= Bildungsdirektion ‘ E’
Wien

Ubersicht / Checkliste
der Verwaltungsarbeiten
im Jahreskreislauf

Stand: 1.9.2023 Martina Hochenauer, MSc und Team



Arbeiten im September

= Bildungsdirektion
Wien

Bildungsdirektion Wien Schiiler und Eltern Personal MA56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
Religionsab- und e Religionsabmeldungen Freitag o Konferenz Zweckzuschiisse - i L o e
-anmeldungen Wision 1. Woche schriftlich Mo. oder Di. 1. Woche mogl. tagesaktuell Datei RelPRS Wision
Aufnah Abga Unverbindliche Ub
R:pr:err:tu:;nn*geannge, WiSion® A::eldltnmgm © Rl schriftlich Ergebnis WHPR Termine Wision® Schlisselbuch PH-Online aktualisieren eDav
Dienstantrittsmeldungen- Bescheide — Zeugnisse nel Mitbeniitzung Sportplatz-
' ! ungf WiSion® Klassenforen vorbereiten ! uent Y WiSion® Essensbestellungen WiSion® ! {tzung Sportplatz E-Mail
1I-L/PD-befr. ausstellen MA51
INFO- Abend 1. Klasse Geschaftsbuch
KV einteilen und melden WiSion (1. Woche oder 2. Woche) Schulbuchlisten Drucksortenanforderung E-Mail anlegen/weiterfihren
Elt in kontakti
MDL melden WiSion® (Teerrn:ivne\:::;\inf)r;rznglzze)n Klassen- und Gruppenbiicher Klassenlisten Schularzt
Zulagen/Abschlige erfassen WiSion® Stundenplan Klassenbuchliste WiSion® Nachbestellung Schulbiicher
Provisorischer Stundenplan 1. Wision® Sprechtage - Termine aushiingen Jaihresplainung (Kompet.e_:nzen) = Warenkorb Vorschlage zur
Woche Forderpldne — Lehrausgdange Planung
Stundenplan WiSion® Schiiler*innenunterstiitzungen IsoWeb Kustodiate WiSion®
Jah bgeben bzw. PD-
GTS/0S Bedarf WiSion® Schiler*innenausweis ahresnorm abgeben pzw.
Stunden
Planung mehrtagiger o e Qi ®
Schulveranstaltungen (Wise) WiSion Klassenforum LFV/Stundenplan erfassen WiSion
Schularbeitstermine
Lesepat*inn*en - Planung Stammblétter aktualisieren Y L ! '
koordinieren
Evidenzkarten fir Abgdnger . o
Wi ® Wi @
ausdrucken und ablegen iSion Mentor*innen einteilen und iion
U isi Id
Schiilerdaten aktualisieren WiSion® melden > lsoWeb
(Kontaktdaten...) —
MIKA-D (1.+2.SW) WiSion® Dienstzeitpldne FZ-Pad.
Einteilung: Standard/Standard - IKM+ Testung Lehrpersonen und
WiSion® IKM-Plattform
AHS SuS anlegen
PTS/FMS: SCH-B6 der I-
Hausordnung tberarbeiten ) / _ogen er
Kinder kontrollieren
FMS: Fachbereichswahl WiSion®

Uberarbeitung der Konzepte
(Kinderschutz, Blackout, Brandschutz...)

Stand: 1.9.2023

Martina Hochenauer, MSc und Team
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RegelmaRBige Arbeiten

= Bildungsdirektion

Wien

Bildungsdirektion Wien Schiiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
E besstell d GTB-
E-Mail-Verkehr Problemfille Vertretungsstunden WiSion® ssensbessteliung un Passworter aktuell halten
Abrechnung
Abzeichnung Klassenbticher und
Reisegebiihrenabrechnung Unentschuldigte Absenzen WiSion® zel uug “ Y Rechnungen Zweckzuschisse Serviceportal Bund Link
Gruppenbiicher
Dienstpost digital IsoWeb Interventionen der Eltern Termine Schulveranstaltungen WiSion® Rundschrmber\datenbank Link
(Bundesland filtern)
Dienstpost analog (GB) LFV/Stundenplan aktuell halten WiSion®
Abrechnung WiSion®
Gelegentliche Arbeiten (im Anlassfall)
Bildungsdirektion Wien Schiiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
-Mai iSion®
Dienstunfall LL (5 Tage) EMail Schulbesuchsbestatigungen WiSion® Empfangsbestatigungen Wision Prifungsprotokolle E-Mail Unfallmeldungen LL/SuS
IsoWeb —->IsoWeb
Schilerunfall (5 Tage) E-Mail Helferkonferenz Antrage Dienstfreistellung WiSion® Beurteilung MA56-Personal Sitzungen Essnsfirmen
SPF-Antrage Suspendierung IsoWeb Antrage Dienstreiseauftrag ESS Schadensmeldung E-Mail Inventar - MA51
Dienstbesprechungen Schulpsychologische Testung IsoWeb Reiserechnung ESS Lieferbestatigungen E-Mail Archivierungen
Netzwerktreffen Ansuchen Fernbleiben
Anderungen bei Meldungen zu:
*
R{IeTL WiSion®

* BeschaftigungsausmaR
* KV

Stand: 1.9.2023

Martina Hochenauer, MSc und Team
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= Bildungsdirektion ‘ .
Wien \ 14
Durchfiihrung mit WiSion - Kanzleitage

erledigt
(JIN)

a Zeittafel auf Glltigkeit prifen (Kontrolle -> Korrektur, wenn erforderlich) Zeittafel anpassen

Stundentafel

Aufgabenbeschreibung nitzliche Handreichung

Stundentafel Hinweise und Tipps

Stundentafel fur Schiler*innen mit SPF

Stundentafeln fiir Sonderschulen

Schuldaten

Schullogo

a Erfassen schulautonom freier Tage Termin: Unterrichtsfrei gesamte Schule erfassen

Was ist eine KGE?

Bezeichnung von KGE und LFV

a Verplanen von zugeteilten Schiiler*innen in der KGE
Klassen- und Gruppeneinteilung (KGE)

KGE: Schiiler*innen den Klassen und Gruppen zuordnen

KGE fertigstellen und frei geben (ev. vorher notwendige Gruppen anlegen) — spétestens letzter Tag vor
Schulbeginn

Einer KGE Klassen und Gruppen zuordnen

Zulagen und Abschldge

a Vergabe von Rechten, Zulagen und Abschldge an Personal
Rechte und Aufgaben

Personalaufnahme: Anlegen von Planungspersonal

Lehrfacherverteilung erfassen

Lehrfacherverteilung drucken

Lehrfacherverteilung — ergdnzende Beispiele

a Personal + moégliches Planungspersonal in Lehrfacherverteilung und Stundenplan verplanen Abbildung von Aufsicht, Freizeit in LFV und Stundentafel

Wofir gibt es variable Eintrdge? Wie werden sie in WiSion erfasst?

