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1. Vorwort
Unter Einsatz des Zeiterfassungssystems Webclient IF 6020 werden
v Uberstunden - Leistung und Bezahlung
v' Zusitzliche Stunden - Zuweisung und Bezahlung
des unterrichtenden und nicht unterrichtenden Personals des Bereiches Schulen elektronisch verwaltet,
unabhangig davon, ob die Anwesenheiten und Abwesenheiten elektronisch erhoben werden oder nicht
(buchen/buchen nicht).

Die Landesregierung legt jahrlich mit Beschluss die Regeln und Kontingente der bezahlbaren Uberstunden
und der zusatzlichen Stunden fest. Die Kontingente werden in der Zeitspanne 01. September — 31. August
(Schuljahreskalender) verwaltet.

Das vorliegende Benutzerhandbuch beschreibt, je nach Zustandigkeit die damit zusammenhangenden
Aktionen fur Fihrungskrafte / Genehmiger, flir Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter der Direktion und
fur Antragsteller.

2. Webprogramm WebClient IF 6020
2.1 Zugang via IntRAnet am PC der Schulsekretariate im Verwaltungs-Netz Lasis
- direkter Link: http://webazes.prov.bz/\WebClient/iflx/autont-pinlogin.jsp
- alternativ, Uber IntrANet -> MeinIntRAnet -> Zugang zum Zeiterfassungssystem der Schulen.
Der Zugang zum WebClient erfolgt automatisch, nachdem die Anmeldung am PC mit dem Lasis-
Account bzw. Landes-Account (Benutzernamen und Passwort fir den Zugang auf Computer der
Schule oder der Landesverwaltung) erfolgt ist.

2.2 Zugang via IntERnet am PC der Schule im Didaktik-Netz oder Uber personliche Gerate, wie PC,
Smartphone, Tablet, die im Internet verbunden sind -> Onlinedienste der Abteilung Personal webpers,
- Link https://webpers.prov.bz.it/\WebClient/iflx/login.jsp
- die Daten des Lasis-Account’s bzw. des Landes-Account’s eingeben (Benutzernamen ohne
«@prov.bz" und Passwort fir den Zugang auf Computer der Schule oder der Landesverwaltung);
- den MenUpunkt “WebAZES” Kklicken.

Bei Problemen mit der Anmeldung, das CallCenter service.pab@provinz.bz.it kontaktieren.
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2.3 Die im WebClient angezeigten Werte sind in Stunden und Hundertstel (und nicht in Stunden und
Minuten!) ausgedruickt.
Die Umrechnung von Minuten in Hundertstel erfolgt durch Berechnung mit folgender mathematischen
Formel: ((Minuten : 60) X 100)).

Die Umwandlungstabelle steht in der Homepage der Abteilung Personal im Abschnitt
Personalverwaltung -> Arbeitszeit -> Elektronische Zeiterfassung -> Verwaltungspersonal der Schulen
zur Verfiigung.
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AKTIONEN, DIE FUHRUNGSKRAFTEN / GENEHMIGERN ODER DELEGIERTEN

SACHBEARBEITERINNEN UND SACHBEARBEITERN DER DIREKTION VORBEHALTEN SIND

Zuweisung der individuellen Uberstunden-Limits

Uber den Meniipunkt “Kontingent” weist die vorgesetzte Fiihrungskraft dem einzelnen Mitarbeiter/der
einzelnen Mitarbeiterin das individuelle Limit an leistbaren und an bezahlbaren Uberstunden zu.

3.1 Leistbares Limit zuweisen

das Untermend Leistbares Limit klicken

den Mitarbeiter/die Mitarbeiterin suchen und aufrufen

o Im Feld “Pers.-Nr,” die Matrikelnummer (immer funfstellig)

alternativ,

o Im Feld “Name” den Familiennamen/Namen eingeben (oder auch nur einen Teil davon)
ein bestimmtes Datum auswahlen (in der Regel 01.09. oder 01.01.);

im Feld Leistbare im Jahr die Anzahl der genehmigten leistbaren Uberstunden eingeben;
die Eingabe durch Klicken der Schaltflache Speichern bestétigen.

