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Vorwort

Ein Wort zum Sprachgebrauch

Wann immer es ohne Abstriche hinsichtlich der Lesbarkeit des Textes moglich war, wurde im
vorliegenden Handbuch versucht Frauen und Manner gleichermalRen sprachlich sichtbar
anzusprechen. Da allerdings im vorliegenden Text auch an vielen Stellen auf die
Programmoberflache Bezug genommen wird, wo aus Griinden des vorhandenen Platzes und der
Ubersetzbarkeit nicht immer beide Geschlechter genannt werden, sei an dieser Stelle ausdriicklich
darauf hingewiesen, dass mit den Worten Lehrer, Vertreter und Schiiler ausnahmslos Frauen und
Manner gleichermalRen gemeint sind.

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

e Es sollen vorrangig Vertretungslehrer eingesetzt werden die eine Fachvertretung halten kénnen
und die Klasse kennen.

e Die Vertretung soll méglichst gut in den regularen Stundenplan der Lehrperson passen.
o Offene Vertretung sollen in erster Linie GUber Vorziehungen geldst werden.

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

o Manche Entfallsstunden sollen bei den Lehrpersonen negativ gerechnet werden, andere nicht.

o Statistiken laut selbst definierten Kriterien sollen einfach abgerufen werden kénnen.

Je groRer die Schule desto schwieriger sind diese Fragen, vielfach noch dazu in moglichst kurzer
Zeit, zu klaren. Viele Vertretungsfalle missen morgens innerhalb weniger Minuten fehlerfrei
behandelt und die Informationen missen auch noch zeitgerecht an Studierende und Kollegium
Ubermittelt werden.

Der Einsatz des Moduls Vertretungsplanung, eventuell sogar in Verbindung mit anderen Modulen
wie Pausenaufsichten und Info-Stundenplan oder mit WebUntis, ermdglicht eine Ubersichtliche,
rasche und vor allem fehlerfreie Bearbeitung der taglichen Vertretungen und deren Druck oder
elektronische Ausgabe. Das Aushangen der jeweils aktuellen Vertretungslisten gehért somit der
Vergangenheit an.

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

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

Im zweiten Teil wird detailliert auf alle Funktionen des Moduls eingegangen und es werden
Schnittstellen zu anderen Modulen erlautert.

Sehr spezielle Informationen, beispielsweise zur Vertretungsabrechnung fir ein bestimmtes Land
oder Bundesland, erhalten Sie von den Untis Partnern der jeweiligen Region.
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Neuerungen, wertvolle Tipps, Hinweise und Diskussionsbeitrage finden Sie im Forum auf der
Webseitewww.untis.at. Bei speziellen Fragen bietet die bewahrte Supportstruktur von Untis
jederzeit die benétigte Hilfestellung.

Kurzeinfihrung

In diesem Kapitel soll ein kurzer Uberblick Uber die Funktionsweise der Vertretungsplanung,
beginnend bei der Eingabe abwesender Lehrpersonen, bis hin zur statistischen Auswertung der
Vertretungsdaten geboten werden. Eine detailliertere Beschreibung der angefiihrten Funktionen,
sowie weitere Anwendungsmdglichkeiten folgen in den anschliefienden Kapiteln.

Der Vertretungsmodus

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

Vertretungsplanung ‘

— g Veranstaltungen ¥ 3 ez | [ 5 Klassenplan v [§) Vertretungsformate "j@
18 =3 @ =5 il § [ /2 @ | 1L £ (a)

Sondereinsatze Sy Lehrerplan ™ [ Info-Stundenplan v

Kalender Absenzen Vertretungen Ausgabe Vertretungsstatistik Planungsdialog Vormerkungen Pausenaufsichten Vertretungsplanung

& Bereitschaften v 9 Raumplan v 42k Einstellungen v

9.2023 o Stundenpléne

Sie kénnen auch im Vertretungsmodus jederzeit auf einen anderen Reiter im Programm wechseln,
um zum Beispiel Stammdaten- oder Unterrichtsfenster zu 6ffnen. Zusatzlich stehen lhnen im
Vertretungsmodus weitere Fenster zur Verfigung, die speziell der Vertretungsplanung dienen.
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.

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

Hinweis: Demo Dateien
Die Demo-Dateien finden Sie unter "Datei | Willkommen | Demo Dateien". Die Datei demo.untis
finden Sie in der 'Demo Dateien' Wahlliste.

2. Offnen Sie Uber den Button "Absenzen" das Absenzfenster.

3. Stellen Sie den Kalender im Absenzfenster auf einen beliebigen Montag im Schuljahr.

4. Wahlen Sie den Lehrer "Hugo" aus der Lehrerliste aus. Alternativ kbnnen Sie auch den Lehrer-
Kurznamen eintippen. Bestatigen Sie die Eingabe mit <Tabulator> oder <Enter>.

Lehrer Hugo wurde hiermit fiir den ganzen Tag absent gesetzt.
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£ R - @8O -
Von-Bis
18.09.2023
Mo

=]
18| v

Lehrer (0) |Kiassen (0)| Réume (0)|
AbsNr.  Lehrer Von TT.MM.- ab St. Bis TT.MM. bis St. Grund Text

5r Gauss  Gauss

Hug Hugo
I59r Ander®  Andersen

<3 Callas  Callas
<3 Nobel Nobel

F R @80

<3 Rub Rubens
<3 Cer Cervantes
<3r Curie Curie

Von-Bis
18.09.2023 v

==
" v
B

Q Lehrer Von TTMM. ab St. Bis TT.MM. bis St. Grund Text
2 Hugo 18.09. 1 18.09. 8

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 fir einige Stunden, oder auch mehrere Tage nicht zur Verfligung 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 " Absenzeingabe ".

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

Hinweis: Kommentarfunktion

Sie konnen in den Absenzen und in vielen anderen Bereichen Uiber das Kontextmenl der rechten
Maustaste die Kommentarfunktion nutzen. Kommentare sind Notizen, die nicht gedruckt oder
weitergegeben werden. Mehr Informationen zur Kommentarfunktion in Untis finden Sie im Kapitel "
Kommentarfunktion ".

Vertretungen bearbeiten

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

Die Anderungen im reguléaren Unterrichtsablauf sind im Stundenplan ersichtlich.




10 Untis

@u-m 425 PRle B-& °

soun L momn

Hugcvﬁa-@ e &

" eman 2 mows

Ph

Bio

Alle Anderungen im tagesaktuellen Stundenplan werden mit roter Schrift ausgewiesen. Im
Stundenplan der 3a ist ersichtlich, dass durch die Absenz des Lehrers Hugo die dritte Stunde
vertreten werden muss. Auch im Stundenplan des Lehrers Hugo ist die Abwesenheit ersichtlich.

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

U-Nr Lehr., Fa., Rm. Kla.
|

‘Leh—V1 - Lehrer 1 v ‘

‘2 Vertretungen / Lehrer o X
EReRE pAEV S vrE P AR-® @ .
Vertreter Von-Bis Ansicht einschrénken auf...
Al - |18.09.2023 - || Offene Vertretungen
Mo <« | |Kollisionen
Lehrer
Vitr-Nr.  Art Tag Datum Stunde (Fach) (Lehrer) Vertreter- (Klasse(n)) (Raum) Raum Klasse(n) Statistik Fach Text
1 Vertretung Mo 18.9. 1 D Hugo 777 v 4 Ri1a R1a 4
2 Vertretung Mo 189. 2 ET Hugo 272 3b 3b
3 Vertretung Mo 189. 3 S | Hugo 777 3a R3a R3a 3a
4 Vertretung Mo 189. 4 Sprechstunde Hugo ?7?
5| Entfall Mo 189. 5 His Hugo 2a R2a - 2a
Vtr-Nr. El Lehrer |V‘ &
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Eine offene Vertretung ist durch die drei roten Fragezeichen erkennbar. Diese offene Vertretung soll
nun mit einem geeigneten Vertretungslehrer gefillt werden.

Vertretungslehrer einsetzen

Sie kénnen in eine offene Vertretung einen Vertretungslehrer einsetzen, indem Sie den Kurznamen
eintippen, oder diesen aus dem Pull-Down Menl auswahlen. Mit der entsprechenden Einstellung
unter "Vertretungsplanung | Einstellungen | Sonstiges" sehen Sie an dieser Stelle, welche
Lehrpersonen zum Zeitpunkt der Vertretung regularen Unterricht haben. Mehr Information bietet
Ihnen diese Art der Vertretungsregelung nicht.

‘L Vertretungen / Lehrer o o X
-~ , = o c e
FERE AEFY F TL-E J AR-@ & .
Vertreter Von-Bis Ansicht einschranken auf...
ﬁ“e v 18.09.2023 - | v Offene Vertretungen
Mo « Kollisionen
Lehrer
Vir-Nr.  Art Tag Datum Stunde (Fach) (Lehrer) Vertreter- (Klasse(n)) (Raum) Raum Klasse(n) Statistik Fach Text
1 Vertretung Mo 18.9. 1 D Hugo Ria Rla 4
2 Vertretung Mo 18.9. 2 EZ Hugo 3b
3 Vertretung Mo 18.9. 3 Hugo 3a
4 Vertretung Mo 189. 4 Sprechstunde Hugo
- Entfall Mo 189. 5 His Hugo 2a
<3 Callas \Callas
<3r Nobel lobel
=-_r
<3t Curie Curie s
Ohne Lehrkraft Vertretungsfach automatisch eintragen
Lehrer-Raum-Prinzip bertcksichtigen
Absenzgrund fiir Lehrer obligatorisch
v|Keine Pausenaufsichtsvtr. fiir freigesetzte Lehrer anlegen
v | Lehrer mit Unterricht im G im hei
Vir-Nr. £2 Farblich her

Tagestexte
100 schriftaroRe in %

Aviedriinl mit Dahman

Ob die Lehrperson die Klasse kennt, ob sie die Lehrbefahigung fiir das zu vertretende Fach hat,
oder ob sie in letzter Zeit viele Vertretungen gehalten hat, sehen Sie auf einen Blick, wenn Sie den
Vertretungsvorschlag®r &ffnen.

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 vier Lehrer fiir die offene Vertretung zur Verfigung. An lhrer Schule
werden hdchstwahrscheinlich eine Reihe von Lehrern aufgelistet — die aber nicht alle gleich gut
geeignet sind diese Vertretung zu halten.
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Untis

Vertretungsvorschlag

@2 & .

- 18.9. Mo-1 Hugo/D/4
- Vertretungsvorschlage (4),Betreuungen (5),Réume (13)

Vertretungsvorschiége (4) | Betreuungen (5)| Raume (13)]
J

Name Stundenplan Merker zur Stunde Vertr. En
Ander | D | . Mat 1
Curi Tw | 1
Caﬁ§s . D | Ke  Ke | Ke 1
Nobel ! \ | Rel | 3

- Vorziehungen (3)

Im Beispiel kdnnten Lehrer "Curie", "Ander", "Callas" und "Nobel" die Vertretung halten. Im
Lehrervorschlag gilt, dass eine Lehrperson umso besser geeignet ist, eine bestimmte Vertretung zu
halten, je weiter oben sie in dieser Liste steht. Da die Bewertung des am besten geeigneten
Vertretungslehrers von Schule zu Schule verschieden ist, kdnnen die Prioritdten selbst vergeben
werden (siehe Kap. Reihung des Vertretungsvorschlages ).

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

Mit einem Doppelklick auf den Lehrernamen wird "Curie" fir die Vertretung eingesetzt. Im Stunden-

plan der Lehrerin scheint diese zusatzliche Stunde sofort auf.

a Vertretungen / Lehrer

PERE s ABY S T B o-&

Vertreter Von-Bis Ansicht einschrénken auf...
lle - 18.09.2023 v : el = y »
& Offene Vertretungen Curie . = <3 - (7 <FH ) & @‘i” & & 7
Mo « Kollisionen R =
18.09.2023 v |, -22.9.2023
Lehrer 14 Wochenstunden DatumsBereich
Vir-Nr. Art Tag Datum Stunde (Fach) (Lehrer Klasse(n)) (Raum) Raum Klasse(n) Statistik| |0 Nicht verplante Std. 350
- A Ab 10.11.in Karenz  18.9.2023 - 22.9.2023
1 Vertretung Mo 18.9. 1 D Hugo Ria Ria 4 Vertragslehrer Mo 18.9. Woche:3/38
2 Vertretung Mo 18.9. 2 EZ Hugo e Bb 3b
3 Vertretung Mo 18.9. 3 A Hugo 772 3a R3a R3a 3a —
4 Vertretung Mo 18.9. 4 Sprechstunde Hugo ?7? A Mi Do Fr
& Entfall Mo 189. 5 His Hugo - 2a R2a - 2a

Vitr-Nr. = Lehrer




Kurzeinfiihrung 13

Hinweis: Merker

Der Merker ist eine Kennzahl dafiir, 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 fur die Vertretung (aus Sicht des Stundenplanes!) geeignet.

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

Neben dem Einsetzen eines Vertretungslehrers kdnnen offene Vertretungen auch tber
Vorziehungen oder Betreuungen gelést werden.

Vorziehungen

Der Vorziehungsvorschlag 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 mdgliche Vertreter fur diese
Stunde an und im unteren Teil mdgliche Vorziehungen.

@
:;%8? Mo-3 Hugo/Gw/3a %;_ " =] @ 5 7 7 A
TERRE GAEVY & TL-E [P RAB-D & :

- Vertretungsvorschléage (2),

Vertreter Von-Bis Ansicht einschréanken auf...
lle v 18.09.2023 v s v Offene Vertretungen

Venretungsvorschlége(2)‘Betreuungen( Mo “« » Kollisionen
Name Stundenplan Lehrer
Ander ‘ D ‘ ‘ Vir-Nr.  Art Tag Datum Stunde (Fach) (Lehrer) Vertreter- (Klasse(n)) (Raum) Raum Klasse(n) Statistik Fach Text
Nobel ‘ ‘ | 1 Vertretung Mo 18.9. 1 D Hugo  Curie 4 R1a Ria 4

2 Vertretung Mo 18.9. 2 E Hugo 77?2 3b 3b

g Vertretung Mo 18.9. 3 Hugo 777 3a R3a R3a 3a

4 Vertretung Mo 18.9. 4 Sprechstunde Hug ?7?

I 5 Entfall Mo 189. 5 His . 2a Rza — 2a
~ Vorziehungen (3)
Art: Vorziehungen gemass Vertret|
Lehrer v

Schritt 1 Schritt 2
Name von Merker Name von
Ander 19.9./4 0 Cer 18.9./
Ander 19.9./4 0 Cer 19.9./ 880
Nobel 21.9./4 1 Hugo 20.9./

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 der betroffenen Lehrerperson andern wirde.

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

Im konkreten Beispiel schlagt Untis einen zweistufigen Vorziehungsvorschlag vor. Betroffen waren
mehrere Lehrpersonen. Mit einem Blick in die Stundenplane der Lehrer kann der Vorschlag rasch
Uberprift und mit einem Doppelklick auf den Vorziehungsvorschlag durchgefiihrt werden.
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"\ 3a- Klasse 3a (Aristoteles) Sundenpiagd. = O X MK R o @ Nobel-Nobel, Alfred Stund®?  — O X
B L ta-0 HAs @Nle @@ .|| M Ew- B AR s @R T M-Dx-B A0 s @elel & °
[~ 18092023 - ® 2292023 18.002023 - . -22.9.2023 [+ [gosz023 - | % 2282028
- - EONWgtchensltumegm DatumsBereich 84Nwﬁ:=h5n5|hmgesﬂm DatumsBereich
B.Jf Mo | Di | Mi | Do | Fr Festanaeetoiter - 18.9.2023 - 22.9.2023 Vortramsiohar o 18.9.2028 -22.6.2023 350
Mo 18.9. Woche:3/38 Mo 189, Woche:3/38
1 4 »
Mo | DI | Mi | Do | Fr B“{ﬁ Mo | Di | Mi | Do | Fr
2 D WRE *C| E B’%B /
- ] Ria R2a | R3a | R3a ]
3 [Rell E Bio B el D | D
D = E 3b | Ria [ R2b 2 R1b
4 \ E His | E His D
= Gl R2= | R 3
5 . H S
E His . — Raa :
6 Ph His
5 RZa R R 5
hg G
7 Ph - e
8 Bio 7 7
R2a
—_— B His 8
Kla-V1 - Klasse 1

Leh-V1 - Lehrer 1*

Leh-V1 - Lehrer 1%

Wurde die Vorziehung durchgefiihrt, so ist in der Vertretungsansicht in der Spalte "Art" durch das
"Verlegung" erkennbar, dass es sich hier um keine "regulére" 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).

"l Vertretungen / Lehrer

= =] : [T 3 o
TERE ZAEY J PHE P AR & -
Werrater Von-Bis Ansicht einschranken auf..
Alle - 18.00.2023 - W Offene Vertretungen
Mo - Kollisionen

Lehrer
Vir-Mr,  Art Tag Datum Stunde (Fach) {Lehrer) Verreter (Klasse(n)) (Raum) Raum Klasse(n) Statistik Fach Text
2 Verretung Mo 188. 2 ET Huge  7P? 3b b
3 Verlegung Mo 18.9. 3 Hugo MNobel 3a R3 R3a 3a m
T AL 1L B e B - T =4 e ==l = mia mia =7

St s i -—=r I 23 S I
5 Entfall Mo 128 5 His Hugo -— 23 R2a = 2a =

ir-Nr. 3 = Lehrer -
Betreuungen

Findet sich fiir eine offene Vertretung kein geeigneter Vertretungslehrer bzw. keine geeignete
Vorziehung, so kann diese Stunde auch von einer Lehrperson beaufsichtigt werden, die zu dieser
Zeit ihren regularen Unterricht halt. Es kdnnte auch sein, dass im Stundenplan zwei Lehrpersonen
fur diesen Unterricht vorgesehen sind und dass der Kopplungslehrer beide Schiilergruppen
Ubernimmt. Auch in diesem Fall sprechen wir von einer Betreuung.

Beispiel: Betreuungslehrer suchen und einsetzen
Fir die offene Vertretung in der vierten Stunde werden im Vertretungsvorschlag lediglich drei
Lehrpersonen angeboten. Mit einem Klick auf die Karteikarte <Betreuung> werden jene Lehrkrafte
angezeigt, die in dieser Stunde Unterricht haben.
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Mit einem Doppelklick auf den Lehrernamen wird dieser eingesetzt. Da die Lehrperson zu dieser
Zeit selbst Unterricht hat, missen Sie entscheiden wie diese Aktion zu Ende gefiihrt wird.

" Vertretungen / Lehrer = = X
FER=E @Y ST @ AL-@ &
Vertreter Von-Bis Ansicht einschrénken auf...
[Aile T 18092023 - 7] - Offene Vertretungen
Mo > Kollisionen
Lehrer ’ . Wertretungsvorschiag = = =
Wir-Nr. Art Tag Datum Stunde (Fach) (Lehrer) Vertreter. (Klasee(n)) (Raum) Raum @ @
2 Vertretung Mo 188. 2 E Hege 777 3b '
4 Vertretung Mo 189. 4 Sprechstunde Hugo 7 - 18.9. Mo-4 Hugo/Spr tunde/?
3 Verlegung Mo 188. 3 Hugo  Mobel 3a R3a  R3a | - Ver 1gs! sge (3) (6).Raume (13)
1 Vertretung Mo 1889, 1 D Hugo Curie 4 Rla Ria
n Entfall Mo 188, 5 E Cer - 3a R3a - b
5 Entfall Mo 188. 5 His Hugo 2a R2a
paume (13)]
Klasse Fach Zahler Zeil Jahres-Zahler Kennzeichen Kopplungslehrer
4 Mat -2 -1 [l v
o -3 T 2b Rel ]
e a— 4 Mat ] v
1a Bio o
1b Ke a
2a Mat L]
~ Vorziehungen (0)
e Worziehungen gemass Vertretungszeitraster - Mur spétaren Unterricht

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

@ vertretungen / Lehrer o = X
TER9E CAEY 7 T&-5 4 2 0-@ @ .
\ertreter \on-Bis Ansicht einschrénken auf._.

lle * [18.00.2023 - [~ Offens Vertratungen
Mo « Kallisionen
Lehrer

Vir-Nr Art "I'ag ‘Datum Stunde '[Fach} '[Lshrer} 'hrtrstsr '(Klasss(n]} '(Raum} "Raum 'Klasse(n] ‘Statietik Fach Text

2 Vertretung Mo 18.9, 2 Hugo 777 3b 36

4 Betrailng o 189 4 Sprechetunde Hugo Car

3 Werlegung 3 Hugo Mobel 3a R3a R3a 3a Rel
1 Wertratung 1 D Huge Ciirle 4 Ria Ria 4
1" Entfall 5 E Cer - 3a R3a = 3a =

] Entfall (1] 5 His Huge 2a R2a - 2a -

Frage Y
Ve-Nr |3 I= Lehrer Cer hat am 18.9. in der 4. Stunde bereits Unterricht

Unt. 63: 1a, Cer, Bio, R1a

Optionen

Lehrer nicht verplanen
* Lehrer hélt sowohl| Unterricht als auch Veriretung (Betreuung)

Lehrer im reguléren Unterricht vertreten lassen (legt Vertretung an)

OK

Tipp: Betreuer automatisch einsetzen

Bei Kopplungen kdnnen Sie hinterlegen, dass die gekoppelte Lehrkraft automatisch als Betreuer
eingesetzt wird, sollte die andere Lehrperson absent sein. Mehr Informationen dazu finden Sie im
Kapitel " Automatische Betreuung ".
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2.7 Entfall
Eine offene Vertretung entfallen lassen, ist leicht mit einem Klick auf den Entfallsbutton ® moglich.
Durch einen neuerlichen Klick auf diese Schaltflache wird aus dem Entfall wieder eine offene
Vertretung.
IYEAEY F v AR-O @
Vertrdmr e Ansicht einschréanken auf ..
[Alle ® R Offene Veriretungen
Unterricht entfallt .
Kollisionen
Lahrar
Wir-Mr. Art Tag Datum Stunde (Fach) (Lehrar) Vertreter (Klassein)) (Raum) Raum Klasse(n) Statistik Fach Text
3 Verlegung Mo 1889, 3 mHugu Nabel 3a R3a R3a 3a
4 Betrauung Mo 188 4 Sprechstunde Hugo Car
Entfall Mo 18.9.
L EntI'II I'l.'l 1i9i & Hig ugc 2a R2a - 2a
Ver-Mr, :2 = Lehrer
Hinweis: Vertretungszeitraster
Im Vertretungszeitraster kdnnen Sie einstellen, dass fir gewisse Stunden, beispielsweise am
Nachmittag, automatisch Entfalle anstelle von offenen Vertretungen generiert werden. Die genaue
Vorgehensweise entnehmen Sie dem Kapitel " Vertretungszeitraster ".
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 gewlnschte Stunde 6ffnet sich das Kontextmen(, aus dem Sie
den Punkt "Sondereinsatz / Stunde andern" auswahlen kénnen. Daraufhin 6ffnet sich ein weiteres
Fenster. Hier definieren Sie Klasse, Lehrer, Fach und Raum. Wahlweise konnen Sie aus allen
verfuigbaren Elementen wahlen, oder auch die Auswahl einschranken, z.B. nur auf die verfugbaren

Lehrer.
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2.8.2

- Klasse 1a (Gauss) Stundenplal

SRR EE 2@ = .
a Sondereinsatz: 26.9./5 X

25002023 - . -29.9.2023 2

0| Mo
g E
== LlKe Calla

Klassen: 1 1a
Re I N o b F.ﬂ Lehrer -

Anwenden auf
+ Unterrichtsstunde

| Rel Nob Stundenblock

Klasse

2
3
4 BIO Cer | [gauss - |v|Nurverfigbars Lehrer
Fach
5 DRR Einstellungen g -~ Nur Fiicher des Lehrers
6 Stundenplan-Stunde Raum
— foschen EEE - |vINurfreie Réume
7 Bio Cer —
8 Klausur erstellen
«  Stpl-Stunde: Standardformat Text

Studente
Zeitbereich: Woche Neuer Lehr.., Abbrechen

Im HTML-Format kopieren

Kla-V1 - Klasse 17 ~

Mit <OK> wird der Sondereinsatz angelegt und sowohl im Stundenplan, als auch in der
Vertretungsansicht als solcher ausgewiesen.

‘L, 1a - Klasse 1a (Gauss) Stundenplan (Kla-V1)

25092023 |, -2992023

", Vertretungen / Lehrer = &\ys%
TERRE AEY b B RAL-@ @
Verireter Von-Bis Ansicht einschrénken auf... K Calla ‘ Rel Nob
lle * 26082023 - &~ Offene Vertretungen e m
Di «» Kallisionen ——
Lehrer Rel Nob
VAN Art Tag Datum Stunde (Fach) (Lehrer) Vertreter. (Klasse(n)) (Raum) Raum Klasse(n) Statistk Fach Text
14 Sondereins, Di 269, 5 Gauss Werkr 13 D
VN2 5 % Lehrer

Kla-V1 - Klasse 1 A

Auch komplexere Szenarien sind moéglich, diese finden Sie im Kapitel " Sondereinsatz / Stunde
andern".

Stundenverschiebungen und Entfalle

Stundenverschiebungen, Entfalle und Stundentdusche kénnen im Stundenplan ohne Eingabe einer
Absenz durchgefihrt werden.

Stunden verlegen

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

Violette leere Felder bedeuten, dass eine Verlegung kollisionsfrei moglich ist, dass aber weder der
verplante Raum, noch einer seiner Ausweichraume frei ist.
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Poie-m s @Rl B-@ =

25.09.2023 -~ | . -29.8.2023

Mo Di Mi Do Fr

Mat | Mat D | Mat | Bio
D |[Mat| D | .*Ch| .Gz
Tw D |.Sport| Rel | Mat
Rel
Ph

Ke
Ke

O N OO B W N =

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

‘. 1a- Klasse 1a (Gauss) Stundenplan (Kla-¥1) ‘!
fa -5 B-F AAs [@Ne -8 =

F 25082023 - . -29.9.2023

Mo | Di Mi | Do | Fr
"L, Vertretungen / Lehrer = o X Mat Mat Rel
EXeE A@EV A v ARG @ : E \E
Vertreter Von-Bis Ansicht einschranken auf ..
lle -+ 28082023 - [~ Offene Vertretungen F{e' Sport
Do ‘o Kollisionen
Lehrer 'QW D q
Wir-Mr. Art Tag Datum Stunde (Fach) {Lehrer] Vertreter (Klasse(n)) (Raum) Raum Klasse(n) Statistik Fach Text Mus w
15 Vertretung Do 289 1 Mat Arist 77 1a R1a R1a 1a
16 Verlegung Do 28.8. 6 Mat  Arst Arst 1a Rla 777 1a ‘Mat Mus
_ : Sport Bio
Vir-Nro 2 = Lehrer "
| © | wk | E

Kla-V1 - Klasse 1*

Tipp: Kopplungsteil verziehen
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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.

Stunden tauschen
Mit griin hinterlegten Stunden (griine Felder, die nicht leer sind) ist ein Stundentausch mdglich. Der
durchgefiihrte 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 Schaltflache <Anderungen ri]ckgéngig>£ﬁ im Stundenplan
wieder riickgangig gemacht werden.

Stunden uiiber Wochen hinweg verlegen

Wenn Sie eine Stunde auf einen Zeitbereich auRerhalb der aktuellen Woche legen méchten, ziehen
Sie diese Stunde neben den Stundenplan. Wechseln Sie anschlieRend das Datum im Stundenplan
auf den gewiinschten Zeitbereich und ziehen Sie die Stunde an die gewlinschte Position im
Stundenplan.
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2.8.3 Raumvertretungen im Stundenplan

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

Raum andern

Uber die Schaltflache <Raum zuordnen / I6schen> kann direkt im Stundenplan der Raum fiir eine
Stunde geandert werden. Dies ist sowohl fiir eine offene Raumvertretung, als auch fir eine regulare
Unterrichtsstunde maglich.
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" 1a-Klasse Ta(Gav _ denplan (Kla-V1)

1 2INo R2
DRubR1a

4 | BioCerR1a el " | DRubR1a

5 | DRubR1a oINS ER GWHURT

6 T Raum zucrdnen / l6schen X

........ Unterricht: 33: Mi-8 Anwenden auf

+ Unterrichtsstunds: Langname anzsigen
Stundanblock Auto-resize beim Offnen dieses
7 Fensters deaktivieran
Bendt. Kapazitét: 28
R1a (36), Klassenraum 1a
8 Swmmream: 18 Zusatzlichen Raum zuordnen
Auswahl derzeitiger Unterricht: .
Unt. Lehrer Raum Klasse(n) Gang Stalistk EM. U-Gruppe jualion e AL,
Rm.  Kep. Ausw-Rm. Ausw-Sr. Beseiat Raumgruppe Gang Sialistk KapDifl
33 Adst Rla e . B 2 8
Rib 30 v 2
U-Nr Lehr, ., Rm. a_7eit Schulwoche Studt Sondertext Band ZeilenText-2 Schilergruppe E3 v
33 arist, f Ps1 (R1a) [ i 28 ;:;

Phys

Raum auswahlen

AL S LY

SchlieBen

~  Raum zuardnen

Mit Hilfe der Filter im rechten Teil des Dialoges kdnnen Sie die Selektion sehr rasch einschranken,
beispielsweise auf die nicht besetzten Raume.

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

Mit der Option "Zuséatzlichen Raum zuordnen" kann dem selektierten Unterricht ein weiterer,
zusatzlicher Raum zugeordnet werden.

Anwenden auf
# Untemichtsstunde

Stundenblock

Zusatzlichen Raum zuordnen

Raum tauschen

Entscheiden Sie sich fur einen Raum, der zum Zeitpunkt der gewahlten Stunde besetzt ist, kdnnen
Sie im folgenden Dialog die Raume tauschen oder auch den anderen Unterricht aus dem Raum
verdrangen.
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Frage X
Kaollision! Der Raum R2a istam 11.9. in der 3. Stunde bereits in einem Unterricht verplant

Unt 80: 2a, Cer, E, R2a

Optionen

* Raum nicht verplanen

Raum ohne Kollision verplanen (erzeugt Raumvertretung)
Raume tauschen (erzeugt zwei Raumvertretungen)

OK

Tipp: Rauménderung in den Ubersichtspléanen

Raumanderungen kénnen auch intuitiv mittels Drag&Drop in den Raum-Ubersichtsplanen
durchgeflihrt werden.

".. Rla - Klassenraum 1a Stundenplan (Rau20) = = X
Fe-BH-B 80 s @ole &-@ :
- 11082023 - - 1592023
Maontag

1 2 2 4 5 ] 7 &
Th1 Rub. Mew. Rub.
Th2 Arist. | Curie. Arist.
Phys New Mew New Mew
Werkr
Twr Curie

: rass0rop
— 1 Drag & Drop

Hugo Arist Arist ar

R1b | Ander Rub Callas | Callas | Callas

R2a Cer Cer Cer Mew Hugo Cer

R2b Mew Callas Mew Mobel | Gauss Callas | Callas

R3a | Gauss | Ander Hugo | Ander. Cer
Ps1
Ps2
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2.9 Vertretungsausgabe

Fir die Ausgabe (Druck, HTML) empfiehlt es sich, fir Studierende und Lehrende jeweils eine
eigene Vertretungsansicht einmal anzupassen, auf die dann jeden Tag zurlickgegriffen werden
kann. Haufig wird mit drei Vertretungsansichten gearbeitet: eine fur die tagliche Vertretungsarbeit,
eine fur die Ausgabe einer Lehrerliste und eine fur die Ausgabe der Schiilerliste.

Oft bendtigt der Vertretungsplaner am Bildschirm Informationen, die fur die Ausgabe nicht relevant
sind. Wahrscheinlich soll auch die Lehrerliste im Lehrerzimmer andere Informationen beinhalten wie
etwa der Monitor fur die Schuler im 6ffentlichen Bereich der Schule.

2.9.1 Schiilerliste

Mit einem Klick auf den Button <Ausgabe> ‘_E% werden bereits vorgefertigte Vertretungsansichten
flr die Ausgabe angezeigt.

Sie finden in dieser Fenstergruppe zwei Vertretungsansichten — eine fir die Schiler und eine fiir die
Lehrer. Die zwei Ansichten zeigen zum Teil andere Inhalte und sind unterschiedlich layoutiert.

Hinweis: Fenstergruppe

Eine Fenstergruppe ist eine frei gewahlte Anordnung von Fenstern die fur bestimmte Arbeitsablaufe
(z.B. Vertretungsdruck) gespeichert und auf die jederzeit zuriickgegriffen werden kann.

Mit einem Klick auf die Schaltflache <Seitenansicht> 'E-E'fsehen Sie, welche Informationen
ausgegeben werden. Die Liste fir die Schiler konnte dementsprechend folgendermafien aussehen:

Vertretungen Schilleram 20.9./Donnersta

m statt Die Vertreter werden
lasse(n)§Stu  Fach Lehreq Vertre hervorgehoben ch Verretungs-Tex

S
24 3 Mat  Mew | Ander
2a 4 Fh__ Mew § Hugo Fhvs  Werretung
Zb 5 — Mew § - — Entfall Entfall
3a 1 EFh  Mew §Ander Phyvs Venretung
b 2 Mat Mew § Gauss E3a Verdretung
4 7-8 — [ ew ! !— Entfall Entfall

gsplanung mit Urtis

Die Liste ist nach Klassen sortiert

2.9.2 Lehrerliste

Die Vertretungsliste fiir die Lehrpersonen weist zum Teil andere Inhalte als die Liste fiir die Schiuler
auf. Auch das Layout unterscheidet sich von dem der Schiilerliste:
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293

Druck / Lehrer 20.9./Donnersta

@wesende Lehrer: Mew

Abwesende Lehrpersonen werden angezeigt.

ertreteryStunde Klasse(n) Fach Raum (Lehrer)] Verr von (Le.) nach Art
Gauss |2 ab Mat R3a MNew Verretung
Hugo 4 2a Ph  Phys HNew Yertretung
Ander 1 Ja Ph  Phys MNew Verretung
nder Verretung
= Die Liste ist nach Vertretungslehrern sortiert. Entfall Entfall
— ] T = = e Entfall Entfall

Vertretungsplanung mit Untis

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

Vertretungen im Stundenplan

Alternativ zur Vertretungsliste kdnnen die Vertretungsfalle auch im Stundenplanformat ausgegeben
werden. Hierbei bieten sich besonders die Ubersichtsstundenpléne an, bei denen die Ausgabe auf
einen Tag und auf Wunsch ausschlieRlich auf die Vertretungsstunden beschrankt werden kann.

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.
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Donnerstag 20.9.

ra
[
s
tn
(=1}
|
L

1a Mus Czll Riz|D Rub Ri1s|E  Arist Ri1z|Mat Arst Ris
1b |0 Rub Bib|Mat ArstRib Ke Call Rib
2a |D Cer R2a[E  Cer R2a|Mat And RIs|Ph  Hug Bhy
*5p Rub
*5p Arist
2b D Csll B2b|Bio Cer RIb|His Rub RIb|Mst NewS2c
[ nd By r = Gz. Gau & = _ . _
Ja [Fh And Fov Wk And Wer )| S o Twr Mat Gau R3s|E Cer Ria
Ke. Call B3z
Mus And Ris
3b |JHis Hug BZb |Mat Gsu 535 Gw Hug |D And Ria Bio Cer Ria
4 |Pn adstEZz| His Hug Ko Rub D Hug BZa ho e ;L iho e ;

210 HTML-Ausgabe

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

Mit dem Modul Info-Stundenplan oder tGber WebUntis haben Sie eine Reihe weiterer Mdglichkeiten
die Vertretungsdaten im HTML-Format auszugeben (detaillierte Informationen zur HTML-Ausgabe
finden Sie im Kapitel HTML-Ausgabe ).
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2.1

2.12

Betroffene Klassen |2a, 2b, 3a, 3b, 4|

Stunde Vertreter Fach Raum Vertretungs-Text

2a Klasse 2a (Hugo)

3 Mew—Ander Mat RZa

4 HMaw—Hugo Ph Phys
2b Klasse 2b (Andersen)

] o TN
Ja Klasse la [Aristoteles)

1 | Maw—Ander | Ph | Phys |
Jb Klasse 1b (Callas)

2 | New—Gauss | Mat ] Rla |
4 Klasse 4 (Nobel)

e [ W [ sex | -]

WebUntis und Untis Mobile App

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

Statistik

Neben der Erstellung des tagesaktuellen Stundenplanes ist die Fihrung der Unterrichts- und
Vertretungsstatistik tGber das Schuljahr eine wesentliche Aufgabe des Moduls Vertretungsplanung.
Dafiir steht eine Reihe von verschiedenen Werkzeugen und Listen zur Verfiigung. Im Folgenden
sollen die Absenzgrinde , als zentrales Steuerungselement der Vertretungszahlung und eine
Ausgabe — der Bericht Vertretungs-Abrechnung— vorgestellt werden.
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2.12.1 Absenzgriinde

Ob und wie eine entfallene Stunde fiir die jeweilige Lehrperson gezahit wird, hangt im Wesentlichen
davon ab, ob der Absenzgrund als zu z&hlend gekennzeichnet ist oder nicht.

Absenzgriinde kdnnen 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 kénnen.

Catei Start Dateneingabe Planung Stundenpld
— W Ll
1 &g,j . W H
i g g
Kalender Absenzen Vertretungen Ausgabe Vertretungsstatistik

Fenstergruppe P

Beispiel: Vertretungszahlung
Offnen Sie die Datei demo.untis 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.

“-. Absenzgriinde / Absenzgriinde
KR . = ",F' _-_ x 4
Name Langname Beschr i Entf zéhlen

KR Krankheit
S0 Sonderurlaub

2.12.2 Bericht: Vertretungsabrechnung

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

Beispiel: Vertretungsabrechnung
Setzen Sie Lehrer "Gauss" und "New" an einem Montag absent. Gauss mit dem
Absenzgrund "Krankheit" und Newton mit dem Absenzgrund "Sonderurlaub”.



Untis

": Absenzen / Lehrer

PECR TL& - @05 @ :

Van-Bis _
18.09.2023 - & -
e «

Lehrer (2) |Klassen (0)| Réume (0}

AbsNr.  Lehrer Von TT.MM. ab 3t Bis TT.MM. bis Grund xt
14 Mew 18.09. 1 18.09. 8 50
15 Gauss 18.08. 1 18.08. 5 KR w

Loésen Sie die offenen Vertretungen mit einem Klick auf die Vertretungsautomatik.

& Vertretungen / Lehrer

FERE YJRAP S v+ B A& & —
Vertrater Von-Bis Ansicht einschranken auf...

— Automatik
[adle - 18.00.2023 = Offene Vertretungen

1 Vertretungs-Automatik -,

Mo Kollisionen
Lehrer
Vir-Mr. Art Tag Datum Stunde (Fach) (Lehrer) \ertreter (Klassein)} {(Raum) Raum Klasse{n] Statistik Fach Text
35 Vertrstung Mo 188, 1 Mat T Gauss 777 3a Ria R3a 3a
27 Vertretung  Me 189, 1 _ Mew s 2b R2b F2b  2b
28 Verrstung Mo 188, 2 SESEE ‘New 777 4 T |Th1 4
36 Vertretung Mo 189, 3 Sprechstunde Gauss 777
29 Verretung Mo 188, 3 Mew 7 3b R2b R2b  3b
30 Vertretung Mo 189 4 Mew ik 2a R2a RZa 2a
37 Vertretung Mo 188, 4 “Gauss 777 4 4
38 Entfall Mo 189. 5 Gauss - 4 R2b - 4 -
A Entfall Mo 188 5§ Ph Mew - 2b Phys  — 2b -
11 Entfall Mo 189. 5 Cer - 3a R3a - 3a -
32 Entfall Mo 188 & Fh Mew - 3b Phys = 3b =
33 Entfall Me 189 7 Ph Mew - b Phys - 3b -
34 Entfall Mo 188 8 Ph Mew - 2a Phys  — 2a -

venr [ 5 Lehrer -

Offnen Sie die Vertretungsabrechnung Uber die Karteikarte "Start | Berichte".
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M

== Listenauswahl

#[_] Ubersichten

[+ [_] Belegungs - Stafistik
(] Freie Stunden

# [ Fach- Stunden - Lisie
#[_] Stunden-Listen

[+ Untemicht

# ] Pausenaufsichien

{5 Vertretungs-Abrechnung
------ {=| Entallizge
i Vertretungs-Ubersicht

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

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

(Gauss Gauss

Vertretungen !/ Entfalle / Weg
Datum Stunde EVF We
249 Mo/d -E

arrektur @ 10.9. - 30.9.

ef\Fach Klasse(n) Grund
eometris.. 3a Krankheit
Feichnen

249 Mo/s -E WfMathematik 3a Krankheit
Vertretungen: 0

Vertretung nicht zu zahlen: 0

Entfall nicht zu zahlen: 2
Summe: 0

Lehrer Newton hat funf Entfalle mit dem Absenzgrund "Sonderurlaub”, daher steht sein Zahler auch
bei -5.

Vertretungsplanung mit Untis
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3.1

New Newton

Vertretungen [ Entfalle / Westitegrektur : 10.9. - 30.9.

Datum Stunde EVIF We ach Klasse(n) Grund

249 Mo -E - Sport 4 Sonderurlaub
249 Mof2 -E - athematik 2b Sonderurlaub
249 Mo/l -E L athematik 2a Sonderurlaub
249 Mo/d -E - Physik ib Sonderurlaub
249 Mo/s  -E - athematik 3b Sonderurlaub

Vertretungen: 0

i ihlen: 0
Entfalle: 5
E ntfall nicht zu zahlen: 0

Summe: -5

Vertretungsplanung mit Untis

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

Ander Andersen

Vertretungen [/ Entfalle / Wert¥agrektur : 10.9. - 30.9.

Datum Stunde EVIF Wer ach Klasse(n)  Grund
2493 Mo 1 Sport 4 Vertretung
2493 Mo Y 1 ~hysik 3b Vertretung

Vertretungen: 2

Vertretung nicht zu zihlen: 0
Entfalle: 0

Entfall nicht zu zdhlen: 0
Summe: 2

Vertretungsplanung mit Untis

Neben der Vertretungsabrechnung gibt es eine Reihe anderer Méglichkeiten; Auswertungen
durchzuflhren. 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 eine zentrale Funktion - der Kalender - vorgestellt.

Vertretungsmodus

Den Vertretungsmodus von Untis aktivieren Sie Uber die Schaltflache <Vertretungsplanung> in der
Registerkarte "Start" oder "Module".
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3.2

Dateneingabe Planung Stundenpline Kursplanung Module

saEE T 8 = & @ e
[
- i3 Pausenaufsichten
| )

5% Gewichtung ~

Klassen Lehrer R&ume Facher Planen  Lehrveranstaltungen Perioden  Abteilungen  Einstellungen Hil

| Optimierung ~ [+ Kalender - Jahresplanung ~

Ubersicht Planungswerkzeuge Module

Haben Sie den Vertretungsmodus aktiviert, wird die Programmoberflache griin eingefarbt und der
Reiter "Vertretungsplanung" erscheint.

Dateneingabe Planung Sundenplane Kursplanung Module Vertretungsplanung

= - . &l &l Veranstaltungen > @ & Ii"‘ 5 Klassenplan [ Vertretungsformate
T ki 5 w M % i

%

U Lehrerplan [ Info-Stundenplan
Wertretungsplanung

[} sondereinsatze

Kalender Absenzen Vertretungen Ausgabe Vertretungsstatistik =
~ v ~ - - 8 Bereitschaften v “@ Raumplan * ¢+ Einstellungen ¥

18.9.2023 s Stundenpléne

Planungsdialog Vormarkungen Pausenaufsichten

Sie kénnen auch im Vertretungsmodus jederzeit auf einen anderen Reiter im Programm wechseln,
um zum Beispiel Stammdaten- oder Unterrichtsfenster zu 6ffnen. Zusatzlich stehen lhnen im
Vertretungsmodus weitere Fenster zur Verfiigung, die speziell der Vertretungsplanung dienen.

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

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

¢ Es stehen lhnen auch jeweils unterschiedliche Fenstergruppen zur Verfigung. Gerade im
Vertretungsmodus ist die Funktion Fenstergruppen besonders nitzlich. Wir empfehlen, dass Sie
fur die Planung und den Druck der Vertretungen jeweils eigene Fenstergruppen einrichten.

¢ Die Standard-Ansichten flir Stundenplane kénnen im Stundenplan-Modus und im Vertretungs-
Modus verschieden sein. Fur den Vertretungs-Modus werden in der Regel einfache,
platzsparende Stundenplane ausreichen.

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

Sie kénnen den Vertretungsmodus beenden, indem Sie die Schaltflaiche <Vertretungsplanung>

abermals betatigen.

Vertretungszeitraster

Den Vertretungszeitraster kdnnen Sie im Vertretungsmodus wber "Einstellungen | Zeitraster"
aufrufen.

Hier kdnnen 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 4. Stunde erwlinscht. Ab der 5. Stunde Iasst die
Vertretungsplanung den Unterricht automatisch entfallen. Sollte dennoch einmal etwa in der 6.
Stunde vertreten werden, kdnnen Sie selbstverstandlich 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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'L | Zeitraster = O x
q Vertretung b
Eintragung:
Vertratung

Entfall

1 2l 3 4] 8 8 7 B8
800 &55 9:50 10:45 11:40092:35 13:30 1425
845 940 1035 1130 12:257%3:20 1415 1510
'Mnnlag * - * *
'Elanstag *
Mittwoch
\Dannarstag
|Fraitag

L

*

EE e
L]
EE

*

Ok . Abbrechen  Ubermehmen

4 |4

Tipp: Klassenzeitraster

Abgesehen von diesem globalen Vertretungszeitraster, der flr die ganze Schule gilt, haben Sie
noch die Moglichkeit, den Vertretungszeitraster fur jede Klasse individuell anzupassen. Die Eingabe
dazu nehmen Sie unter "Klassen | Stammdaten" Uber die Schaltflache <Klassenzeitraster> in der
Karteikarte Vertretung vor.

