ABSENZEN GENEHMIGEN
(ab 2015)

SOKRATES

@3 Wann? =2 jeweils nach der monatlichen MDL-Berechnung

(mit Genehmigung)

VORBEREITUNG:

e Alle im jeweiligen Abrechnungsmonat relevanten Absenzen miissen VOLLSTANDIG erfasst sein, d.s.:

o
o
o

o Suspendierung

O

Abgangig
Dienstauftrag

. [ Fachi Fortbiidun
Fortbildung —> e fomioums
Fortbildung/Dienstauftrag

Fortbildung/kein Abzug
Péadag.Fortbildung
Sonderurl.Lehrer/Fortbildu
Sonstige Fortbildung

\

Karenzurlaub ohne Bezlige
Krankheit —> | Amtbesucn

Mutterschutz >

Priasenzdienst = .BeordenenTruppenubur\lE‘

Sonderurlaub

Etc...

Stand per Feb. 2015/mh

Dienstunfall
Krankheit
Krankneit2
Kuraufenthalt
Therapie

Beschaftigungsverbot |

Mutterschutz

Dienstfreist.{ Gewovksch)"
Exkurs»on/eenﬂsprakusch;
Sonderurt Lehrer/Besuch ¢
Sonderuri Lehrer/Eheschii,
Sonderurl Lehrer/Einsatzie
Sonderurl_ Lehrer/Fortbildu
Sonderurl Lehrer/Geburt e
Sonderurl Lehrer/Gesunde
Sonderurl Lehrer/Hochzedt
Sonderurt Lehrer/Kinderbe
Sonderuri Lehrer/Personal
Sonderurl Lehrer/Pllagefre
Sonderurl Lehrer/Schulfre
Sonderurl Lehrer/Silbeme

Sonderuri Lehrer/Sonstige
Sonderurl Lehrer/Sponsior
Sonderurl Lehrer/Tod der |
Sonderurl Lehrer/Tod des

Sonderurl Lehrer/Ubersied
Sonderurl Lehrer/Verehelic
Sonderurl Lehrer/\Vohnun
Ungerechtfertigte Abwesel




Kurzanleitung

1) Laufendes Schuljahr / Lehrerinnen / Absenzen genehmigen

2) 2 VARIANTEN fir die Auswahl der Absenzen

a. ,ab Stichtag”: z.B. ab 01.01.2015 — es werden (je nach , Status”) alle Absenzen ab 01.01.2015
bis jetzt aufgelistet

[~ keine Auswahi - ~] ;m‘

[ esions

SchiilerIn

2 Laufendes Schulahe
21 Dynamische Suche
[E) Textbausteinlisten
[ Eimschrelbung
) schalerdatenpfiege
Laufbahnpfiege
(= Lehrerinnen
[£) Tatigkeiten piegen
[5) Beschifoqung berechnen
| Beschafugung genshmigen
| LT (Lehrtstigkeitssuswes)
] Besoldungstatenblatt
) Dienstieistungsnachweis
] Absenzen pllegen
(-] Absenzen penchmigen
] Schulveranstaltungen pflegen

SchillerTn

~keine Auzwahl - v

Suchen

‘& Basadaten sd-wwubeq'ml um-msmm.,| Beurteiung | w:oasdmiml auswertungen |

& Laufendes Schuljahr
| Dynamische Suche
| Textbausteinksten

Hame

+ 3 Einschreibung endet in W.
© 03 Sthilerdatenpfiege
2 03 Laufbahnofege
> Lehvertonen
3 Tatgketen pfegen
| Beschaftqung berechnen FCE
| Beschiftigung genehmigen geiant
5] UTA (Lehveanghstsauswes) gepiant
| Besldingsdatentiaz:
| Diensbiistungsnadiweis m} geslant
-] Absenzen pliegen geplant
-] Absenzen genehmigen 0 geslznt
| Schveranstaltungen pflegen O geplant
5] Supplerpan plagen o
5] Enzlleisung plegen o pu—
5] Wochen-HOL berschnen it
2 brusken Woshsnieistung aeolant
5] WMDL-Gesamtgbersicht O seplant
5] Menatsleistung Sichtung O ==
() Monatsleistung Unterscheift T
21 Aurollng O geplant
WO Uberscht
B gepant
5] Ersezngen ofisgen O seplant
| Stundenverizgung oflegen = p—
5] Genehmigung pfiegen
£ Stelenplzn ==
eldungsdolumentation = —
Gemendeverechnung

