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Allgemeine Handhabung der Untis-Module

Struktur von Untis

Das Programm Untis enthalt alle Funktionen des Programmpakets. Je nach Lizenz werden die
entsprechenden Untis-Module freigeschaltet. Fir die dsterreichischen Bundesschulen kdnnen
momentan folgende Untis-Module aktiviert werden:

Madule

Standard-Palket Kleine Module
Cptimiening Untemichtsplanung Wertrechn.
Raumaptimierung + Dislozienng Fausenaufsicht
Flanungsdialog Abteilungs-Stundenplan

Groke Maodule Studentenstundenplan
Vertretungsplanung Info-Stundenplan
Kursplanung Mehrwochen-Stundenplan
Minuten-Stundenplan Periodenstundenplan

Kalender - Jahresplanung
Zweck der einzelnen Untis-Module:

Optimierung
Automatische Erstellung des Stundenplans nach vorgegebenen Eingaben, Gewichtungen und
Optimierungsverfahren.
Raumoptimierung + Dislozierung
Nach der Optimierung des Stundenplans (aber auch nach Setzen von Stunden mit dem
Planungsdialog) kénnen damit die Fachraumbenutzung jeder Klasse (zumindest einmal bzw.
gleich oft im Fachraum), die Verplanung der Stammraume (Unterricht der Klassen in ihren
Stammraumen, auller wenn Unterricht im Fachraum), bei Doppelstunden (bzw. Blocken)
derselbe Raum in allen Stunden und eine Optimierung der Ausweichrdume erreicht werden. Bei
der Dislozierung konnen fur die Stundenplanoptimierung Moglichkeiten des Programms
ausgenutzt werden.
Planungsdialog
Mdglichkeit zur Setzung, aber auch Veranderung des Stundenplans. Dabei unterstitzen
zahlreiche Hilfen die Arbeit.
Vertretungsplanung
Damit wird die tagliche Absenz- und Vertretungseingabe unterstitzt.
Kursplanung
zukaufbares Untis-Modul, wenn ganze Schule (Abteilung) auf Modularsystem beruht
Minuten-Stundenplan
fur die Verwendung mit Multizeitraster bzw. flr unterschiedlich lange Stunden
Kalender-Jahresplanung
zukaufbares Untis-Modul fur die Verplanung von Jahresstunden
Unterrichtsplanung Wertrechnung
Damit werden sowohl die unterstitzenden Funktionen fur die Erstellung und Verwaltung einer
Lehrfacherverteilung aktiviert, als auch eine Wertrechnung eingeschaltet. Die fiir Osterreich
notige Wertrechnung wird durch die Landereingabe ,Osterreich” bei den Schuldaten aktiviert.
Pausenaufsicht
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Verplanung und Ausgabe von Pausenaufsichten, Integration der Pausenaufsichten in die
Vertretungsplanung

Abteilungs-Stundenplan
Untis-Modul zur abteilungsweisen Behandlung einer Schule und anschlieBendem
Zusammenspielen.

Studentenstundenplan
Schuler/innen kénnen gewissen Unterrichten (Module) zugeordnet werden ,Vorstufe” fur Untis-
Modul Kursplanung

Info-Stundenplan
Mit Hilfe des Moduls Info-Stundenplan kdnnen aktuelle Stundenplane und Daten (einschlielSlich
Vertretungsplanung) im Intranet bzw. Internet ausgegeben werden

Mehrwochen-Stundenplan
damit wird Wochenperiodizitat ermdglicht

Periodenstundenplan
Unterstutzung zur Arbeit mit mehreren Stundenplanen und Lehrfacherverteilungen wahrend
eines Jahres. Alle Daten eines Schuljahres werden dabei in einer Datei gespeichert.

Bei der Benutzung des Programms ist es fir den Benutzer in der Regel nicht merkbar, in welchem
Modul er sich befindet. Nur der Wechsel zur bzw. von der Vertretungsplanung muss aktiv veranlasst
werden. Dabei werden allerdings auch die Bildschirmeinstellungen (Fenster, ...) gewechselt. Die
Einstellungen des vorherigen Moduls (Stundenplan-Lehrfacherverteilung bzw. Vertretungsplanung)
werden automatisch gespeichert und stehen beim nachsten Wechsel wieder zur Verfigung.

Menu Einstellungen
Eingabe von Lizenz- und Schuldaten

der Lizenzdaten:

TODO blur Lizenz und Kundendaten in der Abbildung

Menupunkt <Start | Einstellungen | Lizenzdaten>
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Lizenzdaten >
Lizenzdaten
Schulbezeichnung Lizenznummem
Untis Ubungsschule AGC-406
Obungsdaten fir Untis und WebLntis XPA-HPX s
far 700-1500 Studenten
TGEYV-515
1.1.2023 Ablaufdatum (Tag.Monat .Jahr)
Madule

Standard-Faket Kleine Module
Ciptimiening Untemichtsplanung Wertrechn.
Raumoptimierung + Dislozierung Pausenaufsicht
Planungsdialog Abteilungs-Stundenplan

Grofe Module Studentenstundenplan
Vertretungsplanung Info-Stundenplan
Kursplanung Mehrwochen-Stundenplan
Minuten-Stundenplan Periodenstundenplan
Kalender - Jahresplanung
Fulzeile GRUBER & PETTERS - SOFTWARE

Land Region Schulart Kunden-Mummer

Ostemeich - Salzburg - IP15 Bundesschuldgig 70215

Die Lizenzdaten mussen genau eingegeben werden. Die Optionen, die in der Lizenzmaske angezeigt
werden, stellen sich von selbst ein. Die Lizenzen sind abwarts kompatibel, d.h. mit den Lizenzdaten
von Untis 2023 lassen sich auch Dateien 20020, 2021 6ffnen, aufwarts jedoch nicht. In der FuRzeile
kdnnen Sie freie Texte eingeben; lassen Sie Ihrer Phantasie freien Lauf, aber Achtung, diese Texte
werden auf jedem Blatt ausgedruckt!

der Schuldaten:

Menupunkt <Start | Einstellungen | Schuldaten | Allgemeines>

e

s
Mr : |
Einstellungen| Hilfethemen

Einstellungen
Zeitraster

Ferien

w % E 8

Lizenzdaten
Symbolleiste
Express-Modus

Untis.ini 6ffnen...
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Einstellungen *
- S:chuldaten Schulbezeichnung 3
i Allgemeines ) Osterreich * | land
: . Untis Dbungsschule
Uberblick Salzbu - Region
Ubungsdaten for Untis und " g
- D I
+ |~.rr.=.r5e5 Schulishr Sprache
- Berichte :
_ Yon Bis 01116 Schulnummer
+- Vertretungsplanung
. Kursplanung Eoo2021 | [10.07.202 |
MultiL Untiz [D: 1
s I_ e : 2 = Wochenperiodizitat
- Logging und Crash Reporting UPIS Bundesschule RISt
- Tracing A+ 15chulwoche (A.B,.)
.. WebUntis 0000501116 Kostenstelle
Tageszeitraster aktivieren
Mutti-Zeitraster
Kursiv = lokal gespeicherte Bnstefungen (i Dateiern) Abbrechen

Die Schulbezeichnung ist bereits vorgegeben.
Einzutragen sind:

e Schuljahr: Schuljahresbeginn (Montag) und Unterrichtsjahresende (Sonntag!),

e Wochenperiodizitat: (Angabe fir Mehrwochen-Stundenplan, Eingabe von 1 bis 16 mdglich),
e Land: Osterreich

Achtung: Land muss Osterreich sein, da sonst UPIS-Funktionen und -Masken fehlen!

e Region: Bundesland,

e Schulnummer: Schulkennzahl der Schule

e Kostenstelle: Es ist erforderlich die Kostenstelle (zehnstellig) der Schule einzutragen. Die
Kostenstelle ist, falls nicht bekannt, bei den zustandigen Stellen am jeweiligen
Landesschulrat/Stadtschulrat zu erfragen. In der Vielzahl aller Falle entspricht die Kostenstelle
der Schulkennzahl mit vier fuhrenden Nullen. Bei den Zentrallehranstalten sind die vier Nullen
nachgestellt, die Auslandsschulen haben den Buchstaben A vorangestellt.

e Schulart: (AHS, HTL, HAK,).
Achtung: BS, FS fUhrt zu anderer Abrechnungsmodalitat - daher bitte diese Bezeichnungen nicht
eintragen!

 ID: hier bitte nichts oder ,1“ eintragen

* Tageszeitraster aktivieren: Zu aktivieren, wenn fur bestimmte Wochentage ein eigenenr
Zeitraster gelten soll

e Multizeitraster: Zu aktivieren, wenn fur verschiedene Klassen unterschiedliche Zeitraster
benétigt werden.
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Diverse Einstellungen

Als nachstes gehen Sie zu: <Einstellungen | Einstellungen | Diverses>

Einstellungen

= Schuldaten

- Allgemeines

- Uberblick

- Werte

= Diverses

- Sichern

- Dateiablage

- Stundenplan

- Anpassen

- Wertrechnung

- Warnungen und Hinweise
- HTML

- E-Mail

- Perioden

- Butolnfo

- Internet

[+ Berichte

[#- Vertretungsplanung

- Kursplanung

- Multilser

- Legging und Crash Reporting
- Tracing

- WebUntis

Karteikarte , Sichern“
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Einstellungen o
=)~ Schuldaten

- Allgemeines 4 Anzahl Sicherungsgenerationen

- Uberblick )] Minuten bis Sicherung

- Werte
1. Diverses | Automatische Sichemung nur bei geanderten Daten

- Sichern | Dafei offnen bed Programmstart

- Dateiablage M dem aktuedlen Datum starten

A Clotimierte Plne zusdtzlich in Arbelsdateien speichem
- Anpassen

- Wertrechnung

- Warnungen und Hinweise
. HTML

- E-Mail

- Perioden

- Autolnfo

- Internet

[+ Berichte

- Vertretungsplanung

- Kursplanung
- Multilser
- Logging und Crash Reporting

- Tracing
- WebUntis
Kirsiv = fokal gespeicherte Bnstelungen (i Dateien) Methien

Sie geben hier die Anzahl der gewinschten Sicherungsgenerationen (werden abgelegt als
savel.untis, save2.untis, ...) und den Zeitabstand der Sicherungsgenerationen ein. Seien Sie hier
nicht zu gro8ztgig! D.h. anhand unseres Beispiels wird im Abstand von jeweils 30 Minuten der
derzeitige Arbeitsstand abgespeichert, nach der vierten Sicherung wird die erste wieder geldscht.

Diese Eintragung konnen Sie laufend, je nach der Arbeitsintensitat, verandern.

Karteikarte ,, Dateiablage”
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Einstellungen [&
Dateiart Ffad

(- Schuldaten

|_:_| Diverses

- Sichern

- Dateiablage

- Stundenplan
- Anpassen

- Wertrechnung
- Warnungen

— HTML

- E-Mail

- Perioden

- Autolnfo

- Internet

+- Berichte

- Vertretungsplanung
- Kursplanung

- Multillser

Datendateien (.gpn)
Dateien 14.x (.gpu)
Sicherungsdateien
Arbeitsdateien
Impart'Export
HTML-Dateien
Abtellungsdateien
E-Mazil-Anhange
HTML-Varlagen

et

[

Sie geben hier die Pfade fur die gewinschten Dateiablagen an (Button Bearbeiten).

e Sicherungsdateien: Die Dateien, die Sie im Punkt Sichern erzeugen.

¢ Arbeitsdateien: Beim Rechnen verschiedener Stundenplane werden diese als Work-Dateien
(workxx.untis) im angegebenen Pfad abgelegt.

e Import/Export: vor allem wichtig fur .fmd-Dateien (Fremdlehrerabrechnung)

e Abteilungsdateien: Fir ein Zusammenspielen verschiedener Abteilungen einer Schule werden
die einzelnen Abteilungsdateien dort zwischengelagert.

e HTML-Dateien und Vorlagen: Fur die Verwendung vom Modul , Info-StP*

Karteikarte , Stundenplan*
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r

Einstellungen

S

- Schuldaten

|_:_| Diverses

- Sichern

- Dateiablage

- Stundenplan
- Anpassen

- Wertrechnung
- Warnungen

. HTML

- E-Mail

- Perioden

- Autolnfo

- Internet

[+ Berichte

- Vertretungsplanung

- Kursplanung
- MultilUser

4 Stundenplan-Version

Stundenplanvergleich
[1] ohne Raume
[ ] Detaillierter Vergleich bei Kopplungen

samrterecHiade widcar mickt = f Klzossm

K

i1 Vergleich ohne Fensterteilung
i Horizontale Fensterteilung

i@ Vertikale Fensterteilung
[] Datumsgynchronisation
[ ] Bei Periodenwechsel Stundenplan auf Perodenbeginn stellen

Wochenanzeige
i@ Schulwochen anzeigen
i Kalenderwochen anzeigen

st

* Wochenanzeige: es kann eingestellt werden, ob die eingestellte Woche von Jahresbeginn oder
von Schuljahresbeginn gezahlt wird.

e Stundenplan-Version: Sie konnen eine laufende Stundenplan-Versionsnummer vergeben,
eventuelle Stundenplan-Vergleiche einstellen, angeben, mit welchem Datum und mit welcher
Periode ein Stundenplan gedffnet werden soll.

Wenn Sie im Stundenplan-Modus die Stunden via Drag & Drop legen, verlegen, tauschen, ... mochten,
dann mussen Sie hier den Haken bei ,,Drag & Drop“ in den ,Stundenplanen aktivieren” setzen. TODO

Punkt ist nicht auf der Abbildung sichtbar

Karteikarte ,,Anpassen”
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r B
Einstellungen ﬁ

- Schuldaten Impeart. Export-Menu EBngabe

= Diverses Alle Menupunkte [/] Autovervolistandigen
Sichern Untermeanu pro Land [¢] Per Mauskdick in den Editmodus
Dateiablage @ Mentpunite fiir Land 7] Auswahfelder fir Stammdaten
Stundenplan Untemchisfenstar i Tookips mit Spaltenbeschreibungen
Anpassen assenschilerzablen aktusisieren ' ::’ =T e .
Wertrech 1 ) Sortieren /Heinschreibung
‘ efrechnung = Datumsgynchronisation ignorieren
Warnungen Raume urd Test beim Jusammeniegen :
HTML von Kopplungszeilen ignoneren || Kalender for Datumseingabe verwenden
E-Mail Hintergrundiarbe Hauptienster Blement-Follup
Perioden [] San... = Sp-Madus | Doppelkdick aktivieran
Autolnfo i

r | Blemente altualisieren

Internst [] Stan_. =~ Wir-Modus -

3]- Berichte [] Stan... = Sp-Modus MultiUser g0 = Brede der Bementcombobax

#- Vertretungsplanung - £ sz

[ Stan... |~ || Vir-Modus Multilser 120 = Breite der Abteilungscombobox
Kursplanung ~
MultilUser
Ok Abbrechen

e Import/Export Menu: Hier raten wir MenUpunkte fir Land anzuhaken, nachdem in den
<Einstellungen | Schuldaten | Allgemeines> auf Land Osterreich eingestellt worden
ist.

e ,Eingabe: Die Einstellungen

o Autovervolistandigen (Sie geben den bzw. die Anfangsbuchstaben eines Elementes ein
und das Programm schlagt unverbindlich einen Namen vor)

o per Mausklick in den Edit-Modus, Element-Rollup (Ubernahme aus dem Rollup-Fenster
nicht nur durch Drag & Drop sondern auch durch Doppelklick méglich) wie hier abgebildet
sind anzuraten.

o Auswahlfelder bei Stammdaten: Wird die Combobox beim Unterricht in den Feldern
KL, LE, FA, RA nicht erwiinscht, so muss der Haken hier entfernt werden.

o Der Haken bei , Tooltips mit Spaltenbeschreibungen einblenden* bewirkt, dass
lhnen beim Uberstreichen der Buttons ein Textfeld mit der Bedeutung des Buttons
angezeigt wird.

o ,Kalender fiir Datumseingabe verwenden“ wird von uns empfohlen, da Sie bei
Datumsfeldern immer den Kalender des Unterrichtsjahres eingeblendet bekommen.

e TODO Ist das noch relevant? Um in die klassische Menlflihrung zu wechseln gehen sie unter
<Einstellungen | Diverses | Anpassen> und deaktivieren das Auswahlfeld ,Ribbon
aktivieren”, allerdings muss Untis dann neu gestartet werden.

Karteikarte , Perioden*

Die Breite der Combo-Box , Perioden” soll nach Bedarf eingestellt werden. Seien Sie mit der Breite
nicht zu sparsam, wenn Ihre Periode einen langeren sprechenden Namen hat!
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' h
Einstellungen | & |
(- Schuldaten bei Anderungen in siner Mutterperode
& Diverses . . : = Vertretungsplanung auf Perode
 Sichemn : auch in Folgeperoden fmdem Dbesmlﬁnken
e lslange { : | .r1|cht in Folgeperoden andem
... Stundenplan 0 jedes mal nachfragen
- Anpassen Symbollsiste
LTI Breite der Periodenkomboboo
- Warnungen
L HTML 120 =
e [ Tatsachliches Periodendatum
- Perioden
.. Autolnfo
... Internet
[+- Berichte

- Vertretungsplanung
- Kursplanung
- Multilser

et

Weitere ,Sonderfunktionen” sind Uber <Datei | Hilfsfunktionen> erreichbar

Karteikarte ,Wertrechnung*

An dieser Ansicht darf nichts verandert werden.
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i | EE |"|

Einstellungen . )

=~ Schuldaten

- Allgemeines
- Uberblick

- Werte

=] Diverses

- Sichern Wertrechnung
- Dateiablage

Wertrechnung
ohne Each-Faktor

ohne Lehrer-Fakdor

3 | Dezimalstellen

ohne Klassen-Faldor

- Stundenplan

- Anpassen

- Wertrechnung
LT 0 Jahreswert (100%)
- HTML

- E-Mail

-- Perioden

- Autolnfo

- Internet

[+- Berichte

- Vertretungsplanung

- Kursplanung
- MultiUser

Abbrechen

Karteikarte ,Warnungen*

.
Einstellungen

= Schuldaten

- Allgemeines

- Uberblick

. Werte

= Diverses

- Sichern

- Dateiablage

- Stundenplan
- Anpassen

- Wertrechnung
- Warnungen

. HTMIL

. E-Mail

.. Perioden

- Autolnfo

- Internet

t- Berichte

- Vertretungsplanung

=l....[%]

- Kursplanung
- Multilser

Lassen Sie sich - insbesondere am Anfang - ruhig die Warnungen des Programms anzeigen.
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Zeitraster

Nach erfolgter Eingabe der Lizenzdaten ist der Zeitraster einzugeben:<Einstellung |
Zeitraster>

@ Zeitraster E=8E=E ===
4q Allgemeines Pausen Vertretung I
B Anzahl Tage (1-7) Eirtragung:
16 Maximale Stundenzahl jg Tag (1-60) | Vomitag |
Martag | = | Erster Schultag der Woche l leer |
1 Stundennummer der ersten Stunde des Tages (1 oder 0). | Nachmittag |
Stundennr. 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Mn" 12 13| 14| 15/ 16
Stundenbez -

800 855 555 10:50 11:50 12:45 13:40 1430 15:25 16:15 17.10 1800 18:50 15.40 20:30 21:20

850 945 10:45 1140 1240 13:35 14:30 1520 16:15 17:05 13:00 18:50 195:40 20:30 21:20 2210
Maortag Vomil | Vormil Vormil Vemnil Mamil Vommil Nachi Machi Nachh Machi Nachh Nachi Machi Nachh Machi Nachi
Dienstag Vomil | Vormil Vormil Vemnil Mamil Vommil Nachi Machi Nachh Machi Nachh Nachi Machi Nachh Machi Nachi
Mittwoch | Momnil Wormil | Marmil Wommi [Momnil Vommil| Machi Machi Nachi Nachi Nachn Machi Nachi Nachi Machi Mach
Donnerstag  Mamnil Mormil | Vormil | Vormil Vormil Mamnil Machi Nachh Machi Machi Nachh Machi Nachi Nachi Machi Machi
Freitag Vommil | Vormil Vormil Vormnil Vammil Vommil Nachi Machi Nachh Machi Nachh Nachi Machi Nachh Machi Nachi
Samstag Vommil | Vormil Vormil Vormnil Vammil Vommil Nachi Machi Nachh Machi Nachh Nachi Machi Nachh Machi Nachi

| Ok | | Abbrechen | | Ubemehmen |

Haben Sie bei der Karteikarte [Schuldaten] den Multizeitraster aktiviert, lesen Sie bitte TODO
verlinken im Kapitel ,Multizeitraster” weiter.

Haben Sie bei den Schuldaten das Hakchen ,Tageszeitraster” aktiviert, sehen Sie zusatzlich die
Karteikarte [Tage], bei der Sie das Stundenraster eines einzelnen Tages eintragen kénnen.

Die Eingabe bei Anzahl der Tage erfolgt je nachdem, ob lhre Schule ein Finf-Tages- oder Sechs-
Tages-Schule ist und qilt flr die ganze Schule. Sollte auch nur eine einzige Klasse am Samstag
Unterricht haben bzw. mdchten Sie in Ausnahmefallen Unterricht auf den Samstag verlegen kdénnen,
mussen Sie sechs Tage eingeben und die anderen Klassen am Samstag ,sperren”. (siehe <Klassen
| Stammdaten | Zeitwinsche>)

Die Stundenzeiten sind in der oberen SpalteTODO oberen ,,Spalte“? korrekt? einzugeben (mit der
Tabulatortaste gelangt man zu dem nachsten Eingabepunkt). Aus dieser Eingabe errechnet sich das
Programm die Zeiten der Pausen.

Die Einstellung fur Vormittag und Nachmittag wird durch die Schaltflachen Vormittag, leer und
Nachmittag vorgenommen. Uberstreichen (markieren) Sie die betroffenen Stunden (z.B.
Samstagnachmittag) und wahlen Sie leer flr das Loschen.

Durch einen Maus-Doppelklick in einer Stunde zwischen Vormittag und Nachmittag wird die Grenze
verschoben (d.h. die Nachmittags-Stunde wird zu einer Vormittags-Stunde).
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Achtung: Haben Sie unabsichtlich den Button Vertretungsplanung gedruckt, so kdnnen Sie diese

Maske nicht erreichen!

In der Zeile ,Stundenbezeichnung” geben Sie fakultativ eine selbst gewahlte Bezeichnung der
einzelnen Stunden ein (z.B. fur Abendschule Al, A2). Sie kdbnnen dann diese Bezeichnung auf

bestimmten StP-Formaten ausdrucken lassen.

Verwenden Sie den Multizeitraster, so muss alles, was in einem der Sub-Zeitraster

gefordert ist, im Hauptzeitraster vorhanden sein!

Einstellungen

\,

& Anzahl Tags (1-7)

15 Maxdmale Stundenizabl j Tag (1-60)

Moriag = [Erster Schultag der Woche

1| Sundennummer der esten Sunde des Tages (1oder ) Nochmetag
Stundener. | 1 2 3 4 5 B 7 B 9 W0 11 12 13 14 15 16
Stundenbez sschnung

(800 E5% HES 1050 105D 1245 1340 1430 1525 1615 1710 1800 1250 1940 2030 120
8:50 545 1045 11:40( 1240 1335 14:30 15:20 16:15 1705 18:00| 18:50 1540 20:30 21:20 22:10

Moniag Vi Viormi Ve Vormi Voemi Hachs Rach: Machs Nachi Nacke Hachs Nacks Machs Nach: Macks
Dueratag Moem Vormi Voem Viormi Voemi Nachs Nach Nachs Nachi Nache Nach Nachs Nachi Nach Nachs
Mistwoch [Vicemi Wiormi Viserm [Vormi Vigemi Hachs Mache Macks Nachi Macks Nachs Machs Nachs Nachs Nacks
Donrerstag Moerni Vormi e Viormi Voemi Hachs Nach Nacks Hachi Mache Nach Nachs Nachi Nach Nachs
Freitag [Weormi Vo Wonmi (Voem (Vormi Woemi Hachs Nachs Nachs Hachs Machs Nachs Nachs Machi Nachs Nacks

Karteikarte , Pausen”

= Schuldaten ;
T Schulbezeichnung
Aligemeines Ostemeich - || Land
Uberblick Klein Artor / BMURKK . .
Werte A-1010 When Wier Region
(- Diverses Soract
[#]- Berichte Schuljahr
Van Es 444444 | Schubnummer
[#- Vertretungsplanung
Kursplanung 06052010 - 03072011 ~ 1 =0
Multi
ultiUser 6 =|w ot
UPIS Bundesschule | ~ | Schulat
Kostenstele
@ Teitraster
r
Fatrnator 7| =] Phew i
Zetrast - . Pausen | \Vertretung |
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@ Feitraster EI@

1 Allgemeines Pausen Vertretung [

6-7] Mittagspause von-bis Bezeichnung der Mittagspause

0 Max. Klassenzahl mit gleichzeitiger Mittagspause

Eirtragung:
* = Pause darf von Doppelstunde nicht Oberspannt werden

+ = Dislozietes Gebaude in Pause emeichbar

1/2 |2/3 |34 (45 (5% |6/7 |78 (89 |90 [ 10411 11712 12412 13/14| 14415 15/1€
Beginn 850 (945 |10:45)11:40) 12:40| 13:35| 14:30| 15:20( 16:15| 17:05| 18:00| 18:50| 19:40| 20:30| 21:20
Ende 8:55 |9:55 | 10:50(11:50| 12:45| 13.40| 14:30| 15:25| 16:15| 17:10| 18:00| 18:50( 19.40| 20:30|21.20
Maontag
Dienstag
Mittwach
Donnerstag
Freitag
Samstag -

| Ok | | Abbrechen | | Ubemehmen |

Durch die Beginn- und Endzeiten der Stunden werden auch die Pausen festgelegt.

Die Pausenlangen werden automatisch nach den Stundenangaben berechnet und eingetragen.
In den Pausenfeldern kdénnen Eintragungen von ,, + “ und ,, * “ je nach Gebrauch erfolgen.

Die Karteikarte [Pausen] 6ffnet die Mdglichkeit, Stunden der Mittagspause, Pausen, die von
Doppelstunden nicht Gberschritten werden durfen (,,+ ,), Pausen in denen ein disloziertes
Gebaudeerreicht werden kann (,, * “) einzugeben.

Die beiden Zeichen ,*“ und ,+" kénnen auch gemeinsam verwendet werden.

Sollte fUr einen speziellen Unterricht auch die ,verbotene” Pause Uberschritten werden, so kann bei
der Unterrichtszeile (Eingabe Unterricht) oder beim Fach (Eingabe Stammdaten) das Kennzeichen ,E“
eingegeben werden. Unter ,verbotenen Pausen” versteht man Pausen, die von Doppelstunden nicht
Uberstrichen werden durfen.

Vergessen Sie nicht, vor Karteikartenwechsel mit ,0k” zu speichern!
Wollen Sie den Punkt Zeitraster nicht verlassen, klicken Sie auf ,Ubernehmen* und die Daten werden

gespeichert.

Karteikarte , Vertretung“
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@ Zeister oo e
q Allgemeines Fausen Wertretung I
Eintragung:
| Wertretung |
| Entfall |

3 4 5 6 7 3 9 10 1 12 13| 14 15 16
: 555 10:50 11:50 1245 13:40 14:30 15:25 16:15 17:10 18:00 18:50 1540 20:30 21:20
250 945 10:45 11:40 12:40 13:35 1430 15:20 16:15 17.05 18:00 18.50 1940 20:30 21:20 2210
Montag 2 = o 2 = = 2 = = = a 2
Diendag [ = = = = = = = = = = =
Mittwoch | © = - = = = = = = = - =
Donnerstag |~ . . . - . . - . u - .
Freitag - = - = . - = . - . - =
Samstag . . . .

| Ok | | Abbrechen | | Ubemehmen |

In der Karteikarte [Vertretung] geben Sie an, welche Stunden suppliert werden sollen. Dieser
Raster gilt grundsatzlich fiir alle Klassen, doch sind Anderungen fiir einzelne Klassen méglich
(Genaueres siehe <Klassen | Stammdaten | Klassenzeitraster: Vertretung>). Die
Eingabe erfolgt entweder durch ,markieren” und auswahlen der Schaltflache oder durch Doppelklick
in die betroffene Stunde.

Karteikarte ,Tage*“

Fur verschiedene Beginnzeiten des Unterrichts an verschiedenen Tagen.
Zu treffende Einstellungen:

e Menl <Einstellungen | Einstellungen | Schuldaten | Allgemeines>
Tageszeitrasteraktivieren (ohne diese Einstellung erscheint die Karteikarte [Tage] nicht!).
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@ Schuldaten [~
1 Allgemeines Uberblick Werte
: Crtemreich Lard

- T

Schulungsiizen: Wien Region

Schulahr 444484 Schulnummer

Won Biz

1

06092010 = 03072011 = D

§ = Wochenperodiztat Schudart

A ety bwache (AE,.) Kostenstede
J Tageszefiraster skivvisnen o Muli-Zedrasiar

Ok Abbrechen | | Ubemahmen

e <Finstellungen | Zeitraster | Karteikarte: Tage>
Es kdnnen nun pro Tag verschiedene Beginn- und Endzeiten fur die Unterrichtsstunden

eingegeben werden.

@ Feitraster = || =] &3
9 Allgemeings Fausen Tage WVertretung [+
Montag | = || Wochentag Feiten aus Zeitraster

Stunde 11 2 3] 4 5 6 7 8 9 1w 1] 12[ 13 14 15 16
Beginn ALt 8.55| 955 10,50 [11.50 1245 12.40 14.30 1525 16.15 17.10 18.00 1850 19.40 20.30 21.20
Ende 18150 945 [10/45 17140 1240 13135 14.30 15.20 16.15 17.05 18.00 18.50 19.40 20.30 21.20 22.10

| ok

| | Abbrechen | G e e

i}

e Ausdruck der verschiedenen Beginnzeiten im StP: siehe Stundenplanteil-Ausdruck des Plans.

Wochenperiodizitat

Eingaben fiir einen periodischen Stundenplan

e Lizenzdaten: Um eine Periodizitat Uberhaupt zu ermdglichen, muss die Option
~Jahresstundenplan“ vorhanden sein
e Schuldaten: Angabe der Wochenperiodizitat (1-16)

Achtung: Unterrichtsgruppen kdnnen flr alle Unterrichte der Schule verwendet werden, die den

gleichen Zeitkriterien unterliegen.

¢ Legen Sie keine UG fur einen/eine einzelne/n Lehrer/in an!
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e Versuchen Sie niemals, Wertekorrekturen tUber die UG einzugeben, vor allem setzen Sie den
Wert dort niemals auf = 0.000!

Einstellungen 2
. = Schuldaten
Schulbez
Allgemeines ekchung Cst - 11 Land
Uberblick Kein Anton / BMUKK
Werte A-1010 Wien Wien - || Regian
4 Diverses
+- Berichte Schulahr Sprache
i - dadadd Schulrmmes

¥ Vertretu ng';.plan ung
Kursplanung
Multiliser

Beginn und Ende des Schuljahres muss eingetragen sein.

e Definieren Sie unter ,,Gruppen” die Angaben zur Periodizitat
e Wahlen Sie <Start | Module | Unterrichtsgruppen>

@ Unterrichtsgruppen / Gruppe EI@
l4tagaAlw| D | E TR R | & = & B-8d .
Mame Langname Markig Fix (X| Von | Bis lanore Faktol A-Woche | B-Woche C-Wache | D-Woche | E-Woche | F-Woche
14 tigig A 14tdgigin AWoche [ | [ o609 0307. [ 0500 [F] [ [
14 tigig B 14tdgigin BWoche ] | [ |o609. 0807, [ |0.500 | [F] [l
JwochigAD  jede3Woche AD [ | [ |os09. 0307. O |0.333 | [ 0 0
JwachigBE  jede 3Woche BE B | [ |osoe 0307, B (0333 O [ [ [}
JwochigCF  jede3WocheGF T | @ |os609. 0307. O |0.333 | = E 0
abwe Blo ACDF | abwechselnderBlock ACDF | [ | [O] |06.00. 0307. [ o | [
abwe Blo BCD  abwechselnderBlockBGD | [O] | [0 0609 0307 [ |0 &l [l &l
fastimmer 3wo Unterbrechung |:| |:| 06.09.| 03.07. |:| 1

Hier gibt es nur eine Standard-Ansicht. Sie formulieren nun den Namen der Gruppe und geben die
Beschrankungen an:

e Wochen in denen der Unterricht stattfindet (A - max. P) Haken Sie die entsprechenden Felder
an.
e Unterricht erfolgt nur in einem bestimmten Zeitraum (von - bis)
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@ Unterrichtsgruppe 14 tagig in A Woche E@
Datum: Mo 6.9.2010 Untemichtsfrei Legends Eerien Feiertag Wochenende
E:E @ Kalenderwoche: 36, Feiertag Untemichtsgruppe Unterbrechung Andere Woche
Ferien ausblenden
Mo| Di |Mi |Do|Fr |Sa|So|Me|Di |Mi|Do|Fr |Sa|Se | Mo|Di (Mi |Do|Fr |Sa|Sc |Me|Di (Mi Do Fr | Sa|Sc|Me|Di |Mi|De|Fr|Sa|So|Mo|Di |Mi|De|Fr|Sa|So
September 6 7 & 9 10 11]12] 13 14 15 16 17 18]19| 20 21 22 23 24 25|26| 27 28 29 20
o Oktober 1 2131 4 5 6 7 & 9|10f11 12 13 14 15 16{17| 18 13 20 21 22 23|24 25. 27 28 2330'31'
November.Z 3 4 5 6] 7] 8 9 10 11 12 13|14 15 16 17 18 13 20|21| 22 23 24 25 26 27|28| 29 20
Dezember 1 2 3 4] 5] ¢ 7.9101112 12 14 15 16 17 18]19] 20 21 22 23 24 25|26| 27 28 29 30 21
Januar 1] 2] 3 4 5 6 7 8 9]10 11 12 13 14 15|16 1?13192{)21223242526272329'30'31
Februar 1 2 3 4 5] 6] 7 8 9 10 1112]13] 14 15 16 17 18 19]20] 21 22 23 24 25 26|27| 28
Marz 1 2 3 4 5/ 6] 7 8 910 1112J13]14 15 16 17 18 19|20] 21 22 23 24 25 26|27| 28 23 30 N
2011 | April 12| 314 5 6 7 &_9|10) 11 12 13 14 15 1617 181320212‘2232425262?23253D|
Mai 2 3 4 5 6 7] 8] 5 10 11 12 13 14]|15] 16 17 18 15 20 21|22] 23 24 25 26 27 28|29] 30 31
Juni 1EME 4| 5| ¢ 7 = o wEi12]f8 14 15 15 17 18[19] 20 21 22| BH[EH 25[26] 27 28 29 20
Juli 1 2
< Allgemeine Daten r Daten fir Wertrechnung ] 3 Ok Abbrechen [bemahme Invertieren
Schuljzhr Anzahl Tage: 301 Anzahl Wochen: 43 Anzahl Unterbrechungen: 0 Dauer {Periode): 35
Urtemicht Anzahl Tage: 179 Anzahl Wochen: 40 Dauer {Unt.Gru): 19

e Unterbrechung des Unterrichts: (auch hier gilt: MONTAG - SONNTAG ) Die Unterbrechungen
werden mit Hilfe des Kalenders (Button , Schuljahreskalender) durch Uberstreichen der
unterbrochenen Wochen (werden weif3) erfasst.

e Es kdnnen hier beliebig viele Unterbrechungen des Unterrichts eingegeben werden

e Es kann Gruppen geben, in denen nur Unterbrechung des Unterrichts stattfindet (keine
Wochenperiodizitat).

e oder in denen nur Wochenperiodizitat vorherrscht (dafir keine Unterbrechungen) oder in denen
beides stattfindet.

¢ Sie kdnnen nun jeden Unterricht mit derselben Wochenperiodizitat, jeden Unterricht der die
gleichen Unterbrechungen aufweist, und jeden Unterricht, der dieselben Angaben hat in eine
eigene Gruppe einordnen.

Hinweis: Wahlen Sie fur die Gruppenbezeichnungen ,,sprechende Namen*.

e Sie kdnnen sich nun bestimmte Unterrichtszeilen, die (durch Gruppen beschrankt) mehrfach
auftreten, kopieren (markieren, in Zwischenablage kopieren, Cursor an den richtigen Platz und
einflgen) entsprechend andern und die unterschiedlichen Gruppen nun in den Unterrichtszeilen
dazufugen.

Rufen Sie nun <Klassen | Unterricht> auf und fugen Sie im Raster die Spalte ,,Gruppe

(Unterrichtsgruppe)” ein. (Anklicken des Button ,Felder der Ansicht” und das Feld Gruppe
anhaken und u.U. eine Vorruckung in der Reihenfolge der Anzeige tatigen). Ist es lhnen egal, in
welche Woche diese U-Gruppe verplant wird, kdnnen Sie auch mehrere Wochen, durch Beistrich
getrennt, eingeben:

e

@2 NAUTIKKLASSE / Klasse
- [~ BECNRIRTL LI IQEE

U-Mr |+ Kl Le Mwpl Std. |Wst | Jst |Lehrer | Fach |Klasse(n) |U-Gruppen

T 2 MEW |SME |8C 14 tigig B
372 2 BIS SH 8 abwe Blo BCD
374 3 TEG KNO  8C 14 tigig A

« Offnen Sie nun die Spalte ,Aktuelle UntGruppe®“, so kénnen sie dort ersehen, in welche Woche
bei der Optimierung des Planes diese Gruppe verplant wurde.

https://neu.upis.at/dokuwiki/ Printed on 2023/07/29 13:59


https://neu.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=grundlagen&media=screenshots:image029.png
https://neu.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=grundlagen&media=buttons:felder_der_ansicht.png
https://neu.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=grundlagen&media=screenshots:image032.png

2023/07/29 13:59 19/330 UPIS Handreichung - ohne Sonderfalle

Hinweis: Haben Sie noch keinen StP, so steht in der Spalte ,AKTU” eine der Eintragungen drinnen.

e Lassen Sie nun den Stundenplan optimieren und holen Sie sich fur eine Klasse einen fertigen
Stundenplan.

Stellen Sie einen wochentlichen Zeitbereich in der Anzeige her. (Klicken Sie den Button

~Stundenplan/Einstellungen” “* an, weiteres den Schalter Auswahl (Bereich) und stellen Sie auf
~Kalenderwoche” -, 0k“.)

Gehen Sie nun mit dem Cursor in die Datumsanzeige des Klassenstundenplanes, kdnnen Sie entweder
durch Anklicken der Pfeile oder auf der Tastatur durch page up und page down den Zeitbereich der
Anzeige andern und sehen die Unterschiede im Stundenplan.

Dasselbe gilt fur den Druck des Planes: Stellen Sie den Stundenplan in der Anzeige auf den
Zeitbereich einer Woche A, konnen Sie sich diesen ausdrucken und Sie haben rechts unten im
Ausdruck das ,, A" stehen.

Wollen Sie sich einen StP der Woche ,,B“ ausdrucken, stellen Sie die Anzeige des Planes auf ,Woche
B“ und verfahren ebenso.

Wollen Sie einen direkten Vergleich zwischen 2 Stundenplanen, so rufen Sie sich 2x dieselbe Klasse
auf, stellen die Einzelplane nebeneinander und stellen auf einem Plan die Woche A und im zweiten
Plan die Woche B auf. (Geht auch weiter mit C, D,... nur wird der Bildschirm dann etwas zu klein.)
Naturlich kdnnen Sie diese Plane auch ausdrucken lassen.

Das Blattern in verschiedenen Perioden ist auch in der FulSzeile moglich:

< Periodel = AT

Durch Anklicken der beiden Pfeile in der Statusleiste blattern Sie in den Perioden vor und zurtick.
Natdrlich ist die Einstellung weiterhin in der Combo-Box in der Symbolleiste mdglich!
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Eingaben fur die Lehrfacherverteilung

Grundsatzliches zu den Einstellungen

Neben der richtigen Eingabe der Lizenzdaten ist auch die Eingabe des Landes flr die richtige
Berechnung der Lehrfacherverteilung wichtig. Mit dem Land , Osterreich“ werden die fiir Osterreich
spezifischen Felder und Berechnungsmethoden aktiviert. Die Angaben der Region (Bundesland) und
des Schultyps werden momentan noch nicht ausgewertet.

Achtung: Bei Schulart dirfen keinesfalls die Bezeichnungen ,FS“ oder ,,BS" verwendet werden, da
dies zu einer falschen Abrechnung flhrt!

Grundsatzliches zur Zeiteingabe

FUr die Abrechnung ist die richtige Eingabe von Zeiten wichtig.
Achtung: Jeder Unterricht hat mit einem Montag zu beginnen und mit einem Sonntag zu enden

Wichtige Stellen fiir die Eingabe von Zeiten sind:

e Schuljahr <Einstellungen | Schuldaten | Karteikarte: Allgemeines>\\Trotz
wochenweiser Berechnung der WE, Mittelwerte und Glattung muss das Schuljahr so eingegeben
werden, wie es durch das Schulzeitgesetz festgelegt wird (Montag in der ersten Schulwoche bis
Sonntag in der letzten Schulwoche).

* Wochenperiodizitat <€instellungen | Schuldaten | Karteikarte: Allgemeines>

* Nicht ganzjahrig gefiihrte Klassen: Bei <Klassen | Stammdaten> Eingabe eines von-
bzw. bis-Datums.

e Periodischer Unterricht: Eingabe von entsprechenden Gruppen bei <Unterricht |
Unterrichtsgruppen> mit Markierung der gewtnschten Woche (A, B,...) Eintragung der
Gruppe bzw. durch Uberstreichen des Zeitraumes, wann der Unterricht nicht stattfinden soll, im

Unterrichtsgruppen - Kalender o .

¢ Nicht ganzjahriger Unterricht: Eingabe eines Zeitbereichs in der Karteikarte bei
<Unterricht | Klassen: Stundenplan> oder <Unterricht | Lehrer:
Stundenplan> (von bzw. bis oder beides) oder Eingabe im Grid von-bis.

e Eingabe eines Zeitbereichs bei <Start | Module | Unterrichtsgruppen> (eventuell
mit Unterbrechungen) und entsprechende Eintragung beim Unterricht im Feld U-Gruppe (siehe
oben periodischer Unterricht)

<Module | Perioden> Neue Periode> (bei spaterem Beginn) er6ffnen und neuen Unterricht
eintragen bzw. Unterricht entfernen und unbedingt von/bis Datum setzen!

Perioden sollten (aulRer bei Gultigkeit flr einen klirzeren Zeitraum) immer von einem Beginndatum bis
zum Schuljahresende dauern.
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Jede Periode hat mit einem Montag zu beginnen und bis Sonntag zu dauern!

Zeiteingaben fur LE, FA, KL und RA werden im Stundenplanteil behandelt.

Allgemeine Eingaben

Allgemeiner Umgang mit Daten

Die Eingabeansichten fur alle Stammdaten - mit Ausnahme von Gruppen, Stundentafel und Unterricht
- sind hier anwahlbar.

Reihung, Serienanderung, Farbe
Die erste Spalte aller Stammdatenfenster ist fur Umreihungen der Stammdaten, zum Erkennen der

aktiven Zeile (Pfeil) und zum Erkennen der neuen Eingabezeile (Stern).

Um mehrere Elemente auswahlen zu konnen, welche direkt untereinander stehen sollten, kann man
diese mit Hilfe der Shift-Taste und der linken Maustaste markieren.

Eine Serienanderung ist fur markierte Felder mdglich ( ), es ist aber auch maoglich in die erste der
markierten Zellen den neuen Wert einzutragen, er wird beim Verlassen der Zelle durch , Enter” fur
alle anderen markierten dbernommen.

Bei Stammdaten und Unterrichtsansichten kann die Karteikartenansicht ausgeschalten werden, da
meistens nur mit der Rasteransicht (Grid) gearbeitet wird:

Der kleine Pfeilbutton 6ffnet und schlielt den Karteikartenbereich.

e (AR FRTRT FRTRYL]

LUT LUTHER (A ) A7
hAl MAIR 20273 2025
MaAM  MAGELLAMN 17.236 172
MAR  MARCEAL 20897 208t

O offene Lehrerst, (0.000 Werteinh.)

=

Durch den Button ,,Normalform anzeigen” ! ist die Ansicht auf ein optimal groRes Fenster

einstellbar. (diese GroRen Einstellungen sind von Gruber & Petters vorgegeben.)

Durch den Button ,Farbe des Elements” & konnen bestimmte Elemente (Lehrer, Klasse, Raum,
Fach) eingefarbt werden (Hintergrund und/oder Vordergrund (Schriftfarbe)).

Wir empfehlen, die Einfarbemoglichkeit auerst sparsam zu verwenden, obwohl im
Stundenplan mit diesem Button auf schwarz/weil3-Anzeige umgeschalten werden kann.

Haben Sie bereits mehrere Perioden angelegt und tragen Sie in einer Periode ein neues
Stammdatenelement ein, so wird diese Eintragung in alle Perioden Ubernommen. Daher ist es sehr
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wichtig, bei Lehrpersonen, die wahrend des Schuljahres eintreten, das Eintrittsdatum anzugeben und
alle Stammdatenanderungen in die 1. Periode zu schreiben.

Achtung: Daten kdnnen immer nur in die folgenden, direkten Tochterperioden Ubernommen werden.

Neuanlagen von Stammdaten kdnnen immer nur in der ersten Periode getatigt werden.

Serienanderungen bei Stammdaten sind Uber selektierte Bereiche mdglich. Sie kdnnen z.B.
bestimmte untereinander stehende Klassen in der Spalte ,,Abteilung” markieren, tragen bei einer die
entsprechende Abteilung ein und verlassen das Feld mit ,,Enter”. Nun ist bei allen ausgewahlten
Klassen diese Abteilung eingetragen.

Automatische Spaltenbreite bei Stammdaten und Unterricht

Bewegen des Cursors Uber die Uberschriftenzeile und Betatigung der rechten Maustaste oder durch
Strg+F (Anpassung an Inhalt) bzw. Strg+E (Anpassung an Uberschrift).

Combobox Stammdaten

Bei Stammdaten und (teilweise) im Unterricht stehen Drop-down-Listen zur Verfugunag.

Diese konnen Sie Uber <Einstellungen | Diverse | Anpassen | Auswahlfelder fir
Stammdaten> ausschalten bzw. aktivieren.

e

@ Klassen / Klasse
14 sl - | AT Es
|Mame |Wert=  Raum --'-‘.Io.ssun:ch-'cr-Lungnamc
1A J1.E88)1 = QUE
18 33,785 E 101 FALUM 1A
—— 102 RALM 18
W B3 RauM2A
26 33662 | g 104 BALUM 2B
38 35306 n 105 FAUM 34
18 e | M 105 RAUMIB
H 0 RALUM BA
BA 4283 | B o0 FALM £8
EB 40.365 | = M3 RALM TA

Element-Rollup

Uber den Button , Element-Rollup* kann ein Fenster mit den Kurznamen der Stammdaten (Leh,
Fach, Kla) gedffnet werden, aus dem ein Drag & Drop der Elemente maglich ist. Ebenso kann das
Element durch Doppelklick GUbernommen werden. Dieses Rollup-Fenster bleibt solange offen, bis es
handisch geschlossen wird, es schlieft sich auch nicht Gber Strg+K.

Auch Uber <Start | Werkzeuge | Element-Rollup> ist das Rollup-Fenster erreichbar.
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Ansichten

Bei den Ansichten fiir Stammdaten und Unterricht kann nur die Rasteransicht der Fenster verandert
werden, d.h. die Formularansicht ist vom Anwender nicht veranderbar.

Veranderungen der Ansichten (GroRe, Lage) werden beim SchlieBen gespeichert. Bei einem Neustart
werden die Fenster wieder so geoffnet wie sie beim Beenden des Programms angeordnet waren.

Ansichtengestaltung fur die Lehrfacherverteilung

Im Fenster Formate/Stammdaten (<Dateneingabe | Werkzeuge | Formate |
Stammdatenformate>) steht in jeder Zeile jeweils eine bereits voreingestellte Ansicht. Neu
gestaltete Ansichten, die keine Standardansichten sind, konnen von hier aus wieder mit dem Icon

~Ansicht zeigen“ ® ) gedffnet werden. Fenster, die als Standardansichten definiert wurden und
solche, die in der Spalte ,,im Meni“ markiert wurden, kénnen direkt aus dem jeweiligen Menli
aufgerufen werden.

Man stellt den Cursor in eine Zeile der gewiunschten Art (Klasse, Lehrer, Fach). Durch Anklicken des

Icons ,,Neu* wird die gewahlte Ansicht dupliziert. Diese Ansicht wird nun wie beschrieben
gestaltet und unter einem passenden Namen gespeichert.

Eine <Dateneingabe | Werkzeuge | Formate | Stammdatenformate > (z.B.Kla-LFV), die
zur Planung der Lehrfacherverteilung geeignet ist, wird keine Informationen fur den Stundenplan
enthalten, sondern es genugen z.B. die Datenfelder des nachfolgenden Beispiels.

Im Folgenden wird das Einstellen eines Fensters, als Beispiel fur viele andere Fenstereinstellungen,
sehr ausfuhrlich beschrieben.

Beispiel: Einstellung der Klassenstammdaten zur Erstellung der Lehrfacherverteilung:

es wird z.B. die Aktivierung der folgenden Felder in der gegebenen Reihenfolge gewlnscht:
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Name, Alias-Name, Stundentafel, (eventuell Abteilung) Schulstufe, von, bis, Vorjahrsname.

Ausfuhrung: <Dateneingabe | Werkzeuge | Formate | Stammdatenformate>: Man 6ffnet
das Fenster Formate/Stammdaten und stellt den Cursor auf eine Ansicht der Art ,Klasse”, klickt das

Icon ,Neu“ an.

Im Fenster ,neue Stammdatenansicht* wird nun im Feld Name ein neuer Kurzname und im Feld
Langname der entsprechenden Langname den neuen Ansicht definiert (z.B.: Kla-Lfvt bzw. Klasse-
Lehrfachverteilung). Mit ,,0k” wird die neue Ansicht in die Ansichtenliste Gbernommen. Mit einem

Doppelklick oder mit dem Icon Abbildung ® Ansicht zeigen 6ffnet man die neu definierte Ansicht.
Der Cursor wird in eine Rasterzeile gestellt und dann das Fenster ,Felder der Ansicht” geéffnet.

Abbildung:

Man hakt nun durch Anklicken der entsprechenden Kastchen in der Spalte , aktiv” die gewlnschten
Felder an. Die nicht gewunschten Felder konnen entweder durch erneutes Anklicken oder (bei
mehreren Feldern) nach dem Markieren durch Entfernen des Hakchens ausgeschaltet werden. In der
Rasteransicht werden die Spalten mit Drag & Drop in die gewlinschte Reihenfolge gebracht und die
jeweilige Breite eingestellt. SchlieBlich wird die Einstellung unter Felder der Ansicht mit , 0k*“
gespeichert.

B ° Felder der Ansicht | X |
[ Ok [ | Ubemahme | | Abbrechen |

Feld aktiv |drucken | Langname
e :
Langname o v
Text o v
Beschr. Kurzname
Abteilung Kurzname
Aligs-{Zweit)Mame

- Grunddaten
Raum ) W Kurzname
Statistik-Kennzeichen o v
Stundentafel ] i
Anzahl Studenten weiblich ] i
Anzahl Studenten mannlich ] i
Studenten o v
Jahrgangsstufe 7 v
Vogahrsname Vv i
Untemricht ab (TT.MM_) ] i
Untermricht bis (TT.MM_) ] i
Stammschule Vv i
Klassenlehrer ) W Kurzname
Das Blement wurde in einer Perode geandert
Vanabler Zeitraster der Klasse ) W
Schulibergreifender Name Kurzname
SAP-Mummer
Zahlungslistennummer
Abschlussklasse

+ Stundenplan

+| Kennzeichen

+ Wertrechnung

L= -

Ergebnis: Die eingestellten Felder erscheinen im Grid.
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Standardansichten

Standardansichten werden durch den Haken im Feld Standard ausgewahlt. Sie werden gedffnet wenn
man z.B. <Klassen | Stammdaten> anwahlt. Daher kann es immer nur eine Standardansicht

geben.

Der Aufruf fur (eigene) Ansichten direkt aus <Stammdaten> kann hier hinzugefugt werden (z.B.
~Klasse-LFV“ und , Abteilung”). Dazu muss in <Formate / Stammdaten> die gewlnschte Ansicht im
Feld ,im MenU“ angehakt sein.

m Start Datensingabe Planundg Stundenplane Kursplanung Maodule
2w R S
L;:lunttrrlchta.gluppen = 1] Zeitrasker a

Klassen| Lehrer REume Facher - Unterrichtsplanw

{z} Abtellungen = [l sonstige Daten ~

- u ol Grunddaten
B ElasselFVT
B Easse-A
& Unterricht
B Aue Unterrichte
:é Elassenplan hach
:é Elassenplan guer
53 Kiassen Unersicht hoch
B Klassen Ubersicht quer
Fla-LFVT |HKasse-LF\VT Ed Flasse
8 Studentengruppen Kla-& Masze-4 [¥ flasze
L Zeitwidnsche [IF N Lehrer-A o Lehrer
Fenstergreppe " Fac-& Fach-& 1+ Fach
Raumr-& ] f LB

|' Rau-A

Wi B T J— P

Von Gruber & Petters sind eine Reihe von Ansichten vordefiniert z.B.:

Standardansicht
nur Kurzname und
alle Felder werden
- Langname werden
einige Felder werden dargestellt
dargestellt

dargestellt
Lehrer Leh Leh-A Leh-B
Klassen Kla Kla-A Kla-B
Facher Fac Fac-A Fac-B
Raume Rau Rau-A Rau-B
Gange Gan
Stundentafel Stun
Gruppe (zum Unterricht)|Gru
Abteilung Abt
Beschreibung Bes
Unterricht Lehrer U-Leh U-Leh-A
Unterricht Klasse U-Kla U-Kla-A
Unterricht Fach U-Fac U-Fac-A
gesamter Unterricht U-All

Diese vordefinierten Ansichten kdnnen mit Hilfe des MenUpunkts <Datei | Import/Export |

Untis | Formate/Fenstergruppen/Ribbons> jederzeit aus den Demodateien wieder importiert

werden. (siehe Import von gpf-Dateien)
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Die Dateneingabe kann sowohl Uber die Formularansicht (unterer Teil der Eingabeansicht, Gber Pfeil
zu offnen), als auch Uber die Rasteransicht erfolgen. Bei grolRerer Sicherheit im Umgang mit Untis
wird man sich eine Reihe von Rasteransichten definieren.

Im Folgenden wird zunachst mit den von Gruber & Petters vorgegebenen Ansichten gearbeitet. Sollte
fur Anwendungen oder einen Ausdruck eine spezielle Ansicht noétig sein, so wird genau darauf
hingewiesen.

Ansichten - Beispiele

Beispiel: Stammdaten/Lehrer
Es wird die Aktivierung der folgenden Felder empfohlen:

Name, Vorname, Langname, (eventuell: Text,) Status, Personalnummer, Stammschule, Werteinheiten,
Soll/Woche, Ist-Soll

Zur Erstellung der Lehrfacherverteilung braucht man noch die Unterrichtsansichten
(<Dateneingabe | Werkzeuge | Formate | Unterrichtsformate>) Die angegebenen Felder
stellen nur einen Vorschlag dar. Man wird die Gestaltung selbstverstandlich nach den personlichen
Beddrfnissen vornehmen. Genaueres unter dem Punkt ,Unterricht”.

Beispiel: Unterricht/Lehrer:
Wochenstunde, Fach, Klassen, (eventuell: von (Unterricht TT.MM), bis (Unterricht TT.MM),) Wert,
Zeilenwert, Werteinheiten, U-Gruppen, Kennzeichen

Beispiel: Unterricht/Klassen:
Wochenstunde, Fach, Lehrer, (eventuell: von (Unterricht TT.MM), bis (Unterricht TT.MM.),)
Werteinheiten, U-Gruppen, Kennzeichen

Stammdaten

Reihenfolge der Eingabe

Wir raten Ihnen, Stammdaten in folgender Reihenfolge anzulegen - Sie ersparen sich dabei einige
Muhe und etliche Zwischenmeldungen:

0. Abteilungen (sofern solche vorhanden)

1. Rdume (da diese be <Stammdaten | Facher>bzw.<Stammdaten | Klassen> als Fachraum
bzw. Stammraum der Klasse bereits eingegeben und sie einer Abteilung zugeordnet werden kdnnen)

2. Facher (mit moglichen Fachraumen)
3. Klassen (mit méglichen Stammraumen und Zuordnung zu einer Abteilung)
4. Lehrpersonen (mit moglichen Stammraumen und Zuordnung zu Abteilungen)

Damit bekommen Sie bei der Unterrichtseingabe die richtigen Fach- oder Stammraume und
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Abteilungen automatisch eingetragen.

Keine Sonderzeichen (vor allem Beistrich, Semikolon, Slash, Backslash, Punkt,
Doppelpunkt) im Kurznamen der Stammdaten verwenden, da dies zu Fehlern fuhren kann!

Alias-Namen

Die Alias-Namen werden in Untis fur verschiedene Zwecke verwendet:

e Eintragung der UPIS-Fach-Bezeichnung

e Eintragung des gemeinsamen Namens bei typengeteilten Klassen

e Ersetzen einer Eingabe des Namens einer typengeteilte Klasse durch die Klassenteile (wie fur
Untis notig).

Bei jedem Alias-Namen kann angegeben werden, ob er fur die Behoérde oder fur den Stundenplan
(=schulintern) verwendet werden soll. Fast alle Alias-Namen werden beim Eintrag in das Feld Alias-
Name bei den Fachern bzw. Klassen automatisch erzeugt. Dabei werden beide Optionen (fur
Stundenplan, flr Behérde) angehakt. Es muss daher nach Eingabe aller Alias-Namen hier eine
entsprechende Anderung erfolgen (<Dateneingabe | Grunddaten | Sonstige Daten |
Alias (Zweit-Namen)>) und das Hakchen bei ,fir Stundenplan” entfernt werden.

Bei den Fachern wird die UPIS-Bezeichnung in das Alias-Feld eingetragen. Bei den Klassen sind die
Alias-Namen bei typengeteilten Klassen sowohl fur die Abrechnung, als auch far den Stundenplan
notig. Im Stundenplan und in der Abrechnung werden damit alle Klassenteile zusammengefasst und
als eine Klasse behandelt. Weiters muss fur den Druck der Stundenplane eine so genannte
Hauptklasse definiert sein, damit der Unterricht der Klassenteile ein einem Plan abgebildet werden
kann.

Mochte man in den Stundenplanen z.B. die 3AW, 3AS und die 3B zu 3AB zusammengefasst haben, so
muss ein entsprechender Alias-Name definiert werden. Allerdings ist bei jeder Klasse nur ein Alias-
Name eingebbar, d.h. die Alias-Namen fur die Abrechnung gehen vor:

Achtung: Ist bei Elementen der Haken bei Stundenplan gesetzt, wird sowohl dort als auch in der
Vertretungsplanung der Alias-Name geschrieben! (Wurde bei Stammdaten/ Lehrer eine
Durchnummerierung im Alias-Namen gefordert <Datei | Hilfsfunktionen | Lehrer
nummerieren>, kann es sein, dass im StP-Ausdruck der Lehrer ,,007“ Mathematik unterrichtet!). Das
kann vermieden werden, wenn Sie in der Combobox Lehrer einstellen und die Haken in der Spalte
Stundenplan wegnehmen.

Alias-Klassen

Fur eine schnelle Eingabe von Unterricht in typengeteilten Klassen kann man wie folgt vorgehen:

Man legt eine Alias-Klasse mit der gewlnschten Bezeichnung (z.B. bei Typenmischung gemeinsamer
Name) fir Stundenplan (nicht Behdrde) an.
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@ Alias E=ECH =5
w-FIESD ;
Alias Behorde Stundenplan | Element
26 7 7 28BN
26 v v BBG
7B v v TBG
7B v v TBEM
W W

Man kann nun bei der Klasse im Unterricht den Alias-Namen eintragen:

320 @21 By AND WM 7B

4.

Nach Verlassen des Feldes wird nun der Alias-Name durch die entsprechenden Klassennamen ersetzt.

329 2,1 1 |1 AND M 7BN,7BG

Hinweis: Das ist nicht zu verwechseln mit Alias bei <Klassen | Stammdaten>!

Abteilungen

Abteilungen (<Dateneingabe | Grunddaten | Abteilungen>) dienen einerseits zur Zuordnung
von Klassen, Lehrerlnnen (und Raumen) zu einzelnen Abteilungen, andererseits kénnen in den
Schulen ohne Abteilungen die Abteilungen auch zur Selektion bei Ausdrucken (z.B. nur die
Stundenplane der Religionslehrerinnen fur Fachinspektorinnen) verwendet werden. Auch bei den
Klassen kann damit eine Auswahl erfolgen.

Durch Angabe der Abteilung bei der Lehrperson bzw. bei der Klasse erfolgt dann die Zuordnung.

-

] Abteilungen / Abteilung EI@
e -t BEME S B E
Mame Langname

F SEE MNAUTIKER

ALl ALLGEMEINFACHER
INT  INTERMAT

Es gibt die Maglichkeit, im Unterrichtsfenster automatisch den Unterricht der entsprechenden
Abteilung zuordnen zu lassen:

Notige Einstellung: <Lehrer oder Klassen | Unterricht | Felder der Ansicht:
Abteilungen> anhaken.

Hinweis: Eine Klasse kann nur einer Abteilung zugeordnet werden.

Ein Lehrer kann mehreren Abteilungen zugeordnet werden, ist keine Abteilung angegeben, gilt er
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allen Abteilungen zugeordnet.
Ein Raum kann einer oder mehreren Abteilungen zugeordnet werden

TODO Siehe auch Kapitel , Abteilungen*

Raume

Fur die Eingabe der Lehrfacherverteilung ist die Eingabe der Raume prinzipiell nicht nétig. Aus bereits
im Vorigen erwahnten Grunden und fur eine Raumverplanung im Stundenplan sollten die jeweiligen
Felder jedoch bereits bertcksichtigt werden.

Die dazu nétigen Eingaben werden im Kapitel ,Stundenplan“ genau beschrieben.

Die Zuweisung der Raume erfolgt vor allem beim Unterricht. Dabei werden die Stammraume der
Klassen in die Unterrichtszeile Gbernommen, sofern diese bei den Klassen eingetragen wurden.

Aus Grunden der Programmestabilitat sollte jedoch mindestens ein Raum definiert sein.

Wenn Sie dem Stundenplaner allerdings die Arbeit etwas erleichtern wollen, setzen Sie bei
Kopplungen in der Unterrichtslupe bei der 2., 3., ... Lehrperson bereits als Raum ein ,Nirwana“ ein.
(Erlduterung ,Nirwana“-Raum siehe Stundenplane).

Raumgruppen:
Mehrere (gleichwertige) Raume kénnen zu Raumgruppen zusammengefasst werden, beim Errechnen
des StP wird dann ein Raum zugewiesen. Naheres im Kapitel Stundenplan.

Facher

Flur die Lehrfacherverteilung sind folgende Felder wichtig (sie sollten mit Hilfe des Buttons ,Felder der
Ansicht" in die Rasteransicht gelegt werden):

r

@ Ficher / Fach = = | =
K [~ MERETI&EE0IDE 6@ ;
Mame |Langname Raum Alias |Faktor |lgnore(i) |Woch.5t. |Nachm. 5t | Text | =
LUK LU-KMABEM TU1 BESP | L4A 4-4 2-2
LUM LUE-MADCHEM TU2 BESP | L4A 4-4 2-2
SME METEREQLOGIE PHS GWE L3 2-2 -2
SE SEE-EMGLISCH E1 L1 2-4 -4
SFU FUMKAUSBILDUNG PHZ PHC1 | L1 2-5 0-& -

e Kurzname (fur interne Lehrfacherverteilung und Stundenplan, MAXIMAL 6-STELLIG!, denken
Sie an die GroRe des Ausdrucks!) (Im File ausgespielt werden die ersten vier Stellen.)

e Langname (fur interne Dokumentation)

e Faktor: Lehrverpflichtungsgruppe (L1, L2, L3, L4A, L4B, L5, ..., L99, LX) [Werte]); funktioniert
uber eine Drop-Down-Auswahlliste

¢ Ignore: Haken muss bei allen zusatzlichen Tatigkeiten (auch Kustodiaten) gesetzt werden
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Die Unterscheidung ob eine zusatzliche Tatigkeit in Werteinheiten oder in Geld bezahlt
wird ergibt sich erst durch die entsprechende Eintragung beim Unterricht. (UPIS-F: ,,R" fur
»Werteinheiten* oder ,,C“ fiir Cash) (Ignore- Facher)

e Alias-Name: fir die Abrechnung = UPIS-Bezeichnung [Fach]

Achtung: Stimmt der Schulkurzname eines Faches mit der UPIS-Bezeichnung Uberein, so darf im
Alias-Feld nichts stehen. Siehe unten: ORD, DIR, ADM, KCH, ...

Wenn z.B. die Kurzbezeichnung fur Deutsch ,,D* ist, und schulintern das Wahlpflichtfach Deutsch mit
»~WD" bezeichnet wird, so darf nur bei ,WD" der Alias-Name ,D“ eingetragen werden.

-

@ Facher / Fach

M | REMBINT I &FE2 0 P B-8a

Mame |Langname Raum Alias |Faktor |lgnore(i} |Fachgruppe |'Woch St. | Machm St
SME METEREOLOGIE PHS GWK L3 SEEKU 2.2 0-2
SE SEE-ENMGLISCH E1 L1 SEEKU 2-4 0-4
SFU FUMNKAUSEILDUNG PHS PHC1 L1 SEEKU 2.6 0-6
SBI SEEBIOLOGIE BIS BIUK L3 SEEKU 2-2 0-2
SED MAVIGATIONS-EDV EDVS EDAD | L1 SEEKU 4.3 0-3
S0 FLAGGEMALPHABET M31 DAT L2 SEEKU 2.2 0-2
SH SEEGESCHICHTE M31 GSK L3 SEEKU 2-2 0-2
MAL MAUTIE ME1 DE1 L SEEKU 2.5 0-5
MAN MAVIGATION MS1 DG1 | L1 SEEKU 33 0-3
SR SEERECHT M31 SBK3 (L3 SEEKU 2.2 0-2
KMO KMNOTOLOGIE MS1 L&a3 L3 SEEKU 0-5 0-5
R3S RETTUMGSSCHWIMMEM DOMNAL | 3G33 L3 SEEKU G-3

DIR Direktion L3 o 8-

ADM Administration L3 o 6-8

ABTY  Abteilungsvorst L1 o 6-3

KPH Kustodiat Ph L2 o 6-3

KCH Kustodiat Ch L2 W 6-8

KMAL | Kustodiat Mautik KMBU L2 o 6-3

CORD  Klazsenvorstand L2 i

MEU Schulbibliothek L2 o

CHOR Chorund Orchester L99 9090
P Supplierbereits chaft Lx 0-0
= Sprechstunde XSPR | LX 0-2
KMNE | Kuctadiat b IR ]

Jedes Fach kann man uber die Spalte ,Fachgruppe” einer Fachgruppe zuordnen, man kann also alle
Arten von Englisch z.B. der Fachgruppe ,E“ zuordnen. Wenn Sie diese Fachgruppe auch bei der
Lehrbefahigung einer Lehrkraft (s. d.) eintragen haben, wird sie lhnen, sowohl bei der
Lehrfacherverteilung, als auch beim Suppliervorschlag fur jede Art von ,,Englisch” vorgeschlagen.

Achtung: Durch Eintragung eines Alias-Namens (=UPIS-Bezeichnung) beim entsprechenden Fach
wird ein Alias-Name fur das Fach angelegt (<Dateneingabe | Grunddaten | Alias (Zweit-
Namen)>).
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Beim Uberpriifen der Eigenschaften der Alias-Namen ist auf vollstandige Eingaben zu achten:

¢ Das Hakchen beim Stundenplan muss entfernt werden.
e Der Haken bei Behérde ist fur den File unbedingt notig!

Ignore-Facher

Das ignore-Kennzeichen (Haken in der Spalte ,ignore*) dient zur Trennung eines Faches in
Gegenstand und zusatzliche Tatigkeit.

Die so genannten ,Ignore“-Facher stellen [im Sinne des UPIS] zusatzliche Tatigkeiten dar. z.B. wird ein
Klassenvorstand als ,Ignore“-Fach ,,ORD“ eingetragen; auch Kustodiate sind ,Ignore“-Facher, wie
auch DIR und ADM.

»LX-Facher“:

Soll ein Fach fur die Wertrechnung ignoriert werden (z.B. Sprechstunde), so muss beim Faktor die
Lehrverpflichtungsgruppe ,LX“ und beim Alias-Namen ,,XSPR* bzw. ,,XSUP“ eingetragen werden.
Solche Facher durfen aber nicht mit dem ignore-Haken versehen werden, da es sich um keine
zusatzlichen Tatigkeiten handelt und diese Stunden im StP ja verplant werden sollen!

Stundentafel

Fur die Abrechnung ist eine Eingabe bei den Stundentafeln (<Dateneingabe |
Unterrichtsplanung | Stundentafel>) notig. Zu jeder an der Schule verwendeten Schulform
ist ein Element anzulegen (Schulformnummer [=UPIS-Schulformkennzahl] in das Feld ,,Name”,
Bezeichnung in das Feld ,,Langname*).

Die Angabe der Facher, der min.-max.-Stundenzahl und der Stunden in den einzelnen Klassen ist
momentan nicht unbedingt nétig. Nach Eingabe der Fachbezeichnung erscheinen die Stundenzahlen
in den einzelnen Klassen mit der ausgewahlten Schulform. Durch Eingabe von-bis bei Wst kann der
Gultigkeitsbereich angegeben werden. Klassen mit abweichender Stundenzahl werden rot
hervorgehoben. Dies kann auch zur Kontrolle der Lehrfacherverteilung verwendet werden. Aullerdem
kann hier bereits die Doppelstundeneingabe und der Blockunterricht definiert werden.
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[ o

@ Stundentafel / Stundentafel E@
TR P EBR D @ -
Mame |Langname
1010 1.Klassen e
1280 G.-3.Klassen ALL Facherin die Stundentafel eintragen
1286 |7.-8.Klassen SEE Fach FachGruppe
1020 2 Klassen
1030 | 3.Klassen
15| Internatsklasse Fach \st |Dopp|Block| 1A [1B [2A [2B .
1201 BBE 22 2 2 [2 |2
= BGM 0-2 2 (2 o Jo
L BID 0-2 2 |2 |2 |z |
1 BIU 02 o 0 o o r
1942 CHO 22 o 0o 0 o0 |
2706 D 48 4 (4 |4 |4
L) E 44 4 |4 |4 s
Foolo4 o 0 [0 |0
GG |02 o (0 [0 |o
GSK | 0-2 o 0 |2 |2
GWK 1-2 2 N
LUK 44 4 |4 |4 |4
I 1IM | 4-4 4 4 4 4 -

Achtung: Da die Fachgruppe nun fur verschiedene Zwecke verwendet wird, fihrt die Eingabe der
UPIS-Bezeichnung in der Fachgruppe bei den Stundentafeln zu falschen Werten, da fur das Fach dann
die Fachgruppe genommen wird. Da z.B. sowohl der Pflichtgegenstand Deutsch als auch der
Wahlpflichtgegenstand Deutsch unter der UPIS-Bezeichnung D abgerechnet werden, fuhrt dies dazu,
dass die Stunden zusammengezahlt werden und so z.B. eine Klasse 5 Stunden Deutsch statt 3 hat,
und so Fehler angezeigt werden.

Pfad: <Dateneingabe | Unterrichtsplanung | Stundentafel>

Folgende Maglichkeiten haben Sie in der Stundentafel:

e Sortierung innerhalb einer Spalte (erfolgt durch Klick in die Kopfzeile.)
» Reihenfolge der Facher kann mit Drag & Drop verandert werden.
e Durch den Button Léschen kann ein Fach aus der Stundentafel entfernt werden.

Ubernahme der Fachtabelle von einer Stundentafel in die andere (iber die Zwischenablage.

Achtung: Es kann dabei nur eine ganze Stundentafel, nicht jedoch einzelne Teile davon Ubernommen
werden.

Die Stundentafeln kdnnen - auch nach Selektion nach Klassen und Fachern - mit Seitenansicht bzw.
Druck ausgegeben werden

e Funktion: Stundentafel aus Fachern einer Klasse bilden: Dazu sind folgende Schritte
erforderlich:
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o definieren bestimmter Stundentafeln

o in Stammdaten Klassen werden die Stundentafeln eingetragen

o der Unterricht/Klassen muss vollstandig eingegeben worden sein
e Funktion: Unterricht bilden:

Aus der Stundentafel wird die Lehrfacherverteilung der Klasse mit ,?“-Lehrern gebildet.

(Das geht im Prinzip auch ab einer bestimmten Periode!)

Klassen

Folgende Eingaben sind bei den Klassen unbedingt nétig:

Kurzname der Klasse (muss mit Ziffer beginnen und darf maximal 6 Stellen haben! -

Name Ausnahmen: Fremdschule und Hilfsklasse - TODO siehe weiter unten)

bei Klassenteilen (typengeteilten Klassen) wichtig flr die Zusammenfassung zu einer

Alias Klasse [Klasse]

Hauptklasse [flr den Stundenplandruck bei typengeteilten Klassen [Stundenplan]

Schulstufe [Klasse], Beachtung der offiziellen Schulstufen-systematik TODO

Stufe (www.upis.at)

Besonders wichtig fur PD-Lehrer; Auszuwahlen aus einer Drop-Down Liste

Schulformkennzahl [Klasse], Beachtung des offiziellen
Stundentafel |Schulformenkennzahlenkatalogs
TODO (www.upis.at)

Mannlich Anzahl der mannlichen Schiler [Klasse]

Weiblich Anzahl der weiblichen Schulerinnen [Klasse]

Von Spaterer Unterrichtsbeginn fur eine Klasse [Klasse]

Bis Friherer Unterrichtsschluss einer Klasse (z.B. Maturaklasse) [Klasse]
Ignore fur Hilfsklassen (Fremdschulen, ...)

bei aufsteigenden Klassen der Name im Vorjahr (wichtig fir Ubernahme der

Vorj. Name Lehrfacherverteilung bei Jahreswechsel) [Klasse]
Faktor bleibt auf 1,000 (auch fur Abendschulklassen - siehe Statistikkennzeichen)
Wertfaktor
[Werte]
Langname beliebig verwendbar
Raum Stammraum d. Klasse fur Raumverplanung bei Stundenplan [Stundenplan]

Nicht Drucken |Stundenplane dieser Klasse sollen nicht gedruckt werden

Klassenvorstand (Kurzname) (momentan nur bei Ausdruck Klassen);

Klassenlehrer Praktisch fiir Sondereinsatze wie ,KV-Stunden” [Klasse]

Abt. Zur Zuweisung der Klassen zu einer Abteilung

Es ist hier ein ,A” zusetzen, falls es sich um eine Klasse der Abendform mit
Aufwertung handelt. Somit wird die Aufwertung von Stunden beginnend um bzw.
nach 18.45 je nach Lage der Stunde aufgewertet (das Setzen es ,A” und eine
Werteintragung ist nicht maglich - entweder oder)

Statistik-Kennz.

Bei Fremdschulklassen muss hier die Schulkennzahl der Fremdschule eingetragen

Stammschule
werden.

Wenn die Funktion Multizeitraster aktiv, muss hier angegeben werden, nach welche

Zeitraster Zeitraster die Klasse lauft.

An Schulen mit mehreren Schulkennzahlen wird bei der Klasse die Schulkennzahl der Schule
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eingegeben, der die Klasse zugeordnet ist. Das ist nur von Bedeutung fir Schulen mit mehreren
Schulkennzahlen. Dadurch werden in der Schulorganisation und der LFV die Klassen der richtigen
Schule zugeordnet.

Bei Klassen, die nur semesterweise laufen, sollen im Sommersemester nicht 0 Schilerinnen
eingetragen werden, sondern es sollten die gleichen Zahlen wie im Wintersemester eingetragen
werden. Zu Semesterbeginn sind dann eine neue SORG mit den tatsachlichen korrekten
Schulerzahlen und eine neue LFV zu Ubertragen!

@ Klassen / Klasse ¥ o e =
ta  x|s| @ VT &% 0B Ib-20E,
Name Langname St.Tafel Beschr. | Stammschule | Mannl. | 'Weibl. |lgnore (i) | Studenten |Faktor |Stufe |Klassenlehrer |Bis Raum Wert = | Statistik | Wst | Zeitraster |(Z) | Kennzeict

> 1a 1. Kl AHS 1010 111222 12 13 28 1000 5 m 15.109 13.0 Haupt-Zeitra |V| Z
b 1. Kl AHS 1010 111222 14 1" 25 1000 |5 0z 9.338 B.0 | Haupt-Zeitra |¥| Z
ic 1. Kl NMS 0830 111222 " 12 23 1000 & 11,670 10.0 Haupt-Zeitra
id 1. KL AHS 1010 111222 12 ik 23 1000 & 0.000 0.0 Haupt-Zeitra
2a 2. KL AHS 1010 111222 12 13 25 1000 |& 03 9.336 8.0 Haupt-Zeitra [¥| Z
2b 2. KL AHS 1010 111222 13 12 25 1.000 |6 04 10.255 9.0 Haupt-Zeitra [¥| Z
2c 2. KL NM5S 0830 111222 10 10 20 1000 6 4420 40 Haupt-Zeitra
Ja 3. Kl AHS RG 1201 111222 14 " 25 1000 |7 05 19.343 17.0 Haupt-Zeitra (V| Z
b 3. KL AHE G Franzbsisch 1102 111222 12 " 23 1000 |7 08 0.000 0.0 Haupt-Zeitra |¥]| Z
3c 3. KL AHE G Latein 1102 111222 11 12 23 1000 7 o7 9,336 8.0 | Haupt-Zeitra
4a 4 Kl AHS RG 1201 111222 1 14 256 1000 |8 HANS 03 4,420 40 Haupt-Zeitra| |¥] Z
4b 4. Kl AHS G Franzosisch 1102 111222 14 8 22 1000 |8 09 3.520 40 Haupt-Zeitra |V| Z
4c 4. KL AHS G Latein 1102 111222 10 14 24 1000 |8 10 6.330 6.0 Haupt-Zeitra
5a 5. KL AHS RG 1280 111222 9 14 23 1000 9 n 11.050 10.0 | Haupt-Zeitra (V] Z
5b E. KL AHS G 1180 111222 12 8 20 1000 B 12 10.160 10.0 | Haupt-Zeitra (¥ | Z
Ba 6. Kl AHS RG 1280 111222 ) 18 256 1000 10 13 8.640 8.0 | Haupt-Zeitra |¥| Z
(-] 6 KLAHS G 1180 111222 9 13 22 1.000 10 14 20,501 18.0 Haupt-Zeitra ¥ Z
Ta 7. KL AHS RG Nawi 1286 111222 12 10 22 1000 11 15 22,059 20,0 Haupt-Zeitra (V| Z
T T KLAHS G 1280 111222 10 13 23 1000 |11 16 30.309 28.0 Haupt-Zeitra |¥| Z
Ba B. KL AHS RG MNawi 1286 111222 ] 14 23 1000 12 08.05. 17 1.799 2.0| Haupt-Zeitra| (V| Z
Bb B.KLAHS G 1280 111222 12 13 28 1000 12 08.08.| 18 2698 3.0 |Haupt-Zeitra [¥] Z
Fs1 NMS Waldschule 0830 Begeas 4 0 1.000 118,144 30.0 Haupt-Zeitra i
FS4 AHSI 222222 Ld 0 1.000 108.745 15.0 | Haupt-Zeitra i
FS5 Eraeher 123456 o 0 1.000 37.265 2.0 Haupt-Zeitra i

Der Alias-Name ist fur die Behandlung von typengeteilten Klassen unbedingt nétig. Hier sollte beim
Alias-Namen (<Dateneingaben | Grunddaten | Sonstige Daten | Alias (Zweit-
Namen)>) bei der Klasse sowohl bei ,fur Behoérden” als auch bei ,flir Stundenplan®“ ein Haken gesetzt
sein, um sowohl eine richtige Weitergabe der Schulorganisation, als auch eine flr Stundenplan und
Vertretungsplanung richtige Zusammenfassung der Klassenteile zu bewirken. Fur den Stundenplan ist
zusatzlich die Angabe einer Hauptklasse gunstig, um den Ausdruck in einem Plan zu erreichen.

Die Schulstufe ist wichtig fur Auswertungen im BRZ. (1. Klasse AHS: 5; 5. Klasse AHS bzw. 1. Klasse
einer berufsbildenden Schule: 9). Die zu verwendeten Schulstufensystematik ist unter TODO
www.upis.at zu downloaden.

Bei nichtganzjahrig gefuhrten Klassen ist die Eingabe eines Von- oder eines Bis-Datums bzw. beider
Daten noétig (Enddatum immer der Sonntag!). Bei allen ganzjahrig gefuhrten Klassen darf hier keine
Eingabe gemacht werden.

Die Beschreibung der Hilfsklasse Hxxx erfolgt weiter unten. Ebenso wird die Behandlung von
Unterricht in Fremdschulen (FSx) spater beschrieben.

Fremdschulklassen: Dies haben immer mit ,FS“ zu beginnen. Pro Fremdschule ist eine eigene
Abkurzung anzulegen und die Schulkennzahl ist in die Spalte ,,Stammschule” einzutragen.

Lehrer/innen

Einzugeben bzw. anzuraten sind folgende Felder fur die Lehrfacherverteilung:
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Kurzname (eindeutig!, einheitlich GroBbuchstaben zu verwenden wird

Name dringend empfohlen), keine Anderung wahrend des Schuljahres!
Langname Familienname

Vorname Vorname [Lehrer]

Titel eventuell Titel (z.B. OSTR, Dr., Mag.,...) [Lehrer]

mannl. oder weibl.

hier ist unbedingt die Kennzeichnung nach dem Geschlecht eingeben
[Lehrer]

Status

besoldungsrechtliche Stellung [Lehrer] Die Spalten ,Neuer Status” und
»neuer Status ab” durfen in Osterreich momentan nicht gebraucht werden.
Der Status ist Uber die Drop-Down-Liste auszuwahlen.

Personalnummer

Personalnummer [Lehrer] fur Dummy - Lehrerinnen freilassen!

Beschreibung

z.B. zur Untergliederung in Pragmatisierte, VL, Unterrichtspraktikantinnen, ...
fir den schulinternen Gebrauch

Wert

Berechnetes Feld aus der Lehrfacherverteilung (nicht editierbar) [Werte]

Soll / Woche

Wochensoll [Werte])

Statistik-Kennzeichen:|unterrichten.(Auch unter Berucksichtigung der Fremdschule!) Dies bewirkt,

6: bei Lehrerinnen, die das ganze Schuljahr hindurch an 6 Tagen der Woche

dass der MDL-Abzug mit x/6 statt x/5 berechnet wird.

D: fur Lehrerinnen, die wahrend des Schuljahres in den Ruhestand treten (ab
diesem Zeitpunkt zu setzen, Periode ganzes Schuljahr)

Wirkung: wird fur die LFV- File als Dummy-Lehrerin behandelt, fur den Absenz-
File als , Aktiver” behandelt.

Alle anderen Buchstaben konnen frei verwendet werden, sofern die
Bildungsdirektion keine anderen Vorgaben gibt.

nicht Drucken

z.B. bei karenzierten Lehrerlnnen, um Ausdrucke flr diese Lehrerlnnen zu
vermeiden

Abteilung(en)

zur Zuordnung der Lehrerinnen in einzelne Abteilungen oder (an nicht
abteilungsweise gefuhrten Schulen) fur Unterteilung fur Fachinspektorinnen
[Lehrer]

Dabei erfolgt die Aufzahlung der Abteilungen durch Beistrich getrennt.

Stammschule

Schulkennzahl der Stammschule, wenn nicht eigene Schule (bei
mitverwendeten
Lehrpersonen) [Lehrer]

Ein- bzw. Austritt

Hier darf nur eine Eintragung erfolgen, wenn der Ein- oder Austritt
wahrend des

laufenden Schuljahres erfolgt ist! Die Eintragung hat ohne Jahresangabe zu
erfolgen:

nur TT.MM.

Jahresmittel

Es kann der Jahresmittelwert aus <Dateneingabe | Unterrichtsplanung
| Wochenwerte> ebenfalls als Spalte eingeblendet werden

@ Lehrer / Lehrer

P b= sl

BRE [+ M ETRRTI&EZ& 0 F a-&HH E

Mames | Nachname ‘Vorname Stammschule | Statistik | Status Soll/Woche |Wert= | Ist-Soll |Realstunden |Jahresmittel | Pers.Mr -
BEET BEETHOWVEM LUDWIG VAN 444444 1LL1 20,000, 21532 1532 22,070 21531 11111111134
BIS BISMARCK oTTO 444444 L1 20,0000 21.251 1.251 18.884 21.250 11111111158
BRE BREITFUSS EMGELBERT 444444 L2410 12266 12266 -0.000 11.395 12.265 21111111121

CAS CASTA LAETITIA 444444 1LL1 200000 22282 2282 19.093 22281 11111111124 |5
CEL CELENTANO ADRIAND 444444 6 L1 20,000, 21552 1552 18.605 21551| 11111111125
COL COLUMBUS CHRISTOPH 444444 2L 15091 15091 0.000 13.504 15.091 11111111128
CUR  CURIE Marie 444444 211241 16721, 16721 -0.000 18.721 16.720 11111111175
OIR ADMIRAL EULALIUS 444444 L1 200000 22008 2.008 20,769 22008 11111111111
EIN EINSTEIM ALBERT 444444 L1 20,0000 20496 0496 18.884 20496 11111111128
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e

4 Allgemeines r Lehrer]’ Stundenplan r Werte/v Lehrbefdhig. We

Fach |Stufe |Wwst Lehrbef. aus Untemicht

D 27.000
GSK 2.000
WD 2.000 Alle Lehrbef . loschen
5D 3.000
Fach |
Fachgruppe |

Durch Offnen mit dem kleinen Pfeil links unten erreichen Sie die Dateikarten:

Dort sollte die Lehrbefdhigung eingetragen werden um die jeweiligen lehrbefahigten Personen bei der
Unterrichtseingabe und der Vertretungsplanung vorgeschlagen zu bekommen. Dies erfolgt in der
Karteikarte [Lehrbefahigung] in den Stammdaten Lehrer. Eine Lehrperson kann nur dann im
Lehrervorschlag mit richtigem Fach aufscheinen, wenn dieses Fach bei der
Lehrbefahigung eingegeben wurde.

Bei der Eingabe der Lehrbefahigung ist darauf zu achten, dass hier die schulinternen Kurznamen der
Facher anzugeben sind. Dies bedeutet z.B. fur Englisch die Angabe von E und WE (z.B. fur
Wahlpflichtfach).

Es kénnen allerdings auch die Jokerzeichen verwendet (? fur ein beliebiges Zeichen; * fur beliebig
viele Zeichen) werden.

Sie kénnen aber auch mit Fachgruppen arbeiten: Sie weisen bestimmte Facher einer Fachgruppe zu
und geben bei der Lehrbefahigung die Fachgruppe ein. (siehe auch Stammdaten Facher)

Bei Stufe kann eine Beschrankung der Lehrbefahigung auf gewisse Schulstufen erfolgen (z.B. 5,8 zur
Einschrankung auf die 5. bis 8. Schulstufe). Ferner ist ein Button ,Alle Lehrbef. Idschen* vorhanden.

Durch die Buttons Fach und Fachgruppe ist es moglich, bestimmte Lehrbefahigungen einzufarben.

Die Lehrbefahigung lasst sich auch automatisch aus dem Unterricht eintragen (Button Lehrbef. aus
Unterricht), dann ergibt sich die Eintragung aus den Gegenstanden, die beim Unterricht-Lehrer
eingegeben sind. U.U. missen Erganzungen vorgenommen werden.

Die Ubrigen Karteikarten [Wochenwerte], [Wertekorrektur] und [Vertr.]... werden im
Stundenplan-, Vertretungs- bzw. Abrechnungsteil beschrieben.

Lehrerspezifische Angaben

Sollstunden/Sollwerte

Art Sollstd Bemerkung Kennzeichen
vollbesch. L1 und 1L-Lehrerin 20
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Jahresmittelwert aus
_ Dateneingabe -
teilbesch. L1 und 1L-Lehrerin SQLL-Wert B Unterrichtsplanung -
Mittelwert
Wochenwerte -
Unterricht/Werte
JL-Lehrerin SOLL-Wert = Jahresmittelwert wie bei
Mittelwert teilbeschaftigt IL/L1
PD-Lehrerin 22 Zusatzlich 2 Stunden
Unterrichtspraktikantinnen 0 Achtung: Unterricht der UP

mit Zeilenwert 0 eingeben

Lehrerlnnen aus anderen Schulen

Jahresmittelwert

Fremdlehrerln - wird an
Stammschule abgerechnet!

Nur fur
Unterricht an
Fremdschule !

Interesse

Karenz, ... (keine Stunden) 0
Reduktion aus gesundheitlichen Aufflllung auf 15 mit P82 im
. 15 )
Grinden Unterricht
Reduktion im offentlichen Auffullu'ng auf nn mit P83
nn (refundiert)

bzw. P830 (nicht refundiert)

Die angegebenen Sollstunden beziehen sich auf die Eintragung in der Glattungsperiode. Eventuelle
Anderungen wahrend des Jahres missen in einer neuen Periode bei <Lehrer | Stammdaten>

eingegeben werden.

Die Sollstunden geben an, welche Stundenzahl eine Lehrkraft auf jeden Fall (auch bei Entfall
samtlicher Stunden) bezahlt bekommt. Dies sind bei einer vollbeschaftigten Lehrperson im alten
Dienstrecht 20 Wochenstunden, bei einer vollbeschaftigten Lehrperson im neuen Dienstrecht 22
Wochenstunden und bei einer teilbeschaftigten Lehrperson die Stunden laut Vertrag (in der Regel der

Mittelwert Gber das Jahr).

Bei 2L-Lehrerinnen ist der Sollwert der Mittelwert der Glattungsperiode. Geanderte Werte entweder
Uber neuen Vertrag oder (kurzfristig) als MDL abgebildet.

Sollwerte bei Lehrpersonen

Jede vollbeschaftigte Lehrkraft im alten Dienstrecht hat als Sollwert 20.000 eingetragen,jede
vollbeschaftigte Lehrkraft im neuen Dienstrecht hat als Sollwert 22.000 eingetragen, jede
teilbeschaftigte ihren Jahresmittelwert (aus <Dateneingabe | Unterrichtsplanung |
Wochenwerte | Unterricht/Werte>).

