Handout
Hauptausschreibung 2025

Personalbedarfsmeldung:

Personalbedarfsmeldungen werden von den Schulen, von INTERCOM® School Office zur
Bildungsdirektion an den Visual Desktop .net gesendet, wo diese in Ausschreibungen
zusammengefasst werden.

Nach erfolgreicher Publizierung in einer Ausschreibung, erhalt die Schule die Information in den
,Letzten Aktivitaten” auf der Startseite von INTERCOM® School Office dartber.

Die Personalbedarfsmeldung befindet sich zu diesem Zeitpunkt im Status , Warten“.

System hat markiert, dass die Personalbedarfsmeldung Personalbedarf Neu - Allgemeine Sonderpadagogik (1 WS) in einer
Ausschreibung publiziert wurde.
01.04.2516:21

Ebenfalls ist das Publizierungsdatum (Ausschreibung) in der Personalbedarfsmeldung hinterlegt.

PeRSONALBEDARF NEU - ALLGE...

Personalbedarf Neu - Allgemeine Sonderpadagogik (1 WS)

(1) ENTWURFv  (2) VERSANDv  (3) WARTENP  (4) AUSWAHLVERSAND  (5) ABGESCHLOSSEN

Keine Stichworter (# Erstellt am 01.04.25 von Henriette Mustermann, zuletzt gedndert vor ca. 15 Stunden

Art Personalbedarf 2024/25

Publiziertam 01.04.25

Fécher Allgemeine Sonderpadagogik (1 WS)
Ab/Bis 09.09.24 - 07.09.25

Personalbedarfsmeldung im Visual Desktop .net:

Samtliche, von den Schulen, Uber INTERCOM® School Office Ubermittelten Daten, werden in der
Personalbedarfsmeldung abgebildet.

Informationen Uber Zusatzqualifikationen, Fachzusatz sowie einer Befristung werden nach
erfolgreicher Publikation in Bewerbung Online bei der jeweiligen Stelle angezeigt.
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Ablehnen einer Personalbedarfsmeldung:

Sie auf das , Ablehnen Symbol“ im rechten oberen

Q Um eine Personalbedarfsmeldung zurltckzuweisen, klicken

Bildschirmbereich der Meldung.

Beim ,, Zurtckweisen“-Dialog ist eine Begrindung/Erledigung anzugeben, diese wird im
INTERCOM® School Office in den Kommentaren der jeweiligen Personalbedarfsmeldung fur die

Schulleitung einsehbar hinterlegt.

Weiters wird ein Leitwegseintrag im Visual Desktop .net bei der Personalbedarfsmeldung angelegt.

Der Status der Personalbedarfsmeldung im INTERCOM® School Office geht auf ,Abgelehnt” und
kann von der Schulleitung/dem Sekretariat nicht mehr weiterbearbeitet werden.
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Die Schulleitung hat nur mehr die Mdglichkeit die Meldung zu duplizieren und korrigiert erneut zu
Ubermitteln.

Personalbedarfsmeldung einer Ausschreibung zuordnen:

i " Um eine Personalbedarfsmeldung einer Ausschreibung

!E hinzuzufligen, klicken Sie auf das ,Clipboard Symbol“.

Dadurch wird der Dialog der verfigbaren Ausschreibungen get6ffnet und die
Personalbedarfsmeldung kann mit dieser verknUpft werden.

Daraus resultierend wird ein Ausschreibungsdetail mit den Daten der Personalbedarfsmeldung in
der Ausschreibung angelegt.

Hier ist zu berucksichtigen, dass nur Ausschreibungen, welche bis jetzt noch nicht genehmigt (und
damit publiziert) wurden und bei welchen das Schuljahr sowie die Schulart zur
Personalbedarfsmeldung passt, angezeigt werden.

H n
Ausschreibung:
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BB 19879.0002-24/25  &01016 Alademiaches Gymnasum 0,00€ M1 () T @ Hein
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Neben dem Schuljahr, der Art sowie dem "Gultig-von" und "Gultig-bis"-Datum werden die
Ausschreibungsdetails sowie eine Anmerkung und der Ausschreibungstext abgebildet.

Der Ausschreibungstext wird als Information im Bewerbung Online bei der jeweiligen
Ausschreibung angezeigt.

Ausschreibungsdetails kdnnen entweder mittels einer Personalbedarfsmeldung oder manuell
angelegt werden.

Bei einer manuellen Anlage ist zu berlcksichtigen, dass keine Synchronisation nach INTERCOM®
School Office erfolgt, da diese Details nicht mit einer Personalbedarfsmeldung verknupft sind und
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hier die Referenzierung fehlt.
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Wie bereits zuvor erwahnt, werden diese durch Personalbedarfsmeldungen oder manuell angelegt.

