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Unterrichtsfreie Stunden des Tages einrichten

e Zahlung steuern

e Ausgabe sicherstellen
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Bei letzten Schultagen vor den Ferien, Gesamtkonferenzen oder Aktivitaten endet der
reguldre Schultag teilweise nach einer gewissen Stunde. Diese Planungssituation
sollte in Untis hinterlegt werden, damit z.B. keine Vertretungen in den unterrichtsfreien
Stunden aufgefuihrt werden. Wie Sie diese Planungen durchfuhren, erlautern wir Ihnen
in dieser Dokumentation.

1. Vorbereitungen

Bei den geplanten Schritten greifen Sie stark in den Unterrichtsalltag ein und unge-
wiinschte Anderungen sind nur schwer riickgangig zu machen. Wir empfehlen daher,
vorab eine Sicherung des aktuellen Planungszustandes anzulegen. Seit Untis 2018
kénnen Sie dies schnell mit Hilfe der Tastaturkombination STRG + SHIFT + B erledi-
gen. Untis legt damit eine manuelle Sicherung an, die Sie im Verzeichnis der Siche-
rungsdateien wiederfinden.

2. Kalender der Vertretungsplanung

Die Planung der sog. unterrichtsfreien Stunden des Tages wird im KALENDER DER
VERTRETUNGSPLANUNG durchgefuhrt. Wechseln Sie daher ggf. in den Vertretungs-
modus (z.B. mit ALT + V) und 6ffnen Sie den KALENDER. Diesen kénnen Sie aus dem
Kontextmeni 6ffnen, nachdem Sie einen rechten Mausklick auf den Hintergrund der
Vertretungsplanung gemacht haben, oder Uber das KALENDERSYMBOL in der Sym-
bolleiste der Vertretungsplanung (siehe Abbildung 1 — roter Rahmen).
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Abbildung 1 - Symbolleiste der Vertretungsplanung mit der Schaltflaiche KALENDER
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Abbildung 2 — Der Kalender der Vertretungsplanung
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3. Nur diese Stunden unterrichtsfrei

Auf dem Reiter KALENDERTAG nutzen Sie die Option NUR DIESE STUNDEN UNTER-
RICHTSFREI (siehe Abbildung 3 — roter Rahmen).
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Abbildung 3 — Kalender der Vertretungsplanung und eingetragenen unterrichtsfreien Stunden

Nachdem Sie den korrekten Tag in der oberen Halfte des Kalenders ausgewahit ha-
ben, aktivieren Sie auf der Karteikarte KALENDERTAG die Option NUR DIESE STUN-
DEN UNTERRICHTSFREI. Rechts neben der Option wird im Anschluss das Feld edi-
tierbar, um die gewiinschten Stunden einzutragen. In Abbildung 3 sind die Stunden 4-
9 eingetragen (siehe Abbildung 3 — roter Rahmen).

Die Eintragung der unterrichtsfreien Stunden erfolgt in der Form vON — BIS. Sie tragen
demnach also die erste freie Stunde und die letzte freie Stunde ein. In dem o0.g. Bei-
spiel ist also Regelunterricht bis zur dritten Stunde einschliel3lich, danach ist der kom-
plette restliche Tag unterrichtsfrei, da an der Schule der Regelunterricht an dem aus-
gewahlten Tag mit insgesamt neun Stunden stattgefunden hatte.

Verlassen Sie anschlieRend die Eintragung mit _
einem Klick in ein anderes Feld oder mit Hilfe

der TAB-Taste. Untis zeigt anschlieRend eine
Sicherheitsabfrage an, in welcher Sie mit der &% Andemn
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des Tages bestatigen mussen.

Beachten Sie hier bitte noch einmal, dass es Ja Nein
wichtig ist, zuvor den richtigen Tag ausgewahlt
zu haben, an welchem die Stunden eingerich- Abbildung 4

tet werden sollen. Haben Sie den falschen Tag

ausgewahlt, wirden jetzt alle Stunden dieses Tages ab der ersten freien Stunde des
Tages abgeschnitten. Bereits geregelte Vertretungen waren unwiderruflich verloren
und mussten durch die Sicherungsdatei wiederhergestellt werden.

Ist die Anderung an dem ausgewahlten Tag korrekt, wird der Unterrichtstag nach der
dritten Stunde (im o.g. Beispiel) enden. Vertretungen, die durch Absenzen ab der vier-
ten Stunde auftreten wiirden, werden nicht mehr angezeigt.
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4. Zahlung und Ausgabe steuern

Um einen Einfluss auf die Z&hlung und Statistik der unterrichtsfreien Stunden zu er-
halten, konnen Sie auf der Karteikarte KALENDERTAG des Kalenders noch einen
GRUND hinterlegen. Dieser wird aus der Liste der ABSENZGRUNDE ausgewahlt.
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Abbildung 5 — Das Fenster Absenzgriinden mit exemplarischen Absenzgrinden

In der Symbolleiste der Vertretungsplanung finden Sie unterhalb des Symbols ABSEN-
ZEN den Eintrag ABSENZGRUNDE. Hier findet die Definition der Absenzgriinde statt.
Im Beispiel der Abbildung 5 ist der Absenzgrund LS — LETZTER SCHULTAG definiert,
welcher die Option FS N. ZAHLEN, flr Freisetzung nicht zahlen aktiviert bekommen
hat. Dadurch wird gesteuert, dass die unterrichtsfreien Stunden des Tages fir die be-
troffenen Lehrkrafte nicht negativ gezahlt werden.
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Abbildung 6 — Der Grund Is — letzter Schultag wurde fir die unterrichtsfreien Stunden hinterlegt
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In Abbildung 6 wurde der gewiinschte Grund fur die unterrichtsfreien Stunden des Ta-
ges hinterlegt und somit die korrekte Zahlung sichergestellt.

Fur die Ausgabe ist dadurch ebenfalls ein Vorteil geschaffen worden. Naturlich werden
die unterrichtsfreien Stunden des Tages auf den Vertretungsplanen kommuniziert.
Diese Ausgabe wird durch den eingetragenen Grund erganzt, so dass ersichtlich wird,
warum die unterrichtsfreien Stunden geplant wurden (siehe Abbildung 7).
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Abbildung 7 — Die Ausgabe der Vertretungsliste mit der Information zu den unterrichtsfreien Stunden

5. Ein Hinweis zum Abschluss

Die unterrichtsfreien Stunden des Tages sorgen dafir, dass der komplette Unterricht
in dem eingetragenen Stunden-Bereich nicht stattfindet. Hier kdnnen keine Ausnah-
men gebildet werden!

Soll beispielsweise in dem unterrichtsfreien Bereich noch ein Sportkurs oder ein Be-
treuungsangebot stattfinden, ist dies nicht mehr planbar!

Wenn Sie also nicht den kompletten Schulbetrieb ruhen lassen kdnnen, dann sollten
Sie alle betroffenen Klassen, also Klassen, deren Unterricht nicht stattfindet, gesam-
melt in eine Veranstaltung eintragen. So haben Sie noch die Stunden im Zeitraster
verfugbar, um Ausnahmen planen zu kdnnen.
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