Abtailung Pers IFoo00e Satzir e

am T (ot e J—— (omenant

Hame e Geleintat Ausgegichen Baatit Vartragliches Limit
Probe Maria (PS098) 12000 800 000 000 180,60

3.2 Leistbares Limit zuweisen

das Untermenl Bezahlbares Limit klicken;

den Mitarbeiter/die Mitarbeiterin suchen und aufrufen

o Im Feld “Pers.-Nr,” die Matrikelnummer (immer flnfstellig)

alternativ,

o Im Feld “Name” den Familiennamen/Namen eingeben (oder auch nur einen Teil davon)

die Zeitspanne fiir die Zuweisung des bezahlbaren Limits angeben (in der Regel, im Zeitraum
vom 01.09. bis 30.06. oder 31.08.);

die Anzahl der bezahlbaren Uberstunden im Feld Genehmigt eingeben;

flir Personal, das mehreren Direktionen zugewiesen ist, die Organisationseinheit aus der Liste
auswihlen, fir welche die bezahlbaren Uberstunden genehmigt werden;

das Kontingent auswihlen, dem die bezahlbaren Uberstunden angelastet werden;

die Schaltflache Speichern klicken.

Die individuellen leistebaren und bezahlbaren Limits kénnen im Laufe des Jahres (Schuljahr oder
Sonnenjahr) jederzeit erhdht werden, indem zu einem vorbestimmten Datum der gewlinschte Wert
eingegeben wird. Die Erhéhung muss unter Bertcksichtigung des individuellen, vertraglichen
leistbaren Limits (in der Regel 180 Stunden) und der Verflgbarkeit des bezahlbaren Kontingents
erfolgen. Das leistbare Limit kann Uber dem bezahlbaren Limit liegen: in diesem Fall werden die
geleisteten und nicht bezahlbaren Uberstunden als Zeitausgleich genossen. Die Anzahl der leistbaren
Uberstunden muss mindestens der Anzahl des bezahlbaren Uberstunden entsprechen.

Eine eventuelle Reduzierung des bezahlbaren Limits, hingegen, muss immer zum Stichdatum 01.09.
(Lehrpersonal oder gleichgestelltes) oder zum Stichdatum der letzten Erhéhung des bezahlbaren
Limits erfolgen.

Hinweis:

Das individuelle Limit an bezahlbaren Uberstunden kann nicht héher als das individuelle Limit der
leistbaren Ubestunden sein; andernfalls ist es nicht méglich, die Ausbezahlung von Uberstunden zu
beantragen.
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AKTION, DIE DEN LANDESDIREKTIONEN FUR BERUFSBILDUNG VORBEHALTEN IST

4. Zuweisung von zusatzlichen Stunden

Unter Menlpunkt Bezahlung, Untermeni Zusatzliche Stunden geben die Landesdirektionen fir
Berufsbildung je Lehrperson die Daten der Zusatzauftrdge ein, welche vorher von den jeweiligen
Berufsschulen verfugt wurden.

L) Abteilung Pers-ir Satzhir
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Zunachst ist die Lehrperson auszuwahlen (nach Matrikelnummer oder Familiennamen/Namen), fir
welche der Auftrag flr zusatzliche Stunden einzugeben ist. Daraufhin werden folgende Felder je Auftrag
ausgefullt:
- fir Lehrpersonen, die mehreren Direktionen zugewiesen sind, die Organisationseinheit aus der Liste
wahlen, die den Zusatzauftrag vergeben hat;
- Anzahl der zusiatzlichen Stunden laut Auftrag: max. 4h wéchentlich;
- vertragliches Wochensoll im Vollzeit-Arbeitsverhéltnis: fiir 20h, fiir 22h, fiir 24h oder fiir 26h je
Woche;
- Zeitraum des Auftrages in den Feldern Auftrag Beginn und Auftrag Ende (indikativ im Zeitraum
zwischen dem 01.09. und dem 16.06. eines jeden Jahres);
Der Zusatzauftrag:
» startet mit Wochenbeginn (Montag) oder mit Beginn des Monats;
» beinhaltet Zeitrdume mit ganzen Wochen (von Montag bis Sonntag);
= im Fall von Auftrag Beginn oder Auftrag Ende, die unter der Woche fallen, bzw. Autrage, die fur
weniger als eine Woche vergeben werden:
o im Fall von Beginn-Datum des Auftrages wéhrend der Woche: die Gesamtsumme der effektiv
in der Teilwoche geleisteten Stunden eingeben; das End-Datum muss dem darauffolgenden
Sonntag entsprechen;
o eine weitere Zeile fur Zeitrdume ganzer Wochen einfugen (Beginn-Datum entspricht dem
Montag und End-Datum dem Sonntag);
o im Fall von End-Datum des Auftrages wéhrend der Woche: die Gesamtsumme der effektiv in
der Teilwoche geleisteten Stunden eingeben; das Beginn-Datum entspricht dem Montag;
- Vorzeitiges Ende Auftrag: das neue End-Datum flr das vorzeitige Ende des Zusatzauftrages
eingeben (sofern es sich um eine End-Datum bezieht, das in der Vergangenheit liegt);
- Grund fur den Zusatzauftrag: Pflichtfeld von max. 99 Zeichen, z.B. Unterrichtsfach anfiihren;
- das Kastchen Ersatz klicken, sofern es sich um einen Ersatz-Zusauftrag fir eine fir kurze Zeit
abwesende Lehrperson mit Zusatzauftrag handelt;
- Anmerkung: fakultatives Textfeld;
- die Schaltflache “Einfugen” klicken.

