To do Liste fiir Schulleiterinnen

Mon.

Tatigkeiten

Hinweis

September

Tatigkeiten berechnen, allenfalls nach Kontrolle manuell nachpflegen
Lehrfacherverteilung anlegen,

Absenzen pflegen — Supplierplan pflegen (keine Genehmigung erforderlich)
Absenzen genehmigen, erst am nachstfolgenden Tag nach der Rickkehr
Schulveranstaltungen pflegen — neu — dann Lehrerlnnen zuordnen, auch Leiterin
der Schulveranstaltung anlegen (allenfalls bei Sokrates Schiilerinnenverwaltung —
S/S zuordnen) falls notig Supplierplan pflegen oder Supplierstunden unter
Einzelleistungen pflegen eintragen

Stellenplan aktualisieren

Oktober

Wochen MDL berechnen und genehmigen fiir den Vormonat (wenn méglich bis
zum 3. des Monats, dann sind die bezugsrelevanten Daten bei der nachstmaglichen
Abrechnung dabei)

Monatsleistung Unterschrift ausdrucken

Kalender pflegen — schulautonome Tage eintragen

Schiilerlnnenliste nach Gemeinden an die Schulsitzgemeinde melden

Erledigung — Bildungsdokumentation — Datenupload nach Datenpriifung in das
portal.at

Schulpflichtmatrik — Datenupload aus der Schiilerinnenverwaltung in das portal.at
Absenzen pflegen — Supplierplan pflegen (keine Genehmigung erforderlich)
Absenzen genehmigen, erst am nachstfolgenden Tag nach der Rickkehr
Schulveranstaltungen pflegen — neu — dann Lehrerinnen zuordnen, auch Leiterin
der Schulveranstaltung anlegen (allenfalls bei Sokrates Schiilerinnenverwaltung —
S/S zuordnen) falls nétig Supplierplan pflegen oder Supplierstunden unter
Einzelleistungen pflegen eintragen

November

Wochen MDL berechnen und genehmigen fiir den Vormonat (wenn moglich bis
zum 3. des Monats, dann sind die bezugsrelevanten Daten bei der
nachstmoglichen Abrechnung dabei)

Monatsleistung Unterschrift ausdrucken

Stichtag 10. 11. — Meldung der Ausbildungspflicht (iber das
Schilerlnnenverwaltungsprogramm

Absenzen pflegen — Supplierplan pflegen (keine Genehmigung erforderlich)
Absenzen genehmigen, erst am nachstfolgenden Tag nach der Riickkehr
Schulveranstaltungen pflegen — neu — dann Lehrerlnnen zuordnen, auch Leiterin
der Schulveranstaltung anlegen (allenfalls bei Sokrates Schiilerinnenverwaltung —
S/S zuordnen) falls notig Supplierplan pflegen oder Supplierstunden unter
Einzelleistungen pflegen eintragen

Dezember

Wochen MDL berechnen und genehmigen fiir den Vormonat (wenn méglich bis
zum 3. des Monats, dann sind die bezugsrelevanten Daten bei der
nachstmoglichen Abrechnung dabei)

Monatsleistung Unterschrift ausdrucken

Absenzen pflegen — Supplierplan pflegen (keine Genehmigung erforderlich)
Absenzen genehmigen, erst am nachstfolgenden Tag nach der Riickkehr
Schulveranstaltungen pflegen — neu — dann Lehrerinnen zuordnen, auch Leiterin
der Schulveranstaltung anlegen (allenfalls bei Sokrates Schiilerinnenverwaltung —
S/S zuordnen) falls notig Supplierplan pflegen oder Supplierstunden unter
Einzelleistungen pflegen eintragen
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Janner

Wochen MDL berechnen und genehmigen fiir den Vormonat (wenn moglich bis
zum 3. des Monats, dann sind die bezugsrelevanten Daten bei der
nachstmoglichen Abrechnung dabei)

Monatsleistung Unterschrift ausdrucken

Absenzen pflegen — Supplierplan pflegen (keine Genehmigung erforderlich)
Absenzen genehmigen, erst am nachstfolgenden Tag nach der Riickkehr
Schulveranstaltungen pflegen — neu — dann Lehrerinnen zuordnen, auch Leiterln
der Schulveranstaltung anlegen (allenfalls bei Sokrates Schiilerinnenverwaltung —
S/S zuordnen) falls notig Supplierplan pflegen oder Supplierstunden unter
Einzelleistungen pflegen eintragen

Februar

Wochen MDL berechnen und genehmigen fiir den Vormonat (wenn méglich bis
zum 3. des Monats, dann sind die bezugsrelevanten Daten bei der
ndchstmoglichen Abrechnung dabei)

