VERTRETUNGSSTATISTIK Baden-Wirttemberg (EdU)

ASD-BW: Erhebung der Unterrichtssituation (USU)

nach USOVO Schule vom 18.06.2024

Einflihrung

Es ist nicht méglich, diese Statistik aus UNTIS fertig zu bedienen; da es in Baden-Wirttemberg
keine verbindlichen Vorgaben dartiber gibt, wie diese Daten zu pflegen sind.

Deshalb habe ich schon in meiner aktiven Dienstzeit als stv. Schulleiter eine Anleitung verfasst,
die — ohne Anspruch auf Vollstandigkeit oder Richtigkeit in allen denkbaren Féllen — helfen sollte,
aus UNTIS die erforderlichen Daten zu gewinnen.

Dabei habe ich festgestellt, dass der Zeitaufwand zur Gewinnung korrekter Daten oft erheblich ist,
und zwar aus mehreren Grinden:

- die Abfragen werden immer wieder geandert

- die Auswertung darf sich nur auf den Pflichtstundenbereich beziehen. Es muss also bei jedem
einzelnen Unterricht erkennbar sein, ob dieser zum Pflichtstundenbereich gehdrt oder nicht.
Nach meiner Beobachtung ist das in vielen Dateien nicht der Fall.

- U. U. ergibt sich dabei das Problem, dass Abfragen so differenziert erfolgen, dass diese nur
anhand der vollstandigen Klassen-Vertretungsibersicht ausgezahlt werden kénnen. Das gilt
leider auch fur die neueste Fassung der Verordnung vom 18.06.2024

- Langfristige Vertretungsfélle kdnnen oft nur dadurch gel6st werden, dass man befristet Unter-
richte umverteilt und den Stundenplan &ndert. Das wird in UNTIS durch das Erstellen einer
neuen Periode bewaltigt und nicht durch die Vertretungsplanung.

- Die Kategorisierung von Vertretungsfallen in ASD-BW und UNTIS und die Terminologie unter-
scheiden sich deutlich.

Ich habe immer wieder neue Wege gesucht, das Vorgehen einfacher (und damit weniger zeitauf-
wendig) zu machen, und wenn Sie noch eine Idee haben, wie man etwas geschickter machen
kann, priife ich das gerne. So habe ich erst im Dezember 2023 einen Weg gefunden, der dadurch
viel Zeit spart, dass man bei den Vertretungsdaten nicht mehr priifen muss, ob es sich um Pflicht-
unterricht handelt.

Da sich die Abfragen immer wieder andern, bezieht sich diese Anleitung nicht nur auf die aktuell
gultige Fassung, sondern deckt auch dltere Varianten ab. Diese Falle erscheinen ausgegraut. Soll-
ten neuere Erhebungen Félle enthalten, auf die in der vorliegenden Anleitung nicht eingegangen
wird, werde ich diese Anleitung mdéglichst zeitnah anpassen.

Ich habe die Ausfiihrungen nach bestem Wissen und Gewissen erstellt und auch an realen Situati-
onen getestet; kann aber keine Garantie daftir lbernehmen, zumal ich lber keine Kenntnis lhrer
schulspezifischen Situation verfige.

Amtliche Dokumente

auf die sich diese Ausflhrungen stltzen, werden den Schulen jeweils bei neuen ,Erhebungen zur
Unterrichtsituation® zur Verfigung gestellt.
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Durchflihrung

VORAUSSETZUNGEN (1):

Damit Sie dieser Anleitungen folgen kénnen, braucht es gute Kenntnisse insbhesondere der
Vertretungsplanung, aber auch allgemeiner UNTIS-Routinen.

Damit die Statistik richtig ausgewertet werden kann, missen natirlich die Vertretungsdaten richtig
erfasst werden. Es darf also z. B. nicht so sein, dass die Verlegung einer Stunde blo3 im Vertre-
tungstext-Text beschrieben wird, sondern es muss die Stunde im Vertretungsplan verlegt werden.
Klassenfahrten oder andere Veranstaltungen sind als solche zu erfassen und nicht etwa in der Art,
dass man bei einer Klassenfahrt eine Absenz der Klasse und Absenzen der Begleiter/innen er-
fasst. Bei jeder Absenz muss ein Grund angegeben werden. Spontane Entfélle, die Gber den Stun-
denplan oder Planungsdialog eingetragen werden, mussen so aufgearbeitet werden, dass statt
dessen eine Absenz mit Grund angelegt wird und der betroffene Unterricht auf ,,Entfall* gesetzt
wird.

Bei der Erfassung der Absenzgriinde ist darauf zu achten, dass diese so hinterlegt werden, dass
sie automatisch ausgewertet werden kénnen. Oft werden Absenzgriinde differenzierter erfasst, als
die Statistik es will. Dann missen die Daten in einer bestimmten Reihenfolge und mit Statistik-
Kennzeichen eingeben werden: Die Daten, die in der Statistik in dieselbe Kategorie gehéren, muis-
sen jeweils dasselbe Kennzeichen tragen, und beim ersten Vorkommen ist als Langname der Be-
griff zu verwenden, der in der Statistik fir die Eintrdge mit diesem Statistik-Kennzeichen verwendet
wird, z. B. ,Lehrerfortbildung“. Statt ,Erkrankung/Kur® wird im Beispiel aber ,,Absenz der Lehrkraft*
verwendet.

Auch muss natirlich die Z&hlung der verschiedenen Absenzgriinde korrekt eingegeben sein.

