Checkliste zur Erstellung der

provisorischen Lehrfacherverteilung
2025/26

Unterlagen:

Schulkalender 2025/26 (Excel)

Unterrichtsfreie Tage 2025/26 (pdf)

Ferien 2025/26 — Importdatei (txt)

Formate Information (pdf)

Formate 2025/26 - Importdatei (gpf)

Facher Tagesbetreuung — Importdatei (txt)

Anleitung Personalbedarfsmeldung tGber ISO.web (pdf)
Konsumation Zeitkonto (Abbildung in Untis - pdf)

Alle Dateien stehen auf der Admin-Cloud zum Download zu Verfligung.

Januar 2025



Checkliste zur provisorischen Lehrfacherverteilung 2025/26

1. Termine
14.03.2025: Ubermittlung der provisorischen Schulorganisation an PM-UPIS
21.03.2025: Ubermittlung der kompletten provisorischen LFV (Datei und AHS RS-Berechnungstabelle)
an die Bildungsdirektion (sebastian.steinlechner@bildung-vbg.gv.at) sowie Ubertragung der
Lehrfacherverteilung an PM-UPIS

2. Einvernehmen mit der Personalvertretung
Mit der Personalvertretung ist bezliglich der LFV das Einvernehmen herzustellen und zu
dokumentieren (PVG § 9 Abs. 2 und §10 Abs. 2).

3. Termine im Schuljahr 2025/26
Schuljahresbeginn:  Montag, 08.09.2025
Letzter Schultag: Freitag, 10.07.2026

Termine in Untis

Schuljahresende: Sonntag, 12.07.2026

Ende des 1. Semesters: Sonntag, 08.02.2026 (Semesterferien gehéren zum 1. Semester)
Beginn des 2. Semesters: Montag, 16.02.2026

Ende des Schuljahres fiir die Abschlussklassen in Untis
AHS / BHS: Sonntag, 03.05.2026
Abschlussklassen (HAS, FW, FS): Sonntag, 17.05.2026

4. Erstellung der Lehrfacherverteilung

Schulahr
Von B

a. Anlegen der neuen Lehrfacherverteilungsdatei e | [poam -
Die provisorische Lehrfacherverteilung ist mit der (S S
aktuellen Version von Untis zu erstellen. Aus einer 20301686 Dorbim
Kopie der aktuellen Untis-Datei kann die Datei fiir das e
kommende Schuljahr wie folgt angelegt werden: .

Datei -> Neues Schuljahr ... e
Schuljahresbeginn und Ende eingeben bzw. kontrollieren e
Uberschrift fiir die Berichte eingeben - Zetwireche drebrerfachen
Ausgangsperiode auswahlen iﬂj::jwm
Optionen: I s i

Ferien I6schen, Unterricht neu nummerieren, Zeitwiinsche der Lehrer e
I6schen, Zeitwiinsche der Unterrichte |6schen, Studentenzahlen I6sche, el
Schiilergruppen l6schen [ o ] [ irechen
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b. Berichtseinstellungen
Dateneingabe -> Einstellungen ->Einstellungen -> Berichte -> Uberschriften
Einstellen der Optionen fiir die Uberschriften und FuRzeilen der Berichte.

- Schuldaten

i Uberschrift FuBzeile
Allgemeines prov. LFV 2025/26 803016 BG Dombim - LFV 2025/26
Uberblick
Werte 803016 BG Dombim | Dateiname
+- Diverses v| Datum
-)- Berichte ] Datum drucken Schulwoche
Uberschriften ] Unezet ducken Kalenderwoche
Drucknamen Stundenplan-Version drucken v| Wochennummer (A, B, ...)
+- Vertretungsplanung vi\Saagreci sl e Criickary v| Periode

Logging und Crash Reporting

v| Waagrechte Linie drucken

Tracing 2 Stundenplan-Version

WebUntis | Seiten-Nummer drucken

Anzahl Seiten drucken

Bitte halten Sie sich an die Vorlage, damit die Berichte eindeutig identifizierbar sind.

Ferien und Feiertage
Dateneingabe| Ferien

Der Ferienkalender kann aus der Datei ,Ferien_2025-26.txt" importiert werden.
Datei -> Import/Export -> Import TXT Datei (CSV, DIF) -> Ferien
Trennzeichen = Semikolon; Textbegrenzung ="; Encoding: UTF-8

Die allgemeinen Ferien und Feiertage sind enthalten, die zwei zur Verfligung stehenden
schulautonome Tage fiir das Schuljahr 25/26 mussen noch erganzt werden. Die A/B-Wochen
werden nicht automatisch importiert — bitte tragen Sie daher in die Spalte ,Woche danach
(A,B,..)“ bei den Herbstferien, Weihnachtsferien und den Semesterferien ein B und bei den
Osterferien ein A.

