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1 Einleitung

svPlan ist ein Programm zur Vertretungsplanung und Verwaltung der Ver-
tretungsdaten fiir alle Schulformen. Als Datenbasis verwendet svPlan die
Stundenplandaten von gp-UNTIS, Tabulex und Turbo-Planer sowie Txt-
Dateien. Fiir Schulen ohne Stundenplanprogramm gibt es eine komfortable
Moglichkeit der manuellen Stundenplaneingabe per Mausklick.

svPlan optimiert durch zahlreiche Zusatzfunktionen die Planung von Ver-
tretungslehrern. Auf Wunsch berechnet svPlan nach Thren Vorgaben die
Pldane vollautomatisch. Eine iibersichtliche Bildschirmdarstellung der fiir
einen Vertretungseinsatz wichtigen Faktoren ermdglicht, dass der Vertre-
tungsplaner eine optimale Entscheidung treffen kann. Zu diesen Faktoren
gehoren:

* Welche Klasse muss vertreten werden?

* Welcher Lehrer ist frei?

* Hat in Frage kommender Lehrer Springstunde, Randstunde?

* Unterrichtet der Lehrer die Klasse, das Fach?

* Lassen sich Stunden vorziehen?

* Welcher Raum ist frei? usw.

Bei ldngerer Abwesenheit (z. B. Betriebspraktika, Klassenfahrten etc.) kon-
nen auch langfristige Vertretungsplidne erstellt werden. Das ,,Vorziehen*
von Unterrichtsstunden vom selben Tag bis iiber mehrere Wochen (in der
Regel von Randstunden, aber auch Vorziehen anderer Stunden) ist moglich.

Neben dem Vertretungseinsatz fiir Unterrichtsstunden kann auch der Vertre-
tungseinsatz von Aufsichten geplant werden.

Vielfiltige Druck- und Exportméglichkeiten sorgen dafiir, dass fiir Schii-
ler und Lehrer der tdgliche Vertretungsplan leicht und unmissverstiandlich
lesbar ist.



Automatische Anschreibungen von Mehr- und Minderarbeit erleichtern
die Archivierung der Vertretungsdaten. Zu jeder Zeit sind jedoch auch ma-
nuelle Anpassungen bzw. Eintrige moglich, die den schulspezifischen Ge-
gebenheiten Rechnung tragen.

Umfangreiche Auswertungsmoglichkeiten sorgen dafiir, dass die Vertre-
tungsdaten fiir den Planer wie auch fiir die ,,Verplanten* transparent und
leicht nachvollziehbar sind.

Datenexport und -importméglichkeiten bieten zum einen ein hohes Mal an
Datensicherheit, daneben aber auch, eine gute Moglichkeit, die in der Schu-
le verarbeiteten Daten am heimischen Arbeitsplatz weiter zu bearbeiten.

Die Netzwerkfihigkeit von svPlan erlaubt ein paralleles Arbeiten am Ver-
tretungsplan. So kénnen Vertretungen von unterschiedlichen Arbeitsplitzen
aus geplant oder auch Stundenplan- und Vertretungsdaten eingesehen wer-
den.



2 Installation

Den aktuellen Installationssatz kénnen Sie unter dem folgenden Link her-
unterladen:

https://haneke.de/files/voll/S VPlan.exe

Speichern Sie die Datei auf Ihrem Rechner und fiihren Sie diese am besten
als Administrator aus.

Nachdem Sie das Installationsprogramm ,,setup.exe* mit doppeltem Maus-
klick aufgerufen haben, erscheint ein Installationsbildschirm. Sie werden
als Erstes gefragt, wo das Programm auf Ihrer Festplatte abgelegt werden
soll.

Als Standardpfad ist hier ,,c:\svPlan “ vorgegeben, Sie konnen diesen dn-
dern. Bestitigen Sie anschlieBend mit ,,OK*.

Kundenservice-Modul

Zur Optimierung des technischen Supports wird mit der Programminstalla-
tion ein Fernwartungsmodul mitgeliefert. Dieses besteht aus der Programm-
datei ,,Kundenservice.exe®.

Inhaltlich handelt es sich um Das Assistant-Modul aus dem Mesh-
Central-Projekt. Zur Datenkommunikation muss es moglich sein, htt-
ps oder wss-Verbindungen (Websockets) zum Port 443 des Systems
kundenservice.haneke.de durchzufiihren. Falls fiir die Verbindung
ein Proxy verwendet wird, sollte dieser liber die entsprechenden Systemein-
stellungen erkannt werden.

Fiir einen Funktionstest konnen Sie das Programm direkt aus dem Pro-
grammverzeichnis starten. Das Programm 6ffnet ein Programmfenster, dort
gibt es einen Button ,,Hilfe anfordern®, anschlieBend erscheint ein Dialog-
fenster, in dem Sie einen Anfragetext eingeben konnen. Geben Sie fiir Tests
dort einen Testhinweis ein, dann kann die Anfrage im Kundenservice igno-


https://haneke.de/files/voll/SVPlan.exe

riert werden. Anschlieend sollte im Programmfenster ,,Hilfe angefordert™
stehen. Wenn Sie weiterhin ,,nicht verbunden* oder ,,getrennt* sehen, gibt
es ein Verbindungsproblem. Der Text ,,Keine Remote-Sitzungen® ist keine
Fehlermeldung, er zeigt lediglich an, dass von Seiten des Kundendienstes
die Verbindungsanfrage nicht entgegengenommen wurde. Vor der Entge-
gennahme der Verbindungsanfrage muss dies vom Anwender explizit be-
stitigt werden, damit z.B. der Bildschirm tatséchlich eingesehen werden
kann.

Zur Klérung von Verbindungsproblemen kdnnen Sie das Programm (iiber
die Eingabeaufforderung) mit dem Parameter ,,—debug* aufrufen, dann wird
eine Datei namens ,,debug.log® im aktuellen Verzeichnis erstellt. Da das
Programmverzeichnis normalerweise nicht beschreibbar ist, miissen Sie die
Programmdatei vorher an einen anderen Ort kopieren oder aus einem ande-
ren Verzeichnis heraus aufrufen:

cd $TMP%

“C:\Program Files (x86)\c:\svPlan \Kundenservice.exe“ -Debug

Vor dem Aufruf mit Debug-Parameter muss die gff. noch laufende Program-
minstanz beendet werden.

Automatisierte Installation
Dieser Abschnitt richtet sich nur an Systembetreuer, die das Installations-
programm automatisiert auf vielen Rechnern laufen lassen mdchten, nor-
male Anwender bendtigen die automatisierte Installation nicht.
Um die Installation automatisieren zu kénnen, muss beim Aufruf des In-
stallationsprogramms der Parameter ,/VERYSILENT* hinzugefiigt wer-
den. Hierdurch wird die Installation im nicht interaktiven Modus, d.h. ohne
Benutzerdialoge durchgefiihrt.
Bei der Installation werden die Standard-Werte iibernommen, Abweichun-
gen konnen folgendermaflen angegeben werden:
* Programmverzeichnis:
Zum Andern des Programmverzeichnisses fiigen Sie folgenden Para-
meter hinzu:
/DIR="PFAD"
¢ Startmenii-Gruppe:
Die Angabe der Programmgruppe erfolgt mit dem Parameter:
/GROUP="GRUPPENNAME"



¢ Server, Mandant:

Um einen Servernamen oder Mandanten zu iibergeben, setzen Sie

vor dem Aufruf die Umgebungsvariablen SERVER_NAME bzw.

MANDANT_NAME. Damit die Angaben an das Installationsprogramm

ibertragen werden, muss die Eingabezeile bzw. Batchdatei bereits mit

erweiterten Rechten laufen.
Nach der Installation ist es erforderlich, dem Programm die Lizenzdaten be-
kannt zu geben. Normalerweise werden die Informationen beim ersten Pro-
grammstart eingegeben. Bei einer automatisierten Installation ist es eventu-
ell zweckmaBiger, die Lizenzdaten als Datei in das Programmverzeichnis zu
schreiben. Hierzu legen Sie eine Text-Datei mit der Erweiterung ,,. TXT* an,
der Dateiname muss dem auf der Lizenzkarte angegebenen Programmna-
men entsprechen. Der Inhalt der Datei wird entsprechend Ihrer Lizenzkarte
folgendermalien gefiillt:

Name : Musterschule
PLZ/Ort: D-53721 Siegburg
Lizenzart: Standard

Giltig bis: 1.1.2017

Key: 00000000-0000000

Die Zeile ,,Giiltig bis* kann entfallen, wenn auf der Lizenzkarte kein Giil-
tigkeitsdatum angegeben ist. Die Anzahl der Leerzeichen hinter dem Dop-
pelpunkt ist unerheblich, ansonsten muss alles so geschrieben werden, wie
es auf der Lizenzkarte abgedruckt ist.
Hinweis:
Wenn Sie das Programmverzeichnis fiir mehrere Mandanten nutzen
mochten, ist diese Art der Eingabe der Lizenzdaten nicht méglich, da
fiir jeden Mandanten unterschiedliche Lizenzdaten eingegeben werden
miissen. In diesem Fall muss die Eingabe beim ersten Programmstart
erfolgen.

2.1 Automatische Programmaktualisierung

Um Sie bei der Programmaktualisierung von svPlan zu unterstiitzen, gibt es
in svPlan die Funktion zur automatischen Priifung und Installation von Up-
dates. Zum Aufruf des Aktualisierungsprogramms werden administrative
Benutzerrechte bendtigt, die beim Programmstart iiber den entsprechenden



Windows-Dialog angefordert werden. Windows fragt dabei, ob die Appli-
kation ,,Anderungen an Threm Gerét* vornehmen darf.

2.1.1 Automatischer Modus

Diese Funktion iiberpriift unseren Web-Server automatisch auf das Vorlie-
gen eines neuen Updates, sobald der letzte Benutzer svPlan schlief3t. Die
Priifung wird einmal am Tag durchgefiihrt und svPlan wird automatisch
aktualisiert.

Mochten Sie den automatischen Modus deaktivieren, da Thr Rechner kei-
ne standige Internetverbindung hat, so 16schen Sie — nach dem Programm-
Aufruf im ,,manuellen Modus* (— 212, S. I0) — iiber den Button ,,Auton-
matik* den automatische Aufruf..

2.1.2 Manueller Modus

Ist Ihr Rechner nicht permanent mit dem Internet verbunden oder méchten
Sie manuell priifen, ob neue Programmdateien zur Verfiigung stehen, rufen
Sie die Programmaktualisierung tiber das Windows-Startmenii auf. Hier fin-
den Sie in der Programmgruppe ,,Haneke Software* den Eintrag ,,svPlan —
Automatisches Update. Uber diesen Eintrag rufen Sie das im Folgenden
beschriebene Fenster auf.

Anzeigen und Funktionen auf der linken Fensterseite

Auf der linken Seite finden Sie folgende drei Steuerelemente:

* Installierte Programme
* Status
* Proxy-Einstellungen

Installierte Programme

Hier werden Informationen zu den installierten Haneke-Programmen und
den verfiigbaren Updates angezeigt. Sie sehen, wann auf Threm Rechner
zuletzt die Suche nach einem neuen Update durchgefiihrt wurde. Darunter
erhalten Sie einerseits Informationen iiber die Version der auf Ihrem Rech-
ner installierten Programme und andererseits das Datum des gefundenen
Updates. Sind die aktuellen Programmupdates auf Threm Rechner bereits
installiert, so wird dies ebenfalls angezeigt.
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Status

In dieser Zeile werden wihrend der Aktualisierung die jeweiligen Status-
meldungen angezeigt. Bei der Aktualisierung der Programme erhalten Sie
iber die Statusleiste zum Beispiel die Information, welche der Dateien gera-
de heruntergeladen wird oder wann die Aktualisierung beendet ist. Bei auf-
tretenden Problemen, zum Beispiel weil die Angaben fiir den Proxy-Server
nicht korrekt sind, wird Thnen in der Statusleiste eine entsprechende Mel-
dung ausgegeben.

Proxy-Einstellungen

Wenn Sie an IThrem Rechner keine direkte Verbindung zum Internet haben,
muss hier der Proxy-Server fiir den Zugriff auf das Internet angegeben wer-
den. Falls Sie nicht wissen, was hier eingetragen werden muss, lassen Sie
die Eingabefelder zunéchst frei. Sollte die Suche nach Updates anschlie-
Bend Fehlermeldungen ausgeben, fragen Sie Ihren Netzwerk- Administrator
nach den richtigen Einstellungen.

StandardméBig ist hier die Option ,,Automatische Konfiguration aktiviert,
es wird dann die Proxy-Einstellung von Windows verwendet.

Schaltflachen

Auf der rechten Fensterseite finden Sie folgende vier Schaltflichen:

* Automatik

» Update suchen

» Update installieren
* Update packen

* Beenden

Automatik

Uber diese Schaltfliche erreichen Sie den Einstellungsdialog fiir den auto-
matischen Aufruf der Aktualisierungsfunktion. Fiir die Aktualisierung kon-
nen zwei Angaben gesetzt werden:

1. Tégliche Ausfiihrung: Mit diesem Schalter und der Uhrzeitangabe
rechts daneben erreichen Sie, dass die Aktualisierung jeweils zu ei-
nem bestimmten Zeitpunkt aufgerufen wird. Die Zeitangabe wird je-
weils mit einem Zufallswert aus der Nachthélfte des Tages vorbelegt.
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Der Zeitpunkt sollte so gewéhlt werden, dass voraussichtlich niemand
mit dem Programm arbeitet.

2. Ausfithrung beim Systemstart: Insbesondere wenn Ihr Rechner
nicht permanent eingeschaltet ist, sollte die Aktualisierung beim Sys-
temstart vorgenommen werden, da die Zeitgesteuerte Aktualisierung
wahrscheinlich nicht ausgefiihrt wird.

Uber die Schaltfliche ,,Speichern* konnen Sie eine entsprechende geplan-
te Aufgabe anlegen, iiber den Button ,,L6schen* wird eine zuvor angeleg-
te Planung entfernt. Die geplanten Aufgaben Erreichen Sie iiber die Auf-
gabenplanung von Windows. Als geplante Aufgabe startet das Aktualisie-
rungsprogramm automatisch mit administrativer Berechtigung, auch wenn
der Programmnutzer selbst nicht iiber diese verfiigt.

Update suchen

Uber diese Schaltfliiche priifen Sie, ob es auf dem Web-Server neue Pro-
grammdateien fiir svPlan gibt. Das Ergebnis der Priifung wird Thnen im
Fenster ,.Installierte Programme* auf der linken Seite angezeigt. Die Funk-
tion wird beim Aufruf des Programms automatisch aufgerufen — Sie werden
diese Schaltfliche deshalb nur selten benétigen.

Update installieren

Wurde beim Programmstart oder iiber die Schaltflache ,,Update suchen*
eine aktuellere Programmversion gefunden, konnen Sie Thre Programmin-
stallation tiber diese Schaltfliche aktualisieren. Sobald Sie die Schaltflache
angeklickt haben, erscheint eine Nachfrage, in der die Anzahl und Grofie
der herunterzuladenden Dateien angegeben wird. Um die Aktualisierung zu
starten, klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Ja“. Uber die Schaltfliche , Nein*
brechen Sie den Aktualisierungsvorgang ab und kehren zum Hauptfenster
zuriick.

Es werden alle aktualisierten Dateien fiir die in der Liste ,,Installierte Pro-
gramme‘* angezeigten Programme heruntergeladen und auf Threm Rechner
installiert.

Update packen

Uber diese Schaltfliche erreichen Sie eine Dialogbox, in der Sie die zur
Programmaktualisierung erforderlichen Dateien in ein ZIP-Archiv packen
konnen.
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Beenden
Mit dieser Schaltfliche verlassen Sie das Programm.

2.1.3 Ohne Internetverbindung

Wenn der Rechner, auf dem Sie svPlan verwenden, keinen Internetzugang
hat, kann die automatische Aktualisierung auf diesem Rechner nicht durch-
gefithrt werden. Der Download muss auf einem anderen Rechner vorgenom-
men werden, der {iber einen Internetzugang verfiigt. Hierzu gehen Sie wie
folgt vor:

1. Unter ,,www.haneke.de/files/Autoupdate.exe” konnen Sie ein In-
stallationsprogramm fiir das Aktualisierungsprogramm ,,HeUpdater*
herunterladen. Installieren Sie dieses auf einem Rechner mit Internet-
zugang.

2. Bei der Installation wiéhlen Sie an, fiir welche Programme Sie Upda-
tes beziehen mochten.

3. Die Bedienung des Programms entspricht dem in Kapitel beschrie-
benen ,,manuellen Modus*.

4. Um die Programmaktualisierungen auf den Verwaltungsrechner zu
transportieren, verwenden Sie die Funktion ,,Update packen®. Das so
erstellte ZIP-Archiv kopieren Sie — z.B. mit einem USB-Stick — auf
den Verwaltungsrechner.

5. Auf dem Verwaltungsrechner kopieren Sie den Inhalt des ZIP-
Archivs in das Programmverzeichnis, dabei werden die dort bereits
vorhandenen Dateien iiberschrieben.

Wenn Sie das Programm an einem Rechner mit Internet-Zugang benut-
zen und einen anderen Rechner ohne Internetzugang aktualisieren mdchten,
konnen Sie die dort eingespielten Aktualisierungen auch direkt iiber den
,manuellen Modus* auf einen USB-Stick kopieren.

2.1.4 Packen der Update-Dateien

Uber die Funktion ,,Update packen kinnen Sie die aktualisierten Datei-
en in ein ZIP-Archiv packen, um das Update auf einem anderen Rechner
einzuspielen.

Nach dem Aufruf des Buttons wird als Erstes kontrolliert, ob das aktuelle
Update aktiv ist. AnschlieBend erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie oben
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das Programm auswéhlen konnen, fiir das Sie die Aktualisierungen einpa-
cken mochten.

Unterhalb der Auswahlliste geben Sie den Dateinamen fiir das ZIP-Archiv
an. Uber das Ordner-Symbol rechts neben dem Eingabefeld erreichen Sie
einen Dateiauswahldialog.

Uber den Button ,,Archiv erstellen wird das ZIP-Archiv erstellt.

2.1.5 Firewall

Falls Ihr Rechner iiber ein Firewall-System geschiitzt wird, miissen Sie Fol-
gendes freigeben:

* Es miissen HTTP-Zugriffe auf die Zieladresse ,,update.haneke.de*
zugelassen werden.

* Bei Verwendung eines ,,Personal Firewalls* muss diese Software so
eingestellt werden, dass HTTP-Verbindungen des Programms ,,Au-
toUpdate.exe* nicht unterbunden werden.

2.1.6 Einstellung von Verzeichnis-Rechten

Das Auto-Update arbeitet mit Administrativen Rechten und kann deshalb
das Programmverzeichnis beschreiben. svPlan bendtigt Schreibrechte auf
die Datei ,,AutoUpdate.ini* im Programmverzeichnis.

2.2 Lizenzbedingungen

1. Eine Software kann nur dann preiswert hergestellt werden, wenn sie
nicht raubkopiert wird. Deshalb diirfen Sie nur fiir Thren Gebrauch
eine Sicherheitskopie anfertigen. Bewahren Sie das Programm so auf,
dass niemand es unbefugt kopieren kann.

2. Die Garantie erstreckt sich auf auffindbare, technische Fehler im Pro-
gramm der jeweils aktuellen Version. Ersatz fiir Schiden, welche
durch technische Fehler entstehen, z.B. falsche Berechnungen oder
vergebliche Zeitaufwendungen, ist in jeder Form ausgeschlossen.

3. Da die vorliegende Software leicht zu kopieren ist, kann sie in keiner
Weise zuriickgenommen werden, sofern der Datentriger ordnungsge-
mil geliefert wurde.

14



4. Das Programm darf nur fiir die Schule eingesetzt werden, welche im
Anwendereintrag vermerkt ist.

5. Sofern Sie das Programm an mehreren Arbeitspldtzen gleichzeitig
nutzen mochten, bendtigen Sie hierfiir eine entsprechende Mehrplatz-
lizenz.

2.3 Lizenzdaten

2.3.1 Vollversion

Mit der Rechnung iiber das Vollprogramm svPlan haben Sie auf einer A4
Seite eine Lizenzkarte bekommen. Bitte tragen Sie diese Lizenzdaten in das
Menii ,,Datei / Lizenzdaten* ein.

Bitte geben Sie sdmtliche Angaben so ein, wie dies auf der Lizenzkarte
vermerkt ist. Sollten wir den Schulnamen versehentlich falsch geschrieben
haben, so faxen Sie uns bitte die korrigierte Lizenzkarte zu (Fax: 02241-
39749-30). Wir werden Ihnen dann schnellstmoglich eine neue Lizenzkarte
zuriickfaxen.

Hinweis:
Die Angaben miissen ganz exakt eingegeben werden. Es kommt
ofters vor, dass der Schulname unbewusst anders eingetragen wird,
als dies auf der Lizenzkarte vermerkt ist.

Im Lizenzcode kommt der Buchstabe ,,O nicht vor. Dies ist die
Ziffer ,,0“. Am Anfang und am Ende einer jeden Zeile sind keine

Leerzeichen.

Nur wenn alle Eintragungen korrekt sind, ist der Lizenzcode giiltig.

Sie haben beliebig viele Versuche, die Daten richtig einzutragen — auch
wenn sich das Programm nach drei Fehlversuchen automatisch beendet.
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Probeversion
Probeversion

Lizenzdaten

aktivieren

Zur Aktivierung einer Probeversion brauchen Sie nur diesen Schalter aktivieren.

Der Rest der Eing

Lizenzkarte

Name:

PLZ/Ort:

Programmname:

Lizenzart:

abefelder kann leer bleiben.

Musterschule

D-53721 Siegburg

Vertretung-2023

standard

Giltig bis:

Lizenzcode

Hinweis

Geben Sie die Angaben der Lizenzkarte unverandert ein.

1| ASATE4TA-30E 2EDTA|

Sollte sich ein Schreibfehler eingeschlichen haben, ben&tigen Sie eine neue Lizenzkarte.

Sie kénnen hier k

eine Korrekturen vornehmen.

Wenn die Lizenznummer nicht akzeptiert wird, haben Sie maglicherweise unbewusst
einen Schreibfehler korrigiert.

Hinweis:

Der Lizenzcode enthalt neben dem Bindestrich nur die Ziffern 0-9 und die Buchstaben A-F.

@Einﬂ]gen

x;&bbrechen @ok

Abbildung 2.1: Eingabe der Lizenzdaten




2.3.2 Probeversion

Fiir eine Probeversion benotigen Sie keinen Lizenzeintrag. Haben Sie den-
noch den Punkt ,,Lizenzdaten* aufgerufen, so wéhlen Sie bitte den Button
,,Probeversion‘ an, um die Maske wieder verlassen zu konnen.

Sollte die Testzeit der Probeversion abgelaufen sein, so wird Thnen beim

Start automatisch die Lizenzeingabe-Maske vorgelegt. Sie benotigen jetzt
eine weitere Lizenz.
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3 Kurzbedienungsanleitung

Im Folgenden mochten wir Thnen die Benutzung von svPlan in Kurzform
erldutern. Weitergehende Fragen lesen Sie bitte in den jeweiligen Kapiteln
nach.

3.1 Erstmaligen Benutzung

1. Geben Sie die Lizenzdaten Ihrer Schule ein. Dies erfolgt im Menii
,Datei / Lizenzdaten®. Bitte achten Sie darauf, dass die Eingabe exakt
den Angaben auf der Lizenzkarte entspricht. Sie konnen den Schul-
namen oder andere Eintragungen nicht selbststindig verdndern.
Hinweis:

Der Buchstabe ,,0° kommt nicht im Lizenzcode vor, sondern nur die
Ziffer ,,0%.

Erfolgt die Meldung, dass der Lizenzeintrag nicht korrekt ist, so liegt
eine Abweichung vom Text auf der Lizenzkarte vor. Bitte iiberpriifen
Sie auch die Leerzeichen. Am Anfang und am Ende einer jeden Zeile
sind keine Leerzeichen.

2. Tragen Sie sich bitte in unsere e-mail-Liste zur Schulverwaltung ein.
Dazu senden Sie bitte eine e-mail an
servicel@haneke.de
Sie werden dann in der Folgezeit alle Informationen iiber das Pro-
gramm erhalten, z.B. Losung auftretender Probleme, Antworten auf
ofters gestellte Fragen...

3. Beginnen Sie mit dem Einlesen Ihrer Stundenplandatei. Wahlen Sie
dazu im Menii ,,Datei” den Punkt ,,Stundenplan laden®. Wihlen Sie
das Format der Stundenplandatei, die Sie importieren mochten und
anschlieBend die entsprechende Datei (— B, S. ITI).
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3.2

Gehen Sie anschliefend in das Menii ,,Vorgaben / Einstellungen®.
Dort dndern Sie bitte die Voreinstellungen entsprechend Ihren Wiin-
schen (— B, S. D9).

. Gehen Sie in das Menii ,,Vorgaben / Ferientermine* und tragen Sie

die Ferien und freien Tage Ihrer Schule — soweit diese Ihnen heute
schon bekannt sind — fiir das ganze bevorstehende Schuljahr ein. An-
sonsten miissen Sie die restlichen Termine rechtzeitig nachtragen (—
B2, S. B3).

Mochten Sie auch die Pausenaufsichten durch den Vertretungsplaner
tiberwachen lassen, so geben Sie bitte die einzelnen Pausenaufsichten
sowie Ort und Zeit in das Menii ,,Vorgaben / Pausenaufsichten® ein
(— B, S. B4).

Unter ,,Vorgaben / Lehrer* geben Sie an, welche Lehrer zu Vertre-
tungsstunden bzw. Aufsichten herangezogen werden sollen.

Tagliche Benutzung

. Geben Sie die abwesenden Lehrer (— [, S. [Z8) ein.

Geben Sie die abwesenden Klassen (— [], S. [Z6) und nicht verfiig-
baren Riume (— [, S. [[8) ein.

Wenn Klausuraufsichten bendtigt werden, so miissen Sie diese im
Punkt ,,Klausuraufsichten im Menii ,, Vertretungsplanung** anfordern
(— 22, S. BO).

. Bestimmen Sie die Vertretungen. Die zu vertretenden Stunden sind in

den Plédnen farbig markiert. Links davon werden die Vertretungsstun-
den angezeigt.

Wihlen Sie unter den zahlreichen Moglichkeiten die fiir Sie optima-
le, um schnell alle Ausfille von Lehrern, Klassen und Rdumen zu
bearbeiten.

* Ein Doppelklick auf die markierte Stunde fiihrt zu einer vorsor-
tierten Auswahlmaske. Fiir angewéhlte Lehrer wird direkt der
Wochenplan mit Markierung der Vertretungsstunde eingeblen-
det. Mit einem Doppelklick bestimmen Sie den Vertretungsleh-
rer.
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* Mit Drag& Drop konnen Sie im Lehrerplan die Ausfallstunde in
eine Freistunde eines Lehrers ziehen. Das ist iibersichtlich und
schnell erledigt.

* Per Drag& Drop konnen Sie auch direkt einen Lehrernamen in
den linken Vertretungsplan ziehen.

* Ein Doppelklick auf die Stunde in der linken Auflistung fiihrt in
einen ausfiihrlichen Planungsdialog. Unten sind alle zu vertre-
tenden Stunden aufgefiihrt, diese konnen Sie systematisch Zeile
fiir Zeile bearbeiten.

* Dariiberhinaus stehen Ihnen Hotkeys z.B. fiir den Ausfall einer
Stunde (F5) zur Verfiigung.

. Anderungen des Stundenplans, welche nicht direkt mit den Ausfillen

zusammenhangen, konnen Sie ebenfalls bequem vornehmen (— B8,
S. [Imy.

. Sie konnen Mitteilungen (— B, S. IT2) und Anmerkungen zu ein-

zelnen Stunden, Lehrern, Klassen oder Raumen (— B4, S. 1)) ein-
tragen.

. Ausdrucken des Vertretungsplanes:

Es stehen Thnen zahlreiche differenzierte Ausgabemoglichkeiten zur
Verfiigung. Ein Klick auf F9 oder das entsprechende Druckersymbol
oftnet die Maske.

. Neuer Stundenplan:

Sie konnen problemlos mehrere Stundenplidne verwalten. Laden Sie
die entsprechenden Pldne in den Vertretungsplaner unter ,,Datei /
Stundenplan laden* ein. Im Punkt ,,Vorgaben / Stundenplédne* kon-
nen Sie festlegen, ab wann der jeweilige Plan gelten soll.



4 Stundenplan

Nach dem ersten Programmstart wird automatisch eine Demo-Stundenplandatei
geladen. svPlan unterstiitzt unterschiedliche Moglichkeiten des Einlesens
der Stundenplandaten der Schule.

4.1 Stundenplan laden

Uber das Menii wStundenplan laden lesen Sie die Stundenplandaten ein,
die fiir die Vertretungsplanung verwendet werden sollen.

Stundenplandatei laden x

Bitte wahlen Sie das Format der Stundenplandatei, die
Sie importieren mochten:

© Turbo-Planer (* tp)
Untis-Export (*.xml)

Untis 200x (*.gpn)

Dieses Datenformat scllten Sie nur verwenden, wenn sie
eine alte Untis-Version einsetzen, die noch

keinen XML-Export unterstiitzt

aus Tabulex exportiert (*.mpl)
manuelle Stundenplaneingabe svpEin (*.mpl)

Textdatei

& Abbrechen ok

Abbildung 4.1: Dialog um Stundenplédne zu laden

Als Erstes wihlen Sie das Format der zu importierenden Datei aus. Zur
Auswahl stehen:

* Turbo-Planer (*.tp)

 Untis-Export (*.xml)

* Tabulex-Export fiir SvPlan (*.mpl)
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* manuelle Stundenplaneingabe (*.mpl)
¢ Textdateien (*.txt)

Beim Einlesen der Planungsdaten werden Sie jeweils gefragt, ab wann der
Stundenplan giiltig sein soll. In der Vertretungsplanung kénnen mehrere
Stundenpléne ,,gleichzeitig* beriicksichtigt werden, wenn sich beispielswei-
se der Stundenplan indert. Durch die Angabe eines Giiltigkeitsdatums bleibt
der alte Stundenplan bis zu diesem giiltig. Sie konnen so die Vertretungs-
planung auch bei einem Stundenplanwechsel problemlos weiterfiihren. Vor
dem angegebenen Datum gilt der alte Stundenplan, ab dem angegebenen
Datum gilt der neue Stundenplan als Grundlage fiir die Planung der Vertre-
tungen.

Das Giiltigkeitsdatum der Planungsdaten konnen Sie auch nachtriglich
noch dndern, und zwar unter dem Meniipunkt ,,Vorgaben / Stundenplidne*
(— B3, S. BY) . Hier kénnen Sie ebenfalls die nicht weiter benotigten Stun-
denpline 16schen.

4.1.1 Turbo-Planer

Uber diesen Meniipunkt konnen Sie eine Turbo-Planer-Datei. Als Erstes
offnet sich eine Dateiauswahlbox, in der Sie dem Programm mitteilen, wel-
che Stundenplandatei fiir den Vertretungsplaner verwendet werden soll.

Stellen Sie vor dem Einlesen der Stundenplandaten sicher, dass die Datei
einen zuldssigen Stundenplan enthilt. Es ist zwar moglich, eine Datei mit
unsinnigen Planungsdaten einzulesen, es ist allerdings wenig aussichtsreich,
damit sinnvoll zu arbeiten.

Beim Einlesen der Daten werden die Sperrungen der Lehrer und Raume
ausgewertet. Falls im Stundenplanprogramm eine Ote Stunde eingerichtet
wurde, stellt sich das Vertretungsplanprogramm auch auf diese Besonder-
heit ein.
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4.1.2 UNTIS-Export (*.xml)

Um die Daten aus Untis zu iibernehmen miissen Sie dort die Planungsda-
ten als XML-Datei exportieren. Diese Datei kdnnen Sie im Dateiauswahl-
Dialog anwihlen und nach svPlan laden.

4.1.3 Tabulex

Um Daten vom Format ,,Tabulex* einlesen zu konnen, miissen die Daten
zuerst in das svPlan Format konvertiert werden. Wiahlen Sie dazu den ent-
sprechenden Meniipunkt im Programm. Nach der Konvertierung wird eine
Datei mit der Endung MPL erstellt, diese konnen Sie anwihlen und an-
schliefend in svPlan laden.

4.1.4 Manuelle Stundenplaneingabe

Fiir Schulen, die ihren Stundenplan per Stecktafel erstellen, bietet svPlan
eine komfortable Moglichkeit, den gesteckten Plan in den Computer einzu-
geben und zu speichern. Der Stundenplan der gesamten Schule wird durch
Mausklick eingegeben.

Die Erkldrung zur Bedienung des Programms finden Sie im Anhang (— [3,
S. I3).

Nach der Erstellung der Stundenplandatei konnen Sie sie anwihlen und an-
schliefend in svPlan laden.

4.1.5 TXT-Datei

Analog zum Einlesen einer Turbo-Planer-Datei kénnen Sie auf gleichem
Wege auch TXT-Dateien von Stundenplanprogrammen importieren. Die
Importdatei ist eine ASCII-Datei, jede Zeile entspricht einem Datensatz,
die Datenfelder eines Satzes sind durch das Zeichen ,,| getrennt. In den
Datensitzen werden Klassen, Féacher, Lehrer, Rdume und Tage grundsitz-
lich durch die Kurzbezeichnungen représentiert, Tage und Stunden werden
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jeweils numerisch angegeben. Das erste Feld einer Zeile gibt den Typ des
Datensatzes an, es sind die folgenden Zeilen moglich:

24

F | <Name>

Diese Zeile definiert einen Fachnamen.

L | <Kiirzel> | <Name>

Diese Zeile definiert die Lehrer-Stammdaten: Kiirzel und ausge-
schriebener Name.

11 <Kiirzel> | <Tag> | <Stunde> | <verbindlich>

Diese Zeile definiert eine Lehrersperrung. Der Wert ,,verbindlich*
gibt an, ob es sich um eine verbindliche Sperrung (1) oder eine mog-
lichst-Sperrung (0) handelt.

K| <Name> | <Klassenlehrer 1> | <Klassenraum> | <Kurssystem>
| <Klassenlehrer 2>

Diese Zeile definiert die Klassen-Stammdaten: Klassenbezeichnung,
erster Klassenlehrer, Klassenraum, Kurssystemstatus (0 = normale
Klasse, 1 = Kurssystemklasse) und zweiter Klassenlehrer.

k | <Name> | <Tag> | <Stunde> | <verbindlich>

Diese Zeile definiert eine Klassensperrung. Der Wert ,,verbindlich*
gibt an, ob es sich um eine verbindliche Sperrung (1) oder eine mog-
lichst-Sperrung (0) handelt.

R | <Kiirzel> | <Name> | <Universalraum>

Diese Zeile definiert die Raum-Stammdaten: Kurzbezeichnung und
ausgeschriebener Name. Es werden sowohl die Fach- als auch die
Klassenrdume angegeben, bei Klassenrdumen sind Kurzbezeichnung
und ausgeschriebener Name identisch. Der Wert ,,Universalraum*
gibt an, ob der Raum fiir den nicht fachgebundenen Unterricht freige-
geben ist, bei Klassenrdumen hat diese Einstellung keine Bedeutung.
r | <Kiirzel> | <Tag> | <Stunde>

Diese Zeile definiert eine Raumsperrung.

q | <Kiirzel> | <Fach>

Diese Zeile definiert eine Fachraumzulassung.

