= Bildungsdirektion
Vorarlberg

RM-03 Genehmigung Schulleitung

Vorbemerkung:
Seit dem 1.9.2022 wird die Reisekostenabrechnung liber ein neues Portal des Bundes abgewickelt.

Ab diesem Zeitpunkt erhalten alle Mitarbeitenden lber eine neue Web-Applikation neben lhrer monatlichen
Gehaltsabrechnungen sowie dem Jahreslohnzettel ab dem 1.1.2024 auch Zugriff zum Reisemanagement
(Reiseantrag und Reisekostenabrechnung).

Auch die notwendigen Genehmigungsschritte bzgl. Reisemanagement seitens der Schulleitung werden tber
dieses Portal abgewickelt.

Hinweise:

Das ESS-RM iibermittelt keine Benachrichtigung/Mitteilung iiber neu eingelangte Eintrage! Es muss daher
regelmalig von der Schulleitung im ESS-RM Uberprift werden, ob neue Reiseantrage oder Reisekostenab-
rechnungen eingelangt sind.

Werden von den Lehrpersonen nachtraglich Reisedaten verandert, nachdem sie bereits auf ,zum VG sen-
den” geklickt haben, ist die Reise nicht mehr beim VG (Vorgesetzte/n = Schulleitung) ersichtlich und muss
aufgrund der gednderten Reisedaten erneut von den Lehrpersonen ,,an den VG* gesendet werden.

Giiltigkeit der Anleitung ab 1.1.2024 fiir:

e Bearbeitung des Reiseantrages bzw. der Reisekostenabrechnung von Lehrpersonen durch die Schul-
leitung (Genehmigung oder Weiterleitung an die Abt. Pras/3 der Bildungsdirektion).

Information:
Rechtliche Aspekte der RGV 1955 werden in dieser Anleitung nicht behandelt.
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A) Bearbeitung eines Reiseantrages durch die Schulleitung

Einstieg auf service.gv.at mit Zugangsdaten bzw. ID Austria

Wenn neue Reiseantrage und/oder
Reisekostenabrechnungen zu bear-
beiten sind, dann findet sich dazu
ein Hinweis auf der Startseite.
Uber die kleinen Schaltflichen +
bzw. - kdnnen Sie Details ein- bzw.

ausblenden. /
/

Uber die Schaltflache

kann zwischen ,Bearbeiten” und
»Weiterleiten” gewahlt werden.

"= Serviceportal Bund Hilfe Verfahrensinformationen  Einstellungen

Startseite  Personalservices

& Aie €D

Meine Favariten @ Alle filtern

+ Lohn und Gehelt =

© Reiseantrag &

« Relsekostena
Betreff

Alle Favoriten

(Beiscantragvan

Name:
Schema: PL Relseplanung
Personalnr

Reisenr: 0115333157
Reisebeginn; 05.11.2020,

‘eRechnung:Stellvertreter/Innen venwalten

hatzte Kosten: 0,00 EUR
Vorschuss: 0,00 EUR
simulierte Kosten: 0,00 EUR

eisekostenabrechnung von
genehmigen

®?=iseanlmg U] DRS——

Al Pt adcsatzn

© Relsemanagement 2|3
E

. Vertretung ¢ Von - Datume

genehmigen 21.10.2020

#.igenehmigen 21.10.2020

»,Weiterleiten” 6ffnet ein Eingabefenster, in dem Sie die Ansprechperson der Pras/3 auswahlen konnen.

,Bearbeiten” 6ffnet nebenstehende An-

sicht:

Hier konnen alle Details zum Reiseantrag
(bzw. auch zur Reisekostenabrechnung)

Uber die vier runden Schaltflachen:

- Reisedaten

- Stellungnahme
- Reisemittel

- Anhdnge

eingesehen werden.

Informationen zum Reiseantrag

0 -

Reisedaten  Stellungnah..

