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1. Grundlegender Ablauf bei der Erstellung eines Ve  rtretungsplanes

Aufruf Nach dem Start des Programms erhalten Sie folgenden Bildschirm:

Vertretungsplan fiir Mo 16,7.07 (G:\WilliDEMO.bal) - |0 x|
Datei Bearbeiten Datum  FPlan  Wechselnzu Exfras  Drucken  Hife

B =iz EE O 5@ 8@ NeR| W D] A

Apwesende |\-"'ertretungen| FreierTen-dl Mehrarbeitl

Lehrkn‘Hlasse‘Raum |8tunden ‘P{ommentar ‘NeU‘DFUCR‘GFUHd‘
1-10. d
[0 A, [0 ert. 4
Ablauf einer Die Erstellung eines Vertretungsplanes fiir einen bestimmten Tag gliedert
Vertretungsplan- sich in folgende Schritte:
erstellung _
1. Stundenplan zuweisen
2. Datum des Tages einstellen, fiir den der Vertretungsplan erstellt
wird.
3. Abwesende Lehrkrafte und Klassen sowie die nicht zur Verfligung
stehenden Raume eintragen
Erforderliche Vertretungen bzw. Ersatzraume ermitteln
5. Diagnose des Vertretungsplans
Ausdrucken des Planes
Programmende Nach Abschluss der Arbeiten sollte das Programm ordnungsgemaB beendet

werden, damit die bearbeiteten Daten automatisch abgespeichert werden.
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2. Stundenplan zuordnen; Datum einstellen

Automatisches Laden In der Regel wird der zur Erstellung des Vertretungsplans benétigte
Stundenplan automatisch gedffnet. Sein Dateiname wird in der Kopfzeile
des Programmfensters angezeigt.

Eine Veranderung wird nur dann nétig sein, wenn ein davon abweichender
Stundenplan verwendet werden soll oder Williver erstmals verwendet wird.

Erstmalige Die nétigen Grundeinstellungen gelingen am Vertretungsplar RIS
Verwendung von einfachsten mit dem Meniipunkt Datei/Neues D&« Beabeiten Datum Plan v
Williver Schuljahr . Naheres dazu findet man in Kapitel Beenden
9.3. Mles speichern
Schuliahr /Stundenplanorganisation
Stundenplarmivechisel
Sicherung zum Export
Sicherung importieren
Anderung des Wird wahrend des Schuljahres der Stundenplan VertHetling SRR
Stundenplans geandert. so dass der Vertretungsplan mit einer | Datei Bearbeiten  Dafm |
neuen Stundenplandatei erstellt wird, so schafft Beenden
man einen geordneten Ubergang mit dem alles speichern

Menilpunkt Datei/Stundenplanwechsel .

Ndheres dazu findet man in Kapitel 9.1. Newes Schuliar

Schuljahr/Stundenplanargar

Stundenplanwechsel

Sicherung zum Export
Sicherung importieren
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Datum andern Beim Starten von Williver2 wird das aktuelle Datum verwendet.

Sie kénnen aber jederzeit den Vertretungsplan fiir einen anderen Tag
einsehen oder erstellen.

Zum Einstellen des gewlinschten Datums kdnnen Sie

e die drei Schaltflachen @l ﬁl ﬁl in der Schalterleiste verwenden

( |@ blattert einen Tag weiter, @ einen zuriick, E wahlt den
heutigen Tag) oder

+ den Menupunkt Datum im Hauptmeni aufrufen:

BEO N Plan  [auer

Machster Tag
Yaortag

Datum Fir Yertretungsplan |

Geben Sie daz Datum des Tages ein, fur den der
Y ertretungsplan erstellt werden zoll:

Manat Jahr
J1oJas

o 0K x Abbruch |

Beachten Sie, dass Sie Vertretungsplandateien nicht direkt laden kénnen,
sondern nur Uber das Datum aufrufen.
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3. Abwesende Lehrkrafte und Klassen, nicht verfiigbha  re Rdume

Aufruf Abwesende Lehrkrafte und Klassen, bzw. nicht zu Verfiigung stehende
Raume geben Sie auf der Registerseite Abwesende ein.

TR fpwesende |\fertretungen| FreierTe:-dl ZweiterTextl Mehrarbeitl

Lehrkr. [Klasse [Raum [Stunden [Kommentar INeu [DruckiGegenr|
1.-10. n d

Fir abwesende Lehrkréfte, Klassen und nicht zur Verfiigung stehende
Réume sind jeweils eigene Spalten vorgesehen, in welche die Kiirzel
eingetragen werden.

In der Spalte Stunden kann fir jede Zeile festgelegt werden, fiir welche
Stunden die Lehrkrafte, Klassen oder Rdume fehlen. Als Defaultwert ist der
ganze Tag eingesetzt.

Eintragen einer Eine fehlende Lehrkraft wird folgendermaBen in die Liste eingetragen.
fehlenden Lehrkraft
> Klicken Sie in die Spalte Lehrkr. der ersten freien Zeile.

> Tippen Sie das Kiirzel der Lehrkraft ein oder fiihren Sie einen
Doppelklick auf die Zelle aus.

> Es Offnet sich das Auswahlfenster fiir Lehrkrafte. Dort wahlen Sie die
gewiinschte Lehrkraft durch einen erneuten Doppelklick auf ein Kiirzel
aus.
Achtung: Ist die Einstellung Mehrfachauswahl méglich aktiviert (siehe
Kap. 6 Programmeinstellungen), so muss die Auswahl der gewiinschten
Lehrkraft durch einfaches Anklicken mit anschlieBendem
erfolgen. In dieser Einstellung kdnnen mehrere Lehrkrafte angeklickt
und gleichzeitig ausgewahlt werden.

Eintragen einer Das Eintragen einer abwesenden Klasse oder eines nicht zu Verfligung
abwesenden Klasse stehenden Raumes erfolgt analog zum Eintrag einer Lehrkraft.

bzw. eines nicht Lehrkrafte, die in abwesenden Klassen unterrichten wiirden, stehen
verfiigbaren Raums stattdessen als Vertretung zur Verfiigung.

In einer Zeile kdnnen sowohl Lehrkraft als auch Klasse und Raum
eingetragen werden, wenn fir sie die Eintrage in den restlichen Spalten der
Zeile identisch sind.

Léschen Sie kdnnen das Kiirzel einer Lehrkraft, einer Klasse oder eines Raumes mit
der Taste <Entf> loschen. Zeilen, die weder Lehrkraft, Klasse oder Raum
enthalten, werden beim Wechsel auf eine andere Registerseite automatisch
entfernt.

Mit der Schaltflache i oder (ber den Menlpunkt Bearbeiten/Léschen
kann eine ganze Zeile geléscht werden.

Bearbeiten JEEL]
Lozchen
Einfugen
SrEEhE
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Stunden eingeben

Kommentar eingeben

Zusatzkommentar

Spalte Neu

Spalte Druck

Falls eine Lehrkraft/Klasse/Raum nicht den ganzen Tag abwesend ist,
kénnen in der Spalte Stunden die betroffenen Zeiten angegeben werden.

Die Eingabe erfolgt am einfachsten Uber ein Dialogfenster, das sich nach
einem Doppelklick auf die Spalte 6ffnet:

Stunde[n) auswahlen E2

Avswahl
’7 Alle | Keine | Yormittag | Machmittag | 7

0K

Fz 3 4 5 B Mp 7 8 ‘ ¥ tbbrechen |
5

Hier kénnen Sie die passenden Stunden durch Anklicken auswahlen.
Sie kénnten die Stunden auch direkt durch Komma oder Bindestrich
getrennt eintippen.

Beispiel: 1.-4.,8 bedeutet Abwesenheit in den Stunden 1,2,3,4,8

In jeder Zeile kann ein bis zu 50 Zeichen langer Kommentar Uber die
Tastatur eingegeben werden.

Mit einem Doppelklick kann man auch eine Liste

von Standardkommentaren 6ffnen: Lehrfahrt

Fortbildung
achulaufgabe
Hitzefrei

Die gewlinschte Bemerkung kann hier durch einen
Doppelklick oder durch einfaches Anklicken und
anschlieBendes <Enter> ausgewahlt werden.

Die Liste der Standardkommentare kann durch eigene Formulierungen
erganzt werden. (siehe 6. Programmeinstellungen)

In den Programmeinstellungen (siehe Kap. 6) kann eine weitere Spalte flr
einen zweiten Kommentar vorgesehen werden, der ergénzend oder
alternativ eingesetzt werden kann.

Ein n in dieser Spalte bedeutet, dass diese Zeile seit der letzten Nachtrags-
Riicksetzung geandert wurde.

Dieses Merkmal kann dazu verwendet werden, bei einem erneuten
Ausdruck des Vertretungsplanes nur die veranderten Eintrage auszugeben.

Der Eintrag n kann auch von Hand geandert werden.

Ein d in dieser Spalte bedeutet, dass diese Zeile beim Druck des
Vertretungsplanes berticksichtigt werden soll. Soll aus irgendwelchen
Griinden der Ausdruck eines Eintrags unterbleiben, so muss das d entfernt
werden.

Dies geschieht durch Anklicken der Zelle und L6schen des Zeichens durch
Uberschreiben oder <Entf>.
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Spalte Gegenr Ist in dieser Zeile bereits eine abwesende

Lehrkraft eingetragen, so lasst sich hier der Grund Grund

der Abwesenheit eintragen. [keine Angabe) =]
keine Angabe

Nach einem Doppelklick auf das Feld erscheint
eine Liste, aus welcher der gewilinschte Punkt Dienzstbefreiung
ausgewahlt wird. dienstiche Abwesenheit

Eine Angabe ist nur dann erforderlich, wenn die Abwesenheiten statistisch
ausgewertet werden sollen.

Nach dem SchlieBen der Auswahlliste wird der Grund durch ein
Buchstabenkiirzel angezeigt.

Spalte Gegenr Ist in dieser Zeile eine abwesende Klasse
: o o (Grund
eingetragen, so kann hier eingestellt
werden, ob Stunden, die den Gegenrechnung ausfallenderSturLI

Lehrkraften durch diese Abwesenheit |keine Gegenrachnung ausf. Stunce
entfallen, bei der Erfassung der aege un e C
Mehrarbeit gegengerechnet werden.

Nach einem Doppelklick auf das Feld erscheint eine Liste, aus welcher die
gewiinschte Einstellung ausgewahlt wird. Nach SchlieBen der Liste bedeutet
ein ,g", dass ausfallende Stunden gegengerechnet werden.

Anordnung der Die Reihenfolge der Spalten kann beliebig geandert werden; Einige Spalten

Spalten kénnen auch weggelassen werden (siehe Kap. 6 Programmeinstellungen).
Die Breite der einzelnen Spalten kann den eigenen Erfordernissen
angepasst werden.
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Weitere Funktionen

Nachtrag Uber den Meniipunkt Extras/Nachtrag zuriicksetzen werden alle
zuriicksetzen, Eintrage n in der Spalte Newu geldscht.
Schaltflache | E Das kann sinnvoll sein, wenn der Vertretungsplan gerade gedruckt wurde

und ein spaterer Ausdruck nur die ab dann eintretenden Anderungen
enthalten soll.

Plan einblenden, Mit dem Menlpunkt Plan/in bisheriges Fenster wird der Stundenplan
Schaltflache Q der Lehrkraft, der Klasse oder des Raumes eingeblendet, auf welche(n) der
Cursor gerade zeigt.

Im Stundenplan sind alle Anderungen durch den aktuellen Vertretungsplan
vermerkt.

Wird bereits ein Stundenplan angezeigt, so wird der neue als weitere
Registerkarte hinzugefigt.

Mit dem Menipunkt Plan/in neues Fenster kann auch ein weiteres
Planfenster gedffnet werden, so dass mehrere Plane gleichzeitig betrachtet
werden kdnnen.

Ganze Schule frei Haben alle Klassen frei (z. B. Hitzefrei oder Personalversammlung), so kann
dies Uber den Menlipunkt Bearbeiten/Ganze Schule eingetragen
werden.

Achten Sie in diesem Fall auch auf die Eingabe der betroffenen Stunden!

Falls alle Klassen frei haben, dann kann in der
Spalte Grund angegeben werden, ob die IkE'”E GEQE”’ECh”“”Q E'“J
entfallenden Stunden in der Mehrarbeitsstatistik
der Lehrkrafte gegengerechnet werden sollen
oder nicht. Nach einem Doppelklick auf das Feld
kann man zwischen diesen beiden Méglichkeiten
auswahlen.

Gegenrechnung ausfallender .

Undo-Funktion 2‘ Mit diesem Schalter kann die jeweils letzte Aktion riickgangig gemacht
werden. Die Historie kann dabei bis etwa 100 Aktionen zuriick reichen.
Nicht berticksichtigt werden aber die freien Texte und eigene Eingaben auf
der Registerseite Mehrarbeit.

Bewegt man den Mauszeiger Uber den Schalter, dann wird diese letzte
Aktion als Hinweistext eingeblendet.

|

Riickgdngig machen:
— Einfiigen: Abwesend Ker 1.-10.
Einfiigen: Abwesend Hoc 1.-10.
Einfiigen: Abwesend Han 1.-10.

Im gezeigten Bild wurden zuletzt mehrere Lehrkréfte gleichzeitig als
abwesend eingetragen.

Einige Dialogfenster wie z. B. der Stundenplanwechsel oder die
Priifungsaufsichten l6schen den Undo-Speicher, so dass Aktionen vor der
Verwendung dieses Dialogs nicht mehr riickgédngig gemacht werden
kénnen.
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Ti

10

Sind mehrere Lehrkrafte zur gleichen Zeit abwesend, so werden zuerst eine
dieser Lehrkrafte und die betreffenden Stunden (und evtl. der Kommentar)

eingegeben.

Lehrkr. ‘K-Iasse ‘Raum |Stunden |Knmmentar

Fro 5.-6. Faorthildung
AnschlieBend 6ffnet man mit einem Doppelklick auf die bereits eingegebene

Lehrkraft nochmals den Auswahldialog und wahlt zusatzlich die anderen
Lehrkrafte aus.

Lehrkr. ‘Klasse ‘Raum ‘Stunden ‘Kummentar |Neu |Druck‘Grund ‘
Fro 5.-6. Fortbildung n d
Lehrkraft auswahlen x|
—duzwaht
Alle ausw'c'ihlenl F.eine auswéhlenl ¢ LS

x Abbrechen |
Me He B 5 e DR & Bom

Bio B Da Di Du Er Ei Ewv Fo Iauxgewéhlt

Fre Fro Fi zn G Ge Gr Gra Gro Inicht auzgewshit

Danach sind alle betreffenden Lehrkrafte in den gleichen Stunden mit dem
gleichen Kommentar als abwesend gefiihrt.

Abwesende |Vertretungen| FreierTe:-:tI Mehrarbeitl

Lehrkr. ‘Klasse |Raum |Stunden |Knmmentar
Fro 5.6 Forthildung
Gn 5.-6. Faorthildung
Er 5.-b. Faorthildung
Al 5.-b. Faorthildung
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4. Das Bearbeiten der Vertretungen

4.1 Aufbau der Registerseite Vertretungen

Aufruf

Beispiel

Zusatzliche
Vertretungen

11

Nach der Eingabe der abwesenden Lehrkrafte, Klassen und der nicht zur
Verfligung stehenden Rdume bestimmt Williver2 automatisch die

anfallenden Vertretungen bzw. Raumanderungen.

Die erforderlichen Vertretungen werden auf der Registerseite
Vertretungen aufgelistet und kdnnen dort vervollstandigt werden.

In der Stundenplandatei DEMO.BAL wurden fiir Freitag die folgenden
Abwesenden eingetragen:

Abwezende \-"ertretungenl FreierTe:-:tI Mehrarl:ueitl

Lehrkr. |Klasse |[Faum |Stunden |Kommentar Meu |Druck|G
Bi 2B h d
Se 301 1-10.  [Projekt nood
Williver2 ermittelt daraus folgenden Vertretungsbedarf:
Vertretungsplan fiir Fr 13.7.07 (C:\Will\DEMG.bal) I =

Catei Bearbeiten Datum  Plan  Wechseln zu  Exiras  Crucken  Hife

EIETE O & salole nrr| & 2N Df A

Abwesende  Vertretungen |FrE\BrTe)d| Mehrarhenl

St |Klasse |Lehrkr|l¥aum|vertreten durch

|Lehrkr. ‘Mehrz{RaurﬂFach |Kummentar

‘Neu|Drucl‘\nf4AGmnd‘Vertart |Vertart |

Bi 303

Beef(ET)SI

rch Fro
Hu
1 Da

durch Da

Sl

303
207
303
entfalit
114

n
n
"
n

n

Raumanderung n

Raumanderung n

Faumanderung n

Faumanderung n

Raumanderung n

d

[0 =W =0 = I i =" = o = =

ok

SR Bl I

[2 Abowi.

|10 vert.

Beachten Sie beim Aufbau des Fensters:

» Die einzelnen Vertretungen sind zundchst nach den abwesenden
Lehrkraften sortiert.

+ Bei der Ermittlung des Vertretungsbedarfs tiberpriift Williver2, ob

ausfallende Stunden (iberhaupt vertreten werden sollen.

« Klassen, bei denen ein Entfallen ohne Vertretung vorgeschlagen wird

(hier der Eintrag in der 5. Zeile), kdnnen unter Extras - Einstellungen -

Sonstiges (vgl. Kap. 6) hinzugenommen werden. Die Voreinstellung
kann jeweils manuell abgeandert werden.

AuBer den automatisch bestimmten Vertretungen kénnen Einzel-

vertretungen zusatzlich eingegeben werden. Dies erfolgt immer in der

letzten freien Zeile. Auch zusatzliche Aufsichten kdnnen dort eingetragen
werden (siehe Kap. 4.7)
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Die einzelnen Spalten der Regqisterseite Vertretungen

Anordnung der
Spalten

Stunde, Lehrkraft,
Klasse, Raum

Vertreten durch

Lehrkraft

Mehrarbeit

Raum

Fach

Kommentar

Kommentar2

Die Reihenfolge der folgenden Spalten kann beliebig geandert werden;
Einige Spalten kénnen auch weggelassen werden (siehe Extras
Einstellungen). Die Breite der einzelnen Spalten kann den eigenen
Erfordernissen angepasst werden.

Diese Eintrage kdnnen nur bei den zusatzlichen Einzelvertretungen
geandert werden. Bei Fehleingaben oder Doppelklick auf das Feld 6ffnet
sich das entsprechende Auswahlfenster.

Dieser Eintrag kann nicht bearbeitet werden.

In dieses Feld wird die Lehrkraft eingetragen, welche die jeweilige
Vertretung Gbernimmt.

Das Kiirzel kénnte direkt eingegeben werden.

Geeigneter ist aber ein Doppelklick auf das Feld, wodurch sich eine sortierte
Liste aller fiir diese Stunden verfligbaren Lehrkrafte 6ffnet, aus der eine
geeignete ausgewahlt wird.

Bei der Eingabe einer neuen Lehrkraft kann sich auch der Eintrag
Mehrarbeit oder Raum andern.

Das Arbeiten mit der Liste der verfligbaren Vertretungslehrkrafte wird im
Kapitel 4.2 genauer beschrieben.

Ein M in dieser Spalte bedeutet, dass die Vertretung als Mehrarbeit
angesehen wird und in die entsprechende Statistik eingeht. Der Eintrag
wird bei der Eingabe einer neuen Vertretungslehrkraft und bei Anderung
des Kommentars automatisch angepasst, kann aber durch Uberschreiben
geandert werden.

Der Raum, in dem die Vertretung stattfindet, ist zunachst der gleiche, in
dem auch der ausfallende Unterricht stattgefunden hatte. Dies gilt nattrlich
nicht, wenn der Raum nicht frei ist.

Ein neuer Vertretungsraum kann durch die Eingabe des Kiirzels festgelegt
werden. Einfacher ist ein Doppelklick auf das Feld; es 6ffnet sich dann eine
sortierte Liste aller flir die Stunde verfiigbaren Raume, aus welcher der
geeignete ausgewahlt wird.

Der Vertretungsraum kann sich auch éandern, wenn als Vertretung eine in
dieser Klasse unterrichtende Lehrkraft eingeteilt wird. Je nach Fach wird
dann der Klassenstammraum oder ein Fachraum belegt, falls dieser frei ist.

Die Angabe des Unterrichtsfachs, welches die vertretende Lehrkraft
unterrichten soll, ist nur eine Zusatzinformation fiir die Lehrkraft bzw. die
Schiiler. Die Eingabe ist nur sinnvoll, wenn das verwendete Druckformat die
Ausgabe dieser Information vorsieht (siehe Kap. 7 Drucken des
Vertretungsplans).

Das Fachkiirzel kann entweder direkt oder nach Doppelklick Gber den
Auswahldialog eingegeben werden.

Der bis zu 50 Zeichen lange Kommentar kann direkt eingegeben oder nach
einem Doppelklick aus einer Liste mit Standardkommentaren ausgewahlt
werden.

Die Liste der Standardkommentare ist erweiterbar (sieche Kap. 6).

Bei Stundenverlegungen oder Stattstunden schlagt das Programm selbst
einen Text vor.

Ein Zusatzkommentar, der auch auf den Ausdrucken erscheinen kann.



4. Das Bearbeiten der Vertretungen 4.1 Aufbau der Registerseite Vertretungen 13

Neu

Druck

Info

AGrund

Vertart

Ein n in dieser Spalte bedeutet, dass diese Zeile seit der letzten Nachtrag-
Ricksetzung geandert wurde. Dieses Merkmal kann dazu verwendet
werden, bei einem erneuten Ausdruck des Vertretungsplans nur die
geanderten Eintrage auszugeben. Der Eintrag n kann auch von Hand
geandert werden.

Ein d in dieser Spalte bedeutet, dass diese Zeile beim Druck des
Vertretungsplans berlicksichtigt werden soll. Soll aus irgendwelchen
Griinden der Ausdruck des Eintrags unterbleiben, so muss das d entfernt
werden.

Mit einem i in dieser Spalte kann man im Ausdruck des Vertretungsplans
einen besonderen Hinweis z. B. zur gezielten Elterninformation verbinden.
Der gewtlinschte feste Hinweistext muss dann im Druckformat mit Hilfe
einer Bedingung {Vertretung:mitInfo} eingefiigt werden.

Hier steht als Kiirzel der Abwesenheitsgrund fiir die Lehrkraft, zundchst so,
wie er auf der Registerseite Abwesende eingegeben wurde. Eine Angabe ist
nur dann erforderlich, wenn die Abwesenheiten statistisch ausgewertet
werden sollen.

Der Eintrag kann gegebenenfalls wie auf der Registerseite Abwesende mit
einem Doppelklick gedndert werden.

In der ersten der beiden Spalten steht als Kiirzel die Vertretungsart aus
Sicht der Klasse, wie sie fiir die KM-Statistik vorgesehen ist.
Lehrkraft der Klasse ﬂ

Ein Doppelklick auf das Feld 6ffnet eine
Liste, aus der eine andere Vertretungsart
ausgewahlt werden kann.

andere Lehrkraft

In der zweiten der beiden Spalten steht als Kiirzel die Vertretungsart aus
Sicht der Lehrkraft, wie sie fiir die KM-Statistik vorgesehen ist. Der Eintrag
lasst sich auf die gleiche Weise verandern.
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Zusatzliche Funktionen

Sortieren der
Vertretungsliste

o |sal| 2l

Diagnose

D|

Warnungen,

Schaltknopf él

Stundentausch

Verlegungsketten

Gednderte letzte
Raumbelegung

Nachtrdage
zurdicksetzen

Schaltknopf R |

Mit dem Menlipunkt Bearbeiten/Sortieren |asst sich die Liste der
Vertretungen nach der Stunde sortieren.

Die Sortierschaltknépfe ermdglichen eine Sortierung nach Stunde, Klasse
oder Lehrkraft

Die Reihenfolge ist nur fiir die Bildschirmausgabe von Bedeutung, beim
Ausdruck des Vertretungsplans ist das Druckformat maBgeblich.

Der Menlipunkt Extras/Diagnose offnet ein Dialogfenster, in dem alle
noch offenen Vertretungsprobleme aufgelistet werden. Fir jedes Problem
wird ein Losungsvorschlag angeboten (siehe 4.8).