Fir jeden bestatigten Zusatzauftrag wird im unteren Bildschirmbereich die Zusammenfassung der
eingegebenen Daten angezeigt.

Liste der eingegebenen/zugew esenen zusaatlichen Stunden.
4 Nein geben

201 220, 21.01.2019 03032019 Mehrstunden Eingege 27012019

Am Schuljahres-Beginn kdénnen die eingegebenen Daten beliebig gedndert oder auch storniert werden,
indem die Schaltflache der Nummer ID geklickt wird, aber nur bis zum Zeitpunkt der ersten Auszahlung
Uber das Gehaltsprogramm.

Nach der ersten Bezahlung sind eventuell notwendige Anderungen eines registrierten Zusatzauftrages
ausschlieBlich durch Eingabe eines vorzeitigen End-Datums mdglich (die ID des Auftrages klicken).

Auf der Grundlage des verfligbaren Kontingents an zusatzlichen Stunden und unter Berlicksichtigung des
Hochstausmalies von wochentlich 4 Stunden, kénnen je Lehrperson mehrere Zusatzauftrage vergeben
werden.

Eingaben von Zusatzauftrdgen wahrend des Schuljahres sind anhand derselben Vorgehensweise
moglich.
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AKTION, DIE DEM ANTRAGSTELLER ODER DER SACHBEARBEITERIN/DEM SACHBEARBEITER

DER DIREKTION VORBEHALTEN IST

5. Antrag um Auszahlung von Uberstunden

Der Antrag fir Auszahlung von Uberstunden erfolgt durch Klicken des Menipunktes Bezahlung und des
entsprechenden Unterpunktes bzw. entsprechendes Kontingents, dem die Bezahlung angelastet werden
soll. Der Antrag steht in direktem Zusammenhang mit der Zuweisung des bezahlbaren Limits fur ein
bestimmtes Kontingent:

‘ 513 rosiung Pars = susne s
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Kontingent Lehrpersonal: fiir die Auszahlung von geleisteten Uberstunden aus Unterrichtstatigkeit oder
Verwaltungstatigkeit fur Lehrpersonal der Landesschulen (z.B. Berufsschulen, Musikschulen,
Kindergarten);

Kontingent Priifungstatigkeit: fiir Auszahlung von geleisteten Uberstunden wegen Priifungstétigkeit;
Kontingent Verwaltungspersonal: fiir das nicht unterrichtende Personal aller Schulen;

Kontingent AuBerschulisches Pers.: fiir Auszahlung von geleisteten Uberstunden fir das flr
auerschulische Tatigkeiten aufgenommene Hilfspersonal vorbehalten;

Kontingent Beauftragte Arbeitsschutz: fir Auszahlung von geleisteten Uberstunden fiir das Personal,
das formell entsprechend dem Gesestezesvertretenden Dekrets Nr. 81/2008 mit Tatigkeiten fir den
Arbeitsschutz beauftragt ist.

