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1. Allgemeine Einstellungen im Menii ,Einstellungen | Diverses"

=- V

- Dateiablage
... stundenplan
.. Anpassen

- Wertrechnung
.. Warnungen
- HTML

... E-Mail

. Perioden

- Autelnfo

- Internet

- UnilUntis
erichte

Vertretungsplanung

- Vir-Zahler
... Absenzkopf
- Sonstiges

Einstellungen

] Anzahl Sicherungsgenerationen

30 Minuten bis Sicherung
V| Automatische Sicherung nur bei geanderten Daten
/| Datei offnen bei Programmstart

Mit dem aktuellen Datum starten

Optimierte Plane zusatzlich in Arbetsdateien speichem

.. Farben und Bezeichnungen

K

. Vertretungsnachrichten

ursplanung

.. MultiUser

e

Abbildung 1 - Einstellungen | Diverse ... C1 Sichern”

Eintragungen in den Feldern ,Anzahl Sicherungsgenerationen” (1-9) und ,Minuten bis
Sicherung" zwingend erforderlich, damit das Programm automatisch Sicherungen
schreiben kann.

Option ,Mit dem aktuellen Datum starten” aktivieren, um alle zeitbezogenen Fenster
bei Programmstart auf einen Zeitbereich zu stellen, welcher das aktuelle Datum
beinhaltet.

7 Stundenplan: Option ,Datumssynchronisation” aktiveren, damit alle gedffneten
Stundenpldne, bei einem Datumswechsel, auf einen identischen Zeitbereich eingestellt
werden.

2. Vertretungszeitraster

.1 Dateneingabe ... Zeitraster" beinhaltet das globale Vertretungszeitraster. Stunden,
die bei einer Stérung direkt in eine offene Vertretung Uberflihrt werden sollen, werden
.griin® markiert. Stunden, die automatisch in den ,Entfall" lberfiihrt werden, bleiben
.weiB" markiert. Achtung: Diese Einstellungen gelten zunichst fiir alle Klassen der
Schule.

In den ,Klassen | Stammdaten" kann Gber das Klassenzeitraster das sog.

individuelle Klassenvertretungszeitraster hinterlegt werden. (siehe Abbildung 2). hE

Richten Sie das Vertretungszeitraster entweder ganz individuell ein, oder markieren Sie
alle Stunden als zu vertreten. Im letzten Fall kénnen diese Stunden bei einer Stérung im
spateren Verlauf manuell entfallen gelassen werden.

Stunden, die weder entfallen, noch vertreten werden sollen, konnen in das
«eigenverantwortliche Arbeiten” Gberfiihrt werden. Seit Untis 2016 ist daflir eine
Schaltflache verfiigbar, so dass neben Vertretungs- & Entfallsstunden nun auch
zusdtzlich Stunden in das eigenverantwortliche Arbeiten lberflihrt werden kdnnen.
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@ Klassenzeitraster / Klasse-44 EI@

E
4 Verplanung/ Vertretung [
Eintragung:
Vertretung Kopieren
Entfall
Eigenv. Arbeiten
1 2 3 4 5 (] 7 g ]
8:00 850 9:55  10:45 11:50 12:35|13:40|14:20| 15:05
8:45 935 10:40 11:3012:30 13:20| 14:15| 15:05| 15:50
Montag = = = = i3 #
Dienstag = = = i3 #
Mittwoch = = = = # #
Donnerstag | = = = = i3 #
Freitag = = = = i3 #

Abbrechen Ubemehmen

Abbildung 2 - Klassen

vertretungszeitraster ab Untis 2016

3. Absenzfenster
L] Absenzen / Lehrer =2 EcR<"
’ % TE& & 7
Vaon-Bis .
09.03.2013 w hdl
Ma T
Lehrer (1) | Kiassen (0) | Raume (0) |
AbsNr Le. Won TT.MM. | ab St Bis TT.MM. | bis St. Grund Text
1| PeLi 02.08. 1 02.08. g K Husten
W

Abbildung 3 - Fenster

M
%]

Absenzen

JArt" des absent zu setzenden Elements wird (iber die Karteikarten ausgewahlt.