Lehrfacherverteilung und Stundenplanung

Alternierender/Geblockter Unterricht

LFV/STP mit WiSion und UNTIS

o FK)IDa)s;eLr;f’L(Jhrung in der Klassenhdlle kontrollieren bzw. eintragen -> Drucksorte ,,Meldung Klassenfiihrung (ink. Klassenfihrung erfassen

Stand: 1.9.2023 Martina Hochenauer, MSc und Team



= Bildungsdirektion | MW
Wien \i4

Durchfiihrung mit WiSion - Schulbeginn

erledigt
(JIN)

Aufgabenbeschreibung nitzliche Handreichung

Personal: Planungspersonal ersetzen

Planungspersonal durch aufgenommenes Personal ersetzen
a Zugeordnetes Personal aufnehmen
Token vergeben (Handytoken empfohlen)

Personalaufnahme

Personalaufnahme Weiteres Personal

Handytoken 2FA

a Beflllte bzw. teilbefillte (vorlaufige) LFV frei geben — bis spatestens Mo., 4.9.23 um 13:00
a 1. Schultag: Dienstantrittsmeldung in WiSion generieren Dienstantrittsmeldung
a Auf Grundlage LFV und Stundenplan Anderung dauernde MDL oder Anderung BeschaftigungsausmaR
Zulagen und Abschldge
a Vergabe von Rechten, Zulagen und Abschldge an Personal — bis spatestens Fr., 29.9.23, 18:00
Rechte und Aufgaben
a Erfassen der Wiederholungspriifungen und Fertigen der Zeugnisse Wiederholungsprifung erfassen
a Verplanen von allféllig zugeteilten Schiler*innen in der KGE KGE: Schiiler*innen den Klassen und Gruppen zuordnen
a Allenfalls fehlende Schiler*innen in der Pras. 6 anfordern
a GTB- Erfassen neuer Schiler*innen, Kontrolle Kontaktdaten, Rechnungsempfanger und Zahlungsverpflichteter  |Registerkarte Einstellungen
Vom Religionsunterricht abgemeldete Schiiler*innen in WISION erfassen — bis Fr. der ersten Schulwoche,
a
8.9.23 um 14:00
a Schiler*innen ohne rel. Bekenntnis Religionsunterricht zuordnen, wenn dies durch Elternunterschrift gewiinscht |Religionserhebung und Meldung
wird
a Religionsmeldung fertigstellen und freigeben — bis Mi., 13.9.23 um 18:00
a Anmeldung zum muttersprachlichen Unterricht Anmeldung zum muttersprachlichen Unterricht
a MIKA-D-Testung nach der Sommerschule — bis Fr. 15.9.23 AuRerordentliche Schiiler*innen, MIKA-D Testung
a Klassenlisten und Klassenbuchlisten anfertigen

Stand: 1.9.2023 Martina Hochenauer, MSc und Team



= Bildungsdirektion ‘ N
Wien \ 14

Durchfiihrung mit WiSion - September

erledigt

(JIN) Aufgabenbeschreibung nitzliche Handreichung

Vorbereitung auf die Bildok- und Schulpflichtmeldung ist

die Datenprifung Schiller*innen und Schiiler*innenstand ausdrucken und den Klassenlehrer*innen zur
a Uberpriifung zu geben Bildok: Uberblick

Korrekturen sind langstens bis 30.9. durch zu fihren

die KGE auf Vollstandigkeit, Richtigkeit zu prifen und freigeben

Nach Durchfiihrung des Schulforums Beschlisse im GB der Schule anlegen Beschliusse erfassen
Vorverlegter Unterrichtsschluss erfassen
a SchulTermine missen in WISION erfasst werden
Unterrichtsfrei gesamt Schule erfassen
a Meldung Klassenfiihrung - Sammelmeldung (inkl. PD) spéatstens bis 15.9.23 um 12:00 per Mail an verrechnungsstelle@bildung-wien.gv.at

(dient der internen Kontrolle)

a Meldung MDL - Sammelmeldung spatestens bis 22.9.23 um 12:00 per Mail an
(dient der internen Kontrolle)

verrechnungsstelle@bildung-wien.gv.at

. - Was ist eine KGE?
a Freigabe der KGE und der endgdltigen LFV und des Stundenplans spatestens bis 22.9.23 um 13:00
Lehrfacherverteilung und Stundenplanung

a SORG-Erhebung: moglich zwischen Fr., 22.9.23 und Fr., 29.9.23 (Sperre 23:59) Erhebung Schulorganisationsdaten

Schilerdaten

Personaldatenkontrolle

Klassen- und Gruppeneinteilung (KGE)

Schiler*innenstand kontrollieren und NKK-Pool tberprifen, gegebenenfalls Datensétze den Klassen und . .
a . - KGE: Schiiler*innen den Klassen und Gruppen zuordnen
Gruppen (KGE) zuteilen und Daten erganzen

Einer KGE Klassen und Gruppen zuordnen

Absenzen im Bereich Personal

Absenzgriinde im Bereich Personal

Woachentlich: Absenzen erfassen & Supplierstunden verbuchen . .
. . . . Konsignationen
Konsignationen Uberprifen

Supplierplanung

Erfassung der Leiter*innenvertretung

AZR 1 - Nebengebihrenabrechnung fir Lehrer*innen,

a falls gegeben Abrechnung GTB durchfiihren Personalabrechnung

Spateste Ubermittlung am letzten Werktag des Monats

Stand: 1.9.2023 Martina Hochenauer, MSc und Team



Arbeiten im Oktober

= Bildungsdirektion

Wien

* BeschaftigungsausmaR
* KV

Bildungsdirektion Wien Schiiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
Oktober Datenstand fiir BilDok WiSion® Schulforum Schulforum ::r;ior:lijle;:)ng A AR E-Mail Portal Austria: PW dndern Portal Austria
Oktobererhebung wird PTS/FMS/MS/SO - bei Konferenz: Fortbildungs- BilDok: Meldung prifen und Wision®
automatisch aus WiSion erstellt Schulsprecher*innenwahl Schwerpunkte beschlieRen WSD-Ticket
Portal Austria: BilDok und .
MS — SEP aktualisi PTS/FMS - SGA Portal Aust
a axtuatisieren f Schulpflichtmeldung hochladen rortal Austia
Schulprofil aktualisieren Schulautonome Tage abstimmen
Schulportfolio Giberarbeiten Veranstaltungen
Schiler*innenunterstiitzungen .
(laufend bis 20.10. des Jahres) g e ey e
Bekanntgabe SA-Termine Talente Check
Autonome Tage melden BiDi-WebApps Lese_woche Inclresd
(optional)
. WiSion®
IKM-Basisdaten senden KVLPlattform
RegelmaRige Arbeiten
Bildungsdirektion Wien Schiler und Eltern Personal MA56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
E besstell d GTB-
E-Mail-Verkehr Problemfalle Vertretungsstunden WiSion® e Passworter aktuell halten
Abrechnung
Abzeich Kl biich d
Reisegebiihrenabrechnung Unentschuldigte Absenzen WiSion® zelc nu.r.1g assenbucherun Rechnungen Zweckzuschisse Serviceportal Bund Link
Gruppenbiicher
Rundschreibendatenbank
Dienstpost digital IsoWeb Interventionen der Eltern Termine Schulveranstaltungen WiSion® undschrel erf atenban Link
(Bundesland filtern)
Dienstpost analog (GB) LFV/Stundenplan aktuell halten WiSion®
Abrechnung WiSion®
Gelegentliche Arbeiten (im Anlassfall)
Bildungsdirektion Wien Schiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
VT rrr—
Dienstunfall LL (5 Tage) \SOLWEEIL Schulbesuchsbestatigungen WiSion® Empfangsbestatigungen YZ:SS;?;eb Prifungsprotokolle E-Mail Unfallmeldungen LL/SuS
Schilerunfall (5 Tage) E-Mail Helferkonferenz Antrage Dienstfreistellung WiSion® Beurteilung MA56-Personal Sitzungen Essnsfirmen
SPF-Antrdge Suspendierung IsoWeb Antrage Dienstreiseauftrag ESS Schadensmeldung E-Mail Inventar - MA51
Dienstbesprechungen Schulpsychologische Testung IsoWeb Reiserechnung ESS Lieferbestatigungen E-Mail Archivierungen
Netzwerktreffen Ansuchen Fernbleiben
Anderungen bei Meldungen zu:
*
Ll WiSion®

