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Vertretungsplanung

Mit Start-Vertretungsplanung wird Untis in den Vertretungsmodus gewechselt. Damit ist die tagliche
Vertretungsplanung maoglich. Wird Untis in diesem Modus beendet, so wird bei einem Neustart Untis
wieder in diesem Modus (mit gleicher Fenstereinstellung) geéffnet. Uber die Punkte Kalender,
Vertretungen, Absenzen, Absenzgrinde, Sondereinsatze, Vormerkungen und Veranstaltungen kdnnen
die fir die Vertretungsplanung notigen Fenster geéffnet werden. Uber Vertretungsansichten ist es
maglich, andere Ansichten fur die Vertretungsplanung auszuwahlen bzw. zu erstellen.

Der Wechsel von Normalmodus auf Vertretungsplanung ist ebenfalls mit der Tastenkombination ,Alt

+ V* oder durch Betatigung des Buttons , Vertretungsplanung” o in der Hauptleiste moglich.
Um das Arbeiten mit der Tastatur weiter zu vereinfachen, gibt es zusatzlich folgende
Tastenkombinationen:

e STRG + T = wechselt auf den heutigen Tag
e STRG + M = wechselt, abhangig vom Tagesdatum, auf morgen
e STRG + G = wechselt, abhangig vom Tagesdatum, auf gestern

Sobald Sie sich in diesem Modus befinden konnen Sie ebenfalls alle im rechten Teil der Abbildung
dargestellten Funktionen Uber Betatigung der rechten Maustaste im grauen Hintergrund oder durch
die Buttons anwahlen.

Dass Sie sich im Vertretungsplanungsmodus befinden kénnen Sie durch

¢ an der Hintergrundfarbe des Bildschirms (Normalmodus = hellblau; Vertretungsplanungsmodus
= hellgrin)

e den aktivierten Button der Vertretungsplanung 3

Vertr. |Periode 1

e am rechts unten Bildschirmende

erkennen.

Begriffe der Vertretungsplanung

Absenz
Ein Lehrer/eine Lehrerin oder eine Klasse kdnnen abwesend sein. Ein “absenter” Raum ist ein
fur den Unterricht nicht verflUgbarer Raum (z.B. wegen Bauarbeiten).

Betreuung
Betreuung ist eine Sonderform der Vertretung. Eine Lehrkraft, die zu der Zeit unterrichtet,
betreut zur gleichen Zeit den zweiten Klassenteil, wenn beim Ausfall der Lehrperson die
Klassenteile zusammengelegt werden kdnnen. Sie konnte auch eine Klasse im Nebenraum
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mitbetreuen. Eine Betreuung darf nicht besoldungswirksam werden.

Freisetzung
Eine Lehrkraft, die Unterricht hatte, aber deren Klasse abwesend ist, wird freigesetzt. Der
Unterricht findet nicht statt. Unterrichtet eine Lehrkraft gleichzeitig Schiler aus mehreren
Klassen, so wird sie nur dann freigesetzt, wenn alle Klassen der Kopplung abwesend sind.

Unterrichtsfrei (oder Ferien)
Es findet fir die gesamte Schule kein Unterricht statt, es ist auch nichts zu vertreten. Die
unterrichtsfreie Zeit wird im Kalender eingetragen. Eintragungen sind auch fur einzelne Stunden
des Tages maglich.

Unterrichtsfreie Tage verursachen eine Reduktion der dauernden Mehrdienstleistungen.

In § 61 GehG TODO verlinken werden die Tage festgelegt, wahrend welcher
Mehrdienstleistungen generell nicht gebuhren, namlich an mindestens eine Woche dauernden
Ferienzeiten, sowie am Dienstag nach Pfingsten und an dem/den Festtag(en) des
Landespatrons. Als mindestens eine Woche dauernde Ferienzeiten gelten die Weihnachtsferien,
die Semesterferien, die Osterferien (Samstag vor Palmsonntag bis einschlielich Osterdienstag)
und die Sommerferien (Samstag nach dem letzten Schultag bis Sonntag vor dem ersten
Schultag) (siehe Punkt Eingabe von schul- bzw. unterrichtsfreien Tagen).

Feiertag (oder nicht in Abzug)
Die im Kalender als Feiertage eingetragenen Tage verursachen keine Reduktion der dauernden
Mehrdienstleistungen. Diese Tage sind der Nationalfeiertag, Allerheiligen, Maria Empfangnis,
Staatsfeiertag, Christi Himmelfahrt, Pfingstmontag und Fronleichnam.

Einzelne
aus Anlassen des schulischen oder sonstigen &ffentlichen Lebens schulfrei erklarte Tage (z.B.
nicht aufeinander folgende schulautonom freie Tage) fihren ebenfalls zu keiner Reduktion der
Mehrdienstleistungen (§ 61 GehG). Sie werden daher im Kalender wie Feiertage gekennzeichnet
TODO (siehe Punkt Eingabe von schul- bzw. unterrichtsfreien Tagen).

U-Supplierung
Werteinheiten-Supplierung, kann gegeben werden, wenn:

e der/die zu vertretende Lehrer mehr als 14 Tage absent ist fir max. 3 Wochen (anschl LFV-
Anderung)

e der Unterricht von einem/einer Fachlehrer suppliert wird

e der Unterricht aus sonstigen Grunden in Werteinheiten abzugelten ist

Die U-Supplierung unterliegt dem 1/5- bzw. 1/6-Abzug.

Achtung: Fur U-Supplierungen sind die rechtlichen Vorgaben zu berucksichtigen und
einzuhalten!

B-Supplierung
Werteinheitensupplierung, kann gegeben werden, wenn:
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¢ ein mehr als 3-stlndiger, geblockter Unterricht zu vertreten ist (gilt auch, wenn der Block
durch eine Mittagspause unterbrochen wird)

e der gesamte Block von einer Lehrkraft suppliert wird

e die supplierende Lehrkraft fur die Supplierung nicht freigesetzt werden muss

e eine fur das zu vertretende Fach lehrbefahigte Lehrperson suppliert

e die Blockung im Lehrplan vorgesehen ist.

Die B-Supplierung unterliegt nicht dem 1/5- bzw. 1/6-Abzug.

Achtung: Fur B-Supplierungen sind die rechtlichen Vorgaben zu bertcksichtigen und
einzuhalten! Hinweise diesbezlglich kébnnen Sie unserer Homepage TODO www.upis.at
entnehmen.

Veranstaltung
Eine zusammengefasste Absenz von Lehrer, Klassen, Klassenteilen mit derselben
Ursachengruppe, die in einer Absenzzeile eingetragen werden.

Einteilung der Vertretungen

Laut § 61 GehG TODO verlinken ist zwischen zwei verschiedenen Arten von Vertretungen zu
unterscheiden.

1. Einzelmehrdienstleistungen: Vertretung einer vorubergehend an der Erflllung seiner
lehramtlichen Pflichten gehinderten Lehrperson. Flr jede Vertretungsstunde, die in der
jeweiligen Woche Uber eine Vertretungsstunde und insgesamt 10 Vertretungen, bei
Vollbeschaftigung, im Schuljahr (Supplierpool) hinausgeht, gebuhrt eine Vergutung nach einem
fixen Satz. (Die erste Vertretungsstunde der Woche ist immer unbezahlt, jede weitere
Vertretungsstunde ebenfalls, bis der Supplierpool erschopft ist, jede weitere wird als Geldbetrag
abgegolten).

2. Dauermehrdienstleistungen oder Anderungen der LFV: Sobald feststeht, dass die
Vertretungsdauer zwei Wochen Ubersteigen wird, ist die Lehrfacherverteilung ab diesem
Zeitpunkt entsprechend abzuéndern (siehe Anderung der Lehrfacherverteilung,
Dauermehrdienstleistungen bei der Vertretungsplanung). Vertretungen dieser Art werden in
Werteinheiten berechnet und gelangen nicht in den Supplierpool.

Vertretungen der 1. Art werden im Modul Vertretungsplanung bearbeitet, Vertretungen der 2. Art
kénnen mit einer Anderung der Lehrfacherverteilung oder im Modul Vertretungsplanung bearbeitet
werden:

Starten und Verlassen der Vertretungsplanung mit dem Button ,Vertretungsplanung” @ oder
Tastenkombination ALT+V oder <Module | Vertretungsplanung | Beginn>bzw. <Module |
Vertretungsplanung | Beenden>

Hinweis: Die Vertretungsplanung verhalt sich innerhalb des Programmpaketes Untis wie ein eigenes
Programm. Man kann zwar die Fenster der anderen Module 6ffnen und Informationen holen, aber
keine Anderungen (wie z.B. Stundenplan- und Lehr-facherverteilungsdnderungen) vornehmen. Man
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muss dazu die Vertretungsplanung wieder verlassen

Achtung: Die Statuszeile gibt Auskunft in welchem Modus und in welcher Periode man sich befindet.
Bei Anderungen ist es besonders wichtig, darauf zu achten, in welcher Periode man sich befindet! (z.
B. Vertr., Ganzes Schuljahr)

Werkr.  Periode 1 _M’ 1
Hier wird gezeigt, dass sich der Anwender/die Anwenderin im Vertretungsmodus und in der Periode
~Periode 1" befindet. AT zeigt an, dass die Funktionen flr das dsterreichische Verrechnungssystem
verfugbar sind.

Achtung: Im Modus Vertretungsplanung kdnnen Sie nicht auf eine bestimmte Periode
einstellen. In welcher Periode Sie sich befinden, bestimmen Sie Uber das Datum der eingegebenen
Absenz, Vertretung etc. Diese Periode wird in der Statusleiste angezeigt.

Supplierpool

Jede Lehrperson im alten Dienstrecht hat, unabhangig von seinem/ihrem Beschaftigungsausmal,
zusatzlich zu der wochentlichen Gratissupplierung weitere Supplierungen im Schuljahr unentgeltlich
zu halten, wobei die jeweils 2., 3. etc. Supplierung der Woche in den Supplierpool einflielt, bis dieser
je nach BeschaftigungsausmalR mit max. 10 Supplierungen erfullt ist. Diese Supplierungen werden im
Programm als ,,Supplierpool” mitgefuhrt.“ Unter <Berichte | Vertretungsplanung |
Supplierpool> kann der aktuelle Stand fur alle Lehrpersonen ausgedruckt werden. Auerdem wird
der Stand des Supplierpools auch auf dem Mehrdienstleistungsabrechnungsblatt der einzelnen
Lehrperson angedruckt.

@' Listenauswahl = || =

+ ;[ Md“ﬂﬂ
#( "] Belegungs - Statistik
#_) Fach - Stunden - Liste
#] Stunden-Listen
5] Unterricht
#) Pausenaufsichten
=) Vertretungsplanung
L Vertretungs-Abrechnung
L Entfalltage
{ | Vertretungs-Ubersicht

P

[, SRR
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Suppberpoc
Fuzname | Langname Supplierpocl | Erbracht
ALCH ALCHIMIST 18,000 0000
ALICE M WUNDERLAND 10,000 0000
ARIE ARIELLE 10,000 0000
DALt DALURLING 10,000 0000
DREI DREIALMGLEN 7.000 LiLiili]
FEU FEUERSTEIN FRED 10,000 0000
GEST GESTIEFELTER KATER | E.000 QU000
G000 GOOFY 5.000 0000
GRI GRMSEFATIE 10.000 0000
GUST GUSTAV GANS 8.000 0000
HAG HAGRID 7000 Q000
HOLL FRAL HOLLE 8.000 0000
HOR HORAZ 10.000 0000
LoR LORELEI 10.000 0000
RAPU RAFUNZEL 10.000 0000

Nicht in den Supplierpool gehen - ebenso wie die wéchentliche unbezahlte Supplierung -

e samtliche U- und B- Supplierungen (also gegen WE) und
e Supplierungen fur BFLZ, BMP und ERZ-Supplierstunden ein.

Einstellungen zur Vertretungsplanung

Die Funktion der Vertretungsplanung hangt wesentlich von den vorgenommenen Einstellungen ab. Es
sind folgende Einstellungen vorzunehmen bzw. zu prufen:

Zeitraster

<Einstellungen | Zeitraster | Vertretung>

Hier wird die globale Einstellung fir die Vertretungszeiten vorgenommen. Es kdnnen an anderer Stelle
zusatzlich individuelle Klasseneinstellungen vorgenommen werden.

Bei Zeiten, die mit , leer” markiert sind (im Zeitraster weiB8), entfallen die
Unterrichtsstunden automatisch. Der automatische Entfall kann bei der Bearbeitung der
Vertretungen wieder uberschrieben werden.
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@ Zciroste S
4 Allgemeinesr P'ausen/ WVertretung [
Eintragung:
Wertretung
Ertfall

11 2| 3] 4] 5] 6 71 8 9] 10| 1] 12| 13 14| 15 16
800 855 955 10:50 11:50 12:45 13:40 14:30 15:25 16:1517:10 18:00 12:50 19:40 20:30 21:20
8:50 |9:45 |10:45 11:40 12:40)13:35 14:30 15:20 16:15 17:05 18:00 18:50| 19:40 20:30 21:20/ 22:10
Montag G
Dienstag = = = *

Mittwoch = = * *
Donnerstag |© = = .
Freitag G

Abbrechen Dbemehmen

Dieser Zeitraster gilt fur die gesamte Schule. Fir einzelne Klassen kann allerdings ein eigener Raster
eingegeben werden: <Klassen | Stammdaten | Button Klassenzeitraster |
Karteikarte: Vertretungen>
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Uber die Kopierfunktion kann dieser Zeitwunsch leicht auf andere Klassen (ibertragen werden.

Schuldaten

<Einstellungen | Schuldaten | Allgemeines>

Hinweis: Es ist zu beachten, dass die Schulnummer und im Feld Land Osterreich eingetragen ist.
Dies ist fur die Abrechnung wesentlich!

https://www.upis.at/dokuwiki/ Printed on 2024/08/30 05:31


https://www.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=vertretungsplanung&media=screenshots:image314.png
https://www.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=vertretungsplanung&media=image_315a.png

2024/08/30 05:31 9/71 Vertretungsplanung

Kalender

Kalender (,Kleiner Kalender“): <Dateneingabe | Einstellungen | Kalender>
Ferienkalender (,,GroRBer Kalender”): <Start | Einstellungen | Ferien>
Kalender:

Die Optionen unterrichtsfrei und Feiertag (oder nicht in Abzug) werden tageweise entsprechend
markiert.

Unterrichtsfrei: fur Lehrer, die an diesem Tag Unterricht hatten, entfallt ein Funftel bzw. ein
Sechstel der dauernden Mehrdienstleistungen gemaR GehG § 61 TODO verlinken.

Feiertag(nicht in Abzug): der Entfall der Tage wird nicht gezahlt, d.h. es hat gemal §61 GehG
keine Auswirkung auf die MDL einer Lehrperson (Diese Option ist also auch fir einzelne
schulautonom freie Tage zu verwenden).

Man kann auBBerdem durch die entsprechende Eintragung in das Feld ,,Unterrichtsfreie Stunden
des Tages“ einzelne Stunden des Tages flur die ganze Schule unterrichtsfrei setzen.

Woche: Das Fenster zeigt die Wochenansicht (wie oben) mit einer Statistik Gber die bereits
verplanten bzw. nicht verplanten Vertretungen.

Ferienkalender:
<Start | Einstellungen | Ferien> (kann nur im Normalmodus gedffnet werden)

Ferienzeiten kénnen entweder tageweise im Kalender angehakt werden, sie kdnnen aber auch hier in
einer Tabelle (von ... bis ...) eingetragen werden. Die Eintragungen werden in den Kalender

ubernommen. Der groBe Ferienkalender kann nur aufgerufen werden, wenn der Button @ deaktiviert
ist!

GroRer Kalender Kleiner Kalender

<Start | <Dateneingabe |
Einstellungen | |Einstellungen |
Ferien> Kalender>
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Allerseelen

Weihnachtsferien

Semesterferien

Unterrichtsfrei .
. Landespatron
MDL-Abzug |Ferien - orange (auch stundenweise .
maglich) Osterferien

Dienstag nach Pfingsten

sowie: mindestens zwei
aufeinanderfolgende schulautonom
freie Tage

Nationalfeiertag

Allerheiligen
Maria Empfangnis

Tag der Arbeit

Nicht in Abzug Christi Himmelfahrt
Kein MDL- Feiertag - rot .
Abzug (mit Angabe des Samstag vor Pfingsten
Absenzgrunds) .
Pfingstmontag

Fronleichnam

[ ]

sowie: einzelne schulautonom freie
Tage (auch wenn sie vor und nach
einem Feiertag liegen und so drei
freie Tage entstehen bzw.
Ferialzeiten verlangern)!

Einstellungen in der Vertretungsplanung

<Module | Vertretungsplanung | Einstellungen..> oder Button ,Einstellungen” (gelbes
Zahnrad) in der Vertretungsplanung- Menleiste)

Karteikarte Vrt-Zahler

~Was zahlen“: Alle Optionen anhaken, bis auf “Pausenaufsichten”
~Wie zahlen” Anzahl

LZeitraum”: Woche
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F -
Einstellungen ﬁ

& S;:h:lllljaten _ Was zahlen Zeitraum
Ul::lgel::? Elkn = Vertretungen ) Tag
. Uberblic -
Werte Sondereins. i@ Woche
- Diverses FLEE L
- Berichte Freizetzungen i Jahr
=- Vertretungsplanung e o
.. Vitr-Zahler [ Pausenaufsichten 06.09.20010 - 03072011 =
. Absenzkopf
Sonstiges Wie zahlen Micht zahlen
Farben und Bezeichnungen © Anzahl Statistik-Kennzeichan
Vertretungsnachrichten i1 Were
- Kursplanung () Stunden (HH:MM
- Multilser - - } SRR
[ 1] Ertfallszahlung nur fir Absenzen mit Absenzgrund
e

Hinweis: Achten Sie darauf, dass im Feld ,Nicht zahlen“ keine Eintragung vorhanden ist!

Karteikarte ,,Gewichtung in der Vertretungsplanung”

<Vertretungsplanung | Vertretungen | Vertretungsvorschlag | Einstellungen |
Gewichtung>

Hier geben Sie vor, nach welchen Kriterien der Lehrervorschlag fur eine Supplierung erfolgen soll bzw.
die Vertretungs-Optimierung arbeiten soll.
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Einstellungen | = |
4 Allgemein/ Gewichtung ] [
unwichtig extrem wichtig

' ' m ' Freisetzung

' ' m ' Bereitzchaft

' m ' ' hat Klazse

' 0 ' " hat Fach

' |/|\| ' ' Untemchtsstunden am Tag

I m I I Mercer-Faktor

' m ' ' Speme-Faktor

I m I ' Zahler-Faktor

Statistik-Kennzeichen
Statistik-Kz. des Lehrers (auch mehrers)
und -Punlde (+ reiht rick, - reibt vor),
z.B. <X=20:a=45>

Abbrechen Hiffe

Unterrichtsstunden am Tag: Je mehr Stunden der/die Lehrer an diesem Tag bereits hat, umso starker
seine Ruckreihung

Statistik-Kennzeichen: Wird bei Stammdaten Lehrer bei einem/einer Lehrer ein bestimmtes Statistik-
Kennzeichen eingegeben, so soll dieses Kennzeichen eine Rlck-bzw. Vorreihung der
Vertretungsvorschlage bewirken (ACHTUNG auf STATISTIK - Eingabe ,6“! (6-Tageslehrer))

Karteikarte ,,Farben und Beschriftungen”

<<Einstellungen | Vertretungsplanung | Farben und Bezeichnungen>
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Vertretungsplanung

Farben und Bazaichnungan Vertretungsnachrichien

A Vordergrund | Hintergrund | Bezeichnung =
Neue Vertretung |
veragl
Verdegung
Tausch
Betreuung
Sondereins.

