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Vorwort

Mit seinem Schreiben vom 12.05.2020 informiert das Ministerium fur Kultus, Jugend
und Sport Uber den Ausbau des Prasenzunterrichts an den auf der Grundschule
aufbauenden Schulen. Ein wesentlicher Bestandteil dieser Vorgaben ist ein
rollierendes System, in welchem die Klassen im Wochenwechsel mit Prasenzunterricht
versorgt werden.

In dieser Dokumentation werden wir die Vorgehensweise zur Planung von
wochentlichen Wechseln thematisieren. Beachten Sie hier bitte folgenden Hinweis:

e Kunden mit Untis Express
In Untis Express ist bereits ist bereits eine Moéglichkeit vorhanden, mit
unterschiedlichen Wochen (A- und B-Wochen) zu planen.

e Kunden mit Untis / Untis MultiUser
In den ,grof3en” Untis-Varianten ist fir die Planung von A- und B-Wochen
das Modul Mehrwochenstundenplan unbedingt notwendig. Sie kdnnen
die lizensierten Module unter START + EINSTELLUNGEN
LIZENZDATEN Kkontrollieren. Wenn lhre Schule das Modul
Mehrwochenstundenplan nicht lizensiert hat, stellen wir Ihnen gerne bis
zum Schuljahresende eine kostenfreie Testlizenz aus. Senden Sie uns
dann bitte einen vollstandig ausgefillten und unterzeichneten
Bestellschein an info@untis-bw.de.

Die Abstands- und HygienemalRnahmen, sowie damit verbundene Klassenteilungen
haben auch weiterhin Bestand, so dass die Vorgehensweise zur Teilung von Klassen
aus unserem Dokument Wiederaufnahme des Schulbetriebs zum 04.05.2020
weiterhin angewendet werden kann / muss.

Da es sich bei den im Folgenden aufgefihrten Vorgehensweisen um gravierende
Anderungen an den bisherigen Planungsdaten handelt, empfehlen wir auch hier das
Anlegen einer Sicherung bevor Sie mit der Umsetzung beginnen. Ferner empfehlen
wir, die Dokumentation vollstandig zu lesen, bevor Sie die Arbeit im Programm
beginnen.

Sollte eine Anpassung / Erweiterung dieses Dokuments, aufgrund neuer Erkenntnisse
oder Beschlusse des Ministeriums, erforderlich sein, so werden wir die jeweils aktuelle
Fassung auf unserer Internetseite www.untis-bw.de/corona zur Verfigung stellen.
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1. Anlegen einer neuen Periode

Die zu planenden Veranderungen am Stundenplan erfordern auch in diesem Fall das
Einrichten einer neuen Periode. Daher hier noch einmal die Vorgehensweise zum
Einrichten neuer Perioden (vgl. auch Dokument Wiederaufnahme des Schulbetriebs
zum 04.05.2020). In Untis Express und Untis ist das Anlegen neuer Perioden nur dann
mdoglich, wenn eines der Module Vertretungsplanung (Untis / Untis Express) oder
Mehrwochenstundenplan (Untis) lizenziert wurde! Sollten Sie Untis Express ohne
Vertretungsplanung lizensiert haben und kein WebUntis einsetzen, erstellen Sie
anstelle einer neuen Periode eine Kopie lhrer bisherigen Stundenplandatei. Fuhren
Sie anschliel3en die unter Punkt 2. bzw. Punkt 2.2 aufgefuhrten Schritte durch.

Im Modus Stundenplanung wechseln Sie in das Menl START. Mit einem linken
Mausklick auf die Schaltflache PERIODEN (siehe Abbildung 1 — roter Rahmen) 6ffnen
Sie das Periodenfenster, in welchem Sie die Perioden verwalten konnen. Wahlen Sie
die sog. Mutterperiode mit einem linken Mausklick aus — im Beispiel der Abbildung 1
ist dies die Periode Phasel. Damit wird die neu angelegte Periode auf Grundlage der
Daten der Periode Phasel gebildet.

Dateneingabe Planung Stundenplane Kursplanuna Maodule

= . 8% Diagnose - Fy o
B wEbs ) @&
% Gewichtung = = °
Klassen Lehrer Raume Facher = Planen Perioden Abteilungen  Einstellungen Hilfethemen Vertretungsplanung
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Abbildung 1 — Das Anlegen einer neuen Periode

Nachdem Sie die gewlnschte Mutterperiode ausgewahlt haben, klicken Sie auf die
Schaltflache NEUE PERIODE zU DIESER MUTTERPER. (siehe Abbildung 1 — gelber
Rahmen), so dass sich das Fenster zum Anlegen der neuen Periode 0Offnet (siehe
Abbildung 1 — blauer Rahmen). Tragen Sie in diesem Fenster bei Bedarf einen
entsprechenden Namen ein und bestatigen Sie das Fenster mit Ok. Die neue Periode
wird somit angelegt. Klicken Sie diese neue Periode noch einmal mit einem linken
Mausklick an und @ndern Sie im Anschluss das Beginndatum (siehe Abbildung 1 —
griner Rahmen) z.B. auf den 15.06.2020. Das Enddatum der neuen Periode belassen
Sie auf dem letzten Schultag des Schuljahres. Sollte die Phase 3 der Wiederaufnahme
des Schulbetriebs geplant werden missen, wird fur diese Phase eine neue Periode
eingerichtet, mit deren Beginn die bis dahin giltige Periode automatisch beendet.
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Sobald dieser Schritt abgeschlossen ist, kobnnen Sie das Fenster PERIODEN mit der
Schaltflache Ok schliel3en.

Wahlen Sie nun Uber das Periodenauswahlmenu in der Symbolleiste START die neu
angelegte Periode aus, um die folgenden Planungsschritte in dieser Periode
durchzufihren (siehe Abbildung 2).

Datei Start Dateneingabe Planung Stundenpldne Kursplanung Module
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57 Gewichtung = i 2
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*Periode3 (25.11.-2.2)

*Perioded (3.2.-3.5.)

*Phase1 nach CoronaschlieBung (4.5.-14.6.)
~ Phase 2 nach CoronaschlieBung (15.6.-24.7.)

Abbildung 2 — Das Periodenauswahimenu

Weiterfihrende Informationen zum Anlegen und Verwalten neuer Perioden finden Sie
in unserer Dokumentation Stundenplandnderungen im laufenden Schuljahr mit
Perioden.

2. Unterrichte der Klassen reaktivieren

In unserer Dokumentation Wiederaufnahme des Schulbetriebs ab dem 04.05.2020
hatten wir zunachst die Unterrichte der Klassen, die nicht an der Schule prasent sind,
durch die Funktion IGNORIEREN aus dem Stundenplan herausgenommen.

Diese Unterrichte missen nun in der neuen Periode, die Sie unter Punkt 1 eingerichtet
haben, wieder reaktiviert werden. Offnen Sie dazu das Unterrichtsfenster, z.B. tber
DATENEINGABE * KLASSEN * UNTERRICHT. Deaktivieren Sie das Kennzeichen
IGNORE (1) bei allen Unterrichten, die ab dem 15.06.2020 wieder in Form des
Prasenzbetriebs verplant werden. Laut Schreiben des Ministeriums vom 12.05.2020
(Seite 2 — Punkt 2) sollen dies moglichst die Facher Deutsch, Mathematik und die
Fremdsprachen sein. Alle anderen Facher sollen ,je nach raumlicher und personeller
Maoglichkeiten® im Prasenzunterricht verplant werden.

Wenn Sie alle Unterrichte bestimmter Facher wieder in Form von Prasenzunterrichten
verplanen mdchten, kdnnen Sie — alternativ zu dem Fenster KLASSEN * UNTERRICHT
—auch Uber DATENEINGABE das Fenster FACHER + UNTERRICHT 6ffnen. Dort lasst
sich das Kennzeichen IGNORE (1) schnell durch das Markieren aller Unterrichte
entfernen. Daflr klicken Sie bei dem ersten Unterricht in die Zelle — nicht in das
Kastchen, um das Kennzeichen zu aktivieren — der Spalte (1) IGNORE und markieren
mit weiterhin gedrtckter linker Maustaste alle weiteren betroffenen Unterrichte. Sobald
alle Unterrichte markiert wurden klicken Sie in einem der markieren Unterrichte das
Hakchen fur das Kennzeichen (1) IGNORIEREN an. Es dauert nun ggf. eine Zeit, bis
Untis das Kennzeichen bei allen markierten Unterrichten entfernt. Wundern Sie sich
an der Stelle bitte nicht, wenn der Bildschirm kurzzeitig ,einfriert®. Sobald das
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Kennzeichen aus den markierten Unterrichten entfernt wurde, kénnen Sie direkt
weiterarbeiten.

Beachten Sie dabei bitte die folgenden Hinweise:

Durch das Setzen des Kennzeichens IGNORE (1) wurde seinerzeit
der Unterricht aus dem Stundenplan herausgenommen. Untis merkt
sich jedoch, an welcher Position der Unterricht im Stundenplan
verplant gewesen ist. Deaktivieren Sie in der neuen Planungsphase
das Kennzeichen IGNORE (1), so wird der Unterricht wieder aktiv in den Stundenplan
gesetzt. Dabei wird genau die Position wieder eingenommen, die der Unterricht vor
dem Ignorieren im Stundenplan hatte. Dadurch kann es u.U. zu Kaollisionen bei den
Lehrkraften kommen, die bereits in den Prasenzklassen eingesetzt sind, die seit dem
04.05.2020 wieder im Schulgebaude unterrichtet werden. Untis meldet hier auch eine
Kollisionsgefahr, sobald Sie das Kennzeichen IGNORE (1) deaktivieren (siehe
Abbildung 3 — roter Rahmen).