Stand: 1.9.2023

Martina Hochenauer, MSc und Team
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= Bildungsdirektion | WW

Wien \ 14
Durchfiihrung mit WiSion - Oktober

e';l‘jel‘;'?t Aufgabenbeschreibung niitzliche Handreichung
Bildok: Uberblick
0 Fur die Bearbeitung und Priifung der BILDOK ist der Zugang zu Portal Austria zu beschaffen bzw. das Passwort [Bildok: Leitfaden
2U erneuern Bildok: Fehlerkorrektur, Fallbeispiele
Bildok: Ersatzkennzeichen
a Die Fehler in der BILDOK sind zu beheben und EKZ bei Statistik Austria anzufordern Bildok: Meldedatei
o Nach Fehlerbehebung und Uberpriifung, Ticket auf WSD (WiSionServiceDesk) aufgeben und nach Freigabe schuloflichtmeldun
X s p g
durch den WSD die BILDOK Meldung hochladen bis spatestens 22.10.23
Qa Sind BPT geplant, diesen Termin erfassen, Schiiler*innen und betreuende Lehrer*innen zuordnen Termin: Schulveranstaltung
Schiilerdaten
Personaldatenkontrolle
Klassen- und Gruppeneinteilung (KGE)
Schiiler*innenstand kontrollieren und NKK-Pool tberprifen, gegebenenfalls Datensédtze den Klassen und . .
a . « KGE: Schiiler*innen den Klassen und Gruppen zuordnen
Gruppen (KGE) zuteilen und Daten erganzen
Einer KGE Klassen und Gruppen zuordnen
Absenzen im Bereich Personal
Absenzgriinde im Bereich Personal
Wochentlich: Absenzen erfassen & Supplierstunden verbuchen . .
. . . - Konsignationen
Konsignationen Uberprifen
Supplierplanung
Erfassung der Leiter*innenvertretung
AZR 2 - Nebengebihrenabrechnung fir Lehrer*innen,
a falls gegeben Abrechnung GTB durchfiihren Personalabrechnun
Spiteste Ubermittlung am letzten Werktag des Monats

Stand: 1.9.2023 Martina Hochenauer, MSc und Team



Arbeiten im November

= Bildungsdirektion
Wien

Bildungsdirektion Wien Schiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
Wi korb fir PJ erf d
HU - Reflexionsgesprache planen Tag der offenen Tur Schulentwicklung éren orb TUr 3 ertassen un WiSion®
freigeben
Ruckstufung in Vorschulstufe U,
(v, SO) WiSion Konferenz
IKM*-Durchfiihrung IKM-Plattform |Laufende Projekte, Wettbewerbe
Inskriptionszeitraum fiir SoSe
VS-Einschreibung Teil 1 WiSion s el S PH-Online
RegelmaBige Arbeiten
Bildungsdirektion Wien Schiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
E besstell d GTB-
E-Mail-Verkehr Problemfalle Vertretungsstunden WiSion® ssensbessteliung un Passworter aktuell halten
Abrechnung
Abzeich Kl biich d
Reisegebiihrenabrechnung Unentschuldigte Absenzen WiSion® zeld nu[]g assenblicherun Rechnungen Zweckzuschisse Serviceportal Bund Link
Gruppenbiicher
Dienstpost digital IsoWeb Interventionen der Eltern Termine Schulveranstaltungen WiSion® Rundschraber\datenbank Link
(Bundesland filtern)
Dienstpost analog (GB) LFV/Stundenplan aktuell halten WiSion®
Abrechnung WiSion®
Gelegentliche Arbeiten (im Anlassfall)
Bildungsdirektion Wien Schiiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
-Mai iSion®
Dienstunfall LL (5 Tage) EMail Schulbesuchsbestatigungen WiSion® Empfangsbestatigungen Wision Prifungsprotokolle E-Mail Unfallmeldungen LL/SuS
IsoWeb ->IsoWeb
Schilerunfall (5 Tage) E-Mail Helferkonferenz Antrage Dienstfreistellung WiSion® Beurteilung MA56-Personal Sitzungen Essnsfirmen
SPF-Antrage Suspendierung IsoWeb Antrage Dienstreiseauftrag ESS Schadensmeldung E-Mail Inventar - MA51
Dienstbesprechungen Schulpsychologische Testung IsoWeb Reiserechnung ESS Lieferbestatigungen E-Mail Archivierungen
Netzwerktreffen Ansuchen Fernbleiben
Anderungen bei Meldungen zu:
*
I, WiSion®

* BeschaftigungsausmaR
* KV

Stand: 1.9.2023

Martina Hochenauer, MSc und Team

U



= Bildungsdirektion
Wien

Durchfiihrung mit WiSion - November

v

Spateste Ubermittlung am letzten Werktag des Monats

e';l‘jel‘;'?t Aufgabenbeschreibung niitzliche Handreichung
a Warenkorbbestellung im Planungsjahr in WISION durchfiihren Schulungsunterlage Warenkorbbestellungen in WiSion
Schiilereinschreibung in WiSion (VS, SO)
o VS: Schuleinschreibung der Schulneulinge Teil 1, Daten einpflegen Erf Erithaeburt
Zeitraum: 13.-24.11.23 Hassenvon trhecburien
JU, Einschreibung, Beurteilung
a Ausbildung 18+: bei fehlerhaften Datensatzen erfolgt eine Kommunikationseintrag Meldung zur Ausbildungspflicht bis 18
Schiilerdaten
Personaldatenkontrolle
Klassen- und Gruppeneinteilung (KGE)
Schiler*innenstand kontrollieren und NKK-Pool Uberprifen, gegebenenfalls Datensétze den Klassen und . .
a . w KGE: Schiiler*innen den Klassen und Gruppen zuordnen
Gruppen (KGE) zuteilen und Daten erganzen
Einer KGE Klassen und Gruppen zuordnen
Absenzen im Bereich Personal
Absenzgriinde im Bereich Personal
Woachentlich: Absenzen erfassen & Supplierstunden verbuchen . .
. . . . Konsignationen
Konsignationen Uberprifen
Supplierplanung
Erfassung der Leiter*innenvertretung
AZR 4 - Nebengebihrenabrechnung fiir Lehrer*innen,
a falls gegeben Abrechnung GTB durchfiihren Personalabrechnun