Untemchtsfrei

Letretausch

Kausur

eigenverantwortiches Arbeiten
Bereitschaft entfall
Vomerkung
Veransiallung

Sondereins. zu Vormerkung
Bareitschaft

Vedretung

Untemicht

defurstvo

pouk *

o |

Sie konnen mit dieser Karteikarte:

Wr-Zahler |  Gewichtung |  Absenzkopf |  Sonstiges

X

Hilfe

1. Schriftfarbe (=Vordergrund) auf Feldfarbe (=Hintergrund) fur bestimmte Vertretungsvarianten

wahlen

Hinweis: Einstellung ,Weill* auf ,Weill“ erzeugt pro Vertretung nur ein leeres Kastchen im

Druck!

2. im Feld ,Bezeichnung” kénnen Sie im Druck andere Uberschriften als von G&P vorgegebene
Eintragungen fordern (im Gegensatz dazu bewirkt eine Eintragung im Seitenlayout nur eine

Anderung des Eintrags in der Kopfzeile).

Beispiel:
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[ o

ertretungsplanung

Vir-Z ahler Gewnchtung Absenzkopt Son
Faiben und Bezeichnungen Vertretungsnachnchte
Art Vordergrund Hintergrund Bezeichnung #

............ RS
wverlegt

Verlegung
Tausch
Betreuung
Sondersins.,
EntFall

bewirkt:

weg darmit

Wir-Nr | Stunds (Lehrer)

Klasse(n) Fach

329 3 EIN R3& - I
163 5 EIN R3B  --- 38
171 S EIN R3B  --- 3B
200 5 EIN R3B - 38
208 S EIN R3B  --- 3B
Absenzkopf:

<Einstellungen | Vertretungsplanung | Absenzkopf>

-

Einstellungen

e

Faum Yerr.w Ar

wed damit
yyeq damit
weg damit
weg damit
weg damit

- Schuldaten 100 L
f4- Diverses Schriftgrole in %
- Berichte [ Ausdruck mit Rahmen
=- Vertretungsplanung .
 Vir-Zahler [] Absenzkopf nicht fir Veranstaltungen
.. Absenzkopf Langname
----- Sonstiges [ Lehrer
----- Farben und Bezeichnungen [] Klassen
L. Vertretungsnachrichten ] Raume
- Kursplanung
- Multillser
et
- |
Stammdaten

Lehrer (kann nur im Normalmodus geandert werden)

<Lehrer | Stammdaten, [Vertr.]>
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In der Karteikarte Vertretungen kann man mit den Eintragungen im Feld ,Sperrvermerk” den
Vertretungsvorschlag beeinflussen.

Algemeines | Lehrer | Stundenplan | Were | Lehrbefahig. | WeKomekdur | Vertr. | Pausen

. 4.10.-10.10.

1 Spemvermerk o
0 Vertretungen

3 Max. Berettschaften 0 Entfalle

2 Beretschaften 0 Zabler

0 Jahves-Z3h 0 davon Werthkomeltur

res-Zahler

0 Jahres-Z. Pausenaufs 0 Pausenaufsichten

[ Batreuungen
Zahler neu rechnen

Werte im Feld ,Sperrvermerk*

e Wert 0: Steht voll zur Vertretung zur Verfigung

e Wert 1: Lehrer mit gleichem Zahlerstand aber ohne Sperrvermerk wird vorgereiht
e Wert 2 ... 8: wie bei 1 mit entsprechender Abstufung bis Sperrvermerk 8

e Wert 9: Vertretungsverbot

Diese Werte kdnnen auch im Grid z.B. Uber eine Serienanderung eingegeben werden.

Facher

<Fdcher | Stammdaten>

In der Karteikarte ,Vertretungen” wird ein als Vertretungsbereitschaft verwendetes Fach (z.B.” P*) flr
die Bereitschaft (Alias-Name: XSUP) durch Markieren der Optionen

¢ Vertretungsbereitschaft (b)
e keine Vertretung(n)
e Entfall nicht zahlen(z)

definiert. Analog wird die Sprechstunde S (Alias-Name: XSPR) definiert.
Achtung: Wesentlich ist, dass die richtigen Alias-Namen verwendet werden und in der Spalte Faktor
»,0.000“ eingetragen wird, da diese Stunden keine Wertigkeit aufweisen durfen.

Bei Sprechstunden markieren Sie nicht ,Vertretungsbereitschaft” (AulSer es ist an der Schule so
erwunscht).

Bei 2LLx-Lehrpersonen mussen diese Unterrichtszeilen noch zusatzlich in der Spalte ,Wert” oder
»Zeilenwert” mit ,=0,000" versehen werden!
AuBerdem sind die richtigen Eintragungen in den UPIS-Feldern der Unterrichtansichten zu beachten.

Es konnen durchaus 2 verschiedene Bereitschaften definiert werden und flr diese beiden Facher eine
unterschiedliche Bereitschaftsplanung errechnet werden.
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Absenzen

fur die ganze Schule (Ferialzeiten, Einzeltage, Einzelstunden)

Eingabe Uber: ,,Grollen” Kalender,( Button x nur im Normalmodus maglich - nur fur ganze Tage

Eingabe Uber ,kleinen“ Kalender- auch im Vertretungs-Modus maglich, fur ganze Tage oder fur

einzelne Stunden (Button )
Eingabe von schul- und unterrichtsfreien Tagen , kleiner Kalender*

Im ,kleinen” Kalender <Dateneingabe | Einstellungen | Kalender> kdnnen auch einzelne
Stunden als unterrichtsfrei eingegeben werden. Er ist aus dem Vertretungsmodus zu 6ffnen. Hier
lassen sich auch Tagestexte fur den Vertretungsausdruck fur (auch nur bestimmte) Lehrer oder
Klassen eingeben (Button , Tagestexte“). Die Eingabe bei ,,Notiz“ wird im Ausdruck nicht getatigt und
bleibt zur internen Information des Administrators/der Administratorin.

Sie kénnen Tagestexte fur (bestimmte) Lehrer oder Klassen eingeben.

Sie koénnen sich Notizen machen. (werden nirgendwo ausgedruckt)

™ R Y y "
e f = |0 14.9.09 Tagestexts X

MEA0ME » B 3B * Csendewochs B XU &

. J | &
At Elerrerite T agestext e,
Letwt END, D3R, & GEHT RECHTZEITIG PRUFEN 1
—
R————
[« Urdexchtshm [ Nichi i Abeug Grund

12 Urtemchigress Stunden des Tages n2 -
Wiesderhohngsprfflngen scheiich

Oten  PAVert Offen [F Abw K1 Fiom

Dabum | T Abwle Ve Bl Raun RaumV Difen [F

AuBerdem werden lhnen im kleinen Kalender angezeigt:

e Anzahl der absenten Lehrer

e Vertretungen gesamt und offene Vertretungen
e Absente Klassen und dadurch

e Anzahl der Freisetzungen

e Blockierte Raume und dadurch

e Anzahl der Raumvertretungen
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e Offene Raumvertre

tungen

Eingabe von schul- bzw. unterrichtsfreien Tagen - ,,groBer Kalender*

<Start | Einstellungen | Ferien> (ACHTUNG: Nur im Normalmodus mbglich!)oderE.

- NFenien - o £
Name Langname Von Bis Woche danach (AB,.)
Nationalfeierl Nationalfeiertag 26.102023 26.10.2023
Herbsiferien  Herbstferien 27102023 31.10.2023
Allerheiligen Allerheiligen 01112023 01.11.2023
Fenenl Allerseelen 02112023 02.11.2023
an 3.11.2023 03112023  03.11.2023
Fenen2 Landesfeiertag 15112023 15112023
Maria Empfac Maria Empfaengnis 08122023 08.12.2023
Fenend Weihnachtsferien 23122023 06.01.2024
Fanend Semesterfarien 05022024 10022024
Fenend Osterfenen 23032024 01.04 2024
Staatsfeiertac Staatsfeiertag 01.052024 01.05.2024
Christi Himmw Christi Himmelfahrt 09052024 09052024
105 10.5.2024 10052024  10.05.2024
; Datum: Mo 4.9.2023 Unterrichtsfre Legende Ferien Feiertag Wochenende
ol Kalenderwoche: 36, | Fetertag Schuljahr
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi| Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
September 4 5 6
Oklober 1 2 3 4
2023
November - 4| 5| 6 7 8
Dezember 1.2 3] 4 5 6
Januar --.-- 71 8 9 10
Februar 1 2 34 5 8 7
Marz 1.2 3| 4 5 6
2024
April "1 2 3 4 5 6[7 8 90
Mai B 2 2 456 7 8
Juni 123 45
4 Allgemeine Daten 4
Schuljahr Anzahl Tage: 301 Anzahl Wochen: 43 Anzahl Ferien: 6
Unterricht Anzahl Tage: 178 Anzahl Wochen: 38 Anzahl Ferientage: 34 Anzahl Feiertage: 13

Ok Abbrechen Ubernahme

Im ,groBen” Kalender <Start | Einstellungen | Ferien> werden nur ganze Tage durch
Uberstreichen unterrichtsfrei gegeben. Feiertage (,nicht in Abzug“) miissen einzeln extra markiert
werden. Soll nach Ferialzeiten mit einer anderen Woche (A, B, C,...) fortgesetzt werden, kann das im
groBen Ferienkalender eingetragen werden (,Woche danach” bzw. ,Wochen-Nr. danach”). [Fur die
Kennzeichnung eines Feiertags muss dieser Tag zuerst als Ferien (orange) markiert und dann muss

der Haken bei ,Feiertag”

gesetzt werden!]

Ferien und Feiertage, die im unteren Teil durch tUberstreichen oder durch Einzelmarkierung
gekennzeichnet wurden, scheinen dann auch im oberen Teil auf und mussen mit einem
(sprechenden) Namen versehen werden.

Durch Klick auf den Button , Kalender”

die A, B,etc. Wochen.

andert sich die Anzeige und Sie sehen einen Uberblick Uber

Ferien und unterrichtsfreie Tage werden in diesem Modus ebenfalls angezeigt bzw. kénnen

eingegeben werden.

Unterrichtsfrei (oder: Ferien)

Es findet flr die gesamte Schule kein Unterricht statt, es ist auch nichts zu vertreten. Die
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unterrichtsfreie Zeit wird im Kalender eingetragen. Eintragungen sind auch fur einzelne Stunden des
Tages maglich.

Unterrichtsfreie Tage verursachen eine Reduktion der dauernden Mehrdienstleistungen.

In § 61 GehG TODO verlinken werden die Tage festgelegt, wahrend welcher Mehrdienstleistungen
generell nicht gebthren, namlich an mindestens eine Woche dauernden Ferienzeiten sowie am
Allerseelentag, am jeweiligen Festtag des Landespatrons und am Dienstag nach Pfingsten. Als
mindestens eine Woche dauernde Ferienzeiten gelten die Weihnachtsferien (24.12. bis 6.1.), die
Semesterferien, die Osterferien (Samstag vor Palmsonntag bis einschlieBlich Osterdienstag) und die
Sommerferien (Samstag nach dem letzten Schultag und die Tage der Wiederholungsprifungen).
Grenzen mehrere schulautonome Tage 24 Uhr / 0 Uhr aneinander, sind sie als Ferientage
einzutragen.Siehe auch Ferienregelung.

Feiertag (oder: nicht in Abzug)

Die im Kalender in Untis als Feiertage eingetragenen Tage verursachen keine Reduktion der
dauernden Mehrdienstleistungen. Diese Tage sind der Nationalfeiertag, Allerheiligen, Maria
Empfangnis, Staatsfeiertag, Christi Himmelfahrt, Pfingstmontag und Fronleichnam. Einzelne aus
Anlassen des schulischen oder sonstigen 6ffentlichen Lebens schulfrei erklarte Tage (z.B. nicht
aufeinander folgende schulautonom freie Tage) fihren ebenfalls zu keiner Reduktion der
Mehrdienstleistungen (GehG § 61 (5), 3). Sie werden daher im Kalender wie Feiertage gekennzeichnet
(siehe Kalender). Siehe auch Ferienregelung.

Durch Uberstreichen im griinen Kalenderteil werden Unterrichtstage zu unterrichtsfreien Tagen,
(orange markiert) gleichzeitig scheinen sie im Raster oben auf. Klicken Sie in den orange markierten
Teil und dricken Sie die RECHTE Maustaste; so kann der Name der Ferien auch direkt geandert
werden.

Flr das Markieren eines Tages als schulfrei (Feiertag, wird nicht in Abzug gebracht) klickt man auf
einen grun markierten Tag und setzt einen Haken in das Kastchen ,Feiertag”, somit wird dieser Tag
rot unterlegt.

Eine zweite Variante ist die Eingabe von Ferialzeiten im oberen Teil des Fensters durch
Datumseingabe.
Achtung: Die Ubersetzung der Gruber&Petters-Diktion:

e Unterrichtsfrei = Tag wird bei MDL in Abzug gebracht.
e Feiertag oder nicht in Abzug = Tag wird bei MDL nicht in Abzug gebracht.

Es mUssen daher sehr wohl ,normale” Tage als Feiertage eingetragen sein (z.B. einzelner
schulautonomer Tag - siehe Schulzeitgesetz), als auch ,echte” Feiertage nur als unterrichtsfrei (z.B.
Christtag, Stephanitag, 1. Janner, Ostermontag, ...).

Nach Ferien kann die Eingabe erfolgen, mit welcher Woche nach der Ferialzeit fortgesetzt werden soll
(A, B, ..., P). Diese Eintragung gilt allerdings fur die gesamte Schule!

Wird der Button ,Kalenderblatt” <llinks gedruckt, werden die einzelnen Wochen einer vorher
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definierten Wochenperiodizitat farblich gekennzeichnet.

—LE @ Datum: Mo 3/9/2018 Untenichtsfrei Legende Ferien Feiertag
# | Kalenderwoche: 36. [ Feiettag

Woche A Woche B

Mo Di Mi Do|Fr Sa So Mo/ Di Mi Do Fr Sa So Mo Di |[Mi Do Fr Sa So Mo Di |[Mi Do Fr Sa|So Mo Di Mi Do Fr |Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So

September 3 4 12 13 14 15|16] 17 18 19 20 21 22|23| 24 25 26 27 28 29|30
Zmomober 123 4 56|78 9 17 13 13 20|21| 22 23 24 25| 27|28 28 ‘30 31
November W2 345 6 14158 17]18] 19 20 21 22 23 24]25| 26 27 28 29 %
Dezember 1| 2] 3 4 12 13 14 15]16] 17 18 19 2021 22|23| 242526 zr'ma|3ll|31
Januar 12 3 4 5|67 ¢ 16 17 18 19|20] 21 22 23 24 25 26[27| 28 29 30 3
Februar 12345 13 14 15 16]17] 18 19 20 21 22 23|24| 25 26 27 28
so10 ME2 1 2[3] 4 5 13 14 15 16[17] 18 19 20 21 22 23|24]| 25 26 27 28 23 30|31
April 123 4 5 6|78 8 17 18 18 20|21] 22 23 24 25 26 27|28 25 20
Mai B2 456 7 15 16 17 18[19] 20 21 22 23 24 25|26| 27 28 29[GO
Juni 1| 2| 2 « 12 13 14 15[ 16| 17 18 19[@ 21 22[23] 24 25 26 27 23 29|30

Die Eingabe der Ferialtage etc. muss mit dem Button ,Ubernahme* bestatigt werden. ,,Ubernahme*
(lasst das Fenster offen); mit ,,Ok” (schlieBt das Fenster) werden die Eintragung nicht wirksam!

In der Leiste am Ende des Fensters werden die Anzahl Schultage, freie Tage und Feiertage
angegeben.

Auch hier sind Farbeinstellungen verschiedenster Art méglich, sowohl fur Ferien als auch fur A-, B-,...-
Wochen.

Feiertagsregelung

Wann ist ein Tag als Feiertag, wann als unterrichtsfreier Tag zu kennzeichnen?
Bitte diese Eintragungen sorgfaltig zu machen, da sie in die Lehrerabrechnung eingehen.

Die Bildungsdirektionen stellen eine Ubersicht der fiir seinen Bereich schulfreien und unterrichtsfreien
Tage dem bmbwf zur Verfligung. Diese Ubersicht wird auf TODO www.upis.at veréffentlicht.

Import der Bildungsdirektions-Feriendatei:

Jahrlich veroffentlichen wir eine neue ,Feriendatei”, die Ihnen die handische Eingabe (grofteils)
abnimmt.

VOR Ubermittlung der ersten Lehrfacherverteilungsversion eines neuen Schuljahres bitte unbedingt

¢ die alten Feriendaten l16schen und anschiefSend
e die neue Tabelle importieren

Teil 1 - Léschung der vorjahrigen Feriendaten

Sie finden die Ferientabelle im Menl ,,Dateneingabe”

Start Dateneingabe Planung Stundenpline
- =3 _.:IUr‘t-Elrlth"" L=
@ m Aufruf der Ferientabelle

¢&} Abteilun,
Klazsen Lehrer Riume Facher
= - - = A Ferien

Grunddaten

oder - falls Sie die ,Bildungsdirektions-Ansichten“ schon importiert haben - durch Klick auf den
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,Sshortcut”

Datencingabe Planung Stundenpline

m T By ~-
'
48 Abteitun, Aufruf der enenmbe le

Kassen Lehrer Raumr Facher —

= : - MFerien
Grunddaten
Ferientabelle:

a Ferien
Name ' Langname \on Bis Woche danach (AB..) |
Mationalfeiertag Mationalfeiertag 26102013 26102013
Allerheiligen Allerheiligen M112013 01.11.203
Allerseelen Allerseelen 2112013 | 0211.2013
\weihnachtsferien | \Weihnachtsferien 23122013 | 06.01.2014
Semesterferien Semesterferien 17022014 | Z23.02.2014
Jn=sefitan Jn=sefitan 19032014 11903 W14

Alle Eintragungen der Tabelle mit der ,Entf“-Taste l6schen, mit Klick auf ,,Ubernahme* sichern - und
»Zur Sicherheit” die Datei speichern und UNTIS beenden.

T

ﬁ

I21%]

Kiick auf , Ubernghme” fixiert die
Loschurng!

Teil 2 - Import der neuen Bildungsdiretktions - Feriendatei

TODO Formulierung Sie finden die notwendigen Menlpunkte wie folgt:

1: Mend , Datei”
wiEmHS o6 le ey ce B B D5 Untis 2015 - 620810-Ht1314_05-test?015 - BBAF... = B B
Etﬂt ot Pare Stunt Mok, M MBS AR A RE R R RN T RRTRN

-

" Heu Kategorie Schnittstellen
B Gftnen
Q Unts ;1 Itchmclﬂllﬂm;lﬂcﬁ =]
Zubetat geqﬁnﬂ L mport Lehref ahigungen (fu...

: .. dentafel
9 Export TXT Datel (CSV. 3: Import , TXT-Datei™ -rr.lnl‘]ﬁrnpoﬂ Caten der Stu..

Import TXT Datei (5w, OIF) = Zeitwiinsche der Elemente
.1 Export/import Zeitwunsche d...

& Schlieben
I Daten speichemn

B2 Speichem ynter... Ferien

Landerspezifisch ,mm Fitacign DIF-Dateifor.
{2 Login — Urikerric
= Osterreich
1 — 4: Meni  Ferien™
Studentengruppen
Exportimport Daten der Stu...
: fmp-ﬂr‘tffxpan Heues Schuljahr... L .. Bahrain
i Absenagriinde
Poovesen. ST S i
FoSl oecstian :J Anrechnungen :J
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Trennzeichen auf ,Semikolon“ belassen und auch sonst keine Anderungen vornehmen.