7L 0SA /Klasse
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Abbildung 3 - Kollisionshinweis nach Deaktivieren des Kennzeichen Ignore (i)

Da der Stundenplan sicherlich ab dem 15.06.2020 neu erstellt werden muss, also auch
fur die bereits seit dem 04.05.2020 verplanten Prasenzklassen, kbnnen Sie vorab den
Stundenplan entplanen. In Untis Express finden Sie die Funktion ALLE STUNDEN
ENTPLANEN im Menu START (siehe Abbildung 4). Kunden mit Untis / Untis MultiUser
offnen das Menl PLANUNG (siehe Abbildung 5).

Datei Dateneingabe Stundenpldane

. faﬁ, T =
2w EE V 2 Bl=| = i &
Klassen Lehrer Rdume Fiacher Diagnose Gewichtung Optimierung  ManuellegAlle Stunden Fauschvorschldge Perioden Einstellungen
Planen entplanen = =
Ubersicht Cptimierung Pahse 2 nach Corona (15.6.-24.7.)

Abbildung 4 — Die Funktion ALLE STUNDEN ENTPLANEN in Untis Express

Datei Start Dateneingabe Planung Stundenpldane Kursplanung Module
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Abbildung 5 — Die Funktion ALLE STUNDEN ENTPLANEN in Untis & Untis MultiUser

© 2020 Untis Baden-Wiirttemberg GmbH



Nachdem Sie die Funktion gestartet haben, 6ffnet sich ein Dialogfeld. In diesem
kénnen Sie folgende Einstellungen vornehmen:

e Sollten Sie Stunden im Stundenplan verplant haben, die zeitlich nicht
verandert werden durfen, aktivieren Sie die Option FIXIERTE STUNDEN
NICHT ENTPLANEN. Es werden dann alle Stunden entplant, bis auf
Stunden, die auf irgendeine Art fixiert wurden. In diesem Fall kann es
allerdings auch zu o.g. Kollisionen kommen.

e Wenn der verplante Unterricht der bereits seit dem 04.05.2020 im
Schulgebaude unterrichteten Klassen nicht entplant werden soll,
aktivieren Sie die Option NUR IGNORIERTE STUNDEN ENTPLANEN.
Beachten Sie dabei jedoch, dass dies dann wieder zu den o.g.
Kollisionen kommen kann. Wir empfehlen diese Option ausdriicklich
nicht.

e Wir gehen davon aus, dass der Stundenplan der kompletten Periode
geldscht werden soll. Daher ist die Option NUR DIESE WOCHE in diesem
Zusammenhang nicht relevant. (Nicht in Untis Express)

Bestatigen Sie Ihre Auswahl im Anschluss mit OK. Sobald Sie nun bei einem Unterricht
das Kennzeichen Ignore (i) deaktivieren, wird der Unterricht wieder als nicht verplant
angezeigt (siehe Abbildung 6 — roter Rahmen).
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Abbildung 6 — Nicht verplante Unterrichte nach dem Deaktivieren des Kennzeichens Ignore (i)

3. Teilen von Klassen in kleinere Gruppen und Umverteilung in andere Raume

Der Inhalt dieses Punktes ist bereits Bestandteil der Dokumentation Wiederaufnahme
des Schulbetriebs ab dem 04.05.2020. Wenn Sie die dort beschriebenen Schritte
bereits verinnerlicht haben, kénnen Sie diesen Punkt Uberspringen und direkt mit
Punkt 4 fortfahren.

Um die Hygiene- und Abstandsregeln einzuhalten werden Sie gezwungen sein,
Unterrichte in kleinere Gruppen aufzuteilen. Dabei besteht die Moéglichkeit — je nach
Verfugbarkeit von Lehrkraften — die Gruppen parallel oder versetzt zu planen.
Beachten Sie hier, dass insbesondere die Teilung von Kooperationsunterrichten nicht
willktrlich erfolgen darf, sondern eine Absprache der beteiligten Schulen notwendig
ist!
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3.1 Unterrichte in parallele Gruppen mit verschiedenen Lehrkraften aufteilen

Wenn Sie ausreichend Lehrerkapazitaten verfliigbar haben, kdnnen Sie einen
Unterricht direkt in mehrere Gruppen aufteilen, die dann parallel von verschiedenen
Lehrkraften unterrichtet werden. Offnen Sie dafir iber das Menii START + KLASSEN
das Fenster UNTERRICHT. Gehen Sie nun mit dem Mauszeiger in die Zelle der Spalte
KL,LE des betroffenen Unterrichts. Dort erscheint ein ,+“-Zeichen, welches Sie
anklicken (siehe Abbildung 7 — roter Rahmen).

osA ~THEBEEMNR TL 7 @ 2 JHERSR-TA R &EP
U-Nr # Kl,Le Mvpl Std.  Wert= wst  Jst Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum  Stammraum | Schiilergruppe Ignore (f) | Dopp.5td. =
3.00 27.50 30.00 0

118 3.00 3 Polg D 094 c108 [

119 (i) 2.00 2 DaRa | EK 094 c108

120 (i) 2.00 2 GeBo |GE |09A C108

121 3.00 3 ReRi ES 094 Cc108 I:‘

122 3.00 3 Srva M 094 C108 D

123 (i) 2.00 2 PaJi CH 094 CH-0 c108

124 [1) 2.00 2 Mol Bl 094 El-H ci08
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Abbildung 7 — Das Unterrichtsfenster aus Klassensicht mit der Mdglichkeit, eine Kopplung anzulegen

Uber das ,+“-Zeichen 6ffnen Sie eine sog. KOPPLUNGSZEILE, in die nun die zweite
Gruppe eingetragen werden kann. Selbstverstandlich kann ein Unterricht auch in mehr
als zwei Gruppen aufgeteilt werden.

Tragen Sie nun die Besetzung der weiteren Gruppe in die Kopplungszeile ein.
Spéatestens bei der Eingabe des Faches wird Untis den folgenden Dialog anzeigen:

Frage *

Die Felder Klasse, Fach und Schiilergruppe sind wesentliche Unterscheidungsmerkmale eines Untemichtes
und dirfen in verschiedenen Perioden nicht unterschiedlich sein.

Sie kénnen nun,

Optionen

Die Andemung in allen Peroden {auch in Mutterperioden) durchfihren.

o Einen neuen Untericht fir 05A, D anlegen. Alle Eigenschaften des urspriinglichen Untemichts
werden dabei kopiert, der urspringliche Untemicht aus der aktiven Periode entfemt.

Abbrechen

Abbildung 8 — Die Frage zum Anlegen einer Unterrichtskopie

Der Hintergrund dieses Dialoges besteht in WebUntis. WebUntis identifiziert einen
Unterricht anhand von drei Merkmalen: KLASSE, FACH & SCHULERGRUPPE. Sobald
eines dieser Merkmale verandert wird erscheint der Dialog aus Abbildung 8. Nutzen
Sie in diesem Fall immer die mittlere Option EINEN NEUEN UNTERRICHT FUR ...
ANLEGEN [...] (siehe Abbildung 8 — roter Rahmen). Bestatigen Sie die Auswahl dann
mit der Schaltflache FORTSETZEN.
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Hinweis: Diese Vorgehensweise nutzen Sie bitte auch dann, wenn Sie WebUntis nicht
im Einsatz haben!

Wichtig ist bei dieser Variante das Eintragen von individuellen Raumen fiur jede
Kopplungszeile!

Bei der Verwendung von WebUntis, insbesondere des
WebUntis Klassenbuchs, missen Sie in jede Kopplungszeile
eine individuelle SCHULERGRUPPE eintragen! Diese
Schilergruppenbezeichnung darf in allen bereits verplanten
Perioden noch nicht (!) zum Einsatz gekommen sein! Das
bedeutet auch, dass eine bereits fur den Unterricht verwendete
Schilergruppe nicht weiter genutzt werden darf!

Diese neue(n) Schilergruppe(n) kbnnen Sie nattrlich manuell nach Ihren Wiinschen
eintragen. Alternativ kdnnen Sie auch sog. Wildcards nutzen. Mit Hilfe eines Zeichens,
z.B. dem Dollarzeichen ($) im Feld SCHULERGRUPPE und der anschlieRenden
Bestatigung mit der Enter-Taste wird ein Automatismus gestartet, der die
Schulergruppe(n) fir den / die Unterricht(e) anlegt. Dabei wird eine Kombination aus
Fach, Klasse und Lehrerkurznamen gebildet.

