o

LUSWON

Wiener Schulinformationssystem online

Rechte und Aufgaben von
Lehrer*innen, Schulleiter*innen, Verwal-
tungskraften und sonstigem Personal

Zielgruppe:

Schulleiter*innen, Schulleiter*innen Stellvertreter*innen

Beschreibung:

Allen Personen, die in Wision® im Bereich der Schulverwaltung arbeiten sollen, kénnen in WiSion®
entsprechende Rechte und Aufgaben Ubertragen werden. Durch den Eintrag in WiSion® auf ihrer
Registerkarte Rechte & Aufgaben haben diese Personen aktive Zugriffs- und Anderungsrechte in dem
ihnen zugeordneten Bereich. Der Zeitraum der Gliltigkeit wird durch die Datumseingabe in den
Spalten ,von“ und ,bis” begrenzt. An eine Person kdnnen mehrere Rechte und Aufgaben vergeben
werden.

Hinweis: Die Schulleitung vergibt die Rechte an alle ihr unterstellten Personen, aber gibt sich
selbst in WiSion® nur jene Rechte und Aufgaben die explizit angefihrt sind.
Ansonsten hat die Schulleitung automatisch alle Rechte in ihrem Rechtepaket
inkludiert, die bei den zu vergebenden Rechten bei Lehrer*innen angefuhrt sind.

Vorarbeiten in WiSion®:

Der/die Lehrer*in ist Uber den Menupunkt Personalaufnahme >Untermenipunkt Zuteilung L durch BD
aufgenommen und hat einen Kurznamen erhalten.

-> siehe auch Handreichung: Personalaufnahme

Die Verwaltungskraft oder der/die Betreuer/in wurde tiber den Menupunkt Weiteres Personal als

~oonstiges Personal” in Wision® angelegt, aufgenommen und hat einen Kurznamen erhalten.
-> siehe auch Handreichung: Weiteres Personal

Empfohlener Arbeitsvorgang in WiSion®:

Menipunkt Personal = Untermenlpunkt Personaldaten
- namentlich nach der jeweiligen Person filtern > Registerkarte Rechte & Aufgaben

A) Rechte und Aufgaben fir die Schulleitung

Wird ein/e Lehrer/in mit der Leitung der Schule betraut, dann wird durch die Bildungsdirektion Wien in
der Personalverwaltung das entsprechende Merkmal als Schulleiter/in Uber das Beschéftigungsaus-
malfd im Zuteilungsdialog zur Schule gesetzt und in Wision® tibernommen.

Um den Basiszugriff auf die fur die Verwaltung der Schule notwendige Menupunkte zu erhalten sind
folgende Schritte in der richtigen Reihenfolge zu setzen.

Achtung: Die Rechtevergabe muss durch jene Person erfolgen, die zu diesem Zeitpunkt das Rechte-
paket ,Schulleitung-Vertretung® hat.

1. Rechtepaket fiir Schulleitung auf der RK ,,Zulagen/Abschlage

Vorgangsweise:

Menupunkt Personal = Untermentpunkt Personaldaten
- nach dem Namen der Schulleitung filtern = Registerkarten durch Anklicken der orange un-
terstrichenen Personalnummer 6ffnen-> Registerkarte Zulagen & Abschlage
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- das Recht Schulleitung wéhlen - Datum von und bis eingeben - durch Klick auf = erfas-
sen - Anzahl der Klassen eintragen - (an GTS) Anzahl der Freizeitgruppen eintragen ->
Speichern

Das Rechtepaket schreibt sich auf die Registerkarte Rechte & Aufgaben durch.

WICHTIG:

Es ist NICHT ZULASSIG, zuerst den Eintrag fiir das Recht auf der Registerkarte Rechte &
Aufgaben zu erfassen und anschliel3end die Abgeltung auf der Registerkarte Zulagen & Ab-
schlage.

Dadurch entstehen namlich 2 Eintrage auf der Registerkarte Rechte & Aufgaben und diese
Person kann in der Monatsabrechnung nicht abgerechnet werden.

Wird der Eintrag irrtimlich nur auf der Registerkarte Rechte & Aufgaben erfasst, lasst er sich
dort auch wieder entfernen.

