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1. Absenzen pflegen

1.1 Grundlegende Informationen

— Absenzen kdnnen auch von der Nebenschule eingetragen werden, die Eintragung muss aber
der Stammschule gemeldet werden.

— Genehmigungen kénnen nur von der Stammschule fir die Stammschullehrerinnen durchge-
fuhrt werden.

— Absenzen kdnnen erst nach ihrem Ablauf genehmigt werden.

— Schulveranstaltungen sind ,Absenzen®, die nicht genehmigt werden kénnen. Sie erscheinen
auch in der Absenzen-Genehmigungsliste nicht.

— Die Teilnahme des Lehrers an der Schulveranstaltung IST die Genehmigung.

WICHTIG: Die Absenz eines Lehrers ist umgehend im Sokrates WEB einzupflegen! Ausgenom-

men Absenzen die seitens BD genehmigt werden missen (z.B.: Kuraufenthalt/KU gegen Entfall

der Bezlige, usw.

1.2 Eintragungsmaoglichkeiten von Absenzen

Bei der Eintragung von Absenzen ist neben den korrekten Datumswerten auch die exakte Abbil-

dung der Uhrzeiten relevant (siehe mogliche Beispiele unten).

Lehrperson ist den gesamten Tag abwesend:
= Uhrzeit VON: 00:00
= Uhrzeit BIS: 23:59

— Lehrperson ist zu Schulbeginn anwesend, aber fehlt den restlichen Tag:
= Uhrzeit VON: 09:30 (genaue Uhrzeit, wann die Lehrkraft die Schule verlassen hat!)
= Uhrzeit BIS: 23:59

Lehrperson ist zu Schulbeginn nicht anwesend, kommt aber im Laufe des Vormittags:
= Uhrzeit VON: 00:00

= Uhrzeit BIS: 09:15 (genaue Uhrzeit, wann die Lehrkraft wieder an der Schule ist!)

Lehrperson entfallt nur stundenweise:
= Uhrzeit VON: 09:00

= Uhrzeit BIS: 11:30
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1.3 Langzeitkrankenstand oder Datum der Gesundmeldung nicht

vorhersehbar

Alle Krankmeldungen langer als drei Wochen bzw. Datum der Gesundmeldung nicht vor-
hersehbar -> verpflichtendes BIS-Datum letzter Schultag im Schuljahr (Sonntag vor Schulbe-
ginn)!

Sobald die Lehrperson eine Gesundmeldung vorlegt, kann bei der Absenz das BIS Datum da-
hingehend angepasst und die Absenz genehmigt werden!

1.4  Kategorien und Arten von Absenzen

Kategorie Art
Dienstauftrag Dienstauftrag
Fortbildung Fortbildung/ Dienstauftrag
Sonderurl.Lehrer / sonstige Fortbildung (= nicht an Wochenenden/Feiertagen!)
Krankheit Dienstunfall
Krankheit
Krankheit2
Sonderurlaub EheschlieBung der Kinder

Einsatzleistung (Feuerwehr etc.)

Geburt eines Kindes

Personalvertr. / Gewerkschafter / etc

Pflegefreistellung

Sonstiger Anlass

Sponsion / Prom. Kinder oder Ehep.

Tod naher Angehoriger

Ubersiedlung

Verehelichung des Bediensteten

Heimquarantdne (nicht mehr aktuell!)

Sonstiges
'8 Sonstiges (Abwesenheit aus sonstigen Griinden)

Suspendierung Suspendierung

PM-SAP Daten werden aus SAP libermittelt (z.B.: Beschaftigungsverbot, KU gegen

Entfall der Beziige, Kuraufenthalt, Karenz, Sabbatical, usw..)

Hinweise:

Sonstiges/Sonstiges (Abwesenheit aus sonstigen Griinden) wird nur in Ausnahmeféallen eingetra-
gen (z.B.: Streik/DEMO, Verspéatung zum Unterricht auf Grund einer Autopanne/witterungsbedingt,
usw.); ANMERKUNG ist VERPFLICHTEND!