U | <KursID> | <KursName> | <Linge>

Diese Zeile definiert eine Unterrichtseinheit. Die Eintragung ,,Kurs-
ID* dient zur Verkniipfung mit den folgenden Zeilen mit den Detail-
Angaben. Der Kursname ist bei Kopplungen der in der Eingabemaske



angegebene Name, bei einfachem Unterricht entspricht er dem Fach-
namen.

u | <KursID> | <Tag> | <Stunde> | <Pos>

Diese Zeile definiert einen Termin fiir eine Unterrichtseinheit.

T | <KursID> | <SubKursID> | <Fach> | <Lehrer> | <Liange> |
<Anfang> | <Raumanforderung>

Diese Zeile ordnet einen Lehrer einer Unterrichtsstunde zu. Als
,.KursID* wird die Angabe aus der Hauptzeile der Unterrichtsstun-
de verwendet, die Eintragung ,,SubKursID* dient zur Verkniipfung
mit der Klassen- und Raumzuordnung des Lehrers. Die Felder ,,Fach*
und ,,.Lehrer* beinhalten die entsprechenden Kurzbezeichnungen. In
den Feldern ,Linge” und ,,Anfang* wird die (ggf. vom Gesamt-
kurs abweichende) Teilkurslinge und die Positionierung innerhalb
der Kursstunden angegeben. Im Feld ,,Raumanforderung* wird ange-
geben, welche Art von Raum benétigt wird: Klassenraum (0), Fach-
raum (1), moglichst Fachraum (2) oder kein Raum (3)

t | <SubKursID> | <Stunde> | <Raum>

Diese Zeile ordnet einem Teilkurs einen Raum zu. Als ,,Stunde* wird
angeben, welcher Termin des Teilkurses gemeint ist, ,,Raum* gibt den
Raumnamen fiir diese Stunde an.

S | <KursID> | <Klasse>

Diese Zeile ordnet einer Unterrichtsstunde eine Klasse zu. Im Feld
KursID* wird die Angabe aus der Hauptzeile wiederholt, im Feld
»Klasse“ ist die Kurzbezeichnung der Klasse angegeben.

s | <SubKursID> | <Klasse>

Diese Zeile ordnet dem Lehrer einer Unterrichtsstunde eine Klasse
zu. Im Feld ,,SubKursID* wird die Eintragung aus der zugehorigen
Lehrer-Zeile wiederholt, im Feld ,,Klasse* wird die entsprechende
Kurzbezeichnung angegeben.

Fiir ,,normalen‘ Unterricht und Kopplungen, in denen die Lehrer alle
die gleichen Klassen unterrichten, werden fiir die Unterrichtsstunde
und die einzelnen Lehrer die gleichen Klassen angegeben. Wenn fiir
einzelne Lehrer andere Klassen angewahlt wurden, wird zu der Unter-
richtsstunde die Liste aller Klassen gespeichert und zu jedem Lehrer
werden die Klassen seines Kursteiles angegeben.
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Hinweise:
Beachten Sie, dass in einer Zeile immer nur eine Angabe steht.
Fiir mehrstiindige Kurse werden mehrere, voneinander unabhéngi-
ge ,,U“-Zeilen erzeugt, fiir gekoppelten Unterricht werden mehrere
»E bzw. s Zeilen ausgegeben.

Wenn an Threr Schule eine Ote Stunde unterrichtet wird, kann dies
auch problemlos in die TXT-Datei eingetragen werden, einige Kurse
haben dann eine Terminangabe mit einer Oten Stunde.

Beachten Sie bei der Erstellung der Dateien fiir den Import, dass die
logische Reihenfolge eingehalten werden muss, d.h. ein Fach muss
erst definiert werden, bevor es fiir Unterrichtseinheiten verwendet
werden kann.

Das Datenformat ist mit dem entsprechenden Export-Format des
Turbo-Planers identisch. Da eine direkte Ubernahmeméglichkeit be-
steht, ist ein Import der vom Turbo-Planer erzeugten Textdateien ein
unnotiger Umweg.

4.2 Stundenplane einsehen und drucken

4.2.1 Anzeige der Plane

Stundenplédne konnen in vielen Variationen eingesehen werden. Da in den
Tabellenfeldern gerade bei Unterrichtsveranstaltungen, die im Band (Kopp-
lung) liegen, nicht alle Informationen sichtbar sind, wird zur optischen Un-
terstiitzung die komplette Beschreibung der Unterrichtsveranstaltung als
Tool-Tipp eingeblendet. Das ist bei Unterrichtskopplungen besonders sinn-
voll.

Ebenfalls kann die Vertretungssituation in den Einzel- und Gesamtpldnen
angezeigt werden. Entfernen Sie dazu das Hékchen bei ,,urspriingliche Pli-
ne anzeigen® im Meniipunkt Ansicht.
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4.2.2 Drucken von Stundenplédnen

Bei der Einzelplandarstellung bewirkt ein Doppelklick auf einen Eintrag der
seitlichen Auflistung der Lehrer, Klassen oder Riume, dass dieser Stunden-
plan gedruckt werden kann.

Alternativ ruft ein Klick auf das Druckersymbol die Auswahlmaske auf.

Stundenplan druden X
sl des LEne: Klassen mit Legende der Unterrichtsbander
Abel
O Lehrer Wochenplan mit Vertretungen ab:
Adam
Bach Raume Mo -
Hiay Aufsichten
Bode
Bdl Langnamen statt Kirzel ausdrucken
Boss Lehrernamen weglassen
Brink Raumnamen weglassen
Casper gespeicherte Konfigurationen
Dahm Standard @Neu
Damm @ Loschen
Dick
Dietz
Ebel
Ede
Engel
BEDrucken | # SchlieRen

Abbildung 4.2: Drucken von Stundenplinen

Kennzeichnen Sie, fiir wen der Plan ausgegeben werden soll. Es kdnnen
mehrere Klassen, Lehrer oder Rdume durch Betitigen der STRG-Taste an-
gewdhlt und dann ausgedruckt werden. In den Einzelplinen konnen auf
Wunsch die Unterrichtsbinder als Legende gedruckt werden.

Ebenfalls kann aus diesem Menii heraus der Aufsichtsplan der Schule ge-
druckt werden.

Wenn fiir eine Woche ein Vertretungsplan existiert, so kann der Stundenplan
eines Lehrers / einer Klasse gedruckt werden, in dem die Vertretungsstunden
eingetragen sind.
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Alle Plane konnen vor dem Druck in einer Vorschau iiberpriift werden.

Sie konnen sich unter ,,gespeicherte Konfigurationen® verschiedene Druck-
profile anlegen. Mit Klick auf ,,Neu‘ legen Sie ein solches Profil an, in dem
die oben eingestellten Optionen (Langnamen statt Kiirzel, Lehrername weg-
lassen etc.) gespeichert werden. Dadurch konnen Sie bequem verschiedene
Ausdrucke schnell erstellen.
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5 Das Menu ,,Vorgaben®

Die Vorgaben unterteilen sich in allgemeingiiltige und solche, mit denen
Sie Thre Wiinsche und Priferenzen dem Programm mitteilen, die fiir die
automatische Berechnung der Vertretungslehrer beriicksichtigt werden.

5.1 Einstellungen

In diesem Meniipunkt kénnen Sie die Bedingungen angeben, damit die Be-
rechnung des Vertretungsplanes Thren Vorstellungen und Wiinschen mog-
lichst nahe kommt. Diese Einstellungen sind insbesondere fiir die Be-
rechnung und die daraus resultierenden Vorschldge von grofSer Bedeutung.
Mochten Sie svPlan nur im manuellen Modus nutzen, sind lediglich die
Grundeinstellungen relevant und aktiviert.

Betreten Sie diesen Meniipunkt, haben Sie ein ,,Auswahlmenii* vor sich.

5.1.1 Grundeinstellungen
Ausgabe - Aligemein

Hier finden Sie die Einstellungen fiir den Ausdruck. Die Hikchen dienen
als Voreinstellung fiir das Anlegen neuer Druckeinstellungen (— B, S. [T3).
Dabei gilt:

* Ausfallender Lehrer: Kiirzel ausdrucken: Hier konnen Sie anwih-
len, ob fiir den Ausfall-Lehrer das Kiirzel oder der vollstindige Name
ausgedruckt wird. Angekreuzt bedeutet, das Kiirzel wird ausgedruckt.

¢ Vertretungslehrer: Kiirzel ausdrucken: Hier konnen Sie anwihlen,
ob fiir den Vertretungslehrer das Kiirzel oder der vollstindige Name
ausgedruckt wird.

* Réiume: Kiirzel ausdrucken: Hier konnen Sie anwihlen, ob fiir den
Raum das Kiirzel oder der vollstindige Name ausgedruckt wird.
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» Klassen abkiirzen: Mit dieser Option konnen Sie fiir Kopplungen ei-
ne Abkiirzung der Klassen ausgeben. Statt der Klassennamen wird die
erste Ziffernfolge des Klassennamens als Jahrgangsstufe angegeben.
Umfasst die Kopplung Klassen mehrerer Jahrgiinge, wird die groBte
und kleinste Klassenstufe angegeben. Zur Kennzeichnung der Abkiir-
zung werden zusitzlich eckige Klammern gesetzt.

* Planzusatz iiber den Plan drucken: Diese Option bestimmt, ob der
Planzusatz (— B3, S. [12) iiber oder unter den Vertretungsplan ge-
druckt werden soll.

Ennstellungen x

_ Ausoabe & Ausfallende Lehrer: Kiirzel ausdrucken

©
Automatische Ausgabe (B Vertretungslehrer: Kirzel ausdrucken
» Ausfall (2 Réume: Kiirzel ausdrucken
» Optionen Klassen abkiirzen
Bawertungen Planzusatz uber dem Plan drucken
LimitZeit
. Fehler nie ausdrucken
Ansicht
Optik. Ausfallende Stunden falit aus
» Aufsichten
Klausuraufsichten: Klausur
Externe Programme
» Textbausteine Pausanaufsichten: Pausenaufsicht
» Online
Passwaorter Raumwechsel: geanderter Rauml!
FTP-Upload
Verschiebungen fallt aus, verschoben auf
Vorziehung fallt aus, vorgezogen auf
Stillarbeit: Stillarbeit
Mitfiihrung Mitfiihrung
Zusammenlegung: Zusammenlegung

Vertretungseintrag markieren
Neuhervorhebung der Planungseintrage automatisch loschen

nach 30 = +| Minuten

[ Boenden

Abbildung 5.1: Einstellungen - Ausgabe

Sie sollten darauf achten, dass der Ausdruck auf eine A4-Seite passt und
dementsprechend das Kiirzel bzw. die Langschreibweise verwenden.

In den Zeilen darunter kénnen Sie Texte frei eingeben, die ausgedruckt wer-
den, wenn Unterricht ausfillt bzw. eine Klausuraufsicht, Pausenaufsicht,
Rauménderung, Verschiebung oder eine Vorverlegung vorgenommen wer-
den muss.
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Einen Kommentar konnen Sie zu jeder Vertretungsstunde separat spiter
im Vertretungsplanungsdialog hinzufiigen. Einen generellen Kommentar fiir
den Vertretungsplan eines jeden Tages geben Sie bitte unter ,,Mitteilungen*
(— K3, S. ) ein.

Unten auf der Seite konnen Sie vorgeben, nach wie vielen Minuten die
NEU-Kennzeichnung (rot) der Planungseintrige wieder geloscht werden
soll.

Automatische Ausgabe

Hier finden Sie die Einstellungen fiir den automatischen Ausdruck.

Um festzulegen, welche Druckeinstellungen automatisch ausgegeben wer-
den sollen, setzten Sie das Hikchen in der entsprechenden Spalte, der links
angezeigten Tabelle.

Auf der rechten Seite kdnnen Sie die Dateinamen und Speicherort fiir die
markierte Druckeinstellung angeben. Sie konnen mehrere Dateiformate au-
tomatisch ausgeben:

 HTML-Rahmendatei: Diese Datei wird als Rahmen fiir die Erzeu-
gung der HTML-Datei verwendet. In der Datei muss sich eine Zei-
le mit der Kennung ,,$Vertretungsplan® befinden, diese Zeile wird
durch den eigentlichen Vertretungsplan ersetzt. Als Rahmendatei lie-
gen dem Programm mehrere Dateien bei. Sie liegen im Programm-
verzeichnis (c:\svPlan ) und ihre Bezeichnung enthilt ,,template*.

* HTML-Ausgabedatei: Hier wird der Dateiname fiir die Ausgabe des
Planes als HTML-Datei angegeben. Wenn der Dateiname einen ,,*“
enthélt, wird fiir jeden ausgegebenen Plan eine separate HTML-Datei
erzeugt. Fiir die einzelnen Dateinamen wird der ,,* jeweils durch die
Seitennummer ersetzt. Tragen sie das * direkt in das Eingabefeld ein,
die Eingabe im Auswahldialog ist nicht méglich.

Zur Ausgabe einer HTML-Datei sind beide Dateien erforderlich.
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* CSV-Ausgabedatei: Hier geben Sie einen Dateinamen fiir den Ex-
port im CSV-Format an.

» Pdf-Ausgabedatei: Hier geben Sie einen Dateinamen fiir den Export
im Pdf-Format an.

Um den Vertretungspléne fiir mehrere Tage auszugeben, wihlen Sie im ent-
sprechenden Eingabefeld die Anzahl der weiteren Schultage, die ausgege-
ben werden sollen. Das * aus dem Dateinamen wird durch eine Zahl ersetzt.

Bei HTML-Dateien wird mit 1 beginnend hochgezihlt. Wird zusitzlich da-
zu ein Datum in den Dateinamen mit aufgenommen (**, siehe unten), dann
beginnt jeder Tag mit dem Wert 1 seine Zdhlung.

Fiir PDF-Dateien gilt:

- 0 =heute

- 1 =morgen

- 2 = libermorgen
- USW.

Um die Ausgabe mit dem jeweiligen Datum zu versehen, konnen Sie in den
Dateinamen ein ** eingeben. Das Datum wird im Format YYYY-MM-DD
angezeigt, also Jahr-Monat-Tag, jeweils mit einem - voneinander getrennt.
Bei der HTML-Ausgabe wird zusitzlich die Folgenummer des Tages durch
ein weiteres - abgetrennt hinzugefiigt.

Abschliefend konnen Sie angeben, ob und in welchen Abstdnden die Aus-
gabedateien automatisch aktualisiert werden sollen. Das Aktualisierungs-
Intervall geben Sie in Minuten an, die Angabe ,,0° schaltet die Automa-
tik aus, die Dateien werden dann nur noch beim Verlassen des Programms
aktualisiert. Die Aktualisierung findet solange statt, bis Sie das Programm
beenden.

Uber die ,,Zeilenzahl* wird bei der HTML-Ausgabe angegeben, nach wie
vielen Ausgabezeilen (incl. Kopfbereich) eine neue Seite begonnen werden
soll.
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Ansicht

~ Ausgabe
Allgemein
Automatische Ausgabe
» Ausfall
» Optionen
Bewertungen
LimitZeit
Optik
b Aufsichten
Externe Programme
b Textbausteine
» Online
Passwarter
FTP-Upload

Urspriingliche Pléne anzeigen

Aktualisierung der Anzeige nach 15

— + Minuten

Auswahl der

Lehrerausfall

Klassenausfall

Raumausfall

Klausuraufsicht

Pausenaufsicht

igten Spalten
in der Vertretungsstundenliste

ok

Std.
Lehrer
Viehrer
Wert

Fach
Klasse
Raum
altes Fach
Anmerkung

Problem

unverénderte Dauervertretungen

Invertieren | Alle markieren

[ Boenden

Abbildung 5.2: Einstellungen - Ansicht

Auf dieser Seite konnen Sie bestimmen, welche Vertretungsstunden in den
Ubersichtslisten angezeigt und wie sie sortiert werden sollen. Die noch nicht
korrekt verplanten Vertretungsstunden werden unabhéngig von der angege-
benen Sortierung zundchst am Anfang der Liste ausgegeben.

Die hier eingestellte Auswahl, welche Vertretungsstunden angezeigt werden
sollen, iibertrédgt sich auf die Anzeige des Vertretungsplans auf der Haupt-
maske und im Planungsdialog.

Mit der Schaltfliache ,,Urspriingliche Plane anzeigen® legen Sie fest, wel-
cher Plan in der Hauptmaske angezeigt werden soll (regulédrer Stundenplan
oder Vertretungsplan). Diese Einstellung konnen Sie auch in der Hauptmas-
ke iiber den Meniipunkt ,,Ansicht* oder die Tastenkombination ,,STRG+U*
dndern.
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Uber ,,Aktualisierung der Anzeige nach - - - Minuten* kénnen Sie bestim-
men, wie oft im Netzwerkbetrieb eine Aktualisierung der Anzeige stattfin-
den soll.

Einstellungen x
~ Ausgabe
Algoren Abwesenheit (Lehrer) Vertretung (Umrandung/Schrafiur) | N AN
Automatische Ausgabe  Abwesenheit (Klassen) Ausfalle [
b Ausfall
» Opiionen Abwesenheit (Klassen in Kopplung) I Fr:sonz-Stunden
Bewertungen Abwesenheit (Lehrer und Klasse) Ferientermine
LimitZeit
Ansicht Abwesenheit (Raume) Sperrungen [ ]
» Aufsichten 3 Standardwerte
Externe Programme
} Textbausteine Stunden in den Ubersichtsplanen: 0 +
¥ Online Vertretungsstundenliste rechts anzeigen:
Passworter einzeilige Darstellung in den Ansichisplanen:
FTP-Upload I
Groe | 25 - + X 50 — + Schrift Sans8
Enzeipiane
Groe | 28— + X 60 — + Schrift Sans9
Fenstor
Schriftart: Microsoft Sans Serif 11
[ Beenden

Abbildung 5.3: Einstellungen - Optik

Auf dieser Seite befinden sich Schaltflichen zur Einstellung der Farbunter-
legungen im Stundenplan. Wenn Sie auf den Farbbutton klicken, 6ffnet sich
ein Farbauswahldialog, mit dem Sie die Einstellung fiir die verschiedenen
Tatbestéinde dndern kdnnen.

Mochten Sie zu den gewohnten Standardwerten zuriickkehren, betitigen Sie
die gleichnamige Schaltfliche.

Sie haben die Moglichkeit, fiir die Ubersichts- und Einzelpline die Schrift-
art und die Schriftgroie IThren Wiinschen anzupassen. In den Eingabefeldern
konnen Sie die GroBe der Zellen in den jeweiligen Ansichten angeben.
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Aufsichten

Hier konnen Sie die Vorgaben fiir [hre Pausenaufsichten eintragen.

Bereiche: Hier definieren Sie die Bereiche, welche den Aufsichtsorten so-
wie den Unterrichtsrdumen zugeordnet werden konnen.

Bei der Pausenplanung werden diese Bereiche verwendet, um Lehrer als
Aufsichtslehrer einzusetzen, die vor bzw. nach der Pause in der Ndhe Un-
terricht haben.

Standorte: Geben Sie hier die Standorte fiir [hre Pausenaufsichten ein. Da-
zu gehoren jeweils ein Langname, der fiir Ausdrucke verwendet wird, und
ein Kiirzel, das fiir die Anzeigen verwendet wird.

Mit dem Neu-Button (leeres Blatt) fiigen Sie eine weitere Zeile hinzu. Mit
den Loschen-Button (Miilleimer) entfernen Sie die markierte Zeile.

Hinweis:
Auch fiir die Aufsichtsorte gilt die Einschrankung, dass nur ein Leh-
rer dort die Aufsicht haben kann. Mdchten Sie also 3 Lehrer fiir die
Hofaufsicht in der ,,Gro3en Pause* verplanen, brauchen Sie 3 Stand-
orte, zum Beispiel ,,Hof1*, ,,Hof2* und ,,Hof3*.

Zeiten: Geben Sie hier die Pausenzeiten fiir Ihre Pausenaufsichten ein.
Wihlen Sie zunichst eine Stunde und tragen Sie anschlieend ein, ob die
Pause vor oder nach dieser Stunde stattfindet. In der Spalte ,,Umfang* ge-
ben Sie an, wie lang (in Stunden) die Pause im Vergleich zu den anderen
Stunden ist. In der letzten Spalte konnen Sie eine Bezeichnung eintragen,
die zum Beispiel auf Ausdrucken verwendet wird.

In der Spalte ,,Titel“ konnen Sie der Pause einen Namen geben, dieser wird
dann statt der numerischen Bezeichnung (z.B. ,,;n3*) ausgegeben.

Mit dem Neu-Button (leeres Blatt) fiigen Sie eine weitere Zeile hinzu. Mit
den Loschen-Button (Miilleimer) entfernen Sie die markierte Zeile.
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v Ausgabe

Agamon o I .
Automatische Ausgabe vor 3 20 1. Grolte
» Ausfall vor 5 20 2. Grokte
» Optionen nach 8 30 Mittagspause
Bewertungen
LimitZeit
Ansicht
Optik
~ Aufsichten
Bereiche
Orte

Externe Programme
¥ Textbausteine
} Online
Passworter
FTP-Upload

[ Boenden

Abbildung 5.4: Einstellungen - Aufsichten - Zeiten

Externe Programme

In dieser Maske haben Sie die Moglichkeit, externe Programme auf die Pro-
grammschalter (P1 - P4) bzw. in das Menii ,,Tools* der Hauptmaske zu le-
gen.

Uber den Neu-Button (leeres Blatt) legen Sie eine neue Zeile an. Im an-
schlieBenden Auswahldialog wihlen Sie die ausfiihrbare Datei (das Pro-
gramm), die Sie verwenden méchten.

Fiir die Programmschalter bietet sich beispielsweise das svPlan - Infoboard
oder eine Verkniipfung zu Ihrem ,,digitalen schwarzen Brett* an.

Wihlen Sie den zu verwendenden Schalter aus der Spalte ,,Prg-Button® und
geben Sie einen Namen fiir das Programm an. Mithilfe der Spalte ,,Parame-
ter” konnen Sie solche fiir den Start des Programms angeben. In den meisten
Fillen sollte dies nicht nétig sein.
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Textbausteine

Hier konnen Sie zu verschiedenen Bereichen Textbausteine vordefinieren.
Diese sind:

* Bemerkungen: Fiir die Vertretungsstunden, die Sie als Schiiler- oder
Lehrerbemerkung auswéhlen konnen. Sollte die Bemerkung nur fiir
Schiiler oder Lehrer sein, geben Sie dies als Bereich ein.

* Abwesenheitsgriinde: Nihere Informationen zu den Abwesenheits-
griinden finden Sie unter Kapitel 59.

* Mitteilungen: Hier konnen Sie Textbausteine fiir die Mitteilungen
eingeben, die unter dem Vertretungsplan ausgegeben werden. Um
einen neuen zu erstellen, wihlen Sie die Schaltfliche ,,Neu* (leeres
Blatt), wihlen eine kurze Bezeichnung fiir den Baustein und tragen
anschliefend den vollstdndigen Inhalt in das Textfeld ein.

Online

Uber diese Eingabeseite konnen Sie svPlan fiir verschiedene Internet-
Dienste konfigurieren:

* Daten-Replikation

* SchuleOnline

* Apetito ScApp

e Lanis (Hessen)

Passworter

In svPlan haben Sie die Moglichkeit, verschiedene Benutzer zu verwalten.
Diese haben festgelegte Eigenschaften:

* Leser
diirfen die eingegebenen Daten nur sehen und ausdrucken. Anderun-
gen im Programm sind nicht gestattet.

¢ Co-Planer
diirfen sich an der Planung der Vertretungsstunden beteiligen. Sie
diirfen Lehrer, Klassen und Raume abmelden sowie Vertretungsleh-
rer bestimmen. Natiirlich konnen sie ebenfalls die Daten drucken und
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Dateien erstellen. Sie haben die Moglichkeit, die Einstellungen ein-
zusehen.

¢ Chef-Planer
haben den vollen Zugang zum Programm, sie besitzen die vollen
Rechte der anderen Nutzer, aber sie allein konnen an den Einstel-
lungen Anderungen vornehmen.

Um Passworter fiir Leser oder Co-Planer einzurichten, muss ein Chef-
Planer Passwort vergeben sein.

Um Passworter zu dndern, wihlen Sie die entsprechende Schaltflache. Ha-
ben Sie nur ein Chef-Planer Passwort eingegeben, konnen sich Leser ohne
die Angabe eines Passwortes einloggen.

Um ein vorhandenes Passwort zu 10schen, klicken Sie auf die Schaltfliche
mit dem Miilleimersymbol.

FTP-Upload

Auf dieser Seite lassen sich beliebig viele Upload-Aktionen definieren. Um
eine neue Aktionszeile hinzuzufiigen, wéhlen Sie den Neu-Button (leeres
Blatt). Im nachfolgenden Dialog wéhlen Sie den Quellordner der hochzula-
denden Dateien und bestétigen diesen iiber ,,Offnen®. Im Anschluss kénnen
Sie die restlichen Spalten der Zeile ausfiillen:
* Auto Wenn Sie in dieser Spalte das Hékchen setzten, wird die Aktion
beim automatischen Hochladen ausgefiihrt.

* Bezeichnung Uber die Bezeichnung konnen Sie die Aktion beim ma-
nuellen Start des Uploads auswéhlen. Nutzen Sie daher moglichst ein-
deutige Bezeichnungen.

* Quelle Diese Spalte enthilt den Quellordner der hochzuladenden Da-

teien. Um ihn zu @ndern, klicken Sie ihn doppelt an. Sie gelangen
dann wieder in den Ordnerauswahl-Dialog.
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* Maske Hier konnen Sie die Dateimasken eingeben, wenn nicht alle
Dateien des Quellordners hochgeladen werden sollen, tragen Sie dazu
alle Dateiendungen, die beriicksichtigt werden sollen mit Semikolon
getrennt ein, zum Beispiel ,,html;pdf*.

e Ziel Hier tragen Sie den Zielordner auf dem Server ein, in den die
Dateien hochgeladen werden.

Im oberen Bereich der Seite geben Sie die Zugangsdaten fiir den Server an.
Dazu gehoren:

» Ubertragungsprotokoll (FTP, FTPS oder SFTP)
e Server

* Loginname

* Passwort

Wenn Sie einen Proxy verwenden, markieren Sie die entsprechende Einstel-
lung und geben auch hier die ggf. erforderlichen Zugangsdaten an.

Wenn die Dateniibertragung Probleme bereitet, konnen Sie das Programm
WinSCP zur Hilfe nehmen. Hierzu wéhlen Sie mit dem Auswahl-Button
,WIinSCP* das Programmverzeichnis Ihrer WinSCP-Installation aus und
aktivieren Sie den Schalter rechts davon. In das Eingabefeld ,,Config-URL"
konnen Sie eine in WinSCP zusammengestellte Konfiguration einfiigen. Die
Daten erreichen Sie in WinSCP iiber den Meniipunkt ,,Sitzung / Sitzungs-
URL/-Code erzeugen‘. Wihlen Sie dort alle Optionen mit Ausnahme von
,»WinSCP-spezifisch* und ,,Speichern der Erweiterung* an, um alle Einstel-
lungen in die URL zu iibernehmen.

In der Hauptmaske haben Sie iiber den Meniipunkt ,,Extras - FTP-Upload
starten oder ® die Moglichkeit, den Upload zu starten. Das Protokoll kon-
nen Sie iiber ,,FTP-Uploadprotokoll 6ffnen* einsehen.

Zur besseren Ubersicht werden die Eintragungen in umgekehrter Reihenfol-
ge angezeigt, die letzte Eintragung steht somit ganz am Anfang, die dlteren
weiter unten.
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5.1.2 Einstellungen fiir die automatische Berechnung
Ausfall

Hier konnen Sie grundsitzliche Angaben machen, wann Stunden ausfal-
len und welche Stunden mit in die Losung einflieBen sollen. Mdchten
Sie Vertretungsvorschldge automatisch berechnen lassen, geben Sie unter
,,Verschiebung* Strafpunkte fiir verschiedene Tauschoperationen. Mit dem

- S ey

‘ - - Einstellungen x

» Ausgabe Erste Stunde vertreten Maximal freigeben bis 1T -+
~ Ausfall

Letzte Stunde vertreten Maximal freigeben ab: 7 -+
Varschiebungen |
|’ Optionen

Bewertungen Anfangsstunde am gleichen Tag freigeben

Oberstufe vertreten Grundsatziich freigeben ab: 15 =

Limit'Zeit

Ansicht

Optik
¥ Aufsichten

Externe Programme
¥ Textbausteine

Ausfélle als Minderstunde zahlen

» Online
Passwarter
FTP-Upload

[¥Beenden

Abbildung 5.5: Einstellungen - Ausfall

Schalter ,.erste Stunde vertreten geben Sie an, ob Anfangsstunden vertre-
ten werden sollen. Wihlen Sie hier das Feld nicht an, wird die jeweils erste
Stunde einer Klasse am Tag nicht vertreten. Das bedeutet, im Falle eines
Lehrerausfalles werden die Schiiler eine Stunde spiter zur Schule kommen.

Durch die Eintragung ,,maximal freigeben bis*“ konnen Sie spezifizieren,
bis zu welcher Stunde Anfangsstunden ausfallen kdnnen.

Beginnt der Unterricht an Ihrer Schule immer zur ersten oder zweiten Stun-

de und geben Sie hier eine ,,1“ ein, so wird bei einem Lehrerausfall nur
die erste Stunde nicht vertreten. Beginnt der regulére Unterricht der Klasse
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zur 2. Stunde, so wird fiir diese Stunde im Falle eines Lehrerausfalls ein
Vertretungslehrer gesucht.

Werden Doppelstunden zum Unterrichtsbeginn unterrichtet, so wird bei obi-
ger Einstellung die erste Stunde ausfallen, fiir die zweite Stunde jedoch
ein Vertretungslehrer gesucht. Der automatisch berechnete Vorschlag kann
selbstverstiandlich von Hand abgeédndert werden. (— B4, S. B3).

Tragen Sie hohere Werte — z.B. 15 — ein, so darf maximal bis zur 15. Stun-
de frei gegeben werden. Es werden also in der Regel alle Anfangsstunden
nicht vertreten. Es erfolgt auch dann keine Vertretung, wenn Stunden durch
vorangehende Ausfille zu Randstunden werden.

Analoges, nur fiir das Unterrichtsende konnen Sie iiber die darunterliegen-
den Einstellungen erreichen. ,,Letzte Stunde vertreten bezieht sich auf
die letzte Unterrichtsstunde einer Klasse und ,,maximal freigeben ab*, ab
welcher Stunde eine Stunde unter diese Regelung fallen soll.

Durch die Eintragung ,.grundsitzlich freigeben ab* konnen Sie festlegen,
ab welcher Stunde Vertretungsstunden grundsitzlich ausfallen konnen, auch
wenn es sich nicht um Randstunden handelt.

Beispiel:

Der Unterricht einer Klasse findet reguldr zur 2. Stunde statt und
dauert bis in die 6. Stunde. An einem Tag fallen zwei Lehrer aus
(2. und 5. Stunde) Sie haben eingestellt, dass der Ausfall von der
ersten Stunde bis zur sechsten Stunde erfolgen kann. Das Programm
schldgt nun die zweite Stunde zum Ausfall vor, fiir die 5. Stunde
wird ein Vertretungslehrer gesucht. Wie Sie hier sehen, hat die
,hohe Einstellung ,,6te Stunde* fiir die zweite Vertretungsstunde,
welche ,,mitten* im Unterricht liegt, keine Auswirkungen! Diese
Funktion kann folglich auch nicht dazu herangezogen werden, in
der Sekundarstufe (Primarstufe) Unterricht grundsitzlich ausfallen
zu lassen.
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Oberstufe vertreten: Soll in der Oberstufe iiberhaupt vertreten werden?
Wihlen Sie dieses Késtchen an, so bedeutet dies, dass fiir die Oberstufe
auch Vertretungslehrer benttigt werden, ansonsten fallen Oberstufenkurse
generell aus, wenn der Lehrer nicht anwesend ist. Schulen, die keine Ober-
stufe haben, brauchen diese Einstellung nicht zu beachten. Ist dieses ge-
wiinscht, so markieren Sie die entsprechenden Klassen als ,,Oberstufe* (—
B4, S. B9).

Anfangsstunde am gleichen Tag freigeben: Uber diese Option konnen Sie
bestimmen, ob die Anfangsstunde freigegeben werden kann, wenn sich die
Planung auf den aktuellen Tag bezieht. Ein spéteres Kommen der Schiiler
muss also noch zu organisieren sein.

Hinweis:

Die Angaben ab/bis wann freigegeben werden soll, kénnen Sie fiir
jede Klasse einzeln unter ,,Vorgaben / Klassen* abéndern.

Verschiebungen

Einstoliungen x
» Ausgabe
~ Ausfal 3 Tausch mit friheren Tagen
Ausfall (3 Tausch mit spateren Tagen
Versdiiotungen Bonus fiir Tausch-Stunden s0 -+ @
» Optionen
Bewertungen Strafpunkte fur eine Verschiobung aber mehrere Tage: | 10 — + @
LimitZeit ®
Strafpunkte fur Doppel-Verschiebungen: 0 -+

Ansicht
Optik
» Aufsichien
Externe Programme
¥ Textbausteine
» Online
Passwarter
FTP-Upload

[8Beenden

Abbildung 5.6: Einstellungen - Verschiebungen
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Im Kasten ,,Verschiebungen® konnen Sie einstellen, ob Sie den Unterricht
der anderen Tage der Woche mit in den Vertretungsplan einbeziehen méch-
ten. Auch hier gilt Ankreuzen als ,,ja*!

Tausch mit fritheren Tagen: Wenn Sie dieses Késtchen anwéhlen, so
kann das Programm die zu vertretende Stunde durch eine Verschiebung
von einem Tag vor der Vertretungsstunde schlieBen. Dabei beschrinkt sich
die Verschiebung auf die Woche der Vertretungsstunde. Mogliche Anwen-
dungsbeispiele sind das Verschieben von Unterricht eines Lehrers, welcher
in den ,,Randstunden‘ unterrichtet.

Dies kann bei kurzfristigen Anderungen, z.B. vorzeitiger Gesundung zu
kleineren Schwierigkeiten fiithren, wenn ein Teil des Tausches bereits ausge-
fallen ist. Hier gilt die Regelung, dass die Verschiebung durchgefiihrt bleibt,
sofern sie bereits angefangen wurde.

Beispiel:
Von Montag wurde eine Stunde auf Donnerstag verschoben, um
dort eine Vertretungsstunde zu fiillen. Wenn sich nun unerwartet
der Lehrer am Dienstag zuriickmeldet, so wird die Verschiebung
trotz Wegfalls des eigentlichen Grundes der Vertretungsstunde
durchgezogen.

Im Vertretungsplaner werden diese Stunden am urspriinglichen Termin als
,,verschoben‘ bezeichnet.

Tausch mit spiteren Tagen: Ist dieses Késtchen ,,angekreuzt™ (aktiviert),
so kann die Vertretungsstunde durch Vorziehen einer Unterrichtsstunde ge-
schlossen werden. Hier werden nur Randstunden genommen, welche aus-
fallen konnen bzw. Thren Vorgaben gemif ausfallen diirfen.

Hinsichtlich der Regelung bei vorzeitiger Riickkehr sei auf den vorherigen
Punkt verwiesen.

Im Vertretungsplan werden diese Stunden am urspriinglichen Termin als
,vorgezogen* bezeichnet.
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Bonus fiir Tausch-Stunden: Hier wird ein Tausch besonders ,,belohnt®.
Die Bewertung ist davon unabhéngig, ob der Tausch mit einer Stunde des-
selben Tages oder ob der Tausch mit anderen Tagen vorgenommen wird.

