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Die Einrichtung von Absenzgründen  
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• Definition von Lehrer-Absenzgründe  

• Definition von Klassen-Absenzgründen  

• Steuerung der Ausgabe im Absenzkopf  

• Vorbereitungen für den Bericht Vertretungs-Übersicht  

• Beeinflussung der Zählung bei Absenzen ohne Eingabe eines  

Absenzgrundes  
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Die Steuerung der Vertretungszählung beginnt schon mit der Eingabe der Absenz. 

Durch das Eintragen eines Absenzgrundes nehmen Sie Einfluss auf die Zählung von 

Entfalls- und Freisetzungsstunden und legen die Basis für statistische Auswertungen. 

Daher gilt die Grundregel, dass bei jeder Absenz für Lehrer und Klassen auch ein Ab-

senzgrund eingetragen werden muss!  

Dabei ist die richtige Definition der Absenzgründe eine wichtige Voraussetzung, um die 

Zählung korrekt steuern zu können.  

 

 

Abbildung 1 – Das Fenster Absenzgründe  

In der Spalte NAME tragen Sie den sog. Kurznamen ein. Dieser wird für spätere Eintra-

gungen verwendet und sollte daher auch möglichst kurzgehalten werden.   

Tipp: Differenzieren Sie bei den Kurznamen z.B. zwischen Groß- und Kleinschreibung. 

In der Abbildung1 sind die Absenzgründe für Lehrer mit großen Buchstaben definiert, 

die Absenzgründe für Klassen dagegen mit kleinen Buchstaben. So lässt sich bei der 

Eingabe schnell ein geeigneter Grund auswählen.  

Über den LANGNAMEN können Sie die genaue Bedeutung des Absenzgrundes definie-

ren. Achten Sie beim Vergeben der Langnamen jedoch unbedingt darauf, dass diese 

auch kommunikationsfähig sind. Die Langnamen werden in Berichten (z.B. der Vertre-

tungsabrechnung) und Statistiken verwendet.   

OPTION: ENTF ZÄHLEN (ENTFALL ZÄHLEN)  

Um einen Absenzgrund für Lehrerkräfte zu definieren, ist die Spalte ENTF ZÄHLEN rele-

vant. Wird eine Lehrkraft absent gesetzt, ist diese das störende Element für die ur-

sprünglich verplanten Unterrichte. Da diese nun nicht mehr von dieser Lehrkraft gehal-

ten werden können, entstehen für genau diese Lehrkraft ein Entfälle. Mit der Option 
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ENTF ZÄHLEN steuern Sie nun, ob die Entfälle negativ oder neutral gezählt werden sol-

len. Wird die Option ENTF ZÄHLEN aktiviert, werden alle Entfallsstunden – die aus der 

dazugehörigen Absenz entstehen – negativ betrachtet! Lediglich Gründe, die eine ne-

gative Zählung einleiten sollen (z.B. bei privaten Terminen, o.ä.), dürfen die Option 

aktiviert bekommen. In der Regel wird die Option bei Absenzgründen für Lehrkräfte 

nicht gesetzt, so dass Entfälle zunächst einmal neutral bewertet werden. Sie tauchen 

natürlich in Berichten (z.B. der VERTRETUNGS-ABRECHNUNG) auf, werden dort aber mit 

dem Wert 0 aufgeführt.  

OPTION: FS N ZÄHLEN (FREISETZUNGEN NICHT ZÄHLEN)  

Die Absenzgründe für Klassen bekommen definitiv keinen Haken bei der Option ENTF 

ZÄHLEN! Ist eine Klasse absent, sind alle dort ursprünglich unterrichtenden Lehrkräfte 

freigesetzt. Diese Freisetzungen werden im Programm grundsätzlich erst einmal ne-

gativ betrachtet. Möchten Sie diese negative Zählung bei bestimmten Absenzgründen 

nicht, ist die Option FS N. ZÄHLEN – Freisetzungen nicht zählen – zu aktivieren. Bei 

Absenzen, die diese speziellen Absenzgründe tragen, würden die daraus resultieren-

den Freisetzungen zwar registriert, aber immer mit dem Wert 0.  

Zusammenfassend lässt sich sagen, dass die Standard-Absenzgründe ohne gesetzte 

Option(en) angelegt werden können. Lediglich Ausnahmen werden dann mit negativen 

Entfällen oder neutral zählenden Freisetzungen berechnet.  

OPTION: N. IN ABS.KOPF (NICHT IN ABSENZKOPF)  

Bei der Ausgabe der Vertretungslisten (im Druck oder im HTML-Format) können Sie 

den sog. ABSENZKOPF einblenden lassen. In diesem können u.a. die abwesenden Lehr-

kräfte aufgeführt werden (siehe Abbildung 2 – roter Rahmen).   