2. Zuteilung weiterer Rechtepakete auf der RK ,,Rechte & Aufgaben“
aufgrund der Schulart

Fir die Schulleitung mussen zuséatzlich noch je nach Schulart weitere Rechtepakete vergeben
werden, um im Jahreskreislauf der Verwaltungsarbeiten die entsprechenden Meniipunkte im
Zugriff zu haben. Die zu vergebenden benétigten Rechtepakete sind aus der nachfolgenden
Tabelle zu entnehmen:

Personal Registerkarte Registerkarte
Zulagen/Abschlage Rechte/Aufgaben
Schulleitung (Klassenanzahl an-
geben)
Schulleitung VS bei GTB-Schulen: SE_VS - Schiilereinschreibung

Gruppenanzahl der Freizeit-
gruppen angeben

Schulleitung (Klassenanzahl an-
geben)

Schulleitung MS bei GTB-Schulen:
Gruppenanzahl der Freizeit-
gruppen angeben

SE_MS — Schiilereinschreibung
SL MS Z — Schulleitung MS Zusatz

Schulleitung (Klassenanzahl an-
geben)

Schulleitung SO bei GTB-Schulen:
Gruppenanzahl der Freizeit-
gruppen angeben

SL SO Z — Schulleitung SO Zusatz
SE_SO Einschreibung

SL PS Z — Schulleitung PS Zusatz
SE_PTS - Schiilereinschreibung
EZ PS — Einzelzuteilung PS

Schulleitung (Klassenanzahl an-

Schulleitung PTS | 4oy

Die Rechtezuteilung auf der Registerkarte Rechte & Aufgaben kann mit dem ,von_Datum®
,bis_Datum® zeitlich begrenzt werden.

Rechte und Aufgaben an eine/n Lehrer/in vergeben

Jede/r Lehrer/in benétigt, um einen Zugriff auf Wision® zu haben, das Rechtepaket ,LL - Lehrer/in“.
Diese Rechtezuteilung ist zeitlich begrenzt und beginnt mit dem Tag der Personalaufnahme in Wisi-
on® oder der Zuteilung zur Schule und ist immer zuerst befristet bis zum 31.12.2099.

Verlasst der/die Lehrer/in die Schule (z.B.: durch Ablauf des Vertrages, oder Versetzung an eine an-
dere Schule), dann ist durch die Schulleitung das ,bis_Datum® auf den Tag des tatsachlichen Austritts
zu setzen. Mit Ablauf dieses Datums hat der/die Lehrer/in dadurch keinen Zugriff mehr auf die Schi-
lerdaten.
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3. Rechte und Aufgaben an die Schulleitung-Vertretung vergeben
Diese Person erhalt alle Schulleiterrechte. Diese Rechtezuteilung kann ebenso zeitlich be-
grenzt werden.

Es wird explizit darauf hingewiesen, dass es aus dienstrechtlichen Griinden lediglich
eine Person pro Schule geben darf, die das Rechtepaket ,,Schulleitung-Vertretung“ zu-
geteilt hat. Die Zuteilung und Verwaltung liegt im ausschlie3lichen Verantwortungsbe-
reich der jeweiligen Schulleitung.

Nachdem dieses Rechtepaket von der Schulleitung vergeben wurde, kann die Stellvertretung
immer alle Arbeiten einer Schulleitung in WiSion® durchfiihren.

Vorgangsweise:

Menulpunkt Personal - Untermenitpunkt Personaldaten

- nach dem Namen der Schulleitung-Vertretung filtern > Registerkarten durch Anklicken der
orange unterstrichenen Personalnummer 6ffnen-> Registerkarte Rechte & Aufgaben

-> das Recht Schulleitung Vertretung wahlen - Datum von und bis eingeben - durch Klick
auf & erfassen > Speichern

Grunddaten Kontaktdaten Bildung Zulagen & Abschlage Rechte & Aufgaben Absenzen Abrech
Personal Aesefeeer v e BETEEY - FSET
Schule 916062 NMS 1160 Wiesberggasse 7 b
Rechte * von ™ bis *
J KV - Klassenfuhrung 03.08.2018 04.09.2020
j Schulleitung Vertretung - Schulleitung Vertretung ~ | 03.09.2018 31.12.2099

Fur die Schulleitung Vertretung missen zusatzlich noch je nach Schulart weitere Rechte-
pakete vergeben werden, damit diese den vollen Zugriff wie eine Schulleitung hat. Die zu
vergebenden bendétigten Rechtepaekte sind aus der nachfolgenden Tabelle zu entnehmen:

Personal Registerkarte ,,Rechte/Aufgaben

e  Schulleitung Vertretung

Schulleitung STV VS i . )
e SE_VS-Schilereinschreibung

e  Schulleitung Vertretung
e SE_MS - Schiulereinschreibung

e SLV MS Z - Schulleitung Vertre-
tung MS Zusatz

Schulleitung STV MS

e  Schulleitung Vertretung

e SLV SO Z — Schulleitung Vertre-
tung SO Zusatz

e SE_SO Einschreibung

Schulleitung STV SO

e  Schulleitung Vertretung
e SE_PTS - Schillereinschreibung
Schulleitung STV PTS | ¢«  EZ PS - Einzelzuteilung PS

e SLV PS Z - Schulleitung Vertre-
tung PS Zusatz

Schulleitung STV Wie offentliche Schulen je nach Schul-
Privatschulen art
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Zusatzlich:
e EZPriv.S. — Einzelzuteilung
Priv.S.

