Erstellung der Lehrerbeschaftigung

Checkliste - Ablauf der Arbeiten 05.09.2024

D Stundenraster (Stundenbeginn/Ende, Pausenzeiten):

Anderungen sollten unbedingt vor dem Eintragen der Stundenverteilung erfolgen.
Fiir Anderungen bitte Kontakt mit Ihrem IT-Betreuer aufnehmen.

[l
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Lehrerdaten aktualisieren:

Stammdatenabgleich fiir alle Lehrpersonen durchfiihren
-> Basisdaten - Lehrerinnen - Stammdaten abgleichen - Suchen
[Alle Lehrerinnen] anklicken, danach alle Lehrpersonen anhaken und auf [Ausfiihren] klicken

Bei allen Lehrpersonen ist die Verfligbarkeit zu kontrollieren

-> Basisdaten - Lehrerinnen - Verfiigbarkeiten pflegen

Die Stundenanzahl ist nicht relevant und muss nicht gedndert werden.

Verfligbar diirfen nur Lehrpersonen sein, die aktuell an der Schule unterrichten.

Pensionierte, Karenzierte, Versetzte und Langzeitkrankensténde haben keine Verfiigbarkeit.
Uberpriifung: sind alle Stammschullehrer vorhanden?

- Basisdaten = Lehrerinnen = Verfligbarkeiten pflegen -

Bei der Suche die eigene Schule als Stammschule einstellen.

Bei fehlenden Lehrern bitte Kontakt mit Ihrem Bezirksreferenten oder IT-Betreuer aufnehmen.

Klassen - Uberpriifen der Klassendefinitionen:

-> Schuljahresbeginn - Klassen und Gruppen - Klassen pflegen

hat jede Klasse die richtige Stundentafel?

Klassenbezeichnung: Erstes Zeichen muss numerisch sein, danach GroRbuchstaben/Kleinbuchstaben
inkl. Umlaute (ohne ,,8“) oder Unterstrich ,,_“ Beispiele: 3a, 3A, 3FO_1

Klassenvorstand eingetragen?

Klassenzimmer den Klassen richtig zugeordnet?

Klassenart 1 (richtige Bezeichnung)

Klassenart 3 (Fachlehrersystem (Sonderschule), GTS-Klasse) bei Bedarf

Fachlehrersystem (Sonderschule) zuordnen, wenn der KV keine Mehrstufenzulage bekommen soll
Schulformkennzahl eintragen/kontrollieren

|:| Gruppen

Bendtigte Gruppen aus dem Vorjahr kopieren
- Ende des Schuljahres = Jahreswechsel - Gruppen kopieren

Gruppen neu anlegen = Schuljahresbeginn = Klassen und Gruppen = Gruppen pflegen

o Fir die Deutschférderung-AO missen entsprechende Gruppen DFKL bzw. DFKU angelegt werden.
Diesen Gruppen missen auch die Schiler zugeordnet werden.
Gruppentyp muss Deutschforderklasse/Deutschforderklasse integrativ bzw.
Deutschférderkurs /Deutschférderkurs integrativ sein.
Zu jeder Gruppe missen die beteiligten Klassen angehakt werden.

o Fir den Religionsunterricht miissen grundsatzlich Religionsgruppen eingerichtet werden.
Diesen Gruppen missen auch die Schiler zugeordnet werden.
Gruppentyp muss Religion sein.
Der Gruppennamen muss R_RK, R_ISL, R_EV, R_ORTH oder R_FREIK (GROBSCHREIBUNG!)
enthalten. Empfohlene Beispiele fiir die Gruppenbezeichnungen: 1a-R_RK, 2abc-R_ISL, 1234-R_EV
Zu jeder Gruppe missen die beteiligten Klassen angehakt werden.

o Alle teilnehmenden Schiiler miissen den Religionsgruppen zugeordnet sein.

Schiiler aus anderen Schulen erhalten eine 2. Laufbahn und werden auch zugeordnet — bitte wenden
Sie sich dafiir an lhren IT- Betreuer.
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e Gruppen kontrollieren:

e Wurden die richtigen Klassen bzw. Schulstufen zugeordnet?
Jeder stundenplan-relevanten Gruppe muss mindestens eine Klasse zugeordnet sein.
e Stimmt der Gruppentyp, Lehrer, Stundenanzahl?

[_] ms: stundentafeln — Wochenstunden zuweisen — Gegenstande wdahlen

In den Stundentafeln ist die Anzahl der Stunden pro Gegenstand eingetragen. Diese wird beim Berechnen
der Unterrichtsversion auf die Unterrichtsangebote tbertragen.

Gegenstinde mit Stundenanzahl 0 werden in der Fachwahl nicht angeboten und im Unterrichtangebot nicht erstellt.
Es ist sinnvoll, die Wochenstunden in der Stundentafel so anzupassen, dass sie mit der Realitdt moglichst
gut Ubereinstimmen: - Basisdaten - Stundentafeln - Wochenstunden zuweisen

Wenn Abwahlen nicht aktiviert ist und die Stundenanzahl gréBer als Null ist, wird der Gegenstand einem
Schiller automatisch zugeordnet.