TIPP: vei jedem Genehmigungsvorgang nur jene Absenzen genehmigen, die auch in den Zeitraum der

e AUEWaR -

Status

—per—»- |- Dei Absenzen, die "in

Kategone [ kaine Auswah - =

Absenzart [ keine Auswah!

) - keing Auswah
gznehmigt

gepiant
wdrrufen

Suchen

ACHTUNG: bitte nicht

[(2 seoran o0 2014 T =W jritioren lassen, wenn Sie

<

die "Suche" starten: es
erscheint nun der
"heutige” Tag Anzd

genehmigt von Datum

der Zukunft" liegen,

Kategorie [~ keine Auswahl -
absenzart - kene Auswahi -

Status |- keme Auswahi -

<Jlel<

hi der Treffer 75

Liste der Absenzen

sind keine Kastchen
vorhanden, z.B.:

- alle Absenzen mit
Kéastchen KONNEN
grundsatzlich
genehmigt werden
(siehe TIPP unten!)

bereits genehmigten letzten MDL fallen.

03.03.2015 07:00
17.03.2015 07:15
28.01.2015 13:20
18.02.2015 00:00
12.03.2015 05:00
13.01.2015 14:10
28.01.2015 08:00
26.02.2015 15:30
23.02.2015 06:00
26.02.2015 07:00
11.03.2015 08:00
23.02.2015 00:00
05.02.2015 09:30
02.03.2015 00:00
19.02.2015 08:45
03.02.2015 13:00
12.01.2015 17:00
13.01.2015 17:00
14.01.2015 17:00
15.01.2015 17:00

Pers,
Stammschule [ keine Auswahi - ™)

Kassifikation =

Pers s
Stammschule [~ keine Auswehl - v

Klassifikation

Initislsieren| Suchen

Bis Tage @
04.03.2015 20:00 2 @
17.03.2015 18:45 1 @
26012015 17:40 1 [¢)
18022015 2358 1 @
12002015 19:30 1 @
13.01.2015 19:20 1 @
26.01.2015 17:00 1 [t}
26.02.2015 18115 1 @
24.02.205 20:00 2 @
27.02.2015 15:00 2 @
11,03.2015 13:00 1 (¢
24.02.2015 23:59 2 @
05.02.2015 12:00 1 @
18.03.2015 23:59 7 @
19.00.2015 12:30 1 @
02.03.2015 17:00 1 @®
12012015 2240 1 @
13.00.2015 22:40 1 @®
14.01.2015 22:40 1 @
15.00.2005 22:40 1 @

>

<

Genehmigen | Widerrufen

b. ,endetin W.“: hier werden alle Absenzen gefiltert, deren ,,Enddatum” in dieser

ausgewahlten Woche liegt

Schilerln |~ keine Auswahl - v/

o P Lokt s | B s s

= Laufendes Schuljzhr

[2) Dynamische Suche

2 Tedbaustsmisten
Enscheeibung
Schalerdatenpflege
Laufbahapfiege

(& Lehrerlnnen
[£) Tatigkeiten pflegen
5] Beschaftigung berechnen
5] Beschaftigung genehmigen
5] LT (Lehratigheitsausiveis)
) Besoldungsdatenblate
5] Dienstiestungsnachweis
5] Absenzen pllegen
) Absenzen genehmigen
[F) Schuveranstaltungen pfiegen

Stand per Feb. 2015/mh

2b stichig
endet in w.[21 (26.0115-01.02.15) ]

Suchen

Kategorie [~ keine Auswah!

absenzart [ keine Auswiah!