Beispiel:

o

7% Absenzgrinde / Absenzgrinde

BT ~EH P8R & -
Mame Langname Beschr. Entf zahlen FS M. il Statistik
Al Absenz der Lehrkraft Erkrankung O Old a
akl Absenz der Lehrkraft Erkrankung Kind/er O OO0 a
aBt1  Absenz (1 Tag) Betreuung Angehdriger (1 Tag) O Od a
abt Absenz (= 1 Tag) Betreuung Angehéariger (> 1 Tag) O a
c Lehrerfortbildung O OO0 e
d Prufungen Prufungsteilnahme J O/ d
dA Priifungsaufsicht Priifungsteilnahme O O O0d
dL Referendare: Lehrproben; Examen Prufungsteilnahme J O/ d
dP Abnahme einer Prifung Prifungsteilnahme O O O0d
du Unterrichtsausfall Klasse wegen Korrekturtag Lehrar O/ d
e Entfall aus dienstl. Grund sonstige dienstliche Aufgaben O OO e
LT L Leky ook Dlei . $i =l dlimbne By b —/ o N |
Bild 1

Wenn man die Vertretungsfélle geman dem unten unter (B) beschriebenen Verfahren auszahlen
will, ist es darUber hinaus zweckmaBig, bei den Kurznamen der Absenzen fir die Absenzen, die in
eine Kategorie gehéren, immer denselben Anfangsbuchstaben zu verwenden, damit man nachher
z. B. mit a* alle Griinde filtern kann, die zu ,Erkrankung / Betreuung*“ gehéren.

(Ob man die Betreuung kranker oder pflegebediirftiger Kinder oder Angehériger Gberhaupt in diese Katego-
rie einordnet oder besser als Beurlaubung unter ,sonstige Grinde®, sei dahingestellt. — Im Beispiel steht der
Langname ,Absenz der Lehrkraft* aus Datenschutzgriinden fir verschiedene Krankheitsfélle, da der Lang-
name in den Stundenplan- und Vertretungsformaten erscheint: Die konkrete Bedeutung erscheint in der Be-
schreibung.)

Zwei Beispieldefinitionen (Absenzgriinde (1) und Absenzgriinde (2)) finden Sie in VtP_Vt-Statis-
tik_USOVO (V9).zip als Textdateien, die sich ggf. auch tUber Datei | Import/Export | Import TXT Da-
tei | Absenzgriinde in importieren lassen.
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VORAUSSETZUNGEN (2):
(2.1) Die USO-Statistik B-W bezieht sich nur auf den ,Pflichtunterricht nach Stundenplan®; in der
Erlauterung dazu heiBt es: ,ohne freiwilligen Unterricht und AGs".

In Ihrer Datei muss deshalb bei allen Unterrichten angegeben sein, ob es sich um Pflichtunterricht
handelt oder nicht:

FEOR AMe» JR%- ORT O #FQ@ I - €@

UNr +KIlLe Nvpl Std. Klasse(n) Fachgruppe Fach <«/Art \ Typ /Statistik\ |
Tx i)

7 BFW1/1 F D D p P

817 BFW1/2 FD D p n P

5 BFW2/1 FD D P

818 BEW?2/2 ED D n n P

Sollten Sie dieses Merkmal noch gar nicht eingetragen haben, ist es am einfachsten, im ersten Schritt alle Un-
terrichte (Start | Klassen | Alle Unterrichte) im Feld ,Art* mit ,p“ zu kennzeichnen und danach das Kennzeichen
bei den Unterrichten zu entfernen, bei denen es sich nicht um Pflichtunterrichte handelt. Offnen Sie dabei alle
Kopplungen, da das Kennzeichen sonst nur beim ersten Unterricht einer Kopplung eingetragen wird. — Wenn
das Feld in lhrer Datei nicht sichtbar ist, blenden Sie es Uber den Button ,Felder der Ansicht® ein.

Da die Art des Unterrichtes oft am Fachnamen erkennbar ist, konnen Sie dazu Start | Facher | Alle Unterrichte
verwenden und in diesem Formal das Feld ,Art* einblenden. (Eine Festlegung der Art bei den Facher-Stamm-
daten ist nicht moglich; das Feld gibt es nur beim Unterricht.)

Sollten Sie unter ,Art* den Pflichtunterricht nach Jahrgangsstufen und auch nach ,etc. differenziert haben (wie
das in ASV-BW mdglich ist und auch in der UNTIS-Wertetabelle hinterlegt ist), konnen Sie fiir alle Pflichtunter-
richte im Feld ,Statistik” ein ,P* eintragen und fur das weitere Vorgehen statt dem Feld ,Art* das Feld ,Statistik"
verwenden. — Kennzeichnen Sie im Feld ,Art“ den Pflichtunterricht einfach durch das ,p“, brauchen Sie im
Feld ,Statistik natirlich keine Kennzeichnung.

Im Folgenden ist immer nur vom Feld ,Art‘ die Rede.

(2.2) Erstellen Sie eine Kopie lhrer Originaldatei. Ich nenne diese Kopie USO_1.untis.

(2.3) Sie arbeiten jetzt mit USO_1.untis.

(2.4) Falls Sie mit dem Periodenstundenplan arbeiten, kann die Woche, fur die die USO durchge-
fuhrt wird, als eigene Periode definiert werden, und zwar auch in Nachhinein, und auch dann,
wenn schon neuere Perioden angelegt wurden. Im Beispiel wurde in die existierende Periode2 die
Statistik-Periode eingeschoben und auf die Statistik-Woche Woche begrenzt:

Name Langname Von Bis Fixiert Tage Mutter-Per.
Periodel Periodel 13.09.2021 27072022 | [] |30

Periode2  Periode2 25.10.2021 27072022 | [J |53 Periodel
Periode2a  P2a (Statistikzeitraum) 08.11.2021 + 12112021 [] 5 Periode2
Periode3  Periode3 07.02.2022 27.07.2022 | [J 1102 Periode2

Ich empfehle das flr groBe Schulen, weil dadurch bei der Vertretungsprifung (s. u.) weniger Félle
anfallen.

