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Sehr geehrte Schulleiterin!

Sehr geehrter Schulleiter!

Sie halten eine Broschire fur Schulleiterinnen und Schulleitern zu unterschied-
lichen Verwaltungsarbeiten und Geschaftsfallen in den Handen, die Ihnen hel-
fen soll, diese Arbeiten korrekt durchfihren und Geschaftsfalle richtig Gber-
mitteln zu kdnnen.

Die Idee dazu stammt von einer Gruppe von Personen aus dem Bereich der All-
gemeinbildenden Pflichtschulen und den Berufsschulen, die Support- und Ser-
viceaufgaben fur die Bildungsdirektion Gbernommen haben.

Der Titel: ,,200 Fragen — 100 Antworten" ist rein symbolisch zu verstehen und
soll lediglich ausdricken, dass gerade Sie oftmals mit unzahligen Fragen und
Aufgaben konfrontiert sind, die es gilt, rasch zu |16sen.

Diese Broschire soll als Nachschlagewerk dienen, ist aber mit Sicherheit the-

matisch nicht vollstandig. Sollten Ihnen daher Bereiche fehlen, so laden wir Sie

ein, ihre Ideen an die E-Mail-Adresse:
verwaltungshandbuch@bildung-wien.gv.at

zu richten.

Wir hoffen, Sie damit unterstitzen zu kénnen.

HR"Mag?. Ulrike Mang| HR Mag. Dr. Arno Langmeier
Leiterin des Bereichs Paddagogischer Dienst e.h. Leiter des Présidialbereichs e.h.
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1. Ubersicht BD Wien

Die Bildungsdirektion fir Wien ist fUr alle Schulen in Wien zustandig. Sie ist Gberdies ein
Partner und Ansprechpartner fir alle Schiller*innen, Eltern und Lehrer*innen.

=> hier geht es zum Organigramm der Bildungsdirektion fir Wien

(1) Der Prasidialbereich ist fir Personalmanagement im Wirkungsbereich der Bildungsdi-
rektion fir Wien zustandig. Dieser umfasst rechtliche und personelle Angelegenheiten.

(2) Der Bereich Padagogischer Dienst nimmt die Schulaufsicht wahr. Dazu zahlt neben
dem Qualitatsmanagement auch die Mitarbeit am Bildungscontrolling und die Mitwir-
kung an der Lehrpersonalbewirtschaftung (Bedarfsorientierung) sowie die Inklusive P&-
dagogik.

=> hier geht es zur Geschaftseinteilung Bildungsdirektion fir Wien

2. Kontaktubersicht

FUr schriftliche An- und Rickfragen mittels E-Mail sollte immer der ,Sammelpostkorb* der
jeweiligen Referate anstelle der personenbezogenen E-Mail-Adresse des/der fir die Schule
zustandigen Sachbearbeiter/s/in verwendet werden.

Damit wird sichergestellt, dass auch bei Abwesenheit des/der Sachbearbeiter/s/in die An-
frage durch eine/n Vertreter/in bearbeitet werden kann.

a. Funktionsemail-Adressen einzelner Abteilungen/Referate der BD Wien
(1) Allgemeine Anliegen und Einbringungen:

office@bildung-wien.qgv.at

(2) Referat 4a - Personalverwaltung fir Landeslehrerinnen und -lehrer:

personal.ll@bildung-wien.gv.at

Zustandig fur:

» Berechnung der Planstellen

= Controlling, Kontingentberechnungen und Abklarung des Bedarfs

= Erstellen von Statistiken und Prognosen

*  Weiterverwendung und Neuanstellung von Lehrerinnen und Lehrern mit Zu-
weisung an die Schulen

= Versetzungen

= Pragmatisierungen
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(3) Referat 4e - Dienst- und Besoldungsrecht fir Landeslehrerinnen und -lehrer:

dienstrecht.ll@bildung-wien.gv.at

Zustandig fur:

Dienstvertrage

Beendigung von Dienstverhaltnissen
Pensionsbescheide

Berechnung des Besoldungsdienstalters
Gewahrung von Karenzurlauben
Sonderurlaube

Lehrpflichtermaf3igungen

Dienstjubilden

Kur- und Rehabilitationsaufenthalte
Bearbeitung von Beschwerden aufgrund Fehlverhaltens von Lehrerinnen
und Lehrern/Dienstaufsichtsbeschwerden
Mitwirkung an Disziplinarverfahren

(4) Referat 4e —Verrechnungsstelle fir Landeslehrerinnen und -lehrer:

verrechnungsstelle@bildung-wien.qgv.at

Zustandig fir:

Bearbeitung und Kontrolle:

o der monatlichen NebengebUhrenabrechnungen
o einzelner Nach- und Rickverrechnungen
Landeslehrercontrolling

Erfassung von UJANO Abschlagswerten in Wision®

(5) Referat 4f — Besoldungsstelle fir Landeslehrerinnen und -lehrer: (ehemals
MAo02)

landeslehrer@bildung-wien.qgv.at

Zustandig fur:

Pendlerpauschale

Bericksichtigung der Gewerkschaftsbeitrage

Parkplatze

Kontoanderung

Zukunftssicherung

Familienbonus

Absetzbetrag fir Alleinverdiener und —erzieher

Gehaltsbestatigungen

Jahreslohnzettel

Halber Pensionsbeitrag

Arbeits- und Entgeltbestatigung

Ubergenuss

Verlassenschaften

Exekutionen und Verpfandungen

Arbeits- und Entgeltbestdtigung fir Krankengeld und Wochengeld (wird
elektronisch an OGK Ubermittelt. Es ist kein Ansuchen der Lehrperson erfor-
derlich!)
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Beschéftigungsverbot

Die Lehrperson hat nach Kenntnis der Schwangerschaft diese umgehend der
Schulleitung bekanntzugeben. Die Weiterleitung an die Bildungsdirektion
hat Uber den entsprechenden amtlichen Vordruck zu erfolgen. Das Beschaf-
tigungsverbot wird von der Bildungsdirektion zentral erfasst. Kurz vor Be-
ginn des Beschaftigungsverbotes wird von der Bildungsdirektion eine Ar-
beits- und Entgeltbestatigung zur Berechnung des Wochengeldes auf elekt-
ronischem Wege an die OGK Ubermittelt.

Hinweis: Die Lehrperson muss dafir kein Ansuchen fir die Ausstellung die-
ser Arbeits- und Entgeltbestatigung stellen.

(6) Abteilung Pras/s - Schulpsychologie und schularztlicher Dienst:

schulpsychologie@bildung-wien.gv.at

(7) Abteilung Pras/6 - Schilerstromlenkung, Infrastruktur und Tagesbetreuung
(APS):

schulplatz@®@bildung-wien.gv.at

Schulplatzvergabe und Schilerstromlenkung

Schulsanierungspaket (SuSa)

Schulraumerweiterung: Koordination mit MA 56 (schulische Infrastruktur,
Raumprogramme, Raumwidmung, Raumvergabe, Schulorganisation, Schul-
bibliotheken, Baubesprechungen, Schulausstattung/Lehrmittel, ganztagige
Betreuung)

Infrastruktur und Ausbau der Tagesbetreuung (GTVS, OVS, GTNMS, ONMS,
Campus), Abstimmung mit MA 56 und MA 10

Zentrale Kommission fUr Tagesbetreuung; Zusammenarbeit mit Geschafts-
gruppe, MA 10 und Privaten

Beratung Bezirksvorstehungen, Bezirksgipfel

Stellungnahmen zu Wiener Landesgesetzen, mitunter auch Erarbeitung von
Vorschlagen

Koordination mit MA 19 (Architektur u. Stadtgestaltung)

Koordination mit MA 34 (Bau- u. Gebdaudemanagement)

Koordination mit Magistrats- und Finanzdirektion Wien fir die Bildungsdi-
rektion (Priorisierung von Erweiterungsvorhaben, Festlegung der Zeittan-
genten, Schulveranstaltungsverordnung, Brandschutz, Teilnahme an diver-
sen Stadt-Wien Workshops etc.)

Bildungs-Investitionsgesetz

Digitalisierung der Schulen (WLAN-Ausbau, WBN, Surfnetzzugdnge, digi-
tale Medien)

Schilereinschreibung in Zusammenarbeit mit dem Padagogischem Dienst
und Abt. Pras/3

Zusammenarbeit mit MA 11 zur Erfillung der Schulpflicht
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b. MA 15 - Schularztlicher Dienst:

schuldienst@mai5.wien.qgv.at

Die Schuldrzt*innen des Teams Kinder- und Jugendlichengesundheit der Stadt Wien be-
treuen die stadtischen Volks-, Mittel- und Sonderschulen sowie Polytechnische Schulen
und Berufsschulen. Ihr Aufgabengebiet ist nicht die heilende Medizin, sondern die Ge-
sundheitsvorsorge und umfasst nachstehende Aufgabengebiete:

= Regelmafige Untersuchungen der Schulkinder

= Beiauffdlligen Befunden werden die Eltern benachrichtigt und gebeten, mit dem
Kind den Hausarzt / die Hausarztin zur weiteren Betreuung aufzusuchen. Die Be-
handlung der Schiler/innen zahlt nicht zum Aufgabengebiet der Schularzte.

=  Erste Hilfe

= Kostenlose DurchfGhrung von Impfungen (mit Einverstandniserklarung der Eltern)
im Rahmen des nationalen Kinderimpfkonzepts

= Beratungvon Eltern, Schiler/innen und Lehrpersonen bei Gesundheitsfragen

= Vortrage zu Gesundheitsthemen

= Uberwachung der Schulhygiene

c. Kontaktadressen der Kirchen und Glaubensgemeinschaften:

= Armenisch-apostolische Kirchengemeinde;
1030 Wien, Kollonitzgasse 11; ebtesamsoli@live.de
= Bahai Religionsgemeinschaft Osterreich;
1180; Wien; Thimiggasse 12;
= Buddhistische Religionsgesellschaft;
1010; Wien; Fleischmarkt 16; oebr@aon.at
* Bund der Baptistengemeinden in Osterreich;
1030; Wien; Krummagasse 7/4;
* Bund evangelikaler Gemeinden in Osterreich;
1120; Wien; Wurmbstrasse 34/6;
= Christengemeinschaft - Bewegung fir religiose Erne;
1060; Wien; Mariahilferstrale 49;
= Erzbischofliche Amt fur Unterricht und Erziehung;
1010; Wien; Singerstral3e 7/20a; g.gattermann@edw.or.at
= Evangelische Kirche, Schulamt;
1050; Wien; Hamburgerstral3e 3; schulamt.aps.wien@evang.at
* Evangelisch-methodistische Kirche in Osterreich;
1050; Wien; Hamburgerstral3e 3; schulamt.aps.wien@evang.at
*  Freikirchen in Osterreich;
1220; Wien; Panethgasse 6a; schulamt@freikirchen.at
* Islamisch Alevitische Glaubensgemeinschaft in Osterreich;
1210; Wien; SchererstralRe 4; yeliz.luczensky @aleviten.at
= Islamische Glaubensgemeinschaft;
1160; Wien; Herbststraf3e 6-10/4. OG; schule@derislam.at
= Israelitische Kultusgemeinde;
1010; Wien; Seitenstettengasse 4; s.hofmeister@ikg-wien.at
= Jehovas Zeugen;
1134; Wien; Gallgasse 42-44;
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= Kirche der Siebenten-Tags-Adventisten;

1090; Wien; Nussdorferstral3e s;
= Kirche Jesu Christi;

1020; Wien; BocklinstralRe 55; erlacherAc@Idschurch.org
* Koptisch-Orthodoxe Kirche in Osterreich;

1220; Wien; Quadenstralie 4-6; coptgabriel@hotmail.com
= Leitung des Altkatholischen Religionsunterrichtes;

1010; Wien; Schottenring 17; schulamt@altkatholiken.at
= Maechitaristenkirche;

1070; Wien; Neustiftgasse 4;
= Mennonitische Freikirche Osterreich;

4600; Wels; HerderstralRe 40;
* Nevapostolische Glaubensgemeinschaft;

1050; Wien; Mittersteig 10; g.kainz@gmx.at
* Pfingstkirche Gemeinde Gottes in Osterreich;

1200; Wien; Gerhardusgasse 26;
= Schulamt f.d. griech-orient Religionsunterricht;

1010; Wien; Singerstral3e 7/1V/20a; schulamt@orthodoxekirche.at
= Syrisch-orthodoxe Kirche;

1220; Wien; Kaschauerplatz 6; aydinchori@hotmail.com
= Ukrainisch griech.-kath. Pfarramt St. Barbara;

1010; Wien; Postgasse 8;

3. Supportstellen:

FUr die Servicierung von Schulen gibt es je nach Anlass der ,Geschaftsfalle" unterschied-
liche Stellen, die im Nachfolgenden taxativ angefihrt sind:

a. MAoa:

post@maoi.wien.qgv.at oder servicedesk@maoi.wien.gv.at

Tel.: 4000 -71001

Die MAoz1 der Stadt Wien betreibt den Help-Desk zum Wiener Bildungsnetz und ist fir
alle technischen Belange, wie z.B. Token-Zuweisungen, Passwortricksetzungen,
Vergabe von E-Mail-Adressen, Hardware, Virtueller Arbeitsplatz (Citrix), ... zustandig.

b. 1SO.WEB:

isosupport@bildung-wien.gv.at (bevorzugt)

Tel.: 0664/8591699 (8:30 — 14:00 Uhr)

ISOWeb ist ein elektronisches Aktensystem, das mit dem ELAK der Bildungsdirektion
~spricht", wobei die Geschéftssticke, die entweder Uber die Arbeitsabldufe oder die
Drucksorten in Wision® erzeugt werden, von den Schulen selbst und direkt Gber ISO-
Web an die Bildungsdirektion fir Wien Gbermittelt werden.

Der Zugang zu ISOWeb wird in der Handreichung , Erstanmeldung in ISOWeb" beschrie-
ben.
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=> Weitere hilfreiche Handreichungen dazu sind hier zu finden:
Handbuch lang
Personal-Geschaftsfall (PGF) kurz
Geschéftsfall (GF) Schiler*innen

Eingangsstick
GetYourTeacher

c. Serviceportal Bund:

Technischer Support durch MAo1 = siehe auch Kapitel 3a — MAoa
(1) LOGIN-ZUGANG:

Fir die Applikation des Bundes ,Service.Portal.Bund" gibt es bei technischen Problemen
beim LOGIN-Vorgang einen Support durch die MAox.

Die Supportmitarbeiter:innen der MAo1 konnen jedoch keinen Support bei den Applika-
tionen ,eGHZ"; ,ESS-RM" oder ,Zahlungskontrollisten® geben, weil diese dort keinen
Zugang zu den Bereichen haben. Vielmehr verweist der Betreiber des Systems, die BRZ
GmbH. im Auftrag des Bundeskanzleramtes auf die integrierten Hilfesysteme:

(2) MERKBLATT FUR BEZUGSEMPFANGER:

https://service.portal.at/verfahrensinformationen/personalverfahren/merkblatt-bezugs-
empfaenger/merkblatt-bezugsempfaenger.html

Dieses Merkblatt richtet sich direkt an Bezugsempfanger/innen und enthalt folgende Er-
lduterungen und weiterfiGhrende Informationen:

= Aufbau des PM-SAP Entgeltnachweises
= Stammdaten

= Bezugsbestandteile

= Abzugsbestandteile

= Erlduterungen zu den Lohnarten

(3) ONLINE — SCHULUNGSUNTERLAGEN:

Serviceportal Bund > Startseite > Verfahrensinformationen > Personalverfahren des
Bundes > Schulungsunterlagen

ACHTUNG: Diese Links funktionieren nur, wenn das Serviceportal Bund (SPB) bereits getffnet ist.

(4) NAVIGATION IM SERVICEPORTAL BUND:

Serviceportal Bund > Startseite > Verfahrensinformationen > Personalverfahren des
Bundes > Schulungsunterlagen > Navigation (NAV)

ACHTUNG: Diese Links funktionieren nur, wenn das Serviceportal Bund (SPB) bereits gedffnet ist.

(5) ONLINE-KURS ZUM ESS-REISEMANAGEMENT:

Alle Informationen zur Menifihrung im MenUpunkt ESS - Reisemanagement liegen in
einem eigenen Onlinekurs auf nachfolgender Plattform unter der Adresse
http://www.cgg.at/llvum vor. Diese Informationen lassen sich durch den einzelnen Be-
nutzer selbst ausdrucken.
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(6) SCHULUNGSUNTERLAGEN UND HANDREICHUNGEN ZUM ESS-REISEMANAGEMENT:

Im Serviceportal Bund gibt es unter den nachstehenden Links die allgemeinen und um-
fassenden Informationen fir alle Mitarbeiter/innen:

ESS-100 Reisemanagement mit ESS fur Mitarbeiter/innen:

https://portal.service.gv.at/verfahrensinformationen/personalverfahren/schulungs-
unterlagen/ESS-100_Vi.0 20200415 2.pdf?

ESS-101 Reisemanagement mit ESS fir Vorgesetzte:

https://portal.service.gv.at/verfahrensinformationen/personalverfahren/schulungs-
unterlagen/ESS 101 V.2.0 Erweiterung ESS-RM Pilot 20200309.pdf?

Kurzversionen zu einzelnen Themenbereichen im Format PDF:

Neben den oben erwahnten Mdéglichkeiten stellt die Bildungsdirektion Wien auch
zusatzliche Handreichungen in Kurzversion zu den nachstehenden Themen im For-
mat PDF zur Verfigung:

RM-o1:

RM-o02:

RM-o03:

RM-o5:
RM-o07:
RM-08:
RM-09:

Reiseantrag Inlandsreise (Dienstreise im Inland, sonstige Weiterbildung, Tagung, Bespre-

chung, Konferenz)
Reisekostenabrechnung Inlandsreise (mit genehmigten Reiseantrag fir: Dienstreise im

Inland, sonstige Weiterbildung, Tagung, Besprechung, Konferenz, Reisen im Auftrag PH-
Mitverwendung, ...
Reisekostenabrechnung fir Schulveranstaltungen (Exkursionen, Wandertag, mehrtagi-

ger Wandertag, Projektwoche Winter/Sommer, Sprachwochen, ...)
Genehmigung Schulleitung

Reiseantrag Auslandsdienstreise

Reisekostenabrechnung Auslandsdienstreise

Kontrollfahrten-Berufspraktische Tage/Woche

d. WiSion® - Service - Desk (WSD)

Der Service Desk ist seit September 2017 die zentrale Anlaufstelle fir alle Fragen, die in
Zusammenhang mit der BedienerfUhrung und bei Fehlern in der Softwareapplikation
WiSion® stehen und ist fir berechtigte Personen direkt in Wision® Gber das nachste-
hende Icon erreichbar: §&

Alle fur die Benutzer von WiSion® relevanten Handreichungen und Unterlagen werden
in EINER zentralen Wissensdatenbank = WiSion®-Hilfe zusammengefihrt und stehen
dort den Benutzern in der aktuellen Version 365/24" Tage/Stunden zur Verfigung.

Wird der Benutzer in den angebotenen Lektionen und Handreichungen nicht findig,
kann er eine Anfrage Uber ein integriertes Online-Formular/Kundenportal an den 1* Le-
vel-Support richten. Das Hilfesystem durchsucht wahrend der Befiillung des Formulars
die Wissensdatenbank und bietet dem Benutzer gefundene Lektionen/Handreichungen
in einer Trefferliste an, die auch abgerufen werden sollen und wo nachgelesen werden
solle, bevor die Abfrage tatsachlich abgeschickt wird. Damit sollen Anfragen an den 1°
Level-Support reduziert werden.
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e. Magistratsabteilung 56 — Schulen

Zu den Aufgaben der Magistratsabteilung 56 — Schulen z&hlen die Errichtung, Erhaltung,
Modernisierung und Verwaltung der 6ffentlichen Wiener Volksschulen, Mittelschulen,
Sonderschulen, Polytechnischen Schulen sowie Berufsschulen.

=>» die einzelnen Servicebereiche und Ansprechpartner sind hier zu finden: MA 56
f. Gerateinitiative:

Im Zuge der Gerateinitiative ,Digitales Lernen" werden Schilerinnen und Schiler der 5.
Schulstufe an teilnehmenden Schulen mit einem Notebook oder Tablet ausgestattet.
Dabei Gbernimmt der Staat einen Grof3teil der Gerdtekosten, denn die Erziehungsbe-
rechtigte zahlen einen einmaligen Eigenanteil von 25 Prozent des vom Bund zu zahlen-
den Geratepreises. Unter bestimmten Bedingungen kann ein Antrag auf Befreiung vom
Eigenanteil gestellt werden. Die Initiative ist Teil des 8-Punkte-Plans fir den digitalen
Unterricht und ermdglicht allen teilnehmenden Schilerinnen und Schilern zu gleichen
Rahmenbedingungen den Zugang zu digitaler Bildung.

=>» Weitere Informationen und Kontaktinformationen sind unter der Adresse:
https://digitaleslernen.oead.at/de/ zu bekommen.

g. GTB-Verrechnungsstelle:

Unter BerUcksichtigung der Richtlinien der Magistratsabteilung 56 - Schulen dirfen von
der Schule nur fUr den letzten, bereits freigegebenen Verrechnungszeitraum Ruckver-
rechnungen (ins Plus oder Minus fir den Rechnungsempfanger) durchgefuhrt werden,
wenn aus besonderen Grinden die Verrechnung nicht korrekt im aktuellen VZR erfasst
werden konnte. Es wird jedoch hingewiesen, dass es in gratis GTVS keine Rickverrech-
nung gibt, da es sich um Pauschalbetrage handelt.

Rickverrechnungen, die einen langer zurickliegenden VZR betreffen, sind erst nach
Rucksprache mit der jeweils zustdndigen Referentin im Fachbereich 2 in der Magistrats-
abteilung 56 - Schulen im Programm durchzufihren.

=>» die einzelnen Servicebereiche und Ansprechpartner sind hier zu finden: MA 56

h. Padagogische Hochschulen:

Die Padagogische Hochschulen sind umfassende Bildungszentren fur Lehrerinnen und
Lehrer und fir Personen, die in pddagogischen Feldern tatig sind oder sein werden.

Uber PH-Online kénnen Lehr- und Fortbildungsveranstaltungen inskribiert werden.

Mithilfe der Applikation eDAV (elektronisches Dienstauftragsverfahren) kann der/die
Leiter/in einer Dienststelle allféllig vorliegende Anmeldungen zu Lehrveranstaltungen
ihrer Lehrer/innen an einer beliebigen Padagogischen Hochschule genehmigen bzw. ab-
lehnen und auch reihen. Dabei ist es unerheblich, an welcher Padagogischen Hochschule
sich ein/e Lehrer/innen zu einer Lehrveranstaltung angemeldet hat.

=> Anfragen kénnen Uber diese E-Mail-Adresse gestellt werden: helpdesk@ph-online.ac.at
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i. Individuelle Kompetenzmessung PLUS (IKMP-Y%):

Die individuelle Kompetenzmessung PLUS (iKMP-Y®) ist ein Instrument zur Erfassung
fachbezogener und zur Einschdtzung facheribergreifender Kompetenzen von Schile-
rinnen und Schilern.

Die iKMP-Y5 - Basismodule finden jahrlich verpflichtend auf der 3. und 4. Schulstufe sowie
auf der 7. und 8. Schulstufe innerhalb eines definierten Zeitfensters statt, wobei die
iKMPLY5 - Onlineplattform die zentrale Anlaufstelle zur Durchfihrung und Auswertung
der individuellen Kompetenzmessung PLUS ist.

=> Anfragen kénnen Gber diese E-Mail-Adressen gestellt werden:
o Volksschulen:
ikmplus.vs@igs.gv.at
o Sekundarstufe:
ikmplus.sek@igs.gv.at

j. 1QES - Plattform fur das Qualitatsmanagementsystem (QMS)

IQES ist die digitale Arbeits- und Lernplattform fir Schule und Unterricht. IQES online
steht allen 6sterreichischen Schulen, den Padagogischen Hochschulen sowie den Bil-
dungsdirektionen kostenlos zur Verfigung. Als Plattform fir Selbstevaluation, Feedback
und Unterrichtsentwicklung wurde dies im Rahmen des neuen Qualitdtsmanagement-
systems fUr Schulen (QMS) des Bundesministeriums fir Bildung, Wissenschaft und For-
schung entwickelt.

=> Anfragen kénnen Uber diese E-Mail-Adresse gestellt werden: support@iqgesonline.net

k. Gegen Gewalt an Schulen

Thematiken die ,Gegen Gewalt an Schulen* betreffen, konnen online unter: https://ge-
gen-gewalt-an-schulen.at/lehrerinnen/ - hier nur 6ffentliche Informationen - aufgerufen
werden.

Mit einem Login als Schule unter https://bi.bildung-wien.gv.at kénnen weitere Doku-
mente der Handreichungen, die nicht 6ffentlich gemacht werden sollten, da diese Ab-
ldufe darstellen und weitere Informationsstellen fir Schulen nennen, aufgerufen werden
(Cyber Mobbing, Meldung Verdacht auf Kindeswohlgefahrdung, Zwangsheirat, etc.)

.  Mobbing an Schulen
=>» Handreichungen zu Mobbing finden Sie unter:

https://www.schulpsychologie.at/gesundheitsfoerderung/gewaltpraevention-1/mobbing
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4. Verwaltungsarbeiten im Jahreskreislauf

Im Grof3en und Ganzen richten sich die Verwaltungsarbeiten in der Schule nach gesetz-
lich vorgegebenen Terminfristen und bleiben, sofern keine gesetzlichen Anderungen
oder Terminanderungen seitens der Bildungsdirektion erfolgen, jéhrlich immer gleich.

In der Beilage "Arbeiten im Jahresuberblick" werden alle Arbeiten aufgelistet, die chro-
nologisch in einem Schuljahr anfallen. Dieser Uberblick ist fur ein Jahr gultig und wird
jedes Schuljahr aktualisiert bzw. um Fehlendes oder Neues erganzt.

Es wird empfohlen, die PDF-Datei einmal auf dem Desktop abzulegen, damit alle not-
wendigen Links aufgerufen werden kénnen. Weiters soll die PDF-Datei auch in gedruck-
ter Version aufliegen, damit die bereits erledigten Arbeiten abgehakt werden kénnen
und so eine Ubersicht fir den SL gewahrleistet ist.

=> Eine Ubersicht der Verwaltungsarbeiten, die im Jahreskreislauf anfallen, sind unter dem
nachstehenden Link zu finden: Arbeiten im Jahresiberblick

=>» Eine Ubersicht, tiber die durch das Bildungsministerium bzw. durch die Bildungsdirektion
Wien vorgegebenen Terminfristen, sind in der Anlage hier zu finden:
Terminvorgaben fir das Schuljahr 2023/24

5. Regelmalige Datenerhebungen:

Mit der Umstellung auf das Verrechnungssystem des Bundes missen regelmaf3ige Daten-
meldungen in das System des Bundes (PM-SAP), direkt aus den Schulen Ubermittelt wer-
den. Die DatenUbermittlungen erfolgen je nach Art der Daten in unterschiedlichen Interval-
len (monatlich, vierteljahrlich, halbjahrlich) und werden entweder durch das System auto-
matisch oder bewusst manuell gestartet.

Fir die automatischen Datenibermittlungen missen zeitgerecht vorher die Daten korrekt
erfasst und regelmafig gepflegt sein. Daher ist die Einhaltung von Stichtagsfristen wichtig
und ausschlief3lich der/die Schulleiter/in ist fur die Sicherstellung der korrekten Daten zu-
standig.

Mit der Umstellung auf das Verrechnungssystem des Bundes ist die bisher gelebte Praxis
vorbei, Datenerhebungen aus den Schulen zuerst an unterschiedlichen Stellen zu bindeln
und zu aggregieren.

=>» Worauf besonders das Augenmerk zur Datenpflege gelegt werden soll, ist hier Nachzu-
lesen:
Schilerdaten — Vollstandigkeitsprifung
Schilerdaten - Spracherfassung
Wohnadressen von Schiiler/innen und Kontaktpersonen

Die jeweiligen Erhebungsarten, die manuell angestof3en werden missen, sind in Wision® im
MenUpunkt ,Organisation" zu finden und finden immer in einem ,Erhebungsfenster", das
durch die Bildungsdirektion vorgegebenen wird, statt.
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Ist eine Erhebung bereits zur Ubermittlung freigegeben, kann innerhalb des Erhebungsfens-
ters ausschliel3lich ein/e Sachbearbeiter/in der Bildungsdirektion die Erhebung zur Bearbei-
tung wieder zuricksetzen. Die Erhebungsdaten knnen damit wieder bearbeitet, neuerlich
gespeichert und gesendet werden.

Nach Zeitablauf, das ist das Ende des Zeitfensters, kann die Erhebung nicht mehr bearbeitet
werden; die Daten sind damit fixiert und werden bereits automatisiert an PM-SAP Gbermit-
telt.

TIPP:
Daher sollte bei den Erhebungen NICHT bis zum letzten Zeitpunkt gewartet werden,
weil man sich sonst bei allfalligen Fehlern die Moglichkeit der Fehlerbehebung nimmt.

Ubersicht iber Ubermittlungsart & Datenbasis

Absenzfile automatisch Personaldaten, LFV & STP

Nebengebiihren manuell Personaldaten, LFV & STP X
STATM  automatisch  LFV, STP, Supplierverbuchung X nach der Monatsabrechnung
Controlling automatisch LFV X nach der Monatsabrechnung
LFV manuell Stundentafel, LFV X Status "D" mit 1.10. d. J., ansonsten P
SORG manuell KGE & Schilerdaten x Status "D" mit 1.10. d. J., ansonsten P
SORGG manuell KGE & Schiilerdaten X Status "D" mit 1.10. d. J., ansonsten P

BilDok manuell e S.t.undentafel, X Oktober
Schiilerdaten

Schulpflicht manuell Schiilerdaten X Oktober

APFL18 automatisch Schiilerdaten X 3x jshrlich

a. Bildungsdokumentation — (Bildok-Meldunq)

Das Bundesgesetz Uber die Dokumentation im Bildungswesen (Bildungsdokumenta-
tionsgesetz 2020 — BilDokG 2020) und die dazu korrespondierenden Verordnungen
legen fest, dass fur die Evidenzen der Schilerinnen und Schiler an den Bildungsein-
richtungen deren Leiterinnen oder Leiter Verantwortliche im Sinne des Art. 4 Z 7
DSGVO sind. Diese haben fir die Vollziehung des Schulunterrichtsgesetzes, schile-
rinnen- und schilerbezogene Daten nach Mal3gabe technischer Mdglichkeiten auto-
mationsunterstitzt zu verarbeiten und an die Statistik Austria zu melden.

Die Bildok - Meldung hat jahrlich ab 1.0ktober des Jahres bis langstens zum Ende
der 42. Kalenderwoche zu erfolgen.

=> Wie der Ablauf der Bildok - Meldung durchgefihrt wird, ist hier zu erfahren:
Bildok
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b. Ganztagesbetreuunqg (GTB-Erhebunq):

Die Erhebung zur Ganztagesbetreuung dient dem Zweck der Bedarfs- und Ressour-
censteuerung fir die Tagesbetreuung und findet 2x jahrlich statt. Die Erhebung im
aktuellen Schuljahr ist fur die definitive Ressourceneinteilung notwendig, wahrend
die Erhebung im Frihjahr den Charakter einer Prognose hat, um entsprechende Pla-
nungsschritte einzuleiten.

=> Wie die GTB - Erhebung durchgefihrt wird, ist hier zu erfahren: GTB-Erhebung

c. Lehrfacherverteilung:

Lehrfacherverteilungen sind die Grundlage fir das Erstellen der Stundenplanung
und sind abrechnungsrelevant. Eine Stundenplanung ist immer mit einer LFV gekop-
pelt. Beide bendtigen als Datenbasis eine freigegeben KGE.

e Mit dem ersten Schultag im Schuljahr (= Montag in der ersten Schulwoche, um
08.00 Uhr) hat die Freigabe einer befillten Lehrfacherverteilung samt einem
vorlaufigen Stundenplan in Wision® zu erfolgen.

e Mit dem letzten Schultag in der 3. Schulwoche (= Freitag, 13.00 Uhr): Freigabe
der fUr die SORG-Erhebung definitiven Lehrfacherverteilung und des definitiven
Stundenplans fir die Oktobererhebungen des Jahres. Es MUSS eine LFV und ein
Stundenplan mit Freigabedatum des 1. Schultages freigegeben werden. Diese
Lehrfacherverteilung ist die Grundlage fir den definitiven Stellenplan.
Anmerkung:

Wenn sich zwischen der ersten Freigabe der Lehrfacherverteilung am ersten
Schultag bis zur definitiven Freigabe keine Anderungen ergeben haben, so kann
die definitive Lehrfacherverteilung bis zum 1. Schultag rickdatiert und freigege-
ben werden. Damit wird die erste LFV Uberschrieben und ungiltig.)

e Im Planungsjahr istim Marz eine provisorische LFV zu erstellen, die Planungs-
charakter hat und die Grundlage fir den provisorischen Stellenplanantrag bildet.
Der Termin zur Fertigstellung und Ubermittlung an das BMBWF richtet sich
durch die vom Bildungsministerium festgelegten Fristsetzungen.