<< 2018/2018 »>

08 /2018 Golais ot Ausgeglichen Bezahit Beantragt Verfugbarer Rest 2ubezahien

Organisationseinheit
Hormal 000 000 0,00 000 000 M~
Emshth 0,00 000 0,00 000 000

EmshtB. 000 000 000 000 000

10/2018 Gereistet Ausgegiichen Bezbhlt Beantragt Varfigbarer Rest 2ubezanien
Hormal 000 000 000 000 000

Emanta 000 000 000 000 000

EmahtB o0 000

Jeder/jede einzelne Bedienstete kann den Antrag um Auszahlung von Uberstunden selbstandig stellen,
unter der Voraussetzung, dass

das individuelle leistbare und bezahlbare Limit zugewiesen wurde;
die Uberstunden effektiv geleistet wurden und auch nicht ausgeglichen wurden.

5.1.1 Ablauf fiir den Antrag um Auszahlung der geleisteten Uberstunden fiir Personal, das die

Anwesenheiten nicht bucht (Lehrpersonal oder gleichgestelltes Personal)
Personal, das nicht bucht, beantragt die Auszahlung von geleisteten Uberstunden (iber den
Menupunkt Bezahlung, Untermenid bzw. Kontingent Lehrpersonal (z.B. Lehrpersonal der
Berufsschulen, Musikschulen, Kindergarten) oder Kontingent Priifungstéatigkeit (Lehrpersonal der
Berufsschulen) oder Kontingent Verwaltungspersonal (z.B. Integrationspersonal oder
Sozialpadagogen und Sozialpadagoginnen).
Je Tarif (sofern zutreffend)
- Normal = zum Normaltarif
- Erh6hte A = zum erhohten Tarif A
- Erhéhte B = zum erhohten Tarif B,
=> erklart das Personal, unter eigener Verantwortung, anhand der Eingabe in die Felder:
,Geleistete” Uberstunden, in Stunden und Hundertstel je Bezugsmonat
LAusgeglichene” Uberstunden, in Stunden und Hundertstel je Bezugsmonat
.ZU bezahlen”, in Stunden und Hundertstel je Bezugsmonat,
= Nur Lehrpersonal, das fiir die Auszahlung von Uberstunden aus dem Kontingent Lehrpersonal
erméchtigt wurde: wahlt eine der Arten der Uberstunden aus, die geleistet wurden bzw. fiir die
die Bezahlung beantragt wirden
- | = Uberstunden aus Unterrichtstétigkeit
- A = Uberstunden aus Verwaltungstétigkeit;
=> fiir Personal, das mehreren Direktionen zugewiesen ist. wahlt die Organisationseinheit aus,
fur welche die Uberstunden geleistet wurden und fiir die die Auszahlung beantragt wird;
=>» bestatigt die Eingabe durch Klicken der Schaltflache Speichern.

Rip.4-V0_14/02/2019
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5.1.2 Personal, das bucht (Verwaltungspersonal)
Personal, das bucht, beantragt die Auszahlung von geleisteten Uberstunden, indem eines der zwei
Untermenupunkte bzw. Kontingente auszuwahlen ist:
o Verwaltungspersonal — nicht unterrichtendes (Verwaltungs-)Personal
o AuBerschulisch — Hilfspersonal, das die aul3erschulische Té&tigkeit auslibt,
=> fiillt, je nach Tarif das Feld ,Zu bezahlen” aus
» Normal = Normal-Tarif
» Erhéhte A = erhohter Tarif A
» Erhéhte B = erhohter Tarif B;
=> fiir Personal, das mehreren Direktionen zugewiesen ist. wahlt die Organisationseinheit aus,
fur welche die Uberstunden geleistet wurden und fir die die Auszahlung beantragt wird;
=>» bestitigt die Eingabe durch Klicken der Schlatflache Speichern.

Fir Personal, das bucht, sind die Felder ,Geleistet’ und ,, Ausgeglichen” bereits vorausgeflllt, da die
Werte durch die elektronische Arbeitszeiterfassung und Abwesenheitsverwaltung erhoben werden.

Jeder Antrag zur Ausbezahlung von Uberstunden muss von der vorgesetzten Fiihrungskraftim WebClient
elektronisch genehmigt werden, damit dieser dem Gehaltspogramm telematisch Gbermittelt werden.

