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Termin Schulveranstaltung

Zielgruppe:

Schulleiter/innen, Lehrer/innen

Grundlage:

Mit der Terminart ,Schulveranstaltung® werden eintagige oder mehrtatige Schulveranstaltungen gemaf
(Schulveranstaltungenverordnung 1995 — SchvV, BGBI. Nr. 498/1995) erfasst.

Das sind: Lehrausgénge, Exkursionen, Wandertage, Sporttage, Berufspraktische Tage — Berufsprakti-
sche Wochen, Sportwochen (z.B. Wintersportwochen, Sommersportwochen), Projektwochen (z.B. Oko-
logiewochen, Intensivsprachwochen, Kreativwochen, Schileraustausch, Fremdsprachenwochen, Ab-
schlusslehrfahrten).

Vorarbeiten in WiSion®:

Im Geschéftsbuch der Schule sind zu Schulbeginn die entsprechenden Beschliisse des Schulforums /
des SGA durch die Schulleitung zu erfassen.

Empfohlener Arbeitsvorgang in WiSion®:

Hinweise:

1. Ein Termin zu einer Schulveranstaltung darf grundsétzlich nur einmal in der Terminverwaltung
erfasst und vorhanden sein. Sollten bei der Erfassung des Termins Fehler passiert sein, so ist
der Termin vom Ersteller zuriickzunehmen und im Anschluss daran zu I6schen. Andernfalls ist
der Termin von der Schulleitung nicht zu genehmigen und abzulehnen.

2. Der Termin muss rechtzeitig vor der Durchfihrung der Schulveranstaltung und keinesfalls im
Nachhinein in WiSion® erfasst sein.

3. Ausschliel3lich die Veranstaltungsleitung erfasst die Schulveranstaltung in der Terminverwal-
tung von WiSion®.

4. Die Schulleitung genehmigt den Termin oder lehnt diesen ab. Erst mit dieser Genehmigung
werden die Abgeltungen flr mehrtagige Schulveranstaltungsleitung sowie fiir die Betreuung in
die monatliche Nebengebiihrenabrechnung Gilbernommen, in welcher der letzte Tag der Schul-
veranstaltung stattgefunden hat.
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A) Erfassen der Termindaten
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Menilpunkt Termine = Untermentpunkt eigene Termine = Schaltflache - Im Dropdown-
menl ist die Terminart ,Schulveranstaltung” auszuwéahlen - zwischen der Termindauer ,untertagig“ (fur
Schulveranstaltungen bis 5 Stunden) oder ,ganz-mehrtagig“ (fiir Schulveranstaltungen tber 5 Stunden
oder mehrtagig) auswahlen > Schaltflache |Auswahl tibernehmen|.

Zum Beispiel:

Termin

Terminart *  Schulveranstaltung

™

Termindauer * () untertagig

~ Auswahl ibernghmen |

(® ganz- mehrtagig

Alternativ:

Menupunkt Persenal - Untermenlipunkt Personaldaten - Name des Personals filtern - Register-
karte Termin - Schaltflache > weiter wie oben beschrieben.

Alle Mussfelder mit einem * missen beflllt werden.

Datenfelder — Registerkarte

Details zum Termin

Wert/e

Anmerkung

Terminart Schulveranstaltung automatisch eingetragen

Betreff * frei zu beflllen z.B. Wandertag 3a

Stral3e * frei zu beflllen z.B. Lainzer Stral3e 1

PLZ / Ort * frei zu befillen ZB. 1130 Wien (> nA]gL‘:)‘;“S%eE)LZ und
Land * 5 B. Osterreich - A automatisch eingetragen oder Uber das

Dropdownmenl auswahlen

Organisationseinheit *

Schule

eigene Schule bereits automatisch ein-
getragen

Datum *
Beginn-Zeit *
Ende-Zeit *

Datum laut Kalender
Uhrzeit fur Beginn
Uhrzeit fir Ende

Datum der Schulveranstaltung erfassen,
Unterrichtseinheit fir Beginn und Ende
im Dropdownmen auswahlen, Beginn-
und Ende-Zeit werden dadurch automa-
tisch ausgefullt.

supplierrelevant

wenn Supplierstunden
anfallen

anhaken, wenn zutreffend

Anzeige im Schulkalender

Termin fur alle sichtbar

automatisch angehakt
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Essen: ) ) )
. Je nach Bedarf die erforderliche Option
kein Essen S o
Ganztagesbetreuung setzen. Bei ,individuell® fir Essen bzw.
Essensbestellung Jause auswahlen.
individuell Essen bzw. Jause
Betreuung Ganztagesbetreuung anhaken, wenn zutreffend

Veranstaltungsart *

Art der Veranstaltung
z.B. Lehrausgang

automatisch eingetragen oder Zutreffen-
des aus Dropdownmeni auswéahlen

Beschluss Schulforum/SGA *

Datum und Art des Be-
schlusses

Zutreffendes aus Dropdownmen( aus-
wahlen

Bereich
Teilnehmendes Lehrpersonal *

Hier werden alle Leh-
rer/innen erfasst, die
teilnehmen.