Diagnose =10l x|
Std |Klazse |Lehrkr |Raum |Mangel Yaorschlag |
E fa Bi 114 keine Wertretungslehrkraft  entfalt Ubernehmen
4 7hb Bi an3 keine Yertretungslehrkraft  Gro statt Klasse Lach 303
3 G Bi 07 keine Vertretungslehrkraft | S8 anstelle Fach 207 Alternativen
2 7b Bi 303 keine Wertretungslehrkraft 53 anstelle 303
1 Ea Fro 301 kein Wertretungsraum 204 ? hie
2 -Sa -Hu 301 kein Wertretungsraum 306 Beenden
3 Ra Da 301 kein Wertretungsraum 204
4 Ra Da 301 kein Wertretungsraum 306
L] Ecef Sl 301 kein Wertretungsraum 201
Mit dem Menupunkt |

Extras/Warnungen wird ein
. o Schatzer Christine
Fenster mit allen Lehrkraften e
eingeblendet, die eine Vertretung vor Fromm Klaus
. .. ' . Huber Franz
ihrem regularen Unterrichtsbeginn Daller Richard
haben oder am Vortag abwesend hiaben wor der Vertretung keinen Unkerricht,
sind. Diese missten gegebenenfalls

Gegebenenfalls benachrichtigen !
gesondert informiert werden. Lu ot P

isk arm Tag wor der Yertretung abwesend,
Gegebenenfalls benachrichtigen 11

Auch auf Vertretungen in
Sprechstunden wird hier nochmals
hingewiesen.

Keine wertretung in der Sprechstunde.

Mit dem Menlipunkt Extras/Stundentausch lassen sich Tauschketten
ermitteln und in den Vertretungsplan einfiigen. Siehe Kapitel 4.5

Mit dem Menlipunkt Extras/Verlegungsketten lassen sich mehrstufige
Stundenverlegungen ermitteln und in den Vertretungsplan einfligen. Siehe
Kapitel 4.4

Mit dem Menlipunkt Extras/Gednderte letzte Raumbelegung lassen
sich diejenigen Rdume ermitteln, bei denen die letzte Vormittagsstunde
anders als Ublich belegt wird.

Mit dem Menlpunkt Extras/Nachtrag zuriicksetzen werden alle n-
Eintrdge in der Spalte NVeu geldscht. Bei jeder anschlieBenden Veranderung
einer Zeile wird in wieder ein n in dieser Spalte eingetragen. Damit ist leicht
zu erkennen, welche Eintrage sich zuletzt gedandert haben. Es ist mdglich,
nur diese Anderungen auszudrucken (siehe Kapitel 7.1)
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Undo-Funktion 2‘

Mit diesem Schalter kann die jeweils letzte Aktion riickgéngig gemacht
werden. Die Historie kann dabei bis etwa 100 Aktionen zuriick reichen.
Nicht beriicksichtigt werden aber die freien Texte und eigene Eingaben auf
der Registerseite Mehrarbeit.

Bewegt man den Mauszeiger lber den Schalter, dann wird diese letzte
Aktion in Kurzform als Hinweistext eingeblendet.

[4] Dl Alwn| o |

Riickgangig machen:
‘Andern: 30.6. Mo 2 : Vertretung fir Han in 10b (m) , N14 statt N14-=N27

.Einfligen: 30.6. Mo 6 : Vertretung fir Htin 10b (ku) , U5 verlegt auf

Andern: 30.6. Mo 2 : Vertretung fiir Han in 10b (m) , N14 statt =->Ht Vertretungsart Kommentar

Im gezeigten Bild wurde zuletzt eine Stundenverlegung eingetragen, die
letzlich aus mehreren Teilaktionen besteht.

Einige Dialogfenster wie z. B. der Stundenplanwechsel oder die
Priifungsaufsichten léschen den Undo-Speicher, so dass Aktionen vor der
Verwendung dieses Dialogs nicht mehr riickgéngig gemacht werden
kénnen.
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4.2 Auswahl der Vertretungslehrkraft

Beispiel

—>

Sortierte
Vorschlagsliste

il

Minderarbeit
hervorheben

2l

Lehrkraft

23.8. Do 3 : Vertretung fiir Gabriel Gabel in 8d (Bi

Die Auswahl der Vertretungslehrkraft, soll an folgendem Beispiel erldutert
werden:

Am Donnerstag in der 3. Stunde die Lehrkraft Ga in der Kiasse 8d vertreten
werden.

3 8d(b)|Ga |B1 ve1~ete~w1zo

Nach einem Doppelklick auf die Spalte Lehrkraftin der entsprechenden
Vertretungszeile wird ein Dialog mit einer sortierten Liste zur Auswahl der
Vertretungslehrkraft gedffnet.

nd.

Mit diesen beiden Schaltknépfen wahlt man aus, ob die Liste nach Praferenz
oder alphabetisch (in der Reihenfolge wie die Lehrkrafte in der Stunden-
planliste stehen) geordnet ist.

Mit dieser Option werden diejenigen Lehrkrafte hervorgehoben, die z. B. im
Rahmen der integrierten Lehrerreserve weniger unterrichten als im Deputat
vorgesehen. Die Lehrkrafte miissen unter als PlanmaBige Minderarbeit (vgl.
Kap. 4.13) eingetragen sein.

Im folgenden Beispiel betrifft dies die Lehrkraft Ortmann.

\Veronika Vog1-3 1-3

Theobald Tig0-0 0-0
Ortmann Ann 0-1 0-1
Helfer Werne0-0 0-0
Jimbla Kim 0-0 0-0
Sichermann F0-0 0-0
Boris Becker 0-0 |0-0
Lampert Rola0-0 0-0
Graml Carolir0-0 0-0
Partl-Mller AQ-0 0-0
Erwin Edel 0-0 0-0
Mischer Xave(0-0 0-0
Referendar1 0-0 |0-0

Doris Dusel 0-0 0-0
Yvonne Ylydr0-0 0-0
Gynt Peer 0-0 0-0
Schaller Jose0-0 0-0
Adam Apfel 0-00-0
Isinger llse | 0-0 0-0

Onkel Donalc0-0 0-0
Geiller Inge 0-0 0-0
Meister Karl 0-0 0-0
Rosa Ruder 0-0/0-0

[ T N . . . . Y

_ o] x|
PriKriterien
" DK &
18 anstelle Rand . ‘ I Iﬁz—ll
9  statt Klasse Rand X Abbrechen |
6 Rand Entralt |
6 Loch Fach Plan |
4 | Rand Fach
Yerlegungsketten
4 Rand Fach = |
4 Loch 7 Hite |
4 Loch
4 Loch v Minderarteit hervorheten
‘31 L:|Ch Rand 4 | 238 his 298, 4
(Klasse) Ran VoMo [Di M Do [Fr ||
2 Rand 1| m& d
2 | Tz eth TN S st —
2 Fach 2 | Oizd Oizd
2 Rand 4 | Dizsk Qlzd |Oizd
5 |izsk 5o d &
2 Fach E_|5c d Ofeth
2 Fach s |
2 |Rand Klasse 8d
2 Rand I I T = S P
2 Rand i J= Eilg Ti mukKe® Ham C
2 |8 Hue Ei gecSctf Haph Mk—
2 Rand 3 fwr Fii B2 Hu Hu[—_ ]%th Go
1 (KHSSE) 4 Im C T2 Huwr Fii gecSchf Ha
5 |winFii smBi BthGom C 8 Hu
1 Loch E |f HasmBi phike Ei g Ti
1  (Klasse) - ?ME R i e Eomnat o -
*| |7 |- mi - -




4. Das Bearbeiten der Vertretungen 4.2 Auswahl der Vertretungslehrkraft 17

Aufbau des Der Dialog teilt sich in zwei Bereiche, deren Grenzen verschoben werden
Auswahldialogs kénnen:

» Liste mit fiir die Vertretung mdoglichen Lehrkraften

+ Plane der gerade aktiven Lehrkraft und der betroffenen Klasse

Liste der Lehrkrafte Die Liste der mdglichen Lehrkrafte besitzt fiinf Spalten:
« Die erste Spalte enthalt den Namen der Lehrkraft.

« In der zweiten bis vierten Spalte stehen statistische Zahlen (iber
Mehrarbeitsstunden. Uber das Kontextmenii des Spaltenkopfes (rechte
Maustaste) kann die Anzeige in diesen Spalten gedndert werden. Auch
unter Extras/Einstellungen kann diese Anzeige verandert werden.

+ Die flinfte Spalte zeigt Kriterien fiir die Eignung der Lehrkraft fir die
jeweilige Vertretung.

Kriterien Folgende Kriterien werden angezeigt:

statt Durch die Vertretung kann eine Unterrichtsstunde
vorgezogen werden.

z. B.  statt 6. Stunde (am gleichen Tag) oder
statt 6. Stunde 24.8.18

(statt vor die vorgezogene 6. Stunde liegt vor dem
Nachm.) Nachmittagsunterricht.

anstelle Fallt einer Lehrkraft durch die Abwesenheit einer anderen
Klasse Unterricht aus, so kann sie fiir die Vertretung
eingesetzt werden.
Dabei missen die ausfallende Stunde und die zu vertretende
nicht unbedingt zur gleichen Zeit stattfinden.

z. B. Anstelle 5¢ 1. Stunde

Klasse Die Lehrkraft unterrichtet in der zu vertretenden Klasse.
(Klasse) Die Lehrkraft unterrichtet nur einen Teil dieser Klasse.
Fach Die Lehrkraft unterrichtet das ausfallende Fach.
Prdsenz Die Lehrkraft hat in dieser Stunde Prasenz

Verfiigung  Die Lehrkraft hat in dieser Stunde Verfiigungsstunde

Rand Die zu vertretende Stunde stellt fir die Lehrkraft eine
Randstunde dar.

Loch Die zu vertretende Stunde fallt in eine Hohlstunde der
Lehrkraft.

Kette Die Lehrkraft kann eine Nicht-Randstunde auf die

Vertretungsstunde verschieben, die wiederum von einer
anderen Lehrkraft durch Verschiebung einer Randstunde
gefiillt werden kann. Hier wird nur eine Kette innerhalb des
gleichen Tages erwahnt. (Weitere Ketten siehe 4.4)

Wunsch Die Lehrkraft ist mit dieser Klasse in der
Vertretungswunschliste (siehe 4.12) aufgefiihrt.

Sprechst. Die Lehrkraft hat in der betreffenden Stunde Sprechstunde
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Betreuung

Vertretung

zusammen

KeinFachrau
m

Plananzeige

18

Die Lehrkraft betreut in dieser Stunde einen Referendar.
Muss dieser hier vertreten werden, so fiihrt dieses Kriterium
zu einer vorrangigen Bewertung des Betreuungslehrers.
Andererseits kann notfalls der Betreuungslehrer auch eine
andere Vertretung tibernehmen, da sein Unterricht ja vom
Referendar gehalten wird. In diesem Fall fiihrt das Kriterium
zu einer nachrangigen Bewertung.

Die Lehrkraft hat in dieser Stunde bereits eine andere
Vertretung. Sie wird in der Liste dennoch aufgefiihrt, weil sie
ja eventuell hier besser passen kdnnte.

Die Lehrkraft hat bereits Unterricht oder Vertretung in der
gleichen Jahrgangsstufe, kann aber die (Teil-)Klasse noch mit
aufnehmen, da die Schiilerzahl insgesamt nicht die unter
Extras/Einstellungen vorgegebene Maximalzahl iberschreitet.

Bei einer Stundenverlegung steht fiir den verlegten
Unterricht kein geeigneter Fachraum zu Verfligung. Der
Vertretungsplaner kann in diesem Fall Riicksprache mit der
betroffenen Lehrkraft aufnehmen.

Im rechten Teil des Dialogs wird der Stundenplan der zur Auswahl

stehenden Lehrkraft und der Plan der betroffenen Klasse(n) angezeigt.

Darin werden durch vertretungsbedingten Veranderungen farbig
hervorgehoben. Im Kopf wird dabei angegeben, fiir welche Woche diese
farbigen Hervorhebungen gelten. mit den ﬂM-SchaItknbpfen lasst sich
dieser Zeitraum nach vorne/hinten verschieben.

«  Ein Farbrahmen markiert die Stunde, in der die Vertretung stattfinden

soll.

« Kann durch die Vertretung eine Unterrichtsstunde vorgezogen werden,
so wird digse farbig (griin) angezeigt. Man erkennt so auch sofort, ob
ein Vorziehen sinnvoll ist.

+ Fallt der

Lehrkraft eine andere Klasse aus, so wird im Stundenplan die

betreffendg Klasse eingeklammert und farbig hervorgehoben.

»  Weitere Vertretungen sind mit roter Farbe eingetragen.

4| 87 bis 127. | ] [ / 8.7 bis 12.7. ]
Gro Mo |ci [r-i [[=) [Fr | o |55 [ma/ | [r=ni oo [Fr -
1 —» s O 8 |F 1 Ey E fe E
z Wk F & F e |F 2 5y E w: E [E5HN
3 T F 9z O Me F &b 2 Ga E
4 Wb F |8 O e F |7 F 4 |we E
5§ [ O v F |8b F b F 5 26 G G E e E
E 6 F s D B 126 G
Mp Mp
7 7
& Ll g |
Die Stunden Freitag 6 oder Mittwoch 1 kénnten  Der Lehrkraft fallt in der 2. und 3.Stunde durch

auf Freitag 4. Stunde verlegt werden.

die Abwesenheit der Klasse 5e Unterricht aus.
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Zweitlehrkraft

Stattstunden

Sind von der Vertretung mehrere Klassen betroffen, so kann man sich mit
dem Schalter Nachste Klasse durch die Klassenplane durchschalten.

MHachste Klasze Flazse B

Bc Mo Ci [rai =3 [Fr |
E My E Ke E Ke EK My BN

L_»

1

2 D s Muwi E Ke EV Re D S
5 D S SPMHa D SI M Mi -

4 |EK My SPMHa M Mi D S E  Ke
§ [E ke G B Ku Hs E ke
B Mu Wi M Mi Ku Hs B My

g

7 SF_ Hi

S HE |- ;|
Ist bereits eine Lehrkraft zur Vertretung eingeteilt, so hat das Fenster zur
Auswahl der Vertretungslehrkraft einen zusatzlichen Schalter.

Lehrkraft J+|M-+PriiKriterien Iﬂ
Grofb Mariann¢0-0 0-0 15  statt Klasse Loch
Schmidt Wolfg 1-50-0 10 Fach

Lehner Konrac0-00-0 8  statt Klasse Rand
Schatzer Chris0-00-0 | Loch Fach
Loch Fach
(Klasse) Loch
(Klasse) Loch

| Loch Zweitlehrklaft

Damit kann zusatzlich eine weitere Lehrkraft zur Vertretung herangezogen
werden, ohne dass die erste Lehrkraft.herausgenommen wird. Interessant
ist dies bei Klassenteilungen.

¥
et

Jung Horst  |0-00-0

Der zusatzliche Schalter erscheint nur, wenn links nicht die bereits einge-
setzte Lehrkraft ausgewahlt ist.

Wird eine Stunde vorgezogen, so wird dies im Kommentar der jeweiligen
Vertretungszeile vermerkt.

Zugleich erfolgt automatisch ein Eintrag im Vertretungsplan des Tages von
dem die Stunde vorgezogen wird.

Wenn die Verlegung von Stunden grundsatzlich nicht vorgeschlagen werden
soll, dann muss fiir das entsprechende Gewicht der Wert 0 eingetragen sein
(vgl. Kap. 6).

Gelegentlich bieten sich mehrere Stunden zum Vorziehen an. Das
Programm bevorzugt zundchst Randstunden des gleichen Tages.

Im oben beschriebenen Beispiel kdnnte man Freitag die 6. Stunde, aber auch
Mittwoch die 1. Stunde vorziehen. Bei der Auswahl der Lehrkraft fiir die Vertretung
am Freitag in der 4. Stunde schlagt das Programm die 6. Stunde vor.
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Andern der
vorzuziehenden
Stunde

Man kann die vorzuziehende Stunde auch abandern.

> Dazu doppelklickt man im Kommentarfeld auf die hinter dem Wort
statt aufgefiihrte Stunde.

tbwesende  Vertrstungen |Fleier Ter:tl Mehlalbeitl

Std. |Klasse ‘Lehrkr.|Raum ‘venreten durch|Lehrkr. |Mehr4Raum|Fach |Knmmentar ‘
4 Thi(3) Bi 303 |wertreten durch |Gro 303 F stattE.?.

Hier doppelklicken

> Es offnet sich daraufhin ein Dialog zum Auswahlen der vorzuziehenden
Stunde.

7b Gro verlegt auf Fr 4.5td

Gro [Mo Di Mi Lo Fr

1 oh d @b £

2 I0bf 8 £ llef % Abbrechen |
O gc 4 1lef 9b d -

a |iobe 9c 4 1lef b £ l7m | Machste |
5 foca 7w £ 8b £ 10bt -

& lsb £ ob a Vorherige |
Mp

7 |

'von 6.5,

> Der Vorschlag des Programms ist farbig (rot) unterlegt, die Vertretung
ist eingetragen.

> Sie kdnnen nun die gewiinschte Stunde (z. B. Mittwoch 1) anklicken
oder Gber die Schaltflachen - bzw.
auswahlen. Sie wird daraufhin rot unterlegt.

> Klicken Sie auf und im Kommentarfeld wird der Eintrag
abgeandert.

Abwesende  Wertretungen |Fleier Test | Mehrarbeit |

Std. ‘Klasse ‘Lehrkr.|Raum |ver1reten durch‘Lehrkr. |Mehr4Raum‘Fach ‘Kommentar |

4 7 h(E) Bi 303 |vertreten durch |Gro 303 F statt MI(13.7.) 1.5t
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4.3 Vertretungen in Kopplungen

Kopplungsfenster Betrifft eine Vertretung eine Kopplung, so wird rechts oben oder unten das
Kopplungsfenster eingeblendet, aus dem sich die Zusammensetzung der
Kopplung und die Vertretungssituation in allen Bestandteilen der Kopplung
entnehmen lasst.

4 |5e Sp2 vertreten durch Sp2
Ko

Hf muss in einem

Teil der 5e 4 [c 306 wertreten durch 306 5e &t
vertreten Werden, 4 Gp I A1 ertreten durch 401 Ha S
der andere Teil H -0 |

wertreten durch 13

ik SPW(10) SPW(10)

hat SPW bei Mk

L Std. |Klasse |Lehrkr.|Raum |\ter1reten durch |Lehrkr.|Me|Raun 11a |11h |

Beide Lehrkrifte 401 luasraten dirch 401 |G —-{18)  -—-(15)
der 11a und 11b ] Ko 113 |wertreten durch 13 i (5 |05
mussen vertreten =3 Hf L4 wartreten durch 114
werden. 5 [11ab |6 U3 |vertreten durch U3

Hier ware es wohl sinnvoll, wenn eine in der ganzen 11a unterrichtende

Lehrkraft die Vertretung in beiden Teilen der 11a Gbernimmt. Fir diellb

gilt entsprechendes.

Splitten Dazu miissen die beiden Vertretungseinheiten 11ab zundchst gesplittet,
d. h. in ihre Bestandteile (11a G) und (11b G) bzw. (11a Hf) und (11b Hf)
zerlegt werden.

Im Kontextmeni kann man Einheit splitten auswahlen.
Klick mit rechter TTah arkioran
MaustaSte 5 11ah Alle Markierungen aufbeben
P | | v Kopplungsanzeige
|': Einheit splitten
g fi1a Wnr  |us
Dadurch entstehen aus (11ab Hf) die E 11ab 1z U3
Vertretungseinheiten (11a Hf) und (11b Hf). T
5 11a  H L Analog wird auch (11ab G) zerlegt.
5 |1 HEL
5 1k 5 L

Zusammenfihren Uber das Kontextmenii werden nur die beiden Vertretungseinheiten der 11a
markiert. Bereits markierte Einheiten sind farbig unterlegt.
o Ma Hf 14 wertreten durch 14

Klick mit rechter

& G 3 Markieren |
Maustaste 5 b W lua

Alle Markigrungen aufheben

il Ma Hf 14 vartraten durch |:|
Ma G 13 vertreten durch

Nach einem Doppelklick auf
eines der beiden Lehrkr.- ﬁ
-

Felder offnet sich der [o0
bekannte Dlalog Zur Sichermann Peter 0 00 anztelle Loch
Auswahle einer Vertretungs-
lehrkraft, welche hier

geeignet fiir den Unterricht in der ganzen 11a ist.

Blaurnann Fritz 5 00 statt Klasse Rand

=l 1Ma Hf [ vartraten durch K 1 [ statt Dif12.7.1 6.5t
5 1a G U3 wverreten durch K C1 zusammen mit 11a(l)
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Kontextmend

Die oben beschriebenen Mdglichkeiten wie Markieren und Splitten lassen
sich teilweise auch Uber das gh |
Kontextmenl( (rechte

Gi
Maustaste) des =
Kopplungsfensters aufrufen. K& alungsange G2 Eustinean
IMarkieren
Einheit splitten

Yertretungslehrkraft suchen

Auch das Suchen einer gemeinsamen Vertretungslehrkraft fiir alle
markierten Einheiten ist (iber das Kontextmeni mdéglich:

Bl

7flgpw)  |Mes |Sp2 |vertreten durch sp2 | |7t [7h
Thispm) Un  Spl  vertreten durch Kopplungsanzeige ausblenden t---(10)

T (Sp :] [\)‘]es Spg \.fer‘ltre?en dlurclh Markierung aufheben —(18)
ﬂ _r Einheit: wieder zusammenfihren i
3 Ay, [16 Vert, Yertretungslehrkraft suchen

Bei Kopplungen ist es bisweilen mdglich und sinnvoll, dass eine andere
Lehrkraft dieser Kopplung die Vertretung durch Zusammenfiihrung
Ubernimmt. Auch dies wird durch das Kontextmeni unterstiitzt.

[RNI="5 13 e [ e L (e L LAt T R L [

9dispw) |Mes |THW1 vertreten durch THWA | [ Bc |
12(8) Un 204 Kopplungsanzeige ausblenden ) flig)

Balel) LIn M23 wertreten durch Yertretungslehrkraft suchen LI{8)

Balel) Un  [N23  verfreten durch Markierte Einheiten ankoppein I el(16)
Safspm)  Un  |Sp1  |vertreten durc pt1 | IUn —-(16)

Zunachst wird die Einheit, flinwelche die Vertretung gesucht wird markiert,
anschlieBend das Kontextmenihder vertreténden Lehrkraft aufgerufen und
der Menipunkt ,Markierte Einheiten ankoppeln™ ausgewdahilt:

i [ e T [SIRTI¥II

7 Balel) Un  [NZ3 wertreten durch M23 zusammen mit Bac
5 Balel) Un  MN23  wertreten durch Mz Ba |6c:
9 Ba@pm] Un |Sp1 wertreten durch S A ArzB)  |Arz()
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4.4 Vertretungsketten

Verwendung Eine Vertretungskette ist eine mehrstufige Stundenverlegung, mit der ein
Vertretungsproblem letztlich durch Verlagerung einer Randstunde geldst
werden kann.

Falls eine Vertretungsproblem nicht durch direkte Verlagerung einer
Randstunde geldst werden kann, kann eventuell eine Kette unerwiinschte
Mehrarbeit vermeiden.

Aufruf Die Suche nach Vertretungsketten kann lber das Menl Extras, Menlipunkt
Verlegungsketten oder aus dem Fenster zur Auswahl der

Vertretungslehrkraft mit dem Schaltknopf ‘v’erlegungskettenl gestartet
werden.

Das Dialogfenster enthalt zwei Seiten: o :
Hier wird der Zeitraum
Parameter Mo 5 : Yerlegungsketten fur Ganser Buth in 10b begrenzt, innerhalb
Parameter | Kettenl dem sich die

Vertretungskette
abspielen darf

Die Yerlegungzkette kann einen Zeitraum waon enigen T agen

waor und nach dem aktuelen Yertretungzdatum umfaszen:

4

Das kann Probleme Maximalzahl an Untermichtztagen var dem Yertretungstag ||:| P 1
aufwerfen, wenn der Masirmalzahl an Lnkericktst b e e ok

betreffende Kollege awimalzahl an Unterrichtstagen nach dem Yertretungstag |2 5 1
plotzlich erkrankt Wie viele
Stufen darf

. die Kette
Auch Werlequng aul spatere Tage erlaubt umfassen?