Stand: 1.9.2023

Martina Hochenauer, MSc und Team



Arbeiten im Dezember

= Bildungsdirektion

Wien

Bildungsdirektion Wien Schiiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
. . " Frithwarnungen zum Termin U, Unterrichtsbeobachtungen - e . .
HU-Reflexionsgespréche fihren Elternsprechtag/KEL-Gesprach WiSion YRR WiSion Seminargenehmigungen PH eDav
BU8 - 1. Schulstufe Konferenz
FMS - Spezialisierung FMS - Spezialisierung
RegelmiaRBige Arbeiten
Bildungsdirektion Wien Schiiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
E besstell d GTB-
E-Mail-Verkehr Problemfille Vertretungsstunden WiSion® ssensbesstetiung un Passworter aktuell halten
Abrechnung
Abzeich Kl biich d
Reisegebiihrenabrechnung Unentschuldigte Absenzen WiSion® zeld nu[]g assenblcherun Rechnungen Zweckzuschisse Serviceportal Bund Link
Gruppenbiicher
Rundschreibendatenbank
Dienstpost digital IsoWeb Interventionen der Eltern Termine Schulveranstaltungen WiSion® undschrel ef‘ atendan Link
(Bundesland filtern)
Dienstpost analog (GB) LFV/Stundenplan aktuell halten WiSion®
Abrechnung WiSion®
Gelegentliche Arbeiten (im Anlassfall)
Bildungsdirektion Wien Schiiler und Eltern Personal MAS6 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
-Mai iSion®
Dienstunfall LL (5 Tage) EMail Schulbesuchsbestatigungen WiSion® Empfangsbestatigungen Wision Prifungsprotokolle E-Mail Unfallmeldungen LL/SuS
IsoWeb -->IsoWeb
Schilerunfall (5 Tage) E-Mail Helferkonferenz Antrage Dienstfreistellung WiSion® Beurteilung MA56-Personal Sitzungen Essnsfirmen
SPF-Antrage Suspendierung IsoWeb Antrage Dienstreiseauftrag ESS Schadensmeldung E-Mail Inventar - MA51
Dienstbesprechungen Schulpsychologische Testung IsoWeb Reiserechnung ESS Lieferbestatigungen E-Mail Archivierungen
Netzwerktreffen Ansuchen Fernbleiben
Anderungen bei Meldungen zu:
*
s, WiSion®

* BeschaftigungsausmaR
* KV

Stand: 1.9.2023

Martina Hochenauer, MSc und Team
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= Bildungsdirektion | WW

Wien "

Durchfiihrung mit WiSion - Dezember

erledigt Aufgabenbeschreibung niitzliche Handreichung
(JIN)
. . e Jahrestibergang
a Datenkontrolle fiir zentralen Jahrestibergang Plausibilitatsprifung Klassenmerkmale/ Stundentafeln B
JU, Einschreibung, Beurteilung
a Nach Durchfiihrung des zentralen Jahresiibergangs ist der Eintrag zum JU in der Kommunikation zu prifen Jahresibergang
Sind beim zentralen JU Fehler aufgetreten, sind sie zu analysieren, zu verbessern und der JU nochmal manuell P ) )
a . JU, Einschreibung, Beurteilung
durchzufiihren
Schiilerdaten
Personaldatenkontrolle
Klassen- und Gruppeneinteilung (KGE)
Schiler*innenstand kontrollieren und NKK-Pool tUberprifen, gegebenenfalls Datensétze den Klassen und . .
a . w KGE: Schiiler*innen den Klassen und Gruppen zuordnen
Gruppen (KGE) zuteilen und Daten erganzen
Einer KGE Klassen und Gruppen zuordnen
Absenzen im Bereich Personal
Absenzgriinde im Bereich Personal
Woachentlich: Absenzen erfassen & Supplierstunden verbuchen . .
. . . . Konsignationen
Konsignationen Uberprifen
Supplierplanung
Erfassung der Leiter*innenvertretung
AZR 4 - Nebengebihrenabrechnung fur Lehrer*innen,
a falls gegeben Abrechnung GTB durchfiihren Personalabrechnun
Spateste Ubermittlung am letzten Werktag des Monats

Stand: 1.9.2023 Martina Hochenauer, MSc und Team



Arbeiten im Janner

= Bildungsdirektion

Wien

Bildungsdirektion Wien Schiler und Eltern Personal MAS6 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
. WiSion® Termine fir Anmeldungen . Mitbentitzung Sportplatz- .
Weiterverwendungen S leoweb nichste Schuljahr Konferez-Schulnachrichten MAS1 fiir lauf. Kalenderjahr E-Mail
Schulnachrichten
iSi ®
EDL 8. Schulstufe Wision
. . " Allenfalls Eignungsprifungen
HU-Reflexionsgesprache fiihren 2.B. SHS, Biligual, ..
Schiller*innenunterstitzungen - .
(laufend bis 20.1. des Jahres) IsoWeb Frihwarnsystem — Protokolle WiSion
Planung mehrtagiger S, .
Schulveranstaltungen (SoSe) Wision LD Wision
QMS - Fertigstellung (SEP, pad.
Leitbild, IQES)
RegelmaRBige Arbeiten
Bildungsdirektion Wien Schiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
E besstell d GTB-
E-Mail-Verkehr Problemfalle Vertretungsstunden WiSion® ssensbesstetiung Un Passworter aktuell halten
Abrechnung
Abzeichnung Klassenbiicher und
Reisegebiihrenabrechnung Unentschuldigte Absenzen WiSion® . 8 Rechnungen Zweckzuschisse Serviceportal Bund Link
Gruppenbiicher
Dienstpost digital IsoWeb Interventionen der Eltern Termine Schulveranstaltungen WiSion® Rundschraber'\datenbank Link
(Bundesland filtern)
Dienstpost analog (GB) LFV/Stundenplan aktuell halten WiSion®
Abrechnung WiSion®
Gelegentliche Arbeiten (im Anlassfall)
Bildungsdirektion Wien Schiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
N N iSi ®
Dienstunfall LL (5 Tage) E-Mail Schulbesuchsbestatigungen WiSion® Empfangsbestatigungen Wision Prifungsprotokolle E-Mail Unfallmeldungen LL/SuS
IsoWeb -->lsoWeb
Schiilerunfall (5 Tage) E-Mail Helferkonferenz Antrége Dienstfreistellung WiSion® Beurteilung MA56-Personal Sitzungen Essnsfirmen
SPF-Antrage Suspendierung IsoWeb Antrége Dienstreiseauftrag ESS Schadensmeldung E-Mail Inventar - MA51
Dienstbesprechungen Schulpsychologische Testung IsoWeb Reiserechnung ESS Lieferbestatigungen E-Mail Archivierungen
Netzwerktreffen Ansuchen Fernbleiben
Anderungen bei Meldungen zu:
*
IS, WiSion®

* BeschaftigungsausmaR
* KV

Stand: 1.9.2023

Martina Hochenauer, MSc und Team

U
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Durchfiihrung mit WiSion - Janner

e?‘je/%i?t Aufgabenbeschreibung niitzliche Handreichung

Im Planungsjahr Prifung der KGE nach fortgeschriebenen Klassen und Gruppen, sowie Kontrolle der

; . . Ay Jahrestibergang
Q fortgeschriebenen Schiilerdatensatze auf deren Vollstandigkeit anresubergan
a VS / MS / PTS / SO legen im Planungsjahr neue Klassen in der Kopie der KGE aus JU mit richtigen Klasse anlegen, Klassenmerkmale Sndern

Klassenmerkmalen an

Weiterverwendungen der befristeten Lehrpersonen - genauer Termin wird rechtzeitig bekannt gegeben