Lehrperson im Dropdownmenii auswah-
len, Hakerl bei VA setzen, wenn diese
Lehrperson gleichzeitig die Veranstal-
tungsleitung innehat, Absenzgrund kann
ausgewahlt werden, mit dem |+ | oben
einreihen.

Hier werden alle zusatz-

Die teilnehmenden Begleitpersonen

(rechts oben)

frei zu beflllen

Berelc_h lichen Begleitpersonen werden mit Name und Vorname frei be-
Begleitpersonen namentlich erfasst. fullt und mit dem |+ | oben eingereiht.
Notiz

Feld fur Anmerkungen / Zusatzinformati-
onen an die Schulleitung

Im folgenden Fenster werden die Termindaten entsprechend der Beschreibung in der Tabelle befillt.

Termin

Terminart Schulveranstaltung

Betreff = Wandertag 3a
Lainzer Strake 1

1130

Strale
PLZ /O™ Wien
Land * Osterreich -A

Organisationseinheit *

Details zum Termin

Fr.[12.01.2024 4
08:00 | | 1. Einhelt v
12:55 | | 5 Einheit v

921042 MS 1210 Regnerweg 6

Schiilerfinnen

Datum * Termineinstellungen

Beginn-Zeit *
Ende-Zeit *

supplierrelevant

Weranstaltungsart *
Beschluss Schulform/SGA *

‘Wandertag / Halbtag
10.10.2023 BS24 - Schulveranstaltung

Anzeige im Schulkalender

v | 12012024

v 12012024

Teilnehmendes Lehrpersonal * VA Absenzgrund
- | Gac. Gastinger Comelia
2| Sws, Scnwazersteranie a
al » u v

Notiz

Anmerkung Schulleitung
v Teilnahmestatus
v Protokoll
Ganztagesbetreuung
Essen O keinEssen @ Essensbestellung
Betreuung
v
v
Beginn Ende Konflikte mit Absenzen

12.01.2024

12012024

O individuell
Essen

Jause

Begleitpersonen

Name Vorname

Keine Daten

| _Antrag | Senden | Drucksorien und Beilagen | Speichem | Zuriick
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B) Erfassen der teilnenmenden Schiuler/innen

Bevor auf die Registerkarte Schiiler/innen gewechselt wird, kénnen und sollen die bereits erfassten Ter-
mindaten gespeichert werden. Hierfiir auf die Schaltflache klicken. Im Anschluss wird auf die
Registerkarte Schiler/innen gewechselt.

Termin B
Terminart Schulveranstaltung Notiz -

Betraff Wandertag 3a =

Strafte * Lainzer Strafie 1 Anmerkung Schullsitung -l

PLZI O " 130 Wien

Land * Osterreich - A ~ Teilnahmestatus

Organisationseinheit* | 921042 MS 1210 Regnerweg 6 ~ Protokoll

Details zum Termin Schiiler/innen

Nachname ¢ Vorname ¢ miw ¢ Klasse $St.s Pfl. ¢ MSps AO ¢ DKennt.+ SFKZ ¢ SPF ¢ GTB s Aus.s EUs Spr s Auswertung Schlerfinnen nach
Keine Daten Klasse/n @ Gruppein () ol
Klasse/Gruppe Gesamt i % der K

Keine Daten

Summe 0 0 0

Schalerfinnen _Zuordnen / Zuordnung entfemen

Antrag wei i Senden | D und Beilagen i Zuriick

Um die teilnehmenden Schiiler/innen zu erfassen, auf die Schaltflache | Zuordnen / Zuordnung entfernen|
links unten klicken - im neuen Fenster nach der Klasse filtern > Schaltflache | Filter anwenden | > teil-
nehmende Schiiler/innen mit einem Hakchen markieren (ev. Alle markieren) - Schaltflachen
und . Diesen Vorgang so oft wie erforderlich wiederholen. Die teilnehmenden Schiler/innen
werden in Form einer Liste angezeigt. Auf der rechten Seite im Bereich ,Auswertung Schuler/innen
nach® kann nach Klasse/n oder Gruppe/n gefiltert werden. Es werden die Bezeichnung der Klasse oder
Gruppe, die Gesamtzahl der Schuler/innen dieser Klasse oder Gruppe, sowie die Anzahl der Teilneh-
mer/innen absolut und prozentuell angezeigt.

Entfernen von Schiiler/innen: Erneut die Schaltflache | Zuordnen / Zuordnung entfernen| klicken >
nach der Klasse filtern > Schaltflache | Filter anwenden | > zu entfernende Schiiler/innen mit einem

Hakchen markieren (ev. Alle markieren) > Schaltflachen | Zuordnung entfernen | und | Zuriick |.

