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Vorwort

Bei der Erstellung des tagesaktuellen Stundenplanes missen eine Reihe verschiedener Bedingungen
erfullt werden:

e Es sollen vorrangig Vertretungslehrer eingesetzt werden die eine Fachwvertretung halten kénnen bzw.
die Klasse kennen.

e Die Vertretung soll méglichst gut in den regularen Stundenplan des Lehrers passen.
e Offene Vertretung sollen in erster Linie Uber Vorziehungen gelost werden.

e Die Informationen sollen mdglichst rasch und einfach an die Adressaten (Schiler, Lehrer,
Sekretariat, Eltern) gelangen.

e Manche Entfallsstunden sollen bei den Lehrern negativ gerechnet werden, andere nicht.
e Statistiken laut selbst definierten Kriterien sollen einfach abgerufen werden kénnen.

e Etc. etc.

Je grolker die Schule desto schwieriger sind diese Fragen, vielfach noch dazu in méglichst kurzer Zeit,
zu klaren. Viele Vertretungsfalle missen morgens innerhalb weniger Minuten fehlerfrei behandelt und die
Informationen miissen auch noch zeitgerecht an Schiler und Lehrer tGbermittelt werden.

Der Einsatz des Moduls Vertretungsplanung — ewl. in Verbindung mit den Modulen Pausenaufsichten
und Info-Stundenplan bzw. mit WebUntis — ermdglicht eine Gbersichtliche, rasche und vor allem
fehlerfreie Bearbeitung der taglichen Vertretungen und deren Druck bzw. elektronische Ausgabe . Das
Aushangen der jeweils aktuellen Vertretungslisten gehért somit der Vergangenheit an.

Eine zweite wesentliche Aufgabe des Moduls Vertretungsplanung ist die Fihrung der
Vertretungsstatistik und die Auswertung derselben, sowohl nach selbst bestimmten als auch von der
Behorde vorgegebenen Kriterien.

Dieses Handbuch soll Ihnen einerseits eine rasche Einarbeitung in das Modul und andererseits eine
vollstindige Beschreibung aller Funktionen bieten. Deshalb ist es in zwei Teile gegliedert. Zu Beginn
fihrt Sie eine Kurzeinfiihrung durch die wesentlichen Teile der Vertretungsplanung. Damit kénnen Sie
sich in kurzer Zeit in die gebrauchlichsten Funktionen der Vertretungsplanung einarbeiten und sich einen
Uberblick tiber die Funktionsweise dieses Moduls verschaffen.

Im zweiten Teil wird detailliert auf alle Funktionen des Moduls eingegangen und die Schnittstellen zu
anderen Modulen, wie z.B. der Pausenaufsichten, erlautert.

Sehr spezielle Informationen — etwa zur Vertretungsabrechnung fiir ein bestimmtes (Bundes-) Land —
erhalten Sie bei dem fiir Sie zustandigen Untis Berater .

Neuerungen, wertwolle Tipps und Hinweise und Diskussionsbeitrage finden Sie im Forum auf der
Webseite www.grupet.at . Bei speziellen Fragen bietet die bewahrte Supportstruktur von Untis jederzeit
die bendtigte Hilfestellung.

Kurzeinfiihrung

In diesem Kapitel soll ein kurzer Uberblick tber die Funktionsweise der Vertretungsplanung, beginnend
bei der Eingabe abwesender Lehrer, bis hin zur statistischen Auswertung der Vertretungsdaten geboten
werden. Eine detaillietere  Beschreibung der angefilhrten Funktionen, sowie weitere


http://www.grupet.at
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2.1

2.2

Anwendungsmadglichkeiten folgen in den anschlieRenden Kapiteln.

Der Vertretungsmodus

Den Vertretungsmodus von Untis aktivieren Sie Uber die Schaltflache <Vertretungsplanung> in der
Registerkarte "Start" oder "Module".

@ =H - & lEl= Untis MultiUser 2016 - demo - Testschule - Stundenplan 2016/2017 =
m Start | Dateneingabe an Stundenplane Kursplanung Module HEERRRDRHH
- ] 3 e - §_ I @ S [ Info-Stundenplan ~ @ Minuten-Stundenplan 5] Berichte ~
@ ﬁ [i ng ~ = %?j‘ a @é [ji Paus: sichten ~ [[H unte ruppen ~ Element-Rallup

| ertl

n
n

Klassen Lehrer Raume Facher Planen Perioden Abteilungen Eir
= B B £ & ng - - B

anung - | () Eingabeassistent...

ung
[%5] Kalender - Jahresplanung - [ Unte
Ubersicht Planungswerkzeuge Module Werkzeuge

Im Vertretungsmodus stehen neben den Fenstern, die Sie aus dem Stundenplanmodus kennen (z.B.
Stammdatenansichten, Unterrichtsfenster), spezielle Fenster fir die Vertretungsplanung zur Verfligung.

Absenzeingabe

Unter einer Absenz wird im Folgenden die Abwesenheit eines der drei Stammdatenelemente Lehrer,
Klasse oder Raum verstanden.

Beispiel: Lehrer absent setzen
Es soll der Lehrer Hugo an einem beliebigen Montag im Schuljahr absent gesetzt werden.

®

Veﬁretungsﬁlanung
1. Offnen Sie die Datei demo.gpn und wechseln Sie in den Vertretungsmodus

Hinweis: Demo Dateien
Die Demo-Dateien finden Sie unter "? | BegrifRungsschirm | Demo Dateien". Die Datei demo.gpn finden
Sie unter dem Untis Logo.

2. Stellen Sie den Kalender im Absenzfenster auf einen beliebigen Montag im Schuljahr.
3. Wahlen Sie den Lehrer ,Hugo* aus der Lehrerliste aus. Alternativkénnen Sie auch den Lehrer-
Kurznamen eintippen. Bestatigen Sie die Eingabe mit <Tabulator> oder <Return>.

Lehrer Hugo wurde hiermit fur den ganzen Tag absent gesetzt. Im Beispiel ist dies der 19.09.2016 von
der ersten bis zur achten Stunde.




Untis

® Absenzen / Lehrer =R ==
= LR T e B-@

n-Bis

19.09.2016 @ o~

Mo .

e assen_{[l]] Raume ()| e Absenzen [ Lehrer =0 = <=
AbsNr. | Lehrer Von TT.MM. = |ab St. |B R e & - @&

- @ Von-Bis :
<3 Gauss (Gauss 15.05.2016 v tq'sjv

Mo —_—

al

|

Lehrer (1) | Kiassen (0) | Raume (0) |

AbsMr. |Lehrer Won TT.MM. |abSt |Bis TT.MM. bis St. | Grund Text
_qiz Hugo |w|18.08. 1 19.08. 3

<3 Fub Rubens
<3 Cer Cervantes
<37 Curie Curie

< ?

<3 -1

Hinweis: Absenzgrund
In der Spalte ,Grund” kann ein — vorher definierter — Absenzgrund eingegeben werden. Dies hat Einfluss
darauf ob und wie die entfallenen Stunden gezahlt werden sollen. Naheres dazu finden Sie im Kapitel

Der Absenzgrund .

Sollte ein Raum fiir einige Stunden, oder auch mehrere Tage nicht zur Verfliigung stehen, so kann das
Absenzfenster auf die Art ,Raum® umgestellt werden und dieser analog der Lehrer "absent" gesetzt
werden. Ein Beispiel dafir finden Sie im Kapitel Lehrer, Klasse, Raum absent setzen .

Eine Absenz kann Uber die Schaltflache <Léschen> %wieder entfernt werden.

Vertretungen bearbeiten

Durch die Abwesenheit des Lehrers ,Hugo® am Montag kommt es zu einigen offenen Vertretungen, die
nun bearbeitet werden missen.

Die Anderungen im reguldren Unterrichtsablauf sind im Stundenplan ersichtlich.
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@ 3b - Klasse 3b (Callas) Stun... | = | B ||w5s|
o » - wm-F| @A s g

-

19.09.2016 v |— -249.2016

I’@ Hugo - Hugo, Vict.. | = || @ |[s3=

A R- [Hugo v Tw-F| £

2w [JBio QTS

19092016 v |— -24.9.2016

Mo 0] i (] Fr Sa
1 =5 = 3b
NIENBR 4 :
2a
4 i 4
4 5
U-Nr |Lehr, Fa., Rm. 2a. | 4

19 Hugo, His, (P51
+3

ol =~ | | b

£

Alle Anderungen im tagesaktuellen Stundenplan werden mit roter Schrift ausgewiesen. Im Stundenplan
der 3b ist ersichtlich, dass durch die Absenz des Lehrers Hugo die ersten zwei Stunden vertreten
werden missen. Auch im Stundenplan des Lehrers Hugo ist seine Abwesenheit ersichtlich.

In der Vertretungsansicht (rechte Maustaste / Vertretungen) wird in Listenform die Anderung zu jeder
betroffenen Stunde angezeigt. Im konkreten Beispiel sind vier Stunden betroffen.

@ Vertretungen / Lehrer = ===
R AV IF I TEQEIE A B-& & E
Vertreter Won-Bis -
- Alle - -l [15.092m6 S
'z i [ Cffene Vertretungen
Lehrer
Wir-Nr. | Art Datune | Stunde | (Fach) | Fach |{Lehrer) | Vertreter | (Klasse(n)} |Klassein) | (Raum) |Raum |Vertr. von |(Le.) nach Wertretungs-Text
1 Vertretung  18.9. 1 His Hugo 77 3b 3b
2 Vertretung 199. 2 Hugo 77? 3b 3b
3 Vertretung 158, 3 His Hugo 77? 4 4 R3a R3a
4 Vertretung 158, 4 D Hugo 77? 4 4 Ria Ria
Wir-Nr, I:l - | Lehrer "

Eine offene Vertretung ist durch die drei roten Fragezeichen ??? erkennbar. Diese offene Vertretung soll
nun mit einem geeigneten Vertretungslehrer gefiillt werden.

Vertretungslehrer einsetzen

Sie kénnten nun die Lehrer-Stundenplane durchsehen und einen Lehrer der hier eine Freistunde hat
suchen und einsetzen, indem Sie den Kurznamen eintippen oder tber das Pull-Down Menl auswahlen.
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Dabei wissen Sie allerdings noch nicht, ob der Lehrer die Klasse kennt, ob er die Lehrbefahigung fiir das
zu vertretende Fach hat, oder ob er in letzter Zeit viele Vertretungen gehalten hat. All diese und noch

weitere Informationen sehen Sie auf einen Blick, wenn Sie den Vertretungsvorschlag ™ éffnen.
Beispiel: Geeigneten Vertreter suchen und einsetzen

Beginnen wir mit der Suche eines geeigneten Vertretungslehrers in der zweiten Stunde. In unserer
kleinen Demo-Datei stehen nur drei Lehrer fir die offene Vertretung in der zweiten Stunde zur Verflgung.
An lhrer Schule werden héchstwahrscheinlich eine Reihe von Lehrern aufgelistet — die aber nicht alle
gleich gut geeignet sind diese Vertretung zu halten.

i =

(7] Vertretungsvorschlag B=n ol ©x=
2 & :

= 19.9. Mo-2 Hugo/Gw./3b
= Yertretungsvorschlage (3).Betreuungen (6). Raume (6)

Wertretungsvorschlage (3) l Betreuungen {E}] Raume {E}]

Mame Merker | Stundenplan Klasse Fach Kennzeichen Yerr. |Entfall | Zahler
Curie 0 = | i i
Gauss 2 | | Gz

| 6z |
Ander - | | | I8 i)

a VYorziehungen (1)

Im Beispiel kdnnten Lehrer ,Curie", ,Gauss*“ und ,Ander* die Vertretung halten. Im Lehrervorschlag gilt,
dass ein Lehrer umso besser geeignet ist, eine bestimmte Vertretung zu halten, je weiter oben er in
dieser Liste steht. Da die Bewertung des am besten geeigneten Vertretungslehrers von Schule zu
Schule verschieden ist, konnen die Prioritaten selbst vergeben werden (siehe Kap. Reihung des

Vertretungsvorschlages ).

Lehrerin ,,Curie” ist im Beispiel am besten geeignet. Dies deswegen, da sie in der ersten und dritten
Stunde normalerweise Unterricht hatte (erkenntlich in der Spalte Stundenplan). Zusatzlich kennt sie
auch die zu unterrichtenden Schiuiler (erkenntlich am Symbol in der Spalte ,Klasse®).

Mit einem Doppelklick auf den Lehrernamen wird "Curie" fur die Vertretung eingesetzt. Im Stundenplan
der Lehrerin scheint diese zuséatzliche Stunde sofort auf.
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& Vertretungen / Lehrer E@
X pEAEV I ITLED ARG :
Vertreter Won-Bis t“'
18]
- Alle - T 19082016 & Curie - Curie, Marie... .= | -5 =34
o Lt [ Cffene Vertrstungen [Curie = - B
Lehrer Y 19092016 ~ |~ -2492016 I
Wir-Mr. | Art Datune | Stunde | (Fach) | Fach |(Lehrer) |Vertreter | (Klasse(n))  Klassein) (T ext
1 Vertretung  19.9. 1 His Huga 772 3b 3b
2 Vertretung 199, 2 Hugo
3 Vertretung 159, 3 His Hugo
4 Vertretung 158, 4 D Hugo
T v

Leh-V1 - Lehrer 1 v

Lehrer ,Gauss* ist fur diese Vertretung in der ersten Stunde schon weniger gut geeignet. Ein Blick in die
Spalte Stundenplan zeigt sofort warum. Gauss hatte seinen ersten Unterricht an diesem Tag erst in der
4. Stunde und musste daher flr diese Vertretung bereits fir die zweite Stunde extra in die Schule
kommen. D.h. seine nachste regulare Stunde ware zwei Positionen im Stundenplan von der Vertretung
entfernt (erkenntlich durch die Zahl ,2 in der Spalte Merker).

Wertretungsvaorschlage (3) l Betreuungen {E}] Raume {E}]

Mame Merker Stundenplan Klasse |Fach |Kennzeichen |Verr. Entfall | Zahler

_%@ %

| ® 28

Hinweis: Merker

Der Merker ist eine Kennzahl dafir, wie gut die Vertretung in den Stundenplan des Lehrers passt. Er gibt
den ,Abstand® zur nachsten ,regularen” Unterrichtsstunde an. Je niedriger der Merker, desto besser ist
der Lehrer fir die Vertretung (aus Sicht des Stundenplanes!) geeignet.

Bleibt noch Lehrer ,Ander* am Ende der Liste. ,Ander kennt zwar die Klasse (Schiler-Symbol in der
Spalte ,Klasse®), trotzdem ist er an letzter Stelle gereiht. Wieder ist die Eignung laut Stundenplan
ausschlaggebend. Die rote Zahl ,9“ im Merker (schlechtester Wert fur die Eignung als Vertreter laut
Stundenplan) kommt dadurch zustande, dass ,Ander‘ am Montag seinen freien Tag hatte und er daher
nicht fur eine Vertretung herangezogen werden sollte.

Tipp: Lehrer mit freien Tagen nicht anzeigen
Es ist auch mdéglich, den Vertretungsvorschlag so einzustellen, dass die Lehrer mit den freien Tagen
erst gar nicht angefiihrt werden (siehe Kap. Einstellungen zum Vertretungsvorschlag .

Neben dem Einsetzen eines Vertretungslehrers konnen offene Vertretungen auch tber Vorziehungen
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2.5

oder Betreuungen geldst werden.
Vorziehungen

Der Vorziehungswvorschlag befindet sich im unteren Teil des Vertretungsvorschlages.

Beispiel: Stunden vorziehen
Setzen Sie den Cursor im Beispiel auf die offene Vertretung in der dritten Stunde.

Der Vertretungsvorschlag zeigt im oberen Teil des Fensters nun wieder mogliche Vertreter fir diese
Stunde an und im unteren Teil mdgliche Vorziehungen.

-

@ Vertretungsvorschlag (===
(=3
2 & o
+ 19.9. Mo-3 Hugo/His/4
a Vertretungsvorschlage (3).Betreuungen (6).Raume (4) e Vertretungen / Lehrer EI@
o 1 =] w | [ p;
R ARV S IvL=PAL-Ble B
Vertreter Won-Bis .
- Alle - | 19092016 v &~
MName Merker | Stundenplan Klasse Fach |Kennz Mo T
= 0 5 [T Offene Vertretungen
Leh
Gauss 1 | | -] -] el
Ander - | | | 28 ﬁ @ﬁ Wir-Mr. | Art Datun- | Stunde |(Fach) |Fach |(Lehrer) |Vertreter | (Klasse(n)} | Klasse(n)}
1 Vertretung 19.9. 1 His Hugo 77 3b 3b
= 2 Vertrstung 19.8. 2 E Hugo _ Curie__ 3b 30
+ Yorziechungen (3) 4
3 Vertretung 199, 3 His Hugo m 4
Art: Vorziehungen gemass Vertretungszeitraster |~ | [ Nurspa| || 4 Vertretung 198, 4 D Hugo 4
Schritt 1 Schritt 2
Name \von Merker |Mame  wvon Merker < e
Gavss 21901 1 \Callas | 19.9./6 1 D Vtr-Nr, s | Lehrer vl
Gauss 219./11 1 Callas 19947 1 N '
Gauss 239./2 1 Hugo 22045 2z | Klick! ‘

Mit einem Klick auf diese Zeile wird dieser Vorschlag mit roten Pfeilen in den Stundenplanen visualisiert
und es ist auf einen Blick ersichtlich wie sich der Stundenplan in der Woche aus Sicht der Klasse und
des/der betroffenen Lehrer(s) andern wirde.

Hinweis: Ein- und zweistufige Vorziehung
Der Vorziehungswvorschlag kann entweder ein- oder zweistufig sein.

Im konkreten Beispiel schlagt Untis einen zweistufigen Vorziehungsvorschlag vor. Betroffen waren in der
Klasse 4 also Lehrer Gauss und Callas. Mit einem Blick in die Stundenplane der Lehrer kann der
Vorschlag rasch Uberpriift und mit einem Doppelklick auf den Vorziehungsworschlag durchgefihrt
werden.
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2.6

IS s

@ 4 - Klasse 4 (Nobel) Stunde... [ = | = |[ %= | || @ Gauss - Gauss, Carl .| = || @ |[ = | | @ Callas - Callas, Mar.. [= |5 |53
4 T uo-F|HA s (Gauss ~| s -F| E (Callas | -3 £
T [19.092016 v | -2492016 Y 19.092016 v | -2492016 T [19.092016 w | -24.9.2016

Mo Di Mi Do Fr Sa

1 2a y) 1a
2 [ 1. | % 720 | 2 o
= 2b 1 10
4 2b 1o
5 2b *2a.
6
= 4/ ;
g a.
Kla-v1 - Klasse 1 w Leh-V1 - Lehrer 1 v Leh-V1 - Lehrer 1 w

Wourde die Vorziehung durchgefiihrt, so ist in der Vertretungsansicht in der Spalte ,Art“ durch das
~Verlegung® erkennbar, dass es sich hier um keine ,regulare” Vertretung, sondern um eine Vorziehung
handelt. In der Spalte ,Vertr. von® ist fur Lehrer und Schiler ersichtlich von welcher Position die Stunde
vorgezogen wurde. Auch die durch die Vorziehung bedingten weiteren Anderungen werden sofort
ausgewiesen (z.B. der Entfall in der 6. Stunde, oder der Tausch am Mittwoch).

@ Vertretungen / Lehrer E@
X+ dEV JITEEIE A &-3 & g
Vertrater Von-Bis .
-Alle - - || 19092016 ~ e~
b 1 [ Offene Verretungen
Lehrer
Wir-Mr. | Art Datun= | Stunde | (Fach) | Fach |(Lehrer) |Vertreter (Klasse(n)) | Klasse(n) | (Raum) |Raum |Vertr. von (Le.) nach | Vertretungs-Text
1 Vertretung 19.9. 1 His Hugo 77 3b 3b
o | Verretung  18.8. .2 Hugo Curig 3b 3b
3 I‘..ferlegung 199 ___ 3 His Hugo Gauss 4 4 R3a R3a 21.9.JD
4 Vertretung 19.5. 4 v Huaga 777 4 4 Ria Ria
th:m 19.9. [ Ke - C-allas. - 4 4 R2a -— 21.8. .I'D
Wir-Nr. l:l o | |Lehrer v
Betreuungen

Findet sich fiir eine offene Vertretung kein geeigneter Vertretungslehrer bzw. keine geeignete
Vorziehung, so kann diese Stunde auch von einem Lehrer der zu dieser Zeit seinen regularen Unterricht
halt mit betreut (beaufsichtigt) werden. Es koénnte auch sein, dass im Stundenplan zwei Lehrer fir
diesen Unterricht vorgesehen sind (Kopplung) und dass der Kopplungslehrer beide Schiilergruppen
Ubernimmt. Auch in diesem Fall sprechen wir von einer Betreuung.

Beispiel: Betreuungslehrer suchen und einsetzen

Fur die offene Vertretung in der vierten Stunde werden im Vertretungsvorschlag lediglich zwei Lehrer
angeboten. Mit einem Klick auf die Karteikarte <Betreuung> werden jene Lehrer angezeigt, die in dieser
Stunde Unterricht haben und damit die Klasse 4 beaufsichtigen kdnnen (siehe Abbildung).

Mit einem Doppelklick auf den Lehrernamen wird dieser eingesetzt. Da der Lehrer zu dieser Zeit selbst
Unterricht hat, miissen Sie entscheiden wie diese Aktion zu Ende gefiihrt wird.
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@ Vertretungen / Lehrer [ ==
ERE ARV @ v+E PR & & & |
Vertreter Von-Bis
e - - 19082016 v N @ Vertretungsvorschlag (===
Ho L [] Offene Vel ﬂ -
o ~ 19.9. Mo4 I-l.lgntD:ﬁ -
Wir-Nr. | Art |Datum |S1unde ‘[Fach} |Fach |(Lehrer} |Vertra19r ‘ = plaoe ) o &)
1 Vertretung 19.9. 1 His Hugo mn?
2 Vertretung 199, 2 N Hugo  Curie Dauenvetreting
3 Verlegung 198. 3 His Hugo Gauss Vertretungsvorschiage K’Ba‘neuungen ) béume B’l
4 Verretung 199. 4 D Hugo 77 "
8 Entfall 199. & Ke - Gallas - Cer R?a____ 2a D T 580
Curie  Twr *3a
Frage “
VAT_NF, EI Callas R2Zb 2b
Gauss  R3a 33| | Lehrer Cerhat am 13.9.in der 4. Stunde bereits Unterricht
= Vorziehungen (6)

Unt. 59: 2a, Cer, D. R2a

Optionen

Wird die Option "Lehrer halt sowohl Unterricht als auch Vertretung (Mitbetreuung)" gewahlt, so wird
diese Zeile nun als Betreuung ausgewiesen.

] Vertretungen / Lehrer EI
EXE pdAEVIFITLEIDA RO & 2
Vertreter Von-Bis =
- Alle - - || [19.092016 w e~
Ik e ok [ Offene Vertretungen
Lehrer
Vir-Mr. | Art |Daturrr_|51unde |(Fach} |Fach |[Lehrer} |‘u"ertreter |[KIas5e(n}} Klasse(n) |[Raum} |Raum |‘u"ertr.vor1 (Le.) nach | Wertretungs-Text
1 Vertretung 19.9. 1 His Hugo T 3b 3b
2 Vertretung 19.9. 2 EN Hugo  Curie 3b 3b
erlequng  19.8 His Gz 4 4 Ria Ria 219./M1
4  |Betrewung 1894 D Hugo Cer |v|l4 4 Ria__Ria )
0.9 Ke — 4 4 — 219.M1
Wir-Nr. 3 lﬁl | |Lehrer v

Entfall

Eine offene Vertretung entfallen lassen, ist leicht mit einem Klick auf den Entfallsbutton %méglich.
Durch einen neuerlichen Klick auf diese Schaltflache wird aus dem Entfall wieder eine offene Vertretung.
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& Vertretungen / Lehrer EI@
(XPe 085V &venda s 08 :
\-"erta Von-Bis -
Al - - ||| [19.09.2016 e~
Mo 4 b

[ Offene Vertretungen

| Datun- | Stunde | (Fach) | Fach  (Lehrer) Verreter | (Klasse(nj) |Klasse(n)  (Rawm} |Raum  Werr von (Le.)nach |Werretungs-Text
19.9. 1 His - Hugo 3b 3b -— Entfall )

Entfall

erfretung 10.0. 2 "Hugo  Curne ki) ki1
3 Verlegung 198. 3 His [E Huge  Gauss 4 4 R3a R 218./1
4 Betrevung 19.9. 4 o Hugo Cer 4 4 Ria Ria
g Entfall 19.9. [ Ke — Callas — 4 4 R2a -— 219.M1
Wir-Nr. - | Lehrer v

2.8 Spontane Anderungen

2.8.1 Zusatzunterricht (Sondereinsatz)

Unter einem Sondereinsatz versteht man eine zusatzliche, nicht im regularen Stundenplan vorgesehene,
Unterrichtsstunde. Dieser kann direkt im Stundenplan angelegt werden.

Mit einem rechten Mausklick auf die gewlinschte Stunde 6ffnet sich das Kontextmen, aus dem Sie den
Punkt Sondereinsatz auswahlen kénnen. Daraufhin 6ffnet sich ein weiteres Fenster. Hier definieren Sie
Klasse, Lehrer, Fach und Raum. Wahlweise kénnen Sie aus allen verfligbaren Elementen wahlen, oder
auch die Auswahl einschranken, z.B. nur auf die verfligbaren Lehrer.

Mit <OK> wird der Sondereinsatz angelegt und sowohl im Stundenplan, als auch in der
Vertretungsansicht als solcher ausgewiesen.
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@ 1a- Klasse 1a (Gauss) Stu..[ = |[ B |3
12 v ce-FHRAE
T 19092016 v | -249.2016
Mo | Di Mi | Do | Fr | Sa |
1 E Sondereinsatz: 19.9./5
2 Klick mit rechter
i Maustaste! Klasse
5 Klassen: 1 1a
B Einstellungen Lehrer
7 Bandmodus Hugo - [] Nur verfugbare Lehrer
B Stundenplan-Stunde
Fach
R d lgsch
aauaaen L 1oschen D & [¥] Mur Facher des Lehrers
Sondereinsatz ) _b
c'_ Raum
Stpl-Stunde: Standardf t
pirstunde: standardtorma Twr = || [¥] Nurfreie Raume
Text zur Vertretung
Studenten Schiilergruppe
Zeitbereich: Woche
Im HTML-Format kopieren || | Text
pre
@ Vertretungen / Lehrer [= =2 | =]
EReR s AEVISITLEID A BB & :
Vertreter Von-Bis cE @ 1a- Klasse 1a (Gauss) 4tk EI@
- Ale - - ||| [19.09.2016 "Ia—v cgm-@ @ a ..
Tk il I [] Offene Vertretungen -
T 19.09.2016 | -24.9.2016
Lehrer
Wir-Mr. | Art Datun- | Stunde | (Fach)  Fach  (Lehrer) | Vertreter | (Klassein))  Klasse(n)  (Raum}  Raum Mao Di Mi Do Fr Sa
‘1 ISondereins._ﬂ].!]. = . o] I _Hugo : Ll : B) 1 E Mat Mus Mat Bio
2 Mus E D E
2 Bio Ke Mat E E Mat
4 D Mat D
5 C
i}
T 7
8 [ Sport. |
Kla-V1 - Klasse 1 W
2.8.2 Stundenverschiebungen und Entfalle

Stundenverschiebungen, Entfalle und Stundentausche kénnen im Stundenplan ohne Eingabe einer
Absenz durchgefiihrt werden.

Stunden verlegen
Mit Drag&Drop kénnen Sie Stunden verlegen. Leere griine Felder bedeuten dabei, dass eine Verlegung
auf diese Position kollisionsfrei mdglich ist.

Violette leere Felder bedeuten, dass eine Verlegung kollisionsfrei méglich ist, dass aber weder der
verplante Raum, noch einer seiner Ausweichraume frei ist.
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& 1a - Klasse 1a (Gauss) Stundenplan (Kla-V'1) =N =R
1a Yo w-AlAfs|@Ne &0 wE e
Y| 19092016 w|= -2492016
Drag!
Mo Di Mi : Fr Sa
1 E AristR1a :l.latﬁ-.risﬂ: GwHuR1 | MuCallR1 | Mat Agis B1 | Bio Cer R1a
2 | mucanr1 | Earistria | SPASIN2 | hovR1a | RelNoR1 | E AristR1a
— | §pRu Thi =
31 |BioCerR1a | Mat Aris R1 | EAristR1a | E AristR1a | Mat Aris R1 |
. KeCallRlafhssssnnde o | k..
e DRubR1a | Mat Aris R1{ DRubR1a | GwHuR1
SpRu Th1 | | T | T | -
5 Rel Mo R1 Mat Ariz R1
B
Drop! I
7 Wk And We
Sp Aris Th2
Twr Cur Twr =
8 - SpRu Thi

Verziehen Sie eine Stunde mittels Drag&Drop, so wird diese Verlegung im Vertretungsfenster angezeigt.
Im Beispiel wurde die Mathematik-Stunde in der 1a vom Freitag 1. Stunde auf die 5. Stunde verlegt.
Auch in der Vertretungsansicht ist die Verlegung an diesem Tag sichtbar.

) 1a - Klasse 1a (Gauss) Stundenplan (Kla-V1) o || B3
P ce-@Eas@s B0
T [19.09.2016 |3 -24.9.2016
[ T wme [ Di [ wm [ Do Fr Sa
-
@ Vertretungen / Lehrer o || =@ || & | k1 [I?M?IR1al( Bio CerR1a
5 = = | [m) @ 2 I
ReRGAEY F =D AR Bl @ L Tioen
Vertreter Von-Bis -
-l - -] 22082006 ~ g Mat Aris R1
i il 15 [] Offene Vertretungen R DRub R1a [aCRZINCE)
Lehrer
" " " " " Mat A¥is R1
Wir-Mr. |Art Datun= | Stunde |(Fach) Fach |(Lehrer) |Vertreter |(Klasse(n)) | Klasse(n) | (Raum) |Raum |Verir. von | (Le.) nach |Vertretungs-Text
5 Vertretung 23.9. 1 Mat Arist 1a 1a Ri1a Ria 239.15
6 Verlegung 23.8. 5 Mat Mat  Arist Arist 1a 1a Ri1a R1a 239./1
REpts : Lehrer v ) A

Kla-v1 - Klasse 1

Tipp: Kopplungsteil verziehen
Soll aus einer Mehr-Lehrer-Kopplung nur der Unterricht eines Lehrers verschoben werden, so wechseln
Sie in den Stundenplan des Lehrers und nehmen dort die Verschiebung vor.
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2.8.3

Stunden tauschen
Mit griin hinterlegten Stunden (griine Felder, die nicht leer sind) ist ein Stundentausch méglich. Der
durchgefuhrte Stundentausch wird wiederum im Vertretungsfenster angezeigt.

Stunden entfallen
Wird eine Stunde in die Stundenplanlupe gezogen und dort ,fallen gelassen® (analog dem Entplanen im

Stundenplan-Modus), so entfallt diese Stunde.

Tipp: Riickgangig
Samtliche Anderungen kénnen mit der Schaltfidache <Anderungen riickgangig>** im Stundenplan wieder
rickgangig gemacht werden.

Raumvertretungen im Stundenplan

Raumvertretungen im Stundenplan kénnen sowohl fiir regulér stattfindende Stunden, als auch fir
Stunden die von einer Absenz betroffen sind, durchgefiihrt werden.

Raum @ndern
Uber die Schaltfiache <Raum zuordnen / I6schen> kann direkt im Stundenplan der Raum fiir eine
Stunde geandert werden. Dies ist sowohl fiir eine offene Raumvertretung, als auch fiir eine regulare

Unterrichtsstunde mdoglich.

® 3a - Klasse 3a (Aristoteles) Stundenplan (Kla-V1) o [ =] R
P Fie-F(@) s @ B-0ugis |

- e

03.10.2016 w |r= -8.10.2016

o Di [& Raum zuordnen / |6schen

wenden auf
(Oglintemichtsstunde

1 | HisRUbR3a |BECEIR ||niericht: 67: Mo7

2 ECerR3a Rel Mob {

ot Stammraum:
ARSLTN2 oy o p :
Rub Phys, Physiksaal [] Auch be¥gtzte Raume anzeigen

Gz Gaus R3a [ Zusatzlichdg Raum zuordnen

Tw Curie DRTEEL

Auswahl derzeitiger Untemicht:

i i L Lehrer | Raum |Klasse(n) Gang | Statistik S iR —
z T Phys 3a 3> Bm. |Kap. |Ausw-Bm. |Ausw-Sr. |Besetzt |[Raumgruppe |Gang | Statistik
Thi
TA [ Bio Cer Phys Th2
nlerkr
3 Gewiinschten
Raum auswihlen!

Rla 36

U-Nr | Lehr, Fa., Rm b
67| Cer, Bi @ 3 Rl | &9
R26 | W
< \ R3a

Handelt es sich um einen Stundenblock (Doppelstunde, 3er Block,...), so kann ausgewahlt werden, ob
die Raumanderung nur fir die ausgewahlte Stunde, oder flir den gesamten Block durchgefiihrt werden

soll.
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@ 4 - Klasse 4 (Nobel) Stundenplan (Kla-V1) (o= =]
E ce-FldAAsPeale B-08 @l 8

i L]
03.10.2016 v |= -8.10.2016

o Raum zuordnen / |Gschen
Arwenden auf
i@ Untemichtsstunde
() Stundenblock

Untemicht: 45: Mo-6

Ko Rub

His Hug R3a Stammraum:
FZa (32). Klassenraum Za [T Auch besetzte Raume anzeigen
D Hugo R1a (1] Zusétzlichen Raum zuordnen
Auswahl derzeitiger Untemicht: i )
i — Lehrer | Raum | Klasze(n) |Gang |Statistik | SiiiEi =
Eﬂ Calas R2a 4 > i:. 'Kap. |Ausw-Rm. | Ausw-Si
Rl Ke Calla R2a ' Tha
- Phys
& | Ph Arist Phys wlerkr
[ Twr

Raum tauschen
Werden im Raumzuordnungsdialog auch die besetzten Raume angezeigt, so kénnen diese je nach
Auswahl der Option eingesetzt werden (Raumkollision, Raumtausch etc.).

Frage
@ 3b - Klasse 3b (Callas) Stundenplan (Kla-V1) E El EI@ Kollision! Der Raum Twr ist am 26 9. in der 4. Stunde bereits in einem Untemicht vemplant
B ue-pldas@We s-9ne = b
~ [zs0920s v|[E 1102006 Unt 3 3a, Curie, Tw, Tor
= ni Raum zuordnen / |&schen
o
Anwenden auf
1| His Hugo et 10: M=% @ Urtenichisstunds Cetenen
() Raum nicht verplanen
Bendt. Kapazitat: 22
Stammraum: Ps1 s ung)
; o Weicamtot _
== TR T
‘ \ e
Lehrer | Reum | Klasseln) | Gang | Statistik | Hocichictiamme
New Phys 3 Rm._ [Kap. [Acfw-Rm. |Ausw-Sr. [Besetzt |Raubig
5 Rib 30 v
wlerkr
7 Kii
Phys v v
8 Rla 36 v L
R2a 2 v v
U-Nr |Lehr, Fa., Rm R2b v v
10 Mew, Ph, Phys Ps1 v v
= Thi v I
. . 2
< Tur v)
Lt vl
Ps2 v
"' Raum zuordnen Schliefen

Tipp: Rauminderung in den Ubersichtsplanen
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2.9.1

Raumanderungen kénnen auch intuitiv mittels Drag&Drop in den Raum-Ubersichtsplénen durchgefiihrt
werden.

] Twr - Werkraum textil Stundenplan (Rau20A) El@
[Twr == B ER s BN e B0 E & o
17102016 v | -22.10.2016
Meontag Dienstag Mittwoch ~
112 (3 |4 |5 (6 |7 |8 112 (3|4 |5 6 |7 |8 112 |3
Th1
4 3a,3 | 1a,1 2b,2 3a,3 | 1a1
New Rub | Rub Rub Rubr | Rub
Spor Spor | Spor Spor Spor | Spor
Th2
3b 4 b
Phys Hew Arist New
Ph Drop! Fh Fh
Werkr ‘ga 1 1a And Wk
- 4 Ande Wk
3b | 2b
Twr Ciri 3b Curi Tw 1b Gau Wk Curi | Curi
Tw Tw | Tw
Drag! ]
Kii
1a 1a 1a |4 3b 1a 1a 1a 1a,1 | 4 1a
R1a Arist | Calla | Cer | Hug | New Arist | Arist | 1a Calla Ke | Nob Hug | Mob | Arist
E Mus | Bio | D Mat Mat |E Rel Gw | Rel | Mat
ib |[1b [1b 1b ib [1b ib [V
< >
I
Elementfilter W Rauz0A - Raum Ubersicht W
Vertretungsausgabe

Fur die Ausgabe (Druck, HTML) empfiehlt es sich, fur jeden Adressaten (Schiler, Lehrer) eine eigene
Vertretungsansicht einmal anzupassen, auf die dann jeden Tag zurtickgegriffen werden kann. Haufig wird
mit drei Vertretungsansichten gearbeitet: eine fur die tagliche Vertretungsarbeit, eine fir die Ausgabe
einer Lehrerliste und eine fiur die Ausgabe der Schilerliste. Dies deshalb, da einerseits der
Vertretungsplaner am Bildschirm Informationen bendtigt, die fiur die Ausgabe nicht relevant sind,
andererseits soll die Lehrerliste im Lehrerzimmer andere Informationen beinhalten wie etwa der Monitor
flr die Schiler im 6ffentlichen Bereich der Schule, oder auch nur verschieden layoutiert sein.

Schiilerliste

Mit einem Klick auf den Button <Ausgabe> [% werden bereits vorgefertigte Vertretungsansichten
fir die Ausgabe angezeigt.

Sie finden in dieser Fenstergruppe zwei Vertretungsansichten — eine fiir die Schiiler und eine fiir die
Lehrer. Die zwei Ansichten zeigen zum Teil andere Inhalte und sind unterschiedlich layoutiert.
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Hinweis: Fenstergruppe
Eine Fenstergruppe ist eine frei gewahlte Anordnung von Fenstern die fiir bestimmte Arbeitsablaufe (z.B.
Vertretungsdruck) gespeichert und auf die jederzeit zurlickgegriffen werden kann.

Mit einem Klick auf die Schaltfidche <Seitenansicht> % sehen Sie welche Information ausgegeben
werden. Die Liste fiir die Schiler konnte dementsprechend folgendermallen aussehen:

Vertretungen Schiileram 19.9. / Montag
Die Vertretungslehrer werden

/'_\ statt f '\

Klasse(n) ¥Stu Fach  Lehrerf Vertreter S nmect hervorgehoben.

2a 3 Mat New | Gauss R2a Ve

2b 2 Mat MNew | Curie R2b  Verretung

3b 4 Ph Mew | Mobel  Werkr Vertretung

3b 5 - Mew §| — - Entfall Entfall
4 |1 Spork New | Gauss Th1 Vertretung

4 8

Ph Arist | Arist _JR1a  Raum-Vir
ruber & Petters Software

Die Liste ist nach Klassen sortiert

2.9.2 Lehrerliste

Die Vertretungsliste fur die Lehrer weist zum Teil andere Inhalte als die Liste fir die Schuler auf. Auch
das Layout unterscheidet sich von dem der Schiilerliste:

Vertretungen Lehrer am 19.9. / Montag

Abwesende Lehrer: New ) g | Abwesende Lehrer und blockierte Raume

/\

Blockierte Raume:  Phys werden angezeigt.
ertreter Stunde Klasse(n) Fach  Raum Lehrer VWerr von (Le) nach Ar Verretungs-Text

Gauss 1 4 Sportk Th1 New Vertretung

Gauss 3 23 Iat R2a__ New Vertretung

. = Die Liste ist nach dem Vertretungslehrer L L

MNobel e —— : I Vertretung

: sortiert.
Curie 2 I Vertretung
- 5 3b - - Mew Entfall Entfall

Gruber & Petters Software

Weitere Hinweise zur Vertretungsausgabe finden Sie im Kapitel Einrichten der Vertretungslisten.
29.3 Vertretungen im Stundenplan

Alternativ zur Vertretungsliste kénnen die Vertretungsfélle auch im Stundenplanformat ausgegeben
werden. Hierbei bieten sich besonders die Ubersichtsstundenplane an, bei dem die Ausgabe auf einen
Tag und auf Wunsch ausschlieBlich auf die Vertretungsstunden beschrankt werden kann.
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Die Abbildung zeigt den tagesaktuellen Stundenplan, wobei die Vertretungsfalle rot hervorgehoben sind.
Alle Informationen die nicht im Stundenplan Platz finden (Entfallslehrer etc.) werden in der Legende
ausgewiesen.

