
Stand:

Juni 2023

Checkliste-Jahresablauf 
für das Schuljahr 2023/24

Was Wann / bis in Sokrates erl.

Schulanfang

Schüler*innen ohne Voranmeldung aufnehmen, die in 

den ersten Schultagen einfach kommen
Fr 15.09.2023 Schuljahresbeginn  SchülerInnenaufnahme

Erheben: Anmeldung Erstsprachenunterricht Fr 15.09.2023

Erheben: Abmeldung Religionsunterricht Fr 15.09.2023
Laufendes Schuljahr  Laufbahnpflege  Ereignisse zuordnen 

Religion

Erheben: SuS o.B., die Religion besuchen Fr 15.09.2023

Wiederholungsprüfungen Fr 15.09.2023
Laufendes Schuljahr  Laufbahnpflege  Ereignisse zuordnen 

Wiederholungsprüfungen

freiwillige Wiederholung eines Kindes (Einver-

ständniserklärung der Erziehungsberechtigten)
Fr 15.09.2023

Laufendes Schuljahr  Laufbahnpflege  Ereignisse zuordnen 

Schulpflicht

Auswertungen  Entscheidungen und Mitteilungen  Freiw. 

Wiederholung

Anträge auf Ansparung auf Zeitkonto (per Formular im 

Dienstweg)
Sa 30.09.2023 in Sokrates keine Eingaben notwendig

Erstanträge auf Reisekostenvergütung für Dienst an 

Nebenschulen, Anträge auf Zimmerzuschuss (per 

Formular im Dienstweg)

Sa 30.09.2023 in Sokrates keine Eingaben notwendig

Schülerdaten und Eltern

Erheben:  Datenschutzgrundverordnung (Info an Eltern) Fr 29.09.2023

optional erheben: Stammdaten Schüler*innen / Eltern: 

Siehe Datenerhebungsblatt
Fr 22.09.2023 https://sokrates.vobs.at/index.php/topic,35.0.html

Klassenelternvertreter*in und Stellvertreter*in Fr 22.09.2023
Laufendes Schuljahr  SchülerInnendatenpflege  Merkmale 

zuordnen  Elternvertreter

Schülerdaten (Grund- und Adressdaten) gemäß 

Rückmeldungen korrigieren
Fr 22.09.2023

Laufendes Schuljahr  SchülerInnendatenpflege 

Grunddaten/Adressen pflegen

Schüler*innen die Stundentafel zuordnen
Fr 29.09.2023

        für PTS n. EOP.
Laufendes Schuljahr  Laufbahnpflege  Stundentafel zuordnen

Außerordentliche Schüler*innen Fr 29.09.2023
Laufendes Schuljahr  Laufbahnpflege  Ereignisse zuordnen 

Außerordentlich

SPF / eFB Fr 29.09.2023

Laufendes Schuljahr  Laufbahnpflege  Ereignisse zuordnen 

Bescheid

Laufendes Schuljahr  Laufbahnpflege  Lehrplanfestlegung 

zuordnen

Deutschförderung Fr 29.09.2023
Laufendes Schuljahr  Grunddaten pflegen  Merkmale 

zuordnen  Deut

Quereinsteiger (Schüler*innen, die neu an der Schule 

sind, aber nicht die 1. Klasse besuchen)
Fr 29.09.2023

Laufendes Schuljahr  Laufbahnpflege  Ereignisse zuordnen 

Quereinsteiger

Schulpflichtverletzung (v.a. vergangenes Schuljahr) Fr 29.09.2023

Wechsel des Schuljahres

Laufendes Schuljahr  Laufbahnpflege  Ereignisse zuordnen 

Schulpflichtverletzung

nur Primarstufe: Anzahl der Kindergartenjahre Fr 29.09.2023
Laufendes Schuljahr  Laufbahnpflege  Ereignisse zuordnen 

Kindergartenjahre (Vlbg.: 9)

Unverbindliche Übungen + Freigegenstände
Fr 29.09.2023

        für PTS n. EOP. Laufendes Schuljahr  Laufbahnpflege  Fachwahl pflegen

optional: Merkmal "Datenschutzgrundverordnung" Fr 29.09.2023
Laufendes Schuljahr  SchülerInnendatenpflege  Merkmale 

zuordnen  Datenschutzgrundverordnung

Notwendiges zum Eröffnungsbericht

Stundentafeln überprüfen Mo 02.10.2023
Basisdaten  Stundentafeln  Wochenstunden zuweisen

(LV01- 5.3.)