> Schaltflache

Nach dem Speichern wird in der Hauptansicht des Termins (Details zum Termin) der Teilnahmestatus
(rechts oben) mit ,Noch nicht entschieden“ angezeigt. Uber die Protokollzeile kénnen alle Bearbeitungs-
schritte abgerufen werden.

Teilnahmestatus Moch nicht entschieden

Protokoll gespeichert, 10.01.2024 23:21:57
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C) Bestatigen des Termins

Bevor der Termin gesendet und weitergeleitet wird, ist es wichtig, sich zu vergewissern, dass alle Ter-
mindaten auf den Registerkarten Details zum Termin und Schiler/innen richtig eingetragen wurden.

Durch den Klick auf die Schaltflache wird dieser Termin bei allen teilnehmenden Personen in
der Termintibersicht angezeigt > Schaltflache | Antrag weiterleiten | klicken, damit der Termin an die
Schulleitung weitergeleitet wird. Danach muss der Termin von der Schulleitung bestétigt werden.
Klickt die Schulleitung auf die Schaltflache , andert sich der Teilnahmestatus der teilneh-
menden Personen auf ,nimmt teil“ und in der Protokoll-Zeile steht ,bestatigt®.

Teilnahmestatus nimmt teil

Protokoll bestatigt, 11.01.2024 09:20:19

Der Termin wird in den Kalendern aller Teilnehmer/innen und im Schulkalender, bei Auswahl der ent-
sprechenden Woche, angezeigt.

D) Termin I6schen

Wurde der Termin nur gespeichert und nicht gesendet und auch nicht weitergeleitet, kann er geldéscht
werden, indem der Termin im Terminkalender angehakt und die Schaltflache geklickt

wird.

Wandertag 3a
08:00 - 12:55

Zurticknehmen

‘ F22.0026

Léschen ist endguitigl Wollen Sie den Vorgang fortsetzten?

Ja | Abbrechen
Schaltflache
Nummer  Beschreibung Datensatz
." F22.0020 Termin wurde zurlickgenommen. \Wandertag 3z

Schaltflache | Schliezen
Nochmals anhaken - Schaltflache

L&schen

F22.0026
Ldschen ist endgiltig! Wollen Sie den Vorgang fortsetzten?

ﬂ Abbrechen

Schaltflache , dadurch verschwindet der Termin aus dem Terminkalender.
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Wichtiger Hinweis:
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Wurde der Termin durch die Schulleitung bereits bestatigt und soll der Termin aber geléscht werden,
muss der Termin durch die Schulleitung zuerst abgelehnt werden. Beim Léschvorgang, wie oben be-

schrieben, erscheint dann dieses Hinweisfenster:

Nummer Beschreibung

0 F22.0019 Zuricknehmen ist nicht méglich.
Grund: Der Termin hat den Status bestatigt.

damit ungultig machen.

Datensatz
Wandertag 3a

Handlungsoption: Ein berechtigter User kann den Termin  Ablehnen® und ihn

Anschliel3end kann der Termin wie oben beschrieben geldscht werden.

E) MenUpunkt Drucksorten und Beilagen

Dieser Menlpunkt kann nur mit den Rechten der Schulleitung in WiSion® aufgerufen werden, andern-

falls bleibt er ausgegraut.

Drucksorten und Beilagen

Drucksorten

BFT_BPW_Lehrerliste w Drucken
BFT_BPW_Lehrerliste
BPT_BPW_Schiilerliste

Frequenzschein Schulereislaufen

Beilagen

Nr. Dokument

Keine Daten

Loschen
OK | Schliefen

Wird die 70% Quote bei den teilnehmenden Schi-
ler/innen unterschritten und liegt fir die Unterschrei-
tung eine schriftiche Genehmigung seitens der
Schulbehérde vor, so ist diese Uber die Schaltflache
[Drucksorten und Beilagen| hochzuladen und zu spei-
chern. Hierfiir die Schaltflache [+ Datei auswahlen|
klicken, die entsprechende Datei auswéhlen und die
Schaltflache | > Datei hochladen| klicken. Das Doku-
ment wird bei den Beilagen eingereiht.

Uber die Schaltflache [Drucksorten und Beilagen|im
Termin, wird die entsprechende Drucksorte flr die
Schulveranstaltung ausgewéahlt und eine Uber-
sichtsliste der teiinehmenden Schiler/innen und
Begleitpersonen erstellt und unter den Beilagen
gespeichert.

Drucksorten und Beilagen
Drucksorten
L Drucken
= Datei auswachlen
Beilagen
Nr. Dokument
] nf
]| 2 |G un e = paf -
Laschan
Schiiefen
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