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Erstellung einer Vorausmeldung 

 

Vorbemerkung: 
Bei Darstellungsproblemen wechseln Sie den Browser oder ändern sie die Darstellungsgröße 

(STRG  + Mausrad) 

1. Schülerzahlen 
Schuljahresbeginn- Klassen und Gruppen- Klassen pflegen 

Bei den Klassen die Folgeklasse überprüfen und bei Austrittsklassen leer lassen. 

Ende des Schuljahres- Jahreswechsel- Schuljahre pflegen 

Legen Sie, wenn notwendig, weitere Schuljahre an.  

Achten Sie dabei auf den korrekten Schuljahresbeginn und das korrekte Schuljahresende! 

 
Ende des Schuljahres- Jahreswechsel- Klassenstruktur nächstes SJ 

Klassen übertragen auswählen, Zeugnisdatum Schulnachricht: 31.01.2020 Anlegen klicken 

 

Wechseln sie oben auf das nächste Schuljahr 

Schuljahresbeginn- Klassen und Gruppen- Klassen pflegen 

Bei allen Klassen die Folgeklassen überprüfen und bei Austrittsklassen leer lassen. 

Bei einklassigen Schulen wieder 1 eingeben, bei Mehrstufenklassen immer die unterste Schulstufe angeben. 

Mit Speichern bestätigen. 
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Schwerpunktklassen, angeschlossene PTS und angeschlossenen ASO werden un-

ter Klassenart1 eingegeben. 

 

 

Falls eine neue Klasse benötigt wird, kann man diese über die Schaltfläche Neu hinzufügen. 

Vergessen Sie nicht, allen Klassen die neue Stundentafel zuzuweisen. Dabei ist die SFK neu einzugeben. 

 

Zurück ins aktuelle Schuljahr 

Ende des Schuljahres- Jahreswechsel- Klasseneinteilung nächstes SJ 

Alle Schüler markieren und auf den Button Berechnen klicken, die Fehlermeldung für die Schüler der  

4. Klasse ignorieren.  

ACHTUNG: Bei Mehrstufenklassen müssen die Schüler manuell zugeordnet werden! 

 

Wechseln Sie wieder ins nächste Schuljahr 

Für NMS und PTS: 

Schuljahresbeginn- SchülerInnenaufnahme- 

SchülerInnensuche 

Suchen Sie die Zubringerschule, geben Sie in 

die Maske die Schulstufe und das aktuelle 

Schuljahr ein und klicken Sie auf Ausführen 

Anmerkungen: Bei der Schulstufe wählt die 

NMS 4 und die PTS 8. Beim Schuljahr ist der 

Beginn des laufenden Schuljahres einzuge-

ben. Markieren Sie Ihre zukünftigen Schüler 

und klicken Sie In erste Klasseneinteilung.  

Wiederholen Sie diesen Schritt für alle Zubringerschulen. 
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Schuljahresbeginn- Schülerinnenaufnahme- Erste Klasseneinteilung. 

Ordnen Sie die Kinder den ersten Klassen zu: Markieren Sie die Schüler, wählen Sie die 

Zielklasse aus, haken Sie zu Klassenbeginn an und klicken Sie auf Zuordnen. 

 

Wechseln Sie nun zu Laufendes Schuljahr- Laufbahnpflege- Ereignisse zuordnen und überprüfen Sie SPF und 

AO (Schüler anhaken, Bearbeiten)!  

 

2. Voraussichtliche Dienstausfälle, Teilzeit 
Wir arbeiten im kommenden Schuljahr. 

Basisdaten- LehrerInnen- Merkmale zuordnen 

Wählen Sie die Stammschule aus und klicken Sie auf Suchen! 

Markieren Sie den betreffenden Lehrer und weisen Sie rechts die Merkmale zu. 