F.eine Werlegung uber daz Wiochenende erlaubt / |

4 )

Das Wochenende
stellt keine Grenze

fur die A
Verlegungen dar M aximale Lange der Yertretungskette |4 -:i

Siehe Kap. 6 Gewichte ...

x Schliefen | Q/ Sustibren | ? Hilfe: |
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Ketten

Plane der
betroffenen Klasse
und Lehrkraft. Die
Pfeile zeigen die
Verlegung

Misserfolg

Schaltkndpfe

Mo 2 : Yerlegungsketten fur Buchner Jurgen in 8b

Parameter  Fetten |

N e e P

d rg Fme Duek My ph W

mw U mu KirspnHa d Gr £ Gr
—1——|e Du spyxHa £ Grod Gr

e Dxrb Miw W g Fm ku Hs
etkil W £ Grow W |ek My
£ Groph'W d Gr etk3l e Du

7

-

Mo pi [mi [pe R Iil
ghm lzlm llem Sdm

" S9a ph l12m Tam 7am

i Bdm Sdm &b ph

Sdns7amw Sbw %9aph
1lem n llem Sbnw
Taw &b'ph 12

glmml.&.wml—-a

3] [ DG - [/]
4] [w Mol] - (4]
B Gr.Dol] -» Mo (4]

B] [Gr.0ol1] - [Gro.Da2) > ka2 (1]
7] [Gr.0ol] - [My.Da3) > %

o MiS] > Ma2 [0)
2 0Ge M1 o (bl DA s [ ea DA 2 o BAA2 T

- WDIE -> Mo3  Loch
Griod > MoZ2  Loch

||

X Schlichen A o Busfiibhren I
/

7 Hite V
7

In der Kettenanzeige sind die

gefundenen Ketten geordnet und in

Kurzform notiert:

Der laufenden Nummer folgen
jeweils in Klammern Lehrerkiirzel
und verlegte Stunde. Die
abschlieBende Zahl stellt eine
Bewertung dar.

Wahlt man durch Anklicken oder mit
den Cursortasten eine andere Kette

aus, so werden die

Verschiebungspfeile im Klassenplan

angepasst und der passende
Lehrerplan dargestellt.

In der Detailanzeige werden die
einzelnen Verlegungen der
ausgewahlten Verlegungskette in der
Form

Lehrkraft VonStunde ->
NachStunde

aufgefiihrt.

Durch Anklicken einer anderen
Lehrkraft wird der entsprechende
Plan rechts oben angezeigt.

Wird keine den Vorgaben entsprechende Vertretungskette gefunden, so
erscheint ein entsprechender Hinweis.

X Schiighen Das Dialogfenster wird ohne Einfluss auf den

Vertretungsplan geschlossen.

o Ausfibren Die markierte Vertretungskette wird in den

Vertretungsplan Gbernommen und das Dialogfenster
wird geschlossen.
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4.5 Stundentausch

Verwendung Eine Stundentauschkette ist eine geschlossene Kette, mit der
Unterrichtsstunden innerhalb einer Klasse direkt oder tGber einen Ringtausch
ausgetauscht werden. Eine solche Kette dient dazu, eine Lehrkraft fir eine
bestimmte Stunde freizubekommen, ohne dass der Unterricht entféllt oder
vertreten werden muss.

Aufruf Die Suche nach Stundentauschketten wird Uiber das Menl Extras,
Meniipunkt Stundentausch gestartet.

Eine bereits bestehende Tauschkette kann durch einen Doppelklick auf eine
der betroffenen Lehrkrafte bearbeitet werden. Solange die Tauschkette
nicht geléscht wurde ist eine Neueingabe von Klasse und Stunde nicht
moglich.
Das Dialogfenster enthalt zwei Seiten:
Klasse/Parameter Stundentausch in 5b _ O] %]
Die Tauschkette Klagzze/Parameter | Tauschkeltenl
spielt sich nur Eingabe der klasse und Stunde. in welchar der Tausch beginnen soll:
innerhalb einer
Klasse ab. Klasse, in welcher der Tausch vorgenommen werden soll: |5H
Bezieht sich auf den L_——"5tunde, in welcher der Tausch beginnen sall IE
aktuellen
Vertretungstag Klazze hat zu diezer Stunde keinen Untemicht %
Hier wird der Zeitraum

begrenzt, innerhalb
dem sich die
H|nderungsgrunde Die Tauschkette kann einen Zeitraum von einigen Tagen vor und nach de|  Tauschkette abspielen
wenn Tauschketten aktuelen Yertretungsdatum umfazsen: darf.
unmaglich sind.
td amimalzahl an Unterrichtztagen wor dem Yertretungstag ||:| -¢]
[ 3

Das Wochenende ¥ Eeine Yerlegung Liber das Wochenende erlaubt

stellt so eine

Grenze fir die

Verlegungen dar M awimale Lange der Tauschkette |4 .¢1 ﬁ Wie viele

t aximalzahl an Unterichtstagen nach dem Yertretungstag

Stufen darf
die Kette

= umfassen?
X Schliefen | o leernehmenl ? Hilfe | (2 bis 5)
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Tauschketten

Plane der
betroffenen Klasse
und Lehrkraft. Die
Pfeile zeigen die
Verlegung

Misserfolg

Schaltkndpfe

Stundentausch in 5b _ O] =]

Klasse/Parameter T auschketten |

sbfma [pi fm [po [Fx Iil
e EKErd Scth Mid 3cid Ser

e Krd fcie Krm Trm Tr
Tr mi1llim Trkulhe Er
b i Er reFe ku Lh e Kr
Gr Gr ek Gr resRe spiEi

mu Wi spiEi

Te [0 [pi |mi [po  |Fe Iil
1 |[1l3lph lliph 1l:ph 1loph

z |13mwh 13ph 8dmw Sbw Sbm

3 [ in Shn 13Iph

4 11%11 131ph 5dn

5 |sp 131ph

6 |Gdn 11l:ph

Mp LI

1] [Trbdob] -» [Scmbod] = Mob (9]
TrMu:uE - [Gr0i5] > Moh 6
He] Mob] > [Scrbod] > [Grhig] -
4 [Tr,MDE] - [krDid] - [GrDif) - k
8] (TrbdoB] = [kr.Did]

9) (Tr.Mab) - [GLDG) > [Scm.Di] - Maob (3]

[Mitod] > [Scm o3 -> Maob (4]
B] (Tr.tob] -» (KrDid] > [Mibad] > (SomDi2] - Mab[3)
F1TrMob] > (K Did) > [GrDis] - (SemDil] - Mab (3]

8] (Tr.Mob] -» (KrDid) > [Mikod] > (SemDil] - Mab[3)

Tridaob -» Mo3 Loch
ScmMo3d - D5 Rand
Grog -» Mob  Loch

o Ubemehmen I

x Schiiefen

? Hilfe | /Stundentausch_li:ischen

In der Kettenanzeige sind die

gefundenen Tauschketten geordnet
und in Kurzform notiert:

Der laufenden Nummer folgen
jeweils in Klammern Lehrerkiirzel
und verlegte Stunde. Die
abschlieBende Zahl stellt eine
Bewertung dar.

Wahlt man durch Anklicken oder mit
den Cursortasten eine andere Kette
aus, so werden die
Verschiebungspfeile im Klassenplan
angepasst und der passende
Lehrerplan dargestellt.

In der Detailanzeige werden die
einzelnen Verlegungen der
ausgewahlten Verlegungskette in der

Form

Lehrkraft VonStunde ->
NachStunde

aufgefiihrt.

Durch Anklicken einer anderen
Lehrkraft wird der entsprechende
Plan rechts oben angezeigt.

Wird keine den Vorgaben entsprechende Tauschkette gefunden, so

erscheint ein entsprechender Hinweis.

Das Dialogfenster wird ohne Einfluss auf den

x Schliefen |

o Ubemehmen

Stundentauzch [oschen

Vertretungsplan geschlossen.

Die markierte Tauschkette wird in den
Vertretungsplan Gibernommen und das
Dialogfenster wird geschlossen.

Dieser Schaltknopf erscheint nur, wenn eine
bereits bestehende Tauschkette bearbeitet wird.
Nach dem Ldschen einer Tauschkette kann eine
andere ausgewahlt werden oder das Dialogfenster
ohne weitere Auswahl geschlossen werden.
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4.6 Auswahl eines Ersatzraumes
Ersatzraum Ein Ersatzraum wird folgendermaBen bestimmt:
bestimmen > Klicken Sie in der Vertretungszeile auf das Feld der Spalte Raum.

> Tippen Sie den gewiinschten Raum ein oder fiihren Sie einen

>

Doppelklick auf das Feld aus.

Durch einen Doppelklick &éffnet sich ein Dialog zur Auswahl des
Raumes:

Fr 3 : Yertretungsraum fur Daller Richard in 5a  [l[=]

210 EDV BU  Ph1 116
204702 US K (ZU3) | e

(401) (U4) (310} (408) (ZU5)
(113) (P (PU2) (406) (409
(ZUD)

Kein Raurm

Plan

il

7 Hilfe

|Raum 210, 31 Platze, (Be) |

> Der Dialog zeigt alle fir die jeweilige Stunde zur Verfligung stehenden
Raume an.
Die in Klammern gesetzte Rdume sind zu klein. Die Statuszeile zeigt
Informationen Uber die Raume an.
> Mit einem Doppelklick auf einen der Raume oder durch einen
Einfachklick und anschlieBendes Bestatigen mit wdhlen Sie
einen Raum aus.
Weitere Funktionen Sie kénnen sich durch einen Klick auf [JPIaR den Stundenplan des gerade
ausgewahlten Raumes anzeigen lassen.
210 I I= E3
Schliefen
210 [Mo Di i [pa [Fe 4| | betroffene
" " Stunde
1 bl e Fi n Fi m 41 e
2 Fm o Sp ork Al e
3 Er d Al e A1 e Er d
4 Er d Er d
5 Fi m Fm Fi Al e 3p  rk
&) Gr ek EKr d _I
Y210/
—Register————— - Aktueller Flan
s |+ |+R| Ent]| ned <[] w210 ~]

Die

Auswahl _ I6scht einen in der entsprechenden

Vertretungszeile bereits eingetragenen Raum.
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4.7 Vertretung von Aufsichten

Prinzip

Zu vertretende )

Aufsicht

Vorschlagsliste

Zusatzliche Aufsicht

Aufsichten werden genauso wie ausfallende Unterrichtsstunden behandelt.

> Das Programm ermittelt automatisch die zu vertretenden Aufsichten
und nimmt sie in die Vertretungsliste auf.

> Aus einer sortierten Liste von Lehrkraften kann eine geeignete
ausgewahlt werden.

4 Bh Du |13 wvertreten durch 113

\ar 5 D Aufsicht E

5 &d WY (R

Erdgeschoss
verlegt auf 2.5t

Yertretung Fur Durstig Gunther Aufzsicht: 2.Pause Erdgeschoszs

Lehrkraft |Ja1fv14l<riterien IE|

Mentwich Petragd 0 | Loch X Ahhruchl
Windisch Maria/ 0 0 | Loch = |
é.*':"-.HrTI ann Kathnr0 |0 | Loch Blan |

Ganser Ruth |0 |0 | Loch 2 Hilfe |
Frei Ralf 0 0 | Loch T = T oo T T
Grof Marianne [0 10 | Laoch 1 e =z210]e 204 ek 204 ek 205 & 210
2 e 20
Graf Robert 0 0 | Loch 3 e 20 |e  Z0
4 ek Z04 ek EKF|e 304
Bietmann Thea |0 |0 | Loch 5 ﬁ e 304 e 210 ek 204
3 k_ EKF|ek 206 | -
Polster Anita |0 0 | Loch | = £
: 7
Spangler Ulich 1@ 1@ | Lach - B
Grinberg Richall 0 | Loch g phao Fol
10 pho Fol
kb L ise n I ' lnch LI

Im Plan der Lehrkraft ist die zu vertretende Aufsicht hervorgehoben.

_io/x]

Steht der Cursor in der

letzten (freien) Zeile, so
ist der Menlipunkt
Bearbeiten/Aufsicht
einsetzen aktiv und
liefert einen Dialog zur
Auswahl einer
zusatzlichen Aufsicht.

Aufsicht-Zeit Aufsicht-Ort
ithaufsicht 7.35
X Abbruc h|

Friihaufsicht 7.45 MNeubau 1.u.2. 5t.
Friihaufsicht 7.35  Fahrradkeller 7 Hilfe |
Friihaufsicht 7.45 2. Stock
Friihaufsicht 7.45 2.-4. Stock
Prasenz

-
nnnnn L lntnvanmabhan~ J

Angezeigt werden hier nur die bereits vorhandenen Aufsichten, die somit
gegebenenfalls verstarkt oder ersetzt werden kénnen.
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4.8 Diagnose

Aufruf

Aufbau des Dialogs

Auswahl in der Liste

Bearbeiten einer
Vertretung

Nach dem Einteilen der Vertretungen sollte zur Uberpriifung der
Vollstandigkeit des Vertretungsplanes der Diagnosedialog tber den
Meniipunkt Extras/Diagnose aufgerufen werden.

Diagnose =10l x|
Std |Klazse |Lehrkr |Raum |Mangel Yaorschlag |
E fa Bi 114 keine Wertretungslehrkraft  entfalt Ubernehmen
4 7hb Bi an3 keine Yertretungslehrkraft  Gro statt Klasse Lach 303
3 G Bi 07 keine Vertretungslehrkraft | S8 anstelle Fach 207 Alternativen
2 7b Bi 303 keine Wertretungslehrkraft 53 anstelle 303
1 301 kein Wertretungsraum 204 ? hie
2 -Sa Hu 301 kein Wertretungsraum 306 Beenden
3 Ra Da 301 kein Wertretungsraum 204
4 Ra Da 301 kein Wertretungsraum 306
L] Ecef Sl 301 kein Wertretungsraum 201

Fir jede noch offene Vertretung wird eine Zeile angelegt, die

« die Beschreibung der Vertretung,

+ den Mangel und

« einen Vertretungsvorschlag (einschlieBlich Vertretungskriterien)
enthalt.

Die Behebungsvorschldge fiir die verschiedenen Mangel sind miteinander
vereinbar, so dass auch mehrerer Mangel gleichzeitig ausgewahlt werden
kdnnen.

Mit Mausklick oder Cursortasten kann man einen oder mehrere Eintrage
auswahlen. Dabei kann man auf die (iblichen Mehrfachauswahl-
moglichkeiten mit Shift- und Strg-Taste zurtickgreifen.

hl

fur die farbig unterlegten Zeilen durch Anklicken

Sie kénnen den Vo

der Schaltfliche | | akzeptieren.

Mit  Alternativen | gelangen Sie fiir die aktuelle Zeile (hier 1. Stunde 5a

Fro) in die in Kapitel 4.2 beschriebene Liste von Lehrkraften fiir die
Vertretung bzw. in die in Kapitel 4.6 beschriebene Liste fiir die Auswahl des
Vertretungsraums.
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4.9 Freier Text
Aufgabe

Zweiter Text

Fiir Schulmitteilungen oder Vertretungen, die sich schlecht im Vertretungs-
raster unterbringen lassen, kann ein freier Text formuliert werden, der an
der im Druckformat vorgesehenen Stelle ausgegeben wird.

Der Text wird auf der Registerseite Freier Text eingegeben.

Abwesendel “erretungen Freier Text | Zweiter'l'extl Mehrarbeitl

Aufsichten bei der Klausur im LK Deutsch in 410:
1./2. Stunde Fr. Miller
z./4. stunde Hr. Meiler
5. 3tunde Hr. Schmitt

Auf der Registerseite Zweiter Text kann ein weiterer Kommentar
eingegeben werden, der entweder nur als interner Notizzettel des
Vertretungsplaners fir den entsprechenden Tag dient oder nur in
bestimmtem Kontext (z. B. Aushang im Lehrerzimmer) ausgedruckt wird.

Abwesendel ‘v’enretungenl Freier Text Zweitar Teaxt | Mehrarbeitl

Nicht vergessen!!
Vertretungen fiur Sportfest organisiereﬂ
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4.10 Geanderte letzte Raumbelegung

Aufruf

Aufgabe

Aufbau der Anzeige

Schaltknopf

nach Ereitext |

Schaltknopf

Drucken

Extras/Gednderte letzte Raumbelegung

Anzeige der Raume, in denen die letzte Stunde am Vormittag anders belegt
wird als Ublich. I. Allg. soll die letzte Lehrkraft in einem Raum dafiir sorgen,
dass eine abschlieBende Ordnung in dem Klassenraum oder Fachraum
hergestellt wird (Stiihle hochstellen, Fenster schlieBen etc.). Durch Ausfalle
oder Verlegungen kann es dazu kommen, dass diese Aufgabe bereits von
einer friiher unterrichtenden Lehrkraft oder von einem Vertretungslehrer
tibernommen werden muss. Beide Félle werden in der angezeigten Liste
beriicksichtigt.

Letzte Raumbelegung am Yormittag M =] E3
Schliefen  Sortieren

Raum StundelKIasse |Lehrkrafl |Kommentar | -
nach Freitext |

114 g Ba Schatzer Christine | andere Lehrkraft

Drucken |
2 ] 10bid Grof Marianne andere Stunde  andere Lehrkraft
7 Hil
ZE1 4 126G Kupter Marta andere Stunde andere Lehikraft —'Ll
Schliefen |

Flr jeden betroffenen Raum sind nacheinander

das Raumkdirzel,

die letzte Vormittags-Stunde, in welcher der Raum belegt ist,

die Klasse, welche den Raum als letztes belegt,

die letzte Lehrkraft, welche in diesem Raum unterrichtet oder Vertretung
halt

und ein entsprechender Kommentar aufgefiihrt.

Die Liste wird in den freien Text (siehe Kapitel 4.9) Gibernommen. Im
Ausdruck des Vertretungsplans sollte in diesem Fall fiir den freien Text eine
Schriftart mit festem Zeichenabstand verwendet werden. Diese Schriftart
muss im Druckformat (siehe Druckformatassistent Kapitel 5.4) eingestellt
werden. Bei Aufruf des Menlipunktes Extras/-in Freitext iibertragen
wird die Liste - ohne vorher angezeigt zu werden - direkt in den freien Text
aufgenommen.

Die Liste wird als Protokoll ausgedruckt. Der Ausdruck ist nicht fiir den
Aushang vorgesehen, er dient dazu, dass der Vertretungsplaner in
Zweifelsféllen die betreffende Lehrkraft in Kenntnis setzt.
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4.11 Dauervertretungen

Aufruf

Prinzipielles
Vorgehen

Dauerabwesende

Yertretungsplan fur Do 1001002 [D:AWAIRZADEMO2 bal]

Datei Bearbeiten Datum Plan | Wechselh zu  Extraz Drucken  Hilfe

| =5l B2

D auervertretungen

Tagesyvertetungen

Durch einen Klick auf den Menlipunkt Wechseln zu/Dauervertretungen
wird von der Eingabe der aktuellen Vertretungen zu der von Langzeit-
vertretungen gewechselt.

Langzeitvertretungen [D-YWilliZADEMO2Z_bal]

Datei  Bearbeten Datum Plan | Wwechseln 2y Estraz Drucken  Hilfe

. - Dawenvertreturaen
B =i =& - 7|
: : T agesvertretungean k

Abwesende |‘v’ertretungen | Freier Text |

Lehrkr. |Klas=se [FRaurtwan his Kammentar
10.10.02 10.10.02

Der Meniipunkt Wechseln zu/Tagesvertretungen fiihrt wieder zur
Bearbeitung der Tagesvertretungen zuriick.

Zur besseren Unterscheidung sind die Eingabefelder im
Dauervertretungsplan gelb hinterlegt.

Die Eingabe und Bearbeitung von Langzeitvertretungen erfolgt prinzipiell
genauso wie die Behandlung aktueller Vertretungen:

» Zunachst werden die langer Abwesenden eingegeben. Dabei wird der
Zeitraum der Absenz eingetragen.

> Der Vertretungsbedarf wird automatisch ermittelt.

» Fur die anfallenden Vertretungen kdnnen feste Vertretungslehrkrafte fiir
den gesamten Zeitraum eingeteilt werden.

> Die Langzeitvertretungen werden automatisch in die taglichen
Vertretungsplane Gibernommen.

Langzeitvertretungen [D:AWilli2AtestOADEMO _bal]

Datei Bearbeiten [Datum Plan  aktuelle Yertretungen  Extraz Drucken  Hilfe

<|z] =7 B =@ = D

Abwesende |‘v’ertretungen | Freier Text |

Lehrkr. |Klasse [Faum [won his Kaommentar
i 06.11.00 20.11.00
10.11.00 10.11.00
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Dauer-Vertretungen Langzeitvertretungen [D:\Wwilli2\test0\DEMD.bal) M =] E3

Datei  Bearbeiten  Datumn Plan aktuelle Vertretungen  Extras Ducken  Hilfe

sle ElE O fa| D

Abwesende Vertretungen |FreierTe}{t|
T.Std.|KIaSSE|Lehrkr|Raurr‘vertreten durch|LEhrkv|Raurr‘vun |bis |K0mmentar i’
Mo 1 2d(e) Du |203  |vertreten durch|Di 203 |06.11.00 |20.11.00
Mo 2 2d(e) Du (203 |vertreten durch¥i (U8 [0B.11.00 2011.00 |stattH St
Mo 3 [Fa(f) |Du 307  |vertreten durchVW (307 [06.11.00 |20.11.00 |statt 6.5t
Mo 4 [Bh(e) [Du 113 vertretendurchHS 06.11.00 |20.11.00
11
11
11

/or i Du Aufsicht 06.11.00 20.11.00 |Erdgeschoss
0i2 [Bb(e) |Du 113 |vertreten durch 113 |06.11.00 (20.11.00

0i3 [Fa(f) |Du (307 |vertreten durch 307 (06.11.00 |20.11.00

PR —r— o e e — Llj

[1 Abw. [25 Ven. &
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4.12 Vertretungswinsche

Verwendungszweck Haufig kommt es vor, dass eine Lehrkraft gerne zusatzliche Stunden in
einer bestimmten Klasse libernehmen will. Diese Lehrkraft sollte dann in
der Klasse vorrangig zur Vertretung eingeteilt werden.

Ist eine Lehrkraft mit der gewlinschten Di 3 - Vertretung fiir Barw

Klasse in der Wunschliste eingetragen, dann —
wird sie fiir den Fall einer Vertretungs- Lehrkraft
Feist sch st

mdoglichkeit im Dialogfenster zur Auswahl In:
der Vertretungslehrkraft vorrangig [
einsortiert und erhalt als Kommenta
Stichwort "Wunsch".

Aufruf Das Dialogfenster zur Bearbeitung der Liste | Edras Drucken H
der Vertretungswiinsche wird mit dem i
Meniipunkt Extras/Wunschliste

Einstellungen

Wunschliste

aufgerufen.
Die laufende il : -[o]x} Geléscht wird
Nummer wird Nr|Lehrkraft  |Klasse |Fach |Gewicht der Eintrag in
nicht bearbeitet. N\ der Wunsghliste
L[ I i P OK 1| in cem sich der
a2 |F ) ‘m 5 X Abbrechen Cursor befindet.
3 5 )7/
N Eintrag Igschen 1 -
Das Lehrkraftkirzel kann J Das Loschen der
eingetippt werden. Mit einem Lisie el <F ganzen W.unsch-
Doppelklick 6ffnet sich der "?tﬁ empféewtl
Eingabedialog zur Auswahl 2 Hilfa >ICh ZUm SChUl-
einer Lehrkraft. IR jahresbeginn.
Klasse Das KIassenkUrzéI kann ejngetippt werden. Mit einem Doppelklick 6ffnet

sich der Eingabedialog zyr Auswahl einer Klasse. Ist bereits eine Lehrkraft
eingetragen, so erscheinen im Dialogfeld nur die Klassen, in denen die

Lehrkraft unterrichtet. Ist nach der Eingabe das Fach eindeutig, so wird es
automatisch erganzt, kann aber anschlieBend mit direkter Eingabe wieder
entfernt werden.

Fach Die Angabe des Fachs ist nur dann nétig, wenn erst dadurch die
Klasse(-nkopplung) eindeutig festgelegt wird. Das Kiirzel kann eingetippt
werden. Mit einem Doppelklick 6ffnet sich der Eingabedialog zur Auswahl
eines Fachs. Sind Lehrkraft und/oder Klasse bereits eingetragen, so
erscheinen im Dialogfeld nur die dazu passenden Facher.

Beispiele In Zeile 1 muss kein Fach angegeben werden. Hd unterrichtet die Klasse 7h zwar in
Englisch und Geschichte, in beiden Fachern aber die ganze Klasse mit der gleichen
Schiilerzusammensetzung.
In Zeile 2 ist die Angabe des Fachs wichtig. F unterrichtet die Klasse 5a in
Mathematik und einen Teil der Klasse in evang. Religion (zusammen mit Schiilern
anderer Klassen. Der Vertretungswunsch bezieht sich aber auf die
Mathematikklasse.

Gewicht Erlaubt sind Angaben von -20 bis 20. Je grdBer das Gewicht, desto weiter
oben wird die Lehrkraft gegebenenfalls in der Liste méglicher
Vertretungslehrkrafte eingeordnet. Die angegebene Zahl ist im Vergleich
mit den anderen Gewichten (vgl. Kapitel 6) zu sehen. Ein negatives Gewicht
wirde dafiir sorgen, dass die Lehrkraft in der Liste weiter unten
eingeordnet wiirde, Vertretungen in dieser Klasse also unerwiinscht waren.
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4.13 Planmafige Mehrarbeit/Minderarbeit

Verwendungszweck

Aufruf

Die laufende
Nummer wird
nicht bearbeitet.