Bitte die A/B Wochen auch einhalten, da es ansonsten bei mitverwendeten Lehrpersonen,
die nur 14-tagig an zwei oder mehreren Schulen unterrichten zu Problemen kommt. Der
Ferienkalender muss korrekt erfasst sein, da sonst die Glattung falsch berechnet wird!

(Vgl. ,,Unterrichtsfreie Tage 2025-26.pdf")

@ Fedien = e

Name Langname Von Bis 'Woche danach (AB...)

%10 Nationalfeiertag 26102025 | 26102025

Ferien1 Herbstferien 27102025 |31.102025 B

11 Alerheiligen 01112025 |01.11.20%5

21 Allerseslen 02112025 (02112025

812 Maria Empfangnis 08.122025 |08.12.2025

Ferien2  Weihnachisferien 2012205 060120% B

Feriend Semesterferien 09.022026 | 14022026 B

193 Josefitag 19032026 1903202

Feriend  Osterferien 2803206 06042026 A

15. Staatsfeiertag 01.05.2026 |01.05.2026

145, Christi Himmeliahrt | 14052026 | 14.05.2026

235. Pfingstsamstag 23052026 23052026

25 Pingstsonntag 2005206 |26.0520%

%5 Pingstmontag 2505206 |25.05.20%6

46. Fronleichnam 04.06.2026 | 04.06.2026

@ 2 Datum: Do 812026 ) Unterichisire Legende Feiertag.
Kalenderwoche: 2, [Feietag
WocheA  Woche®

Mo| Di | Mi | Do Fr |Sa So| Mo|Di |Mi Do Fr Sa|So Mol Di Mi Do Fr Sa So Mo/Di Mi Do Fr|Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo|Di Mi Do Fr Sa So

September 8 9 10 11 1213[14] 15 16 17 18 19.20[21] 22 23 24 25 26 27|28 8 30
Okiober 12 3 4]s|6 7 8 9 1012|1314 15 16 17 18[9 20 21 22 23 24 25 |7 12812550
22 November 3456 7_8 9 17 18 19 20 2122|23] 24 25 26 27 28 29]30f
Dezember 1 2 3 4 5 10 1 1213[14] 15 16 17 18 19 20[21] 22 23)[2425 126 27| 28|25 150 151
Januar W8 7 s s70[11] 12 13 14 15 161718 19 20 21 22 23 24[25] 26 27 28 29 30 31
Februar 4 5 6 7| 8ff 14]15] 16 17 18 19 20 21[22| 23 2¢ 25 26 27 28]
Marz 4 5 6 7] 8| 5 10 11 12 1314]15] 16 17 18J§8 20 2122 23 24 25 26 27| |30 31
2026 April BEE} 8 9 10 1[12| 13/ 14 15 16 17.18[19] 20 21 22 23 24 2526 27 28 29 0
Mai 6 7 8’" ‘ZYS-‘SIS 18 19 20 21 22 26 27 28 29 30|31
Juni 12 3l 5_6[7] 10 11 12[13[14] 15 16 17 18 19 20]21] 22 23 24 25 26 27[28] 29 20
Juli 8 9 1011]12]

Aligemeine Daten :

Schufahr
Untemicht

Anzah Tage: 308
Anzah Tage: 188

Anzah Ferien: 6

Anzah Ferientage: 37 Anzah Feietage: 3

Ok Apbrechen | | bemahme
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Unterrichtsgruppen

Falls diese nicht nur in A bzw. B Wochen stattfinden, unbedingt die Wochen tiber den
Kalender fir das neue Schuljahr anpassen. Es bleiben sonst die Markierungen vom letzten
Jahr stehen und es zahlt jede Woche, in welcher auch nur der Montag markiert ist (Werte
stimmen in Folge nicht).

Kontrolle Datum SEM1 und SEM2!