 

Sabbatical: Sabbatical aktiv: Geben Sie die Gesamtdauer bei Merkmalstext nur als Ziffer an (5 = 4 Jahre aktiv 

und 1 Jahr frei), die Zeitdauer ist die Ansparzeit.  
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Nun ergänzen Sie das Sabbatical Freijahr: Gesamtdauer bei Merkmalstext wie beim aktiven Sabbatical, die 

Zeitdauer ist das freie Jahr (Zeitdauer: 01.09.20xx ς 31.08.20xx). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Unter Bearbeiten erhalten Sie den Überblick. 

 

Bei Teilzeitansuchen geben Sie im Merkmalstext das Stundenausmaß nur als Ziffer an, die Zeitdauer ist ge-

nau das Schuljahr. 

 

Anmerkung: Bei solchen Arbeiten achten Sie darauf, dass be-

reits gesetzte Häkchen vor der nächsten Aktion entfernt wer-

den. Sonst kann es passieren, dass eine Aktion ungewollt auch 

bei anderen Lehrern durchgeführt wird. 
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Voraussichtliche Dienstausfälle betreffen vor allem Pensionierungen und Karenzierungen. Die am/von- und 

bis-Daten entnehmen Sie dem Schreiben der Bildungsdirektion.  

Anmerkung: In dieser Phase ist es noch nicht erforderlich, dass ein schriftliches Ansuchen der Lehrerin bzw. 

des Lehrers vorliegt oder bereits ein Bescheid zugestellt wurde. Es handelt sich hierbei lediglich um eine Ab-

sichtserklärung. 

 

 

 

 

 

 

 

3. Vorausplanung 

a) Gruppen 
Achtung: Wenn Sie eine Gruppe zu einem Gegenstand anlegen, welcher auch sonst noch (in der Stundentafel 

Ƴƛǘ αǊŜƭŜǾŀƴǘ-IŀƪŜǊƭά ǾŜǊǎŜƘŜƴύ ǾŜǊǿŜƴŘŜǘ ǿƛǊŘ, dann muss man sich, um Unannehmlichkeiten vorzubeu-

gen, an eine genaue Reihenfolge halten! 

Beispiel: Sie haben Religion Katholisch an der Schule angelegt, jetzt gibt es aber auch eine Gruppe mit islami-

schen Religionsunterricht. Wenn Sie die Gruppe Religion-Islam vor der Berechnung der Unterrichtsversion 

anlegen, gibt es im Unterrichtsangebot keine Stunden für den Katholischen Unterricht mehr und alles muss 

manuell erstellt werden. 

Das kann man leicht verhindern:  

Variante A:  

Erstellen Sie alle Gruppen außer für jene Gegenstände, die ōŜǊŜƛǘǎ ƛƴ ŘŜǊ {ǘǳƴŘŜƴǘŀŦŜƭ Ƴƛǘ αǊŜƭŜǾŀƴǘ-IŀƪŜǊƭά 

versehen sind. Gehen Sie nun zu Schuljahresbeginn- Stundenplan- Unterrichtsversion pflegen und wählen Sie 

Neu. Nun finden Sie unter Schuljahresbeginn- Stundenplan- Unterrichtsangebot pflegen alle Gegenstände au-

ßer der noch nicht angelegten Gruppen. 

Jetzt erst kehren Sie zu den Gruppen zurück, erstellen die Gruppe, die noch fehlt, setzen dabei auch das 

Hakerl bei Relevant für den Stundenplan. 

Variante B: 

Setzen Sie unter Basisdaten - Schulspezifische Einstellungen - Parameter pflegen in der Kategorie Allgemein 

bei UNT_GR_KL den Parameterwert von α1ά auf α0ά und speichern Sie anschließend die Einstellung. Jetzt 
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gehen beim Berechnen der Unterrichtsverpflichtung keine Stunden mehr verloren. Sie können wie gewohnt 

alle Gruppen vorher anlegen und die Unterrichtsversion im Anschluss daran berechnen. 

 

Nun aktualisieren Sie die Erstellung einer Unterrichtsversion mit dem Button Berechnen und gehen zurück 

zum Unterrichtsangebot. Jetzt finden Sie dort alle Stunden, die sie angelegt haben 

Hinweis: Wenn Sie nach Erstellung der Lehrfächerverteilung eine Gruppe hinzufügen - oder bei einer Gruppe 

das Stundenausmaß verändern - muss jedes Mal Unterrichtsversion pflegen gewählt und auf Berechnen ge-

klickt werden, sonst scheinen diese Änderungen nicht im Unterrichtsangebot auf. 

