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In Kürze ist das aktuelle Schuljahr schon wieder beendet. Am letzten Schultag vor den Ferien wird häufig 
in einer Stunde ein Klassenlehrer-Unterricht geplant, in welchem die Zeugnisse ausgeteilt werden. 
Danach soll der Unterrichtstag dann beendet werden. Wie Sie diese Situation mit Untis abbilden können, 
verrät Ihnen das vorliegende Skript. 

Klassenlehrer-Unterricht anlegen 

Öffnen Sie zunächst das Fenster „Sondereinsatz“ im Modus „Vertretungsplanung“.  

Stellen Sie das Fenster auf „Klasse(n)“ ein uns wählen Sie über die Schaltfläche „Klassen“ alle betroffenen 
Klassen aus. Nachdem Sie das Datum eingestellt und die entsprechende Stunde eingetragen haben, 
verlassen Sie die Zelle „Stunden“ mit der Tab-Taste, so dass sich im unteren Teil eine Tabelle entsteht, die 
Sie nun mit Inhalt füllen können. 

 

Abbildung 1 

Nach einem Klick auf die Schaltfläche „Klassenlehrer-Unterricht“ wird die Tabelle automatisch mit den 
Lehrkräften und Räumen gefüllt, die unter „Stammdaten | Klassen“ als Klassenlehrer bzw. Klassenraum 
hinterlegt wurden (siehe Abbildung 2). 

 

Abbildung 2 

Bei Bedarf, kann in die Spalte „Text“ des Fensters „Sondereinsätze“ auch noch eine Information (z.B. 
„Zeugnisse“ oder „Klassenlehrerunterricht“) hinterlegt werden. Sobald alle notwendigen Informationen 
hinterlegt worden sind, kann der Sondereinsatz über die entsprechende Schaltfläche „Sondereinsätze 
anlegen“ gebildet werden (siehe Abbildung 1). 

Die Sondereinsätze werden nun in der Vertretungsregelung angezeigt und könnten dort im Bedarfsfall 
weitergehend bearbeitet werden.  
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Abbildung 3 

Unterrichtsfreie Stunden definieren 

Soll der letzte Schultag nach einer bestimmten Stunde enden, so kann dies im Kalender der 
Vertretungsplanung hinterlegt werden. Öffnen Sie dazu im Modus „Vertretungsplanung“ das 
Fenster „Kalender“ und klappen Sie anschließend die Karteikarten auf. (siehe Abbildung 4). 

 

Abbildung 4 

Wechseln Sie im Fenster „Kalender“ auf die Karteikarte „Kalendertag“ und aktivieren Sie die Option „Nur 
diese Stunden unterrichtsfrei“. Tragen Sie anschließend in das Feld die betreffenden Stunden ein und 
verlassen Sie die Eingabe mit der Tab-Taste. Die darauffolgende Abfrage, ob die Stunden tatsächlich in 
„unterrichtsfrei“ geändert werden sollen, bestätigen Sie mit „Ja“. 

Um eine korrekte Wertrechnung für die betroffenen Lehrkräfte zu gewährleisten, sollten Sie in dem Feld 
„Grund“ einen Klassenabsenzgrund hinterlegen. Dieser Grund (wie in Abbildung 4 hinterlegt) sollte in der 
Defintion die Option „FS n. zählen“ aktiviert haben, so dass die Freisetzungsstunden nicht negativ gezählt 
werden (siehe Abbildung 5). 
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Abbildung 5 

Nachdem Sie diese Eingaben getätigt haben, wird der Unterrichtstag mit den eingegebenen Stunden 
beendet. In dem o.g. Beispiel endet somit der Unterrichtstag nach der dritten Stunde. Vertretungen, 
Entfälle, etc. werden ab der dritten Stunde nicht mehr registriert.  

Ausdruck 

Der Ausdruck des Klassenlehrer-Unterrichts und der unterrichtsfreien Stunden erfolgt im Rahmen des 
täglichen Vertretungsausdrucks. 

 

Abbildung 6 

In dem Druck sind alle Informationen hinterlegt, die die Lehrkräfte und Klassen wissen müssen. Bei einem 
aktivierten Absenzkopf wird die Information der unterrichtsfreien Stunden angezeigt, inkl. dem 
Langnamen des eingetragenen Grundes (siehe Abbildung 6). Die Klassenlehrer-Unterrichte, die im Zuge 
der Sondereinsätze eingetragen wurden, werden bei den betroffenen Elementen ebenfalls angezeigt. 

Natürlich kann der Ausdruck noch durch diverse Tagestexte für Klassen und / oder Lehrer ergänzt werden. 