Erfassen der MIKA-D-Testung AuRerordentliche Schiler*innen, MIKA-D Testung

Im aktuellen Schuljahr werden Semesterinformationen/Schulnachrichten angelegt, bearbeitet und in den Status
koll. 2 gebracht

Uberpriifen im Vorfeld: ;
Schiilerdaten

a - Schiler*innendaten KGE: Schiiler*innen den Klassen und Gruppen zuordnen
Unverbindliche Ubung /Freigegenstand

Gruppenzugehérigkeiten (Uis, Muttersprachliche Unterricht...)
Religionslisten

Freigegenstande

Schiilerdaten

Personaldatenkontrolle

Klassen- und Gruppeneinteilung (KGE)

Schiiler*innenstand kontrollieren und NKK-Pool tberprifen, gegebenenfalls Datensatze den Klassen und

. -
a Gruppen (KGE) zuteilen und Daten erganzen KGE: Schiiler*innen den Klassen und Gruppen zuordnen
Einer KGE Klassen und Gruppen zuordnen
Absenzen im Bereich Personal
Absenzgriinde im Bereich Personal
Wochentlich: Absenzen erfassen & Supplierstunden verbuchen . i
. . . - Konsignationen
Konsignationen Uberprifen
Supplierplanung
Erfassung der Leiter*innenvertretung
AZR 5 - Nebengebiihrenabrechnung fir Lehrer*innen,
a falls gegeben Abrechnung GTB durchfiihren Personalabrechnun

Spateste Ubermittlung am letzten Werktag des Monats

Stand: 1.9.2023 Martina Hochenauer, MSc und Team
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Arbeiten im Februar

Bildungsdirektion Wien Schiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
Bekanntgabe der SA-Termine VS-Einschreibung Teil 2 WiSion® Schulnachrichten WiSion® Schulbuchbestelung

. . e Mitbenutzung Sportplatz- .
-| - | ® -
Abgabe GTS-Konzepte MS/SO-Einschreibung WiSion AS1 fir lauf. Kalenderjahr E-Mail

iSi ®
Weiterverwendungen Wision PTS/FMS-Anmeldung
-->IsoWeb
HU-Reflexionsgesprache fiihren
RegelmiaRBige Arbeiten
Bildungsdirektion Wien Schiiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?

E besstell d GTB-

E-Mail-Verkehr Problemfille Vertretungsstunden WiSion® ssensbesstetiung un Passworter aktuell halten
Abrechnung

Abzeich Kl biich d
Reisegebihrenabrechnung Unentschuldigte Absenzen WiSion® zeicnnung flassenblcher un Rechnungen Zweckzuschisse Serviceportal Bund Link

Gruppenbiicher

Rundschreibendatenbank
Dienstpost digital IsoWeb Interventionen der Eltern Termine Schulveranstaltungen WiSion® . Link
(Bundesland filtern) -

Dienstpost analog (GB) LFV/Stundenplan aktuell halten WiSion®

Abrechnung WiSion®

Gelegentliche Arbeiten (im Anlassfall)

Bildungsdirektion Wien Schiiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
-Mai iSion®
Dienstunfall LL (5 Tage) EMail Schulbesuchsbestatigungen WiSion® Empfangsbestatigungen Wision Prifungsprotokolle E-Mail Unfallmeldungen LL/SuS
IsoWeb -->IsoWeb
Schilerunfall (5 Tage) E-Mail Helferkonferenz Antrége Dienstfreistellung WiSion® Beurteilung MA56-Personal Sitzungen Essnsfirmen
SPF-Antrage Suspendierung IsoWeb Antrage Dienstreiseauftrag ESS Schadensmeldung E-Mail Inventar - MA51
Dienstbesprechungen Schulpsychologische Testung IsoWeb Reiserechnung ESS Lieferbestatigungen E-Mail Archivierungen
Netzwerktreffen Ansuchen Fernbleiben
Anderungen bei Meldungen zu:
* MDL
WiSion®
* BeschaftigungsausmaR iSion
* KV

Stand: 1.9.2023 Martina Hochenauer, MSc und Team
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Durchfiihrung mit WiSion - Februar

oo
A\ 14

e';l‘jel‘;'?t Aufgabenbeschreibung niitzliche Handreichung
Schilereinschreibung in WiSion (VS, SO)
VS: ab 12.2.24 Schuleinschreibung der Schulneulinge Teil 2: Anmeldung mit Schulreifefeststellung, Mika-D- .
Q K . . . . Erfassen von Fritlhgeburten
Testung... von zugeteilten Schiler*innen im Planungsjahr
JU, Einschreibung, Beurteilung
Schilereinschreibung MS/AHS
Qa MS / PTS / SO: Anmeldung von neuen Schiiler*innen im Planungsjahr Schiilereinschreibung PTS
Schiilereinschreibung SO
a VS / MS ordnet die zugeteilten Schiler*innen den angelegten Klassen im Planungsjahr zu
o PTS /SO c.ernet laufend die aufgenommen / zugeteilten Schiler*innen den angelegten Klassen im KGE: Schiiler*innen den Klassen und Gruppen zuordnen
Planungsjahr zu
o Schiler*innen mit SPF werden den Klassen mit entsprechenden Merkmalen (Integrationsklasse) im
Planungsjahr zugeordnet
|Neuen Schiiler*innen werden im Planungsjahr in der KGE die SFKZ und die aktuelle Stundentafel zugeordnet |
|GTB Schiiler*innen sind in das Planungsjahr bernommen und Planungs-KGE ist freigegeben |GTB — Jahresiibergang
|Weiterverwendungen der befristeten Lehrpersonen - genauer Termin wird rechtzeitig bekannt gegeben |
Schiilerdaten
Personaldatenkontrolle
Klassen- und Gruppeneinteilung (KGE)
Schiler*innenstand kontrollieren und NKK-Pool Uberprifen, gegebenenfalls Datensétze den Klassen und B i
a . w KGE: Schiiler*innen den Klassen und Gruppen zuordnen
Gruppen (KGE) zuteilen und Daten erganzen
Einer KGE Klassen und Gruppen zuordnen
Absenzen im Bereich Personal
Absenzgriinde im Bereich Personal
Wochentlich: Absenzen erfassen & Supplierstunden verbuchen . .
. . . . Konsignationen
Konsignationen Uberprifen
Supplierplanung
Erfassung der Leiter*innenvertretung
AZR 6 - Nebengebihrenabrechnung fir Lehrer*innen,
a falls gegeben Abrechnung GTB durchfiihren Personalabrechnun,
Spateste Ubermittlung am letzten Werktag des Monats

Stand: 1.9.2023

Martina Hochenauer, MSc und Team
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Arbeiten im Marz

Bildungsdirektion Wien Schiiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
. WiSion®
Weiterverwendungen Konferenz
-->lsoWeb

Pl i u -

:amungsarbel_ten fur das Personalplanung - Get your IsoWeb
nachste Schuljahr teacher —
Planung Gerateinitiative Sekl Weiterverwendungen WiSion®