Die Daten der Personalbedarfsmeldung werden automatisch, bei Verknipfung mit einer
Ausschreibung, dem daraus resultierenden Ausschreibungsdetail hinzugeflgt.

Diese kdnnen entsprechend erganzt/abgeandert werden.
Hier ist zu berlicksichtigen, dass jegliche Anderungen nicht nach INTERCOM® School Office

synchronisiert werden und sich dadurch die Personalbedarfsmeldung auf Seite der Schule nicht
aktualisiert/verandert.

Nach erfolgter Ausschreibung werden die Uber Bewerbung Online durchgefihrt Bewerbungen im
Reiter ,Bewerber” abgebildet.

Ausschreibung Genehmigen:

Durch das Genehmigen der Ausschreibung wird diese nach Bewerbung Online synchronisiert und
abhangig vom jeweiligen "Gultig-ab Datum" veroffentlicht.

Dazu muss die Option ,Ausschreibungsdetails publizieren” auf ,Ja“ gesetzt sein.

Achten Sie darauf, dass zu diesem Zeitpunkt ,Bewerber synchronisieren” und ,Zuweisungen
synchronisieren” auf ,Nein“ gesetzt ist.
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Ausschreibung in Bewerbung Online:
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Nach erfolgreicher Publizierung haben die Bewerber nun die Méglichkeit sich auf die
ausgeschriebenen Stellen zu bewerben.

Eine Bewerbung ist immer nur auf eine Ausschreibung maoglich und wird pro Ausschreibung als
separate Subzahl im Visual Desktop .net bei der Personalgrundzahl veraktet.

Bei erstmaliger Bewerbung wird automatisch vom System ein Personalkontakt und eine
Personalgrundzahl mit den Daten des Bewerbers generiert.

Bewirbt sich ein Bewerber erneut auf eine Ausschreibung, da womadglich weitere Stellen relevant
sind oder Daten erganzt werden mochten, dann wird die bestehende Bewerbung im Visual Desktop
.net als , Aktualisiert” angezeigt.

[D 6000001892/0003-B0-STMK/2025 (Aktualisiert) System 2B.03.2025 Online Bewerbung von MULLER Hans

Bewerbung:

Nach erfolgter Bewerbung wird der Bewerberbende via E-Mail Uber den erfolgreichen Versand
informiert.

Der Status dieser wird ebenfalls im Bewerbung Online fir den Bewerber unter ,,Bewerbungen*
angezeigt.
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Bewerbung - Sachbearbeiter setzen Iost E-Mail an Bewerbery/-
In aus:

Status
Datum 02.04,2025 -
Jahr 2024/25 -
Erstmalig -
Bel -
Verlangerung r
Vorhergehende -
Quereinstiegstatus -
Bearbeitungsstatus  In Bearbeitung v
Zuweisungsstatus <Nicht definiert>
Detailstatus -
Sachb. [Sachbearbeiter wahlen] -

Wird bei der Bewerbung ein Sachbearbeiter im Bereich ,Status” gewahlt und dieser 6ffnet die
Subzahl, dann wird der Bewerber via E-Mail und im Bewerbung Online dartber informiert, dass sich
seine Bewerbung im Status "Bearbeitung" befindet.
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Das Setzen eines Sachbearbeiters ist nicht verpflichtend.

Hier ist zu berlUcksichtigen, dass ein nachtragliches Setzen des Sachbearbeiters ebenfalls die

Benachrichtigung an den Bewerber ausldst, solange die Ausschreibung aktiv und nicht
abgeschlossen wurde.

Bewerbung - Zugeordnete Ausschreibungsdetails:

[ 6000001938/0001-B0-STMK/2025 - MUSTERMANN Max *# ] Dokumente nachfordem
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) Personalbedarf (Offene Sk.. D Akademisc.. 2 601016
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Im Reiter ,,Zugeordnete Ausschreibungsdetails” sind die Stellen aufgelistet, auf welche der

Bewerber sich beworben hat und optional die Priorisierung dieser. (Der Bewerber hat in Bewerbung

Online die Mdglichkeit eine Priorisierung auf bis zu 3 Stellen abzugeben)

An den mit der Checkbox markierten Stellen, erfolgt die Synchronisierung nach INTERCOM® School
Office und nach erfolgter automatischer Datentbermittlung scheinen die Bewerbungsunterlagen in

der Bewerberauswahl im INTERCOM® School Office auf.