Import DIF-Datei Ferien x|

Trennzeichen zwischen den Feldem

l I Knmma I Leerzeichen
i@ Semikolon 7 anderes: |
i) Tabulator

" Textbegrenzung

[ Encoding: UTF-8
Ol Abbrechen

Im folgenden Eingabedialog klicken Sie bitte auf ,,Durchsuchen” und navigieren zu jenem Ordner, der
die Feriendatei ,,GPUO18.TXT" (z.B. im Hauptverzeichnis des Austauschbereiches) enthalt! Durch Klick

auf ,Offnen“ werden die Daten importiert.

w Austauschbereich MGlsrf.. - - m I Austauschbereick

Ordner 3

ﬂ Mame =

. AHS
. BMHSBAKIP

, far alle
. SOMSTIGE
| Vertrag

| 4] |

iname: |Gpunla.TxT ~| |Textdateien (o)

Offnen  |w

Ergebnis fur das Schuljahr 2014/15:

Mo Di | Mi | Do|Fr [Sa [So|Mo|Di [Mi [Do| Fr [Sa|So | Mo| Di [Mi |Do|Fr [Sa|So
September 8 9 10 11 1213[14] 15 16 17 18 19 20|21
Oktober 12 3 456 7 8 5 1w11]12|13 14 15 16 17 18|19

2014 November 3 4 5 6 7 _8] 9w 11 1213 141516
Dezember 1 2 3 4 5 6| 7J 9 10 11 12 13]14] 15 16 17 18 19 20[21
Januar EHE 6 7 8 s10[11]12 13 14 15 16 17]18
Februar 2 3 45 6 78] 510112131415
Marz 1| 2 3 4 5 6 7] 8 910 11 12 1314]15

2015 | April (102 3 4[5l 6/ 7 & 9 w1213 14 15 16 17 18[19
Mai B 2] 3« 5 6 7 & 9]10] 11 12 13 [HE 16]17
Juni 1 2 3 IE 6] 7] & 92 10 11 1213[14] 15 16 17 18 13 20|21
Juli 12 3 45

Mo| Di |Mi | Do |Fr | Sa|So |Me|Di
22 23 24 25 26 27|28 29 30

22 23 24 25 26 27|28| 23 30

i

Do|Fr |Sa|So |Mo|Di
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AbschlieBend erganzen Sie bitte nur noch die schulautonomen Tage:

e einzelner autonomer Tag ,rot”
e mindestens zwei hintereinanderliegende Tage ,orange*“

Zu guter Letzt auf ,Ubernahme” klicken, um die Daten dauerhaft abzuspeichern!

1118 20 )22 B!lﬁiﬁﬂiﬂl!ﬁlﬂﬂ
23 M XBII6| T B B/ W

D R B
# 2% 27|28) 3 2

Ok Abbrechen Ubem=hme

Kiick auf ,, Ubernahme* fixiert die
Eingaben!

Entweder handisch in die Datei Ubertragen oder als dif- Datei in die untis-Datei importieren <Datei
Import/Export | Import TXT Datei | Ferien> und schulautonome Tage eintragen. Darin
sind naturlich nicht die schulautonomen Tage, die die Schule selbst wahlen kann, enthalten.

Folgende Ubersicht mit Anwendungsbeispielen mdge die Eingabe erleichtern:

Achtung: Findet in einer Woche Uberhaupt kein Unterricht statt, so dirfen (auch gesetzliche)
Feiertage nicht rot markiert werden! (z.B. 1. Janner) - Einstellung von 5/5 bzw. 6/6 der MDL!

§2 (5) SchZG: , Aus Anlassen des schulischen oder sonstigen 6ffentlichen Lebens kann das Klassen-
oder Schulforum bzw. der Schulgemeinschaftsausschuss hochstens funf Tage in jedem
Unterrichtsjahr schulfrei erklaren. Ferner kann die Schulbehdrde erster Instanz in besonderen
Fallen des schulischen oder sonstigen offentlichen Lebens einen weiteren Tag durch Verordnung
schulfrei erklaren. Fur 6ffentliche Praxisschulen sowie fir jene mit Unter- und Oberstufe geflhrten
allgemein bildenden héheren Schulen, an denen fur alle Klassen und Schulstufen der Samstag
schulfrei ist, hat die Schulbehdrde erster Instanz zwei zwischen unterrichtsfreie Tage fallende
Schultage in jedem Unterrichtsjahr durch Verordnung schulfrei zu erklaren. Diese schulfrei
erklarten Tage vermindern die im ersten Satz fur die Schulfreierklarung durch das Klassen- oder
Schulforum bzw. den Schulgemeinschaftsausschuss vorgesehenen Tage. Verordnungen gemaf
dem dritten Satz sind bis spatestens 30. September des vorangehenden Schuljahres zu erlassen.”

GroBRer Kalender Kleiner Kalender

<Start | <Dateneingabe |
Einstellungen | |Einstellungen |
Ferien> Kalender>
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Vertretungsplanung

MDL-Abzug |Ferien - orange

Unterrichtsfrei

(auch stundenweise
maglich)

Allerseelen

Weihnachtsferien

Semesterferien

Landespatron

Osterferien

Dienstag nach Pfingsten

sowie: mindestens zwei
aufeinanderfolgende schulautonom
freie Tage

Kein MDL-

Abzug Feiertag - rot

Nicht in Abzug

(mit Angabe des
Absenzgrunds)

Nationalfeiertag

Allerheiligen
Maria Empfangnis

Tag der Arbeit

Christi Himmelfahrt

Samstag vor Pfingsten

Pfingstmontag

Fronleichnam

[ ]

sowie: einzelne schulautonom freie
Tage (auch wenn sie vor und nach
einem Feiertag liegen und so drei
freie Tage entstehen bzw.
Ferialzeiten verlangern)!

Jeder Lehrperson stehen noch drei privilegierte Fortbildungstage (Absenzgrund 011) ohne

Einstellung der Dauer-MDL zu.

Bei weiteren Fortbildungstagen erfolgt eine aliquote Einstellung der Dauer-MDL.

Entfallt der Unterricht in einer Woche zur Ganze, werden fur die ersten 3 Fortbildungstage (011) und
die mit UG 026 (8§25 Abs. 4 PVG) eingetragenen Tage die MDL ,erstattet” (pro Tag 1/5 bzw 1/6).

Hinweis: Was eine Lehrperson an ihrem freien Tag macht ist nicht von Belang! Es erfolgt keine

Zahlung der Fortbildungstage.

Achtung: Der Ferienkalender muss vor der ersten Abrechnung vollstandig erfasst sein!

Hinweis: ,Herbstferien”: findet in einer ganzen Woche kein Unterricht statt, fuhrt dies zu einer 5/5
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bzw. 6/6 Reduktion der MDL. Diese Woche kann am einfachsten ,orange” eingegeben werden.

Lehrkraft hat an der Fremdschule am 29.4. und 30.4. Unterricht:
Im FMD File werden diese Tage mit ,1“ Gbertragen

Lehrer: 1/43

Monat 4 Mitverwendete Lehrer Absenfile erstelt am: 17.1.2013
Lehrer | Schulhummer |Woche |Von Bis AnzVetr |VBFLZ |Untemicht |VBlock |V_U |V _Erz
AND [333333 14 142013] 742013 00
AND 333333 15 842013| 14.42013 00
AND 333333 16 15.4.2013| 21.42013 00
AND 333333 17 2242013] 284.2013 00
2942013] 552013 00 1100000

am MDL Blatt ist ersichtlich, dass fur diese Tage die MDL nicht abgezogen werden:

AND

20.000
25824
5824
0.000
0.000
-0.709
0.000
0.000

ANDERSCN PAMELA 11111111122 Besoldr.5t.; 1LL2B1 24 -55
(S) WechenSall
L} Wochen-Ist
{Dauer-)MDL = Ist- Sall
(E) Enffalistage: -
MOL-Reduktion
(G} Gléttung
bezahite Vertretungen
nicht bezshlte Vertretungen

Eine Wertekorretur flr diese Tage ist nicht erforderlich!

§ 61 GehG Entfallstage - Ablaufdiagramm

entfalltin einer Woche Mein (dh. zumindest an einam Tag Untericht)
¥

der Unterrichtzur Ganze? e N, i s
3 Unterrichtserteilung zur Ganze |
entfallt, ist zu prifen: i
privilegierte Tage
UG 026 bzw.
handelt &s sich um
UG 011 (1.-3.Tag) ey i
Ferialzeit> 1 Woche?
l"'
freier Tag privilegierter Tag
des Lehrers? gem. Abs. 5%

s

" Pro Tag wird 1/5 gut geschrieben, sofern dies nicht der freie & UG 002, 011 (1.-1.Tag), 024, 026
Tag der Lehrperson ist % auler 2. Nowvember, Landespatron,
Phinastdienstan
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Wichtiger Hinweis: Entfallt der Unterricht in einer Woche zur Ganze, werden alle MDL
eingestelit.

Ausnahmen: fUr diese Tage wird MDL erstattet:

e 1.-3. Fortbildungstag (011) und
e Schulung gem. §25 Abs.4 (026):

Unterricht entfallt in einer Woche zur Ginze

Bsp.: nicht privilegierte Tage

Mo Di Mi Do Fr Sa
=» Einst. 5/5
fr. Tag | ewntiig. krank krank krank frex It
SVA SZG

Bsp.: Aneinanderreihung von privilegierten I'agen

Mo Di Ali Do Fr Sa

- v - § - —r = Einst. 5/5
fr. Tag emntig. aut. fr. ges. Ft. | ges. Ft. frei 1t
SVA 572G

Ausnahme: Fortbhildungstage (1. - 3. Tag)

Entfallstyvpen

§61 Abs. 5 und & GG

|
+ _ ' §

R

| lehrerbezogene ‘ schulbezogene ‘
: I . I )
l ) l ) L . *

privilegierte | | nicht-privilegierte | | privilegierte " nicht-privilegierte |
2B Fortbildung 2B Krankheait, 2B gesetzl Feienag, zE. 2 aufeinandert
(1-3), freier Tag Sonderurlaub, | schulaut. Tage

| @inzelner schulaut. Tag -
- -\ mehrt. SVA, Fenen

privilegierte UGs (Absenzgriinde) in Untis
UG 002 emtigige Schulveranstaltung UG 024 Dienstauftrag

e Osterferien: Samstag vor Ostern bis einschl. Ostermontag

e Woche vor Ostern: 1/5-Entfall wenn Lehrperson nicht Sa frei
e Karwoche: Kompletter Entfall (5/5)

e Woche nach Ostern: 1/5, wenn Lehrperson nicht Mo frei

e Ostermontag nicht als Feiertag eingeben!

Eingabe der Einzel-Absenzen
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Eingabe im Absenzfenster

Die Eingabe der Absenzen erfolgt im Absenzfenster (Einstellung: Tag). Es ist zunachst das richtige
Datum im Kalender anzuklicken oder im Auswahlteil einzustellen, falls nicht der Programmstart mit
aktuellem Tagesdatum eingestellt wurde, aullerdem ist im Auswahlteil die Art der Absenz

auszuwahlen.

‘= Absenzen / Lehrer = i
ENH FTe & & & .
Von-Bis
1812/2018 - || gt |[21/1272018 | =~
- - B — 4 Tage
Lehver (16) | Kiassen (11) | Raume (3) |

AbsMr. Lehrer - Von TT. ab St |Bis TT.MM bis St Grund | Text Abzenziage A
750 ARCH 16M2 2112 11 004 WiSpoWo
8§28 BRIE 18M2 2112 11 004 WiSpoWo B,

Im Absenzfenster wird lhre Eingabe in den Spalten ,von TT“ und ,bis TT*“ durch einen kleinen
Kalender unterstutzt.

a' Absenzen / Leh - O b4
% 14 lanuary 2019 ¥
=78 ¥ . B
Mon Tue Wed Thu Fn  Sat Sun
4029 | [If] B8 9 10 11 12 13
14 15 1% 17 18 19 20
— v |l 2 B M B % T
B 2 2 %Y 2
AbsNr, Lehrer [ Today: 03/01/2019 Text Absenztage
07/ s

Achtung: Ist eine Lehrperson den ganzen Tag absent, so ist diese Absenz auch dementsprechend
einzutragen. D.h.: Bsp.: eine Lehrperson unterrichtet nur in der dritten und vierten Stunde und ist ab
der ersten Stunde krank. So ist diese Absenz - wie in Untis vorgeschlagen - ab der ersten Stunde

einzugeben.

Die von Untis vorgeschlagene ganztagige Abwesenheit ist ausschlieBlich bei untertagigen Absenzen
zu andern!

Es ist bei der Eintragung von Absenzen darauf achten, dass die erforderliche arztliche Krankmeldung
im Datum mit der Absenzmeldung in UNTIS Ubereinstimmt.

Der Absenzfile von UNTIS wird direkt ins SAP Gbernommen, wo auch die arztliche Krankmeldung
erfasst wird.

Ausnahme: der/die Lehrer hat (zu mindestens) eine Stunde gehalten: Lehrer geht Mo in der 2. Stunde
zum Arzt, (hat die erste Stunde gehalten), und wird dort ab Dienstag krankgeschrieben.
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Montag: Lehrerabsenz ab 2. Stunde UG = 012 ( sonstige Grinde)

Ab Dienstag UG = 001 (Krankheit)

Geldscht wird eine Absenz durch das lcon &

Die Combobox mit den Absenzgrinden erscheint auch im entsprechenden Feld der Rasteransicht.

Offnen Sie nun das Absenzfenster tiber Button ,Absenzen” Eoder das Kontextmenu (rechte
Maustaste).

Eingabe uber den Kalender

FUr Lehrer, Klassen und Raume ist es maoglich, die Absenzen ganzer Tage uber den ,groRen” Kalender

einzugeben: Im Vertretungsmodus: Stammdaten (LE/KL/RA) Button ,Kalender” bsenztage
uberstreichen (Farbanderung geht auf weiR).

Bsp.: 11.-15.3.;
% Absenzen - Anderson
I @ Datum: Fr 15/3/2019 Untemichtsfrei Legende Ferien Feiertag Wochenende
A Kalenderwoche: 11, Feietag Schuljahr Absenzen Freie Tage
Mo Di |Mi Do Fr |Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo|Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So

September 3 4 5 6 7_8| 910 11 12 13 14 15]16] 17 18 19 20 21 22|23| 24 25 26 27 o elanl

aprg Ok 12 3 4 5 6l 7] 8 910 11 1213[14f 15 16 17 18 19 20]21] 22 23 2¢ 25[@ 27[28] 23 B 3 Absenz X
November B2 3[4 5 6 7 8 s10f11]12 13 14]45 16 17[18] 19 20 21 22 23 24[25| 26 27 28 29
Dezember 12| 2 4 5 6 7.8 9|10 11 12 13 14715[16] 17 18 18 20 21 22| 23| BB = "
Januar 12 3 4 7 8 9 10 1112[13] 14 15 16 17 181920 21 22 23 24 25 26[27| 28 29 3p 31 12152 _
Februar 1 2|34/ 56 7 & 11 12 13 14 1576[17] 18 19 20 21 22 23[28] 25 26 27 28 5 bis S

- 1 2[3] 4 5 6 7 8 8l 11 12 13 14 15 16[17| 18 19 20 21 22 23|24| 25 26 27 28 ! "
April 123 45 6[7]8 9w 16 17 18 19 123 24 5 26 27|28 20 20 Absenzanund
Mai B 2 2 4] 5] 6 7 8 9 1011[12]13 14 15 16 17 18[19| 20 21 22 23 24 25|26 27 28 29[ .

004 // mehr als 3tagige Schulveranstaltung -
Juni 123 4 5 6 7 11 12 13 14 18]16| 17 18 19 [Bl 21 22|23] 24 25 25 27
Absenz-Text
4 Allgemeine Daten I ‘Training|
Absenzen 4/7 Absenztage 2/11
Erffaltage  2/11 Cancsl
Ok Abbrechen Ubemahme

T T iakn wed = m

Wenn der Button ,Ok" gedruckt wird, 6ffnet sich die Box mit den Absenzgrinden, der Absenzgrund ist
einzutragen. Nochmals ,, 0k*, dann wird Absenz in das Absenzfenster Gbernommen und die
Vertretungen werden ausgeschrieben.

Achtung: Nur fur Absenzen ganzer Tage! Nicht ganztagige Absenzen mussen weiterhin im
Absenzfenster eingegeben werden!

Absenzgrinde

Die Absenzgrunde sind bereits vorgegeben und kénnen nicht verandert werden, da die Richtigkeit der
Abrechnung wesentlich von den Absenzgrinden abhangt.

Der Name ist ein dreistelliger Code mit Erlauterung.
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Thop

$* Absenzen / Absenzen

[ X ¥ 2] &,

Art Kurzname Yon-Bis -
Lehier  ~ | |-Alle- v | 04102004 v
Mo <>

Abshr Le. YonT abSt. Bis TT bis St. Grund xText Anrechnung
28 GAM 410, 1 610. 12 003 &~ mit7A 0.000
D1 Krankheit(400)

002 1-tagige Schulveranstaltung
003 2-3-tagige Schulveranstattung

Die einzelnen mdglichen Ursachengruppen:

002
003
m 101 |50 eipenes Eneschl (304) [
102 |5 Eneschi Kinder( 307) [
006 | Sonstiger KarenTurisub 103 |SU Geturt eig. Hina(306) [
007 |Beschafgungeverbol gem MullerschifT 4oy o) ann Kindesstas 508) [
005  |Priegefreistelung 105  |SU Tod naker Angen (310) [
00 |waitendbung 106 |SU Ubersieduno(302) l
00 |Précenzdenst 107 | 5U PromotonSponsion 335) l
M1 |Lebrerfortbicung 108 | SU Sportversnst (314) [
M2 |Sonstige Grinde 109 |'SU Sporty Gewfurd(315) [
013 |Sonderuris 110 |SU GesnFuridion] 318) [
o4 |Tod 111 | SU G unktion] 316) [
015 |Pension 112 |SUBetriebesustu(312) [
06 laus 114 |50 Viorber . Dienstprid (326) |
o | |
m ::l’:::;;xm 18 |SU Zvischutz(322) [
120 |5U LeistSport bis IMo(3X3) l
0r3  |Maburasutsichl 122 |5U Smoerhochzet(305) [
024 |Dvenstoufirag 123 | SU CawFunktion bie M T) |
025 |Sonstige Absenz 124 |50 GemFuridion bis IMo(118) [
0% |Gewerkichaft 125 | 5U Fortbldungl 3200 | | Diese Griinde
027 |Dienststelenver sammiung 126 |SU Knatastropherssin (129) [ ke
028 |Hursutentnat 162 |SU Sonstige Abwesenhet(200) 2 | E° Iten nur fir
029 | Deenct-Weeguntal E Malurs fur Klazsen ¥ | KLESSEHHH

800 Klassen schulautonom frei

Die Nummern in Klammer stellen den SAP - Code dar, der flr Sie momentan nicht von Bedeutung ist.
Die Ursachengruppen 101 - 162 (Sonderurlaub [SU]) konnen als Aufschlisselung an Stelle der
Ursachengruppe 013 zu verwenden. (noch nicht; obligat).

Die UG 800 und 999 ist Abschlussklassen vorbehalten TODO (siehe spater).

Pflegefreistellung (UG 008)

In PM-SAP ist derzeit fir Bundeslehrerinnen eine Zeitsystematik von Montag bis Freitag hinterlegt.
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Daher:

Das Ausmals der Pflegefreistellung einer Lehrkraft betragt die Anzahl ihrer Wochenstunden (z.B.
Lehrkraft mit 14 WSt. hat Anspruch auf 14 WSt. Pflegefreistellung). Diese kann nur in ganzen
Stunden in Anspruch genommen werden. Das Ausmal’ verdoppelt sich, wenn die
Pflegefreistellung zur Pflege eines im Haushalt lebenden Kindes unter zwolf Jahren benétigt
wird.

Die Pflegefreistellung wird im Absenzfenster durch die UG 008 eingegeben, sie wird dann
tageweise im File ausgespielt.