Ich wiirde diese Periode auch erst in USO_1.untis einfigen und nicht in der Originaldatei, da ich
diese Periode ja nur fir diesen speziellen Zweck brauche.

(2.5) Falls Sie mit dem Periodenstundenplan arbeiten, wahlen Sie die Periode aus, in der der
USO-Zeitraum liegt, ggf. also die eigens definierte Periode.
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(2.6) Damit von vornherein weder bei der Bestimmung der Soll-Stundenzahl noch bei der Auszah-
lung der Vertretungsfélle die Nicht-Pflichtunterrichte bertcksichtigt werden, ist es zweckmanig,
diese Unterrichte in USO_1.untis zu I6schen.

Sie filtern dazu (mit ,!p*) alle Unterrichte heraus, die das Kennzeichen ,p“ nicht haben:

g

<= Abfrage / hg Lehrer Pflichtunterricht

FENR Afe» ¥ - OFRE BE F@ @ -¢@ Py
U-Nr + Kl Le Nvpl Std. Lehrer Klasse(n) « Fach Statistik Ignor Mark Wst @Typ
% 0 (] [m] p | v
682 [0) T57  VABO1 LWK LU 2

249 T36  W1BK E-St E O Od 2 n
164 T24  W1BK FiA - HEN 2

129 T36  W1BK E-St E O O 1

Ignorierte Unterrichte sind in dieser Ansicht ausgeblendet.

(Sollten in dieser Ansicht doch noch Unterrichte erscheinen, die als Pflichtunterricht zahlen, kdnnen Sie das
gleich an dieser Stelle (und spater in der Originaldatei) korrigieren.)

Sie markieren (am schnellsten mit Strg+A) alle Unterrichte dieser gefilterten Tabelle und I6schen
diese.

(2.6) Speichern Sie die Anderungen in USO_2.untis und verwenden Sie ab jetzt diese Datei.
Wechseln Sie ggf. in die richtige Periode.

(2.7) Wechseln Sie jetzt in den Vertretungsmodus. Da unsere USO_02.untis ja die Vertretungsda-
ten der Originaldatei enthalt, werden dabei die bestehenden Vertretungsregelungen automatisch
geprift und es erscheinen zu Sondereinsatzen und Verlegungen Rickfragen (wobei hier grund-
satzlich nur die Félle interessieren, die innerhalb des USO-Zeitraumes liegen):

Untis - Frage X
Im Beispiel lag hier in der 5. Stunde ein Pflichtunterricht mit Ver-
tretungsbedarf, der dadurch geldst wurde, dass ein Nicht-
0 Verlegung riickgangig? Pflichtunterricht (den es in der korrigierten Datei ja nicht mehr

gibt) aus der 7. Stunde vorverlegt wurde.

T34 . . . .

2210./7-> 2210./5 Wenn man fiir die USO eine eigene Periode angelegt hat, wer-
den nur die Falle dieses Zeitraumes gepriift.

Ja = Verlegung/Tausch wird riickgéngig gemacht

Nein = Verlegte Stunde wird vorgemerkt

Ja Nein Abbrechen

Man I6st diese Félle, indem man Sondereinsétze aufhebt und Verlegungen riickgdngig macht.

Durch Letzteres kénnen (wie im Beispiel) offene Vertretungen entstehen, fiir die man im relevanten
Zeitraum den Vertreter ,+“ eintragt, also eine ,Vir. ohne Lehrer” erzeugt. Dann gibt es im Erhe-
bungszeitraum keine offenen Vertretungsfélle mehr.

Der entscheidende Punkt ist, dass man mit USO_2.untis mit einer Datei arbeitet, in der es nur
noch Pflicht-Unterrichte gibt und alle Auszahlungen das berlicksichtigen.
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VERTRETUNGSDATEN-GEWINNUNG AUS UNTIS

Die Statistik-Daten gewinnen Sie aus USO_2.untis aus zwei Quellen, namlich dem Bericht ,Ver-
tretungs-Ubersicht” und einem klassenbezogenen Vertretungs-Format, das selbst erstellt wird und
beliebig gefiltert werden kann (Beispiel: s. u.).

Die ,,Vertretungsitibersicht“

Im Modul Vertretungsplanung gibt es unter dem Menipunkt ,Vertretungsstatistik® auf der Kartei-
karte ,Berichte” einen Bericht ,Vertretungs-Ubersicht*:

HDW il Veranst

& sonderq

‘% Bereitsc

b
pe Vertretungsstatistik

@ Vertretungsstatistik

Statistik Berichte |

~~[E] Vertretungs-Abrechnung
----- = Ertfaltage

----- | ‘-Iertretungs-l'_]l:uﬁ?icl‘rt
L [F1 Mehrarbeit

Doppelklicken Sie auf ,Vertretungs-Ubersicht*, éffnet sich ein Fenster, in dem man die Stichwoche
(oder auch nur einen Tag) und die Klassen auswéhlen kann, flr die der Bericht erstellt werden soll.
Uber den Button ,Druck-Details” kénnen Sie noch ,Details* auswéhlen; aber eigentlich brauchen
Sie die nicht:

Vertretungs-Ubersicht > Details =
Klasse(n): 42104 Druck - Details
Auswahl... :
Oberschrift
Vi Bi Minuten # Untemicht
— = Schrift - Details
22102018 ~| [26.702018

Seite Einrichten
Maonat

ik b Abbrechen oK QJ Cancel

Das Ergebnis sieht dann z. B. so aus:

(s.u.)
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Vertretungs-Ubersicht : 22.10. - 25.10.