Strafpunkte fiir Verschiebung iiber mehrere Tage: Diese Zahl ist ein
Abzug vom Bonus, wenn der Tausch nicht am selben Tag vorgenommen
werden kann. Ist es Thnen egal, ob der Tausch mit einer Stunde am selben
Tag oder an einem anderen Tag vorgenommen wird, so tragen Sie hier eine
,, 0 ein. Der Abzug wird entsprechend der Anzahl der Tage zwischen bei-
den Terminen berechnet. Betrigt der Abzug z.B. % des Bonus, so wird kein
Tausch mit dem vierten Tag vorgenommen.

Strafpunkte fiir Doppel-Verschiebung: Diese Zahl ist ein Abzug vom Bo-
nus, wenn eine Doppel-Verschiebung vorliegt. In der automatischen Pla-
nung werden Doppel-Verschiebungen wie folgt ermittelt: Stunde A wird in
die Vertretungsstunde, Stunde B in die durch A entstandene Liicke verscho-
ben. Im Planungsdialog erscheinen die Doppel-Verschiebungen als zwei
voneinander abhingige Vertretungsstunden.

Hinweis:
Ein Tausch kann nicht vorgenommen werden, wenn die Randstun-
den grundsitzlich vertreten werden miissen.

Die grundsitzliche Erlaubnis zum Tausch stellen Sie in den
Kaéstchen ,,Tausch mit fritheren Tagen® und ,,Tausch mit spéteren
Tagen“ ein. Die Gewichtung und damit die Reihenfolge in der
Vorschlagsliste geben Sie in den beiden Bewertungsfeldern an.

Weitere Kriterien, die die Vorschlagsreihenfolge der Lehrer im Pla-
nungsdialog bestimmen, sehen Sie auch auf der Seite ,,Bewertungen*
im gleichen Menii.

Durch eine relativ hohe Bewertung wird die Verschiebungsméglichkeit von
Unterrichtsstunden auch genutzt. Achten Sie bei der Anderung der Bewer-
tungen auf das Zusammenspiel mit dem Bonus fiir Vertretungsstunden in
Ausfallstunden.
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Ausfille als Minderstunden zéhlen: Kreuzen Sie dieses Feld an, so triagt
sich dies als Vorgabe unter ,,Vertretungen* ein. Hier konnen Sie die Anga-
be individuell abidndern. Wihlen Sie als Vorgabe die Einstellung, die am
hiufigsten an Threr Schule benétigt wird.

Planungsoptionen

Hier werden Einstellungen zur Planerstellung angegeben:

Einstellungen x

~ Ausgabe
Allgemein Automatische Berechnung von Vertretungsvorschlgen
Automatische Ausgabe (& stunden ohne Klassen ignorieren
~ Ausfall
Ausfall
Verschiebungen

Lehrer-Raume verwenden

Die obigen Optionen werden nur mit der automatischen Berechnung bendtigt. Sofern unter "Optionen” -

~ Optionen *Planungsoptionen* die entsprechende Einstellung gesetzt ist, konnen obige Optionen angewahit werden

Zahlung der Vertretungsstunden seit dem
Prasenz-Stunden

Limit/Zeit

Ansicht

optik

Aufsichten

Keine Kopplungen zusammenlegen
© Team-Teaching zusammenlegen
Alle Kopplungen zusammenlegen
Kopplungen auflosen (manuelle Planung)
Klassenraume vorziehen

Doppelklick auf Stunde im Tagesplan: €) abmelden

bearbeiten

Externe Programme

Textbausteine

Online
Passworter
FTP-Upload

Abbildung 5.7: Einstellungen - Planungsoptionen

* Automatische Berechnung von Vertretungsvorschligen: Mit die-
ser Einstellung konnen Sie angeben, ob das Programm automatisch
Vertretungsvorschldge berechnen soll oder nicht. Deaktivieren Sie
diese Option, wenn Sie die Vertretungslehrer vollstindig von Hand
auswihlen mochten. Vorgabefelder, die Sie fiir die manuelle Bearbei-
tung nicht bendtigen, sind inaktiv.

* Stunden ohne Klassen ignorieren: Mit Aktivierung dieser Funktion
werden Stunden, in denen ein Lehrer keine Klassen unterrichtet, nicht
fiir Vertretungen eingeplant. Diese Funktion kdnnen Sie z.B. fiir Bii-
chereidienste verwenden, die zwar im Stundenplan eingetragen, aber
fiir den Vertretungsplan irrelevant sind.

* Lehrer-Riiume verwenden: Uber diesen Schalter konnen Sie errei-
chen, dass der in den Lehrerdaten vermerkte Raum automatisch ein-
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getragen wird, wenn der betreffende Lehrer als Vertretungslehrer ge-
wiihlt wird.

Abwesende Vertretungslehrer erneut vertreten: Grundsitzlich
werden einmal verplante Vertretungsstunden vom Programm nicht
mehr geindert. Uber diesen Schalter konnen Sie eine Ausnahme fiir
die Stunden zulassen, bei denen der Vertretungslehrer selbst spéter als
abwesend eingegeben wird.

Keine Kopplungen zusammenlegen: Soll bei einem Lehrerausfall
innerhalb einer Kopplung nicht automatisch eine Zusammenlegung
erfolgen, konnen Sie dies mit dieser Einstellung festlegen.
Team-Teaching zusammenlegen: Mochten Sie bei einem Lehrer-
ausfall in einer Stunde mit Team-Teaching automatisch veranlassen,
dass der andere Lehrer des Teams die Klasse allein unterrichtet, mar-
kieren Sie diese Option.

Alle Kopplungen zusammenlegen: Mit dieser Einstellung kdnnen
Sie veranlassen, dass bei Kopplungen, in denen mehrere Lehrer in nur
einer Klasse unterrichten, beim Ausfall eines Lehrers automatisch der
andere als Vertretung eingetragen wird. Die beiden Kopplungsteile
werden dabei zusammengelegt.

Kopplungen auflosen (manuelle Planung): Wenn Sie diese Option
aktivieren, werden in der manuellen Planung Kopplungen automa-
tisch aufgeldst, wenn Sie einen Lehrer aus der Kopplung als Vertre-
tungslehrer verplanen. Vor der Auflosung der Kopplung erfolgt eine
Riickfrage, ob die Planénderung vorgenommen werden soll.

Zahlung der Vertretungsstunden seit dem

Unter Zahlung der Vertretungsstunden seit dem wird angegeben, ab wann
die bereits geleisteten Vertretungsstunden in die Planberechnung einflieSen
sollen:
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* Angegebenes Datum: Sie geben das Anfangsdatum direkt in der

Auswahlbox links neben dem Schalter an. Diese Einstellung wer-
den Sie z.B. dann brauchen, wenn die Zdhlung nach Schuljahren oder
Halbjahren erfolgen soll. Beim Halbjahres- oder Jahreswechsel muss
das Datum dann entsprechend angepasst werden.

» Anfang der jeweiligen Woche: Mit diesem Schalter kann eine auto-

matische wochenweise Berechnung eingestellt werden.



* Anfang des jeweiligen Monats: Mit diesem Schalter kann eine au-
tomatische monatsweise Berechnung eingestellt werden.

Unter Bilanzierung der Plus- und Minusstunden konnen Sie angeben, fiir
welchen Zeitraum die Anzeige der Ergebnisse auf der Hauptmaske erfolgen
soll.

Prasenz-Stunden

Unter Priasenz-Stunden finden Sie die Einstellungen zur Bearbeitung von
Priasenzstunden. Geben Sie hier die im Stundenplan verwendete Fachbe-
zeichnung fiir Prisenzstunden sowie die Bewertung fiir den Einsatz in einer
Prisenzstunde ein.

Die Lage der Priasenzstunden muss im Stundenplanprogramm angegeben
werden, dort werden die Pridsenzstunden als normaler Unterricht eingege-
ben. Beim Import des Stundenplanes werden die Prasenzstunden aus dem
Plan entnommen. Die Priasenzstunden werden im Plan mit beiger Farbung
angezeigt. Wenn Sie hier den Fachnamen dndern, miissen Sie anschlieend
die Stundenplandatei neu importieren.

Uber den Schalter ,,Uberstunde fiir Prisenz-Stunden® kénnen Sie definieren,
ob Vertretungen, zu denen Lehrer mit einer Prdsenzstunde herangezogen
werden, automatisch als Uberstunde gekennzeichnet werden sollen.

Bewertungen

Uber die Eingabeseite ,,Bewertung® wird bestimmt, wie die Vertretungs-
lehrer vom Programm ausgewihlt werden und wie Vertretungen im Ver-
gleich zu den anderen Moglichkeiten bewertet werden sollen. Bitte wihlen
Sie Ziffern im Bereich von 0 bis 1000. Grundsitzlich wird fiir Doppelstun-
den vorab versucht, eine gemeinsame Vertretung bzw. Verschiebung zu or-
ganisieren. Wenn dies nicht moglich ist, werden die Stunden anschliefend
einzeln verplant.

Die Symbole hinter den Eingabefeldern geben an, ob es sich um Bonus-
punkte oder Strafpunkte handelt.
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Einstollungen x

» Ausgabe

~ Ausfall Vertretungsstunde am gleichen Tag 3 -+ @
Ausfall Vertretungsstunde an einem freien Tag: 40 -+ [ ] B verb.
Verschisbungen
~ Optionen Lehrer muss friher kommen- 0 -+ @1 -4
Planungsoptionen Lehrer muss langer bleiben: 5 -+ @2 -+
Zahlung der Vertretungsstunden seit dem ®
Lehrer hat vorangehende Stunde frei (Freistunde): = 4 -+ Verb.
Prasenz-Stunden
Bewertungen Lehrer hat nachfolgende Stunde frei (Freistunde): | 4 -+ [ ] Verb.
LimitZoit Fachfremder Lehrer- 2 -+ @ ven
Ansicht
Optik Klassenfremder Lehrer: 20 -+ (] Verb.
> Autsichten Aufsicht in anderem Bereich 0 -+ @ e
Externe Programme @
b Textbausteine Bonus fur Vertretungsstunden in Ausfallstunden: 200 - +
» Online Vertretungsstundengrenze: 4 -+
Passworter o
Vertretungsstunden uber der Grenze: 5 -+ Verb.
FTP-Upload
Vertretungsstunden unterhalb der Grenze 4 -+ (]

[¥Beenden

Abbildung 5.8: Einstellungen - Bewertungen

Es wird fiir jeden moglichen Vertretungslehrer eine Punktzahl berechnet.
Der Vorschlag mit dem groBten Wert wird vom Vertretungsplaner gewahlt
und automatisch unter ,,Vertretungen* eingetragen.

Uber den Schalter ,,Verb* konnen Sie zu den einzelnen Auswahlkriterien an-
geben, ob diese als verbindliche Kriterien verwendet werden miissen. Wenn
der Schalter aktiv ist, wird eine Planung nicht vorgenommen, wenn das ent-
sprechende Kriterium eintrifft. Beispielsweise bewirkt die Aktivierung des
Schalters hinter der Option ,,Vertretungsstunde an einem freien Tag®, dass
keine Planungen vorgenommen werden, bei denen der Vertretungslehrer an
einem ansonsten unterrichtsfreien Tag zur Schule kommen miisste. Die Ein-
stellungen betreffen lediglich die automatische Planung. Im Rahmen der
manuellen Planung konnen Sie sich jederzeit iiber diese Regelungen hin-
wegsetzen.

Vertretungsstunde am gleichen Tag: Diese Minuspunkte werden fiir je-
de weitere Vertretungsstunde gegeben, die ein Lehrer am selben Tag geben
muss. Das heif}t, dass die zweite Vertretungsstunde am selben Tag mit dem
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Strafpunktewert belastet wird und so eventuell andere Alternativen vorge-
zogen werden. Dieses Kriterium kann iiber die Einstellung ,,Maximale Ver-
tretungsstunden je Tag* verbindlich gemacht werden. Wenn dort eine ,,1%
eingetragen ist, wird kein Lehrer fiir mehrere Vertretungsstunden am glei-
chen Tag eingeplant.

Vertretungsstunde an einem freien Tag: Diese Strafpunkte werden ver-
geben, wenn der Lehrer den Tag normalerweise frei hitte und nun zu einer
Vertretungsstunde herangezogen wird.

Lehrer muss frither kommen: Analog zu der vorherigen Einstellung wird
nun angegeben, wie unerwiinscht es ist, dass ein Kollege frither zur Schule
kommen muss, um die Vertretungsstunde halten zu kénnen. In dem zweiten
Eingabefeld geben Sie an, wie viele Stunden vor dem regulidren Unterricht
Vertretungsstunden zuléssig sind.

Lehrer muss linger bleiben: Dieser Wert soll einschréinken, dass ein Leh-
rer durch eine Vertretungsstunde ldnger als normal in der Schule bleiben
muss, wenn ein anderer die Vertretungsstunde in einer seiner Freistunden
geben konnte. Der Strafpunktewert wird fiir jede Stunde vergeben, die der
betreffende Lehrer langer bleiben muss. In dem zweiten Eingabefeld geben
Sie an, wie viele Stunden nach dem regulidren Unterricht Vertretungsstunden
zuldssig sind.

Lehrer hat vorangehende Stunde frei: Diese Einstellung soll verhindern,
dass Lehrer, die z.B. zwei Freistunden hintereinander haben, diesen grof3e-
ren Freiarbeitsraum verlieren, wenn ein anderer Kollege die Vertretungs-
stunde in einer einfachen Freistunde halten konnte. Ist dies erwiinscht bzw.
egal, so setzen Sie diesen Wert einfach auf ,,0“! Wihlen Sie ,,Verb* an, so
darf keine Vertretungsstunde zugewiesen werden, wenn der Lehrer auch die
davor liegende Stunde frei hat.

Lehrer hat nachfolgende Stunde frei: Analog zu ,,Lehrer hat vorangehen-
de Stunde frei*
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Fachfremder Lehrer: Diese Strafpunkte werden vergeben, wenn der Ver-
tretungslehrer das Fach der ausfallenden Stunde nicht unterrichtet. Es soll
somit erreicht werden, dass bevorzugt Fachlehrer zu den Vertretungsstunden
herangezogen werden. Sie konnen verbindlich festlegen, dass nur Fachleh-
rer den Unterricht erteilen.

Klassenfremder Lehrer: Dieser Strafpunktewert soll vergeben werden,
wenn ein Lehrer in einer Klasse vertreten soll, in der er normalerweise nicht
unterrichtet. Auch hier haben Sie die Moglichkeit, verbindlich die Vertre-
tung durch einen in der Klasse unterrichtenden Lehrer zu fordern.

Aufsicht in anderem Bereich: Dieser Strafpunktewert wird vergeben,
wenn eine Aufsichtsstunde in einem anderen Bereich stattfindet als der re-
guldre Unterricht. Der Wert bezieht sich nur auf Aufsichten vor oder nach
den reguldren Stunden. Um diese Einstellung nutzen zu kénnen, miissen
den Rdumen Bereichsbezeichnungen zugeordnet werden. Die verbindliche
Vorgabe besagt, dass die Aufsicht und die Vertretung im gleichen Bereich
liegen miissen.

Bonus fiir Vertretungen in Ausfallstunden: Mit diesem Parameter wer-
den Lehrer, die durch ,,Ausfallstunden frei sind, z.B. weil die Klasse an
dem Tag auf Klassenfahrt ist, bevorzugt eingesetzt. Dieser Wert ist kein
Strafpunktewert, sondern ein Bonus, das heif3t, je hoher der Wert ist, desto
wahrscheinlicher ist der Einsatz eines Lehrers zu der Stunde.

Bitte achten Sie auf die Werte unter ,,Ausfall / Verschiebungen®. Sollten die
Werte dort insgesamt hoher sein, wird eine Verschiebung des Unterrichts ge-
geniiber einer Vertretung durch einen durch ,,Ausfallstunden* freigesetzten
Lehrer bevorzugt.

Vertretungsstunden-Grenze: Mit diesem Parameter konnen Sie definie-
ren, wie die ,,ideale Vertretungsstundenzahl je Lehrer und Monat aussehen
soll. Bei dieser Zahl werden die Aufsichtsstunden mitgezéhlt.

Vertretungsstunden iiber der Grenze: Dieser Strafpunktewert wird fiir
jede Vertretungsstunde gegeben, die iiber die optimale Zahl hinaus-

50



geht. Ist es in Threm Bundesland / Schule sehr unerwiinscht, dass iiber
die,, Vertretungsstunden-Grenze* hinaus Vertretungsstunden erteilt werden,
so stellen Sie den Wert auf den Maximalwert von 1000 ein. In diesem Fal-
le diirfte ein Vorschlag fiir diesen Lehrer duBerst unwahrscheinlich sein, es
sei denn, es steht kein anderer Lehrer fiir die Vertretungsstunde zur Verfii-
gung. Kreuzen Sie hier ,,verbindlich an, so darf eine Uberschreitung nicht
erfolgen.

Vertretungsstunden unterhalb der Grenze: Dieser Strafpunktewert wird
fiir jede geleistete Vertretungsstunde vergeben, die unterhalb der Vertre-
tungsstundengrenze liegt. Uber diesen Wert steuern Sie, dass moglichst die
Lehrer verplant werden, die noch wenige Vertretungsstunden geleistet ha-
ben.

Hinweise:
Die durch die verschiedenen Einstellungen erzeugte Vorschlagsrei-
henfolge wird aus der Summe der verschiedenen Bonuspunkte ab-
ziiglich der diversen Strafpunkte errechnet. Wer den hochsten Wert
erreicht, wird vom Programm als Vertretungslehrer vorgeschlagen.

Sollten Sie wihrend des spiteren Arbeitens mit svPlan merken, dass
Sie doch relativ oft andere Lehrer auswihlen oder Lehrer nach be-
stimmten oben aufgefiihrten Kriterien vorziehen, so sollten Sie die
Bewertungen wieder dndern.

Limit/Zeit

Hier wird u.a. angegeben, ab welcher Uhrzeit welche Stunde nicht mehr
umgeplant werden darf oder zu welchen Zeiten die Stunden anfangen bzw.
enden.

Uber die Tabelle ,,Zeitangaben zu den Stunden im Stundenplanpro-
gramm* konnen Sie bestimmen, ab wann keine automatische Planung fiir
die betreffenden Stunden mehr vorgenommen werden soll. Geben Sie in der
Eingabetabelle zu den einzelnen Stunden eine Uhrzeit an, ab der eine Plan-
dnderung (z.B. eine Verschiebung in diese Stunde) nicht mehr sinnvoll ist.
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Einstollungen x

~ Ausgabe

Aligemein $
Aommtche g o I T R N
~ Ausfall 2 09:35 08:50 09:35
Ausfall 3 10:40 09:55 10:40
Verschiebungen 4 11:30 10:45 11:30
~ Optionen 5 12:30 11:45 12:30
Planungsoptionen 6 13:20 12:35 13:20
Zahlung der Vertretungsstunden seit dem 7 14:10 13256 14:10
Prasenz-Stunden 8 15:00 1415 15:00
Bewertungen 9 16:15 15:30 1615

Ansicht
Optik
+ Aufsichton
Extorne Programme
» Textbausteine
» Online
Passwarter
FTP-Upload Maximalo Vertrotungsstunden jo Tag: | 15 —
Maximaler Einsatzjo Tag: 15 —

Maximale Pausenaufsichten je Tag: 15 =

'Friher kommen' nur am Vortag planen.

[¥Beenden

Abbildung 5.9: Einstellungen - Limit/Zeit

Fiir die Eingabe der Uhrzeit in die Spalte ,,Planungs-Ende* verwenden Sie
bitte die Form Std : Min.

Da es ofters vorkommt, dass eine Plandnderung nachtrédglich in den Ver-
tretungsplan eingefiigt wird, wird die Einstellung unter ,,Zeitangaben zu
den Stunden im Stundenplanprogramm® bei der manuellen Planung nicht
beriicksichtigt. Sie konnen ohne Probleme in der Vergangenheit liegende
Abwesenheiten und Verschiebungen eingeben, Sie miissen dabei natiirlich
darauf achten, dass Sie fiir zuriickliegende Termine nur solche Planungen
eingeben, die der tatsdchlich stattgefundenen Vertretung entsprechen.

Des Weiteren geben Sie fiir die Dateniibertragung an die App ,,Teacher’s
Book* fiir die einzelnen Stunden den Anfang sowie das Ende in die beiden
Spalten ,,Stunden-Anfang* und ,,Stunden-Ende* ein. Auch hier tragen Sie
die Uhrzeiten im Format Std : Min ein.

Uber die Spalte ,,Vor- und Nach* tragen Sie in Minuten den Zeitabstand
zwischen den einzelnen Stunden ein.
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Unter der Eingabetabelle befinden sich die folgenden Eingabefelder:
¢ Maximale Vertretungsstunden je Tag: Dieser Wert gibt an, wie vie-

5.2

le Vertretungsstunden ein Lehrer an einem Tag geben darf. Innerhalb
der automatischen Planung wird ein Lehrer, der die angegebene Stun-
denzahl erreicht hat, nicht weiter verplant. Im Rahmen der manuellen
Planung werden Sie nicht daran gehindert, weitere Vertretungseinsit-
ze einzuplanen.

Maximaler Einsatz je Tag: Hier konnen Sie den Gesamteinsatz (Ver-
tretungen und regulédrer Unterricht) eines Tages limitieren.
Maximale Pausenaufsichten je Tag: Hier konnen Sie eine Begren-
zung der Pausenaufsichten (Aufsichten zwischen den regulédren Stun-
den) angeben.

»Irither kommen‘ nur am Vortag planen: Wenn diese Option ak-
tiv ist, werden Vertretungsstunden vor dem reguldren Unterrichtsbe-
ginn des Lehrers nur dann in der automatischen Planung eingetragen,
wenn die Planung bereits am Vortag durchgefiihrt wird.

Ferientermine

Ferientermine x

@
3] Sommerfarion 2020 29.06.2020 0 [11082020 E

Herbstferien 2020 12.10.2020 0 25.10.2020 9
Weihnachtsferien 2020 23.12.2020 0 06.01.2021 9
Osterferien 2021 29.03.2021 0 11.04.2021 9
Pfingstferien 2021 25052021 0 25.06.2021 9
Sommerferien 2021 05.07.2021 0 17.08.2021 9

Vergangene Einiragungen

[&Boenden

Abbildung 5.10: Ferientermine

In dieser Eingabemaske teilen Sie dem Programm mit, wann Ferien, Fei-
ertage oder andere unterrichtsfreie Tage an Threr Schule sind. Durch diese
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Funktion werden diese Zeiten aus der Erstellung des Vertretungsplanes her-
ausgenommen.

Ist z.B. ein Lehrer iiber die Herbstferien krank, wird automatisch beriick-
sichtigt, dass in dieser Zeit kein Vertretungsplan benétigt wird. Ein anderes
Beispiel sind Feiertage. Mit diesen kann keine Stunde getauscht werden.

Wihlen Sie den Punkt ,,Vorgaben / Ferientermine* an, so 6ffnet sich die in
Abbildung B0 gezeigte Eingabemaske.

Vorgehensweise:

1.

2.
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Klicken Sie auf das Symbol ,,weiles Blatt“. Es 6ffnet sich eine neue
Eingabezeile.

Tragen Sie in die erste Spalte eine Bezeichnung fiir die Ferien / Fei-
ertage ein (z.B. Herbstferien, Lehrerausflug).

. In den Spalten ,,Von* und ,,Bis* tragen Sie bitte den ersten bzw. letz-

ten Ferientag ein. Als Ferientag gilt ein Tag, wenn Unterricht ganz
oder teilweise ausfillt. Das Datum wird in deutscher Schreibweise
eingegeben. Tag, Monat und Jahr. Als Trennzeichen benutzen Sie bit-
te den Punkt.

Mit dem Feld ,,Stunde* konnen Sie angeben, wann genau die Ferien
beginnen sowie enden.

Endet der Unterricht beispielsweise am 15.10.14 nach der dritten
Stunde und beginnt er wieder am 25.10.14 mit der zweiten Stun-
de, geben Sie Folgendes ein: ,,Von* 15.10.14, ,,Stunde* 4 und ,,Bis*
25.10.14, ,,Stunde* 1.

Ist am letzten / ersten Schultag voller Unterricht, bleibt die Spalte
»otunde® leer. Der 1. Ferientag ist in diesem Fall der 16.10.14, der
letzte Ferientag der 24.10.14.

Fillt der Unterricht an einem Tag (Anfangs- und Enddatum gleich)
nur teilweise aus, gelten Anfangs- und Endstunde der unterrichtsfrei-
en Zeit fiir den gleichen Tag. Sie konnen so Unterbrechungen des
Unterrichts (z.B. fiir Bundesjugendspiele) planen.



Einen Ferientermin konnen Sie 10schen, indem Sie diesen durch einen Klick
auf die Schaltfliche vor der Zeile anwihlen. Die Zeile wird dann blau hin-
terlegt. Betitigen Sie das Miilleimer-Symbol.

Uber den Schalter ,,Vergangene Eintragungen* kénnen Sie wihlen, ob al-

le Ferientermine oder nur Termine der noch kommenden Ferien angezeigt

werden sollen.

Hinweis:
Es ist wichtig Ferientermine und Feiertage moglichst langfristig im
Voraus einzugeben. Geben Sie die Ferientage NACH den Abwe-
senheiten ein. Wird eine Fehlbilanzierungen erfolgen. Da Abwe-
senheiten nachtriglich durch Ferientermiene oder Feiertage iiber-
lagert werden, was dann zu einer Fehlauszihlung bei der Statis-
tik/Bilanzirung fiihrt

5.3 Stundenplane

Am Stundenplan mussten Anderungen vorgenommen werden, ab einem be-
stimmten Datum ist der neue Plan giiltig und der Vertretungsplan muss da-
rauf abgestellt werden. Dies erreichen Sie folgendermaf3en:

1. Rufen Sie das Menii ,,Datei / Stundenplan laden* auf.

2. Wihlen Sie die neue Datei aus.

3. Geben Sie zu der Datei ein Datum an, ab wann diese giiltig ist.

4. Enthilt der neue Stundenplan Unterricht im wochenweisen Wechsel,
konnen Sie in der Spalte ,,Anfangszyklus* angeben, mit welchem
Wochenzyklus der Stundenplan beginnt. Bei 14-tdgigem Unterricht
geben Sie hier an, ob das Anfangsdatum des Planes in Woche ,,1*
oder in Woche ,,2% liegt.

5. Diese Angaben konnen Sie nun im Menii ,, Vorgaben / Stundenplidne*
einsehen und nachtréglich verdandern.

Zum Loschen von Planungsdaten markieren Sie die entsprechende Zeile
durch einem Mausklick. AnschlieBend konnen Sie die markierte Zeile mit-
tels der Taste ,,Entf* 16schen.
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Stundenplane x

\SIEVEWransfer\Prasentation_Schulung\SVPlan\SVPlan_Demotp| 13.02.2019(1302201916:0939) |

C:\Users\daunicht\Desktop\Heragruppe\Lehrerimport txt 31.08.2020 10.08.2020 08:28:45

@ Léschen Beenden

Abbildung 5.11: Stundenpléne verwalten

5.4 Stunden-Details

Diese Funktion benétigen Sie nur dann, wenn bei Ihnen Unterricht z.B. im
14-tdgigen Wechsel stattfindet oder an Ihrer Schule Unterricht in einem
Fach / fiir einen Lehrer anders als mit 1 Wochenstunde gewichtet ist und
dementsprechend abgerechnet werden muss.

Wenn Sie den Stundenplan im ,,Turbo-Planer* bzw. im ,,Unterrichts-Vertei-
lungs-Planer* erstellen, werden die Angaben automatisch iibernommen —
die Eingabe ist dann nicht erforderlich.

Es offnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie fiir die einzelnen Unterrichts-
einheiten angeben konnen, in welchem Wochenzyklus sie liegen. Geben Sie
,, 1 fiir die erste Woche der Giiltigkeit des Stundenplanes an. ,,2* fiir die
zweite Woche usw. Die Linge des Rotationszyklus erkennt das Programm
automatisch an der groBten von Thnen angegebenen Zyklusnummer.

Im Dialogfenster befinden sich drei Auswahlboxen, iiber die Sie die Stun-
denplandaten, den Tag und den Lehrer angeben konnen, zu denen Sie Zy-
klusangaben hinzufiigen mochten. In der Tabelle werden jeweils die zu den
drei Kriterien passenden Unterrichtsstunden angezeigt.

In die Spalte ,,Zyklus* geben Sie fiir die Unterrichtsficher eine Zyklusnum-
mer ein.

In der Spalte ,,Gewicht* konnen Sie die Gewichtung fiir die Wochenstun-
denzahl des Unterrichtes festlegen. Haben Sie die Gewichtung bereits bei
den Fachern im ,,Turbo-Planer* eingetragen, so wird beim Laden der Stun-
denplandatei diese hierhin tibernommen.

56



Zykius Daten eingeben x

Stundenplan: WSIEVE\ransfer\Prasentation_Schulung\SVPlan\SVPlan_Demo.tp/ 13.02. ~
Tag: Montag -
Lehrer: Abel -

R N ]
4 Abel GESCH 5B 1
5 Abel DEUTS BA 1
6 Abel GESCH BA 1

dok

Abbildung 5.12: Einstellung der Stunden-Details

Fiir die Zihlung der zu vertretenden Stunde als Uber- bzw. Minderstunde
wird die hier eingetragene Gewichtung als Vorbelegung verwendet.

Zahlt z.B. ein Fach nur 0,5 Wochenstunden, kann hier der Wert ,,1* in den
Wert ,,0,5° gedndert werden. Bei einer Vertretung dieses Faches wird fiir
den abwesenden Lehrer eine Minderstunde und fiir den Vertretungslehrer
eine Uberstunden von 0,5 angerechnet.

5.5 Lehrer

Hier finden Sie eine Liste mit allen Lehrern Ihrer Schule. Diese Liste wurde
aus Threr Stundenplandatei iibernommen. Sie konnen hier den im Stunden-
plan verwendeten Kiirzeln einen Langnamen zuordnen.

Diese Angaben haben Auswirkungen auf den Ausdruck. Das Kiirzel be-
stimmt ferner, was in den verschiedenen Auswahlboxen, in denen Lehrer
aufgefiihrt sind, angezeigt wird. Welche Spalte ausgedruckt wird, hdngt von
Threr Einstellung im Menii ,,Vorgaben / Einstellung / Ausgabe“ ab.
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Uber die Spalte ,,Nr.“ haben Sie die Moglichkeit die Anzeige nach eigenen
Kriterien zu sortieren. Zum Beispiel nach Standorten oder der wochentli-
chen Arbeitszeit.

Fir die Eingabe benotigter GPC-Statistikdaten(— [T, S. [40) und
PUSH-Statistikendaten(— [T, S. [39) sind folgende Spalten verfiigbar:

L]

L]

Vorname: Vorname der Lehrkraft

Geschlecht: Auswahlbox fiir das Geschlecht

Geburtsdatum: Datumsauswahl zur Eingabe des Geburtsdatums
Personalnr: Eingabemoglichkeit fiir die Personalnummer

RV: Eingabe des Rechtsverhiltnisses

In den weiteren Spalten der Tabelle finden Sie Einstellungen zur automati-
schen Vertretungsplanung des jeweiligen Lehrers:

58

Raum: Wenn Sie an Ihrer Schule das ,,Lehrer-Raum-Prinzip* anwen-
den, konnen Sie hier den Raum des Lehrers definieren. Dieser Raum
wird — sofern er frei ist — anschlieBend automatisch in Vertretungs-
stunden des entsprechenden Lehrers eingetragen.

Vertretungen: Hier geben Sie an, ob der Lehrer fiir Vertretungsstun-
den eingeplant werden darf. Lehrer, bei denen dieses Feld nicht an-
gewidhlt ist, konnen selbstverstandlich noch manuell fiir Vertretungs-
stunden bzw. Aufsichtsstunden eingesetzt werden.

Aufsichten: Hier geben Sie an, ob der Lehrer fiir Aufsichten einge-
plant werden darf.

Verschiebungen: Hier geben Sie an, ob die Stunden des Lehrers zum
Fiillen von Vertretungsstunden verschoben werden diirfen.
Auswabhlliste: Hier konnen Sie angeben, ob der Lehrer in der Aus-
wahlliste zur manuellen Planung, bei den Abwesenheiten und in den
Plananzeigen angeboten werden soll. Wenn der Lehrer nicht in der
Auswahlliste angezeigt wird, ist es vermutlich wenig sinnvoll, wenn
er in der automatischen Planung fiir Vertretungen oder Aufsichten
eingeplant werden kann.

Pausen-Soll: Tragen Sie hier die erwiinschte Gesamtzahl (z.B. in Mi-
nuten) an Aufsichten pro Woche ein.



Fiir die automatischer Berechnung sind folgende Spalten zusétzlich einge-
blendet:
* VS-Soll: Hier konnen Sie angeben, wie viele Vertretungsstunden der
Lehrer in einer Abrechnungsperiode halten soll.
» Tages-VS: Hier konnen Sie eine Obergrenze fiir die maximal an ei-
nem Tag zuldssigen Vertretungsstunden angeben.
» Tages-Std: Hier konnen Sie eine Obergrenze fiir die Gesamtstunden-
zahl (Vertretungen und regulidrer Unterricht) an einem Tag angeben.
Werden die individuellen Soll-Werte und Begrenzungen frei gelassen oder
wird eine ,,0“ eingetragen, so wird der unter ,,Einstellungen* angegebene
Standardwert verwendet. Wenn der Standardwert eingetragen ist, wird die
Eintragung bei einer Anderung des Standardwertes automatisch ebenfalls
gedndert.

5.6 Klassen

Uber den Meniipunkt ,,Vorgaben / Klassen* konnen Sie zu den einzelnen
Klassen Planungsparameter angeben.

Uber die Spalte ,,Nr.“ haben Sie die Moglichkeit die Anzeige nach eigenen
Kriterien zu sortieren.

Spalten, die mit (*) gekennzeichnet sind, sind nur bei automatischer Be-
rechnung relevant.

¢ Oberstufenklasse: Handelt es sich um eine Oberstufenklasse? Nor-
malerweise wird diese Angabe automatisch aus den Stundenplanda-
ten iibernommen. Falls dies nicht méglich ist, konnen Sie die Angabe
hier nachtragen. Fiir Oberstufenklassen konnen Sie Unterricht gene-
rell ausfallen lassen, auch wenn es sich nicht um Randstunden han-
delt. Wiinschen Sie dies auch fiir andere Klassen, so kennzeichnen
Sie diese bitte als Oberstufenklassen und wihlen unter ,,Vorgaben /
Ausfall“ das Kistchen ,,Oberstufe vertreten nicht an.

¢ Unterdriicken: Wenn diese Option gesetzt ist, werden Vertretungsplan-
Eintragungen zu dieser Klasse nicht im Vertretungsplan ausgedruckt.
Ein Anwendungsbeispiel fiir die Unterdriickung der Ausgabe sind
Klassen, die separat geplant werden.
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Klassen x
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Abbildung 5.13: Vorgaben fiir die Klassen

Ausfille unterdriicken: Wenn diese Option gesetzt ist, werden die
Klassenausfille dieser Klasse generell nicht auf den Vertretungsplan
aufgenommen. Ein Anwendungsbeispiel fiir die Unterdriickung der
Ausgabe ist ein bereits abgegangener Abiturjahrgang.
Zusammenlegung (*): Wenn diese Option gesetzt ist, konnen Kopp-
lungsteile in dieser Klasse zusammengelegt werden. Zusétzlich muss
der globale Schalter ,,Kopplungen zusammenlegen* (— B2, S. B3)
gesetzt werden, um die Zusammenlegungen grundsétzlich zu ermdg-
lichen.