3.2.1 Eigenverantwortliches Arbeiten

In manchen Klassen — vor allem in hdheren Jahrgangen — arbeitet die Klasse eigenverantwortlich,
wenn der Lehrer verhindert ist. Fur solche Klassen kénnen Stunden im Vertretungszeitraster der

Klasse % unter "Start | Klassen | Stammdaten" als "Eigenverantwortliches Arbeiten" markiert
werden.
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" Klassenzeitraster / Klasse

4 . Klasse 4 (Nobel)
1 Verplanung Wertretung b
Eintragung:
Vertretung Kopiaran

3 5 g 7 23
800 8:55 9:50 10:45 11:40 13:35 13:30 14:25
845 S40  10:35 11:3 4:15 1510

Mﬂr‘llﬂg L3 - L "
Dienstag " * * *
Mittwoch % * * *
Donnerstag * - * *
lemg * b4 & L

Ok | Abbrechen  Ubernehmen

In diesen Stunden wird bei Absenz des Lehrers ein automatischer Entfall (laut Vertretungszeitraster)
automatisch in eine "+"-Vertretung umgewandelt, die im Feld "Art" als "eigenverantwortliches
Arbeiten" beschrieben wird.

In den Einstellungen zur Vertretungsplanung kénnen Sie zudem definieren, dass
eigenverantwortliches Arbeiten immer in einem bestimmten Raum stattfinden soll.
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3.3

Einstellungen X

[=I5chuldaten

) Vertretungsfach automatisch eintragen
Allgemeines

Uberblick Lehrar-Raum-Prinzip beriicksichtigan
Werte Absenzgrund fur Lehrer obligatorisch
[+ Diverses +|Kaine Pausenaufsichtsvir. fir freigesetzte Lehrer anlegen
i+ Berichte | Lehrer mit Untermicht im Auswahimend im Vertretungsfenster hervorheben
='Vertretungsplanung i §
Vtr-Zahler Farlieh getennzsiinste Vertretungsarten besandars harvameter
Absenzkopf Tagestexte
Bie{ges 10 senrifarsBe in %
Farben und Bezeichnungen
Vertretungsnachrichten Ausdruck mit Rahman
Kursplanung
MultiUser Druck der Tageslisten
Logging und Crash Reporting PDOF-Ausgabe der Tageslisten
Tracing - -
WeblUntis
Raum fir eigenverantwortliches Arbeiten
Fhys - Standardrau
Kursiy = jokal gespaichante Einsteliungen (Lini Dateien) Ok Abbrechen

Kommt es zu eigenverantwortlichem Arbeiten, wird automatisch dieser Raum in die Vertretung
eingetragen.

"= Mertretungen / Lehrer

TEReR undEV o Ae-& @ .

Vertreter Von-Bis Ansicht einschrénken auf...
lalle - 20002023 - W v Offene Vertretungen

= ‘b Kollisicnen
O ——

Wir-Nl Art g Datum Stunde (Fach) (Lehrer) Vertreter - (Klasse(n)) (Raw
40 eigenverantwortiiches Arbeiten 228 & Ph Arist Ohne Lehrkraft 4 Phys

= Lehrer

Vir-Nr |40

Datum

Das Planungsdatum kénnen Sie bequem tber den Kalender in der Symbolleiste auswahlen. Mit den
Pfeilen konnen Sie dabei den Tag wechseln, oder iber den Kalender einen beliebigen Tag des
Schuljahres auswahlen.
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Start Dateneingabe Flanung

@

Absenzen Vertretungen Ausgabe Vertretungsstatistik

e T e T

Stundenplang

-
e’

Kalender

Ein Klick auf <Heute> im aufgeklappten Kalender stellt das Planungsdatum auf den aktuellen Tag
der Systemzeit. Alternativ ist dies auch iber <Strg> + T mdglich. Alle gedffneten Fenster werden
automatisch auf den gewahlten Tag synchronisiert.

w kg g

Ka[ﬂe}ndiﬁr Absenzen Vertretungen

o W

E 1 September 2023 »
Mo Di Mi Do Fr Sa 5o

45 6 7 8 910
11 121314 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 1

[ | Heute: 13.09.2023

Es gibt noch zwei weitere Shortcuts, mit denen Sie bequem uber die Tastatur das Datum wechseln
kénnen. <Strg> + M wechselt auf den kommenden, <Strg> + G auf den vergangenen Schultag.

Tipp: Datei mit aktuellem Datum o6ffnen

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.

Einstellungen
=15chuldaten
Allgemeines s Anzahl Sicherunasaenerationen

Uberblick 5
Werte
—IDivarses ~| Automatische Sicherung nur bei geanderten Daten

Sichern

Minuten bis Sicherung

Dateiablage

Stundenplan i ) )
Anmpassen eilsdgieien speichem
Wertrechnung

Warnungen und Hinweise

HTML

F-hdail
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3.4 Kalender
Das Fenster Kalender 6ffnen Sie Uber einen Klick auf das Kalendersymbol.
i
1=
Kale&r
RN Klick
Dieses Fenster erflillt mehrere Aufgaben:
o Umstellen des Planungsdatums
¢ Anzeige und Eingabe unterrichtsfreier Tage und Stunden
¢ Eingabe von Tagestexten und Notizen
e Ubersicht Uber Planungsaktivitaten im Detailfenster
Im Kalender wahlen Sie den fir Ihre Planungsarbeit aktuellen Tag, indem Sie im Auswahlfeld links
oben, das gewinschte Datum wahlen.
7' Kalender - o x
Kalenderwoche 38 . 2082023 |
) ) | 4 September 2023 » ) ) ) ) ) ) ) ) )
Datum Tag Abw.L Mo i Mi Do Fr Sa So PP (Paus.) Abw Kl Freis. BlLRaume. Raum-\Vtr. Offen (Raum) Tagestexts Koll. Lehrer Koll. Rdume
188 Mo 2 0 1] 0 1} 1] [1] 0 o]
188 DI 0 0 o] @ 0 o] 0 @ o]
208 M 0O 4 5 67 8 210 0 1] 0 1} 1] [1] 0 o]
219. Do o |11 12[13]14 15 16 17 0 o 0 0 o 0 0 o
18 19 20 21 [22{2
g: :; ! 25 26 27 23?9[?% Datum wihlen o o 0 o 0 o 0
249 So 2 3 4 5 6 7 B
Heute: 13.09.2023
. « Detailbereich ausklappen
Wie Sie es von Untis schon gewohnt sind, kommunizieren die Fenster untereinander: Haben Sie
beispielsweise 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.
Fir die folgenden Funktionen brauchen Sie den Detailbereich des Fensters, diesen Bereich klappen
Sie wie im vorherigen Screenshot gekennzeichnet tGber den schwarzen nach unten zeigenden Pfeil
aus.
3.4.1 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 Rdume 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.

Information zu den Klassen
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3.4.2

Abw.KI.: 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 verfligbar (freigesetzt) sind.

Information zu den Raumen

Bl. Rdume: die Anzahl der blockierten Rdume.
Vertr.: die Anzahl der Raumvertretungen, die sich daraus ergibt.
Offen: die Anzahl der offenen Raumvertretungen, fur 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. Rdume  zeigt die Anzahl der Raumkollisionen

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

Vertretungsplanung ".

@

Datum Tag Offen

18.9. Mo 2 0 0
19.9. Di
20.9. Mi
21.9. Do
22.9. Fr
23.9. Sa
24.9. So

Unterrichtsfrei

Zeitbereiche, die im Stundenplan-Modus als Ferien definiert wurden, werden automatisch als
unterrichtsfrei angezeigt.

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

”Achtung: Regionale Einstellungen
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3.4.3

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" konnen Sie Stunden eintragen, an denen fiir die
gesamte Schule unterrichtsfrei ist.

Entfallt wegen grof3er 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.

" Kalender - o x
Kalenderwoche 37 . [13.08.2023
Datum Tag  Abwle Vertr. Offen  PA-Verir Offen (PiAbw.Kl. Freis. BlRaum Rau" . —— . - - e =
18. Mo 0 0 0 0 0 0 0 0 o [® -EHe-F A0 s NS b-@ =
128. DI i 0 i i i 0 0 i o [- -
138 Mi 0 0 0 0 0 0 0 0 2 11092020 - Gdigiss-2022
149, De 0 0 i i i 0 0 i 0 0 c
158 Fr o o [ [ [ o o [ [ B}%e Mo Di Mi Do Fr
16.9. Sa
179. Se
1 D D His
4 Tagestexte (0) Kalendertag b
Mittwoch 13.9.2023 3 Mus
Nermaler Schultag D
Feiertag
4 | Ke
+ Nur diese Stunden unterricht... 6-8
Bio Bio
6 Re b
Kla-¥1 - Klasse 1

Die unterrichtsfreien Stunden werden im Stundenplan mit der Bezeichnung "frei" ausgewiesen. Wird
zusatzlich ein Absenzgrund eingetragen, so scheint dieser im Stundenplan auf.

Texte

Der Kalender bietet Ihnen 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 ausfihrliche 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.
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3.5

Kommentarfunktion

Auch in der Vertretungsplanung haben Sie die Mdglichkeit, Kommentare zu bestimmten Feldern
hinzuzufiigen. Dies ist eine Art Notizfunktion, Kommentare werden weder gedruckt noch
weitergegeben.

Um einen Kommentar zu erstellen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Feld, fiir das Sie
einen Kommentar eingeben moéchten und wahlen Sie "Kommentar erstellen".

", Absenzen / Lehrer = O x
PEMNR THE B-@ M@
Von-Bis
20082023 =~
Mi ik
Lehrer (1) | Klassen (0) Raume (0) |
AbsNr.  Lehrer Von TT.MM.. ab St Bis TT.MM. bie St Grund Text J
17 Hugo 20.08. 1 20.08. 8 FB
Sortieren
Felder der Ansicht
Summenzeile
Spaltenbreite anpassen
Alle Spalten anpassen Strg+E
Alle Spalten an Inhalt anpassen Strg+F

Aktuellen Feldinhalt als Filter setzen

Kommentar erstellen N

Kommentar Ubersichtsfenster

Im folgenden Dialog kénnen Sie einen beliebigen Text eingeben und diesen kategorisieren.

Meuer Kommentar - Periodenlbergreifend: Absenz Nr. 17 X

Basucht Erste-HEe Kirs

== . Ok  Abbre..
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Nachdem Sie die Eingabe mit <Ok> bestatigt haben, sehen Sie in jenem Feld, fiir das Sie den
Kommentar erstellt haben, ein farbiges Dreieck in der Farbe, die Sie fir den Kommentar gewahlt
haben. Bewegen Sie die Maus lber das Feld, so wird Ihnen eine Zusammenfassung des
Kommentares angezeigt.

.. Absenzen / Lehrer - O X
E TR TR -

Yon-Bis

20.09.2023 - =T

Itummantar

Mi ik
Lehrer (1) | Klassen (0)| Réume (0) Besucht Erste-HIIfe Kurs
Abshre.  Lehrar Vorn TT.MM.. ab St Bis TT.MM. bis St }hﬁmm I3 9..2&.?.3

17 Hugo 20.09 1 20.08 8

Sie kénnen die Kommentarfunktion auch im Vertretungsfenster, in den Veranstaltungen und im
Vormerkungsfenster nutzen.

Absenzen

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

Achtung: Veranstaltung versus Klassenabsenz

Um die Abwesenheit einer Klasse mit einer Lehrperson im Zuge einer Schulveranstaltung
einzugeben, verwenden Sie die Funktion " Veranstaltungen " in Untis. Insbesondere bei
Verwendung von WebUntis achten Sie darauf, dass Schulveranstaltungen korrekt tber diesen Weg
eingegeben werden.

Das Absenzfenster

Das Absenzfenster dient dem Erfassen und Bearbeiten von Absenzen. Sie 6ffnen das
Absenzfenster Uber die Schaltflache <Absenzen>.

3

Absenzen

-

k= Absenzen
By Absenzgrinde

Fenstergruppe #
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4.2

Alternativ kbnnen Sie das Absenzfenster auch Uber einen Rechtsklick in den Hintergrund der
Vertretungsplanung 6ffnen. Es erscheint ein Kontextmend, dort wahlen Sie den Punkt "Absenzen".

(4

L Abzenzen / |Lehrar

Von-Bis
20.09.2023

AbsNr.  Lehrer Von TT.MM.. ab St Bis TT.MM. bis St Grund Text

)

Das Fenster gliedert sich in verschiedene Bereiche.

Bereich 1: Symbolleiste
In der Symbolleiste finden Sie Funktionen, wie zum Beispiel den Filter, die Sie bereits aus anderen
Bereichen des Programmes kennen.

Uber die Schaltflache <Léschen>%k6nnen Sie bereits eingegebene Absenzen wieder entfernen.
Mit dem Léschen einer Absenz werden auch automatisch die durch diese Absenz verursachten
Vertretungen entfernt. Eine Vertretung kann nicht direkt geléscht werden.

Bereich 2: Datumsbereich
In diesem Bereich wahlen Sie das Datum, fir das Sie eine Absenz eingeben oder ansehen
maochten.

Bereich 3: Einstellungen zum Datumsbereich
Das Absenzfenster kann entweder einen Tag, eine Woche oder einen selbst bestimmten Zeitraum
-

anzeigen. Die Auswabhl erfolgt Uiber das Kalender-Symbol im Absenzfenster oder Uber

<Einste||ungen>'@.

Bereich 4: Reiter
Hier wahlen Sie aus, fir welches Element Sie eine Absenz anlegen mdchten. Die Zahl in Klammer
zeigt an, wie viele Absenzen im gewahlten Zeitbereich bereits vorhanden sind.

Bereich 5: Eingabe
Dieser Bereich dient zur Eingabe einer Absenz.

Absenzeingabe
Beispiele fiir die Absenzeingabe fir Lehrpersonen finden Sie im Kapitel "Kurzeinfiihrung" unter

Absenzeingabe . Die Vorgangsweise fir die Eingabe einer Abwesenheit folgt fur Lehrer, Klassen
und Raume nach demselben Schema. Im folgenden Beispiel soll ein Raum absent gesetzt werden.

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

1. Laden Sie die Datei demo.untis iber "Datei | Willkommen | Demo Dateien" und 6ffnen Sie das
Absenzfenster iber "Vertretungsplanung | Absenzen".

B Nev Erste Schritte oo peeen o

= Offnen Hier finden Sie Stundenpléne verschiedener Schulen. Wahlen Sie Ihr Land und Ihren Schultypen aus.
@ Willkommen bei Untis
Zuletzt gedffnet
- = e
I% SchlieBen % Stundenplan erstellen 43 Demo Datelen

= demo.untis; Stundenplanung

® Daten speichern

@ Demo Dateien = demas.untis: Vertretungsplanung

= demob.untis: Pausenaufsichten

*=. Speichem unter..

= KursDema.untis: Kursplanung

Hilfe & Neuigkeiten [
(1] Handbiicher
& Kontakt

rr In Datenbank speichern

1 Nachrichten

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 konnen Sie auch den Raum-
Kurznamen eintippen. Bestatigen Sie die Eingabe mit <Tabulator> oder <Enter>.

" Absenzen / Lehrer

FEMNMR & -8 .

Von-Bis
26.09.2023 ~ ™~
Di T
Lehrer (0} Klassen (0) Raume (D)
Abshr.  Raum Von TTMM. . ab St Bis TT.MM. bis St Grund Text

Th Tumhalle 1
Th2 Tumhalle 2
Phys Physiksaal
Waerkraum

Kl Schulkiche

R1a Klassenraum 1a
R1b Klassenraum 1b
R2a Klassenraum 2a
R2b Klassenraum 2b
R3a Klassenraum 3a

Ps1 Pseudoraum 1 (3b)

[=1-h ) Boonrdnroim 7 idh
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Der Werkraum wurde hiermit fir den ganzen Tag absent gesetzt. Im Beispiel ist dies der 24.09. von
der ersten bis zur achten Stunde.

'jn Absenzen / Lehrer - 0 %
TEMR T2 - @0
Von-Bis
e -
26.09.2023 - 2

AbsNr.  Raum Von TT.MM. ab St Bis TT.MM. bis St Grund Text
17 Werkr 26.08 1 26.09 8

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 Absenzgrinden finden Sie im Kapitel Der Absenzgrund .

Absenz-Text

Zu jeder Absenz kann noch ein freier Text eingegeben werden.

Absenziberlagerung

Zwei Absenzen eines Lehrers kénnen sich auch zeitlich Gberlappen. 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 fir die
Entfallszahlung die zuletzt beginnende Absenz maf3geblich.

Zusammenfassen von Absenzen

Wenn Sie zwei zeitlich aufeinander folgende Absenzen mit dem selben Absenzgrund eingeben,
erscheint folgender Dialog:
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4.3

e Gauss - Gauss

Absenz 19: 27.9. / Mi
kann zusammengefasst werden mit
Absenz 18: 26.9./ Di

Sollen diese Absenzen zusammengefasst werden?

la Mein

Bestatigen Sie die Frage mit "Ja", werden die beiden Absenzen zusammengefasst. Wahlen Sie
"Nein" bleiben die beiden Absenzen getrennt erhalten.

Absenzen splitten

Mochten Sie eine bereits eingegebene Absenz splitten oder teilen, weil Sie fir einen Teil der
Absenz einen anderen Grund eingeben mdchten, so ist das mit der Schaltflache "Absenz splitten”
k%4 ganz einfach moglich.

Absenzen kopieren

Absenzen konnen auch kopiert werden. Selektieren Sie dazu jene Absenz, die Sie kopieren
maochten, und betatigen Sie Strg + C. Gehen Sie nun auf jenen Tag im Absenzfenster, auf den Sie
die Absenz kopieren mochten und betatigen Sie Strg + V auf Ihrer Tastatur.

. Absenzen / Lehrer

TR TS RO

Won-Bis
27.09.2023 -~
Mi

e~

4k

AbsNr.  Lehrer Von TT.MM. ab St Bis TT.MM. bis 5t Grund Text
19 Gauss 27.09. 1 27.00. 8 KR

- Absenzen / Lehrer

TR TS RO
Ev

Von-Bis

29.09.2023 -

Fr ik

Lehrer (2} |Klassen (0)| Réume (0) |
Abshr. Von TT.MM. ab St

Lehrer Bis TT.MM. bis St.  Grund Text

21 Gauss
[

Absenzeingabe im Schuljahreskalender

Absenzen Uber mehrere Tage kénnen auch lber den Schuljahreskalender des jeweiligen
Stammdatenfensters eingegeben werden.
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1. Offnen Sie in der Datei demo5.untis und in der Karteikarte Start das Fenster "Lehrer |
Stammdaten”.

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

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

4. Bestatigen 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.

"+ Lehrer / Teachers - Timetable

Pu-l TENRAY 220 JREND ¢

Name “HohiStd. soll Nachname Std./Tag Pers.Nr

s Schuljahreskalender Absenz X
Gauss 0-3 Gauss 2-8 ]
New 01 Newton 4-6 Datumsanzeige mit Gauss
Hugo 0-1 Hugo 4-7 Hilfe des
Ander 01 Andersen 46 schuljahreskalenders 13.11.-15.11
Arist 01 Aristoteles 4-8 ab bis St

Callas 0-1 Callas 4-6
0-1

Nobel

Absenzarund
|

c Datum: Mi 15.11.2023 Untsrrichtsfrei Legende Eerien Feiertag Wo
e & . . Absenz-Text
Kalenderwoche: 46 Felertag Schuliahr Absaenzen Freie Tage
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo DI Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo DI M oK Cancel
September 4 5 & 20 21 22 26
| 2023 Oklober 2 3 4 18 18 20 24 25 26 27 _28| 28] 30 31
Novembar 1.2 2 6 7 8 2 2 M 28 20 30
- 24 Dezember 1 4 5 8 20 21 22 26 27 28 20 0| N
Januar 1.2 3 4 68 B 8 10 24 28 28 0 M
Februar W 5 8 7 21 22 23 27 28 29
2024 Marz 1 4 5 6 20 21 22 26 27 28 290 30 31'
April 1 2 3 4 6 B 8 10 24 25 26 30
Mai 1 2 3 6 7 8 22 23 24 28 29 30
Juni 3 4 5 19 20 1 25 26 27

Eal
2 2
Ok Abbrechen

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

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

Absenz X
Callas
", Absenzen - Callas 210./ Mo
o DatumMo30.102023 Unterrichtstrei Lagende Eerien Feiertag Wochenende £ piziSE
: Kalanderwoche: 44 Faiartag Schuliahr Absenzen Fraie Tage 4 °

Absenzarund
M Do Fr Sa So §| FB/ Fortbildung -

Mo DI Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr

September 20 21 2 6 27 28 26 30)
2z OkioBer 18 18 20 25 26 27 28] 29| "“b*“"“"'

MNovember il 22 23 24 28 29 30

Dezember 20 21 2 26 27 28 20 30| 31|

Januar 172 3 & 1 24 25 28 30 31

Februar 1 21 22 23 27 28 29 oK Gancel
2004 Mazz 20 21 2 26 27 28 29 30| 31|

April 172 3 4 1 24 25 28 20

Mai 12 2 23 24 28 29 30 31

Juni 19 20 21 25 26 27 28 29|

Ok Abbrechen  Ubsernahme

Durch nochmaliges Uberstreichen des gewéhlten Zeitraumes kénnen Sie die Absenz wieder
I6schen.

Die Uber das Stammdatenfenster eingegeben Absenzen werden im Absenzfenster angezeigt.
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5 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 dafiir sind:
e Sportwochen oder Klassenfahrten an denen mehrere Klassen teilnehmen, die Freisetzungen

verursachen, aber auch Lehrpersonen, deren Unterricht vertreten werden muss;

e Schulveranstaltungen an der Schule selbst;
Eine Veranstaltung kann entweder nur einzelne Lehrerende und Klassen, oder aber auch die
gesamte Schule betreffen.
o Veranstaltung mit einer Klasse und einem Lehrer
e Veranstaltung mit mehreren Klassen und Lehrern
o Veranstaltung mit einem Teil der Klasse

5.1 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.untis und stellen Sie den Kalender auf einen Mittwoch im Schuljahr,
an dem noch keine Vertretungen angefallen sind.

2. Offnen Sie das Veranstaltungsfenster tiber das Kontextmenii der rechten Maustaste oder tber
die Schaltflache <Veranstaltungen> in der Symbolleiste.

3. Tragen Sie die Klasse 1a in der Spalte "Klasse" und den Lehrer "Arist" in der Spalte "Lehrer" ein.
Wahlen Sie als Grund "EX - Exkursion".

TERTLL@0d :
Von-Bis
[ve] «
27.09.2023 -~ -
Mi «
VA-Nr. Klasse KI-Teil Lehrer Raum Von TT.MM. ab St. Bis TT.MM. bis St. Grund Text zahlen
1 1a Arist 27.09. 1 27.09. 8 -
B, KR Krankheit
b, SO Sonderurlaub

“' EX Exkursion ) |

vaNeo |

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

4. Klicken Sie auf die Schaltflache <Vertretungen>. Es werden die aus der Veranstaltung
resultierenden offenen Vertretungen, Freisetzungen und Entfalle angezeigt.
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5.2

Tipp: Veranstaltungen kopieren

Sie kdnnen eine erstellte Veranstaltung kopieren und zu einem anderen Datum einfugen.
Selektieren Sie dazu die Zeile jener Veranstaltung, die Sie kopieren méchten, und betatigen Sie
Strg + C auf lhrer Tastatur. Wahlen Sie anschliefend im Veranstaltungsfenster das Datum, an dem
Sie die Veranstaltung einfligen méchten, und wahlen Sie Strg + V.

Veranstaltung mit mehreren Klassen und Lehrern

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

Sie haben mehrere Méglichkeiten: Sie kénnen mehrere Klassen oder Lehrpersonen durch ein
Komma getrennt in die jeweilige Spalte eintragen. Sie kdnnen die Auswahlbox der Spalten
ausklappen und die gewlinschten Elemente mit gedrlickter Strg-Taste selektieren oder Sie
verwenden das Element-Rollup. Die letzten beiden Varianten verwenden Sie in folgendem Beispiel.

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

1. Offnen Sie die Datei demo5.untis und das Veranstaltungsfenster. Stellen Sie den Kalender auf
einen Tag ohne Vertretungen.
E3

2. Offnen Sie das Fenster "Element-Rollup"
und stellen Sie es auf "Klasse".

3. Markieren Sie alle 1. und 2. Klassen mit der Maus (Klick auf 1a — Shift-Taste gedrickt 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 "Klasse" fallen.

5. Offnen Sie das Auswahlfeld in der Spalte "Lehrer". Halten Sie Strg gedriickt und selektieren Sie
alle gewlinschten Lehrpersonen

6. Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit der Enter Taste.

aus der Symbolleiste des Veranstaltungsfensters
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5.3

Klasse X
- Name Langname Raum
® [

Klasse 1a (Gauss)

— 1b Klasse 1b (Newton) R1b
Klasse 2a (Hugo)

Drag & Drop

Klasse 3b (Callas)

i " G| 4 Kiasse 4 (Nobel)
+ % T & ‘| -
Von-Bis
02102023 I
Mo
VA-Nr. Klassq eil Lehrer Raum Von TT.MM. ab St. Bis TT.MM. bis St. Grund Text zahlen
1a,1b,
2 pa2b 1 02.10. 8 O
Gauss Gauss
Hugo Hugo
Ander Andersen
Arist Aristoteles
allas  Callas
obel Nobel
Rub Rubens

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

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

Veranstaltung mit einem Teil der Klasse

Veranstaltungen kénnen auch nur mit einem Teil einer oder mehrerer Klassen stattfinden. Um diese
Situation abzubilden, verwenden Sie die Spalte "Schilergruppe". Sollte diese Spalte in Ihrem

Veranstaltungsfenster nicht sichtbar sein, blenden Sie sie Uber den Dialog "Felder der Ansicht"
ein.

Hinweis: Schiilergruppe

Eine Schilergruppe bezeichnet eine Gruppierung von Schilern, die einen bestimmten Unterricht
besuchen. Die Schilergruppe wird bereits wahrend der Eingabe des Unterrichtes erstellt und ist
immer dann erforderlich, wenn eine Klassenteilung vorliegt. Weiterflihrende Informationen zum
Thema "Schiilergruppen” finden Sie im Handbuch zur Stundenplanung.

Sie haben zwei Optionen, wenn Sie eine Veranstaltung mit Schiilergruppe anlegen méchten:
¢ Sie verwenden eine bereits bestehende Schilergruppe, die bei einem Unterricht hinterlegt ist.
¢ Sie verwenden eine neue Schilergruppe, die Sie fir die Veranstaltung eingeben.
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Beide Varianten werden im Folgenden anhand eines Beispiels erklart.

Veranstaltungen mit einer bestehenden Schiilergruppe
Die beiden abgebildeten Klassen werden gemeinsam und getrennt nach Geschlecht in Sport
unterrichtet. Im Unterricht wurde bereits eine Schilergruppe eingetragen.

,3‘ Klasse 1a (Gauss) / Klasse

e BE ARTS ORE e #FL -8 -

U-Nr [+ Kl,Le Nvpl Std. Wst Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum- Stammraum Dopp.Std. Beschr. Schilergruppe

Mad SportM_1a1b_Arist

Sportk_1a1b_Rub

53 5 Rub D 1a R1a
48 2 Nobel I 1= R1a
35 2 Callas Mus 1a R1a

2 Cer Bio 1a R1a

63
B Ko ]

Am Montagvormittag gehen die Madchen, die normalerweise Sport hatten, mit Lehrerin Callas zu
einem FuBballspiel. Aus diesem Grund wird die Schiilergruppe der Madchen in die Veranstaltung
eingetragen.

3 Veranst. / Lehrer

FEXR TLra@Ed® .

Von-Bis —
11.09.2023 -
Mo < —
VA-Nr. Klasse KI-Teil Lehrer Raum Von TT.MM.. ab St. Bis TT.MM. bis St. Grund Text zahlerj Schulergruppe
3 1a,1b Arist 11.09. 1 11.09. 2 Onl -
28 Sportk_1alb_Rub
U SportM_1a1b_Arist
28 Wk_1a_Ander %
vane 3 o

Durch die Wahl dieser Schilergruppe, entsteht nur flr Lehrer Aristoteles eine Freisetzung, da nur
seine Schulergruppe abwesend ist. Der Sportunterricht von Lehrer Rubens findet regular statt.

% Vertretungen / Lehrer

FERE AEY &7 FL-E X A G- & .

Vertreter Von-Bis Ansicht einschranken auf...
lle ~ 11.09.2023 ~ __| Offene Vertretungen
Mo > " |Kollisionen

Vir-Nr. Art Tag Datum Stunde (Fach) (Lehrer) Vertreter - (Klasse(n)) (Raum) Raum Klasse(n) Fach
105  Freisetzung Mo 11.9. 1 [Sportk “Rub  Rub 1a, 1b Thi |-  (1a,1b) -
107  Freisetzung Mo 119. 2 [SportK] “Rub  Rub 1a, 1b (1a,1b) -

Vir-Nr. I:|E| Lehrer* v




50 Untis

Hinweis: Schiilergenaue Freisetzung mit der Kursplanung
Bei Verwendung des Moduls Kursplanung werden Lehrpersonen auch gezielt freigesetzt, wenn alle
Schiler Ihres Kurses sich auf einer oder mehreren Veranstaltungen befinden.

Veranstaltungen mit einer beliebigen Schiilergruppe
Am Mittwoch nach der 5. Stunde besucht Lehrerin Callas mit interessierten Schiilern der 3a und 3b

das naturhistorische Museum. Die Teilnahme an der Veranstaltung ist freiwillig.
Aus diesem Grund wird eine neue Schiilergruppe nur fiir diese Veranstaltung eingetragen.

(P
% Veranst. / Lehrer

FER Tola 7] .
Von-Bis
Di <l _
VA-Nr. Klasse Kl-Teil Lehrer Raum Von TT.MM. ab St. Bis TT.MM. bis St. Grund Text zahlerf§l Schilergruppe
4 3a,3b Callas 12.09. 6 12.09. 8 VA D Callas_3a_3b ~

Kommt es aufgrund dieser Veranstaltung zu einer Kollision mit bereits bestehendem Unterricht,
erscheint eine Rickfrage.

Untis - Frage

0 Diese Schulergruppe ist noch nicht in Verwendung und wird deshalb neu angelegt.

Soll der Unterricht, der mit der Veranstaltung kollidiert, trotzdem stattfinden?

(Ja = keine Auswirkung auf den verplanten Unterricht, Nein = Lehrer werden freigesetzt.)

Bestatigen Sie die Frage mit "Ja", finden regulare Unterrichte flr Schiler, die nicht an der
Veranstaltung teilnehmen, dennoch statt. Bestatigen Sie mit "Nein", werden die betroffenen
Lehrpersonen freigesetzt.

Im Stundenplan der Klasse werden sowohl die Veranstaltung als auch der regulare Unterricht
dargestellt.
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5.4

g 3a - Klasse 3a (Ar|st0te|es) Stundenplan (Kla-v1) N o X

Ba - g - [P - e &-@ = .
i -6.10.2023

o

‘KIa—V1 - Klasse 1* ‘ v ‘

Uberlappung von Absenzen und Veranstaltungen

In der Praxis kann es vorkommen, dass eine Lehrkraft, die fir eine schon langer geplante
Veranstaltung vorgesehen ist, kurzfristig (beispielsweise durch Krankheit) ausfallt.

In diesem Fall war es schwierig nach der Absenzeingabe und der Bestatigung, dass die Lehrkraft
aus der Veranstaltung entfernt werden soll,die richtige Veranstaltung zu finden und eine
Ersatzlehrkraft einzutragen.

(3P
"% Veranst. / Lehrer

ER TLAXHE0Q .
Von-Bis
Do <>

VA-Nr. Klasse KI-Tei Raum Von TT.MM. Fa. ab St. Bis TT.MM. bis St. Grund Text Schulergruppe

1 3a,3b 23.10.2023 1 27.10.2023 8 Sportwoche
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In obigem Beispiel ist Lehrerin Curie fir die langfristig geplante Veranstaltung Nr. 1 vorgesehen.
Lehrerin Curie wird nun unvorhergesehen krank, was im Absenzfenster eingetragen wird.

L Absenzen / Lehrer

FEMR T - 8= -

Von-Bis

23.10.2023 - &~

Mo >

Lehrer (1) |Klassen (0)| Raume (0))

AbsNr. Lehrer Von TT.MM.- ab St. Bis TT.MM. bis St. Grund Text
9 Curie 23.10.2023 1 23.10.2023 8 KR

Untis fragt nun nach, ob die Lehrerin Curie aus der Veranstaltung entfernt werden soll. <Nein>
belasst die Lehrkraft trotz Absenz in der Veranstaltung, weshalb wir hier mit <Ja> antworten.

0 Curie - Curie

Absenz 9: 23.10./ Mo
lberlappt mit
Veranstaltung 1: 23.10. - 27.10.

Soll Lehrer Curie aus der Veranstaltung entfernt werden?

Ja Nein

Untis bestatigt nun, dass die Lehrerin Curie aus der Veranstaltung entfernt wurde:

X

Untis - Hinweis
A Lehrer Curie wurde aus der Veranstaltung Nr. 1 am 23.10.2023 entfernt.

Im Vertretungsfenster wird die Veranstaltung nun mit einem "?" dargestellt, um zu zeigen, dass hier
noch eine Lehrkraft nachzutragen ist.
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;a Vertretungen / Lehrer

= = . com| -
TERE AFY FJ T-5 @ A6-& @ .
Vertreter Von-Bis Ansicht einschréanken auf...
lle * 23102023 - oRd Offene Vertretungen
Kollisionen

Vir-Nr.- Art Vertreter Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) Text Statistik Schilergruppe
1 Veranst. Cer,New,? 3a, 3b Cer, New, ? Sportwoche

. . - (3b) - Hugo
38 Freisetzung Arist 3 - (3a,3b) - *Arist
39 Freisetzung Rub 3 - (3a, 3b) - *Rub
40 Freisetzung Ander 4 - (3b) - Ander
76 Freisetzung Ander 1 - (3a) - Ander
78 Freisetzung Gauss 4 - (3a) - Gauss
79 Freisetzung Gauss 5 - (3a) - *Gauss
109 Vertretung 777 2 2a R2a  New
110 Vertretung 777 3 2b R2b  New
111 Vertretung 777 4 2b R2b  New
112 Entfall 6 - 2b - New

Vir-Nr. 157 = ‘Lehrer* ~ ‘

Um der Vertretungsplaner*in das Auffinden der Veranstaltung im Veranstaltungsfenster zu
erleichtern, wird das Feld "Lehrer" der betreffenden Veranstaltung rot (und mit den tblichen "???")
dargestellt.

% Veranst. / Lehrer - U X

FERXRTLGa@&0d .

Von-Bis

23.10.2023 & ~

Mo e

VA-Nr. Klasse KI-Tefj Lehrer aum Von TT.MM.- Fa. ab St. Bis TT.MM. bis St. Grund Text Schulergruppe
1 3a,3b Cer,New,?7? 23.10.2023 1 27.10.2023 8 Sportwoche

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 geéndert werden. Im Folgenden werden diese
Madglichkeiten beschrieben.

Vertretungsanzeige

Entfall

Vertretungsvorschlag

Vorziehungen
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Betreuungen

Atypische Vertretungen

Raumvertretung

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 im Vertretungsfenster kurz beschrieben werden.

Felder der Ansicht X

Ok Ubernahme Abbrechen

Feld
'Vorlrmungsnummor
ArtderVertretung
Datum (TT.MM.)

[
5
=

rucken Anzsuge von

";‘_‘ Vestratungen
SE AEY &
Von-Bis

F"S T 04102023

Vertrater

Lehrer

Vir=Nr. Art

158 Vertretung

157  Vertretung

162 Pausenaufsicht
158 Vertretung

161 Fausenaufsicht

158 Vertretung

160
152
153
154

eigenverantwortliches Arbeiten
Entfall
Entfall
Entfall

Vtr-Nr. 137 2

Mi ‘o

Tag Datum Stunde (Fach) (Lehrer)

Mi
Mi
Mi
Mi
Mi

Mi
i
Mi
Mi
Mi

4.10.

4.10.

4.10.

4.10.

4.10.
4.10.

4.10.

4.10.

4.10.

4.10.

T iE

W~

His
His

Hugo
Huge
Hugo
[n] Huge

Hugo

Hugo
(I Hugo
Mus  Callas

Ke Callas
Ke Callas

2 QA a-& &

Ansicht einschrénken auf .
Offene Vertretungen
Kollisionen

Vertreter
el 2a
o b

797 4

1a, 1b, 2a,
2b

Ohne Lehrkraft 3a

= 1a
4

— 4

R2a

2,
R2b
-

Rib

R3a
Ria
R2a
R2a

Tag

Std.

Beginn- und Endzeit
statt Fach:
Fach

statt Lehrer:
Vertreter

stalt Klasse(n):
Klasse(n)

statt Raum:
Raum

(Klasse(n)) (Raum) RauStatistik-Kennzeichen

RZzVerlegung
Wegvarlagung

2. |Unterrichts-Text

R2E Unterrichts-Zeilentext

1, |Beschr.
Vertretungs-Text

RIEEnyal

Phy Mitbetreuung

—— |Vertretungs-Kopplung

.. |Neue Vertretung

_ |WebUntis-Daten
(X) Fixiert
Absenzgrund
(N) Micht Drucken
Vertretungs-Text 2
Benachrichtigen
Zahler
Unterschrift
Wert bzw. Faktor
Schilergruppe
Abteilung
Buchungserstellertin
Urspriingliche Lehrveranstaltung in WU\
Lehrveranstaltung in WU

IHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHHH!!EEE!EEH!HEEE

000000C0000000000000000000NssssEas ) seaen

Kurzname
Kurzname
Kurzname
Kurzname
Kurzname
Kurzname
Kurzname
Kurzname

Kurzname

Kurzname

Kurzname
Kurzname

Tipp: Felder mit Inhalt

Mit einem Klick auf die Schaltflache <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.

Vtr-Nr.
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Diese Nummer dient zur eindeutigen Identifizierung der Vertretung und wird vor allem
programmintern genutzt. In der Bildschirmansicht kdnnen Sie diese Nummer nicht ausblenden, fur
den Vertretungsdruck ist dies mdglich.

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.

Beginn- und Endzeit
Alternativ zur Unterrichtsstunde kann auch die Uhrzeit eingeblendet werden. Dies ist dann
besonders wichtig, wenn mehrere Zeitraster an der Schule moglich sind.

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

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 urspringlichen Unterricht beteiligte Fach
eingetragen.

Rote Fragezeichen " ??? " zeigen lhnen in den Spalten "Vertreter" und "Raum"”, dass hier noch
geeignete Lehrer bzw. Rdume eingesetzt werden missen. Drei Striche "---" deuten auf einen Entfall,
bzw. auf eine Freisetzung hin.

Statistik-Kennzeichen

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 ).

Verlegung / Wegverlegung

Die Spalten "Verlegung", abgekdurzt "Vertr. von", und "Wegverlegung", abgekdrzt "(Le.) nach",
zeigen an, von welcher Position oder an welche Position eine Stunde verlegt wurde.

In folgendem Beispiel zeigt die Spalte "Art", dass es sich um einen Stundentausch handelt. Die
Spalten "Verlegung" und "Wegverlegung" zeigen beide, von welcher Position die getauschte Stunde
kommt.

T =] § A [ r P -
X+ AV F TEE DA O &
Vertreter Von-Bis Ansicht sinschranken auf..,
aE - 09102023 - - Offene Vertretungen
Mo “ Kellisionen
e —
Vir-Nfl Art ag Datum Stunde (Fach) (Lehrer) Verreter (Klasse(n)) (Raum} Raum Klasse(n) Fachy Verr von (Le.)nach
165 § Tausch o 9.10. 2 D Ander  Gauss 3a R3a R3a  3a MatQ9.10./1  9.10./1
187 Tausch o 910, 1 Mat  Gauss  Ander 3a R3a R3a |3a D 9.10./2 9.10./2
Vir-Nr. [ 137 = Lehrer

Ein Eintrag "Vormerkung" weist darauf hin, dass hier eine Unterrichtsstunde fir einen spateren
Zeitpunkt aufgehoben oder beiseitegelegt wurde. Weitere Informationen dazu finden Sie im Kapitel
"Vormerkungen".

Unterrichts-Text / Unterrichts-Zeilentext
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Sie haben in der Unterrichtsansicht die Méglichkeit 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. Wird der
Vermerk beim Unterricht bei der Kopplungszeile eingetragen (Zeilen Text), so erscheint dieser in der
Spalte "Unt.-Zeilentext).

Lehrveranstaltung in WU

Bis dato ist die Kombination Klasse-Fach-Schulergruppe daflr ausschlaggebend, ob zwei Untis-
Unterrichte zu ein und derselben Lehrveranstaltung gehéren oder nicht. Bei einer identischen
Kombination gehdren diese sogenannten (Unterrichts-) Fragmente zur gleichen Lehrveranstaltung,
werden also in WebUntis zu einem W ebUntis-Unterricht zusammengefasst. Um diesen
Zusammenhang starker zu betonen, wird in Untis an vielen relevanten Stellen, die ID der
Lehrveranstaltung eingeblendet, zu welcher der Untis-Unterricht zugeordnet ist. Diese ID ist auch in
WebUntis ersichtlich.

6.1.1 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 kdnnen 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 ).

Vertretungs-Kopplung
Eine Zahl gréRer O in dieser Spalte zeigt an, dass diese Vertretungszeile mit einer anderen
gekoppelt wurde, siehe dazu Kap. Vertretungskopplung .

Neue Vertretung

Das Kennzeichen "Neu" einer Vertretung ist immer dann gesetzt, wenn diese Vertretung in der
aktuellen Arbeitssitzung entweder neu angelegt oder geadndert wurde. In diesem Zusammenhang
beginnt eine Arbeitssitzung, wenn Sie lhre Untis-Datendatei 6ffnen. Dieses Kennzeichen bleibt
gesetzt, bis Sie Ihre Datei (bzw. Untis) wieder schlief3en.

Wollen Sie nur diese neu angelegten Vertretungen drucken, kdnnen Sie im Seitenlayout £ Nur
neue Vertretungen" aktivieren.

Raumbuchung aus WebUntis
Ein Hakchen in diesem Feld bedeutet, dass es sich hierbei um eine aus WebUntis importierte
Raumbuchung handelt.

Fixiert (X)
Uber die Schaltflache <Vertretung fixieren> lin der Symbolleiste kdnnen bereits bearbeitete
Vertretungen fixiert und so vor einer weiteren Veranderung geschiuitzt werden.

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

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

Vertretungs-Text-2
Hier kbnnen 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.

Zihlen
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

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

Abteilung
Hier wird jene Abteilung angezeigt, der eine Vertretungszeile gehort.

Benutzer
Wenn Sie Untis MultiUser einsetzen, zeigt Ihnen diese Spalte, welcher Benutzer diese
Vertretungszeile zuletzt bearbeitet hat.

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

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

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

o 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 Spalteniberschrift "Stunde", sondern an die
Stundenbezeichnung 1,2,3...).

Alternativ kdbnnen 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;
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6.1.2

Darstellung von Kollisionen

Entsteht durch eine nachtréagliche Anderung am Stundenplan oder durch gleichzeitiges Arbeiten am
Vertretungsplan im MultiUser Betrieb eine Kollision fiir eine Lehrperson oder einen Raum, so wird
das entsprechende Feld in Untis gelb hinterlegt und rot umrandet angezeigt. Die
Vertretungsnummer wird in roter Schrift angezeigt.

"a Vertretungen / Lehrer — o x
X+ AEV I TEE A SO & z
Vertreter Von-Bis Ansicht einschranken auf...
falle - 25102023 ~ W Offeas edie
5 I
Lehrer
Wir-Mr,  Art Tag Datum Stunde (Fach) (Lehrer) Verreter (Klasse(n)) (Raum) Raum Klasse(n) Fach Verr von (Le.)nach
185  Vertretung Mi 2510, 2 Mat  Arist 72?2 1b Rib Rib  1b 25.10./1
186 Verlegung Mi  25.10. 1 Mat  Arist Arist 1b Rib Rib |1b MaE 25.10./2
Wir-Nr. 137 : Lehrer®

Es gibt auch die Mdglichkeit die angezeigten Vertretungen auf Kollisonen einzuschranken. Beachten
Sie, dass Sie diese Option auch in Komibination mit der Filterung "Offene Vertretungen"
kombinieren kénnen

Vertretungsart
Art

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

Bereitschaft entfallt: Entfall einer Bereitschaftsstunde.

Bereitschaftsvertretung: Eine offene Vertretung fir eine 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, verfugbar

(freigesetzt) wird.

K-
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Klausur: Es handelt sich dabei um eine Priifung.
-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-Vtr.: Muss fir eine Unterrichtstunde fur den urspriinglich vorgesehenen Raum ein
Ersatzraum zugeteilt werden, handelt es sich um eine Raumvertretung.

-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 durchgefihrt werden.

Teil-Vir.: Bei einer Teilvertretung kénnen 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 tber die Einstellungen';%'i’}auch der in diesem Zeitbereich
regular stattfindende Unterricht eingeblendet werden.

Unterricht geandert: 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.

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

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.
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6.2

Vtr. ohne Lehrer: Wollen Sie in 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 "Vtr. ohne Lehrer" auf.

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. Ausfuhrliche Informationen dartber erhalten Sie im Kap. Vormerkungen .

Hinweis: Vertretungsarten anzeigen

In den <Einstel|ungen>'5;?-}’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 dndern

Sie kénnen den Text, der die Art der Vertretung beschreibt, selbst andern.

Sie konnen 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 grun darstellen.

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

Hier tragen Sie in der gewiinschten 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.untis. Am Montag ist Lehrer "New" absent. Newton hatte an diesem Tag
4 Stunden Unterricht. Die erste Stunde soll nun entfallen. Setzen Sie den Cursor in die

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

&

FTERIE GAEY o7 Y5 @ A 6-@ @

Vartratglll ’ - Ansicht einschrinken auf..

Alle b4 Entfall R Offene Vertretungen
Unterricht entfallt e

Tag Datum Stunde. (Fach) (Lehrer) Vertreter (Klasse(n)) (Raum) Raum Klasse{n) Fach

Fr 27.10. Mat Mew = 2a

189 Vertretung Fr 2710, 3 Mat Mew (L 2b R2b R2b 2b

193 Pausenaufsicht Fr 2710 34 Meaw 227 2. 2.

190 Vertretung Fr 27.10. 4 Ph Mew T 2b Phys Phys 2b

181 Entfall Fr 2710. 5 Mat Meaw 3b R2b 3b

1692 Entfall Fr 27.10. & Sprech: Mew -— = =

Wir-Mr. 187 = Lehrer*
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Tipp: Entfall iiber die Tastatur
Alternativ kénnen Sie eine Stunde entfallen lassen, indem Sie beim Vertreter "-" eintippen. Uber die
Taste <Entf> wird wieder eine offene Vertretung daraus.

