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Die Vormerkungen der Vertretungsplanung mit Untis

® Die Vormerkungen der Vertretungsplanung mit Untis

Die Vertretungsplanung in Untis 2009 bietet lhnen die neuen Funktionen der Vormerkungen.

Diese

Es gib
belieb

konnen in den unterschiedlichsten Planungssituationen zum Einsatz kommen:

Einzelne Unterrichtstunden fiir Klassen sind bereits geplant, es steht jedoch noch kein
Datum fiir die zeitliche Lage der Verplanung fest (z.B. Forder- und Erganzungsunterrichte).

Einzelne Lehrkrafte sollen im Verlauf des Schuljahrs Aufgaben libernehmen, fiir die aber
noch kein Datum feststeht (Bereitschaften, Betreuung von Praktika, Konferenzen etc.).

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

Eine oder mehrere Stunden sollen verlegt oder durch andere Unterrichte verdrangt
werden, wobei Datum und Zeit der neuen Verplanung aber noch nicht feststehen.

t mehrere Mdglichkeiten eine Vormerkung zu erzeugen, um diese dann spater ad hoc zu
igen Zeitpunkten und auf ein beliebiges Datum und eine beliebige Stunde zu verplanen.

Eine Vormerkung kann

durch manuelle Eingabe in der Ansicht ,Vormerkungen" angelegt werden.

durch manuelle Eingabe einer Vorlage in der Ansicht ,Unterricht | Lehrer" angelegt
werden.

aus einer zu regelnden Vertretung erzeugt werden (die dann ggf. entfallt).

durch Entplanung eines Unterrichtes per Drag&Drop aus dem Stundenplan in die
Vormerkungen.

durch Verdrangung eines Unterrichtes bei der Verlegung eines anderen Unterrichtes.

el Vormerkungen { Vormerkungen E]@
+ X
Filker ‘erplante Stunden -
Lehrer - Fach - Klasse(n) - Raurn - TENE
- flle - ™ - Aille - Ed - Alle - ™ - Aille - Ed 19,07
- Alle - s | [#]Micht verplank
Wm-Mr. | Stunden |Fach Lehrer |Klasse(n) Raum | Statistik | Text Wir-Mr, | A Mgl Std. | Studenten
1 4 PRAKT Brii Praktikum Sondereinzatz 3
B2 m D 7 054, 058, 05¢, 050 Food D-Férder Sondereinsatz 15
B3 & B Al Bereitzchaft Sondereinzatz
f 4 1 KU SmPa 054 KU-2 49 /G --= 4 “erlegung 1
#5 1 8P G3  1aTa 11 SP-2 Urt: 324 7158./1 5 Wetlegung 1
Abb. 1: Die Ansicht ,,Vormerkungen” mit bereits angelegten Vormerkungen
1 Manuelle Eingabe in der Ansicht ,,Vormerkungen”
Offnen Sie die Ansicht ,Vormerkungen" lber die zugehdrige Schaltflache in der Haupt- e
Symbolleiste oder tiber das Menii ,Module | Vertretungsplanung | Vormerkungen”. -
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TIPP: Wir empfehlen die Einrichtung einer neuen Fenstergruppe, in die die Ansicht
.Yormerkungen” integriert ist. Weitere Informationen zur Einrichtung der Ansichten und den
Download vordefinierter Fenstergruppen finden Sie in der Info-Mail vom August 2008.

Die neu anzulegende Vormerkung kann direkt in der letzten, leeren Zeile der Ansicht
.VYormerkungen" eingegeben werden. In der Abbildung 1 auf der vorhergehenden Seite sehen Sie
zwei auf diese Weise manuell angelegte Vormerkungen.

Vm-Nr.1 ist eine vierstiindige Praktikumsbetreuung fiir die Lehrkraft BrMi mit dem in den
Stammdaten definierten Fach ,PRAKT". Fiir diese Vormerkung existieren noch drei nicht
verplante Stunden (siehe dazu das Symbol in der Spalte ,Vm-Nr." und den Werte 3 im Feld
.Nvpl.Std.").

Vm-Nr.2 ist ein Férderunterricht im Fach Deutsch im Umfang von 20 Wochenstunden fiir die
vier Klassen der Jahrgangsstufe Fiinf. Hier existieren noch 18 nicht verplante Stunden. Zwei der
Stunden sind also bereits verplant. Steht der Cursor in der Zeile dieser Vormerkung (hier im Feld
Vtr.-Nr."), wird im Feld ,Verplante Stunden” im oberen Fensterteil der Ansicht Datum und
Tagesstunde der bereits verplanten Stunden angezeigt (21.8./7 und 1.9./7).

TIPP: Wie am Beispiel der Forderunterrichte gezeigt, kann eine Vormerkung auch ohne Angabe
eines bestimmten Lehrers angelegt werden. Ersetzen Sie in diesem Fall die automatisch
eingesetzten drei Fragezeichen ,?77" im Feld ,Lehrer” aber auf jeden Fall durch ein
Fragezeichen (,,?") (siehe in Abb.1 die Vm-Nr.2). Diese Vormerkungen konnen dann als offene
Sondereinsatze verplant und nachfolgend im Rahmen der tagesaktuellen Vertretungsplanung
mit einer Lehrkraft besetzt werden.