= Weitere nitzliche Handreichungen sind hier abzurufen:
Lehrfécherverteilung erfassen
Lehrfécherverteilung drucken
Lehrfacherverteilung mit Wision® und UNTIS
Stundenplanung
Stundenplan drucken
Was ist eine KGE?
Klassen- und Gruppeneinteilung (KGE)
Klassen und Gruppen einer KGE zuordnen
Bezeichnung von KGE und LFV
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d. Religionserhebung

Die Religionserhebung (SORGG-Erhebung) dient zur Personaleinsatzplanung von
Religionslehrerlnnen und muss jedes Schuljahr im Frihjahr fur das Planungsjahr und
zu Schulbeginn fur das aktuelle Schuljahr durchgefihrt werden.

Fir die in Wien angebotenen Religionskategorien werden aufgrund der Klassen- und
Gruppeneinteilung sowie den Schilerdaten ,Erhebungsblatter" fir die einzelnen
Schulen berechnet. Von der Schulleitung werden in den ,Erhebungsblattern® Grup-
pen gebildet und die bendtigten Lehrpersonen den Gruppen zugeordnet.

Die Frihjahrserhebung ist eine Prognoseerhebung mit ,,Hochrechnungswerten", um
eine Grobplanung und Personalzuteilung zu ermdglichen. Die Schulbeginn-Erhe-
bung mit den ,,endgultigen Werten" dient einerseits der Feinsteuerung und Nach-
besserung der Personalzuteilung und ist die Basis fir die definitive Stellenplanmel-
dung an das BMBWF.

=> Wie die Religion-Erhebung durchgefihrt wird, ist hier zu erfahren:
Religion (SORGG)

(1) FRISTENLAUF ZU SCHULBEGINN:

1. 1.Schulwoche: 1. Schultag (=Montag) Beginn der Erfassung der An- und
Abmeldungen zum Religionsunterricht fir das laufende Schuljahr

2. Letzter Schultag in der ersten Schulwoche: (=Freitag) 14.00 Uhr: Frei-
schaltung der Religionserhebung; bis dahin missen die An- und Abmel-
dungen fur die Teilnahme am Religionsunterricht erfasst sein.

3. Mittwoch in der 2. Schulwoche 18.00 Uhr: Ende der Religionserhebung
und Beginn des SORGG-Datenabzugs (=Religionserhebung) durch die
Bildungsdirektion und Ubermittlung der Daten an die Kirchen und Glau-
bensgemeinschaften.

Beginn der Feinsteuerung der Personalzuteilung von Religionslehrer/in-
nen.

(2) FRISTENLAUF IM FRUHJAHR:

1. Beginn der Erhebung mit Anfang Méarz des laufenden Schuljahres.
2. Mitte Marz: Deadline fir den Datenupload nach SAP der provisorischen
SORGG-Erhebung.

Die genauen Termine werden durch das BMBWEF festgelegt und durch die
Bildungsdirektion verlautbart.

e. Schulorganisationdaten - ,,SORG"“-Erhebung

Die SORG-Erhebung wertet die Schilerdaten aus und dient zur Personaleinsatzpla-
nung von Lehrerlnnen und muss jedes Schuljahr im Frihjahr fir das Planungsjahr
und zu Schulbeginn fir das aktuelle Schuljahr durchgefihrt werden. Dabei wird in
einer Klasse, in der mehrere unterschiedliche Schulformkennzahlen vorkommen
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(beispielsweise in Integrationsklassen, Deutschforderklassen, PTS mit unterschiedli-
chen Fachbereichen, ...) fir jede Schulformkennzahl eine eigene Zeile erzeugt.

Die Frihjahrserhebung ist eine Prognoseerhebung mit ,Hochrechnungswerten®, um
eine Grobplanung und Personalzuteilung zu ermdglichen sowie um eine vorlaufige
Stellenplanung abzugeben. Die Schulbeginn-Erhebung mit den ,endgultigen Wer-
ten" dient einerseits der Feinsteuerung und Nachbesserung der Personalzuteilung
und ist die Basis fUr die definitive Stellenplanmeldung an das BMBWF.

=> Wie die SORG-Erhebung durchgefihrt wird, ist hier zu erfahren:
SORG-Erhebung

(1) FRISTENLAUF ZU SCHULBEGINN:

1. Mitdem letzten Schultag in der 3. Schulwoche (= Freitag) 13.00 Uhr: Frei-
gabe der fur die SORG-Erhebung definitiven Lehrfacherverteilung und des
definitiven Stundenplans fir die Oktobererhebungen des Jahres. Diese Lehr-
facherverteilung ist die Grundlage fur den definitiven Stellenplan.

2. Mitdem letzten Schultag in der 3. Schulwoche (= Freitag) 14.00 Uhr: Frei-
schaltung der SORG — Erhebung und Bearbeitung durch die Schulleitungen

3. Mitdem letzten Schultag vor dem 1. Oktober des Jahres, 24:00 Uhr: Sperre
der SORG - Erhebung

4. Mit dem auf den letzten Schultag vor dem 1. Oktober des Jahres folgenden
Wochentag: Auswertung und Beginn der Datenmeldungen an das BMBWF

(2) FRISTENLAUF IM FRUHJAHR:

1. Beginn der Erhebung mit Anfang Marz des Schuljahres.
2. Mitte Marz: Deadline fir den Datenupload nach SAP der provisorischen
SORGG-Erhebung.

Die genauen Termine werden durch das BMBWEF festgelegt und durch die Bil-
dungsdirektion verlautbart.

f. Nebengebuhrenabrechnungen

Die sogenannte NebengebUhrenabrechnung, oftmals auch Monatsabrechnung ge-
nannt, Ubermittelt die Auszahlungswerte an PM-SAP, der im abzurechnenden Mo-
nat erbrachten Abgeltungen (KV, GTS-Abgeltungen, Aufsichtsstunden, Teilnahme
an SVA), Mehrdienstleistungen, Supplierungen, Fachervergitungen, Kirzungstage,
Leitervertretungen, Externistenprifergebihren, Konsignationen und Besuchschul-
lehrerstunden, die im Regelfall mit der Ubernachsten Gehaltsauszahlung (=2 Monate
im Nachhinein) zur Anweisung gebracht werden.

Die Abrechnung kann nur in einem vorgegebenen Zeitfenster erfolgen. Dieses Ab-
rechnungsfenster beginnt mit dem letzten Werktag im Monat und endet im Regel-
fallam 2. Werktag des darauffolgenden Monats.

=> Weitere detaillierte Informationen Uber die einzelnen Schritte im Schulverwal-
tungsprogramm sind aus der nachstehenden Handreichung zu entnehmen:

Abrechnung
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Hinweis:

Wird eine Monatsabrechnung im vorgegebenen Zeitfenster nicht aktiviert, dann
erfolgt keine Auszahlung der angefallenen Betrage und es werden lediglich das
Grundgehalt und allféllige, regelmaf3ige Zulagen zur Gehaltsabrechnung gebracht.
In einem solchen Fall kénnen jene Datensatze von Lehrpersonen, die entsprechende
Werte hatten, nur mittels einer spateren NRV einzeln zur Abrechnung gebracht wer-
den.

g. Absenzenerfassungen /-meldungen

Die Absenzenerfassung ist die Erfassung von ,Fehlzeiten" von Lehrer/innen, die in
einem bestimmten Zeitraum den vorgesehenen Unterricht nicht erbringen kénnen.
Dabei wird zwischen ,echten" Absenzen, wie z.B.: Krankheit, Arztbesuch, Pflegeur-
laub, ... sowie ,unechten" Absenzen, die eigentlich Anwesenheiten sind, weil der
Dienst an einem anderen Ort (Schulveranstaltung, Dienstreise, Tagung, etc.) er-
bracht wird, unterschieden.

Absenzen werden an unterschiedlichen Stellen, entweder in der Schule oder aber in
der Bildungsdirektion, erfasst. Jede erfasste Absenz flief3t in die Supplierplanung
ein, ist auf der Registerkarte ,Absenzen" sichtbar und kann jederzeit nachvollzogen
werden.

Absenzen, die von der Schulleitung erfasst werden kénnen, kénnen auch wieder von
der Schulleitung editiert oder gelscht werden. In diesem Fall wird von dezentralen
Absenzen gesprochen.

Absenzen, die ausschlief3lich von der Bildungsdirektion erfasst werden konnen, kon-
nen von der Schulleitung nicht editiert und auch nicht entfernt werden. In diesem
Fall wird von zentralen Absenzen gesprochen.

=> Weitere detaillierte Informationen zu den jeweiligen Unterschieden sind aus der
nachstehenden Handreichung zu entnehmen: Absenzarten

Absenzen sind taglich zu erfassen und werden grundsatzlich 1x wochentlich (immer
sonntags um 04.00 nachts) sowie zusatzlich mit der Uberleitung der Nebengebih-
renabrechnung nach PM-SAP Ubertragen. Wird der Absenzgrund ,Krankheit" erfasst
ist verbindlich als ,fiktives Endedatum™ zuerst immer der 31.8. des Schuljahres zu
erfassen. Mit der Erfassung erfolgt mit der automatischen Ubermittlung der Absenz-
meldung nach PM-SAP gleichzeitig eine automatisierte Meldung an den Sozialversi-
cherungstrdger. Erst wenn die Lehrperson tatsachlich den Dienst in der Schule an-
tritt, ist das tatsachliche Ende der vom Arzt bestatigten und durch die Lehrperson
vorgelegte Krankenstandsbestatigung zu erfassen.

Die in WiSion® erfassten ,Kranktage" missen mit der Krankenstandsbestatigung
des Arztes Ubereinstimmen, da es sonst entweder zu ungerechtfertigten Gehaltskir-
zungen oder zu ungerechtfertigten Gehaltsauszahlungen kommt.

Absenzen, die von einem erfassten Termin rihren, werden ebenfalls in der Absenz-
Ubersicht auf der Registerkarte ,Absenzen" angezeigt. Diese Termine kénnen aber
nur Uber den jeweils erfassten Termin korrigiert oder geldscht werden. (= siehe Pkt.
6r,Termine")
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=> Detaillierte Informationen Uber die Erfassung von Absenzen in Wision® sind hier
zu finden: Absenzen

6. Administrative Arbeiten zur Personalverwaltung

a. Abrechnung

Grundlegende Informationen zur Abrechnung sind im Kapitel 5f ,Nebengebihren-
abrechnungen® sowie aus den nachstehenden Handreichungen zu entnehmen:
Abrechnung

Abrechnung Besuchschullehrer:innen

Nach- und Rickverrechnung

b. Absenzen

Grundlegende Informationen zu den Absenzen sind im Kapitel 59 ,Absenzerfassung
[ -meldungen® sowie aus den nachstehenden Handreichungen zu entnehmen:
Absenzarten

Absenzen

c. Arbeitsablaufe
(1) ANSUCHEN

Jedes Ansuchen muss schriftlich im Dienstweg erfolgen. In einigen Féllen gibt es
amtliche Vordrucke der Bildungsdirektion, die verpflichtend verwendet werden
mussen. Die amtlichen Vordrucke stehen auf dem Formularserver der BD Wien
zum Download. Fir die APS stehen sie in Wision® zur direkten Bearbeitung zur
Verfigung.

(2) ANSUCHEN BEZUGSVORSCHUSS:

Dieses wird in Wision® im Geschaftsbuch der Lehrperson gestartet und Gber Iso-
Web an die BD Wien Gbermittelt.

(3) ANSUCHEN DIENSTFREISTELLUNG/ DIENSTREISEAUFTRAG:

Eine Dienstreise liegt vor, wenn sich Lehrpersonen zur Ausfihrung eines erteil-
ten Dienstauftrages an einen aul3erhalb des Dienstortes gelegenen Ort begeben
und die Wegstrecke von der Dienststelle zu diesem Ort mehr als 2 Kilometer be-
tragt.

Die Lehrpersonen missen so rechtzeitig um die Erteilung eines Dienstreiseauf-
trages ansuchen, dass ein Dienstreiseauftrag noch vor Antritt der Dienstreise
erteilt werden kann. Eine nachtrdgliche Genehmigung ist nicht moglich. Der An-
trag um Dienstreiseauftrag ist Uber das ESS-RM zu stellen und nach Genehmi-
gung als Termin in Wision® zu erfassen.

Erfolgt eine Dienstreise aufgrund einer Aus- und Fortbildung im Rahmen einer
Veranstaltung einer PH, so gilt die Fixplatzzusage Uber eDAV als
Dienst(reise)auftrag und ist beim Antrag auf Vergitung von Reisekosten als Bei-
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lage mitzuschicken. Ein separates Ansuchen Uber das ESS-RM ist nicht vorgese-
hen und notwendig, da es nur zu Redundanzen und erhéhtem Verwaltungsauf-
wand fohren wirde.

Ansuchen von Lehrpersonen um einen Dienstreiseauftrag werden immer durch
die Schulleitung genehmigt oder abgelehnt; Ansuchen von Schulleitungen um
einen Dienstreiseauftrag werden immer durch die Regionalleitung bewilligt oder
abgelehnt.

d. Dienstantrittsmeldungen - bei Neuanstellungen oder langerer Abwesenheit:

(1) NEUANSTELLUNGEN —AM 1. ARBEITSTAG DER LEHRKRAFT

FUr Lehrpersonen, die neu angestellt wurden, ist am 1. Arbeitstag der Lehrkraft
eine verpflichtende Dienstantrittsmeldung durchzufihren, da damit auch eine
Meldung an den Sozialversicherungstrager (= Versicherungspflicht durch den
Dienstgeber) verbunden ist. Wirde die Dienstantrittsmeldung nicht tagesaktu-
ell erfolgen, so ware die Lehrperson nicht versichert und der Dienstgeber misste
eine Verwaltungsstrafe begleichen.

=>» Wie der Ablauf der einzelnen Dienstantrittsmeldung erfolgt ist hier nachzulesen:
Dienstantrittsmeldung

Hinweis: Eine zusatzliche Meldung Uber IsoWeb ist nicht erforderlich und muss
unterlassen bleiben, da es sonst zu redundanten Meldungen und zu einer Erho-
hung des Verwaltungsaufwandes kommt.

(2) BEENDIGUNG KU/FREIJAHR — DIENSTANTRITTSMELDUNG AM 1. ARBEITSTAG NACH
BEENDIGUNG DER ABWESENHEIT

Nach einer langeren Abwesenheit vom Unterricht durch einen Karenzurlaub
oder durch ein Freijahr (Sabbatical) ist wie bei einer Neuanstellung eine Dienst-
antrittsmeldung erforderlich, damit in SAP der Zeitraum der Dienstfreistellung
abgegrenzt und die erforderliche Meldung auch an den Sozialversicherungstra-
ger erfolgen kann.

Die Dienstantrittsmeldung ,Dienstantritt nach KU, Sabbatical, Lehrpflichtermd3i-
gung, PH-Vollzeitsemester" wird in Wision® im Geschdftsbuch der jeweiligen
Person im Bereich Drucksorten gestartet und gespeichert. Im Anschluss muss
das dabei generierte PDF-Dokument Uber IsoWeb als eigener Geschaftsfall an
die Bildungsdirektion Wien Ubermittelt werden.

e. Induktionsphase

Die Induktionsphase dient der berufsbegleitenden Einfihrung in das Lehramt und

findet am Schulstandort statt. Jeder neue Dienstantritt als Landesvertragslehrper-
son (Anm.: In dieser Zeit werden die Neuanstellungen auch als ,Mentees" bezeich-
net.) I0st eine Induktionsphase aus und gilt ab Dienstantritt 12 Monate.

Dabei gibt es jedoch Ausnahmen:
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a. BeiDienstantritt bis einem Tag nach den Herbstferien endet die Induktions-
phase auch mit dem Schuljahr.

b. Fruhestens nach 6 Monaten hat die Personalstelle (Bildungsdirektion Abtei-
lung/Pras4) die Induktionsphase zu beenden, wenn die Schulleitung Uber den er-
brachten Verwendungserfolg berichtet.

Die Induktionsphase muss auch als 23. oder 24. Stunde angerechnet werden. Diese
ist in der Schulverwaltungssoftware auf der Registerkarte ,Zulagen & Abschlage" zu
erfassen.

=> Wie Zulagen und Abschlage zu erfassen sind, ist hier nachzulesen:
Zulagen / Abschlage / VergiGtungen

Die Schulleitung hat die Mentees zu beurteilen und berichtet 2 Monate vor Ende der
Induktionsphase aufgrund von Nachfragen bei Mentor/innen und eigener Wahrneh-
mung.

Der Bericht ergeht Gber IsoWeb an die Personalstelle (Bildungsdirektion Wien Abtei-
lung Prass [ Referat Pras4a).

Lehrpersonen dirfen als Mentor / Mentorin gemaf3 nachfolgender Reihenfolge ein-
gesetzt werden:

1. Lehrpersonen mit mindestens 5-jdhriger Berufserfahrung und der Absolvierung
des Hochschullehrgangs ,Mentoring, Berufseinstieg professionell begleiten"
oder eines vergleichbaren Hochschullehrgangs im Umfang von mindestens 30
ECTS

2. durch die Padagogischen Hochschulen genannte Praxisschullehrer*innen (bis
2029/30)

3. Lehrpersonen mit Kompetenzen in den Bereichen Team- und Personalentwick-
lung sowie Kommunikation (bis 2029/30)

FUr Mentor/innen, Mentees und Schulleitung bestehen nachstehende Pflichten:

a) Zuteilung der Mentees an Mentor/innen durch die Schulleitung
b) Zusammenarbeit, Hospitationen nach Bedarf und Moglichkeit
c) Vernetzungs- und Beratungstreffen 3 bis 4-mal pro Semester

f. Mehrdienstleistungen

Mehrdienstleistungen kann es derzeit nur dann geben, wenn das Beschaftigungsaus-
mal’ einer Lehrperson zu 100% erfillt ist. DarUberhinausgehende dauerhafte Unter-
richtsstunden werden entweder als MDL verrechnet oder im Fall von lIL-Vertrags-
lehrpersonen durch eine Erhohung des Beschaftigungsausmal3es.

=> Wie der Ablauf der einzelnen Meldungen erfolgt ist hier nachzulesen:
MDL / Beschéftigungsausmaf3dnderung

(1) ERSTMELDUNG ZU SCHULBEGINN:

Innerhalb des ersten Abrechnungszeitraumes (AZR 1) muss eine Ubersicht der
regelmaf3ig Uber das Ausmaf3 der vollen Unterrichtsverpflichtung hinausgehen-
den Mehrleistungsarbeit Ubermittelt werden. Dazu ist ab Montag der 2. Schul-
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woche bis langstens zum Freitag der 3. Schulwoche eine MDL-Ubersichtsmel-
dung (Formular in Wision®: MDL-Ubersicht - Sammelmeldung) an die Verrech-
nungsstelle mittels E-Mail

verrechnungsstelle@bildung-wien.qgv.at

zu Ubermitteln. Diese Meldung wird Gber den Menipunkt Personal > Personal-
daten und Auswahl der davon betroffenen Lehrpersonen erzeugt.

Hinweis: Eine zusatzliche Meldung Uber IsoWeb ist nicht erforderlich und muss
unterlassen bleiben, da es sonst zu redundanten Meldungen und zu einer Erho-
hung des Verwaltungsaufwandes kommt.

(2) ANDERUNGSMELDUNGEN WAHREND DES SCHULJAHRES:

Ergeben sich aufgrund der Anderung einer Lehrfacherverteilungen andere und
nun zu korrigierende MDL-Werte, dann ist Gber das Geschaftsbuch der jeweili-
gen Person Uber den MenUpunkt , Drucksorten® das Formular ,MDL_Anderungs-
meldung dauernder MDL" zu verwenden. Nach dem Speichern wird diese Druck-
sorte automatisch an die Verrechnungsstelle geschickt und im Geschéaftsbuch
abgelegt.

Hinweis: Eine zusatzliche Meldung Gber IsoWeb ist nicht erforderlich und muss
unterlassen bleiben, da es sonst zu redundanten Meldungen und zu einer Erho-
hung des Verwaltungsaufwandes kommt.

(3) IIL-VERTRAGSLEHRPERSONEN - BESCHAFTIGUNGSAUSMARANDERUNGEN:

Sollte sich bei llL-Vertragslehrpersonen die Notwendigkeit ergeben, dass diese
Uber das Beschéftigungsausmaf3 hinausgehend zu erbringende Stunden unter-
richten sollen, so muss um eine BeschaftigungsausmalRanderung angesucht
werden.

Dieses Ansuchen wird Uber das Geschéftsbuch der jeweiligen Person Gber den
MenUpunkt Arbeitsablauf ,,Ansuchen/Antrag/Meldungen™ mit der Drucksorte
~Beschaftigungsausmald Anderung IIL" gestartet und nach Fertigstellung als
neuer Geschaftsfall an IsoWeb Ubergeben.

Der gleiche Vorgang gilt aber auch, wenn aufgrund einer Anderung der Lehrfa-
cherverteilung wahrend des Schuljahres das Beschaftigungsausmaf3 wieder auf
den urspringlichen Wert zurickgesetzt werden soll.

g. Neuanstellungen
Aufgrund einer Personalbedarfsmitteilung durch die Schulleitung an die Bildungsdi-
rektion erfolgt durch die Personalabteilung Prés4a eine Ausschreibung des Dienst-
postens. Fir diesen Dienstposten kénnen sich Personen online bewerben.
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1 2 3 4 5
Personalbedarfs- Ausschreibung Lehrerinnen Bewerbungen Direktorinnen
mitteilung durch durch die BD bewerben sich werden durch BD bekommen die
Direktion online gepriift Bewerber:innen

ceccccaas)

6 7 8 9
Vorstellungs- Reihung wird Zuweisung durch Dienstantritts-
gesprache bekannt gegeben die BD meldung

Der/die Personalbedarf/ -anforderung wird in ISOWeb im Bereich Get your Teacher
angelegt und Ubermittelt.

Vorlagenauswahl ® Abtaches

Eingangsstiick Geschiftsfall
Ein aligemeines Eingangsstixck (2B Ein aligemeiner Geschaftsfall mit

Brief) Genehmigung
PIWV Keine Weiterverwendung Organisation
Personal wird nicht weiterverwendet Organisation anlegen
Earvon ~ Personal-Geschiftsfall
Kontakt anlegen
o £ Termin
Meldung eines Personalbedarfs an & Termin ank
die Bildungsdirektion 9

Verteilerliste Weiterverwendung
Verteilerliste anlegen Personal wird weiterverwendet

Abbrechen

=>» Hier geht es zum Leitfaden: Schritt fir Schritt zur neuen Lehrkraft
sowie zur Kompaktversion: Personalbedarf kurz

h. Kennwortzuweisung / -ricksetzung:

FUr den Zugang zu den Systemen der Stadt Wien (Virtuellen Arbeitsplatz Gber Citrix,
Zugang zu Wision® auf3erhalb des Verwaltungsnetzes) ben&tigt man Zugangsdaten,
die aus einem Initialkennwort und einem Benutzernamen bestehen. Das Initialkenn-
wort erhdlt man gemeinsam mit dem Benutzernamen durch die Schulleitung der
Stammeschule.

Der Benutzername einer Lehrperson an offentlichen Pflichtschulen der Stadt Wien
ist nach dem Schema: wien1/lanedunnnvvv angelegt - bei Namensgleichheit von
Personen in geeignet modifizierter Form; nnn = ersten 3 Buchstaben des Nachna-
mens, vvv > ersten 3 Buchstaben des Vornamens.

Der Benutzername einer Lehrperson an einer Privatschule ist nach dem Schema:
wl\vorname.nachname angelegt.
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Die komplette Zeichenfolge bei beiden Schemata erfolgt in Kleinbuchstaben.

=> Wie der Ablauf des Vorgangs ,Zugangsdaten auslesen® erfolgt, ist hier nachzule-
sen: Zugangsdaten auslesen

=>» Wie der Vorgang der Passwortricksetzung erfolgt, ist hier nachzulesen:
Kennwortriicksetzung

i. Token/Handytoken -2FA

(1) TOKEN:

Um bestimmte Arbeiten aufRerhalb des Wiener Bildungsnetzes Gber den Virtuel-
len Arbeitsplatz oder Wision® erledigen zu kénnen, wird neben den Benutzerda-
ten (Benutzerkennung und Passwort) auch ein elektronischer Schlissel

- TOKEN bendétigt. Diese Token werden den Schulen von der Magistratsabtei-
lung 56 — Schulen zur Verfigung gestellt und gehdren zur Schule, wie z.B. ein
Lehrerzimmerschlissel, und werden ausschlief3lich am Schulstandort verwahrt
und verwaltet.

Wenn ein Token zugeteilt wurde, ist mit diesem Token erstmalig auf einem Ver-
waltungsgerat (in Privatschulen auf jenem Rechner, mit dem die Arbeiten durch
die Schulleitung oder der Sekretariatskraft erledigt werden) mit der Benutzer-
kennung und zusatzlich mit dem Token einzusteigen. Erst mit diesem Vorgang
wird dieser Token aktiviert und kann im Anschluss daran auf jedem beliebigen
Computer zum Einsatz kommen.

=> Wie die Tokenverwaltung und Zuordnung funktioniert, wird hier beschrieben:
Tokenzuordnung

(2) HANDYTOKEN:

FUr Lehrpersonen an den &ffentlichen Pflichtschulen der Stadt Wien kann an-
stelle des elektronischen SchliUssels mittels einmaliger Registrierung beim Be-
nutzer die private Mobilnummer hinterlegt werden und beim Einstieg in den Vir-
tAP (virtueller Arbeitsplatz) oder in WiSion® wird die Tokennummer an die hin-
terlegte Mobilnummer per SMS geschickt. Die Umstellung ist freiwillig und nicht
verpflichtend, stellt aber eine enorme Verbesserung fir alle beteiligten Stellen
und Personen dar, weil die bisherige Tokenausgabe, Tokenverwaltung, Uber-
nahmebestatigung, Nachbestellung, Austausch etc. damit obsolet sind und auch
bei einem Schulwechsel kein Arbeitsaufwand anfallt.

=> Wie die Zuteilung zu einem Handytoken geschieht, wird hier beschrieben:
Handytoken

j. Personalaufnahme/-zuteilung

Bei der Personalaufnahme und -zuteilung ist nach der Art der Geschaftsfalle zu un-
terscheiden, ab wann der jeweilige Datensatz im Menupunkt Personal > Personalda-
ten sichtbar ist und bearbeitet werden kann. Dabei muss fur diese Person ein Kurz-
name zugewiesen werden, da dieser fir die LFV und den Stundenplan sehr wichtig
ist.
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(1) NEUANSTELLUNGEN FUR EIN NEUES SCHULJAHR:

Personen, die fir ein neues Schuljahr angestellt und einer Schule zugeteilt wer-
den, sind im Planungsjahr bereits mit dem Anstellungsdatum des ersten Schul-
jahres im Schulverwaltungsprogramm sichtbar und kénnen bereits bei den Pla-
nungsarbeiten (das ist im Regelfall die Lehrfacherverteilung und der Stunden-
plan) bericksichtigt werden.

(2) NEUANSTELLUNGEN WAHREND EINES LAUFENDEN SCHULJAHRES:

Personen, die wahrend eines laufenden Schuljahres durch die Bildungsdirektion
Wien angestellt und einer Schule zugeteilt werden, sind im Schulverwaltungs-
programm erst mit dem Tag des Vertragsbeginns sichtbar. Fir vorbereitende
Planungsarbeiten muss daher mit ,Planungspersonal® (= siehe auch lit. k: Pla-
nungspersonal) das Auslangen gefunden werden.

(3) VERSETZUNGEN FUR EIN NEUES SCHULJAHR:

Personen, die um Versetzung angesucht haben und schon fir das nachste Schul-
jahr einer neuen Schule zugeteilt wurden, sind im Planungsjahr bereits im Schul-
verwaltungsprogramm sichtbar und kénnen bereits bei den Planungsarbeiten
(das ist im Regelfall die Lehrfacherverteilung und der Stundenplan) bericksich-
tigt werden.

(4) VERSETZUNGEN IM LAUFENDEN SCHULJAHR:

Personen, die um Versetzung wahrend eines laufenden Schuljahres angesucht
und durch die Bildungsdirektion Wien einer Schule zugeteilt werden, sind im
Schulverwaltungsprogramm erst mit dem Tag der Versetzung (=Schulzuteilung)
sichtbar. FUr vorbereitende Planungsarbeiten muss daher mit ,Planungsperso-
nal" (siehe auch lit. k: - Planungspersonal) das Auslangen gefunden werden.

k. Planungspersonal

Unter Planungspersonal (umgangssprachlich manchmal auch als ,Dummy"-Lehrer
bezeichnet) versteht man eine Lehrperson, die der Schule avisiert/zugesagt aber
noch nicht zugeteilt ist. Ebenso versteht man darunter noch zusatzlich benétigtes
Lehrpersonal. Man weil3 also noch nicht, wer (in Persona) das sein wird. Verwendet
man bei der Planung des Unterrichts eine Planungsperson, dann scheinen die ent-
sprechenden Unterrichtsstunden in der Supplierplanung zum Supplieren so lange
auf, bis die Planungsperson durch eine reale Person ersetzt wird. Bis dahin kdnnen
die Unterrichtsstunden bereits in der Supplierplanung verbucht werden.

Im Zuge des Ersetzens einer Planungsperson durch eine reale Person werden alle
Lehrfacherverteilungs- und Stundenplaneintrage der Planungsperson auf die reale
Person Ubertragen.

=> Wie Planungspersonal angelegt wird, ist hier beschrieben:
Planungspersonal anlegen

=>» Wie Planungspersonal in der Lehrfacherverteilung auf die reale Person Ubertra-
gen wird, ist hier beschrieben: Planungspersonal ersetzen
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I.  Pensionierung (Versetzung in den Ruhestand)

Uber ein formloses Ansuchen kann um Pensionierung (Versetzung in den Ruhe-
stand) angesucht werden. Im Schulverwaltungsprogramm gibt es im Bereich Perso-
nal > Personaldaten > Auswahl Person > G-Buch > Drucksorte die Drucksorte , Verset-
zung in den Ruhestand — Ansuchen®, die dazu verwendet werden kann.

Die Erklarung kann frihestens zwolf Monate vor dem beabsichtigten Wirksamkeits-
termin der Ruhestandsversetzung abgegeben werden.

In der zur Verfigung gestellten Drucksorte stehen nachstehende Méglichkeiten zur
Auswahl:

= Regelpension'
=>» Versetzung in den Ruhestand mit langer beitragsgedeckter Gesamtdienstzeit"
=>» Vorzeitige Versetzung in den Ruhestand durch Erklarung (= Korridorpension)™

Hinweis:

Da jedoch bis zu 3 Monaten vor der Wirksamkeit der Versetzung in den Ruhestand
ein Widerruf der Erklarung abgegeben werden kann, wird der Bescheid erst mit Be-
ginn des 3. Monats vor der Versetzung in den Ruhestand ausgefertigt und zugestellt.

m. Anderung des Beschiftigungsausmales / der Jahresnorm:

Lehrpersonen konnen aus beliebigem Anlass (aus personlichen Grinden) um eine
Anderung des Beschaftigungsausmales ansuchen. Dabei gibt es Unterschiede zwi-
schen Lehrpersonen im alten Dienstrecht, Vertragsschema IIL und Landesvertrags-
lehrpersonen (PD-Schema).

(1) HERABSETZUNG AUS BELIEBIGEM ANLASS (AUS PERSONLICHEN GRUNDEN):

Einer Lehrperson im alten Dienstrecht kann eine Herabsetzung bis zur Halfte des
Ausmaf3es der Jahresnorm bzw. Lehrverpflichtung genehmigt werden, wenn
keine wichtige dienstlichen Interessen entgegenstehen. Die verbleibende Unter-
richtstatigkeit hat ganze Unterrichtsstunden zu umfassen. Das Ansuchen ist
rechtzeitig vor Beginn des nachsten Unterrichtsjahres fir die Dauer eines Jahres
oder eines Vielfachen davon zu stellen.

Der Bezug wird anteilsmaf3ig ausbezahlt. Diese Herabsetzung wird hochstens 10
Jahre bei pragmatisierten Lehrpersonen bzw. 5 Jahre bei Vertragslehrpersonen
gewahrt, dann geht der Anspruch auf eine volle Unterrichtsverpflichtung verlo-
ren. Nach 10 Jahren bleibt das gewahlte Ausmal’ der Herabsetzung dauerhaft
wirksam. Allerdings hat die Lehrperson wiederum die Méglichkeit, um eine Ver-
anderung dieser dauernd wirksamen Herabsetzung zu beantragen.