Uberblick
673 Geplanter Unterricht
- 543 Gem. Stundenplan gehaltener Unterricht
= 130 Unterricht, der nicht von der geplanten Lehrkratt erteilt wurde

4 Sondereinsatze
0 Veranstaltungen

Unterricht, der nicht von der geplanten Lehrkraft erteilt wurde (Absenzgriunde)
85 Absenz der Lehrkraft
5 Lehrerfortbildung
3 sonstige Grinde
6 Veranstaltung
2 Entfall aus dienstl. Grund
7 Vormerkung
21 Verlegung
1 spontaner Entfall

= 130 Summe

Vertretungen (Art der Vertretung)

36 Mehrarbeit

2 Zusammenlegung von Klassen
21 Vorziehung

1 Statt-Vertretung

5 eigenverantwortliches Arbeiten
61 Entfall

3 Offene Vertretungen

1 Klasse UND Lehrer absent

= 130 Summe

Entfall
53 Absenz der Lehrkraft
2 sonstige Grunde
2 Entfall aus dienstl. Grund
2 Veranstaltung
1 Vormerkung
1 spontaner Entfall

61 Summe

AcHTUNG: Die hier verwendete Terminologie ist z. T. nicht identisch mit den im Klassen-Vertretungs-Format
verwendeten Begriffen.

Unter ,Details” werden alle Félle einzeln angegeben, i. d. R. zweizweilig zu jeder Vertretungs-Nr.:

991 0 Micht erteitt Abzenz der Lehrkraft
991 0 Mehrarbeit unbezahlt Abzenz der Lehrkraft
98z 0 Micht erteilt Abszenz der Lehrkraft
992 0 Mehrarbeit unbezahlt Abzenz der Lehrkraft
1162 0 Micht erteilt Lehrerfortbidung
1162 0 gigenverantworliches Arbeiten Lehrerfortbildung
1163 0 Micht erteilt Lehrerfortbidung
1163 0 Mehrarbeit unbezah it Lehrerfortbildung

U. U. wird in der USO keine so differenzierte Aufschllisselung verlangt, so zuletzt in der USO zum
18.10.2023:

(s. u.)
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Unterrichtsausfall 1

Zu erteilende Pflichtunterrichtsstunden nach Stundenplan am
Stichtag (18.10.2023)*:

Ausfall: | | %

Tatsachlich erteilte Unterrichtsstunden:

Von im Stundenplan vorgesehener Lehrkraft nicht erteilte
Unterrichtsstunden insg.™:
Darunter wegen

Krankheit*:
Lehrerfortbildung*:

Von Vertretung erteilte Unterrichtsstunden™:

Dann entnimmt man der Vertretungs-Ubersicht eben nur die relevanten Falle oder fasst verschie-
dene Vertretungsarten zusammen.

Ein geeignetes Klassen-Vertretungs-Format

erstellen Sie ausgehend von den vorhandenen Vertretungs-Formaten ,Ver-Kla“ oder ,Ver-Kla-A*®.
Es sollte nur die Daten erhalten, die fiir die Statistik relevant sind und kdnnte etwa so aussehen:

Vertretungen / hg Vi-Statistik 0 [Auswahl)

T EXE pEAEV S RSGEEB R0 @
Klazsein) Vor-Bis Ansicht einschranken auf ...
{Alle v | [22102018 + @ v [ Offene Vertretungen
Woche + » || Kalisionen
hg Vi-Statistic 0 {Auswahl)
Vir-Nr (Lehrer) Grund Art Datum Stunde Klasse(n) = Fach (Fach) Vertreter Kopplung. Mitbetreuung  Vertr. von Statistik  Text
T | [ ]
1960  T10 a Entfall 2310, 7 BEW1/1 = REL  — 0 |
1961  T10 a Entfall 2310, 8 BFW1/1 - REL  — 0 O
1934 TH a Entfall 2410, 1 BFW1/1 - coe | 0 = U-Beginn 2. Std.
1953 <131 ‘Entfall 2410, 6 BEW1/1 I OFA1  — 0 O
1954 T4 Entfall 2410, 6 BFWA/ [= OFA2  — 0 O
1603 T15 Entfall 25.10. 6 BFW1/1 = D = 0 O
1955 T4 Verlegung 2410, 2 BEW1/1 UFA-2  UFA2  T44 0 | 241016
1935 T34 a Verlegung 24.10. 2 BEW1/1 UFA-1  GGK  T31 0 O |24.10./86
1871 T3 a Vertretung 2510, 2 BFWA/ M E T29 0 O |
1939 (134 a Entfall 2410. 6 BFW1/2 — GGK — 0 | Mittagspause
1940 T34 a Entfall 2510, 1 BFW1/2 — coe | 0 ] U-Beginn 2. Std.
1565 <125 ¢ ‘Betreuung 2410, 5 BFW2/1 BPK2 BPK1  T22 0 = '
1566 125 ¢ Betreuung 2410, & BFW2/1 BPK2  BPK1  T22 0 =
Das Format

— ist sortiert nach Klasse, Art der Vertretung, Klasse, Stunde
- kann gefiltert werden ganz nach Bedarf

- Wenn bestimmte Félle fir die manuelle Auszéhlung Uberhaupt unbertcksichtigt bleiben sollen,
kann man firr diese ein bestimmtes Statistik-Kennzeichen setzen (z. B. n) und dieses dann
Uber einen Nicht-Filter ausblenden (In)

—  Uber die Druckauswahl kann noch eingeschrankt werden, dass nur reale Klassen ausgewéhlt
werden und z. B. keine Dummy-Klassen.
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ZAHLEN FUR DIE ASD-BW-ABFRAGE

Diese Zahlen kénnen nicht 1:1 in die ASD-BW-Abfrage eingegeben werden, sondern so:

(A) ASD-BW: Pflichtunterricht nach Stundenplan

Wenn in der Vertretungs-Ubersicht von ,Geplanter Unterricht die Rede ist, meint das den Unter-
richt, der regular It. Stundenplan im ausgewahlten Zeitraum (etwa in einer Woche oder an einem
Tag ) ausstattfinden wiirde. Dazu gehéren in UNTIS neben dem Pflichtunterricht auch Wahlfacher
und Arbeitsgemeinschaften. Die USO-Statistik B-W bezieht sich aber nur auf den ,Pflichtunterricht
nach Stundenplan®; in der Erlauterung dazu heiB3t es: ,ohne freiwilligen Unterricht und AGs". Des-
wegen haben wir mit USO_2.untis eine Datei erstellt, die nur noch die Pflichtunterrichte enthalt.