ine Auswahl
penehmgt
geplant.
vigerrufen

Pers.Nr.
Stammschale [~ keine Auswahl ~

Kiassifikation ~




souteln [T Y] A ok s e B i S| i

Suchen 3 1
& Laufendes Schufiahr e
[ Dynamische Suche Hame| [Fa n ~ Parsi
2 Testbausteinlisten b stichtsg[8.00.209 _ ———— | ACHTUNG: bitte nicht | absenzat [Taine Auswani - = Stammschule [~ keine Auswah - <
) Schalerdatenpflege Sie die "Suche"
Laufbahnphiege .
§ mm::l:g starten: es erscheint  ajza der trefer 13 M‘ﬂl
5] Tatigheiten phegen nun der "heutige"” Tag Liste der Absenzen
(5] Beschiftigung berechnen Fr& Status genahmigt von Datum Lehrerin von Bis Tage (@0
(£ Beschafigung genehmigen ju] geplant . ———— 28.01.2015 13:20 28.01.2015 17:40 1 [1]
(B LA (et tighetsuromes) u] ot —ry 20.012015 08:00 26012015 17:00 1 @
[2) Besoldungsdatenblatt o = S — 26.01.2015 17:00 26.01.2015 22:40 1 @
[E) Dienstiestungsnachwets -
| geplant T 27.01.2015 17:00 27.01.2015 22:40 1 (1]
[5) Absenzen pfiegen 3 =
T 7
T [ oaplant 28012015 17:00 26012015 2:40 1 @
5] Schuersnstatungen plegen | geplant ] 29.01.2015 17:00 20.01.2015 22:40 1 @
[2) Supplierplan pflegen a geplant ——— 27.01.2015 13:00 27.01.2015 23:59 1 (1]
D) Szseisng phegen o —— [ —— 25.012015 0700 25.012015 09:00 1 @
[Z) Wachen-MDL berechnen u} geplant - 29.01.2015 00:00 30.01.2015 23:59 2 @
[5) Drucken viochenlestung ] ot - — 26012015 00:00 20120152359 2 @
[2) WHDL-Gesamtibersicht m] ‘geplant - e 27.01.2015 07:00 27.01.2015 17:00 1 @
) Monatslestung Sichtung | geplant e 28.01.2015 13:20 28.01.2015 17:40 1 (1]
Monatslest Unterschrift ~
) Monatsiestung terhe u] geplant —r 27.01.201500:00 THN5BH 1 @
[5) Aufrollung
[£) MOL Obersicht
[2) Ersetzungen pflegen b

[2) stundenveriegung pegen
2] Genehmigung phegen

5] Stellenpizn
Bidungsdakumentation
Gemeindeverrechnung

TIPP: bei jedem Genehmigungsvorgang nur jene Absenzen genehmigen, die auch in den Zeitraum der

bereits genehmigten letzten MDL fallen.

3) Lehrerlnnen anhaken

4) ,Genehmigen”

5) Alle Lehrerinnen anhaken = Datum und Schulleiterin ausfillen

> Tipp: vor dem Speichern kdnnen die Zeitraume hier nochmals kontrolliert werden

[ TR R e PR NG vas(ers2in0 Wmpage  Eiogou 2050
Beurtaiung | Ende ngehujanres | Ausmertungen