Die Ansuchen um Herabsetzung des Beschaftigungsausmalf3es wird in Wision®
Uber das Geschéftsbuch der jeweiligen Person Uber den MenUpunkt Arbeitsab-
lauf ,Ansuchen/Antrag/Meldungen" gestartet und nach Fertigstellung als neuer
Geschaftsfall an IsoWeb Ubergeben.
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Nachstehende Drucksorten stehen dabei zur Verfigung:

e Pragmatische Landeslehrpersonen:

«Herabsetzung der Lehrverpflichtung (pragmat. Lehrer) — Ansuchen®
e Vertragliche Landeslehrpersonen:

.Herabsetzung der Lehrverpflichtung (vertragl. Lehrer)— Ansuchen"

(2) HERABSETZUNG AUS GESUNDHEITLICHEN GRUNDEN:

AusschliefRlich pragmatisierte Lehrpersonen kénnen aus gesundheitlichen Grin-
den die Jahresnorm bis zur Halfte herabsetzen. Dafir erhalten sie 75% des Ge-
halts. Diese Form der Herabsetzung kann wahrend der gesamten Dienstzeit
hochstens 2 Jahre in Anspruch genommen werden.

Das Ansuchen um Herabsetzung des Beschaftigungsausmalf3es wird in Wision®
Uber das Geschéftsbuch der jeweiligen Person Uber den MenUpunkt Arbeitsab-
lauf ,Ansuchen/Antrag/Meldungen* ebenfalls mit der Drucksorte ,Herabsetzung
der Lehrverpflichtung (pragmat. Lehrer) — Ansuchen" gestartet und nach Fertig-
stellung als neuer Geschaftsfall an IsoWeb Ubergeben.

(3) HERABSETZUNG ZUR BETREUUNG EINES NICHT SCHULPFLICHTIGEN KINDES:

Die Herabsetzung der Lehrverpflichtung zur Betreuung eines nichtschulpflichti-
gen Kindes ist jeweils fUr die Dauer eines Schuljahres oder eines Vielfachen eines
Jahres bis zum Schuleintritt des Kindes moglich. Die Antragstellung hat spates-
tens zwei Monate vor dem beabsichtigten Termin zu erfolgen.

(4) ELTERNTEILZEIT - HERABSETZUNG AUFGRUND MUTTERSCHUTZGESETZES ODER VA-
TERKARENZGESETZES:

Ein Anspruch auf Teilzeitbeschaftigung nach Mutterschutzgesetz bzw. Vaterka-
renzgesetz besteht langstens bis zum Ablauf des 7. Lebensjahres oder einem
spateren Schuleintritt des Kindes, wenn das Dienstverhaltnis bei Antritt der Teil-
zeitbeschaftigung ununterbrochen mindestens 3 Jahre gedauert hat.

Wird die Teilzeitbeschaftigung im Anschluss an den Mutterschutz genommen,
meldet die Mutter diese innerhalb der Mutterschutzfrist nach der Geburt bzw.
der Vater innerhalb der 8-Wochen-Frist nach der Geburt.

Wird die Teilzeitbeschaftigung im Anschluss an die Karenz oder spater genom-
men, muss die Meldung grundsatzlich spatestens drei Monate vor der beabsich-
tigten Inanspruchnahme erfolgen.

(5) HERABSETZUNG ZUR BETREUUNG EINES BEHINDERTEN KINDES, FUR DAS ERHOHTE
FAMILIENBEIHILFE BEZOGEN WIRD:

Auf Ansuchen der Lehrperson wird eine Herabsetzung der Jahresnorm/Unter-
richtsverpflichtung zur Betreuung eines behinderten Kindes, fir das erhohte Fa-
milienbeihilfe bezogen wird, gewédhrt. Die Herabsetzung wird auch nach dem
Schuleintritt des Kindes oder Uber den Schuleintritt des Kindes hinaus gewahrt.

Seite 32102

Stand: 20.08.23 V:1.0 erstellt fUr die BD Wien von:
F. Burda, G. Bellosits-Schneller, M. Hochenauer, K. Kraml, A. Kammermann, E. Moser-Stix u.a.



100 FRAGEN & 100 ANTWORTEN

Fir die vorangegangenen Auflistungen stehen in Wision® Uber das Geschafts-
buch der jeweiligen Person Gber den Menipunkt Arbeitsablauf nachstehende
Drucksorten zur Verfigung:

e Pragmatische Landeslehrpersonen:
.Herabsetzung der Lehrverpflichtung (pragmat. Lehrer) — Ansuchen"
e Vertragliche Landeslehrpersonen: (AR und PD-Schema)
.Herabsetzung der Lehrverpflichtung (vertragl.Lehrer) — Ansuchen"

Diese Ansuchen werden Uber den Arbeitsablauf gestartet und nach Fertigstel-
lung als neuer Geschéftsfall an IsoWeb Ubergeben.

(6) IIL-VERTRAGSLEHRPERSONEN:

Bei Il L-Vertragslehrpersonen ist jedes mit dem Dienstgeber individuell verein-
barte Beschaftigungsausmalfd moglich. Das Ansuchen wird Uber das Geschafts-
buch der jeweiligen Person Uber den MenUpunkt Arbeitsablauf ,Ansuchen/An-
trag/Meldungen® mit der Drucksorte ,Beschaftigungsausmaf Anderung IIL" ge-
startet und nach Fertigstellung als neuer Geschaftsfall an IsoWeb Ubergeben.

(7) LANDESVERTRAGSLEHRER (PD-SCHEMA):

Sollte sich bei teilbeschaftigten Landesvertragslehrer/innen im neuen Dienst-
recht (PD-Schema) die Notwendigkeit ergeben, dass wahrend des Schuljahres
eine Erhéhung / Verminderung der Unterrichtserteilung erfolgen soll, dann ist
dieses Ansuchen Uber das Geschaftsbuch der jeweiligen Person Uber den Meni-
punkt Arbeitsablauf ,,Ansuchen/Antrag/Meldungen" mit der Drucksorte , Be-
schdftigungsausmaj3cdnderung im pddagogischen Dienst - Ansuchen" gestartet
und nach Fertigstellung als neuer Geschaftsfall an IsoWeb Ubergeben.

Der gleiche Vorgang gilt aber auch, wenn aufgrund einer Anderung der Lehrfa-
cherverteilung wahrend des Schuljahres das Beschaftigungsausmalf? wieder auf
den urspringlichen Wert zurickgesetzt werden soll.

n. Unterschreitung der Jahresnorm

Die Jahresnorm bzw. Lehrverpflichtung des Landeslehrers im Dienstverhaltnis Jah-
resnorm (altes Dienstrecht) kann auf seinen Antrag herabgesetzt werden, wenn der
Verwendung im verlangten Ausmal3 keine wichtigen dienstlichen Interessen entge-
genstehen und die Dienstbehdrde das Ausmal der Herabsetzung der Lehrverpflich-
tung mit Wirksamkeit fir ein Schuljahr von Amts wegen aus dienstlichen Griinden
befirwortet.

Das Ansuchen um Unterschreitung der Jahresnorm wird in Wision® Uber das Ge-
schaftsbuch der jeweiligen Person Gber den Menipunkt Arbeitsablauf ,,Ansu-
chen/Antrag/Meldungen* mit der Drucksorte ,Unterschreitung der Jahresnorm - An-
suchen" gestartet und nach Fertigstellung als neuer Geschaftsfall an IsoWeb Gberge-
ben.

Seite 33102

Stand: 20.08.23 V:1.0 erstellt fUr die BD Wien von:
F. Burda, G. Bellosits-Schneller, M. Hochenauer, K. Kraml, A. Kammermann, E. Moser-Stix u.a.



100 FRAGEN & 100 ANTWORTEN

o. Vertretungsweise Unterrichtserteilung (Supplierung / Suppliererfassung)

(1) SUPPLIERUNG VON LEHRPERSONEN:

Zu den Aufgaben der Schulleitung gehort es unter anderem, eine Diensteintei-
lung fir die Lehrer:innen zu treffen. Diese Diensteinteilung erfolgt durch die Er-
stellung einer Lehrfacherverteilung, welche die Basis zur Erstellung des Schiler-
stundenplans und in der Folge fir den Lehrerstundenplan ist.

Abweichend vom Basisplan kann jedoch eine Uberschreitung aus padagogi-
schen bzw. stundenplantechnischen Grinden die Beschéftigung einer Lehre-
rin/eines Lehrers Uber die festgesetzte wochentliche Unterrichtsverpflichtung
notwendig sein. Dies wird z.B. dann der Fall sein, wenn der ordnungsgemafe
Schulbetrieb gemaf? der Stundentafel durch Personalmangel (Absenzen von
Lehrpersonen, siehe auch Kapitel 6b) gefdhrdet ist oder unmdglich wird, oder es
aus didaktischen Grinden erforderlich wird.

In solchen Fallen kénnen Lehrpersonen, die der Jahresnorm unterliegen, im Aus-
mald bis zu 5 Stunden mehr pro Woche zur vertretungsweisen Beaufsichtigung
von Schiler/innen herangezogen und eingeteilt werden. Vertretende Lehrperso-
nen im Dienstrecht Jahresnorm haben bei Vollbeschaftigung zunachst 20 Stun-
den ohne VergUtung zur Betreuung der Schilerlnnen zu erbringen. Dariber hin-
aus werden die Vertretungsstunden abgegolten (= bezahlte Supplierstunden).

Lehrpersonen im PD-Schema kénnen bis zu 3 Stunden mehr pro Woche zur ver-
tretungsweisen Unterrichtserteilung von Schiler/innen herangezogen und ein-
geteilt werden. Lehrpersonen im Dienstrecht padagogischer Dienst haben 24
Vertretungsstunden ohne Vergitung zu erbringen. Dariber hinaus werden die
Vertretungsstunden abgegolten (= bezahlte Supplierstunden).

Teilbeschaftigte Lehrpersonen haben Betreuungs- bzw. Vertretungsstunden im
aliquoten Ausmal3 zu erbringen.

Mit Zustimmung der Lehrperson kann jedoch das Ausmalf3 von 5 bzw. 3 Stunden
pro Woche Uberschritten werden.

Die voribergehenden Anderungen, die eventuell auch Auswirkungen auf Bezah-
lung von Lehrpersonen hat, sind in der Supplierplanung entsprechend durch Er-
fassung der MaRnahmen zu dokumentieren (Stundentausch, Supplierung, Ent-
fall von Unterrichtsstunden, Zusammenlegung von Klassen/Gruppen, Auflésung
von Teamstunden) und ist die Grundlage fur die Verrechnung allfélliger ,Supp-
liervergitungen* bei der Nebengebihrenabrechnung. Schriftliche Aufzeichnun-
gen (veroffentliche Supplierplane oder z.B.: Kenntnisnahme der Supplierstunde
durch Unterschriftsleistung der Lehrperson, ...) sind 7 Jahre aufzubewahren.

Es gibt folgende Mdéglichkeiten zur Erfassung der Supplierung:

e Eine Lehrperson suppliert in ihrer unterrichtsfreien Zeit
e Eine Lehrperson suppliert durch Zusammenlegung von Gruppen zur eigenen
Unterrichtszeit
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e Eine Lehrperson suppliert, weil ihre Stunde entfallt (z.B. Lehrausgang)
,Statt - Stunde"
e Die anfallende Supplierstunde entfallt (z.B. Randstunden)

Die Einteilung eines ,Supplierplans" ist zwingend gemaf3 der Reihenfolge im je-
weils gUltigen Suppliererlass zu erstellen.

Derzeit gilt:

1. eine Lehrperson, fir die am Tag ,Statt-Stunden™ anfallen.
die/der Leiter/in bis zum Hochstausmal? ihrer/seiner Vertretungsverpflich-
tung. (=Restsupplierverpflichtung — RSV)

3. eine Lehrperson, die keinen stundenplanmaf3igen Unterricht hat und die
vorgesehenen Betreuungsstunden gemal? § 43 Abs. 3Z 3 LDG bzw. die vor-
gesehenen Vertretungsstunden gemal? § 23 Abs. 4 LVG noch nicht erfillt
hat.

4. eine Lehrperson, die keinen stundenplanmaf3igen Unterricht hat und die
vorgesehenen Betreuungsstunden gemaf3 § 43 Abs. 3Z 3 LDG bzw. die vor-
gesehenen Vertretungsstunden gemalf? § 23 Abs. 4 LVG bereits erfillt hat.

5. ein/e laut Stundenplan eingesetzte/r Teamlehrer/in oder Begleitlehrer/in,
deren/dessen Vertretungsleistung einer ,Statt-Stunde" zu entsprechen hat.

=> Wie die Supplierplanung und -erfassung in Wision® erfolgt, ist hier detaillier-
ter beschrieben: Supplierplanung

(1) VERTRETUNG DER SCHULLEITUNG:

Im Falle einer Verhinderung der Schulleitung ist die Lehrperson mit dem hochs-
ten Besoldungsdienstalter, die der Verwendungsgruppe L 2a angehért, ihre Ver-
tretung, wenn ihre Unterrichtsverpflichtung mindestens 360 Jahresstunden Jah-
resnorm Arbeitsbereich 1) betragt. (siehe auch Kapitel 6q— Schulleiter-Stv. —
Meldung an die Bildungsdirektion).

Aus bericksichtigungswirdigen Grinden kann die zur Stellvertretung der Lei-
tung verpflichtete Lehrperson auf ihren Antrag von der Vertretungspflicht ent-
bunden werden.

Aufgabe der Vertretung ist die Wahrnehmung all jener Tatigkeiten, die den Ab-
lauf eines ordnungsgemafRen Schulbetriebs beinhalten. Diesen Lehrpersonen
kommen im Vertretungsfall die gleichen Rechte wie der Schulleitung zu und als
finanzielle Abgeltung steht der Leiterlnnenvertretung pro Tag 1/30 der LeiterIn-
nenzulage zu.

Damit diese Abgeltung zum Tragen kommt und in der Nebengebihrenabrech-
nung aufscheint, muss der Zeitraum der Leitervertretung als eigene ,Supplier-
art" in der Supplierplanung von Wision® erfasst werden.

=> Wie die Suppliererfassung von Leitervertretungen erfolgt, ist hier detailliert be-
schrieben: Erfassung der Leitervertretung

Fallt die Schulleitung jedoch langer als 3 Monate (Freijahr, Karenzurlaub, Lang-
zeitkrankenstand, ...) aus, so wird der/die Vertreter/in mit der Leitung der Schule
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betraut. In diesem Fall steht dieser Person ab dem Tag der Betrauung mit der
Leitung die Leiterlnnenzulage zu.

p. Anderung der Diensteinteilung Gber einen langeren Zeitraum

Sollte eine Lehrperson vorhersehbar fir einen ldngeren Zeitraum zu vertreten sein,
ist eine Veranderung der Diensteinteilung (=Anderung der Lehrfacherverteilung und
des Stundenplans) erforderlich. Eine solche Anderung hat aber jedenfalls nach einer
Abwesenheit einer Lehrperson von > 14 Tagen zu erfolgen, wobei die Vergitung fir
diese Mehrdienstleistungen dem § 50 Abs. 5 LDG iVm mit § 50 Abs. 3 LDG bzw. dem
§ 23 Abs. 2 LVG zu entnehmen ist. Fir teilbeschéftigte Lehrer/innen findet § 5o Abs.
6 LDG bzw. § 23 Abs. 5Z 2 LVG Anwendung.

Lehrpersonen im System ,Jahresnorm" kdnnen zu einer Mehrarbeit bis zu 5 Unter-
richtsstunden und Lehrpersonen im Dienstrecht PD-Dienst bis zu einer Mehrarbeit
bis zu 3 Stunden verpflichtet werden. Durch Zustimmung der Lehrperson kann aber
dieses Ausmal? Uberschritten werden. In einem solchen Fall sollte die Zustimmung
der Lehrperson in schriftlicher Form vorliegen.

g. Schulleiter-Stv. - Meldung an die Bildungsdirektion

In der Personalverwaltung des Bundes (PM-SAP) muss sichergestellt werden, dass
der/die nominelle Vertreter/in der Schulleitung vermerkt, gekennzeichnet und syn-
chron mit Wision® gehalten wird, um dieser Person die entsprechenden Rechte fir
die Zugriffe auf die Zahlungskontrolllisten sowie auf das ESS-Reisemanagement zu
erteilen.

Mit der in Wision® aufrufbaren Drucksorte ,,Rechtezuteilung als Schulleiter-Stellver-
treter - Anforderung" wird der Bildungsdirektion / Referat Préssa jene Person gemel-
det, welche die Rolle ,Schulleiter-Stv." erhalten soll. Diese Drucksorte ist im Bereich
Personal > Personaldaten > Auswahl der gewiinschten Person > Registerkarte G-Buch >
Bereich Drucksorten zu finden.

Die durchgefiuhrte Meldung gilt bis auf Widerruf und bleibt so lange erhalten, bis
eine Anderungsmeldung mittels derselben Drucksorte erfolgt.

Da diese Meldung automatisch mit der Speicherung im Geschéftsbuch der ausge-
wahlten Person als E-Mail verschickt wird, ist eine Meldung Uber IsoWeb nicht erfor-
derlich und nicht gewinscht, da dies nur zu einer Redundanz und einem administra-
tiven Mehraufwand fGhren wirde.

r. Terminerfassung [ -verwaltung

Abwesenheiten von Klassen und/oder Lehrer/innen, wie z.B.: Teilnahme an Schul-
veranstaltungen, Teilnahme an Uberregionalen Konferenzen, Teilnahme an Fortbil-
dungsveranstaltungen, Unterrichtsentfall aufgrund von Konferenzen, Nachbespre-
chung von Unterrichtspraktika und ahnliches haben Auswirkungen auf nachste-
hende Bereiche:

e GTS-Betreuungstage
e Essensbestellungen
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e Supplierplanung
e NebengebUhrenabrechnung

Es ist daher zwingend notwendig, dass Termine von Lehrer/innen und Klassen in den
Vorsystemen von SAP (APS: Wision®; BS: Untis) erfasst werden, damit die entspre-
chenden Abgeltungen bzw. Rickverrechnungen erfasst und zur Anweisung gebracht
werden kénnen.

Jeder Termin darf grundsatzlich nur einmal in der Terminverwaltung erfasst und vor-
handen sein. Sollten bei der Erfassung des Termins Fehler passiert sein, so ist der
Termin vom Ersteller zurickzunehmen und im Anschluss daran zu |6schen. Andern-
falls ist der Termin von der Schulleitung nicht zu genehmigen und abzulehnen.

Der Termin muss rechtzeitig vor der Durchfihrung und keinesfalls im Nachhinein
(ausgenommen Besprechungsstunden von Schulpraktika, diese kénnen immer nur
im Nachhinein) erfasst sein/werden.

=> Ausfihrlich beschriebene Beispiele zu den Terminarten finden sie hier:
Fallbeispiele

=> Wie Konferenzen und/oder SCHILF-Veranstaltungen abgebildet werden, ist hier
nachzulesen:
Termin: Unterrichtsfrei gesamte Schule erfassen
Termin: Vorverlegter Unterrichtsschluss

=> Wie Fortbildungsveranstaltungen erfasst werden, ist hier nachzulesen:
Fortbildungsveranstaltung erfassen

=>» Wie Nachbesprechungsstunden von Schulpraktika zu erfassen sind, ist hier
nachzulesen: Besuchschullehrer*in

(1) VORGEHENSWEISE BEI DER ERFASSUNG VON SCHULVERANSTALTUNGEN:

= Jeder Termin zu einer Schulveranstaltung darf grundsatzlich nur einmal in der
Terminverwaltung erfasst und vorhanden sein. Sollten bei der Erfassung des
Termins Fehler passiert sein, so ist der Termin vom Ersteller zurickzunehmen
und im Anschluss daran zu l6schen. Andernfalls ist der Termin von der Schullei-
tung nicht zu genehmigen und abzulehnen.

= Der Termin muss rechtzeitig vor der DurchfGhrung der Schulveranstaltung und
keinesfalls im Nachhinein erfasst sein.

= Ausschlie3lich der Veranstaltungsleiter erfasst die Schulveranstaltung in der
Terminverwaltung von Wision®. Dabei hat er sich einerseits selbst als Veran-
staltungsleiter und gleichzeitig als Begleitlehrer einzutragen. Damit wird si-
chergestellt, dass sowohl die Abgeltung fir die Leitung der Schulveranstaltung
wie auch die Abgeltung firr die Betreuung berechnet und flissig gemacht wird.

= Der Veranstaltungsleiter hat alle teilnehmenden Begleitpersonen zu erfas-
sen. Dabei sind die je nach Schulveranstaltung giltigen Schwellwerte fir die
Anzahl der Begleitpersonen zu beriicksichtigen.
Eine Uberschreitung der Anzahl an Begleitpersonen ist nur zuldssig, wenn dafir
eine Genehmigung vorliegt. Die schriftliche Genehmigung ist nachweislich im
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erfassten Termin im Bereich ,Drucksorten und Beilagen* hochzuladen und zu
speichern.

= Der Veranstaltungsleiter erfasst in weiterer Folge alle teilnehmenden Schi-
ler/innen der jeweilig teilnehmenden Klasse/Gruppe.

= Im Anschluss wird im Bereich ,,Drucksorten und Beilagen" die entsprechende
Drucksorte fiir die Schulveranstaltung ausgewéhlt und eine Ubersichtliste der
teilnehmenden Schiler/innen und Begleitpersonen erstellt und gespeichert.

= Wird die 70% Quote an teilnehmenden Schiler/innen unterschritten und liegt
fur die Unterschreitung eine schriftliche Genehmigung seitens der Schulbe-
horde vor, so ist diese Uber die Schaltflache ,Drucksorten und Beilagen* hochzu-
laden und zu speichern.

= Nach der Erfassung aller erforderlichen Eingaben wird der Termin in Wision®
gespeichert und an die Schulleitung zur Genehmigung weitergeleitet.

= Die Schulleitung genehmigt (oder lehnt) den Termin (ab). Erst mit dieser Ge-
nehmigung werden die Abgeltungen fir die Schulveranstaltungsleitung sowie
fur die Betreuung in die monatliche Nebengebihrenabrechnung Gbernommen,
in welcher der letzte Tag der Schulveranstaltung stattgefunden hat.

=>» Wie eine Schulveranstaltung korrekt erfasst wird, ist hier nachzulesen:
Termin: Schulveranstaltung

s. Weiterverwendungen

Lehrpersonen mit einem befristeten Vertrag missen rechtzeitig vor Beginn des fol-
genden um eine Weiterverwendung ansuchen. Der Termin fir das Ansuchen variiert
von Jahr zu Jahr und wird rechtzeitig durch die Bildungsdirektion bekannt gegeben.

Voraussetzung fir eine Weiterverwendung ist eine entsprechende Unterrichtsbe-
obachtung im 1. Semester. Die Unterrichtsbeobachtung wird in einem Berichtsbo-
gen der Schulleitung schriftlich dokumentiert. Dieser Berichtsbogen ist in Wision®
im Bereich Personal > Personaldaten > ausgewahltes Personal > G-Buch > Drucksor-
ten ,Weiterverwendung Berichtsbogen 1 - 1. Semester" zu finden.

Dieser Berichtsbogen wird im Rahmen einer Nachbesprechung der Lehrperson vor-
gelegt. Die Schulleitung schldgt auf Grund der erbrachten Leistungen die Weiterver-
wendung vor/oder derzeit nicht vor. Die Lehrperson nimmt zum Vorschlag der
Schulleitung auf dem Berichtsbogen Stellung. Der Berichtsbogen muss von beiden —
Schulleitung und Lehrperson - unterschrieben sein.

Sollte die Lehrperson mit dem Vorschlag der Schulleitung, die Lehrperson derzeit
zur Weiterverwendung nicht zu empfehlen, nicht einverstanden sein, muss innerhalb
von 2 Wochen eine schriftliche Stellungnahme abgegeben werden. Der Berichtsbo-
gen wird im Dienstweg weitergeleitet.

Wird die Weiterempfehlung derzeit nicht empfohlen, erfolgt eine weitere Unter-
richtsbeobachtung im 2. Semester. Der Berichtsbogen fir das 2. Semester ist eben-
falls in Wision® im Bereich Personal > Personaldaten > ausgewdhltes Personal > G-
Buch > Drucksorten , Weiterverwendung Berichtsbogen 2 - 2. Semester" zu finden.
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Der Berichtsbogen Uber die Leistungen einer Lehrperson im 2. Semester ist nur aus-
zufillen, wenn die Unterrichtsbeobachtung im 1. Semester negativ ausgefallen ist,
oder die Lehrperson erst wahrend des 2. Semesters angestellt wurde.

t. Versetzungen

Angelehnt an die Vorgaben des BMBWF suchen Versetzungswerber:innen um Ver-
setzung mittels dem Bewerbungsmodul GetYourTeacher in einem/mehreren
Wunschbezirk/en an und figen dem Versetzungswunsch einen (1) Lebenslauf, eine
(2) Bestatigung ihrer tertidren Ausbildung (z.B.: Lehramtszeugnis, Diplomzeugnis,
...)und das (3) ,Versetzungsansuchen" (um unrechtmaf3ige Ansuchen zu unterbin-
den) mit Stellungnahme der Schulleitung, gewinschter Stundenzahl und Begrin-
dung an. Das Zeitfenster fir die Abgabe eines Versetzungswunsches wird jahrlich
NEU durch die Bildungsdirektion festgelegt und bekannt gegeben.

Schulleiterinnen bekommen jene Lehrpersonen, die sich moglicherweise an Ihren
Standort versetzen lassen mochten zur Kenntnis, und haben in einem gewissen zeit-
lichen Rahmen die Méglichkeit, den/die in Aussicht genommene Versetzungswer-
ber/in zu einem Gesprach einzuladen. Bei einer Einigung von Schulleitung und Ver-
setzungswerber/in wird die Bildungsdirektion fir Wien schriftlich darGber informiert.

Die Dienstbehorde trifft die Entscheidung Uber Versetzungen bzw. Dienstzuteilun-
gen unter Einbindung der zustandigen Personalvertretung gemaf3 PVG.

Wenn sich eine Lehrperson versetzen lassen mochte, muss diese das Ansuchen

von der Registerkarte G-Buch > Drucksorten >, Versetzung online (Ansuchen fiir
ndchstes Schuljahr)" auswahlen, ausfillen, drucken und der Schulleitung zur Stel-
lungnahme vorlegen. Das ausgefilite Formular wird wieder an die Lehrperson aus-
gehandigt, weil diese das Formular als Beilage im Modul ,,GetYourTeacher" hochla-
den muss.

Eine Weiterleitung an den fir die Schule zustandigen SQM oder Gber IsoWeb an die
Bildungsdirektion ist nicht notwendig und erforderlich, da es sonst zu einem Mehr-
aufwand von Verwaltungsarbeiten sowie Datenredundanzen kommt.

=>» Eine ausfihrliche Handreichung zum Modul ,,GetYourTeacher" ist hier zu finden:
GetYourTeacher

u. Suspendierung einer Lehrperson

Pragmatisierte Lehrpersonen werden durch Suspendierung von der Dienstbehorde
vorlaufig aufder Dienst gestellt, wenn

e (berdie Lehrperson die Untersuchungshaft verhangt wurde, oder
e derLehrperson eine Dienstpflichtverletzung zur Last gelegt wird, die das Anse-
hen der Schule oder wesentliche Interessen des Dienstes gefahrdet.

Die Dienstbehorde hat jede vorldufige Suspendierung der Disziplinarkommission an-
zuzeigen.
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v. Zulagen/Abschldge / Vergitungen / Abgeltungen
(1) ZULAGEN:

Aufgrund GehG §§ 58, 59, 593, 59b, 60, 61c und 633, VBG §§ 9oe, 9op, 904, und 9ot
und LVG §§ 19 und 22 gebihren Lehrpersonen unterschiedliche Zulagen. Die nach-
stehende Zulagenibersicht erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit, da nur hau-
fig auftretende Zulagen angefihrt sind:

Lehrpersonen im Dienstrecht ,,Jahresnorm™:

Volksschule und Sonderschule Abteilungsunterricht an VS- oder SO-
Klassen in mehrklassigen VS (SO)

Mittelschule und Polytechnische

Schule

Unterricht in D, M, leb. Fremdsprache In einer Klasse in vollem oder Gberwie-
gendem Ausmal? (Integrationsleh-
rerfinnen mindestens 3 Stunden)
In einer Klasse zwei oder mehr Gegen-
stande bzw. einen Gegenstand in zwei
oder mehreren Klassen in vollem oder
Uberwiegendem Ausmal? (Integrations-
lehrer/innen mindestens 6 Stunden)

Koordinatorlnnen an Mittelschulen Koordinator/in an MS bis zu 12 Klassen
Koordinator/in an MS mit mehr als 12
Klassen

Schilerberaterlnnen an MS in 7 Auspragungen

Schilerberaterinnen an PTS in 11 Auspragungen

Schilerberaterinnen an SO in 7 Auspragungen

Lehrpersonen im Dienstrecht ,,Padagogischer Dienst™:

Mentoring Auspragung zwischen 1 und 3 zu be-
treuenden Mentees

Schilerberatung

Berufsorientierungskoordination

Lerndesign Mittelschule

Sonder- und Heilpadagogik

Praxisschulunterricht

Zulagen werden grundsatzlich 14 x jahrlich ausbezahlt, wobei es Unterschiede beim
Fristenlauf gibt.

Pragmatische Lehrpersonen:
vom 1.9. des Jahres bis zum 31.8. des darauffolgenden Jahres
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Vertragliche Lehrpersonen:
vom ersten Schultag des Schuljahres bis zum letzten Ferientag der Hauptferien.

(2) VERGUTUNGEN:

Im Gegensatz zu den Zulagen werden Vergitungen unterschiedlich lang ausbe-
zahlt:

Klassenfuhrung:

Die Vergitung fur die Klassenfihrung fir alle Lehrpersonen Dienstrecht , Jahres-
norm" wird fir 10 Monate (September — Juni) angewiesen. Lehrpersonen im
neuen Dienstrecht ,PD-Schema" erhalten an Stelle dieser Vergiutung eine Ab-
schlagsstunde fir die 23. oder 24. PD-Stunden. = siehe auch den Bereich Ab-
schlage

Fachervergitung:

Lehrpersonen im neuen Dienstrecht ,PD-Schema" erhalten keine Zulage fir den
leistungsdifferenzierten Unterricht. Anstelle dessen kommt die sogenannte Fa-
chervergitung zur Anwendung. Die FachervergUtung pro Stunde / Monat ge-
bihrt nur Lehrpersonen die in der Sekundarstufe 1 oder in der Polytechnischen
Schule in den Unterrichtsgegenstanden Deutsch, Mathematik und Lebende
Fremdsprache, Unterricht in der Deutschférderklasse oder dem Forderunterricht
Pflichtgegenstand (,Forderunterricht (D, M, L.FSpr., DFK))" und in Ganztages-
schulen der Sek | noch die gegenstandsbezogene Lernzeit halten.

Diese Fachervergitung wird 12 x jéhrlich ausbezahlt, wobei fir die Monate Juli
und August der Durchschnitt der vorangegangenen 10 Unterrichtsmonate her-
genommen wird.

(3) ABGELTUNGEN FUR DEN GANZTAGESBEREICH (SCHULLEITUNG UND FREIZEITLEI-

TUNG):

Die Ermittlungen fir die Abgeltungen im Ganztagesbereich werden ab dem
Schuljahr 2023/24 zentral berechnet und angezeigt. Eine diesbezigliche Mel-
dung bzw. ein Eintrag in Wision® ist daher auch nicht mehr erforderlich und
auch nicht mehr maoglich.

Freizeitleitung:

Laut Mitteilung der Magistratsabteilung 56 — Schulen kann es aufgrund des Lan-
desgesetzes pro Schule nur eine Person geben, welche die Abgeltung als Frei-
zeitleiter/in erhalten darf. Eine Aufteilung und Abgeltung dieser Tatigkeit auf
mehrere Personen ist daher nicht moglich.

Ebenso ist zu beachten, dass eine Lehrperson nicht an einem Nebenschulstand-
ort, sondern nur an der Stammeschule als Freizeitleiter/in wirksam sein kann, da
Zulagen & Abschldge nur von Tatigkeiten an der Stammschule ermittelt, nach
PM-SAP Ubertragen und abgerechnet werden kdnnen.

GTS-Schulleitung:
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Die Leiterabgeltung ist ebenso nicht mehr Gber ein Formular zu melden, son-
dern wird aus der Klassen- und Gruppeneinteilung berechnet, zentral ausgewer-
tet und in PM-SAP erfasst.

Abgeltungen von Frihdiensten, Mittags- und Spataufsichten:

Diese Abgeltungen werden immer aus der Lehrfacherverteilung korrespondie-
rend mit dem Stundenplan entnommen. Das bedeutet, dass diese Aufsichtsein-
heiten im Stundenplan der jeweiligen Lehrperson enthalten sein muss.