Um nicht Gefahr zu laufen, eine in vorherigen Perioden genutzte Schilergruppe erneut
zu verwenden, kdnnen Sie die Wildcard auch mit einer eigenen Erweiterung versehen,
z.B. $ corona. Dann wird, neben der o0.g. Fach_Klasse Lehrerkurznamen-
Kombination zusatzlich die gewlnschte Erweiterung angehéangt (siehe Abbildung 9 —
roter Rahmen). Tragen Sie in das Feld SCHULERGRUPPE des jeweiligen Unterrichts
also das $_corona ein und bestatigen Sie diese Eingabe mit der Enter-Taste. Untis
fullt das Feld Schuilergruppe nach dem o.g. Schema automatisch aus.

e

5 09A / Klasse

O9A ~rEERER TL & O & FEY ML A
U-Nr '+ Kl Le Nvpl Std. |Wert= |Wst  Jst Lehrer Fach |Klasse(n) Fachraum  Stammraum | Schiilergruppe Ignore (i) | Dopp.Std. &
0.00 30.50 30.00 0

398 1,2 3.00 3 Folg D 094 C108 D_09A_Polg_corona D

3.00 AlGE D 094 A103 D_09A_AlGd_corona |:|

O

119 (i) 2.00 2 DaRa EK 094 c108

120 (i) 2.00 2 GeBo GE 094 c108

121 3.00 3 ReRi E5 094 c108 |:|
122 3.00 3 Srva M 094 Ccio8 |:| v

. —

Abbildung 9 =Schulergruppen bei Kopplungen

Erst durch das Eintragen der individuellen Schilergruppen ist die Zuordnung der
Schuler*innen in die einzelnen Teilgruppen mdglich, so dass die
Klassenbuchbestandteile, wie die Anwesenheitskontrolle, in den einzelnen
Teilgruppen funktioniert.

Wie Sie die Schiler*innen den Schulergruppen in WebUntis zuordnen koénnen,
erlautern wir lhnen im weiteren Verlauf dieses Dokumentes unter Punkt 8.
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3.2 Unterrichte in zwei verschiedene Gruppen bei gleicher Lehrkraft aufteilen

Wenn ein Unterricht nicht auf verschiedene Lehrkrafte aufgeteilt werden kann, sondern
die unterschiedlichen Gruppen von einer einzelnen Lehrkraft unterrichtet werden
sollen, muss eine Kopie des bestehenden Unterrichts erstellt werden.

Offnen Sie dafir wieder das Fenster UNTERRICHT Uber das Meni START
KLASSEN. Klicken Sie den gewtinschten Unterricht einmal mit der linken Maustaste,
am besten in der Spalte U-NR an, so dass dieser markiert wird. Anschliel3end nutzen
Sie folgenden Tastaturkombinationen unmittelbar hintereinander:

STRG + C fur das Kopieren des markierten Unterrichts
STRG + V fiur das Einflgen einer identischen Kopie des urspringlichen Unterrichts

Sie kdnnen nun die beiden individuellen Unterrichte separat bearbeiten. Im Falle einer
Anderung eines der Schlusselmerkmale fir WebUntis (Klasse, Fach & Schiilergruppe)
wird auch bei dieser Variante die Abfrage aus Abbildung 8 erscheinen, die Sie analog
zu den Ausfuhrungen unter Punkt 3.1. beantworten!

Die Beachtung der Schulergruppe ist in dieser Variante genauso
wichtig, wie bei der Darstellung in Kopplungsform, die unter Punkt
3.1 beschrieben wurde.

Fir jeden (!) Unterricht missen nun Schilergruppen eingetragen

werden, die in vorherigen Perioden nicht (!) schon einmal
verwendet wurden. Grundsatzlich kénnen Sie hier wieder mit einer Wildcard die
Schulergruppen erstellen lassen. Hier raten wir dringend dazu, diese durch eine selbst
gewdahlte Erweiterung zu individualisieren. Bei der Aufteilung eines Unterrichts in
verschiedene Gruppen bei gleicher Lehrkraft bietet sich z.B. eine Schulergruppe an,
die die Erweiterung 1 oder 2 tragt. Die Eintragung in das Feld Schulergruppe wirde
dann z.B. $_1 bzw. $_2 lauten (Auswirkungen siehe Abbildung 10 — roter Rahmen).

7L

- 09A/Klasse
O9A ~HBEOR T & O & FHRSR-ERA G- BEF
U-Nr |+ Kl,Le Nvpl Std.  Wert= |Wst  Jst Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum Stammraum  Schilergruppe Ignore (i) | Dopp.Std. &

3.00 33.50 33.00 0
398 E1,2 3.00 3 Polg i 09A Cc108 D_09A_Polg _corona

3.00 AlGO D 094 A103 D_094_AlGa_corona

400 3 3.00 3 Stva M 094 C108 M_094_SrVa_2
402 3.00 3 S'va M 09A c108 M_09A_SrVa_1

I

Abbildung 10 -Schilergruppen bei einer Unterrichtskopie

Wie Sie die Schiler*innen den Schulergruppen in WebUntis zuordnen konnen,
erlautern wir lhnen im weiteren Verlauf dieses Dokumentes unter Punkt 7.

4. Mehrwochigkeit einrichten und Zuordnung in den Unterrichten

Das Ministerium sieht ein rollierendes System ab dem 15.06.2020 vor. ,Sofern es die
Voraussetzungen vor Ort zulassen, sind im wdchentlichen Wechsel fur jeweils zwei
Klassenstufen Prasenzphasen anzubieten. Ausnahmen bilden die Schilerinnen und
Schiiler, die dieses oder néchstes Jahr den Abschluss anlegen und seit dem 04. Mai
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zurlck an der Schule sind.“ (Quelle: Schreiben des Ministeriums vom 12.05.2020 —
Seite 3). In der Pressemitteilung Nr. 48/2020 vom 06.05.2020 des Ministeriums wird
der ,Fahrplan® sogar noch konkreter dargestellt (siehe Abbildung 11).

Wer Wann Hinweise
Nach den Pfingstferien
gemeinsam mit Stufe 2 im

Grundschulen

ab 18.05.2020 Wechsel mit Stufe 1/3,
Klasse 4 | siehe unten
Im wéchentlichen Wech-
sel: eine Woche Klassen
: 1/3, eine Woche Klassen
Grundschulen ab 15.06.2020 bis Ende 2/4. dazwischen je eine
alle Stufen des Schuljahres

Woche Fernlernen von
| Zuhause

Gymnasien, Realschulen,
Haupt- und Werkrealschulen,
Gemeinschaftsschulen

Priifungsjahrgange 2020 und

2021 seit 04.05.2020 dauer-

haft Prasenzunterricht

Klassen 5/6, 7/8 an allen
Schularten sowie und 9/10
am Gymnasium

ab 15.06.2020 bis Ende | Jeweils im wochentlichen
des Schuljahres Wechsel, dazwischen je-
weils Fernlernen von Zu-
hause
Details werden noch erar-
beitet; bei dualer Berufs-
ab 15.06.2020 bis Ende | ausbildung gilt: Besuch

Berufliche Schulen (Volizeit)

berufliche Gymnasien, Be-

rufskollegs, Berufsfachschu- a e (sjﬁrrr\?neurrl:fsrsnci?xlﬁslgifm
len, Berufsschulen 9
dungsbetrieben

Schiler, die beim Fernlernen
nicht erreicht wurden (unab-

hangig von der Stufe) Lerngruppen an Schulen

sowie freiwillige Lernan-

- weiterfahrende Schulen | seit 04.05.2020 e R

rien
- Grundschulen ab 18.05.2020
Die Betreuung soll in Ab-
sprache mit den Tragern
Kindetageseinrichtungen ab 18.05.2020 BRI a0

Prozent der Kinder aus-
geweitet werden

Abbildung 11 — Fahrplan des Ministeriums (Quelle: Pressmitteilung 48/2020 vom 06.05.2020)

Um diese Planungen in Untis durchfiihren zu kénnen, bendtigen Sie das Modul
Mehrwochenstundenplan. Kontrollieren Sie, wie in der Vorbemerkung auf Seite 1
erlautert, ob Sie das Modul in lizensiert haben. Falls nicht, stellen wir Ihnen gerne eine
kostenfreie Testlizenz zur Verfligung In Untis Express ist bereits die Mdglichkeit
vorhanden, mit A- und B-Wochen zu arbeiten, so dass hier kein separates Modul
notwendig ist.

© 2020 Untis Baden-Wiirttemberg GmbH
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4.1 Vorgehensweise in Untis Express

In Untis Express finden Sie im Unterrichtsfenster (z.B. DATENEINGABE * KLASSEN -
UNTERRICHT) die Spalte MEHRWOCHIGKEIT (siehe Abbildung 12 — roter Rahmen).