Das Aktivieren von Weiterfithren bewirkt, dass Schiilern, falls sie diesen Gegenstand im Vorjahr in der
Fachwahl hatten, dieser jetzt wieder zugewiesen wird.

|:| Unterrichtsversion berechnen

Beim Berechnen einer Unterrichtsversion wird das Unterrichtsangebot neu erstellt bzw. erganzt. Das
Berechnen kann jederzeit wiederholt werden. Falls Eintrdage im Unterrichtangebot geléscht wurden, werden
sie dabei neu erstellt.

Eine neue Unterrichtsversion erstellen bzw. falls vorhanden, nur mehr berechnen:
-> Schuljahresbeginn - Stundenplan = Unterrichtsversion pflegen - Neu bzw. Berechnen

L] Unterrichtsangebot liberpriifen

Die Eintrage im Unterrichtangebot sind die Grundlage fiir die Lehrfacherverteilung.
Hier befinden sich die fiir den Unterricht vorgesehenen Angebote
-> Schuljahresbeginn = Stundenplan - Unterrichtsangebot pflegen

e Waurden die Kostenstellen richtig eingetragen (RRK, RIS, MS-LL, INT, MUZ, ...)?

e Stimmt die Anzahl der Stunden?
e Sind Erganzungsstunden einzutragen?

L] Lehrfacherverteilung pflegen

Den Eintragen im Unterrichtsangebot werden die Lehrer zugeordnet.

-> Schuljahresbeginn - Stundenplan - Lehrficherverteilung pflegen

Wichtig fiir PD-Lehrpersonen:

PD-Lehrpersonen an MS und PTS erhalten in den Gegenstinden PG_D, PG_M, PG_E bzw. VU-LFE eine

Fachervergltung. Diese Vergiitung steht auch Integrationslehrern zu. Dazu ist es erforderlich, dass ihnen
diese Gegenstande auch in der LFVT zugeordnet werden.

D Lehrer: Merkmale zuordnen

-> Basisdaten - Lehrerinnen - Merkmale zuordnen

Fachkoordinatoren (aufRer VS):

Koordinatoren an MS/aktiv (max. 3) oder Schwerpunkt, Fachkoordinator an PTS
Schiilerberater (aufRer VS)

Schilerberater/aktiv

Durch die Zuordnung des Merkmals, werden diese Zulagen in der Tatigkeit automatisch berechnet.
Das BIS-Datum kann mit 01.01.3000 eingetragen werden, so ist nur ein neuerlicher Eintrag bei einer
Anderung nétig (BIS-Datum begrenzen und bei neuer Lehrperson VON Tatigkeitsbeginn BIS 01.01.3000
eintragen).
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(1 Lehrer: Tatigkeiten zuordnen

- Laufendes Schuljahr = Lehrerinnen - Titigkeiten pflegen

Zulagen und Vergiitungen: KV, Mehrstufenunterricht, Hauptfacher werden automatisch aus den Eintragen
in der Lehrfacherverteilung berechnet - Koordinator und Schiilerberater durch den Eintrag in den
Merkmalen.

Unterschreitung (BIB, IT, ADMIN, ...), MV(Mitverwendung), Mentorentatigkeit, Supplierreserve und
Diverses miissen manuell eingetragen werden.

PD-Lehrpersonen:

o Die Tatigkeit PDZ-Sonder- und Heilpadagogik steht allen PD-Lehrern zu, welche die Ausbildung zum
Sonderschullehrer (Personaldaten) haben und mindestens 1 Sonderschulstunde (in der Integration
mit Kostenstelle INT bzw. an Sonderschulen mit Kostenstelle LIT) unterrichten.

Diese Zulage zihlt nicht zu den 2 PD-Verwaltungsstunden (23. und 24. Stunde)!

e PD-Lehrpersonen erhalten keinen Zulagen-Eintrag fiir D, E, M. Die Zulage ergibt sich automatisch aus
den Eintragen in der Lehrfacherverteilung! (Dirfen keine ILZ-Stunden halten)

e PD-Leiter (nicht freigestellt) Stunden fir die Leitung: von 6 - 12 Stunden Hinweis: Erlass 1.10 vom
14.03.2016 3.4.2.

[] Lehrer: Beschaftigung berechnen

- Laufendes Schuljahr = Lehrerinnen = Beschdftigung berechnen
Berechnung erst nach erfolgter Lehrfacherverteilung durchfiihren!
Bei PD-Lehrpersonen eventuell 2x auf Berechnen klicken.

[ L7A drucken:
- Laufendes Schuljahr = Lehrerinnen = LTA (Lehrtdtigkeitsausweis)

[] Beschaftigung genehmigen:
- Laufendes Schuljahr = Lehrerinnen = Beschdftigung genehmigen

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung geschlechterspezifischer Sprachformen verzichtet.
Samtliche Personenbezeichnungen gelten gleichwohl fiir alle Geschlechter.
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https://www.salzburg.gv.at/bildung_/Documents/Erlass%201.10%20vom%2014.03.2016.pdf