Monatsleistung Unterschrift ausdrucken

Absenzen pflegen — Supplierplan pflegen (keine Genehmigung erforderlich)
Absenzen genehmigen, erst am nachstfolgenden Tag nach der Riickkehr
Schulveranstaltungen pflegen — neu — dann Lehrerlnnen zuordnen, auch Leiterin
der Schulveranstaltung anlegen (allenfalls bei Sokrates Schiilerinnenverwaltung —
S/S zuordnen) falls notig Supplierplan pflegen oder Supplierstunden unter
Einzelleistungen pflegen eintragen

Marz

Wochen MDL berechnen und genehmigen fiir den Vormonat (wenn méglich bis
zum 3. des Monats, dann sind die bezugsrelevanten Daten bei der
nachstmoglichen Abrechnung dabei)

Monatsleistung Unterschrift ausdrucken

Stichtag 1. 3. — Meldung der Ausbildungspflicht tber das
Schiilerverwaltungsprogramm

Absenzen pflegen — Supplierplan pflegen (keine Genehmigung erforderlich)
Absenzen genehmigen, erst am nachstfolgenden Tag nach der Riickkehr
Schulveranstaltungen pflegen — neu — dann Lehrerinnen zuordnen, auch Leiterin
der Schulveranstaltung anlegen (allenfalls bei Sokrates Schiilerinnenverwaltung —
S/S zuordnen) falls notig Supplierplan pflegen oder Supplierstunden unter
Einzelleistungen pflegen eintragen

Stellenplaneingabe

April

Wochen MDL berechnen und genehmigen fiir den Vormonat (wenn méglich bis
zum 3. des Monats, dann sind die bezugsrelevanten Daten bei der
nachstmoglichen Abrechnung dabei)

Monatsleistung Unterschrift ausdrucken

Absenzen pflegen — Supplierplan pflegen (keine Genehmigung erforderlich)
Absenzen genehmigen, erst am nachstfolgenden Tag nach der Riickkehr
Schulveranstaltungen pflegen — neu — dann Lehrerlnnen zuordnen, auch Leiterin
der Schulveranstaltung anlegen (allenfalls bei Sokrates Schiilerinnenverwaltung —
S/S zuordnen) falls notig Supplierplan pflegen oder Supplierstunden unter
Einzelleistungen pflegen eintragen
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Mai

Wochen MDL berechnen und genehmigen fiir den Vormonat (wenn méglich bis
zum 3. des Monats, dann sind die bezugsrelevanten Daten bei der
nachstmoglichen Abrechnung dabei)

Monatsleistung Unterschrift ausdrucken

Absenzen pflegen — Supplierplan pflegen (keine Genehmigung erforderlich)
Absenzen genehmigen, erst am nachstfolgenden Tag nach der Rickkehr
Schulveranstaltungen pflegen — neu — dann Lehrerinnen zuordnen, auch Leiterin
der Schulveranstaltung anlegen (allenfalls bei Sokrates Schiilerinnenverwaltung —
S/S zuordnen) falls n6tig Supplierplan pflegen oder Supplierstunden unter
Einzelleistungen pflegen eintragen

Juni

Wochen MDL berechnen und genehmigen fiir den Vormonat (wenn méglich bis
zum 3. des Monats, dann sind die bezugsrelevanten Daten bei der
nachstmoglichen Abrechnung dabei)

Monatsleistung Unterschrift ausdrucken

Stichtag 10. 6. — Meldung der Ausbildungspflicht tiber das
SchilerInnenverwaltungsprogramm

Absenzen pflegen — Supplierplan pflegen (keine Genehmigung erforderlich)
Absenzen genehmigen, erst am nachstfolgenden Tag nach der Riickkehr
Schulveranstaltungen pflegen — neu — dann Lehrerlnnen zuordnen, auch Leiterin
der Schulveranstaltung anlegen (allenfalls bei Sokrates Schiilerinnenverwaltung —
S/S zuordnen) falls notig Supplierplan pflegen oder Supplierstunden unter
Einzelleistungen pflegen eintragen

Juli

Wochen MDL berechnen und genehmigen fiir den Vormonat (wenn méglich bis
zum 3. des Monats, dann sind die bezugsrelevanten Daten bei der
nachstmaoglichen Abrechnung dabei)

Monatsleistung Unterschrift ausdrucken

Absenzen pflegen — Supplierplan pflegen (keine Genehmigung erforderlich)
Absenzen genehmigen, erst am nachstfolgenden Tag nach der Riickkehr
Schulveranstaltungen pflegen — neu — dann Lehrerlnnen zuordnen, auch Leiterin
der Schulveranstaltung anlegen (allenfalls bei Sokrates Schiilerinnenverwaltung —
S/S zuordnen) falls notig Supplierplan pflegen oder Supplierstunden unter
Einzelleistungen pflegen eintragen

August
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