Bewerbung - Nachfordern von Dokumenten:

‘_E Werden weitere Dokumente bendétigt, so kénnen diese via

,Dokumente nachfordern” beantragt werden

Im Dialog kdnnen verschiedenste bewerbungsrelevanten Dokumente selektiert und mit einer
Anmerkung nachgefordert werden.

Dies wird ebenfalls mit einem Leitwegseintrag protokolliert.

Der Bewerber wird darUber via E-Mail informiert und sieht ebenfalls in Bewerbung Online das
weitere Dokumente fUr die Bearbeitung seiner Bewerbung bendtigt werden.

Wurden die Dokumente nachgesendet, so geht die Bewerbung in den Status , Dokumente
nachgereicht”

Ein Nachfordern von Dokumenten ist auch nach Abschluss der Ausschreibung maglich.
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Bewerbung abschlieBen:

Anfanglich befindet sich die Bewerbung im Status ,Bearbeitung®”.

Damit der Bewerber im Zuge der Synchronisation nach INTERCOM School Office and den jeweiligen
Schulen aufscheint, muss diese auf ,Abgeschlossen” gesetzt werden.

Bewerbung zuruckziehen:

Der Bewerber hat jederzeit die Moglichkeit seine Bewerbung Uber Bewerbung Online
zurlckzuziehen.

Dies wird im Arbeitskorb im Betreff der Bewerbung mit , Bewerbung zurlickgezogen“ vermerkt.

Ebenfalls wird ein Leitwegseintrag mit dem jeweiligen Grund des Bewerbers (Unter Anmerkungen)
im Akt generiert.

N
'Bo Bewerbung online Ausschreibungen Bewerbungen Meain Profil Hilfe Datenschutz Impressum

E] Bewerburgen [ & BEWERBUNG ZURDCKZIEHEN =

B Bewerbung von ZL& Tewt

Bewerbung von ZL4& Tl

LIRS BRI Allgemonbikaende Filichischulen [225) ] Eingelangi ]

Rferanz-Nummer B EE08.942.669.646/2024

Eingereicht 14.04.2025

Nachgeraicht 14.04.2025

APS Ausschreibung ¥ 2/08.942.669.544/2024 vom 14.04.2025 - Praxismittelschule
der Padagogischen Hochschule in 185 0 sy

Beworbene Stellen

#1 Lehreriin: Barufs- und Lebanswelt

Gehalt ab 1.000 €, 12 Stundenoche, sb 14.04.2025, Vollzeit. Unbefristet
Praxismittelzchule der Padagogiachen Hochschule in ® o n xm i
Mithels chube

Berufs- und Lebenswelt 12 Stunden/Woche

Dadurch werden bereits durchgefihrt Zuweisungen storniert und der Bewerber wird, falls bereits
nach INTERCOM School Office synchronisiert deaktiviert.

) BN e/ 0003-BD-5TMK/( 2025 (Bewerbung zuriickgezogen)  System 10.04.2025 Online Bewerbung von "= ‘s

Wurde auf Seiten von INTERCOM School Office noch keine Auswahl der Bewerber getroffen, so wird
dieser aus der Liste entfernt und steht nicht mehr zur Auswahl zur Verfigung.

Priorisierung andern:
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Der User hat in Bewerbung Online die Mdglichkeit, die bereits gemeldete Priorisierung der Stellen
nachtraglich zu andern.

Dies wird im Betreff der Bewerbung wiefolgt angezeigt.

) 3000000052 /0003-I/Pers/ 2035 (Prioritdten gedndert) GUSSINGER Ma... Online Bewerbung von GUSSINGER M...

Ausschreibung - Bewerber synchronisieren:
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Ist die Ausschreibung abgelaufen und alle Bewerbungen wurden verarbeitet, dann kdnnen die
Bewerber mittels ,,Bewerber synchronisieren” nach INTERCOM School Office synchronisiert werden.

Im INTERCOM School Office geht die Personalbedarfsmeldung in den Status , Auswahl”.

PERSONALBEDARF NEU
Englisch (1 WS)

31.10.2410:19

¢ Wunschbewerber Auswahl:

Die Schulleitung hat nun die Mdglichkeit bis zu 3 Bewerber/-innen auszuwahlen und mittels einer
Begrindung, an die Bildungsdirektion zu Ubermitteln.

Der Personalbedarf geht im INTERCOM School Office in den Status ,,Auswahl Versand” und
anschlieBend auf ,Abgeschlossen”

Im Visual Desktop .net wird dies mit ,,Reihung vorgenommen* vermerkt.