Reisemittel

Workitem ID: 000306092046

Name:
Personalnummer:
ReiseNr.:

Grund:

Reiseziel / Ort:
Land / Region:
Reisebeginn:
Uhrzeit von:
Reiseende:

Uhrzeit bis:
geschétzte Kosten:
I Summe Vorschisse:

simulierte Kosten:

Anhange

n
0115333190
Name der Veranstaltung
3500 Krems
Osterreich
22.10.2020
08:00:00
22.10.2020
17:00:00
0.00 EUR
0.00 EUR
17.60 EUR

Dienstreiseantrag genehmigen
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Klicken Sie auf ,Stellungnah...” (Stellungnahmen / Kommentare):

Informationen zum Reiseantrag

Stelwungnah... teisemittel Anhdnge

Stellungnahmen / Kommentare

zB Begriindung der Schulleitung

zB Multiplikator fur ...

r ', Stellungnahme / Kemmentar anhangen

In diesem Feld kdnnen zB Begriindungen der Schulleitung, Spezialfunktionen der Lehrperson sowie nitzliche
Informationen fur die Ansprechpersonen der Abt. Pras/3 angefiihrt werden.

Mit Klick auf die Schaltflache i stlungnahme / kommener anizngen | wird die Eingabe gespeichert.

Bei Reiseantrag:
Am unteren Bildschirmrand finden sich folgende Moglichkeiten:

Formular anzeigen 7 Stellungnahme einholen [ zur Genehmigung weiterleiten \ v/ Genefimigen | ‘ o) zur Korrektur zu den | ‘ X Ablehnen

Genehmigen (durch die Schulleitung), wenn die Veranstaltung

v' die Gesamtdauer von 1 Tag nicht iibersteigt (kein mehrteiliger Kurs) und
v' die Hohe der Kurskosten € 100,- nicht Ubersteigt.

Zur Genehmigung weiterleiten (an die Pras/3), wenn die Veranstaltung

x mehrteilig ist und somit die Gesamtdauer von 1 Tag Ubersteigt (unabhadngig davon, ob es sich
um eine aneinanderhdngende mehrtatigige Veranstaltung oder eine nicht aneinanderhdngende
mehrtagige Veranstaltung handelt), ODER

x die Teilnahmegebiihr € 100,- libersteigt.
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Zur Korrektur zuriicksenden (an die Lehrperson):

Der Reiseantrag kann an die antragstellende Lehrperson zuriickverwiesen werden, z.B. um Eingaben zur
korrigieren etc. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem eine Begriindung dazu eingetragen werden sollte.

Ablehnen:

Der Reiseantrag wird damit abgelehnt. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem eine Begriindung dazu eingetragen
werden sollte.

B) Bearbeitung einer Reisekostenabrechnung durch die Schulleitung

Einstieg auf service.gv.at mit Zugangsdaten bzw. ID Austria

= Serviceportal Bund Hile Verlwwensisbaisdiinnen Crotellrges sherekian

Wenn eine neue Reisekos-
tenabrechnung zu bearbei-
ten ist, dann findet sich dazu

[ ¥ VUG e - Dam v

ein Hinweis auf der Start-

. @t
seite. (-
Uber die kleinen Schaltfla- e et
chen + bzw. - kénnehSie De-
tails gin- bzw. ausblenden. e —
\ ) T S——

= gunahagen

Uber die Schaltfliche kann zwischen , Bearbeiten” und ,Weiterleiten” gewahlt werden.
»Weiterleiten” offnet ein Eingabefenster, in dem Sie andere Genehmiger (Vorgesetzte) auswahlen
kénnen.
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Ansicht:

Informationen zum Reiseantrag

Hier konnen alle Details zum Reise-
antrag (bzw. auch zur Reisekosten-
abrechnung) tber die vier runden

Z

Reisedaten  Stellungnah Reisematel Anhlinge

Schaltflachen: Workitem ID: 000306092046
Name: ® |
_ Reisedaten Personalnummer: 'l
ReiseNr.: 0115333190
=~ Ste"ungnahme Grund Name der Veranstaltung
= Reisemittel Retseziel / Ort: 3500 Krems
. Land / Region: Osterreich
- Anhédnge Reisebeginn: 22.10,2020

Uhrzeit von:  08:00:00
Reiseende: 22.10.2020

tbis: 17:00:00

geschatzte Kosten: 0,00 EUR

32 Summe Vorschisse: 0.00 EUR
simulierte Kosten: 17.60 EUR

eingesehen werden.