Schileeln | heme Auswahl v = Bassdaten | Schuabvesbegen | Lautendes schutjahe
zur Genehmigung
& Laufendes Schuljahe )
5] Dynamische Suche Absenzen genehmigen
() Textbausteinksten Liste der Absenzen
Enschreibung Fre|  swatus Lehrerin Schule Von Bis Tage
G Schierdatenpfiege ] geplant 10.2014 00:00 26.10.2014 23:59 5 Vieteriaften(*) |Amt der Kamtner LReg, Abt 10/
& Lasshopfege @ | gepant Pioamwso  maamien |1 EtemmguianC) {1200
& Lehreninen fasst von(™), =
=] geplant 18.10.2014 00:00 05.11.2014 23:59 2
o) Tatgheten efegen Hant 28.10.2014 08:00 28.10.2014 17:00 1
= eplan : g .10. g
1) Beschsftigung berechaen 9o p—
) Becciatigung gemcmigen geplant 27.10.2014 08:00 27.10.2014 17:00 1
) LTA (Lehtatigksitsauswes) =] geplant 07.11.2014 09:45 07.11.2014 15:00 1
| Besokdungsdatentia 4 geplant 15.09.2014 00:00 16.09.2014 23:59 2
[ Dienstleistungsnachwess [ geplant 25,0.2014 00:00 25.00.2014 23:59 1
) Absenzen pfiegen W geplant 25.09.2014 00:00 26.08.2014 23:58 2
) Absenzen genehmigen 7] geplant 03.11.2014 00:00 03.11.2014 09:00 1
[5) Schwiveranstaitungen phegen 7] geplant 03.11.2014 00:00 04.11.2014 23:59 2
) Suppherpicn pfegen =] geplant 22092014 1425 22.09.2014 16:10 1
nzellistung ol
) Enzelting oflegsn =] geplant 18.09.2014 00:00 19.09.2014 23:59 2
) Wochen-MDL berechnen
eplant 29.09.2014 07:50 29.09.2014 16110 1
21 Drucken Wochenleistung Ep
R — gepant 25.09.2014 07:50 29.09.2014 16:10 1
Monatsiestung Schtung 4 geplant 23,09.2014 13:30 23.09.2014 16:10 1
) Manstsleistung Unterschrift
) Aufroling
MOL Ubarsicht
) Ersetzungen pflegen b

[) Stundenveriegung plegen
[£) Genehmigung pfizgen
| Stelenslan
(3 Bidungsdokumentation
() Gemeindeverrechnung

1-16 von 16 Emtrage 35 1 50 | 100

6) ,Speichern”

Stand per Feb. 2015/mh



7) Die Genehmigung ist nun ersichtlich unter:

IR o [ sowe a[o] V2014 (8752 1010) % wyPage L) Logout 29:56

Soulen |- keing Auswahl | < Basisdaten | schushresbesinn | Laufendes schuliahr | Beuneiung | ene des schulnes | Ausnertungen
& Laufendes Schuliahr . - s
5] Dymarische Suche Absenzen genshmigen
2 Enschveibung Liste der Absenzen
= [ Schilerdatenpfiege wrE Status. Lehrerln Schule Won Bis Tage
= & Laufbahnofiege ¥ genshmigt 25.09.2014 00:00 25.08.2014 23:59 1 Waterleiten(*) |Amt der Kamntner LReg, Abt 10/
E) G Lahrarinaan ] genehmigt 29.09.2014 07:50 29.09.2014 16:10 1 E”’“““““’“”‘: 11112014 El
3 l:;m::ih_" El genehmigt 19.10.2014 00:00 08.11.2014 23:59 2 s
2} Beschiftigung genehmigen %] genehmigt 03.11.2014 00:00 03.11.2014 09:00 1
T — @ | genetige osalgeo0  samezEss 2 snmeriaing
B} Besoldungsdatentiatt @ genshmigt 23.09.2014 13:30 23.09.2014 16:10 1
) Dienstieistungsnachiweis =) genehmigt 18.09.2014 00:00 15.09.2014 23:59 2
[7) Absenzen pflegen ¥ genehmigt 07.11.2014 09:45 07.11.2014 15:00 1
[ Absenzen genehmigen = genshmigt 23.10.2014 07:50 23.10.2014 16:10 1
51 schulvesanstaitungen pflegen ¥ genehmigt 22.09.2014 14:25 22.05.2014 16:10 1
[2) Supplierplan pfizgen ] genehmigt 03.11.2014 00:00 04.11.2014 23:50 2
) st e R I ST ]
) osherk berechnen £l genehmigt 20.09.2014 07:50 20.09.2014 16:10 1
[ Druchen Wochenlestung
=y — el genehmigt 22.10.2014 00:00 26.10.2014 23:59 s
5) Monctsietstung Schtung v genehmigt 27.10.2014 08:00 27.10.2014 17:00 1
) Monatiestung Unrscht 2 genehmigt 28.10.2014 08:00 28.10.2014 17:00 1
5] Aufrollung
51 MO Obersicht
[E) Ersetzungen phegen
[ Stunderveriegung pilegen
a Genehmigung pflegen
[} stellenplan
+ [ Bildungsdokumentation
* 121 Gememdeverrechnung
1-16 van 16 Enntrige 38 | 501 100 | Alle 1
b Spechem | Zuriick.