Hinweise:

Ein/e Lehrer/in, die das Rechtepaket ,,Schulleitung Vertretung” + die zusétzlich oben
beschriebenen notwendigen Zusatzpakete hat, benétigt auBer dem Rechtepaket ,,LL-
Lehrer/in“ kein weiteres Rechtepaket. Daher sind alle zuvor vergebenen Rechtepakete
durch das ,,bis-Datum* zu befristen.

B) Sonstige zu vergebende Rechte und Aufgaben fir Lehrer*innen

1. FZL - Freizeitleiter/in

Die Rechte fur die Freizeitleitung an Ganztagesschulen beinhalten, dass diese Person alle fiir
den Ganztagsbereich relevanten Daten bei den Kindern erfassen und verwalten kann.

Nachdem die Rechte von der Schulleitung vergeben wurden, kann die Freizeitleitung immer
mit diesen Rechten die GTB-Verwaltungsarbeiten durchfihren.

Schritt 1:  Als Ansprechperson fir die MA 56 ist auf der Registerkarte Kontaktd. der
Schule eine Person auszuwéhlen. Das wird in der Regel die Freizeitleitung
sein. Teilen sich zwei oder mehrere Personen die Freizeitleitung an der
Schule, ist hier nur EINE Person anzugeben.

Menupunkt Schulen - Untermenupunkt Schulliste - Filter anwenden - auf die orange un-

terstrichene SKZ klicken - auf der Registerkarte Kontaktdaten im Bereich ,FZL Anspr.Part.
MAS56“ die Person auswéhlen - Datum von wann - bis wann glltig eingeben - durch Klick

auf =l erfassen > Speichern

Es ist mdglich, diese Funktion ev. an eine Betreuungsperson oder eine Verwaltungskraft zu

vergeben.
# Verwaltung Stammd. Kontaktd. Schulerstand Schultermine Warenkorb Raume SSR MASE G-Buch
# Schulen Schule 3 g
3 Schulliste T

Strafle Ve Telefon Telefonnumm Eigentimer
= Kommunikation (69) Haus/Stiege/Tir |7 _-J Lehrerzimmer
= Termine PLZ/Ort 1160 Wien

_—] Direktion
= Schiilerinnen Exposituren |
# Personal identadressen |
# Personalaufnahme
FZL Anspr.Pa von* bis * Fax

# Anmeldung/Zuteilung Keine Daten E-Mail
# Berufsorientierung Web
= Organisation _—-J W W, SR R
# Suche und Statistik _+_|
= Warenkorb
= Jahresiibergang &3
# Datenibernahme Speichern | Zurick

Hinweis:  Die Erfassung der FZL-Ansprechperson auf der Registerkarte Kontaktdaten der Schu-
le ist eine Information fiir die MA 56 und hat keinen Einfluss auf die Rechte dieser
Person in WiSion®.

Schritt 2 Damit durch die Stadt Wien die Abgeltung dieser administrativen Aufgabe be-
rechnet und ausgezahlt werden kann, muss die Freizeitleitung ausschlie3lich
auf der Registerkarte ,,Zulagen & Abschlage® erfasst werden. Dieser Eintrag
wird dann automatisch auf die Registerkarte Rechte & Aufgaben Gibernommen,
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womit diese Person die erforderlichen Zugriffsrechte fur die GTB-
Verwaltungsarbeiten erhélt.

Menupunkt Personal > Untermeniipunkt Personaldaten

- nach der Freizeitleitung filtern > Registerkarten durch Anklicken der orange unterstriche-
nen Personalnummer 6ffnen—-> Registerkarte Zulagen & Abschlage

- FZL Freizeitleiter/in wahlen und die Zeile vollstandig ausfillen - Klick auf ,+“ - Speichern