[[} Personalbedarf/19863-BD-STMK/ 2025 (Reihung vorgenommen) System 01.04.2025 Personalbedarfsmeldung von 601016 E ]
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e Kein passender Bewerber

Ist keiner der Bewerber/-innen passend, so kann der Schulleiter dies mittels einer Ablehnung der
Bildungsdirektion mitteilen. (Entweder mit einer Begriindung oder einem Dokument)

Der Personalbedarf geht im INTERCOM School Office in den Status , Kein Bewerber Versand” und
anschlieBend auf ,Abgeschlossen”.

Im Visual Desktop .net wird dies mit ,Keine Bewerbung geeignet” vermerkt.

[['_‘p Personalbedarf/19862-BD-STMK/ 2025 (keine Bewerbung geeignet) System 01.04.2025 Personalbedarfsmeldung von 601016 FOTO ]

Im Leitweg wird ein Eintrag mit der Information , Ablehnung aller Wunschbewerber” hinzugeflgt.
e Keine Bewerber vorhanden

Gibt es keine Bewerber/-innen auf eine bestimmte Stelle, so wird dies im INTERCOM School Office
bei der Schule mit dem Status , Keine Bewerber” angezeigt.

Wunschbewerber Auswahl erneut offnen

Office nach bereits getatigter Auswahl erneut gedéffnet
werden, so kann dies Uber die Personalbedarfsmeldung
erfolgen.

&3 Soll die Wunschbewerber Auswahl im INTERCOM School

Durch das erneute Offnen der Wunschbewerberauswahl, wird der Schulleitung im INTERCOM
School Office erneut die Mdglichkeit gegeben, eine Auswahl der Bewerber an die Bildungsdirektion
zu Ubermitteln.

Dies ist auch bei bereits abgeschlossenen Ausschreibungen maoglich.

Personalbedarf - Bewerber zuweisen:
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Wurde von der Schulleitung eine Auswahl getroffen, so wird diese in der Personalbedarfsmeldung
unter ,Wunschbewerber/innen“ angezeigt.

Im Arbeitskorb der Personalbedarfsmeldungen, werden diese mit dem Betreff ,,Reihung
vorgenommen* markiert.

[[) Personalbedarf/19863-BD-STMK/ 2025 (Reihung vorgenommen) System 01.04.2025 Personalbedarfsmeldung von 601016 E ]

Es ist nun moglich, die gewlnschte Stundenanzahl auf mehrere Bewerbungen aufzuteilen bzw. zu
hinterlegen das Stunden "anderweitig geschlossen" wurden.

Um eine oder mehrere Zuweisungen durchzuflhren, klicken Sie auf die Checkbox in der Liste bei
dem jeweiligen Wunschbewerber.

Dadurch 6ffnet sich ein Dialog, bei welchem die Stunden flr eines oder mehrere Facher definiert
werden kdnnen.

Dadurch wird beim Personalkontakt des Bewerbers unter , Aktivitaten” eine vorlaufige Zuweisung
angelegt und diese wird im Personalbedarf in der unteren Liste angezeigt.

Klicken Sie im Reiter ,Aktionen” auf ,Endgultig” um eine endgultige Zuweisung durchzuflhren oder
auf das ,x“ um die vorlaufige Zuweisung zu entfernen.

Wird ein gewisses Kontingent der Stunden bereits an der Schule abgedeckt, so kann dies mittels
~Anderweitig geschlossen” hinterlegt werden.

Hier ist zu berlcksichtigen das immer nur die noch offenen Stunden bei einer Zuweisung
ausgewahlt werden kénnen.

Beispiel: Fach Mathematik 22 Stunden:
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e Person 1 wird mit 12 Stunden zugewiesen
e Daher sind flr Person 2 bzw. Anderweitig nur mehr 10 Stunden auswahlbar.

Ausschreibung - Zuweisungen synchronisieren:

L5 W N)296-Pras/2025 - Ausschreibungen Online Bewerbungen e o) = H B

Aligemein | Ausschreibungsdetalls Dokumente (J) | Notiz (0]

Schuljshr 202528 Art ‘_’ Bewerbung AH. .. Referenzoode Auzzchreioungsdetais publizieren | Jz
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Zusweisungen synchronisiensn Ja vl
Anmerkung Avsschrebung 14,04, 2025 Smoke Test
Arextastameptont Ausschrebung 14,04, 2025 Smeke Test
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7 affc Lo affc e afle e [ila s n (m W
b BBy 2025/2026-... | T e 0,00 € BEZS 13h (... V] MNein
BBy | 2025/2025-... Y S — 0,00 € E11h{FZL,... [ Nein
Detais
ERY 2025/2026-., S 0,00 € ETH 13h () Pein
BR) | 2025/2026-... | S B 0,00 € FM 12h (7) [] men
= E

Wurden alle Zuweisungen durchgefihrt, so kdnnen diese mittels ,, Zuweisungen synchronisieren”
nach INTERCOM School Office synchronisiert werden.