Standort: Hier geben Sie an, an welchem Standort die Klasse unter-
richtet wird. Da die meisten Schulen nur einen Schulstandort haben,
wird die Einstellung oft nicht benétigt.

Klassenraum: Hier konnen Sie den Klassenraum eintragen. In der
Raumauswabhlliste der Vertretungsplanung wird dieser an erster Stelle
angezeigt.

Freigeben bis (*): Hier geben Sie an, bis zu welcher Stunde Anfangs-
stunden des Klassenstundenplanes ausfallen diirfen. (— BT, S. E0)
Freigeben ab (*): Hier geben Sie an, ab welcher Stunde Endstunden
des Klassenstundenplanes ausfallen diirfen. (— B2, S. &0)



Immer freigeben ab (*): Hier geben Sie an, ab welcher Stunde Un-
terricht ausfallen darf, der keine Randstunde im Klassenstundenplan
ist. (— BT, S. E0)

Hinweis
Sofern Sie bei den Angaben zum Ausfall der Klassenstunden die
Vorgabewerte stehen lassen, werden die Eintragungen automatisch
gedndert, wenn Sie die Vorgabewerte dandern.

5.7

Facher

Uber den Meniipunkt ,,Vorgaben / Ficher* konnen Sie zu den einzelnen Fi-
chern Planungsbeschrankungen angeben. Spalten, die mit (*) gekennzeich-
net sind, sind nur bei automatischer Berechnung relevant:

Fachlehrer (*): Eine Vertretung dieses Faches ist nur durch einen
Fachlehrer zuldssig.

Fachraum (*): Fiir dieses Fach ist ein Fachraum erforderlich, Ver-
schiebungen konnen nur dann vorgenommen werden, wenn an dem
neuen Termin ein Fachraum frei ist.

Doppelstunden (¥): Doppelstunden des Faches diirfen nicht durch
Verschiebungen aufgehoben werden.

Keine Verschiebung (*): Die Stunden dieses Faches diirfen grund-
sétzlich nicht verschoben werden.

Keine Ver. iiber Tage (*): Hier konnen Sie angeben, ob die Stun-
den dieses Faches auf einen anderen Tag verschoben werden diirfen.
Ein Anwendungsbeispiel wire hier das Fach ,,Sport“, das wegen der
mitzubringenden Sportsachen nicht ohne weiteres verschoben werden
sollte.

Wertfaktor: Faktor fiir die Anrechnung der Plus- und Minderstunden
fiir dieses Fach. Zum Beispiel, kann ein Fach ,,offener Anfang* nur
mit 0,3 Stunden gewertet werden oder 62-Minuten Fécher fiir den
Lehrer als 62/45 also 1,38-fach zihlen.

V-Reserve: HJier konnen Sie einzelne Ficher als ,, Vertretungs-Reser-
ve* deklarieren. Wenn in der manuellen Planung eine Lehrer einge-
tragen wird, der ein solches Fach unterrichtet, fallt die entsprechende
Stunde zugunsten der Vertretung aus. In der Auswabhlliste werden die
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entsprechenden Stunden mit ,,R* markiert und vor den ,,normalen‘
Unterrichtsstunden angezeigt.

5.8 Raume

Uber den Meniipunkt ,,Vorgaben / Riume* koénnen Sie die Langnamen zu
den einzelnen Riumen angeben.

Diese Angaben haben Auswirkungen auf den Ausdruck. Das Kiirzel be-
stimmt, was in den verschiedenen Auswahlboxen angezeigt wird.

Welche Spalte ausgedruckt wird, hdngt von Ihrer Druck-Einstellung ab.

In der Spalte ,,Bereich* konnen Sie zu dem Raum einen Bereich angeben.
Die Bereichsangabe wird bei der Auswahl von Aufsichtslehrern verwendet,
damit fiir die Aufsichtsstunde mdoglichst ein Lehrer gew#hlt werden kann,
der dann in dem Bereich auch regulér unterrichtet. Eine mogliche Bereichs-
bezeichnung wire z.B. ,,1. Stock®.

In der Spalte ,,Standort* kénnen Sie analog zum Turbo-Planer Standortnum-
mern eintragen.

* Bei der Zuweisung von Fachrdaumen werden nur Rdume des jeweili-
gen Standortes verwendet

* Bei der Zuweisung von Vertretungslehrern werden die Lehrer nicht
beriicksichtigt, die in der Stunde vorher oder der Stunde nachher an
einem anderen Standort unterrichten.

Uber die Auswahlbox ,,Auswahlliste* kénnen Sie einstellen, ob ein Raum in
Auswahllisten erscheint oder ausgeblendet wird. Mit ,,planbar* konnen Sie
einstellen, ob ein Raum fiir die automatische Planung zur Verfiigung steht.
Wenn Sie manuell einen Raum verplanen wollen, welcher der automati-
schen Planung nicht zur Verfiigung steht, konnen sie im Planungsdialog mit
der Auswahlbox ,,Raum akzeptiert™ auch einen nicht planbaren Raum ein-
geben. Ohne diese Auswahlbox zeigt Thnen das Programm an, dass es fiir
die Vertretung keinen Raum gibe.

5.9 Abwesenheitsgriinde
Hier haben Sie 3 Vorgabetabellen, in die Sie je nach Bereich die moglichen

Griinde fiir den Ausfall von Lehrern, Klassen oder Rdumen eintragen kon-
nen.
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Griinde fir Abwesenheiten x
Bereich
© Lehrer Klassen Riume
® oo ot Metedn P St i
© | T N N N N N S
keine Angabe KA.
Krankheit mit Attest KmA
Krankheit chne Attest ~ KoA
Kur Kur
Mutterschutz MSsZ
Reha Reha
Wiedereingliederung WET
-keine Angaben- 1
Krankheit 2
Weiterbildung 3
Sonstiges 4
[BBoenden

Abbildung 5.14: Griinde fiir die Abwesenheiten
Wihlen Sie zunéchst den entsprechenden Bereich aus.
In der sich offnenden Tabelle konnen Sie die vorgegebenen Eintragungen
dndern. Wenn Sie eine Eintragung l6schen mdéchten, so markieren Sie die

gewiinschte Zeile und klicken auf das Miilleimer-Symbol.

Mochten Sie einen Grund hinzufiigen, erzeugen Sie mit dem ,,weilles Blatt*-
Symbol eine neue Zeile.

In der Spalte ,,Reihenfolge* geben Sie die Auswahlreihenfolge bei der Ab-
meldung vor. Der oberste Grund wird als Standardwert eingetragen.

Bei den Abwesenheitsgriinden der Lehrer konnen Sie angeben, ob diese
automatisch Minus- bzw. Plusstunden nach sich ziehen und ob diese am
Sonderanschreibetag eingetragen werden.
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6 Pausenaufsichten

6.1 Planung der Pausenaufsichten

Fiir die Berechnung der Aufsichten sind einige vorausgehende Eingaben zu
titigen.

6.1.1 Planungseinstellungen

Uber das Icon ,,Voreinstellungen bearbeiten oder den Meniipunkt ,,Vorga-
ben / Einstellungen...” rufen Sie den allgemeinen Einstellungsdialog auf.
Hier finden Sie in der linken Liste den Punkt ,,Aufsichten®. Dieser Punkt
enthilt die drei folgenden Unterpunkte:

* Bereiche: Sollen bei der Aufsichtsplanung die Wege der Aufsichts-
lehrer von bzw. zu ihrem Aufsichtsort hinsichtlich des Unterrichts-
raums beriicksichtigt werden, so konnen die Bereiche als Kriterium
verwendet werden. In dieser Maske werden die vorhandenen Berei-
che, wie z.B. ,,Nebengebidude* definiert.

* Orte: Die Standorte der Pausenaufsichten werden — wie im Kapitel
,Einstellungen® (— BT, S. BY) beschrieben — definiert. Zusétzlich
kann fiir jeden Standort der Bereich ausgewahlt werden.

» Zeiten: Zur Einrichtung Threr Pausenzeiten gehen Sie vor, wie im
Kapitel Einstellungen (— BT, S. B3) dargestellt.

Fiir die Berechnung des Aufsichtsplans ist weiterhin die Zuordnung Ihrer
Pausenorte zu den Pausenzeiten notwendig. Diese Moglichkeit finden Sie
unverédndert unter ,,Pausenaufsichten / Pausenaufsichten planen®. In dieser
Maske tragen Sie via Drag & Drop schnell und einfach die Pausenorte fiir
die jeweiligen Zeiten ein.

Weitere notwendige Vorbereitungen werden iiber den Meniipunkt ,,Vorga-
ben* getitigt.

64



Fiir die Lehrer — erreichbar iiber den Unterpunkt ,,.Lehrer* — tragen Sie ein,
wer nicht fiir Pausenaufsichten eingesetzt werden darf. Fiir die Aufsichts-
lehrer wird hier auch das ,,Pausen Soll* definiert.

Hinsichtlich kurzer Wege zum oder vom Pausenstandort konnen Sie iiber
den Unterpunkt ,,Riume* den Bereich fiir jeden Unterrichtsraum eintragen.
Befinden sich der Unterrichtsraum und der Pausenstandort im selben Be-
reich, wird fiir die Pause bevorzugt der Lehrer, der in diesem Raum unter-
richtet, herangezogen.

6.1.2 Berechnungseinstellungen

Ein weiterer Eingabedialog fiir Vorgaben zu Threr Pausenplanung kann iiber
den Meniipunkt ,,Pausenaufsichten / Aufsichtenplan berechnen / Vorgaben*
aufgerufen werden. Es offnet sich die Eingabemaske, welche iiber die ein-
zelnen Karteireiter verschiedene Eingabemoglichkeiten bereitstellt.

Vorgaben der Aufsichtsberechnung - o x
SHEELEED
Markieren Sie die Fécher vor deren Unterricht keine Pausenaufsichten fiir die Lehrer geplant werden sollen
& cHEM CHEM
DEUTS INF
ENGL PHYS
ERDK SCHWI
FRANZ SPORT
Markieren Sie die Féacher nach deren Unterricht keine Pausenaufsichten fiir die Lehrer geplant werden sollen.
BIO BIO
& cHEM CHEM

DEUTS ERDK
ENGL

FRANZ

Abbildung 6.1: Ficherauschliisse

Da vor oder nach bestimmten Fiachern, wie z.B. Hauswirtschaft oder Che-
mie, Vor- bzw. Nachbereitungen des Unterrichts durchzufiihren sind, bietet
svPlan die Moglichkeit, fiir entsprechende Ficher eine Ausschlussgruppe
zu bilden (siehe Abbildung BT).
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Belegung von Pausenzeiten

Uber diese Eingabemoglichkeit kann fiir einzelne Lehrer die Vorzugsbe-
legung fiir die Pausenzeiten festgelegt werden. Wie in der Abbildung B2
erkennbar, wird zuerst iiber das Auswahlfeld ,,Lehrerauswahl der zu bear-
beitende Lehrer ausgewdhlt.

'Vorgaben der Aufsichtsberechnung - a x
e — |

Lehrerauswahl: = Abel

Alle Alle Alle Alle Alle

Abbildung 6.2: Belegung der Pausenzeiten

AnschlieBend kann fiir die einzelnen Pausenzeiten und Wochentage per
Mausklick eine der folgenden Angaben eingetragen werden:
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verbindlich: Hiermit wird angegeben, dass der Lehrer verbindlich in
dieser Pausenzeit an den entsprechenden Wochentagen fiir die Auf-
sicht verplant werden soll.

moglichst: Wird dieser Wert angegeben, stellt dies fiir die Berechnung
den Wunsch dar, den entsprechenden Lehrer bevorzugt als Aufsicht
fiir die gewihlten Pausenzeiten einzusetzen.

moglichst nicht: Das bedeutet, dass der Lehrer moglichst nicht als
Aufsicht zu den markierten Zeiten verplant werden soll.

gesperrt: Der Lehrer ist verbindlich fiir diese Pausenzeit gesperrt.
keine Angabe: Es gibt keine Bevorzugung oder Einschrinkung bzgl.
der Verplanug als Pausenaufsicht.



'Vorgaben der Aufsichisberechnung - o x

Lehrerauswahl: = Abel -
Mo Di Mi Do Fr
Bus Alle
H1 moglichst nicht maglichst nicht méglichst nicht maoglichst nicht maoglichst nicht Alle

H2 Alle

H3 gesperrt gesperrt gesperrt gesperrt gesperrt Alle

Alle Alle Alle Alle Alle

Abbildung 6.3: Belegung der Pausenorte

Belegung von Pausenorten

Analog zu den Pausenzeiten kann fiir die Standorte der Pausenaufsicht eine
Vorzugsbelegung fiir einzelne Lehrer festgelegt werden.

Es stehen hier ebenfalls die fiinf Moglichkeiten ,,verbindlich®, ,,moglichst*,
,moglichst nicht®, ,,gesperrt* und ,,keine Angabe® zur Verfiigung, iiber die
die Belegung fiir einen bestimmten Pausenort definiert werden kann.

Lehrerwiinsche fiir Pausenaufsichten

Durch die Definition Ihrer Pausenorte und -zeiten sowie deren Zuordnun-
gen zueinander, steht auf diesem Reiter eine Eingabemdglichkeit fiir die
Wunschaufsichten der Lehrer bereit (siche Abbildung b-4)). Hier kénnen Sie
die Wiinsche der Lehrer fiir eine Aufsicht im Vorfeld eintragen. Dazu zie-
hen Sie den gewiinschten Lehrer aus der linken Tabelle mit der Maus auf
den entsprechenden Pausentermin.

Sollte das Feld grau unterlegt und ,,XXXX*“ als Wert bereits eingetragen
sein, so wurde zu dieser Pausenzeit kein Standort zugewiesen und eine Zu-
weisung eines Lehrers ist fiir diesen Termin nicht durchfiihrbar.
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'Vargaben der Aufsichisherechnung - o x

q 5 | ( Lobrorwunsthe fur Pausonaufsichion % % )»
13.022019-08.112019 v 9V mus W1 H2 H3 I

Pause

MofFrahi Abel  X0BOX X0 X000
Abel
Adam
Bach
Bode
Boll

Mo/l Gr %00t Abel

S

Mo/2.Gr X00¢ Abel
Mo/Mitta XX00C Abel

Boss
Brink

oo oo ono

0
0
0
0
0
0
0 Diffiha Adam 000 X 3000C
Casper 0
Dahm |0 DI/l Gro X006 Damm
Damm 0 20 Di/2. Gro X300 Ebel
Dic |0 |0 DiMittag X006 Ebel
Dietz 0
Ebel O
Ede 0
0
0
0
0
0
0

Engel

0 Miffriiha Casper XXX R feies
MIfL.Gre XXXX  Dietz

Esch
Faber
Falk
Feld
Gaber

0 Mif2 Gre X300¢ Esch

0 MifMittar XXXX Gaber

n P Erihe ey wwer vy

Abbildung 6.4: Eingabe der Lehrerwiinsche

Einstellungen
Auf der Maske B ,,Finstellungen* finden Sie die verschiedenen Bewertun-
gen, nach denen der spitere Aufsichtsplan berechnet werden soll.

Bewegen Sie den Schieberegler an die passende Position, um anzugeben,
welches Kriterium fiir [hre Pausenaufsichten am wichtigsten ist und welches
eine untergeordnete Rolle spielen soll.

6.1.3 Berechnung und Nachbearbeitung

Um die Berechnung zu starten, rufen Sie den Meniipunkt ,,Pausenaufsichten
/ Aufsichtenplan berechnen / Berechnung* auf.

Direkt vor der Berechnung der Pausenaufsicht erfolgt eine Priifung Threr
eingegebenen Daten. Sollten Vorgaben gefunden werden, die eine Berech-
nung des Aufsichtsplans verhindern, werden diese als Inkonsistenzen an-
gezeigt und miissen zuerst korrigiert werden. Wird lediglich auf fehlende
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Vargaben der Aufsichisberechnung

e

I3

k3

4 ( Belogung von Paussnarten X ][ Lehrerwinsche fur Pausenaufsichten

ichi wichiig
Unterricht vor oder nach Pause

Freistunde vor oder nach Pause

Pause zwischen Unterricht und Freistunde —

keine Aufsicht an freien Tagen verbindlich
Aufsicht vor erster Std. wenn erste Std. Unterricht

Aufsicht nach letzter Std. wenn letzte Std. Unterricht

Fachausschluss —

keine Aufsicht nach letzter Std verbindlich
Raum im selben Bereich vor Unterricht

Raum im selben Bereich nach Unterricht

bevorzugte Belegungen

von Pausenzeiten —

von Pausenorten

keine Aufsicht ab Unterricht-Std. 15 - verbindlich
max. Anzahl der Aufsichten / Tag 1 + @ verbindlich
max. Anzahl der Aufsichten / Woche 4 — + Everbindiich
Abbruch der Berechnung nach 60 = + Minuten

Abbildung 6.5: Bewertungseinstellungen
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Haneke Software x
Es liegt moglicherweise ein Fehler vor

[Es wurden folgende Abweichungen gefunden:

Fr Lehrer Abel ist kein Pausensoll angegeben.
Fur Lehrer Adam ist kein Pausensoll angegeben.
Fur Lehrer Bach ist kein Pausensoll angegeben.
Fur Lehrer Bode ist kein Pausensoll angegeben
Fur Lehrer Boll ist kein Pausenscll angegeben.
Fur Lehrer Boss ist kein Pausensoll angegeben.
Fur Lehrer Brink ist kein Pausensoll angegeben.
Fur Lehrer Casper ist kein Pausensoll angegeben.
Fir Lehrer Dahmiist kein Pausenscll angegeben.
Fir Lehrer Damm ist kein Pausensoll angegeben.
Fr Lehrer Dick ist kein Pausensoll angegeben.
Fr Lehrer Dietz ist kein Pausenscll angegeben.
Fir Lehrer Ebel ist kein Pausensoll angegeben.
Fr Lehrer Ede ist kein Pausensoll angegeben.
Fiir Lehrer Engel ist kein Pausensoll angegeben
Fr Lehrer Esch ist kein Pausensoll angegeben.
Fir Lehrer Faber ist kein Pausensoll angegeben.
Fir Lehrer Falkist kein Pausensall angegeben.
Fir Lehrer Feld ist kein Pausensoll angegeben
Fir Lehrer Gaber ist kein Pausensoll angegeben
Fr Lehrer Gaus ist kein Pausensoll angegeben
Fur Lehrer Geier ist kein Pausensoll angegeben.
Fur Lehrer Groft ist kein Pausensoll angegeben.
Fur Lehrer Haak ist kein Pausensoll angegeben
Fur Lehrer Hagen ist kein Pausensoll angegeben
Fiir | ehrer Heine ist kein Pausensoll annenebean

Dennoch rechnen?
8 Ja . Nein EhKopieren = Speichern unter

Abbildung 6.6: Ergebnis der Vorpriifung

Vorgaben hingewiesen, kann trotz dieser fehlenden Daten ein Aufsichtsplan
berechnet werden.

Wie in der Abbildung B dargestellt, werden die Inkonsistenzen und die
Hinweise untereinander angezeigt.

Liegen keine Inkonsistenzen vor und wurden etwaige Hinweismeldung als
nicht fehlerhaft befunden, beginnt die Berechnung.

Wihrend der Berechnung haben Sie die Abbildung &7 vor Augen.

Auf dem Bildschirm konnen Sie sehen, wie viele Berechnungen bereits
durchgefiihrt wurden sowie wie viele Berechnung den momentanen Auf-
sichtsplan nicht weiter verbessert haben. In der Zeile ,,Zeit™ wird die Zeit
angegeben, die seit Beginn der Berechnungen verstrichen ist.

Das Programm aktualisiert dieses Bild im Sekundentakt, dadurch erweckt
es den Eindruck, als arbeite es in Spriingen.
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Aufsichtsplan

Berechnungen: 114, zuletzt 27 ohne Verbesserung
Gesamtbewertung: 19480
Zeit-00:01

%’Ahbrad’lan

Abbildung 6.7: Ergebnis der Vorpriifung

Sie konnen die Berechnung immer mit dem ,,Abbruch“-Schalter beenden,
es kann allerdings einige Sekunden dauern, bis das Programm auf den Be-
fehl reagiert.

Wurden 100 Berechnung hintereinander durchgefiihrt, ohne dass der Auf-
sichtsplan weiter verbessert wurde, wird die Berechnung automatisch been-
det.

Fiir die Anzeige des Berechnungsergebnisses wird die Maske ,,Pausenauf-
sichten planen® im Anschluss gedffnet. Hieriiber kann der errechnete Auf-
sichtsplan eingesehen und bei Bedarf manuell angepasst werden (siehe hier-
zu auch (— B2, S. [7T)).

6.2 Pausenaufsichten manuell eingeben

Nach der Vorgabe der Pausenzeiten und der Orte (— BT, S. B3) legen Sie
fest, wer, wo regulir die Aufsicht fiihrt.

Gehen Sie dazu in das Menii ,,Pausenaufsichten‘ und rufen den Punkt ,,Pau-
senaufsichten planen* auf. Es 6ffnet sich die Maske ,,Aufsichtenplanung®.
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Der Planungsdialog ist drei geteilt. Links finden Sie eine Auflistung aller
Lehrer, die zur Aufsicht herangezogen werden diirfen ( s. Einstellung unter
Vorgaben/Lehrer) In der Mitte werden die Pausenzeiten und Tage angezeigt
und rechts sehen Sie die die Standorte und ihre Bezeichnung im Ausdruck.

In dieser Ubersicht koénnen Sie die GroBe der einzelnen Kistchen sowie
die Schriftart festlegen. Sie finden die Einstellungsmdglichkeit oberhalb der
Lehrerliste Die Malle werden in Pixel angegeben, die Schrift wihlen Sie
durch Anklicken der darunter stehenden Zeile aus.

Oberhalb der Standortliste wird der Planungszeitraum eingestellt. Damit
keine Planungsliicke entsteht. geben Sie nur das jeweilige Enddatum ein.
Der nachfolgende Tag wird fiir die nichste Planungsperiode als Anfangsda-
tum vorgetragen.

Uber die beiden Pfeiltasten konnen Sie zu vorherigen oder folgenden
Zeitrdumen wechseln. Haben Sie den letzten Zeitraum ausgewihlt und kli-
cken auf den Pfeil, welcher nach rechts zeigt, so wird hiermit ein neuer
Zeitbereich angelegt.

Bestitigen Sie das Anlegen des neuen Zeitraums, erscheint ein Auswahl-
dialog, in welchem Sie die Standort- und/oder Lehrerzuweisungen fiir den
neuen Zeitraum tibernehmen konnen.

Modchten Sie einen bereits vorhandenen Zeitraum teilen, klicken Sie in die-
sem Bereich auf den rechten Button ,,Teilen des aktuellen Zeitraums®. Sie
wihlen anschliefend den Beginn des neuen Zeitraums aus. Als Ende fiir
diesen Zeitraum wird das Ende des urspriinglichen Bereichs eingetragen.
Der Tag vor dem neuen Beginn wird als neues Ende fiir den alten Zeitraum
eingetragen.

Zu jedem Lehrer erhalten Sie die Information, wie viele Minuten er fiir
Aufsicht eingesetzt werden soll und wie viel Aufsichtszeit er bereits auf-
gewendet hat.

Die Verplanung der Lehrer erfolgt in 2 Schritten:
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Abbildung 6.8: Pausenaufsichten planen

1. Ziehen Sie per Drag & Drop in ein leeres Késtchen unter der jeweili-
gen Pausenspalte einen Standort aus der rechten Liste und einen Leh-
rer aus der linken.

2. Sobald Sie einen Lehrer oder einen Standort in eine Pause gezogen
haben, 6ffnet sich eine neue Eingabezeile fiir diesen Tag.

Zu Threr Information wird der Unterricht des Lehrers vor oder nach der Pau-
se farblich markiert. Die Bedeutung der Farben sind in der Maske selbst als
Legende erklért.

Um Ihnen die Arbeit fiir Folgepldne zu erleichtern, konnen Sie alle Lehrer-
zuweisungen 16schen. In diesem Fall bleiben die Standorte erhalten und Sie
brauchen nur noch die Lehrer zuweisen. Umgekehrt konnen Sie alle Stand-
orte l6schen um sie den Lehrern neu zuordnen.
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6.3 Pausenaufsichten anzeigen

Direkt aus dem Hauptfenster konnen Sie iiber die Schaltfliche ,,Aufsichten*
die Aufsichten des entsprechenden Tages einsehen. Auch hier ist die Lage
des Unterrichts der Lehrer vor und nach der Pause farblich gekennzeichnet.
Ist das Feld unter der Pause rechts hellblau geférbt, weist das auf Unterricht
nach der Pause hin, umgekehrt bedeutet die Einfarbung auf der linken Seite
Unterricht vor der Pause. Ist das Feld gefiillt, so hat der Lehrer vor und
nach der Pause Unterricht. Fahren Sie mit dem Mauszeiger iiber ein Feld,
so werden Sie liber den Unterrichtsraum detailliert informiert.

6.4 Pausenaufsichten vertreten

Ist ein aufsichtsfithrender Lehrer abwesend, so konnen Sie manuell die Ver-
tretung folgendermalen bestimmen:

Wihlen Sie das Menii ,,Pausenaufsicht / Aufsichtsvertretung planen®. Es
offnet sich rechts die Ubersicht mit den Pausen. Es werden Ihnen alle Leh-
rer angezeigt. In den Feldern daneben ist die Lage des Unterrichts zu den
Pausen farblich gekennzeichnet (s.0). Fahren Sie mit dem Mauszeiger iiber
ein Feld, so werden Sie iiber den Unterricht detailliert informiert.

Die Pause und der Ort ist neben den aufsichtsfithrenden Lehrern angegeben.
Sobald ein Lehrer abwesend gemeldet wird, firbt sich ihre Pause dunkelblau
und ein roter Rahmen erscheint, d.h. es muss eine Vertretung gesucht wer-
den. Klicken Sie die Pause an. Es 6ffnet sich seitlich eine Auswahlliste mit
3 Spalten. Links finden Sie griin markiert alle Lehrer, die vor oder nach der
Pause Unterricht haben, gelb markierte Lehrer in der mittleren Spalte haben
vor und nach der Pause und Lehrer mit roter Firbung haben weder vor noch
nach der Pause Unterricht.

In der rechten Spalte gibt es folgende Abkiirzungen:
e A (der Lehrer hat Aufsicht)

e X (der Lehrer ist abwesend)

Wihlen Sie nun durch Doppelklick einen Lehrer aus einer der Tabellen.
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Abbildung 6.9: Pausenaufsichten vertreten

Sie konnen auch per Drag & Drop einen Lehrer verplanen. Dazu existieren
zwei Moglichkeiten, indem Sie den Lehrernamen (aus der ersten Spalte der
Tabelle)

* innerhalb der Pausenansicht in die zu vertretende Pause ziehen

* in die entsprechende Zeile der Vertretungsstundenliste ziehen

Als Alternative steht Thnen die Planung von Pausenvertretungen das Me-
nii ,,Vertretungen* zur Verfiigung. Der Vertretungsdialog 6ffnet sich, wenn
Sie die vakante Pause in der Vertretungsliste anklicken. Die entsprechende
Pause ist bereits vorgetragen. Wihlen Sie einen geeigneten Lehrer aus.

Bei Vorgabewunsch ,,automatische Berechnung* werden nach Ihren einge-
stellten Priferenzen Vertretungen vom Programm ausgewdhlt. Diese Vor-
schlidge konnen Sie iiber die oben dargestellten Wege manuell veridndern.

Wenn eine Vertretung gefunden wurde verschwindet der rote Rahmen und

der Vertretungslehrer wird unter dem Standort der Aufsicht in Klammern
angezeigt.
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7 Vertretungen vorbereiten

Um fiir einen gewihlten Tag den Vertretungsunterricht planen zu konnen,
miissen alle abwesenden bzw. ausgeplanten Lehrer, Klassen und Rdume ab-
gemeldet werden.

7.1 Abmelden / Ausplanen von Lehrern /
Klassen / Rdumen

Das Abmeldefenster erreicht man durch Anklicken des entsprechenden
Schalters oder durch Doppelklick auf einen Lehrernamen (gelbes Feld) im
Gesamtplan ,,Lehrer*.

Abwesenheiten x |

Ausgeplant von Ausgeplant bis ‘
S Montag, den | 15.08.2022 v P || <€ Montag, den  15.08.2022 v 4 !
Lehrer Klasse Raum Einzelstunden |
En 8b &b 0. |
Gi Natwiss

K Sport 2

Ku 3.

Ki 4.

Mo 5.

Mi 6.

[ - - Bis Stl. Nach Abwesenheitsgrund AnSchreiben von Anschreiben von Sonderanschreibung Expliziter g

Minusstunden  Plusstunden (01.08) Wert

vergangene Tage [ Minderstunden aktualisieren

. o nbmelden Loschen | EDruckvorschau ® schlieten
0 + | [ |Zukanftige Eintragungen ausblenden ®

Abbildung 7.1: Abmeldefenster
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Im Eingabefeld fiir die Abwesenheitsgriinde kénnen Sie — neben der Aus-
wahl einer der vorgegebenen Eintragungen — auch einen freien Text ein-
geben, der einen anderen Grund beschreibt. In diesem Fall werden Sie an-
schlieBend gefragt, ob der eingegebene Wert temporér oder dauerhaft in die
Auswabhlliste aufgenommen werden soll oder ob es sich um einen Tippfeh-
ler handelt, der korrigiert werden muss. Auch wenn der Wert nur temporér
in die Auswahlliste aufgenommen wird bleibt der Wert bei der entsprechen-
den Abwesenheit dauerhaft bestehen.

Die Zeit der Abwesenheit erfassen Sie in den oberen Eingabefeldern ,,Von*
/ ,,Bis*“. Die Angabe iibertrigt sich in die untere Tabelle. Hier kénnen Sie
die Datumsangaben ebenfalls eintragen bzw. dndern. Automatisch umfasst
die Abmeldung alle Stunden eines Tages.

In der tabellarischen Auflistung der Abwesenheiten befinden sich hinter der
Anfangs- bzw. Endstunde die Spalten ,,Vor* und ,,Nach*. Uber diese Schal-
ter konnen Sie angeben, ob die Abwesenheit auch fiir Aufsichten in der Zeit
vor der Anfangsstunde bzw. nach der Endstunde gilt. Die Abwesenheiten
gilt in jedem Fall fiir die Pausen, die zwischen Anfang und Ende liegen. Als
Standardvorgabe sind beide Optionen angewéhlt — Sie werden dies in der
Regel so belassen kdnnen.

Bei Aufsichten zwischen zwei Stunden gibt es zwei Moglichkeiten, diese
zu Planen: nach der vorangehenden oder vor der nachfolgenden Stunde. Fiir
das Programm sind dies zwei getrennte Zeitbereiche.

Zur genaueren Bestimmung, welche Aufsichten von einer Abwesenheit be-
troffen sind, gibt es bei den Abwesenheiten jetzt zusitzlich die Schalter ,,N
Vor* und ,,V Nach®. Mit diesen Schaltern wird angegeben, ob Aufsichten
nach der vorangehenden bzw. vor der nachfolgenden Stunde der Abwesen-
heit ebenfalls betroffen sind.

Wichtig ist bei einer nur stundenweisen Abwesenheit die Angabe der aus-
fallenden Stunden. Wihlen Sie diese durch Anklicken aus der nebenste-
henden Tabelle ,,Einzelstunden®. Eine Mehrfachauswabhl ist mit gedriickter
Strg-Taste moglich.
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Beispiel:
Ist z. B. ein Lehrer in der 2. und 4. Stunde verhindert, markieren
Sie die entsprechenden Stunden. Da sie nicht aufeinander folgen,
werden fiir diesen Tag automatisch 2 Abwesenheiten eingerichtet.
Bei ldngeren Abwesenheiten geben Sie die 1. ausfallende Stunde
des 1. Tages hinter dem ,,Von‘‘- Datum ein und die letzte hinter dem
Bis-Datum.

In den Listenfenstern konnen mehrere Klassen und Lehrer gleichzeitig mar-
kiert werden, und zwar gemidl Windows-Standard mit Strg.+Mausklick
bzw. mit Umschalt+Mausklick.

Durch Klicken auf den Listenkopf (Spalte ,,Name* oder Spalte ,,Von* bzw.
,,Bis*) wird die Tabelle nach den entsprechenden Spalten sortiert.

Abmelden gegen Plusstunden:

Wenn unter dem Abmeldegrund die Option ,,Ausplanen mit Anschreibung
von Plusstunden* angewdhlt ist, so erfolgt mit der Abmeldung direkt eine
Anschreibung von Plusstunden (nach Bestitigung) im Umfang der abge-
meldeten Stunden, in denen der betreffende Lehrer keinen Unterricht hat.

Beispiel:
Ein Lehrer hat in der 2. und 4. Stunde unterrichtsfrei, schreibt in
einer Klasse von der 1. bis zur 4. Stunde eine Klausur; er fiihrt die
Klausuraufsicht selbst. Beim Abmelden werden dann 2 Plusstunden
angeschrieben.

Abmelden gegen Minusstunden:

Wenn unter dem Abmeldegrund die Option ,,Abmelden gegen Anschrei-
bung von Minusstunden® angewéhlt ist, so erfolgt mit der Abmeldung di-
rekt eine Anschreibung von Minusstunden (nach Bestitigung) im Umfang
der abgemeldeten Stunden.

Beispiel:

Einem Lehrer wird ,,Sonderurlaub gegen Anschreibung von Minus-
stunden‘* gewdhrt.
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Uber das Hikchen »Sonderanschreibetag* kann dann entschieden werden,
ob die Anschreibung am aktuellen Tag erfolgen soll oder am Sonderan-
schreibetag. Der Grund einer solchen Unterscheidung liegt in der Art der
Bilanzierung der Plus- und Minusstunden. Erfolgt ndmlich die Anschrei-
bung am aktuellen Tag, so durchlduft ein solcher Eintrag die wochentli-
che Hochstgrenzenpriifung. Ist beispielsweise als Maximalwert fiir die An-
schreibung von Minusstunden 4 (pro Woche) in der Bilanzierung eingestellt,
so werden alle Minusstunden grofler als 4 zwar mit archiviert, aber fiir die
Gesamtsummenbildung nicht beriicksichtigt. Eine solche Priifung wird fiir
Eintragungen am Sonderanschreibetag nicht durchgefiihrt. Somit eignet er
sich besonders fiir Eintriige wie Ubertriige aus dem alten Schuljahr, Eintra-
gungen von ,halben Jahreswochenstunden (bezogen auf die Unterrichts-
verpflichtung der Lehrer), Unterrichtsbefreiungen fiir private Angelegen-
heiten, die nicht durch die Sonderurlaubsverordnung abgedeckt sind, und
anderes mehr.

svPlan erkennt anhand der Ferientermine (— B2, S. B3), ob eine Anschrei-
bung von Minderstunden notwendig ist. Es ist nicht mehr notwendig, Ab-
wesenheiten, die einen Feiertag oder Ferien einschlieen, fiir diese Tage zu
unterbrechen.

vergangene Tage:
Uber diese Option konnen Sie sich vergangene Abmeldungen anzeigen las-
sen.

Minderstunden aktualisieren:

Wenn diese Option aktiv ist, werden Anderungen an den Einstellungen zur
Minderstunden-Wertung auf die entsprechenden Vertretungsstunden iiber-
tragen.

Zukiinftige Eintragungen ausblenden:
Hiermit konnen Sie die Anzeige der Abmeldungen auf den aktuell im SV-
Plan eingestellten Tag reduzieren.