Mittagsaufsicht:

GTS - Mittagsaufsichtsstunden bei ganztagig gefihrten Schulformen werden
aus dem Stundenplan ermittelt. Daher missen diese Stunden bei der Lehrper-
son in der Lehrfacherverteilung und im Stundenplan erfasst sein.

nGTS - Mittagsaufsichtsstunden bei nicht ganztdgig gefihrten Schulformen
werden ebenfalls aus der Lehrfacherverteilung und dem Stundenplan ermittelt.

Vertr. — Mittagsaufsicht Vertretung wird aus der Supplierplanung Gbernom-
men

Friihaufsicht:

FD - Frihdienst wird aus dem Stundenplan ermittelt. Daher missen Frih-
dienststunden bei der Lehrperson in der Lehrfacherverteilung und im Stunden-
plan erfasst sein.

FD - Vertr. Frihdienst Vertretung wird aus der Supplierplanung Gbernommen.

Betreuungsstunden:

B-Std. — Betreuungsstunden werden aus dem Stundenplan ermittelt. Daher
muissen diese Stunden bei der Lehrperson in der Lehrfacherverteilung und im
Stundenplan erfasst sein.

B-Vert. — Betreuung Vertretung wird aus der Supplierplanung Gbernommen.

= Wie Mittagsaufsichtsstunden, Frihdienste in der Lehrfacherverteilung und im
Stundenplan zu erfassen und verplanen sind, wird hier genauer beschrieben:
LFV und STP

= Wie Aufsichtsstunden, Freizeitstunden, Lernzeitstunden in der Lehrfachervertei-
lung, in der Stundentafel und im Stundenplan erfasst werden, ist hier naher be-
schrieben: Aufsicht, Freizeit, Lernzeit in LFV und STP

=>» Wie Vertretungen von Mittagsaufsichtsstunden, Frihdiensten, Betreuungsstun-
den in der Supplierplanung erfasst werden, wird hier genauer beschrieben:
Supplierplanung

(4) ABSCHLAGE:

Unter einem Stundenabschlag wird eine Verminderung der Unterrichtserteilung
hauptsachlich wegen einer padagogisch-administrativen Tatigkeit verstanden.
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Diese Abschlage werden bei der jeweiligen Lehrperson auf der Registerkarte
»Zulagen & Abschlage" erfasst.

Bei Personen im Dienstrecht ,Jahresnorm" sind dies die Abschlage:

= Expositur-Leitung
=  FMS-Koordination
» Landesreferent/in fir Sport
= Nahtstellenkoordination 14+
= Nahtstellenkoordination 10+
= UJANO - Unterschreitung der Jahresnorm
(Anm.: Diese wird ab dem Schuljahr 2023/24 zentral erfasst)

Bei Personen im neuen Dienstrecht ,PD-Schema" sind dies die Abschldge, die
entweder die 23. und/oder 24. Stunde betreffen:

= DA/ZA Abschlag (PD)
= (Fach-)Koordination (PD)
= Kustodiat (PD)
= Mentoring (PD)
* Induktionsphase (PD)
(Anm.: Gilt nur fUr Personen im 1. Jahr der Anstellung)
= Klassenfuhrung (PD)
» Qualifizierte Beratung (PD)
* Qualitatsmanagement (PD)

Ausgenommen des Abschlags , Qualifizierte Beratung (PD)" kdnnen diese Ab-
schlage maximal mit der Obergrenze von 1 Stunde erfasst werden.

Abschldge, die fir beide Dienstrechtsgruppen gelten, sind:

* Einrechnung Sommerschule

= |T-Mobile Device Management
* Bibliothek

= |T-Kustodiat

=>» Eine detaillierte Beschreibung, wie Zulagen, Abschlage, Vergitungen und Ab-
geltungen erfasst werden, ist hier nachzulesen:
Zulagen [ Abschldge / Vergitungen
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7. Administrative Arbeiten zur Schiler/innen Datenpflege

a. Abmeldung zum hauslichen Unterricht

Gemal? Schulpflichtgesetz § 11 kann die allgemeine Schulpflicht auch durch die Teil-
nahme am Unterricht an einer Privatschule ohne Offentlichkeitsrecht oder durch die
Teilnahme an hduslichem Unterricht erfilit werden. Ausgenommen davon ist die Po-
lytechnische Schule.

Die Erziehungsberechtigten haben der Bildungsdirektion die Teilnahme ihres Kindes
an einem oben genannten Unterricht jeweils bis zum letzten Schultag fir das darauf-
folgende Schuljahr anzuzeigen. Die Bildungsdirektion Wien / Pras3 - Externistenpri-
fungsreferat erfasst Kinder, die zum hauslichen Unterricht abgemeldet werden und
teilt die Kinder dem jeweiligen Prifungsstandort zu.

Nach Ausstellung der Kenntnisnahme zum hauslichen Unterricht, wird der/die Schi-
ler/in von der Bildungsdirektion / Pras6 von der 6ffentlichen Schule abgemeldet. Bis
dahin hat der/die Schiler/in ein Anrecht auf den Schulplatz in der angemeldeten
Schule und verbleibt so lang im Stand der Schule, bis der komplette Aktenlauf erle-
digt ist.

Der ausreichende Erfolg eines Unterrichtes ist jahrlich vor Schulschluss durch eine
Prifung (Externistenprifung) an einer entsprechenden Schule der Bildungsdirektion
Wien / Prés3 nachzuweisen. - siehe auch Kapitel 7b — Externistenprifungen

Wird ein solcher Nachweis nicht erbracht, so hat die Bildungsdirektion anzuordnen,
dass die Schilerin/der Schiler seine Schulpflicht an einer allgemeinbildenden
Pflichtschule (6ffentliche Schule oder Privatschule mit Offentlichkeitsrecht) zu erfil-
len hat. In einem solchen Fall wiederholt der/die Schiler/in im nachsten Schuljahr die
Schulstufe.

b. Externistenprifungen

Externistenprifungen missen zum Nachweis eines erfolgreichen Abschlusses von
Schilerlnnen, die Privatschulen ohne Offentlichkeitsrecht, hduslichen Unterricht
oder eine im Ausland gelegene Schule besuchen, abgelegt werden.

Externistenprifungen konnen Gber den Lehrstoff einzelner Unterrichtsgegenstande
einer oder mehrerer Stufen einer Schulart oder Uber eine gesamte Schulstufe oder
Uber eine gesamte Schulart abgelegt werden.

Externistenprifungen dirfen nur an einer durch Verordnung der Bildungsdirektion
festgelegten Prifungsschule abgelegt werden. Diese Prifungsschulen stellen auch
das Zeugpnis aus.

Bei den Externistenprifungen ist zwischen schulpflichtigen Externistenprifungskan-
didat/inn/en und nicht schulpflichtigen Externistenpriifungskandidat/inn/en zu un-
terscheiden.
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(1) SCHULPFLICHTIGE EPKA:

Schulpflichtige EPKa sind Schiler/innen der 1. bis 8. Schulstufe. Die Prifungen wer-
den nach zentral eingepflegten Stundentafeln abgelegt, die der jeweiligen Schulart
entsprechen.

=> Hier geht es zur detaillierten Beschreibung, wie fir Externisten Prifungsproto-
kolle anlegt und befillt, wie Zeugnisse gefertigt und die abgehaltenen Prifun-
gen dem Personal verrechnet werden: Schulpflichtige Externisten

(2) NICHT SCHULPFLICHTIGE EPKA:

Nicht schulpflichtige EPKa sind Personen, die einen Abschluss der 8. oder g.
Schulstufe nachholen méchten. Auf der 8. Schulstufe gibt es zwei Varianten der
Prifungsgestaltung:

= Pflichtschulabschluss-Prifung (EPA): Hier werden Prifungen in facherGber-
greifenden Bereichen abgelegt, dafir legt der Gesetzgeber eine eigene Stun-
dentafel fest. Das Pflichtschulabschluss-Prifungsgesetz bietet fir Jugendli-
che und Erwachsene, die im Rahmen ihrer schulischen Laufbahn die 8. Schul-
stufe nicht abgeschlossen haben, eine Méglichkeit, diesen Pflichtschulab-
schluss unter erwachsenengerechten Rahmenbedingungen nachzuholen.

= Mittelschulabschluss: Hier werden Prifungen in den fir die 8. Schulstufe ge-
setzlich vorgegebenen Pflichtgegenstanden abgelegt, die Stundentafel rich-
tet sich nach der subsididren Stundentafel der Mittelschule

= Aufder 9. Schulstufe werden die Prifungen nach einer zentral eingepflegten
PTS- oder BVJ-Stundentafel (Sonderschule) abgelegt.

=> Hier geht es zur detaillierten Beschreibung, wie die Schulleitung fur nicht schul-
pflichtige Externisten ein Datenblatt und Prifungsprotokolle anlegt und befullt,
wie Zeugnisse gefertigt und die abgehaltenen Prifungen dem Personal verrech-
net werden: Nicht schulpflichtige Externisten

=>» Hierist die aktuelle Externistenprifungsverordnung im Rechtsinformationssys-
tem des Bundes abrufbar: Externistenprifungsverordnung

c. Beurteilungen (Zeugnisse)

Laut Schulunterrichtsgesetz ist die Lehrperson fur die Leistungsbeurteilung verant-
wortlich. Die Lehrperson hat jene Note zu geben, die objektiv gerechtfertigt ist, auch
wenn dies unter Umstanden ein ,Nicht genigend" ist. Alle erbrachten und beurteil-
ten Leistungen in einem Gegenstand flie3en in die Gesamtbeurteilung (=Note) ein,
die in das Zeugnis Ubernommen wird.

Eine Schulnachricht / Semesterinformation hat im Gegensatz zu einem Jahres- oder
Abschlusszeugnis keinen ,Rechtscharakter®, da hier lediglich ein Zwischenbericht zu
den bisher erbrachten schulischen Leistungen im laufenden Schuljahr gebracht wird.

Zeugnisse stellen aber immer einen rechtsgiltigen Bescheid dar, der seine Rechts-
wirksamkeit nach der Notenkonferenz und der Uberprifung im 4-Augenprinzip
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(=Kollationierung) und der im Anschluss daran erfolgten Unterschriftsleistung durch
den/die Klassenlehrer/in und dem/der Schulleiter/in erlangt.

Spdtestens mit dem Zeitpunkt der Aushdndigung des Jahres- bzw. Abschlusszeugnis
am Tag vor den Hauptferien beginnt der Zeitraum, wo ein Widerspruch eingebracht
werden kann. Ublicherweise beginnt jedoch die Widerspruchsfrist (= landlaufig
+Einspruch™) mit dem Tag der Zustellung des Bescheides aus der Notenkonferenz an
die Erziehungsberechtigten, dass ihr/e Sohn/Tochter entweder

e nicht berechtigt zum Aufsteigen ist, oder
o die letzte Schulstufe der besuchten Schulart nicht erfolgreich abgeschlossen
hat.

Dieser Widerspruch an die zustandige Schulbehorde ist schriftlich (in jeder technisch
moglichen Form, nicht jedoch mit E-Mail) innerhalb von finf Tagen ab Zustellung
der Entscheidung in der Schule einzubringen.

Die Schulleitung hat die Berufung unter Anschluss einer Stellungnahme der Lehrper-
son, auf deren Beurteilungen sich die Entscheidung grindet, sowie unter Anschluss
aller sonstigen Beweismittel unverziglich der Bildungsdirektion als eigener Ge-
schéftsfall Uber IsoWeb vorzulegen.

Mit Ende des Zeitraums, wo ein Widerspruch eingebracht werden kann, endet auch
die Moglichkeit einer Korrektur von Zeugnissen. Innerhalb dieses Zeitraumes kon-
nen/durfen bei offensichtlichen Fehlern (so z.B.: falscher Noteneintrag, Nachtrag
von fehlenden Klauseln, Fehler beim Geburtsdatum oder im Namen, oder Ge-
schlecht) die ausgegebenen Zeugnisse eingezogen, vernichtet und der/die Fehler
korrigiert und die Zeugnisse neuerlich ausgestellt werden.

Sollte dennoch zu einem spateren Zeitpunkt (z.B.: am Ende der Hauptferien, oder
wahren der ersten Schulwochen des darauffolgenden Schuljahres) auf Verlangen
von Schulleitungen oder Lehrpersonen das Begehren gestellt werden, Zeugnisse
nachtraglich korrigieren zu wollen/missen, weil erst jetzt die Fehler bemerkt wur-
den, so ist dazu die Rechtsabteilung im Dienstweg zu befassen.

Dabei muss:

a) dasunterfertigte Protokoll der Notenkonferenz, unterzeichnet durch den/die
Konferenzleiter/in sowie SchriftfGhrer/in,

b) der Schilerbeschreibungsbogen mit den eingetragenen Noten,

c) derschriftliche Nachweis der Kollationierung der Notenerfassung,

d) eine ausfihrliche schriftliche Stellungnahme des/der Klassenlehrer/s/in,

e) eine ausfihrliche schriftliche Stellungnahme des/der Lehrer/in der die Leistungs-
beurteilung durchgefihrt hat, sowie die Nachweise und Aufzeichnungen, die zur
Beurteilung gefihrt haben,

f) eine ausfuhrliche schriftliche Stellungnahme der Schulleitung,

g) eine Kopie des ausgestellten Zeugnisses, wo der "augenscheinliche" Fehler mar-
kiert wurde,
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h) und eine ausfihrliche schriftliche Stellungnahme des fur die Schule zustandigen
SQM

zur weiteren Uberprifung und allfalligen Veranlassungen Ubermittelt werden.

(1) NOTENEINSPRUCH:

Ein Widerspruch der Eltern gegen Noten ist im Schulrecht nicht vorgesehen.
Diese konn(t)en jedoch eine Sachverhaltsdarstellung - ohne Rechtsmittel und
rechtliche Durchsetzbarkeit - bei der Schulleitung einbringen. Die Schulleitung
hat nach Uberprifung der Sachlage die Méglichkeit eine Weisung zu geben, um
der schulrechtlichen bzw. dienstrechtlichen Verfehlung einer Lehrperson entge-
genzutreten. Bleibt die Schulleitung untétig, besteht fir die Eltern als letzte
Maoglichkeit eine Dienstaufsichtsbeschwerde gegen die Schulleitung bei der Lan-
desschulbehorde. Jedoch hat der Ausgang eines solchen Verfahrens keine
Rechtswirksamkeit auf die Leistungsbeurteilung.

=>» Hier geht es zur Leistungsbeurteilungsverordnung: Leistungsbeurteilung

=> Hier geht es zur Zeugnisformularverordnung: Jahres- und Abschlusszeugnisse

d. Frihwarnung / Frihinformation

(1) FRUHWARNUNG:

Das SchUG § 19 legt fest, dass mit den Erziehungsberechtigten Verbindung auf-
zunehmen ist, wenn die Leistungen einer Schilerin oder eines Schilers allge-
mein oder in einzelnen Unterrichtsgegenstanden in besonderer Weise nachlas-
sen. Dies hat die Klassenlehrerin/ der Klassenlehrer oder die Lehrerin/ der Lehrer
des betreffenden Unterrichtsgegenstandes zu veranlassen.

Wenn die Leistungen der Schilerin oder des Schilers auf Grund der bisher er-
brachten Leistungen in einem Pflichtgegenstand zum Ende eines Semesters mit
.Nicht genigend" zu beurteilen ware, ist dies den Erziehungsberechtigten un-
verzuglich mitzuteilen und der Schilerin/dem Schiler sowie den Erziehungsbe-
rechtigten die Gelegenheit zu einem beratenden Gesprach zu geben. Dabei
sind insbesondere Férdermalinahmen zur Vermeidung dieser negativen Beurtei-
lung zu erarbeiten und zu vereinbaren. Dabei stellt der Besuch eines Forderun-
terrichts eine der grundlegenden Maf3nahmen im Sinne des ,FrGhwarnsystems"
dar. Gemal} SchUG §12 (6) sind Schilerinnen und Schiiler an Volksschulen, Mit-
telschulen, Polytechnischen Schulen verpflichtet, den Férderunterricht zu besu-
chen, sofern der Bedarf an einer Forderung durch die Lehrperson festgestellt
wird.

Im Sinne der Leistungsbeurteilung fir ein ganzes Schuljahr ist zu bedenken, ob
eine "Frih"-Warnung, die erst in den letzten Schulwochen aufgrund einer nega-
tiven punktuellen Leistungsfeststellung (z.B. letzte Schularbeit) Gberhaupt pada-
gogisch sinnvoll und vertretbar ist, und nicht bereits zu spat erfolgt.

Die Drucksorte fir die Frihwarnung ist in Wision® im Bereich Schiler/innen >
Stand aktuell > ausgewahlte/r Schiler/in > Registerkarte ,G-Buch" > Drucksorten
~Frihwarnung - MITTEILUNG" zu finden.
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Es wird empfohlen, Aufzeichnungen Gber die Beratungsgesprache und getroffe-
nen Vereinbarungen zu fihren.

(2) FRUHINFORMATION:

Wenn das Verhalten einer Schilerin / eines Schilers aufféllig ist, oder wenn die
Schilerin / der Schiler seine Pflichten gemafl3 SchUG § 43 Abs. 1 in schwerwie-
gender Weise nicht erfillt oder wenn es die Erziehungssituation sonst erfordert,
ist dies den Erziehungsberechtigten unverziiglich mitzuteilen und der Schilerin
| dem Schiler sowie den Erziehungsberechtigten von der Lehrperson / den Lehr-
personen im Sinne des § 48 Gelegenheit zu einem beratenden Gesprach zu ge-
ben (= Frihinformationssystem).

In diesem Gespréach sind insbesondere Férdermalinahmen zur Verbesserung der
Verhaltenssituation (so z.B. Erarbeitung eines individuellen Foérderkonzepts, all-

fallige Ursachenklarung und Hilfestellung durch die Schulpsychologie/Bildungs-

beratung und/oder den schularztlichen Dienst) anzubieten und zu beraten.

Auch hier wird empfohlen, Aufzeichnungen Uber dieses Gesprach und die dabei
getroffenen Vereinbarungen zu fihren.

Die Drucksorte fur die FrGhinformation ist in Wision® im Bereich Schiler/innen >
Stand aktuell > ausgewahlte/r Schiler/in > Registerkarte ,G-Buch" > Drucksor-
ten ,Frihinformation - MITTEILUNG" zu finden.

e. Freiwillige Wiederholung

GemalR SchUG § 27 kann auf Ansuchen der Schilerin/des Schilers bzw. der Erzie-
hungsberechtigten die Wiederholung einer Schulstufe bewilligt werden, obwohl
der/die Schiler/in zum Aufsteigen in die nachsthéhere Schulstufe berechtigt ist.

Die freiwillige Wiederholung soll der Aufholung eines Leistungsrickstandes, der aus
entwicklungs- oder milieubedingten oder aus gesundheitlichen Grinden eingetreten
ist, ermoglichen. Die Klassenkonferenz hat dariber zu beraten und die Wiederho-
lung zu bewilligen.

Achtung:

e Eine freiwillige Wiederholung der letzten Stufe einer Schulart, ausgenommen
der 4. Stufe der Volksschule sowie der letzten Stufe einer Sonderschule, ist un-
zulassig.

e Eine freiwillige Wiederholung ist wahrend des gesamten Bildungsganges nur
einmal zulassig.

e Die Schilerin/der Schiler ist berechtigt, trotz einer Bewilligung zur freiwilligen
Wiederholung in die nachsthohere Schulstufe aufzusteigen.

e Der Schilerin/dem Schiler ist nach der Wiederholung der Schulstufe wieder ein
Jahreszeugnis auszustellen. Sofern sich die Berechtigung zum Aufsteigen nach
dem Jahreszeugnis richtet, ist das fUr die Schilerin/den Schiler ginstigere Jah-
reszeugnis zu Grunde zu legen.
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= Wie die freiwillige Wiederholung im Schulverwaltungssystem zu erfassen und
administrieren ist, wir hier detailliert beschrieben: Freiwillige Wiederholung

f. Wiederholungs- und/oder Nachtragsprifungen

Das Jahreszeugnis kann den Vermerk enthalten, dass eine Schilerin/ein Schiler be-
rechtigt ist, eine Wiederholungspriifung oder Nachtragsprifung abzulegen. Nach
Ablegung der Wiederholungsprifung ist dieses Jahreszeugnis einzuziehen und ein
Jahreszeugnis auszustellen, das die auf Grund der Wiederholungsprifung gewon-
nene Beurteilung enthalt.

(1) WIEDERHOLUNGSPRUFUNG:

e Wiederholungsprifungen finden zu Beginn des Schuljahres statt und sind so zu
organisieren, dass sie zu keinem Unterrichtsentfall fihren.

e Prifungsstoffist der gesamte wahrend des Unterrichtsjahres behandelte Lehr-
stoff des betreffenden Gegenstandes.

e Im Falle eines Schulwechsels (Art, Ort) kann die Wiederholungsprifung an der
neuen Schule erfolgen.

e Die Wiederholung einer Wiederholungsprifung ist nicht zulassig.

e Beigerechtfertigtem Fernbleiben des*der Schiler*in ist ein neuer Termin bis
spatestens 30. November anzusetzen!

e Das Datum/ die Uhrzeit des Beginns jeder Teilprifung ist dem/der Schiler/in
nachweislich spatestens eine Woche vor dem Tag der Wiederholungsprifung
bekannt zu geben. Es wird empfohlen, diese Daten bereits nach der Beurtei-
lungskonferenz mit der entsprechenden Entscheidung bekannt zu geben (oder
Uber einen Vermerk auf dem Zeugnis).

e Pro Tag darf eine Wiederholungsprifung nur in einem Gegenstand abgelegt
werden.

e Die Dauer der miUndlichen Prifung betragt 15 bis 30 Minuten, jene der schriftli-
chen Prifung 5o Minuten.

e Die schriftliche Teilprifung hat am Vormittag, die mindliche frihestens 1
Stunde spater, spatestens jedoch am ndchsten Tag zu erfolgen.

e Uber die Prifungist ein Protokoll zu fihren. Das Protokoll hat zu enthalten:

o Prifer/in

o Daten des/der Kandidat/en/in

o Aufgabenstellungen

o Beschreibung der Leistungen und ihre Beurteilung, wobei diese durch
den/die Prifer/in erfolgt, der in der betreffenden Klasse den Gegenstand un-
terrichtet hat und einem/einer Beisitzer/in. Bei deren Verhinderung hat die
Schulleitung fir Ersatz zu sorgen. Kommt keine Einigung Uber die Beurtei-
lung zustande, hat die Schulleitung zu entscheiden.

o Prifungsergebnisse und

o getroffene Entscheidungen

e Nach der Ablegung der Wiederholungsprifung ist umgehend ein neues Jahres-
oder Abschlusszeugnis auszustellen, wobei das alte Zeugnis einzuziehen und zu
vernichten ist.
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=> Wie die Wiederholungs- oder Nachtragsprifungen korrekt in Wision® erfasst
und administriert werden, ist hier detailliert beschrieben:
Wiederholungspriifungen

(2) NACHTRAGSPRUFUNG:

Wenn sich bei langerem Fernbleiben des/der Schiler/s/in vom Unterricht und in
dhnlichen Ausnahmefallen auf Grund der nach SchUG § 18 Abs. 1 gewonnenen
Beurteilung eine sichere Beurteilung fir die ganze Schulstufe nicht treffen Iasst,
hat die Lehrperson eine Prifung durchzufGhren, Uber die der/die Schiler/in zwei
Wochen vorher zu verstandigen ist (Feststellungsprifung).

Wenn jedoch ein/e Schiler/in ohne eigenes Verschulden so viel vom Unterricht
versdumt, dass die erfolgreiche Ablegung der Feststellungsprifung nicht zu er-
warten ist, ist sie ihm/ihr vom Schulleiter auf mindestens acht, héchstens zwolf
Wochen zu stunden. Damit erhalt diese Prifung den Status der Nachtragspri-
fung. Die Nachtragsprifung ist im vorlaufigen Jahres- oder Abschlusszeugnis
auszuweisen.

e Grundsatzlich ist eine solche Prifung ab Beginn des folgenden Schuljahres
durchzufihren.

e Die Kriterien entsprechen denen der Feststellungsprifung.

e Die Prifungen sind in allen Gegenstanden durchzufihren, wo keine sichere
Beurteilung moglich war.

e Die Schilerin/der Schiler ist spatestens zwei Wochen vor dem Prifungster-
min zu verstandigen. Es wird empfohlen, diese Daten bereits nach der ent-
sprechenden Entscheidung schriftlich bekannt zu geben (oder Gber einen
Vermerk auf dem vorldufigen Zeugnis).

e Esistnureine Prifung pro Tag zulassig.

e Uber die Prifung ist ein Protokoll zu fihren, wobei dieselben Kriterien gelten,
wie bei einer Wiederholungsprifung.

e Hat der Schiler die Nachtragsprifung nicht bestanden, ist er auf Antrag in-
nerhalb von zwei Wochen zu einer Wiederholung der Nachtragsprifung zuzu-
lassen; der Antrag ist spatestens am dritten Tag nach Ablegung dieser Pri-
fung zu stellen.

=>» Die Grundlagen fir die Leistungsbeurteilung Gber eine ganze Schulstufe sind
hier nachzulesen: Leistungsbeurteilung

g. Gefahrdungsmeldung

Ergibt sich in AusiGbung einer beruflichen Tatigkeit der begrindete Verdacht, dass
Kinder oder Jugendliche misshandelt, gequalt, vernachlassigt oder sexuell miss-
braucht werden oder worden sind oder ihr Wohl in anderer Weise erheblich gefahr-
det ist, und kann diese konkrete erhebliche Gefahrdung eines bestimmten Kindes
oder Jugendlichen anders nicht verhindert werden, ist von der Schule [ der Lehrper-
son unverziglich schriftlich Mitteilung an den ortlich zustandigen Kinder- und Ju-
gendhilfetrager zu erstatten. Dies ist in Wien die Magistratsabteilung 11 - Kinder-
und Jugendhilfe.
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Die Mitarbeiter/innen der MA 11 bieten Rat, Hilfe und Schutz auf der Basis des
Wiener Kinder- und Jugendhilfegesetz. Sie schiitzen Kinder und unterstitzen Fami-
lien dabei, den Kindern ein gewaltfreies und kindgerechtes Aufwachsen zu ermagli-
chen.

Bei akuter Gefahr kann die Abteilung Kinder- und Jugendhilfe notwendige MalRnah-
men zum Schutz von Kindern oder Jugendlichen vorlaufig ohne Gerichtsbeschluss
treffen. Diese bleiben bis zur gerichtlichen Entscheidung aufrecht.

Zum Schutz eines Kindes oder Jugendlichen kann, zum Beispiel bei familidrer Ge-
walt, die voribergehende Aufnahme im erweiterten Familienverband, einem Krisen-
zentrum oder in einer Krisenpflegefamilie n6tig sein. Wahrend dieser Zeit wird ge-
meinsam mit den Obsorgeberechtigten und den betroffenen Kindern oder Jugendli-
chen die aktuelle Problemsituation geklart und weitere Schritte vereinbart.

Die Drucksorte fir die Gefahrungsmeldung ist in Wision® im Bereich Schiler/innen >
Stand aktuell > ausgewahlte/r Schiler/in > Registerkarte ,G-Buch" > Drucksorten
.Meldung einer Gefihrdung an die MA11" zu finden. Diese Drucksorte wird im Format
Microsoft Word ausgegeben, um langere Texte und unlimitierte Zeichenfolgen er-
fassen zu kénnen.

Die Gefahrdungsmeldung ist an die aufgrund der Wohnadresse des Schilers / der
Schilerin zustandige Regionalstelle - Soziale Arbeit mit Familien mittels Fax oder
Mail zu Gbermitteln.

=> Die Kontaktinformationen der Regionalstellen, Standorte und Offnungszeiten,
Telefonnummern, Fax-Nummern, E-Mail-Adressen sind hier nachzulesen:
MAA11 - Regionalstellen

h. Suspendierung von Schiiler/innen:

Die Schiler sind verpflichtet, durch ihre Mitarbeit und ihre Einordnung in die Ge-
meinschaft der Klasse und der Schule an der Erfillung der Aufgabe der osterreichi-
schen Schule (§ 2 des Schulorganisationsgesetzes) mitzuwirken und die Unterrichts-
arbeit zu fordern.

Wenn jedoch ein Schiler /eine Schilerin seine [ihre Pflichten (SchUG § 43) in
schwerwiegender Weise verletzt und die Anwendung von Erziehungsmitteln gemaf3
SchUG § 47 oder von MalBnahmen gemaf? der Hausordnung erfolglos bleibt oder
wenn das Verhalten eines Schilers /einer Schilerin eine dauernde Gefdhrdung von
Mitschilern oder anderer an der Schule tatigen Personen hinsichtlich ihrer Sittlich-
keit, korperlichen Sicherheit oder ihres Eigentums darstellt, ist der Schiler /die Schi-
lerin vom Unterricht an der Schule auszuschlieRen. In diesem Fall wird von einer Sus-
pendierung gesprochen, die jedoch lediglich eine maximale Dauer von 4 Wochen ha-
ben darf und von der Schulbehérde ausgesprochen wird.

Die Schulbehorde muss vor Erlassung eines diesbeziglichen Bescheides die Um-
stande des Sachverhaltes eingehend prifen. Dazu dienen die Berichte der Schullei-
tung und der Lehrer/innen sowie erforderlichenfalls auch Berichte von Schiler/innen
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oder anderer Personen. Dabei ist zu bedenken, dass die Schulbehdrde jedenfalls
auch das Wohl der Mitschiler/innen zu beachten hat.

Der/die Schiler/in ist berechtigt, sich wahrend der Suspendierung UGber den durchge-
nommenen Lehrstoff regelmaRig zu informieren. Am Ende eines Unterrichtsjahres
ist dem Schiler Gelegenheit zur Ablegung einer Feststellungsprifung gemaf3d SchUG
§ 20 Abs. 2 zu geben, soweit eine Beurteilung wegen der Dauer der Suspendierung
sonst nicht moglich ware.

Die Drucksorte fir den Antrag zur Suspendierung ist in Wision® im Bereich Schi-
ler/innen > Stand aktuell > ausgewahlte/r Schiler/in > Registerkarte ,G-Buch" >
Drucksorten ,Suspendierung - Antrag" zu finden. Dieser Antrag samt den erforderli-
chen Beilagen (Berichte 0.3.) sind als Geschaftsfall in IsoWeb an die Bildungsdirek-
tion umgehend noch am selben Tag zu Gbermitteln (Fristenlauf!)

i. Ferienschule (Anmeldung zur Sommerschule)

Schiler/innen haben in der Sommerschule die Maglichkeit, sich durch die Wiederho-
lung und Vertiefung des Lernstoffs vergangener Jahre auf die nachste Schulstufe,
eine neue Schulart, Prifungen oder Schulwettbewerbe vorzubereiten. Der Fokus
liegt dabei auf den Fachern Deutsch, Mathematik und Sachunterricht in der Volks-
schule sowie auf Deutsch, Mathematik und Englisch in der Sekundarstufe 1.; Schi-
ler/innen der Sekundarstufe 2 konnen ebenfalls an der Sommerschule teilnehmen.

Die teilnehmenden Schiler/innen werden von Lehramtsstudierenden, die in diesem
Rahmen wertvolle Praxiserfahrungen sammeln kénnen, und von bereits im Dienst
stehenden Lehrpersonen unterrichtet. Aktive im Dienst stehende Personen missen
sich in einem durch die Bildungsdirektion vorgegebenen Zeitfenster fir den Einsatz
in der Ferienschule melden.

Die Erziehungsberechtigten missen ihre Kinder im Lauf des Sommersemesters,
meistens mit Beginn Anfang/Mitte Marz bis langstens Mitte/Ende April in der Schule
ihrer Kinder zur Teilnahme anmelden. In einer Nachmeldefrist kdnnen dann noch
Anmeldungen vorgenommen werden, wobei nur mehr vorhandene freie Platze ge-
fullt werden.

=> Wie die Anmeldungen im Schulverwaltungsprogramm erfasst werden, ist hier
detailliert nachzulesen: Ferienschule

= Weiter Informationen zur Ferienschule gibt auf den Seiten des Bildungsministe-
riums: Sommerschule

j. Ansuchen

a. um Fernbleiben vom Unterricht

Ein Fernbleiben der/des Schilerin/Schilers von der Schule ist wahrend der
Schulzeit nur im Falle gerechtfertigter Verhinderung oder aus begrindetem
Anlass zuldssig. Die begrindete Anlassfalle werden im Schulpflichtgesetz

§ 9 sowie im Schulunterrichtsgesetz § 45 geregelt.
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Im Ubrigen kann die Erlaubnis zum Fernbleiben aus begrindetem Anlass fur
einzelne Stunden bis zu einem Tag der/die Klassenlehrer/in (Klassenvor-
stand) und fir mehrere Tage bis zu einer Woche die Schulleitung erteilen.
Diese Entscheidung ist durch Widerspruch nicht anfechtbar.

