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Termin Sonstige

Zielgruppe:

Schulleiter/innen, Lehrer/innen

Grundlage:

Mit der Terminart ,Sonstige* werden z.B. Projektwochen an der Schule (z.B. Gesunde Ernahrung), Frei-
zeitnachmittage in ganztagigen Schulen, Proben fur Schultheaterauffuhrungen, Elterngespréche, Teamter-
mine, usw. erfasst > sie haben lediglich Informationscharakter fir Lehrpersonen und Schulleitung

Vorarbeiten in WiSion®:

Damit Terminangaben abrechnungs- und supplierrelevant wirksam werden kénnen, muss der ,Standard-
schulalltag® bereits abgebildet sein. Insbesondere missen vorhanden sein:

- Personal- und Schilerdaten

- eine aktuelle KGE mit den richtigen Schiler/innen in den Klassen

- Lehrfacherverteilung und Stundenplan sind eingearbeitet und freigegeben

Empfohlener Arbeitsvorgang in WiSion®:

A) Erfassen der Termindaten

Menupunkt Personal Registerkarte Termin - Schaltflache - In der Dropdownauswabhl der Ter-
minauswahl ist die entsprechende Terminart auszuwahlen und die Schaltflache JAuswahl iibernehmen| zu
bestétigen und die Termindauer auszuwahlen.

Termin
Terminart * | Sonstige W Auswahl Ubernehimen
Termindausr * () untertagip () ganz- mehrtigig
Datenfeld — Registerkarte Wert/e Anmerkung
Details zum Termin
Terminart* Sonstige untertdgig oder ganz-mehrtagig
Betreff* frei zu befiillen tzas Naturspaziergang-Freizeitnachmit-
Strale frei zu beflllen z.B. Lobaustralie 1
z.B. 1220 Wien
PLZ / Ort frei zu beflllen Achtung: PLZ und Ort miissen zusam-
menpassen
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Land

frei zu beflllen

Osterreich

Organisationseinheit

Schule

eigene Schule bereits automatisch ein-
getragen

Datum Beginn/Ende

Datum laut Kalender

Beginn-Datum erfassen.
Die Uhrzeit fur Beginn und Ende kann

iber ' und Linksklick auf die Uhrzeit
geandert werden.

supplierrelevant

vorausgefullt

supplierrelevant ist angehakt

Anzeige im Schulkalender

wenn gewunscht

Termin im eigenen Kalender
eintragen

ist angehakt

Bereich Teilnehmer

Person, die den Termin erfasst hat,
scheint auf. Hier werden die Schiiler/in-
nen erfasst, die teilnehmen. Zuséatzliches
Lehrpersonal kann hinzugefiigt werden.

Termin

Ferrraran! Sombige

[l Fopurpasergarg - Fresrirachrdsg
Ernle Lot puatrile

PLT 1 Ol 1229 Wan

L] Ly

Oegannalionserbed * 231 VE 120 Hamak-Asend-Fals §

Evtads Fam Termis  Junstbser

Dt D o ) Z6a 1
W3 ) Enkal v

255 § Cnbed w

Bagrn Zed?
Enge.-Ted -

|_|

Trvr rapeate b rgge

nuppianeiay e

LA gy 4 STl dirl e

Terrar: = egeran Kalerder arirsger

Nach dem Speichern wird in der Hauptansicht des Termins der Teilnahmestatus (rechts oben) mit ,noch
nicht entschieden“ angezeigt. Uber die Protokollzeile kénnen alle Bearbeitungsschritte abgerufen werden.

Teilnahmestatus

Protokoll gese ndet,

Moch nicht entschieden

,10.01.2024 05:36:08

B) Erfassen der teilnehmenden Schuler/innen

Um die teilnehmenden Schiler/innen zu erfassen: Klick auf die Schaltflache

Einstellung Schiler/innen - nach der Klasse filtern - Schaltflache |Fi|ter anwenden | - teilnehmende
Kinder markieren (ev. ALLE markieren) > Schaltflachen |zuordnen| und |Zuriick |.

Diesen Vorgang so oft wie erforderlich wiederholen.
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Entfernen von Schiiler/innen: Name anhaken und Klick auf die Schaltflache |Zuordnung entfernen |.

Schaltflache [Speichern |.

Die teilnehmenden Schiiler/innen werden gemeinsam mit den teilnehmenden Lehrpersonen alphabetisch
im Bereich ,Teilnehmer® angezeigt.

C) Bestéatigen des Termins

Durch den Klick auf die Schaltflache wird dieser Termin bei allen teilnehmenden Personen auf
der Registerkarte Termine angezeigt.

Schaltflache |Antrag weiterleiten | klicken. Danach muss der Termin von der Schulleitung bestatigt werden.

Klickt die Schulleitung auf die Schaltflache |Bestatigen |, &ndert sich der Teilnahmestatus der teilnehmen-
den Personen auf ,nimmt teil*.

Teilnahmestatus nimmt teil

Protekoll bestatigt, | . 10.01.2024 08:38:17 =

Der Termin wird in den Kalendern aller Teilnehmer/innen und im Schulkalender (wenn dies ausgewéahlt
wurde) bei Auswahl der entsprechenden Woche angezeigt:

D) Termin I6schen
Termin im Terminkalender anhaken - Schaltflache |Zuriicknehmen |.

Schaltflache [Schlielen |.
Nochmals anhaken - Schaltflache .

Anderungen speichern

F22.0026
Laschen ist endgiiltig! Wollen Sie den Vorgang fortsetzten?

Ja Abbrechen

Schaltflache [Ja.

E) MenlUpunkt Drucksorten und Beilagen

Uber die Schaltflache |Drucksorten und Beilagen| kénnen Dateien hochgeladen werden (z.B. Einladungen).
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