Bei den gelbmarkierten Absenzen der Kategorie Sonderurlaub ist immer eine kurze ANMERKUNG
(z.B. Amtstermin, Notartermin, Pflegeurlaub fur Kind, usw.) VERPFLICHTEND.
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1.4.1 Hinweis Sonderurlaub — Pflegefreistellung

Bei dieser Absenz ist die Stundenanzahl der Pflegefreistellung verpflichtend zu vermerken
(z.B. 4 Stunden Unterricht = 4; 4 Stunden + 1 Unterschreitung Bibliothek = 5, Gesamte Woche =

Unterrichtsverpflichtung)

Kategorie ‘ Sonderurlaub v| Kategorie ‘ Sonderurlaub - ‘
Al‘t‘ Pflegefreistellung V| Art‘ Pflegefreistellung V‘

Von(*) | 27.03.20 I von(*) | 11.03.20 I
Bis(*)  27.03.20 T Bis(*) 15.03.203 w
LFVT-And. ab = LFVT-And. ab w
Stunden |4 | Stunden | 22 |

Pro Tag ist nur ein Sonderurlaub — Pflegefreistellung erlaubt! Nicht auf die Unterrichtsstunden
splitten!

1.4.2 Fehlermeldungen — Sonderurlaub Pflegefreistellung

> Fehlende Stundenanzahl:

Es gibt diese Fehlermeldung, wenn man keine Stunden eingetragen hat:

er 40 / sssgewahit | et indaiere

Fehler! Bei der Pllegefreistellung mussen die abwesenden Stund ingeged d
Fehler! Absenz fur den/die LehrerIn kann nicht angelegt werden: 4 l

Py Mame i o
w | Sondenusrbub v

<] a -

At | PRogefronzolung v

» Uberschreitung der Stundenanzahl:

Wird die Anstellung (UV) x 2 Uberschritten, so kommt folgende Fehlermeldung:

Anzahl der Treffer 40 [ ausgewihlt 1

Fehler! Das Ausmall der moglichen Pflegefreistellung ist iiberschritten: 45>44
Fehler! Absenz fiir den/die LehrerIn kann nicht angelegt werden:

i Name a -
d = Kategorie | Sonderurksub
- At | Pflegefreistellung v
(]
- Von(*} | 18,05, 2026 = |00:00
4 Bes{*}| 18.05.2026 = 2359
@ LFVT-find, ab =

Stunden | 1

{0 Anenerkung
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1.5 Absenzen bearbeiten

Sollte sich eine eingetragene Absenz verandern (verkiirzen oder verlangern) wird diese Anderung
NICHT neu eingetragen, sondern die bestehende Absenz muss bearbeitet werden.

- Laufendes Schuljahr/ Lehrerinnen/ Absenzen pflegen

- Lehrerin suchen/ Hakchen setzen/ Bearbeiten

- Zu andernde Absenz in der Mitte anklicken (Zeile ist dann blau unterlegt)
- Rechts die notwendigen Anderungen durchfiihren

- Speichern

1.6 Absenzen l6schen

Wenn eine Absenz falsch eingetragen wurde, kann eine Loschung unter folgenden Voraussetzun-
gen durchgefuhrt werden:

Absenz ist noch nicht im Genehmigungsverlauf (siehe Punkt ,Absenzen widerrufen®)

Es wurde fir die absente Lehrperson kein Supplierplan eingetragen! Sollte ein Supplierplan

bestehen, miussen die Stunden geldscht werden

1.6.1 Loschen von Supplierplaneintragungen:

Laufendes Schuljahr/ Lehrerinnen/ Supplierplan pflegen

Absente Lehrerin mit korrekter Schulwoche suchen

— Hakchen setzen/ Bearbeiten

Hakchen bei Supplierplaneintragungen setzen/ Léschen

1.7 Absenzen genehmigen

— Laufendes Schuljahr/ Lehrerinnen/ Absenzen genehmigen
— ab Stichtag: Datum — Schuljahresbeginn (Es erscheinen alle ab dem Stichtag beginnenden
Absenzen)

— Suchen

Hinweis: Es missen alle Absenzen mit dem Status ,geplant® und ,widerrufen” kontrolliert und

abgearbeitet werden! Absenzen muissen immer tagesaktuell genehmigt werden!

