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Absenzen im Bereich Personal

Beschreibung:

Dezentrale Dienstverhinderungen (= vergleiche dazu die Handreichung Absenzgruende Personal.pdf) wer-
den im Regelfall von der Stammschule eingetragen, kénnen aber auch von der Nebenschule erfasst werden,
sofern diese von der Stammschule noch nicht gemeldet wurden.

Uberschneidungen von Absenzen sind nicht méglich und erzeugen eine Fehlermeldung, die durch den/die
Erfasser/in zu korrigieren sind.

Absenzen sind taglich zu erfassen und werden seit 11.12.2022 grundsatzlich 1x wochentlich (immer sonn-
tags um 04.00 nachts) sowie zusétzlich mit der Uberleitung der Nebengebiihrenabrechnung nach PM-SAP
Ubertragen.

Voraussetzungen in WiSion®:

o Gilltige Lehrfacherverteilung (LFV) mit Stundenplan fir Personal (= Lehrer/innen) und sonstiges Per-
sonal

¢ dienstverhinderungsrelevante Termine (z.B.: Schulveranstaltungen, Dienstbesprechungen, ...) sind
erfasst

Empfohlener Arbeitsvorgang in WiSion®:

Erfassung von Absenzen:
Absenzen werden in WiSion® auf mehrere Arten erfasst und sind danach in der Supplierplanung sichtbar:

¢ Uber eine zentrale Erfassung durch die BD Wien / Pras.4 - diese Termine sind durch die Schule
auf der Registerkarte Absenzen sichtbar

e Uber die Registerkarte Absenzen im Menupunkt Personal / Personaldaten
e Uber die Schaltflache Absenzen in der Supplierplanung

e Uber eine Terminerfassung (durch Lehrer/in oder Schulleiter/in) =
siehe Handouts Vorverlegter Unterrichtsschluss, Unterrichtsfrei gesamte Schule, Schulveranstal-
tung, Fortbildungen

A) Erfassen der Absenzen ,,Untertagig“, ,,Ganztagig“ und ,,Krankheit*
e Menipunkt Personal — Untermeniupunkt Personaldaten

e Den Datensatz der betroffenen Lehrperson 6ffnen (Personalnummer anklicken) — Registerkarte
Absenzen 6ffnen.

Die Schaltflache fur die entsprechende Absenzart
e Untertagig
e Ganztagig oder
e Krankheit

durch einen Klick darauf auswahlen.
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Erfassen der Absenz ,,Krankheit*:

ganztigige / mehrtagige Krankheit

0419 -905 |
Absenzgrund Krankheit - Krankheit
Beginn * Sa, |17.12.2022 4 »
Ende (vorauss.) * Fr. 130122022 1
Tage mit Unterricht 5
entfallene UE laut STP 24
entfallene UE tats. = 24

Notizen

erstellt
zuletzt geandert
SAP-Status

Speichern | SchlieBen |

e Das Feld Absenzgrund ist bereits mit der Beschreibung ,Krankheit” fir PM-SAP vorbelegt und kann
nicht verandert werden.

o Im Pflichtfeld Beginn* kann das Datum in der Form TT.MM.JJJJ, oder Uber das Kalendersymbol
bzw. mittels der Pfeiltasten ausgewahlt werden.

¢ Im Pflichtfeld Ende (vorauss.)* kann das voraussichtliche Ende der Krankheit ausgewahlt werden.
Achtung: Liegt das voraussichtliche Ende ab Beginn der Krankheit tiber 89 Tage, dann kann diese
Absenz nicht mehr geldscht werden.

¢ Im Pflichtfeld ,entfallene UE tats.** werden alle berechneten UE angezeigt, die entfallen. Stimmt der
angezeigte und berechnete Wert nicht Uberein (weil z.B.: an diesem Tag friiher Unterrichtsschluss
gewesen ware), so kann dieser Wert Uberschrieben werden, andernfalls ist kein Handlungsbedarf
gegeben.

Achtung:

Wird der Absenzgrund ,Krankheit* erfasst, erfolgt mit der automatischen Ubermittlung der Absenzmel-
dung nach PM-SAP gleichzeitig eine automatisierte Meldung an den Sozialversicherungstrager. Ab die-
sem Zeitpunkt kann der Absenzgrund ,,Krankheit“ nur mehr innerhalb der Frist von 89 Tagen ge-
I6scht werden. Uber diese Frist hinaus kann der Absenzgrund Krankheit nur mehr befristet, je-
doch nicht mehr geléscht werden.

Sollte dennoch eine Léschung und eine damit verursachte Riicknahme der Krankmeldung an den Sozi-
alversicherungstrager notwendig werden, so ist dazu der Kontakt in schriftlicher Form mit jener Person in
der Verrechnungsstelle herzustellen, die fiir die Nebengebiihrenabrechnung der Schule zustandig ist.
Ausschlielich diese Person kann die Krankmeldung in PM-SAP auch léschen und den Sozialversiche-
rungstrager dartiber informieren.