Betroffens Klassen: Za, Zb, 2b, 4
Maontag 15.59.
2 3 4 5 [ T ]
1a |E  Arst Bia(Mus Call Bis|Bio Cer Ris
Spo Arist ThZ
Spo Rub Thi
1b |Bio Cer Rib(Mat Arist Rib{Rel Nob Rib D Rub Rib
2a [Mus Call RZ3|Rel Mob RZs(Mat Gsu Ris|D Cer RZs|E Cer RiIs
7b [Rel Mob RZb|Mat Cun RIb Ke Csll RZb Mus Csll RZb
; - e - Gz. Gau R3a = _ e _
Ja His Rub R3a|E Cer Ria Tw Curi Tar Mat Gsu R3a Bio Cer R3a
Spo Arist ThZ
Spo Rub Thi
3b His Hug Gw Hug Ph Moo Wer [Mat Mew-2is
4 :gj 2| Ko Rub [Mis Hug R3s|D Hug Ris Ke Call RZa Fh ArstAis

Tipp: WebUntis

Mit WebUntis habe Sie die Moglichkeit den tagesaktuellen Stundenplan auf Knopfdruck im Internet
auszugeben. Welche Informationen prasentiert werden, konnen Sie selbstverstandlich selbst bestimmen
- auch ob die Daten frei zuganglich, oder passwortgeschutzt abrufbar sind. Mit der kostenlosen Untis
Mobile App ist der Stundenplan auch mit dem Mobiltelefon jederzeit verfligbar.

HTML-Ausgabe

Alternativ zum Druck koénnen die Vertretungsfalle auch im HTML-Format ausgegeben und diese im
Internet bzw. Intranet der Schule publiziert werden. Welche Informationen dabei veroffentlicht werden,
kénnen Sie analog zu den Einstellungen im Vertretungsdruck selbst bestimmen.

Mit dem Modul Info-Stundenplan bzw. Gber WebUntis haben Sie eine Reihe weiterer Méglichkeiten die
Vertretungsdaten im HTML-Format auszugeben (detaillierte Informationen zur HTML-Ausgabe finden Sie
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im Kapitel HTML-Ausgabe ).

19.9. Montag | | | |

Nachrichten zum Tag

Betroffene Klassen 2a, ?b_ 3a, 3b, 4

Stunde Datum Klasse|n) (Lehrer) Vertreter Fach Raum  Vertretungs-Text

3 19.9. 2a Mew Curie Mat R2a
2 19.9. 2b MNew Curie Mat R2b
4 19.9. 3a Gauss Ander Gz R3a
5 19.9. 3a Gauss
4 19.9. 3b MNew Nobel Fh K
5 19.9. 3b Mew
1 19.9. 4 Mew Ander Sportk Th1
8 19.9. 4 Arist Avrist Fh Th

2.11 Statistik

Neben der Erstellung des tagesaktuellen Stundenplanes ist die Fuihrung der Unterrichts- und
Vertretungsstatistik Uber das Schuljahr eine wesentliche Aufgabe des Moduls Vertretungsplanung. Dafir
stehen eine Reihe von verschiedenen Werkzeugen und Listen zur Verfugung. Im Folgenden sollen die
Absenzgriinde , als zentrales Steuerungselement der Vertretungszahlung und eine Ausgabe — der
Bericht Vertretungs-Abrechnung— vorgestellt werden.

2111 Absenzgriinde

Ob und wie eine entfallene Stunde fur den jeweiligen Lehrer gezahlt wird, hangt im Wesentlichen davon
ab, ob der Absenzgrund als zu zahlend gekennzeichnet ist oder nicht.

Absenzgrinde kénnen unter ,Absenzen | Absenzgriinde“ selbst definiert werden. Vielfach sind die
Absenzgriinde vom Gesetzgeber vorgeschrieben und werden in einigen Fallen auch automatisch in Untis
angelegt ohne sie andern zu kdnnen.
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211.2

Start Dateneingabe Planung Stundenplane
-Flb. 1 1 “DI]
v B p G M

Kalender |Absenzen|‘-fertretungen Ausgabe Vertretungsstatistik

19.9.2016 IR g Absenzen
——

By Abszenzgrinde )

Fenstergruppe »

Beispiel: Vertretungszahlung
1. Offnen Sie die Datei demo.gpn und legen Sie im Vertretungsmodus unter ,Absenzen | Absenzgriinde
zwei Absenzgriinde an:

“

Krankheit: Setzen Sie hier keine Hakchen. Ein Entfall mit diesem Absenzgrund soll also nicht negativ
angerechnet werden.

Sonderurlaub: Setzen Sie hier ein Hakchen bei ,Entfall zahlen®. Ein Entfall mit diesem Absenzgrund soll
sich negativ auf den Vertretungszahler auswirken.

i

@ Absenzgriinde / Absenzgriinde |
KR | 2| B S L& | - D :
ﬂhlen M.in Abs kopf | Statistik

Ll Ll
L] L]

Mame |Langname Beschr,
KR Krankheit
S0 Sonderurlaub

Bericht: Vertretungsabrechnung

Mit der Vertretungsabrechnung kann eine lehrerbezogene Ubersicht Uiber die angefallenen Vertretungen
Uber einen selbst bestimmten Zeitraum ausgegeben werden.

Beispiel: Vertretungsabrechnung
2. Setzen Sie Lehrer ,Gauss“ und ,New" an einem Montag absent. Gauss mit dem Absenzgrund
-Krankheit“ und Newton mit dem Absenzgrund ,Sonderurlaub®.
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@ Absenzen / Lehrer =n W= =
EMNR T & &-&E =

Won-Bis =
19092016 =~
Ma I
Lehrer (2) | Kiassen (0) | Raume (0) | _ e
AbsNr. | Lehrer \Von TT.MN- |abSt. | Bis TT.MM. | bis Stff Y
3| New 18.09. 1/19.09.
2| Gauss 19.09. 1/19.00.

3. Losen Sie die offenen Vertretungen mit einem Klick auf die Vertretungsautomatik.

] Vertretungen / Lehrer =N R ="
Eﬁﬁ@l@@ﬁl?%%llﬁ B-&| @ B
Vertreter Von-Bis =
- Al - - || 19092016 W El~

b e ok [ Offene Vertretungen
Lehrer

Wir-Nr. | Art |DatunL|Stunde (Fach) |Fach |[Lehrer} |‘u"ertreter ||jKIasseEn}} Klasse(n) |[Raum} |Raum |‘u"ertr.von (Le.) nach |Vertretungs-Text
3 Vertretung 19.8. 1 H New | 777 4 4 Thi  Thi
l Vertretung 198, 2 Mat New 777 2b 2b Rzb  R2b
5 Vertretung  19.8. 3 Mat New | 777 2a 2a Rza  R2a
[ Vertretung 199 4 Ph Mew 7 3b 3b Phys Phys
1 Vertretung 198, 4 *Gauss 777 3a 3a R3a  R3a
7 Entfall 199. & Mat —  New 3b 3b Ria  — Entfall
2 Entfall 199. & Mat  —  Gauss 3a 3a Ria  — Entfall

Vir-Nr, l:l = | Lehrer L

4. Offnen Sie die Vertretungsabrechnung Uber die Karteikarte Start ,Berichte | Auswahl | Vertretungs-Ab-
rechnung®.
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P 1

i Listenauswahl = =l

] Obersichten

[ Belegungs - Statistik

[ Freie Stunden

] Fach - Stunden - Liste

] Stunden-listen

(] Untemicht

] Pausenaufsichten

=[] Vertretungsplanung @
ﬂ_—’[ ‘Vertretungs-Abrechnung
ﬂ_—“[ Entfalltage
ﬂ_—’[ Vertretungs-Ubersicht

[ Klausurplane

5. Bestatigen Sie die Druckauswahl mit <Ok> und wechseln Sie weiter zum Lehrer Gauss.

Lehrer Gauss hat am Montag zwei Entfalle. Durch den Absenzgrund ,Krankheit“ werden die zwei
Stunden aber nicht negativ gezahlt. Die Summe fiir den September betragt daher 0.

Gauss Gauss

Vertretungen / Entfalle f Korrektur : 19.9. - 30.9.
Datum Stunde EV Wert ach Klasse(n) Grund Text
19.9. Mo/d -E 0 0 Qeometrisch Ja Krankheit

19.9. Mo/s -E 0 0 Wathematik 3a Krankh eit

Y]
ntfalle: 0

Entfall nicht zu zahlen: 2
Summe: 0

Gruber & Petters Software

Lehrer Newton hat fiinf Entfalle mit dem Absenzgrund ,Sonderurlaub®, daher steht sein Zahler auch bei -
5.
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New Newton

Vertretungen / Entfalle /
Datum Stunde ENV We
19.9. Mo -E -
19.9. Mo/2 -E -
19.9. Mo/3 -E L
19.9. Mo/id -E -
19.9. Mo/s  -E -

Korrektur : 19.9. - 30.9.

ach Klasse(n) Grund Text
port Knaben 4 Sonderurlaub

athematik 2b Sonderurlaub

athematik 2a Sonderurlaub

hysik 3b Sonderurlaub

athematik 3b Sonderurlaub

ntfalle: 5

Entfall nicht zu zdhlen: 0
umme: -5

Gruber & Petters Software

Lehrer Andersen hat zwei Vertretungen gehalten und keine zu zahlenden Entfalle, daher steht sein
Zahler bei +2.

Ander Andersen

artiorrektur : 19.9. - 30.9.

ach Klasse(n) Grund Text
sport Knaben 4 WVertretung

eometrisch Ja WVertretung

gichnen

Vertretungen / Entfalle /
Datum Stunde EWV We
199 Mo/l +V
199 Mo/d +V

Vertretungen: 2

Entfalle: 0

Entfall nicht zu zahlen: 0
Summe: 2

Gruber & Petters Software

Neben der Vertretungsabrechnung gibt es eine Reihe anderer Méglichkeiten; Auswertungen
durchzufiihren. Diese werden im Kapitel Statistikenausfiihrlich beschrieben.

Grundlagen

In diesem Abschnitt wird gezeigt, wie Sie die Vertretungsplanung aktivieren und wieder deaktivieren und
welche Voreinstellungen Sie vornehmen sollten, bevor Sie die Vertretungsplanung verwenden. AuRerdem
wird der eine zentrale Funktion ausfillende Kalender vorgestellt.

Vertretungsmodus

Den Vertretungsmodus von Untis aktivieren Sie iber die Schaltflache <Vertretungsplanung> in der
Registerkarte "Start" oder "Module".
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. . -8
@ =H: & fgl= Untis MultiUser 2016 - deme - Testschule - Stundenplan 2016/2017 =
m Stat | Datencingabe  Planung  Stundenpline  Kursplanung  Module il Qe Wer B R Bes e Wi
- ¥ 3  Woiagnose - BN T bt @ [ Info-Stundenplan ~ @ Minuten-Stundenplan | [5] Bericnte ~
8w - i & & ) :
5% Gewichtung ~ = iz Pausenaufsichten ~ [ Unterrichtsgruppen ~ Element-Rollup

3.2

| ert

Klassen Lehrer Riume Facher Planen Perioden Abteilungen | Eir

= ung .
[ Optimierung - [/ Kalender - Jahresplanung - [i@ Unterrichtsplanung - | (2) Eingabeassistent...

Ubersicht Planungswerkzeuge Module Werkzeuge

Im Vertretungsmodus stehen neben den Fenstern, die Sie aus dem Stundenplanmodus kennen (z.B.
Stammdatenansichten, Unterrichtsfenster), spezielle Fenster fur die Vertretungsplanung zur Verfigung.

Die Vertretungsplanung verhalt sich innerhalb von Untis wie ein eigenes Programm:

¢ Die Bildschirmeinstellungen von Untis-Modus und Vertretungs-Modus sind verschieden. Beim
Verlassen des Vertretungsmodus werden die urspriinglichen Untis-Fensterpositionen wieder
hergestellt und vice versa.

e Es stehen Ihnen auch jeweils unterschiedliche Fenstergruppen zur Verfugung. Gerade im
Vertretungsmodus ist die Funktion Fenstergruppen besonders nutzlich. Wir empfehlen, dass Sie fur
die Planung und den Druck der Vertretungen jeweils eigene Fenstergruppen einrichten.

¢ Die Standard-Ansichten fir Stundenplane kénnen im Untis-Modus und im Vertretungs-Modus
verschieden sein. Fir den Vertretungs-Modus werden in der Regel einfache, platzsparende
Stundenplane ausreichen.

¢ Im Vertretungsmodus gilt auch ein eigenes Kontextmenu: Ein Klick mit der rechten Maustaste erlaubt
lhnen das Navigieren in den wichtigsten Ansichten der Vertretungsplanung.

Sie kdnnen den Vertretungsmodus beenden, indem Sie die Schaltflache <Vertretungsplanung>

%

Vertretungsplanung

abermals betatigen.

Vertretungszeitraster

Den Vertretungszeitraster kdnnen Sie im Vertretungsmodus Uber ,Einstellungen | Zeitraster aufrufen.

Hier kénnen Sie festlegen, welche Stunden an lhrer Schule Uberhaupt vertreten werden sollen. An
einigen Schulen ist es durchaus Ublich, die letzten Vormittagsstunden, oder Nachmittagsstunden nicht
zu vertreten und stattdessen den Unterricht entfallen zu lassen.

Uberstreichen Sie mit der Maus jene Stunden, die standardméaRig vertreten werden und klicken Sie auf
die Schaltflache <Vertretung>.

Im Beispiel sind Vertretungen von der 1. bis zur 5. Stunde erwinscht. Ab der 5. Stunde 1asst die
Vertretungsplanung den Unterricht automatisch entfallen. Sollte dennoch einmal etwa in der 6. Stunde
vertreten werden, kénnen Sie selbstversténdlich den Entfall in eine ,normale” Vertretung umwandeln,
indem Sie einfach einen Vertreter zuteilen. Genauso kdnnen Sie auch eine erste Stunde entfallen
lassen, obwohl Sie im Vertretungszeitraster als ,zu vertreten“ gekennzeichnet ist.
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3.21

& Zeitraster =Rl =
4 7 Vertretung [

Eintragung:

Vertretung

Entfall

1 2 3 4 5 6 8
8:00 8:55 9:50 10:45 11:40 12:3513:30)14:25
845 09:40 10:35 11:30 12:2513:20) 14:15 1510

- - - - -

Maontag

- - - - -

Dienstag
Mittwoch - - - = =

- - - -

Donnerstag
Freitag

- - - - -

Samstag

Abbrechen Dbemehmen

Tipp: Klassenzeitraster
Abgesehen von diesem globalen Vertretungszeitraster, der fiir die ganze Schule gilt, haben Sie noch die
Méglichkeit, den Vertretungszeitraster fir jede Klasse individuell anzupassen. Die Eingabe dazu nehmen

Sie unter ,Klassen | Stammdaten® Uber die Schaltflache <Klassenzeitraster> LE in der Karteikarte
Vertretung vor.

Eigenverantwortliches Arbeiten
In manchen Klassen — vor allem in héheren Jahrgangen — arbeitet die Klasse eigenverantwortlich, wenn

der Lehrer verhindert ist. Fur solche Klassen kénnen Stunden im Vertretungszeitraster der Klasse aE als
"Eigenverantwortliches Arbeiten" markiert werden (im Beispiel taglich von der 1. bis zur 5. Stunde).
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(@ Klassenzeitraster / Klasse IEREERES
4 : Klazse 4 (Mobel)
4 1n.-"»&r;:llarmr15;|/v Wertretung ] [
Eintraguna:
Wertretung Kopieren
Entfall
1| Bl 3] 4 5| e 7] 8
8:00 |8 9:50 |10:45 11:40(12:35/ 13:30| 14:25
845 |9 10:35)11:30| 12:25(13:20( 14:15( 15:10
Montag # # ¥ ¥ ¥
Dienstag # # ¥ ¥ ¥
Mittwoch # # ¥ ¥ ¥
Donnerstag [# # # : i
Freitag # # ¥ ¥ ¥
Samstag # # ¥ ¥ ¥

Abbrechen

Ubemehmen

In diesen Stunden wird bei Absenz des Lehrers ein autom

atischer Entfall (laut Vertretungszeitraster)

automatisch in eine ,+“-Vertretung umgewandelt, die im Feld ,Art* als ,eigenverantwortliches Arbeiten®

beschrieben wird.

o] Vertretungen / Klasse EE
ERR BAEVIEITLEID A - & :
Klassein) Von-Bis —

- Al - ~ ||| 21092016 w .
= i i [] Offene Vertretungen

Klasse
Vtr-Nr.‘ }|Raum |Vertr.von (Le.) nach |Vertretungs-Text
1 eigenverantwortliches Arbeten 1 Gauss  + a
2 i i i k. &
3 Vertretung 4 Gauss 777 3a R3a
4 Entfall 5 -— *Zauss 2a,2b, 3a - Entfall

Wr-Nr. I:l o | Klasse* v
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3.3

Datum
Das Planungsdatum koénnen Sie bequem (iber den Kalender in der Symbolleiste auswahlen. Mit den

Pfeilen kdnnen Sie dabei den Tag wechseln, oder iiber den Kalender einen beliebigen Tag des
Schuljahres auswahlen.

Start Dateneingabe Planung Stundenplane
% @
v Vg lp & M

Kalender Absenzen Vertretungen Ausgabe Vertretungsstatistik

2192016 [T
———

L3 L

Ein Klick auf <Heute> im aufgeklappten Kalender stellt das Planungsdatum auf den aktuellen Tag der
Systemzeit. Alternativ ist dies auch tber <Strg> + T mdglich.

B o

|Ka|er‘|der| Absenzen Vertretung:

- -

23.:
1 Marz 2015 k

Mo Di Mi Do Fr 5
24 25 26 27 2
3 4 5 8
0 11 12 13 14 15
17 18 19 20 21 22

16
[23]24 25 26 27 28 29
30 321 ] 2 E— | 5

{ [ ] Heute: 23.03.2015

[l =T}

o1

-
[t

1= R R
—

Alle gedffneten Fenster werden automatisch auf den gewahlten Tag synchronisiert.

Tipp: Datei mit aktuellem Datum 6ffnen

Wenn Sie in der Karteikarte Start unter ,Einstellungen | Diverse® unter der Karteikarte ,Sichern” ein
Hakchen bei ,Mit aktuellem Datum starten” setzen, so wird die Datei automatisch mit dem Datum der
Systemzeit gedffnet.




32 Untis

Einstellungen

=- Schuldaten

. Allgemeines 0 Anzahl Sicherungsgenerationen
FUliile S 0 Minuten bis Sichening
. Werte

- Diverses Automatische Sicherung nur bei geanderten Daten
- Sichern Datei 6ffnen bei Programmstart
- Dateiablage I"-"I'rt dem aktuellen Datum starten }

- Stundenplan

[| Cptimierte Plane zusatzlich in Arbeitzdateien speichem
- Anpassen

3.4 Kalender

Das Fenster Kalender erfiillt mehrere Aufgaben:

¢ Umstellen des Planungsdatums

¢ Anzeige und Eingabe unterrichtsfreier Tage und Stunden
¢ Eingabe von Tagestexten und Notizen

¢ Ubersicht tiber Planungsaktivitaten im Detailfenster

Im Kalender wahlen Sie den fir lhre Planungsarbeit aktuellen Tag, indem Sie im Auswahlfeld links oben,
das gewtlinschte Datum wahlen. Wollen Sie nur den Wochentag innerhalb einer Woche wechseln, so
kénnen Sie das auch im unteren Teil des Kalenderfensters, dem sogenannten Detailfenster,
bewerkstelligen.

I =

@ 28.3.2016 Montag | E [ ESm
Kalenderwoche 13 T |23.03.2016

4 Marz 2016 »

Datum |Tag ) ) F,-rt Cffen (Paus.) | Abw .Kl. | Freis. |EBl.Raun| Rz

287 M Mo D Mi Do Fr 5a So 0 7 0 0 0
= 1™® 129 1 2 3 4 5 6

293 |Di 7 8 9 10 11 12 12 0 0 0 0 0

303 (M |14 15 16 17 18 19 20 0 0 0 0 0

313 [Do |5, 22 B 2 2 2 2T o 0 0 0 0
i % - - 7 3 9 10 L0 0 0 0 0

24 |5a [ Heute: 23.03.2016 0 0 0 0 0

34 |5

L4 >

Wie Sie es won Untis schon gewdhnt sind, kommunizieren die Fenster untereinander: Haben Sie z.B.
das Fenster Absenzen gedffnet, wahrend Sie ein Datum auswahlen, so wird automatisch das gewahlte
Datum eingestellt. Auf dieses Verhalten wird in den folgenden Abschnitten noch im Detail eingegangen.
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3.4.1 Unterrichtsfrei

Zeitbereiche, die im Untis-Modus als Ferien definiert wurden, werden automatisch als unterrichtsfrei

angezeigt.
@ 26.10.2015 Montag =N (Ech =
Kalenderwache 4 226102015 v
Mo fr |Sa So|Mc|/Di |Mi|Do|Fr (Sa|So| Mo Di |Mi Do|Fr|Sa|Se
September e e 5 eis.__ BIL.Ra s 79 30
o5 | Okisber 27 2823 0 AN
November 23 24 25 26 27 2829| 30
Dezember 28 29 30 N
Januar 25 26 27 28 29 20 3|
Februar 1 29
Mrz 28 29 30 31
2016 | April 25 26 27 28 29 0
Mai 23 24 35 26 27 28 29| 30 3
Juni 27 28 29 20
gl 4 Tagestexte (0] Kalendertag 3

Montag 26.10.2015

_ Normaler Schultag

_ Untemichtsfrei =in G -

_ Nur diese Stunden untemichtsfrei

Notiz

Zusatzlich zu den Einstellungen im Ferienkalender (Einstellungen | Ferien) kénnen Sie in der
Formularansicht des Kalenders festlegen, ob bestimmte Tage unterrichtsfrei oder (gesetzliche) Feiertage
sind. Diese Unterscheidung ist fiir die Lehrerbesoldung in manchen Landern wichtig.

Achtung: Regionale Einstellungen

Regional unterschiedliche Auswerteverfahren werden Uber ,Einstellungen | Schuldaten® (Land, Region,
Schulart) vorgenommen. Je nachdem, welches Land oder welche Schulart eingestellt ist, kann es zu
unterschiedlichen Auswertungen von ein- und denselben Vertretungsdaten kommen.

Im Feld ,Nur diese Stunden unterrichtsfrei“ kénnen Sie Stunden eintragen, an denen fir die gesamte
Schule unterrichtsfrei ist.

Entfallt wegen groRer Hitze der Unterricht nach der 5. Stunde, tragen Sie ,6-8“ ein, ist die 1. Stunde
wegen eines Gottesdienstes und die 5. Stunde wegen einer Schulveranstaltung unterrichtsfrei, so tragen
Sie ,1,5 ein.
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® 28.6.2016 Dienstag (=)= =]
Kalenderwoche 26 T 28062016
Datum | Tag Abw. Le Vertr. Offen | PA-Vert| Offen (Paus.) Abw.K]l. Freis. |BlL.Raun R:
276 Mo |0 0 0 0 0 0 0 0 ]
286 |Di ] 0 0 0 0 0 0
296, |Mi 0 0 0 0 0 0 0 | @ 12 -Klasse 1a (Gaussd . | = [ @ [ 2 |
306 |Do ] 0 0 0 0 0 0 [1a ~:wm-FEHB E
17.  |Fr ] 0 0 0 0 0 U - Sp—
27 & 0 0 0 0 0 0 0 27062016 v |~ -27.
37 |50 - -
Mo | Di [ Mi | Do | Fr | Sa
L4
- 1 Bio | E [Bio | D | Mat | D
q Tagestexte [{)Vy Kalendertag [ 2 E D Mat | Mus |*Sport| E
Dienstag 28 6 2016 3 D | Mat | Rel | Mat | D | Mat
() Normaler Schuttag 4 *Sport| Mus | E E | Rel
7 Eei Tw
_ Feiertag 5 *Sport
() Untemichtsfrei | Kein Grund &
6
( @ Nur diese Stunden untemichtsfrei | 6-8 ) |
: [ frei
Motiz Wi, Ke
8
Klal - Klasse 1 W
Die unterrichtsfreien Stunden werden im Stundenplan mit der Bezeichnung ,frei“ ausgewiesen. Wird
zusatzlich ein Absenzgrund eingetragen, so scheint dieser im Stundenplan auf.
342 Texte
Der Kalender bietet lhnen zwei Mdglichkeiten, um einen beliebigen Text einzugeben: Tagestexte und
Notizen:
Tagestexte
Mit den Tagestexten kénnen Sie fir jedes Element individuelle Tagestexte eingeben und ausdrucken.
Eine ausfiihrliche Beschreibung dieser Funktion finden Sie im Kapitel Tagestext .
Notiz
Die Notiz (zum Tag) ist nur zur Erinnerung des Vertretungsplaners bestimmt und kann dementsprechend
auch nicht ausgedruckt werden.
3.4.3 Detailfenster

Im oberen Teil zeigt Ihnen der Kalender Detailinformationen zu jedem Tag der Woche. Damit ist es
beispielsweise mdglich, mit einem Blick zu erkennen, ob es an einem bestimmten Tag noch offene
Vertretungen, oder ob es doppelt belegte Raume gibt.

Information zu den Lehrern
Abw.Le.: die Anzahl der abwesenden Lehrer.

Vertr.: die Anzahl der Vertretungen, die sich daraus ergibt.
Offen: die Anzahl der noch offenen Vertretungen, fir die noch ein Vertreter zu finden ist.
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Information zu den Klassen

Abw.Kl.: die Anzahl der abwesenden Klassen.
Freis.: die Anzahl der Freisetzungen, die sich daraus ergibt. Das sind Unterrichtsstunden, in
denen Lehrer durch die Abwesenheit von Klassen erfligbar (freigesetzt) sind.

Information zu den Rdumen

Bl. Rdume: die Anzahl der blockierten Rdume.
Vertr.: die Anzahl der Raumvertretungen, die sich daraus ergibt.
Offen: die Anzahl der offenen Raumwertretungen, fiir die noch ein Ersatzraum zu finden ist.

Anzahl der Tagestexte

Tagestexte: zeigt die Anzahl der am jeweiligen Tag aufgegebenen Tagestexte.

Pausenaufsichten

PA-Vertr. die Anzahl der Pausenaufsichtsvertretungen
Offen (Paus.) die Anzahl der offenen Pausenaufsichten
Kollisionen

Koll. Lehrer zeigt die Anzahl der Lehrerkollisionen
Koll. Raume zeigt die Anzahl der Raumkollisionen

Mehr zu Lehrer- und Raumkollisionen entnehmen Sie bitte dem Kapitel " Stundenplananderung und
Vertretungsplanung ".

Kalenderwoche

Datum | Tag
7.9. Mo
89. Di
5.9. Mi
105. |De
119. |Fr
128. |Sa
139. |So

0

(=RN=RN= RN~
SR A==
o0 a0 a0

-
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4.1

Absenzeingabe

Unter einer Absenz wird die Abwesenheit eines der drei Stammdatenelemente Lehrer, Klasse oder
Raum verstanden. Das Absenzfenster dient dem Erfassen und Bearbeiten dieser Absenzen. Sie offnen
das Absenzfenster (Uber die Schaltflache <Absenzen>, oder Uber das Kontextmenli der rechten
Maustaste.

E_ il
Absenzen|Vertretungen A

-

B Absenzen

=| =

By Absenzgrinde

Fenstergruppe #

Lehrer, Klassen, Raum absent setzen

Beispiele fir die Absenzeingabe fur Lehrer finden Sie im Kapitel ,Kurzeinflihrung“ unter Absenzeingabe .
Die Vorgangsweise flr die Eingabe einer Abwesenheit folgt fiur Lehrer, Klassen und Rdume nach
demselben Schema. Im folgenden Beispiel soll ein Raum absent gesetzt werden.

Beispiel: Raum absent setzen
Der Werkraum steht an einem Dienstag nicht zur Verfigung und muss daher absent gesetzt werden.

1. Laden Sie die Datei demo.gpn (iber ,Datei | Offnen” und 6ffnen Sie das Absenzfenster liber
~Vertretungsplanung | Absenzen®.

Hinweis: Demo-Dateien
Die Demo-Dateien finden Sie unter "Datei | Willkomen | Demo Dateien". Die Datei demo.gpn finden Sie
unter dem Untis Logo.
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Demo Dateien o

Hier finden Sie Stundenplane verschiedener Schulen. Wahlen Sie lhr Land und lhren Schultypen aus.

SITE_N_NT E 0=

% Demo Dateien

@ demo.gpn: stundenplanung

@ demoS.gpn: Vertretungsplanung

@ demog.gpn: Pausenaufsichten

@ KursDemo.gpn: Kursplanung

2. Stellen Sie das Datum auf einen beliebigen Dienstag im Schuljahr.

3. Wahlen Sie die Karteikarte ,Raume* des Absenzfensters.

4. Wahlen Sie den Raum ,Werkr* aus der Raumliste aus. Alternativ kénnen Sie auch den Raum-
Kurznamen eintippen. Bestatigen Sie die Eingabe mit <Tabulator> oder <Return>.
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i Y

@ Absenzen / Lehrer =n B <"
ETR T & -5 B

Yon-Bis e
20092016 w -

D1 L
Lehrer (0) | Kassen (0} Raume (0) |e

AbsNr. | Raum \Von TT.Mh- |abSt. |Bis TT.MM. | bis St |Grund | Tex

E T Tumhalle 1
E ™2 Tumhalle 2

Schulkuche
Rla Klassenraum 1a
Rib Klassenraum 1b
RZa Klassenraum Za
R#b Klassenraum Zb

B R3a Klassenraum 3a
< G Pseudoraum 1 (3b) b

=1 Pseudoraum 2 (4)

Der Werkraum wurde hiermit fir den ganzen Tag absent gesetzt. Im Beispiel ist dies der 20.09. von der
ersten bis zur achten Stunde.

i o

& Absenzen / Lehrer = E=R ===

ERITES B-@ .
Yon-Bis =
20092016 he

Di 4k

Lehrerl]]}l Klassen (0} Raume (1) |

AbsNr. | Raum |Von TT.MM. |abSt. | Bis TT.MM. | bis St. |
2|Werkr v 2008, 12008 B/,

Hinweis: Absenzgrund

Die Eingabe eines Absenzgrundes beeinflusst die Durchflihrung der Vertretung an sich nicht. Lediglich
die Zahlweise der aus der Absenz resultierenden Entfalle und Freisetzungen wird dadurch beeinflusst.
Naheres zu den Absenzgriinden finden Sie im Kapitel Der Absenzgrund .

Absenz loschen

Eine Absenz kann Uber die Schaltflache <Loéschen> %wieder entfernt werden. Mit dem Ldschen einer
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4.2

Absenz werden auch automatisch die durch diese Absenz verursachten Vertretungen entfernt. Eine
Vertretung kann nicht direkt geléscht werden.

Zeitbereich

Das Absenzfenster kann entweder einen Tag, eine Woche oder einen selbst bestimmten Zeitraum

anzeigen. Die Auswahl kann unter den <Einstellungen> "r‘-:i’}vorgenommen werden.
Absenz-Text

Zu jeder Absenz kann noch ein freier Text eingegeben werden.
Absenziiberlagerung

Zwei Absenzen eines Lehrers konnen sich auch zeitlich Uberlappen (z.B. wird ein Lehrer wahrend eines
einwochigen Schulausfluges krank). Es muss damit nicht die bereits eingebebene Absenz geldscht
werden, wobei bereits bearbeitete Vertretungen wieder verloren gingen. Werden bei den zwei Absenzen
verschiedene Absenzgriinde eingegeben, so ist fiir die Entfallszahlung die zuletzt beginnende Absenz
maf geblich.

Absenzeingabe im Schuljahreskalender

Absenzen iber mehrere Tage kdnnen auch Uber den Schuljahreskalender des jeweiligen
Stammdatenfensters eingegeben werden.

1. Offnen Sie in der Datei demo5.gpn und in der Karteikarte Start das Fenster "Lehrer | Stammdaten”.

2. Klicken Sie den betreffenden Lehrer an und 6ffnen Sie den Schuljahreskalender il Uber die
gleichnamige Schaltflache.

3. Uberstreichen Sie mit gedriickter linker Maustaste jene Tage fiir die der Lehrer absent gesetzt werden
soll.

4. Bestétigen Sie die Eingabe mit <Ubernahme> oder <Ok>.

5. Wahlen Sie aus der Liste der Absenzgriinde einen Absenzgrund aus. Zusatzlich kénnen Sie noch
einen Absenz-Text eingeben.
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® Lehrer/ Lehrer
= ~IBEMRETIEE &@i Dcz.d"é
Mame Machname Raum |HohlStd | Std./Tag | Faktor Max.Bereit. PA Max.
Ander Andersen 1-3 4-6 1.000 2 20
-
] Absenzen - Andersen (===
@ Datumn: Mi 12.10.2016 Untemichtsfrei Legende Ferien Feiertag Wochenende
4 Kalenderwoche: 41 Feierttag Schuljahr Abzenzen Freie Tage
Mo|Di |Mi |Do|Fr |Sa|So Mo|Di |Mi |Do|Fr  5a|So|Mo|Di MiD-@SaSoMoDi Mi |Do|Fr (Sa |So |Mo|Di |Mi [Do|Fr |Sa|So|Mo|Di |Mi | Do|Fr |Sa|So
September = 19 20 21 22 23 24 26| 26 27 28 29 30
2D“;Dktober 1 23 4 5 6 7 & 9 14 15 16 1?131920212223242526272329£|S1
I bet 12 3 456/ 7 8 91011 12137 B 12 19
sl — Absenz
Dezember 1 2 3 45 6 7 8 %101 16 17
Januar 11 2 3 4 5 6 7 8 13 4| | Andersen EQD 3
Februar 1 2 3 4 6/ 6 7 8 910 1112 78 54009210
_ | Marz 1 2 3 4 b6/ 6 7 8 910 1112 17 18| | apst bis St
2017 —] . §
Spril 122 4 5 5 7 8 9 14 15 @ 30|
Mai 1 2 3 4 5 6 7| 8 910 11 12 13 14 19 20
Juni 1 2 3 4 5 6 7 8 9 1011 16 17 senzgrund
| Fortb // Fortbildung M| @
Allgemeine Daten I — 1
Absenzen 0/1 Absenztage 0s3 Untis Schulung
Entfallstage 0/3

Markieren Sie zwei oder mehrere nicht zusammenhangende Zeitbereiche, so erfolgt die Nachfrage nach
dem Absenzgrund pro Bereich ein mal.

Auch Abwesenheiten die nur einzelne Stunden des Tages betreffen sind moglich - auch fiir mehrere
Tage. Im Beispiel ist Lehrerin Callas an den Montagen im Oktober jeweils die 4. und 5. Stunde absent.

Mo|Di |Mi |Do|Fr [Sa |50 |Mo|Di |Mi Do Fr|Sa|So|Me|Di [Mi|Do| Fr|Sa|So Mo Di Mi|Do|Fr|Sa|So|Me Di |Mi|Do Fr | Sa So Mo|Di |Mi|Do|Fr | Sa|So

September 28 29 30

Oktober 1 5 6 7 8 12 13 14 15 H 26 27 28 29@
216 Nowvember 12 3 4 5 2 9 10 11 1213 5 16 17 18 19 ZD 9 30

Dezember 12 3 6 7 28 28 30 3

Januar 3 4 25 26 27 26 29| 0 N

Februar 1.2 3 4 7 8

Marz 1.2 3 4 7 8 29 30 A
2 il 1 45 26 27 28 29 30

Mai 1 2 3 4 5 6 9 10 31

Juni 1 2 3 6 7 28 29 30

Die Uber das Stammdatenfenster eingegeben Absenzen werden im Absenzfenster angezeigt.

Analog zu den Lehrern kénnen auch Klassen und Raume Uber das jeweilige Stammdatenfenster absent
gesetzt werden.

Durch nochmaliges Uberstreichen des gewéahlten Zeitraumes kdnnen Sie die Absenz wieder léschen.

Hinweis: Druck von Absenzen
Absenzen kénnen analog den Vertretungen ausgedruckt werden. Naheres dazu finden Sie im Kap.
Druck der Vertretungslisten .
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5.1

Veranstaltungen

Eine Veranstaltung ist ein Ereignis an dem Klassen, Lehrer und Raume beteiligt sein kdnnen. Diese
sind daher im normalen Schulbetrieb in der Zeit, in der die Veranstaltung stattfindet, absent. Beispiele
dafir sind:

e mehrstindige Prifungsarbeiten, fiir die mehrere Aufsichtslehrer und Raume erst zu einem spateren
Zeitpunkt festgelegt werden;

e Sportwochen oder Klassenfahrten an denen mehrere Klassen teilnehmen, die Freisetzungen
verursachen, aber auch Lehrer, deren Unterricht vertreten werden muss;

e  Schulveranstaltungen, Klassenlehrerstunden, etc.;

Eine Veranstaltung kann entweder nur einzelne Lehrer und Klassen, oder aber auch die gesamte Schule
betreffen.

e Veranstaltung mit einer Klasse und einem Lehrer
e Veranstaltung mit mehreren Klassen und Lehrern

e Veranstaltung mit einem Teil der Klasse

Veranstaltung mit einer Klasse und einem Lehrer
Die Klasse 1a ist mit Lehrer ,Arist” an einem Mittwoch im Schuljahr auf Exkursion.

1. Offnen Sie die Datei demo5.gpn und stellen Sie den Kalender auf einen Mittwoch im Schuljahr, an
dem noch keine Vertretungen angefallen sind.
2. Offnen Sie das Veranstaltungsfenster iber das Kontextmenii der rechten Maustaste, bzw. tiber die

Schaltflache <Veranstaltungen> e in der Symbolleiste.
3. Tragen Sie die Klasse 1a in der Spalte ,Kla.” und den Lehrer ,Arist“ in der Spalte ,Le.“ ein. Wahlen
Sie als Grund ,EX - Exkursion®.

4 Veranst. / Lehrer =0 =R
K| T L B & ]
Von-Bis -
12102016 L
Mi =Y I
VA-Nr. |Klasse |KI-Teil | Lehrer Raum |Won TT.MM. | ab St |Bis TT.MM. | bis 5t | Grund Text zdhlen
11[1a Arist 12.10. 1]12.10. sl [~ O

g, KR Krankheit

Iy KK Kind krank

iy Dienst  Dienstauftrag

I, Forth Forthildung

gy KV Klassenveranstattung

- = LT:é‘l
VAN, I:I - B, SU Sonderuraub

Hinweis: Zdhlung der Veranstaltung
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Der ,Grund“ ist lediglich fur die Zahlweise der aus der Veranstaltung resultierenden Vertretungen, Entfalle
und Freisetzungen relevant (siehe Kapitel Veranstaltungen und Vertretungszahler ).

4. Klicken Sie auf die Schaltflache <Vertretungen> i . Es werden die aus der Veranstaltung
resultierenden offenen Vertretungen, Freisetzungen und Entfille angezeigt.

Veranstaltung mit mehreren Klassen und Lehrern

Mit dem Veranstaltungsfenster ist es auch leicht, eine Veranstaltung fir viele (oder alle) Lehrer und
Klassen der Schule (z.B. Sportveranstaltung, Klassenlehrerstunde etc.) einzugeben.

Es sollen alle 1. und 2. Klassen, sowie einige Lehrer an einer ganztagigen Veranstaltung teilnehmen.

=

1. Offnen Sie die Datei demo5.gpn und das Veranstaltungsfenster == . Stellen Sie den Kalender auf

einen Tag ohne Vertretungen.

2. Offnen Sie das Fenster ,Element-Rollup* Eilaus der Symbolleiste des Veranstaltungsfensters und
stellen Sie es auf ,Klasse".

3. Markieren Sie alle 1. und 2. Klassen mit der Maus (Klick auf 1a — Shift-Taste gedriickt halten — Klick
auf 2b).

4. Ziehen Sie die markierten Klassen mit gedriickter linker Maustaste in das Veranstaltungsfenster und
lassen Sie sie dort in der Spalte ,Kla.” fallen.

5. Stellen Sie das Elementfenster auf ,Lehrer” und markieren Sie die an der Veranstaltung beteiligten
Lehrer mittels Strg-Klick (festhalten der Strg -Taste und Klick auf die Lehrer).

6. Ziehen Sie die Lehrer in die Spalte ,Le.” und lassen Sie sie dort fallen.
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5.3

Klasse 1a (Gauss)
Klasse 1b (Mewton!
Klasze Za (Hugo)

 Klasse 2b (Andersen) /.

— (3a Klazzepda (Aristoteles)
B3 Kass 3b(CaIIas)TDrag!

@ ranst. / Lehrer o [E=E EER X7
R TeHa g
Von-Bis
15.10.2016 w »
Mi P
WA-Mr. | Klasse #‘I’eil Lehrer @n TT.MM.|ab St. | Bis TT.MM, bis St.| Grund Text zidhlen
12 1a,1b,23,2b Ander,Cer,Gauss, Hugo V910, 1.19.10. 8 |:|
@ ~ -
A Andersen
Arist | Aristoteles
Callas | Callas
Cer Cervantes
WA-Nr. l:l - Curie | v

7. Klicken Sie in das Vertretungsfenster. Es werden die aus der Veranstaltung resultierenden
Vertretungsfalle angelegt.

Tipp: Veranstaltungen im Absenzfenster zeigen
Veranstaltungen kdnnen zur Information auch im Absenzfenster angezeigt werden (<Einstellungen> im
Absenzfenster und ,Veranstaltungen anzeigen® anhaken).