Grunddaien | Kontakidaten | Bildung i;‘:f:lg‘; mcg?;f: Absenzen | Abrechnung 1 | Termins | ssR | MaS6 1 | 6-Buch
; ot — a
_ AL Kla Anz.Grp. Klasse Stunden(Wert) Wertigke
|- | Bib-Biblothek 1.000
j DZ FK SP - Dienstzulage Fachkoordinator/in Schwerpunkt T T
DZ Koord NMS - Dienstzulage Koordinator/in NMS
DZ Lehrer/in NMS - Dienstzulage Lehrer/in NMS
DZ Leiter/in NMS - Dienstzulage Leiter/in NMS
EXPO-L - Expositur-Leitung
FMS Koord. - FMS Koordination
FV PD SEK I+II - Fachervergiitung PD SEK I+11
FZL - Freizeitleiter/in
IT-Kust. - IT-Kustodiat
Koord PD - (Fach-)Koordination (PD)
Korr BV/(E)KU/Freij - Korrektur BV/(E)KU/Freijahr
Kust PD - Kustodiat (PD)
KV - Klassenvorstand
KV PD - Klassenfiihrung (PD)
LDU FK PTS - Leist i i Unterricht Fachk i /in
LDU Lehrer/in PTS - Leistungsdifferenzierter Unterricht Lehrer/in
LDU Leiter/in PTS - Leistungsdifferenzierter Unterricht Leiter/in
TRET-SPOTT =T T IO SpOTT
ﬂ 03.09.2018 28.08.2019 1,000
< >
Speichem | zuruck |

Der erscheinende Hinweis bzgl. Lehrfacherverteilung ist im Anlassfall zu beriicksichtigen.

Nach dem Speichern dieses Eintrages ist auf der Registerkarte Rechte & Aufgaben bei dieser
Person das Recht ,Freizeitleitung® eingetragen.

WICHTIG: Esist NICHT ZULASSIG, zuerst den Eintrag fur das Recht auf der Registerkarte
Rechte & Aufgaben zu erfassen und anschlieRend die Abgeltung auf der Register-
karte Zulagen & Abschlage.

Dadurch entstehen namlich 2 Eintrage auf der Registerkarte Rechte & Aufgaben
und diese Person kann in der Monatsabrechnung nicht abgerechnet werden.

Wird der Eintrag irrtimlich nur auf der Registerkarte Rechte & Aufgaben erfasst,
l&sst er sich dort auch wieder entfernen.

2. Rechte und Aufgaben fur die Klassenfihrung vergeben

Das Recht auf die Klassenfuhrung erlaubt den Zugriff auf alle Schillerdaten und das
Recht auf das Anlegen von Beurteilungen fir die eigene Klasse, sowie ermoglicht es,
auf bestimmte Drucksorten fur Schuler*innen zugreifen zu kénnen.

Zusatzlich impliziert dieses Recht die Méglichkeit, Schilerfehlzeiten zu verwalten.

In der Mittelschule ermdglicht dieses Rechtepaket, die Leistungsniveaus zu erfassen
und zu andern.

Schritt 1: Dieses Rechtepaket muss ausschlie3lich auf der Registerkarte Zulagen &
Abschlage erfasst werden. Dieser Eintrag wird dann automatisch auf die
Registerkarte Rechte & Aufgaben ilbernommen, womit diese Person die er-
forderlichen Zugriffsrechte auf die Schilerdaten fur Verwaltungsarbeiten
erhalt.

Menupunkt Personal - Untermenupunkt Personaldaten = Filterkriterium einge-

ben - Filter anwenden - Person durch Anklicken der orange unterstrichenen
Personalnummer auswahlen
- Registerkarte Zulagen & Abschlage - ,KV Klassenvorstand® fur Lehrer*innen
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im alten Dienstrecht und ,KV-PD Klassenfuhrung PD* fr Lehrer*innen im neuen
Dienstrecht wahlen und die Zeile vollstandig ausfullen - Klick auf ,+“ 2> Spei-
chern

Der erscheinende Hinweis bzgl. Lehrfacherverteilung ist im Anlassfall zu beriick-
sichtigen.

Nach dem Speichern dieses Eintrages ist auf der Registerkarte Rechte & Aufgaben bei die-
ser Person das Recht ,Klassenfihrung“ eingetragen.

Es ist auch hier NICHT ZULASSIG, zuerst den Eintrag fiir das Recht auf der Register-
karte Rechte & Aufgaben zu erfassen und anschlieRend die Abgeltung auf der Re-
gisterkarte Zulagen & Abschlage.

Dadurch entstehen namlich 2 Eintrége auf der Registerkarte Rechte & Aufgaben.

Wird der Eintrag irrtiimlich nur auf der Registerkarte Rechte & Aufgaben erfasst,
lasst er sich dort auch wieder entfernen.

Schritt 2:

Fur die Zugriffsrechte auf den Untermenldpunkt Beurteilung muss die Klassen-
fuhrung bei der Klasse erfasst werden. Alle Personen, die in der Detailansicht
Abgeltung / KL f. Zeugnis eingetragen werden, haben das Recht, alle Beurtei-
lungen anzulegen und Noten einzutragen. Dabei ist es unerheblich, ob es sich
um Lehrer*innen im alten oder neuen Dienstrecht handelt.