PM-SAP Absenzen und Schulveranstaltungen kdnnen nicht genehmigt werden!
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— Zu genehmigende Absenzen mit Hakchen markieren
— Genehmigen klicken/ Weiterleiten an den jeweiligen Bezirk

— Speichern

— Meldung ,lhre Daten wurden gespeichert® erscheint!
— Damit ist die Absenzen-Meldung erledigt — weitere Schritte dazu sind nicht mehr not-

wendig

1.8 Absenzen widerrufen

Nur von der Schule genehmigte Absenzen kdnnen von der Schule widerrufen werden.

— Laufendes Schuljahr/ Lehrerinnen/ Absenzen genehmigen

— ab Stichtag: Datum — Schuljahresbeginn (Es erscheinen alle ab dem Stichtag beginnenden
Absenzen)

— Lehrername eintragen

— Status: genehmigt

— Suchen

— Hakchen setzen/ Widerrufen klicken

— Meldung ,Sind Sie sicher, dass der Datensatz aus dem Genehmigungslauf geléscht werden

soll“ mit OK bestatigen (Begriindung kann optional eingetragen werden!)

Genehmigung widerrufen

Sind Sie sicher, dass der Datensatz aus dem
Genehmigungslauf geléscht werden soll?

Begriindung (optional):

| OK || Abbrechen

— Nach dem Widerruf kann die Absenz unter der Funktion ,Absenzen pflegen® bearbeitet werden

Hinweis: Widerrufene und bearbeitete Absenzen missen UMGEHEND wieder an den jeweiligen
Bezirk genehmigt werden! Diese Absenzen werden sonst nicht nach PM-SAP ubermittelt!
(BESOLDUNGSRELEVANT)
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2. Supplier

plan

Sobald eine Absenz vorhanden und der Stundenplan korrekt eingetragen ist, kann der Supplier-

plan gepflegt werden.

- Laufendes Schuljahr

- Lehrerlnnen

- Supplierplan pflegen

- Woche auswahlen

- Suchen

- Lehrperson anklicken

- Bearbeiten

FI Tag Std
Dyv2204. 1
Dh2204. 2
Di2204. 3
Di 2204, 4
i 2204, 5
M3, 2

Von Bis
0745 0835
08:35 025
09:35  10:25
10:40  11:20
11:30 1220
NR:3S MRS

G615 GLE
GTS_GLE
FG_TD
FG_KUGE
PG_BSP
FiY FO)

Sup = supplierende Lehrperson

Art =

Supplierliste vom 21.04.2025 bis 27.04.2025
Kl Grp. Lehrer Raum

4c
2a

Std. EStd.

keine Auswat v

kpine &1l w

Anstatt = Stunden die Anstatt stattfinden (zB durch Entfall einer Schulveranstaltung)

Bezahlt und Bezahlt + = darf NIE ausgewahlt werden!

Entfallen = Stunde entfallt

Sup Art -
- kene Auswal v - kewne Auswal v | &
- keme Auswal v - ke Auswal v
|- ke Auswal - kene Auswat v
- ke Auswal v - kemne Auswal v

keine Auswat v

kpine Aswal v

LFVT = nur in Absprache mit dem Regionsmitarbeiter erlaubt; durch diesen Eintrag entsteht MDL

Stillbeschéaftigung = kein Lehrer suppliert

Supplierung = ist fur Jahressupplierverpflichtung/Leitersupplierung/Lehrerreserve usw. auszu-

wahlen; sobald die Jahressupplierverpflichtung erfullt ist, wird automatisch SupplierMDL berech-

net!

Zusammenlegung = Klasse bzw. Gruppe wird zusammengelegt

- Speichern
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2.1 Dyn. Suche - Supplierverbrauch:

- Kategorie: Lehrerliste

- Name der Abfrage: 653 Supplierverbrauch

- Erklarung:
Monatsansicht und Jahresansicht der Supplierstunden. Grundlage ist die Berechnung aus Wochen-
MDL; Nachgepflegte Supplierstunden - ohne MDL Widerruf, werden nicht beriicksichtigt!

- Monat: einzelner Monat oder GESAMT auswéhlen

- Rechts alles auswahlen

- Ausfuhren
"Exportieren(XLSX)"

- Kategorie: Lehrerliste
- Name der Abfrage: 655 Supplierverbrauch
- Erklarung:
Wochenansicht der Supplierstunden. Berechnung analog Sup-toolbox
- Schulwoche: 43
- Rechts alles auswahlen
- Ausfuhren
"Exportieren (XLSX)"