8) Nun kénnen keine nachtraglichen Veranderungen der Absenzen erfolgen; nur neue Absenzen
kénnen eingetragen werden.

— Lehrerabsenzen pflegen
& Lavfendes Schuljahr

[2) Dynamische Suche

5] Tetbausteiisten Absenz ist bereits im Genehmigungslauf!
+1 (1 Emschrebung Liste der Absenzen
4 [ Schilerdatenpfiege — — -
+ 0 Laufbahnpflege Kerankhet Krankheit 03.11.2014 00:00 04.11.2014 23:50 Fmaons [ n
& Lehrerinnen Sonderuriaub SonderurL Leher/Kinderbetreuung 2.00.2014 14:25 2.09.2014 16:10 i~ At =
[ Tatigksiten pflegen Fortbildung Fortbildung/Dienstauftrag 04.09.2014 09:00 04.09.2014 16:00
5] Beschaftigung berechnen Fortbildung Fontbildung/ken Abaug 11.06.2014 09:00 11.06.2014 14:00 B [a 112014 [
5| Beschafigung genehmigen Fortoidung Fortbildungikein Abzug 10.06.2014 10:00 10.06.2014 16:00
£ T8 (Lebrtatigketsauswes) Krankheit Krankheit 29.04.2014 00:00 30.05.2004 23:59 st
EpS—— Sonderurlaub ‘Sonderurl Lehrer/Pliegefreistellung 06.02.2014 00:00 06.03.2014 23:59
= Sonderuriaub. Sonderur L ehrer/Pliegefreistellung 17.02.2014 00:00 17.02.2014 23:50
) Dienstieistungsnachweis . -
Fortbidung Fortbildungikem Abzug 27.01.2014 18:00 27.61.2014 21:00
5 Senan pisom) Sonderuriaub Sanderurl Lehrer/Pfiegefreistellung 16.12.2013 00:00 16.12.2013 23:50
B Absunzen genshumigen Forthidung Sanstige Fortbildung 16.11.2013 08:00 16.11.2013 16:00
B pflegen v 09.10.2013 07:50 09.10.2013 18:00
[ Supplierian pflegen Krankheit Krankheit 02.07.2013 00:00 07.07.2013 23:59 I}
£ emzelleistung phegen Sonderurtaub i 02.06.2013 00:00 052013 23:59
Etemn/Kinder/Geschwister
) Wochen-o1 berscnen Sonderuriaub Sonderur L ehrer/Pliegefreistellung 15.05.2013 00:00 15.05.2013 23:50
) Oruckan wochwnlastung Sonderurlaub ‘Sanderur.LehrerPliegsfreistellung 20,01.2013 00:00 22022003 23:50
B} WMOL- Gesamtibersicht Krankheit Krankheit 04.02.2013 00:00 10022013 23:50
[5) Monatsieiztung Sichtung Krankheit Kranikheit 05.12.2012 00:00 18.12.2012 23:59
[5] Monatsleistung Unterschnft Krankheit Krankheit 30.10.2012 00:00 31.10.2012 23:59
3 Aufraung Schulveranstaitung Y 21.05.2012 07:50 20.05.2012 16:10
) ML Dbersicht Sonderurtab Sonderur.Leher/Pllogefreistallung 11.05.2012 00:00 11.05.2012 23:59
) Ersequngen pfisgen Fortbildung Fortbildung/Drenstauftrag 02.03.2012 00:00 02.03.2012 23:59
) Stuniceriogung piegen Fartbidung FortbildungiDienstauftrag 16122011 07:50 16123011 16:10
B Genehmigung legen Krankheit neatbesuch 18.11.2011 08:00 18.11.2011 2359
‘Sonderuriaub Senderurl.Lehrer/Kinderbetreuung 21.10.2011 00:00 21.10.2011 23:59
B} steengian Krankheit Kranikheit 17.11.2008 00:00 14.12.2008 2359
© & Bdungedokammentation Krankheit Krankht 16.09.2008 00:00 22.09.2008 23:50 v
+ [ Gemeindeverrechnung Wrankhet wrankhat 11 T M-AA 11 AT 2180

g > Meu | Zunick
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WAS TUN, WENN EINE KORREKTUR ERFORDERLICH IST?