Hinweis:

« Ubernimmt ein/e 2L-Lehrerin einen Unterricht nur fiir kurze Zeit (ohne Vertragsanderung), so ist
in dieser Unterrichtszeile in der Spalte Statistik das Kennzeichen ,Y* zu setzen um eine korrekte

Besoldung zu bewirken.

e TODO* Unterrichtspraktikantinnen bekommen den Wert 0.000.
e Bei Fremdlehrerlnnen wird als Wert nur der an der Schule unterrichtete Anteil eingetragen.
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Sollwerte bei teilbeschaftigten Lehrpersonen

Der Jahresmittelwert (<Dateneingabe | Unterrichtsplanung | Wochenwerte |
Unterricht/Werte>) wird als Glattungswert herangezogen, auf diesen wird eine teilbeschaftigte
Lehrperson hingeglattet.

Dieser Wert muss als Sollwert eingegeben werden. Dabei kann es vorkommen, dass die Berechnung
nicht aufs erste Mal genau passt (Unterschied im Ist - Soll > 0.02 WE) (Jahresmittelwert hat sich um
einige Tausendstel geandert).

In diesem Fall ist der neu errechnete Jahresmittelwert in der Spalte Soll/Woche einzugeben und noch
einmal der Einzelglattungsbutton zu betatigen. Dieser Vorgang ist bitte so oft zu wiederholen bis der
Jahresmittelwert sich nicht mehr andert.

Lehrpersonen mit 2L-Vertrag

Bei Lehrpersonen mit einem 2L-Vertrag wird der Jahresmittelwert als Vertragswert in den ersten
Schulwochen (bis zur Vertragsausstellung) eingegeben. Daher ist bei diesen eine ahnliche
Vorgangsweise notig. (Nur entfallt die Betatigung des Glattungsbuttons, da diese nicht geglattet
werden.

Nach Eintrag des Jahresmittelwerts (<Dateneingabe | Unterrichtsplanung | Wochenwerte
| Unterricht/Werte>) kann es - nach Aktualisierung der Ansicht zu einer Veranderung
(Neuberechnung des Jahresmittelwerts kommen.

Dieser aktualisierte Wert wird nun als Sollwert eingetragen und die Ansicht erneut aktualisiert.
Solange, bis sich der Jahresmittelwert nicht mehr andert.

Da eine lIL-Lehrperson nach Jahreswochenstunden bezahlt wird, bekommt diese den Unterrichtswert,
bei verspatetem Eintritt oder verspateter Unterrichtsibernahme, ab diesem Zeitpunkt VOLL bezahlt
(KEIN aliquoter Unterrichtswert). Dieser Wert geht in den Jahresmittelwert ein.

Der Jahresmittelwert fir eine lIL-Lehrperson ist durch die Beifligung ,,(2L)" bei den Wochenwerten
gekennzeichnet.

r

@ Wochenwerte = =] A
Lehrer - Jahresmittel = 15.051 (2L} Einzelglattung
CoL - Urtemicht / Were + | [¥#]| komprimiert Gesamtglattung
Alualisieren geplanter Untemicht mit Anrechnungen. 144agigen Untemicht aufteilen.

Die Bedeutung des Jahresmittelwertes

<Dateneingabe | Unterrichtsplanung | Wochenwerte | Einstellung
Unterricht/Werte>
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@ Wochenwerte o || B | ER
Lehrer - Untemcht / Were - | Jahresmittel = 13,234 Einzelglattung
KOK = | [] komprimiert Gesamtglattung
Altualisieren geplanter Untemicht mit Anrechnungen. 144agigen Untemicht aufteilen.
Wwoche |Von- Bis Sall Unterr | Anr. I=t Ist-Soll | Glatt. | Periode % Vollbesch. -
Summe (6.9.-3.7. 565.062 563.057 0000 569.057 -0.005 -1.551 6617
1(6.9.-12.9. 13.234| 13585 13642 0785 -0347 1 £9.55
2(1359.-199. 13.234| 13989 13642 0785| -0347 1 £9.95
3(205.-26.9. 13.234| 13585 13642 0785 -02347 1 £9.95
4/2759.-3.10. 13.234| 13589 13642 0785| -0347 1 £9.95

Der Jahresmittelwert ist jener Wert, der sich bei der Aufsummierung der Wochenwerte und der
Teilung durch die Wochenzahl ergibt. Dieser Wert stellt auch das Glattungsziel dar, d.h. auf diesen
Wert wird hingeglattet.

__¥TODO**__ Unterrichtspraktikantinnen

Bei Unterrichtspraktikantinnen muss bei Soll/Woche 0 und im Status ,,UP“ eingetragen werden.

Mame= | Machname Stammschule |Wert = | SollWoche |Ist-Soll | Realstunden | Status

P PRAKTIKANTIM 444444 0.000 0000 0.000 UP

Die Stunden der Unterrichtspraktikantinnen mussen fur den Stundenplan mit den Stunden des
Betreuungslehrers/der Betreuungslehrerin gekoppelt werden (Eingabe des/der
Unterrichtspraktikantinnen als Kopplungszeile). Weiters mussen die Stunden des
Unterrichtspraktikanten/der Unterrichtpraktikantin mit dem Zeilenwert ,=0,000“ versehen werden.

\

U-Mr (= KIL|Nvpl Wst |Jst Lehrer| Fach Klasse(n)| Wert = | Zailen\Wert
101 -] 1, 2 2 P GWHK 3B 0.000 = 0.000
WAC GWK 3B 2100 |

Auf diese Weise wird die Unterrichtspraktikantin UP im Stundenplan gleichzeitig mit ihrem
Betreuungslehrer COO verplant.

Es durfen beim UP keine Schllerzahlen eingegeben werden; die Schilerzahlen sind bei Bedarf beim
Betreuungslehrer/bei der Betreuungslehrerin einzugeben, d.h. unterrichtet der/die
Betreuungslehrer/Betreuungslehrerin eine ganze Klasse, werden die Schilerzahlen aus Stammdaten /
Klasse Ubernommen; bei gekoppelten Unterrichten sind beim Betreuungslehrer/bei der
Betreuungslehrerin und den anderen an der Kopplung beteiligten Lehrpersonen die entsprechenden
Schulerzahlen einzutragen.

Diese Eintragung (0.000 in der Spalte Wert) ist bei Lehrpersonen bei denen auf Grund der
besoldungsrechtlichen Stellung (z.B. Status 2LL2, 2LL3) keine Beriucksichtigung des Fachfaktors
erfolgt, auch bei XSUP und XSPR (Bereitschaft und Sprechstunde) unbedingt erforderlich!

Unterrichtspraktikantinnen, die gleichzeitig auch mit einem Vertrag unterrichten, mussen als zweiter
Lehrer/zweite Lehrerin (mit Kurznamen; Personalnummer2 mit anderer SAP-Nummer; Status 2LLx)
angelegt werden.
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Mame= | Nachname Stammschule | Status Wert= | Soll/iWoche
KID Kidman 444444 21241 7.000 7.000
KUP  Kidman 444444 s 0.000

Unterrichtspraktikanten massen in der LFV im Zeilenwert mit der Eintragung ,,=0.000" versehen
werden. (Wdrde die Eintragung in der Spalte ,,Wert“ gemacht werden, wirde diesen Unterricht auch
der/die dazugehorige Betreuungslehrerin nicht berechnet bekommen!). Das gilt auch fir (noch nicht
aktiv gesetzte) Lehrerinnen in einer Kopplung, um sich bei einer bereits vorhersehbaren LFV-
Anderung eine StP-Anderung zu ersparen.

Unterrichtsplanung

= @
Unterrichtsplanung, Einstellum

'.@ Matrix
Anrechnungsgrionde
Anrechnungen
Wochenwere
Stundentatel

Lehrbefahigungen

L

Fach-Engpasse

Fenstergruppe L

Zu finden unter:<Dateneingabe | Unterrichtsplanung>

Neben der Auswahl ob die Ansicht des Unterrichts aus dem Blickpunkt einer Lehrkraft oder einer
Klasse erfolgen soll, gibt es hier auch die Mdglichkeit der Erfassung der Lehrfacherverteilung Gber
eine <Matrix>.

Uber den Meniipunkt <Dateneingabe | Formate | Unterrichtsformate> kénnen sowohl die
Standardansichten des Unterrichts geandert werden, als auch weitere Ansichten ausgewahlt bzw.
erstellt werden.

Mit den MenlUpunkten <Dateneingabe | Unterrichtsplanung | Stundentafel>
(Schulformen) und <Unterrichtsgruppen> kdénnen die fur die Schulorganisation bzw. Periodizitat
notwendigen Stammdaten erfasst werden. Mit <Unterrichtsfolge> kann eine bestimmte Abfolge
von Unterrichtsnummern im Stundenplan eingegeben werden.

Auch hier kann der Aufruf eigener Ansichten hinzugeflgt werden (in Unterrichtsformate muss bei der
betreffenden Ansicht das Feld im Menu angehakt sein.

Der Unterricht kann nach Lehrerlnnen oder auch nach Klassen eingegeben werden. Auch eine Eingabe
uber Facher ist moglich (mehr dazu spater).

Sowohl bei <Lehrer | Unterricht> als auch bei <Klassen | Unterricht> &ffnet sich
folgendes Fenster.
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elAy’Klasse E]E] = = ||E

F FEENRIRCE S TR 0FE A8 SR IR 8O

U-Mr |+ Kl Le Mvpl Std. | Wst | Lehrer |Fach |Klasse(n) |Fachraum |Stammraum |Von |Bis Mannl. | Weibl. | Statistik | Teilungs-Mr. | U-Gruppen |Wert= | Wert | ZeilenWert | ZeilenText-2 | K-Upis | T-Upis | F-Upis
2 )| PET RK 14 101 ] i 1.050

15 4 GOE D 14 101 4668

16 4 GRA E 14 101 4.000 1

28 2 WAC GWK 14 101 2100

35 4 PAS M 14 101 4.420

36 2 KON  BIO 1A BIS 101 2.100

83 2 BEET ME 14 MES 101 1.910

63 (61,2 2 3IF TEXW 1A WES 101 14 1.826 A

KOK  TEW 14 ws2 11 1.826
78 2 PIK BE 14 3 101 1910
115 (i) 1 QUE ORD 1A 101 0.000 o

Flr die Lehrfacherverteilung (und Abrechnung) sind folgende Felder wichtig:

fur Element Lehrer, Klasse, Fach fur Anzeige des Unterrichts (nur in Formularansicht)
U-Nr Unterrichtsnummer (wird durch Programm vergeben); kann nicht verandert
werden.
Anzahl der am Unterricht beteiligten Klassen bzw. Lehrerinnen (nur in
KI, Le . ;
Rasteransicht); (wird vom Programm erstellt)
Anzahl der Wochenstunden (ganzzahlig bzw. halbzahlig, Achtung:Nicht 0,5
verwenden (gilt auch fiir zusatzl.Tatigkeiten)! und0 nur bei X-
Wst Forderkursen uber ,,Vormerkungen“ (siehe dort) [KK: Unterricht])
(Achtung: Spalte Jahreswochenstunden lasst sich nicht von Spalte
Wochenstunden trennen, ist aber fur Osterreich irrelevant)
Lehrer Kurzname der Lehrperson [KK: Unterricht]
Fach Untis-Fachbezeichnung, schulinterne Bezeichnung
[KK: Unterricht]
Klassen der Lehrkraft fur das angegebene Fach (Klassen durch Beistriche
Klasse(n) getrennt)
[KK: Unterricht]
Fachraum Sonderraum fur Unterricht [KK: Unterricht]
Stammraum Stammraum der Klasse [KK: Unterricht]

Unterricht ab (TT.MM.)

AB-Zeitbeschrankung des Unterrichts (z.B. spaterer Beginn einer
unverbindlichen Ubung)([KK: Stundenplan]) und nicht ganzjahig geflhrter
Unterricht

Unterricht bis (TT.MM.)

BIS-Zeitbeschrankung des Unterrichts (z.B. bei Klassenvorstanden der
Abschlussklassen bzw. bei Kopplungen von Nichtabschluss- mit
Abschlussklassen: Unterrichtsjahresende) ([KK: Stundenplan])

Anzahl der Schuler (unbedingt einzutragen, wenn an diesem Unterricht nicht
alle Schuler der angegebenen Klasse(n) teilnehmen. Bei geteiltem Unterricht

mannlich » 11N UPIS-T bzw. mehrer LE an einem Unterricht beteiligt sind
(Kopplungszeilen)
Anzahl der Schulerinnen (unbedingt einzutragen, wenn an diesem Unterricht
weiblich nicht alle Schilerinnen der angegebenen Klasse(n) teilnehmen. Bei geteiltem

Unterricht ,T“ in UPIS-T) bzw. mehrer LE an einem Unterricht beteiligt sind
(Kopplungszeilen)

Statistik-Kennzeichen

, Y “: Bei 2LLx-LehrerInnen: Unterricht wird als MDL berechnet
([KK: Unterricht])

Teilungsnummer

Gleiche Teilungsnummer (1 bis 9) bewirkt, dass der Unterricht nur einmal zur
Klassensumme gezahlt wird; 0 bewirkt, dass diese Stunden nicht zur
Klassensumme gezahlt werden ([KK: Unterricht])

U-Gruppe

Unterrichtsgruppe; z.B. fur Zweiwdchigkeit bzw. zur schnellen Verarbeitung
bei bestimmten Vorgangen ([KK: Unterricht])
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Korrekturmaglichkeit; z.B. fir Abendschulen fur die gesamte Kopplung ([KK:
Wert
Werte])
. Korrekturmaglichkeit fir einzelne Zeile bei Kopplung (Wert trifft nur fur
Zeilenwert

diesen/diese Lehrerin der Kopplung zu) ([KK: Werte])

Kennzeichnung von Unterricht und zusatzlichen Tatigkeiten nach
vorgegebenen Kriterien

Kennzeichnung von Unterricht und zusatzlichen Tatigkeiten fur eine Zeile (vor
allem bei Kopplungen verwenden)

UPIS-Kennzeichen

Zeilentext-2

Zur Erleichterung der Eingabe gibt es bei den von-und bis-Datumsfeldern eine Kalenderhinterlegung.

01. B
y Oktober 2010 b

Mo Di Mi De Fr Sa So
27 28 29 330034 2 3
4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 A
25 26 271 28 29 30 A

1 =+ J o

[ | Heute: 22.09.2015

UPIS-Kennzeichen

UPIS-Feld ,, K“: (Fachkennzeichen-1)

e H = Forderkurs auf Abrechnungsbasis

X = Férderkurs auf Statistikbasis

F = Freigegenstand

U = Unverbindliche Ubung

W = Wabhlpflichtgegenstand

S = Seminar oder Workshop

e A = Alternativer Pflichtgegenstand (z. B. BE oder ME ab 7. KI. AHS)
\\Definition: Im Sinne des Bundesgesetzes sind alternativen Pflichtgegenstanden, jene
Unterrichtsgegenstande, deren Besuch zur Wahl gestellt wird, wobei einer von mehreren
Unterrichtsgegenstanden gewahlt werden kann und der gewahlte Unterrichtsgegenstand wie
ein Pflichtgegenstand gewertet wird.

e B = schulautonomer Gegenstand/aktuelles Fachgebiet (z. B. UPIS-Gegenstandskurzbezeichnung
AG1 oder AF in der prov. Lehrfacherverteilung)

UPIS-Feld ,, T“: (Fachkennzeichen-2)

T = Teilung in einem Gegenstand oder Klassenteile werden unterrichtet
N = Fernunterricht

E = Kennzeichen der ESF-Stunden

P = Aufsichtsfuhrung bei Prifung

UPIS-Feld ,,F“: (Fremdsprache/ ,,cash*/ WE fur zus.Tatigkeiten)

e 1bis4 =1, 2, 3. ... lebende Fremdsprache (auch bei Forderkurs in Fremdsprache)

https://neu.upis.at/dokuwiki/ Printed on 2023/07/29 13:59


https://neu.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=lehrfaecherverteilung&media=screenshots:image072.png

2023/07/29 13:59 43/330 UPIS Handreichung - ohne Sonderfalle

\\(bei gemischten Gruppen erfolgt die Kennzeichnung nach der Mehrheit der Schilerinnen)
\\Bsp.: in Spanisch sind bei Lehrer AST 23 Schulerinnen. Fur 10 Schulerinnen ist es die dritte
lebende Fremdsprache und fur 13 Schulerinnen die vierte lebende Fremdsprache - dieser
Unterricht erhalt daher das Kennzeichen 4.
\\Dieses Kennzeichen muss auch bei Forderkursen in lebenden Fremdsprachen gesetzt werde.
e C = Abgeltung in Geldeswert (,cash”) bei zusatzlichen Tatigkeiten z. B. Kustodiate
¢ O = Ordinariat
e R = werteinheitenmaBige Abgeltung bei zusatzlichen Tatigkeiten

UPIS-Feld ,,P“: (Parameter)

e T = Tagesschulwertiger Abendschulunterricht (z. B. Unterricht am Samstagvormittag in einer
Abendschulform und vor 18.45)

e M = Kennzeichen fur Kurse der modularen Oberstufe
\\(Bitte auch korrekte Schulformkennzahl sowie jahresmalSig oder semesterial korrekt
verwenden - je nach Genehmigung)

e B = Tagesbetreuung

e N = Nachtdienst (Erzieher und Erzieherinnen)

e S = Sonn- und Feiertagsdienst (Erzieher und Erzieherinnen)

UPIS-Feld ,,A“ (gesichert)

e X = Unterricht, der nicht zur Glattung herangezogen werden soll (nur wirksam vor der
Glattung!)

N = Kennzeichnung fur Nicht gesicherte Stunden

B = Berufsschule

F = Fachschule

H = Hauptschule

P = Polytechnische Schule

S = Lehrkraft fir Sonderpadagogik

e V = Volksschule

TODO ad N) Vertragsbedienstetengesetz
Einreihung in das Entlohnungsschema Il L

§ 42b. (1) Eine Einreihung in das Entlohnungsschema Il L ist flr Vertragslehrerinnen vorgesehen,
die ausschlielRlich in nicht gesicherter Verwendung stehen. Ebenso sind Vertragslehrerinnen an
Volks-, Haupt- und Sonderschulen, an Polytechnischen Schulen und an Berufsschulen, die nicht far
eine dauernde Beschaftigung mit mehr als zehn Wochenstunden aufgenommen werden, in das
Entlohnungsschema Il L einzureihen.

(2) Als nicht gesicherte Verwendung gelten

1. Verwendung zur Vertretung einer konkret bestellten Person (konkret bestellter Personen),

2. Verwendung im Rahmen eines Schulversuches, wenn dessen Anderung oder Wegfall zu einem
Entfall von Werteinheiten oder zum Entfall von Stunden eines bestimmten
Unterrichtsgegenstandes fuhren kann,

3. Verwendung in Gegenstanden, die an einer Schule im Rahmen ihrer Schulautonomie geschaffen
wurden,

4. Verwendung in Freigegenstanden und unverbindlichen Ubungen,

5. Verwendung in der Nachmittagsbetreuung,

6. Verwendung in der Lehrerreserve,

7. sonstige Verwendung, die als solche aus wichtigen organisatorischen Grinden nur fur einen von
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vornherein begrenzten Zeitraum vorgesehen ist.
(3) In den Fallen des Abs. 1 erster Satz ist im Dienstvertrag anzugeben, fur welche der im Abs. 2
angefuhrten Verwendungen das Dienstverhaltnis eingegangen wird.

Zeilentext-2

Pro Spalte kann nur ein Kennzeichen gesetzt werden. Die Kennzeichen gelten immer fur die gesamte
Kopplung! Trifft ein Kennzeichen nicht auf die gesamte Kopplung zu, so ist mit dem ,Zeilentext 2“ zu
arbeiten (siehe spater)

Neben den UPIS-Kennzeichen sind noch folgende Kennzeichnungen maglich:

e 8 - fUr die Verwendung des DAF (Dienstantrittsformular) zur Kennzeichnung von
Unterrichtszeilen welche bei Anderungen aufgesetzt werden sollen. (rein fir die
Personalverrechnungsstelle)

e 7 - flr die Kennzeichnung von sonstigen WE-Zuschlagen

e 6 - flir WE des Zuschlages , Integration an der 9. Schulstufe”

Sollten Sie die Kennzeichen 8, oder 7 in Kombination mit einem UPIS-Kennzeichen in einer
Kopplungszeile bendtigen, dann verwenden Sie vor den Zahlen ,Z=", d.h. Z=7 bzw. Z=8.

Wertrechnung - eine Zusammenfassung
Wert einer Unterrichtsstunde

Der Wert einer Unterrichtsstunde ergibt sich aus verschiedenen Kriterien. Werden keinerlei Kriterien
eingegeben, ist der Wert 1. Diese Werte kdnnen beeinflusst werden durch:

einen Fachfaktor (Eingabe: <Facher | Stammdaten> Lehrverpflichtungsgruppe)
einen Klassenfaktor (Eingabe: <Klassen | Stammdaten>)
einen Lehrerfaktor (Eingabe: <Lehrer | Stammdaten>)
einen Zeitfaktor, der sich aus unterschiedlichen Kriterien berechnet: aus
1. einer Zeitbeschrankung bei Stammdaten Klassen (z.B. Abschlussklassen)
2. einer Zeitbeschrankung bei der Eingabe des Unterrichts
3. einer Zeitbeschrankung auf Grund einer Wochenperiodizitat (A, B)
4. einer Zeitbeschrankung auf Grund der Angabe bei Unterrichtsgruppen (positiv oder
negativ)
5. einen Faktor in der Spalte ,Wert” oder ,Zeilenwert” beim Unterricht, der auf 3 Arten
eingegeben werden kann:
1. durch Eingabe in der Form *2,0
Wirkung: Es wird kein anderer Faktor auller Kraft gesetzt, zusatzlich wird das Ergebnis der
anderen Faktoren mit 2,0 multipliziert.
Beispiel: 4 Stunden Deutsch (LVG = 1,167), das halbe Schuljahr laufend (Faktor = 0,5116)
4*1,167 *0,5116 * 2,0 = 4,093
2. durch Eingabe einer (Dezimal-) Zahl, z.B. 2,5
Wirkung: Diese Eingabe setzt samtliche Faktoren auBer Kraft (auch die Stundenzahl!) mit
Ausnahme der zeitlichen Beschrankung. Wird also dieser Wert eingegeben, und der
Unterricht [auft Gber das halbe Schuljahr, so betragt der Wert des Unterrichts 1,279
Beispiel: 4 Stunden Deutsch (LVG = 1,167), das halbe Schuljahr laufend (Faktor = 0,5116)

Ll o
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1*0,5116 * 2,5 =1,279
Keine Stundenzahl und kein LVG-Faktor kommen zum Tragen!

3. durch Eingabe in der Form =2,5
Wirkung: Samtliche Faktoren, auch die zeitliche Beschrankung, werden aulSer Kraft
gesetzt.
Beispiel: 4 Stunden Deutsch (LVG = 1,167), das halbe Schuljahr laufend (Faktor = 0,5116)
1*2,5=2,500

<Lehrer | Unterricht>:

U-Mr [+ KIL| Mvpl Std. | Wst |Lehrer |Fach |Klasse(n) | Stammraum | ZeilenWer [Wert Wert = |Realstunden | Von Bis

606 4 CUR D 14 101 *2.000 4.093 4093 06.09. |06.02.
607 4 CUR D 14 101 2.500 1.279 1.096 | 06.00. | 06.02.
603 4 CUR D 14 101 =2.500 2.500 2.142 06.09. |06.02.

Der Unterschied, ob eine Eintragung im Feld ,Wert" oder ,Zeilenwert” getatigt wird, ist folgender:

e Wird im Raster bei Zeilenwert eingegeben, so gilt dieser Wert nur flr den/die Lehrer/Lehrerin, in
dessen Zeile er steht.

e Wird im Raster bei ,,Wert” eingegeben, so qgilt diese Eintragung flr die ganze Kopplung.

e Wird in der Lupe bei ,Zeilenwert” eingegeben (etwas anderes ist dort nicht méglich), so gilt der
Wert nur fur die eine Lehrkraft der Kopplung, fur die anderen Lehrerinnen ist das mafligeblich,
was im Raster unter Wert eingegeben wird.

Damit ergibt sich eine ,,Werteintragungspyramide”, mit deren Hilfe (eine Hierarchie, der gemal3) der
Unterrichtswert berechnet wird:

héchste Eingabe:
Zeilenwert =

T Wert =
\ Zeitbeschrinkung

Zeilenwert

Wert

Stundenzahl

Faktor bei Fach [/ Klasse [/ Lehrer
Zeilerwert *

Wert *

niedrigste Eingabe: \

Beispiele: Wert bzw. Zeilenwert

Eine Eintragung in der Spalte ,Wert” gilt fir die gesamte Kopplung. Sollte die Eintragung nur fur eine
Lehrperson der Kopplung gelten, so muss die Eintragung in der Spalte ,Zeilenwert” gemacht werden.
Das ist auch in der Lupe maglich.

Da bei zusatzlichen Tatigkeiten keine Kopplung zulassig ist, sollte man dort, um Fehler zu vermeiden,
nur die Spalte Wert flr Eingaben verwenden.

AND ist eine 2LL2-Lehrerin!

U-Nr KliLe NvplS|vwst |Lehrer Fach Klasse(n) wWwert = Wert K-Upis F-Upis Yon Bis Fach-f Befristung
122 1 AMND S 1.000 Lx 79.-47.
123 1 AND P 0.000 = 0,000 LX 79.-47.
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U-Nr. 122: Sprechstunde muss im Wert auf =0.000 gesetzt werden (wie Bereitschaft U-Nr. 123)
Durch den Status 2LL2 (bzw. 2LL3) wird der Fachfaktor aulRer Kraft gesetzt!

QUE ist L1-Lehrerin:

UM wist Lebwer Fach Kiasse(n) vert = Wert Yon Bis U-Gruppen | Fach-Faktor Kia.-Faktor Beafristung
542 2 QUE E 14 2.334 L1 1.000 79.-47.
543 2 QUE E 8a 1.900 L1 1.000 79.-95. (k)
544 2 QUE E 14 3.000 3.000 L1 1.000 79 -47.
545 2 QUE E a4 2442 3.000 L1 1.000 79.-95.(k)
546 2 QUE E 14 0977 3.000 149 2012 L1 1.000 149.-2012. (u)
547 2 QUE E aA 3.000 = 3.000 L1 1.000 79.-95.(k)
548 2 QUE E 84 5699 * 3.000 L1 1.000 79.-95.(k)
557 2 QUE E 1A 1167 14 tagig A L1 1.000 79 .-47.
558 2 QUE E 14 3.000 = 3000 14 té&gig & L1 1.000 79 -47
559 2 QUE E 14 3501 *3.000 14 tagig A L1 1.000 79 .-47.
565 2 QUE E BA, 2.931 *3.000 14 tagig A L1 1.000 79.-95. (k)
S61 2 QUE E GE 2.5932 L1 1.333 79.-95.(k)
562 2 QUE E BE 2.442 3.000 L1 1333 79.-95 (k)
563 2 QUE E 8E 7.587 " 3.000 L1 1.333 79.-95.(k)
S64 2 QUE E 8E 3.000 = 3.000 L1 1.333 79.-95.(k)

Wert des Unterrichts wird berechnet: WStd * Fach-Faktor * Zeitfaktor

U- Nr. 542: ganzjahrige Klasse (2 * 1,167 = 2,334); Zeitfaktor hier 43/43 =1

U- Nr. 543: Abschlussklasse, Zeitfaktor wird berucksichtigt (2 * 1,167 * 35/43 = 1,900)

U- Nr. 544: ganzjahrige Klasse mit Wert ,,3,000“ (Eingabe aus Wert * Zeitfaktor = 3.000 * 1)

U- Nr. 545: Abschlussklasse mit Wert ,,3,000“ (3,000 * 35/43 = 2,442)

U- Nr. 546: ganzjahrige Klasse Unterricht mit von - bis -Datum mit Wert ,3,000“; (3,000 * 14/43 =
0,977); WStd und Fachfaktor werden nicht berlcksichtigt

U- Nr. 547: Abschlussklasse mit Wert ,,=3,000" - Keine Berucksichtigung der Zeit, des Fachfaktors und
der Stundenanzahl

U- Nr. 548: Abschlussklasse mit Wert ,*3,000" (2 * 1,167 * 3,000 * 35/43 = 5,699)
Wochenstundenzahl, Fachfaktor und Zeitfaktor werden berucksichtigt!

U- Nr. 557: ganzjahrige Klasse mit Unterrichtsgruppe (14-tagiger Unterricht; Wert wird halbiert) (2 *
1,167 ¥ 0,5 = 1,167).

U- Nr. 558: ganzjahrige Klasse mit Wert ,=3,000" - Zeitfaktor, Fachfaktor, Stundenzahl und U-Gruppe
werden nicht berucksichtigt.
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U- Nr. 559: ganzjahrige Klasse mit Wert ,*3,000“ (2 * 1,167 * 3,000 * 0,500 = 3,501) Zeitfaktor,
Stundenzahl und U-Gruppe werden bertcksichtigt.

U- Nr. 565: Abschlussklasse mit Wert ,*3,000“ (2 * 1,167 * 3,000 * 18/43 = 2,931)
Wochenstundenzahl, Fachfaktor und Zeitfaktor unter Berlcksichtigung der U-Gruppe werden
bericksichtigt.

U- Nr. 561: Abschlussklasse mit Aufwertung: (2 * 1,167 * 1,333 * 35/43 = 2,532) Wochenstundenzahl,
Fachfaktor, Klassenfaktor und Zeitfaktor werden bertcksichtigt.

U- Nr. 562: Abschlussklasse mit Aufwertung mit Wert ,,3,000“: (3,000* 35/43 = 2,442) Nur die Eingabe
in der Spalte Wert und der Zeitfaktor werden eingerechnet! Wochenstundenzahl, Fachfaktor,
Klassenfaktor werden nicht bertcksichtigt.

U- Nr. 563: Abschlussklasse mit Aufwertung mit Wert *3,000: (2 * 1,167 * 3,000 * 1,333 * 35/43 =
7,597) Wochenstundenzahl, Fachfaktor, Klassenfaktor und Zeitfaktor werden bericksichtigt.

U- Nr. 564: Abschlussklasse mit Aufwertung mit Wert ,=3,000“: Wochenstundenzahl, Fachfaktor,
Klassenfaktor und Zeitfaktor werden nicht berlcksichtigt.

e Spalte Wert mit ,, =X, xxx":
Flr fix vorgegebene Werteinheiten (z.B. aus Fremdschulen)
Keine weiteren Werte und Faktoren werden berucksichtigt.
¢ Spalte Wert mit , X,xxx":
Nur mehr die Werteingabe und der Zeitfaktor werden eingerechnet.
Wochenstundenanzahl, Fachfaktor und Klassenfaktor werden ignoriert.
e Spalte Wert mit ,*X,xxx“:
Multiplikation unter Berucksichtigung aller Werte und Faktoren

Eingabe des Unterrichts

Der Unterricht kann in drei verschiedenen Ansichten erfolgen: <Lehrer | Unterricht>, <Klasse
| Unterricht>bzw.<Fach | Unterricht>.

Je nach Arbeitsweise bzw. Arbeitsschritt hat jede dieser Eingaben ihre Vor- und Nachteile. Weiters
hangt in allen Fallen die Ubersichtlichkeit mit den Gibrigen Ansichten des Schirms zusammen. Es ist
auf jeden Fall anzuraten, dass man sich fur die Eingabe der Lehrfacherverteilung eine oder auch
mehrere Fenstergruppen definiert.

Die grau unterlegten Felder werden vom Programm belegt.
Das Symbol ,eiskaltes Handchen” in Spalte ,,NVpISt* weist darauf hin, dass die Stunden noch nicht
verplant sind (von diesem Feld aus kdnnen sie dann durch Drag & Drop in den StP gezogen werden!)

/

531 T\ 2 2 MAN M 24 103
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Einige Spalten sind eigentlich nur fur den/die Stundenplanerin interessant, doch kann auch der
Ersteller/die Erstellerin der LFV nutzbringend vorarbeiten.

Lassen Sie sich in der folgenden Abbildung nicht durch die Vielfalt der Fenster verwirren!

Beispiel fur eine Fenstergruppe zur Eingabe nach Lehrerinnen:

@ 1B/ Klasse WP [= [ [= ]| @ Lehrer-Vorschlag [ .= | E1- 3]
B v BENRATLS I ORS A PR FB-8H - .
U-Mr |+ Kl Le Mvpl Std. ‘.'\;too JstD Lehrer |Fach |Klasse(n} | Mdnnl. | Weibl. |Von |Bis Wert | Fachraum | Stammraum 12} ‘.'\.: - Nur Lehrbefahigte |:|Fenst3|
4 : - 2 7 RK 1B 14 9 ’ 102 2 3 |:|Jahreswerte ik
17 = 4 7 E 1B 102 ' Name Sall Ist Ist-Soll
kY 2 7 GWK 1B 102 ART 11.000 2200, -3.800
37 2 7 BIO 1B BIS 102 AST 20000 16320 -3680
42 4 7 M 1B 102 il . AND 20,000 17150 -2.850
4 T b UsT 11.070)  11.070 0.000
GRA 14.000, 14.000 0.000
v U 2 Kiasse - Mal 20000 20270 0270
PEC 20000 20610 0610
@ ASTERIX / Lehrer [P (== = ]| faue 20000 20780 0780
ST = > | @ b & %, T & &£ ggﬁ' x- | BO EE & & @ G- 0P L DIR 20000 22010 2010
- - - — - CAS 20000 22280 2280
U-Nr |+ KL Nwpl Wst |Jst Lehrer| Fach | Klasse(n) Wert= | Bis Realstunden | Befristung Fach-Faktor| Statistik | K-Upis| | = NEL 20000 22420 2420
0| 18.00 0 16.321 14,186
260 @ 3,2 2 AST  WE TATEMN 2.334 2000 69.-37. L1 W "
95 3 AST |E 3B 3.501 3.000 6.9 -37. L1 = Name | Nachname p
99 2 AST | GEK 2B 2.100 2.000 6.9 -37. L3 E— AND  ANDERSON =
107 |E3,2 3 AST |F TRIBN | 3801 3.000 6.9.-37. L1 8 ARC | ARCHIMEDES
——|AUG  AUGUSTINUS
200 3,1 2 AST |WE gggam. 1.954 1.674 6.9.-155. (k) L1 w iz AST  ASTERIX
—— |BIS BISMARCK
272 |+ 3,3 3 AST |E GEN,8A 2.9 2512 6.9.-15.5. (k) L1 = BRE  BREITFUSS
‘ i L —|cas | casTa
~ | U-Nr ~ Unterricht + Anrechnungen = 11.070 Lehrer - ﬂ_ EFI = CFI FNTANO - ¥

Das Hauptfenster ist der unbesetzte Unterricht der Klasse 2B (lauter ?-Lehrer).
Durch Anklicken des Buttons ,Doktorhut” 6ffnet sich der Lehrervorschlag.

Im Fenster ,Unterricht Lehrer” kann man mitverfolgen, was der/die ausgewahlte Lehrerin sonst noch
fur Unterricht hat.

Durch das offene Rollup-Fenster kann man die entsprechenden Elemente in das Unterrichtsfenster
ziehen.

Unterricht Lehrer: Ubersicht (iber die wichtigsten Daten. Dabei sollten auch die Felder Wert= zur
Uberpriifung der Werteinheiten der Lehrkraft (z.B. Reduzierung der Werteinheiten bei nicht
ganzjahrigen Klassen oder 0 bei zusatzlichen Tatigkeiten, die in Geld abgegolten werden) und F-UPIS
zur Kennzeichnung der zusatzlichen Tatigkeiten (Bezahlung in Geld oder Sonstige Leistungen in
Lehrverpflichtung) verwendet werden.

Lehrer-Vorschlag: Durch Anklicken von  in einem Unterrichtsfenster (Lehrer, Klasse, Fach) erhalt
man den Lehrer-Vorschlag fur die aktuelle Zeile (Fach, Klasse). Wenn vorher die Lehrbefahigungen
der Lehrerinnen eingegeben wurden, kann nun ,Nur Lehrbefahigte” ausgewahlt werden.

Unterricht Klasse: zur Ubersicht der Lehrfacherverteilung der Klasse

Gehen Sie langsam vor, Sie werden dann sehen, welche Fenster Sie fur eine schnelle Arbeit weiter
bendtigen.
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Bei einem hoheren Auflésungsgrad des Bildschirmes kann man die einzelnen Ansichten auch groBer
machen (mehr Elemente bzw. mehr Felder) und damit noch mehr Information darstellen.

Eingabe eines zusatzlichen neuen Unterrichts

Im folgenden Abschnitt soll versucht werden, die wichtigsten Situationen bei der Eingabe der
Lehrfacherverteilung anhand von Beispielen zu zeigen.
Hinweis: Benutzen Sie das Rollup-Fenster

Samtliche Stammdatenelemente kénnen in die Unterrichtsansicht durch Drag & Drop oder
durch Doppelklick vom Rollup-Fenster gezogen oder eingetragen werden!

Das Rollup-Fenster andert seinen Inhalt abhangig davon, in welcher Spalte der Cursor steht.
Durch Drag & Drop kann die Reihenfolge im Grid als auch geandert werden.

Die Eingabe eines neuen Unterrichts kann in allen Unterrichtsansichten z.B. in der Ansicht
<Unterricht | Lehrer> erfolgen. Fur die Unterrichtseingabe wird sinnigerweise dabei die
Rasteransicht verwendet werden.

e Man stellt dazu den Cursor entweder in die letzte Zeile der Rasteransicht (leere Zeile!) und gibt
die Unterrichtsdaten ein,
e oder man stellt den Cursor auf die Zeile, in der der neue Unterricht stehen soll und klickt

anschliefend den Button an. Es wird nun an der gewunschten Stelle eine neue Zeile
angezeigt.

ASTERDX / Lehrer J A [= @] =
ST s | & RaATE:e T QORS A2 R da-&dP :
LMr |+ KLL Nvipl Wst | Jdst Lehrar Fach | Klassa(n) Wert= |Bis Realstundan Befristung Fach-Fakiyr Statiskik | K-Upis | =

o/ 18.00 o 16.321 15,186
3,2 2 AST WE |TATEBN @ 23M 2000 6937, L1
3 AST E 38 3.501 3000 6937 L1
2 AST GSK 2B 2.100 2000 69.- 37 L3
AT
32 3 ast [F|JRTPN. S 3000 69.-37 L
€1 AST 1.000 1.000 6.9.-37 [
- TN .
200 31 2 AST NE e 1.984 1674 8.9 - 1565 (k) L1 "W
272 4 3.3 3 AST E GBMN. BA 2.83 2512 69 =155 (k) L1
405 1 AST & 0.000 0000 6.9 - 3.7 Lx
575 | asT B 0.000 0.000 6.9 .37 Lx
575 | st B 0.000 0.000 £.9.- 37, LX I
Fl m 1
*  LsHr '5,gg = Untémicht + Anréchnungen = 16321 Lehrer -

Der/die Lehrerin und der Stammraum werden dabei sofort eingesetzt, sofern in den Stammdaten
gepflegt.

Die Unterrichtsnummer wird durch das Programm vergeben.

Durch Einsetzen von Wochenstunden (Wst), Lehrer und Fach (Klasse und Fach bzw. Lehrer und
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Klasse) wird die Eingabe vervollstandigt.

Dass nur ein/e Lehrerin und eine Klasse am Unterricht beteiligt sind, erkennt man an dem leeren Feld
KL, LE. (Kopplungen werden durch ein ,+“ angezeigt)

Da die Unterrichtsnummer vom Programm aus festgelegt wird, ist es maglich die Reihenfolge des
Unterrichts entweder durch Klick in eine Kopfspalte zu sortieren oder den Unterricht handisch durch
Drag & Drop zu sortieren. Das hat insbesondere dann einen Sinn, wenn ein Unterricht nachtraglich
eingetragen wird und er an eine bestimmte Stelle kommen soll. Dazu wahlen Sie en Unterricht aus
und ziehen ihn in der U-Nr-Spalte an die gewlnschte Position.

Haben Sie unte <Facher | Stammdaten> Unterrichtsgegenstande auch bunt markiert, werden
diese auch im Drop-down Menu bei der Unterrichtseingabe bunt angezeigt:

@ ADMINISTRATOR / Lehrer
v - S B E RIS - BORT A d
Ubr ® WILe Mvpl £ Wst |Jst Lehrer Fach | Kasse(n) Werts |Wert Zei
0| 28,00 o 17.181 1
1230 3 ADKHM E 4a 350
1570 (1] 25 ADMIN ADM 13650 *0.500

DiR Direiton
ADM A iralon
KWALD (Kusioded WALDKLINDE

Musiodad Turnsaabetreuung
59 ( 3p-Ervechnung

Lader des Lbungs- und Frabed

BE Euigireris C hen Erzatiang
Tex Teuties Werken
Tec Tachngches Werken

Lum Bewegung wnd Sooet Mz hen
Luk Bewegung und Spoet Knaben
GSK Gageheide

Ph Prisik ohng S¢hularbelen

F Erantossch

CH i

Eingabe von Halbstunden

Sie konnen Unterricht mit halber Stundenzahl definieren, indem Sie bei Stundenzahl 1,5 oder 2,5 usw.
eingeben

Achtung: Nicht jedoch: 0,5 Stunden!

In der Optimierung versucht das Programm:
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e entweder Facher mit halber Stundenzahl hintereinander zulegen,
e oder diese Facher in Randstunden zu setzen

Wollen Sie jedoch, dass ein Fach einmal ganzstiindig und einmal 1¥2-stindig auftritt, dann missen Sie
es getrennt eingeben, bei einer Eingabe von 2,5 Stunden wirde das als Block auftreten.

Wollen Sie ein Fach handisch 1,5-stlindig eingeben, werden Sie im Planungsdialog gefragt, ob die
halbe Stunde die erste oder die zweite Halfte sein soll.

Im Planungsdialog scheinen Halbstunden durch eine Klammer ,,(,,oder”)” auf. Unterricht mit halber
Stundenzahl kann auch handisch Uber den Planungsdialog hintereinander gelegt werden.

Kopplungen

FUr jede an der Kopplung beteiligte Lehrkraft wird in einer eigenen Zeile erfasst:

Lehrer Kurzname der Lehrkraft

Fach Fach der Lehrkraft (Kurzname des Faches)
Klasse(n) |Klasse(n) der Lehrkraft fir das angegebene Fach
Raum (Sonder-) Raum fur den Unterricht

Stammraum|Stammraum

mannlich  |Anzahl der mannlichen Schuler

weiblich Anzahl der weiblichen Schulerinnen

Zeilentext |Eintragungen, die nur fur die Kopplungszeile gelten

Stat. Statistikkennzeichen fir Kopplungszeile

Zeilenwert |Wert fur Kopplungszeile - gilt nur fur die eine Lehrperson dieser Zeile

2.Text zur Zeile der Kopplung; auch nétig fur UPIS-Kennzeichen bzw. fir
Kennzeichen des Zeilentext-2

Wert Wert fUr gesamte Kopplung (fur jede Lehrperson)

Zeilentext-2

FUr die Eingabe einer Kopplung wird zunachst die erste Zeile der Kopplung im Grid (oder in der
Formularansicht, zu 6ffnen Uber kleinen Pfeil links unten beim Grid) eingegeben. Die Eingabe eines
neuen Unterrichts kann in allen Unterrichtsansichten z.B. in der Ansicht <Unterricht | Klasse>
erfolgen. Von der Eingabe im Formularteil wird dringend abgeraten umstandlich und fehlertrachtig!

Flr das weitere Vorgehen, gibt es je nach Art der Kopplung verschiedene Maglichkeiten:

Kopplung uber die Unterrichtsnummer
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@ 1A/ Klasse
1A | BEMRIARTS | Fd-0FE a2 PEIFIR-8H
U-Nr |+ Kl Le Mvpl Std. |'Wst | Jst |Lehrer [Fach |Klasse(n) | Minnl. | Weibl. | Von | Bis Wert | Fachraum | Stammraum (2}| Wert= |lgnore(i) | F-Up
0| 45.00| O 1} 31.389
2 1 PET RK 1A Koppeln £
15 4 GOE D 1A
16 | 4 GRA | E 1A 28 U-Nr U-Nr |\st | Lehrer Klasse Fach
28 = 2 WAC  GWK 1A 28 2 WWAC 1A GWK
35 4 PAS M 14 Dazu
38 & KOM BIO 1A .
Weanehmen

83 2 BEET 'ME 1A
69 =1 1,2 2 SIF TEXW 1A Abbrechen

S

In dem Unterrichtsfenster (<Klasse | Unterricht>, <Lehrer | Unterricht> oder
<Unterrichtsplanung | Matrix>) wird eine Unterrichtsnummer angeklickt, dann auf den Button

.Koppeln* & geklickt. Ein Fenster geht auf, in dem die Unterrichtsnummer angezeigt wird. Klicken
Sie nun im Unterrichtsfenster auf die U-Nr, die dazu gekoppelt werden soll - sie erscheint in Ihrem
Kopplungs-Fenster. Klicken Sie auf ,Dazu” - es ist vollbracht. Sie kdnnen auch noch weiteren
Unterricht dazu koppeln. Nachher bestatigen Sie mit Ok. die Unterrichte konnen auch bei
verschiedenen Klassen eingegeben sein!

Koppeln Sie 2 Unterrichtsnummern mit verschiedener Stundenzahl, so wird die kleinere Zahl fur die
Kopplung verwendet, der (Uberbleibende) Unterricht wird mit der Stundendifferenz als
Einzelunterricht vom Programm aus eingetragen.

U-MNr |+ Kl Le Mvpl Std. |Wst | Lehrer | Fach |Klasse(n)
2 + 1,2 1| PET RK 14
599 €, 1 1 PIK RE 1A

Beispiel: 2 Stunden RE werden mit einer Stunde RK gekoppelt. Damit ist eine Stunde eine Kopplung
RK/RE, die zweite Stunde ist eine reine RE-Stunde.

Kopplung durch Dazuschreiben

Sie stellen sich in der Unterrichtszeile, von der aus die Kopplung erzeugt werden soll, in die Spalte KL,
LE: Es entsteht dort ein ,,+“

[ 28 O 2 WAC GWK 1A

Klicken Sie nun auf diese ,,+"“, so offnet sich die Kopplungszeile (dieselbe Unterrichtsnummer, aber
keine Stundenangabe; editierbare Felder sind blau bzw. weiB, nicht editierbare grau unterlegt)

28 = 2 WAC GWK 1A

Tragen Sie nun die Angaben zur Kopplung dort ein.

28 =22 (B2 2 WAC GWE 1A
GAM GWK 1418

Sie kénnen auch mehrere Klassen eintragen, wenn es die Kopplung erfordert.
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Achtung: mit der ersten Eintragung 6ffnet sich eine weitere Kopplungszeile. Wird diese anschlieBend
nicht gebraucht, ist sie zu vernachlassigen.

Koppeln durch Ubereinander ziehen

Zwei Unterrichte, die bereits getrennt eingegeben wurden, kdnnen durch Drag & Drop gekoppelt
werden:

Ausgangszeilen: Unterricht 265 und 264 soll gekoppelt werden

U-Mr |+ Kl Le Mvpl Std. | Wst Lehrer |Fach |Klasse(n)
265 1 BEET ME B4
264 1 KOK BE 84

Ziehen Sie nun den Unterricht 264 in der Spalte Kl, Le auf den Unterricht 265:

U-MNr + KlLe Mvpl Std. Wst  Lehrer Fach  Klasse(n)

265 F— 1 BEET ME @A
264 3 oo 8 1 KOK BE B4,

Damit sind die beiden U-Nr gekoppelt:

U-MNr |+ Kl Le Mvpl Std. |Wst | Lehrer | Fach |Klasse(n)
266 |2 1,2 (B 1 1 BEET ME  &&
KOK  BE B

Sie kénnen fur eine Unterrichtszeile eine Kopplungszeile auch uber die Karteikarte
anlegen:

Offnen Sie sich die Formularansicht, Karteikarte Kopplungszeile

4 Unterricht r Stundenplan r Kennzeichen r Statistik r Werte T Upis/v Kopplungszeile ]_
EBIS Lehirer Zeilenstatistilc
D Fach ZeilenWert
3B Klasselin) (Lehrer)
T — Studenten
106 Stammraum Studentinnen
Schilergruppe
[] Lehrerzuord fix Zeilen-U-Gnppe
ZeilenText
ZeilenText-2

Klassenkopplung bei einer Lehrkraft

Sie schreiben in der Stundenlupe bzw. im Grid ganz einfach die zweite Klasse dazu (durch einen
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Beistrich von der ersten Klasse getrennt). Auf diese Weise kénnen Sie auch mehrere Klassen z.B. fur
CHOR koppeln. (Siehe Beispiel)

Auch in diesem Fall mussen Sie den (mdglicherweise) bei der anderen Klasse erfassten Unterricht
|6schen!

123 | 4,1 2 BEET CHOR 4g o0

Sie ersehen sofort am linken Feldrand neben der Unterrichtsnummer, dass eine Kopplung vorliegt. Es
ist dort die Anzahl der Klassen und der Lehrpersonen angezeigt, die in der Kopplung vorhanden sind.
AulRerdem sehen Sie dort das Zeichen ,+“, mit dem Sie sich die Kopplung anzeigen lassen kénnen.

Vergessen Sie nicht, fur die Raumverplanung nétige zusatzliche Raume bei jedem/jeder Lehrerin der
Kopplung einzugeben (in der Kopplungszeile!).

Wie erfolgt die Lehrer-Klassenzuordnung bei einer Kopplung?

In der Lupe der Kopplung wird bei jeder Lehrperson die Klasse(n) eingetragen, die sie unterrichtet
(dabei kann auch eine Klasse mehrmals angefuhrt werden), so lange die korrekte Schulerzahl
eingetragen wird.

Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem die typengeteilten Klassen und die vom UNTIS gebildeten
Unterrichtsgruppen aufgelistet sind.

Wahlen sie sich nun den Namen fir eine Alias-Klasse (wenn z.B. die 7A und die 7BG oft zusammen
gekoppelt sind, wahlen Sie den Alias-Namen 7AB), haken nur das Kastchen ,Stundenplan“ an und
geben unter Element an: 7A, 7BG

Wenn Sie nun einen Unterricht eingeben den die 7A und die 7BG gekoppelt haben, so schreiben sie in
das Klassenfeld einfach 7AB und das Programm macht daraus 7A, 7BG.

Gleichzeitiger Unterricht

<Planung | Werkzeuge | Unterrichtsfolgen>
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@ Unterrichtsfolge ==& |@
&R =
Untemichtsfolge
&1 Laachen Gleschzattiger Linfamicht | =
Fiom Fachf
T o r—
440 Dazu y Wochenfolge
AnzERge Vo
Unitamichishi Fach © LM-Nr + Fach

Hame |Wst | U-NrFach |U-NrFach U-NHrFach | U-NoFach | U-Mr/Fach  U-MrFach
&1 2 4400PH 393w 147D

U-Hr |\wist | Lehrer Klasse Fach
440 |2 CUR GAEE WPH
8 |2 BT EAER WM
147 |2 GOE GAEE WD

Die Eingabe erfolgt am einfachsten Uber ein Unterrichtsfenster. In <Klasse | Unterricht> oder
<Lehrer | Unterricht> den Unterricht auswahlen (anklicken). Die Unterrichtsnummer wird
dadurch (vom Programm) im Feld Unterricht eingetragen, dann den Button ,,Dazu” betatigen (z.B. fur
Wabhlpflichtfacher, wenn keine Schileriberschneidung).

Die Combobox kann je nach Auswahl auch flr fixe Fachfolgen, Kalenderfolgen oder Wochenfolgen
verwendet werden.

Im Zuge der Optimierung kdnnen diese Unterrichte jedoch getrennt werden.

Wie kann ich eine Kopplung wieder in Einzelteile zerlegen?

¢ a) durch Anklicken der Kopplungszeile und anschlieBRende Betatigung des
wa

»Entkopplungs“-Buttons ' £ .

Sie haben dort in einem Fenster, bei dem Sie links die gesamte Kopplung angezeigt haben, die

Wahl, ob Sie nur ein bestimmtes Element entkoppeln wollen, oder ob sie die gesamte Kopplung

auflosen wollen.

a B4 Klasse I‘_I :r] = |28
- I FENRAYSES Fw-0RE 88 FRIDR-86 [
U-hr # KiLe |Wvpl Std. Wst |Jst |Lehrer |Fach NIussmn:nlr. Entkappeln &1
266 1,2 G 1 BEET ME  BA
KOK  BE &A Aer Untemicht LN 2685, Wat: 1 Neue Lintemichie
ehirer E Lekrer Fach Flasse
L] + 2,2 1 PET RK Ba ach jthass
- - BEET ME BA
: KOK BE 8A
- umNe [ :
£ it ] a it L
Al Entkoppein ; Ok Abbrechen
A >
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Wahlen Sie nun den zu entkoppelnden Teil aus (Mehrfachmarkierung mit Shift - oder Strg -Taste
maoglich), und betatigen den Doppelpfeil, so werden diese Teile in den rechten Fensterabschnitt
verschoben, sodass sie nochmals gepruft werden kénnen. Erst durch den ,,Ok“-Button wird die
Entkopplung vollzogen.

Es ist auch maglich, durch einen Doppelklick im linken Teil diese Verschiebung durchzufuhren.

¢ b) Anklicken der Kopplungszeile und Loschen aller Eintragungen
(hier allerdings mussen Sie dann in der entfernten Klasse wieder den Einzelunterricht
eingeben!).

Achtung: Loschen Sie die Kopplung in der Kopplungszeile, so sind dort alle Eintragungen zu
entfernen, da u.U. durch eine verbleibende Eintragung der Unterricht fur die WE der Klasse doppelt
gerechnet wird.

e ¢) Ziehen der Kopplungszeile in eine leere Unterrichtszeile.
Damit entsteht fur diese Zeile ein eigenstandiger Unterricht.

Zeitangaben bei gekoppeltem Unterricht

Wird Unterricht von Klassen mit unterschiedlicher Unterrichtsdauer (z.B.: 7. Klasse mit 8. Klasse)
gekoppelt, so muss beim Bis-Datum das Ende-Datum der langer andauernden Klasse eingetragen
werden, da ansonsten der Unterricht mit Ende der 8. Klasse (der kiirzeren) endet.

U-Mr |+ Kl Le Mvpl 3td. | Wst Lehrer | Fach |Klasse(n) |Von Bis

B4, 68, TA,

7BG,7BN,
43¢ | 8,1 3 PRO UFB  gapmy @ 10.09. 03.07.

if=]E]

Analog muss auch bei Kopplungen von spater beginnenden Klassen mit ganzjahrig gefuhrten Klassen
vorgegangen werden (Von-Datum eintragen!)

Kopplungen und Kennzeichen

Da Kennzeichen, die bei einer Kopplung im Raster eingegeben werden, flr die gesamte Kopplung
gelten (z.B. ,1“ in F-UPIS) muss man um eine korrekte Kennzeichnung zu gewahrleisten eine der
folgenden Eingaben durchflhren:

1. Statt der Kopplung wird eine KKK (Klassenkollisionskopplung) eingegeben(sicher erst nach
Erstellung des StP, da KKK-Kennzeichen bei der Optimierung ignoriert werden kann)

2. Die Unterrichte werden als gleichzeitiger Unterrichte eingetragen. (Problem: Optimierung trennt
diese ofters auf). Eingabe der Kennzeichen in der Kopplungszeile in der Spalte Zeilentext-2:

3. Fur das jeweilige UPIS-Kennzeichen wird ,,UPIS-Kennzeichen-Buchstabe” vor die Eingabe
gestellt. z.B. Spalte K-UPIS wird ein ,,K=" vorangestellt. Fiir eine unverbindliche Ubung: K=U;

Eingabe fir die erste lebende Fremdsprache: F=1
Die einzelnen Kennzeichen durch Beistrich trennen! Es darf KEIN Leerzeichen gesetzt werden, da
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sonst die Kennzeichnungen nach dem Leerzeichen NICHT ausgespielt werden.
z.B. F=1,K=W, fur einen Wahlpflichtgegenstand in der 1. lebenden Fremdsprache

Beispiele:

U-Mr |+ Kl Le Mvpl Std. | Wst Lehrer | Fach |[Klasse(n) |Von Bis Mannl. |Weibl. | Stammraum | F-Upis

19 =123 3| QUE |E 64, 66 16 RRR 1
MEL E B4 12 & 201
CAS E 6B 16 202

Diese Kopplung hat das UPIS-,,F“ - Kennzeichen 1, d.h. alle in den betroffenen Klassen unterrichteten
Sprachen sind 1. lebende Fremdsprachen.

- Eine Eintragung in der Stammzeile (1.Zeile) einer Kopplung gilt fiir die gesamte
Kopplung

U-Mr [+ KIL Nvpl Wst |Jst Lehrer| Fach Klasse(n} Wert = | Realstunden | F-Upis | ZeilenText-2
19 = 2:4%2 3 QUE |E 64 6B 3.501 3.000 1

MEL |E B 3.501 3.000

CAS |E 6B 3.501 3. 000

SIF F &4 BB 3.501 3.000 F=2

In der Spalte ,Zeilentext 2“ wird bei der Lehrerin SIF ein anderes Kennzeichen in der Form ,F=2"
eingegeben. Dieses overrult das fur die gesamte Kopplung geltende F-UPIS ,1“ in der Stammzeile
.d.h. SIF/F ist eine 2. lebende Fremdsprachen; QUE/E, NEL/E und CAS/E erste lebende Fremdsprache.

- Eine Eintragung in der Spalte , Zeilentext2“ overrult ein in der Stammzeile der Kopplung
eingetragenes UPIS-Kennzeichen.

Achtung: KEINE Eintragung overrult nicht!

Beispiel: Latein ist keine lebende Fremdsprache.

U-Mr [+ KIL|Nvpl Wst |Jst Lehrer| Fach Klasse{n}| Wert = | Realstunden | ZeilenText-2
19 = 2:5%3 3 QuUE |E B4 BB 3.501 3.000 F=1

MEL |E Bl 3.501 3.000 F=1

CAS |E GEB 3.501 3.000 F=1

SIF F G4, 6B 3.501 3.000 F=2

WER |L Bl 3.501 3.000

Hier muss auch bei den beiden Zeilen der 1. lebenden Fremdsprache mit der Eintragung im Zeilentext
2 gearbeitet werden, in der Kopplungszeile mit Latein (L) unterbleibt die Eintragung

U-Mr [+ KIL| Nvpl Wst |[Jst Lehrer| Fach Klasse{n)| Wert = | Realstunden | K-Upis| ZeilenText-2
260 = 3:4%2 2 AST |WE TATBM 2334 2.000 W

SCHI WD ;;&BTBN' 2.000 2.000 F=2

MEW | WM TA 2210 2.000

MOZ |CHOR | 7BM 2.000 2.000 K=

Das ,U“ in der Spalte Zeilentext-2 ,Uberschreibt” die Eintragung ,,W* aus K-UPIS.
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Die Eingaben unter Punkt 1. und 2. kdnnen ebenfalls im Zeilentext-2 kombiniert werden.

Sortierknternen u

Sortieren nach
K-Upis -
@) Aufsteigend i Absteigend

dann nach
F-Upis -
@) Aufsteigend " Absteigend

dann nach
FeilenText-2 -
i6) Aufsteigend i) Absteigend

dann nach
-Keine— -
i©) Aufsteigend i1 Absteigend

Entkoppeln und Kennzeichen

Wenn Sie UPIS-Kennzeichen in Kopplungen gesetzt haben und, aus welchem Grund auch immer, die
Kopplung auflésen mussen, dann werden die UPIS-Kennzeichen in allen entkoppelten
Unterrichtszeilen angefihrt - JEDOCH NICHT die Eintragungen aus dem ZeilenText-2

Kopplung:
U-Nr * KlLe MvplS 'Wst Ist Lehrer Fach Klasse(n) F-Upis K-Upis P-Upis T-Upis A-Upis ZeillenTexi-2
0 3800 0
24 923 (s mw e ®Ag8 1T © W& T W 7T
CRA E BA K=W '
BAR E 6B A=H

U-Mr |+ Kl,L|vaI Wyst |..lst |Lehrer| Fach |Klasse(n}|Wert= |Heal5tunden
260 |=23E42 2 AST |WE | TATEN 2334 2 000
NEW |[WHM TA 2210 2.000
MOZ |CHOR | TBN 2.000 2.000
| &%
Entkoppelt (= ):
6B:
U-Nr + KlLe NvplS  Wst Ist Lehrer Fach Kiasse(n) F-Upis K-Upis P-Upis T-Upis A-Upis ZeienText-2 F
0 4100 0O
1051 3 HAL E 6B 1 u ] T N L
1052 3 BAR E 6B 1 u M T N L
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U-Mr |+ Kl Le Mvpl Std. |Wst | Jst | Lehrer |Fach | Klasse(n)

801 €\ 2 2 AST |WE TA
503 g\ 2 2 NEW WM TA
6A:
U-Nr + KiLe NvplS Wst Ist Lehrer Fach Kiasse(n) F-Upis K-Upis P-Upis T-Upis A-Upis ZeidenTexit-2 F
2 49.30 0
1049 3 CRA E B4, 1 U M T H L

1050 3 HAL E B4, 1 U M T N L

Kopplungen offnen

Einzelne Kopplungszeilen 6ffnen:

Sie konnen die Kopplungszeilen entweder Uber das “+,, links 6ffnen oder Sie betatigen Strg+R.

120 1,2 €1 [N ? 28 RE

Alle Kopplungszeilen der aktiven Ansicht 6ffnen:

Falls Sie alle Kopplungszeilen der aktiven Ansicht 6ffnen mdchten klicken Sie entweder auf das “+,, in
der Kopfzeile oder Sie betatigen “Strg+Shift+R,.

IU-Hr ¥ KlLe NvplShk

Unterrichtsgruppen

Gruppen (zum Unterricht; <Start | Module | Unterrichtsgruppen>) dienen z.B. zur
Verarbeitung von periodischem Unterricht (Wochen A, B, C,...), aber auch zur Eingabe von Unterricht
mit Unterbrechungen.

Periodischer Unterricht

Findet Unterricht nicht wochentlich, sondern alle 2, 3, 4 ... Wochen statt, so sind dazu weitere
Eingaben notig:

Zuerst muss sichergestellt sein, dass bei <Einstellungen | Schuldaten | Allgemeines> die
Wochenperiodizitat entsprechend eingestellt ist (in diesem Fall auf 6 = Woche A, B, C, D, E, F). (Um
Unterricht alle 2 und alle 3 Wochen stattfinden zu lassen, muss eine 6-Wochenperiodizitat eingestellt
werden.) Maximal sind 16 moglich (A-P).
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Einstellungen 57
= Schuldaten
Schulbezeichnung
Allgemneines Ostemeich = | Land
Oberblick Klein Anton / BMUKK
Werte A-1010 Wien Wien * | Region
+ Djl.rrarsﬂ - S
+]- Berichte —
Von Bis 443444 | Schulnummer
+- Vertretungsplanung
Kursplanung 05092010 ~ 03.07.2011 =
MultiUser 1 B iD
R 6 * Wochenperiodiztat
UPIS Bundesschule | = | Schulart
A |+ 1.5chulwoche (AB..)
Kostenstelle
[ ] Tageszeitraster akiivieren
] Muti-Zetraster

Diese ist im Ferienkalender <Einstellungen | Ferien> nach Betatigung des

~Wochenperiodizitat“-Buttons auch durch verschiedene (abanderbare) Farben ersichtlich. Das
Unterrichtsjahr wird (iber die Ferien durchgezahlt, die Abfolge ist &nderbar, diese Anderung gilt jedoch
fur die gesamte Schule!

@ Ferien /ﬂ'-_"'l\ ]

Nama Largname o Ees Wik danach (A} -
|26.10 Hesoralfnenag 26102010 26.10.20 i
Ferien5 3 autonom freie Tage 702010 /0200

1.1 Allgittiligen 01112010 | 01112010
Ferienb Allerseelen 0212000 |062.11.2000
FerienT Lardes patron 11112010 | 11.11.2000 i
w5l (@ Dishum: M £9.2010 rbprichizlim Exian
Falsndermoche: 36 Fetartag

Wigshe A Wocha ceen [Wecra @ I WeSR

Mo Di M |Do|Fr Sa S0 Mo Di M Do Fr Sa | So Mo Di |Mi Do Fr Sa So/Mo/Di Mi Do Fr Sa So|Mo|Di M Do Fr | Sa|Sc | Mo Di Mi Do Fr Sa|So

il
2 10 11]12|

& 4 i =
13 14 15 15 17 18] 1o | A =< 25
RN 11151? IEWE:I!IZZ!I-EHE‘JBEI_-

R

Juni
Judi

___/"' ABgemeing Daten ] Ok e
Schular Anzahi Tage: 301 Anzahl Wechen: 43 Angahl Feden: 7
Urgemche Anzshl Tage: 179 Anzahl Wochen 40 Aruzahl Ferertage: 42 Arizati Feindinge: 10

Beim unten angefiuhrten Beispiel wird mit drei wochig AD eine Gruppe definiert, die nur in den
Wochen A und D von 6.9. bis 3.7. (Hakchen und Zeitbereichseintragung!) aktiv ist.

Als ,Unterbrechungen” sind bei diesem Beispiel (drei wochig AD) nicht die B-, C-, E- und F-Wochen zu
verstehen, sondern z.B. eine A-Woche in der der Unterricht nicht stattfinden kann.

Unterbrechungen sind Zeitbereiche, die zumindest eine ganze Woche dauern. (Montag - Sonntag)
Auch ist es nicht noétig die Ferien als ,,Unterbrechung” zu kennzeichnen.
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aurmﬁ:hﬁgmppm.-“ Gruppe ﬁ
Pwocha =] 2 | FE RN &% H Bo-80 -
| Name | Langname | Marki¢ Fix (X Von |Bis |Ignore Faklol AWWoche B-Woche | C-Woche | D-Wache E-Woche |F.Woche |

14 tigig A 14tigig in AWache B [ osedlesor. B os0 F El il H [+ il
14 tigig B 14 tagig in B\Woche B | B s o7 B os0 [E] &l B | B &l
|3wdchighD  jede3 Woche AD 0 [ |oeoe|osor.| [ ez [ al £ ¥ O | 4l
3wbchigBE  jede 3Woche BE B  E oscsoaor. B 0333 B @ B ] ¥ il
3IwbchigCF jede3 Woche CF E | [ o600 osor. B o3z El [+ s s il
abwe Blo ACOF  abwechseinderBlock ACDF | []  [[] 0808 o307, [0 oesr ] ] ¥ [&] = ¥
sbwe Blo BCD | abwechseinderBlockBCD | [  [[] osc09 o307, [ 05w F ll = ] ] F
fast immer 3Iwo Unterbrechung [ | B oscs.|osor. [ | 1000 il vl ¥ [&] (¥ &
bl I f Allgemeines, <  Gruppe ] 2
0333 Faktor
DatunsBereich
37 Bis
- Gruppe -

Den unteren Teil (Offnen und SchlieRen) erreichen Sie durch Betétigung des kleinen Pfeils

Durch die Eintragung der Gruppe erfolgt auch die richtige Wertrechnung (d.h. bei Zweiwdchigkeit wird
dieser Unterricht ca. halb gerechnet (43 Wochen!)). AuBerdem wird die Woche im Vertretungsmodul
richtig berucksichtigt.

Beispiel: Unterricht 502 soll nach der Eintragung der Gruppe 3-w6chigAD nur mehr alle 3 Wochen
abgehalten werden. Das geschieht durch die Eintragung in der Spalte ,U-Gruppen®”. Fir diese
Eintragungen kdnnen Sie auch das Element-Rollup verwenden!

6h P FHMR AL - BE e N FAEed.

U-Mr #/KlLe Nvpl S wst | Jst Letwer Fach | Hlasse(n) TUppEn UG.Ve Von Bis  Fachn

502 | B3 3 EL_ Ol 5~ 3150 O 8IS
%3 w2,50,3 3 SF F 64 58 ; o FF7:
6 2,291 1 DG RK BA 1.050 ]

Durch diese Eintragung andert sich auch der Wert des Unterrichts!
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b

Hare L angrianme:
6A - FEHOCR B @ R EBE A8 B 1igna  1416ggnAWech
; 14taggB 14 tapg n B Wochs
L ¢ KILe NvplS Wit st Lehwer Fach  Kiasse(n)  [“VWertwtl-Grugpen 1
: - W_g}.mn:ﬂzwmm

T — B e 3Moche
o 222811 wo m & @ [ C i ing
7 Q11 o RK  6A 1050 abwe Blo B abwechselndes Blox
12 T3 3 e o 6A 350 AP | ra Urdberbee s Untesbrechung
434 813 3 PRO LFB  GAGBJATBG, 0366
4 02z |2 AST H BA 2100
30 1 WAC GG BA 1.050 @
54 @ (Eha 4 ARC M B4 4420
B @2.292 2 MAI LUK BASB 04955 $

118 (1] 1 WAC ORD  BA 0.000

147 2152 2 GOE WD BASB 1.167 @.
64 01 Fik. BE 64 0855

WL " oa 1 e 1 AE BA i GEs

Unterricht mit Unterbrechungen

Unterricht, der Unterbrechungen aufweist kann entweder im Unterricht mit ,,von - bis” (u. U. Uber
mehrere Unterrichtszeilen) oder auch mit Hilfe von Unterrichtsgruppen eingegeben werden.

Bei Unterricht, der nur Unterbrechungen (siehe unten) aufweist, nicht aber der Wochenperiodizitat
unterliegt, mussen alle angeflhrten Wochen angehakt werden. Die Eingabe der Unterbrechungen

erfolgt am einfachsten im Kalender (Button ) durch Uberstreichen der gesamten Woche.

'LHFHW“-"GW
s Unterls] 5 B (7 96 R :vm 2-80.

| Ll L] gnore Von Ba  Feudor -Woohs B-Weohs C-Wochs [-Wechs E-Wechs F-vischag
;l‘ um:ww AR AT 10 L L Ll o C o

] Unterrichtsgruppe Unterbrechungen

@] Datum: Untemichtsfrei Legende Ferien
J Kalenderwoche: -

| Feiertag

Wochenende

, Mo Di |1 [ Do Fr [SaSo Mo| i M [DolF GEY
 September | 6 27 NH 5 24 25

i | 1 203 6 7 122 23
November [llZ 3 4 5 8| 10 1 25 26 27
| Dezember | S B 23724/
Januar 2 212
Februar R 2425 %
Marz TP e 25 26

2011 A | A AE zxn
| Mai 19 20 21
Juni 1l - |
Juli FENS

Achtung: Auch hier gilt die Regel: Unterbrechungen gehen immer von Montag - Sonntag!

Sollten Sie nicht die ganze Woche als Unterbrechung markiert haben, erhalten Sie bei der Erstellung
des MDL-Files einen Hinweis. Bis dies nicht korrigiert wurde, wird kein MDL-File erstellt.
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Schulergruppen

Eingabe der Schilerzahlen

Schulerzahlenpflege nach mannlichen und weiblichen Schulern ist fur die FileUbertragung erforderlich
und far die Raumoptimierung natzlich.

Ein Eintragen der Schilerzahlen ist dann erforderlich, wenn ein Unterricht gekoppelt ist
(Lehrerkopplung oder Klassenkopplung oder beides); d.h. auch bei gemeinsamem Unterricht einer
typengeteilten Klasse ist eine Eintragung erforderlich.

Beispiel:

U-Mr # KlLe Nvpl Wst Lehrer Fach Kiasse(n) Werl = Mannl Wedl W

s |
18 21 3 CEL D 3.5 14 12

Eingabe bei der Teilnahme von Schiilerteilen eines ungekoppelten Unterrichts

Untis geht immer davon aus, dass die gesamten Schalerlnnen einer Klasse an einem Unterricht
teilnehmen (laut Stammdaten/Klassen). Sollte dies nicht der Fall sein, so muss in den Spalten
mannlich und weiblich die Anzahl der Schilerlnnen eingetragen werden, die an diesem Unterricht
teilnehmen.

Eingabe bei Teilungen (Kopplungen)

Bei Kopplungen muss in jeder Kopplungszeile die Anzahl der teilnehmenden mannlichen und
weiblichen Schuilerlnnen pro Lehrperson erfasst werden.

Unterrichtspraktikantinnen und Schiilerzahlen

Die Eingabe von Schilerzahlen in der Unterrichtszeile des Unterrichtspraktikanten/ der
Unterrichtspraktikantin (UP) ist nicht notig.

Diese werden bei der betreuenden Lehrperson eingetragen und KEINE Schilerlnnen dem UP
zugeordnet!

U-Mr KiLe Nvpl vwst Lehrer Fach (Klasss(n) | Wert= |Wert | ZeilenvWert Von Bis  F-Upis K-Up Befristung
110 [3,3 2 KUP LUM T7FA7BGIEN 0000 0,000 79.-47.

Letwer Fach | Klasseln) Fachraum | Stammraum | Mannl |wWoeibl | Zedentest | Zelentext-2 | Statistk  Zedenw/ed

1 [ LUK, 74 7BG, TUI 18
2 US LUM 7A 7BG, 7T 27
3 |KUP LUM T7A.7BG. 5§55 0.000

TODO Bei UP: unbedingt nétig ist die Eingabe des Wertes ,=0.000" in der Spalte ,ZeilenWert".

Die Eintragung der Schilerzahlen bei der betreuenden Lehrperson entfallt, sofern dieser in diesen
Stunden alle Schulerinnen der Klasse hat. Falls nur Teile der Klasse an diesem Unterricht teilnehmen,
dann muss wie gewohnt die Anzahl der Schilerinnen handisch erfasst werden.

Semesteriale Klassen
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Bei Klassen, die nur semesterweise laufen, sollen im Sommersemester nicht 0 Schilerinnen
eingetragen werden, sondern es sollten die gleichen Zahlen wie im Wintersemester eingetragen
werden. Zu Semesterbeginn sind dann eine neue SORG mit den tatsachlichen korrekten
Schulerzahlen und eine neue LFV zu Ubertragen!

Teilungen aus stundenplantechnischen Griinden

Wenn Sie Kopplungen durchgefuhrt haben und aus stundenplantechnischen Granden nicht alle
Stunden in derselben Unterrichtszeile erfasst haben, muss ein Eintrag in der Spalte ,Schilergruppe”
erfolgen, um die Zusammengehorigkeit der gleichen Schulerlnnen zu kennzeichnen. Grundsatzlich
konnen fur eine Schulergruppe beliebig viele, jedoch nicht idente Zahlenkombinationen, vergeben
werden. Wir empfehlen jedoch die automatische Namensvergabe durch das Programm: bei Eingabe
von ,?“ schlagt Untis eine Gruppenbezeichnung vor (Kombination von Fach- und
Klassenbezeichnung), z. B. RK_1A

Bsp.: die 1A hat 2 Stunden das Fach RK und die Schilerinnen aus der 1A, 1D haben 1 Stunde RE.

Nun soll eine Stunde RK mit RE gekoppelt sein (Unr.: 1092) und eine Stunde findet RK ohne Kopplung
mit RE (Unr.: 1091) statt.

Zur Kennzeichnung der gleichen Schulerinnen wurde in den Unr. 1091 und 1092 das gleiche
Kennzeichen der Schulergruppe (RK_1A) in der jeweiligen Zeile bei Lehrer UDO in der 1A mit 9
mannlichen und 8 weiblichen Schulern/Schilerinnen gesetzt. Die Zeile mit dem Fach RE und Lehrer
KNO mit 2 mannlichen und 6 weiblichen Schilern/Schilerinnen bleibt ohne Eintrag.

'ﬂ 1A [ Kasse
14 v i s ) ﬁ . : r n." - - ) B = & = - = o *I -
Udir = KlLe Nvpl: Wst Jst Leheer Fach Klasse{n)] Schilergruppe Mannl. Weibl Wer = Befnstung
1091 1 1 UDo RK 14 RE._1A 9 81105069 -37
102522 %1 i1 UDD RK 1A RE_1A ] Bl105069 -37
KNO RE 1A.1D 2 6 | 0.525

Flr die Zeile von KNO ware nur ein Eintrag in der Spalte ,Schilergruppe” notwendig, wenn es fur
diese Schulerlnnen noch eine weitere Unterrichtszeile in RE mit Lehrer KNO geben wirde.

Facher“radl“

Wenn Sie mehrere Unterrichtszeilen fur die Durchfuhrung von Unterrichten, die im Radl die
Lehrperson und die Schilerinnen wechseln, erfasst haben, ist wie folgt zu kennzeichnen: ...

Es muss ein Eintrag in der Spalte ,,Schilergruppe” erfolgen und zwar immer das gleiche Kennzeichen
fur die gleichen Schulerlnnen, unabhangig von der unterrichtenden Lehrperson und dem Gegenstand
(Um die Zusammengehorigkeit der gleichen Schulerlnnen zu kennzeichnen).

Flr die Bezeichnung der Schilergruppe erganzen Sie zum vom Programm vorgeschlagenen Namen
(Fach und Klasse) noch die Unterteilung der verschiedenen Gruppen, z. B. NWL _1C 1

Bsp.1: die 1C hat jede Woche 4 Stunden das Fach NWL. Jedoch wird dieses Fach von 4 Lehrpersonen
unterrichtet, wobei immer eine Lehrperson aussetzt - also jede Woche unterrichten 3 Lehrpersonen,
bei gleicher Anzahl der Schilerinnen.

Die jeweilige Unterrichtszeile wurde mit einem Eintrag in der Spalte ,U-Gruppe” versehen.
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Unr. 1083: 4 Stunden mit UDO, TEG, CAS nur in C-Wochen (3U in Spalte ,,U-Gruppe*)

Unr. 1084: 4 Stunden mit TEG, KON, CAS nur in A-Wochen (1U in Spalte ,U-Gruppe”)

Unr. 1085: 4 Stunden mit KON, CAS, UDO nur in D-Wochen (4U in Spalte ,U-Gruppe®)

Unr. 1086: 4 Stunden mit TEG, KON, UDO nur in B-Wochen (2U in Spalte ,U-Gruppe®)

Zur Kennzeichnung der gleichen Schulerinnen wurden folgende Eintragungen in der Spalte
~Schulergruppe” getatigt:

NWL 1C 1 5 mannliche Sch. und 2 weibliche Sch.

NWL_1C_2 3 mannliche Sch. und 4 weibliche Sch.

NWL 1C 3 6 mannliche Sch. und 1 weibliche Sch.

' 1C/ Klpate
1 it - - XErhbhes Fu- QRS 3 - &P .
U =KlLe Mvpl: Wsi Lebwer Fach Wert = U-Grupper UG | Schilergruppe Mannl. Wesbl. Fach Befnstung
1083 21,3 R4 4 UDOD MWL 1.050 U MNWL_1C 1 5 213 69.-37
TEG MWL 1.050 NWL_1C_2 3 4
CAS HWL 1.050 WWL_1C_3 &
1w =13 B4 4TEG MWL 1.050 10 WWL_1C_1 5 213 69.-3r1
KON MWL 1.050 WWL_1C_3 &
CAS MWL 1.050 NWL_1C 2 3 4
1085 21,3 R4 4 KON NWL 1.050 2 WWL_1C_2 3 413 65.-37
CAS MWL 1.050 NWL_1C_1 5 2
upo MWL 1.050 NWL_1C_3 ]
1086 513 T 4 TEG MWL 1.050 2U MWL_1C_3 B 113 69.-3T
KON NWL 1.050 MWL_1C_1 5 2
uoo  NWL 1.050 WWL_1C 2 k| 4
a Untermchtsgruppen / Gruppe o || =8
w  GHTEORR SN E R8O
Hame Langnams Maride Fix (X ignore Vion Bis  Faklor A-VWoche B-Woche C-Woche D-Woche
11} Woche ohne UDO 64 AT 1000 o
2u Woche ohne CAS 69 AT 1.000 o
k) Woche ahine KON 6.9 3T 1.000 L
4y Woche ihne TEG 89. 37 1.000 Cd
*

Bsp.2: die 1B hat jede Woche 4 Stunden - immer drei der vier Facher WD, PPP, GG, CH.
Die Schulerlnnen wechseln wochentlich Gruppe.

Von den 4 Lehrpersonen unterrichten immer nur drei pro Woche (eine Lehrperson setzt aus) -bei
gleicher Anzahl der Schulerinnen.
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Die jeweilige Unterrichtszeile wurde mit einem Eintrag in der Spalte ,,U-Gruppe” versehen.

Unr. 1087: 4 Stunden mit UDO, TEG, CAS nur in C-Wochen (3U in Spalte ,U-Gruppe“)

Unr. 1088: 4 Stunden mit TEG, KON, CAS nur in A-Wochen (1U in Spalte ,,U-Gruppe”)

Unr. 1089: 4 Stunden mit KON, CAS, UDO nur in D-Wochen (4U in Spalte ,,U-Gruppe*)

Unr. 1090: 4 Stunden mit TEG, KON, UDO nur in B-Wochen (2U in Spalte ,U-Gruppe“)

Zur Kennzeichnung der gleichen Schulerinnen wurden folgende Eintragungen in der Spalte
~Schulergruppe” getatigt.

(Gegenstand) 1b_1 5 mannliche Sch. und 2 weibliche Sch.

(Gegenstand) 1b 2 3 mannliche Sch. und 4 weibliche Sch.

(Gegenstand) 1b_3 6 mannliche Sch. und 1 weibliche Sch.

@ 15/ 100s1e
15 -+ F X ArLs FIwm- QR & Jdo-ead.-

U - KiLe HNvpl: Wst Lebrer Fach Wen = U-Grupper UG] Schilergruppe Mannl. Weibl [Fach Beinstung

087 21,3 B4 4UDD WD 1.167 3U WD_1b_1 21 69.-3T7
TEG PPP 1.050 PPP_1b 2 3 4
CAS GG 1.050 GG_1b_3 & i

1088 21,3 T 4TEG PPP 1.050 10 PPP_1b_1 5 203 69.-3T
KON CH 1.050 CH_1b_3 6 1
CAS GG 1.050 GG_1b 2 3 4

W88 =13 T 4 KON CH 1.050 4U CH_1b 2 3 i3 69-37
CAS GG 1.050 GG_1b_1 H 2
upd WD 1.167 WO_1b_3 & 1

0% =213 4TEG PPP 1050 2U PPP_1b_3 [ 103 69.-17
KON CH 1.050 CH_1b.1 5 2
uDd WD 1.167 WD_1b_2 3 4

a Untemrichtsgruppen / Gruppe o || =) &

wo - PERR AT R PR-#0.
Hame Langnams Maride Fix (X ignore Vion Bis  Faklor A-VWoche B-Woche C-Woche D-Woche
iU Woche ohne UDO 6.9 3T, 1.00:0 W
2u Woche ohne CAS 9. 37. 100 o
k) Woche ahine KON 6.9 3T 1.000 v
4y Woche ihne TEG 89. 37 1.000 4
*
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Besondere Kennzeichnung von Stammdaten und Unterricht

Die besondere Kennzeichnung dieser Facher erfolgt bei der Eingabe des Unterrichts durch Eintragung
des Statistikkennzeichens bzw. durch Anhaken von Ignore.
Je nach Art der Eingabe unterscheidet man dabei verschiedene Falle:

Stammdaten Facher

e |gnore angehakt: Fach ist kein Gegenstand, sondern eine zusatzliche Tatigkeit
e Lehrverpflichtungsgruppe LX und Alias-Name XSPR oder XSUP:
Es handelt sich um ein schulinternes Hilfsfach (keine Ubermittlung an das BRZ)

Stammdaten Lehrer

Statistik-Kennzeichen 6: Lehrerin, der/die das ganze Unterrichtsjahr an 6 Tagen der Woche
unterrichtet (auch unter Berlcksichtigung der mogl. Fremdschule). Bewirkt, dass bei Entfallen x/6
statt x/5 von den MDL abgezogen werden.

Folgende Eintragungen sind in der Periode ,Periode 1“ und in allen Folgeperioden bei Stammdaten
,Lehrer” zu tatigen, sobald eine Anderung wahrend des aktuellen Schuljahres eintritt.

Diese Kennzeichnungen sind NICHT vorzunehmen, wenn die Lehrperson vor oder mit dem ersten Tag
des SJB in Karenz, Pension geht, austritt, ..... .

Auswirkungen der Eingaben bei Stammdaten/Lehrer auf die Inhalte der ausgespielten Files:

Stammschulelkeine 2D in
Bsp.: ignore Austritts-datum
000000 Personalnr.|Statistik

Auslandsschulen - auslandische/r Lehrerin

Auslandsschulen (fiir ausldandische
Lehrerin)

Pension und Lehrerin war bereits Fileinhalt

Pensionistinnen/Pensionisten X X

Landeslehrerin Pension X X X

Pension und war nie Fileinhalt

Karenz

langere Karenz (mehrere SJ) einer
Lehrperson, fir die die Stammdaten X
L~aufbewahrt” werden sollen

Karenz wenn bereits vorhandene
Absenzeingaben

Landeslehrerin mit Karenz (ohne
Rickkehr wahrend des Schuljahres)

Landeslehrerin mit Karenz, wenn
Rickkehr wahrend des
Unterrichtsjahres und bereits
vorhandene Absenzeingaben
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Sabbatical

Lehrperson in Sabbatical |

Austritte wahrend des Schuljahres

Austritte |

Schulwechsel wahrend des Schuljahres

Schulwechsel

Landeslehrerin Schulwechsel

Nachmittagsbetreuung /Erzieherlnnen

Nachmittagsbetreuung an Schulen
mit anderem Erhalter als dem Bund
(flir Stunden, die nicht vom Bund
bedeckt werden)

Nachmittagsbetreuung an Schulen
mit anderem Erhalter als dem Bund
(flir Stunden, die der Bund bedeckt)

Lehrpersonen, die tber Honorarnoten besoldet werden

Abrechnung Gber Honorarnoten |

X

Lehrperson zu S/B noch nicht im PM-SAP angelegt

am SJB noch nicht im PM-SAP
angelegte Lehrerpersonen (Lehrerin
nicht im System, verbraucht aber
WE)

Landeslehrerin

Landeslehrerin

Landeslehrerin Pension

Landeslehrerin Schulwechsel

x
x

Landeslehrerin mit Karenz (ohne
Rickkehr wahrend des Schuljahres)

X | X|[X|X

Landeslehrerin mit Karenz, wenn
Rickkehr wahrend des
Unterrichtsjahres und bereits
vorhandene Absenzeingaben

X

Lehrperson nicht im Stundenplan, noch in den Comboboxen

anzeigen

Lehrerinnen, fiir die kein StP

soll

gerechnet und angezeigt werden  |X

Konsumation des Zeitkontos, mit ganzlicher

Freistellung fir

das SJ

Erfassung der Absenzen in der
Bildungsdirektion direkt in SAP

Erfassung der Absenzen an der
Schule in Untis

TODO Unterrichtspraktikant/In

TODO UP (Unterrichtspraktikantin) |

Eintrag von XABS / Glattungsfach bei Lehrpersonen

XABS |

Hinweise:

ignore

keine Auswirkung auf die Files
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Stammschule 000000 kein Export in samtliche Files
keine Personalnr. nicht im ABS File / nicht im MDL File/ als Dummy im LFV File
LFV File als Dummy, ABS File und MDL File weiterhin vorhanden;

D im Statistikfeld einmal geschickt a immer geschickt

bei Ruckkehr: D |6schen, Eintrittsdatum
ABS File weiterhin vorhanden, nicht im MDL File, als Dummy in LFV File

D + Austrittsdatum
(LehrerIn nicht mehr aktiv an der Schule)

Nicht im ABS- und MDL-File (fir Bund nicht relevant),

D ohne Personalnr. |als Dummy im LFV - File (WE werden konsumiert)

Wirkung wie , keine Personalnummer*

Nach entsprechender Korrektur wird der ABS- File bei er nachsten Erstellung automatisch richtig
gestellt (karenzierte Lehrerlnnen kommen im MDL-, LFV- und SORG File nicht vor, Nachverrechnungen
sind aufgrund dieser Anderungen nicht erforderlich).

Nur ignorierte Lehrerlnnen werden nach wie vor nicht im StP abgebildet und kommen auch nicht in
den Auswahllisten der drop-down-Menus vor.

Stammdaten Klassen:

Ignore angehakt: Achtung! Der Unterricht dieser Klasse geht nicht in die LFV ein! (schulinterne
Hilfsklasse, keine Verwendung fur lehrfacherverteilungsrelevanten Unterricht)

Ausnahme: Wenn der Name mit FS (z.B. FS12) beginnt, dann handelt es sich bei der Hilfsklasse um
eine Fremdschule, die auch an das BRZ (den Regeln entsprechend, siehe spater) Ubermittelt wird.

Eine weitere Ausnahme bilden die Hilfsklassen (Klassen, deren Name mit H beginnt). Diese
Hilfsklassen werden schulintern wie normale Klassen verwendet. Bei der Uberspielung von Daten an
das BRZ werden diese Klassen allerdings aufgelést (siehe weiter unten). Hilfsklassen missen mit dem
Buchstaben ,H” beginnen.

Hier soll noch einmal besonders darauf hingewiesen werden, dass die Schulstufen korrekt einzugeben
sind, da sich bei Lehrer/innen im neuen Dienstrecht die Fachaufwertung darauf bezieht.

__TODO**__ Statistikkennzeichen fur Export

Neue Version bei den Statistikkennzeichen fur Untis2017:

1) Untenstrich (_): unterbindet wie bisher den Export nach WebUntis (da hat sich nichts geandert!)
2) Minus (-): unterbindet nur mehr den Export in die BRZ-Files

3) x: unterbindet den Export nach Sokrates

Auch Kombinationen dieser Zeichen sind erlaubt:
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«_-X“ unterbindet die Ausgabe nach WebUntis, in die BRZ-Files und nach Sokrates.

Alle Statistik-KZ sind sowohl fur den Unterrichtsgebrauch als auch fur die Stammdaten bestimmt.

Nicht ganzjahrig gefuhrter Unterricht

Es wird empfohlen nicht ganzjahrig gefuhrten Unterricht in der ersten Periode mit Von- und/bzw. Bis-
Datum einzugeben diesen Unterricht in die Folgeperioden zu Gbernehmen und nicht diesen ohne Von-
und/bzw. Bis-Datum ausschlieRlich in eine Folgeperiode zu erfassen.

Achtung: Zu Sicherheit empfehlen wir bei nichtganzjahrig geflihrten Klassen ebenfalls ein Von-
und/bzw. Bis-Datum im Unterricht einzugeben.

spater beginnende Klassen:

Klassen kdnnen aus programmtechnischen Grunden nicht wahrend einer Woche beginnen, auch wenn
auf Grund gesetzlicher Bestimmungen der Beginn ab einem spateren Zeitpunkt festgelegt ist. (So wie
es auch bei Abschlussklassen ist, die nicht mitten wahrend der Woche aufhéren)

Bsp.: Klasse beginnt It. Gesetz am Mi. 01.10.2008

e Als Beginn den Mo. 29.9.08 eintragen,
e glatten (dann stimmt die Glattung bei den betroffenen Lehrerinnen) und
e anschlieBend die betroffene Klasse fur Mo 29.und Di 30.9. mit UG 003 absent setzen.

Somit stimmt die Glattung und die betroffene Klasse findet erst ab 01.10.2008 Gultigkeit.