Bei langerer Abwesenheit einer Lehrkraft wird oft der Stundenplan
geandert; andere Lehrkrafte missen durch Mehrarbeitsstunden, die fest im
Stundenplan eingetragen sind, den Ausfall auffangen.

An manchen Schulen wird eine integrierte Lehrerreserve in der Form
eingesetzt, dass einige Lehrkrafte in ihrem Stundenplan weniger
Unterrichtsstunden eingetragen haben als ihrem Soll entspricht. Die
fehlende(n) Stunde(n) werden durch Vertretungen ausgeglichen.

Durch Eintragen derartiger ,planmaBiger" Mehrarbeit bzw. Minderarbeit in
diese Liste wird die Mehrarbeit und Minderarbeit in der Statistik
beriicksichtigt ohne dass die jeweiligen Stunden in den Tagespldnen als
Vertretungen aufgefiihrt werden.

Das Dialogfenster zur Bearbeitung der ’ﬁ Drucken Hife
Liste der planmaBigen © Einstelungen
Mehrarbeitsstunden wird mit dem

Menilpunkt Extras - PlanmdéBige
Mehrarbeit/Minderarbeit aufgerufen.

Wunschliste

Flanmaikige Mehrarbeit/Minderarbeit

Yertretungswiinsche/StundenplanméaBige Mehrarbeit

=10IX Gelscht wird

Verrelungswiinsche PlanmaBige MehrarbeiUMinderarbeit| J—OK der Eintrag in
Lehrkraft Tag/Stundelvon |bis |+f- | % Abbrechen g:;‘lLfssif:i,clir:er
Do7 20.10.2012 20122012 - Eintrag 6sc Cursor
Fr3 20102012 20122012 + befindet.
+ Liste loschen

7 Hilfe

Das Lehrkraftkirzel kann
eingetippt werden. Mit einem
Doppelklick 6ffnet sich der
Eingabedialog zur Auswahl einer

Tag und Stunde kdnnen

L_| eingetippt werden. Mit einem

Doppelklick 6ffnet sich der

Das Loschen der
ganzen Liste
empfiehlt sich
zum Schul-

Lehrkraft.

jahresbeginn.

Eingabedialog zur Auswahl einer

Datumsbereich

+/-

Hinweis:

TagStunde.

In die Spalten von und bis muss jeweils ein giiltiges Datum eingegeben
werden. Unvollstandige Datumseintrage werden beim Verlassen einer Zelle
vom Programm erganzt. Liegt das bis-Datum vor dem von-Datum, so
werden die Eintrége korrigiert.

Ein + in dieser Spalte bedeutet, dass die betreffende Stunde im Plan der
Lehrkraft jede Woche als Mehrarbeit gewertet wird. Voraussetzung ist, dass
die Lehrkraft in dieser Stunde unterrichtet.

Ein — in dieser Spalte bedeutet, dass diese Stunde jede Woche als
Minderarbeit gewertet wird, sofern die Lehrkraft nicht abwesend ist.
Voraussetzung ist, dass die Lehrkraft in der Stunde keinen Unterricht hat.

Unvollstandige Zeilen und Eintrage, die nicht den genannten
Voraussetzungen entsprechen, werden beim Verlassen des Dialogs
geléscht.

Nachtragliche Anderungen in dieser Liste, die sich auf einen Zeitraum
beziehen der mehr als 14 Tage zuriickliegt, wirken sich nicht auf die
Statistik aus, sie werden nicht erfasst.
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Williver2 erfasst verschiedene Daten zur statistischen Auswertung der
Vertretungen:

+  Mehrarbeit der einzelnen Lehrkrafte
« Ausfall und Art der Vertretungen der einzelnen Klassen
»  KM-Statistik

Williver2 nimmt die entsprechenden Einstellungen zwar selbst vor, der
Vertretungsplaner sollte die korrekte Umsetzung dennoch verantwortlich
Uiberwachen. Dazu ist ein Eingreifen an mehreren Stellen méglich:

siehe auch Kapitel 6

Hier kann eingestellt werden, ob ausfallende Stunden einer Lehrkraft den
Mehrarbeitsstunden automatisch gegengerechnet werden sollen oder ob
dies nur im Einzelfall vom Vertretungsplaner vorgenommen werden soll.

AuBerdem lasst sich hier ein automatisches Loschen der Detail-Information
vereinbaren.

Ein M in der Spalte Mehrarbeit bedeutet, dass die Vertretung als Mehrarbeit
angesehen wird und in die entsprechende Statistik eingeht. Der Eintrag
wird bei der Eingabe einer neuen Vertretungslehrkraft und bei Anderung
des Kommentars automatisch angepasst, kann aber durch Uberschreiben
geandert werden.

Bei langerer Abwesenheit einer Lehrkraft wird oft der Stundenplan
geandert; andere Lehrkrafte missen durch Mehrarbeitsstunden, die fest im
Stundenplan eingetragen sind, den Ausfall auffangen. Integrierte
Lehrerreserven werden oft in Form von planmaBiger Minderarbeit realisiert.

siehe Kapitel 4.13

Die von Williver2 eingetragenen Werte in den Spalten AGrund und Vertart
sollten berpriift und gegebenenfalls verandert werden.

siehe Kapitel 4.1
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5.2 Registerseite Mehrarbeit

Aufbau Ahwesendel\fenretungen Freier Text Mehrarbeit
Std. |Lehrkr. [Klasse [Mehr [Minder|Kommentar
1 |54 fe -

2 |Hf 11a + Anstelle
2 |5a fe -

4 |Fro Ha +

d  Hf fe -

d  |5a fa + Anstelle
4 |Hf fe -

4 |Zac (&3 +

o |Fo fe -

B |Gn fe -

Die oben eingetragenen Mehrarbeitsstunden bzw. gegenzurechnende
Minderarbeitsstunden beruhen auf der Abwesenheit der Klasse 5e und
einigen Vertretungen.

Beispiel Lehrkraft Hf halt in der 2. Stunde Vertretung in der 11a (Mehrarbeit)
anstelle der ausfallenden 3. Stunde in der 5e (Minderarbeit).

Bearbeitung Die obigen automatisch erzeugten Eintrage kdnnen nicht geldscht oder
verandert werden. Allerdings kann das + in der Spalte MehAr per Hand durch
ein - in der Spalte Minder kompensiert werden und umgekehrt.

Weitere Eintrage kdnnen beliebig unten angehdngt werden. Diese weiteren
Eintrdge kdnnen frei bearbeitet werden.

Die Spalte Kkommentar kann grundsatzlich nicht bearbeitet werden.

Alle Eintrage werden auBerdem in der Summenstatistik positiv oder negativ
gezahlt.
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5.3 Mehrarbeitsstatistik

Aufruf

Zweck

Schaltknopf
Letzte Mehrarb.

Menl Extras, Menipunkt Statistik.

Die anfallenden Mehrarbeitsstunden werden fiir jede Lehrkraft monatlich
gezahlt. Ebenso werden wegen Klassenabwesenheit entfallende Stunden
der Lehrkraft erfasst, falls die entsprechende Einstellung aktiviert ist (siehe
Programmeinstellungen). Diese Zahlen bleiben erhalten, auch wenn die
taglichen Vertretungsdateien und die Detail-Information zur Mehrarbeit zwei
Wochen nach dem Vertretungstag geldscht werden. Die Anzahl der
Mehrarbeitsstunden kann bei der Auswahl der Vertretungslehrkraft als
Kriterium herangezogen werden. Sie werden auch im Dialogfenster zur
Auswahl der Vertretungslehrkraft angezeigt.
Die Statistik kann nachbearbeitet werden, um etwaige Fehlzahlungen zu
korrigieren.
W Statistik _ O %]
Diatei  Ansicht  Ausgahe
Mehrarheit | Ausfallstatistik | KM-Statistik |

Lehrkraft Summe9/11

Saalfeld 00 |00 ‘ « Beenden
Piickler 14-7 |0-0 X Liaschen

Abler 6-10/2 [0-3

Bruckner 2913 |24 7 Hilfe

fvarnp a1 Bearbeiten
Schmalzl 19-14 |0-0

Aranz 225 [1-3 Letzte Mehrarb. _l
Bartel 28197142 Bt

Connor S118/12-2 oflir.o;zmz 1. 5td. 6a -
Bender 4 0 06.072012:3.5td.7c- VW
Bernhardt 334 [0 06.07.2012 : 2. 5td. 9f +
Birkel 27,15‘ 1\1 05.07.2012 :5. Std. 12 -

2 o
Boning 17-26132- 29.06.2012 : 2. Std. Of +
Brandenburg 35-37 | [3-4 28.06.2012 :5. 5td. 12 -
Brunding 2703 \2_1 28082012 : 6. 5td. 12 -
TSR AT Sl 2
Dibus 22-31/4p-0

Meni Ansicht

Menii Ausgabe

Angezeigt wirﬂi‘/eine Liste aller|\Lehrkréfte. Flr jede Lehrkraft wird die
Summe aller Mehrarbeitsstunden im\erfassten Zeitraum angezeigt. Nach
dem "-" folgt die Zahl der gegengereghneten Stunden. Dem Schragstrich
folgt dann die Zahl der Aufsichten-Vertretungen

In den folgenden Spalten stehen die entsprechenden Zahlen fiir die
jeweiligen Statistikmonate. Der Monat selbst wird im Spaltenkopf genannt.

Angezeigt werden in einem kleinen Fenster die Mehr- und Minderarbeits-
stunden der aktuellen Lehrkraft, soweit die entsprechende Detailinformation

noch nicht geldscht wurde.
Ansicht  Ausgake

i * Plus-kinus
Saldo
! v Aufsichten

AuBer der obigen Darstellung mit Mehrarbeit- und
gegenzurechnenden Stunden kann auch nur der
Stundensaldo angezeigt werden.

Die Anzeige der Aufsichtenvertretungen kann ein- oder
ausgeblendet werden. —>

Das Gitter in der aktuellen Darstellung kann in MS-Excel | Ausgabe

angezeigt oder als CSV-Datei exportiert werden. [ rmeh e

Auch ein Export in die Mehrarbeitsabrechnung (M01-w) = als C5-Datei
von Herrn Oxler ist vorgesehen. - nach M.01
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Schaltknopf
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l6schen

Monatsstatistik
l6schen
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Es offnet sich ein Dialogfenster, in dem die Zahlen fiir die aktuelle Lehrkraft
nachgebessert werden kénnen, falls Situationen, die nicht im Vertretungs-
plan erfasst sind, dies erfordern.

Mehrarbeit und ausfallender Unterricht fur Bommer Maike
Bormmer Maike SurmmgE03 IFIEIB | 7 0K I
fehrarbeit 2 1 i1
X sbbrechen |
Ausfallender Unterricht 1 1 0
- ? Hife |
Aufsicht-ertretungen 0 0 0
Loschen der Mehrarbeitzstatizstik |

Es sind Detailinformationen worm 23.06.03 his 01.07.03 wworhanden.

Detailinformation [Gschen | oy |23.IZIE.EIS

Es sind Monatssurmmen fir den Zeitraum won b/03 bis 7/03 worhanden.

Monatsstatistik [Gschen |

FHEER T ERE S S SIS RE A i N AT SN ATl K S SR EHT
FEERC WSS

X SchlieBen | 72 ﬂilfe\ | /

A Mit diesem Schaltknopf werden nur die Detailinformationen (Tag, Stunde
und Klasse) tiber Mehr- und Mindergrbeit geléscht. Der gewjinschte
Zeitraum muss vorher durch Eingabeé des von- und des bis/Datums
korrigiert werden.

Eine regelmaBige Loschung nicht mehr bendétigter Detaildaten ist
empfehlenswert (beispielsweise nachl Monatsende oder Quartalsende).

—» Mit diesem Schaltknopf werden die Simmen der Mehr- und Minderarbeits-
stunden in den Monaten, die vom eingegebenell Zeitraum erfasst werden,
geldscht. Dabei werden nur ganze Mdnate bepflicksichtigt. Die Grenzen des
Zeitraums konnen mit den kleinen Pfeilschaltknopfen verandert werden.

Mit der Monatsstatistik der Mehrarbeit wird gleichzeitig die Ausfallstatistik
fir die einzelnen Klassen (vgl. Kapitel 5.4) geldscht.

Die Summenstatistik fiir den aktuellen Monat wird nicht geldscht, auch
wenn er im gewadhlten Zeitraum liegt.

Die Loschung der Summenstatistik sollte mindestens zu Beginn eines neuen
Schuljahrs erfolgen. Die Summenstatistik kann maximal 15 Monate
umfassen.
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5.4 Ausfallstatistik der Klassen

Aufruf

Zweck

Alle Monate |

X Lischen |

Meni Ausgabe

Meni Extras, Menlpunkt Statistik Registerblatt Ausfallstatistik.

Fiir jede Klasse werden die von Ausféllen und Vertretungen betroffenen
Stunden nach verschiedenen Kriterien gezahlt:

» Abwesend: Die Klasse selbst ist abwesend

« Entfallt: Die Stunde entfallt oder wird durch Verschiebung einer
Randstunde vertreten.

« Vert. Klassenlehrer: Die Vertretung wird durch eine in der Klasse
unterrichtende Lehrkraft gehalten.

» Vert. Fachlehrer: Die Vertretung wird durch eine Lehrkraft gehalten,
die nicht in der Klasse unterrichtet aber das ausfallende Fach
unterrichtet.

» Vert. sonst: Die Vertretung wird durch eine Lehrkraft gehalten, die
weder in der Klasse unterrichtet noch das ausfallende Fach gibt.

Die genannten Anzahlen kdnnen sowohl monatsweise als auch summarisch
Uber alle erfassten Statistikmonate abgerufen werden.

_lnlx

Mehrarbeit Ausfallstatistik | KM-Statistik

Ausftalle in 6/07 ——
Klasse |AbweselEntfallt iVert. Klaé‘\.’er‘t. FaElVert. sur{;l X Iﬁschen 'I
oa 0 0 0 0 [ L I
5h 27 0 0 0 0 { >
5c 27 0 0 0 0 5071 707
5d 0 0 0 1 1 Alle Monate
- S 2 0 0o 2

5f 0 1 0 0 0

pam0 s 0 2 1 &

Mit diesen Schaltflachen wird die Statistik des vorherigen/nachsten Monats
eingeblendet.

Mit diesem Schaltknopf wird die Summenstatistik aller erfassten Monate
eingeblendet. Eine nochmalige Betatigung schaltet wieder auf den
Einzelmonat um.

Mit diesem Schaltknopf 6ffnet sich der in Kapitel 5.3 beschriebene Dialog, in
dem Mehrarbeitsstatistik und Ausfallstatistik geléscht werden kénnen.

Das Gitter in der aktuellen Darstellung kann in MS-Excel | a,cqabe
angezeigt oder als CSV-Datei exportiert werden.

nach Excel
= als CSY-Datei
1 nach k.01
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Menl Extras, Menlpunkt Statistik Registerblatt KM-Statistik.

Auf dieser Registerseite werden die Eintrage in den Spalten AGrund und
Vertart auf der Seite Vertretungen statistisch ausgewertet. Eine korrekte
Auswertung setzt also ein korrektes Fiihren dieser Daten voraus.

Die rot hinterlegten Felder entsprechen den Daten, die seit Januar 2012 in
ein Online-Formular einzutragen sind.

Die Eintrage in den entsprechenden Zellen werden folgendermaBen
ermittelt:

» Spalte C.a. ist die Summe der Eintrage in den Zeilen
»~Zusammenlegung”, ,Mobile Reserve” und ,Mitfiihrung”.

+ Spalte C.b ist die Summe der Eintrdge in den Zeilen ,Mehrarbeit”
und ,Anstelle anderer Stunde”.

« Spalte D ist der Eintrag der Zeile ,entfallt”.
+ Spalte B ist die Summe aus C.a, C.b und D.

+ Die Zeile ,Verlegung” geht nicht in die Zdhlung ein. Bei Verlegung
von Randstunden wird eine ,entféllt”-Stunde an dem Tag gezahlt,
an dem der Unterrichtsausfall tatsachlich stattfindet, also an dem
Tag, von dem die Stunde herkommt.

W Statistik _ O] x|

Datei  Ausgahe
Mehrarbeitl Ausfallstatistik KM-StﬂtiStik-il

J107.[117.[12.7.[137. [Summe | o aniin |
356 320 310 290
---- Klassenstufen
Erkrankung 01 0 0 1 2 PO 12345678910
Diensthefreiung 0o 0 1 1 4 6 “Stunden—————————————
dienstliche Abwesenheit 2% 5 9 |20 13 32 © alle
e e L [ [
: nachmittags
Verlegung g 9 1 4 0 22
Zusammenlegung 0 6 2 0 0 [+ Unterrichtstage
Mehrarbeit 7 6 0 |11 3 7 von
Anstelle anderer Stunde %6 26 0 |16 4 [62 09.07.2012 5
Mubile Reserve oo oo o o bis
Mitfiihrung o o o0 [0 o o [13.07.2012 =
entfallt 1018 8 [4 11 [51 '
Druckformat
|
Drucken mit Druckformat
Lehrkraft der Klasse 24 26 1 24 4 61
Lehrkeaft mit ausfallendem Fachl7 10 0 |5 3 |25
andere Lehrkraft o 1 2 2 0 15

Mit einem Doppelklick auf das Klassenstufenfeld 6ffnet sich der Auswahl-
dialog zur Auswahl der Klassenstufen. So lasst sich die KM-Statistik auch
auf bestimmte Klassenstufen beschranken. Falls die Tagesvertretungsdaten
fiir einen der betreffenden Tage nicht mehr vorhanden ist, werden fiir
diesen Tag die in der Datei ,mehr.vt" gesicherten Summen Uber alle
Jahrgangsstufen herangezogen.
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Drucken
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5.5 KM-Statistik 42

Auf Wunsch kann die Statistik auf die Vormittags- bzw. Nachmittagsstunden
beschrankt werden.

Voreingestellt ist bis Dienstag immer die Vorwoche, ab Mittwoch die
laufende Woche. Die Grenzen des Datumsbereichs werden mit den
Pfeilschaltknépfen verandert.

Ein geeignetes Druckformat zum Ausdruck der Statistik wird mit Doppelklick
auf das Eingabefenster ausgewahit.
Mit dem Schaltknopf 'Drucken mit Druckformat| wird ein auf diesem Druckformat

beruhender Ausdruck der Statistik vorgenommen. Zu beachten ist, dass nur
die in der letzten Spalte berechneten Summen ausgedruckt werden.

Das Gitter in der aktuellen Darstellung kann in MS-Excel | a,cqabe
angezeigt oder als CSV-Datei exportiert werden.

nach Excel
= als CSY-Datei
1 nach k.01
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6. Programmeinstellungen

Aufruf Mit dem Menlpunkt Extras/Finstellungen rufen Sie einen Dialog auf, mit
dem Sie viele Programmeinstellungen selbst festlegen kénnen.

Die verschiedenen Gruppen von Optionen sind auf 9 Registerblatter verteilt.
=lolx|

Gewichte l Zeichensé‘ltzel Farhenl Standardkommentare Spalten |Ahwesenheitsgrﬁnde| Mehrarheitl Drut:kenl Snnstigesl

Gewichte Auf der Seite Gewichte legen Sie fest, wie wichtig die verschiedenen
Kriterien beim Sortieren der Lehrkrafte fiir eine Vertretung sind.

Soll ein Kriterium nicht berticksichtigt werden, so tragen Sie das Gewicht 0
ein.

Je groBer das Gewicht ist, desto starker beeinflusst das Kriterium die
Reihenfolge der Lehrkréfte.

_lolx]
Feinerhebung B | Mehrarbeith/ertretungslehrkraft | Drucken
Gewichte | Spalten | Abwesenheitsgriinde
Sprechstunde -3 2] | Verlegung 1. Stunde gleicher Tag @
Prasenz 3 3| | Verlegung letzte Stunde gleicher Tag |5 3
Verfigungsstunde 5 3| | Werlegung 1. Stunde anderer Tag 0 3
Unterricht in Klasse 1 3 | Verlegung letzte Stunde anderer Tag |4 3
Unterricht in ganzer Klasse 2 4 | Werlegung verlangert Mittagspause 4 2
Anstelle anderer Klasse 4 2 | Kein Fachraurn verfigbar -l

Licke im Lehrerplan Unterricht inn ausfallenden Fach

Randstunde i Lehrerplan Wierte oder weitere Uberstunde

[ IV (O
Ak (A e A

Belastung am gleichen Tag
—'erfretung trotz Unterricht

“erlegungskette

[ Cb [R) NN
A LA AR A

Bisherige Mehrarbeitsstunden

A4 [k

T
]
o]

Freier Tag

A [k

[~ Auch Vertretungsvorschlage mit Zusammenlegung

Maximale Schilerzahl [33 <

‘ SchiieBen |

» Wenn diese Option aktiviert ist, werden in der Liste der
Vertretungslehrkrafte auch solche vorgeschlagen, die zu der betreffenden
Zeit in der gleichen Jahrgangsstufe unterrichten und zusatzliche Schiiler
aufnehmen kdnnten. Voraugsetzung ist dabei aber, dass insgesamt die
eingetragene maximale Schiilerzahl nicht iberschritten wird.
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Zeichensatze Sie kénnen die bei den jeweiligen Anzeigen verwendeten Zeichensatze

selbst festlegen.

Optionen _ O] x|

Gewichte Zeichensatze | Farbenl Standaldkommentalel Snnstigesl

- Text in Editiertabellen

Zeichensatz anderm |

- Text in Planen Courier Mew [3]
- Sufsichten in Planen Avrial (8]
- Text in Mini-Planen Avrial (8] Q;EZteélr;r?%ﬁ);Iig(lfukr
Schieten | P Hite | Schrlftauswal:'\l
Farben Die in den Anzeigen verwendeten Farben sind einstellbar:
Optionen _ O
Gewichtel Zeichenzatze Farben I Standardknmmentarel Snnstigesl
Schrift [editierbar] Black,
Schrift [nicht editierbar) Gray
Hintergrund Wihite
Plarzchrift Black
Flanhinterarund Wihite
Liriet im Plat BtnFace
Randfelder im Plan BtrFace
Betreute/-ende Stunde im Plan [ G’EER -
Rahmen um betroffene Stunde Fuchsia "%
Autsichtschrift Elack
Aufzichthintergnd Sikver Klick 6ffnet Liste
Abwezenheit im Plan Silver verflgbarer Farben
YWertretungen im Plan Red
Entfallene Klazse [Schrift] ellawm
Entfallende Klazze [Hintergrind] b aroon
Urterricht in Klasse Teal
Stattstunden moglich Lirne
Schlisben ? Hike
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Standardkommentare

Die Liste der fest vorgegebenen Standardkommentartexte kann durch
weitere Texte erganzt werden. Die bereits vorgegebenen Texte kénnen

aber nicht verandert werden.

A: wird als Standard-
kommentar bei Abwesende
vorgeschlagen

Optionen

Abwesenheitsgriinde | Mehrarbeit/Vertretungsle

Gewichte | Zeichensétze | Farben  Stands are | Spalten

Nr |Kommentartext |AhweMretungen|kein Unterr.l ﬂ

1 |Studientag AT Y
2 |Schullandheim A
3 |Freiarbeit /\ J
lehrkraft
V: wird als Standard- g /|

kommentar bei Vertretungen [ 7 Hilfe Einfiigen ) \len

vorgeschlagen 7 \

Spalten auf dem
Registerblatt
JVertretungen"

K: Auch wenn keine Lehrkraft

Die Liste zeigt die auf der Registerseite ,Ver| eingetragen ist, wird dies
in ihrer dortigen Reihenfolge mit ihrer Breite| nicht als Mangel betrachtet.

Diejeweilige Breite kann durch Eingabe einer anderen Zahl verandert
werden.

Durch Doppelklick auf einen ,Spalteninhalt™ 6ffnet sich die AuskJappliste, so
dass ein neuey Inhalt fir diese Spalte ausgewahlt werden ka
| =1ol x|
Standardkommentare Spalten IAhwesenheitsgrﬂm 4 | >I
Vertretungen auenrertretungenl

Breite |Spalteninhalt | ﬂ

30 Stunde

73 Klasse+Fach

48 Abwesende Lehrkraft

55 Urspriinglicher Raum

106 “vertreten durch”

51 Vertretende Lehrj

37 [¥El Vertretende Lehri

10 (---{Yertretungsraum

Stunde
HG L Tag+Stunde
40 VerlKlasse+Fach
Vertretungsfach
.-|Mehrarbeit

Mit dem Kontextmenii (rechte Maustaste)
. . . N 40 Vertretunasraum
lasst sich eine zusétzliche Spalte an der 0 Spal einfiigen
entsprechenden Stelleeinfligen bzw. die 180 Spalts [3schen

aktuelle Spalte entfernent
Durch Drag&Drop in der Kopfspalte kdnnen die Spalten verschoben werden.

