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Die Sondereinsatze der Vertretungsplanung werden zur Planung spezieller (Sonder-) Situationen im
alltaglichen  Schulbetrieb immer wichtiger. Beispielsweise flir Klassenlehrerunterricht und
Priifungssituationen sind Sondereinsdtze optimal geeignet. Zum einen werden ggf. anfallende
Mehrarbeitsstunden fiir Lehrkrdfte automatisch berechnet, zum anderen entsteht ein ,offener
Sondereinsatz" der Uber die tdgliche Vertretungsplanung geregelt werden kann, falls die eingesetzte
Lehrkraft absent gesetzt werden muss.

Das Fenster ,Sondereinsdtze" bietet zwar alle Funktionen, die flr ein Eingabefenster notwendig sind,
jedoch fehlt der Komfort. Eine Alternative fiir das Fenster ,Sondereinsdtze" ist seit Untis 2011 das
Anlegen von Sondereinsdtzen lber den Stundenplan. Die Funktionsweise erlautern wir Ihnen in dem
vorliegenden Skript.

1. Anlegen einen Sondereinsatzes iiber den Stundenplan

Grundsatzlich konnen Sondereinsdtze (iber Klassen- und Lehrerplane eingerichtet werden. In den
folgenden Beispielen wird ein Sondereinsatz fiir Klassen lGber den Stundenplan angelegt.

Bei einem gedffneten Klassenstundenplan rufen Sie mit einem rechten Mausklick auf die betroffene
Stunde, in welcher der Sondereinsatz stattfinden soll, ein Kontextmenii auf (siehe Abbildung 1). Uber
den Meniipunkt ,Sondereinsatz” erreichen Sie den Assistenten zum Anlegen eines Sondereinsatzes.

Hinweis: Sondereinsdtze konnen (iber einen Stundenplan grundsatzlich nur stundenweise angelegt
werden. Es ist nicht moglich, mehrere Stunden im Stundenplan zu markieren, um fiir diese einen
Sondereinsatz anzulegen!
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Einstellungen

7 Stundenplan-Stunde

Faum zuordnen [ [8schen
a Sondereinsatz

9 Skpl-Stunde: Standardformat
Text zu Stundenplanstunde
U-Mr |Lehr. Fa.. Rm Kla. | Stunde wom Unterricht absplitten
232 WSt MU, MU-2 05B I HTML-Format kapieren
< >
Abbildung 1

Der ,Assistent” zum Anlegen eines Sondereinsatzes (siehe Abbildung 2) bietet den Vorteil, dass Sie durch
die Auswahl der benotigten Elemente gefiihrt werden. Dabei besteht die Mdglichkeit, ausschlieBlich auf
Elemente zuriickzugreifen, die zum Zeitpunkt des Sondereinsatzes verfiigbar sind. Dadurch kann z.B. das
LHerausreiBen" bereits verplanter Lehrkrafte aus ihren Regelunterrichten vermieden werden.
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Seit Untis 2012 kann ein Sondereinsatz an dieser Stelle auch direkt fiir mehrere Klassen gebildet werden.
Uber die entsprechende Schaltfliche ,Klassen” kann hier eine Auswahl der betroffenen Klassen
durchgefiihrt werden.

Hinweis: Dem Sondereinsatz kénnen hier ausschlieBlich mehrere Klassen zugeordnet werden. Eine
Zuordnung mehrerer Lehrkrafte ist an dieser Stelle aktuell nicht moglich!

Die Auswahl der eingesetzten Lehrkraft kann {iber die Combobox im Bereich ,Lehrer" durchgefiihrt
werden. Bei der Auflistung der moglichen Lehrkrafte kdnnen Sie - wie bereits erwdhnt - eine Selektion
auf diejenigen vornehmen, die zum Zeitpunkt des Sondereinsatzes nicht im Unterricht und somit
Wverfligbar” sind. Dazu aktivieren Sie die Option ,Nur verfligbare Lehrer" - rechts neben der Auswahlbox
fiir Lehrer.

Die Auswahl eines Faches kann in der folgenden Combobox getroffen werden. Dabei kann auf die ,Facher
des Lehrers" zuriickgegriffen werden, welcher im vorhergehenden Schritt in den Sondereinsatz eingesetzt
wurde. Diese Option ist allerdings nur dann verfiigbar, wenn im Rahmen des Moduls ,Unterrichtsplanung
| Wertrechnung” die Lehrbefdhigungen unter ,Stammdaten | Lehrer ... (7 Lehrbefdhig." hinterlegt
wurden (siehe Abbildung 3).
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Abbildung 3
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Die Auswahl des Raumes erfolgt im nachsten Schritt. An dieser Stelle ist die Selektion auf die freien
Raume durchaus sinnvoll, um Unterrichte nicht aus ihren urspriinglichen Raumen zu verdrangen. Wiirden
hier besetzte Raume fiir den Sondereinsatz eingeplant, entstiinden in diesem Kontext natiirlich neue zu
regelnde Raumvertretungen.

Im Feld ,Text" kdnnen Sie Informationen fiir den Sondereinsatz hinterlegen, welche spater im Feld
«Vertretungstext” der Vertretungsformate erscheinen wiirde.