Meldung SCHILF/SCHULF fiir

o N iSi ®
nichstes Wise E-Mail an SQM Herabsetzung Lvpfl WiSion

A
Diverse Erhebungen WiSion® el mnfn/Lehrpersonen IQES
Feedback uberlegen

Personalbedarf melden - Get

IsoWeb Lehrfacherverteilung prov. WiSion®
your teacher

SQM Feedback Giberlegen IQES Auszeichnungen/ao. Wiirdigung WiSion®

RegelmaRBige Arbeiten

Bildungsdirektion Wien Schiiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
E-Mail-Verkehr Problemfille Vertretungsstunden WiSion® sl e G- Passworter aktuell halten
Abrechnung

Abzeichnung Klassenbucher und

- Rechnungen Zweckzuschisse Serviceportal Bund Link
Gruppenbiicher

Reisegebihrenabrechnung Unentschuldigte Absenzen WiSion®

Rundschreibendatenbank

Dienstpost digital IsoWeb Interventionen der Eltern Termine Schulveranstaltungen WiSion® (Bundesland filtern) Link

Dienstpost analog (GB) LFV/Stundenplan aktuell halten WiSion®

Abrechnung WiSion®

Gelegentliche Arbeiten (im Anlassfall)

Bildungsdirektion Wien Schiiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
-Mai iSion®
Dienstunfall LL (5 Tage) EMail Schulbesuchsbestatigungen WiSion® Empfangsbestatigungen Wision Prifungsprotokolle E-Mail Unfallmeldungen LL/SuS
IsoWeb -->IsoWeb
Schilerunfall (5 Tage) E-Mail Helferkonferenz Antrage Dienstfreistellung WiSion® Beurteilung MA56-Personal Sitzungen Essnsfirmen
SPF-Antrage Suspendierung IsoWeb Antrage Dienstreiseauftrag ESS Schadensmeldung E-Mail Inventar - MA51
Dienstbesprechungen Schulpsychologische Testung IsoWeb Reiserechnung ESS Lieferbestatigungen E-Mail Archivierungen
Netzwerktreffen Ansuchen Fernbleiben
Anderungen bei Meldungen zu:
*
MDL e WiSion®
* BeschaftigungsausmaR
* KV

Stand: 1.9.2023 Martina Hochenauer, MSc und Team



Durchfiihrung mit WiSion - Marz

= Bildungsdirektion ‘ N
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e';l‘jel‘;'?t Aufgabenbeschreibung niitzliche Handreichung
o Voraussichtlicher Schilerstand und voraussichtliche Schiiller*innen im GTB werden zentral aus der KGE im
Planungsjahr ausgelesen (Frihjahrserhebung)
Erhebung Schulorganisationsdaten
Datenpflege im Planungsjahr fur alle Erhebungen: SORG, SORGG, GTB - genaue Termine werden rechtzeitig .
a Religionserhebung und Meldung
bekannt gegeben
GTB-Erhebun
Personalaufnahme: Anlegen von Planungspersonal
Lehrfacherverteilung erfassen
a Erstellung einer vorlaufigen LFV im Planungsjahr (in Hinblick auf die Personalplanung und als Basis fiir den Lehrfacherverteilung — ergdnzende Beispiele
Stellenplan (Ubermittlung) an das Bildungsministerium)
Abbildung von Aufsicht, Freizeit in LFV und Stundentafel
Wofiir gibt es variable Eintrdge? Wie werden sie in WiSion erfasst?
a Weiterverwendungen der befristeten Lehrpersonen - genauer Endtermin wird rechtzeitig bekannt gegeben
o PTS /SO c.)rdnet laufend die aufgenommen / zugeteilten Schiiler*innen den angelegten Klassen im KGE: Schiller*innen den Klassen und Gruppen zuordnen
Planungsjahr zu
Schilerdaten
Personaldatenkontrolle
Klassen- und Gruppeneinteilung (KGE)
Schiiler*innenstand kontrollieren und NKK-Pool tberprifen, gegebenenfalls Datensétze den Klassen und . .
a . - KGE: Schiiler*innen den Klassen und Gruppen zuordnen
Gruppen (KGE) zuteilen und Daten erganzen
Einer KGE Klassen und Gruppen zuordnen
Absenzen im Bereich Personal
Absenzgriinde im Bereich Personal
Wodchentlich: Absenzen erfassen & Supplierstunden verbuchen . i
. . . . Konsignationen
Konsignationen Uberprifen
Supplierplanung
Erfassung der Leiter*innenvertretung
AZR 7 - Nebengebiihrenabrechnung fur Lehrer*innen,
a falls gegeben Abrechnung GTB durchfiihren Personalabrechnun

Spateste Ubermittlung am letzten Werktag des Monats

Stand: 1.9.2023

Martina Hochenauer, MSc und Team



Arbeiten im April

= Bildungsdirektion

Wien

Bildungsdirektion Wien Schiiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
WiSion® -
Weiterverwendungen 2on FestsFellungsprufungen Konferenz
-->lsoWeb Termine bekannt geben
Personalplanung Sommerschule Bedarfsklarung Auszeichnungen/ao. Wiirdigung WiSion®
. Perspektivklassen (MS) - Leiter*innen/Lehrpersonen
PRS- Anmeldung Feedback durchfiihren IOES
SQM Feedback durchfiihren IQES SLS - 3. Schulstufe
Aufnahmebriefe fir
nachste 1. Klasse
IKMplus - Testung IKM-Plattform
MIKA-D WiSion®
RegelmaRBige Arbeiten
Bildungsdirektion Wien Schiiler und Eltern Personal MA56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
E besstell d GTB-
E-Mail-Verkehr Problemfille Vertretungsstunden WiSion® SseNsHesSLetung Un Passworter aktuell halten
Abrechnung
Abzeich Kl biich d
Reisegebiihrenabrechnung Unentschuldigte Absenzen WiSion® zeld nu[]g assenblicherun Rechnungen Zweckzuschisse Serviceportal Bund Link
Gruppenbiicher
Rundschreibendatenbank
Dienstpost digital IsoWeb Interventionen der Eltern Termine Schulveranstaltungen WiSion® undschrel er\ atendan Link
(Bundesland filtern)
Dienstpost analog (GB) LFV/Stundenplan aktuell halten WiSion®
Abrechnung WiSion®
Gelegentliche Arbeiten (im Anlassfall)
Bildungsdirektion Wien Schiiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
-Mai iSion®
Dienstunfall LL (5 Tage) EMail Schulbesuchsbestatigungen WiSion® Empfangsbestatigungen Wision Prifungsprotokolle E-Mail Unfallmeldungen LL/SuS
IsoWeb -->IsoWeb
Schilerunfall (5 Tage) E-Mail Helferkonferenz Antrége Dienstfreistellung WiSion® Beurteilung MA56-Personal Sitzungen Essnsfirmen
SPF-Antrage Suspendierung IsoWeb Antrage Dienstreiseauftrag ESS Schadensmeldung E-Mail Inventar - MA51
Dienstbesprechungen Schulpsychologische Testung IsoWeb Reiserechnung ESS Lieferbestatigungen E-Mail Archivierungen
Netzwerktreffen Ansuchen Fernbleiben
Anderungen bei Meldungen zu:
*
RE1eL, WiSion®