Typengeteilte Klassen

Fir eine richtige Ubermittlung der Daten in das BRZ, aber auch fiir die richtige Darstellung im
Stundenplan, ist die Anlage eines Alias-Namens fur die komplette Klasse notig. Bei den Klassenteilen
wird dazu in der Alias-Spalte dieser Alias-Name (<Stammdaten | Klassen>)eingegeben. Damit wird
auch der entsprechende Alias-Name (fur jeden Klassenteil einer) erzeugt (siehe Stammdaten
Alias/Klassen). Fur die gemeinsame Ausgabe zweier typengeteilten Klassen in einem Stundenplan ist
auch die Angabe einer Hauptklasse nétig (bei den <Stammdaten | Klassen>).

Name |Langname Aliag Hadh/s.t—.:r' afel Stemmschule Stufe K _
1BG | Gymn, Teil 7B 7B 1285 444444 11 [
TBN | Mautiktei 7B 7B 1266 444444 1 (

[ Ii"C MALUTKKLASSE 4711 333333 1 i
D MAUTKKELASSE 4711 333333 11 [
8A 1316 444444 12 f
8BG |Gymnas. Teil 88 8B 1285 444444 12 l

v [BBN | Nautiktei BE BB 1286 444444 12 |

Bei jedem Klassenteil sind die Schulformkennzahl (St. Tafel) und die Schilerzahlen (mannl./weibl.)
einzutragen.
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Beim Raum soll nicht bei allen Klassenteilen der gleiche Stammraum eingetragen werden, sondern
ein Teil (der kleinere) ins ,Nirwana“ geschickt werden (siehe auch Punkt ,vollstandige
Raumverplanung” im StP-Teil).

Im Folgenden soll gezeigt werden, wie der Unterricht fUr typengeteilte Klassen eingegeben werden
muss. Es wird die Klasse 7B (bestehend aus den Teilen 7BN und 7BG) flr die Beispiele verwendet. Der
Stammraum R7B ist beim Klassenteil 7BG eingetragen, daher erscheint er auch, wenn bei der Klasse
7BG vorkommt.

s S TEHIRBCLES TR RE O P DAeD.
U-Nr (+ HiLe NvplS vt Jst Lehrer Fach  Klasse(n) Won Biz |Fachraum Stammeaumn vert = ignore F-Lipis
121 [ 21 I CEL__ORD _ 78Y R78 0000 [v] ©
57 2 CUR CH 7BG CHS RTB 2000 ]
%6 2,1 2 AST H 7BG.TEN R7B 1050 [
%0 #3,2 2 FEL WD  7AJENTBG R7B ore [
g 53,2 1 WO RK  TENTBG R7B 05 [

Zu den Unterrichtsnummern:

e 121 Klassenvorstand der typengeteilten Klasse (F-UPIS: O !), Hauptklasse oder der Alias-Name
muss eingetragen werden

e 57 Fach, das nur im 7BG-Teil unterrichtet wird

e 26 Fach, das fur beide Teile zusammen unterrichtet wird

e 260 Kopplung mit anderer Klasse (z.B. aus Stundenplangrinden): Lehrerin FEL unterrichtet WD
in 7A und 7B; Lehrer AST unterrichtet WE in der 7A und 7BN (siehe auch Stundenlupe).

Unterrichtsmatrix
Die Unterrichtsmatrix (<Unterrichtsplanung | Matrix>)kann zum Uberblick von
ungekoppeltem Unterricht sehr gut verwendet werden. Auch der Ausdruck dieser Matrix ist moglich.

Kopplungen werden in der Matrix durch blau umrahmte Felder dargestellt und scheinen zusatzlich in
der Lupe auf (gruner Ring in untenstehender Abbildung).

Die Matrix kann in ihrer Form bezuglich der Elemente in den Randern und in der Zelle durch jeweilige
Wahl von Klasse, Lehrer, Fach ausgewahlt werden.

Damit kénnen z.B. auch Ubersichten in der Form Lehrer/Fach erzeugt werden, die einen guten
Uberblick tber die Aufteilung der Facher auf die einzelnen Lehrerinnen liefern. Durch Selektionen
konnen die Anzeigen komprimiert werden.

Button Einstellungen:

Klassen kdnnen nach Schulformkennzahl (Stundentafel) und Abteilungen selektiert werden, in den
Zellen kénnen Stundenzahlen oder WE dargestellt werden, es kdnnen Summenzeilen und -spalten fur
die gewunschten Elemente angezeigt werden.

Es ist auch maglich, sich die Unterrichtsmatrix nur fur eine bestimmte Woche anzeigen zu lassen.

Durch den Button Unterrichtsvergleich kénnen Sie 2 Stundentafeln verschiedener Perioden oder
verschiedener Dateien miteinander vergleichen und sich die Unterschiede in verschiedenen Farben
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anzeigen lassen.

Sehen Sie in der Matrix, dass Sie in einer Klasse ein Fach nicht besetzt haben, geben Sie in dieser
Zelle die Stundenzahl, einen Slash [/] und ein Fragezeichen ein, dann kénnen Sie sich durch den
Button Auswahl eine geeignete Lehrperson anzeigen lassen und dieser Unterricht wird im Unterricht
der Klasse und der Lehrperson automatisch Ubertragen.

a Unternchismatri: - Stunden

ﬁ = ‘FE F ,ﬁ;ﬁ ﬁ 5;5' Default e
Zrilen Spalten - S5td Fach: 72772
| Fach * | Kassein) x| hd [T — — .
AK y Einstellungen el ﬁ
FRiker Filtar Blemerie der Matrc
| Fachgnuppen
Hazzen gruppient nach Zellen
14 B | @ keaine Grupplenng @ Wat anzeigen 34 38 3C

E # 27 | Stundentafeain Werte anzesgen ¥ 32
K 45 2000 204 Aiksdungen Lirr arzeigen HAUE |2ave e
RE g 1iKM0 [1ND
D |84 | 4/GOE 4FEL Py e . Bl 4ICEL
E 59 AOUE  4/BAR WOUE AST 3UST
F 12 4/CUH Summe fur 7| Ausmwahl der Weche F
= = | Zeden 5 Engaben in der Zelle lagen immer
A, 18 7| Spalten sinen neuen Umemcht an
H 2 5, Beim Fitem sollen leere Zeden und e i ar
GG 34 ZWAC 2WAl o7 Fappiungen in dar Summe Spakien untendnickl wenden BC 2UST 2000 20000
M &7 AFER 4P benlckechtigen lnonenen Untemart ausblendsn 4ARC 41E| 4FER
PH a7 2GAN lat-Saoll Bianz des Lehvers bel der 2BAC 2AEl 2RUT
cH |34 4EM  zmEW Summenzele anteigen
DG 8 ; .
Bl £ ZMON 20N | Scheft | Ok ] Abbrechen | KON 2MNA  20CNA

1. Allgemein kann man die Unterrichts-Matrix folgender malRen beschreiben:
2. Stammdatenelemente werden in der Unterrichtsmatrix ihren gewahlten Farben entsprechend
angezeigt
3. Eine Kopplung wird durch blaue Umrandung angezeigt
Die aktive Zeile (ausgewahlter Unterricht in der Unterrichtsliste) wird blau hinterlegt
5. Eine Lehrkraft wird in der Matrix auf ? gesetzt, indem beim Lehrervorschlag der ,?-Lehrer”
.eingesetzt wird, oder Uber das Roll-up-Menu der ?-Lehrer hineingezogen wird
o Uber den Button ,Einstellungen” : (gelbe Zahnrader) kénnen in der Matrix folgende
Funktionen aufgerufen werden
o - Summen in Spalten und Zeilen anzeigen
o - Werteinheiten in den Feldern an Stelle der Stundenzahl anzeigen (allerdings nur auf 0,01
genau)
o - Ist/Sollbilanz des/der Lehrers/Lehrerin anzeigen
o - Kopplungen bertcksichtigen
o - Auswahl der Woche (wenn sich z.B. der Unterricht oft wochentlich andert) so wird die
Unterrichtsmatrix, die in einer bestimmten Woche qilt, dargestellt.
6. An Stelle der Facher kénnen auch Fachgruppen (wenn definiert) ausgegeben werden
7. An Stelle der Klassen kdnnen auch Stundentafeln (= Schulformkennzahlen) ausgegeben
werden.

s

Unter den Einstellungen kann man ebenfalls den Punkt ,Ist-Soll Bilanz des Lehrers bei der
Summenzeile anzeigen” einstellen.
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[— a Unternichtsmatroc - Werte
Einstellungen E x x T P ﬂ; ﬂ
Blemente der Matrix Zeden Spalten
(¥ Fachgruppen lletrer | [Kasseln
Klassen gruppiert nach Zelen DIR 14
@ keine Gruppierung ) Wit anzeigen
Srundertafeln L Fiter | Fitter

Abteilungen

| s3m 48

Weiters kann man auf der rechten unteren Seite der Einstellungen angeben, dass die ,ignorierten
Unterrichte ausgeblendet” werden sollen.

Zusatzliche Tatigkeiten, Kustodiate

Werteinheiten auf Grund von zusatzlichen Tatigkeiten sind nur max. bis zur Hohe der
Lehrverpflichtung maglich!

VwGh-Erkenntnis vom 20.05.2008

Ausschnitt Seite 7:
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Dieser Rechisprechung ist (wenngleich die Rechtssatze nicht zu hier
vergleichbaren Sachverhalien gepriigt wurden) wohl ze entnehmen, dass der
Anspruch auf Mehrdienstleistungsvergiitung jedenfalls mit dem AusmaB der
danemnden Unterrichtserteilung gemil § 61 Abs. 1 Z. 1 GehG begrenzt ist, oder
- anders gewendet - dass Nebenleistungen gemil § 61 Abs. 1 Z. 2 BLVG lediglich in
die Unterrichtsverpflichtung gemil § 2 Abs. 1 erster Satz leg. cit. einzurechnen sind,
eine solche Einrechnung jedoch nur soweit erfolgen kann, bis die
Unterrichtsverpflichtung (hier von 20 Stunden) zur Ginze erschpft ist. Eine
Uberschreitung der Lehrverpflichtung allein durch Einrechnung von
Nebenleistungen auf dieselbe kommt nimlich schon begrifflich nicht in Betracht.
Daraus wiederum folgi, dass die Uberschreiiung des AusmaBes der
Lehrverpflichtung ausschlieBlich durch dauernde Unterrichiserteilung erfolgen kann.
Lediglich zur Beurteilung der Frage, ob durch ein bestimmtes AusmaB an davernder
Unterrichtserieilung das Ausmall der Lehrverpflichtung liberschritten wird, ist zuvor
die mit dem AusmaB der Lehrverpflichiung selbst begrenzie Einrechnung von
Nebenleistungen zu berficksichtigen.

Aus dem Vorgesagten folgt, dass der Wortlaut des § 61 Abs. 1 GehG,
insbesondere der Begniff "Einrechnung” die hier verirelene Auslegung mcht nur nicht
ausschlieBt, sondem sie vielmehr nahe legt. Auch das Abstellen der Vergiitung "fur
jede Unterrichisstunde™ in § 61 Abs. 2 GehG streitet fidr die hier im Einklang mit der
zitlerten Vorjudikatur vertretene Auslegun g

Hinweis: Bei Teilbeschaftigten und ll-Lehrpersonen muss von den Verantwortlichen selbst tberpruft
werden, ob das Vertragsausmal (durch zusatzliche Tatigkeiten) nicht Uberschritten wird.

Es wird auf die Auflistung der Nebenleistungen und Einrechnungen auf TODO www.upis.at
hingewiesen.

Eingabe von Zusatzlichen Tatigkeiten, Kustodiaten

Die Eingabe von zusatzlichen Tatigkeiten (auch die Kustodiate gehoren dazu) umfasst folgende
Schritte:

 Definition des entsprechenden Faches (Name, Bezeichnung, LVG, Alias-Name und Ignore)
e Zuweisung an eine Lehrkraft im Unterricht (Stunden, Lehrername, Fach, (Klasse), (Wert), F-
UPIS-Statistik-Kennzeichen)

Dabei wird durch das F-UPIS-Statistik-Kennzeichen. festgelegt, ob die Abgeltung Uber Sonstige
Leistung in Lehrverpflichtung (R) oder Uber Geld (C, O) erfolgt. Dazu mehr weiter unten.

Flr die Alias-Namen der Kustodiate dirfen nur die offiziellen Bezeichnungen verwendet werden.
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Diese und die momentan gultigen Bezeichnungen fur die zusatzlichen Tatigkeiten entnehmen Sie
bitte der Homepage TODO www.upis.at dem UPIS-Stammkatalog (dem Sheet zusatzliche Tatigkeiten).

Besonderheiten bei der Eingabe:

e ORD: Eingabe einer Klasse notwendig

e NBU: Wird an einer Schule die Nebenleistung NBU (Schulbibliothekar) verwendet, durfen die
Kustodiate LehrerblUcherei, Schilerbicherei und Fachbucherei nicht verwendet werden.

e Zusatzliche Tatigkeiten aus dem Kustodiatspool (LVG 2: 1, 2, 3, ... Stunden): Hier
entscheidet die Art der Tatigkeit Uber die Abgeltung. Tatigkeiten im IT-Bereich werden mit WE
(P93E), alle anderen Tatigkeiten mit Geld (P93A) abgegolten.

¢ Nicht unterrichtende Tatigkeit als Mitverwendung: Diese sind, wenn sie nicht schon in
einem Gesetz oder in einer Verordnung geregelt sind (z.B. ADM, AV, ...) als Einrechnung P93Z
oder P93L zu beantragen und so zu erfassen.

Achtung: Einrechnungen nach P93Z durfen nur nach Genehmigung des bmb eingetragen werden, in
der Spalte ,Erlasszahl” ist die fur das Schuljahr gultige Genehmigungszahl einzutragen. Bei
Einrechnungen nach P93L ist ebenfalls die Genehmigungszahl einzutragen.

Die Lehrverpflichtungsgruppe ist nicht nur bei Abgeltungen in Werteinheiten wichtig. Sie legt auch bei
der Bezahlung mit Pauschalbetragen die H6he des Betrages fest.

Die nachfolgenden Beispiele sollen zeigen, wie die Eingaben im Unterricht erfolgen kénnen.

U-br KiLe wst |Lehret| Fach Klasse(n) Von Bis wWert= et  F-Upis
Summe 107 (000 (452 490 398 6 10 568039 85 ]
198 (D 1 DR DR 18,500 R
02 M 17 PEC  ADM 6925 *0500 R
205 M 1 MEL  ABTL 2334 233 R
0 M 1 ARC ORD 2a 0,000 o]
466 (D) 2 FER PERS 2000 N
208 () 1 NEW  KPH 0.000 C
207 M 1 EM  KCH 0000 >

Bei der Eingabe der zusatzlichen Tatigkeiten im Unterricht (bei Lehrer, Klassen oder Fach) ist es
wichtig, dass richtige F-UPIS-Statistik-Kennzeichen: (UPIS-F Fremdsprache) einzugeben.

e C oder c Zusatzliche Tatigkeiten, die mit Pauschalbetragen abgegolten werden, z.B. Kustodiate,
Bildungsberater, ...

e O oder o Ordinariate (Abgeltung mit Pauschalbetrag)

e R oder r Zusatzliche Tatigkeiten, die mit Werteinheiten abgegolten werden, z.B. DIR, ADM,
ABTV, FACV, ..

Der Administrator ist im obigen Beispiel (Zeile 202) mit Klassenzahl x 0.5 der LVG 3(von Stammdaten
Facher) eingegeben)

Er liee sich auch so eingeben:

bl |+ KlLe Nvpl S Wiist | Jst Lebrer |Fach |Klazsze(n) Von Bis Wert  wWert= F-Upis

Summ 5 0 17.00 0 5 5 3 0 0 2 25850 5

202 20 1 PEC__ ADM 1 =8825 B925 R

Zusatzliche Tatigkeiten, die mit Realstunden abgegolten werden, aber nicht in die Schulnettosumme
einflieBen, (PERS, P82, REFU, AUSB, GEW, P83, P830, ZAA, ZAB, ZKK) werden automatisch Uber die
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richtige Kurzbezeichnung nicht in die Schulbilanz eingerechnet.

Bei samtlichen P93Z bzw. P93L - Einrechnungen hat die Erlasszahl der Bewilligung in der Spalte
»Erlasszahl” zu stehen. ACHTUNG: Nur die ersten 24 Stellen werden im LFV- File Gbertragen!

Ein Nichteintragen fuhrt zur Unterdruckung der LFV-Fileerstellung!

Bei jeder zusatzlichen Tatigkeit muss eines der oben angefuhrten F-UPIS-Kennzeichen eingegeben
werden.

Folgende Abklrzungen sind fir die angegebene genehmigten P93Z bzw. P93L - Einrechnungen zu
verwenden:

e LQPM fur Landesqualitatsprozessmanagerinnen

SQPM flr Schulqualitatsprozessmanagerinnen

BIST fur Bildungsstandards

BIFI fur die zentrale Reifeprufung TODO Noch aktuell?
MMM fir Mittleres Management

SQA fur Schulqualitat in der Allgemeinbildung

Veranderung des Wertes einer zusatzlichen Tatigkeit

Soll der Wert einer zusatzlichen Tatigkeit verandert werden, so bleiben die Eintragungen bei den
Fachern unverandert. Beim Unterricht wird der neue Wert im Feld Wert eingetragen. Wird z.B. der
Wert des Physik-Kustodiats auf das 1,2-fache erhoht (1,2-mal der Pauschalbetrag fur ein Kustodiat der
Gruppe Il) und das Chemie-Kustodiat auf das 0,8-fache vermindert (0,8-mal der Pauschalbetrag fir
ein Kustodiat der Gruppe 1), so sind dazu folgende Eingaben nétig:

U-hr W=t |Lehre|Fach (Klass|Yon (Biz | Alias  wWert ‘Wiert = | F-Upi:
233 |1 NEW KPh o 1.200 0.000 c
284 1 PAS KCh } ¥ 0500 0000 ¢

Achtung: In der Spalte ,Wert=" steht dabei jedenfalls 0.000, da KPH und KCH ,,cash”-Kustodiate
sind!

Bei Veranderungen der Werte ist darauf zu achten, dass nur Veranderungen innerhalb der gleichen
Gruppe (LVG 2, LVG 5 oder LVG 6) erfolgen, da die verschiedenen LVG auch verschiedenen
Pauschalbetragen entsprechen. Sollte einmal eine Veranderung uber verschiedene LVG erfolgen, so
muss dazu die zu vermindernde zusatzliche Tatigkeit auf 2 Teile aufgeteilt werden (z.B. Wert 0.7 und
0.3) und dann die Zuweisung entsprechend erfolgen (auch wenn das Kustodiat dann nicht der
Zuweisung entspricht; es kann z.B. eine Anmerkung im Text erfolgen).

Teilung von DIR, PROL, ADM, ABTV, AV3, AV5

Eine Teilung dieser Einrechnungen ist NICHT erlaubt! Es kann zeitgleich nur einen geben, da es sich
hierbei um eine personenbezogene Ernennung bzw. Einrechnung handelt!

¢ DIR =Direktorln
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e PROL = prov. Leiterin
e ADM = Administratorin
e ABTV, AV 3, AV 5 = Abteilungsvorstand/Abteilungsvorstandin

Veranderung der Lehrperson bei zusatzlichen Tatigkeiten

Bei Veranderungen der Lehrperson bei zusatzlichen Tatigkeiten kdnnen diesen auf folgende Arten
Rechnung getragen werden:

e Mit 2 Unterrichts-Zeilen (1. Zeile: ,alte Lehrkraft” mit Bis-Datum; 2. Zeile: ,neue Lehrkraft mit
Von-Datum) eingeben

e Er6ffnung einer neuen Periode (neue Lehrperson Ubernimmt Unterricht in neuer Periode). Fur
einen guten Uberblick Uber die zusatzlichen Tatigkeiten kann man z.B. bei Unterrichtszeilen mit
zusatzlichen Tatigkeiten das Statistik-Kennzeichen Z. setzen. Mithilfe einer Abfrage kann dann
sehr einfach in einer Ansicht auf die zusatzlichen Tatigkeiten zugegriffen werden.

Zusatzliche Tatigkeit an Fremdschulen (nicht unterrichtliche Tatigkeiten)
FlUr zusatzliche Tatigkeiten (nicht unterrichtliche Tatigkeiten) an Fremdschulen ist eine §9 (3) BLVG-
Einrechnung zu beantragen, sofern diese nicht in einem Gesetz oder einer Verordnung geregelt sind.

Nach Genehmigung dieser bzw. bei Vorhandensein einer gesetzlichen Basis, ist diese mit ,,P93Z bzw.
P93L" oder mit der jeweiligen AbklUrzung im Unterricht der Lehrperson einzutragen.

Im abgebildeten Fall hat PEC an einer Fremdschule FS1 mit der Klasse A so ziemlich alles, was man
haben kann:

Unterr. Nr 467: Ein Kustodiat an der Fremdschule

Unterr. Nr. 468: Ein Ordinariat an der Fremdschule

Unterr. Nr. 469: CH-Unterricht an der Fremdschule

Unterr. Nr. 470: Eine Mitverwendung zusatzliche Tatigkeit in WE (z.B. IT-Kustodiat)

U-Nr KiLe wst Lehret Fach Klasse(n) wert= wWert  F-Upis

467 (M 1 PEC KCH A 0.000 ¢
468 (M 1 PEC ORD FS1 0.000 0
469 (M 1 PEC CH FS1 2.100 2100

470 (M 1 PEC P93 FS1 §.000 5000 R

Zu beachten ist hier, dass beim Kustodiat eine ,Alpha“-Klasse ,A" eingetragen ist, die in den
Stammdaten Klasse Uber die Schulkennzahl der Fremdschule zugeordnet sein muss. Dieser Umweg
muss beschritten werden, da es im BRZ-File nicht erlaubt ist, bei einem KUST einen Klassenamen zu
ubertragen. [zur Erklarung: Klassen, die mit einem Buchstaben-Zeichen beginnen, werden mit den
Ausnahmen F und H nicht Ubertragen]. Umgekehrt aber darf das Fremdschul- Kustodiat die Anzahl
Kustodiate an der Stammschule nicht belasten.

Klassenvorstand in Abschlussklassen bzw. nicht ganzjahrig gefuhrten
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Klassen

Bei der Eingabe der Klassenvorstande in den Abschlussklassen muss darauf geachtet werden, dass im
Unterricht beim Bis-Datum das Ende des Monats, in dem der letzte Tag der mindlichen Reifeprifung
liegt (nicht Ende der Abschlussklasse!), eingegeben sein muss.

Bei nicht ganzjahrig gefuhrten Klassen muss beim Von-Datum der Schulbeginn (es ist nicht zu
aliqoitieren, es gebuhrt die Vergutung fur das ganze Monat) und beim Bis-Datum der letzte Tag des
Ende-Monats des Unterrichtsjahres bzw. der letzte Tag des Schuljahres eingegeben werden.

In beiden Fallen muss beim UPIS-Statistik-Kennzeichen Fremdsprache (F-UPIS) ein o bzw. O
eingegeben werden, da die Abgeltung der Ordinariate bei Lehrpersonen im alten Dienstrecht nicht in
die Werteinheitenrechnung eingeht.

L-nMr | KlLe wWst Lehrer Fach Klasse(n) “on Bis K-Upiz |T-Upiz F-Upiz wert= Ignore (i)
298 (i) 1 QUE ORD B8E 315. O 0.000
194 (D 1 BIS ORD 8C 306. O oooo [v]
30 M 1 MEL ORD  BOW 110, 3086 ] 0.000
—

Zu den einzelnen Unterrichtsnummern:

298 Bei dieser Abschlussklasse liegt das Ende der mindlichen Reifeprufung im Mai.

194 Bei dieser Abschlussklasse liegt das Ende der mindlichen Reifeprifung im Juni.

310 Bei dieser nicht ganzjahrig gefuhrten Klasse liegt der Schuljahresbeginn im Oktober und das
Schuljahresende im Juni.

Teilung von Kustodiaten und Ordinariaten

KUST (in ,,Cash*)

Ein Kustodiat kann auf Dauer geteilt werden, wenn sich die Agenden in einem Kustodiat zwei
Lehrpersonen teilen oder sich der arbeitsmaRige Einsatz zwischen 2 Kustodiaten verschiebt.

Beispiel 1:
Kustodiat Physik ist einer fur die Mechanik und Thermodynamik zustandig ein anderer fur Elektrizitat
und sonstiges

Beispiel 2:

In einer Schule gibt es ein groBes Physik-Kustodiat, aber nur ein kleines fur Biologie.

Es wird entschieden, dass der Physik-Kustos 1,8 Kustodiate, der Biologie-Kustos 0,2 Kustodiate
bekommt.

Die Eingabe der Teilung erfolgt in der Unterrichtszeile in der Spalte ,Wert“ durch die entsprechende
Eintragung:
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L-Mr KiLe Nvpl wst Lehrer Fach (Klasse(n) wwert =  Wert Yon Bis F-Upis Ignore Befristung |Fach-F
530 (i) 1 PEC KPH 0.000 *1.800 C ] 79.-47. L2

IU-N’ KiLe Mvpl wst Lehrer Fach Klasse(n) wert =  WWert Yon Bis F-Upis lgnore Befristung |Fach-F

531 1 KMA  KBIU 0.000 *0.200 C [] 79.-47. L2

PEC PECHLANER HELMUT 11111111196 Besoldr .St L1

¥an his MDOL (E) MDL-Re S5-Pool MDL-bez bez. Vert Ord LvG [Kost Warn

7.9 139, 3228 5 3225 0000 Qoo 0.000 2 1.800

149, 209, 3228 5 3228 000D Qoooo 0.000 2 1.800

21.9. 279, 3228 5 3.225 0000 0oooo0 0.000 2 1.800

289 410 3225 5 3.225 0000 0000 0.000 2 1.800
0.000 0.000 1.000

KMNA KMNACKAL SYLVIA 21111111120 Besoldr. St.: 2LL3

van his MDL (E) MDL-Re S-Pool MDL-bhez hez. Wert Ord LVG Kust Wamn

749 13.9. 0000 5 0.000 0000 0.000 0.000 2
149 209 0000 5 0.000 0.000 0.000 0.000 2
219, 274 D000 5 0.000 0.000 0.000 0.000 2
289 410, 0.000 5 0.000 0.000 0.000 0.000 2

0.000 0.000  0.000

Hinweis: Diese ,schulautonome” Verteilung der Kustodiate funktioniert nur zwischen Kustodiaten mit
gleicher LVG! Es dlrfen dadurch in Summe nicht mehr, als die der Schule zustehenden WE verbraucht
werden.

In UNTIS - Unterricht Lehrer

Eine Eingabe des Kustodiates wochenweise fuhrt zu einer Aliquotierung: (KPH: LVG 2)

Eine Eingabe des Kustodiats mit ,*0.500“ fuhrt zu einer Halbierung (KME. LVG 5)

Eine Eingabe des Kustodiates mit “=0.000,, fuhrt zu keiner Berechnung (KNAU LVG 6)

U-Mr KlLe MNvplS wst Lehrer Fach Klasse | wWert = wert  |K-Upis F-Upis Yon Bis lgnore  Fach- Befristung

535 (D 1 DR KPH 0.000 C 289.211. [] L2 288.-211.(w
536 (D) 1 DR  KME 0.000 *0.500 C [0 s 79.-47.
537 M 1 DR  KNaU 0.000 =0.000 C [] L8 79.-47.
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DIR ADMIRAL EULALIUS 11111111111 Besoldr.St.; L1
von his MDL (E) MOL-Re S-Pool MDL-bez bez. Yert Ord LVG Kust fwarn
289 -410.
7.0. 139. 10569 0O 0.000 0000 10563 0.000 5 0.500 kommt sin
149. 208. 10569 0O 0.000 0000 10568 0.000 5 0.500 Kustodiat d
21.9. 279, 10569 O 0.000 0000 10569 0.000 5 0.500 Ausiodial der
289. 410, 10569 0O 0000 0000 10568 0.000 2 1.000 LVG 2 (KPH)
& 0.500 hinzu
42275 0000 0.708

Kustodiat LVG 2: scheint nur in der Woche auf, in der es auch im Unterricht steht

Kustodiat LVG 5: Nur die Halfte: 0.500

Kustodiat LVG 6: Kein Wert, scheint nicht auf

Hinweis: Abgabe eines KUST: Dieses muss nicht wie Unterricht mit Montag ubertragen werden. Im

Vorschaublatt wird die Abgabe wahrend der Woche nicht angezeigt, jedoch im MDL-File ist dies
korrekt enthalten.

P93A und P93E

' Kustodiatspool (§ 61b GG)
ab 11 Klassen 1 ;
ab 20 Klassen | 2 |
ab 30 Klassen 3 C | P93A
| ah 40 Klassen | 4 {
' Bei Inanspruchnahme des Pools nach § 9 Abs. 3b BLVG verringert sich |
| der Anspruch auf diese Vergutung im selben Ausmai! '
+§ 9 Abs. 3b BLVG - Einrechnung*
Fur padagogisch-fachliche Betreuung IT-Arbeitsplatze
ab 11 Klassen 1
ab 20 Klassen i 2 R PO3E
ab 30 Klassen 3
ab 40 Klassen 4
Bei Inanspruchnahme dieses Pools verringert sich der Anspruch auf
Vergutung nach § 61b GG im selben Ausmaf!

Ordinariat

Ein Ordinariat kann nicht geteilt werden (z.B. auf 2 Klassenvorstande Uber das ganze Jahr)
d.h. Ordinariat kann nur zeitmalig aufgeteilt werden!

Beispiel: Wahrend des Schuljahres gibt ein KV die Agenden an einen anderen ab. (Beispiel: langere
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Krankheit).
Die Eintragung im Unterricht erfolgt - sofern nicht eine LFV erfolgt - in folgender Weise:

Das Ordinariat wird tageweise in den von - bis - Spalten eingetragen (hierbei ist die Regel Montag -
Sonntag auler Kraft gesetzt) - Eingabe erfolgt tagesgenau.

Achtung: Beim erkrankten KV muss die ORD- Zeile mit einem bis- bzw. nach seiner Rickkehr mit
einem von- Datum in einer eigenen Zeile versehen werden!

z.B. KUP Ubernimmt das Ordinariat von BRE von Do. 12.11. bis Mi. 25.11.:

|

U-Nr  KlLe MNvpl wst Lehrer Fach Klassel wert= wert “on | Bis  F-Upis lgnore Fach-F Befristung
538 () 1 KUP ORD 2C 0.000 1211, 2511, © L] L2 1241.- 2511, (U]

U-Mr  KILe Nvpl wst Lehrer Fach Klassel Wert= Wert Yon  Bis F-Upis lgnore Fach-F Befristung

226 () 1 BRE ORD 2C 0.000 1M111. O [] L2 T -1111.(uw)
539 () 1 BRE ORD 2C 0.000 26.11. o D L2 2611.-47.(u)
KUP KIDMAN NICOLE 11111111371 Besaldr.St.: 2LL3

Yon bis MDL (E) MDL-Fe S-Pool MDOL-bez bez Vert Ord LWVG Kust Wam

26100 1.11. 0.000
211, 811, 0.000
911, 1511, 0.000
1611. 2211, 0.000
2311, 2911. 0.000
3011, BIZ 0.000

0.000 0000 0000 0.000
0.000 0.000 0.000 0.000
0.000 0.000 0.000 0.000
0.000 0.000 0.000 0.000
0.000 0.000 0.000 0.000
0.000 0000 0000  0.000

[ == e e O [ e ]

Achtung: Es kann pro Klasse gleichzeitig nur einen Klassenvorstand (einmal ORD) geben!

Schulunterrichtsgesetz § 54 (1):
»An Schulen, an denen der Unterricht durch Fachlehrerinnen erteilt wird, hat die Schulleitung fur jede
Klasse einen/eine Lehrerln dieser Klasse als Klassenvorstand zu bestellen.”

Gehaltsgesetz § 61 a (1):

~Einem/einer Lehrerin, der/die mit der Flihrung der Klassenvorstandsgeschafte fir ein Schuljahr
betraut ist, gebuhrt in den Monaten September bis Juni des betreffenden Schuljahres eine monatliche
Vergltung in der Héhe von ...."

SKOC (Studienkoordination)

Bei SKOC darf in der Unterrichtszeile folgendes nicht erfasst sein:

* eine Klasse
¢ eine Klassenkopplung
¢ eine Hilfsklasse

d.h. SKOC muss in der Unterrichtszeile folgendermalien erfasst werden:
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¢ ohne Klasse
e ohne Klassenkopplung
¢ ohne Hilfsklasse

Sie konnen es wie folgt erfassen:

-) Stammdaten/Fécher:

Mame |Langname Alias Faktor | Markiert {m) | lgnare (i}
T (= L | =]
SKOC  Stud.Cash L2 [

-) Erfassung der Unterrichtszeile:
Variante 1 - Pro Lehrperson wird eine Zeile angelegt:
Variante 2 - es werden die betroffenen Lehrpersonen gekoppelt

Die Lehrerinnen-Kopplung erfolgt unter Unterricht/Facher unter Angabe der Schulerzahlen (Angabe
der Schulerzahlen
als Ersatz fur Klassenkopplung oder Verwendung von Hilfsklassen).

Info:

v Wo UNTIS A
Bezeichnung pf. Std| H
S

Gr. | | upis Fach Ignore

r-1X
Ar I
lECI
> m

Neu ab 1.9.2010
Studienkoordinatoren an htheren Schulen fur Berufstétige in

modularer Form (anstelle der ORD-Abgeltung!)

Schulkentingent: Je 9 Studierende sine halbe Wochenstunde der
LGV Il, fir verbleibende funf bis acht Studierende geblhrt eine
weitere Vergltung m Ausmag einer halben Wochenstunde derLVG Il 1| 05 6 C SKOC &

Die der Schule 2ur Verfligung stehenden Wochenstunden sind auf die
betrauten Lehrkréfte unter Bedachtnahme auf die ihnen Ubertragenen
Aufgaben im Ausmafl eines ganzzahligen Vielfachen einer halben
Wochanstunde, mindestens im Ausmag einer Wochenstunde
aufzuteilen.

SKOR: nur an berufstiitigen Schulformen (auch m modularer Form)
SKOC: nur an berufstitigen Schulformen i modularer Form

ANDK: nur an Schulformen mut Fernunternicht
ORD: an Schulen. fiir die die Bedingungen fiir SKOC nicht zutreffen

Gegenstandspezifische Eingaben

Betreuung
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Nachmittagsbetreuung

Fir die Abgeltung von Tatigkeiten im Zusammenhang mit der Nachmittagsbetreuung werden
folgende Facher verwendet:

2 Modelle:

Modell ,,neu”: Pro Gruppe:

BLZ |LVG5 |Betreute Lernzeit 7 Stunden pro Gruppe
MBKB|LVG 4a|musisch/naturwiss./sportlich|2 Stunden pro Gruppe
BFLZ |LVG 3H|Freizeit 12 Stunden pro Gruppe
Modell ,alt”

BFLZ |LVG 3H|Betreuung in der Frei- und Lernzeit (1 Stunde = %2 Stunde der LVG 3)
BGD |[LVG 1 |Betreuung in der gegenstandsbezogenen Lernzeit (Deutsch
BGE1 |[LVG 1 |Betreuung in der gegenstandsbezogenen Lernzeit (Englisch) )
BGM2|LVG 2 |Betreuung in der gegenstandsbezogenen Lernzeit (Mathematik)

(

Betreuung in der gegenstandsbezogenen Lernzeit (xx steht fur die ersten 2 Zeichen
BGxx [LVG? |der
UPIS-Bezeichnung des entsprechenden Faches)

Achtung: Die Modelle diurfen nicht vermischt werden! Die Entscheidung fur ein Modell liegt bei der
Schule.

Weiters gibt es noch folgende Abkirzungen:

BMP |LVG 3H|Betreuung der Mittagspause
LUFB|LVG 99 [Leiterln des Ubungs- und Freizeitbereiches an Ganztagsschulen

Eingabe bei Stammdaten Facher:

Mame |Langname Faktor |lgnaore(i) | Alias

BN S —— — o

BFLZ  Betreuung Freizeit L3H 0

BGD Betrevung Deutsch L1 |:|

BGE Betrevung Englisch L1 |:| BGE1
BGM Betreuvung Lernzeit Mathematik L2 |:| BGM2
LUFE Leiter des Ubungs- und Freizeitbereichs TSH | LS89

Kein Ignore in Stammdaten/Facher bei BFLZ und BGxx, da diese Facher keine zusatzlichen Tatigkeiten
sind. Bei BFLZ und BMP bewirkt die Lehrverpflichtungsgruppe L3H die automatische Halbierung der
Werteinheiten. LUFB ist dagegen eine zusatzliche Tatigkeit (Ignore!)

Eingabe in Ansicht Unterricht (Lehrer):
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U-Mr KliLe wst Lehrer Fach Klasse(n) wWert= WWent F-Upis Mannl. veibl. Fach-Faktor
211 10 MAR BFLZI H1 5.250 10 7 L3H

4711 () 2 MAR LUFB 2.000 R L99

473 2 MAR BMP 3B 1.050 18 4 L3H

472 3,1 2 MAR BGM 1A1B1C 2210 3 5 L2

zu den einzelnen U-Nr.:

Betreuung in der Freizeit: 4 Stunden werden mit 2 Wochenstunden der LVG 3 bezahlt, daher wird
beim Fach BFLZ die Lehrverpflichtungsgruppe L3H eingetragen. Dies fuhrt zur automatischen
Halbierung der Stundenzahl flr die Wertrechnung (siehe Spalte Wert=). Die Schulerzahlen
mussen eingetragen sein

Leiterln der Nachmittagsbetreuung: je Gruppe 0.5 Werteinheiten; Anzahl der Gruppen bei
Stunden und Eintragung *0.5 im Feld Wert. Im Modell neu wird fir die Berechnung der Leitung
471|der Tagesbetreuung die Hochstzahl der Gruppen pro Tag addiert und durch 5 dividiert, z.B.:
Anzahl der Gruppen pro Tag

z.B.: 2+3+4+2+1 = 12 Gruppen: 5 Tage = 2,4 Gruppen.

Betreuung der Mittagspause; zum ,Warten” auf den Nachmittagsunterricht; auch hier
Lehrverpflichtungsgruppe L3H

Betreuung in der gegenstandsbezogenen Lernzeit (Mathematik): Bezahlung 1:1 mit der
472|entsprechenden Lehrverpflichtungsgruppe (hier LVG 2), die beim Fach eingetragen ist. Die
Schulerzahlen mussen eingetragen sein.

211

473

Mittagspausenbetreuung

TODO Fortsetzung des Pilotversuchs , Mittagsbetreuung an der AHS-Unterstufe”

Das Bundesministerium flr Unterricht, Kunst und Kultur hat mit Erlass bmukk-680/0005-111/6/2009 die
Fortsetzung des Pilotversuchs , Mittagsbetreuung an der AHS-Unterstufe “ flr das Schuljahr
2009/10 angekundigt und die flr die Umsetzung relevanten Eckpunkte genannt.

Zielgruppe sind vorrangig jene AHS-Unterstufen-Schilerinnen,

e die nicht fur die schulische Tagesbetreuung angemeldet sind und
e die aufgrund der Entfernung zwischen der Schule und ihrem Wohnort in der Zeit zwischen dem
stundenplanmafBigen Vormittags- und Nachmittagsunterricht nicht nachhause fahren kdnnen.

Diese werden von Lehrerlnnen beaufsichtigt.

Nachstehende Punkte sind bei der Errichtung einer , Mittagsbetreuung an der AHS-Unterstufe “
zu beachten:

1. Eine Mittagsbetreuung zwischen Vormittags- und Nachmittagsunterricht kann an allen
Unterstufen allgemein bildender héherer Schulen und den Ubungsschulen der Padagogischen
Hochschulen gemaR den in bmukk-680/0005-111/6/2009 genannten budgetaren Vorgaben
eingerichtet werden.

2. Schilerinnen, die nach dem Nachmittagsunterricht nicht nachhause gehen, aber zur
Beaufsichtigung die schulische Tagesbetreuung besuchen mdchten, kénnen sich fir das Modell
~Mittagsbetreuung” nicht entscheiden, sondern mussen sich - wie bisher - fur die schulische
Tagesbetreuung anmelden (Der Nachmittagsunterricht unterbricht die Tagesbetreuung.).

3. Die Schulleitung hat den Stundenplan so zu gestalten, dass moglichst wenig
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Nachmittagsunterricht anfallt.

4. Die Mindesteroffnungszahl liegt bei funf Schilerinnen, die Mittagsbetreuung ist jahrgangs- und
klassenubergreifend zu organisieren.

5. Von einem/r Schiler/in kénnen maximal vier Stunden an hdochstens zwei Tagen pro Woche in
Anspruch genommen werden.

6. Sollte die Pause zwischen Vormittags- und Nachmittagsunterricht l[anger als zwei
Unterrichtsstunden sein, hat sich ein/e Schiler/in zur Tagesbetreuung anzumelden.

7. Eine Kombination aus Tagesbetreuung und Mittagsbetreuung ist zulassig (z.B. drei Tage
Tagesbetreuung, zwei Stunden Mittagsbetreuung an einem weiteren Tag).

8. Die Mittagsbetreuung ist fur die Erziehungsberechtigten derzeit kostenlos. Eine
(kostenpflichtige) Verpflegung kann (nach den infrastrukturellen Méglichkeiten des jeweiligen
Standortes) angeboten werden.

9. Die Schulgemeinschaftsausschusse der Schulen, die eine Mittagsbetreuung einrichten mochten,
mussen gemal § 2 Abs. 6 Schulordnung (schulautonome Gestaltungsmaoglichkeiten die
Hausordnung betreffend) die Betreuung zwischen Vormittags- und Nachmittagsunterricht Gber
die Hausordnung regeln. Kommt es zu keinem Beschluss im SGA, gibt es an diesem Standort
auch keine Mittagsbetreuung (vgl. dazu Rundschreiben Nr. 15/2005: ,Eine Hausordnung kann,
soweit es die besonderen Verhaltnisse erfordern, gemaR § 44 Abs. 1 SchUG vom Schulforum (§
63a SchUG) bzw. vom Schulgemeinschaftsausschuss (§ 64 SchUG) erlassen werden. In dieser
kann festgelegt werden, dass sich die Schulerinnen auch auRerhalb der gesetzlich
vorgesehenen Aufsichtszeiten im Schulgebaude aufhalten durfen, sofern fir eine
Beaufsichtigung gesorgt ist.“).

10. Die Mittagsbetreuung ist (aufgrund der unterschiedlichen Wertigkeiten und Organisationsform)
getrennt von der Tagesbetreuung durchzufthren.

Die Eingabe in UNTIS erfolgt Uber den Gegenstand BMP mit der LVG 3H.

Eingabe in <Stammdaten | Facher>

Mame |Langname Raum Alias Faktor lgnore (i)
3 CZE Mttagspausenbetreuung L3H L]

Achtung: Kein Ignore-Haken, da dieses Fach keine zusatzliche Tatigkeit ist!

Eingabe in<Lehrer | Unterricht>

U-Nr KiLe wst Lehret Fach Klasse(n) wWert =  wWert Zellenvwert Fach-Faktor Mannl. vWeibl. Befristung
465 $H2110 PEC BwmMP 1A1C 5.250 L3H 10 13 39.-2956.

Achtung: Die Lehrverpflichtungsgruppe L3H bewirkt die automatische Halbierung der Werteinheiten.
Bei 2LL2/2LL3 Lehrerlnnen muss, da flr sie der Fachfaktor nicht zur Berechnung herangezogen wird,
mit ,mal 0,500“ im Wert bzw. Zeilenwert gearbeitet werden.

Hilfsklassen

Untis bietet die Maglichkeit flr verschiedene Zwecke Hilfsklassen (das sind Klassen, die nicht in die
Schulorganisation eingehen) zu definieren. Hilfsklassen kdnnen - wenn sie nicht auf Ignore gesetzt
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sind - schulintern in allen Modulen wie normale Klassen verwendet werden.
Neben den Fremdschulklassen (FSxx) gibt es noch zwei weitere Arten:

« Klassen, die bei der Uberspielung der Lehrfacherverteilung in das BRZ aufgelést (in
Unterrichtsgruppen umgewandelt) werden. Diese Klassen enthalten Unterricht, der fur die
Lehrverpflichtung der einzelnen Lehrerinnen wichtig ist.

Diese Art von Klassen muss auf folgende Weise definiert werden. Der Name muss
Hxxx sein, wobei xxx fur 3 beliebige Buchstaben bzw. Ziffern (keine Sonderzeichen) steht. Weiters
mussen im Langnamen die beteiligten ,echten” Klassen angefuhrt werden.

MName Alias |Hauptkl Stufe St.Taf annl. Weibl. Von Bis | Langname L
HFUY 3 14,1824 28

BEL [ | -ﬁ‘aumhelegung

« Klassen, die bei der Uberspielung der Lehrfacherverteilung in das BRZ ignoriert werden. d.h.
Daten mit diesen Klassen werden nicht dbernommen. Fur schulinterne Zwecke kann es notig
sein, solche Klassen anzulegen. (z.B. fur den Ausdruck der Sprechstunde in der Supplierliste)

Diese Art von Klassen kann auf folgende Weise definiert werden. Der Name muss mit einem
Buchstaben - nicht aber mit FS bzw. H - beginnen. Die restlichen Zeichen kénnen Buchstaben oder
Ziffern sein.

TODO Weitere Informationen zu Anwendungen siehe weiter unten.
Hilfsfacher

Far verschiedene schulinterne Zwecke (z.B. Sprechstunden im Stundenplan, Supplierbereitschaft im
Stundenplan, ...) kann es zweckmalig sein, in Untis Hilfsfacher einzufUhren. Dabei ist darauf zu
achten, dass diese Hilfsfacher zu keiner ,Verfalschung” der Lehrfacherverteilung aber auch zu keinen
Problemen bei der Uberspielung der Daten in das BRZ fiihren.

Folgende Punkte sind dabei zu beachten:
Definition des Faches mit folgenden Regeln:
Alias-Name (UPIS-Bezeichnung): XSPR oder XSUP

Faktor (Lehrverpflichtungsgruppe): LX

Mame |Langname Raum Alias Faktor Ignore
P Supplierberettschaft 1 XSUP  LX )
S Sprechstunce XSPR IR L]

Im Unterricht kdnnen diese Facher nun véllig frei verwendet werden.
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U-Nr KliLe st |Lehret Fach Klasse(l wert = |

187 I cRA S 0.000
1

168 CRA P 4 0000 |

Wie zu sehen ist, haben Stunden mit diesen Fachern den Wert 0. AuRerdem werden diese Facher
nicht in das BRZ Ubertragen.

Achtung: 2LL2- und 2LL3-Lehrerlnnen bekommen 1:1 Werteinheiten bezahlt.

Haben Sie solche Lehrerinnen an der Schule, so selektieren Sie in der Ansicht ,U-All“ nach den ,0-
Werteinheiten“-Fachern und setzen Sie Uber eine Serienanderung fur all diesen Unterricht den Wert
auf ,,=0.000", da ansonsten die 2LL2- und 2LL3-Lehrerinnen fur Sprechstunden, Supplierbereitschaft
etc. 1WE bezahlt bekommen!

Freigegenstiande, unverbindliche Ubungen

In Freigegenstanden und unverbindlichen Ubungen sind oft Schiilerlnnen aus sehr vielen
verschiedenen Klassen. Werden nun in der Lehrfacherverteilung fur diese Facher Kopplungen erzeugt
(Angabe aller beteiligten Klassen), so wird dadurch der Stundenplan sehr schwer lesbar und die
Vertretungsubersicht der Klassen wird sehr vergrofert

Um dieses Problem zu |6sen kann man eine Hilfsklasse. (oder auch mehrere) (Beginn des Namens mit
H) einfuhren. In diese Hilfsklasse(n) wird der gesamte Unterricht der Freigegenstande und
unverbindlichen Ubungen gegeben. Damit wird erreicht, dass in den Stundenplanen nur mehr die
Hilfsklasse(n) aufscheinen und in der Vertretungsplanung die Hilfsklasse wie eine ,normale” Klasse
verwendet werden kann. Bei der Uberspielung in das BRZ wird dann die Hilfsklasse in die beim
Langnamen angegebenen Klassen automatisch aufgeldst

Stammdaten Klassen:

Name Alas Hauptkk Stufe S1.Tath vannl. Weibl, Von Bis Langname Mlassenlehréer Raum Al Statist ignore NDruc Vorf N Fakdor
HFu 141824 28 1.000
HFo 64 5B,7A,76G,760] 1,000

Unterricht Lehrer:

U-Nr |KiLe |wst |Lehre_Fach Klasse(|ﬁaum|9tanr Zeileniv| wert | 4&nnl. »"Jeibl.| Wert=|Von \Bis | Ignore K-Upi| F-Upis S‘latis|GruprL
297 Ei. 2 NEW Ch HFo CHS 5 4 2100 ] u FLY
295 (1 2 MNEWW PH  HFu PHS 12 4 2100 | ] FLY

Beim Unterricht missen beim Feld K-UPIS. (Statistik-Kennzeichen Fachkennzeichen) ein U oder ein F
und die korrekten Schulerzahlen (mannl./weibl.) eingetragen werden

Flr eine leichtere Handhabung (z.B. Zusammenfassung der Freigegenstande und unverbindlichen
Ubungen in einer Ansicht bzw. zum Ignorieren wahrend der Stundenplanoptimierung) ist es
anzuraten, eine Gruppe zum Unterricht (hier FUV) zu bilden und die Gruppe bei jeder betroffenen
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Unterrichtszeile einzutragen, sofern diese nicht fur zeitliche Befristungen bendtigt wird.
Eintragungsmaoglichkeit bei Gruppen (zum Unterricht):

keine Ignore, kein ,M“: Unterricht wird im Stundenplan verplant.

@ SCHIFFER / Lehrer

SIF ~ | B T8 K
U-Nr = KiLt Nvpl Wst Ist Lehrer Fach Klasse(n) lgnore (M) Wert= Von

%09 g, 1 1 SF CHO H1 1.000
910 3 Fﬂ_}‘l | f —_— — —

Ignore (im Unterricht!) gesetzt: Unterricht wird im Stundenplan nicht verplant (z.B. bei Optimierung)
oder Kennzeichen ,,M“: Unterricht wird manuell verplant (z.B. nach Optimierung).

@ SCHIFFER / Lehrer

SIF - | E T8 AL L &
U-Nr * KiLt Nvpl Wst Ist Lehrer Fach Klasse{n) Ignore (M} Wert= Von Bis Mannl ¥
809 21 1 SF  CHO H1 41 1.000

510 @ (i) el

Achtung: Zur Erinnerung: Nicht bei Stammdaten Facher auf ignore setzen, da sonst das Kennzeichen
einer zusatzlichen Tatigkeit vorhanden!

Aus der Unterrichtsansicht U-All kann man eine neue Ansicht erzeugen (Abfrage), die die
Freigegenstande und unverbindlichen Ubungen zusammenfasst:

Unterrichtsansicht (Abfrage Gruppe gleich FUV)

U-Nr |KiLe wWst |Lehre| Fach Klass Von |Bis | 48nnl.| Aeibl. Yert = K-Upi Grupg

297 (i Bl e cn HFo 5 42100U FUY
298 (i 2 NEW PH HFu 12 424000  FUV
299 2 GOE D HFo 3 14233 U FUV
300 2 PAS NAV HFu 3 T7234F Fuv

Damit kénnen auch leicht entsprechende Ausdrucke erzeugt werden.

Oder Sie filtern in U-All nach ,,U" oder ,F"“.

Sprechstunden

Mdchte man die Sprechstunden auch im Stundenplan haben, so muss ein entsprechendes Hilfsfach.
definiert werden. Wenn man am Vertretungsplan auch die Entfalle der Sprechstunden bei den
Klassen-Vertretungsplanen angegeben haben mdchte, muss man auch eine entsprechende Hilfsklasse
(nicht mit FS oder H beginnend) definieren

Die Schritte im Einzelnen: Stammdaten Facher
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@ Ficher/ Fach
S B HEMBINTY &8 O da-€6.
Name Langname Raum Alias Faktor Marl Ignor . N.Vertr. N. 2
JS  [Sprechstunde | [XSPR X |

<Klassen | Stammdaten>:

@ Klassen / Klasse
SPR il I_ [arﬂ? iv:u:.i
Name Langname Alias Ignore StTafel KiGruppe Haupl Stamms
(WSPR |Sprechstunden | | W [ [ [ | |

Name darf nicht mit FS bzw. H beginnen.

<Lehrer | Unterricht>:

& SCHIFFER / Lehrer
SIF "HEETR &F &

U-Hr + KiLt Nvpl Wst Ist Lehrer Fach Klasse{n) lgnore (M) Wert= Von Bis

oM D1 -]I-EEE-IZII:I---I

In den Stundenplanen und in der Vertretungsplanung werden nun die Sprechstunden angezeigt ( -
auler es wird beim Fach angegeben ,Nicht zu vertreten”).In der Vertretungsplanung kénnen die
Entfalle in der Klasse SPR ausgedruckt werden.

Achtung: 2LL2- und 2LL3-Lehrerinnen bekommen 1:1 Werteinheiten bezahlt.

Im Unterricht dann auf ,Ignore” setzen, wenn Sie nicht mdchten, dass diese bei der
Stundenplanoptimierung automatisch verplant wird.

Zeitkonto

Das Zeitkonto findet Anwendung fur vollbeschaftigte Bundes- und Landeslehrkrafte, die im Rahmen
des Entlohnungsschemas IL in einem unbefristeten Dienstverhaltnis stehen. Lehrer*innen im alten
Dienstrecht haben damit die Moglichkeit, jahrlich einen beliebigen Prozentsatz ihrer geleisteten
Dauer-MDL in einem Zeitkonto-Modell anzusparen. Diese Ansparung ist nicht in der MDL-Vorschau
ersichtlich, es kommt daher zu einer Abweichung der Dauer-MDL am Vorschaublatt und bei der
Auszahlung. Auch U- und B-Supplierungen werden zum beantragten Prozentsatz in das Zeitkonto
verschoben, gelangen daher auch nur aliquot zur Auszahlung. Einzelsupplierungen zahlen nicht fur
das Zeitkonto und wandern zur Ganze in den Supplierpool oder werden ausbezahlt.

Mdchte eine Lehrperson ihr angespartes Zeitkonto wieder konsumieren, so sind folgende Punkte zu
bertcksichtigen unter der Pramisse, dass das Zeitkonto mit den entsprechenden Werteinheiten befullt
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ist:

¢ Die Konsumation muss zwischen 50% und 100% des Vertragswertes liegen.

e Der in Untis einzugebende Soll-Wert muss dem Vertragswert entsprechen (also bei Reduktion
der Lehrverpflichtung genau dem Wert des reduzierten Beschaftigungsausmalies).

 Die Differenz von dem tatsachlich gehaltenen Unterricht auf diesen Soll-Wert wird Uber das
Fach ,,ZKK" (Zeitkonto Konsumation von angesparten Werten) in die LFV eingetragen.
Bei einem Freijahr ist ausschlieBlich die ZKK-Zeile vorhanden und der ZKK-Wert entspricht dem
Soll-Wert.

e Der Differenzwert wird in der Spalte ,Wert" in der Form ,xx.xxx“ eingetragen. Damit wird die
Lehrperson auf ihren Soll-Wert , aufgefullt”.

Eingabe in Untis

Das Fach ZKK wird als zusatzliche Tatigkeit unter Stammdaten - Facher mit einem Ignore-Haken und
der LVG L99 angelegt.

£l

. Ficher / Stammdaten Facher_LFV

P -1 MENRRT &6 O S B-8@

Mame - |Langname Alias Faktor | lgnare (i}
ZKK Zeitkonto Konsumation von angesparten VWeren L99

Im folgenden Beispiel konsumiert die Lehrperson MK im gesamten Schuljahr 100% des Vertragswertes
(20 WE) vom Zeitkonto und befindet sich somit im Freijahr.

ol

L — Mustermann / Unterricht Lehrer_LFV

MK IHBRENE AT L - BOES e & do-&d

U-Nr = Kl Le Mvpl Std. |Wst |Wert= | Lehrer |Fach = | Wert Realstunden | Befristung Fach-Faktor | lgnore (i}
000 1.00) 20.000 1 20.000
630 (i} 1) 20,000 MK ZKK 20.000 20,000 139.-10.7. L99

Achtung: Die Konsumation des Zeitkontos muss bei der Lehrperson Uber die zusatzliche Tatigkeit
ZKK eingegeben werden, damit der Wert in der PM-UPIS Exportsumme enthalten ist und dem
Bundesland/Schulstandort wertmallig zugewiesen wird.

Far ein Freijahr in Vollbeschaftigung mussen 720WE, fur ein Freijahr mit halber Lehrverpflichtung
360WE angespart werden. Ein Beschaftigungsausmal’ zwischen 50% und 100% wird aliquot
berechnet.

Das Zeitkonto kann auch in Kombination mit einer tatsachlichen TODO reduzierten statt
tatsachlichen? Lehrtatigkeit in Anspruch genommen werden.

Beispiel: Beantragte Reduktion der Lehrverpflichtung auf 15 Werteinheiten - ZKK 10 WE und
Unterricht 5 WE.

Das Zeitkonto darf im gewinschten AusmaR immer nur fur ein ganzes Schuljahr in Anspruch
genommen werden. Eine Ausnahme ist dabei der Ubertritt in den Ruhestand bzw. die Pensionierung.
In diesem Fall kann die Konsumation auch fur ein paar Wochen oder Monate erfolgen.

Beispiel: Pensionierung mit 1.11. -» Sofern genugend Werteinheiten angespart wurden, kann von
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Schulbeginn bis zur Pensionierung die Zeitkontogutschrift konsumiert werden, wobei auch hier eine
Aufteilung zwischen ZKK und Unterricht maoglich ist.

Das Ansuchen zum Ansparen des Zeitkontos muss immer bis spatestens 30. September im
betreffenden Schuljahr im Dienstweg an die Bildungsdirektion gestellt werden.

Eine Inanspruchnahme der Zeitkontogutschrift im nachsten Schuljahr muss bis 1. Marz des laufenden
Schuljahres im Dienstweg bei der Bildungsdirektion angesucht werden.

Eine Beantragung der Auszahlung des Zeitkontos ist im Dienstweg an die Bildungsdirektion jederzeit
maglich.

Anderung der Lehrfiacherverteilung - Perioden

Eine Besonderheit von UNTIS ist neben der Méglichkeit zur Erstellung eines ,Jahresplanes”

(periodische Wiederkehr eines Stundenplanes mittels Woche A, B, ...) auch die Variante eines
~Periodenplanes”

Der Unterschied:

Im Jahresplan wird in einer Lehrfacherverteilung bestimmt, in welchen Wochen welcher Unterricht
stattzufinden hat. Automatisch laufen dann die Wochen A, B, C, ... mit immer wiederkehrenden
Stundenplanen ab, dies wird im <Start | Module | Unterrichtsgruppen> festgelegt.

Der Periodenplan dagegen hat keine Periodizitat (auch wenn das ein Widerspruch im Namen ist).

Mit jeder Anderung der Lehrfacherverteilung wird eine neue Periode eréffnet, in der damit auch ein
anderer Stundenplan gilt.

Prinzipiell wird mit der ersten LFV und dem ersten Stundenplan eine Mutterdatei (Periode 1) angelegt.
Jede Anderung fiihrt zu einer Tochterdatei, die ab einem gewissen Zeitpunkt (und u.U. bis zu einem
gewissen Zeitpunkt) gilt. Fur jede dieser Tochterdateien kann der Stundenplan neu gerechnet werden
und diese Auswirkungen gehen auch in die Vertretungsplanung ein.

Prinzipiell wird eine Periode bendtigt, um StP und Vertretungsplanung zusammenzubringen und/oder

Lehrerlnnen mit neuem Satus/ neuem Sollwert zu erfassen.

Grundsatzliches zu Perioden

Eine neue Periode (Tochterperiode) ist eine 1:1 Kopie der ausgewahlten Periode.

Kopiert werden alle Stammdaten, Einstellungen und der Stundenplan. In dieser Kopie sind nun die
nétigen Anderungen (z.B. in Stammdaten Lehrer oder im Stundenplan) vorzunehmen.

Einige Eingaben, wie z.B. der Ferienkalender gelten naturlich fir das gesamte Unterrichtsjahr.

Die Vertretungsplanung wird nicht kopiert, da diese periodenunabhangig ist.

Achtung: Jede Periode hat mit Montag zu beginnen und mit Sonntag zu enden.
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Hinweis: Jede Anderung, die Sie nun innerhalb einer Periode vornehmen, gilt nur fiir diese! Verlassen
Sie diese Periode bzw. den Zeitbereich dieser Periode, gelten selbstverstandlich die Daten der
Mutterperiode (oder einer anderen anschlieBend in Kraft tretenden)

Die Bearbeitung einer Periode erfolgt nach allen UNTIS zugrunde liegenden Regeln, es gibt hier keine
Unterschiede - mit der Ausnahme, dass eben alle Anderungen fiir einen genau definierten Zeitraum
gelten.

Es wird daher giinstig sein, bei einer Anderung der Lehrfacherverteilung im Laufe des Schuljahres
eine neue Periode zu erdffnen und fur diese Periode u.U. einen neuen Stundenplan zu rechnen.
Lassen Sie diese Periode vorerst bis zum Schuljahresende gelten und andern erst spater das Ende-
Datum, wenn Sie z.B. wissen, dass der ursprungliche Plan ab einem gewissen Zeitpunkt wie vorher

gilt.

In welcher Periode Sie sich gerade befinden, weist die Eintragung in der FuBSzeile hin. Und genau diese
Periode haben Sie im Zugriff, d.h. alle Anderungen, die Sie vornehmen, beziehen sich ausschlieBlich
auf diese Periode. Daher ist es auch nicht gunstig, viele Perioden ,auf Vorrat fur die Zukunft“ zu
erdffnen, denn dann mussten Sie alle Eintragungen, die Sie in einer Periode tatigen und die auch flur
klnftige, bereits definierte Perioden gelten sollen, auch in diesen Perioden andern.

Andern Sie die LFV in einer Periode so, dass dies stundenplanmé&Big mit der alten Periode kollidiert,
werden Sie durch einen Hinweis gewarnt und sollten entweder Uber Planungsdialog oder durch
Neurechnen des Stundenplanes darauf reagieren.

Im Prinzip kdnnen Sie (fast) alles innerhalb der neuen Periode:
Zeitwunsche andern, LFV andern, Optimierungsdaten bei Rechenlauf andern usw.

Achtung: Was sie nicht machen diirfen, ist eine Anderung der Stammdaten und aller
Kurznamen! (ansonsten Kollision mit der Schulorganisation).

Neue Lehrerinnen definieren konnen Sie nur in der Periode ,Periode 1“ (sie erhalten dann ein
Eintrittsdatum)

Um sicher zu gehen, dass in einer Periode nicht versehentlich Unfug passiert, kann die Perioden durch
einen Haken im Kastchen , Fixiert” nicht mehr verandert werden. Diese Fixierung bezieht sich
allerdings nur auf der LFV (also auf den Unterricht). Der Stundenplan ist von der Fixierung nicht
betroffen, er kann z.B. durch Planungsdialog verandert werden.

Hinweis: Zu beachten ist auch, dass Unterrichtseingaben, bei denen Sie gefragt werden ,,auch in
Folgeperioden Ubernehmen?“ (<Einstellungen | Diverse | Perioden>) nurin gerader Linie
ubernommen werden (Mutter | Tochter | Enkel...) nicht jedoch auf Seitenlinien (Tante | Nichte....)

Beispiel:
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Periode 1
Periode 2 l
Periode 3
Periode 5 l
J, Periode 4
Periode 6 ‘

Eine Eintragung in Periode 1 geht auf alle weiteren Perioden

2 geht nur auf Periode 3, nicht in Periode 4 und 5

4 geht nur auf Periode 5, nicht in Periode 2 und 3

Bitte Vorsicht bei so einem Aufbau, da eine Anderung in der Periode 4 nur auf Periode 5
ubernommen wird und nicht auf Periode 2 und 3!

Was darf man in einer neuen Periode andern?

Im Prinzip konnen Sie (fast) alles innerhalb der neuen Periode:

e Zeitwlinsche andern
e LFV andern

e Optimierungsdaten bei Rechenlauf andern usw.

e Raumzuordnung

e Status und BeschaftigungsausmaR von Lehrpersonen

Was darf man auf keinen Fall in einer neuen Periode andern

KURZNAMEN
Klassen

Ein-bzw. Austrittsdatum versehen)

e Zeitraster der Schule

Gange (werden vom Programm in alle Perioden eingetragen)

Lehrerinnen ( werden auch bei Neuzugang in die Periode ganzes Schuljahr versehen und mit
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Was passiert bei Stundenplanoptimierung ohne neuer Periode?

Jede Anderung, die Sie nun innerhalb einer Periode vornehmen, gilt nur fiir diese!

Verlassen Sie diese Periode bzw. den Zeitbereich dieser Periode, gelten selbstverstandlich die Daten
der Mutterperiode bzw. einer anderen anschlieBend in Kraft tretenden.

Wenn in einer Periode eine Anderung vorgenommen wird und auf die Frage ,in alle weiteren Perioden
ubernehmen* mit ,Ja“ geantwortet wird, so sind damit nur die direkten Tochterperiode(n) gemeint,
nicht aber nachherige Perioden, die von anderen Muttern abstammen.

Es werden die Daten nur in die Folgeperioden ubernommen, nicht in die zeitlich davor liegenden.
Beispiel 1:
(von Montag bis Sonntag)

Periode ,Ganzes Schuljahr" (kann nicht
geandert werden)

Periode 1 ab 4. Schulwoche (Mutterperiode G.5)

Periode 2 ab 10.Schulwoche (Mutterperiode:Per.1)

Die Bearbeitung einer Periode erfolgt nach allen UNTIS zugrunde liegenden Regeln, es gibt hier keine
Unterschiede - mit der Ausnahme, dass eben alle Anderungen fiir einen genau definierten Zeitraum
gelten.

Bei einer Periodenneuerdffnung lassen Sie diese Periode vorerst bis zum Schuljahresende gelten und
andern erst spater das Ende-Datum, wenn Sie z.B. wissen, dass der ursprungliche Plan ab einem
gewissen Zeitpunkt wie vorher gilt.

Beispiel 2:

Periode ,Ganzes Schuljahr”

Periode 1 ab 10. Schulwoche (vutter: .G

-

Periode 1A von 15.-20.Schulwoche (Mutter:1.p)
_—

Ab der 21. Woche tritt wieder Periode 1 in
Kraft
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Es ist nicht gunstig, viele Perioden ,auf Vorrat fur die Zukunft” zu erd6ffnen, denn dann missten Sie
alle Eintragungen, die Sie in einer Periode tatigen und die auch fir kunftige, bereits definierte
Perioden gelten sollen, auch in diesen Perioden andern bzw. Gbernehmen mussen.

Andern Sie die LFV in einer Periode so, dass dies stundenplanmé&Big mit der alten Periode kollidiert,
werden Sie durch einen Hinweis gewarnt. Sie sollten entweder Uber Planungsdialog oder durch
Neurechnen des Stundenplanes darauf reagieren

Eroffnung einer neuen Periode

Eine Perioden-Neu-Eréffnung ist vorzusehen:

e bei jeder Stundenplananderung, nicht jedoch, wenn nur Unterrichte dazukommen, ohne dass
Anderungen im StP getatigt werden. (z.B. Férderkurse)
e Eine Lehrkraft wechselt ihren Status oder ihre Sollstundenzahl

Haben Sie Ihren ersten Stundenplan und miissen eine Anderung machen, wahlen Sie:
<Module | Perioden>

Es offnet sich folgendes Fenster:

. N

B ' Perioden 28
MName
MNeue Periode zu dieser Mutterper. [ Fiert
Periode Langname
Von Bis Schultage
06.09.2010 - 03.0720011 - 179
Mame Langname Vaon Bis Fixiert | Tage | Mutter-Per.
Periodel Periodel 6510 371 179

Als Mutterperiode ist bereits mit den Namen ,Periode 1“ der Bereich zwischen Schulbeginn und
Schulschluss It. Daten bei der Eingabe <Einstellungen | Schuldaten> angefuhrt.

Achtung: Als Mutter-/Vaterperiode ist bereits mit dem Namen ,Periode 1“ der Bereich zwischen
Schulbeginn und Schulschluss It. Daten bei der Eingabe ,Schuldaten” angeflhrt.
Die Periode ,Periode 1" darf keinesfalls geléscht oder zu einem anderen Zeitpunkt als SJB gelegt

werden!

Achtung: Die Periode 1 ist nicht loschbar und es darf vor diese Periode keine andere gesetzt
werden.
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Wollen Sie nun eine neue Periode eroffnen, so klicken Sie auf den Button Neue Periode zu dieser
Mutterperiode und geben Sie im Raster die erforderlichen Angaben an. Versehen Sie die Periode mit
einem ,sprechenden Namen*!

Beispiel:
i 7 Perioden |
MName
2.Semester Léschen Druck
Meue Periode zu dieser Muttemper. [ Fidiert
Sommersemester Langname
Yon Bis Schultage
13.09.2010 - 03.07.2011 - 174
MName Langname Von Bis Fixiert | Tage | Mutter-Per.
Periode1 Periodel 6910 371 h
2 Semester Sommersemester 13.5.10 3711 174 Periodel

Jede Periode hat mit Montag zu beginnen und mit Sonntag zu enden und muss mindestens eine
Kalenderwoche dauern! Keine Perioden mit Null Schultagen - das bringt schwerwiegende
Probleme in der Abrechnung!

Die Periode Sommersemester gilt also ab 16.2. bis Schulschluss.

Auf dieser Art kdnnen auch innerhalb des Sommersemesters weitere Perioden eingegeben werde.
Ebenso ist es mdglich, der einzelnen Periode ein friheres Bis-Datum zu setzen. Dann gilt ab diesem
Datum wieder die Ubergestellte Mutterperiode.

Planen Sie jedoch nicht zu weit voraus:

Wenn Sie bereits eine Semesterperiode planen, alle Werte eingeben und brauchen dann z.B. ab
Dezember einen neuen Plan, weil ein Kollege/eine Kollegin ausgefallen ist, missen Sie die
Anderungen sowohl in der unvorhergesehenen neuen Periode als auch in der Semesterperiode
vornehmen!

Welche Periode Sie als Mutterperiode hernehmen wollen, konnen Sie dadurch bestimmen, dass Sie
zuerst diese anklicken und dann erst den Button Neue Periode driicken.
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B | Perioden [_Jﬂh
MName
Schuljahr Druck
Meue Perode zu dieser Mutterper. [ Fodest

Ganzes Schuliahr Langname

Von Bis Schultage

06.09.2010 - 06022011 - 74

Mame Langname Vaon Bis Fixiert | Tage | Mutter-Per.

Schuljghr  Ganzes Schuljghr 6510  3.7.11 74

Dez-Feh Dezember bis Fet 61210  6.2.11 M Schuljahr

Maz-Mai Marz bis Mai 7211 5611 71 Schuljahr

Es ware also maglich, dass Sie zur selben Mutterperiode z.B. ,Periode 1“ eine Tochterperiode
eroffnen, die vom 1.12. bis 1.3. gilt und eine vom 2.3. bis 31.5. Ab 1.6. wurde dann wieder die Periode
~Periode 1“ gelten.

Es ist aber genauso maglich fur eine Periode ,Periode 1“ eine Tochterperiode ,Semester” zu erdffnen
und diese wieder als Mutterperiode fur eine weitere Periode laufen zu lassen.

Zu beachten ist, dass bei der Eroffnung einer Tochterperiode zuerst alle Daten der Mutterperiode
hineinkopiert werden und dann verandert werden kdnnen.

Bei der Bearbeitung der LFV oder des Stundenplanes wird immer die Periode bearbeitet, die gerade
aktiv ist! Diese wird in allen UNTIS-Masken in der FuBleiste mit dem Langnamen angezeigt.

Wollen Sie die zu bearbeitende Periode andern, klicken Sie ganz einfach in dem Fenster Perioden die
auserwahlte an und schlieBen Sie das Periodenfenster oder ,springen” Sie mittels Mausklick in die
Combobox unten rechts im Bild.

Beim Betatigen des Buttons Léschen wird die Periode mit allen Werten, Anderungen und Stunden,
(Lehrerinnen, Klassen, Unterricht, Stundenplan, Vertretungsplanung ...) geldscht.

Um sicher zu gehen, dass in einer Periode nicht versehentlich Unfug passiert, kann die Perioden durch
einen Haken im Kastchen Fixiert nicht mehr verandert werden. Diese Fixierung von Perioden bezieht
sich allerdings nur auf der LFV (also auf den Unterricht). Der Stundenplan ist von der Fixierung nicht
betroffen, er kann z.B. durch Planungsdialog verandert werden.

Werden Daten in einer Periode eingefiigt, zu der bereits Tochter vorhanden sind, werden Sie gefragt,
ob die Daten auch in die Folgeperioden ubernommen werden sollen.

ACHTUNG: Diese Daten werden nur in die direkten Nachfolger(Tochter, Enkel, Urenkel) Gbernommen,
nicht jedoch in Nichten, Gro3nichten .....)

Beispiel: (solche ,Periodenaste” sollten nach Mdglichkeit vermieden werden!)
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1. Periode
Bis 5.7.
2. Periode [Mutterl. Periode) 4. Periode (Mutterl. Periode)
13.9. —5.7. 27.9. —24.10.

L 4 r
3. Periode {Mutter 2. Periode) 5. Periode (Mutter 3. Periode)
20.9.—3340. 510-—7 A%

6. Periode (Mutter3. Periode)

8.11. - 5.7.

Daten, die in die 4. Periode eingeflgt werden, werden in die 5. Periode Ubernommen, nicht aber in
die 6. Periode!

Daten, die in die 2. Periode eingeflgt werden, kénnen nicht in die 4.und 5. Periode Gbernommen

werden.

Periodenuberblick

Aufzurufen unter:

<Module | Perioden | Periodeniiberblick>

[ -

@ Feldinhalte in verschiedenen Perioden E@

z Klasse | |1B = || [ Nur Unterschiede

Felder Peniodel Periode? Perioded Perioded Periodeb -

MName 1B 1B 1B 1B 1B

Langname

Raum 102 102 102 102 102

Text

Beschr.

Markiert {m) [ [F [l =

Fixp ] [l [ [l [l

In der linken Combobox:
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 Klasse = Daten au <Klassen | Stammdaten> in der rechten Combobox wahlbar
e Lehrer = Daten au <Lehrer | Stammdaten> in der rechten Combobox wahlbar
e Raum = Daten au <Rdume | Stammdaten> in der rechten Combobox wahlbar

e Unterricht = Daten au <Unterricht> in der rechten Combobox wahlbar

In der rechten Combobox:
e Einstellung des jeweiligen Elements

Bei Setzung des Hakens werden nur die unterschiedlichen Eintragungen angezeigt.

@ Feldinhalte in verschiedenen Perioden
¥ | Untemicht -| |a&c/D/(146) |- Mur Unterschiede
Felder Periodel Periode? Perioded Perigded Pericdeh
L-Mr 146 146 146 146 146
Lehrer BIS CoL COoL CoL ERE
Mwpl Std. 2 3 3 3
Kennzeicher 2 3 3 3

Einstellung der Perioden-Combobox-Breite

Die Einstellung der Comboboxbreite ist in UNTIS auf folgende Art mdglich:
<Einstellungen | Diverses | Perioden>

Angabe der Breite unter dem Punkt ,Symbolleiste” ,Breite der Periodenkombobox” (auf der linken
Seite mittig).

-
Einstellungen [&J

=- Schuldaten bei fnderungen in einer Mutterperiode

}?-.HQEH‘TEIFIES "1 auch in Folgeperoden andem ) ‘-.-"ertretgngsplanung auf Periode
. Uberblick beschranken

i nicht in Folgeperoden andem

- Werte -
Di @) jedes mal nachfragen
= Diverses
Sichv..ern Symbolleiste
wLTiEEE T Breite der Periodenkombobox
- Stundenplan
- Anpassen 120 =
L= DT [] Tatsachliches Periodendatum
- Warnungen
- HTML
. E-Mail
.. Perioden
- Autolnfo
. Internet

Wann ist eine neue Periode zu eroffnen?

e bei jeder Stundenplananderung. Nicht jedoch, wenn nur Unterrichte dazukommen, ohne dass
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Anderungen im StP getéatigt werden(z.B. Férderkurse)

* Eine Lehrkraft wechselt ihren Status oder ihre Sollstundenzahl \\(jedoch nicht bei Anderung der
Sollstundenzahl eines/einer 2LLx- Lehrers/-Lehrerin, da dieser/diese von der Besoldung her
umgestellt wird!)

Achtung: Ein Periodenwechsel bringt Stundenplan, Vertretungsplanung und Abrechnung wieder
richtig zusammen.

Periodenverlaufe

19. 306
* Periode 1
=
Am 1.10 kommt es zu einer LFV-Anderung = Periode 2
<l
Innerhalb dieser Periode wird Lehrer fdr 6 Wochen krank
i
Daher lauft das Schuljahr wie folgt ab:

B

Mutterpenode fir Ist Kot Mutterperiode far Hlau ist

Ist die Tochter abgelaufen, tritt wieder die Mutter in Kraft

Eingabe der Schulerzahlen

Schulerzahlenpflege nach mannlichen und weiblichen Schalern ist flr die Raumoptimierung und die
FileUbertragung erforderlich.

Schulergruppen:

Teilungen aus stundenplantechnischen Griinden

Wenn Sie Kopplungen durchgefuhrt haben und aus stundenplantechnischen Granden nicht alle
Stunden in derselben Unterrichtszeile erfasst haben, muss ein Eintrag in der Spalte ,Schilergruppe”
erfolgen, um die Zusammengehdrigkeit der gleichen Schulerlnnen zu kennzeichnen. Grundsatzlich
konnen fur eine Schulergruppe beliebig viele, jedoch nicht idente Zahlenkombinationen, vergeben
werden. Wir empfehlen jedoch die automatische Namensvergabe durch das Programm: bei Eingabe
von ,?“ schlagt Untis eine Gruppenbezeichnung vor (Kombination von Fach- und
Klassenbezeichnung), z. B. RK_1A

Bsp.: die 1A hat 2 Stunden das Fach RK und die Schilerinnen aus der 1A, 1D haben 1 Stunde RE. Nun
soll eine Stunde RK mit RE gekoppelt sein (Unr.: 1092) und eine Stunde findet RK ohne Kopplung mit
RE (Unr.: 1091) statt. Zur Kennzeichnung der gleichen Schilerinnen wurde in den Unr. 1091 und 1092
das gleiche Kennzeichen der Schilergruppe (RK_1A) in der jeweiligen Zeile bei Lehrer UDO in der 1A
mit 9 mannlichen und 8 weiblichen Schulerlnnen gesetzt. Die Zeile mit dem Fach RE und Lehrer KNO
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mit 2 mannlichen und 6 weiblichen Schilern bleibt ohne Eintrag.

a' 1A [ Klasse

14 - | B X ATLEHEQES - QR d Ja-20P.
U-Nr # Kl Le MNvpl: Wst Jst Lehrer Fach Klasse(n) ] Schilergruppe Mannl. Weibl. JVert = Befristung
1091 1 1 upo RK 14 RK_1A 9 8 §1.050 6.9.-3.7
1092 22,2 §1 1 UDO RK 1A RK_1A 9 8 1.050 6.9.-3.7

KNO RE 141D 2 6 §0.525
Far die Zeile von KNO ware nur ein Eintrag in der Spalte ,Schilergruppe” notwendig, wenn es fir
diese Schilerlnnen noch eine weitere Unterrichtszeile in RE mit Lehrer KNO geben wrde.
Facher“radl,,

Wenn Sie mehrere Unterrichtszeilen flr die Durchfuhrung von Unterrichten, die im Radl die
Lehrperson und die Schilerlnnen wechseln, erfasst haben, ist wie folgt zu kennzeichnen: es muss ein
Eintrag in der Spalte ,Schilergruppe” erfolgen und zwar immer das gleiche Kennzeichen fir die
gleichen Schulerinnen, unabhangig von der unterrichtenden Lehrperson und dem Gegenstand (Um
die Zusammengehorigkeit der gleichen Schulerlnnen zu kennzeichnen). Fur die Bezeichnung der
Schuilergruppe erganzen Sie zum vom Programm vorgeschlagenen Namen (Fach und Klasse) noch die
Unterteilung der verschiedenen Gruppen, z. B. NWL_1C_1

Bsp.1: die 1C hat jede Woche 4 Stunden das Fach NWL. Jedoch wird dieses Fach von 4 Lehrpersonen
unterrichtet, wobei immer eine Lehrperson aussetzt - also jede Woche unterrichten 3 Lehrpersonen,
bei gleicher Anzahl der Schilerinnen. Die jeweilige Unterrichtszeile wurde mit einem Eintrag in der
Spalte ,U-Gruppe” versehen.

Unr. 1083: 4 Stunden mit UDO, TEG, CAS nur in C-Wochen (3U in Spalte ,U-Gruppe*)

Unr. 1084: 4 Stunden mit TEG, KON, CAS nur in A-Wochen (1U in Spalte ,U-Gruppe*)

Unr. 1085: 4 Stunden mit KON, CAS, UDO nur in D-Wochen (4U in Spalte ,,U-Gruppe*)

Unr. 1086: 4 Stunden mit TEG, KON, UDO nur in B-Wochen (2U in Spalte ,U-Gruppe®)

Zur Kennzeichnung der gleichen Schulerinnen wurden folgende Eintragungen in der Spalte
~Schulergruppe” getatigt:

NWL_1C 1 5 mannliche Sch. und 2 weibliche Sch.

NWL_1C_2 3 mannliche Sch. und 4 weibliche Sch.

NWL_1C 3 6 mannliche Sch. und 1 weibliche Sch.
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'ﬂ' 1C / Klasse
iC ~ & B " ETFEhSF - QRS B - 4 & .
U-Mr = KlLe Mvpl: WWst Lehrer Fach ‘Wert = U-Grupper UG) Schilergruppe Mannl. Weibl. [Fach Befristung
13 =21,3 g_;-ﬂ- 4 UDO  NWL 1.050 3U MWL_1C 1 5 2013 69.-3T
TEG MWL 1.050 MWL_1C_2 3 4
CAS NWL 1.050 NWL_1C_3 L] 1
1084 51.3 4 4TEG NWL 1030 U NWL_1C_1 5 203 69.-37
KON NWL  1.050 (LI NWL_1C_3 1
CAS NWL  1.050 NWL_1C_2 3 4
1085 21,1 q_;d- 4 KON NWL 1.050 4U MWL_1C_2 3 413 69.-37
CAS NWL 1.050 MWL_1C_1 5 2
ubDo  NWL 1.050 MWL_1C_3 L] 1
1086 =1.3 G4 4TEG NWL  1.050 2U NWL_1C_3 6 113 69.-37
KON NWL  1.050 (LI NWL_1C_1 5 2
upo  NWL  1.050 NWL_1C_2 3 4
a Unterrichtsgruppen / Gruppe = || B &E
w - FENRK AEE PRS-
Hame Langname Marice Fix O Ignore Von Bas  Falddor A-Woche B-YWoche C-Woche D-Wache
iU Woche ohne UDO 68 A7 1.000 e
a Woche ohne CAS 68 37 1.000 J
kL Woche ohne KON | 68 A7 1.000 <
4 Woche ihne TEG 68 37 1000 i

Bsp.2: die 1B hat jede Woche 4 Stunden - immer drei der vier Facher WD, PPP, GG, CH.

Die Schulerlnnen wechseln wochentlich Gruppe. Von den 4 Lehrpersonen unterrichten immer nur drei
pro Woche (eine Lehrperson setzt aus) -bei gleicher Anzahl der Schulerinnen. Die jeweilige
Unterrichtszeile wurde mit einem Eintrag in der Spalte ,U-Gruppe” versehen.

Unr. 1087: 4 Stunden mit UDO, TEG, CAS nur in C-Wochen (3U in Spalte ,U-Gruppe“)

Unr. 1088: 4 Stunden mit TEG, KON, CAS nur in A-Wochen (1U in Spalte ,,U-Gruppe”)

Unr. 1089: 4 Stunden mit KON, CAS, UDO nur in D-Wochen (4U in Spalte ,,U-Gruppe*)

Unr. 1090: 4 Stunden mit TEG, KON, UDO nur in B-Wochen (2U in Spalte ,U-Gruppe“)

Zur Kennzeichnung der gleichen Schulerinnen wurden folgende Eintragungen in der Spalte
~Schilergruppe” getatigt.

(Gegenstand) 1b 1 5 mannliche Sch. und 2 weibliche Sch.

(Gegenstand) 1b 2 3 mannliche Sch. und 4 weibliche Sch.
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(Gegenstand) 1b 3 6 mannliche Sch. und 1 weibliche Sch.

a' 1b / Elasse
1b - F X aiTihhi Fa-ORE & da-20P-

L-Nr =Kl Le Mwvpl: Wst Lehrer Fach Wert = U-Grupper UG | Schilergruppe Mannl. Weibl. Fach Befristung

1087 21,3 04 4 UDO WD 1.167 3U WD_1b_1 5 281 69.-3T
TEG PPP 1.050 PPP_1b_2 3 4
CAS GG 1.050 GG_1b_3 B 1

1088 51,3 B4 ATEG PPP 1050 1U PPP 1b_1 5 213 69.-37
KON CH 1.050 CH_1b_3 b 1
CAS GG 1.050 GG 1b_2 3 4

1089 21,3 %4 4 KON CH 1.050 4U CH_1b_2 3 483 B69.-37
CAS GG 1.050 GG_1b_1 5 2
upg WD 1.167 WD _1b_3 6 1

00 =13 B 4 TEG PPP 1.050 2U PPP_1b 3 L] 13 659.-37
KON CH 1.050 CH 1b 1 5
upo WD 1.167 WD_1b_2 3 4

a Unterrichtsgruppen / Gruppe = || =
1 B B & &5 W @ a-@&.
MHame |L3l‘§|'|ﬂ"l'E Marke Fbo (X ignore o Bs Faktor A-Woche DB-Woche C-\Woche D-Weoc
W | Weche ohne uDO 69 37 1000 7
U Woche ohne CAS 69 A7 1.000 v
W Woche ohne KON 69 37 1.000 il
L] Woche ihne TEG I 1.000 b

Eingabe bei der Teilnahme von Schilerteilen eines ungekoppelten
Unterrichts

Untis geht immer davon aus, dass die gesamten Schulerinnen einer Klasse an einem Unterricht
teilnehmen (laut Stammdaten/Klassen). Sollte dies nicht der Fall sein, so muss in den Spalten
mannlich und weiblich die Anzahl der Schilerlnnen eingetragen werden, die an diesem Unterricht
teilnehmen.

Eingabe bei Teilungen (Kopplungen)

Bei Kopplungen muss in jeder Kopplungszeile die Anzahl der teilnehmenden mannlichen und
weiblichen Schulerinnen pro Lehrperson erfasst werden.

__*TODO**_ Unterrichtspraktikantinnen und Schiilerzahlen

Die Eingabe von Schulerzahlen in der Unterrichtszeile des Unterrichtspraktikanten (UP) ist nicht notig.

Diese werden bei der betreuenden Lehrperson eingetragen und KEINE Schalerinnen dem UP
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zugeordnet!

U-Mr KILe Mvpl | vist Lebrer Fach |Klasse(n) (wWert= wWert | ZeilenWert Von Bis  F-Upis K-Up Befristung
110 |3,:3 2 KUP  LUM TFATBGTEN 0000 0.000 748.-47

Lehrer Fach Klasseln) Fachraum Stammraum Mannl Weibl Zeillentest Zeilentext-2  Statistik  Zeilentwert

1 |32 LUK 74, 7BG, TUT 18
2 |US LUM 7A 7BG, TTT 27
3 KUP LUM 74 7BG. 555 0.000

Bei UP: unbedingt nétig ist die Eingabe des Wertes ,=0.000" in der Spalte , ZeilenWert".

Die Eintragung der Schulerzahlen bei der betreuenden Lehrperson entfallt, sofern dieser in diesen
Stunden alle Schulerlnnen der Klasse hat. Falls nur Teile der Klasse an diesem Unterricht teilnehmen,
dann muss wie gewohnt die Anzahl der Schulerlnnen handisch erfasst werden.

Schulerzahlen in Kopplungen

Treten in einer Kopplung nur 2 Unterrichtszeilen auf und ist in einer Zeile im Zeilenwert der
Eintrag ,,=0.000" bzw. ,0.000" bzw. ,*0,000“, dann mussen flr diese Zeile keine Schulerzahlen
eingegeben und ausgespielt werden. Es missen fir die andere Kopplungszeile die Schiilerzahlen
aus ,Stammdaten/Klassen” in den LFV-File ausgespielt werden.

U-Nr '+ KI.Le Nvpl : Lehrer Vst Fach Klasse(n) Nert = Wert  ZeilenWe Mannl. Weibl. Ignore

1761 =1, 2 PEL 4 M 1A 4 420 "
HUT M 1A 0.000 =0.000 '
Name |StTafel Mannl. Weibl. Studenten Langname Klassenlehre Stufe Raum
P 1A 1010 12 13 25 ACH 5 R1A
1B 1010 10 15 25 PEL 5 R1B
Hinweise:

- die Auszuge des LFV-Files beziehen sich auf Lehrpersonen die im Status NICHT UP erfasst haben.
- Wenn im Status UP erfasst ist, dann darf diese Personen in KEINEM File aufscheinen

- es wurden fur die Auszuge die entsprechenden LFV-Zeilen direkt unter einander dargestellt und
nicht wie im Originalfile pro Lehrperson getrennt

LFVT :3240160000:2012/13: D: 02

SAZ; UNR; JG_KL ; SCHF ; GEGKBZ ; GEGKT; LVG; K; ZTAT; STD; WERT; F; T; A; ADAT; P; ANZM; ANZW; UG; VON;

4;01761;1A iiM2 M ;2 5 3:04,00704,420; 5 5 55 sA23A3555555 555 i
4;01761;1A 1iM2 M 12 5 3:04,00;00,000; ; ; 35 :3isssss 333 3 300,000;

Treten in einer Kopplung mehr als 2 Unterrichtszeilen auf und ist in einer oder mehreren Zeilen im
Zeilenwert der Eintrag ,,=0.000“ bzw. ,0.000" bzw. ,,*0,000“, dann mussen flur diese Zeilen keine
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Schilerzahlen eingegeben und im LFV-File ausgespielt werden. Jedoch in den anderen
Kopplungszeilen sind Schulerzahlen einzugeben und somit auch im LFV-File auszuspielen.

