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Die Module Pausenaufsichtplanung und Vertretungsplanung arbeiten im Schulalltag reibungslos
zusammen, so dass im Falle einer Lehrerabsenz auch die Pausenaufsichten beriicksichtigt werden. Mit
dieser Dokumentation mdchten wir lhnen die Vorgehensweise zur Pausenaufsichtsvertretungregelung
erlautern.

1. Allgemeines

Die Pausenaufsichten sind in Untis stets an die folgende Stunde gekoppelt. Ist die Lehrkraft in der Pause
zwischen der 2. & 3. Stunde in einer Pausenaufsicht verplant, so ist die dritte Stunde die fir die
Pausenaufsicht relevante Stunde.

Wird die Lehrkraft nun fiir diese dritte Stunde absent gesetzt, so wird die 0.g. Pausenaufsicht als zu
vertreten erscheinen. Bei einer Absenz fiir die zweite Stunde wird die Pausenaufsicht nicht als zu
vertreten angezeigt.

2. Anzeige der Pausenaufsichten in den Vertretungsformaten

Um die gestorten Pausenaufsichten in den Vertretungsformaten angezeigt zu bekommen, miissen [
Sie die Pausenaufsichten fiir die Anzeige aktivieren. Offnen Sie dazu die Einstellungen des
gewiinschten Vertretungsformats (z.B. ,Vertretungen [ Lehrer”).

Einstellungen
Auswahl Zeitraum
| Vertretungen s ag
W Raum-ir. Wache
| Sondereins. WVon-Bis
| Entfalle
 Freisetzungen Stundenbezeichnung
Bereitschaften
/| Veranstaltungen | Schrift |
Untemicht
| 2u zahlende farbig |
Ok | | Abbrechen |
Abbildung 1

Aktivieren Sie die Option ,Pausenaufsichten” in den Einstellungen (siehe Abbildung 1) und bestétigen Sie
Ihre Auswahl mit ,OK". AnschlieBend werden gestorte Pausenaufsichten in dem Vertretungsformat
angezeigt.

3. Der Pausenaufsichtsvertretungsvorschlag

Die Vorschlagsfenster fiir die Regelung von (Stunden-) Vertretungen und Pausenaufsichten unterscheiden
sich. Daher ist es notwendig, fiir die Regelung von Pausenaufsichtsvertretungen den Lehrervorschlag
individuell zu &ffnen.

Der Lehrervorschlag zur Regelung von Pausenaufsichten entspricht dem Vorschlagsfenster der regularen
Pausenaufsichtsplanung. Die Reihenfolge der mdglichen Vertreter wird durch die Gewichtung im Fenster
«Pausenaufsichten” requliert. Uber das Menii ,Module | Pausenaufsichten ... Pausenaufsichten” kénnen
Sie lber das gelbe Zahnrad die Einstellungen 6ffnen und dort auf die gewiinschten Eigenschaften eines
Vertreters gewichten.
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® Lehrer-Vorschlag EI@
| Ubemahme |
Name Zahler | Max. Minuten| Unt. davor Unt. danach | wvor 1. 5t | nach letzt| Hohlst. daver | Hohlst. danach A
BiJo 50.00 v v
BoDa 50.00 v v
Bzlo 50.00 v v
CiMa 50.00 v v
DaRa 50.00 v v
DyBo 40.00 v v
FaMa 40.00 v v
GaPe 50.00 v v
Hedi 40.00 v v
HuGl 30.00 v v v
Abbildung 2

Die Reihenfolgen der Spalten kdénnen Sie mit gedriickter linker Maustaste auf den betroffenen
Spaltenkopf per Drag & Drop verdandern. Um Spalten ein- oder auszublenden, machen Sie einen rechten
Mausklick auf einen beliebigen Spaltenkopf und aktivieren bzw. deaktivieren die gewiinschte Spalte mit
einem linken Mausklick auf den Eintrag im Kontextmenii.

Um einen geeigneten Vertreter in die Pausenaufsichtsvertretung einzusetzen, hilft ein Doppelklick auf
den Kurznamen der gewlinschten Lehrkraft.

Lehrkrafte fiir eine Pausenaufsicht absent setzen

Es ist nicht moglich, Lehrkrafte tber das Fenster ,Absenzen" fiir bestimmte Pausenaufsichten absent zu
setzen. Stattdessen rufen Sie (lber das Menli ,Module | Pausenaufsichten" das Fenster
+Pausenaufsichten" auf. Achten Sie jedoch bitte darauf, dass Sie sich in der Vertretungsplanung befinden
miissen!

] Pausenaufsichten / Vertretungsplanung EI@
FROH o eoegs OB EFEE
Gang lLehrer]
i
Minuten: 1900 (offen:0.0) ErEE
041 12 |73 (34 |45 |56 [67 |78 (89 |¥
845 (935 1040 [11:30 1230 [13:20 [1415 [1505 [15:50
800 (350 [955 [10:45 [11:50 [12:35 [13:40 [14:20 [15:05
14.10.2013| SaCa ScBo AGo
15.10.2013| RoNi Bale Sado
16.10.2013| ZaFr WoSt loTo
17.10.2013| ScHe Osku Palg
18.10.2013|ChTr Polg LyPh
Abbildung 3

Wie in Abbildung 3 zu sehen, befindet sich das Fenster Pausenaufsichten nun auf dem Zeitbereich der
Kalenderwoche, so dass Sie Anderungen in den Pausenaufsichten durchfiihren kdnnen, welche sich
ausschlieBlich auf den betroffenen Tag beziehen.