Hinweis:

Fiir Bedienstete, die weder lber einen Lasis-Account noch liber einen Landes-Account verfiigen,oder je
nach interner Organisation der Direktion, kann die Eingabe der Antrdge fiir die Auszahlung von
Uberstunden von dem zustédndigen Sachbearbeiter/der zusténdigen Sachbearbeiterin der Direktion
vorgenommen werden.

5.2 Kontrolle und Stornierung von Antragen

Unter MenUpunkt Bezahlung, Unterment Status Antrage kann geprift werden, inwieweit der Antrag

um Auszahlung von Uberstunden bearbeitet wurde:

- Offen - Antrége, die von der zusténdigen Flihrungskraft noch zu bearbeiten sind (Genehmigen oder
Ablehnen); in diesem Status kann der Antrag vom Antragsteller noch storniert werden;

- Genehmigt - bereits genehmigte Antrége, die dem Gehaltsprogramm (iberspielt werden oder schon
liberspielt worden sind;

- Abgelehnt — Antrdge, die die Flihrungskraft abgelehnt hat.

Pers Nr ornzs Satelr s

Hame: Probe e Ausweis N 0ROB00

Die Ansicht der Antrdge hangt von der Rolle des Benutzers ab:

- Antragsteller

- Genehmiger.

Des Weiteren kann die Ansicht der Antrage je nach Auswahl des Datums geandert werden.

Ea— Name: |
Vorion —
Cffen Iv]
Anfragsteller
Esliegen keine Antrage vor
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AKTION, DIE FUHRUNGSKRAFTEN / GENEHMIGERN VORBEHALTEN IST

6. Bearbeitung von Antrigen zur Auszahlung von Uberstunden

Wie im vorhergehenden Punkt erwdhnt, muss der Antrag zur Auszahlung von Uberstunden von der
zustandigen Fihrungskraft genehmigt werden.

Die Fuhrungskrafte werden anhand einer E-Mail-Nachricht zur Bearbeitung (Genehmigung oder
Ablehnung) der Antrage aufgefordert.

Um die Bearbeitung durchzufihren, gentgt es den in der E-Mail-Nachricht angefuhrten Link zu klicken oder
in den WebClient Uber Intranet oder Internet (siehe Punkt 2) einzusteigen. Daraufhin sind MenUpunkt
Bezahlung und Untermenlpunkt Status Antréage zu klicken.

Die Antrage kdnnen einzeln (rechts je Zeile auswahlen) oder alle in einem Mal (Hackchen “Alle auswéahlen”)
ausgewabhlt und daraufhin durch Klicken der Schaltflachen ,Genehmigen” o “Ablehnen” bearbeitet werden.

AKTION FUR FUHRUNGSKRAFTE / GENEHMIGER, SACHBEARBEITER ODER
SACHBEARBEITERINNEN DER DIREKTION, ANTRAGSTELLER ODER ANTRAGSTELLERINNEN

7. Menii Auswertung, Untermenii Reports

Je nach Hierarchie und Zustandigkeitsbereich, werden in diesem Untermeni zusammenfassende oder

individuelle Auswertungen, sortiert nach Fuhrungsstrukturen, nach Organisationseinheiten und nach

zugewiesene Kontingente an Uberstunden (geleistete, ausgeglichene und bezahlte Uberstunden) bereit

gestellt.

- Menl Auswertung, Untermeni PLI Journal klicken

- Im Feld Journal-Art die gewiinsche Auswertung auswahlen:
o Straordinari pagabili / Zahlbare Uberstunden
o Ore aggiuntive / Zusétzliche Stunden

- Die Felder Datum und Uhrzeit sind mit den aktuellen Daten vorausgefiillt;

- Im Feld Gruppe die Organisationseinheit auswahlen, fur die die Auswertung generiert werden soll;

- Im Feld Ausgabeformat zwischen PDF oder CSV auswahlen;

- Im Feld Jahr den auszuwertenden Zeitraum eingeben (z.B. 2018 fur die Auswertung auf das
Schuljahr 2018/2019 = Zeitraum 01.09.2018 bis zum aktuellen Datum);

- Im Feld Struktur ,0“ (Null) fir Auswertung aller Strukturen oder den Kodex der gewlinschten Struktur
auswahlen;

- Die Schaltflache Anzeigen klicken.