Veranstaltung mit einem Teil der Klasse

Lehrer ,Ander” unterrichtet Mittwoch nachmittags einen Teil der Schiler der 1a. Der andere Teil wird von
Curie unterrichtet. ,Ander* méchte nun mit seinen Schiilern eine Exkursion veranstalten, die andere
Schilergruppe, soll davon nicht betroffen sein. In diesem Fall muss die Klasse 1a in der Spalte
Klassenteil eingegeben werden.
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L] Veranst. / Lehrer =N SR =<
e L
e U—NL Lehr, Fa., Rm. (Kla, Zeit |Schulwoche Studt | Sondertext
on-ois
: (Ander Wk, Werkr)  {1a) 1-41 16 Metallarbeiten
26102016 w e~ { ) :
_ auss, Wk Werkr 1b 19 Holzarbeiten
L 1 Curie, Tw, Twr '1a,'1b’ 18 Textiles Werken
VA-Nr. | Klasse [ k-l Lehrer Summe - 53 zihlen
14 1a Ander 26.10. 7 26.10. 8 EX v |

Vertretungen bearbeiten

In den meisten Fallen werden die Vertretungen im Vertretungsfenster (= Vertretungsansicht) bearbeitet.
Jede Anderung des tagesaktuellen Stundenplanes — sei es durch den Eintrag einer Absenz, einer
Veranstaltung, oder durch das Arbeiten im Planungsdialog — erzeugt im Vertretungsfenster eine eigene
Vertretungszeile Uber die die Vertretung bearbeitet werden kann. Eine offene Vertretung kann auf Entfall
gesetzt werden, es kann ein Vertretungs- oder Betreuungslehrer eingeteilt, oder der Raum geandert
werden. Im Folgenden werden diese Méglichkeiten beschrieben.

e Vertretungsanzeige

e Entfall

e Vertretungswvorschlag

e Vorziehungen

e Betreuungen

o Atypische Vertretungen
e Raumvertretung

o Vertretungsautomatik

Die Vertretungsanzeige

Wie sich die Vertretungsansicht prasentiert, ist sowohl von der individuellen Arbeitsweise, als auch von
der Art der soeben durchgefiihrten Tatigkeit (z.B. Vertretungen bearbeiten, Vertretungsdruck) abhangig.

Uber <Felder der Ansicht> =kann jede Spalte ein- und wieder ausgeblendet werden. Im Folgenden
sollen die Inhalte der einzelnen Spalten kurz beschrieben werden.
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Vertretungen / Lehrer = || =
FE N HAEVIF LD R BB & :
= P ] Felder der Ansicht
B
- Alle - T 18082016 = Ok Ubemahme Abbrechen
Mo P DOﬁene Vertretungen Feld m drucken | Langname ~
Lehrer Vertretungsnummer ] |
Wir-Mr. | Art Stundee | (Fach) Fach |(Lehrer) |Vertreter |(Klasse(n)) |Klasse(l Art der Vertretung
296 Bereitschaft 1 Ber -— Ander - Datum (TT.MM.) |:| D
300 Vertretung 1 Fh Arist 777 4 4 Tag O 1
297 Vertretung 2 Mat Ander 777 3a 3a Std.
301 Vertretung 2 E Arist 7? 1a 1a Beginn- und Endzeit O 1
302 Vertretung 3 Mat Arist 777 1b 1b =statt Fach: Kurzname
303 Vertretung 4 Sporth *Arist 77? 2b, 2a 2b, 2a Fach Kurzname
293 |Entfall 7 Wk —  *Ander 3a, 3b 38,30 | | gttt Lehrer Kurzname
S e - — samae- oo 2= = | ertreter Kurzname
Vir-Nr. l:l - statt Klasse(n): Kurzname
Klasse{n) Kurzname
statt Raum: Kurzname
Raum Kurzname
Statistik-Kennzeichen O 1
Verlegung v

Tipp: Felder mit Inhalt

Mit einem Klick auf die Schaltfidche <Felder mit Inhalt> "= in der Symbolleiste der Vertretungsansicht
werden alle Spalten angezeigt, die eine Eingabe beinhalten. Mit einem neuerlichen Klick werden wieder
die urspringlich eingeblendeten Spalten angezeigt.

Vir-Nr.

Diese Nummer dient zur eindeutigen Identifizierung der Vertretung und wird vor allem programmintern
genutzt. In der Bildschirmansicht kdnnen Sie diese Nummer nicht ausblenden, fir den Vertretungsdruck
ist dies moglich.

Art
In dieser Spalte wird angezeigt, um welche Art der Vertretung es sich handelt. Details dazu siehe Kap.

" Vertretungsart" .

Datum / Tag / Stunde
In diesen Feldern werden Datum, Wochentag und Stunde der Vertretung angezeigt.

Zeit
Alternativ zur Unterrichtsstunde kann auch die Uhrzeit eingeblendet werden. Dies ist dann besonders
wichtig, wenn mehrere Zeitraster an der Schule méglich sind.

(Fach), (Lehrer), (Klasse), (Raum)
In diesen Feldern wird angezeigt, welches Element am ursprunglichen Unterricht beteiligt war. Ein ,,
dem Namen eines (Lehrers) bedeutet, dass dieser Lehrer Teil einer Kopplung ist.

ok

vor

Fach, Vertreter, Klasse, Raum

In diesen Feldern wird angezeigt, welches Element an der Vertretung beteiligt ist. Bleibt das Feld ,Fach®
leer, wird im Vertretungsdruck automatisch das am urspriinglichen Unterricht beteiligte Fach
eingetragen.
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Rote Fragezeichen ,???7“ zeigen lhnen in den Spalten ,Vertreter” und ,Raum®, dass hier noch geeignete
Lehrer bzw. Raume eingesetzt werden missen. Drei Striche ,-—-* deuten auf einen Entfall, bzw. auf eine
Freisetzung hin.

Statistik

Wenn eine Vertretung nicht gezahlt werden soll, tragen Sie hier dasselbe Kennzeichen, wie Sie unter
.Module | Vertretungsplanung | Einstellungen® bei ,Nicht zahlen* vergeben haben ein (siehe auch Kap.
Einstellungen zum Vertretungszahler ).

Vertr. von / (Le.) nach

Folgende Falle sind maoglich:

Ausschliel3lich ein Eintrag in der ,von“ Spalte (,nach” Spalte bleibt leer) zeigt, dass eine
Unterrichtsstunde von einer anderen Stunde hierher verlegt wurde (Information woher die Stunde des
Vertreters kommt).

Ausschliel3lich ein Eintrag in der ,(Le.) nach“ Spalte zeigt an, wohin die Unterrichtsstunde verlegt
wurde, die eine Vertretung nach sich zog (Information wohin die Stunde des (Lehrers) verlegt wurde).
Die ,von“ und ,nach” Spalte ist identisch: Hier handelt es sich um einen Stundentausch.

Die Eintrage in der ,Vertr. von“ und ,(Le.) nach“ Spalte sind unterschiedlich: In diesem Fall wurde eine
Stunde her verlegt, die urspriingliche Stunde wegverlegt. Die Spalte , Vertr. von* zeigt wieder woher die
Stunde des Vertreters gekommen ist, ,(Le.) nach® wohin die Stunde des (Lehrers) verlegt wurde.

Ein Eintrag ,Vormerkung® in der der Spalte ,(Le.) nach” zeigt, dass die urspriingliche Stunde als
Vormerkung aufgenommen wurde.

] Vertretungen / Lehrer EI@
R adEV ST R R & & =
{Lehrer) Von-Biz .
- Alle - -] 15112008 D
r e ok [T] Offene Verretungen
¥ S
Tag | Stunde | (Fach) |Fach |Zeit (Lehrer) |Vertreter |(Klasse(n)) |Klasse(n) (Raum) |Raumyf| Vertr. von (Le.} nach \
Tausch A1, Di 1 Bio E 00 Cer Cer 2a 2a R2a R2a § 1511./3 15.11.13
verleat V1. [Di (1 D 800 Rub 777 1b 1b Rib Rib 18.11./5
Vertretung 11, | Di 2 Mat 868 MNew 777 2a 2a R2a R2a Vormerkung
Tausch 1. (D |3 E Bio |9B0 Cer Cer 2a 2a R2a R2a § 15.11./1 18.11.11
Verlegung 1. Di ] D o 12:35 Callas Callas 2b 2b R2b R2b i} 16.11./3 J
- | Lehrer® W

Unt.-Text / Unt.-Zeilentext

Sie haben in der Unterrichtsansicht die Mdglichkeit bei jedem Unterricht unter , Text" einen beliebigen
Vermerk einzugeben. Dieser Text wird im Vertretungsfenster in der Spalte ,Unt.-Text“ grau hinterlegt
angezeigt, d.h. Sie kdnnen ihn im Vertretungsfenster auch nicht andern. Wir der Vermerk beim
Unterricht bei der Kopplungszeile eingetragen (Zeilen Text), so erscheint dieser in der Spalte "Unt.-
Zeilentext).
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6.1.1

Jatum |Tag | Stunde | (Fach) |Fach | Zeit (Lehrer) |Vertreter |(Klasse(n)) |Klasse(n) |{Raum . nt.-Zeilented Raum
1811, Mi 7 Wk - 1330 *Ander — 1a 1a Werkr] Metallarbeiten --
1611, Mi T Tw - 1330 *Curie - 1a, 1b 1a, 1b Twr Textiles Werken -
1811, Mi T Wk - 1330 *Gauss - 1b 1b ‘Werkry Holzarbeiten -
@ Klasse 1a (Gauss) / Klasse L EI@
2 -] - | & L THFIORE A8 FEIE BAED s
B ——
U-MNr [=! Kl L Nvpl | Wst | Jst Lehrer | Fach | Klasse(n) | Fachr|Stammraum | Dopp.Std. Blogh| ZeilenText ~

7 -2, 2 Ander Wk 1a Werkr R1a 1-1 Metallarbeiten
Gauss Wk 1b Werkr Ri1a Holzarbeiten
Curie Tw  1a,1b Twr Textiles Werken

Weitere Felder

Beschr.
Werden immer wieder gleiche Texte eingetragen, so kdnnen diese als Beschreibung definiert
(Karteikarte Dateneingabe | sonstige Daten | Beschreibungen) und hier ausgewahlt werden.

Vertretungs-Text
Hier kbnnen Sie einen beliebigen Text zur Vertretung eintragen (siehe auch Kap. Vertretungstext ).

Entfall
Ein Hakchen zeigt an, dass es sich in dieser Vertretungszeile um einen Entfall handelt.

Mitbetreuung
Die Spalte Mitbetreuung ist nicht editierbar und zeigt an, ob es sich um eine Betreuung handelt (siehe

auch Kap. Betreuungen ).

Kopplung
siehe dazu Kap. Vertretungskopplung .

Neu

Das Kennzeichen ,Neu“ einer Vertretung ist immer dann eingeschalten, wenn diese Vertretung in der
aktuellen Arbeitssitzung entweder neu angelegt oder geandert wurde. In diesem Zusammenhang beginnt
eine Arbeitssitzung, wenn Sie Ihre Untis-Datendatei 6ffnen. Dieses Kennzeichen bleibt gesetzt, bis Sie
Ihre Datei (bzw. Untis) wieder schlielRen.

&

Wollen Sie nur diese neu angelegten Vertretungen drucken, kénnen Sie im Seitenlayout “ Nur neue

Vertretungen® aktivieren.

Fix (X)
Uber die Schaltfiache <Vertretung fixieren> & in der Symbolleiste kdnnen bereits bearbeitete
Vertretungen fixiert und so vor einer weiteren Veranderungen geschutzt werden.

Grund
Hier werden ewl. eingetragene Absenzgriinde angezeigt (siehe Kap. Der Absenzgrund ).

N. Druck (N)
Wollen Sie bestimmte Vertretungszeilen nicht ausdrucken, kénnen Sie dies hier auswahlen.

Vertr.-Text-2
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Hier kdnnen Sie einen beliebigen Text zur Vertretung eintragen.

Benachrichtigen

Kann ein eingesetzter Vertreter von dieser Vertretung nichts wissen, da er in der Zeit von der
Bearbeitung bis zur Haltung der Vertretung laut Stundenplan nicht in der Schule ist, so erscheint hier ein
Hakchen. Der Vertreter muss gesondert benachrichtigt werden.

Zahlen
Wird eine Vertretung positiv bzw. ein Entfall negativ gezahlt, so wird dies hier ausgewiesen (siehe Kap.
Der Vertretungszahler ).

Unterschrift
Diese Spalte erzeugt im Ausdruck ein Leerfeld, in dem der Vertreter die Kenntnisnahme bestatigen
kann.

Wert

In manchen Schulen wird der Vertretungszahler nicht nach Anzahl der Vertretungen und Entfalle,
sondern nach den in den Unterrichten hinterlegten Werteinheiten gerechnet. Der Wert jedes einzelnen
Vertretungsfalles wird hier angezeigt und kann auch editiert werden.

Schiilergruppe

Fir die Interaktion mit WebUntis wird Uber die Schilergruppe festgelegt welche Schiler am Unterricht
teilnehmen. Die Bezeichnung der Schiilergruppe wird aus der Kopplungszeile des Unterrichtes
Ubernommen, Sollte die Zusammensetzung der Schiiler im Vertretungsfall von der des Unterrichtes
abweichen, so kann diese hier verandert werden.

Lehrer

Wir-Mi| Sture | Art (Fach) Fach |{Lehrer} | Vertreter Klassein)(Schﬁlergruppe ﬁ
b 1 Vertretung  Sporik *Mew Gauss 4 || Sportk_4

& 2 Vertretung | Mat Mew Curie 2b Mat 26

[ 3 Vertretung | Mat Mew Gauss 2a Mat s

8 4 Betreuung Fh Mew Arist 3b Fh_3b

9 B

Entfall Mat -— Mew -— 3b Mat 36

Tipp: Automatische Justierung der Spaltenbreite
Wenn Sie den Maus-Cursor Uber der Titelzeile des Vertretungs- oder Absenzfensters bewegen und die
rechte Maustaste betatigen, konnen Sie die Breite der Spalten automatisch anpassen lassen.

Bei der automatischen Justierung der Spaltenbreite konnen Sie aus mehreren Varianten wahlen:

e Spaltenbreite anpassen: Jene Spalte, die angeklickt wurde, wird an die optimale Breite der
Spaltenlberschrift angepasst.

¢ Alle Spalten anpassen: Alle Spalten des Fensters werden an die optimale Breite angepasst.

¢ Alle Spalten an Inhalt anpassen: Die Spaltenbreite wird an die optimale Breite des Spalteninhalts
angepasst (z.B. bei Stunde nicht an die Spaltenlberschrift ,Stunde®, sondern an die
Stundenbezeichnung 1,2,3...).
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6.1.2

Alternativ kdnnen auch folgende Keyboard-Shortcuts verwenden:

e Strg - E: die Spalten werden an die optimale Breite angepasst;
e Strg - F: die Spalten werden an die Breite des Inhalts angepasst;

Vertretungsart

Art

In dieser Spalte im Vertretungsfenster wird angezeigt, um welche Art der Vertretung es sich handelt.
-B -

Bereitschaft entfallt: Entfall einer Bereitschaftsstunde.

Betreuung: Eine Betreuung liegt dann vor, wenn ein Lehrer zusatzlich zu seinem Regelunterricht noch
eine andere Klasse beaufsichtigt, deren Lehrer absent ist.

-E -

eigenverantwortliches Arbeiten: In manchen Klassen — vor allem in héheren Jahrgangen — arbeitet die
Klasse eigenverantwortlich, wenn der Lehrer verhindert ist. Bei solchen Klassen wird bei Absenz des
Lehrers ein automatischer Entfall (laut Vertretungszeitraster der Klasse) in eine ,+“-Vertretung

umgewandelt. (siehe Kap. Eigenverantwortliches Arbeiten )

Entfall: Unterricht, bei dem der abwesende (absente) Lehrer nicht vertreten wird, fallt aus und wird dann
als Entfall bezeichnet.

-F-

Freisetzung: Eine Freisetzung ist eine Unterrichtsstunde, in der der Lehrer aufgrund der Abwesenheit
einer Klasse, die er laut Regelstundenplan zu unterrichten hatte, verflgbar (freigesetzt) wird.

-K -

Klausur: Es handelt sich dabei um eine in der Klausurplanung angelegte Prifung (nur mit dem Modul
Kursplanung maglich).

-L-

Lehrertausch: Ein Lehrertausch tritt dann auf, wenn ein Lehrer in einer Stunde eingesetzt wird, in der er
selbst Unterricht hatte und dieser dann mit einem anderen Lehrer besetzt werden muss.

-P-

Pausenaufsicht: Es handelt sich hierbei um die Vertretung einer Pausenaufsicht. (siehe Kap.
Pausenaufsichtsvertretung )

-R-

Raum-Vir.: Muss fir eine Unterrichtstunde fiir den urspriinglich vorgesehenen Raum ein Ersatzraum
zugeteilt werden, handelt es sich um eine Raumvertretung.
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-S-

Sondereinsatz: Unter einem Sondereinsatz wird ein spontan anfallender Unterricht verstanden, der im
Stundenplan, Planungsdialog oder im Fenster ,Sondereinsatze” eingegeben werden kann.

Sondereins. zu Vormerkung: Wird eine Vormerkung verplant, so resultiert daraus ein Sondereinsatz aus
einer Vormerkung.(siehe Kap. Vormerkungen )

Statt- Vertretung: Zu dieser Art der Vertretung kommt es, wenn ein Lehrer in einer freigesetzten Stunde
zu einer Vertretung eingeteilt wird.

-T-

Tausch: Ein Stundentausch kann im Planungsdialog oder im Stundenplan durchgefiihrt werden.

Teil-Vir.: Bei einer Teilvertretung konnen zwei oder mehrere Lehrer einen zu vertretenden Unterricht
Ubernehmen (siehe dazu Kap. Vertretungen teilen) .

Trotz Absenz: In diesem Fall wurde ein Lehrer bei seiner eigenen Absenz ausnahmsweise trotzdem als
Vertreter eingetragen.

-U-

Unterricht: In der Vertretungsliste kann Uber die Einstellungen %Fauch der in diesem Zeitbereich regular
stattfindende Unterricht eingeblendet werden.

Unterricht gedndert: Wird bei einem geplanten Unterricht im Planungsdialog ein Element - etwa das
Fach - geandert, so erscheint diese Information als geanderter Unterricht.

-V -
Veranst.: Es handelt sich um eine Veranstaltung, die im Veranstaltungsfenster eingegeben wurde.
_verlegt: In diesem Fall wurde durch die Verlegung einer Unterrichtstunde eine Vertretung erzeugt.

Vertretung: Es handelt sich um eine "normale" Vertretung. Ein Lehrer, der zu dieser Stunde keinen
Unterricht im Stundenplan hat, Gbernimmt die Vertretung fiir einen verhinderten Kollegen.

Vtr. ohne Lehrer: Wollen Sie eine offene Vertretung keinen Vertretungslehrer einsetzen, diese aber auch
nicht entfallen lassen so kann beim Vertreter ein + eingetragen werden. Diese Vertretungszeile gilt dann
als bearbeitet und weist die Bezeichnung "Vir. ohne Lehrer" auf.

wvon: Dieser Eintrag zeigt an, dass eine Unterrichtsstunde von einer anderen Stunde her verlegt wurde
(siehe dazu auch die Spalten ,von“ und ,nach®im Vertretungsfenster).

Vormerkung: Soll eine Unterrichtsstunde nicht zum urspriinglich geplanten Zeitpunkt vertreten, sondern
irgendwann im Laufe des Schuljahres nachgeholt werden, so kann diese als Vormerkung
gekennzeichnet werden. Ausfihrliche Informationen dartiber erhalten Sie im Kap. Vormerkungen .

Hinweis: Vertretungsarten anzeigen
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6.2

In den <Einstellungen> i des Vertretungsfensters kann ausgewahlt werden, welche Arten von
Vertretungen generell angezeigt werden. So kann zum Beispiel die Anzeige der Veranstaltungen in der
Vertretungsansicht fiir den Druck eingeblendet, in der Ansicht mit der die Vertretungsplanung
durchgefiihrt wird, ausgeblendet sein.

Tipp: Bezeichnung und Farbe der Vertretungsart andern
Sie kénnen den Text, der die Art der Vertretung beschreibt, selbst andern.

[ Sie kénnen den Text, der die Art der Vertretung beschreibt, selbst andern.Nehmen wir an, Sie wollen
den Terminus ,eigenverantwortliches Arbeiten" durch ,Studierzeit" ersetzen und diese in der
Vertretungsliste griin darstellen.

" Unter "Module | Vertretungsplanung | Einstellungen" finden Sie die Karteikarte "Farben und
Bezeichnungen", auf der sich neben den Spalten fiir die Farbgestaltung eine Spalte mit dem Namen
"Bezeichnung" befindet.

[ Hier tragen Sie in der gewlinschten Zeile den Begriff ein, der die urspriingliche Bezeichnung ersetzen
soll. In unserem Beispiel wird der Begriff "eigenverantwortliches Arbeiten" durch "Studierzeit" ersetzt.
AnschlieRend wird dieser Vertretungsart noch eine griine Hintergrundfarbe zugewiesen.

Entfall

Offnen Sie die Datei demo5.gpn. Am Montag ist Lehrer ,New" absent. Newton héatte an diesem Tag 4
Stunden Unterricht. Die erste Stunde soll nun entfallen. Setzen Sie den Cursor in die Vertretungszeile

und drticken Sie die Schaltflache <Entfall> & . Ein neuerlicher Klick auf den Entfallsknopf macht aus
dem Entfall wieder eine offene Vertretung.

C] Vertretungen / Lehrer E\@
= JEV F TerED A E-& &
(Lehre Von-Bis -
- Alle - -] 19092016 w =~
Vo il [] Offene Vertretungen
Lehrer
\."tr—Nr._l.m't | Stundé= | (Fach) (Fach ({Lehrer} |Vertreter (Klassein)) |Klasseln) ((Raum} | Raum | Verr. ' (Le.} na Vertretungs-Text
286 Entfall 1 Iat - MNew - 2a 2a R2a - Entfall )
297 Verretung 2 Fh MNew 157 2a 2a Phys Fhys

Tipp: Entfall liber die Tastatur
Alternativ kénnen Sie eine Stunde entfallen lassen, indem Sie beim Vertreter "-" eintippen. Uber die
Taste <Entf> wird wieder eine offene Vertretung daraus.
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(Lehrer) Von-Bis _
- Alle - - | 19092006 el -
|
= [ ' [/] Cffene Vertretungen '
Lehrer
Wir-Br. | Art Stunde- | (Fach) | Fach |(Lehrer Klasse(n} |(Raum) | Raum |‘Wertr.
283 Vertretung 3 Ph M e 3b Phys Phys
300 Pausenaufsi 3/4 M ew Hof1 Hof1
299 Vertretung 4 Mat Mew 3o Ra Ra

6.3

Tipp: Nur offene Vertretungen anzeigen
Mit dem Hakchen ,Offene Vertretungen” werden nur jene Vertretungsfalle angezeigt, die noch einer
Bearbeitung bedirfen.

Vertretungsvorschlag

Sie koénnen in eine offene Vertretung einen Vertretungslehrer einsetzen, indem Sie den Kurznamen
eintippen, oder diesen aus dem Pull-Down Menl auswahlen. Dabei haben Sie aber keine Informationen
darlber, welcher Lehrer am besten flir diese Vertretung geeignet ist.

® Vertretungen / Lehrer E\@
el pAdEV FIT&EIE A &-8 & :
(Lehrer) Von-Bis -
- Alle - - [19.052016 » g
— o o [] Offene Vertretungen
Lehrer
Wir-Mr. | Art Stunde= | (Fach)} |Fach |(Lehrer) |Vertreter |(Klasse(n)} [Klasse(n) |(Raum) |Raum |Verr. ' (Le.} na|Vertretungs-Text
296 Vertretung 1 Mat Mew E v 2a 2a R2a RZa
297 |Vertretung 2 Ph New ‘H‘iﬂﬂder inﬂdBmT” Phys  Phys
<3 Anst istoteles .
293 Vertretung 3 Ph Mew < Callas Callas Phys Phys
300 Pausenaufsi 3i4 New <37 Cer Cervantes Hof1 Hof1
299 Vertretung 4 Mat New <3 Curie Curie Ra Ra
< Gauss  Gauss
<3 Hugo Hugao
531 New Mewton
<3r MNobel  MNobel
Vir-Nr, 296 . <3 Rub Rubens | |Lehrer w
= 7

Der Vertretungsvorschlag = bietet eine Reihe von Informationen, auf Grund derer, Sie den am besten
geeigneten Vertreter auswahlen kénnen. Ob ein bestimmter Lehrer geeignet ist, eine konkrete
Vertretung zu halten, kann von vielen Kriterien (unterschiedlich stark) abhangen.

Eignung laut Stundenplan
Didaktische Grlinde
Vertretungszahler

Eigene Kriterien
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6.3.1

Tipp: Spalten ein- und ausblenden
Uber einen Klick mit der rechten Maustaste auf die Spalteniiberschrift kénnen Sie Spalten im
Vertretungswvorschlag ein- und ausblenden.

Eignung laut Stundenplan

Die zu haltende Vertretung sollte in den Stundenplan des aktuellen Tages passen. So soll
beispielsweise auf keinen Fall ein Lehrer, der an diesem Tag gar nicht an der Schule ist eingeteilt
werden, oder aber ein Kollege, der an diesem Tag schon viele Stunden unterrichtet. Informationen dazu
bieten folgende Felder:

Merker zur Stunde

Der Merker zur Stunde ist eine Kennzahl dafur, wie gut die Vertretung in den Stundenplan des Lehrers
passt. Er gibt den ,Abstand® zur nachsten ,regularen® Unterrichtsstunde an. In der Spalte Stundenplan
sind die zur Vertretung benachbarten Stunden angezeigt.
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P )

@ Vertretungsvorschlag el (V[
2 =
w 7.9. Mo-5 BeeAw/Sp/tb

a Vertretungsvorschlage (31). Betreuungen (37). Raume (68)

Vertretungsvarschiage (31) ] Betreuungen {3?}] Raume {'EB}]

Mame Merker | Stundenplan Klasse |Fach |Zdhler | &
TobJa q; ,——E'—”rg Le
er

MarGu DJEN < |pe 2
DOreHe T
Luthda
MarGa
Measn 0
MonCl 0
LipGa 1
ShaGe 1
TutDe 0
0
3

I S T R

EucRu

en
GauPa i

DarCh _%@ 1

LorHe 1 Mu 1
funhdu 3 ﬂ

HauGe | : hu

MicBu I_II 1
Eggal

HamMa

< >
» Vorzichungen (5)

Merker x
Der betroffene Lehrer wurde durch eine absente Klasse freigesetzt, anstelle seines regularen Unterrichts
hatte er eine Freistunde.

Merker 0 (Hohlstunde)
In diesem Fall hat der Lehrer in der Stunde, in der ein Vertreter gesucht wird eine Hohlstunde (=
Springstunde, Fensterstunde).

Merker 1
Die zu vertretende Stunde liegt unmittelbar anschliefend bzw. vor einer ,regularen“ Unterrichtsstunde.

Merker 2 -8
Die zu vertretende Stunde liegt zwei (drei, vier usw.) Positionen im Stundenplan neben der nachsten
regularen Unterrichtsstunde.
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Je hoher der Merker, desto schlechter ist der Lehrer aus Sicht des Stundenplanes fiir die Vertretung
geeignet und desto weiter hinten ist er tendenziell im Vertretungsworschlag gereiht.

Merker 9
Der Lehrer hat an diesem Tag keinen Unterricht.

Merker = Fachname
Bereitschaftslehrer werden mit dem Kurznamen des Bereitschaftsfaches im Vertretungsvorschlag
angeboten.

P

e Vertretungsvorschlag o B S
2 & .
+ 7.9. Mo-5 BeeAw/Sp./tb

= Verretunosvorschlage (31). Betreuungen (37). Raume (68)

Wertretungsvorschlage (31) ] Betreuungen {3?}] Raume {'EB}]

Mame Merker | Stundenplan Klasse |Fach |Zdhler | A

Tobla X E | | = | De

MarGu 1@ —-B-.rx | De 38 2

OreHe 1 | M | | ‘ﬁ

Lutha 0 | Ge 1
Merker /

Ist die zu haltende Vertretung in einem dislozierten Gebaude, das vom vorgeschlagenen Vertreter nicht
erreicht werden kann (Stunde unmittelbar davor bzw. danach und keine Pause in der das dislozierte
Gebaude erreicht werden kann), so wird dies mit dem Merker / angezeigt.

Stundenplan

Diese Spalte zeigt die zur Vertretung angrenzenden Stunden des potenziellen Vertretungslehrers. Es
werden so viele Stunden in dieser Spalte angezeigt, wie der verflgbare Platz zulasst. Wenn Sie daher
mehrere Stunden sehen méchten, verbreitern Sie die Spalte einfach per Drag&Drop.

Mame Merker | Stundenplan W
TobJa x E| [=]ce

MarGu Ber ] - ¥ 'De @ 2B 2
OreHe 1 | M| T

Luthia LH Fr | Fr - 1
MarGa 0 | M| En 1
Meadn 0 M| M Mu 1

Auch die Breite der einzelnen Stundenplan-Zellen kénnen Sie per Drag&Drop verandern. Dariiber hinaus
erlaubt ein Rechts-Klick in den Stundenplan eine Anderung der angezeigten Information im Plan.
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Name Merker | Stundenpla K
TobJa X

MarGu Ber

OreHe 1 l
LuthMa LH

MarGa 0 |

MeaAn ) MuSaMul | MugdMut

MonCl ) Ma.12bN2 | phyv.EaPhi

LipGa 1 Bio,8b,Bio1 | bio ,Eh, Bio1

ShaGe 1 rk, 12c,P1 rk.12c,39

Zeitwlinsche

Hier werden etwaige Zeitwlinsche des Vertretungskandidaten angezeigt. Dies soll davor bewahren, dass
irrtimlich ein Vertreter auf eine gesperrte Stunde (Zeitwunsch -3) gesetzt wird.

MName Merker | Stundenplan Zeitwinsche:
Haulse 1 | | | Mu

MicBu 2 W [ ] .

GauPa 3 | | | @

eoon BN | | |

Hamla _ | | |

Unterricht/ Tag

Diese Spalte zeigt die Anzahl der aktuellen Unterrichtsstunden des Tages an.

+ Mame Merker | Stundenplan nt.:’Taﬁ L)
TobJa X E | | = 3
MarGu Ber D - X

CreHe 1 | M |

Luthia 0 Fr | Fr

MarGa 0 M |

MeaAn 0 L}ﬂ-‘l M |

MonCl 0 M| p |

LipGa 1 Bi | bi | v
Benachrichtigen

Musste der vorgeschlagene Vertreter extra benachrichtigt werden, da er an diesem Tag nicht mehr im
Schulhaus ist, so wird dies in dieser Spalte gekennzeichnet.

Mit der Moglichkeit die Lehrer Uber den aktuellen Stundenplan digital zu informieren (z.B. per
Mobiltelefon Uber die Untis Mobile App) verliert diese Information zunehmend an Bedeutung.

6.3.2 Didaktische Griinde

In vielen Schulen wird primar der Lehrer zu Vertretungen herangezogen, der die zu vertretenden Schdler
kennt, bzw. derjenige der eine Fachvertretung halten kann. Derartige Informationen sind folgendermafen
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rasch erkennbar.

Klasse

In dieser Spalte ist ersichtlich, ob der betrefifende Lehrer die Klasse unterrichtet. Dies ist einerseits aus
padagogischen Griinden wichtig, andererseits werden dann auch Vorziehungen méglich. Zusatzlich wird
der ,Klassenlehrer* (Stammdaten | Klassen) durch eine griine Hintergrundmarkierung in der Spalte
-Klasse" deutlich hervorgehoben.

Mame Merker | Stundenplan
FriMi 0
BralLa
Dalsa
SchFr
Shohdi
Schar
MomTh
Sardo

0

Gaulo ) | wi
1 5
1

Fach |Kennzeichen

0
0
0

SchEr
TobJa

In den <Einstellungen> ‘E::-’-ﬂsdes Vertretungsvorschlages konnen Sie wahlen, ob bei Lehrern, die nur Teile
einer Klasse (aber nie alle Schiiler einer Klasse unterrichten), das Hakchen beim Feld ,Klasse® im
Vertretungswvorschlag gesetzt werden soll.

Einﬁellungen

4 Allgemein r Gewichtung ]

Ruot, wenn grolfer
3] Merker zur Stunde

10 | Zahler

Micht anzeigen, wenn grofer

3 Merkcer zur Stunde
55 | Zahler

[ ] Gespente Lehrer nicht anzeigen
[L] Langname:

K Klasse-Hakchen auch f Klassentei )

Fach
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6.3.3

Ein Fach-Symbol in diesem Feld zeigt, dass der Lehrer entweder die Lehrbefahigung fir dieses Fach hat
(nur mit dem Modul ,Unterrichtsplanung und Wertrechnung® maoglich), oder dass er das Fach der offenen
Vertretung unterrichtet.

Name Merker | Stundenplan Klasse |Fach |[Kennzeichen
Frili 0 D - I 8
Brala 0 e id
DalZa LH

SchFr 0 T
Shaobi 1]

e « Fachvertretung

S B halten ™
Sardo 0 1B
Gawla LH

SchEr 1 || ﬂ =]
TobJa 1 E|E[ Jo= i/ B
Vorwoche

Wourde eine Vertretung bereits in der Vorwoche von einem Lehrer aus dem Vertretungswvorschlag
gehalten, so wird dieser in der Spalte Vorwoche griin hinterlegt und mit einem Hakchen gekennzeichnet.

Vormerkungen
Sind Vormerkungen vorhanden, mit denen eine offene Vertretung "geflillt" werden kdnnte, so wird dies
hier angezeigt. Mehr dazu finden Sie im Kap. Vormerkungen.

Vertretungszahler

Wie viele Vertretungen hat ein Lehrer bereits im Betrachtungszeitraum, oder Gber das Jahr gehalten?
Wie viele Entfalle hatte er? Diese und ahnliche Fragen lassen sich mit einem Blick in folgende Felder
leicht klaren:

Zahler

Der Zahler ist eine Bilanzzahl aus Vertretungen und Entfallen, wobei die Gestaltung dieser Bilanz - Uber
die Einstellungen - bei Ihnen liegt.

+ Mame Merker | Stundenplan Zihler |Vertr. Entfah ~
Semlg % £ | E 1 1

Ostwi Ber | X | 1 1

FriMi 1 | -2 =

PruSu 1

Dalsa 1 -4

ShoMi 1 -1 56

MeaAn 1 mk 1] d J.
FnMa 4
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6.3.4

Allgemein werden hier die Vertretungen, die der Lehrer gehalten hat, mit seinem Unterrichtsentfall (z.B.
durch Klassenabsenzen) gegenverrechnet. Der Durchrechnungszeitraum dafirr ist einstellbar (siehe
Kap. Einstellungen zum Vertretungszahler ). Uberwiegen die Entflle, so wird der Zahler negativ. Der
Kandidat hat ,Vertretungsschulden®, sein Zahler wird griin dargestellt, d.h. er kann vorrangig flr
Vertretungen herangezogen werden.

Vertretungen und Entfalle

Vertretungen und Entfalle, die die Grundlagen der Zahlerberechnung bilden, werden in den folgenden
beiden Spalten getrennt ausgewiesen. Damit kénnen Sie diese Zahlen auch gesondert in lhre
Uberlegungen zur Vertretungswahl eingehen lassen.

Jahreszahler

Der Jahres-Zahler ist eine Bilanzzahl aus Vertretungen und Entfallen Uber das gesamte Schuljahr. Damit
haben Sie die Mdglichkeit, sich einen schnellen Uberblick tiber den Zahler des Monats oder der Woche
(Spalte ,Zahler) und gleichzeitig Uber das Jahr zu verschaffen.

Bezahlte Vertretungen (bez.)
Diese Spalte zeigt die Anzahl der bezahlten Vertretungen im gewahlten Zeitraum (siehe Kap.
Einstellungen zum Vertretungszahler ).

Betreuungen
In dieser Spalte sehen Sie die Anzahl der Betreuungen im eingestellten Zeitraum (siehe Kap.
Betreuungen).

Eigene Kriterien

Manche Lehrer solle eher nicht, oder gar nicht zu Vertretungen heran gezogen werden (z.B. externe
Lehrkrafte), andere dagegen vorrangig. Derartige Bedingungen kdénnen selbst definiert und dann im
Vertretungsvorschlag als Entscheidungskriterium herangezogen werden.

Statistik

In dieser Spalte wird ein bei den Stammdaten der Lehrer eingetragenes Statistik-Kennzeichen
angezeigt. Bei geeigneter Verwendung kann Ihnen dieses Feld niitzliche Informationen bieten.
Kennzeichnen Sie beispielsweise Fremdlehrer mit ,F“ und Teilzeitkrafte mit ,T*, so haben Sie hier
unmittelbar Information dariber, ob Sie Uiberhaupt mit der Anwesenheit des prinzipiell unterrichtsfreien
Lehrers rechnen drfen.

Sperrvermerk
Hier wird der unter ,Stammdaten | Lehrer | Vertretung“ eingetragene Sperrvermerk angezeigt.

Oft ist es winschenswert, dass ein Lehrer, der zwar prinzipiell fir Vertretungen verfigbar ware, trotzdem
nicht zu Vertretungen herangezogen wird.

Dies kann mit dem Feld Sperrvermerk erwirkt werden. Erlaubte Eingaben sind hier die Ziffern 0 bis 9,
wobei 9 ein absolutes Vertretungsverbot zum Ausdruck bringt. Lassen Sie dieses Feld frei, was
gleichbedeutend mit dem Eintrag ,0“ ist, so bedeutet dies, dass der betreffende Lehrer keinerlei
Vertretungseinschrankungen unterliegt. Die Eintrage 1-8 entsprechen sinngemafd den
dazwischenliegenden Abstufungen.

Wie stark der Sperrvermerk auf die Reihung des Vertretungsvorschlages im Vergleich zu den anderen
Faktoren wirkt, kénnen Sie selbst bestimmen (siehe dazu Kap. Reihung des Vertretungswvorschlages ).
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-

L] Vertretungsvorschlag E@
e .
= 7.9 Mc-1 FauWi/Geo/9a
a Vertretungsvorschlage (44).Betreuungen (24).Raume (68)
Stundenblock

Davenvertretung
ueTVEriEtng @ Lehrer / Lehrer A=Y ECh (=<2

Vertretungsvorschlage (44) | Betreuungen {24}' Raume {BB]I
[paisa - AETHRITI E
-

MName |Merker|5tundenplan |Stﬂti5tik |Sperwermerk |F
ST e .
e o R e e e
ShoMi 1 | G - | MarGu Marconi ]
Measn 1 | 1 | M | Mu 0
FoDa 1 | Wi o
1 [t}
0
D
| |

2
1
1 Mommsen
I-j | MMAnl MAnat e
2 | Lehrer* v ek
3 | |

EinAl 2 | - v

= Vorziehungen (9)

6.3.5 Reihung des Vertretungsvorschlages

Die vorgeschlagenen Lehrer werden primar nach einer von Ihnen einstellbaren Gewichtung gereiht, deren
Ergebnis in der Spalte Punkte dargestellt wird. Es handelt sich dabei um Schlechtpunkte, so dass der
Lehrer mit der niedrigsten (negativsten) Punktezahl am geeignetsten ist. Welche Kriterien wie stark zu
dieser Reihung beitragen, kénnen Sie selbst bestimmen.

Sie finden diese Einstellung Gber die gleichnamige Schaltﬂéche@'im Vertretungsvorschlag auf der
Karteikarte "Gewichtung".
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Einstellungen

4 Allgemein/ Gewichtung ] [

unwichtig extrem wichtig

m Freisetzung

l/l\l ' Bereitschaft

m hat Klasse
' ' m " hat Fach
m 0 ' Untemichtsstunden am Tag
' ' m ' Medzer-Faktor
0 0 m ' Speme-Faldor
' m : ' Zahler-Faktor

Statistik-Kennzeichen

Statistik-Kz. des Lehrers (auch mehrere)
und -Punkte (+ reibt nick, - reibt var),
z.B. <X=20:a=-45>

Abbrechen Hiffe

Freisetzung, Bereitschaft, hat Klasse, hat Fach, Unterrichtsstunden am Tag

Fur die einzelnen Parameter kdnnen Sie Gewichte zwischen 0 (unwichtig) und 99 (extrem wichtig)
vergeben. Je hdher Sie die Gewichte einstellen, umso weiter wird ein Lehrer, auf den eines oder mehrere
dieser Kiriterien zutrifft, vorgereiht.

Merker-, Sperre-Faktor
Bei Merker- und Sperre-Faktor wird der Merker (resp. Sperrvermerk) des Lehrer mit diesem Faktor
multipliziert und der betroffene Lehrer um den Betrag riickgereiht.

Zahler-Faktor
Der Zahler-Faktor wird mit dem Zahler des Lehrer multipliziert und dieser dem Resultat entsprechend
entweder vor- oder rickgereiht.