Menupunkt Organisation = Untermentpunkt KI./Gr.-Einteilung - Filter anwenden ->
die aktuelle KGE 6ffnen

5 verwaltung Klassen- und Gruppeneinteilungen Einstellungen | KL/Gr-Einteilung |+ | [i£d

@ Systemwartung bk Beschreibung giiltig von giiltig bis Status

)

# Schulen

# Kornmurikation (10)
Filter anwenden || Filker zurisksetzen |

# Termine
Sushergebnis (-4 van )
# Sohillerinnen

Abk. # Beschreibung + giltig won & giiltig bis & Status #
# EPKa
D Dateniibermahme - 03 A2 2013 0512 2013 08012014 ahgelaufen
5 Personal
O K&E mit BWiL 08.01.2014 31.09.2014 aktull
# Personslaufnshime
B e O TestLT 08.01.2014 31.09.2014 in Planung
O worl. K&E mit BWIL 12.01.2014 31.09.2014 in Flanung

# Berufsorientierung
% Organisation

 Klassen und
Gruppen

i Ml AGr-Eimbeilung

In der Ansicht der KGE die Anzeige auf ,Alle Klassen® setzen, die Schaltflache Filter an-
wenden betéatigen und die gewlnschte Klasse 6ffnen.

=>» In der Detailansicht Klick auf die Schaltfla-
che ,...“ neben Klassenfihrung

Klasse SSR MASE

ic;::;-zcthmg'r(urzbczmchn . :‘:‘S e erf?rd'erlich"e Person/en auswéhlen und mit
Vorishr: Elgene Bez Murzbezeichn % Klick auf ,+“ hinzufiigen und

BilDok-Bezeichnung iN1a -5 Speichern

primare Stundentafel NMS

Nachquaifizierungsiehrgang W

primare Schulstufe *
erlaubte Schulstufe’n

Klassenfiihrung

> I Lehrpersonen gultig von * giiltig bis * Abgeltung / KL f. Zeugnis

wal 07.09.2020 05.09.2021 =]

Kiassenfuhrung L ‘ Stock = 07.09.2020 05.09.2021

Fur jene Person, die im Jahreszeugnis namentlich als Klassenvorstand ausgewiesen
werden soll, ist das ,Hakerl” in der Spalte ,Abgeltung / KL f. Zeugnis® zu setzen.
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Zusatzlich bewirkt dieses Merkmal fiir Lehrer*innen im alten Dienstrecht, dass die monat-
liche Abgeltung fur die Klassenfiihrung berechnet und in der Nebengebiihrenabrechnung
berlcksichtigt wird.

Wann ist ein Eintrag auf der Registerkarte Rechte & Aufgaben erforderlich?

Sollte ein/e klassenfiihrende/r Lehrer/in (iber einen langeren Zeitraum dienstverhindert
sein, so kann auf der Registerkarte Rechte & Aufgaben auf diese Weise eine andere
Person zwischenzeitlich als Vertretung der Klassenfihrung eingetragen werden, um die
Schilerdaten administrieren zu kénnen. Um jedoch auch Schulerfehlzeiten verwalten zu
kénnen, muss zusatzlich dieser Person das Rechtepaket ,SFehlistd. - Schiler/innen-
Fehlstunden*® eingetragen werden.

3. Schiler/innen-Fehlstunden

Dieses Rechtepaket wird nur im Anlassfall an Lehrer/innen vergeben, die nicht die Klas-
senfihrung haben aber dennoch Schuler/innen-Fehlstunden erfassen und bearbeiten
koénnen sollen.

Diese Rechtezuteilung erfolgt analog des oben beschriebenen Vorgangs und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

4. Zeugnisbeauftragte/r

Da sowohl die Schulleitung wie auch deren Stellvertretung innerhalb ihres Rechtepakets
die Moglichkeit haben, Beurteilungen im Status ,kollationiert 2 wieder in den Ausgangs-
zustand zurlickzusetzen, besteht nicht unbedingt die Notwendigkeit, weiteren Personen
diese Mdaglichkeit zu bieten. Au3erdem haben diese Personen neben den klassenfiihren-
den Lehrer/innen das Recht, auch die Zeugnisse drucken zu kénnen.

Sollte es trotzdem (z.B. aufgrund der Schulgréf3e) notwendig sein, neben den oben ge-
nannten Personen die Moglichkeit zur Zurlicksetzung zu geben, dann darf dieses
Rechtepakt zuséatzlich noch 2 Personen, und hier ausschlie3lich aus dem Lehrerkol-
legium, zugeteilt werden.

Dieses Rechtepaket wurde jedoch nicht geschaffen, damit die damit ausgestatten
Personen die Zeugnisse fir die gesamte Schule erstellen und drucken. Vielmehr ist
die Zeugniserstellung im ursdchlichen Aufgabenportfolio der Klassenflihrung, die
jaauch eine Abgeltung dafir bekommt.