.. Vertretungen / Lehrer

FER-E dE Y & TvHE @ A

Vertreter Won-Bis
Alle T 2702023 -~ 58 -
Fr 4 L3

Lehrer
Vir-Mr. Art Tag Datum Stunde. (Fach) (Lehref Vertreter ag ) Raum Klasse{n) Fach
188 Vertretung Fr 27.10. 2 3 view || 777 % R2a R2a 2a2b
189 Wertretung Fr 27.10. 3 bat Mew L 2 R2b R2b 2b
193 Pausenaufsicht Fr 27.10. 34 Mew 2 2

Vir-Nr. 187 = Lehrer* ‘

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

6.3 Vertretungsvorschlag

Sie kénnen in eine offene Vertretung einen Vertretungslehrer einsetzen, indem Sie den Kurznamen
eintippen, oder diesen aus dem Pull-Down Menil auswahlen. Mit der entsprechenden Einstellung
unter "Vertretungsplanung | Sonstiges" sehen Sie an dieser Stelle seit Untis 2019, welche
Lehrpersonen zum Zeitpunkt der Vertretung regularen Unterricht haben. Mehr Information bietet
Ihnen diese Art der Vertretungsregelung nicht.

Einstellungen X
#Schul
Schuldaten Vertretungsfach automatisch intragen
+ Diverses Pringi _
DBerichte Lehrer-Raum-Prinzip beriicksichtigen
Vertretungsplanung Absenzgrund fur Lehrer obligatorisch
“..| Vertretungen / Lehrer X:’"Zé"l'(e" = 3
TER=E AEVY F T AL @ Sonstiges
Vertreter Von-Bis Ansicht einschrénken auf. Farben und Bezeichnungen e o0 PETSITGEATEn SESCIREIS TSTVOISEs
[nile ~ 7020z - v Offene Vertretungen Vertretungsnachrichten Tagestexte
- Kursplanung 100 B
o Kollisionen . Schrifiaralts in %
G MultiUser
Lehrer Legging und Ausdruck mit Rahmen
Vi-Nr. Art Tag Datum Stunde (Fach) (Lehrer) Verireter (Klasse(n)) (Raum) Raum Klasse Tracing
187 Entfall Fr 27.10. 1 I New 2a Rza - 2a g Druck der Tageslisten
188 Veriretung Fr 27.10. 2 EXlve 2a,2b R2a  R2a 2a, 28 PDF-Ausgabe der Tagaslisten
189 Vertretung Fr 2710 3 Mat  New 2 R2b  Rzb
193 Pausenaufsicht Fr 27.10. 314 New | 9 Gauss lwauss
190 Vertretung Fr 27.10. 4 Ph New - 2b
191 Entiall B 2710 5 WE e | X b Raum fiir sigenverantwortliches Arbeiten
192 Entfall Fr 27.10. & Sprech: New | 9 Phys ~ Standardraum
-
-
7 Nobel  Nobel , e
- Kursiv = lokal gespeicherte Einstellungen (.ini Dateien) Ok Abbrechen
-
et
Ohne Lehrkraft
Vtr-Nro 187 - Lehrer

Der Vertretungsvorschlag Hbietet 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.
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6.3.1

Eignung laut Stundenplan
Didaktische Griinde
Vertretungszahler

Eigene Kriterien

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

Eignung laut Stundenplan

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

Merker zur Stunde

Der Merker zur Stunde ist eine Kennzahl dafir, wie gut die Vertretung in den Stundenplan der
Lehrperson 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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", Vertretungsvorschlag

& e :

= 18.9. Mo-4 SmeFr/Ma/13b
= Vertrelungsvorschlage (35). Betreuungen (36). Réume (68)

Stundenblock Dislazigrungen ignorieran
Dausrvertretung

Vertretungsvorschlige (35) | Betreuungen (36)| Raume (68)

Mamae tker zur Stunde Stundenplan

= Vorzishungen (11)

Merker x

Die betroffene Lehrperson wurde durch eine absente Klasse freigesetzt, anstelle ihres regularen

Unterrichts hatte sie eine Freistunde.

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

Merker 1
Die zu vertretende Stunde liegt unmittelbar vor einer "regularen” Unterrichtsstunde.

Merker 2 -8
Die zu vertretende Stunde liegt zwei (drei, vier usw.) Positionen im Stundenplan neben der nachsten
regularen Unterrichtsstunde.

Je héher der Merker, desto schlechter ist die Lehrperson aus Sicht des Stundenplanes fiir die
Vertretung geeignet und desto weiter hinten ist sie tendenziell im Vertretungsvorschlag gereiht.

Merker 9
Die Lehrperson hat an diesem Tag keinen Unterricht.

Merker = Fachname

Bereitschaftslehrer werden mit dem Kurznamen des Bereitschaftsfaches im Vertretungsvorschlag
angeboten.

Wertretungsvorschlage (40) | Betrewungen (32) Réume (838)

Mame Merker zur Stunde Stundenplan

Cophigie
Marg @ De D

BraFe En En En En
SchAl 0 En wiiBsi | Fr |

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 verfugbare Platz zulasst. Wenn Sie
daher mehrere Stunden sehen méchten, verbreitern Sie die Spalte einfach per Drag&Drop.

Vertretungsvorschlage (31] | Betreuungen [37) ] R aurne (B3] ]
Matmne Merker Stundenplan
Tobla x En | | be | oo
harcu Ber De - x | Ce
CreHe 1 | [ E=] | |

- | |

Auch die Breite der einzelnen Stundenplan-Zellen kénnen Sie per Drag&Drop verandern. Darliber
hinaus erlaubt ein Rechts-Klick in den Stundenplan eine Anderung der angezeigten Information im
Plan.
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Vartratungsvorschlage (40) | Betrewungen (32) R&ume (88)

Mame Merker zur Stunde Stundenplan
CopNi =

harEu Ber D
EraFe
Schal
Terhdu
PruSu
Fauwi
FoDa

] |E| -Fach

Klasse(n)

o o o o o o

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

Wertretungsyarschlage [31) l Betreuungen [3?]] R &ume [EE]]

+ Mame
LenPh
Fodri
KjuLa
Galza
Hehe

efvw Merker Stundenplan

Unterricht / Tag

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

Vertretungsvorschlage (3] | Betreuungen [27) ] R aume [68) l
+| Mame nit /Tag erker Stundenplan
Tobla 3 E| [e]e
Mar Gu 5 Ber D . B
OreHe 2 1| |

Lutha 5 G
MérGa 30 m| |E
Measn L\ EJ vl | M | i

Benachrichtigen
MuUsste 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 Mdéglichkeit, die Lehrer Uber den aktuellen Stundenplan digital - beispielsweise Uber
WebUntis oder die UntisMobile App - zu informieren, verliert diese Information zunehmend an
Bedeutung.

6.3.2 Didaktische Griinde

In vielen Schulen wird primar eine Lehrperson zu Vertretungen herangezogen, welche die zu
vertretenden Schiler kennt oder eine Fachvertretung halten kann. Derartige Informationen sind
folgendermalien rasch erkennbar.
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Klasse

In dieser Spalte ist ersichtlich, ob die betreffende Lehrperson die Klasse unterrichtet. Dies ist
einerseits aus padagogischen Grinden wichtig, andererseits werden dadurch Vorziehungen
moglich. Zuséatzlich wird der "Klassenlehrer" (Stammdaten | Klassen) durch eine griine
Hintergrundmarkierung in der Spalte "Klasse" deutlich hervorgehoben.

Yertretungsvorzchlage [36] l B etreuuns

ist Klassenlehrer

B

+ Mame  Merker Stundenplan

SchFr 0 E|e| ]E
Shodti 0O c il B
MomTh

38
Sardo e
BralLa ﬁ ﬂ
Gaudo o
SchEr 1 | | =] =]
TobJa 1 E|E[ | =] =]
Enal O o e =] =]

In den <Einstel|ungen>{%des Vertretungsvorschlages kénnen Sie wahlen, ob bei Lehrkraften, die
nur Teile einer Klasse (aber nie alle Schiiler einer Klasse) unterrichten, das Symbol ebenfalls
angezeigt werden soll.
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Einstellungen et

q Allgemein =~ Gewichtung b

Raot, wenn groler
3 Merker zur Stunde

10 Zahler

Micht anzeigen, wenn grélier

g Merker zur Stunde

a8 Zahlar

Gesperrte Lehrer nicht anzeigen

KIass&-Hﬁ kchen auch f Klassentail

Fenster im Hintergrund

Verzishungen
Mur spateren Untermcht

Mur spateren Unterr. der selben Woche
Héhe automatisch anpassen

250 Fensterhdhe fir Vorzishungen

Schrift

Ok Abbrechen Hilfe

Fach

Ein Fach-Symbol in diesem Feld zeigt, dass eine Lehrperson entweder die Lehrbefahigung fiir
dieses Fach hat (nur mit dem Modul "Unterrichtsplanung und Wertrechnung" méglich), oder dass
sie das Fach der offenen Vertretung unterrichtet.

Wertretungsvorzchlage [3E] l Betreuungen [31] ] F aume [E8] ]
Mame Merker Stundenplan Hlazze Fach Kennzeichen
SchFr O ElE] e ' H g
Shohdi ] ig

MomTh O 38
Sarn O 18
BraLa O kiinnen i3
Gaulo O Fachvertretungen

SchEr 1 halten 3 3
TobJa 4 E[E 3 id I
EBnal 0 o G i 1=
=] n E ISl E

Vorwoche
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6.3.3

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

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

Vertretungszahler

Wie viele Vertretungen hat eine Lehrperson bereits im Betrachtungszeitraum, oder Uber das Jahr
gehalten? Wie viele Entfalle hatte sie? 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.

Wertretungsvorschlage [36] l Betreuungen (31
Matmne Merker Stundenplan Zahler “ertr. Entfall
Dal=a ] L|L -4 )
showi 0 G 8 4 58
cano 0 [F][F] 33
schfr o E|E| |E
BraLa O F D
@ - J

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

Vertretungen und Entfélle

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

Jahreszahler

Der Jahres-Zahler ist eine Bilanzzahl aus Vertretungen und Entfallen liber 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).
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6.3.4

6.3.5

Eigene Kriterien

Manche Lehrpersonen sollen eher nicht, oder gar nicht zu Vertretungen herangezogen werden (z.B.
externe Lehrkrafte), andere dagegen vorrangig. Derartige Bedingungen konnen 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 |hnen dieses Feld nitzliche Informationen bieten.
Kennzeichnen Sie beispielsweise Fremdlehrer mit "F" und Teilzeitkrafte mit "T", so haben Sie hier
unmittelbar Information dariiber, ob Sie Giberhaupt mit der Anwesenheit des prinzipiell
unterrichtsfreien Lehrers rechnen durfen.

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

Oft ist es wilinschenswert, dass eine Lehrperson, die 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 die betreffende Lehrkraft keinerlei
Vertretungseinschrankungen unterliegt. Die Eintrage 1-8 entsprechen sinngemaf den
dazwischenliegenden Abstufungen.

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

Wertretungswvorschlage [44) l Betreuungen [24]] F dume [58]]

Marme Merker Stundenplan Statistik  Sperrvermerk b

OreHe 1 M | | M

Sardo 1 b . FoD 2 5 B TRET =& QO 7
Gordl 3 | ol Mame Machname Statiztic  Sperr. -
@i 2 F | MoT 3 1.\* Measn tead-L vt ence 0

Raylo 3 i @iLi Meitner T D 0

Frimi 1 5 | 5 MenGr Mendel 0

Brala 2 T hicBu Michelangelo u]

Einal 2 D DalSa Cali 3

Strdo 2 E|E hitRo Idittermaier u]

SchEr 4 tomTh hommsen 0

Marcs 3 i @nﬂl fonet 3

Terbdy |3 E /1 PlEviels Mesaton 1] W
o

ﬁ‘;—;:l 13 MM D - Lehrer v|
SmeFr 1 M| b 7

Salal 4

PicFr 3 b 5

Reihung des Vertretungsvorschlages

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

Sie finden diese Einstellung lber die gleichnamige Schaltfiache % im Vertretungsvorschlag auf der
Karteikarte "Gewichtung".

Einstellungen %
q Allgemein Gewichtung b
unwichtig extrem wichtig

Freisetzung

Bereitschaft

hat Klasse

hat Fach

Unterrichtsstunden am
Merker-Faktor
Sperre-Faktor

Zahler-Faktor

Statistik-Kennzeichen
Statistik-Kz. des Lehrers (auch mehrere)
T=50 und -Punkte (+ reiht rick, - reibt vor),
z.B. =X=20;a=-45>

Ok Abbrechen Hilfe

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

Fir die einzelnen Parameter kdnnen Sie Gewichte zwischen 0 (unwichtig) und 99 (extrem wichtig)
vergeben. Je hoher Sie die Gewichte einstellen, umso weiter wird eine Lehrkraft, auf die eines oder
mehrere dieser Kriterien zutrifft, vorgereiht.

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

Zahler-Faktor
Der Zahler-Faktor wird mit dem Zahler der Lehrkraft multipliziert und dieser dem Resultat
entsprechend entweder vor- oder riickgereiht.

Statistik-Kennzeichen

Im Feld Statistik-Kennzeichen kénnen Statistik-Kennzeichen eingegeben werden, mit denen
bestimmte Lehrer vor- oder riickgereiht (z.B. bei Altersermafligung) werden. Das Statistik
Kennzeichen, auf das hier Bezug genommen wird, muss unter "Stammdaten | Lehrer" in der Spalte
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6.3.6

"Statistik" eingegeben werden. Erlaubt sind hier positive und negative Werte, wobei ein positiver
Wert die Lehrperson weiter nach hinten reiht, wohingegen ein negativer Wert dazu fihrt, dass die
betroffene Person im Vorschlag weiter oben angezeigt wird.

Einstellungen zum Vertretungsvorschlag

Neben der Reihung des Vertretungsvorschlages kann die Anzeige des Vertretungsvorschlages
unter den Einstellungen‘;«?}weiter angepasst werden.

Einstellungen %%

q Allgemein Gewichtung P

Rot, wenn grofer

3 Merker zur Stunde

10 Zahler

Micht anzeigen, wenn grofer

. Merker zur Stunde

29 Fahler

Gesperrte Lehrer nicht anzeigen
Langname
Klasse-Hakchen auch f.Klassenteil
Raumgewicht 4 berlcksichtigen
Fenster im Hintergrund
Vorziehungen

Mur spéteren Unterricht

Mur spéteren Unterr. der selben Woche
+ Héhe automatisch anpassen

250 Max, Prozensatz der Fensterhahe

Schrift
Ok Abbrechen Hilfie

Rot / Nicht anzeigen, wenn groRer

Im Vertretungsvorschlag sollen nur jene Lehrpersonen angezeigt werden, die sinnvoll als Vertreter
einsetzbar sind. Meist kommen dafir Kollegen, die am fraglichen Tag keinen Unterricht haben
(Merker 9) ebenso wenig in Frage wie Kolleginnen, die schon einen Zahler (-Uberschuss) von 20
Vertretungen haben. Ob solche Lehrkrafte Uberhaupt im Vertretungsvorschlag angeboten werden
und unter welchen Umstanden sie rot angezeigt werden, kdnnen Sie hier einstellen.

Gesperrte Lehrer nicht anzeigen

Lehrpersonen mit einem Zeitwunsch -3 zur betreffenden Stunde sollen im Vertretungsvorschlag
nicht angezeigt werden.

Langname
Die Lehrernamen sollen mit Langnamen angezeigt werden.
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6.3.7

6.3.7.1

Klasse Hiakchen auch f. Klassenteil
Hier kbnnen Sie wahlen, ob bei Lehrern, die nur Teile einer Klasse (aber nie alle Schiler einer
Klasse unterrichten), das Symbol ebenfalls angezeigt werden soll.

Raumgewicht 4 beriicksichtigen

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 Verfiigung steht.

Fenster im Hintergrund
Mit dieser Auswahl bleibt das Fenster Vertretungsvorschlag so lange hinter anderen Fenstern am
Bildschirm bis es wieder angeklickt oder. 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 dafir bietet Untis Vorschlage an.

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

e Vorziehungen gemafl Vertretungszeitraster

e Vorziehungen aus Randstunden anzeigen

e Alle moglichen Verlegungen anzeigen

Vorziehungen gemaR Vertretungszeitraster

Bei dieser (standardmafigen) 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).
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" Zeitraster

4 Vertretung P
Eintragung:
Vertratung

Entfall

1 2 = 4 i L] ¥ 8 g 10 11 12
7:50 840 940 10:30 11:30 12:20 13110 1415 15:00 15:45 16:30 17:15
B:35 9:25 10025 11:45 1215 13:05 13:50 15:00 1545 16:30 1715 18:00

Mantag " * " !
Dienstag  * * " *
Mittwoch  * * - *
Donnerstag * * - *
Fraitag - * - iy

Ok Abbrechen | Ubemehmen

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.

Madgliche Vorziehungen werden im untersten Teil des Vertretungsvorschlages angezeigt. Mit einem
Klick auf einen der Vorziehungsvorschlage wird dieser in den korrespondierenden Stundenpléanen
mit roten Pfeilen visualisiert. Mit einem Doppelklick auf den Vorziehungsvorschlag wird dieser
durchgefiihrt. Vorziehungen kénnen ein- oder zweistufig sein. Zweistufig bedeutet, dass jene
Stunde, die fir die erste Vorziehung herangezogen wird, wieder eine offene Vertretung hinterlasst.
In diese offene Vertretung wird wiederum eine andere Stunde vorgezogen.

" Weriretungsverschizg = SRS | @ 7b- (si/N3a) Stundenplan (Gru-vT) ‘' o e LorHe - Lorentz Hendrik A, Stundenplan (Pr" o £3
2 & P ie-m das BN B-@ s At tw-3 EE Z2E: &-@ =
- 25.9. Mo-1 SchAVEN/7b r 18.09.2023 - . -229.2023 - 25002023 - - -29.9.2023
« Vertretungsvorschléige (41),Betreuungen (31),Raume (68) - - I - -
3}‘{;‘} Mo Di |Mi Do | Fr B‘)ﬁﬁ Mo | Di |Mi |Do | Fr
Vertretungsvorschidge (41) | Betreuungen (31)| Raume (68) | 1 En | Mu - Re 1 7b 5¢c | 7d
Name Merker zur Stunde Stundenplan
Termu 1 D Phy 2 QC 5¢c | 5d
Raylo 1 A=
GorAl 1 Bi I | e - De 3 \ 5d
MtRo 1 n \
S i L Mu Phy 4 8o | ™o
De
Twoe 1 *
MeiLi 1 e 5 7c 7c
PlaMa 2 . Ku -
o . . Bio 6 |5d 13b|7d
orete 3 - En’ 13b
SchEr 3 * * *
Shohii 4 = | 7 8b *8b. 9a.
MeaAn 4 Mu e
NobAl & 8 7b.
Schar 2
EinAl & 9 1 3b
——

- Vorziehungen (5) 10
o Vorziehungen gemss Veriretungszsiiaster || Nur spiteren Unterricht 11 11

Fciiit 2

12 12

scPe 288./7 0

becre 289.07 1
LorHe 27.9.14 5 SchAl 279./7 2
ShoMi 28.9./6 4 SchAl 279./7 3
WibPe 27.9./5 8 SchAl  27.9./7 1

GruV1-Grupos1 Pro-V1 - Profesores 1 -
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Die Verlegung wird als solche in der Vertretungsansicht ausgewiesen.

", Vertretungen / Profesores - Estandar

TER=E GAEV F o5 P AG-O @ .

\Vertrater Von-Bis Ansicht einschrénken auf...
lles * 25082023 &~ Offene Veriretungen
Mo ‘b Kollisionan

Profesores - Estandar

Wir-Mr. Art Stunde 'K.Iassm',r' (Lehrsr]'\-"ertrete{ (Raum) Raum {Fach] ‘Fach  Verlr. von '[Le.}l nach  Text
4414 Verlegung 1 Th SehAl  LorHe MN3a ESS En Mu 2789 /4
4416  Vertretung 4 12¢ *Schal 797 D D wiBi
4417 Veriretung & Ee Schal 777 R R
4418  eigenverantw 7 13b SchAl  Ohne Le 40 40 En
4419  eigenverantw 9 12¢ *SchAl Ohne Le J J wiBi
Vir-nNr. = Protesores - Estandar ~

Tipp: Nur spateren Unterricht anbieten
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 derselben 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
maogliche Vorziehungen angeboten werden.
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'L, Vertretungsvorschlag = o x @ RayLo - Rayleigh, Lord Stundenplan (" = x
J & . Fal- S - B @G 2N B-& 7
= 259. Mo-1 SchAIEn/7b T 25082023 - . -29.9.2023

-

= Vertretungsvorschlage (40),Betreuungen (31).Réume (0)

\artratungsvarschlage (40) | Betreuungen (31) Raume (68)

Mame  Merker zur Stunde Stundenplan
Teriu
RaylLe
GorAl

MitRo
PruSu
Steln

TutDe
IdeiLi

FlaMa
Ahtha

G P = o omb oms mh oms m ow

Mame lame  von Markar

RayLe

von
29.9.11

1

WibPe 27.9./5 8 SchAl  27.8./7 1

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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", Vertretungsvorschlag

& &

= 25.9. Mo-1 SchAIVEn/Tb
- Vertretungsvorschlage (40),Betreuungen (31),Réume (0)

Wertretungsvorschlage [4U}|Betrsuungsn (31) Réume (68)

Mame Merker zur Stunde Stundenplan
Terdu 1
Rayle 1
GorAl 1
MitRo 1
Prusu 1
Steln 1
TutDe 1
Melli 1
PlaMa 2
Ahtha 3

Mame woen Merker

ShoMli  288./3 4

WibPe 279./5 8
WibPe 275./6 &

6.3.7.4 Vorziehungen fiir Doppelstunden

Sie kénnen Vorziehungen fir Doppelstunden in nur einem Schritt regeln. Selektieren Sie dazu im

MNur spateren Unterricht

Vertretungsvorschlag die Option "Stundenblock".

Im Vorziehungsvorschlag werden lhnen nun unter Schritt 1 und Schritt 2 jene Stunden angezeigt,

@ Showii - Sholokro, Mkl Stunden " o
ot - T WA PR B @
|- 2s0sz0ms |3 -2992023
NvplIMo | Di | Mi | Do | Fr
1 6Gb
2 b
3 | g
4 g. | 6b
5 5 g. | 6b
6
7 o]0 Q S
8
9 M:LAN
10 8b
11
12

die Sie jeweils fir die 1. und 2. Stunde der Doppelstunde heranziehen kénnen. Mit einem
Doppelklick auf die entsprechende Zeile, werden beide Vorziehungen durchgefiihrt.

23
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- " Profesores - Estandar

"L Sertrety

—
Vartreter Von-Bis
Jnle * 23102023 -

Mo “« Kollisionen

Vertretungsvorschlag

Fach  Vertr. von

Wir-Mr. Art Stunde- Klasse(r (Lehrer) Vertrate: fRaum) Raum (Le) nas
4436 Veriretung 1 13d Brala 777

4437 Vertretung 2 13d BraLla 777

(Fach) - 23.10. Mo-1-2 BraLa/De/13d

ge (41),Betreuungen (31), Réume (68)

Di u nigr

Vertretung &

Vertratungsvorsehisge (1) gen (31)| Réume (68)

J
MName Merker zur Stunde Stundenplan
PlaMa 2 :"_|'
SchEr 3 : |
Ahtha 3 |
OrsHe 3 : |
Measn 4 . |
=i 4 |
I
- Vorziehungen (64)
Q '@ Art alle megliche Verlegungen anzeigen - Mur spéiteren Unterricht
Von-Bis Ansicht einschranken auf...
- 23102023 - LR Offene Veriretungen Schritt 1 Schritt 2
- Kollisi MName  von Merker Mame von Merker
Mo — islonsn Fritdi 2410./6 2 GauPFa 26.10./7 3

GauPa 26.10./7 3

26.10./6 2

Stunde  Klasse(r (Lahrer) Vertrate:
4438 Veregung 1 13d Brala  FriMi 7

134 Brala GauPa 25.10./7 GauPa 26.10./7 4 FriMi 241018 1

: e — 30 - GauPa 2610./7 4 Fridi 2610./6 1

4438 Vertretung 5 Be BraLa 7?77 D D - GauFa 2710./7 4 Frildi 24.10./86 1
4442 Raum-Vir. 2 Sc MenGr MenGr Biol Lidd Bio Bio GauPa 2710./7 4 FriMi  26.10./6 1
GauPa 2310./6 4 GauPa 26.10./7 3

GauPa 23.10./6 4 GauPa 27.10./7 3

Vir-Nr. 4430 = Profesores - Estandar

Auch fur Doppelstunden werden mogliche Vorziehungen im Stundenplan visualisiert, bevor Sie
durchgeflihrt werden.
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@ 13d - (xo/37) Stundenplan (Gru-v1) ‘L' - O e
Wt e-F AR BN B-& = ,
|T 18.00.2023 ~ | . -2292023
6.3.8 Betreuungen

Soll eine Klasse bzw. eine Schilergruppe von einer Lehrperson, die zu dieser Zeit selbst
unterrichtet, mit beaufsichtigt werden, so kann dies uber die Betreuung leicht durchgefuhrt werden.

Auf der Karteikarte <Betreuung> werden jene Lehrkrafte gezeigt, die zur betreffenden Stunde
gerade unterrichten und so prinzipiell fiir eine Betreuung zur Verfigung stehen.

Fir den Betreuungsvorschlag werden zusatzlich zu den Informationen, die der Vertretungsvorschlag
liefert, auch noch andere Informationen benétigt:

Raum, Klasse
Der Raum und die Klasse, in dem die Lehrperson zurzeit unterrichtet.

Fach
Das vom potenziellen Betreuer unterrichtete Fach.

Gang (Flur)
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Wurden unter "Stammdaten | Rdume" 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 Betreuungsvorschlag wird dieser durchgefuhrt. Da der einzusetzende
Lehrer in der betreffenden Stunde bereits einen Unterricht hat, fragt Untis nach, wie die Aktion zu
Ende geflhrt werden soll. Dabei ist die Option Betreuung bereits vorausgewahlt und der
Betreuungslehrer kann mit <OK> eingesetzt werden. In der Vertretungsansicht wird diese Zeile nun
als Betreuung ausgewiesen.

Q Vertretungsvorschlag - (m] X
& &

- 2.11. Do-3 PlaMa/Fr2/8d

g hiage (38) (34),Raume (68)

Vervstungsvorschisge (38 ke 68

Name  Stundenplan Raum Klasse Fach Zahler Zeit Jahres-Zahler
Cophii De

Kennzeichen  Kopplungslehrer

"\ Vertretungen / Profesores - Estandar

FTERE ZAEY J YL [P AG-& @

Fauwi

DalSa

Vertratar Von-Bis - | Nobal :
lle T 02112023~ ’ﬁ_‘ - MonCl -
Do Ga.uJo ‘8b,8c  Fr2 @ v
MarGa 8d En
Profesores - Estandar GorAl 3 Ge
Vir-Nr. At Stunde. Klasse(r (Lehrer) Vertrete! (Ray Sum  (Fach) Fach Verir.von (L |Smefr X
N3a Ce BeeAu

4444 Vertretung 3 &d “PlaMa 727 nde bereits Unterricht

L WicBu Lehrer CopNi hatam 2.11. in der 3
@ Vertretungen / Profesores - Estandar

- . =
SchAl 8l U, 428: 8d, CopNi, Fiz, L

FTERE cAEY &7 T [P @9 @

Vertrater Von-Bis Ansicht sinschranken auf Optianen

lle = |oz11.2023 - W& - Offene Veriretungen
. _— * Lahrer halt | Untarricht als auch Vertr
o Do o ollisionen = = o L)
Profesores - Estandar
Wir-Nr. Art Stunde- Klasse(r (Lehrer) Vertrete: (Raum) Raum  (Fach) Fach = Vertr.von (Len | oo o docporoy g
o _bisa__IB

4444 Betreuung 3 8d ‘Plama CopNi L

Vir-Nr. 4430 -

Profesores - Esténdar -

Hinweis: Zahlung der Betreuung
Der Betreuungslehrer bekommt keine zusatzliche Stunde angerechnet. Optional haben Sie die

Madglichkeit, 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 Automatische Betreuung

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

Blenden Sie Uber die Felder der Ansicht oder der Formularanischt das Feld "Betreuung kann
Ubernommen werden von:" ein. Ist in dem Feld eine Lehrkraft eingetragen, bewirkt eine Absenz von
einem der beiden Lehrer in diesem Unterricht, dass automatisch eine Betreuung gebildet wird, bei
der der zweite Lehrer eingetragen ist.

- (5i/N33) / Klasse n - =l =
P EENR AT P Vs . 2 -

|UNr s KILe Nvpl Std. Wst  JsiFach  Dopp.Std.
000 3700 O

503 -2,2 2 GeoBi
Gea

MuZM LorHe  Mut
RayLo N3a Keine automatischeflietreuung
by LorHe  Mu1 naa Keine automatischelfile

Lehrer Fachraum Stammraum  Autom. Betreuer

PruSu
ManNe

ManNe Néa
PruSu

N1

|77 2,1
|s10

|56

Eio CarCh  Biol Keine
Ma o o-1 TscPe Naa Keine
Phy TscPe Phi Keine .
En 01 Schal Naa Keine
Kuo i1 WibPe Kul Keine .

349
|208
19
207
102

SIS

", Vertretungen / Profesores - Estandar

TER-E RAEV T P AG-& @

e e He TSI COERET TN Abshr_ Lehrer  VonTT.MM. abSt BisTTMM.  bis St nd Text

lle: T 01112023 &~ Offene Vertretungen 1208 Prusu 0111, 30111 4
«» Kollisionen
b Art Stunde - Klasse(r (Lehrer) Vertretel (Raum) Raum  (Fach) von  (Lejnach Text ‘
4446 Betreuung 3 7a, 76 *PruSu ManNe N1 L G=o |

VieNr  [4445 - Profesares - Estandar -

Dieselbe Logik kann auch auf Unterrichte mit mehr als zwei Lehrpersonen angewendet werden. Es
wird zunachst jene Lehrkraft als Betreuer eingesetzt, welche die selbe Schulergruppe oder im
selben Raum unterrichtet wie die zu vertretende Lehrperson. Treffen diese Kriterien nicht zu, wird
eine beliebige Lehrkraft der Kopplung eingesetzt.
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6.4

Atypische Vertretungen

Der +-Vertreter

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

Trotzdem Vertretung

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 oder einen Stundenblock 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. Dienstag 2. und 3.. Stunde)
kollisionsfrei tibernehmen kdnnten. Bei Ubernahme des Vertreters ist dieser fiir den gesamten Block
eingesetzt.

"L, Vertretungen / Profesores - Estandar - o x
£ T F i LR AS-E ’ =
FTERSE AEW &7 ¥& ARG @ " Vertretungsvorschiag ] X
Vertreter \lon-Bis Ansicht einschrz @
lie -+ 31102023 i - Offene Vertre - -

] - 31.10. Di-2-3 OreHe/Ma/Ei
Di 0 Kallisianen

Sge (41),Betreuungen (31) Réume (68)
~ Stundenblock
Stunde- Klasse(r (Lehrer] Yertrete gRaum verl
2 Ei OreHe 777
=l Ei OreHe 777

Profesores - Esf

Wir-Mr.  Art
4451 Veriretung

Vertretungsvorschldge (41) Betreuungen (31)| Raume (68
4452 Vertretung 9 ge (41) gen (31)] (68)|

4453 Vertretung = Name Merker zur Stunde Stundenplan_
PlaMa 0 | Fr2 | X X
Gauwlo 0 wiBi | X | X wi I
Strda 1 | X X En |
- MenGr 2 | | bie | Bie  ch | Bie

Wir-Nr. 4445 =i SehFr 2 | ch En ch
FoDa 3 | wi wi
Steln 3 |
—r I M oo

|

- Vorziehungen (84)

Dauervertretung

Ist eine Lehrkraft Giber mehrere Wochen abwesend, so kann ein Vertreter fur die gesamte Zeit der
Abwesenheit eingesetzt werden. Wird im Vertretungsvorschlag das Hakchen "Dauervertretung”
gewahlt und es wird ein Vertretungslehrer eingesetzt, so ist dieser automatisch fiir die Folgewochen
eingetragen.
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", Vertretungen / Profesores - Estandar
FTERwE pABV I Trn FAB-& &

Vertratar Von-Bis Ansicht ainschrénken auf

e T 31102023 -8 21422023 | [ v Offene Vertretungen
Di < Do <+ 52Tage Kollisienen

Vir-Nr. Art Stunde- Klasse(r (Lehrer) Vertrete:fRaum) Raum (Fach) Fach Q Vertretungsvorschlag
4481 Verretung 2 Ei COreHe 777 Ma @ {%}

Ma
- - 21.11.-19.12. Di-2-3 OreHe/Ma/Ei
g hlage (41), (31),Réume (68)

_ _ ) | Betreuungen (31)| Réume (68)|

Name  Merker zur Stunde Stundenplan

2 Ei OreHe 777 20
OreHe 777 20

"-, Absenzen [ Lehrer
FEMR T2 B- @O
Von-Bis

R v
31.10.2023 - = Gaulo 0 wiBl | x | x I8 wi
Di PlaMa 0 x | x i3
A Strdo 1 | " x En

MenGr 2 | | bio | Bia | cn | Bio
AbgNr. Lehrer Von TT.MM. ab St. Bis TT.MM St. Grund Text Schfr 2 I ch En ch
OreHe 110, 12112, 12 FoDa 3 | wi | o

!

Steln 3 |
Ao n I T T

I

- Vorziehungen (84)

Hinweis: Periode oder Dauervertretung

Legen Sie eine Dauervertretung nur an, wenn Sie die entstandenen Vertretungen durch Einsetzen
anderer Lehrkrafte oder Vorziehungen I6sen konnen. Sollte aufgrund der langer andauernden
Abwesenheit einer Lehrkraft eine Anderung im Regelstundenplan notwendig sein, legen Sie dazu im
Stundenplan-Modus eine neue Periode fir diesen Zeitraum an und fiihren Sie die ndtigen
Anderungen dort durch.

6.5 Raumvertretung

Wie im Kapitel Absenzeingabe beschrieben, kénngn Raume analog zu den Lehrern und Klassen im
Absenzfenster absent gesetzt (blockiert) werden. Uber den Vertretungsvorschlag oder die

Schaltflache <Raum zuordnen / I6schen> =Eim Vertretungsfenster kann die Raumzuteilung
geandert und freie Rdume gesucht werden.

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

1. Offnen Sie die Datei demo5.untis 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. Setzen Sie den Cursor in die erste Zeile und wahlen Sie im Vertretungsvorschlag den Reiter
"Raume".
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&

= 21.9. Do-2 New/Ph/3b

« Vertretungsvorschlidge (0),Betreuungen (9),Réume (13)
+ Auch besefzte Rdume anzeigen

— chen Raum zuordnen

Vertretungsvorschldge (0) Betreuungen (9

a - Rm. Kap. Ausw-Rm.  Ausw-Sr. HBeset Raumgruppe
FERE HAEY F eLHE P ARG @ o
Vertrater Ven-Bis Ansicht einschranken auf... Th2
faile <1 21092023 - o Offene Vertretungen Ve
- Ki
Do o Kollisienen
Phys v v
Lehrer R1a 36 v v
Vir-Nre. Art Tag Datum. Stunde (Fach) [Lehrer) (Klassa(n)) (Rau: lassain) Fach R1b 30 v v
221 Raum-Vir. Do 218, 2 Ph  New 3b Phys Ph R2a ap v 7
222 Raum-Wir. Do 219. 3 Ph New Za Phys Ph R2b v v
Psi v v
v
Ve |22 : " Raa v
r-r, = irert
Lehre Ps2 v
+ Vorziehungen {0}

3. Wabhlen Sie nun einen Raum aus der Liste aus und teilen Sie ihn mittels Doppelklick zu.

Auch in diesem Bereich des Vertretungsvorschlages kénnen Sie die Option "Stundenblock" setzen,
wenn Sie nach einem geeigneten Raum fir eine Doppelstunde oder einen Block suchen. Die Liste
wird automatisch auf jene Rdume eingeschrankt, die in allen Stunden zur Verfigung stehen.

Sie kénnen Uber den Vertretungsvorschlag einer Vertretung auch einen zusatzlichen Raum
zuordnen. Selektieren Sie dazu die gewlnschte Zeile, setzten Sie das Hakchen bei "Zuséatzlichen
Raum zuordnen" und wahlen Sie einen weiteren Raum mittels Doppelklick aus.

Wie in den anderen Reitern des Vertretungsvorschlages kdnnen Sie auch im Bereich "Raume"
Spalten ein- oder ausblenden. Folgende Informationen stehen zur Verfugung:

Kapazitait (Kap.)
Hier wird die Kapazitat des jeweiligen Raumes angezeigt, sofern Sie in den Stammdaten
eingetragen wurde.

Ausweich-Raum (Ausw-Rm.)
Erscheint in dieser Spalte ein Hakchen, so ist der Raum ein Ausweichraum des nicht verfigbaren
Raumes.

Ausweichraum des Stammraumes (Ausw-Sr.)
Ein Hakchen in dieser Spalte bedeutet, dass der Raum ein Ausweichraum des im Unterricht
eingetragenen Stammraumes ist.

Besetzt

Erscheint ein Hakchen, so ist dieser Raum besetzt. Besetzte Raume sehen Sie nur dann, wenn Sie
im oberen Bereich des Vertretungsvorschlages die Option "Auch besetzte Rdume anzeigen"
selektieren. StandardmaRig werden besetzte Rdume nicht angeboten.

Raumgruppe
Ist der Raum Teil einer oder mehrerer Raumgruppen, so werden in dieser Spalte die Namen der
Raumgruppen angezeigt.

Zusatzlich zum Vertretungsvorschlag kdnnen Sie Raumvertretungen auch regeln, indem Sie die

Schaltflache <Raum zuordnen / [6schen> '@wéhlen. In diesem Dialog stehen lhnen einige
zusatzliche Informationen zur Verfiigung.
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L' Raum zuordnen / l6schen X

Anwenden auf
s Unterrichtsstunde Langname anzeigen
Swundenblock Auto-resize b&i_m_ Offnan dieses
Fensters deaktivieren

Unterricht: 10: Do-2
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[
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Raum zuordnen Schliellen

Im linken Teil des Fensters wird angezeigt, welcher Raum urspringlich im Unterricht vorgesehen
war und welchen Stammraum die betreffende Klasse hat sowie die Kapazitat des nicht verfiigbaren
Raumes.

Im rechten Fensterteil stehen Ihnen zusatzlich zu jenen Spalten, die bereits fir den
Vertretungsvorschlag beschrieben wurden, noch folgende zur Verfiigung:

Gang
Wenn Sie mit dem Modul "Pausenaufsichten" arbeiten und in den Stammdaten der Raume Gange
hinterlegt haben, so wird diese Information hier angezeigt.

Statistik
Hier werden Statistik-Kennzeichen der Rdume angezeigt, die Sie in den Stammdaten hinterlegt
haben.

Kapazitat-Different (Kap. Diff.)

Diese Spalte berechnet die Differenz zwischen der Kapazitat des nicht verfligbaren und des
maoglichen Raumes, sofern beides eingetragen wurde. Ein Minus an dieser Stelle bedeutet, dass der
mdgliche Raum zu klein ist.

In diesem Dialog haben Sie im rechten Fensterteil eine Filterzeile zur Verfligung. Diese kénnen Sie
mit einem Rechtsklick in den Bereich der Uberschrift aktivieren und deaktivieren. Die Filter in den
Spalten kénnen Sie beliebig kombinieren, indem Sie beispielsweise nach nicht besetzten Raumen
filtern, die aber Ausweichraume des Stammraumes sind.

Tipp: Raumanderung direkt im Stundenplan
Spontane Raumanderungen kénnen Sie auch direkt aus dem Stundenplan heraus durchfiihren
(siehe Kap. Raumvertretungen im Stundenplan ).

6.6 Vertretungsautomatik

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



Vertretungen bearbeiten 85

1. Klick auf die Schaltflache <Automatik>.
2. Klick auf <Start Vertretungsautomatik>. Die offenen Vertretungen werden nacheinander
behandelt und passende Vertreter eingesetzt.

Fertig! Alle offenen Vertretungen sind erledigt.

Hinweis: Pausenaufsichtsvertretungen:
Um offene Pausenaufsichtsvertretungen zu behandeln, wahlen Sie die Methode "Pausenaufsichten”.

R JEP Ale-@ &
Vertreter Von-B| Ansicht einschranken auf.
farie -l Eloscn: g Automatl - Offene Vertratungen
Do Vertretungs-Automatik boe Kallisicnen
Lehrer
WIrNr. Art Tag Datum Stunde (Fach) (Lehrer]l Vertreter lasse(n)) (Raum@Raum Klasse(n) Fach
227 Vertretung Do 219. 1 Mat New [ 777 b pb 20
221 Vertretung Do 218 2 Eh New P22 3b
232 Pausenaufsicht Do 218 213 New
222 Vertretung Do 218. 3 Ph New Vertretungsautomatik X
228 Vertretung Do 219. 4 Mat New
231  Pausenaufsicht Do 218 &7 New offene Vertretungen
233 Vertretung Fro220. 1 Mat New 8 Vertretunaen
234 verveung Foze N AT A B &
25 Verrstung Fr (228 |3 s New 3 Pausenaufs.-Vertretunaen :
239 Pausenaufsicht Fr 229 3/4 New Ansicht einschranken auf...
238 Vertretung Fr 220, 4 Fh New Auswah! der Methode - Offene Vertratungen
140 Pausenaufsicht Fr 229, 45 Arist ——
228 eigenverantwortliches Arbsiten Do 218. 6 Ph New Chne Lehrkraft 3a Alle (bester Vertreter des Vorschlags) * | 2ge ollisionen
40 eigenverantwortliches Arbeiten Fr 229 5 Ph Arist Chne Lehrkraft 4
230  Entfall Do 219, 7 Sportk New  — 4
s Erial e Mt N W . sm,,Vemm,\g?m%m,.kI (Lehre ;:v::m fiassein) (;;um) :::m ::ssetn] Fach
238 Ental Fr 228, 8 Sprachstunde New  — llo (bester Vertreter des Vorschlags)
. Gauss b b
vew [ Gauss ] Rza Rz 2a
Vertreter statt: Lehrer (Fach f Klasse(n))
e New || cause b Rt Rzt 2o
vew [l Gauss b Phys Phys 2b
e | Hugo h. 20 R?a RZa 2a,2b
8 3 Ph vew f| Ander ] Phys 777 Za
- 9. 405 Arist | Adst 2. 2
vir-nr. | 239 = ) Lehrer o & Ph Mew f| Ohne Lehrkratt Phys Phys 3a
40 eigenverantwortliches Arbeiten Fr 228 5 Ph Arist Ohne Lehrkraft Phys Phys 4
221 Entfall Do 219, 2 Ph New | — b Phys — 3 -
232 Entfall Do 219. 23 MNew 2. 2
231 Entfall Do 218, &7 New - Hof  Hof -
230 Entfall Do 218. 7 Sportk. “New 4 LCYI EE
239 Entfall Fr 229, 34 Mew  — 2 2 -
237 Entfall Fr 229, 5 Mat MNew 3b Rb - 3
238 Entfall Fr 229, 8 Sprechstunde Mew - = —
VieNr | 221 = Lehrer*

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 Ihren Praferenzen eingestellt haben (siehe Kap. Reihung des
Vertretungsvorschlages ), 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 Uber die
"Auswahl der Methode" noch weitere Mdglichkeiten, die Vertretungsautomatik einzusetzen:

So konnen 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
gewinschte Methode und starten Sie die Vertretungsautomatik.
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71

Vertretungsautomatik b

offene Vertretungen
8 Verretungen

2 Raumvertratungesn
3 Pausenaufs -\Verretungen

fuswahl der Methode

le (bester Verreter des Vorschlags)

Pausanaufsichien
Raumveriretungen (nur Ausweichraume)

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 fiur jede
Vertretung eine gut geeignete Lehrperson eingeteilt sein.

Bearbeitung im Stundenplan

Im Stundenplan finden Sie zahlreiche Méglichkeiten tagesaktuelle Anderungen vorzunehmen, ohne
dass es ndtig ist, eine Absenz einzugeben. Sie kénnen Stunden verlegen , Stunden tauschen ,
zusatzlichen Unterricht ( Sondereinsatze ) erstellen, Stunden entfallen lassen oder
Raumzuweisungen &ndern .

Hinweis: Anderungen auch in Vertretungsliste
Alle Anderungen, die Sie im Stundenplan oder im Planungsdialog durchfiihren, werden natiirlich
auch im Vertretungsfenster angezeigt.

Stundenverlegung

Eine Stundenverlegung ist mittels Drag & Drop mdglich. Sobald Sie eine Stunde wegziehen, werden
alle Felder griin markiert, wohin eine kollisionsfreie Verschiebung mdglich ist.
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% 2a -Klasse 2a (Hugo) Stundenplnu = O X
2a ~vEe-F A BN & 7

1 09102023 |5 -13.10.2023

Mo Di Mi Do Fr

] Hi Mu | Sp | .Gw
6 Re
Vi
7 ¥ Ke Tw
4
8 | Ph |esr” Tw

|K|a-v1 - Klasse 1 v

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 liber mehrere Wochen
Wenn Sie eine Stunde auf einen Zeitbereich aufl3erhalb der aktuellen Woche legen méchten, ziehen
Sie diese Stunde neben den Stundenplan. Wechseln Sie anschlieRend das Datum im Stundenplan

auf den gewinschten Zeitbereich und ziehen Sie die Stunde an die gewlinschte Position im
Stundenplan.
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. a.Kiasse 2a (Hugo) Stundenplan wa&J@ — O
a viwe-F AfRs RN @ T
¥l 16102023~ [[31-20102023
Mo | Di [ mi | Do | Fr o
1 2E a 5T
D
2 D Xl *Ch
3 E Ph E
4 Ma Bi
5 Hi Mu .
6
Ke
7 Bi
8 | Ph

7 Bi Ke Tw
8 Ph | .Sp Tw
|Kla-V1 - Kiasse 1 v

Hinweis: Vormerkungen
Stunden, die aufgrund von Verlegungen oder Verdrangungen neben dem Stundenplan zu liegen
kommen, finden Sie immer auch im Fenster "Vormerkungen" (siehe Kapitel Vormerkungen ).