Die vorangehenden Einstellungen werden jeweils zum Verlasst des Dialog-
fensters entfernt.
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Druckvorschau:

Eine Liste aller Abmeldungen (Klassen und Lehrer) mit der Angabe der
Stunden und dem Abwesenheitsgrund kann gedruckt werden. Die Liste ist
wahlweise nach Kalenderwochen oder nach Namen sortiert. (s. 0.). Neben
dem Druck der gesamten Abmeldeliste kann auch eine Abmeldeiibersicht
nur fiir einen zu wihlenden Lehrer gedruckt werden. Abmeldeiibersichten
lassen sich auch gesondert fiir ausgewéhlte Klassen oder auch fiir alle Klas-
sen drucken. Bei der Erstellung der Abmeldelisten dient ein Kalenderwo-
chenschalter zur Unterstiitzung des Datumsfilters.

Im Druck der Abmeldeliste konnen Filter gesetzt werden:
* eine Datumseinschrinkung (von - bis) oder eine Datumseinschrin-
kung iiber einen Kalenderwochenschalter
e iiber das Datenfeld ,,Grund*, um z. B. nur die Abmeldungen zu dru-
cken, die als Grund ,,Lehrerfortbildung* haben
Loschen:
Der momentan angezeigte Datensatz wird nach einer Sicherheitsabfrage aus
der Abmeldeliste geldscht.

Abmelden:
Die gewihlten Listeneintrige Lehrer, Klassen, Stunden, Datum, Bemerkung
werden gespeichert, sie werden also in die Abmeldeliste eingetragen.

7.2 Klausuraufsichten

Um dem Programm mitzuteilen, dass Sie weitere Aufsichtslehrer bendtigen,
gehen Sie zu der Eingabeseite ,, Vertretungsplanung / Klausuraufsichten®.

Mit dem ,,Blatt“-Symbol erzeugen Sie eine neue Eingabezeile. Zum Lo-
schen einer Eintragung markieren Sie diese und betétigen anschliefend das
,.Entfernen“-Symbol, um die Eintragung zu entfernen.

In der linken Spalte ,,Datum‘ tragen Sie das Datum ein, an dem die Klau-
sur stattfinden wird. Wenn Sie hier keine Eintragung vornehmen, wird das
heutige Datum eingetragen.
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Eintragungen von Heute Aufsichten neu Planen Schlielen

Abbildung 7.2: Aufsichten fiir Klausuren

In den Spalten ,,von* und ,,bis“ geben Sie ein, fiir welche Stunden Sie die
Aufsichten benédtigen. Wird z.B. in der dritten bis zur sechsten Stunde eine
vierstiindige Klausur geschrieben, tragen Sie die Zahl 3 in die Spalte ,,von*
und 6 in die Spalte ,,bis“ ein. Dies bedeutet nicht, dass immer der gleiche
Lehrer die Aufsichten halten muss.

In der Spalte ,,Klasse* wihlen Sie die Klasse aus, fiir die Sie die Aufsicht
wiinschen.

In der Spalte ,,Fachlehrer* konnen Sie bei Kopplungen aus mehreren Klas-
sen den Fachlehrer wihlen, dessen Schiiler die Klausur schreiben. Lassen
Sie das Feld leer, betrifft die Klausur nach wie vor die ausgewéhlte Klasse.

In der Spalte ,,Ausfall* geben Sie an, ob der regulire Unterricht der Klassen
wihrend der Klausur ausfallen soll. Wenn der reguldre Unterricht ausfillt,
stehen die Fachlehrer fiir die Aufsicht zur Verfiigung, andernfalls findet der
Fachunterricht parallel zur Klausur statt.

In dem Feld , Lehrer* konnen Sie den Aufsichtslehrer vorgeben. Werden
fiir eine Klausuraufsicht mehrere Lehrer benétigt, so legen Sie bitte mehrere
Zeilen an und wihlen Sie die entsprechenden Lehrer untereinander aus.

In der Spalte ,,Verbindlich*“ geben Sie an, dass der Aufsichtslehrer ver-
bindlich vorgegeben ist. In diesem Fall fillt der reguldre Unterricht des Auf-
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sichtslehrers aus, andernfalls wird der Aufsichtslehrer nur dann eingetragen,
wenn er keinen reguliren Unterricht hat.

In der Spalte ,,Raum‘ konnen Sie den Klausurraum vorgeben. Der regulére
Unterricht dieses Raumes wird dann umgeplant.

Sie haben die Moglichkeit, eine Eintragung fiir die Spalte ,,Fach* einzutra-
gen, in diesem Fall erscheint die Aufsicht unter der angegebenen Fachbe-
zeichnung im Plan, andernfalls wird die Standardbezeichnung ausgegeben.

In der Spalte ,Uberstundenfaktor konnen Sie angeben, als wie viele
Uberstunden eine Klausuraufsichtsstunde gewertet wird. Somit kénnen Sie
hier Werte zwischen O und 1 eintragen. Bei mehrstiindigen Aufsichten wird
hier angegeben, wie eine einzelne Stunde in der Statistik gewertet werden
soll.

Uber den Schalter ,,Aufsichten neu planen® konnen Sie, bei automatischer
Berechnung des Aufsichtslehrers, erreichen, dass die zu den Klausurauf-
sichten generierten Vertretungsstunden neu generiert werden. Insbesondere
wird dabei auch ein geédnderter Aufsichtslehrer iibernommen. Grundsétzlich
gilt fiir die Vertretungsplanung, dass einmal generierte Vertretungsstunden
vom Programm nicht mehr geindert werden — sofern der jeweilige Vertre-
tungsgrund noch besteht.

Ganz unten auf dieser Seite befindet sich das Késtchen ,,Eintragungen von
heute”. Wenn Sie dieses anwihlen, werden Thnen nur die heutigen Klausu-
raufsichten angezeigt.

Die Aufsichten werden Ihnen nach Riickkehr auf das Hauptfenster und unter
., Vertretungen® angezeigt. Bestimmen Sie Aufsichtslehrer wie unter (— B2,
S. B9) beschrieben. Im automatischen Modus werden Sie von svPlan nach
Ihren Vorgaben berechnet.
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7.3 Dauervertretungen

Uber den Meniipunkt ,,Vertretungsplanung / Dauervertretungen* konnen Sie
Dauervertretungen einsehen, die Giiltigkeitsdauer dndern und Dauervertre-
tungen l6schen oder dndern. Die Einrichtung neuer und die Umplanung be-
stehender Dauervertretungen kann auch iiber diesen Dialog erfolgen, sinn-
vollerweise sollten Sie dies aber iiber den Planungsdialog der Vertretungs-
stunden (— B4, S. 1) erledigen.

Dauervertretungen x

Neue Dauerveriretungen richien Sie sinnvallerweise im Planungsdialog mit dem Bution "Dauerverireiung einrichien” ein.

alle Anzeigen

3
®

Ibis DEUTS 10C Mittwoch 1

Vertretung Ausfall / Tausch
Lehrer Maier - falft aus
Ausfall akzeptiert
Fach: FRANZ
Stillarbeit
Raum K8c - Tausch-Tag -
Tag Donnerstag S s sinde

Stunde: 3 ~ *!| @ Uberstunde 1

Zusammenlegung
Mitfuhrung

Minderstunde 1

Zusatzeintragung

Giltig bis: 30.10.2020 v Dauerveriretung neu planen

& Beenden

Abbildung 7.3: Dauervertretungen verwalten

In der Tabelle ist der zu vertretende Lehrer und die zu vertretende Stunde
angegeben. Zusétzlich wird hier angegeben, auf welche Klasse sich die Ein-
tragung bezieht. Die Klassenangabe wird aus dem aktuellen Stundenplan
ermittelt und kann dementsprechend nicht gedndert werden. In den Einga-
befeldern unter der Tabelle finden Sie die Details zu der jeweils gewihlten
Dauervertretung.
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Ganz unten befindet sich die Datums-Auswahl ,,Giiltig bis*, dort konnen Sie
das Giiltigkeitsdatum angeben.

Uber den Schalter ,,alle anzeigen* konnen Sie wihlen, ob nur die aktuellen
Dauervertretungen oder auch bereits abgelaufene Dauervertretungen ange-
zeigt werden sollen.

Uber den Schalter »Zusatzeintragung® werden Dauervertretungen als ,,au-
Berordentliche Planidnderung® markiert. Zu den so markierten Dauervertre-
tungen werden eigenstindige Eintragungen im Vertretungsplan generiert,
die von Lehrer-Abwesenheiten unabhéngig sind.

Eine Zeile konnen Sie 16schen, indem Sie diese durch einen Klick auf die
Schaltfliche vor der Zeile anwihlen. Die Zeile wird dann blau hinterlegt.
Betitigen Sie die ,,Entf*“-Taste. Nach einer Kontrollabfrage ist der Eintrag
aus der Datenbank geldscht.

Die in diesem Bereich vorgenommenen Anderungen haben keine Auswir-
kungen auf die bereits geplanten Vertretungsstunden.

In den Bereichen ,,Vertretung und ,,Ausfall / Tausch* werden Ihnen die
Planungsdaten angezeigt, die im Planungsdialog fiir die Dauervertretungen
eingestellt werden sollen. Eine Beschreibung der einzelnen Angaben finden
Sie unter (— B4, S. B3).
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8 Erstellung eines
Vertretungsplans

Um fiir einen gewéhlten Tag Vertretungsunterricht zu planen, miissen alle
abwesenden bzw. ausgeplanten Lehrer und Klassen abgemeldet werden.

8.1 Gestaltung der Ubersichtspline

8.1.1 Farbmarkierungen

Eine Abmeldung von Lehrern, Klassen oder Rdumen bewirkt eine Farb-
dnderung in den Feldern des Gesamtplans, bei den Lehrern, deren Unter-
richtsveranstaltungen von der Abwesenheit der Lehrer/Klassen/Réaume in
irgendeiner Form betroffen sind.

Die Bedeutung der Standard-Farben bei der Vertretungsplanung entnehmen
Sie bitte der Tabelle K.

Die Farben lassen sich wie folgt andern:

Offnen Sie die Einstellungen und wéhlen Sie den Karteireiter ,,Optik* an,
es Offnet sich eine Seite, auf der fiir Vertretungen, Ausfille, Abwesenhei-
ten, Ferien und Kopplungen jeweils ein Farbkistchen und einen Button zu
sehen ist. Klicken Sie bitte das Farbmuster an, das Sie dndern mochten. Es
offnet sich eine Farbskala, aus der Sie durch Anklicken Thre Wunschfarbe
auswihlen konnen. Diese iibertrdgt sich nach Tétigen von ,,OK* in das Mus-
terkdstchen. Achten Sie darauf, dass der Text zu lesen bleibt und speichern
Sie Thre Wahl ab, sie libertrédgt sich anschlielend auf alle Pléne.
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Farbe

Bedeutung

Der Lehrer ist fiir diese Stunde abgemeldet

hellblaues Feld
und muss vertreten werden.
Der Lehrer ist in dieser Stunde nicht anwesend,;
rosa Feld er braucht aber nicht vertreten zu werden, weil
die Klasse, in der er Unterricht hitte, ebenfalls
nicht da ist.
. Der Lehrer kann in dieser Stunde vertreten,
weilles Feld . . .
weil er eine Freistunde hat.
Der Lehrer ist frei, weil eine Klasse nicht da ist,
hellgriines Feld er kann somit vorrangig zur Vertretung herangezogen
werden.
Der Lehrer konnte frei sein fiir eine Vertretung, weil
dunkelgriines Feld | mindestens eine Klasse, jedoch nicht alle Klassen
eines Bandes abwesend sind.
blaugriines Feld Die Stunde fillt aus.
beiges Feld Prisenzstunde des Lehrers.
hellgraues Feld Ferientermin
oranges Feld Der Raum ist fiir diese Stunde abgemeldet
dunkelgraues Feld | Lehrer / Klasse / Raum ist fiir diese Stunde gesperrt.

pinker Rahmen

Der Lehrer ist bereits fiir eine Vertretung verplant.

Tabelle 8.1: Bedeutung der Standard-Farben

Hinweis:

Es wurde von einigen Anwendern gewiinscht, die von Anderun-
gen betroffenen Stunden einheitlich rot einzufidrben. Sollten Sie dies
iibersichtlicher finden, dndern Sie die Farbangaben unter ,,Vorgaben
/ Einstellungen® entsprechend.

8.1.2 Textanzeige und Umschaltmoglichkeit

In den Ubersichtspliinen sind nicht immer die kompletten Eintragungen
des Stundenplans sichtbar. Wenn Sie mit der Maus etwas ldnger iiber einem
Planfeld stehen bleiben, wird der komplette Feldinhalt angezeigt.
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Méchten Sie die urspriinglichen Pline in den Ubersichten angezeigt bekom-
men oder die durch die Vertretung gednderten? Die Wahlmdglichkeit finden
Sie unter ,,Urspriingliche Plidne anzeigen® im Menii ,,Ansicht”. Schnell um-
schalten konnen Sie mit der Tastenkombination ,,.STRG+U*.

In der Lehreriibersicht werden Ihnen fiir einen gewéhlten Zeitraum die
Summierung der Plus- und Minusstunden angezeigt. Sie wihlen den Zeit-
raum unter ,,Einstellungen - Optionen - Zihlung der Vertretungsstunde seit
dem“(— B2, S. &4).

Die Bilanz wird bei Programmstart automatisch aktualisiert. Um die Aktua-
lisierung manuell anzustoBen, klicken Sie doppelt auf die Spalteniiberschrift
der Bilanzspalte, zum Beispiel ,,Monat* oder ,,Schuljahr*.

8.1.3 Vertretungsstundenliste

Links neben den Plénen finden Sie eine Auflistung aller Vertretungsstunden.

Fiir die Auswahl der angezeigten Vertretungsstunden haben Sie verschiede-
ne Moglichkeiten. Im Planungsdialog auf dem Reiter ,,Auswahl* (— B2 4,
S. B3), in den Einstellungen unter ,,Ansicht* (— B, S. B3) und iiber den
Meniipunkt ,,Ansicht* auf der Hauptmaske. Ein schnelles Umschalten ge-
lingt iiber die Tastenkombinationen ,,STRG+Nummer* fiir:

1. Lehrerausfille
. Klassenausfille
Raumausfille
Klausuraufsichten
Pausenaufsichten, die neu geplant werden miissen
unveridnderte Dauervertretungen

SVIFSNEN

Die Stunden, bei denen noch ein Problem besteht, stehen an erster Stel-
le. Das Kistchen ,,OK* ist nicht angekreuzt. Die Art des Problems konnen
Sie der Spalte ,,Problem* entnehmen. Sollten mehrere Probleme bestehen,
werden alle aufgelistet. Durch Anwihlen einer dieser Stunden gelangen Sie
sofort in den Planungsdialog (— 224, S. B3), hier konnen Sie den Fehler
beheben.
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Die Ubersicht ist in folgende Spalten aufgeteilt:

* ,,0k“ = es konnte eine Vertretung gefunden werden (ja/nein)

* ,Std.“ = fiir welche Unterrichtsstunde ist eine Vertretung notwendig

¢ ,Lehrer” = Kiirzel des urspriinglich unterrichtender Lehrers

* ,V-Lehrer* = Kiirzel des Vertretungs-Lehrers

e, Wert*“ = geziihlte Uberstunden des Vertretungslehrers

e _Fach* = Kiirzel des zu unterrichtenden Faches

* Klasse” = fiir welche Klasse tritt die Vertretung in Kraft

* _Raum* = Kiirzel des Raumes, in dem die Vertretung stattfindet

* ,altes Fach® = Kiirzel des urspriinglichen Faches

* ,Anmerkung‘ = was passiert mit der zu vertretenden Stunde

» Problem* = weshalb konnte keine Vertretung gefunden werden
Hinweise:

* Pausenaufsichten werden Ihnen in dem vorgeschlagenen Ver-
tretungsplan ebenfalls angezeigt. Der urspriinglich vorgesehe-
ne Lehrer wird als zu vertretender Lehrer eingetragen. Somit
wird im Plan ersichtlich, wenn eine Aufsicht vertreten werden
muss.

* Thnen werden durch Vertretungsstunden anderer Tage geén-
derte Stunden angezeigt.

* Ebenso werden bei Verschiebungen am gleichen Tag beide
Stunden angezeigt.

Grol 1. MATHE 10A MATHE fallt aus
Dick 1 BIO 108 BIO fallt aus
Ibis 1 DEUTS 10C DEUTS fallt aus
Boss Boss 1 ENGL 7B Sp2 ENGL fallt aus, verschoben
Insel 2 DEUTS 10A DEUTS fallt aus
Grof 2 MATHE 10B MATHE faltt aus
Schulz 2 MATHE 10C MATHE fallt aus

Abbildung 8.1: Vertretungsstundenliste

8.1.4 Tagesanzeige

Sie konnen tiber die Auswahlbox direkt zu einzelnen Tagen springen oder
iiber die Pfeilicons zu den benachbarten Tagen wechseln. Die Direktaus-
wahl eines Tages erfolgt in einem Kalender, den Sie iiber die Schaltfliche
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rechts neben dem Datum erreichen. Wenn Sie einen unterrichtsfreien Tag
anwihlen, springt das Programm automatisch zum nichsten Unterrichtstag.

Da die Planung fiir vergangene Tage normalerweise nicht sinnvoll ist, er-
folgt eine Riickfrage, wenn Sie ein Datum anwihlen, das vor dem aktuellen
Datum liegt.

8.2 Vertretung planen

Wenn die Schrift im Abmeldefenster rot ist, ist die Planung fiir den jewei-
ligen Lehrer noch nicht abgeschlossen. Es gibt also noch Stunden, fiir die
zum Beispiel noch kein Vertretungslehrer gefunden ist.

Fiir die manuelle Vertretungsplanung stehen Ihnen vier Wege offen:

8.2.1 Vertretung aus der Lehreriibersicht

Um diese Option nutzen zu kénnen, miissen Sie diese unter ,,Vorgaben* -
,Einstellungen* - ,,Optionen* - ,,Planungsoptionen* aktivieren indem Sie
die Option ,,Doppelklick auf Stunde im Tagesplan* auf ,,bearbeiten* ein-
stellen.

Wenn Sie auf eine Stunde doppelklicken, fiir die Sie eine Vertretung suchen,
also auf ein blaues Feld (siehe oben), so erscheint ein dreispaltiges Fenster,
in dem alle Lehrer der Schule in einer definierten Reihenfolge aufgelistet
und einige mit Markierungen versehen sind.

Die Bedeutung, der in den drei Fenstern vor dem Namenskiirzel stehenden
Zeichen, entnehmen Sie bitte Tabelle B2.

In der rechten Spalte stehen alle Lehrer, die in der Vertretungsklasse un-
terrichten. In der mittleren Spalte stehen alle Lehrer, die das zu vertretende
Fach unterrichten. In der linken Spalte sind alle sonstigen Lehrer aufgelistet.

In jeder Liste gibt es eine Spalte ,,4+/-* in der die Bilanz der Plus- und Mi-

nusstunden des Lehrers fiir den gewéhlten Zeitraum angezeigt wird. Die
Summe aktualisiert sich nicht automatisch, sondern nur, wenn die Bilanz
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Abbildung 8.2: Lehrer-Vorschlagsliste

aufgerufen oder die Berechnung mit einem Doppelklick auf die Spalten-
tiberschrift in der Lehreransicht ausgelost wird.

Innerhalb der drei Fenster sind die Lehrer nach den obigen Kriterien sortiert.
Oberhalb der waagerechten Trennlinien (grauer Balken) stehen die Lehrer,
die keinen Unterricht haben; unterhalb die Lehrer, die im Unterricht sind,
also eigentlich nicht fiir eine Vertretung zur Verfiigung stehen. Sie kdnnen
aber dennoch in den Vertretungsplan eingetragen werden, z. B. wenn ihre
Klasse oder Lerngruppe mit der zu vertretenden Klasse zusammengelegt
werden muss.

In der linken Spalte kann als Vertretung ,.fillt aus* gewéhlt werden. Im Ver-
tretungsplan wird diese Stunde als Ausfall eingetragen. Dasselbe bewirkt
auch die Hotkey-Taste F5.

Analog dazu kenn ebenfalls ,,Stillarbeit” ,,Zusammenlegung* oder ,,Mitfiih-
rung” gewihlt werden, um die entsprechende Vertretungsplaneintragung zu
erstellen.
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Bedeutung

Der Lehrer hat in dieser Stunde eine
P Prisenzstunde, sollte also vorzugsweise
zur Vertretung herangezogen werden.

Der Lehrer hat in dieser Stunde eine oder mehrere
S Springstunden, hat also vor und nach der zu planenden
Vertretungsstunde Unterricht.

Der Lehrer hat in dieser Stunde eine Randstunde, miisste fiir

R eine Vertretung also eher kommen oder konnte erst spiter
gehen.

K Der Lehrer ist fiir diese Stunde als Klausuraufsicht
eingetragen.

Der Lehrer ist den ganzen Tag nicht anwesend, miisste fiir eine
Vertretung also extra kommen.

Der Lehrer steht nicht zur Verfiigung, weil er im Unterricht ist.
Er unterrichtet in einem Band, z. B. in einem Forderkurs parallel
= zum zu vertretenden Unterricht. Wenn es moglich ist, den Lehrer
aus diesem Unterricht herauszunehmen, stiinde er fiir eine
Vertretung zur Verfiigung.

Der Lehrer unterrichtet eine komplette Klasse und steht

Ohne eigentlich nicht zur Vertretung zur Verfiigung.

Tabelle 8.2: Abkiirzungen in der Vertretungslehrerliste

Die Lehrer unterhalb der waagerechten Linie konnen dennoch (aus beson-
deren Griinden) zur Vertretung eingesetzt werden. svPlan fragt dann, ob
fiir die frei werdende Stunde eine andere Vertretung gesucht werden soll.
Dieses kann dann auch mehrmals nacheinander wiederholt werden.

Bei der Vertretungsplanung blendet sich immer ein Wochenstundenplan des
gewihlten Vertretungslehrers ein. Die zu vertretende Stunde ist rot markiert,
sodass Sie sofort erkennen konnen, wie diese Stunde in den Plan des Lehrers
passt. Die Pliane der betroffenen Klassen konnen Sie iiber ,,Einzelpldne*
anzeigen lassen.

91



Auf dem Karteireiter ,,Verschiebungsvorschldge* werden Ihnen solche ge-
macht.
Durch Doppelklick wihlen Sie einen Lehrer oder Verschiebungsvorschlag
aus. Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie folgende Alternativen haben:
* Eingabe der Bemerkungen zur Vertretungsstunde
* Beenden und die Angaben speichern
* Details
Es offnet sich der ,,Vertretungsdialog®, in dem Sie zusétzliche Detail-
angaben machen konnen (— B4, S. B3).

8.2.2 Drag & Drop

Sie koénnen auch per Drag & Drop einen Lehrer verplanen. Dazu existieren
drei Moglichkeiten: Sie konnen den Lehrernamen (aus der gelben Liste)
* innerhalb der Lehreransicht in die zu vertretende Stunde ziehen oder
* in die entsprechende Zeile der Vertretungsstundenliste ziehen.

Alternativ kénnen Sie auch die zu vertretende Stunde in eine Freistunde des
Kollegen ziehen, der die Vertretung machen soll.

Wenn Sie beim Ziehen die Stunde wechseln, wird eine Verschiebung des
Unterrichts eingetragen, zum Beispiel indem Sie die 3. Stunde, in der der
Lehrer fehlt, in die 6. Stunde bei diesem Lehrer verschieben.

8.2.3 Hotkeys

Fiir die schnelle Planung stehen Thnen Hotkeys zur Verfiigung:

F5: Wenn Sie eine zu vertretende Stunde ausfallen lassen wollen, betitigen
Sie in der Lehreriibersicht auf der ausgewihlten Stunde nur die F5-Taste.
Die Stunde wird direkt als ,.féllt aus“ eingetragen, ohne dass noch einmal
das Auswahlfenster erscheint.

Alt+F5: Eine weitere Hotkey-Taste ist die Tastenkombinationen Alt+F5.
Mit ihr wird automatisch die Maske mit den Details zur Vertretung aufge-
rufen. Bitte beachten Sie, dass dies nur bei einer Stunde moglich ist, die
vertreten werden muss.
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Strg+F5: Um eine Stunde eines Lehrers ohne Abmeldung ausfallen zu las-
sen, gehen Sie im Gesamtplan Lehrer auf die entsprechende Stunde und
betitigen die Tasten Strg+F5. Es wird fiir den entsprechenden Lehrer ein
Minusstunde angeschrieben (,,Abhéngen einer Stunde®).

8.2.4 Vertretung liber den Planungsdialog

Den Planungsdialog fiir die Vertretungsstunden erreichen Sie von der
Hauptmaske aus iiber den Button ,,Vertretungen*. Alternativ konnen Sie
den Planungsdialog auch durch einen Doppelklick auf eine Eintragung der
Vertretungsliste aufrufen, es wird dann automatisch die angewihlte Vertre-
tungsstunde in die Bildschirmmaske eingetragen.

Gegebenenfalls aufgetretene Liicken durch eine Anderung werden Ihnen
durch den Button ,,Plan priifen mitgeteilt. Liegen tatséchlich keine Fehler
vor, gibt es keine weitere Reaktion auf die Bedienung des Buttons. Sie wer-
den auf das Vorhandensein von ,,Fehlern* auch zu Beginn des Ausdruckes
hingewiesen.
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Abbildung 8.3: Planungsdialog fiir die Vertretungsstunden
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Im unteren Teil des Dialogfensters findet sich ein dreiteiliger Karteikasten
mit folgenden Seiten:

* Vertretungsstunden

Auf dieser Seite sehen Sie eine Ubersicht iiber die aktuellen Vertre-
tungsstunden. Wenn Sie eine der Stunden anklicken, wird diese zur
Bearbeitung ausgewéhlt und in die oberen Felder eingetragen.

Auswahl

Auf dieser Seite konnen Sie bestimmen, welche Vertretungsstunden
in der Ubersichtsliste angezeigt und wie sie sortiert werden sollen.
Die noch nicht korrekt verplanten Vertretungsstunden werden unab-
hingig von der angegebenen Sortierung am Anfang der Liste ausge-
geben.

Die hier eingestellte Auswahl, welche Vertretungsstunden angezeigt
werden sollen, iibertridgt sich ebenfalls auf die Anzeige des Vertre-
tungsplans auf der Hauptmaske.

Verschiebungs-Vorschlige

Auf dieser Seite erhalten Sie Informationen iiber Verschiebungsmdg-
lichkeiten, mit denen die aktuelle Vertretungsstunde gelost werden
kann.

Neben der Ergebnisliste befinden sich zwei Schaltflichen: Der auf die
Liste hinzeigende Pfeil dient dazu, die Liste der Verschiebungs-Vor-
schlidge zu fiillen, der andere dient dazu, die in der Liste markierte
Verschiebung in die aktuelle Vertretungsstunde zu iibernehmen.

Hinweis:

Wenn bei Thnen sowohl die erste, als auch die letzte Stunde eines
Tages vertreten werden muss, wird das Programm keine Verschie-
bungsvorschldge ermitteln konnen, da die Verschiebung bedingt,
dass den Schiilern an einem anderen Termin freigegeben wird.

Im oberen Teil des Planungsdialogs wird die zu vertretende Stunde ver-
plant. Durch Doppelklick auf eine Stunde in der Auflistung unten steht diese
zur Bearbeitung zur Verfiigung.
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In der obersten Zeile finden Sie eine Iconleiste, welche dieselben Funktio-
nen der Buttons auf der rechten Seite enthilt. Durch die anpassbare Auftei-
lung des Fensters in der Breite lassen sich die Buttons auf der rechten Seite
verstecken. Somit kann auf Wunsch die Ansicht der vertretungsrelevanten
Daten vergroflert werden.

In der Zeile unter der Iconleiste wird Ihnen angezeigt, welcher Unterricht
durch einen Ausfall betroffen ist und ob es sich um Kopplungsunterricht
handelt.

Handelt es sich um eine Pausenaufsicht, so wird im ersten Feld vor der
Stunde vermerkt, ob es sich um eine Pausenaufsicht nach bzw. vor einer
Stunde handelt, entsprechend erscheint hier ,,n* bzw. ,,v*.

Darunter befinden sich die Steuerelemente zur Verplanung der Vertretungs-
stunde:

Art der Vertretungsstunde:

Hier wird eingetragen, wie die Ausfallstunde grundsitzlich behandelt wird.
Der automatische Vorschlag des Programms ist bereits eingetragen. Die
Moglichkeit ,,Verschiebung Vertretungslehrer* ist nur dann aktiv, wenn es
sich um eine Vertretungsstunde handelt. Bei Aufsichtsstunden sind diese
Schalter gesperrt.

Sie konnen hier zwischen folgenden Alternativen wihlen:
* Vertretung:
Es wird eine ,,normale* Vertretungsstunde abgehalten.

* Raumwechsel:
Fiir diese Vertretungsstunde muss lediglich ein anderer Raum gewéhlt
werden, ansonsten dndert sich nichts.

* fillt aus:
Der Unterricht findet nicht statt. Neben diesem Auswahlschalter be-
findet sich ein weiterer mit der Beschriftung ,,akzeptiert”. Wenn die-
ser Schalter angekreuzt ist, wird der Ausfall vom Programm akzep-
tiert, auch wenn die Stunde nach den Regelungen eigentlich nicht aus-
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fallen diirfte.

Zusammenlegung:

Der zu vertretende Unterricht findet zusammen mit dem regulédren
Unterricht des Vertretungslehrers statt. Dieser beaufsichtigt dann bei-
de Schiilergruppen in einem Raum.

Mitfiihrung:
Eine ,,Mitfiihrung* ist eine Variation der Zusammenlegung, bei der
die Schiiler in einem separaten Raum betreut werden.

Stillarbeit:

Die ,,Stillarbeit* ist eine Variation des Ausfalls, es wird kein Vertre-
tungslehrer bereitgestellt, die Schiiler werden dazu aufgefordert, sich
selbst sinnvoll zu beschiftigen.

Verschiebung (Fachlehrer):

Die urspriingliche Stunde wird auf einen anderen Termin verlegt. Den
neuen Termin geben Sie in den Eingabefeldern ,,Verschiebung nach*
,Datum‘ und ,,Stunde* an.

Verschiebung (Vertretungslehrer):

Um die Vertretungsstunde zu fiillen, verschiebt der Vertretungslehrer
eine Stunde seines reguldren Unterrichts an diesen Termin. Am ur-
spriinglichen Termin dieser Stunde fillt der Unterricht dann aus. Die
Auswahl des Tauschtermins erfolgt unter ,,Verschiebung von*. Geben
Sie hier bitte den Tag und die Stunde an oder iibernechmen Sie einen
Verschiebungsvorschlag des Porgramms (s.0).

Hinweis:
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nicht automatisch geldscht.



Unterhalb der Auswahl der Vertretungsstundenart befinden sich die folgen-
den Eingabefelder, es sind jeweils nur die Felder aktiv, die fiir die jeweilige
Vertretungsart benotigt werden:

* Lehrer:
Hier wird der Vertretungslehrer eingegeben, der den Unterricht iiber-
nimmt.

Wenn Sie hier einen Lehrer auswéhlen, der gerade in einem Team-
Teaching oder einer Kopplung unterrichtet, wird das Team-Teaching
bzw. die Kopplung nach einer entsprechenden Riickfrage aufgelost,
um den Lehrer fiir den Vertretungseinsatz freizubekommen.

Sie haben an dieser Stelle auch die Moglichkeit einen Lehrer manuell
einzugeben, der nicht im Stundenplan angelegt ist. Damit kdnnen Sie
auch Aushilfen oder Springer flexibel einsetzen. Diese stehen Ihnen
nach der Ersteingabe fiir spitere Einsitze in der Auswabhlliste zur Ver-
fligung, dort werden alle Lehrer angezeigt, die in den vergangenen 30
Tagen verwendet wurden.

* Fach:
Hier geben Sie das Fach an, welches in der Vertretungsstunde unter-
richtet werden soll.

Uber den Schalter ,,kurze Fachliste“ (einstellbar unter dem Karteirei-
ter ,,Auswahl* unten auf der Seite) konnen Sie bestimmen, welche Fa-
cher in der Auswahlliste aufgefiihrt werden sollen. Wenn die Option
aktiviert ist, werden neben dem Fach der zu vertretenden Stunde nur
die vom Vertretungslehrer reguldr unterrichteten Ficher angezeigt.

* Raum:
Hier wird der Raum angegeben, in dem die Vertretungsstunde stattfin-
det. In der Auswahlbox wird zusitzlich zur Raumbezeichnung noch
die Belegung des Raumes in der aktuellen Stunde sowie eine Uber-
sicht tiber die Belegung am ganzen Tag angezeigt.
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Wenn zu der Vertretungsstunde Klassenrdume vorhanden sind, wer-
den diese am Anfang der Liste angezeigt.

Sofern fiir das zu vertretende Fach ein Fachraum vergeben werden
soll, werden ungeeignete Rdume eingeklammert und am Ende der
Liste angezeigt.

Sofern Sie einen ungeeigneten (eingeklammerten) Raum auswéhlen,
erfolgt eine Riickfrage, ob dies tatsichlich so geplant werden soll.

* Verschiebung nach /Datum:
Hier geben Sie fiir Verschiebungen des Fachlehrers an, an welchen
Tag die Stunde verlegt werden soll.

¢ Verschiebung nach / Stunde:
Hier geben Sie fiir Verschiebungen des Fachlehrers an, in welche
Stunde der Unterricht verlegt werden soll.

* Verschiebung von / Datum:
Hier geben Sie fiir eine Verschiebung des Vertretungslehrers an, von
welchem Tag die Stunde geholt werden soll.

* Verschiebung von / Stunde:
Hier geben Sie die Stunde an, von der der Unterricht des Vertretungs-
lehrers geholt wird.

Mochten Sie eine Verschiebung eingeben, so tragen Sie bitte das Datum
und die Stunde ein. In der Zeile ,,Art der Vertretung® miissen Sie zuvor den
Schalter ,,Verschiebung (Fachlehrer / Vertretungslehrer)“ angewihlt haben.

Nach der Eingabe dieser Werte wird z.B. das Lehrerfeld automatisch ange-
passt.

Bitte achten Sie darauf, dass Sie bei Verschiebungen von Teilen einer Kopp-
lung nur einen Teil der Schiiler durch diese Verschiebung erfassen.
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Statistik

« Uberstunde des Vertretungslehrers
Uber diese Option wird geregelt, ob die Vertretungsstunde fiir den
Vertretungslehrer als Uberstunde gerechnet werden soll. In das Feld
rechts neben dem Schalter kdnnen Sie eintragen, mit welchem Teil
einer Stunde die Zahlung erfolgen soll.

* Minderstunde des Fachlehrers
Uber diese Option wird gesteuert, ob diese Stunde fiir den Fachleh-
rer als Minderstunde gerechnet werden soll. In das Feld rechts neben
dem Schalter konnen Sie eintragen, mit welchem Teil einer Stunde
die Zdhlung erfolgen soll. Wenn eine Stunde nur als ,,halbe‘ Minder-
stunde zdhlen soll, tragen Sie in das Zahlenfeld ,,0,5* ein.

Bemerkungen

¢ Anmerkungen
Je nach Art der Vertretungsstunde wird unter Anmerkung ein auto-
matisch generierter Text eingetragen (— BTl S. P9). Bei Verschie-
bungsstunden wird die Anmerkung am Ziel der Verschiebung ausge-
geben. Dort, wo die Stunde weggenommen wird, wird keine Anmer-
kung gedruckt.