Die Einstellungen kénnen entsprechend fir die Dauervertretungen,
Abwesende und Dauerabwesende vorgenommen werden.
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B

Standardkommentare  Abwesenheitsgrunde |Meh 1 | 'l

kurzlAbwesenheitsgrund |

k. Erkrankung
b Diensthefreiung
d dienstliche Abwesenheit

s | Sonstiger Grund

SchlieBen ? Hilfe

Neben den vorgegebenen Standardgriinden kénnen weitere mit Kiirzel und
Bezeichnung in die jeweilige freie Zeile eingegeben werden. Das Kiirzel darf
nicht leer sein und nicht mit einem anderen Kiirzel ibereinstimmen.

Der jeweilige Grund der Abwesenheit kann im Vertretungsplan auf der
Registerseite Abwesende eingetragen und statistisch ausgewertet werden.

_ioix

Eewichtel Zeichensétzel Farbenl Standardkommentare | | Druckenl Snnstigesl

v Ausfalends Unterichtsstunden werden gegengerechinet

[~ Detail - Information wird nach Ablauf von 2 Wochen gelgscht
Lehrkrafte, die keine Mehrarbeit erhalten zollen

IKeine

Wertretungzlehrkraft; Anzeige in der ersten Spalte
ISchuIiahr: tehrarbeit j

Wnzahl der Mehrarbeiten im ganzen Schuljahr
Wertretungzlehrkraft, Anzeige in der zweiten Spalte

IManat: Mehrarbeit j

Wnzahl der Mehrarbeiten im aktuellen konat
Vertretungslehrkraft: Anzeige in der diitten Spalte

IWnche: Mehrarbeit j

Winzahl der Mehrarbeiten in der aktuellen *woche

Schiiefen ? Hie

Ist diese erste Option aktiviert, so wird ausfallender Unterricht wegen
Abwesenheit der zu unterrichtenden Klasse der Lehrkraft automatisch als
Minderarbeitsstunde verrechnet. Diese verringert dann damit die Zahl der
anrechenbaren Mehrarbeitsstunden.

Ausfallender Unterricht in der gesamten Schule wird aber nur dann als
Minderarbeit gewertet, wenn dort (in der Spalte Grund) die Gegenrechnung
eingeschaltet wurde.
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Automatisches
Loschen

(Empfehlung:
deaktivieren)

Lehrkrafte, die keine
Mehrarbeit erhalten
sollen

Vertretungslehrkraft:

Anzeige in der
ersten/
zweiten/
dritten Spalte

Die Detail-Information Giber Mehr-/Minderarbeit umfasst die Stunde, die
Lehrkraft und die Klasse. Diese Information wird in der Datei mehr. vt
eingetragen.

Ist die zweite Option aktiviert, so wird die Information 2 Wochen nach dem
Vertretungstag aus dieser Datei geldscht, die Detailinformation kann dann
nicht mehr ausgedruckt werden. Die monatliche Gesamtzahl der
Mehrarbeitsstunden bleibt aber weiterhin gespeichert.

Falls die Detailinformation genutzt werden soll, um z. B. nach Ablauf eines
Monats die Mehrarbeit der Lehrkrafte zu drucken, dann sollte diese Option
deaktiviert bleiben und die Detailinformation regelmaBig per Hand geldscht
werden. (vgl. Kap. 5.3)

Aufgrund eines besonderen Status sollen manche Lehrkrafte zwar keine
Mehrarbeit erhalten, fiir Stundenverlegungen und ,Anstelle®-Vertretungen
verfiigbar sein. (Beispiel: Referendare, Lehrkrafte mit Behindertenstatus).
Sie sind in der Liste aufgefiihrt. Nach einem Doppelklick auf das Eingabefeld
offnet sich der Dialog zur Auswahl der Lehrkréfte.

In der Liste zur Auswahl der Vertretungslehrkraft (siehe 4.2) lassen sich
nach dem Lehrernamen drei verschiedene statistische Daten (iber die
Mehrarbeit anzeigen.

Durch einen Klick auf den kleinen Pfeil am rechten Fensterende 6ffnet sich
eine Liste, in der man auswahlen kann, welche Information in der
jeweiligen Spalte angezeigt werden soll. Eine kurze Erlauterung der
ausgewahlten Information findet sich unter dem Auswahlfenster.

Das_ obige_Bild .zeigt eine Fr 4 : ¥ertretung fiir Biermann Thea in 7b
typische Situation und Lhrkraft iteri
I

fuhrt zu nebenstehender || | | |
Anzeige in der Liste
moglicher
Vertretungslehrkrafte.

Schétzer Chrztine ' 1 1 |0 | anstele Rand Fack

In der ersten Spalte steht die Summe aller Mehrarbeitsstunden im
laufenden Schuljahr. In der zweiten die Anzahl der Mehrarbeitsstunden im
laufenden Monat und in der dritten die bisherige Mehrarbeit der aktuellen
Woche. Die akutelle Vertretung wird dabei jeweils nicht mitgezahit.
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Drucken

Nachtrage

HTML-Vorspann

Optionen !Em
Gewichte | Zeichensétze | Farben | Standardkommentare | Spalten |
Abwesenheitsgriinde | Mehrarbeit/ertretungslehrkraft Drucken | Sonstiges |

Hervorhebung der Nachtrage beim Druck
[+ Fettgedruckt
[+ Farbig

HTML-Doctype (<!DOCTYPE HTML ... >

<IDOCTYPE html PUBLIC "-//W3CHDTD XHTML 1.1/EN"
"htp:/fwenww3.org/ TR/xhtmI11/DTD/xhtmi11.dtd ">

HTML-Head (<head=> ... </head>)

<head=><link rel="stylesheet" type="text/css" href="willi.css"></link><script src="willi.js"
type="text/javascript"></script><title=WILLI</title></head>

HTML-Body-Tag (<body=>)
<body>

Defaultwertel
‘ SchlieBen | ? Hilfe ‘l

Die Nachtrage kénnen beim Druck des Vertretungsplans auf zwei Arten
hervorgehoben werden:

Wenn die Option Fettgedruckt aktiviert ist, dann wird (sofern es der
Zeichensatz zulasst) fett gedruckt.

Wenn die Option Farbig aktiviert ist, dann werden die Nachtrdge in der
Farbe gedruckt, die in nebenstehender Auswahlbox gewahlt wurde. Durch
Anklicken des kleinen Auswahldreicks 6ffnet sich die Liste der Farben.

Voraussetzung fiir die Hervorhebung ist natiirlich, dass der entsprechende
Schalter im Druckmeni bzw. in der Schalterleiste gedriickt ist. (siehe
Kapitel 7 Drucken)

Die voreingestellten Bestandteile im Vorspann einer HTML-Ausgabe kdnnen
hier bearbeitet werden. Eine erfolgreiche Anderung setzt aber gewisse
Kenntnisse in HTML voraus.
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Sonstiges
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Allenfalls sinnvoll gegen
Dateienmdill,
Empfohlen: deaktiveren

Sinnvoll, wenn im
Stundenplan Aufsichten
enthalten sind.

Aktiviert: Alle eingestell-
ten Exporte von HTML-
Dateien werden beim
Programmende
durchgefiihrt.

Aktiviert: Ist eine Vertre-
tung Teil einer Kopplung,
so wird rechts unten/oben
ein Fenster fiir die Zusam-
mensetzung der Kopplung
eingeblendet.

[” Bei Programmende automatisch Himl-Expo
4|7 Kopplungsanzeige einblenden

=1of x|

n Standardkommentare | Spalten |

chite | Zeichensatze |
ehrarbeiTNer‘treTunqslehrkraﬁ| Drucken Sonstiges |

esenheitsgrinde | Feinerhebung B

¥ Aufsichten in Planen anzeigen /
[ Alte Vertretungsdaten autornatisch ldschen
v Mehrfachauswahl méglich

Aktiviert: Im Dialog zur Auswahl
abwesender Lehrkrafte /Klassen/
Raume kénnen gleichzeitig
mehrere Lehrkrafte/Klassen/Raume
als abwesend ausgewahlt werden.

Lehrkrafte mit Unterricht in diesen Fachern/Sonderst. werden zur Vertretung herangezogen
M9 [Sprst Pras. Verf. 1RzN
Zu vertretende Sonderstundey \

Mittag INT \ \

Pfad andern

IE wvilly

Vertretung trotz
Unterricht

Zu vertretende
Sonderstunden

Pfad fir
Vertretungsdateien

Sicherungspfad

Pfad flir Vertretungsdateien: \ \

1 i’ Jahrgangsstufe, ab der auch Zwisohém\s’runden entfallen dUr‘fen\

v Zusatzlicher Sicherungspfad
E il Test2t

G Q11 Q12 Q128 Klassen, fur die au‘romaﬁoh "entfallt" vorgeschla&;en wircd
N\ \

‘ SchiieBen | 7 Hife | \i L

In dem darunter stehenden Feld sind alle Facher bzw. Sonderstunden
aufgelistet, die gegebenenfalls entfallen kdnnen, damit die betreffende
Lehrkraft anderweitig zur Vertretung herangezogen werden kann. Nach
einem Doppelklick auf das Eingabefeld 6ffnet sich der Dialog zur Auswahl
der Facher bzw. der Sonderstunden.

Typisches Beispiel: Einzelunterricht oder Forderunterricht in Kleinstgruppen.
Die betreffenden Schiiler werden dann in den regularen Unterricht
geschickt.

In der Regel entsteht flir Sonderstunden abwesender Lehrkrafte kein
Vertretungsbedarf. Sollen fiir bestimmte Sonderstunden (z. B.
Verfiigungsstunde) dennoch Vertretungen eingeteilt werden, so sind sie
hier auszuwahlen. Mit Doppelklick 6ffnet sich ein Auswabhldialog, in welchem
die gewiinschten Sonderstunden ausgewahlt werden kdénnen.

;

Der Pfad, unter dem die P =
taglichen Vertretungsdateien und  [cwiiTesz
der Dauervertretungsplan oreaithnisge: Datsien: (%) <
gespeichert wird, kann geandert e E|
werden. Die Anderung ist aber L SHRa.
erst ab dem nachsten planinfo.vt =
Programmstart wirksam. e

|E c: [windows] j

Abbrechen

Ein zusatzlicher Sicherungspfad ist nur dann sinnvoll, wenn die
Vertretungsdaten auf einem Server gespeichert werden, der méglicherweise
in Einzelfallen nicht verfiigbar ist. Im Notfall kann dann der reguldre
Speicherpfad auf den Sicherungspfad umgestellt werden.

Nach einem Doppelklick auf das Eingabefenster erscheint der
Verzeichnisauswahldialog.
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Jahrgangsstufe, ab
der Zwischenstunden
entfallen diirfen

Automatischer
~enfallt"-Vorschlag

In der Regel wird nur fir Randstunden und in Pseudoklassen sowie in
Oberstufenklassen vorgeschlagen, dass der Unterricht entfallt. Hier wird die
Jahrgangsstufe angegeben, ab der auch Nicht-Randstunden einer Klasse
entfallen kdnnen. Dies hat Auswirkungen auf den Dialog zur Auswahl der
Vertretungslehrkraft (siehe 4.2) und den Vorschlag im Diagnosefenster
(siehe 4.8).

Die Zahl wird durch Direkteingabe oder die Pfeilschaltknopfe gedndert.

In manchen Klassen (z. B. Wahlkursen) ist es sinnvoll, den Vertretungs-
bedarf automatisch mit der Voreinstellung ,enfallt" zu kennzeichnen.

Derartige Klassen kénnen nach einem Doppelklick auf das Eingabefeld
ausgewahlt werden, im Gymnasium beispielsweise auch P- und W-
Seminarklassen.
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Vertretungsplanen

7. Drucken des Vertretungsplans

7.1 Grundlegendes zum Drucken von Vertretungsplanen

Prinzip

Aufruf

Nur Nachtrage
drucken

Das Drucken eines Vertretungsplans und auch jede Ausgabe in anderer
Form setzt ein Druckformat voraus, in dem alle Informationen (ber die
Gestaltung des Ausdrucks abgelegt sind.

Sie erhalten mit dem Programm einige fertige Druckformate, die Sie ohne
Anderung verwenden kdnnen (siehe 7.3).

Sie kdénnen diese fertigen Druckformate auch abandern oder neue
Druckformate erstellen (siehe 7.6).

Sie starten den Ausdruck eines Vertretungsplans tiber den Menilpunkt
Drucken.

Drucken Hilfe Diese Eintrage
* T : sind mit festen
: vorschau Mach Stunden sortiert < Druckformaten
i Drucker Mach Klassen sortiert verbunden.
Druckausgabe in Dakei » Mach Lebrern sortiert
FTP-Ausgabe Weikere |,
Mur Machtrage hentar

Machtrage hervarheben

Druckformatdetails
Druckformatassistent
Druckmeni-Anpassung

Drucker einrichten

Sie haben nun die folgenden Mdglichkeiten, den Vertretungsplan
auszugeben:

«  Druckvorschau auf den Bildschirm
« Ausgabe auf den Drucker
+ Ausgabe eine Textdatei oder HTML-Datei.

In allen drei Fallen &ffnet sich ein Untermeni mit mehreren Eintragen, die
jeweils auf bestimmte Druckformate zugreifen. Die Zusammensetzung
dieses Untermenis kdnnen Sie iber den Menipunkt
Drucken/Druckmenii-Anpassung selbst konfigurieren. (vgl. Kapitel 7.2)

AuBerdem ist es mdglich, den Vertretungsplan tber FTP auf die
Schulhomepage auszugeben (siehe Kapitel 7.4)

Befindet sich vor dem Menlipunkt Mur Nachtrdge ein Haken, so werden
beim Ausdruck des Vertretungsplans nur die Eintrdge bertiicksichtigt, die in
der Spalte NVeu das n eingetragen haben.

Durch Anklicken des Meniipunkts wird der Haken gesetzt bzw. entfernt.
Die Einstellung ist auch tber den M-Schaltknopf ein- und ausschaltbar.
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Nachtrage Befindet sich vor dem Menlipunkt Nachtrage hervorheben ein Haken, so
hervorheben werden beim Ausdruck des Vertretungsplans die Eintrédge hervorgehoben,
die in der Spalte Neu das n eingetragen haben.
Durch Anklicken des Menipunkts wird der Haken gesetzt bzw. entfernt. Die
Hervorhebung ist auch mit Hilfe des ﬂ-Schaltknopfes umschaltbar.

Die Art der Hervorhebung wird unter Extras/Einstellungenim
Registerblatt Drucken angegeben. Bei sinnvoller Verwendung dieses
Merkmals sollte dieses n in den Eintragen stehen, die seit dem letzten
Ausdruck gedndert wurden.



7. Drucken des Vertretungsplans 7.2 Anpassung des Druckmen(is 53

7.2 Anpassung des Druckmenis

Ziel Die Form des Ausdrucks eines Vertretungsplans wird durch das
zugrundegelegte Druckformat bestimmt. Formate, die Sie dfters
verwenden, kdnnen Sie in das Druckmeni fest einbauen und den Aufruf
somit vereinfachen.

Zum Bearbeiten dieses Druckmeniis wahlen Sie den Menlipunkt
Drucken/Druckmenii-Anpassung an.

Druckmenti-Dialog Es offnet sich daraufhin ein Dialog mit drei Spalten.

W' Anpassung des Druckmentis 2] x|
Ende MenOpunkt

e |kenipunkt Druckformatdatei |Auswah|ar1 |

: unden sorticy r_stft —
Nach Klassen sartiewert_kift —
Mach Lehrkraften sowver_le ft —

Die erste Spalte Mendipunkt enthalt den Text, der im Menl selbst zur
Beschreibung des Formats angezeigt wird; in die zweite Spalte wird die
zugehdrige Druckformatdatei eingetragen, die dritte enthalt die Auswahlart.

Bearbeiten des Unter Meniipunkt haben Sie die Méglichkeit,
Meniis einen Eintrag zu l6schen, einzufiigen oder [AE A8 Hilfe
anzuhangen. Laschen
Einfligen
Es soll nun ein neues Format im Druckmeni Anhangen

angehangt werden.
> Klicken Sie auf Meniipunkt/Anhangen.
> Tragen Sie in die 1. Spalte der neu angelegten Zeile die Beschreibung
des Druckformates ein. Der Text erscheint im Druckmenii so, wie Sie
ihn hier eintragen.
W Anpassung des Druckmentis 2| %]
Ende MenUpunkt

MNr |Meniipunkt Druckformatdatei |Auswahlar1 |
1 |MNach Stunden sortiewert_stft —
2_ MNach Klassen soriewvert_k|ft —)
3_ Mach Lehrkraften sowert_left —
4 | statistik —)

» In die 2. Spalte tragen Sie das Druckformat ein. Dies kdnnen Sie z. B.
durch Eintippen erledigen; durch einen Doppelklick auf das Feld &ffnen
Sie einen Dateiauswahldialog, mit dem Sie die gewiinschte
Druckformatdatei auswahlen. Druckformatdateien besitzen die
Namenserweiterung .ft .
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aStatistik wert_hehrarbeit_Lehrer? ft

Tag+Stunde
Klazse

Stammklasse
Fach

> In der 3. Spalte wird festgelegt, ob beim Aufruf des Menlipunktes ein
Auswahlfenster (z. B. Fiir Klassen oder Lehrkrafte) zum Einschranken
der Ausgabe geéffnet werden soll.
Nach einem Doppelklick wird hier eine Liste mit allen méglichen
Auswahlarten gezeigt. Beim Aufruf des entsprechenden Meniipunkts
wird dann der Auswabhldialog fiir die entsprechende Kategorie gedffnet.
Fir die Ausgabe des Vertretungsplans ist diese Option nur in den
seltensten Fallen sinnvoll.
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7.3 Vorhandene Druckformate

Aushang fiir Schiiler

Aushang fiir Lehrer

Statistik

Folgende Druckformate fiir den Ausdruck des Vertretungsplans sind nach
der Installation von Willi bereits im Willi-Ordner vorhanden:

Druckformat Beschreibung

vert_Kkl.ft Vertretungsplan nach Klassen sortiert

vert_kli1.ft dto. (Kopfbereich zweispaltig)

vert_le.ft Vertretungsplan nach Lehrkraften sortiert

vert_lel.ft dto. (Kopfbereich zweispaltig)

vert_st.ft Vertretungsplan nach Stunden sortiert

vert_st1.ft dto. (Kopfbereich zweispaltig)

vert_tabelle.ft Vertretungsplan in Tabellenform (Klassen -
Stunden)

vert_stat.ft Monatsstatistik der Mehrarbeit

vert_Mehrarbeit_Lehrer.ft

Mehrarbeitsstunden detailliert, nach
Lehrkraften sortiert

vert_Mehrarbeit_Monat.ft

Mehrarbeitsstunden detailliert, nach Monaten
aufgeschliisselt und nach Lehrkréften sortiert

vert_Klassenausfalle.ft

Format zum Ausdrucken der Ausfallstatistik fir
die einzelnen Klassen

vert_kmstatistik.ft

Format zum Ausdrucken der KM-Statistik
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7.4 HTML-Export des Vertretungsplans

Zweck

Aufruf

+ Exportieren

‘ ' Alle Expnrt.|

Der Vertretungsplan kann als HTML-Seite exportiert und auf der Homepage
der Schule oder einem Info-Screen dargestellt werden.

Dabei ist es mdéglich, die HTML-Seite iber das FTP-Protokoll direkt auf den
Server der Schul-Homepage zu Ubertragen.

Das Dialogfenster zur Ubertragung des | Drucken  Hife
Vertretungsplans auf die Schulhomepage

e ! . worsch »
wird mit dem Meniipunkt I D?Lii;u ,
Drucken - HTML-Export/FTP-Transfer ; :

Druckausgabe in Datei »

aufgerufen.

HTML-Export / FTP-Transfer

P P Y T

Die fiir die Erstellung und Ubertragung nétigen Daten sind auf die
Registerblatter

FTP-Verbindung
und

Lokale Daten
verteilt.

Da fiir verschiedene Zwecke eventuell unterschiedliche HTML-Seiten erstellt
werden sollen, kann zwischen verschiedenen Exportprofilen gewechselt
werden.

Alle Daten (Ausnahme: Passwort und Beginn des Zeitraums) werden beim
SchlieBen des Dialogs gespeichert und missen so beim nachsten Aufruf
nicht neu eingegeben werden.

Wenn alle Daten korrekt eingegeben wurden, dann wird bei Betdtigung des

' Exportieren|-Schaltknopfs die HTML-Seite erstellt, gegebenenfalls die
FTP-Verbindung hergestellt und die erstellte HTML-Seite Ubertragen.

Falls die Verbindung nicht her- | Ei T X
geSte”t Werden kann/ dann ' Die: FTP-Verbindung konnte nicht hergestellt werden,
wird die HTML-Seite dennoch A

erzeugt und im gewahlten
Ordner hinterlegt. Eine Fehler-
meldung wird ausgegeben.

Mit diesem Schalter werden die HTML-Dateien fiir alle Exportprofile erstellt
und gegebenenfalls tibertragen. Eventuell auftretende Fehler werden in
einer Meldung ausgegeben.

Diese Erstellung und Ubertragung aller HTML-Exportdateien kann auch
ohne Offnen des Dialogfensters vom Hauptfenster aus mit dem Schalter

htmll aufgerufen werden.
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Lokale Daten

Exportprofile

Temporarer Ordner

Dateiname

Druckformat

HTML-Export des ¥Yertretungsplans !EIE
Datei  Exportprofil 7

FTP-Verbindung Lokale Daten |

Temporarer Ordner zum Zwischenspeichern
|FAwilliyTest2y

[+ Alle Tagespléne in eine Datei

Dateiname

I‘v'ertretungsplan.html

Name des Druckformats

IF:\WiIIi\Druc:kfnrmate\vert_st_html_tage.ft

Vertretungsplane von bis

|21 122009 |23.1 22009

ProfilAlleTage PrnfiIEinzeItagel

+" Exportieren Mhi! E)&Q
N

Fir verschiedene Einsatzzweske (HQmepage, Interner Bereich, Info-Screen)
kdnnen bis zu 6 unterschiedlicheNExpwyrtprofile erstellt und verwendet
werden. Nach Doppelklick auf den Reiter kann der Name des Profils
bearbeitet werden.

X SchlieBen ? Hilfe

— Die HTML-Seite wird zundchst lokal erzeugt und in dem hier gewahlten

Ordner gespeichert. Beim FTP-Transfer wird sie anschlieBend auf den
Hostrechner Uibertragen. Dies hat den Vorteil, dass beim Fehlschlagen des
Verbindungsaufbaus die Seite dennoch vorhanden ist und gegebenenfalls
auf anderem Wege zum Server (ibertragen werden kann.

Durch Doppelklick auf das Eingabefeld 6ffnet sich ein Dialogfenster zur
Auswahl eines Ordners.

— Der Vertretungsplan fiir mehrere Tage kann in einiger einzigen HTML-Datei

zusammengefasst werden.

Der Dateiname sollte sinnvollerweise immer gleich bleiben, damit von <¢——
anderer Stelle der Schulhomepage geeignete Links auf den Vertretungsplan
gesetzt werden kénnen, bzw. ein Info-Screen-Programm immer auf die
gleiche Datei zugreifen kann. Beim FTP-Transfer stimmt der Name der
temporaren Datei mit dem Namen der Datei auf dem Hostrechner (berein.

Wie jeder Ausgabe liegt auch der erstellten HTML-Seite ein Druckformat zu
Grunde, welches mit Hilfe des Druckformatassistenten oder der «

Druckformatdetails erstellt und bearbeitet werden kann. Verwendet werden
kénnen auch die Ublichen Standarddruckformate wie vert_st.ft. Durch
gezielten Einbau von HTML-Tags ins Druckformat kann man zusatzliche
Formatierungen einfligen. Druckformate wie vert_st_html.ft sind speziell fir
eine HTML-Ausgabe vorgesehen.

Durch Doppelklick 6ffnet sich ein Dialogfenster zur Auswahl des
Druckformats.
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Zeitraum

Mehrere Dateien

Dateinamen

Die erstellte HTML-Seite kann die Vertretungsplane mehrerer Tage
enthalten. Hier wird der Zeitraum angegeben.

Die HTML-Seite beginnt immer mit einem
Titel gefolgt von Verweisen auf die
betreffenden Unterrichtstage.