(B) Tatsachlich erteilte Unterrichtsstunden einschlieBlich Angebotseinheiten in-
folge monetarisierter Lehrerwochenstunden an Ganztagesschulen nach § 4a SchG

Dazu kann ich nichts sagen, ich kenne das nicht.

(C) ASD-BW: Von den eingesetzten Lehrkraften nicht erteilter Unterricht wegen

. Krankheit

. Mutterschutz, Elternzeit

. aulBerunterrichtliche Veranstaltungen
. Lehrerfortbildung

. Prifungen

a U b WN

. sonstigen dienstlichen Aufgaben
7. sonstige Griinde
Dazu kénnen weitgehend die Daten aus der Vertretungs-Ubersicht enthommen werden. Sofern

Absenzgrinde in UNTIS feiner aufgeschlisselt sind als in der ASD-BW-Abfrage, fasst man diese
sinnvoll zusammen.

Krankheit findet man in UNTIS aufgrund der bei den Absenzgriinden hinterlegten Definition (vgl.
oben) unter ,Absenz der Lehrkraft®. Tatsdchlich sind hier verschiedene Félle zusammengefasst.

Mutterschutz, Elternzeit: Welcher Unterricht dadurch entfallt bzw. umverteilt wurde, wird in UN-
TIS i. d. R. nicht durch die Vertretungsplanung, sondern durch die Bildung einer eigener Periode
abgebildet und kann bei den Stundenplaner:innen / erfragt werden.

Sonstige Griinde: Das koénnten z. B. ,Vormerkungen*“ oder ,spontaner Entfall“ sein. Zu den ,spon-
tanen Entféllen” vgl. Sie bitte auch Abschnitt (E).

(D) ASD-BW: Vertretung durch:

1. Lehrerreserve, Nebenlehrkrafte

2. Anordnung von Mehrarbeitsunterricht (einschlieRlich RegelstundenmaRausgleich)
3. Gruppen- oder Klassenzusammenlegung

4. zeitliche Verlegung von Unterricht

5. Stunden des Erganzungsbereichs, zum Beispiel Auflosung oder Kiirzung einer Arbeitsgemein-
schaft

6. Mitbetreuung mehrerer Gruppen oder Klassen
7. eigenverantwortliches Arbeiten in der Sekundarstufe Il ohne Anwesenheit einer Lehrkraft
8. sonstige MalRnahmen
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ACHTUNG: Welche Kategorien hier erscheinen, kann sich verandern!

Das sind Kategorien, die in der Vertretungsplanung in UNTIS so nicht verwendet werden. Ich muss
also Uberlegen, welche Zahlen der UNTIS-Vertretungsibersicht hierfliir passen.

Die folgenden Erlauterungen beziehen sich nicht genau auf die o. g. Reihenfolge, sondern folgen
der besseren Verstandlichkeit wegen der Erfassung dieser Falle in UNTIS.

Zu 1. und 2.:

Der ,klassische” Vertretungsfall in UNTIS ist MAU bezahlt/unbezahlt. Diese Falle sind in der UN-
TIS-Vertretungslbersicht als ,Mehrarbeit* ausgewiesen und im Klassen-Vertretungs-Format als
,Vertretung®“ (im Bsp.: 36). Als bezahlte Vertretung erscheint eine Vertretung dann, wenn sie vom
Vertretungsplaner gemaf den Einstellungen zur Vertretungsplanung entsprechend gekennzeich-
net ist:

Nicht zahlen ,Nicht zahlen“ bedeutet hier nicht, dass der Vertretungsfall nicht
b. Statistik-Kennzeichen gezéahlt wird, sondern bezieht sich auf den Vertretungszahler der
Lehrkraft.

v bezahlte Vertretungen

Es gibt flir Baden-Wurttemberg in UNTIS keine Automatik, die das entscheidet.

Ob darin Falle enthalten sind, die durch eine ,Lehrerreserve oder ,,Nebenlehrkrafte* (Vertre-
tungslehrer mit befristetem Arbeitsvertrag) abgedeckt werden (und also abgezogen und eigens
ausgewiesen werden mussten), lasst sich nur anhand des eingetragenen Vertreters entscheiden
bzw. am Statuseintrag bei den Lehrer-Stammdaten erkennen.

Dazu 6ffnet man ein (selbst angepasstes) Klassen-Vertretungs-Format, das die relevanten Felder
enthalt (val. 0.), stellt das auf die zu untersuchende Woche ein und filtert die Eintréage, bei denen
als Art ,Vertretung“ eingetragen ist. Ggf. sortiert man (temporér, durch Klick auf die Spaltentber-
schrift) nach ,Vertreter*.

(Wenn das Zusammenzahlen zu unbequem wird, exportiert man die Darstellung nach EXCEL und kann dort
uber die Zeilennummer der Vt-Zeilen schnell die Summe errechnen.)

In dieser Ansicht kbnnen ggf. auch die Vertretungs-Texte (in der Spalte , Text®) geléscht oder ge-
ganzt werden und fir Anmerkungen oder Hinweise wie z. B. ,Nebenlehrkraft“ verwendet werden.