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 moglich. Wird eine Stunde auf eine
Stunde gelegt, mit der kein Tausch mdglich ist, so wird diese verdrangt. Die verdrangte Stunde
erscheint neben dem Stundenplan und im Fenster "Vormerkungen" und kann von dort an eine
andere Position im Stundenplan gezogen werden.
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7.3

Frage X

Am 30.10. in der 5. Stunde: Kollision in Zielstunde

Unt. 90: New, 2a,

Optionen

Untemicht nicht verplanen.
¢ Behindemden Untemicht verdrangen (vormerken)
Kollision erzeugen

OK Abbrechen

Vertretungsverlegung

Vertretungen kénnen auch im Stundenplan verlegt werden. Ziehen Sie dazu die gewlinschte
Vertretung an eine andere Position im Stundenplan. Folgende Szenarien sind mdglich:

Verlegung einer geregelten Vertretung

Sie haben als Vertretung fur eine absente Lehrperson einen Vertreter eingesetzt. Diese Vertretung
soll nun zu einem anderen Zeitpunkt stattfinden. Sie ziehen diese Stunde im Klassen- oder
Lehrerstundenplan an die gewuinschte Position. In der Vertretungsliste ergibt sich dadurch an der
urspringlichen Position ein Entfall der Stunde, an der neuen Position eine Verlegung.

Achtung: Loschen der Absenz

Léschen Sie in diesem Fall die zu Grunde liegende Absenz, bleibt die Verlegung der Stunde
dennoch bestehen.

Verlegung einer offenen Vertretung
Sie kdnnen auch eine noch nicht geregelte Vertretung direkt im Stundenplan verlegen. Ist die

absente Lehrperson zu diesem spateren Zeitpunkt verfugbar, wird sie automatisch als Vertreter
eingesetzt.
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7.4

Verlangern Sie nun die Absenz dieser Lehrperson nachtraglich, da sie doch nicht verfugbar ist, so
wird an jener Stelle, an die Sie die Stunde zuvor hingelegt haben, wieder eine offene Vertretung
generiert.

Verlegung von offenen Raumvertretungen

Bei Verlegungen von offenen Raumvertretungen verhalt es sich so wie bei Lehrervertretungen.
Wenn Sie die Stunde an eine Stelle ziehen, an der der Raum verflgbar ist, so wird dieser
automatisch in die offene Vertretung eingetragen. So kdnnen Sie, wenn lhnen ein Fachraum
kurzfristig nicht zur Verfiigung steht, dadurch entstehende Engpéasse sehr einfach durch
Verlegungen im Stundenplan der Klasse oder des Lehrers |6sen.

Stundentausch

Verziehen Sie eine Stunde im Stundenplan mit der Maus. Alle moglichen Stunden, mit denen Sie
tauschen kénnen, werden griin angezeigt. Lassen Sie die Stunde auf eine derartige Position fallen,
kdnnen Sie zwischen einem Tausch und einer einfachen Verlegung wahlen.
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7.5

Sondereinsatz

Sie konnen direkt im Stundenplan ber einen Klick mit der rechten Maustaste und den Punkt
"Sondereinsatz / Stunde dndern" einen Sondereinsatz generieren oder Anderungen an einer
Unterrichtsstunde vornehmen, indem Sie beispielsweise eine Lehrperson hinzufiigen. Alle Details
hierzu finden Sie im Kapitel Sondereinsatze / Unterrichte andern.
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% 3a-Kiasse 3a (Aristoteles) Stundenplan (Kla-V1)

B TEHe-B Ao BMs B-@ =

Y] 23102023 |7 -27.102023

Einstellungen

Stundenplan-Stunde

Senderei tz / Stunde d@ndern

Klausur erstellen

Stpl-Stunde: Standardformat

Zeitbereich: Woche

Im HTML-Format kopieren

Kla-V1 - Klasse 1 v

7.6  Entfall im Stundenplan

Sie kénnen im Stundenplan einen Entfall einer Unterrichtsstunde generieren, indem Sie diese
Stunde mit Drag&Drop in die Stundenplanlupe ziehen.
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7.7

B

<7 3a-Klasse 3a (Aristoteles) Stundenplan ll:la-v1)n u
e ~Ee-F AR I B-@ = .
; Hana

N4 [Mo | Di |Mi |Do |Fr | [BF

Ma [Ma Ma Wk
D |Re FC

Gw| E Bi
D £ Re
Gw Hi

Ph

~N OO B WN -

.Gz

(@ 0]

Schulwoche Studt Sondertext Band
28

U-Nr Lehr,Fa,Rm. Kla.
62 Cer,E,R3a 3a

Kla-V1 - Klasse 1* ~

Raumanderung

Im Stundenplan kann auch der Raum einer Unterrichtsstunde geéandert werden. Klicken Sie hierzu
auf die Schaltflache <Raum zuordnen / I6schen> oder klicken Sie mit der rechten Maustaste in den
Stundenplan und wahlen Sie den gleichnamigen Menlpunkt.
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Raum tauschen
Werden im Raumzuordnungsdialog auch die besetzten Rdume angezeigt, so kdnnen diese je nach
Auswahl der Option eingesetzt werden (Raumkollision, Raumtausch etc.).

Frage X

Kollision! Der Raum R1bist am 7.11.in der 5. Stunde bereits in einem Untemicht verplant.

Unt. 64: 1b, Cer, Bio, R1b

Optionen

* Raum nicht verplanen
Raum mit Kollision verplanen
Raum ohne Kollision verplanen (erzeugt Raumvertretung)
Raume tauschen (erzeugt zwei Raumvertretungen)

oK

Zusatzlicher Raum

Wenn die Option "Zusatzlichen Raum zuordnen" aktiviert ist, dann konnen Sie zum bestehenden
Raum noch einen weiteren hinzufligen.

7.8 Stunden fixieren

Einzelne Stunden kénnen in der Vertretungsplanung fixiert werden. Das bedeutet, dass diese
Stunden aus bestimmten Griinden nicht verlegt werden dirfen. Selektieren Sie dazu die
entsprechende Stunde im Stundenplan und klicken Sie anschliefiend auf das Symbol mit dem
Schloss in der Symbolleiste. Ein "*" kennzeichnet die Fixierung.
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@ - Klasse 3a (Aristoteles) Stur~=~~'an (Kla-V1)
|3_a v 5 88 - E -
06112022 - -10MI20E o ynterr.std. fixieren (FT)

25 Wochenstunden Datums Bk
0 Nicht verplante Std.

O

Unterrichtstunde laut Cursor fixieren
{bzw. vorh. Fixierung loschen)

Di Mi Do
Mat WKk
Mat
Rel *Ch
Gw E Bio
D
E D Rel
His Gw
Bio Ph

Ph

N [ —
*
O |

N OO0k~ W
m

.Gz

8

Wird dennoch versucht, diese Stunde zu verlegen oder fiir eine Vorziehung heranzuziehen,
erscheint ein Warnhinweis, der auf die Fixierung hinweist. Sie entscheiden, ob die Verlegung
dennoch durchgefiihrt wird oder nicht.

0 Eine Unterrichtsstunde ist far die Vertretungsplanung fixiert.
Meo-2
U-Nr 22

Trotzdem fortfahren?

Ja Nein

Bearbeitung im Planungsdialog

Alle spontan anfallenden Anderungen zum Regelstundenplan, die Sie im Stundenplan umsetzen
kénnen, stehen auch im Planungsdialog zur Verfiigung.

Die Ansicht besteht aus dem Auswahlfenster (oben), dem Stundenplanfenster (Mitte) und der Lupe
(unten).
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8.1

Auswahlfenster

Im oberen Teil des Planungsdialoges kdnnen 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 auch Unterricht Gber Monate hinweg
verlegen.

Stundenplanfenster
Im mittleren Teil des Planungsdialoges wird die Belegung der Klassen oder der Lehrerpersonen in
zwei Wochen gezeigt. Dies erleichtert wocheniibergreifende Verlegungen.

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

Auflerdem konnen Sie hier die Orientierung des Planungsdialoges definieren und die Breite der
Spalten anpassen.

Y ©

Klassein) I Lehrer I

m w Name
© Einstellungen X
18.09.2023 + | - Woche-1 [25.09.2023 v | - Woche2
Darstellung Crientierung
1 2 3 4 5 5 7 3 X Datum waagrecht, Stunden
Stunden-Merker (0.X...) Ol
18.9/Mo  Arist. Arist. *Callas *Callas *Callas Facher
. ) ) Stunden waagrecht, Datum
19.9./Di  Arist | Arist | Rub = Rub Cer | Nobel Gauss. Gauss. Kassen / Lehrer senkrecht

20.9./Mi Rub = Arist Callas Hugo. Nobel

21.9/Do Rub | Curie | Arist. | Arist | Cer - - -
229./Fr Ander Arist | Arist Hugo. - - - Schift Abbrechen
23.9./%a

24.9./50

25.9/Mo = Arist. | Arist. *Callas *Callas

269/Di  Arst Arist Rub  Rub  Cer Novel [N IS

27.9.Mi Rub | Arist | Callas Hugo. Nobel

23.9/Do Rub  Curie @ Arist. Arist  Cer - - -

2905 [ Arist | Arist Hugo. - . .

30.9./5a

1.10./S0

600 Spaltenbreite

U-Nr Lehrer Fach Klasse(n) Raum von nach Statistk Text Studenten Schilergruppe

73 Anisl ~ SportM 1a, 1b Th2 SportM_1a1b_Arist
73 Rub SportK | 1a. 1b Thi SportK_1alb_Rub
Lupe

Die Lupe zeigt Ihnen einerseits Details zum selektierten Unterricht. Andererseits kdnnen Sie hier
diesen Unterricht auch andern. Sie brauchen dazu nur die entsprechenden Felder zu editieren.

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 kdnnen aber auch bereits existierende Unterrichte erganzt werden.
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8.2

Zusatzlicher Lehrer aus Klassensicht
Stellen Sie den Planungsdialog auf "Klasse", dann kénnen Sie in der Lupe eine weitere
Kopplungszeile eingeben.

8.10./So
9.10./Mo  Arist. | Arist. *Callas *Callas *Callas - -
10.10./Di = Arist = Arist  Rub Rub Cer  Nobel Gauss. Gauss.

11.10./Mi Arist  Callas Hugo. Nobel
12.10/Dg) lArist fCurie Arist. Arist  Cer
13.10./Fi Arist  Arist  Hugo.
14.10./5a
15.10./S0 &

FEXSE pAEY T AR-@ &

n nach St | Verreter Von-Bis Ansicht einschranken auf...
! i v :
240 =] B v 12102023 B~ Offene Vertretungen
Do « Kollisionen
Lehrer
240 Sondereins. Do 12.10. 1 Avrist
Vir-Nr., 239 = Lehrer v

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 &nderbar
Wenn der Planungsdialog auf Klasse gestellt ist, dann kann der Eintrag bei "Klasse" nicht gedndert
werden. Dazu kann man dann auf die Lehrersicht wechseln. Analog funktioniert das bei Lehrern.

Entfalle im Planungsdialog

Mit einem Klick auf die Schaltflache <Entfall> kénnen 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 <Entfall> so gilt der
Entfall auch nur fir die ausgewahlte Zeile.
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2

Planungsdialog

‘1a (%) » Name
* Woche-1 * Woche-2

1 2 3 4 5 6 7 8
23.10.Mo SportM Mat D - - -
24.10JDi Ke Ke Mat Mat E Wk. Wk.
25.10./Mi  Mat D = Gw. Mus E E
26.10/Do  Mat E M D Mus - - -
27.10JFr  Rel - D Gw. Bio
28.10./5a
29.10./So0
30.10./Mo SportM SportM| Mat D - - -
31100 Ke Ke Mat Mat E Wk. | Wk.
1.11./Mi Mat D Rel Gw. Mus E E
2.11./Do Mat E SportM D Mus - - -
3.11.Fr Rel D D Gw. Bio
411./5a
5.11./So
1243~ Arist  SportM  1a. 1b Th2 ~ 26.10./3 Entfall SportM_1a1b_Arist

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 kénnen Sie einzelne Klassen entfernen, fir
diese entféllt dann die entsprechende Stunde.

Hinweis: Option "Per Mausklick in den Editmodus"”

In den Einstellungen kdnnen Sie im Bereich "Diverses | Anpassen” die Option "Per Mausklick in den
Editmodus" setzen. Ist diese Option gesetzt, genligt ein einzelner Klick, um in einem Feld in den
Editomodus zu gelangen.
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% Planungsdialog - o X
bE IEAEAY RN -
Klasse(n) Lehrerl
New v Name —
© @ Planungsdialog o X
23.10.2023 v | . Woche-1 (30.10.2023 v | . Woche-2 R‘Qz-ﬂ A Y-
1 z 3 4 5 & Kassefn) Lehrer |
23s0mo [ S < home
2410JDi  Mat Mat Mat Mat Mat | SportK
25.10./Mi - - - - - - 23.10.2023 ~ | - Woche-1 (30.10.2023 v | . Woche-2
26.10./Do  Mat Ph Ph Mat Ph | S
281055 2310, | I Y Y O
29.10./S0 24.10/Di Mat Mat Mat Mat Mat SporiK| Ph
30.10/Mo Mat |Sport<| Mat = Mat Ph Ph 2R - - - - - - - -
. 26.10./Do  Mat Ph Ph Mat Ph |SporiK
31.10/Di  Mat Mat Mat Mat Mat SportK
i - - - - .~ lHINEEEEEE 4N
211./Do  Mat Ph Mat Ph |§ il
311/Fr  Mat Ph  Mat zilen
411752 30.10./Mo Mat SporK Mat Mat Ph Ph Ph Ph
511750 31.10/Di  Mat Mat Mat Mat Mat SportK Ph
i - - - - -
P—
U-Nr Lehrer Fachf§ Klasse(n) Raum wvon nach Static Elee e at SAUICPOI
94 New Gz 3.11.0Fr Mat m Mat Ph Mat echstu
4.11./5a
5.11./So
P—

Klasse(n) Jaum von nach Statistik Text Studenten Schilergruppe
1245 New Gz J2a ~ R2a

Vorziehungen im Planungsdialog

Vorziehungen fiir eine offene Vertretung kénnen einerseits Uber den Vertretungsvorschlag und
andererseits Uber den Planungsdialog durchgefihrt werden. Wahrend im Vorziehungsvorschlag
ausschlieRlich Vorziehungen aus derselben oder nachsten Woche angezeigt werden, kénnen
Vorziehungen Uber den Planungsdialog Uber mehrere Wochen hinweg durchgefihrt werden.

1. Aktivieren Sie die gewlnschte Vertretung und rufen Sie Uber die gleichnamige Schaltflache den
Planungsdialog auf.

2. Alle moglichen (kollisionsfreien) Vorziehungen werden nun griin dargestellt.

3. Mit Drag&Drop kdénnen Sie nun eine dieser Stunden in die offene Vertretung ziehen.

4. In der Vertretungsansicht wird diese Stundenverlegung ausgewiesen.
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9.11

=Y Planungsdialog - o x

[pe Al "~ Offene Vetretungén 8 %4l & @ X & @ &
Mo «» Kollisionen Kasse(n) I Lehrer |
= lz @ v Name
Vir-Nr. Art Tag Datum Stunde (Fach) (Lehrer) Vertreter P JE— R
265 Vertretung o G % B e B [06.11.2023 | 3 Woche-1 [13.11.2023 v| . Woche2

6.11./Mo  Mat D Rel Ph Ke Ke
VAr-Nr. [ 255 : Lehrer 7.1.Di | Mat D Mus Bio Sportk.
8.11.Mi D |SportK. Gw. His - - -
9.11./Do. at *Ch. Rel Mus SportK.
10.11 Bio Gz Mat Ph Gw. His Tw. Tw.
! O
PEXE AV M= AL-@ & - | Tw | Rel | Ph Ke = Ke
Vertreter Von-Bis Ansicht ein: auf... D D Mus Bio SportK.
e > Josm202 o &~ Offene Jiffetungen Sportk| Gw. | His - | -
Mo I KolidiPen Rel Mus SportK.
Lehrer Mat Ph Gw. His Tw. Tw.
Vir-Nr.  Art Tag Datum Stunde (Fach) hrer) Vertreter +« (Klasse(n)) (Raum)
2EEerogung Mo Si 2 D 2 2> K2 sse(n) Raum von nach Statistik Text Studenten Schiilergruppe
vtrNr,  [255 : [tenrerr ]

Sondereinsatze / Unterrichte andern

Als Sondereinsatz wird generell jeder zusatzliche Unterricht, der nicht im Stundenplan vorgesehen
war und der nicht aus einer Vertretung oder Verlegungresultiert, bezeichnet. So kann etwa ein
zusatzlicher Unterricht im Stundenplan oder im Planungsdialog definiert werden, oder aus einer
Vormerkung entstehen. Zudem besteht auch die Moglichkeit, einen bestehenden Unterricht
abzuandern. Welche Mdéglichkeiten sich dadurch ergeben, wird in den folgenden Kapiteln
beschrieben.

Unterrichte andern

Unterrichte kdnnen Uber die Funktion "Sondereinsatz / Stunde andern" auch direkt aus dem
Stundenplan geandert werden.

Elemente dandern

Um ein Element zu andern, selektieren Sie im Klassen- oder Lehrerplan die gewlinschte Stunde und
6ffnen Sie mittels Klick mit der rechten Maustaste das Kontextmeni. Wahlen Sie "Sondereinsatz /
Stunde andern”. Der Dialog ist vorausgefiillt mit jenen Informationen der Stunde, die Sie selektiert
haben. Sie kdnnen nun jedes der an der Stunde beteiligten Stammdatenelemente verandern.
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Tl

=~ 1b - Klasse 1b (Newton)} Stundenplan (Kla-V1)

P ~He-T 8- @M B-@ = :

v 1 |06.11.2023 (5 -10.11.2023

DR%" - -T T T " dR1b

Einstellungen

Stundenplan-Stunde

Sondereinsatz / Stunde dndern

Klausur erstellen

v Stpl-Stunde: Standardformat

Ke CallaR1b

Text

5 BioCerR1b | e
Zeitbereich: Woche
6 Rel Nob R1b Rel Im HTML-Format kopieren
7
8

Kla-V1 - Klasse 1* v

Abhangig davon, welche Elemente Sie verandern, ergeben sich daraus unterschiedliche
Konsequenzen.

Klasse dndern

Sie kénnen in diesem Dialog die Klasse @ndern, indem Sie im Auswahlfeld "Klasse" eine andere
Klasse wahlen und mit <Ok> bestatigen. Aufgrund dieser Anderung entfallt der Unterricht fiir die
zuvor eingetragene Klasse. Sollte es bei der gewahlten Klasse zu einer Kollision kommen, entfallt
auch flr diese Klasse der urspriingliche Unterricht. Zusatzlich wird ein "Unterricht geandert"
generiert. Diese Zeile beinhaltet die Information, welche Elemente geandert wurden.
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Langname

Stunde éndern: 8.11./ 1
Klasse 1a (Gauss)

Rub, D Klasse 1b (Newton)
1a statt 1b wahlen

Anwenden auf
e ;me:dzlss;:nde 3z Klasse 3z (Aristoteles)
Lnaense 3b Kiasse 3b (Callas)
Klasse 4 Klasse 4 (Nobel)
Klassen: 1 b
Lehrer
Rub - | Nur verfUgbare Lehrer
Fach
D v | Nur Facher des Lehrers
Raum
R1b v | Nur freie Raume
Alle Markierte Inverse
Schiilergruppe
T -

% Vertretungen / Lehrer
Text

FEXE AEY & & &

Vertreter Von-Bis

fe T+ los112023 |
R Abbrechen
Mi .

Lehr—

Vir-N@  Art cr) Vertreter « (Klasse(n)) (Raum) Raum Klasse(n) Fach

270 Unterricht gedndert i Rub Rub 1b R1b R1b 1a D

265 || Entfall i oM. Mt arist - 1a Rla - 1a

268 Entfall i 8.11. 1 D Rub 1b R1b — 1b —

Vtr-Nr. 270 & |Lehrer"—v|

Lehrer @ndern

Um fir einen Unterricht eine andere Lehrperson zu wahlen, 6ffnen Sie das Auswahlfeld im Bereich
"Lehrer". Uber die Option "Nur verfiigbare Lehrer anzeigen" steuern Sie, ob Sie alle Lehrkréfte
sehen mdchten oder nur jene, die zu diesem Zeitpunkt keinen Unterricht haben. Wahlen Sie den
anderen Lehrer aus. Hat dieser Lehrer keinen Unterricht, so wird ein Sondereinsatz generiert. Hat
die Lehrkraft zu diesem Zeitpunkt bereits Unterricht, so erhalten Sie eine Rickfrage, wie Sie weiter
vorgehen mochten.

Frage X

Lehrer Gauss hat am 8.11. in der 2. Stunde bereits Untemicht

Unt. 1: 3a, Gauss, Mat, R3a

Optionen

o Lehrer nicht verplanen
Lehrer halt sowohl Untenicht als auch Vertretung (Betreuunag)
Lehrer im reqularen Untemicht vertreten lassen (egt Vertretung an)

e
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9.1.2

Wahlen Sie die weitere Vorgehensweise und bestatigen Sie den Dialog anschlieRend mit <Ok>.

Fach d@ndern
Andern Sie lediglich das Fach eines Unterrichtes, so wird dies in der Vertretungsliste als "Unterricht
geandert" aufscheinen.

Raum andern
Andern Sie Uber diesen Weg den Raum eines Unterrichtes, so entsteht daraus eine
Raumvertretung.

Hinweis: Anderungen am Unterricht iiber das Fenster "Sondereinsatze"

Sie kénnen derartige Anderungen natirlich auch (iber das Fenster "Sondereinsatze" aus der
Multifunktionsleiste durchflihren. Diese Vorgehensweise birgt den Nachteil, dass lhnen die
Information zum ursprunglich geplanten Unterricht fehlt und Sie samtliche Felder neu beftllen
missen. Wir empfehlen lhnen daher, Anderungen an Unterrichten Giber den beschriebenen Weg
aus dem Stundenplan durchzufihren.

Elemente hinzufiigen

Uber denselben Weg kénnen Sie einer Unterrichtsstunde auch Elemente hinzufiigen.

Klasse hinzufiigen
Um eine Klasse hinzuzufliigen, selektieren Sie im Dialog "Klassen" die zweite Klasse mit gedriickter
Strg-Taste.
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Stunde dndern: 8.11./2 Langname

Klasse 1z (Gauss)

Curie, Tw

Anwenden auf oo STRG-Taste

o Untemmichtsstunde
Stundenblock

3b Klasse 3b (Callas)
Klasse 4 Klasse 4 (Nobel)

Klassen: 1 b
Lehrer

Fun’e - v| Nur

Fach
ITw v ] Nur

Raum
ITwr - v Nur

Alle Markierte Inverse
Schulergruppe

| S e

Text

Neuer Lehrer Abbrechen

Im Vertretungsfenster wird dies als "Unterricht gedndert" dargestellt. In der Spalte "Klasse" finden
sich beide Klassen, die urspringliche und die hinzugefiigte Klasse. Hat die hinzugeflgte Klasse zu
diesem Zeitpunkt bereits Unterricht, so wird zusatzlich ein Entfall fur den urspringlichen Unterricht
generiert.

Lehrer hinzufiigen

Eine weitere Lehrperson kénnen Sie einem Unterricht hinzufiigen, indem Sie die Funktion "Neuer
Lehrer" verwenden. Daraufhin erscheint im Fenster ein zweiter Reiter, in dem die Information tber
Klasse, Fach, Raum und Schiilergruppe bereits befiillt sind und Sie nur noch die Lehrperson wahlen
missen.
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9.1.21

Anwenden auf
o Untenichtsstunde
Stundenblock

Klasse

Klassen: 1 1b
Lehrer

Nur Facher des Lehrers

<3 Hugo Hugo
<31 Ander  Andersen

<3r Arist Aristoteles | Nur freie Raume
<y Callas  Callas
<31 Nobel  Nobel

<3 Rub Rubens
<3 Cer Cervantes
<37 Curie Curie

ext

Fir die hinzugefligte Lehrperson entsteht ein Sondereinsatz. Hat dieser Lehrer zum gewahlten
Zeitpunkt Unterricht, so wird hierfiir eine offene Vertretung oder ein Entfall generiert.

Tipp: Raum hinzufiigen
Mochten Sie einem Unterricht einen zweiten Raum hinzufligen, so kénnen Sie dies tber den Dialog
"Raum zuordnen / 16schen” und die Option "Zusatzlichen Raum zuordnen" tun.

Zusatzlicher Unterricht

Um einen zusatzlichen Unterricht, einen Sondereinsatz, zu erstellen, gibt es verschiedene
Madglichkeiten. Je nach Komplexitat des zu erstellenden Sondereinsatzes, fihrt der einfachste Weg
direkt Uber den Stundenplan und den Dialog "Sondereinsatz / Stunde andern" oder Uber das eigene
Fenster "Sondereinsatze" in der Multifunktionsleiste.

9.1.2.1.1 Fir einzelne Stunden

Mochten Sie fiir eine bestimmte Klasse oder eine bestimmte Lehrperson einen zusatzlichen
Unterricht in einer bestimmten Stunde zuweisen, klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste direkt
in den Klassen- oder Lehrerstundenplan in die gewiinschte Stunde und wahlen Sie "Sondereinsatz /
Stunde andern".
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@ 1b - Kiasse 1b (Newton) Stundenplan (Kia-V1) 4r - o X
o~ e P A2 @EMs & & =
T 13112023 |5 -17.11.2023
Nye Mo Di Mi Do Fr
Th .
1 Thi DRub R1b DRub R1b His And R1b
2 A
Th
3 Mus CallR1b Thi
DRub R1b
4 | KeCallaR1b g R1b
5 Bio Cer R1b Bio Cer R1b y Hug R12
Einstellungen
6 - ob R1b - ob R Stundenplan-Stunde
7 a e
Klausur erstellen |
8 v Stpl-Stunde: Standardformat
- —
Zeitbereich: Woche
Im HTML-Format kopieren
Kia-v1-Klasse 1* |

Im folgenden Dialog ist die Klasse laut Stundenplan bereits vorausgewahit. Alle anderen Elemente
wie Lehrer, Fach und Raum kénnen Uber die Auswahlfelder definiert werden. Folgende Optionen
sollen Ihnen die Auswahl erleichtern:

Nur verfiigbare Lehrer
Ist diese Option gesetzt, werden Ihnen nur jene Lehrpersonen angezeigt, die in der gewahlten
Stunde keinen Unterricht haben.

Nur Facher des Lehrers
Schrankt die Auswahl auf jene Facher ein, die die gewahlte Lehrperson unterrichtet.

Nur freie Rdume
Zeigt lhnen nur jene Raume an, die in dieser Unterrichtsstunde frei sind.

Schiilergruppe
Soll der zusatzliche Unterricht nicht fiir die gesamte Klasse erstellt werden, so kdnnen Sie hier eine
Schillergruppe eingeben oder auswahlen.

Zusatzlich kdnnen Sie einen "Text" zu diesem zuséatzlichen Unterricht eingeben, dieser wird im
Vertretungstext ausgegeben.
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Sondereinsatz: 15.11./5 X

2,

Anwenden auf
o Untemichtsstunde
Stundenblock

Klasse
Klassen: 1 1b

Lehrer
Furie - | Nur verfiigbare Lehrer

Fach
Fiz - | Nur Facher des Lehrers

Raum

|R1b - | Nur freie Raume

Schulergruppe

I -

Text
Zirkel-Zeichnen tben|

Neuer Lehrer Abbrechen

Abschlieltend bestatigen Sie den Dialog mit <OK>.
Der so generierte Sondereinsatz wird sowohl in den Stundenplanen als auch in der Vertretungsliste
als Sondereinsatz angezeigt.
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@ 4»r - o X 0 . . .
1b - Klasse 1b (Newton) Stundenplan (Kla-V1) 7= Curie - Curie, Marie Stundenplan (Leh-V1)}
1b vEe-M A8 BMe &-& = . fre ~EHe-B 885 BN &-& =
- |13_112023 v|$ -17.11.2023 A \13_11_2023 V\: -17.11.2023
27 Woch . - = =
2 Nicht verplante Std.
13.11.2023-17.11.2023 120 Zoom . .
Mi 1511, Woche:11/46 (] / %_ Mo Di Mi Do Fr
[ Mo Di Mi Do Fr 1
h; "
1 i DRubR1b D RubR1b | His Ande R1b 2
2
7 3
3 Mus CallR1b i
— DRubR1b 4
4 | KeCallaR1b goR1b
— e — .
5 Bio Cer R1b i Gz Curie R1b (§ Bio Cer R1b goR1a
6 Rel Nob R1b | Rel Nob R1b 6
7 el 7
8
8
o o an | U-Nr Lehr,Fa,Rm. Kla. Zeit Schulwoche Studt Sondertext Band
Kla-V1 - Klasse 1* v
B Curie, Gz, R1b  1b Zirkel-Zeichnen tiben
Leh-V1 - Lehrer 1 v
% Vertretungen / Lehrer - o X
EXE nE@EBY Z TR AR-@ @
Vertreter Von-Bis Ansicht einschranken auf....
e > [1112023 | W v Offene Vertretungen
Mi “« Kollisionen
e
Vir-Nr§§ Art Tag Datum Stunde (Fach) (Lehrer) Vertreter « (Klasse(n)) (Raum) Raum Klasse(n) Fach
274 | Sondereins. Mi 15.11. 5 Curie Rib b Gz |
vtrNr.  [270 : [Lehrer vl

Setzen Sie anstelle einer freien Lehrkraft eine Lehrkraft ein, die zu diesem Zeitpunkt bereits
Unterricht hat, so entsteht zusatzlich zum Sondereinsatz eine offene Vertretung oder ein Entfall laut
Ihrem Vertretungszeitraster fur den urspriinglichen Unterricht der Lehrkraft:

@ Vertretungen / Lehrer - = X
FERAE HAEV F TL-5 6 A B-@ .
Vertreter Von-Bis Ansicht einschranken auf...

le - v Offene Vertretungen
Do “ Kollisionen
— _

Vir-Nr.  Art Tag Datum Stunde (Fach) (Lehrer) Vertreter - asse(n)) (Raum) Raum Klasse(n) Fach

283 Vertretung Do 16.11. 1 Ander ?77? Werkr Werkr 3a
281 Sondereins. Do 16.11. 1 Hugo  Ander R3a R3a 4 D
Vitr-Nr. 279 = Lehrer v

Tipp: Sondereinsatz nachtraglich andern

Mochten Sie Elemente des Sondereinsatzes andern, nachdem Sie ihn erstellt haben, so fliihren Sie
derartige Anderungen direkt in der Vertretungsliste in der entsprechenden Zeile des
Sondereinsatzes durch.
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9.1.2.1.2 Fur mehrere Elemente und Blocke

Mochten Sie zusatzliche Unterrichte flir mehrere Elemente, beispielsweise mehrere Klassen
generieren, so kdnnen Sie dies ebenfalls tber den Stundenplan einer Klasse oder einer Lehrperson
Uber "Sondereinsatz / Stunde andern" machen. Wahlen Sie hierzu im Dialog selbst tUber den Punkt
"Klassen" mit gedrickter Strg-Taste mehrere Elemente aus:

Stunde dndern: 15.11./3 X
Hugo, D

Anwenden auf
e Untemchtsstunde
Stundenblock

Klassen: 4 1a,1b, 2a. 2b

B Klasse(n) X

Klasse 1z (Gauss)
Klasse 1b (Newton)
Klasse 2a (Hugo)

STRG-Taste

R2b ~ 0l gedriickt halten Klasse 3b (Callas)
Klasse 4 (Nobel)

Schulergruppe

I -

Text

Neuer Leh

Alle Markierte Inverse

Ok Abbrechen

Beachten Sie, dass andere Klassen in der gewahlten Stunde mdéglicherweise bereits Unterricht
haben. Dieser Unterricht entfallt, wenn fir die Klasse ein Sondereinsatz generiert wird.

Fir komplexere Szenarien wie Klassenlehrerunterrichte oder mehrere klassentbergreifende
Unterrichte, verwenden Sie das Fenster "Sondereinsatze" in der Multifunktionsleiste.
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Datei Start Dateneingabe Planung Stundenplane Kursplanung Moduld

E B 1
w kg [}
5 5 B | sonserenstae
Kalender Absenzen Vertretungen Ausgabe Vertretungsstatistik
W W ~ ~ w '!-.

In diesem Dialog kénnen Sie "Stunde von " und "Stunde bis" frei wahlen, was eine Eingabe von
Sondereinsatzen fur mehrere Stunden erleichtert. Zusatzlich stehen Ihnen eine Reihe von
Funktionen zur Verfligung, die im Folgenden anhand von Beispiel beschrieben werden.

9.1.2.1.2.1 Klassenlehrer-Unterricht

Mit dem Fenster "Sondereinsatze" kann zu Schuljahresbeginn rasch der Klassenlehrer
(Klassenvorstands)-Unterricht verplant werden. Voraussetzung dafirr ist, dass unter "Klassen |
Stammdaten” in der Spalte "Klassenlehrer" die Klassenlehrer eingetragen sind.

1. Offnen Sie das Fenster "Sondereinsatze" und wahlen Sie den Zeitbereich in <Stunde von> und
<Stunde bis>, in denen der Klassenlehrerunterricht stattfinden soll.
2. Wahlen Sie uber den Menupunkt <Klassen> alle Klassen aus. Bestatigen Sie die Auswahl mit

<Ok>.
Auswahl X
Kurzname Langname
1a Klasse 1a (Gauss)
1b Klasse 1b (Newton)
2 Kl 2a(H
Sondereinsitze a asse 2a (Hugo)
2b Klasse 2b (Andersen)
Datu Stund Stunde bi 3a Klasse 3a (Aristoteles)
A neeven neebs 3b Klasse 3b (Callas)
[Eoo2023  [I-| 1 =l = Klassen Lehrer 4 Klasse 4 (Nobel)
Datum Stunde von Stunde bis Lehrer Klassen Fach Raum
19.09.2023 1 1
Ok Abbrechen

Inverse Markierte

Abbrechen

3. Als nachstes wahlen Sie die Schaltflache <Lehrer> und schranken im folgenden Dialog die
Selektion in der Zeile <Filter> auf alle Klassenlehrer ein. AnschlieRend wahlen Sie <Alle>, um
alle Klassenlehrer auszuwahlen. Bestatigen Sie die Auswahl mit <Ok>.
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Auswahl X

Kurzname | Langname | Klasse(n)

Gauss Gauss 1a

New Newton 1b

Hugo Hugo 2a

Ander Andersen | 2b

Arist Aristoteles | 3a

Callas Callas 3b

Nobel Nobel 4

Filter v
Lehrer

Klasselehrer ‘I, 1b, 2a, 2b, Ba,iA

S Lehrer im Unterricht (1a, 1b, 2a, 2t

Ok Abbrechen

4. Im Dialog fur Sondereinsatze, wird nun automatisch jeder Klassenlehrer seiner Klasse
zugeordnet. In der Summenzeile sehen Sie zudem alle beteiligten Klassen und Lehrer. Sofern
bei Ihren Klassen Stammraume hinterlegt sind, wurden diese automatisch in den
Klassenlehrerunterricht Gbertragen.

Sondereinsitze X
Datum Stunde von  Stunde bis
[19.09 2023 0 | 1 =il = Klassen Lehrer Klassenkonferenz
Datum Stunde von Stunde bis Lehrer Klassen Fach Raum Schiilergruppe | Text
19.08.2023 = 1 1|Gauss, New, Hu¢ 1a, 1b, 2a, 2b, 3z
19.09.2023 1 1 Gauss la Rla
19.09.2023 1 1/ New 1b R1b
19.09.2023 1 1/Hugo 2a R2a
19.09.2023 1 1| Ander 2b R2b
19.09.2023 1 1| Arist 3a R3a
19.09.2023 1 1| Callas 3b Ps1
19.09.2023 1 1/ Nobel 4 Ps2
Ok Abbrechen

5. Bestatigen Sie den Dialog "Sondereinsatze" mit <Ok>. Dadurch werden in der gewahlten Stunde
fur alle Klassen jeweils ein Sondereinsatz mit dem Klassenlehrer und gegebenenfalls ein Entfall
des urspriinglichen Unterrichtes generiert.

Sollte ein Lehrer zur ausgewahlten Zeit absent sein, werden Sie darauf hingewiesen und die
Sondereinsatze kdnnen nicht angelegt werden. Tragen Sie in dem Fall den ?-Lehrer ein, Sie kénnen
dann Uber den Vertretungsvorschlag einen geeigneten Vertreter suchen.

Ist ein Raum zur gewahlten Stunde belegt, erhalten Sie eine Riickfrage, ob der Raum dennoch fur
den Sondereinsatz herangezogen werden soll. Sie kdnnen zu einem spateren Zeitpunkt tUber den
Vertretungsvorschlag einen anderen geeigneten Raum suchen.
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9.1.2.1.2.2 Sondereinsatz fir einen Stundenblock
Um einen Sondereinsatz fir einen Stundenblock zu erstellen, gehen Sie folgendermalfen vor:

1. Offnen Sie das Fenster "Sondereinsatze" und wahlen Sie in "Stunde von" und "Stunde bis" den
Zeitraum von mehr als einer Stunde, in dem der Sondereinsatz stattfinden soll.

2. Wabhlen Sie Uber den Punkt "Klassen" eine Klasse und bestatigen Sie die Auswahl mit <Ok>.

3. Tragen Sie eine beliebige Lehrperson ein, indem Sie den Namen der Lehrperson in der ersten
Zeile (der Summenzeile) im Drop-Down-Menl auswahlen. Wahlen Sie die Lehrperson in dieser
Zeile, gilt die Auswahl automatisch fir den gesamten Zeitbereich.

Tipp: Mehrere Lehrpersonen eintragen

Mochten Sie mehr als eine Lehrperson eintragen, kdnnen Sie dies direkt in der Zeile oder Uber die
Schaltflache "Lehrer" vornehmen. In beiden Fallen lassen Sie die Strg-Taste gedrickt und
selektieren die gewlinschten Lehrpersonen.

4. Tragen Sie 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.

5. Mit <Ok> werden die Sondereinsatze gebildet.

Im Vertretungsfenster sind die Sondereinsatze und die daraus resultierenden Entfalle daraufhin
sichtbar. Eventuell muss fiir die eingetragenen Lehrer und Raume ein Vertreter respektive ein
Ersatzraum gefunden werden.

Sondereinsétze X
Datum Stunde von™ Stunde bis
25.09.2023 [k 1 5 2 = Klassen Lehrer Klassenkonferenz

Datum Stunde von Stunde bis Lehrele Klassen Fach o Raum Schulergruppe | Text

2509.2023 - 1 2 | New Ta Mat v

25092023 1 1 New Ta Mat
25.09.2023 2 2 New la Mat

Abbrechen

o Ok
l Mo A B
‘ Lehrer
Art

Vitr-Nr [Tag Datum Stunde (Fach) (Lehrer) Verireter (Klasse(n)) (Raum) Raum Klasse(n) Fach
317 Sondereins Mo 250 1 New 1a Mat
320 Sondereins. Mo 259 2 New la Mat
318 Vertretung Mo 259 1 Mat New 97? 2b R2b R2b 2b

321 Vertretun Mo 259 2 SportK “New 277 4 Thi Thi 4

Lehrer* v

9.1.2.1.3 Klassenkonferenz

Die Funktion "Klassenkonferenz" im Fenster "Sondereinsatze" verwenden Sie dann, wenn Sie alle
Lehrpersonen einer Klasse in einer bestimmten Stunde versammeln méchten.

Wahlen Sie zunachst die relevanten Stunde(n) aus und wahlen Sie anschlieRend den Punkt
"Klassenkonferenz". Im folgenden Dialog kénnen Sie die Auswahl auf eine Klasse einschranken und
Sie sehen sofort, welche Lehrkrafte in dieser Klasse unterrichten.
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Klassenkonferenz

Fiir welche Klasse soll die Klassenkonferenz angelegt
werden?

Sondereinsétze la v

Datum Stundevon  Stunde bis Kurznam( Langname
Hugo Hugo
Ander Andersen
Curie Curie
Arist Aristoteles
Rub Rubens
Callas  Callas
Nobel  Nobel

Cer Cervantes

26.09.2023 [ ] <& = Klassen Lehrer

Datum Stunde von Stunde bis Lehrer Klassen Fach Raum Schulergruppe | Text
26.09.2023 6 6

Ok Abbrechen

Abbrechen

Durch Bestatigen mit <Ok> werden die Lehrpersonen in das Fenster "Sondereinsatze"
Ubernommen. Sie kdnnen direkt im Fenster noch einen Raum oder ein Fach eingeben. Bestatigen
Sie erneut mit <Ok>, werden die entsprechenden Sondereinsatze fiir die Lehrpersonen generiert.
Eventuell kollidierende Unterrichte zu diesem Zeitpunkt werden automatisch zu offenen
Vertretungen oder Entfallen gemaR Vertretungszeitraster.

Sondereinsatz - Planungsdialog

Im Planungsdialog haben Sie ebenfalls die Méglichkeit, Unterrichte hinzuzufigen und bestehende
Unterrichte zu &ndern, indem Sie die gewiinschten Anderungen in der Lupe durchfiihren.

Eine Stunde hinzufiigen

Um beispielsweise in einer freien Stunde einen Unterricht hinzuzufliigen, selektieren Sie diese
Stunde im Dialog und schreiben Sie die Information jener Stunde, die Sie hinzufigen méchten, in
die erste Zeile der Lupe.
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" Planungsdialog

X = A

Klasse(n) | Lehrer |

e 1
" Planungsdialog |1a .
- ame

910/Mo SportM Sporth

R+ Fag e
1 2 3 5
|1 a ~  Name

6 7 8
D - - -
E Wk Wk

11 i Gw. Mus E E

1 2 3 000 Bl £ Spotv D Mus - - -
9.10Mo SporM. Sporth.  Mat 13.10/Fr  Rel D D Gw. Bio
1010/Di Ke = Ke  Mat 14.10./Sa
11.10.Mi Mat D  Rel Gw. 15.10./So
1210/D0 @] E SpotM. D | Mus | 16.10/Mo SporM. Sporth. Mat D - - -
13.10/Fr  Rel D D Gw. |1710/Di Ke Ke Mat Mat E Wk Wk
14.10./Sa igtom 8l DO Re  Gw Mus  E E
15.10./S0 19.10/Do Mat E SpotM. D  Mus - - -
16.10/Mo SporM. SportM.  Mat D 20.10/Fr  Rel D D Gw. Bio
17.10/Di Ke  Ke Mat Mat 21.10/Sa
igtom 8l 0 Re  ow 22.10/50
19.10/Do  Mat E SporM. D Mus
e D D Gw. BUNr Lehrer Fach Klasse(n) Raum fon nach Statistk Text Studenten
e 1323 Aist D 1a Ps1 v
22.10/S0

”

U-Nr Lehrer Fach Klasse(n) Raum fvon nach

Dadurch wird ebenso wie bei Verwendung der Funktion "Sondereinsatz / Stunde andern" aus dem
Stundenplan ein Sondereinsatz generiert.

@ vertretungen / Lehrer - 8 S
TEReR AEY o2 B as-& & .
Vertreter Von-Bis Ansicht einschranken auf...

lle * 09102023 -~ || Offene Vertretungen
Mo «|» || Kollisionen
Lehrer

Vir-Nr.  Art -~ Tag Datum Stunde (Fach) (Lehrer) Verireter (Klasse(n)) (Raum) Raum Klasse(n) Fach

323 Sondereins. Mo 910 4 Arist Ps1 1a D
Vi [323 = ‘Lehrer* v|

Einen Unterricht andern

Um einen bestehenden Unterricht zu andern, kdnnen die Informationen in der Lupe editiert und
ersetzt werden. Mochten Sie beispielsweise eine Lehrperson durch eine andere ersetzen, wahlen
Sie die neue Lehrperson im Dropdown-Menu der "Lehrer" aus.
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U-Nr Lehrer Fach Klasse(n) Raum von nach Statistk Text Studenten Schilergruppe
82 W2l v Mat 4

< Gauss  Gauss
<3 New Newton
<3 Hugo Hugo
Andersen
<3 Arist Aristoteles
5 oo woo

< Cer Cervantes
<37 Curie Curie

Anderungen in der Lupe des Planungsdialoges sind mit folgender Einschrankung verbunden:
Befinden Sie sich im Reiter "Klasse(n)", kénnen Sie keine Anderung an der Klasse durchfiihren.
Befinden Sie sich im Reiter "Lehrer", kdnnen Sie ebenso keine Lehrpersonen andern.

Auch das Hinzufligen einer zweiten Lehrperson Uber die Lupe ist mdglich, indem die zweite Zeile
unter den bestehenden Informationen editiert wird.

U-Nr Lehrer Fach Klasse(n) Raum von nach Statistik Text Studenten Schulergruppe
33  Anst E 1a

R

[UNr Lehrer Fach Klasse(n) Raum von nach Statistik Text Studenten Schulergruppe
1330 Nobel E 1a Ps2
33 Anst E 1a

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
Sie 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.

10 Klausuren

Mit dem Modul "Vertretungsplanung" haben Sie in Untis die Mdglichkeit, Klausuren (Prifungen) zu
erstellen. Die komplette Funktionalitat der Klausuren in Untis steht Thnen mit dem Modul
"Kursplanung" zur Verfugung.

10.1 Klausur liber Stundenplan erstellen

Der einfachste Weg ohne das Modul "Kursplanung" in der Vertretungsplanung eine Klausur
(Prifung) zu erstellen, fihrt Gber den Stundenplan der Klassen oder Lehrer. Selektieren Sie im Plan
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jene Stunde, fir die eine Klausur erstellt werden soll, mit der rechten Maustaste und wahlen Sie
"Klausur erstellen".

1a - Klasse 1a (Gauss) Stundenplan (Kla-V1)

. CFHe-P s B &-@ = .
% -1310.2023

Di

Einstellungen
Stundenplan-Stunde
Raum zuordnen / [6schen

Sondereinsatz / Stunde dndern

Stunde entfallen lassen

/
: Klausur erstellen N

6 Stpl-Stunde: Standardformat
Text

7
Studenten

8 Zeitbereich: Woche

Im HTML-Format kopieren

Kla-V1 - Klasse 1* ‘v ‘

Es offnet sich der Dialog "Neue Klausur". Vergeben Sie einen Namen fiir die Klausur und bei Bedarf
einen zusatzlichen Text. Das Datum und die Spalten "Stunde von" und "Stunde bis" beziehen sich
auf den Tag und die Stunde, die Sie zuvor im Stundenplan selektiert hatten. Nimmt die Klausur
mehr Zeit als eine Unterrichtsstunde in Anspruch, kénnen Sie diesen Bereich adaptieren.

