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Rechte und Aufgaben von
Leiterstellvertretung, KV, FZL

Zielgruppe:

Schulleitung

Beschreibung:

Lehrer/innen und Betreuer/innen konnen Rechte in WiSion® und Aufgaben im Bereich
Schulverwaltung lbertragen 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 Gultigkeit wird durch die Datumseingabe in den Spalten von und bis
begrenzt. An eine Person kdnnen mehrere Rechte und Aufgaben vergeben werden.

Hinweis: Die Schulleitung gibt sich selbst in WiSion® keine Rechte und Aufgaben, sie hat
automatisch alle Rechte in der eigenen Schule.

Vorarbeiten in WiSion®:

Personal ist aufgenommen bzw. zugeteilt.

Empfohlener Arbeitsvorgang in WiSion®:

Menulpunkt Personal - Untermenlpunkt Personaldaten
- nach der Lehrperson filtern > Registerkarte Rechte & Aufgaben

A) Rechte und Aufgaben an die Schulleitung-Vertretung vergeben

Diese Person erhalt alle Schulleiterrechte. Diese Rechtezuteilung kann zeitlich begrenzt werden.

Nachdem die Rechte von der Schulleitung vergeben wurden, kann die Stellvertretung immer mit
eigenem User-Namen (wl\...), eigenem Passwort und Zahl des eigenen personenbezogenen Tokens
alle Arbeiten einer Schulleitung in WiSion® durchfihren.

Menulpunkt Personal - Untermenlpunkt Personaldaten

- nach 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 wl
erfassen - Speichern

Grunddaten Kontaktdaten Bildung Zulagen & Abschlage Rechte & Aufgaben Absenzen Abrecht

Personal #esiemtsibges divahie. S SEERT0ET - B8RS

Schule | 9168062 NMS 1160 Wiesberggasse 7 b
Rechte * ven * bis *
J KV - Klassenfiihrung 03.09.2018 04.09.2020
;I Schulleitung Vertretung - Schulleitung Vertretung ~ | 103.09.2018 31.12.2009
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B) Rechte und Aufgaben an die Freizeitleitung vergeben

Die Rechte fur die Freizeitleitung beinhalten, dass die Freizeitleitung alle fir den Ganztagsbereich
relevanten Daten bei den Kindern erfassen und verwalten kann.

Nachdem die Rechte von der Schulleitung vergeben wurden, kann die Freizeitleitung immer mit
eigenem User-Namen (wl\...), eigenem Passwort und Zahl des eigenen personenbezogenen Tokens
mit diesen Rechten die GTB-Verwaltungsarbeiten durchfihren.

Schritt 1:  Als Ansprechperson fur die MA 56 ist auf der Registerkarte Kontaktd. der Schule
eine Person auszuwahlen. 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 - Untermenipunkt Schulliste - Filter anwenden - auf die orange
unterstrichene SKZ klicken - auf der Registerkarte Kontaktdaten im Bereich ,FZL Anspr.Part. MA56*
die Person auswahlen - Datum von wann - bis wann gultig eingeben = durch Klick auf 2l erfassen
- Speichern

In VS und SO ist es moglich, diese Funktion ev. an eine Betreuungsperson zu vergeben.

R_Lehrer/in + R_Schulleitung + R_Schulleitung NMS &8

= Verwaltung Stammd. Kontaktd. Schilerstand Schultermine Warenkorb Raume SSR WASE G-Buch
= Schulen Schule &% g
% Schulliste
Strale ¥ Telefon Telefonnumm Eigentiimer
# Kommunikation (69) Haus/Stiege/Tir |7 Lehrerzimmer
e PLZIOM 1160 Wien
Direktion
= Schiilerfinnen l Exposituren |
# Personal Identadressen
# Personalaufnahme
FZL Anspr.Pa von* bis * Fax
# Anmeldung/Zuteilung Kéine Daten E-Mail
= Berufsorientierung Web
# Organisation ;, W SRR
# Suche und Statistik ﬁ
e = .
% Jahresibergang g ‘ _l]
# Datenibernahme ‘ Speichern | Zuriick
Hinweis:  Die Erfassung der FZL-Ansprechperson auf der Registerkarte Kontaktdaten der
Schule ist eine Information fur die MA 56 und hat keinen Einfluss auf die Rechte
dieser Person in WiSion®.
Schritt 2:  Fir die Abrechnung muss die Freizeitleitung auf der Registerkarte Zulagen &

Abschlage erfasst werden. Dieser Eintrag wird dann automatisch auf die
Registerkarte Rechte & Aufgaben bernommen, womit diese Person die
erforderlichen Zugriffsrechte fur die GTB-Verwaltungsarbeiten erhalt.