Die Ansicht sollte immer auf ,Tag" stehen. Ein anderer Zeitbereich kann zum Zwecke
von Auswertungen Gber die Einstellungen (gelbes Zahnrad) hinterlegt werden.

Das absent zu setzende Element wird ausschlieBlich in die Spalte ,Lehrer”, ,Klasse" oder
.Raum" eingetragen.

Achten Sie beim Ausfiillen der Zeilen darauf, die Zeilen komplett zu durchlaufen. Bei
einer nicht vollstindig ausgefillten Zeile kann es passieren, dass die Absenz vom
System nicht akzeptiert wird.

In der Spalte ,Text" sollten keine personenbezogenen Informationen hinterlegt werden,
da diese ggf. in Berichten und Stundenpldnen eingeblendet werden.

Mit Hilfe der Filterfunktion kdnnen Absenzen einzelner Elemente oder Griinde
herausgefiltert werden.

Uber das Kalendersymbol (rechts neben dem Datumsbereich) kann der angezeigte
Zeitbereich schnell umgestellt werden.
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4. Absenzgriinde

®

K

Absenzgriinde / Absenzgrund-41 E@
g L 1Y

™ w Tmom T O F A

oln 5 E 5 F
= 5 S o @m

Mame Langname Beschr. Entf zdhlen |F3 n.zdhlen |MN.in Abs kopf | Statistik

Krankheit
Arztbesuch
dienstliche Grinde
interne Prifung
externe Priifung
Fartbildung
genehmigter Sonderuraub
private Grinde
negative Zihlung
Klasse abbestellt
Unterrichtsgang
Klassenfahr
Praktikum

Projekt

I O
I O

(I O

Abbildung 4 - Fenster ,Absenzgriinde”

1 Die korrekte Definition der Absenzgriinde ist die Grundlage flir eine funktionierende
Mehrarbeitsabrechnung.

/I Tipp: Differenzieren Sie beim Anlegen von Absenzgriinden zwischen groBgeschriebenen
Absenzgriinden fiir Lehrer (z.B. ,K") und kleingeschriebenen Absenzgriinden fiir Klassen
(z.B. ,ka").

[ Bei Lehrerabsenzgriinden ist die Spalte ,Entf. zdhlen" relevant. Grundsétzlich werden
die Entfallsstunden nicht (!) negativ gerechnet. Lediglich die Griinde, bei denen die
Entfallsstunden negativ berechnet werden sollen, bekommen die Option ,Entf. zdhlen"
aktiviert.

I Klassenabsenzen verursachen im Kollegium Freisetzungen, die generell negativ gezihlt
werden. Sollte es hier Ausnahmen geben, bekommen diese Griinde die Option ,FS n.
zéhlen" (Freisetzung nicht zéhlen) aktiviert.

[ Die Option ,N. in Absenzkopf" bezieht sich auf den Druck. Beachten Sie, dass
Lehrkrdfte, die mit einem Grund absetzt gesetzt wurden, welcher die Option ,N. in
Absenzkopf" aktiviert haben, nicht (!) im Absenzkopf des Vertretungsdrucks erscheinen!

1 Uber die Spalte ,Statistik” kann Untis interne Berechnungen durchfiihren. Tragen Sie
hier bestmdglich frei definierbare Statistikkennzeichen ein. Diese sollten moglichst
groBBgeschrieben werden und nur einen Buchstaben enthalten.

Notizen:
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5. Fenster ,Vertretungen”

@ Vertretungen / Lehrer = (=
e pdAEV S TLHEID A B-B @&,
Vertreter Von-Bis
[~ |
- Alle - 1= |09.092013 « =
Mo il i Offene Vertretungen
Lehrer
Vir-Ni Stunde |Vertreter | (Lehrer) |Fach Klasse(n) (Fach) |Raum |Vertr.von |(Le.) nach |Art Vertretungs-Text | Statistik | Wert
1 1222 PeLi 054 M A203 Vertretung
2 2|7227 PeLi 054 M A203 Vertretung
4 5 PeLi O8E () A204 Vertretung
b g - PeLi --- 06E M - Entfall Entfall
] T *Pely 10G, 10D WE2IF | IF-2 Vertretung
Vir-Hr. : Lehrer* v

Abbildung 5 - Fenster ,Vertretungen”

%]

K

«geklammerte Spalteniiberschriften”: Hierbei handelt es sich um die Informationen, die
aus dem Stundenplan resultieren. Falls keine Stérung entstanden ware, wéaren die dort
eingetragenen Elemente am Unterricht beteiligt gewesen. Diese Spalten kdnnen nicht
(1) editiert werden.