Vertretungsunterricht, der durch den RegelstundenmaBausgleich abgedeckt wird und also im
Deputat beriicksichtigt wird, wird in UNTIS nicht als Vertretungsunterricht abgebildet, sondern
durch die Umverteilung (oder auch den Entfall) von Unterricht in einer neuen Periode. Welche
Stunden das sind, weil3 der Stundenplanmacher / die Stundenplanmacherin. (Wenn man das tag-
genau machen will, misste man dazu auch den Stundenplan bertcksichtigen; ich erspare mir ei-
nen Kommentar dazu.)

An der Stundenzahl des geplanten Unterrichtes &ndert sich dadurch nichts, wenn es gegeniber
der Referenzperiode keine Kirzungen gibt; wohl aber bei den Absenzen und bei den Vertretungen:
Die Stundenzahl des umverteilten Unterrichtes misste zu MAU addiert werden, und Kirzungen
gibt, misste man bei den geplanten Stunden und den Entféllen addieren.

Ich habe deshalb gekurzte Unterrichte immer als eigene Unterrichte definiert und als Lehrer eine Dummy-
Lehrkraft wie z. B. - eingetragen, so dass sich die Kiirzungen einfach am Lehrer-Eintrag identifizieren lie-
Ren. Diese Lehrkraft wird ignoriert und erscheint damit nicht im Stundenplan.

Einen detaillierten Vergleich der Anderungen zwischen der Periode, in der die USO stattfindet,
kann man auch unter Start | Vergleichsmodus durchfihren zwischen der Periode, in der die USO
stattfindet und der Referenzperiode. Wéhlen Sie dazu die beiden Perioden aus analog dem Bei-
spiel
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Daten zu vergleichen Zu vergleichende Periode
1415 Planung_08 (ab HJ2) untis Datei A Periodes
1415 Planung_08 (ab HJ2).untis Datei B

Datei A: 1415 Planung_08 (ab HJ2).urtis (Perode5)
Datei B: 1415 Planung_08 {ab HJ2).untis (Peroded)

| Mit der aktuellen Date
ftrcen

mit folgenden Einstellungen

E Mur unterschiedliche Zeilen anzeigen |':| 1415 P
m Mur unterschiedliche Spalten anzeigen |':| 1415 P
Lj] Farben auch im Ausdruck verwenden % Rot

Dann sehen Sie (mit der gewahlten farblichen Hinterlegung), dass es bei den 2 Wst FIM2 einen
Lehrerwechsel gegeben hat:

1098 (c) FIM2 2 G
1098 (c) FIM2 2 Hp
Zu 3., 4. und 6.:

Gruppen-/Klassenzusammenlegung und Mitbetreuung werden i. d. R. als ,Betreuung* verplant
und im Klassen-Vertretungs-Format auch so ausgewiesen. Ich rate davon ab, Vertretungs-Kopp-
lungen zu erstellen, weil in der Vertretungs-Ubersicht die zeitgleiche Vertretungen durch dieselbe
Lehrkraft als ein Vertretungsfall gezahlt werden. Dass es sich um eine Kopplung handelt. lie3e sich
nur im Klassen-Vertretungs-Format an der Kollisions-Markierung erkennen.

Zeitliche Verlegung von Unterricht erscheint in der Vertretungs-Ubersicht als ,Vorziehung®. Im
Klassen-Vertretungs-Format erscheinen diese Félle als ,Verlegung®.

Zub.:

Nutzung von Stunden des Erganzungsbereiches: Ob es solche Faélle gibt, lasst sich allenfalls
an einem Vertretungs-Format entscheiden. Wie man das am besten verfolgt, ist mir aber nicht klar,
denn in UNTIS ergabe das ja (vermutlich) zwei Vertretungsfélle: Man setzt eine Lehrkraft als Ver-
tretung ein, die gerade im E-Bereich unterrichtet und Iasst die Stunde im E-Bereich entfallen. Ggf.
muisste man das wohl durch ein Statistik-Kennzeichen oder einen Vermerk im Vertretungs-Text
schon beim Erstellen einer solchen Vertretung kennzeichnen. Auch hier erspare ich mir einen
Kommentar.

Ich weil3 auch nicht, ob man dazu Félle rechnen kénnte / musste / sollte, in denen z. B. eine Lehr-
kraft aus einem Unterricht mit Teamteaching herausnimmt, um damit eine offene Vertretung aufzu-
l6sen.

Zu7v.:

In diesen Fallen erscheint in UNTIS im Klassen-Vertretungs-Format als Vertreter ,Ohne Lehrkraft*
bei den entsprechenden Klassen.

Zu 8.:

Sonstige MaBnahmen: Sollte jetzt noch etwas Ubrig sein, was nicht in die anderen Kategorien
passt, wird das hier eingeordnet, z. B. die ,Vir. ohne Lehrer®.
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(-) ASD-BW: Vertretung — fachliche/padagogische Aspekte durch:

Fachunterricht im glechen Fach:

Fachuntermicht m enem anderan Fach:

Arbeit an Unterrichtsinhalten im gleichen Fach unter
Aufsicht (2. B. mit Arbeitsbiattern oder in
safbstorganisierten Lernphasan):

arbelt an Unterrichtsinhalten in einem anderen Fach
unter Aufsicht (2. B, mit Arbeltsblittern oder n
seibstorpanisierten Lernphasan):

!E-:m:.ui{: MaBnahmgn: I

Diese Aufgliederung wurde in der VO vom 18.06.2024 gliicklicherweise nicht mehr verlangt.

Sie lieBe sich auch nur an einer geeigneten Vertretungsansicht klaren; u. U. muss das im Vertretungs-Text vermerkt wer-
den, wenn man es nicht aus der Fachbezeichnung erschlieBen kann — sehr miihselig! Vielleicht schatzen Sie die Zahlen
ja lieber.