Lehrer*innen von Fremdschulen: Verfügbarkeiten pflegen Mo 02.10.2023
Basisdaten  LehrerInnen  Verfügbarkeiten pflegen 

(LV01- 3.2.)

Gruppen pflegen:  GTS, Religion etc. Mo 02.10.2023
Schuljahresbeginn Klassen und Gruppen  Gruppen pflegen 

(LV01-6.2.)

Schüler den Gruppen zuordnen                                       PTS 

bei Hauptfächern + Zuordnung Leistungsniveau
Mo 02.10.2023

Laufendes Schuljahr  Laufbahnpflege  Gruppen zuordnen 

bzw. über Fachwahl pflegen (falls die Fachwahl bei den Schülern 

noch fehlt)

Lehrfächerverteilung einpflegen in Sokrates                          

PTS nur für Hauptfächer wegen EO-Phase
Mo 02.10.2023

Schuljahresbeginn Stundenplan  Lehrfächerverteilung 

pflegen (LV02-2.5.)

Stundenverteilung pflegen
Mo 02.10.2023

        für PTS n. EOP.

Schuljahresbeginn Stundenplan  Stundenverteilung pflegen 

(oder "Stundenverteilung nach Tagen" oder "Stundenverteilung 

Übersicht") (LV03-3.)

spezielle Tätigkeiten pflegen Sokrates (z.B.: A-Topf 

Tätigkeiten)
Mo 02.10.2023 Laufendes Schuljahr  LehrerInnen  Tätigkeiten pflegen

Ressourcen- und Personalmappe inkl. StellvertreterIn an 

Präs/3 (Excel & PDF)
Mo 02.10.2023
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Was Wann / bis in Sokrates erl.

LTA-Ausdrucke von den Lehrpersonen unterschreiben 

lassen und per SCAN an Präs/3
Mo 02.10.2023

Wochen-MDL für September berechnen/genehmigen 
nach Aufforderung 

Präs/3

Laufendes Schuljahr  LehrerInnen  Wochen-MDL berechnen 

(LV03-9.1.) (Speichern nach Genehmigung!)

Schulautonome Tage melden
nach Aufforderung 

Präs/3

PTS nach EO-Phase: Stundentafeln Schülern zuordnen, 

LFVT + Stundenverteilung erfassen

frühestens ab         Mo 

09.10.2023

Schülerdaten 2

Lehrplanfestlegung zuordnen Fr 06.10.2023
Laufendes Schuljahr  Laufbahnpflege  Lehrplanfestlegung 

zuordnen

nur MS: Leistungsniveau zuordnen Fr 06.10.2023
Laufendes Schuljahr  SchülerInnendatenpflege 

Leistungsniveaus zuordnen

optional: Sprachheiltherapie Fr 06.10.2023

optional: Impfungen Fr 06.10.2023

optional: Erheben und Eintrag: Verabreichung 

Kaliumjodid
Fr 06.10.2023

Laufendes Schuljahr  SchülerInnendatenpflege  Merkmale 

zuordnen  Kaliumjodid

optional: Erheben und Eintrag: Wird Schüler*in bei einem 

Atomaren Zwischenfall nach Hause geschickt?
Fr 06.10.2023

Laufendes Schuljahr  SchülerInnendatenpflege  Merkmale 

zuordnen  Atomarer Unfall: Nach Hause

Erheben und Eintrag: Flüchtlingsstatus Fr 06.10.2023
Laufendes Schuljahr  SchülerInnendatenpflege  Merkmale 

zuordnen  Flüchtling

optional Erheben und Eintrag: Geschwisterkinder Fr 06.10.2023
Laufendes Schuljahr  SchülerInnendatenpflege  Merkmale 

zuordnen  Geschwisterkinder

außerordentliche Kinder / MIKA-D / Deutschförderung Mi 11.10.2023

Laufendes Schuljahr  SchülerInnendatenpflege  Merkmale 

pflegen  Mika-D Testergebnis

Laufendes Schuljahr LaufbahnpflegeSchülerlaufbahn 

pflegen  …  Bearbeiten  SFKZ (Deutschförderung)

BFB - Besonderer Förderbedarf Mi 11.10.2023
Laufendes Schuljahr  Laufbahnpflege Ereignisse zuordnen 

Besonderer Förderbedarf

Anmeldung Erstsprachenunterricht Mi 11.10.2023 Laufendes Schuljahr  Laufbahnpflege  Fachwahl pflegen