Diese Rechtezuteilung erfolgt analog des oben beschriebenen Vorgangs und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

5. Warenkorb
Dieses Rechtepaket bekommen jene Personen, die neben der Schulleitung und deren

Vertretung die Warenkorbbestellung administrieren und durchfuhren sollen.

Diese Rechtezuteilung erfolgt analog des oben beschriebenen Vorgangs und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

6. Supplierplanung
Dieses Rechtepaket bekommen jene Personen, die neben der Schulleitung und deren

Vertretung die Supplierplanung in Wision® durchfiihren dirfen.

Diese Rechtezuteilung erfolgt analog des oben beschriebenen Vorgangs und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

7. Stundenplan/LFV

Dieses Rechtepaket bekommen jene Personen, die neben der Schulleitung und deren
Vertretung die Erstellung und Bearbeitung der Lehrfacherverteilung und des Stundenplans
in Wision® durchfuhren durfen. Es wird fur den Fall, dass das externe Stundenplanopti-
mierungsprogramm UNTIS an der Schule im Einsatz ist, dieser Person auch das Rechte-
paket ,LFV/STP Untis Export/Import* zu geben.
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Diese Rechtezuteilung erfolgt analog der oben beschriebenen Vorgange und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

8. LFV/STP Untis Export/Import

Dieses Rechtepaket kommt dann zum Einsatz, wenn das externe Stundenplanoptimie-
rungsprogramm UNTIS an der Schule im Einsatz ist, damit die Lehrfacherverteilung aus
Wision® nach UNTIS exportiert und dort der Stundenplan berechnet und im Anschluss
der fertige Stundenplan in Wision® eingelesen werden kann.

Dieses Rechtepaket bekommen daher jene Personen, die neben der Schulleitung und
deren Vertretung die Erstellung und Bearbeitung der Lehrfacherverteilung und des Stun-
denplans in Wision® durchfihren dirfen.

Diese Rechtezuteilung erfolgt analog der oben beschriebenen Vorgéange und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

Achtung: Dieses Rechtepaket steht nicht automatisch jeder Schule zur Auswahl zur Ver-
figung. Daher muss dieses Rechtepaket tiber ein WSD-Ticket fur die Schule angefordert
werden.

9. Fahrtendienst

Mit diesem Rechtepaket kann der Fahrtendienst administriert werden. Dieses Paket wird
daher vor allem an Sonderschulen zum Einsatz kommen.

Diese Rechtezuteilung erfolgt analog der oben beschriebenen Vorgénge und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

10.Schiulereinschreibung

Soll ein/e Lehrer/in der Schulleitung bei der Schiulereinschreibung hilfreich zur Seite ste-
hen, dann ist dieser Person dieses Rechtepaket zu geben.

Diese Rechtezuteilung erfolgt analog der oben beschriebenen Vorgéange und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

11.Einzelzuteilung PS

Dieses Rechtepaket steht an den offentlichen Schulen nur den Polytechnischen Schu-
len zur Verfigung und ist fur die Aufnahme von Schiiler*innen gedacht, die wéahrend des
Unterrichtsjahres in der Schule aufgenommen werden sollen.

Soll ein/e Lehrer/in der Schulleitung bei der Schileraufnahme hilfreich zur Seite stehen,
dann ist dieser Person dieses Rechtepaket zu geben.

Diese Rechtezuteilung erfolgt analog der oben beschriebenen Vorgéange und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

12.EXPOL - Expositur Leitung

Hat eine Schule einen Expositurstandort, dann kann der Expositurleitung dieses Rechte-
paket zugeteilt werden. Dieses Rechtepaket beinhaltet eine ,abgespeckte” Version des
Schulleiterpakets, um damit die Schilerdaten des Expositurstandortes zu verwalten wie
auch die Supplierplanung durchfihren zu kénnen.

Dieses Rechtepaket darf nur an die nominelle Expositurleitung vergeben werden.

Diese Rechtezuteilung erfolgt analog der oben beschriebenen Vorgénge und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

13.EPKa spfl. - Externistenprufung schulpfl.

Ist ein Schulstandort durch die Verordnung der Bildungsdirektion Wien erméchtigt Exter-
nisten Prifungen fur schulpflichtige Schiler/innen durchzufihren, dann muss dieses
Rechtepaket allen Personen zugeteilt werden, die die Prifungskandidaten administrieren
missen. Daher ist dieses Rechtepaket zwingend auch der Schulleitung und deren
Stellvertretung zu geben, da diese sonst weder die Erfassung der Personendaten der
Prufungskandidat/innen, noch die Erfassung der Beurteilung sowie die Abrechnung der
Prufungsgebihren durchfiihren kénnen.
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Diese Rechtezuteilung erfolgt analog der oben beschriebenen Vorgange und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

Achtung: Es ist nicht notwendig, dieses Rechtepaket Lehrer/innen zu geben, die lediglich
die Prifungen abnehmen.