¢ Bemerkungen (Lehrer und Schiiler)
In das lange Eingabefeld konnen Sie eine Bemerkung zu der aktuellen
Vertretungsstunde eingeben, diese wird beim Ausdruck ausgegeben.

» Zusatz zu

In diesem Feld wird angegeben, ob und zu welcher Vertretungs-
stunde die aktuelle Stunde zugehorig ist. Zusammengehorige Ver-
tretungsstunden erhalten Sie iiber den Meniipunkt ,,Vertretungsleh-
rer verschieben und als Ergebnis der automatischen Berechnung als
Doppel-Verschiebungen.

Dieses Feld wird immer dann gefiillt, wenn die Stunde einer anderen
Vertretungsstunde untergeordnet ist oder selbst untergeordnete Stun-
den hat.
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Ausgabe
¢ Ausgabe unterdriicken
Uber diesen Schalter konnen Sie eine einzelne Vertretungsstunde aus
dem gedruckten Vertretungsplan herausnehmen.

* Planeintrag als ,,neu‘‘ hervorheben
Uber diesen Schalter kénnen Sie bestimmen, ob eine Plan-Eintragung
als neu hervorgehoben werden soll.
Normalerweise werden diese Markierungen automatisch verwaltet.
An dieser Stelle miissen Sie die Angabe nur in Ausnahmefillen dn-
dern, wenn Sie eine bereits bestehende Planung so dndern, dass diese
als neu angezeigt werden muss.

Die Einstellung wirkt sich nur auf den Ausdruck aus, dort werden die
als ,,neu” gekennzeichneten Eintragungen hervorgehoben.

Alternativiehrer

Wenn Sie die Auswahlbox des Feldes ,,Lehrer* 6ffnen, so erhalten Sie alle
Lehrer mit dem Unterricht in der betreffenden Stunde sowie den verkiirzt
dargestellten Tagesstundenplan.

Die Lehrer, die in der betreffenden Stunde keine Unterrichtsverpflichtung
haben, werden am Anfang der Liste angezeigt.

Lehrer, die gerade eine Ausfallstunde haben, werden auch dann hier aufge-
listet, wenn sie eigentlich nicht fiir Vertretungsstunden eingeplant werden
sollen.

Direkt neben dem Lehrernamen wird angegeben, ob er in der Klasse (Spalte
K1) bzw. dem Fach der Vertretungsstunde unterrichtet (Spalte ,,Fa.*).

Unter Belegung sehen Sie, in welcher Klasse der Unterricht in der Vertre-
tungsstunde stattfindet. Hat der Lehrer keine Unterrichtsverpflichtung, so
sind die Plidtze unter den einzelnen Stunden frei. Unter Belegung wird fiir
die Vertretungsstunde ,,frei* angegeben. In den folgenden Spalten wird die
Zahl der Vertretungsstunden, Uberstunden, Minderstunden, Aufsichtsstun-
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den und Ausfallstunden angegeben, die bei dem Lehrer bereits angefallen
sind.

Die Stunde, welche vertreten werden soll, ist mit zwei senkrechten Strichen
eingerahmt. Die einzelnen Stunden des Tages werden folgendermaB3en mar-
kiert:

¢ O: Lehrer hat keinen Unterricht

* U: reguldrer Unterricht des Lehrers

* V: Vertretungsunterricht

* X: Abwesenheit

* P: Prisenzstunde

* K: Klausuraufsicht

* A: Ausfall aufgrund einer Klassenabwesenheit
¢ F: Unterrichtsfreie Zeit (Ferien)

Sie konnen, falls nicht alle moglichen Vertretungslehrer in das Fenster pas-
sen, mit dem Rollbalken nach unten wandern und erhalten so die weiteren
Lehrer angezeigt. Mochten Sie einen Lehrer anwéhlen, so klicken Sie diesen
an. Das Programm fiillt nun den oberen Teil entsprechend aus. Klicken Sie
einen weiteren Lehrer an, so wird der erste wieder durch den neuen ersetzt
usw.

Sie konnen ebenfalls das Fach und den Raum abéindern.

Vorgetragen werden normalerweise Fach und Raum, die zu der ausgefalle-
nen Stunde gehoren. Muss eine Biologiestunde in einem Fachraum vertreten
werden, so wird zunichst das Fach Biologie und der entsprechende Fach-
raum angezeigt. Sie konnen diese Angaben dndern.

Dauervertretung

Sie haben in svPlan die Moglichkeit, Dauervertretungsstunden anzugeben.
Der Vertretungslehrer iibernimmt dann regelmifBig alle Vertretungsstunden
in einem bestimmten Kurs. Eventuell sind hierfiir noch andere Anderungen
erforderlich.
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Die Dauervertretungen konnen Sie iiber den Meniipunkt ,,Planungsdaten /
Dauervertretungen® einsehen und korrigieren.

Die Einrichtung einer Dauervertretung erfolgt iiber den Planungsdialog der
Vertretungsstunden. Geben Sie die Dauervertretung hier zunéchst als regu-
lare Vertretungsstunde ein. AnschlieBend klicken Sie auf die Schaltfliche
,Dauervertretung einrichten*. Hierdurch wird festgehalten, dass diese Ver-
tretung auch in den folgenden Wochen eingetragen werden soll.

Eine Dauervertretung wird normalerweise nur dann eingetragen, wenn die
zugrunde liegende Vertretungsstunde erforderlich ist, d.h. wenn der ausge-
fallene Lehrer wieder unterrichtet, wird die Dauervertretung nicht mehr an-
gewendet. Sie sollten aber dennoch die Dauervertretungen — iiber die ent-
sprechende Funktion des Hauptmeniis — mit einem Enddatum versehen,
da sie ansonsten bei einer erneuten Abwesenheit erneut verwendet werden
kann.

Eine Ausnahme bildet die Dauervertretung zu ,,aullerordentlichen Planén-
derungen®. Bei diesen Dauervertretungen wird in den folgenden Wochen
erneut eine Plandnderung generiert, unabhéngig davon, ob der zu vertreten-
de Lehrer abwesend ist oder nicht.

Als sog. Dauervertretung konnen Sie in gleicher Weise, wie oben beschrie-
ben, auch die anderen Vertretungsarten auswihlen: Ausfall, Stillarbeit, Ver-
schiebungen oder Zusammenlegung.

Funktionen der Schaltflachen
Im Planungsdialog finden Sie rechts verschiedene Schaltflichen mit folgen-
den Optionen:

* < Zuriick: Die Vertretungen einzeln riickwirts durchblittern.

* Vor >: Die einzelnen Vertretungen vorwirts durchblittern.

* Vertretungslehrer wegbewegen: Uber diese Funktion erstellen Sie
eine zusitzliche Plandnderung, mit der Sie den reguldren Unterricht

des Vertretungslehrers z. B. an einen anderen Termin verlegen, re-
guldr vertreten oder mit Unterricht anderer Klassen zusammenlegen
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konnen.

Sie gehen folgendermafien vor:
Sie setzen einen Lehrer mit Unterrichtsverpflichtung als Vertretung
ein. AnschlieBend klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Vertretungsleh-
rer wegbewegen“. Es wird eine neue nicht gefiillte Vertretungsstun-
de erzeugt. Diese wird Ihnen unter Vertretungsstunden angezeigt.
Bitte tragen Sie die Losung fiir diese Stunde in die oberen Felder ein.

Planungs-Liicke fiillen: Wenn die Vertretungsstunde durch eine Ver-
schiebung des Vertretungslehrers gefiillt wird, kann tiber diese Funk-
tion eine zusitzliche Vertretungsstunde eingefiigt werden, mit der die
durch die Verschiebung entstandene Liicke gefiillt wird.

Plan priifen: Diese Schaltflsiche fiihrt eine Uberpriifung des Vertre-
tungsplanes durch. Das Ergebnis der Priifung wird in der Vertretungs-
stundenliste im unteren Teil des Planungsdialogs angegeben.

Bei der Priifung des Vertretungsplanes werden — im Gegensatz
zur automatischen Planung — im Stundenplanprogramm (z.B. Tur-
bo’=Planer) eingegebene Sperrungen nicht beriicksichtigt.

Vertretungsstunde loschen: Mit diesem Button kdnnen Sie eine au-
Berordentliche Vertretungsstunde entfernen. Vertretungsstunden, die
durch eine Abwesenheit bedingt sind, konnen hier nicht geloscht wer-
den, sie werden bei der Planaktualisierung entfernt, sofern die Abwe-
senheit nicht mehr gilt.

Dauervertretung einrichten: Die aktuelle Vertretungsstunde als
Dauervertretung richten Sie iiber diesen Button ein (s.0.).

Kopplung auflésen: Uber diese Schaltfliche konnen Sie eine Kopp-
lung in klassenweise Vertretungsstunden auflosen oder die Auflosung
einer Kopplung wieder zuriicknehmen (s.u.).

Vertretungslehrer iibertragen: Sie konnen fiir verschiedene Ver-
tretungsstunden denselben Vertretungslehrer {iber diese Schaltflache
eintragen.

Markieren Sie zuerst mit einem Linksklick auf den jeweiligen Marker
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12.08.2020, 2.: Bol/RELI

Lehrer Klassen
Bol  RELI 7A
Damm RELI 7B
Miller RELI 7c

8 Austallstunden unterdriicken
Fachangabe fiir den Klassenunterricht: = KLUnt.

Diese Kopplung aufiésen?

8Ja - Kopplung . Nein - Auflésung %Abbrsd‘lsn - keine
auflosen zurticknehmen Anderung speichern

Abbildung 8.4: Auflosen von Kopplungen

vor der Zeile die Vertretungsstunden, in welche Sie denselben Vertre-
tungslehrer eintragen mochten. Anschliefend wéhlen Sie im oberen
Teil den gewiinschten ,,Lehrer*, der in diesen Stunden die Vertretung
iibernehmen soll, aus. Wihlen Sie zuletzt den Button ,,Vertretungs-
lehrer iibertragen® an, um den Lehrer fiir alle markierten Vertretungs-
stunden einzutragen.

* Beenden: Dieser Button schlie3t den Planungsdialog.

Kopplungen auflésen

Mit dem Button ,,Kopplung aufiésen* konnen Sie die Kopplungsteile in Ein-
zelunterricht fiir die beteiligten Klassen umwandeln. Fiir jede einzelne Klas-
se ldsst sich anschlieBend Vertretungsunterricht einrichten. Der Button ist
nur dann anklickbar, wenn die aktuelle Vertretungsstunde zu einer Kopp-
lung gehort.

Die Dialogmaske zur Auflosung von Kopplungen zeigt Ihnen im oberen Teil
die Lehrer und Klassen der Kopplung an. Bei den Lehrern ist in der Spalte
,,AB“ vermerkt, ob der Lehrer abwesend ist.
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Bei der Auflosung der Kopplung werden zu den Lehrern der Kopplung Plan-
eintragungen generiert, mit denen der Kurs als ausfallend markiert wird.
Uber den Schalter ,,Ausfallstunden unterdriicken kénnen Sie veranlassen,
dass diese Ausfille vom Planausdruck ausgenommen werden sollen.

Fiir die Klassen der Kopplung werden weitere Planeintragungen erzeugt,
mit denen jeder Klasse ein Vertretungslehrer zugeordnet wird.

Das Dialogfenster wird iiber eine der drei Schaltflichen verlassen. Wihlen
Sie ,,Ja — Kopplung auflésen*, so wird die Auflosung durchgefiihrt. Wihlen
Sie ,,Nein — Auflosung zuriicknehmen®, so wird eine eventuell zuvor durch-
gefiihrte Auflosung wieder zuriickgesetzt und aus dem Vertretungsplan ent-
fernt. Wenn Sie auf die dritte Schaltfliche ,,Abbrechen — keine Anderung
speichern* klicken, wird das Fenster direkt geschlossen und keine Ande-
rung am Vertretungsplan vorgenommen.

8.3 Automatische Berechnung

svPlan berechnet Ihnen auf Wunsch sekundenschnell die benétigten Pline.

Ob eine Stunde vertreten wird und damit auch ein Vertretungslehrer gesucht
wird, hingt von Thren Einstellungen im Menii ,,Vorgaben / Einstellungen*
ab.

Wird ein Vertretungslehrer bendtigt, werden alle Moglichkeiten nach Thren
Angaben bewertet und in eine Reihenfolge gebracht. Der Vorschlag der als
hochster Wert aus der Summe der positiven und negativen Kriterien hervor-
gegangen ist, wird von svPlan automatisch voreingetragen.

Wenn in einer Kopplung zwei Lehrer das gleiche Fach mit der gleichen
Kursnummer unterrichten, wird beim Ausfall eines Lehrers der Unterricht
mit dem des anderen zusammengefasst. Fallen hier beide Lehrer aus, wer-
den beide Teilkurse von einem Vertretungslehrer iibernommen. Diese Zu-
sammenfassung hat Vorrang vor einem moglichen Ausfall (Randstunde
bzw. Oberstufe).
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Kopplungen, bei denen mehrere Lehrer in einer Klasse unterrichten, werden
— abgesehen von Oberstufenklassen — bei Abwesenheit eines Lehrers gene-
rell zusammengelegt. Soll diese Zusammenlegung nicht erfolgen, konnen
Sie im Optionsdialog unter ,,Einstellungen / Optionen / Planungsoptionen‘
eine entsprechende Einstellung vornehmen.

Der in einem solchen ,,Team-Teaching* erteilte Unterricht besitzt die glei-
che Raumzuweisung. Dementsprechend iibernimmt bei einer Abwesenheit
eines der Lehrer der andere automatisch den gemeinsamen Raum.

Beim Ausfall von Raumen wird automatisch ein neuer Raum ausgewihlt.
Der Vertretungsplaner hat keine Information dariiber, welcher Raum fiir
welches Fach zugelassen ist und welcher Kurs zwingend einen Fachraum
benotigt. Bei der Auswahl des Ersatzraumes werden nur solche Réaume ver-
wendet, in denen bereits das gleiche Fach unterrichtet wird.

8.3.1 Aktivierung

Den Automatik-Modus schalten Sie unter ,,Vorgaben - Einstellungen - Op-
tionen - Planungsoptionen® durch Ankreuzen des gleichnamigen Késtchens
ein. Die fiir die Berechnung moglichen Wunschvorgaben werden freige-
schaltet. Uberpriifen Sie die Standardvorgaben und passen sie Threr Schul-
situation an (— B, S. D9).

8.3.2 Deaktivierung

Sie konnen beliebig zwischen dem Automatik-Modus und dem manuellen
Modus wechseln. Wihlen Sie hierzu den Punkt ,,Vertretungsplanung - Au-
tomatische Berechnung*.

8.3.3 Bearbeiten

Die von svPlan erstellten Pldne konnen Sie selbsverstindlich dndern, sodass
Sie auch hier immer Herr der Lage sind.
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Sie haben folgende Moglichkeiten:

* Ein Klick auf die zu dndernde Zeile in der Vertretungsstundenliste
offnet die Maske ,,Details zur Vertretungsplanung (— K274, S. B3).

* Per Drag & Drop ziehen Sie im Lehrergesamtplan den zu vertretenden
Unterricht in eine Freistunde eines Kollegen.

» Mittels Drag & Drop konnen Sie auch einen Lehrer aus der gelben
Liste in die zu vertretende Stunde oder die entsprechende Zeile in der
Vertretungsstundenliste ziehen.

8.3.4 Vertretungsplan neu berechnen / I6schen

Uber diese Funktion konnen Sie die Planung fiir den eingestellten Tag kom-
plett 16schen und neu berechnen lassen.

Die Neuerstellung hat gegeniiber der Aktualisierung den Vorteil, dass be-
reits verplante Vertretungslehrer umgeplant werden konnen. Eine Neube-
rechnung empfiehlt sich immer dann, wenn eine umfangreiche Ergénzung
der Abwesenheiten vorgenommen wurde. Sie sollten die Neuberechnung
nicht vornehmen, wenn der alte Vertetungsplan bereits ausgehingt wur-
de, die Umplanung der bereits bekanntgegebenen Vertretungen diirfte mehr
Verwirrung stiften als Nutzen bringen.

8.4 Prasenzstunden

Fiir die Planung des Vertretungsplanes besteht die Moglichkeit, in den Stun-
denplan der einzelnen Lehrer ,,Priasenzstunden‘ einzutragen, an denen diese
Lehrer bevorzugt zu Vertretungen herangezogen werden sollen.

Die Eingabe im Stundenplan erfolgt wie ganz normaler Unterricht. Ob Sie
diesen Unterricht einer Klasse oder einem Raum zuordnen, ist fiir den Ver-
tretungsplan unerheblich, es werden nur die Termine der entsprechenden
Unterrichtsstunden ausgewertet.

Unter ,,Vorgaben / Einstellungen / Optionen‘ wird angegeben, welche Fach-

bezeichnung im Stundenplan fiir Prisenzstunden verwendet wird. Dies
muss vor dem Import des Stundenplans geschehen.
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Beim Import der Stundenplandaten wird der Unterricht dieses Faches aus
dem eigentlichen Stundenplan entfernt und als Présenzstunde des entspre-
chenden Lehrers notiert. Fiir die Planung des Stundenplanes kann es zweck-
mifBig sein, dem Prisenzunterricht speziell hierzu hinzugefiigte Fachrdume
zuzuordnen. Durch die Fachraumanforderung konnen Sie verhindern, dass
an einzelnen Terminen zu viele (und dementsprechend an anderen zu wenig)
Priasenzstunden platziert werden.

Bei der Berechnung wird fiir Vertretungsstunden an den Prisenz-Terminen
eine Bonus-Bewertung vergeben, die ebenfalls unter ,,Vorgaben / Einstel-
lungen / Optionen* eingestellt werden kann. Bei der Wahl dieses Wertes
miissen Sie die drei Bonus-Werte fiir Tauschstunden, Vertretungen in Aus-
fallstunden und Vertretungen in Priasenzstunden nach Ihrer Wichtigkeit ord-
nen.

Im Planungsdialog werden die Prisenzstunden der Lehrer in der Tages-
Ubersicht der Auswahlliste durch ein ,,P* gekennzeichnet.

8.5 Anderungen am Stundenplan

Kleinere voriibergehende Anderungen des Stundenplans z.B. durch Tausch
oder Verschieben konnen Sie direkt in den Vertretungsplaner eingeben. Die-
se werden fiir die weitere Planung beriicksichtigt und im Vertretungsplan
bekanntgegeben.

Beispiel: Tausch zum Schliefen einer Liicke im Vertretungsplan, d.h.
Sie fiillen die Stunde, von der Sie den reguldren Unterricht des Vertre-
tungslehrers weg bewegt haben, mit einer anderen Unterrichtsstunde.

Die Anderung konnen Sie in folgenden Schritten eingeben:
* Suchen Sie eine Stunde, die ausfallen darf und deren Lehrer in der zu
schlieBenden Stunde frei hat.
 Wiihlen Sie diese Stunde im Lehrer-Ubersichtsplan an.
» Wihlen Sie den Meniipunkt ,,AuBerplanmiiBige Anderungen / Leh-
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* Es offnet sich nun der Planungsdialog mit der fiir die Verschiebung
angelegten Planinderung.

* Wihlen Sie als Vertretungsart ,, Verschiebung (Fachlehrer)* an.

* Wihlen Sie in den Eingabefeldern ,,Datum* und ,,Stunde* den zu fiil-
lenden Termin an.

8.5.1 Raumtausch

Gelegentlich ergibt sich die Notwendigkeit, dass zwei Kurse die Rdume tau-
schen miissen. Fiir diesen seltenen Fall gibt es folgende Eingabemoglichkei-
ten:

» Klicken Sie einen der zu tauschenden Riume in der Raumiibersicht
an und ziehen ihn mittels Drag & Drop auf den 2. Raum. Bestitigen
Sie die Sicherheitsabfrage, ob der Tausch tatsichlich so beabsichtigt
ist, mit Ja.

* Legen Sie fiir die beiden Kurse jeweils eine auBerordentliche Plan-
dnderung an. Im Rahmen dieser Planinderungen markieren Sie als
Vertretungsart jeweils ,,Raumwechsel” und weisen dem ersten Kurs
den Raum des zweiten zu und umgekehrt. Das Programm erkennt,
dass der Raum durch die Umstellung frei wird, so dass bei der Uber-
priifung keine Fehlermeldung ausgegeben wird.

8.5.2 Riicknahme eines Ausfalls

Ihnen wurde der Ausfall eines Lehrers, einer Klasse oder eines Raum mitge-
teilt. Nun hat es sich aber ergeben, dass dieser Ausfall doch nicht eintreten
wird.

Sie konnen den bereits eingegebenen Ausfall wieder zuriicknehmen, indem
Sie ,,das Abmeldefenster aufrufen. Dort konnen Sie aus der Liste die zu
korrigierende Abwesenheit auswéhlen und entsprechend dndern oder 16-
schen.

AnschlieBend nimmt das Programm alle hierfiir notwendigen Vertretungs-
stunden / Anderungen aus dem Vertretungsplinen.
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Problem:

Verschiebungen iiber mehrere Tage: Wird eine zu vertretende Stunde
mit einer Stunde an vorherigen Tagen getauscht, so wird die Verschie-
bung geldscht, obwohl der Unterricht an diesem Tag eventuell bereits
ausgefallen ist.

Regelung:

Vertretungsstunden, die einen Tausch bzw. eine Verschiebung mit vor
dem aktuellen Datum liegenden Tagen beinhalten, bleiben auch dann
erhalten, wenn der Grund fiir die Vertretung entfallt.

8.6 AuBerplanmiBige Anderungen

Mit svPlan konnen Sie Plandnderungen veranlassen, die nicht auf die Ab-
wesenheit von Klassen, Lehrern oder Raumen zuriickgefiihrt werden. Um
eine Planénderung vorzunehmen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie in einem der Ubersichtspline die zu #ndernde Stunde mit
der linken Maustaste an. In den Klassenpldnen kénnen Sie auch eine
Freistunde anwihlen, die Anderung besteht in diesem Fall darin, eine
zusitzliche Unterrichtsstunde hinzuzufiigen.

2. Wihlen Sie anschlieend den entsprechenden Meniipunkt ,,Auf3er-
planmiBige Anderungen®. Je nachdem in welchem Plan Sie eine
Stunde markiert haben, wihlen Sie den entsprechenden Unterpunkt.

3. AnschlieBBend 6ffnet sich der Planungsdialog fiir Vertretungsstunden.
Dort wird Ihnen die entsprechende Stunde angezeigt. Sie kdnnen jetzt
alle Optionen nutzen, die der Dialog bietet.

Alternativ konnen Sie auf eine Stunde einen Doppelklick ausfiihren. Beja-
hen Sie die Frage, ob eine auBerplanmiBige Anderung durchgefiihrt werden
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soll.

Beispiele:
Mochten Sie z. B., dass an einem Tag ein Kollege Unterricht von
einem anderen iibernimmt, so wihlen Sie die entsprechende Un-
terrichtsstunde in der Klasseniibersicht aus und anschlieend ,,Au-
BerplanmiBige Anderungen - Klassen®. In dem sich 6ffnenden Pla-
nungsdialog ist als Art der Vertretung ,,Vertretung® bereits ange-
wihlt. In der Lehrer-Auswahlbox wihlen Sie bitte einen freien Leh-
rer, der den Unterricht iibernehmen soll und ggf. das gednderte Fach
und einen anderen Raum aus.

Mochten Sie einer Klasse zusitzlichen Unterricht erteilen, so wah-
len Sie zunichst eine freie Stunde im Klassenplan aus. Im Planungs-
dialog fiillen Sie nur den mittleren Teil aus, d.h. Sie bestimmen einen
Lehrer, das Fach und eventuell den Raum. Entsprechend konnen Sie
eine Mitfithrung, Stillarbeit oder Verschiebung des Unterrichts aus-
wihlen.

8.7 Anmerkungen

Uber das Menii »~Anmerkungen konnen Sie zu bestimmten Unterrichts-
stunden Anmerkungen — wie z.B. ,.Biicher holen* — eingeben und diese im
Vertretungsplan mit ausdrucken. Im Unterschied zu einer auBerplanméfBi-
gen Anderung wird der regulire Unterricht in keiner Weise umgeplant, es
wird lediglich ein Zusatz zu einer Stunde eingefiigt.

Wenn sowohl ein Zusatz als auch eine Umplanung erforderlich ist, wihlen
Sie die auBerplanmiBige Anderung und geben den Zusatz im Planungsdia-
log ein.

Um eine Anmerkung einzufiigen, gehen Sie folgendermalen vor:
1. Klicken Sie in einem der Ubersichtspline die betreffende Stunde mit
der linken Maustaste an.
2. Wihlen Sie anschlieend den entsprechenden Meniipunkt. Wenn Sie
eine Stunde im Klassenplan angewdhlt haben, betitigen Sie den
Meniipunkt ,,Anmerkungen / Klasse*.
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3. AnschlieBend 6ffnet sich ein Eingabefenster, in dem Sie die Anmer-

kung eingeben konnen.

Uber den Meniipunkt ,,Anmerkungen / Bearbeiten konnen Sie die Anmer-
kungen nachtriiglich bearbeiten. Um eine Anmerkung zu I6schen, markieren
Sie die betreffende Zeile iiber die Schaltfliche am Zeilenanfang und betti-
gen anschlieBend die Taste ,,Entf*, um die Loschung vorzunehmen.

8.8 Tagesanmerkungen

Neben den Kommentaren zu einzelnen Stunden kénnen Sie iiber und unter
den Vertretungsplan noch beliebig lange Textangaben setzen. Diese Texte
geben Sie iiber den Button ,,Mitteilung* (beschriebenes Blatt) oder liber die
Meniileiste unter ,,Anmerkungen / Tagesanmerkungen* ein.

Das Dialogfenster gliedert sich in drei Bereiche:
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* Vorhandene Eintragungen: Hier werden die bereits vorhandenen

Eintragungen angezeigt.

Uber die Spalten ,,von Datum* und ,bis Datum* geben Sie an, fiir
welchen Zeitraum die Anmerkung ausgegeben werden soll. Mit den
Datumsangaben konnen Sie leicht ldngerfristige Informationen auf
den Plan drucken.

In der Spalte ,,Oben* geben Sie an, ob die Ausgabe iiber dem Plan
erfolgen soll — wenn die Option nicht gewéhlt ist, erfolgt die Ausgabe
unter dem Plan.

Texteingabe: In der Ubersichtstabelle wird der Text nur angezeigt
— hier finden Sie das groBere Eingabefeld zu Texteingabe. Die Brei-
te dieses Kommentars ist unabhingig vom Vertretungsplan und rich-
tet sich nur nach der A4 Seite. Wird fiir den Ausdruck eine andere
Schriftgrofe gewdhlt, so dndert sich der Zeilenumbruch. Der bei der
Eingabe angezeigte Zeilenumbruch entspricht nicht dem Ausdruck.
Feste Zeilenumbriiche, welche Sie mit der Return-Taste eingegeben
haben, bleiben hiervon unberiihrt.

Textbausteine: Aus der Liste konnen Sie die vorbereiteten Textbau-
steine direkt in den Text einfiigen. Die Textbausteine definiren Sie
tiber den Einstellungs-Dialog (— BT, S. B).



Unter den Eingabebereichen finden Sie die folgenden Steuerelemente:

8.9

Alte Eintragungen anzeigen: Wenn diese Option aktiv ist, werden in
der Liste auch Alte Eintragungen angezeigt — normalerweise werden
diese zur besseren Ubersicht weggelassen.

Neu: Anlegen einer neuen Eintragung

Loschen: Loschen der in der oberen Liste markierten Eintragung
Letzten kopieren: Uber diesen Button konnen Sie den am Vortag ein-
gegebenen Planzusatz in das Eingabefeld kopieren. Falls der Zusatz
nicht unverandert iibernommen werden soll, konnen Sie anschliefend
beliebige Anderungen vornehmen.

SchlieBen: Dialogfenster schlielen.

Eigenzuweisungen

Um Uber- oder Minderstunden in die Bilanz aufzunehmen, fiir die es kei-
ne Grundlage in einer Vertretungsstunde gibt, haben Sie in diesem Fenster

unter

B die Moglichkeit, diese manuell einzugeben. Es eignet sich also

beispielsweise fiir Ubertriige aus dem letzten Schuljahr oder Uberstunden
wegen eines Wandertages.

WICHTIG:

Um z. B. die Ubertriige aus dem alten Schuljahr einzutragen, withlen
Sie als Datum unbedingt den Sonderanschreibetag (01.08. des lau-
fenden Schuljahres). svPlan summiert alle Eintréige, die fiir den 1.8.
gemacht werden in der Ubertragsspalte. Die Ubertragsspalte ist die
einzige Spalte in der Bilanztabelle, die nicht der Hochstgrenzenprii-
fung unterzogen wird, siehe dazu Bilanzierung der Vertretungsstun-
den (— [T, S. [31). Es ist also ratsam, unter dem 1. August nicht
nur Ubertréige einzutragen, sondern auch Stunden, die nicht der wo-
chentlichen Hochstgrenzenregelung unterworfen sein sollen (z. B.
Sonderurlaub gegen Anschreibung von Minusstunden).

Uber die Datumsauswahl legen Sie fest, fiir welchen Tag die Anschreibung
gelten soll. Uber die Schaltfliche daneben springen Sie direkt zum Sonder-
anschreibetag des aktuellen Schuljahres.
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Uber die Schaltfliche ,,Neu* (leeres Blatt) legen Sie einen neuen Datensatz
an. Wihlen Sie den Lehrer aus der Auswabhlliste und tragen Sie die Stun-
denzahl ein. Negative Werte werden als Minderstunde gezéhlt. In der letzten
Spalte haben Sie die Moglichkeit, eine Bemerkung einzugeben. Den ausge-
wihlten Eintrag konnen Sie iiber die Schaltflache ,,Loschen* (Miilleimer)
entfernen.

Um direkt Eintrdge fiir mehrere Lehrer zu erzeugen, gibt es die mittlere
Schaltfliche. Hier wihlen Sie zunichst alle Lehrer aus, die einen Eintrag
bekommen sollen. Diese werden in die Liste voreingetragen. Nun kdnnen
Sie individuell die Stunden angeben.

Um eine Bemerkung, zum Beispiel ,,Ubertrag aus 2014/2015 bei mehreren
Lehrern gleichzeitig einzutragen, gibt es den Gruppeneintrag. Markieren Sie
dazu zunichst die betreffenden Lehrer, mit der Taste ,,Strg* ist eine Mehr-
fachauswahl moglich.

Geben Sie nun die gewiinschte Bemerkung in das Textfeld ,,Bemerkungs-
text* ein. Mit einem Klick auf ,,Ubertragen‘ (Zahnrider) wird die Bemer-
kung bei allen markierten Lehrern eingetragen.
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9 Ausdruck

9.1 Beschreibung des Druck-Dialoges

An dieser Stelle mochten wir Thnen das Ausdruckmenii erldutern. Sie errei-
chen den Druckdialog iiber die entsprechende Schaltfliche &P .

Ausdruck des Vertretungsplanes = a x
Drucken von: = 12.08.2020 v
Drucken bis: | 12.08.2020 v
Gespeicherte Druckereinstellungen: [P Andern
Favorit Name % Neu

SvPlan Lehrer
@ Laschen

SvPlan Schiler
E5Kopieren

Evorschau
B Drucken
+&Dateiausgabe
B Favoriten Drucken
4 Favoriten Dateiausgabe
I Marker aufheben
[® Schiieften

Abbildung 9.1: Ausdruck der Vertretungspline

Im oberen Bereich des Druckdialoges finden Sie die Auswahlboxen fiir das
Anfangs- und das Enddatum des Ausdrucks, voreingestellt ist der Tag,
fiir den Sie gerade einen Vertretungsplan erstellen. Wenn Sie den Vertre-
tungsplan fiir mehrere Tage ausdrucken, so wird dieser nach Tagen sortiert
ausgegeben.
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Am linken Rand des Fensters befindet sich die Liste ,,Gespeicherte Dru-
ckereinstellungen‘. Die Tabelle hat zwei Eingabespalten:

Favorit: Mit dem Schalter , Favorit* kennzeichnen Sie die Druckdefi-
nitionen, die standardmiBig immer ausgegeben werden miissen. Uber
die Schaltflache ,,Favoriten drucken® wird der gemeinsame Ausdruck
der markierten Druckdefinitionen veranlasst.

Name: In dieser Spalte geben Sie der Druckdefinition einen Namen.
Um eine Druckdefinition umzubenennen, dndern Sie einfach den Na-
men in der Auswahlliste.

Am rechten Rand des Dialogs befinden sich die folgenden Schaltflachen:
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Andern Offnet die Einstellungen der gewihlten Druckdefinition um
sie zu dndern.

Neu Anlegen einer neuen Druckdefinition.

Loschen Loschen der aktuellen Druckdefinition.

Kopieren Anlegen einer neuen Druckdefinition mit den Einstellun-
gen der gewdhlten Definition.

Vorschau Der Vertretungsplan wird mit den gewéhlten Einstellungen
in der Bildschirmvorschau angezeigt.

Drucken Der Vertretungsplan wird mit den gewihlten Einstellungen
auf dem Drucker ausgegeben.

Dateiausgabe Der Vertretungsplan wird mit den gewihlten Einstel-
lungen des Reiters ,,Dateiausgabe* als HTML- und / oder CSV-Datei
ausgegeben.

Favoriten Drucken Uber diese Schaltfliche konnen Sie alle Defini-
tionen gemeinsam ausdrucken, bei denen in der Auswahlliste ,,Favo-
rit*“ angehakt ist.

Favoriten Dateiausgabe Uber diese Schaltfliche konnen Sie fiir al-
le Definitionen die Dateien ausgeben, bei denen in der Auswahlliste
,JFavorit* angehakt ist.

Marker aufheben Fiir die bereits vorhandenen Vertretungsplan-
Eintragungen wird die Markierung als ,,neu‘ aufgehoben. Anschlie-
Bend werden zunéchst keine Eintragungen mehr rot hervorgehoben,
dies erfolgt erst wieder fiir die spiter hinzukommenden Planeintra-
gungen.

SchlieBBen Der Druckdialog wird geschlossen.



Um Druckdefinition Ihren Bediirfnissen anzupassen wihlen Sie die Schalt-
fliche ,,Andern. In der Mitte des Dialoges finden Sie einen Karteikasten,
in dem Sie die Optionen zur Ausgabe einstellen kénnen.

9.1.1 Auswahl

Auf dieser Seite geben Sie an, was auf den Plan gedruckt werden soll:

¢ Planoptionen

Vertretungsstunden ausdrucken: Sollen nur die Vertretungsstun-
den und Verschiebungen ausgedruckt werden oder mochten Sie
diese beim Ausdruck ausblenden?

Kopplungen mehrfach ausgeben: Uber diese Einstellung kon-
nen Sie erreichen, dass Vertretungsstunden zu Kopplungen, bei
denen mehrere Klassen gemeinsam unterrichtet werden, fiir jede
Klasse separat in den Vertretungsplan eingefiigt werden.
Raum-Anderungen ausdrucken: Sollen geéinderte Raumzuwei-
sungen ausgedruckt werden?

Nur Ausfille ausdrucken: Soll der Ausdruck auf die Liste der
ausfallenden Stunden reduziert werden?

Kursnummern ausgeben: Sollen neben den zu vertretenden Fi-
chern auch die jeweiligen Kursnummern ausgegeben werden?
Dauervertretungen auslassen: Sollen die Dauervertretungen aus
dem Ausdruck ausgeschlossen werden?