Menupunkt Personal = Untermentpunkt Personaldaten

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

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

Der erscheinende Hinweis bzgl. Lehrfacherverteilung ist im Anlassfall zu beriicksichtigen.
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Zulagen & Rechte &

Grunddaten Kontaktdaten Bildung Abschlige Aufgaben Absenzen Abrechnung Termin SSR MAS6 G-Buch
Personal i S o [?]
_ A LKa. Anz.Grp. Klasse Stunden(Wert) Wertigke

Bib - Bibliothek 1,000
j DZ FK SP - Dienstzulage Fachkoordinator/in Schwerpunkt T 0

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+1I - Féichervergiitung PD SEK I+IT

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 - Leistungsdifferenzierter Unterricht Fachkoordinator/in

LDU Lehrer/in PTS - Leistungsdifferenzierter Unterricht Lehrer/in

LDU Leiter/in PTS - Leistungsdifferenzierter Unterricht Leiter/in

LRef. Sport - Landgessfesssiy/in fir Sport v
j 03.09.2018 28.06.2019 1,000

>

Speichern | | zurick

A

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
Registerkarte Zulagen & Abschlage.

Dadurch entstehen néamlich 2 Eintrage auf der Registerkarte Rechte & Aufgaben.

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

C) Rechte und Aufgaben an die Klassenfiihrung vergeben

Das Recht auf die Klassenfuhrung erlaubt den Zugriff auf alle Schillerdaten und das Recht auf
das Anlegen von Beurteilungen fur die eigene Klasse.

Schritt 1:  Fir die Abrechnung muss die Klassenfuhrung auf der Registerkarte Zulagen &
Abschlage erfasst werden. Dieser Eintrag wird dann automatisch auf die
Registerkarte Rechte & Aufgaben tbernommen, womit diese Person die
erforderlichen Zugriffsrechte auf die Schilerdaten flur Verwaltungsarbeiten erhalt.

Menupunkt Personal - Untermentpunkt Personaldaten - Filterkriterium eingeben > Filter
anwenden - Person durch Anklicken der orange unterstrichenen Personalnummer auswahlen
- Registerkarte Zulagen & Abschlage = KV Klassenvorstand wéhlen und die Zeile vollstéandig
ausfullen - Klick auf ,+“ > Speichern

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 ,Klassenfuhrung“ eingetragen.

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

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

Wird der Eintrag irrtimlich nur auf der Registerkarte Rechte & Aufgaben erfasst, lasst er sich dort
auch wieder entfernen.
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Hinweis: Wie auch bisher gilt: Die Zulage fiir die Klassenfiihrung kann nicht auf mehrere Personen
aufgeteilt werden. Allerdings kann sie zeitlich Giber das Schuljahr auf mehrere Personen

gesplittet werden.

Dafir sind geeignete Datumsangaben in den Datumsfeldern von-bis zu wéhlen.

Hinweis: Bei Dienstverhinderung der Klassenfuihrung tber einen langeren Zeitraum, kann auf
diese Weise eine andere Person als Vertretung der Klassenfuhrung eingetragen werden.

Schritt 2:  Fir die Rechte auf den Untermeniipunkt Beurteilung muss die Klassenfiihrung bei
der Klasse erfasst werden.
Jene Personen, die in der Detailansicht Giber das historisch Feld Klassenfiihrung
eingetragen werden, haben das Recht, alle Beurteilungen anzulegen und Noten

einzutragen.

Menupunkt Organisation - Untermenipunkt KI./Gr.-Einteilung > Filter anwenden - die aktuelle

KGE 6ffnen
# Verwaltung Klassen- und Gruppeneinteilungen
@ Systemwartung bk Beschreibung giiltig won giltig bis

# Schulen

# Kommuni kation (10)
Filter anwenden | Filter zunidsstzen

# Ter mine

Suchergebnis (0-4 van 4)

# Schilerfinnen

Einstellungen  1./51-Einteilung [+] [

Status

In der Ansicht der KGE die Anzeige auf ,Alle Klassen® setzen.

fbk. s Beschreibung + gitigwon s glitighis & Status &
# EFka
D Datenibernahme - 03.12.2013 05.12.2013 08.01.2014 abgelaufen
# Personal
O KGE mit BL 08,01 2014 31.08.2014 aktuzll
# Personalaufnahme
B e O Test LT 08,01 2014 31.08.2014 in Planung
# Berufsarientierung D worl. KGE mit Bl 12.01.2014 21.08.2014 in Planung
# Organisation
. Klassen und
Gruppen
# f SGr-Eimteilung
KIL./Gr.-Einteilung
Kurzbezeichnung * .18_09_03 Bezeichnung ’
Anzeigen | Alle Klassen ~| - die gewlinschte Klasse 6ffnen
Eig. Bez. Kurzbez.

Filter anwenden \ Filter zurGcksetzen \

- in der Detailansicht Klick auf die Schaltflache Klassenfiihrung
- erforderliche Person/en auswéahlen

» [ » [ , « .
- Kilick auf ,+“ = Speichern
r [ r [
r [ r [
Klasse SSR MASE n bis KL f. Zeugnis
03.00.2018 01.09.2019 v

Schulart * NMS
Eigene Bezeichnung/Kurzbezeichn. * 1a
Vorjahr: Eigene Bez fKurzbezeichn. 1a
BilDok-Bezeichnung 1N1a
primére Stundentafel NMS
Nachgualifizierungslehrgang D
primére Schulstufe * 06.10.2018 01.09.2019 L]
erlaubte Schulstufe/n J

j WICHTIG: Der Eintrag von klassenfuhrenden Personen
Kiassenfuhrung| | | steck 1N der Detailansicht der Klasse ist nicht abrechnungsrelevant.
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