U-Nr # Kl.Le Nvpl : Lehrer Vst Fach  Klasse(n) Nert = Wert  ZeilenWe Mannl. Weibl. Ignore
175182 4 PEL 4E 1B 4 668 9 T
KOC E 1A 4 668 7 10
ACH E 1A1B 4 668 6 1
HUT E 1B 0.000 = 0.000
Hinweise:

- die Auszlge des LFV-Files beziehen sich auf Lehrpersonen die im Status NICHT UP erfasst haben.
- Wenn im Status UP erfasst ist, dann darf diese Personen in KEINEM File aufscheinen

- es wurden fur die Auszuge die entsprechenden LFV-Zeilen direkt unter einander dargestellt und
nicht wie im Originalfile pro Lehrperson getrennt

LFVT + 3240160000; 2012/13; D; 02

SAZ:UMR: JG_KL; SCHF : GEGKBZ ; GEGKT : LVG: K; ZTAT: STD: WERT: F: T: A; ADAT; P: ANZM: ANZW; UG: VON; BIS
4;01751;1a +iE1l ;E =1 .,O-t 00;04 ,668:1:7; : :07:10::::5:5: 557 a:5s
4;01751;ul iEl1 E 1 ::04,00;04,668;1;7T; :: :06;11;::::: ::: 1
4;01751;18 iiE1l E Hr - ..0-1 00;04 ,668;1;T; 35 ;090555353537 i3 333
4;01751;18 i:E1 :E i1 5 ;:04,00;00,000;1;7; 35 33553353 533 3 300, ;

Es ist zu prUfen, ob Schilerzahlen eingetragen sind, und flr den Fall, dass Eintrage fehlen, ist die
Erstellung eines LFV-Files zu unterlassen (mit Fehlerhinweis).

U-Nr +' Kl Le Nvpl : Lehrer Vst Fach Klasse(n) Nert = Wert  ZeilenWe Mannl. Weibl. Ignore

1151 22 4 PEL 4 E 1B 4 668
KOC E 1A 4 668 7 10
ACH E 1A.1B 4 668 6 1"
HUT E 1B 0.000 = 0.000

L] Unterricht (1

Fehler: 1 - :

Hirvweise: 0 s _Q‘_"-__ J

| Druck |
Nr. | Text
: 1 U-Nr. 1751 // Lehver PEL // Schulerzahl = 0

Semesteriale Klassen

Bei Klassen, die nur semesterweise laufen, sollen im Sommersemester nicht 0 Schilerinnen
eingetragen werden, sondern es sollten die gleichen Zahlen wie im Wintersemester eingetragen
werden. Zu Semesterbeginn sind dann eine neue SORG mit den tatsachlichen korrekten
Schulerzahlen und eine neue LFV zu Ubertragen!
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Schulergruppen
Teilungen aus stundenplantechnischen Grinden

Wenn Sie Kopplungen durchgefuhrt haben und aus stundenplantechnischen Grinden nicht alle
Stunden in derselben Unterrichtszeile erfasst haben, muss ein Eintrag in der Spalte ,Schulergruppe”
erfolgen, um die Zusammengehdorigkeit der gleichen Schilerinnen zu kennzeichnen. Grundsatzlich
kdnnen fur eine Schulergruppe beliebig viele, jedoch nicht idente Zahlenkombinationen, vergeben
werden. Wir empfehlen jedoch die automatische Namensvergabe durch das Programm: bei Eingabe
von ,,?“ schlagt Untis eine Gruppenbezeichnung vor (Kombination von Fach- und
Klassenbezeichnung), z. B. RK_1A

Bsp.: die 1A hat 2 Stunden das Fach RK und die Schulerinnen aus der 1A, 1D haben 1 Stunde RE.

Nun soll eine Stunde RK mit RE gekoppelt sein (Unr.: 1092) und eine Stunde findet RK ohne Kopplung
mit RE (Unr.: 1091) statt.

Zur Kennzeichnung der gleichen Schilerinnen wurde in den Unr. 1091 und 1092 das gleiche
Kennzeichen der Schulergruppe (RK_1A) in der jeweiligen Zeile bei Lehrer UDO in der 1A mit 9
mannlichen und 8 weiblichen Schulern gesetzt. Die Zeile mit dem Fach RE und Lehrer KNO mit 2
mannlichen und 6 weiblichen Schilern bleibt ohne Eintrag.

a 1A / Klasze
1A AN - B AL - QRS 2 D o-SOF-
U-Nr = KiLe Nvpl: Wst Jst Lehrer Fach Klasse(n)] Schilergruppe Mannl. Weibl Wert = Befnistung
1091 <1 1 UDO RK 1A RK_1A 9 81105069 -37
1092222 %1 1 UbD RK 1A RK 1A 9 B|1050 658 -37
KNO RE 1A,1D 2 6| 0525

Far die Zeile von KNO ware nur ein Eintrag in der Spalte ,Schulergruppe” notwendig, wenn es fir
diese Schilerinnen noch eine weitere Unterrichtszeile in RE mit Lehrer KNO geben wdrde.

Facher“radl*

Wenn Sie mehrere Unterrichtszeilen fur die Durchfuhrung von Unterrichten, die im Radl die
Lehrperson und die Schilerinnen wechseln, erfasst haben, ist wie folgt zu kennzeichnen: ...

Es muss ein Eintrag in der Spalte ,,Schilergruppe” erfolgen und zwar immer das gleiche Kennzeichen
fur die gleichen Schulerlnnen, unabhangig von der unterrichtenden Lehrperson und dem Gegenstand
(Um die Zusammengehorigkeit der gleichen Schulerlnnen zu kennzeichnen).

Fir die Bezeichnung der Schilergruppe erganzen Sie zum vom Programm vorgeschlagenen Namen
(Fach und Klasse) noch die Unterteilung der verschiedenen Gruppen, z. B. NWL _1C 1

Bsp.1: die 1C hat jede Woche 4 Stunden das Fach NWL. Jedoch wird dieses Fach von 4 Lehrpersonen
unterrichtet, wobei immer eine Lehrperson aussetzt - also jede Woche unterrichten 3 Lehrpersonen,
bei gleicher Anzahl der Schulerinnen.
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Die jeweilige Unterrichtszeile wurde mit einem Eintrag in der Spalte ,,U-Gruppe” versehen.

Unr. 1083: 4 Stunden mit UDO, TEG, CAS nur in C-Wochen (3U in Spalte ,U-Gruppe“)

Unr. 1084: 4 Stunden mit TEG, KON, CAS nur in A-Wochen (1U in Spalte ,,U-Gruppe”)

Unr. 1085: 4 Stunden mit KON, CAS, UDO nur in D-Wochen (4U in Spalte ,,U-Gruppe*)

Unr. 1086: 4 Stunden mit TEG, KON, UDO nur in B-Wochen (2U in Spalte ,U-Gruppe“)

Zur Kennzeichnung der gleichen Schulerinnen wurden folgende Eintragungen in der Spalte
»Schulergruppe” getatigt:

NWL_1C_1 5 mannliche Sch. und 2 weibliche Sch.

NWL 1C 2 3 mannliche Sch. und 4 weibliche Sch.

NWL_1C_3 6 mannliche Sch. und 1 weibliche Sch.

' 1C J Klgsie
1< - & E "R ATEAS Twx- QRS & Fa-gaP.
Ulr =KlLe Mvpl: Wst Lehwer Fach Wert = U-Grupper UG | Schilergruppe Mannl. Wesbl. Fach Befnstung
1083 21,3 T4 4UDD MWL  1.050 U WWL_1C 1 1 213 69.-37
TEG MWL 1.050 NWL_1C_ 2 k| 4
CAS HWL 1.050 NWL_1C_3 &
w0 =13 T 4TEG MWL 1050 1U NWL_1C_1 5 213 69.-371
KON  NWL 1.050 WWL_1C_3 3 1
CAS MWL 1.050 MWL_1C 2 3 4
1085 21,3 T4 4KOM MWL | 1.050 4U MWL_1C_2 3 413 69..3T
CAS MWL | 1050 NWL_1C 1 g 2
upo MWL 1.050 NWL_1C_3 [ 1
1086 51,3 T4 4TEG HNWL 1.050 2U HWL_1C 3 & 113 69.-37
KON MWL 1.050 NWL_1C_1 5 2
DO  NWL 1.050 NWL_1C_2 3 4
@ Unterrichtsgruppen / Gruppe e |[@] =
w HEBREMNMKE &5 K 3&-¢6.
Name Langname Markie Fox (X Ignore Von Bis Faktor A-Woche B-Woche C-Woche D-Woche
1U Woche ohne UDO B [E [ s 37 1000 @ [ [ ]
2u Woche ohne CAS M [ ] 69. 37. 1.000 & V] M [
3u Woche ochne KON Bl [ [ &9 37 1000 [ [ ¥ ]
4U Woche ihne TEG Fl B [ se 37 1000 [ l ( I
- : . = = -

Bsp.2: die 1B hat jede Woche 4 Stunden - immer drei der vier Facher WD, PPP, GG, CH.
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Die Schulerlnnen wechseln wéchentlich Gruppe.

Von den 4 Lehrpersonen unterrichten immer nur drei pro Woche (eine Lehrperson setzt aus) -bei
gleicher Anzahl der Schulerinnen.

Die jeweilige Unterrichtszeile wurde mit einem Eintrag in der Spalte ,,U-Gruppe” versehen.

Unr. 1087: 4 Stunden mit UDO, TEG, CAS nur in C-Wochen (3U in Spalte ,U-Gruppe“)

Unr. 1088: 4 Stunden mit TEG, KON, CAS nur in A-Wochen (1U in Spalte ,,U-Gruppe”)

Unr. 1089: 4 Stunden mit KON, CAS, UDO nur in D-Wochen (4U in Spalte ,,U-Gruppe*)

Unr. 1090: 4 Stunden mit TEG, KON, UDO nur in B-Wochen (2U in Spalte ,U-Gruppe“)

Zur Kennzeichnung der gleichen Schulerinnen wurden folgende Eintragungen in der Spalte
~Schilergruppe” getatigt.

(Gegenstand) 1b 1 5 mannliche Sch. und 2 weibliche Sch.

(Gegenstand) 1b 2 3 mannliche Sch. und 4 weibliche Sch.

(Gegenstand) 1b_3 6 mannliche Sch. und 1 weibliche Sch.

'ﬂ'lt Wlaiie
-3 F RATYLS - QRN A2 JR-8OP-
U-bir “KlLe MNvpl: Wst Lebrer Fach Wen = U-Grupper UG Schilergruppe Mannl, Weibl Fach Befnstung
1087 21,3 B4 4UDD WD 1.167 3U WO_1b_1 5 21 69.-37
TEG PPP 1.050 PPP_1b 2 3 4
CAS GG 1.050 GG_1b_3 [ 1
1088 21,3 T4 4TEG PPP 1.050 10 PPP_1b_1 5 23 69.-3T7
KOM CH 1.050 CH 1b 3 6 1
CAS GG 1.050 GG_1b_2 3 4
W89 51,3 R4 4 KON CH 1.050 4u CH_1b_2 3 403 69.-3T
CAas GG 1.050 GG_1b_1 ] 2
UDO WD | 1167 WD_1b_3 6 1
0% 21,3 B4 4TEG PPP 1050 2U PPP_1b_3 6 13 69.-37
KOM CH 1.050 CH_1b 1 5 2
uoo WD 1.167 WD_1b_2 3 4
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a‘ Unternchtsgruppen / Gruppe

o= || =] 8

1 - 8| 3 X5 F 2a-80.
Hame Langname Mariie Fox (X ignore Von Bis Faktor A-Woche B-VWoche C-Wocha D-VWoche
1 Woche ohne UDO 63 3T 1.000 v
2U VWoche ohne CAS 69 AT 1.0:00 o
) Woche ahne KON 59 3.T 1.000 o
4U Woche ihne TEG 83 AT 1.000 v

Checkliste Lehrfacherverteilung (LFV)

Im folgenden Abschnitt sind jene Punkte fett gedruckt, die unumganglich/notwendig sind.

zu Schuljahresbeginn

Schuldaten:

e Schuljahresbeginn, Schuljahresende
e Schulnummer (Schulkennzahl)
e Wochenperiodizitat

Stammdaten Klassen

e Zeitbeschrankung bei den Klassen

e Alias-Name bei typengeteilten Klassen
e Schulformkennzahl

Schulerzahlen fiir Schulorganisation

Schulstufe

e Sind sie der richtigen Abteilung zugeordnet
Stammdaten Lehrer

¢ Personalnummer
e Status (dienstrechtliche Stellung)

Fremdschulen mit richtiger Schulkennzahl (im Feld Stammschule)

Kennzeichnung der Abendschulklassen mit Statistikkennzeichen ,A” (mit Faktor 1.000)

e Richtiges Wochensoll (Jahresmittelwert bzw 20.000)

e Wenn nétig: richtiges Ein- und Austrittsdatum

¢ Stammschule (fiir Fremdlehrerinnen)

» Statistik-Kennzeichen ,,6" ( mogliche Fremdschule beriicksichtigen)

e Pausenaufsichtseingaben

Stammdaten Raume

¢ Zumindest einen Raum definieren (muss nachher nicht verwendet werden)

Stammdaten Facher

e Kurzname des Faches (schulinterne Bezeichnung)

¢ Alias-Name (UPIS-Name), wenn nicht schon als Kurzname der UPIS-Name gewahlt
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wurde)

Lehrverpflichtungsgruppe

Kennzeichnung ,ignore”, wenn Fach als zusatzliche Tatigkeit fungiert
Maximale und minimale Nachmittagsstundenzahl

Maximale und minimale Stundenzahl

Unterricht Unterrichtsgruppen

e Definition der Unterrichtsgruppen, wenn erforderlich: Wochenperiodizitat,
Unterbrechungen und von-bis Datum

Abteilungen
e Zuordnung von Klassen, Raumen und Lehrern
Unterricht Klassen oder Unterricht Lehrer

¢ Unterrichtseingabe: Stundenzahl, Lehrerin, Fach, Klasse

e Von-bis-Datum des Unterrichts

Wert bzw. Zeilenwert, wenn nétig

»ignore”, wenn Unterricht nicht im Stundenplan aufscheinen soll
UPIS-Kennzeichen , F“ fir:

Kustodiate in cash (C), Ordinariate, (O) ,zusatzliche Tatigkeiten in Werteinheiten (R)
UPIS-Fachkennzeichen

Kennzeichnungen im Zeilentext 2

Unterrichtsgruppe (wenn nétig)

Anzahl Schiiler mannlich - weiblich

¢ Schulerzahlen bei Klassengruppen bzw. Schulergruppen

fur den Stundenplan

Schuldaten

e Wochenperiodizitat
¢ Einstellungen im Zeitraster (Allgemeines, Pausen, Vertretung)

Stammdaten Klassen

e Raum als Stammraum zugeordnet ?
Kernzeiten im Zeitwunsch mit +3 belegt
Mittagspause

Max. Stunden/Tag

Anzahl Hauptfacher/Tag

e Anzahl Hauptfacher hintereinander

e Belegungswinsche fur Klassen

Stammdaten Lehrer

Maximalzahl Stunden pro Tag

Zeitwunsche (freie Tage, Sperrungen)

Maximalstundenzahl hintereinander

Raumangabe wenn Lehrerln nur einen bestimmten Raum ben(tzt
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e Tagesrand-Pause wenn Lehrerin in Abendschule
e Hohlstundenzahl

Stammdaten Raume

¢ Definition der Raume

e Angabe des Raumgewichtes
Ausweichraum

Dislozierte Raume

Kapazitat des Raumes

Lage fur Gangaufsicht

Stimmen die Raumschleifen?

sind die u.U. nétigen Raumgruppen richtig?

Stammdaten Facher

e Sperrungen der Facher als Zeitwunsch
Raumangabe

Besondere Kennzeichen (H,R,F,D,2)
Besondere Kennzeichen (A,G,E,)

Fach als Vertretungsbereitschaft definieren

Unterricht Klassen oder Unterricht Lehrer

e Zeitwiinsche fur Unterricht setzen
¢ Notige Kopplungen durchfiihren:

o Durch Dazuschreiben der Klassen in der Spalte Klassen (nicht vergessen, den Unterricht
bei der dazugeschriebenen Klasse I6schen) oder durch den Kopplungs-Button oder durch
Aufeinanderziehen der Unterrichtszeilen

o Durch Dazuschreiben einer Kopplungszeile mit einer weiteren Lehrperson

¢ Minimal und Maximalzahl Doppelstunden angeben

e Raumangabe (wenn nicht durch Eingabe bei Klasse, Lehrerln, Fach bereits automatisch erfolgt)
» BlockgroRe eingeben

e Notigenfalls Kennzeichen ,ignore” setzen, wenn Unterricht nicht im StP aufscheinen soll

e Kennzeichen B,C,D,E,F,G,K,R,2 setzen (wenn nicht schon Uber Fach erfolgt ist)

» Noétigenfalls Klassenkollisionskopplungen eingeben

¢ Sind noch ,?-Lehrer” vorhanden ?

e Stunden im (Fach-)Raum bleibt blank, wenn alle Stunden dort verplant werden sollen

e Teilungsnummer (1-9): Unterricht wird nur 1x zur Klassensumme gezahlt

Planung Stundenplan

e Steuerangaben fur die Optimierung
fur die Vertretungsplanung

* Angaben bei Stammdaten Klassen: wann soll vertreten werden

e Angaben bei Stammdaten Lehrern: Sperrvermerk, Anzahl der maximalen Bereitschaften
e Angaben uber die Vertreterautomatik

» Definition eines Gegenstandes ,Supplierbereitschaft”, ,Sprechstunde” (0.a.)

e Ist eine Vertretungsplanung erstellt oder vom Programm errechnet?
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fur die Gangaufsichten

e Stammdaten Raume: Zuordnung Klassenraum-Gang

Stammdaten Lehrer: Pausenaufsicht (max. Minutenzahl)

Angaben Zeitraster: Lange der Pausen (wird berechnet aus Angaben zu den Unterrichtsstunden)
Modul Pausenaufsicht: Angabe Gewichtung, Gang und Lehrerinnen

Handische Anderung des Berechnungsergebnisses méglich

Handische Eingabe maoglich
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Forderkurse

Forderunterricht stellt eine der grundlegenden MaRnahmen im Sinne des § 19 Abs. 4 des
Schulunterrichtsgesetzes (,,Frihwarnsystem®) dar, welche der Zielsetzung folgt, Schilerinnen und
Schuler, die von einem Leistungsabfall betroffen oder bedroht sind, vor Schulversagen zu
bewahren. Darlber hinaus stellt der Férderunterricht flr Schulerinnen und Schiler, die beim
Ubertritt in die allgemein bildende hohere Schule oder in der Anfangsstufe des betreffenden
Pflichtgegenstandes auf Schwierigkeiten stolRen, ein zusatzliches Lernangebot dar. Der
Forderunterricht konzentriert sich auf die Wiederholung und Einibung des vorauszusetzenden oder
des im Unterricht des betreffenden Pflichtgegenstandes der betreffenden Klasse
durchgenommenen Lehrstoffs. Der Forderunterricht darf nicht zur Ausweitung, Erganzung oder
Vertiefung des Unterrichts im betreffenden Pflichtgegenstand verwendet werden. Ein
Forderunterricht kann im Rahmen der der Schule zur Verfigung stehenden Lehrerwochenstunden
in allen Pflichtgegenstanden angeboten werden. Der Forderunterricht kann in allen Schulstufen als
Klassen-, Mehrklassen- oder Mehranstaltenkurs geflhrt werden und ist einem bestimmten
Pflichtgegenstand zuzuordnen. Er kann in allen Pflichtgegenstanden in Kursform, geblockt oder in
den Unterricht des jeweiligen Pflichtgegenstandes integriert durchgefuhrt werden.“(BGBI.Nr.
88/1985 zuletzt geandert durch BGBI. Il Nr. 73/2009)

Eingabe eines Forderkurses

Forderkurse entstehen wahrend eines Schuljahres und scheinen daher nicht in der definitiven LFV auf
(Ausnahme genehmigungspflichtige ESF Forderkurse S) 2021/22).

Daher werden Forderkurse im jeweiligen MDL-File bei dem Lehrer/der Lehrerin Ubertragen und sind
ebenfalls in PM-Upis auswertbar.

FUr einen Forderkurs sind folgende Eingaben im Fenster Unterricht zu tatigen:

e Fach

Klasse

Lehrer

von bis Datum
Schilerlnnenzahl
Upis-Kennzeichen
Wochenstunden

Pro Forderkurs darf im Unterrichtsfenster nur 1 (eine!) Zeile angegeben werden. Ein Forderkurs lauft
in einer Klasse in einem Gegenstand Uber einen gewissen Zeitraum.

Die Zahl der teilnehmenden Schulerinnen unter Bertcksichtigung der gesetzl. Bestimmungen ist
einzutragen.

Upis-Kennzeichen

Die Spalte F-UPIS ist nur auszufullen, wenn es sich um einen Forderkurs in einer Fremdsprache
handelt. (1: Erste lebende Fremdsprache; 2: Zweite lebende Fremdsprache, ....)

Die Spalte K-UPIS ist jedenfalls auszufullen: X oder H-Forderkurs?
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X-Forderkurs

Soll der Forderkurs in unregelmaBigen Abstanden stattfinden (z.B. hauptsachlich vor Schularbeiten),
so ist die Variante Uber das Kennzeichen ,X“ zu wahlen und der entsprechende Zeitrahmen
einzugeben. Allerdings ist pro Semester nur ein X-Férderkurs anzulegen!

Durch die Eingabe von 0 Wochenstunden und die Verplanung Uber Vormerkungen (siehe Kapitel 13)
kénnen die Stunden nach Bedarf vergeben werden.

X Forderkurse sind statistikrelevant, die Abrechnung erfolgt Gber den MDL-File und erhdhen nicht den
LWert des Lehrers/der Lehrerin!

H-Forderkurs

Wird mit der Variante ,,H" gearbeitet, so hat der Forderkurs regelmaRig in dem angegebenen
Zeitraum stattzufinden, der Férderkurs ist abrechnungsrelevant und erhéht den LWert des Lehrers/der
Lehrerin. Fur die Schulstufenangabe im File ist entscheidend, welcher Schulstufe die an erster Stelle
stehende Klasse entspricht.

Beachten Sie bitte besonders folgende Punkte:

e Ein Forderkurs lauft in einer Klasse in einem Gegenstand Uber einen gewissen Zeitraum. Daher
ist es nicht statthaft, jede Woche einen neuen Forderkurs in derselben Klasse und denselben
Gegenstand einzugeben, dessen Zeitrahmen nur diese eine Woche ist.

e Beachten Sie bitte auch die gesetzlichen Grundlagen zur Einrichtung eines Forderkurses
(Hochstzahl in einer Klasse 72 Wochenstunden [alle Gegenstande in Summe] und 48 Stunden
pro Schulerln [ebenfalls Summe aller Gegenstande])

e Es wird auch auf die Kriterien verwiesen, wann ein/eine Schiilerin einen Forderkurs
besuchen darf:

o Forderunterricht stellt eine der grundlegenden MaBnahmen im Sinne des § 19 Abs. 4 des
Schulunterrichtsgesetzes (,,Frihwarnsystem®) dar, welche der Zielsetzung folgt,
Schalerinnen und Schiiler, die von einem Leistungsabfall betroffen oder bedroht sind, vor
Schulversagen zu bewahren. Daruber hinaus stellt der Férderunterricht flr Schalerinnen
und Schiiler, die beim Ubertritt in die allgemein bildende héhere Schule oder in der
Anfangsstufe des betreffenden Pflichtgegenstandes auf Schwierigkeiten stolRen, ein
zusatzliches Lernangebot dar.

o Der Forderunterricht konzentriert sich auf die Wiederholung und Einlibung des
vorauszusetzenden oder des im Unterricht des betreffenden Pflichtgegenstandes der
betreffenden Klasse durchgenommenen Lehrstoffs. Der Forderunterricht darf nicht zur
Ausweitung, Erganzung oder Vertiefung des Unterrichts im betreffenden
Pflichtgegenstand verwendet werden.

o Forderkurse sind nur in Gegenstanden moglich, die in dieser Schulstufe auch im
Unterricht vorgesehen sind. d.h. Begabtenférderung, Wettbewerbe, Soziales Lernen,
Lernen Lernen, wissenschaftliches Arbeiten erlernen, etc. sind keine Forderkurse.

o Ein Férderunterricht kann im Rahmen der der Schule zur Verfligung stehenden
Lehrerwochenstunden in allen Pflichtgegenstanden angeboten werden.

o Der Forderunterricht kann in allen Schulstufen als Klassen-, Mehrklassen- oder
Mehranstaltenkurs gefihrt werden und ist einem bestimmten Pflichtgegenstand
zuzuordnen. Er kann in allen Pflichtgegenstanden in Kursform, geblockt oder in den
Unterricht des jeweiligen Pflichtgegenstandes integriert durchgeflhrt werden.“(BGBI.Nr.
88/1985) zuletzt gedandert durch (BGBI. Il Nr. 73/2009)

e Die Schulerzahl eines Forderkurses ist exakt - mannlich und weiblich getrennt - in die
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Unterrichtszeile einzugeben.

e Muss ein Forderkurs vorzeitig beendet werden, so ist bei der ,H” - Eingaben- Variante das ,bis"-
Datum zu andern. Damit erfolgt die Abgeltung des Férderkurses nur bis zu diesem Tag. Ist
allerdings die MDL - Abrechnung fiir diesen Monat bereits erfolgt, so muss nach Anderung des
bis- Datums der/die betroffene Lehrerln nachverrechnet werden. Bei Lehrerinnen/Lehrern mit
einem herabgesetzten/reduzierten Dienstvertrag muss hier die betroffene Person neu geglattet
und ein neues Jahresmittel errechnet werden!

e Muss ein Forderkurs vorzeitig beendet werden, der mit , X“ eingegeben wurde, so sind nur die
Stundenzahl der auf ignore gesetzten Unterrichtszeile bzw. die Stundenanzahl in den
Vormerkungen sowie das bis- Datum zu korrigieren. Die Forderkurse werden im MDL File
(Satzart 6) im Beginn-Monat und im Ende-Monat Ubertragen. Dazu ist von Seiten der Schule
keine zusatzliche Tatigkeit notwendig.

e Ein X-Forderkurs ist einmal pro Semester anzulegen!

e Die Forderkurse werden im MDL File (Satzart 6) im Beginn-Monat und im Ende-Monat
Ubertragen. Dazu ist von Seiten der Schule keine zusatzliche Tatigkeit notwendig.

Hinweis: Wird die Stundenanzahl eines H-Férderkurses gedndert, so muss die Anderung in der
Periode in der dieser zum ersten Mal aufscheint (einfacher in der ersten Periode) geandert werden
und in die Folgeperioden Ubernommen werden! Sollte sich die Lange eines H-Forderkurses andern, so
ist keine neue Unterrichtszeile anzulegen, sondern nur das von- bzw. bis-Datum zu andern. Fur H-
Forderkurse ist allerdings pro Block eine Zeile in Untis anzulegen. In dieser Zeile mussen auch
Schulerzahlen, ein Gegenstand und UPIS-Kennzeichen angegeben sein.

Die Forderkursdaten werden mit jedem MDL-File Ubertragen, daher werden automatisch auch
Anderungen bzgl. Lange und Wochenstunde ibertragen.

TODO UP & Forderkurs: Unterrichtspraktikantinnen dirfen im Rahmen ihres Ausbildungsvertrages
KEINE Férderkurse halten!

Forderkurse - Ubersicht

e Nach Art der Eingabe

o H - Férderkurse (finden Uber einen gewissen Zeitraum regelmaRig statt)

o X - Forderkurse (finden Uber einen gewissen Zeitraum unregelmalig statt)
e nach Art der Abrechnung

o Abrechnung des X - Forderkurses Uber MDL

o Abrechnung des H - Forderkurses durch Einrechnung in den L-Wert
e nach Abhaltungsort

o An der eigenen Schule

o An einer Fremdschule mit FMD - File

o An einer Fremdschule / NMS ohne FMD- File

H-Forderkurs

Fiir jeden Forderkurs darf nur eine Unterrichtszeile angelegt werden.

Der Forderunterricht wird regelmaRBig abgehalten.
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U-Nr  KlLe Nvpl wst Lehrer Fach Klassel wert= wWert “Yon  Bis K-Upis F-Upis Mannl vweib lgnore Befristung .
532 12 2 FER M 14 0.463 19.10. 2012. H 4 6 [] 1910.-2042. (u

Bei K-UPIS-Kennzeichen wird ein ,H" eingetragen, d.h. automatisch mitbesoldet
Weitere Eingaben:

e Wst: Wie viele Stunden pro Woche gefordert werden

e Fach und Klasse bzw. Klassen

¢ Von-bis: Montag bis Sonntag, MUSS eingetragen werden (sonst wurde UNTIS das ganze
Schuljahr eintragen!). Der Forderunterricht muss fur diesen Zeitraum auch im Stundenplan
verplant werden.

e Mannlich + Weiblich: Schulerinnenzahl; unbedingt eingeben!

¢ U-Gruppen: Eintragungen in dieser Spalte sind zulassig.

¢ UPIS-Kennzeichen: Verwendung des zutreffenden UPIS-Kennzeichens.

Hinweis: Nicht vergessen: Bei 2L-Lehrerlnnen muss das Kennzeichen ,Y* in der Spalte Statistik
eingetragen werden, damit diese den Forderkurs als ,MDL" bezahlt bekommen.

Durch diese Eingabeart ist sowohl flr die Abrechnung als auch fur die Statistik alles erledigt. Daher
keine weiteren Eingaben mehr notwendig und zulassig!

X-Forderkurs uber Vormerkung

Dieser Forderkurs wird unregelmaRig abgehalten.
Fir jeden Forderkurs darf nur eine Unterrichtszeile angelegt werden!

Die Eingabe erfolgt mit Null Wochenstunden und die weitere Behandlung als ,Vormerkung®“..

@

PERX -1 BET® RET& @ J - BOREE B JH-2d

U-Nr |=/ KI.L MvplStd. Wst Jst | Lehrer Fach Klasse(n) Mannl. |Weibl. Studenten | Schilergruppe Vaon Bis lgnore (i} Wert= Realstunden T-Upis F-Upis K-Upis
0.00 0.00 0 0000 | 0.000

629 0 ASTERLX F-AM 1HL 3 6 9 04.10. |13.02 ~ |:| 0.000 0.000 X

Es mussen folgende Eintragungen erfolgen:

* Wochenstunden: 0

Kein IGNORE Hakchen

Lehrperson

Gegenstand

Klasse(n)

¢ Von - Bis Datum (in der letzten Schulwoche kann kein FK mehr stattfinden)
¢ Schiilerzahl (m/w)

¢ als K- UPIS-Kennzeichen ein ,X"“

¢ UPIS Kennzeichen

Auf Grund der Eintragung ,X“ in K-UPIS andert sich der ,Wert=" auf 0.000. Dieser Férderkurs tragt
nichts zu den WE bei.
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AnschlieBend wird der Forderkurs in der Vertretungsplanung in die Vormerkungen gezogen.

Dort muss nun die Stundenzahl (default-Wert ,, 1) gegen die geplante Anzahl von Forderstunden
ausgetauscht werden.

Die Férderstunden werden nun an den Tagen, an denen sie gehalten werden, aus der Vormerkung in
den Stundenplan gezogen und vom Programm her abgerechnet.

Die Stunden kénnen nur in dem Zeitraum in den StP gesetzt werden, in denen der Forderkurs
angegeben ist!

Die Férderstunden missen nicht auf einmal in den StP gezogen werden, sie sollen so hineingezogen
werden, wie sie gehalten werden. Es ist aber dringend empfohlen, die Stunden vor Abhaltung in
den Stundenplan zu ziehen (Kontrolle in WebUntis fir Schiler und Lehrer)!

Sie haben auf jeden Fall die Anzeige wann die Stunden gehalten wurden und wie viele Stunden noch
offen sind (NvplSt).

X-Forderkurse uber Sondereinsatz

TODO Anmerkung Zeilinger: Ich wiirde den Sondereinsatz und die Wertekorrektur gerne
weglassen! Aber moglich ist diese Eingabe!

®

SERK 1 METR AT S 2 U BOES B @ JB-€0

U-Nr = KIL MvplStd.  Wst Jst | Lehrer Fach Klasse(n) Mannl. |'Weibl.  Studenten  Schilergruppe | Von Bis lgnore (i} Wert = Realstunden T-Upis F-Upis K-Upis |
0.00| 10.00 0 0.000 |0.000

629 (i} 10 ASTERIX F-AM 1HL 3 6 9 04.10. | 13.02. 0.000 0.000 X

Diese Eingabe ist grundsatzlich maglich, die Kontrolle der schon vergebenen Stunden umstandlicher
(kein Hinweis wie im Vormerkfenster Uber die schon vergebenen und noch offenen Stunden)!

Eingegeben werden mussen

e Wst wie viele Stunden in Summe gehalten werden
Fach und Klasse(n)

Schiilerinnenzahlen (m/w)

Zeitbereich von-bis (Montag bis Sonntag)
K-UPIS Kennzeichen , X"

Hier werden die geplanten Wochenstunden im Voraus eingetragen, der Unterricht aber auf Ignore
gesetzt!

Auf Grund der Eintragung ,X“ in K-Upis andert sich der ,Wert=" auf 0.000. Dieser Forderkurs tragt
nichts zu den WE bei!

Da der Unterricht auf ignore gesetzt wurde, scheint dieser Unterricht weder im Stundenplan, auch
nicht in der Vertretungsplanung auf. Um den Unterricht dennoch zu verplanen sind im
Vertretungsfenster folgende Eintragungen zu tatigen:

Eingabe eines Sondereinsatzes im Klassen- oder Lehrerstundenplan mit Eingabe des Faches, der
Klasse, eines Begleittextes und mit Statistik-Kennzeichen ,,U“ oder ,Y* fir 2L-Lehrer!
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Sondereinsatz 1310, /7 >

| ASTERIX,

Klasse

Klaszen: 1 THL

Lehrer
= |ASTEH|K - +| Mur verflghare Lehrer

Fach
|F-;’-‘-.I"J1 - | Mur Facher des Lehrers

Raum

|K‘I 0 - | Mur freie Raume

Schilergruppe

| -

Text
Forderkurs |

Statistik-Kennzeichen

1] Meuer Lehrer Abbrechen

Forderkurse uber Wertkorrektur

TODO Anmerkung Zeilinger: Ich wiirde auch dies nicht empfehlen und weglassen!

Auch die Eingabe Uber Wertekorrektur ist prinzipiell moglich aber nicht empfohlen! Der Forderkurs
wird zwar abgerechnet, aber nicht im Klassenbuch (WebUntis) dargestellt!

PTERX [~ B E TR R & 7 %- BOREE B e J&-@d

U-Nr = KIL MvplStd.  Wst Jst | Lehrer Fach Klasse(n) Mannl. |'Weibl.  Studenten  Schilergruppe | Von Bis lgnore (i} Wert = Realstunden T-Upis F-Upis K-Upis |
0.00 10.00 ] 0.000 | 0.000

629 (i} 10 ASTERIX F-AM 1HL 3 6 = 04.10. | 13.02. 0.000 0.000 X

Wie bei der Variante Sondereinsatz wird die Wochenstundenanzahl angegeben, der Unterricht auf
Ignore gesetzt und durch die K-Upis Eingabe ,X“ die Wertigkeit auf 0.000 gestellt.

Der Unterricht scheint im Stundenplan nicht auf! Schalerinnen und Lehrerinnen haben hier keine
Kontrolle.

Die Abrechnung erfolgt Uber die Stammdaten Lehrer - Wertkorrektur.

Dabei ist unbedingt zu beachten, den Forderkurs fur die Woche(n) einzugeben, in denen er
stattgefunden hat. Da der FK auch der 1/5 bzw. 1/6 Einstellung unterliegt, wenn in der betreffenden
Woche ein Tag als unterrichtsfrei bezeichnet wird (Untis berechnet den Abzug automatisch!

Auf keinen Fall darf der SKL-Haken gesetzt werden!
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Forderkurs am Freitag 22.10. eine Stunde AM - 1,167 WE

il

! Allgemeines Lehrer Stundenplan Werte Lehrbefdhig. WertKorrektur

Datum Art Wert= | SKL| Text Schule Monat
an
22102021 w [1.167 Frk-AM THL
[ ] [ Al
+ |st-\tfert erhoshen

- |st-Ywlert vermindern
.y Foerderkurs

Sind in derselben Woche 2 Tage Unterricht entfallen, rechnet dies Untis automatisch mit */; Abzug!

von bis MDL [El MDL-Red 5-Pool MDL-ber
e 3.10. 0000 0 0.000 1.000 0000
4.10. 10.10. Qo000 0.000 0.000 0000
11.10. 1710, 0000 O 0.000 0.000 0000
18.10. 2410, 1187 2 0 467 0.000 0700
2510, 310, 0000 B 0.000 0.000 0000

’/s von 1,167 entspricht 0,467 Abzug in der Woche von 18.-24.10.

Forderkurse an Abendschulen

Forderkurse an Abendschulen die nicht in der aufzuwertenden Zeit stattfinden, missen handisch
(Eintrag Module-Vertretungsplanung-Vertretungen in der Spalte Vertretungstext) mit dem jeweiligen
Fachfaktor versehen werden (z.B. =1.050 oder =1.105).

Forderkurse an Fremdschulen

Eintragung der Fremdschule (Bundesschule)

e Forderkurs als X-Forderkurs anlegen.

¢ Nicht als H-Forderkurs erfassen, da diese Stunden sonst nicht im FMD-File ausgespielt werden!

¢ Nicht als Wertekorrektur eingeben, da diese NICHT im FMD-File Ubermittelt wird.

e 4 Stunden Mathematik in L1 werden mit 4mal 1,167 WE = 4,668 WE berechnet und in Woche
42 in Spalte 7 ausgewiesen:

319 @1 ceote 2111108 90 ce0O00E CODOE0O DOGOOE0 DOOCeaD DODOCGED DODOCGRE DeJ0eced ocoobeced
49 90 D200e 2001120 09 ceoe0o0 ocOe0200 DE0eDeD 2000000 DOO020000 DOBOEOSE DOJ0OG0EE ocveoanoe
41 90 22000 2001100 09 cooo0o0 COOD200 P000DED DOGOO0D 0OO020000 DOD2CGED DOJC0OEE ocdoooooe
42 98 oeode ceelles o9 Doooegl Bd460800 SoO0EeD P000EE0 fDEeDOED P00EE08 PEJPLE0E Pooedoen
43 o8 oeobe oceo--90 @9 beooool obegode DeooboD oooBcEd fobobbeD Goboeooe DespoBold pboocbor

Eintragungen an der Stammschule mit FMD-Erhalt

¢ Keine Forderkurszeile anlegen
e FMD-File einlesen, da die Fremdschule den Forderkurs als X-Variante und somit unter ,V_U"
(Vertretungen U) Ubermittelt.
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P —————— ——
4668 U L-Suppl, Mo/l G2ad38 FMD

Eintragungen an der Stammschule ohne FMD-Erhalt

Forderkurs als X-Variante im Unterricht anlegen

in die Vormerkungen ziehen oder als Sondereinsatz mit Statistik ,U“ erfassen
oder als Wertekorrektur (ohne SKL-Haken) mit Texteingabe abrechnen
FS-Klasse angeben!
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Neues Schuljahr

Bei den nachfolgend beschriebenen Schritten handelt es sich um gravierende
Veranderungen an der Datei. Daher wird dringend empfohlen, die Datei vorher zu sichern
(Abspeicherung unter einem anderen Namen).

Neues Schuljahr eroffnen

<Datei | Neues Schuljahr..> (Geht nicht aus der Vertretungsplanung heraus!)

Cv

Neues Schuljahr -
Schuliahr
Von Bis
T092011 v 01072012

Uberschift fur samtliche Berichte
Kristin und Helmut haben die

LIZENZ ZUM SCHULEN..

Schuljahr basiert auf der Perode:
Periode 1(6.9-3.7) -

+ | Fenen loschen
Untemcht néu nummenenan
Jahresubertrag in Anrechnung
Lehrer automatisch hochstufen
Zeitwunsche der Lehrer loschen
Zeitwunsche der Untemichte loschen

Ok | Abbrachen

Beim Anklicken der Combo-Box ,Von bzw. Bis” unter Schuljahr 6ffnet sich ein Kalender, an dem die
entsprechenden Tage angeklickt werden kdnnen. Das Schuljahresende stellt sich automatisch auf den
Sonntag der letzten Schulwoche ein.

Sie kdnnen beim Hochschreiben des Stundenplanes angeben, welche Periode des vergangenen
Schuljahres Sie als Periode ,Ganzes Schuljahr” (= Startperiode) des neuen Schuljahres als Grundlage
haben wollen.

Hier kann ein hochgeschriebener Unterricht (Ubernahme aus dem vergangenen Schuljahr) neu
nummeriert werden.

1. Alle Perioden auller der auserwahlten, werden geléscht

2. Alle Vertretungen werden geldscht

3. Mit Hilfe dieser Funktion wird das Statistikkennzeichen ,,6" in den Stammdaten
Lehrer geloscht, alle anderen Statistikkennzeichen bleiben jedoch erhalten.
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4. Ferienkalender (,groBer Kalender” ist zu aktualisieren), aulBer der standardmaRig gesetzte
Haken bei Ferien I6schen wird entfernt (siehe oben)
5. Eintragungen in der Spalte Erlasszahl bei Unterricht

Nicht geléscht werden jedoch:

1. der Stundenplan (ist handisch zu I6schen)
2. Stammdaten und LFV (Ausbesserungen sind vorzunehmen)

Speichern Sie sich nun diese Datei unter einem anderen Namen ab, falls Sie dies nicht
schon vorher getan haben!

Hochschreiben der Lehrfacherverteilung

Nun erfolgt das Hochschreiben auf folgendem Wege:

1. Eintragen des Vorjahresnamens der Klassen (sofern dies nicht schon friher geschehen ist)
Wahlen Sie dazu <Klassen | Stammdaten> und Offnen Sie sich die Spalte Vorjahrsname.

2. Tragen Sie den Klassennamen ein, den die Klasse im vorigen Schuljahr gehabt hat. Beispiel: Sie
haben eine ,,8A"; sie bekommt unter Vorjahresnamen ,7A" eingetragen.

‘¢ Klassen / Kla

I D x % £

Name |Langname “orj Mame
» A

Variante A - handisches Hochschreiben

Gehen Sie nun auf <Unterricht | Klassen> und wahlen Sie die 8A.
Loschen Sie nun die Lehrerlnnen mit dem Button , durchgestrichener Doktorhut*

(Ist , versteckt” unter dem schwarzen Doktorhut)

= BA JUKla

PE MR LTS 7R HE &4

U-Nr  + KILe Nvpl S wist | Jst Lehrer Klasse(n) ¥, $Lehrervarschlag

1| 2 - Lo RK 84 e Al $Lehrer [6schen

438 | 8.1 3 PROLFB  GABBTA g oot b
2 @32 3 cas F 84 9BG 3t ALzt
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Lehrereintragunagen ldschen 7
#-Lehrer eintragen ¥

| Ja ] [ Mein |

Nach einer Riickfrage sind nun alle Lehrerinnen der 8A sind auf “?-Lehrer,, gesetzt.

’i'l-

2EL

= 8A J UKla i
8A S FETR AT
LN +KiLe NvplS Wst_ Jst [ Letrer] Fach
1| |7
8.1
H 3,1

B B B LW ORI WD R L) LD | RS
U Sy g g
;Q2188:1§§

R WE A&
4' $Lehfervorschlag
™, $Lehfer ldschen
S $Vorjahreslehrer

FEFEERERES

Klicken Sie nun den Button Vorjahres-Lehrer an, so setzt das Programm die Lehrerinnen der 7A fur die
entsprechenden Gegenstande ein. Wurde ein Gegenstand in der 7A nicht gehalten, bleibt der “?,,-

Lehrer stehen.

™ BA JUKla

8A Y REMNS RS

GA
BA,
Ga,

Ga
A

L-hr |+ KlLe Wvpl S vWst | Jst Letwer Fach Klassg
11 2 LD RK

434 8,1 3 PRO UFB

2 @32 3 CAS F

27 |¥ 2 H

34 3 Wac GG

p

Setzen Sie sich nun auf die Ubergebliebenen “?-Lehrer,,, klicken Sie den schwarzen Doktorhut an und
wahlen Sie aus den Vorschlagen eine genehme Lehrperson (vorteilhaft, da Sie bereits sehen, wie viel
WE eine bestimmte Lehrkraft bereits aufweist)
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84 ~F PEMRR BETFase ¥ “ Lehrer-Vorschlag
U-Nr ¢ KILe Mvpl S wist | Jst Letwer Fach | Klasse(n)
" 2 UDO RK  8A | L0 |
434 8,1 3 PRO  FB BABBTATEGTEN (7] Mu Letvbelfshigte [ ] Ferster in Vordengrund
2 + 3,2 3 CAS F 8A BBG BBN ) Lalecotie ) Uk 1 e abibnladece
7 [& 2 7 D
34 3 WAC GG 8aA
4@ 2 KON ©Bu oA Sol lst Ist-Sol
59 3 ARC M OA | 2039] 1876] 164
60 2 ARC  PH aa 1893 1893 0.00
61 2 RUT CH Ba 16.05 16.02 on2
68 £1,2 2 e ME aa 20000 20596 0.3
74 +33 2 M LUK  BA 20000 21.30 1.30
113 3 FEL 1] 8a 20,00 21.30 1.30
122 ()] 1 RUT ORD 8A 20000 21.70 1.70

oder tragen Sie eine bestimmte Lehrperson in das ,?“-Feld ein.
Wahlen Sie im <Klassen | Unterricht> nun die nachste Klasse und verfahren Sie ebenso.

Unbedingt ist anzuraten, von oben (= hochster Jahrgang) zu beginnen, da Ihnen damit die
Lehrerinnen des Abschlussjahrganges bereits zur Verflgung stehen.

Achtung: Fur den ersten Jahrgang, der ja im Vorjahr nicht existiert hat, sind alle Lehrerlnnen auf “?,
zu setzen und mit Hilfe des schwarzen Doktorhutes neu zu besetzen (AufRer Sie wollen, dass alle
Lehrerinnen der ersten Klassen des vorigen Schuljahres wieder die ersten Klassen Ubernehmen).

Einen verniinftigen Lehrervorschlag bekommen Sie nur, wenn Sie bei den <Stammdaten | Lehrer>
in der Karteikarte Lehrbefahigung die Gegenstande eingetragen haben, die eine Lehrkraft
unterrichten kann (darf) und im Lehrervorschlagsfenster den Haken im Kastchen nur Lehrbefahigte
gesetzt haben.

Sie kdnnen bei [Stammdaten - Lehrer: Lehrbefahig.] den Button Lehrbefahigung aus Unterricht
anklicken, so tragt das Programm (zusatzlich zu den u.U. bereits eingegebenen Fachern) alle Facher
ein, die die Lehrkraft in der (bestehenden)Lehrfacherverteilung stehen hat.

Hat also ein Mathematiklehrer im Schuljahr irgendwann einmal die Aufsicht Uber
Religionsabgemeldete gehabt und wurde diese als Fach ,NR" eingegeben, so ist er bei Betatigung
dieses Buttons eben automatisch ,lehrbefahigt”, Religionsabgemeldete zu unterrichten!

Tragen Sie nun die neuen Schuljahresdaten, und Klassenabschlussdaten ein (Fenste
<Einstellungen | Schuldaten>bzw <Klassen | Stammdaten>).

Bitte beachten Sie nun noch folgendes:

Kopplungen werden so Gbernommen, wie sie im Vorjahr existierten. Es wird hier wahrscheinlich eine
Nachbearbeitung notig sein.

Natdrlich kénnen Sie auch Jahrgange uberspringen und nicht durch den Aufsteigmechanismus
besetzen. Das wird dort sinnvoll sein, wo nur wenige Lehrerinnen des Vorjahres erhalten bleiben (also
z.B. bei Neubildung von 5. Klassen in AHS). Sie mussen selbst abwagen, was die fur Sie die einfachere
Vorgangsweise ist.
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Sie kénnen nun den Ausdruck Uber die Unterricht-Matrix machen und dort prifen, welche
Gegenstande noch unbesetzt sind, oder “ noch besser , Sie konnen <Unterricht | Alle>
aufrufen, auf ,?“-Lehrer selektieren und erkennen sofort, wo noch eine Lehrperson eingesetzt werden
muss.

Das hat noch einen entscheidenden Vorteil: Es wird dabei auch in den Kopplungszeilen nach ,?7*-
Lehrern gesucht. Erscheint Ihnen beim Suchkriterium ,?“-Lehrer im Raster eine Zeile mit bereits
besetzten Lehrerinnen, so finden Sie den dazugehdrenden ,,?“-Lehrer in einer Folgezeile!

Variante B - automatisches Hochstufen

<Datei | Neues Schuljahr>und Haken bei Lehrer automatisch hochstufen

Neues Schuljahr X
|

Schuljah

Yon Biz
01.09.2008 » 05072009

Schulakhr basiert auf der Peniode:
Penodel [10.9.-296.) w

[«] Fesien loschen

[] Untemicht neu nummeneren

[ ] Jaheesiibertrag in Anrechrung

E Lehrer automatisch hochstufen |

] Zeitwiinzche der Lehrer ldschen

[[] Zeiwiinzche der Unterichte laschen

[ Ok ] | Abbrechen ]

Mit dieser Aktion werden fur die ganze Schule (fur die Klassen, fur die ein Vorjahresnamen
eingetragen wurde) die Vorjahreslehrer eingesetzt. Die ?-Lehrer werden nach oben genannten
Kriterien erhalten. Sollen einzelne Klasse vom Hochschreiben ausgenommen werden, so wird einfach
kein Vorjahresname eingetragen.

durch Optimieren einsetzen

UNTIS kann durch einen Rechenlauf ,,?“-Lehrer durch ,echte” Lehrerinnen ersetzen.

Das kann insbesondere dann zum Tragen kommen, wenn es sich um LFV-Besetzungen in neu
gebildeten Klassen handelt, wenn es egal ist ob ein Lehrer z.B. die 1A oder 1B bekommt.

Voraussetzungen: Es mussen ,,?“-Lehrer eingegeben sein!
Im Unterricht muss der Haken in der Spalte ,V* (variabler Lehrer) gesetzt sein.

Bei der Optimierung muss der entsprechende Haken gesetzt sein:
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Steverdaten zur Optimierung X |

Ablaul der I:Iphmlerung
Dptimienngs-Stategie (4, B, ) [ Ok ] [ Abbrechen ]

A Schnelle Optimienung W

% det Klassenstunden 2u verplansn
[blark=100%)]

3 Je Sene der Opt.: Anzahl Plane(1-20] 4 Ahnilichkeit zu Yorplan [0-4, O=richt
ahnhch, 4=gehr shrlch

4 | Optimerungsschritte je Plan [1-9) [] Flan bedingt fivieren
[C] Lehrer rur gewiinschite freie Tage

Leher-Zuordnung bei O ptimierung [] R aumkapazitat beriicksichtigen
[[] Keire Dptimierung der Zuordnung

|¥] K.ein Lehrestausch mit anderem Fach Fiir Strategie C und D:
[] Tausch rur fiir gleichstiindige Unt.
[C] T ausch nur innerhalb J ahrgangsstufe [ ] Mit Voroptimierung

TODO Naheres ist im Kapitel ,,Optimierung” nachzulesen.

Korrekturen und Uberpriifungen an der provisorischen
Lehrfacherverteilung

Um sich unnétigen Arger zu ersparen Uberprifen Sie nochmals:

e Eingabe Schuljahresbeginn und Schuljahresende (SONNTAG!)
e Schulkennzahl

e Landereinstellung Osterreich

e Zeitraster der Schule

e Ferienkalender (Feiertage und Ferien neu setzen)

e Termine der Abschlussklassen

Neueinstellungen

Pausen: <Einstellungen | Zeitraster: Pausen>

Hier kdnnen Sie angeben, welche Pause durch eine Doppelstunde nicht Uberstrichen werden soll und
welche geeignet ist, ein disloziertes Gebaude zu erreichen.

Achtung: Die Pausenzeiten kdonnen Sie hier nicht verandern, das kdnnen Sie nur Uber die
Zeitdefinition der Stunden <Einstellungen | Zeitraster: Allgemeines>

<KK: Vertretung>: Geben Sie hier an, welche Stunden fur die Vertretungsplanung zum Vorschlag
gebracht werden sollen. Diese Eingabe gilt, wie alle Eingaben im Zeitraster, fir die ganze Schule.
Wollen Sie fur eine Klasse eine besondere Supplierregelung, geben Sie das bei den Stammdaten
Klasse ein.
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Diverse Einstellungen: <Einstellungen | Diverse | Dateiablage>

Geben Sie hier den Pfad fur diverse Datei- und Files“Ablagen an. Wenn Sie den Button Bearbeiten
dricken, kénnen Sie direkt die Verzeichnisse angeben, in denen Sie lhre Dateiablagen winschen.

Uberpriifung Stammdaten/Lehrer

Vor allem sollen hier folgende Uberpriifungen und Korrekturen stattfinden:

1.

w

10.

11.

Personalnummer bei den Lehrern/Lehrerinnen (im Zweifel bei der zustandigen Bildungsdirektion
zu erfragen)

Dummy - Lehrer (noch nicht in PM-SAP angelegt): keine Personalnummer eingeben!
Dienstrechtliche Stellung

Werteintragung bei 2Lxx und 1Lxx,teilbeschaftigten Lehrerinnen (es wird hier der Wert
eingesetzt, der in der Wochenwerte <Unterricht | Wertrechnung | Wochenwerte |
Einstellung Unterricht/Werte als Jahresmittelwert des Lehrers angezeigt
wird>

. Kennzeichnung flr die Werterechnung bei Lehrerinnen, die an 6 Tagen in der Woche das ganze

Unterrichtsjahr hindurch unterrichten: (u. U: Fremdschule bertcksichtigen!). Den Wert ,,6“ im
Statistikkennzeichen <Stammdaten | Lehrer>

Die Schulkennzahl der Stammschule bei Fremdlehrerinnen (naheres im Kapitel
~Mitverwendungen®)

Wenn der Modul Pausenaufsichten gewinscht ist, bei den Lehrerinnen die Anzahl der
Pausenaufsichten einzugeben [Stammdaten —»Lehrer: Pausenaufsicht]

. Wenn Sie bei der Vertretungsplanung Lehrervorschlage mit entsprechender Lehrbefahigung

wunschen, so geben Sie bei den jeweiligen Lehrerinnen ihre Lehrbefahigung ein <Stammdaten
| Lehrer: Karteikarte: Lehrbefahigung>

Sie kénnen hier auch bereits die fur die Stundenplanverarbeitung relevanten Daten eingeben
(naheres siehe Kapitel Stundenplan) “ Ihr Stundenplaner wird es Ihnen danken!

Ein/e Lehrerin kann mehreren Abteilungen zugeordnet werden, die durch Beistrich getrennt in
die Spalte Abteilung einzusetzen sind.

Verwendung eines Statistikkennzeichens.

Uberprifung Stammdaten/Klassen

Hier beachten Sie bitte insbesondere Folgendes:

1.
2.

Kurzname der Klasse darf kein Sonderzeichen und kein blank enthalten

Fremdschulklassen (FSxx) haben im Feld Stammschule die Schulkennzahl ihrer Stammschule
stehen (naheres im Kapitel ,Mitverwendung-FMD-File")

Hilfsklassen: Eine Hilfsklasse beginnt mit dem Buchstaben ,H", also Hxxx. Im Langnamen der
Hilfsklasse stehen die (echten) Klassen, aus denen sie zusammengesetzt ist ( ndheres im
Kapitel <Stammdaten | Klassen>)

Hat eine Klasse einen Stammraum, so wird er hier eingetragen (vollstandige Raumverplanung)
(provisorische) Schilerzahl - mannlich und weiblich getrennt - eingeben

Bis-Datum der Abschlussklassen eingeben (Bitte hier genau prifen - wahrend des Schuljahres
ist die Anderung &uRerst unangenehm!) Abschlusstag = Sonntag der Woche

Unter Stundentafel ist die Schulformkennzahl einzutragen (9998 nur bis 31.1. gultig!)

Der ,Alias“- Name der Klasse muss eingetragen werden, wenn es sich um typengeteilte Klasse
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handelt (also Klassenteile mit unterschiedlicher Schulformkennzahl)
9. Ebenso ist die Eintragung der Schulstufe zwingend vorgeschrieben!: 1. Klasse AHS = 5; 1.

Jahrgang BHS = 9; Beachten Sie bitte die neue Systematik auf TODO www.upis.at

10. Klassen der Abendschulen werden mit dem entsprechenden Faktor aufgewertet

11. Klassen konnen einer bestimmten, vordefinierten Abteilung zugeordnet werden

12. Es kann fur mehrere Klassen eine Hauptklasse zugeordnet werden (interessant fur den
Stundenplandruck, alle Klasse mit demselben Hauptklassennamen werden in einen StP
gedruckt)

13. Geben Sie die Mittagspause fur Klassen ein

14. Nicht vergessen: Kernzeit und eventuelle StP-Sperrungen eingeben. <Stammdaten | Klasse
| Zeitwiinsche> (Button gelbe Uhr)

15. Je nach Bedarf kdnnen bereits StP-relevante sonstige Daten eingegeben werden

16. Tragen Sie in der Spalte ,Klassenlehrer” den Kurznamen des KVs ein. (Sondereinsatze)

17. Verwendung eines Statistikkennzeichens.

18. Fremdschulklassen

Uberprifung Stammdaten/Facher

Da hier eine der groSten Fehlerquellen bei der LFV-Ersterfassung entsteht, sind folgende Angaben
nochmals genau zu prufen:

1. Fach-Kurzname kann von der Schule frei gewahlt werden

2. Alias-Name ist der offizielle UPIS-Name. Die Liste aller erfassten UPIS-Fachbezeichnungen ist in
PM-Upis im Gegenstandskatalog zu ersehen.

3. Die LVG des Gegenstandes ist ebenfalls im Gegenstandskatalog ersichtlich. (Feld Faktor) LVG
und Gegenstandsname mussen korrespondieren!

4. Ist der schulinterne Kurzname mit dem UPIS-Namen ident, darf das Feld Alias-Name nicht
belegt werden!

5. Fur Mitverwendungen sind die Gegenstande (der FS), falls an der Schule nicht bereits
verwendet, anzulegen (vor allem: Neue Mittelschule!)

6. Sind Facher flr den Stundenplan fixiert worden? Notigenfalls die Fixierung (mit dem roten
Kreuz) lI6schen: <Unterricht | Fixierter/Ignorierter Unterricht>

Auch hier konnen bereits Angaben fur den StP erfolgen.

Achtung: Zusatzliche Tatigkeiten werden ebenfalls bei den Fachern aufgefuhrt, bekommen in der
Spalte ,ignore” ein Hakchen Gegenstande, die nur nicht im StP aufscheinen sollen, durfen hier nicht
ignoriert werden! Diese Kennzeichnung erfolgt in der Unterrichtseingabe.

Die Liste der erlaubten zusatzlichen Tatigkeiten ist ebenfalls im Gegenstandskatalog einzusehen.
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-

@ Fixierter/Ignorierter Unterricht

R 7T,
Fodert (9%) | Ignodert (21%) |
U-Nr | Lehrer |Fach |Klasse(n) | Lehrer fix Fach fix Stunde fix
1102 CINDE D 1a D
1109 | TAPF | Tex 1a GAR
1114 | CINDE |D 1b D
1128 TAPF | Tex 1b GAR
1134 |CINDE D 2a D
1148 TAPF | Tex 2a GAR
1168 TAPF [Tex | 2b GAR
MY TAPF Tex 3a GAR
1242 TAPF Tex 4a GAR
1248 KRAE Rk 4b W
1252 CINDE D 4b D
1677 GAR P GAR

Uberprifung Stammdaten/Raume

1. Wollen Sie fur die vollstandige Raumverplanung oder auch nur fur die Einteilung der Fachraume
den Dienst von UNTIS beanspruchen, so definieren Sie hier die Raume. (Naheres siehe
Raumverplanung.)

2. Fur die Einteilung der Pausenaufsichten ordnen Sie die Raume verschiedenen Gangen zu (siehe
auch Punkt Pausenaufsichten).

3. Geben Sie in der Spalte , Kapazitat” die GroRe der Raume an, wenn Sie beim StP auf diesen
Punkt Wert legen.

4. Ein entsprechendes Dislozierungskennzeichen ist den Raumen zu geben, die getrennt vom
Stammbhaus sind.

5. Ebenfalls kann ein Raum auch einer Abteilung zugeordnet sein.

Vergessen Sie nicht, eventuelle Sperrungen der Raume einzugeben.(Fremdschulbenltzung)

7. Definieren Sie u. U die Raumgruppen neu.

o

Uberpriifung der Eingabe Unterricht

Da dieses die ,,Kdnigseingabe” in das Programm UNTIS ist, liegt in der richtigen und vollstandigen
Eingabe die Gute des Programms drinnen.

1. Um alle ,Altlasten” einer alten Datei zu entfernen, wird geraten, folgendes durchzufuhren:
Stellen Sie sich eine Ansicht U-All her.
<Dateneingabe | Formate | Unterrichtsformate | U-All>
Wenn Sie in der Spalte im Menu einen Haken setzen, wird Ihnen diese Ansicht bereits im Pull-
down- Menu angeboten!
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2.

3.

4.

5.

™ Ansichten / Unterricht

Alle w  [U-AI Hilfe

Alle

M ame Langname | Standard  imMenu At

U-Al m-:-___

U-kla Klasse [+] Flagse

U-Leh Lehiret |:| Lehret |:|
U-Fac Fach ] Fach
U-Kla-d | Klassed A i Klasse O
U-Lehd  Lehrerd, O []  Leheer 0O
ILFard | Farhd m m Farh |

EE3

Als nachstes betatigen Sie den Button ,Felder mit Inhalt” ==, Damit werden lhnen alle Spalten
angezeigt, in denen irgendwo eine Eintragung gemacht wurde.
Wenn Sie nun in den Kopf der einzelnen Spalten klicken, so wird diese Spalte nach der
Eintragung gereiht (dasselbe erreichen Sie mit dem Button ,,A-Z“) und sie kdnnen nun
Uberprifen, ob in der jeweiligen Spalte unsinnige oder ,alte” Eintragungen stehen.)
Das kostet Sie vielleicht eine halbe Stunde Arbeit, doch diese Zeit erhalten Sie spater zig-fach
zuruck!
Beachten Sie unbedingt folgende Eintragungen:
o UPIS-Spalte ,F“
» Eintragung ,,C" flr cash- Kustodiat (Splittung moglich durch Angabe des Faktors im
Feld ,Wert“
= Eintragung ,,0“ flr Ordinariat ( zeitliche Splittung mdglich durch Angabe ,von“ bzw.
»bis“- Datum
= Eintragung ,R" fUr zusatzliche Tatigkeiten in Werteinheiten
o UPIS-Spalte , A"
» Eintragung ,X“: Unterricht nicht zur Glattung heranziehen (Hat nur Sinn in/vor der
Glattungsperiode!)

Achtung:
Zuviel Unterricht mit diesem Kennzeichen bei einem/einer Lehrerln kann seine/ihre
Glattung verhindern!

Beispiel: Lehrer Gbernimmt fir einige Wochen den Unterricht einer erkrankten
Kollegin

Vergessen Sie nicht die Zeiteintragungen fur den Unterricht (von-bis, Nachmittag, mdgliche
Sperren).

Achtung:

Fixierungen (+3) sind hier fur Unterricht nicht moglich, das passiert im Stundenplan oder im
Planungsdialog! Die genauen Beschreibungen zur Eingabe beim Unterricht sehen Sie bitte bei
den entsprechenden Kapiteln.

Schauen Sie auch auf die Spalte: ,Zeitwinsche vorhanden” (Hier finden sie Hinweise auf
unerwunschte Zeitwunsche als Relikte aus dem Vorjahr)
Werfen Sie einen Blick auf die vorjahrigen Fixierungen - diese konnen den StP ordentlich

https://neu.upis.at/dokuwiki/ Printed on 2023/07/29 13:59


https://neu.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=neues_schuljahr&media=screenshots:image241.png
https://neu.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=neues_schuljahr&media=buttons:felder_mit_inhalt.png

2023/07/29 13:59 131/330 UPIS Handreichung - ohne Sonderfalle

storen!<Planung | Werkzeuge | Fixierter/Ignorierter Unterricht>

Weitere Einstellungen

Untis - Hinweis

1. Haben Sie den Unterricht eingeteilt, dann gehen Sie nun zu <Dateneingabe |

Unterrichtsplanung | Wochenwerte>. Sie erhalten zwar den Hinweis ,Glattungsrechnung
noch nicht durchgefihrt” (den Sie bestatigen), Sie kénnen sich jetzt aber fur alle Lehrerinnen
die nicht geglatteten Wochenwerte ausdrucken, das sind also die Werte, die eine Lehrperson
innerhalb eines Zeitraumes tatsachlich unterrichtet.

Vorgangsweise:

<Dateneingabe | Unterrichtsplanung | Wochenwerte | Windows-Button
»Drucker” oder ,Seitenansicht” | u.U. Auswahl Lehrer | Ok>

. Speichern Sie nun die Datei unter einem anderen Namen und fuhren Sie die Glattung durch!

[Unterricht - Lehrer - Karteikarte UPIS:] und betatigen Sie den Button Glattung

(Damit bleibt die Originaldatei ungeglattet, und sie kdnnen an dieser erst zum angegebenen
Termin die ,offizielle” Glattung durchflhren - Es kann sich ja bis Schulbeginn noch einiges
andern!)

Doch sehen Sie bereits an der ,Vorglattung” ob Ihre Lehrerinnen gentigend WE aufweisen.
Hinweis: Schauen Sie bei <Dateneingabe | Unterrichtsplanung | Wochenwerte |
Unterricht / Werte> in die oberste Zeile: Ist die Summe der L-Werte = der Summe der
Sollwerte, so kann eine Glattung durchgefuhrt werden!

Es werden damit alle Lehrerinnen der Schule geglattet.

Alle Lehrerinnen, die nicht glattbar sind, scheinen in einer Meldung auf. Die in dieser Meldung
genannten Lehrpersonen sollten nochmals bearbeitet werden (z.B. Unterricht dazu; SOLL-Wert
uberprufen, ...).

! % Folgende Lehrer konnten nicht geglattet werden

Summe IST < Summe SOLL
MAN, HAG

Globalglattung (<Dateneingabe | Unterrichtsplanung | Wochenwerte | Button
»Gesamtglattung”>)

{#® Wochenwerte ==||=-E '
Lehrer - Untemicht / Wearte || Jahresmittel = 23 043 Einzeiglartung
LEI - kompnmee Gesamiglattung
Aktuslisieren geplanter Lintemicht mé Anrechnungen. 144agigen Untemicht aufteilen
Voche | Von - Bis Sall Undeer | Anr. | Ist Ist-Sell |Glatt. | Periode Y% Vollbesch
Summe |69-3.7 860000 990870 0000 990.870 130870 -0.010 11622
| 1/659.-129 20000 23925 23635 3925 -0.2%0 1 11963

Sie sehen in der Spalte ,Glattungsdatum® (zu finden Uber Stammdaten/ Lehrer, Button ,Felder der

Ansicht” Vertretungsplanung - Glattungs-Datum) folgende mdgliche Eintragungen:
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e N: Lehrerln muss nicht geglattet werden (Fremdlehrerin, 2L-Lehrerin) (Beispiel: Knackal)

e +: Lehrerin fallt nie im Schuljahr unter seinen/ihren Sollwert (Beispiel: Wachter)

e Datum: An diesem Tag wurde die Glattung bei dem/der Lehrerin durchgefuhrt (Beispiel:
Tegetthoff)

e --: Lehrperson muss zum Glatten noch Unterricht/zusatzliche Tatigkeiten dazubekommen, da
diese derzeit nicht glattbar ist.

e : Kein Eintrag, da die Glattung nicht zutrifft ( TODO UPwie z.B.: fir UP)

Achtung: Ad ---) Lehrerin geht nicht zu glatten “ keine Glattungs, substanz” vorhanden - ALARM!
(Beispiel: Udo)

Beispiele:
TEG TEGETTHOFF WALHELM 1LL1 444444 8.897 8.897 0001 281,
upDo UDO FISCHER upo 1LL1 444444 19535 18.460 -1.075 -
UST USTINGY FETER TLL1 444444 10500  10.500 0,000
YER YERGILIUS PUBLIUS L1 444444 20000 24 239 4239 +
WAC WA CHTER ANITA, L1 444444 20000 24396 4396 +
KUP KIDMAN upP 444444 0.000 0.000 0.000
KhA, KMNACKAL SYLWIA 2LLE 444444 0.000 0.000 0.000 M

Die Behandlung Vertretungsplanung -
Stundenplanerstellung zu Schuljahresbeginn

Zu Schuljahresbeginn nochmals Stammdaten und Unterricht Gberprifen (SuS-Zahlen, Kennzeichen,
)

Angaben im Kalender fiir die ersten Schultage

Nach dem § 61 GG wird der Lehrperson ein aliquoter Teil der MDL eingestellt, wenn er an einem Tag
keinen Unterricht gehalten hat.

Hinweis: Wiederholungs- und Nachtragsprifungen zahlen nicht als Unterricht!

Wird in der ersten Schulwoche verklrzter Unterricht gehalten (z.B. an einem Tag nur bis zur 4.
Stunde) und eine Lehrkraft hat an diesem Tag nur 5. und 6. Stunden It. StP, so werden ihr ein Funftel
ihrer MDL abgezogen. Jedoch fuhrt jeder weitere auBerstundenplanmaRige Einsatz zu einer
(unbezahlten oder bezahlten) Supplierstunde.

Im Laufe der ersten Schulzeit kommt neuer Unterricht dazu

Hier kdnnen 2 Varianten gewahlt werden:
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1. Es wird eine neue Periode erdffnet (Achtung: Montagstermin).Eher abzuraten; es kommen sonst
zu viele Perioden zustande

2. Der dazugekommene Unterricht erhalt ein von- Datum in der gleichen Periode. Diese Variante
verringert die Anzahl der zu bildenden Perioden und kann insbesondere flr die Zeit empfohlen
werden, in der noch keine Glattung stattgefunden hat.

Hinweis: Dabei ist mdglichst zu achten, dass die Periodenzahl in den ersten Schulwochen minimiert
wird!

Dieser Unterricht erhalt naturlich in der Berechnung durch den verspateten Beginn einen anderen
Wert.

Ist eine Glattung bereits einmal durchgefuhrt, so kann neu hinzukommender Unterricht entweder
aufgesetzt (da jede/r Lehrerln nach der Glattungsrechnung bereits zu jeder Zeit ,voll“ sein muss!)
oder die Lehrperson muss nachgeglattet werden.

Stundenplan in der ersten Schulwoche

Far die erste Schulwoche muss bereits ein kompletter Stundenplan vorhanden sein.

Sollten einzelne Unterrichtsstunden auf Grund schulinterner Gegebenheiten fur die ganze Schule
entfallen, so ist dies im ,kleinen” Kalender <Dateneingabe | Einstellungen | Kalender>
einzutragen.

=

Dabei Iasst sich der untere Teil durch den Pfeil 6ffnen, je nach Karteikarte kdnnen Sie dabei
stundenweise oder tageweise unterrichtsfrei oder Feiertag (entspricht orange und rot im ,,groBen*
Kalender) eingeben. Uber die Karteikarte Tagestexte kénnen Sie Mitteilungen an LE/ KL schreiben.

Normalerweise geht in den ersten Stunden des Schuljahres der KV in den Unterricht. Sie haben
bereits einen funktionstlchtigen StP und kdnnen Uber ,Sondereinsatze” den KV in den Unterricht
schicken.

TODO Naheres wird im Kapitel ,,Sondereinsatze” im Punkt Vertretungsplanung behandelt.
Arbeit mit mehreren Perioden zu Schulbeginn
Arbeiten Administratorin und Stundenplanerin am gleichen Gerat, haben also beide auf die gleiche

Datei Zugriff, so erubrigt sich jedes Problem, es mussen keine Dateien ausgespielt werden.

Der Normalfall wird sein, dass der/die StPlanerin auf einem anderen Gerat arbeiten wird. Wird nicht
mit der Multiuser-Version gearbeitet, ist der Zugriff aber nur abwechselnd maglich

Wird jedoch gleichzeitig gearbeitet, muss in 2 Dateien gearbeitet werden, welche immer wieder
zusammengespielt werden massen.

Es wird also folgender Fall auftreten:
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Stundenplanerin erzeugt ... |Administratorin macht Vertretungen zu ...
Periode 1 ,ganzes Schuljahr”
Periode 2 Periode 1

Periode 3 Periode 2 usw.

Um die Zahl der Perioden zu Schulanfang gering zu halten, kann der Stundenplan der ersten
Schulwoche auch uber die <Vertretungsplanung | Sondereinsatze> (z.B. die
Klassenvorstandsstunden durch Klassenlehrer-Unterricht) realisiert werden, ohne deswegen einen
eigenen Stundenplan zu erstellen.

Da nur mit einer Datei (xxxx.untis) gearbeitet wird, mussen die bisher gemachten Vertretungen
in die geanderte Stundenplandatei eingespielt werden.

Nicht umgekehrt!
Wie wird das nun praktisch durchgefuhrt?

1. Stundenplanerin und Administratorin arbeiten mit unterschiedlich benannten Dateien.

2. Administratorin Gbernimmt die vom StP erstellte Perl.untis und spielt sie in seinem Gerat ein
und gibt StPerin die TODO Diskette zuruck.

3. Administratorlin teilt fir die erste Periode ndtigen Supplierungen ein.

4. StPerln erzeugt auf der vom Administratorin zurtckerhaltenen .untis den StP fur die zweite
Periode und bringt den neuen StP.

5. Administratorin benennt seine/ihre .untis um.

6. Administratorin ruft jetzt die vom/von der StPerln erhaltene .untis Datei auf und spielt seine/ihre
Vertretungen der ersten Periode in die .untis Datei ein.
Vorgangsweise: <Datei | Import/Export | Import Vertretungsplanung>
Hier wird nun der Hinweis erhalten: Vor dem Einlesen der Vertretungsdaten werden alle
vorhandenen Vertretungsdaten geldscht!
Damit sind nun die StP-Daten der 2. Periode mit der Vertretungsplanung der 1. Periode
vereinigt. Der/die Stundenplanerin darf jedoch in der 1. Periode nichts mehr geandert haben!

7. Administratorin arbeitet nun mit der vorher entstandenen Datei weiter, wahrend StPerin die
Datei wieder mitnimmt und den StP der 3. Periode erzeugt

8. Dasselbe wiederholt sich in jeder Periode, in der ein neuer StP gilt.

Hinweis: Ist sich ein/eine Administratorin nicht ganz sicher in der Handhabung, so wird empfohlen,
es einmal Ubungsweise in einem gesonderten Unterverzeichnis, einer ,Spielwiese*, zu probieren.

Bei Gebrauch von UNTIS-MULTIUSER ist die gleichzeitige Behandlung der Datei durch Stundenplanerin
und Vertretungsplanerin in 2 verschiedenen Perioden mdglich. (siehe auch Kapitel Multiuser in Teil 1)

Sondereinsatze fur Klassenvorstande

Klassenvorstande kdnnen rasch fur Klassenvorstandstunden (z.B: Schulbeginn, Zeugnisverteilung,..)
eingesetzt werden , wenn folgende Punkte erfullt sind:

 Es gibt einen fertigen Stundenplan, der zumindest eine Woche gelten soll.
» Unter Stammdaten / Klassen wurde die Spalte ,Klassenlehrer” mit dem Kurznamen des KV
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befullt.

Montag in der ersten Schulwoche in der 1. und 2. Stunde soll der jeweilige Klassenvorstand in der
Klasse sein.

Sondereinsdtze

22

Klassein)
Diatum
15.09.2010

Dv

Klassen: 4 14, 1B, 24, 2B
Stunden
1-2

Sondereinsatze aﬂaﬂan l / Klassenlehrer-Untemcht

Abbrechen

14
14
1B
1B
24
24
2B
2B

Klasse |Stunde

1

Pa | =B | =t P = B

ehrer Fﬁ Raum |Text |Vir-Mr. | Schilergruppe

101
101
102
102
103
103
104
104

In der Vertretungsplanung kommen Sie durch Klick mit der rechten Maustaste in das Untermenu

,Sondereinsatze" oder durch den Butto

n Sondereinsitze

Damit 6ffnet sich folgendes Fenster, in dem Sie angeben wann, in welchen Stunden, in welchen
Klassen (Auswahlfenster) Sie welche Lehrer einsetzen wollen.

Der Button ,Klassenlehrer-Unterricht” setzt nun die Lehrer ein, die in der Spalte ,Klassenlehrer” bei
den Stammdaten Klassen angegeben sind.

Das Fach ,,M“ (M als Bsp.) muss uber eine Serienanderung handisch eingetragen.

Achtung: Wahlen Sie bitte ein Fach, das in allen beteiligten Klassen unterrichtet wird, wahlen Sie
nicht ,,ORD*, da das eine zusatzliche Tatigkeit ist!
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r N
¥ ' Sondereinsitze ﬁ

Klazzeln) - Klassen: 4 14, 1B, 24, 2B
Datum Stunden
15092010 [E~- 1-2
Sondereinsatze anlegen Klassenlehrer-Untemicht Abbrechen
Klasse |Stunde |Lehrer |Fach | Raum | Text Wir-Mr. | Schilergruppe
1A 1 GQUE M 101 K\-Stunde
14 2 QUE M 101 K\-Stunde
1B 1 AST M 102 K\-Stunde
1B 2 AST M 102 K\-Stunde
28 1 ARC M 103 K\-Stunde
28 2 ARC M 103 K\-Stunde
2B 1 LEI M 104 K\-Stunde
2B 2 LEI M 104 K\-Stunde
e 4

Wird nun der Button ,Sondereinsatze anlegen” betatigt, werden diese erst in die Vertretungsplanung
tdbernommen. Dies bewirkt folgende Ansicht:

f 4

= Vertretungen / Konferenzzimmer

HedE dAEW & v40E P A - &

At Kiszrame WorrBis
L ke w |- AR - w 03.11.2009 »
[C] Difene Vertretungen Di i
L A e
Wir-MNr Stundk (Letwer)  (Raum) ‘Vertreter Statistk  Klasse(n) Fach Raum | Vertr.w (Le.) nac Ar‘l Lint -Te
ol 1]Goe  [RiB —-ns---m -
1 1 KON R3B R3B 311.71 Entiall
N3 2 KON BIS G aa, Bs 311./2 Enttall Tﬁ..m:h
N4 1 FER 28 M RzB Sondersins.
NS 2 FER 28 H R2B Sondereins
306 1 Lt 1B M RiB Sonderesins.
307 2 GAM 1B L2 RiB Sl e
287 1 GOE 148 M R1A Sondersing.
305 4 GOE 14, M R1A Sondereins
Ao 1 KON o LUl Fe2A, Sondersing.
N2 2 KON 24, M R2A Sondereins.
308 1 MAR 14 M INT Sondersing.
309 2 MAR 14 2] INT Sondersins

Es werden hiermit alle Lehrpersonen, die in den entsprechenden Klassen Unterricht haben, freigesetzt
und der Klassenvorstand als Sondereinsatz eingetragen. Das Fach ,M“ hat keine besondere
Bedeutung, da die Stunde der normalen Supplierstundenbezahlung unterliegt bzw. als Stattstunde
nicht gerechnet wird.

Allerdings mussen noch bei GOE und 2x KON Vertreter eingesetzt werden, da diese aus dem
normalen Unterricht fur den Sondereinsatz abgezogen wurden.

Naturlich kann diese Methode auch fur andere Zwecke herangezogen werden, dann wird eben der
Button ,Klassenlehrer-Unterricht” nicht betatigt und es kann ein anderer Lehrer in der Lehrerspalte
handisch eingesetzt werden (z. B. Maturaaufsicht mit Hilfsklassen, mehrstindige Schularbeiten,.etc).
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Sondereinsatze loschen

TODO Sondereinsatz im Vertretungsfenster loschen

Sondereinsatze konnen im Stundenplan der Vertretungsplanung durch Ziehen dieser (Stundenfenster
anwahlen, linke Maustaste gedruckt halten) in die Stundenlupe (linke Maustaste dort loslassen)
geldscht werden.

Maontag Dienstag

1 ME44
2 Bligk
X
S
5

U-Nr l.er‘lr_Fa>F{.r‘.n<'Kla Zeit | Schulwo

Die Behandlung Vertretungsplanung -
Stundenplanerstellung zu Schuljahresbeginn

Angaben im Kalender fur die ersten Schultage

Nach dem § 61 GehG wird der Lehrperson ein aliquoter Teil der MDL eingestellt, wenn er an einem
Tag keinen Unterricht gehalten hat.

Wiederholungs- und Nachtragsprufungen zahlen nicht als Unterricht!

Achtung: Ein Stundenplan, der allen Unterricht enthalt, ist bereits ab dem ersten Schultag Bedingung
und daher vorzusehen!

Wird in der ersten Schulwoche verkirzter Unterricht gehalten (z.B. an einem Tag nur bis zur 4.
Stunde) und eine Lehrkraft hat an diesem Tag nur 5. und 6. Stunden It. StP, so werden ihr ein Flnftel
ihrer MDL abgezogen. Jedoch fuhrt jeder weitere aullerstundenplanmaliige Einsatz zu einer
(unbezahlten oder bezahlten) Supplierstunde.

Im Laufe der ersten Schultage kommt neuer Unterricht dazu

Hier kdnnen 2 Varianten gewahlt werden:

1. Es wird eine neue Periode erdffnet (Achtung: Montagstermin).

UPIS-Dokumentation - https://neu.upis.at/dokuwiki/


https://neu.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=neues_schuljahr&media=screenshots:image258.png

Last update: 2023/07/29 13:59 wiki:ebook https://neu.upis.at/dokuwiki/doku.php?id=wiki:ebook

2. Der dazugekommene Unterricht erhalt ein Von- Datum in der gleichen Periode.

Diese Variante verringert die Anzahl der zu bildenden Perioden und kann insbesondere fur die
Zeit empfohlen werden, in der noch keine Glattung stattgefunden hat.

Dieser Unterricht zahlt natirlich in der Berechnung durch den verspateten Beginn einen
anderen Wert.

Ist eine Glattung bereits einmal durchgeflhrt, so kann neu hinzukommender Unterricht nur
mehr aufgesetzt werden (da jede/r Lehrer/in nach der Glattungsrechnung bereits zu jeder Zeit
»Voll“ sein muss!) oder diese Lehrperson wird nochmals geglattet und die betroffenen Monate
werden nachverrechnet.

Arbeit mit mehreren Perioden zu Schulbeginn

Arbeiten Administratorin und Stundenplanerin am gleichen Gerat, haben also beide auf die gleiche
Datei Zugriff, so erubrigt sich jedes Problem, es mussen keine Dateien ausgespielt werden.

Der Normalfall aber wird sein, dass der/die StPlanerin auf einem anderen Gerat arbeiten wird.

Es wird also folgender Fall auftreten:

Woche g::::ren Administrator AdminiStrator erhalt vom StPlaner d|e
1 e 1.gpn, erledigt seine Vertretungen,
0| gen ~ benennt Datei um, StPlaner spielt diese

- \

1 | StP 2. Woche Vertretungen 1. YWoche

Vertretungen 2. Woche

in seine 1.gpn €in, in der ja bereits der
StP der 2. Woche drauf ist und schickt
sie dem Administrator zurtck, der jetzt
die Supplierungen der 2. Woche macht,
wahrend der StPlaner mit der 3. Woche
beschaftigt ist

2 | StP 3. Woche

i
3. Wach

4

5=

Da nur mehr mit einer Datei xxxx.untis gearbeitet wird, missen die bisher gemachten Vertretungen
in die geanderte Stundenplandatei eingespielt werden. Nicht umgekehrt!

Wichtig: Umbenennen der Datei vor Rickgabe an den StPlaner
Pro Woche eine neue Periode!

Wie wird das nun praktisch durchgefihrt?

1. Administratorin Gbernimmt die vom StP erstellte Perl.untis und spielt sie in seinem Gerat ein
und gibt StPerlIn die Diskette zurtck.

2. Administratorlin teilt flr die erste Woche notigen Supplierungen ein

3. Stundenplanerin eréffnet eine neue Periode erzeugt auf der vom/von Administratorin
zuruckerhaltenen .untis den StP fur die zweite Woche und bringt den neuen StP

4. Administratorin benennt seine/ihre .untis um.

5. Administratorin ruft jetzt die vom/von der StPerin erhaltene gpn auf und spielt seine/ihre
Vertretungen der ersten Woche in die .untis ein.
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Vorgangsweise:<Datei | Import/Export | Untis | Import Vertretungsplanung>
Hier ist nun der Hinweis erhalten: Vor dem Einspielen der Vertretungsdaten werden alle
vorhandenen Vertretungsdaten geldscht. Damit sind nun die StP-Daten der 2. Woche mit der
Vertretungsplanung der 1. Woche vereinigt

6. Administratorin arbeitet nun mit der vorher entstandenen Datei weiter, wahrend StPerln die
Datei wieder mitnimmt, eine neue Periode erdffnet und den StP der 3. Woche erzeugt

7. Dasselbe wiederholt sich in jeder Woche, in der ein neuer StP gilt.

Das Einspielen funktioniert schnell und gut; ist sich ein/eine Administratorin nicht ganz sicher im
Handling, so wird empfohlen, es einmal GUbungsweise in einem gesonderten Unterverzeichnis, einer
~Spielwiese” zu probieren.
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Mitverwendungen

Der FMD-File ist kein .brz-File, sondern ein interner File zur Datentbermittlung zwischen G&P-Dateien!
(siehe auch Abrechnungsteil)

Eintragung des/der Lehrers/Lehrerin mit Mitverwendung an
der Stammschule

Erstellen der Facher

Zuerst werden unter <Facher | Stammdaten> die Facher angelegt, die an der Fremdschule
unterrichtet werden. Sind dies andere Facher als an der Stammschule, wird geraten, nur die UPIS-
Bezeichnungen zu verwenden.

Fur zusatzliche Tatigkeiten muss, wenn nicht gesetzlich anders in Verordnungen geregelt, eine P93Z

bzw. P93L - Einrechnung beantragt werden.

Erstellen der Klasse , FSxx*

AnschlieBend wird in <Klassen | Stammdaten> die Fremdschulklasse FS1, FS2, ... erstellt.
Es soll folgendes eingetragen werden:

e FS1“ in Feld Name,
e  Fremdschulkennzahl” in Feld Stammschule
e Schulstufe

Falls die mitverwendete Lehrkraft an einem anderen Schultyp unterrichtet, muss auch in
[Stammdaten - Klasse: Karteikarte Klasse] im Feld Stundentafel die Schulformkennzahl
richtig eingegeben werden.

Sollten an einer Fremdschule eine Abschlussklasse und eine weitere Klasse (,Nicht-Abschluss-Klasse”,
z.B. ganzjahrig geflhrte Klasse) unterrichtet werden, so sind zwei Arten der Eingabe maglich:

1. die Abschlussklasse wird als 2. Klasse (mit von-bis in <Stammdaten | Klassen> gefuhrt
2. die Eintragungen im Unterricht erfolgen getrennt (mit ,, von-bis*)

Alle anderen Felder kdnnen, mussen aber nicht mit Eintragungen versehen werden.

= Klassen / Kla

1A P FEMNET 2E O D IEAEd-
Mame |Langname Alias | St.Tal| Stammschulk lgnore Raum  Abt. Yon Bis  Vork
FS1 |222222 1280 222222

P [FS1m 1280 222222 [v] 175
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Eintragen von Mitverwendungen in der LFV der Stammschule

Die Daten, die nun einzugeben sind, erhalt man durch Kontaktieren der Fremdschule, falls diese sie
nicht schon Ubermittelt hat.

Einzugeben sind:

e Eine Wochenstunde (egal, wie viele Stunden die Lehrerinnen diesen Gegenstand an dieser
Fremdschule unterrichten)

e Die Kurzbezeichnung der mitverwendeten Lehrerinnen,

* Die Gegenstande (fur Unterricht), und falls nicht anders geregelt P93Z bzw. P93L (fur nicht
unterrichtende Tatigkeiten)

* Die Fremdschulklasse, an welcher die mitverwendeten Lehrerlnnen die Wochenstunden
unterrichten,

e Der Wert, den die Fremdschule errechnet hat.

1. Fremdschule meldet Daten der Abschlussklasse und ,unverkirzten” Wert. Sie mussen,
wie vorher (unter FS-Klasse) beschrieben mit von-bis im Unterricht oder einer weiteren
Fremdschulklasse arbeiten.

2. Fremdschule meldet schon ,verkirzten” (Mittel)Wert (ist eher zu empfehlen). So wird
dieser Wert an der Stammschule von Schuljahresbeginn bis Schuljahresende gewertet,
ohne Rlcksicht darauf, dass an der Fremdschule die Abschlussklassen bereits weg sind.
Naturlich kann aber dieser gemittelte Wert fur die Glattung des/der Lehrers/Lehrerin an
der Stammschule herangezogen werden!

U-MNr  KlLe st Lehrer Fach HKlasse(n) wert= wert F-Upis .
469 (n 1 PEC CcH F51 2100 2100
470 () 1 PEC P93 F31 8.000 8000 R

Ordinariat und Kustodiat an der Fremdschule

Ordinariat und Kustodiat an der Fremdschule mussen von der Stammschule wie folgt eingegeben
werden!

U-Nr  KiLe +st Lehrer Fach Klasse(n) wWert = wWert  F-Upis|
467 (i) 1 PEC KCH A 0.000 C
468 (i) 1 PEC ORD F3*1 0.000 0O

Die Klasse ,,A“ wird gebraucht, um das Kustodiat richtig zuordnen zu kénnen. Bei der Erstellung des
LFV-Files darf beim Kustodiat keine Klasse stehen, bei der Schulbilanz muss dagegen das Kustodiat
der Fremdschule zugeordnet werden! (zur Erklarung: Klassen, die mit einem Buchstaben beginnen
[Ausnahme FS, H] werden im LFV-File nicht Ubertragen!)

Mame |Langname Aliaz  5t.Tal Stammachulé Ignore Raum
(A Alpha-Klasse 222222
FS1 |222222 1280 222222
FS1m 1280 222222
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Eintragung des/der mitverwendeten Lehrers/Lehrerin an der
Fremdschule

Unter <Lehrer | Stammdaten> wird der mitverwendete Lehrer/die mitverwendete Lehrerin, wie die
Stammschullehrerinnen eingegeben, auller im Feld Stammschule muss die Schulkennzahl der
Stammschule dieser Lehrperson aufscheinen.

Als Sollwert wird nur der Wert eingetragen, den der/die Lehrerln an der Schule unterrichtet, ohne
Rucksichtname auf den Unterrichtswert an der Stammschule.

Auch unter <Lehrer | Unterricht> werden seine/ihre Unterrichtsstunden so aufgelistet, wie bei
Stammschullehrerinnen.- hier gibt es keinen Unterschied zu den Stammlehrern.