Vergangene Stunden auslassen: Uber diese Einstellung konnen
Sie bestimmen, ob bereits vergangene Stunden weiterhin auf
dem Vertretungsplan angezeigt werden sollen. Durch die Aus-
blendung wird der Vertretungsplan im Laufe des Tages laufend
kiirzer, was insbesondere bei der digitalen Anzeige sinnvoll ist.
Neumarkierung nicht ausgeben Soll die Neumarkierung fiir den
Ausdruck verwendet werden?

— Ausfallende Lehrer: Kiirzel verwenden Sollen die Kiirzel oder

die Langnamen der ausfallenden Lehrer verwendet werden?
Vertretungslehrer: Kiirzel verwenden Sollen die Kiirzel oder die
Langnamen der Vertretungslehrer verwendet werden?

Riume: Kiirzel verwenden Sollen die Kiirzel oder die Langna-
men der Rdume verwendet werden?
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— Klassen abkiirzen Sollen bei Kopplungen die Klassen einzeln
oder zusammengefasst ausgegeben werden?

— Nur neues Fach ausgeben: Zur Vereinfachung der ausgehing-
ten Pline kann bei Fachwechseln auf die Angabe des urspriing-
lichen Faches verzichtet werden. Wenn diese Option aktiv ist,
wird bei einem Fachwechsel von ,,Ku* nach ,,Ma*“ nur ,,Ma*
statt ,,Ma statt Ku‘* ausgegeben.

— Anmerkungen ausdrucken: Sollen die zu einzelnen Stunden au-
tomatisch eingetragenen Anmerkungen auf den Plan gedruckt
werden?

— Schiilerbemerkung ausgeben Sollen die zu einzelnen Stunden
eingetragenen Schiilerbemerkungen auf den Plan gedruckt wer-
den?

— Lehrerbemerkung ausgeben Sollen die zu einzelnen Stunden
eingetragenen Lehrerbemerkungen auf den Plan gedruckt wer-
den?

Bearbeiten des Vertretungsplanes: “SvPlan Lehrer® - o x
Planeptionen zusitzliche Ausgaben
5 vertretungsstunden ausdrucken ([ Ausfallende Lehrer: Kirzel verwenden Pluszeichen bei Uberstunden
Kopplungen mehrfach ausgeben [ Vertretungslehrer: Kiirzel verwenden Schulinterne Eintragungen ausgeben
Raum-Anderungen ausdrucken Raume: Kiirzel verwenden Lehrer, die friiher kommen miissen
Nur Ausfalle ausdrucken Klassen abkiirzen Liste der Vertretungslehrer

Kursnummern ausgeben [ Listen als Text

Dauervertretungen auslassen & Anmerkungen ausgeben Planzusitze ausdrucken

Vergangene Stunden auslassen [ Schulerbemerkung ausgeben Planzusatze dber Plan

2 Lehrerbemerkung ausgeben Aufsichten oben

N ki ht b
eumarkierung nicht ausgeben Ausfallstunden durch

Abwesenheiten Klassenabwesenheiten ausgeben

2 Abwesenheiten ausgeben (Lehrer) Griinde ausgeben (Lehrer) B Abwesenheiten von Klasse und Lehrer

bwesenheiten ausgeben (Klassen) Grinde ausgeben (Klassen) Klassenabwesenheiten bei Klausuren

L4 rbwesenheiten ausgeben (Raume) Grinde ausgeben (Raume]

G gepen (Ravme) gepen (Raume) Pausen-Aufsichten  Klausur-Aufsichten
Alle Abwesenheitsgrinde ausgeben & unveranderte B3 unveranderte

(2 Uberschrift fiir Abwesenheiten B Geanderte Geanderte

Gesondert Gesondert

[ instellungen schlieBen

Abbildung 9.2: Auswahl der Daten

* Abwesenheiten
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— Abwesenheiten ausgeben (Lehrer/Klassen/Riume): Soll iiber

dem Plan angegeben werden, welche Lehrer/Klassen/Rdume
abwesend sind?

Griinde ausgeben (Lehrer/Klassen/Rdume): Sollen die Griinde
fiir eine Abwesenheit individuell ausgegeben werden?

— Alle Abwesenheitsgriinde ausgeben: Soll in der Liste der abwe-

senden Lehrer, Riume und Klassen der jeweilige Abwesenheits-
grund fiir alle angegeben werden?

Uberschrift fiir Abwesenheiten: Soll vor den einzelnen Abwe-
senheiten der Lehrer, Klassen und Riume eine eigene Uber-
schrift ausgegeben werden?

* zusitzliche Ausgaben

Pluszeichen bei Uberstunden: Soll, wenn beim Vertretungsleh-
rer Uberstunden anfallen, ein ,,+* neben dem Namen erschei-
nen?

Lehrer, die friiher kommen miissen: Sollen unter den Plan die
Lehrer, die friiher kommen miissen, namentlich ausgedruckt
werden?

Liste der Vertretungslehrer: Uber diesen Schalter konnen Sie
unter dem Plan eine Liste der insgesamt eingeplanten Vertre-
tungslehrer ausgeben.

Listen als Text: Uber diesen Schalter konnen Sie erreichen,
dass die Zusatzangaben (Abwesenheiten, Vertretungslehrer, wer
muss frither kommen) jeweils platzsparend auf die ganze Seiten-
breite umbrochen ausgegeben werden.

Planzusdtze ausdrucken Sollen die Planzusitze ausgegeben
werden?

Planzusdtze tiber Plan Sollen die Planzusitze tiber der Vertre-
tungsstundenliste ausgegeben werden?

— Aufsicht oben Sollen die die Aufsichten oberhalb des Planes aus-

gegeben werden, wenn die die Option fiir die gesonderte Aus-
gabe gewihlt wurde?

¢ Ausfallstunden durch

Klassenabwesenheiten ausgeben: Sollen die durch Klassenab-
wesenheiten hervorgerufenen Ausfille ebenfalls ausgedruckt
werden?
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— Abwesenheiten von Klasse und Lehrer: Sollen die Ausfallstun-
den ausgegeben werden, bei denen sowohl die Klasse als auch
der Lehrer abwesend sind?

— Klassenabwesenheiten bei Klausuren: Sollen die Ausfallstun-
den ausgegeben werden, die durch die Klassenabwesenheiten
bei Klausuren hervorgerufen werden?

¢ Pausen-Aufsichten, Klausur-Aufsichten

— Unverdnderte: Sollen die Aufsichtsstunden in den Ausdruck
aufgenommen werden, bei denen sich gegeniiber der generellen
Planung keine Anderung ergeben hat?

— Gednderte: Sollen die auch Aufsichtsstunden in den Ausdruck
aufgenommen werden, die gegeniiber der generellen Planung
gedndert wurden? Diese Option schlieit die gednderten Auf-
sichten mit ein, da die alleinige Ausgabe der unverénderten Auf-
sichten eine Fehlbedienung sein diirfte.

— Gesondert: Sollen die Aufsichten in einer abgetrennten Tabelle
unter dem Plan ausgedruckt werden?

9.1.2 Spalten

Auf dieser Seite wird die Reihenfolge der Spalten im Ausdruck bestimmt.
Geben Sie die Reihenfolge als Ziffer hinter den Feldnamen ein. Wenn Sie
ein Feld nicht ausgeben mochten, tragen Sie als Zahl ,,0* ein.

Bestimmen Sie iiber die Spalte ,,Breite*, wie grof} die einzelnen Spalten auf
dem Ausdruck in mm sein sollen. Der Ausdruck wird entsprechend umbro-
chen. Soll die Spaltenbreite automatisch berechnet werden, tragen Sie die
Zahl,,0“ ein.

In der Spalte ,,Schrift” konnen Sie auswihlen, ob die jeweilige Spalte mit
einer ,,grolen®, ,,normalen®, , kleinen Schrift oder ,,Schrift 4* ,,Schrift 5
bzw. ,,Schrift 6* gedruckt werden soll. Welche Schriftarten genau verwendet
werden sollen, wird auf dem Karteireiter ,,Schriften* (s.u.) angegeben.

In der Spalte ,,Uberschrift kénnen Sie angeben, was als Uberschrift iiber

die Spalte gedruckt werden soll. Wenn das Feld frei gelassen wird, wird die
Standard-Uberschrift ausgegeben.
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Bearbeiten des Vertretungsplanes: "SvPlan Lehrer™

——

Position Breite Schrift Uberschrift
| Stunde [i] - +] 20 -+ Nomal v St
Klasse: 2 -+ 20 Normal  ~
Fach: 3 -+ 30 Normal  ~
[ oo 4 - 420 Nomal ~
| Vertretung 5 = +|| 20 Normal  ~
; Raum: 6 -+ 2 Normal =
| Anmerkung: 7 -+ &0 Normal ~  Bemerkung

als Matrix drucken 0 = + Breite der Klassenspalten
iEms‘sHungsn schlielen
Abbildung 9.3: Anordnung der Spalten

9.1.3 Sortierung

Die Sortierung der Ausgabe des Vertretungsplanes stellen Sie in den Ein-
gabebereichen ,,1. Sortierung® und ,,2. Sortierung* ein. Sie haben die M6g-
lichkeit, den Vertretungsplan nach Stunden, Klassen, ausfallenden Lehrern
und vertretenden Lehrern zu sortieren. Wihlen Sie die gewiinschten Merk-
male an. Die ,,2. Sortierung* gilt fiir die Planeintragungen, die beziiglich
dem in der ,,1. Sortierung® angegebenen Merkmal gleich sind.

Mit dem Schalter ,,Leerzeilen einfiigen* wird nach jedem Wechsel des ers-

ten Sortierkriteriums eine Leerzeile eingefiigt.

Beispiel

Bei einer Sortierung nach Stunde und Klasse wird nach jeder Stun-
de eine Leerzeile eingefiigt. Es werden also Blocke der einzelnen
Stunden gebildet, in denen die Eintrige nach Klassen sortiert sind.

9.1.4 Format

Auf dieser Seite bestimmen Sie, wie der Ausdruck aussehen soll:




Bearbeiten des Vertretungsplanes: "SvPlan Lehrer™

Y
\\Ami/\ \\Spdh zn/|

N N
\\met/\ \\Sdnﬂxn/\ \\Deluausgd)u/\ \\Klasgnj

1. Sorlierung 2. Sartierung
© Stundenweise Stundenweisa
Klassenweise © Klassenweiss
Ausfallender Lehrer Ausfallender Lehrer
Vertretender Lehrer Vertretender Lehrer
Raum Raum

Leerzeilen einfugen

Einstellungen schlieflen

Abbildung 9.4: Sortierung der Daten

Bearbeiten des Veriretungsplanes: "SvPlan Lehrer™

(Auswahi] | Spation ( Sortoruny

e
\\Sd\nﬂ(n/\ \\Dal(!aﬁg’ab(:/\ \\Kla&;:nJ

Uberschrifien
Schrift Text
Titel GroR  +  Vertretungsplan fur
Untertitel ~ Normal = Lehrerplan
Planzusatz | Normal -
Nummerierung Position Schrift
unten mitie ~  Normal

Gesamt-Seitenzahl

Einseitige Ausgabe mit Nummer

Uberschrift Schulname
Stand Trennlinie
Kopf auf Folgeseiten unterdricken

Einstellungen schliefen

Abbildung 9.5: Formatierung des Ausdrucks
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« Titel: Hier konnen Sie die Uberschrift fiir Ihren Vertretungsplan fest-
legen. Diese wird automatisch um das Datum und den Wochentag er-
ginzt. Uber die Auswahlbox ,,Schrift* kénnen Sie die Schriftart fest-
legen.

* Untertitel: Hier konnen Sie einen Untertitel angeben, der unter der
Hauptiiberschrift des Planes ausgegeben wird.

* Planzusatz: Hier wihlen Sie die Schriftgrofle der Mitteilung aus.

* Nummerierung: Hier wihlen Sie aus, wie die Seite der Ausgabe
nummeriert werden sollen.

Position Hier wihlen Sie die Position der Seitenzahl.

Schrift Hier wihlen Sie aus mit welcher auf dem Reiter ,,Schrif-
ten* definierten Schriftart die Seitennummer gedruckt werden
soll.

Gesamt-Seitenzahl: Mit dieser Option wird zusitzlich zur Sei-
tennummer auch die Gesamtzahl der ausgedruckten Seiten aus-
gegeben.

Einseitige Ausgabe mit Nummer: Soll die Seitennummer bei
einseitigen Ausgaben verwendet werden, markieren Sie diese
Option.

* Kopfbereich:

Uberschrift: Soll auf der Ausgabe die Uberschrift ausgedruckt
werden, bestimmen Sie mit dieser Option.

Schulname: Mochten Sie die Ausgabe Ihres Schulnamen in der
Uberschrift auf dem Ausdruck unterdriicken, entfernen Sie bei
dieser Option den Haken.

Stand: Legen Sie hieriiber fest, ob das Druckdatum im Kopfbe-
reich ausgegeben wird.

Trennlinie: Soll zwischen dem Kopfbereich und den Vertretun-
gen eine Trennlinie ausgedruckt werden?

Kopf auf Folgeseiten unterdriicken: Wenn der Vertretungsplan
iber mehrere Seiten verteilt gedruckt wird, konnen Sie mit die-
sem Schalter bestimmen, ob auf der zweiten und den folgenden
Seiten der Kopfbereich ausgegeben werden soll.
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9.1.5 Schriften

Auf diesem Karteireiter bestimmen Sie die Schriftarten, mit denen der Plan
gedruckt werden soll.

Die Schriftmuster werden jeweils mit der gewihlten Schrift formatiert ange-
zeigt. Um eine Schriftart zu dndern, klicken Sie den Button mit dem jewei-
ligen Schriftmuster. Anschlieend 6ffnet sich der Schrift-Auswahl-Dialog.

9.1.6 Dateiausgabe

Hier konnen Sie die Ausgabepfade fiir die einzelnen Dateitypen einsehen.
Wenn Sie nicht mit verschiedenen Benutzern arbeiten (keine Passworter
vergeben sind) konnen Sie diese Pfade hier auch éndern.

Bearbeiten des Vertretungsplanes: "SvPlan Lehrer™ - o X
Dateiausgabe
HTML-Rahmendatei | | | 1=
HTML-Ausgabedatei B || & |
CSV-Ausgabedatei B || & |
Pdf-Ausgabedatei B || ‘

[B Einstellungen schliefien

Abbildung 9.6: Ausgabe in Dateien

Sie finden diese und weitere Einstellungsmoglichkeiten unter ,,Einstellun-
gen - Ausgabe - Automatische Ausgabe® (— B, S. BT).

Uber die Schaltflichen mit dem Ordnersymbol neben den Eingabefeldern

erreichen Sie einen Dateiauswahldialog, iiber den Sie die betreffende Datei
auswihlen kénnen.
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Zur manuellen Erstellung der Datei nutzen Sie die zweite Schaltfliche
(Zahnréder) rechts neben dem Ordnersymbol.

9.1.7 Klassen

Bearbeiten des Veriretungsplanes: "SvPlan Lehrer™ = o x

Klassen fur die der Plan gedrudd werden sall:
'Wenn keine Klasse markiert wird, wird fir alle gedruckt.

1 10A
108
10C
SA
5B
5C
6A
6B
6C
7A
B
7c
8A
8B
ac

Invertieren Alle markieren

[® Einstellungen schliefen

Abbildung 9.7: Klassenfilter

Hier konnen Sie festlegen fiir welche Klassen der Plan gedruckt werden
soll. Damit sind getrennte Pliane, zum Beispiel fiir die Unter- und Oberstufe
oder getrennte Schulgebiude, zu realisieren.

9.2 Organisation der Ausdrucke

9.2.1 Markierung neuer Eintragungen

Im Vertretungsplan konnen ,,neue* Eintragungen rot markiert werden. Wenn
Plan-Eintragungen z.B. aufgrund von Abwesenheiten neu erstellt werden
miissen, setzt das Programm automatisch die entsprechende Markierung.
Im Planungsdialog (— BZZ4, S. B3) konnen die Markierungen individuell
korrigiert werden. Im Druck-Dialog haben Sie die Moglichkeit, iiber den
Button ,,Markierungen aufheben* die Markierungen des aktuellen Planes
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aufzuheben — es werden dann nur noch die spater hinzugekommenen Plan-
eintragungen rot markiert.

Unter ,,Einstellungen / Ausgabe“ (— Bl S. 9) kénnen Sie angeben, nach
wie vielen Minuten die Neu-Markierung automatisch geldscht werden soll.

9.2.2 Verschiedene Plane

Fiir verschiedene Orte konnen Sie unterschiedliche Formatierungs- und
Ausgabe-Anweisungen speichern. Zur Ubersicht vergeben Sie fiir jeden
Ausdruck einen Namen, unter dem die Definitionen aus der Ubersichtsliste
am rechten Rand des Druck-Fensters abgerufen werden konnen.

Diejenigen Ausdrucke, die Sie meistens gleichzeitig ausdrucken mdochten,
markieren Sie als ,,Favorit“. Anschliefend konnen Sie diese iiber den Button
,JFavoriten drucken* bequem gesammelt ausdrucken oder iiber ,,Favoriten
Dateiausgabe* die Dateien gesammelt erstellen.

9.2.3 Ausgabe ohne Lehrernamen

Wenn Sie z.B. fiir die Verdffentlichung im Internet einen Planausdruck be-
ndtigen, in dem keine Lehrernamen genannt sind, nehmen Sie die beiden
Lehrer-Spalten aus der Ausgabe heraus, indem Sie auf dem Karteireiter
»Spalten* die Positionsangabe ,,0* eintragen. Zusitzlich sollte die Ausgabe
der Abwesenheiten und der Lehrer, die frither kommen miissen, deaktiviert
werden.

9.2.4 Speichern der Einstellungen

Mochten Sie neue Einstellungen speichern, wihlen Sie bitte ,,Neu®. In der
Auswabhlliste links erscheint nun eine neue Eintragung. Andern Sie hier den
Namen. Um zu den Einstellungen zuriickzukehren, brauchen Sie nur den
entsprechenden Namen und ,,Andern* anzuwihlen.

Mit dem Button ,,L.oschen* konnen Sie die zuvor gespeicherten Einstellun-

gen 16schen. Wenn Sie die letzte Eintragung geloscht haben, werden auto-
matisch neue Standard-Eintragungen erzeugt.
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9.2.5 Starten des Ausdrucks

Den Ausdruck starten Sie iiber die Schaltfliche ,,Drucken®. Mochten Sie
zunichst den Vertretungsplan auf dem Bildschirm sehen, so verwenden Sie
bitte die Schaltflache ,,Vorschau®.

Vor dem Ausdruck werden alle Vertretungsstunden aus dem Druckzeitraum
nochmals iiberpriift. Falls Fehler ermittelt wurden, erfolgt eine Riickfrage,
ob der Plan dennoch gedruckt werden soll. Wenn der Plan trotz Fehlerhaf-
tigkeit gedruckt werden soll, erfolgt eine weitere Riickfrage, ob die Fehler-
meldungen mit in den Plan gedruckt werden sollen.

Sind fiir einen Tag keine Vertretungsstunden vorhanden, wird ein entspre-
chender Hinweis ausgegeben. Eventuell vorhandene Kommentare zu dem
Tag werden auch ohne Vertretungsstunden ausgegeben.

Vor dem Ausdruck oder der Vorschau erscheint das Fenster ,,Drucker-
Konfiguration®“. Die Maske ist in folgende Bereiche aufgeteilt:
» Ausgabeziel: Hier konnen Sie festlegen, ob Sie die Pline als Druck-
vorschau auf dem Bildschirm, auf den Drucker oder als PDF-Datei
ausgeben lassen mochten.

Zum Speichern der Vertretungspldne als PDF-Datei miissen Sie zu-
sétzlich zur Markierung der Option iiber den Button mit dem Ordner-

symbol den Speicherpfad und den Dateinamen festlegen.

» PapiergroBe: Auf welchem Papierformat mochten Sie die Pldne aus-
drucken?

* Riinder: Hier konnen Sie die Randeinstellungen in Millimetern ein-
geben.

¢ Orientierung: In diesem Bereich konnen Sie einen Ausdruck im
Hoch- oder Querformat Thres Druckers veranlassen.

Mit der Option ,,einzelne Seiten* legen Sie fest, ob jeder neue Tag auf eine
neue Seite gedruckt werden soll.
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Mit einem Klick auf den Button ,,Ok* starten Sie die Ausgabe.

9.2.6 Druckvorschau

Uber die Schaltfliche ,,Vorschau* erreichen Sie eine Bildschirmansicht des
Vertretungsplanes. Zwischen den einzelnen Seiten des Ausdrucks konnen
Sie iiber die Schaltflichen am oberen Rand des Vorschaufensters umblat-
tern.

Vertretungsplan fir Mittwoch, 12. August 2020
Schilerplan

Musterschule, D-583721 Siegburg

Stand: 10.08 2020 11:08

St. Klasse Fach Vertretung |[Raum Bemerkung
1 8C DEUTS fallt aus, verschoben auf &
1 7B ENGL fallt aus, verschoben auf 4
2 TATETC RELI Inzel K7h
1. Grole FPausenaufsicht H2
3 ac GESCH statt FOL  |Henke Kac statt
4 iB SPORT fallt aus, verschoben auf 6
4 B ENGL Boss Sp2 statt 1
] 8C DEUTS statt Heine KBc statt 1

FRANZ
5} ac GESCH fallt aus, vorgezogen auf 3
[} qC FRANZ Dahm K9c statt Mo, den 17.08.2020, 7
8 B SPORT statt Dick K7h statt 4

FRAMNZ

Stand: 10.08.2020 11:08

Abbildung 9.8: Druckvorschau des Vertretungsplans

Uber die Schaltfliiche mit dem Druckersymbol konnen Sie den angezeigten
Plan ausdrucken. Im anschlieBend erscheinenden Druckdialog lassen sich
neben dem Drucker auch die zu druckenden Seiten und die Anzahl der an-
zufertigenden Kopien auswihlen.

Uber die Schaltflichen mit den Lupensymbolen konnen Sie die Bildschir-
manzeige vergrofern und verkleinern bzw. auf die Fenstergrofle oder die
OriginalgroBe einstellen.

Ganz rechts befindet sich die Schaltfliche zum Verlassen der Druckvor-
schau.
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9.2.7 Mehrere Varianten ausdrucken

Sie haben die Moglichkeiten, mehrere Varianten gleichzeitig ausdrucken zu
lassen. Hierzu wihlen Sie bei den entsprechenden Druckvarianten jeweils
den Schalter ,,Favorit* an. Der Ausdruck erfolgt dann iiber den Button ,,Fa-
voriten Drucken®.

Fiir den gesammelten Ausdruck gelten die folgenden Einschriankungen: Die
Einstellungen ,,Querdruck® und ,,Rénder* werden aus der ersten Definition
ausgelesen und fiir den gesamten Ausdruck verwendet.

9.2.8 Hinweise zum Ausdruck

* Verschobene Unterrichtsstunden werden am ausfallenden Termin als
,fallt aus, verschoben .. ausgegeben.

* Wenn Sie mehrere Kopien des Planes anfertigen wollen, kdnnen Sie
dies iiber die Druckvorschau erreichen. Der dort angebrachte Druck-
befehl kann in jedem Fall mehrere Kopien erstellen, beim Ausdruck
ohne Druckvorschau muss diese Funktion von Ihrem Druckertreiber
unterstiitzt werden.

9.2.9 Lésungen bei Ausdruckproblemen

Falls an einem der Blattrinder ein Teil des Planes abgeschnitten wird, ha-
ben Sie den entsprechenden Rand zu klein gewihlt. Die Randeinstellung
bemisst sich jeweils vom Blattrand. Da kaum ein Drucker bis zum Papier-
rand drucken kann, ist eine Randeinstellung von Omm fast immer zu klein,
Sie sollten mindestens 15mm Rand einstellen.

Erfolgt der Ausdruck nicht in der gewiinschten Form, z.B. Linien sind ver-
schoben oder dhnliches, priifen Sie bitte zunichst, ob der Ausdruck auf dem
Bildschirm (Schaltflache ,,Vorschau®) ,,korrekt* erscheint.

Es gibt zwei Moglichkeiten:

1. Der Ausdruck auf dem Bildschirm ist korrekt.
Das Programm steuert den ,,Windows-Druck-Manager* an. Aus ir-
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gendeinem Grund will der Druck-Manager nicht korrekt mit dem an-
geschlossenen Drucker zusammenarbeiten.

Priifen Sie die verschiedenen Druckeinstellungen in der ,,Windows-
Systemsteuerung®. Hier sind an unterschiedlichen Stellen Einstel-
lungen moglich, vermutlich finden Sie die Einstellungen in der Sys-
temsteuerung unter ,,.Drucker*.

Zur Problemlosung sollte als erstes sichergestellt werden, dass der in-
stallierte Druckertreiber die aktuellste Version ist und exakt auf den
angeschlossenen Drucker eingestellt ist.

2. Der Fehler besteht auch bei der Druckvorschau.
Der Fehler im Ausdruck besteht noch immer. Ist die Schriftgrofle das
Problem, so iiberpriifen Sie bitte, ob die ,,TrueType* Schrift ,,Times
New Roman* installiert und nutzbar ist.

Sollte dies zu keinem Ergebnis fiihren, rufen Sie uns zwecks weiterer
Abklidrung des Problems an (02241-39749-0).

Im Ausdruck erscheint ,,Muster**

In diesem Falle besitzen Sie eine Probe-Version oder Sie haben die Lizenz-
daten noch nicht eingegeben. Die Lizenzdaten Threr Vollversion geben Sie
bitte im Menii ,,Datei / Lizenzdaten* (— 23, S. [3) ein.

9.3 Ansteuerung von digitalen schwarzen
Brettern

Zur Veroftentlichung des Vertretungsplanes auf ,,digitalen schwarzen Bret-
tern® oder auf der Schul-Homepage bietet der Vertretungsplaner Thnen drei
Moglichkeiten:

1. Export des Planes in HTML-Dateien

2. Export des Planes in CSV-Dateien

3. Export des Planes in pdf-Dateien
Der Export in CSV-Dateien ist fiir den Fall sinnvoll, dass Sie die volle Kon-
trolle iiber die Darstellung der Plandaten haben mochten. Ohne weitere Pro-
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grammierung auf Ihrer Webseite ist diese Flexibilitit allerdings nicht nutz-
bar.

Fiir die meisten am Markt befindlichen ,,digitalen schwarzen Bretter* ist die
Erstellung von HTML-Dateien der einfachste Weg. Die erzeugten HTML-
Dateien sind insbesondere fiir folgende DSB-Produkte geeignet:

* netSchool — Heineking Media — www.projektnetschool.de

* Confire Blackboard — Stiiber Systems — www.stueber.de
Info.NET.Screen —- DARECO Computer — www.info-net-screen.de
* www.de-signo.de
* www.stutz-computer.de

9.3.1 Anpassung der HTML-Ausgabe

Fiir die HTML-Ausgabe werden die Anpassungen in zwei Bereichen vorge-
nommen:
* Die Auswabhl der auszugebenden Details und die Ausgabe-Reihenfolge
wird wie bei einem normalen Ausdruck im Druck-Dialog angegeben.
* Formatierungs-Angaben wie Schriftarten und Farben werden in
der Template-Datei definiert, die bei der Definition des Ausgabe-
Dateinamens angegeben wird.

9.3.2 Anpassung von ,, Template-Dateien*

Die ,,Template-Datei* ist eine HTML-Datei, in die der eigentliche Vertre-
tungsplan eingefiigt wird. Zur besseren Orientierung in der Datei sind an
den relevanten Stellen Kommentare eingefiigt. Die Kommentare werden mit
» /% */*“odermit,<!-— —->*gekennzeichnet.

Wenn Sie den Vertretungsplan auf mehrere Dateien verteilen, sollte das ma-
nuelle und das automatische Umblittern der Seiten angepasst werden. Wenn
Sie eines dieser Features nicht wiinschen, kdnnen Sie den entsprechenden
Abschnitt jeweils problemlos entfernen.

Die Anderungen von Schriftarten und Farben erfolgen im oberen Teil der

Datei. Dort sind zu den einzelnen Teilen der Ausgabe CSS-Formate angege-
ben. Diese Format-Angaben konnen Sie durch eigene ergénzen, beispiels-
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weise wenn eine Ausgabespalte in einer anderen Farbe angezeigt werden
soll.

Wenn Sie eine Spalte mit einer festen Breite ausgeben mochten, fiigen Sie
in die entsprechende Formatierungs-Anweisung das Attribut ,,width* mit
der entsprechenden Breitenangabe an. Die Breite sollte bei beiden Defini-
tionen der Spaltendaten eingetragen werden, damit die Breite auch bei den
als ,,neu’* markierten Daten wirksam ist.

9.3.3 Aufbau der CSV-Exportdatei

Um den Vertretungsplan in anderen Programmen verarbeiten zu konnen,
besteht die Moglichkeit, die Daten beim Ausdruck in eine ASCII-Datei zu
exportieren.

Die Datei hat folgenden Aufbau:
* FEine Zeile entspricht einem Datensatz.
* Die Felder innerhalb des Datensatzes sind durch einen senkrechten
Strich ,,|“ getrennt.
* Die erste Zeile enthilt die Feldnamen
* Der Datensatz definiert folgende Felder, die Inhalte entsprechen exakt
dem, was beim Ausdruck in die jeweiligen Spalten geschrieben wird:
— Datum: Datum des Tages, fiir den die Eintragung gilt.
— Stunde: Stunde der Vertretungsplaneintragung
— StundeNumerisch: Hier wird die Stunde nochmals als rein nu-
merischer Wert wiederholt, im Feld Stunde konnen bei Aufsich-
ten zwischen den Stunden auch nichtnumerische Werte wie ,,v1*
stehen.
— Klasse: Liste der an der Vertretungsstunde beteiligten Klassen
— Fach: Fach der Vertretungsstunde
— Lehrer: Urspriinglicher Lehrer
— Vertretung: Vertretungslehrer
— Raum: Raum, in dem die Vertretung stattfindet
Anmerkung: Anmerkungsspalte zu der Vertretungsstunde
— Neu: Neumarkierung der Vertretungsstunde (O=nein, 1=ja)
» Kommentarzusitze zum Plan werden unter der Stundenangabe ,,100*
im Feld ,,Anmerkung* ausgegeben. Bei der Ausgabe der Kommentar-
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zusitze werden Zeilenvorschiibe nach ,,\n“ und ,|* nach ,/“ ge-
tauscht.

¢ Die Liste der Lehrer, die frither kommen miissen, wird unter der Stun-
denangabe ,,101* im Feld ,,Anmerkung* ausgegeben.

* Die Abwesenheiten werden unter der Stundenangabe ,,102* im Feld
~Anmerkung* ausgegeben.
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10 Datenreplikation fur
AuBenstellen

Fiir die Bearbeitung von einem anderen Standort aus kann die Datenbank
an andere Rechner repliziert werden. Die Hauptstelle sollte dabei immer
ein fester Rechner in der Schule sein. Grundsétzlich ist dabei zu beachten,
dass wihrend an der Nebenstelle ein Plan bearbeitet wird, an der Hauptstelle
keine Anderungen vorgenommen werden sollten, da bei dem Datenabgleich
mit der Nebenstelle deren Daten auf die Hauptstelle tibertragen werden und
damit mogliche Anderungen auf der Hauptstelle iiberschrieben wiirden.

10.1 Vorbereitung der Hauptstelle

Zur Vorbereitung des Datenaustausches mit der Nebenstelle miissen Sie ei-
nige Vorgaben festlegen.

1. Offnen Sie den Meniipunkt , Exporte / Daten-Replikation Hauptstel-
le*“. Beim ersten Aufruf erscheint der Hinweis dass die Datenreplika-
tion noch nicht eingerichtet sein und ob die diese jetzt eingeschaltet
werden soll. Bestitigen Sie diese. Die Einrichtung kann einige Minu-
ten in Anspruch nehmen.

2. Nach beendeter Einrichtung klicken Sie auf ,Registrieren. Tragen
Sie die E-Mail-Adresse ein, iiber die die Anmeldung auf unserem Ser-
ver erfolgen soll. Und bestitigen Sie.

Nun ist die Hauptstelle bereit fiir die Replikation

10.2 Anbindung der Nebenstelle an der
Hauptstelle

Zur Vorbereitung des Datenaustausches mit der Nebenstelle miissen Sie ei-
nige Vorgaben festlegen.
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1. Offnen Sie den Meniipunkt ,,Exporte / Daten-Replikation Nebenstel-
le*. Auch hier erscheint beim ersten Mal die Abfrage, ob die Repli-
kation angeschaltet werden soll. Bestitigen Sie diese bitte.

2. Nach Beendigung tragen geben Sie die E-Mail-Adresse ein, unter der
die Hauptstelle an unserem Server angemeldet wurde. Im zweiten
Schritt geben Sie einen Namen ein, unter dem die Nebenstelle in der
Hauptstelle angezeigt werden soll.

3. Offnen Sie nun in der Hauptstelle im Menii ,,Exporte* die ,,Daten-
Replikation Hauptstelle. und klicken Sie auf Datenaustausch. Nach
durchgefiihrtem Datenaustausch wird die Nebenstelle in der Liste an-
gezeigt, markieren Sie den Nebenstelleintrag und klicken Sie oben
rechts auf das griine Hikchen. Der Status wechselt von ,,neu* auf
~angenommen®. Nun ist die Nebenstelle bereit die Daten der Haupt-
stelle zu empfangen.

4. Klicken Sie auf ,,.Datenabgleich* um die Datenbank auf die Neben-
stelle zu iibertragen.

5. In der Nebenstelle lesen Sie die Daten ein, indem Sie iiber ,,Export* -
,Daten-Replikation Nebenstelle* den Datenabgleich anstoflen.

10.3 Kommuikation von Nebenstelle und
Hauptstelle

Die Replikation zwischen Haupt- und Nebenstelle lduft immer nach dem-
selben Schema ab. Sie bearbeiten Die Daten in der Hauptstelle und laden
diese nach der Bearbeitung iiber den Datenabgleich unter ,,Exporte / Daten-
Replikation Hauptstelle* auf den Server hoch.

Uber den Datenabgleich der Nebenstelle unter ,,Exporte / Daten-Replikation
Nebenstelle* werden die Daten der Hauptstelle vom Server abgeholt.

Nach der Bearbeitung werden die Daten wieder iiber den Abgleich auf den
Server hochgeladen und entsprechend in der Hauptstelle abgeholt.

Wichtig ist es zu beachten, dass wihrend an einer Stelle Daten bearbeitet

werden, an der anderen Stelle nicht gearbeitet werden darf, da ansonsten
bei einem Abgleich diese Daten iiberschrieben werden konnten.
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Sie konnen die Daten der Nebenstelle jederzeit im Rahmen der Replikation
durch eine Sicherung der Hauptstelle iiberschreiben lassen, indem Sie das
Hékchen in der Spalte ,,Initiale Dateniibertragung® setzen.

10.4 Sicherheit des Datenaustausches

Der Datenaustausch zwischen Haupt- und Nebenstelle ist durch eine Ende-
zu-Ende Verschliisselung abgesichert, die iibertragenen Daten konnen des-
halb weder am Austauschserver noch bei der Dateniibertragung von irgend-
jemandem ausgelesen werden. Um ganz sicher zu gehen, dass die richtigen
Programm-Instanzen miteinander Daten austauschen, kdnnen Sie die Ken-
nungen der verwendeten PGP-Schliissel abgleichen, diese werden jeweils
beim Datenaustausch angezeigt.