Hat eine Lehrperson zusatzliche Tatigkeiten, so muss von der Direktion bestimmt werden, wie
viele Arbeitsstunden (Arbeitsstunde = Summe der entfallenen Werteinheiten mal 2 in ganzen
Stunden) ihr dadurch entfallen und in der Spalte ,,Anrechnung” einzutragen sind.

Kann eine Lehrkraft aufgrund einer Pflegefreistellung ihren Unterricht an einer Fremdschule
nicht halten, so muss die Fremdschule die Stundenanzahl des entfallenen Unterrichts der
Stammschule melden. Diese tragt diese Stundenzahl ebenfalls mit einer Absenz in der Spalte
+~Anrechnung” ein.

Die Kontrolle der Einhaltung der Anzahl der Wstden flir die Pflegefreistellung obliegt der Schule.

Achtung: Pflegefreistellungen durfen auf Grund von SAP-technischen Einschrankungen nicht an
Samstagen oder Sonntagen eingegeben werden. Hierflr ist der Freitag davor mit der entsprechenden
Eintragung der Stundenanzahl (siehe obige Berechnung) unter Vertretungsplanung/Absenz in der
Spalte ,,Anrechnung” einzutragen. Z.B.: fur Erzieherlnnen oder fur 6-Tagesschulen.

Absenzgrund fur Samstag bzw. Sonntag: Nicht 008 (Pflegefreistellung), sondern 012 (Sonstige
Grunde)

Bsp.: Lehrer EUL hat am Samstag zwei Stunden ,M“ und eine Stunde ,BIU“

“ EUL - EULER, HUGO Stundenplan

~  Zeitbereich Stundenplar

EUL -
3 Wochenstunden
M Di Mi Do
N A R BE M
R7D R7A REC
o A M BE M
R7A REC
3 7H6 M TEG M
TBNRTE TENRTE
6C M[70 M
4 RC R7D ¥
5 oA o [ie s 18 BIL
Bis Ri1B BIs
C BIU
6 8IS

Absenzeintragung:
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“ Absenzen / Absenzen

) X «¥ %,
Kurzname

Aat Yon-Biz a
Lehaer w | -Alle - w 08.12.2008 s =
Woche 4 &

Abshir Le. Von T ab St. |Bis TT bis St. Grund Text
119 EUL 1212 16 1212, 16 os Pflegefreistelung flr Sa.

120 EUL 13121 1312 4 m2 Pflegefreistelung

AbsNr. 119: Eintragung der 3 Stden fur Sa unter ,,Anrechnung” und Grund 008

AbsNr. 120: fur Samstag 012 fur die Abwesenheit

Hinweis: Die Einhaltung und Mitzahlung des Kontingents pro Lehrperson im Schuljahr hat weiterhin
handisch an der Schule zu erfolgen.

Hinweis: Pflegefreistellungen an Fremd- bzw. Partnerschulen mussen an der Stammschule erfasst
werden!

Bei Eintragung der UG 008 im Absenzfenster berechnet das Programm, wie viele Unterrichtsstunden
dem/der betroffenen Lehrerin in der angegebenen Zeit entfallen sind - anhand der erfassten Stunden
im Stundenplan.

Dabei werden Facher wie Supplierbereitschaft, Sprechstunde (also alle Facher, die mit der Kennung
~Bereitschaft” und/oder ,nicht zahlen” gekennzeichnet sind) nicht bertcksichtigt!

Bsp.: Lehrer EUL hat Donnerstag und Freitag insgesamt 4 Unterrichtstunden (P = Bereitschaft und S =
Sprechstunde zahlen nicht!). Durch die Eingabe im Absenzfenster entfallen ihm diese 4
Unterrichtsstunden.

Zusatzlich wird von der Schulleitung festgestellt, dass ihm 4 Stunden seiner zusatzlichen Tatigkeit

(z.B. als NBU- Betreuer) entfallen sind. Dem wird mit der Eintragung des Wertes ,,2.000“ (4 Stunden /
2 - eine Werteinheit entspricht zwei Verwaltungsstunden) in der Spalte ,,Anrechnung” im
Absenzfenster Rechnung getragen.

eﬂbsmsz’Ld'lrer
TR TS B8

At Kurzname Von-Bis
Lerer | |-Ale- »| 12012011 - 15012011 ~
Mi | [ SE [ ]
AbsNr Lehrer VonT ab St Bis TT bis St Grund Text ltage Anrechnung znztage |
303 EUL 13.1. 1 141. 16 008 Pflegefreisteliung 1 2.000 1
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Die Spalte ,Anrechnungen ist nur wirksam bei der UG 008 und bei Lehrern/Lehrerinnen, die
zusatzliche Tatigkeiten in der LFV aufweisen. Welcher Teil dieser Zus. Tatigkeiten als ,Entfall” zu
werten sind, (und damit in die Spalte Anrechnungen eingetragen werden) entscheidet die
Schulleitung.

Ursachengruppe 999 - Abschlussklassenabsenz

Die UG 999 ist eine von zwei Ursachengruppen, die bei einer Klassenabsenz zwingend und nur fur
Klassen anzuwenden ist!

Sie bewirkt, dass die Stunden in einer Abschlussklasse (nach deren Abschluss bei ,,angepatzten”
Wochen) zwar entfallen, beim Lehrerwert weiterhin so gerechnet wird, dass der jeweiligen Lehrperson
die MDL jedoch erhalten bleiben. Diese Lehrpersonen stehen dann flr Supplierungen zur Verfugung!

Abschlussklassen sind in der (begonnenen - ,.angepatzten”) Kalenderwoche der schriftlichen Matura
mit der UG 999 absent zu setzen.

e Die schriftliche Matura beginnt an einem Mittwoch, der letzte Schultag der Maturaklasse ist der
Dienstag.

e Daher werden die Maturaklassen fur Mittwoch bis Samstag mit der UG 999 absent gesetzt.

e Dauert die Matura bis in die nachste Woche hinein, so sind keine besonderen MaBnahmen mehr
zu setzen, da ja das Ende-Datum der Maturaklassen bei den Stammdaten Klassen auf den
Sonntag nach Beginn der schriftlichen Matura steht.

e Beginnt die schriftliche Matura jedoch an einem Montag, so entfallt die UG 999.

e Beginnt die mundliche Matura z.B.: am Mittwoch nach Pfingsten, und Pfingstdienstag war
unterrichtsfrei, so endet die Klasse mit dem Pfingstsonntag und es darf flr Mittwoch bis
Freitag/Samstag nicht die UG 999 verwendet werden!

Die Lehrkraft behalt ihren L-Wert auch in der Maturawoche, sie bekommt also ihre gesamten MDL.
Egal, wie viele Stunden sie in der Abschlussklasse gehalten hat.

Ausnahme: Die Matura beginnt an einem Montag.

Hat eine Lehrperson an einem Tag dieser Woche nur Stunden in den Abschlussklassen, so wird dieser
Tag wie ein zusatzlicher freier Tag behandelt, es kommt bei einer Absenz der Lehrperson daher zu
keiner aliquoten MDL-Einstellung.

Hinweis: Wird eine Lehrperson zur Maturaufsicht herangezogen in einer Stunde, in der sie eine
Abschlussklasse gehabt hatte, ist das keine statt- Stunde (wird daher als Einzelsupplierung
behandelt)!

Achtung: Hat die Lehrperson an diesem Tag aber auch nur eine einzige andere Stunde, die ihr
entfallt, (als in - nicht mehr vorhandenen - Abschlussklassen), so erfolgt die 1/5 bzw. 1/6-MDL-
Einstellung!

Ein eventueller Einsatz als Aufsicht bei der schriftlichen Reifeprifung erfolgt wie bisher nach der
Einzelstunden-Supplierung, die erste Stunde ist unbezahlt, die nachsten gehen in den Supplierpool.
Dabei zahlen die Stunden der (nicht mehr vorhandenen) Abschlussklassen nicht als ,Statt-Stunden®.
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UG 800

Die UG 800 wird verwendet, wenn mehrere SGAs in einer Schule vertreten sind (z.B.: Tages-und
Abendschule) und sich daher unterschiedliche schulautonome Tage ergeben!

Die UG 800 wird eingegeben in der Klassenabsenz (z.B. Uber Veranstaltungen) fur alle Klassen, die
der einen Schulform angehdoren.

VAN Kia. Ki-Tei Le. FRm. WYonT abSt Bis TT bis St Gr
s 14,18, 1J, 24, 28, 38W, 3AS, 38, BA, 6B, TA, 7BG, TBN, 7C, BBN, 11.10. 1 114015 800

Diese Eingabe bewirkt:

¢ Alle Lehrerinnen, die an diesem Tag nur diese Klassen unterrichten, bekommen einen Nicht-
Abzugstag (entspricht einem schulautonom freien Tag)

¢ Alle Lehrerinnen, die auch nur eine Stunde in den nicht aufgefuhrten Klassen unterrichten,
haben ebenfalls keinen Abzug

¢ Alle Lehrerinnen, die eine Stunde in den nicht angeflhrten Klassen unterrichten wirden und
diese Stunde(n) entfallt/entfallen ebenso (weil z.B. die Klasse auf Exkursion ist), haben einen
Abzugstag.

Die UG 800 ist also zu verwenden, um einem Teil der Schule einen schulautonomen Tag zu

gewahren, einem anderen Teil jedoch nicht.

Achtung: Diese Tage werden aber nicht in den Ferienkalender Ubertragen! (Dort kann nur die ganze
Schule freigesetzt werden!

Fortbildungstage

Entfallt einer Lehrperson durch den Besuch einer Fortbildung der Unterricht an einem Tag zur Ganze,
dann erfolgt fur diesen , Entfallstag” ein Abzug von einem Funftel (fur Lehrpersonen, die sechs Tage in
der Woche unterrichten ein Sechstel) der MDL (Mehrdienstleistungen).

AUSNAHME: Es handelt sich um einen der ersten DREI Fortbildungstage.
Entfallt der Unterricht in einer Woche zur Ganze, werden die MDL komplett eingestellt!
Ausnahmen: Die ersten DREI Fortbildungstage und UG 026 (8§25 Abs. 4 PVG) TODO

verlinken

Hinweis: Flr jeden Fortbildungstag wird ein Funftel bzw. ein Sechstel der MDL gutgeschrieben. Dies
gilt auch, wenn diese Fortbildung an aufeinanderfolgenden schulautonom freien Tagen stattfindet!
Beispiele:

* 8.10. und 9. 10. schulautonom frei
* 13.10. Feiertag und 14.10. und 15. 10. schulautonom frei; 17.10. Feiertag und 18.10. frei It. SZG.
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Fortbildung in normaler Schulwoche

Woche vom 8.9. - 14.9.: AST - Kein Abzug!

Montag |Dienstag |Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag
Soll Unterricht|Freier Tag |Unterricht |Unterricht |Unterricht|Freier Tag
Ist |Unterricht|Fortbildung|Fortbildung|Fortbildung |Unterricht|Freier Tag

Absenzeingabe

AbsNr Le. VonT abSt. BisTT bis St. Grund  Text Entfaltage Anrech Absenz
310 AST 99. 1 118 16 0N wird gescheit 2 0.000 3

~Regelstundenplan” Stundenplan mit Fortbildungstagen

I

AST ASTERIX GALLIER 11111111123 Besoldr.St.: L1 89.-149
1000 E E u37 Mii Entfall / 011
1000 E F u17 Mif2 Entfall f 011
1000 E H BA Mi/3 Entfall / 011
1000 E E 18 Mis4 Entfall f 011
1000 E E 3B Mif6 Entfall s 011
1.000 E WE U22 Mg Entfall / 011
1.000 E WE u22 Miig Entfall / 011
1000 E F u17 Dol Entfall / 011
1000 E H BA Dof2  Entfall/ 011
1000 E E 1B Dof3  Entfall/ 011
1.000 E E 3B Do/4  Entfall s 011
1000 E H 28 Do/5  Entfallf 011

20000 (S) WochenSoll
26139 (L) WochenIst

65.139 (Dauver-)MDL = Ist- Soll
0.000 (E) Entfalistage:-

0.000 MDL-Reduktion

0.000 (G) Glattung

0.000 bhezahlte Vertretungen
0.000 nicht bezahlte Vertretungen
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AST ASTERIX GALLIER 11111111123 Besoldr.5t.: L1
von bis MODL (E) MDL-Re S-Pool MDL-bez bez Vert Ord LVG Kust Warn
1.8. 7.9, 6139 0 0.000 0000 6139 0.000
8.9. 149, 6139 0 0.000 0000 6139 0.000
159. 219 8473 0 0.000 0000 8473 0.000
229. 288 8473 0 0.000 0000 B8.473 0.000
299. 510 8473 0 0.000 0000 8473 0.000
37697 0.000 1.000
nach Aliquotierung: 31.645 0.000

10.000 Suppliepool
0.000 erbrachte Supplierungen
Bisherge Fortbildunastage

2

Fortbildung an aufeinanderfolgenden schulautonom freien Tagen

e Es findet in dieser Woche auch Unterricht statt

Woche (6.10. - 12.10.): EUL - Kein Abzug!

Montag |Dienstag|Mittwoch Donnerstag Freitag |Samstag
Soll Unterricht/Unterricht|Freier Tag Unterricht Unterricht |Unterricht
Schulautonom Frei|Schulautonom Frei
Ist |Unterricht/Unterricht Fortbildung|Unterricht
Fortbildung Fortbildung

Absenzeingabe

AbsNr Le.
3N
~Regelstundenplan®“ Stundenplan mit Fortbildungstagen

8L /8.10. |1

o1

VonT abSt. Bis TT bis St. Grund Text
10.10. 16

Entfaltage Anrech Absenz
bildet sich fort

1 0.000
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eull v |4  cowemen & 14 ‘Wochenstunden :.Eﬁiﬂ.m M| = v
M— jod [ ] —_— 4 [
23 Wochenstunden _\230321!]3_\#_.‘! ¥ v I I —l—
L L]
| I '—I_ MoO. |Die Mitt. Don JFrei.|Sa.
Mo. |Die. |Mitt. Dnn_lFrei_ Sa. 1 D | 7A BA
M| M B
1 D | TA 6A |BA 2 TA 788G
M| M 6 |BuL |BIL M M
> |7A M .TEG 3 5C |78G A
M M M| M M
3 7BG 718G |2C¢ |7a 4 6 | 7D
M M |BU | M M| M
6C | 7D el 7D 6A |1B
a [S1%] 5 |eu|ew
s |8a [18 18 6 «
s | B BiU =T I
2C - I~
ol 1 : AHE
7 8 7BN el 2|s
WM |8 =
9 = - s
° e Ak
9 10 s|&|*"
o oy
EUL EULER HUGO 11111111130 Besoldr.St.: 1LL1 6.10.-12.10
1000 V M 6CW Mo/3  Vertretung
1000 E BILV BA Fri Entfall f 011
1.000 E BW 2C Fri3 Entfall / 011
1000 E M 7D Fri4 Entfall f 011
20000 (S) WochenSoll
22820 (LU Wochen st
2.820 (Dauver-)MDL = Ist- Soll
0.000 (E) Entfalistage:-
0.000 MDL-Reduktion
0.000 (G) Glattung
0.000 bezahite Vertretungen
1.000 nicht bezahlte Vertretungen
EUL EULER HUGO 11111111130 Besoldr.St.: 1LL1
yon his MOL (E) MODL-Re S-Pool MDL-bez bez Vert Ord LVG Kust Wam
299, 510 2820 0 0000 0000 2820 0.000
610. 1210, 2820 0O 0000 0000 2820 0.000
1310. 1910. 2820 1 0564 0000 2256 0,000
2010. 2610, 2820 O 0.000 0000 2820 0.000
2710, 211, 2820 0 0.000 0000 2820 0.000
13536 0.000 1.000
nach Aliquotierung: 11925 0.000

10.000 Suppliemool

0.000 erbrachte Supplierungen

2

Bisherige Fortbildungstage

¢ Es findet in dieser Woche kein Unterricht statt

UPIS-Dokumentation - https://www.upis.at/dokuwiki/


https://www.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=vertretungsplanung&media=screenshots:image382.png
https://www.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=vertretungsplanung&media=screenshots:image383.png
https://www.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=vertretungsplanung&media=screenshots:image384.png
https://www.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=vertretungsplanung&media=screenshots:image385.png

Last update: 2024/08/20 15:49 vertretungsplanung https://www.upis.at/dokuwiki/doku.php?id=vertretungsplanung

Woche (13.10. - 19.10.): QUE - 3/5 Abzug!

Montag |Dienstag Mittwoch Donnerstag|Freitag |Samstag
Soll |Unterricht|Freier Tag Unterricht Unterricht  |Unterricht|Freier Tag
Schulautonom Frei|Schulautonom Frei
Tats.|Feiertag Fortbildung |Feiertag |Frei lt. SZG
Fortbildung Fortbildung

In der Woche wird KEIN Unterricht von der Lehrperson gehalten - ware Abzug von 5/5;

TR | |
18 Waochenstunden T ¥~ v |quel i feomeec=—c =}
| | | 0 Wochenstnden 13102008 M| L0
| >
Mo. |Die. [Mitt. Don [Frei.|Sa. IF
. |Die. [Mitt. Don JFrei | Sa.
1 1C 8BG 3A
D E E
5 78G | 1€
E| D E:
78G 1C 889G o
N o R 5
4 88G 78G =
E E =
3A 3A
- E
1C
6 D
7 :
[
8 bl e
eElel|€| o
o (=] = bl
9 clcs|ZB|E
212 g [T
- . |
10 s|8|5|L
S |3 |
11 8E S|6
E o Ly ]
~Regelstundenplan” Stundenplan mit Fortbildungstagen
QUE QUEEN ELIZABETH 1M111111129 Besoldr.St.. L1 13.10.- 1810
1000 E E 7BG, 7BN Doi2 Entfall f 011
1000 E D 1C Doi6 Entfall s 011
1000 E E 8E Dofte Entfallf 011

20000 (S) Wochen-Soll
21.783 (L) Wochen-lst

1.783 {(Dauer-YMDL = Ist - Soll
3000 (E) Entfalistage:-

1.070 MDL-Reduktion

-1.055 (G) Glattung

0.000 bezahite Vertretungen
0.000 nicht bezahlte Vertretungen
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QUE QUEEN ELIZABETH 11111111129 Besoldr.St.: L1

von bis MDL (E) MDL-Re S-Pool MDL-bez bez Vert Ord LVG Kust Warn

299 510. 1783 0 0.000 0000 1.783 0.000
6.10. 1210. 1783 2 0.713 0000 1.070 0.000
13.10. 1810. 1783 3 1.070 0000 0713 0.000
2010, 2610, 1783 0O 0.000 0000 1.783 0.000
2710, 211, 1783 0 0.000 0000 1.783 0.000
7.131 0.000 1.000
nach Aliquotierung: b.112 0.000

10.000 Suppliempool
0.000 erbrachte Supplierungen
2 Bisherige Fortbildungstage

Zahlung der Fortbildungstage:

Auch an schulautonom freien Tagen, an denen MDL-bezogen werden (nur die ersten 3
Fortbildungstage) erfolgt die Zahlung.

UG 026 (8§25 Abs. 4PVG)

Der Absenzgrund 026 (,§ 25 Abs. 4 PVG") TODO verlinken findet Anwendung fur
Personalvertreterinnen und Landes- sowie Bundesleitungen der GoD.

Personalvertreterinnen und Landes- sowie Bundesleitungen der GoD sind in der Auslibung ihrer
Funktion (das sind z.B.: Teilnahme an Sitzungen als PV-Organ, Besprechungen mit dem Dienstgeber,
Schulungen, ...) gleichgestellt und zwar so, dass es zu keinem Entfall der MDLs wahrend dieser
Tatigkeiten kommen darf.

Es wird auf Folgendes hingewiesen:

§25. (1) PVG: , ... Die Personalvertreterinnen oder Personalvertreter dagegen haben ihre Tatigkeit
maglichst ohne Beeintrachtigung des Dienstbetriebes auszuiben. ...”