Neue Klausur = a X

Meine erste Klausuﬂ Name 13.10.2023 [ [~ | Dafum

Text 1 < Stundevon

1 Stunde bis

Statistik-Kennzeichen

Kurse | Studenten | Lehrer/Raum

Unterricht | Fa. |Le. Studenten Kurse...
46 Rel Nobel Stunde von und bis bei
Bedarf adaptieren Bander

Ok Abbrechen
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Auch die Informationen im Reiter "Lehrer/Radume" sind bereits vorausgefillt mit den Daten jener
Stunde, aus der Sie den Dialog gedffnet haben. Um die aufsichtsflihrende Lehrperson oder den
Raum zu andern, verwenden Sie die Schaltflachen im rechten Bereich des Fensters.

"Lehrer"

Betatigen Sie diese Schaltflache, um die Aufsichtslehrperson zu andern. Im Auswahlfenster werden
jene Lehrkrafte, die zum Zeitpunkt der Klausur Unterricht haben, in roter Farbe angezeigt. Es ist
auch méglich, mehrere Lehrpersonen einzugeben, indem Sie die Strg-Taste gedrickt halten und die
gewinschte Aufsichtspersonen selektieren.

"Lehrer aus Kurs"
Ein Klick auf diese Schaltflache tragt automatisch die Lehrperson aus dem urspringlichen Unterricht
als Aufsichtsperson ein.

"Raume"
Verwenden Sie diese Funktion, um Raume zu &ndern. Auch in diesem Dialog werden zum Zeitpunkt
der Klausur besetzte Raume in roter Farbe angezeigt.

"Raum aus Kurs"
Wie die Funktion fur Lehrer, tragt diese Schaltflache automatisch den Raum aus dem gewahlten
Unterricht als Raum flr die Klausur ein.
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Neue Klausur — O X
Meine erste Klausur Name 13.10.2023 [ | Datum
Text 1 ¥ Stunde von
1 < Stunde bis

Statistik-Kennzeichen

Kurse ] Studenten

Std. | Lehrer | Raum
1/ Nobel R1a

Lehrer...

Auswahl X
Lehrer aus Kurs

Kurzname | Langname
Th1 Turnhalle 1

Phys Physiksaal |
Werkr Werkraum

Twr Werkraum textil
Kl Schulkuche

Raum aus Kurs

Rla
Ok Abbrechen

Alle Inverse Markierte
Abbrechen

Um die Eingabe einer Klausur abzuschlie®en, bestatigen Sie die Eingabe mit "Ok".
10.2 Vertretungen durch Klausuren

Haben Sie eine Klausur iber diesen Weg erstellt, werden automatisch Vertretungsereignisse
generiert. Wenn Sie weder den Zeitumfang der Klausur, noch Lehrer oder Raum geandert haben,
sind das eine Klausur und ein Entfall des urspriinglichen Unterrichts.
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" Vertretungen / Lehrer

= = ¥ =]
PERR AEVY F v B AR-& & .
Vertreter Von-Bis Ansicht einschrénken auf...

le *| 13102023 ~ | | Offene Vertretungen

Er «>» | | Kollisionen

Lehrer
Vir-Nr Art Tag Datum Stunde (Fach) (Lehrer) Vertreter ~ (Klasse{n)) (Raum) Raum Klasse(n) Fach
0 Klausur Fr 1310 1 Nobel Phys 1a Rel |
336 Entfall Fr 1310 1 Rel Nobel  — 1a R1a - 1a -

vewe [0 J3] Lehver -]

Umfasst die Klausur eine langere Zeitspanne, beispielsweise eine Stunde mehr, so erhalten Sie
bereits beim Bestatigen im Fenster "Neue Klausur" eine Frage, ob eventuell kollidierende
Unterrichte aufgrund der Klausur entfallen sollen.

o Die Klausur

Test, 22. 9.2023, Std.:1-3, 13, R, BeeAu, R1a
kollidiert mit dem Unterricht

3, CamAl, F, 1a3,1b, F_1alb_CamAl

in der Stunde 3.

Soll dieser Unterricht entfallen?

Ja MNein

Wahlen Sie an dieser Stelle "Ja", entfallen die anderen Unterrichte der Klasse. Entscheiden Sie sich
fur "Nein", finden sowohl der Unterricht, als auch die Klausur zu diesem Zeitpunkt statt. Beide
Varianten werden flr die Schiler auch im Stundenplan gut sichtbar dargestelit.
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Haben Sie bei der Eingabe der Klausur einen belegten Raum gewabhlt, so erhalten Sie beim
Bestatigen der Klausur eine Frage Uber die weitere Vorgehensweise, die Sie bereits aus anderen
Bereichen kennen. Wollen Sie den Raum fur die Klausur heranziehen, wahlen Sie "Raum ohne
Kollision verplanen (erzeugt Raumvertretung)". So wird fir den Unterricht, den Sie aus dem Raum
verdrangt haben, eine Raumvertretung generiert und Sie kénnen fir diesen Unterricht einen
anderen Raum zuweisen.
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Frage X

Kollision! Der Raum R2b ist am 28.9. in der 1. Stunde bereits in einem Unterricht verplant.

Unt. 93: 2b, New, Mat, R2b

Optionen

Raum nicht verplanen
Raum mit Kollision verplanen

* Raum ohne Kollision verplanen (erzeugt Raumvertretung)

OK

Tipp: Ausgabe der Entfille bei Klausuren unterdriicken

Sie konnen in Vertretungsformaten, die zur Beauskunftung der Schiiler gedacht sind, die Ausgabe
des Entfalles des urspringlichen Unterrichtes im Falle einer Klausur unterdriicken. Verwenden Sie
dazu die Option " Kein Entfall bei Ersatz in Stunde " im Seitenlayout des Vertretungsformats.

Haben Sie als Aufsichtsperson eine Lehrkraft gewahlt, die zu diesem Zeitpunkt Unterricht hat, in der
Liste also bereits rot markiert war, so wird fur den Unterricht dieser Lehrkraft automatisch eine
offene Vertretung oder ein Entfall entsprechend Ihres Vertretungszeitrasters generiert.

" Vertretungen / Lehrer = o 28
= = 3 [xx ] .- -,
FTEXR=E WAEY & -5 @ A -0 & -
Vertreter Von-Bis Ansicht einschranken auf...
lle: v 09102023 ~ [ ~ Offene Vertretungen
Mo 4 > Kollisionen
Lehrer
384 Vertretung Mo 910, 3 Hugo 2777 3a R3a R3a 3a
0 Klausur Mo 910, 3 Hugo R2a 2a E
Wir-Nr. 321 = Lehrer ~

10.3 Fenster Klausuren

Das Fenster "Klausuren" finden Sie im Reiter "Vertretungsplanung" unter dem MenUpunkt
"Veranstaltungen", auch dieses Fenster steht Ihnen ohne das Modul "Kursplanung" zur Verfiigung.
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Start Dateneingabe Planung Stundenplédne Kursplanung Module Vertretu

=~ 1 (]
?‘ % @ .___ﬁ& ﬂ &l Veranstaltunge @9

el Veranstaltungen

9.10.2023 - Fenstergruppe 4

anungsdialog

W

Kalender Absenzen Vertretungen Ausgabe Vertretungsstatistik

W w R

Das Fenster ist zweigeteilt. Im linken Fensterteil sehen Sie eine Liste aller Klausuren im gewahlten
Zeitbereich. Mit Hilfe der Datumsfelder kdnnen Sie den Zeitbereich, fir den Sie die Klausuren

betrachten wollen, selbst definieren. Uber den Button <Ganzes Schuljahr>wechseln Sie rasch
zwischen Ihrem benutzerdefinierten Zeitbereich und dem ganzen Schuljahr. Uber die Auswahlfelder
in der Toolbar des Fensters kénnen Sie die Ansicht zusatzlich auf einzelne Klassen einschranken.

Im rechten Fensterteil kdnnen Sie Klausuren direkt eingeben, indem Sie zunachst auf den Button
"Neue Klausur" klicken und anschliel3end mit der Eingabe der gewlinschten Klausur beginnen. Alle
Details zum Fenster "Klausuren" finden Sie im Handbuch zur Kursplanung im Kapitel
"Klausurplanung | Das Fenster Klausuren". Wenn im Handbuch zur Kursplanung von Kursen die
Rede ist, so sind damit auch alle Unterrichte gemeint. Achten Sie zudem darauf, dass Sie
Klausuren, die Sie Uber diesen Weg eingeben, fir die Vertretungsplanung auf aktiv setzen missen,
bevor Ihnen Klausuren und daraus resultierende Vertretungen und Entfalle in der Vertretungsliste
angezeigt werden.

10.4 Zahlung von Klausuren

Standardmalig zahlt eine Klausuraufsicht fiir eine Lehrperson positiv, wohingegen die dadurch
entfallene Unterrichtsstunde negativ zahlt.

(Gauss Gauss

Vertretungen / Entfalle / WertK orrektur : 1.11. - 15.11.

Datum Stunde Art Wert Z&hler Fach Klasse(n) Grund Text
911. Dof2 -e -1 0 Mathematik 2a, 2b, 3a  -=» Entfal
911. Dof2 A" 1 0 Mathematik 1a Klausur

Vertretungen: 0

Vertretung nicht zu zdhlen: 1
Entfalle: 0

Entfall nicht zu zihlen: 1
Summe: 0

In den Einstellungen zur Vertretungsplanung im Bereich "Vtr-Zahler" kdnnen Sie die Option
"Klausuren neutral zéhlen" setzen. Dadurch werden weder der Entfall negativ, noch die Klausur
positiv gezahlt, sofern die Aufsichtsperson dieselbe ist wie im urspriinglichen Unterricht oder der
Aufsichtsperson aufgrund der Klausur ein Unterricht entfallen ist.
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11

11.1

Einstellungen

= Schuldaten
Allgemeines
Uberblick

Werte

H Diverses

4:--Berichte
i-Ver‘tretungsplanung
Vir-Zahler
Absenzkopf
Sonstiges

Farben und Bezeichnungen

Vertretungsnachrichten
~Kursplanung

~MultiUser

~Logging und Crash Reporting
~Tracing

- WebUntis

Kursiv = lokal gespeicherte Einstellungen (ini Dateiern)

Was zéhlen

+| Vertretungen

~| Sondereins.

~ | Entfalle

v | Freisetzungen
Betreuungen halb zahlen

Pausenaufsichten

Wie zahlen
* Anzahl
Werte
Stunden (HH:MM)

Realstunden

Gauss Gauss

Vertretungen [ En ertKomektur : 1.11. - 15.11.

Datum Stunde Artj Wert ahler Fach Klasse(n) Gmund Text
9.11. Dof2 -e 0 0 Mathematik 2a, 2b,3a -> Entfall

911. Def2 V 0 0 Mathematik 1a Klausur

Vertretungen: 0
Vertretung nicht zu
Entfalle: 0

Entfall nicht zu zahlgm:
Summe: 0

a ngen nich
+ | Klausuren neutral zdhlen

Entfallszahlung nur fiir Absenzen mit Absenzgrund

Klausuraufsichten von Lehrpersonen, die diese in einer freien Stunde fihren, also eigentlich keinen
Unterricht gehabt hatten, werden auch mit dieser Option weiterhin positiv gezahilt.

Vormerkungen

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

o 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.

¢ Eine Stunde soll verlegt werden, Datum und Zeit stehen aber noch nicht fest.

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

verplanen.

Vormerkung anlegen
Vormerkung verplanen

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 Verdrangung

Vormerkung aus Vertretung

Andern von Vormerkungen
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11.1.1

e Loschen 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" (iber das Kontextmenii der rechten Maustaste bzw. tiber
die Schaltflache <Vormerkungen> auf der Registerkarte "Vertretungsplanung".

en v @ ;;iji Egh Klassenplan v

e [ Lehrerplan v

Planungsdialog Vormerkungen
v

v v 55 Raumplan v

Stundenplane

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

" Vormerkungen / Vormerkungen

FER T&ed .
|| Nur nicht verplante Vormerkungen anzeigen
= Vm-Nr. Nvpl Std  Stunden Fach Lehrer Klasse(n) Raum Stafistik Text Vir-Nr U-Nr Art Studenten

6 8 5 5 Ph  Gauss 4 v Sondereinsatz

Diese finf Stunden kénnen nun zu einem beliebigen Zeitpunkt des Schuljahres verplant werden .
Sie werden zu diesem Zweck im Klassen- und Lehrerstundenplan neben dem Stundenplan
angezeigt:
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" 4 -Klasse 4 (Nobel) Stundenplan (Kla-V1)

f -re-F dAs GNe B-e = }
8102023 |~ -13.102023
DR[| mo Di Do Fr

D Bi

Kla-V1 - Klasse 1 v

11.1.2 Vormerkung aus Unterricht

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

Beispiel: Vormerkung aus unbefristetem Unterricht

1. Definieren Sie im Stundenplan-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 kdnnen nun mittels Drag&Drop aus dem Unterrichtsfenster (Spalte "Kl,Le") eine Vormerkung
erzeugen.

Dass diese Vormerkung aus einem Unterricht angelegt wurde, ist in der Spalte "Art" ersichtlich.
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" Gauss / Lehrer nu - = £
Gass - M E KPS BORE e F@ I 2-80 -
U-Nr [+ Kl Le Nvpl Std. Wst Lehrer Fach Klasse(n) Stammraum Fachraum Text Ignore (i)
1 4 Gauss _ 3a R3a ]
3 1,2 2 causs [ - R3a ]
4 1,2 2 Gauss [e4 3b Psi ]
5 2 Gauss [ 4 Ps2 ]
6 @37 1 Gauss Mat  2aZb3a R2b ]
7 F2,3 2 Gauss NS 1b R1a Werkr E]
82 1,2 4 Gauss Mal 4 O
96 0 Gauss Ph 1a Phys ]
Drag & Drop
e KUNGEN / Vormerkungen
v | U-Nr |96 =

TER T8O z

Nur nicht verplante Vormerkungen anzeigen
Vm-Nr. Nvpl Std. Stunden Fach Lehrer Klasse(n) Raum Statistik Text Vir-Nr. U-Nr Art Studenten

7 g i 1 Ph  Gauss 1a Phys é’é‘} 96 Unterricht / 0

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

1. Offnen Sie die Datei demo5.untis und definieren Sie im Stundenplan-Modus einen zweistiindigen
Unterricht (z.B. BS-Buhnenspiel bei Lehrerin Callas mit der 1a und der 1b).

2. Der Unterricht soll im Mai jede Woche in einer Doppelstunde stattfinden. Befristen Sie den
Unterricht fur einen Zeitraum von 4 Wochen.

3. Ignorieren Sie den Unterricht. Damit steht er fur die Stundenplanung nicht zur Verfigung, wird
aber in der Wertrechnung berlcksichtigt.

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-stiindige Vormerkung. Diese kommt dadurch zustande, da der zweistiindige
Unterricht auf vier Wochen befristet ist.

 Callas / Lehrer

e F@ -8
U-Nr [+ Kl Le Fach + Klasse(n) Stammraum Fachraum Text fignore (i) Von Bis
107 2,1() 2 Callas Bs 1a,1b Ria ~ 06.05. 31.05. I
1 Callas Sprechstunde

2a

Drag & Drop

'~ Vormerkungen / Vormerkungen

RERR TL8®

Nur nicht verplante Vormerkungen anzeigen
= Vm-Nr. Nvpl Std. Stunden Fach Lehrer Klasse(n) Raum Stafistik Text Vir-Nr. U-Nr Art Studenten

8 L 8 Bs Callas 1a1b R1a 1”5‘7'/ 107 Unterricht/2

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.
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Die Verplanung der Vormerkung kann nur im Zeitraum der Befristung stattfinden. Diese Stunden
werden auch nur wahrend der Laufzeit des Unterrichts neben dem Stundenplan zur Verplanung
angeboten.

11.1.3 Vormerkung aus Stundenplan / Planungsdialog

Unterrichtsstunden, die Sie fur eine Verlegung oder spatere Verplanung, neben den Stundenplan
ziehen, werden auch im Vormerkungsfenster angezeigt. Um eine Vormerkung aus dem
Planungsdialog zu generieren, ziehen Sie die Stunde aus dem Planungsdialog in das Fenster
"Vormerkungen"

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

11.1.4 Vormerkung aus Verdrangung

Wird im Stundenplan oder Planungsdialog eine Stunde verschoben und diese auf eine bereits
belegte Position gesetzt, mit der kein Tausch méglich ist, so kann der dort befindliche Unterricht
verdrangt werden. Es erscheint die Nachfrage "Behindernden Unterricht verdrangen (vormerken)?".
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11.1.5

11.1.6

11.1.7

11.2

Wird diese Frage mit <Ja> bestatigt, so scheint diese Stunde nicht nur neben den Stundenplan,
sondern auch im Fenster "Vormerkungen" auf.

Vormerkung aus Vertretung

Eine Vertretung bzw. ein Entfall im Vertretungsfenster kann ber die gleichnamige Schaltflache als
Vormerkung tbernommen werden.

" Vertretungen / Lehrer

BladAEY & v AR

Vertreter Ansicht einschranken auf...

""" &, Vormerkung
lle 18| v Offene Vertretungen
Vormerkungen
Kollisionen
Lehrer
Vir-Nr.  Art Tag Datum Stunde (Lehrer) Vertreter -~ Raum Klasse(n) Fach
384 Entfall Di  17.10. 4 Ander — — 3a -

" Vormerkungen / Vormerkungen

Vir-Nr. e =
PER T80 .
Nur nicht verplante Vormerkungen anzeigen
= Vm-Nr.  Nvpl Std. Stunden Fach Lehrer Klasse(n) Raum Statistik Text Vir-Nr U-Nr Art Studenten
17.10.
10 & 4 1 D  Ander 3a R3a /45 [17.10.384  Verlegung

Andern von Vormerkungen

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

So lange die Vormerkung nicht verplant ist, ist eine Anderung von Klassen und Lehrern problemlos
mdglich. 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.

Léschen von Vormerkungen

Uber die Schaltflache <Léschen> kénnen Vormerkungen wieder geléscht werden. Wurden bereits
Stunden einer Vormerkung verplant, so kdnnen diese nach der Riickfrage "Verplante Stunden
I6schen" 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 folgendermafien verplant
werden.

Drag&Drop in Stundenplan / Planungsdialog

Vormerkung aus Vertretungsvorschlag
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11.2.1 Drag&Drop in Stundenplan / Planungsdialog

Wenn Sie eine Vormerkung anklicken, werden allfallig offene Stundenplanansichten auf Lehrer oder
Klasse der Vormerkung umgestellt. Die Vormerkung kann in den Stundenplan oder
Vertretungsplanungsdialog gezogen werden. Achten Sie darauf, dass der Stundenplan oder
Planungsdialog auf jene Woche gestellt sind, in der Sie die Vormerkung verplanen wollen.

"~ 1b - Klasse 1b (Newton) Stundenplan (Kla-V'1)

B Fe-F dAs ZWe &-& = .

B 102023 |~ -3.11.2023

" Vormerkungen / Vormerkungen

FER TL-&H —

ERCTT

Nur ni
= Vm-Nr.
1"

formerkungen

Ptunden Fach Lehrer Klasse(n) Raum Statistik Text

Nvpl Std

85

U-Nr Lehr, Fa., Rm. Kla. Zeit Schulweche Studt Sondertext Band ZeilenText-2 Schilergru +
Arist E R1b 1b

v

Kla-V1 - Klasse 1 v

In der Vertretungsansicht wird diese verplante Vormerkung mit der Art "Sondereins. zu Vormerkung
oder 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.

" Vormerkungen / Vormerkungen

=
FER TLEd .
Nur nicht verplante Vormerkungen anzeigen
= Vm-Nr. Nvpl Std. Stunden Fach Lehrer Klasse(n) Raum Statistik Text Vir-Nr. U-Nr Art Studenten
=11 8 2 i : Sondereinsatz

16.10./ 6 Sondereins. zu Vormerkung

25.10./ 5 Sondereins. zu Vormerkung
2.11./6 Sondereins. zu Vormerkung

Hinweis: Verplante Vormerkungen
Wenn eine Verlegung vollstandig durchgefihrt wurde, so werden die betreffenden Vormerkungen

geldscht. In allen anderen Fallen, bleiben sie als verplante Vormerkungen stehen.

11.2.2 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
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12

dem Kurznamen mit einem + gekennzeichnet. Klicken Sie auf das +, so werden die fiir diese Stunde
in Frage kommenden Vormerkungen angezeigt.

Mit einem Doppelklick kann der betreffende Vertretungslehrer mit seiner vorgemerkten Stunde in die
offene Vertretung eingesetzt werden.

" Vertretungsvorschlag

D & .

* 16.10. Mo-2 Ander/D/3a
~ Vertretungsvorschldge (2),Betreuungen (7),Raume (13)

Stundenblock

Vertretungsvorschlage (2) | Betreuungen (7) | Raume (13) |

- Name Mer Stundenplan Vertr.
I~ Ander DB M
WVormerkung: D, 3a, Verlegung /19.9./ 4 Vormerkung: D, 3a, Verlegu
Vormerkung: Wk, 3a, Verlegung29/12.10./1  Vormerkung: Wk, 3a, Verleg
Vormerkung: D, 3a, Verlegung / 17.10. / 4 Vormerkung: D, 3a, Verlegu
Nobel 2 R S
|

~ Vorziehungen (1)

Vertretungsausgabe

Fir die Ausgabe der aktuellen Vertretungsdaten stehen Ihnen mehrere Méglichkeiten zur
Verfliigung:

Mit WebUntis und der Untis Mobile App fur Android und iOS kdénnen sich Lehrer sowie Schiler
jederzeit iber tagesaktuelle Anderungen informieren.

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

Die Monitorausgabe iber 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 Verfligung (Internet, Intranet). Diese unschlagbaren Vorteile haben in den letzten Jahren
zu einem regelrechten Boom dieser Variante gefihrt.

Die Vertretungs-Informationen kénnen aber auch per E-Mail zugeschickt werden (Voraussetzung
dafir ist der Modul "Info-Stundenplan”). Alle diese Mdglichkeiten werden in den folgenden Kapiteln
ausfihrlich beschrieben.

Druck der Vertretungslisten

Druck der tagesaktuellen Stundenpléne

HTML-Ausgabe

WebUntis
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12.1

1211

Einrichten der Vertretungslisten

Vertretungslisten werden in der Regel getrennt fir Lehrende und Studierende ausgegeben, da
sowohl die ausgegebenen Informationen als auch die Sortierung der Daten unterschiedlich sein
sollen. Im Folgenden soll daher eine eigene Liste flur die Lehrpersonen und eine eigene Liste fir die
Schuler angelegt werden. Aus diesem Grund brauchen Sie eine eigene Vertretungsansicht fur
Lehrende, die dann unabhangig von der Schulerliste adaptiert werden kann. Fir das Anlegen der
Lehrer- oder Schulerliste sind drei Schritte notwendig:

Anlegen einer eigenen Vertretungsansicht (fiir Lehrer oder Schiiler)

Auswahl der gewinschten Informationen

Layout der Vertretungsliste

Anlegen einer eigenen Vertretungsansicht

Um eine neue Vertretungsansicht anzulegen, gehen Sie 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>.

", Vertretungen / Lehrer - g 3
ERE AEY 7 TH-E @A B-O & .
Vertreter Von-Bis Ansicht einschranken auf...
lAIIe v |27.102023 -~ @ v Offene Vertretungen
E: 4 » Kollisionen
Lehrer
Vi-Nr.  Art Tag Datum Stunde (Lehrer) Vertreter - Raum Klasse(n) Fach
193 Pausenaufsicht Fr  2710. 3/4 New s 2.
190 Vertretung Fr 2710 4 New Nobel Phys 2b
194 Freisetzung Fr 2710 3 Cer Cer — (2a) —
187 Entfall Fr 2710. 1 New — 2a -
191 Entfall Fr 2710. 5 New — 3b -
192 Entfall Fr 2710. 8 New — -

N E ; Stundenliste Lehrer
eues rorma Stundenliste Schiler

Standard Lehrer

Leli
T \Vertretungen Lehrer

Vertretungen Lehrende| Langname

Format speichern ils...

Bearbeiten
Ok Abbrechen

Loschen

Sie haben nun ein neues Vertretungsformat angelegt und kdnnen es in dem Auswahlfeld in der
Vertretungsliste auswahlen.

Samtliche Vertretungsformate finden Sie Uber:
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¢ den Button "Vertretungsformate" in der Multifunktionsleiste
¢ das Kontextmenu der rechten Maustaste und dem Punkt "Vertretungsformate".

12.1.1.1 Anzeigen der gewiinschten Informationen

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

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" und. nehmen Sie das Hakchen bei
jenen Feldern weg, die nicht angezeigt werden sollen.

Hinweis: (Lehrer), (Klasse)

Bei den Feldern in Klammer wie "(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 werden sollen, oder der Raum, der nicht zur Verfiigung steht.

Felder der Ansicht X
Ok Ubernahme Abbrechen
Feld akliv  drucken Anzeige von
Vertretungsnummer .| ]
@ Art der Veriretung = =
B mAEY & ¥ (@ |Daum(TMm) O g
Verti R Tag D D
Felder der Ansicht Std. 2 A
lle } [#%] * Beginn- und Endzeit 0] ]
Gestaltung der statt Fach: O] [l Kurzname
Ras.ter—Ans'\_cht: Felder, Fach = B Kuzname
Lty Breite, Sortierung, - statt Lehrer: [ | B Kuzname
Vir-Nr.~TVerrete T stande TFach Krasse(r Raum  (Lehrer) Art Lehrer und Vertreter - D Kurzname
0 Ander 1 His 1b R1b Ander pouk statt Klasse(n) O [] Kurzname
0 Ander 2 Mat 4 *Ander pouk Klasse(n) . . Kurzname
0 Ander 7 2b,2a Werkr “Ander pouk statt Raum: D D Kurzname
0 Ander 8 Wk 2b,2a  Werkr “Ander pouk Raum B B Kuzname
Statistik-Kennzeichen [ | =
Verlegung 0] ]
= Wegverlegung O ]
Vi |:| hd Unterrichts-Text 0] ]
Unterrichts-Zeilentext O] ]
Beschr O [] Kurzname
Vertretungs-Text [ | =
Entfall 0] ]

Achtung: Vertretungsnummer
Das Feld "Vir-Nr." kann aus programmtechnischen Griinden nicht ausgeblendet werden. Blenden
Sie die Nummer daher fur den Druck aus, indem Sie das Hakchen im Feld "drucken" wegnehmen.

Im Seitenlayout kann dieses Format weiter bearbeitet werden. Auch dort kdnnen zu einem spateren
Zeitpunkt noch Felder hinzugefiigt oder entfernt werden.

12.1.1.2 Farben und Bezeichnungen anpassen

In den Einstellungen der Vertretungsplanung kénnen Sie Farben und Bezeichungen frei wahlen,
wenn die standardmaRigen Einstellungen nicht Ihren Vorstellungen entsprechen.
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Die vordefinierten Vertretungsarten kénnen unbenannt werden, indem Sie im Feld "Bezeichnung"
die gewlnschte Bezeichnung eingeben, in diesem Beispiel wird statt "Neue Vertretung" die
Bezeichnung "Supplierung" eingetragen.

Einstellungen X

+ Schuldaten Art Vordergrund Hintergrund Bezeichnung

+ Diverses Neue Verfretung Supplierung
1] Berichte verlegt
Verlegung
= Vertretungsplanun
] 9:p 9 Tausch
~Vir-Zahler
Betreuung
Absenzkopf Sondereins
~Sonstiges Entfall
-~ Farben und Bezeichnungen Freisetzung
“Vertretungsnachrichten Teil-Vir
~Kursplanung Raum-Vir
- MultiUser Pause.naufsic.hl
Logging und Crash Reporting Unierichisiiei
Traci Lehrertausch
fadng Klausur
~WebUntis

eigenverantwortliches Arbeiten
Bereitschatt entfallt

Trotz Absenz

Vormerkung

‘Veranstaltung

Sondereins. zu Vormerkung
Bereitschaft

ertretung

Unterricht

Pausenaufsicht (Stpl)
Statt-Vertretung

Vir. ohne Lehrer

Unterricht geandert

Entfall fur Lehrer
Bereilschaftsveriretung

Kursiv = lokal gespercherte Emnsteliungen (i Dateien) Abbrechen

Fur jede Vertretungsart kann die Vordergrund- sowie die Hintergrundfarbe angepasst werden, indem
Sie in das entsprechende Feld klicken und entweder eine vordefinierte Farbe wahlen oder eine
individuelle Farbe erstellen.
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Art

Neue Vertretung
verlegt
Verlegung
Tausch

Datroniina

Farbe

Grundfarben:

111/
HEEN | |
HEENT
HEENEEE
111
HEE EETER
HEE HEEREET

enutzerdefinierte F

ws]
2

—
[]
_
L
]
[
u
|

|
|
|
|
| K

Farben definieren ==

Abbrechen

12.1.1.3 Sortierung

Uber die Schaltflache <Sortieren> 2 hinterlegen Sie, nach welchen Kriterien die Vertretungsliste
sortiert werden soll. Diese Sortierung wird gespeichert und bleibt fiir dieses Vertretungsformat
permanent erhalten.
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Sortierkriterien X

Sortieren nach

ertretungsnummer| v |

(#) Aufsteigend () Absteigend

dann nach
Std. v

(e Aufsteigend () Absteigend

dann nach

--Keine- ~

(#) Aufsteigend () Absteigend

dann nach

—-Keine--

dann nach

—-Keine--

Ok ‘ ‘ Abbrechen ‘ ‘L"Jbernehmen

12.1.1.4 Druck fiir mehrere Tage

Soll die Anzeige des Vertretungsfensters, bzw. der Ausdruck fur mehrere Tage erfolgen, so wahlen
Sie Uber die Schaltflache <Kalender> "Von-Bis". Daraufhin werden zwei Datumsfelder angezeigt.
Stellen Sie nun das zweite Datum auf den Sonntag - es werden samtliche Vertretungen fur die 7
Tage angezeigt.

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

" Vertretungen / Stundenliste Lehrer

—— - = pr— =
TERR AEY F TLE P ARG @ .
Vertreter Von-Bis i i a
|Ander - ‘23_10_2023 ~ ‘ ‘29_10_2023 v ‘
Mo i » So i »
Ander
Vi-Nr.  Vertrete. Stunde Fach Klasse(r Raum  (Lehrer) Art Von-Bi rschrift  Statistik
0 Ander 1 His  1b R1b  Ander Unt on-eis
0 Ander 1 Wk 3a Werkr Ander Unterricht
n Ardnr 1 Crrarhe ArAdnr I lntarricht

” Tipp: Ausdruck iiber mehrere Tage ‘l
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Wenn der Druck tber 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 spater auch die Moéglichkeit

beide Tage auf eine eigene Seite zu drucken.

12.1.1.5 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

Vertretungsfalle mit diesem Fach generell nicht gedruckt.

Wenn bei einem Fach bei den Stammdaten das Kennzeichen "N. Druck. (N)" gesetzt ist, so werden

12.2 Seitenlayout

Im Seitenlayout, das Sie direkt aus dem Vertretungsfenster 6ffnen koénnen, finden Sie

Einstellungen, die Sie zur Aufbereitung fiir den Ausdruck bendtigen.

]
ertretunge denliste Lehre
TEX=E AEV &7 25 & Al @ @&
Vertreter Von-Bis )
"a Seitenlayout
Jander v [20002023 -
Einstellungen fiir den
Mi i 4 Druck der aktuellen
i Ansicht festlegen
Vir-Nr.  Verfret Stunde Fach Klasse(r Raum  (Lehrer) Art Text Unterschrift  Statistik N_Druck. (N)
0 Ander 2 Mus 4 Ander  Unigficht 0O
]
ayo
E =a/d B 2 e 8 & Aal - Be.
0 12/200 Lehrer: 10/10 Druck nur, wenn geandert nach ..
Auswahl 01.01.1990 []~ | [01:00-00 & Heute
V4 [T Erste Beschriftungsspalte auf jeder Seite
Demolizenz Ludwig Reinwein Stundenplan 2021/2022 Untis 2024 D Raster
Stockerau Gilt ab: 10. Oktober 20.9.2023 12:08| D Beschrankung auf Seitenbreite
Felder Hintergrund-Bild
auss Gauss ) )
9 ,S/S I'd ramw4 /7 7z 7 I'e .
Vertretungsnummer zur eindeutigen Kennzeichnung der Vertretung = ®
Stunde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) Art Text UnterschriftStatistik Lehrer (Kurzname)
Mat 4 - Gauss | Unterricht ~ = ~

ew
eine Vertretungen

Hugo Hugo
Stunde Fach Klasse(n) Raum_(Lehrer) Art Text Unterschrift Statistik
1 His 2a R2a  Hugo Unterricht ~ ~ ~
2 His 3b ~ Hugo Unterricht ~ ~ ~
D R2b  Hugo Unterricht ~ ~ ~

4
“ Gw 1a, 1b,2a,2b R1b Hugo | Unterricht Aktuelle Ansicht | Global

Auswahl

Ander Andersen
[ Nurneue Veriretungen
(") Abwesende Lehrer/Klassen nicht drucken

Stunde Fach Text Unterschrift Statistik

Klasse(n) _ Raum (Lehrer) Art
4 -

3 Mus. Ander _ Unterricht ~  ~ ~ (") Auch Elemente ohne Vertretung
-4 D 3a R3a Ander Unterricht ~  ~ ~
5 Mat 4 R1a Ander | Unterricht ~ ~ -

Gliederung
(") Uberschrift / Element

1 Seite / Element

Arist  Aristoteles

<nicht definiert>

Form

(") Entfallslehrer durchstreichen

[ Komb. Klassen (2a,2b->2ab)

[ Stundenbezeichnung

B Stammdaten in sinzelnem Feld

8 Blockveriretungen zusammenfassen
() Kein Entfall bei Ersatz in Stunde

Absenzkopf
Absenz Vertretung
Lehrer O O
[ mit Absenzgrund
Klassen O O
Raume O O

Uberschrift

Stunde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) Art Text Unterschrift Stafistik () Etlementuberschrift komprimiert
2 Mat 1b Rib Arst  Unterricht ~  ~ ~

SportM 2b,2a Th2  Arist Unterricht ~ ~ ~ Gruppierung (=Sortierkriterium 1)
i Sprechstunde ~ ~ Arist | Unterricht ~  ~ ~
4 E 1a Rib  Aist  Untemicht ~  ~ ~

E 1a Ria Arist Unterricht | ~ ~ ~

Sortierung

Callas Callas
Stunde Fach Kiasse(n) Raum (Lehrer) Art TextUnterschrift _Statistik
h-2 D 2b R2b  Callas  Unterricht ~ ~ ~

Mus 1 R1b | Callas | Unterricht ~ ~ ~

Nobel Nobel

Stunde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) Art Text Unterschrift Statistik
Rel 4 ~

Nobel  Unterricht ~ ~ -

Dieses Fenster gliedert sich in Teilbereiche: auf der rechten Seite kdnnen Sie Einstellungen
verandern und auf der linken Seite sehen Sie sofort die Auswirkungen Ihrer Anderungen.
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12.21

12.2.2

Im Folgenden finden Sie die Erlauterungen, wie Sie eine Auswahl treffen, die Liste gliedern, die
Form verandern kénnen und vieles mehr.

Symbolleiste

Die Bedeutungen der einzelnen Schaltflachen in der Symbolleiste des Fensters Seitenlayout werden
in der Grafik verdeutlicht:

Drucken / Woechsel Kurzname Einstellungen zur
Seitenvorschau { Langname Schrift

dhe = &7 Arial

Schriftschnitt der
Uberschriftszeile

Hochformat f
Querformat

Spalten ein- und Fett /
ausblenden Zeilenumbruch

Bewegen Sie im Seitenlayout die Maus Uber eine dieser Schaltflachen, wird Ihnen in einem Tooltip
angezeigt, wozu die einzelne Schaltflache dient.

Uberschriften / Seite

Auf der linken Seite des Seitenlayouts finden Sie folgende Mdéglichkeiten:

Lehrer: 10,10

Berichtseinstellungen

Listentberschrift

Avswahl

Nsffhdenpian 20182018 Untis 2019
Spalteniberschriften [] Erste Beschriftungsspale a
rd - > [T Raster

[] Beschrankung auf 5 eitenbre

[] GR-Code in Lizenzzeile

: 1k We _
pe : Rt Ein- und Ausblenden Felder Hi
Anordnung der = von Spalten (Raum)

Spalten &ndem =~
a \.__ <r
1 1 Gauss 1a Ria
Seitenrand 1. Mus  — Callas 2b —
oty Vertretungsplanung mit Untis

Berichtseinstellungen
Hier definieren Sie, was in der Kopf- und in der FulRzeile angezeigt werden soll.
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Berichts-Einstellungen X
4 Uberschriften Drucknamen b
Uberschrift Fullzeile
Stundenplan 2023I2024| Untis GmbH
Gilt ab: 10. Oktober Dateiname
Datum
v DaturrT drucken Schulwoche
+ | Uhrzeit drucken [ ———
Stundenplan-Version drucken Wochennummer (A, B, ..)
v |Waagrechte Linie drucken Peri
eriode
v |Waagrechte Linie drucken
12 Stundenplan-Version
Seiten-Nummer drucken h
Abbrechen
Achtung!
Diese Einstellungen gelten fiir alle Berichte, die aus Untis generiert werden.
Listeniiberschrift
Hier kann die Uberschrift der konkreten Ausgabe geandert werden.
Spaltenuberschriften
Auch die Benennungen der einzelnen Spalten kann geandert werden.
Ein- und Ausblenden von Spalten
Mit Drag&Drop kdénnen Spalten ein- bzw. ausgeblendet werden.
Anordnung der Spalten andern
Wenn Sie die Anordnung der Spalten verandern wollen, fassen Sie eine Spalte im Bereich der
Uberschrift mittig an und ziehen Sie sie an den gewlnschten Platz.
Spaltenbreite
Hier kénnen Sie die Breite jeder sichtbaren Spalte verandern.
Seitenrand
Die Einstellungen zum Seitenrand kénnen fiir jedes Format individuell eingestellt werden.
Zeilenhohe
Mit Hilfe der blauen Linien kdnnen Sie die Zeilenhdhe im Seitenlayout definieren.
12.2.3 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, kénnen alle Vertretungsfalle,
die ab einem gewissen Zeitpunkt bearbeitet wurden, gedruckt werden.

In der Druckauswahl kdnnen Datum und Uhrzeit, ab dem geanderte Daten gedruckt werden sollen,
gewahlt werden.
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12.2.4

12.2.5

Druck nur, wenn gedndert nach ..

20002023 [+ | 08:0000 = Heute

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

Allgemeine Einstellungen

Auf der rechten Seite kdnnen Sie im oberen Bereich einige generelle Einstellungen setzen:

|| Erste Beschriftungsspalte auf jeder Seite
|| Raster
|| Beschrankung auf Seitenbreite

Erste Beschriftungsspalte auf jeder Seite
Geht Ihr Druck iber mehr als eine Seite, so wird die Beschriftung, also die erste Zeile, auf jeder
Seite ausgegeben.

Raster
Aktivieren Sie diese Einstellung, so wird jede Spalte umrandet ausgegeben.

Beschrankung auf Seitenbreite

Mit dem setzen dieser Option erzielen Sie, dass die Seitenbreite durch die Anzahl der Spalten nicht
Uberschritten werden kann. Alle Spalten, die nicht auf die erste Seite passen, werden nicht
ausgegeben.

Hintergrundbild

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

" Seitenlayout

9 &

=4 B e B & Aval <
@0 1-1/1 ©0 Lehrer: 10/10 Druck nur, wenn geandert nach .
Auswahl 20.09.2023 []~ | 08:00:00 % Heute
Ve (T Erste Beschriftungsspalte auf jeder Seite
Demolizenz Ludwig Reinwein Stundenplan 2021/2022 Untis 2024 [ Raster
Stockerau Gilt ab: 10. Oktober 2082023 12:14] D Beschrankung auf Seitenbreite
Gauss N Vg, . Felder Hintergrund-Bild
~
eine Verirelungen = UntIS = mer zur eindeutigen Kennzeichnung der Vertretung = %
=, onusR s perTens
New e Lehrer (Kurzname)
.
eine Vertretungen
Hugo
eine Vertretungen
\\Mac'Home\DeskiopVertre
Ander
eine Vertretungen
Arist
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12.2.6 Auswahl

Im Bereich "Auswahl" finden Sie drei Optionen:

Auswahl

[ ] Nur neue Vertretungen
|| Abwesende Lehrer/Klassen nicht drucken
(] Auch Elemente ohne Vertretung

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 wertvollen Platz sparen.

Auch Elemente ohne Vertretung

Hier werden auch Elemer_]te aufgelistet, die nicht von Vertretungsereignissen betroffen sind. Dazu
muss das Format durch Uberschriften (Lehrer oder Klassen) gegliedert sein.

12.2.7 Gliederung

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

Aktuelle Ansicht | Global|

Auswahl Form

[ ] Nur neue Vertretungen (] Entfallslehrer durchstreichen
[ ] Abwesende Lehrer/Klassen nicht drucken ("] Komb. Klassen (2a,2b->2ab)
(] Auch Elemente ohne Vertretung (] Stundenbezeichnung

@ stammdaten in einzelnem Feld
Gliederung

& Uberschrift/ Element
(] 1 Seite / Element

[ Blockveriretungen zusammenfassen
(] Kein Entfall bei Ersatz in Stunde

_ . . Absenzkopf
(] Elementuberschrift komprimiert Absenz Vertretung
Gruppierung (=Sortierkriterium 1) Lehrer () ()
|Lehrer und Vertreter ~ | () mit Absenzgrund
Klassen (] (]
Sortierung Raume O O

Uberschrift

Uberschrift / Element
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Die Vertretungsliste wird in Tabellenform ausgedruckt. Zur leichteren Orientierung kdnnen auch
ZwischenUberschriften eingeblendet werden.

Hugo Hugo

tunde Klasse(n) Fach Raum (Lehrer) Art Text Unt-Text
1 4 D R3a Hugo Unterricht ~ ~

[1/2 ~ ~ Hof  Hugo Pausenaufsicht (Stpl) ~ ~

2 2a, 2b, 3a E R1a Hugo Unterricht ~ ~

3 4 Gw R2a  Hugo Unterricht -~ -

B 3b Gw Ria Hugo Unterricht ~ ~

2] 4 His R2a Hugo Unterricht ~ ~

Ander Andersen

Stunde  Klasse(n) Fach Raum_(Lehrer) Art Text  Unt-Text
01 ~ ~ 2. Ander Pausenaufsicht (Stpl) ~ ~
1 3a Wk Werkr Ander Unterricht ~ ~
2 2a, 2b 3a Mat R3a  Ander Unterricht ~ ~
3 2a Ph Bhys MNew Ander Vertretung ~ ~
4-5 4 Wk Werkr Ander Unterricht ~ ~
4/5 ~ ~ 2. Ander Pausenaufsicht (Stpl)  ~ ~

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

Wie die Uberschrift formatiert sein soll, GréRe, Kurz- oder Langname etc., kénnen Sie iiber einen
Klick auf die Schaltflaiche <Uberschrift> rechts unten festlegen:

Uberschriftsfelder X
Uberschriftsfelder

Feldart Gréfke (in %)
1 Lehrer Kurzname 200
2 Lehrer Langname 150
3 <kein Feld= 100
4 <kein Feld= 100
5 <kein Feld= 100
6 <kein Feld> 100

Ok Abbrechen

Komprimierte Uberschrift
Um Platz zu sparen kann die Liste auch mit komprimierter Zwischenuberschrift ausgegeben werden
(Elementliberschrift komprimiert).
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Wir-hr. At Datum Stunde  (Fach)  Vedreter (Lehret] Klassel(n) Raum
Gauss Gauss
122 “erlegung 1411, 5 Gauss 1a Ria
128 Betreuundg 1111, 6 Wk Gauss Ander  1a Werkr

12.2.8

Arist Aristoteles

130 Sondereinz. 1111, 2 Arist 1h Wierkr

Eine Seite pro Element

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

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

Sortierkriterien X

Sortieren nach

Lehrer und Vertreter v
* Aufsteigend Absteigend

dann nach
Std. ~
* Aufsteigend 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.

Form

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

Form

@ Entfalislehrer durchstreichen

@ Komb. Klassen (2a,2b->2ab)

® stundenbezeichnung

) stammdaten in einzelnem Feld

[ Blockvertretungen zusammenfassen
[ Kein Enffall bei Ersatz in Stunde

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.
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Ander Andersen

Wir-br. A Datum  Stunde  (Fach)  “erreter (Lehrer) Klasse(n) Raum
126 Ahzenz 11111 Nl Rub Apder A R3a
127 Ahzenz 1111, 2 iz Makel Aunder b Rk
125 Absenz 1111, 6 Jadg GAusE dnder  1a Werkr
129 Ahzenz M1 7 RIS Awder  Ander 1a -

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

Stundenbezeichnung

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

Stammdaten in einem Feld

Hier konnen Sie die Anderungen bei Klassen, Lehrern, Fachern und Rdumen 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-bre, At Datum  Stunde  (Fach)  Verdreter Klazzeln) Raum
122 Werlegung 1411, 5 E Gauss 1a F1a
128 Betreuund 111, 6 Wk ARder—Gauzs 1a Wierkr

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.

Callas callas

b, Art DatumfFach‘] “erreter Hlassel(n) Raum
151 Freizetzung 1213, 1 -2 He Callas- =5 Rrda

156 Statt-Std. 1211 -2 Ty Core—Callas 4 Tuwer

Kein Entfall bei Ersatz in Stunde

Diese Option kommt bei Vertretungsansichten fur Studierende zum Einsatz. Entfallt eine
Unterrichtsstunde, findet aber stattdessen ein anderes Ereignis wie beispielsweise eine Klausur
statt, wird der Entfall nicht angezeigt.

Wenn Sie diese Option verwenden mdchten, ist es erforderlich, dass ihr Vertretungsformat nach
"Klassen" sortiert ist und Sie eine Uberschrift pro Element verwenden, diese kann auch komprimiert
dargestellt werden.
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Stunde Fach

2a Klasse 2a (Hugo)

[Lebrer] “edreter Klassel(n) Raum

ey -

2a Klasse 2a (Hugo)

12.2.9 Absenzkopf

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

ausgegeben werden.

Stunde Fach (Lehrerl Vedreter Klasse(n) Raum
HIausur)S Mat My 2a F2a
i

Abs.kopf".

Tipp: Bestimmte Absenzen nicht drucken

Sie haben die Mdglichkeit, sensible Absenzgriinde vom Druck auszunehmen. Setzen Sie dazu im
Fenster Absenzgriinde bei den entsprechenden Absenzen einfach das Hakchen bei "N. in

Im Absenzkopf kdnnen auch die Namen der Vertretungslehrer angezeigt werden. Damit kdnnen alle
Lehrer rasch Uberprifen, ob sie an einem Tag von einer Vertretung betroffen sind und missen dazu

nicht die ganze Vertretungsliste durchsehen.