Statistik-Kennzeichen

Im Feld Statistik-Kennzeichen kénnen Statistik-Kennzeichen eingegeben werden, mit denen bestimmte
Lehrer vor- oder riickgereiht (z.B. bei Altersermafigung) werden. Das Statistik Kennzeichen auf das hier
Bezug genommen wird, muss unter ,Stammdaten | Lehrer” in der Spalte ,Statistik eingegeben werden.
Erlaubt sind hier positive und negative Werte.
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Vettretungsvorschizge (44) | Betreuungen (24) | Raume (62) | = S TR E——
[pass SHICERT ECa
MName |Merker|5‘tundenplaﬂ |5‘tati5tik |Sperrvermerk |F x
et == | 1| MName Machname |Statistik |Sperr. | A
PruSu 1 fr Ge MarZa Marquez 0
ShoMi 1 | c MarGu Marconi 0
Measn 1 | M | M | Mu o
FoDa 1 | wi H wi Meitner o
Gaulo 1 (1]
B Michelannan 1]
Statistik-Kennzeichen 3
| p— Statigtil-Kz. des Lehrers (auch mehrere) )
3 'J und -Punkte (+ reiht rick, - reiht vor), )
z.B. <¥=20.a=-45> v
]
-
W

6.3.6 Einstellungen zum Vertretungsvorschlag

Neben der Reihung des Vertretungswvorschlages kann die Anzeige des Vertretungsvorschlages unter den

Einstellungen ‘@'weiter angepasst werden.
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Einstellungen

4 Allgemein r Gewichtung ]

L3

Ruot, wenn grofer
3] Merker zur Stunde

10 | Zahler

Micht anzeigen, wenn grofer

3 Merker zur Stunde
95 | Zahler

[ ] Gespente Lehrer nicht anzeigen
[] Langname:

[ ] Klasse-Hakchen auch f Klassenteil
[] Raumgewicht 4 bericksichtigen
[] Fensterim Hintergrund

Vorziehungen
[ Mur spateren Urntemicht

[ Mur spateren Unterr. der selben Woche
Hohe automatisch anpassen

50 Max. Prozensatz der Fensterhohe

Schrift

Rot / Nicht anzeigen, wenn groRer

Abbrechen

Hiffe

Im Vertretungsvorschlag sollen nur jene Lehrer angezeigt werden, die sinnwvoll als Vertreter einsetzbar
sind. Meist kommt dafiir ein Kollege, der am fraglichen Tag keinen Unterricht hat (Merker 9) ebenso

wenig in Frage wie ein Lehrer, der schon einen Zahler (-Uberschuss) von 20 Vertretungen hat. Ob solche
Lehrer Uberhaupt im Vertretungsvorschlag angeboten werden, bzw. unter welchen Umstanden die

betreffenden Lehrer rot angezeigt werden, kdnnen Sie hier einstellen.

Gesperrte Lehrer nicht anzeigen

Lehrer mit einem Zeitwunsch -3 zur betreffenden Stunde sollen im Vertretungsvorschlag nicht angezeigt

werden.

Langname

Die Lehrernamen sollen mit Langnamen angezeigt werden.

Klasse Hakchen auch f. Klassenteil
siehe Kapitel Didaktische Grinde .

Raumgewicht 4 beriicksichtigen
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6.3.7

6.3.7.1

Mit dieser Einstellung kénnen Sie auswahlen, ob ein Unterricht, der in einem Raum mit dem
Raumgewicht 4 verplant ist, auch im Vorziehungsvorschlag angeboten werden soll, wenn der betreffende
Raum in der Stunde in die vorgezogen werden soll, belegt ist. Dies soll verhindern, dass ein Unterricht in
einem Spezialraum (z.B. Turnsaal, Werkraum) auf eine Stunde verlegt wird, in der dieser nicht zur
Verfligung steht.

Fenster im Hintergrund
Mit dieser Auswahl bleibt das Fenster Vertretungswvorschlag so lange hinter anderen Fenstern am
Bildschirm bis es wieder angeklickt, bzw. neu aufgerufen wird.

Vorziehungen
siehe Kapitel Vorziehungen .

Tipp: Spalten anpassen
Die Spalten im Vertretungsvorschlag kénnen mittels Drag&Drop umsortiert und mit einem Klick mit der
rechten Maustaste auf die Spaltentberschrift ein- und ausgeblendet werden.

Vorziehungen

Eine offene Vertretung kann auch Uber eine Vorziehung einer anderen Unterrichtsstunde bearbeitet
werden. Auch dafiir bietet Untis Vorschlage an.

Die Vorziehungsvorschlage sehen Sie im unteren Fensterteil des Vertretungswvorschlages. Im Raster des
Vorziehungsvorschlags werden alle zur aktiven Vertretung moglichen Vorziehungen angezeigt. Welche
Stunden hier fiir eine mogliche Vorziehung angeboten werden, kénnen Sie Uber die Drop-Down Liste
selbst bestimmen. Es sind drei verschiedene Einstellungen maglich.

¢ Vorziehungen gemaR Vertretungszeitraster
¢ Vorziehungen aus Randstunden anzeigen

o Alle mdglichen Verlegungen anzeigen
Vorziehungen gemaR Vertretungszeitraster

Bei dieser (standardmafiigen) Einstellung, werden Vorziehungen nur dann vorgeschlagen, wenn die
Vorziehung nicht wieder vertreten werden muss, wenn sie also in einer Randstunde liegt und laut
Vertretungszeitraster (Einstellungen | Zeitraster) entfallen darf (im Beispiel ist dies ab der 7. Stunde).

1 2 3 4 5 6 ! 8 3l w0 11 12
750 5:40 9:40 |10:30) 11:30) 12:20| 13:10| 14:15 15:00| 15:45| 16:30| 17:15
8:35 325 10:25 1115 1215 12:05| 13:50| 15:00 15:45 16:30/ 17:15 18:00

- - - - - -

Maontag

- - - - - -

Dienstag
Mittwoch = =

- - - - - -

- - - -

Donnerstag
Freitag
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Achtung: Keine Vorziehungen angeboten

Wenn in lhrem Vertretungszeitraster jede Stunde als zu vertreten gekennzeichnet ist, wird der
Vorziehungsvorschlag bei der Einstellung ,Vorziehungen gemal Vertretungszeitraster® immer leer
bleiben.

Mégliche Vorziehungen werden im untersten Teil des Vertretungsvorschlages angezeigt. Mit einem Klick
auf einen der Vorziehungsvorschlage wird dieser in den korrespondierenden Stundenplanen mit roten
Pfeilen visualisiert. Mit einem Doppelklick auf den Vorziehungsvorschlag wird dieser
durchgefiihrt.Vorziehungen kénnen ein- oder zweistufig sein.

® Vertretungsvorschlag Lo = s || @ ob - (sa2e0p.[= (&[5 || @ TerMu-Tedsr [= (= ][5 |
& & 5 id | T B~ E erMu - T sx-| £
2 L Lo D Y 07092015 v |5 -11.9.2015 T |o7092m5 v |3 -118.2015
a Vertretungsvorschlage (34) Betreuungen (32). RSume (68)
§ Monta Diensfittwo Donne|Freita Monta DiensfMittwo Donne(Freita
Dauemvertretung 1 Phy | De | Ch |*Fr3. 1 5b
Vertretungsvorschlage (34) ] Betreuungen {3\2]] Raume (68) I 2 & Ge |Geo | En 2 7a | 6b | 9b
|
MName Merker | Stundenplan Statistik | Sperrvermerk | Kennzeichen - 3 E‘P \De Ma | FrZ. | Mu 2 5b 5b 6b
WibPe 0 K| k| ] ke ) 4 [ "5 [Jwa [ch [ 8o [F2 4l [Ed [so[7a [ x
GorAl 1 R 5[ | [HioB]Geo [ En [ma 5 oa [o0 ] 7a
OreHe [1} ‘ M | | Ma B e IGE Sp |*BioB| Phy 6 L Bp |f7a | 12c X
PruSu 0 fr v 7 Eh |JF3 | Mu | De |*Muz 7 oo JJ6b | Ed | 12c
~ Vorzichungen (16) 8 g
9
At Vorziehungen gemass Vertretungszeiraster | = | [71] Mur spateren Untemicht : *Fra, 10 12d
10
1
Schritt 1 Schritt 2 ~ " 1
von Merker 12
-| AA
IT.B!? . PP PR — e e IS U-Nr |Lehr,Fa,Rm. |Kla. Zev
rerr e 109847 0 > v 2 >
Terhiu 11.9./2 1 SeiKa 99./7 0
= Yo —| v e — e 5 e Kla-V1 - Klasse 1 ¥ Leh-V1 - Lehrer 1 v

Die Verlegung wird als solche in der Vertretungsansicht ausgewiesen.

s

L] Vertretungen / Lehrer E@I
B ARV & TemPAR-B S ;
Vertreter Von-Bis -
- Alle - -l (07092015 e~
. il Il [T] Offene Vertretungen
Lehrer
Wir-Mr. | Stunc| Art = |Fach Klasse(n) Vertreter |(Lehrer) |Raum Vertr. von | Vertretungs-Text -
4334 {4 Wertretung Sa 777 FaulVi 45
419{ 3 Verlegung En Sb TerMu AhtMa 38a TO9.07 >
1 =i S B Bt
4324 |45  Pausenaufsicht DalZa MaobAl Cafeteria A
veenr, [ | Lenrer v

Tipp: Nur spateren Unterricht anbieten
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Mit der Einstellung ,Nur spateren Unterricht* werden nur Unterrichte die zeitlich nach der offenen

Vertretung liegen als Vorziehung angeboten. In den <Einstellungen> @des Vertretungsvorschlages
kénnen Sie zudem die Vorziehungsvorschlage auf ,nur spateren Unterricht der selben Woche*
begrenzen.

6.3.7.2 Vorziehungen aus Randstunde

Uber die Auswahl <Vorziehungen aus Randstunden anzeigen> werden alle Randstunden (erste und
letzte Stunde), unabhangig davon ob sie laut Vertretungszeitraster entfallen sollen oder nicht, als
mdgliche Vorziehungen angeboten werden.

e =

@ 7a- F/N14D [ o | B |[w3]

Worziehungen aus Randstunden anzeigen - |?a ~| . Bp-| E

-

i

-

Sehritt 1 Schritt 2 07.09.2015 w|— - 11.9.2015

Mame Wan

|ru1nntaDienstl‘u'litmrn]unneFrejta
MuzM| Fr2 | Fr2 | Phy (L ma '}

11.9.f1

LB ]

0

L1} MarGu 99./7

Rek.

:
109./72 |0 MarGu | 9.9./7 2 | ma|De|En |-wmE
3 | De |GeoB{Ma | Ge | Fr2
4 |7r*7 Bio En | Bio
5 [GeoB| e | " [wu | En
i *3c| En Mu | Sp | De
T *— | Phy | De Re
8
a

6.3.7.3 Alle moglichen Verlegungen anzeigen

Damit werden auch solche Stunden angeboten, bei deren Vorziehung eine Hohlstunde (= Springstunde,
Fensterstunde) fiir die Klasse, im Bereich der vertreten werden muss, entstehen wirde. D.h., dass eine
offene Vertretung entsteht, die wiederum erledigt werden muss.
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6.3.8

~ _Vorzichungen (3) @7a-F/N14 P [ [ B |

alle magliche Veregungen anzeigen | Ta | > - ;

von Merker T 092015 |~ -11.9.2015

7a 2 o

a9 /3 0 ) |MnntaDienstt‘u'Iith.rm]nnneFreita

o712 |0 1 MuZM| FrZ2 | Fr2 | Fhy | Ma

11.9.41 0 2 Ma | De Ma | Sp

Lot = 3 De |GeoBf Ma [ Ge | Fr2
4 7FemT Bio En | Bio
5 |GeoB| ce | Y [Wu | En
i 50| En Mu | Sp | De
T - | Phy | De Fe
s Rek.
#]

Betreuungen

Soll eine Klasse bzw. eine Schilergruppe von einem Lehrer, der zu dieser Zeit selbst unterrichtet, mit
beaufsichtigt werden, so kann dies Uber die Betreuung leicht durchgefiihrt werden.

Auf der Karteikarte <Betreuung> werden jene Lehrer gezeigt, die zur betreffenden Stunde gerade
unterrichten und so prinzipiell fur eine Betreuung zur Verfligung stehen.

Fir den Betreuungswvorschlag werden zusatzlich zu den Informationen, die der Vertretungsvorschlag
liefert, auch noch andere Informationen bendétigt:

Raum, Klasse
Der Raum und die Klasse, in dem der Lehrer zur Zeit unterrichtet.

Fach

Das vom potenziellen Betreuer unterrichtete Fach.

Gang (Flur)

Wurden unter "Stammdaten | Raume" die Rdume Gangen zugeordnet, so scheinen diese hier auf. Damit
ist mit einem Blick ersichtlich, in welchem Bereich des Gebaudes der potenzielle Betreuungslehrer in
dieser Stunde unterrichtet.

Sind keine Gange definiert, so wird die Differenz der Eingabereihenfolge der beiden Raume in den
Stammdaten angezeigt.

Lehrer, die in dieser Stunde mit dem absenten Lehrer gekoppelt sind, werden hier mit griinem
Hintergrund und dem Wort ,Kopplung“ gekennzeichnet.

Mit einem Doppelklick auf den Betreuungsworschlag wird dieser durchgefiihrt. Da der einzusetzende
Lehrer in der betreffenden Stunde bereits einen Unterricht hat, fragt Untis nach wir die Aktion zu Ende
gefiihrt werden soll. Dabei ist die Option Betreuung bereits vorausgewahlt und der Betreuungslehrer kann
kann mit <OK> eingestezt werden.
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® Vertretungen / Lehrer E@
E 2L HAEVI P TELQE DA B-B B J-|
Vertreter Won-Bis =
- Alle - -] 07092015 |~
Mo 7 I ] Vertretungsvorschlag El@
Lehrer & H
* 7.9 Mo4 BeeAuw/Fr2/7a
4 Wertretung a Vertretungsvorschlage (36). Betreuungen (31). Raume (68)
Erretung Stundenblock:
4330 |2 Vertretung Eb Frimi Flahia Dauenvertretung
4338 |2 Vertretung Ee 777 FauWi| | \ertrefungsvorschiage Betreuungen (37) umel:BB:ll
Vir-Hr. I:IEI Mame Eium |K.Iasse Klasse |Kennzeicheﬂ | A
| || RayLo *fh.dc. | Erd | | &
[stein 43 12d %
Tiha Ex I a%
Frag

Lehrer Steln hat am 7.9.in der 4. Stunde bereits Unterrig

Cptionen

auy
4330 |2  Vertretung Eb Fribdi Plaia R
4335 |2 Vertretung Ee 777 FauWVi I

Hinweis: Zahlung der Betreuung
Der Betreuungslehrer bekommt keine zusatzliche Stunde angerechnet. Optional haben Sie die
Méoglichkeit, dass Betreuungen halb gezahlt werden (siehe Kap. Einstellungen zum Vertretungszahler) .

Die Betreuungsstunde kann im Stundenplan neben der regularen Stunde dargestellt werden
(Stundenplan-Einstellungen | Layout 2 | Stunden bei Kollision trennen).
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6.3.8.1

6.4

7d 42 Re
]

(L 120a3en ] ranir2 |}

r
2
3
4
5
G
=
a
n

Automatische Betreuung

An vielen Schulen ist es Ublich, dass bei manchen Stunden der Unterricht nicht von einem, sondern von
zwei Lehrern gehalten wird: zum Beispiel vom eigentlichen Lehrer und einem Forderlehrer. Fallt einer der
beiden Kollegen aus, Ubernimmt automatisch der zweite, eingetragene Lehrer den gesamten Unterricht.

Setzen Sie beim betroffenen Unterricht den Haken "Vir.: Betreuer automatisch". Ist dieser Haken
gesetzt, bewirkt eine Absenz von einem der beiden Lehrer in diesem Unterricht, dass automatisch eine
Betreuung gebildet wird, bei der der zweite Lehrer eingetragen ist.

@ Klasse 1a (Gauss) / Klasse ) 4 | o || =2 | = ]
[1a N EEISRTSEIOFRS 88 LE|F [P Absenzen / Lehrer
e ———
U-Nr [+ Kl Le |Mvpl|Wst |Jst Lehrer |Vir: Betreuer automatischy Klasse{n) | Fach M TS &
53 |=1,2 5 1a D Von-Bis
1 DFS L
L : 19092016 v =
11 4,1 2 Hugo O m Mo A
e - — = ; | | Lebrer (1) | Kiassen (0) | Raume (0} |
8 LT I:I = AbsNr. | Lehrer on TT.Mh=- |ab St. | Bis TT.MM. | bis St.
2| Rub vy .09. 4 19.00. 4
® Vertretungen / Lehrer EI@
ReBE aHAEV LI TLZ(D A B & & .
Vertreter Von-Bis .
- Alle - -] 1909208 » kg
B il Bl []Offene Verp#ungen
Lehrer )
Wir-Mr gl Art Datun- | Stunde | (Fach) | Fach | (Lehrer) |Vertret (Klasse(n)) |Klasse(n) (Raum) |Raum |Vertr. von |(Le.) nach |Verretungs-Text
1 Betreuung 19.9. 4 ] | *Rub Mew 1a 1a Ria Rila

Atypische Vertretungen

Der +-Vertreter

Wenn Sie eine offene Vertretung bearbeiten wollen, ohne einen konkreten Vertreter
einzusetzen, so konnen Sie mit der Eingabe eines ,,+“ die Vertretung als bearbeitet markieren
(und z.B. im Text nahere Erlauterungen hinzufiigen).

Trotzdem Vertretung
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Wurde ein Lehrer absent gesetzt, soll dieser aber ausnahmsweise in einer Stunde seinen
Unterricht trotzdem halten (z.B. Durchfiihrung einer Priifung), so kann der absente Lehrer nach
Bestatigung der Nachfrage ,, Trotzdem verplanen* eingesetzt werden.

Blockvertretung

Wird ein Vertreter fiir eine Doppelstunde, 3-Stunden-Block etc. gesucht, so wird im
Vertretungsvorschlag die Auswahl "Stundenblock" aktiv. Bei Aktivierung dieser Auswahl
werden nur mehr jene Vertreter angezeigt, die den ganzen Stundenblock (z.B. Montag 1. bis 2.
Stunde) kollisionsfrei ilbernehmen kénnten. Bei Ubernahme des Vertreters ist dieser fiir den
gesamten Block eingesetzt.

.

@ Vertretungen / Lehrer = |'= =
e udIV I T&Ed R &8 & g
Vertreter Von-Bis .
- Al - =]l 20002006 T
Di o [ Offene Ver @ Vertretungsvorschlag EHE
Lehrer @ {éll’
Wir-Mr. | Art ffStundw | (Fach) |Fach |{Lehrer) | Verreter Wlasse(n) |H | ~ 20.9. Di-3 Callas/Ke/1a
1 Wertretungll 3 Ke Callas 777 |w A | = Vertretungsvorschlage (2),Betreuungen (7). Raume (13)
2 Wertretungh 4 Ke Callas 777 -N [] Stundenblock
v ljl = Vertretungsvorschlage (2) ] Betreuungen ﬁ"}] Raume {13}]
r-Nr. -
+ Mame Merker| Stundenplan Klasse Fach |Zahler |Verr. |Entfall
New 0 M | M | | P
oo G | |
Dauervertretung

Ist ein Lehrer liber mehrere Wochen abwesend so kann ein Vertreter fiir die gesamte Zeit der
Abwesenheit eingesetzt werden. Wird im Beispiel fiir Montag erste Stunde nach dem Setzen
des Hakchens "Dauervertretung” ein Vertretungslehrer eingesetzt, so ist dieser automatisch fiir
die Folgewochen eingetragen.

) Vertretungen / Lehrer [= @] =]
B mHAEY & TeEID A -G @ :
Vertreter Von-Bis =
- Alle - - 19092016 v E-
Mo T &
e ® Vertretungsvorschlag [ ]
Wertreter | Kig @ ?3} =
- 19.9. Mo-1 New./SportK/4
« Vertretungsvorschlage (2).Betreuungen (7).Raume (13)
@
b & ? 2’ & o v ‘?..} F auervertretung
Von-Bis Verretingsvorschlage (. Betreuungenm} Raume {13}]
19.09.2016 v FE~ Name Merker Stundenplan Klasse |Fach |Zahler Vertr. | Entfall
Mo T Gauss 3 | | I8
i L] | | ®

Lehver (1) | Kiassen (0) ] Ralme (@)]

AbsHrf'| Lehrer Von TT .MM | ab St. | Bis TT.MM. | bis St und | Text
Mew w | 1909, 1,03.10. B/

= Vorziehungen (0)
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6.5

Raumvertretung

Wie im Kapitel Lehrer, Klasse, Raum absent setzen beschrieben, kénnen Radume analog zu den Lehrern
und Klassen im Absenzfenster absent gesetzt (blockiert) werden. Uber die Schaltfidche <Raum

zuordnen / l6schen> & kann die Raumzuteilung geandert, bzw. neue Raume gesucht werden.

Beispiel: Raumvertretung
Der Physik-Raum steht an einem Donnerstag nicht zur Verfugung. Fir die betroffenen Unterrichte muss
ein geeigneter Ersatzraum gefunden werden.

1. Offnen Sie die Datei demo5.gpn und setzen Sie den Raum ,Phys* an einem Donnerstag im Schuljahr
absent. Im Vertretungsfenster werden die offenen Vertretungen in der Spalte ,Art* als Raumvertretung
ausgewiesen.

2. Der Raum ist an diesem Tag an vier Stunden belegt. Setzen Sie den Cursor in die erste Zeile und
betatigen Sie die Schaltflache <Raum zuordnen / I6schen> 'ﬁ.

@ @ Vertretungen / Lehrer = || = | = |
gee (AT Fvrm@a -0 e L
{Lehrer) Won-Bis .
- Al - - |l 1711208 W g
& il ol [1] Cffene Vertrstungen
@ Absenzen / Lehrer (=] = ==
TR T S BB iF
Von-Bis .
17112016 v Ex :
Do 4k !
Lehrer{ﬂ}] Kassen (0} Raume [1}]
Raum Von TT.MM. |ab St. | Bis TT.MM. | bis St. b d Text
Phys |w 1711 1,17.11. g
o | Lehrer v

Im linken Teil des Fensters wird angezeigt, welcher Raum urspriinglich im Unterricht vorgesehen war und
welchen Stammraum die betreffende Klasse hat.

Im rechten Teil des Fensters werden alle Rdume angezeigt, die in dieser Stunde nicht belegt sind.
Zusatzlich haben Sie die Information dariiber, ob der betreffende Raum ein Ausweichraum des nicht zur
Verfugung stehenden Raumes (Ausw-Rm.) bzw. ein Ausweichraum des Stammraumes der Klasse
(Ausw.-Sr.) ist.

Sind in den Stammdaten Kapazitaten und Gange (Flure) eingetragen, so werden auch diese hier
ausgewiesen (Spalte ,Kap. und "Gang"“)

3. Wahlen Sie nun einen Raum aus der Liste aus (z.B. den Stammraum R2b) und teilen Sie ihn mittels
Doppelklick bzw. Uber die Schaltflache <Raum zuordnen> zu.
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[l Raum zucordnen / |&schen

Arwenden auf

Untemicht: 8: Do-1 _
=me ° @ Untemichtsstunde

Stammraum:

R2b, Klassenraum 2b [ Auch besetzte Raume anzeigm
[T Zusatzlichen Raum zuordnen @

Auswahl derzeitiger Untemicht:

Lehrer |Raum |Klasse(n) |Gang |Statistik Mogliche Raume: _
Mew b > Fm. |Kap. |Ausw-Bm. |Susw-5r. |Besetzt |Raumgruppe |Gang Statistik
R2b v Hoft
R3a v Kell
Thi Kell
Th2 Kell, Hof*
Kis Hof

‘ " Haum zuordnen ’ Schiielfen

Tipp: Raumanderung direkt im Stundenplan
Alternativzum Vertretungsfenster konnen Sie eine Raumvertretung auch direkt aus dem Stundenplan
heraus durchfiihren (siehe Kap. Raumwertretungen im Stundenplan ).

6.6 Vertretungsautomatik

Offene Vertretungen kénnen auch mit der Vertretungsautomatik bearbeitet werden. Damit kénnen Sie auf
Knopfdruck allen offenen Vertretungen mit wenigen Mausklicks einen geeigneten Vertreter bzw. Raum
zuweisen.

1. Klick auf die Schaltflache <Automatik>.
2. Klick auf <Start Vertretungsautomatik>. Es werden nacheinander alle Vertretungsarten behandelt
(Vertretungen, Raumvertretungen, Pausenaufsichtsvertretungen).

Fertig! Alle offenen Vertretungen sind erledigt.



Vertretungen bearbeiten 73

-

® o.-rtretungen / Lehrer [o ==
EXRE| T § Do | T 2+ = | 2| A &- 3| &

Al

Vertreter Van-Bis
- Alle - = || |07.09.2015 w
o e ki []Cffene \ :
Vertretungsautomatik
Lehrer
Wir-Mr. | Stuse | Art Fach ertreter | Raum offene Vertretungen
4334 |1 Wertretung jegaten 777 45 27 Vertretungen
4345 |1 Freisetzung - EEm Semlg — 0 Raumvertretungen
1 1-12 Veranst. Semlg Beedu 2 Pausenaufs.-Vertretungen
4330 |2 Vertrstung BesAu 777 R
Semlg Auswahl der Methode
4335 |2 Vertretung 777 M @
4318 |2 Vertretung GoraAl 777 le] Alle (bester Verreter des Vorschlags) "
4348 |2 Freisetzung i2ayla
4333 |23 Pausenaufsicht FE L
BraF Start Vertretungsautomatik

4184 |3 Vertretung rare Alle (bester Verreter des Vorschlags)
4319 |3 Verretung Evahe
4777 |1 Veartrahinn WibPe ertreter statt: Lehrer (Fach / Klassein))

VE-NI. I:l : 1 Pris<n

Es stellt sich nun die Frage, welche Vertreter — nach welchen Kriterien — zugeteilt wurden: Es wurde
jeweils der oberste Lehrer im Vertretungsvorschlag zugewiesen. Wenn Sie den Vertretungsvorschlag
nach lhren Praferenzen eingestellt haben (siehe Kap. Reihung des Vertretungswvorschlages ), werden
sich auch jene Lehrer, die Sie am geeignetsten halten, zuoberst befinden und fiir die Vertretungen
herangezogen werden.

Neben der Zuteilung des besten Vertreters des Vertretungsvorschlages, haben Sie iber die ,Auswahl der
Methode® noch weitere Mdglichkeiten, die Vertretungsautomatik einzusetzen:

So kdnnen etwa zuerst die Bereitschaftslehrer und die freigesetzten Lehrer
eingeteilt werden. Oder die offenen Vertretungen sollen vorrangig durch - wo
immer moglich - Vorziehungen erledigt werden. Wahlen Sie dazu einfach die
gewiunschte Methode und starten Sie die Vertretungautomatik.
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Vertretungsautomatik “

offene Vertretungen
27 Verretungen

0 Raumvertretungen

2 Pausenaufs -Vertretungen
Auswahl der Methode

Ale (hester Vertreter des Vorschlag
Alle [bester Vertreter des Vorschlags

Freigesetzte
Kopplungslehrer
Pausenaufsichten
Yorziehungen

Tipp: Vertretungsautomatik als ,,Notfallplanung“

Die Vertretungsautomatik Iasst sich auch sehr gut im ,Notfall“ einsetzen. Ist der Vertretungsplaner
selbst kurzfristig nicht einsatzbereit, so kann die Vertretungsplanung von jedem, auch ohne Untis
Kenntnisse, mittels der Vertretungsautomatik rasch und effizient durchgefiihrt werden. Ist der

Vertretungsvorschlag den Gepflogenheiten der Schule entsprechend gereiht, wird fur jede Vertretung ein
gut geeigneter Lehrer eingeteilt sein.

Bearbeitung im Stundenplan

Im Stundenplan finden Sie zahlreiche Mdglichkeiten tagesaktuelle Anderungen vorzunehmen, ohne,
dass es nétig ist, eine Absenz einzugeben. Sie kdnnen Stunden verlegen , Stunden tauschen ,

zusatzlichen Unterricht ( Sondereinsatze ) erstellen, Stunden entfallen lassen oder Raumzuweisungen
andern .

Hinweis: Anderungen auch in Vertretungsliste

Alle Anderungen, die Sie im Stundenplan oder im Planungsdialog durchfilhren, werden natlrlich auch im
Vertretungsfenster angezeigt.

Stundenverlegung

Eine Stundenverlegung ist mittels Drag & Drop moglich. Sobald Sie eine Stunde wegziehen, werden alle
Felder grin markiert, wohin eine kollisionsfreie Verschiebung méglich ist.
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7.2

@ la - Klasse la {Gauss) Stur@-@ E-@
e = u-BEA oD E

-

W25 » - -442015

Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa

1 Bio E Bia D Mat | D
2 D Mat | Mus [*Sport) E
3 D Wat | Rel | mat D bzt
4 port| Mus | E E Rel
T

5 *Sport

I,
6 oy
T

Yk, Ke

g

Klal - Klasse 1 -

Verlegen von Kopplungen

1. Wenn Sie eine Stunde im Klassenplan verlegen, dann wird die gesamte Kopplung verschoben.

2. Wenn Sie eine Stunde im Lehrerplan verlegen, dann wird lediglich die Kopplungszeile des
ausgewahlten Lehrers verschoben.

Verlegung mit Verdrangung

Eine Unterrichtsstunde kann mit Drag&Drop einfach auf eine andere Position verzogen werden. Mit allen
Stunden die griin ausgewiesen werden, ist ein Tausch madglich. Wird eine Stunde auf eine Stunde
gelegt, mit der kein Tausch maglich ist, so wird diese verdrangt. In der Liste der Vormerkungen scheint
dann diese verdrangte Stunde auf und kann weiter bearbeitet werden (siehe Kap. Vormerkungen ).
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II-Fragva L&J‘

A 1.4, wan 1010 biz 17:00: Kallizian in Zielztunde

IInt. 53 Fub, 14,

Optianen

() Untemricht nicht verplanen.

i@ Behindermnden Untemcht verdrangen [varmerken] |

r.allzion erzeugen

Abbrechen

b A

7.3 Stundentausch

Verziehen Sie eine Stunde im Stundenplan mit der Maus. Alle méglichen Stunden mit denen Sie
tauschen kénnen werden griin angezeigt. Lassen Sie die Stunde auf eine derartige Position fallen
koénnen Sie zwischen einem Tausch und einer einfachen Verlegung wahlen.

@ la - Klasse la (Gauss) SterE}E] E'@
1a - : i - ? @ +j L G@ :
T 30032015 v - -4.4.2015
Mo | Di | Mi |Do | Fr | Sa
1 |Bio | E [Bio | D [mat| D
2 | E | o | mat|mus |sport| E
3 | o M&HETHT_F{%': D :-_Eﬂ_e.ui-:
4 *Sport| Mus [™Et E Rel
Ty
5 *Shnt
6 [ ptionen
T @ mit dortiger Unterrichtzstunde tauschen
0 nr darthin verlegen
8
Klal - Klasse 1 -
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Sondereinsatz

Ein einmalig stattfindender zusétzlicher Unterricht wird in Untis als Sondereinsatz bezeichnet. Sie
kénnen einen Sondereinsatz anlegen, indem Sie im Stundenplan in die betreffende Stunden einen
Rechtsklick machen. In dem Kontextmeni wahlen Sie den Punkt "Sondereinsatz".

"y

@la-l‘:la::e la (Gauss) StLIr@@ (=T =1 B
1a - w-F AR B E
T 3003205 v o -4.4.2015
Mo | Di | Mi | Do | Fr | Sa
1 Bin E Bio D | Mat | D
2 E D Mat | Mus [*Sport| E
3 D | Mat | Rel | Mat | D | Mat
4 *Sport| Mus | E E Rel
Ty .
5 Rechtskllckspm
6 i} Einstellungen
7 v Bandmodus
8 Stundenplan-Stunde
{aschen
L-Mr | Lehr, Fa., R
= pl-Stunde: Standardformat
L L
Text zur Vertretung
Studenten

Zeithereich: Waoche

Irn HTML-Farmat kopieren

Nun erscheint ein Fenster, in dem Sie alle beteiligten Elemente sowie einen Text eintragen kdnnen.
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Sondereinsatz: 31.3./6 [ﬁj
Flasse
Flazzen: 1 1a
Lehrer
Cer - Mur werflighare Lehrer
Fach
Bio - Mur Facher des Lehrers
R aurn
Fla - Mur freie Faums

Schilergrippe

MHa sowaz Schines! Test

Abbrechen

b A

Der Sondereinsatz wird daraufhin sowohl in den Stundenplanen, als auch im Vertretungsfenster
ausgewiesen.

Tipp: Sondereinsatz verlegen und kopieren
Ein Sondereinsatz kann mittels Drag&Drop wieder verlegt werden. Wird bei der Verlegung im
Planungsdialog die Strg-Taste gedriickt, so wird der Sondereinsatz kopiert.

Hinweis: Sondereinsatz mit Studenten

Sollten Sie mit dem Modul Studentenstundenplan oder dem Modul Kursplanung arbeiten, so kénnen
beim Anlegen von Sondereinsatzen im Planungsdialog auch die Studenten eingeben. Klicken Sie dazu
in der Lupe auf das Feld <Studenten> und wahlen Sie die Studenten (Kurse, Bander) aus.

Entfall im Stundenplan

Sie kénnen im Stundenplan einen Entfall einer Unterrichtsstunden generieren, indem Sie diese Stunde
mit Drag&Drop in die Stundenplanlupe ziehen.
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7.6

I"

@ 2a - Klasse 2a (Huga) Stundenplan @IEI =

=] || Z5

2a ~u-FlAdls|dnel E

T 6042015 v = -11.4.2015
1] v i Lo Fr =3
1 h at Bio Rel Rel O O
2 Fh at *Bport. ] hi &t hi &t
3 E E ] Fh E E
4 | *Sport. G His Bin Mus *Sport.
L) zh. His
G
T
ke Ty,
2
L-rr | Lehr, Fa, Hm.*Kla_ Zeit Schulwoche
B0 (Cer E {R2ay ¥iZa) 9.50-10.35(45) 1-44
+3
Fl 11 F
Kla-¥1 - Klasse 1* -
Raumanderung

Im Stundenplan kann auch der Raum einer Unterrichtsstunde geandert werden.Klicken Sie hierzu auf die

Schaltflache <Raum zuordnen / |6schen>
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- ~
# | Raum zucrdnen / [dschen Iﬁ
Untericht: 75: Mo 10.45 Anwendzn aL
- @ Untermichtsstunde
@ 2a - Klasse la (Hugo) Stundenpla
% T @'ﬁm: R2b, Fiza
- = Th1, Tumhalle 1 Auch bezetzte Raume anzeigen
0032015 - (o) - 442015 [T Zuztzlichen Raum zuardnen
Ma Di| [Auzwahl derzeitiger Untericht: o -
| Lehier |Raum | Klasseln] |Gang Statistik ibolchelhisine,
1 Mat MNew R2a Bio Ce Fub Th 30,23 Kell -’ Rm. Kap. |Ausw-Rm. |Ausw-Sr. | Besstzt | Raumguppe | Gang Statiztik,
- . Rzb v Haf1
9 Arist  Th2  2b2a Kell, Hof*
Ph Mew Phys Mat Me Phys Hofl
3 E CerR2a E Cer e ——
Kii Haofl
4 ‘Sportk Rub Ki ‘—G ™ ﬂ_)
‘Sport_ AnistThzl| P2 NE - _
g Thl v v el
Tha v v kel Hof*
i Rla v v el
p = Rib v v Hofl
R3a v v el
U-MNr | Lehr, Fa., Rm. Kl Ra v v Hafl
75% | Rub, Spork, KU (Th1)  2b Twnr v Kell
+3| Arist, Spor, Th2 2 Psl v
4 L
+  Raum zuordnen I} Schliefen

Raum tauschen

Werden im Raumzuordnungsdialog auch die besetzten Rdume angezeigt, so kdnnen diese je nach
Auswahl der Option eingesetzt werden (Raumkollision, Raumtausch etc.).

-

Frage

Optionen

() Raum nicht verp

IInt. 63 1a, Cer, Bio, Fl1a

lanen

() Raum mit K.ollizion verplanen
() Raum ohne Kallizion verplanen [erzeugt B aumvertretung)
@) Faume tauzchen [erzeugt zwei B aumvertretungen)

Faollizion! Der Faum B1a izt am 30,3, von 800 biz 245 bereitz in einem Untericht verplant,

Ahbrechen

Zusatzlicher Raum
Wenn die Option "Zusatzlichen Raum zuordnen" aktiviert ist, dann kdnnen Sie zum bestehenden Raum

noch einen weiteren hinzufligen.
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Bearbeitung im Planungsdialog

Alle spontan anfallende Anderungen zum Regelstundenplan die Sie im Stundenplan umsetzen kdnnen,
stehen auch im Planungsdialog zur Verfigung. Der Planungsdialog bietet dartiber hinaus auch noch die
Méglichkeit Stundenwerlegungen Uber mehrere Wochen hinweg durchzufihren und Spezialfalle
abzubilden, indem die Lupe editiert werden kann.

Die Ansicht besteht aus dem Auswahlfenster (oben), dem Stundenplanfenster (Mitte) und der Lupe
(unten).

Auswahlifenster

Im oberen Teil des Planungsdialoges kénnen Sie das aktuelle Element (Klasse oder Lehrer) und den
Zeitraum auswahlen. In der Regel werden Sie mit zwei aufeinanderfolgenden Wochen arbeiten. Bei
entsprechender Wahl von Woche-2 kénnen Sie aber z.B. Unterricht Gber Monate hinweg verlegen.

Stundenplanfenster
Im mittleren Teil des Planungsdialoges wird die Belegung der Klassen bzw. der Lehrer in zwei
aufeinanderfolgenden Wochen gezeigt. Dies erleichtert wochenlbergreifende Verlegungen.

Die Informationen in den einzelnen Stunden kénnen, wie auch im Planungsdialog im Untis-Modus mit
den Merkern, oder mit der Bezeichnung der Facher, Klassen oder Lehrer angezeigt werden. In den
<Einstellungen> des Planungsdialoges kann dies ausgewahlt werden.

Aullerdem kdénnen Sie hier die Orientierung des Planungsdialoges definieren.
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I"

@ Planungsdialoag

R2E S

Flazseln) l Lehrer] \

1b + | Mame

23032016 » © Wochel 30032015 + D Woche-2

1 2 3 4 4 G T

24300 | 0 vus [ seort (RS

22.3.Mi Hiz Bio ] Mt Wk

26 3.0 Twe 3

Einstell @

KT instellungen

283058 | Mat Dargtellung Crientierng

293550 7 Stunden-Merker (03] @& Cratum waagrecht, Stunden

205 Mo o - = zenkrecht

5 . Stund ht, Dat

<A '3'@ D (1 Klazzen £ Lehrer Seﬁzr:ghtuaagrec Sl

1.4 .M Hiz

24.00 Ty GO0 Spaltenbreite

34.0Fr Wk

44153 htat )3 Sichiift Abbrechen

5.4.150 § )
J-Mr |Lehrer |Fach |Klazze[n] |Raum |won |nach | Statistk | Test | Scl
54 Rub D 1b Fib

L 114 3

Lupe

Wie im Planungsdialog des Untis-Modus zeigt Ihnen die Lupe im Vertretungs-Modus Details zum

selektierten Unterricht.

Im Gegensatz zum Untis-Modus kénnen Sie hier allerdings diesen Unterricht auch andern. Sie brauchen
dazu nur die entsprechenden Felder zu editieren. Dies wird im Folgenden noch ausfihrlich beschrieben.

Zusatzlicher Unterricht im Planungsdialog

Ein zusatzlicher, einmalig stattfindender Unterricht kann im Planungsdialog mit Hilfe des Sondereinsatz-
Fensters oder mit einem Eintrag in die Lupe erzeugt werden (siehe Kap. Sondereinsatz ). Es kénnen

aber auch bereits existierende Unterrichte erganzt werden.

Zusatzlicher Lehrer aus Klassensicht

Stellen Sie den Planungsdialog auf "Klasse", dann kdnnen Sie in der Lupe eine weitere Kopplungszeile

eingeben.
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8.2

1a = | Mame

16.02.2015 » _ Wwochel 23032015 » . Waoche-2

273 | Mat [Sportd D E Ke | Ke
835 | D (bnﬂat Rel

293050
-Mr | Lehrer | Fach Raum |won | nach | Test
33 Aigt E 1a a

ILI-Nr Lehrer | Fach Klasse[ng Faum | won | nach | Test
33 | Agat E 1a R1a

Q0 Nkl E 12 RED

Zusatzliche Klasse aus Lehrersicht

Ganz analog funktioniert das, wenn Sie eine Klasse zu einem Unterricht hinzufiigen wollen. Stellen Sie
hierzu auf "Lehrer" und schreiben Sie in das Feld "Klasse", mit Komma getrennt, die zugefiigte Klasse.

Achtung: Element nicht anderbar
Wenn der Planungsdialog auf Klasse gestellt ist, dann kann der Eintrag bei "Klasse" nicht geandert
werden. Dazu kann man dann auf die Lehrersicht wechseln. Analog funktioniert das bei Lehrern.

Entfalle im Planungsdialog

Mit einem Klick auf die Schaltflache <Entfall> konnen Sie einen Unterricht — ohne Eingabe einer Absenz
— entfallen lassen. Der Entfall wird in den jeweiligen Stundenplanen und in der Vertretungsansicht
angezeigt. Ein neuerlicher Klick auf <Entfall> macht diesen wieder riickgangig.

Die folgenden Beispiele behandeln spontane Entfalle von Teilen eines Unterrichts.
Entfall einer Kopplungszeile

Klicken Sie in der Lupe auf eine Kopplungszeile und dann auf die Schaltflache <Enfall> so gilt der Entfall
auch nur fur die ausgewahlte Zeile.
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Planungsclialog | = ” [=] ” £3 |
X H % Fesin@

klazze[n] l Lehrer ]

Al

Ja - || Mame

16.03.2015 v _ wochel 23032015 v . Wwoche-2

16.3.M| 173,00 18.3.m1 193,00 20305 21 305 22.3.05

el Mat  “Sparthd Wk Hiz hilat

hilat E =] 8] E D

Gy Ke. Ph Bio Ph  Sporth
8] Ke. E Pt o Bio

His Gy Ch.