Stundenplan des Vorjahres entfernen
Planung -> Alle Stunden entplanen

Zuteilung der Realstunden

Die Zuteilung der Realstunden fiir die provisorische Lehrfacherverteilung erfolgt gem. AHS
Quotenmodell Neu (mit der Vorlage xlsx-Datei von Matthias Hirner vom 9.12.2024) und wird
von jeder Schule anhand der Kopfquote selbst berechnet. Die Einhaltung wird von Sebastian
Steinlechner und Matthias Hirner via UNTIS/UPIS/MIS kontrolliert, bevor die Daten an das
BMBWEF (ibermittelt werden. Uberschreitungen sind nicht zulassig.

In der BHS gelten die traditionellen Kopfquoten und die analogen Prozesse.

Unterrichtsgegenstande

Bei allen Gegenstanden (Stammdaten -> Facher) ist in Untis in der Spalte Langname eine
aussagekraftige Langbezeichnung anzufiihren, aus der der Inhalt des Gegenstandes
hervorgeht.

Fiir die Tagesbetreuung (AHS-Unterstufe) ist das Dokument , Tagesbetreuung.pdf” zu
beachten.

Mittagsaufsichten (Gegenstand BMP) sind mit P-UPIS ,,B“ zu kennzeichnen.

Formate importieren

Bitte importieren Sie verlasslich die Formate aus der Datei ,,Formate_2025-26.“ in die Untis-
Datei, das erspart lhnen und uns viel Arbeit. Eine Anleitung finden Sie in

»~Formate Information 2025-26.pdf”.

Mit diesen Formaten kann die Bildungsdirektion alle erforderlichen Auswertungen selbst
erstellen, das erspart die Ubermittlung von Ausdrucken. Die Formate sind jedoch auch fiir die
Schule zur Kontrolle niitzlich. Bitte andern sie diese Formate nicht. Sie kdnnen fir lhre
Zwecke Kopien anlegen und entsprechend benennen.

Schulorganisation

Der Lehrfacherverteilung ist die von der Bildungsdirektion genehmigte Schulorganisation zu
Grunde zu legen. Nach der Ubertragung der Datei an das BRZ diirfen die Schiilerzahlen der
Klassen nicht mehr gedndert werden, um Probleme bei der Ubertragung der
Lehrfacherverteilung zu vermeiden.

In der AHS mussen in der SORG die neuen Schulformkennzahlen (seit SJ 2024/25) eingetragen
werden. Wenn Schulformkennzahlen (SFK) verwendet werden, die am Standort noch nie
verwendet wurden, sind diese im Voraus an Sebastian Steinlechner zu melden. Die
provisorische SORG kann nur eingespielt werden, wenn von der Bildungsdirektion die
entsprechenden neuen Schulformkennzahlen in PM-UPIS freigegeben wurden.
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Lehrerstammdaten

Start -> Lehrer -> Stammdaten

Felder Eintritt und Austritt 16schen.

Ein- und Austrittsdaten am Schuljahresbeginn flihren zu falschen Werten in der Schulbilanz!
Eintragung von Ein- / Austrittsdatum ist nur zuldssig, wenn auch der Unterricht der
betreffenden Lehrperson befristet (Austrittsdatum) wird.

Familienname, Vorname und Emailadressen sind in den jeweiligen Felden zu erfassen.
Die Personalnummer ist im Feld PM-SAP-Nummer zu erfassen.

Um einheitliche Berichte zu erhalten, sind unter

Dateneingabe -> Einstellungen -> Einstellungen -> Berichte -> Drucknamen
folgende Einstellungen zu wahlen:

Druckname fir Lehrer: Lehrer Vor + Langname

Anzufiihrendes Lehrpersonal
In die Lehrerliste (Stammdaten | Lehrer) sind die folgenden Lehrpersonen aufzunehmen:
i. samtliche Stammlehrpersonen der Schule (alle Karenzierten, mit Sabbatical, ...)
ii. alle mitverwendeten Lehrpersonen mit der vorgesehenen Mitverwendung
(in Absprache mit den Zweitschulen)
iii. alle Lehrpersonen, die ihr Zeitkonto konsumieren
(vgl.: Konsumation Zeitkonto-Abbildung_in_Untis.pdf)
iv. sowie zusatzlich die Scheinlehrpersonen AU und AB fiir die unbefristet bzw. befristet
auszuschreibenden Stunden. Bei Bedarf konnen weitere Scheinlehrer AU1, AU2, ...
AB1, AB2, ... angelegt werden.
Ihnen sind alle auszuschreibenden Stunden zuzuweisen.