Bei Reisekostenabrechnung:
Am unteren Bildschirmrand finden sich folgende Méglichkeiten:

Formular anzeigen [ Stellungnahme einholen [ Weiterleiter. \ v Genehmigen | |

Genehmigen (durch die Schulleitung):

Sobald auf diese Schaltflache geklickt wird, erfolgt sofort (ohne Zwischenfrage!) die Genehmigung. Dies |0st
noch keine Auszahlung aus, sondern sendet die Reisekostenabrechnung an die Abt. Pras/3 zur Prifung und
Auszahlung.

Zuriicksenden (an die Lehrperson):

Die Reisekostenabrechnung kann an die antragstellende Lehrperson zuriickverwiesen werden, z.B. um feh-
lende Belege hochzuladen etc. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem eine Begriindung dazu eingetragen werden
sollte.

Ablehnen:

Die Reisekostenabrechnung wird damit abgelehnt. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem eine Begriindung dazu
eingetragen werden sollte.
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C) Alternative Wege (Sammelfreigaben)

Personalservices = Vorgesetze(r) oder Stellvertreter/in 2 Reisemanagement = Sammelfreigabe Reisen

Sammelfreigabe Reisen: Vorgesetzter

FERSECE NIRRT o Stelivertretung | | &8 Alles anzeigen

Anzahl Anzahl

Text Von Bis Anhdnge zur  Anhéngezu  Simulation  Vorschuss Geschzie
Reise Belegen

Kosten

Personalnu
mmer

Datum

Reisekostenabrechnung von

il genehmigen 20.10.2020 1 73,04 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR 21.10.2020 8‘

Reiseantrag von
genehmigen 23.10.2020 1 17,60 EUR 0,00 EUR 0,00 EUR 21.10.2020 °

Uber die Pfeile rechts gelangt man wieder zur Detailansicht.

Am unteren Bildschirmrand finden sich zwei Moglichkeiten:

Reise anzeigen | Reisen genehmigen |

° Reise anzeigen: Hakt man eine Zeile links an, so kann tber diese Schaltflache ein pdf-Dokument
mit den Reisedetails angezeigt werden.

° Reisen genehmigen: Alle Zeilen, die angehakt sind, werden mit einem Klick (nach einer Zwi-
schenabfrage) genehmigt!

D) Ubersicht iiber Reisen aller Mitarbeiter

Personalservices = Vorgesetze(r) oder Stellvertreter/in = Reisemanagement = Ubersicht Reisen Vorge-
setzte(r)

Hier kdonnen sie die Dienstreisen lhrer Mitarbeitenden auswerten, Reisedaten ansehen und die Daten
fir weitere Verarbeitung nach Excel exportieren.
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E) Stellvertretungsverwaltung

Uber Startseite > Personalservices > Mitarbeiter/in > Stellvertretungsverwaltung kann temporar oder
dauerhaft ein Stellvertreter eingerichtet werden:

Startseite Personalservices Verfahrenszugange
Startseite > Personalservices > Mitarbeiter/in > Stellvertretungsverwaltung

Stellvertretungsverwaltung

In diesem Bereich werden Services fur Mitarbeiter/innen zu Genehmigungsprozessen angeboten.

Stellvertreter/innen verwalten

Hier kénnen Sie SPB-Stellvertretungen einrichten und erhalten eine Ubersicht von Personen fir die Sie als Stellvertreter/In hinzugefugt wurden.

Alle von den Lehrpersonen einlangenden Reiseantrage sowie Reiseabrechnungen konnen sowohl von
der Schulleitung als auch von deren Stellvertretung eingesehen und bearbeitet werden.

ESS Vertretungen fiir Vorgesetzte

Sie haben hier die Maglichkeit, bestehende Vertretungsregeln zu deaklivieren, bzw. die Veriretung durch
eine Ihnen zugeordnete Person zu aktivieren. Die Auswahl mehrerer Vertreter/innen ist Zuldssig

Meine Vertretungen Mégliche Vertreter/innen
Empfangerfin | Giiltig ab Giltig bis MName Gultig ab Gultig bis
|_| I 23.11.2022  31.12.9999 |_| I 01092021 31.12.9999

Folgende Personen haben Sie als Vertreler/in ausgewahlt:

Vertretungen anderer Benutzerfinnen
Aufgabengigentimer Giltig ab Gilltig bis

El keine Vertretungen von anderen Benutzerfinnen gefunden
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