14.EPKa nspfl. - Externistenprifung nicht spfl.

Ist ein Schulstandort durch die Verordnung der Bildungsdirektion Wien erméachtigt Exter-
nisten Priifungen fur nicht schulpflichtige Schiler/innen (= Erwachsene fir den ,Erwach-
senengerechten Pflichtschulabschluss® bzw. Jugendliche ab dem 16. Lebensjahr fiir den
Abschluss einer Schulstufe) durchzufiihren, dann muss dieses Rechtepaket allen Perso-
nen zugeteilt werden, die die Priifungskandidaten administrieren missen. Daher ist die-
ses Rechtepaket zwingend auch der Schulleitung und deren Stellvertretung zu ge-
ben, da diese sonst weder die Erfassung der Personendaten der Prifungskandidat/innen,
noch die Erfassung der Beurteilung sowie die Abrechnung der Prifungsgebthren durch-
fuhren kdénnen.

Diese Rechtezuteilung erfolgt analog der oben beschriebenen Vorgénge und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

In diesem Rechtepaket ist das Rechtepaket ,Externisten anlegen® inkludiert, da die Daten
dieser Prifungskandidaten im Regelfall nicht in Wision® vorhanden sind und neu erfasst
werden mussen.

Achtung: Es ist nicht notwendig, dieses Rechtepaket Lehrer/innen zu geben, die lediglich
die Prifungen abnehmen.

15.Externisten anlegen

Da im Regelfall die Daten der schulpflichtigen Externistenprifungskandidaten in Wision®
vorhanden sind bzw. durch das Externistenprifungsreferat in der Bildungsdirektion Wien
erfasst werden, wird dieses Rechtepaket nur in Ausnahmeféllen an den Schulen benétigt,
die Externisten Prufungen von schulpflichtigen Schiler*innen oder von Erwachsenen
durchfihren, die lediglich eine Teilprufung oder eine Schulstufe nachholen missen.
Achtung: Dieses Rechtepaket steht nicht automatisch den Externistenprifungsstandorten
zur Verfugung. Daher muss dieses Rechtepaket tber ein WSD-Ticket fur die Schule ange-
fordert werden. Dieses Rechtepaket wird durch einen Administrator befristet fir die Dauer
von 3 Monaten, langstens jedoch bis maximal zum Ende des Unterrichtsjahres der Schule
zugeteilt.

Eine Verlangerung ist jedoch bei Bedarf tGiber ein neuerliches WSD-Ticket mdglich.

16.APFL18 - Meldung zur Ausbildung bis 18

Dieses Rechtepaket steht nur den Mittelschulen, Sonderschulen und Polytechnischen
Schulen zur Verfiigung und dient der Administration der Meldung zur Ausbildungspflicht
bis 18 Jahren.

Diese Rechtezuteilung erfolgt analog der oben beschriebenen Vorgéange und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

17.Berufsorientierung

Dieses Rechtepaket steht den Mittelschulen, Sonderschulen und Polytechnischen Schu-
len zur Verfigung und dient der Administration der berufspraktischen Tage bzw. berufs-

praktischen Wochen.

Diese Rechtezuteilung erfolgt analog der oben beschriebenen Vorgange und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.
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C) Zusatzliche Rechtepakete fir Ganztagesschulen

1. Betreuer

Mit diesem Rechtepaket erhalten Freizeitbetreuer/innen einen eingeschréankten Zugriff auf
die Daten der Schuler*innen.

Diese Rechtezuteilung erfolgt analog der oben beschriebenen Vorgange und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

2. Betreuer Admin

Mit diesem Rechtepaket erhélt jene Person, die die Freizeitbetreuer/innen an der Schule
administriert, die erforderlichen administrativen Arbeiten zu erledigen.

Diese Rechtezuteilung erfolgt analog der oben beschriebenen Vorgéange und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

3. Betreuer des Verein BiM

Dieses Rechtepaket ist ausschlie3lich fir jene Personen bestimmt, die seitens des Ver-
eins Bildung im Mittelpunkt der Schule fur die Nachmittagsbetreuung zu geteilt wurden.
Diese Rechtezuteilung erfolgt analog der oben beschriebenen Vorgénge und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

D) Rechtepakete fur Privatschulen

Den Privatschulen stehen grundsatzlich dieselben Rechtepakete wie den 6ffentlichen Schulen zur
Verfligung. Da aber diese Schulen ihre Schiler*innen ohne Zutun der Bildungsdirektion Wien Abt.
/ Prasé6 selbst aufnehmen und zuteilen, werden diesen Schulen Uber zuséatzlich eigene Rechtepa-
kete die entsprechenden Menulpunkte flr die Administration frei geschalten.