Die Gruppen des laufenden Schuljahres können auch ins kommende Schuljahr übertragen werden. Achten 

Sie hier darauf im kommenden Schuljahr die Gruppen wieder korrekt anzupassen [(Behörden)gegenstand, 

Schulstufe,..)] 

Im laufenden Schuljahr - Ende des Schuljahres- Jahreswechsel- Gruppen kopieren 

Klicken Sie unter den Gruppen auf Zur Auswahl und wählen Sie die Gruppen, die sie wieder benötigen aus. 

Klicken Sie jetzt auf Speichern. 
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Um neue Gruppen anzulegen gehen Sie im nächsten Schuljahr zu: 

Schuljahresbeginn- Klassen und Gruppen- Gruppen pflegen 

 

Rechts unten auf Neu klicken und eine geeignete Bezeichnung für 

die Gruppe wählen. 

Anmerkungen:  

Typ: normalerweise keine Auswahl; man wählt Gruppe ohne Schüler, 

wenn man noch nicht weiß, wer dabei ist. 

Die Schulstufen füllen sich selbst aus, wenn Sie oben die Klassen 

wählen. 

Relevant für Stundenplan heißt, dass diese Gruppe in der  

Lehrfächerverteilung Verwendung findet. 

Sprachförderung und Sprachstart muss eine Gruppe sein. Hier sind 

die Gegenstände des Behördenstundenplanes zu verwenden. 

Die teilnehmenden Schüler sind nur bei Sprachförderung wichtig. 

Die Kinderzuteilung erfolgt über 

Laufendes Schuljahr- Laufbahnpflege ς Gruppen zuordnen 

Hinweise zur Benennung der Gruppen: 

Pflichtgegenstände:  PG_XXXX  

Verbindliche Übungen: VÜ_XXXX 

Unverbindliche Übungen: UÜ_XXXX 

Alternative Pflichtgegenstände APG_XXXX 

Kurse: KU_XXXX 

Wahlpflichtfächer: WPF_XXXX 

Eventuell kann nach dem Gruppennamen noch _1 oder _2 folgen. (Z.B.: UÜ_IBFS_1) 
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Anlegen der Gruppe Deutschförderung: 

Das Anlegen des Gegenstandes Deutschförderung ǿƛǊŘ ƛƳ {ƪǊƛǇǘǳƳ αLeitfaden für die Eingabe der Deutsch-

förderung in Sokratesά  ǳƴŘ αLeitfaden für die Eingabe der Deutschförderung in Kursformά ŜȄǘǊŀ ōŜǎŎƘǊƛŜπ

ben. 

 

Anlegen der Gruppe Förderkurs: 

 

 

Der Gegenstand FÖ_FÖ Förderunterricht muss zuerst von den Behördengegenständen übernommen werden. 

Anmerkungen: 

Die Gegenstandsart ist Förderkurs, der Typ ist Förderkurs.  

Wenn Sie eine Förderkurs-Gruppe fertig haben, können Sie die Gruppe kopieren und anpassen. 

In der Lehrfächerverteilung ist die Ganztagsbetreuung als Gruppe (KU_GLZ) wie der Förderunterricht einzu-

richten. Gemeindestunden sind nicht einzutragen! 

GTS-Stunden haben allerdings den Typ Gruppe ohne Schüler. 

 

Erstellung der Nahtstelle 

Die Nahtstellenarbeit ist ein Gegenstand mit dem Namen KU_VS-NaSt, der in 

der Behördenstundentafel unter Kurs angelegt ist. 
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Gehen Sie zunächst im aktuellen Schuljahr nach Basisdaten- Ge-

genstände- von Behörde übernehmen, wählen Sie die Gegenstands-

art Kurs, suchen Sie Volksschulnahtstelle und übernehmen Sie den 

Gegenstand mit dem Pfeil nach rechts. 

