
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dienstanweisung 
Für den Fachbereich Schul- und Kindergartenassistenz 
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>>Bitte aufmerksam lesen – enthält 
wichtige Informationen für Ihre 
Tätigkeit im Schuljahr 2025/26.<< 
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KONTAKTSTELLEN  
für den Bereich Schul- und Kindergartenassistenz 

 
• suka@sozialpunkt-sued.at  

o Fachliche Anliegen (z.B. Vorfälle mit Betreuungskind etc.) 
o Organisatorische Anliegen (z.B. Stundentausch, Vertretungen) 
o AZA – Tool neu „SPS-Mitarbeiter-Bereich“ 

 
• buchhaltung@sozialpunkt-sued.at 

o Lohn/Gehaltszettel 
o Dienstvertrag 
o Stunden 
o Urlaub 
o Reisekostenabrechnung 

 
• office@sozialpunkt-sued.at oder telefonisch – 03462 21170 

o Änderungen der Mitarbeiter-Stammdaten 
o allgemeine Informationen 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

>>Für eine rasche und 
strukturierte Bearbeitung 
wird um Kontaktaufnahme 

per E-Mail gebeten. 
Herzlichen Dank für das 

Verständnis!<< 
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Der Start in das Dienstverhältnis mit Sozialpunkt Süd 

  

1. Lohnverrechnung und Einstufung 
Die Bezahlung und Lohneinstufung erfolgt gemäß dem Kollektivvertrag der Sozialwirtschaft 
Österreich (SWÖ) unter Berücksichtigung anrechenbarer Vordienstzeiten. 
Die monatlichen Lohnzettel werden nach wie vor an Ihre private E-Mail-Adresse übermittelt 
und sind mit einem Passwort geschützt. Dieses Passwort besteht aus den ersten vier Ziffern 
Ihrer Sozialversicherungsnummer. 

 

2. Zuständigkeit für Kinderbetreuung 
Es dürfen ausschließlich jene Kinder betreut werden, die laut Dienstplan zugeteilt sind und 
über einen gültigen Bescheid verfügen. 
Für andere Kinder in der Klasse bzw. Gruppe – unabhängig davon, ob ein 
sonderpädagogischer Förderbedarf besteht – ist die jeweils zuständige Lehrperson bzw. 
Kindergartenpädagogin verantwortlich. 

 

3. Nebenbeschäftigungen und Konkurrenzklausel 
Gemäß der Konkurrenzklausel im Dienstvertrag besteht eine Meldepflicht für sämtliche 
Nebenbeschäftigungen gegenüber dem Dienstgeber. 
Nebenbeschäftigungen bei anderen sozialen Trägern sind nur mit ausdrücklicher 
Zustimmung des Arbeitgebers zulässig. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

>>Hier geht es zum 
aktuellen Kollektivvertrag 

– www.swoe.at<< 
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Wie kommen Ihre Betreuungszeiten in das neue AZA-Tool 
(Arbeitszeitaufzeichnungs-Tool) 

Im nachfolgenden Formular „Betreuungszeiten – Übersicht“ tragen Sie bitte zu Schulbeginn, wenn 
der Stundenplan Ihres Kindes für das neue Schuljahr fixiert wurde, gemeinsam mit der Leitung der 
Schule/des Kindergartens die Betreuungszeiten ein. 
Wichtig: Nach 6 Stunden muss eine gesetzliche Pause von 30 Minuten eingetragen/eingehalten 
werden.  
Diese Pause kann auf 2x 15 Minuten aufgeteilt werden und ist vorrangig auch nach Rücksprache mit 
der Schulleitung oder der Lehrperson während der Unterrichtszeit zu konsumieren. In den regulären 
Schulpausen ist das Betreuungskind zu betreuen. 
 

Das ausgefüllte Formular pro Betreuungskind senden Sie uns per Mail an suka@sozilapunkt-sued.at 
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Ihr Dienstort 

Als Dienstort gilt die Einrichtung (Schule oder Kindergarten), in der das für Sie zugewiesene 
Betreuungskind unterstützt wird, das gilt auch für Vertretungen in anderen Einrichtungen. Die 
Vertretungen können laut Dienstvertrag in folgenden Bezirken erfolgen: 

• Deutschlandsberg 
• Leibnitz 
• Voitsberg 
• Graz Umgebung 

 

 

Was ist in der Einrichtung nicht erlaubt 

1. R A U C H E N 
2. H A N D Y – nur in dringenden Fällen (privat & dienstlich) ist die Verwendung des privaten 

Handys zulässig, jedoch vorab mit dem Klassenlehrer:in / Kindergartenpädagogen:in 
abzusprechen.  