VOR dem WIDERRUFEN bitte bedenken, dass die Korrektur der Absenzen

- evtl. auch eine Korrektur der MDL-Berechnung erforderlich macht!

Nur solange die Genehmigung durch das Land noch nicht erfolgt ist, hat der/die Schulleiterin die Méglichkeit,

die eigene Genehmigung zu widerrufen und gegebenenfalls noch Anderungen vorzunehmen.

ABLAUF:

1. ,Absenzen” genehmigen”

2. Suche der ,genehmigten Absenzen:

Nam

ab stichtag|08.09.2014
endet in W. |- keine Auswah| - v

entweder/oder

Kategorie [~ keine Auswahi -

Absenzart |- keine Auswahl -
Status | genehmigt

Anzahl der Treffer 1

[<l<li<

i Entweder Uber ,,ab Stichtag”, oder ,,endet in W.“

ii. Status: ,,genehmigt” auswahlen

iii. ,suchen”

3. Lehrerlnnen anhaken

Schilerin |- keine Auswahi - ¥/ = oasisdaten | schuliahresbeginn | Laufendes schuljahr | geurtsdung | ende des schulianves | Auswenungen

I Laufendes Schuljahr
Dynamische Suche
Testhaustemisten
Ensclveitung
Schilerdatenoflege
Laufbahnphiege
LehresTnnen

Tatigketen pisgen

Beschiiftigung berechnen Fre

Beschiftigung genehmigen
[£) LTA {Lehtatighetsausweis)

Besoldungsdatenblatt

[£) Dienstsstungsnachweis

[5) Absenzen pliegen

T Schalveranstaltangen phegen
Suppherplan pflegen
Einzellesstung pflegen
Wachen-MCL berechnen
Drucken Wochenbestung
WMDL-Gesamitibersicht
Monatslettung Sichtung
Monatsieitung Unterschift
aufrollung
DL Ubersicht
Ersetzungen pflegen
Stundemverlegung pflegen
Genehmigung pfiegen

[2) stellenpian

Bildungsdokumentanan

Gemendeverrechnung

4. ,Widerrufen”

Hame.
ab Stchtag 08.09.2014

endt i W. |- keine Auswahi - -

status genehmigt von

Suchen
Kategorie [ keine Auswahl =
absenzart - kene Auswahl - v
Status [genehmict ~
dor Treffer 1
Liste der Absenzen
Datum Lehrerin

e 26.02.2m5

5. Meldung mit, OK” bestatigen
— =)

Meldung von Webseite

&' werden soll

% Sind Sie sicher, dass der Datensatz aus dem Genehmigungslauf geldscht

I [ ok || avbrechen

Stand per Feb. 2015/mh

Pers.Nr.
Stammschule | - keine Auswahl - v

Klassifikation A

Pars .|
Stammschule [~ kene Ausna - V]
Klassifikation <]
von Bis
22.09201407:30 2002014 1930

Gerehmigen| | widerrufen




6. Folgende Meldung bitte ignorieren:

ab Stichtag |08.09.2014 Absenzart |- keine Auswahl - iv] S(ammschulef- keine Auswah
endet in W. |- keine Auswahl - v Status | genehmigt v K]assmkabonf

I Fehler! Mit diesen Kriterien wurde keine Absenz gefunden! l
Thre Daten wurden geloscht.
Liste der Absenzen

V& Status genehmigt von Datum Lehrerin von

7. Der ,Status” wird wieder auf ,geplant” umgestellt und die Absenz kann wieder bearbeitet werden.

Stand per Feb. 2015/mh -6-