 

Abbildung 2 – Ein Vertretungsformat mit eingeblendetem Absenzkopf  

Unter bestimmten Voraussetzungen kann es allerdings sinnvoll sein, eine Lehrkraft, 

die mit einem speziellen Grund absent gesetzt wurde, ausdrücklich nicht im Absenz-

kopf anzeigen zu lassen (siehe Abbildung 1 – Grund I interne Prüfung). Sollte die Lehr-

kraft zwar absent gesetzt worden, jedoch in der Schule anwesend sein, so kann diese 

Option durchaus Sinn machen. So werden Schüler nicht explizit auf die Absenz der 

Lehrkraft hingewiesen.  
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Hinweis: Die Option N. IN ABS.KOPF steuert nicht (!), ob der Absenzgrund selbst im 

Absenzkopf angezeigt wird. Ob der Absenzgrund im Absenzkopf tatsächlich mit aus-

gegeben wird, steuern Sie über die Einstellungen des Absenzkopfes im Fenster SEI-

TENLAYOUT für das jeweilige Vertretungsformat.  

OPTION: STATISTIK  

Die STATISTIK-SPALTE  ist beim Anlegen eines Absenzgrundes zunächst einmal nicht 

gefüllt. Diesen Zustand sollten Sie allerdings ändern. Dabei haben Sie es in der Hand, 

wie das Statistik-Kennzeichen definiert werden soll. Bewährt hat sich in der Praxis die 

Grundregel, dass ein großer Buchstabe als Statistik-Kennzeichen genutzt wird.  

Keine Sorge: beim Statistik-Kennzeichen handelt es sich nicht um ein offizielles Kenn-

zeichen, welches in der Landes-Statistik wiederzufinden ist. Es dient Untis jedoch 

dazu, z.B. im Bericht VERTRETUNGS-ÜBERSICHT, die Gründe für Störungen des regulä-

ren Unterrichts auszugeben. Dabei können Sie jedem Grund ein eigenes Statistik-

Kennzeichen zuweisen, oder inhaltsgleiche Gründe mit einem gemeinsamen Statistik-

Kennzeichen für Auswertungen zusammenfassen. In Abbildung 1 sind die Gründe (K) 

Krankheit und (A) Arzttermin durch das gemeinsame Kennzeichen G für die VERTRE-

TUNGS-ÜBERSICHT zusammengefasst.  

 

Abbildung 3 – Die Vertretungs-Übersicht mit fehlenden Details zu den gestörten Stunden  

Über das Menü START  BERICHTE  VERTRETUNGSPLANUNG gelangen Sie zum Bericht 

VERTRETUNGS-ÜBERSICHT. Diese verschafft Ihnen einen Überblick, wie viele Stunden 

in dem zuvor ausgewählten Zeitbereich gestört gewesen sind. Fehlen die Statistik-

Kennzeichen bei den Absenzgründen, so erhalten Sie lediglich die Summe, der durch 

Absenzen gestörten Stunden (siehe Abbildung 3 – roter Rahmen).  
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Abbildung 4 – Die Vertretungs-Übersicht mit detaillierter Anzeige der Störungen  

Sind den Absenzgründen STATISTIK -KENNZEICHEN  zugeordnet, so erhalten Sie in 

der VERTRETUNGS-ÜBERSICHT eine detaillierte Auflistung, wie viele Stunden aufgrund 

bestimmter Absenzgründe gestört wurden (siehe Abbildung 4 – roter Rahmen).  

Tipp: Spontane Entfälle (wie in den Abbildungen 3 & 4 zu sehen) entstehen u.a. durch 

Sondereinsätze. In der Regel entfällt während eines Sondereinsatzes der reguläre Un-

terricht. Dieser wird als spontaner Entfall ausgewiesen. Ebenfalls sind spontane Ent-

fälle auch die Entfälle, die über den Stundenplan oder Planungsdialog erzeugt werden.  

ZUSATZ-TIPP  

Wurde einer Absenz kein Absenzgrund zugewiesen, so ist das augenscheinlich zu-

nächst nicht gravierend. Die Vertretungen werden wir gewohnt angezeigt und die Re-

gelung der Vertretungen funktioniert ebenfalls. Im Hintergrund berechnet Untis nun al-

lerdings alle Entfalls-Stunden, die durch die Eingabe einer Lehrer-Absenz entstanden 

sind, komplett negativ. Hat sich eine Lehrkraft also ordnungsgemäß krankgemeldet 

und Sie haben für die entsprechende Absenz keinen Absenzgrund eingetragen, so 

würden nun alle Entfalls-Stunden unberechtigt negativ berechnet.  

Um solche ungewollten negativen 

Betrachtungen zu vermeiden, sollten 

Sie in den  E INSTELLUNGEN DER 

VERTRETUNGSPLANUNG , im Be-

reich VTR-ZÄHLER  die Option ENT-

FALLSZÄHLUNG NUR FÜR ABSEN-

ZEN MIT ABSENZGRUND aktivieren.  

Dadurch werden ab sofort lediglich 

Stunden negativ betrachtet, die 

durch die Eingabe eines entspre-

chenden Absenzgrundes beeinträch-

tigt wurden.   

 

  

Abbildung 5 – Einstellungen der Vertretungsplanung 