*=! Tiger / Klasse

fia ~HEOMR T 57 0 & @ @&

U-Nr [+ Kl Le Mvpl Std. |Wst  Lehrer | Fach Klasse(n) Fachraum | Stammraum Dopp.Std. |Text Block Fix (X} |lgnore (i) Schilergrupfle |Mehrwochigket (O) (R} (2}
0.00| 23.00

1 iy 2 Bele R |1a R1b O O O a

2 (i) 1|ZaFr (MU |12 R-MU Rib O O o|a

3 7AGE D |12 R1b O O ~ J g

4 5lAGE (M |1a Rib O O % gg\ maeg:fd‘h gwhhe.;\

aeglict oche

5 (4] 3|AGo |SK |12 R1b a [H 3WA  3-woechig Woche A

6 (i) 1 BoDa |KMW |1a RKU  |Rib O T 3WB  Fwoechig Woche B

T (i} 3 HaNi |SP |1a SP-1 R1b ] fH 3WC  3-woechig Woche C

8 (i} 1 AGH |[FU |1a R1b O Orord

Abbildung 12 — Die Spalte Mehrwdchtigkeit im Unterrichtsfenster von Untis Express

Sobald Sie in das Feld MEHRWOCHTIGKEIT fur eine Unterrichtszeile klicken, offnet
sich das Auswahlment mit den bereits vorgegebenen, planbaren Wochen. Wahlen Sie
nun fir die entsprechenden Klassen die gewiinschte Woche in den Unterrichten aus.
In dem ,Fahrplan fiir die weitere Offnung des Schul- und Kitabetriebs* (siehe Abbildung
11) wird fur die Grundschulen eine Verplanung der Klassenstufen 1 und 3 in einer
gemeinsamen Woche, bzw. der Klassenstufen 2 und 4 in einer gemeinsamen Woche
genannt. Folglich mussten Sie alle zu verplanenden Unterrichte der Klassen 1 und 3
mit einer gemeinsamen Unterrichtswoche (z.B. WA — 14-taeglich Woche A) versehen
(siehe Abbildung 13 — roter Rahmen). Umgekehrt ist dann bei den zu verplanenden

Unterrichten der Klassen 2 und 4 ebenfalls eine identische Unterrichtswoche (z.B. WB 11

— 14-taeglich Woche B) einzutragen (siehe Abbildung 14 — roter Rahmen).

L1 Tiger / Klasse

2 HEAXR TS F Q2 A BB

U-Nr = KlLe MNvpl Std.  Wst Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum Stammraum Dopp.Std. Text Block |Fix (X) |lgnore(i) Schulergruppe Mehrwochigket (D) (R) (2)
0.00| 23.00
1 (i) 2 Bede R |1a Rib | O o o
2 (i) 1|zafr MU |1a R-MU Rib O b1 O O
3 7laGe D |1a Rib O O 1 O d
4 5[MGe (M [1a Rib O O 1 O d
5 3lacs sk [1a Rib O O 1 O O
3 (i) 1|BoDa KW |1a R-KU Rib O O O d
7 (i) 3/HaNi (5P |1 SP-1 Rib O O oo
8 (i) 1|AGs |FU |1a Rib | O oo

Abbildung 13 — Mehrwdchigkeit der Klasse 1a // Verplanung der Prasenzunterrichte in der Woche A

L1 Walfe / Klasse

= “E AR TS O A FH

U-Nr - Kl Le MNvpl Std. | Wst Lehrer Fach Klasse{n) Fachraum Stammraum Dopp.Std. Text Block Fix (X) lgnore(i) Schulergruppe Mehrwochigket (D) (R) (2)
0.00| 23.00
2% i) 2/Bele R 2a R2a ] o o
28 0] 1|zaFr (MU |22 R-MU R2a | O o
30 T|Hesi D 2a R2a O O O O
32 5/Hedi M |2a R2a O O o O
34 3 Hedi  SK2a R2a O O o O
3% i) 1Foli KW 2a R-KU R2a O o O
38 (i) 3|HaNi 5P 22 SP-1 R2a O O O
40 i) 1|Hedi FU |22 R2a O O O

Abbildung 14 — Mehrwdchigkeit der Klasse 2a // Verplanung der Prasenzunterrichte in der Woche B
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Sobald Sie die Zuordnung durchgefihrt haben, kdnnen Sie mit der Verplanung der
Unterrichte beginnen. Details dazu finden Sie in Kapitel 6.

4.2 Vorgehensweise in Untis / Untis MultiUser

In Untis & Untis MultiUser sind Vorbereitungen notwendig, bevor Sie die Zuordnung
der Unterrichte in die gewinschte Unterrichtswoche vornehmen kénnen.

Zunachst offnen Sie das Fenster EINSTELLUNGEN Uber das Menl START. Unter
ALLGEMEINES finden Sie die Option WOCHENPERIODIZITAT. Diese mussen Sie auf
2 erhdéhen, damit in Untis nun eine A- und B-Woche eingerichtet werden kann (siehe
Abbildung 15 — rote Markierung). Bestatigen Sie die Einstellung dann mit OK.

Einstellungen X

= S:chuldaten Schulbezeichnung
... Allgemeines Deutschland .
. Uberblick Testlizenz Untis BW GmbH

; e ) )
L Werte nur fir Schulungszwecke Baden-Wirttemberg R
. Di
S BN.E';:S Schuljahr Sprache
- Berichte )
Ven Bis 123456 Schulnummer

[+~ Vertretungsplanung

. Kursplanung Wos.2019 | [24.072000 :
- MultiUser 5 Untis 1D: 1

) . = Wochenperiodizitat
. Logging und Crash Reporting =z GY Schulart

A - 1.5chulwoche (AB..)

Tageszeitraster aktivieren
| Multi-Zeitraster

Kursiv = lokal gespeicherte Bnstedungen (i Dateien) Abbrechen

Abbildung 15 — Das Einstellungsfenster mit der Wochenperiodizitat

AnschlieBend o6ffnen Sie (Uber das Menu DATENEINGABE den Punkt
UNTERRICHTSGRUPPEN. Dort richten Sie zwei Unterrichtsgruppen ein. Diese kénnen
beispielsweise WA und WB heil3en (siehe Abbildung 16 — roter Rahmen). Alternativ
werden die Wochen auch gerne mit UW fur ungerade Woche, bzw. GW flr gerade
Woche betitelt. Wichtig ist, dass Sie zu jeder Unterrichtsgruppe, egal wie Sie diese
benennen, die Zuordnung zur A- bzw. B-Woche vornehmen (siehe Abbildung 16 —
blauer Rahmen).

(4 '- Unterrichtsgruppen / Gruppe

AP 494
Mame Langname Vg Bis Faktol A-Woche | B-Woche Warkiert (m}  Fix (X} Ignorei)
wa  JESiGeRel 11jbs. |24.07. | 0500 O O O O
we  |BWeeche ] 11jpo. |24.07. 0 O O O O
. o, |02.02. O O O
2HJ 2. Halbjahr |03.0~ |24.07. 7.000 ] J ]
-

Abbildung 16 — Das Fenster Unterrichtsgruppen

Weitere Details zum Anlegen der Unterrichtsgruppen finden Sie im Handbuch fir das
Modul Mehrwochenstundenplan.

© 2020 Untis Baden-Wiirttemberg GmbH
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Nachdem Sie die Unterrichtsgruppen erstellt haben, kénnen diese dem Unterricht
zugeordnet werden. Offnen Sie dazu ein Unterrichtsfenster, z.B. Gber START
KLASSEN - UNTERRICHT.

Auf der Karteikarte UNTERRICHT finden Sie das Feld U-GRUPPEN (siehe Abbildung
17 — roter Rahmen). Dieses sollten Sie sich als Spalte in die Tabellenansicht
einblenden. Machen Sie dafir einen linken Mausklick auf das Wort U-GRUPPEN,
halten Sie die Maustaste gedruckt und ziehen Sie den Eintrag in die Tabellenansicht
des Unterrichts. Sobald Sie die Maustaste loslassen, ist die Spalte U-GRUPPEN in der
Tabelle eingeblendet (siehe Abbildung 17 — blauer Rahmen).

L. 05A/ Klasse go - ° =
i5A ~HER TL Q& ZHERSGU-EEEA B-&H
U-Nr Kl Le Mvpl Std. Wert= ‘Wst  Jst Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum  Stammraum  Schiilergruppe Ignore (§§ U-Gruppen UG. Dopp.Std @
29.00 32.00 29.00 0
47 ®=1,2 By 3.00 6 PeTo E5  |05A A203 ES_05A_PeTo O] wa 12
415 ®E1,2 Ba 2.00 4 Cia D 054 4203 D_05A_Cita 1] wa 1 o1
419 ®1,2  Da 4.00 4 Peli M 05A 4203 M_05A_Peli | — A—I:WLdU:
84 # 4,2 (i) 0.50 2 PeTo  E-FG ggg,nsmsc, A203 E-Fi3_05A05B05C050_PeTo %
] RS 1. Halbjahr
413 ®1,2 () 0.00 2 MyAl  EK  |05A A203 EK_05A_MyAl [H2r 2 Halbjahr
215 @ (i) 1.00 1 BrMi KR 05A A203 O
219 i) 2.00 2 smPa KU 054 KU-2 A203 1 o1
217 & (i) 2.00 2 DaRa MU 054 MU-1 A203 ] v
ill Unterricht Stundenplan Kennzeichen Statistik Werte Landesdaten Kopplungszeile 3
[¢ | wochenstunden || AlasZwetName Fachguppe
[ |abressunden [ =] Beschr. Studerten
Peli "~ | Lehrer [ T+1 Fachraum Studentinnen
’M—' Fach 02 | = | Stammraum l:l Studenten (inter)
P58~ Kassel)  pei— e
Abteilung l:l U-Gruppen Studenten Min
[ | Tetungstr Studenten Max
Schilergruppe [ ] swd kus
I | Text
[ | ZeftenText
[ | ZeilenText-2

Abbildung 17 — Das Unterrichtsfenster in Untis mit dem Feld U-Gruppen fir die Wochenzuordnung zum Unterricht

Mit einem Klick in die Zelle U-GRuPPEN fiir einen Unterricht, 6ffnet sich das
Auswabhlfenster der angelegten Unterrichtsgruppen. Wahlen Sie dort die gewiinschte
Woche aus, in welcher der Unterricht verplant werden soll (siehe Abbildung 17 — blauer
Rahmen).