Zum Teilaspekt Schulung:

Soweit die Personalvertreterschulung nicht ohne Beeintrachtigung des Dienstbetriebes stattfinden
kann, ist der Unterrichtsentfall durch die Ausibung der Personalvertretertatigkeit im Rahmen einer
Schulung bedingt und die MDL-Vergutung daher gemals PVG fortzuzahlen. Voraussetzung ist, dass es
sich um eine spezifische Schulung fur Personalvertreter und nicht um regulare Lehrerfortbildung
handelt.

D.h. die User mussen beim Erfassen darauf achten, ob die Lehrperson (gewahlte Personalvertreterin,
Landes- sowie Bundesleitungen der GoD) an einer Schulung gem. PVG (Personalvertretungsgesetz) in
der Eigenschaft als Personalvertreterin teilnimmt (dann UG 026) oder ob dies eine Schulung ist, an
derer/sie als Lehrperson, in der Regeleigenschaft als Lehrperson, teilnimmt (dann UG 011,
Fortbildung).
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Beispiele:

Bsp.1:

Montag Dienstag Mittwoch |Donnerstag|Freitag
Schulautonom frei|Schulautonom frei|Unterricht/Unterricht |Unterricht
Lehrerabsenz|026

- 2/5 MDL-Abzug fir Mo. und Di.

Bsp.2:
Montag Dienstag|Mittwoch|Donnerstag|Freitag
Ferienwoche

Lehrerabsenz|026 026

- 5/5 MDL-Abzug fur Mo. bis Fr.

Bsp.3:
Montag Dienstag|Mittwoch|Donnerstag|Freitag
Schulwoche

Lehrerabsenz|026 025 025 025 025

025 = sonstige Absenzen (nicht privilegiert - MDL-Abzug)

- 4/5 MDL-Abzug fur Di. bis Fr.

Bsp.4:
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag|Freitag
Schulwoche

Lehrerabsenz|026 024 024 024 024

024 = schriftl. Dienstauftrag von der Dienstbehdrde erster bzw. zweiter Instanz

- 4/5 MDL-Abzug fur Di. bis Fr, 1/5 wird fur Mo. gutgeschrieben

Bsp.5:
Montag Dienstag|Mittwoch|Donnerstag|Freitag
Schulwoche

Lehrerabsenz|026 026 026 026 026

- 0/5 MDL-Abzug

Ausdruck im Absenzkopf

Sollen einzelne, verschiedene Absenzgrinde nicht im Absenzkopf aufscheinen:

Eingabe: <Module | Vertretungsplanung | Absenzen | Absenzgriinde | Haken in der
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Spalte: N. in Abs.kopf>

- !

@ Absenzgriinde / AbsenzGrund-48 o [ =] =]
001 RO RR | & -8 <
Mame | Langname Beschr. |Entfzihlen | FS n.zdhlen Statistik | =
001  Krankheit{400) [ K L
002  1-tigige Schulvera = ] 0
003  2-3-dgige Schulve O W
004 mehrals 3-tégige s O v
005 Karenzurlaubnach [l B
iR Snnetiner Karen=in [ [ 4 ~

Arten der Absenzen

Einstellungen des Absenzenfensters

<Module | Vertretungsplanung | Absenzen> oder Kontext-MenU oder Button E

@ Absenzen / Lehrer
8 A EEHETH B-.

Von-Bis
06.09.2010 ~ Th 06052010 « Fﬁj o
Mo " Mo O 1Tag

| Lehrer (8) | Kiassen (0) | Raume (0)]

Art: Es kann zwischen

e Lehrer-Absenz,
¢ Klassen-Absenz (Absenzgriinde 002,003,004,800 und 999) und

AbsNr. = Le. Von TT.MN ab St. Bis TT bis 5t. Grund Text Entfaltage Anrechnung
166 ALICE 6.9. 1 69 16 001 0 0.000
167 ARIE 6.9 1 69. 16 on 0 0.000

Absenztage |
1]

[

1l

e Raum-Absenz, sie fuhrt zu Raumvertretungen (z.B. Turnsaal gesperrt) gewahlt werden. (kein

Absenzgrund notwendig)

Kurzname: Die Normaleinstellung ist ,Alle"”.

e Man kann durch Wahl eines Kurznamens die Absenzen einer Lehrperson fur einen bestimmten

Zeitraum selektieren.

Durch Klicken auf das Kalendericon kann der Zeitraum (Tag/Woche/von-bis) eingestellt werden.

Unter ,Einstellungen” (gelbes Zahnrad) konnen Sie die Zeiteinstellung (Tag/Woche/von-bis)

verandern.
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Durch Klicken auf das Kalendericon kann der Zeitraum (Tag/Woche/von-bis) eingestellt werden.

Die Werte in den Spalten ,Entfallstage” und ,Absenztage” werden vom Programm nach dem
jeweiligen StP eingesetzt.

Spalte ,Anrechnungen”: einzusetzender Wert siehe Punkt ,Pflegefreistellungen”.
Anderung der Absenzeingabe

Der Name eines absenten Elements kann nicht Uberschrieben werden. Die Absenz muss zuerst
geléscht und dann neu angelegt werden. Anderungen der Dauer einer Absenz und
Datumsénderungen kénnen jedoch durch Uberschreiben durchgefiihrt werden.

Geldscht wird mit dem Button & in der Werkzeugleiste

Eine Lehrerabsenz, die keine Ursachengruppe enthalt wird nicht gespeichert.

Achtung: Das Loschen einer Absenz flhrt auch zum Loschen der eingeteilten Supplierungen!

Absenzuberlagerung
@ CElx] < HE
& TR T B,
Att AEETT VonBis B Art Kurzname Von-Bis
Lehrer | [-Ale- 3 14.03.2009 + Lehrer v | | -Alle - v 16.09.2009 « | 1 30.05.2010 »
Woche 4 — M @ So tr
=
Wa-NrLe. Rm. |VonT abSt. Bis TT bis St. Grund Text
1L 149, 1 229. 24 004 I
AbsNr Le Yon T ab St. | Bis TT bis St.| Grund Text
1 |[ELL 189, 1 249. 24 001 eriranit |
Untis - Frage [X
EULER
Yeranstaltungl: 14.9, - 22,9, (004)
Gberlappt mit
Absenz1l: 16,9, - 24,9, (001)
Veranstaltungl: Léschen ?
< [ Ja i [ Nein ]

Bsp.: Lehrer EUL wird Uber Veranstaltungen auf eine einwdchige Projektwoche geschickt und eine
Supplierung fur ihn eingeteilt. Mittwoch erkrankt Euler und muss auf der Projektwoche ersetzt werden.

Die Abfrage mussen Sie hier mit ,NEIN“ beantworten, damit ist EUL abrechnungstechnisch von
Montag bis Dienstag auf der Schulveranstaltung und ab Mittwoch krank. Die bereits aufgegebenen
Vertretungen bleiben erhalten.

Umgang mit dem Absenzgrund 014 (Tod)

1. Mit dem Todesdatum bis zum darauffolgenden Sonntag absent sezten, Absenzgrund 014
2. Vertretungen einteilen
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3. Neue Periode mit dem folgenden Montag erdffnen und LFV andern
4. Austrittsdatum in der ersten Periode auf den Sonntag unmittelbar vor Periodenbeginn setzen

Absenz von mehr als 14 Tagen

Sobald abzusehen ist, dass die Vertretungsdauer 14 Tage ubersteigen wird, sind gemaR § 61 GehG
die geleisteten Vertretungsstunden als Dauermehrdienstleistungen, also in Werteinheiten, abzugelten
(Anderung der Lehrfacherverteilung).

In den Durchfuhrungsbestimmungen findet man dazu folgende Erlauterungen:

»Eine Abanderung der Lehrfacherverteilung ist jedoch im Verlauf des 14-tagigen Zeitraumes zu
dem Zeitpunkt vorzunehmen, zu dem feststeht, dass die Vertretungsdauer insgesamt doch mehr
als zwei Wochen betragen wird. Diesfalls wirkt die Anderung der Lehrfacherverteilung jedoch nicht
riickwirkend, sondern nur fiir die ab der Anderung der Lehrfacherverteilung von dem/der
betreffenden Lehrerin gehaltenen Vertretungsstunden. Ist die zweiwdchige
Mindestabwesenheitsdauer bereits erreicht, so ist jedenfalls fur die ab dem 15. Kalendertag
anfallenden Vertretungen eine Anderung der Lehrfacherverteilung vorzunehmen, und zwar
unabhangig davon, wie lange die Abwesenheit des/der Lehrers/Lehrerin vom Unterricht (noch)
andauern wird.”

Stand eine mehr als zweiwdchige Verhinderung zwar anfangs fest, wird der mehr als 14-tagige
Mindestabwesenheitszeitraum letztlich aber doch nicht erreicht, so ist eine seinerzeit bereits
vorgenommene Anderung der Lehrfacherverteilung nicht riickwirkend zu korrigieren. Es bleibt
vielmehr die anlasslich der seinerzeit verfiigten Anderung der Lehrfacherverteilung erfolgte Abgeltung
der vertretungsweise gehaltenen Mehrdienstleistungen als Dauermehrdienstleistung aufrecht.

Es wird daher empfohlen, den Verlauf (mit Erhalt und Dauer) der Absenzmeldungen genau zu
dokumentieren.

U-Supplierungen

Das Kennzeichen ,U” in der Spalte der ,Statistik” in Vertretungen gebuhrt nur auf Basis

§61 GehG: ,Im Vertretungsfall ist die Lehrfacherverteilung entsprechend abzuandern, sobald
feststeht, dass die Vertretungsdauer zwei Wochen ubersteigen wird.“

Die Bedingungen fur die U-Supplierung:

fur das Halten des Faches von einem/einer gepruften Lehrerin, bzw. als von der Schulleitung
beauftragtes Fach (nur fur Variante C unter unvorhersehbare Absenzen)

nicht als Statt-Stunde

erst ab dem Zeitpunkt, ab dem feststeht, dass die Absenz langer als 14 Tage dauert

in der geplanten Stunde (darf nicht verlegt/getauscht/verschoben werden) und

darf nicht rackwirkend eingetragen werden.

U-Supplierungen an Fremdschulen mussen, wenn von der Fremdschule kein FMD-File Ubermittelt wird,
in der Wertkorrektur mit Art ,,U“ in der Stammschule eingegeben werden. Diese U-Supplierungen
unterliegen derselben oben genannten Regelung.
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Wann eine LFV-Anderung durchgefiihrt werden muss ist abhangig davon, ob es sich um eine
e vorhersehbare
oder

e unvorhersehbare Absenz der Lehrperson handelt.

Vorhersehbare Absenzen:

Unter vorhersehbaren Absenzen sind z.B. geplante Kuraufenthalte/Operationen, mehrwdchige
Sprachaufenthalte etc. zu verstehen.

Fir vorhersehbare Absenzen langer als 14 Tage muss mit einer LFV - Anderung gearbeitet werden.

Hier gelten die U-Supplierungen nur fur die Rumpfwoche(n)! Rumpfwochen sind jene Wochenteile vor
und/oder nach der Absenz von mindestens 14 Tagen (,angepatzte Wochen*”) liegen.

Beispiel: Lehrer geht fur 4 Wochen von Mittwoch bis Dienstag auf Kur.

U-Supplierungen kdnnen nur in der ersten Woche (Mittwoch - Samstag) und in der letzten Woche
(Montag und Dienstag) gegeben werden. Fur die betroffenen ganzen Wochen mussuber eine
entsprechend abgeanderte LFV gearbeitet werden.

Unvorhersehbare Absenzen:

Far unvorhersehbare Absenzen muss die Lehrfacherverteilung und gegebenenfalls der Stundenplan
nach max. 3 Wochengeandert werden. Die 3 Wochen ergeben sich aus den mind. 14 Tagen It. §61
GehG und der Summe der Rumpfwochenteile.

Beispiel: Lehrperson ist fir mehr als 14 Tage absent (Di. Woche 1 bis Do. Woche 3) = 17
Wochentage):

Woche 1 Woche 2 Woche 3
Mo|Di Mi|Do|Fr|Mo Di|Mi|Do|Fr|Mo|Di|Mi|Do|Fr
Absenz
Variante a . .
oder b) U-Supplierung bzw. Splitten
Variante c) U- Supplierungen LFVT-Anderung X)

X) siehe Erlauterungen unter Punkt 3)
Far unvorhersehbare Absenzen bis maximal 3 Wochen gelten folgende Regelungen/Varianten:

1. Eine Lehrperson kann den zu vertretenden Unterricht einer Klasse Ubernehmen:
o EINE LEHRPERSON kann ohne LFV - Anderung den Unterricht der einzelnen Klassen als
Fachlehrerln Uber U- Supplierungen OHNE Stundenplananderung ubernehmen.
o Hohlstunden der Lehrperson aber KEINE STATTSTUNDEN
o Lehrpersonen, die diesen Kriterien entsprechen, findet man am besten mit Hilfe des
Buttons ,schwarzer Doktorhut” im Planungsdialog <Planung | Planungsdialog |
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Lehrer im Unterr. &andern>.
2. Splitting des zu vertretenden Unterrichts einer Klasse:

o Pramisse: KEINE Stundenplananderung

o Ein Teil des Unterrichts einer einzelnen Klasse kann von einem/einer Fachlehrerin
ubernommen werden und der andere Teil wird einem/einer anderen Fachlehrerin oder
Klassenlehrerln, der/die einen fir die Klasse lehrplanmaBig vorgesehenen Gegenstand
unterrichtet, Ubertragen. (alles als U-Supplierung)

o Beispiel 1: Lehrer flr 4 Stunden Unterricht in Mathematik ist absent:

= 2 Stunden werden von einem/einer Mathematikerln Gbernommen und
= die restlichen 2 Stunden vom/von der Deutschlehrerin (Fachsupplierung Deutsch!)
o Beispiel 2: Lehrer fur 4 Stunden Mathematik ist absent:
= 2 Stunden werden von einem/einer Mathematiklehrerin und
= die anderen beiden Stunden von einem/einer anderen Mathematiklehrerin
ubernommen.
3. eine LFV- Anderung ist notwendig:

o Wenn keine Lehrperson als Fachlehrerin (fur einen fir die Klasse lehrplanmalSig
vorgesehenen Gegenstand) bzw. Klassenlehrerin ohne Stundenplananderungdie zu
vertretenden Stunden Ubernehmen kann, muss zum nachstmdglichen Zeitpunkt (Montag)
eine LFV-Anderung sowie eine Stundenplananderung durchgefiihrt werden.

o Kann in der ersten Rumpfwoche kein Klassen- oder Fachlehrerin supplieren, so hat die
Schulleitung dem/der (U-)Supplierlehrerin ein zu unterrichtendes Fach zuzuweisen.

o ad X) Fur die Tage der Rumpfwoche hat der wiederkehrende Lehrer/die wiederkehrende
Lehrerin:

= seinen/ihren Unterricht nach Mdglichkeit wieder zu Ubernehmen (wenn
stundenplanmalig maglich),

= seine/ihre restlichen Stunden sind als erste Supplierreserve anzusehen (d.h. im
Vertretungsfenster muss in der Spalte ,Vertretungstext” in diesem Falle der Wert
»,=0.000" eingetragen werden, damit diese Stunden nicht noch zusatzlich als
Einzelsupplierungen abgegolten werden!).

= Ubernimmt die wiederkehrende Lehrperson Stunden ihres Unterrichts, so sind diese
dem abgebenden Lehrer/der abgebenden Lehrerin Uber die Wertkorrektur
abzuziehen (wenn als MDL Ubernommen).

Bearbeitung einer Absenz von mehr als zwei Wochen mit LFV-Anderung

Es wird eine neue Periode erdffnet und die Lehrfacherverteilung der ausgefallenen Lehrperson den
supplierenden Lehrerinnen zugeteilt. Nach der Anpassung des Stundenplans wird in der neuen
Periode der ubrige taglich anfallende Supplierplan erstellt.

Nachteile: Zusatzliche Perioden erhdhen die Grolle der Datei und beeintrachtigen die
Verarbeitungsgeschwindigkeit. Die Anderungen scheinen nicht in den Supplierlisten sondern nur in
den Stundenplanen und in der Lehrfacherverteilung (L-Wert) auf.

Man wird diesen Weg daher nur bei einer sicheren Erfiillung der genannten Kriterien und
bei gréBeren und langfristigen Anderungen wahlen.

Um groRe Anderungen zu vermeiden, wird folgende Abfrage vorgeschlagen:

Achtung: Fur den Zeitraum von maximal 3 Wochen (d.s. 2 ganze Wochen Lehrerabsenz und die
angebrochenen Wochenteile, siehe Bild weiter oben)
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Offnen Sie den ,normalen” Planungsdialog (nicht den in der Vertretungsplanung), wéhlen Sie den
Unterricht aus, der zu vertreten ist.

Klicken Sie dann auf den schwarzen Doktorhut, damit wird Ihnen angezeigt, welche/r Lehrerin ohne
StP-Anderung diesen Unterricht direkt iibernehmen kann!
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o | Metd vemglet | irjomnahon one | T guschies -] ; = T
l " F o) e L e
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In unserem Fall sollte EUL mit M in der 2A ersetzt werden.

Durch den Klick auf den schwarzen Doktorhut wird festgestellt, dass es tatsachlich Lehrerinnen gibt,
die in genau den Stunden Mo-1,Di-1, Mi-2, Do-4 und Fr-6 Zeit haben, und eine davon, namlich FER,
hat auch das Fach M. Sie kénnen nun die LFV dementsprechend andern.

Nach dem Eréffnen einer neuen Periode: Verdoppeln die Unterrichtszeile (M/EUL /2A), Andern im
Planungsdialog FER fur EUL, geben im Unterricht EUL (in der neu erzeugten Unterrichtszeile) ein bis-
Datum und FER (in der ,alten” Unterrichtszeile) ein von-Datum. Dann mussen Sie nur noch EUL mit
der neuen Unterrichtszeile im StP Uber eine KKK verplanen.

1. Art, Losung mit dem Modul Vertretungsplanung:

Man behandelt die Absenz wie eine kurzfristige Absenz mit der Vertretungsplanung und
kennzeichnet die zutreffenden Vertretungszeilen mit dem Statistikkennzeichen U (siehe U-
Supplierung).

Das Statistikkennzeichen U bewirkt die eine Erh6hung des L-Wertes der supplierenden
Lehrpersonen.

Vorteile: Die Datei wird nicht mit neuen Perioden belastet. Anderungen sind aus den
Supplierlisten ersichtlich. Moglicherweise anfallende Lehrfacherverteilungsanderungen fur
einzelne Tage (siehe Durchfihrungsbestimmungen) kdnnen durch die einfache Eintragung des
Statistikkennzeichens U umgangen werden.

Beispiel 1: Lehrer EUL gibt am 2.10. bekannt, dass er bis 17.10 einen Krankenhausaufenthalt
hat.

2. Ausfuhrung: Viele Mathematikstunden des Lehrers EUL kann man ohne Stundenplananderung
in der Vertretungsplanung dem Lehrer PAS zuteilen. Die Ubrigen Stunden kann man entweder
nach einem Stundentausch ebenfalls dem Lehrer EUL oder notfalls auch einem/einer anderen
Mathematiklehrerin zuteilen.

Man bearbeitet den Supplierplan im Vertretungsmodul und schreibt in die Statistik-Felder der
entsprechenden Zeilen den Parameter U. Es wird dadurch der L-Wert der Woche um die
Wertigkeit des Faches fur die supplierenden Lehrerinnen erh6ht. Solche Supplierungen werden
somit als dauernde MDL abgerechnet.
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Achtung: Fir U-Supplierungen sind die rechtlichen Vorgaben zu bertcksichtigen und einzuhalten!
Hinweise diesbezuglich kdnnen Sie unserer Homepage TODO www.upis.at entnehmen.
U- Supplierungen werden flr den Supplierpool nicht berlcksichtigt!