Absenzkopf

Absenz Vertretung

Lehrer n

[ ] mit Absenzgrund

Klassen u
Raume (|

O

L]

Abwesende Lehrer:
Blockierte Riume:
Betroffene Lehrer:

M ew
Phys (2-3)
Gauss, Ander

12.2.10 Global

Im Reiter "Global" kdnnen Sie verschiedene Einstellungen setzen, die sich nicht nur auf dieses

Vertretungsformat, sondern global auf alle Vertretungsformate auswirken




Vertretungsausgabe 145

12.3

Aktuelle Ansichl_Global |

Absenzkopf Tagestexte
100 Schriftgroe in % 100 Schriftgrofte in %

(] Ausdruck mit Rahmen (] Ausdruck mit Rahmen

(] Absenzkopf nicht fur Veranstaltungen

Langname
(] Lehrer

[ ]Klassen

(] Raume

Absenzkopf

Mit dem Schieberegler stellen Sie die Schriftgrofie der Texte im Absenzkopf ein. Zusatzlich kénnen
Sie einen Rahmen um den Absenzkopf drucken lassen. Die Option "Absenzkopf nicht flir
Veranstaltungen" bewirkt, dass Lehrpersonen und Klassen, die sich auf einer Veranstaltung
befinden, nicht im Absenzkopf ausgegeben werden.

Im Bereich "Langname" kdnnen Sie fir verschiedene Elemente einstellen, dass im Absenzkopf der
Langname ausgegeben wird.

Tagestexte
Mit dem Schieberegler stellen Sie die SchriftgroRe der Tagestexte fir den Druck ein. Zusatzlich
kénnen Sie einen Rahmen um die Tagestexte drucken lassen.

Schnelldruck von Tageslisten

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

1. Offnen Sie zunachst 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 Menupunkt "Tageslisten" im MenU "Ausgabe" ausgedruckt werden.
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12.4

Start Dateneingabe Planung Stundenpléne Kursplanung Module Vertretungsplanung

@ % Rl i ﬂﬂﬂ &l Veranstaltungen v @ W g Klassenplan @ Vertretungsformate
< L] L’-ﬁa _ (5] Sondereinsatze é” — 5 Lehrerplan ¥ i Info-Stundenplan ~
Kalender Absenzen Vertretungen Ausgabe Vertretungsstatistik Planungsdialog Vormerkungen Pausenaufsichten

~ ~ ~ ~ ~ & Bereitschaften v ~ v v 2 Raumplan v 42 Einstellungen v

2192023 FY 7 Druck Klassen

4 Druck Lehrer | >
A
|49 Tageslisten N\ -

- [fTeR

Fenstergruppe P

Name Langname Standard  Art Tagesliste A2 Gesg
Absenzen  Lehrer Lehrer
VerKla Klasse

VerLeh-A  Lehrer-A
VerKla-A  Klasse-A
Verleh-B  Lehrer-B

VerKla-B  Klasse-B
Druck-Leh | Druck / Lehrer
VerLeh Lehrer

Druck-Le  Vertretungen Lehret
Druck-Kla  Vertretungen Schul¢
Stundenlistc Student
Stundenlisty Student
Monitor-Kla Monitorausgabe - K
Absences  Standard

Sub-Tea  Teacher - Standard

Klasse
Lehrer
Klasse
Lehrer
Klasse
Lehrer
Lehrer
Lehrer
Klasse
Lehrer
Lehrer
Klasse
Lehrer
Lehrer

e e eeeae- e
000000 000000no™

00ooog
5
S

Das aktuelle Datum, fir das die Listen gedruckt werden, wird durch den Kalender bestimmt.

Tageslisten kénnen auch automatisch als PDF ausgegeben, aktivieren Sie dazu die entsprechende
Option in den Einstellungen zur Vertretungsplanung im Bereich "Sonstiges". Aktivieren Sie
zusatzlich die Option "Benutzerdefinierte Dateinamen" kdnnen Sie bei jeder Ausgabe einen eigenen
Namen fur die Tageslisten vergeben.

Einstellungen X
#-Schuldaten
[+ Diverses
[ Berichte

Vertretungsfach automatisch eintragen
Lehrer-Raum-Prinzip beriicksichtigen

Absenzgrund fiir Lehrer obligatorisch

i Vertretungsplanung
~Vir-Zahler + Keine Pausenaufsichtsvir. fiir freigesetzte Lehrer anlegen
~Absenzkopf ~ | Lefirer mit Unterichit im Auswahiment im Vertretungsfenster hervorfieben
~Sonstiges

Farblich gekennzeichnete Verfretungsarten besonders hervorfieben
Farben und Bezeichnungen

~Vlertretungsnachrichten [pocsiee

~Kursplanung 100 Schrifigréfe in %

~MultiUser

~Logging und Crash Reporting

Ausdruck mit Rahmen

Tracing
~WebUntis Druck der Tageslisten
~ PDF-Ausgabe der Tageslisten
~ | Benutzerdefinierte Dateinamen
Raum fiir eigenverantwortliches Arbeiten
IPhYS - Standardraum
Kursiv = lokal gespeicherte Einstellungen (ini Dateien) Abbrechen

Druck der tagesaktuellen Stundenplane

Die Ausgabe der Vertretungsdaten kann neben der Listenform auch in Stundenplanform erfolgen.
Sehr oft geschieht dies in digitaler Form im HTML-Format (siehe Kapitel HTML-Ausgabe ), aber
auch mittels Ausdruck von Ubersichtsplanen.
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Bei den <Stundenplan-Einstellungen> auf der Karteikarte <Layout2> kénnen Sie zum Beispiel die
Vertretungsdaten in roter Farbe ausgeben lassen:

, New - Newton, Isaac Stundenplan (Leh-V1)

pr B HA s e &-@ = i
% -29.9.2023

Sprechstu

‘Leh—\ﬂ - Lehrer 1* ~ ‘

12.4.1 Vertretungstext im Stundenplan

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

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

2. Ziehen Sie das Feld "Sondertext" in die Stundenplan-Stunde.

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.
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" Vertretungen / Standard Lehrer

FER=E pAEV S T D AR- @ :
Vertreter Von-Bis Ansicht einschranken auf...
IC““E d || Offene Vertretungen

Mi | | |Kollisionen

Standard Lehrer
Vir-Nr. - Art Stunde- Klasse(r (Lehrer) Vertretel (Raum) Raum (Fach) Fach  Verir von (Le.) nach

—

156 Vertretung 1 2a Hugo Curie RZa R2a His

" 2a - Klasse 2a (Hugo) Stundenplan (Kla-V'1)
= ) =
a - v Leir™s # - —
Vtr-Nr. Sw-F AA s . & l@-@& =
T | |o2.102023 -~ % - 6.10.2023

tandard Lehrer ‘ ~ ‘

Alle bei

staltung

Tipp: Eingabe direkt im Stundenplan

Alternativ kbnnen 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.

12.5 Mitteilungen

In der taglichen Vertretungsplanung tritt sehr oft der Fall ein, dass sowohl Studierenden als auch
Lehrerenden zuséatzliche Informationen ibermittelt werden sollen. Dies kdnnen Informationen fiir die
ganze Schule (z.B. zu einer Schulveranstaltung), fir einzelne Klassen oder Lehrer, oder zu einer
bestimmten Vertretung sein. Dementsprechend stehen dafiir auch mehrere Mdglichkeiten zur
Verfligung.

Tagestext

Vertretungstext

Unterrichtstext

” Tipp: WebUntis
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In WebUntis kdnnen Sie einerseits Nachrichten zum Tag flr 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.

12.5.1 Tagestext

Mit den Tagestexten kénnen Sie Informationen fir die ganze Schule, fur Lehrpersonen oder
Schiulerinnen, oder fir eine bestimmte Lehrperson oder 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, fur wen der Text ausgegeben werden soll (Alle, Klassen,
Lehrer).

3. Tragen Sie den Text ein. Dieser erscheint im Ausdruck des jeweiligen Tages.

@

Kalenderwoche 40 : 04.10.2023 ~

Demolizenz Ludwig Reinwein Stundenplan 2021/2022 Untis 2024

Gilt ab: 10. Oktober 20.9.2023 18:30
Heute Elternsprechtag ab 18.00 Uhr

ADWESENOE Lenrer HUgo, GAlas (b-0)

Datum Tag fen (Paus) AbwKI. Freis. BlLRaume. Raum-Vir Offen (Raum) Tagesis
210. Mo 4 18 0 0 0

310. Di 0 0 0 W7 4.10.23 Tagestexte Arist Aristoteles
421D 01 d s L B X U & VAENr Art Stunde Klasse(n) (Lehrer) (Raum) (Fach) Verir.von  (Le.nach
510 Do 0 0 0 = — 335 Verlegung & 12 Arist  Bla Mat  Mi-18.10./1
610 = 0 0 0 Uniis GmbH
710. Sa eute Flternsprechtag ab 16:00 Ut
8.10 So
I |
Abbrechen

< Tagestexte (0) Kalendertag

Art Elemente Gultig bis

Alle Alle 04.10.2023

Alle Alle 04.10.2023 [ ]

Naturlich kénnen Sie fur einen Tag auch mehrere Tagestexte eingeben. Zusatzlich bestimmen Sie in
der Spalte "guiltig bis [Tage]", fur wie viele Tage in die Zukunft ab dem gewahlten Datum der
Tagestext ausgegeben wird.

Wollen Sie einen bestimmten Text nur fur Lehrkrafte ausgeben, so wahlen Sie in der Zeile dieses
Tagestextes in der Spalte "Art" das Element "Lehrer". In der Spalte "Elemente" kénnen Sie
anschlieend auswéahlen, fir welche Lehrkrafte der Text bestimmt ist.

Soll der Tagestext auch in WebUntis aufscheinen, muss das Hakchen in der Spalte [WebUntis]
gesetzt werden. Ist das Hakchen nicht gesetzt, wird der Tagestext nicht automatisch mit WebUntis
synchronisiert und scheint daher auch nicht als "Nachricht zum Tag" auf.

Tipp: Tagestexte im Stundenplan

Die Tagestexte kdnnen Sie auch im Seitenlayout der Stundenplane einbinden. Sie finden die
Tagestexte im rechten Fensterteil des Seitenlayouts und konnen Sie von dort an eine beliebige
Position neben oder unter den Stundenplan ziehen.
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12.5.2 Vertretungstext

In der Spalte "Vertretungstext" kann zu jedem Vertretungsfall ein beliebiger Text eingegeben

werden.
PERE AEY & 65 @2 QA &-& & )
Vertreter Von-Bis Ansicht einschranken auf...
Curie ~ 04102023 -~ 'i? v Offene Vertretungen
Mi “« Kollisionen
Standard Lehrer —
Vir-Nr - Art Stunde- Klasse(r (Lehrer) Verireter (Raum) Raum (Fach) Fach  Verir von (Le)nach § Text
156 Verretung 1 2a  Hugo Curie R2a R2a His e bel
o Demolizenz Ludwig Reinwein Stundenplan 2021/2022 Untis 2024
Vir-Nr. l:l - Stockerau Gilt ab 10 Dktaber 2092023 1633
Heute Elternsprechtag ab 16:00 Uhr
Abwesende Lehrer: Hugo, Callas (6-8)
Curie Curie
Vir-Nr. Art Stunde Klasse(n) (Lehrer) (Raum) (Fach) Verir.von Tex
166 Vertretung 1 2a Huge—Curie R2a His Alle bei Curie
Untis GmbH

Sollen fiir Lehrer und Schiiler 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 kénnen die Spaltenbreite des Vertretungstextes fiir den Ausdruck fixieren und Uber das
Seitenlayout auch einen Zeilenumbruch bei langen Texten vorsehen.

12.5.3 Unterrichtstext

Wurde beim Unterricht ein Text eingetragen, so erscheint dieser im Vertretungsfall in der Spalte
"Unt.-Text".

12.6 HTML-Ausgabe

Alternativ zum Druck kénnen 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. Darlber 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
12.6.1 HTML-Vertretungsplanung

Mit dem Modul Vertretungsplanung haben Sie die Mdglichkeit die Vertretungslisten im HTML-Format
auszugeben. Gehen Sie dazu folgendermalen vor:
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1. Offnen Sie fiir das gewiinschte Vertretungsformat die Druckauswahl iber das Icon <Druck> bzw.
<Seitenansicht>.

2. Uber die Schaltflache <HTML-Ausg.> kdnnen die Daten im HTML-Format in einem frei
wahlbaren Ordner abgespeichert werden.

Druckauswahl X

Lehrer: 1/10

Auswahl

Ausdruck bearbeiten

Druck nur, wenn geéndert nach ..

01.01.1970 [+

|m 0000 = | Heute

PDF
PDF

Ok HTML-Ausg. Abbrechen

3. Offnen Sie die Datei "Druck_Leh.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 .
Demolizenz Ludwig Reinwein Stundenplan 2021/2022 Untis 2024
Stockerau Gilt ab: 10. Oktober 20.9.2023 16:36

UntisStundenplansoftware

Demolizenz Ludwig Reinwein Stundenplan 2021/2022 Untis 2024
Stockerau Gilt ab: 10. Oktober 20.9.2023 16:36

Heute Elternsprechtag ab 16:00 Uhr

Abwesende Lehrer Hugo, Callas (6-8)
156 Vertretung 1|2a[Huge?Curie|R2aHis| |Alle bei Curie
Untis 2024 _\l_l @ Untis Stundenplansoftware
Untis GmbH

N Tipp: Layout der Vertretungsliste ‘l
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Das Layout der ausgegebenen Daten im HTML-Format I&sst sich analog dem Druck adaptieren. Es
empfiehlt sich fir die HTML-Ausgabe eine eigene Vertretungsansicht anzulegen.

12.6.2 Statische HTML - Info-Stundenplan

12.6.3

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

\\‘ Vi, .
-UNllS...  Untis - Wir haben den (Stunden) Plan
R N
Kalenderwoche Art Element Demolizenz Ludwig Reinwein » Stockerau
[ 18.9.2023 Vl [massen V] [1a V] Stundenplan 2021/2022 « Gilt ab: 10. Oktober

Stand: 20.05.2023 16:42

1a Kiasse 1a (Gauss)

Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
Th2f Gauss R1a Mat |Gauss
1 Th1f - --- | Mat Arist R1a ERGHENEES
3) 5)
Mat Gauss
2 Ke Callas R1a |--- === - [E Arist
6)
Th2
3 |Mat Arist Rla Re obel R2a Th1
Mat Arist R1a D Rub Ria
4 D Rub Ria
5 D Rub Ria Mus Callas R1a [ =
6 E Ast Rla 8)
7 |frei Wk Ander [IETS Arist R1b Bio Cer Ria
Tw Curie
8 4) Arist R1a
A\
Gruber & Petters GmbH Austria Untis Stundenplan Software Gruber & Petters Software

Tipp: Automatischer Upload der Daten

Der 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.

Monitor-HTML - Info-Stundenplan

In den frei zuganglichen Bereichen ist es oft nicht mdglich, einen Computer mit Tastatur und Maus
aufzustellen und eine bedienungsfreie Losung ahnlich der Fluganzeige auf Flughafen wird bendtigt.
Mit der Monitor-Ausgabe bietet das 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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Die genaue Funktionsweise dieser Anwendung ist im Modulhandbuch im Abschnitt
"Infostundenplan” beschrieben.

Tipp: E-mail & WebUntis

Sie konnen die Vertretungsdaten auch per E-mail versenden oder nach WebUnits exportieren.
Genaue Informationen dartber finden Sie in den entsprechenden Handblichern oder auf der
Webseite www.untis.at . Bei Fragen steht Ihnen Ihr jeweiliger Untis Berater natirlich jederzeit gerne
zur Verfligung.

12.7 WebUntis

WebUntis ist ein einfaches System, das den tagesaktuellen Stundenplan fir alle Lehrer und Schiler
im Internet oder auf dem Handy darstellt. Welche Informationen prasentiert werden, kdnnen Sie
selbstverstandlich selbst bestimmen - auch ob die Daten frei zuganglich, oder passwortgeschitzt
abrufbar sind. Ein Rechtesystem sorgt dafir, dass etwa die Schiler nur den jeweils eigenen Plan
einsehen kdnnen, wahrend die Lehrer auch die Berechtigung fur die Plane der Klassen haben.

> '~ WebUntis
RS
1a - 18.09.2023
Heute
Me. Di. Mi. Do. Fr.

Mitteilungen

1a Rub 1a Adist 1a Rub 1a Rub 1a Avist

) Rla Mat Ria ) Rla D Ria Mat Rla
Unterricht

1a Avist Ta,1b  ARGEE  1a1b  Avist 1a Avist a Gauss 1a Avist
Buchen Mat Rla Spotk  Th1  SpomM  Th2 E Rla E E Rla
Klassenbuch

1a Avist 1a Cer 12, 1b, 22 Hugo Ta Nobel 1a Rub
Kurse E Rla Bio Rla R1b Rell Rla D Rla
Vertretungsplanung

1a Avist 1a Gauss 1a Avist 1a Callas laib  Rub  laib  Avist
Stammdaten E Rla D Ria Mat Mus Ria SpotK  Th1  SponM  Th2
Administration

1a Cer 1a Gauss 12, 1b, 22 Hugo
Kontaktdaten Bio. Rla Mat Ria Ria
edu.PAY

1a Callas

Messenger M gte
Schuljahreskalender

1a Callas 1alb  Curie la Ander 1a Nobel

Ke Rla fru} o Werke Rla

A admin
1a Callas 1alb  Curie la  Ander 1aib  Rub  1adib  Arist

Ke Rla fru} Tt DE  Werk BpomK  Th1  BpomM  Th2
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12.8 Untis Mobile App

Die Verwendung von WebUntis ermdglicht es in weiterer Folge Studierenden, Lehrenden und auch
Erziehungsberechtigten eine App auf ihrem Smartphone zu installieren, welche die tagesaktuellen
Stundenplane mit eventuellen Vertretungsstunden oder Entfallen anzeigt. Die Untis Mobile App gibt
es fur die Betriebssysteme Android und iOS, mehr Informationen dazu finden Sie auf www.untis.com


http://www.untis.com
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13

13.1

13.1.1

Der Vertretungszahler

Die Vertretungsplanung von Untis fiihrt (ber 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 KenngroRen sind einerseits wichtige Entscheidungshilfen bei der Auswahl eines geeigneten
Vertreters, anderseits muss Uber das Jahr genau Buch gefiihrt werden, welche Abweichungen es
vom Regelstundenplan gegeben hat. Die Auswertung dieser Daten erfolgt sowohl aus Lehrer- als
auch aus Schdlersicht. Dabei gelten wiederum fiir unterschiedliche Schultypen und Lander
verschiedene Regeln fiir die Zahlweise der Vertretungsfalle. Untis wird all diesen Anforderungen
gerecht. Was Sie beachten missen, damit aus Ihrer Sicht Untis "richtig" zahlt, wird in den folgenden
Kapiteln beschrieben.

Der Absenzgrund

Einstellungen zum Vertretungszahler

Veranstaltungen und Vertretungszahler

Wertkorrektur
Der Absenzgrund
Uber den Absenzgrund kann die Zahlung der Vertretungsfille gesteuert werden.

Entfall zahlen / nicht zahlen

Absenzgriinde anpassen

Entfall zahlen / nicht zahlen

Kann eine Lehrperson ihren planmafigen Unterricht auf Grund einer Absenz nicht halten, so kann
Uber den Absenzgrund gesteuert werden, ob und wie dieser nicht gehaltene Unterricht aus Sicht der
Lehrperson 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 fir den Lehrer negativ gezahlt werden soll.
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Absenzgrande / Absenzgrinde

Beschr.

Name Langname Entf zihlen FSn.zdhlen N.inAbs.kopf Statistik

ortbildung
EX Exkursion )

000000
000000

Dienst Dienstauftrag OJ

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

‘. Absenzen / Estandar

FENR T G- 8= .

Von-Bis —
25.09.2023 -~ M
m 4 »

Lehrer (2) | Kiassen (0) | Raume (0) |

AbsNr. Lehrer Von T~ ab St Bis TT.I bis St. Grund Text
144 Curie 25.09. 1 25.09. 8 SO v
143 Arist 25.09. 125.08. 8 | Dienst

In der Vertretungsabrechnung , die man Uber die Schaltflache <Berichte> auf der Registerkarte
"Start" 6ffnen kann, sehen Sie nun, wie diese Absenzen gezahlt werden.

Fur 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 fir
Aristoteles ist null, Entfall nicht zu zahlen 4.
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25.9. Mo/1
25.9. Mo/2
25.9. Mo/3
28.9. Do/l
28.9. Dol/6

Entfalle: 0

Summe: 0

Vertretungen: 0
Vertretung nicht zu zahlen: 1

E

E
E
E
\

Arist Aristoteles

Vertretungen / Entfélle / WertKorrektur : 25.9. - 30.9.
Datum Stunde Art Wert Zé&hler Fach

0
0
0
0
0

Entfall nicht zu zdhlen: 4

0 Sport
Madchen

0 Sport
Madchen

0 Mathematik
0 Mathematik
0 Mathematik

Klasse(n)
1a, 1b

1a, 1b
1a

1a
1a

Grund Text
Dienstauftrag

Dienstauftrag
Dienstauftrag

->289./6
Verlegung

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.

Vertretungen: 0
Entfélle: 4

Summe: -4

Curie Curie

Vertretungen / Entfélle / WertKorrektur : 25.9. - 30.9.
Datum Stunde Art Wert Z&hler Fach
259. Mo/2 -E

25.9. Mo/2/3 PE
259. Mo/3 -E

27.9. M7 -F

279. Mi/8 -F

-1

Entfall nicht zu zédhlen: 0

-1 Sport
Madchen

-1

-2 Textiles
Werken

-3 Textiles
Werken

-4 Textiles
Werken

Vertretung nicht zu zdhlen: 0

Klasse(n)

4

2b

3a

3a

Grund Text
Sonderurlaub

Sonderurlaub
Sonderurlaub

Veranstaltung

Veranstaltung

13.1.2 Absenzgriinde anpassen

Neben der Entscheidung, ob ein Entfall gezahlt werden soll, oder nicht sind weitere Einstellungen

bei den Absenzgriinden mdéglich:

Beschreibung
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13.2

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 Lehrpersonen, die den planmaiigen Unterricht
auf Grund dieser Absenz nicht halten kdnnen, freigesetzt. Normalerweise werden diese
Entfallsstunden bei Lehrenden 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 fUr einige regionale Auswertungen wichtig. Es kénnen damit
verschiedene Absenzgriinde zu Gruppen zusammengefasst werden (z.B. alle Absenzgriinde die

Krankheit betreffen).

Nicht im Absenzkopf

Absenzgrinde 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.

Einstellungen

-I- Schuldaten
Allgemeines
Uberblick
Werte
4 Diverses
+- Berichte
-- Vertretungsplanung
Vitr-Zahler
Absenzkopf
Senstiges
Farben und Bezeichnungen
Vertretungsnachrichten
Kursplanung
MultiUser
Legging und Crash Reporting
Tracing
WebUntis

Kursiv = lokal gespeicherte Einstellungen (i Dateien)

Was zahlen

Was zahlen

| Vertretungen

v| Sondereins.

v| Entfalle

| Freisetzungen
Betreuungen halb zahlen

Pausenaufsichten

Wie zahlen
o) Anzahl

Werte
Stunden (HH:MM)

Realstunden

Zeitraum
Tag

o) Woche
Monat
Jahr
Zeitraum

04.09.2023 | (04.09.2023

Nicht zahlen
Statistik-Kennzeichen

Statt-Vertretungen und Klausuren
v| Statt-Vertretungen nicht zahlen

Klausuren neutral zahlen

Entfallszahlung nur fur Absenzen mit Absenzgrund

Ok Abbrechen

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

Zeitraum
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Im zweiten Eingabeblock bestimmen Sie den Durchrechnungszeitraum fir 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" kénnen Sie bestimmen, ob die Anzahl der Stunden, die Werteinheiten
(Voraussetzung ist das Modul "Unterrichtsplanung und Wertrechnung"), Realstunden oder Stunden
(HH:MM) gezahlt werden.

Entfallszahlung nur fir Absenzen mit Absenzgrund
Ob Absenzen bei denen kein Absenzgrund eingetragen wird, in den Zahler eingehen oder nicht,
kdnnen Sie hier auswahlen.

Nicht zahlen

Eine bestimmte Vertretung, die normalerweise fir den Vertreter positiv gezahlt werden wiirde, 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 "Statistik" ein.

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. Alternativ kénnen Sie
diese Information Uber die Schaltflache "Zu zéhlende farbig" (Einstellungen direkt im
Vertretungsfenster) auch visualisieren (griin = pos., rot = neg.). Um diese Einstellung zu
deaktivieren, schlieRen Sie das Vertretungsfenster und 6ffnen Sie es erneut.

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

1. Tragen Sie bei "Nicht z&hlen" 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 als
"Vertretung nicht zu zahlen" ausgewiesen.
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13.3

o dEBY J T F RAR-& &.

Yertneter Yon-Bis - icht zahlen
lle: hd = b Statistik-K ennzeichen
Di o Dffene Vertretungen § /| bezahlte Yertretungen
Lehrer
YiE-Mr. Stunde At “Yerretee (Lehrer) Fach Klazseln) Rau Statisti
179 Wertretuny  Gauss Arist E 1a Ri1a ( 4] )
184 N\

Wertretung  Hugo *Curie 4

181
182
183
186

Wertretung  Hugo *Arist Sportd  1a,1h @ Vertretungsvo lag - o *
“erretung  Hugo Arist hat xal] @ ‘s,:ﬁ B

Wertretung - Ander *CoLrie Tene Tt

w 4.2 Di-2 Curie/Tw/4
« Vertretungsvorschlage [1).Betre

Stundenblack

LR T S T

Wertretung  Callas *Curie T
gen [6).Raume [13)

Gauss Gauss

Vertretungen / Entfalle / Wert
Datum Stunde ENVIF Wert Z#
42 DM v

rektur : 4.2,/ Di Yertratungsvorschldge (1] ] Betreuungen [B]] R &ume [13]

ler Fach Kl
eﬂr Ei;lisch 1:SSE(H} Mame Merke Stundenpla Kennzeicheyf hez.

Gauss % E |M. G G i) 1

ertretung nicht zu zihlen:
« U

icht zu zahlen: 0
Summe: 0

« Yaorziehungen [0)

Tipp: Fach nicht zdhlen

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" gesetzt werden.

Statt-Vertretung

Halt eine Lehrkraft ihre Unterrichtsstunde nicht, da die Klasse abwesend ist, so wird diese Stunde
mit -1 gezahlt. Vertritt sie in derselben Stunde in einer Klasse, so zahlt dies +1. Sie 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 diese Lehrperson in der Summe auch 0, aber
in ihre Statistik 0 Vertretungen und 0 Entfélle.

Klausuren neutral zahlen
Klausuraufsichten kdnnen Uber diese Einstellung neutral gezahlt werden. Details hierzu finden Sie
im Kapitel " Zahlung von Klausuren".

Veranstaltungen und Vertretungszahler

Fur die Zahlweise von Veranstaltungen gibt es verschiedene Moglichkeiten.

Zusatzliche Stunden und Entfalle nicht zahlen

Lehrer "Arist" hat am Freitag 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 finf Stunden aber auch nicht positiv gezahlt.
Voraussetzung dafir 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 gezahit.
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" Absenzgrinde / Absenzgrande

Pt ~18 BOIRE & @@

Exkursion

LI F Varanct, / Lehrer

Name~ Langname Beschr. Entfzdhlen FSn.zihlen N.inAbs.kopf Statistik
Dienst Dienstauftrag O ) O

EX
FB
KR Krankheit
SO
VA

Vertretungen: 0.000

Vertretung nicht zu zéhlen: 0.000
Entfalle: 0.000

Entfall nicht zu z&hlen: 3.000
Summe: 0.000

Zusatzliche Stunden zahlen

. PER TLREDH .
onderurlaub
Veranstaltung Von-Bis
w
Ff 4 »
VA-Nr. Klasse KI-Teil Lehrer Raum Von TT.MM. abSt. Bis TT.MM. bis St. Grund Text zédhlen Schulergruppe
11 1b Arist 06.10. 1 06.10. 8 EX - )]
Arist Aristoteles
Vertretungen / Entfélle / WertKorrektur : 6,10, - 7.10.
Datum Stunde Art Wert Zéhler Fach Klasse(n)  Grund Text
6.10. Fr/3 F 0.000 0.000 Mathematik 1b Veranstaltung
6.10. Fr/4 F 0.000 0.000 Mathematik 1b Veranstaltung
6.10. Fr/4/5 PE 0.000 0.000 Veranstaltung
6.10. Fr/5 E 0.000 0.000 Physik 4 Veranstaltung

Sollen die zusatzlichen funf Stunden fur Lehrer "Arist" am Freitag positiv gerechnet werden, so
muss bei der Veranstaltung "zahlen" angehakt werden.

7~ \eranst. / Lehrer

FEX TLae0d

Von-Bis

Fr 4 »

E-|

VA-Nr. Klasse KI-Teil Lehrer Raum Von TT.MN- abSt. Bis TT.MM. bis St. Grund Texi]

Schiilergruppe

Vertretungen: 5.000

Vertretung nicht zu zahlen: 0.000
Entfélle: 0.000

Entfall nicht zu zdhlen: 3.000
Summe: 5.000

1 I]H v Arist 06.10. 1 086.10. 8 EX
Arist Aristoteles
Vertretungen / Entfélle / WertKorrektur : 6.10. - 7.10.
Datum  Stunde At  Wert Zéhler Fach Klasse(n)  Grund Text
6.10./Fr +VA 5.000 5.000 1b EX Veranstaltung
6.10. Fr’3 F 0.000 5.000 Mathematik 1b Veranstaltung
6.10. Fr/i4 F 0.000 5.000 Mathematik 1b Veranstaltung
6.10. Fr/4/5 PE 0.000 5.000 Veranstaltung
6.10. Fr/5 E 0.000 5.000 Physik 4 Veranstaltung

Wert der Veranstaltung andern
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Sie koénnen fir eine Veranstaltung auch einen selbst definierten Wert hinterlegen. Blenden Sie sich
dazu Uber die "Felder der Ansicht" die Spalte "Wert" ein. Wenn Sie im Bereich "Wie zahlen" des
Vertretungszahlers "Werte" einstellen, wirkt sich dieser Wert direkt auf die Vertretungsabrechnung
der Lehrkrafte aus:

% Veranst. / Lehrer

PEXR TLX-Hemd .

Von-Bis

-

Fr 4«

VA-Nr. Klasse KlI-Teil Lehrer Raum Von TT.MM- abSt Bis TT.MM. bis St. Grund Text zdhlen Schilergruppg

11 1b Arist 06.10. 1/06.10. 8 EX [ ]
Arist Aristoteles
Vertretungen / Entfélle / WertKorrektur : 6.10. - 7.10.
Datum  Stunde Art Wert Zahler Fach Klasse(n) Grund Text
6.10./Fr +VA 10.000 10.000 1b EX Veranstaltung
6.10. Fr/3 F 0.000 10.000 Mathematik 1b Veranstaltung
6.10. Fria F 0.000 10.000 Mathematik 1b Veranstaltung
6.10. Fr/4/5 PE  0.000 10.000 Veranstaltung
6.10. Fr/5 E 0.000 10.000 Physik 4 Veranstaltung

Vertretungen: 10.000

Vertretung nicht zu zéhlen: 0.000
Entfélle: 0.000

Entfall nicht zu zdhlen: 3.000
Summe: 10.000

Freisetzungen nicht zahlen

Sollen die Freisetzungen die sich aus der Klassenabsenz ergeben, nicht negativ gerechnet werden,
so muss beim Absenzgrund "Freisetzungen nicht zdhlen" angehakt werden.

13.4 Wertkorrektur

Uber die Wertkorrektur im Fenster "Lehrer | Stammdaten” auf der Karteikarte "W ertkorrektur" kann
der Vertretungszahler manuell verandert werden.

Man kann hier zu einem bestimmten Datum den Wert des Vertretungzahlers erhdhen (Art V:
Vertretungen oder Y: Sondereinséatze) oder verringern (Art E: Entfalle).
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14

-

1 Allgemeines Lehrer Stundenplan Werte Lehrbefahig. WebUntis WertKorrektur Vertr. Pausenaufsicht

Datum Art

Monat
16102023 |V

Ale

Allgemeines Lehrer Stundenplan Werte Lehrbefahig. WebUntis WertKorrektur Vertr.

1.10.- 31.10.
13.000 Vertretungen
Max. Bereitschafte! 5.000 Entfalle

0 Bereitschaften 2.00 davon Wertkomektur

5.000 Jahres-Zahler

0 Pausenaufsichten
0 Jahres-Z. Pausenaufs. 2.000 PA-Entf.

Zahler neu rechnen 0 Betreuungen
0 bezahlte Vertretungen

Die Wertkorrektur kann auch Uber "Druckauswahl | Listart Wertkorrektur" ausgedruckt werden.

Achtung: Wertkorrektur des Unterrichtswertes
Wenn Sie bei Art "+ Wert erh6hen" 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 dafiir
zwei Moglichkeiten vorgesehen. Erstens die fertigen Berichte wie Vertretungsabrechnung oder
Monatsabrechnung, die sich zum Teil je nach eingestelltem Land (Einstellungen | Schuldaten)
unterschiedlich prasentieren und zweitens Statistiken, deren Informationen Sie mittels Abfragen
selbst bestimmen kdnnen.

Hier ein Uberblick Uber die verschiedenen Maglichkeiten von Vertretungs-Auswertungen, die im
Anschluss detailliert beschrieben werden:

Bezeichnung Art Inhalt Aufruf
Vertretungsabrechnung | Bericht Auflistung aller Vertretungs- | Berichte | Auswahl |
falle fur einen selbst Vertretungsplanung |

gewahlten Zeitraum; sortiert | Vertretungsabrechnung
nach Lehrern; inkl. Ver-
tretungszahlung.

Entfalltage Bericht Uberblick tber die Anzahl der | Berichte | Auswahl |
Entfalltage der Lehrer fir Entfalltage
einen selbstgewahlten Zeit-
raum.

Vertretungs-Ubersicht Bericht Ubersicht tiber geplanten und | Berichte | Auswahl |

gehaltenen Unterricht fir die | Vertretungs-Ubersicht
ganze Schule.
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Mehrarbeit Bericht Tagliche Bilanz eines Lehrers | Lehrer | Stammdaten |
fir den Zeitraum eines Druckauswahl | Listart
Monats.

Monatsabrechnung Bericht Detaillierte Mehrarbeitsliste | Lehrer | Stammdaten |
nach Lehrer fir einen Monat, | Druckauswahl | Listart
inkl. Unterrichtswert (nur mit
Modul "Unterrichtsplanung
und Wertrechnung")

Uberblick Vertretungs- | Stammdaten- | Uberblick Giber den Lehrer | Stammdaten

zahler fenster Vertretungszahler fir alle
Lehrer. Der Durchrechnungs-
zeitraum kann selbst gewahlt
werden.

Vertretungsfalle Abfrage Abfrage Uber die Inhalte des | Vertretungsplanung |
Vertretungsfensters fur einen | Vertretungen
selbst gewahlten Zeitraum.

Absenzen Abfrage Abfrage Uber die Inhalte des | Vertretungsplanung |
Absenzfensters fiir einen Absenzen
selbst gewahlten Zeitraum.

Vertretungsstatistik Abfrage Statistische Auswertung der | Vertretungsplanung |
Unterrichte inkl. Vertretungs- | Vertretungsstatistik
falle nach selbst kombinier-
baren Kriterien fur einen
selbstgewahlten Zeitraum.

Wochenwerte Bericht Uberblick (iber geplante und | Module | Wertrechnung
gehaltene Unterrichte inkl. | Wochenwerte
Vertretungsdaten pro Lehrer.

Nur mit dem Modul
Unterrichts-planung und
Wertrechnung.
Export ASCII Export zu amtlichen Datei | Import / Export

14.1

Schnittstellen.

Vertretungsabrechnung

Eine Liste Uber alle Vertretungsfalle und der dazugehdrigen Zahler kann unter "Berichte | Auswahl |

Vertretungsplanung" abgerufen werden. Der Zeitraum auf den sich die Liste bezieht, kann in der

Druckauswabhl eingestellt werden. StandardmaRig ist der im Kalender aktuelle Monat voreingestellt.

Der Bericht wird pro Lehrperson ausgegeben und kann entweder fir alle, oder Uber die Schaltflache

<Auswahl>, fur bestimmte Lehrer gedruckt werden und beinhaltet folgende Informationen:

Zusatzlich zu den bekannten Elementen wie "Fach", "Klassen(n)" zeigt Ihnen der Bericht, an

welchem Datum und in welcher Stunde ein bestimmtes Ereignis aufgetreten ist. Die Spalten "Grund"

und "Text" zeigen Ihnen Hintergrundinformationen, aus welchem Grund ein bestimmtes Ereignis

aufgetreten ist.

Folgende Spalten bedurfen einer kurzen Beschreibung:

E/VIF
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In dieser Spalte sehen Sie mit Hilfe eines Klirzels, was fur ein Ereignis an dieser Stelle aufgetreten
ist. Folgende Abkurzungen sind mdglich:

B... Bezeichnet eine Bereitschaftsvertretung
-E... Bezeichnet einen Entfall.
F... Hierbei handelt es sich um eine Freisetzung, das heif’t die Klasse der Lehrkraft ist

abwesend. Ob die Freisetzung negativ gezahlt wird, hadngt vom Absenzgrund ab, der bei der
Veranstaltung oder der Absenz der Klasse eingetragen ist.

P... Bezeichnet eine Pausenaufsichtsvertretung.

+V... Bezeichnet eine Vertretung.

V... Bezeichnet eine Statt-Vertretung. Statt-Vertretungen entstehen dann, wenn die Lehrkraft in
einer Freisetzung als Vertreter eingetragen wird.

VA... Hierbei handelt es sich um eine Veranstaltung.

WK... Bezeichnet eine Wertkorrektur, die unter "Lehrer | Stammdaten" eingegeben wurde. In der
Spalte "Fach" wird angezeigt, um welche Art von Wertkorrektur es sich handelt.

Wert
Hier wird angezeigt, ob die entsprechende Zeile positiv, negativ oder neutral zahit.

Zahler
Der Zahler ist eine fortlaufende Summe (ber die Werte jeder Zeile. Der Zahler der letzten Zeile
einer Vertretungsabrechnung entspricht somit der Summe.

Das Beispiel zeigt die Vertretungsabrechnung fiir den Lehrer Andersen fiir den Monat Marz.

Vertretungen / Entfalle | WertKorrektur : 1.3. - 31.3.

Datum Stunde ENVF Wert Z8hler Fach Klasse(n) Grund Text
2.3 Mo/l -E 0.000 0.000 Deutsch 3a Krankheit

23 Mo2 -E 0.000 0.000 Geschichte 1b Krankhei

23 Moe -E 0.000 0.000 Werken 1a Krankheit

23 Mo7 -E 0.000 0.000 Werken 1a Krankhet

10.3. DM -F 0.000 0.000 Werken 4 Veranstaltung

10.3. DiM W 0.000 0.000 Englisch 1a Statt-Std

10.3. Di2 -F -1.000 -1.000 Werken 4 Veranstaltung

18.3. M +/ 1.000 0.000 Mathematik 1a Wertretung

18.3.  Mi/3 +/ 1.000 1.000 Englisch 1a Vertretung

243 Dis -E 0.000 1.000 Werken 3a = 8473

253 M WK 2000 3.000VW Lesenacht

Vertretungen: 4.000

Vertretung nicht zu zahlen: 0.000
Entfalle: 1.000

Entfall nicht zu zahlen: 5.000
Summe: 3.000

Die Bilanzzeilen am Ende des Berichtes bilden die Summen der einzelnen Zeilen.

Vertretungen
In dieser Zeile werden alle zu zdhlenden Vertretungen summiert.

Vertretungen nicht zu zdahlen

Diese Bilanzzeile bildet eine Summe Uber alle Vertretungsereignisse, die nicht zu zahlen sind. Dies
kénnen Vertretungen sein, bei denen Sie das Statistik-Kennzeichen fir nicht zu zéhlende
Vertretungen haben. Dies kénnen auch verlegte Stunden sein, die von einem Tag aulierhalb des
Berichtszeitraumes verlegt wurden. Im April wird diese Stunde als "Vertretung nicht zu zahlen"
gewertet.



166

Untis

1411

Vertretungen / Entfalle /| WertKorrektur : 1.4. - 30.4.

Datum Stunde ENVIF Wert Z&hler Fach Klasse(n)  Grund Text
8.4 Mif3 \Y 0.000 0.000 Werken 3a Werlegung 243 15
(Unt.: 29)

Vertretungen: 0.000

Vertretung nicht zu zahlen: 1.000
Entfalle: 0.000

Entfall nicht zu zshlen: 0.000
Summe: 0.000

Entfalle
Hier werden alle Entfélle summiert, die fir die Lehrperson negativ zahlen.

Entfall nicht zu zahlen

Die hier aufsummierten Entfalle zahlen fiir die Lehrkraft nicht negativ. Dies kdnnen Entfalle sein, bei
denen im Absenzgrund "Entf zdhlen" nicht angehakt ist, beispielsweise bei Krankheit. Ebenso
kénnen dies entfallene Stunden aufgrund von Freisetzungen sein. Auch verlegte Stunden, die in
einen Zeitraum auf3erhalb des Berichtszeitraumes verlegt wurden, scheinen an dieser Stelle auf.

Summe
Diese Zeile bildet die Summe der Zeilen "Vertretungen" und "Entfalle".

Weitere Beispiele zur Ausgabe der Vertretungsabrechnung finden Sie im Kapitel Der
Vertretungszahler .

Tipp: Elementfilter fiir wiederkehrende Auswahl an Lehrkraften

Wenn Sie einen bestimmten Bericht immer fir einen gleich bleibenden Teil lhres Kollegiums
drucken, kénnen Sie Elementfilter verwenden, um die Lehrkrafte nicht jedes Mal neu wahlen zu
muissen. In der Lehrerauswahl zum Bericht finden Sie eine Dropbox fiir "Elementfilter".

Pausenaufsichten in der Vertretungsabrechnung

Die Vertretungsabrechnung beinhaltet auch eine Bilanz tGber Ereignisse zu Pausenaufsichten.
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Arist Aristoteles

Vertretungen [/ Entfalle / WertKorrektur : 16.12. - 20.12.

Datum Stunde EVIF Wert Z3hler Fach Klasse(n)  Grund
16.12. Mo/6  +V 1 1 Werken 1a Vertretung
1712, DiN2 v 0 1 PA-Vertr.

Vertretungen: 1

Vertretung nicht zu zihlen: 0
Entfalle: 0

Entfall nicht zu zdhlen: 0
Summe: 1

Pausenaufsichten geplant: 4
Pausenaufsichtsentfall: 0
Pausenaufsichtsvertretung: 1
Pausenaufsichten gehalten: 5

Vertretungsplanung mit Untis

Pausenaufsichten geplant: Diese Zahl zeigt, wie viele Pausenaufsichten fir die Lehrkraft im
Berichtszeitraum regular eingeplant werden.

Pausenaufsichtsentfall: Gibt an, wie viele der geplanten Pausenaufsichten entfallen sind.
Pausenaufsichtsvertretung: Dies ist der Indikator, wie viele Pausenaufsichten die Lehrpnun so
erweitert, dass Sie nunerson zusatzlich vertreten hat.

Pausenaufsichten gehalten: Bildet die Bilanz aus geplanten Aufsichten abziiglich der Entfalle
zuzuglich der Vertretungen.

Beim Druck der Vertretungsabrechnung kann Uber die Druckdetails optional der Druck der
Bereitschaften und/oder der Pausenaufsichten unterdriickt werden.

Vertretungs-Abrechnung X Details X
Lehrer: 12/12 Druck - Details +|1 Seite / Element
Auswahl... - Summe mit Ubertrag
Uberschri
Von Bis

v | Details

01.10.2022  + ‘ ‘31.10.2022 v ‘

Seite Einricht... Ohne Bereitschaften

Monat v Ohne Pausenaufsichten

Zwischensummen fiir Monate ausgeb...

OK Cancel

Abbrechen
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14.1.2 Bereitschaften in der Vertretungsabrechnung

Ahnlich zu den Pausenaufsichten gibt es auch einen eigenen Bereich, der eine Bilanz tber die
Bereitschaften einer Lehrkraft ausgibt.
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14.2

Curie Curie

Vertretungen [ Entfalle / WertKorrektur : 10.9. - 30.9.

Datum Stunde EVIF Wert Zahler Fach Klasse(n) Grund

179, Mo/2 v 0 0 Bereitschaft Bereitschaft
entfallt

19.9.  Mi/2 -E 0 0 Bereitschaft Absenz

249 Mol +V 1 1 Biologie 1a Vertret.

269, Mi/2 +W 1 2 Mathematik 1a Vertret.

Vertretungen: 2

Vertretung nicht zu zihlen: 1
Entfille: 0

Entfall nicht zu zshlen: 0
Summe: 2

Bereitschaften verplant: &
Bereitschaften entfallen: 1
Bereitschaften genutzt: 2

Pausenaufsichten geplant: 3
Pausenaufsichtsentfall: 0
Pausenaufsichtsvertretung: 0

Pausenaufsichten gehalten: 3

Bereitschaften verplant: Diese Zahl gibt an, wie viele Bereitschaftsstunden fur eine Lehrkraft im
Berichtszeitraum verplant wurden.

Bereitschaften entfallen: Hier werden Entfélle von Bereitschaftsstunden ausgewiesen.
Bereitschaften genutzt: Diese Ziffer zeigt lhnen, wie oft eine Lehrkraft aus einer Bereitschaft fur eine
Vertretung herangezogen wurde.

Entfalltage

Die Entfalltage-Statistik (Berichte | Auswahl | Vertretungsplanung | Entfalltage) zeigt jene Tage, an
denen auf Grund einer Absenz alle Stunden des Lehrers entfallen sind. Zusatzlich bietet die Liste
Informationen zum Grund des Entfalls, sowie die Anzahl der entfallenen Stunden pro Tag.

Entfalltage/1.3. - 31.3.

