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Sondereinsatze konnen im Fenster ,Sondereinsatz” nur eingegeben werden. Eine nachtragliche
Bearbeitung ist in diesem Fenster nicht mdglich. Spatere Verdnderungen der Sondereinsdtze sind
lediglich im Fenster ,Vertretungen" mdglich. Wie Sie ein Vertretungsformat speziell fiir die Bearbeitung
von Sondereinsatzen anlegen, zeigen wir lhnen in dieser Dokumentation.

1. Anlegen eines neuen Vertretungsformates fiir die Sondereinsatze

Im Ribbon-Meni von Untis 2015 o6ffnen Sie bitte den Punkt ,Vertretungsformate”. In den Untis-
Versionen kleiner Untis 2015 kdnnen Sie tiber das Menii ,Module | Vertretungsplanung” ebenfalls die
Funktion ,Vertretungsformate" 6ffnen.
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Abbildung 1 - "Vertretrungsformat” im Ribbon-Menii von Untis 2015

Wahlen Sie im Fenster ,Vertretungsformate” nun ein gewiinschtes Vertretungsformat aus, welches dem
neuen Format als Basis dienen soll und auf dessen Grundlage Sie das neue Format erstellen mdchten. Auf
Grundlage des Formates ,Ver-Leh" wird in dieser Dokumentation das neue Vertretungsformat erstellt
(siehe blauer Rahmen in Abbildung 2).
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Abbildung 2 - Das Fenster "Vertretungsformate"

Nach der Auswahl des gewiinschten Formates, konnen Sie mit Hilfe der Schaltfliche ,Neu" (siehe
Abbildung 2 - roter Rahmen | linkes Symbol) das neue Format erstellen, in dem Sie es entsprechen
benennen (siehe Abbildung 3).
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Abbildung 3 - Neues Vertretungsformat benennen
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Sobald Sie mit Hilfe der Schaltfliche ,0k" das Format angelegt haben, wird dieses in der Liste der
Vertretungsformate angezeigt und Sie kdnnen es tiber die Schaltfliche ,Ansicht zeigen" (siehe Abbildung
2 - roter Rahmen | rechtes Symbol) aufrufen.

2. Einrichten des Vertretungsformates fiir die Sondereinsatze

Nach dem Anlegen des Vertretungsformates gilt es, dieses entsprechend anzupassen. Derzeit ist das neue
Vertretungsformat fiir die Sondereinsédtze eine ,einfache” Kopie des unter Punkt 1 ausgewdahlten Basis-
Formates.
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Wi-Mi| Stunde | Vertreter |(Lehrer) [Fach | Klasse(n) Raum | {Raum) |Art Vertretungs-Text [T Freisetzungen [T} stundenbezeichnung

1 |1 777 =816 10C, 100 SP-4  SP4  Verretung [T} Pausenaufsichten
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5 |2 BrMi — 058 o 4705 Entfall = Zu zahlende farbig
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Abbildung 4 - Anpassen des Vertretungsformats fiir die Sondereinsatze
Uber die ,Einstellungen” (siehe Abbildung 4 - roter Rahmen) konnen Sie festlegen, welche

Vertretungsarten Sie in dem Vertretungsformat sehen wollen. Deaktivieren Sie hier alles auBer die
Sondereinsétze (siehe Abbildung 4 - gelber Rahmen). Nach dem Bestdtigen des Fensters ,Einstellungen”
mit der Schaltflache ,0k" haben Sie die Auswahl festgelegt und in dem Vertretungsformat werden ab
sofort ausschlieBlich Sondereinsitze angezeigt. Uber das Kalendersymbol (siehe Abbildung 4 - blauer
Rahmen) konnen Sie die Ubersicht auf den erforderlichen Zeitbereich einstellen.
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24 .1 -!-.‘.i--:' . . .:EE -.i2:? | -Sondereins. Oraganisatorisches
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Abbildung 5 - Das auf Sondereinsitze reduzierte Vertretungsformat

In dem neu erstellen Vertretungsformat haben Sie nun eine Ubersicht iber die angelegten
Sondereinsatze und kdnnen diese direkt bearbeiten oder [6schen.
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