Blocksupplierungen (B-Supplierungen)

Gemal § 61 GehG gelten auch die von einem fur den betreffenden Unterrichtsgegenstand
unterrichtsberechtigten Lehrerinnen in einer Klasse in Form eines Blockunterrichtes gehaltenen
Vertretungsstunden, sofern der lehrplanmaRig als blockweise vorgesehene Unterricht pro Tag mehr
als drei Stunden umfasst und dieser Unterricht mit einer entsprechenden Vor- und Nachbereitung
verbunden ist, als Dauermehrdienstleistungen. (Hier gilt die 14-Tage-Regelung nicht!)

B- Supplierungen sind keine Einzelsupplierungen und zahlen daher nicht flr den Supplierpool.
Das Kennzeichen ,B“ in der Spalte der ,Statistik” im Vertretungsfenster gebuhrt nur:

e auf Grund von padagogisch-didaktischen Grinden zur Vermeidung des Entfalls bzw. Nicht-
Fachsupplierungen von Blocken

e fiir Blocke die von Beginn des Schuljahres an vorgesehen sind (d.h. es darf kein Block fur
Vertretungen gebildet werden)

e der Block besteht aus einem Gegenstand und darf nicht aus artverwandten Gegenstanden
gebildet werden. Sonst ist dies als ,zufallige Aufeinanderfolge von Gegenstanden” anzusehen
und kein Block.

e flr Blocke mit mehr als 3 Stunden

e der Block muss von einer Lehrperson gehalten, die fiir das entfallene Fach
lehrbefahigt ist

¢ nicht als Statt-Stunde

e die Lehrperson muss zu dieser Zeit frei haben (darf nicht fur den Block ,freigeschaufelt
werden”)

e wenn der Block von einer lehrbefahigten Lehrperson an dem dafir vorgesehenen Tag
gehalten wird

e darf ab dem ersten Absenztag gesetzt werden

und
¢ unterliegt nicht der Abzugsregelung.

B-Supplierungen an Fremdschulen werden entweder mit dem MDL- File mitgeschickt oder mussen,
wenn kein FMD-File vorliegt, Uber die Wertkorrektur mit der Kennung ,B“ eingetragen werden.

Beispiel:
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e Vertretungen / Konferenzzimmer o[ @] = \ .E\lertrehmgworschhg
X AEERGVICLEIA 2-0&. D & -
Vertreter Von-Bis = v 14.9. Di-9-12 GUST/KOCHEN/1a
14092010 ~ Eﬂ i - Vertretungsvorschlage (11). Betreuungen (0)
Di o [] Offene Vertretungen ,':' ztundenblodc
Konferenzzimmer V‘_‘ wewem:;rg 3 1
i Vtr—Nr.iTag Datum  Stunde Vertreter = Klasse(n_i(Lehrer) V(Fach)  Unterschi Fi . age (1) |Be|.la.ungm(|3)|

2290 Di 149, 1 777 13 ARE E + Name Merk Zahle Vertr Entfa Klasse Fach Zeita Jahre Kennzeichen
2291 DI 149, 2 77 1a ARE _ HAG ] S | TP 1] T | Y ) * ]
2293 DI 148. 4772 1a ARE  E HOLL 5 [ -1 L]
2204 DI 148. 9 777 1a GUST  KOCHEN ALCH |

2295 Di 149, 10 722 1a GUST  KOCHEN ALICE o

2206 DI 149, 1 272 1a GUST  KOCHEN DAUM -2

2207 DI 1489, 12 772 1a GUST  KOCHEN DREI 9

2202 DI 149, 3 777 8a ARE E GOO 8

757 Di 148, 2 ™ CRI W

Die B-Supplierung unterliegen denen im Teil ,,Begriffe” erwahnten Bedingungen.

Bsp.: Lehrerin GUST hat am 14.9.den 4-stundigen Block KOCHEN. Sie ist absent und soll durch eine
Lehrperson vertreten werden. Man markiert im Vertretungsfenster alle Stunden dieses Blocks und
geht dann auf Lehrervorschlag. Angezeigt werden nur die Lehrpersonen, die zu allen markierten
Stunden Zeit haben. Ein Klick in die Kopfzeile der Spalte ,Fach” reiht die vorgeschlagenen
Lehrerinnen. In unserem Fall hatte 1 Lehrperson das Fach KOCHEN und gleichzeitig zu allen Stunden
Zeit: HAG

@ Vertretungen / Konferenzzimmer

>y dEEEHUVIATL:EIAR &-0 &.

Vertreter Von-Bis _

|- Alle - v| 14032010 = b

G D | Offene Vertretungen

Korferenzzimmer

ﬁtr-ﬁr.”ﬁg Dalum ”St_ur;de -ﬁérlreiér v-l(a-ssé{ﬁ: (Le}irer:‘u [Fach} "S'ts_t"cisti'k' Ll-ﬁiersdﬁlli:adﬁ Ari'
2290 Di 14.9. 1 ?77? 1a ARIE E Vertretung
2291 Di 149, 2 T 1a ARIE E Vertretung
2293 Di 14.9. 4 777 1a ARIE E Vertretung
2294 Di 14.9. 9 HAG 1a GUST KOCHEN B KOCH Vertretung
2295 Di 14.9. 10 HAG 1a GUST KOCHEN B KOCH Vertretung
2296 Di 14.9. 11 HAG 1a GUST KOCHEN B KOCH Wertretung
2297 Di 14.9. 12 HAG 1a GUST KOCHEN B KOCH' Vertretung

Die Lehrperson wird dbernommen und gleichzeitig in der Spalte , Statistik” der Buchstabe ,B“
eingetragen.
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@ Vertretungen / Konferenzzimmer

R HE

BEHRUVITEE

DA D@

Vertreter

-.‘Nie‘

Korferenzzimmer

Vir-Nr. Tag Datum
2302 Di 149
2303 Di 149
2304 Di 149.
2305 Di 1458
2306 Di 149
2307 Di 149,

Von-Bis
v| 14092010 ~

4 [

S5 HOLL
6 HOLL
9 HAG
10 HAG
11 HAG
12 HAG

Stunde =~ Vertrete: Klasse(n)

1a
1a
1a
1a
1a
1a

(Lehrer)

GUST
GUST
GUST
GUST
GUST
GUST

W

|| Offene Vertretunge

(Fach)

E

E
KOCHEN
KOCHEN
KOCHEN
KOCHEN

Statistik

D oo D

Achtung: Fur die Doppelstunde, die HOLL in der 1a suppliert gebuhrt die Eintragung ,,B“ auf keinen

Fall, die Eintragung ,U“ erst dann, wenn Lehrer GUST mehr als 14 Tage absent ist.

Achtung: Fur B-Supplierungen sind die rechtlichen Vorgaben zu bertcksichtigen und einzuhalten!
Hinweise diesbezlglich konnen Sie unserer Homepage TODO www.upis.at entnehmen. B-

Supplierungen werden fir den Supplierpool nicht berlcksichtigt!

Veranstaltungen

Veranstaltungen sind Uber den Button

~Veranstaltungen” zu erreichen.

Dies ist eine Funktion, mit der es maoglich ist, bestimmte Klassen - bestimmte Lehrerinnen -
bestimmte Klassenteile bzw. Raume mit einer einmaligen Eingabe absent zu setzen, sofern fiir alle
die gleiche UG (Ursachengruppe bzw. Absenzgrund) gegeben ist.

Beispiel: 3 Klassen befinden sich mit 5 Lehrerinnen auf einer mehrtagigen Schulveranstaltung, 2
Klassen und ein weiterer Klassenteil ist mit 2 Lehrerinnen stundenweise im Theater, Wandertag fur

die Unterstufe.

Eingabe von Veranstaltungen

Pfad: <Module | Vertretungsplanung | Veranstaltungen> (oder Button ,Bergschuh”)

Im Fenster ,Veranstaltungen” kénnen Elemente (auch Mehrfachmarkierung maéglich) aus dem

~Element-Roll-Up“ hineingezogen werden!
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@ Vertretungen / Konferenzzimmer
X AEY &V TP A -0 &5
Vertreter Von-Bis -
e - (]| 04102010 ~ |g*| 10002000 » | E27
: 7 Tage
Mo 4 b i % Offene Vertretungen
Korferanzzimmer
Vir-Nr. | Tag Datum Stunde Vertreter | Schilergruppe |Untersch Kiasse(n) Fach |(Lehrer) Ast Statistik | (Klasse{n)) (Fach)  Vertretungs.Tet
7| Mo/t 410.- 8 3b_Ph Veranst Projektwoche
2043 Mo 4.10. 1777 Ga, 6b *PINO Vertretung Ga, Bb It
1471 Mo 4.10. 2 RUT 4b FuX1 Vertretung 4ab BE

Im Prinzip ahnelt dieses Fenster dem Fenster ,,Absenzen”, nur sind nun Mehreintragungen in einem
Feld maglich:

Klassen: Eine Auflistung aller Klassen, getrennt durch Beistrich, die an der dieser Veranstaltung
komplett teilnehmen. Wirkung: ihre Lehrerinnen werden wahrend der Absenzdauer freigesetzt.

Klassenteile: Eine Auflistung der Klassen, durch Beistrich getrennt, von denen nur einige
Schulerlnnen an der Veranstaltung teilnehmen.

e Wirkung: Die Lehrerinnen dieser Klassen werden nicht freigesetzt, da diese die restlichen
Schulerlnnen der Klassen unterrichten mussen.

Schulergruppe: Auflistung der betroffenen Schilergruppen.

Lehrer: Eine Auflistung der Lehrerinnen, die an der Veranstaltung teilnehmen, Kurznamen durch
Beistrich getrennt.

Raum: Auflistung von Raumen, die durch die Veranstaltung blockiert sind.
Die weiteren Eingaben sind analog zu den Absenzeingaben.

Hinweis: In der Abrechnung hat die Eingabe Uber Veranstaltungen dieselben Auswirkungen wie bei
der Eingabe Uber Absenzen!
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Da der Absenzgrund der Lehrperson abrechnungsrelevant ist, ist es nicht zulassig, bei
Veranstaltungen andere als die Absenzgrinde 002 - 004 (in Ausnahmefallen 012)einzutragen!

Wollen Sie mehrerer Klassen oder mehrere Lehrpersonen in die Veranstaltungsmaske eintragen,
benltzen Sie das Element-Roll-Up. Sie kénnen z. B. an einem Konferenztag, an dem aber das TSH mit
BFLZ weitergefuhrt werden soll, alle Klassen (bis auf die TSH-Klassen) und alle Lehrerinnen (bis auf
die mit BFLZ beschaftigten) auf einmal in die Veranstaltungen ziehen!

Wollen Sie auch die Veranstaltungen im Vertretungsfenster aufscheinen haben, so missen Sie dabei
folgende Einstellung treffen:

ﬂ Vestretungen / Konferenzzmmer

Vertreter Woii-Bis )
T »| 27092010 - —
- 1]r | Offerie Vertratungen
Korferenzzimmer
Wir-Nr. Tag Datum  Stunde = Vertreter Klassein) Art Vertretungs-Texd (Lehrer) (Fach) Statistik
I Mo 279 1-16 ALCH, ALICE, ARE, FEU ;:' 7% veranst  Schubausgestatung Projest ALCH, AL
2322 Mo 279 3 LOR {1a) i
2323 Mo 278 4 LOR (1a)
24 Mo 279 5 LOR {1a) C— S
2325 Mo 279 & LOR (12} [ Vertretungen @ Tag
2320 Mx 278 1 HOLL {1a} ] Fzum W Woche
2321 Mo 279 2 HOLL {1a) ] Soreveine, Vorr-Bis
2326 Mo TG 7 HOLL {1a}
2128 Mo 278. 9 HOLL (1a) ) it
2327 Mo 279 8 HAG (18} || Fretsetzungen | Shundenbezsichnung
1712 Mo 279, 7 ™ [¥] Pausenafsichien
1713 Mo 279 g 777 ] Berekachahen
490 Mo 279 1m0 777
1716 Mo 279, 10 772 B Vet [ Scht
500 Me 279 1 777 Urtemicht 1
501 Mo 278 12 7 [--E!J-z-"-’ sk, |
[ Dk 1 [ Anbrechen

Alle Absenzeingaben, die Uber ,Veranstaltungen” eingegeben wurden, sind grau unterlegt, kdnnen
also aus dem Absenzfenster heraus nicht geandert werden!

Tragen Sie in der Spalte , Text” einen Text ein, so wird dieser in den Vertretungen in der Spalte
LVvertretungs-Text” ausgewiesen.
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e Veranst. / Lehrer

Redra@nm.
Von-Bis
27082010 - kg
Mo Tz
WiA-Nr Kla. Ki-Ted Le Rm. VonT ab5t BisTT bis S5t Grund - Text
1a,
3 b, Ba ALCH, ALICE ARE, FEU 279 1 279 18 002 Schuhausgestakung Projekd
1d

F

'a Vertretungen / Konferenznmmer

RN AEERe@frsrrsadn a-0@.

Vertreter Von-Bis .
- Ale - v| 27082000 ~ A
Mo 4 £ Offene Vestratungen
Korferenzzmmer
Vir-Nr. Tag Datum  Stunde = Vertreter Klasse(n) Art Vertretungs-Text
1a, 1b, 14, -
I Mo 278 1-16 ALCH, ALICE ARE, FEU R Veranst Schulhausgestalung Projekt

Sie kénnen Veranstaltungen aus dem Druck ausnehmen, in dem Sie im Veranstaltungsfenster den
Haken in der Spalte ,N.Druck(N)“ setzen.

Das Vertretungsfenster

Die Felder des Vertretungsrasters

Das Vertretungsfenster wird Uber das Kontextmenu oder Gber den Button @aufgerufen.
Es offnet sich folgendes Fenster:

e Vertretungen / Konferenzzimmer @
X AEERHVLSTLIEIA -0 &.
Vertreter Von-Bis E
- Ale - v 02052011 v gp|2aos2om + =Y
— b 23 Tage
Mo A2 bi [41* ! [T|Offene Vertretungen
Konferenzzimmer
Vir-Nr. fag Datum  Stunde Vertreter Ll'nierschriﬁ'l(lassé(n} Fach '[Leﬁrer} - Art  Statistik (Klasse(n)) fFacH} Vértretungs-Tex{ Vertr. vo
1614 Mo  16.5. 1 MAIA {4b,4c) — MAIA  Freisetzung B <. 4c k1
1615 Mo 16.5. 2 FUXI (4b) = Fux Freisetzung B + G000 |
1607 Mo 2.5. 7 MALA 1b D Sondereins. D Training
1612 Mo 9.5. 9 MAlA 1b D Sondereins. Sondertraining
2299 Mo 16.5. 9 KRAE Ta PPP Sondereins.
2295 Mo 165. 11 KRAE 7a PPP Sondereins.
2300 Mo 16.5. 1 MAIA 1b CINDE Statt-Std. 1b D
2306 Mi 45 10 DONA 4c Ph DONA  Verlegung 4c Ph 86./9
2301 DI 245 1 MALA 1a E CINDE Vertretung 1a D
2302 Di 245 2 MALA 4b E CINDE Vertretung 4b D
2303 Di 245 3 MAIA 2a E CINDE Vertretung 2a D

Die obige Ansicht zeigt eine an vielen Schulen gebrauchliche Konferenzzimmer-Ansicht.

Offene Vertretungen: Bei Hakchen werden nur die Vertretungen angezeigt, die noch unbesetzt
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sind.

Der in der Kopfspalte in Klammer angegebene Begriff bezieht sich auf die regulare Stunde, der ohne
Klammer auf die Vertretung.

Die Auswahl und Abfolge der Spalten kann durch Drag & Drop in der Kopfzeile gedandert werden.

Fur verschiedene Zwecke (Konferenzzimmer-Aushang, Monitoransicht, Schulwart etc.) kénnen
verschiedene Ansichten hergestellt und unter einem bestimmten Namen gespeichert werden:

<Module | Vertretungsplanung | Vertretungsformate> (3 Vertretungsformate

IR

© Vertretungen / Infosupplierplan Lehirer

EqE IAEV Jd TLEEEAB-O & =
Vertreter Von-Bis =
[pie v [12042019 « kg
= b B4 Offene Vertretungen
Lehrer
Wir-Mr Stunde Fach  Klasse(n) Raumr (Lehre Art Verretungs-Text | Unterschrit  Vertretee Datum — »
18112 4 BIUK  Za REA | T ertretung 12.4.
15100 2 — (3} Freisetzun 12.4.
17035| 5 BILK 1a Ri4 Wertretung 12.4.
15086 4/5 Pausenauf | | 24
15110 2 M 1c R1C Wertretung 12.4.
15106| 5 — (3f) Freisetzun 12.4.
16083 | 5 2f R2F Statt-Std. 12.4.
15103 | 4 - (3f) Freisetzun 12.4.
15107 | 2 E 3e R3E WVertretung 12.4.
17062 | 6 1d 1M1 Betreuung 12.4.
17063 | 1 BE |Ze TR Wertretung 12.4.
17033 | 3 2c, 2d 1M1 Betreuung 12.4.
17034 4 2c, 2d 1M1 Betreuung 12.4. -
Acans 4 L T oo e bl e 11 4
£ >
Vir-Nr. I:I = Infosupplierplan Lehrer ~
Lehrer-4& I
Lehrer
Klasse-47
Lehrer-A
Lehrer-B
Lehrert
Lehrerk
Druck / Lehrer
Infasupplierplan Lehrer
Maonitor Lehrer
Format speichern
Format speichern als...
Bearbeiten !
Loschen

Uber den Button ,Neu“ kann eine neue Vertretungsansicht angelegt und unter selbstgewé&hliten
Namen abgespeichert werden.
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/@ Formate / Vertretung [el@=]
e .
= ) o
Konferenzzimmer
Absenzen Lishrer :
Kok Leshwesr | Verdr
Ver-Leh-B Lehrer Verdr.
Verdisht Lehrer Vedr.
Ver-Lehk Lehrer Verr.
Ver-Leht Lehrer Verdr,
Ver-Leh53 | Lshresr Vartr.

Uber den Button ,Felder der Ansicht” .~ kann nun die Einstellung getroffen werden, welche Spalten
eingeblendet werden sollen. Diese Spalten konnen durch Drag & Drop in der Kopfzeile an die
gewlnschte Position gezogen werden.
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. 8 Felder der hnskht“_-_ﬁ g

[0k ] [ Ubemahme | [ Abbrechen | |

%
:
Il

Feld
Vertretungsnummer
At der Vertretung
Datwm (TT.MM_)
Tag
Sid.

Beginn- und Endzeit
slatt Fach:

Fach

slatt Lehrer:
Vertreter

slatt Klasse(n):
Klasse(n)

slatt Rauwm:

Raum
Statistikc-Kennzeichen
Veregung
Wegverlegung
Untemichts-Ted
Untemichts-Zeilentext L |

Vertretungs-Text [#] 7

Mitbetreuung o @
)

<~

ISISISISIS

] e e e

<

L

Vetretungs-Kopplung

Neue Vertretung
Raumbuchung aus Web Untis
() Fodest O c
Absenzgrund [#] i Kurzriame
(N) Nicht Drucken ] I
Vertretungs-Text 2 B

Benachrichtigen B .

Zahler v It
Urterschrift ¥ [+

Die wichtigsten Spalten sind:

Vertretungsnummer: Wird vom Programm vergeben. Man kann sie nur fur Druckausgaben
deaktivieren (Felder der Ansicht -» Haken bei ,,drucken” wegnehmen). Sie ist im Prinzip fur die
,Offentlichkeit” uninteressant.