3. S O C I A L  M E D I A und andere K O M M U N I K A T I O N S P L A T T F O R M E N 
4. V E R L A S S E N  D E S  D I E N S T O R T E S während der Dienstzeit ist nicht gestattet 

o Nur in den gesetzlich vorgegebenen Pausen (30 Minuten), in denen man sich nicht 
beim Betreuungskind befindet und sichergestellt ist, dass man wieder pünktlich in 
der Einrichtung ist, ist das Verlassen der Einrichtung gestattet.  

5. F O T O S von sich oder Schülern in der Einrichtung/Klasse, dürfen nicht veröffentlicht 
werden. Ausnahme: Es gibt eine Zustimmung der Schulleitung.  

In der gesetzlichen Pause von 30 Min. (bzw. 2x 15 Min.), nicht in den regulären Schulpausen, sind die 
oben angeführten Punkte (1 bis 4) gestattet!  
 

Bitte beachten: Bei Missachtungen behalten wir uns arbeitsrechtliche Schritte vor. Unser Ziel ist es, 
gemeinsam einen sicheren und respektvollen Raum für alle zu schaffen. 

 

 

 

 

>>Respekt beginnt mit 
Achtsamkeit – 
   keine Fotos und kein 
Social Media während 
der Dienstzeit.<< 
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Ihr Aufgabenprofil 

Die Unterstützungsleistungen dienen zum Ausgleich jenes Nachteils, den/die Schüler:innen 
aufgrund einer Behinderung nachweislich in Bezug auf Lernen, Kommunikation, Verhalten, 
Alltagsbewältigung sowie auch Pflege haben. 

Die Gewährung einer Unterstützung anerkennt den Hilfsbedarf mit dem Ziel, bestmögliche 
Bildungschancen zu gewährleisten, sowie größtmögliche Selbstbestimmung von Schüler:innen zu 
fördern. Mit der Unterstützung ist keine pädagogische Hilfestellung verbunden. Eine pädagogische 
Hilfestellung darf nur durch Lehrpersonen durchgeführt werden. (zit.n.StSchAG23) 

 

Sonstiger Bedarf – immer nur unter Anleitung der Lehrperson 

• Unterstützung bei täglichen Anforderungen  
(bei selbst- & fremdgefährdendem Verhalten, physischer und/oder psychischer 
Beeinträchtigung, intellektueller Beeinträchtigung, Sinnesbehinderungen)    

• Förderung der Selbständigkeit 
• Förderung motorischer, kognitiver und sozialer Fähigkeiten 
• Inklusion - Förderung von Sozialkontakten 
• Hilfe bei der Verhaltensregulation  

 

Pflegerisch-helfende Tätigkeit 
Eine Hilfe bei der Basisversorgung ist nur mit entsprechender Qualifikation möglich und umfasst  
z. B. Unterstützung bei der oralen Nahrungs- und Flüssigkeitsaufnahme, Arzneimittelaufnahme, 
Körperpflege mit Hygienemaßnahmen (Toilettengang, Wickeln, An- und Auskleiden) oder bei der 
Mobilität (Rollstuhl, Reha-Buggy etc.) 

 

Medizinisch-pflegende Tätigkeit 
Medizinische Unterstützung ist nur mit geeigneter Zusatzqualifikation möglich. Diese betreffen z. B. 
das Verabreichen von Arzneimitteln, Umgang mit PEG-Sonde / Handlung an der Ernährungssonde, 
Katheterisieren, Insulinverabreichung und Blutzuckermessung. 
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Die wichtigsten Pflichten für die Arbeit im Überblick 

 

Meldepflicht bei Dienständerung 
Alle Abweichungen von den vereinbarten Betreuungszeiten sowie sämtliche Vorfälle sind dem Dienstgeber 
unverzüglich schriftlich zu melden. 

Verschwiegenheitspflicht 
Jede:r Assistent:in unterliegt wie auch der/die Pädagog:innen der Verschwiegenheitspflicht. Alle dienstlichen 
Informationen – vor allem das Betreuungskind betreffend – dürfen nicht an Dritte weitergegeben werden. 

Aufsichtspflicht 
Die allgemeine Aufsichtspflicht des Lehrpersonals wird vom Vorhandensein einer Assistenz nicht berührt. Falls 
sich der/die Schüler:in vom Unterrichtsgeschehen mit seiner Assistenz separiert, liegt die Aufgabe der 
Assistenz auch in der Aufsicht des Kindes. 