Obwohl Ansuchen auch mindlich gestellt werden konnen, empfiehlt es sich,
zwecks Dokumentation der Genehmigung zum Fernbleiben des Unterrichts
aus begrindetem Anlass, sich dieses Ansuchen schriftlich geben zu lassen.
Dafir gibt es eine eigene Drucksorte als Vordruck.

Diese Drucksorte fir das Ansuchen zum Fernbleiben vom Unterricht fir we-
niger als eine Woche ist in Wision® im Bereich Schiler/innen > Stand aktuell
> ausgewahlte/r Schiler/in > Registerkarte ,G-Buch" > Drucksorten , Fern-
bleiben vom Unterricht - Ansuchen (weniger als eine Woche)" zu finden.

Dieses schriftliche Ansuchen sowie die Entscheidung des/der Klassenleh-
rer/s/in oder der Schulleitung verbleibt in der Schule im Schilerakt.

Fir die Erlaubnis zu langerem Fernbleiben ist die Bildungsdirektion zu-
standig.

Die Drucksorte fir das Ansuchen zum Fernbleiben vom Unterricht fir mehr
als eine Woche ist in Wision® im Bereich Schilerfinnen > Stand aktuell >
ausgewahlte/r Schiler/in > Registerkarte ,,G-Buch" > Drucksorten ,Fernblei-
ben vom Unterricht - Ansuchen (ldnger als eine Woche)" zu finden.

Dieser Antrag samt erforderlichen Beilagen (Bestatigungen, 0.3.) sind als
Geschaftsfall in IsoWeb an die Bildungsdirektion umgehend am Tag der An-
tragsstellung durch die Erziehungsberechtigung, jedenfalls aber mindestens
6 Wochen vor Beginn des Fernbleibens als eigener Geschaftsfall Gber IsoWeb
an die Bildungsdirektion zu Gbermitteln (Fristenlauf!)

b. um Verldngerung der Schulzeit

Aufgrund des Schulpflichtgesetzes § 18 bzw. des Schulunterrichtgesetzes

§ 32 Abs. 2a konnen Schiler/innen bzw. deren Erziehungsberechtigte um ein
freiwilliges 10./11./22. Schuljahr ansuchen. Das Ansuchen istimmer an jener
Schule zu stellen, wo die Verlangerung der Schulzeit stattfinden soll, und
darf keinesfalls im Fall eines Schulwechsels von der Schulleitung der Ab-
gangsschule bewilligt werden.

=>» Wie die Erfassung und der Arbeitsablauf zur Verldangerung der Schulzeit
(freiwilliges 10. Schuljahr) in Wision® erfolgt, wird detailliert in dieser
Handreichung beschrieben:
Ansuchen um Verldngerung der Schulzeit

Schiler/innen, die wahrend der Schulpflicht oder nach Weiterbesuch der
Schule in einem freiwilligen zehnten Schuljahr gemaf3 § 18 Abs. 1 des Schul-
pflichtgesetzes 1985 die 4. Klasse der Mittelschule oder die Polytechnische
Schule nicht erfolgreich abgeschlossen haben, dirfen in einem freiwilligen
zehnten bzw. elften Schuljahr die Mittelschule oder die Polytechnische
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Schule mit Zustimmung des Schulerhalters und mit Bewilligung der zustan-
digen Schulbehérde besuchen, sofern sie zu Beginn des betreffenden Schul-
jahres das 18. Lebensjahr noch nicht vollendet haben.

=> Wie die Erfassung und der Arbeitsablauf zur Verldngerung der Schulzeit
(freiwilliges 11./12. Schuljahr) in Wision® erfolgt, wird detailliert in dieser
Handreichung beschrieben:
Verldngerung der Schulzeit um ein freiwilliges 11. oder 12. Schuljahr

k. Schileraufnahme / Einschreibung / Schilerzuteilung

Bei der Aufnahme von Schiler/innen ist zwischen der sogenannten Einschreibung
und der Zuteilung wéahrend eines laufenden Schuljahres zu unterscheiden.

a. Volksschule | Sonderschule:

Fir jene Kinder, die spatestens am 1. September ihren 6. Geburtstag feiern, be-
ginnt in Wien, Niederdsterreich und Burgendland die Schule mit dem ersten
Montag im September. Hat ein Kind am 2. September oder danach seinen 6. Ge-
burtstag, ist es erst mit 1. September des Folgejahres schulpflichtig.

Schulpflichtige Kinder missen von den Erziehungsberechtigten bei der zustandi-
gen Wunschschule in einem durch die Behorde festgelegtem Zeitfenster zum
Schulbesuch angemeldet werden (=Einschreibung). Die Einschreibefrist wird 6f-
fentlich bekanntgegeben.

Die Aufnahme in die erste Klasse der Wunschschule erfolgt aufgrund der Schi-
lereinschreibung, wo auch die Schulreife des Kindes festgestellt wird. Schul-
pflichtig gewordenen Kinder, die nicht schulreif sind, mussen in die Vorschul-
stufe aufgenommen werden, wobei die mangelnde Kenntnis der Unterrichts-
sprache Deutsch ein unzuldssiges Kriterium zur Aufnahme in die Vorschulklasse
ist.

Wenn absehbar ist, dass das Kind dem Unterricht aufgrund mangelnder Sprach-
kenntnisse nicht oder nur in geringem Ausmal? folgen kann, ist durch einen
MIKA-D Test die Sprachkompetenzstufe festzustellen; aufgrund des Ergebnisses
wird das Kind zusatzlich einer Deutschforderklasse oder einem speziellen
Deutschforderkurs zugeteilt.

Schulpflichtige Kinder kdnnen auch an gleichwertigem Unterricht (Privatschule
ohne Offentlichkeitsrecht; hduslicher Unterricht; Privatschule, die keiner gesetz-
lich geregelten Schulart entspricht; im Ausland gelegene Schule) teilnehmen,
sofern die Teilnahme der 6rtlich zustéandigen Bildungsdirektion gemeldet wor-
den ist und die Gleichwertigkeit von dieser festgestellt wurde. = siehe auch Ka-
pitel 7a — Abmeldung zum hauslichen Unterricht

Noch nicht schulpflichtige Kinder, die erst bis zum 1. Marz des kommenden Ka-
lenderjahres sechs Jahre alt werden, jedoch schulreif sind und Gber die fir den
Schulbesuch erforderliche soziale Kompetenz verfigen (d.h. geistig und korper-
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lich in der Lage sind, dem Unterricht der 1. Schulstufe zu folgen), kénnen am An-
fang des Schuljahres vorzeitig in die 1. Schulstufe aufgenommen werden, wenn
die Eltern oder sonstigen Erziehungsberechtigten innerhalb der Einschreibfrist
bei der Direktion der Volksschule schriftlich darum ansuchen. Es ist jedoch nicht
statthaft, diese Kinder grundsatzlich in die Vorschulklasse (0. Schulstufe) zu set-
zen. Ein Wechsel in die 0. Schulstufe ist erst nach einem Widerruf zur Vorzeitigen
Aufnahme mdoglich. = siehe auch Kapitel 7m — Widerruf der vorzeitigen Auf-
nahme.

Der vorzeitige Schulbesuch wird in die Dauer der allgemeinen Schulpflicht einge-
rechnet, wenn er nicht durch Widerruf oder Abmeldung eingestellt worden ist.

=>» Wie die Einschreibung und Schileraufnahme in Wision® fir Schulneulinge admi-
nistriert wird und die Erfassung der Daten erfolgt, wird hier detailliert beschrie-
ben: Einschreibung VS/SO

=> Wie Frihgeburten bei Schulneulingen in Wision® erfasst und administriert wer-
den, wird hier detailliert beschrieben: Erfassen von Frihgeburten

b. Mittelschule /| AHS:

Die Mittelschule (MS) ist die Pflichtschule fur die 10- bis 14-Jahrigen in Oster-
reich. Alle Schilerinnen und Schiler konnen nach positivem Abschluss der
Volksschule eine Mittelschule besuchen.

Fir die Aufnahme in eine allgemeinbildende hohere Schule (AHS) bestehen be-
stimmte Voraussetzungen:

1. Erfolgreicher Abschluss der 4. Klasse der Volksschule (in Deutsch, Lesen und
Mathematik "Sehr gut" oder "Gut"), oder

2. durch Feststellung der Schulkonferenz der Volksschule, dass trotz "Befriedi-
gend" in diesen Pflichtgegenstanden die Schilerin/der Schiler aufgrund ih-
rer/seiner sonstigen Leistungen mit groféer Wahrscheinlichkeit den Anforde-
rungen der allgemeinbildenden héheren Schule genigen wird, oder

3. durch eine Aufnahmsprifung an der AHS

=>» Wie die Einschreibung und Schileraufnahme in Wision® fir Schiler/innen aus
der Volksschule administriert wird und die Erfassung der Daten erfolgt, wird hier
detailliert beschrieben: Einschreibung MS/ AHS

c. Einschreibung PTS:

Die Polytechnische Schule schliel3t an die 8. Schulstufe an und umfasst eine
Schulstufe. Die Schilerinnen und Schiler werden im g. (beziehungsweise in ei-
nem freiwilligen 10. oder 11.) Schuljahr durch Vertiefung der Allgemeinbildung,
Berufsorientierung und Berufsgrundbildung auf das weitere Leben —insbeson-
dere auf das Berufsleben —vorbereitet.

Die Schilerfinnen erwerben bei positivem Abschluss der Polytechnischen Schule
(auf der 9. Schulstufe) das Recht, in die 2. Klasse einer berufsbildenden mittleren
Schule gleicher Fachrichtung (mindestens 15 Wochenstunden im gewdhlten
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Fachbereich) oder ohne Aufnahmeprifung in die 1. Klasse einer berufsbildenden
héheren Schule Gberzutreten.

=>» Wie die Einschreibung und Schileraufnahme in Wision® fir Schiler/innen aus
der Mittelschule (MS) oder allgemeinbildenden hoheren Schule (AHS) admi-
nistriert wird und die Erfassung der Daten erfolgt, wird hier detailliert beschrie-
ben:
Einschreibung PTS

d. Schilerzuteilung: (Einzelzuteilung fir VS, SO, MS)

Die Bildungsdirektion Wien/Pras6 — Schilerstromlenkung wird unter bestimm-

ten Bedingungen Schiler/innen einem Schulstandort nach Maf3gabe von freiem
Schulplatz zur Beschulung zuweisen. Dies trifft vor allem auf folgende Gruppen
von Schiler/innen zu:

e RUckfluter aus einer AHS oder BMHS /BMS wahrend des Schuljahres
(bis zum 31.12. des Kalenderjahres)

e Seiteneinsteiger aus dem Ausland

» Ubersiedelungen aus einem Bundesland

*  Wohnsitzwechsler (Ubersiedelung) wahrend eines Schuljahres

Die Datensatze jener Schiler/innen die so einer Schule zugeteilt werden, sind in
der Klassen- und Gruppeneinteilung (KGE) im Bereich NKK-Pool zu finden und
werden von dort einer Klasse zugeteilt. = siehe auch Kapitel 8j - KGE

e. Scholerzuteilung: (Einzelzuteilung fur Privatschulen und PTS)

Privatschulen kénnen jederzeit Schiler/innen mittels Einzelzuteilung aufneh-
men, da hier zwischen dem Schulerhalter der Privatschule und den Erziehungs-
berechtigten ein privatrechtlicher Vertrag fir die Beschulung an der Privatschule
geschlossen wird. Die so geschlossene Schilleraufnahme unterliegt daher nicht
dem Aufgabenbereich Bildungsdirektion Wien/Pras6 — Schilerstromlenkung.

Polytechnische Schulen kénnen nach Maf3gabe freier Schulplatze jederzeit
wahrend des laufenden Schuljahres Schijler/innen mittels einer Einzelzuteilung
aufnehmen. Dies gilt fir:

e RUckfluter aus einer AHS oder BMHS /BMS wahrend des Schuljahres
(bis zum 31.12. des Kalenderjahres)

e Seiteneinsteiger aus dem Ausland

e Ubersiedelungen aus einem Bundesland

I. Abmeldung von der Schule / Evidenzkartendruck
a. Abmeldung

Ein Wechsel einer Schilerin oder eines Schilers in eine Schule auf3erhalb Wiens
(in eine Schule im Ausland od. in ein anderes Bundesland) und ein Wechsel in
eine AHS ist in Wision® als ,Abmeldung" zu erfassen. Mit der ,Freigabe" (=Be-
statigung der Abmeldung) wird der/die Schiler/in aus dem aktuellen Schiler-
stand entfernt. Der Datensatz zum/zu Schiler/in ist nur mehr Gber den MenU-
punkt ,Schiler/innenliste — Archiv" einsehbar.
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b. Ubersiedelung

Ein Schulwechsel von einer Wiener APS (Abgangsschule) zu einer anderen Wie-
ner APS (Zugangsschule) wird in WiSion® als Schulwechsel (=Ubersiedelung) er-
fasst. Die Ubersiedelung wird erst wirksam, wenn die Bildungsdirektion
Wien/Pras6 diese bestatigt und den/die Schiler/in einer Schule zugeteilt hat.
Erst mit dieser Bestatigung durch den/die Sachbearbeiter/in der Prés6 — Schiler-
stromlenkung wird dieser Datensatz aus dem aktuellen Schilerstand entfernt
und ist ebenfalls nur mehr Gber den MenUpunkt ,Schilerf/innenliste — Archiv"
einsehbar.

=>» Eine ausfihrliche Beschreibung Gber den in Wision® entsprechend zu erfas-
senden Arbeitsablauf, ist in dieser Handreichung beschrieben:
Ubersiedlung-Abmeldung von der Schule

c. Austritt:

Ein Austritt aus der Schule nach positivem Abschluss der 4. (VS), 8. (MS) bzw. g.
(SO und PTS) Schulstufe wird in WiSion® NICHT als Abmeldung erfasst, sondern
aufgrund der Zeugnisdaten in der Laufbahn automatisch eingetragen.

d. Evidenzkartendruck

Gemaf3 SchUG § 77 sind in der Schule Aufzeichnungen Uber den Schulerfolg, in
denen die fir die Ausstellung von Zeugnissen (SchUG §22) notwendigen Daten
sowie die Noten der Jahreszeugnisse und die darin enthaltenen Entscheidungen
und Verfigungen aufzunehmen sind, zu fihren. Diese Aufzeichnungen sind
sechzig Jahre nach der letzten Eintragung in der Schule aufzubewahren.

Wenn daher ein/e Schiler/in die Schule verlasst (so z.B. wédhrend oder am Ende
des Schuljahres, oder nach Erreichen der Abschlussstufe) ist eine Evidenzkarte
auszudrucken, zu unterfertigen und entsprechend zu archivieren.

=>» Wie der Druck der Evidenzkarten auf den Druckern in der Schule funktioniert, ist
in den nachstehenden beiden Handreichungen ausfuhrlich beschrieben:
Evidenzkartendruck
Evidenzkartendruck (Schuldrucker)

m. Widerruf der vorzeitigen Aufnahme

Stellt sich fur noch nicht schulpflichtige Kinder nach dem Eintritt in die 1. Schulstufe
heraus, dass die Schulreife oder die erforderliche soziale Kompetenz doch nicht ge-
geben sind, gibt es bis zum Ende des Kalenderjahres, in dem die Aufnahme in die 1.
Schulstufe erfolgt ist, folgende Méglichkeiten:

=>» Die Schulleitung widerruft die vorzeitige Aufnahme des Kindes in die 1. Schul-
stufe, dabei ist den Erziehungsberechtigten nachweislich die Entscheidung , Wi-
derruf der vorzeitigen Aufnahme" in schriftlicher Form zu Gbergeben.

Die Drucksorte fir die Entscheidung zum Widerruf der vorzeitigen Aufnahme ist
in Wision® im Bereich Schiler/innen > Stand aktuell > ausgewahlte/r Schiler/in >
Registerkarte ,G-Buch" > Drucksorten , Widerruf der vorzeitigen Aufnahme - ENT-
SCHEIDUNG" zu finden.
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Im Anschluss daran muss ebenfalls im G-Buch des Kindes im Bereich Laufbah-
neintrag der Ablauf , Widerruf vor. Aufnahme" durchgefihrt werden.

=> Die Erziehungsberechtigen melden ihr Kind vom Besuch der 1. Schulstufe ab.
Das Kind kann bei der Schulleitung zum Besuch der Vorschulstufe angemeldet
werden. Da das Kind aber noch nicht schulpflichtig ist, besteht keine Pflicht zum
Besuch der Vorschulstufe, da aber die Pflicht zum Besuch eines Kindergartens
vor Schuleintritt besteht, misste das Kind fir den Rest des Jahres einen solchen
besuchen.

Auch hier muss im G-Buch des Kindes im Bereich Laufbahneintrag der Ablauf
+Widerruf vor. Aufnahme" durchgefihrt werden.

n. Leistungsniveaus - Anderung

Grundsatzlich werden in der Mittelschule alle Schilerinnen/Schiler in allen Unter-
richtsgegenstanden gemeinsam in der Klasse unterrichtet. In den Fachern Deutsch,
Mathematik und Lebende Fremdsprache (Englisch) sowie in Pflichtgegenstanden
eines (schulautonomen) Schwerpunktbereiches stehen den Lehrkraften verschie-
dene padagogische Mafénahmen zur Verfigung, um die Schilerinnen/die Schiler
bestmoglich zu unterstitzen.

In der 5. Schulstufe wird das Notensystem wie in der Volksschule mit der 5-teiligen
Notenskala in allen Unterrichtsgegenstanden fortgefihrt.

Ab der 6. Schulstufe wird bei der Beurteilung der Leistungen der Schilerinnen/der
Schiler in den Unterrichtsgegenstanden Deutsch, Mathematik und Lebende Fremd-
sprache zwischen zwei Leistungsniveaus, mit den Bezeichnungen "Standard" und
"Standard AHS", unterschieden. In beiden Leistungsniveaus sind Noten von 1-5
maglich.

Dabei entspricht die Beurteilung

e nach dem Bildungsziel des Leistungsniveaus "Standard AHS" der Beurteilung an
der AHS-Unterstufe,

e mit"GenlUgend" im Leistungsniveau "Standard AHS" der Beurteilung mit "Gut"
im Leistungsniveau "Standard",

e mit "Nicht GenUgend" im Leistungsniveau "Standard AHS" bestenfalls der Beur-
teilung mit "Befriedigend" im Leistungsniveau "Standard",

e mit"Sehr gut"im Leistungsniveau "Standard" zumindest der Beurteilung mit
"Befriedigend" im Leistungsniveau "Standard AHS".

Jeweils zu Beginn eines neuen Schuljahres erfolgt die Zuordnung zu einem Leis-
tungsniveau fur alle Schilerinnen und Schiler der 6. Schulstufe nach einem Be-
obachtungszeitraum von maximal 2 Wochen.

Wahrend des Unterrichtsjahres ist die Zuordnung zu einem anderen Leistungsniveau
jederzeit moglich. Voraussetzung dafir ist, dass sich Anderungen der Leistungen ei-
nes Schilers bzw. einer Schilerin im betreffenden differenzierten Pflichtgegenstand
stabil abbilden. Die Zuordnung zum Leistungsniveau ,Standard AHS" hat unverzig-

Seite 58102

Stand: 20.08.23 V:1.0 erstellt fUr die BD Wien von:
F. Burda, G. Bellosits-Schneller, M. Hochenauer, K. Kraml, A. Kammermann, E. Moser-Stix u.a.



100 FRAGEN & 100 ANTWORTEN

lich zu erfolgen, wenn zu erwarten ist, dass eine Schilerin oder ein Schiler den er-
hohten Anforderungen entsprechen wird. Die Zuordnung zum Leistungsniveau
~Standard" ist erst zulassig, wenn eine Schilerin oder ein Schiler auch nach der
nachweislichen Ausschépfung aller méglichen Fordermalinahmen im Leistungsni-
veau ,Standard AHS" mit ,Nicht genigend" zu beurteilen ware.

Uber die Anderung der Zuordnung wéahrend des Unterrichtsjahres entscheidet die
unterrichtende Lehrperson oder, sofern damit ein Wechsel zu einer anderen Schi-
ler/innengruppe einhergeht, die Schulleitung auf (formlosen) Antrag der unterrich-
tenden Lehrperson. Uber eine Anderung der Zuordnung fir das nachste Schuljahr
entscheidet die Klassenkonferenz. Die Erziehungsberechtigten sind jedoch dariber,
am besten in schriftlicher Form, innerhalb von einer Woche zu informieren.

Die Leistungsniveaus werden in Wision® im Bereich Schiler/innen > Stand aktuell >
ausgewahlte/r Schiler/in > Registerkarte ,SchulS." administriert. Jede Anderung ist
umgehend zu erfassen.

o. Manueller Jahresubergang

Zu einem zentral vorgegebenen Datum, meist am 22. oder 23. Dezember des Jahres,
erfolgt der sogenannte ,automatische Jahresibergang". Aufbauend auf den Merk-
malen eines/einer Schilers/Schilerin werden die Daten ,logisch" in das darauffol-
gende Schuljahr fortgeschrieben, z. B.

e Anderung bei Aufsteigen von Klassenzuordnung, die Schulstufe, das Jahr der
Schulpflicht, ...

e Beibehaltung von Adresse, Geburtsdatum, ...

e Ricksetzung von Religionsabmeldungen, -anmeldungen, ...

Werden in WiSion® nach dem zentral durchgefGhrten JahresiGbergang Schiler/innen
im aktuellen Schuljahr (Anm.: Ruckfluter aus einer AHS, Ubersiedler aus einem Bun-
desland oder aus dem Ausland, Ubersiedler innerhalb Wiens) einer Schule zugeteilt,
so sind diese ,neuen® Schiler (noch) nicht im neuen Schuljahr zur weiteren Verpla-
nung sichtbar. Solche Schiler/innen-Datensatze missen daher einzeln durch die
Schulleitung fortgeschrieben werden, damit diese im Planungsjahr zur weiteren Ar-
beit zur Verfigung stehen.

=>» Wie die Datensétze solcher Schiler/innen mittels Schileribergang in das neue
Schuljahr transferiert werden, ist ausfihrlich in dieser Handreichung beschrie-
ben: Manueller Jahresibergang

p- MIKA-D Test (auRRerordentliche Schiler/innen)

Mit dem Messinstrument zur Kompetenzanalyse — Deutsch (MIKA-D) stellen Schu-
len den (aulRer-)ordentlichen Status der neuen Schiler/innen und die Zuteilung in
Deutschforderklasse und Deutschférderkurs fest. Das Instrument ist auch am Se-
mesterende bei auf3erordentlichen Schiler/innen verpflichtend anzuwenden. Die
Testzeitrdume werden durch die Bildungsdirektion aufgrund von Vorgaben seitens
des Bildungsministeriums festgelegt und bewegen sich Gblicherweise fir das
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(1) 1.SEMESTER:

Erster Tag nach den Weihnachtsferien bis zum letzten Tag vor den Schulnach-
richten.

(2) 2.SEMESTER:
15. April bis Iangstens 14 Tage vor dem Zeugnistag.

(3) SCHULNEULINGE:

Diese werden im Sommersemester Ublicherweise zwischen dem ersten Tag nach
den Semesterferien bis zum letzten Tag vor den Osterferien getestet.

(4) SEITENEINSTEIGER/INNEN (AUS DEM AUSLAND):

Diese werden sofort mit der Schulzuteilung bzw. Aufnahme in die Schule getes-
tet.

=> Wie die Testergebnisse in Wision® zu erfassen sind, wird ausfuhrlich in dieser
Handreichung beschrieben: Auf3erordentlichkeit und MIKA-D Tests

=> Weiter hilfreiche Informationen seitens des Bildungsministeriums gibt es hier:
BMBWE-Erlass zu MIKA-D (Primarstufenversion)
BMBWEF-Erlass zu MIKA-D (Sekundarstufenversion)
BMBWE-Erlass zu MIKA-Orientierung (Primarstufe, Schulreifefeststellung)

g. Schulbesuchsbestatigung

Der Terminus ,Schulbesuchsbestdtigung" wird mehrfach, aber unterschiedlich ge-
braucht. Dabei ist zu unterscheiden, ob es lediglich um eine schriftliche Bestatigung
des laufenden Schulbesuchs durch die Schule zur Vorlage z.B. bei einem Amt, einer
Behorde, etc. geht, oder es sich um eine gesetzliche Notwendigkeit handelt.

(1) SCHRIFTLICHE BESTATIGUNG DES LAUFENDEN SCHULBESUCHS:

Die Drucksorte fir die Bestatigung des laufenden Schulbesuchs (aktuelles
Schuljahr) ist in Wision® im Bereich Schiler/innen > Stand aktuell > ausge-
wahlte/r Schiler/in > Registerkarte ,,G-Buch" > Drucksorten , 01 Bestdtigung iber
den Schulbesuch" oder UGber die Schiler/innen-Liste zu finden. In diesem Fall wird
der Datensatzes des/der Schilers/Schilerin markiert und Gber die Schaltflache
»Drucken" die Drucksorte ausgewahlt.

Die Drucksorte fUr die Bestdtigung eines Schulbesuchs im laufenden Schuljahr
fir bereits abgemeldete Schiler/innen ist in Wision® im Bereich Schiler/innen
> Abgemeldete Schiler/innen> ausgewdhlte/r Schiler/in > Schaltflache ,Dru-
cken" > Drucksorten , Bestdtigung Uber den Schulbesuch fir abgemeldete Schiiler"
zu finden.

Die Drucksorte fir die Bestatigung eines Schulbesuchs (vorangegangene Schul-
jahre bis zum SJ 2014/15) ist in Wision® im Bereich Schiler/innen > Schiler/in-
nenliste — Archiv > ausgewahlte/r Schiler/in > Schaltflache ,Drucken"™ > Drucks-
orten ,Bestatigung Uber den Schulbesuch fir abgemeldete Schiler" zu finden.
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Die Drucksorte fir die Bestatigung eines Schulbesuchs, der vor dem Schuljahr
2014/15 liegt, ist in Wision® Uber das Geschéftsbuch der Schule abrufbar. Die
Drucksorte wird Gber den Menipunkt Schulen > Schulliste > Klick auf die SKZ >
Registerkarte ,G-Buch" > Drucksorten >, Bestdtigung Gber den Schulbe-
such_DOC" aufgerufen.

(2) GESETZLICHE NOTWENDIGKEIT:

Wenn ein Schiler aus einer Schule zu einem Zeitpunkt ausscheidet, in dem Uber
das Ergebnis des Schulbesuches ein Jahreszeugnis noch nicht ausgestellt werden
kann, ist auf sein Verlangen eine Schulbesuchsbestdtigung auszustellen, die die
Angaben nach SchUG § 22 Abs. 2 lit. a bis c und | sowie die Beurteilung der bis zu
diesem Zeitpunkt vom Schiler erbrachten Leistungen zu enthalten hat.

Schulpflichtigen aufRerordentlichen Schilerinnen und Schilern ist am Ende des
Unterrichtsjahres, wenn sie aber vor Ende des Unterrichtsjahres ausscheiden, im
Zeitpunkt ihres Ausscheidens eine Schulbesuchsbestatigung Gber das Unter-
richtsjahr bzw. Uber die Dauer ihres Schulbesuches sowie gegebenenfalls Gber
den Besuch einer Deutschférderklasse auszustellen. Eine Schulbesuchsbestati-
gung Uber das Unterrichtsjahr oder Uber die Dauer des Schulbesuches hat

1. die Beurteilung der Leistungen in den einzelnen Pflichtgegenstanden oder,
wenn gemald § 18a eine Information Uber die Lern- und Entwicklungssitua-
tion zu erfolgen hat, eine auf den Zeitpunkt des Ausscheidens bezogene
schriftliche Information

zu enthalten. Ziffer 1 gilt nicht in den Fallen des SchUG § 4 Abs. 2 lit. a, wenn und
insoweit die Schilerin oder der Schiler wegen mangelnder Kenntnis der Unter-
richtssprache im Sinne des SchUG § 3 Abs. 1 lit. b die erforderlichen Leistungen
nicht erbringt.

Diese Schulbesuchsbestatigungen werden in Wision® als Beurteilungsvor-
schlag Uber den MenUpunkt Schiler/innen > Beurteilungen > gewdhlte/r Schi-
ler/in erstellt.

Achtung:

Sollte wahrend des Schuljahres ein/e Schiler/in von der Schule abgemeldet wer-
den und es ein Verlangen auf Ausstellung einer Schulbesuchsbestdtigung mit
Noten geben, so ist diese Schulbesuchsbestdtigung in Wision® jedenfalls vor der
Durchfihrung des Arbeitsablaufes ,,Abmeldung vom Schulbesuch™ auszustellen,
da nach erfolgter und bestatigter Abmeldung im Nachhinein keine solche Schul-
besuchsbestatigung mehr ausgestellt werden kann.

r. SPF-Antrage

Im Zuge der Schuleinschreibung kann es sein, wenn es von allen beteiligten Perso-
nen fUr notwendig erachtet wird, dass von den Erziehungsberechtigten ein Antrag
auf Feststellung eines sonderpadagogischen Forderbedarfs gestellt wird.

Es kann auch sein, dass ein Antrag erst im Laufe der Volksschulzeit gestellt wird, weil
das Kind trotz Ausschépfung aller zur Verfigung gestellten FordermalRnahmen
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ohne sonderpadagogische Unterstitzung dem Unterricht nicht folgen kann. In die-
sem Fall werden die Lehrpersonen auf die Erziehungsberechtigten zukommen und
mit ihnen ein informierendes Gesprach fGhren.

Gemald § 8 Abs. 1 Schulpflichtgesetz 1985 liegt dann ein sonderpddagogischer For-
derbedarf vor, wenn ein/e Schiler/in infolge einer nicht nur voribergehenden kor-
perlichen, geistigen oder psychischen Funktionsbeeintrachtigung oder Beeintrachti-
gung der Sinnesfunktionen dem Unterricht in der Volksschule, Mittelschule oder Po-
lytechnischen Schule ohne sonderpddagogische Férderung nicht zu folgen vermag
und nicht gemalR § 15 Schulpflichtgesetz 1985 vom Schulbesuch befreit ist.

Die Beschulung von Kindern und Jugendlichen mit sonderpadagogischem Forderbe-
darf (SPF) kann auf Wunsch der Eltern beziehungsweise Erziehungsberechtigten
entweder in einer Sonderschule oder in einer inklusiven Regelschule erfolgen.

Wenn fir eine/n Schiler/in ein SPF - Verfahren gestartet werden soll, dann ist das
Formular ,Anmeldung zur sonderpadagogischen Uberprifung" auszufillen. Die-
ses Formular istim Bereich Schiler/innen > Stand aktuell > ausgewahlte/r Schiler/in
> Registerkarte ,G-Buch" > Drucksorten ,Anmeldung zur sonderpddagogischen Uber-
prifung" zu finden.

Wenn das ausgefillte Formular auf dem Verwaltungscomputer gespeichert wird,
wird zeitgleich auch das Dokument als PDF-Datei im Geschaftsbuch des/der Schi-
ler/s/in gespeichert. Die Schulleitung mailt im Anschluss das Formular zur weiteren
Abklarung und Kontaktaufnahme mit dem zustandigen Fachbereich fur Inklusion,
Diversitat und Sonderpadagogik an die nachstehende E-Mail-Adresse:

inklusion@bildung-wien.qgv.at

Der/Die Diversitatsmanager/in oder ein/e sonderpadagogische/r Expert/e/in nimmt
mit der Schule zwecks Terminvereinbarung bzw. Planung und DurchfGhrung weite-
rer Maf3nahmen Kontakt auf. Falls es erforderlich sein sollte, erfolgt eine sonderpa-
dagogische Uberprifung. Voraussetzungen dafir sind:

= negative Beurteilung im letzten Jahreszeugnis/Schulnachricht,
= Jahresverlust,
= alle Férdermalinahmen wurden ausgeschopft

Sollte zusatzlich noch eine schulpsychologische Abklarung erforderlich sein, dann ist
das Einverstandnis der Erziehungsberechtigen erforderlich. Das Anmeldeformular
fur die schulpsychologische Untersuchung und die Einverstandniserklarung missen
gemeinsam an die E-Mail-Adresse:

schulpsychologie@bildung-wien.gv.at

gemailt werden. Die Formulare dazu sind ebenfalls im Bereich Schiler/innen > Stand
aktuell > ausgewahlte/r Schiler/in > Registerkarte ,G-Buch" > Drucksorten ,Schul-
psychologischen Begutachtung - Anmeldung" " und ,Schulpsychologische Begut-
achtung - EINVERSTANDNIS" zu finden und wird mit dem Speichern im G-Buch
des/der Schiler/s/in abgelegt.
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Fir Schulneulinge gibt es das Formular ,Schulpsychologischen Begutachtung fir
Schulneulinge - Anmeldung", welches jedoch nur im Bereich des MenUpunktes: Ein-
schreibung/Zuteilung > Einschreibung o./1. SSt. aufgerufen werden kann.