Bei Teilbeschdftigten ist in der Spalte Text der Grund fiir die Teilbeschdiftigung anzugeben, z.B.
Herabsetzung der Wochendienstzeit, freiwillige Teilbeschdftigung, mangelnde Beschdftigungs-
moglichkeit, ...

In den Stammdaten sind die Lehrer/innen (zur Erleichterung der Suche) alphabetisch nach
Familiennamen zu ordnen. Der Direktor/die Direktorin steht am Beginn der Liste und die AB-
und AU-Lehrer/innen stehen am Ende.

Damit die Lehrer/innen in der Ansicht , Lehrer nach Status LSR“ (L-stat-LSR) sortiert werden
kénnen, sind die nachfolgenden Statistikkennzeichen zu vergeben. Durch Sortieren nach den
Spalten ,Status” bzw. ,Wert=" kdnnen diese rasch zugeordnet werden.

Lehrergruppe Statistikkennzeichen
Schulleiter, Abteilungsvorstande, Fachvorstande
Bundeslehrer LPA, L1, L2, L3
Vollbeschaftigte Vertragslehrer (Kategorie A) IL/Ipa, 11, 12, 13
Teilbeschaftigte Vertragslehrer (Kategorie B) IL/Ipa, 11, 12, I3
Vertragslehrer lIL/lpa, 11, 12, I3
an der Schule mitverwendete Lehrer
der Schule dienstzugeteilte Lehrer
kirchlich bestellte Religionslehrer
Lehrer gemaR § 20 (3) Privatschulgesetz
Lehrer im Personalstand des laufenden Schuljahres ohne Dienst im j
kommenden Schuljahr (Pension, Karenz, Sabbatical, Prasenzdienst,
Dienstzuteilung an andere Schulen, ...)

Sk (v |0 |(TO|w
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m.

0.

Lehrbeauftragte LB

Vollbeschaftigte Lehrer PD (> 22 WStd.)
Teilbeschaftigte Lehrer PD (< 22 WStd.)
Induktionsphase Lehrer PD

Unbefristet auszuschreibende Stunden (Lehrer AU)
Befristet auszuschreibende Stunden (Lehrer AB)
Weitere Scheinlehrer (?, ??, ???, ...)

N < [X |c [T |T

Welche Lehrer/innen diirfen in der LFV eingesetzt werden?

In der Lehrfacherverteilung diirfen alle Lehrer/innen eingesetzt werden, deren
Dienstverhaltnis flir das kommende Schuljahr aufrecht ist oder deren
Anstellungserfordernisse erfiillt sind und deren Dienstverhéltnis (nach Lehrer- und
Schulwunsch) verlangert werden soll.

In der Lehrfacherverteilung nicht eingesetzt werden dirfen alle Lehrer/innen, deren
Dienstverhaltnis mit dem laufenden Schuljahr auslauft und welche die
Anstellungserfordernisse nicht erfillen, sowie Lehrer/innen, die den Ruhestand, eine Karenz,
ein Sabbatical 0.3. antreten (ggf. Stammschule 000000 verwenden).

Kennzeichen im Unterricht

Nur die korrekte Angabe der Kennzeichen im Unterricht ermdglicht eine sinnvolle
Auswertung der LFV. Dabei hilft die UPIS-Handreichung auf www.upis.at und die in der Admin
Cloud zur Verfiligung gestellte Handreichung.

Zeitkonto

Wenn Lehrpersonen planen, im Schuljahr 2024/25 ihre gutgeschriebenen Wochen-
Werteinheiten zu verbrauchen, ist ein Antrag bis spatestens 1. Marz 2024 einzubringen.
(GG § 61 Abs. 16)

Teilbeschaftigung

Lehrpersonen, die im laufenden Schuljahr eine Herabsetzung der Lehrverpflichtung in
Anspruch genommen haben, oder im kommenden Schuljahr in Anspruch nehmen wollen,
missen bis Ende Januar 2025 eine Mitteilung Uber ihre weitere Verwendung im SJ 25/26 an

die BD senden.

Z.B. ein Ansuchen um erneute Herabsetzung der Lehrverpflichtung.

Eine Herabsetzung der Lehrverpflichtung aus ,Sonstigen Griinden” (wenn die zu betreuenden Kinder das 8. Lebensjahr
erreicht haben), kann von Vertragslehrern insgesamt fiinfmal in Anspruch genommen werden (§ 20 VBG) und von
Beamten insgesamt zehnmal (§ 50a BDG), ohne, dass die gesicherten Stunden im Vertrag angepasst werden.