1. Einzelzuteilung Priv.S.

Dieses Rechtepaket ist fur die Aufnahme von Schiler*innen gedacht, die wahrend des
Unterrichtsjahres in der Schule aufgenommen werden sollen.

Damit die Schulleitung diese Aufnahmen durchfiihren kann, ist dieses Rechtepaket zu-
satzlich zu den Schulleiter Rechten einzutragen.

Soll zusatzlich ein/e Lehrer/in oder eine Verwaltungskraft der Schulleitung bei der Schi-
leraufnahme hilfreich zur Seite stehen, dann ist dieser Person dieses Rechtepaket zu ge-
ben.

Diese Rechtezuteilung erfolgt analog der oben beschriebenen Vorgéange und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

2. GTB2 Betreuungstage

Da auch die Privatschulen im Rahmen der BilDok-Meldung die Anzahl der Ganztagsbe-
treuungstage der Schiler/innen in der Nachmittagsbetreuung an die Statistik Austria
Ubermitteln missen, wird mit diesem Rechtepaket die Registerkarte GTB2 freigeschalten,
um die Anzahl der Betreuungstage erfassen zu kénnen.

Diese Rechtezuteilung erfolgt analog der oben beschriebenen Vorgéange und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

3. Schiulereinschreibung pMS Zusatz

Dieses Rechtepaket ist fur die Einschreibung von Schiler*innen wahrend des Einschrei-
bezeitraums gedacht.

Damit die Schulleitung diese Einschreibungen durchfiihren kann, ist dieses Rechtepaket
zusatzlich zu den Schulleiter Rechten einzutragen.

Soll zuséatzlich ein/e Lehrer/in oder eine Verwaltungskraft der Schulleitung bei der Schi-
lereinschreibung hilfreich zur Seite stehen, dann ist dieser Person dieses Rechtepaket zu
geben.
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Diese Rechtezuteilung erfolgt analog der oben beschriebenen Vorgange und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

4. Schulereinschreibung pVS Zusatz
Dieses Rechtepaket ist fur die Einschreibung von Schiler*innen wahrend des Einschrei-

bezeitraums gedacht.

Damit die Schulleitung diese Einschreibungen durchfiihren kann, ist dieses Rechtepaket
zusatzlich zu den Schulleiter Rechten einzutragen.

Soll zusatzlich ein/e Lehrer/in oder eine Verwaltungskraft der Schulleitung bei der Schu-
lereinschreibung hilfreich zur Seite stehen, dann ist dieser Person dieses Rechtepaket zu
geben.

Diese Rechtezuteilung erfolgt analog der oben beschriebenen Vorgange und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

5. Schulleitung PrivS

Das Rechtepaket fur die Schulleitung an Privatschulen unterscheidet sich vom Rechtepa-
ket an offentlichen Schulen. Daher ist einer Schulleitung an Privatschulen dieses Rechte-
paket an Stelle des Rechtepakets fur 6ffentliche Schulen zu vergeben.

Diese Rechtezuteilung erfolgt analog der oben beschriebenen Vorgange und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

E) Rechtepaket(e) fur Verwaltungspersonal
1. Campus Administrator

Damit Sekretariatsmitarbeiter/innen die Schulleitung bei der Administration unterstiitzen

kénnen, bendtigen diese Personen lediglich dieses Rechtepaket und erhalten damit ein-
geschrankte, jedoch aufgrund des Aufgabenprofils ausreichende Zugriffsberechtigungen
auf die Schiler- wie Personaldaten. Damit verbunden ist auch die Freischaltung auf die

fur diese Aufgabenbewaltigung notwendigen Drucksorten.

Diese Rechtezuteilung erfolgt analog der oben beschriebenen Vorgénge und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

2. Schulereinschreibung
Soll eine Verwaltungskraft der Schulleitung bei der Schiilereinschreibung hilfreich zur Sei-
te stehen, dann kann dieser Person das Rechtepaket zugeteilt werden.

Diese Rechtezuteilung erfolgt analog der oben beschriebenen Vorgénge und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.

3. Einzelzuteilung PS

Soll an einer Polytechnischen Schule eine Verwaltungskraft der Schulleitung bei der
Schileraufnahme hilfreich zur Seite stehen, dann kann dieser Person das Rechtepaket
zugeteilt werden.

Diese Rechtezuteilung erfolgt analog der oben beschriebenen Vorgénge und kann eben-
so zeitlich begrenzt werden.
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