Vertretungspline fiir

Der Titel enthalt ein Verkniipfungsziel 07.07.2008
“oben", so dass auf den Seitenkopf 08.07.2008
zuriickgesprungen werden kann. 08.07 2008

Die Datumsangaben werden beim SchlieBen des Dialogs nicht gespeichert,
wohl aber die Lange des Zeitraums und der Beginn des Zeitraums relativ
zum aktuellen Unterrichtstag. So kann die Ausgabe beispielsweise immer
mit dem ,heutigen" Tag beginnen oder aber mit dem ,morgigen".

HTML-Export des Vertretungsplans !Em
Datei  Exportprofil 7

FTP-Verbindung Lokale Daten |

Temporarer Ordner zum Zwischenspeichern
[FawvillivTest2,

[~ Alle Tagespléane in eine Datei [~ Dateinamen mit Datum

Dateiname 16.7.

—» Auch wenn jeder Tagesvertretungsplan in einer eigenen HTML-Datei

Dateiname 17.7. |morgen.html

Dateiname 18.7. |uebermorgen.html
Dateiname 19.7.
Dateiname 20.7.
Dateiname 23.7.
Dateiname 24.7.

Mame des Druckformats
|F:\Wi|li\Druckfurmate\ve rt_kl_html.ft

Vertretungsplane von bis
[16.07.2012 [18.07.2012
DreiTage |
|
«’ Exportieren | « Alle Expaort. | X SchlieBen ? Hilfe m

ausgegeben wird, ist es sinnvoll, gleichbleibende Dateinamen zu
verwenden.

Die Abfolge von Dateinamen wird beim Beenden des Dialogs gespeichert,
nicht aber die Zuordnung zu einem bestimmten Vertretungstag.

Auch die Verwendung von Dateinamen unter Verwendung des Datums ist
mdglich. Die Dateien haben Namen der Form
vert_kl_html_12_07_16 etc.
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FTP-Verbindung

Hostrechner

Passives FTP

Benutzername

Passwort

Ordner auf dem
FTP-Hostrechner

HTML-Export des ¥Yertretungsplans !EIE

Datei  Exportprofil 7

FTP-Verbhindung | Lokale Daten |

[+ Mit FTP-Transfer

Mame des FTP-Hostrechners | Passives FTP
iwilli.meineschule.de

Port |21

FTP-Benutzername

Iﬂdmi*

FfP-I*asswurt [v Passwort speichern
Iidddddd(\

Ondner auf dem FTP-Hostrechner \

IN rtretungsplan/ \
ProfjlAlleTage ProfilEinzeltage \

||
+" Exportieren| + Alle Export.| X S[:h“BBBN ? Hilfe
\

ausgeblendet.

¥ Der FTP-Transfer kann auch unterbunden werden, belspielsweise fiir die
Ausgabe auf einen Info-Screen. In diesem Fall sind die\folgenden Felder

—» Der Name des Servers, auf dem Ihre Schulhomepage gespeichert ist, sollte

dem Systempbetreuer der Schule bekannt sein. In der Regehstimmt er mit
der WWW-Adresse der Schule Gberein (z. B. www.xyz-gymnasium.de). Der

ist |n der Regel 21, kann aber bei Bedarf geandert werden.

<4

Einige Server erfordern passives FTP. Dies sollte dem Administrxator der

Schulhomepage bekannt sein.

Der Benutzername sollte dem Systembetreuer der Schule oder de

Administrator der Schulhomepage bekannt sein.

Das Passwort sollte dem Systembetreuer der Schule oder dem
Administrator der Schulhomepage bekannt sein. Ist die Option Passwort
speichern aktiviert, dann wird auBer den anderen Daten auch das

Passwort verschlisselt gespeichert.

In der Regel ist auch auf dem Hostrechner eine Ordnerstruktur angelegt.
Wenn die Gbrigen Verbindungsdaten bereits eingegeben sind, dann wird
durch Doppelklick auf das Eingabefeld eine Liste der vorhandenen Ordner
angezeigt, in der man den gewiinschten Ordner auswahlen kann. Neue
Ordner auf dem Hostrechner kénnen hier nicht angelegt werden.
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7.5 Aufbau eines Druckformats

Druckformate
bearbeiten

Achtung!

Aufbau eines
Druckformats

Mit dem Druckformatassistenten konnen Sie fertige Formate, die nach
einem bestimmten Schema aufgebaut sind, abandern oder neue entwerfen.

In diesem Kapitel wird der Aufbau eines solchen Druckformats grob
besprochen.

Die Bearbeitung oder Neuerstellung eines derartigen Druckformats mit dem
Druckformatassistenten wird dann im nachsten Kapitel beschrieben.

Einige besondere Druckformate weisen allerdings eine andere Struktur auf
und kénnen nur mit Hilfe der detaillierten Druckformaterstellung erstellt und
bearbeitet werden. Diese wird im Handbuch zum Stundenplanprogramm
WILLI beschrieben.

Jedes Druckformat ist aus verschiedenen Sektionen (Abschnitten)
zusammengesetzt, die unterschiedliche Aufgaben erfiillen und verschieden
formatiert werden kdnnen. Die Reihenfolge dieser Sektionen ist auch frei
wahlbar.

Die folgende Abbildung zeigt einen nach Stunden sortierten Ausdruck eines
Vertretungsplans, der auf dem mitgelieferten Format vert_st.ft basiert.
Anhand dieses Beispiels soll der grundsatzliche Aufbau des Druckformats
erldutert werden.

Sektion Kopf _
—» ¥Yertretungsplan For 7.6.
Sektion Abwesende ::;‘:;fi”““”““’" ¥
Lehrkréifte P eidrich 1.-10.
kridzel 1.-10,
Sektion Abwesende | __y, sf’“‘ﬂ"“’e -‘ffaf;m'
Klassen * i
Latretumgen:
Etunde| Lk, flasss verraten durch Faurmn
Br | 13L entfallt
Sekti 1 Hd | 10e [Schernear® 206 statt 9.6, B.5¢,
ektion Kné | 6F |Fal® 203 |statt 10.6. 6.5t
> Geb | Be vedeqt auf 5.5¢,
Vertretungen 5 [Br 150 entfallt
kné | BF [Schwernrnert 202 statt 11,6, 6.5¢,
3 Hd | 12L entfallt
End | 86 [\ilsrneier® kEul  anstelle Klasse Bc
4 Br | Ba |Gapel® M14  [statt 8.8, B.5E,
knd |10be [Meunhoe fert kul  |anstelle Klasse B
c Br | 11c |Reichl* fE4  |anstelle Klasse Bo
kné | Be |Gebhard Gi* kol |statt 1.5,
B Hd | 9b [Meurnann® Phe  |anstelle Klazze B
KEnd | e Eul
Sektion Aufsichten p  Auwsichren:

1. Pauze Hof 1:

Lipp

Sektion Frejier Text

—> Hier kann gin freier Text eingetragen werden.
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Sektionsarten Es sind folgende Sektionsarten vorgesehen:

Kopf Hier kann ein fester Text (z. B. Uberschrift des
Vertretungsplans ) eingetragen werden.

Abwesende Hier erscheint die Liste der Klassen, die im Vertretungsplan

Kilassen als abwesend eingetragen wurden. Die Reihenfolge
entspricht der in den Grunddaten des Stundenplans.

Abwesende Hier erscheint die Liste der Lehrkrafte, die im Vertretungsplan

Lehrkrdfte als abwesend eingetragen wurden. Die Reihenfolge
entspricht der in den Grunddaten des Stundenplans.

Gesperrte Liste der Rdume, die unter Abwesende eingetragen wurden.

Réume Die Reihenfolge entspricht der in den Grunddaten des
Stundenplans.
Im Format vert_st.ft des Beispielausdrucks ist auch diese Sektion
enthalten; da aber im Vertretungsplan keine Raume gesperrt
wurden, wurde diese Sektion beim Drucken nicht angelegt.

Vertretungen Liste aller Vertretungen, nach Stunden sortiert

(Stunde)

Vertretungen Liste aller Vertretungen, nach Klassen sortiert

(Klasse)

Vertretungen Liste aller Vertretungen, nach Lehrkraften sortiert

(Lehrer)

Aufsichten Liste aller Aufsichts-Vertretungen, nach Stunden sortiert.

Ganze Schule  Liste aller Eintrage (in Abwesende), welche die ganze Schule

Freier Text

Freier Text 2

betreffen.
(Im Beispielausdruck unterdriickt)

Hier wird der Text ausgegeben, der auf der Registerseite
Freier Text eingetragen wurde.

Hier wird der Text ausgegeben, der auf der Registerseite
Zweiter Text eingetragen wurde.

Aufbau einer Sektion Jede Sektion besteht ihrerseits wieder aus den drei Bereichen

«  Uberschrift
» Liste
» FuBtext

Uberschrift und FuBtext bestehen aus einem festen Text und kénnen auch
entfallen. Sie dienen vor allem zur Beschriftung oder Kommentierung der
Sektion. Liste enthalt die eigentlichen Informationen der Sektion.

Die Sektionsart Kopfenthalt nur die Uberschrift.
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7.6 Druckformatassistent

Aufruf

Aufbau

Datei 6ffnen

Mit dem Druckformatassistenten kénnen Sie die meisten Anderungen in den
Druckformaten vornehmen.
Sie starten ihn tiber den Menlpunkt Drucken/Druckformatassistent.

Im linken Teil des Dialogfensters wird der schematische Aufbau des
Druckformats in der Grobiibersicht graphisch dargestellt.

Rechts werden in Registerform die eingebauten Sektionen und die
Bestandteile der Sektionen angezeigt.

Nach dem Start ist zunachst keine Formatdatei geladen. Deshalb fehlt
zunachst auch das Register fiir die Sektionen.

Wi Druckformat-Aszzistent

Datei  Sektion Worzchau  Anzicht  Hille

Allgemneine Parameter Sektionsijberschriftl Liste I Sektinnsfuﬂnl Hahmenl

™ mit Seklionstiberschrift
[ mit FuBkext

™ nur Schreiben, falls Liste richt leer
Ahbsztand oben: 0 —

Abstand unten:

= =
k| |4k

Einrlicken van links:

rr—— 1 T

Mit dem Menipunkt Datei kénnen Sie
« ein neues Druckformat beginnen,
» ein bestehendes Druckformat 6ffnen,
« ein verandertes neu abspeichern oder
» die Druckseite einrichten (z. B. Seitenrander festlegen).

[AEICW Sckiion  Worschau
Meuesz DruckFfarmat

Druckformat offnen
Speichern unter

Seite einnchten

Beenden

Zur Beschreibung des Formatassistenten soll ein neues Format teilweise
entworfen werden.
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Einbau einer Beim Entwerfen eines neuen Formats werden der Reihe nach Sektionen
Sektion eingebaut, deren Eigenschaften dann (iber die entsprechenden Registerseiten
bearbeitet werden.

Einbau einer neuen Sektion:

1. Wahlen Sie dazu den Menlpunkt Sektion/Danach Anhdngen an.

Yaorzchau  Anzicht  Hilfe

Lozchen I = P T

Danach Anhangen # k.opf

Dravar Einfligen » Abwezende Elazsen
Abwezende Lehrkrafte
Gezpernte Raume
Yertretungen [Stunde]
Yertretungen [Flazse]

Yertretungen [Lebrkr.]
Aufzichten

Gezamte Schule
Freier Text

2. Es o6ffnet sich ein Untermeni mit sémtlichen Sektionsarten.

3. Wahlen Sie die Sektionsart Kopfaus. Im Dialog erscheint das
Registerblatt Seiteniiberschrift, in der Grobtibersicht wird der Kopfbereich
durch einen roten Rahmen angedeutet.

W' Druckformat-Assistent

Dater Sekhon %orzchau  Anzicht  Hilke

§ Settenuberschift §

Allgemeine Parameter |Sektiu:unsljberschrifl| Liste I Sektiu:unsful?-l Hahmenl

W mit Sektionsiiberschrit
I [ it Fofifest
5| run Sahreiten; falls ste nishtlesr

Ahztand oben: IELDD '¢|

Abztand unten: 0.0a

Einriicken won links: noo &

i N

4. Anhand der 5 Registerblatter Allgemeine Parameter, Sektionsiiberschrift,
Liste, SektionsfulB und Rahmen kénnen die Eigenschaften der
eingefiigten Sektion bearbeitet werden.

Eine ausfiihrliche Beschreibung aller einstellbaren Parameter ist einem
spdteren Abschnitt vorbehalten.
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Bearbeiten einer

! 1. Klicken Sie auf das Registerblatt Sektionsiiberschrift .
Sektion

W Druckformat-Assistent
Datei Sektion “orschau  Ansicht  Hilfe

i Seiteniiberschrift |

Allgemeine Parameter  Seklionsiiberschrift | Liste I SektionsfuBl Rahmenl

Abstand von oben: |20 S

Abstand von links: noo =

Hihe: 060
Inhalt:
f |E|\f’enretungsplan fiir

AFEEEEE=EE

2. In der Eingabezeile ist bereits der Text , Vertretungsplan fiir’
eingetragen.

Es sollen nun der Wochentag und das Datum erganzt werden.
3. Setzen Sie dazu den Cursor hinter den bereits eingetragenen Text.

4. Es werden nun Infofelder eingefiigt.

Zum genaueren Umgang mit Infofeldern muss hier auf das Handbuch zum
Stundenplanprogramm WILLI verwiesen werden.

Klicken Sie auf die Schaltflache | f

5. Es offnet ein Dialog zur Eingabe eines Infofeldes.

Eingabe eines Infofeldes

6. Klicken Sie der Reihe nach auf
» System,
» Vertr.Datum,
» Wochentag
» lang und

schlieBen Sie den Dialog mit einem Klick auf OK .
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Eingabe eines Infofeldes

[Systemn:vertr. Daturn:

7. In der Eingabezeile finden Sie nun den Eintrag
{System:Vertr.Datum:Wochentag:lang} , der im Ausdruck durch den
jeweiligen Wochentag ersetzt wird.

8. Testen Sie die bisherige Eingabe durch Anwahlen des Menipunktes
Vorschau im Druckformatassistenten.

9. Durch die Eingabe von zwei weiteren Infofeldern (getrennt durch einen
Punkt) kénnen Sie auf analoge Weise auch das Datum in die Kopfsektion
aufnehmen:

{System:Vertr.Datum:Tag} . {System:Vertr.Datum:Monat}

Sektion Liste Fligen Sie auf gleiche Weise nun eine weitere Sektion Abwesende Lehrer
hinzu und klicken Sie auf das Registerblatt Liste.

Seiteniiberschrift | Abwesende Lehrkrafte |

Allgemeine Parameterl Sekfionsiberschrift Liste | Sektiar

Abtand von Uberschrit .00 3
Ahstand wan links: 0.00 3

Hohe der Spaltenkapfe:; 0.00
Hohe der Listeneintrage: 0.50

Breite der 1. Spalte: 3.00 3

ilElnhalt 1. Spaltenkopf:
AlFEIE R EI =1

Inhalt 1. Spalte:
f |E ILehrerMame}

AlFEIE R E =1

Unter Liste legen Sie die Zahl und den Inhalt der Spalten fest, in denen die
eigentlichen Informationen des Vertretungsplans ausgegeben werden.

Ak

Ak

w{l4 v 4

4
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Liste bearbeiten

Jede angelegte Spalte besitzt einen Spaltenkopf und ein Inhaltsfeld, in dem
die Information als Text, als Infofeld oder als Bedingung kodiert wird.

Die Sektion Abwesende Lehrkréfte enthalt unter Inhalt als Vorgabe bereits
das Infofeld {Lehrer:Name}, d. h. den Langnamen der fehlenden Lehrkraft.

Es soll nun eine zweite Spalte eingefligt werden, in der die Stunden der
Abwesenheit einer Lehrkraft angegeben werden.

1.

Klicken Sie auf das Symbol ﬁ zum Anhdngen einer neuen Spalte und
setzen Sie den Cursor in die Eingabezeile fiir den Inhalt der zweiten
Spalte.

Als Inhalt der 2. Spalte geben Sie Uiber das Infofeld
{Vertretung:Abw.Stunden}
ein; klicken Sie dann ein anderes Eingabefeld an.

Betrachten Sie das Ergebnis wieder in der Vorschau. Es sollte nun
folgendermaBen aussehen:

Abwesende Lehrkrafte: !

Brandl A. 1 -4
Heidrich ¥ -F
nosel 1-10.

Mit den Symbolen unter den Eingabezeilen kénnen Sie die Schriftart und
die Textorientierung fiir eine Spalte festlegen.

Mit der Registerseite Rafimen kénnten Sie den Rahmen entfernen oder
die Linienstarke verandern.
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Uberblick iiber Einstellmdglichkeiten fiir Sektionen

Die folgenden Abbildungen und Tabellen geben einen kurzen Uberblick iiber eine Reihe von
Eigenschaften, die flr Sektionen lber die verschiedenen Registerseiten einstellbar sind.

Allgemeine Allgemeine Parameter | Sektionsiiberschrit| Liste | Sektionsfud | Rahmen |
Parameter

W mit Sektionsuberschrift
[ mit Fultext
W nur Schreiben, falls Liste nicht leer

W mehrspaltige Liste, falls moglich

Abstand oben: 0.00 =

Abstand unten: 0.30 -

Einriicken wan links: 0.00 -
Mit Sektions- Der Eintrag im Kontrollkastchen legt fest, ob die
Uberschrift Sektion eine Uberschrift erhalt.
Mit FuBtext Der Eintrag im Kontrollkastchen legt fest, ob die

Sektion unterhalb der Liste einen FuBtext hat.
Nur Schreiben, falls Dieser Eintrag legt fest, ob Listen ohne Eintrag beim
Liste nicht leer Drucken unterdriickt werden sollen.
Ist das Kontrollkdstchen deaktiviert, so werden Kopf-
und FuBtext auch dann ausgegeben, wenn die Liste
selbst leer ist.
Mehrspaltige Liste, Ist das Kontrollkastchen aktiviert, wird die Liste in
falls méglich mehreren Spalten nebeneinander ausgegeben, falls
sie hinreichend schmal ist. Diese platzsparende
Option ist z. B. bei den Abwesenden Klassen sinnvoll.

Abstand oben Abstand zum oberen Seitenrand oder zur
vorhergehenden Sektion
Abstand unten Abstand zur folgenden Sektion; er wird am

Seitenende ignoriert.
Einrticken von links Abstand zum linken Seitenrand

Sektionsuberschrift Allgemeine Parameter Sektionsuberschrift ] Liste l Sektion

Ahstand won oben: 0.00 5
Ahstand won links: .00 3
Hhe: 060 3

Inhalt;

i@|ﬁbwe sende Lehrkrafte:
A FEEFEEEEE

Auf dieser Seite werden Position, Abmessungen und Inhalt der
Sektionstiberschrift festgelegt. Die Seite ist leer, wenn in den allgemeinen
Parametern die Option mit Sektionsiiberschrift deaktiviert wurde. Die MaBe
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Sektionsful

Rahmen

Dialog zum
Verandern der
Linieneigenschaften

68

kann man entweder Uberschreiben oder schrittweise mit den
Pfeilschaltknépfen verandern.

Durch die MaBangaben werden die Position und die Hohe der Uberschrift
festgelegt.

Der Abstand von oben gibt den Abstand vom oberen Rand der Sektion, der
Abstand von links den vom linken Rand der Sektion an.

Der Inhalt der Uberschriftenzeile kann durch Texte, Infofelder oder
Bedingungsfelder festgelegt werden.

Die Schriftart und die Textorientierung kann mit Hilfe der Schalterleiste
unterhalb der Eingabezeile festgelegt werden.

Die Einstellmdglichkeiten flir den Sektionsfuf3 entsprechen denen der
Sektionstiberschrift.

Allgemeine F'arameterl Sektinnsﬂberschriftl Ligte I Sekbionsfulh  Rahmen

R ahmen um gezamte Sekbion

F ahmen um Lizte

Zeillentrennlinizn

| |
| |
Spaltentrennlinien | - |
| |
| |

Wwiaagerechte Feldtrennlinien

Auf dieser Seite werden die Rahmen- und Trennlinien innerhalb der Sektion
festgelegt. Ein Doppelklick auf das Rechteck, in dem die Linie dargestellt ist,
offnet ein Dialogfenster zur Bearbeitung der Linie. Fir jede Linie kann dann
die Linienart, die Farbe und die Linienbreite (in cm) eingestellt werden. Ist
die Linienbreite 0, so entfallt diese Linie.

Linienart

Durchgehend = X sbbrechen

Rahmen um gesamte Umrahmt die ganze Sektion

Sektion

Rahmen um Liste Diese Linie umrahmt die gesamte Liste und
auBerdem die Kopfzeile sowie die 1. Spalte der
Liste.

Spaltentrennlinien Vertikale Trennlinie zwischen den Spalten

(auBer 1. Spalte)
Zeilentrennlinien Horizontale Trennlinie zwischen den Grobzeilen.
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Waagerechte Feld-
trennlinien

Horizontale Trennlinie zwischen den einzelnen
Eintrdgen innerhalb einer Grobzeile.

Beispiel:

Liste der Vertretungen geordnet nach Stunden:

Eine Grobzeile enthdlt alle Vertretungen der 3. Stunde.
Die verschiedenen Vertretungen sind durch waagerechte
Feldtrennlinien voneinander getrennt. Die Vertretungen
der 4. Stunde sind davon durch die Zeilentrennlinie
getrennt.
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Liste

Allgermeine Parameterl Sektionsiberschrit Liste sektionsfuld |

Abtand von Uberschrift  [0.00 3
Ahstand won links: 0.00 3

Hohe der Spaltenkopte: 0.50

Hohe der Listeneintrage;

Breite der 1. Spalte: 1.00 3

1|k

1|k

0.50

L b

1|k

Inhalt 1. Spaltenkopf;

f|ﬁ Std

AlF = i

Inhalt 1. Spalte:

f |E [Stunde:kurz)]

Eintrage sorier nach |K|a555 j

Auf dieser Seite werden alle Abmessungen und Inhalte der Liste der aktuellen
Sektion festgelegt. Enthalt die Sektion keine Liste (z. B. Sektion Kopf), so ist

diese Seite leer.

Die Liste selbst enthalt in der obersten Zeile die Spaltenkdpfe und auBerdem
mindestens eine Spalte.

Die MaBe kann man entweder Uberschreiben oder mit den Pfeilschaltknopfen

verandern.

Abstand von der
Uberschrift

Abstand von links

Héhe der
Spaltenképfe

Hohe der
Listeneintrage

Breite der n-ten
Spalte

A
Ef
&

Inhalt des
Spaltenkopfes,

Inhalt der Spalte

Eintrage sortiert
nach

Abstand vom unteren Rand der Sektionsiiberschrift.

Abstand vom linken Rand der Sektion
Hohe der Kopfzeile der Liste

Hohe der weiteren Zeilen der Liste

Breite der ausgewahlten Spalte der Liste.

Die Breite verschiedener Spalten kann nattirlich ver-
schieden sein, da sie ja verschiedene Informationen
enthalten. Die Hohe der Zeilen ist dagegen einheitlich.

Auswahl der vorhergehenden/ndchsten Spalte

Einfligen einer weiteren Spalte nach der gerade
ausgewahlten Spalte in die Liste.

Vor der 1. Spalte kann keine weitere eingefligt werden;
die Zahl der Spalten ist auf 32 begrenzt.

Ldschen der ausgewahlten Spalte

Bearbeitet wird immer nur der Kopf oder der Feldinhalt
der ausgewahlten Spalte. Er kann reinen Text, Infofelder
oder Bedingungsfelder enthalten.

Mehrere Eintrége, die in der gleichen Grobzeile (z. B.
gleiche Stunde) stehen, werden entsprechend geordnet.
Durch einen Klick auf den Pfeil 6ffnet sich die Liste der
mdglichen Ordnungskriterien.
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7.7 EMail-Versand

Zweck

Aufruf

Verbindungsdaten

Jede Lehrkraft kann per EMail tiber die sie betreffenden Informationen des
Vertretungsplans informiert werden. Dies kann entweder individuell oder
pauschal fiir alle erfassten Lehrkrafte vorgenommen werden.

Beim Aufruf (iber das Menli Extras, Menilipunkt Mailversand 6ffnet sich ein
Dialogfenster, Gber welches auch die nétigen Grundeinstellungen
vorgenommen werden kénnen.

Uber das Kontextmenii des -
Vertretungsgitters kann direkt, d. h. Hd : Snract
ohne das Dialogfenster, eine Alle MarkierLngen aufheben
Nachricht (iber den aktuellen
Tagesvertretungsplan an die .
betreffende Lehrkraft versandt Maitversand
werden. Dies setzt aber voraus, dass R
die Email-Adresse der betreffenden

Lehrkraft erfasst ist.

v Kopplungsanzeige

Falls der Versand fehlschlagt wird auch in diesem Fall das Dialogfenster
geoffnet.