Kommunikation mit Eltern 
Die Kommunikation erfolgt zwischen Schule/Kindergarten und Eltern, nicht über die Assistenz. 

Meldung bei Kindeswohlgefährdung 
Bei Auffälligkeiten betreffend Misshandlung, Missbrauch oder Vernachlässigung eines Kindes ist dies mit den 
Pädagoginnen sowie der fachlichen Leitung des Dienstgebers zu besprechen. Eine offizielle Meldung an die 
Kinder- und Jugendhilfe darf nie allein, sondern immer nur über die Leitung der Schule/des Kindergartens mit 
Information an den Dienstgeber erfolgen! In Schulen wird ersucht, zudem den Kontakt zur Schulsozialarbeit zu 
suchen, um eine Intervention sicherstellen zu können. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

>>Pflichten sind keine 
Last – sie sind der 
Beweis, dass man 
gebraucht wird.<< 
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Die wichtigsten Pflichten für die Arbeit im Überblick 

 

Was ist zu melden? 

• Abweichung von Dienstzeiten 
• Krankenstand 
• Arzttermin und Behördengang  

(Bei Nichtabgabe einer Zeitbetätigung, wird automatisch Zeitausgleich konsumiert) 
• Pflegeurlaub 
• Behördengänge 
• Ausfall Betreuungskind 

Wie muss ich die Abwesenheit melden? 

1. Einrichtung (Schule/Kindergarten) informieren 
2. Abwesenheiten müssen im AZA-Tool online gemeldet werden 
3. Information, ob eine Vertretung benötigt wird – ebenfalls im AZA-Tool einzugeben 
4. Hochladen der Krankmeldung, Pflegefreistellung oder Zeitbestätigung 

Gesundmeldung nach Krankenstand 

1. Hochladen der Gesundmeldung über das AZA-Tool 

 

Vertretungsdienst 

Bei Ausfall des eigenen Betreuungskindes ist eine Meldung online über das AZA-Tool erforderlich, um für eine 
Vertretung eingeteilt zu werden. Eine Vertretung kann in den Bezirken Deutschlandsberg, Leibnitz, Voitsberg 
und Graz Umgebung zugeteilt werden. Bei keiner möglichen Vertretungszuweisung werden die Ausfallstunden 
vom Dienstgeber übernommen und es entstehen keine Minusstunden.  
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Qualitätssichernde Maßnahmen 

 

Supervision 
Supervision – kann nach Absprache mit der Bereichsleitung jederzeit in Anspruch genommen werden. Ist eine 
berufliche Beratung, die zur Reflexion des eigenen Handelns dient und gerade im Sozialbereich wichtig für die 
eigene Psychohygiene ist. 

• Der/Die Supervisor:in unterliegt dabei einer strengen Verschwiegenheitspflicht 
• Einzelsupervisionen können jederzeit über die Bereichsleitung vereinbart werden 
• Gruppensupervisionen werden im Rahmen der Teamtreffen angeboten und frühzeitig zur Anmeldung 

per E-Mail ausgesprochen 

 
Teamaustauschtreffen 
Die Teamaustauschtreffen finden 2x im Schuljahr statt. Eine begrenzte Teilnehmeranzahl erfordert eine 
Vorabanmeldung per E-Mail. 

Fortbildung und Workshops 
Es wird pro Schuljahr eine Fortbildung auf freiwilliger Basis durch den Dienstgeber organisiert und bezahlt. 
Das Thema wird so gewählt, dass es dem Bedarf gerecht wird. Bei einer Teilnahme an dieser Fortbildung 
werden die Stunden als Plusstunden (1:1) angerechnet.  
Zusätzliche Workshops und Fortbildungen werden über unseren Newsletter mit Informationen und Terminen 
ausgeschickt. Diese Fortbildungen und Workshops können freiwillig und in der Freizeit in Anspruch 
genommen werden. 

Berichte und Betreuungsdokumentationen 
Das Erfassen von Berichten und Betreuungsdokumentation zählen NICHT zu den Aufgaben der Assistenz! 

 

 

 

 

 

Mit Herz, Geduld und Engagement beginnen wir das neue Schuljahr  
– für starke Kinder und ein starkes Miteinander.  

Alles Gute für den Start wünscht Ihnen das Team von Sozialpunkt-Süd! 

 

>>Begleiten. Unterstützen. Gemeinsam wachsen.<<  

 


