Absenz eines Lehrers s

~

einklrzen und Vertretungen prufen - Ullls
(Stand: 12/2017) s

Steht eine Lehrkraft wahrend einer Absenz plétzlich schneller zur Verfligung als zunachst
geplant, kann die eingetragene Absenz eingekirzt werden.

1. Vorab: Backup erstellen

Bevor Sie die Absenz einkiirzen empfehlen wir Ihnen, eine Datensicherung durchzufiihren.
Speichern Sie die Datei unter einem anderen Namen (Einzelplatz-Version), oder machen Sie
einen gpn-Export aus der Datenbank heraus (Multi-User-Version). Seit Untis 2018 kann tber
die Tastaturkombination STRG+SHIFT+B eine manuelle Sicherung in Form einer Save-
Datei erstellt werden. Diese finden Sie spater in dem Verzeichnis, welches Sie unter START
- EINSTELLUNGEN * DIVERSES * DATEIABLAGE im Pfad fur die SICHERUNGSDATEIEN
eingetragen haben. Haben Sie dort keinen Pfad hinterlegt, sind die Save-Dateien dort zu
finden, wo Ihre gpn-Datei bzw. Datenbank gespeichert ist.

2. Absenz einkirzen

Offnen Sie im Vertretungsmodus das Fenster ABSENZEN. Tragen Sie nun das neue
Enddatum der Absenz in das Feld Bis TT.MM. ein. In der Regel werden die Vertretungen,
die nach dem Einkirzen nicht mehr notwendig sind, direkt zurtickgenommen.

3. Vertretungen prifen

In einigen Fallen kann es vorkommen, dass Untis nicht alle Vertretungen zurticknimmt, die
nach dem EinklUrzen der Absenz unnétig geworden sind. Hier unterstitzt die Funktion
VERTRETUNGEN PRUFEN, welche Uber die Schaltflache Diagnose (siehe Abbildung 1 —roter
Rahmen) aufgerufen werden kann.
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Vir-Mi Stunde  (Lehrer) Vertreter (Fach) Fach (Klasse(n])) Klasse(n) (Raum) Raum  Art Vertretungs-Text
142 1 *PeLi RoMi WP2IF 10C, 10D | 10C, 10D IF-2 IF-2 WVertretung
143 2 *PeLi SmPa WPZIF 10C, 10D 10C, 10D IF-2 IF-2 Wertretung
144 3 PeLi Bjdo M 06E 0SE A204 A204 | Staft-Vertretung
145 4 PelLi BjJo M 10B 10B C203 C203  Vertretung
146 |5 PeLi SpBr M 06 0B A202 A202 Wertretung
147 |7 *PeLi = Entfall
VN 3 ‘Lehrer (Ver-Len)® -

Abbildung 1 — Die Schaltflache VERTRETUNGEN PRUFEN im Fenster DIAGNOSE

Nach einem Klick auf die Schaltfliche VERTRETUNGEN PRUFEN (siehe Abbildung 1 — blauer
Rahmen) prift Untis die Vertretungen auf Plausibilitdt und Notwendigkeit. Im Falle von nicht
mehr notwenigen Vertretungen werden die entsprechenden Vertretungszeilen geldscht.
Potentielle Nachfragen (z.B. zu Sondereinsatzen) beantworten Sie nach lhren Winschen.
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