MName Machname Yorname St
LIS YERA, 2

Mitverwendung eines/einer Lehrers/Lehrerin an der NMS

oliMyoche wWert=  Ist-Soll
17581 17.561 0.000

TODO Begriff NMS gibt es nicht mehr

Ab dem Schuljahr 2013/14 ist die NMS als Fremdschulklasse mit FSNx (und nicht FSx) anzulegen.
NMS Lehrerin (Landeslehrerin): Dummylehrer (kein Personalnummer)

AHS LehrerIn (Bundeslehrerin): Personalnummer

Gegenstande an NMS: NMxx (Upis.at Katalog)

Grundsatzlich gilt, dass nur die vom bmb zusatzlich zugteilten WE der nun folgenden speziellen

Kennzeichnungsvorschriften unterliegen. Zur korrekten Abbildung dieser WE fur die NMS gilt:

NMS befindet sich an einem Hauptschulstandort

Fachabkulrzung: NMxx
Lehrerin: die Bundeslehrerin mit Personalnummer
Klassenabkurzung: |[FSNx
Schulformkennzahl:|083x

Im Unterricht in der jeweiligen Unterrichts- bzw. Kopplungszeile sind Kennzeichnung je nach Bedarf
bzw. nach Zutreffen durchzufuhren (UPIS-Kennzeichen).

Sollten Uber das zugeteilte Ausmal’ hinausgehend Bundeslehrerinnen an NMS eingesetzt werden,
handelt es sich um eine schon bisher mdgliche ,normale” Mitverwendung eines/einer
Bundeslehrers/Bundeslehrerin an einer Pflichtschule. Die daflr auch bisher schon geltenden
Bestimmungen zur Abbildung in der LFV sind zu beachten. Das Abhalten eines Ordinariates an einem
NMS-Standort wird ebenfalls mit der Angabe einer FSNxx-Klasse vorgenommen.
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NMS befindet sich an einem AHS-Standort

NMxx (fur alle Stunden des zusatzlich zu Verfugung gestellten Kontingents des
bmb der NMS)

Landeslehrerin ohne SVn und DKZ erfassen (als Dummy-Lehrperson)

Fachabkirzung:

Lehrerin
Bundeslehrerln mit SVn und DKZ erfassen

Klassenabkurzung: |reale Klassenabktrzung (NICHT FSNx)
Schulformkennzahl:|084x

Im Unterricht in der jeweiligen Unterrichts- bzw. Kopplungszeile sind Kennzeichnung je nach Bedarf
bzw. nach Zutreffen durchzufihren (UPIS-Kennzeichen: Bsp.: ,H“ bzw. ,P“ in A-UPIS,...).

Sollten Uber das zugeteilte Ausmal’ hinausgehend Ressourcen an der AHS eingesetzt werden, handelt
es sich um eine ,normale” Mitverwendung eines/einer Landeslehrers/Landeslehrerin an einer AHS
bzw. um einen ,normalen” Einsatz eines/einer Bundeslehrers/Bundeslehrerin. Die dafur auch bisher
schon geltenden Bestimmungen zur Abbildung in der LFV sind zu beachten.

Ubersicht iiber die erforderlichen Eintrage:

Vorgabe Eingabe
Standort der Schulformk
Lehrerin NMS Stundenkontigent Facher Klasse *) ennzahl Zeilentext_2 |A-Upis |Erlasszahl
AHS 6 Stunden NMxx nicht FSNxx |084x --- H,B,P |[—
Landeslehrerin Dummy-
™ s Zuschlagsstunden NMxx nicht FSNxx |084x 7|— -
Lehrerin (ohne Individualisierung an AHS
Soz.Vers.nummer /
Normal / Uber das AusmaR
ohne Personalnummer) | 5y it / Keine NMxx |nicht FSNxx |084x = H,B,P |NMS/KMS
]
Pflichschule |6 Stunden NMxx FSNxx 083x - — —
Plichschule Zuschlagsstunden
Individualisierung an AHS
) ‘ Normal / {iber das AusmaR ‘
Bundeslehrerin mit |Pflichschule hinaus Keine NMxx |FSNxx 083x - - Klasse(n)
Soz.vers.nummer / mit
Personalnummer  |AHS 6 Stunden NMxx nicht FSNxx (084x - — -
AHS Zuschlagsstunden NMxx nicht FShxx  [084x 7|— =
Individualisierung an AHS
Normal/ Uber das AusmaR
AHS . / Keine NMxx [nicht FSNxx (084x - - NMS/KMS

Ab dem Schuljahr 2013/2014 wird zwischen dem Einsatz in differenzierten Pflichtgegenstanden und in
den Ubrigen Gegenstanden aufsteigend unterschieden (siehe dazu die unten stehende Tabelle).
Differenzierte Pflichtgegenstande sind: Deutsch, Mathematik und die 1. Lebende Fremdsprache
(Englisch, Franzosisch, Italienisch, Russisch, Spanisch, Tschechisch, Slowenisch,
Bosnisch/Kroatisch/ Serbisch, Ungarisch, Kroatisch, Slowakisch, Polnisch, Turkisch). Soll ein
Einsatz Uber das zulassige Kontingent hinausgehen, sind generell die Ublichen
Gegenstandsbezeichnungen (ohne NM) zu verwenden. Die im WE Zuteilungsakt vorgesehenen
Kennzeichnungen (Zeilentext 2, A-Upis, Schulformkennzahlen, Eingabe in der Spalte ,Erlasszahl”)
bleiben aufrecht.
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Einsatz des Bundeslehrers Gegenstandsbezeichnung bei Einsatz in differenzierten Gegenstandsbezeichnung bei Einsatz in
In NM5-Kiassen Pflichtgegenstanden librigen Gegenstinden
2013/2014

1. Klassen NMD, NMM, NME bzw. lebende Fremdsprache (NMxx) ohne NM

2.-4, Klassen NMD, NMM, NME bzw. lebende Fremdsprache (NMxx) mit NM
2014/2015

1.-2.Klassen NMD, NMM, NME bzw. lebende Fremdsprache (NMxx) ohne NM

3.-4. Klassen NMD, NMM, NME bzw. lebende Fremdsprache (NMxx) mit NM
2015/2016

1.-3. Klassen NMD, NMM, NME bzw. lebende Fremdsprache (NMxx) ohne NM

4, Klassen NMD, NMM, NME bzw. lebende Fremdsprache (NMxx) mit NM
Ab 2016/2017

alle Klassen ‘ NMD, NMM, NME bzw. lebende Fremdsprache (NMxx) ‘ ohne NM

Annahme: 2 Stunden Biologie in jedem Jahrgang (1.-4. Klassen): Gegenstand auslaufend:

Hinweis: gelb unterlegt = Beispiele: in der Spalte ,Erlass” sind die Klassen anzufthren, die an der
NMS unterrichtet werden. Bei den Eintragen in der Spalte , Text” handelt es sich um Erklarungen;
dieser Text muss von den Usern nicht eingegeben werden.

Schuljahr 2013/14

a FEUERSTEIN FRED / Lehrer

-

FEU CIFEMBATELI - O0RE A P - 80D,
U-Nr + Kl,Le | Nvpl { Wst |Jst Lehrer Fach Klasse(n) Erlasszahl | Text Wert=~
0| 8.00 0 8.400
50 () 2 FEU Bio FSN1 1a 1. Klasse 201314 2.100
43 [+ (i) 3 FEU NMBI FSN1 2a,3a.4a 2.-4. Klasse 2013/14 6.300
Schuljahr 2014/15
@& GESTIEFELTER KATER / Lehrer
: GEST cIFEMNMBIRTLEL, -0 6 @ & a-50.
U-Nr + KlLe |[Nvpl § Wst | Jst Lehrer Fach Klassein) |Erlasszahl Text Wert =~
0| 8.00 0 8.400
52 (i) 4 GEST NMBI FSN1 3a.4a 3.-4. Klasse 201415 4.200
54 (i) 4 GEST Bio FSN1 1a.2a 1.-2. Klasse 2014/15 4.200

Schuljahr 2015/16

L

& GOOFY / Lehrer

-

o -~ FENMEIARTLL FdH-OFE | f# Jo-2DD,
U-Nr |+ Kl,Le |Nvpl £ Wst |Jst Lehrer Fach |Klasse(n) |Erlasszahl |Text Wert=-~
0| B8.00 0 8.400
56 (i) 2 GOO NMBI FSN1 da 4. Klasse 2015/16 2100
LY (i) 6 GO0 Bio FSN1 1a,2a,3a 1.-3. Klasse 2015/16 6.300
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Schuljahr 2016/17

@ GRINSEKATZE / Lehrer

o - FENRIATES FX-ORT 88 £ PRS0,
U-Nr | Kl Le |Nvpl § Wst |Jst Lehrer Fach Klasse(n) Erlasszahl Text Wert =
0 8.00 0 8.400
60 (i) 8 GRI Bio FSN1 1a,2a,3a 4a 1.-4. Klasse 2016117 8.400

Einsatz in differenzierten Gegenstanden - alle Schuljahre:

-

@ GUSTAV GANS / Lehrer

GusT -~ S HERIRTLL I QOFE A & P a-86&
U-Nr + KlLe | Nvpl £ Wst | Jst Lehrer Fach Klasse(n) Erlasszahl Text Wert =
0| 8.00 0 9.088

61 + (i) 2 GUST NMD FSN1 3a 2334
62 (i) 2 GUST NME FSN1 4a 2334
63 (i) 4 GUST NMM FSN1 2ada 4420

Eingabe des Unterrichts: Mitverwendete Klassen mussen in der Spalte ,Erlasszahl” aufgelistet
werden.

Eingabe in SAP

Es sind alle Mitverwendungen entsprechend der Realitat zu erfassen. Somit kann eine NMS mehrere
Partnerschulen aufweisen, ja nach dem von welcher Stammschule die Lehrpersonen zum Abhalten
des Unterrichts an der NMS entsandt wurde, d.h. jede Stammbundesschule weist ausschlielich nur
mehr jene Mitverwendungen auf, die direkt an die NMS gehen.

FMD files von NMS an AHS

1. Im Untis Express Modus konnen auch FMD Files erzeugt werden, die in die MDL Berechnung an
der AHS - wie Ublich - direkt eingebunden werden kénnen.

2. Supplierstunden und Sondereinsatze Uber den Planungsdialog scheinen im File auf.

3. FUr U-Supplierungen mussen an der Stamm-AHS Wertekorrekturen durchgefuhrt werden,
da keine Werte aus der NMS Ubermittelt werden!

4. Forderkurse an NMS:
AHS legt Forderkurs nach Angaben der NMS als H-Variante (regelmaRig) oder X-Variante mit
einer Fremdschulklasse an.

ad X-Variante

1. Forderkurs mit FS Klasse,

2. Stunden werden per Vormerkung oder per Planungsdialog als Sondereinsatz mit ,U" im
Stundenplan abgebildet oder per Wertekorrektur abgerechnet.

3. NMS muss der AHS zeitgerecht die entsprechenden Informationen (Tel., Mail,...) zukommen
lassen.
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@ HEXE / Lehrer
HEXE "HE TR T &2 Q& 2D L - S & @8-

U-Nr + KlLe |NvplS|Wst Lehrer Fach |Klasse(n) Wert= |Von |Bis Wert  Befristung Fach-1| ignore | K-Ug i
Summe fiir HEXE 0 21.00 20.193 1 (
1673 + (i) 16 HEXE E FS1 0.000 101. 295 10.1.-295.t L1 v X
1670 B HEXE E 1a 4,668 69 -3.7 L1

1662 (i) 1 HEXE E FS1 15.525 15525 69.-3.7. L1

Bsp.: Wertekorrektur an der AHS:

Daturn  Art Wert=  SKL Text

2211, W 1.000 Yertretung FMD

612 K 4 547 V| Schikurs Dezember

1312 U 1.105 Sondereinzatz Fremdschule
1412, U 1.105 Sondereinsatz Fremdschule
101, # 1167 Forderkurs NMS E /1 von 16
171, X 1.167 Forderkurs NMS E / 2 von 16
24.1] bt 1.167 Forderkurs NMS E / 3 von 16
71 f 1.000 Fortbildung

Achtung: Bundeslehrerinnen dirfen ausschlieBlich fur unterrichtende Tatigkeiten an der
Partnerschule (,,Neue Mittelschule”) eingesetzt werden! In Ausnahmefallen kénnen diese auch
Klassenvorstand sein.

Unterjahrige Projekte an der NMS

TODO verlinken? siehe Kapitel 31.5 Vormerkungen / Kurzkurse

Weitere Hinweise

Supplierungen lhrer Bundeslehrerinnen an der Neuen Mittelschule

Hierfur gibt es mehrere Moglichkeiten der handischen (a, b) und eine zur Programm-Erfassung ©.
a) Wertkorrektur:
Flr gehaltene Supplierungen wird eine Wertkorrektur durchgefihrt.

Die Supplierstunden sind

unter Stammdaten/Lehrer - Karteikarte Wertkorrektur

mit dem Datum der Woche in der diese gehalten wurden,
mit dem Kennzeichen ,V* (Vertretungen) in der Spalte ,Art",
mit der STUNDENANZAMHL in der Spalte ,Wert="

und
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e einem Text zu erfassen!
Lehrer | Stundenplan | Werte = Lehrbefahia.  ‘WertKomektur | vertr, Pay

Daturn At Wert= | SKL| Text |
510, VW 2.000 [:] Supplierung an der Neuen Mittelschule

Somit werden diese korrekt in der Abrechnung berucksichtigt und mit dem MDL-File ausgespielt!

Sollten Sie U-Supplierungen bendtigen (bei Supplierungen von Absenzen langer als 14 Tage) mussen
Sie diese wie folgt erfassen:

unter Stammdaten/Lehrer - Karteikarte Wertkorrektur

mit dem Datum der Woche in der diese gehalten wurden,

mit dem Kennzeichen ,,U” (U-Supplierungen an Partnerschule) in der Spalte ,Art",
mit den WERTEINHEITEN in der Spalte ,Wert="

und

e einem Text zu erfassen!

Daturmn  Art Wert=  SKL Test
510 i o '
100 U 2100 [ ] U-Supplierung fiir MAI an der NMS|
=

ODER eine LFV-Anderung durchfiihren!

Somit werden diese korrekt in der Abrechnung bertcksichtigt und mit dem MDL-File ausgespielt!
b) Sondereinsatz:
<Vertretungsplanung | Planungsdialog>

e Lehrperson anwahlen
e Tag und Stunde auswahlen
e in der Lupe Fach, Klasse und Text eintragen
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- 0 5| A

j Lehrer v ‘ 'FLIX v MName

19.10.2009 : Woche-1 26.10.2009 : Wache-2

1 2|13 | 4 (5 |6 |7 8|9 |11 |12 |13

1910.Mo x X X
20.10.Di
2110m 0 x x 4
U-Mr  Lehrer Fach Klasseln) Raum won nach  Statistik  Test
8 [FUX NMD FS2 27 L Supplierung NMS
FUX FUX ERNST 11111111132 Besoldr.St.: 2LL1 19.10.- 2510
1.000 vV  NMD FS2 Din Vertretung

7.388 (3) WochenSoll
0000 L Wocherr st

0.000 {Dauer-)MDL = Ist- Soll
0.000 (E) Entfallstage:-

0.000 M DL-Reduktion

0.000 (G) Glattung

0.000 hezahlte Wertretungen
1.000 nicht hezahlte Vertretungen

Sollten Sie U-Supplierungen bendtigen (bei Supplierungen von Absenzen langer als 14 Tage) missen
Sie diese wie folgt erfassen:

e Lehrperson anwahlen
e Tag und Stunde auswahlen
e in der Lupe Fach, Klasse, Text und das Kennzeichen ,,U” in der Spalte ,Statistik” eintragen.

““ Planungsdialog

o - [ 4

Lehrer v FUX v MName
26102009 ‘woche-1  211.2003 | T ‘wWoche2

1 2,3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

26.10.Mo
27.10.Di
28100M1  x X b4

U-Nr  Lehrer Fach Klassen) Raum von nach  Statistk  Test

‘!9 FUX NMD FS2 777 U U-Suppl. fur MAI NMS
MDL-Abrechnungsblatt-Vorschau:
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FI FUX ERNST TM1M11M11a2 Besoldr.5t. 2LL1 26.10.- 1.1
0000 ¥ NMD Fs2 Dir Vertretung (L) 11

7.388 (3) WochenSall
1167 (L) Waocher-lst

1167 (Dauer-)MDL = Ist- Soll
0,000 (E) Entfallstage: -

0.000 MDL-Reduktion

0.000 (G) Glattung

0.000 hezahlte Vertretungen
0.000 hicht bezahlte Vertretungen

c) Uber das Vertretungsfenster

Haben Sie den Stundenplan lhrer Lehrperson an der Partnerschule erfasst, so werden auch die
Stunden an der Partnerschule im Vertretungsfenster zur Supplierung angeboten. Sie geben dann auf
herkdmmliche Weise einen Vertreter ein.

Supplierungen der entsendeten Lehrperson durch schuleigene Lehrerinnen

Wenn Sie eventuell Supplierungen an der Partnerschule miterfassen mochten, da Sie bei Absenz Ihrer
Lehrperson einen Fach-Supplierlehrerin dorthin entsenden wollen:

¢ So durfen Sie in Stammdaten/Klassen den Haken in der Spalte ,Ignore” nicht setzen.

e Anschliefend setzen Sie den Stundenplan der Lehrperson der ,,FSx“ handisch, so wie die
Stunden an der Partnerschule stattfinden.

e Ist nun die Lehrperson absent, so kann wie gewohnt in der Vertretungsplanung ein/eine
Vertreterin (jemand der die Fachstunden Gbernimmt) eingetragen werden.

e Es muss KEINE zusatzliche Wertkorrektur durchgeflhrt oder ein Sondereinsatz angelegt
werden.

Es muss das Fach an der NMS suppliert werden, welches entfallen ist, d.h. Sie durfen keine
Bundeslehrerinnen zur Supplierung an der Neuen Mittelschule entsenden, wenn es sich nicht um das
entfallene Fach der Lehrperson des Schulversuches handelt!

Mitverwendung eines/einer Lehrers/Lehrerin an der PH

Ab dem Schuljahr 2013/2014 mussen Mitverwendungen einer Lehrperson an die PH folgendermafSen
abgebildet werden:

Anlegen von 2 Gegenstanden:

Kurzname|Verwendung LVG
PHL fur lehrende Tatigkeit an PH L1
PHNL fur nicht lehrende Tatigkeit an PH|L99
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PM UPIS - Richtlinien fur die Erstellung und
Einspielung der SORG und der LFV

Achtung: Es muss mit der zu diesem Zeitpunkt gultigen Version von UNTIS eingespielt werden! Diese
ist von unserer Homepage www.upis.at herunterzuladen!

Hinweise zur Schulorganisation

Schilerzahlen

Die Schulorganisation ist mit den Schiilerzahlen des Stichtages (siehe oben) einzugeben. (gesetzliche
Hochstgrenze: 25 (+ 20%)). Bitte hier auch unbedingt die richtige Schulstufe und die
Schulformkennzahl (= Stundentafel) angeben.

Die Schulformkennzahlen dienen in der SORG bzw. LFV fir Schulformen, die:

e noch nicht beantragt sind: 9999 (in der prov. LFV)
¢ noch nicht genehmigt sind: 9998 (in der def. LFV)

In der definitiven LFV darf 9999 nicht mehr verwendet werden, sie ist im PM-UPIS gesperrt. Die 9998
ist auch in der definitiven LFV verwendbar, ab 31. 1. wird aber auch diese gesperrt! Danach muss die
LFV mit der korrekten neuen Schulformkennzahl neu eingespielt werden.

Schulstufen
Hinweis: Bitte beachten Sie immer die neue Systematik, gultig auf TODO www.upis.at

Die ,verbreitetsten” glltigen Schulstufen sind:
AHS: 1.Klasse = 5. Schulstufe bis 8. (9.) Klasse = 12. (13.) Schulstufe

BMHS: 1. Jahrgang = 9. Schulstufe bis 5. Jahrgang = 13. Schulstufe

Achtung: Bei Abschlussklassen ist darauf zu achten das Hakchen bei ,Abschl.-Kl.a.”“ anzuhaken.
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@ Kzssen / Klasse b (=E]=]
feeG I FEMRAT &HELQEDR P -6 g
Hame Wert = | Rawum |Klassenlshrer | Langname | Abschl-Kla. | Alias | StTafed | Stammschule Abt | Won | Bis | Statisti
14 31889 101 QUE 5 1010 444444 ALL
B 32785 102 | AST B 1010 444444 AL
2 35270 103 | ARC B 00 444444 ALL
B X552 104 LE B 00 | 444444 ALL
T 35396 105 | KON B 1201 444444 ALL
JET IWEE 108 | MEN B 1201 444444 ALL
6 37968 201 EUL B 1280 448444 AL
&8 IAIE 202 SCHI El 1200 444444 ALL
|sow 20379 401 MEL Winfersemester B 1285 | 444444 SEE 0808 13.02
|scs 17.721 401 MEL Sommersemester Fl 1285 444444 SEE 1402 0307,
A 37496 203 | MOZ B 136 448444 AL
TBG 21696 204 | WAC typengeteilt AHS B )] 1285 444444 ALL
BN AT 222 WAC typengeteit AHS il Te 1206 449404 ALL
|7e 3448 205 |COL MAUTIKLASSE A 1208 444444 see
:71:1 40ET1 408  GOE HAUTIMKLASSE 1286 | 444444 SEE
ETY W76 206  RUT 1316 |444444 ALL 0608 1505,
IE=Y 30664 VWV UST typengeteit AHS =) 1266 |444444 ALL 0608 1505,
|ena 23411 31 usT typengetsilt AHS B 1286 444444 ALL 0608 15.05.
_SC 47814 302 Bis MHAUTIEFLASSE 1286 EEEEE SEE | 0608 22.06.
8D 43217 405 TEG HAUTIERLASSE 1266 A94494 SEE | 0609 22.06.
.SE 28118 3 BRE Abendschue 1441 Aadadd 0608 22.05. A
.F31 16.168 sehibe FS=Clated varh. 2706 333333
:H1 13.126 14,1B24 28 B

Schulstufensystematik neu:
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AHS: BMHS: Tages- und Abendkollegs:
Jahrgang | Schulstufe
Klasse| Schulstufe 1“1 g 9 Semester| Schulstufe
1. > : 1. 21
2 6 2 10
3, 1 2. 22
3. T
4 12 3. 23
4, 8
= 5 e 13 4, 24
5 25
B 10 6. 2%
7. 1 7. 27
8. 12 8. 28
9. 13
Sond erfo men {auch
S chulf fiir Berufstiti T Vorbereitungslehrgange:
Aufwertung:
Jahrgang | Semester | Schulstufe Jah[lgang 5&|111ester Sch |i|1stufe
1 1. i | 2 a2
2 32 2 3. 43
2. 3. 33 4 24
4, M
3 5 35 3 5 45
. ! 6. 46
6. 36 a4 7. 47
4, 7. k1) s 43
- g- ﬁ 5, 9. 49
: - 10. a0

Schulformen filr Berufstatige OHNE Aufwertung

Ubergang stufe: Jahmgang | Semester| Schulstufe
1. Jahrgang = Schulstuie 40 1 1 61
2 2
Schulstufe 60 4, 64
3 5 65
Aufbaulehrogdnge: & 66
1. Jahrgang = Schulgufe 51 4, [ 67
8 68

2. Jah = Schuldufe 52

ahrgang ulstufe = 3 m

3. Jahrgang = Schulstufe 53

Typengeteilte Klassen

typengeteilte Klassen

Bei Klassen mit mehreren Schulformkennzahlen sind die Klassenteile mit eigenem Kurznamen zu
definieren, mit der richtigen Schulformkennzahl zu versehen und im Alias-Namen der Klassen die

Gesamtklasse einzugeben.

@ Klassen / Klasse
kol LN "RETF N ER & a-2& .
Narm Lk ] & L Tafel Kl Hayol St higle  Stufe K nilehirer  Rapm  Abt '.-'\in E= 'y':r.‘i.;E 1=r\-r: .‘-‘:EI St
TBG  typengetel AHS ()] 1285 TH 444444 1" RTB ALL T B
TBN  typengeteld AHS 7B 1288 7B 44424 1] ZIZ ALL T 4

(Beispiel: 7BG, 7BN, Alias-Name bei beiden Klassenteilen: 7B)
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typengeteilte Klassen

Sind Klassen mit gleicher Schulformkennzahl, die aus bestimmten Grinden immer in die gleichen
Klassenteile zerlegt werden. Das hat den Vorteil, dass im StP die einzelnen Teile untereinander
verschiebbar sind. Es muss von der Schule aus festgestellt werden, dass kein/e Schilerln in beiden
Teilen vorhanden ist. Beispiel: Eine Klasse hat Uberwiegend Labor oder Praktika. Die Klassen missen
folgendermaRen angelegt werden:

F

@ Klassen / Klasse

80 L HEMBAT L5 0INE B0 .
Name Langname 'Alias Hauptkiasse Kl.Gruppe StTafel Mannl, Weibl, |Faktor Werd= |Ws! Studenten | Stufe
18 1 1010 1000 = 0000 00 05
181 18 2 1010 3 51000 0000 00 85
182 1B 2 1010 8 91000 @ 0000 00 175
1D 1 1010 1.000 1.761 20 05
10A i0 1D 2 1010 5 71000 | 0885 10 12 6
108 10 1D 2 1010 1 § 1000 0855 10 95
20 A 20 1021 5 61000 2212 30 116
0.8 20 1022 7 71000 | 17611 20 14 6

In diesem Beispiel hat die Klasse 1B nur wenig Unterricht gemeinsam, der GroRteil des Unterrichts
findet in den Klassenteilen 1B1 und 1B2 statt.

Zur Kennzeichnung wird in der Spalte ,Klassengruppe” (Kl. Gruppe) bei der Gesamtklasse eine ,, 1%,
bei den beiden Teilklassen 1B1 und 1B2 jeweils eine ,2“ eingetragen. Dabei ist wichtig, dass diese
Klassen bei den Stammdaten Klassen unmittelbar untereinander stehen! Nach der Eintragung der
letzten Teilklasse kann nun eine neue ,unechte” Typenteilung kommen, die wieder bei der
Gesamtklasse eine ,1“, bei den Teilklassen jeweils eine ,,2“ in der Spalte Klassengruppen
aufweist.(Beispiel 1D)

Der Unterricht wird dann fir alle Klassenteile und fir die Gesamtklasse im Unterricht Klassen
eingegeben.

Von weiteren Unterteilungen (3. Ebenen etc.) wird dringend abgeraten!
Beispiele 1B und 1D:

Eintrage bei Klassengruppen 1 und 2 2 - diese Klassenteile missen untereinander stehen!
Eintrag bei Alias

In allen Teilen muss dieselbe Stundentafel eingetragen werden

Eintrdge der Schulerzahlen sind nur auf der Ebene 2 erforderlich

Beispiel 2D:
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echte typengeteilte Klasse mit 2 verschiedenen Stundentafeln und einem Eintrag bei Alias, keine
Klassengruppeneintrage!

Eingaben von Unterrichtszeilen:

ahhlrngt.fﬂle
P Alle AN RNRAEAFSEGQEFP IT- QR AP P -8
U-Nr + KlLe MNvpl=Wst | Jst Lehres Fach |Klasse(n) Mannl Weibl | Studenten Weit =

12 | 12.00 0 13,455
16 1 B 9 ALICE E 58D 0 1167
10 1 9 1 ALICE Lat 20B o 1.167
17 1 8 1 ALICE Lat  5BLa 0 1167
z 1% 1 ALICE M 20_A 0 1105
15 1 9 i ALICE M SBN 0 1108
1 1 R 1 ALICE D 1D 0 1167
12 1 1 ALICE ME  1DA 0 0955
13 1 9 1 ALICE BE 108 0 0955
18 R 1 ALICE Spa 58Sp 0 1167
] 21 |19 1 ALICE D 20_A2D B iz 13 25 1.167
14 21 1% 1 ALICE D  58DSEN 12 14 26 1167
19 21 1R 1 ALICE D 2D_A1D 8 12 20 1187

In der SORG werden folgende Schilerzahlen ausgespielt:

JG_KL;SCHF;ANZSM;ANZSW;KLBEG;KLENDE;NGANZJ;KNAM;ED;EZ;TA;BA;SCHUSTU;RAUM;RES;

In den Unterrichtszeilen sind folgende Eingaben zu tatigen:

echte Typtenteilung/ gekoppelter
Unterricht:

UNr 14:|2 Klassenteile einer Klasse: Schulerzahlen mussen handisch eingetragen werden
UNr 19:|gekoppelter Unterricht: Schulerzahlen mussen handisch eingetragen werden

UNr 8: Schulerzahlen mussen handisch eingetragen werden

LFV:

D ;Ul ;5B;1566;;;00;00;;
D ;U1 ;5B;1555;;;00;00;;
D ;U2 ;2D;1021;;;00;00;;
D
G

’
.
’
.
’

R

;D ;U2 ;1D;;;,00;00;;

SAGE ; GEGKBZ ; GEGIND;

2;E1 ;E ;

2;M1 ;M ;

SAL;VNR;WDVH;DYKZ; SOLLST;VON;BIS;LFVZ;QUASI;MVSA5;

3;2222222139;0; ;13,39;;;012;;000;

SAZ;UNR;JG KL;SCHF;GEGKBZ;GEGKI;LVG;K; ZTAT;STD;WERT;F;T;A; ADAT;P;ANZM; ANZW; U
G;VON;BIS; ZTEXT; ERLZAHL ;KJW;VNR V;WDVH V;RES;VZ F;FAKTOR;

4;00008;2D ;;D ;;1 ; ;;01,00;01,167; ; ; ;; ;12;13;;;::: 353 ;3 handische
Eingabe (ganze Klasse/Typenteilung)

4:;00009;2D ;1021;M1 ;M ;2 ; ;;01,00;01,105; ; ; ;; ;05;06;;;:::; ;3 3 ein
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Typenteil

4;00010;2D ;1022;LAT ;;1 ; ;;01,00;01,167; ; ; ;; ;07;07;;;;:;:; 3 ;;:;ein
Typenteil

4;00011;1D ;;D ;;1 ; ;,;01,00;01,167; ; ; ;; ;06;15;;;;;; ;i ;i:;9anze Klasse
(beide Klassengruppen)

4;00012;1D ;1010;ME ;;4A; ;;01,00;00,955; ; ; ;; ;05;07;;::55 755 54
Klassengruppe

4;00013;1D ;1010;BE ;;4A; ;;01,00;00,955; ; ; ;; ;01;08;;;;::; ;3

; 7 Klassengruppe

4:;00014;U1 ;;D ;;1 ; ;;01,00;01,167; ; ; ;; :;12;14;::;:;:: ;:: ., handische
Eingabe

45160 0ISE5 RIS S 5N 2 A 6 O O AR 0 55 R R R IS B 1G G N S RN R R
Klassengruppe

4;00016;5B ;1566;E1 ;E ;1 ; ;;01,00;01,167; ; ; ;; ;07;08;;:::: 55 i3
Klassengruppe

4;00017;5B ;;LAT ;;1 ; ;;01,00;01,167; ; ; ;; ;10;05;;;;:5 i iis
Klassengruppe

451000185 5B 1 SPASIIESESSIOL, 005 015 L6758 S 0251895555 G
Klassengruppe

4:;00019;U2 ;;D ;;1 ; ;;01,00;01,167; ; ; ;; ;08;12;;;:::; ;:; ;;; handische
Eingabe

Zusammenfassend:

Typengeteilte Klassen (z.B. G und RG) werden durch verschiedene Klassennamen, SFKZ und die
Eintragung derselben Bezeichnung in der Spalte , Alias-Namen* gekennzeichnet

Geteilte Klassen (gleiche SFKZ) werden durch verschiedene Klassennamen, die Eintragung ,,1“ und
»2" in der Spalte ,Klassengruppe” gekennzeichnet. Diese Zeilen mussen immer untereinander stehen.

FUr beide Arten kann durch dieselbe Eintragung in der Spalte ,,Hauptklasse” der StP gemeinsam in
einem Raster ausgedruckt werden. Es ist moglich, durch farbliche Kennzeichnung der Klassen im StP
auch optisch den Ausdruck zu markieren (naheres siehe im Teil Stundenplan)

Abschlussklassen / befristete Klassen

Als Abschlussklasse wird der letzte Jahrgang einer Ausbildungsschiene bezeichnet.
Gemal’ § 2 (2) ¢ Schulzeitgesetz endet das zweite Semester mit dem Tag vor dem Beginn der
Klausurprufung.

Schuljahresende

Das Enddatum des Schuljahres ist der dem letzten Schultag folgende Sonntag.

Das abrechnungstechnische Enddatum des Unterrichtsjahres ist ein Sonntag und ist als solches unter
Schuljahresende in <Einstellungen | Schuldaten> einzugeben.
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Stammschulklassen

Ist die Spalte Stammschule bei den Klassen blank, so ist die Klasse automatisch der Schule
zugeordnet, deren Nummer in <Einstellungen | Schuldaten> eingetragen ist.

Abendschulklassen
Automatische Berechnung der erforderlichen Aufwertung

Unterricht in Abendschulklassen wird aufgewertet, wenn dieser Unterricht um oder nach 18:45
beginnt. Bei Abendschulklassen in der Statistikspalte bei Stammdaten Klassen ein ,A” einzutragen
und der Faktor muss 1,000 betragen. Damit wird der Wert des Unterrichts je nach seiner Lage
automatisch berechnet, sobald die Stunde im Unterricht verplant ist.

File-Ubertragung

Die Files SORG und LFV werden auf die bereits von der Ubertragung der provisorischen SORG und LFV
bekannter Art in der gemeinsamen Variante Dxx an das BRZ Ubermittelt.

Uberpriifung

In den <Klassen | Stammdaten> miissen eingetragen sein:

e Klassenname

e Aliasname (wenn notwendig)

e Schulerzahl (mannlich und weiblich)

¢ Schulformkennzahl (= Stundentafel)

e Schulstufe (neue Bezeichnungen siehe oben)

von-/bis-Datum (wenn notwendig; bei spaterem Beginn und/oder friherem Ende)
Schulstufe

»A" in der Statistikspalte (flir Abendschulklassen)

Fremdschulklassen (FSxx) werden in der Spalte Stammschule mit der Fremdschulnummer
gekennzeichnet. Flr jede Fremdschule ist eine eigene Fremdschulklasse anzulegen.

In<Einstellungen | Schuldaten>

e Anfangs- und Enddatum des Schuljahres muss angegeben sein
Hinweise zur Lehrfacherverteilung

Stammdaten Lehrer
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Dummy-Lehrer

FlUr nicht besetzte Unterrichtsstunden mussen Dummy-Lehrer angelegt werden. Diese Lehrperson
bekommt einen Kurznamen, der frei gewahlt werden kann. (Nur NN genugt nicht, wenn mehrere
Dummy-Lehrer angelegt werden sollen) keine Personalnummer (dieses Feld muss leer bleiben) und
als Status 2LL1 (oder 2LL2 oder 2LL3) eingetragen.

Vergessen Sie nicht, mdglicherweise bereits eingegebene Sprechstunden und Supplierbereitschaften
bei 2LL2 und 2LL3-Lehrerinnen im Unterricht mit dem Wert 0.000 zu markieren, auch wenn Sie bei
den Stammdaten Facher den Wert bereits eingegeben haben, da eben bei diesem Lehrerstatus das
Umrechnungsverhaltnis 1:1 gilt.

Ein Dummy- Lehrer ist eine Lehrperson,

e deren Personalnummer (Grunddaten) bei der LFV- Einspielung noch nicht bekannt, d.h. noch
nicht im PM-SAP angelegt ist
e ein/e Landeslehrerin oder

ihre Personalnummer wird bei <Lehrer | Stammdaten> einfach freigelassen, bei der Bildung des
LFV- Files bekommt diese Lehrkraft vom Programm eine prov. Personalnummer zugewiesen
(durchlaufende 4-stellige Zahl + Schulkennzahl). Im Status ist 2LL1 einzutragen oder die Eintragung
aus der aktiven Zeit (bei Pensionisten) wird belassen.

Ist ein Dummy-Lehrer namentlich bekannt und mit Personalnummer versehen, so ist die LFV neu
einzuspielen!

Pensionisten
d.h. Lehrerin geht nach Ersteinspielung der LFV wahrend des Schuljahres in Pension.

Sind Sie aus oben genannten Grinden gezwungen die LFV nochmals einzuspielen, dann mussen
folgende Eintragungen unter Stammdaten/Lehrer getroffen sein:

» die Personalnummer

o Statistikkennzeichen ,D“

o Austrittsdatum

¢ NICHT mit Stammschule 000000 versehen

Fremdlehrerinnen

1. an der Stammschule: (die Schule, die die Lehrkraft , verborgt”)
Die WE der Lehrperson an den Fremdschulen konnen gegenstandsweise auf einmal eingegeben
werden (aulBer verschiedene Dauer der Unterrichte).
Der Gegenstand wird mit der korrekten UPIS-Bezeichnung und der Klasse ,,FSxx“ eingetragen.

Hinweis: Zusatzliche Tatigkeiten in Werteinheiten an der Fremdschule sind je nach gesetzlicher
Regelung mit der UPIS-Bezeichnung oder P93Z bzw. P93L einzugeben. Muss in <Stammdaten |
Féacher> auf ignore gesetzt werden.

Hinweis: ORD an Fremdschule wird mit Klasse FSxx eingegeben.
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Bei der Definition der Klasse FSxx bei den Stammdaten Klasse wird in der Spalte Stammschule
die Schulkennzahl der betreffenden Fremdschule eingetragen.

2. an der Fremdschule (Schule die die Lehrkraft ,geborgt” bekommt):
Die Lehrkraft bekommt bei Stammdaten Lehrer in der Spalte Stammschule die Schulkennzahl
ihrer Stammschule eingetragen.
Ansonsten bekommt sie genauso eine ,normale“ LFV wie jeder/jede andere (Stamm)lehrerin der
Schule.

3. Ein/eine Fremdlehrerin muss in seiner/ihrer PM-SAP-Eintragung eine ,,weitere Verwendung*
(Fremdschule) eingetragen haben!

4. FUr NMS - Lehrerinnen lesen Sie bitte im Kapitel NMS (Kapitel 38) nach.

Eintrittsdaten

Bei einer Lehrperson, die mit Schulbeginn ihren Dienst antritt, darf in den Stammdaten kein
Eintrittsdatum stehen, da fur alle prinzipiell gilt: Dienstantritt = Schuljahresbeginn. (Krankenstand zu
Schuljahresbeginn ist kein spaterer Dienstantritt!)

Glattung

Kontrolle vor der Glattung: in <Dateneingabe | Unterrichtsplanung | Wochenwerte |
Unterricht / Werte> muss bei jeder Lehrperson die Summe der Ist-Werte gleich groR oder
groBer sein als die Summe der Sollwerte! Eine Glattung wird noch durchgefiihrt, wenn die
Differenz Ist-Soll <0,021 betragt.

™ Wochenwerte

Lehrer w | Wochenwerte des Lehrers lahresmittel = 12,893 E|
PIK | w Unterricht | Werke w | [ ]komprimiert

[ Zur Berechnung I geplanter Unterricht mit Anrechnungen. 14-tagigen Unterricht aufteden.
Woche von - Bis Sl Unterr Anr, Tt lstsol  omt]

Summe 7.9-4.7.| 554.399 554,380 0,000 554,380 -0.020 0.039

Eine Lehrkraft wird aus verschiedenen Grinden nicht geglattet:

Die Lehrkraft fallt wahrend des Schuljahres nie unter ihren Sollwert.

Die Lehrperson unterrichtet keine verkurzten Klassen und hat keinen verkurzten Unterricht.
Die Lehrperson ist an dieser Schule Fremdlehrerin. (Sie wird an der Stammanstalt geglattet.)
Die Lehrkraft ist ein 2LLx-Lehrer/ eine 2LLx-Lehrerin.

Die Lehrperson ist ein UP

Die Lehrperson ist nicht , glattbar”.

In letzterem Fall bringt UNTIS eine Meldung!
»Lehrer kann nicht geglattet werden. Summe IST < Summe SOLL*“
Ursachen fiir diese Fehlermeldung miissen gesucht und bearbeitet werden!

1. Der erste Hinweis findet sich unter <Unterrichtsplanung | Wochenwerte: Unterricht
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/ Werte>

Ist die Summe der Ist-Werte eindeutig kleiner als die Summe der Sollwerte, kann keine Glattung
erfolgen. Hier muss entweder der Sollwert gedandert werden (Vertragsanderung) oder die
Lehrperson muss noch Unterricht dazu erhalten.

“ Wochenwerte

Lehrer w  Wochenwerte des Lehrers Jahresmittel [
v Unterricht | Werte v [ komprimiert
[ Zur Berechnung geplanter Unterricht mit Anrechnungen. 14-taagigen Unkerricht aufteilen
Woche Vo - Bis Soll  Unterr A, Ist Glatt.

l Summe 7.9.-4.7, 540,005 796,340 0,000 796,340 -43.665 0.000 )

Eine teilbeschaftigte Lehrkraft wird auf ihren Jahresmittelwert hin geglattet.
Beachten Sie bitte den Wert bei Wochenwerten - Unterricht/Werte - Jahresmittel
2. Den zweiten Hinweis liefert die Spalte ,Ist-Soll“ im Fenster <Lehrer | Stammdaten>.
Steht hier ein negativer Wert, kann die Lehrkraft nicht geglattet werden.
3. Ist der L-Wert um einiges hdher als der Sollwert und trotzdem erscheint der Hinweis
.Lehrer kann nicht geglattet werden. Summe IST < Summe SOLL", gilt es noch eine
weitere Spalte zu beachten.
<Lehrer | Unterricht | Spalte A-Upis>.Findet sich hier ein X", wird dieser Unterricht
nicht zur Glattung herangezogen. Weist ein/e Lehrerin zu viele solchen Unterrichtszeilen auf,
kann keine Glattung mangels ,,Substanz” durchgefuhrt werden. Meistens sind diese
Eintragungen Altlasten aus dem vergangenen Schuljahr.
Unter Stammdaten-Lehrer kann Uber ,Felder der Ansichten” die Spalte , geglattet” ausgewahlt
werden. Diese beinhaltet das Datum der Glattungsdurchfuhrung der jeweiligen Lehrperson
(aktuell, d.h. bei Nachglattungen wird das neue Datum angezeigt!).

Maime Langreame Vorname  Stammschule Status SollvWoche wert= | Ist-Soll | geglitiet
ARC ARCHMEDES SYRAKLZ 444444 1LL1 20000 22941
AST ASTERIX GALLIER 444444 L1 20000 27 306
MAR MARCEAL SOPHE 444444 1LL1 19224 16673
LuT LUTHER: MARTIN 222222 1LLY 4200 4200
FUX FLUX ERNST EEER SR 2L T3s8 7368
P HIDMAN MNICOLE 444444 P 0000 0,000

Erlauterung der Bedeutung der Inhalte in der Spalte , geglattet”:
Datum|Glattungsdatum (Datum der Betatigung des Glattungsbuttons)
N 2L-Lehrerin oder Fremdlehrerin

+ Lehrperson fallt nie unter Soll-Wert

- Glattung nicht maglich (unterbeschaftigt)

Kein Eintrag bei z.B. UP

Unterrichtspraktikantinnen

TODO Kapitel kann vermutlich entfernt werden

Bei Unterrichtspraktikanten erfolgt in der Spalte Status die Eingabe ,,UP“ und in der Spalte Soll/Woche
,0.000".
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Unterricht/Lehrer bzw. Unterricht/Klassen
Schulbeginn

Wenn Sie beim Erstellen der provisor. LFV den Schulbeginn noch nicht durchgefihrt haben, dann
beachten Sie bitte die Punkte im Kapitel Hochschreiben.

Wochenstundenzahlen <1 sind unzulassig!

Sie fuhren zu schweren Abrechnungsfehlern. Arbeiten Sie bitte mit Unterrichtsgruppen und/oder Wert
bzw. Zeilenwert

328 | NIE AND LUK 14 wl-3 0.500
1
=,

329 |[® y 1 AMD LUK 1B *0.500 0500

"

Zeile 328: Uber die Wochenperiodizitat findet der Unterricht nur jede 2. Woche statt

Zeile 329: Durch die Angabe im Zeilenwert (*0.500) wird der Unterricht auf %2 abgewertet

10.2.2.3. ?-Lehrer

Sie mussen die ?-Lehrer nun mit vorhandenen Lehrerinnen (das kdnnen auch Dummy-Lehrer sein)
Uberschreiben. ?-Lehrer werden ausgespielt, sondern es kommt zu einer Fehlermeldung. (siehe Punkt
Dummy-Lehrer)

Gruppenschiilerzahlen

In der LFV werden beim ungeteilten Unterricht die Schulerzahlen der SORG Ubernommen, bei
Gruppenteilungen sind die Schiulerzahlen (M/W) jeder Gruppe in der Kopplungszeile

einzugeben.
Fi = 2.3 3 TEG SME T7BNDEX 0788 4T PHS RT®D w2
Pl NEL SME  TBMNBEx 0788 NS5

GAM SME TEN Bty 0res NS4

Diese Eintragung hilft - als Nebeneffekt - bei der Raumverplanung die Raumkapazitat zu
berlcksichtigen!

Bei der Erstellung des definitiven LFV-Files wird programmintern eine Plausibilitatsprufung
durchgefihrt. Der File jedoch wird nur ohne Fehlermeldung erstellt.

Unterrichtspraktikantinnen

TODO Kapitel kann vermutlich entfernt werden
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Kopplungen mit Unterrichtspraktikantinnen im Zeilenwert des UP mit 0.000 eintragen!

Ebenso wird ein/e Kopplungslehrerin, der/die die Stunden im Laufe des Schuljahres ubernehmen soll
(Vermeidung einer StP-Anderung ) mit Zeilenwert 0.000 und KEINE Schiilerninnen eingetragen! Der
Prafalgorithmus des Files geht auf den Zeilenwert 0.000!

Werteintragungen beim Unterricht

Eine Werteintragung:

e wenn sie mit ,= “ versehen ist, stellt dies einen absoluten Wert dar. (bitte selten einsetzen;
kann u.U. die Glattung beeinflussen)

e wenn sie ohne Zusatz versehen ist, berlcksichtigt sie zwar den (mdglichen) Zeitfaktor, nicht
aber die LVG, den Lehrerstatus, Klassenstatus und die Stundenzahl

e wenn sie mit ,* “ eingegeben wird berucksichtigt sie alle Faktoren und wird zuletzt mit dem
eingegebenen Faktor multipliziert.

Eine Eintragung in der Spalte ,Wert” gilt fur die gesamte Kopplung. Sollte die Eintragung nur fur eine
Lehrperson der Kopplung gelten, so muss die Eintragung in der Spalte ,Zeilenwert” gemacht werden.
Das ist auch in der Folgezeile mdglich.

Da bei zusatzlichen Tatigkeiten keine Kopplung zulassig ist, sollte man dort, um Fehler zu vermeiden,
nur die Spalte Wert fur Eingaben verwenden.

AND ist eine 2LL2-Lehrerin!

U-Nr KiLe NvplS st Lehrer Fach Klasse(n) wWert = wWert K-Upis F-Upis Von Bis  Fach-f Befristung |
122 1 AND 5 1.000 LX 79.-47.
123 1 AND P 0,000 =0.000 LX 79.-47.

U-Nr. 122: Sprechstundemuss im Wert auf =0.000 gesetzt werden (wie Bereitschaft U-Nr. 123)
Durch den Status 2LL2 (bzw. 2LL3) wird der Fachfaktor aulRer Kraft gesetzt!

QUE ist L1-Lehrerin:

U-Nr | Wst Lehrer Fach Klasse(n) wert= wert  Von Bis  U-Gruppen Fach-Faktor Kia-Faktor Befristung
542 2 GUE E 14 2334 L1 1.000 79.-47.
543 |2 GQUE E  BA 1,900 L1 1000  79.-95.(k
544 2 QUE E 14 3.000 3.000 L1 1.000 79.-4.7.
545 |2 QUE E  BA 2442 3000 L1 1000  79.-95(K
546 |2 QUE E 1A 0977 3000 143 2012 L1 1000  149.-2012.(u) |
547 |2 QUE E  BA 3.000 =3.000 L1 1000 79.-95(K
548 |2 QUE E  8A 5699 * 3000 L1 1000 79.-95(K
557 |2 QUE E 1A 1167 14 thgig & L1 1000  79.-47.
558 |2 QUE E 1A 3.000 = 3.000 14 tagig A L1 1000 79.-47.
550 |2 QUE E 1A 3501 *3.000 14 tagig & L1 1000  79.-47.
565 |2 QUE E  8A 2931 *3.000 14 thgig & L1 1000  79.-95.(K
561 2 GQUE E 8E 2532 L1 1.333 79.-95.(K)
562 |2 GQUE E 8E 2442 3000 L1 1333 79.-95.(K)
563 |2 GUE E 8E 7.587 *3.000 L1 1.333 79.-95.0)
564 2 QUE E BE 3.000 = 3000 L1 1.333 79.-95.(K)
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Wert des Unterrichts wird berechnet: WStd * Fach-Faktor * Zeitfaktor

U- Nr. 542:|ganzjahrige Klasse (2 * 1,167 = 2,334); Zeitfaktor hier 43/43 =1

U- Nr. 543:|Abschlussklasse, Zeitfaktor wird berucksichtigt (2 * 1,167 * 35/43 = 1,900)

U- Nr. 544:|ganzjahrige Klasse mit Wert ,3,000“ (Eingabe aus Wert * Zeitfaktor = 3.000 * 1)
U- Nr. 545:|Abschlussklasse mit Wert ,3,000“ (3,000 * 35/43 = 2,442)

ganzjahrige Klasse Unterricht mit von - bis -Datum mit Wert ,3,000“; (3,000 * 14/43 =
U- Nr. 546:(0,977);
WStd und Fachfaktor werden nicht bertcksichtigt

Abschlussklasse mit Wert ,,=3,000" - Keine Berucksichtigung der Zeit, des Fachfaktors

U-Nr-5472 0 der Stundenanzahl

Abschlussklasse mit Wert ,*3,000“ (2 * 1,167 * 3,000 * 35/43 = 5,699)

U- Nr. 548: Wochenstundenzahl, Fachfaktor und Zeitfaktor werden bertcksichtigt!

ganzjahrige Klasse mit Unterrichtsgruppe (14-tagiger Unterricht; Wert wird halbiert)

ganzjahrige Klasse mit Wert ,,=3,000" - Zeitfaktor, Fachfaktor, Stundenzahl und U-Gruppe

U-Nr. 558: werden nicht berucksichtigt.

ganzjahrige Klasse mit Wert ,*3,000“ (2 * 1,167 * 3,000 * 0,500 = 3,501) Zeitfaktor,

U- Nr. 559: Stundenzahl und U-Gruppe werden berlcksichtigt.

Abschlussklasse mit Wert ,*3,000 (2 * 1,167 * 3,000 * 18/43 = 2,931)
U- Nr. 565:|Wochenstundenzahl, Fachfaktor und Zeitfaktor unter Berticksichtigung der U-Gruppe
werden berucksichtigt.

Abschlussklasse mit Aufwertung: (2 * 1,167 * 1,333 * 35/43 = 2,532) Wochenstundenzahl,

U- Nr. 561: Fachfaktor, Klassenfaktor und Zeitfaktor werden berucksichtigt.

Abschlussklasse mit Aufwertung mit Wert ,,3,000“: (3,000* 35/43 = 2,442)
U- Nr. 562:|Nur die Eingabe in der Spalte Wert und der Zeitfaktor werden eingerechnet!
Wochenstundenzahl, Fachfaktor, Klassenfaktor werden nicht bertcksichtigt.

Abschlussklasse mit Aufwertung mit Wert *3,000:
U- Nr. 563:|(2 * 1,167 * 3,000 * 1,333 * 35/43 = 7,597) Wochenstundenzahl, Fachfaktor,
Klassenfaktor und Zeitfaktor werden berucksichtigt.

Abschlussklasse mit Aufwertung mit Wert ,=3,000“: Wochenstundenzahl, Fachfaktor,

U-Nr. 564: Klassenfaktor und Zeitfaktor werden nicht berlcksichtigt.

e Spalte Wert mit ,,=X,xxx“: Fur fix vorgegebene Werteinheiten (z.B. aus Fremdschulen) Keine
weiteren Werte und Faktoren werden berlcksichtigt.

e Spalte Wert mit ,X,xxx“: Nur mehr die Werteingabe und der Zeitfaktor werden
eingerechnet.Wochenstundenanzahl, Fachfaktor und Klassenfaktor werden ignoriert.

e Spalte Wert mit ,,*X,xxx“: Multiplikation unter Bertcksichtigung aller Werte und Faktoren

Zusatzliche Tatigkeiten

Zusatzliche Tatigkeiten werden nach dem Gegenstandskatalog (TODO verlinken zu finden in PM-
Upis) eingegeben. Bitte verwenden Sie ausschlieflich nur die dort aufgelisteten Bezeichnungen!

Dabei ist zu unterscheiden:

Zusatzliche Tatigkeiten in Werteinheiten

1. Stammdaten:
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Handelt es sich um eine zusatzliche Tatigkeit, die in Werteinheiten abgegolten wird, erfolgt die
Eintragung in der bisher Ublichen Weise, d.h. das Fach wird definiert, ist aber i <Facher |
Stammdaten> auf ,ignore” zu setzen.
2. Unterricht:
Im Unterricht-Lehrer wird
1. der Wert entweder gemaR Stundenzahl und LVG vom Programm berechnet und in die
Spalte Wert= eingetragen (bei dieser Art muss die Angabe der LVG bei den <Fécher |
Stammdaten> und die Stundenzahl im <Lehrer | Unterricht> stimmen!)
2. im Wert ein Faktor (z.B. *0,5) eingetragen, dann wird die Stundenzahl mit diesem Faktor
und mit dem der LVG multipliziert.
3. in der Unterrichtszeile der vorberechnete Wert durch die Angabe ,= xx.xxx“ eingetragen
(dann ist die Stundenzahl nicht maRgebend)
4. In der UPIS-Karteikarte [Unterricht - Lehrer oder Klasse: Upis] wird im Feld
UPIS-F der Wert ,,R” (fur ,WeRteinheit oder Rechnung”) eingetragen.

Zusatzliche Tatigkeiten in Geldbetragen (,,cash*)

Wird eine zusatzliche Tatigkeit jedoch in Geldbetragen ausbezahlt, so wird sie:

1. Stammdaten: In <Facher | Stammdaten> definiert (LVG muss 2, 5 oder 6 sein) und auf
Lignore” gesetzt

2. Unterricht: beim <Lehrer | Unterricht> wird in der Spalte UPIS-FWert ,,C“ (fir ,Cash“)
eingetragen

Ordinariate

1. Stammdaten:
Bei den <Facher | Stammdaten>" ist das Ordinariat mit der LVG 2 zu versehen und muss
dort auf ,ignore” gesetzt werden.

2. Unterricht:
Im <Klassen | Unterricht> oderim <Lehrer | Unterricht> sind die Ordinariate (ORD)
in der Spalte UPIS-F mit einem , 0" (wie Ordinariat) zu kennzeichnen.
Diese Eingabe hat zur Folge, dass in der Spalte Wert =vom Programm automatisch der
Wert 0.000 eingetragen wird.
Auch wenn das Ordinariat nicht im StP aufscheint, darf die Stundenzahl nicht mit ,,0“
bzw. einem Wert kleiner eins angegeben werden!

Ordinariatsteilung
Ein Ordinariat kann nicht geteilt werden (z.B. auf 2 Klassenvorstande Uber das ganze Jahr), d.h.
Ordinariat kann nur zeitmaBig aufgeteilt werden!

Beispiel: Wahrend des Schuljahres gibt ein KV die Agenden an einen anderen ab. (Beispiel: langere
Krankheit).

Die Eintragung im Unterricht erfolgt - sofern nicht eine LFV erfolgt - in folgender Weise:

Das Ordinariat wird tageweise in den von - bis - Spalten eingetragen (hierbei ist die Regel Montag -
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Sonntag auller Kraft gesetzt).

Achtung: Beim erkrankten KV muss die ORD- Zeile mit einem bis- bzw. nach seiner Ruckkehr mit
einem von- Datum in einer eigenen Zeile versehen werden!

z.B. KUP Ubernimmt das Ordinariat von BRE von Do. 12.11. bis Mi. 25.11.:

U-Nr KlLe Nvpl vwst Lehrer Fach Klasseln Wert= WwWert “Yon Bis F-Upis Ignore Fach-F Befristung

538 |(i) 1 KUP ORD 2C 0.000 1211, 2511, O ] L2 1211.-2511.(u
U-Nr HKiLe Nvpl Wwst Lehrer Fach Klassel Wwert= wWert “Von |Bis F-Upis lgnore | Fach-F | Befristung

226 (i) 1 BRE ORD 2C 0.000 1111, 0 AN 79 -1111.(uw)
539 () 1 BRE ORD 2C 0.000 2611. 8] |:] L2 26.11.-4.7.(u)
Kustodiate

TODO Kapitel priifen

Die Kustodiate haben im UPIS-Namen alle den Anfangsbuchstaben ,,K“ Sie werden prinzipiell in fixen
Geldbetragen (,cash”) ausbezahlt.

1. Stammdaten:
Bei den <Facher | Stammdaten> muss - je nach Kustodiat - die LVG 2, 5 oder 6 eingetragen

sein! Das Fach Kxx muss dort auf ,ignore” gesetzt sein!

2. Unterricht:
Beim <Lehrer | Unterricht> muss in der Spalte UPIS-F der Wert ,C“ eingegeben werden.

Damit erfolgt vom Programm die Eintragung im Wert=: 0.000

Auch wenn das Kustodiat nicht im StP aufscheint, darf die Stundenzahl nicht mit ,,0“
bzw. einem Wert kleiner eins angegeben werden!

Die Teilung eines Kustodiats erfolgt uiber die Zeilenwerteingabe:

Beispiel: 2 Lehrerinnen teilen sich ein Kustodiat im Verhaltnis 20:80

Achtung: Beide Lehrerinnen bekommen 1 Wochenstunde fir das Kustodiat eingetragen. Bei einer
Lehrkraft steht dann in der Spalte Zeilenwert: ,, *0.2“, bei der anderen ,*0.8"
In der Spalte Wert= bleibt aber das 0.000 stehen, da es sich um keine Werteinheiten handelt!

KUST (in ,Cash”) - Teilung

Ein Kustodiat kann auf Dauer geteilt werden, wenn sich die Agenden in einem Kustodiat zwei
Lehrpersonen teilen oder sich der arbeitsmaRige Einsatz zwischen 2 Kustodiaten verschiebt.

Beispiel 1:
Kustodiat Physik ist einer flr die Mechanik und Thermodynamik zustandig ein anderer fur Elektrizitat

und Sonstiges.

Beispiel 2:
In einer Schule gibt es ein groRes Physik-Kustodiat, aber nur ein kleines fur Biologie.
Es wird entschieden, dass der Physik-Kustos 1,8 Kustodiate, der Biologie-Kustos 0,2 Kustodiate
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bekommt.
Die Eingabe der Teilung erfolgt in der Unterrichtszeile in der Spalte ,Wert” durch die entsprechende
Eintragung:

U-Nr KlLe Nvpl vwst Lehrer Fach Klasse(n) wert = wer “Yon Bis F-Upis Ignore Befristung Fach-F

530 (i) 1 PEC KPH 0000 *1.800 C [] 79.-47. L2
U-Mr KlLe MNvpl wst Lehrer Fach |(Klasse(n) wert= Wert Von Bis F-Upis Ignore Befristung Fach-F
531 (i) 1 KMA  KBIU 0.000 * 0200 C [] 79.-4a7. L2

Hinweis: Diese ,schulautonome” Verteilung der Kustodiate darf nur zwischen Kustodiaten mit
gleicher LVG erfolgen! Es durfen dadurch in Summe nicht mehr WE verbraucht werden als die der
Schule zustehen.

Eine Verschiebung von ,R“ -Kustodiat auf ,,C" - Kustodiat oder umgekehrt ist unzulassig!

Es durfen nur Kustodiate an einer Schule eingetragen werden, wenn die Voraussetzungen daflr
zutreffen! (siehe Verordnung zu Nebenleistungen und Kustodiaten!)

In UNTIS - Unterricht Lehrer

e Eine Eingabe des Kustodiates wochenweise flihrt zu einer Aliquotierung: (KPH: LVG 2)
e Eine Eingabe des Kustodiats mit ,*0.500" fihrt zu einer Halbierung (KME. LVG 5)
e Eine Eingabe des Kustodiates mit ,=0.000" fuhrt zu keiner Berechnung (KNAU LVG 6)

U-Nr KlLe MNvplS wst Lehrer Fach |Klasse|wWert = wWert | K-Upis F-Upis Yon Bis lgnore  Fach- Befristung

535 (D) 1 DR KPH 0.000 C 289.211. [] L2 289.-211.(uw
536 (i) 1 DR KME 0.000 *0.500 C [J] s 79.-47.
537 (M 1 DR  KNaU 0.000 =0.000 C [] L8 79.-47.

Achtung: Zusatzliche Tatigkeiten durfen nicht gekoppelt werden! (ansonsten keine LFV-
Erstellung!)

Bei ORD in typengeteilten Klassen den Alias-Namen(Klassengesamtname) verwenden- er wird dann in
die Typenbezeichnung “aufgelost”

Auch typengeteilte Klassen durfen zeitgleich nur einen KV aufweisen!

Schulunterrichtsgesetz § 54 (1): ,,An Schulen, an denen der Unterricht durch Fachlehrerinnen erteilt
wird, hat die Schulleitung fiir jede Klasse eine/n Lehrerin dieser Klasse als Klassenvorstand zu
bestellen.”

Zusatzliche Eintragungen auf der UPIS-Karteikarte ,Unterricht’
Die Eintragungen in der UPIS-Karteikarte <Klassen | Unterricht> oder <Lehrer |
Unterricht> spezifizieren den Unterricht in unten angefuhrter Weise.

Die Felder der UPIS-Karte kdnnen auch im Raster (Felder der Ansicht) dargestellt werden. Das
empfiehlt sich, wenn viele Eintragungen zu machen sind.
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Hinweis: Es kdnnen ohne weiters Eintragungen in mehreren Spalten erfolgen.

z.B. Wenn ein ESF-Fach eine unverbindliche Ubung ist, hat dieser in der der UPIS-K-Spalte ein ,U“ und
in der UPIS-T-Spalte ein ,,E” stehen. In einer Spalte kann allerdings nur ein Kennzeichen stehen.

Folgende Eigenschaften des Unterrichts sind nach untenstehenden Aufstellungen zu kennzeichnen,
gereiht nach der Wichtigkeit (Da nur ein Kennzeichen eingegeben werden kann, ist jedes
weiter obenstehende Kennzeichen vor einem weiter unterstehenden zu verwenden) Diese
Reihenfolge findet sich im UNTIS auch in der entsprechenden Combo-Box wieder.

UPIS-Feld , K“ (Fachkennzeichen-1)

Folgende Werte sind ggf. einzusetzen:

e H = Forderkurs auf Abrechnungsbasis

e X = Forderkurs auf Statistikbasis

e F = Freigegenstand

U = Unverbindliche Ubung

e W = Wahlpflichtgegenstand

e A = Alternativer Pflichtgegenstand (z.B. BE oder ME ab 7. Klasse AHS)

e B = schulautonomer Gegenstand (z. B. UPIS-Gegenstandskurzbezeichnung AG1, ..., AG6)

Bitte hier unbedingt auf die richtige Kennzeichnung zu achten!

UPIS-Feld ,, T“ (Fachkennzeichen-2, ESF-Stunden-Kennzeichen)

Folgende Werte sind ggf. einzusetzen:

e T = wie bisher (Teilung in einem Gegenstand oder Klassenteile werden unterrichtet)

¢ N = Fernunterricht

e E = Kennzeichnung der ESF-Stunden (Alle bereits fur das Schuljahr genehmigte ESF-Stunden
damit kennzeichnen!)

UPIS-Feld ,,F“ (Fremdsprache, ,cash“/WE f. zus. Tat.)

Folgende Werte sind ggf. einzusetzen:

e 1lbis4=1.,2,3...., lebende Fremdsprache (bei Gegenstanden, auch bei Wahlpflichtfachern
und Forderkurs in lebenden Fremdsprachen)

e C = Abgeltung in Geldeswert (,,cash”) bei zusatzlichen Tatigkeiten

¢ O = Ordinariat

¢ R = werteinheitenmaRige Abgeltung bei zusatzlichen Tatigkeiten

UPIS-Feld ,,P“ (Parameter)

Folgende Werte sind ggf. einzusetzen:
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e M = Kurse der Modularen Oberstufe

¢ N = Nachtdienst (Erzieherln)

¢ S = Sonn- und Feiertagsdienst (Erzieherln)
e B = Tagesbetreuung

UPIS-Feld ,,A” (gesichert)

Folgende Werte sind ggf. einzusetzen:

e X = Unterricht der nicht zur Glattung herangezogen werden soll, (nur wirksam in der
Glattungsperiode vor der allgemeinen Glattung!)

N = Kennzeichnung fir Nicht gesicherte Stunden

F = Fachschule

H = Hauptschule

P = Polytechnische Schule

S = Lehrerln fur Sonderpadagogik

e V = Volksschule

Zeilentext-2

In der Spalte Zeilentext-2 (im Grid) werden ab dem Schuljahr 2011/12 folgende Punkte
gekennzeichnet:

e 6 = flr Realstunden des Zuschlages ,Integration an der 9. Schulstufe”
e 7 = fUr sonstige WE-Zuschlage
e 8 = fUr das Aufsetzen von Unterricht bzw. zusatzlichen Tatigkeiten bei der Verwendung des DAF

Hinweis: Die Eingabe erfolgt mit einem vorangestellten ,Z=" und dann folgt die Ziffer (z.B. Z=7).

Kopplungen und Kennzeichen

Kennzeichen, die bei einer Kopplung im Raster eingegeben werden, gelten fir die gesamte Kopplung
gelten (z.B. ,1“ in F-UPIS). Sollen Kennzeichen nur fur einzelne Kopplungszeilen gelten, sind folgende
Eingaben durchzufuhren:

e Normale Kopplung, Eingabe der Kennzeichen in der Kopplungszeile in der Spalte
Zeilentext-2

e FUr das jeweilige UPIS-Kennzeichen wird ,,UPIS-Kennzeichen-Buchstabe=" vor die Eingabe
gestellt.
z.B. Spalte K-UPIS wird ein ,K=" vorangestellt. Fiir eine unverbindliche Ubung: K=U, Eingabe fir
die erste lebende Fremdsprache: F=1

¢ Die einzelnen Kennzeichen durch Beistrich trennen! z.B. F=1,K=W, flr einen
Wabhlpflichtgegenstand in der 1. lebenden Fremdsprache

Diese Methode wird angewendet, um bei einer Kopplung bei den einzelnen Lehrpersonen
unterschiedliche UPIS- Kennzeichen setzen zu kdnnen.

Beispiel:
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£ 78 FU-Kla

” - PEHOR BT 28 FR-QRE

U-Nr  + KILe Nvpl Stc vyst | Jst Lehret| Fach Klasse(n) F-Upis ZeilenText-2

142 = 3,4 3 CAS F A 1

142 ' HAU E 786G

142 SF F 7BG 7C F=2K=B
142 | CRA E 7A,7C K=F|
142

Der Unterricht 142 wird von 4 verschiedenen Lehrerinnen gegeben.

e Das im Grid eingetragene Kennzeichen F-UPIS , 1" gilt im Prinzip fur die gesamte Kopplung,
wenn bei dem/der einzelnen Lehrerin im Zeilentext 2 keine andere Eingabe erfolgt.

* Die im Zeilentext 2 eingetragenen Kennzeichen gelten nur fur den/die einzelne/n Lehrerin

e Jedoch: Fur Lehrer SIF ist Franzdsisch als 2. Fremdsprache (F=2) gemeint (als schulautonome
Entscheidung (K=B)), bei CRA gilt dieser Unterricht in Englisch als Freigegenstand. (K=F)
Darstellung von Daten

Serienanderung

Eine andere Maoglichkeit viele Elemente in einem Arbeitsschritt zu markieren oder umzubenennen,
bietet die Serienanderung.

- 1A fUKla

1A "2 FEHNR BT 2® TR OR |

Rl Serien-Anderung
1.2

& ' Alter Wert

16 ®1,2

A | Neuer Wert

38 .

45 [ ] Ganze Datei [ Nur Markierte

B0

65 :|;_| 1,2 [ Ok ] | Abbrechen [ Hilfe
(515 [+ 1 2

Man stellt dazu zunachst die Rasteransicht so ein, dass das Feld markiert sichtbar ist. Mit gedriickter
linker Maustaste Uberstreicht man nun bei den gewlinschten Datensatzen das Feld markiert. Mit Hilfe

=

des Icons Serienanderung ™™ erscheint das Fenster, in dem die gewiinschten Anderungen
eingetragen werden.

Es kann hier mit den Eintragungen

|* |jede Eintragung und
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Felder ohne Eintragung gearbeitet werden.

wblank Achtung: der Wert ,blank” muss mit der Leertaste extra eingegeben werden!

Fur einen fehlenden oder zu setzenden Haken wird ein ,x"“ gesetzt.

Schulbilanz

Aus der Ansich <Lehrer | Stammdaten> kann man Uber die Druckauswahl (Buttons Druck oder
Seitenansicht ) unte <Listart: Schulbilanz> eine Schulbilanz, die verschiedene Informationen
zur Stundenverteilung und die Schulnettosumme enthalt, aufrufen.

Die Schulbilanz kénnen Sie auch tber den dazugehdrigen Button - erreichen.

Diese Schulbilanz berucksichtigt alle Daten der aktuellen Periode (d.h. alle Daten, die in dieser
Periode erfasst sind, auch wenn sie Zeitraume auBerhalb der Periode betreffen). Es erfolgt allerdings
keine Berlcksichtigung von Veranderungen zwischen den Perioden.
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i - -
Druckauswahl - E
.
~ Lehrer: 1105
Auzwahl
: | |
| Awsduck bearbeiten | i
|| Ligtart |
| Datenicies 2 \
D atenfelder L
Lehrbefahigung | [l
| Lehrerteams
| Mehrarbeit — - - L
| S chulbilanz | = Heute I N
Stundenwiinzche |_
| Tageswlinzche = L
|| Unbestimmte zusatzhche T ageswamsc N
Werti omektur | Abbrechen
B — i — . ﬂ
F - Ty
Druckauswahl - ﬂ
il m—— ;
~ Lehrer: 17105
Details |
Aupzwahl |
| Awsduck bearbeiten I "
| Listart I
| Echubiiane i~ !
|
| [ Pruck nur, wenn geandert nach .. = 1
"'--.’* = — — — ——— [
[ M.mas7m  EH- r-00:00 -_{-: | Heute i
= ]
| —_— T— |
|—8k—| | Abbrechen
- = —_— =~ |
Man erhalt nun (unabhangig von der Auswahl der Lehrer/innen) folgende Ausgaben:
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Klein Anton | BMUKK ~ Testlizenz Untis 2017
A-1010 Wien LLIZENZ ZUM SCHULEN.. 30.8.2016 8:08

Schul-Bilanz
PM-UPIS Exportsumme: 744.364

Problembereiche Gesamt Details ) )
Unt. mit P93 200 588 die unter Problembereiche
w angefihrten Unterrichte sind
Summen Realstunden zu korrigieren
Jahresmittel 730.562
- Nicht einrechnen 0.000 AUSB, GEW, P82, PA3, PB30, PERS,
REFU ZAA ZAB, ZKK
+ Fremdlehrer 28.802
- Mitverwendung 15.000
- XABS 0.000
= SCHULNETTOSUMME 744364
Pflichtunterricht Realstunden
Schulnettosumme 744 364
- Freigegenst. (K-Upis F) 1.000
= Unverb. Ub. (K-Upis U) 10.667
- sonst. Leistungen (F-Upis R){exkl. LUFB u. EZL) 44.048
- H-Férderkurse (K-Upis H) 0.140
- Tagesbetreuung (P-Upis B)(inkl. LUFB) 2.000
= Pflichtunterricht 686.511
- davon Wahlpflichtf. (K-Upis W) 33.884
= Pflichtunterricht chne WPF 652 627
I davon LUFB in Tagesbetreuung (P-Upis B) 2.000 ]
davon Verwaltung (Dir, Adm, ...} 32.548 DR, ADM. FACV. A . FROL

In der Schulnettosumme enthaltene "Sonstige Leistungen”

Fach __ Realstunden alle zusatzlichen Tatigkeiten und
Pa3z 1.000 MNebenleistungen ausgenommen P82, PE30,
Summe: 1.000 DIR, ADM, FACY, AVTV, AV3, PROL
Unterbeschiftigt

Lehrer Status Soll Ist Unterbeschafliqung

SCHI  2LL2A2 22 000 21.256 0.744 Lehrer/innen, deren Ist-Wert

MAN PD 22000 18.236 3.764

geringer als der Soll-Wert ist

Fremd-Lehrer Stammschule Jahresmittel =

KOK 333333 14.209 Fremdiehrer/innen mit Stammschule
TEG 333333 11.593 und ihrem Jahresmittel an der Schule
ART 333333 3.000

28.802

—
Fremdschule Name Realstunden
Fremdschulklassen und ihr Realstunderverbrauch

F31 echte FS-Datei vorh. 15.000 durch ihre Stammiehrer/innen
Summe 15.000

AHS Testschule MNeubeginn-Schulungsdate:
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Klein Anton | BMUKK ~ Testlizenz

A-1010 Wien

WLIZENZ ZUM SCHULEN..

Untis 2017
30.8.2016 8:08

Schul-Bilanz

davon FremdLehrer

PM-UPIS Exportsumme: 744.364
| Anzahl Lehrpersonen ‘__M

Summe der Ordinariate

Ordinariate 21.0001-..._
| Kustodiate 6.000
LS 3.000
L2 3.000

Einrechnungen
Einrechnungen 333333
Einrechnungen Gesamt

1.000
47.048

Wertkorrektur
51.456

L
K
X
0.000

Wertkorrektur (Periode)
51.456

0.000

UL e Stammschule

Summe der Kustodiate nach LWVG

Fremdschule

Summe Wertkorrektur

Ausgleich von Projektercchenteilnahme bei Teilbeschaftigung

Abgeltung fur Projektwochenleiter/innen

Realstunden je Stufe Summe der Realstunden, gegliedert nach Schulstufen
Keine Stufe 12.500

Keine Klasse(n) 54 048

Stufe 5 62.140 bei den schulstufeniibergreifenden
Stufe & 68.504 Unterrichten wird die Unterrichtsnummer in
Stufe 7 69,000 N

Stufe 10 112.000 AR =0

Stufe 11 164,000

Stufe 12 194,174

Stufeniibergreifend 8.000 ‘434. 123, 433) l

Summe 744 365

Individuelle Lernbegleitung

Geplant 1.000

Verplant 0.500

AHS Testschule Neubeginn-Schulungsdatei
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Klein Anton / BEMUKK  Testlizenz Untis 2017
A-1010 Wien LIZENZ ZUM SCHULEN. 30.8.2016 8:08

Schul-Bilanz
PM-UPIS Exportsumme: 744.364

Jahresmittel 730.562
Upis-Kennzeichen
K-Upis
H: 0.140 . .
Fr enstande
F: 1.0008 ts
u: 10.667
w: 33884 0 \anipflichetacher
A: 32.791 e
T-Upis
T: 89,884
F-Upis 4= 1. lebende Fremdsprache an Stammschule
: :33333 3 Biggg _— 1. lebende Fremdsprache an Fremdschule
: 1. lebende Fremdsprache gesamt
1 Gesamt:
2: 2. lebende Fremdsprache
C:
o: Crdinariate
2:333333: Stundenmakige Abeeltung bei Einrechnungen Stammschule
R Gesamt: . Stundenmakige Abgelung bei Einrechnungen Fremdschule
. Stundemakige Abgeltung bei Einrechnungen gesamt
P-Upis
A-Upis
Zeilentext 2

AHS Testschule Neubeginn-Schulungsdatei

TODO Hinweis: Die Schulbilanz wurde Anfang des Schuljahres 2016/2017 einer Neuadaptierung
unterzogen.

Das UPIS-Kennzeichen ,B“ in P-UPIS, welches zu allen Gegenstanden bezlglich der Nachmittags-
[Tagesbetreuung (auch betreute Mittagspause, etc.), die nicht unter den Pflichtunterricht fallen, zu
verwenden ist, wird sowohl im Block P-UPIS als auch im Block der Berechnung des Pflichtunterrichts
aufgelistet.

Uberprifungen vor Erstellung der Files

Schuldaten

Es ist sicherzustellen, dass bei <Einstellungen | Schuldaten | Allgemeines> folgendes
erfasst ist:

e die Schulnummer,
e das Land (Osterreich),
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e das Bundesland einzugeben, sowie
e Schuljahresbeginn / -Ende (Ende = Sonntag).

Stammdaten/Lehrer

Stellen Sie sich folgende Ansicht ein:

e Langname

e Personal-Nr. bzw. Personalnummer 2 (fur SAP-Nummer reserviert)
e Status

e (wenn notig) Abteilung

e Soll

e Werteinheiten

e |st - Soll

¢ Eintrittsdatum

e Austrittsdatum

e Stammschule

Uberpriifen Sie, ob Status (dienst- und besoldungsrechtliche Stellung) und Sollwert (ibereinstimmen.

Bei Eintritt zu einem spateren Zeitpunkt als Schulbeginn oder bei Austritt zu einem friheren Zeitpunkt
als Schuljahresende ist der entsprechende Eintrag im von-/bis-Feld zu machen.

Ist ein/e Lehrerln in PM-SAP noch nicht angelegt (Bildungsdirektion -Ricksprache), so ist er/sie als
DUMMY -Lehrer anzulegen (Personalnummer bleibt frei), einen Kurz- und Langnamen kann er/sie
bereits erhalten!

Bei Lehrerinnen, die Sie in Mitverwendung haben, ist die Kennzahl der Stammschule anzugeben.
Achtung: In PM-SAP mussen bereits seitens der Stammschule der Lehrperson (oder der

Bildungsdirektion) die Kennzahl der Stammschule und ggf. die Kennzahlen weiterer Schulen
(Fremdschulen) erfasst worden sein!

Hinweis: (Naheres weils der/die Personalistin in der Bildungsdirektion.: , weitere Dienststellen”). Sind
mit dem Kennzeichen ,w* einzutragen.
Uberpriifen Sie nun die Personal-Nr.

TODO Ist dieser Hinweis verstandlich?

Stammdaten/Klassen

Treffen Sie folgende Einstellungen:

e Langname

o Text

¢ Anzahl Stud. Mannlich
¢ Anzahl Stud. Weiblich
e Schulstufe
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e Unterricht ab

¢ Unterricht bis

e Alias-Name

¢ Stundentafel ( = Schulformkennzahl)

Uberpriifen Sie nun:

e Typengeteilte Klassen sind Uber den Alias-Namen einzugeben.

» Die Klassenschulerzahlen (mannlich, weiblich) mussen mit der im BRZ erfassten
Schulorganisation Ubereinstimmen!

¢ Die Klassen mussen das richtige von-/bis-Datum aufweisen.

e Anmerkung: Alle Klassen, die mit einem Alpha-Zeichen im Kurznamen beginnen (z. B. NMS oder
FSxxxx oder Hxxx), werden nicht in die SORG ubertragen.

e Stimmen die Schulformkennzahlen bei den Klassen?

Stammdaten/Facher

Treffen Sie hier folgende Einstellungen:

e Langname

Ignore
Statistik-Kennzeichen
Fachgruppe

¢ Alias-Name

o Wert bzw. Faktor

Hier sind die meisten Fehlerquellen flr die File-Erstellung verborgen.
Nachstehende Regeln sind zu befolgen:

Stimmt die schulinterne Bezeichnung (,,Fachname*) mit der UPIS-Kurzbezeichnung
uberein, darf im Feld , Alias” nichts eingetragen werden (leeres Feld)!

Uberpriifen Sie bitte, ob

e die LV-Gruppe den angegebenen Gegenstanden und zusatzlichen Tatigkeiten entspricht! Denn
es gibt im UPIS - Gegenstandskatalog oftmals ahnliche Bezeichnungen mit verschiedenen LV-
Gruppen.

e Die schulinternen Facher, das nicht im UPIS - Gegenstandskatalog aufscheint, so missen Sie
einen UPIS-Gegenstand suchen, welcher derselben LV-Gruppe angehort und moglichst dem
Unterrichtsfach entspricht.

Beispiel: Wird an einer Schule ,Japanisches Buhnenspiel” der LVG 5 unterrichtet, so kann diesem das
UPIS-Fach ,,BSP” (,Bihnenspiel”) der LVG 5 im Alias-Namen zugeordnet werden.

Es ist hier wirklich sorgfaltig zu prufen, ob die Bezeichnungen genau eingetragen sind.
Beachten Sie bitte:
Bei den Gruber&Petters - Programmen gibt es nur die Bezeichnung ,,Fach”.

Hingegen: Im UPIS wird differenziert zwischen ,Gegenstand” und ,,zusatzliche Tatigkeit"”.
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Die ,zusatzliche Tatigkeit” wird in den Gruber&Petters - Programmen dadurch erkannt und in den
Files richtig platziert, dass das Kennzeichen ,ignore” beim Fach eingetragen ist. (Wird dieses
Kennzeichen nicht gesetzt, so ist das ,Fach” bei gp-Untis eben ein ,Gegenstand” im UPIS.)

Hinweis: Soll ein Fach nur im Stundenplan nicht aufscheinen, muss dieses im ,Unterricht” ignoriert
werden!
Kustodiat an Fremdschulen:

Um zu verhindern, dass ein Kustodiat an der Stammschule mitgezahlt wird, muss es einer
Pseudoklasse der Fremdschule zugeordnet werden.

Legen Sie eine Klasse mit einem Alphazeichen als Kurznamen an (z.B. ,A“, ,B“....) und tragen Sie als
Stammschule die Fremdschule ein.

Dann ordnen Sie im Unterricht diesem Kustodiat die Klasse ,A"”, “B“... usw. zu.
Ordinariate an Fremdschulen:

Im Unterricht bekommt der/die Lehrer/Lehrerin ein Kustodiat mit der Klasse ,,FSxx“ eingetragen.

Files an das Bundesrechenzentrum (BRZ) bzw. an und von
Fremdschulen

Insgesamt gibt es in UNTIS 5 verschiedene Files zu erstellen:
An das BRZ:

e Absenzfile (ABS)

¢ Schulorganisation (SORG)

e Lehrfacherverteilung (LFV) und

e Mehrdienstleistungsfile (MDL) bzw. Ordinariat/Kustodiatsfile (OK-File)

An und von Fremdschulen:

e Fremdschul-Mehrdienstleistungfile (FMD)

Achtung: Vermeiden Sie bei allen Filebezeichnungen Sonderzeichen und Umlaute (+ * # & % 0 a U

Absenzfile

Die Absenzgrinde:

e 001: Krankheit
* 008: Pflegeurlaub
¢ 028: Kuraufenthalt

UPIS-Dokumentation - https://neu.upis.at/dokuwiki/



Last update: 2023/07/29 13:59 wiki:ebook https://neu.upis.at/dokuwiki/doku.php?id=wiki:ebook

e 029: Dienst-und Dienstwegunfall
e 101 - 162 (frGheres 013) Sonderurlaube

werden in einem Absenzfile Ubers Portal (BRZ) Ubermittelt und dort direkt in SAP umgesetzt. Daher
entfallt fir die vorgenannten Absenzgrinde eine Eingabe durch die Schulverwaltung ins SAP.

Wird ein/eine Lehrer/Lehrerin nach einer gehaltenen Unterrichtsstunde krank, wird dieser Tag nicht
mehr als Krankheitstag gewertet; im File wird also erst der nachste Tag als Krankheitsbeginn
ausgespielt.

Achtung: Absenzeingabe nur fur Lehrpersonal!

Der Absenzfile kann beliebig oft abgeschickt werden; zu beachten ist, dass immer die Absenzen des
gesamten Schuljahres darin enthalten sind und der neu geschickte File den alten Uberschreibt!

Hinweis: Nach dem Erstellen des Absenzfiles immer speichern, da sonst die Meldung , AbsenZzfile
wurde in den letzten 4 Wochen nicht erstellt" immer wieder erscheint!

e Der Absenzfile ist regelmaRig (laut den Vorgaben der Bildungsdirektion) zu erstellen und zu
Ubertragen.

e Die Daten des Absenzfiles werden direkt in PM-SAP eingespielt und sind somit
besoldungsrelevant (Bezugsklrzungen).

Pension und Absenz

Bei allen im laufenden Schuljahr schon pensionierten oder ausgetretenen Lehrpersonen, muss die
Personalnummer in Stammdaten/Lehrer eingetragen bleiben und in der Spalte , Statistik” ein ,D*
gesetzt werden!

Grund dafur ist, dass beim Upload des Absenzfiles immer alle Absenzen des Schuljahres hochgeladen
werden und daher keine Lehrperson (durch Loschung der Personalnummer in Stammdaten/Lehrer)
aus dem File genommen werden darf.

Achtung: Ein Herausnehmen der Lehrperson aus dem Absenzfile, bewirkt eine Loschung aller bisher
eingetragenen Absenzen im SAP!

Tritt dieser Fall an Ihrer Schule auf (auch rickwirkend), so ist lediglich die korrekte Personalnummer
der Lehrperson in Stammdaten/Lehrer einzutragen und die Absenzen werden beim nachsten Upload
des Absenzfiles automatisch korrekt Ubertragen!

Aufrufen des Absenzfiles: <Datei | Import/Export | Osterreich | Schulorg. und
Lehrfacherv. | Abwesenheiten>

Absenzen der Lehrerinnen auBBerhalb des Unterrichtsjahres (= Sommerferien) werden nicht
ubermittelt, sie mussen also direkt in SAP eingegeben werden. (Siehe auch Regelung der zustandigen
Bildungsdirektion).

Absenzen, die uiber das Absenzfile eingespielt werden, diurfen handisch im SAP nicht
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korrigiert werden.

In dem Punkt ,Schulorg. u. Lehrfacherv.” verbirgt sich die Karteikarte ,Abwesenheiten” oder Button

]

Beim Klick auf den Button , Exportieren” wird im angegebenen Verzeichnis (lcon ,Durchsuchen”) der
File GPABS.BRZ erstellt, der in herkdmmlicher Weise dem BRZ Ubermittelt wird.

Auswertung der Absenzfehlermeldungen in PM-UPIS

In PM-Upis unter dem Pfad:<Auswertungen | An-/Abwesenheiten>

Der OK-File (Ordinariats- und Kustodiats-File)

TODO ist das Kapitel noch aktuell?

Da die Ordinariats- und Kustodiats-Bezahlung Teil des Gehaltes ist, muss es auch mit diesem
angewiesen werden.

FUr die Termine der moglichen Abrechnungen sind von TODO www.upis.at zu entnehmen. Dort
befindet sich ein Terminplan fur die méglichen Einspieltermine der MDL- Abrechnung.

Um Verziogerungen zu vermeiden, kann eine ,Septemberausgabe” des MDL-Files erstellt werden, in
der nur ORD und KUST berucksichtigt werden.

Bei der Erstellung ist folgende Vorgangsweise zu beachten:

Erstellen Sie einen MDL-File fur September mit der Systemzeit September in gewohnter Weise, so
erscheint ein graues Hakchen im Feld ,Septemberausgabe” des Fensters MDL-Abrechnung.
Dieses Hakchen kann nicht entfernt werden.

Erstellen Sie nun den File, so werden nur ORD und KUST dem BRZ Ubermittelt und es ist die
Maglichkeit einer friheren Auszahlung fur KUST und ORD gegeben. Beachten Sie aber bitte, dass
auch dieser File von der Bildungsdirektion freigegeben werden muss!

Erstellen Sie den MDL-File flr September mit der Systemzeit Oktober, so kann das Hakchen bei der
.Septemberausgabe” entfernt werden, d.h. Sie legen fest, ob Sie nur den OK-File oder die normale
Septemberabrechnung durchfiihren wollen.
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Achtung: Haben Sie einen OK-File an das BRZ im Laufe des Septembers geschickt und andert sich in
Ihrer Schule nun die Verteilung von ORD und KUST, so wird die Auszahlung erst mit der Erstellung
eines MDL Files geandert. Verzdgert sich aus irgendwelchen Grinden die Absendung des ersten MDL-
Files, so werden die ORD/KUST Auszahlungen, die ja bis dahin weiterlaufen, von den betroffenen
Lehrerinnen zurtckgefordert!

Hinweis: Es ist in diesem Fall sicher mit Rlckverrechnungen zu kalkulieren!

Schulorganisation

Auswertung des SORG-Files
In PM-UPIS unter dem Pfad:<Auswertung | Abrechnung und Statistikdaten>

Normalerweise einmal jahrlich zu Ubertragen (gpsorg.brz (Schulorganisation)) - sofern keine
neuerliche Ubertragung notwendig ist.

Vorarbeit: alle Klassen, Schulformen, Schilerzahlen mannlich, Schalerzahlen weiblich, Subklassen,
von bis Datum mussen ordnungsgemal eingegeben sein. Klicken Sie auf ,,Datei“- , Import/Export” -
~Schulorganisation und Lehrfacherverteilung”.

Karteikarte ,Schulorganisation”. Sie mussen den Namen der Exportdatei angeben, wenn ein anderer
als der Standardname gpsorg.brz gewtnscht und den Ort der Dateiablage.

Danach klicken Sie ,,[Exportieren” an, richtige Nummer und Variante angeben!

Hinweis: Der Termin fur die def. SORG wird so angesetzt damit die Anpassung der SORG-Daten
an die Bildok-Daten gewahrleistet werden kann. Dies bedeutet, dass nicht nur mehr Zeit
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fur die Ubermittiung ist, sondern auch diese mit Stichtag 01.10.2013 ident zu Bildok zu sein haben.

Lehrfacherverteilungs-File

Auswertung des LFV-Files

In PM-UPIS unter dem Pfad:<Auswertungen | Lehrfacherverteilung>

Erstellung des Files

Gehen Sie wie folgt vor:

Betatigen Sie

1. <Datei | Import/Export | Schulorganisation und Lehrfacherverteilung>

2. Karteikarte ,[Lehrfacherverteilung]“

3. Verzeichnis auswahlen

4. ,Exportieren” anklicken

5. Die gewahlte Variante des LFV-Files muss mit jener des Schulorganisations-Files
ubereinstimmen! (P = prov. LFV, D = definitive LFV)

6. ,Ok"

7. Wahlen Sie mit dem Windows- Explorer nun das Verzeichnis, in dem der .brz-File abgelegt

wurde. Sie finden 2 Dateien: TODO ist das noch aktuell? gplfv.brz und gplfv.log

In ersterer sind die dem BRZ zu Ubermittelnden Daten enthalten, in der zweiten die an der Schule
verbleibenden.

Offnen Sie nun das ,Portal Austria“ und senden Sie den File (wie schon vom MDL-Abrechnungs-
verfahren her gewohnt) an das BRZ.

Der File wird nun ,online” gepruft.

Sie erhalten eine (eher kurzgefasste) Fehlermeldungsliste auf dem Bildschirm, die Sie auch
ausdrucken kénnen. Gehen Sie nun wieder in gp-Untis zurtck und nehmen Sie Ihre Korrekturen vor.
Erstellen Sie den File neu, so bekommen Sie die Meldung: xxxx.untis bereits vorhanden.
Uberschreiben?

Gehen Sie nun erneut so vor, wie ab 1) beschrieben ist.