SuS o.B., die Religion besuchen Mi 11.10.2023 Laufendes Schuljahr  Laufbahnpflege  Fachwahl pflegen

Freifächer, Verbindliche und Unverbindliche Übungen,  

Fachwahl an PTS
Mi 11.10.2023 Laufendes Schuljahr  Laufbahnpflege  Fachwahl zuordnen

Definitiver Stellenplan (SORG)

Definitiven Stellenplan melden Mi 11.10.2023

Laufendes Schuljahr  Stellenplan Schülerzahlen  SORG 

berechnen/anpassen

https://sokrates.vobs.at/index.php/topic,100.msg114.html#msg114

BilDok, Schulpflichtmatrik und Ausbildungspflicht bis 18

BilDok-Datenübermittlung (ans Portal Austria) 15.10. jeden Jahres
Laufendes Schuljahr  Bildungsdokumentation

Datei ins Portal Austria hochladen

Meldung Schulpflichtmatrik (ans Portal Austria) im Oktober

Basisdaten  Schnittstellen Daten exportieren  Exporttyp 

(Schulpflichtmatrik)

Datei ins Portal Austria hochladen

Meldung Ausbildungspflicht bis 18 Fr 10.11.2023 Laufendes Schuljahr  Ausbildung bis 18

Monatliche Tätigkeiten

Abwesenheiten einpflegen und genehmigen
wöchentlich bis 

Freitag 13:00 Uhr

Laufendes Schuljahr  LehrerInnen  Absenzen pflegen (LV03-5.) 

(danach auch noch Absenzen genehmigen)

Supplierplan pflegen

Empfehlung laufend 

bzw. bis zum 5. des 

nächsten Monats

Laufendes Schuljahr  LehrerInnen  Supplierplan pflegen (LV03-

6.)

Schulveranstaltungen pflegen 

Empfehlung laufend 

bzw. bis zum 5. des 

nächsten Monats

Laufendes Schuljahr  LehrerInnen  Schulveranstaltungen 

pflegen (LV03-4.)

Einzelleistungen eintragen (z.B.: Projekt-, Förderstunde; 

Leitervertretung; Admin. Stunden…)

Empfehlung laufend 

bzw. bis zum 5. des 

nächsten Monats

Laufendes Schuljahr  LehrerInnen  Einzelleisten pflegen (LV03-

8.)

alle Ersetzungen des betreffenden Monats erledigen
bis zum 5. des 

nächsten Monats http://www2.vobs.at/formuland-download/LFVT_Aend.xlsx

mehrtägige Schulveranstaltungen
bis zum 5. des 

nächsten Monats

Laufendes Schuljahr  LehrerInnen  Schulveranstaltungen 

pflegen (LV03-4.)

Wochen-MDL berechnen/genehmigen 
bis zum 5. des 

nächsten Monats

Laufendes Schuljahr  LehrerInnen  Wochen-MDL berechnen 

(LV03-9.1.) (Speichern nach Genehmigung!)

Zahlungskontrollliste
bis zum 5. des 

nächsten Monats

in Sokrates keine Eingaben notwendig, Erledigung im 

Serviceportal Bund

vorab Änderung der LFVT an Präs/3 
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Was Wann / bis in Sokrates erl.

Schulnachricht

Schulnachricht anlegen Anfang Februar

Meldung Ausbildungspflicht bis 18 Fr 01.03.2024 Laufendes Schuljahr  Ausbildung bis 18

Bedarfserhebung und provisorischer Stellenplan (SORG)

Schuljahreswechsel tätigen (Schuljahr pflegen, 

Klasseneinteilung nächstes Schuljahr, Klassen/Gruppen 

kopieren)

nach Aufforderung 

Präs/3

Ende des Schuljahres  Jahreswechsel  Schuljahre pflegen 

(Schuljahr pflegen, Klassen kopieren, Klasseneinteilung nächstes 

Schuljahr …)

https://sokrates.vobs.at/index.php/board,5.0.html

Provisorischen Stellenplan für nächstes SJ melden
nach Aufforderung 

Präs/3

nächstes Schuljahr auswählen; Laufendes Schuljahr  Stellenplan 

Schülerzahlen  SORG berechnen/anpassen

https://sokrates.vobs.at/index.php/topic,99.msg113.html#msg113

Meldung Ausbildungspflicht bis 18 Mo 10.06.2024 Laufendes Schuljahr  Ausbildung bis 18

Jahreszeugnis Anfang Juli
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