“
Wk
Fl il Ik

mU-Nr Lehrer | Fach Klazzelt] | Baum | von niach

om o moth B L Rk

12 Rub Spartk.  3a, 3b Thi 20347 Entfal
b Anist Sporthl da, Gb The

Beispiel: Entfall eines Klassenteiles

Bei einer Klassenkopplung kénnen Sie in der Lupe in das Feld "Klasse" klicken und mit Doppelklick
oder der Leertaste in den Editiermodus wechseln. Dann kdnnen Sie einzelne Klassen entfernen, fur
diese entfallt dann die entsprechende Stunde.
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’ .1

@ Planungschialag = = || 2
2 Fasl @
klazze(n) Lehrer]

Al

Mew - || Mame

-

16.03.2015 = © Wochel 230320015 v Woche2

-

B.3.Mm (17 300 18.3.M| 1930 20.3.0F 21 3.5 22305

1 Mat  *Sportk  Mat Fh Pt hat
2 Ph Pzt Mt Mt Pt Mt
3 Ph Ph Ph Ph Ph
4 hiat @ Ph Pk hotat hdat
E
(o] *Zparth *Zporth
7
a8
F il [

-Mr | Lehrer |Fach |Klazzeln] |(Baum |won | nach

14 | Mew Gz RZa

Vorziehungen im Planungsdialog

Vorziehungen fiir eine offene Vertretung kénnen einerseits Uber den Vertretungswvorschlag und
andererseits Uber den Planungsdialog durchgefiihrt werden. Wahrend im Vorziehungswvorschlag
ausschlief3lich Vorziehungen aus derselben oder ndchsten Woche angezeigt werden, kénnen
Vorziehungen Uber den Planungsdialog Uber mehrere Wochen hinweg durchgefiihrt werden.

1. Aktivieren Sie die gewlinschte Vertretung und rufen Sie Uber die gleichnamige Schaltfiache den
Planungsdialog auf.

2. Alle méglichen (kollisionsfreien) Vorziehungen werden nun grun dargestellt.
3. Mit Drag&Drop kdnnen Sie nun eine dieser Stunden in die offene Vertretung ziehen.

4. In der Vertretungsansicht wird diese Stundenverlegung ausgewiesen.
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i

@‘v‘ertretl.mqen [ Lehrer [= || = | &2 |
= ECS r_1 i | i
Rep(eyay & vo5d a6 8 & :
[Lehrer) Yon-Biz -
- Alle - - 1E032ME - =
S [T Offene Wertretungen
Lehrer
Sir-Mr. | Art Stundes |(Fach) (Fach |(Lehrer) |Wertreter Klassein) |(Raum) | (Raum |err.wvon | (Le.) nach
9 Verretung 1 Bio Cer e 1a Rila Thwr
10 r -
11 @ Planungscdialag = || = | =
12 RTEA T FesE -
vird | Klazseln) l LBhIEl]
1a - |Mame
16032015 v > Wa 23032015 v * woemeg, Drag&Drop
175000 15300 19300 20.3.0F 21 305 22 3 23 3.M 24 3000 2550 26 5.0 27 30Fr 25,305 29505
1 E = ]u] D ftat (] Bio E Bio [n] Mt D
2 [n] Mt Mus  “SporthM E ] e Mus  Sporth IE
3 [u] Ttiat Rel ED D Mt Mt Rel Tt D LED
4 Twy  ‘Sporth Mus E E Rel L Sporttd Mus E E Rel
5 T “Sporthd @ ‘S0
g R R R = R R
7 - - Wik, - He - - Wk, - Ke
a8 - - Wk - Ke 5 5 Wik, 2 Ke
IJ-Mr | Lehrer |Fach | EKlazseln] |Raum | won | nach
13 97 Bio  1a Twr
Ser-fe. | At Stunde- [(Fach) |Fach (Lehrer) |Verreter |Klasse(nl (Raum) | (Raum | “ertr. won | (Le)nach
] Werlegung 1 Bio Ty Cer Curie 1a Ria Twr 23375
10 Werdretung 2 Bio Cer Ko Zh R2k Rk
11 Yertretung 3 E Cer e 2a R2a R2a
12 Entfall 5 E -—- Cer -—- L) R1a --- Entfall
Vormerkungen

Die Funktion der Vormerkungen kann in verschiedenen Féllen zum Einsatz kommen:

e FUr einzelne Unterrichtstunden steht noch kein Datum fest (z.B. Forderkurse).
¢ Nicht gehaltene Stunden auf Grund einer Absenz sollen nicht entfallen, sondern zu einem spateren

Zeitpunkt nachgeholt werden.
e Eine Stunde soll verlegt werden, Datum und Zeit stehen aber noch nicht fest.

Dementsprechend gibt es mehrere Mdglichkeiten eine Vormerkung zu erzeugen und diese dann zu

verplanen.

Vormerkung anlegen

Vormerkung verplanen
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9.1

9.1.1

Vormerkung anlegen

Eine Vormerkung kann entweder schon im Vorhinein angelegt werden (Lehrer und Klasse stehen fest),
oder sie entsteht aus einer unabgeschlossenen Vertretungsregelung (z.B. ein verdrangter Unterricht).

Konkrete Vormerkung anlegen

Vormerkung aus Unterricht

Vormerkung aus Stundenplan / Planungsdialog

Vormerkung aus Verdrdngung

Vormerkung aus Vertretung

Andern von Vormerkungen

Léschen von Vormerkungen
Konkrete Vormerkung anlegen

Stehen Fach, Lehrer und Stundenanzahl bereits fest, so kann diese konkrete Vormerkung im
Vormerkungsfenster angelegt werden.

Beispiel: Physik-Praktikum
Zur Vorbereitung fur die Physik-Olympiade sollen 5 Stunden Physik-Praktikum abgehalten werden.

1. Offnen Sie das Fenster ,Vormerkungen® iiber das Kontextmeni der rechten Maustaste bzw. (iber die
Schaltflache <Vormerkungen> auf der Registerkarte "Vertretungsplanung".

Module Vertretungsplanung

B &

Planungsdialog Yormerkungen

- -

2. Tragen Sie eine 5-stiindige Vormerkung mit dem Fach ,Ph“, dem Lehrer ,Gauss® und der Klasse ,4"
ein.
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9.1.2

@ Vormerkun gen / Lehrer

R T L@ :

[ Mur nicht werplante YYarmerkungen anzeigen

Wm-Mr . Mvpl Std.  Stunden (Fach |Lehrer |Klassein) Raum | Statistik

1 £, 5 5 Fh

Text | Wir-Mr. | A

Sondereinzatz

Studenten

Gauzs 4

Diese funf Stunden kénnen nun zu einem beliebigen Zeitpunkt des Schuljahres verplant werden.
Vormerkung aus Unterricht

Sollen Unterrichte, die erst zu einem spateren Zeitpunkt als Sondereinsatz verplant werden, schon bei
der Unterrichtseingabe Beriicksichtigung finden, so gehen Sie folgendermalien vor:

Beispiel: Vormerkung aus unbefristetem Unterricht

1. Definieren Sie im Untis-Modus einen Unterricht mit 0 Wochenstunden (bzw. versehen Sie den
Unterricht mit dem Kennzeichen "(i) Ignore").

2. Wechseln Sie in den Vertretungsmodus und 6ffnen Sie das Vormerkungs- und das Unterrichtsfenster.

3. Sie kénnen nun mittels Drag&Drop aus dem Unterrichtsfenster (Spalte ,Kl,Le") eine Vormerkungen
erzeugen.

Dass diese Vormerkung aus einem Unterricht angelegt wurde, ist in der Spalte ,Art” ersichtlich.

&2 Gauss / Lehrer E @ [ = |[==]
foss (| BEIRT L IBOAE A FRITRH- -8 .
L-pr (+ Kl Le Mvpl Std.  Wist | Jst | Lehrer (Fach |Klasse(n) Fachraum |Stammraum | lgnore () | Dopp.Std. | Block
1 + 3,7 1 Gauss Mat 2a,2b3a Rk
7 2,3 2 Gauss 1hb Warkr Rla 1-1
1 4 Gauss Mat  3a R3a
3 @1,2 2 couss [E e Ra3a 0-1
4 @1,z 2 Gauss [ b Ps 141
5 2 couss [ ¢ Ps2 0-1
g2 1,2 4 Gauss hat 4
96 u] Gauss Ph 1a Phys Ri1a
@ Yarmerkungen / Lehrer
DragéDrop-
& T & & - = | Lehrer -
Hur nicht verplaanngen anZeigen
m-Mr. val*.' Stunden (Fach |[Lehrer | Klasse(n) |Raum | Statistikc | Tesxt SEr-ME. | A Studerten
1 % 1 1 Ph Gauss la Phys Urt: 967 96 Unterricht 40

Beispiel: Vormerkung aus befristetem Unterricht
Eine Vormerkung kann auch aus einem befristeten Unterricht erzeugt werden.

1. Offnen Sie die Datei demo5.gpn und definieren Sie im Untis-Modus einen zweistiindigen Unterricht
(z.B. BS-Biihnenspiel bei Lehrerin Callas mit der 1a und der 1b).
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2. Der Unterricht soll im Mai jede Woche in einer Doppelstunde stattfinden. Befristen Sie den Unterricht
vom 2.5. bis zum 29.5.

3. Ignorieren Sie den Unterricht. Damit steht er fir die Stundenplanung nicht zur Verfligung, wird aber in
der Wertrechnung berlicksichtigt.

4. Wechseln Sie in den Vertretungsmodus und 6ffnen Sie das Vormerkungsfenster und ein
Unterrichtsfenster (z.B. Unterricht | Lehrer). Ziehen Sie den Unterricht in das Vormerkungsfenster.

Das Ergebnis ist eine 8-stlindige Vormerkung. Diese kommt dadurch zustande, da der zweistlindige
Unterricht auf vier Wochen befristet ist.

@ Callas / Lehrer @ @ = || = £
e = FEIRTH RORE A8 FLIJ R @@ :
@ WYarmerkungen / Leh| |U-Mr [+ KiLe Mwpl Std. (Wst | Jst |Lehrer |Fach |Klasseln) Fachraum |Stammrsum  |DoppStd.  Block | Won Biz lgnore (i)
% 7 29 ‘ﬂ.’i}’ 111 2,1 (0 2 Callzs BS  1bda Rib 02.03. 29.03. V
110 1 Callas Elo @ @
Mur nicht werplante Yormerkungen anzeigen
Ym-Mr . Mvpl Std. | Stunden |Fach |Lehrer |Klasse(n) |Raum | Statistic | Text Wir-hr. | Art Studerten
1 CCIE B8 callas 1b1a Rib Unt: 1114 111 Unterricht /2

D

Achtung: Andern der Vormerkung
Sowohl die Stundenanzahl der Vormerkung, als auch die des Unterrichts kann in diesem Fall nicht mehr
verandert werden, da sonst die Wertrechnung nicht mehr stimmen wirde.

Die Verplanung der Vormerkung kann entsprechend des Zeitbereiches des Unterrichts nur vom 3. bis 30.
Mai erfolgen.

9.1.3 Vormerkung aus Stundenplan / Planungsdialog

Eine Unterrichtsstunde kann mittels Drag&Drop aus dem Stundenplan bzw. aus dem Planungsdialog in
das Vormerkungsfenster gezogen und damit eine neue Vormerkung mit diesem Unterricht erzeugt
werden.

@ 3b - Klasse 3 [{H}] [ = |[ = ==
B = wm-AERE

T

-

16032015 ~ = -21.3.2015
Ma | Di [ M | Do | Fr | Sa
@ Varmerkungen / Lehrer = 1| D O [*=po| Bio | O | Rel
RITEE / Drag&Drop 2 FRis [ Mat | Gz | Rel | Bio
3| Ph y G [Pl Hiz [*Spo
Mur nicht verplante Wormerk, anzeigen 4 1 mat B Fh [ Ph [ hMat | mat
5 Ch.
SWm-Mr Mvpl Std. | Stunden |Fach |Lehrer | Klasse(n) Raum | Statistik | Text Wir-hr. At 3
1 %1 1 Mat  Mew 3k Ra Urt.: 92 ¢ 927203054 Verlegung 7 *Spo
= Wik
g

Kla-V1 - Klasse 1

Hinweis: Verlegung iiber Vormerkungen
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Wenn so eine Vormerkung wieder im Stundenplan verplant wird, dann wird sie wieder geléscht und
scheint in der Vertretungsliste als Verlegung auf.

9.1.4 Vormerkung aus Verdrangung

Wird im Stundenplan oder Planungsdialog eine Stunde verschoben und diese auf eine bereits belegte
Position gesetzt, mit der kein Tausch maoglich ist, so kann der dort befindliche Unterricht verdrangt
werden. Es erscheint die Nachfrage ,Behindernden Unterricht verdrangen (vormerken)?. Wird diese

Frage mit <Ja> bestatigt, so wird dieser Unterricht als Vormerkung aufgenommen und kann dann wieder
weiter verlegt werden.

@ 2a - Klasse 2a @.‘E E@
2a > cu-FlIEEE
Y 16032015 w = -21.3.2015
Drag&Dro
Mo | Di B ]ul Fr | Sa
1| mat4Bio [Rel [ReN D | D
2| Ph | mat [*Spo| D (et | Mat
ileE [ E | D [Ph] E|E
4 |*Spo| Gz, | His | Bio | Mus [*Spo
5 Ch. His

Frage [_M

Am 203, i der 3. Stunde: Kollizion in Ziglstunde

Unt. 95 Mew, 2a,

O ptionen

1 Unterncht richt werplanen.
0 Behindernden Untermcht verdrangen [wormerken]
1 Eollizion erzeugen

Abbrechen

9.1.5 Vormerkung aus Vertretung

Eine Vertretung bzw. ein Entfall im Vertretungsfenster kann tber die gleichnamige Schaltflache als
Vormerkung Ubernommen werden.
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9.1.6

9.1.7

9.2

9.21

@ Vertretungen / Lehrer = || B || &2
X{E)FBY F ven @A e e :
[Lehrer] o Yor-Bis -
-Alle - - )|l 1=0z2ms - v
il S [] Dffene Yertretungen
Letirer
Sie-rre, | A Stundes |(Fach) |Fach | (Lehrer) |Yedreter |(Klasse(n)) Klassze(n) |(Raum) |Raum | “ettr. (Le.) na Verretungs-Text
1 Cer s 1a 1a Ria Ria
2 Wertretung ko] Eli o TS 1h X1 =L 1%
3 wertretung | g Varmerkungen / Leh\ EI@
a3 Pausenauts % ? ﬂv %‘;{} .
4 “ertretung
[ Mur nicht werplante Vormerkun%‘u ahzeigen
vtrnr. ||
VIn-Rr. Mypl Std. | Stunden | (Fach |Lebrer (Klesse(n) Raum | Statistie | Test “ir-fr. Art Studenten
1 %1 1 Bio Cer 1a Rila 18371 = J183.01  Verlegung

Andern von Vormerkungen

Die Stundenzahl einer Vormerkung kann beliebig erhoht werden. Eine Verminderung ist nur bis zur
Anzahl der verplanten Stunden mdglich.

So lange die Vormerkung nicht verplant ist, ist eine Anderung von Klassen und Lehrern problemlos
moglich. Ist bereits eine Stunde einer Vormerkung verplant, so ist eine Anderung nur dann méglich,
wenn durch die Anderung keine Kollision erzeugt wird. Wiirde durch die Anderung eine Kollision
entstehen, so kann dies nicht durchgefiihrt werden.

Stammen die Vormerkungen aus einer Vertretung oder einem Unterricht, so kénnen sie nicht verandert
werden.

Loschen von Vormerkungen

Uber die Schaltfliache <Léschen> kénnen Vormerkungen wieder geléscht werden. Wurden bereits
Stunden einer Vormerkung verplant, so kdnnen diese nach der Riickfrage ,verplante Stunden 16schen®
wieder entplant werden. Sind keine Stunden mehr verplant, so kann die gesamte Vormerkung geléscht
werden.

Verplanen von Vormerkungen

Die im Vormerkungsfenster angelegten Unterrichtsstunden kénnen nun folgendermafen verplant werden.
Drag&Drop in Stundenplan / Planungsdialog

Vormerkung aus Vertretungsworschlag
Drag&Drop in Stundenplan / Planungsdialog

Wenn Sie eine Vormerkung anklicken, werden allfallig offene Stundenplanansichten auf Lehrer bzw.
Klasse der Vormerkung umgestellt. Die Vormerkung kann in den Stundenplan oder
Vertretungsplanungsdialog gezogen werden. Achten Sie darauf, dass der Stundenplan bzw.
Planungsdialog auf jene Woche gestellt ist, in der Sie die Vormerkung verplanen wollen.
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@ b-Kas[P [= [ = | 2=
= ~| > 8- HE
T 23032005 v - -28.32005
L] Varmerkungen / Lehrer - - =1 ||
. Mo | Di | Mi | Do | Fr | 5a
RTe@ 1] D] D JHis | 7w | wik | mat 7
[ Mur nicht verplante Warmerkungen anzeigen Drag&DrOp 2] D Mus|Bio |Rel |*Sp | Ke
3 | mat |Mat| D | Mat [Mat | ke
+ WmNr vl Stal. =0 (Fach |Lehrer | Hiassenmdlt | REl[*Sp |Mat| D f D | Ke M. Art Studerten
1 B, 1 1 Bio  Cer 18 il *5p Bio | r1g3. 0 verlegung
+ 3 % 2 ] E Arist 1h B - Sondereinsstz
7 T e
] Wik
Kla-¥1 - Klasse 1* -
In der Vertretungsansicht wird diese verplante Vormerkung mit der Art ,Sondereins. zu Vormerkung®,
bzw. als Verlegung, wenn es sich bei der Vormerkung um einen verdrangten Unterricht gehandelt hat,
ausgewiesen.
Offnen Sie mit dem kleinen Plus die Informationszeilen zur Vormerkung so ist dort ersichtlich, wann die
Vormerkung verplant wurde.
oL Varmerkungen / Lehrer EI@
% ?‘ 27 ‘l-.:f} =
[ Mur richt verplante Yarmerkungen anzeigen
=/ m-fr. Mwpl Std. Stunden Fach Lehrer Klaszeln) |Raum Statistik Text Wir-hr. At Studenten
1 % 1 1 Bio Cer 1a Ria 18371 = HME8.3. 11 Werlegung
= al % 2 S E Arist 1hb Sondereinsats
I} 16.3. /5 Sondereins. zu Yormerkung
17.3. 15 Sondereins. zu Wormerkung
23316 Sondereing. zu Yaormerkung
Hinweis: Verplante Vormerkungen
Wenn eine Verlegung wollstandig durchgefihrt wurde, so werden die betreffenden Vormerkungen
geldscht. In allen anderen Fallen, bleiben sie als verplante Vormerkungen stehen.
9.2.2 Vormerkung aus Vertretungsvorschlag

Kann eine offene Vertretung aus Sicht der Klasse und des Lehrers mit einer Vormerkung belegt werden,
so wird dies im Vertretungsvorschlag angezeigt. Alle potenziellen Vertretungslehrer sind vor dem
Kurznamen mit einem + gekennzeichnet. Klicken Sie auf das +, so werden die fur diese Stunde in Frage

kommenden Vormerkungen angezeigt.

Mit einem Doppelklick kann der betreffende Vertretungslehrer mit seiner vorgemerkten Stunde in die

offene Vertretung eingesetzt werden.
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10

10.1

i )

@ Wertretungsvorschlag E'@
2 @ 5
= 233 Mo-4 Cunie/Tw/1a
= Yertretungsvorschlage [3].Betreuungen [6).Baume [13]

[ Stundenblack

Yertretungsvorschldoe [3) l B etreuungen [E]] R &urme [1 3]]
=l Marme Stundenplan Merker| Entfall | Wertr. | Kennz Zeitw

- Cer E | | E 0 4 o]
| Yormerkung: Bio, 1a, Werlegung F18.3.71 | wormerkung:
Ander | | 2

Gauss | | - ‘@ -3

= Yorziehungen [B]

Vertretungsausgabe

Fir die Ausgabe der aktuellen Vertretungsdaten stehen Ihnen mehrere Méglichkeiten zur Verfligung:
Mit WebUntis kénnen sich Lehrer sowie Schiiler jederzeit tber tagesaktuelle Anderungen informieren.

Die Vertretungslisten oder die Vertretungsdaten im Stundenplanformat kénnen naturlich auch
ausgedruckt werden.

Die Monitorausgabe tber WebUntis oder im HTML-Format - etwa an einem Monitor im Eingangsbereich
der Schule - spart Papier, kann rasch aktualisiert werden und steht immer und uberall zur Verfugung
(Internet, Intranet). Diese unschlagbaren Vorteile haben in den letzten Jahren zu einem regelrechten
Boom dieser Variante gefiihrt.

Die Vertretungs-Informationen kénnen aber auch per E-Mail bzw. SMS zugeschickt werden
(Voraussetzung dafir ist der Modul ,Info-Stundenplan®). Alle diese Moglichkeiten werden in den
folgenden Kapiteln ausfuihrlich beschrieben.

Druck der Vertretungslisten
Druck der Tagesaktuellen Stundenplane

HTML-Ausgabe

WebUntis

Einrichten der Vertretungslisten

Vertretungslisten werden in der Regel getrennt fiir Lehrer und Schiler ausgegeben, da sowohl die
ausgegebenen Informationen als auch die Sortierung der Daten unterschiedlich sein sollen. Im
Folgenden soll daher eine eigene Liste fiir die Lehrer und eine eigene Liste firr die Schiler angelegt
werden. D.h. Sie brauchen eine eigene Vertretungsansicht fiir den Lehrer, die dann unabhangig von der
Schiilerliste adaptiert werden kann. Fir das Anlegen der Lehrer- bzw. Schiilerliste sind drei Schritte
notwendig:
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Anlegen einer eigenen Vertretungsansicht (fir Lehrer oder Schiiler)
Auswahl der gewlinschten Informationen

Layout der Vertretungsliste
10.1.1 Anlegen einer eigenen Vertretungsansicht

Um eine neue Vertretungsansicht anzulegen, gehen Sie bitte folgendermalen vor:

1. Offnen Sie die Drop Down Box am unteren rechten Rand des Fensters und wahlen Sie "Ansicht
speichern als...".

2. Geben Sie der neuen Liste einen aussagekraftigen Namen (z.B. LELI - Lehrerliste).

3. Bestatigen Sie mit <OK>.

Sie haben nun ein neues Vertretungsformat angelegt. Samtliche Vertretungsformate finden Sie unter
dem Kontextmenu der rechten Maustaste.

-

@ Wertretungen / Lehrer o || = | 2R
X+E FAEV I I TL5 IR G- & g
Wertreter “an-Big -
- Ale - | zamaans - [~
Mg ik [7] Offere Wertretungen
Lehrer
Sr-Me, | A Stunde |Fach |(Fach) | (Lehrer) |“ertreter |(Klassein)) |Klasse(n) (Raum) Raum | Mertr.  (Le.) na| Yertretungs-Text -
20 “Yertretung 2 Mat Ander Callas 3a 3a R3a R3=a
18 Wertretung 4 Sporthd  =Arist Cer 2h, Za 2h, Za Th2 Th2 3
15 Yertretung 1 ch Fh Arist Gauss 4 4 Phys Phys
16 “Yertretung 2 E Arist Gauss 1a 1a Rila Rila
11 “Yertretung 4 T Curie Gauss 1a 1a Tuvr Wierkr
25 Betreuung 2 1k Rib 233.15 N
Meues Format
Vir-Mr. l:l - Lehrer LLJ
— Nams Lehrer i
Lehrerliste Lahghare t:::::’;
D i il Vertretungsdruck
Public Ok Ahbbrechen \Druck / Lehrer
L Format speichern

Format speichern als... k
Bearbeiten
Ldschen

10.1.1.1 Anzeigen der gewiinschten Informationen

So kénnen genau jene Informationen angezeigt werden, die in der Ausgabe erscheinen sollen.

1. Offnen Sie in der neu erzeugten Ansicht <Felder der Ansicht> und setzen Sie bei all jenen Feldern die
ausgedruckt werden sollen ein Hakchen in der Spalte "aktiv', bzw. nehmen Sie das Hakchen bei den
Feldern weg, die nicht angezeigt werden sollen.

Hinweis: (Lehrer), (Klasse)
Bei den Feldern in Klammer z.B. (Lehrer) handelt es sich um das zu ersetzende Element, also den
absenten Lehrer, die Klasse die nicht anwesend ist, das Fach das laut Stundenplan unterrichtet hatte
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10.1.1.2

werden sollen, oder der Raum der nicht zur Verfligung steht.

( B | Felder der Ansicht 2 )
[ 4 Ok Ubernahme Abbrechen
Vertretungen / Lehrer
L-Tfj,n .@ j ?&J ﬁiﬁ' ?’ Feld aktiy | drucken | Langname -
Wertreter Yor-Biz Vertretungsnummer I I
Aurt der Yertretung v v
- Alle - | 23032015 - Diatur (TT.MM.]
{fa] ik Tag F
Lehrer Std. v v =
VAr-pr. | At Stunde | Fach |(Fa | £ 2inn- und Endzsit [l
a0 Yertretung 3 wiat || StattFach (] [+ K.urzname
18 Yertretung 4 Spd Fach v 1 Kurznare
15 Yertretung 1 ch P | || tattLehrer o o K.urzname
16 Yertretung 3 E Yertreter o o K.urzname
1 Yertretung 4 Tyl | Etatt Klazze[n} v K.urzname
. = Klazze[n] W v K.urzname
statt B aum: [+ K.urzname
VEr-Nr., I:I - R aum v v K.urzname
Statistik-K.ennzeichen
Yerlegung v v
Wegverlegung v v
Interrichts-Text
Interrichts-Zeilentext -
\ J

Achtung: Vertretungshummer
Das Feld ,Vtr-Nr.“ kann aus programmtechnischen Griinden nicht ausgeblendet werden. Blenden Sie die
Nummer daher fir den Druck aus, in dem Sie das Hakchen im Feld "drucken" weg nehmen.

Im Seitenlayoutkann dieses Format weiter bearbeitet werden.
Farbliche Kennzeichnung

Um die Ausgabe der Vertretungsdaten (Druck bzw. HTML) noch Ubersichtlicher zu gestalten, kénnen die
einzelnen Vertretungsarten mit Farben versehen werden (z.B. Raumvertretungen gelb, Entfélle rot etc.).
Die Farbzuweisungen nehmen Sie unter ,Einstellungen | Vertretungsplanung | Farben und
Bezeichnungen® vor. Diese Moglichkeit wird oft bei der HTML-Ausgabe in Anspruch genommen (siehe

Kap. HTML-Ausgabe ).
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p !
Einstellungen lﬁj
- Schuldaten At Yordergrund | Hinterarund | Bezeichnung -
+ . Diverses Meue Vertretung _
+ - Berichte werlegt _
3 Ve rtretungsplanung Yerleaung _ 2
Vir-Zihler Tauzch _
.. Absenzkopf Betreuung _
Sonstiges Sondereing. _
Farben und E-ezm.chmmgen Erfal _
i Vertretungsnachrichten 2 _
¢ | Freizetzung
- Kursplanung :
- Multillser
Raum I
Pauzenaufsicht _
Unterrichtsfre _ i
- E— o
10.1.1.3 Druck fiir mehrere Tage

Soll die Anzeige des Vertretungsfensters, bzw. der Ausdruck fur mehrere Tage erfolgen, so wahlen Sie
Uber die Schaltflaiche <Kalender> "Von-Bis". Daraufhin werden zwei Datumsfelder angezeigt. Stellen Sie
nun das zweite Datum auf den Ubernachsten Tag - es werden samtliche Vertretungen fir die drei Tage

angezeigt.

Soll dieser Tages-Abstand auch bei einer Datumsanderung erhalten bleiben, so "frieren" Sie ihn Uber das

Schloss-Symbol ein.

r'

@ Yertretungen / Lehrer o || B 2R
R pAEV T TLE D AR @ -
Wertreter Yon-Biz - .
. 7~
- Alle - = 23032015 - Iﬂ 200320115 - =
ko ik ki ik Tag
1
Lehrer Waoche
Yan-Bis
Wir-Mr. | A Stunde [Fach ((Fach) |(Lekrer) m lazseln) (Raum) F =
23 “erretung 3 et Arist Kl 1hb 1b Rk F
24 Wetlegung 5 Mot Mat Arizt A rist 1k 1k Rk F e
F i} [
v, [ B

Tipp: Ausdruck iiber mehrere Tage
Wenn der Druck Uber mehrere Tage erfolgt, sollte die Liste in erster Linie nach dem Datum sortiert sein,
so dass die zwei Tage klar voneinander getrennt sind. Es besteht dann auch die Méglichkeit beide Tage

auf eine eigene Seite zu drucken.
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10.1.1.4 Vertretungszeilen nicht drucken

Wollen Sie bestimmte Vertretungszeilen nicht ausdrucken, so kénnen Sie diese in der
Vertretungsansicht in der Spalte ,N. Druck (N)“ mit einem Hakchen versehen.

Achtung: Facher nicht drucken
Wenn bei einem Fach bei den Stammdaten das Kennzeichen ,N. Druck. (N)* gesetzt ist, so werden
Vertretungsfalle mit diesem Fach nicht gedruckt.

10.2 Seitenlayout

Im Seitenlayout, das Sie direkt aus dem Vertretungsfenster 6ffnen kénnen, finden Sie alle Einstellungen,
die Sie zur Aufbereitung fir den Ausdruck bendétigen.

e Vertretungen / Lehrer = = 2
ReE BBV #ver @ ke)e @ :
@ Seitenlayout Seitenlayout = E=
= (& B 2 L ||de| 5 & Adal 10 - Bl -
@011/110Q Lehrer: 10410 Druck nur. wenn geandert nach ..
- Auzwahl 01.01.1990 [E~ 01:00:00 |2 Heute

Erste Beschriftungsspalte auf jeder Seite

Stundenplan 2015/2016

Testlizenz Untis 2018 ) e .
;XerEch.\Lngszwe:e Lorenza il Magnifica Raster Beschrankung auf Seitenbreite
!:ﬁhre}’ 23.3.1 MGH';(Q 7 7 7 P2 7 7 Felder Hintergrund-Bild
Stunde Fach  (Fsch) |(Lehrer) Verirster Hisssein) Rsum (Kiassenj) = || 8
cnaft entfait | 1 Ber  Bar Sreer Aeder — R
g 5 = (Raum) . -
Fn haid Geuss 4 Frys <nicht definiert>
i Mat et Anrges  Callas 3a Ria
2 £ Aps Gauss | Ta Ris =
(1] Rue Hugo |1b Rib
2 Mat Hat ARSt Aub il Rib
4 SporiM Sperh  Arst Cer 2ab Th2
4 T £ Sers  Gauss  1a Twr
5 T ) Ger= Mobal 1a Twr
5 ] o ) Rub 1b Rib
7-8 i Bl ARoes  Andes 3ab -— |
I i . 1o e = Aktuele Ansicht | Global
Gruber & Petters Sofiware

Ausvahl Fom
| Entfallslebrer durchstreichen
/| Komb. Klassen [2a.2h-» 2ab)

Mur neue Yertretungen
Abwesende Lehrer/Klassen nicht diucken

10.2.1

Luch Elemente ohne Wertretung
Gliedemng
Uberschift / Element
1 Seite / Element
Elementiiberschrift kamprimiert
Giuppierung (=S ortierkriterium 1]

Stunde

Sartigrung

/| Stundenbezeichnung
Stammdaten in einzelnem Feld
/| Blockvertretungen zusammenfassen

Absenzkopf
Abzenz Wertretung
Lehrer
mit Abzenzgund
Klassen
Fiaume

Dieses Fenster gliedert sich in Teilbereiche: auf der linken Seite kénnen Sie Einstellungen verandern und

auf der rechten Seite sehen Sie sofort die Auswirkungen Ihrer Anderungen.

Im Folgenden finden Sie die Erlduterungen, wie Sie eine Auswahl treffen, die Liste gliedern, die Form

verandern konnen und vieles mehr.

Symbolleiste

Die Bedeutungen der einzelnen Schaltflachen in der Symbolleiste des Fensters Seitenlayout werden in

der Grafik verdeutlicht:
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Drucken / Schriftschnitt der
Seitenvorschau Uberschriftszeile

Spaltegl eir';- und Fett / Kurzname /
ERIGNCE Zeilenumbruch Langname

10.2.2 Uberschriften / Seite

Auf der linken Seite des Seitenlayouts finden Sie folgende Mdglichkeiten:

Berichtseinstellungen

Einstellungen
zur Schrift

Hochformat /
CGuerformat

Hier definieren Sie, was in der Kopf- und in der Ful3zeile angezeigt werden soll.

Berichts-Einstellungen ﬁ
4 Uberschriften r Drucknamen P
Uberschrift Fulzeile
Stundenplan 20152016 Gruber & Petters Software
Larenzo il Magnifico [] D ateiname
[7] Draturn
[ Daturr.n drucken W5 et
[ Uhrzeit drucken . Wl e el
[1] Stundenplantersion ducken [ wiochennummer (&, B, ]
1 Stundenplan-Yersion [ Periode
[] Seiten-Murmmer drucken
Apzahl Seten diucken
&bbrechen

Achtung!

Diese Einstellungen gelten fiir alle Berichte die aus Untis generiert werden.

Listeniiberschrift
Hier kann Uberschrift der konkreten Ausgabe geandert werden.

Spaltenuberschriften

Auch die Benennungen der einzelnen Spalten kann geandert werden.
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Ein- und Ausblenden von Spalten
Mit Drag&Drop kénnen Spalten ein- bzw. ausgeblendet werden.

Seitenrand
Die Einstellungen zum Seitenrand kénnen fir jedes Format individuell eingestellt werden.

& Sedenlayout oo e
BEA|B & L |[b]d 5| ana R A = 5
©0r/:100 Lehrer: 10410 -

Listeniiberschrift

Berichtseinstellungen I . Auswahl
(7

= Erzste Bezchiriftungzspalt
Speftienplan 20152016 .. .
Moo vemic. | Spalteniiberschriften E Riaster ] Be =

Felder

Mir-Mr. | At Stunde Fach  (Fach) ™ TR EEeE Raum {Klazzein])
19 Ber Ber ARges Arder = E
i Fh Fa Afst  Gouss 4 Frys {Raum)
20 2 = st Ardes | Callas 2a R3a
18 2 E st Gauss ia Ria
=25 Betreuung 2 [m] = Sz Hugo ib R1b
17 Betreuung 3 [ET atS3 Hub ib R1b
12 Wariretung 4 Sponh] | Berh | T — D2C e ———
1 4 T T et Ssuss i3 =
5 Tw  Tw  Gor=  Mobel s Ein- und Ausblenden
g ] 8] S Rub 1b
T-B WA W= ARder  ARder  2m0 von Spalten
7-5 Hw s Db Teid 2ab
Gruber & Peiters Software
Auzwahl
_ - Al e e B T
a4 (L1} 3 4 L} I

10.2.3 Auswahl

Auf der rechten Seite finden Sie im Abschnitt "Auswahl" drei Optionen:

Auzwahl

Mur neue Yertretungen

Abwezende Lehrer/Flazzen nicht drucken
Auch Elemente ohne Yertretung

Nur neue Vertretungen
Wenn Sie diese Option anhaken, werden nur die Vertretungen angezeigt, die seit dem letzten Offnen von
Untis erstellt wurden.

Abwesende Lehrer/Klassen nicht drucken
Mit dieser Option kénnen Sie unterdriicken, dass abwesende Lehrer und Klassen in die Vertretungsliste
aufgenommen werden. Dadurch kann man wertwollen Platz sparen.

Auch Elemente ohne Vertretung
Hier werden auch Elemente aufgelistet, die nicht von Vertretungsereignissen betroffen sind. Dazu muss
das Format durch Uberschriften (Lehrer oder Klassen) gegliedert sein.
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10.2.4 Gliederung

Im Abschnitt Gliederung kdnnen Sie die vertikale Sortierung einstellen und - wenn gewlinscht - auch
Uberschriften fiir die entsprechenden Elemente einblenden und adaptieren.

Auzmahl Farm
Hur neus Yertretungen o | Ertfallzlehrer durchstreichen
| Abwezende Lehrer/Flazzen nicht drucken | Komb. Klazzen [2a.2b->2ab]
Auch Elemente ohne Yertretung | Stundenbezeichnung

Stammdaten in einzelnem Feld

Glhederng
] | Blockwvertretungen zuzammenfazsen
¥| Uberschritt # Element
1 Seite # Element Absenzkopt

Elementuberschnft karmprimiert Hosisiiz el
— St | Lehrer

rupplerung [=sorhierknkenurn .

2 al ] mit Abzenzgrund
Wertreter - e
Sortierung Ferr

Sortierung

Mit einem Klick auf die Schaltflache <Sortierung> haben Sie die Mdglichkeit, die Ansicht hierarchisch
abgestuft nach verschiedenen Spalten zu sortieren.

r !
Sortierkriterien I&

Sortieren nach

@) Aufsteigend (1 Absteigend

danh hach
Stunde -
@) Aufsteigend (1 Absteigend

Achtung: Reihenfolge

Die Reihenfolge der Vertretungslehrer im Druck richtet sich nach der Sortierung der Lehrer in den
Stammdaten. Wurde in der Stammdatenansicht ein Lehrer mittels Drag&Drop an die erste Position
geschoben, so taucht er auch im Vertretungsdruck an oberster Position auf.

Uberschriften

Die Vertretungsliste wird in Tabellenform ausgedruckt. Zur leichteren Orientierung kénnen auch
Zwischenuberschriften eingeblendet werden.
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Cer Cervantes

Wir-br, A Stunde  Fach [(Fach]l (Lehrer] “erreter Klaszel(n) Raum
18 Yerretung 4 Sporth Sporh Awed Cer Zah Thz

Gauss Gauss

Wb, A Stunde  Fach (Fach] (Lehrer] “edreter Klasseln) Raum
16 YVerretung 2 E E At Gausz 1a Fl1a
15 “ertretung 1 Ph Ph bt Gauss 4 Phys
11 Verretung 4 T Tri LlEs Gauzs 1a Twvr

Hinweis: Uberschrift
Es wird immer jene Uberschrift ausgewiesen nach der die Liste sortiert ist.

Wie die Uberschrift formatiert sein soll, Groe, Kurz- oder Langname etc., kénnen Sie (ber einen Klick
auf die Schaltfiache <Uberschrift> rechts unten festlegen:

i '

Uberschriftsfelder &

Dberzchriftzfelder

Feldart Groke [in %]
1 | Lehrer Kurznarne |Z| 200
2| Lehrer Langname 150
3| <kein Feld: 100
4| <kein Feld: 100
5| <kein Felds 100
E | <kein Felds 100

Abbrechen

L -

Komprimierte Uberschrift
Um Platz zu sparen kann die Liste auch mit komprimierter Zwischenuberschrift ausgegeben werden
(Elementuberschrift komprimiert).
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Wb, A Stunde  Fach [(Fachi (lLehrer] “edreter Klasseln)
Callag Callas
20 Werretung 2 hilt hilt Anater  Callaz 3a
Cer Cervantes
18 Yerdretung 4 Sporthd Spodhd Aeisd Cer Zah
Gauss Gauss
16 Vertretung 2 E E FIEIE Gauss 1a
15 Yertretung 1 Ph Ph At Gauss 4
11 Verretung 4 Tww Tww Ll Gauss 1a
Hugo Hugo
25 Betreuung 2 [ [ S Hugo 1k

10.2.5

Eine Seite pro Element

Um jede Uberschrift mit einer eigenen Seite zu beginnen, aktivieren Sie ,1 Seite / Element®.
Gebrauchlich ist diese Einstellung, wenn Listen Gber mehrere Tage ausgegeben werden und jeder Tag
auf eine eigene Seite gedruckt werden soll.

Form

Im Abschnitt "Form" gibt es weitere Mdglichkeiten, die Ausgabe zu adaptieren:

Farm

| Entfallslehrer durchstreichen

| Komb. Elazzen [2a,2b-> 2ab]

| Stundenbezeichnung

| Stammdater in einzelnem Feld
Blockvertretungen zusammenfassen

Entfallslehrer durchstreichen

Mit dieser Option wird der Lehrer, dessen Stunde entfallt, durchgestrichen und auch in der Spalte
"Vertreter" abgebildet.

Dadurch ist es moglich, die Entfalle den Lehrern in sortierten Listen zuzuordnen.

Ander andersen

Sir-Mr. A Stunde  Fach (Fachl (Lehrer] “edreter Klasse(n) Raum
20 Absenz 2 hat Mat Aagdar  Callaz da F3a
21 Absenz 7 i i Agetar  Audar Sak -

19 Absenz 1 Bt Bt AHadad  Ahdles -—-

22 Absenz g i i Ahdar  Audar ahb -

Kombinierte Klassen
Mehrere Klassen in gekoppelten Unterrichten kdnnen zu einem Namen zusammengefasst werden.
Entfallt etwa ein Unterricht mit den Klassen 1a, 1b und 1¢, so scheint im Vertretungsdruck 1abc auf.

Stundenbezeichnung
Im Stundenplanmodus kdnnen Sie beim Zeitraster anstatt der Stundennummern auch frei definierbare
Stundenbezeichnungen eingeben. Sollten Sie das gemacht haben, kdnnen Sie diese Bezeichnungen
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auch in der Vertretungsliste anzeigen lassen.