Die Verplanung von Vormerkungen ist denkbar einfach. Ziehen Sie eine angelegte Vormerkung
einfach per Drag&Drop aus der Ansicht Vormerkungen in einen parallel gedffneten Klassen- oder
Lehrer-Stundenplan (analog zur manuellen Verplanung eines Unterrichtes in der
Stundenplanung).

Das Léschen (Entplanen) einer bereits verplanten Vormerkung funktioniert wie das
bekannte Loschen eines Sondereinsatzes. Offnen Sie dazu eine Vertretungs-Ansicht (oder H

den Planungsdialog) und klicken Sie mit der Maus in die Zeile (bzw. Zelle) der zu I6schenden
Vormerkung. Klicken Sie nun auf die Schaltflache ,Entfall” in der Symbolleiste des Fensters.

Die Vormerkung wird nach Bestatigung der Abfrage ,Sondereinsatz l6schen?"” entplant. Nun
erscheint die Abfrage ,Sondereinsatz in Vormerkung zuriickstellen?". Wird diese Abfrage mit
.Ja" beantwortet, kann diese Vormerkung zu einem spateren Zeitpunkt erneut verplant werden.

Hinweis: In der Vertretungs-Mehrarbeit wird diese neu angelegte Vormerkung noch nicht
verrechnet. Sie tragt erst nach Ihrer tatsdchlichen Verplanung zur Mehrarbeit bei, und zwar im
Umfang der tatsdchlich verplanten Wochenstunden.

Die Stundenzahl einer Vormerkung kann beliebig erhdht werden. Eine Verminderung ist nur bis
zur Anzahl der bereits verplanten Stunden mdglich.
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2 Manuelle Eingabe in der Ansicht ,Unterricht [ Lehrer”

Offnen Sie die Ansicht ,Unterricht | Lehrer" im Stundenplan-Modus (der Vertretungsmodus
muss fiir diese Verarbeitung verlassen werden). Legen Sie fiir den betroffenen Lehrer einen
neuen Unterricht mit 0 Wochenstunden und den weiteren gegebenenfalls bendtigten Elementen
(Klassen, Ficher, Rdume) an. Dieser Unterricht stellt nun eine Vorlage fiir eine neu anzulegende
Vormerkung dar, die anschlieBend im Rahmen der Vertretungsplanung erzeugt werden kann.

Hinweis: In den Wochenwerten (Arbeitszeitkonto) des betroffenen Lehrers wird dieser
Unterricht (wegen der 0 Wochenstunden) nicht verrechnet. Sie tragt erst nach lhrer
tatsachlichen Verplanung zur Arbeitszeit bei, und zwar im Umfang der im Stundenplan
verplanten Wochenstunden.

Wechseln Sie nun in die Vertretungsplanung und 6ffnen Sie die Ansichten ,Unterricht | Lehrer"
und ,Vormerkungen”. Die Vormerkungs-Vorlage kann nun per Drag&Drop aus der
Unterrichtsansicht in die ,Vormerkungen" gezogen werden (analog zur manuellen Verplanung
eines Unterrichtes in der Stundenplanung) und wird hier standardmaBig mit einer
Wochenstunde angelegt. Die Anzahl der zu verplanenden Wochenstunden kann jedoch
problemlos durch manuelle Eingabe verdndert werden.

TIPP: In Abbildung 1 ist eine Vormerkung fiir den Lehrer ,AlG6" mit dem Fach VB (Vm-Nr.3) zu
sehen. Diese Bereitschaft kann im Vertretungs-Modus verplant werden und wird im
Vertretungsvorschlag auch als solche angezeigt. Der Wert des Unterrichts ist O, eine Vertretung
wird natirlich abgerechnet.

Die Verplanung dieser Vormerkung kann analog zur vorstehend beschriebenen Verplanung
- also per Drag&tDrop aus den Vormerkungen in den Stundenplan - vorgenommen werden.

3 Erzeugung einer Vormerkung durch Entplanung eines Unterrichtes

Offnen Sie die Ansicht ,Vormerkungen" und einen Klassen- oder Lehrer-Stundenplan oder
alternativ den Planungsdialog der Vertretungsplanung. Ziehen Sie nun die zu entplanende
Stunde per Drag&Drop aus dem Stundenplan oder Planungsdialog in die Vormerkungen.

Hinweis: Wird diese Vormerkung spater wieder verplant, so ist die Verrechnung (der Weg- bzw.
Hin-Verlegung) in der Vertretungs-Mehrarbeit analog zu einem Stunden-Tausch geregelt.

4 Erzeugung einer Vormerkung durch Verdrangung eines Unterrichtes

Offnen Sie den Planungsdialog der Vertretungsplanung. Ziehen Sie nun eine Stunde per
Dragé&tDrop auf eine andere Stunde. Die griin angezeigten Stunden bieten die Mdglichkeit eines
direkten Tausches. Legen Sie die Stunde jedoch auf eine schwarz angezeigte Stunde, wird diese
nun verdrangt (entplant).