Hat sich aufgrund der Uberprifungen und/oder Gutachten ergeben, dass ein SPF-
Antrag sinnvoll ist, dann kann der Antrag, wie auch alle anderen erforderlichen Beila-
gen, dafir von der Schulleitung aus Wision® ausgedruckt werden. Dazu zahlen:

* Vorbescheid/e: Wenn es bereits einen SPF-Bescheid (oder mehrere) gibt,
sollte(n) er/sie im Sch-Bogen aufliegen bzw. kann dieser von der Schulleitung in
Wision® aus dem G-Buch des Kindes in Kopie ausgedruckt werden.

» Eine Zeugniskopie (als Duplikat) kann ebenfalls von der Schulleitung aus Wi-
sion® ausgedruckt werden

= Lehrer/innenbericht.

Der von den Erziehungsberechtigten unterzeichnete Antrag ist von der Schulleitung
mit den angefihrten Unterlagen einzuscannen und als eigener Geschaftsfall mit
dem Betreff: ,SPF" und dem Namen des Schulers / der Schilerin Gber IsoWeb an
die Bildungsdirektion umgehend zu Gbermitteln.

s. Wechsel der Schulstufe | Umstufung / Uberspringen

Fir Kinder, bei denen gemaf? § 8 Abs. 1 des Schulpflichtgesetzes 1985 ein sonderpa-
dagogischer Forderbedarf festgestellt wurde, hat die Schulkonferenz unter Bedacht-
nahme auf diese Feststellung zu entscheiden, ob und in welchen Unterrichtsgegen-
standen der Schiler oder die Schilerin nach dem Lehrplan einer anderen Schulstufe,
als der seinem oder ihrem Alter entsprechenden, zu unterrichten ist. Dabei ist anzu-
streben, dass der Schiler oder die Schilerin die fir ihn bestmogliche Férderung er-
halt.

Innerhalb der Vorschulstufe und der ersten drei Schulstufen der Volksschule und der
Sonderschule sind die Schiler berechtigt, wahrend des Unterrichtsjahres in die
nachsthohere oder nachstniedrigere Schulstufe zu wechseln, wenn dadurch der
Lernsituation des Schilers eher entsprochen wird und eine Unter- oder Uberforde-
rung in korperlicher oder geistiger Hinsicht nicht zu befirchten ist. Uber den Wech-
sel von Schulstufen wahrend des Unterrichtsjahres hat die Schulkonferenz auf An-
trag der Erziehungsberechtigten oder des Klassenlehrers zu entscheiden. Diese Ent-
scheidung ist den Erziehungsberechtigten unverziglich unter Angabe der Grinde
und einer Belehrung Gber die Widerspruchsmdoglichkeit bekanntzugeben.

= Wie der Wechsel der Schulstufe in Wision® zu erfassen und der entsprechende
Laufbahneintrag durchzufihren ist, wird in dieser Handreichung ausfihrlich be-
schrieben: Wechsel der Schulstufe

(1) UBERSPRINGEN EINER SCHULSTUFE:

Gemald SchUG § 26 ist ein Schiler, der auf Grund seiner aul3ergewdhnlichen
Leistungen und Begabungen die geistige Reife besitzt, am Unterricht der Gber-
nachsten Schulstufe teilzunehmen, auf sein Ansuchen (bzw. der Erziehungsbe-
rechtigten) in die Uberndchste Stufe der betreffenden Schulart aufzunehmen.
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Die Aufnahme in die Gbernachste Schulstufe ist nur zulassig, wenn eine Uber-
forderung in korperlicher und geistiger Hinsicht nicht zu befirchten ist. Im Zwei-
felist der Schiler einer Einstufungsprifung und allenfalls auch einer schulpsy-
chologischen und (oder) schuldrztlichen Untersuchung zu unterziehen. Schiler
der Grundschule dirfen nur dann in die Gbernachste Schulstufe aufgenommen
werden, wenn dadurch die Gesamtdauer des Grundschulbesuches nicht weniger
als drei Schuljahre betragt.

Ein derartiges Uberspringen ist je einmal in der Grundschule, nach der Grund-
schule bis einschlief3lich der 8. Schulstufe und nach der 8. Schulstufe zulassig.

Stellt sich nach der Aufnahme in die Gberndchste Schulstufe heraus, dass die Vo-
raussetzungen fir den Besuch der betreffenden Schulstufe doch nicht gegeben
sind, so hat der Schulleiter mit Zustimmung des/der Schilers/Schilerin (bzw. der
Erziehungsberechtigten) die Aufnahme in die Ubernachste Schulstufe zu wider-
rufen und gleichzeitig seine Aufnahme in die nachste Schulstufe auszusprechen.

Achtung:

Der Widerruf bzw. die Aufnahme in die nachste Schulstufe ist jedoch nur bis zum
Ende des Kalenderjahres der Aufnahme in die Ubernachste Schulstufe zuldssig.

(2) UBERSPRINGEN AN DER NAHTSTELLE:

Ein Uberspringen einer Schulstufe an der Nahtstelle (VS zu MS/AHS und MS zu
AHS/BMHS) ist auch moglich, wenn auf Ansuchen des Schilers auch durch den
erfolgreichen Abschluss der 3. Stufe der Volksschule oder der 3. Klasse der Mit-
telschule (bzw. der 7. Schulstufe) gegeben ist, und

1. diese Schulstufe unter sinngemaf3er Anwendung von SchUG § 22 Abs. 2 lit. g
mit ausgezeichnetem Erfolg abgeschlossen wurde,

2. die Klassenkonferenz feststellt, dass der Schiler auf Grund seiner besonde-
ren Leistungen und Begabungen mit grofRer Wahrscheinlichkeit den Anfor-
derungen der angestrebten Schulstufe und Schulart genigen wird, und

3. eine Uberforderung in kérperlicher und geistiger Hinsicht nicht zu befirch-
ten ist.

Im Zweifel ist der/die Schiler/in einer Einstufungsprifung und allenfalls auch ei-
ner schulpsychologischen und/oder schuldrztlichen Untersuchung zu unterzie-
hen.

= Wie das Uberspringen einer Schulstufe/Wechsel an der Nahtstelle in Wision® er-
fasst und administriert wird, ist in dieser Handreichung ausfihrlich beschrieben:
Uberspringen einer Schulstufe

t. Schilerdatenerfassungen /-anderungen

Die Verwaltung der Schilerdaten an der Schule ist erforderlich um z.B. Bescheide,
Beurteilungen und andere Drucksorten fir Schiler/innen ausstellen zu kdnnen, aber
auch fUr statistische Auswertungen wie unter anderem die Bildok-Meldung, APfl18-
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Meldung oder sonstige Schilerstandsmeldungen (SORG-Erhebung, GTB-Erhebung,
SORGG-Erhebung) durchfihren zu kénnen.

WiSion@® ist als Schulverwaltungsprogramm eines der wichtigsten technischen In-
strumente im Bereich der allgemeinbildenden Pflichtschulen. Es ist daher wichtig,
dass alle Daten, die in WiSion® eingetragen und auch gewartet werden, vollstandig
und korrekt sind!

=> Firdie Erfassung und Wartung von Schilerdaten stehen die nachgenannten,
ausfihrlichen Handreichungen zur Verfigung:

Schilerdaten

Schilerdaten: Spracherfassung

Schilerdaten - Vollstandigkeitspriifung
Wohnadressen von Schiler/innen & Kontaktpersonen
Anmeldung zum muttersprachlichen Unterricht

8. Administrative Arbeiten zur Schulorganisation

a. Dienstantrittsmeldungen

Dienstantrittsmeldungen sind immer bei Lehrpersonen, die eine Neuanstellungen
oder Vertragsverlangerung haben, am selben Tag und ohne Verzug durchzufihren.

Bei Personen, die nach einer langeren Abwesenheit wieder den Dienst antreten, ist
ebenso eine Dienstantrittsmeldung, jedoch mit der Drucksorte ,Dienstantritt nach
KU, Sabbatical, Lehrpflichtermdf3igung, PH-Vollzeitsemester", noch am selben Tag
durchzufihren.

Vergleichen sie dazu die ausfihrlichen Erlduterungen im Kapitel 6d - Dienstantritts-
meldungen - bei Neuanstellungen oder langerer Abwesenheit

b. Schilereinschreibung /-aufnahme

Die Schilereinschreibungen fur 6ffentliche Schulen findet immer in einem durch die
Bildungsdirektion zentral vorgegebenen Zeitfenstern statt.

FUr die Volks- und Sonderschulen wird ein Zeitfenster definiert, das zwischen No-
vember und Janner des Schuljahres liegt.

FUr die Mittelschulen und Polytechnischen Schulen, wie auch fir die AHS und BMHS,
wird ein Zeitfenster im Februar des Schuljahres festgelegt.

Private Schulen kénnen abseits davon jederzeit Schiler aufnehmen, da hier die zwi-
schen dem Privatschulerhalter und den Erziehungsberechtigten entsprechende Ver-
trage geschlossen werden.

Vergleichen sie dazu die ausfihrlichen Erlduterungen im Kapitel 7k - Schilerauf-
nahme / Einschreibung / Schilerzuteilung
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c. Freigabe der Klassen — und Gruppeneinteilung (KGE):

Jene Klassen und Gruppen, die zu einem bestimmten Zeitpunkt vom Lehrpersonal
einer Schule unterrichtet werden, missen in WiSion® zu einer so genannten Klas-
sen- und Gruppeneinteilung (KGE) zusammengefasst werden. Diese KGE ist somit
die Grundlage fir die Planung der Lehrfacherverteilung und des Stundenplanes und
im Zusammenspiel damit auch die Grundlage fir die Nebengebihrenabrechnungen.

Eine KGE ist mit der Bezeichnung oo_xxxx (xxxx steht fUr die ersten 4 Buchstaben
der Schuladresse) anzulegen. Jede weitere mit 01_xxxx, 02_XXX, ...

Durch die Freigabe der KGE steht diese an allen relevanten Stellen im System als Da-
tenbasis zur Verfigung. Spatestens am 1. Schultag eines Schuljahres muss daher
diese KGE den Status ,freigegeben" haben, da erst mit dieser freigegebenen KGE
die Schilerstandstatistik korrekte Zahlen fir die Schilerstromlenkung und Zutei-
lung von weiteren Schilerinnen liefert.

= Weitere nitzliche Handreichungen sind hier abzurufen:

Was ist eine KGE?

Klassen- und Gruppeneinteilung (KGE)
Klassen und Gruppen einer KGE zuordnen
Bezeichnung von KGE und LFV

d. Freigabe der Lehrfacherverteilung / Stundenplan:

Da Lehrfacherverteilungen die Grundlage fur das Erstellen der Stundenplanungen,
und beide zusammen die Datenbasis fir Personalabrechnungen, sind, ist eine Lehr-
facherverteilung zwingend am 1. Schultag des Schuljahres freizugeben, da sonst
nicht mehr korrigierbare Lucken in der Personalabrechnungen entstehen wirden.

Jede LFV ist mit der Bezeichnung oo_xxxx (xxxx steht fUr die ersten 4 Buchstaben
der Schuladresse) anzulegen. Die Ziffern am Anfang sind gleich mit der verbundenen
KGE. Jede weitere LFV wird mit ooa_xxxx, 0ob_xxxx, ... bezeichnet.

Der damit freigegebene Stundenplan muss dabei noch nicht endgiltig sein, da sich
aufgrund der Religionsab- und -anmeldungen, sowie Anmeldungen zu Freigegen-
standen und unverbindlichen Ubungen durchaus ab der 2. Schulwoche Anderungen
in der KGE wie auch in der Lehrfacherverteilung ergeben konn(t)en. Da das ,gUltig
von" Datum bei der Freigabe auch in der Vergangenheit liegen darf, konnte in sol-
chen Fallen die Lehrfacherverteilung und der Stundenplan auch rickwirkend bis zum
1. Schultag nochmals freigegeben werden, sofern nicht dazwischen neues Lehrper-
sonal zugeteilt wurde.

= Weitere nitzliche Handreichungen sind hier abzurufen:

LFV/Stundenplanung

Abbildung von Aufsicht, Freizeit, Lernzeit in Lehrfacherverteilung und Stunden-
tafel

Alternierender/geblockter Unterricht
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Lehrfécherverteilung erfassen
Lehrfacherverteilung drucken
Stundenplan drucken

LFV/STP mit WiSion und UNTIS
Wofir gibt es "variable" LFV-Eintrage?

e. Fehlendes Lehrpersonal

Fehlen bei Planungsarbeiten zur Lehrfacherverteilung noch Lehrpersonen, so muss
diesbeziglich entweder mit ,Planungspersonal® das Auslangen gefunden werden,
oder aber die Unterrichtsstunden fir das avisierte aber noch nicht zugeteilte Lehr-
personal wird auf die im Stand befindlichen Lehrer/innen aufgeteilt.

|\\

Wird mit der Methode ,Planungspersonal® gearbeitet, dann scheinen die entspre-
chenden Unterrichtsstunden in der Supplierplanung so lange auf, bis die Planungs-
person durch eine reale Person ersetzt wird; die Stunden der noch fehlenden Person
werden suppliert und vermindern bereits das Kontingent der ,unbezahlt" zu halten-
den Supplierstunden bei den supplierenden Lehrpersonen.

=>» Wie Planungspersonal angelegt und durch ,,echtes" Personal ersetzt wird, ist
hier detailliert beschrieben: Anlegen und Ersetzen von Planungspersonal

Werden hingegen die Unterrichtsstunden auf die verbleibenden Lehrpersonen als
zusatzliche Stunden zu ihrer Unterrichtsverpflichtung aufgeteilt, dann werden dafur
dauernde Mehrdienstleistungsstunden (MDL) generiert. Dabei ist folgendes zu be-
achten:

MDL-Stunden kdnnen nur jene Lehrpersonen erhalten, die eine 100 % Unterrichts-
verpflichtung haben.

Fir lIL-Lehrer/innen erfolgt die Entlohnung durch die Bezahlung von Jahreswochen-
stunden, entsprechend der laut Lehrfacherverteilung jeweils zukommenden Stun-
den. Erhalten solche Lehrpersonen zusatzliche dauerhafte Stunden, dann ist fir
diese Personen ein Ansuchen um Anderung des BeschaftigungsausmaRes zu stellen.

Haben Lehrpersonen ein vermindertes Unterrichtsausmalf3, dann missen diese Per-
sonen ebenfalls um eine Anderung (Erhéhung) des Beschaftigungsausmafies bzw.
der Unterrichtsverpflichtung ansuchen.

=> Siehe auch Kapitel: Arbeitsabldufe - (1) Ansuchen

Die Schulleitung kann ohne Zustimmung der Lehrperson zusatzliche dauerhafte Un-
terrichtsstunden anordnen. Dabei gilt es das maximale Ausmaf3 zu beachten:

e Beilehrpersonenim Dienstrecht ,Jahresnorm" sind dies maximal 5 Unter-
richtsstunden,

e beilLehrpersonenim Dienstrecht ,Padagogischer Dienst" sind dies maximal
3 Unterrichtsstunden,

die als dauerhafte MDL angeordnet werden kénnen. Allerdings gilt es zu bedenken,
dass eine solche Anordnung nur dann sinnvoll erscheint, wenn es keine andere Mog-
lichkeit mehr gibt und das Mal? an Freiwilligkeit bereits erfillt wurde.
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f. Personalanforderung / Personalausschreibung

Bei Notwendigkeit konnen jederzeit Personalanforderungen mittels einer Ausschrei-
bung UGber das Modul GetYourTeacher vorgenommen werden. Innerhalb eines durch
die Bildungsdirektion vorgegebenen Zeitfensters werden diese Ausschreibungen
Online veroffentlicht. Es liegt in der Verantwortung der Schulleitung, diese Anforde-
rungen/Ausschreibungen so zeitnah wie moglich durchzufihren.

=>» Hier geht es zum Leitfaden: Schritt fir Schritt zur neuen Lehrkraft
sowie zur Kompaktversion: Personalbedarf kurz

g. GTB-Jahresibergang

Auf Grund des zentralen Jahresiberganges (meist mit 22. oder 23. Dez.) sind die
Schilerfinnen der aktuellen o.,1., 2. und 3. Schulstufe, bzw. der 5., 6. und 7. Schul-
stufe im Planungsjahr sichtbar und wurden um eine Schulstufe weitergeschrieben.
Es besteht damit die Mdglichkeit, Schiler/innen in Einzelbearbeitung bereits mit den
notwendigen GTB-Daten fur das darauffolgende Schuljahr zu befillen.

Hinweis:

Das Filtern nach Klassen ist erst dann méglich, wenn es auch eine freigegebene Klas-
sen- und Gruppeneinteilung - KGE gibt.

Mit dem Jahresibergang werden fur Ganztagesschulen auch folgende Inhalte unver-
andert fortgeschrieben:

e Vorhandene Ausschlisse
e Erfasste Daten bei Zahlungsverpflichtet* und Rechnungsempfanger*

=>» Eine ausfihrliche Beschreibung des Vorgangs ist in der nachstehenden Handrei-
chung nachzulesen: GTB- Jahresibergang

= Umfassende Informationen zu Essenbestellungen, Abrechnungen sowie zur Me-
nufGhrung bei der Administration in Wision®, sind hier abrufbar:
Ganztagesbereich

h. Jahresibergang

In WiSion® ist die Arbeit im Planungsjahr (= darauffolgendes Schuljahr) erst ab ei-
nem bestimmten, zentral eingestellten Datum mdglich. Meist erfolgt dieser Uber-
gangvom 22.12. auf den 23.12 oder vom 23.12. auf den 24.12. des Jahres.

Jede Schulleitung kann feststellen, ob der zentrale automatische Jahresibergang fir
die eigene Schule erfolgreich verlaufen ist oder nicht. Im aktuellen Schuljahr ist nach
der Durchfihrung im MenUpunkt: Jahresibergang im Untermenipunkt KGE Uber-
gang ersichtlich, wann und mit welcher KGE der automatische Jahresibergang
durchgefihrt wurde. AufRerdem wird ein Kommunikationseintrag angelegt.

Nach dem automatischen Jahresiibergang sind umgehend nachstehende Schritte
durchzufihren:

e Schileranzahlkontrolle im Planungsjahr
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e KGE im Planungsjahr:
Kontrolle/Korrektur/Erganzung der Klassenanzahl und Klassenmerkmale

e Personalkontrolle im Planungsjahr

e Allenfalls fir jene Lehrpersonen, die die Schule verlassen werden, Planungs-
personal anlegen

=> Die ausfihrliche Beschreibung zum Jahresibergang und welche Schritte zu set-
zen sind, wenn der JahresUbergang fehlgeschlagen ist oder Fehler aufweist, ist
hier nachzulesen: Jahresibergang

i. Stundentafel

Die Erstellung von Stundentafeln ist die Basis fur die Arbeit mit Klassen, Schiler/in-
nen und Personal in WiSion® und hat Auswirkungen auf die Supplierplanung, die
GTB-Abrechnung sowie Nebengebihrenabrechnung. Ebenso ist die Stundentafel
die Basis fur die Lehrfacherverteilung und damit fir das monatliche Landeslehrer-
controlling und die Ubermittlung des monatlichen Statistikfiles nach PM-UPIS.

Die Anzahl der erforderlichen Stundentafeln hangt von den schulischen Gegeben-
heiten ab.

Jeder Schule werden die erforderlichen Stundentafelvorlagen zentral zur Verfigung
gestellt, wobei nur Gegenstande enthalten sind, die dem normierten Gegenstands-
katalog gemal3 den vorhandenen Lehrpldnen entsprechen oder zusatzlich schulau-
tonome Gegenstande enthalten sind, die fir den jeweiligen Standort durch die
Schulbehorde (Bildungsdirektion Wien — Bereichsleitung Pad. Dienst) genehmigt
wurden.

(1) FUr jede Schulart gibt es nur mehr 1 Stundentafelvorlage fir die Klassenhdlle
mit allen durch PM-UPIS erlaubten Gegenstanden.

(2) Zusatzlich gibt es noch Stundentafelvorlagen fir Schiler/innen an Regel-
schulen, die lediglich fir den Zeugnisdruck Relevanz haben. Dabei handelt
es sich um Stundentafeln fir jene Schiler/innen, die zur Ganze nach dem
Lehrplan der Allgemeinen Sonderschule unterrichtet werden.

(3) Fur Schilerfinnen die nur teilweise nach dem Lehrplan der Allgemeinen Son-
derschule unterrichtet werden, gibt es keine eigene Vorlage fir die Beurtei-
lung. Diese Vorlage muss durch die Schulleitung aus der Regelstundentafel
selbst erstellt werden.

Von den zentral zugewiesenen Vorlagen muss eine Kopie nach den jeweils schuli-
schen Erfordernissen am Standort angepasst und muss immer Uber alle Schulstufen
einer Schulart definiert werden.

=>» Die ausfihrlichen Beschreibungen zur Erstellung von Stundentafeln sind hier ab-
rufbar:
Stundentafel
Stundentafel Hinweise-und-Tipps
Stundentafeln fir Sonderschulen
Stundentafeln fir Schiler/innen mit SPF
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j.  Schulnachrichten / Informationen / Jahreszeugnisse | Abschlusszeugnisse

Es gibt verschiedene Formen, wie der Stand der erbrachten Leistungen der Schi-
ler/innen an die Erziehungsberechtigten, zusatzlich zu durchzufGhrenden Elternge-
sprachen, vermittelt wird:

(1) SEMESTERINFORMATION BZW. JAHRESINFORMATION:

Nach dem Grundschulerlass des BMBWF vom Herbst 2016 heil3en Beurteilungen
ab dieser Zeit ,Informationen®, wenn alternative (verbale) Beurteilungsformen
verwendet werden. (z.B.: KDL, Pensenbuch). Dabei muss das Datum des Bewer-
tungsgespraches erfasst werden.

(2) SCHULNACHRICHT BZW. JAHRES- ODER ABSCHLUSSZEUGNIS:
Werden Noten vergeben, bleibt die bisherige Bezeichnung bestehen.

(1) AuRerordentliche Schiler/innen erhalten im Gegensatz zum Schuljahres-
ende auch eine Schulnachricht.

(2) Ordentliche Schiler/innen der Vorschulstufe bekommen am Jahresende ein
Jahreszeugnis, und keine Schulbesuchsbestatigung.

(3) SCHULBESUCHSBESTATIGUNG:

AulRerordentliche Schiler/innen erhalten zu Schuljahresende eine Schulbesuchs-
bestatigung, in der auch der Zeitraum erfasst ist, in dem die Schule besucht
wurde. Ebenso kann ordentliche Schiler/innen, die wahrend des Schuljahres die
Schule verlassen, auf ihr Verlangen eine Schulbesuchsbestatigung mit Noten
ausgestellt werden.

Anmerkungen und Hinweise:

Schilerfinnen der VS und SO der 1. bis 3. Schulstufe konnen NICHT mehr
~durchfallen®. Die erste Moglichkeit zur Wiederholung besteht erst im vierten
Schuljahr. Allerdings ist es auch weiterhin moglich, einmal einen ,Wechsel der
Schulstufe" (hinauf oder hinunter) zu erfassen. Dies gilt jedoch nicht fir ,auf3er-
ordentliche" Schiler/innen, da diese zum einem gemaf? ihrem Alter zu beschu-
len sind und zum anderem nur unter besonderen Bestimmungen zum Aufstieg in
die nachsthohere Schulstufe berechtigt sind.

Aufgrund der COVID-19 Pandemie wurden in den vergangenen Schuljahren bis
zum Ende des Schuljahres 2022/23 entsprechende Ausnahmebestimmung erlas-
sen. Sollten fur die Folgejahre keine diesbeziglichen Sonderregelungen mehr
erlassen werden, gelten wieder die gesetzlichen Bestimmungen.

Da erst in der 4. Schulstufe eine Wiederholung erfolgen kann, kénnen in vielen
Klassen mehrere Schulstufen unterrichtet werden. Dies muss auch bei den Klas-
senhillen in der KGE in WiSion® erfasst werden. Dazu sind die jahrlichen Aus-
sendungen zu bericksichtigen!

=>» Die ausfihrliche Anleitung zur Erstellung von Schulnachrichten/Informationen,
Jahres- und Abschlusszeugnissen ist hier abrufbar: Beurteilungen
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k. Druck von Zeugnisduplikaten:

Beurteilungen, die den Status "gefertigt" haben und nochmals gedruckt werden, er-
halten immer den Vermerk "Duplikat" oben auf der Seite. Von den Unterschriftszei-
len verbleiben die Zeilen fir den Schulleiter/die Schulleiterin und dem Klassenlehrer
| der Klassenlehrerin, wo neben dem angedruckten Namen der Zusatz "e.h." fir "ei-
genhandig" angebracht (auf bilingualen Zeugnissen auch "s.p." fir "signed perso-
nally") wird.

AufRerdem wird der Vermerk , Die Richtigkeit des Duplikates wird bestatigt." an-
gebracht. Dieser Vermerk ist von der Schulleitung auf der ....-Linie Schulleiter/in zu

unterschreiben und mit dem Datum des Ausstellungstages sowie mit dem Rundsie-
gel zu versehen. Am Duplikat befindet sich somit ausschlief3lich eine einzige eigen-
hdndige Unterschrift.

Bei der Ausstellung von Zeugnisduplikaten (Zweitausfertigung, Zweitschrift) ist im-
mer der zum Zeitpunkt der Ausstellung giltige Erlass zu beachten.

|.  Kontingent / Kontingentrechner (im PJ)

Nach den Schilereinschreibungen / -aufnahmen erhalten die Schulleitungen der Re-
gelschulen durch die Bildungsdirektion Wien / Pras4a den Kontingentrechner fir die
Planungsarbeiten fUr das darauffolgende Schuljahr. Die dahinterstehenden Berech-
nungsgrofden des aktuellen Schuljahres werden im vollen Umfang fir das Planungs-
jahr weitergefGhrt.

Der Kontingentrechner soll die Moglichkeit bieten, jederzeit das mogliche Kontin-
gent aktuell zu ermitteln, umso den erforderlichen Personaleinsatz zu berechnen
und rechtzeitig zusatzlich erforderliches Personal anzufordern bzw. eine Ausschrei-
bung Uber GetYourTeacher durchzufihren.

Der Kontingentrechner berechnet somit ein ,Planungskontingent" fir die zu erstel-
lende provisorische Lehrfacherverteilung.

Uber den jahrlich neuen Sicherstellungserlass werden zusétzliche Planungsparame-
ter mitgeteilt.

m. Religionsabmeldungen /-anmeldungen /-erhebung

Uber die religiése Erziehung eines Kindes bestimmen die Eltern gemeinsam, soweit
ihnen die Pflege und Erziehung des Kindes zustehen.

Fir alle Schiler, die einer gesetzlich anerkannten Kirche oder Religionsgesellschaft
angehdren, ist der Religionsunterricht ihres Bekenntnisses Pflichtgegenstand an den
offentlichen und den mit dem Offentlichkeitsrecht ausgestatteten Schulen.

Schiler, die das 14. Lebensjahr noch nicht vollendet haben, kénnen jedoch von ihren
Eltern zu Beginn eines jeden Schuljahres von der Teilnahme am Religionsunterricht
schriftlich abgemeldet werden; Schiler Gber 14 Jahren kdnnen eine solche schriftli-
che Abmeldung selbst vornehmen. Die Frist zur Abmeldung endet am Freitag der
ersten Schulwoche. Im Anschluss daran beginnt die Frist der Religionserhebung
(SORGG).
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Eine Anmeldung zum Religionsunterricht ist jederzeit moglich. Allerdings ist es nicht
maglich, sich vom Besuch des Pflichtgegenstandes des eigenen Religionsbekennt-
nisses abzumelden und zugleich eine Anmeldung zum Besuch des Unterrichts eines
anderen Glaubensbekenntnisses anzumelden.

Lediglich Schiler/innen ohne Bekenntnis ist es erlaubt, sich zum Besuch des Religi-
onsunterrichts einer gesetzlich anerkannten Kirche oder Religionsgesellschaft fur
das laufende Schuljahr anzumelden. Die Beurteilung wird als Note im Freigegen-
stand Religion ausgewiesen.

=>» Hierist das Religionsunterrichtsgesetz nachzulesen: Religionsunterrichtsgesetz
=> Wie die Religion-Erhebung durchgefihrt wird, ist hier zu erfahren:
Religion (SORGG)

In Osterreich sind derzeit folgende Kirchen und Religionsgesellschaften (in alpha-
betischer Reihenfolge) gesetzlich anerkannt:

— Alevitische Glaubensgemeinschaft in Osterreich (— ALEVI)

— Altkatholische Kirche Osterreichs

— Armenisch-apostolische Kirche in Osterreich

— Evangelische Kirche A.B. und H.B.

Evangelisch-methodistische Kirche in Osterreich (— EmK)

— Freikirchen in Osterreich
mit verschiedenen Kirchengemeinden

— Griechisch-orientalische (= orthodoxe) Kirche in Osterreich
mit verschiedenen Kirchengemeinden

— Islamische Glaubensgemeinschaft in Osterreich

— Israelitische Religionsgesellschaft

— Jehovas Zeugen in Osterreich

— Katholische Kirche

— Kirche Jesu Christi der Heiligen der Letzten Tage (Mormonen) in Osterreich

— Koptisch-orthodoxe Kirche in Osterreich

— Neuapostolische Kirche in Osterreich

— Osterreichische Buddhistische Religionsgesellschaft

— Syrisch-orthodoxe Kirche in Osterreich

Die Kontaktadressen dieser Kirchen und Religionsgesellschaften sind im Kapitel 2c -
Kontaktadressen der Kirchen und Glaubensgemeinschaften zu entnehmen.

n. Warenkorbbestellung

Alle 6ffentlichen allgemeinbildenden Pflichtschulen erhalten durch die Magistrats-
abteilung 56 — Schulen jdhrlich einen Zuschuss fir die Beschaffung von Unterrichts-
materialien und Lehrmittel fir ihre Schilerlnnen.

Privatschulen mit Offentlichkeitsrecht erhalten diesen ebenso, allerdings wird der
Betrag an den Schulerhalter direkt angewiesen. Dieser kann die gesamte Summe
oder Teile davon an die Schulleitung weitergeben, sodass die Lehrpersonen eben-
falls Kaufe Gber den Warenkorb tatigen konnen.
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Der jeweilige Rahmenbetrag pro Schule errechnet sich aus der Anzahl der SchilerIn-
nen mal der zur Verfigung gestellten Mittel fir die jeweilige Schulform.

Die Schulleitung oder die Lehrpersonen kdnnen direkt Gber das Angebot der MA 56
Materialien bestellen. Es kdnnen auch von den Lehrpersonen Materialien individuell
ausgesucht und selbst angekauft werden. Die Verrechnung erfolgt dann Gber die
Magistratsabteilung 56 — Schulen nach vorgegebenen Kriterien. Auf3erdem missen
die Grundsédtze der Sparsamkeit und Zweckmafigkeit gewahrleistet sein.

Die Kriterien werden jahrlich mit einem eigenen Rundschreiben ,Richtlinie Zweckzu-
schisse Finanzautonomie 6APS" (6ffentliche Schulen) und ,Richtlinie Zweckzu-
schisse Finanzautonomie pAPS" (Privatschulen) in Wision®, meist zu Unterrichtsbe-
ginn des Schuljahres, im MenUpunkt ,Rundschreiben® verlautbart.

=>» Eine detaillierte Beschreibung zur Bestellung und Administration des Waren-
korbs ist hier aufzurufen: Warenkorbbestellung

o. Zeijttafel

In der Zeittafel sind die Zeiten fur Unterrichtsstunden und Pausen festgelegt. Auf
dieser Festlegung baut der Stundenplan auf und bildet die Uhrzeiten der Unter-
richtsstunden ab.

=>» Eine detaillierte Beschreibung zur Erstellung einer Zeittafel ist hier aufzurufen:
Zeittafel

9. Fragen und Antworten aus Dienstbesprechungen
a. Versetzungen:

(1) F: Wann scheinen Lehrer/innen, die sich an meinen Standort fiir das kommende
Schuljahr versetzen lassen, im Planungsjahr in Wision® auf?

A: Die Pras/4a versucht, die Versetzungen so schnell wie méglich in PM-SAP ein-
zugeben. Damit scheinen diese Personen auch in Wision® auf. Zwischenzeitlich
kann das fehlende Personal als Planungspersonal angelegt und die Lehrfacher-
verteilung verplant werden.

(2) F:Kann eine Lehrperson, die um Karenzurlaub gegen Entfall der Bezlige einge-
reicht hat, durch eine Versetzung einer Lehrperson, ersetzt werden?