Stammdaten in einem Feld

Hier kbnnen Sie die Anderungen bei Klassen, Lehrern, Fachern und Raumen nicht in zwei separaten
Feldern getrennt, sondern in einem Feld zusammen darstellen. Dadurch sparen Sie Platz und die
Lesbarkeit der Liste wird erhoht.

Gauss Gauss

Wir-r. At Stunde  Fach Wertreter Klaszeln] Raum

16 Yertretung 2 E At —Gauss 1a R1a

15 Yerretung 1 Rh—Ch Adst—Gauzz 4 Phy=

11 Vedretung 4 T Coee—Gauss  1a P —ierkr

Blockvertretungen zusammenfassen
Wenn eine Doppelstunde oder ein Block von einem einzelnen Lehrer ibernommen wird, dann kann das
mit dieser Funktion in komprimierter Form dargestellt werden.

New Newton

A1 D] : : : L]
28 Betreuunyg 3 D Callas—Mew Zh 2k
29 AN N == - Muz  callas—MNew 1a R1a

a0 Verretung 7 -8 e  callss—Mew 2a F2a
Gruber & Petters Software

10.2.6 Absenzkopf

Die Vertretungsdaten kdnnen wahlweise mit oder ohne Absenzkopf ausgegeben werden. In diesem
werden die abwesenden Klassen, Lehrer und Rdume, sowie die Namen der dadurch betroffenen
Elemente angezeigt. Bei den abwesenden Lehrern kann optional auch der Absenzgrund mit ausgegeben
werden.

Tipp: Bestimmte Absenzen nicht drucken

Sie haben die Mdglichkeit, Absenzen mit ,sensiblen® Absenzgriinden vom Druck auszunehmen. Setzen
Sie dazu im Fenster Absenzgriinde bei den entsprechenden Absenzen einfach das Hakchen bei ,N. in
Abs.kopf*.

Im Absenzkopf kdnnen auch die Namen der Vertretungslehrer angezeigt werden. Damit kénnen alle
Lehrer rasch Uberprifen, ob sie an einem Tag von einer Vertretung betroffen sind und missen dazu nicht
die ganze Vertretungsliste durchsehen.
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Abzenzkopf
Ahzenz Wertretung
Lehrer J J
| mit Abzenzgrund
Klazzen v
R aume 7

Lehrer 23.3./Montag

Ander(kKR), Arist(SU), Curie(R)
Callas, Cer, Gauss, Hugo, Mobel, Hub

Abwesende Lehrer:
Betroffene Lehrer:

Wihr-Mre At Stunde  Fach “ettreter

Klazseinl Raurn

Callas Callas

20 Yertretung 2 hat Arder—Callas 3a

F3a

Cer Cervantes

18 Yerdretung 4

sporthd Axst—Cer 2ab

Th2

10.2.7 Hintergrundbild

Die Vertretungsplane kénnen mit einem Hintergrundbild (z.B. Logo der Schule oder eines Sponsors)

versehen werden. Die Bilddatei muss als Bitmap vorliegen.

Azt

- GRUBER & PETTERS
e

N\
;I'l\/

/

sznde Lehrar: Callas

Sftofenflener Dhu  F  F d

Stunde |Fach Vertreter Klasse(n)  Raum Vertr. von
Mat Lt 1b R1b
Mat Arist b Rib Di-243 /2
Izt AnderCallss 32 R2s
SoortM  Asst—Cer 2ab Th2

] Seitenlayout o= || B ER
= [ | B E1E, |[$e| 5 | Arial =10 7 B~ e
@ @ L1/1 @ @ Lehrer: 10410 Druck nur, wenn geandert nacl -
Auswahl 01.01.1930 [E~ 01:00:00
Testizenz Stundanoian 20152076 | Untis 2016] |= Erste Beschriftungsspalte auf. .ieder Seite ; ;
ijr Schulungszwecke  Lorenzo il Magnifico \ \ "| f Raster Beschra [ Seitenbreite E
Lehrer 23.3. - 25.3. ~ . Felder Hirttergrund-Bild
> Untis « 5
Ander(KR}), Arist{SU], Curie{KR) — ddassainy =
Callas. Cer. Gauss, Hugo. Nobel, Rulkw I S (Raum)

CvlzershlzertDes
ktophlogo.brmp

Aktuele Ansicht | Global |

Auswahl Forr

Mur neue Vertrehnnen JIFET
I 3

10.2.8 Druck fiir Anderungen nach best. Zeitpunkt

Die Vertretungsliste die am Morgen, oder aber auch schon am Vortag ausgehangt wurde, wird in vielen
Fallen ein oder mehrmals im Laufe des Tages erganzt. Um einerseits doppelte Aushange zu vermeiden
und andererseits auf keinen Vertretungsfall zu vergessen, konnen alle Vertretungsfalle, die ab einem

gewissen Zeitpunkt bearbeitet wurden, gedruckt werden.

In der Druckauswahl kénnen Datum und Uhrzeit, ab dem geanderte Daten gedruckt werden sollen,
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10.3

gewahlt werden. Im Beispiel sollen alle Daten, die am 23.03.2015 nach 08:00 Uhr verandert wurden,
ausgedruckt werden.

@ Seitenlayout ‘i”ﬂ”&l
SAIB & L b § & ana %110 Bl :
@ @ L-1/L @ @ Lehrer: 10410 Diruck nur, wenn geandert nach ..

Auzmahl 23032M5 [E+ 030000 |2 Heute

Testizanz Stundanplan 207572018 Erste Beschriftungsspalte auf jeder Seite

m

ﬁ(ﬁrgch_h_ngsme:e Lorenzo il Magnifica N \ 'll l )! Raster Beschrankung auf Seitenbreite =
Lehrer 23.3. - 25.3. ~ v - Felder Hintergrund-Bild
233 o~
A Ander(KR), Arist{SU). Curie{KR) = | l ntl c {Klaszain]) =R
Callss, Cer. Gauss, Hugo. Nobel, Rlue - (Raum
. - GRUBER & | . ! C:4Users\User\Des
L0 N ktoptlogo. brap
sende Lehrer: Callas / j | ‘l, \
peer fu FF r A 4 4
Mir-Nr. Art Stunde | Fach Wertreter Klasse(n) Rsum Merdr. vol

Callas Callas

Mat Apdes—Callas o Ria .
Aktuelle Ansicht | Global
Sporhd  ARsiCar Zab Th2
_ Auswahl Form
Rh—Ch Apsi—Gauss | 4 Frys -
E AfsioGauss | Ta R1s T Mur neue Vertrehinnen /| Erttallzlehrer durchatreichen
4 [3 (] 11 »

Der Vorteil gegeniiber der Kennzeichnung neuer Vertretungen (Hakchen ,Neu®) liegt darin, dass Untis
wahrend zweier Aushange beliebig geschlossen und gedffnet werden kann.

Schnelldruck von Tageslisten

Bestimmte Vertretungsansichten, beispielsweise die Listen fir Lehrer, Schiiler und eventuell fur die
Direktion, sind taglich zu drucken. Die Tageslisten erlauben es, diesen Ausdruck schnell und
unkompliziert abzuwickeln.

1. Offnen Sie zunéchst die Liste der Vertretungsformate aus der Registerkarte "Vertretungsplanung".

2. Setzen Sie nun bei all jenen Vertretungsansichten, die Sie mit einem Knopfdruck ausgeben wollen,
ein Hakchen in der Spalte ,Tagesliste".

3. Damit kénnen all jene Ansichten, bei denen dieses Kennzeichen gesetzt ist, durch einen Klick auf
den MenUlpunkt "Tageslisten" im Menl "Ausgabe" ausgedruckt werden.

. — g™
B =HsE 4 alalH- Untis Multillser 2016 - Seitenlayout - Testlizenz - Stundenplan 2015/20 16 = X
m Start  Dateneingabe Planung Stundenplane Kursplanung Module | Vertretungsplanung | HERRREEBE
i il i Hﬂll &l Veranstaltungen = @g g Klassenplan { [§) Vertretungsformate | @
L I T & — b
Kalender Absenzen Vertretungen| Ausgabe| Vertretungsstat| @B Formate / Vertretung [f=-|[-=- |3 |Vertretungsplanung
® .
253.2015 KN [@ DruckKiassen il > X — =
b Name Langname Standard | At | T ageslister YutZ
o Tagesinten DiuckLeh Druck / Lehrer ] Leher etr.
]| | DruickKla Druck / Klasse: [ Klasse et
Fenstergruppe ¥ || b crzen Lebrer Lebrer =] bs.
Werleh Letver Lehrer =] e,
VerKla Klasse Klasse Werlr.
VerLehd, Lehrerd [ Leher [ Ve
VerKlad, Klassed, [ Klasse [ Ve
VerlLehB Letrer-B [ Lehwer [ Ve
VerKla8 Klasse B O] | Klasse [ Ve
YDk, Vertretungsdiuck [ Leher [ Ve
Manitorla Monitorausgabe - Klasse T Klasse [ Vet

Das aktuelle Datum, fiir das die Listen gedruckt werden, wird durch den Kalender bestimmt.
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10.4 Druck der Tagesaktuellen Stundenplane

Die Ausgabe der Vertretungsdaten kann neben der Listenform auch in Stundenplanform ausgegeben
werden. Sehr oft geschieht dies in digitaler Form im HTML-Format (siehe Kapitel HTML-Ausgabe ), aber
auch mittels Ausdruck von Ubersichtsplanen.

Bei den <Stundenplan-Einstellungen> auf der Karteikarte <Layout2> kénnen Sie zum Beispiel die
Vertretungsdaten in roter Farbe ausgeben lassen:

i &)

@ Hugo - Hugo, Victor Stundenplan (Leh20A) El@
Huago | . x-F | HRE s BB ;
T 23032015 w o -2832015 Lehrer 2u Klasse
Montag 23.3. I =
1 2 3 i} 8 B I 5]
Arist Sonderurlaub
2 3a
Calla | B2b | R3a 4 Ke 2b E2b Ke
(] Pzt
1a 2b 2a n2a | 4
Cer Fla | BZb | B2a |Th2 Ela
Bio Bio E Sport | E
Curie Krankheit
4 1a 1a
Gauss | Phys | Rla wyierkr =
Ch E T
&b
b i Ja 3a
Hugo Ea 0 E3a | R3a
D P | Gw | D
2a 2a Ib Ib
New E2a | Phys | Phys | Ra
et Ph Ph Mat
3a 4 2lx 1b 1a
Nobel | R3a | B2a | R2h | Rib | Twr
Fel Fel Fel Fel T
1b agwer éam 2h,2 | 1B
Rub Bib [ 23 m Thi | Elb
) 32015 | R Spart (D -
4 1 [ 3
Elementfilter - Leh204A - Lehrer Ubersicht -
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10.4.1 Vertretungstext im Stundenplan

Sie kénnen zu jeder Stunde im tagesaktuellen Stundenplan einen beliebigen Text mit ausgeben. Gehen
Sie dazu folgendermalen vor:

1. Offnen Sie in einem Klassen-Stundenplan die <Stundenplan-Einstellungen> und anschlieRend die
<Stundenplan-Stunde>.

2. Blenden Sie sich tUber <Neues Feld> das Feld ,Sondertext* ein.

3. Tragen Sie in der Vertretungs-Ansicht im Vertretungs-Text eine beliebige Botschaft ein. Dieser Text
wird nun im Stundenplan bei der betreffenden Stunde ausgewiesen.

i

@ Vertretungen / Druck / Lehrer = =] £
R AIV P TLED A B G -
Wertreter “on-Bis .
Al - - Z3m2ns - e~
to ik

Offene Yertietungen
Drruck. / Lehrer

SEE-Mr. Yertreter | Stunde  Klaszse( Fach Raum | (Lehrer) Wertr. won  [(Lednach | A& Merretungs-Text -
25 Hugo 2 1h Rib Rukb 233,158 Betreuun Alle bei Rubens |

17 Rub /

21

4% 1 2 y =
vteNn || r -

1a Bio Cer Ri1a | E Gauss Fila | D Rub Rila

2

1] Hugyo ‘iﬁ
1h 0 Rub Rk Mat Rub Rk

Alle bei Rubens

Z2a Mat  RMewy R2a |Ph  hew Phys | E Cer R2a

Tipp: Eingabe direkt im Stundenplan

Alternativ kdnnen Sie einen beliebigen Text zu einer Stunde auch direkt im Stundenplan eingeben.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die betreffende Stunde und wahlen Sie "Text zur Vertretung".
Geben Sie einen Text ein und bestatigen Sie mit <Ok>. Damit der Text auch im Stundenplan angezeigt
wird, muss in der Stundenplan-Stunde das Feld "Sondertext" eingeblendet sein.

10.5 Mitteilungen
In der taglichen Vertretungsplanung tritt sehr oft der Fall ein, dass sowohl Schilern als auch Lehrern
zusatzliche Informationen Ubermittelt werden sollen. Dies kénnen Informationen fir die ganze Schule
(z.B. zu einer Schulveranstaltung) fir einzelne Klassen oder Lehrer, oder zu einer bestimmten
Vertretung sein. Dementsprechend stehen dafir auch mehrere Méglichkeiten zur Verfigung.
Tagestext
Vertretungstext

Unterrichtstext
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Tipp: WebUntis

In WebUntis kdnnen Sie einerseits Nachrichten zum Tag fiir alle Benutzer erstellen, andererseits kénnen
Sie mit dem Nachrichtensystem ganz gezielt Informationen an Gruppen oder einzelne Personen
schicken. Naheres hierzu finden Sie in der Dokumentation zu WebUntis.

10.5.1 Tagestext

Mit den Tagestexten kdnnen Sie Informationen fiir die ganze Schule, fir Lehrer oder Schiler, oder fir
einen bestimmten Lehrer bzw. eine bestimmte Klasse eingeben und ausdrucken.

Beispiel: Eingabe von Tagestexten

1. Die Eingabe der Tagestexte erfolgt im unteren Bereich des Kalenders.

2. In der Auswahlliste links wahlen Sie, fir wen der Text ausgegeben werden soll (Alle, Klassen, Lehrer).
3. Tragen Sie den Text ein. Dieser erscheint im Ausdruck des jeweiligen Tages.

f

@ 23.3.2015 Montag o |3 =
Kalendemwoche 13 2 23032015 |« |
Datun |Tag  |Abwle|Vedr. |Dffen |Abwekl 57 233,15 Tagestexte &1
233 Mo 3 5 0 0 ~
243 DI 0 1 1 0 B K U@
253 (M 1 2 0 0
%3 Do 0 0 0 0 Heute Elternsprechtag ab 15:00]
273 Fr 0 0 0 0 @
283 Sa I} I} I} I}
293 So
Abbrechen
L L L \ )
- | \
1/ Tagestexte 0] [ Kalendertag | Druck / Klasse 23.3./Mbntag
ilrlte E:Zmeme giliody [T?! LZ?J:E‘ Heute Elternsprechtag ab 15:00
Alle @""‘"E 1 Klasse(n) Stunde Fach  Vertreter Raurm  (Lehrer
Klasse 1a (Gauss)
1a 2 E Gauss Fla  Axst
1a 4 T Gauss YWi'erkr Cube
1a 5 T Nobel Twir  Ghee
Klasse 1b (Newton)
1b 2 ] Hugo Flb  Rues
1b 3 Mat Rub Flb  Axst
1b A D Rub Fib  Bud

Wenn Sie die Auswahl auf spezielle Lehrer oder Klassen einschranken wollen, so kénnen Sie dies mit
der rechts daneben befindlichen Schaltflache (<Klassen> oder <Lehrer>) erreichen.

Zusatzlich kann bestimmt werden fur wie viele Tage in die Zukunft der Text ausgegeben werden soll.
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10.5.2 Vertretungstext

In der Spalte ,Vertretungstext kann zu jedem Vertretungsfall ein beliebiger Text eingegeben werden.

@ Vertretungen / Druck / Klasse EI@

R pIAEV S TerEId QA B-& & -
Flazze(n) Won-Biz :
- Alle - - 23032015 - T
] e

[] Offene Wertretungen
Druck / Elazze

- Hlazzel| Stunde |Fach | “Werrete| Raum (Lehret’ (Lenach | At ! Iertretunc: -
25 1 2 Huge RiB  Rub 23375  Betreuun ;ﬂﬁfﬁ; E
-15 A 4 Pl ™Y PR | u] YWY Dpict Slorteob e
14| Druck / Klasse 23.3. /Montag
22
1 Heute Elternsprechtag ab 15:00
i Klasse(n) Stunde Fach  Vertreter Faum (Lehrerl (Le) nach  An “ertretungs-Text
Klasse 1b (Newton)
1b 2 O Hugo R1b  Bue Mo-23.3. /5 Betreuung  Alle bei Fubens
1b 3 hat Rub Rib  Axst Betreuung
1b 5 ] Rub FEibh B Yerlegunig
Klasse 2a (Hugo)
Z2h, 2a 4 Sporthd Cer ThZ At “erretung

Sollen firr Lehrer und Schiler separate Texte ausgegeben werden, so blenden Sie in der Lehrerliste die
Spalte ,Vertretungs-Text” und in der Schilerliste den ,Vertr.-Text-2“ ein.

Tipp: Spaltenbreite Vertretungstext
Sie kdnnen die Spaltenbreite des Vertretungstextes fiir den Ausdruck fixieren und Uber das Seitenlayout
auch einen Zeilenumbruch bei langen Texten vorsehen.

10.5.3 Unterrichtstext

Wurde beim Unterricht ein Text eingetragen, so erscheint dieser im Vertretungsfall in der Spalte ,Unt.-
Text".
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@ Klasse 4 (Mobel} / Klasse EB EI@
+ =] .| H LT HIOES de  PE D B-28 E
L-Rr (=) KL Mwpl | vst | Jst Lehrer |Fach Klas=zel(n) Fachrs Stammraum | Dopp.Std. | Blo _|Te>d
3z 2 Arist  Ph 4 Phys Psi Sﬁdgir':icsfﬂhﬁner E
21 + 4 Hugo D 4 P=1
(] Vertretungen / Druck / Klasse El@
Xy AEVIFITEE DA G-@ & -
Klazzeln] Won-Bis -
Al - - || 23032015 hd
Mo 1 [] Otfens Vertretungen
Dck £ Flazsze
- Klaz=ell Stunde Fach | “errete Raum | (Lehrer’|(Le)nach | Art Wertretung= | Unt.-Text -
25 1t Bz Huge Rk Rub  233./5  Betreuung gﬂfjg:é £
15 4 1 Ch Gauss  Phys  Arist ertretung So ein schoner Unterricht
14 3a,3h & -—- - - *Curie  Entfall Erittall
22 38,3 & *Ander Ertfall Entiall
Vir-MNr. l:l = Druck [/ Klasse* -
10.6 HTML-Ausgabe
Alternativzum Druck koénnen die Vertretungsfalle im HTML-Format ausgegeben und damit im Inter- bzw.
Intranet publiziert werden.
HTML-Ausgabe mit dem Modul Vertretungsplanung
Info-Stundenplan
Mit dem Modul Info-Stundenplan haben Sie eine Reihe weiterer Moglichkeiten die Vertretungsdaten
elektronisch zu publizieren. Im Folgenden sollen einige Moglichkeiten der Ausgabe vorgestellt werden.
Daruber hinausgehende Information finden Sie im Modulhandbuch im Kapitel ,Infostundenplan®.
Statische HTML-Ausgabe mit dem Modul Info-Stundenplan
Monitor HTML-Ausgabe mit dem Modul Info-Stundenplan
10.6.1 HTML-Vertretungsplanung

Mit dem Modul Vertretungsplanung haben Sie die Moglichkeit die Vertretungslisten im HTML-Format
auszugeben. Gehen Sie dazu folgendermafien vor.

1. Offnen Sie fiir das gewiinschte Vertretungsformat die Druckauswahl (iber das Icon <Druck> bzw.

<Seitenansicht>.
2. Uber die Schaltfliache <HTML-Ausg.> kénnen die Daten im HTML-Format in einem frei wéhlbaren

Ordner abgespeichert werden.
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Druckauswahl - ﬁ

Klazze[n]: /8

Anzmahl

Auzduck bearbeiten

Druck nur, wenn geandert nackh .
m.mi1gwn B 01:00:00 = Heute

-

FDF
FDF [ ] Gezamtausgabe in ein File

Ok @ A

3. Offnen Sie die Datei ,Druck_Kla.htm* mit einem Webbrowser.
4. Uber den Index kénnen Sie nun zu den einzelnen Elementen navigieren. Dabei werden die

Vertretungsdaten automatisch nach jenem Kriterium sortiert, nach dem die Vertretungsansicht sortiert
ist .
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( =] B |
@ Stundenplan Software/Pro.. *® _,-" Untis 2016 Stundenplan 201... x "-,_ +
= file://C:/Temp/Druck_Kla.htm C Suchen ﬁ E ¥+  #H 9 =
Testlizenz Stundenplan 2015/2016 Untis 2016

nur fur Schulungszwecke  Lorenzao il Magnifico 23320152218

-
o

-
o

2a

b

(]
&

| 4=

UntisStundenplansoftware

@ Stundenplan Software/Pro.. *® Untis 2016 Stundenplan 201... = "-,. +

= filey//fCTemp/Druck_Kla_lk.htm c Suchen ﬁ E 4+ e =

Testlizenz Stundenplan 20152016 Untis 2016
nur fir Schulungszwecke  Lorenzo il Magnifico 23320152218

— Druck / Klasse 23.3. / Montag
Klasse 1b (Mewton)

Klasse(n) Stunde|Fach VertreterRaum|iLehrer)| (Le.) nach At [Vertretungs-Tesxd|Unt -Text
1b 2 D | Hugo |R1b | Bab |Mo-23 3 /5 Betreuung Alle bei Rubens
1b 3 |Mat| Rub |R1b | Adst Betreuung
1b 5 D Rub |R1b| Rub Verlegung
Untis 2018 N 3 @ e E Untis Stundenplansoftware

GCruber&PettersSoftware

Tipp: Layout der Vertretungsliste
Das Layout der ausgegebenen Daten im HTML-Format Iasst sich analog dem Druck adaptieren. Es
empfiehlt sich fir die HTML-Ausgabe eine eigene Vertretungsansicht anzulegen.

10.6.2 Statische HTML - Info-Stundenplan

Vor allem im Lehrerbreich kommt die Ausgabe im Stat. HTML zum Einsatz. Dabei wird auf Knopfdruck
ein fertige Webseite mit Navigationsleiste exportiert, mit der Sie zwischen den Planen der
ausgegebenen Elemente (Klassen-, Lehrer-, Raumstundenplane, Vertretungslisten) wechseln kénnen.
Die Daten kénnen nun im Intra- bzw. Internet verdffentlicht werden. Naheres hierzu finden Sie im
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Handbuch Module, Abschnitt Infostundenplan.

@ Stundenplan Software/Pro... % | Untis 2016 Stundenplansoft... L+
(- files/f/C:Temp/default.htm Suchen {} E ‘ ﬁ B =
== :
& Stundenplan Software/Pro.. % | Untis 2016 Stundenplansoft... % +
Kalenderwoche Art Element & file:/f/C:/Temp/default.htm Suchen rB &+ @ e =
23.3.2015 = Klassen ~ la
12 Kes|
Kalenderwoche Art Element Hi nur fiir Schul I
Mo Di Mi 2332075 « |l Druck-Leh -  -Ale- - & Stundenplan 2015;250t1aid:;o:g.;;&:\d;gg?;:
Bio E Bio -
E [B] Mat
23.3. Montag | | | | |

m

D hat Rel

Abwesende Lehrer Ander, Arist, Curie
Betrofiene Lehrer Callas, Cer, Gauss, Hugo, Mobel, Rub
Wik Heute Elternsprechtag ab 15:00

@ N e o AW N -
-
=

Gruber&Fe Vertreter Datum S5tunde Klasse(n) Fach Raum (Lehrer) V:onnr. E'I;ed]. Art Vertretungs Text
fustia Callas 233 2 3a Mat  R3a  Andar ‘ertretung
Cer 233 4 2b,2a  Sporth Th2 Azt “ertretung
Gauss 233 1 4 Ch  Phys  Asdst “ertretung
Gauss 233 2 1a E Ria Azt “ertretung -
Austria Gruber & Petrers Software

Tipp: Automatischer Upload der Daten

Das Upload der Daten auf den Server der Schule kann automatisch mit einem FTP-Uploader erfolgen.
Dieser erkennt automatisch, wenn sich die Daten geandert haben und nimmt den Upload auf den FTP-
Server vor.

10.6.3 Monitor-HTML - Info-Stundenplan

In den frei zuganglichen Bereichen ist es oft nicht moglich, einen Computer mit Tastatur und Maus
aufzustellen und eine bedienungsfreie Losung ahnlich der Fluganzeige auf Flughafen wird bendétigt. Mit
der Monitor-Ausgabe bietet der Modul Info-Stundenplan eine solche Lésung an. Die Vertretungsdaten
werden auf einem Monitor bzw. Uber einen Beamer im Eingangsbereich der Schule publiziert. Bei dieser
Ausgabe blattern die Seiten automatisch weiter, es werden somit keine Eingabegerate bendtigt.
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Untis

10.7

Die genaue Funktionsweise dieser Anwendung ist im Modulhandbuch im Abschnitt ,Infostundenplan®
beschrieben.

Tipp: E-mail, SMS, WebUntis

Sie kénnen die Vertretungsdaten auch per E-mail oder SMS versenden. Genaue Informationen dariber
finden Sie in den entsprechenden Handbuichern oder auf der Webseite www.grupet.at . Bei Fragen steht
Ihnen lhr jeweiliger Untis Berater natirlich jederzeit gerne zur Verfligung.

WebUntis

WebUntis Info ist ein einfaches System, das den tagesaktuellen Stundenplan fir alle Lehrer und Schuler
im Internet oder auf dem Handy darstellt.

Ein Rechtesystem sorgt dafiir, dass etwa die Schiler nur den jeweils eigenen Plan einsehen kénnen,
wahrend die Lehrer auch die Berechtigung fuir die Plane der Klassen haben.

| 3¢ Meine Nachrichten (1) || 45 BeeAu (Profih || ] Abmelden | Vvebu ntis

WebUntis
For Presentations

Home | Stundenplan | Unterricht | Klassenbuch

Schuljahr: 2014/2015
Mo. 23.03.2015

Stundenplan 1a

=

Klasse Apteilun Stundenplanformat
4 Marz v g P [F5] 1S Kalender || & Druckbare Version

1a default

1a 1b 2a 2b 2¢ 3a 3b 3c 4a 4b 4c

3
M D M D F 5§ §
9 23 24 25 26 27 28 |1

8

0 2 3 4 5 6 7

Mo Di ki Do Fr. k]
1 9 10 1 12 13 14 15 23.03.2015 24.03.2015 25.03.2015 26.03.2015 27.03.2015 28.03.2015
12 16 17 18 19 20 21 22 :
1a EHE LFE ESOC 1a (S chal 1a Torn# ES 1a Went I L= 0 1a EJ LFE ES O
13[23]24 25 25 27 28 2 1 1a BEE LFE B3N BE  E903ta | 1a el | BE 1a Meat ERENDI 1a EERE LFt EE
14 30 31 1 2 3 4 §
2014 2015 2018 , 1= IR g U3 0 A
1a Mea? IR EN 01 280}
g 1a EEEFSAES O 1a EEE LFE ES O 1a Tomé & ESD:
1a TomAFSA [ES 02 1a (G LFE EER 1a JelEl ) EEHR
1a Tom# ES 00 1a TomAFSALES D2 1a TomaAl 1a Beery 1a Tom# EZO =
4 1a JelEl  [ESIE 1a EEIRFSATES O 2501-75 R ES03-1a | 1a JelEl |0
1a TomAl 1a Humal 1a [Weiti 1a. . [N EEK TE 01 1a Humal
5 2801-78 iE} EN 0§ - MK BU ES03-1a  fa,.. ENEIEEL]TU 0" [E ENDS- MK
1a BeeAu 1a 1a.. [NFTE EELS TE 01 1a Schal
B R ES03-1a sLl ES03-1a |1a ENEIEEN T 0 ER ES03-1a

Auf dem Handy kann dazu eine App installiert werden, oder der Stundenplan synchronisiert direkt mit
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dem Handy-eigenen Kalender.

B ) "l 92% @ 5:54

5, )

1251135 | 145|155 | 16.5. | 175. | 185

1A R 1A R 4A R
M Arc| A Arc |[M Arc M Arc
____________ [ bt ) e R L o | [ |
1A R|4A R|1A R
M Arc|M Arc|M Arc

3B R 1A R|3B R

M Arc M Arc|M Arc
__________________________ SIS U1 P | | A

1A R|1A R

S Arc M Arc|M Arc

3B R 1A R
M Arc M Arc
D {2 =

Weitere Informationen zu WebUntis finden Sie auf der Webseite www.untis.com.

Der Vertretungszahler

Die Vertretungsplanung von Untis flihrt Uber alle Abweichungen vom Regelstundenplan genau Buch. Im
Wesentlichen sind dies alle Absenzen, die daraus resultierenden Vertretungen und Freisetzungen,
Veranstaltungen, sowie die Sondereinsatze und Entfalle.

Diese Kenngrofien sind einerseits wichtige Entscheidungshilfen bei der Auswahl eines geeigneten
Vertreters, anderseits muss Uber das Jahr genau Buch geflihrt werden, welche Abweichungen es vom
Regelstundenplan gegeben hat. Die Auswertung dieser Daten erfolgt sowohl aus Lehrer- als auch aus
Schulersicht. Dabei gelten wiederum fiir unterschiedliche Schultypen und Lander verschiedene Regeln
fir die Zahlweise der Vertretungsfalle. Untis wird all diesen Anforderungen gerecht. Was Sie beachten
mussen, damit aus lhrer Sicht Untis ,richtig“ zahlt wird in den folgenden Kapiteln beschrieben.

Der Absenzgrund


http://www.untis.com
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Einstellungen zum Vertretungszahler

Veranstaltungen und Vertretungszahler

Wertkorrektur

Der Absenzgrund

Uber den Absenzgrund kann die Zahlung der Vertretungsfalle gesteuert werden.
Entfall zahlen / nicht zéhlen

Absenzgriinde anpassen

Entfall zahlen / nicht zahlen

Kann ein Lehrer seinen planmafRigen Unterricht auf Grund einer Absenz nicht halten, so kann lber den
Absenzgrund gesteuert werden, ob und wie dieser nicht gehaltene Unterricht aus Sicht des Lehrers
gezahlt wird.

Absenzgrund und Vertretungszahler
Im folgenden Beispiel weist der Absenzgrund ,Dienst-Dienstauftrag” kein Hakchen in der Spalte ,Entfall.
zahlen® auf. D.h., dass eine entfallene Stunde mit diesem Absenzgrund fiir den Lehrer nicht negativ

gezahlt werden soll.

Der Absenzgrund ,SU-Sonderurlaub® weist ein Hakchen auf. D.h., dass eine entfallene Stunde mit
diesem Absenzgrund fiir den Lehrer negativ gezahlt werden soll.

o '
@ Absenzgriinde / Absenzgriinde = || = || &2 |
- == - .
KR ~ R BR| & &-E 2
Mame | Langname Beschr. Ertf z&hlen |FS n.zéhlen (M. in &Abs kopt | Statistik
KR Krankheit 0 0 0 K
i el | = K
Dienstauftrag ] ] D
e [l [ F
[T, Klazzenveranstatung ] ]
' [ [
Sonderurlaub |:| |:|

Arist wurde mit dem Absenzgrund ,Dienst-Dienstauftrag” und Lehrerin Curie mit dem Absenzgrund ,SU-
Sonderurlaub® absent gesetzt..
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e "

@ Absenzen / Lehrer E'@

TRITE S BB -
Yaon-Bis :
30032015 e ~
bl 1

Lehrer (2] | Klaszen [0) ] R aume (0] l

Ah=l Lehrer Yoo TTMM. ab =t Biz TT MM, ki =t | Grund Texdt
10| Arist 3003 13003 & Dienst
11 | Curie 3003 1 3003 ssU [~

In der Vertretungsabrechnung , die man Uber die Schaltflache <Berichte> auf der Registerkarte "Start"
offnen kann, sehen Sie nun, wie diese Absenzen gezahlt werden.

Fir Lehrer Aristoteles entfallen am Montag vier Unterrichtsstunden. Dieser Entfall wird ihm aber nicht
negativ angerechnet werden, da er ja einen Dienstauftrag erhalten hat. In der Vertretungsabrechnung
werden die vier Entfalle angefiihrt, aber nicht gezahlt. Die Summe fiir Aristoteles ist null, Entfall nicht zu
zahlen 4.

Arist Aristoteles

Vertretungen / Entfille / WertKorrektur : 30.3. /Mo

Datum Stunde BN Wer Zahler Fach Klasseln)  Grund

303, Mol -E 0 0 Physik 4 Dienstauftrag
303, Ma2 -E 0 0 Englisch 1a Dienstauftrag
303 Mo3  -E a 0 Mathematik 1h Dienstauftrag
303, mofd  -E 1] 0 Sport Madchen 2b,2a Dienstauftrag

Vertretungen: 0

Entfille: O

Entfall nicht zu zihlen: 4
Summe: 0

Lehrerin Curie war auf Grund eines Sonderurlaubs nicht anwesend. Der Absenzgrund war mit ,Entfall
zahlen® versehen. Dementsprechend sollen die vier Entfallsstunden am Montag negativ angerechnet
werden. Lehrerin Curie hat dementsprechend vier zu zahlende Entfalle, ihr Vertretungszahler steht bei -4.
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Curie Curie

Vertretungen / Entfille / WertKorrektur : 30.3. /Mo

Datum Stunde BN Wert Zahler Fach Klasse(n) Grund

03 mMofd -E -1 -1 Textiles Werken 14 Sonderurlauhb
303 Mo -E -1 -2 Textiles Werken 1a Sonderurlauhb
303 MofF -E -1 -3 Hauswirtschaft Ja, 3hb Sonderurlaub
03 Mo -E -1 -4 Hauswirtschaft Ja,3hb Sonderurlauhb

Vertretungen: 0

Entfille: 4

Entfall nicht zu zihlen: 0
Summe: -4

11.1.2 Absenzgriinde anpassen

11.2

Neben der Entscheidung, ob ein Entfall gezahlt werden soll, oder nicht sind weitere Einstellungen bei
den Absenzgriinden maoglich:

Beschreibung
Uber die Beschreibung kénnen vorgefertigte Textbausteine (Stammdaten | Spezielle Daten |
Beschreibungen) den Absenzen zugeteilt werden.

Freisetzung nicht zahlen

Ist eine Klasse nicht an der Schule, so werden die Lehrer, die den planmafiigen Unterricht auf Grund
dieser Absenz nicht halten kénnen, freigesetzt. Normalerweise werden diese Entfallsstunden beim
Lehrer negativ gezahlt. Soll dies nicht so sein, so muss das Hakchen bei ,FS n. zahlen“ gesetzt werden.
Wichtig ist dies vor allem im Zusammenhang mit Veranstaltungen (siehe Kap. Veranstaltungen und

Vertretungszahler ).

Statistik
Eintrage in diesem Feld sind fir einige regionale Auswertungen wichtig. Es konnen damit verschiedene
Absenzgriinde zu Gruppen zusammengefasst werden (z.B. alle Absenzgriinde die Krankheit betreffen).

Nicht im Absenzkopf
Absenzgriinde die mit dem Haken ,N. in Abs.kopf* versehen werden, werden nicht im Absenzkopf
gedruckt (siehe auch Kap. Absenzkopf).

Einstellungen zum Vertretungszahler

Uber die Einstellungen auf der Registerkarte Start im Abschnitt "Vertretungsplanung" kénnen generelle
Einstellungen zum Vertretungszahler vorgenommen werden.
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-
Einstellungen

= Schuldaten
Allgemeines
Uberblick

+- Diverses
+ Berichte
=8 Vertretungsplanung
. Vtr-Zihler
Absenzkopf
Sonstiges
Farben und Bezeichnungen
L Vertrety ngsnachrichten
- Kursplanung
- Multilser

‘wfaz 2ahlen

Yertretungen
Sondereins.

Entfalle

Freizetzungen

[] Betreuungen halb z5hlen

[ Pausenaufsichten

Wie zahlen

Q) Anzahl

) wWerte

() Stunden [HH:kR)

[T Entfallszahlung nur fiir dbzenzen mit Absenzgrund

1 wioche
0 Monat
(0 Jahr

[ Zeitraum

Zeitraum
i Tag

03032014  m.09.2014 -

Micht zahlzn

n Statistik-F.ennzeichen
[ ] bezahlte Yertretungen
Statt-vertretung

Abbrechen

L8

Was zahlen

Im ersten Eingabeblock bestimmen Sie, welche KenngréRen zur Berechnung des Zahlers beitragen,
wobei Vertretungen und Sondereinsatze den Zahler erhdhen, Freisetzungen und Entfalle den Zahler
vermindern. Zudem kénnen Pausenaufsichten wie normale Vertretungen und Betreuungen wahlweise

halb gezahlt werden.

Zeitraum

Im zweiten Eingabeblock bestimmen Sie den Durchrechnungszeitraum fiir den Zahler. Wahlen Sie hier
zum Beispiel Monat, so bezieht sich die Summe des Zahlers auf den aktuellen Monat. Dieser wird aus
dem aktuellen Tagesdatum bestimmt, das Sie im Kalender einstellen. Sie kdnnen auch einen selbst

gewahlten Zeitraum (z.B. Semester) eingeben.

Wie zahlen

Unter ,Wie zahlen® kdnnen Sie bestimmen, ob die Anzahl der Stunden oder Werteinheiten
(Voraussetzung ist das Modul ,Unterrichtsplanung und Wertrechnung®) gezahlt werden.

Entfallszahlung nur fir Absenzen mit Absenzgrund

Ob Absenzen bei denen kein Absenzgrund eingetragen wird, in den Zahler eingehen oder nicht, kénnen

Sie hier auswahlen.

Nicht zdhlen

Eine bestimmte Vertretung, die normalerweise fir den Vertreter positiv gezahlt werden wirde, soll nicht
in die Zahlung eingehen. Tragen Sie hier ein selbst gewahltes Kennzeichen ein (z.B. ,n“). Dieses
Kennzeichen tragen Sie dann bei der betreffenden Vertretung im Vertretungsfenster in der Spalte

LStatistik” ein.
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e =)

e Wertretungen / Lehrer E@

R+ AV F TEE G R G- & =

Yertreter Yon-Bis -

- Alle - | 2803205 - Iﬂ 0032015 - =~

3 Tage
&3 L ok i .t ] Offene Yertretungen

Lehrer
Wir-Mr. | A Stunde | Fach |(Fach) |(Lekrer) |Werretete Klazse(n) |(Raumgl | Statistic | Zéhler
32 Wertretung 1 Ph Arist Ancler 4 Phy |
34 Wertretung 3 hviat Arist Ander 1h R1kb
35 Wertretung 4 Spaorthd  *Arist Ander Zh, 2a Thz
33 Wertretung 2 E Arist Callaz 1a Fla
36 Wertretung 4 Thint CLtie Cer 1a Tuwr
37 Entfall = - Tune Curie --- 1a -
35 Eritfall T -—- Hev *Curie 3a, 3h -
38 Eritfall g - Huiv *CLrie 3a, 3h -

Wr-Mr. |:| e [ Lehrer |:|

Tipp: Spalte ,,Zahlen*

In der Spalte ,Zahlen® im Vertretungsfenster sehen Sie mit einem Blick ob ein Entfall oder eine
Vertretung aus Sicht des Vertreters gezahlt wird (pos. oder neg.) oder nicht. Alternativkdnnen Sie diese
Information Uber die Schaltflache ,Zu zahlende farbig“ (Einstellungen direkt im Vertretungsfenster) auch
visualisieren (grin = pos., rot = neg.)

Bezahlte Vertretung
Soll eine Vertretung nicht in den Zahler eingehen, weil es sich um eine bezahlte Vertretung handelt,
gehen Sie folgendermalfien vor:

1. Tragen Sie bei ,Nicht zahlen® ein Statistik-Kennzeichen (z.B. ,b“) ein und aktivieren Sie bei diesem
zusatzlich ,bezahlte Vertretungen®.

2. Tragen Sie dieses Statistik-Kennzeichen bei der betreffenden Vertretung im Vertretungsfenster in der
Spalte ,Statistik“ ein.

3. Ein derartiger Eintrag wirkt sich auf den Vertretungsvorschlag aus, indem die Anzahl der bezahlten
Vertretungen im eingestellten Zeitraum angegeben wird.

4. In der Vertretungsabrechnung geht diese Vertretung nicht in den Zahler ein und wird dann auch als
bezahlte Vertretung ausgewiesen.
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11.3

i "

(7] Vertretungen / Lehrer E'@

B BBV I TEEILA &-& & -
[Lehrer] Won-Biz Nicht 25hien
- Alle - f| 1eE.205 - b. Skatiztik-K.ennzeichen

Winch
B [¥] bezahlte Wertretungen

Lehrer
Wir-plr, | A Stundes | (Fach) |Fach |(Lehrer) |[Yetreter Klas 1 [(Raum) | Rau Statiztik
9 Vertretung 1 Bio Cer Curie 1a 1a 4]
1 VWerdretiinn Hin (=T s .o Plzh F2h
! Curle Curie @‘v‘ertr-etLlngsv-:urschlag = || = | |
1

Vertretungen / Entfille / WertKorrektur : & &

Datum Stunde BN Wert Zahler Fach « 16.3. Mo-? Cer/Bio/?b

—1 16.3. Mofl & 0 0 Biologie

a Yertretungzvyorschlage [3).Betreuungen [6].Rau. ..