* BeschaftigungsausmaR
* KV

Stand: 1.9.2023

Martina Hochenauer, MSc und Team

U
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Durchfiihrung mit WiSion - April

e';l‘jel‘;'?t Aufgabenbeschreibung niitzliche Handreichung
a PTS /SO (?rdnet laufend die aufgenommen / zugeteilten Schiiler*innen den angelegten Klassen im KGE: Schiller*innen den Klassen und Gruppen zuordnen
Planungsjahr zu
a Auszeichnungen/ao. Wiirdigungen - genauer Endtermin wird rechtzeitig bekannt gegeben
Schilerdaten
Personaldatenkontrolle
Klassen- und Gruppeneinteilung (KGE)
Schiler*innenstand kontrollieren und NKK-Pool tberprifen, gegebenenfalls Datensétze den Klassen und . .
a . - KGE: Schiiler*innen den Klassen und Gruppen zuordnen
Gruppen (KGE) zuteilen und Daten erganzen
Einer KGE Klassen und Gruppen zuordnen
Absenzen im Bereich Personal
Absenzgriinde im Bereich Personal
Woachentlich: Absenzen erfassen & Supplierstunden verbuchen . .
. . . . Konsignationen
Konsignationen Uberprifen
Supplierplanung
Erfassung der Leiter*innenvertretung
AZR 8 - Nebengebiihrenabrechnung fir Lehrer*innen,
a falls gegeben Abrechnung GTB durchfiihren Personalabrechnun
Spateste Ubermittlung am letzten Werktag des Monats

Stand: 1.9.2023 Martina Hochenauer, MSc und Team



Arbeiten im Mai

= Bildungsdirektion

Wien

Bildungsdirektion Wien Schiiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
Planung Seminarthemen e e
Kontingente Infoabend kommende 1. Klasse Schwerpunkte Konferenz g g E-Mail
. . beantragen
nachstes Schuljahr
inskrinti - Wi
RM Feedback Leiter*innen IQES MIKA-D ns rl?tlonszeltraur_n DAL PH-Online Warenkorblieferung
des nachsten Schuljahres
Elternsprechtag / KEL-Gespriche RM Feedback Lehrpersonen IQES
Uberarbeitung
IKMplus - Testung IKM-Plattform P IR
Maitberprifung 1. Schulstufe
RegelmaRige Arbeiten
Bildungsdirektion Wien Schiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
E: tell d GTB-
E-Mail-Verkehr Problemfalle Vertretungsstunden WiSion® S Passworter aktuell halten
Abrechnung
Abzeich Kl biich d
Reisegeblhrenabrechnung Unentschuldigte Absenzen WiSion® zelc nu.r.1g assenbucherun Rechnungen Zweckzuschisse Serviceportal Bund Link
Gruppenbiicher
Rundschreibendatenbank
Dienstpost digital IsoWeb Interventionen der Eltern Termine Schulveranstaltungen WiSion® undschrel erf atenban Link
(Bundesland filtern)
Dienstpost analog (GB) LFV/Stundenplan aktuell halten WiSion®
Abrechnung WiSion®
Gelegentliche Arbeiten (im Anlassfall)
Bildungsdirektion Wien Schiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
o rPr—
Dienstunfall LL (5 Tage) \EOLWEEIL Schulbesuchsbestatigungen WiSion® Empfangsbestatigungen —YZ:SS;TIr\;eb Prifungsprotokolle E-Mail Unfallmeldungen LL/SuS
Schilerunfall (5 Tage) E-Mail Helferkonferenz Antrége Dienstfreistellung WiSion® Beurteilung MA56-Personal Sitzungen Essnsfirmen
SPF-Antrage Suspendierung IsoWeb Antrége Dienstreiseauftrag ESS Schadensmeldung E-Mail Inventar - MA51
Dienstbesprechungen Schulpsychologische Testung IsoWeb Reiserechnung ESS Lieferbestétigungen E-Mail Archivierungen
Netzwerktreffen Ansuchen Fernbleiben
Anderungen bei Meldungen zu:
*
L WiSion®

* Beschaftigungsausmal
* KV

Stand: 1.9.2023

Martina Hochenauer, MSc und Team

U
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Durchfiihrung mit WiSion - Mai

erledigt

(JIN) Aufgabenbeschreibung nitzliche Handreichung

Laufbahneintrag: Ansuchen um Verldngerung der Schulzeit um ein
freiwilliges 10. Schuljahr

Laufbahneintrag: Ansuchen um Verlédngerung der Schulzeit um ein
freiwilliges 11. oder 12, Schuljahr

Laufbahneintrag: Befreiung vom Unterricht in Pflichtgegenstanden

a Diverse Laufbahneintrdge erfassen (z. B. Verlangerung der Schulzeit)
Laufbahneintrag: Teilnahme am Unterricht in einer anderen
Schulstufe

Laufbahneintrag: Abmeldung von der Schule (Ubersiedlung)

Laufbahneintrag: Uberspringen einer Schulstufe

Laufbahneintrag: Wechsel der Schulstufe

a Erfassung der MIKA-D-Testung AuRerordentliche Schiiler*innen, MIKA-D Testung

PTS / SO ordnet laufend die aufgenommen / zugeteilten Schiiler*innen den angelegten Klassen im

3 KGE: Schiiler*innen den Klassen und Gruppen zuordnen
Planungsjahr zu

Personalaufnahme: Anlegen von Planungspersonal

Lehrfacherverteilung erfassen

Im Planungsjahr vorl3ufige LFV fertigstellen und fiir die Ubermittlung an das Bildungsministerium vorbereiten, |Lehrficherverteilung — ergénzende Beispiele
fehlende Lehrer*innen als Planungspersonal anlegen

Abbildung von Aufsicht, Freizeit in LFV und Stundentafel

Wofiir gibt es variable Eintrage? Wie werden sie in WiSion erfasst?

Stand: 1.9.2023 Martina Hochenauer, MSc und Team
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Schiilerdaten
Personaldatenkontrolle
Klassen- und Gruppeneinteilung (KGE)
Schiler*innenstand kontrollieren und NKK-Pool Gberprifen, gegebenenfalls Datensétze den Klassen und B i
a . w KGE: Schiiler*innen den Klassen und Gruppen zuordnen
Gruppen (KGE) zuteilen und Daten erganzen
Einer KGE Klassen und Gruppen zuordnen
Absenzen im Bereich Personal
Absenzgriinde im Bereich Personal
Woachentlich: Absenzen erfassen & Supplierstunden verbuchen . .
. . . . Konsignationen
Konsignationen Uberprifen
Supplierplanung
Erfassung der Leiter*innenvertretung
AZR 9 - Nebengebiihrenabrechnung fir Lehrer*innen,
a falls gegeben Abrechnung GTB durchfiihren Personalabrechnun,
Spateste Ubermittlung am letzten Werktag des Monats

