Personal - Personaldaten - geeignete Einstellung wéhlen - Filter anwenden

Uber die Schaltflache Zuriick kann die nachste Person aufgenommen werden.

Hinweis:  Im Hauptmenul Personal - Personaldaten -> Einstellung ,Betreuungspersonal“ >
Filter anwenden werden derzeit leider sowohl bereits aufgenommene, als auch nicht
aufgenommene Betreuungspersonen angezeigt. ®
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Die Spalte Kurzzeichen zeigt alle fiir diese Person vergebenen Kurzzeichen an und
kann daher meist der Unterscheidung dienen.

Daher: In der Filterleiste im Datenfeld ,Kurzzeichen* ein Sternchen * eintippen ->
Filter anwenden.

Durch einen Klick auf die unterstrichene Personalnummer kdnnen die Personaldaten eingesehen
werden. Hier kann eine Kontrolle der Daten auf den einzelnen Registerkarten erfolgen:
Grunddaten, Kontaktdaten sowie Abrechnung (fiir die Kontrolle der Gesamtwochenstundenanzahl).

B) Anlage: Erzieher/innen (der MA56)

Erzieher/innen der MA56 werden als ,weiteres Personal” in WiSion angelegt.

Menupunkt Personalaufnahme - Untermenupunkt Weiteres Personal
Die Datenfelder ausfiillen > Schaltflache ,,Aufnahme*.

# Verwaltung Weiteres Personal 7]
# Systemwartung Bereich * Betreuungspersonal v Gaschlecht ® i
# gchulen Nachname * Personalnummer®
Vomame * Pers. Nt *®
# Kommunikation [152)
Geb.dat. * SWNr ®

= Termine

Wenvend
& nncung HPMASE - Hodpddagoginnen MAS s
# Schilerfinnen

# EPKa Aufnahme
2 Personal
# Personalauinahme

 Zuteilung L durch

# Betreuunaspersonal

= Weiteres Personal

Weiteres Personal

Im Datenfeld Bereich* Ist der Wert ,Betreuungspersonal® Bapsichi® | Bebesigrpersornl 3
auszuwabhlen. e

Im Datenfeld Verwendung* Ist der Wert ,HPMAS56 — Vorname *

Hortpadagoglnnen MA56“ auszuwahlen. Geb dat. *

Werwendung *  HP-MASE - Hortpadagoginnen Mass

Hinweis:  Fir die Datenfelder Personalnummer (= Vertragsnummer) und Personen-Nummer (=
Bereichsspezifisches Personenkennzeichen) sind je Person am jeweiligen
Schulstandort eindeutige fortlaufende Nummern nach folgendem Schema zu erfassen:

Personalnummer: Bei Landeslehrer/innen ist das die Vertragsnummer aus WIPIS/VIPer.
Bei weiterem Personal ist die Personalnummer folgender Mal3en zu erstellen:

&fortlaufendenummervomformat999
Z.B.: 001, 002

Pers.Nr: Bereichsspezifisches Personenkennzeichen (Personen-Nummer): wird bei
Landeslehrer/innen fiir die verpflichtende Registermeldung der Personaldaten verwendet.

Bei weiterem Personal ist das Bereichsspezifisches Personenkennzeichen (Pers.Nr) folgender Malen
zu erstellen:

BSPK& &fortlaufendenummervomformat999 d.h. BSPK&Personalnummer
Z.B.: BSPK 001, BSPK 002

20.01.14 / QA-Team — WiSion Personalaufnahme — Betreuer/innen und Erzieher/innen Seite 3 von 4



-

[ 0]

T
Wiener Schulinformationssystem online

Nach dem Klick auf die Schaltflache ,Aufnahme" wird die Registerkarte ,Grunddaten” firr die neu
angelegte Person gedtffnet.

Grunddaten Kontaktdaten Zulagen & Abschlige Rechte & Aufgaben DV Abrechnung Termin SSR MASE G-Buch

FPersonal B
Vorg.Titel: v Nachg, Titel: v Geschlecht: * W v

Nachname: ™ Kurzname: * Bli SN ®

Vorname: * geboren am: * Pers.Nr

Familienstand v Venvendung ® HPMASE - Hortpdda v Pers. spez. Kennz.

Eintrittsdat.: * 02.09.2012 Austrittsdat.: ™ 31.12.2009

Speichem | Zurick |

Ist das Datenfeld fiir den Kurznamen leer, muss ein Kurzname fir die aufgenommene Person erfasst
und gespeichert werden.

Hinweis:  Kurznamen sind derart zu vergeben, dass an jenen Schulen, an denen die Person
arbeitet, der Kurzname kein zweites Mal in Verwendung ist. Der Kurzname kann von
jedem Standort, dem ein/e Person zugeteilt ist, autonom und daher ev.
unterschiedlich vergeben werden.

- In Listen werden daher bei manchen Personen mitunter mehrere Kurznamen
angezeigt.

Hinweis:  Der Kurzname MUSS JEDER Lehrperson zugewiesen werden, dieser ist fur die LFV
und den Stundenplan sehr wichtig.

Als Eintrittsdatum im Zuge der Inbetriebnahme von WiSion ist der Datumswert ,01.09.2013" zu
erfassen, es ist zweckmaRig, als Austrittsdatum, den Datumswert ,31.12.2099" einzutragen - das
entspricht einem ,bis auf Weiteres".

Registerkarte Grunddaten - Kurzname*, Eintrittsdat.* und Austrittsdat.* eingeben/andern ->
Speichern

Nach dem Speichern ist die Betreuungsperson an der Schule angelegt.

- Auf der Registerkarte ,,Abrechnung" ist das Stundenausmal in den einzelnen Datenfeldern zu
erfassen und zu speichern.

Grunddaten Kontaktdaten Zulagen & Abschlige Rechte & Aufgaben DV Abrechnung Termin SSR MASE G-Buch

Personal [** " 7 e W O
Gesambwochenstunden: 37 davon: Betreuungsstunden: 33
freie Vorbereitungsstd.: 4

Vorbereitung am Dienstort: O

Befristetes Dienstverhiltnis bis inkl.:

Konsignationen Speichern | Zuridk ]
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