Dadurch wird die Lehrperson im INTERCOM School Office an der Schule angelegt und eine
Benachrichtigung vom Typ PZU wird im Eingang generiert.

Wurde eine Person falschlicherweise zugewiesen, so hat die Schulleitung die Méglichkeit darauf ein
Veto einzulegen.

Dieses wird im Arbeitskorb des Sachbearbeiters der Personalbedarfsmeldung angezeigt.

b W 03238-Pras/ 2024 (Veto!) e | Personalbedar.. Personalbedarfsmeldung von =84,

Alle nicht zugewiesenen ablehnen:

Dadurch werden bei allen Bewerbern, welche nicht
d zugewiesen wurden ,,Ablehnungen” bei den Bewerbungen
angelegt.

Dadurch werden bei allen Bewerbern, welche nicht zugewiesen wurden ,,Ablehnungen” angelegt.

Dies hat zufolge, das bei dem Schritt ,Bewerber informieren” eine Benachrichtigung mit der
Information Uber die Ablehnung an diese gesendet wird.
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&z] Kontakt | (&) Kontakt Details | |&Z] Personelles ‘ 5] Bewerber ‘ &7 Vordienstzeiten /Qualifikation gﬁktivilzten

8 - X

Bezeichnung Erstellt 4 | Bearbeitungsstatus | Schulighr | Bezeic... | Sachb... | Geschafts... | Art
@AHSundBMHS-Lehrer 14.04.2025 Abgeschlossen 2025/26 Syste... 30000011...
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Bewerber informieren:

Durch die Synchronisation wird nicht automatisch eine
i:j Benachrichtigung an die Bewerber versendet.

Dies muss mittels ,Benachrichtigungen flr

Zuweisungen/Ablehnungen senden” erfolgen.

Dadurch wird der Bewerber via E-Mail und im Bewerbung Online Uber die erfolgreiche
Zuweisung/Ablehnung informiert.

Dies ist nicht verpflichtend, hier ist jedoch zu berlcksichtigen das die Bewerbung im Bewerbung
Online im Status ,,Bearbeitung” bleibt.

Ausschreibung abschlieBen:

Bearbeitungen abgeschlossen, so kann die Ausschreibung
mittels , Ausschreibung abschlieBen” abgeschlossen
werden.

B Wurden alle Zuweisungen synchronisiert und die
-

Dadurch werden die nach INTERCOM School Office synchronisierten Bewerber entfernt und sind
nicht mehr flr die Schulleitung einsehbar.

Ebenfalls werden die im Bewerbung Online gesperrten Dokumente fur den Bewerber wieder
freigegeben.

Bewerber-Dokumente werden gesperrt, damit diese im Laufe der Ausschreibung nicht gelbéscht
oder nachtraglich vom Bewerber bearbeitet werden kénnen.

Zur Folgeausschreibung hinzufugen:
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Wurden nicht alle Stunde besetzt, so ist es nun maoglich die

ﬂ noch offenen Stunden einer bereits abgeschlossenen
Ausschreibung in eine Nachtragsausschreibung zu
Uubernehmen.

Wurden nicht alle Stunde besetzt, so ist es nun moéglich die noch offenen Stunden einer bereits
abgeschlossenen Ausschreibung in eine Nachtragsausschreibung zu Ubernehmen.

Wahlen Sie hierfur die jeweilige Nachtragsausschreibung aus und markieren die zu
Ubernehmenden Stunden.

o5 In neue Ausschreibung iibernehmen - o IEX
' | ] ' Ska | Schule | Versffentiichte Stunden | Offene Stunden
' [ P2 BORG Kr - BEZS (13) BEZS (4)
] B 16 BG/BRG =urpesgmms ...  £1(1) E1(1)
Bl 16 BG/BRG =mprmE=gems ... FM (15) FM (15)
[] Los BG/BRG fewmegus ... E1(12) E1(12)
N BG/BRG immemmg , . | F (20) F (20)

Dadurch werden diese automatisch der Nachtragsausschreibung als neue Ausschreibungsdetails
hinzugefugt.

Eine VerknUpfung zu der jeweiligen Personalbedarfsmeldung bleibt weiterhin bestehen und
zukunftige Bewerber werden wie gewohnt nach INTERCOM School Office synchronisiert und bei der
erneut verknupften/iUbernommen Personalbedarfsmeldung angezeigt.

Dadurch muss die Schulleitung nicht erneut eine Personalbedarfsmeldung erstellen.
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