In dem Fahrplan fur die weitere Offnung des Schulbetriebs (siehe Abbildung 11) wird
fur die einzelnen Schularten eine gewisse zusammengehorige Verplanung der
Klassenstufen genannt. Dies ware z.B. bei Gymnasien, Realschulen, Haupt- und
Werkrealschulen sowie Gemeinschaftsschulen die gleichzeitige Verplanung der
Klassenstufen 5 und 6, 7 und 8 [...]. Somit mussten alle Klassen der Jahrgangsstufen
5 und 6 eine gemeinsame Woche (z.B. A-Woche), bzw. die Klassenstufen 7 und 8
ebenfalls eine gemeinsame Woche (z.B. B-Woche) eingetragen bekommen.

Insgesamt bedeutet das beispielsweise folgenden Rhythmus:

15.06. —21.06. | 22.06. —28.06. | 29.06. —05.07. | 06.07.—12.07. | 13.07.—19.07. | 20.07.—24.07.
WA WB WA WB WA WB
5/6 7/8 5/6 7/8 5/6 7/8

Abbildung 18 — Mdglicher Wochenrhythmus

© 2020 Untis Baden-Wiirttemberg GmbH
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Nachdem Sie die Prasenzunterrichte der Klassen mit den entsprechenden
Unterrichtsgruppen versorgt haben, kdnnen Sie diese im Stundenplan verplanen.

4.3 Wochenrhythmus sicherstellen

Damit die rollierende Verplanung auch zwingend mit der A-Woche beginnt, kénnen Sie
in dem Fenster DATENEINGABE *+ FERIEN die Funktion WOCHE DANACH nutzen
(siehe Abbildung 19 — roter Rahmen).

<
Name Langname Von Bis \woche danach (AB...) Fchulwochen-Nr. danach

3.10. Tag d. deutschen Einheit |03.10.2019 |03.10.2019
Herbst Herbstferien 28.10.2019 | 31.10.2019
1 Allerheiligen 01.11.2019 |01.11.20199
Weihnachter| Weihnachtsferien 23122019 |06.01.2020§
6.1 Hlg. drei Konige 06.01.2020 | 06.01.2020¢
Ostern Osterferien 06.04.2020 | 19.04.2020¢
1.5. Tag der Arbeit 01.05.2020 | 01.05.2020%
215 Christi Himmelfhart 21.05.2020 | 21.05.2020§

Pfingsten  Pfingstferien 01.06.2020 14.06.20204 A

1
@ (@ Datum: Mi 11.9.2019 ntemichtsfrei Legende Ferien Feiertag Wochenende
- | Kalenderwoche: 37, [ Feiertag Schuljshr

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 1112 13 14|15] 16 17 12 19 20 21|22] 22 24 25 26 27 28] 29|

Abbildung 19 — Das Fenster Ferien mit der Funktion Woche danach

Durch die Eingabe der konkreten Woche nach den Ferien wird Untis gezwungen, den
Wochenrhythmus mit der A-Woche zu beginnen. Bestatigen Sie die Eingabe
abschlieRend mit OK.

5. Unterschiedliche Beginn- und Endzeiten fir die Prasenzklassen (optional)

Auf Seite 10 des Rundschreibens des Ministeriums fir Kultus, Jugend und Sport vom
20.04.2020 wird unter Punkt 6 die Entzerrung der Unterrichtsangebote empfohlen.
Dieser Schritt ist zwar nachvollziehbar, in Untis & WebUntis jedoch mit erheblichem
Mehraufwand und drastischen Konsequenzen verbunden. So ist die Verplanbarkeit
von Lehrkraften und Raumen erschwert, die in den verschiedenen Zeitrastern
unterrichten, bzw. verplant werden. Ferner werden die Zeitraster spater den Klassen
zugeordnet, was bei klassenubergreifenden Unterrichten problematisch sein kann.

Daher mussen wir von planerischer Seite dringend von dieser Variante abraten,
mdochten lhnen dennoch die Vorgehensweise vorstellen.

Grundsatzlich wird fir diese Variante das Untis-Modul MEHRWOCHENSTUNDENPLAN
bendtigt, da nur mit diesem Modul unterschiedliche ZEITRASTER flr die jeweiligen
Klassen erstellt werden konnen. Prifen Sie ggf. unter START + EINSTELLUNGEN -
LIZENZDATEN, ob Sie das Modul lizensiert haben. Ist dies nicht der Fall, stellen wir
Ihnen gerne eine kostenfreie Testlizenz bis zum Schuljahresende aus. Senden Sie uns
bitte einen vollstandig ausgefillten und unterzeichneten Bestellschein zu. Wir
beantragen die kostenfreie Testlizenz bei der Untis GmbH und leiten Ihnen die neuen
Lizenzdaten umgehend weiter, sobald uns diese erreicht haben.

Das Multizeitraster ist in Untis Express nicht verfiigbar!

© 2020 Untis Baden-Wiirttemberg GmbH
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5.1 Einrichtung in Untis

Zunachst einmal miussen Sie unter START - EINSTELLUNGEN die Option MULTI-
ZEITRASTER aktivieren, um diese spater anlegen zu kdénnen (siehe Abbildung 20).

= Schuldaten Schulbezeichnung

Allgemeines Deutschland = land
Uiberblick Testlizenz Untis BW GmbH
[ o .
P Werte nur fur Schulungszwecke Baden-Wirttemberg Rz
. Di .
b verses Schuljahr Sprache
- Berichte Vo Bis Sl
4 Vertretungsplanung 123456 chulnummer
i Kursplanung 11.09.2019 | (24.07.2020 ~
- Untis 1D: 1
MultiUser 2 %] Wochenperiodizitat
i~ Legging und Crash Reporting Gy Sohulat

A - 15chulwoche (A.B,.)

Tageszeitraster aktivieren
Kursiv = lokal gespeicherte Gnstelungen {inf Dateien) Abbrechen

Abbildung 20 — Die Option Multi-Zeitraster in den Einstellungen
Bestatigen Sie das Fenster EINSTELLUNGEN abschlieRend mit der Schaltflache OK.

Im MenU DATENEINGABE kdnnen Sie das ZEITRASTER 0Offnen. Im Fenster flr das
Zeitraster steht Ihnen nun die Schaltflache NEu zur Verfigung, Uber die Sie ein neues
Zeitraster anlegen konnen. Sobald Sie die Schaltflache NEu angeklickt haben,
erscheint ein Fenster, in welchem Sie das neue Zeitraster benennen kénnen.

Hinweis: Das Zeitraster wird im weiteren Verlauf den betroffenen Klassen (!)
zugeordnet. Es handelt sich somit um ein klassenreines Zeitraster! Dies ist
insbesondere dann zu bertcksichtigen, wenn klassentbergreifender Unterricht
verplant werden muss. Hier missen (!) die beteiligten Klassen grundsatzlich ein
gemeinsames Zeitraster eingetragen bekommen! Bei der Betitelung der
verschiedenen Zeitraster macht es daher ggf. Sinn, die beteiligten Klassen in den
Namen einflieBen zu lassen.

Nachdem Sie die bendétigen Zeitraster angelegt haben, missen Sie die BEGINN- UND
ENDZEITEN der einzelnen Stunden anpassen. Beachten Sie dabei, dass Sie
tatsachlich beide Zeiten anpassen muissen und es hier keine 45-Minuten-Automatik
gibt.

Stundennr. 1 2 3 4 5 6 7 8 9 Stundennr. 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Stundenbezeichnung Stundenbezeichnung
8:00 |8:50 |9:55 | 10:45)11:50|12:35) 13:40| 14:25) 15:10 745 |8:35 |9:40 [10:30( 11:30)12:20 13:25) 14:10| 1455
845 |3:35 |10:40(11:30 12:30| 13:20| 14:25 15:10 15:55 230 |9:20 |10:25|11:15 12:15| 13:05| 14:10| 14:55| 15:40
Montag Wormi Vormi Vormi Vormi Varmi Vormi Vormi Varmi Vermi Montag Vormi Vormi Vormi VWormi Vormi Vormi Vormi Vormi Vormi
Dienstag Wormi Varmi Yormi Vormi Vormi Vormi Vormi Vormi Vormi Dienstag Vormi Vormi Vormi Vormi Vormi Vormi Vormi Vormi Vormi
Mittwoch Wormi Wormi Vormi Vormi Vormi Vormi Vormi Vormi Vormi Mittwoch Vormi Vormi Vormi VWormi Vormi Vormi Vormi Vormi Vormi
Donnerstag Wormi Vormi Vermi Yermi Yormi Vormi Vormi Vormi Yormi Donnerstag Vormi Vermi Vormi Vormi Vormi Vormi Vormi Vormi Vormi
Freitag Mermi Vormi Vermi Vermi Vormi Vormi Vormi Vermi Vormi Freitag Vormi Vormi Vormi Vermi Vormi Vormi Vormi Vormi Vormi
Abbildung 21 — Zeitraster 09A Abbildung 22 - Zeitraster 09B

Fiur die beiden Klassen 09A (siehe Abbildung 21) und 09B (siehe Abbildung 22)
wurden eigene Zeitraster eingerichtet, die unterschiedliche Beginn- und Endzeiten
aufweisen.