Vertretungen: 0 Stundenblack

Entfille: 0 Clauervertretung
E"tf“" t zu ziahlen: 0 Wertretungsvarschlage [3) ] Betreuungen [E]] R &ume [13)
umnb
N MHarme Merker | Entfall| lKennz| Zeitw) hez. /
Callas 0 B8
| curie 1 m

) .
Jouwie D
Bauss - B -

= Yorziechungen [3]

Tipp: Fach nicht zahlen

Sollen Entfalle eines bestimmten Faches (z.B. Sprechstunde) nicht zum Vertretungszahler beitragen, so
muss beim jeweiligen Fach unter ,Facher | Stammdaten® das Kennzeichen ,Entfall nicht zahlen (z)*
gesetzt werden.

Statt-Vertretung
Halt ein Lehrer seine Unterichtsstunde nicht, da die Klasse abwesend ist, so wird diese Stunde mit -1
gezahlt. Vertritt er in derselben Stunde in einer Klasse, so zahlt dies +1. Er hat also einen Entfall der

mit -1 zahlt und eine Vertretung die mit +1 zahlt, also in Summe einen Zahler von 0.

Ist das Hakchen bei Statt-Vertretung gesetzt, so hat dieser Lehrer in der Summe auch 0, aber in seiner
Statistik 0 Vertretungen und 0 Entfalle.

Veranstaltungen und Vertretungszahler

FUr die Zahlweise von Veranstaltungen gibt es verschiedene Maglichkeiten.

Zusatzliche Stunden und Entfille nicht zahlen
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Lehrer ,Arist® hat am Mittwoch normalerweise drei Stunden Unterricht. Ist er aber an diesem Tag mit

einer Klasse acht Stunden auf Exkursion (siehe Beispiel), so wird der Entfall seiner drei Stunden die er

nicht halten kann, nicht negativ, die zusatzlichen funf Stunden aber auch nicht positiv gezahlt.

Voraussetzung dafiir ist, dass bei der Veranstaltung der Absenzgrund ,Exkursion® (Entfall nicht zahlen!)

eingetragen ist. Wird ein anderer Lehrer auf Grund der Klassenabsenz freigesetzt, so werden diese

Stunden fir den betroffenen Lehrer negativ gezahlt.

e

Vertretungen: 0

Entfille: 0

Entfall nicht zu zdhlen: 3
Summe: 0

Zusatzliche Stunden zahlen

@ Absenzgriinde [ Absenzgriinde EI@
X 7 BORR & B-8® -
Mame- | Langrame Beschr. Erntf z&hlen (FZnlM.in Statistik
Dienst  Dienstauftrag ¥ D
Ex Exkursion
Forg
KK @‘u’eranst._ﬂehrer El@
KR X T lee r
8y Yon-Biz
sU [
0.04.2015 - &~
i ik
Wa-ME. |Hlasse |KI-Teil Lehrer Raum Yoo TThW. (ab St Bis TT.MM.  |bis St Grund | Text |zéhlen
11k Arist 01.04. 1 01.04. g EX |Z|
Arist Aristoteles
Vertretungen / Entfalle / WertKorrektur : 1.4,/ Mi
Datum Stunde BN WWert Zahler Fach Klassein)  Grund
1.4. htif1 -E 0 0 Sport Madchen 3a,3b “eranstaltung
1.4, M2  -E 0 0 Sport Madchen 2b,2a “Yeranstaltung
14, M4 -E 0 0 Mathematik 1b Yeranstaltung

Sollen die zusatzlichen funf Stunden fir Lehrer ,Arist* am Mittwoch positiv gerechnet werden, so muss

bei der Veranstaltung ,zahlen“ angehakt werden.
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AR, Klazse |KI-Teil Lebhrer Raum (Yon TThAM. |ab =t Bis TTMM. |biz St |(Grund | Text |z&hlen
11k Arizt 01.04. 1 01.04. 3 EX v

Arist Aristoteles

Vertretungen { Entfille / WertKorrektur : 1.4,/ Mi

Datum  Stunde EAY Wert Zahler Fach Klasse(n)  Grund

1.4, F i +h, 5 ] 1h Ex

1.4. M1 -E a 5 Sport Madchen Ja, db Yeranstaltung
1.4. M2 -E a & Sport Madchen 2b, 23 “Yaranstaltung
1.4. Miid  -E 1] 5 Mathernatik 1h “eranstaltung

Vertretungen: 5

Entfille: 0

Entfall nicht zu zdhlen: 3
Summe: 5

Freisetzungen nicht zahlen

Sollen die Freisetzungen die sich aus der Klassenabsenz ergeben, nicht negativ gerechnet werden, so
muss beim Absenzgrund ,Freisetzungen nicht zahlen* angehakt werden.

I =

@ Absenzgrinde [ Absenzgriinde E'@
X [ BRI B8O -
Mame- | Langnaime Beschr. |Entf zahlen (FSn M. in| Statistik
Dienst  Dienstauftrag | D
Ex Exkurszion
Farth  Forthildung F
Kk Kind krank b
. = K
T Klaszenveranstatung = [#] ,'l
I
|5

11.4 Wertkorrektur

Uber die Wertkorrektur im Fenster ,Lehrer | Stammdaten® auf der Karteikarte "Wertkorrektur" kann der
Vertretungszahler manuell verandert werden.

Man kann hier zu einem bestimmten Datum den Wert des Vertretungzahlers erhéhen (Art V:
Vertretungen oder Y: Sondereinsatze) oder erniedrigen (Art E: Entfalle).
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12

| Allgemeines T Lehrer r Stundenplan r Werte r Lehrbefﬁhig/ WertKorrektur r Vertr. ]

Dratum Ak Wwfert = | Teut
kdonat

25.03.2015 = | 2,00 Alle

4 Allgemeines r Lehrer r Stundenplan r Werte r Lehrbefahig. r ‘v."'."nzrtKI::urrvaktuyy Vertr. ]
0 Sperrvermerk 13313
0*ertretungen
2 Max Bereitschaften [1 Entflle

2 Zahler
& davon "Wertkarrekur

1 Bereitzchaften
1 Jahrez-2 ghler

0 Jahrez<. Pauzenaufs.

aLzenaufzichten

[ Betreuungen

Zahler new rechnen 1 bezahlte YWertretungen

Die Wertkorrektur kann auch Uber ,Druckauswahl | Listart Wertkorrektur* ausgedruckt werden.

Achtung: Wertkorrektur des Unterrichtswertes
Wenn Sie bei Art ,+ Wert erhéhen“ oder ,- Wert vermindern® eintragen, so verandert sich nicht der
Vertretungszahler, sondern der Unterrichtswert.

Tipp: Ubersicht Vertretungszihler
Eine Ubersicht des Zahlerstandes fiir alle Lehrer der Schule bietet das Stammdatenfenster der Lehrer

(néheres dazu finden Sie im Kap. Uberblick Vertretungszahler (Stammdatenfenster)) .

Statistiken

Die Auswertungen der Vertretungsdaten gewinnen zunehmend an Bedeutung. Generell sind dafir zwei
Méglichkeiten worgesehen. Erstens die fertigen Berichte (Vertretungsabrechnung, Monatsabrechnung
etc.), die sich zum Teil je nach eingestelltem Land (Einstellungen | Schuldaten) unterschiedlich
prasentieren und zweitens Statistiken, deren Informationen Sie mittels Abfragen selbst bestimmen
kénnen.

Hier ein Uberblick Uber die verschiedenen Méglichkeiten von Vertretungs-Auswertungen, die im
Anschluss detailliert beschrieben werden:

Bezeichnung Art Inhalt Aufruf
Vertretungsabrechnung | Bericht Auflistung aller Vertretungsfalle | Berichte | Auswahl |
fir einen selbst gewahlten Vertretungsplanung |

Zeitraum; sortiert nach Lehrern; | Vertretungsabrechnung
inkl. Vertretungszahlung.

Entfalltage Bericht Uberblick Uber die Anzahl der | Berichte | Auswahl |
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12.1

Entfalltage der Lehrer flr einen
selbstgewahlten Zeitraum.

Entfalltage

Schnittstellen.

Vertretungs-Ubersicht Bericht Ubersicht tiber geplanten und | Berichte | Auswahl |
gehaltenen Unterricht fur die Vertretungs-Ubersicht
ganze Schule.

Mehrarbeit Bericht Tagliche Bilanz eines Lehrers | Stammdaten | Lehrer |
fir den Zeitraum eines Monats. | Druckauswahl | Listart

Monatsabrechnung Bericht Detaillierte Mehrarbeitsliste Stammdaten | Lehrer |
nach Lehrer fir einen Monat, Druckauswahl | Listart
inkl. Unterrichtswert (nur mit
Modul ,Unterrichtsplanung und
Wertrechnung*)

Uberblick Vertretungs- Stammdaten- | Uberblick iber den Stammdaten | Lehrer

zahler fenster Vertretungszahler fiir alle
Lehrer. Der Durchrechnungs-
zeitraum kann selbst gewahlt
werden.

Vertretungsfalle Abfrage Abfrage Uber die Inhalte des Module | Vertretungspla-
Vertretungsfensters fir einen nung | Vertretungen
selbst gewahlten Zeitraum.

Absenzen Abfrage Abfrage Uber die Inhalte des Module | Vertretungspla-
Absenzfensters fir einen nung | Absenzen
selbst gewahlten Zeitraum.

Vertretungsstatistik Abfrage Statistische Auswertung der Module | Vertre-
Unterrichte inkl. Vertretungs- | tungsplanung | Ver-
falle nach selbst kombinier- tretungsstatistik
baren Kriterien fir einen
selbstgewahlten Zeitraum.

Wochenwerte Bericht Uberblick (iber geplante und Unterricht | Wochen-
gehaltene Unterrichte inkl. werte
Vertretungsdaten pro Lehrer.

Export ASCII Export zu amtlichen Datei | Import / Export

Vertretungsabrechnung

Eine Liste Uber alle Vertretungsfalle und der dazugehorigen Zahler kann unter ,Berichte | Auswahl |
Vertretungsplanung®“ abgerufen werden. Der Zeitraum auf den sich die Liste bezieht, kann in der
Druckauswahl eingestellt werden. StandardmaRig ist der im Kalender aktuelle Monat voreingestellt.

Der Bericht wird lehrerweise ausgegeben und kann entweder fiir alle, oder Uber die Schaltflache
<Auswahl>, fir bestimmte Lehrer gedruckt werden. Das Beispiel zeigt die Vertretungsabrechnung fir
den Lehrer Andersen fir den Monat Marz. Es werden dabei die einzelnen Vertretungsfalle mit deren
Zahlung aufgelistet. Am Ende der Liste wird der Zahler summiert.

Zusatzlich erhalten Sie im Text eine Information Uber die Art des Vertretungsfalles bzw. den bei der
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12.2

12.3

Vertretung eingetragenen Vertretungs-Text.

Ander Andersen

Vertretungen / Entfille { WertKorrektur : 1.3, - 31.3.

Datum Stunde EA Wert Zahler Fach Klasse(nl (Grund
233 Mol -E ] 0 Bereitschaft Krankheit
233 Mo -E ] 0 Mathematik 34 Krankh eit
233 MaoF  -E ] 0 YWerken 3a, 3hb Krankheit
233 wof8 -E 1] 0 vWerken Ja, 3b Krankhet
253, M Wil 2 2

303 Mo #Y 1 3 Physik 4 “ertretung
Vertretungen: 3

Entfille: 0

Entfall nicht zu zdhlen: 4

Summe: 3

Ob eine bestimmte Vertretung positiv oder negativ zum Zahler beitragt, wird tiber den Absenzgrund
gesteuert. Weitere Beispiele zur Ausgabe der Vertretungsabrechnung finden Sie im Kapitel Der

Vertretungszahler.
Entfalltage

Die Entfalltage-Statistik (Berichte | Auswahl | Vertretungsplanung | Entfalltage) zeigt jene Tage, an
denen auf Grund einer Absenz alle Stunden des Lehrers entfallen sind. Zuséatzlich bietet die Liste
Informationen zum Grund des Entfalls, sowie die Anzahl der entfallenen Stunden pro Tag.

Entfalltage/1.3. - 31.3.

Curie

Daturn | Grund Tex | Entfallsstunden
233 |Krankheit 4.0
30.3. [Sonderurlaub 4.0
253 [Krankheit 3.0

Entfalltage: 3

Vertretungs-Ubersicht

Die Vertretungs-Ubersicht bietet eine Gegenliberstellung der Summe der geplanten und der tatséchlich
gehaltenen Unterrichte fir einen selbst gewahlten Zeitraum. Hier die Beschreibung der einzelnen Blocke
im Detail (Bild):

Uberblick

e Geplanter Unterricht: Die Summe der Unterrichte die laut Stundenplan stattfinden sollen.
e Gem. Stundenplan gehaltener Unterricht: Die Summe der Unterrichte die planmafig gehalten wurden.
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Reine Raumanderungen werden hier nicht mit gezahlt.

¢ VVom geplanten Lehrer nicht erteilter Unterricht: Die Summe der Unterrichte die vom Lehrer nicht wie
geplant gehalten wurden.

e Sondereinsatze: Die Anzahl der Sondereinsatze.

Vom geplanten Lehrer nicht erteilter Unterricht (Absenzgriinde)

Jeder hier aufgefiihrte Absenzgrund muss ein Statistikkennzeichen haben.

o Fir Absenzgriinde mit gleichem Statistikkennzeichen wird der Name des ersten Grundes mit diesem
Kennzeichen gedruckt. So kénnen Sie etwa ,Prifungen®, ,Prifungsaufsicht“ und ,Klassenarbeit*
zusammenfassen zum Absenzgrund ,Prifungen®, indem Sie allen ein Statistikkennzeichen ,P“ geben.

Vertretungen (Art der Vertretung)

¢ Hier wird aufgeschllsselt, ob es sich bei der Vertretung um bezahlte, unbezahlte Mehrarbeit
(landerspezifisch unterschiedlich), um einen Entfall, Vorziehung etc. gehandelt hat.

Entfall

o Aufschlisselung der entfallenen Stunden nach dem Absenzgrund.
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12.4

Vertretungs-Ubersicht : 1.3. - 31.3.

Uberblick
923 Geplanter Unterricht
- 891 Gem. Stundenplan gehaltener Unterricht
32 Yom geplanten Lehrer nicht erteilter Unterricht

2 Sondereinsatze
0 “eranstaltungen

Vom geplanten Lehrer nicht erteilter Unterricht (Absenzgriinde)
5 Absenz ohne Absenzgrund
10 Krankhet
8 Absenzgrund ohne Statistik-Kennzeichen
2 Yerlegung
4 Dienstauftrag

32 Summe

Vertretungen (Art der Vertretun g
11 Mehrarbeit bezahilt

2 Mehrarbeit unbezahl
3 fusammenlegung von Klassen
2 “orziehung
1 eigenverantwaortliches Arbeiten
8 Entfall
4 Offene Yertretungen
= 32 Summe
Entfall
b Krankhei
3 Absenzgrund ohne Statistik-Kennzeichen
= 9 Summe
Mehrarbeit

Diese Liste ( Lehrer | Stammdaten | Druck) spiegelt die tagliche Bilanz (Sollstunden, Iststunden,
Uberstunden, Entfélle, Vertretungen) eines Lehrers fiir den Zeitraum eines Monats wieder. Sie kénnen
sie im Druckauswahldialog unter ,Lehrer | Stammdaten® unter ,Listart” auswahlen. Der Unterschied zur
Monatsabrechnung besteht darin, dass Sie eine nach Tagen aufgeschlisselte Liste der Vertretungen
und Entfille erhalten, die allerdings nur die Mehrarbeit, die durch Vertretungen entstanden ist

beriicksichtigt, nicht aber das vertragliche Soll/Woche.
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12.5

Druckauswahl Lé]

Lehrer: 1410 _

Anizmahl Details

01.03.2015 -~ 3032015 -

tanat Seite Einrichten
. [ berzchift

Heute
FOF
FDF
Ahbrechen

Es wird aufgelistet, wie sich geplanter und gehaltener Unterricht verhalten.

Gauss Gauss
-2 Mehrarbeit =51 -&3
Tang f Marz S 1 2 3 405
|5t f4 3 2 3 2 0
Sall if 8 2 3 2
Entf P2
Yertr. f !
Tag / April E 7 & 910 11 12
|5t o 2 & 2 3 2 0
Sall 2 5 2 3 2
Entf.
Wertr.

Monatsabrechnung

Eine detaillierte Monatsabrechnung in der auch die Abweichung vom Soll/Woche beriicksichtigt wird,
kann aus den Stammdaten der Lehrer gedruckt werden. Dafiir bendtigen Sie allerdings zuséatzlich das
Modul ,Unterrichtsplanung und Wertrechnung®.

Den Druck der Monatsabrechnung starten Sie, indem Sie aus dem aktiven Lehrer-Stammdatenfenster
den Druckauswahldialog (iiber die Schaltflache <Druck> oder <Seitenansicht>) aufrufen und die Liste
Monatsabrechnung tber das Auswahlfeld auswahlen.

Bei dieser Auswertung erhalten Sie fir jeden in der Druckauswahl gewahlten Lehrer eine
Monatsabrechnung fiir jenes Monat, das in der Druckauswahl eingestellt ist.
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Manatsabrechnung 03

Ander AndersenHans Christan 4444444444 StatusoOL 30.3.-54
1.00 E His hir1 Freisetzung

2500 (8) Sollvvoche

21.80 (L) Unterricht

1.00 (E) Entfall mit Gegenverrechnung
0.00 (ky  Entfall ohne Gegenverrechnung
1.00 0 Verretungen

-380 (M) Mehrarheit= L-5-E+Y

oo (MY Verr-mehrarbeit="'-E

Ander AndersenHans Christan 4444444444 Statusol

Won Bis Tage (L) hehrarheit Verr-mMehrarbeit
232 13 1 2250 -2.40 0.00
2.3 8.3 7 22480 -2.40 0.o0
9.3 183 T 2240 -2.40 0.o0
16.3. 223, 7 22.50 -2.40 0.00
233 293 7 19.38 -5.63 2.00
a0.3. a4 2 21.50 -2.40 0.o0
-18.13 2.00

12.6 Uberblick Vertretungszahler
Wollen Sie eine Ubersicht des Vertretungszahlers fiir alle Lehrer der Schule ausgeben, so besteht die
Méglichkeit im Stammdatenfenster jene Spalten einzublenden, die die Vertretungszahlung betreffen und

dieses auszudrucken.

Der Durchrechnungszeitraum kann Uber die Einstellungen der Vertretungsplanung gewahlt werden.
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¢ :
@ Lehrer / Lehrer Vertretungszahler El [o|[= |[ =]
prder [+ M ETRERTI&HS IO R B &8¢
Mame |Machname |Zahler |Entf. “etretungen Betreuund |Jahres-Zahler |PA-Yerir.
Ander  Andersen 3 0 1 0 2 0
Arizt  Aristoteles -2 4 2 1] 3 1]
Callas  Callas -2 4 2 0 -2 0
Cer Cervantes -2 4 2 ] -3 ]
Curie  Curie -4 4 0 0 -4 0
Gauzs  Goauss a3 0 a3 0 3 0
Hugo Hugo ] ] ] 1 0 ]
[eyy Mewton 2 0 2 2 2 0
Mokel  Mobel 1 1] 1 1] 1 1]
Ruk Rukens 0 0 0 1 -1 0

| Lehrer Vertretungszahler

[« ]

12.7 Abfrage von Vertretungen

Die Zeitbereichseinstellungen und die Filterungsmdglichkeiten erlauben es Ihnen, verschiedenste
Abfragen direkt aus der Vertretungsliste zu erstellen.

Im folgenden Beispiel werden fir die Woche vom 23.3. alle Vertretungsereignisse mit dem Absenzgrund
Krankheit, KR, angezeigt.
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@ Vertretungen / Lehrer F|Iter EI@
RoE s AEV (PP 060 @ :
Wertreter Yon-Bis
- Aille - = 23032M5 - ZEItbe rEiCrh
SHEEITD I [] Offene Wertretungen
Lehirer
p—
Wr-Mr. | At Stunde Fach [(Fach) |(Lehrer) |“Wedreter HKlasse(n) |Raum | Statistik | Z&hle
\, 5
20 “ertretung 2 It Ander Callas 3a R3a + KR .
11 ertretung 4 Tuw Curie Gauss 1a Werkr + KR
12 “ertretung a2 Ty Curie Mokel 1a Twwr + KR
=0 eigenverantwortliche B Sporthd  *Curie + 4 Th2 KR
19 Beretschaft entfalt --- Ber Ancler - - KR
13 Erittall 7 --- Hey *Cutie --- 3a, 3b - KR
| Eritfall 7 - Wk tAnder - 3a, 3b - KR
=1 Erittall 7 --- Tunw *Cutie --- 1a, 1k - KR
52 Enttall g - Tonv *Curie - 1a, 1k - KR
14 Erittall g --- Hey *Cutie --- 3a, 3b - KR
22 Enttall g - Wk tAnder - 3a, b - KR
Vir-Nr. < Lehrer* -

12.8

12.8.1

Statistik Uber Absenzen
Ganz analog kénnen auch Absenzstatistiken aus dem Absenzfenstergeneriert werden.

Vertretungsstatistik

Mit der Funktion ,Vertretungsstatistik® konnen Sie statistische Auswertungen tber Entfalle, Vertretungen
oder Uber gehaltenen Unterricht von Klassen bzw. Lehrern in einem frei wahlbaren Zeitraum vornehmen.

| | Untis MultilUser 2016 - Raumanderung - Testlizenz - Stunds

Stundenplane Kursplanung Module Vertretungsplanung

“DW ol Veranstaltungen ~ @ & % Klassenplan - ﬁﬂ Vertretungsformate @
2 fn)}

[Tl sondereinsatze & G Lehrerplan ~ [ Info-Stundenplan =
Wertretungsstatistik Planungsdialog Vormerkungen

@, Bereitschaften ~ - '-LT] Raumplan ~ vg?J,} Einstellungen -

Stundenpldne

Vertretungsplanung

Entfalle, Vertretungen oder Unterricht des gewahlten Zeitraums werden gezahlt und kénnen optional
nach Fach und Absenzgrund, Statistik-Kennzeichen, Vertretungen auch nach Art der Vertretung gefiltert
oder sortiert werden. Die Auswertungen sind auch grafisch aufbearbeitet.

Ubersicht

Die Vertretungsstatistik wurde fur die Version 2014 komplett Gberarbeitet, die Auswertungen sind nun
grafisch aufbereitet und bieten die Mdglichkeit, sdmtliche Auswertungen zu Vertretungsdaten zentral
abzurufen.



Statistiken 133

@ vervaungssati (" Sesam zah an Avsenzen " e
bzw. Entfallen / X
Statisth | Berichte | Zshlungs-Einstellungen der
Absenzgrinde werden nicht
beracksichtigt
Mit einem Klick auf die
T —— Aosgyinde i ds
Daten nach den
on o TR \L;h;ecv Absenzen fbsereage  Enfal Vetigungen | ~ ausgonBhiion Granden
cbCa
v v 210 Gehalen gefiltert
oLinznz @ Witz 0 gneidm ot = -
e OEntfall < n
5] 2 und
‘:“5‘;— Seika Stunden 1 3
e wiPe 1|2
£ AhiMa 2 1 1 3
o
TE0201Z 28102012 TM22 25112012 Meli 4 2 1
ComDe 2 3
ShoMi 2 3
Klassen Brafe 4
05 Eidl 1 1
0% CuMa 1
o5 Schvt
5
054
05 I Aueilung Gehaltene Stunden 1 2
o5 Vertrstungen / Entfalle pro Klasse 2
08y 2
o6 Hauls 3
Dorhi 1 1 1
s . . 5 . - Projektizg / Wandertag
ola T Methoden
1 730-815 Pan ! ! k Krankheit
2 815-915 S Sf‘::"" L j i Fortbildung
3 8301030 Irsz  |sex  |eox  |e2x Rz e - Unterrichisbesuch
4 1045-11:95 ez sz o« R Prozentuelle Aufteilung der )2 3 2. W bd dienstliche Beurlaubung
A o Jam iz (e Vertretungen/Entfalle im 3 - Wassenfahrt
8 EE-1E b . . . Zeitraster 3 2 3 % W bp private Beurlaubung v
- - e 9 Kind krank
LesDo 2 1 Hi

Die Ubersichtsseite bietet folgende Funktionalitaten:

Zeitraum

Hier kann der Zeitbereich fir die ausgegebenen Daten eingestellt werden. Zusatzlich steht eine Grafik
zur Verfugung, die die gehaltenen Stunden, die Vertretungen sowie die Entfalle grafisch aufbereitet.Bei
einem rechts-Klick auf die Grafik kénnen Sie wahlweise die Kurven einzeln ein- und ausblenden.

6- — A |

4- Gehalten
2. w| Vertretungeny, |
0 M Entfall .l
21102012 2810202 M 11.20012
Gesamt

Stundenverteilung

Hier sehen Sie die Aufteilung der gehaltenen / vertretenen / entfallenen Stunden pro Klasse. Die Zahlung
funktioniert folgendermalen: Wenn eine Klasse in mehreren Kopplungszeilen aufscheint, gelten die
Stunden pro Kopplungszeile. Wenn also beispielsweise die 1a und die 1b in einer Sportkopplung mit 2
Lehrern zusammengefasst sind und die gesamte Kopplung entfallt, weisen sowohl die 2a als auch die
2b zwei Entfallsstunden auf. Bei einem Klick auf eine der Klassen / Klassenlehrer gelangen Sie zur
Detailansicht fiir einzelne Elemente.
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Klazzen Klazzenlehner
053 ComDe
050 Ahthd 2
05 LoBe
05d ScPe
05e F.oSy
05f Fribi
05g kitF o
06 Fiubés
1] 3%a] ReGi

Wochenverteilung

12.8.2

Hier wird die prozentuale Verteilung der aufgetretenen Vertretungen / Entfalle visualisiert. Mit einem
rechts-Klick auf die Grafik kénnen Sie die Vertretungsarten ein- bzw. ausblenden.

1 730-815

2 815-%15 |2.5% |21z |23% |26% | 4.3%

3 930-10:30 AR |2 |6.0x [ [

4 10:45-11:45 |55%  |7.00T Entral - | 8.8x

5 12:00-12:00 |2.6% |43 V] Vertretuncdh |21%

B 13:45-14:45 1.2% 025 — -
Lehreriibersicht

Hier werden die Absenzen, Absenztage, Vertretungen und Entfalle pro Lehrer und eingestellten Zeitraum
aufgelistet. Beachten Sie bitte, dass die Haken 'Entfall zahlen' und 'FS nicht zahlen', die bei den
Absenzgriinden gesetzt werden, hier unberiicksichtigt bleiben. Jeder einzelne Fall zahlt. Mit einem Klick
auf die Kurznamen gelangen Sie zur Detailansicht des jeweiligen Kollegen.

Absenzgriinde

In diesem Bereich werden die den Vertretungen/Entfallen zugrunde liegenden Absenzgriinde in einem
Tortendiagramm nach Haufigkeit visualisiert. Klicken Sie auf einzelne Griinde, um die Daten nach dem
jeweiligen Absenzgrund zu filtern.

Detailansicht Lehrer/Klassen

Fir die einzelnen Lehrer / Klassen gibt es eine eigene Detailansicht. Auf der rechten Seite werden die
Entfalle gruppiert nach den Absenzen / Veranstaltungen aufgelistet, auf dem zweiten Karteireiter sehen
Sie die Vertretungen. Unterhalb der Liste steht die Summe, wobei auch der aus diesem Zeitraum
resultierende Zahler fir die Vertretungen und Entfalle ausgewiesen ist. Bei der Stundenverteilung sehen
Sie, welche Unterrichte konkret von den Vertretungen / Entfallen betroffen sind.
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Statiste | Berichte |

Lehrer JelEl - Zuriick zur Obersicht

Welche Entfalle sind fur
den Zahler von Relevanz?

Die Entfalle sind nach
Absenzen / Veranstaltungen
gruppiert

Yon Big
m.i02m2 G 3012012 G~
8

ertretungen e

[ Stunde

[ Grund/an [verrster  [Klassen  [Fach [Raum [Entfzahlen [
4 Freisetzung 069 T+ AwTON M

4 AN N LA L 6 Freisetzung A 101 2
2 lr VA WAL RINIAY
g 12102012 28102012 111712012 25112012 B Gl AWTO0T '

1 Enlfal NwDl
5 Entfal ]
1 Enlfal NwDl

Stundenveiteiung

06b ‘7 nicht gehalteng Einheiten, davon 24hlen 3

OEd

OBe

I8 Insgesamt hat Lehrer

JelEI 7 Entfalle, die drsi
Zzahlenden entsprechen
der Ausgabe in der
Vetretungsabrechnung

Welche Unterrichte sind
von den Entfallen /
Vertretungen betroffen?

1730815 % % Asomouwd  Enfzahen FSnzaen
2 815-915 | ZEI B G 1 1007 mEk Krankheit

3 930103

41045 11:45 | HEX |7

5 12:00-13:00 Iresx

6 13:45-14:45 | Ak

12.8.3 Druck

Wenn Sie aus der Vertretungsstatistik heraus auf <Drucken> oder <Seitenvorschau> klicken, &ffnet sich
ein Fenster, in dem Sie genau festlegen kénnen, welche Elemente der aktiven Seite Sie ausdrucken

wollen.

'e Untis MultiUser 2014 - vtr_statistik - Gemeinschaftsschule Malin - Stundenplan 2012/13 - [Unterrichtsplanung] lglég‘
ﬂ Datei Bearbeiten Stammdaten Unterricht Planung Berichte Ei Module Fenster 7 x
iMed el -Bll+HR -6 E6H @@ o
(03042013 - o g BB AEE mlLlf g

gt,]t.:;]a\:‘llesnverlei\ung é & % N4 y oW |3 5o @ .
Vertretungen EHauptberichtf ‘
‘Wochenverteilung
Zeiraum .
Vertretungen (12) 01.10.2012 - 30.11.2012
Legen Sie hier fest, m Stunde Art Text (Lehrer) |Klassen |Fach Raum Entf
welche Elemente der Zehien
aktiven Seite ausgedruckt 2310 2 | Betreuung TutDe a7 Fi-Or D04
wercen sallen 2410, 2 Verirat Thia | oBe Wik | C05
2610, 4 Vertret Maala 05c Reli ADS =
26.10. 4 Verret. FPeMa 05¢ Reli
29.10. 4 Verr, SiDd 07a, 07d | Philo om
an 2 Verlret Schir 07g Sp BH-NH1
0z2.11. 4 Verret. ScPe 0ad Reli ADD
06.11 B verlegt JelEl a7 Ku D04
a7.11. 5 Vetlegung JelEl a7 D D04 v
1211, 4 Verret. Scdu 05d E ADS
2311, 4 Sondereins. orf D04
2611 4 | Gondereing AG LRS
Aktuelle Seite: 3 Seiten gesamt: 5 Zaomfaktor: 100%
Mit F1 erhalten Sie Hilfe, | Wertr,  ab 04.03.2013 |DE | | uF Num]| RF|
J
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12.8.4 Berichte

Auf der Karteikarte Berichte kénnen Sie auf der linken Seite samtliche Berichte zur Vertretungsplanung
abrufen, die in Untis verfugbar sind. Auf der rechten Seite haben Sie die Mdglichkeit, die
Vertretungsstatistik, wie Sie sie schon von friiheren Versionen kennen, aufzurufen.

- e ]

(e Vertretungsstatistik

Shatiztily

] Wertretungs-Abrechnung
-[Z] Erifaltage
[ Wertretungs-Ubersicht
LeE) Mehrarbeit
L2 PUSH_Awstallstatistik,

Die vielseitigen Mdglichkeiten dieses mannigfach einsetzbaren Werkzeuges sollen anhand zweier
Beispiele erlautert werden.

Statistik Uber die nicht gehaltenen Stunden eines Faches

Statistik iber die Entfalle aus Lehrersicht
12.8.4.1 Nicht gehaltene Stunden eines Faches

Sie wollen wissen, wie viel Prozent des Unterrichts aufgeschlisselt nach Fachern im Marz fur die
Klasse 7a gehalten wurde. Im Screenshot sehen Sie die Einstellungen und auch den Bericht der
ausgegeben wird.



Statistiken 137

12.8.4.2

@ Wertretungsstatistik EI@
Statistik  Berichte .
“| Wertretungs-Abrechnung .
| Entfalltage Won-Bis
| Wertretungs-Ubersicht 01.02.203 E+ 3.032m3 [Ekg
| Mehrarbeit
| PUSH_Awustallstatistik. Avsmahl
@ Klassen = "
Lehrer
07b
I
. Unterricht 1.3.13 - 31.3.13
Wertretungen
@ Untericht 07a GSMO7a
Fach gehalten geplant Fachvertr. Vertretungen Entfalle Betreuung +%ertr.
Gliederung je Lehrer / Klassg E ; ;D é é ;1 8 8
1 Fach Fo-D 13 13 ] 0 0 0 0
- Fo-E 12 12 0 1] 0 0 0
S < Fo-M 13 130 0 ] ] ]
Fia 4 B ] 0 2 ] ]
N - Fi-D 3 30 0 2 2 0
Fa-E 5 S ] 0 ] ] ]
V| Wertretungsstatistik je Lehn Fi-hd 3 3 n] ] n] n] n]
Export mit Perzonalnurmme: ESD ? g é é % g g
M atrizdruck: Fach / Grund Ku 1 3 0 i 2 0 0
] g 10 1 1 2 ] ]
Phy 7 9 0 1] 2 0 0
Seitenansicht Sp 5 53 0 1] 1 0 0
WWP- A B 10 ] 0 4 ] ]
P WWP-F 12 20 4 4 13 1 0
WWP-Gs 10 10 1] 0 1] 1] 1]
WYP-Mai 7 10 0 1] 3 0 0
WP-Sn 9 10 0 1] 1 0 0
WWP-Tec 21 24 2 2 B 1 ]
WP-Tyx 10 10 0 a 1 1 0
WP-VEB 7 10 0 a 3 0 0
Surnme 176 213 9 19 a0 5 ]

Wird in der Spalte ,Fach® in der Vertretungsansicht kein anderes als das entfallene Fach eingetragen, so
wird davon ausgegangen, dass es sich um eine Fachvertretung handelt und die Stunde gilt damit als wie
geplant gehalten. Soll das Fach des Vertreters automatisch eingetragen werden, so aktivieren Sie
Vertretungsfach automatisch eintragen” (Einstellungen | Sonstiges) und die Vertretung wird gesondert
als Fachwertretung ausgewiesen. Es gilt dabei folgende Regel:

e Hat der Vertreter die Lehrbefahigung fir das entfallene Fach, so wird dieses automatisch eingetragen,
es handelt sich damit um eine Fachwvertretung und die Stunde gilt als gehalten.

e Hat der Vertreter die Lehrbefahigung nicht und unterrichtet er in der Klasse ein anderes Fach, so wird
dieses automatisch eingetragen. Die Stunde wird zusatzlich gezahlt (so kann theoretisch ein
Unterricht eines bestimmten Faches zu mehr als 100% im Zeitraum stattgefunden haben).

e Hat der Vertreter die Lehrbefahigung nicht und unterrichtet er auch normalerweise nicht in der Klasse,
so wird kein Fach eingetragen und die Stunde gilt in dieser Statistik als nicht gehalten.

Entfdlle aus Lehrersicht

Sie wollen wissen, wie viele Entfalle mit welchen Absenzgriinden es im Marz aus Sicht der einzelnen
Lehrer gegeben hat.
Im Screenshot sehen Sie die Einstellungen und auch den Bericht der ausgegeben wird.
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12.9

@ Vertretungsstatistik

Statistik.  Berichte

=1 Wertretungz-Abrechnung
| Entfaltage

| Yertretungs-Ubersicht

| Mehrarbeit

2] PUSH_Ausfallstatistil,

Won-Bis

01.03.2013 @~

Auzwahl

() Klassen
@) Lehrer

@) Entfalle
() Vertretungen
() Unkericht

Gliederung je Lehrer # Flasse

1 Grund
2 keine
3 keine

31.03.2013

Wertretungsstatistik jg Lehrer / Klasse

[] Expart mit Personalnummer

[ Matrizdruck: Fach / Grund

Seitenansicht Druck

@

Ewport

=]
Entfille 1.3.13 - 31.3.13
LoSa Lotterrnoser
Anzahl Grund
1 spontaner Entfall
1
12 k £
1 b
1 uh
16 Summe
LUAn Litbicke —
Anzahl Girund
1 f
2 B
5 b
1 Sum me
BralLa Bragg
Anzahl Grund
] k
4 o —1
12 Summe
39 Summe
Excel FOF

4|

il

Wochenwerte

Auch in den Wochenwerten (die nur mit dem Modul ,Unterrichtsplanung und Wertrechnung® zur
Verfigung stehen) kénnen die Vertretungen mit berlicksichtigt werden.

-

@ Wochenwerte

(== |[= ]

Lehrer
Arigt

Aktualisiersn

Wertretungsplan / Stunden

-

[ 7] karnprimizrt

[ HH:MM

Gehaltener Unterricht incl Yertretungen und zu zahlenden Yeranstaltungen

‘Woche| Won - Biz geplant | Verplant | Gehalten | Entf.
29|16.3.-223 2500 22.00 22.00
30 233.-293 25.00 22.00 18.00
A 30354 25.00 22.00 22.00
32 B4.-124. 25.00 22.00 22.00
33 13.4.-19.4. 25.00 22.00 22.00
WlPN4d-PR4A 2R 0N 270N 270N

Werkr,

2.00

Sondereins.

Mit der Einstellung ,Vertretungsplanung | Werte* werden die Werteinheiten der Vertretungen
zusatzlich allfallige Wertkorrekturen angezeigt.

und
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12.10 Export zu amtlichen Schnittstellen

13

Fur viele Lander wurden spezielle, an die jeweiligen Anforderungen angepasste Exportmdglichkeiten

(Datei | Import/Export) geschaffen.

Wenn Sie genaueres dariiber wissen wollen, so wenden Sie sich an Gruber&Petters bzw. an den fiir Sie

zustandigen Untis Partner.

Dateneingabe Planung Stundenplane

Untis Multillser 2016 - 32bezahlte Yertretung - Testh
Kursplanung Module Vertretungsplanung

beu Kategorie

= Offnen
& Untis
16

Zuletzt gedffnet e
Export TXT Datei (CSV, DIF)
© SchlieBen Volar,

@ Import TXT Datei (CSV, DIF)
16

E Daten speichern

Speich ter.. = O
B speichen unter Landerspezifisch

F Login

IH Deutschland
J‘ In Datenbank speichern
i Bahrain

Belgien

Import/Export I i
=

Brasilien
[ Druck @
&, Seitenansicht L Chile

(4 Drucker Einstellung

Spezialfunktionen

m

Schnittstellen
Ibis
Export fir die Schilerverwaltung Ibis
Schuldatentransferformat

Import von Dateien im Schuldatentrans
5-Plan

Export fur 5-Plan

Bad.-Wirt. xxLTools
Baden-Wirttemberg Schnittstelle zu
Bad.-Wiirt. Winprosa
Baden-Wirttemberg Schnittstelle zu Win
Bayern ASV

Import/Export Bayern ASWV

Bayern WinLD

Anbindung an die offizielle Bayerische Ly
Bayern WinkKD

Ubernahme der Studenten und Kurse a
Brandenburg Statistik

Brandenburg Schnittstelle zur Statistik

Bremen Ausfallstatistik
Ausfallstatistik

Die folgenden Kapitel sollen einen Uberblick ber Funktionen des Vertretungsmoduls geben, die
entweder an ein zusatzliches Modul gebunden sind (z.B. Pausenaufsichten ), oder die nicht taglich zum
Einsatz kommen (z.B. Schuljahreswechsel, Bereitschaftsplanung), sowie Tipps geben, die das tagliche
Arbeiten mit der Vertretungsplanung erleichtern (z.B. Fenstergruppen).

13.1 Pausenaufsichtsvertretung

Die Module Pausenaufsichten und Vertretungsplanung sind insoweit verknipft, als eine Absenz eines
Lehrers in der Stunde bevor er eine Pausenaufsicht zu halten hat, zu einer offenen Vertretung des Typs
Pausenaufsicht fuhrt.

Die folgenden Maglichkeiten der Bearbeitung der Pausenaufsichten kénnen Sie anwenden:

Vertretung einer Pausenaufsicht wegen Absenz

Vertretung einer Pausenaufsicht ohne Absenz
Entfall einer Pausenaufsicht

Sondereinsatz einer Pausenaufsicht

13.1.1 Vertretung einer Pausenaufsicht

Die Vertretung der Pausenaufsicht kann direkt im Vertretungsvorschlag bearbeitet werden. Im
Wesentlichen behandeln Sie Pausenaufsichtsvertretungen wie andere Vertretungen auch. Die
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Unterschiede:

¢ Im Vertretungsfenster steht unter ,Stunde” beispielsweise fiir die Pause zwischen der 1. und der 2.
Stunde ,1/2%.

¢ In der Spalte ,Raum* ist der Gang eingetragen.

e Es gibt natlrlich kein Fach und keine Klasse.

¢ Uber die <Einstellungen> in der Vertretungsansicht kénnen Sie bestimmen, ob
Pausenaufsichtsvertretungen angezeigt (und gedruckt) werden sollen oder nicht. Damit kann auch
eine Liste mit ausschliefl3lich Vertretungen zu Pausenaufsichten erzeugt werden.

.

