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Dienstantrittsmeldung

Zielgruppe:

Schulleitung, Schulleitung Stellvertretung

Beschreibung:
Der Weg der Dienstantrittsmeldung fur Neuanstellungen bzw. Vertragsverlangerungen von

Lehrer/innen erfolgt auf elektronischem Weg.

Die Schaltflache startet den Prozess der Ubermittiung der ,Dienstantrittsmeldung* bzw.
,Kein-Dienstantritt“ einer Lehrperson, generiert in WiSion® ein PDF-Dokument und sendet dieses per
E-Mail an die Bildungsdirektion Wien.

Diese Meldungen kdnnen nur von Schulleitung oder Schulleitung Stellvertretung durchgefihrt werden,
da ausschlieZlich nur diese die Korrektheit der Angaben mittels nochmaliger Authentifizierung (=2
elektronische Unterschrift) bestatigen mussen.

Vorarbeiten in WiSion®:

Der Datensatz der Person fiir die die Drucksorte ,Dienstantrittsmeldung” bzw. ,Kein-Dienstantritt*
generiert und verschickt werden soll, muss sich im Stand der Schule befinden. Neuanstellungen
mussen vorher lber den Menilpunkt Personalaufnahme Untermentpunkt Zuteilung L durch BD in

den Stand der Schule aufgenommen, ein Kurzname vergeben und gespeichert werden.

Empfohlener Arbeitsvorgang in WiSion®:

A) Dienstantrittsmeldung:

Die Dienstantrittsmeldung einer Person beinhaltet das Datum, wann diese Person den Dienst
angetreten hat, das Stundenausmalf’ an Stamm- und Nebenschulen, sowie den Einsatz in den
Unterrichtsgegenstanden.

Folgende Schritte sind durchzuftihren:

1. Schulleitung oder Schulleitung Stellvertretung filtert den Datensatz nach Familiennamen im
Menlpunkt Personal Untermentpunkt Personaldaten oder wahlt diesen durch Anhaken des

entsprechenden Datensatzes aus und betéatigt die Schaltflache | Dienstantritt |:

Bearbeiten | Dienstantritt |I Konsignationen drucken | Liste drucken | Drucken |

2. Sind mehrere Datensétze ausgewahlt, so erfolgt eine Fehlermeldung und der Vorgang kann
nicht fortgesetzt werden.

3. Uber den Drucksorten-Dialog wird der Eintrag "Dienstantrittsmeldung" ausgewahit:
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Drucksorte

Drucksorte [ Dienstantrittsmeldung v

Dienstantrittsmeldung
Re-Authent GBI EELI

Benutzername |\wi::
Passwort *

Drucken | Schiiegen |

4. Die Auswahl der Meldung muss per Re-Authentifizierung mittels nochmaliger Eingabe des
eigenen Passworts bestatigt werden.

5. Die fur die Meldung notwendigen Parameter werden manuell eingetragen:
e das Datum des Dienstantritts
e das "Stundenausmal an Stamm- und Nebenschulen" und

e der "Einsatz erfolgt in folgenden Unterrichtsfachern” (= diese Eingaben sind
Mussfelder)

Hinweis(e) zur Eingabe:

e VS: Dain der Regel VS-Lehrer/innen alle Gegenstande unterrichten, reicht es
vollkommen aus, an Stelle der Gegenstande die Bezeichnung VS und in Klammer die
Stundenzahl zu setzen. - z.B.: VS (22). Dabei ist es dzt. unerheblich, ob die/der
Lehrer/in als Klassenlehrer/in, als Forderlehrer/in oder als Stiitzlehrer/in eingesetzt
wird.

e SO: Hier gilt sinngemaf dieselbe Regelung wie bei der VS. Unterrichtet die/der
Lehrer/in jedoch in einer Klasse, die nach dem Lehrplan der MS oder PTS gefihrt
wird (Anmerkung.: In der KGE muss bei dieser Klasse jedoch eine Stundentafel nach
dem Lehrplan der MS oder PTS hinterlegt sein!), oder ist einer MS oder PTS zur
Unterrichtserteilung zugeteilt, dann sind sehr wohl die Gegenstande und das
Unterrichtsausmalf3 anzugeben.

e MuL: Hier wird in der Regel die Bezeichnung bzw. die Abklirzung fur die Sprache
(z.B.: BKS, Arab., T, ...) angefuhrt und in Klammer das Stundenausmal.

e PD-Schema: Bei Lehrer/innen im neuen Dienstrecht (PD-Schema) immer die vollen
Unterrichtsstunden und nicht das Anstellungsausmald anzugeben.
Beispiel: volle Anstellung (22), halbe Unterrichtsverpflichtung (11). - die
entsprechenden Werte sind aus der Beilage zu entnehmen.