(E) Planung von Klassenarbeiten / Klausuren und Prifungen mit der Klausurpla-
nung

Klassenarbeiten, Klausuren, schriftliche und mindliche Prifungen gehéren in der Statistik in die
Kategorie ,Prifungen®.

Verwenden Sie die Klausuren-Planung

Vertretungsplanung

a4 Veranstaltungen v @ %’m"
ot it |

Veranstaltungen =
tik <A g anungsdialog Vormerkungen P

:_,h K}ausuﬁn b ¥

oder importieren Sie Klausuren etc. aus WebUntis, beachten Sie bitte folgende Besonderheiten:

Zur Veranschaulichung wahle ich Beispiel mit drei Fallen (die aber auBerhalb unseres Statistikzeitraumes lie-
gen). In den Einstellungen zur Ansicht sind nur ,Klausuren® und ,Entfalle“ ausgewahlt und in der Spalte Grund
ist " (d. h. ungleich beliebige Zeichen, also leer) eingetragen, so dass nur durch die Klausurplanung erzeugte
Falle aufgeflihrt werden.

(1) In der Zeit, in der der regulére Unterricht stattfindet, wird eine Klassenarbeit geschrieben: TEST-1. Die
Aufsicht fuhrt die Lehrkraft aus dem regularen Unterricht.

(2) Die Prifung findet zu einer Zeit statt, in der die Klasse keinen Unterricht hat, die aufsichtflihrende Lehr-
kraft muss in ihrem regul@ren Unterricht vertreten werden: TEST-2.

(3) Die Prifung findet zu einer Zeit statt, in der die Klasse keinen Unterricht hat, eine aufsichtfihrende Lehr-
kraft muss in ihrem regularen Unterricht vertreten werden, die andere hat zu diesem Zeitpunkt keinen Unter-
richt: TEST-3.

(s.u.)
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| etretungen/ hig VEStatisti 0 usiah)

PTERTR GAFYV FREr=B a6 &
Kasse{n) Von-Bis Ansicht einschranken auf...
i@ T+ (31208 o| gp|is2ms v| @ | Offene Vertretungen
Di o lDo " E:Tagé | Kollisionen
hag Vt-Statistik 0 (Auswahl)
NMir-Mr.  (Lehrer) Grund Art Datum Stunde Klasse(n)= (Fach) Verreter Wertr von (Le.)nach Text
T X I
2700 T29 Entfall 1311, 1 BFWI1 M — Entfall fiir Lehrer
2702 129 Entfall 13.11. 2 BFW11 M - Entfall fiir Lehrer
0 Klausur 13.11. 1 BFW1/1
0 Klausur 13.11. 2 BFW1/1 T29
0 Klausur 1411, 7 BFW1/1 T8
0 Klausur 14.11. & BFW1/1 'IE
0 Klausur 1511, 7 BFW1/1 T8
0 Klausur 1511 7 BFW1/1 5
0 Klausur 15.11. 8 BFW1/1 TS
0 Klausur 1511, 8 BFW1/1 8

In der Vertretungs-Ubersicht fiir die Klasse BFW1/1 fiir diese drei Tage sieht das so aus:

Vertretungs-Ubersicht : 13.11. - 15.11.
Klassen: BFW1H

Oberblick
25 Geplanter Unterricht
- 23 Gem. Stundenplan gehaliener Untemicht
= 2 Unierricht, der nicht von der geplanten Lehrkraft erteilt wurds

0 Sondereinsdize
0 Veransalungen

Unterricht, der nicht von der geplanten Lehrkraft erteilt wurde (Absenzgrinde)
2 spontEner Entiall

2 Bumms

Verfretungen [Art der Vertretung)
2 Entizll

2 Summe

Entfall
2 spontaner Entiall

2 Summe
FZ ab W3 UNTIS BAW hg FoBi Kursplanung hg 1815 XXX EdU

(E1) Entfalle, die durch die Klausurplanung ausgelst werden, als spontane Entfélle gezahlt: im
Bsp. Vir-Nr. 2700 und 2702. Man zahlt in der Klassen-Vertretungs-Ubersicht diese Félle im abge-
fragten Zeitraum aus, zieht Sie ab von den spontanen Entféllen und vom ,Unterricht, der nicht von
der geplanten Lehrkraft erteilt wurde“. Damit werden diese Falle so behandelt, als hatte der nor-
male Unterricht stattgefunden.

(E2) Legen Sie in der Klausurplanung eine Prifung zu einer Zeit an, in der die Klasse keinen Un-
terricht hat, erscheinen diese Félle in der Vertretungszéhlung nicht.

Sollten die aufsichtsfihrenden Lehrkrafte aus einem anderen Unterricht herausgenommen worden
sein, entsteht hier Vertretungsbedarf, ohne dass ein Grund angegeben ist.

Die durch die Klausurplanung erzeugten Falle werden den Prifungen zugerechnet. Es sind die
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Falle mit der Vir-Nr. 0 ohne die Félle aus (E1): im Beispiel 6 Falle.
Diese werden als ,Prifung” den Sondereinsatzen hinzugerechnet..

(E3) Jetzt sind noch die Unterrichte einzuordnen, flr die sich wegen des Einsatzes der Lehrkrafte
bei Prifungen Vertretungsbedarf ergibt. Es sind alle Falle in denen kein Absenzgrund eingetragen
ist. Filtern Sie also Ihr Vertretungsformat nach dem Grund !* (d. h. ungleich beliebige Zeichen, also
leer) und ziehen die Falle aus (E1) ab: im Beispiel 2 (Vir-Nr 2716 und 2712):

HEXSE AdEV &7 B 2 @@ &
Klasse(n) Van-Bis Ansicht einschranken auf.
e T+ |13112D1B v| @ |[1snas | @ Offene Vertretungen
Di Do 4 v | 3Tage Kollisionen
hg Wt-Statistikc O (Auswahl)
Vir-Mr.  (Lehrer)  Grund  Art Datum Stunde Klasse(n)= (Fach) Wertreter Vertr. von (Le.) nach
T x I Entfall fir Lehrer
2700 T29 Entfall 1311 1 BFW1M1 M - Entfall fur Lehrer
2702 T29 Entfall 13.11. 2 BFW1/1 M - Entfall fur Lehrer
2716 T8 Entfall 1411 7 WG11/5 CHE  — Entfall fur Lehrer
2712 T8 Entfall 1411, 3 WG11/s CHE  — Entfall fur Lehrer

Die Vertretungsregelungen fur diese Félle sind ja bereits erfasst.