Das Ansuchen hat formlos liber den Dienstweg zu erfolgen.

Statistikkennzeichen

- Daten werden nicht nach PM-UPIS und

»Xx" Daten werden nicht nach Sokrates tbertragen (auch bei Klassen und Fachern).
Mehrere Statistikkennzeichen kénnen mit Beistrich getrennt eingegeben werden.

Um Daten nicht nach WebUntis zu tGbertragen ist bei Felder der Ansicht -> Kennzeichen
die Spalte (_) WebUntis nicht exportieren einzublenden und ggf. anzuhaken.
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5. Kustodiate und Ordinatiate
Diese dirfen nur als 0,5 oder 1 RS vergeben werden.
Es diurfen keine zeitlichen Befristungen vorgenommen werden (auch nicht, wenn z.B. Lehrpersonen sich
Kustodiate zeitlich teilen).
In der Untis-Spalte Wert darf kein ,,=“ oder ,,*“ verwendet werden.
Fiir Kustodiate gilt in der Spalte F-Upis ,,C“.
Fir Ordinariate gilt in der Spalte F-Upis ,0".

6. Personalbedarfsmeldung
Termin: 21.3.2025
Die Meldung des Personalbedarfs erfolgt tGber ISO.web nach der Anleitung
»Anleitung_Personalbedarfsmeldung.pdf”.

7. Tagesbetreuung (nur an AHS-Unterstufe moglich)
Folgende Eintragungen sind in der SORG vorzunehmen:

Tagesbetreuung 1-5 Tage:
Die Anzahl Schiiler/innen, welche die Tagesbetreuung besuchen, missen in der jeweiligen Spalte in den
Stammdaten Klassen eingetragen werden.
a. Tagesbetreuung 1 bis 5 Tage (TB1 — TB5)
Tagesbetreuung 1tagig [TB1]: Anzahl der Schilerinnen und Schiiler, die nur fiir einen Tag in der
Woche fiir den Betreuungsteil angemeldet sind
Tagesbetreuung 2tagig [TB2]: Anzahl der Schilerinnen und Schiiler, die nur fir zwei Tage in der
Woche fiir den Betreuungsteil angemeldet sind
Tagesbetreuung 3tagig [TB3]: Anzahl der Schiilerinnen und Schiiler, die nur fiir drei Tage in der
Woche fiir den Betreuungsteil angemeldet sind
Tagesbetreuung 4tagig [TB4]: Anzahl der Schilerinnen und Schiiler, die nur fir vier Tage in der
Woche fiir den Betreuungsteil angemeldet sind
Tagesbetreuung 5tagig [TB5]: Anzahl der Schilerinnen und Schiiler, die fir alle fiinf Tage der
Woche fiir den Betreuungsteil angemeldet sind

b. Ganztagige Schulform — verschriankter Unterricht [GTSV]
Klassen, die in einer ganztigigen Schulform/verschrinkter Unterricht gefiihrt werden, sind in den
Stammdaten Klassen mit einem ,,J“ zu kennzeichnen. Andernfalls ist keine Eingabe erforderlich.

Achtung: Wenn ,J“ dann missen ALLE Schiiler/innen der Klasse an der Tagesbetreuung
teilnehmen. Ganztagige Schulformen kénnen in getrennter oder verschrankter Form gefiihrt
werden. Die Fihrung einer Klasse in der verschrankten Form ist nur dann zuldssig, wenn alle
Schilerinnen und Schiiler fiir den Betreuungsteil angemeldet sind (§ 8d Abs. 1 SchOG).

c. Tagesbetreuung ALT / NEU [TBAN]
Klassen, die in der Tagesbetreuung ALT geflihrt werden, missen in den Stammdaten Klassen mit
einem ,,A“, Klassen, die in der Tagesbetreuung NEU gefiihrt werden, missen in den Stammdaten
Klassen mit einem , N“ belegt werden. Die Tagesbetreuung wird an , Gltesiegelschulen” im
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Modell der ,Tagesbetreuung NEU” geflihrt. Der gesamte Betreuungsteil an einer Schule
entspricht somit entweder nur dem alten oder nur dem neuen Modell. Wird der Betreuungsteil
an einer Schule in der neuen Form gefiihrt, so werden alle Klassen mit ,,N“ gekennzeichnet,
andernfalls mit , A“.
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