Bestatigen Sie die folgende Abfrage ,Behindernden Unterricht verdrangen (vormerken)?" mit
.Ja", so offnet sich die Ansicht ,Vormerkungen”, in die der verdrangte Unterricht automatisch
uibertragen wird. Beantworten Sie die Abfrage mit ,Nein", so geschieht nichts und die
urspriingliche Planungs-Situation bleibt erhalten.
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5 Erzeugung einer Vormerkung aus einer offenen Vertretung

Offnen Sie die Vertretungs-Ansicht, die Sie tiblicherweise fiir die Vertretungsplanung
verwenden. Klicken Sie in die Zeile einer noch offenen Vertretung und danach auf die
Schaltfldche ,Vormerkung" (siehe dazu auch Abbildung 2 auf der folgenden Seite). Es 6ffnet sich
die Ansicht ,Vormerkungen"”, in die der zu vertretende Unterricht automatisch Gbertragen wird.

&

Hinweis: Ob entplante oder verdrangte Stunden oder in Vormerkungen umgewandelte offene
Vertretungen automatisch in Entfalle umgewandelt werden, hangt unmittelbar vom
Vertretungs-Zeitraster der betroffenen Klasse(n) ab. Nur wenn die Stunde prinzipiell als nicht zu
vertreten gekennzeichnet ist, wird auch ein Entfall erzeugt. Untis setzt sich hier nicht tber lhre
Vorgaben hinweg. Sie kdnnen die Stunde aber selbstverstindlich explizit entfallen lassen.

6 Anzeige einer Vormerkung als mégliche Vertretung

In der Vertretungs-Ansicht ist eine offene Vertretung in der Klasse O5A in der ersten Stunde

aktiv

(siehe Abbildung 2: Der Cursor steht in der entsprechenden Vertretungszeile).

?}3 Vertretungen / Regelung

=2

e ®E A0EY WD B %

Wir-hr, | Stunde |Verreter |(Klasseln) |Fach (Raum |((Lehrer) |(Fach) |(Raum) |Ar

13 1 777 034 A203  Peli ) AZ03

Yertr. von | ([Le.) nach

“Yertretung
16 2777 054, A203  Peli ) A203 “ertretung
17 3 - PeLi YR Ertfall Enitfall
18 9 Yy 05E A204  Peli ) AZ04 ertretung
19 B - 0GE PeLi I AZOD4 Ertfall Eritfall
20 T o 10C, 100 IF-2  *Peli WRAF -2 Wertretung

Abb. 2: Die Vertretungs-Ansicht mit offenen Vertretung

Der Vertretungsvorschlag zeigt in der neuen
Spalte ,Vormerkungen" fiir zwei Lehrkrafte den
Wert ,1" an. Das bedeutet, dass fiir jede der
beiden Lehrkrafte jeweils eine Vormerkung
existiert, die fiir die Regelung der aktuellen
Vertretung geeignet ware.

Klicken Sie in die Zeile eines der Vorschldge,
so wird im Lehrer-Stundenplan sofort der
entsprechende Stundenplan angezeigt.

_IVertretungsvorschlag E]@
a3

m -

Mame | Merker | Zehler | YWertr. | Entfall |Klasse Fach | Yol ~

hosl 1 i} i} i} O

peTo 2 i} i} i} F

Blo wB 0O a ] O

Qusu ¥B 0 0 0 | v

Marme WO -=Merker |Marne ety -

Damit I3sst sich schnell beurteilen, ob die

Verplanung der Vormerkung sinnvoll ist.

Abb. 3: Vertretungsvorschlag mit Vormerkungen

Ist in der Ansicht ,Vormerkungen" die Option ,Nicht verplant” aktiviert, so werden in dieser
Ansicht nur die fiir diese Vertretung geeigneten Vormerkungen angezeigt (siehe Abbildung 4).
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—
| ‘Z}ﬁ Vormerkungen / Vormerkungen g@
Filker Verplante Stunden *
Lehrer Fach Klasse(n) Raum
-ale- (s -Allee (s [-alee [w] [-ale- (v
|.,q||e. M [¥] Micht verplant
Yertretung: PeLifMi0SA
=l
VimeNr. |Stunden |Fach |Lehrer |Klasss(n) |Raum | Statistic |Test [ vetr-nie, | Art Myl Stel. | Stucenten
1E5 PeTa  OSA 2203 Urt: 230/158./3 9 werlegung 1
1 EK filye ] 054 A203 Unt: 375 01258./6 13 Werlegung 1
1 Bl o 054 BI-H Unt: 375 /1358./6 14 Werlegung 1

Abb. 4: Die maglichen Vormerkungen fiir die Vertretung fiir ,PeLi” in Mathematik in der 05A

Die Verplanung dieser Vormerkung erfolgt wiederum einfach per Drag&Drop aus der Ansicht
Vormerkungen in einen parallel ge6ffneten Klassen- oder Lehrer-Stundenplan.

Hinweis: Sind alle Stunden einer Vormerkung verplant, so werden die betreffenden Zeilen in der
Ansicht ,Vormerkungen” geldscht.
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