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Übermittlung von Ansuchen, Anträgen und 
Meldungen 

Zielgruppe: 

Lehrer/innen, Schulleiter/innen, Sekretariatskräfte, Verwaltungskräfte der Bildungsdirektion Wien 

Beschreibung: 

Ansuchen, Anträge und Meldungen werden Zug um Zug ab dem Schuljahr 2021/22 nicht mehr auf dem 
Postweg, sondern elektronisch an die Bildungsdirektion Wien übermittelt. Dazu gibt es den Arbeitsab-
lauf "Personal Ansuchen/Antrag/Meldungen", über den diese Dokumente - gegebenenfalls auch mit 
eingescannten Beilagen - über einen „elektronischen“ Dienstweg an die jeweilige der Schule zugehörige 
Außenstelle übermittelt werden. Dort fließen die Dokumente in das Aktensystem der Bildungsdirektion 
Wien ein.  

Dieser Arbeitsablauf wird nur für den Rollentypus „Lehrpersonal“ und „sonstiges Lehrpersonal“ in der 
Registerkarte „G-Buch“ angeboten. 

Als Schrittdefinition ist vorgesehen: 

1. Lehrer/in: Arbeitsablauf starten & an Schulleiter/in weiterleiten 
2. Schulleiter/in: bestätigen & an die Außenstelle weiterleiten 
3. Außenstellenmiterbeiter/in: Dokumente im ELAK anlegen und in WiSion® abschließen 

Vorarbeiten: 

Allfällige Dokumentenbeilagen wurden gescannt, liegen im PDF-Format vor und haben eine eindeu-
tige Namensgebung. 

Empfohlener Arbeitsvorgang in WiSion®: 

In dieser Handreichung werden anhand des exemplarischen Beispiels „Antrag/Meldepflichten“ die für 
die Übermittlung notwendigen Schritte, die sinngemäß auch für alle anderen Dokumente gelten, erläu-
tert. 

Die Lehrperson wechselt bei ihren Personaldaten auf die 
Registerkarte G-Buch und startet dort den Arbeitsablauf 
„Ansuchen/Antrag/Meldungen“, wobei sich nachstehende 
Erfassungsmaske öffnet:  
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In der Maske befinden sich folgende Felder und Schaltflächen 

Feldname Funktionsbeschreibung 

Anmerkungen Hier können zum Arbeitsablauf Anmerkungen erfasst werden. 

Drucksorten Über eine Drop-Down Auswahl wird die Drucksorte „Antrag Meldepflichten“ aus-

gewählt. Die Schaltfläche  Drucken  öffnet den Drucksorteneditor, in dem die er-

forderlichen Daten erfasst werden.  

Die in WiSion® gespeicherten Grunddaten der den Antrag stellenden Person 
werden in das Formular bereits übernommen. 

Mit den Schaltfläche  Herunterladen  ,  Drucken  oder  Schließen  im Drucksorte-

neditor wird die Drucksorte in ein PDF-Dokument gebracht und gleichzeitig im 
Feld „Beilagen“ abgelegt. 

Hinweis: Dieses PDF-Dokument wird nicht mehr „analog“ unterschrieben, da für 
die Bildungsdirektion Wien die Authentifizierung (Benutzername und Passwort) 
in WiSion® als elektronische Unterschrift gilt. 

Beilagen Mit Hilfe der Schaltfläche  + Datei auswählen Herunterladen  können zuvor einge-

scannte Beilagen, in diesem Fall der eingescannte Meldezettel, hinzugefügt wer-
den. Es werden nur Dokumente im PDF-Format akzeptiert. 

Die zuvor erzeugte Drucksorte wird ebenfalls angezeigt. 

  



   

24.08.21 / WiSion® - Expertenteam Ansuchen_Anträge_Meldungen Seite 3 von 5 

Status Hier werden alle Statuseinträge in einer zeitlichen Abfolge zum Arbeitsablauf an-
gezeigt. Für Ersteller und Schulleitung ist daher immer sichtbar, in welchem „Er-
ledigungsstatus“ sich der Arbeitsablauf befindet. 

Ergebnis: bestätigt 

Das Ansuchen / der Antrag / die Meldung wurde in das Aktensystem der Bil-
dungsdirektion Wien übernommen und eine/m/r Sachbearbeiter/in zur weiteren 
Veranlassung zugeteilt. 

Ergebnis: abgelehnt 

Das Ansuchen / der Antrag / die Meldung wurde nicht in das Aktensystem der 
Bildungsdirektion Wien übernommen; eine entsprechende Rückmeldung seitens 
der Außenstelle erfolgt im Instanzenweg. 

Antragsdatum Hier kann für ein Ansuchen, einen Antrag bzw. eine Meldung das „Antragsda-
tum“ erfasst werden. 

Im Arbeitsablauf gibt es folgende Schaltflächen 

Name der Schaltfläche Funktionsbeschreibung 

Details zum Objekt Diese Schaltfläche steht nur den Schulleiter/innen, den Verwaltungs-
kräften sowie den Schulqualitätsmanagern zur Verfügung, wenn der 
Arbeitsablauf aus dem Posteingang geöffnet wird. In diesem Fall öff-
net sich der Personaleditor. 

Drucken Mit dieser Schaltfläche wird der Drucksorteneditor gestartet und nach 
der Befüllung mit den Daten die Drucksorte in eine PDF-Datei ge-
bracht. 

+ Datei auswählen Damit können zuvor eingescannte Beilagen im PDF-Format hinzuge-
fügt werden. 

Löschen Mit „Hakerl“ markierte Beilagen und Dokumente können damit wieder 
entfernt werden. 