«nicht geklammerte Spalteniiberschriften” kennzeichnen die Spalten, in welchen die
Entstérung beschrieben wird. Die hier eingetragenen Informationen spiegeln die neuen
Elemente der Vertretung dar. Hier kénnen Eintragungen vorgenommen werden.

Die Spalte ,Art" gibt die ,Vertretungsart” wieder. Dabei gibt es eine Reihe von
Vertretungsarten, die automatisch vom Programm eingesetzt werden.

Im Vertretungs-Text" kénnen individuelle Informationen fiir die vorliegende Vertretung
hinterlegt werden.

Uber die ,Felder der Ansicht” kdnnen Spalten ein- bzw. ausgeblendet werden.
Achten Sie dabei bitte darauf, dass die Spalte ,Vtr-Nummer" nicht deaktiviert
werden kann.

Mit gedriickter linker Maustaste kdnnen Sie Spalten in ihrer Position verschieben.

Eine offene Vertretung kann Uber die Schaltflaiche ,Entfall" in den Entfall R
tberflihrt werden. Genauso kann ein Entfall liber diese Schaltfliche in eine
offene Vertretung umgewandelt werden.

Die Sortierung des Vertretungsformats kann iber die Schaltflache ,Sortieren”

bestimmt werden. Hier kénnen bis zu fiinf Sortierkriterien hinterlegt werden, Fiir 8
die Vertretungsregelung ist eine primare Sortierung nach ,Stunde” sinnvoll Bei
den Druckformaten fiir Klassen und Lehrer ist ggf. eine andere Sortierung einzustellen.

Der angezeigte Zeitbereich kann schnell lber die Kalender-Schaltflache v
ausgewahlt und umgestellt werden.

Die Funktion ,Vertretungen priifen” ist nun in die Schaltfliche ,Aktualisieren
(F5)" integriert worden.

%]

Notizen:
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6. Fenster ,Vertretungsvorschlag"

(& Vertretungsverschlag E\@
@ @ :
* 7.9 Mo-1 AlGo/SP/10C. 10D
a Vertretungsvorschlage (24).Betreuungen (30). Raume (23)

Vertretungsvorschlage (24) ] Betreuungen {34]}] Raume {23} ]

+ MName Merker zur Stunde | Klasse|Fach |Vertr. | Entfall | Z&hler | Kennzeichen -
BoDa VB [El =]

Sado VB
Ejlo VB
QuSu VB
CIEr 1 =]

HaNi 1 5 @
FIRo 1 3 -2}
Sriva 1

HaDe 1

SmPa 1

KnMa 2 Bl

Mo St 2

PeDo 2 in L
Bzlo 2

JaMi 2
Moal 1
PeTo 2

2
MeFr 2
Padi 3
Relo 3 v
~ Vorziehungen (0)

Abbildung 6 - Fenster ,Vertretungsvorschlag” ab Untis 2016

I Der Vertretungsvorschlag ist in drei Teile aufgeteilt. Diese kénnen durch einen linken

Mausklick auf die Informationszeile getffnet bzw. geschlossen werden. Neben dem
Informationsbereich  (in  Abbildung 6 durch ,7.9. Mo-1 AIGO/SP/10C,10D
gekennzeichnet) stehen der Vorschlagsbereich sowie der Vorziehungsbereich zur
Verfligung.

Der Vertretungsvorschlag wird lber die gleichnamige Schaltflache im Fenster <
Vertretungen” gedffnet.

Die Spaltenpositionen konnen lber einen linken Mausklick auf den Spaltenkopf, und
das anschlieBende Verschieben mit gedriickter linker Maustaste, verandert werden.