Uber die Schaltfliche ,0K" bestitigen Sie lhre Eingaben und legen den Sondereinsatz an. Der
Sondereinsatz ist anschlieBend direkt im Stundenplan sichtbar (siehe Abbildung 4). Selbstverstindlich ist
der Sondereinsatz auch in der Vertretungsregelung (siehe Abbildung 5) aufgefiihrt worden und kann dort,
wie bei den Sondereinsdtzen generell Gblich, nachfolgend bearbeitet werden.
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2. Verschieben von Sondereinsidtzen im Stundenplan

Seit Untis 2011 kann ein Sondereinsatz innerhalb des Stundenplans auch mittels Drag & Drop
verschoben werden. In unserem Beispiel wurde ein Sondereinsatz fiir die Klasse 05B mit dem Fach Sport
zur Vorbereitung auf das Sportabzeichen angelegt. Dieser Sondereinsatz wurde am Donnerstag in der 6.
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Stunde verplant. Muss dieser Sondereinsatz verlegt werden, kann diese Verlegung direkt im Stundenplan
durchgeflhrt werden.

Klicken Sie mit der linken Maustaste die Stunde des Sondereinsatzes an und halten Sie die Maustaste
gedriickt. AnschlieBend schieben Sie den Sondereinsatz auf die neue (Ziel-) Stunde und lassen dort die
linke Maustaste los.
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In Abbildung 6 wurde der Sondereinsatz vom Donnerstag 6. Stunde auf den Dienstag in die 7. Stunde
verlegt. Sollte hier eine Kollision fiir ein beteiligtes Element entstehen, weit Untis durch eine
entsprechende Meldung darauf hin. Gleichzeitig werden Losungsmdglichkeiten vorgeschlagen.

Frage §|

Folligion! Der Raum SH-1 izt am 12,10, in der 7. Stunde bereitz in einem Untemicht verplant.

Urt. 11 0BA, Bola, 55F, SHA

Optionen

(&) R aum nicht verplanen
() Raum mit K.ollizsion verplanen

[ 0K ] | abbrechen

Bei dem Versuch, den Sondereinsatz auf Mittwoch in die 7. Stunde zu verschieben, stellt Untis fest, dass
zu diesem Zeitpunkt die Sporthalle SH-1 belegt ist (siehe Abbildung 7). Dabei werden als
Lésungsmaglichkeiten vorgeschlagen, den Raum a) nicht zu verplanen oder b) mit Kollision zu verplanen.
Eine direkte Verdrangung des Regelunterrichts aus dem Raum ist an der Stelle nicht mdéglich!

Falls Sie den Sondereinsatz auf einer Stunde angelegt haben, in der urspriinglich Unterricht fiir die Klasse
verplant gewesen ware, wird bei einer Wegverlegung des Sondereinsatzes der urspriingliche Unterricht
nicht automatisch wiederhergestellt. In Abbildung 6 ist zu sehen, dass der Sondereinsatz von Do-6 auf
Di-7 verschoben wurde. Der ,verdrangte" Unterricht am Donnerstag wurde nicht automatisch
wiederhergestellt, sondern wird im Stundenplan, als auch in der Vertretungsregelung, weiterhin als
.Entfall" ausgewiesen (siehe Abbildung 8).
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Um den urspriinglichen Unterricht wieder stattfinden zu lassen, markieren Sie die Zeile in der
Vertretungsregelungsansicht (siehe Abbildung 8). AnschlieBend betdtigen Sie die Schaltflache ,Entfall”.
Die Zeile wird aus der Vertretungsregelungsansicht geldscht und die Stunde erscheint anschlieBend

wieder wie gewlinscht im Stundenplan.

3. Loschen eines Sondereinsatzes im Stundenplan

Mit Untis 2012 wurde die Mdglichkeit geschaffen, Sondereinsatze direkt im Stundenplan mittels Drag &
Drop zu l6schen. Dazu klicken Sie die Stunde des Sondereinsatzes an und halten die linke Maustaste
gedriickt. AnschlieBend ziehen Sie die Stunde in die Stundenlupe des Stundenplans. Dort wird der
Mauszeiger zu einem Kreuz (siehe Abbildung 9). Ist dies der Fall, kénnen Sie die linke Maustaste
loslassen. Es erscheint die Meldung, ob die den Sondereinsatz I6schen mochten. Die Optionen sind
tibersichtlich: Mit ,Ja" l16schen Sie den Sondereinsatz unwiderruflich, mit ,Nein" bleibt der Sondereinsatz
erhalten.

Selbstverstindlich bleibt lhnen auch weiterhin die Moglichkeit, den Sondereinsatz in der
Vertretungsregelung liber die Schaltfliche ,Entfall" zu l6schen.
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Hinweis: Um Sondereinsdtze in den Stundenplanen verschieben oder I6schen zu kdnnen, muss
sichergestellt sein, dass das ,Drag & Drop" in den Stundenplinen aktiviert ist. Uber das Menii
.Einstellungen | Diverse ... ] Stundenplan” kénnen Sie die Funktion ,Drag & Drop in den Stundenplinen
aktivieren" einschalten.
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