Cutie
Datum | Grund Text | Entfallsstunden
2.3 Krankheit 5.0
11.3. Sonderurlaub 3.0
253, Krankheit 2.0
Summe 11.0

Entfalltage: 3
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14.3

Vertretungs-Ubersicht

Die Vertretungs-Ubersicht bietet eine Gegeniiberstellung der Summe der geplanten und der
tatsachlich gehaltenen Unterrichte fiir einen selbst gewahlten Zeitraum. Hier die Beschreibung der
einzelnen Blocke im Detail (Bild):

Uberblick

¢ Geplanter Unterricht: Die Summe der Unterrichte die laut Stundenplan stattfinden sollen.

¢ Gem. Stundenplan gehaltener Unterricht: Die Summe der Unterrichte die planmaRig gehalten
wurden. Reine Raumanderungen werden hier nicht mitgezahlt.

¢ VVom geplanten Lehrer nicht erteilter Unterricht: Die Summe der Unterrichte die vom Lehrer nicht
wie geplant gehalten wurden.

e Sondereinsatze: Die Anzahl der Sondereinsétze.

Vom geplanten Lehrer nicht erteilter Unterricht (Absenzgriinde)

Jeder hier aufgefiihrte Absenzgrund muss ein Statistikkennzeichen haben, andernfalls werden die
nicht erteilten Unterrichte unter "Absenzgrund ohne Statistik-Kennzeichen" gefiihrt.

o Fur Absenzgrinde mit gleichem Statistikkennzeichen wird der Name des ersten Grundes mit
diesem Kennzeichen gedruckt. So kdnnen Sie etwa "Prifungen”, "Prufungsaufsicht" und
"Klassenarbeit" zusammenfassen zum Absenzgrund "Priifungen”, indem Sie allen ein
Statistikkennzeichen "P" geben.

Vertretungen (Art der Vertretung)

o Hier wird aufgeschlisselt, ob es sich bei der Vertretung um bezahlte, unbezahlte Mehrarbeit
(landerspezifisch unterschiedlich), um einen Entfall, Vorziehung etc. gehandelt hat.

Entfall

o Aufschliisselung der entfallenen Stunden nach dem Absenzgrund.
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14.4

Vertretungs-Ubersicht : 1.3. - 31.3.

Uberblick
023 Geplanter Unterricht
891 Gem. Stundenplan gehaltener Unterricht
32 “om geplanten Lehrer nicht ereiter Unterricht

2 Sondereinsitze
0 “eranstaltungen

WVom geplanten Lehrer nicht erteilter Unterricht (Absenzgriinde)
8 Absenz ohne Absenzgrund
10 Krankhet
g Absenzgrund ohne Statistik- Kennzeichen
2 Yerlegung
4 Dienstauftrag

32 Summe

Vertretungen {Art der Vertretuny)
11 Mehrarbeit bezahlt
2 Mehrarbeit unbezahh
3 Zusammenlegung von Klassen
2 Yorziehung
1 eigenverantwaortliches Arbeten
5 Entfall
4 Offene Yertretungen

= 32 Summe
Entfall
6 Krankhet
3 Absenzgrund ohne Statistik- Kennzeichen
= 9 Summe
Mehrarbeit

Diese Liste (Lehrer | Stammdaten | Druck) spiegelt die tagliche Bilanz (Sollstunden, Iststunden,
Uberstunden, Entfalle, Vertretungen) eines Lehrers fir 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 Entfalle erhalten, die allerdings nur die Mehrarbeit, die durch Vertretungen
entstanden ist berlcksichtigt, nicht aber das vertragliche Soll/Woche. Es wird aufgelistet, wie sich
geplanter und gehaltener Unterricht verhalten.
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Druckauswahl X
Lehrer: 1/10 Detail
etails

Auswahl

‘01.10.2023 ~ ‘ ‘31.10.2023 v ‘

Monat Seite Einrichten

— Uberschrift

Listart

Mehrarbeit

‘01.01.1970 [~ |01:00:00 :‘ Heute

PDF Mehrarbeit 1.10. - 31.10.

P
Gauss Gauss
-8 Mehrarbeit =60 -68
Tag / September [ Y R Y B 2 3 4 5 7 8 9 10 11 12 13
Ist lf 7+ f /7 7/ 0 O 5 5 1 1 0 0 3 5 5 1 1
Soll [ R R Y B | 3 5 5 1 1 3 5 5 1 1
Entf. [ R R Y B | 3
Vertr. [ R |
Tag / Oktober 23 24 25 26 27 28 29 30 31 [/ | |/ 4 & 4 4 4 1 |
Ist 15 5 1 1 0 0 3 5 [ f ( 4+ 4 4 A 1 |
Soll 3 5 5 1 1 3 56 /0 1 I 1 [ R B B
Entf. 2 A A Y [ Y
Vertr. N Y
Untis GmbH

14.5 Monatsabrechnung

Eine detaillierte Monatsabrechnung in der auch die Abweichung vom Soll/W oche berticksichtigt
wird, kann aus den Stammdaten der Lehrer gedruckt werden. Dafiir benétigen Sie allerdings
zusatzlich das Modul "Unterrichtsplanung und Wertrechnung".

Den Druck der Monatsabrechnung starten Sie, indem Sie aus dem aktiven Lehrer-
Stammdatenfenster den Druckauswabhldialog (lUber die Schaltflache <Druck> oder <Seitenansicht>)
aufrufen und die Liste Monatsabrechnung Uber das Auswahlfeld auswahlen.

Bei dieser Auswertung erhalten Sie fur jeden in der Druckauswahl gewahlten Lehrer eine
Monatsabrechnung fir jenes Monat, das in der Druckauswahl eingestellt ist.
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14.6

14.7

Monatsabrechnung 10

Gauss  Gauss Carl Friedrich Status 25.9.-1.10

1.000 E Mat 3a Di/1 Entfall /

1.000 E Mat 4 Di/3  Entfall/

1.000 E Gz 4 Di/4  Entfall/

1.000 E Wk 1b Di/7

:1]888 E X/IV:t ;2 2b. 33 BZ?Z Gauss  Gauss Carl Friedrich Status

gggg gf)) 3?#2:\’22?28 Von Bis Tage (L) Mehrarbeit Vertr.-Mehrarbeit
6.000 (E) Entfall mit Gegenverrechnung 25.9. 1.10. 1 2.000 2.000 -6.000
0.000 (K) Entfall ohne Gegenverrechnun 210. 8.10. 7 12.000 12.000 -3.000
0.000 (V) Vertretungen 9.10. 15.10. 7 15.000 15.000 0.000
__________ 16.10. 22.10. 7 12.000 12.000 -3.000
-4.000 (M) Mehrarbeit = L-S-E+V 23.10. 29.10. 7 13.000 13.000 -2.000
-6.000 (MV) Vertr.-Mehrarbeit = V-E 30.10. 5.11. 2 15.000 15.000 0.000

Untis GmbH

Uberblick Vertretungszihler

Wollen Sie eine Ubersicht des Vertretungszahlers fiir alle Lehrer der Schule ausgeben, so besteht
die Moglichkeit im Stammdatenfenster jene Spalten einzublenden, die die Vertretungszahlung
betreffen und dieses auszudrucken.

Der Durchrechnungszeitraum kann tber die Einstellungen der Vertretungsplanung gewahlt werden.

F;i Lehrer / Lehrer Vertretungen

-t MEMRET £520 ARG & & -

Name Nachname PA-Vertr. PA-Entf. Zahler Entf. Vertretungen Betreuung Jahres-Zahler
Gauss Gauss 0 0 0 0 0 0 -11
New Newton 0 0 0 0 0 0 -37
Hugo Hugo 0 0 0 0 0 0 -14
Ander Andersen 0 0 0 0 0 0 -13
Arist  Aristoteles 0 0 0 0 0 0 -7
Callas Callas 0 0 0 0 0 0 -18
Nobel Nobel 0 0 0 0 0 0 2
Rub Rubens 0 0 0 0 0 0 -8
Cer Cervantes 0 0 0 0 0 0 -9
Curie  Curie 0 0 0 0 0 0 -2

- Lehrer Vertretungen ‘ v ‘

Abfrage von Vertretungen

Die Zeitbereichseinstellungen und die Filterungsmdglichkeiten erlauben es lhnen, verschiedenste
Abfragen direkt aus der Vertretungsliste zu erstellen.

Im folgenden Beispiel werden fiir den Zeitbereich einer Woche alle Vertretungsereignisse mit dem
Absenzgrund Krankheit, KR, angezeigt.
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14.8

';;, Vertretungen / Standard Lehrer

TERoR AEW SIFk-= @F as-& & .
Vertreter Von-Bis Ansicht einschranken auf...
lle - 10 Offene Vertretungen

Woche * °* RO

Standard Lehrer

VAr-Nr. Art Stunde- Klasse(n) (Lehrer) Vertreter (Raum) (Fach) Fac
T KR -
156 Vertretung 1 2a Hugo Curie R2a His

157 Vertretung 2 3b Hugo 7?7 His KR
162 Pausenaufsicht 2/3 Hugo 7?7 2. KR
158 Vertretung 3 4 Hugo 7?7 R2b D KR

161 Pausenaufsicht 3/4 Hugo 7?7 1. KR

159 Vertretung 4 ;2: ;E Hugo 7?7 R1b KR

160 eigenverantwortliches Arbeiten 5 3a Hugo Ohne Lehrkraft R3a KR

Vir-Nr. 164 = ‘Standard Lehrer* v

Tipp: Verwenden einer Oder-Bedingung

Sie kénnen den Filter auch mit einer Oder-Bedingung futtern. Méchten Sie zum Beispiel alle
Vertretungsfalle auflisten, die aufgrund der Absenzgriinde Krankheit oder Sonderurlaub entstanden
sind, geben Sie in die Filterzeile "Kr|So" ein,

Abfrage von Absenzen

Analog zu den Vertretungen kdnnen auch Absenzstatistiken aus dem Absenzfenster generiert
werden. Auch in diesem Fenster wahlen Sie den entsprechenden Datumsbereich und filtern bei
Bedarf nach bestimmten Kriterien wie dem Absenzgrund.

Uber den Dialog "Felder der Ansicht"=kénnen Sie die Spalten "Entfalltage" und "Absenztage"
einblenden.

Die "Absenztage" zeigen lhnen, wie viele Tage eine bestimmte Absenz gedauert hat. Die Spalte
"Entfalltage" gibt wie die gleichnamige Statistik an, wie viele tatsachliche Entfalltage daraus
entstanden sind. Hat eine Lehrperson wie in diesem Beispiel an einem bestimmten Tag keinen
Unterricht, wird dieser Tag nicht als Entfalltag, sehr wohl aber als Absenztag, gerechnet.
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14.9

14.9.1

(]

‘= Absenzen / Estandar

FEMNRBELIEB-#0w @ :

Von-Bis

04.09.2023 ~ | o 31.10.2023 ~ @v
Mo <« Di 4«

58 Taqge

Lehrer (14) |Klassen (3)| Raume (3)]

AbsNr. Lehrer Von TT.MM. ab St. Bis TT.MM. bis St. Grund Entfalltage Absenztage
T X KR

15 Gauss 18.089. 1 18.09. 8 KR 1 1
19 Gauss 27.09. 1 27.09. 8 KR 1 1
21 Gauss 29.09. 1 29.09. 8 KR 1 1
54 Hugo 04.10. 1 04.10. 8 KR

143 New  10.10. 1 11.10. 8 KR

Vertretungsstatistik

Mit der Funktion "Vertretungsstatistik" kdnnen Sie statistische Auswertungen ber Entfalle,
Vertretungen oder (iber gehaltenen Unterricht von Klassen bzw. Lehrern in einem frei wahlbaren
Zeitraum vornehmen.

Dateneingabe Planung Stundenpldane

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 grafisch aufbereitet.

Ubersicht

Die Auswertungen der Vertretungsstatistik sind grafisch aufbereitet und kénnen zentral abgerufen
werden. Die Vertretungsstatistik bildet alle aufgetretenen Falle im gewahlten Zeitraum ab und kann
aus diesem Grund regionale Besonderheiten in der Zahlung nicht immer berlcksichtigen. Mit dem
Modul "Abteilungsstundenplan” wird auch die Vertretungsstatistik auf jene Abteilung eingeschrankt,
die im Programm ausgewahlt ist.

Die Ubersichtsseite bietet verschiedene Funktionalitaten, die im folgenden Abschnitt beschrieben

werden. Uber die nach unten zeigenden schwarzen Pfeile ™ kénnen Sie einzelne Bereiche
ausblenden

Zeitraum
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Hier kann der Zeitbereich fir die ausgegebenen Daten eingestellt werden. Zusatzlich steht eine
Grafik zur Verfigung, die die gehaltenen Stunden, die Vertretungen sowie die Entfalle grafisch
aufbereitet.

|Zeitraum -
Yan B 410580
01.10.2013 [~ | @& (31102019 [~ | 40 Planmafig
2 Enkfall

60 45 Gesamt

40- ] i

0 ; —— —

01.10.13 07.10.19 131019 191019 251013 31.10.13

Bei einem Rechtsklick auf die Grafik konnen Sie wahlweise die Kurven einzeln ein- und ausblenden.

|Zeitraum -
Yan : Biz
0110209 G | @ [31.10.2019 [~ |

95 —
20— I-I-

15 b Planmalig
A

A L\

0 L . AN Entfall
01.10.19 07.10.19 13.10.19 19.10.19 Gesamt

Stundenverteilung

Hier sehen Sie die Aufteilung der gehaltenen / vertretenen / entfallenen Stunden pro Klasse. Die
Zahlung funktioniert folgendermaflen: 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 1a als auch die 1b zwei Entfallsstunden auf. Bei einem Klick auf eine der Klassen /
Klassenlehrer gelangen Sie zur Detailansicht fiir einzelne Elemente.

Stundenvertedung -

Klazzen Klazzenlehrer Stundenverteilung

1a
1b 154 (65,25 %) Planméafig
2a
2h
3a
3b
4

50 (21,19 %) Entfall

Wochenverteilung
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Hier wird die prozentuale Verteilung der aufgetretenen Vertretungen / Entfalle visualisiert. Mit einem
Rechtsklick auf die Grafik kdnnen Sie zwischen Vertretungen und Entfallen wechseln.

Wochenvertehng -
Stunde ko ] ki Do Fr

1| 800 - 8:45 |29 |29z |5ax  |29%

2 855 - 9:40 |18% |29z |23%  |25%

3 950 -10:35 |sex |28z |28z ez

4 10:45-11:30 frarx |29z |28%  |29%

5 11:40-12:25 |29z |29z |28%  |25%

B 12:35-1320 [23%

7113:30-14:15 e Entfal

8 14:25-1510 Vertretungen
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 unbericksichtigt bleiben. Jeder einzelne Fall zahlt. Mit
einem Klick auf die Kurznamen gelangen Sie zur Detailansicht des jeweiligen Kollegen.

Lehrerubersicht

Lehrer

Fausz

Ahzenzen

e
Hugo
Ander
Arigt
Callaz
Mobel
Rub
Cer

Curie

E ntfalltage

E ntfall

4

Wertretungen

o = M = = ] L = L

Absenzgriinde

In diesem Bereich werden die den Vertretungen/Entfallen zugrundeliegenden Absenzgriinde in
einem Tortendiagramm nach Haufigkeit visualisiert. Klicken Sie auf einzelne Griinde, um die Daten
nach dem jeweiligen Absenzgrund zu filtern.
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Absenzgrunde

Kein Grund

# = Abzenzgu_ Entfzshlen F5 n_zdhlen
20 B0 MM kr F.rankheit
4 10% B So Sonderurla... v
4 10% W Kk kind
4 0% Forth Fortbildung
4 10% W Dienst Drienstauftr ...
- K.ein K.&in
4 10% . Grund [arund

14.9.2 Detailansicht Lehrer/Klassen

Fir die einzelnen Lehrer / Klassen gibt es eine eigene Detailansicht. Diese aktiveren Sie, indem Sie
auf eine bestimmte Klasse in der Stundenverteilung oder einen Lehrernamen in der Lehreribersicht
klicken.

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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5 Vertretungsstatistik

Welche Vertretungen und

Entfalle sind fir den Zahler
relevant?

A\

Statistk | Berichte |

Lehrer Zuniick zur Obersicht

Die Entfalle sind nach
Absenzen/
Veranstaltungen gruppiert.

| Zeitraum ﬁl Entfalle und ¥ ertretungen -
Yon Biz 9] | Wertretungen (1] |

|D1.1D.2019 Dv' @ |31.1D.201S Dv' |Stunde|Grund.-"Art |Text |\-"ettrett| Klasserl Fach |F|aum |Zéhlen
Kk

10+ 4 Yertretung Mobel 1b i} Rib

8- 8 Entfal 3a Hiz R3a

LE 2 Vertretung Angt 2b His R2b

41 3 Betreuung Cer 3a,3b Sportk Thi

2 02.01. Dienst

0 13.10.19 271019 - 31.10 Kein Grund

KIRI 3 Wertretung Hugo 3a, 3b Sportk Thi "
Stundenvertehung v|
Klazze | Fach | Stundenverteilur
1o 0 I
1a Sportk,
1b D 9 nicht gehaltene Einheiten, davon zahlen 1
® His Wie viele Unterrichte -
& SIEEX wurden generell nicht ]
% His Welche Unterrichte sind gehalten? Welche davon
3a Sportk. von den Entfallen / zahlen fir die Lehrkraft?
4 Bin Vertretungen betroffen? J
4 ko
Wochenvertehng v|
| [Mo |Di |Mi Do |F # % Absenzg_ Entf zahlen FS n.zahlen

1 &00-5:45 4 44% EEE Dienst D ienstauft..

2 555940 22 ) Kind

3 9501035 222 |11 ¢ Bl krank

4 1045113 222 % IRIETEN AT

5 11:40-122

E 1235-13:2

7 1330-1441

8 14:25- 151|222 %

14.9.3 Druck

Wenn Sie aus der Vertretungsstatistik heraus auf <Drucken> oder <Seitenvorschau> in der Toolbar
klicken, offnet sich ein Fenster, in dem Sie genau festlegen kénnen, welche Elemente der aktiven
Seite Sie ausdrucken wollen.
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Details >
rv‘ Lehreniberzicht \
| Stunderverteilung
| wiochenverteilung
| Zeitbereich
\~ Abzenzgriinde J
ot
.
Ok Abbrechen Druck - Details
Lot il Schiift
ma02ma | 311020019
Seite Einrichten
konat
Ok Abbrechen
14.9.4 Berichte
Auf der Karteikarte Berichte kdnnen Sie auf der linken Seite Berichte zur Vertretungsplanung
abrufen, die in Untis verfiigbar sind. Auf der rechten Seite haben Sie die Mdglichkeit, die
Vertretungsstatistik aus verschiedenen Perspektiven und nach verschiedenen Details gegliedert
aufzurufen.
Statisti( Berichte |>
e = “ertrebungz-Abrechnung
~[Z] Entfalltage
5] Vertretungs-Ubersicht
L2 Mehrarbeit
Die vielseitigen Moglichkeiten dieses mannigfach einsetzbaren Werkzeuges sollen anhand zweier
Beispiele erlautert werden.
Statistik iber die nicht gehaltenen Stunden eines Faches
Statistik iber die Entfalle aus Lehrersicht
14.9.4.1 Nicht gehaltene Stunden eines Faches

Sie wollen wissen, wie viel Prozent des Unterrichts aufgeschlisselt nach Fachern im gewahlten
Zeitraum flr eine bestimmte Klasse gehalten wurde. Wahlen Sie dazu folgende Einstellungen.
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Won-Bj

{o.102m3 [~ | [31.10.2013 Dm

— -

Augwahl

LI Lenrer

() Entfalle

Schranken Sie hier bei
Bedarf auf bestimmte
Facher ein.

keine —
3 |keine v] 4 Klasse 4 (Nabel)
Fach gehalten geplant Verretungen Entfalle Betreuung +Vertr. % gehalten
“Wertretungsstatistik je Lehrer / Klasze Bio 10 10 0 0 0 0 100.0
) D 13 14 0 1 0 0 92.8
[] Export mit Personalnummer E 5 5 0 0 0 0 100.0
b atrizdruck: Fach / Grund Gw 9 9 1 0 0 0 100.0
Gz 4 4 0 0 I 0 100.0
His 9 9 1 0 0 0 100.0
Seitenansicht Druck E=port ﬁz g g g g g g :} ggg
Mat 18 18 0 0 0 0 100.0
Mus 5 5 0 0 0 0 100.0
Ph 8 8 0 0 0 0 100.0
Rel 5 5 0 0 0 0 100.0
Sportk 8 8 0 0 0 0 100.0
SportM 9 8 1 0 0 0 1125
Tw 10 10 0 0 0 0 100.0
Wk 10 10 0 0 0 0 100.0
Summe 140 140 3 1 0 0 100.0
Summe 140 140 3 1 0 0 100.0
14.9.4.2 Entfalle 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.
T Vetretungsstaistic Entfélle 1.10.19 - 31.10.19
Statistik Berichte
[F| Vetretungs-Abrechnung _ Gauss Gauss
Entfaltage Von-Bis Anzahl Grund Artd. Entfalls
Vertretungs-Ubersicht |m_1n_2mg B | |31_1u_2019 B | 3 So Wertretung
Mehrarbeit 0 So Betreuung
Auswahl 3 Summe
(O Klassen Hugo
(@) Lehrer Grund Artd_Entfalls
Fortb Vertretung
Summe
(®) Entfalle Callas
O Vertretungen Grund Artd. Entfalls
() Unterricht Kr Verretung
Summe
Gliederung je Lehrer / Klasse Nobel
1 [Grund ~| Grund Art d. Entfalls
= spontaner Entfall Entfall
2 At d. Entfalls ~ Summe
3 |keine ~ |
Rubens
Grund Art d. Entfalls
ertretungsstatistik je Lehrer / Klasse spontaner Entfall Entfal
[] Export mit Personalnummer Dienst Vertretung
Kk Verretung
[] Matrixdruck: Fach / Grund Kk Betreuung
Summe
Seitenansicht Druck Export Excel Curie Curie
Anzahl Grund Art d. Entfalls
5 Kr Vertretung
5 Summe
37 Summe
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14.10 Wochenwerte

Auch in den Wochenwerten (die nur mit dem Modul "Unterrichtsplanung und Wertrechnung" zur
Verfligung stehen) kénnen die Vertretungen mit berlicksichtigt werden.

=
Lehrer - Wertretungzplan / Stunden -
Ander - komprimigrt HH: b b
Alctualizieren Gehaltener Untemicht incl Yertretungen und z2u zahlenden Yeranstaltungen
“Wioche  “an - Bis geplant  “erplant  Gehalten  Entf.  Wertr. Sondereing. | Gesamt A

22392919 23000 23000 23000 1.000
3 309610 23000 23000 23000 4.000
4 7101310 23000 23000 23000 1.000
5 1410-2010. 23000 23000  23.000 1.000
B 2110-2710. 23000 23000  23.000 1.000
72810-311. 23000 23000 22000
8 4111011, 23000 23000 23000
9 11111711, 23000 23000  13.000 4.000  1.000
10 1811.-2411.  23.000 23000  24.000 2.000
11 2511112 23000 23000 23000
12 212812 23000 23000 23000 b

Mit der Einstellung "Vertretungsplanung | Werte" werden die Werteinheiten der Vertretungen und
zusatzlich allfallige Wertkorrekturen angezeigt.

14.11 Export zu amtlichen Schnittstellen

Fur viele Lander wurden spezielle, an die jeweiligen Anforderungen angepasste Exportmdglichkeiten
geschaffen. Diese finden Sie unter "Datei | Import/Export" und Ihrem jeweiligen Land.

Wenn Sie Genaueres darlber wissen wollen, so wenden Sie sich an die Untis GmbH oder lhren
regionalen Vertriebspartner.

15 Spezialfunktionen

Die folgenden Kapitel sollen einen Uberblick tiber 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.

15.1 Pausenaufsichtsvertretung

Die Module Pausenaufsichten und Vertretungsplanung sind insoweit verknipft, als eine Absenz
eines Lehrers in der Stunde nachdem er eine Pausenaufsicht zu halten hat, zu einer offenen
Vertretung des Typs Pausenaufsicht fuhrt.
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Auch Freisetzungen von Lehrpersonen fihren automatisch dazu, dass eine Pausenaufsichts-
Vertretung generiert wird. Dies kdnnen Sie in den Einstellungen im Punkt " Vertretungsplanung |
Sonstiges" deaktivieren.

Einstellungen

-ISchuldaten . .
! . Vertretungsfach automatisch eintragen
Allgemeines P S
 Uberblick ehrer-Raum-Prinzip berticksichtigen
- -Werte e ———
+Diverses v Keine Pausenaufsichtsvir. fur freigesetzte Lehrer anlegen
=2 Berichte | Lehrer mit Unterricht im Auswahlmenti im Vertretungstenster hervorheben
—IVertretungsplanung ) )
. Farblich gekennzeichnete Vertretungsarten besonders hervorheben
-Vtr-Zahler
Absenzkopf Tagestexte
Sonstiges 100

Schriftaréle in %
-Farben und Bezeichnungen

-Vertretungsnachrichten Ausdruck mit Rahmen
Kursplanung

MultiUser Druck der Tageslisten

'_LFOQQ'ng und Crash Reporting v| PDF-Ausgabe der Tageslisten
racing

WebUntis Benutzerdefinierte Dateinamen

Die folgenden Mdglichkeiten der Bearbeitung der Pausenaufsichten kdnnen Sie anwenden:

Vertretung einer Pausenaufsicht wegen Absenz
Vertretung einer Pausenaufsicht ohne Absenz
Entfall einer Pausenaufsicht

Sondereinsatz einer Pausenaufsicht

15.1.1 Vertretung einer Pausenaufsicht

Die Vertretung der Pausenaufsicht kann direkt im Vertretungsvorschlag bearbeitet werden. Im
Wesentlichen behandeln Sie Pausenaufsichtsvertretungen wie andere Vertretungen auch. Die
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.

Es gibt naturlich 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 ausschlieBlich Vertretungen zu Pausenaufsichten erzeugt werden.



® BY Y= B AR @ @
Vertreter \Von-Bis Ansicht einschrénken auf.
Alle B ™ @
" 2 &
S ey - 4.10. Mi-2/3 Hugo/2.
Vtr-Nr. Art - Stunde Klasse(n) (Lehrel reter ~PAVertr. (7)
X

156 Vertrett 1 2a Hugo
157 Vertrett 2 3b Hugo
158 Vertrett 3 4 Hugo 7?7 PA-Vertr. (7) |

150 Vertrett 4 la. 1b,

2a. 2b Hugo ke Name Zahler Max. Minuten Unt. davor Unt. danach vor 1. St. nach letzter Hohlst. davor Hohlst. danach Geschlecht Bereit. Verplante Minuten

162 Pausen 2/3 Hugo 777 Gauss 45 30.0
161  Pausen 3/4 Hugo 277 Ander 45 50.0
160  eigenve 5 3a Hugo  Ohne Lehrkraf |Arist 45 40.0
Callas 45 40.0
Nobel 45 50.0
Vtr-Nr. [386 z Rub 45 40.0
Curie 45 40.0

Mit einem Rechtsklick in die Uberschriften im Vertretungsvorschlag kénnen Sie folgende Punkte
einblenden:

e Name: Der Name der Lehrerperson.

o Punkte: Die Anzahl der Bewertungspunkte (Schlechtpunkte) fur die aktuelle Aufsicht.

e Max. Minuten: Der unter "Stammdaten | Lehrer" eingetragene Maximalwert fur wéchentliche
Pausenaufsichten.

e PA / Tag: Die Anzahl der Pausenaufsichten an diesem Tag.

e Zahler: Die Anzahl der bereits gehaltenen Pausenaufsichten im Durchrechnungszeitraum.

¢ Unt. davor / danach: Die betroffene Lehrperson hat unmittelbar vor / nach der aktuellen Aufsicht
Unterricht.

e Gang davor / danach: Die betroffene Lehrperson 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
Stunde des Lehrers.

o Aufs. Folge: Die betroffene Lehrperson ist bereits fiir die vorangehende, oder die darauf folgende
Aufsicht eingeteilt.

¢ vor / nach Sperrung: Bei der betroffenen Lehrperson liegt die aktuelle Aufsicht unmittelbar vor
oder nach einer Sperrung.

¢ Hohlstunde davor / danach: Bei der betroffenen Lehrperson liegt die aktuelle Aufsicht unmittelbar
nach oder vor einer Hohlstunde

e Geschlecht: Hier wird das Geschlecht der Lehrperson mit einem Symbol angezeigt. Haben Sie
sowohl fur Ihre Lehrkrafte als auch fir lhre Gange ein Geschlecht definiert, werden im
Vertretungsvorschlag nur jene Lehrkrafte angezeigt, die dem Geschlecht des jeweiligen Ganges
entsprechen.

o Bereitschaft: Zeigt an, ob die Lehrperson in dieser Pause Bereitschaft hat. Mehr Information zu
Bereitschaften fiir Pausenaufsichten finden Sie im gleichnamigen Kapitel.

¢ Verplante Minuten: Hier erhalten Sie Auskunft, wie viele Minuten die Lehrperson bereits in
Pausenaufsichten verplant ist

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.
Teilen sich zwei oder mehr Lehrkrafte eine Pausenaufsicht, wird diese Information in der
Vertretungsliste in der Spalte "Stunde" sowie beim Gang in der Spalte "Raum" dargestellt. So wiirde
eine (2) bedeuten, dass es sich hierbei um die zweite eingetragene Lehrkraft handelt. Mit Hilfe
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15.1.2

Pausenaufsicht entfallen kann.

dieser Information kénnen Sie entscheiden, ob eine Vertretung gesucht werden muss oder ob diese

{a, Vertretungen / Standard Lehrer

FEXRE LAEYW & $HE @ A& .

Vertreter Von-Bis Ansicht einschrénken ¢
Alle - |25.00.2023 ~ @ v Offene Vertretunger
Mo “« Kollisionen

Standard Lehrer

Vir-Nr.  Art Stunde- Klasse(n) (Lehrer) Vertreter (Raum) (Fach) Fach Grund
318 Vertretung 1 2b New 777 Ria  Mat
404 Pausenaufsicht 1/2 New 777 Hof
402 Vertretung 2 3b New 727 Mat
321 Vertretung *New 777
405 Pausenaufsich New ?7?
403 Vertretung o] New ?7?? y h
Vir-Nr. 156 s ‘Standard Lehrer* v

Mehr Information zu geteilten Pausenaufsichten finden Sie im Handbuch "Module" im Kapitel
"Pausenaufsichten | Anwendungshinweise | Aufsicht teilen"

Vertretung einer Pausenaufsicht ohne Absenz

Wenn Sie eine Pausenaufsicht andern wollen, ohne dass ein Kollege absent gesetzt wurde, dann
kénnen Sie das im Pausenaufsichtsfenster vornehmen:

1. Offnen Sie das Fenster Pausenaufsichten auf der Registerkarte "Start" aus dem
Vertretungsmodus und wahlen Sie im Kalender die gewiinschte Woche.

2. Wabhlen Sie in der Auswabhlliste die Aufsichten fiir den gewlnschten Aufsichtsbereich.

3. Wahlen Sie im Raster die fragliche Aufsicht und 6ffnen Sie den Lehrervorschlag.

4. Wahlen Sie im Lehrervorschlag einen geeigneten Vertreter durch Doppelklick aus.



; Vertretungsvorschlag
&
~ 26.9. Di-0/1 2.
- PA-Vertr. (6)
25.9.202 Stundenblock Dislozierungen ignorieren
26.9.202; | Dauervertretung
izgggza And E PA-Vertr. (6)| g Pausenaufsichten / Vertretungsplanung - o X
19k nder - ~ : -
29.9.2023 Hugo Name Zahler Max. Minuten U 2. - HQ R eexdgiTh B RODH ;‘; iR B
B Gang | Lehrer|
New 45 !
45 | | Minuten: 510 (offen:0.0) | |Langname
Ander 45
Nobel
Curie 01 1/2 2/3 3/4 4/5 5/6 6/7 7/8 8/
845 940 10:35 11:30 12:25 13:20 14:15 15:10
800 855 950 10:45 11:40 12:35 13:30 14:25
25.9.202% Curie |Cer
26.9.202 \M| Rub (7?7  |Ander
27.9.202 Hugo |Callas |Nobel

28.9.2023 Ander New |Curie |Ander
29.9.2023 Hugo ??7? New |Arist

15.1.3 Entfall einer Pausenaufsicht

Sie koénnen in der Vertretungsansicht eine Pausenaufsicht ebenso wie eine normale Vertretung uiber
die Schaltflache <Entfall> entfallen lassen. Ebenso kénnen Sie eine Pausenaufsicht ohne zu Grunde
liegende Absenz direkt im Fenster "Pausenaufsichten” entfallen lassen, indem Sie die Schaltflache
<Lehrer lI6schen> betatigen.

Pausenau™ ' / Vertretungsplanung

2.~

Gang | Lehrer

Minuten: 510 (offen:0.0) | Langname

0/1 112 213 3/4 4/5 5/6 6/7 7/8 8/
845 9140 10:35 11:30 12:25 13:20 14:15 15:10
8:00 855 950 1045 11:40 12:35 13:30 14:25

25.9.2023 Rub Curie |[Cer

26.9.2023 ! New Rub 7?7 Ander
27.9.2023 Arist Hugo |Callas |Nobel
28.9.2023 Ander New Curie |Ander

29.9.2023 Hugo 7 New  |Arist
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15.1.4 Sondereinsatz einer Pausenaufsicht

15.2

15.2.1

Sie konnen auBerdem spontan Pausenaufsichten verplanen - auch in Bereichen, in denen
normalerweise keine Pausenaufsichten vorgesehen sind. Tragen Sie dazu einfach einen
Lehrernamen beim betreffenden Gang in der gewinschten Stunde ein und die Aufsicht ist damit

dem Lehrer zugeordnet.

&

1. ~

-

-

hRod sz |9

Gang ILehrer}

Minuten: 510 (offen:0.0)

Langname

0/ 1/2

23

3/4 4/5 5/6 6/7 7/8 8/

8:45 9:40 10:35 11:30 12:25 13:20 14:15 15:10
8:00 8:55 9:50 10:45 11:40 12:35 13:30 14:25
25.9.2023 Gauss Callas
26.9.2023 Cer Arist
27.9.2023 ?7?7? Hugo
28.9.2023 Rub Nobel
29.9.2023 Nobel Cer
Bereitschaftsplanung

In der Vertretungsplanung wird oft mit Bereitschaften (Prasenzen) gearbeitet.

In bestimmten Stunden haben eine oder mehrere Lehrpersonen Bereitschaft, d.h. sie miissen bereit
sein, eine eventuell anfallende Vertretung zu Glbernehmen. 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 Lehrpersonen zu verteilen.

¢ In manchen Stunden, z.B. in der ersten Stunde, sind mehrere Bereitschaften ndtig.

e Es muss flr jede Lehrperson eine Obergrenze geben, (iber die hinaus er nicht belastet werden
darf.

¢ Die Bereitschaften miissen in den sonstigen Stundenplan der Lehrkraft "passen”. Natirlich darf
sie zur Zeit der Bereitschaft nicht unterrichten. Sie soll aber auch nicht an einem sonst
unterrichtsfreien (Halb-)Tag verplant werden. Ideal sind Hohlstunden oder gegebenenfalls
Stunden, vor oder nach denen sie unterrichtet.

o Mehrere Bereitschaften an einem Tag sind meist unerwiinscht.

Bereitschaftsplanung - Vorbereitung

Folgende Punkte missen vor der Verplanung erledigt werden. Wenn Sie in der Vertretungsplanung
auf die Funktion "Bereitschaften" klicken, 6ffnen sich die dazu ndtigen Fenster mit den
entsprechenden Spalten automatisch.
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Datei Start Dateneingabe Planung Stundenplane Kursplanung M

ﬁ u% =) J—-—A jﬂl &l Veranstaltungen v
Kalender Absenzen Vertretungen Ausgabe Vertretungsstatistik )
v v v v v a Bereitschaften v
1102023 [l

Lehrer
Definieren Sie im Stammdatenfenster der Lehrer, mit wie vielen Bereitschaften Sie die Kollegen
belasten wollen.

Cer Cervantes
Curie  Curie

Name it. it.
Gauss Gauss 2 0
New  Newton 2 0
Hugo Hugo 2 0
Ander Andersen 2 0
Arist  Aristoteles 2 0
Callas Callas 2 0
Nobel Nobel 2 0
Rub Rubens 2 0
2 0
2 0

E ‘Lehrer - Bereitschaftel v

Hinweis: Anzahl der Bereitschaften
Sind die Bereitschaften einmal verplant, wird Ihnen in der Spalte "Anz. Bereit." angezeigt, wie viele
Bereitschaften fiir jede Lehrperson verplant wurde.

Definieren Sie ein Bereitschaftsfach

Unter "Fach | Stammdaten" kdnnen 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.
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-%. Facher / Fach

Langname - Text Bereit. N. Vertr. N.z&hlen

Bereitschaft I

Ch Chemie Natw [ ] (] (]
D Deutsch B (] B
. - O O O
Gw 1 N (]
- ‘Fach (Fac)* v ‘

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.

% Bereitschaften - O X
TR B o @ .
Ber ~ Bereitschaftsfach
v Anzahl Bereitsch. anzeigen [ ] Doppelstundenmodell
Montag Dienstag ittwoch Donnerstag Freitag
1 2 2 2 2 2
2 1 1 1 1 1
3 1 1 1 1 1
4 0 0 0 0 0
5 0 0 0 0 0
6 0 0 0 0 0
7 0 0 0 0 0
8 0 0 0 0 0
4 [ 2

15.2.2 Bereitschaften verplanen

Um Bereitschaften verplanen zu kdnnen, entfernen Sie das Hakchen bei "Anzahl Bereitsch.
anzeigen". Nun haben Sie drei Méglichkeiten die Bereitschaften zu verplanen. In den ersten beiden
Fallen empfiehlt es sich auch einen Blick auf den Lehrerstundenplan zu werfen.

1. Sie tragen einfach einen Lehrer in ein Feld mit Fragezeichen ein.
2. Sie lassen die Bereitschaften automatisch verplanen.
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3. Sie klicken auf ein Feld und 6ffnen das Vorschlagsfenster. Dort sehen Sie welche Lehrpersonen
fir die entsprechende Bereitschaft geeignet waren.

Bei der dritten Variante zeigt Ihnen der Lehrer-Vorschlag zusatzliche Informationen, die Sie mit
einem Rechtsklick in die Uberschriften ein- und ausblenden kénnen:

o Merker: Dieses Kennzeichen zeigt Ihnen wie auch beim Vertretungsvorschlag, wie weit die zu
verplanende Bereitschaft von der nachsten Stunde der Lehrkraft entfernt ist.

Anzahl Bereitschaften: So viele Bereitschaften sind bei dieser Lehrperson bereits verplant.
Maximale Bereitschaften: Die maximale Anzahl an Bereitschaften, die diese Lehrperson laut
Eintrag in den Stammdaten haben darf.

Punkte: Diese Spalte ist ein Indiz dafiir, wie gut die Lehrkraft generell fir diese Bereitschaft
geeignet ist.

Zeitwlnsche: Zeigt Ihnen ob zum Zeitpunkt der Bereitschaft ein Zeitwunsch dieser Lehrkraft
vorliegt.

(X .
-5, Bereitschaften

Bereitschaftsfach
1 Nhicitschaft
Anzahl| BeNgiisch. anzeigen Doppelstundenmodell
Montag Freitag

1 7272 77?2

2 ?77? 27 77?

3 ?77? 7?7 ?77?

4

5

6

7

8

< Name Merker Anz.Bereit. Max.Bereit. Punkte Zeitwiinsche
2 0 2 40
2 0 2 40 +2

Bereitschaften in Unterricht uibertragen
Wenn Sie mit der Einteilung fertig sind, kénnen die Bereitschaften iber <Bereitschaften in Unterricht
Ubertragen> auch in das Unterrichtsfenster und in den Stundenplan gebracht werden.
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Nobe - (s - ) H A s [N & B-8 7

‘L Bereitschaften

~ Bereitschafts

1 * Bereitschaft

Anzahl Bereitsch. anzeig¢

Montag Dienstag Mittwoch
Callas Nobel Nobel

Gauss Ander Callas

1
2
3 Nobel Curie 77
= Nve. 2 1 E RFIS BORES e PR FH-86 .
6 U-Nr = KlLe Nvpl Std. Wst Lehrer Fach Klasse(n) Stammraum Fachraum Text
7 Na's Ber
8 109 B\ 1 1 Nobel Ber
11 8\ 1 1 Nobel Ber
< 122 &\ 1 1 Nobel Ber
* | U-Nr = |Lehrer* V‘

Anzeige der Bereitschaften

Die Bereitschaften werden natiirlich auch im Vertretungsvorschlag angezeigt. So kann man sehr
schnell entscheiden, ob man einen Bereitschaftslehrer fiir eine offene Vertretung einsetzen will. In
der Spalte "Merker" finden Sie dann den Kurznamen des Bereitschaftsfaches.

Vertretungsvorschlag

2 &

~ 3.10. Di-3 Gauss/Mat/4

- Vertretungsvorschlage (2),Betreuungen (8),Raume (13)

ngen (8)| Raume (13)]

+ Name btundenp Vertr. Entfall Zahler Jahres-Zahler reg. Ber.
Curie X -2 0/2
Hugo -9 01

- Vorziehungen (0)

Hinweis: Bereitschaften im Deputat

Mit dem Kennzeichen "Bereitschaften im Deputat" (Facher | Stammdaten | Karteikarte Vertr.)
kénnen diese auch dem Deputat des Lehrers zugeordnet werden, d.h. sie zédhlen 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.
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15.2.3

15.2.4

15.2.5

Bereitschaftsvertretungen

Ist eine Lehrperson an einem Tag absent, an dem sie fir eine Bereitschaft eingeplant ware, entsteht
dadurch eine Bereitschaftsvertretung. Sie kénnen in diese Vertretung Gber den Lehrervorschlag eine
alternative Lehrperson eintragen, die dann an diesem Tag und in dieser Stunde Bereitschaft hat.

'(,3, Vertretungen / Lehrer

e = % z 3 n
FTERE AEYV FJ TL-E QAL & .
Vertreter Von-Bis Ansicht einschrénken auf...
IAIIe - 22412023 - E v Offene Vertretungen
Mi “ > Kollisionen

Lehrer
Vitr-Nr.  Art - Tag Datum Stunde (Lehrer) Vertreter Raum Klasse(n) Fach
426 Vertretung Mi 2211. 3 Nobel 777 R1a 1a
427 Vertretung Mi  2211. 4 Nobel 7 R2a 2a
428 Pausenaufsicht Mi 2211, 1/2 Nobel 77 Hof
425 Bereitschaftsvertretung Nobel Gauss

Vir-Nr. 422 = ‘Lehrer v ‘

Hinweis: Kennzeichen "keine Vertretung"” bei Bereitschaftsfachern
Mochten Sie, dass Bereitschaftsvertretungen automatisch generiert werden, entfernen Sie das
Hakchen "keine Vertretung" fiir das Bereitschaftsfach in den Stammdaten.

Bilanz liber Bereitschaften

Mochten Sie fir einen bestimmten Zeitraum erfahren, wie viele Vertretungen fiir eine Lehrperson
aus Bereitschaften resultiert sind, also eine Bilanz Gber genutzte und ungenutzte Bereitschaften,
kénnen Sie dies Uber die Vertretungsabrechnung erfahren. Voraussetzung dafur ist, dass fir die
gewahlte Lehrperson im gewahlten Zeitraum zumindest ein Vertretungsereignis vorliegt. Details zum
Bericht finden Sie im Kapitel " Vertretungsabrechnung".

Bereitschaften fiir Pausenaufsichten

Sie kénnen Sie Bereitschaften fir Pausenaufsichten planen. Zentrale Schaltstelle daflr ist das
Fenster Pausenaufsichten , das in einen Bereitschaftsmodus geschaltet werden kann.

Hinweis: Bereitschaftsplanung aus Stundenplandmodus
Die Bereitschaftsplanung fir Pausenaufsichten muss aus dem Stundenplan-Modus erfolgen, im
Vertretungsmodus steht Ihnen diese Funktion nicht zur Verfigung.
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Pausenaufsichten

H- R oL T B g -
Gang | Lehrer| >
] Bereitschaftsmodus
Minuten: 510 (offen:0.0) m
Bereitschaftsplanung
o1 12 23 34  4/5 56  6/7 flr Pausenaufsichten
8:45 9:40 10:35 11:30 12:25 132071815 719U
8:00 8:55 9:50 10:45 11:40 12:35 13:30 14:25
Montag + New |[Cer New |Gauss Callas
Dienstag + Ander |Callas Nobel Curie
Mittwoch + Nobel |Curie Rub Ander
Donnerstag |+ Hugo |[Rub Arist New
Freitag ik Cer Arist Hugo Curie

Im Bereitschaftsmodus haben sie nun die Moglichkeit, fiir jede Pausenaufsicht einen
Bereitschaftslehrer zu nominieren. Dies geschieht entweder durch direkten Eintrag des Lehrer-
Namens oder Uber den Lehrer-Vorschlag .

:m Pausenrarfcirhten: Vertretungsbereitschaften

2l - —
1l o £ L T < Bhod ssHa -
Gang|Lehr
1
Vertretung@®ereitschafte DLangname
0/1 1/2 2/3 3/4 4/5 5/6 6/7 7/8 8/
8:45 9:40 10:35 11:30 12:25 1320 14:15 15:10
8:00 8:55 9:50 11:40 12:35 13:30 14:25

Montag

Dienstag
Mittwoch
Donnersta
Freitag

[ [ 1] [ | =

L1 Lehrer-Vor .nlag

Ubernahme

Name Minuten Max. Minuten Unt. davor Unt. danach vor 1. St.

nach letzter Hohlst. danach

Ander  50.000 45000 o v
Nobel  50.000 45000 o v
Hugo  50.000 45000 o v
New  60.000 45000 o v

Im Vertretungsmodus werden die Bereitschaftslehrer fiir Pausenaufsichten entsprechend
gekennzeichnet.
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‘L | Vertretungen / Lehrer

— o = ~ = y .
FERIE WIAEY & ?ivl—ﬁ@ @ @ -
Vertreter Von-Bis Ansicht einschranken auf...
lle T [27.11.2023 ~ || Offene Vertretungen
Mo «»  |Kollisionen
Lehrer
Vir-Nr.  Art Tag Datum Stunde (Lehrer) Vertreter - Raum Klasse(n) Fach
430 Vertretung Mo 27.11. 1 New ?7?7? R1a 2b
433 Pausenaufsicht Mo 27.11. 1/2 New 777 Hof
431 Ve ng Mo 27.11. 2 New 777 3b
L Vertretungsvorschlag
Vir =
&
+ 27.11. Mo-1/2 New/Hof
- PA-Vertir. (9)
Stundenblock Dislozierungen ignorieren
Dauervertretung
PA-Vertr. (9) |
Name Zahler Max. Minuten Unt. davor Unt. danachlj Bereit. for 1. St. nach letzter
Rub 45 v
Arist 45 v v
Ander 45 v v
Callas 45 v
Nobel 45 v

15.2.6 Bereitschafts-Einsatzzahler

In Untis kdnnen beliebig viele Bereitschaftsfacher definiert werden, wobei es prinzipiell zwei
verschiedene Typen gibt:

1. Um eine reguléres Bereitschaftsfach, handelt es sich, wenn unter Facher => Stammdaten fiir
das Fach die Eigenschaft Vertretungsbereitschaft aktiviert, die Eigenschaft Bereitschaft im
Deputat aber nicht aktiviert ist,

2. Bei einem Deputats-Bereitschaftsfach ist die Eigenschaft Bereitschaft im Deputat aktiviert.

" Fécher / Fach = o X

JVA-D -HRENRARI e O @ d .
Name - Langname Bereit. D-Bereit. Text

¥ v [] []
VB [] regulares Bereitschaftsfach
VB2 [] regulares Bereitschaftsfach

VR-D Vertretungsreserve (im Deputat) Deputats-Bereitschaftsfach

’ T ‘ ’Fach* v
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* Um eine regulédre Bereitschaftsstunde handelt es sich, wenn im betreffenden (Bereitschafts-)
Unterricht ein regulares* Bereitschaftsfach eingetragen ist.