Erfassen der Absenz ,,Untertagig“

Eine untertdgige Absenz kann immer nur fir einen Tag und einen bestimmten Zeitbereich
(Beginn-/Endzeit) ausgewahlt werden.

e Im Feld Absenzgrund kann ber die Drop-Down-Auswahl die entsprechende untertéagige Absenz
ausgewahlt werden (Auflistung siehe Anhang)

e In den Pflichtfeldern ,Beginn-Zeit* und ,Ende-Zeit* kann entweder die genaue Uhrzeit in der Form
HH:MM oder die entsprechende Unterrichtseinheit ausgewahlit werden.
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Erfassen der Absenz ,,Ganztagig“ durch die Schule

Eine ganztagige Absenz kann fir einzelne oder mehrere Tage ausgewahlt werden (ausgenommen Krank-
heit). (siehe dazu die Handreichung Absenzgruende Personal.pdf)

In der Spalte Info auf der Registerkarte Absenzen wird ein . con angezeigt, Uber das mittels Tool Tipp In-
formationen zu Erstellung, zu letzter Anderung und zur Ubermittlung einer Absenz angezeigt werden. Wenn
aufgrund der Datenprifung fur eine Absenz eine Warnung bzw. ein Fehler vorliegt, wird das entsprechende

Icon i\ bzw. Ei angezeigt und uber den Tool Tipp wird die Warn- bzw. Fehlermeldung angezeigt.
Erfassen der Absenz ,,Ganztagig“ erfasst durch die BD/Pras 4

Absenzen, die nach Ansuchen bzw. der Genehmigung ausschlielich zentral in der BD Wien erfasst werden,
konnen durch die Schulleitung, deren Vertretung oder durch eine Sekretariatskraft nicht verandert werden.
Diese Absenzen werden zur Information lediglich angezeigt und sind gegebenenfalls auch fur die Supplier-
planung relevant.

B) Nacherfassung von Absenzen

Grundsatzlich sind die Absenzen taglich zu erfassen, da bestimmte Absenzen (z.B.: Krankheit) an den jewei-
ligen Sozialversicherungstrager tagesaktuell zu melden sind und auch Auswirkungen auf die Entgeltfortzah-
lung haben. Solche Meldungen erfolgen in der Zwischenzeit bereits automatisch auf elektronischem Weg.
Dennoch kann es vorkommen, dass Absenzen im Nachhinein erfasst werden missen.

Erfolgt eine Nacherfassung fir mindestens einen Abrechnungs- Abfrage

zeitraum der bereits vortber und geschlossen ist, dann erscheint Nummer  Beschreibung

eine Hinweismeldung, dass fiir die von der Absenz betroffene O bengebiiven verschmet
Person eine Nachverrechnung durchzufiihren ist und die Ver- Fir e btrafienden AZR it sine Enzel
rechnungsstelle tiber die riickwirkende Anderung informiert wird. D Virechnungastole i doer di

riickwirkende Anderung informiert

Erst wenn die Frage ,Wollen Sie fortfahren?* mit der
Schaltfléchebestatigt wird, kann die rickwirkende Erfassung
der Absenz durchgefiihrt werden. F26.0068

Wollen Sie fortfahren?

Ja Nein

C) Absenz entfernen

Wurde eine Absenz irrttimlich bzw. falsch erfasst, so kann diese Uber die Minus—SchaIthacheEund anschlie-
Bendes Speichern entfernt werden.

Zentral erfasste Absenzen -aber auch der an PM-SAP libermittelte Absenzgrund ,,Krankheit“, wenn
dieser Uber die Frist von 89 Tagen geht - kdnnen nur von der Bildungsdirektion entfernt /korrigiert
werden.

D) Absenz Pflegeurlaub — Berechnung der Pflegestunden

Den Absenzgrund ,Pflegeurlaub® findet man sowohl im Bereich der Absenzart ,Untertagig” als auch im Be-
reich ,Ganztagig“.

Im Bereich ,Untertatig“ wird dieser Absenzgrund dann ausgewahlt und gespeichert, wenn die Lehrperson an
diesem Tag zumindest eine Stunde unterrichtet hat. (Die Lehrperson kénnte z.B. die ersten beiden Stunden
in Anspruch nehmen und erst dann zum Dienst erscheinen).

Fir die Absenzgriinde ,Pflegeurlaub® und ,Pflegeurlaub (12.Lj)* wird die Anzahl der mdglichen Pflegestun-
den, die eine Lehrperson bereits beansprucht bzw. noch zur Verfigung hat, berechnet.

Sind diese Pflegestunden verbraucht, so kénnen sie, wenn erforderlich, mit Klick auf die Schaltflache
|Pf|egestunden zuriicksetzen |einma|ig pro Jahr auf den urspriinglichen Wert zuriickgesetzt werden. Das ist
aber nur zulassig, wenn die Pflegestunden fur ein unter 12-jahriges Kind (Absenzgrund ,Pflegeurlaub bis
12.Lebens;j. d. Kindes*) aufgewendet werden.

17.12.22 | WiSion®-Expertenteam Absenzen im Bereich Personal Seite 3von 3


https://wision.softsolution.at/help/download/attachments/14189350/Absenzgru%CC%88nde_Personal.pdf?version=1&modificationDate=1629913965746&api=v2