(F) Veranstaltungen

Nimmt eine Klasse an einer auBerunterrichtlichen Veranstaltung teil, darf das bei der teilnehmen-
den Klasse nicht als entfallener Unterricht gezahlt werden. Das ist in UNTIS immer so: Die Veran-
staltung wird immer in dem Umfang als Unterricht gezahlt, in dem an Stelle der Veranstaltung Un-
terricht stattgefunden hétte.

Vertretungsfalle entstehen durch die Veranstaltung aber z. B. dadurch, dass die Klasse von einer
Lehrkraft begleitet wird, die nicht wahrend der gesamten Veranstaltungsdauer in dieser Klasse Un-
terricht hatte, sondern zum Teil in anderen Klassen unterrichten wiirde. (Und umgekehrt ergeben
sich aus Klassenabsenz Freisetzungen von Lehrkraften, die diese Klasse am selben Tag unterrich-
ten wirden. Das spielt aber fir die Vertretungs-Ubersicht keine Rolle).

Diese Vertretungsfalle werden ganz normal gezahilt.

Die verschiedene Zahlungsmdglichkeiten bei der Definition der Absenzgriinde

@ Absenzgrunde / Absenzgrunde
VK B EORR & B8

Name Langname Beschr. Entf zahlen, FS n.zahlenf N. in

V-K Veranstaltung Klasse

und bei der Veranstaltung selbst

“VA-Nr. Klasse KI-Teil Lehrer Raum VonTT.MM.-~ ab St. Bis TT.MM. bis St. Grund Text zahlen
11a |v Arist 15.09. 1 15.09. 8 VK E]

wirken sich praktisch nur auf die Vertretungsabrechnung der Lehrkrafte aus und sind flr die Klas-
sen-Vertretungs-Statistik ohne Bedeutung.
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Wenn in der Vertretungsiibersicht erscheint ,Uberblick® (wie in unserem Beispiel) ,0 Veranstaltun-
gen‘ erscheint:

Oberblick

eplanter Unternicht
em. Stundenplan gehaltener Unterrcht
temicht, der ncht von der geplanten Lehrkraft erteilt wurde

(‘)

3
3

-4 A

S

(")

0 Sondereinsitze
0 Veranstatungen e

bedeutet das nicht, dass es keine Veranstaltungen gegeben hat, sondern nur, dass diese bei der
Vertretungszahlung fir den Begleiter nicht negativ oder positiv abgerechnet werden.

(Wenn der bei Veranstaltung ,zahlen® aktiviert ware, erschiene hier die Stundenzahl der Veranstaltung.)

Kontrollméglichkeiten

Wenn Sie selbst einmal testen wollen, wie sich bestimmte Vertretungsregelungen und Einstellung
auf die Vertretungs-Ubersicht auswirken, kénnen Sie das am besten an einer kleinen Datei an je-
weils einem einzigen konkreten Fall testen. Tragen Sie z. B. beim Veranstaltungs-Absenzgrund
~Entfall zahlen“ und bei der Veranstaltung ,zahlen® ein fiir eine achtstiindige Veranstaltung, die von
Lehrkraft LO1 begleitet wird, erscheinen im ,Uberblick® ,8 Veranstaltungen® statt ,0 Veranstaltun-

“

gen‘.

Wie sich die genannten Einstellungen auf die Vertretungsabrechnung einer Lehrkraft auswirkten,
kénnen Sie so natirlich auch testen. (5 Minusstunden fiir den entfallenden Unterricht + 8 Stunden
fur die Begleitung der Veranstaltung ergibt +3 im Vertretungszahler.)
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HILFSTABELLEN

ANLEITUNG ERSTELLT VON

Horst Grining, StD i. R.
fir UNTIS Baden-Wiirttemberg GmbH
ehemals Kaufmannische Schule Ohringen

FRAGEN ZU DEM VERFAHREN?
Bei Fragen oder Anregungen verfahren Sie bitte wie bei sonstigen Supportfallen.

= USO_01.untis
= USO_02.untis
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ANHANG: HILFSTABELLEN

Nicht erteilter Unterricht wegen Statistik-Kennzeichen
Krankheit/ Kur a
AulRerunterrichtliche Veranstaltung V
Lehrerfortbildung C
Prifungsteilnahme d
sonstige dienstliche Aufgaben e
Mutterschutz, Elternzeit m
sonstige Gruinde (einschl. Sonderurlaub) S
SUMME:
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Regelung durch

Mehrarbeit:

+ Vertretung

+ Statt-Vertretung

+ Trotz Absenz

+ Vormerkung

+ Sondereins. zu Vormerkung

- Vertretung mit Fach SOL

Variabler Einsatz der wochentlichen Unterrichtsverpflichtung

+

Gruppen- / Klassenzusammenlegung

+ Betreuung

+ Vertretungskopplung

Zeitliche Verlegung von Unterricht

+ Verlegung (auBerhalb der Stichwoche)

Sonstige MaRnahmen

+ Verlegung (innerhalb der Stichwoche)

+ Vir. ohne Lehrer

Entfalle

+ Entfall

SUMME:
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