Das Dialogfenster ist in vier Register unterteilt.
EMail-Yersand !Elm
Datei  MNachricht
Yerbindungsdaten | Nachricht| EMail-2dressen | Textbausteine |

hail-Ausgangs-Server Imail.fen—r‘let_de

Benutzername meinesSchule@fen-net.de

************‘k‘k‘k|

Passwort
FPort |25 v Wit Server-Authentifizierung

Als Mail-Ausgangs-Server muss der SMTP-Server eingetragen werden.
Der Benutzername ist haufig die EMailadresse.
Voreingestellt ist der Standardport 25 fiir SMTP.

Viele Server verlangen die Authentifizierung mit Benutzername und
Passwort beim Login.

Die eingegebenen Daten werden in der Einstellungs-Datei vertret0.ini
gespeichert, das Passwort wird dabei verschliisselt.

Die Verbindungsdaten werden auch beim direkten EMail-Versand (ohne das
Dialogfenster) verwendet.



7. Drucken des Vertretungsplans 7.7 EMail-Versand 72

Nachricht

Email-Adressen

(=

Datei  Machricht
Yethindungsdaten Machricht | Etdail-Adressen | Textbausteinel

Kiirzel IHd

Marne IHeidrich

Addresse IChristian.heidrich@fen—net.de

Betreff I\a’er‘tretungsplan

Text  |Dervertretungsplan vom 02.09.2009 beinhaltet folgende Information:
4. Std.: Ba(Fu) verratan durch Heidrich in 401
Die Schulleitung

Absenden\ | X SchlieRen /l

Alle Eintrage auf der Seite Nachricht werden Zuéchst automatisch erzeugt,
h

beispeilsweise Gber dem\Menlipunkt Nachritht - Nachricht an aktuelle
Lehrkraft Der Text besteht aus einem Starttext, der eigentlichen
Information und einem Endtext. Die Standardformulierungen kénnen auf
der Registerseite Textbausteine angepasst werden.

AnschlieBend koénnen die Adresse, der Betreff und der Text der Nachricht
weiter bearbeitet werden.

Mit dem Schalter Al sl wird die Nachricht
abgeschickt. Im Falle des Misserfolgs erfolgt ein entsprechender Hinweis:
x|

Die Machricht konnte nicht wersandt werdan.
L} Uberpriifen Sie die Werbindungsdaten.

-[alx|

Datel  Nachricht
\ferbindungsdatenl Machricht Ebdail-Adressen |Te:-:tbausteine|

KirzgMarme Ekdail-Adresse ;l
Hd |Heidrich christian heidrich/@fen-netde _|
-

Absenden | X SchlieBen |

Im Gitter sind alle Lehrkrafte mit Kiirzel und Name aufgelistet. In der 3.
Spalte wird die EMail-Adresse der jeweiligen Lehrkraft eingetragen. Bleibt
dieses Feld leer, dann wird fiir die betreffende Lehrkraft in keinem Fall eine
Nachricht erzeugt.

T T =

Machricht

Aktele MNachricht versenden

Machricht an aktuele Lebrkraft

Uber das Menii Machricht kann eine Nachricht mit den Vertretungs-
informationen fiir die betreffende Lehrkraft erzeugt werden. Das
Programm wechselt anschlieBend automatisch auf die entsprechende

Alle Lehrkrafte infor mieran

Registerseite.

Der Menipunkt A/le Lehrkréfte informieren versendet an alle
Lehrkrafte, deren Adresse erfasst ist und die im aktuellen
Tagesvertretungsplan vorkommen, die sie betreffende Nachrichten
ohne sie jeweils anzuzeigen.
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Textbausteine

Standard
wiederherstellen

—1ol x|

Catel  Machricht
Verbindungsdatenl Nachrichtl Etail-Adressen  Texthausteine |

Startext IDerVer‘tretungsplan wom {Systemverr.Datum:Standarddatum} b f E |

Endtext IDie Schulleitung f El

venretunggzeneI{\fertretung:Stunde:kurz}. Std.: Merretung Klassenbez }{Vertretun f El

Aufsicht I{Ve rretung.Aufsicht:Zeitbezeichnung}: Aufsicht Vertretung.Aufsich f E |

Sonderstunde I{\fertretung:Stunde:kurz}.Std.:{\fer‘(retung:SDnderstunde:Langna f El

Abzenden | X SchlieBen

Der jeweilige Nachrichtentext ist aus Starttext, Vertretungsinformation und
Endtext aufgebaut. Diese Textbausteine kdnnen hier bearbeitet werden. Die
Bausteine enthalten einserseits reinen Text, bendtigen aber andererseits
Information aus dem Vertretungsplan.

Die Informationsfelder sind durch { } eingeschlossen und sollten nicht
direkt bearbeitet werden. Neue Informations- und Bedingungsfelder werden

Uber die beiden Schalter f | El eingefiigt. Dies verlauft analog zur
Bearbeitung der Felder in Druckformaten (siehe 7.6 Druckformatassistent).

Damit ,normale™ Vertretungen, Aufsichtenvertretungen und Vertretung von
Sonderstunden unterschiedlich dargestellt werden kénnen, sind fiir diese
drei Falle verschiedene Textbausteine vorgesehen.

Alle Textbausteine werden beim SchlieBen des Dialogs gespeichert und
werden auch beim direkten EMail-Versand ohne Umweg Uiber das
Dialogfenster verwendet.

Wird ein Textbaustein vollsténdig geléscht, so wird beim nachsten Aufruf
des Dialogs die urspriingliche Fassung wieder hergestellt.
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8. Prufungsaufsichten

Aufruf Mit dem MenUpunkt Extras/Priifungsaufsichten wird ein Programmteil
aufgerufen, mit dem sich die Aufsichten fiir Abitur oder andere
Abschlusspriifungen organisieren, fair verteilen und in den Vertretungsplan
integrieren lassen.

Ab Version 2.120 ist ein Stundenplanwechsel innerhalb des Priifungs-
zeitraums zuldssig, falls die Reihenfolge der Klassen und Raume nicht
gedndert wird.

Vorgehensweise Das praktische Vorgehen gliedert sich dabei in drei Teile:

> Festlegung der grundlegenden Priifungsdaten wie Zeitraum der
Priifung, Priifungstage, betroffene Klassen (Kap. 8.1)

» Festlegung der Detaildaten fiir die einzelnen Tage wie
Priifungsraume und -stunden, Zahl der Aufsichten in den Rdumen
(Kap. 8.2)

» Vergabe der Aufsichten (Kap. 8.3)
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8.1 Grundlegende Daten
8.1 Grundlegende Daten

Die grundlegenden Rahmendaten fiir die Priifung werden auf dem
Registerblatt Allgemeine Daten festgelegt.

Allgemeine Daten | F'r'u'fungstagel Lehrerlistel

Priifungszeitraum

e IDE.DS.D2 4/5'3 I 9.08.02 <&

“usatzliche Prifungsraume

Kiirzel Kurznamel Marne

1 Gang Gang

5

?Lgur:ag;tages 11.9. 125129 17.9. 199 (- Jahr) eingegeben werden.
T T T e Der Zeitraum umfasst maximal
Doppelklick 4 Wochen.

Erster und letzter Priifungstag
kdnnen in beliebiger Form, aber
in der Reihenfolge Tag - Monat

Bis zu vier Raume, die im
normalen Stundenplan nicht

[ |

lagzen, die am Prufungstag unterichtsfrel sind

136G 130

vorkommen, in denen aber
Priifungsaufsichten stattfinden
sollen, kénnen hier mit Kiirzel,
Kurzname und Langname

Doppelklick eingegeben werden.
Lehrkrafte, die keine Aufsicht erhalten sollen
HI “a Ko A
Doppelklick
) —®Nach einem Doppelklick auf das Priifungstage-Feld kann man die
Prifungstage tatsachlichen Priifungstage im oben festgelegten Zeitraum auswahlen.
Friifungstage |
59 B9 89 118 129 139 17.9. 193,
L huzwaht -
2 Alle auswéhlenl Keine auswéhlenl ke
- x Abbrechen |
7 [59.  Bs.  em. ios. [118 128 138, 188, 174
{1848, 1949, Iausgewéhlt
- Inicht auzgewshilt
_ _ —»Nach einem Doppelklick auf das Feld kann man die Klassen auswéhlen, die
Unterrichtsfreie auf Grund der Priifungen im Priifungszeitraum keinen Unterricht haben.
Klassen Diese Vorgabe kann fiir jeden einzelnen Priifungstag noch verandert werden.
LI ant
’7 Alle auswéhlenl Keine auswéhlenl ‘/ oK
Klassen. die am | x &bbrechen |
"IBG 130 Sa Sh sc =d Ea Ehb =1 Bl 7a
b 7o 8a 8b 8c 8d 9a 9 ac Iausgewéhlt
Lehrkrafte, die ke 10z 10k 10c 11a 11abn 11b 11he 11e 12G Inicht auzgewshit
HI 'wa Ko 120 133 130 Wi 12031

Nach einem Doppelklick auf das Feld kann man diejenigen Lehrkrifte €————

Lehrkréfte ohne auswahlen, die keine Priifungsaufsichten halten sollen (z. B. Referendare,

Priifungsaufsichten Aushilfen, Schulleiter).
AT e T — = 2 m
ol 'Wa Eo Lehrkraft auswahlen ]
Avswahl :
Alle auswéhlenl Keine auswéihlenl i
x Abbrechen |
HI Wiz Ko L= Be Bi Bo Di D=
Do Dr Ei Fc Fe Fi Fd Fr Fh Iausgewéhll
Fu Gl Hd He Hi Hu Hr Hik Hh W
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8.2 Detaildaten eines Prifungstags

Auf dem Registerblatt Priifungstage missen fiir jeden Priifungstag einige
Angaben festgelegt werden:

et
| 9_9'_| <« Zweite Registerblattebene zur Auswahl

eines Prifungstages.

Allgemeine 0 aten

AleTage 59 |68

Prifungzraume
K4 K5 KB Gang
Doppelklick , o . .
PP Die Anzahl der nétigen Aufsichten in
itugd;”4 - : jedem Priifungsraum kann auch mit den
Doppelklick Pfeiltasten veréndert werden.
Aufzichten pro Faum |2 -
Klassen, die am Prifungstag Auswahl analog 8.1
unterrichtsfrei sind '

betreffenden Priifungstag.

T 1% Doppelklick 1/ Die hier getroffene Wahl gilt nur fir den

. . » Nach einem Doppelklick auf das Feld kann man die Raume auswahlen, in
Prifungsraume denen Priifungsaufsichten eigerichtet werden missen. Jeder ausgewahlte
Raum wird dann in die 3. Registerblattebene (siehe 8.3)aufgenommen.

Priifungsraume Raum auswahlen B4

M51 M52 My [Auswahl
Alle auswéhlenl Keine auswéhlenl

X Abbrechen |

12345 M3 M2 (Ta 7h 7o 7d Ba 8k 8c Iausgewéhlt
Bufsichien pro B _eia” o ac 108 10k 10c 11_a m:. 1.1"_0_ I—nicht ausgewahlt

Stunden Sa sh B S Se Ba Bl =1 Bl

—» Nach einem Doppelklick auf das Stundenfeld &ffnet sich ein Dialog, in dem
Stunden und die Unterrichtsstunden der Priifung ausgewahlt werden.

Pausenzuordnung Stunden Priifungsaufsicht: Benotigte Stunden und Pauzen B [=][E3
|1 2345 lepide Benotigt | Zuardrung

Bufzichten pro Pauss / 0k
Klassgn, die ar ! Tkl I
unterrichtsfrei : [, £ 40-9.55 Ia ? Hike

136 13L

Pause N
Die Spalte Benﬁtm Ja Die Spalte Zuorﬁnung betrifft nur die
enthalten, wenn in dieser Pausen.
Stunde an dem betreffenden Angezeigt wird jeweils die Stunde, welcher
Priifungstag Priifungsaufsichten diese Pause zugeordnet ist.
stattfinden sollen, andernfalls Eine Pause lasst sich der vorhergehenden
Nein. Mit Doppelklick ldsst Stunde, der nachfolgenden Stunde oder gar

sich der Eintrag umschalten. nicht zuordnen.
Diese Spalte betrifft nur die Mit Doppelklick schaltet man zwischen
Stunden, nicht die Pausen. diesen drei Zustanden hin und her.

Die Zuordnung einer Pause zu einer Stunde
bedeutet, dass sich eine Priifungsaufsicht
nicht nur auf die betreffende Stunde
sondern auch auf die zugeordnete Pause
erstreckt. Eine Lehrkraft, welche eine
solche Aufsicht (ibernimmt, muss also nicht
nur in der Stunde, sondern auch in der
zugeordneten Pause verfiigbar sein.
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8.3 Detaildaten eines Prifungsraums
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Auf dem Registerblatt Priifungstage ist fiir jeden Priifungstag ein weiteres
Register fir alle an diesem Tag bendétigten Priifungsrdume angelegt.

119|129 | 139 | 179 | 199 |
MleRame MS1 |Ms2 | Mw

ang |

Dritte Registerblattebene
fiir die Prifungsraume

Zahl der Aufsichten Zahl der Aufzsichten |2 = ¥ Hier kann die Voreinstellung
Kurse im Frifungsraum (siehe 8.2) fgr den bstreffenden
i - Raum verdndert werden.
Doppelklick Die hier eingegebene Zahl
Y= E 2 schlagt sich in der Anzahl der
| Spalten im Aufsichtengitter
|2 4— | nieder.
e Achtung: Beim Verringern der
Aufsichtenzahl kénnen bereits
4 vergebene Aufsichten geldscht
5 werden!
4]
% Nach einem Doppelklick auf das Feld konnen die Unterrichtseinheiten
Auswahl der ausgewahlt werden, die im jeweiligen Raum gepriift werden. Angeboten
Unterrichts- werden dabei nur Unterrichtseinheiten der unterrichtsfreien Klassen. Die
einheiten Angabe der Unterrichtseinheiten ist sinnvoll, weil dann die zugehérenden

Lehrkrafte bevorzugt als Aufsicht eingesetzt werden kdnnen.

K.urze im Prufungzraum

I'I 3L/MesE 13LMIE

Unterrichtzeinheiten

—Auzwaht

Alle auswéihlenl K.eine auswéihlenl

X sbbrechen |

EufSne ] 3G HiHhM 3G

Dibdr i1 3G ESSOM 3G
WD 3G MAMEM 3G
BrASM 3G BFri1 3G
Difof 30 Emles 3l

KFes 3G
GHRyH 3G
TSI 3G
spoHUM 3G
Emr 130

Eth/Mdiir 3G
GBoM 3G
PriKEM 3G
SPOMAE 3G
FiZhb 30

Driia 1 3G

EkHIA 3G Iauxgewéhlt
CREN 3G Inicht auzgewshit

spoiDof 3G
Ekimmi1 30
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8.4 Verplanung der Prifungsaufsichten

Aufsichtengitter

Farbgebung

Eingabe im
Aufsichtengitter

Doppelklick im
Aufsichtengitter

ausfallende
Stunden

/8

Wichtigstes Hilfsmittel zur Verplanung der Priifungsaufsichten ist das

Aufsichtengitter. Es ze

flir den gesamten

igt alle Aufsichten

aller Priifungsrdaume

Aufsicht einer Lehrkraft, deren Unterrichtseinheit in diesem Raum

Priifungszeitraum eines Tages Priifungsraums
MleTage 59 |63 |83 |18 | 129 | 133 179 | 199 Priifungsraum
Priifungsraume Alle B aume |M51 | M52 | ¥l
ME1 M52 M/ Gang MS1 [MST nvAGang

1 2 1
Stunden 1 hAi
12345 ,
— = | = 2 Fe ) Fi
UrsIichnien pro mawm z : 3
—— 9 /Hh WOl Jaufd.
3g=EN. die am Frurung:siag
untemichtsfrei sind a1 AS Ff | Nummer
136G 13L 54 Me

I

Hh o Joi [Wi Joo [Fr [« Stunde
[ |frei Sck gak =
i_ ::: 1K f:eﬁﬁgé Stundenplalj der angew'a_ihlter_l
R Lehrkraft. Eingetragen sind die
4_fr3| 13K [Tak 10D ‘_/— f h Cl b t ff Cl
5 [frel 100 BaK 10D Aufsichten der betreffenden
6 |irei 7an Woche.
[ Zeot 1

T

il

gepriift wird (vgl. 8.3 Auswahl der Unterrichtseinheiten).

Aufsicht einer Lehrkraft, die ein im Raum gepriiftes Fach unterrichtet.

Hier wird keine Aufsicht benétigt. Mit den Schaltknépfen %‘ ﬁd’“l

- wird dies vereinbart bzw. wieder riickgdngig gemacht. Diese Funktion
wird verwendet, wenn zu bestimmten Zeiten (z. B. zu Beginn der
Priifung) mehr Aufsichten als zu anderen benétigt werden.

Durch Eingabe des Kiirzels in das Gitter wird einer Lehrkraft die entspre-
chende Aufsicht zugeteilt. Ist die Lehrkraft nicht frei, so erscheint eine

passende Konfliktmeld

ung.

Geoffnet wird eine sortierte Liste zur Auswahl einer Lehrkraft fiir die betref-
fende Priifungsaufsicht. Die Sortierkriterien sind teilweise die gleichen wie bei
der Auswahl einer Vertretungslehrkraft. Hinzu kommen die Parameter, die
auf dem Registerblatt Allgemeine Daten eingestellt werden kénnen.

Aufsichtenzahl -

Do 3 : Prufungszaufsicht in M51

Lehrkraft Jah Auld lriterien

Schirmer, Tobias/37 0 26
Kéglmayr, Walter33 0 18
Botzenhart, Christoff’30  0-3

F' dmelsberger, Karl/310 |1-5
Zonsius, Geraldf31 0 17
Miller, Gerhard/30 0
Fiedrich, Martin/27 |0 0-0
Huth, Edgar/27 0
Heid/22 a
FiedlerRuwisch, M.20 00
Huber. Otto/17 0 o0

Kursleiter anstelle Loch Fack

anstelle Rand Sprechs.

anstelle Loch Fach Sprechs.

anstelle Loch Sprechs.
anstelle Loch Fach Prasenz
Kursleiter Rand Fach

Loch Fach

anstelle Lach Fach

Lach Fach

Loch Sprechs.

Loch Fach Sorechs.

X Abbruch |
Feine Aufaicht |
Plan |
Verlegungskettenl
? Hilfe |

E

IDD IFr n

ta Eth Prasenz 1

|m|m|b|m|m|4

=

S Ph Bh M
Sc Ph Gz Ph

Borst o= etn

gh M

[ B
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Weitere Hilfsmittel

Kursleiteraufsicht

Zur sinnvollen Vergabe der Priifungsaufsichten stehen weitere Hilfsmittel zu
Verfligung:

Oft ist es sinnvoll, dass zu Beginn oder Ende der Priifung alle Kursleiter der
im Raum gepriiften Kurse anwesend sind.

Mit dem Menlpunkt Extras/Kursleiteraufsicht in aktueller Stunde
werden alle Lehrkréfte, welche die gerade gepriiften Unterrichtseinheiten
(vgl. 8.3 Unterrichtseinheiten auswahlen) unterrichten, in der gerade
ausgewahlten Stunde zur Aufsicht eingeteilt. Falls sie zu diesem Zeitpunkt
Unterricht haben, missen sie dort vertreten werden. Sind dadurch mehr
Lehrkrafte vorgesehen als die bisher angegebene Aufsichtenzahl, so wird die
Aufsichtenzahl fir diese Stunde erhdht. Sind bereits andere Lehrkrafte zur
Aufsicht eingeteilt, so werden diese entfernt.
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Vorschlage zur
Aufsichtenvergabe

Stundenliste

Lehrerliste

80

Schaltknopf &l oder Menlipunkt Extras/Vorschldge einblenden zeigt
am rechten Rand zwei Listen. Diese kdnnen mit dem Kontextmenii (rechte

Maustaste) wieder ausgeblendet werden.

Aufgelistet sind alle Priifungsstunden an den
einzelnen Priifungstagen. Die Liste ist nach
Dringlichkeit sortiert. Hierbei wird beriicksichtigt,
wie viele Aufsichten zu dieser Stunde noch zu
vergeben sind und wie viele Lehrkrafte dabei
verfiigbar sind.

Klick auf eine Zeile: Der entsprechende
Priifungstag wird mit allen Priifungsraumen
angezeigt.

Doppelklick auf eine Zeile: Die Aufsichten fiir
diese Stunde werden (soweit mdglich) vergeben,
der Priifungstag wird angezeigt, die betroffene
Stunde wird gelb markiert.

AllzFdume | 403 | 404 | 405 | Gang |
403 |403 |404 (404 |405 |405 |Gang
1 2 1 2 1 2 1

Gn Ra Zo Ge Tr Sto GCgp— M

|| = o kd

Aufgelistet sind alle Lehrkrafte, die Priifungs-
aufsichten ibernehmen sollen (vgl. 8.1 Lehrkrafte
ohne Priifungsaufsichten). Die Liste ist nach
Dringlichkeit sortiert. Hierbei werden die Kriterien
herangezogen, die auf dem Registerblatt
Allgemeine Daten gewichtet werden kdnnen.

Klick auf eine Zeile: Der Stundenplan der
Lehrkraft wird links unten angezeigt.

Doppelklick auf eine Zeile: Es wird ein Dialog
gedffnet, in dem die fiir die Lehrkraft passenden

Doppeligiel

-
=l

et Sl Bl el = S (S O )
Sl | D D P (el

Wi Tag+Std.

i

5114
5116
511.3
11.11. 2
11.11.5
11.11. 4
11.11. 6
B11.5
B11.2

F11 4 LI

(Aufsichtenzahl/
ausfallende Stunden)

o Buswihlen
811 3 |Gang B1 Loch x Entfemen |
1.1 4405 E1 Loch ﬁgchheﬂen |
811 3 405 Bl Lach
“? Hife |

11.11. 4 Gang B1 Loch <
111, 3 |Gang |61 Loch 1111, bis 15.11.
TIL 4 404 81 Lock Gale B W e
1111 3 405 Bl Lach [I_|7c sm 1208

2_ 7o =m 128
511 E |Gang |58 Rand 3_“1 T
811, 4 |Gang 58 Rand 4 | 13LB sc B
811 5 45 % Rand 5 pn Sm 128 508

: an 5 |3a sm

B.11. E Gang 58 Rand I |
a11. 5§ |Gang 58 Rand ;—
511, 4 403 58 Rand 5| B S
ERE FANd  EA Rand Jid|| L Sd Sm{

Giaml Caralin [0/14]

Fiirst Margarete [042

40 | Rascher Eva [0/12)

Ganzer Ruth [0/12]

37 | Daller Richard (0/13)

Biermann Thea [0/9]

34 | Kellerman LI (0/9)

Stollmann Barbara [0/

: Buchner Jurgen 1412
|32 |£orn Georg (03] LI
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Lehrerliste mit
Aufsichten

Sortieren der
Lehrerliste

Auf dem Registerblatt Lehrerliste sind alle Lehrkrafte, die Aufsichten
Ubernehmen diirfen (vgl. 8.1 Lehrkrafte ohne Priifungsaufsichten),
aufgelistet. Zur Ermittlung der Dringlichkeit fiir weitere Aufsichten werden die
Kriterien herangezogen, die auf dem Registerblatt Allgemeine Daten
gewichtet werden kénnen.

Anzahl der im Priifungs-
zeitraum ausfallenden
Unterrichtsstunden

bereits vergebene
Priifungsaufsichten in

zeiyicher Reihenfolge

Anzahl der bereits
vergebenen Aufsichten

L
Allgemeine Datenl Fi "fungstage/'—eh[e"iStB I

Name - [+ I utsicht |2. Aufsicht |3. A/sicht ﬂ

- Weitere Aufsicht |
Graml Caralin/43 440
Fascher Evasd0 12(0 x Entfermen |
Fiirst Margarete/40 12(0
Gansger Ruth/33 12(0 11.11. bis 15.11.
Daller Richard/37 130 Bulo o [ oo [Fr

- 1[5 WF ———  1100F3e M Y9efd
Bl THEess B 2 3041 Rt W1 1Rw1 DR
Kellerman LIf/34 9|0 3 Qa WF
Zorn Georg/33 9|0 1
Stollmann Barbara/33 120
Buchner Jiirgen/33 12(1 EMo[11.11.) 2.5td 40-5;
= i

Qr‘hal|=r.|r%."qg =)
1
\ Der Stundenplan der jeweiligen
Lehrkraft /

o . ~Lehrkraft mit den vergebenen
Dringlichkeit Prifungsaufsichten

Schaltknopf %l | oder Meniipunkt Sortieren/Standardreihenfolge:

Die Lehrerliste wird in der den Willi-Grunddaten entsprechenden Reihenfolge
aufgefiihrt.