In den Auswertungen werden individuelle Daten oder Daten auf Direktionsebene angezeigt.

(Fitems ™| Roawant B tio | Pawe | ¥ contmmm rerhex WesClient 8 20002018 nisrlex Datemademe G

8. Menii ,Abmelden”
Die Schaltflache ,Abmelden” klicken, um den WebClient zu verlassen.

BO3O330¢3

Anlage:
Quickinfo AKTIONEN
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Quickinfo
AKTIONEN

A. Aktion Zugang und Abmeldung WebClient IF 6020 und Reports (far
Fiihrungskréfte/Sachbearbeiter/Antragsteller)

A.1 Zugang via IntrANet -> MeinIntRAnet -> Zugang zum Zeiterfassungssystem der Schulen oder direkter
Link: http://webazes.prov.bz/WebClient/iflx/autont-pinlogin.jsp (Login erfolgt automatisch)

A.2 Zugang via IntERnet am PC der Schule im Didaktik-Netz oder Uber persdnliche Gerate, wie PC,
Smartphone, Tablet mit Internetverbindung -> Onlinedienste der Abteilung Personale webpers
- Link https://webpers.prov.bz.it/\WebClient/iflx/login.jsp
- die Daten des Lasis-Account's bzw. des Landes-Account’s eingeben (Benutzernamen ohne
@prov.bz* und Passwort fir den Zugang auf Computer der Schule oder der Landesverwaltung);
- den Menipunkt “WebAZES” klicken.
Bei Problemen mit der Anmeldung das CallCenter service.pab@provinz.bz.it kontaktieren.

A.3 Report
- Menlpunkt Auswertung, Unterment PLI Journal
- Parameter definieren (Journal-Art, Zeitraum Ausertung, Direktion, Datei-Format der Auswertung)
- Schaltflache Anzeigen klicken.

A.4 Aussteigen vom WebClient IF 6020
- unten rechts im Bildschirm die Schaltflache Abmelden klicken

AKTIONEN, DIE FUHRUNGSKRAFTEN / GENEHMIGERN VORBEHALTEN SIND
(oder den delegierten Sachbearbeitern oder Sachbearbeiterinnen der Direktion)

B. Aktion Zuweisung der individuellen Limits an UBERSTUNDEN

B1. Leistbares Limit zuweisen

= In den WebClient IF 6020 einsteigen (siehe Punkt A)

= Menu Kontingente -> Untermenu Leistbares Limit

=> Mitarbeiter auswahlen (Matrikelnummer oder Familienname/Name)

= Datum auwahlen, ab welchem das Leistbare Limit zugewiesen wird (in der Regel 01.09. oder
01.01.)

= Die Anzahl der zugewiesenen leistbaren Uberstunden eingeben (in der Regel max. 180
Stunden/Jahr)

= Schaltflache Speichern klicken

B2. Bezahlbares Limit zuweisen

= In den WebClient IF 6020 einsteigen (siehe Punkt A)

= Menu Kontingente -> Unterment Bezahlbares Limit

=> Mitarbeiter auswahlen (Matrikelnummer oder Familienname/Name)

= Zeitraum eingeben, in dem die bezahlbaren Uberstunden genehmigten wurden (in der Regel
zwischen 01.09. bis 30.06. oder bis 31.08.)

= Die Anzahl der zugewiesenen bezahlbaren Uberstunden eintragen (in der Regel max. 180
Stunden/Jahr)

= Die Organisationseinheit auswahlen, die die bezahlbaren Uberstunden genehemigt

= Das Kontingent auswahlen, welchem die bezahlbaren Uberstunden angelastet werden

= Fakultativ: Anmerkungen ausfiillen

=>» Schaltflache Speichern klicken

C. Aktion Antrige zur Ausszahlung von UBERSTUNDEN bearbeiten

=>» den Link in der E-Mail-Benachrichtigung klicken oder, wie unter Punkt A beschrieben in den WebClient
IF 6020 einsteigen
Menl Bezahlung -> Untermeni Status Antrage
Antrag einzeln auswahlen (rechts je Zeile) oder “Alle auswahlen” (am Ende der Liste der Antrage)
Schaltflache Genehmigen oder Ablehnen klicken
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AKTION, DIE FUHRUNGSKRAFTEN ODER SACHBEARBEITERN UND SACHBEARBEITERINNEN DER
LANDESDIREKTION DER BERUFSBILDUNG VORBEHALTEN IST