Wenn Ihre Online-Prifung keine Fehler ergeben hat, wird der File Gbernommen und wird in die
Datenbank des BRZ abgelegt. Sie geben den File nun frei und fur Sie ist die Sache erledigt.

Anderenfalls ist mit gp-Untis zu korrigieren und wie ab Punkt 1) beschrieben ist, erneut vorzugehen.

Wann wird ein LFV-File nicht erstellt?

e Zusatzliche Tatigkeiten > 20,000 WE
Haben Sie bei einer Lehrperson mehr als 20,000 WE aus zusatzlichen Tatigkeiten eingetragen,
wird der File fur die definitive LFV nicht erstellt.
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B Unterricht @

Fehler: 1
Hinweise: 0 ok |

Druck

Diese Meldung bis zur nachsten Optimierung nicht mehr anzeigen
Nr.  Text

¢ Schiilerzahl bei Kopplungen nicht vorhanden oder falsch TODO noch aktuell?

I Unterricht @

Fehler. 58
Hinweise: 0 Ok
Druck
Diese Meldung bis zur nachsten Dptimierung nicht mehr anzeigen
Nr.  Test A

1 U-Mr. 2 // Lehrer KNO /7 Schulerzahl = 0
LU-Mr. 4 /7 Lehrer ENO // Schulerzahl = 0
U-Nr. B /¢ Lehrer KND // Schiilerzahl = 0
U-Mr. 7 /4 Lehrer KNO /7 Schulerzahl = 0
U-Mr. 10 /7 Lehrer KMNO /7 Schilerzahl = 0
U-Nr. 12 /¢ Lehrer KNO // Schiilerzahl = 0

& WM

In der Lupe konnen nur dann keine Schulerzahlen stehen, wenn im Text die Eingabe ,=0.000" steht
(also fur UPs und Lehrerinnen die mitgekoppelt sind, weil sie im Laufe des Schuljahres diesen
Unterricht Gbernehmen)

Achtung: ist in solch einer Kopplung allerdings noch ein andere/r Lehrer/in (ohne ,,=0.000), so
verlangt das Programm eine Schilerzahleneingabe.

Unter <Datei | Import/Export | Osterreich | AT Exportdatum> kénnen Sie ansehen, aus
welcher Periode Files erstellt wurden.

In welchen Fallen muss ein neues File ubertragen werden?

SORG bei ...

» Klassenanderung

¢ Klassenzusammensetzungsanderungen

e Schilerzahlenanderung TODO noch aktuell?
o Sommersemester (bei Semesterklassen)
o nicht mehr mit der LFV zusammenpasst

LFV bei ...
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e Gruppenanderungen

e SORG-Anderungen

Dazukommen oder Wegfall von Unterricht oder zusatzlichen Tatigkeiten (auch an Fremd- bzw.
Partnerschulen)

falschen Kennzeichen (Fach, Upis, Zeilentext2,..)

Fremdschulwertanderungen

Ein Dummylehrer wird gegen eine ,echte” Person ersetzt

Bei Anderungen der Lehrperson bei P93Z bzw. P93L

MDL bei ...

 Anderung von
o Einzelsupplierungen
o U- und B-Supplierungen
¢ Verlegungen die dann entfallen (bei Monatsiberschreitungen)
e nachtraglichen Erfassungen bzw. Korrekturen die besoldungsrelevant sind (auch Soll-Wert
Anderungen)
e Ferien-/Feiertagseintragungen

Absenzfile nie, da bei jedem neuerlichen Upload immer alle erfassten Absenzen Ubertragen werden
Fmd bei Anderungen von ...

e EinzelMDL

e U- und B-Supplierungen

e Absenzerfassungen

e Ferien-/Feiertagseintragungen

Einspielen einer neuen SORG bzw. LFV

Status - Genehmigte SORG und LFV im PM-UPIS vorhanden!

Ist es notwendig eine neue SORG und/oder LFV in PM-UPIS einzuspielen, muss in beiden Fallen die
bereits genehmigte SORG Variante in PM-UPIS durch die Bildungsdirektion in den Planungsstatus
zurlckgesetzt werden.

Achtung: Das Rucksetzen der SORG in den Planungsstatus zieht ein automatisches Loschen der
dazugehorigen LFV mit sich!

Unterrichtsgruppen in PM-UPIS

Da bei jeder Fileerstellung des LFV-Files (gplfv.brz) aus UNTIS alle Kopplungen in Unterrichtsgruppen
aufgeldst werden und diese im LFV-File enthalten sind, werden bei einer erneuten Einspielung des LFV
Files nur jene Unterrichtsgruppen in PM-UPIS geloscht, die entweder nicht mehr im File enthalten bzw.
neu dazugekommen sind.
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Forderkursauswertung in PM-UPIS

Unter dem Pfad:<Auswertungen | LFV | Forderkurse>
Auswertbar sind:

e Schuljahr

e Forderkurskategorie (A = abgeschlossen, L = laufend, G = geplant)
e Abrechnungsart (H = H-Foérderkurs, X = X-Férderkurs)

¢ Gegenstandsbezeichnungen

e Schulstufe

e Stundenzahl

e Schulerzahl

e Einzelkurs (] = Ja, N = Nein)

Aufbewahrung von Dateien

Prinzipiell sind Dateien, die zur Verrechnung dienen, sieben Jahre lang aufzubewahren.
Es ist im Ermessen der Schule, auf welche Art diese Daten elektronisch gesichert werden.
Zusatzlich sind folgende Dateien aufzubewahren:

¢ .gpn/.untis (auf jeden Fall immer die die zu Schuljahresende Gultigkeit hatte und in der das
ganze Unterrichtsjahr abgebildet war!)

¢ SORG (all jene Files die ins BRZ Ubertragen wurden)

e LFV (all jene Files die ins BRZ Ubertragen wurden)

e MDL (all jene Files die ins BRZ Ubertragen wurden, d.h. alte und auch
Nachverrechnungsdateien)

» Absenzfile (all jene die eingespielt wurden. Aber auf jeden Fall der letzte der Ubertragen wurde,
da immer alle Absenzen Ubertragen werden)

e fmd (alle fmd-Files die an andere Schulen geschickt wurden und alle die Sie von anderen
Schulen erhalten haben)
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Vertretungsplanung

Mit Vertretungsplanung-Beginn wird Untis in den Vertretungsmodus gewechselt. Damit ist die tagliche
Vertretungsplanung maoglich. Wird Untis in diesem Modus beendet, so wird bei einem Neustart Untis
wieder in diesem Modus (mit gleicher Fenstereinstellung) geéffnet. Uber die Punkte Kalender,
Vertretungen, Absenzen, Absenzgrinde, Sondereinsatze, Vormerkungen und Veranstaltungen kdnnen
die fir die Vertretungsplanung notigen Fenster geéffnet werden. Uber Vertretungsansichten ist es
maglich, andere Ansichten fur die Vertretungsplanung auszuwahlen bzw. zu erstellen.

Module | Fenster 7

Vertretungsplanung ] Beginn i
Periodenstundenplan ]
Studentenstundenplan ¥ 'i'i_' Kalender
K I 3
S B, Absenzgrinde
Unterrichtsplanung b Ej Absenzen
Wertrechnung k| gl Veranstaltungen
Vertretungen
Abteilungsstundenplan p| -2 v
Pausenaufsichten bk
&S Vormerkungen
Info-Stundenplan ] It 9
MultiUser < 5 Sondereinsatze
gf, Eereitschaften

Kalender - Jahresplanung

=
=]

Vertretungsstatistik

Q|

Vertretungsformate

4 Einstellungen...

Der Wechsel von Normalmodus auf Vertretungsplanung ist ebenfalls mit der Tastenkombination ,Alt

+ V*“ oder durch Betatigung des Buttons , Vertretungsplanung“ b in der Hauptleiste maoglich.
Um das Arbeiten mit der Tastatur weiter zu vereinfachen, gibt es zusatzlich folgende
Tastenkombinationen:

e STRG + M = wechselt, abhangig vom Tagesdatum, auf morgen
e STRG + G = wechselt, abhangig vom Tagesdatum, auf gestern

Sobald Sie sich in diesem Modus befinden kdnnen Sie ebenfalls alle im rechten Teil der Abbildung
dargestellten Funktionen Uber Betatigung der rechten Maustaste im grauen Hintergrund oder durch
die Buttons anwahlen.
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5@ @8 Y. B owm

Kalender
Vertretungen
Absenzen

Planungsdialog Rechte Maustaste auf den grauen

Hintergrund

Veranstaltungen
Vormerkungen
Pausenaufsichten

Sondereinsitze

Vertretungsformate

Einstellungen...

ODER Gber die Buttonleiste

N mgdd EARE G bW €.
12 345 6 789 YW1l 1: 131415

Kalender

Absenzgrinde

Absenzen (nicht nur Krankheit!)
Veranstaltungen

Vertretungen
Vertretungs-Planungsdialog
Bereitschaften

Vormerkungen

Sondereinsatze

10. Klausuren (nur aktiv bei vorhandener Lizenz flr das G&P-Untis-Modul-Kursplanung)
11. Tageslisten

12. Vertretungsstatistik

13. Vertretungsformate

14. Einstellungen

15. Symbolleiste anpassen

N U AW

©o

Dass Sie sich im Vertretungsplanungsmodus befinden kdnnen Sie durch

¢ an der Hintergrundfarbe des Bildschirms (Normalmodus = hellblau; Vertretungsplanungsmodus
= hellgran)

e den aktivierten Button der Vertretungsplanung @

Verlr. | Periode 1

e am rechts unten Bildschirmende

erkennen.
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Begriffe der Vertretungsplanung

Absenz
Ein Lehrer/eine Lehrerin oder eine Klasse konnen abwesend sein. Ein “absenter” Raum ist ein
fur den Unterricht nicht verfliigbarer Raum (z.B. wegen Bauarbeiten).

Betreuung
Betreuung ist eine Sonderform der Vertretung. Eine Lehrkraft, die zu der Zeit unterrichtet,
betreut zur gleichen Zeit den zweiten Klassenteil, wenn beim Ausfall der Lehrperson die
Klassenteile zusammengelegt werden kdnnen. Sie kdnnte auch eine Klasse im Nebenraum
mitbetreuen. Eine Betreuung darf nicht besoldungswirksam werden.

Freisetzung
Eine Lehrkraft, die Unterricht hatte, aber deren Klasse abwesend ist, wird freigesetzt. Der
Unterricht findet nicht statt. Unterrichtet eine Lehrkraft gleichzeitig Schulerinnen aus mehreren
Klassen, so wird sie nur dann freigesetzt, wenn alle Klassen der Kopplung abwesend sind.

Unterrichtsfrei (oder Ferien)
Es findet fur die gesamte Schule kein Unterricht statt, es ist auch nichts zu vertreten. Die
unterrichtsfreie Zeit wird im Kalender eingetragen. Eintragungen sind auch flr einzelne Stunden
des Tages moglich.

Unterrichtsfreie Tage verursachen eine Reduktion der dauernden Mehrdienstleistungen.

In § 61 GehG TODO verlinken werden die Tage festgelegt, wahrend welcher
Mehrdienstleistungen generell nicht geblhren, namlich an mindestens eine Woche dauernden
Ferienzeiten, sowie am Dienstag nach Pfingsten und an dem/den Festtag(en) des
Landespatrons. Als mindestens eine Woche dauernde Ferienzeiten gelten die Weihnachtsferien,
die Semesterferien, die Osterferien (Samstag vor Palmsonntag bis einschlieBlich Osterdienstag)
und die Sommerferien (Samstag nach dem letzten Schultag bis Sonntag vor dem ersten
Schultag) (siehe Punkt Eingabe von schul- bzw. unterrichtsfreien Tagen).

Feiertag (oder nicht in Abzug)
Die im Kalender als Feiertage eingetragenen Tage verursachen keine Reduktion der dauernden
Mehrdienstleistungen. Diese Tage sind der Nationalfeiertag, Allerheiligen, Maria Empfangnis,
Staatsfeiertag, Christi Himmelfahrt, Pfingstmontag und Fronleichnam.

Einzelne
aus Anlassen des schulischen oder sonstigen offentlichen Lebens schulfrei erklarte Tage (z.B.
nicht aufeinander folgende schulautonom freie Tage) fihren ebenfalls zu keiner Reduktion der
Mehrdienstleistungen (§ 61 GehG). Sie werden daher im Kalender wie Feiertage gekennzeichnet
TODO (siehe Punkt Eingabe von schul- bzw. unterrichtsfreien Tagen).

U-Supplierung
Werteinheiten-Supplierung, kann gegeben werden, wenn:

e der/die zu vertretende Lehrerin mehr als 14 Tage absent ist fur max. 3 Wochen (anschl
LFV-Anderung)

UPIS-Dokumentation - https://neu.upis.at/dokuwiki/



Last update: 2023/07/29 13:59 wiki:ebook https://neu.upis.at/dokuwiki/doku.php?id=wiki:ebook

e der Unterricht von einem/einer Fachlehrerin suppliert wird
e der Unterricht aus sonstigen Grunden in Werteinheiten abzugelten ist

Die U-Supplierung unterliegt dem 1/5- bzw. 1/6-Abzug.

Achtung: Fur U-Supplierungen sind die rechtlichen Vorgaben zu berucksichtigen und
einzuhalten!

B-Supplierung
Werteinheitensupplierung, kann gegeben werden, wenn:

e ein mehr als 3-stundiger, geblockter Unterricht zu vertreten ist (gilt auch, wenn der Block
durch eine Mittagspause unterbrochen wird)

e der gesamte Block von einer Lehrkraft suppliert wird

e die supplierende Lehrkraft fUr die Supplierung nicht freigesetzt werden muss

e eine fUr das zu vertretende Fach lehrbefahigte Lehrperson suppliert

e die Blockung im Lehrplan vorgesehen ist.

Die B-Supplierung unterliegt nicht dem 1/5- bzw. 1/6-Abzug.

Achtung: Fur B-Supplierungen sind die rechtlichen Vorgaben zu berucksichtigen und
einzuhalten! Hinweise diesbezuglich konnen Sie unserer Homepage TODO
www.upis.atentnehmen.

Veranstaltung
Eine zusammengefasste Absenz von Lehrerinnen, Klassen, Klassenteilen mit derselben
Ursachengruppe, die in einer Absenzzeile eingetragen werden.

Einteilung der Vertretungen

Laut § 61 GehG TODO verlinken ist zwischen zwei verschiedenen Arten von Vertretungen zu
unterscheiden.

1. Einzelmehrdienstleistungen: Vertretung einer vorubergehend an der Erflllung seiner
lehramtlichen Pflichten gehinderten Lehrperson. Fur jede Vertretungsstunde, die in der
jeweiligen Woche Uber eine Vertretungsstunde und insgesamt 10 Vertretungen, bei
Vollbeschaftigung, im Schuljahr (Supplierpool) hinausgeht, gebihrt eine Vergitung nach einem
fixen Satz. (Die erste Vertretungsstunde der Woche ist immer unbezahlt, jede weitere
Vertretungsstunde ebenfalls, bis der Supplierpool erschopft ist, jede weitere wird als Geldbetrag
abgegolten).

2. Dauermehrdienstleistungen oder Anderungen der LFV: Sobald feststeht, dass die
Vertretungsdauer zwei Wochen Ubersteigen wird, ist die Lehrfacherverteilung ab diesem
Zeitpunkt entsprechend abzuandern (siehe Anderung der Lehrfacherverteilung,
Dauermehrdienstleistungen bei der Vertretungsplanung). Vertretungen dieser Art werden in
Werteinheiten berechnet und gelangen nicht in den Supplierpool.
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Vertretungen der 1. Art werden im Modul Vertretungsplanung bearbeitet, Vertretungen der 2. Art
kénnen mit einer Anderung der Lehrfacherverteilung oder im Modul Vertretungsplanung bearbeitet
werden:

Starten und Verlassen der Vertretungsplanung mit dem Button ,Vertretungsplanung” @ oder
Tastenkombination ALT+V oder <Module | Vertretungsplanung | Beginn>bzw.<Module |
Vertretungsplanung | Beenden>

Hinweis: Die Vertretungsplanung verhalt sich innerhalb des Programmpaketes Untis wie ein eigenes
Programm. Man kann zwar die Fenster der anderen Module 6ffnen und Informationen holen, aber
keine Anderungen (wie z.B. Stundenplan- und Lehr-facherverteilungsdnderungen) vornehmen. Man
muss dazu die Vertretungsplanung wieder verlassen

Achtung: Die Statuszeile gibt Auskunft in welchem Modus und in welcher Periode man sich befindet.
Bei Anderungen ist es besonders wichtig, darauf zu achten, in welcher Periode man sich befindet! (z.
B. Vertr., Ganzes Schuljahr)

Vertr. Periode 1 AT

Hier wird gezeigt, dass sich der Anwender/die Anwenderin im Vertretungsmodus und in der Periode
~Periode 1“ befindet. AT zeigt an, dass die Funktionen flr das dsterreichische Verrechnungssystem
verfugbar sind.

Achtung: Im Modus Vertretungsplanung konnen Sie nicht auf eine bestimmte Periode
einstellen. In welcher Periode Sie sich befinden, bestimmen Sie Uuber das Datum der eingegebenen
Absenz, Vertretung etc. Diese Periode wird in der Statusleiste angezeigt.

Supplierpool

Jede Lehrperson im alten Dienstrecht hat, unabhangig von seinem/ihrem Beschaftigungsausmal,
zusatzlich zu der wochentlichen Gratissupplierung weitere Supplierungen im Schuljahr unentgeltlich
zu halten, wobei die jeweils 2., 3. etc. Supplierung der Woche in den Supplierpool einflielt, bis dieser
je nach BeschaftigungsausmaR mit max. 10 Supplierungen erfullt ist. Diese Supplierungen werden im
Programm als ,,Supplierpool” mitgefuhrt.” Unter <Berichte | Auswahl | Vertretungsplanung
| Supplierpool> kann der aktuelle Stand fur alle Lehrpersonen ausgedruckt werden. AuSerdem
wird der Stand des Supplierpools auch auf dem Mehrdienstleistungsabrechnungsblatt der einzelnen
Lehrperson angedruckt.
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@ Listenauswahl = ol

+ ] Dbersichten

#") Belegungs - Statistik
#_ ) Fach - Stunden - Liste
# ] Stunden-Listen

%] Unterricht
11| Pausenaufsichten
- _] Vertretungsplanung

Ll Vertretungs-Abrechnung

u Entfaltage

| El Vertretungs-Ubersicht

Fi
T T s s el
Suppberpoct

Furzrname | Langname Supplierpool | Erbracht
ALCH ALCHIMIST 6.000 0000
ALICE I WUNDERLAND 10,000 0000
ARE ARIELLE 10,000 0.000
DALRL DALRLING 10,000 0000
DREI DREIAUGLEIN T.000 0.000
FEU FEUERSTEIM FRED 10,000 0000
GEST GESTIEFELTER KATER | 8.000 0.000
GO0 GOOFY £.000 0.000
GRI GRMSEFATIE 10,000 0000
GUST GUSTAV GANS 8.000 0000
HAG HAGRID T.000 0.000
HOLL FRAL HOLLE £.000 0000
HOR HORAZ 10,000 0000
LoR LORELEI 10.000 0000
RAPU RAFUNZEL 10.000 0000

Nicht in den Supplierpool gehen - ebenso wie die wéchentliche unbezahlte Supplierung -

e samtliche U- und B- Supplierungen (also gegen WE) und
e Supplierungen fur BFLZ, BMP und ERZ-Supplierstunden ein.

zur Vertretungsplanung

Die Funktion der Vertretungsplanung hangt wesentlich von den vorgenommenen Einstellungen ab. Es
sind folgende Einstellungen vorzunehmen bzw. zu prufen:

Zeitraster

<Einstellungen | Zeitraster | Vertretung>

Hier wird die globale Einstellung fur die Vertretungszeiten vorgenommen. Es kdnnen an anderer Stelle
zusatzlich individuelle Klasseneinstellungen vorgenommen werden.

Bei Zeiten, die mit , leer” markiert sind (im Zeitraster weif}), entfallen die
Unterrichtsstunden automatisch. Der automatische Entfall kann bei der Bearbeitung der
Vertretungen wieder uberschrieben werden.
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a Zeitraster EI@
4 Allgemeines r Pa.useryv WVertretung [
Eintragung:
| Wertretung |
. Efal |

11 2| 3] 4] 5] 6 71 8 9] 10| 1] 12| 13 14| 15 16
800 855 955 10:50 11:50 12:45 13:40 14:30 15:25 16:15| 17:10 18:00 18:50 19:40| 20:30 21:20
8:50 945 |10:45 11:40 12:40 13:35 14:30 15:20 16:15 17:05| 18:00 18:50 19:40  20:30| 21:20| 22:10

| Ok | | Abbrechen | Ubemehmen |

Dieser Zeitraster gilt fur die gesamte Schule. Fir einzelne Klassen kann allerdings ein eigener Raster
eingegeben werden: <Klassen | Stammdaten | Button Klassenzeitraster |
Karteikarte: Vertretungen>

Klaizen / Klssia
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Uber die Kopierfunktion kann dieser Zeitwunsch leicht auf andere Klassen (ibertragen werden.

Schuldaten

<Einstellungen | Schuldaten | Allgemeines>

Hinweis: Es ist zu beachten, dass die Schulnummer und im Feld Land Osterreich eingetragen ist.
Dies ist flr die Abrechnung wesentlich!
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Kalender

<Start | Einstellungen | Ferien> oder <Dateneingabe | Einstellungen |
Kalender>

Die Optionen unterrichtsfrei und Feiertag (oder nicht in Abzug) werden tageweise entsprechend
markiert.

Unterrichtsfrei: fir Lehrerinnen, die an diesem Tag Unterricht hatten, entfallt ein Finftel bzw. ein
Sechstel der dauernden Mehrdienstleistungen gemal GehG § 61 TODO verlinken.

Feiertag(nicht in Abzug): der Entfall der Tage wird nicht gezahlt, d.h. es hat gemaR §61 GehG
keine Auswirkung auf die MDL einer Lehrperson (Diese Option ist also auch fir einzelne
schulautonom freie Tage zu verwenden).

Man kann auBerdem durch die entsprechende Eintragung in das Feld ,,Unterrichtsfreie Stunden
des Tages“ einzelne Stunden des Tages fur die ganze Schule unterrichtsfrei setzen.

Woche: Das Fenster zeigt die Wochenansicht (wie oben) mit einer Statistik Gber die bereits
verplanten bzw. nicht verplanten Vertretungen.

<Start | Einstellungen | Ferien> (kann nur im Normalmodus gedffnet werden)

Ferienzeiten kdnnen entweder tageweise im Kalender angehakt werden, sie kdnnen aber auch hier in
einer Tabelle (von ... bis ...) eingetragen werden. Die Eintragungen werden in den Kalender

ubernommen. Der groRe Ferienkalender kann nur aufgerufen werden, wenn der Button L deaktiviert
ist!

GroBRer Kalender Kleiner Kalender

<Start | <Dateneingabe |
Einstellungen | |Einstellungen |
Ferien> Kalender>
Allerseelen
Weihnachtsferien
Semesterferien
Unterrichtsfrei .
. Landespatron
MDL-Abzug |Ferien - orange (auch stundenweise . P
moglich) Osterferien

Dienstag nach Pfingsten

sowie: mindestens zwei
aufeinanderfolgende schulautonom
freie Tage
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Kein MDL-

Abzug Feiertag - rot

Nicht in Abzug

(mit Angabe des
Absenzgrunds)

Nationalfeiertag

Allerheiligen
Maria Empfangnis

Tag der Arbeit

Christi Himmelfahrt

Samstag vor Pfingsten

Pfingstmontag

Fronleichnam

(]

sowie: einzelne schulautonom freie
Tage (auch wenn sie vor und nach
einem Feiertag liegen und so drei
freie Tage entstehen bzw.
Ferialzeiten verlangern)!

Einstellungen in der Vertretungsplanung

<Module | Vertretungsplanung | Einstellungen..> oder Button ,Einstellungen” (gelbes
Zahnrad) in der Vertretungsplanung- Menuleiste)

Karteikarte Vrt-Zahler

»Was zahlen“: Alle Optionen anhaken, bis auf “Pausenaufsichten”

~Wie zahlen“ Anzahl

JZeitraum”: Woche
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Einstellungen ﬁ
- S;:h:lllljaten _ Was zahlen Zeitraum
UI::IQEI::? Elkn = Vertretungen I Tag
i Uberblic -
Werte Sondereins. @) Woche
- Diverses Ertfalle () Monat
[~ Berichte Freisetzungen (1 Jahr
=- Vertretungsplanung | Zeitraum
.. Vitr-Zahler [ Pausenaufsichten 06.09.20010 - 03072011 =
. Absenzkopf
.. Sonstiges Wie zahlen Micht zahlen
Farben und Bezeichnungen © Anzahl Statistik-Kennzeichen
.. Vertretungsnachrichten i1 Were

Statt-Vertretung

[ 1] Ertfallszahlung nur fir Absenzen mit Absenzgrund

e

Hinweis: Achten Sie darauf, dass im Feld ,Nicht zahlen“ keine Eintragung vorhanden ist!

Karteikarte ,,Gewichtung in der Vertretungsplanung”

<Module | Vertretungsplanung | Vertretungen | Vertretungsvorschlag |
Einstellungen | Gewichtung>

Hier geben Sie vor, nach welchen Kriterien der Lehrervorschlag fur eine Supplierung erfolgen soll bzw.
die Vertretungs-Optimierung arbeiten soll.
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Einstellungen | = |
4 Allgemein/ Gewichtung ] [
unwichtig extrem wichtig

' ' m ' Freisetzung

' ' m ' Bereitzchaft

' m ' ' hat Klazse

' 0 ' " hat Fach

' |/|\| ' ' Untemchtsstunden am Tag

I m I I Mercer-Faktor

' m ' ' Speme-Faktor

I m I ' Zahler-Faktor

Statistik-Kennzeichen
Statistik-Kz. des Lehrers (auch mehrers)
und -Punlde (+ reiht rick, - reibt vor),
z.B. <X=20:a=45>

Abbrechen Hiffe

Unterrichtsstunden am Tag: Je mehr Stunden der/die Lehrerin an diesem Tag bereits hat, umso
starker seine Ruckreihung

Statistik-Kennzeichen: Wird bei Stammdaten Lehrer bei einem/einer Lehrerin ein bestimmtes Statistik-
Kennzeichen eingegeben, so soll dieses Kennzeichen eine Rlck-bzw. Vorreihung der
Vertretungsvorschlage bewirken (ACHTUNG auf STATISTIK - Eingabe ,6“! (6-Tageslehrer))

Karteikarte ,,Farben und Beschriftungen”

<<Einstellungen | Vertretungsplanung | Farben und Bezeichnungen>
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Vertretungsplanung

Wr-Zahler | Gewichtung
Farben und Bazaichnungan

Absenzkopf |
Vertretungsnachnchten

At

Meue Veriretung
veragl
Verdegung
Tausch
Betreuung
Sondereins.

Vordergrund | Hintergrund | Bezeichnung =

......

Untemchtsfrei

Letretausch

Kausur

eigenverantwortiches Arbeiten
Bereitschaft entfall

Vomerkung

Veransiallung

Sondereins. zu Vormerkung
Bereischaft

Vedretung

Untemicht

defurstvo

pouk

o |

Sie konnen mit dieser Karteikarte:

Sonstiges

X

Hilfe

1. Schriftfarbe (=Vordergrund) auf Feldfarbe (=Hintergrund) fur bestimmte Vertretungsvarianten

wahlen

Hinweis: Einstellung ,Weill* auf ,Weill“ erzeugt pro Vertretung nur ein leeres Kastchen im

Druck!

im Feld ,Bezeichnung” kénnen Sie im Druck andere Uberschriften als von G&P vorgegebene

Eintragungen fordern (im Gegensatz dazu bewirkt eine Eintragung im Seitenlayout nur eine

Anderung des Eintrags in der Kopfzeile).

Beispiel:
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[ o

ertretungsplanung

Vir-Z ahler Gewnchtung Absenzkopt Son
Faiben und Bezeichnungen Vertretungsnachnchte
Art Vordergrund Hintergrund Bezeichnung #

............ RS
wverlegt

Verlegung
Tausch
Betreuung
Sondersins.,
EntFall

bewirkt:

weg darmit

Wir-Nr | Stunds (Lehrer)

Klasse(n) Fach

329 3 EIN R3& - I
163 5 EIN R3B  --- 38
171 S EIN R3B  --- 3B
200 5 EIN R3B - 38
208 S EIN R3B  --- 3B
Absenzkopf:

<Einstellungen | Vertretungsplanung | Absenzkopf>

-

Einstellungen

e

- Schuldaten

&3]

100

- Dhwverses

Schriftgrabe in %

- Berichte
[~ Vertretungsplanung

[1] Ausdruck mit Rahmen
[] Absenzkopf nicht fir Veranstaltungen

L Vitr-Zahler
.. Absenzkopf ST
----- Sonstiges [ Lehrer
----- Farben und Bezeichnungen [ Kassen
.. Vertretungsnachrichten [ Réume
- Kursplanung
- MultiUser
e
5 a
Stammdaten

nur im Normalmodus geandert werden)

<Lehrer | Stammdaten, [Vertr.]>

Faum Yerr.w Ar

wed damit
yyeq damit
weg damit
weg damit
weg damit

UPIS-Dokumentation - https://neu.upis.at/dokuwiki/


https://neu.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=vertretungsplanung&media=screenshots:image322.png
https://neu.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=vertretungsplanung&media=screenshots:image323.png
https://neu.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=vertretungsplanung&media=screenshots:image324.png

Last update: 2023/07/29 13:59 wiki:ebook https://neu.upis.at/dokuwiki/doku.php?id=wiki:ebook

In der Karteikarte Vertretungen kann man mit den Eintragungen im Feld ,Sperrvermerk” den
Vertretungsvorschlag beeinflussen.

Algemeines | Lehrer | Stundenplan | Were | Lehrbefahig. | WeKomekdur | Vertr. | Pausen

. 4.10.-10.10.

1 Spemvermerk o
0 Vertretungen

3 Max. Berettschaften 0 Entfalle

2 Beretschaften 0 Zabler

0 Jahves-Z3h 0 davon Werthkomeltur

res-Zahler

0 Jahres-Z. Pausenaufs 0 Pausenaufsichten

[ Batreuungen
Zahler neu rechnen

Werte im Feld ,Sperrvermerk*

e Wert 0: Steht voll zur Vertretung zur Verfigung

e Wert 1: Lehrerln mit gleichem Zahlerstand aber ohne Sperrvermerk wird vorgereiht
e Wert 2 ... 8: wie bei 1 mit entsprechender Abstufung bis Sperrvermerk 8

e Wert 9: Vertretungsverbot

Diese Werte kdnnen auch im Grid z.B. Uber eine Serienanderung eingegeben werden.

Facher

<Fdcher | Stammdaten>

In der Karteikarte ,Vertretungen” wird ein als Vertretungsbereitschaft verwendetes Fach (z.B.” P*) flr
die Bereitschaft (Alias-Name: XSUP) durch Markieren der Optionen

¢ Vertretungsbereitschaft (b)
e keine Vertretung(n)
e Entfall nicht zahlen(z)

definiert. Analog wird die Sprechstunde S (Alias-Name: XSPR) definiert.
Achtung: Wesentlich ist, dass die richtigen Alias-Namen verwendet werden und in der Spalte Faktor
»,0.000“ eingetragen wird, da diese Stunden keine Wertigkeit aufweisen durfen.

Bei Sprechstunden markieren Sie nicht ,Vertretungsbereitschaft” (AulSer es ist an der Schule so
erwunscht).

Bei 2LLx-Lehrpersonen mussen diese Unterrichtszeilen noch zusatzlich in der Spalte ,Wert” oder
»Zeilenwert” mit ,=0,000" versehen werden!
AuBerdem sind die richtigen Eintragungen in den UPIS-Feldern der Unterrichtansichten zu beachten.

Es konnen durchaus 2 verschiedene Bereitschaften definiert werden und flr diese beiden Facher eine
unterschiedliche Bereitschaftsplanung errechnet werden.
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Absenzen

fur die ganze Schule (Ferialzeiten, Einzeltage, Einzelstunden)

Eingabe Uber: ,,Grollen” Kalender,( Button Enur im Normalmodus maglich - nur fur ganze Tage

Eingabe Uber ,kleinen” Kalender- auch im Vertretungs-Modus maglich, fur ganze Tage oder fur

einzelne Stunden (Button )
von schul- und unterrichtsfreien Tagen , kleiner Kalender*

Im ,kleinen” Kalender <Dateneingabe | Einstellungen | Kalender> kdnnen auch einzelne
Stunden als unterrichtsfrei eingegeben werden. Er ist aus dem Vertretungsmodus zu 6ffnen. Hier
lassen sich auch Tagestexte fur den Vertretungsausdruck fur (auch nur bestimmte) Lehrerinnen oder
Klassen eingeben (Button ,Tagestexte). Die Eingabe bei ,Notiz" wird im Ausdruck nicht getatigt und
bleibt zur internen Information des Administrators/der Administratorin.

Sie kdnnen Tagestexte fur (bestimmte) Lehrerinnen oder Klassen eingeben.

Sie kénnen sich Notizen machen. (werden nirgendwo ausgedruckt)

14.9.09 Togestexte E|
M0 «» B 3B = Csendewochs B XU &
- J -
At Bemerte  Tagestest B
Letrer BND, DIR, & GEHT RECHTZEITIG PRUFEN 1
-

[¥] Undesmchtstes [ Nicht in Abaug Grund

12 Urdnmichigrase Stunden des Tages n2 w
Wnder hobangzprlfngen roheltsich

Datum  Tag Abwele Ve Oiften  PANerh Offen [F Abw Kl Foom Bl Raun RaumV' Difen [F
144

AuBerdem werden lhnen im kleinen Kalender angezeigt:

¢ Anzahl der absenten Lehrerlnnen

e Vertretungen gesamt und offene Vertretungen
e Absente Klassen und dadurch

e Anzahl der Freisetzungen

 Blockierte Raume und dadurch

e Anzahl der Raumvertretungen
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e Offene Raumvertretungen

Bitte beachten Sie die Unterschiedliche Definition im ,,groBen” und im , kleinen”“ Kalender:

GroRer Kalender

<Start | Einstellungen |
Ferien>

Kleiner Kalender

<Dateneingabe | Einstellungen |
Kalender>

MDL-Abzug Ferien - orange

Unterrichtsfrei

(auch stundenweise maglich)

Kein MDL-Abzug|Feiertag - rot

Nicht in Abzug

(Angabe des Absenzgrundes erforderlich)

von schul- bzw. unterrichtsfreien Tagen - , groBer Kalender*

<Start | Einstellungen | Ferien> (ACHTUNG: Nurim Normalmodus mdglich!) oder

3

e Mz Langrame Won Sie Wache danach [A.B..) Schwlwocken-Nr danach | A
srizn2 A ZB10 Nationalieszriag 0. 2610,
= [_ticnen | 111 Alletheligen IRERERE]
Fenend Allerzesben 1 211
hnachten Langnarre 812 Mana Emplancri: Bl 314
Ferien Weihnachien 2412 B
12 Yen 6.1, iz Feien? Semester 1.2 8.2
Feriend Osen ard. B4
Woche danach (A5, ) 1.5, Clagtelonriaa 1E 1.5, e
Datum: Mo 7.9.2009 Legende Feten Felerlan ‘Wochenende
Ll Kalendenwoche: 37, [IFziettag
[Mo/Di |Mi Do Fr |52|50 Mo Di | Mi| Da Fr |Sa|So Mol Di | Mi| [Di [Mi Do Fr |$a|50 Mo/ Di Mi|Dc[Fr [Sa So Mo Di Mi|Do|Fi [Sa So
S entarmber 7 8 510 1 12[3] 14 15 NAMEXR an
Okrcber 1 2 3[4 5 6 7 8 3 1011 12 13 20 21 22 23 24 28 29 30 3
Nevember e 23 4 5 & ?"_B{ 210 17 18 19 20 21 25 26 27 33 0
Dezerber 1 2 3 & 56/ 7H@ 911 1213] 14 15 2 [ M B %N anxn
Jariar 172/ 3| 4 5 € 7 B8 3010/ 11 12 19 20 21 22 23 27282933'1
Februzr 1.2 3 4/ B 6/ 7] @ 91011 12 132 18 1€ 23 M % 26 27
Marz 1 2 3 4 85 6 f] 8 91011 12 1324] 15 16 2348 X Eil
Al 1.2 3/ 4 5 6 7 & 3100111213 20 A 22 23 24 28 29 3
Mai BH 2 2 4 8 6 7 8[ 9] 10 11 18 19 20 21 22 2% 27 2 Elﬂ' k1l
Juni 1 2B ¢ 5[6] 7 8 910 1 1203] 14 15 2385 % 0
Jul 12 3 4

emaine D aten

Fubakr
rerncht

Ainzahl T age: 307
Anzahl T age: 222

Anzahl Wochen: 43
Anzahl Wochen: 40

£Anzahl Fener: 5
Arnzahl Fenertage: 36

[ ok | atbrechen | | Obemahme

Anzahl Feietage. 7

Im ,groBen” Kalender <Start | Einstellungen | Ferien> werden nur ganze Tage durch
Uberstreichen unterrichtsfrei gegeben. Feiertage (,nicht in Abzug“) missen einzeln extra markiert
werden. Soll nach Ferialzeiten mit einer anderen Woche (A, B, C,...) fortgesetzt werden, kann das im
groBBen Ferienkalender eingetragen werden (,Woche danach” bzw. ,Wochen-Nr. danach”). [FUr die
Kennzeichnung eines Feiertags muss dieser Tag zuerst als Ferien (orange) markiert und dann muss

der Haken bei ,Feiertag” gesetzt werden!]

Ferien und Feiertage, die im unteren Teil durch Uberstreichen oder durch Einzelmarkierung
gekennzeichnet wurden, scheinen dann auch im oberen Teil auf und mussen mit einem

(sprechenden) Namen versehen werden.

Durch Klick auf den Button , Kalender*
die A, B,etc. Wochen.

!l andert sich die Anzeige und Sie sehen einen Uberblick (iber

https://neu.upis.at/dokuwiki/
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Ferien und unterrichtsfreie Tage werden in diesem Modus ebenfalls angezeigt bzw. kdnnen
eingegeben werden.

Unterrichtsfrei (oder: Ferien)

Es findet fur die gesamte Schule kein Unterricht statt, es ist auch nichts zu vertreten. Die
unterrichtsfreie Zeit wird im Kalender eingetragen. Eintragungen sind auch fur einzelne Stunden des
Tages maglich.

Unterrichtsfreie Tage verursachen eine Reduktion der dauernden Mehrdienstleistungen.

In § 61 GehG TODO verlinken werden die Tage festgelegt, wahrend welcher Mehrdienstleistungen
generell nicht gebuhren, namlich an mindestens eine Woche dauernden Ferienzeiten sowie am
Allerseelentag, am jeweiligen Festtag des Landespatrons und am Dienstag nach Pfingsten. Als
mindestens eine Woche dauernde Ferienzeiten gelten die Weihnachtsferien (24.12. bis 6.1.), die
Semesterferien, die Osterferien (Samstag vor Palmsonntag bis einschlieBlich Osterdienstag) und die
Sommerferien (Samstag nach dem letzten Schultag und die Tage der Wiederholungsprifungen).
Grenzen mehrere schulautonome Tage 24 Uhr / 0 Uhr aneinander, sind sie als Ferientage
einzutragen.Siehe auch Ferienregelung.

Feiertag (oder: nicht in Abzug)

Die im Kalender in Untis als Feiertage eingetragenen Tage verursachen keine Reduktion der
dauernden Mehrdienstleistungen. Diese Tage sind der Nationalfeiertag, Allerheiligen, Maria
Empfangnis, Staatsfeiertag, Christi Himmelfahrt, Pfingstmontag und Fronleichnam. Einzelne aus
Anlassen des schulischen oder sonstigen 6ffentlichen Lebens schulfrei erklarte Tage (z.B. nicht
aufeinander folgende schulautonom freie Tage) fuhren ebenfalls zu keiner Reduktion der
Mehrdienstleistungen (GehG § 61 (5), 3). Sie werden daher im Kalender wie Feiertage gekennzeichnet
(siehe Kalender). Siehe auch Ferienregelung.

Durch Uberstreichen im griinen Kalenderteil werden Unterrichtstage zu unterrichtsfreien Tagen,
(orange markiert) gleichzeitig scheinen sie im Raster oben auf. Klicken Sie in den orange markierten
Teil und dricken Sie die RECHTE Maustaste; so kann der Name der Ferien auch direkt geandert
werden.

FUr das Markieren eines Tages als schulfrei (Feiertag, wird nicht in Abzug gebracht) klickt man auf
einen grun markierten Tag und setzt einen Haken in das Kastchen ,Feiertag”, somit wird dieser Tag
rot unterlegt.

Eine zweite Variante ist die Eingabe von Ferialzeiten im oberen Teil des Fensters durch
Datumseingabe.
Achtung: Die Ubersetzung der Gruber&Petters-Diktion:

e Unterrichtsfrei = Tag wird bei MDL in Abzug gebracht.
e Feiertag oder nicht in Abzug = Tag wird bei MDL nicht in Abzug gebracht.

Es mussen daher sehr wohl ,normale” Tage als Feiertage eingetragen sein (z.B. einzelner
schulautonomer Tag - siehe Schulzeitgesetz), als auch ,,echte” Feiertage nur als unterrichtsfrei (z.B.
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Christtag, Stephanitag, 1. Janner, Ostermontag, ...).

Nach Ferien kann die Eingabe erfolgen, mit welcher Woche nach der Ferialzeit fortgesetzt werden soll
(A, B, ..., P). Diese Eintragung gilt allerdings fur die gesamte Schule!

Wird der Button , Kalenderblatt” (=llinks gedruckt, werden die einzelnen Wochen einer vorher
definierten Wochenperiodizitat farblich gekennzeichnet.

D Datum: Mo 7.9.2009 Legende Fetnien Feiestag
ﬁ Kalenderwoche: 37, [ Feiertag Woche A Woche B weochs L WecheD  INSEREEEEWSEREFIIN

Mo Di Mi Do Fr |Sa So Mo/ Di Mi | Do|/Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi |Do Fr Sa|So Mo Di |Mi Do Fr Sa So Mo [
September 7 8 910 11 12(13] 14 15 16 17 18 19(20] 21 22 23 24 25 26(27|

Y
s00g | Oktober 123 67839310 IR o 20 21 22 23 2425 27 28 23 30 31

November 2 3 4 5 6 7| 6N N0 N2 N RERERER -] L [ [ [ | [ |E
Dezember 1 2 3 4 5[6] ?- 910 11 12[13] 14 15 16 17 18 13[20 SN IBEIEE 24 25 26(27) 28 23/ 30 31
Januar 1 2(3 11 12 13 14 15 16(17]| 18 19 20 21 22 23(24|25/26/27 28/29/30[31]
Februar 12 3 4568 ----- R 2 3 24 5 % 2?
Marz 1 2 3 4 5 8| 7 ‘

2010 Apil 1 2 3[4
HMai || 18 19 20 21 [2(23MI2S 26 27 28 29[30)'3
Juni 1 2l ¢4 5 1516 17 18 13 L | R
Juli 1 2 3

Die Eingabe der Ferialtage etc. muss mit dem Button ,Ubernahme* bestatigt werden. ,,Ubernahme*
(lasst das Fenster offen); mit ,,Ok” (schlieBt das Fenster) werden die Eintragung nicht wirksam!

In der Leiste am Ende des Fensters werden die Anzahl Schultage, freie Tage und Feiertage
angegeben.

Auch hier sind Farbeinstellungen verschiedenster Art méglich, sowohl fur Ferien als auch fur A-, B-,...-

Wochen.

Feiertagsregelung

Wann ist ein Tag als Feiertag, wann als unterrichtsfreier Tag zu kennzeichnen?
Bitte diese Eintragungen sorgfaltig zu machen, da sie in die Lehrerabrechnung eingehen.

Die Bildungsdirektionen stellen eine Ubersicht der fiir seinen Bereich schulfreien und unterrichtsfreien
Tage dem bmbwf zur Verfligung. Diese Ubersicht wird auf TODO www.upis.at veréffentlicht.

Import der Bildungsdirektions-Feriendatei:

Jahrlich veroffentlichen wir eine neue ,Feriendatei”, die Ihnen die handische Eingabe (grofteils)
abnimmt.

VOR Ubermittlung der ersten Lehrfacherverteilungsversion eines neuen Schuljahres bitte unbedingt

¢ die alten Feriendaten l16schen und anschiefend
e die neue Tabelle importieren

Teil 1 - Loéschung der vorjahrigen Feriendaten

Ab GP-UNTIS 2015 finden Sie die Ferientabelle im Menl ,,Dateneingabe”
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Start Dateneingabe Planung Stundenpline

R, H H '.-_-fUnt-ern:h"“ B B — =
@ [t Aufruf der Ferientabelie
f;} Abteilun, fruf
Klassen Lehrer Raume Facher o

- * - AF Ferien

Grunddaten

oder - falls Sie die ,Bildungsdirektions-Ansichten“ schon importiert haben - durch Klick auf den
~shortcut”

:H_ﬁ @ i kJmﬂ"ﬁﬂL&!'&'r“_’;Lﬂ:
Start Dateneingabe Planung  Shorpcpti Ine

Ferientabelle:

@ Ferien
MName Langname Yon Bis ‘woche danach (AB..)
Mationzlfeiertag Mationalfeiertag 26102013  26.10.2013
Allerheiligen Allerheiligen 01112013 |01.11.2013
Allerseelen Allerseslen 02112013 02112013
Weihnachtsferien | \Weihnachtsferien 23122013 | 06.01.2014
Semesterferien Semesterferien 17.02.2014 | 23.02.2014
Jo=efitan Jrmefitan 190324 11503 204

Alle Eintragungen der Tabelle mit der ,Entf“-Taste l6schen, mit Klick auf ,,Ubernahme* sichern - und
»Zur Sicherheit” die Datei speichern und UNTIS beenden.

n24[28] 6 27 2 2 2N
2021[22| 2 22 25 26 27 78]29] 0

Ok Ahtvechen | Dbemabhme

Kiick auf ,, Ubernohme fixiert die
Loschung!

Teil 2 - Import der neuen Bildungsdiretktions - Feriendatei

TODO Formulierung Mit Einfuhrung der ,Ribbons” in GP-UNTIS ab Version 2015 finden Sie die
notwendigen Menupunkte wie folgt:
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1: Mend , Dater”
wimH e o d o e s an B 0 [ S Untis 2015 - 620810- 41314 _06-test2015 - BBAF... = =

BTN o o pn

s oy MMM ETRTETETRREREEERANN

| Heu

= Siinen
Zuletzt geciinet

@ Sthiiefen
I Daten speichemn

B2 speichem ynter...

{2 Login

2: import/Export Meues Schuljahr...

Kategorie

9 Untis

@ Export TXT Datei (CSV.  3: mport , TXT-Datei™

@ Imiport TXT Datei {Z5v, TIF)

Landerspezifisch

S Baterreich
[ — |

i Bahrain

S FTLS

FS pecotian

;1

|

=l

-

Schnittstellen

Lehrbefshigungen &
Impaort Leheef dhigungen (0.

dentafel

atAmport Daten der Stu..,
Zeitwunsche der Elemente
Exportimport Zeitwunsche d..,
Ferien

Impaort Fy =nim DIF-Datedfor...
Uinterric
Impart |

Studentengruppen
Exportimport Daten der Stu...

4: Mend , Ferien™

Absenzgrinde
ExportImpant Absenzgrinde...
Antechnungen :J

Trennzeichen auf ,Semikolon“ belassen und auch sonst keine Anderungen vornehmen.

Irnport DIF-Datei Ferien

Trennzeichen zwischen den Feldem

i : § Eﬂmma b

i@ Semikolon
i) Tabulatar

" Textbegrenzung

[] Encoding: UTF-8
Ok

Leerzeichen

(1 anderes:

X|

—

Abbrechen

Im folgenden Eingabedialog klicken Sie bitte auf ,Durchsuchen” und navigieren zu jenem Ordner, der
die Feriendatei ,GPUO18.TXT" (z.B. im Hauptverzeichnis des Austauschbereiches) enthalt! Durch Klick
auf ,Offnen” werden die Daten importiert.
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w Austauschbereich MGlsrf.. - - @J I Austauschbereick

Ordner 3

ﬂ Mame =

. AHS
. BMHSBAKIP

, far alle
. SOMSTIGE
| Vertrag

| 4] |

iname: |Gpunla.TxT ~| |Textdateien (o)

Offnen  |w

Ergebnis fur das Schuljahr 2014/15:

Mo Di | Mi | Do|Fr |Sa |So|Mo|Di |Mi |Do| Fr |Sa|So | Mo| Di |Mi | Do|Fr |Sa|So | Mo|Di |Mi Do Fr |Sa|So|Mo| Di |Mi|Do|Fr [Sa|So | Mo|Di |1
September 8 9 10 11 1213[14] 15 16 17 18 19 20|21| 22 23 24 25 26 27|28] 23 30
Oktober 12 3 4|56 7 8 9 1011]12]13 14 15 16 17 18[19] 20 21 22 23 24 25[@8 27 28 29 30 3
2014
November 3 4 5 6 7_8] 9|10 111213 1415[16] 17 18 19 20 21 22[23] 24 25 26 27 28 29]30]
Dezember | 1 2 3 4 5 6 9 10 11 12 13|14] 15 16 17 18 19 20|21] 22 2324|25|26 30 n
Januar EHE [8 7 8 s10|11]12 13 14 15 16 17]18] 18 20 21 22 23 24[25| 26 27 28 29 30 ;1
Februar 1] 2 3 4 5 6 7] 8] 9 10 11 12 13 14|15 16 17 18/ 18 20 23 24 25 26 27 28
Marz 112 3 4 5 6 7] 8 9 10 11 12 1314[15] 16 17 1819 20 21|22| 23 24 25 26 27 28|29] 30/31
2015 | April (102 3 4[5 6/7 & 9 1011|12| 13 14 15 16 17 18[19] 20 21 22 23 24 25|26 27 28 29 W
Mai 234 5 6 7 8_9)10] 11 12 138 16]17| 18 15 20 21 22 @924 |8 26 27 28 23 30|31
Juni 1 2 3B 6] 7] & 3 10 11 1213[14] 15 16 17 18 13 20]21] 22 23 24 25 26 27[28]| 23 0
Juli 12 3 45

AbschlieBend erganzen Sie bitte nur noch die schulautonomen Tage:

e einzelner autonomer Tag ,rot”
e mindestens zwei hintereinanderliegende Tage ,orange“

Zu guter Letzt auf ,Ubernahme* klicken, um die Daten dauerhaft abzuspeichern!

{118 20 21]22| 22 24 25 26 27 28| 29) 30 31
 nuxslelrean
Wi R
1 25 2 27]28] 2% w0
(W 3 Abbrechen Ubem=hmea

Kiick auf , Ubermahme” fixiert die
Eingaben!

Entweder handisch in die Datei Ubertragen oder als dif- Datei in die untis-Datei importieren <Datei
Import/Export | Import TXT Datei | Ferien> und schulautonome Tage eintragen. Darin
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sind naturlich nicht die schulautonomen Tage, die die Schule selbst wahlen kann, enthalten.

Folgende Ubersicht mit Anwendungsbeispielen mdge die Eingabe erleichtern:

Achtung: Findet in einer Woche Uberhaupt kein Unterricht statt, so durfen (auch gesetzliche)
Feiertage nicht rot markiert werden! (z.B. 1. Janner) - Einstellung von 5/5 bzw. 6/6 der MDL!

§2 (5) SchZG: ,Aus Anlassen des schulischen oder sonstigen offentlichen Lebens kann das Klassen-
oder Schulforum bzw. der Schulgemeinschaftsausschuss héchstens flinf Tage in jedem
Unterrichtsjahr schulfrei erklaren. Ferner kann die Schulbehdrde erster Instanz in besonderen
Fallen des schulischen oder sonstigen offentlichen Lebens einen weiteren Tag durch Verordnung
schulfrei erklaren. Fur oéffentliche Praxisschulen sowie flr jene mit Unter- und Oberstufe gefuhrten
allgemein bildenden héheren Schulen, an denen fur alle Klassen und Schulstufen der Samstag
schulfrei ist, hat die Schulbehorde erster Instanz zwei zwischen unterrichtsfreie Tage fallende
Schultage in jedem Unterrichtsjahr durch Verordnung schulfrei zu erklaren. Diese schulfrei
erklarten Tage vermindern die im ersten Satz fur die Schulfreierklarung durch das Klassen- oder
Schulforum bzw. den Schulgemeinschaftsausschuss vorgesehenen Tage. Verordnungen gemal$
dem dritten Satz sind bis spatestens 30. September des vorangehenden Schuljahres zu erlassen.”

GroRer Kalender

Kleiner Kalender

MDL-Abzug |Ferien - orange

<Start | <Dateneingabe |
Einstellungen | |Einstellungen |
Ferien> Kalender>
Allerseelen
Weihnachtsferien
Semesterferien
Unterrichtsfrei .

(auch stundenweise
maglich)

Landespatron

Osterferien

Dienstag nach Pfingsten

sowie: mindestens zwei
aufeinanderfolgende schulautonom
freie Tage
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Nationalfeiertag

Allerheiligen
Maria Empfangnis

Tag der Arbeit

Nicht in Abzug Christi Himmelfahrt
Kein MDL- Feiertag - rot :
Abzug (mit Angabe des Samstag vor Pfingsten
Absenzgrunds) .
Pfingstmontag

Fronleichnam

(]

sowie: einzelne schulautonom freie
Tage (auch wenn sie vor und nach
einem Feiertag liegen und so drei
freie Tage entstehen bzw.
Ferialzeiten verlangern)!

Jeder Lehrperson stehen noch drei privilegierte Fortbildungstage (Absenzgrund 011) ohne
Einstellung der Dauer-MDL zu.

Bei weiteren Fortbildungstagen erfolgt eine aliquote Einstellung der Dauer-MDL.
Entfallt der Unterricht in einer Woche zur Ganze, werden fir die ersten 3 Fortbildungstage (011) und

die mit UG 026 (825 Abs. 4 PVG) eingetragenen Tage die MDL ,erstattet” (pro Tag 1/5 bzw 1/6).

Hinweis: Was eine Lehrperson an ihrem freien Tag macht ist nicht von Belang! Es erfolgt keine
Zahlung der Fortbildungstage.

Achtung: Der Ferienkalender muss vor der ersten Abrechnung vollstandig erfasst sein!

Hinweis: ,Herbstferien”: findet in einer ganzen Woche kein Unterricht statt, fahrt dies zu einer 5/5
bzw. 6/6 Reduktion der MDL. Diese Woche kann am einfachsten ,orange” eingegeben werden.

Achtung: Arbeiten Lehrpersonen auch an anderen Schulen mit unterschiedlichen , Herbstferien”,
mussen gesetzliche Feiertage/Ferientage dieser Woche genau eingegeben werden, um die korrekte
Abrechnung zu gewahrleisten.

Beispiel verschiedene , Herbstferien an Stamm- und Fremdschule:

orange Tage an der Stammschule

s013 | Mar2 1.2 3] ¢ 5 6 7 8 91011 12 13 14 15[16]17] 18 19 20 21 22|23]24] 25 26 2
Aori 1 2 3 4 56| 7 8 910 11 12[73[74] 15 16 17 18 13[20[21| 22 23 24 25 26[27|28] 2930
Mai B 2 345 6 7 8 9 10[7112|13 14 15 16 17[18]19] 20 21 22 23 24[25]26| 27 28 2
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Lehrkraft hat an der Fremdschule am 29.4. und 30.4. Unterricht:
Im FMD File werden diese Tage mit ,1“ Ubertragen

Monst 4 Mitverwendete Lehrer Absenzile erstelt am: 17.1.2013
Lehrer | Schulnummer Woche |Von Bis AnzVerr |VBFLZ |Untemicht |VBlock |V_U |V_Erz
AND [333333 14 1.42013] 742013 00 0000000 0o o0 0
AND [333333 15 842013 1442013 00 0000000 [ 0
AND [333333 16 15.42013] 21.4.2013 00 0000000 0 0 0
AND [333333 17 22.42013| 284.2013 00 0000000 [ 0
AND 333313 18 2942013] 552013 00 0 0 0

Lehrer: 1/43

am MDL Blatt ist ersichtlich, dass fur diese Tage die MDL nicht abgezogen werden:

AND ANDERSCN PAMELA 11111111122 Besoldr 5t.: 1LL2B1 24 -55

20000 (S) WechenSall
25824 (L) Wochen-Ist

5824 {Dauer-)MDL = Ist- Soll
0.000 (E) Enffalistage: -

0.000 MOL-Reduktion

0709 (G Glatung

0.000 bezahlte Vertretungen
0.000 nicht bezshlte Vertretungen

Eine Wertekorretur flr diese Tage ist nicht erforderlich!

§ 61 GehG Entfallstage - Ablaufdiagramm

entfélltin einer Woche MNein (d.h. zumindest an einem Tag Unterricht)
¥
derUnterrichtzur Ganze? prRE s i

Y Unterrichtserteilung zur Ganze |
entfallt, ist zu pndfen: |
privilegierte Tage
UG 026 bzw.
AT handelt &s sich um
e einen Tag einer 1 |
Ferialzeit> 1 Woche?
l.h
freier Tag privilegierter Tag
Hein des Lehrers? gem. Abs. 5%
J itln Ja in
" Pro Tag wird 175 gut geschrieben, sofern dies nicht der freie & UG 002, 011 (1.-3.Tag), 024, 026
Tag der Lehrperson ist %auler 2. November, Landespairon,

Plingstdienstag

Wichtiger Hinweis: Entfallt der Unterricht in einer Woche zur Ganze, werden alle MDL
eingestelit.
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Ausnahmen: fur diese Tage wird MDL erstattet:

e 1.-3. Fortbildungstag (011) und
e Schulung gem. §25 Abs.4 (026):

Bsp.: nicht privilegierte Tage

Bsp.: Aneinanderreihung von privilegierten Tagen

Unterricht entfillt in einer Woche zur Ginze

Mo Di Mi Do Fr Sa
= Einst. 5/5
fi. Tag | eintiig. krank krank krank frex It.
SVA SZG

Mo Di Mi Do Fr Sa
Einst. §/5
fr. Tag | eintiig. aut. fr. | ges. Ft. | ges. Ft. | frei It o e
S5VA 572G

Ausnahme: Fortbhildungstage (1. - 3. Tag)

Entfallstyvpen

§61 Abs. 5 und 6 GG
|

| ! : ' .x
Llehrerhezugene} {schulbezogeneJ

| |
| | . !

{ privilegierte 'nicht-privilegiertex r privilegierte ] nicht-privilegierte ‘

B Fortbildung B Krankhait, 7B gesetzl Feiertaq, ZB. 2 aufeinandert

(1-3), freier Tag _ Sonderurlaub, | einzelner schulaut. Tag schulaut. Tage,
o ! mehrt. SVA, Fenen

privilegierte UGs (Absenzgriinde) in Untis

UG 002 emtigige Schulveranstaltung UG 024 Dienstauftrag
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. i A 1 . = *
- n " = q
e il Lo s ol e o, B e R - - ., ,J . . o '.,.' B

e o S Y S P e M,

nach Ostern: 2/5, wenn Lehrer nicht
* Ostermontag nicht als Feiertag eingeben!
Eingabe der Einzel-Absenzen

Eingabe im Absenzfenster

Die Eingabe der Absenzen erfolgt im Absenzfenster (Einstellung: Tag). Es ist zunachst das richtige
Datum im Kalender anzuklicken oder im Auswahlteil einzustellen, falls nicht der Programmstart mit
aktuellem Tagesdatum eingestellt wurde, aullerdem ist im Auswabhlteil die Art der Absenz
auszuwahlen.

Absenzen / Lehrer

TR TS @,

At Kurzname Von-Bis
Lehver v | -Alle- v 07.09.2009
Mo 4
Abshr Le. VonT abSt BisTT bisSt. Grund  Text |
8 COL 149 1 149. 24 OO Fall 1
9 CAS 149. 2 149, 24 002 Fall | I

Im Absenzfenster wird lhre Eingabe in den Spalten ,,von TT“ und ,bis TT“ durch einen kleinen
Kalender unterstutzt.
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@ Absenzen / Lehrer =
R CLdb-&.
At Kurzname Von-Bis
Lehrer | |-Ale- - 15012011 » 01.04.2011 -
Sa =1 Fr

&

AbsNr Lehrer Von T abSt. Bis TT bis 5t. Grund Text
o)

1 Oktober 2010 r

Mo Di Mi De Fr 5a 5o

21 8 B L) 2 3

4 5 6 7 8 8 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30 31

[ | Heute: 05.08.2011

Achtung: Ist eine Lehrperson den ganzen Tag absent, so ist diese Absenz auch dementsprechend
einzutragen. D.h.: Bsp.: eine Lehrperson unterrichtet nur in der dritten und vierten Stunde und ist ab
der ersten Stunde krank. So ist diese Absenz - wie in Untis vorgeschlagen - ab der ersten Stunde
einzugeben.

Die von Untis vorgeschlagene ganztagige Abwesenheit ist ausschliel8lich bei untertagigen Absenzen
zu andern!
Es ist bei der Eintragung von Absenzen darauf achten, dass die erforderliche arztliche Krankmeldung

im Datum mit der Absenzmeldung in UNTIS Ubereinstimmt.

Der Absenzfile von UNTIS wird direkt ins SAP Gbernommen, wo auch die arztliche Krankmeldung
erfasst wird.

Ausnahme: der/die Lehrerin hat (zu mindestens) eine Stunde gehalten: Lehrerin geht Mo in der 2.
Stunde zum Arzt, (hat die erste Stunde gehalten), und wird dort ab Dienstag krankgeschrieben.

Montag: Lehrerabsenz ab 2. Stunde UG = 012 ( sonstige Grinde)

Ab Dienstag UG = 001 (Krankheit)

Geloscht wird eine Absenz durch das lcon & )

Die Combobox mit den Absenzgrinden erscheint auch im entsprechenden Feld der Rasteransicht.

. b=
Offnen Sie nun das Absenzfenster Uber Button ,Absenzen” = oder das Kontextmenu (rechte
Maustaste).

Eingabe uber den Kalender
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Far Lehrerinnen, Klassen und Raume ist es mdglich, die Absenzen ganzer Tage Uber den , grolen”

Kalender einzugeben: Im Vertretungsmodus: Stammdaten (LE/KL/RA) Button , Kalender”
Absenztage Uberstreichen (Farbanderung geht auf weil3).

" Lehrer  Lehrer
" IFPEMRRAT AT QO PeR-06F.
~ Absenzen - QUEEN ELIZABETH

u J Datum: 54 26.9.2008 et Legende Fetien Feieitag Wochenende
- Kalendenwoche: 33, Absenzen Freie Tage

Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di |Mi Do Fi Sa So MoD_lﬁEFLE So_ Mo|Di Mi Dol Fr |Sa So Mo|Di Ml Do|Fi Sa So Mo Di Mi|Do|Fr SalSo
8
6 8
] 3 5

M s 0

5’8 7
810 11 12

-9 10 1 12 e

8 3 12 .13 14 15 16 17|18

a5 6 7 88101 12ENNEE 156 Absenzgrund
8 910N 1415 16 17 18 19[2 h

B TR EEEH E

Absenzen o1 Absenztage 0js . i QK ][ Cancel ]
Entfalstage 0fs

Bsp.: 12.-14.9.:

Wenn der Button ,, 0k“ gedrickt wird, 6ffnet sich die Box mit den Absenzgriinden, der Absenzgrund ist
einzutragen. Nochmals ,Ok“, dann wird Absenz in das Absenzfenster Gbernommen und die
Vertretungen werden ausgeschrieben.

Achtung: Nur flr Absenzen ganzer Tage! Nicht ganztagige Absenzen mussen weiterhin im
Absenzfenster eingegeben werden!

Absenzgrunde

Die Absenzgrunde sind bereits vorgegeben und kdnnen nicht verandert werden, da die Richtigkeit der
Abrechnung wesentlich von den Absenzgrinden abhangt.

Der Name ist ein dreistelliger Code mit Erlauterung.

;f Absenzen / Absenzen

[ X ¥ 21 &,
Art Kurzname Yon-Bis j
Lehier v | |-Alle- v| 04102004 v

Mo 4%

Abshr Le. YonT abSt. Bis TT bis St. Grund xText Anrechnung
28 GAM 410, 1 610. 12 003 & mit 7A 0.000
D1 Krankheit(400)

002 1-tagige Schulveranstaltung
003 2-3-tagige Schulveranstattung
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Die einzelnen mdglichen Ursachengruppen:

Marme | Langrame
Wir sy 400)

002 |1 thgkoe Schubveranstaling
003 | 2-Flegpe Schidverandlalung
08 |ownrmomchibtmocntr | 100[susmne Swscooe
102 |50 Eneschi Kindes( 307)
S| Soripiw Harensulich 103 |50 Geburt el Kind(306)
007 |Beschafgungtverbol gem Mullerschutz 108 |50 Arn, Kindesstati308)
006  |Priegetreistelung 105 |5 Tod nainer Angeh (310
003  |Waftenibung 106 |SU Obersiedung303)
00 |Présenzdenst 107 |'SU PromotsnSponsion] 135)
LI} ] Lo e fortbdadurg 108 |50 Sportversnst (114)
M2 |Sonstige CGrinds 109 | SU Sporty Gewfunk 31 5)
M3 | Sonderurisib 110 |50 GemFurddion 318)
o4 Tt 111 L) G urktsan] J16)
MS | Pertson 112 |50 Befricbemus (112

114 |50 Viorber . Dsenstpruf (326)
ME | SUFeusrweshriours]324)
M7 |SU Santilerior s 330)

118 |50 IrvlschudzTIZ )

120 | SULeistSport bis 3Mo{3X3)
122 |50 Slerhochzel{ 305)

ME | Ausschesden

o7 Werselung

B  |Fregestell k. Stelenplan
022 | Maburslcommes Sion

023 | Miaburasitsschi

024 |Owrrtoifireg 123 |SU GewFurktion bis (31 T)

025 |Sonstge Abjeng 124 | SU GemFunition bis 3Mo(319) |

0% |Gewerkschaft 125 | 5U Fortbidungl 1200 | | Diese Grunde
027 |(senststelerrver sammiung 1268 |SU Kalastropherein (329) [ L
028  |Hursutenthat 162 |SU Sonatige Abwesenhet(300) ; | gelten nur fir
028 | Owenst-vegunial TS | st fur Faazten | —_ Klassen 1111

800 Klassenschulautonom frei

Die Nummern in Klammer stellen den SAP - Code dar, der flr Sie momentan nicht von Bedeutung ist.
Die Ursachengruppen 101 - 162 (Sonderurlaub [SU]) konnen als Aufschlisselung an Stelle der
Ursachengruppe 013 zu verwenden. (noch nicht; obligat).

Die UG 800 und 999 ist Abschlussklassen vorbehalten TODO (siehe spater).

Pflegefreistellung (UG 008)

In PM-SAP ist derzeit fur Bundeslehrerinnen eine Zeitsystematik von Montag bis Freitag hinterlegt.
Daher:

e Das Ausmals der Pflegefreistellung einer Lehrkraft betragt die Anzahl ihrer Wochenstunden (z.B.
Lehrkraft mit 14 WSt. hat Anspruch auf 14 WSt. Pflegefreistellung). Diese kann nur in ganzen
Stunden in Anspruch genommen werden. Das Ausmal’ verdoppelt sich, wenn die
Pflegefreistellung zur Pflege eines im Haushalt lebenden Kindes unter zwolf Jahren benétigt
wird.

¢ Die Pflegefreistellung wird im Absenzfenster durch die UG 008 eingegeben, sie wird dann
tageweise im File ausgespielt.

» Hat eine Lehrperson zusatzliche Tatigkeiten, so muss von der Direktion bestimmt werden, wie
viele Arbeitsstunden (Arbeitsstunde = Summe der entfallenen Werteinheiten mal 2 in ganzen
Stunden) ihr dadurch entfallen und in der Spalte ,,Anrechnung” einzutragen sind.

e Kann eine Lehrkraft aufgrund einer Pflegefreistellung ihren Unterricht an einer Fremdschule
nicht halten, so muss die Fremdschule die Stundenanzahl des entfallenen Unterrichts der
Stammschule melden. Diese tragt diese Stundenzahl ebenfalls mit einer Absenz in der Spalte
~Anrechnung” ein.
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» Die Kontrolle der Einhaltung der Anzahl der Wstden flr die Pflegefreistellung obliegt der Schule.

Achtung: Pflegefreistellungen durfen auf Grund von SAP-technischen Einschrankungen nicht an
Samstagen oder Sonntagen eingegeben werden. Hierflr ist der Freitag davor mit der entsprechenden
Eintragung der Stundenanzahl (siehe obige Berechnung) unter Vertretungsplanung/Absenz in der
Spalte ,Anrechnung” einzutragen. Z.B.: fur Erzieherlnnen oder fur 6-Tagesschulen.

Absenzgrund fur Samstag bzw. Sonntag: Nicht 008 (Pflegefreistellung), sondern 012 (Sonstige
Grande)

Bsp.: Lehrer EUL hat am Samstag zwei Stunden ,,M“ und eine Stunde ,BIU“

© EUL - EULER, HUGO Stundenplan
Zeitbereich

EUL v |-
23 ?{ncl‘mrxglmdc_n _

Absenzeintragung:

“ Absenzen / Absenzen

0 X ¥ &,

At Von-Bis -
Lehes w | -Ale - ~ 08.12.2008 -
Woche 4 »
Abshr Le. YonT ab St. |Bis TT bis St. Grund  Text
119  ELL 1212, 16 1212, 16 0o0s Pfiegefraistellung flr Sa.

120 EUL 13121 1312, 4 02

AbsNr. 119: Eintragung der 3 Stden fur Sa unter ,Anrechnung” und Grund 008

AbsNr. 120: fur Samstag 012 fur die Abwesenheit

Hinweis: Die Einhaltung und Mitzahlung des Kontingents pro Lehrperson im Schuljahr hat weiterhin
handisch an der Schule zu erfolgen.
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Hinweis: Pflegefreistellungen an Fremd- bzw. Partnerschulen missen an der Stammschule erfasst
werden!

Bei Eintragung der UG 008 im Absenzfenster berechnet das Programm, wie viele Unterrichtsstunden
dem/der betroffenen Lehrerin in der angegebenen Zeit entfallen sind - anhand der erfassten Stunden
im Stundenplan.

Dabei werden Facher wie Supplierbereitschaft, Sprechstunde (also alle Facher, die mit der Kennung
~Bereitschaft” und/oder ,nicht zahlen” gekennzeichnet sind) nicht bericksichtigt!

Bsp.: Lehrer EUL hat Donnerstag und Freitag insgesamt 4 Unterrichtstunden (P = Bereitschaft und S =
Sprechstunde zahlen nicht!). Durch die Eingabe im Absenzfenster entfallen ihm diese 4
Unterrichtsstunden.

Zusatzlich wird von der Schulleitung festgestellt, dass ihm 4 Stunden seiner zusatzlichen Tatigkeit

(z.B. als NBU- Betreuer) entfallen sind. Dem wird mit der Eintragung des Wertes ,2.000“ (4 Stunden /
2 - eine Werteinheit entspricht zwei Verwaltungsstunden) in der Spalte ,,Anrechnung” im
Absenzfenster Rechnung getragen.

@ Absenzen / Lehrer
X Trea-e.

Art Kurzname Von-Bis
Letrer v | |-Alle- v| 12012011 v 15012011 ~
Tﬂl i . SE i ®
AbsNr Lehrer Von T ab St Bis TT bis St. Grund Text ltage Anrechnung snztage
303 EUL 13.1. 1 141. 16 008 Pflegefreistellung 1 2.000 1

Die Spalte ,Anrechnungen ist nur wirksam bei der UG 008 und bei Lehrern/Lehrerinnen, die
zusatzliche Tatigkeiten in der LFV aufweisen. Welcher Teil dieser Zus. Tatigkeiten als ,Entfall” zu
werten sind, (und damit in die Spalte Anrechnungen eingetragen werden) entscheidet die
Schulleitung.

Ursachengruppe 999 - Abschlussklassenabsenz
Die UG 999 ist eine von zwei Ursachengruppen, die bei einer Klassenabsenz zwingend und nur fur

Klassen anzuwenden ist!

Sie bewirkt, dass die Stunden in einer Abschlussklasse (nach deren Abschluss bei ,,angepatzten”
Wochen) zwar entfallen, beim Lehrerwert weiterhin so gerechnet wird, dass der jeweiligen Lehrperson
die MDL jedoch erhalten bleiben. Diese Lehrpersonen stehen dann flr Supplierungen zur Verfugung!

Abschlussklassen sind in der (begonnenen - ,.angepatzten®) Kalenderwoche der schriftlichen Matura
mit der UG 999 absent zu setzen.

e Die schriftliche Matura beginnt an einem Mittwoch, der letzte Schultag der Maturaklasse ist der
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Dienstag.

e Daher werden die Maturaklassen fur Mittwoch bis Samstag mit der UG 999 absent gesetzt.

e Dauert die Matura bis in die nachste Woche hinein, so sind keine besonderen MafRnahmen mehr
zu setzen, da ja das Ende-Datum der Maturaklassen bei den Stammdaten Klassen auf den
Sonntag nach Beginn der schriftlichen Matura steht.

e Beginnt die schriftliche Matura jedoch an einem Montag, so entfallt die UG 999.

e Beginnt die mindliche Matura z.B.: am Mittwoch nach Pfingsten, und Pfingstdienstag war
unterrichtsfrei, so endet die Klasse mit dem Pfingstsonntag und es darf flr Mittwoch bis
Freitag/Samstag nicht die UG 999 verwendet werden!

Die Lehrkraft behalt ihren L-Wert auch in der Maturawoche, sie bekommt also ihre gesamten MDL.
Egal, wie viele Stunden sie in der Abschlussklasse gehalten hat.

Ausnahme: Die Matura beginnt an einem Montag.

Hat eine Lehrperson an einem Tag dieser Woche nur Stunden in den Abschlussklassen, so wird dieser
Tag wie ein zusatzlicher freier Tag behandelt, es kommt bei einer Absenz der Lehrperson daher zu
keiner aliquoten MDL-Einstellung.

Hinweis: Wird eine Lehrperson zur Maturaufsicht herangezogen in einer Stunde, in der sie eine
Abschlussklasse gehabt hatte, ist das keine statt- Stunde (wird daher als Einzelsupplierung
behandelt)!

Achtung: Hat die Lehrperson an diesem Tag aber auch nur eine einzige andere Stunde, die ihr
entfallt, (als in - nicht mehr vorhandenen - Abschlussklassen), so erfolgt die 1/5 bzw. 1/6-MDL-
Einstellung!

Ein eventueller Einsatz als Aufsicht bei der schriftlichen Reifeprufung erfolgt wie bisher nach der
Einzelstunden-Supplierung, die erste Stunde ist unbezahlt, die nachsten gehen in den Supplierpool.
Dabei zahlen die Stunden der (nicht mehr vorhandenen) Abschlussklassen nicht als ,Statt-Stunden”.

UG 800

Die UG 800 wird verwendet, wenn mehrere SGAs in einer Schule vertreten sind (z.B.: Tages-und
Abendschule) und sich daher unterschiedliche schulautonome Tage ergeben!

Die UG 800 wird eingegeben in der Klassenabsenz (z.B. Uber Veranstaltungen) fur alle Klassen, die
der einen Schulform angehoren.

VAN Kia. Ki-Ted Le. Rm. | VonT abSt |Bis TT bis St Gr
s 14,18, 1J, 24, 28, 3AW, 3AS, 38, BA, BB, 7A, 7BG, TBN, 7C, BN, 11.10. 1 1110. 15 800

Diese Eingabe bewirkt:

e Alle Lehrerinnen, die an diesem Tag nur diese Klassen unterrichten, bekommen einen Nicht-
Abzugstag (entspricht einem schulautonom freien Tag)

e Alle Lehrerinnen, die auch nur eine Stunde in den nicht aufgefluhrten Klassen unterrichten,
haben ebenfalls keinen Abzug

¢ Alle Lehrerinnen, die eine Stunde in den nicht angefuhrten Klassen unterrichten wuarden und
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diese Stunde(n) entfallt/entfallen ebenso (weil z.B. die Klasse auf Exkursion ist), haben einen
Abzugstag.

Die UG 800 ist also zu verwenden, um einem Teil der Schule einen schulautonomen Tag zu

gewahren, einem anderen Teil jedoch nicht.

Achtung: Diese Tage werden aber nicht in den Ferienkalender Ubertragen! (Dort kann nur die ganze
Schule freigesetzt werden!

Fortbildungstage

Entfallt einer Lehrperson durch den Besuch einer Fortbildung der Unterricht an einem Tag zur Ganze,
dann erfolgt fur diesen , Entfallstag” ein Abzug von einem Finftel (fur Lehrpersonen, die sechs Tage in
der Woche unterrichten ein Sechstel) der MDL (Mehrdienstleistungen).

AUSNAHME: Es handelt sich um einen der ersten DREI Fortbildungstage.
Entfallt der Unterricht in einer Woche zur Ganze, werden die MDL komplett eingestellt!
Ausnahmen: Die ersten DREI Fortbildungstage und UG 026 (§25 Abs. 4 PVG) TODO

verlinken

Hinweis: Flr jeden Fortbildungstag wird ein Funftel bzw. ein Sechstel der MDL gutgeschrieben. Dies
gilt auch, wenn diese Fortbildung an aufeinanderfolgenden schulautonom freien Tagen stattfindet!
Beispiele:

* 8.10. und 9. 10. schulautonom frei
* 13.10. Feiertag und 14.10. und 15. 10. schulautonom frei; 17.10. Feiertag und 18.10. frei It. SZG.

Mo Di |[Mi Do Fr [Sa S0 Mo Di (Mi Do Fr (Sa S50 Mo Di Mi Do Fr (58 S0 Mo Di Mi Do Fr (5a S0 Mo Di Mi DolFr

Seplembes 1 2 3 4 5 B B 910 11 12 13[14]15 16 17 18 153 0[] 2 23 24 25 % 27[28] 23 %0
mﬂktm 1. 2.3 4 6 7THENS 0 N 415 16 mm.. | 3330 N
Moverrber 3 4 5 6 7 8[9] w0l 21314 1516|17 18 19 X0 N 2(23| M4 B % 7 B

Fortbildung in normaler Schulwoche

Woche vom 8.9. - 14.9.: AST - Kein Abzug!

Montag |Dienstag |Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag
Soll|Unterricht|Freier Tag |Unterricht |Unterricht |Unterricht|Freier Tag
Ist |Unterricht/Fortbildung|Fortbildung|Fortbildung |Unterricht|Freier Tag

Absenzeingabe

AbsNr' Le.
AST 99. 1

310

1.8

VonT abSt. Bis TT bis St. Grund
16

011

Text

wird gescheit

~Regelstundenplan” Stundenplan mit Fortbildungstagen
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I

AST ASTERIX GALLIER 11111111123 Besoldr.St.: L1 89.-149
1000 E E u37 Mif1 Entfall / 011
1000 E F u17 Mif2 Entfall f 011
1000 E H 6A M3 Entfall / 011
1000 E E 1B Mi/4 Entfall / 011
1000 E E 3B M6 Entfall / 011
1.000 E WE U22 Mg Entfall / 011
1.000 E WE u22 Mis9 Entfall f 011
1000 E F u17 Dol Entfall / 011
1000 E H BA Do/2  Enftfall/ 011
1000 E E 1B Do/3  Entfall/ 011
1.000 E E 3B Do/4  Entfall s 011
1000 E H 28 Do/5  Entfallf 011

20,000 (S) WochenSoll
26,139 (L) Wochen-Ist

65.139 (Dauer-)MDL = Ist- Soll

0.000 (E) Entfalistage:-

0.000 MDL-Reduktion

0.000 (G) Glattung

0.000 bezahlte Vertretungen

0.000 nicht bezahlte Vertretungen

AST ASTERIX GALLIER 11111111123 Besoldr.5t.: L1

yon bis MOL (E) MDL-Re S-Pool MDL-bez bez. Vert Ord LVG Kust Warn

1.8. 7.9, 6139 0 0.000 0000 B.139 0.000
8.9 149, 65139 0 0.000 0000 B.139 0.000
159. 2.9 8473 0 0.000 0000 8473 0.000
229. 289 8473 0 0.000 0000 8473 0.000
299. 510 8473 0 0.000 0000 8473 0.000
37697 0.000 1.000
nach Aliquotierung: 31.645 0.000

10,000 Suppliempool
0.000 erbrachte Supplierungen
2 Bisherge Fortbildunastage

Fortbildung an aufeinanderfolgenden schulautonom freien Tagen

¢ Es findet in dieser Woche auch Unterricht statt
Woche (6.10. - 12.10.): EUL - Kein Abzug!

Montag |Dienstag|Mittwoch Donnerstag Freitag |Samstag
Soll Unterricht/Unterricht|Freier Tag Unterricht Unterricht |Unterricht
Schulautonom Frei|Schulautonom Frei
Ist |Unterricht/Unterricht Fortbildung|Unterricht
Fortbildung Fortbildung
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Absenzeingabe

AbsNr Le. VonT ab St. |Bis TT bis St. Grund  Text

Entfaltage Anrech Absenz

311 EUL 810, 1 1010. 16 011 bildet sich fort 1 0.000 1
~Regelstundenplan” Stundenplan mit Fortbildungstagen
eull | &  Zetberech -]
il = | | il
cud ol cemeen o 14 Wochersiunden L2100 M| (o'
o [ ] _— »
SR : 29032008 w | < | |
4 »
| I ‘—I_ Mo. |Die. [Mitt. Don jFrel.|Sa.
Mo. |Die. |Mitt. Dnn_lFrei. Sa. 1 D | 7A BA
M| M =]
1 D | 7A EA |BA 9 7A 78G
M| M 6C |BL | BIL M M
> |7A M .rar:a 3 | 5¢ |86 7A
M M M| M M
3 7BG 718G [2¢ | 7A 4 6C | 7D
M M |BU | M M| M
6C | 7D ) 7D 6a |1B
4 1 wlm - ° |eu|ew
s |5~ |18 18 6 2
BiU | BiU BiU e e
2 e B
ol 1 i 1HE
7 8 7BN el 2|s
WM 2|l8|=
8 9 2|88
7BM DI |
Y o | = =
9 10 S|161|°
o Lz ]
EUL EULER HUGO 11111111130 Besoldr.St:1LL1  610.-12.10
1000 Vv M 6CW Moi3  Verretung
1.000 E BIV BA Fri Entfall / 011
1.000 E BIUV 2C Fri3 Entfall / 011
1000 E M 7D Frid Entfall / 011
20,000 (S) Wochen-Soll
22820 (L) WochenIst
2.820 (Dauer-)MDL = Ist- Soll
0.000 (E) Entfalstage:-
0.000 MDL-Reduktion
0.000 (G) Glattung
0.000 hezahite Vertretungen
1.000 nicht bezahlte Vertretungen
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EUL EULER HUGO 11111111130 Besoldr.5t.: 1LL1

von bis MDL (E) MDL-Re S-Pool MDL-bez bez Vert Ord LVG Kust Wamn

299. 510 2820 0O 0.000 0000 2820 0.000
610. 1210, 2820 0O 0.000 0000 2820 0.000
1310. 1910, 2820 1 0.564 0000 2256 0.000
2010, 2610. 2820 O 0.000 0000 2820 0.000
2710, 2.11. 2820 0O 0.000 0000 2820 0.000
13536 0000 1.000
nach Aliguotierung: 11925 0.000

10.000 Suppliemoaol
0.000 erbrachle Supplierungen
2 Bisherige Fortbildungstage

¢ Es findet in dieser Woche kein Unterricht statt
Woche (13.10. - 19.10.): QUE - 3/5 Abzug!

Montag |Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag |Samstag
Soll |Unterricht|Freier Tag Unterricht Unterricht  |Unterricht|Freier Tag
Schulautonom Frei|Schulautonom Frei
Tats. Feiertag Fortbildung |Feiertag |Freilt. SZG
Fortbildung Fortbildung

In der Woche wird KEIN Unterricht von der Lehrperson gehalten - ware Abzug von 5/5;
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P — &  Zeibereich
g I~ 29092008 "*ﬂ- etber
18 Wochenstunden (<" Y| v | [que| T [ ——— |
— 113102008 v | S—
< ] ’ 0 ‘Wochenstunden | . v -
| >
Mo. |Die. [Mitt. Dun,L‘rei. Sa. IF
. |Die. [Mitt. Don [Frei.|Sa.
1 1C 8BG 3A
D E E
9 7BG | 1C
K )P (@]
5 |86 1c g | eee 0
E D I E 3
4 |®®¢ 768G P
E E =
3A 3A
° e ;
1C
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? - — - —
: g2
ElEls|g
g cls|2|E
2|18 |8 |2
10 3|3 § &
3 | 2 | @
11 8E S|
E oy LTr ]
~Regelstundenplan” Stundenplan mit Fortbildungstagen
QUE QUEEN ELIZABETH 11111111129 Besoldr.5t.: L1 13.10.- 1810
1000 E E 7BG, 7BN Dos2 Entfall f 011
1000 E D 1C Do/6 Entfall s 011
1000 E E 8E Do/16 Entfallf 011
20000 (S) WochenSoll
21.783 (L) Wochen-lst
1.783 {(Dauver-)MDL = Ist- Soll
3000 (E) Entralistage:-
1.070 MDL-Reduktion
-1.055 (G) Glattung
0.000 bezahite Vertretungen
0.000 nicht bezahite Vertretungen
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QUE QUEEN ELIZABETH 11111111129 Besoldr.St.: L1

von bis MDL (E) MDL-Re S-Pool MDL-bez bez Vert Ord LVG Kust Warn

299 510. 1783 0 0.000 0000 1.783 0.000
6.10. 1210. 1783 2 0.713 0000 1.070 0.000
13.10. 1810. 1783 3 1.070 0000 0713 0.000
2010, 2610, 1783 0O 0.000 0000 1.783 0.000
2710, 211, 1783 0 0.000 0000 1.783 0.000
7.131 0.000 1.000
nach Aliquotierung: b.112 0.000

10.000 Suppliempool
0.000 erbrachte Supplierungen
2 Bisherige Fortbildungstage

Zahlung der Fortbildungstage:

Auch an schulautonom freien Tagen, an denen MDL-bezogen werden (nur die ersten 3
Fortbildungstage) erfolgt die Zahlung.

UG 026 (8§25 Abs. 4PVG)

Der Absenzgrund 026 (,§ 25 Abs. 4 PVG") TODO verlinken findet Anwendung fur
Personalvertreterinnen und Landes- sowie Bundesleitungen der GoD.

Personalvertreterinnen und Landes- sowie Bundesleitungen der GoD sind in der Auslibung ihrer
Funktion (das sind z.B.: Teilnahme an Sitzungen als PV-Organ, Besprechungen mit dem Dienstgeber,
Schulungen, ...) gleichgestellt und zwar so, dass es zu keinem Entfall der MDLs wahrend dieser
Tatigkeiten kommen darf.

Es wird auf Folgendes hingewiesen:

§25. (1) PVG: , ... Die Personalvertreterinnen oder Personalvertreter dagegen haben ihre Tatigkeit
maglichst ohne Beeintrachtigung des Dienstbetriebes auszuiben. ...”

Zum Teilaspekt Schulung:

Soweit die Personalvertreterschulung nicht ohne Beeintrachtigung des Dienstbetriebes stattfinden
kann, ist der Unterrichtsentfall durch die Ausibung der Personalvertretertatigkeit im Rahmen einer
Schulung bedingt und die MDL-Vergutung daher gemals PVG fortzuzahlen. Voraussetzung ist, dass es
sich um eine spezifische Schulung fur Personalvertreter und nicht um regulare Lehrerfortbildung
handelt.

D.h. die User mussen beim Erfassen darauf achten, ob die Lehrperson (gewahlte Personalvertreterin,
Landes- sowie Bundesleitungen der GoD) an einer Schulung gem. PVG (Personalvertretungsgesetz) in
der Eigenschaft als Personalvertreterin teilnimmt (dann UG 026) oder ob dies eine Schulung ist, an
derer/sie als Lehrperson, in der Regeleigenschaft als Lehrperson, teilnimmt (dann UG 011,
Fortbildung).
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Beispiele:

Bsp.1:

Montag Dienstag Mittwoch |Donnerstag|Freitag
Schulautonom frei|Schulautonom frei|Unterricht/Unterricht |Unterricht
Lehrerabsenz|026

- 2/5 MDL-Abzug fir Mo. und Di.

Bsp.2:
Montag Dienstag|Mittwoch|Donnerstag|Freitag
Ferienwoche

Lehrerabsenz|026 026

- 5/5 MDL-Abzug fur Mo. bis Fr.

Bsp.3:
Montag Dienstag|Mittwoch|Donnerstag|Freitag
Schulwoche

Lehrerabsenz|026 025 025 025 025

025 = sonstige Absenzen (nicht privilegiert - MDL-Abzug)

- 4/5 MDL-Abzug fur Di. bis Fr.

Bsp.4:
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag|Freitag
Schulwoche

Lehrerabsenz|026 024 024 024 024

024 = schriftl. Dienstauftrag von der Dienstbehdrde erster bzw. zweiter Instanz

- 4/5 MDL-Abzug fur Di. bis Fr, 1/5 wird fur Mo. gutgeschrieben

Bsp.5:
Montag Dienstag|Mittwoch|Donnerstag|Freitag
Schulwoche

Lehrerabsenz|026 026 026 026 026

- 0/5 MDL-Abzug

Ausdruck im Absenzkopf

Sollen einzelne, verschiedene Absenzgrinde nicht im Absenzkopf aufscheinen:

Eingabe: <Module | Vertretungsplanung | Absenzen | Absenzgriinde | Haken in der
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Spalte: N. in Abs.kopf>

- !

@ Absenzgriinde / AbsenzGrund-48 o [ =] =]
001 RO RR | & -8 <
Mame | Langname Beschr. |Entfzihlen | FS n.zdhlen Statistik | =
001  Krankheit{400) [ K L
002  1-tigige Schulvera = ] 0
003  2-3-dgige Schulve O W
004 mehrals 3-tégige s O v
005 Karenzurlaubnach [l B
iR Snnetiner Karen=in [ [ 4 ~

Arten der Absenzen

Einstellungen des Absenzenfensters

<Module | Vertretungsplanung | Absenzen> oder Kontext-MenU oder Button 5

@Absenzm,-"Lehrer
‘8 A BRETYS B-.

Von-Bis
06.09.2010 ~ Th 06052010 « Fﬁj o
Mo " Mo O 1Tag

| Lehrer (8) | Kiassen (0) | Raume (0)]

AbsNr. = Le. Von TT.MN ab St. Bis TT bis 5t. Grund Text Entfaltage Anrechnung Absenztagei
166 ALICE 6.9. 1 69 16 001 0 0.000 1
167 ARIE 6.9 1 69. 16 on 0 0.000 1|'

Art: Es kann zwischen

e Lehrer-Absenz,

¢ Klassen-Absenz (Absenzgriinde 002,003,004,800 und 999) und

e Raum-Absenz, sie fuhrt zu Raumvertretungen (z.B. Turnsaal gesperrt) gewahlt werden. (kein
Absenzgrund notwendig)

Kurzname: Die Normaleinstellung ist ,Alle"”.

e Man kann durch Wahl eines Kurznamens die Absenzen einer Lehrperson fur einen bestimmten
Zeitraum selektieren.