Sie sollten in der Hauptstelle keine Nebenstellen freischalten, die unerwar-
tet auftauchen. Im Zweifelsfall fragen Sie den betreffenden Kollegen und
vergleichen Sie die Kennungen.
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11 Monatsende / Schuljahrsende

11.1 Auswertung (Aufrechnung, Bilanz etc.)

In diesem Programmteil werden alle im Vertretungsplan eingetragenen Da-
ten ausgewertet. Es werden die Stunden pro Kalenderwoche bilanziert und
in die entsprechende Spalte eingetragen. Der Wert, der in die Summenspal-
te eingetragen ist, ergibt sich aus der Anzahl der zusitzlich unterrichteten
Stunden, der durch Klassenabwesenheit ausgefallenen Stunden und der evt.
manuell ergénzten.

Mehr- oder Minderarbeitsstunden (siehe manuelle Vertretungsplanbearbei-
tung). Fiir die Summenbildung {iber alle Wochen hinweg werden jedoch nur
die Werte beriicksichtigt, die kleiner oder gleich der eingetragenen maxima-
len Plus- bzw. Minusstunden sind.

Hat ein Lehrer beispielsweise in der 36. Kalenderwoche durch Unterrichts-
ausfall eine Minusstundenzahl von z. B. 6 Stunden, die Begrenzungszahl ist
jedoch auf 4 Stunden gestellt, so werden bei diesem Lehrer fiir diese Woche
fiir die Bildung der Gesamtsumme nur 4 Stunden beriicksichtigt. In der Aus-
wertungstabelle erscheint in der betreffenden Woche jedoch die tatséchliche
Anzahl der Stunden.

In der Bilanztabelle kann durch Doppelklick auf die Zeile eines Lehrers die
Detailaufstellung dieses Lehrers angezeigt werden.

Folgende Schalter stehen zur Verfiigung:

¢ Fiir den Lehrer, in dessen Zeile sich der Cursor momentan befindet,
wird eine detaillierte Ubersicht aller vertretenen, ausgefallenen und
zusitzlich angeschriebenen Stunden gezeigt. Diese Aufstellung kann
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auch pro Lehrer gedruckt werden bzw. in der Druckvorschau angese-
hen werden.

Fiir eine zu wéhlende Klasse kann fiir das gesamte Schuljahr eine Ver-
tretungsiibersicht dhnlich dem Layout der Lehrervertretungsiibersicht
gedruckt werden.

Aus einer Liste konnen all die Lehrer gewihlt werden, deren detail-
lierte Vertretungsiibersicht gedruckt werden soll. Es wird eine Uber-
sicht aller Lehrer mit den Summenwerten der Plus- und Minusstunden
gedruckt.

Uber die entsprechende Schaltfliiche kénnen Sie die angezeigten Ge-
samtsummen als Ubertrag fiir das nichste Schuljahr eintragen. Wih-
len Sie diese Schaltfliche fiir ein Schuljahr ein zweites mal an findet
kein Abgleich statt. Loschen Sie also zunéchst die ,,alten* Werte unter
,,Bearbeiten der Plusstunden®.

11.2 Statistiken

RegelmifBig muss Ihre Schule Statistiken erstellen. Hierzu liefert Thnen
das Programm einige Hilfen. Bitte betrachten Sie diese Statistiken nur als
Grundlage Ihrer Statistik, zumindestens sollten Sie sich die Zahlen gut an-
schauen und einem eigenen ,,Plausibilitétstest™ unterziehen.

Durch Ausdruck der Statistiken wird nicht die verschiedentlich bestehende
Aufbewahrungspflicht der Vertretungspléne ersetzt!

Uber den Meniipunkt ,,Extras* erreichen Sie die Statistiken. Dazu gehoren:
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¢ Bilanzdaten fiir Schulen NRW

Wihlen Sie zunidchst ein Schuljahr und einen Monat aus den Aus-
wahlboxen. Sie erhalten eine Auflistung der Vertretungsstunden und
Pausenvertretungen, nach Lehrern sortiert. Uber ,,Monatsbilanz gro-
Ber als* und ,,Mehrarbeitstunden grofer als*“ konnen Sie die ange-
zeigten Lehrer einschrinken.



Uber die Schaltfliche ,,Export* haben Sie die Moglichkeit die ange-
zeigte Tabelle in einer Datei, zum Beispiel Excel, abzuspeichern.

allgemeine Statistikdaten

Geben Sie iiber die Datumseingaben an, fiir welchen Zeitraum die
Statistik erstellt werden soll. Uber die Auswahl konnen Sie bestim-
men, welche Klassen beriicksichtigt werden sollen.

Fiir die Ausgabe der Abwesenheitsgriinde haben Sie die Moglichkeit
6 Gruppen zu bilden. Die meisten konnen Sie iiber die Kategorie-
Auswahlen bestimmen. Die letzte setzt sich aus den ,,iibrigen* zu-
sammen. Uber die Schaltfliiche ,,ausgefallene Stunden auch nach Ein-
zelgriinden aufschliisseln‘ haben Sie die Moglichkeit die Anzahl der
Vertretungsstunden nach Griinden einzeln auszugeben.

Schleswig-Holstein: PUSH

Wihlen Sie zunichst ob Sie die Kurzmeldung oder die Langmeldung
ausgeben mochten. Die Bilanzdaten werden wie die ,,allgemeinen
Statistikdaten‘ erzeugt. Die Kategorien konnen Sie nach den Richtli-
nien des Landes markieren. Diese werden fiir spitere Ausdrucke ge-
speichert.

In der Auswahlliste der Lehrer geben Sie die Kiirzel der externen Leh-
rer an. Auch diese werden gespeichert.

Uber den Meniipunkt ,,Extras / Schleswig-Holstein: PUSH / Krank-
meldungen‘ haben Sie die Moglichkeit die Statistik auszugeben.
Beachten Sie bitte:

— Fiir die Lehrer ist die Angabe des Dienstverhéltnisses erforder-
lich. Um die Vorgaben einzutragen, wihlen Sie zunichst ein-
malig den Meniipunkt ,Extras / Schleswig-Holstein: PUSH /
Rechtsverhiltnisse eintragen®.

— Geben Sie die Art der Anstellung anschlieBend unter ,,Vorgaben
/ Lehrer* in der Spalte ,,RV* an. Lehrer ohne Angabe werden
bei der Statistik nicht beriicksichtigt.

— Fiir die Abwesenheitsgriinde ist die Angabe des Statistikkiirzels
erforderlich. Um die Vorgaben einzutragen wihlen Sie zunéchst
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einmalig den Meniipunkt ,,Extras / Schleswig- Holstein: PUSH
/ Statistikkiirzel eintragen®. Anschliefend iiberpriifen Sie fiir Ih-
re Abwesenheitsgriinde, dass bei allen relevanten Griinden (z.B.
Krankheit oder Arztbesuch) in der Spalte Statistik ein ,,K* ein-
getragen ist.

* Nordrhein-Westfalen: Export der GPC-Statistikdaten
Uber den Meniipunkt ,,Extras* haben Sie die Moglichkeit, die Daten
fiir GPC auszugeben. Wahlweise alle Dateien zusammen oder auch
einzeln. Beachten Sie bitte:
— Fiir die Lehrer sind Nachname, Vorname, Geschlecht und Ge-

burtsdatum zwingend erforderlich. Geben Sie diese unter ,,Vor-
gaben / Lehrer ein. Auch die zusitzlichen Angaben, wie Per-
sonalnummer und Rechtsverhiltnis kdnnen Sie hier eingeben.
Fiir die Krankheitstage miissen die Statistikkiirzel verwendet
werden. Uber den Meniipunkt ,,Extras / Nordrhein-Westfalen:
GPC / Statistikkiirzel eintragen konnen Sie diese den Abwe-
senheitsgriinden hinzufiigen. Tragen Sie diese bitte auch bei be-
reits vorhandenen Abwesenheitsgriinden nach (,,Einstellungen /
Textbausteine / Abwesenheitsgriinde®).

Fiir den ersten Lehrer kann das Zusammenstellen der Unter-
richtsdaten ldnger dauern, da die Informationen (Stundenplan
und Zyklus des Tages) erst gesammelt werden miissen. Je mehr
Stundenplidne Sie eingelesen haben, desto langer kann es dau-
ern.

Fiir die weiteren Lehrer ist dies nicht notig, sie werden daher
schneller bearbeitet.

* Nordrhein-Westfalen: Export der UntStat-Statistikdaten
Uber den Meniipunkt ,,Ausgabe / Statistik* haben Sie die Moglich-
keit, die Daten fiir UntStat auszugeben. Im folgenden Dialog geben
Sie bitte den Abrechnungszeitraum sowie Ihre Schulnummer an.

* Nordrhein-Westfahlen: Export der Mehrarbeitsdaten
Uber den Meniipunkt ,,Extras / Nordrhein-Westfahlen: MA2LBV*
haben Sie die Moglichkeit, die Mehrarbeitsdaten der Lehrer auszu-
geben. Im folgenden Dialog geben Sie bitte den Monat ein, mit dem
die Erhebung beginnen soll.



@ Statistik¥Plan O[]
Anfangsdatum Wj Aktusller Monat
Enddatum Wj Letzter Manat
Art der Statistik
QO Verretungsstunden (Lehrer) Q leh Qu Liste:
O Vertretungsstunden (Klasser) O Ausfallstunden (Lehren O Unterichtsversorgung
O Abwesenheitsgrinde ® Ausfallstunden (Klassen) O Ausfallstatistik
O Apwesenheitsgrinde (lehrenveise) O Aufsichien-Liste O Summen-Statistik
Ausfallstunden 01.11.2014-30.11.2014
Klassen  |Termin Kurs
7C 11.11.2014 (4) i DEUTS / Heine
11.11.2014(8): ERDK./ Heine
9B 11.11.2014(3) : ENGL/ Falk
9c 11.11.2014(3) ; DEUTS / Heine
4 Auswahl autheben () Drucken | £ Export ‘ 8 SchlieBen ‘

Abbildung 11.1: Erstellung der statistischen Auswertungen

Bedienung der Eingabemaske
Zur Erstellung einer Statistik gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Wihlen Sie oben den Zeitraum aus, iiber den Sie eine Statistik er-

stellen mochten. Die obere Auswahl gibt den Tag an, ab dem gezihlt
werden soll, darunter steht der Tag, bis zu dem gezihlt wird. Die Aus-
wertung erfolgt jeweils inklusive des angegebenen Tages.
Neben den Auswahlfeldern fiir das Datum finden Sie die Schaltfld-
chen ,,Aktueller Monat* und ,,Vorangehender Monat*. Uber diese
konnen Sie die Datumswerte des aktuellen bzw. vorangegangenen
Monats bequem einstellen.

2. In dem Kasten darunter konnen Sie auswihlen, welche Statistik er-
stellt werden soll. Wenn Sie eine Moglichkeit angew#hlt haben, wer-
den Ihnen die Aufschliisselungskriterien unten angezeigt.

3. Wenn die Statistik nur fiir einen Teil der dargestellten Angaben ge-
druckt bzw. exportiert werden soll, markieren Sie die gewiinschten
Zeilen, indem Sie diese jeweils mit einem Mausklick ganz links iiber
den grauen Button auswihlen.

So ist es zum Beispiel moglich, die Statistik ,,Uberstunden-Liste* nur
fiir einen Lehrer auszugeben.

Zum Ausdrucken wihlen Sie die Schaltfliche ,,Drucken‘ an. Wenn Sie das
Menii verlassen mochten, wihlen Sie ,,SchlieBen‘ an.
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Sie haben die Moglichkeit, die Statistiken in Textdateien zu exportieren.
Wihlen Sie dazu die Schaltflache ,,Export‘ an. ,,Aktualisieren‘ ist erfor-
derlich, wenn Sie Anderungen beim Zeitraum vornehmen oder eine andere
Statistik berechnen lassen méchten.

Mbogliche Statistiken:
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Vertretungsstunden (Lehrer)

Auflistung der von den einzelnen Lehrern geleisteten Vertretungs-
stunden. Die Verschiebung von Unterricht in eine ,,Vertretungsstun-
de‘ wird hierbei nicht mitgezéhlt. In der Liste wird jeweils auch der
Kurslehrer angegeben, der vertreten wurde.

Vertretungsstunden (Klassen)

Es werden die in den einzelnen Klassen angefallenen Vertretungs-
stunden ausgezéhlt. Die Verschiebung von Unterricht in eine ,,Vertre-
tungsstunde* wird hierbei nicht mitgezéhlt.

Abwesenheitsgriinde

Es werden die Vertretungsstunden nach den Abwesenheitsgriinden
aufgeschliisselt.

Abwesenheitsgriinde (lehrerweise)

Auflistung der Abwesenheitsstunden der einzelnen Lehrer, nach
Griinden aufgeschliisselt.

Abwesenheitsgriinde (lehrer-/tageweise)

Auflistung der Abwesenheitsstunden der einzelnen Lehrer nach
Griinden und Tagen aufgeschliisselt.

Ausfallstunden (Lehrer)

Es werden die Ausfallstunden, die durch Klassenabwesenheit bedingt
waren, erfasst.

Ausfallstunden (Klassen)

Es werden die im Stundenplan einer Klasse ausgefallenen Stunden
aufgelistet, die wegen Abwesenheit des Lehrers ausgefallen sind. Den
Schiilern wurde entweder freigegeben oder eine andere Stunde wurde
an den Termin verschoben und fiel am eigentlichen Termin aus.
Ausfallgriinde (Klassen)

Uber diese Statistik werden die Ausfallstunden der Klassen nach den
jeweiligen Abwesenheitsgriinden der Lehrer ausgezihlt.



* Aufsichten-Liste
Es werden die geleisteten Aufsichtsstunden nach Lehrern und Termin
sortiert einzeln ausgegeben. Die angefallenen Aufsichtsstunden wer-
den ausgezihlt.

+ Uberstunden-Liste
Sie konnen die Uber- und Minderstunden Stunden fiir jeden Lehrer
ausgeben. Welche Stunden so gewertet werden sollen, kann jeweils
bei der Planung der Vertretungsstunden angegeben werden.

* Unterrichtsversorgung
In dieser Statistik wird fiir jeder Klasse Folgendes berechnet:

— Plan:
Diese Spalte gibt die Anzahl der regulidr geplanten Stunden der
Klasse an. Von diesem Wert sind bereits die Stunden abgezogen,
an denen die Klasse nicht anwesend war.

— Regulir:
Dies ist die Anzahl der Stunden, die regulir stattgefunden ha-
ben. In der Folgespalte wird der prozentuale Anteil dieser Stun-
den angegeben.

— Vertretung
Diese Spalte gibt die Anzahl der Vertretungsstunden in der Klas-
se an. In der Folgespalte wird der prozentuale Anteil der Stun-
den angegeben, die reguldr oder mit Vertretungslehrer stattge-
funden haben.

— Stillarbeit
In dieser Spalte wird die Anzahl der Stunden angegeben, fiir die
den Schiilern eine Aufgabe zur Stillarbeit gegeben wurde. In der
Folgespalte wird der prozentuale Anteil der Stunden angegeben,
die mit reguldrem Unterricht, Vertretungen oder Stillarbeit ab-
gedeckt werden konnten.

— Ausfall
In dieser Spalte wird die Anzahl der ausgefallenen Stunden an-
gegeben. Die Verschiebung einer anderen Unterrichtsstunde in
die ,,Vertretungsstunde* zihlt ebenfalls als Ausfall, da der Un-
terricht dafiir anderweitig ausfillt.
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* Ausfallstatistik:
Diese Statistik summiert die ausgefallenen Stunden. Die Verschie-
bung einer anderen Unterrichtsstunde in die ,,Vertretungsstunde*
z#hlt ebenfalls als Ausfall.
Die Summenbildung erfolgt nach Lehrer, Grund, Fach und Klasse
gruppiert.

* Summen-Statistik
In dieser Statistik erfolgt die lehrerweise Summenbildung iiber die
folgenden Angaben:

Vertretungsstunden: Vertretungsstunden (Lehrer)
Aufsichten: Aufsichten-Liste

Ausfallstunden: Ausfallstunden (Lehrer)
Uberstunden: Uberstunden-Liste
Minderstunden: Minderstunden-Liste

Hinweis:

In der Praxis kommt es 6fter vor, dass sehr kurzfristig Anderungen
auftreten. Meistens werden diese nicht mehr in dem Programm er-
fasst. Es ist daher sehr ratsam, diese auch fiir die Statistik relevanten
Anderungen zu protokollieren und aufzubewahren. Dann ist es spi-
ter leichter, Abweichungen von der Statistik des Vertretungsplaners
zu erkliren. Die entsprechenden Anderungen konnen Sie direkt in
die Tabelle eintragen, bevor Sie die Daten ausdrucken.

Neubeginn der internen Zahlung

Bei den Statistiken geben Sie jeweils an, fiir welchen Zeitraum die Auswer-
tung vorgenommen werden soll. Ein ,,Zuriicksetzen der Zdhlung ist des-
halb fiir diesen Fall nicht erforderlich.

Fiir die Auswahl der Vertretungslehrervorschldge wird die Anzahl der bis-
her geleisteten Vertretungsstunden herangezogen. Diese Zihlung muss ent-
sprechend dem Zeitraum, der fiir die Zihlung maBgeblich sein soll, unter
,,Vorgaben / Einstellungen /Bewertung® auf ein neues Anfangsdatum ,,zu-
riickgesetzt* werden.
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11.3 Neues Schuljahr / Neuer Stundenplan

Das Programm svPlan kann beliebig viele unterschiedliche Stundenpléne
verwalten. Beim Einlesen eines neuen Stundenplanes werden Sie gefragt,
ab wann dieser Plan gelten soll. Das Programm ermdglicht Thnen so einen
nahtlosen Ubergang zwischen verschiedenen Stundenpliinen. Falls Thr Stun-
denplan Unterricht fiir verschiedene Wochenzyklen enthilt, konnen Sie un-
ter ,,Vorgaben / Stundenplidne angeben, mit welchem Wochenzyklus der
neue Stundenplan beginnen soll.

Die alten Stundenpldne werden beim Loschen der alten Daten automatisch
entfernt. Uber den Meniipunkt ,,Vorgaben / Stundenpliine konnen Sie die
Giiltigkeit der eingelesenen Pldane bestimmen. Ein Plan gilt ab dem dort

angegebenen Datum bis zum Inkrafttreten des néchsten Stundenplanes.

Zum Schuljahreswechsel geniigt es, den neuen Stundenplan einzulesen.
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12 weitere Funktionen

12.1 Alte Daten loschen

Durch diese Funktion konnen Sie Eintragungen aus dem Vertretungspla-
ner 16schen. Zum Loschen wihlen Sie den Meniipunkt ,,Datei / Alte Daten
16schen® an. Hier konnen Sie bestimmen, bis zu welchem Datum Sie die
Angaben 16schen mochten.

Sie konnen dies direkt in der Eingabezeile eintragen oder aus dem Kalender,
der sich nach Anklicken des kleinen Auswahlpfeils neben der Datumszeile
offnet, auswihlen.

Hinweis:
Wenn sich nach jahrelanger Programmnutzung sehr viele alte Da-
ten angesammelt haben, kann es vorkommen, dass das Programm
die Loschung nicht vornehmen kann. Wihlen Sie in diesem Fall
zundchst ein weiter zuriickliegendes Datum, um die alten Daten
schrittweise zu entfernen.

12.2 Daten-Sicherung

svPlan verfiigt liber eine integrierte Datensicherungsroutine, mit der Sie die
Datenbank die Festplatte oder einen anderen Datentrager sichern und die ge-
sicherten Daten zuriickspielen konnen. Beim Einlesen der Datensicherung
konnen die Daten édlterer Programmversionen von svPlan eingelesen wer-
den, die Daten werden automatisch in das aktuelle Datenformat konvertiert.

12.2.1 Sicherung anlegen

Zum Anlegen eines Back-UPs wihlen Sie bitte den Punkt ,,Datei / Da-
tensicherung / Sicherung anlegen® an. Sie kénnen nun bestimmen, wohin
das Back-UP gespeichert werden soll. Sie speichern nach Anwéhlen dieses
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Punktes alle aktuellen Daten im Vertretungsplaner ab. Diese Datensicherung
steht Thnen dann spiter wieder zur Verfiigung.

Hinweis:
Wir empfehlen dringend, méglichst oft diese Sicherung vorzuneh-
men, damit im Falle eines Datenverlustes, z.B. durch Viren, durch
Defekte an der Festplatte oder durch Diebstahl des Computers nicht
unnétig viele Informationen verloren gehen.

Wenn der von Thnen angegebene Dateiname nicht auf ,,.VP* en-
det, wird die Endung ,,. VP* automatisch an den angegebenen Datei-
namen angehingt.

12.2.2 Sicherung einlesen

Wenn Sie ein Back-UP wieder einlesen mochten, konnen Sie dies iiber den
Meniipunkt ,,Datei / Datensicherung / Sicherung einlesen* erreichen. Wih-
len Sie das Back-UP aus, das Sie wieder einlesen mochten.

Beachten Sie, dass durch das Einlesen des Back-UPs alle aktuellen Daten
iiberschrieben werden!

12.2.3 Einlesen widerrufen

Vom Hauptmenii rufen Sie den Punkt ,,Datei / Datensicherung / Einlesen
widerrufen* auf. Sie konnen so ein eingelesenes Back-UP wieder zuriick-
nehmen. Dies bedeutet, dass die durch das Einlesen des Back-UPs erfolgten
Anderungen wieder entfernt werden und der vorherige Stand erreicht wird.
Dies ist so lange moglich, bis ein neueres Back-UP eingelesen wird.

12.2.4 Automatische Sicherung

Das Programm svPlan bietet die Moglichkeit an, beim Programmstart an
bestimmten Wochentagen automatisch eine Datensicherung vorzunehmen.
Wenn Sie diesen Meniipunkt anwéhlen gelangen Sie zum Eingabedialog fiir
die automatische Datensicherung. Hier geben Sie die folgenden Daten ein:
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Automatische Datensicherung x

Wann soll das Backup erstellt werden?
Montag Mittwoch Freitag

Dienstag Donnerstag Samstag
Backup automatisch anlegen
Zielverzeichnis: Worab hd

Anzahl der Backups: | 0 +

Letzte Sicherung: 26.09.2019

%’Abbrechen 'QBOK

Abbildung 12.1: Einstellung der automatischen Datensicherung

* Wann soll das Backup erstellt werden?
In diesem Bereich kreuzen Sie an, an welchen Wochentagen eine au-
tomatische Sicherung erfolgen soll.

 Zielverzeichnis
Hier geben Sie an, in welchem Verzeichnis die Sicherungsdateien ab-
gelegt werden sollen. Uber die Schaltfliche ,.Durchsuchen® kénnen
Sie das Verzeichnis auf der Festplatte auswéhlen.

¢ Anzahl der Sicherungen
Hier geben Sie an, wie viele Sicherungen im Zielverzeichnis aufbe-
wahrt werden sollen. Nach dem Anlegen der Datensicherung werden
die iiberzihligen alten Sicherungen automatisch geloscht. Uber die-
se Einstellung vermeiden Sie, dass sich im Zielverzeichnis sehr viele
Dateien ansammeln, die Sie nicht wirklich benétigen.

12.2.5 SvPlan Daten einlesen

Uber den Meniipunkt ,,Datei - Datensicherung - SvPlan einlesen* haben Sie
die Moglichkeit, die Daten aus der Vorgédngerversion 9.0 in die Version 2025
zu iibertragen.
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Wihlen Sie das Programmverzeichnis Ihrer ,,alten* SvPlan-Version, zum
Beispiel ,,C:\Programme\ svplan®.

Ubemahme der SvPlan-Daten x
Welche Daten sollen tbernommen werden?
Stundenpléne

Abwesenheiten von Lehrern und Klassen
geplante Vertretungen

Pausenaufsichten

Anmerkungen / Planzusatze

Invertieren Alle markieren

FTP-Upload Einstellungen

3 Abbrochen Bok

Abbildung 12.2: Dialog zur Ubernahme der ,,alten Daten

Im folgenden Dialog kénnen Sie bestimmen, welche Daten Sie iibertragen
mochten. Wihlen Sie dazu zunichst die Schuljahre in der Liste an, die Sie
importieren mdchten. Sie miissen mindestens eins wihlen, um mit dem Im-
port fortzufahren.

Uber die Schaltflichen zum Anhaken bestimmen Sie, welche Daten iiber-
tragen werden sollen.
* Stundenpline Die Stundenplandateien mit ihren Giiltigkeitsberei-
chen.
* Abwesenheiten Die bereits eingetragenen Abwesenheiten von Leh-
rern und Klassen.
» geplante Vertretungen Die Vertretungsstunden, die bereits geplant
wurden, damit die Bilanzierung korrekt bleibt.
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¢ Pausenaufsichten Die Standorte und Zeiten Ihrer Pausenaufsichten,
sowie die dafiir eingeplanten Lehrer.

» Textbausteine fiir Mitteilungen

¢ Griinde fiir Abwesenheiten

* Textbausteine fiir Bemerkungen

« Uberschriften fiir den Ausdruck

* FTP-Upload Einstellungen

Den Import starten Sie iiber die Schaltfliche ,,OK*. Er verlduft weitgehend
automatisch. Wenn Sie die Pausenaufsichten mit importieren, werden im
Verlauf Details zu den Stunden und Standorten abgefragt.

In der Abschlussmeldung erhalten Sie einen Uberblick zu den importierten
Daten.

12.3 Datenreorganisation

Diesen Meniipunkt sollten Sie regelmiBig durchfithren. Das Programm kon-
trolliert und verbessert dann automatisch die Speicherplatzbelegung und op-
timiert die Datenbankablage der Daten auf der Festplatte. Aulerdem werden
eventuelle Fehler in den Datenbankstrukturen korrigiert.

12.4 Programmende

Uber diesen Meniipunkt verlassen Sie das Programm. Da alle Daten bei
der Eingabe direkt gesichert werden, ist beim Verlassen des Programms ein
Abspeichern nicht erforderlich.
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13 Manuelle
Stundenplaneingabe

Sie finden des Stundenplan-Eingabemodul direkt im Programmverzeichnis
unter der Bezeichnung ,,svpein.exe*. Wihlen Sie nach dem Programmstart
des Eingabemoduls den Meniipunkt Voreinstellungen und dndern Sie ggf.
die Einstellungen Anzahl Tage, maximale Stundenzahl pro Tag und das
Schuljahr.

Um die Ficher, Rdume, Klassen oder Lehrer zu dndern oder zu erginzen,
klicken Sie mit der rechten Maustaste in das jeweiligen Listenfenster; dann
konnen Sie die Liste editieren. Lassen Sie als ersten Eintrag unbedingt im-
mer ein Leerfeld.

Klassen-, Lehrer,- Fach- und Raumbezeichnungen sind aus Griinden der
Kompatibilitdt mit dem Stundenplanprogramm Untis auf 5 Zeichen be-
grenzt. Wichtiger Hinweis: Wenn Sie bereits Stundenplandaten eingegeben
haben, diirfen Sie nachtriiglich keine Klasse mehr einfiigen. Ein Anhingen
einer neuen Klasse ist gestattet. Uberlegen Sie sich also vorher genau, wel-
che Klassenbezeichnungen sie bendtigen. Denken Sie auch an den Fall, dass
im laufenden Schuljahr evt. Klassen geteilt werden miissen.

Wiihlen Sie dann die Klasse, deren Stundenplan Sie eingeben wollen. Um z.
B. die Mathematikstunden der Klasse einzugeben, wihlen Sie den Mathe-
matiklehrer, das Fach Mathematik und den Raum aus. Doppelklicken Sie
dann im Stundenplan auf die Stunden, in denen die Klasse Mathematik hat.
Verfahren Sie mit den {ibrigen Eintragungen genauso.

Wenn Sie ein Band (eine Kopplung) von mehreren Klassen / Lehrern / Fa-

chern oder Rdumen eingeben wollen, muss dieses Band als erstes definiert
werden, wenn es noch nicht existiert. Dazu schalten Sie in der ,,Bandtabel-
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le* mit der rechten Maustaste den Anderungsmodus ein. Die Tabelle wird
griin. Jetzt wihlen Sie sich ein Band aus der Liste aus (z. B. Bd.-1), dndern
ggf. den Bandnamen (Eingabezeile unter der Liste), um dem Band einen
sinnvollen Namen zu geben (ist fiir die Vertretungsplanung nicht wichtig!)
und tragen in die Tabelle durch Mausklick die Klassen, Lehrer, Fiacher und
Riume ein, die am Band beteiligt sind. Achten Sie auf die waagerechte Zu-
ordnung, d. h. wenn ein Lehrer xxx, Fach yyy und Raum zzz in derselben
Zeile stehen, heilt das: Lehrer xxx unterrichtet das Fach yyy im Raum zzz.
Und zwar unterrichtet er Schiiler die aus allen im Band aufgefiihrten Klas-
sen kommen kodnnen.

Ist das Band definiert, kann es mit dem Schalter ,,Band verplanen in den
Stundenplan einer der beteiligten Klassen iibernommen werden. Die Ver-
planung in den iibrigen beteiligten Klassen erfolgt automatisch.

Speichern Sie den Stundenplan, verlassen dann das Eingabeprogramm und
wihlen im Eingabefenster die gerade von Ihnen gespeicherte Stundenpland-
atei. Sie konnen nun die verschiedenen Plandarstellungen anwihlen, bzw.
mit der Vertretungsplanung beginnen.
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14 InfoBoard

14.1 Einfihrung

14.1.1 Allgemeines

svPlan - Infoboard (im folgenden SVPInfo genannt) ist ein Programm, mit
dem in der Schule Anzeigegerit (z. B. ein groler TFT-Monitor) gesteuert
werden konnen, auf denen verschiedene Informationen angezeigt werden.
Der Bildschirm ist in bis zu vier Bereiche aufgeteilt, in denen zeitgesteuert
unterschiedliche Informationen angezeigt werden konnen:
» Aktueller Vertretungsplan im Wechsel mit dem morgigen
 Laufschrift am unteren Bildschirmrand fiir hochaktuelle Informatio-
nen
» Mitteilungen der Schulleitungen als formatierter Text
* Anzeige einer Bilderserie (,,Diashow*) von Veranstaltungen z. B. aus
dem Schulleben
SVPIinfo ist ein Modul, was zusammen mit der Version 2025 des Vertre-
tungsplanprogramms svPlan ausgeliefert wird. Sie finden das Modul im
Programmverzeichnis des Vertretungsplanprogramms svPlan unter der Be-
zeichnung ,,svpinfo.exe®.

Die Bedienung des Programms erfolgt durch ein Kontextmenii iiber die
rechte Maustaste.

14.1.2 Installation

Eine separate Installation des Programms ist nicht notig. Das Programm be-
steht ausschlieBlich aus einer EXE-Datei (svpinfo.exe). Diese Datei kann
an jeden beliebigen Ort (z. B. auch auf externe Datentriager wie USB-Stick,
Memory-Card u. v. m.) kopiert und dann aufgerufen werden. Das Pro-
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gramm selbst generiert beim Aufruf selbststindig einige Konfigurationsda-
teien; diese werden im Programmverzeichnis gespeichert.

Eine Deinstallation ist also einfach dadurch moglich, dass das Programm
bzw. das Programmuverzeichnis von der Festplatte geloscht wird.

14.2 Programmbedienung

SVPIinfo wird bedient iiber ein Kontextmenii, was durch die rechte
Maustaste aktiviert wird. Damit wird das Gesamtbild des Bildschirms nicht
durch Bedienungselemente gestort.

14.2.1 Laufschrift

Uber das Kontextmenii (durch rechte Maustaste) oder durch Doppelklick
auf die Laufschriftzeile am unteren Bildschirm erreicht man das nebenste-
hende Fenster, um Inhalt und Zeitsteuerung des Lauftextes zu konfigurieren.
Mit einem Doppelklick in der Datums-/Zeitspalte bzw. in der Inhaltsspalte
kann man bestehende Eintrige bearbeiten oder neu erstellen. Der Eintrag
in den Datums-/Zeitspalten definieren immer den Beginn des Lauftextes.
Wenn danach keine weitere Definition erfolgt, lduft der entsprechende Ein-
trag ohne zeitliches Ende. Soll ein Ende gesetzt werden, so reicht ein neuer
Eintrag mit einem neuen Beginnzeitpunkt aber einer leeren Inhaltsspalte.

14.2.2 Mitteilungen

Durch Doppelklick auf den Mitteilungstext oder iiber das Kontextmenii
kann der angezeigte Mitteilungstext auf einfache und schnelle Weise be-
arbeitet werden. In diesem Fenster steht ein Texteditor zur Verfiigung, um
den Text durch Setzen von Attributen optisch ansprechender darzustellen.
Besser als die Verwendung dieser kleinen Textverarbeitung ist folgendes
Vorgehen:
+ Offnen Sie Ihr Standardschreibprogramm (z. B. MS-Word oder Open-
Office-Writer),
* schreiben Sie Thren Text und
* kopieren ihn iiber den Windows-Zwischenspeicher in das Mittei-
lungsfenster. Die gesetzten Formatierung werden iibernommen.
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* Nachdem Sie das Fenster geschlossen haben, erscheint der Text im
Mitteilungssegment des Infoboards.
Hierzu folgender Tipp:
Das Zusammenspiel mit svPlan an dieser Stelle funktioniert folgen-
dermaf3en:
Legen Sie den Aufruf des Programm SVPlinfo auf einen freien Pro-
grammschalter in sv-Plan (siehe dazu die Beschreibung im svPlan
-Handbuch!). Die mit dem Programm svPlan Arbeitenden (lesend
oder planend) konnen dann iiber diesen Programmpunkt sehr kom-
fortabel das Infoboard aufrufen.
Die Konfiguration der Zeit- und Inhaltssteuerung erfolgt in gleicher Weise,
wie es fiir den Lauftext im Kapitel oben beschrieben wurde. Die Texte, die
im Mitteilungsfenster angezeigt werden, sind sog. RTFDateien (RichText-
File). Dieses Standardtextformat kann von jeder iiblichen Textverarbeitung
gelesen und bearbeitet werden, natiirlich auch mit dem SVPIlinfo eigenen
Minitextprogramm.

14.2.3 Bilderfenster

Auch hier erfolgt die Konfiguration der Zeit- und Inhaltssteuerung in glei-
cher Weise wie oben beschrieben. In der unteren Zeile kann die Zeitspanne
eingestellt werden, wie lange ein Bild angezeigt werden soll.

14.2.4 Vertretungsplanfenster

Im Vertretungsplanfenster werden HTML-Dateien dargestellt. Diese HTML-
Dateien werden von svPlan erzeugt und auf Mausklick in ein frei wihlbares

Verzeichnis kopiert, auf das der Computer, auf dem das Programm SVPIin-

fo lduft, Zugriff haben muss. Im Fenster ,,Aktionsliste Browserfenster* lasst

sich die Steuerung dieser Datei einrichten.

In der rechten Spalte kann eingetragen werden, nach welcher Zeit der Ver-
tretungsplanwechsel von einem auf den anderen Tag erfolgen soll. Wenn der
Vertretungsplan genau auf eine Seite passt, wird diese Zeit genau eingehal-
ten. Geht der Plan iiber eine Seite wird er nach 3 Sekunden Wartezeit nach
unten gescrollt. Nach dem Scrollen erfolgt wiederum eine kurze Wartezeit.
Ist diese Gesamtzeit kleiner als die o. a. Dateiwechselzeit, so wird diese
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Zeit abgewartet, ansonsten erfolgt danach der Wechsel auf die andere Datei.
Die Scrollgeschwindigkeit lidsst sich im Fenster durch einen Schiebeschalter
einstellen.

Fiir Schulen mit mehr als einem Standort kann der Vertretungsplan auch
iber das Internet auf dem Infoboard dargestellt werden. Dazu miissen dann
die von svPlan erzeugten HTML-Dateien auf einen Internetbereich hoch
geladen werden.
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