© 2020 Untis Baden-Wiirttemberg GmbH
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Diese speziellen Zeitraster kbnnen unter START * KLASSEN * STAMMDATEN nun flr
die jeweiligen Klassen hinterlegt werden. Auf der Karteikarte STUNDENPLAN finden
Sie das Feld ZEITRASTER. Sie kbnnen die Zuordnung der Zeitraster
selbstverstandlich direkt hier vornehmen, oder das Feld ZEITRASTER per Drag & Drop
als Spalte in die Stammdatentabelle einfigen, um dort die Zuordnung durchzufiihren
(siehe Abbildung 23 — roter Rahmen).

L Klassen / Klasse

s T+ g g @

Name- Langname Text Raum| Zeitraster Std./Tag Hauptf./Tag Hauptf.Folge X

UL C1Us | Haupt-Zeitraster ES 3

08E C106 | Haupt-Zeitraster 4 3

094 C108 | 094 5-6 4 3

098 cio7 | |EEE v |5-6 4 3

09C C109 | (Haupt-Zeitrastes 4 3

09D c209 | JuEE 4 3

- ____ | |0sA _ e
-

Abbildung 23 — Zuordnung der Zeitraster in den Klassen + Stammdaten

Nach dieser Zuordnung werden die unterschiedlichen Zeitraster bei der
Stundenplanerstellung, sowie Stundenplananzeige beriicksichtigt.

Damit die Stundenplane in Untis die Beginn- und Endzeiten ausweisen, gehen Sie
folgendermal3en vor:

e Offnen Sie den gewiinschten Stundenplan, z.B. START - KLASSEN
KLASSENPLAN GROR.

e Machen Sie einen rechten Mausklick auf eine beliebige Stunde im Stundenplan
und waéhlen Sie in dem sich offnenden Kontextmenld den Punkt
STUNDENPLAN-STUNDE aus.

e Stellen Sie sicher, dass die Option STANDARDSTUNDE nicht gesetzt ist (siehe
Abbildung 24 — blauer Rahmen).

e Aktivieren Sie die Option BEGINN- UND ENDZEIT (siehe Abbildung 24 — roter
Rahmen). Die Platzhalter werden auf der rechten Seite dargestellt. Ggf. miissen
Sie diese noch ausrichten und in ihrer Grol3e anpassen.

e Bestatigen Sie das Fenster STUNDENPLAN-STUNDE mit der Schaltflache Ok.

% Stundenplan-Stunde - Inhalt (Felder] einer Unterrichtsstunde

Fel nde zentrisren At des Namens Zoom
" X B £ U »
lorizontal @® Kurznzme 4

Vertikal £ &3 i

[
E@ 100 Schrifigrae in % Ersaens
s v o
n richten

i
AiFach{fiLeh..} fiRa... !

Ok Abbrechen Ubernahme

Abbildung 24 - Das Fenster Stundenplan-Stunde
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Die Stundenplane weisen die jeweiligen Beginn- und Endzeiten der Stunden aus:

@ o09a - Stundenplan (Kiala) r - 8 %
pA— ~EHE dERs JMle B-& B3 &S
| Periode:4.5.2020 - 24.7.2020 fe] -
Montag Dienstag | Mittwoch |Donnerstag| Freitag
8.00 8.00 8.00 8.00 8.00
1 F5 Fam C202 M Srva C108 F$ FaM C202
8.45 8.45 8.45
.F9 Fam C107 M Srva C108
8.50 8.50 8.50
2 E5 ReRi C108 .0 Polg C108 E5 ReRi C108
9.35 9.35 9.35 9.35 9.35
9.55 9.55 9.55 9.55 9.55
3 M Srva C108 M Srva C108 .F9 FaM C107 .0 Polg C108
10.40 10.40 10.40 10.40
FS Fam C107
10.45 10.45
4 M Srva C108 E5 ReRi C108
11.30 11.30 11.30
11.50
5 .D Polg C108
12.30

Abbildung 25 — Die Ausgabe der Beginn- und Endzeit im Stundenplan

5.2 Ubertragung nach WebUntis und Anpassen des Stundenplanformats

Da mit der Anderung des Zeitrasters ein Stammdatenelement verandert wurde,
miissen die STAMMDATEN erneut nach WebUntis tibertragen werden. Offnen Sie
dafiir den Ubertragungsdialog fiir WebUntis. Diesen kénnen Sie entweder (ber das
Symbol in der Schnellzugriffsleiste (siehe Abbildung 26 — roter Rahmen) erreichen
oder Uber das Menl DATEI - IMPORT/EXPORT - UNTIS - WEBUNTIS.

Planung Stundenpline Kursplanung Module

@ a. RY/ Diagnose ~ @ -é.ﬂ

5T Gewichtung

Klassen Lehrer Rdume Ficher — Planen Perioden
- - - - D Optimierung = - -
Ubersicht Planungswerkzeuge Phase 2 nach CoronaschlieBung (15.6.-24.7 )
WebUntis *
4 ‘WeblUntis 3

Export nach WebUrtis
| Anfangsdatum des Exports manuell fest legen

Aktuelle Periode (Phase -

Stammdaten werden Ubertragen ab 15.6.2020 Exportiersn
Untemicht wird (bertragen ab 15.6.2020 Exportieren
Vertretungen werden (bertragen ab 15.6.2020 Exportieren

Import aus Weblntis

[ v

Abbildung 26 — Der Ubertragungsdialog fiir WebUntis

Die Anderung des Zeitrasters soll ausschlieRlich fiir die Zukunft in
WebUntis gultig sein. Daher ist es aul3erst wichtig, dass Sie die
STAMMDATEN erst mit Beginn der unter Punkt 1 angelegten
Periode starten. Aktivieren Sie dafiir die Option ANFANGSDATUM
DES EXPORTS MANUELL FESTLEGEN (siehe Abbildung 26 —
griner Rahmen). Wahlen Sie in der darunterliegenden Auswahlbox
dann die Periode aus, ab welcher die Anderungen gultig sind. Kontrollieren Sie zur
Sicherheit, ob im Bereich STAMMDATEN auch das korrekte Exportdatum aufgefihrt
wird (siehe Abbildung 26 — blauer Rahmen). Erst wenn Sie das korrekte Exportdatum

© 2020 Untis Baden-Wiirttemberg GmbH



sichergestellt haben, kdnnen Sie mit der Schaltflfaiche EXPORTIEREN die neuen
Stammdaten nach WebUntis hochladen.

Nach dem Export der STAMMDATEN fuhren Sie mit einer kurzen Verzégerung den
Export des Unterrichts durch. Achten Sie dabei darauf, dass dieser ebenfalls erst mit
Beginn der neuen Periode durchgefihrt wird!

Hinweis: Grundsatzlich sollte schon im Regelbetrieb von WebUntis keine
rickwirkende Ubertragung des Unterrichts aus Untis erfolgen. Sollten Sie das
Multizeitraster mit der Periode flir die Phase 1 einfihren, durfen Sie auf keinen Fall (!)
noch einmal Stamm- und Unterrichtsdaten mit Startdatum einer vorherigen Periode
rickwirkend Ubertragen!

Nachdem der Unterricht exportiert wurde, finden Sie die neuen Stundenplane kurze
Zeit spater in WebUntis. Auch hier sollten Sie die Stundenplane so einstellen, dass
diese die Beginn- und Endzeiten der jeweiligen Stunden ausgeben.

Loggen Sie sich dafir zunachst als Administrator*in in Ihr WebUntis ein und wahlen
Sie Uber das Menl ADMINISTRATION den Eintrag ANSICHTSEINSTELLUNGEN aus,
wobei Sie dort dann den Punkt STUNDENPLANE anwdhlen.

Klicken Sie dort ein Stundenplanformat an, um dessen Einstellungen zu 6ffnen. Dort
finden Sie Optionen fur die Darstellung des Stundenplans (siehe Abbildung 27 — roter
Rahmen). Sollten Sie ein Zeitraster eingerichtet haben, welches vor dem sonst
Ublichen Schulbeginn startet (z.B. 7:45 Uhr anstatt 8:00 Uhr), stellen Sie unter
STUNDENPLAN ANZEIGEN (HH:MM) sicher, dass die Beginnzeit auch dem Zeitraster
entspricht, welches am friihsten bei Ihnen einsetzt. Im Bereich ZEITRASTER wahlen
Sie bitte UHRZEIT aus.

Unter dem Eintrag BEGINN- UND ENDZEIT JEDER STUNDE ANZEIGEN. Wéhlen Sie
eine gewinschte Anzeigeoption, auf3er NICHT ANZEIGEN, aus.

Sven Filling - Untis BW
s Testlizenz

Heute | Stundenplan | Unterricht | Buchen | Klassenbuch | Kurse | Stammdaten | Administration

Name | default

Kiasse Lehrer Pausenaufsicht
Fach 777

o0

Abbildung 27 — Die Einstellungen fir ein Stundenplanformat in WebUntis

Bestatigen Sie diese Einstellungen dann mit der Schaltflache SPEICHERN, die Sie
ganz unten auf der Einstellungsseite finden. Sobald Sie diese Aktion durchgefiihrt
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haben, sind alle notwendigen Informationen Uber die Beginn- und Endzeiten der
einzelnen Unterrichtsstunden im Stundenplan ersichtlich (siehe Abbildung 28).