D. Aktion Zuweisung von ZUSATZLICHEN STUNDEN (nur fiir Lehrpersonal der Berufsbildung)

In den WebClient IF 6020 einsteigen (siehe Punkt A)

Menu Bezahlung -> Untermenu Zusétzliche Stunden

Mitarbeiter auswahlen (Matrikelnummer oder Familienname/Name)

fiir Personal, das mehreren Direktionen zugewiesen ist: Organisationseinheit aus der Liste wahlen,
die den Zusatzauftrag vergeben hat

Anzahl der zusitzlichen Stunden laut Auftrag eintragen (max. 4h wdchentlich)

Aus der Liste das vertragliche Wochensoll im Vollzeit-Arbeitsverhaltnis wahlen: fir 20h, fir 22h,
fiir 24h oder fiir 26h je Woche

in den Feldern Auftrag Beginn und Auftrag Ende den Zeitraum des Auftrages eingeben (indikativ im
Zeitraum zwischen dem 01.09. und dem 16.06. eines jeden Jahres)

bei vorzeitiger Beendigung des Zusatzauftrages, im Feld Vorzeitiges Ende Auftrag das neue End-
Datum eingeben/auswéhlen;

Grund fur den Zusatzauftrag eingeben; z.B. Unterrichtsfach

Sofern zutreffend, das Kastchen Ersatz klicken (Ersatz-Zusatzauftrag fir eine fur kurze Zeit
abwesende Lehrperson mit Zusatzauftrag)

Fakultativ Anmerkung hinzufigen

Schaltflache Einfiigen klicken

L7 N L T D

AKTION, DIE DEM ANTRAGSTELLER ODER DER ANTRAGSTELLERIN VORBEHALTEN IST
(oder den delegierten Sachbearbeitern oder Sachbearbeiterinnen der Direktion)

E. Aktion Antrag fiir Auszahlung von UBERSTUNDEN

E.1 Ablauf fir Personal, das die Anwesenheiten nicht bucht (Lehrpersonal oder gleichgestelltes
Personal)
= Menu Bezahlung, Unterpunkt bzw. Kontingent Lehrpersonal (z.B. Lehrpersonal der
Berufsschulen, Musikschulen, Kindergarten) oder Unterpunkt Priifungstatigkeit (Lehrpersonal der
Berufsschulen) oder Unterpunkt Verwaltungspersonal (z.B. Integrationspersonal oder
Sozialpadagogen und Sozialpadagoginnen)
= Je Tarif (sofern zutreffend Normaltarif, Erhéht A, Erhéht B)
o unter Eigenerkldrung die Werte in folgende Felder eintragen:
- ,Geleistete” Uberstunden, in Stunden und Hundertstel
- ,Ausgeglichene” Uberstunden, in Stunden und Hundertstel
- ,Zu bezahlen’, in Stunden und Hundertstel
o Nur fiir Lehrpersonal mit bezahlbarem Limit aus dem Kontingent Lehrpersonale: eine der Arten
an geleisteten und zur Auszahlung beantragten Uberstunden auswéhlen
- | = aus Unterrichtstétigkeit
- A = aus Verwaltungstétigkeit
o Personal mit Auftrdgen an mehreren Direktionen: Organisationseinheit auswdhlen, fir
welche die Uberstunden geleistet wurden
o Schaltflache Speichern klicken

E.2 Ablauf fir Personal, das bucht (Verwaltungspersonal)

= Menu Bezahlung, Unterpunkt bzw. Kontingent Verwaltungspersonal (nicht unterrichtendes
Personal) oder Kontingent AuBerschulisch (Hilfspersonal, das die auerschulische Tatigkeit
ausubt)

= Je Tarif (sofern zutreffend Normaltarif, Erhdht A, Erhdht B) das Feld ,,Zu bezahlen” ausfillen
o Personal mit Auftrdgen an mehreren Direktionen: Organisationseinheit auswahlen, fir

welche die Uberstunden geleistet wurden

o Schaltflache Einfiigen klicken.

Fiir Personal, das bucht, sind die Felder ,Geleistet” und ,, Ausgeglichen” bereits vorausgefiillt.
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