Durch Klicken auf das Kalendericon kann der Zeitraum (Tag/Woche/von-bis) eingestellt werden.

Unter ,Einstellungen” (gelbes Zahnrad) konnen Sie die Zeiteinstellung (Tag/Woche/von-bis)
verandern.
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Durch Klicken auf das Kalendericon kann der Zeitraum (Tag/Woche/von-bis) eingestellt werden.

Die Werte in den Spalten ,Entfallstage” und ,Absenztage” werden vom Programm nach dem
jeweiligen StP eingesetzt.

Spalte ,Anrechnungen”: einzusetzender Wert siehe Punkt ,Pflegefreistellungen”.
Anderung der Absenzeingabe

Der Name eines absenten Elements kann nicht Uberschrieben werden. Die Absenz muss zuerst
geléscht und dann neu angelegt werden. Anderungen der Dauer einer Absenz und
Datumsénderungen kénnen jedoch durch Uberschreiben durchgefiihrt werden.

Geldscht wird mit dem Button & in der Werkzeugleiste

Eine Lehrerabsenz, die keine Ursachengruppe enthalt wird nicht gespeichert.

Achtung: Das Loschen einer Absenz flhrt auch zum Loschen der eingeteilten Supplierungen!

Absenzuberlagerung
@ CElx] < HE
& TR T B,
Att AEETT VonBis B Art Kurzname Von-Bis
Lehrer | [-Ale- 3 14.03.2009 + Lehrer v | | -Alle - v 16.09.2009 « | 1 30.05.2010 »
Woche 4 — M @ So tr
=
Wa-NrLe. Rm. |VonT abSt. Bis TT bis St. Grund Text
1L 149, 1 229. 24 004 I
AbsNr Le Yon T ab St. | Bis TT bis St.| Grund Text
1 |[ELL 189, 1 249. 24 001 eriranit |
Untis - Frage [X
EULER
Yeranstaltungl: 14.9, - 22,9, (004)
Gberlappt mit
Absenz1l: 16,9, - 24,9, (001)
Veranstaltungl: Léschen ?
< [ Ja i [ Nein ]

Bsp.: Lehrer EUL wird Uber Veranstaltungen auf eine einwdchige Projektwoche geschickt und eine
Supplierung fur ihn eingeteilt. Mittwoch erkrankt Euler und muss auf der Projektwoche ersetzt werden.

Die Abfrage mussen Sie hier mit ,NEIN“ beantworten, damit ist EUL abrechnungstechnisch von
Montag bis Dienstag auf der Schulveranstaltung und ab Mittwoch krank. Die bereits aufgegebenen
Vertretungen bleiben erhalten.

Umgang mit dem Absenzgrund 014 (Tod)

1. Mit dem Todesdatum bis zum darauffolgenden Sonntag absent sezten, Absenzgrund 014
2. Vertretungen einteilen
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3. Neue Periode mit dem folgenden Montag erdffnen und LFV andern
4. Austrittsdatum in der ersten Periode auf den Sonntag unmittelbar vor Periodenbeginn setzen

Absenz von mehr als 14 Tagen

Sobald abzusehen ist, dass die Vertretungsdauer 14 Tage ubersteigen wird, sind gemaR § 61 GehG
die geleisteten Vertretungsstunden als Dauermehrdienstleistungen, also in Werteinheiten, abzugelten
(Anderung der Lehrfacherverteilung).

In den Durchfuhrungsbestimmungen findet man dazu folgende Erlauterungen:

»Eine Abanderung der Lehrfacherverteilung ist jedoch im Verlauf des 14-tagigen Zeitraumes zu
dem Zeitpunkt vorzunehmen, zu dem feststeht, dass die Vertretungsdauer insgesamt doch mehr
als zwei Wochen betragen wird. Diesfalls wirkt die Anderung der Lehrfacherverteilung jedoch nicht
riickwirkend, sondern nur fiir die ab der Anderung der Lehrfacherverteilung von dem/der
betreffenden Lehrerin gehaltenen Vertretungsstunden. Ist die zweiwdchige
Mindestabwesenheitsdauer bereits erreicht, so ist jedenfalls fur die ab dem 15. Kalendertag
anfallenden Vertretungen eine Anderung der Lehrfacherverteilung vorzunehmen, und zwar
unabhangig davon, wie lange die Abwesenheit des/der Lehrers/Lehrerin vom Unterricht (noch)
andauern wird.”

Stand eine mehr als zweiwdchige Verhinderung zwar anfangs fest, wird der mehr als 14-tagige
Mindestabwesenheitszeitraum letztlich aber doch nicht erreicht, so ist eine seinerzeit bereits
vorgenommene Anderung der Lehrfacherverteilung nicht riickwirkend zu korrigieren. Es bleibt
vielmehr die anlasslich der seinerzeit verfiigten Anderung der Lehrfacherverteilung erfolgte Abgeltung
der vertretungsweise gehaltenen Mehrdienstleistungen als Dauermehrdienstleistung aufrecht.

Es wird daher empfohlen, den Verlauf (mit Erhalt und Dauer) der Absenzmeldungen genau zu
dokumentieren.

U-Supplierungen

Das Kennzeichen ,U” in der Spalte der ,Statistik” in Vertretungen gebuhrt nur auf Basis

§61 GehG: ,Im Vertretungsfall ist die Lehrfacherverteilung entsprechend abzuandern, sobald
feststeht, dass die Vertretungsdauer zwei Wochen ubersteigen wird.“

Die Bedingungen fur die U-Supplierung:

fur das Halten des Faches von einem/einer gepruften Lehrerin, bzw. als von der Schulleitung
beauftragtes Fach (nur fur Variante C unter unvorhersehbare Absenzen)

nicht als Statt-Stunde

erst ab dem Zeitpunkt, ab dem feststeht, dass die Absenz langer als 14 Tage dauert

in der geplanten Stunde (darf nicht verlegt/getauscht/verschoben werden) und

darf nicht rackwirkend eingetragen werden.

U-Supplierungen an Fremdschulen mussen, wenn von der Fremdschule kein FMD-File Ubermittelt wird,
in der Wertkorrektur mit Art ,,U“ in der Stammschule eingegeben werden. Diese U-Supplierungen
unterliegen derselben oben genannten Regelung.
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Wann eine LFV-Anderung durchgefiihrt werden muss ist abhangig davon, ob es sich um eine
e vorhersehbare
oder

e unvorhersehbare Absenz der Lehrperson handelt.

Vorhersehbare Absenzen:

Unter vorhersehbaren Absenzen sind z.B. geplante Kuraufenthalte/Operationen, mehrwdchige
Sprachaufenthalte etc. zu verstehen.

Fir vorhersehbare Absenzen langer als 14 Tage muss mit einer LFV - Anderung gearbeitet werden.

Hier gelten die U-Supplierungen nur fur die Rumpfwoche(n)! Rumpfwochen sind jene Wochenteile vor
und/oder nach der Absenz von mindestens 14 Tagen (,angepatzte Wochen*”) liegen.

Beispiel: Lehrer geht fur 4 Wochen von Mittwoch bis Dienstag auf Kur.

U-Supplierungen kdnnen nur in der ersten Woche (Mittwoch - Samstag) und in der letzten Woche
(Montag und Dienstag) gegeben werden. Fur die betroffenen ganzen Wochen mussuber eine
entsprechend abgeanderte LFV gearbeitet werden.

Unvorhersehbare Absenzen:

Far unvorhersehbare Absenzen muss die Lehrfacherverteilung und gegebenenfalls der Stundenplan
nach max. 3 Wochengeandert werden. Die 3 Wochen ergeben sich aus den mind. 14 Tagen It. §61
GehG und der Summe der Rumpfwochenteile.

Beispiel: Lehrperson ist fir mehr als 14 Tage absent (Di. Woche 1 bis Do. Woche 3) = 17
Wochentage):

Woche 1 Woche 2 Woche 3
Mo|Di Mi|Do|Fr|Mo Di|Mi|Do|Fr|Mo|Di|Mi|Do|Fr
Absenz
Variante a . .
oder b) U-Supplierung bzw. Splitten
Variante c) U- Supplierungen LFVT-Anderung X)

X) siehe Erlauterungen unter Punkt 3)
Far unvorhersehbare Absenzen bis maximal 3 Wochen gelten folgende Regelungen/Varianten:

1. Eine Lehrperson kann den zu vertretenden Unterricht einer Klasse Ubernehmen:
o EINE LEHRPERSON kann ohne LFV - Anderung den Unterricht der einzelnen Klassen als
Fachlehrerln Uber U- Supplierungen OHNE Stundenplananderung ubernehmen.
o Hohlstunden der Lehrperson aber KEINE STATTSTUNDEN
o Lehrpersonen, die diesen Kriterien entsprechen, findet man am besten mit Hilfe des
Buttons ,schwarzer Doktorhut” im Planungsdialog <Planung | Planungsdialog |

UPIS-Dokumentation - https://neu.upis.at/dokuwiki/



Last update: 2023/07/29 13:59 wiki:ebook https://neu.upis.at/dokuwiki/doku.php?id=wiki:ebook

Lehrer im Unterr. &andern>.
2. Splitting des zu vertretenden Unterrichts einer Klasse:

o Pramisse: KEINE Stundenplananderung

o Ein Teil des Unterrichts einer einzelnen Klasse kann von einem/einer Fachlehrerin
ubernommen werden und der andere Teil wird einem/einer anderen Fachlehrerin oder
Klassenlehrerln, der/die einen fir die Klasse lehrplanmaBig vorgesehenen Gegenstand
unterrichtet, Ubertragen. (alles als U-Supplierung)

o Beispiel 1: Lehrer flr 4 Stunden Unterricht in Mathematik ist absent:

= 2 Stunden werden von einem/einer Mathematikerln Gbernommen und
= die restlichen 2 Stunden vom/von der Deutschlehrerin (Fachsupplierung Deutsch!)
o Beispiel 2: Lehrer fur 4 Stunden Mathematik ist absent:
= 2 Stunden werden von einem/einer Mathematiklehrerin und
= die anderen beiden Stunden von einem/einer anderen Mathematiklehrerin
ubernommen.
3. eine LFV- Anderung ist notwendig:

o Wenn keine Lehrperson als Fachlehrerin (fur einen fir die Klasse lehrplanmalSig
vorgesehenen Gegenstand) bzw. Klassenlehrerin ohne Stundenplananderungdie zu
vertretenden Stunden Ubernehmen kann, muss zum nachstmdglichen Zeitpunkt (Montag)
eine LFV-Anderung sowie eine Stundenplananderung durchgefiihrt werden.

o Kann in der ersten Rumpfwoche kein Klassen- oder Fachlehrerin supplieren, so hat die
Schulleitung dem/der (U-)Supplierlehrerin ein zu unterrichtendes Fach zuzuweisen.

o ad X) Fur die Tage der Rumpfwoche hat der wiederkehrende Lehrer/die wiederkehrende
Lehrerin:

= seinen/ihren Unterricht nach Mdglichkeit wieder zu Ubernehmen (wenn
stundenplanmalig maglich),

= seine/ihre restlichen Stunden sind als erste Supplierreserve anzusehen (d.h. im
Vertretungsfenster muss in der Spalte ,Vertretungstext” in diesem Falle der Wert
»,=0.000" eingetragen werden, damit diese Stunden nicht noch zusatzlich als
Einzelsupplierungen abgegolten werden!).

= Ubernimmt die wiederkehrende Lehrperson Stunden ihres Unterrichts, so sind diese
dem abgebenden Lehrer/der abgebenden Lehrerin Uber die Wertkorrektur
abzuziehen (wenn als MDL Ubernommen).

Bearbeitung einer Absenz von mehr als zwei Wochen mit LFV-Anderung

Es wird eine neue Periode erdffnet und die Lehrfacherverteilung der ausgefallenen Lehrperson den
supplierenden Lehrerinnen zugeteilt. Nach der Anpassung des Stundenplans wird in der neuen
Periode der ubrige taglich anfallende Supplierplan erstellt.

Nachteile: Zusatzliche Perioden erhdhen die Grolle der Datei und beeintrachtigen die
Verarbeitungsgeschwindigkeit. Die Anderungen scheinen nicht in den Supplierlisten sondern nur in
den Stundenplanen und in der Lehrfacherverteilung (L-Wert) auf.

Man wird diesen Weg daher nur bei einer sicheren Erfiillung der genannten Kriterien und
bei gréBeren und langfristigen Anderungen wahlen.

Um groRe Anderungen zu vermeiden, wird folgende Abfrage vorgeschlagen:

Achtung: Fur den Zeitraum von maximal 3 Wochen (d.s. 2 ganze Wochen Lehrerabsenz und die
angebrochenen Wochenteile, siehe Bild weiter oben)
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Offnen Sie den ,normalen” Planungsdialog (nicht den in der Vertretungsplanung), wéhlen Sie den
Unterricht aus, der zu vertreten ist.

Klicken Sie dann auf den schwarzen Doktorhut, damit wird Ihnen angezeigt, welche/r Lehrerin ohne
StP-Anderung diesen Unterricht direkt iibernehmen kann!
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In unserem Fall sollte EUL mit M in der 2A ersetzt werden.

Durch den Klick auf den schwarzen Doktorhut wird festgestellt, dass es tatsachlich Lehrerinnen gibt,
die in genau den Stunden Mo-1,Di-1, Mi-2, Do-4 und Fr-6 Zeit haben, und eine davon, namlich FER,
hat auch das Fach M. Sie kénnen nun die LFV dementsprechend andern.

Nach dem Eréffnen einer neuen Periode: Verdoppeln die Unterrichtszeile (M/EUL /2A), Andern im
Planungsdialog FER fur EUL, geben im Unterricht EUL (in der neu erzeugten Unterrichtszeile) ein bis-
Datum und FER (in der ,alten” Unterrichtszeile) ein von-Datum. Dann mussen Sie nur noch EUL mit
der neuen Unterrichtszeile im StP Uber eine KKK verplanen.

1. Art, Losung mit dem Modul Vertretungsplanung:

Man behandelt die Absenz wie eine kurzfristige Absenz mit der Vertretungsplanung und
kennzeichnet die zutreffenden Vertretungszeilen mit dem Statistikkennzeichen U (siehe U-
Supplierung).

Das Statistikkennzeichen U bewirkt die eine Erh6hung des L-Wertes der supplierenden
Lehrpersonen.

Vorteile: Die Datei wird nicht mit neuen Perioden belastet. Anderungen sind aus den
Supplierlisten ersichtlich. Moglicherweise anfallende Lehrfacherverteilungsanderungen fur
einzelne Tage (siehe Durchfihrungsbestimmungen) kdnnen durch die einfache Eintragung des
Statistikkennzeichens U umgangen werden.

Beispiel 1: Lehrer EUL gibt am 2.10. bekannt, dass er bis 17.10 einen Krankenhausaufenthalt
hat.

2. Ausfuhrung: Viele Mathematikstunden des Lehrers EUL kann man ohne Stundenplananderung
in der Vertretungsplanung dem Lehrer PAS zuteilen. Die Ubrigen Stunden kann man entweder
nach einem Stundentausch ebenfalls dem Lehrer EUL oder notfalls auch einem/einer anderen
Mathematiklehrerin zuteilen.

Man bearbeitet den Supplierplan im Vertretungsmodul und schreibt in die Statistik-Felder der
entsprechenden Zeilen den Parameter U. Es wird dadurch der L-Wert der Woche um die
Wertigkeit des Faches fur die supplierenden Lehrerinnen erh6ht. Solche Supplierungen werden
somit als dauernde MDL abgerechnet.
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Achtung: Fir U-Supplierungen sind die rechtlichen Vorgaben zu bertcksichtigen und einzuhalten!
Hinweise diesbezuglich kdnnen Sie unserer Homepage TODO www.upis.at entnehmen.
U- Supplierungen werden flr den Supplierpool nicht berlcksichtigt!

Blocksupplierungen (B-Supplierungen)

Gemal § 61 GehG gelten auch die von einem fur den betreffenden Unterrichtsgegenstand
unterrichtsberechtigten Lehrerinnen in einer Klasse in Form eines Blockunterrichtes gehaltenen
Vertretungsstunden, sofern der lehrplanmaRig als blockweise vorgesehene Unterricht pro Tag mehr
als drei Stunden umfasst und dieser Unterricht mit einer entsprechenden Vor- und Nachbereitung
verbunden ist, als Dauermehrdienstleistungen. (Hier gilt die 14-Tage-Regelung nicht!)

B- Supplierungen sind keine Einzelsupplierungen und zahlen daher nicht flr den Supplierpool.
Das Kennzeichen ,B“ in der Spalte der ,Statistik” im Vertretungsfenster gebuhrt nur:

e auf Grund von padagogisch-didaktischen Grinden zur Vermeidung des Entfalls bzw. Nicht-
Fachsupplierungen von Blocken

e fiir Blocke die von Beginn des Schuljahres an vorgesehen sind (d.h. es darf kein Block fur
Vertretungen gebildet werden)

e der Block besteht aus einem Gegenstand und darf nicht aus artverwandten Gegenstanden
gebildet werden. Sonst ist dies als ,zufallige Aufeinanderfolge von Gegenstanden” anzusehen
und kein Block.

e flr Blocke mit mehr als 3 Stunden

e der Block muss von einer Lehrperson gehalten, die fiir das entfallene Fach
lehrbefahigt ist

¢ nicht als Statt-Stunde

e die Lehrperson muss zu dieser Zeit frei haben (darf nicht fur den Block ,freigeschaufelt
werden”)

e wenn der Block von einer lehrbefahigten Lehrperson an dem dafir vorgesehenen Tag
gehalten wird

e darf ab dem ersten Absenztag gesetzt werden

und
¢ unterliegt nicht der Abzugsregelung.

B-Supplierungen an Fremdschulen werden entweder mit dem MDL- File mitgeschickt oder mussen,
wenn kein FMD-File vorliegt, Uber die Wertkorrektur mit der Kennung ,B“ eingetragen werden.

Beispiel:
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] Vertretungen / Konferenzzimmer

.
[= =] =]

. n ] Verﬁ-etmgwozschhg

K> AEERQUVIATLIEDA B-@ &. 2@ -
Vertreter Von-Bis e + 14.9. Di-9-12 GUST/KOCHEN/1a
14092010 ~ v a Vertretungsvorschlage (11). Betreuungen (0)
b [2]x [] Offene Vertretungen ,l___' _—
Korferenzzimmer IEi Damnimiehig 3
Vir-Nr. Tag Datum  Stunde Vertreter - Klasse(n_i(Lehrer) (Fach) Unterschi Fi Vgﬂmmgsvomchlage (H,) |Be|.|a..|.|ngm (D)| - —
2290 Di 149, 1 777 13 ARE E + Name Merk Zahle Vertr Enffa Klasse Fach Zeitw Jahre Kennzeichen
2291 Di 149, 2 1 ARE E _ HAG O 1 ™ I O T =Y ™ I
2293 DI 149 4 77? 1a ARE E HOLL 5 ) -1 ]
2204 DI 148. 9 777 1a GUST  KOCHEN ALCH |
2295 Di 149, 10 722 1a GUST  KOCHEN ALICE o
2296 DI 149 1 772 1a GUST  KOCHEN DAUM b
2297 Di 149 12 272 1a GUST  KOCHEN DREI 9
2292 Di 149 3 777 8a ARE E GOO 8
757 Di 149 2 777 CRI W

Die B-Supplierung unterliegen denen im Teil ,,Begriffe” erwahnten Bedingungen.

Bsp.: Lehrerin GUST hat am 14.9.den 4-stundigen Block KOCHEN. Sie ist absent und soll durch eine
Lehrperson vertreten werden. Man markiert im Vertretungsfenster alle Stunden dieses Blocks und
geht dann auf Lehrervorschlag. Angezeigt werden nur die Lehrpersonen, die zu allen markierten
Stunden Zeit haben. Ein Klick in die Kopfzeile der Spalte ,Fach” reiht die vorgeschlagenen
Lehrerinnen. In unserem Fall hatte 1 Lehrperson das Fach KOCHEN und gleichzeitig zu allen Stunden

Zeit: HAG
@ Vertretungen / Konferenzzimmer
Xy JEEEHVITLEIA &-0 &.
Vertreter Von-Bis _
|- Alle - v| 14032010 = b
- uJr. | Offene Vertretungen
Konferenzzimmer
Vir-Nr. Tag Datum Stunde Verireter w Klasse(n (Lehrer) (Fach)  Statistk Unterschi Fach Art
2290 Di 14.9. 1 7?77 1a ARIE E Vertretung
2291 Di 14.9. 2 ™ 1a ARIE E Vertretung
2293 Di 149 4 777 1a ARIE E Vertretung
2294 Di 14.9. 9 HAG 1a GUST KOCHEN B KOCH Vertretung
2295 Di 14.9. 10 HAG 1a GUST KOCHEN B KOCH' Vertretung
2296 Di 14.9. 11 HAG 1a GUST KOCHEN B KOCH Wertretung
2297 Di 14.9. 12 HAG 1a GUST KOCHEN B KOCH' Vertretung

Die Lehrperson wird dbernommen und gleichzeitig in der Spalte , Statistik” der Buchstabe ,B“

eingetragen.
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@ Vertretungen / Konferenzzimmer

Xy dEEEHVFTT L=

DA D@

Vertreter Von-Bis &
- Alle - v| 14092010 ~ =~
D L] || Offene Vertretunge
Korferenzzimmer
Vir-Nr. Tag Datum  Stunde = Vertrete: Klasse(n) (Lehrer) (Fach) Statistik
2302 Di 149 5 HOLL 1a GUST E
2303 Di 149 6 HOLL 1a GUST E
2304 DI 149. 9 HAG 1a GUST KOCHEN B
2305 Di 149, 10 HAG 1a GUST KOCHEN B
2306 Di 14.9. 11 HAG 1a GUST KOCHEN B
2307 DI 149, 12 HAG 1a GUST KOCHEN B

Achtung: Fur die Doppelstunde, die HOLL in der 1a suppliert gebuhrt die Eintragung ,,B“ auf keinen
Fall, die Eintragung ,U“ erst dann, wenn Lehrer GUST mehr als 14 Tage absent ist.

Achtung: Fur B-Supplierungen sind die rechtlichen Vorgaben zu bertcksichtigen und einzuhalten!
Hinweise diesbezlglich konnen Sie unserer Homepage TODO www.upis.at entnehmen. B-
Supplierungen werden fur den Supplierpool nicht bertcksichtigt!

Veranstaltungen

=21

Veranstaltungen sind Uber den Button ,Veranstaltungen” zu erreichen.

Dies ist eine Funktion, mit der es maoglich ist, bestimmte Klassen - bestimmte Lehrerinnen -
bestimmte Klassenteile bzw. Raume mit einer einmaligen Eingabe absent zu setzen, sofern fiir alle
die gleiche UG (Ursachengruppe bzw. Absenzgrund) gegeben ist.

Beispiel: 3 Klassen befinden sich mit 5 Lehrerinnen auf einer mehrtagigen Schulveranstaltung, 2
Klassen und ein weiterer Klassenteil ist mit 2 Lehrerinnen stundenweise im Theater, Wandertag fur
die Unterstufe.

Eingabe von Veranstaltungen

Pfad: <Module | Vertretungsplanung | Veranstaltungen> (oder Button ,Bergschuh”)

Im Fenster ,Veranstaltungen” kénnen Elemente (auch Mehrfachmarkierung maéglich) aus dem
~Element-Roll-Up“ hineingezogen werden!
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@ Vertretungen / Konferenzzimmer
X AEY &V TP A -0 &5
Vertreter Von-Bis -
e - (]| 04102010 ~ |g*| 10002000 » | E27
: 7 Tage
Mo 4 b i % Offene Vertretungen
Korferanzzimmer
Vir-Nr. | Tag Datum Stunde Vertreter | Schilergruppe |Untersch Kiasse(n) Fach |(Lehrer) Ast Statistik | (Klasse{n)) (Fach)  Vertretungs.Tet
7| Mo/t 410.- 8 3b_Ph Veranst Projektwoche
2043 Mo 4.10. 1777 Ga, 6b *PINO Vertretung Ga, Bb It
1471 Mo 4.10. 2 RUT 4b FuX1 Vertretung 4ab BE

Im Prinzip ahnelt dieses Fenster dem Fenster ,,Absenzen”, nur sind nun Mehreintragungen in einem
Feld maglich:

Klassen: Eine Auflistung aller Klassen, getrennt durch Beistrich, die an der dieser Veranstaltung
komplett teilnehmen. Wirkung: ihre Lehrerinnen werden wahrend der Absenzdauer freigesetzt.

Klassenteile: Eine Auflistung der Klassen, durch Beistrich getrennt, von denen nur einige
Schulerlnnen an der Veranstaltung teilnehmen.

e Wirkung: Die Lehrerinnen dieser Klassen werden nicht freigesetzt, da diese die restlichen
Schulerlnnen der Klassen unterrichten mussen.

Schulergruppe: Auflistung der betroffenen Schilergruppen.

Lehrer: Eine Auflistung der Lehrerinnen, die an der Veranstaltung teilnehmen, Kurznamen durch
Beistrich getrennt.

Raum: Auflistung von Raumen, die durch die Veranstaltung blockiert sind.
Die weiteren Eingaben sind analog zu den Absenzeingaben.

Hinweis: In der Abrechnung hat die Eingabe Uber Veranstaltungen dieselben Auswirkungen wie bei
der Eingabe Uber Absenzen!
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Da der Absenzgrund der Lehrperson abrechnungsrelevant ist, ist es nicht zulassig, bei
Veranstaltungen andere als die Absenzgrinde 002 - 004 (in Ausnahmefallen 012)einzutragen!

Wollen Sie mehrerer Klassen oder mehrere Lehrpersonen in die Veranstaltungsmaske eintragen,
benltzen Sie das Element-Roll-Up. Sie kénnen z. B. an einem Konferenztag, an dem aber das TSH mit
BFLZ weitergefuhrt werden soll, alle Klassen (bis auf die TSH-Klassen) und alle Lehrerinnen (bis auf
die mit BFLZ beschaftigten) auf einmal in die Veranstaltungen ziehen!

Wollen Sie auch die Veranstaltungen im Vertretungsfenster aufscheinen haben, so missen Sie dabei
folgende Einstellung treffen:

a Vestretungen / Konferenzzmmer

X+ AE"2aVIiTL=IN ¢~‘@

\eitreter ori-Bis N
- Ale - »| 27082010 ~ bl
- 1]r | Offerie Vertratungen
Korferenzzimmer
Wir-Nr. Tag Datum  Stunde = Vertreter Klassein) Art Vertretungs-Texd (Lehrer) (Fach) Statistik
I Mo 279 1-16 ALCH, ALICE, ARE, FEU ;:' 15,10, \eranst  Schubausgestetung Projekt ALCH, AL
2322 Mo 9 3 LOR i1a)
2323 Mo 278 4 LOR (1a)
2324 Mo 278, s LOR (1a)
2325 Mo 279 B LOR i1a)
2330 Mo 278, 1 HOLL {1a)
2321 Mo 79 2 HOLL i1a)
2326 Mo TG 7 HOLL {1a}
2328 Mo 278 8§ HOLL {1a}
2327 Mo 279 8 HAG {1a)
1712 Mp 278, T 7
1713 Mo 27.9 g 77
490 Mo 279 1m0 777
1716 Mo 27.8. 10 777
500 Mo 279 1" 797
501 Mo 278 12 777

Alle Absenzeingaben, die Uber ,Veranstaltungen” eingegeben wurden, sind grau unterlegt, kdnnen
also aus dem Absenzfenster heraus nicht geandert werden!

Tragen Sie in der Spalte , Text” einen Text ein, so wird dieser in den Vertretungen in der Spalte
LVvertretungs-Text” ausgewiesen.

https://neu.upis.at/dokuwiki/ Printed on 2023/07/29 13:59


https://neu.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=vertretungsplanung&media=screenshots:image409.png

2023/07/29 13:59 235/330 UPIS Handreichung - ohne Sonderfalle

e Veranst. / Lehrer

Redra@nm.
Von-Bis
27082010 - kg
Mo Tz
WiA-Nr Kla. Ki-Ted Le Rm. VonT ab5t BisTT bis S5t Grund - Text
1a,
3 b, Ba ALCH, ALICE ARE, FEU 279 1 279 18 002 Schuhausgestakung Projekd
1d

F

'a Vertretungen / Konferenznmmer

RN AEERe@frsrrsadn a-0@.

Vertreter Von-Bis .
- Ale - v| 27082000 ~ A
Mo 4 £ Offene Vestratungen
Korferenzzmmer
Vir-Nr. Tag Datum  Stunde = Vertreter Klasse(n) Art Vertretungs-Text
1a, 1b, 14, -
I Mo 278 1-16 ALCH, ALICE ARE, FEU R Veranst Schulhausgestalung Projekt

Sie kénnen Veranstaltungen aus dem Druck ausnehmen, in dem Sie im Veranstaltungsfenster den
Haken in der Spalte ,N.Druck(N)“ setzen.

Das Vertretungsfenster

Die Felder des Vertretungsrasters

Das Vertretungsfenster wird Uber das Kontextmenu oder Gber den Button @aufgerufen.
Es offnet sich folgendes Fenster:

e Vertretungen / Konferenzzimmer @
X AEERHVLSTLIEIA -0 &.
Vertreter Von-Bis E
- Ale - v 02052011 v gp|2aos2om + =Y
— b 23 Tage
Mo A2 bi [41* ! [T|Offene Vertretungen
Konferenzzimmer
Vir-Nr. fag Datum  Stunde Vertreter Ll'nierschriﬁ'l(lassé(n} Fach '[Leﬁrer} - Art  Statistik (Klasse(n)) fFacH} Vértretungs-Tex{ Vertr. vo
1614 Mo  16.5. 1 MAIA {4b,4c) — MAIA  Freisetzung B <. 4c k1
1615 Mo 16.5. 2 FUXI (4b) = Fux Freisetzung B + G000 |
1607 Mo 2.5. 7 MALA 1b D Sondereins. D Training
1612 Mo 9.5. 9 MAlA 1b D Sondereins. Sondertraining
2299 Mo 16.5. 9 KRAE Ta PPP Sondereins.
2295 Mo 165. 11 KRAE 7a PPP Sondereins.
2300 Mo 16.5. 1 MAIA 1b CINDE Statt-Std. 1b D
2306 Mi 45 10 DONA 4c Ph DONA  Verlegung 4c Ph 86./9
2301 DI 245 1 MALA 1a E CINDE Vertretung 1a D
2302 Di 245 2 MALA 4b E CINDE Vertretung 4b D
2303 Di 245 3 MAIA 2a E CINDE Vertretung 2a D

Die obige Ansicht zeigt eine an vielen Schulen gebrauchliche Konferenzzimmer-Ansicht.

Offene Vertretungen: Bei Hakchen werden nur die Vertretungen angezeigt, die noch unbesetzt
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sind.

Der in der Kopfspalte in Klammer angegebene Begriff bezieht sich auf die regulare Stunde, der ohne
Klammer auf die Vertretung.

Die Auswahl und Abfolge der Spalten kann durch Drag & Drop in der Kopfzeile gedandert werden.

Fur verschiedene Zwecke (Konferenzzimmer-Aushang, Monitoransicht, Schulwart etc.) kénnen
verschiedene Ansichten hergestellt und unter einem bestimmten Namen gespeichert werden:

<Module | Vertretungsplanung | Vertretungsformate> (3 Vertretungsformate

IR

© Vertretungen / Infosupplierplan Lehirer

EXE IdEV F TLEEHEAR-@ & =
Vertreter Von-Bis =
[pie v [12042019 « kg
= b B4 Offene Vertretungen
Lehrer
Wir-Mr Stunde Fach  Klasse(n) Raumr (Lehre Art Verretungs-Text | Unterschrit  Vertretee Datum — »
18112 4 BIUK  Za REA | T ertretung 12.4.
15100 2 - (3} Freisetzun 12.4.
17035| 5 BILK 1a Ri4 Wertretung 12.4.
15086 4/5 Pausenauf | | 24
15110 2 M 1c R1C Wertretung 12.4.
15106| 5 — (3f) Freisetzun 12.4.
16083 | 5 2f R2F Statt-Std. 12.4.
15103 | 4 - (3) Freisetzun 12.4.
15107 | 2 E 3e R3E WVertretung 12.4.
17062 | 6 1d 1M1 Betreuung 12.4.
17063 | 1 BE |Ze TR Wertretung 12.4.
17033 | 3 2c, 2d 1M1 Betreuung 12.4.
17034 4 2c, 2d 1M1 Betreuung 12.4. -
Acans 4 L T oo e bl e 11 4
£ >
Vir-Nr. I:I = Infosupplierplan Lehrer ~
Lehrer-4& I
Lehrer
Klasse-47
Lehrer-A
Lehrer-B
Lehrert
Lehrerk
Druck / Lehrer
Infasupplierplan Lehrer
Maonitor Lehrer
Format speichern
Format speichern als...
Bearbeiten !
Loschen

Uber den Button ,Neu“ kann eine neue Vertretungsansicht angelegt und unter selbstgewé&hliten
Namen abgespeichert werden.

https://neu.upis.at/dokuwiki/ Printed on 2023/07/29 13:59


https://neu.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=vertretungsplanung&media=screenshots:image414.png
https://neu.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=vertretungsplanung&media=screenshots:image415.png

2023/07/29 13:59 237/330 UPIS Handreichung - ohne Sonderfalle

/@ Formate / Vertretung [el@=]
e .
= ) o
Konferenzzimmer
Absenzen Lishrer :
Kok Leshwesr | Verdr
Ver-Leh-B Lehrer Verdr.
Verdisht Lehrer Vedr.
Ver-Lehk Lehrer Verr.
Ver-Leht Lehrer Verdr,
Ver-Leh53 | Lshresr Vartr.

Uber den Button ,Felder der Ansicht” .~ kann nun die Einstellung getroffen werden, welche Spalten
eingeblendet werden sollen. Diese Spalten konnen durch Drag & Drop in der Kopfzeile an die
gewlnschte Position gezogen werden.
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. 8 Felder der hnskht_ifﬁ E

Ok | [ Obemahme | [ Abbrechen

Irakl

Vertretungsnummer
At der Vertretung
Datum (TT.MM.)
Tag

Std.

Beginn- und Endzeit
slatt Fach:

Fach

slatt Lehrer:
Vertreter

slatt Klasse(n):
Klasse(n)

slatt Rauwm:
Raum
Statistikc-Kennzeichen
Veregung
Wegverlegung
Untemichts-Text
Untemichts-Zeilentext
Beschr.
Vertretungs-Text
Entfall
Mitbetrewung
Vertretungs-Kopplung
Neue Vertretung

Raumbuchung aus Web Untis

() Fodert
Absenzgrund
(N) Micht Drucken
Verretunigs-Text 2
Banachrichtigan
Zahler
Urterschrift

a:%

(<[] [<][<][

HEEEEEEEEEEE

v
Z‘r:

Die wichtigsten Spalten sind:

Vertretungsnummer: Wird vom Programm vergeben. Man kann sie nur fur Druckausgaben
deaktivieren (Felder der Ansicht -» Haken bei ,,drucken” wegnehmen). Sie ist im Prinzip fur die
,Offentlichkeit” uninteressant.

Art der Vertretung: Gibt einen Entfall, eine Betreuung, eine Vorziehung usw. an.

Unter ,Art” sind folgende Mdglichkeiten angegeben:

Vertretung

Betreuung (,gemeinsam mit")

Entfall (Stunde entfallt ersatzlos)
Freisetzung (Klasse ist absent)
Sondereinsatz (zusatzlicher Unterricht)
Raum-Vertretung (Raum wurde geandert)

e Vormerkung (Unterricht wurde in die Vormerkung gezogen, siehe Punkt Vormerkungen)
¢ Sondereinsatz zur Vormerkung (Vormerkung wurde in StP gezogen)
e Teil-Vertr. (mehrere Lehrpersonen sind zur selben Zeit in der Stunde [Vertretungsteilung])

https://neu.upis.at/dokuwiki/
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e Trotz-Absenz (Lehrperson wird fir diese Zeit trotz Absenz eingesetzt)

* selbststandiges Arbeiten (Klasse ohne Lehrperson, selbststandiges Arbeiten)

» Veranstaltung (aus dem Veranstaltungsfenster)

e Tausch (wurde im Stundenplan oder im Planungsdialog durchgefuhrt)

e Pausenaufsicht (Vertretung aus der Pausenaufsicht)

Statt-Std. (Lehrperson wurde in einer freigesetzten Stunde zur Vertretung eingeteilt)
Lehrertausch: (eine Lehrperson wurde in einer Stunde eingesetzt wird, in der sie selbst
Unterricht hatte, diese muss dann mit einer anderen Lehrperson besetzt werden.)
Klausur (Prifung die Gber Untis angelegt oder von WebUntis importiert wurde)

Durch ein Hakchen bei ,Einstellungen” des Vertretungsfensters kann angegeben werden, welche
Arten angezeigt werden soll.

Datum (TT.MM.JJ): Datum der Vertretung. Darf inaktiv sein, wenn der Zeitbereich auf ,Tag“
eingestellt ist.

Tag: Bezeichnung des Wochentages an (Mo / Di/ Mi/...)
Stunde: Stunde der Vertretung
Beginn-und Endzeit: Zeitangabe in der Form 00:00-00:00

statt Fach, statt Lehrer, statt Klassen, statt Raum: Die Spaltenbeschriftung heit (Fach),
(Klasse(n)), (Raum): Diese Spalten enthalten die absenten Elemente.

Fach, Vertreter, Klasse(n), Raum (ohne Klammern geschrieben): Diese Spalten enthalten die

Elemente der Vertretung.

Hinweis: Die eingeklammerten Bezeichnungen kennzeichnen die Absenzen. Die Bezeichnungen ohne
Klammer beziehen sich auf die Vertretung.

Statistikkennzeichen: Man kann hier dasselbe Kennzeichen eintragen, wie bei:

<Module | Vertretungsplanung | Einstellungen | Vtr-Zahler> angegeben:
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Einstellungen x
+ El;huldaten Was zahlen Zeitraum
+ |~.rrarses | Vertretungen Tag
= Berichte | Sondereins Woche
= Vertretungsplanung ) ’
- Vitr-Zahler ] Entfalle Monat
Absenzkopf .| Freisetzungen ®) Jahr
Sonstiges Zeftraum
Farben und Bezeichnungen Pausenaufsichten 10.09.2018 -~ | |1 0092018 -~
.. Vertretungsnachrichten
Wie zahlen Micht zahlen
* finzahl Statistik-Kennzeichen
Were
Stunden (HH:MM) Statt Vertretung
Realstunden

Klausuren neutral zahlen

Entfallszahlung nur fir Absenzen mit Absenzgrund
Airsiv = lokal gespeicherte Bnstelungen (i Dafeien) Abbrechen

+}

Dann wird diese Vertretung nicht gezahlt und nicht bezahlt.

Achtung: Keinesfalls U oder B eingeben!

Verlegung: Rasterspalte: ,Vertr. von“: Gibt an, von woher die Stunde verlegt wurde.
Wegverlegung: Rasterspalte: ,(Le.) nach”: Gibt an, wohin die Stunde gelegt wurde.
Unterrichts-Text: wird aus der betreffenden Unterrichtszeile des Stundenplanmoduls Gbernommen

Unterrichts-Zeilentext: wird aus der betreffenden Unterrichtszeile des Stundenplanmoduls
ubernommen

Beschr.: Hier kann aus unte <Dateineingabe | sonstige Daten | Beschreibungen>
vordefinierten Beschreibungen ausgewahlt werden.

Vertretungstext bzw. Vertretungstext-2: Hier wurden zwei verschiedene Spalten geschaffen, um
z.B. den Vertretungstext auf Schulerausdrucken, den Vertretungstext 2 auch fur
Konferenzzimmerausdrucke zu verwenden. Sie kdnnen den Ausdruck des Vertretungstextes Uber
Button ,Felder der Ansicht” - Karteikarte Druck unterbinden.

Entfall: Anzeige, ob es sich um einen Entfall handelt oder nicht
Mitbetreuung: Anzeige, ob es sich um eine Mitbetreuung handelt oder nicht

Vertretungs-Kopplung: Markierung, die eine gemeinsame Supplierung von Klassen oder
Klassenteilen durch eine Lehrkraft anzeigt. (Zeilen, die hier dieselbe Eintragung haben, sind
gekoppelt).

Neue Vertretung: Anzeige, ob es sich um eine neu eingegebene Vertretung handelt (= eine
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Vertretung, die seit dem letzten Aufruf von UNTIS angelegt wurde).

Raumbuchung aus WebUntis: Anzeige, ob es sich um eine Raumbuchung aus WebUntis handelt
oder nicht. Die Box kann bei gedrickter Strg-Taste weggecklickt werden. Dann ist die
Vertretungszeile veranderbar. (Untis 2022)

(X) Fixiert: Vertretung wurde Uber die Schaltflache A in der Symbolleiste fixiert und ist damit vor
Veranderungen geschutzt

Absenzgrund Anzeige des Absenzgrundes aus den Eingabefenstern

N-Druck: Diese Zeile wird nicht im Druck ausgegeben

Vertretungstext-2: (siehe Vertretungstext)

Benachrichtigen: Kennzeichnet eine Vertretung, bei der die betroffene Lehrperson zwischen
Erstellung der Vertretung und ihrem Vertretungseinsatz keinen planmaRigen Unterricht hat.

Achtung: Systemzeit des Rechners muss richtig eingestellt sein.

Zahler: Die Vertretung bzw. der Entfall wird bei der Zahlung einbezogen

Unterschrift: Dieses Feld kann zum Abzeichnen als Kenntnisnahme der betroffenen Lehrperson
dienen

Zahler Entfall: Anzeige, ob die Anderung als Entfall gezahlt wird

Zahler Vertretungen: Anzeige, ob die Anderung als Vertretung gezahlt wird
Wert bzw. Faktor: Anzeige des Wertes bzw. Faktors des Unterrichts
Schiilergruppe: Anzeige der betroffenen Schulergruppe

Abteilung: Anzeige der betroffenen Abteilung

Nachdem alle Fenster nach den individuellen Bedurfnissen gestaltet und unter den Ansichten
gespeichert worden sind, kann man auch noch die Anordnung der Fenster am Bildschirm speichern:

<Fenster | Fenstergruppen | Fenstergruppe speichern unter>

Anzeige im Vertretungsfenster

Wird eine Lehrperson im Absenzfenster als absent eingegeben, so erscheinen deren samtliche
Stunden des Tages / des Absenzzeitraumes im Vertretungsfenster. Zusatzlich erscheint die Absenz im
Vertretungs-Planungs-Stundenplan.
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@@ Absenzen / Lehrer o @)% | @ FUM - FUXI Elvira ml"‘@@ =- IE
IR A@EETE B-. o Rla-m Hd ®
Von-Bis ¥ 102010 ~ = -15102010
11102010 = ﬁ'i 17.10.2010 - FUXI |
Mo [ N So i
Lehrer (4) Easam{ﬂ}lﬂa_ume(ﬂl_ Montag |Dienstag | Mittwoch [Donnerst| Freitag

ibsNr Le. Von TT.MN ab 5t ﬁhﬂ bis St. » Grund  Text Itage Ar
148 MOL 209. 1 001 krank 00 I-
149 PINO 20.9. 1 001 krank 16 04 =

92 FUXI 11.10. 3 001 krank (X 2 BE
93 FUXI 15.10. 1 024 Dienstaufirag 004
3 )
oVert!etungen!Konferenzzimmer 4 )
EROE GEEY F TLE (DA BB @ 1

Vertreter Von-Bis -

(- Ade - 2] 110200 - | 2ms20m -] BT 5 | E
—— DT S T 6Tage i [ H

" Lfb| [*1* ][] Offene Vertretungen - =2 =

@

Korferenzzimmer 5
WVir-Nr. Tag Datum  Stunde Verireter Unterschrifl Klasse{n} Fach (Lehrer} Art g | =
2069 Mo  11.10. 1 777 6a, Bb *PINO  Vertretung &

2070 Mo 11.10. i — PNO  Beretschaft| | © : - *
1373 Mo 11.10. 3 777 1o FUXI  Veriretung | &

2071 Mo 11.10. 3 777 8a, 8b PINOD  Veriretung 10| =

1374 Mo 11.10. 4 777 1a FUXI Wertretung

2073 Mo 11.10. 5 777 Sa PO Wertretung 11 )

2074 Mo 11.10. 6 777 5b, 5a PINO  Vertretung

1375 Mo 11.10. 5 — —  FUxi Entfall 12 I

Ob hier eine Stunde zur Supplierung ausgeschrieben (7?7 in der Spalte ,Vertreter”) oder ob sie
automatisch entfallt (--- in Spalte ,Vertreter”), hangt von den Einstellungen zur Vertretungsplanung
im Zeitraster fur die ganze Schule bzw. fir die einzelne Klasse ab).

Die Auswahl der Anzeige der Vertretungsart erfolgt Gber den Button ,Einstellungen” (gelbes
Zahnrad).
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P

© Wertretungen / Lehrer

= - = 7 FTT [ ] s
ERE T AEV &F TLPEE AR-& & -
Vertreter Won-Bis s

[ple ~ | 12042019 ~ chd

Fr il
I} Cffene Vertretungen
Lehrer
Wir-Nr. . Fach | Klasse(n) Raum Art Statistik  (Fach)|
15109 | — HAK Gang Enftfall
|
a063, i =4 Einstellungen Pt
17068 BE 2e TKI_
15106 M Th F'.?II Auswahl Zetraum
16087 | |— _| /| Vertretungen * Tag
15110 A 1c R[] Raum-Vir. Woche
15107 W 3e R3] Sondereins. Yon-Bis
Ll S 5| | [/ Entfale
15101 - F - = :
) +| Freisetzungen Stundenbezeichnung
18111 RK 1e Rt )
{ || Pausenaufsichten
17033 2e, 2d IN*I: i
17044 | BN 3c Ra{ | []Berciachaften
15112 BIUK 2a Rz [ |Veranstatungen Schrft
17034 2¢, 2d N1 [ Untemicht -
= Zu zahlende farbig

15103 | |— | (30) 2 | /| Klausur |
15108 D 4d R4l
16081 Ea R3i :
168080 | | — H Ol Abbrechen
16086 IS TGTIE T

Je nach Auswahl werden nur bestimmte Vertretungsarten angezeigt. Dadurch ist es maglich, z.B. eine
eigene Vertretungsansicht nur fir Gangaufsichten zu erzeugen, ebenso wie eine eigene Ansicht fur
freigesetzte Lehrpersonen oder fur Entfalle.

Wie finde ich einen/eine Supplierlehrer/in?

Manuelles Uberschreiben der Fragezeichen
Lehrervorschlag durch das Programm
Vertretungsautomatik

wnN e

1. durch Uberschreiben der Fragezeichen durch einen Lehrernamen oder durch Auswahl in
der Combobox. Sie sollten allerdings wissen, dass diese Lehrperson zu diesem Zeitpunkt nicht
Unterricht hat.

Ist diese Lehrperson durch einen anderen Unterricht blockiert, erscheint folgende Meldung:
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@ Vertretungen / Konf [&@]=]
EReRE adEY F vrE [P AR-0 .
Vertreter Von-Bis .
(Ae- -] om0 + H~

Mo 4[] [F] Offens Vedretungen
Konferenzzimmer
Vir-Nr. Tag Datum = 5tunde Verireter Unterschrifi Klasse(n) Fach (Lehrer) Art

1804 Mo 69 277 1c

Lebrer RUT hat am 6.5. in der 3. Stunde bereits Untemicht

Unt. 1202: 3b. RUT. Ph

Optionen
@ Lehver nicht verplanen:

(7 Lehrer halt sowohl Untemicht als auch Vedretung (Mitbetreuung)
() Lehrer im regularen Untemicht vertreten lassen fegt Vestretung an)

Sie kénnen nun
o die ,Lehrperson nicht verplanen®,
o eine ,Mitbetreuung anlegen”:

;Emm- t&-ﬂlﬁ: Sernl@dan-0 -

Vertreter on-Bis =
|- Ale - ~| 06032010 ~ o~

woche . (Sl [ ] Offene Vertretungen
Korferenzzimmer
Vir-Nr. Tag Datum  Stunde Vertreter Unterschrifi Iﬂaue{n} Fach (Lehrer) JArt
2332 Mo 69. 2 777 JACK Vertretung
2333 Mo 63. IRUT _-m Betreuung

o oder eine ,,Vertretung (des Vertreters) anlegen”:

g Xek sHEY £ TLE (00 B0 .

Vertreter Von-Bis
- Ale - | 06092010 kg
Mo [a]2] [7] Offene Vertretungen

Konferenzzimmer
Vir-Nr. Tag Datum wStunde Vertreter Unterschrifi Kiasse(n) Fach (Lehrer) Art

1804 Mo 6.9 2 777 1c JACK Vartra&mg

2331 Mo 6.9. 3 e

1205 __-I

2. durch Lehrervorschlag

Gehen Sie auf den Button , Doktorhut” = , so werden lhnen in einem Fenster alle zur
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Verfluigung stehenden Lehrpersonen (also alle Lehrpersonen, die zum betroffenen Zeitpunkt
keinen Unterricht haben) aufgelistet:

0 Vertretungen / Kenferenzzimmer _I:a_||_iél__'_§§__| K Vertretungsverschlag EI
EReE EHEY F b= P AR- 2| De-
Vertreter Von-Bis - 21.9. Di-8 PINO/BFLZ/H3
- Alle - | 21052010 ~« Ev = Vertretungsvorschiage (19). Betreuungen (4)
1] i [F] Offane Verirshr j|9undﬁ'1hhck
Korf srenzzimmer mmum“ T
Ve Tag_Datum  Stunde Vertroter Unterschrif Kiasse(n) Fach _(Lehrer) reungsvorschige (19) | Betreuungen (f)
758 0i 219, 1 GAR (2a) lie *GAR + Name Merk Zahk Vertr. Enffa Klasse Fach Zeitw Jahrt Kennzeiche
758 Di 218 1 TAPF (2a) —  *IAPF A EEER s Y
1770 0i 219 = 777 ic JACK
1859 DI 219 Z 777 7a, 7b PO 0
760 DI 219 2 KRAE (2a) - KRAE 2
784 DI 218, 2 KRAE Sa Rk 3
1771 DI 21.8. d 717 1e JACK 3
2000 DI 219 3 777 Sk PNO 4
761 Di 218 3 CHNDE (2a) — CIDE 5
2001 Di 219 4 777 Sa PINC 7
2002 DI 219 5 — - PINO
DAF =] |
21 D 219, 7 ABEND am F ABEND FAR E H
2003 DI 218 8 H3 PINO | cav =1 18 =1
2004 DI 2189, g 777 H3 PINC M - E n
2005 Di 219 10 777 5b, 5a PO
2270 DI 218 15 sM —  ABEND &= ) =
MAIA 2 Bl :
GEST BBl 3 <]
FUxI B 42
RIES =
‘| [T : 3
* Vorzrieghungen (0)
At: ;’vmmwmvmm« 'I || Nur spateren Untemicht

Durch Doppelklick auf den Kurznamen wird die gewunschte Lehrperson als Vertretung
eingetragen.

Weitere nahere Erlduterung zum ,Vertretungsvorschlag” sind dem eigenen Punkt zu
entnehmen.

Ist ein Haken bei <Vertretungen | Vertretungsvorschlag | Einstellungen |
Raumgewicht 4 beriicksichtigen> gesetzt, so wird eine Vorziehung nur dann
vorgeschlagen, wenn in der Zielstunde der Fachraum verfugbar ist.

Der Stundenplan der vertretenden Lehrperson wird auch angezeigt:

'a' Vertretungen / Konferenzzimmer

R AV & v DA e @

‘-’M:# - r;:smm @ a8 . .
Mo yr D@ &
R o 4.10. Mo-3 FUXL/BES b
a Verlretungsvorschlage (19), Betrevungen [5)
Vir-Nr. | Tag | Datum | Stunde Verireter | 3 R
7 Moit 4.10.- £ 3 -
2043 Mo 410, 1777 , ahigai
1471 Mo 4.10. 2 RUT Wﬂﬂlmml
~rarz]we 140 3 [3] | |name Stundenplan ___ | Merker Vertr. Entfall
2045 Mo 4.10. 3 MAIA i Lik P
1473 Mo 4.10, 4™ GEST Geo Lik 0
m?'m 410, Bl ¥¥3 GAR Tex l Tex 0
2048 Mo  4.10. 8 KRAE ] Rk 0
1474 Mo 4.10. 8l— TAPF Tex Tex 0

Dies funktioniert auch bei Betreuungsvorschlagen:
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@ Vertretungen / Konferenzzimmer

EReRE GAEY P TSP

Vetreter ~Von-Bis
- Ale - [-]] 04102010 ~
Ih 4 &

Konferenzzimmer

Vir-Nr. | Tag | Datum | Stunde Vertrater [_s_l

7/ Mor1 4.10.- ¢

2043 Mo 4.10. 1™
1471 Mo 410. 2 RUT
2045 Mo 4.10. 3™
1473 Mo 410, 47
2047 Mo 4.10. 5 777
2048 Mo  4.10. 8
1474/M0 410, =

;@“'

w 4.10. Mo-3 FUXI/BE/ b

a Vertretungsvorschiage (19). Betreuungen (5)

[ |Stundenblock

| Dauervertretung

@ RUT - RUTHERFORD, Emest S} (= (@ (52 |

e - w-TEA s QR §4ul."'l-~u.[-El Iﬂhwéﬂ

04102010 ~ |5 -81

0.2010

] oa10200 + 3 -810200
|Fua] o1 |

Freitag

Einstellungen
Stundenplan-Stunde

Raum zuordnen / I6schen

Sondereinsatz
Vertretungsvorschlag

tntkoppein

Stpl-Stunde: Standardformat
Text zur Vertretung

Studenten
Zeitbereich: Woche

Im HTML-Format kopieren

3. Die ,Last minute - Methode“: Vertretungsautomatik
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a Vertretungen / Konferenzzirnmer o|lE= (s ':_h ﬁ
e HEN S vrm@AR-
Virtradar View-Big
-
- Hbe - »| 01702010 - -
. Fr 0 Ponssenanufs Vertretungen
Offene Veriretur
Fanfensnz zimmer Auswahl der Methode
Vir-Mr. Tag Ostum  Stunde Verireter Unterschrifl Kissse(n) Fach (Lehrar) Ala [baster Verireter des Vorachiags) -
e (100 | fvr | [T | [PWO |
2040 Fr 110 2 77 ™ PHO
2041 Fr 110 3 7 8. &8 *PND Start Vestretungsautomati
2042 Fr 110 8 777 ga, &0 "BNO e bester Vertreler des Vomchisgs)
Vestreter statt: Lebver (Fach / Kassein)
Durch den Button ,,Rechner” Q erstellt das Programm automatisch - allerdings nach vom User

vorgegebenen Richtlinien - den Vertretungsplan fur die angegebenen Stunden.
Die Richtlinien zur ,Vertretungsautomatik” entnehmen Sie bitte dem Unterkapitel TODO

verlinken 12.3.5. Vertretungsvorschlag.

Ferner haben Sie noch diese Mdaglichkeiten:

e der Unterricht entfallt (auch auBerhalb der bei Klassen bzw. Schule eingetragenen

Supplierraster) Uber den Button ﬁ

e der Unterricht wird durch eine andere Lehrperson mitbetreut (siehe Punkt , Mitbetreuung”)

e die Stunde wird verlegt

e die Stunde wird vorgemerkt (vgl. Kap. 13. Vormerkungen)
e zwei ausgeschrieben Supplierungen derselben Stunde werden durch eine Lehrperson
durchgefuhrt (siehe Punkt ,Vertretungskopplung und Vertretungsteilung*)

e ein anderer Unterricht wird vorgezogen

e der Unterricht wird mit einem anderen Unterricht getauscht (siehe Punkt ,Vorziehungen und

Stundentausch”)

Trotzdem - Vertretung

Eine Lehrkraft ist absent, die Stunde soll aber trotzdem gehalten werden (z.B.: wegen einer
Schularbeit). Bei der Eingabe erscheint zuerst der Hinweis ,ist abwesend” und im Anschluss die Frage
»1rotzdem verplanen?” Wenn dies bejaht wird, wird diese Person eingesetzt.

Gesperrte Lehrperson einsetzen

Eine an einem Tag gesperrte Lehrperson lasst sich in der Vertretungsplanung einsetzen, es erscheint
der Hinweis ,Verplanung auf gesperrte Stunde” und im Anschluss die Frage , Trotzdem verplanen?“

Wenn dies bejaht wird, wird diese Person eingesetzt.

selbststandiges Arbeiten

Wird im Feld fur den Vertretungslehrer ein ,,+“ gesetzte, so erscheint im Feld Art der Text

~selbststandiges Arbeiten”.
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Achtung: Nur bei Klassen, die die nétige Reife fur das selbststandige Verbleiben und selbststandiges
Arbeiten aufweisen (Aufsichtspflicht!), zu verwenden.

Entfall von Unterricht

Wenn Sie einen Unterricht entfallen lassen wollen, der noch als zu ,vertreten” gekennzeichnet ist,

klicken Sie in diese Zeile und betatigen Sie den Button ,Entfall” 3

o Vertretungen / Konferenzzimmer
SRR dEV F vHrE (P AR-B @.
Vertreter Von-Bis

s -

[- Al - »| 15002010 ~ d—‘|ﬂ1.ﬁ5.2ﬂ11 v
229 Tage
Mi (a2 S0 41»] []Offene Vertretungen

Konferenzzimmer

Vir-Nr. Tag Datum  Stunde Vertreter Unterschrifi Klasse(n) Fach (Lehrer} An
619 Mi 159 1 4b —  CINDE  Entfal
457 Wi 159, 2?77 1a CINDE  Vertretung

Haben Sie sich geirrt, so betatigen Sie den Button nochmals - der Unterricht ist wieder zur
Supplierung ausgeschrieben.

Vertretungsvorschlag

Zum Vertretungsvorschlag gelangen Sie Uber den Button ,,schwarzer Doktorhut” -1

_.@. A
- 15.9. Mi-2 JACK/E/ 1c
~ Vertretungsvorschlage (17). Betreuungen (5)
[ ] Stundenbloci
| Dauervertretung
Vertretungsvorschlage (17) [Behumgm{E}]
+ Name Merke Zahler Vertr Enffall Vorwoch Klasse Fach Punk Zeitwiin: Jahres-Zahle Betre Vorm Kennzeichen

I = t | | 2] ] -99] I A i

0 0 -38
KRAE 0 0 27
TAPF 0 0 -46
ABEND 5 B 51 id
| cav 3 3. 2 110 18
MAIA 6 3 3 150 +3. 2
DONA i 210
aomN - B 351 1 id

https://neu.upis.at/dokuwiki/ Printed on 2023/07/29 13:59


https://neu.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=vertretungsplanung&media=buttons:entfall.png
https://neu.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=vertretungsplanung&media=screenshots:image438.png
https://neu.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=vertretungsplanung&media=buttons:doktorhut.png
https://neu.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=vertretungsplanung&media=screenshots:image440.png

2023/07/29 13:59 249/330 UPIS Handreichung - ohne Sonderfalle

Die zur Vertretung bereiten Lehrpersonen werden nach Gewichtungskriterien gereiht und zur
Vertretung vorgeschlagen:

¢ Im oberen Teil des Vorschlagsfensters sind die moéglichen Supplierlehrerinnen aufgefhrt.
e Im unteren Teil sind die moglichen Vorziehungen (zwei- und dreistufig) angefihrt.

Sie kénnen Spalten ein- oder ausblenden, in dem Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige
Spaltenbeschriftung klicken und im daraufhin erscheinenden Auswahlmenu die entsprechenden
Haken setzten.

_!ﬂ-.;- sngsvorschiag - O
4 @

« 4.2 Fr-4 ZIESE/BD

. Vertretungsvorschlage (40). Betrewungen (43). Raume (88)

o

Verretungsvorschiage (40) | Betrewungen (43) | Raume (29 |

| Mame L T N [ g LTS ~

. e »  Mame 1

1 Stundenplan

| KAR B
NOE —
HUS »  Merker zur Stunde

1 [ mim ¥ Kennzeichen 5

1 laru . Vertr. i

Bedeutungen der Eintragungen in den Spalten:

e Name: der Lehrperson
e Stundenplan: zeigt den Unterricht (Fach) der Lehrperson fir die Zeit um die gewahlte Stunde
an (Achtung: rechenintensiv!)
e Merker zur Stunde:
o P:in unserem Fall die Bezeichnung des Faches ,Supplierbereitschaft” (oder welche
Bezeichnung Sie fur die Supplierbereitschaft gewahlt haben)
1 - 9 Anzahl der Stunden bis zum nachsten regularen Einsatz dieser Lehrperson
0: sie hat die nachste Stunde Unterricht
1: sie hat bis zur nachsten Stunde noch ein Loch usw.
9: sie hat an diesem Tag keinen Unterricht
o [: Durch Dislozierung kann Lehrperson nicht eingesetzt werden
e Kennzeichen:

[¢]

o

[¢]

[¢]

o ® Lehrperson unterrichtet die betreffende Klasse

. Lehrperson unterrichtet das zu vertretende Fach

o =l Lehrperson musste benachrichtigt werden, da sie an diesem Tag keinen Unterricht
mehr hat
e Zahler: Vertretungen (positiv gewertet) - Entfalle (negativ gewertet). Eingestellt wird der
Zahler Ube <Module | Vertretungsplanung | Einstellungen | Vtr-Zahler>
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! Einstellun gen >

- Schuldaten Was zihien el
+ EIV‘ET:IEE - 'u'eﬂmm Tag
-I ‘v'::ft::ngsplanung | Sondensing * Woche
Ver-Zshler | Enifale Monat
Absenzkopf < Fretsstnngen Jahr
Sonstiges Zedtraum
Farben umd Bezeichnungen Pausenaufsichien 13092021 ~| |13.09.20M
Vertretungsnachrichten
Logging und Crash Reporting Wihe zakden Mokt rakbilen
Tracing = Anzahl Sakistik -Kennzeichen
WebUntis Werla
Stunden (HH:MM)
Flealshrden Statt-Vestretungen und ausuren

| Stall-Vertrebungen nicht zahlen
< Kausuren neutral rahlen

1 Erif allszshiung nur fur Absenzen mit Abssnngrund

Kirsiv = loka gespeicherte Enstedungen (ind Datesen)

Achtung: Geben Sie ein Statistik-Kennzeichen bei ,nicht zahlen” ein, so wird jede Vertretung, die mit
diesem versehen ist, weder gezahlt noch bezahlt. (Auf keinen Fall den Buchstaben ,,U“ oder ,B“
verwenden, da diese fur U- und B-Supplierungen vorbehalten sind!)

e Vertretungen: Anzahl der Vertretungen, die die Lehrperson in einem bestimmten Zeitraum
gehalten hat

e Entfall: Anzahl der Entfalle, die die Lehrperson in diesem Zeitraum gehabt hat

e Zahler: Uberblick Vertretungen - Entfille (ibers ganze Jahr

e Vorwoche: Lehrperson hatte zu diesem Zeitpunkt in der Vorwoche schon einen Einsatz

e Klasse: Lehrperson unterrichtet diese Klasse

Achtung: Ein/eine Schulerin genugt, wenn bei Vertretungseinstellung ,,auch fur Klassenteil” angehakt
wurde!

e Fach: Lehrperson hat die Lehrbefahigung fur das entfallene Fach

» Statistik: Zeigt das bei den Stammdaten der Lehrperson eingetragene Statistikkennzeichen an

e Sperrvermerk: Zeigt die bei den Stammdaten der Lehrperson eingetragene Zahl (0-9) bei
Sperrvermerk ein. Kein Eintrag oder ,,0“ bedeuten, dass es keine Einschrankungen gibt. , 9" ist
ein Vertretungsverbot. Zahlen dazwischen entsprechen einer Abstufung.

e Benachrichtigung: Lehrperson sollte von der Einteilung benachrichtig werden

¢ Punkte: Je kleiner (,,negativer”), umso ,besser” zum Supplieren (Berechnung nach den
eingestellten Gewichtungskriterien)

e Zeitwiinsche zum Element bzw. Unterricht: Zeitwinsche des Elements aus den
Stammdaten

e Jahres-Zahler: Bilanz aus Vertretungen und Entfallen Gber das gesamte Schuljahr

Hinweis: Wir weisen darauf hin, dass die Berechnung der Werte im Jahreszahler nicht mit den
Vorgaben fur die dsterreichische Abrechnung tbereinstimmt.

e Betreuung: Anzahl der Mitbetreuungen, die diese Lehrperson absolviert hat
e Vormerkungen: Fir diese Lehrperson sind Vormerkungen offen
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e Unt./Tag: Anzahl der aktuellen Unterichtsstunden am betreffenden Tag

Die Reihung im Verrtretungsvorschlag ergibt sich aus den Einstellungen unter <Module |
Vertretungsplanung | Vertretungen | , schwarzer Doktorhut” | ,Einstellungen
(gelbe Zahnrader)” | Gewichtung>

B | Vertretungsvorschlag
» 159 Mi-2 JACK/E/1c

Einstellungen _ ﬁ M

| wr Gewichtung
unwichtip  extrem wichtig unwichtip  extrem wichtig
() Freisetzung 0 Merker-Fakdor
() Bereitschaft () Speme-Fakdor r
: hat Klasse 0 Zahler-Fakdor |
hat Fach |

Urtemichtsstunden am Tag |

Statistikc-Kennzeichen |

Statistik-Kz. des Lehrers (auch mehnens)
wnd -Punkte (+reibt rick, - reilbt vor),
2.B. <X=20:a=-45> |

Hier konnen individuelle Einstellungen fur die Reihung der Vorschlage erstellt werden.

Bei den angegebenen Einstellungen im Bild oben wirde im Vorschlag eine Lehrperson, welche
Bereitschaft und die Klasse hat, einer vorgezogen werden, die das Fach hat und freigesetzt wurde.

Diese Einstellungen ergeben die Reihenfolge im Lehrervorschlag, die Lehrperson muss
handisch selbst ausgewahlt werden!

Wenn Sie eine Lehrperson eintragen oder den Vertretungsvorschlag tbernehmen, fuhrt das
Programm automatisch folgende Schritte durch:

e Fachlehrer: Es wird das Fach eingetragen, das entfallen ist.

 KlassenlehrerIn: Es wird das Fach eingetragen, das die Lehrkraft in der Klasse unterrichtet.

e weder noch: Das Fach, das unterrichtet werden soll, muss handisch gesetzt werden oder das
Fach bleibt frei.

Die ,,Oberhoheit” bleibt naturlich dem/der Vertretungsplanerin erhalten, es kénnen jederzeit die vom
Programm eingesetzten Lehrerinnen Uberschrieben werden.

Uber die Auswirkungen der Vertretungseintragungen siehe auch Punkt TODO verlinken
LUnterrichtsbilanz“.

Weitere allgemeine Einstellungen zum Vertretungsvorschlag:

<Module | Vertretungsplanung | Vertretungen | ,schwarzer Doktorhut“ |
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Einstellungen (gelbe Zahnrader)

| Allgemein>

B | Vertretungsvorschlag

Allgemein

Rot, wenn groler

10

Merker zur Stunde

Zahler

Ml:tt anzeigen, wenn groler
9 Merker zur Stunde

99  Zahler
I | Gespente Lehrer nicht anzeigen
[ | Langname
|| Klasse-Hakchen auch f Klassenteil
[ Fensterim Hintergrund
Vorziehungen
| Nur spateren Untemicht

|¥] Hohe automatisch anpassen

50

[ Nur spateren Unterr. der selben Woche

Max. Prozensatz der Fensterhohe

[

Ok

| | Abbrechen | | Hife

Vertretungsautomatik

Die Vertretungsautomatik eignet sich vor allem fir ,last minute” Supplierungen.

Aufgerufen wird sie Uber den Button , Taschenrechner”

im Vertretungsfenster. Damit 6ffnet sich
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folgendes Fenster:

Vertretungsautomatik @

offene Vertretungen

16 Vertretungen

& Raurmvertretungen

0 Pausenaufs. Vertretungen

Auswahl der Methode
Alle [bester Vertreter des Yorschlags) w

Start Vertretungsautomatik
Alle (bester Vertreter des Vorschlags)

‘Wertreter statt: Lehrer (Fach / Klasse[n)]

Die Vertretungsautomatik wird immer Uber den gesamten eingestellten Bereich des
Vertretungsfensters gerechnet. Soll nur ein Tag mit der Automatik behandelt werden, muss das
Vertretungsfenster auf diesen einen Tag gestellt werden (Uber Button Einstellungen im
Vertretungsfenster; von- bis-Einstellung).

EXeR GHAEY F L5 P R B-0 @.

\ertreter Von-Bis @ 2

[-Ale- ~] 15002010 ~ Ep|15.ua.2u1u v v
. — : —mmm ag
Mi [a]2 a A1r1 [Tl offene Vertretungen

Konferenzzimmer
Vir-Nr. Tag Datum  Stunde Vertreter Unterschrifi Klazse(n) Fach (Lehrer) Anrt

619 m-—n--_

45T Wi 159. 2 ?7?7? Vertretung
1745 Mi  159. 2 7?7 1c JACI{ Vertretung
620 Mi 159 3 77? 1b CINDE Vertretung
1091 Wi 159. 3 ?7?7? Sa FUXI Vertretung
1746 Wi 159, 3 ?7? ic JACK Vertretung
1092 Mi 159, 4 777 4b Fuxi \ertretung
622 Mi 159 5 777 2a CINDE Vertretung
1093 Mi  15.9. 5 CALV 1b E Fuxi Vertretung

Nach Offnen der Vertretungsautomatik wéhlen Sie die Auswahl der Methode Uber die Combobox an:
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ertretungsautomatik

olfene Vertretlungen
4 Veitretungen

0 Raumvertretungen
2 Pauzenaufs. Vertretungen

Auswahl der Methode

Alle [bester Yertreter des Vorschlags W

Alle [bester Vertieter des Vorschlags
Berestschaften
Freigeselzie

Fopplungslehner

Pausenaufsichten

Vorzehungen

Vertreter statt: Lekrer [Fach / Flazse(n])

Es kann hier eine stufenweise Verplanung stattfinden:
Je nach schulinternen Spezifika kdnnen beispielweise:

e im ersten Schritt aller Vertretungen durch Vorziehungen behandelt werden

¢ im zweiten Schritt die Supplierungen mit freigesetzten Lehrpersonen besetzt werden
e im dritten Schritt die Bereitschaftslehrerinnen eingesetzt werden

e schlieBlich die restlichen offenen Supplierungen durch ,Alle” erganzt werden.

Hinweis: Einmal eingesetzte Lehrpersonen bleiben durch einen weiteren Lauf unberthrt (d.h. ist
einmal eine Supplierung durch eine freigesetzte Lehrperson eingetragen, bleibt diese, wenn der
nachste Lauf durch Bereitschaftslehrer erfolgt, erhalten!).

+Alle (bester Vertreter des Vorschlags)“ Gbernimmt die Lehrperson so, dass immer der erstgenannte
des Vertretungsvorschlags eingesetzt wird. (Das Ergebnis ist also dasselbe, wenn man handisch bei
jeder Stunde im Lehrervorschlag die an erster Stelle stehende Lehrperson einsetzt. Somit kann man
durch die Vorschlagsgewichtung (siehe oben) steuern, welche Lehrpersonen durch die Methode , Alle”
eingesetzt werden.)

Naturlich konnen nach der Vertretungsautomatik Lehrer handisch geandert werden!

Mitbetreuung

Eine Lehrperson Ubernimmt zusatzlich zum eigenen Unterricht noch andere Klassen oder Gruppen
(z.B. die Lehrperson einer Sprachgruppe betreut die Schilerinnen der anderen Gruppe mit).
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® Vertretungen / Konferenzzimmer 7| Vertretungsvorschlag
X+ dEV I T2 |@dRAB-@ &. 2@ .
Vertreter Von-Bis + 14.3. Mo-1 PINO/It/6a.6b
[- Ae - v| 1403201 - G| 20032011 ~ 'f'jT' 4 Vertretungsvorschiage (14). Betreuungen (8)
e Stundenbilock
Mo - 1 So ] Offene Vertretungen 0y e
Konferenzzimmer Kz s -7361 =
{
Vir-Nr. Tag Datum  Stunde Vertreter Unterschrifi Klasse(n) Fach = (Lehrer Art | Vertretungsvorschiage {14) | Betreuungen (3) |
2334 Mo 143, 1727 &a, 6b *PINO Vertretur| | Name Raum Zahler Klass Fach Zeitwiins Jahres-Zahle Kennzeichen
2336 Mo  14.3. 3 777 8a, 8b *PINO  Vertretun| [ 13| | *6a, 6] o
2337 Mo 143 = 777 Sa PINO Vertretun | RIES 8a GSK a8
2338 Mo 143, 6 7?7 Sb, 5a *PINO Vertretun | CINDE 1b D -39
2339 Mo 14.3. 8 77? H3 PINO Vertretun | GAR *Ma Tec

In diesem Fall ist in der Vertretungsplanung vor dem Namen der absenten Lehrperson ein Stern (*)
eingetragen. Das bedeutet, dass es sich dabei um einen gekoppelten Unterricht handelt.

Im Bsp. Vtr-Nr 2334 wir durch * vor dem Lehrer PINO (*PINO) angezeigt, dass es sich um eine
Kopplung handelt. Offnet man nun den Lehrervorschlag und klickt auf den Karteireiter ,Betreuungen®,
werden alle Lehrpersonen angezeigt, die Unterricht haben.

Wird MOL nun Ubernommen, wird eine Mitbetreuung angelegt.

Unter Stammdaten Klassen kann beim Vertretungszeitraster ,Klassen” ein Haken gesetzt werden,
wenn die Klasse in der Supplierstunde auch ohne Lehrkraft bleiben soll/darf.

Voreinstellungen fur die Vertretung einzelner Klassen

FUr jede einzelne Klasse konne Stunden definiert werden, in denen abwesende Lehrpersonen
vertreten, der Unterricht automatisch entfallen oder die Stunde automatisch auf
eigenverantwortliches Arbeiten gesetzt werden soll.

<Stammdaten Klassen | Klassenzeitraster | Vertretungen>
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Durch Uberstreichen der einzelnen Stunden und Klick auf Vertretung / Entfall / Eigenv. Arbeiten
werden die jeweiligen Voreinstellungen definiert.

Die Auswahl kann bei bestimmten Klassen auch wahrend des Schuljahres geandert werden. Ab

diesem Zeitpunkt wird sie entsprechend der Voreinstellung behandelt.
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Vormerkungen

Sinn und Einsatz von Vormerkungen

Vormerkungen dienen dazu, einen Unterricht anzulegen und ihn aber erst zu gegebenen Zeitpunkten
im StP zu verplanen.

Das kann in bestimmten Fallen gewlnscht werden:

e Zur Verplanung von Unterrichtsblécken

e Zur Eingabe von X - Forderkursen

e Zur Eingabe von ,Kurzkursen” (sofern diese von der Dienstbehérde genehmigt sind)
e Zur ,Konservierung” von entfallenen Stunden (fakultativ)

e fUr ,Zielunterricht” (eine bestimmte Stundenzahl muss im Jahr unterrichtet werden)

Unterrichtsblocke (z.B. Werkstatten)

Bsp.: In der Klasse 2HL soll vom Lehrer ZEI) 2 Stunden wochentlich Gber das Schuljahr das Fach
~Ernahrung, Gesundheit und Sport“ (EGS_3) unterrichtet werden, jedoch soll der Unterricht 6-stundig
nur innerhalb von 3 1/3 Monaten abgehalten werden.

Achtung: Eingabe in die LFV: (Normalmodus bzw. SPModus aufrufen!)

Eine Unterrichtszeile mit 2 Wst, Lehrer, Fach, Klasse wird erzeugt und der Unterricht muss auf
~ignore" gesetzt werden (damit die 2 Stunden nicht in den StP eingehen)!

- RENR ETS S FR-BO0ETE e @ @&-8@

U-Nr [+ KIL| Nvpl Std. | Wst Jst | Lehrer Fach Klasse(n}| Studenten  Schiilergruppe Von Bis lgnore (i} | Wert =
0.00 | 30.50 0 2263
631 (i} 2 ZEIJ EGS 3 |2HL 0 EGS 3 2HL-Block 2.100

Wechsel vom SpModus in den VtrModus und das Fenster ,Vormerkungen* 6ffnen.

o= EEEE | Lo woest ETooar oL oot BEECLE
Datei Start Dateneingabe Planung Stundenpline Module Vertretungsplanung
. % @ D—. lﬂl &4 Veranstaltungen ¥ @ _m Ggh Klassenplan ¥ @
ﬂ]& [ sondereinsitze 7 — 5 Lehrerplan ¥ £
Kalender hbsenzen ‘U’ertretungen Ausgabe Vertretungsstatistik Planungsdialog Vormerkungen
v v g Bereitschaften ¥ R b4 T Raumplan v @-
18.10.2021 [KHEN & Vormerkungen  lEnPlane
'I‘ Vormerkungen / Lehrer Fe ,@ Wormerkungen
=
=
@ - w ? Ev ﬁ. @ Mit F1 erhalten Sie Hilfe.

Nicht den Button ,Vormerkungen” anklicken sondern das Menu darunter 6ffnen. Zusatzlich zum
Fenster der Vormerkungen/Lehrer 6ffnen Sie den Unterricht des betroffenen Lehrers/der Lehrerin
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(Lehrer Unterricht).

Ziehen Sie nun den entsprechenden Unterricht aus der Spalte ,,Nvpl Std“ in die letzte freie Zeile des
Fensters Vormerkungen/Lehrer.

Automatisch Ubernimmt UNTIS 72 Stunden!
Dabei gilt folgende Regelung:

Eine in der LFV eingegebene Wochenstunde entspricht 36 Uber das Jahr zu haltenden
Unterrichtsstunden.

Obiger Unterricht soll 2-stindig eingegeben werden, daher sind im Jahr 72 Unterrichtsstunden zu
verplanen.

Ist ein Element des Unterrichts befristet (nicht ganzjahrig gefuhrte Klasse), dann muss der Unterricht
fur die Vormerkung ebenfalls It. Klasse befristet werden!

UNTIS reduziert dann automatisch die zu haltenden Stunden!

Ein Element des Unterrichts ist befristet,
Bitte beim Unterricht Von-Bis eintragen.

0K

Die in die Vormerkungen gezogenen Stunden scheinen in der Vertretungsplanung sowohl im
Stundenplan der Klasse als auch im Stundenplan des Lehrers/der Lehrerin auf!
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25915 “HR4A E1 AN
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G 5 c
13405 12:55 =2 = Mittsgsps | Mittagspa SPA
= z
= =
7 @ 2
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1 IHL RilEs
Al
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Al ¥ EGs
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| | | |

Mit jeder gezogenen Stunde verringert sich die Anzahl der nicht verplanten Stunden, in den Zeilen
darunter scheinen die Zeiten der verplanten Stunden auf.

z.B. Vormerkungen (Blocke) des Lehrers MAYH im Fach FVA_1 in der Klasse 3KKMW:

-1 4 20 Fwa_1  MaYH JRKMW A2
8.10. / 7 Vertretung: MAYH FWVA_1, IKKMW
g.10. / 8 Vertretung: MAYH FWVA_1 IKKMW
G.10. /9 Vertretung: MAYH FWA_1, IKKMW
8. 10. /10 Vertretung: MaYH, FWVA_1, IKKMW
G.10. / 11 Vertretung: MayYH, FWVA_1, IKKMW
1711, T Vertretung: MaYH, FWA_1, IKKMW
17.11. 1 8 Vertretung: MaYH FWVA_1 3KKMW
17.11. 8 Vertretung: MaYH, FWA_1 IKKMW

In den Vertretungsstundenplan gezogene Stunden durfen auch verschoben werden.
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Werden verplante Stunden geldscht (Fenster Vertretungen/Lehrer) fragt Untis nach, ob die Stunde in

die Vormerkung zuruckgestellt werden soll:

7
511. /97 ZEl) f EG5_3

la

Mein

x

Sondereinsatz in Vormerkung zurdckstellen

Wird der Button ,Ja“ angeklickt, steht die Stunde neuerlich zum Verplanen zur Verflugung und scheint
in den Vertretungen nicht mehr auf! Wird auf ,Nein“ geklickt, bleibt die Stunde im Stundenplan

bestehen!

Diese in den StP gezogenen Stunden unterliegen keiner zusatzlichen Bezahlung, da sie bereits Uber

die LFV besoldet werden.

Daher dirfen sie in der Vertretungsplanung in der Statistikzeile weder mit ,U“ noch mit ,B

gekennzeichnet werden!

Erkrankt bzw. entfallt der Lehrer/die Lehrerin und die Stunden wurden bereits verplant, erscheint

folgendes Fenster:

Dialeg
Sondereinsatz loschen ? Keine Hle
Mr. Datum |Std. | Fach Klasse(n) | Lehrer Raum
1219 5.11 & EGS 3 ZHL ZEN K7
1220 5.11 9 BEGS 3 ZHL ZEN K7
e

Auch Uber dieses Menu ist es nicht maglich den Sondereinsatz zu I6schen um die Stunde supplieren

zu lassen!

X-Forderkurs uber Vormerkungen

TODO Duplikat aus dem Kapitel ,Forderkurse* -> vereinheitlichen und dann verlinken

https://neu.upis.at/dokuwiki/
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Dieser Forderkurs wird mit 0 Wochenstunden in der LFV eingetragen.
Folgende Eintragungen mussen erfolgen:

e 0 Wst

e Lehrer

Gegenstand

Klasse

von bis Datum (ACHTUNG:In der letzten Schulwoche kann kein Férderkurs mehr stattfinden!)
Schilerzahl (mannlich/weiblich)

K-UPIS ein ,X“

UPIS-Kennzeichen

Es empfiehlt sich auch eine Schulergruppe anzulegen, damit die entsprechenden Schulerinnen diese
Unterrichtsstunde dann in WebUntis sehen!

@ <«

PSTERIX [~ (5] @ LT A BORE @e JB-ed

U-Mr = KILL Mvpl Std. | Wst Jst  Lehrer Fach Klasse(n) Studenten  Schilergruppe Van Bis Ignore (i} Wert= Realstunden T-Upis |F-Upis K-Upis
0.00 10.00 0 0.000 |0.000

833 % o ASTEREX F-AM 3HL 0 04.10. 13.02. I:‘ 0.000 0.000 X

£ >

Anschliefend wird der Forderkurs in der Vertretungsplanung in die Vormerkungen gezogen.

Dort kann nun die Stundenzahl (default-Wert ,,1“) gegen die geplante Anzahl von Férderstunden
ausgetauscht werden.

18 % 1 1 F-aM | ASTERIX 3HL K12 Unt.: 833/ 633 Unterricht /10

Zu bedenken ware: soll ein fixer Klassenraum flir den Forderkurs eingetragen werden (hier K12) und
der Text ,Unt. 633/ warde so in der Vertretungsplanung ausgewiesen werden (ersetzen durch
~Forderkurs“?).

Die Forderstunden werden nun an den Tagen, an denen sie gehalten werden, in den Stundenplan
gezogen und vom Programm her abgerechnet.

Die Stunden kdnnen nur in dem Zeitrahmen in den StP gesetzt werden, in denen der Férderkurs
angegeben ist!
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F-AN_|
11 JHL
F-AM_|
-1 18 %T 10 F-AM ASTERIX  3HL

5.11. /S Vertretung: ASTERLX F-AM,3HL
8.11. /10 Vertretung: ASTERLX,F-AM,3HL
511,111 Vertretung: ASTERLX F-AM,3HL

Zur Befullung der Statistikzeile im MDL-File wird die Stundenzahl herangezogen, die in den
Vormerkungen eingetragen wurde.

Die Forderstunden mussen nicht auf einmal in den StP gezogen werden, sie sollen so hineingezogen
werden, wie sie gehalten wurden. (Allerdings zur Information fur die Schulerlnnen im Vorhinein!)

Sie haben auf jeden Fall die Anzeige
e wann sie gehalten wurden und
e wie viele Stunden noch offen sind (NvplSt).

Konservierung entfallener Stunden

Bsp.: Lehrer GUGB mdéchte seine Stunde in der 5HL, die ihm am Freitag, den 5.11. entfallt, unbedingt
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nachholen. Auch dazu kann die Stunde zu den Vormerkungen verschoben werden.

GuGE |~ fsx-@F @A G & -
T -3 snaw

Mo Di Mi Do Fr
1 IF5 EHL EHL
E1 F1 =

2 1Fs | sHL | eHL

E1 = . E1

grormittaosoause

PA-Aaia (2}
3 IFW IHL
E1 E1

Dazu braucht die Stunde nur im Vertretungsmodus im Stundenplan der Klasse oder im Stundenplan
des Lehrers aus dem Plan gezogen werden.

Somit wird die Stunde automatisch in den Vormerkungen abgelegt!

€\ 4 1 E1 GUGE  BHL K 511,41 (Unt: 74} | 74/5.11./1 Verlegung

Aus den Vormerkungen oder aus dem Stundenplanfenster kann die Stunde zu gegebenem Zeitpunkt
in den StP gezogen werden!

@ SHL-HL mit NOST Stundenplan [Kla-HTML0d P = = X
BHL v:@-',:_?@ @g\& {;}"ﬁ’}f
Y1 01112021 ~ |5 -5.11.2021
Mvpl Std. . . -
E
021 Mo Di Mi Do Fr £
1 oo E1
ilﬂ
735825 NWIS GWY 77
2
A25815 FUF Ef RK
grormittagspause
3
2951025 BNF MBHA Al
4
10:25-11:15 ) SFA
EGS_2
5
11:15-12:405 RK GWY
Lehrer
Vir-Mr.  Stune Klasse(n] Art Verreter Fach  (Fach) Raum Verr.van  (Lehrer) (Klasse(n))
1226 1 AHL Vertretung  #77 E1 K6 GUGE AHL

Lehrer GUGB bekommt durch die Verschiebung die Stunde nicht extra bezahlt - es ist nur ein
~freiwilliges” Nachholen. Dafur scheint die Stunde am 5.11. nicht als Entfall auf. Die entfallene Stunde
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wird aber auch zur Supplierung angezeigt.

Zielwerteingabe

Problem: Sie haben flr eine bestimmte WE-Vorgabe eine bestimmte Wochenstundenzahl zu halten. z.
B. flr eine Spezialausbildung 36 Jahresstunden Apparatekunde, 12 Stunden Administration und
Ordination, 16 Stunden Strahlenkunde, 44 Stunden Hygiene und Infektionskunde etc.

Zur Berechnung der exakten WE des Unterrichts empfiehlt sich das Kalendermodul. Damit kdnnen
Jahresstunden Jst in der Unterrichtszeile eingegeben werden.

Wst | Jst Lehre= | Fach Klasse(n) Schilergrup Wert = lgnore Von | Bis Weibl. |Mannl. T-Upi ZeilenText-2
200 44 2114
44 GORM HYGI JAFSOZ 1.283 |:| 06.05. Erweiterungsbereich ORDG

I Wst | Jst Lehre= | Fach Klasse(n) Schilergrup Wert = Ignore Won | Bis Weibl. |Minnl. | T-Upi: ZeilenText-2
0.00 16 0.487
16 HAUK  STRA JAFS0OZ 0.467 D 06.05. Erweiterungsbereich
Wst | Jst Lehre~ | Fach Klasse(n) Schilergrup Wert = lgnore Von | Bis Weibl. Mannl. T-Upi ZeilenText-2
0.00 43 1.333
12 ZIEE  AQORD JAFSOZ 0.333 |:| 06.05. Erweiterungsbereich
36 | ZIEE APPA IAFSOZ 1.000 |:| 06.05. Enweiterungsbereich ORDG

Jahresstunden konnen allerdings nicht in die Vormerkung gezogen werden, da UNTIS - egal ob Wst
oder Jst - die Stundenanzahl mit 36 multipliziert!

12 Jst bei Asterix wurden in der Vormerkung in der 2HL 432 Stunden in der Vormerkung ergeben!

% 432 432 EGS 3 ASTERIX 2HL K¥ Unt.: 834 / I

In diesem Fall werden die Jahresstunden zur Berechnung der WE herangezogen, dieser Unterricht

aber ignoriert (Haken ignore) und eine zusatzliche Unterrichtszeile mit 0 Wochenstunden und Wert
0.000 angelegt!

635 0 ASTERIX EGS_3 2ZHL 0 ] 0.000 0.000

| Unterricht Stundenplan Kennzeichen Statistik Werte Upis Kopplungszeile

Unterrichiswerie von 635 Lehrerwerte von ASTERIX
0.000 \wlert bzw. Faktor 0350 Istiwoche
[ ] Zeilen-Wert bzw. -Faktor - 10000 SollWoche , maximal 0.000
0.000 \Werleinheiten -9.650 Ist-Soll Differenz ( % v.50ll: 3.5 %)

Dieser 0 Stunden Unterricht wird dann in die Vormerkungen gezogen und dort wird der default-Wert 1
wieder mit z.B. 12 Uberschrieben.

Nun kdnnen 12 einzelne Stunden in der Vertretungsplanung verplant werden.

Halt der Lehrer seinen Unterricht (Stunde aus den Vormerkungen), wird dies im Fenster Vertretungen
Lehrer angezeigt.
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Lehrer

Wir-ir.  Stune  Klasse(n) Art Verreter Fach (Fach) Raum Verr. von (Lehrer) (Klasse(n))
1239 |7 ZHL Sondereins. ASTERIX EGS_ 3 EGS_3 K7 ASTERIX 2HL

1240 |8 2HL Sondereins. ASTERIX EGS 3 EGS_3 K7 ASTERIX | 2HL

1241 |49 ZHL Sondereins. ASTERIX EGS_ 3 EGS_3 K7 ASTERIX 2HL

1242 |10 2HL Sondereins. ASTERIX EGS 3 EGS_3 K7 ASTERIX | 2HL

Auch bei der MDL-Abrechnung/Supplierstundenabrechnung sind die Stunden aufgelistet, werden aber
nicht extra bezahlt, weil die ursprungliche Unterrichtszeile, die auf ignore gesetzt wurde in die LFV
schon eingerechnet wurde!

ASTERIX Asterix der Gallier SAPNr 12345678 Besoldr.5t: 2LL1 410.-10.10
0000 U EGS_ 3 2HL Fri7 VerretungVormer

0000 U EGS 3 2H Frig VerretungVormer

0oop U EGE 3 Z2HL Fri9 VerretungVormer

0000 U EGS 3 2H Fri0 VerdretungVormer

0.000 U Summe

Hat der Lehrer einen 2L Vertrag, wird automatisch das Statistikkennzeichen Y angefluhrt! Egal ob ein
Statistik U oder Y steht, die Eintragung 0.000 im Wert der Unterrichtszeile ,overrult” hier die
Eintragung.