6. Mit der Schaltflache | Senden und Speichern | wird

¢ die Dienstantritts-Meldung in ein PDF-Format gebracht und
e ein E-Mail erzeugt, mit folgenden Daten:
An: office@bildung-wien.gv.at
CC: in Wision® gespeicherte offizielle E-Mail-Adresse der Schule
Absender: advwisionadmin-l@wien.gv.at
Betreff: Dienstantrittsmeldung fiir: Nachname Vorname — Pers.Nr.
e Text: Zur Kenntnisnahme
Mit besten GriiRen
Schulleitung”

¢ Anhang: Dienstantrittsmeldung per PDF

e das E-Mail versendet und gleichzeitig das PDF-Dokument im Geschéftsbuch
abgelegt.
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Beispiel der erzeugten PDF-Meldedatei:

PTS Benedikt-Schellinger-Gasse

PTS 15/FMS Wien Mitte
Benedikt-Schellinger-Gasse 1-3

1150 Wien

E-Mail: direktion.915014@schule.wien.gv.at
Schulkennzahl: 915014

GZ: 915014/045007/2021

An die

Bildungsdirektion fur Wien
Referat Pras/4 - Personal APS
1010 Wien, Wipplingerstralte 28

Wien,

DIENSTANTRITTSMELDUNG

Schule: 915014 PTS 1150 Benedikt-Schellinger-Gasse 1-3
Pers.Nr.: '

Name: ® geb. am: /™

Die Vertragslehrperson hat am 05.08.2021 den Dienst an obiger Schule angetreten.
Stundenausmal an Stamm- und Nebenschule(n): 22

Einsatz erfolgt in folgenden Unterrichtsfachern: Mathematik (8), BU (4), BuS (10)

B) Meldung ,,Kein-Dienstantritt®:
Die Meldung ,Kein-Dienstantritt“ einer Person beinhaltet das Datum, wann diese Person den Dienst
an der Schule nicht angetreten hat.

Grundsatzlich ist wie oben beschrieben bis zum Pkt. 3 vorzugehen, im Drucksorten Dialog wird aber
die Drucksorte ,Kein Dienstantritt* ausgewahilt.

4. Die Auswahl der Meldung muss per Re-Authentifizierung mittels nochmaliger Eingabe des
eigenen Passworts bestatigt werden.

5. Die fur die Meldung notwendigen Parameter werden manuell eingetragen:
e das Datum fur ,Kein-Dienstantritt*

6. Mit der Schaltflache | Senden und Speichern | wird
e das Formular ,Kein-Dienstantritt-Meldung® in ein PDF-Format gebracht und

ein E-Mail mit folgenden Daten erzeugt:

An: kein-dienstantritt@bildung-wien.gv.at

Absender: advwisionadmin-l@wien.gv.at

CC: offizielle und gespeicherte E-Mail-Adresse der Schule
Betreff: Kein Dienstantritt fir: Nachname Vorname — Pers.Nr.:

e Text: Zur Kenntnisnahme
Mit besten Grif3en
Schulleitung

e Anhang: Kein-Dienstantritt per PDF

e das E-Mail versendet und gleichzeitig das PDF-Dokument im Geschéftsbuch
abgelegt.
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SO Huglgasse

Huglgasse 1-3

1150 Wien

E-Mail: direktion.915043@schule.wien.gv.at
Schulkennzahl: 915043

GZ: 915043/037501/2021

An die

Bildungsdirektion fur Wien
Referat Pras/4 - Personal APS
1010 Wien, Wipplingerstralle 28

Schule: 915043 SO 1150 Huglgasse 1-3
Pers.Nr.: m

Name:

KEIN-DIENSTANTRITT

Die Vertragslehrperson hat am 05.08.2021 den Dienst an obiger Schule NICHT angetreten.