B - € 5 >
Mo Di. hi
07:45 07:45 07:45
098 RiKe F7 038 Vast 098 HaDe
038 SaJo L E5 M
08:30 0830 0¢
08:35 08:35 08:35
0sB PaJdi 0sB AlGo, HuGl Lk VaSt
PH D E5
09:20 09:20 o<

Abbildung 28 — Die Darstellung eines Klassenstundenplans in WebUntis nach erfolgten Anzeigeeinstellungen

6. Verplanen der Stunden & Raume

Das Verplanen der nun geanderten Unterrichte kann durch eine automatische
Optimierung oder manuell erfolgen. Durch das vorherige Einrichten der Periode sind
die Stundenplane autark zu den vorherigen Perioden, so dass hier — wie tblich — alle
planerischen Mittel eingesetzt werden konnen. In der Regel kdnnen Sie die
GEWICHTUNG und die STEUERDATEN DER OPTIMIERUNG von den vorherigen
Optimierungslaufen tbernehmen.

Bitte beachten Sie, dass Einschrankungen aufgrund der Hygiene- und Abstandsregeln
sicherlich ein erhéhtes manuelles Planungsaufkommen bedeuten, da die
verschiedenen Restriktionen nicht zwangslaufig von der Optimierung beriicksichtigt
werden kdnnen.

Wenn Sie bestehende Unterrichte mit anderen Raumen versorgt haben und diese in
Ihrer bisherigen zeitlichen Lage verbleiben, lohnt sich ggf. die Durchfiihrung einer
RAUMOPTIMIERUNG. Diese finden Sie unter PLANUNG - OPTIMIERUNG * RAUM-
OPTIMIERUNG (siehe Abbildung 29 — roter Rahmen) — ist jedoch nur in Untis / Untis
MultiUser vorhanden.

Datei Start Dateneingabe Planung Stundenpline Kursplanung Module
(:(S) ﬂ'}-::. % i =) 28 Klassen = [i= Alle Stunden entplanen
= < Lehrer ~ %Fixier‘temgnorier‘ter Unterricht
Diagnose Gewichtung Optimierung  Planen Planungsdialog Tauschvorschldge  Berichte i
- - - - - - - Rdume - & Unterrichtsfolgen

Automatische Ver| = optimierte Plane lanuelles Planen Stundenplane Werkzeuge

F—j Raum-Optimierung

Raum-Optimierung X

Auch fixierte Stunden optimieren

Auch disloziete Stunden optimieren

Beriicksichtigung der Raumkapazitat

Start Raum-Optimierung

Abbildung 29 — Der Dialog Raum-Optimierung
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Nach einem Klick auf START RAUM-OPTIMIERUNG werden die in den Unterrichten
geanderten Raume nun den Stunden, soweit moéglich, zugeordnet. Dabei bleibt die
zeitliche Lage der Stunden im Stundenplan jedoch unberihrt.

In Untis Express kdnnen Sie die Raumzuordnung direkt im Stundenplan durchftihren,
was naturlich ebenfalls auch fiir die Untis Einzelplatz- und MultiUser-Version gilt.

Offnen Sie dafir einen Stundenplan und machen Sie auf die betroffene Stunde einen
rechten Mausklick. In dem sich 6ffnenden Kontextment klicken Sie die Funktion RAUM
ZUORDNEN / LOSCHEN an.

o - X
“" 4a - Jaguare Stundenplan (Klal} II II =

B k@ & B S :
et (AT UBETET #71 Raum zuordnen / Ioschen X
Anwenden auf
42 | Hahi | Buo | sP-1 | spep| Untemeht:105: Mo + Unterichtsstunde
Mo Als Stunden sines Unter
oyt ary ] SP1. Spotnale -Tei 1
) HaNi  SP-
1} sem Buo spe || SemmamRéa Zusatdichen Raum zuordnen R4a
T
2 unt.  Lehrer Raum — “RI — | P P P v
m ISw-Rm. USW-5T. esel
—j U &b EE g5 PN SP1 4 €. & & m
3 BiJo  SP-2  4a 43
AULA
R-MU
4 Rib 4a
— D Foli Rd4a R3a
5 Rda 42
SP-2 v v
6 R Bele R4z R-KU v Rda
R1a v v
UNr | Lehr,Fa,Rm | Kia |Sol v Raumzordnen | X  Raumloschen Schliefien
105 HaNi, SP-J, 5P-1  4a

+3|BjJo, 8P-M, 8P-2 4a

Abbildung 30 — Der Dialog zum Zuordnen von Raumen

In dem Fenster RAUM ZUORDNEN/LOSCHEN kdénnen Sie nun entscheiden, ob die
Raumaéanderung fur

e die einzelne Unterrichtsstunde
e den Stundenblock (im Falle von Doppelstunden oder Blocken)
e alle Stunden des Unterrichts

durchgefuhrt werden soll (siehe Abbildung 30 — griiner Rahmen).

Im Falle einer Kopplung missen Sie zunachst entscheiden, fir welche Kopplungszeile
die Anderung giltig sein soll. Wahlen Sie in diesem Fall die entsprechende
Kopplungszeile aus (siehe Abbildung 30 — roter Rahmen). AnschlieBend wahlen Sie
den gewlnschten Raum mit einem Doppelklick aus, so dass dieser dem Unterricht /
der Kopplungszeile im Stundenplan zugewiesen wird (siehe Abbildung 30 — blauer
Rahmen).

Eine Alternative zu dem Dialog RAUM ZUORDNEN/LOSCHEN ist die Umplanung von
Raumen in einem sog. Ubersichtsplan. Aus unserer Sicht eignet sich der Stundenplan
RAUME UBERSICHT HOCH am besten, da dort die Raume in den Spalten, die Tage
mit den einzelnen Stunden in den Zeilen vorliegen. Den Ubersichtsplan finden Sie in
Untis Express unter STUNDENPLANE + RAUME + RAUME UBERSICHT HOCH, in Untis
/ Untis MultiUser unter STUNDENPLANE + UBERSICHTSPLANE * HOCHFORMAT -
RAUME UBERSICHT HOCH.

© 2020 Untis Baden-Wiirttemberg GmbH

20



oL

77 A202 - 06b Stundenplan [Rau30}

Pz HE-F EAs Bl &-@
T | Periode:3.2.2020 - 3.5.2020 [i‘i' v
A103 A104 n106 A107 IA201 w202 03 n204 B205
DyBo Bale WaTo SaCa Mofi. Heli. Heil Brii.
Mo-1 = D ] ES L Fé———mFs L&
07A 07B ovc 05B 06 oGB {uli =] 06C
Modi Bale WaTo Sr'¥a CIEr Brivi
Mo-2 D D M I I KR
07A 07B o7c 060 0GB 058
Brivi. HuGl FaMa. Hedi. Srva JaMi JoEl.
Mo-3 L7 F7 F7 F7 ] ES L7
07A 07A o7c 07B 060 0GB o7c
Bilo CIEr GaRo JaMi LvPh

Abbildung 31 — Raumanderungen im Ubersichtplan der Raume

Machen Sie einen linken Mausklick auf die Stunde, in welcher Sie den Raum wechseln
wollen. Ziehen Sie nun die Stunde mit weiterhin gedrickter linker Maustaste in den
gewulnschten Raum (siehe Abbildung 31 — roter Rahmen) und lassen Sie die linke
Maustaste los. Die Stunde ist nun, bei gleichbleibender zeitlicher Lage, in einen
anderen Raum verplant worden.

7. Manipulation der Wertrechnung in Untis (optional)

Wenn Sie das Modul Unterrichtsplanung / Wertrechnung in Untis / Untis MultiUser
lizensiert haben, mussen Sie u.U. noch einen Hinweis fir die Berechnung der Werte
bertcksichtigen. In Untis Express besteht diese Moglichkeit zur Manipulation der
Wertrechnung nicht!

In unserer Dokumentation zur Wiederaufnahme des Schulbetriebs ab dem 04.05.2020
hatten wir die Unterrichte der Klassen, die sich nicht im Prasenzbetrieb befinden,
ignoriert. Auch im Rahmen der weiteren Offnung des Schulbetriebs ab dem
15.06.2020 werden Unterrichte ignoriert bleiben. Diese ignorierten Unterrichte sind
zwar nicht mehr im Stundenplan sichtbar, tragen aber weiterhin zur Berechnung der
Lehrerwerte bei.

Sollten Sie die Lehrerwerte in diesem Fall beeinflussen wollen, gehen Sie bitte
folgendermal3en vor:

Offnen Sie dazu Uiber das Menii START das Fenster LEHRER * UNTERRICHT. Stellen
Sie sicher, dass Sie dort die Spalte WERT= eingeblendet haben. Ist dies nicht der Fall,
finden Sie das Feld WERTEINHEITEN im Karteireiter WERTE, welches Sie per Drag &
Drop als Spalte in die Tabellenansicht einfigen kénnen (siehe Abbildung 32 — blauer
Rahmen // blaue Spaltenmarkierung). Alternativ ist das Einblenden neuer Spalten Uber
die FELDER DER ANSICHT ebenfalls mdglich.