Spalten kénnen in dem Kontextmenii - erscheint nach einem rechten Mausklick auf
einen beliebigen Spaltenkopf - ein- bzw. ausgeblendet werden.

Bei einem Klick auf einen mdglichen Vertreter synchronisiert sich ein gedffneter
Lehrerstundenplan auf die ausgewéhlte Lehrkraft.

Der ,Merker zur Stunde” beschreibt in der Regel den Abstand des Regelunterrichts zum
Vertretungsunterricht. Je hoher der Merker, desto friiher muss eine Lehrkraft den Tag
beginnen, bzw. muss langer in der Schule bleiben um die Vertretung halten zu kénnen.

Elemente mit dem Merker ,9" haben an dem betroffenen Tag keinen Unterricht It.
Stundenplan.
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Elemente mit dem Merker ,0" befinden sich in einer im Plan liegenden Springstunde /
Holstunde /[ Freistunde / Fensterstunde oder Kopierstunde.

Elemente mit dem Merker /" befinden sich in einem anderen Gebdude [ einer
Dependance. Voraussetzung dafiir ist die Arbeit mit Dislozierungen.

Elemente mit dem Merker X" sind in der betroffenen Stunde freigesetzt.

Ein Symbol in der Spalte ,Klasse" oder ,Fach” deutet auf eine entsprechende Klassen-
oder Fachkenntnis hin. Bei einer griinen Hinterlegung der Zelle ,Klasse" bei einer
Lehrkraft wird darauf hingewiesen, dass die mdgliche Vertretungskraft als Klassenlehrer
fir die betroffene Klasse eingetragen wurde (in den Stammdaten der Klasse).

Uber die Spalte ,Kennzeichen" werden zusammengefasst alle Kennzeichen angezeigt,
die fiir den potentiellen Vertreter vorliegen.

Seit Untis 2014 kann ein rudimentdrer Stundenplan in den Vertretungsvorschlag
eingeblendet werden (siehe Abbildung 6). Dabei kénnen in den Zellen die Informationen
zu Klasse", ,Fach” und ,Raum" lber einen rechten Mausklick in die Stundenplanspalte
eingeblendet werden. Je nach GroBe der Spalte wird die Anzahl der angezeigten
Stunden um die gestdrte Stunde herum erhéht oder vermindert.

Vertreter werden entweder mit einem Doppelklick oder mit der Schaltfldche
.Jbernahme" in die Vertretung eingesetzt.

Die Option ,Stundenblock” wird aktiv, sobald mehr als eine Stunde zusammenhdngend
gestort sind (z.B. eine Doppelstunde). [Verfligbar seit Untis 2011]

Eine ,Dauervertretung” wird dann mdglich, sobald eine langfristige Absenz eingetragen
wurde und die identische Stunde in den folgenden Wochen ebenfalls gestort ist.
[Verfligbar seit Untis 2011].

Uber die jeweiligen Reiter kénnen Sie zwischen Vertretung-, Betreuungs- und - neu in
Untis 2016 - dem Raumvorschlag wahlen. In Klammern werden die zur Verfligung
stehenden Vertreter, Betreuer und Rdume angezeigt,

Unterhalb des reguldren Vertretungsvorschlags kann ein sog. Vorziehungsvorschlag
aktiviert werden. Dabei hat Untis drei verschiedene Vorziehungsarten, die durch die
entsprechende Auswahl in der Auswahlbox aktiviert werden knnen.

In den Einstellungen des Fensters ,Vertretungsvorschlag” sollten Sie die Option
«Fenster im Hintergrund” auf jeden Fall aktivieren! l

Innerhalb der Einstellungen kann die Fensterhéhe fiir den Vorziehungsbereich
eingestellt werden. Dieser ist dann fest fiir ggf. vorhandene Vorziehungen im Fenster
«Vertretungsvorschlag” reserviert.