Stornierung Damit kann der gesamte Arbeitsablauf nach der Speicherung noch 
storniert (= zurückgenommen) werden. Dabei muss eine Begründung 
der Stornierung angegeben werden und der Vorgang der Stornierung 
wird im G-Buch abgelegt. 

Weiterleiten Damit wird aufgrund der Schrittdefinition der Arbeitsablauf gespeichert 
und zur weiteren Bearbeitung an die nächste Stelle (= Dienstweg) 
übermittelt. 

Bescheid freigeben Damit wird das Ergebnis des Arbeitsablaufs durch eine/n Mitarbei-
ter/in der Außenstelle auf den Status „bestätigt“ oder „nicht bestätigt“ 
erfasst. 

Hinweis: Auf diese Schaltfläche haben nur die Schulleiter/innen und 
die Verwaltungskräfte die Zugriffsberechtigung. 

Speichern Die Eingaben werden gespeichert, die Schaltfläche 

 Stornierung  wird aktiv geschaltet. Der Arbeitsablauf wird jedoch 

noch nicht weitergeleitet.  

Für eine Weiterleitung wäre in diesem Fall die Schaltfläche 

 Weiterleiten  zu betätigen. 

Zurück Damit gelangt man wieder zur Registerkarte G-Buch zurück. 
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Ansichten im Drucksorteneditor 

Nach der Auswahl der entsprechenden Drucksorte und der Betätigung der Schaltfläche 

 Drucken  öffnet sich der Drucksorteneditor. 

In diesem Editor werden die notwendigen Auswahlboxen angehakt und die für das Ansuchen / den 
Antrag / die Meldung erforderlichen Datenfelder befüllt. 

 

Mit der Schaltfläche  Abbrechen  kehrt man in die Hauptmaske des Arbeitsablaufes zurück. 

Mit der Schaltfläche  Drucken  wird in einem eigenen Fenster die Druckvorschau geöffnet und die ent-

sprechende Schaltfläche betätigt. (→ siehe Beschreibung: Drucksorten auf Seite 2) 
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Arbeiten der Schulleitung: 

Wenn die Lehrperson mit Hilfe der Schaltfläche  Weiterleiten  den Arbeitsablauf abschließt, erhält die 

Schulleitung in WiSion® einen Kommunikationseingang. Durch einen Klick auf den Link öffnet sich der 
weitergeleitete Arbeitsablauf und die Schulleitung überprüft das Ansuchen/den Antrag/die Meldung auf 
die formale Korrektheit und ob alle für diesen Vorgang erforderlichen Dokumente als Beilage vorhanden 
sind. 

Ist das Ansuchen / der Antrag / die Meldung in korrekter Form vorhanden, betätigt die Schulleitung 

ebenfalls die Schaltfläche  Weiterleiten  und übermittelt damit den Arbeitsablauf an die Außenstelle. 

Ist das Ansuchen / der Antrag / die Meldung fehlerhaft und/oder fehlen notwendige Beilagen, dann kann 
die Schulleitung entweder den Arbeitsablauf stornieren oder über das Auswahlfeld „Ergebnis“ den Ein-

trag „abgelehnt“ auswählen, speichern und danach die Schaltfläche  Bescheid freigeben  betätigen.  

Beide Vorgangsweisen bewirken, dass das Ansuchen / der Antrag / die Meldung nicht an die Außen-
stelle zur weiteren Bearbeitung übermittelt wird. Dem/Der Antragsteller/in ist das mitzuteilen, damit 
sie/er das Ansuchen / den Antrag / die Meldung nochmals korrekt erfassen und abschließen kann. 

Arbeiten in der Außenstelle: 

Hat die Schulleitung den Arbeitsablauf mit der Schaltfläche  Weiterleiten  abgeschlossen, dann erhalten 

die Verwaltungskräfte in der Außenstelle einen Kommunikationseingang. Durch einen Klick auf den Link 
öffnet sich der weitergeleitete Arbeitsablauf und die Verwaltungskraft überprüft ihrerseits das Ansuchen 
/ den Antrag / die Meldung auf die formale Korrektheit und ob alle für diesen Vorgang erforderlichen 
Dokumente als Beilage vorhanden sind. 

Ist dies gegeben, lädt diese die PDF-Dokumente in das Aktensystem der Bildungsdirektion Wien und 
übermittelt dies eine/m/r Sachbearbeiter/in zur weiteren Veranlassung. 

Im Anschluss wird im Auswahlfeld „Ergebnis“ der Wert „bestätigt“ gewählt und die Schaltfläche 

 Bescheid freigeben  betätigt. Im G-Buch des Antragstellers wird damit der Abschluss des Arbeitsablau-

fes mit dem jeweiligen Status sichtbar. 

 

Ist das Ansuchen / der Antrag / die Meldung trotz vorhergehender Überprüfung durch die Schulleitung 
fehlerhaft und/oder fehlen notwendige Beilagen, dann wird die Verwaltungskraft über das Auswahlfeld 

„Ergebnis“ den Eintrag „abgelehnt“ auswählen und die Schaltfläche  Bescheid freigeben  betätigen und 

damit den entsprechenden G-Buch Eintrag erstellen. 

Damit wird dokumentiert, dass das Ansuchen / der Antrag / die Meldung nicht angenommen und kein 
diesbezüglicher Akt im Aktensystem der Bildungsdirektion Wien angelegt wurde. Dies wird im Zuge des 
Dienstweges dem/der Antragsteller/in mitgeteilt, damit diese/r nochmals das Ansuchen / den Antrag / 
die Meldung korrekt erfassen und übermitteln kann. 

Hilfesystem WiSion®: 

Anklicken des Hilfe-Symbols im Menüpunkt Personal, Untermenüpunkt Personaldaten, Registerkarte 

G-Buch. 