Vergessen Sie nicht, ganz unten auf Zuordnen zu klicken! 

 

 

 

 

 

Wechseln Sie nun in Basisdaten- Stundentafeln- Gegen-

stände zuordnen, wählen Sie Ihre Stundentafel, die Ge-

genstandsart Kurs und markieren Sie die Nahtstelle. 

Nun können Sie diesen Gegenstand wieder nach rechts 

verschieben. 

 

Vergessen Sie nicht, den Vorgang mit dem Button Zuordnen ganz unten rechts zu bestätigen! 

 

 

Nun arbeiten Sie in Wochenstunden zuord-

nen weiter: Sie suchen die Nahtstelle unter 

Kurs und ordnen ihr in der 5. Schulstufe die 

gewünschte Anzahl von Wochenstunden zu. 

Wählen Sie nicht relevant für den Stunden-

plan aus! 
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Als letzten Schritt bilden wir eine Gruppe ohne Schüler: Wechseln 

Sie ins nächste Schuljahr, wählen Sie Schuljahresbeginn- Klassen 

und Gruppen- Gruppen pflegen, klicken Sie auf Suchen und an-

schließend rechts unten auf Neu. 

Die neue Gruppe wird keiner Schulstufe zugeordnet, sie ist ein 

Kurs mit dem Namen KU_VS-NaSt und sie ist eine Gruppe ohne 

Schüler. Vergessen Sie nicht, relevant für den Stundenplan anzu-

haken! 

Beenden Sie den Vorgang mit Speichern. 

 

 

 

 
b) Tätigkeiten pflegen 
 

Laufendes Schuljahr- Lehrerinnen- Tätigkeiten pflegen 

Markieren Sie den betreffenden Lehrer, wählen Sie rechts Einzelzuweisung und Bereich A. Jetzt können Sie 

unter Name die Tätigkeit aus einer Liste auswählen und die Wochenstundenanzahl zuweisen. 

Achtung: Lerndesigner finden Sie unter pat-LSR unter dem Namen NNÖMS- Entwicklung LerndesignerIN. 
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Eingabe der Tätigkeiten des Leiters: 

Name: Leitertätigkeit; Geben Sie die Anzahl der Absetzstunden ein! 

 

Achtung:  

Standardmäßig ist die Wochenstundenanzahl mit 20 vorgegeben und 

muss auf die korrekte Anzahl der Absetzstunden angepasst werden. 

Leiter mit mehreren Schulen geben die gesamten  

Leiterabsetzstunden in der Stammschule ein. 

 

 

¶ .Ŝƛ ŦǊŜƛƎŜǎǘŜƭƭǘŜƴ [ŜƛǘŜǊƴΥ  ¢ŅǘƛƎƪŜƛǘ αAά ς αSupplierreserve zur Leitertätigkeitά ŜƛƴǘǊŀƎŜƴ  

(wöchentl. Supplierverpfl.) 

¶ Bei nicht freigestellten Leitern muss die Differenz zur Leitertätigkeit unterrichtet werden (LFV). 

Vergessen Sie nicht, die Auswahl mit Zuordnen zu bestätigen! Unterricht an anderer Schule muss nicht ein-

gegeben werden. Geben Sie nur die an Ihrer Schule gehaltenen Stunden ein. 

c) Lehrfächerverteilung 
Schuljahresbeginn- Stundenplan- Unterrichtsversion pflegen 

Wählen Sie unten Neu, es erscheint eine Unterrichtsversion. 

 

Wechseln Sie zu Schuljahresbeginn- Stundenplan- Unterrichtsangebot pflegen 

Klicken Sie auf Suchen! 

Sie erhalten nun alle Gegenstände in der bei der Gegenstandspflege angegebenen Menge.  

Auch die Kostenstelle können Sie überprüfen. 

Geben Sie nun Teamteaching-Stunden, Stützstunden und Assistenzstunden in der Spalte 

Erg (Ergänzungsstunden) ein!  