Notizen:
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7. Gewichtung

des Vertretungsvorschlags

Einstellungen
< Allgemeir/ Gewichtung ] 3
urwichtig extrem wichtig
; m ' Freisetzuna
m : Bereitschaft
' m hat Klasse
' 0 hat Fach
' m Untemichtsstunden am Tag
' m Merker-Faltor
' m Speme-Faktor
: m Zahler-Faldor

Statistil-Kennzeichen

Statistik-Kz. des Lehrers (auch mehrere)
und -Punkts (+ reint rick, - reiht vor),
z.B. <X=20;a=-45>

Ok Abbrechen Hitfe:

Abbildung 7 - Einstellungen der Vertretungsplanung ... 1 Gewichtung

Die Position eines mdglichen Vertreters wird lber die ,Punktzahl" bestimmt. Diese
Punktzahl ist als Spalte im Fenster ,Vertretungsvorschlag” (siehe Abbildung 6)
verfiigbar.

Je geringer die Punktzahl (ggf. auch negativ) umso hoher wird ein Vertreter im
Vorschlag eingereiht. Je hoher die Punktzahl ist, umso tiefer wird er im
Vertretungsvorschlag einsortiert.

Uber die Gewichtung - zu erreichen (iber die Einstellungen des Fensters
J~ertretungsvorschlag” - kann individuell bestimmt werden, welche Eigenschaften
eines Vertreters wichtig ist.

Die Werte kénnen zwischen ,0" (unwichtig) und ,99" (extrem wichtig) eingestellt
werden.

Die Optionen ,Freisetzung”, ,Bereitschaft”, ,hat Klasse" & ,hat Fach" sind positive
Eigenschaften eines Vertreters und sortieren somit nach oben. Gedanklich kann den
eingestellten Werten ein negatives Vorzeichen gegeben werden.

Die Parameter ,Unterrichtsstunden am Tag", ,Merker-Faktor", ,Sperre-Faktor" &
«Zahler-Faktor" sind Faktoren. Die Berechnung der daraus resultierenden Werte ist
abhangig von den AusgangsgroBen wie ,Merker zur Stunde" oder ,Zahler".

Uber ein frei definierbares ,Statistik-Kennzeichen” konnen individuelle Werte fiir
Vertreter hinterlegt werden. Soll eine Lehrkraft grundsédtzlich weit oben im
Vertretungsvorschlag einsortiert werden (der Lieblingsvertreter oder spezielle
Vertretungskrifte), kénnen diese Lehrkrifte z.B. mit dem Kennzeichen ,H=-500"
versehen werden. Das Statistik-Kennzeichen ,H" wird sodann in ,Stammdaten | Lehrer
... [ Allgemeines” im gleichnamigen Feld hinterlegt. Diese Lehrkrdfte werden nun
grundsatzlich mit dem Wert ,-500" grundbewertet. Das Gegenteil kann hier natiirlich
auch angelegt werden.
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Sollen z.B. externe Lehrkrafte weder im Vertretungs- als noch im Vorziehungsvorschlag
angezeigt werden kann unter ,Stammdaten | Lehrer ... (1 Vertr." der ,Sperrvermerk 9"
eingetragen werden.

Bei schwerbehinderten Lehrkrdften, die nicht zur Vertretung eingesetzt werden sollen,
fiir die jedoch eine Verlegung des Unterrichts u.U. in Frage kommen kann, sollte hier der
Sperrvermerk ,8" hinterlegt werden. Diese Lehrkrdfte werden im Vertretungsvorschlag
soweit nach unten einsortiert, dass Sie im Regelfall nicht mehr zur echten Vertretung
eingesetzt werden. Der Vorziehungsvorschlag zeigt diese jedoch weiterhin an.

Alle Krafte, die uneingeschrinkt zur Vertretungsplanung herangezogen werden kénnen,
behalten den Sperrvermerk ,0".