Wien, m =

geb. am: |

C) Vorgehen bei einem irrtimlichen Versand einer Meldung:

Eine irrtimlich versendete Dienstantrittsmeldung bzw. irrtimlich versendete Meldung ,Kein-
Dienstantritt“ kann durch eine Stornierung im Geschéaftsbuch der gewahlten Person zuriickgenommen
werden, wobei eine entsprechende Information an die Bildungsdirektion per Mail ergeht.

D)
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Vorgang beim Stornieren im Geschaftsbuch

e Registerkarte G-Buch der Lehrperson

e Die Stornierung erfolgt durch einen Klick auf den

Link des GB-Eintrages.
e  Dabei erscheint im Anschluss im Dialog die

Schaltflache , welche zu betétigen

Ist.

¢ Im Dialog selbst ist das Kommentarfeld
verpflichtend mit der Begriindung, warum die
Meldung storniert wird, auszuftllen-

e Die Durchfiihrung der endgiiltigen Stornierung
wird mit der Re-Authentifizierung (Eingabe des
Passworts) abgeschlossen.

e Im Anschluss erfolgt der Versand einer E-Mall
an den jeweils entsprechenden Mail-Empfanger.

Geschéftsbuch-Eintrag ,stornieren™ i

6 F07.0029

Der Geschaftsbuch-Eintrag wird storniert.
Ein Herunterladen oder Speichern der erstellten
Drucksorte ist danach nicht mehr méglich.

Kommentar *

Re-Authentifizierung

Benutzername wien1::laneduburfra
Password *

OK | _Abbrechen
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Anhang:

PD-Schema: Unterrichtsstunden €« - Beschéftigungsausmal

Beschaftigungs- | Unterrichts- unbezahlte p:dd:fizg.
ausmafd stunden Supplierungen Stunden
24,000 22 24 2,000
22,909 21 22 1,909
21,818 20 21 1,818
20,727 19 20 1,727
19,636 18 19 1,636
18,545 17 18 1,545
17,455 16 17 1,455
16,364 15 16 1,364
15,273 14 15 1,273
14,182 13 14 1,182
13,091 12 13 1,091
12,000 11 12 1,000
10,909 10 10 0,909
9,818 9 9 0,818
8,727 8 8 0,727
7,636 7 7 0,636
6,545 6 6 0,545
5,455 5 5 0,455
4,364 4 4 0,364
3,273 3 3 0,273
2,182 2 2 0,182
1,091 1 1 0,091

Die pad. administrativen Stunden sind je nach Beauftragung Aufgaben, die jeweils einer
Wochenstunde entsprechen und aus folgenden Tatigkeitsbereichen zu erbringen sind:
o Aufgaben einer klassenflihrenden Lehrkraft bzw. eines Klassenvorstandes
e Funktion einer Mentorin oder eines Mentors
e Verwaltung von Lehrmittelsammlungen

o Wahrnehmung der Aufgaben des Qualitdtsmanagements auf Schulebene
(Qualitatsinitiative Berufsbildung- QIBB, Schulqualitéat Allgemeinbildung — SQA)

e Fachkoordination
e Koordination an Mittelschulen

Diese Aufgaben sind bei der/dem Lehrer/in auf der Registerkarte Zulagen & Abschlage zu erfassen.

Wenn keine Beauftragung aus den obigen Aufgabenbereichen vorliegt, sind im Rahmen der
gualifizierten Beratungstéatigkeit 72 Stunden pro Schuljahr (= 2 Wochenstunden) zu erbringen.
Wenn eine Beauftragung aus den obigen Tatigkeitsbereichen im Umfang von einer Wochenstunde
vorliegt, sind im Rahmen der qualifizierten Beratungstatigkeit 36 Stunden (= 1 Wochenstunde) pro
Schuljahr zu erbringen.

Die Beratungsstunden sind ebenso in Zulagen & Abschlagen zu erfassen.
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