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01. Wichtige Informationen zum Umgang mit myDesk 
 

 

Benutzerregeln 
• Die Anwendung von myDesk wird durch Kundenberatende und Lehrpersonen spätestens ab 1. Januar 

2023 konsequent umgesetzt. Sie ist Grundlage für den Vertrag der Lehrpersonen. Mit der Annahme eines 
Kurses gehst du einen Einzelarbeitsvertrag ein. 

• Halte deine Verfügbarkeiten und Koordinaten laufend à jour. 

• Wenn du eine Anfrage (Pensum) annimmst, deckst du das komplette Angebot ab. Stellvertretungen sollen 
nur für einzelne Termine gesucht werden, wenn LP verhindert ist. Pro Angebot sollen maximal 3 
Lehrpersonen im Einsatz stehen (Hauptlehrperson plus maximal 2 Stellvertretungen). 

• Als Lehrpersonen bist du verpflichtet, für Termine, welche du nicht wahrnehmen kannst, selbständig via 
myDesk eine Stellvertretung zu suchen. Ausnahme: Im Krankheitsfall wende dich (gerne mit einem 
Vorschlag für deine Stellvertretung) an den/die Kundenberatende. 

• Die Anwesenheitskontrolle der Teilnehmenden muss am gleichen Tag bis Mitternacht vorgenommen 
werden (bei den Deutsch-Intensivklassen sofort nach Lektionsende => Meldung an Ämter). 

• Progression: Sprachlehrpersonen erfassen zusätzlich in der Anwesenheitskontrolle den aktuellen Stand 
der Klasse (Verbleib im Lehrmittel). 

• Folgeklassen: Lehrpersonen halten die Termine für Buchung der Teilnehmenden ein und hinterlegen 
allfällige Lehrmittelbestellungen sowie den Abschluss einer Annullierungskostenversicherung. 

 

 

Sorgfaltspflicht und Datenschutz 
Bitte beachte, dass die Daten und Informationen im myDesk-Portal mit der gleichen Sorgfaltspflicht bedacht 

werden sollen wie die Daten, welche du auf anderem Wege in deiner Zusammenarbeit mit der Klubschule erhältst 

und verwendest. 

 
Daher dürfen insbesondere die Anwesenheits- und Teilnehmerliste nicht im Unterricht mittels Beamer für alle 
sichtbar projiziert werden. 
 
Eine Ausnahme bildet die Liste des Fortsetzungskurses, bei welcher es sinnvoll ist, dass die Teilnehmenden 
sehen, was der Kurs beinhaltet, was er kostet und welchen Eintrag über Zu- oder Absage für sie vorgenommen 
wurde. 

 