Schaltknopf flll oder Menlipunkt Sortieren/Nach Préaferenz.

Die Lehrerliste wird nach Dringlichkeit sortiert. Oben stehen die Lehrkrifte,
die noch zu wenig Aufsichten haben.

Schaltknopf 3§ Entfemen | : Die Lehrkraft wird aus der ausgewahlten
Priifungsaufsicht entfernt.
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Dialog zur Auswahl
einer
Prifungsaufsicht

o Buzwihlen

X Entfernen

Schaltknopf ‘weitere ﬂufsichtl : Geodffnet wird ein Dialog zur Auswahl einer

Priifungsaufsicht fiir die entsprechende Lehrkraft. Die dort ausgewahlte
Aufsicht wird den bestehenden hinzugefiigt.

Doppelklick auf Aufsicht bzw. leeres Feld: Gedffnet wird ein Dialog zur
Auswahl einer Priifungsaufsicht fiir die entsprechende Lehrkraft. Die geklickte
Aufsicht wird durch die neu ausgewahlte ersetzt.

Aufsichtenliste fiir die
Lehrkraft, sortiert
nach Dringlichkeit.

Dringlichkeit, ermittelt nach den
Kriterien auf dem Registerblatt
Allgemeine Daten.

Prufungzaufzicht durch Gram! Carolin
I L e
& | .................................... J &uSWéhlen
3 Gang E1  Loch x Entfernen II
11.11. 4 405 B1  Lach Die markierte j-_L S chlishen |
8.11. 3 405 61 Loch | Aufsichtwirdim
Stundenplan 2 Hiie |
11.11. 4 Gang 61  Loch angezeigt. £
11.11. 3 Gang E1  Loch 1111 bis 15.11.
11.11. 4 404 E1  Loch va Mo [Di M oo [Fr |
1111 3 405 B Lech INEES 12(B
2 =m 128
BT, E |Gang 58  Rand 5 13LE
511 4 Gang 58 | Rand L 13LA 5c B
211 545 55 | Fand 5_::'Ia Smi12(B 5c B
S an A
E11. E Gang 58 Rand Il
211 5 |Gang 58  Rand ;—
511, 4 403 58 Rand s B Sme
£ 11 £ lAnd FR | Pand | L Hd S

Die in der Liste markierte Prifungsaufsicht wird an die Lehrkraft vergebeg——
Das gleiche geschieht bei einem Doppelklick auf die Aufsicht.

Falls der Dialog durch Doppelklick auf eine bereits vergebene
Priifungsaufsicht aufgerufen wurde, erscheint diese ebenfalls in der Liste. Die
Lehrkraft wird mit diesem Schaltknopf aus der Aufsicht entfernt.

4—
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8.5 Kriterien zur Vergabe von Priufungsaufsichten

Anzahl der
Aufsichten fir
nichtbeteiligte
Lehrkrafte

Gewichtung
Kursleiter

Gewichtung
Fachlehrer

Gewichtung
Gleichverteilung der
Aufsichten

Gewichtung
ausfallender
Unterricht

Gewichtung
Aufsicht bislang
ohne Lehrkraft

Gewichtung
weiterer Aufsichten
am gleichen Tag

Auf dem Registerblatt Allgemeine Daten kdnnen die folgenden
Gewichtungsparameter fiir die Auswahl der Lehrkrafte eingestellt werden. Mit
Hilfe dieser Parameter wird dann jede Priifungsaufsicht fiir jede mdégliche
Lehrkraft bewertet, so dass eine Rangordnung erstellt werden kann. Auch die
Kriterien flir normale Vertretungsstunden gehen in diese Bewertung ein.

Die Verdnderung der Werte erfolgt durch Eingabe oder (ber die
Pfeilschaltknopfe.

Anzahl der &ufzsichten fur nichtbeteiligte
Lehrkrafte

Gewichtung Eurgleiter |10

I

Gewichtung Fachlehrer |3 =

Gewichtung Gleichverteilung der

-
qk

Aufsichten
Gewichtung ausfallender Untericht |3 =
Gewichtung Aufzicht bizlang ohne I .;}
Lehrkraft 10 X
Gewichtung weiterer Aufsichten am I .;}
gleichen Tag g X

Hier wird die Anzahl der Aufsichten eingetragen, welche Lehrkrafte erhalten
sollen, denen kein Unterricht durch die Priifung ausfallt. Die Zahl bezieht sich
auf Vollzeitkrafte, fiir Teilzeitkrafte wird sie entsprechend ihrer
Unterrichtsverpflichtung anteilig herabgesetzt. Fir Lehrkrafte, denen durch
die Priifung Unterricht entfallt, erhéht sich die Zahl der Aufsichten (siehe
Gewichtung ausfallender Unterricht).

Die Bewertung vergréBert sich um diese Zahl, wenn die Lehrkraft Kursleiter
einer im Priifungsraum gepriiften Unterrichtseinheit ist.

Die Bewertung vergréBert sich um diese Zahl, wenn die Lehrkraft eines der
im Priifungsraum gepriiften Facher (in anderen Klassen) unterrichtet.

Aus der Anzahl der Aufsichten fiir nichtbeteiligte Lehrkrafte und der
Gewichtung ausfallenden Unterrichts wird fiir jede einzelne Lehrkraft eine
Sollzahl der Aufsichten errechnet und ins Verhaltnis zu der Zahl der bereits
an diese Lehrkraft vergebenen Priifungsaufsichten gesetzt. Dieses Verhaltnis
wird entsprechend der hier anzugebenden Zahl gewichtet.

Fir jeden Priifungstag kdnnen die unterrichtsfreien Klassen angegeben
werden. Fir den dadurch entfallenden Unterricht kénnen Lehrkrafte verstarkt
zu Priifungsaufsichten herangezogen werden. Eine Gewichtung von 10
bedeutet hier, dass fiir jede im Priifungszeitraum entfallende
Unterrichtsstunde eine zusatzliche Priifungsaufsicht vorgesehen wird, eine
Gewichtung von 5, dass nur die Halfte der entfallenden Stunden
herangezogen wird.

Bei der Auswahl einer Priifungsaufsicht fiir eine Lehrkraft erhoht sich die
Bewertung fiir bislang unbesetzte Aufsichten um diese Zahl.

Zur Vermeidung mehrerer Priifungsaufsichten fiir eine Lehrkraft am gleichen
Tag sollte hier ein negatives Gewicht eingegeben werden.
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9. Organisation des Schuljahres und seiner Stundenp  lane

Grundidee

Mit Williver lassen sich parallel Vertretungsplane zu verschiedenen
Stundenplanen erstellen und verwalten. Natiirlich kann dabei gleichzeitig
nur einer der Stundenpldne aktiviert sein, so dass seine Vertretungsplane
bearbeitet werden kénnen. Die Vertretungsinformation der anderen bleibt
aber im Hintergrund erhalten.

Hauptsachlicher Zweck der Verwendung mehrerer Stundenplane dirfte der
Ubergang von einem Stundenplan zum néchsten zu einem festgelegten
Zeitpunkt sein. Mdglich ware aber auch die Vertretungsplanung
verschiedener Schulen unter dem gleichen organisatorischen Dach.

Fir die Organisation stehen zwei verschiedene Hilfsmittel zur Verfligung:
Der einfach zu bedienende Stundenplanwechsel

und die mit mehr Moglichkeiten ausgestatte Schuljahres- und
Stundenplanorganisation
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Stundenplanwechsel

9.1 Stundenplanwechsel

Verwendungszweck

Aufruf

Bisheriger
Stundenplan

Neuer Stundenplan

glltig ab

o 0K

Mit diesem Hilfsmittel lasst sich der geordnete Ubergang von einem
Stundenplan, der bis zu einem bestimmten Termin giiltig ist, zu einem
anderen, dessen Giiltigkeit am nachfolgenden Tag beginnt, einfach
realisieren.

Uber das Menti Datei / Yertretungzsplan fur Mi 28

Stundenplanwechsel |_Q_at8| Bearbeiten Daturn  Plz

Stundenplan offnen
EBeenden

Alles zpeichern
Stundenplanorganization

Stundenplarwechsel

L
Hier wird die gerade aktuelle Stundenplandatei mit ihrem bisherigen

Glltigkeitszeitraum angezeigt. Beide Angaben kénnen und sollen hier nicht
ver@ndert werden.

stundenplanwechsel -0 =|

Bi&eriger Stundenplan

|C:'xFreigal:ue'xWiIIi?'xDB]Bu_h.B.-’-\I
gliltig won 01.09.2002

Meuer Stundenplan

IE:"sF'n:ugramme'xWILLI'xWiIIiEEHDEMEI.I::aI
giiltig ah IW /
A
| vk | x/ﬁhbre.:hen | 7 Hifs
/
/

Mit eineph Doppelklick auf das Feld 6ffnet sich der Dateidialog zur Auswahl
eines ahderen Stundenplans, welcher den bisherigen Stundenplan zu einem

wird das Datum eingegeben, ab dem der neue Stundenplan gelten soll.
Die Eingabe sollte im Format Tag.Monat.Jahr erfolgen. Wird das Jahr
weggelassen, so ist das aktuelle gemeint.

Dieser Schalter kann erst betatigt werden, nachdem neuer Stundenplan und
Glltigkeitsdatum eingegeben sind. Die Giiltigkeitsdauer des bisherigen
Stundenplans wird dann auf den Tag vor dem Termin ,giltig ab" begrenzt.
Der neue Stundenplan erhdlt eine neue Verwaltungsnummer (siehe
Stundenplanorganisation). Sein Giiltigkeitszeitraum beginnt mit dem
eingegebenen Termin. Vertretungsplane, die auf Grund des alten
Stundenplans bereits erstellt wurden, werden - so weit mdglich - fiir den
neuen lbernommen.
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9.2 Schuljahr-/Stundenplanorganisation

Verwendungszweck Auf der Registerseite Schuljahr konnen Beginn und Ende des Schuljahrs
festgelegt werden. Die Angabe ist zwar nicht notwendig, insbesondere in
Zusammenhang mit der Angabe der Ferientage sinnvoll. Durch die
Festlegung der Ferien vermeidet man, dass Williver Stundenverlegungen
von Ferientagen vorschlagt.

AuBerdem kann man sich einen Uberblick tiber die von Williver verwalteten
Stundenplane und deren Gutigkeitszeitraume verschaffen sowie diese
Zuordnung bearbeiten.

Aot Ober das Menii Datel

Schuljahr/Stundenplanorganisation el | cembcion  Oeum  Eem b

Beenden

Alles speichern

MNeues Schuljahr

Schuljahr/Stundenplanorganisation

Stundenplanwechsel k

Organisation des Die Eingabe des ersten und letzten Schultages muss im Format

Schuljahres Tag.Monat.Jahr erfolyen. Wird des Jahr weggelassen, so ist das aktuelle
gemeint. Kein Eintrag kedeutet nash vorne bzw. hinten unbegrenzte Dauer.
Falls Ferien eingegeben \werden solleq, muss zumindest der Start des
Schuljahrs festgelegt werden.

Verwaltung des Schuljahres und der Stundenplane
Ende
Stundenpléne Schuljahrl

Schuljahr dauertwvon 01.08.2007
Schuljahr beginnt mit Stundenplan
{C:\wili\ DEMO bl \
Unt.phE}se A Unt.p/hase B | UntphaseC Unt.mt\‘\l
7/ 7 .

/ 7 Tven Dis Stundenplandatei
Ferierl 1 /130102006 03.11.2006 wird nur genannt
Fengnz /23122008 0.12.2007 und kann hier nicht
Fefen3  / 01.04.2007 115.04.2007 verandert werden.
Féiend / 27.05.2007 10.06.2007
Elerien 7] /

Rl + * .ﬂm
/ I / /
Ferien Diefestlegung der Ferien erhdht den Komfort: Versehentliche

Stdndenverlegungen von|Ferientagen aus sind nicht mehr maoglich. Die
chaltkndpfe @|§| ﬁ| (jberspringen die Ferientage.

Fir alle Ferien werden erster und letzter Ferientag eingetragen. Die Eingabe
muss im Format 7ag.Monat.Jahr erfolgen. Wird das Jahr weggelassen, so
ist das aktuelle gemeint. Kein Eintrag bedeutet nach vorne bzw. hinten
unbegrenzte Dauer, was allenfalls fiir die letzten Ferien sinnvoll ist. Die
Ferien miissen nicht in zeitlicher Reihenfolge eingegeben werden.

Unterrichtsphasen Im Stundenplan kann festgelegt werden, ob eine Unterrichtseinheit nur in
bestimmten Phasen des Schuljahres (z. B. nur gerade Wochen) stattfindet.
Die Schaltkndpfe 6ffnen einen Dialog, in dem die fiir die jeweilige
Unterrichtsphase zustédndigen Tage ausgewahlt werden.
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Schaltknopf

Meues Schuljghr

Organisation der
Stundenplane

Nummerierte Liste
der verwalteten
Stundenplane.

Kurzhilfe

Stundenplandatei

Von, Bis

Aktiv

Meni Entfernen

| Entfernen
1 des markierter Stundenplans
aller Stundenplane

Das Dialogfenster wird fir die Aufnahme der nétigen Daten eines neuen
Schuljahrs verandert (siehe Kapitel 9.3).

Achtung: An die Bearbeitung der Liste der verwalteten Stundenplane sollte
nur erfolgen, wenn man die Funktionsweise und die Zuordnung der
Stundenplane sicher verstanden hat. Fehlbedienungen kénnen dazu fiihren,
dass bereits eingegebene Vertretungsdaten nicht mehr sichtbar sind oder
gar geldéscht werden.

VYerwaltung des Schuljahres und der Stundenplane !Elm

Ende Entfernen

Stundenplane |Schu|jahr|

Nr.|8tundenp|andatei |Von |Bi5 |Aktiv |i’ v oK
CAProgrammewWillao-0120 E

ChProgrammetwyillin01-02k B£10.08.01 30.07.02
C:\ProgrammeWViliv0203n BA 08 09,42:19.09 024 7 Hife
CAProgrammedyilin0 2030 BAZ0 09/02 PA

Meues Schuljahr

M= Lok = &S

||

!Bl

aturn, bis zu dem derFtundenplan venf-rendewﬁrd /

Mit einem Doppel‘dick auf das Feld dieser Spalte 6ffhet sich der Dateidialog
zur Auswahl eines anderen Stundenplans, der dann|unter der Nummer
dieser Zeile verwaltet wird. Falls bereits Verfretungginformation unter dieser
Nummer vorhanden ist, so wird diese - sowgit passend - weiter verwendet.

Die Nummer kann eine Ziffer oder de (a bis v) sein, so dass
bis zu 32 verschiedene Stundenpldne verwaltet werden kénnen.

In diesen Spalten kann der Giiltigkeitszeitraum des Stundenplans
angegeben werden. Die Eingabe sollte im Format Tag.Monat.Jahr erfolgen.
Wird das Jahr weggelassen, so ist das aktuelle gemegint. Kein Eintrag

bedeutet nach vorne bzw. hinten unbegrenzte Giiltigkeit.

Ein A in dieser Spalte bedeutet, dass dieser Stundenplan fiir den
angegebenen Zeitraum aktiviert ist und die Vertretungspldne auf der
Grundlage dieses Stundenplans erstellt werden.

Kein Eintrag bedeutet, dass gerade keine Vertretungsplane auf Grund
dieses Stundenplans erstellt werden, vorhandene Vertretungsinformation
aber weiterhin vorhanden bleibt und jederzeit wieder aktiviert werden
kdnnte.

Die Guiltigkeitszeitraume aktivierter Stundenpléne diirfen sich natdirlich nicht
Uberschneiden. Gegebenenfalls erfolgt eine Warnung. Beim Verlassen des
Dialogs muss mindestens ein Stundenplan aktiviert sein.

- des markierten Stundenplans:
Nach einer Sicherheitsabfrage werden alle Vertretungsinformationen zu
dem Stundenplan, in dessen Zeile sich gerade der Zellencursor befindet,
geldscht. Der Stundenplan wird aus der Verwaltung entfernt.

- aller Stundenplane:
Nach einer Sicherheitsabfrage werden die Vertretungsinformationen zu
allen Stundenplanen geldscht. Alle Stundenplane werden aus der
Verwaltung entfernt.
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Meni Ende - Stundenplanverwaltung abbrechen:

TEnde Entemen Der Stundenplanorganisationsdialog wird geschlossen. Geanderte
Stundenplarvernalung sbbrechen ‘ Einstellungen mit Ausnahme der Léschungen von
Stundenplanverwaltung Lbernehmen

Vertretungsinformationen werden nicht wirksam.

- Stundenplanverwaltung libernehmen:

 OK Der Schuljahr- und Stundenplanorganisationsdialog wird geschlossen.
Die gednderten Einstellungen werden ab sofort wirksam.
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neuen Schuljahres

9.3 Beginn eines neuen Schuljahres

Verwendungszweck

Aufruf

Zeitraum

Sonderoptionen

Ferien

Zu Beginn eines neuen Schuljahres ist es sinnvoll, Beginn und Ende sowie
die Ferientermine festzulegen. Dadurch vermeidet man, dass Williver
Stundenverlegungen von Ferientagen aus vorschldagt. Der eingegebene
erste Stundenplan wird automatisch in die Planorganisation libernommen
und erhalt zunachst eine Giltigkeitsdauer fiir das ganze Schuljahr. Spatere
Anderungen des Stundenplans lassen sich dann am einfachsten mit dem
Stundenplanwechsel (siehe Kapitel 9.1) organisieren.

Menupunkt Datei/Neues Schuljahr
oder Schaltknopf weues Schuliahd in der Datei Bearbeiten Dafur

Stundenplanorganisation. Beenden
Nach dem Aufruf sind zunachst alle
Eingabefelder leer.

Alles speichemn

MNeues Schuljahr

Schuljghr/Stundenplarfor

Die Eingabe des ersten und letzten Schultages muss im Format
Tag.Monat.Jahr erfd gas Jahr weggelassen, so ist das aktuelle
gemeint. Kein Eintrag bedeutet hach vorne bzw. hinten unbegrenzte Dauer.
Falls Ferien eingegehen werden $ollen, muss zumindest der Start des
Schuljahrs festgelegt\werden.

Yerwaltung des Schuljahres und der Stundenplane
Ende
Schulishr |

" OK

schuljahr dauertvan |09.0903 bis |30.07.04

Meues Schuljghr
Schuljahr beginnt mit Stundenplan

Ic:\PrDgramme\WiIIi\D3_D4_a.baI

? Hilfe

il

o~

¥ Alte Statistikdaten lGschen

Die Stundenplan-
datei muss eingetra-
gen werden. Mit

V¥ Alte Stundenplane aus Flanorganisation entfermen

Won

Bis

Ferien 1

27.10.03

31.10.03

Ferian 2

einem Doppelklick
offnet sich der
Dateidialog zur

Ferien 3

L| Auswahl einer
| | Stundenplandatei

Alte Statistikdaten loschern:

Wenn diese Option aktiviert ist, dann werden bei Betdtigung von
alle Statistikdaten (Detaildaten und Monatssummen) bis zum Tag vor dem
Beginn des neuen Schuljahres geldscht.

Alte Stundenplédne aus Planorganisation entfernen. Wenn diese
Option aktiviert ist, dann werden bei Betdtigung von alle
bisherigen Stundenplandateien aus der Planorganisation entfernt und die
zugehorigen Vertretungsdaten geldscht, falls sie noch vorhanden sind. Die
Stundenplandateien selbst bleiben aber erhalten.

Die Festlegung der Ferien erhéht den Komfort: Versehentliche
Stundenverlegungen von Ferientagen aus sind nicht mehr maoglich. Die

Schaltkndpfe Elﬁl tiberspringen die Ferientage.

Fir alle Ferien werden erster und letzter Ferientag eingetragen. Die Eingabe
muss im Format 7ag.Monat.Jahr erfolgen. Wird das Jahr weggelassen, so
ist das aktuelle gemeint. Kein Eintrag bedeutet nach vorne bzw. hinten
unbegrenzte Dauer, was allenfalls fiir die letzten Ferien sinnvoll ist. Die
Ferien missen nicht in zeitlicher Reihenfolge eingegeben werden.
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neuen Schuljahres

Unterrichtsphasen

Im Stundenplan kann festgelegt werden, ob eine Unterrichtseinheit nur in
bestimmten Phasen des Schuljahres (z. B. nur gerade Wochen) stattfindet.
Die Schaltknopfe 6ffnen einen Dialog, in dem die fiir die jeweilige
Unterrichtsphase zustdndigen Tage ausgewahlt werden.
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Initialisierung

Vertretungsdaten

Mehrarbeitsstatistik

Sicherung der
Statistikdaten

Druckformate
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Dieses Kapitel dient nur zur Hintergrundinformation. Fiir die normale
Verwendung des Vertretungsprogramms ist die Kenntnis unnétig, da die
verwendeten Dateien vom Programm selbst hinreichend verwaltet werden.

Williver arbeitet mit folgenden Dateien:

*.bal

Die dem Vertretungsplan zugrundeliegende Stundenplandatei
kann sich in einem beliebigen Ordner befinden.

vertretO.ini

Diese Datei befindet sich immer im gleichen Ordner wie das
Vertretungsprogramm.

Sie enthalt Informationen tiber Position und GréBe der Fenster,
das Druckmendj, die Breite der Spalten, Farben, Schrifttypen
u.a.

AuBerdem wird in ihr Pfad und Name des zugrundeliegenden
Stundenplans und der Ordner, in dem sich die
Vertretungsdaten befinden, gespeichert.

Letzteres muss bertiicksichtigt werden, wenn die Vertretungen
auf verschiedenen Rechnern bearbeitet werden sollen.

yvnttmmjjvt

Fiir jeden Tag wird eine eigene Datei erzeugt, welche die
Vertretungsinformationen zu diesem Tag enthalt. Dabei steht
n fir die interne Nummer des Stundenplans,

tt fur den Tag,

mm far den Monat,

J7 fir das Jahr des Vertretungstages.

Die langfristigen Vertretungen werden in yv/000000.vt
gespeichert.

Diese Dateien werden jeweils erst bei Programmende erzeugt
(oder wenn der entsprechende Schaltknopf gedriickt wird). Sie
kdnnen daher vor Programmende falsche Daten enthalten.

Tégliche Vertretungsdaten, die langer als 2 Wochen
zuriickliegen, werden beim Programmstart automatisch
geldscht, wenn nichts anderes vereinbart wird (vgl.
Programmeinstellungen/Sonstiges).

mehr.vt

Diese Datei befindet sich im gleichen Ordner wie die
Vertretungsdaten. Sie enthalt einerseits Detailinformation iber
einzelne Mehrarbeitsstunden, andererseits die monatlichen
Summen der Mehrarbeitsstunden der Lehrkrafte.

Die Detailinformation tiber Mehrarbeit, die ldnger als zwei
Wochen zurtickliegt, wird beim Programmstart automatisch
geldscht, wenn nichts anderes vereinbart wird.

Die Summeninformation wird nur beim Aufruf des
entsprechenden Meniipunktes geldscht.

Als zusatzliche Sicherung wird jeden Tag die
Mehrarbeitsstatistik im Unterordner mehrsic unter dem Namen
mehrttmmyjj.vt gespeichert. Im Falle eines Verlust der Daten in
~mehr.vt" kann der jeweils letzte Sicherungsstand in den
Ordner der Vertretungsdaten kopiert werden und in ,mehr.vt"
umbenannt werden.

* ft

Nahere Information zu den fir den Druck des Vertretungsplans
nétigen Druckformaten findet man in Kapitel 7.
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priifung.vt

Diese Datei befindet sich im gleichen Ordner wie williver2.exe.
Sie enthalt die allgemeinen Daten fir die Priifungsaufsichten
und die dabei verwendeten Rdume. Die in den Aufsichten
eingesetzten Lehrkrafte sind in den Tagesvertretungspldanen
gespeichert.

status.txt

Wahrend Williver auf einen Ordner mit Vertretungsdaten
zugreift, wird in diesem Ordner die Datei status.txt mit
Hinweisen auf den Zugriffszeitpunkt hinterlegt. Greift ein
anderer Benutzer auf den gleichen Ordner zu, so werden ihm
die Schreibrechte entzogen. Nach Beendigung von Williver wird
status.txt wieder entfernt.

Sollte nach Beendigung aller Williver-Instanzen
unerwarteterweise immer noch die Datei status.txt existieren,
so sollte sie geléscht werden.
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