8. Grundeinstellungen der Vertretungsplanung

Einstellungen
- ECH Lidaten Was zahlen Zeitraum
+ “?LE" 7| Vertratungen Tag
+- Berichte .
H /| Sondereins. Woche
ertretungsplanung -

Vtr-Zahler B EEs © Monat

Absenzkopf 7] Freisetzungen Jahr

Sonstiges Betreuungen halb zahlen Zeitraum

Farben und Bezeichnungen Pausenaufsichten 20082014 v| 20082014 v

Vertretungsnachrichten
i Kursplanung Wie zahlen Nicht zahlen
£ MultiUser O Anzahi N, | Statistik-Kennzsichen

Werte

Stunden (HH:MM)

bezahlte Vertretungen
J| Statt-Vertretung

Entfallszahlung nur fur Absenzen mit Absenzgrund

Ok Abbrechen

Abbildung 8 - Einstellungen der Vertretungsplanung ... (31 Vitr-Zahler

Auf dem Reiter Vtr-Zdhler" sind die Grundeinstellungen fiir die Berechnung des
Vetretungszahlers zu treffen. Dabei bestimmen Sie iiber die Optionen bei ,Was zdhlen”,
welche Vertretungssituationen in die Berechnung des Zahlers einflieBen sollen. Dabei
stellt die Summe aus positiv und negativ zdhlenden Vertretungsfallen den ,Zdhler" dar.
Achtung: Ein Haken bei ,Pausenaufsichten” bewirkt, dass eine gefiihrte Pausenaufsicht
(z.B. 15 Minuten Hofaufsicht) mit einer kompletten Vertretungsstunde abgerechnet
wiirde!

Unter ,Wie zdhlen" wird in der Regel die Option ,Anzahl" ausgewdhlt werden. Dabei
entstehen ganze Werte wie ,-1", ,0" oder ,+1". Bei Verwendung von Faktoren (z.B. 60-
Minuten-Modell oder Mittagspausenbetreuung mit dem Wert 0,5") werden die Werte
als Zahlweise aktiviert. Bitte aktivieren Sie nie die Option ,Stunden (HH:MM)"!

Unter Zeitraum legen Sie fest, welcher Zeitraum fiir die Berechnung des Zahlers zu
Grunde gelegt wird. Dabei gilt allerdings, dass der ausgewahlte Zeitraum fiir alle (!)
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Lehrkrafte glltig ist. Eine individuelle Zuweisung eines Zeitraums flr bestimmte
Lehrkréfte ist nicht mdglich!

Die Option ,Entfallszdhlung nur fiir Absenzen mit Absenzgrund” ist grundsatzlich zu
aktivieren. Ist die Option nicht gesetzt, wiirde Untis alle Entfallsstunden negativ
berechnen, die aus einer Absenz ohne eingetragenen Absenzgrund resultieren.

Im Menlpunkt ,Sonstiges” finden Sie in Untis 2016 erstmals die Option ,Lehrer-Raum-
Prinzip. Hat Ihre Schule auf das Lehrer-Raum-Prinzip umgestellt, so kdnnen die
Vertretungen automatisch in den Stammraum des Vertreters verlegt werden.

Unter dem Menlpunkt ,Sonstiges” ist ab Untis 2017 die Option ,Keine
Pausenaufsichtsvertr. fiir freigesetzte Lehrer anlegen” vorhanden. StandardmaBig
werden die Pausenaufsichten, die von Freisetzungen betroffen sind, ab Untis 2017 als
zu vertreten angezeigt. Ist diese Vorgehensweise nicht gewiinscht, so kann sie iber die
0.g. Funktion ausgeschaltet werden.

Ab Untis 2017 kdnnen die Tageslisten direkt in ein pdf-Dokument ausgegeben werden.
Aktivieren Sie dafiir unter ,Sonstiges" die Option ,PDF-Ausgabe der Tageslisten”. Wenn
Sie zusatzlich die Option ,Benutzerdefinierte Dateinamen” aktivieren, so kénnen Sie
beim Erstellen der pdf-Dateien noch einen belieben Dokumentnamen eingeben.

Uber den Reiter ,Farben und Bezeichnungen” kann fiir jede Vertretungsart eine
Vordergrundfarbe (Schriftfarbe), eine Hintergrundfarbe (Farbe der Zelle) und eine neue
Bezeichnung hinterlegt werden.

9. Veranstaltungen

(@ veronst./1ehrer e e |

R T H@E ;

Von-Bis .