Art der Vertretung: Gibt einen Entfall, eine Betreuung, eine Vorziehung usw. an.
Unter ,Art” sind folgende Mdglichkeiten angegeben:

e Vertretung

Betreuung (,gemeinsam mit")

Entfall (Stunde entfallt ersatzlos)

Freisetzung (Klasse ist absent)

Sondereinsatz (zusatzlicher Unterricht)

Raum-Vertretung (Raum wurde geandert)

e Vormerkung (Unterricht wurde in die Vormerkung gezogen, siehe Punkt Vormerkungen)

¢ Sondereinsatz zur Vormerkung (Vormerkung wurde in StP gezogen)

e Teil-Vertr. (mehrere Lehrpersonen sind zur selben Zeit in der Stunde [Vertretungsteilung])

UPIS-Dokumentation - https://www.upis.at/dokuwiki/


https://www.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=vertretungsplanung&media=screenshots:image418.png

Last update: 2024/08/20 15:49 vertretungsplanung https://www.upis.at/dokuwiki/doku.php?id=vertretungsplanung

e Trotz-Absenz (Lehrperson wird fir diese Zeit trotz Absenz eingesetzt)

* selbststandiges Arbeiten (Klasse ohne Lehrperson, selbststandiges Arbeiten)

» Veranstaltung (aus dem Veranstaltungsfenster)

e Tausch (wurde im Stundenplan oder im Planungsdialog durchgefuhrt)

e Pausenaufsicht (Vertretung aus der Pausenaufsicht)

Statt-Std. (Lehrperson wurde in einer freigesetzten Stunde zur Vertretung eingeteilt)
Lehrertausch: (eine Lehrperson wurde in einer Stunde eingesetzt wird, in der sie selbst
Unterricht hatte, diese muss dann mit einer anderen Lehrperson besetzt werden.)
Klausur (Prifung die Gber Untis angelegt oder von WebUntis importiert wurde)

Durch ein Hakchen bei ,Einstellungen” des Vertretungsfensters kann angegeben werden, welche
Arten angezeigt werden soll.

Datum (TT.MM.JJ): Datum der Vertretung. Darf inaktiv sein, wenn der Zeitbereich auf ,Tag“
eingestellt ist.

Tag: Bezeichnung des Wochentages an (Mo / Di/ Mi/...)
Stunde: Stunde der Vertretung
Beginn-und Endzeit: Zeitangabe in der Form 00:00-00:00

statt Fach, statt Lehrer, statt Klassen, statt Raum: Die Spaltenbeschriftung heit (Fach),
(Klasse(n)), (Raum): Diese Spalten enthalten die absenten Elemente.

Fach, Vertreter, Klasse(n), Raum (ohne Klammern geschrieben): Diese Spalten enthalten die

Elemente der Vertretung.

Hinweis: Die eingeklammerten Bezeichnungen kennzeichnen die Absenzen. Die Bezeichnungen ohne
Klammer beziehen sich auf die Vertretung.

Statistikkennzeichen: Man kann hier dasselbe Kennzeichen eintragen, wie bei:

<Module | Vertretungsplanung | Einstellungen | Vtr-Zahler> angegeben:

https://www.upis.at/dokuwiki/ Printed on 2024/08/30 05:31



2024/08/30 05:31 55/71 Vertretungsplanung

Einstellungen x
+ El;huldaten Was zahlen Zeitraum
+ |~.rrarses | Vertretungen Tag
= Berichte | Sondereins Woche
= Vertretungsplanung ) ’
- Vitr-Zahler ] Entfalle Monat
Absenzkopf .| Freisetzungen ®) Jahr
Sonstiges Zeftraum
Farben und Bezeichnungen Pausenaufsichten 10.09.2018 -~ | |1 0092018 -~
.. Vertretungsnachrichten
Wie zahlen Micht zahlen
* finzahl Statistik-Kennzeichen
Were
Stunden (HH:MM) Statt Vertretung
Realstunden

Klausuren neutral zahlen

Entfallszahlung nur fir Absenzen mit Absenzgrund

Kursiv = lokal gespeicherte Enstelungen (in Dateien) Abbrechen

+}

Dann wird diese Vertretung nicht gezahlt und nicht bezahlt.

Achtung: Keinesfalls U oder B eingeben!

Verlegung: Rasterspalte: ,Vertr. von“: Gibt an, von woher die Stunde verlegt wurde.
Wegverlegung: Rasterspalte: ,(Le.) nach”: Gibt an, wohin die Stunde gelegt wurde.
Unterrichts-Text: wird aus der betreffenden Unterrichtszeile des Stundenplanmoduls Gbernommen

Unterrichts-Zeilentext: wird aus der betreffenden Unterrichtszeile des Stundenplanmoduls
ubernommen

Beschr.: Hier kann aus unte <Dateineingabe | sonstige Daten | Beschreibungen>
vordefinierten Beschreibungen ausgewahlt werden.

Vertretungstext bzw. Vertretungstext-2: Hier wurden zwei verschiedene Spalten geschaffen, um
z.B. den Vertretungstext auf Schulerausdrucken, den Vertretungstext 2 auch fur
Konferenzzimmerausdrucke zu verwenden. Sie kdnnen den Ausdruck des Vertretungstextes Uber
Button ,Felder der Ansicht” - Karteikarte Druck unterbinden.

Entfall: Anzeige, ob es sich um einen Entfall handelt oder nicht
Mitbetreuung: Anzeige, ob es sich um eine Mitbetreuung handelt oder nicht

Vertretungs-Kopplung: Markierung, die eine gemeinsame Supplierung von Klassen oder
Klassenteilen durch eine Lehrkraft anzeigt. (Zeilen, die hier dieselbe Eintragung haben, sind
gekoppelt).

Neue Vertretung: Anzeige, ob es sich um eine neu eingegebene Vertretung handelt (= eine
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Vertretung, die seit dem letzten Aufruf von UNTIS angelegt wurde).

Raumbuchung aus WebUntis: Anzeige, ob es sich um eine Raumbuchung aus WebUntis handelt
oder nicht. Die Box kann bei gedrickter Strg-Taste weggecklickt werden. Dann ist die
Vertretungszeile veranderbar. (Untis 2022)

(X) Fixiert: Vertretung wurde Uber die Schaltflache A in der Symbolleiste fixiert und ist damit vor
Veranderungen geschutzt

Absenzgrund Anzeige des Absenzgrundes aus den Eingabefenstern

N-Druck: Diese Zeile wird nicht im Druck ausgegeben

Vertretungstext-2: (siehe Vertretungstext)

Benachrichtigen: Kennzeichnet eine Vertretung, bei der die betroffene Lehrperson zwischen
Erstellung der Vertretung und ihrem Vertretungseinsatz keinen planmaRigen Unterricht hat.

Achtung: Systemzeit des Rechners muss richtig eingestellt sein.

Zahler: Die Vertretung bzw. der Entfall wird bei der Zahlung einbezogen

Unterschrift: Dieses Feld kann zum Abzeichnen als Kenntnisnahme der betroffenen Lehrperson
dienen

Zahler Entfall: Anzeige, ob die Anderung als Entfall gezahlt wird

Zahler Vertretungen: Anzeige, ob die Anderung als Vertretung gezahlt wird
Wert bzw. Faktor: Anzeige des Wertes bzw. Faktors des Unterrichts
Schiilergruppe: Anzeige der betroffenen Schulergruppe

Abteilung: Anzeige der betroffenen Abteilung

Nachdem alle Fenster nach den individuellen Bedurfnissen gestaltet und unter den Ansichten
gespeichert worden sind, kann man auch noch die Anordnung der Fenster am Bildschirm speichern:

<Fenster | Fenstergruppen | Fenstergruppe speichern unter>

Anzeige im Vertretungsfenster

Wird eine Lehrperson im Absenzfenster als absent eingegeben, so erscheinen deren samtliche
Stunden des Tages / des Absenzzeitraumes im Vertretungsfenster. Zusatzlich erscheint die Absenz im
Vertretungs-Planungs-Stundenplan.
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O Absenzen / Lehrer =] E-I_ég_| 3 FUXI - FUXI Elvira Shmdmpla@@ =- I@
% 2 B8EETEL B-. e cRe-B EA s [P 2
—— . ¥ @200 ~ = -15102010
11102010 = ﬁ'i 17.10.2010 - ﬁ FUXI |

Th
Mo [ Is So 4l -
Lehrer (4) ﬁ,m{mlmtﬂ[ Montag |Dienstag | Mittwoch [Donnerst| Freitag
ibsNr Le. Von TT.MN ab 5t ﬁh TT bis St » Grund  Text Itage Ar
148 MOL 20.9. 1 17.10. 001 krank 0o I-
149 PHO 209 1 17.10. 001 krank 16 0.1 >
82 FuXI 11.10. 3 13.10. 12 001 krank 0 0u 2 BE
83 FUXI 15.10. 1 15.10. 12 024 Dienstaufirag 0 0 ‘o
3 )

° Vertretungen / Konferenzzimmer 4 )
EROE EEY F TLE D AR-B @- -1

Vertreter Von-Bis -

|- Al - v| 11102010 » oi*| 24052011 ~ &~ 6 [ £
—— DT AT T 226 Tage i = H
" -3 LN 5 (41>  [[]Offene Vertretungen - = 2
@
Korferenzzimmer 5
WVir-Nr. Tag Datum  Stunde Verireter Unterschrifl Klasse{n} Fach (Lehrer} Art g | =
2069 Mo 11.10. a4 777 Ba, 6b *PINO Vertretung E
2070 Mo 11.10. i — PNO  Beretschaft| | © : - *
1373 Mo 1110, 3 777 16 FUXI Vertretung ! ®
2071 Mo 1110 37 8a, b *PND Vertretung 10 i =
1374 Mo 11.10. & 777 1a FUXI Vertretung
2073 Mo  11.10. 5 777 S5a PNO Vertretung 11 )
2074 Mo  11.10. 6 777 Sb, Sa *PINO  Vertretung
1375 Mo 11.10 6 — — FUXI Entfall 12 !

Ob hier eine Stunde zur Supplierung ausgeschrieben (7?7 in der Spalte ,Vertreter”) oder ob sie
automatisch entfallt (--- in Spalte ,Vertreter”), hangt von den Einstellungen zur Vertretungsplanung
im Zeitraster fur die ganze Schule bzw. fir die einzelne Klasse ab).

Die Auswahl der Anzeige der Vertretungsart erfolgt Uber den Button ,Einstellungen” (gelbes

Zahnrad).
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P

© Wertretungen / Lehrer

= - = 7 FTT [ ] s
ERE T AEV &F TLPEE AR-& & -
Vertreter Won-Bis s

[ple ~ | 12042019 ~ chd

Fr il
I} Cffene Vertretungen
Lehrer
Wir-Nr. . Fach | Klasse(n) Raum Art Statistik  (Fach)|
15109 | — HAK Gang Enftfall
|
a063, i =4 Einstellungen Pt
17068 BE 2e TKI_
15106 M Th F'.?II Auswahl Zetraum
16087 | |— _| /| Vertretungen * Tag
15110 A 1c R[] Raum-Vir. Woche
15107 W 3e R3] Sondereins. Yon-Bis
Ll S 5| | [/ Entfale
15101 - F - = :
) +| Freisetzungen Stundenbezeichnung
18111 RK 1e Rt )
{ || Pausenaufsichten
17033 2e, 2d IN*I: i
17044 | BN 3c Ra{ | []Berciachaften
15112 BIUK 2a Rz [ |Veranstatungen Schrft
17034 2¢, 2d N1 [ Untemicht -
= Zu zahlende farbig

15103 | |— | (30) 2 | /| Klausur |
15108 D 4d R4l
16081 Ea R3i :
168080 | | — H Ol Abbrechen
16086 IS TGTIE T

Je nach Auswahl werden nur bestimmte Vertretungsarten angezeigt. Dadurch ist es maglich, z.B. eine
eigene Vertretungsansicht nur fir Gangaufsichten zu erzeugen, ebenso wie eine eigene Ansicht fur
freigesetzte Lehrpersonen oder fur Entfalle.

Wie finde ich einen/eine Supplierlehrer/in?

Manuelles Uberschreiben der Fragezeichen
Lehrervorschlag durch das Programm
Vertretungsautomatik

wnN e

1. durch Uberschreiben der Fragezeichen durch einen Lehrernamen oder durch Auswahl in
der Combobox. Sie sollten allerdings wissen, dass diese Lehrperson zu diesem Zeitpunkt nicht
Unterricht hat.

Ist diese Lehrperson durch einen anderen Unterricht blockiert, erscheint folgende Meldung:
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@ Vertretungen / Konf [&@]=]
EReRE EEY & vHE (D AB-O @.
Vertreter Von-Bis
[- Ate - ~] 06092010 ~ H~

sl ™ ["] Offene Vestretungen
Konferenzzimmer
Vir-Nr. Tag Datum = 5Stunde Verireter Unterschrifl Kiasse(n) Fach (Lehrer) Anr

1804 Mo 69 1c

277 JACK Vertre

Lehrer RUT hat am 6.9. in der 3. Stunde bereits Urtemicht

Unt. 1202: 3b. RUT. Ph

Optionen
@ Lehver nicht verplanen:

(7 Lehrer halt sowohl Untemicht als auch Vedretung (Mitbetreuung)
() Lehrer im regularen Untemicht vertreten lassen fegt Vestretung an)

Sie kénnen nun
o die ,Lehrperson nicht verplanen®,
o eine ,Mitbetreuung anlegen”:

EReE REAEY £ THE DRG0 €.

Vertreter on-Bis =

|- Ale - ~| 06032010 ~ o~

Korferenzzimmer

Vir-Nr. Tag Datum  Stunde Vertreter Unterschrifi Iﬂuu[n} Fach (Lehrer) JArt
2332 Mo 69. 2 7 JACK Vertretung
2333 Mo 63. IRUT _-m Betreuung

o oder eine ,,Vertretung (des Vertreters) anlegen”:

E XReE GHEY f L5 D 0B B &

Vertreter Von-Bis
(- Al - ~| 06092010 ~ kg
Mo [a]2] [7] Offene Vertretungen

Konferenzzimmer
Vir-Nr. Tag Datum wStunde Vertreter Unterschrifi Kiasse(n) Fach (Lehrer) Art

1804 Mo 6.9 2?77 1c .iACK Vartratmg

2331 Mo 69 3 rer

B e —

2. durch Lehrervorschlag

Gehen Sie auf den Button , Doktorhut” = , so werden lhnen in einem Fenster alle zur
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Verfluigung stehenden Lehrpersonen (also alle Lehrpersonen, die zum betroffenen Zeitpunkt

keinen Unterricht haben) aufgelistet:

0 Vertretungen / Kenferenzzimmer =) ||_I§I_ _E‘E__| [E Vertretungsverschlag EI! E]I
EReE EHEY F b= P AR- 2| De-
Vertreter Von-Bis - 21.9. Di-8 PINO/BFLZ/H3
- Alle - | 21052010 ~ Ev - Vertretungsvorschiage (19). Betreuungen (4)
Di ST [F] Offane Verirshr j|£iundmhlock
Korf srenzzimmer veﬂDauenrerhetm_g T
“Virdr Tag Datum  Stunde Vertreter Unierschrifl Kissse(n) Fach _{Lehrer) relungsvorechisge {19) | Belmaurgon ()
758 0i 219, 1 GAR (2a) lie *GAR + Name Merk Zahk Vertr. Enffa Klasse Fach Zeitw Jahrt Kennzeiche
758 Di 218 1 TAPF (2a) —  *IAPF @ W T wd
1770 Di 219 2 777 1c JACK
1859 DI 219 Z 777 7a, 7b PO 0
760 DI 219 2 KRAE (2a) - KRAE 2
784 DI 218, 2 KRAE Sa Rk 3
1m0 218 d 717 ie JACK 3
2000 Di 219 3 7 Sb PO 4
761 Di 218 3 CHNDE (2a) — CIDE 5
2001 Di 219 4 777 Sa PINC 7
2002 DI 219, 5 e —  PNO
DAF =] i
2271 DI 218 7 ABEND L F ABEND == 1 ]
2003 DI 218 BT? H3 FHNO | cav =1 18 =1
2004 DI 2189, g 777 H3 PINC M - E n
2005 Di 219 10 77?7 &b, 5a PO BOE
2270 DI 218 15 sM —  ABEND &= ) =
MALA 2 Bl :
GEST Bl s =]
FUxI B 42
RIES =
‘| [T 3
* Vorzrieghungen (0)
At: ;’vmmwmvmm« 'I || Nur spateren Untemicht

Durch Doppelklick auf den Kurznamen wird die gewunschte Lehrperson als Vertretung

eingetragen.

Weitere nahere Erlauterung zum ,Vertretungsvorschlag” sind dem eigenen Punkt zu

entnehmen.

Ist ein Haken bei <Vertretungen | Vertretungsvorschlag | Einstellungen |
Raumgewicht 4 beriicksichtigen> gesetzt, so wird eine Vorziehung nur dann

vorgeschlagen, wenn in der Zielstunde der Fachraum verfugbar ist.
Der Stundenplan der vertretenden Lehrperson wird auch angezeigt:

'a' Vertretungen / Konferenzzimmer

=2 GAEY F PP A B ﬁ'?i,
vm:# - 1:1-:3201‘} |11“ N
Mo yr D@ &
P o 4.10. Mo-3 FUXL/BES b
a Verlretungsvorschlage (19), Betreuungen (5)
Vir-Nr.  Tag Datum  Stunde Vertreter S LT
7/ Mol 4.10.- £ 3 el
2043 Mo 410, e , ahigai
1471 Mo 4.10, 2 RUT _W_m_mﬂﬂlwml
R 3 [5] | [Name Stndenplan _ [Merker Vertr | Ental
2045 Mo 4.10. 3l MAIA i Lik P
1473 Mo 4.10. 4 777 GEST Geo Lik 0
my'm 410, Bl ¥¥3 GAR Tex ] Tex 0
2048 Mo 4.10. 8 »» KRAE ] Rk 0
1474 Mo 4.10. 8 — TAPF Tex Tex 0

Dies funktioniert auch bei Betreuung

svorschlagen:
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@ o .
FRe GAEY ST LD
-Ale - (<] oat02010 w [ T
[ T | a;?srarumaut
L v 4.10.
Konferenzzimmer a Vertretungsvorschiage (19). Betreuungen (5)
Wir-Nr. | Tlg_{Dﬂll.m'Sl.lﬂdﬂ Vorroer L? [ |Stundenblock
7 Mot 4.10.- | CIDs0evetising
2043 Mo 4.10. 1 ™ '
1471 Mo 410. 2 RUT
- 14m2|Mo 4 : ]
2045 Mo 4.10. 3
1473 Mo 410, 4
2047 Mo 4.10. 5 777
2048 “0 4..19- ' "3
1474/ Mo 410, =

@ - umeasor0,imes S0 (1 © 55| ([@ A4 KA G aratasch Sundenton (e
¢ RUT v v W E|’ﬂhm’1l 4 '»U Elﬂhw&l

04102010 ~ [3|-8.102010 | 0102010 ~ :, -8.10.2010
|Fwa] o |

Freitag

Einstellungen
Stundenplan-Stunde
Raum zuordnen / loschen
Sondereinsatz
Vertretungsvorschlag
tntkoppein
Stpl-Stunde: Standardformat
Text zur Vertretung
Studenten

Zeitbereich: Woche

Im HTML-Format kopieren

3. Die ,Last minute - Methode“: Vertretungsautomatik
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a Vertretungen / Konferenzzirnmer o|lE= (s ':_h ﬁ
e GHEN 7 25 @A B3 Y e veswroe
Viertreter Vier-Bis e 4 Vertretungen
- Ale - »| 01702010 - = 0 Faumvertretungen
. Fr 0 Ponssenanufs Vertretungen
Offene Veriretur
Fanfensnz zimmer Auswahl der Methode
Vir-Mr. Tag Ostum  Stunde Verireter Unterschrifl Kissse(n) Fach (Lehrar) Ala [baster Verireter des Vorachiags) -
2039 (2 ST ] N I TV
2040 Fr 110 2 77 sb PIND
2041 Fr 1.10 3 T Ea, &b ‘PO Start Vertretungs st omati
2042 Fr 110 & 777 ga, Bt PO Mlie besier Verreter des Vorschiags)
Westreber statt” Labwer (Fach / Klassadnl
Durch den Button ,,Rechner” Q erstellt das Programm automatisch - allerdings nach vom User

vorgegebenen Richtlinien - den Vertretungsplan fur die angegebenen Stunden.
Die Richtlinien zur ,Vertretungsautomatik” entnehmen Sie bitte dem Unterkapitel TODO
verlinken 12.3.5. Vertretungsvorschlag.