Blenden Sie sich bitte auch die Spalte WERT ein. Diese kénnen Sie tber das Feld
WERT BzW. FAKTOR, ebenfalls auf der Karteikarte WERTE, per Drag & Drop in die
Tabelle einfigen (siehe Abbildung 32 — roter Rahmen // rote Spaltenmarkierung).
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- Alsmann / Lehrer

Pes T B T &7 0 & JHERL R -BEEA -8
U-Nr |+ Kl Le Mwpl St Wst | Jst ‘Wert |Wert= Lehrer |Fach Klasse(n) Fachral Stammr Text Fix {| lgnc| Dopp.Std. | Bloc A
0.00 | 29.00 DW
330 1 100 AIGB | D OO
380 | (1) 1 0.00 AGo BRI O
328 = 1,2 ) 2 200 AGe  |fu 054 Ki-2 O
222 (@ 2,21 2 =000 0.00 AIGH [5P 054 SH-1  A203 O 1-1
339 0] 2 200TAG o RU 05C KU-2 | A206 O 0-1
340 (i) 2 200 MGE | KU 050 KU-2 | A207 O 01 v
< | >
“1 4 Unterricht Stundenplan Kennzeichen Statistik Werte Landesdaten Kopplungszeile -3
Unterrichiswerte von 222 Lehrerwerte von AlGo
\ilert bzw. Faktor 3050 Istwoche
Zeilen-Wert bzw. -Faldor - 2550 Solloche , maximal 26.00
I 000  Werteinheiten I 5.00 Ist-Soll Differenz { % v.Soll: 1196 % )
Sollstd JJahr Werteinheiten
2811 Jashresmittel
Faktoren 29.00 \wochenstunden
1.00 Fach : S5B 0.00 Jahresstunden
1.00 Klasse : 054 550 Anrechnungen
100  Lehrer : AIGG 0.00 WertKorrektur
1.00 Befristung : 10 \Wochen
1.000 Gesamt KortextInfo
39 Unterrichtswochen
1 geeignete offene Unterrichte  ({ faktorisiert: 1.00 )
(Unterrichte, fir die der Lehrer die Lehrbefahigung hat)
ol umr 222 +| Unterricht 25.00 + Anrechnungen 5.50 = 30.50

Abbildung 32 — Das Fenster Lehrer -+ Lehrer mit den Feldern Wert bzw. Unterricht und Werteinheiten

Betrachten Sie die Unterrichte 329 und 222 in Abbildung 32 (orangefarbener Rahmen).
Der Unterricht 329 ist zwar ignoriert (u.a. zu erkennen an dem (i) in der Spalte KL,LE),
wird aber weiterhin mit 2.00 Werteinheiten berechnet (siehe Spalte WERT=).

Der Unterricht 222 ist ebenfalls ignoriert, zahlt aber 0.00 Werteinheiten und ist somit
fur die Wertrechnung neutralisiert worden. Diese Manipulation des Wertes erreichen
Sie durch die Eingabe von ,=0“in dem Feld WERT (siehe Spalten WERT und WERT=).

Wenn Sie, wie unter Punkt 3.2 einen Unterricht einer Lehrkraft in zwei Gruppen
auftrennen, erhalt diese Lehrkraft natlrlich auch eine Berechnung jedes einzelnen
Unterrichtswertes. Ein Unterricht, der im gesamten Klassenverband mit 5
Werteinheiten abgerechnet wurde, wird bei einer Aufteilung in zwei Gruppen mit 2x5
Werteinheiten berechnet. Auch hier kann der Unterrichtswert, bei Bedarf, manipuliert
werden.

8. Zuordnung der Schiler*innen in die neuen Schulergruppen (optional)

In WebUntis ist die Zuordnung der Schiler*innen in die neuen Schilergruppen
zwingend notwendig, damit a) die Schiler einen auf sie bezogenen Stundenplan
sehen und b) damit die Klassenbuchfunktionen korrekt genutzt werden kénnen.

Fachlehrer*innen konnen Uber UNTERRICHT -+ MEIN UNTERRICHT die
Schulergruppen bearbeiten. Klassenlehrkrafte konnen dies Uber UNTERRICHT
UNTERRICHT KLASSEN durchfihren.
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Aktivitatsart Zeitraum

<Auswahi> v/ 04.05.2020 24.07.2020 Datumsbereich o

Art Aktivitatsart Klasse Schulergruppe Fach Lehrer Wst Von Bis Termine Schuler Schulergruppen Berichte Messenger
# @ Unterricht SLK Srva 1 11.092019 2407.2020 [¥ FT 2 e} 2
# @ Unterricht 06D M Srva 4 11.092019 24072020 [§ AT 2 ks ] 2
s = = 2 g e
#/ @ Unterricht 09A M_09A SrVa_2 M [Srva] 3 11.09.2019 24072020 [¥ T 2 22 ) Messenger
#/ @ Untericht 09A M_09A_Srva_1 M [Srva] 3  11.092019 24.07.2020 [¥] AT 2 p 2 2 Messenger

Lol diiiiisich [YTeTEET] Mo o 2 2048 d0z2020 SR =0 S 2 28 & O D Y Prrer- |

Abbildung 33 - Die Auflistung des Unterrichts in WebUntis aus Sicht des Fachlehrers

In der Auflistung der Unterrichte finden Sie nach der erfolgten Datentibertragung aus
Untis die neuen Unterrichte mit den neuen Schulergruppen (siehe Abbildung 20 — rote
Markierung). Sollten Sie diese neuen Unterrichte nicht aufgelistet finden, kontrollieren
Sie bitte, ob der eingestellte Zeitbereich korrekt ist und nicht vor Beginn der neuen
Planungsphase liegt (siehe Abbildung 33 — orangefarbener Rahmen).

Klicken Sie auf das Icon fiir die SCHULER IN DER SCHULERGRUPPE (siehe Abbildung
33 — blauer Rahmen) einer Unterrichtszeile. Es 6ffnet sich das Fenster, in welchem
Sie die Zuordnung durchfuhren kénnen.

Klasse: 09A
Schilerzahl: 4
smee ¢
Auswahl
Familienname Vorname Geschlecht Klasse Katalognummer Von Bis Kurzname Externeld Text
v 1 Bachmann Ingeborg 4 09A 0 Bain
2  Fontane Theodor o 09A 0 FoTh
L4 3 Goethe Johann Wolfgang g 09A 0 GoWo
4 Heine Heinrich e 09A 0 HeHe
v 5 Rilke Rainer Maria o 09A 0 RiRa
6 Sachs Nelly g 09A 0 SaNe
v 7 Schiller Friedrich o 09A 0 ScFr
8 von Droste-Huishoff Anette o 09A 0 DrAn
Speichern Zurick

Abbildung 34 — Das Fenster fiir die Zuordnung der Schuler*innen in die Schilergruppe

In Abbildung 34 sehen Sie die Zuordnung der Schiler*innen in die Schulergruppe
M_09A SrVa_1. Da hier zunachst die komplette Klasse im Unterricht verplant war,
werden alle Schiler*innen systemseitig ausgewahlt, so dass Sie die Schiler*innen
deaktivieren mussen, die nicht in der Gruppe unterrichtet werden. Am Ende dirfen nur
die Schuler*innen ein Hakchen im Bereich AuswAHL tragen, die der Schulergruppe
angehoren (siehe Abbildung 34 — roter Rahmen).

Da der urspringliche Klassenunterricht in zwei Gruppen aufgeteilt wurde ist es
wahrscheinlich, dass genau die Schiler*innen, die in der Schilergruppe
M_09A SrVa_1 nicht unterrichtet werden, Teil der anderen Schilergruppe
M_09A SrVa_2 (vgl. Abbildung 33 — rote Markierung) sein werden. Bevor Sie also die
getroffene Zuordnung fir die erste Schuilergruppe speichern, klicken Sie auf die
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Schaltflache AUSGEWAHLTE SCHULER IN EINE ZWISCHENABLAGE KOPIEREN
(siehe Abbildung 34 — blauer Rahmen). Jetzt kbnnen Sie die Zuordnung Uber die
gleichnamige Schaltflache SPEICHERN.

Offnen Sie im Anschluss die Zuordnung fur die zweite Schilergruppe — in unserem
Beispiel die Schilergruppe M_09A SrVa_ 2 (siehe Abbildung 35).

Kiasse: 09A
Schulerzanl: 4
.L :2 (;.. E
v
Auswahl
Familienname Vorname Geschlecht Klasse Katalognummer Von Bis Kurzname Externeld Text
Bachmann Ingeborg 14 09A 0 Baln
v 2  Fontane Theodor o 09A 0 FoTh
3 Goethe Johann Wolfgang ¥ 09A 0 GoWo
v 4  Heine Heinrich o' 09A 0 HeHe
5 Rilke Rainer Maria o 09A 0 RiRa
v 6 Sachs Nelly Qo 09A 0 SaNe
7 Schiller Friedrich o' 09A 0 ScFr
v 8 von Droste-Hulshoff Anette o 09A 0 DrAn
Speichemn Zuruck

Abbildung 35 — Die Funktionen Invertieren und Schuler aus Zwischenablage auswé&hlen

Uber die Schaltfliche SCHULER AUS ZWISCHENABLAGE AUSWAHLEN (siehe
Abbildung 35 — roter Rahmen) kopieren Sie zunachst die Auswahl der Schiler der
ersten Schilergruppe. Direkt danach klicken Sie auf INVERTIEREN (Siehe Abbildung
35 — blauer Rahmen), damit genau die umgekehrte Auswahl aktiviert wird.
Anschliel3end kdnnen Sie auch diese Schilergruppe speichern.
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