14092015 ~ e~

Mo o

WA-Nr| Klasse KI-Teil Lehrer Raum Von TT.MM. | ab St. | Bis TT.MM. | bis St. |Grund | Text zdhlen
1| 054 AlGD 14.09. 1 14.00. 9 ug Museum n
vann [ ¢

Abbildung 9 - Fenster ,Veranstaltungen”

Das Fenster ,Veranstaltungen" dhnelt dem Fenster ,Absenzen”. Dies weist darauf hin,
dass Absenzen und Veranstaltungen zusammenhdngen. Durch die Veranstaltung ist eine
geblindelte Eingabe von Elementen mdglich, die gemeinsam aus dem reguldren
Unterricht gezogen werden.

Eine bequeme Eingabe ist iiber das ,Element-Roll-Up" méglich. Mit gedrlckter
STRG-Taste und einem linken Mausklick kdnnen unterschiedliche Elemente |
ausgewahlt werden und anschlieBend per Drag & Dop in die entsprechende Zelle
eingefligt werden.

Vorteil von Veranstaltungen: Mehrere Elemente kénnen gleichzeitig geblindelt aus dem
Plan genommen werden und in die Veranstaltung gesetzt werden. Dabei erscheint im
Vertretungsausdruck nur eine einzige Zeile fiir die Veranstaltung. Andert sich etwas an
der Veranstaltung, kann diese jederzeit im Fenster ,Veranstaltungen"” bearbeitet
werden.

Nachteil: Da es sich urspriinglich um eine gebiindelte Absenz handelt, ist die
Mehrarbeitsabrechnung u.U. schwierig. Ferner wird bei einer Absenz einer in der
Veranstaltung verplanten Lehrkraft, im Vertretungsplan kein offener Lehrereinsatz
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ausgewiesen. Der Ersatz miisste folglich im Fenster ,Veranstaltungen” hinterlegt
werden.

Typische Beispiele flir eine Veranstaltung: Unterrichtsgang, Exkursion, Klassenfahrt &
Hitzefrei.

10. Sondereinsatze

B ' Sondereinsitze *
Klasse(n) - Klassen: 4 054, 058, DRC, 05D
Datum Stunden
14092015 @~ | [1
[ Sondereinsatze anlegen l Kassenlehrer-Untemicht Abbrechen
Klasse |Stunde |Lehrer |Fach |Raum | Text Wir-Nr.
054 1 PelLi A203  Klassenbesprechung
058 1 SaCa AZ205  Klassenbesprechung
0&5C 1 LyPh A206  Klassenbesprechung
050 1 MeFr A207 | Klassenbesprechung

Abbildung 10 - Eingabefenster fiir Sondereinsétze

Sondereinsdtze stellen direkte Sonderaufgaben dar und bilden neue Unterrichte im
Rahmen der Vertretungsplanung.

Das Fenster ,Sondereinsitze” bietet lediglich die Funktion eines Eingabefensters. Nach
Anlegen des Sondereinsatzes ist der Sondereinsatz in dem Fenster nicht mehr sichtbar
und kann nur noch iiber die Vertretungsregelung editiert bzw. geldscht werden.

Beim Anlegen eines Sondereinsatzes durch die Klassensicht wird die komplette Klasse
aus ihrem Unterricht gezogen und komplett im Sondereinsatz verplant. Die Lehrkraft,
die urspriinglich die Klasse unterrichtet hat, wird in diesem Kontext freigesetzt.

Ein angelegter Sondereinsatz durch die Sicht einer Lehrkraft erzeugt keine
Freisetzungen, da die Klasse in ihrem urspriinglichen Unterricht verbleibt. Der
Sondereinsatz stellt praktisch eine weitere Gruppe dar, die parallel zum reguldren
Unterricht stattfindet.

Wichtig: Die Tabelle (siehe Abbildung 10) muss mit Inhalt gefiillt werden, bevor die
Sondereinsatze uber ,Sondereinsdtze anlegen” gebildet werden konnen!

Beim Anlegen eines Sondereinsatzes durch die Klassensicht, kann mit Hilfe der
gleichnamigen Schaltfliche ein ,Klassenlehrer-Unterricht" fiir die ausgewéhlten
Klassen eingerichtet werden. Dabei bezieht sich das Programm auf die in ,Stammdaten
| Klassen" hinterlegten Informationen in den Spalten ,Raum" und ,Klassenlehrer”.