Stand: 1.9.2023 Martina Hochenauer, MSc und Team



Arbeiten im Juni

= Bildungsdirektion
Wien

Bildungsdirektion Wien Schiiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
Notenkonfer E-Mail
Jahres- bzw. Abschlusszeugnisse WiSion® Bescheide Notenkonferenz ? enionterenz Abrechnung Zweckzuschiisse . .al Seminargenehmigungen PH eDav
Mi vorletzte Schulwoche Originale
AHS-Reife-Bestatigung (fur U, Bescheide ausstellen und RSb-
EEL 57, Seisiie Schule ohne WiSion) Wision Briefe versenden
Schulerfolgsbestatigungen
ausstellen
PTS/FMS - Anmeldungen
rickbestatigen
Externistenpriifungen an den
Externistenstandorten
RegelmaBige Arbeiten
Bildungsdirektion Wien Schiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
E besstell d GTB-
E-Mail-Verkehr Problemfalle Vertretungsstunden WiSion® ssensbesstetiung un Passworter aktuell halten
Abrechnung
Abzeichnung Klassenbiicher und
Reisegebiihrenabrechnung Unentschuldigte Absenzen WiSion® . g Rechnungen Zweckzuschisse Serviceportal Bund Link
Gruppenbiicher
Dienstpost digital IsoWeb Interventionen der Eltern Termine Schulveranstaltungen WiSion® Rundschraber_\datenbank Link
(Bundesland filtern)
Dienstpost analog (GB) LFV/Stundenplan aktuell halten WiSion®
Abrechnung WiSion®
Gelegentliche Arbeiten (im Anlassfall)
Bildungsdirektion Wien Schiiler und Eltern Personal MA56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
N N iSi ®
Dienstunfall LL (5 Tage) F-Mail Schulbesuchsbestatigungen WiSion® Empfangsbestatigungen Wision Prifungsprotokolle E-Mail Unfallmeldungen LL/SuS
IsoWeb -->lsoWeb
Schilerunfall (5 Tage) E-Mail Helferkonferenz Antrége Dienstfreistellung WiSion® Beurteilung MA56-Personal Sitzungen Essnsfirmen
SPF-Antrage Suspendierung IsoWeb Antrége Dienstreiseauftrag ESS Schadensmeldung E-Mail Inventar - MA51
Dienstbesprechungen Schulpsychologische Testung IsoWeb Reiserechnung ESS Lieferbestatigungen E-Mail Archivierungen
Netzwerktreffen Ansuchen Fernbleiben
Anderungen bei Meldungen zu:
*
IS, WiSion®

* Beschaftigungsausmal
* KV

Stand: 1.9.2023

Martina Hochenauer, MSc und Team

U



Durchfiihrung mit WiSion - Juni

= Bildungsdirektion

B |
Wien \ 14

e';l‘jel‘;'?t Aufgabenbeschreibung niitzliche Handreichung
o PTS /SO ?rdnet laufend die aufgenommen / zugeteilten Schiiler*innen den angelegten Klassen im KGE: Schiller*innen den Klassen und Gruppen zuordnen
Planungsjahr zu
a Beschlisse und Arbeitsablaufe im Vorfeld der Zeugnisse anlegen und daraus resultierende Bescheide frei geben |Beschlisse erfassen
o Nach Notenkorn‘erenz, Ansuchen um freiwillige Wiederholung anlegen und Bescheid frei geben (ausgenommen Laufbahneintrag: Freiwillige Wiederholung einer Schulstufe
letzte Klasse einer Schulart)
a Fir Schiler*innen Aufsteigen mit nG: Beschluss anlegen Beschlisse erfassen
a Zeugnisse anlegen, fertigen und in den Stand koll. 2 bringen
Lehrfacherverteilung und Stundenplanung
a Vorlaufigen Stundenplan auf Grundlage der LFV im Planungsjahr erstellen Alternierender/Geblockter Unterricht
LFV/STP mit WiSion und UNTIS
a Schilerabmeldungen NICHT mit Datum vom Zeugnistag erfassen Laufbahneintrag: Abmeldung von der Schule (Ubersiedlung)
Schiilerdaten
Personaldatenkontrolle
Klassen- und Gruppeneinteilung (KGE)
Schiler*innenstand kontrollieren und NKK-Pool tberprifen, gegebenenfalls Datensétze den Klassen und B i
a . « KGE: Schiiler*innen den Klassen und Gruppen zuordnen
Gruppen (KGE) zuteilen und Daten erganzen
Einer KGE Klassen und Gruppen zuordnen
Absenzen im Bereich Personal
Absenzgriinde im Bereich Personal
Wéchentlich: Absenzen erfassen & Supplierstunden verbuchen . .
. . . . Konsignationen
Konsignationen tberprifen
Supplierplanung
Erfassung der Leiter*innenvertretung
AZR 10 - Nebengebiihrenabrechnung fir Lehrer*innen,
a falls gegeben Abrechnung GTB durchfiihren Personalabrechnun

Spateste Ubermittlung am letzten Werktag des Monats

Stand: 1.9.2023

Martina Hochenauer, MSc und Team



= Bildungsdirektion
Wien

Arbeiten im Juli - Kanzleitagen

Bildungsdirektion Wien Schiiler und Eltern Personal MAS56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten : Wie? Arbeiten Wie?
Archivieren - Fristen zur
: ; . ; Abrech Zweckzuschii
Abschlussarbeiten Einspriiche Abschlussarbeiten brechnung Zweckzuschiisse AP ey Aufbewahrung
Abrechnungsliste digital an
mO06schulen@ma06.wien.gv.at
und
Originale und Abrechnungsliste (gestempelt) an
MAO06/BA4 - 11, RinnbéckstraRe 15
RegelmaRige Arbeiten
Bildungsdirektion Wien Schiler und Eltern Personal MA56 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
E besstell d GTB-
E-Mail-Verkehr Problemfille Vertretungsstunden WiSion® ssensoesstetiung un Passworter aktuell halten
Abrechnung
Abzeich Kl biich d
Reisegebiihrenabrechnung Unentschuldigte Absenzen WiSion® zelc nu[\g assenbucherun Rechnungen Zweckzuschisse Serviceportal Bund Link
Gruppenbiicher
Rundschreibendatenbank
Dienstpost digital IsoWeb Interventionen der Eltern Termine Schulveranstaltungen WiSion® undschrel ef‘ atendan Link
(Bundesland filtern)
Dienstpost analog (GB) LFV/Stundenplan aktuell halten WiSion®
Abrechnung WiSion®
Gelegentliche Arbeiten (im Anlassfall)
Bildungsdirektion Wien Schiler und Eltern Personal MAS6 Sonstiges
Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie? Arbeiten Wie?
_Mai iSion®
Dienstunfall LL (5 Tage) EMail Schulbesuchsbestatigungen WiSion® Empfangsbestatigungen Wision Prifungsprotokolle E-Mail Unfallmeldungen LL/SuS
IsoWeb -->lsoWeb
Schilerunfall (5 Tage) E-Mail Helferkonferenz Antrage Dienstfreistellung WiSion® Beurteilung MA56-Personal Sitzungen Essnsfirmen
SPF-Antrdge Suspendierung IsoWeb Antrage Dienstreiseauftrag ESS Schadensmeldung E-Mail Inventar - MA51
Dienstbesprechungen Schulpsychologische Testung IsoWeb Reiserechnung ESS Lieferbestatigungen E-Mail Archivierungen
Netzwerktreffen Ansuchen Fernbleiben
Anderungen bei Meldungen zu:
* MDL e
* BeschaftigungsausmaR Wision
* KV

Stand: 1.9.2023

Martina Hochenauer, MSc und Team

U



= Bildungsdirektion | MW
Wien \ 14

Durchfiihrung mit WiSion - Kanzleitage

e';l‘jel‘;'?t Aufgabenbeschreibung niitzliche Handreichung
a Planungsjahr: Verplanen von allféllig zugeteilten Schiiler*innen in der KGE KGE: Schiiler*innen den Klassen und Gruppen zuordnen
a Planungsjahr: Fahrtendienst fur Schuler*innen mit Bedarf anlegen

Stand: 1.9.2023

Martina Hochenauer, MSc und Team