", Bon Jovi / Lehrer nu = 2 e

Bilo -HHE ARl BORE 48 PO Po-@d .

U-Nr = Kl,Le  Nvpl Std. Wst Lehrer Fach Klasse(n)  Text Wert =
0.00 2.00 0.00

¥ x V*

342 1 BjJo regulére Bereitschaft 0.00

348 1 BjJo Deputatsbereitschaft 0.00

‘ v U-Nr S Unterricht 22.00 + Anrechnungen 4.00 = 26.00

* Um eine genutzte Vertretungsbereitschaft handelt es sich, wenn eine Vertretung zu einem
Zeitpunkt geleistet worden ist, zu dem die betreffende Lehrkraft eine Vertretungsbereitschaft
verplant hat. (Im Beispiel unten Montag, 9.11., 1. Stunde. In der Woche danach ist die
Bereitschaft noch ungenutzt.)
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‘. BoDa.. ~ = =

BoDa = >
“ 1 log 112020 v |5 -151

7 Wochenstunden Datun
0 Nicht verplante Std.

9.11.20
Mo 9.11
4 >
Datum
9.11. |16.11.

Mo-1 05A | VB
Mo-2

Mo-3

05B | 05B
Mo-4 SP SP

. Vertretungen / Lehrer

TERSE cHEY & Mt

G| @'Q i

Vertreter Von-Bis
v
[Alle - ‘09‘11.2020 V\E ‘16.11‘2020 v‘ ‘@ |
- H 8 Tage
° A ¢ ot Offene Vertretungen
Stundenliste

Vir-Nr. Tag Datum Stunde- Art
N x

14 Mo 9.11.
0 Mo 16.11.

Vir-Nr. E

Vertretung

1
1 Bereitschaft

(Lehrer) Vertreter Text (Fach) Zahler Wert Fach

SmPa
BoDa

BoDa
BoDa
BoDa

X

KU

+

18* v
1.000

1000 N

Alle Bereitschaften werden in der gewohnten Art und Weise angelegt und verplant:

" Bereitschaften

R Evd

m|

Bereitschaftsfach

VB ’vschaﬁ
VRD itsch. anzeigen

Montag Diensta¢ Mittwoct Donners Freitag

1 SaCa

2 RoNi

3 BoDa GaPe

4

B CiMa MoSt
6 Hedi HaDe

7 HaDe ScBo PIRo

8 Salo Modi

9 SmPa

Regulare Bereitschaften

Im Vertretungsvorschlag wurde eine neue Spalte Genutzte regulédre Bereitschaften (auch:
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Bereitschafts-Einsatzzahler) hinzugefiigt. Falls es mehrere regulédre Bereitschaftsfécher gibt, so
zeigt dieser Bereitschafts-Einsatzz&hler pro Lehrer die Summe der genutzten Bereitschaften im
eingestellten Zeitraum.

Eine Bereitschaft gilt dann als genutzt, wenn der betreffende Lehrer eine Vertretung zu einem
Zeitpunkt halt, an dem in seinem Regelstundenplan eine regulére Bereitschaftsstunde verplant ist.

" Vertretungsvorschlag = o X

& & :
v 26.10. Mo-7 SmPa/KU G1/11

~ Vertretungsvorschlage (33),Betreuungen (21),Raume (67)

Vertretungsvorschlage (33) |Be‘rreuungen 21 )| Raume (67)] @enutzte reguldre Ber'eit:chaften]
+ Name Stundenplan Merker: Vertr. Entfall Zahler Jahres Kennzei reg. Bel Dep.Ber. Betreuu Statistik =~ A
Nivo P 1 we2sw o & H

SpBr 2 H

FaMa F9 X F9 VB A Y

HaDe Bl X VB 0/2 AV
Hedi KU G1 1 1 1 1 1" AV
MyAl EK 1 0/1 / L

PeDo PP SWZG2 0 BV
PeLi WP2IF 0 01 BV
YoNe Bl CHG1 O 1 01 AV
BuKa PP 1 AT
GeBo ER 1 BV
HaNi KR KRG1 0 AV
Liud WP2BI 0 BV
MoSt KR PLG1T O 0/1 BV
RelLo 2 BT
ScBo PHG1 PH 0 01 AV
AlGo SP 1 0/1 AT
DaRa MU 1 AV
JoEl 2 AT
PIRo ER 1 0/ BV
Polg ER G1 1 AV
PeTo 2 BT
ReRi 2 BT
BzJo 3 01 BV
CIEr 3 1 0/2 AV
GaPe 3 0/ BV
JaMi 3 AV
WoSt PA G1 1 BT
Knia 4 BV
SaCa 4 0/1 AT
WaTo 4 AT
Bade 4 01 BV v
- | . P

~ Vorziehungen (0)

Die Anzahl der genutzten Bereitschaften wird in der Form m/n dargestellt werden, wo m die Anzahl
der abgeleisteten und n die Anzahl der verplanten Bereitschaften im eingestellten Zeitraum ist.

Sobald die Anzahl der genutzten Bereitschaften die Anzahl der verplanten Bereitschaften erreicht,
wird der Hintergrund der betreffenden Zelle rot eingefarbt.
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In der Vertretungsabrechnung werden genutzte Bereitschaften ganz normal als Vertretung gezahlt,
allerdings in einem gesonderten Block ausgewiesen.

HedJi Hendrix

Vertretungen / Entfdlle / WertKorrektur : 1.10. - 31.10.

Datum Stunde E/V/F Wert Zahler Fach Klasse(n) Grund Text
26.10. Mo/6 +V 1 1GK 13 Vertretung
KUNST 1

Vertretungen: 1
Vertretung nicht zu zdhlen: 0
Entfalle: 0
Entfall nicht zu zahlen: 0

11
Bereitschaften verplant: 4
Bereitschaften entfallen: 0
Bereitschaften genutzt: 1

Bereitschaften, die ins Deputat zdhlen

Im Vertretungsvorschlag gibt es au3erdem eine weitere neue Spalte, Genutzte Deputats-
Bereitschaften (auch: Deputats-Bereitschafts-Einsatzzéhler).

" Vertretungsvorschlag

.
v 26.10. Mo-2 SmPa/KU/05B
~ Vertretungsvorschlage (24),Betreuungen (27),Rdaume (67)
fenbl

[ vertt
Vertretungsvorschiage (24) | Betreuungen (27) | Raume (67) | [Genutzte Deputais-BereiischafteﬁL
Name Stundenplan Merker: Vertr. Entfall Zahler Jahres reg. Ber. Dep. Ber /Betreuu Statistik  Kennzei
SpBr P T M H
BjJo KU M 0 01 G
SaCa KU F7G1 O 01 AT E1"]
Knha SP M G2 0 BV
WaTo PH M 0 AT
BzJo EK D 0 0/1 BV
AlGo SP SP 0 0/1 AT =]
HaDe Bl M 0 0/2 AN
Faha 4 0/1 Y
BoDa X SP 0 0/1 BV 8
CiMa SP DG3 0 0/1 01 BV
HaNi KR G1 KR 0 AV
PeDo SWG2 1 BV
GeBo 2 BV
loTo SP 1 BV
MyAl 3 01 L )
Belde 2 BV
Hedi 3 1 1R AV
ZaFr KU 1 BY %]
RiKe g AT
VaSt 2 BV
WoSt MU 1 B.T 8
ChTr 4 BV
JoBED o p 2 AT
~ Vorziehungen (7)
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Der Deputats-Bereitschafts-Einsatzzéhler reagiert auf den in den Vertretungseinstellungen
eingestellten Zeitraum und kann im Vertretungsvorschlag - wie alle anderen Spalten auch - ein- und
ausgeblendet werden.

Gibt es mehrere Deputats-Bereitschaftsfacher, so zeigt der Deputats-Bereitschafts-Einsatzzahler
pro Lehrer die Summe der genutzten Bereitschaften im eingestellten Zeitraum.

Eine Bereitschaft gilt dann als genutzt, wenn der betreffende Lehrer eine Vertretung zu einem
Zeitpunkt halt, an dem in seinem Regelstundenplan eine Bereitschaftsstunde, die ins Deputat zahlt,
verplant ist.

Analog zum Bereitschafts-Einsatzzdhler werden auch beim Deputats-Bereitschafts-Einsatzz&hler die
genutzten

Bereitschaften in der Form m/n dargestellt werden, wo m die Anzahl der abgeleisteten und n die
Anzahl der verplanten Bereitschaften im eingestellten Zeitraum ist.

Auch beim Deputats-Bereitschafts-Einsatzzdhler wird der Hintergrund rot sobald die Anzahl der
genutzten Bereitschaften die Anzahl der verplanten Bereitschaften erreicht.

BjJo Bon Jovi

Vertretungen / Entfélle / WertKorrektur : 1.10. - 31.10.

Datum Stunde E/V/F Wert Zahler Fach Klasse(n) Grund Text
26.10. Mo/1 V 0 0 KUNST 05A Statt-
Vertretung
Vertretungen: 0
(__Vertretung nicht zu zéhlen: 1 )
Entialle: 0
Entfall nicht zu zdhlen: 0
Summe: 0

Bereitschaften entfallen: 0 (Davon 0 im Deputat)

Bereitschaften verplant: 8 (Davon 4 im Deputat)
Bereitschaften genutzt: 1 (Davon 1 im Deputat)

Darstellung im Lehrer-Stammdatenfenster

Im Lehrer-Stammdatenfenster wurden

A) am bestehenden Feld "Anzahl der verplanten Bereitschaften" teilweise Anderungen durchgefiihrt

B) Zildneues Feld, die "Anzahl der gehaltenen Bereitschaften" (Bereitschafts-Einsatzzahler),
eingefuhrt.

A) Anderungen beim Feld Anz.Bereit.

Fall1: Die Lehrkraft hat keine Deputatsbereitschaft

In diesem Fall andert sich an der bisherigen Darstellung nichts.

Fall 2: Die Lehrkraft hat mindestens eine Deputatsbereitschaft

Das bisherige Feld Anz.Bereit zeigt nun die Anzahl aller verplanten Bereitschaften in der
Form "m (n:0)", wobei
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m die Summe aus regularen Bereitschaften und Deputats-Bereitschaften ist,
n die Anzahl der regularen Bereitschaften und
o die Anzahl der Bereitschaften im Deputat ist.

Beispiel:

Sind 6 Bereitschaften insgesamt genutzt, davon 2 im Deputat so zeigt die Anzeige "6 (4:2)".

Der Tooltip des Feldes gibt dabei den Hinweis "Summe (Regulare Bereitschaften: Bereitschaften im
Deputat).

" Lehrer / Lehrer

BeJe I~

Name- Nachname Max.Be
AlG6 Alsmann
BaJe Batten
BeJe Beck
BjJo Bon Jovi
BoDa Bowie
BrMi  Branch
BuKa Bush
BzJo Baez
ChTr Chapman
CiMa Ciccone
ClEr Clapton
CrSh  Crow
DaRa Davies
DyBo Dylan

il
®

@-ea .
Zahler Entf. Vertretungen BetreiA
0 0 0

1 (0: A N _{(MN.N\ n n n
L:n/zahl der der verplanten Bereitschaften pro Woche: J

2it. Anz.Bereit. Geh. Bereit.

Summe(Reguldre Bereitschaften : Bereitschaften im Deputat)
T{O:T) ) 9] 1Y)

B P P N - I = I P )
OO 0O =|0/0/0O|0|O0|O
O O 0O O O O o o o o
OO0 =100/0O|0C|O0|O

- Lehrer* v

Hinweis

Zur Zeit wird hier ausschliellich die Zahlerart Anzahl angezeigt. In der Spart Anz. Bereit. wird schon
wie bisher die Anzahl der geplanten Bereitschaftsstunden der akutellen Periode angezeigt, die neue
Spalte Geh. Bereit reagiert auf den in den Einstellungen der Vertretungsplanung eingestellten
Zeitraum.

Zeitraum

Tag

e ‘Woche

Monat

anr

len Zeitraum

09.09.2020 v | 09.09.2020 v

Nicht zahlen

n, Statistik-Kennzeichen
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~ Lehrer / Lehrer

Polg | I: cal [
Nar- Nachname Te Yatf. Anz.Bereit. Geh. Bereit. Vertretungen Betreuung PA-Vertr. PA-Entf. Jahres-Zahler
Yx Pt
PaJi Page - 0 0 0 0 0 0 0 0 0
PeDc Pesch 0 0 0 0 0 0 0 0 0
PelLi Perry 0 0 1(0:1) 0 (0:0) 0 0 0 0 0
PeTc Petty 0 0 0 0 0 0 0 0 0
PlRo Plant 0 0 0 0 0 0 0
Polg Pop 2 7 0 7 0 0 0 7
PRAI 0 0 U U 0 0 0 0 0
-

Lehrer / Lehrer
s =& O R JB-@d

Zahler Entf. Anz.Bereit. Geh. Bereit. Vertretungen Betreuung PA-Vertr. PA-Entf. Jahres-Zahler
Pali Page 0 0 0 0 0 0 0 0 0
PeDo  Pesch 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Peli  Perry 0 0 1(0:1) 0 (0:0) 0 0 0 0 0
PeTo  Petty 0 0 0 0 0 0 0 0 0
PIRo  Plant 0 0 ) 0 0 0 0 0
Polg  Pop 2 0 0 0 0 0 0 7
PRAKTIk 0 0 U 0 0 0 0 0 0

- Lehrer v
Anpassungen im Bericht Vertretungsabrechnung

Fur den Fall dass keine Deputats-Vertretungen verwendet werden, hat sich am bestehenden Bericht
nichts geandert. Wenn Deputats-Vertretungen verwendet werden, so wird hinter der Anzahl der
verplanten, entfallenen und genutzten Bereitschaften in Klammer angezeigt, wie viele davon ins
Deputat zahlen.
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15.3

Polg Pop

Vertretungen / Entfalle / WertKorrektur : 1.12. - 31.12.

Datum Stunde E/V/F Wert Zahler Fach Klasse(n)  Grund Text
212, Min +V 1 1 DEUTSCH 07B Vertretung normale
Vertretung
212. M2 +V 1 2 DEUTSCH Q7B Vertretung normale
Vertretung
212, Mil3  +V 1 3 PHYSIK 07B Vertretung normale
Vertretung
212, Mi/8 \" 0 3 BIOLOGIE 08E Statt- VR-D
Vertretung
212, M9 \" 0 3 RELIGION 08D, 08E  Statt- VR-D
KATHOLISC Vertretung
H
3.12. Do/5 +V 1 4 DEUTSCH 07B Vertretung VB
3.12. Dol6 +V 1 5 PHYSIK 07B Vertretung VB
4.12. Fr/5 +V 1 6 MATHEMAT 08A Vertretung VB2
IK
412. Fril6  +V 1 7 POLITIK  08A Vertretung VB2

Vertretungen: 7

Vertretung nicht zu zahlen: 2

Entfalle: 0

Entfall nicht zu zahlen: 0

Summe: 7

Bereitschaften verplant: 18 (Davon 6 im Deputat)
Bereitschaften entfallen: 0 (Davon 0 im Deputat)
Bereitschaften genutzt: 6 (Davon 2 im Deputat)

Vertretungen teilen

Mit Hilfe dieser Funktion kdnnen Sie Vertretungen teilen, so dass zwei oder mehrere Vertreter einen
Unterricht Ubernehmen kdnnen.

Diese Funktion wird meistens dann verwendet, wenn an einem Unterricht zwei oder mehr Klassen
beteiligt sind und diese anders behandelt werden sollen.

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.

‘“. Vertretungen / Lehrer

el = x| ) 3
TERRE pAEY|Ie s D AR @ :
Vertreter Von-Bis il Ansicht einschréanken auf...
|Alle o Teilen
T 28.11.2023 &° Offene Vertretungen
Di . Vertretung teilen Kollisionen
Lehrer
Vir-Nr.  Art Tag Datum Stunde (Lehrer) Vertreter - Raum Klasse(n) Fach
435 Vertretung Di 28.11. 6 New ??? R2a 2a,2b
Vir-Nr. 435 = Lehrer v




Spezialfunktionen 203

2. Nun kénnen Sie beide Zeilen unterschiedlich bearbeiten. Um die beteiligten Klassen
unterschiedlich zu behandeln, editieren Sie das Feld "Klasse" in beiden Zeilen.

. Vertretungen / Lehrer

TEXReR dEV o PdAn-& @ .

Vertreter Von-Bis Ansicht einschranken auf...
Alle - v | | Offene Vertretungen
Di PR [ Kollisionen
Lehrer
Vir-Nr.  Art Tag Datum Stunde (Lehrer) Vertreter - Raurll Klasse(n)
437 Teil-Vtr. Di  28.11. 6 New 7?7 7?7 2a

435 Vertretung Di  28.11. 6 New 7?7 R2a @ 2b

Vir-Nr. 435 EI Lehrer v

15.4 Vertretungskopplung

Die Grundidee hinter der Vertretungskopplung ist die, dass ein Lehrer mehrere Vertretungen
gleichzeitig Ubernimmt. Hier gibt es zwei Moéglichkeiten:

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 heil3t, dass in beiden
Zeilen auch derselbe Raum eingetragen wird. Ersichtlich ist eine Kopplung durch den Eintrag in
der Spalte "Kopplung".

,5, Vertretungen / Lehrer

= ] S E v -

TERR HAEY S &2 d Ao @ .
Vertreter Von-Bis Ansicht einschranken auf...

lle - 28.11.2023 - | Offene Vertretungen

Di PR | 'Kollisionen
Lehrer
Vtr-Nr.  Art Tag Datum Stunde (Lehrer) (Fach) Vertreter - Raum Klasse(n) Facll Kopplung.
439 Vertretung Di 2811. 5 “Curie  [SPOAMY Gauss Thi |4 1
438 Vertretung Di 2811. 5 “New  SportK Gauss Th1 |4 i
Frage X
VN [438 = :

Lehrer Gauss hatam 28.11. in der 5. Stunde bereits eine Vertretung

Vir-Nr. 439 (28.11/5): 4, Gauss, Phys

Optionen

I Lehrer nicht in die Vertretung eintragen
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15.5

15.6

2. Sie kdnnen 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 auflésen
Wenn Sie eine Vertretungskopplung auflésen wollen, entfernen Sie einfach den Eintrag in der
Spalte "Kopplung".

Vertretungs-Diagnose

Die Vertretungsdiagnose zeigt, ob der Stundenplan einer Lehrperson durch die ihr zugewiesenen
Vertretungen von den eingegebenen Stammdatenattributen (z.B. Zeitwiinsche) abweicht. So wird
zum Beispiel angezeigt, ob eine Lehrperson zu viele Stunden pro Tag oder zu viele Stunden
hintereinander hat.

X HAE ARG & .

Vertreter Von-Bis . Ansicht einschranken auf...
g Diagnos:
lie - o7112023 o W Offene Vertretungen
Vertretungs-Diagnose .
Woche < *
Lehrer Diagnhose X
Vir-Nr.  Art Tag Datum Stunde (Lehrer) (Fach) Verireter R
465 Pausenaufsicht Mo 27.11. 01 Rub 277 2 Vertretungen priifen
430 Vertretung Mo 27.11. 1 New Mat 77 F’V T W
458  Vertretung Mo 27.11. 1 *Rub  |Sportk 277 T4;; r- Ge”re““‘r Lehrercollicl
433 Pausenaufsicht Mo 27.11. 12 New 277 Hooe Gauss Re reL?,‘?“’"
auss aumkollision
27?7

:23 ze:re:ung mo 2;11 2 :ub II\:‘/I T ")77 R438 Gauss  Lehrerkollision
a5 Ve retung MO 27'11' 2 Re: Da ")77 = 441 Cer Stundenfolge

Elieting ° — u - 462 Raumkollision
461 Vertretung Mo 27.11. 4 Rub D 77 R
454 Vertretung Di  2811. 1 New Mat 77 R
455 Vertretung Di 2811. 2 New Ph 77 P
ey e ni o044 2 Nas [y 95 o

Vitr-Nr. 466 =

An dieser Stelle kdnnen Sie die Vertretungen auch auf Konsistenz prifen lassen.
Stundenplananderung und Vertretungsplanung

Sollte sich bei Ihnen wahrend des Schuljahres der Stundenplan andern, so kénnen Sie dem mit den
Funktionen des Periodenstundenplans Rechnung tragen. Es kdnnen damit mehrere verschiedene
Stundenplane in einer Datei verwaltet werden und die Vertretungsplanung fir das gesamte
Schuljahr in einer Datei gefuhrt werden. Dies bringt den Vorteil, dass Sie pro Schuljahr nur eine
.untis 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.

Eréffnen 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
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die Vertretungsplanung auf dem neuen Stundenplan auf. Selbst Vorziehungen Uber die
Periodengrenze hinweg sind maglich.

Wurden bereits Vertretungen im Zeitraum des neuen Stundenplanes eingegeben, so werden diese
nun auf Konsistenz tberpriift und gegebenenfalls geloscht. 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 prifen> in der Vertretungs-Diagnose neu aufzubauen.

15.7 Import von Vertretungsdaten

Wird die Stundenplanung und die Vertretungsplanung nicht von ein und derselben Person
durchgefiihrt und demnach an zwei .untis-Dateien gleichzeitig gearbeitet, kann ein Abgleich der
Daten zwischen Stundenplaner und Vertretungsplaner notwendig werden. Dies wird von Untis tber
die Funktion "Vertretungsimport" unterstitzt.

Rufen Sie diese Funktion, die Vertretungen aus einer zweiten .untis-Datei importiert, Gber "Datei |
Import/Export | Untis | Import Vertretungsplanung" auf.

Untis MultiUser 2024 - Demo - Kopie - Demolizenz Ludwig Reinwein - Stundenplan 2021/2022 = a X

©

B Neu Kategorie Schnittstellen

= Offnen e Untis = WebUntis
&) Dateniibertragung fiir WebUntis

Zuletzt gesfnet =

Formate/Fenstergruppen/Ribbon

xport TXT Datei (CSV, DIF)

port von Formaten, und
B> Schiieen

& Import TXT Datei (CSV, DIF) XML-Import/Export
™ Daten speichern
Linderspezifisch

y

Import Vertretungsplanung
Daten der Vertretungsplanung werden von einer GPN-Datei importiert >

\

"= Speichern unter...

E Deutschland Import/Export Kursdaten
port/Export der Daten zur wie Bénder, ...

£ Login Export akt. Unterricht
Ausgabe des tagesaktuellen Unterrichts pro Lehrer fiir einen Zeitbereich
£ Logout == Argentinien Allgemeine Schnittstelle

-— fur die Untis DLL-

B In Datenbank sp )
g Bebain aSc Timetables
Import asc Timetables

I i Belgien Atlantis
Import/Export Import/Export fir Atlantis

edoo.sys
Brasilien
£ ot k=

E seitenansicht [y e

® Neues Schul ..

an die Scl edoo.sys

Geben Sie im daraufhin erscheinenden Importdialog Namen und Pfad der Datei ein, von der Sie die
Vertretungen importieren wollen.

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
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15.71

15.7.2

15.8

Additiver Vertretungsimport

Optional kdnnen beim Import von Vertretungsdaten die bereits vorhandenen Vertretungen
beibehalten werden. Dies hilft vor allem groRen Schulen, die mit dem Modul Abteilungsstundenplan
dezentral arbeiten, alle Vertretungsdaten in einer Gesamtdatei zu vereinigen.

Wenn sich der Importdialog schlieft, ist der Import vollzogen.
Vertretungsimport und Perioden

Am Schuljahresbeginn wird in vielen Schulen zunachst ein provisorischer Stundenplan erstellt, der
ein, zwei Wochen seine Gultigkeit behalt und dann durch den definitiven Stundenplan ersetzt wird.
In den ersten Wochen wird taglich die Vertretungsplanung durchgefihrt, 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.

Fur diesen Abgleich der Daten zwischen Stunden- und Vertretungsplaner empfehlen wir folgende
Vorgangsweise.

1. Erstellung des neuen Stundenplanes (schuljahr.untis). 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.untis
ab.

3. Am ersten Tag der neuen Periode Ubergibt der Stundenplaner dem Vertretungsplaner die Datei
schuljahr_neu.untis. Dieser importiert die Vertretungsdaten von der Datei schuljahr.untis. Ab nun
arbeitet der Vertretungsplaner mit der Datei schuljahr_neu.untis weiter.

Hinweis: Modulhandbuch
Zusatzliche Informationen zu "Perioden und Vertretungsplanung" finden Sie im gleichnamigen
Kapitel im Modulhandbuch.

Tipp: Untis MultiUser

Mit Untis MultiUser ist es mdglich, dass der Stundenplaner am neuen Stundenplan (in der neuen
Periode) arbeitet und der Vertretungsplaner gleichzeitig die Vertretungen erledigt. Voraussetzung
daflr 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 Vorziehungsvorschlag nur jene Lehrer angeboten werden, die auch
kollisionsfrei eingesetzt werden kénnen.

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.
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':3 Pausenaufsichten / Vertretungsplanung

ool oBSLT H 80O SR .

Gang Lehrer |

Minuten: 450 (offen:0.0)

Langname
Zeitraster
Haupt-Zeitraster
0/ il NZeitraster 2 16 6/7 7/8 8/

8:4 . n —-v 2:25 13:20 14:15 15:10
8:00 855 9:50 10:45 11:40 12:35 13:30 14:25
27.11.2023
28.11.2023
29.11.2023 2. 1.
30.11.2023 I--
1.12.2023 2. Hof

Hinweis: Pausenaufsichten und Vertretungslehrer

Beachten Sie, dass bei verschiedenen Zeitrastern potenzielle Vertretungslehrer die in der
betreffenden Stunde selbst keinen Unterricht haben, deshalb nicht zur Verfligung stehen kénnen, da
sie in einem anderen Zeitraster eine Pausenaufsicht halten.

Wie die Pausenaufsichten kénnen auch die Bereitschaften und Bereitschaften fur Pausenaufsichten
fur jeden Zeitraster geplant werden, so dass sichergestellt ist, dass zu jeder Stunde ausreichend
Bereitschaftslehrer zur Verfligung stehen.
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FToX B0 @ :
Ber * Bereitschaftsfach Haupt-Zeitraster Zeitraster
. _ Haupt-Zeitraster
17 Bereitschaft Zeitraster 2
| Anzahl Bereitsch. anzeigen ~ Doppelstundenmodell
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag
1 Callas Nobel Nobel ? Ander
2 Gauss Ander Callas ? Hugo
3 Nobel Curie ? ? ?
4
5
6
7
8
4 4

Beim Vertretungsdruck fiir 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" Gber <Felder
der Ansichten> eingeblendet werden.

E; Vertretungen / Lehrer

= =] s x| ¥ . -
PERXRE AEY 7 TH%5 @ A - & .
Vertreter Von-Bis Ansicht einschrénken auf...
lle v 30.11.2023 ~ | Offene Vertretungen
Do <« >  |Kollisionen
L —
Vir-Nrf§ Stunde Zeit rt Tag Datum (Lehrer) (Fach) Vertreter- Raum Klasse(n) Fach Kopplung.
472 1 8:00-8:45 ertretung Do 30.11. Hugo His 77 R1b |3b o]
477 112 8:45-8:55 lausenaufsicht Do 30.11. Hugo 77?7 Hof 0
413 |2 840930  Qertretung Do 30.11. *Hugo -??? Ria g: 2o, 0
. . % 2a, 2b,
466 2 8:40-9:30 ertretung Do 30.11. *Callas Ch 77?7 R2a 33 0
467 3 9:55-10:40 ertretung Do 30.11. Callas D 77?7 R2b | 2b 0
474 3 9:55-10:40 ertretung Do 30.11. Hugo His 7?7 R2a 2a 0
475 | 4 10:45-11:30 Wertretung Do 30.11. Hugo [N 772 R3a [2a 0
468 4 10:50-11:25 Wertretung Do 30.11. Callas Mus 77 R2b  2b 0
476 5 11:40-12:25 @ntfall Do 30.11. Hugo Sprechstunde  --- - -—- 0
469 6 12:35-13:20 @ntfall Do 30.11. Callas Mus - 1b - 0
470 7 13:20-14:20 @ntfall Do 30.11. Callas Ke - 4 - 0
471 8 14:25-15:00 @ntfall Do 30.11. Callas Ke - 4 - 0
Vir-Nr. 452 El Lehrer v
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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.

15.9 Vertretungen nach Lehrer-Raum-Prinzip

Gilt bei Ihnen das Lehrer-Raum-Prinzip, die Schiler wandern demzufolge zu den Lehrpersonen in
deren Unterrichtsraum und nicht umgekehrt, so kénnen Sie dieses auch flr die Vertretungsplanung
einsetzen. Setzen Sie dazu die entsprechende Einstellung in den Einstellungen im Bereich
"Vertretungsplanung | Sonstiges".

Einstellungen X

2 Schuldaten

+/Diverses R,

-IVertretungsplanung Absenzgrund fur Lehrer obligatorisc
-Vtr-Zahler v Keine Pausenaufsichtsvir. fiir freigesetzte Lehrer anlegen
Absenzkopf v | Lehrer mit Unterricht im Auswahiment im Vertretungsfenster hervorheben
-Sonstiges

. Farblich gekennzeichnete Vertretungsarten besonders hervorheben
Farben und Bezeichnungen

Vertretungsnachrichten Tagestexte
~Kursplanung 100 SeprifigroRe in %
MultiUser
Logging und Crash Reporting Ausdruck mit Rahmen
~Tracing
WebUntis Druck der Tageslisten
v PDF-Ausgabe der Tageslisten
Benutzerdefinierte Dateinamen
Raum fiir eigenverantwortliches Arbeiten
Phys ~ Standardraum
Kursiv = lokal gespeicherte Einstellungen (.ini Dateien) Abbrechen

Voraussetzung fir das Funktionieren dieses Prinzips ist, dass Sie Rdume in den Stammdaten der
Lehrer hinterlegt haben.

Tragen Sie nun eine Lehrperson als Vertreter ein, wird automatisch der Raum dieser Lehrperson fir
die Vertretung herangezogen, vorausgesetzt der Raum ist frei.
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16

16.1

‘L Vertretungen / Lehrer - o x
= = . el 1
FPERHIE HGAEY &7 T&-E | QA - & .
Vertreter Von-Bis Ansicht einschranken auf...
|A||e -~ lo211.2023 ~ - Offene Vertretungen
Do <« Kollisionen
Lehrer
Vir-Nr. Stunde Art Tag Datum (Lehrer) (Fach) Vertreter- Raum Klasse(n) Fach
528 2 Vertretung Do 2.11. New Mat b
527 1 Vertretung Do 2.11. New Ander R Ander a
Vir-Nr. D = ‘Lehrer* v

Ist der Raum dieser Lehrkraft durch einen anderen Unterricht belegt, erscheint eine Riickfrage, tUber
die Sie entscheiden, wie die weitere Vorgehensweise sein soll.

Frage x

Kollision! Der Raum R Aristist am 2.11. von 8:55 bis 9:40 bereits in einer Vertretung verplant.

Vir-MNr. 484 (2.11/2): 1b, Cer, Bio, R Anst

Optionen

# Raum nicht verplanen
Raum mit Kollision verplanen
Raum chne Kollision verplanen (Raum wird aus koll. Verratung entfernt)

OK

Zusammenspiel mit WebUntis

Im Zusammenspiel mit WebUntis ergeben sich einige Mdglichkeiten, wie Sie Daten von Untis nach
WebUntis oder umgekehrt tbertragen und austauschen kénnen.

Export der Vertretungen nach WebUntis

Um nach getaner Arbeit die Daten der Vertretungsplanung nach WebUntis zu exportieren, wahlen

Sie in der Schnellstartleiste den Button "Datenlbertragung nach WebUntis"idel,

Im folgenden Dialog kénnen Sie die Vertretungsplanung ab dem Tagesdatum oder einem von |lhnen
bestimmten Datum exportieren.
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Weblntis )4

Weablintis-Damo Schule

Einstellungen
minos, webuntis com 443

untis

Lv-basierer Unterrichisexport aktiv,

q WebUntis b
WebUntis Import/Export
Anfangsdatum fir Daten, die mit * markiert sind, aktivieran.
06 102023
Stammdaten Export ab 4.9.2023 Exportizren
Unterricht* Export ab 6.10,2023 i
Vertretungen” Export ab 6.10.2023
Stpl-Anderungen*  Import aller Buchungen, Prifungsn, .. (i Importieren
Absenzen* Import ab 6.10.2023 Impartieran
Studenten® Import ab 4.9,2023 Importiersn
Kurse Impart ab 4.9.2023 Impartieren

16.2 Import der Buchungen von WebUntis
Raumanderungen, die von Lehrkraften mit entsprechender Berechtigung oder Administratoren in
WebUntis vorgenommen wurden, kénnen Gber den Kommunikationsdialog von WebUntis auch nach
Untis Ubernommen werden.

Im folgenden Beispiel wurde ein Raum in WebUntis geandert.

1a | E
Montag | 9.10.2023 | 08:55-09:40

Arist Unterricht Nr.: 11600

Klassenbuch Details Messenger

Der Vertretungsplaner tibernimmt die Buchung liber den Dialog mit WebUntis und den Punkt "Stpl.-
Anderungen" in Untis, es entsteht dadurch eine Raum-Vertretung, die im Vertretungsfenster
angezeigt wird. In der Spalte "Vertretungs-Text" finden Sie zusatzliche Information.
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WebUntis

=, Stundenplananderungen aus WebUntis

Datum Zeit Stunde | Art Lvld  Klasse(n) / Fach Lehrer Réume Wert  Statistk  Text Buchungserstellerin Status
5 B510 9102023 08:55-09:40 2 Unterricht 11600 1a/E Arist Ps1, Ria admin, v

Lv-basierter Unterrichtsexp|

4 WebUntis
WebUntis BE
Anfangsdatum fir Daten, die |

06,10 2023

anzeigen. Buchungen markieren  Priifungen markieren  Ignorieren

Stammdsaten Export ab 1.0.2022 Exportieran
Unterricht* Export ab 6.10.2023 Exportieran
Vertretungen® Export ab 6.10.2023 Exportieren

Stpl.-Anderungen”  Import aller Buchungen, Priifungen, ®
SO = ...
Import ab 1.9.2022 Importieren

Studenten”
Kurse. Impor ab 1.9.2022
rénken auf..
retungen
Vo <> Kollisionen
Lehrer
VIrNr Vertreter. Stunde Fach Kiasse(n) Raum (Lenrer] Art Text nterschrift Statisti Zahler Ent Zahier Vir Schulergruppe (Lehrv.) Lenrv
X v, (@dmin
25 st 2 E 1 Pst adst fl Raum Vi SUEN e (m] m] 11800 11800
Vir-Nr. = Lehrer* -

Beim nachsten Buchungsimport werden bereits importierte Raumbuchungen gekennzeichnet und
nicht erneut importiert.

"., Stundenplananderungen aus WebUntis

- e
Datum Zeit Stunde  Art Lv-ld  |Klasse(n) i Fach Lehrer Réume Wert | Statistic | Text Bughungsersteller'in Status
= 09.10.2023
4 B510 8.102023  D08:55-08:40 2 Unterricht 11600 1a/E Arist Ps1 {admin): a admin v |
(B Bersits durchgefihrisfignorierts Anderungen anzeigen. Buchungen markieren Prifungen markieren  Ignorieren Ubernehmen

Auch zuséatzliche Unterrichte, die in WebUntis mit dem Modul Termin als Buchung erstellt wurden,
kdnnen Uber denselben Weg in Untis importiert werden und werden als Sondereinsatz angezeigt.

-, Stundenplandnderungen aus WebUntis

Datum Zeit Stunde  Art Lv-ld Klasse(n) { Fach Wert Statistik  Text Buchungsersteller'in
11.10.2023
11.10.2023  11:40-12:25 5 Aktivitat 12000 1a/D 0.000 admin

{8 Bereits durchgefiihriefignoriens Anderungen anzeigen. Buehungen markieren  Priifungen

".. Vertretungen / Lehrer
FER=RE GAZY & TLE R&-& @
Vertreter Von-Bis Ansicht sinschranken auf...

[aile - 11102023 -~ - Offene Veriretungen

Wi «» Kallisionen

Lehrg

vie-Nell Art ertreter. Stunde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) Text Unterschrift Statistik Zahler Ent Zahier Vir Schulergruppe (Lehrv.) Lehrv.
26 || Sondereins. fnder ~ 5 D 1a Ria (] 0 12000

Wer-Nr. v Lehrer® ~

Import der Prifungen von WebUntis

Einerseits werden in Untis erstellte Klausuren als Priifungen nach WebUntis importiert. Andererseits
kénnen auch Priufungen, die von Lehrkraften in WebUntis erstellt wurden, in Untis Gber den Import
der "Buchungen" als Klausur importiert werden.

So importierte Klausuren kénnen vom Vertretungsplaner in Untis innerhalb desselben Kalendertages
verlegt werden. Eine detaillierte Anleitung zur Prifungsplanung mit Untis und WebUntis finden Sie in
unserem HilfeCenter.


https://help.untis.at/hc/de
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16.4

Import der Lehrerabsenzen von WebUntis

Lehrerabsenzen kénnen von WebUntis importiert werden. Absenzen, die Lehrkrafte mit der
entsprechenden Berechtigung selbst in WebUntis eingegeben haben, kénnen so auf direktem Weg
nach Untis Gbernommen werden.

Ist in Untis bereits eine Absenz vorhanden, die mit einer zu importierenden Absenz kollidiert,
erhalten Sie eine Riickfrage, ob die Absenzen zusammengefasst werden sollen. Antworten Sie mit
"Ja", erhalten Sie eine Absenz, ein "Nein" fiihrt zu zwei separaten, liberlappenden Absenzen.

Achtung: Anlegen und é@ndern von Absenzen

Legen Sie ein und dieselbe Absenz entweder in Untis oder in WebUntis an, nicht jedoch in beiden
Systemen. Andern Sie einmal angelegte Absenzen entweder in Untis oder in WebUntis und
exportieren oder importieren Sie die Anderungen in das andere System, fiihren Sie die Anderung
nicht in beiden Systemen durch.




214 Untis

Index

(Fach) 54
(Klasse) 54
(Le.) nach 54

(Lehrer) 54
(Raum) 54

-t -

+-Vertreter 81

-A-

Abfrage von Vertretungen 173
Absenzeingabe 8, 41

Absenzeingabe im Schuljahreskalender 44
Absenzen 40, 163

Absenzen nicht drucken 144

Absenzgrund 155

Absenzgrinde anpassen 157
Absenzkopf 144

Absenz-Text 41

Absenziiberlagerung 41

Abwesenheit 8

Additiver Vertretungsimport 206

Alle méglichen Verlegungen anzeigen 75
Anlegen einer eigenen Vertretungsansicht 131
Anzeigen der gewilnschten Informationen 132
Art 54

Atypische Vertretungen 81

Ausdruck 136

Ausdruck Uber mehrere Tage 135
Auswahlfenster 95

Automatische Betreuung 80
Automatischer Upload 152

-B -

Bearbeitung im Planungsdialog 95
Bereitschaftsfach 187
Bereitschaftsplanung 187
Bereitschaftsplanung - Vorbereitung 187
Berichte 163

Berichtseinstellungen 137
Beschreibung 157

Betreuer automatisch 80
Betreuungen 14,78
Betreuungslehrer 14
Bezahlte Vertretung 158
Bezeichnung 58
Blockvertretung 81

-D -

Datum 34

Dauervertretung 81

Demo Dateien 8

Der Absenzgrund 155

Der Vertretungsmodus 8

Der Vertretungszahler 155

Detailfenster 36

Die Vertretungsanzeige 54

Dienstauftrag 155

Drag&Drop in Stundenplan / Planungsdialog 129
Druck der tagesaktuellen Stundenplane 146
Druck fir mehrere Tage 135

-E -

Eigenverantwortliches Arbeiten 32
Einrichten der Vertretungslisten 131
Einstellungen zum Vertretungsvorschlag 71
Einstellungen zum Vertretungszahler 158
E-mail 152

Entfall 16, 54, 58, 60

Entfall einer Kopplungszeile 97

Entfall einer Pausenaufsicht 186

Entfall z&dhlen 155

Entfall z&hlen / nicht z&dhlen 155

Entfalle im Planungsdialog 97
Entfallslehrer durchstreichen 142
Entfalltage 163, 169

Export 163, 182

Export zu amtlichen Schnittstellen 182

-F -

Fach 11
Facher nicht drucken 136
Farbe 58

Farben und Bezeichnungen anpassen 132
Felder mit Inhalt 54

Ferien 37
Ferienkalender 37
Form 142

Freisetzung 58
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Freisetzung nicht zahlen 157

-G -

Gang 78
Gesperrte Lehrer 71
Gewichtung 69
Gliederung 140

-H -

Handy 153

Hintergrundbild 139
HTML-Ausgabe 150
HTML-Vertretungsplanung 150

Import von Vertretungsdaten 205
Info-Stundenplan 150

-K -

Kalender 36
Klassenlehrer-Unterricht
Klassenteil 71
Klassenzeitraster 31
Kombinierte Klassen 142
Komprimierte Uberschrift 140
Kopplung 54

-L -

Lehrer absent 8

Lehrertausch 58
Lehrervorschlag 11
Listentiberschrift 137

Logo 139

Léschen von Vormerkungen 128

Mehrarbeit
Merker 11
Mitteilungen 148

Monatsabrechnung 163, 172
Monitor-HTML - Info-Stundenplan

105, 110

163, 171

152

-N -

nicht zahlen 158
Notfallplanung 84

-0 -

offene Vertretung 9
Offene Vertretungen 60

-P -

Pausenaufsichtsvertretung 182
Periode 204
Perioden 206

-R -

Randstunde 74

Raum absent 41

Raum tauschen 93

Raum zuordnen 82

Raumanderung 93

Raumvertretung 82

Raum-Vtr 58

Reihenfolge 140

Reihung des Vertretungsvorschlages 69
Rot 71

-S-

Schnelldruck von Tageslisten 145
Seitenlayout 136

SMS 152

Sondereins. zu Vormerkung 58
Sondereinsatz 58, 91

Sondereinsatz einer Pausenaufsicht 187
Sondereinsatz fir einen Stundenblock 112
Sondertext 147

Sonderurlaub 155

Sortierung 140

Spalteniberschriften 137
Stammdaten in einem Feld 142

Stat. HTML 152

Statische HTML - Info-Stundenplan 152
Statistik 54, 157

Statistiken 163

Stundenbezeichnung 142
Stundenplandnderung 204
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Stundenplananderung und Vertretungsplanung
204

Stundenplanfenster 95
Stundenplan-Stunde 147
Stundentausch 90
Stundenverlegung 86
Symbolleiste 137

-T-

Tageslisten 145
Tagestext 149
Tausch 58

Teil-Vir 58

Text zur Vertretung 147
Texte 38

Trotz Absenz 58
Trotzdem Vertretung 81

-U -

Uberblick Vertretungszahler
Uberschriften 140
Uberschriften / Seite 137
Unt.-Text 54
Unterricht geandert 58
Unterrichtsfrei 37
Unterrichtstext 150

-V -

Veranst. 58
Veranstaltung mit einem Teil der Klasse 48

Veranstaltung mit mehreren Klassen und Lehrern
47

Veranstaltungen 46

Veranstaltungen im Absenzfenster zeigen 47
Veranstaltungen und Vertretungszahler 160
Verlegen 86

verlegt 58

Verlegung mit Verdrangung 88

Verplanen von Vormerkungen 128

Vertr. von 54
Vertreter 54
Vertretungen bearbeiten
Vertretungen prifen 204
Vertretungen teilen 202
Vertretungsabrechnung
Vertretungsart 58
Vertretungsausgabe 130
Vertretungsautomatik 84

163, 173

9, 53

163, 164

Vertretungs-Diagnose 204
Vertretungsfalle 163
Vertretungsfenster 53
Vertretungsimport und Perioden 206
Vertretungskopplung 203
Vertretungslehrer 11
Vertretungslehrer einsetzen 11
Vertretungsmodus 30

Vertretungsplanung mit verschiedenen Zeitrastern
206

Vertretungsstatistik
Vertretungstext 150
Vertretungstext im Stundenplan 147

163, 175

Vertretungs-Ubersicht 163, 170
Vertretungsvorschlag 11, 61
Vertretungszahler 155, 162, 173

Vertretungszeilen nicht drucken 136
Vertretungszeitraster 31, 72

von 58

Vormerkung 58

Vormerkung aus Verdrangung 127
Vormerkung aus Vertretungsvorschlag 129
Vormerkungen 123

Vorziehungen 13,72

Vorziehungen aus Randstunde 74
Vorziehungen gemal Vertretungszeitraster 72
Vorziehungen im Planungsdialog 99
Vorziehungsvorschlag 13

Vir. ohne Lehrer 58

Vtr-Nr. 54

-W -

Was zdhlen 158
WebUntis 153
Wertkorrektur 162

Wie zahlen 158
Wochenwerte 163, 182

-7 -

Zahlung der Betreuung 78

Zeit 54

Zeitraum 158

Zusatzlicher Raum 93

Zusatzlicher Unterricht im Planungsdialog 96
Zwischenuberschriften 140
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