A: Im Prinzip ja, aber grundsatzlich werden derzeit keine Ansuchen um Karenur-
laub gegen Entfall der Beziige aus personlichen Griinden genehmigt. Ausnahme

sind aber moglich; beispielsweise ,,zur Beaufsichtigung eines Kindes bis zum voll-
endeten 8. Jahr”.

(3) F: Wenn sich zwei Kolleginnen an meinen Standort versetzen lassen wollen, wir
uns auch geeinigt haben und das bereits gemeldet haben, kann ich diese Perso-
nen schon in der Lehrfacherverteilung einplanen?

A: Nein, erst wenn Sie von der BD die Riickmeldung bekommen.

b. Karenzurlaub:
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(1) F: Wie werden Ansuchen um Karenzurlaub gegen Entfall der Beziige aus personli-
chen Griinden-Bildungskarenz fiir die nachfolgenden Schuljahre behandelt?

A: Es werden bis auf weiteres KEINE Ansuchen um Karenzurlaub gegen Entfall
der Beziige aus personlichen Griinden-Bildungskarenz genehmigt.

AUSNAHME 1: Ansuchen um KU gegen Entfall der Bezlige zur Beaufsichtigung
eines Kindes bis zum vollendeten 8. Jahr.

AUSNAHME 2: Ansuchen um KU gegen Entfall der Bezlige aus persoénlichen Griin-
den-Bildungskarenz im Anschluss an den MKU (maximal fiir die Zeit des gesetz-
lich zustehenden MKU).

(2) F:Bericksichtige ich eine Lehrperson, die zu Schulbeginn aus dem Karenzurlaub
zuriickkommt, in der Lehrfacherverteilung?

A:Ja

c. Kontingente/Kontingentrechner:

(1) F: Gilt fiir das WMS-Zusatz-Kontingent, dass diese Stunden bis auf weiteres un-
verandert bleiben?

A: Es bleiben bis auf Widerruf die Kontingentzuteilungen fir die WMS-Standorte
Stunden unverandert!

(2) F:Kontingentrechner berechnet beim letzten Klassensprung kein Ubergangskon-
tingent. Beispiel: 13 Klassen, 301 SuS > ein gewisses Kontingent —> 300 S sind
zwar nur 1 S aber 33 Stunden weniger

A: Der Ubergangszuschlag stellt eine Unterstiitzung bei einer zu geringen Schii-
lerzahl dar. Solche Formeln arbeiten immer mit Grenzwerten. Bitte beachten Sie
dazu auch die Handreichung, die mit dem Kontingentrechner Gbermittelt wurde.

(3) F:Die Deutschforderklasse zahlt zur Berechnung der Leiterzulage. Wie wird diese
im Kontingentrechner beriicksichtigt?

A: Beim Kontingentrechner darf die DFO- Klasse nicht als zusatzliche Klasse ange-
fihrt werden.

(4) F:Sollen wir in die vorlaufige Lehrfacherverteilung Planungspersonal (laut Kon-
tingentrechner) einarbeiten?

A: JA. AuBer es entsteht Planungspersonal durch eine Zahl von Sus, die von der
Pras/6 noch umverteilt wird.

d. Weiterverwendungen:

(1) F:Kénnen bei Ansuchen um Weiterverwendung die Anderungen (z.B. Erhéhun-
gen der Stunden) gleich auf dem Ansuchen vermerkt werden?

A:Ja
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e. Unterrichtsverminderung/-erh6hung:

(1) F:Bis wann kdénnen Kolleginnen mit Zu- bzw. Absagen beziiglich Herabsetzung
der Unterrichtsverpflichtung rechnen?

A: Einlangen Antrage werden laufend bearbeitet. Ein genauer Zeitpunkt kann je-
doch nicht angegeben werden.

(2) F: Wir befinden uns bereits im Sommersemester des laufenden Schuljahres.
Bei Anwerbung einer Lehrperson fiir eine Erhéhung der Unterrichtsverpflichtung
fir das kommende Schuljahr erfolgt wann die Weiterleitung des Ansuchens um
Erhéhung der Unterrichtsverpflichtung?

A: Gleich zu Beginn des neuen Schuljahres im September. Ausnahme bei Weiter-
verwendungen, dort kann die neue Stundenzahl gleich vermerkt werden.

(3) F: Werden Stundendnderungen von vorhandenem Personal, das wegen kleiner
Kinder Teilzeitanspruch hat, auch erst im September gemeldet?

A: Die Reduzierung des Unterrichtsausmales aufgrund der Betreuung eines Kin-
des bis zum 8. Lebensjahr kann jederzeit gestellt werden und wird so rasch wie
moglich behandelt.

(4) F: Werden Ansuchen von Kolleg/innen um Herabsetzungen der Unterrichtsver-
pflichtung um ein bis zwei Stunden genehmigt? Das kann im Sinne der Burnout
Pravention wirksam sein?

A: Die Bildungsdirektion fiir Wien wird sich die Begriindung der Lehrperson und
die Stellungnahme der Schulleitung ansehen und dann individuell entscheiden.

(5) F: An meiner Schule ist eine Lehrerperson, die auf 15 Stunden Unterrichtsaus-
mal reduzieren mochte, da sie an der FH studieren mochte. Bei einer Nicht-Ge-
nehmigung des Ansuchens wiirde diese im Notfall kiindigen. Wiirde das die Bil-
dungsdirektion in Kauf nehmen?

A: Die Bildungsdirektion fir Wien wird sich die Begrindung der Lehrperson und
die Stellungnahme der Schulleitung ansehen und dann individuell entscheiden.

(6) F: An meiner Schule gibt es eine Lehrperson mit Reduzierung Unterrichtsver-
pflichtung im aktuellen Schuljahr (Chronische Erkrankung). Erfolgt automatisch
die Gewdhrung der Reduzierung auch fiir das nachste Schuljahr?

A: Die Bildungsdirektion flir Wien wird sich die Begriindung der Lehrperson und
die Stellungnahme der Schulleitung ansehen und dann individuell entscheiden.

(7) F:Durfen/kénnen Lehrpersonen, die noch in Ausbildung sind, die Unterrichtsver-
pflichtung reduzieren?

A: JA, auf 50% der vollen LV, aulRer an der Schule ist ein geringerer Einsatz er-
wiinscht.

(8) F: Werden die Ansuchen um UJANO von Lehrpersonen auch erst im September
gemeldet?
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A: Ansuchen um UJANO fir das kommende Schuljahr missen bereits im laufen-
den Schuljahr, meist bis langstens April gestellt werden, da diese Auswirkungen
auf die Personalplanung haben und jedenfalls vor Beginn des Schuljahres bewil-
ligt werden miussen.

f. Lehrfacherverteilung

(1) F: Muss die Lehrfacherverteilung komplett befillt werden oder reichen die Stun-
denausmaRe?

A: Es wurde nochmals Ricksprache mit dem BMBWF dazu gehalten. Es sind voll-
standige LFV zu erstellen und nicht welche mit variablen Stunden und/oder ohne
Gegenstande.

(2) F: Wenn sich zwei Kolleginnen an meine Schule versetzen lassen wollen, wir uns
auch geeinigt haben und diesen Umstand gemeldet haben, kann ich diese Perso-
nen in der LFV schon einplanen?

A: Nein, erst wenn Sie von der BD die Riickmeldung bekommen.

(3) F: Wie ist mit Personen, die um Versetzung angesucht haben, in Wision® in der
LFV umzugehen? Sollen wir Lehrer, die versetzt werden, noch verplanen, oder
auf null lassen und Planungspersonal anlegen?

A: Diese LP werden bis zu unserer Riickmeldung normal in der LFV abgebildet.

(4) F:Eine Lehrperson ist seit 2 Jahren im Langzeitkrankenstand und bleibt es auch.
Wie bilde ich diese Situation in der Lehrfacherverteilung ab?

A: Wurde schon die Personalabteilung informiert und der Amtsarzt eingeleitet?
LP bleibt normal im Stand und kommt in die LFV — Ersatz kann angefordert wer-
den, nach Einholung eines Gutachtens des Amtsarztes.

(5) F: Wie kann ich Lehrerinnen, die im Karenzurlaub sind, in der Lehrfachervertei-
lung auf den Wert 0 setzen?

A: Lehrerinnen im Karenzurlaub werden normal im Planungsjahr in der Lehrfa-
cherverteilung abgebildet und im Herbst durch die zugeteilte Vertretung im Ver-
héltnis 1:1 ersetzt und scheint dann nicht mehr in der Lehrfacherverteilung auf.

(6) F:Lehrpersonen, die in einer Vorschulklasse eingesetzt sind, kdnnen dort max. 20
Stunden halten und sind u.U. nirgendwo anders unterzubringen!

A: Bedenken Sie, dass auch diese Lehrpersonen - falls von den vorhandenen
Stunden mdglich - mit den Reststunden auf 22 auch z.B. in einer Férderung ein-
gesetzt werden kénnen.

(7) F:Kbnnte es technisch nicht moglich sein, die Lehrfacherverteilung vom laufen-
den Schuljahr ins Planungsjahr zu kopieren, um sich die Arbeit zu ersparen. Wa-
rum wird das nicht moglich gemacht?
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A: Eine Lehrfacherverteilung greift immer auf eine aktuelle freigegebene KGE zu.
Eine Kopie der Lehrfacherverteilung aus dem laufenden Schuljahr in das Pla-
nungsjahr ist nicht moéglich, weil es unterschiedliche Klassen- und Gruppeneintei-
lungen sowie Stundentafeln gibt, welche die Basis bilden.

(8) F: Wie viele Stunden muss ein PD-Lehrer in Ausbildung mindestens in seinem ge-
priften Fach in der Lehrfacherverteilung eingesetzt werden?

A: Zumindest eine Stunde.

(9) F: Beriicksichtige ich eine Lehrperson, die zu Schulbeginn aus dem Karenzurlaub
zuriickkommt, in der Lehrfacherverteilung?

A:la

(10)F: Sollen wir in die vorlaufige Lehrfacherverteilung Planungspersonal (laut Kon-
tingentrechner) einarbeiten?

A: JA. AuRer es entsteht Planungspersonal durch eine Zahl von Sus, die von der
Pras/6 noch umverteilt wird.

g. Erhebungen

(1) F: Die Schulleitung geht nachstes Schuljahr in ein Freijahr (Sabbatical). Die augen-
blickliche Vertretung ist noch mit 22 Stunden in Lehrfacherverteilung; wie ist das
in der Lehrfacherverteilung flr das Planungsjahr abzubilden?

A: In der SORG-Erhebung und LFV-Erhebung wird immer der Jetztstand abgebil-
det.

(2) F: Die Religionslehrerin meiner Schule ist im ndchsten Schuljahr in Karenz. Gebe
ich bei der Religionserhebung trotzdem ihren Namen ein?

A: lhren Namen oder ,,unbekannt”. Vergleichen Sie die Handreichung ,,Religions-
erhebung und -meldung”, Seite 6 — erster Aufzahlungspunkt.

(3) F: Was ist, wenn ich mehr Religionsstunden in der Erhebung berechnet be-
komme, als ich Lehrer am Standort habe? Diese Stunden missen von den Religi-
ons-Kolleginnen "freigeschaltet" werden?

A: Dann bitte Dummy-Namen eingeben. Vergleichen Sie auch bitte die Handrei-
chung ,Religionserhebung und Meldung”, Seite 6 — erster Aufzahlungspunkt.

(4) F:Wie kann ich die fur Religion angemeldeten Kinder fiir das kommende Schul-
jahrin die Religion-Erhebung integrieren? — Ich habe die Anmeldung bereits
schriftlich, kann sie aber beim Kind noch nicht eingeben!

A: Religionsabmeldungen und -anmeldungen diirfen gemal Religionsunterrichts-
gesetz immer nur in der ersten Schulwoche eines Jahres erfolgen, daher diirfen
auch im Planungsjahr keine Ab- und Anmeldungen erfasst werden. Daher kann in
der Religionserhebung mittels eines Korrekturwertes eine vorsichtige Einschat-
zung eingegeben werden. Vergleichen Sie dazu die Handreichung ,Religionserhe-
bung und Meldung”, Seite 4 — Planungsarbeit, letzter Aufzahlungspunkt.
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(5) F:In der Religion — Erhebung muss man angeblich die Kinder der 1. Klassen han-
disch eingeben, die anderen Stufen "schreiben sich durch".

A: JA, vergleichen Sie dazu die Handreichung ,Religionserhebung und Meldung”

(6) F: Warum missen im Friihjahr eine SORG-Erhebung und SORGG-Erhebung (Reli-
gion), sowie LFV-Erhebung gemacht werden? Die Zahlen passen sowie so nicht
bis zum Schulbeginn!

A: Die Zahlen der SORG-Erhebung, SORGG-Erhebung im Marz des laufenden
Schuljahres sind relevant fiir

(1) Ihre erste Einschatzung und entsprechend erste Anforderung von Lehrperso-
nen.

(2) fur die Planstellen, die wir im ersten Schritt Gber den Stellenplan vom
BMBWEF erhalten.

Die SORG- Erhebung und SORGG-Erhebung sind ein Blitzlicht des Status zum Zeit-
punkt der Erhebung und KEINE Prognose. Alle SuS miissen verplant sein, da diese
die Kennzahlen fiir die Planstellenzuteilung ergeben.

(7) F: Muss in der KGE fiir die Erhebungen alles freigegeben werden? Religionsstun-
den? Freizeit-Stunden? Deutschférderklassen und 12 Kurse? Sind die SusS hier
auch gleich hinzuzufiigen?

A: JA, das ist zwingend notwendig, da sonst alle Parameter fiir die Berechnung
der Planstellen nicht vorhanden sind.

h. Klassenbildung

(1) F:Sechs ao SuS miissen in diesem Schuljahr wiederholen. ALLE Klassen, die die
SuS aufnehmen sollten, sind voll. Wie viele Klassen kdnnen am Schulstandort zu-
satzlich eroffnet werden, drei oder vier?

A: Klassener6ffnungen sind nur nach Absprache mit der Prés/6 moglich.

(2) F: Ab wie vielen Kindern soll man eine Klasse neu "erfinden" und wie viele Kinder
soll eine Klasse mindestens haben?

A: Richtwert: Ab tGber 30 SuS wird im Planungsjahr eine fiktive Klasse er6ffnet,
eine Klasse darf nicht weniger als 10 SuS haben.

(3) F: Wie kommen die AO-Schiilerinnen der 4.Klassen in die KGE?

(4) F:Wie konnen die SuS der 4.Klassen, die wiederholen, verplant werden? Sie sind
im Planungsjahr nicht in Wision®?
A: In den Abschlussklassen (4. und 8. Schulstufe) werden die Schiiler*innen, die

wiederholen (missen), sowie in den vergangenen Jahren auch, durch die Prds6
zugeteilt. Dazu ist die Pras6 entsprechend mittels einer E-Mail zu kontaktieren.

(5) F:Gilt die Eroffnungszahl 10 auch fiir die Er6ffnung einer VSK? Laut Auskunft der
Pras6 gibt es keine Eroffnungszahl fiir eine VSK (mehr).
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A: JA
i. Supplierungen:

(1) F:An meiner Schule gibt es nur noch wenige Personen, die noch offene Supplier-
verpflichtungsstunden haben. Es stehen aber fir die Suppliereinteilung auch
Lehrpersonen zur Verfigung, die eine Fachsupplierung durchfihren kdnnten,
jedoch die Supplierstunden bereits bezahlt bekommen wirden. Kann ich diese
Lehrpersonen bereits einsetzen?

A: Gemal § 5o Abs. 4 zweiter Satz LDG sind fur die Vertretung (dabei wird nicht
differenziert nach Fachsupplierungen und Supplierungen) in erster Linie Lehrer
heranzuziehen, die ihre Supplierverpflichtung innerhalb der Jahresnorm noch
nicht erfillt haben.

Daher gelten bei einer notwendigen Vertretung folgende Grundsatze: Zunachst
ist stets zu prifen, welche Lehrpersonen die zwanzigstindige (respektive 24-
stindige) Supplierverpflichtung (bei teilbeschéftigten Lehrpersonen das ali-
quote Ausmalf3) noch nicht erfillt haben; mit anderen Worten: wer hat noch of-
fene Stunden?

Variante A:

Mehrere Lehrpersonen (potenzielle Supplierer und Fachsupplierer) haben noch
Stunden offen = Es ist jene mit der Vertretung zu betrauen, die fir eine Fach-
supplierung in Frage kommt.

Variante B:

Mehrere Lehrpersonen (nur Supplierer) haben noch Stunden offen = Esiist eine
von diesen mit der Vertretung zu betrauen und nicht etwa eine zu vergitende
Stunde durch einen Fachsupplierer, der seine Stunden bereits erbracht hat, an-
zuordnen.

Variante C:

Eine einzige Lehrperson hat noch Stunden offen = Es ist stets diese Lehrperson
mit der Vertretung zu betrauen, unabhangig davon, ob sie fir eine Fachsupplie-
rung oder nur eine Supplierung in Betracht kommt.

Variante D:

Keine (verfigbare) Lehrperson hat Stunden offen, also alle Lehrpersonen haben
ihre innerhalb der Jahresnorm zu erbringenden Vertretungsstunden bereits er-
bracht, oder alle, die sie noch nicht erbracht haben, sind krank, auf Dienstreise
etc. > Esist eine Lehrperson mit der Vertretung zu betrauen, die fir eine Fach-
supplierung in Frage kommt. Steht eine solche nicht zur Verfigung, ist eine
blofRe Supplierung anzuordnen.

(2) F:Gibt es einen Unterschied oder Ausnahmen bei der Einteilung von Supplier-
stunden bei besonderen Lehrergruppen'?

1 = Lehrer fiir einzelne Gegenstinde wie z.B. Technik/Design, Erndhrung & Haushalt, Musiklehrer/innen, Sport-
lehrer/innen), Stiitz- und Begleitlehrer/innen, Integrationslehrer/innen, Religionslehrer/innen, Lehrer/innen fir
muttersprachlichen Unterricht, Beratungs- oder Sprachheillehrer/innen ...
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A: Eine Suppliereinteilung fir solche Lehrpersonen ist nicht nur an der Stamm-
schule vorgesehen, sondern kann/darf auch an der Nebenschule erfolgen. Dabei
ist folgendes zu beachten:

e Lehrerinnen fur Technik/Design und Erndhrung & Haushalt sowie die Re-
ligionslehrer/innen sind jedenfalls generell in jenen Klassen, in denen sie
zumindest eine Gruppe regelmaf3ig sonst auch unterrichten, fir eine
Supplierung einzuteilen.

e Normal/voll einzuteilen fir Supplierungen sind alle Integrationslehrer,
Stitz- und Begleitlehrer/innen

e FUrSupplierungen bedingt einzuteilen sind die Lehrer/innen fir Musik,
Sport und Religion (kirchl. bestellt).

e Generell nicht einzuteilen fir Supplierungen sind alle ,Uberregional* ta-
tigen Beratungs- oder Sprachheillehrer und die Lehrer fir muttersprach-
lichen. Unterricht.

(3) F:An meiner Schule gibt es Lehrpersonen, die unterrichtsfreie Tage in der Wo-
che haben. Kénnen diese an solchen Tagen zum Supplieren eingeteilt werden?

A: Eine Einteilung ist immer mdglich; auf3er bei triftigen Grinden wie z.B.: Arzt-
termin, Fortbildungstermin, andere personlich wichtige oder lange vorgeplante
Aktivitat. Jedenfalls wird es sinnvoll sein, dies im Vorfeld mit der in Frage kom-
menden Lehrperson abzuklaren und keine spontane Einteilung zu treffen.

(4) F:In meinem Lehrerteam habe ich sehr viele teilbeschéftigte Lehrpersonen, die
sehr wenig Stunden pro Einzeltag haben bzw. die ihre Stunden vielfach kon-
zentriert auf wenige Tage in der Woche erbringen. Jedenfalls haben diese Lehr-
personen in der Woche wesentlich mehr unterrichtsfreie Bereiche und waren da-
her fUr Vertretungen vielfach leichter planbar. Muss ich bei der Einteilung solcher
Personen einen Unterschied zwischen vollbeschaftigten und teilbeschaftigen
Lehrpersonen treffen, da gemal? § 47 Abs. 4 LDG solche Personen nach Moglich-
keit in einem geringeren Ausmal’ zu Dienstleistungen Uber die fir sie mafge-
bende Lehrverpflichtung hinaus herangezogen werden sollen als Landeslehrer
mit einem hoheren Beschaftigungsausmaf3?

A: Auch teilbeschaftigte Lehrpersonen haben - in dem der Herabsetzung ihrer
Jahresnorm entsprechenden Ausmal? (§§ 47 Abs. 3a und 50 Abs. 6 LDG) - Supp-
lierstunden im Rahmen der Jahresnorm zu erbringen. Dass sie erst in zweiter Li-
nie - hinter den Vollbeschaftigten - zu Supplierstunden innerhalb der Jahresnorm
heranzuziehen waren, lasst sich dem Gesetz nicht entnehmen. Sie sind daher - in
dem ihrem Beschaftigungsausmal3 entsprechenden aliquoten Teil von 20 bzw.
24 Stunden - gleichrangig zur Supplierung innerhalb der Jahresnorm heranzuzie-
hen wie Vollbeschaftigte.

Diein § 47 Abs. 4 LDG normierte vorrangige Heranziehung von vollbeschaftigten
Lehrpersonen vor den teilbeschaftigten greift nur dann, wenn die teilbeschaf-
tigte Lehrperson bereits Supplierstunden im selben aliquoten Ausmal? erbracht
hat, das der Herabsetzung der Jahresnorm entspricht.

Zu Bedenken ist auch, dass teilbeschaftigten Lehrpersonen ,,nach Méglichkeit"
in geringerem Ausmal’ als Vollbeschaftigte zu Supplierungen heranzuziehen wa-
ren. Auf Grund des gesetzlichen Auftrages, in erster Linie Lehrpersonen heran-
zuziehen, die dasin § 43 Abs. 3Z 3 LDG zu erbringende Stundenausmalf3 noch
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nicht erfillt haben, besteht diese Mdglichkeit eben nicht, solange die teilbe-
schaftigte Lehrperson seine innerhalb der Jahresnorm zu erbringende Supplier-
verpflichtung noch nicht zur Génze erbracht hat.

(5) F:Wieist das Stundenausmaf3 zu verwalten und wie erfolgt die Abrechnung von
bereits bezahlten Supplierstunden?

A: Der/die Schulleiter/in teilt die Supplierungen ein und ist fUr die (mdglichst
gleichmaRige) Erfillung der Supplierverpflichtung verantwortlich. Dabei sind die
Supplierstunden in Wision® in der Supplierplanung zu verbuchen. Auch Stunden,
die nicht gehalten werden (=entfallen) sind entsprechend zu dokumentieren und
werden gekennzeichnet. Mit der ,Verbuchung" der Supplierstunde in Wision® ist
die Dokumentationsverpflichtung erfillt. Die verbuchten Stunden (bezahlte wie
unbezahlte Stunden) werden damit in der monatlichen Nebengebihrenabrech-
nung aufgelistet und in das Abrechnungssystem des Bundes Gbermittelt. Fallen
bezahlte Supplierstunden an, erfolgt die Anweisung des Betrages mit der da-
rauffolgenden Gehaltsabrechnung.

(6) F:Gibt es eine Supplierverpflichtung von Schulleiter/innen?

A: Fur Schulleiter/innen ist eine Supplierverpflichtung nicht vorgesehen und fur
die Ubernahme von Supplierstunden ist jedoch zu beachten, dass freigestellte
Schulleiter/innen mit einer Vertretungsverpflichtung aber bis zur Erfillung des
wochentlichen AusmalRes nach wie vor die 1. Supplierreserve" nach jenen Lehr-
personen sind, die eine ,Statt-Stunde" zu erbringen haben.

(7) F:Gibt es fUr die Suppliereinteilung einen Unterschied zwischen Lehrpersonen
im Dienstrecht , Jahresnorm" und dem Dienstrecht ,,PD-Schema" und ist hier et-
was zu beachten?

A: Lehrpersonen im Dienstrecht ,Jahresnorm" haben eine zwanzigstindige
Supplierverpflichtung; Lehrpersonen im Dienstrecht ,,PD-Schema" haben eine
24-stUndige Supplierverpflichtung. Diesen Lehrpersonen gebiUhrt fir jede Ver-
tretungsstunde, die im jeweiligen Unterrichtsjahr UGber 24 Vertretungsstunden
hinausgeht, eine fixe Vergitung von (. . .) €.

Lehrpersonen im Dienstrecht ,Jahresnorm" gebUhrt fur jede Vertretungsstunde,
die im jeweiligen Unterrichtsjahr Uber 20 Vertretungsstunden hinausgeht, eine
Vergitung, die sich nach der Verwendungsgruppe und Gehaltsstufe richtet.

(8) F:Wie ist eine Suppliereinteilung vorzunehmen, wenn eine Lehrperson Gber ei-
nen langeren Zeitraum ausfallt?

A: Bei kirzeren Abwesenheiten macht die Schulleitung einen Vertretungs-/
Supplierplan und die Mehrstunden werden grundsatzlich als Supplierstunden in
Wision® eingetragen und verbucht.

Sobald im Vertretungsfall feststeht, dass die Vertretungsdauer zwei Wochen
Ubersteigen wird, ist die Lehrfacherverteilung entsprechend abzudndern, und
zwar unabhangig davon, wieviel Lehrpersonen dem alten oder neuen Dienst-
recht zugehoren und es werden fir den vertretenden Lehrpersonen die gehalte-
nen Mehrstunden als zusatzliche MDL bemessen (und Uber die MDL-Monatsab-
rechnung im Nachhinein ausbezahlt).

Fallbeispiele:
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1) Kuraufenthalt ab 3.10. mit einer Dauer von drei Wochen. Diese Abwesenheit
ist im Vorhinein bekannt und durch die Bildungsdirektion genehmigt; es soll
eine gednderte Lehrfacherverteilung moglichst vorab gemacht werden, die
dann am 3.10. in Kraft tritt. Die durch die Stundenanderungen gehaltenen
Mehrstunden werden den vertretenden Lehrpersonen als zusatzliche MDL
bemessen und abgegolten.

2) Abwesenheit wegen Krankheit ab dem 2.3., wobei die Dauer laut Krank-
schreibung des Arztes bis zum 16.3. festgelegt ist. Die Dauer betrdgt genau
zwei Wochen, sodass die Lehrfacherverteilung nicht zu andern ist und KEIN
Anspruch auf MDL-Vergitung besteht. Die Vertretungsstunden sind mog-
lichst den Lehrpersonen mit offener Supplierverpflichtung zuzuteilen, in Wi-
sion® zu verbuchen und abzurechnen.

3) Abwesenheit wegen Krankheit ab dem 3.5., wobei die Dauer laut Krank-
schreibung des Arztes bis zum 22.5. geht. Die Abwesenheit dauert mehr als
zwei Wochen, es muss daher eine gednderte Lehrfacherverteilung gemacht
werde, wobei diese Anderung erst mit/ab dem Zeitpunkt, wo die Lehrperson
die Dauer an die Schule gemeldet hat, erfolgt UND ab dem Tag der Meldung
die Anderungsverteilung umgesetzt ist.

Wenn z.B. die Verteilung ab dem 6.5. Iauft, dann werden ab dann MDL be-
zahlt und fir die drei Tage davor sind noch Supplierstunden zu verbuchen
und méglichst den Lehrpersonen mit offener Supplierverpflichtung zuzutei-
len.

4) Abwesenheit wegen Krankheit ab dem 3.11., Krankschreibung vorerst bis
zum 15.11. = weniger als zwei Wochen, nach weiterem Arztbesuch Verlange-
rung des Krankenstandes bis zum 22.11. Vorerst ist (wegen zu kurzer Dauer)
keine gednderte Lehrfacherverteilung zu erstellen. Nach dem weiteren Arzt-
besuch z.B. am 13.11. hat die Lehrperson der Schulleitung am 14.11. die Ver-
langerung gemeldet, die Schulleitung hat die Lehrfacherverteilung noch am
14.11 gedndert und zum/ab 15.5. anlaufen lassen. In diesem Fall kdnnen ab
dem 15.5. MDL bezahlt werden und fir die Zeit davor sind Supplierstunden
in der Supplierplanung in Wision® einzutragen und mdéglichst den Lehrper-
sonen mit offener Supplierverpflichtung zuzuteilen.

(9) F:Ander Schule sind Stitz- und Sprachheillehrer eingesetzt. Wie ist hier vorzu-
gehen, wenn diese Abwesend sind?

A: Stunden von Stitz- und Forderlehrer/innen sowie von ambulanten sonderpa-
dagogischen Lehrkraften sind nicht zu ,supplieren*.

(10)F: An meiner Schule wird Gberwiegend in ,Doppelbesetzung" (=Teamteaching)
unterrichtet. Darf ich bei Ausfall einer Lehrperson diese Person supplieren las-
sen?

A: Teamteachingstunden sind It. Suppliererlass nicht zu supplieren. Allerdings ist
zu beachten, dass in Integrationsklassen im Hinblick auf die besondere Unter-
richtssituation abwesende Lehrer/innen zu vertreten sind, sofern entsprechende
ausgebildete Lehrpersonen zum Einsatz vorhanden sind.

(112) F: An meiner Schule wird Gberwiegend in ,Doppelbesetzung" (=Teamteaching)
unterrichtet. Nun fallen leider beide Lehrpersonen gleichzeitig aus. Darfich in
diesem Fall beide Personen supplieren lassen?
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A: Da es sich hier um Teamteachingstunden handelt, ist It. Suppliererlass vorzu-
gehen und die Stunden sind im Regelfall nur von einer Person zu supplieren. Al-
lerdings ist bei Integrationsklassen die besondere Situation zu beachten, und
gegebenenfalls eine weitere Lehrperson zum Einsatz zu bringen, wenn diese die
entsprechende Ausbildung bzw. Qualifikation nachweisen kann.

(12)F: Die Lehrperson, welche die Deutschférderung in der Deutschforderklasse/ im
Deutschforderkurs durchfihrt, fallt aus. Wie ist hier vorzugehen?

A: Stunden abwesender Lehrer/innen von Deutschférderklassen bzw. Deutsch-
forderkursen werden bis zu 14 Kalendertagen nicht ,suppliert". Gemaf3 § 4 Abs.
4 SchUG haben auRerordentliche Schiler/innen —auRRer wahrend des Besuchs
einer Deutschforderklasse oder eines Deutschforderkurses — alle Pflichtgegen-
stande der betreffenden Schulstufe zu besuchen. Das bedeutet, dass fir diese
Zeit diese Schiler/innen den Regelunterricht in der Stammklasse besuchen.

(13) F: Der/die Religionslehrer/in fir XXX - Religion fallt aus. Wie ist hier vorzugehen?

A: Der Religionsunterricht kann/darf It. Religionsunterrichtsgesetz nur von dafir
berechtigten Lehrpersonen durchgefihrt werden. Aus diesem Grund dirfen
Schiler/innen in solchen Fallen lediglich von lit. Lehrpersonen beaufsichtigt,
nicht jedoch unterrichtet werden. Eine Beaufsichtigung der Schiler/innen er-
folgt im Regelfall durch Aufteilung der Schilergruppe auf Parallelklassen oder
auf andere Schilergruppen. Im Fall, dass der Religionsunterricht an Randstun-
den oder am Nachmittag stattfindet, sind solche Stunden abzusagen (=zu ent-
fallen). Ist eine solche Mdglichkeit nicht gegeben, so kdnnen dafir lediglich Be-
aufsichtigungsstunden in Form von ,Stattstunden® oder Erbringungen von RSV-
Stunden oder unbezahlten Supplierstunden herangezogen werden.

(24)F: Ich habe den Suppliererlass mitsamt seinen Ausfihrungen gelesen und bin
noch immer unsicher, nach welchen Kriterien ich nun die Suppliereinteilung vor-
zunehmen habe, nachdem ich auch eine Restsupplierverpflichtung habe. Wie ist
nun vorzugehen?

A: Die Suppliereinteilung ist nach nachstehendem verpflichtendem Kriterienka-
talog vorzunehmen:

1) eine Lehrperson, fir die am Tag , Statt-Stunden" anfallen

2) die/der Schulleiter/in bis zum Héchstausmald ihrer/seiner Vertretungsver-
pflichtung (siehe 1.3 des Suppliererlasses)

3) eine Lehrperson, die keinen stundenplanmaf3igen Unterricht hat und die
vorgesehenen Betreuungsstunden gemaf3 § 43 Abs. 3Z 3 LDG bzw. die vor-
gesehenen Vertretungsstunden gemaf? § 23 Abs. 4 LVG noch nicht erfillt hat

4) eine Lehrperson, die keinen stundenplanmaf3igen Unterricht hat und die
vorgesehenen Betreuungsstunden gemaf3 § 43 Abs. 3Z 3 LDG bzw. die vor-
gesehenen Vertretungsstunden gemald § 23 Abs. 4 LVG bereits erfillt hat

5) ein/e laut Stundenplan eingesetzte/r Teamlehrer/in oder Begleitlehrer/in, de-
ren/dessen Vertretungsleistung einer ,Statt-Stunde" zu entsprechen hat

6) die/der Schulleiter, der seine RSV in der Woche bereits erfillt hat oder gar
keine RSV hat.