Um eine Lehrkraft aus einer Pause heraus zu nehmen, klicken Sie die gewlinschte Pausenaufsicht an und
aktivieren mit Hilfe des Doktorhutes den Lehrervorschlag. Wie schon beschrieben, kénnen Sie den
gewiinschten Vertreter nun mittels Doppelklick in die gesnderte Pausenaufsicht eintragen. Die Anderung
ist danach sofort im Fenster Vertretungen sichtbar und kann kommuniziert werden Natiirlich ist auch
eine nachtragliche Anpassung jederzeit moglich.

Um eine Pausenaufsicht ersatzlos entfallen zu lassen, wahlen Sie die Pausenaufsicht mittels linken %
Mausklicks aus und nutzen anschlieBend die Entfallsschaltflache in der Symbolleiste.
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Das Zédhlen der Pausenaufsichtsvertretungen

Die Vertretungen von Pausenaufsichten werden grundsatzlich nicht in den Vertretungszahler
eingerechnet. Stattdessen werden die Pausenaufsichten in einem eigenen Zahler aufgerechnet.

HINWEIS: Bitte aktvieren Sie nicht (!) die Option ,Pausenaufsichten” in den zentralen Einstellungen der
Vertretungsplanung auf dem Reiter ,Vtr.-Zahler"! In diesem Falle wiirden die Pausenaufsichten zu einer
positiven Vertretungsleistung auf dem Vertretungszadhler fiihren. Eine Pausenaufsicht wiirde allerdings
nicht mit z.B. 15 Minuten berechnet werden, sondern mit einer kompletten Stunde.

Im Fenster ,Stammdaten | Lehrer" kénnen Sie auf der Karteikarte ,Vertr." kénnen Sie im rechten Teil der
Karteikarte ermitteln, wie viele Pausenaufsichten im Betrachtungszeitraum durch die ausgewahlte
Lehrkraft vertreten worden sind.

4 Stundenplan Werte Lehrbefdhig. WertKorrektur Vertr. | F
0 Spemvemmerk 1.10.-31.10.
1 Vertretungen
2 | Max. Berstschaften [ Entfalle
1 Z3hler

1 Bereitschaften
B 0 davon Wertkomektur
1 Jahres-Zahler

1 Jahres-Z. Pausenaufs. 1 Pausenaufsichten

0 Betreuungen
| Zahler neu rechnen |

Abbildung 4

Abbildung 4 zeigt die Ubersicht der geleisteten Vertretungen fiir die ausgewihlte Lehrkraft. Im
Zeitbereich 01.10.2013 - 31.10.2013 wurde von der Lehrkraft eine positiv zahlende Vertretung geleistet.
Ferner hat die Lehrkraft in dem betrachteten Zeitraum eine Pausenaufsicht vertreten.

Ggf. lohnt es sich, die Spalten ,Vertretungen", ,Entfille", .,Zéhler",__,,Pausenaufsichten“ & ,Betreuungen”
in einer eigenen Ansicht einzublenden. So haben Sie einen Uberblick aller Lehrkrafte {iber alle
vertretungsrelevanten Daten (vgl. Abbildung 5)

@ Lehrer / Lehrer Vertretungsibersicht =R EcR~=
| Most - FEMTRREAT I &E& O & &-86 KL
‘Name Machname |Zahler |Vertretungen Entf. |PA-Vertr. |Betreuung A
\MoAl  Morissette | o o (il o -0
_MoJi Marrison 0 0 0 0 0
b [MoSt  Morse 1 1 0 1 0
Myal  Myles 0 0 0 0 0
(NiWo  Niedecken 0 0 0 0 0
Osku  Dstbahn 0 0 0 0 gl v
| = | 0 offene Lehrerst. (0.00 Werteinh.) Lehrer Vertretungsibersicht -v i

Abbildung 5
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Abschlussbemerkungen

Da sich der Lehrervorschlag fiir Pausenaufsichten von dem Lehrervorschlag fiir requldare Vertretungen
unterscheidet, macht es durchaus Sinn, eine eigene Fenstergruppe flir das Regeln der Pausenaufsichten
anzulegen.

In dieser Fenstergruppe sollte dann ein Vertretungsformat eingebunden werden, in welchem
ausschlieBlich die Pausenaufsichten angezeigt werden. Alle anderen Vertretungssituationen sollten in
diesem Fall ausgeblendet sein, da hier nur die Pausenaufsichtsvertretungen geregelt werden sollen.
Ferner findet sich in der Fenstergruppe das Fenster ,Pausenaufsichten", so dass Sie schnellstmdglich
Lehrkrafte aus einzelnen Pausenaufsichten herausnehmen und [ oder ggf. ersetzen konnen.

Natirlich sollte der Pausenaufsichtsvertretungsvorschlag auch in diese Fenstergruppe integriert werden,
um die Pausenaufsichten effizient regeln zu kdnnen.

Achten Sie bitte darauf, dass Sie mit Hilfe des Moduls ,Pausenaufsichten" ausschlieBlich Pausen regeln
konnen, die sich zwischen den Stunden des Zeitrasters befinden. Sind in den als Stunden angelegte
Mittagspausenbetreuungen betroffen, werden diese im Rahmen der Regelung der iblichen
Vertretungsstunden bearbeitet!
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