Ferner haben Sie noch diese Mdaglichkeiten:

e der Unterricht entfallt (auch auBerhalb der bei Klassen bzw. Schule eingetragenen

Supplierraster) Uber den Button ﬁ

e der Unterricht wird durch eine andere Lehrperson mitbetreut (siehe Punkt , Mitbetreuung”)

e die Stunde wird verlegt

e die Stunde wird vorgemerkt (vgl. Kap. 13. Vormerkungen)

e zwei ausgeschrieben Supplierungen derselben Stunde werden durch eine Lehrperson
durchgefuhrt (siehe Punkt ,Vertretungskopplung und Vertretungsteilung*)

e ein anderer Unterricht wird vorgezogen

e der Unterricht wird mit einem anderen Unterricht getauscht (siehe Punkt ,Vorziehungen und
Stundentausch”)

Trotzdem - Vertretung

Eine Lehrkraft ist absent, die Stunde soll aber trotzdem gehalten werden (z.B.: wegen einer
Schularbeit). Bei der Eingabe erscheint zuerst der Hinweis ,ist abwesend” und im Anschluss die Frage
»1rotzdem verplanen?” Wenn dies bejaht wird, wird diese Person eingesetzt.

Gesperrte Lehrperson einsetzen

Eine an einem Tag gesperrte Lehrperson lasst sich in der Vertretungsplanung einsetzen, es erscheint
der Hinweis ,Verplanung auf gesperrte Stunde” und im Anschluss die Frage , Trotzdem verplanen?“
Wenn dies bejaht wird, wird diese Person eingesetzt.

selbststandiges Arbeiten

Wird im Feld fur den Vertretungslehrer ein ,,+“ gesetzte, so erscheint im Feld Art der Text
~selbststandiges Arbeiten”.
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Achtung: Nur bei Klassen, die die nétige Reife fur das selbststandige Verbleiben und selbststandiges
Arbeiten aufweisen (Aufsichtspflicht!), zu verwenden.

Entfall von Unterricht

Wenn Sie einen Unterricht entfallen lassen wollen, der noch als zu ,vertreten” gekennzeichnet ist,

klicken Sie in diese Zeile und betatigen Sie den Button ,Entfall” 3

o Vertretungen / Konferenzzimmer
SRR dEV F vHrE (P AR-B @.
Vertreter Von-Bis

s -

[- Al - »| 15002010 ~ d—‘|ﬂ1.ﬁ5.2ﬂ11 v
229 Tage
Mi (a2 S0 41»] []Offene Vertretungen

Konferenzzimmer

Vir-Nr. Tag Datum  Stunde Vertreter Unterschrifi Klasse(n) Fach (Lehrer} An
619 Mi 159 1 4b —  CINDE  Entfal
457 Wi 159, 2?77 1a CINDE  Vertretung

Haben Sie sich geirrt, so betatigen Sie den Button nochmals - der Unterricht ist wieder zur
Supplierung ausgeschrieben.

Vertretungsvorschlag

Zum Vertretungsvorschlag gelangen Sie Uber den Button ,,schwarzer Doktorhut” -1

_.@.,

v 15.9. Mi-2 JACK/E/1c
« Vertretungsvorschiage (17). Betreuungen (5)

[ ] Stundenbloci
| Dauervertretung
Vertretungsvorschlage (17) [Behumgm{E}]
+ Name Merke Zahler Verr Entfall Vorwoch Klasse Fach Punk Zeitwiin: Jahres-Zahle Betre Vorm Kéﬂnl&il:rlen
| jf = | | | [7)] -99] | 2 [ 4
P 1 -20 +3 60

0 0 -38
KRAE 0 0 27
TAPF 0 0 -46
ABEND 5 B 51 id
| cav 3 3. 2 110 18
MAIA 6 3 3 150 +3. 2
DONA i 210
aomN - B 351 1 id
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Die zur Vertretung bereiten Lehrpersonen werden nach Gewichtungskriterien gereiht und zur
Vertretung vorgeschlagen:

¢ Im oberen Teil des Vorschlagsfensters sind die moéglichen Supplierlehrerinnen aufgefhrt.
e Im unteren Teil sind die moglichen Vorziehungen (zwei- und dreistufig) angefihrt.

Sie kénnen Spalten ein- oder ausblenden, in dem Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige
Spaltenbeschriftung klicken und im daraufhin erscheinenden Auswahlmenu die entsprechenden
Haken setzten.

_!ﬂ-.;- sngsvorschiag - O
4 @

« 4.2 Fr-4 ZIESE/BD

. Vertretungsvorschlage (40). Betrewungen (43). Raume (88)

o

Verretungsvorschiage (40) | Betrewungen (43) | Raume (29 |

| Mame L T N [ g LTS ~

. e »  Mame 1

1 Stundenplan

| KAR B
NOE —
HUS »  Merker zur Stunde

1 [ mim ¥ Kennzeichen 5

1 laru . Vertr. i

Bedeutungen der Eintragungen in den Spalten:

e Name: der Lehrperson
e Stundenplan: zeigt den Unterricht (Fach) der Lehrperson fir die Zeit um die gewahlte Stunde
an (Achtung: rechenintensiv!)
e Merker zur Stunde:
o P:in unserem Fall die Bezeichnung des Faches ,Supplierbereitschaft” (oder welche
Bezeichnung Sie fur die Supplierbereitschaft gewahlt haben)
1 - 9 Anzahl der Stunden bis zum nachsten regularen Einsatz dieser Lehrperson
0: sie hat die nachste Stunde Unterricht
1: sie hat bis zur nachsten Stunde noch ein Loch usw.
9: sie hat an diesem Tag keinen Unterricht
o [: Durch Dislozierung kann Lehrperson nicht eingesetzt werden
e Kennzeichen:

[¢]

o

[¢]

[¢]

o ® Lehrperson unterrichtet die betreffende Klasse

. Lehrperson unterrichtet das zu vertretende Fach

o =l Lehrperson musste benachrichtigt werden, da sie an diesem Tag keinen Unterricht
mehr hat
e Zahler: Vertretungen (positiv gewertet) - Entfalle (negativ gewertet). Eingestellt wird der
Zahler Ube <Module | Vertretungsplanung | Einstellungen | Vtr-Zahler>
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| Einstellungen "
#- Schuldaten Was z el
+ EIV\ETLEE T
Barichte + Vertretungen a0
1.-'!11 b I | Sondensing + Wache
- Vertretungsplanung
Ver-Z5hler - Entfale Monat
Absenzkopf | Fretsstrungen Jahr
Sonstiges Zedtraum
Farben und Bezeichnungen Pausenaufsichien 13.05.2021 13.09.2001
Vertretungsnachrichten
Logging und Crash Reporting Wi zaklen Micht zahlan
Tracing = Anzahl Sakistik -Kennzeichen
WeblUntis Wests
Shunsden (HH:MM)
Flealshrden Statt-Vestretungen und ausuren

Kirsiv = loka gespeicherte Enstedungen (ind Datesen)

| Stall-Vertrebungen nicht zahlen
< Kausuren neutral rahlen

Erif allszshiung nur fur Absenzen mit Abssnngrund

Achtung: Geben Sie ein Statistik-Kennzeichen bei ,nicht zahlen” ein, so wird jede Vertretung, die mit
diesem versehen ist, weder gezahlt noch bezahlt. (Auf keinen Fall den Buchstaben ,,U“ oder ,B“
verwenden, da diese fur U- und B-Supplierungen vorbehalten sind!)

e Vertretungen: Anzahl der Vertretungen, die die Lehrperson in einem bestimmten Zeitraum

gehalten hat

e Entfall: Anzahl der Entfalle, die die Lehrperson in diesem Zeitraum gehabt hat

e Zahler: Uberblick Vertretungen - Entfille (ibers ganze Jahr

e Vorwoche: Lehrperson hatte zu diesem Zeitpunkt in der Vorwoche schon einen Einsatz
e Klasse: Lehrperson unterrichtet diese Klasse

Achtung: Ein/eine Schulerin genugt, wenn bei Vertretungseinstellung ,,auch fur Klassenteil” angehakt

wurde!

e Fach: Lehrperson hat die Lehrbefahigung fur das entfallene Fach

» Statistik: Zeigt das bei den Stammdaten der Lehrperson eingetragene Statistikkennzeichen an

e Sperrvermerk: Zeigt die bei den Stammdaten der Lehrperson eingetragene Zahl (0-9) bei
Sperrvermerk ein. Kein Eintrag oder ,,0“ bedeuten, dass es keine Einschrankungen gibt. , 9" ist
ein Vertretungsverbot. Zahlen dazwischen entsprechen einer Abstufung.

e Benachrichtigung: Lehrperson sollte von der Einteilung benachrichtig werden

¢ Punkte: Je kleiner (,,negativer”), umso ,besser” zum Supplieren (Berechnung nach den
eingestellten Gewichtungskriterien)

e Zeitwiinsche zum Element bzw. Unterricht: Zeitwinsche des Elements aus den

Stammdaten

e Jahres-Zahler: Bilanz aus Vertretungen und Entfallen Gber das gesamte Schuljahr

Hinweis: Wir weisen darauf hin, dass die Berechnung der Werte im Jahreszahler nicht mit den
Vorgaben fur die dsterreichische Abrechnung tbereinstimmt.

e Betreuung: Anzahl der Mitbetreuungen, die diese Lehrperson absolviert hat
e Vormerkungen: Fir diese Lehrperson sind Vormerkungen offen
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e Unt./Tag: Anzahl der aktuellen Unterichtsstunden am betreffenden Tag

Die Reihung im Verrtretungsvorschlag ergibt sich aus den Einstellungen unter <Module |
Vertretungsplanung | Vertretungen | , schwarzer Doktorhut” | ,Einstellungen
(gelbe Zahnrader)” | Gewichtung>

B | Vertretungsvorschlag
» 159 Mi-2 JACK/E/1c

Einstellungen _ ﬁ M

| wr Gewichtung
unwichtip  extrem wichtig unwichtip  extrem wichtig
() Freisetzung 0 Merker-Fakdor
() Bereitschaft () Speme-Fakdor r
: hat Klasse 0 Zahler-Fakdor |
hat Fach |

Urtemichtsstunden am Tag |

Statistikc-Kennzeichen |

Statistik-Kz. des Lehrers (auch mehnens)
wnd -Punkte (+reibt rick, - reilbt vor),
2.B. <X=20:a=-45> |

Hier konnen individuelle Einstellungen fur die Reihung der Vorschlage erstellt werden.

Bei den angegebenen Einstellungen im Bild oben wirde im Vorschlag eine Lehrperson, welche
Bereitschaft und die Klasse hat, einer vorgezogen werden, die das Fach hat und freigesetzt wurde.

Diese Einstellungen ergeben die Reihenfolge im Lehrervorschlag, die Lehrperson muss
handisch selbst ausgewahlt werden!

Wenn Sie eine Lehrperson eintragen oder den Vertretungsvorschlag tbernehmen, fuhrt das
Programm automatisch folgende Schritte durch:

e Fachlehrer: Es wird das Fach eingetragen, das entfallen ist.

 KlassenlehrerIn: Es wird das Fach eingetragen, das die Lehrkraft in der Klasse unterrichtet.

e weder noch: Das Fach, das unterrichtet werden soll, muss handisch gesetzt werden oder das
Fach bleibt frei.

Die ,,Oberhoheit” bleibt naturlich dem/der Vertretungsplanerin erhalten, es kénnen jederzeit die vom
Programm eingesetzten Lehrerinnen Uberschrieben werden.

Uber die Auswirkungen der Vertretungseintragungen siehe auch Punkt TODO verlinken
LUnterrichtsbilanz“.

Weitere allgemeine Einstellungen zum Vertretungsvorschlag:

<Module | Vertretungsplanung | Vertretungen | ,schwarzer Doktorhut“ |
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Einstellungen (gelbe Zahnrader) | Allgemein>

B | Vertretungsvorschlag

Merker zur Stunde

10 Zahler

I\il:tt anzeigen, wenn grofer
3 Merker zur Stunde

99  Zahler

7] Gespente Lehrer nicht anzeigen

["] Langname

|| Kilasse-Hakchen auch f Kiasserteil

7] Raumgewicht 4 benicksichtigen

| Fenster im Hintergrund

Vorziehungen

("] Nur spateren Untemicht
["] Nur spateren Unterr. der selben Woche
Hohe automatisch anpassen

50 Max. Prozensatz der Fensterhohe

[ ok Abbrechen | | Hifle
Vertretungsautomatik
Die Vertretungsautomatik eignet sich vor allem fur ,last minute” Supplierungen.
Aufgerufen wird sie Uber den Button ,Taschenrechner” im Vertretungsfenster. Damit 6ffnet sich
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folgendes Fenster:

Vertretungsautomatik @

offene Vertretungen

16 Vertretungen

& Raurmvertretungen

0 Pausenaufs. Vertretungen

Auswahl der Methode
Alle [bester Vertreter des Yorschlags) w

Start Vertretungsautomatik
Alle (bester Vertreter des Vorschlags)

‘Wertreter statt: Lehrer (Fach / Klasse[n)]

Die Vertretungsautomatik wird immer Uber den gesamten eingestellten Bereich des
Vertretungsfensters gerechnet. Soll nur ein Tag mit der Automatik behandelt werden, muss das
Vertretungsfenster auf diesen einen Tag gestellt werden (Uber Button Einstellungen im
Vertretungsfenster; von- bis-Einstellung).

EXeR GHAEY F L5 P R B-0 @.

\ertreter Von-Bis @ 2

[-Ale- ~] 15002010 ~ Ep|15.ua.2u1u v v
. — : —mmm ag
Mi [a]2 a A1r1 [Tl offene Vertretungen

Konferenzzimmer
Vir-Nr. Tag Datum  Stunde Vertreter Unterschrifi Klazse(n) Fach (Lehrer) Anrt

619 m-—n--_

45T Wi 159. 2 ?7?7? Vertretung
1745 Mi  159. 2 7?7 1c JACI{ Vertretung
620 Mi 159 3 77? 1b CINDE Vertretung
1091 Wi 159. 3 ?7?7? Sa FUXI Vertretung
1746 Wi 159, 3 ?7? ic JACK Vertretung
1092 Mi 159, 4 777 4b Fuxi \ertretung
622 Mi 159 5 777 2a CINDE Vertretung
1093 Mi  15.9. 5 CALV 1b E Fuxi Vertretung

Nach Offnen der Vertretungsautomatik wéhlen Sie die Auswahl der Methode Uber die Combobox an:
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ertretungsautomatik

olfene Vertretlungen
4 Veitretungen

0 Raumvertretungen
2 Pauzenaufs. Vertretungen

Auswahl der Methode

Alle [bester Yertreter des Vorschlags W

Alle [bester Vertieter des Vorschlags
Berestschaften
Freigeselzie

Fopplungslehner

Pausenaufsichten

Vorzehungen

Vertreter statt: Lekrer [Fach / Flazse(n])

Es kann hier eine stufenweise Verplanung stattfinden:
Je nach schulinternen Spezifika kdnnen beispielweise:

e im ersten Schritt aller Vertretungen durch Vorziehungen behandelt werden

¢ im zweiten Schritt die Supplierungen mit freigesetzten Lehrpersonen besetzt werden
e im dritten Schritt die Bereitschaftslehrerinnen eingesetzt werden

e schlieBlich die restlichen offenen Supplierungen durch ,Alle” erganzt werden.

Hinweis: Einmal eingesetzte Lehrpersonen bleiben durch einen weiteren Lauf unberthrt (d.h. ist
einmal eine Supplierung durch eine freigesetzte Lehrperson eingetragen, bleibt diese, wenn der
nachste Lauf durch Bereitschaftslehrer erfolgt, erhalten!).

+Alle (bester Vertreter des Vorschlags)“ Gbernimmt die Lehrperson so, dass immer der erstgenannte
des Vertretungsvorschlags eingesetzt wird. (Das Ergebnis ist also dasselbe, wenn man handisch bei
jeder Stunde im Lehrervorschlag die an erster Stelle stehende Lehrperson einsetzt. Somit kann man
durch die Vorschlagsgewichtung (siehe oben) steuern, welche Lehrpersonen durch die Methode , Alle
eingesetzt werden.)

u

Naturlich konnen nach der Vertretungsautomatik Lehrer handisch geandert werden!

Mitbetreuung

Eine Lehrperson Ubernimmt zusatzlich zum eigenen Unterricht noch andere Klassen oder Gruppen
(z.B. die Lehrperson einer Sprachgruppe betreut die Schilerinnen der anderen Gruppe mit).
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e Vertretungen / Konferenzzimmer (X Vertretungsvorschlag
R pAEY v [P RR-0 . | [Fe.
Vertreter Von-Bis * 14.3. Mo-1 PINO/it/6a.6b
|- Ale - v 14032m - 20021 - rf'jT' 4 Vertretungsvorschiage (14). Betreuungen (8)
————— B 7 Tage SR
Mo - 1 So ] Offene Vertretungen 0y ‘ ]
Korferenzzimmer s =

Vertretungsvorschlage ( 152' Betreuungen (8)

Vir-Nr. Tag Datum  Stunde Vertreter Unterschrifi Klasse(n) Fach = (Lehrer Art

2334 Mo 143, 1727 &a, 6b *PINO Vertretur| | Name Raum Zahler Klass Fach Zeitwiins Jahres-Zahle Kennzeichen
2336 Mo  14.3. 3 777 8a, 8b *PINO  Vertretun| [ 13| | *6a, 6] o
2337 Mo 143 . 777 Sa PINO Vertretuny | RIES 8a GSK a8
2338 Mo 143, 6 7?7 Sb, 5a *PINO Vertretun | CINDE 1b D -39

2339 Mo 143. 8 77? H3 PINO Vertretun | GAR *Ma Tec

In diesem Fall ist in der Vertretungsplanung vor dem Namen der absenten Lehrperson ein Stern (*)
eingetragen. Das bedeutet, dass es sich dabei um einen gekoppelten Unterricht handelt.

Im Bsp. Vtr-Nr 2334 wir durch * vor dem Lehrer PINO (*PINO) angezeigt, dass es sich um eine
Kopplung handelt. Offnet man nun den Lehrervorschlag und klickt auf den Karteireiter ,Betreuungen®,
werden alle Lehrpersonen angezeigt, die Unterricht haben.

Wird MOL nun Ubernommen, wird eine Mitbetreuung angelegt.

Unter Stammdaten Klassen kann beim Vertretungszeitraster ,Klassen” ein Haken gesetzt werden,
wenn die Klasse in der Supplierstunde auch ohne Lehrkraft bleiben soll/darf.

Voreinstellungen fur die Vertretung einzelner Klassen

FUr jede einzelne Klasse konne Stunden definiert werden, in denen abwesende Lehrpersonen
vertreten, der Unterricht automatisch entfallen oder die Stunde automatisch auf
eigenverantwortliches Arbeiten gesetzt werden soll.

<Stammdaten Klassen | Klassenzeitraster | Vertretungen>
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Durch Uberstreichen der einzelnen Stunden und Klick auf Vertretung / Entfall / Eigenv. Arbeiten
werden die jeweiligen Voreinstellungen definiert.

Die Auswahl kann bei bestimmten Klassen auch wahrend des Schuljahres geandert werden. Ab
diesem Zeitpunkt wird sie entsprechend der Voreinstellung behandelt.
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