Vorteil der Sondereinsatze: Die Mehrarbeitsberechnung erfolgt hier tatsdchlich separat
fir jede Stunde des Sondereinsatzes. Im Falle einer Absenz der im Sondereinsatz
verplanten Lehrkraft, entsteht im Rahmen der Vertretungsplanung ein offener, zu
regelnder Sondereinsatz.

Nachteil: Im Druck entsteht flir jede Klasse, fiir jede Stunde eine eigene
Vertretungszeile. Dieser Umstand kann die Beauskunftung uniibersichtlich machen.

Typische Anwendungsbeispiele flir Sondereinsdtze: Zentrale Abschlusspriifungen,
Priifungen allgemein & Klassenlehrerunterricht.

© 2016 - PEDAV Das Softwarehaus fiir Schulen 1



11. Vormerkungen
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Abbildung 11 - Fenster ,Vormerkungen”

%]

Einzelne Unterrichtsstunden sind bereits geplant, es steht jedoch noch kein Datum fiir
die zeitliche Lage der Verplanung fest (z.B. Férderunterrichte).

Einzelne Lehrkrdfte sollen im Verlauf des Schuljahres Aufgaben lbernehmen, fiir die
aber noch kein Datum feststeht (z.B. Bereitschaften).

Stunden, die aufgrund einer Absenz nicht erteilt werden, weil zum aktuellen Zeitpunkt
keine geeignete Vertretung sichergestellt werden kann, sollen nicht entfallen, sondern
zu einem spateren Zeitpunkt nachgeholt werden.

Ggf. in einer Vertretung verplanbare Vormerkungen werden im Vertretungsvorschlag
mit einem ,+" vor dem mdglichen Vertreter angezeigt.

Vormerkungen kdnnen auch per Drag & Drop im Stundenplan der Lehrer oder Klassen
verplant werden.

12. Kalender und Datumssteuerung
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Abbildung 12: Der Kalender der Vertretungsplanung ab Untis 2014
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Der Kalender der Vertretungsplanung dient als zentrales Informationssystem. In den
verschiedenen Spalten werden Hinweise gegeben, wie viele Elemente der jeweiligen Art
absent sind und ob ggf. noch offene Vertretungen vorliegen.

Mit einem rechten Mausklick auf einen beliebigen Spaltenkopf kénnen Sie in dem
erscheinenden Kontextmenii Spalten ein- bzw. ausblenden.

Uber den Karteikartenbereich in der unteren Hilfte des Programms kdnnen Tagestexte
(Reiter ,Tagestexte") sowie unterrichtfreie Tage oder Stunden (Reiter ,Schultag")
hinterlegt werden.

Abbildung 13: Kalenderbereich in der Symbolleiste der Vertretungplanung

Seit Untis 2013 ist der Kalender der Vertretungsplanung als zentrales Steuerelement
abgeldst worden.

In der Symbolleiste der Vertretungsplanung seit Untis 2013 ist ein Teil fiir den
Kalenderbereich reserviert (siehe Abbildung 13).

Uber das Kalenderfeld kdnnen Sie einen beliebigen Tag direkt auswahlen. Klicken Sie
dafiir den kleinen Pfeil unterhalb der Kalenderschaltflache an.

Mit der Tastaturkombination ,STRG +T" gelangen Sie zurlick zum aktuellen Tag.

Mit ,STRG+M" kénnen Sie auf den nachsten Unterrichtstag wechseln, wahrend Sie mit
«STRG+G" auf den vorhergehenden Unterrichtstag wechseln kénnen.

Mit Hilfe der Pfeile nach links und rechts, kbnnen Sie die Tage zurlick- bzw.

4
vorschalten.

Das zu bearbeitende Datum sollte nun stets Uber den Kalenderbereich in der
Symbolleiste ausgewahlt werden, damit dieses auch in allen nachfolgend ausgewahlten
Fenstergruppen eingestellt wird.
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