Das bedeutet, dass ein/e Schulleiter/in mit RSV im Regelfall als 1. Supplier-
person einzuteilen ist, wenn es an diesem Tag keine Lehrperson mit , Statt-
Stunden" gibt bzw. eine/e Schulleiter/in die letzte Supplierperson ist, wenn
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bezahlte Supplierstunden anfallen wirden. Zuerst sind alle anderen Még-
lichkeiten auszuschopfen.
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10. Anlagen:

a. Terminvorgaben fir das Schuljahr 2023/24
Bildungsdirektion allgemein
Sep.23
KW36 ab 04.09.2023 | Bekanntgabe der Stundenanderungen
KW37 bis 13.9.2023 | Freigabe der SORGG-Erhebung in Wision®
. Abgabefrist fir Schiler/innenunterstitzung Land fir die ersten Klas-
bis 15.09.2023
sen
Kw38
KW39 bis 30.09.2023 | Einspielen von LFV, SORG, in Wision®
Okt.23
KWso0 Pras 4/a meldet die endgiltigen Kontingente an die Schulen
KW41
KWg42 15.10.2023 | Abgabefrist Schiler/innenunterstitzung Land fur Wintersportwochen
22.10.2023 | Frist fir Schulpflichtmeldung & Statistik Austria (BilDok-Meldung)
KW43 26.20.2023- |y pctterien inklusive Feiertage
2.11. 2023
KW44
Nov.23
KW45
KW46 13.-24.11.2023 | voraussichtlich Schuleinschreibung VS (geplant)
KW47
KWg48
Dez.23
KW49 08.12.2023 | gesetzlicher Feiertag (Maria Empfangnis)
KWso
KWs51 24-32:20237 | \yioibnachtsferien inklusive Feiertage
6.01.2024
. Abgabefrist:
KW52 bis 31.12.2023 LPgsuchen um Versetzung fir das SJ 2024/25 an
Jan.24
KwWa
KW2 bis 09.01.2024 | Bekanntgabe aller Versetzungen an die Pras/4a
KW3 15.01.2024 Antragsfrist fur Schiler/innenunterstitzung Land fir Sommer- und
Projektwochen
KWy
KW5 bis 31.01.2024 | Bekanntgabe aller Weiterverwendungen an die Pras/4a
bis 29.01.2023 | voraussichtlich Schulzuteilung VS (geplant)
Feb.24
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KW6 5:02:202471 g hesterferien 2024
11.02.2024
Anfang 02.2024 | RGckmeldung Schulleitungen von passenden Versetzungen
Anfang 02.2024 | Kontingentrechner fir das SJ 2024/25 an die Schulleitungen
KWz ab12.02.2024 | Schulreifefeststellungen und MIKA-D Testungen VS (geplant)
Mitte Februar | Einschreibung MS und PTS
Kw8
KWg
Mar.24
01.02.20 Sonderpadagogischer Férderbedarf
032034 (laut Rundschreiben des BMBWF)
KW1o Anfang 03.2024 | Abgabeschluss der Weiterverwendungen fir das SJ 2024/25
. Deadline fir Upload prov. SORG inkl. Religionserhebung mittels Wi-
KWia Mitte 03.2024 sion® nach PM-SAP
KWai2 23.03.24 bis Osterferien
1.04.24
KWa13 Ende 03.2024 | Deadline fir Upload prov. LFV APS mittels Wision® nach PM-SAP
Ende 03.2024 | Deadline fir Bedarfsmeldungen Uber GetYourTeacher an Préas/sa
Apr.24
KWa4
KWag
KW16
KW17
KW18 Ende 04.2024 - Bewerbungszeitraum fir das Schuljahr 2024/25
Anfang 05.2024
Mai.24
01.05.2024 | Gesetzlicher Feiertag (Staatsfeiertag)
KW1g 09.05.2024 | Gesetzlicher Feiertag (Christi Himmelfahrt)
KWao0 Mitte 05,2024, Freischaltung der Bewerbungen in GetyourTeacher fur die Schullei-
tungen
Abgabe Schiler:innenunterstitzung Land fir Sommersportwochen
15.05.2024 |. .. .
im nachsten Schuljahr
KW21 20.05.2024 | Gesetzlicher Feiertag (Pfingstmontag)
KW22 30.05.2024 | Gesetzlicher Feiertag (Fronleichnam)
Rickmeldung der Reihungsvorschlage der Bewerber/innen durch die
Ende 05.2024 .
Schulleitungen
Jun.24
KW23
KW24 Mitte 07.2024 | Zuweisung der Neuanstellungen
KW25
KW26 28.06.2024 | Schulschluss
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b. Arbeitsprozesse werden wohin Gbermittelt?

(1) Schiilerfinnen

Diese Ubersicht soll helfen, Wege von einzelnen Geschaftsfallen fur Schiler/innen zu
verfolgen und Akten an den richtigen Bestimmungsort Gbermitteln zu kénnen.

Es wird darauf hingewiesen, dass jeder Geschaftsfall einer Schilerin/eines Schilers be-
treffend einzeln am Standort einzuscannen ist (bzw. im Format PDF abgespeichert wer-
den muss), da der Geschéftsfall nur so dem jeweiligen Akt eindeutig zugeordnet werden

kann.

Die nachstehende Ubersicht zeigt eine Darstellung von Arbeitsprozessen, die visualisiert

angefihrt sind.

Pras 3 - Rechts- Zur Kenntnis
abteilung oder Bearbei-
tung durch
SQM
- WiSON
Wohin Ubermitteln? = ISOWEB Ablage SQM
Schule
7 Arbeitsprozesse
Ansuchen Fernbleiben vom Unterricht | = WiSON - SusS ° °
(neues Formular)
Antrag der Schule auf Suspendierung — WISON - GB o o
eines Schilers/einer Schilerin der SuS
(neues Formular)
Antrag Forderklasse - SQM - DM ° °
SPF-Antrage ® ®
Schilerunterstitzungen BD ° °
Strafantrage - WiSON

direkt an Magistratisches Bezirksamt
(MBA) per Mail/ Fax (Homepage der zu-

standigen BV)
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(2) Personal

Diese Ubersicht soll helfen, Wege von einzelnen Geschaftsfallen zu verfolgen und Akten
an den richtigen Bestimmungsort Gbermitteln zu konnen.

Es wird darauf hingewiesen, dass jeder Geschéftsfall einer Lehrperson betreffend ein-
zeln am Standort einzuscannen ist (bzw. im Format PDF abgespeichert werden muss),
da der Geschaftsfall nur so dem jeweiligen Personalakt eindeutig zugeordnet werden
kann.

Die nachstehende Ubersicht zeigt eine Darstellung von Arbeitsprozessen, die visualisiert
angefthrt sind.

Personal

Uberprift von P&d.
Dienst

Uberprift von 4e

- WiSON
Wohin Ubermitteln? = Zor
Kenntnis
Ablage | oder Be-
ISOWEB | ESS Schule | arbeitung
durch
WV Arbeitsprozesse sam
Reisekostenzuschuss - Abrech- ° °
nung

Abrechnung - Schulveranstaltung
innerhalb Wiens Gber 5 Stunden ) [
bzw. auRerhalb

Abrechnung - Schulveranstaltung - WISON /
innerhalb Wiens bis 5 Stunden Konsignationen

Abrechnung - Schulveranstaltung
fir Nichtlehrerfinnen
(Konsignationen)

Amtsarzt wird im Falle eines LZK
Amtsarzt

wird in gewohnter Weise mittels Formulars derzeit
noch an die Aul3enstelle Gbermittelt

von PM-Abteilung initiiert

Amtsarzt auf Wunsch der . . . .
Schulleitung mit Begriindung (Beilagen) per Mail an PM und SQM
Berufstitel - Annahmeerklarung - WISiON - GB/AA °
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Personal

Uberprift von Pad.
Dienst
- WIiSON
Wohin Ubermitteln? = Zur
Kenntnis
ISOWEB | ESS Ablage odel" Be-
Schule | arbeitung
durch
WV Arbeitsprozesse saM
Bezugsvorschuss - Ansuchen - WiSON - GB [
Dienstfreistellung - Ansuchen - WiSON- Termin °
Pension/ Ruhestand - Ansuchen - WiSON - GB ()
Zeugnis Uber den Hochschullehr- ,
. - WiSON [
gang Mentoring
LL in der Induktionsphase_ Gut-
achten des/der Mentor/in + Bericht - WiSON [
der Schulleitung
Ubernahme als vertr. Rel-L. zum
Land Wien - Ansuchen - WiSON - GB [
(neues Formular)
Uberstellung nach IL - Ansuchen - WiSON - GB °
Versetzung im aktuellen Schuljahr S WiSON - GB °
- Ansuchen
Anderun.g des Beschaftigungsaus- 5 WISION - GB/AA °
males fur IIL - Ansuchen
Berufspraktische Tage/Woche - WiSON- Termin °
Berechnung Besoldungsdienstal- S WISON °
ter - Ansuchen
Beschaftigungsausmal Anderung
der Basis fUr Sonderschullehrer/in- - WiSON °
nen an PTS/MS (AD)
Beschaftigungsausmaf? Ande- S WISION - GBJAA °
rung/llL/Pad. Dienst - Ansuchen
Definitivstellung - Antrag - WiSON - GB [
Diebstahlmeldung per Mail an MA 56 | Polizei °
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Personal

Uberprift von P&d.
Dienst

- WIiSON
- - 5 Zur
Wohin Ubermitteln? =» .
Kenntnis
Ablage | oderBe-
ISOWEB | ESS Schule | arbeitung
durch
WV Arbeitsprozesse sam
Dlenstantrlttsmeldung - S WISON
erfolgt per Mail
Dienstantrittsmeldung - Weiter- S WISON-GB °
verwendung oder nach KU
Ausstellung Dienstausweis S WISON - GB ®
& Formular
Dienstunfall BD + faxen/mailen
> AUVA (vertr.L) bzw. BYAEB S WISON - GB °
(pragm. L) + post@bsb.wien.gv.at
+ DA
Dienstverhinderungen 9 WiSion
Dienstzulage Abteilungsunter- S et
. . . assun
richt, flexible Schuleingangsphase, o WiSONg o
LDU usw.
. - Erfassung
Dienstzulagen PD WIEON °
Dienstzulage Schilerberater - Erfassung °
MS/PTS/SO in WiSON
Dienstzuteilungen *
ienstzuteilunge (Eingang)
Familienbonusplus - Antrag - WISiON - GB/AA ®
Familienhospizfreistellung - S WiSION - GB/AA °
Antrag
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Personal

Uberprift von Pad.
Dienst
Uberprift von g4e
Uberprift von 4a
- WiSON
. : Zur
Wohin Ubermitteln? = .
Kenntnis
Ablage | oderBe-
ISOWEB | ESS Schule | arbeitung
durch
WV Arbeitsprozesse SQM
Formblatt | Beschaftigungsverbot
(Frau) + arztliche Bestatigung der | - WiSiON - GB/AA [
Schwangerschaft - Meldung
Formblatt Il Geburtsmeldung > WISION - GBJAA °
(Mutter) - Meldung
Formblatt Il Geburtsmeldung per Mail an office@bildung-
(Mutter) - in den Sommerferien - | > WiSiON - GB/AA | wien.gv.at und an die Direktionsmail
Meldung der Stammschule
Formblatt lla (Mutter) - Meldung - WISIiON - GB/AA ®
Formblatt Il Geburtsmeldung S WISION- GBJAA °
(Vater) - Meldung
e i anoffce@bidng
. i ! - WISiON - GB/AA | wien.gv.at und an die Direktionsmail
wenn Frihkarenzurlaub in An-
der Stammschule
spruch genommen werden soll.
Fruhkarenzurlaﬂub fur Vater unter > WISION - GBJAA °
Entfall der Bezige - Antrag
Frihkarenzurlaub fir Vater unter per Mail an office@bildung-
Entfall der Bezige - in den Som- | > WiSiON - GB/AA | wien.gv.at und an die Direktionsmail
merferien der Stammschule
Geldaushilfe - Ansuchen - WIiSiON - GB/AA o
Herabsetzung der Lehrverpflich-
tung fUr vertr. Lehrpersonen - WIiSiON - GB/AA o
§45/§46/§15h/§23 - Ansuchen
Herabsetzung der Lehrverpflich-
tung fUr pragm. Lehrpersonen - WIiSiON - GB/AA [
§44/§45/§46/§15h - Ansuchen
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Personal

Uberprift von Pad.
Dienst

- WIiSON

Wohin Ubermitteln? = Zur
Kenntnis
Ablage | oderBe-
ISOWEB | ESS Schule | arbeitung

durch

WV Arbeitsprozesse saM

Karenzurlaub unter Entfall der Be- 5 WISION - GB/AA °

zige - Ansuchen

Karenzurlaub zur Betreuung eines
nicht schulpflichtigen Kindes unter | - WiSiON - GB/AA [
Entfall der Bezlge - Ansuchen

Kinderzuschuss - Antrag - WiSiON - GB/AA [

Klassenvorstand Abgeltung - . _ _ )
Anforderung 9 WiSion (Eingabe in der Klassenhlle)
Klassenvorstand Abgeltung -

Einstellung 9 WiSion (Eingabe in der Klassenhille)
Klassenvorstand Abgeltung - N _ _ )
Kirzung 9 WiSion (Eingabe in der Klassenhille)
Kuraufenthalt/REHAB + Bestati-

gung der Kuranstalt und zustandi- | - WiSiON - GB/AA [

gen Versicherung - Ansuchen

Kindigung/Auflosung DV formlos - WiSON [
Leistungsfeststellungsbogen S WISON ° °
Vertragslehrer

Leistungsfeststellungsbogen S WISON ° °

pragm. Lehrer

Leiter/innenvertretung - Meldung — WiSion (Supplierplanung - SF Leitervertetungen)

Leiter/innenzulage — wird in WiSion automatisch erfasst
MDL - Abrechnung 9 WiSion
MDL / dMDL - Anderungsmeldung — WiSion
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Personal

Uberprift von Pad.
Dienst
Uberprift von 4e
- WiSON
Wohin Ubermitteln? = -
Kenntnis
Ablage | oderBe-
ISOWEB | ESS Schule | arbeitung
durch
WV Arbeitsprozesse SQM
Verehelichung, Scheidung,
Adressdanderung, Partnerschaft- | - WiSiON - GB/AA ()
Meldung
Mitverwendung fir Landesleh-
rerfinnen an einer Bundesschule - - WiSON - GB o
Ansuchen (neues Formular)
Mitverwendung an einer PH - An- 5 WISON - GB °
suchen (neues Formular)
Nebenbeschaftigung - Meldung - WISiON - GB/AA ()
Organisationsplan Winter/ Som- °
mer-sport/Projektwoche
Pendlerpau-schale - Unte.rschrlft S WISON °
der Schulleitung+ Rundsiegel
Pflegekarenz unter Entfall der Be- 5 WISION - GB/AA °
zige - Ansuchen
Pflggetellzelt §46 pragm. Leh- > WISION - GBJAA °
rer/innen - Ansuchen
Pflegeurlaub / Erklarung - WiSON - GB °
Reiserechnung - WIiSON - Termin )
Sonderu_rlaub bis 3 Tage fur > WISION - GB/AA °
Lehrer/-innen
. . Geneh-mi-
Sqnderurlaul? bis 3 Tage fur S WISION - GBJAA ° gung durch
Direktoren/-innen SOM
Sonderurlaub mehr als 3 Tage - WISIiON - GB/AA °
Schulveranstaltung Einreichung / S WISON °
70 % Klausel
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Personal

Uberprift von P&d.
Dienst
- WIiSON
Wohin Ubermitteln? = Ay
Kenntnis
Ablage | oderBe-
ISOWEB | ESS Schule | arbeitung
durch
WV Arbeitsprozesse Ssam
Titel (I'Bed, MA, ....) mit Abschluss- 5 WISION - GB/AA °
zeugnis + Bescheid
Titelverleihungen Auszeichnungen | - WiSiON - GB/AA ® [
Titelverleihungen und AO-Wirdi- 5 WISION - GBJAA ° °
gungen
Tltel\{.erlel.hunge.:.n (SR, OSR) + Ein- S WiSON ° °
verstandniserklarung
Uperstellung von lIL auf!L-Zu- S WISON - GB °
stimmung durch Schulleitung
Vorschisse Schulveranstaltung °
Unterschreitung der Jahresnorm
- WISiON - GB/AA [
(UJANO) - Ansuchen SION - GBI
Versetzung online - Ansuchen - WiSON - GB o
Wel.terverwendung & S WiSON - GB °
Berichtsbogen 1 und 2
Zelt!fonto ansparen MDL - S WiSON °
Erklarung
Wegfall der Befristung - WiSON °
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Personal

Uberprift von P&d.
Dienst

- WIiSON
Wohin Ubermitteln? =» Zur
Kenntnis
Ablage | oderBe-
ISOWEB | ESS Schule | arbeitung
durch
WV Arbeitsprozesse Ssam
Zwischendurchfreistellung - Frei-
jahr (Sabbat|c§l) - Herabsetzung 5 WISION - GB/AA °
der Lehrverpflichtung
pragm. L. - Ansuchen
Zwischendurchfreistellung-Frei-
jahr (Sabbat|c§l) - Herabsetzung 5 WISION - GB/AA °
der Lehrverpflichtung
VL IL - Ansuchen
Abrechnung der Mittagsaufsicht +
Frihdienste und Nachmittagsbe- | Wird mit Monatsabrechnung automatisch abgerechnet
treuung
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11. Index:

Abgeltungen .......cccoecveiint v 45, 46
Abmeldung......ccoeciiiiiiiiis e 62
Abmeldung zum héduslichen Unterricht........ 49
Abrechnung......ccccccvviiiiiint v, 27
Abrechnung - Schulveranstaltung................ 96
Abrechnungsfenster ........... voecevecivccinieenee. 26
Abschlage.....ocooveiiiiiiiiins e 45, 48
Abschlusszeugnisse ............ oo, 77
Absenzarten......cccoeveveie v 26
ADSENZEN. ... 27
Absenzenerfassung.....c..cce. coeeeeenenieniennennn. 26
Absetzbetrag fir Alleinverdiener ................. 10
Abteilung Pras/6.......ccccoeeeet covvininenicnienens 11
Administrative Arbeiten ..... coccccovveennneee. 49, 70
Adressanderung.......ccceeeves ceverienienienieiennns 102
AMESarzt. ... v, 96
Anderung des Beschaftigungsausmalies.....97
Anderungsmeldungen ........ cooeeeeririririeinnne, 30

Anlegen und Ersetzen von Planungspersonal ..

ANSUCNEN.....ooiiieieiee et e 27,58

Ansuchen um Verlangerung der Schulzeit...59

Arbeiten im Jahresuberblick.........cccoceeueennen. 20
Arbeits- und Entgeltbestatigung.................. 11
Arbeitsablaufe.......cccooiveie v 27
Arbeitsprozesse .......cccevveee ceeviirieneneenieen. 95
Arztbesuch .....oovvieiiriiiit e 26
Auflosung von Teamstunden..........c.cceveueeeee 38

Aufsicht, Freizeit, Lernzeitin LFV und STP..47

Aufsichtsstunden ........cccceees cvveeieeeceecneee, 25
Ausstellung Dienstausweis. ........cccceevveeenene 99
AUSEITE coeeeies v, 62

Auszeichnungen .......c.ccceee eveneiniciniennn, 104
Bau- u. Gebdudemanagement..................... 11
Beispiele zu den Terminarten .......c.ccoceeueee 41
Berechnung Besoldungsdienstalter -
ANSUChEN ..ot e 98
Berechnung des Besoldungsdienstalters..... 10
Bereich Paddagogischer Dienst.........ccccceeuenee 9
Berufspraktische Tage/Woche..................... 98
Berufstitel - Annahmeerklarung.................. 97
Beschaftigungsausmall....... .cccccecevininennens 35

Beschaftigungsausmal’ Anderung der Basis
fur Sonderschullehrer/innen an PTS/MS

(AD) et e 98
Beschaftigungsausmaf’ Anderung/IIL/P&d.

Dienst - Ansuchen .......cc. cecvecervenencnene. 98
Beschaftigungsausmaldanderungen............ 31
Beschaftigungsverbot......... oo 11, 100
Besuchschullehrerstunden . ... 25
Betreuungsstunden......c.ccoc. voeecerienieniennenne 47
Beurteilungen.....cccoceveniect veevienienieeene 50
Bezugsvorschuss .......ccceeeet veeecnieneenieniene 27
Bezugsvorschuss - Ansuchen...........ccc.c....... 97
Bibliothek ......cccoceviniiiiiiiis s 48
Bildok-Meldung.......cccceveet vveieniinieicee 21
Controlling....cceeeeveneeniinin e, 9
DA/ZA Abschlag (PD)...ccccect vervienierieienieene 48
Datenerhebungen ......ccoceet voeevienienieniennenne 20
Datenpflege......cocveveneicnes e 49
DatenUbermittlungen ......... oo, 20
Diebstahlmeldung.......ccccocc v, 98
Dienstantrittsmeldung........ cccccoceviiiniinnnn. 98

Dienstantrittsmeldung - Weiterverwendung
odernach KU .....cccooeveves v 98

Seite 96| 102

Stand: 20.08.23 V:1.0

erstellt fUr die BD Wien von:

F. Burda, G. Bellosits-Schneller, M. Hochenauer, K. Kraml, A. Kammermann, E. Moser-Stix u.a.



100 FRAGEN & 100 ANTWORTEN

Dienstantrittsmeldungen ... ......c.ccc....... 28,70
Dienstaufsichtsbeschwerden........................ 10
Diensteinteilung......c.cccveees vovviiiiienieiniees 40
Dienstfreistellung....c..cccoceees covrenirenicinicees 28
Dienstfreistellung - Ansuchen ..........ccoc.... 97
Dienstjubilden .......ccocooeveees e, 10
Dienstreise .....covveeviiiiinins e, 26
Dienstreiseauftrag ......cceees covvvereeenicinieennes 28
Dienstverhaltnisse .........cc.. v, 10
Dienstverhinderungen ........ cccccvveveniennennne. 99
Dienstvertrage ......ccccevvviies i, 10
Dienstzulage ......ccocevevienieces e 99
Dienstzuteilungen.......ccccecee veveeenenenieneennne. 99
Digitalisierung der Schulen. .........c.ccccceeee 12
Disziplinarverfahren............ cooceeeeneiinicennes 10
Einrechnung Sommerschule......................... 48
Einschreibung........ccocoeviiiiiis i, 59
Einschreibung MS/AHS ...... i, 61
Einschreibung PTS ....ccccciiis i 61
Einschreibung VS/SO ...t coeviniciirieee 60
Einverstandniserklarung..... cccocevevvnienenne. 68
Elternteilzeit.......ccoooveviiis i 36
Entfall von Unterrichtsstunden .................... 38
Erfassen von Frihgeburten .........ccccoeeeeeee. 60
Erhebungen......cccovivciiis i, 85
Erlaubnis zu langerem Fernbleiben.............. 58
Essensbestellungen ........c.. oceeevevencnicnnne. 41
ESS-Reisemanagement..... c.ccociiiiiniinnnn, 15
Evidenzkartendruck.........c.. coeiiiiiiiiinicinns 62
Exekutionen .......ccccoeeiniiis v, 11
Expositur-Leitung .....cccevees i 48
Externistenprifergeblhren ... 25
Externistenprifungen......... oo, 49
Fachervergitung....c.ccoceevent cvvevieeecniinieiee, 46

Fachervergitungen.......ccce. voeeevevicniccnnne. 25
Familienbonus ........cccceeveves weivenincniencne 10
Familienbonusplus - Antrag ........ccccceeueneee. 99
Familienhospizfreistellung . ......cccccoeeveueneee. 99
Fehlendes Lehrpersonal...... ..cccoerieiinee 73
Ferienschule ...t e 57
Fernbleiben vom Unterricht .................. 58, 95
fiktives Endedatum .....cccceet evveiniciniccnncnns 26
FMS-Koordination........ccceee weveivincnenennns 48
Forderklasse ......covevevenienes wevviniiiiincs 95
Fortbildungsveranstaltungen ..........c.ccc..... 41
Fragen und Antworten........ coccccevverenenennens 81
Freigabe der Lehrfacherverteilung.............. 72
freiwillige Wiederholung..... .c.cccoeincinnaene 54
Freiwillige Wiederholung.... .........c........ 53, 54
Freizeitleitung .....ccccocevveviiies e, 46
Fristenlauf im Frihjahr........ oo 24,25
Fristenlauf zu Schulbeginn . .................. 24,25
Frihaufsicht......oceoevencneis e 47
Frohdienste.....ooovveeeeeeiiiies e, 47,105
Frohinformation ....cceevveevees veveeviviineeen, 52,53
Frihjahrserhebung.......ccceet v 25
Frihkarenzurlaub fur Vater ......ccccceees 100
Frohwarnung ....c.cceeeevenenes e 52
Funktionsemail-Adressen ... .....ccccceevvenennene 9
Geburtsmeldung .......ccceeeees wevveieinenene 100
Gefahrdungsmeldung ......... ceceeveiiincnennns 56
Gehaltsauszahlung.......ccee evveiiiiinencnns 25
Gehaltsbestatigungen......... cocceveevevrinennns 10
Geldaushilfe.......cccoovrnens e 100
Gerateinitiative.....ccoiiveinn i, 17
GetYourTeacher....ccoceveees i, 43
Gewalt an Schulen......ccccees v, 19
Gewerkschaftsbeitrdge....... cooevvvrvinienennens 10
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GTB-Erhebung ......cccoevvvines o 22
GTB-Jahresibergang.......... coccvveinieinicinns 74
GTB-Verrechnungsstelle..... ....ccccccvneinennnnns 17
GTS-Abgeltungen ......ccccet v, 25
GTS-Betreuungstage.......... coeeviviiiiininnen, 41
GTS-Schulleitung....ccoccvevee v, 46
Gutachten des/der Mentor/in .........cccueueee. 97
Herabsetzung......cccocevevieies e 35
Herabsetzung der Lehrverpflichtung......... 100
lIL-Vertragslehrpersonen.... .....ccccocevveeennnee. 37
IKMPEYS et et 19
Induktionsphase.......ccoccevcent coeveeeenenieee, 29
Induktionsphase (PD)......cc.. ceceverveeneereeienes 48
IQES ... e 19
[ISOWEB....oiiieeieeeees e, 14
IT-Kustodiat .....cccovvviiiiiiiiis i, 48
IT-Mobile Device Management.................... 48
Jahres- und Abschlusszeugnisse................... 52
Jahresinformation.........cccce. v, 77
Jahreslohnzettel.........ccccccev v, 10
JahresnorM...oceeeeeeeiiiieees e 35, 45
JahresUbergang.......ccoceevveet ceevenienicneenienen. 74
Jahresverlust ..ot v, 68
Jahreszeugnisse .......ccceeeves covvenenerienieeennns 77
Karenzurlaub.....ocoooeveeeeiiiies e, 10, 82
Karenzurlaub unter Entfall der Bezige ......101

Karenzurlaub zur Betreuung eines nicht

schulpflichtigen Kindes... ...cccoevevenenens 101
Kennwortricksetzung ........ cocevererenvennennene. 32
Kennwortzuweisung [ -ricksetzung............. 32
Kinderzuschuss ........ccceeees v, 101
Kirchen und Glaubensgemeinschaften ........ 13
Klassen —und Gruppeneinteilung................. 72
Klassenbildung......cccceeevens coiininiiniiniee, 86

KlassenfUhrung.......cccoeeevet v, 46
KlassenfUhrung (PD) ....cccecve vevvvnenerienicnns 48
Klassenvorstand Abgeltung ........cc.cccoo.ee. 101
Klauseln ..o e 51
Kollationierung.......coceeeeveees wevvvniiininennens 51
Konferenzen ........ccccvecves veevicnincniccnnne, 41
Konsignationen ........ccccoceee o, 25
Kontaktibersicht.........ccccoees vovevieiiiiiiiininns 9
Kontingent.......cocoiiniiiiiis i 79
Kontingente......cccoooiniiiiiins i, 82
Kontingentrechner.......ccce evvvvrinennne 79, 82
Kontodnderung ......c.ccceeeeees wevvenincnenennens 10
Koordination (PD) ......coeevees vevereeeieeecenneen. 48
Krankengeld ........ccooeviiiis i, 11
Krankheit.......cooceneneeiiinies v 26
Kranktage ......cccooeveviviiiiiies e 27
KOndigung ..o i, 101
Kur- und Rehabilitationsaufenthalte ........... 10
Kuraufenthalt/REHAB ......... coceevvveveeeinnnee, 101
Kirzungstage .....ccccevvvieniit vvvvvniiciicnnnen, 25
Kustodiat (PD) .occeeveeeeeeiiiis v, 48
Landesreferent/in fir Sport ........cccceceveeene 48
Lehrfacherverteilung.......c. eceverennenene 22,84
LehrpflichtermalBigungen... ....cccocevivenennene 10
Leistungsbeurteilung .......... ceceeerinennne 52,55
Leistungsfeststellungsbogen..................... 101
Leistungsniveaus - Anderung..........cccoceveeee. 63
Leiter/innenvertretung........ ccccovvivininnnnen. 102
Leiter/innenzulage ....c.ccceees vevvvnvncnennenn 102
Leitervertretung.....cccoccvveiies evieviiiiiniininn, 40
Leitervertretungen.......ccccces ovivviiviniinnnn, 25
LEV UNA STP ..o e 47
MA L1 i 56
MA 15 - Schularztlicher Dienst..........c..c....... 13
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Religionsabmeldungen....... .cccccovininiienne. 79
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Versetzung im aktuellen Schuljahr............... 97
Versetzung online ....c.coceeeee evveviencnienienne. 104
Versetzungen.......ccocevivies i 9,34,43,81

Vertretung der Schulleitung ........cccccceneee 39
Vertretungsstunden........c.. cooeoereincnnnenene 38
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iEs gibt einen Unterschied zwischen pragmatisch und vertraglich angestellten Lehrpersonen:

Pragmatische Lehrpersonen treten mit Ablauf des Monats, in dem sie ihr 65. Lebensjahr vollendet
haben, in den Ruhestand.

Alle vertraglichen Lehrpersonen, die ab dem 2.6.1968 geboren wurden und alle Lehrer unabhangig
vom Geburtsjahrgang erreichen mit Vollendung des 65. Lebensjahres ihr Regelpensionsalter. Lehre-
rinnen, die vor dem 2.12.1963 geboren sind, haben ein Regelpensionsalter von 60. Lehrerinnen, fur
jene die zwischen dem 2.12.1963 bis 2.6.1968 geboren sind, gibt es ein zwischen dem 60. und 65. Le-
bensjahr angepasstes Pensionsalter.

it Auch hier gibt es einen Unterschied zwischen pragmatisch und vertraglich angestellten Lehrpersonen:

Pragmatische Landeslehrpersonen kénnen durch schriftliche Erklarung, aus dem Dienststand aus-
scheiden zu wollen, ihre Versetzung in den Ruhestand frihestens mit Ablauf des Monats bewirken, in
dem sie das 62. Lebensjahr vollenden, wenn sie zum Zeitpunkt der Wirksamkeit der Versetzung in
den Ruhestand eine beitragsgedeckte Gesamtdienstzeit von 42 Jahren aufweisen.

Die Versetzung in den Ruhestand wird dann mit Ablauf des Monats wirksam, den der*die Landesleh-
rer*in bestimmt, frGhestens jedoch mit Ablauf des dritten Monats, der der Abgabe der Erkldrung
folgt.

Fir vertragliche Lehrpersonen gilt diese Maglichkeit nicht.

il Hier gibt es ebenfalls einen Unterschied zwischen pragmatisch und vertraglich angestellten Lehrpersonen

Pragmatische Landeslehrpersonen kdnnen durch schriftliche Erklarung, aus dem Dienststand aus-
scheiden zu wollen, ihre Versetzung in den Ruhestand frihestens mit Ablauf des Monats bewirken, in
dem sie ihr 62. Lebensjahr vollendet haben, wenn sie zum Zeitpunkt der Wirksamkeit der Versetzung
in den Ruhestand eine ruhegenussfahige Gesamtdienstzeit (pensionswirksame Zeit) von 480 Mona-
ten aufweist.

Fir vertragliche Lehrpersonen ist ein Pensionsantritt ab Vollendung des 62. Lebensjahres moglich.
Die Korridorpension kommt fir alle Lehrer schon jetzt und fur Lehrerinnen erst ab dem Jahr 2027 in
Betracht. Bis dahin besteht fiir Lehrerinnen die Mdglichkeit, bereits vor Vollendung des 62. Lebens-
jahres eine Alterspension in Anspruch zu nehmen.
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