@ Vertretungen / Lehrer PA (= >
= = EE] 'y F T P
= ':."};" @ .ﬂ q\gj Sga ? 27 EF] kﬁ Iﬂ g T @ %l?-}, =
A ertreter Yor-Biz -
-
-l - | 28032015 - =
i1 il [ Offene Werretungen
Lehrer
Wr-blre | At Dstum | Stunde  (Fach)l Fach  (Lebrer) “ertreter Klasszeln) Raum
11 Pausenaufsicht 253, 0O Ruk Y Hofl
10 Pausenaufsicht 253, 213 Ruk TEY kel
] Ertfal 253 7 Sportk - *Fub - 2h 2a
g wertretung 253, 3 Hiz Fub TEY 3a R3a
P
@ Vertretungsvarschlag = = || B2

= 25 3 Mi-2/3 Rub/Kell
a~ PA-Vertr. [3]

n !

Pi-Vert. (3] |

Mame | Zahler Max Minuten |Unt davor | (Unt danach (vor1. 5t | nach letzter |Hohlst davor | Hohlst. danach
Arist 28 ' W

Mabel 0« ™

Curie a0 v v

Mit einem Rechtklick in die Uberschriften kénnen Sie folgende Punkte einblenden:

e Name: Der Name des Lehrers.

¢ Punkte: Die Anzahl der Bewertungspunkte (Schlechtpunkte) fiir die aktuelle Aufsicht.

o Zahler: Die Anzahl der bereits gehaltenen Pausenaufsichten im Durchrechnungszeitraum.

¢ Max. Minuten: Der unter ,Stammdaten | Lehrer* eingetragene Maximalwert fiir wéchentliche
Pausenaufsichten.

e PA / Tag: Die Anzahl der Pausenaufsichten an diesem Tag.

e Unt. davor / danach: Der betroffene Lehrer hat unmittelbar vor / nach der aktuellen Aufsicht Unterricht.

¢ Gang davor / danach: Der betroffene Lehrer hat vor /nach der aktuellen Aufsicht in einem an den
betroffenen Gang grenzenden Raum Unterricht.

e Vor 1. Stunde / nach letzter Stunde: Die aktuelle Aufsicht liegt vor der 1. Stunde / nach der letzten
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13.1.2

Stunde des Lehrers.

o Aufs. Folge: Der betroffene Lehrer ist bereits fiir die vorangehende, oder die darauf folgende Aufsicht
eingeteilt.

¢ vor / nach Sperrung: Beim betroffenen Lehrer liegt die aktuelle Aufsicht unmittelbar vor oder nach einer
Sperrung.

¢ Hohlstunde davor / danach: Beim betroffenen Lehrer liegt die aktuelle Aufsicht unmittelbar nach oder
vor einer Hohlstunde

Tipp: Pausenaufsicht trotz Absenz halten

Ist ein Lehrer etwa nur ab der 3. Stunde abwesend, so wird fiir die Pause davor eine
Pausenaufsichtsvertretung angelegt. Diese Aufsicht kann der Lehrer aber selbst noch halten. Er kann
hier als sein eigener Vertreter eingesetzt werden, wird aber nicht als Vertreter vorgeschlagen.

Vertretung einer Pausenaufsicht ohne Absenz

Wenn Sie eine Pausenaufsicht andern wollen, ohne dass ein Kollege absent gesetzt wurde, dann
koénnen Sie das im Pausenaufsichtsfenster vornehmen:

1. Offnen Sie das Fenster Pausenaufsichten auf der Registerkarte "Start und wahlen Sie im Kalender die
gewlnschte Woche.

2. Wahlen Sie in der Auswahlliste die Aufsichten fiir den gewtinschten Aufsichtsbereich.

3. Wahlen Sie im Raster die fragliche Aufsicht und 6ffnen Sie den Lehrervorschlag.

4. Wahlen Sie im Lehrenvorschlag einen geeigneten Vertreter durch Doppelklick aus.

i

] Pausenaufsichten / Vertretungsplanung (= I 0
o K ess 5n00 e :
54k ] Lehrer] @
finuten: 420 [offen:0.0] [ Langname
041 142 243 a4 4/5 5/ B/ 7 8/
245 940 1035 (11300 1225 (1320 (1415 110
000 &85 960 [10:45 (1140 (1235 (1330 (1425
30.3.20* Cer A
71 3201 - Cuiie 1] @ Lehrer-Vorschlag EI@
1.4.2015  Arist Fub & @ b .
2.4.2015 Callas New & FIname
342015 Cer Aizt { Zahler tax. Minuten | Unt. dawor | Unt danach | wor 1. 5t | hach letzter
4.4.2015 Hugo Hugo AC e 30.00 v v
f 30.00 v v
Cer 30.00 v v
Hugo 30.00 v v
Gauzs 30.00 g
Airist 25.00 -
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13.1.3 Entfall einer Pausenaufsicht

Uber die Schaltflaiche <Lehrer I16schen> kdnnen Sie ebenso einfach eine Pausenaufsicht ersatzlos
entfallen lassen, ohne eine Absenz eines Lehrers eingeben zu missen.

P

@ Pausenaufsichten / Yertretungsplanung

Kell o= Rle & =5

1B G

Gang l Lehirer ]

irten: 420 [offen:0.0]

04 142 243 3 4/5

2:45 540 1035 11:30
e:00 255 250 1045 1140
30.3.2M5 Azt

Callaz Cer
i Cer

32015

o o

13.1.4 Sondereinsatz einer Pausenaufsicht

Sie kdnnen aulerdem spontan Pausenaufsichten verplanen - auch in Bereichen, in denen normalerweise
keine Pausenaufsichten vorgesehen sind. Tragen Sie dazu einfach einen Lehrernamen beim betreffenden
Gang in der gewlnschten Stunde ein und die Aufsicht ist damit dem Lehrer zugeordnet. Sie kénnen
auch einen Lehrer tUber den Lehrervorschlag zuordnen.

"y

L

& Pausenaufsichten / Vertretungsplanung o | = | == |
Kell R eosnm RO &M =
Gang lLehrer]
inten: 420 [offen:0.0] [ Langname
04 142 243 344 475 T BT i a3/
3:45 3:40 1035 (11:30 (1225 (1320 1415 1510
2:00 3:55 3:50 10:45 [(11:40 1235 (1330 (1425
303205 Callaz Cer Aurist
332015 | Cuiie Cuiie  Cer
1.4.2015 Aigt Rub Gauzs
24205 Callas Mew  Arist
3.4.2015 Cer Arigt Cer
442015 Hugo Hugo  Arist
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13.21

Bereitschaftsplanung

In der Vertretungsplanung wird oft mit Bereitschaften (Prasenzen) gearbeitet.

| ‘ Untis Multillser 2016 - Planungscdialog - Testlizenz - Stund

Kursplanung Module Vertretungsplanung

&l Veranstaltungen - @ % % Klassenplan = ﬁ]] Vertretungsformate @
einesta e )}

B8y Lehrerplan = @Iﬂfn-stundenplan e

Flanungsdialog Vormerkungen Yertretungsplanung
B Bereitschaften - = - By Raumplan ~ | §&F Einstellungen -

Stundenpldne

In bestimmten Stunden haben ein oder mehrere Lehrer Bereitschaft, d.h. sie missen bereit sein, eine
eventuell anfallende Vertretung zu Ubernehmen. Diese Bereitschaften werden oft erst nach Fertigstellung
des Stundenplanes verplant. Dabei ist auf einige Punkte zu achten:

Die Bereitschaften sind gerecht auf die in Frage kommenden Lehrer zu verteilen.

In manchen Stunden, z.B. in der ersten Stunde, sind mehrere Bereitschaften nétig.

Es muss fiir jeden Lehrer eine Obergrenze geben, Uber die hinaus er nicht belastet werden darf.

Die Bereitschaften mussen in den sonstigen Stundenplan des Lehrers ,passen". Natlrlich darf er zur
Zeit der Bereitschaft nicht unterrichten. Er soll aber auch nicht an einem sonst unterrichtsfreien (Halb-)
Tag verplant werden. Ideal sind Hohlstunden oder gegebenenfalls Stunden, vor oder nach denen er
unterrichtet.

e Mehrere Bereitschaften an einem Tag sind meist unerwlinscht.

Bereitschaftsplanung - Vorbereitung
Folgende Punkte missen vor der Verplanung erledigt werden:
Lehrer

Definieren Sie im Stammdatenfenster der Lehrer, mit wie vielen Bereitschaften Sie die Kollegen belasten
wollen.
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’ y

& L-ehr-er_."L-ehr-er-Bereits@' o || = || e
Ender = 5 | & TR T E

Mame | MNachname |Anz Beret. hax.Berei.

Ancder  Andersen 1 2
Arizt Ariztoteles 2 2
Callaz  Callas 2 2
Cer Cervantes 0 2
curig  Curie 1] 2
Gauss  Gauss 1 2
Hugo  Hugo 0 2
e Meswtan 1] 2
Mobel  Kobel 0 2
Ruk Rubens 1] 2
- Lehrer - Bereitschaften -

Definieren Sie ein Bereitschaftsfach

Unter "Fach | Stammdaten" kénnen Sie ein Fach als Bereitschaftsfach festlegen. Es wird automatisch
eingestellt, dass Unterrichte mit diesem Fach nicht vertreten werden und auch nicht in die Zahlung

einflielen.
" "y
@ Facher / Facher - Bereitschaften o || = || &=
Ber I HEMBRTIEEL IO FE E
Mame | Langname Bereit. M. “err. MN. zahlen -
Bey Bereitzchaft |_|
Rel Religion ] [ ]
Ch Chemis @ ] [
o Deutsch O [l O -
i [ Facher - Bereitschaften® -

Zeit und Anzahl der Bereitschaften

Im Bereitschaftsfenster legen Sie fest, in welchen Stunden wie viele Bereitschaftsdienste erforderlich
sind.

Im Screenshot sehen Sie, dass in der ersten Stunde zwei und in den Stunden 2-3 jeweils eine
Bereitschaft notwendig ist.



Spezialfunktionen 145

P )

@ Bereitschaften E'@
*FX B @ s

Ber - || Beretzchaftsfach

1 *  Bereitzchaft

' [f] Anzahl Bereitzch. anzeigen

b ontag | Dienztal Mitbwoc| Donners Freitag | Samstag

1 p e e 2 2 2
2 1 1 1 1 1 1
3 1 1 1 1 1 1
4 0 0 0 1] 1] 1]
g5 0 0 0 0 0 0
E 0 0 0 1] 1] 1]
7 0 0 0 1] 1] 1]
8 0 0 0 1] 1] 1]

e

1T 3

13.2.2 Bereitschaften verplanen

Um Bereitschaften verplanen zu kénnen, entfernen Sie das Hakchen bei "Anzahl Bereitsch. anzeigen".
Nun haben Sie drei Méglichkeiten die Bereitschaften zu verplanen. In den ersten beiden Fallen empfiehit
es sich auch einen Blick auf den Lehrerstundenplan zu werfen.

1. Sie tragen einfach einen Lehrer in ein Feld mit Fragezeichen ein.

2. Sie klicken auf ein Feld und 6ffnen das Vorschlagsfenster. Dort sehen Sie welche Lehrer fiir die
entsprechende Bereitschaft geeignet waren.

3. Sie lassen die Bereitschaften automatisch verplanen.
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e

i Lehrer-Yaorschlag

Ubernahme
M ame Merker | Anz.Bersit. | MawBereit. | Punkte
Arist 1 i 2 20
Callaz 1 i 2 20
Curie 5 i 2 9499

@ Pereitschaften

Ber - @ilschaﬂsfach

1 : B ereitzchaft

[7] Anzahl Bereitsch. anzeigen

tontag | Dienstal Mitbwoc| Donner: Freitag | Samstag

? ? ? 7 Gauss __7?
? 7 T 7 7 o
? 7 7 7 7 7

Bereitschaften in Unterricht tibertragen

= RS B = ey I SRR S R L

.

Tl b

Wenn Sie mit der Einteilung fertig sind, kdnnen die Bereitschaften Gber <Bereitschaften in Unterricht
Ubertragen> auch in das Unterrichtsfenster und in den Stundenplan gebracht werden.

@ Arist - Anistoteles StuE}aE] EI-@
it =t wx-@I AR s L
@ Bereitschaften |i”£”£| T 23032015 - : - 2832015
Mo | Di | Mi |Do | Fr | Sa
Ber = | Bereitzchaftsfach
1 > Beretachaft 1 E . e i
[ Anzahl Bereitzch. anzeigen 2 Ber |*Spor] Ph *Spor| E
_ _ _ 3 = |Wegve| Ber | Mat | Mat |*Spar
Montag | Dienstan Mithwoc | Donners| Freitag | 5 3mgstac =
: 4 = |*Spor| Mat | E | E |*Spor
1 Snder  Gauss  Callaz  Arst Gauss  Callas = P P
2 Cales At Cuie | gy ) ctoteles / Lehrer Wb == =
3 Ander | Hugo  Arist - T— : - =
: F =) | BEIARTL I BOEE &8 £ L
5 L-Me |+ KL Mwpl @ W=t st Lehre|Fach Klazs|Fachr) Stamn Dopp. | Block *+
E 125 1 Arist Ber =
7 115 1 Arist  Ber
a 105 1 Arizt  Ber
‘ m 33 5 Arist E 1a Ria
30 G Arist Mat 1k Rihb -
| U-Nr = | Lehrer -
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13.3

13.31

Anzeige der Bereitschaften

Die Bereitschaften werden natirlich auch im Vertretungswvorschlag angezeigt. So kann man sehr schnell
entscheiden, ob man einen Bereitschaftslehrer fur eine offene Vertretung einsetzen will. In der Spalte
"Merker" finden Sie dann den Kurznamen des Bereitschaftsfaches.

i "

(e Wertretungsvaorschlag EI@
2 @
» 23.3. Mo-2 AnderfMat/3a

« Yertretungsvorschlage [3].Betreuungen [5).Haume [13]

T

Yertretungsvorzchldoe [3) l B etreuungen [5]] Raurne [1 3]]

+ Mame Merkes | Entfall Stundenplan Kennz Zeitw
Callas 4 b [ X | ke B

Gauss s | | B -z
Rub p L o] o

= Yorziehungen [0]

Hinweis: Bereitschaften im Deputat

Mit dem Kennzeichen ,Bereitschaften im Deputat (Stammdaten | Facher | Karteikarte Vertr.) kénnen
diese auch dem Deputat des Lehrers zugeordnet werden, d.h. sie zahlen zum Lehrer-Ist-Wert wie
,normaler” Unterricht. Eine gehaltene Vertretung in einer Bereitschaftsstunde zahlt nicht positiv zur
Vertretungszahlung. Im Bericht ,Vertretungsabrechnung” werden die nicht beanspruchten Bereitschaften
des Abrechnungszeitraumes aufgelistet.

Sondereinsatze

Als Sondereinsatz wird generell jeder zusatzliche Unterricht, der nicht im Stundenplan vorgesehen war
und der nicht aus einer Vertretung oder Verlegung resultiert, bezeichnet. So kann etwa ein zusatzlicher
Unterricht im Stundenplan oder im Planungsdialog definiert werden, oder aus einer Vormerkung
entstehen. Die Vorgangsweise daflr entnehmen Sie den entsprechenden Kapiteln.

Gilt es, mehrere Sondereinsatze fiir einen Stundenblock - z.B. fiir eine mehrstiindige Prifung - oder fir
den Klassenlehrerunterricht (zu Beginn des Schuljahres) anzulegen, so kann dafiir das Fenster
~Sondereinsatze“ verwendet werden.

Das Fenster kann entweder Uber das Kontextmenu der rechten Maustaste, (iber die gleichnamige
Schaltflache auf der Registerkarte "Vertretungsplanung" getffnet werden.

Sondereinsatz fiir einen Stundenblock

Um einen Sondereinsatz fiir einen Stundenblock - z.B. fir eine Klausur einzugeben, gehen Sie bitte
folgendermafen vor:

1. Offnen Sie das Fenster ,Sondereinsatze“ und wahlen Sie die fragliche Klasse(n).
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N

. Wahlen Sie das Datum an dem der Block stattfinden soll.

3. Tragen Sie ein, in welchen Stunden der Block stattfinden soll. Bestatigen Sie die Eingabe mit der
Tabulator-Taste bzw. Return. Es werden daraufhin fir die ersten drei Stunden drei Zeilen fir die zu
bildenden Sondereinsatze angelegt.

4. Tragen Sie Lehrer, Fach und Raum ein, wenn Sie schon wissen, welche Elemente eingesetzt werden
sollen. Optional kénnen Sie auch noch einen Text eintragen, der dann im Vertretungs-Text aufscheint.

Tipp: Aufsichtsperson steht noch nicht fest
Wenn Sie noch nicht wissen, welche Lehrer die Klausur beaufsichtigen sollen, lassen Sie die Felder frei
und suchen spater im Vertretungsfenster Gber den Vertretungsvorschlag eine geeignete Aufsichtsperson.

5. Mit <Sondereinsatze anlegen> werden die Sondereinsatze gebildet.

Im Vertretungsfenster sind die Sondereinsatze und die daraus resultierenden Entfalle darauthin sichtbar.
Eventuell muss fiir die eingetragenen Lehrer und Raume ein Vertreter respektive ein Ersatzraum
gefunden werden.

B " Sondereinsatze =
‘ Hlasse(n) - Flazzen: 1 2a
[ratum Stunden
| | 26032015 [E 1-3 @
[ Sondereinzatze anlegen ] Flazzenlehrer-ntericht Abbrechen EI@
Flazze |Stunde | Lehrer |Fach |Raum | Test WM =
1 Ander  Mat  RZa Klausur
2 Ander  Mat  RZa Flauzur @
K] Ander  Mat  RZa  Klausur
A
CITLicE, 7 Cefrer
Wir-MWr.  Wertretes Stunde |Klasze(n) Fach |Raum  |[(Lebrer) (Lelinach At Wertretungs-Text
38 Y 1 3a Werkr  Ander Ertfall fir Lebrer  “ertretung
358 Ander 1 2a lMat  R2a Sondereins.  Hlausur
41 Ander 2 2a Mat  R2a Sondereins.  Klausur
42 Ander 3 2a lat  R2a Sondereins.  Klausur
43 Fuk 3 4 Bio Y Ruk Raum-*tr.
32 --- 1 25 --- --- Mokel Ertfall fir Lehrer  Entfall
34 - 2 2a - -— Cer Ertfall fir Lebrer  Entfall
36 - 3 2a - -— ey Ertfall fir Lebrer  Entfall
Vir-Nr, I:I = Druck / Lehrer* -

13.3.2 Klassenlehrer-Unterricht

Mit dem Fenster ,Sondereinsatze® kann zu Schuljahresbeginn rasch der Klassenlehrer

(Klassenwvorstands)-Unterricht verplant werden. Voraussetzung dafiir ist, dass unter ,Klassen
Stammdaten® in der Spalte ,Klassenlehrer” die Klassenlehrer eingetragen sind.

1. Offnen Sie das Sondereinsatz-Fenster und wahlen Sie alle Klassen.
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2. Wahlen Sie das Datum und anschlieRend die fraglichen Stunden. Bestatigen Sie die Eingabe mit
<Return>.

3. Mit der Schaltfiache <Klassenlehrer> wird automatisch der Klassenlehrer (aus Klassen |
Stammdaten) in seine Klasse eingesetzt und der Stammraum der Klasse eingetragen.

4. Sollte ein Lehrer zur ausgewahlten Zeit absent sein, werden Sie darauf hingewiesen und die
Sondereinsatze kénnen nicht angelegt werden. Tragen Sie in dem Fall den ?-Lehrer ein, Sie kdnnen
dann Uber den Vertretungsvorschlag einen geeigneten Vertreter suchen.

B ' Sondereinsdtze [ﬁj
Klas=zel(m) - Klazszen: ?o 1a. 1b, 2a, 2b. 3a. 3b. 4
N Stunden
30.03.2015 E@ 12 @
Sondereinzatze anlegen ] Flazzenlehrer-Untericht Abbrechen
Klazze |Stunde |Lehrer |Fach |Raum | Test |Wi-MNr -
1a 1 Gauss R1a
1a 2 Fauzs F1a E
1b 1 Arizt F1b
1b 2 i F1b
2a 1 RZa
2a 2 ; FZa
2b ¥ et o1
——— [§" Unterricht &J

| SE——

Fehler: 2
Hirweize: O
o

Mr. | Test
1 izt abwesend ¢ Lehrer Cer #3003, 41
2 gt abweszend ¢ Lehrer Cer /3003, 4 2

L A

Prufungsplanung

Prufungen kdnnen, je nachdem welche Informationen zum Zeitpunkt der Planung fest stehen,
folgendermal en verplant werden:

Priufung steht fest

Wenn alle Eckdaten — Zeitpunkt, Schiiler, Lehrer und Raume — bereits fest stehen, so legen Sie eine
Veranstaltung mit allen beteiligten Elementen an. Damit haben Sie alle notwendigen Informationen im
Vertretungsdruck. AuRerdem wird die Anderung des reguldren Stundenplanes in alle Statistiken
Ubernommen. Wie diese Veranstaltung fiir die beteiligten und freigesetzten Lehrer gezahlt werden soll,
kénnen Sie selbst bestimmen (siehe Kap. Veranstaltungen und Vertretungszahler ).
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Zeitpunkt und Schiler stehen fest

Stehen nur Zeitpunkt und die beteiligten Schuler fest und sollen Lehrer und Rdume zu einem spéateren
Zeitpunkt zugeteilt werden, so gibt es dafir folgende Mdéglichkeit:

Prufung als Sondereinsatz

1. Offnen Sie das Fenster ,Sondereinsatze®.

2. Wahlen Sie die Klassen aus, die an der Prifung teilnehmen.
3. Wahlen Sie das Datum und die Stunden fur die Prifung aus.

4. Tragen Sie nun das Fach ein. Lehrer und Raum kann einstweilen frei bleiben.

Im Vertretungsfenster werden nun Sondereinsétze ohne Lehrer und Raum angelegt.
Klausurplanung mit dem Modul Kursplanung

Daten aus der Klausurplanung mit dem Modul Kursplanung werden auch in die Vertretungsplanung
Ubernommen. Naheres dazu entnehmen Sie bitte dem Handbuch Kursplanung.

13.5 Vertretungen teilen

Mit Hilfe dieser Funktion kdnnen Sie Vertretungen teilen, so dass zwei oder mehrere Vertreter einen
Unterricht Gbernehmen kénnen.

Diese Funktion wird meistens dann verwendet, wenn an einem Unterricht zwei oder mehr Klassen
beteiligt sind und diese sollen anders behandelt werden.

1. Aktivieren Sie im Vertretungsfenster die Zeile, die Sie teilen mdchten und klicken Sie auf die
Schaltflache <Vertretung teilen>. Sie erhalten nun eine weitere Vertretungszeile, die bis auf den
Eintrag im Feld "Raum" mit der ausgewahlten identisch ist.

@ Yertretungen / Lehrer o || =]
- = = 7 A (& 54
Repg sd2vl)Ter=d a6 ale
[Lehrer) Won-Big = e
e -
- fille - v 2503215 - =
Mi L [] Offene Wertretungen
Lehirer
“Wir-Me. | At Stundes | (Fach) Fach |(Lehrer) |“erreter |(Klasze(n)) Klasse(n) |[(Raum) Raum |%“err. (Le.) na Verretungs-Text
2 Teil-%tr. 1 Bio Cer T 13, 2a 1a, 2a Ri1a T
1 “Wertretung 1 Bio Cer TR 15, 2a 1a, 2a Ri1a Rila
Vir-Hr. l:l = | Lehrer -

2. Nun kdnnen Sie beide Zeilen unterschiedlich bearbeiten. Um die beteiligten Klassen unterschiedlich
zu behandeln, editieren Sie das Feld "Klasse" in beiden Zeilen.
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-

@ Vertretungen / Lehrer o || = | =2 |
B JABFVIFTEEIE A B-@ 2 .
[Lehrer] Yan-Bis :
- Alle - - 25.03.2015 - o
Mi i i [] Diffene Yertretungen
Lehrer
Wr-be. | Art Stundes |(Fach) Fach |(Lehrer) |Verreter (Klasse(n)) Hlasseln) (Raum) | (Raum | Werr. [(Le) na| Verdretungs-Text
2 Teil-%tr. 1 Bio Cer Callaz 1a, 2a 1a Ri1a Ria
1 “Wertretung 1 Bio Cer Mokl 1a, 2a 2a Ri1a RZa
Wir-Nr. : | Lehrer -
Vertretungskopplung

Die Grundidee hinter der Vertretungskopplung ist die, dass ein Lehrer mehrere Vertretungen gleichzeitig
Ubernimmt. Hier gibt es zwei Mdglichkeiten:

1. Ein Lehrer wird in der selben Stunde fir zwei unterschiedliche Vertretungen eingetragen. Sie erhalten
eine Abfrage, Uber die Sie die Vertretungen koppeln kénnen. Das heillt, dass in beiden Zeilen auch
der selbe Raum eingetragen wird. Ersichtlich ist eine Kopplung durch den Eintrag in der Spalte
"Kopplung".

@ Vertretungen / Lehrer EI@

RaE AFY FITeED A G- & e
[Lehrer) Yon-Bis :
- Alle - - 26032015 g
2 e ok [7] Offene Wertratungen
Lehrer . | p—
Wir-Mr. A Stundes (Fach) Fach (Lehrer [ertreter laszelnl)  Klaszelnl |[(Raum) Rau Kopplung.
3 Wertretung 2 Gz *Eaus Ander 3k Fa ] 1
- Wertretung 2 n] Huga Ander il_:', 3a R3a R3s 1
4 Yertretung 3 et Gauss e a 1a Ri1a K] [
7 vertretu( Frage F ﬁw
g Wertrety

Lehrer Ander hat am 26,3, in der 2 Stunde bereits eine Wertretung
Vir-Mr, r

Wik 3 [26.342] 3b, Ander. Ra

O ptionen

0 Lehrer nicht in die Wertretung eintragen
(1 | ebrer in die Yertietung eintiagen

‘ 10 Lehrer in die Yertretung eintragen und mit der kalidierenden koppeln ’

'
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13.7

13.8

2. Sie kénnen auch bei zwei Vertretungen in der selben Stunde die gleiche Ziffer im Feld "Kopplung"
eintragen. Wenn Sie nun bei einer dieser Vertretungen einen Vertreter auswahlen, wird dieser auch in
der zweiten Zeile eingesetzt.

Hinweis: Kopplung auflosen
Wenn Sie eine Vertretungskopplung auflésen wollen, entfernen Sie einfach den Eintrag in der Spalte
"Kopplung".

Vertretungs-Diagnose

Die Vertretungsdiagnose zeigt, ob der Stundenplan eines Lehrers durch die ihm zugewiesenen
Vertretungen von den eingegebenen Stammdatenattributen (z.B. Zeitwiinsche) abweicht. So wird zum
Beispiel angezeigt, ob ein Lehrer zu viele Stunden pro Tag oder zu viele Stunden hintereinander hat.

@ Vertretungen / Lehrer o || B || E2
Ree s Af0)ies =P85 68 :
[Lehrer] YWan-Biz - -
- Alle - - | 26032015 i
e T frene Yertretungen
Lehrer
Wir-Mr. | At Stundes  (Fach) “ertreter |Fach (Lehrer) (Kksse(nl) Klassze(n) |(Raum) Raum | Hopplung.
3 Wertretung 2 Gz Ancler . 52 b
5] Vertretung 2 D Ancer U e x
4 Yartretung 3 hdat Makel v i
T Werretung 3 u] Ancer sitretungen prufen
g Wertretung 4 His Y WM [ Wertreter
3 Ander Stundenfalge
Vir-Mr. I:l < = Ander Stundenfolge
4 MHobel zu viele Stunden / Tag
7 Ander Stundenfolge

An dieser Stelle kénnen Sie die Vertretungen auch auf Konsistenz prifen lassen.
Stundenplananderung und Vertretungsplanung

Sollte sich bei Ihnen wahrend des Schuljahres der Stundenplan dndern, so kdnnen Sie dem mit den
Funktionen des Periodenstundenplans Rechnung tragen. Es kénnen damit mehrere verschiedene
Stundenplane in einer Datei verwaltet werden und die Vertretungsplanung fir das gesamte Schuljahr in
einer Datei gefiihrt werden. Dies bringt den Vorteil, dass Sie pro Schuljahr nur eine .gpn Datei haben und
dass Sie zu jedem Zeitpunkt statistische Auswertungen Uber das ganze Schuljahr machen kénnen —
auch wenn Stundenplananderungen wahrend des Schuljahres nétig waren.

Beispiel: Perioden und Vertretungsplanung
Ab 1. Februar wird eine Stundenplananderung notwendig und der Stundenplan einiger Klassen und
Lehrer muss abgeandert werden.
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Eroffnen Sie eine neue Periode ab 1. Februar und andern Sie den Stundenplan in dieser Periode ab. Die
Vertretungsplanung kann wahrenddessen wie gewohnt fortgefiihrt werden. Ab 1. Februar baut die
Vertretungsplanung auf dem neuen Stundenplan auf. Selbst Vorziehungen Uber die Periodengrenze
hinweg sind mdglich.

Wurden bereits Vertretungen im Zeitraum des neuen Stundenplanes eingegeben, so werden diese nun
auf Konsistenz Uberprift und gegebenenfalls geléscht. Bereits bearbeitete Vertretungen werden, wenn
es notwendig ist (z.B. der bereits eingeteilte Vertreter hat nun selbst Unterricht) in offene Vertretungen
umgewandelt.

Hinweis: Vertretungen priifen

Sind bereits Vertretungen eingetragen und wurde der Stundenplan nachtraglich gedndert, so kann es in
manchen Fallen notwendig sein, die Vertretungsdaten im angezeigten Zeitraum des Vertretungsfensters
mittels <Vertretungen priifen> in der Vertretungs-Diagnose neu aufzubauen.

Import von Vertretungsdaten

Wird die Stundenplanung und die Vertretungsplanung nicht von ein und derselben Person durchgefihrt
und demnach an zwei .gpn-Dateien gleichzeitig gearbeitet, kann ein Abgleich der Daten zwischen
Stundenplaner und Vertretungsplaner notwendig werden. Dies wird von Untis Uber die Funktion
Vertretungsimport® untersttzt.

Rufen Sie diese Funktion, die Vertretungen aus einer zweiten .gpn-Datei importiert, tber ,Datei | Import/
Export | Untis | Import Vertretungsplanung“ auf.

~
L] == 1 o lpg|Eals  Untis MultiUser 2016 - 32bezahlte Vertretung -| | e
m Start  Dateneingabe¢  Planung Stundenplan:  Kursplanung Module  Vertretungspl 1 E- i B 5 5 @
=| Neu Kategorie Schnittstellen
= Gffnen .
@ Untis ] - WebUntis
. 1 Datendbertragung far WebUntis
Zuletzt gedffnet Teli) S
Export TXT Datei (CSV, DIF) Formate/Fenstergruppen/Ribbon
';a Schliefen {7 Import/Export von Stundenplan- und Ein...
H pat h @ Import TXT Datei (CSV, DIF) XML-Import/Export
e {7 Import/Export von Stammdaten und Unte...

& speichern unter... Import Vertretungsplanung

Daten der Vertretungsplanungh¥erden v...

Landerspezifisch

5 Login ﬁ Deutschiand Import/Export Kursdaten
Import/Export der Daten zur Kursplanung...
Export akt. Unterricht
—J In Datenbank speichern Ausgabe des tagesaktuellen Unterrichts p...
i Bahrain Allgemeine Schnittstelle
Funktionsaufruf fir die benutzerdefiniert...
- Sc Timetables
Belgien G
]mpo% i i £ Import a5c Timetables
O E Brasilien edoo.sys
[ Druck Import/Export fir edoo.sys
4, Seitenansicht By Chite ———

Import/Export fir Atlantis

Geben Sie im daraufhin erscheinenden Importdialog Namen und Pfad der Datei ein, von der Sie die
Vertretungen importieren wollen.
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Von dieser Datei werden dann alle Daten zur Vertretungsplanung des ganzen Schuljahres importiert.
Alle Absenzen, Veranstaltungen, Vertretungen, Verlegungen, Sondereinsatze usw.

Additiver Vertretungsimport

Vertretungsimport und Perioden
Additiver Vertretungsimport

Optional kénnen beim Import von Vertretungsdaten die bereits vorhandenen Vertretungen beibehalten
werden. Dies hilft vor allem grof3en Schulen, die mit dem Modul Abteilungsstundenplan dezentral
arbeiten, alle Vertretungsdaten in einer Gesamtdatei zu vereinigen.

Wenn sich der Importdialog schlieBt, ist der Import wllzogen.
Vertretungsimport und Perioden

Am Schuljahresbeginn wird in vielen Schulen zunachst ein provisorischer Stundenplan erstellt, der ein,
zwei Wochen seine Gililtigkeit behalt und dann durch den definitiven Stundenplan ersetzt wird. In den
ersten Wochen wird taglich die Vertretungsplanung durchgefiihrt, wahrenddessen der Stundenplaner
bereits am neuen Stundenplan arbeitet. Nach zwei Wochen sollen dann der neue Stundenplan und die
bereits erstellten Vertretungen in einer Datei zusammengefihrt werden.

Fir diesen Abgleich der Daten zwischen Stunden- und Vertretungsplaner empfehlen wir folgende
Vorgangsweise.

1. Erstellung des neuen Stundenplanes (schuljahr.gpn). Der Vertretungsplaner beginnt mit dieser Datei
in den ersten Schultagen.

2. Der Stundenplaner nimmt diese Datei, zieht eine neue Periode (z.B. ab 28.9) ein, andert den
Stundenplan in der neuen Periode und speichert die Datei unter dem Namen schuljahr_neu.gpn ab.

3. Am ersten Tag der neuen Periode Ubergibt der Stundenplaner dem Vertretungsplaner die Datei
schuljahr_neu.gpn. Dieser importiert die Vertretungsdaten von der Datei schuljahr.gpn. Ab nun arbeitet
der Vertretungsplaner mit der Datei schuljahr_neu.gpn weiter.

Hinweis: Modulhandbuch
Zusatzliche Informationen zu ,Perioden und Vertretungsplanung finden Sie im gleichnamigen Kapitel im
Modulhandbuch.

Tipp: Untis MultiUser

Mit Untis MultiUser ist es méglich, dass der Stundenplaner am neuen Stundenplan (in der neuen
Periode) arbeitet und der Vertretungsplaner gleichzeitig die Vertretungen erledigt. Voraussetzung dafir
ist, dass ,Vertretungsplanung auf Periode beschranken® angehakt ist (Einstellungen | Diverse |
Perioden).

Vertretungsplanung mit verschiedenen Zeitrastern

Wenn an lhrer Schule fiir verschiedene Schulformen, Abteilungen oder einzelne Klassen
unterschiedliche Zeitraster gelten, so wirkt sich dies selbstverstandlich auch auf die Vertretungsplanung
aus. Die Bedienung der Vertretungsplanung andert sich im Gro3en und Ganzen nicht, da im
Vertretungs- und Vorziehungswvorschlag nur jene Lehrer angeboten werden, die auch kollisionsfrei
eingesetzt werden kénnen.
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Hinweis: Unterrichtsfreie Stunden des Tages
Im Kalender kénnen an konkreten Tagen einzelne Stunden als ,Unterrichtsfrei“ ausgewiesen werden.
Diese Stunden beziehen sich immer auf den Haupt-Zeitraster.

Die Absenzen werden in der Form HH:MM eingegeben.

Die Pausenaufsichten kénnen individuell fir jeden Zeitraster verplant werden. Dementsprechend werden
auch die Pausenaufsichtsvertretungen im jeweiligen Zeitraster durchgefiihrt.

P

@ Pausenaufsichten / Vertretungsplanung E@
Ander s esgsns B0 & -
Gang Lehrer l

Minuter: 200 [offen: 20.0] [T Langnarne

| EEEETe - | Zeitraster

Haupt-Leitrazter
¥ 1 ebenzeitraster 4/5 A6 B/7 78 8/

! =L i e e i 1_'I2:25 1320 (1415 1510
200 855|350 1045 (1140 (1235 (1330 |[14:25

23.3.2M45

2432015 Huf1

25.3.2015

26.3.2015

273205 Haf2

28.3.2M5

01

Hinweis: Pausenaufsichten und Vertretungslehrer

Beachten Sie, dass bei verschiedenen Zeitrastern potenzielle Vertretungslehrer die in der betreffenden
Stunde selbst keinen Unterricht haben, deshalb nicht zur Verfugung stehen kénnen, da sie in einem
anderen Zeitraster eine Pausenaufsicht halten.

Wie die Pausenaufsichten kénnen auch die Bereitschaften fiir jeden Zeitraster geplant werden, so dass
sichergestellt ist, dass zu jeder Stunde ausreichend Bereitschaftslehrer zur Verflgung stehen.
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-

@ Bereitschaften |E”E”El

Ber = | Bereitzchaftzfach au it Eitrazker

H aupt-Leitrazter

1 - Bereitschaft Mebenzeitraster

[ ] Anzahl Bersitzch. anzeigen

13

bontag | Dienstanl Mithwoc| Donners Freitag | S amsta
1 Ander  Gauzz Callas  Arist Aurizt Callaz
2

Beim Vertretungsdruck fir die Lehrer wird die konkrete Zeit der Vertretung angezeigt, da ja die
Bezeichnung der Stunde keine eindeutige Information mehr liefert. Eine zweite Stunde kann
beispielsweise um 8:50 oder um 8:55 Uhr beginnen, je nachdem in welchem Zeitraster die zu vertretende
Stunde verplant wurde. In der Vertretungsansicht kann die Spalte ,Zeit“ Uber <Felder der Ansichten>
eingeblendet werden.

P

@ Vertretungen / Diuck / Lehrer = =R
= = : EES r_] i n-
R AEVIFITEQEID A H-B &
Wertreter Yon-Biz .
v
- Alle - T 230325 - =
bl & (1] Offene Wertretungen
Diruck & Lehrer
WEr-Mr. Stue | Zeit Yertreter | Klassel( Fach Raum | [Lehrer’ A -
15 Gauss 4 Ch Phy=s Arist Wertretung

20 allas 3a R3a Ander  erretung -
16 auss 1a Ri1a Arizt Wertretung 1
25 " Hugo 1k Rk Fiuk Betreuung
17 3 1010 Rub 1k Rk Arist Betreuung
18 4 10:45  Cer 2b, 2a Thz *Arist erretung
11 4 1110 Gauszs 1a Wierky  Curie  erretung
am c A7AR hledand 4 Therrs E T S

T I | Druck/Lehrer* ~

Achtung: Planungsdialog Vertretungsplanung
Werden mehrere Zeitraster verwendet, so kann der Vertretungsplanungsdialog nicht mehr auf "Lehrer"
gestellt werden, da die Unterrichtsstunde aus Lehrersicht nicht mehr eindeutig definiert ist.




Index 157
Index B
Bearbeitung im Planungsdialog 81
- ( - Bereitschaftsfach 143
Bereitschaftsplanung 143
(Fach) 44 Bereitschaftsplanung - Vorbereitung 143
(Klasse) 44 Berichte 124
(Le.)nach 44 Berichtseinstellungen 98
(Lehrer) 44 Beschreibung 118
(Raum) 44 Betreuer automatisch 69
Betreuungen 13, 67
-t - Betreuungslehrer 13
Bezahlte Vertretung 118
Bezeichnung 49
+-Vertreter 69 Bitmap 104
9 Blockwertretung 69
9 9 B D B
Datum 31
- A - Dauervertretung 69
Demo Dateien 7
Abfrage von Vertretungen 131 Der Absenzgrund 116
Absenz |6schen 36 Der Vertretungsmodus 7
Absenzeingabe 7, 36 Der Vertretungszahler 115
Absenzeingabe im Schuljahreskalender 39 Detailfenster 34
Absenzen 124 Die Vertretungsanzeige 44
Absenzen nicht drucken 103 Dienstauftrag 116
Absenzgrund 116 Drag&Drop in Stundenplan / Planungsdialog 91

Absenzgriinde anpassen 118
Absenzkopf 103

Absenzstatistiken 131

Absenz-Text 36

Abwesenheit 7

Additiver Vertretungsimport 154

Alle moéglichen Verlegungen anzeigen 66

Anlegen einer eigenen Vertretungsansicht 94

Anzeigen der gewinschten Informationen 94
At 44

Atypische Vertretungen 69

Ausdruck 97

Ausdruck Uber mehrere Tage 96
Auswahlfenster 81

Automatische Betreuung 69
Automatischer Upload 112

Druck der Tagesaktuellen Stundenplane 106
Druck fir mehrere Tage 96

-E -

Eigenwerantwortliches Arbeiten 29
Einrichten der Vertretungslisten 93
Einstellungen zum Vertretungswvorschlag 62
Einstellungen zum Vertretungszahler 118
E-mail 113

Entfall 14, 44, 49, 51

Entfall einer Kopplungszeile 83

Entfall einer Pausenaufsicht 142

Entfall zdhlen 116

Entfall zahlen / nicht zdhlen 116

Entfille im Planungsdialog 83
Entfallslehrer durchstreichen 102



158 Untis

Entfalltage 124, 126
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Vormerkung aus Verdrangung 90

Vormerkung aus Vertretungsworschlag 92
Vormerkungen 86

Vorziehungen 12, 64

Vorziehungen aus Randstunde 66
Vorziehungen gemal Vertretungszeitraster 64
Vorziehungen im Planungsdialog 85
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Vir-Nr. 44
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