Es ist unbedingt notwendig die 0-Stunden Zeile im Unterricht des Lehrers/der Lehrerin auf 0.000 WE
zu setzen. Wird dies vergessen, zahlt der Unterricht doppelt! Einerseits wird der ignorierte Unterricht
(ignore) in die LFV eingerechnet und andererseits wurden die Vormerkungen als MDL abgegolten
werden!

ASTERIX Asterix der Gallier Gallier SAPMr. 12345678 Besoldr.5t.: 2LL1 15.11. - 21.11
1050 U EGS_3 2HL Fri7 VerretungVormer

1050 U EGS_3 2ZHL Frig VerretungVormer

1050 U EGS_3 2ZHL Frfa VerretungVormer

1.050 U EGS_3 2ZHL Fri0 VertrelungVarmer

4200 U Summe

Verlegung aller Stunden eines Tages

Werden einem Lehrer/einer Lehrerin alle Unterrichtsstunden eines Tages in die Vormerkungen
gezogen, dann erscheint bei der Abrechnung fur diese Woche ein Entfallstag. z.B.: GUGB Freitag
12.11.

GUGE SAPNr Besoldr.5t.: 1LL1 811.-14.11
20,000 (3) Wochen-Soll

25220 (L) Wochen-Ist

5.220 (Dauer-)MDL = Ist - Soll

1.000 (E) Entfallstage: Fr

1.044 MDL-Reduktion

-3.068 (G) Glattung

0.000 bezahlte Vertretungen

0.000 nicht bezahlte Yertretungen

0.000 individuelle Lernbegleitung
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Erst wenn die Stunden aus den Vormerkungen wieder - innerhalb eines Zeitraumes von +/- 3 Wochen
- in den Stundenplan gezogen werden, ist dieser Eintrag ,geldscht“/besoldungsrechtlich nicht
wirksam.

GLUGBH Guggi Barbara SAPNr. 90011589 Besoldr .5t 1LL1 8.11.-14.11
20,000 (S) Wochen-Soll
25220 (L) WochenIst

5220 (Dauer-)MDL =Ist- Soll
0.000 (E) Entfallstage:-

0.000 MDOL-Reduktion

-3.088 (G) Glattung

0.000 pezahlte Verretungen
0.000 nicht bezahite Verretungen
0.000 individuelle Lernbegleitung

Hier muss - wenn das Ganze monatsuberschreitend erfolgt -u.U. eine Nachverrechnung getatigt
werden!

Bei Stundenverlegungen sind die rechtlichen Vorgaben zu beachten und einzuhalten! Nahere
Informationen diesbezlglich kdnnen Sie auch unserer Homepage TODO www.upis.at entnehmen!

Zum Umgang mit Stundenverlegungen bzw. Stundentausch folgen Ausschnitte aus der Erledigung
von Dr. Schmidlechner und Dr. Frohlich:

Vollziehung des § 61 GehG bei Stundentausch und Stundenverlegung

Die Vornahme eines Stundentausches bzw. eine Verlegung von Unterrichtsstunden ist bei
Herstellung des Einvernehmens mit der Leiterin bzw. dem Leiter mdglich, sofern die zu
tauschenden bzw. die zu verlegenden Stunden innerhalb eines Zeitraumes von nicht mehr als drei
Wochen vor oder nach dem fir die Abhaltung urspringlich vorgesehenen Tag eingebracht werden,
die Leiterin/der Leiter hat fur die ordnungsgemaRe Einbringung der Unterrichtsstunden Sorge zu
tragen. Die im Rahmen eines Stundentausches oder einer Verlegung zu einem anderen Zeitpunkt
unterrichtete Stunde gilt als im Rahmen der bestehenden Diensteinteilung erbracht, eine
gesonderte Abgeltung einer solcherart getauschten oder verlegten Stunde als
Einzelmehrdienstleistung, eine Anrechnung dieser Stunde als die erste unentgeltlich zu
erbringende Supplierstunde oder eine Bertcksichtigung dieser Stunde fur die Erbringung der
Unterrichtsverpflichtung in einer anderen Woche (§ 61 Abs. 7 letzter Satz GehG) scheidet daher
aus.

Kurz gesagt: Abzugsfrei - Nicht nur innerhalb einer Woche mdglich, sondern: Die Stunden kdnnen von
ihrem Termin in die drei davor bzw. drei darauffolgenden Kalenderwochen verlegt werden.

Aber: Bevor der betroffene ,Verlegungstag” kommt, mussen alle Stunden verplant sein und dirfen
von dort nicht , weiterverlegt” werden!

»Hat ein Stundentausch bzw. hat eine Stundenverlegung zur Folge, dass hierdurch bei einer
Lehrerin bzw. einem Lehrer alle fir sie bzw. ihn am betreffenden Tag urspringlich festgesetzten
Unterrichtsstunden vom Tausch bzw. von der Verlegung betroffen sind, und wird daher am
betreffenden Tag keine einzige Unterrichtsstunde gehalten, so findet die wegen des ganzlichen
Entfalls des Unterrichts fur den betreffenden Tag laut § 61 Abs. 5 und 7 GehG vorgesehene
(tageweise) Einstellung der Mehrdienstleistungsvergutung statt, wenn die Einbringung aller im
Rahmen des Stundentausches bzw. der Stundenverlegung vorgesehenen Stunden unterblieben
ist.”
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Sollte die Verlegung Uber ,Vormerkungen” durchgeflhrt werden, so ist zu beachten, dass von UNTIS
ein ,Entfallstag” berechnet wird, solange die Stunden nicht verplant sind.

From:
https://neu.upis.at/dokuwiki/ - UPIS-Dokumentation

Permanent link:
https://neu.upis.at/dokuwiki/doku.php?id=vormerkungen

Last update: 2023/07/28 10:32
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Voraussetzungen fur die Monatsabrechnung

Bei jeder Lehrperson muss der SOLL-Wert bei Stammdaten Lehrer eingetragen werden.
Bei vollbeschaftigten Lehrpersonen im alten Dienstrecht ist der SOLL-Wert 20, bei PD Lehrern 22.
Aus der LFV wird der IST-Wert errechnet.

Wenn bei vollbeschaftigten Lehrpersonen der IST-Wert groRRer als der SOLL-Wert ist, ergeben sich
MDL.

Bei Unterbeschaftigung ist der SOLL-Wert der Jahresmittelwert. Den Sollwert berechnet man bei
Module - Wochenwerte.

& Wochenwerte

Lehrer *  Unterricht/ Werte * Jahresmittel = 15.574 (Unterricht + Anrechnunge
HAUS v komprimiert Einzelglattung | Gesamtglattung
Aktualisieren geplanter Unterricht mit Anrechnungen. Soll berechnen
ﬁ
Woche Von-Bis Periof Soll Interr Anr. Ist (U+A+V Ist-Soll Glatt. % Vollbes: X (A-Upis) Y (Stat)
Summe 13.9-10.7. 669.682 | 669.700 0.000 669.700 0.018 0.000 70.80
1.138-199. 1 15574 13.900 -1.674 1674 63.19
2 209-269. p 15574 12.800 -2.774 2774 58.19
3 279-3.10. 3 15574 15.000 -0.574 0574 66.19
4 410-10.10. 4 15574 12.800 -2.774 2774 58.19
5 11.10.-17.10. 3 15.574 15.000 -0.574 0574 66.19
RI121N_24 1N R TR RTA 12 2nn 2774 2 77A Ra 10

Dabei wird der Sollwert auch bei Stammdaten Lehrer im dafur vorgesehenen Feld eingetragen.

Das wochentliche BeschaftigungsausmaR ist in der Spalte Unterr. zu finden.

Woche Von - Bis Perioc Soll Unterr Anr. Ist (U+A+V Ist-Soll Glatt. % Vollbes X (A-Upis
Summe 13.9.-10.7. 669.60p 669.700 0.000 669.700 0.018 0.000 70.80
1139-199 1 15.57 13.900 -1.674 1674 63.19
2 209-269 2 1557 12.800 -2.774 2774 58.19
3 279-3.10. 3 15.57 15.000 -0.574 0.574 68.19
4 410.-10.10. 4 15.57 12.800 -2.774 2774 58.19
5 11.10-17.10. 5 15.57 15.000 0574 0574 68.19

Wochenwerte im Menu Module

In Wochenwerte - >Lehrer sind in der Combobox folgende Einstellungen maglich:
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-
Unterricht / Stunden
Stundenplan / Stunden
Stundenplan / Werte
Vertretungsplan / Stunden
“«Vertretungsplan / Werte
Abrechnung

Unter den Kategorien ist folgendes zu verstehen:

e Unterricht: Geplanter Unterricht (It. LFV)

e Stundenplan: Verplanter Unterricht (lt. StP)

e Vertretungsplan: Entfallene Stunden - Vertretungen - Sondereinsatze
e Abrechnung: Gehaltener Unterricht

Die Einstellung auf Stunden bzw. Werte bewirkt die entsprechende Zahlung von Stunden bzw.
Werten.

Unterricht/Werte
Lehrer ~  Unterricht/ Werte *  Jahresmittel = 22.324 (Unterricht + Anrechnunge
KRO v komprimiert Einzelglattung Gesamtglattung
Aktualisieren geplanter Unterricht mit Anrechnungen. Soll berechnen
Woche Von - Bis Perioc Soll Unterr Anr. Ist (U+A+V Ist-Soll Glatt. % Vollbes: X (A-Upis) Y (Stat) A
Summe 13.9-10.7. 860.000 959.931 0.000 959931 99931 -0.010, 111.62
1138-199. 1 20.000 19512 -0.488 0488 97.56
2 209-269. 2 20000 19.862 -0.138 0.138 99.31
21279210 3l 200000 219R2 21 7A1 19R? -n2m 109 &1

Der Lehrer KRO fallt unter sein Soll von 20 WE und wird daher hinaufgeglattet.

Achtung: Zweiwochiger Unterricht wird in der Woche in der er gehalten wird verrechnet.

Die Spalte ,Anrechnung* ist in der Osterreich-Version ohne Bedeutung.
In der Spalte ,,Unterricht” steht der Wert ohne Glattung.

In der Spalte ,Ist” steht sein Wert mit eingerechneter Glattung, wobei hinaufgeglattete Werte rot
unterlegt sind.
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Lehrer - Unterricht / Werte *  Jahresmittel = 22.474 (Unt

\EI!ET v | komprimiert Einzelglattung = Ges

Aktualisieren geplanter Unterricht mit Anrechnungen. Sall

Woche Von - Bis Perioc Soll Unterr Anr. Ist (U+A+V Ist-Soll Glatt. % Vollbes X
Summe 13.9-10.7. 860000 966.393 0.000 966.393 106.393 -0.001 112.38
1-33  139-15 1 20000 23457 23.224 3457 0227 11726
3443 25-107. 5/ 20.000 19.251 -0.749 0.749 96.26

Beispiel:

e 1.-33. Woche: 23,451 WE Unterricht. Hiervon werden 0,227 WE flr die Negativ-Glattung
verwendet, also dafiir, um eine spatere Unterbeschaftigung aufzufillen.

e 36.-43. Woche: Bei DUE fallt der Unterricht auf 19,251, also unter sein Soll von 20 und wird
durch die Positiv-Glattung auf 20.000 angehoben - rot markiert

¢ In der Summenzeile (erste Zeile) stehen seine Werte fur alle 43 Wochen

Wenn in der Summenzeile der Spalte Glattung ein Wert < 0.02 WE steht ist der Lehrer trotzdem
glattbar, da die Glattung auf Zehntausendstel berechnet, aber nur in Tausendstel angezeigt wird.
(Rundungsfehler mit Addition!)

Unterricht/Stunden
". Wochenwerte = -
Lehrer v Unterricht / Stunden -
‘TRE| * v komprimiert
Aktualisieren geplanter Unterricht ohne Anrechnungen. 14-tdgiger Unterricht wochenrichtig.

Woche Von - Bis Perioc Unterr

Summe 13.9-10.7. 925.000
1-26 139-133. 1 23.000
27-33 143-15. 5  21.000
3443 25-107. 5 18.000

Hier wird, analog zu den Werten, die Stundenzahl ausgegeben, die TRE unterrichten soll, unabhangig
davon, ob sie auch gehalten werden.

In der Woche 27 fallt eine Abschlussklasse mit 2 WSt weg, in der Woche 34 eine zweite
Abschlussklasse.

Zweiwochentlicher Unterricht wird nur in der Woche angegeben, in der er auch stattfindet.
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Woche Von - Bis Pernioc Unterr

Summe 13.9-10.7. 983.000
1 139-199. 1 21.000
2 209-269. 2 23.000
3 279-310. 3 22.000
4 410-10.10. 4 24.000
5 11.10-17.10. 5 22.000
6 18.10-24.10. 5 24000

Stundenplan/Stunden

.. Wochenwerte

Lehrer v Stundenplan / Stunden v
DUE * v komprimiert
Aktualisieren Verplanter Unternicht. 14-tagiger Unterricht wochenrichtig.

Woche Von - Bis Perioc Unterr.Vpl HH:MM
Summe 13.9-10.7. 782.000 651:40

1(139-199. 1 22.000 18:20

2 209.-269. 2 17.000 14:10
34 27.9-1010. 3 22000 18:20
o6 11.10.-2410. 2 23.000 15910

7 2510-31.10. 2 0.000 Herbstferien

8 1.11-711. 5] 13.000 10:50
9-12 8.11-5.12 2 23000 19:10

13 6.12-12.12. 5 19.000 15:50

14 13.12.-19.12. 5 23000 19:10

15 20.12.-26.12. 2 16.000  15:00
16-17 2712-91. 5 0.000 Weihnachtsferien
18-22 101-13.2. 2 23.000 15910

23 142-202. 5 0.000 Semesterferien
24-30 212-104. 5 23000 19:10

31 114174 5 0.000

32 184.-244. 5 18.000 15:00

33 254-15. 5 23000 19:10
34-36 25-225. 2 19.000 1 15:50
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Hier werden die Entfalle It. Stundenplan berlcksichtigt.

z.B. halt DUE in der 13. Woche einige Stunden wegen eines Feiertages nicht, in den Ferien entfallt der
Unterricht zur Ganze.

|DUE - = - & o i}

06.122021 ~ | = -10.12202

Pienﬂ“iﬂwﬂbﬂnnﬁ Freita
BU

BU BU B
BU 8P BU
15
B BU BU
AP BU BU
£
=]
BU 5 BU
=
E
L
)
a
=
.BU

In der rechten Spalte werden die 50-Minutenstunden in ,Echtzeit angezeigt (ohne groRe Bedeutung!)

NICHT gezahlt werden in dieser Ubersicht die Absenzen der Lehrperson oder der Klasse, sondern nur
die fur die ganze Schule freien Tage (sofern sie im Kalender eingegeben sind, was vor der ersten
Abrechnung der Fall sein muss!).

Vertretungsplanung/Stunden

Hier werden alle Entfallstunden bertcksichtigt (d.h. auch die die durch Absenz der Lehrperson oder
der Klasse zustande kommen), sowie Vertretungsstunden und Sondereinsatze angefuhrt.
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a Wochenwerte . = -
Lehrer - | ertretungsplan / Stunden v
DUE v v k{)mpnmiert HH:MM
Aktualisieren Gehaltener Unterricht incl Vertretungen und zu zahlenden Veranstaltungen
Waoche Von - Bis Perioc Geplant |L-Netto  Gehalten Entf. Verr. Sonderein Gesamt A
Summe 13.9.-10.7. 860.000 776.000 773.000 13.000 9.000 8.000 773.00(
11391989 1 18.000 18.000 17.773 4.000 3.000
2209-269. 2 15.000 15.000 14773
3 279-3.10. 3 22.000 22.000 21773 1.000 1.000
4/410-10.10. 4 22000 22000 21773 1.000 3.000
5 11.10-17.10. 5 23.000 23.000 22773 1.000
6 18.10.-24.10. 5 23000  23.000 22773 2.000 2.000
7125.10-31.10. 5 -0.227
8 1.11.-7.11. o 13.000 13.000 12.773 1.000
9 8.11-14.11. 5 23.000 23.000 22.773 5.000 2.000 1.000
1015112111, 5 23000  23.000 22773 1.000 1.000 1.000
11 19 99 11 E 19 E bl aTatal La bl aTatyl % T

Vertretungsplanung/Werte

= Wochenwerte

Lehrer - -
DUE' - komprimiert HH:MM
Aktualisieren Vertretungswerte wie in Vertretungsubersicht
Woche Von - Bis Perioc Geplant L-Netto  Anr. Gehalten Enif. Vertr. Sonderein Gesamt  Ver A
Summe 13.9-10.7. 849.138 792.786 0.000 789.636  13.000 9.000 8.000) 789.636
1 13.9-198. 1 19.251 19.251 19.024 4.000 3.000
2 209-269. 2 16.101 16.101 15.874
3 279-3.10. 3| 23451 23.451 23224 1.000 1.000
4 4.10-10.10. 4 23451 23.451 23.224 1.000 3.000
2 11.10.-17.10. o 2343 23.451 23.224 1.000
6 18.10-24.10. 5| 23451 23.451 23.224 2.000 2.000
7 25.10-31.10. 5
8 1.11-7.711. 5 12.717 12.717 12.490 1.000
9 8.11.-14.11. o 2343 23.451 23.224 5.000 2.000 1.000
10 15.11.-21.11. 5| 23451 23.451 23.224 1.000 1.000 1.000
11 22.11-2811. 5] 23451 23.451 23224

Geplant und L-Netto: Werteinheiten nach Abzug von It. Stundenplan entfallenen Stunden ohne
Berlcksichtigung der Glattung.

Gehalten: Gehaltener Unterricht unter Berucksichtigung der Glattung
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Abrechnung

findet man alle fur die Abrechnung relevanten Daten

Lehrer Sl > chnung .
DUE.. - komprimiert
Aktualisieren Werte zur Jahresabrechnung. Regional unterschiedlich !!
Woche Von - Bis Perioc Soll Ist (L-Wert Ist-Soll Entf.T MDL-Red. Glatt. Virbez. Virunb. | % Vollbesi ~
Summe 13.9.-10.7. 860.000 970939 110939 34 21923 -0.001 7 112.90
1/13.9-190. 1 20000 23224 3.224 -0.227 116.12
2/209-269. 2| 20.000 23224 3.224 1 0.645 -0.227 116.12
3(279-310 3| 20000 23224 3224 -0.227 2 116.12
4/410-10.10 4 20000 23224 3224 -0.227 2 116.12
5/11.10.-17.10. 5| 20.0000 23224 3.224 -0.227 1 116.12
6/18.10.-24.10. 5 20000 27971 7771 5 3.224 -0.227 138.86
7/25.10.-31.10. 5| 20.000 23224 3.224 5 3.224 -0.227 116.12
81.11.-7.11. 5/ 20.000 23224 3.224 1 0.645 -0.227 1 116.12
9/8.11-14.11 5| 20.000 23224 3.224 -0.227 116.12
10 15.11.-21.11. 5/ 20000 23224 3.224 -0.227 1 116.12

Woche 2: MDL Reduktion wegen eines Entfallstages.
Woche 3 + 4: je 2 Einzelsupplierungen (eine unbezahlt, eine geht in den Supplierpool)

Woche 6: +4,547 Werteinheiten fur Projektwochenleitung, MDL Reduktion wegen Teilnahme an
Schulveranstaltung daher 3.224 WE MDL:Reduktion (5/5 der MDL, aber davon nicht betroffen sind
die WE fur die Leitung der Projektwoche.)

Woche 7: Herbstferien 5/5 der MDL werden abgezogen.

Woche 8: Allerseelen 1/5 der MDL werden abgezogen.

Im Prinzip sind das auch die Werte des MDL Vorschaublattes fur jeden Lehrer.

Die erste Zeile ist die Summenzeile, aus der die Jahreswerte abgelesen werden konnen.

Hinweis: Wir mochten darauf hinweisen, dass dieser Menupunkt nicht in allen Bereichen
Osterreichkonforme Berechnungen bzw. Werte liefert.

Grundprinzipien der MDL-Berechnung

Laut gesetzlichen Bestimmungen wird zwischen der Abgeltung von Dauer-Mehrdienstleistungen und
Einzelsupplierungen unterschieden. Die folgenden Ausfihrungen gelten fur die Abgeltung der Dauer-
MDL. Die Abgeltung der Einzelsupplierungen wird im Abrechnungsteil beschrieben.

Die MDL-Abrechnung erfolgt in 2 Stufen:

1. Zunachst wird ein flr das gesamte Jahr gultiger Sockelwert berechnet. Dabei werden
Unterbeschaftigungen wahrend des Jahres (z.B. durch nicht ganzjahrig gefuhrte Klassen bzw.
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nicht ganzjahrig gefiuihrten Unterricht) so bertcksichtigt, dass die Lehrperson nicht unter ihren
Sollwert sinkt (Uberschusszeiten werden fir die Auffiillung auf den Sollwert verwendet).
Grundlage flr die Berechnung dieses Sockelwertes ist die Lehrfacherverteilung zum
Glattungszeitpunkt (spatestens vor der ersten Abrechnung). Die an diesem Tag (in der Periode,
in der dieser Tag liegt) gultige Lehrfacherverteilung (einschliel8lich aller bereits eingegebenen
zeitlichen Beschrankungen) wird flr die Berechnung herangezogen. Die Sockelwerte andern
sich in der Regel wahrend des Jahres nicht mehr. Ausnahmen gibt es eventuell, wenn die
Lehrperson nicht das ganze Schuljahr (z.B. bei Mutterschutz, Karenz, Pensionierung, ...)
unterrichtet bzw. sich nachtraglich Veranderungen im Beschaftigungsausmal’ ergeben.

2. Alle Berechnungen werden wochenweise durchgefihrt. Eine Woche endet dabei so wie sie
begonnen hat. Das Schuljahr wird mit 43 oder 44 Wochen berechnet. Allerdings muss in Untis
das Schuljahresende mit SONNTAG der letzten Schulwoche eingegeben werden.

Far die Verrechnung sind 2 zentrale Begriffe bedeutsam: TODO welcher 2. Begriff?

e Glattung: Eine Glattung kann durch eine Zeitbeschrankung bei einer Klasse bzw. einem
Unterricht erforderlich werden. Durch die Glattung werden Zeitrdume mit Werten unter dem
Sollwert auf den Sollwert aufgefiillt, indem in ,Uberschusszeiten” (Zeiten, in denen eine
Lehrperson Uber ihrem VertragsausmaR ist) Werteinheiten weggenommen werden. Eine
Glattung kann nur bei Beschaftigungszeiten unter dem Sollwert entstehen.

Sollwert

Jener Wert, den eine Lehrkraft mindestens bezahlt bekommt (auch bei Ausfall samtlicher Stunden).
Dabei gilt:

¢ Vollbeschaftigte/r Lehrerin (im alten Dienstrecht!) (Lx und 1LLx): 20.000

» Teilbeschaftigte/r Lehrerin: Sollwert = Jahresmittelwert (siehe weiter unten)

e 2L - Lehrerin: Sollwert = Jahresmittelwert, kann auch >20.000 sein!

e Fremdlehrerln: Es ist nur sein/ihr Wert, den er/sie an der Schule unterrichtet anzugeben!
(Stammschulwert bzw. Werte weiterer Fremdschulen sind nicht zu bertcksichtigen!)

Lehrerwert

Durch Unterricht der nicht im ganzen Schuljahr stattfindet (befristeter Unterricht), sind fur die
Lehrerinnen verschiedene Wochen unterschiedlich belegt/berechnet.

Mittelwert oder Jahres-Mittel (Unterricht/Werte)

Der Jahresmittelwert ist jener Wert, der sich bei der Aufsummierung der Wochenwerte und der
Teilung durch die Wochenzahl ergibt. Dieser Wert stellt auch das Glattungsziel dar, d.h. auf diesen
Wert wird ,hingeglattet”.

Dieser Wert ist bei teilbeschaftigten Pragmatisierten, teilbeschaftigten Vertragslehrerinnen,
teilbeschaftigten PD- Lehrerlnnen und bei 2L-Lehrerinnen wichtig. Aulerdem geht dieser Wert in die
Wertrechnung flr den Werteinheitenverbrauch der Schule ein (Vergleich mit zugewiesenen
Werteinheiten). Dieser Wert wird bei <Module | Wochenwerte> mit der Einstellung
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LUnterricht/Werte“ angezeigt.
Beispiel:
Ein Lehrer hat folgenden Unterricht:

10.9. bis 12.5. (35 Wochen): 15,402 WE
13.5. bis 5.7. ( 8 Wochen): 11,202 WE.

Dies ergibt nach der Formel:
Mittelwert = (35 * 15,402 + 8 * 11,202)/43 = 14,621 WE

Dieser Mittelwert ist flr diesen Lehrer nun der Sollwert. Dabei gehen alle Werte in die Sollwert-
(Mittelwert-) Berechnung ein, die in der Glattungsperiode (Woche mit dem 5. Montag des
Unterrichtsjahres) eingetragen sind.

Die Glattung erfolgt auf den Jahresmittelwert hin!
Der Jahresmittelwert ist fur alle Lehrer der Schule ausdruckbar:

<Module | Wochenwerte | Unterricht / Werte> Haken bei ,komprimiert”; dann: <Datei |
Druck | Auswahl: Alle | Druckdetails>: keiner der Haken gesetzt | Ok

T - [
= Wochenwerte
Lehrer - Unterricht / Werte *  Jahresmittel = 22 474 (Unterricht + Anrechnungen)
DUER o » Einzelglattung | Gesamtglattung
Aktualisieren N - Details X
Lehrer: 94/94 -
- Druck - Details — P
Woche Von -Bis Auswahl... {GIal |1 Seite / Element
Summe 13.9-10.7. _
1-33  139-15. Vi B
{ Schrift r Details
3443 25-107.
| 113.09.2021 V‘ ‘10.0?.2022 ~ r )
Seite Einrichten D
Monat
Ok Abbrechen
OK Cancel
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Wochenwerte Summen 13.9.-10.7.

Unterricht / Werte

Name Soll Unter] Anc] st (U+AFWK] st-Solll _Glat | % Volbesch
860.000 882.575( 0.000 882575 22575 0.000 102.63
860.000 901.152 0.000 901.152 41.152| 0.000 104.79

100.362| 0.000 100,362 0.000{ 0.000
421,398 0.000 421,398 -0.002] 0.002 49.00
1 008.135| 0.000 1008135 148.135| 0.000 117.23
42.000] 0,000 42,000 -0.011] 0,011 444
982.170{ 0.000 982170 122.170| 0.000 114.21
885.112 0.000 885.112 25.112| 0.000 102.92
T37.800( 0.000 T37.800 0.006( -0.006 78.00
1172.000| 0.000 1 172,000 226.000] 0.000 123.90

100.362| 0.000 100.362 0.000| 0.000 11.68

Glattung

Die Lehrfacherverteilung und die Stundenplane andern sich im September im Allgemeinen
wadchentlich. Es wird dabei jeweils eine neue Stundenplanperiode eroffnet (siehe auch
Periodenstundenplan).

Vor der September-Abrechnung ist die Glattung durchzufihren und die definitive Lehrfacherverteilung
ins Bundesrechenzentrum (BRZ) zu Ubertragen.

Spatestens vor der ersten MDL-Abrechnung (ist frihestens am ersten Montag im Oktober maoglich)
muss die definitive Lehrfacherverteilung vorliegen. Sie dient als Grundlage zur Berechnung der
Glattungsdifferenzen. Wenn durch nicht ganzjahrig geflhrten Unterricht das UnterrichtsausmaR einer
Lehrperson in einem Zeitraum des Schuljahres unter den Sollwert fallt, im Jahresmittel das
Beschaftigungsausmal aber Uber diesem Sollwert bleibt, muss eine Glattungsberechnung
durchgefuhrt werden. (Siehe auch Beispiel Glattungsberechnung).

Fur die Glattungsberechnung MUSS zusatzlich zur Datumangabe der Klasse in
Stammdaten/Klassen das Von bzw. Bis-Datum in jeder Unterrichtszeile von semesterial
gefuhrten Klasse(n) angegeben werden!

Bei Kopplungen von semesterial gefiihrten Klassen und ganzjahrigen Klassen ist in den
betroffenen Unterrichtszeilen das Datum der ganzjahrigen Klasse anzufiuhren.

Bei folgenden Lehrerinnen erfolgt keine Glattung:

bei Lehrerinnen, die zu keinem Zeitraum des Schuljahres unter ihren Sollwert fallen
bei allen Fremdschullehrerinnen (diese werden nur an der Stammschule geglattet)

bei Lehrerinnen , deren Summe der Sollwerte groRer als die Summe der L-Werte ist.
Lehrpersonen die keine verklrzten Klassen und keinen verkirzten Unterricht haben.

Zur Glattung herangezogen wird nur jeder Unterricht, der zum Zeitpunkt der Glattung eingetragen ist.

Hinweis: Hat eine Lehrperson just in der Glattungsperiode Unterricht temporar dazu erhalten (z.B.
durch langere Absenz eines Kollegen/einer Kollegin), so kann dieser Unterricht durch Setzen des
Wertes ,X“ in der Spalte ,, A-UPIS“ im Unterricht von der Glattung ausgenommen werden. Die Glattung
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wird somit ohne diesen Unterricht durchgefuhrt und der Wert dieses Unterrichts anschlieBend auf den
geglatteten Wert aufgesetzt.

Wirksam ist dieses Kennzeichen naturlich nur vor der Glattung!

Hinweis: Dieses Kennzeichen ldscht sich nicht bei der Ubernahme der Datei fiir das nachste
Schuljahr. Wenn ein Lehrer solche , X" -Eintragungen in der Spalte ,A-UPIS” hat, kann er - trotz
zahlreich vorhandenen Unterrichts - unter Umstanden im nachsten Schuljahr nicht glattbar sein.
Entfernen Sie bitte alle dieser Eintragungen aus der Datei, wenn Sie diese in das nachste Schuljahr
hochschreiben!

Globale Glattung

Den Button , Gesamtglattung” fur die Glattung aller Lehrerinnen (globale Glattung), findet man im
Menu <Module | Wochenwerte>

Ledhver *  Unternchi [ Werbe - Jabwesmibed = 32 474 (Unbismchit » Aneechnungen)
DCHJE . + omprETe Ergeiglatiung § Gesamighithang |
ALl e isplaribisr Urilierichd mil Anndchrundgn Sl Bt anan
[t Vion - Bas Paior Soll Ui Ard B [U+AY B1-Sall  Glal %% Wollbars X [A-Upss) ¥ (St )
Summa 139.-10.7 BG0000 966 390 0000 96393 106393 0001 112 38
133 13815 1 X000 ¥3451 Fakrr] 1451 0227 1M1H
H43 25-107 3 000 193 0 740 0749 o 26

Es werden die Periodenwerte und die Glattungsdifferenzen berechnet.

Sollten Lehrerinnen dabei nicht glattbar sein (Sollwert > Istwert), so erscheint folgende Meldung:

Unitis - Hinweis @

# l % Folgende Lehrer kennten nicht geglattet werden
Summe IST < Summe SOLL
MAN, HAG

oK

Gilt das fur mehrere Lehrer, sind die Kurznamen durch Beistriche getrennt angefuhrt.

Bitte unbedingt diese Meldungen beachten und die entsprechenden MaBnahmen setzen!
Mogliche Hinweise und entsprechende MaRnahmen:

Der erste Hinweis findet sich unter

<Module | Wochenwerte | Unterricht / Werte>

Ist die Summe der Ist-Werte eindeutig kleiner als die Summe der Sollwerte, kann keine Glattung
erfolgen. Hier muss entweder der Sollwert geandert werden (Vertragsanderung) oder die Lehrperson
muss noch Unterricht dazu erhalten.
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Einen Hinweis liefert auch der Vergleich Soll und Jahresmittel

" Wochenwerte 1 =
Lehrer v Unterricht/ Werte *  \ahresmittel = 23.024 (2L) (Unterricht + Anrechnungen)
SCH - v komprimiert Einzelglattung Gesamtglattung
Aktualisieren geplanter Unterricht mit Anrechnungen. Soll berechnen

Woche  Von - Bis Perioc Soll Unterr Anr. Ist (U+A+V Ist-Soll Glatt. % Vollbes| X (A-Upis) Y (Stat.)

Summe 13.9-10.7. 990.075  990.030 0.000 990.030 -0.045 0.000

1-8 139-7.11. 1 23.025|| 23660 23660 0635

9-33 |8.11-15. 5 | 23025 24710 24.710 1.685

3443 25-107. 5 | 23.025 18.300 -4.725

Hier betragt der Unterschied zwar nur ein Hundertstel, der Lehrer lasst sich nicht glatten.
Abhilfe: Soll berechnen und glatten.

Eine teilbeschaftigte Lehrkraft wird auf ihren Mittelwert hin geglattet.

Den zweiten Hinweis liefert die Spalte ,Ist-Soll“ im Fenster <Start | Lehrer | Stammdaten>.

Name tel Status Statistik  PM-SAP-Nummer | Ist (Wert =)  Soll/Woche _Ist-5oll  Text
HARZ . FD 90450921 13.926 15.574 -1.648

Steht hier ein negativer Wert, kann die Lehrkraft nicht geglattet werden.

Ist der Ist (L-Wert) deutlich hoher als der Sollwert und trotzdem erscheint der Hinweis
»Lehrer kann nicht geglattet werden. Summe IST < Summe SOLL*,

gilt es noch eine weitere Spalte zu beachten.

<Start | Unterricht Lehrer | Spalte A- Upis> Findet sich hier ein ,X“ so wird dieser
Unterricht nicht zur Glattung herangezogen.

Unter Stammdaten-Lehrer kann Uber ,Felder der Ansichten” die Spalte , geglattet” ausgewahlt
werden. Diese beinhaltet das Datum der Glattungsdurchfihrung der jeweiligen Lehrperson (Ist eine
Nachglattung erfolgt wird das neue Datum angezeigt!).
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*h Lehrer / Lehrer

ersl-1H M E TRET? &= O @ &

Name || 'weibl. Einirittsdatum |PAMax. PA(Ist) geglattet Geél
PUS 0 000
RAMP [ ] 35 150 12.11.
REIN 35 250 3.11.
RUSH [ ] 0 000
SCHI 35 300 +
SCHD [ ] 20 200 18.11.
SCHL 0 00 5.11.
SCHS [ ] 0 0.0|—
SCHA 20 200 3.11.
SCHU 35 300 +
SIMO 35 250 +
SPRI 0 000

Datum: Datum der Glattungsdurchfiihrung

+: Lehrperson fallt nie unter Soll-Wert

—: Glattung nicht moglich (Ist < Soll)

0: bei z.B. unterbeschaftigten Lehrern, Karenzierten Lehrern, Lehrern im Sabbatical

Ist die globale Glattung durchgefuhrt, so ist in den Wochenwerten bei allen Lehrern, die geglattet
wurden, diese Glattung bei Unterricht/Werte eingetragen.

Bitte uberprifen Sie diese Eintragungen!

Bei Lehrer DUER ist keine Glattungseintragung zu finden und die IST-Werte sind rot unterlegt.
AuBerdem weist die Summenzeile noch folgende Angaben auf:

IST - SOLL = Minuswert!

_, Wochenwerte

Lehrer *  Unterricht/ Werte *  Jahresmittel = 22 474 (Unterricht + Anrechnungen)
DUER - v komprimiert Einzelglattung Gesamtglattung
Aktualisieren geplanter Unterricht mit Anrechnungen. Soll berechnen
Woche Von -Bis Perioc Soll Unterr Anr. Ist (U+A+V Ist-Soll Glatt. % Vollbes) X (A-Upis) Y (Stat)
Summe 13.9.-10.7. 860.000 966.393 0.000 966.393 106.393 0.000 112.38
1-33 | 13.9-15. 1 20000 23451 23.451 3.451 117.26
3443 25-10.7. 1 20000 19.251 19.251 -0.749 96.26

Eine korrekt durchgefihrte Glattung wird durch folgende Anzeige zum Ausdruck gebracht:
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_, Wochenwerte

Lehrer v Unterricht/ Werte *  Jahresmittel = 22 474 (Unterricht + Anrechnungen)
DUER v komprimiert Einzelglattung H Gesamtglattung ‘
‘ Aktualisieren ‘ geplanter Unterricht mit Anrechnungen. Soll berechnen
Woche Von - Bis Perioc Soll Unterr Anr. Ist (U+A+V Ist-Soll Glatt. % Vollbes X (A-Upis) Y (Stat)
Summe 13.9.-10.7. 860.0001 966.393 0.000 966.393 106.393 -0.001 112.38
1-33 | 139-15. 1 20.000 23451 23.224 3451 -0.227 117.26
3443 25-107. 5 20.000 19.251 20.000 -0.749 0.749 96.26

Ferner wird bei ,Stammdaten/Lehrer” die Spalte ,geglattet” befullt!

Zu finden unter: <Start | Lehrer | Stammdaten | Spalte geglattet>

Individuelle (Einzel-) Glattung

Es gibt wieder die individuelle Glattung (Glattung einzelner Lehrerinnen). Den Button ,Glattung” far
die individuelle Glattung findet man im Menu

<Module - Wochenwerte>

Betatigt man den Button Einzelglattung, dann werden nur die Werte jener Lehrperson geglattet, die
gerade angezeigt wird:

" Wochenwerte = = )

Lehrer *  Unterricht / Werte *  Jahresmittel = 22.474 (Unterricht + Anrechnungen)
DUER v komprimiert | Einzelglattung Gesamtglattung
‘ Aktualisieren ‘ geplanter Unterricht mit Anrechnungen. Soll berechnen

Woche Von - Bis Perioc Soll Unterr Anr. Ist (U+A+V Ist-Soll Glatt. % Vollbes: X (A-Upis) Y (Stat)

Summe 13.9-107. 860.000 966.393 0.000 966393 106393 0.¢

1-33  139-15. 1 20000 23451 23451 3451 Untis - Frage

3443 25-107. 1 20.000 19251 19.251 -0.749

0 Mit Nachverrechnung ist zu rechnen.
Trotzdem glatten ?

Ja Nein

Wird das Nachverrechnungsfenster bestatigt, so wird geglattet.

Eine im Laufe des Schuljahres eintretende Lehrkraft wird in ihrer Eintrittsperiode geglattet (nicht

-

vergessen: Eintrittsdatum bei <Start | Lehrer | Stammdaten | | Registerkarte
Lehrer>.
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PR 22 2 > : 2 TR
14 Allgemeines Lehrer Stundenplan Werte Lehrbefahig. WertKorrektur Vertr. Pausenaufsicht
1234200175 L
PerSONEENUMMET ey StAMMSCHUIS I:lGesicher‘te Stunden
Status 21.2.2022 :
I:l Datum ab Status neu Austrittsdatum Zusatziext 4

Neuer Status

Stundensatz

Klassenlehrerschaften

Einzelglattung ist durchzufihren, wenn:

e Ein Lehrer/eine Lehrerin wahrend des Schuljahres Abschlussklassen mit Nichtabschlussklassen
tauscht

e Ein Lehrer/eine Lehrerin wahrend des Unterrichtsjahres aus dem Dienst austritt bzw. karenziert
wird und Abschlussklassen hat

¢ Ein Lehrer/eine Lehrerin wahrend des Schuljahres neu eintritt und Abschlussklassen hat

Beispiel:

Lehrerin ist 34 Wochen mit 20,668 WE beschaftigt. Die Lange eines Schuljahres betragt 43. Wochen.
Ab der 35. Schulwoche, also 9 Wochen lang, liegt er/sie mit 1,666 WE unter 20 WE (Maturaklasse).
Das ergibt eine Glattungsdifferenz von

= -1,666WE x 9 / 34 = -0,441 WE
L-Wert: 20,668 - 0,441 = 20,227.

Glattungsberechnung

Unterricht in nichtganzjahrig gefuhrten Klassen (Abschlussklassen, ...) und nichtganzjahrig gefuhrter
Unterricht wird geglattet, wenn wahrend des Schuljahres die Beschaftigung unter den Sollwert sinkt.
Dabei wird in Perioden, in denen die Lehrkraft ihren Soll-Wert (in der Regel 20 (Altvertrag) oder 22
(PD) bzw. bei Teilbeschaftigten Jahresmittelwert) nicht erreicht, eine Auffullung mit WE aus Perioden,
in denen sie Uber ihrem Soll-Wert ist, durchgefuhrt.

Nach der Glattung ist jede Periode zumindest mit dem Sollwert belegt. Voraussetzung daflr ist, dass
das Jahresmittel der Lehrkraft mindestens diesen Sollwert betragt.

Beispiel:

Ein vollbeschaftigter Lehrer (Sollwert 20.000) hat folgenden Unterricht:

12.9.2022- 7.7.2023: 7 Stunden der LVG I und 4 Stunden der LVG III = 12,369
WE
12.9.2022-13.5.2023: 3 Stunden der LVG I und 6 Stunden der LVG III = 9,801

WE

Dieser Lehrer hat also wahrend 35 Wochen einen Wert von 22,17 WE, und 8 Wochen einen Wert von
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12,369 WE. Da der Lehrer 8 Wochen unter seinen Sollwert sinkt, muss eine Glattung durchgefihrt
werden.

Auf folgende Weise wird nun die Glattung berechnet:

(Anzahl der Uberschusswochen * MDL - Anzahl der Minuswochen * Differenz auf
Soll) / Anzahl der Uberschusswochen:

(35 * 2,17 — 8 * 7,631) / 35 = 0,426

0,426 = MDL nach der Glattung wadhrend der Uberschusswochen

G = Glattungswert = (Anzahl der Minuswochen * Differenz auf Soll) / Anzahl
der Uberschusswochen

12002022 35 Wochen 135202z 7.7.2023

I 1,744%35 w

" 76318

12,349

8 Wochen

MDL = 0,426

Die beiden hellgrau unterlegten Flachen in Grafik mussen gleichgrol8 sein.

Die Berechnung der Glattung erfolgt in Untis. Stichtag fur die Berechnung ist der 5. Montag des
Schuljahres. Als Basis fur die Berechnung der Periodenwerte und der sich daraus ergebenden
Beschaftigungswerte gilt die Lehrfacherverteilung der Periode, in welcher der 5. Montag des
Schuljahres liegt. Dabei mussen in der zugrunde liegenden Lehrfacherverteilung alle bekannten
Stunden des Schuljahres erfasst sein (d.h. bekannter Blockunterricht, spater beginnende Freifacher,
...), wenn diese Stunden bei der Glattung berucksichtigt werden sollen. Unterricht, der sich nach
dieser Berechnung andert (z. B. Lehrerwechsel, neues Freifach, ...) wird nicht in die Glattung
einbezogen. Dies gilt vor allem auch fur Férderunterricht.

In Ausnahmefallen kann eine nachtragliche ,Einzelglattung” noétig sein. Dies wird im Abschnitt
Abrechnung TODO verlinken beschrieben.

XABS

Es kann vorkommen, dass zum Glattungszeitpunkt der Unterricht einer Lehrperson auf Grund einer
langer als 14 Tage dauernden Absenz auf eine oder mehrere andere Lehrpersonen uUbertragen werden
musste. Der absenten Lehrperson ist somit fur diesen Zeitbereich kein Unterricht zugeordnet. Damit
auch fur sie eine Glattung erfolgen kann, wird der Gegenstand ,XABS" (, Auffillfach bei Absenzen fur
die Glattung”) mit dem Gesamtwert aller seiner Unterrichte im Unterrichtsfenster in einer Zeile
eingetragen. Somit wird bei einer Glattung dieser Zeitraum nicht , aufgeglattet”. Dieser Eintrag kann
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das ganze Schuljahr in der Datei belassen werden, um bei Nachglattungen Fehler zu vermeiden. Das
Fach ,XABS" darf nur fur diesen Zweck verwendet werden.

Vorgehensweise:

1. Fach unter Stammdaten/Facher anlegen:
o Abklrzung XABS als Kurzname
o Faktor L99
o Spalte ,N.Vertr.” anhaken (nicht vertreten)
o Spalte ,N.zahlen” anhaken (Entfall nicht zahlen)
o KEINEN Haken in der Spalte ,ignore” setzen, da ,XABS" ein Gegenstand und keine
zusatzliche Tatigkeit ist

2. AnschlieBend eine neue Periode anlegen
3. Der absenten Lehrperson in der neuen Periode den Unterricht herausnehmen
4. Den Lehrpersonen, die den Unterricht Gbernehmen, den Unterricht dazugeben
5. In der neuen Periode bei der absenten Lehrperson die Unterrichtszeile mit ,XABS" anlegen:
o Wochenstunde ,,0“ eintragen
o Fach ,XABS"
o keine Klasseneingabe
o In der Spalte , Zeilenwert” den Unterrichtswert erfassen
o Haken in der Spalte ,ignore” setzen, da dieses Fach nicht im Stundenplan verplant
werden soll
U-Nr - Kl Le Nwpl S5td Wst lgnore (i) | Fach Lehrer ZeilenWert Wert= Klasse(n) Fachraum Fix(X) Realstunden Befristung Dor
000 000 1] 21312 21.312
1089 | (i) 0 XABS KLE 21.312 21.312 |:| 21.312 13.9.-10.7

+XABS" wird in der Schulbilanz unter dem Block ,,Fremdschule” ausgewiesen und bei der Berechnung
von ,=Gesamt” abgezogen.

Auf Grund der Verwendung von XABS muss kein LFV-File neuerlich Ubertragen werden.

Wertkorrektur

Die Wertkorrektur wird bendtigt, um teilbeschaftigte Lehrpersonen, die an einer mindestens 5-tagigen
Schulveranstaltung teilnehmen auf 20 WE aufzufullen, flr die Abgeltung der Leitung von
Projektwochen, oder fur die Abrechnung von U- und B-Supplierungen oder Fachvergutungen an der
Fremdschule, wenn diese keinen FMD-File Ubertragen kann bzw. Ubertragt.

Daruber hinaus kdnnen auch Sondereinsatze, Forderkurse, Supplierungen, Maturaaufsichten Uber die
Wertkorrektur abgerechnet werden. Da sich diese aber Uber die Vertretungsplanung abbilden lassen,
sollte die Wertkorrektur hier nicht als Standardeingabe verwendet werden.

Achtung: Jede Eintragung im Feld Wertekorrektur muss in der Textzeile (mindestens 6 Zeichen) mit
der Begrundung dieser Wertekorrektur versehen werden!

Die Felder der Wertkorrektur
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Die Kennzeichen der Wertkorrektur sind durch eine Combobox zuganglich:

e Datum: Datum fur die Wirksamkeit der Wertkorrektur

e Art:

|
|
]
]
]
)
|
|
|
|
]
]
]

1§

O MW Z AN DC = <™ & X

+

Ist-Wert erhoehen
Ist-Wert vermindern
Foerderkurs
Projektwochenleiter

Auffuellung b. Projektwochen f. Teilbeschaeftigte

Vertretungen
Maturaaufsicht (Einzelsuppl)

U-Supplierung an Fremdschule
B-Supplierung an Fremdschule

Erzieher Vollbeschaeftigt
Erzieher Teilbeschaeftigt
Erzieher Steuerbeguenstigt
Erzieher Werktags
Erzieher Sonnt/Feiertag
Erzieher Nacht

BFLZ

Fortbildungstage

FA  Fachervergitung A

| FB  Fachervergitung B

o + |Ist-Wert erhohen (z.B. flr DIR-Vertretung: auch diese WE gehoren zu den zusatzlichen
Tatigkeiten, deren Summe 20,000 WE nicht Ubersteigen darf!)

o - Ist-Wert verringern

o X Zur Abrechnung des , X-Forderkurses”

o K Abgeltung fur Projektwochenleiter/innen (z.B. Schikursleiter/innen): Wert: 4,547 und

gesetzter SKL- Haken,

o L Auffillung auf 20 WE wenn Teilbeschaftigte an Projektwochen teilnehme. Das
Programm berechnet die Differenz 20.000 - Soll-Wert automatisch; (SKL-Haken setzen),

[¢]

V Vertretungen (hinzuzurechnende Einzelsupplierung, Fixbetrag). Wird der Zahlenwert

mit einem negativen Vorzeichen versehen, so werden diese Einzelsupplierstunden

abgezogen.

[¢]

[¢]

[¢]

[¢]

Z Erzieherln (vollbeschaftigt)

o

o T ErzieherlIn teilbeschaftigt
o F Erzieherln Sonn- und Feiertag
o A Erzieherln Nachtdienste

M Maturaaufsicht (Einzelsupplierung), Wirkung wie ,V*
U U-Supplierung (an Fremdschule),
B B-Supplierung an Fremdschule, SKL-Haken;

N Erzieherln mit Steuerbegunstigung
o S Erzieherln Tagesdienste an Werktagen

o D Wertkorrektur fur BFLZ-Stunden (Ganze Stunden eingeben!)
o f Fortbildungstage (an der Fremdschule; wird vom Programm nach Einlesen des FMD-Files

automatisch eingetragen)
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o FA Fachervergutung A (Fachvergltung fur Unterricht von PD Lehrern an der Fremdschule,
wenn diese keinen FMD-File Ubertragen kann bzw. Ubertragt).
o FB Fachervergltung B (Fachvergutung fur Unterricht von PD Lehrern an der Fremdschule,
wenn diese keinen FMD-File Ubertragen kann bzw. Gbertragt).
o FC Fachervergutung C (Fachvergutung fur Unterricht von PD Lehrern an der Fremdschule,
wenn diese keinen FMD-File Ubertragen kann bzw. Ubertragt).
o § 46e VBG - Fachervergutung
o Fachervergutung A: In der Sekundarstufe 2 fur Facher der Lehrverpflichtungsgruppe |
oder Il.
o FacherverglUtung B: In der Sekundarstufe 2 fur Facher der Lehrverpflichtungsgruppe Il
o Fachervergutung C: In der Sekundarstufe 1 flr Facher der Lehrverpflichtungsgruppe |
oder Il
e Wert =: Werteinheiten bzw. bei Art V, M, D ganze Stundenzahlen
e SKL: wenn SKL gesetzt ist, unterliegt dieser Wert nicht dem 1/5- bzw. 1/6-Abzug
e Text: In jedem Fall muss in der Spalte ,Text” statt der“???* eine Eintragung (mindestens 6
Zeichen) vorgenommen werden. Ansonsten ist die Abrechnung nicht maglich (MDL-File wird
nicht erstellt.)

Achtung: Werteinheiten korrigieren * - angegebener Wert wird vom L-Wert abgezogen * +
angegebener Wert wird zum L-Wert addiert (z.B. Vertretung des Direktors, AV, Erziehungsleiters)
NICHT bei Vetretung des Administrators!

Wertekorrekturen kénnen mit Hilfe des Kalenders eingegeben und auch fur andere Lehrer
(Auswahlliste) Ubernommen werden

" Lehrer / Lehrer

I M FENMBAT &#5& O 2B 8@ - b
Name  N.Druck (N) Faktor HohlStd soll Status SAP | Geburtsdatum mannl. weibl. Eintrittsdatum PAMax. PA(Ist) geglaftet 1+ A
SCHO (] 1.000 1LL1 L]
ABR L] 1.000 LEL1 [] B | Auswahl Lehrer X K
ALIN |:| 1.000 2L |:| Name Langname Vorname ~
ALLE ] 1.000 1LL1 ] SCHO | S e
ALT ] 1.000 LEL1 ] ABR
ALIN
ASEN ] 1.000 LPPL ] ALLE
B ‘F R 1LL1 ] ALT
- Oktober 2021 1LL1 B ASEN
BlMo Di Mi Do Fr Sa So LPPL U] BENZ
B 27 282930 1 2 3 LPPL ] BER
Bia 5 6 7 8 910 1L Ll BINI
o 11 12 13 14 15 16 17 b (| 2 BOWL
< |18 19 20 21 22 23 24 BRAN
1|25 26 27 28 29 30 31 |BRU
1 2 3 4 5 6 7F Stundenplan Werte Lehrbefahig. WertKorrek CAST
. b
| I:IHEI‘J’EE.‘ 14022022 [T T = DON
04102021 K 4547 Projekiwoche =t |DORF
0 DORN
DRA
DUER |Biinb
EDER S B

Beispiel: Die Abrechnung einer Projektwochenleitung:

Man gibt das Datum und als Art K ein. Automatisch wird der Wert 4,547 und der SKL-Haken erganzt.
Die Fragezeichen bei Text zeigen, dass dort ein Text einzutragen ist.
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q Allgemeines Lehrer Stundenplan Werte Lehrbefahig. WertKorrektur
Datum Art Wert=  SKL Text Schule
04102021 K ~ | 4547 [] 277772 ] e
q Allgemeines Lehrer Stundenplan Werte Lehrbefahig. WertKorrektur
Datum Art Wert=  SKL Text Schule
04102021 K 4547 [] Projektwoche 3AB Monat
] Alle

ad K - Abgeltung fiir Projektwochenleiterin (z.B. Schikursleiterin):

Der/die SchikursleiterIn (Projektwochenleiterin, Sportwochenleiterin....) bekommt eine einmalige
Einrechnung in der Hohe von 4,547 WE flr seine Tatigkeit in der

e Planung
e QOrganisation
e Abrechnung der Projektwoche.

Damit ist es nicht zwingend, dass er/sie an der Veranstaltung auch teilnimmt.

Diese Zulage geblihrt bei einer Schulveranstaltung der Dauer von mindestens vier Tagen. Sie kann
pro Veranstaltung (auch bei mehrwdchiger Dauer) nur einmal beansprucht werden.

Hinweis: TODO PD Lul?, teilbeschaftigt in Klammern setzen? Die Projektwochenleitung kann
nicht auf 2 Lehrpersonen aufgeteilt werden.

Als Leiter/in dirfen teilbeschaftigte beamtete Lehrkrafte, teilbeschaftigte Lehrkrafte des
Entlohnungsschemas IL sowie Lehrkrafte des Entlohnungsschemas IIL jeweils mit ihrer

Zustimmung, letztere nur in begrindeten Ausnahmefallen, eingesetzt werden. (bmukk - 715/0002-
111/8/2010)

ad L - Ausgleich von Projektwochenteilnahme bei Teilbeschaftigten:

Im Fall der Teilnahme von teilbeschaftigten (vertraglichen und beamteten) Lehrkraften an
mindestens einwdchigen (= mindestens fiinftagigen) Schulveranstaltungen ist - wie schon
bisher gemal Erlass GZ 591/2-111/D/99 vom 22. Februar 1999 - so vorzugehen, dass das
Beschaftigungsausmal fur diesen Zeitraum im Sinne des § 61 GehG durch Einzelstunden

(Aufsichtsfihrung) auf Vollbeschaftigung aufgefullt wird. Dadurch entfallt die Notwendigkeit einer
Vertrags- bzw. Bescheid Anderung

Auffullung auf TODO PD LuL 20.000 WE gebuhrt nur fir die Teilnahme an Schulveranstaltungen von
mindestens 5 Tagen und ist auch an Ubernachtungen gekniipft.

Richtlinien far die Auffallung:

Dauer in Tagen|Auffillung
1.-4. keine
5-7. 1 x Auffullung auf 20
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1 x Auffillung auf 20
8. -11.
+ pro Tag 1/7 von der Aufflllungshéhe dazu

12. - 14, 2 x Auffallung auf 20
2 x Auffullung auf 20

15. - 18.
+ pro Tag 1/7 von der Auffullungshohe dazu

19. - 21. 3 x Auffallung auf 20

Die Auffullung beruht auf der Dauer der Schulveranstaltung und ist unabhangig von der Lage der
Schulveranstaltung. Die Auffullung auf 20,000 wird von Untis automatisch berechnet, die x/7
Auffallungen mussen aber vom User gesondert erfasst und berechnet werden.

Die Dauer wird in Wochentagen und nicht in Schultagen gezahlt.

Z.B.: 11-tagige Sprachwoche von Sa. 10.11. bis Di. 20. 11. 2007, LehrerIn
hat 13 WE

Basis und Dauer 8. bis 11. Tag:

Imal 7 WE (far Sa. 10.11. bis Fr. 16.11.) und
4/7 von 7 WE (Differenz auf Vollbeschaftigung fur Sa. 17.11. bis Di. 20.
11.)

=> in Summe 11 WE Auffillung fir die gesamte Schulveranstaltung

Umsetzung in Untis:

1. volle Auffullungen werden vom Programm durch die Eingabe des Buchstabens ,L“ in der Art der
Wertekorrektur errechnet.

2. flr tageweise Aufflllungen muss der vom Programm errechnete Wert mit Art ,,L” in der
Wertekorrektur um die bestimmte Anzahl von x/7. reduziert (Uberschrieben) werden - SKL-
Haken belassen.

Maximal sind 4/7 aliquote Aufflullung auf Grund der obigen Tabelle mébglich.
ad Erzieherin:
besoldungswirksame Daten

Die Eingabe erfolgt in gemal den gesetzlichen Vorgaben (§ 61 Abs. 8a GehG) errechneten Werten der
einzelnen Dienste.

Kennz.|Art der Vertretungsstunden

Vertretungsstunden von vollbeschaftigten Vertragslehrerinnen und pragmatischen

yA Lehrerinnen, die keiner steuerlichen Begunstigung unterliegen samtliche Vertretungsstunden
von 2L-Lehrerinnen

Vertretungsstunden von teilbeschaftigten Vertrags- und pragmatischen Lehrerinnen
(unterliegen keiner steuerlichen Begunstigung)

Vertretungsstunden mit Steuerbegunstigung von vollbeschaftigten Vertragslehrerinnen und
vollbeschaftigten pragmatischen Lehrerinnen
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besoldungsunwirksame Daten
Die Meldung erfolgt als Anzahl der tatsachlich angefallenen Stunden.

Die Eingabe dieser Daten ist fur statistische Zwecke unbedingt erforderlich. Bei Nicht-Eingabe erfolgt
eine Fehlermeldung im BRZ.

Kennz.|Art der Vertretungsstunden

S Anzahl der Vertretungsstunden der Tagesdienste an Werktagen

F Anzahl der Vertretungsstunden der Tagesdienste an Sonn- und Feiertagen

A Anzahl der Vertretungsstunden der Nachtdienste an Werktagen sowie an Sonn- und
Feiertagen

Eine Dateneingabe besoldungswirksamer Art bedingt auch eine Eingabe
besoldungsunwirksamer Daten!

Die Wertekorrektur-Eintragungen werden, geordnet nach Art, fur jede Lehrperson im MDL
- File an das BRZ ubertragen!

Achtung: Bei Wertekorrekturen ist unbedingt darauf zu achten, dass die Gesamtzahl der
przusatzlichen Tatigkeiten” den Vertragswert des Lehrers unter keinen Umstanden
uberschreitet!

Beispiel:
DIR gibt an ADM vertretungsweise 3 WE ab, dieser hat aber bereits 18,6 Einrechnung - nur mehr 1,4
WE maglich!

Weitere Erlduterungen zu den Erziehern/Erzieherinnen siehe im Kapitel , Erzieherlnnen”.

Einrechnungen nach § 9 Abs. 3 (P93Z bzw. P93L)

Alle nicht-unterrichtlichen Tatigkeiten von Bundeslehrerinnen, die nicht schon in einem Gesetz oder
einer Verordnung vorgesehen sind (z.B.: DIR, ADMIN, AV, etc.), sind als Einrechnungen gem. § 9 Abs.
3 BLVG abzuwickeln und zu beantragen. Dies ist unabhangig davon, ob die nicht-unterrichtliche
Tatigkeit an der Stammschule oder an einer fremden Anstalt ausgeubt wird.

Das Instrument der Mitverwendung (§ 210 BDG) ist nur mehr flr unterrichtliche Tatigkeiten, sowie fur
in einem Gesetz oder einer Verordnung vorgesehene Nebenleistungen an fremden Anstalten
anzuwenden (z.B. IT-Kustodiat an einer Fremdschule).

Die Einrechnungen gem. §9 Abs. 3 BLVG werden in Untis ab dem Schuljahr 2016/17 in 2 Kategorien
erfasst:

e P93Z (Einrechnungen, die durch die Zentralstelle genehmigt wurden)
e P93L (Einrechnungen, die durch die Bildungsdirektion vergeben/genehmigt wurden)

P93Z / P93L-Einrechnungen an Fremdschulen mussen ebenfalls unter Angabe der FS-Klasse an der
Stammschule erfasst werden.
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Eingabe in Untis

Stammdaten/Facher: Gegenstandsbezeichnung P93Z bzw. P93L; ignore-Haken, Faktor: L99

Unterricht:
Wst Fach Wert= | Erlasszahl Klasse(n) Fachraum Realstunden Befristung
24 .00 24 360 23.000
1.50 P93L 1.500 BMBWF-682/0001-11/2021 1.500 99 -127.
2 P93Z 2000 BMBWF-682/0001-1/12021 2000 99 -127.

Es muss in der Spalte ,Erlasszahl* die Geschaftszahl des gultigen Erlasses eingeben werden!

Achtung: Aus der Spalte Erlasszahl werden ausschlieBlich die ersten 24 Zeichen exportiert, daher
bitte die Erlasszahl zu Beginn anfuhren und alles weitere danach eintragen.

Fur folgende P93Z / P93L gibt es eine eigene Kennzeichnung:

¢ QMS (Qualitatsmanagementsystem flr Schulen): wird mit folgenden Abkurzungen flr
zusatzliche Tatigkeiten erfasst: ,,QRK" (Qualitats-Regionalkoordinator/in) bzw. ,,QSK” (Qualitats-
Schulkoordinator/in).
Qualitats-Schulkoordinator/innen im neuen Dienstrecht sind ebenfalls mit ,QSK” im Rahmen der
23./24. Wochenstunde zu erfassen (keine Einrechnung gemal$ § 40a Abs. 15 VBG)!

e QIBB wird mit zwei verschiedenen Kennzeichen erfasst.

Kennzeichnung von ,,LQPM* (Landesqualitatsprozessmanagerin) bzw. von ,,SQPM*

(Schulqualitatsprozessmanagerin)

BIST: fur die Kennzeichnung der Bildungsstandards

BIFI: fur die Kennzeichnung der Zentralen Reifeprifung

MMM: Mittleres Management

SQA: Schulqualitat Allgemeinbildung

Weiter sind folgende Eintrage vorzunehmen:

e F-UPIS mit ,R“
e LVG 99 - Ignore bei Stammdaten/Fachern

Anderung des Dienstverhiltnisses (des Status) wahrend des
Schuljahres

Statusanderung am Beispiel von 2LL1 nach 1LL1

1. Da diese Uberstellung immer mit einem Monatsersten wirksam wird, ist die neue Periode
(=Uberstellungsperiode) mit dem Montag vor dem Monatsersten zu erdffnen. Ist der
Monatserste ein Montag, so beginnt die Periode mit diesem Montag.

2. In dieser Periode wird der Status von 2LL1 auf 1LL1 geandert.

3. Jahresmittelwerte werden fur die 2LL1-Lehrperson (alte Periode) und 1LL1-Lehrperson (neue
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Periode) jeweils neu berechnet. Diese Jahresmittelwerte werden bei einer teilbeschaftigten
Lehrerperson als Sollwert eingesetzt. Der Wert des einzelnen Unterrichts bleibt Gber das Jahr
betrachtet gleich, daher andert sich die Schulbilanz nicht.

Jahresmittel = 13.770 (2L) Einzelglattung

| Untemicht / Were - /| lomprimiert Gesamtglattung

geplanter Untemicht mit Anrechnungen. 144agigen Untemicht aufteilen. In den Perioden vor der

Uberstellung wird gegebenenfalls das Soll angepasst. Den Wert dazu findet man in den
Wochenwerten neben dem Schalter ,Einzelglattung”. (Abzufragen in einer beliebigen Periode
vor der Uberstellung!)

Jahresmittel = 13.070 Einzelglattung

| Untemicht / Were - /| lomprimiert Gesamtglattung

eplanter Untemicht mit Anrechnungen. 144agigen Untemicht aufteilen. .
o= . 4 In der neuen Periode

werden bei Vollbeschaftigung 20 WE als Sollwert eingetragen bzw. bei Teilbeschaftigung der
Jahresmittelwert.

Einzelglattung in der neuen Periode durchfuhren.

Hat sich durch die Uberstellung der Sollwert in den Perioden vor der Uberstellung geandert, ist
eine neue Dienstantrittsmeldung (Anderungsmeldung) fiir den Zeitraum ab Schulbeginn bis zur
Statusanderung zu erstellen. (Nachverrechnung der 2LL1-Lehrperson mittels eines handisch
adaptierten DAFs! Dabei sind verkurzte Unterrichte handisch zu korrigieren!)

. Dienstantrittsmeldung (Anderungsmeldung) fir die 1LL1-Lehrperson durchfiihren (ebenfalls

handische Korrektur der verkurzten Unterrichte im DAF notwendig). Diese handischen
Korrekturen sind auf Grund des nicht verwendeten Ein- und Austrittsdatums notwendig.
Korrektur der MDL Uber die Wertkorrektur (Art ,-,: anteiliger Abzug der Tage des Vormonats bei
einer vollbeschaftigten 1LL1-Lehrperson in der Uberschneidungswoche).

Eine Korrektur des Supplierpools ist nicht notwendig - er bleibt erhalten! Die Schulbilanz bleibt
konstant.

Hinweis: Bei der Anderung von Einstufungen ohne Fachwertigkeit auf Einstufungen mit
Fachwertigkeit (z.B.: 2LL2 auf 2LL1, 1LL1, etc.) ist der Werteunterschiedes zwischen altem und neuem
Status zu berechnen, um die Differenz Uber die Wertkorrektur in der neuen Periode auszugleichen:

1.
2.

Im Stundenplan nachsehen, welche Stunden an den Tagen vor der Anderung gehalten werden.
Werteunterschied zwischen vorherigem und nachherigem Status berechnen (siehe Beispiel
unten).

Die errechnete Differenz flr diese Tage uUber die Wertkorrektur mit Art ,,+“ bzw. ,-“ und Text in
der neuen Periode eingeben!

Beispiel der Differenzberechnung:

Lehrer wird ab Dienstag von 2LL2 auf 1LL1 umgestellt.

Vorperiode bis Sonntag davor, neue Periode ab Montag:
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Mo Oi Mi Do Fr
1A BE |2A BE| 18 WE 70 BE
1 751 Z51 751
1A BE |2A BE|1B WE Pl28 BE
2 751 751 p3 751
18 BE S |2C BE |74 BE|IC BE
3 751 751 751 751
1B BE 2C BE |84 BE|IC BE
4 Z51 751 751
iC IMP |7A BE 34 BE
5 751 751
84 BE IC IMP | 3A BE
6 751 7sz | zst
T
g8
9
10
SE BE
11 751
SE BE
12 zs

Die Lehrkraft unterrichtet am Montag 5 Stunden BE bzw. 1 Stunde IMP (LVG 4A) in ganzjahrigen
Klassen, 1 Stunde BE in einer Abschlussklasse (8A bis 9.5.), 2 Stunden BE in einer Abschlussklasse
einer Abendschule (8E bis 16.5.).

Formel:

Lehrerfaktor x Klassenfaktor x Zeit x Stunden x Facherwertigkeit

Status|Lehrerfaktor Klassenfaktor|Zeit |Stunden|Facherwertigkeit|Summe
2LL2 |1 1 43/43|5 1 5,000
1 1 35/43|1 1 0,814
1 1,333 36/43|2 1 2,232
8,046
11 |1 1 43/43|5 0,955 4,775
1 1 35/43|1 0,955 0,777
1 1,333 36/43|2 0,955 2,132
7,684

Differenz: 8,046 - 7,684 = 0,362 als Art ,,+“ in der Wertekorrektur dazugeben.
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Keine Vorzeichen eingeben (Art gibt die Rechenart vor).

FUr unterjahrig gefuhrte Klassen muss die Anzahl der Wochen inkl. Ferien (z.B. 36/43) gerechnet
werden, flr Abendschulklassen der Faktor 1,333 und fur das Fach die jeweilige LVG.

Eintritt / Austritt einer Lehrperson (allgemein)

1. Anlegen einer neuen Periode:

o Bei Eintritt beginnt die neue Periode am Montag davor. Die Zeit von Montag bis zum Tag
vor dem eigentlichen Eintrittstag (= erster Arbeitstag) wird Uber eine Absenzeingabe
gesteuert (Absenzgrund 030)

o Bei Austritt beginnt die neue Periode am Montag danach. Die Zeit vom Tag nach dem
eigentlichen Austrittstag (= letzter Arbeitstag) bis zum darauffolgenden Sonntag wird
Uber eine Absenzeingabe gesteuert (Karenz, Tod, Pension oder der allgemeine
Absenzgrund 030)

2. Unterricht der austretenden Lehrperson mit der eintretenden / Gibernehmenden Lehrperson in
der neuen Periode Uberschreiben

3. In der ersten Periode das Austrittsdatum bzw. Eintrittsdatum be <Lehrer | Stammdaten> auf
den Sonntag danach bzw. auf den Montag davorsetzen.

4. Statistikkennzeichen D erst setzen, nachdem die Lehrperson wirklich ausgetreten ist.

Pensionierung

Pensionierung einer vollbeschaftigten Lehrperson mit MDL (und Abschlussklasse)

1. Kopplungen mussen bei dieser Variante nicht aufgeldst werden.

2. Die Absenz vom ersten Tag der Pension bis zum darauffolgenden Sonntag ist mit dem
Absenzgrund 015 einzugeben.

3. Neue Periode mit Montag nach dem Pensionsantritt beginnen.

Unterrichte an andere Lehrerinnen Ubertragen.

5. 1. Periode: Setzen des Austrittsdatums auf den Sonntag nach dem tatsachlichen
Pensionsantritt.

6. Sollwert der austretenden Lehrperson in der neuen Periode auf ,0“ setzten und ev.
Einzelglattung durchfuhren!

7. Wenn befristeter Unterricht (Abschlussklasse) betroffen ist, dann steigt die Schulbilanz
geringflgig in der alten Periode (weil die Abschlussklasse voll gerechnet wird), behalt ihren
Wert aber in der neuen Periode!

8. Nachverrechnung durchfuhren!

s

Far Ubernehmende 2LL1-Lehrerinnen und teilbeschaftigte 1LL1-Lehrerinnen sind
Anderungsmeldungen bei der Bildungsdirektion durchzufiihren.

Kommt nach dem Glattungsstichtag neuer Unterricht dazu, so wird dieser grundsatzlich ,, aufgesetzt”,
d. h. sein Wert kommt voll dazu. Vorsicht ist allerdings bei Werten von befristeten Unterrichten
(Beispiel Abschlussklasse) geboten, da der Wert vom Zeitpunkt der Ubernahme bis zum Ende der
Befristung handisch Uber den Rest des Unterrichtsjahres zu aliquotieren ist.

Dieser aufzusetzende Wert wird dem alten Sollwert hinzugerechnet und die neue Summe in der
neuen Periode als Sollwert eingetragen. Dieser Wert stimmt dann natarlich nicht mehr mit dem
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Jahresmittelwert (iberein! Diese Anderungen sind auch im DAF-Excelformular handisch vorzunehmen!
(Hinweis: Kommt bei einem neuen befristeten Unterricht die Ziffer ,8“ im ZeilenText-2 zum Einsatz,
so wird im DAF der Unterricht voll aufgesetzt und nach Ende der Befristung wieder ,abgesetzt“!)

Die Vorgangsweise fur die Abwicklung der Vertragsanderung ist auf jeden Fall mit der Dienstbehdrde
abzusprechen. Ist eine ruckwirkende Vertragsanderung und Nachverrechnung ab Schulbeginn
gefordert, so kann dies Uber die Eingabe eines von-Datums beim Unterricht des ibernehmenden
Lehrers geschehen. Somit erhalt man einen korrekten, Uber das ganze Unterrichtsjahr gerechneten
Wert. (Hinweis: Das von-Datum schreibt sich standardmaRig in alle Perioden!) Der neue Sollwert
stimmt dann natdrlich mit dem Jahresmittelwert Gberein. Der Sollwert ist ab der ersten Periode auf
den neuen Jahresmittelwert zu andern und die teilbeschaftigte 1LL1-Lehrperson wird nachgeglattet.
Das DAF liefert nun korrekte Daten, aber das Problem liegt bei der Schulbilanz, denn sie wird in der
alten Periode hoher und in der neuen niedriger. Die Schulbilanz hat damit nur mehr bedingt
Aussagekraft.

Erster Tag der Pension ist ein Montag:

¢ Die Lehrperson hat ihren Unterricht bis Sonntag davor. (= Austrittsdatum)

e Danach beginnt eine neue Periode ab diesem Montag.

* Ab dieser Periode wird der Unterricht einer oder mehreren Lehrpersonen zugeordnet. (Anderung
der LFV).

e Auf Grund der Pensionierung ist die LFV nicht neu zu Ubertragen, da der gesamte Unterricht,
sowie alle zusatzlichen Tatigkeiten bereits Ubertragen wurden.

Vaterkarenz

1. Vater reduziert einige Monate:
Beispiel: Reduktion bis 21.11. mit 4,2 WE. Ab 22.11. vollbeschaftigt mit teilweise unterjahrigem
Unterricht: neue Periode und neuer Sollwert, kein XABS erforderlich.

2. Vaterkarenz:
Unterrichtet der Lehrer in der Zeit gar nicht, dann ist nur in SAP eine Mallnahme erforderlich
(Bearbeiter in der Bildungsdirektion zustandig), in Untis wird der Lehrer nur absent gesetzt
(sonstige Grunde 012)

Verschiedene Varianten der Vaterkarenz:
1. Ab SJB in Karenz und kommt im Februar zuruck:
Eintrittsdatum und neue Periode eroffnen

2. Am SJB noch Unterricht, absent von Februar bis SJE
Neue Periode eroffnen und Austrittsdatum (Statistikkennzeichen D)

3. S)B Unterricht / Feb - Marz absent/ ab April wieder Unterricht
absent setzen mit UGR 005 Karenzurlaub, in den Stammdaten ,,D“ im Feld Statistik-KZ in
den Absenz-Perioden, mit XABS auf Unterrichtswert auffullen im MDL File nicht ausspielen

3. ,Papamonat” -  Frihkarenz fur Vater gem. VBG §29 o“:
wie 2c) behandeln
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Erstellung des MDL-Files

Allgemeine Bemerkungen zur MDL-Abrechnung

Untis liefert eine MDL-Abrechnung, die die rechtlichen Grundlagen des § 61 Gehaltsgesetz
bertcksichtigt. Fr eine korrekte Monatsabrechnung mussen im Wesentlichen folgende
Voraussetzungen erfullt sein:

e Der Unterricht und der Stundenplan sind in Untis erfasst.

¢ Alle Klassen- und Lehrerabsenzen sind mit dem richtigen Absenzgrund eingegeben.

e Es gibt in der Vertretungsplanung fur den jeweiligen Kalendermonat keine offenen
Vertretungen.

e Der Ferienkalender ist richtig eingepflegt.

e Die Glattungsrechnung der Lehrpersonen wurde korrekt durchgefuhrt und gepruft.

e FUr Lehrpersonen, die an anderen Schulen (Fremdschulen) mitverwendet werden, liegt die
Fremdschullehrerabrechnung vor.

Die Abrechnung kann erst nach Vollendung der Woche, in welcher der Monatsletzte liegt und nach
dem Empfang der Fremdschulabrechnungen fur Lehrpersonen, die an einer Fremdschule
mitverwendet sind (siehe FMD-Dateien), durchgeflhrt werden.

MDL-File wird nicht erstelit

In den folgenden Fallen wird das MDL-File (gpmdl.brz) nicht erstellt, es mussen also zunachst die
konkreten Fehler in Untis behoben werden.

e Keine Glattungsrechnung durchgefuhrt. Die Gesamtglattung der Lehrpersonen ist
Voraussetzung fur eine korrekte MDL-Abrechnung.
¢ Bei einer Lehrerabsenz oder einer Veranstaltung wurde kein Absenzgrund eingegeben:

Fehler: 1

Hirmwetse: 0 Ok

Mr. | Text
1 AbsNr2 (EIN) / 20.9. - 22.9. /! Absenzgrund fehlt

e Es wurde vergessen, im Ferienkalender fur einen Ferientag oder schulautonom freien Tag einen
Langnamen einzutragen (z. B. , 1. schulautonom freier Tag“, usw.):

B WertKorrektur >
Fehler: 1

Hinweise:
Mr. | Text

1 14.5./l Fenen: Langname fehilt

» Bei einer Wertekorrektur fir eine Lehrperson wurde kein Text eingegeben:
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B WertKaorrektur X
Fehler: 2

Hinweise: 0
Mr. | Text

1 EIM : 20210920 /f Wertkorrektur chne Text

FUr Wertekorrekturen unter <Stammdaten | Lehrer > mussim Textfeld eine Anmerkung

| Allgemeines Lehrer Stundenplan Werte Lehrbefdhig. WertKorrektur

Diatum Art Wwert= | SKL Text Schule
; Manat
20,09 2021 k 4 547 I Al
]

e Es gibt bei einer Lehrperson nicht-unterrichtliche Leistungen bzw. zusatzliche Tatigkeiten, die in
Summe den Wert 20 Ubersteigen.

B Unterricht oo

Fehler: 1

Hirmweise: [ Ok
Druck

Nr. | Text

1 DIR Il Wert Zus. Taetigheit = 22.000

Beachten Sie, dass die Summe der nicht-unterrichtlichen Tatigkeiten einer Lehrperson nicht
mehr als 20 WE betragen darf (Erkenntnis des Verwaltungsgerichtshofes, ZI. 2007/12/0114).
Daruber hinaus sind Einzeleinrechnungen gemal § 9 Abs. 3 Bundeslehrer-
Lehrverpflichtungsgesetz im Ausmal einer vollen Lehrverpflichtung nicht zulassig, es ist eine
Lehrverpflichtung im Mindestausmal’ von zwei Wochenstunden an der Stammschule
vorzusehen.

Bei teilbeschaftigten und lIL-Lehrpersonen muss von den Verantwortlichen an der
Schule selbst uberpriuft werden, ob die Summe der zusatzlichen Tatigkeiten das
VertragsausmaRB iiberschreiten.

e Unterricht bzw. Unterbrechungen kirzer als eine Woche eingegeben (Unterrichtsgruppen)

Unterbrechungen flr Unterrichtsgruppen mussen eine vollstandige Kalenderwoche (Montag bis
Sonntag) umfassen. Korrigieren Sie in diesem Fall das von/bis-Datum der Unterbrechung unter
<Dateneingabe | Unterrichtsgruppen>.

Nr. |Text
1 14 tagig A /! Unterbrechung nicht ganzwoechig

¢ Absenzfile wurde in den letzten vier Wochen nicht erstellt

Die Abwesenheiten der Lehrpersonen mussen regelmaRig (wochentlich) in das zentrale System
PM-UPIS ubertragen werden. Ist dies in den letzten vier Wochen nicht erfolgt, erstellt Untis keine
MDL-Abrechnung.
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B WertKorrekiur 4

Fehler: 0 I

Hervweerse Ok
Dieusc:

M. | Tex

Abaergiile wurde in den letzien 4 \Wochen nicht srstellt
e Der Status der Lehrperson ist nicht mit PM-SAP kompatibel

Prifen Sie in diesem Fall unter < Stammdaten | Lehrer > den Status bzw. die
besoldungsrechtliche Stellung der Lehrperson.

! Der Status bei Lehrer UST kann nicht fuer SAP
umgeschluesselt werden

Erstellen des MDL-Files

Die monatliche Mehrdienstleistungsabrechnung (MDL) wird in Untis Uber die Aktion <Datei |
Import / Export | Osterreich | MDL-Abrechnung> erstellt. Es 6ffnet sich das MDL-
Dialogformular. In der Karteikarte <Mehrdienstleistung> werden die Parameter fur die Abrechnung
eingegeben:

q Mehrdienstleistung Einstellungen
Monat 9 o Mitverwendete Lehrer Absenzfile erstelt am: 14.2.2022
Lehrer | Schulnummer |Woche |Von Bis AnzVertr | VBFLZ | Unterricht |VBlock |V U (W _Erz ILB
GAM 333323 37(139.2021 [19.9.2021 0 0| 0D0DDO0OD 0 0 0| 0.000
GAM 333333 38|209.2021 [26.9.2021 0 0| 0000000 0 ] 0| 0.000
GAM 333333 39| 2792021 [3.10.2021 0 0| D0DDODD 1] ] 0| 0000
Mal e 333333 371392021 (199201 0 0| 0000OoOD ] ] 0| 0000
Lehrer 44/44 Mal 333333 382092021 [269201 0 0| D0DDODD 1] ] 0| 0000
Mal 333333 392792021 (3.10.201 0 0| 00D0ODOD ] 1] 0| 0.000
Auswahl... ERE 333333 3713592021 (199201 0 0| DO0DOODD 0 0 0| 0.000
ERE 333333 38| 2092021 [26.9.201 0 0| 00DO0O0OD 0 ] 0 0.000
ERE 333333 39|275.2021 |3.10.202 0 0| DO0DOODD 0 0 0| 0.000
| Mur Summen
MNeu rechnen o
Exportieren FMD Daten
Varschau Mailen: 0/44 K]assische Import aus WeblUntis
Druck e PDF Web Untis Laden o Speichem
1|Monat Kalendermonat, fur den die Abrechnung erstellt werden soll.

Es werden die Lehrpersonen ausgewahlt, fur die eine
Abrechnung erstellt wird. Soll die Abrechnung nur fur
2|Lehrer ausgewahlte Lehrpersonen ausgeflhrt werden, markieren Sie
die Eintrage mit gertckter STRG-Taste. In der Auswahl
scheinen nur jene Lehrpersonen auf, die unter Stammdaten

Lehrer eine PM-
SAP-Nummer
eingetragen
haben.
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3/Nur Summen

Diese Option bewirkt, dass fur den MDL-Ausdruck nur eine
Summenbilanz je Lehrperson und Woche erzeugt wird. Ist die
Option nicht aktiviert, wird fur jede Lehrperson die Detailbilanz
je Kalenderwoche gedruckt.

4|/Neu rechnen

Bevor Sie einen MDL-File erstellen, fihren Sie sicherheitshalber
den Button ,Neu rechnen” aus. Damit ist gewahrleistet, dass
auch unmittelbar vorher getatigte Eingaben in die Abrechnung
einflieBen.

Klassisch

Vorschau Verschiedene Druckoptionen fur den MDL-Ausdruck. Die
5 Druck Funktion ,Mailen”, die je Lehrperson ein E-Mail mit der MDL-
Mailen Abrechnung erzeugt, ist nur verfigbar, wenn die Schule das
PDF Modul ,Info-Stundenplan” von Untis erworben hat.
Es wird die Ubergabedatei gpmdl.brz mit den
6 Exportierten Abrechnungsdaten generiert. Die Ubergabe- bzw.

Schnittstelldatei wird per File-Upload in das zentrale System
PM-UPIS zur weiteren Verarbeitung Ubertragen.

Exportieren

Die MDL-Abrechnung des ausgewahlten Monats wird nach
WebUntis Ubertragen und kann dort von den Lehrpersonen

WebUntis .
eingesehen werden.
Mit dieser Schaltflache importieren Sie die
Fremdlehrerabrechnung aus WebUntis. Fur Lehrpersonen, die
7|FMD-Daten

an anderen Schulen mitverwendet sind, stellen die
Fremdschulen die Abrechnung Uber WebUntis bereit.

Mitverwendete
Lehrer

In diesem Block werden die Abrechnungsdaten von
Lehrpersonen, die an Fremdschulen mitverwendet sind,
angezeigt (Fremdlehrerabrechnung).

https://neu.upis.at/dokuwiki/doku.php?id=wiki:ebook

Wenn von Fremdschulen keine Fremdschulabrechnungen geladen werden kénnen, erstellt Untis keine
MDL-Abrechnung. Diese wird mit der Hinweismeldung , Es fehlen MDL-Daten von mitverwendeten
Lehrern” abgebrochen. Die fehlenden Fremdschulabrechnungen je Kalenderwoche werden im Block

~Mitverwendete Lehrer” in roter Schriftfarbe dargestellt.

Mitverwendete Lehrer Absendfile erstelt am: 14.2. 2022

Lehrer | Schulnummer |Woche |Von Bis

GAM 333333 37|139.2021 |19.9.2021 0 0| 00DDDDOD
GAM 333333 38|209.2021 |26.9.2021 0 0| 0000D0O
GAM 333333 39|27.9.2021 |3.10.2021 0 0| 00DDDDOD

AnzVertr |VBFLZ  Unterricht VBlock vV U V_Erz ILE

Fachverg. A Fachverg. B | Fachverg. C

0 0| 0.000 0.000 0.000 0.000
0 0| 0.000 0.000 0.000 0.000
0 0| 0.000 0.000 0.000 0.000

Die MDL-Abrechnung kann nur ausgefuhrt werden, wenn die Fremdlehrerabrechnungen aus WebUntis
geladen werden oder manuell eingegeben werden. Eine manuelle Eingabe wird dann notwendig sein,
wenn die Fremdschule nicht mit Untis arbeitet. Wenn alle FMD-Daten geladen und gespeichert
wurden, werden die Abrechnungszeilen in grauer Schriftfarbe dargestellt. Nun kénnen der MDL-

Ausdruck und das MDL-Ubergabefile erzeugt werden.

Mitverwendete Lehrer Absendfile erstelt am: 14.2.2022

Lehrer | Schulnummer |‘Woche |Von Bis

GAM 333333 3711392021 |19.9.2021 1 0| 0100000
GAM 333333 382092021 |26.9.2021 0 0| C-00000
GAM 333333 392792021 | 3102021 0 0| 0100000

Fremdschulabrechnungen

AnzVertr VBFLZ | Unterricht VBlock |V_J V_Erz |ILB

Fachverg. A Fachwverg. B | Fachverg. C

0 0| 0.000 0.000 0.000 0.000
0 0| 0.000 0.000 0.000 0.000
0 0| 0.000 0.000 0.000 0.000
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Die monatliche MDL-Abrechnung erfolgt immer durch die Stammschule. Sind Lehrpersonen an
weiteren Schulen mitverwendet, muss flr eine korrekte Monatsabrechnung auch eine Abrechnung fur
die Mitverwendung (Fremdschulabrechnung) verarbeitet werden. Das bedeutet konkret, dass
Fremdschulen ein Abrechnungsfile (FMD-File) an die Stammschule der Lehrperson Ubermitteln. Dieses
Abrechnungsfile (FMD-File) ist kein brz-File, sondern ein interner File fur den Datenaustausch
zwischen Untis-Dateien.

Fir an Fremdschulen mitverwendete Lehrerinnen

Der Datenaustausch der Fremdschulabrechnungen erfolgt grundsatzlich Uber WebUntis. Die
Stammschule einer Lehrperson erhalt das monatliche Abrechnungsfile fur die Mitverwendung (FMD-
File) Gber das WebUntis- oder MDL-Dialogformular:

Datei | Import/Export | Untis | WebUntis

Weblntis Import/Export
| Arfangsdatum fur Daten, die mit * markiert sind, aktivieren.

13122021 ~

Datum wahlen...

Stammdaten Export ab 13.9.2021 Exportieren
Untemicht* Export ab 13.12_2021 Exportieran
Vertretungen® Export ab 13.12.2021 Exportiersn
Buchungen Import ab 13.9.2021 Importieren
Absenzen® Import ab 13.12_2021 Impartieren
FMD Daten® Export ab 1.12.2021, Import ab 1.12_2021 Exportieren Importieren

Achten Sie darauf, dass fur den Import der Fremdschulabrechnung das richtige Kalendermonat
ausgewahlt ist. Sie kbnnen den Monat Uber einen Datumseintrag im Auswahlfeld < Datum wahlen >
steuern.

Der Import der Fremdschulabrechnung kann auch direkt Gber das MDL-Dialogformular erfolgen, wobei
das entsprechende Kalendermonat eingestellt sein muss:

Meu rechnen
Exportieren FMD Daten
Warschau Mailen: 0/44 Klassisch Import aus WebUntis
Druck POF Weblntis Laden Speichem

Wenn keine Fremdschulabrechnung vorliegt, werden die betreffenden Zeilen im MDL-Dialogformular
in roter Schriftfarbe dargestellt.

Mitverwendete Lehrer Absentfile erstelt am: 14.2 2022

Lehrer | Schulnummer | Woche Von Bis AnzVertr | WBFLY | Unterricht |WBlock (W _U |V _Er= |ILB

GAM 333333 37| 1392021 1992021 0 O ODODDO0 0 0 O 0.000
GAM 333333 38| 2092021 2692021 ] O 0000000 ] 0 0| 0.000
GAM 333333 39 2792021 3102021 0 0 ODODDOO0 0 1] 0| 0.000

Solange nicht alle Fremdschulabrechnungen eingelangt sind, kann die Monatsabrechnung nicht
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abgeschlossen werden. Untis bricht die Erstellung der MDL-Abrechnung mit dem Hinweis ,Es fehlen
MDL-Daten von mitverwendeten Lehrern” ab.

Wurde die Fremdschulabrechnung erfolgreich importiert, werden die Zeilen im Block ,Mitverwendete
Lehrer” in schwarzer Schriftfarbe dargestellt.

Mitverwendete Lehrer Absenzfile erstelt am: 14 2 2022
Lehrer | Schulnummer- |Woche | Von Bis AnzVertr |VBFLZ | Unterricht |VBlock |V_U V_Erz |ILB Fachverg. & Fachverg. B  Fachwverg. C
MA| 333333 39| 2792021, 3.10.2021 2 0| 0101000 ] 0 0| 0.000 0.000 0.000 0.000
MA| 333333 38| 2092021 2692021 1 0| 0101000 ] ] 0| 0.000 0.000 0.000 0.000
MA| 333333 37| 1392021, 1592021 ] 0| 0101000 ] 0 0| 0.000 0.000 0.000 0.000

Kann eine Schule die Fremdschulabrechnung nicht Gber WebUntis bereitstellen, kénnen die FMD-Files
auch per E-Mail Ubermittelt werden. In diesem Fall mUssen die FMD-Files in dem vorgesehenen
Speicherort abgelegt werden, damit sie von Untis geladen werden kdnnen. Der Speicherort fur die
Fremdschuldateien kann im Register < Einstellungen > des MDL-Dialogformulars eingestellt werden:

! Mehrdienstleistung Einstellungen
MDL-Dateiname
C:empGPMDL.BRZ Durchsuchen

Verzeichnis der FMD-Dateien
Ctemp.Untis\FMD-EIN Durchsuchen

Die Fremdschulabrechnung kann auch manuell im Block ,Mitverwendete Lehrer” editiert werden. Dies
kann dann notwendig sein, wenn die Fremdschule nicht mit Untis arbeitet und daher kein FMD-File
bereitstellen kann. Die einzelnen Spalten haben folgende Bedeutung:

AnzVertr | VBFLZ | Unterricht | VBlock |V _U W _Erz |ILE Fachverg. & |Fachwerg. B |Fachverg. C

0 0| OF 02000 0 0 0| 0.000 0.000 0.000 0.000
0 0 0103000 0 0 0| 0.000 0.000 0.000 0.000
1 0| 010-000 0 0 0| 0.000 0.000 0.000 0.000

Anzahl der an der Fremdschule geleisteten Vertretungsstunden gemaR § 61 Abs. 8
Gehaltsgesetz (Abgeltung mit Fixbetrag)

Anzahl der an der Fremdschule geleisteten Vertretungen im Rahmen der Freizeitbetreuung
(AHS-Unterstufe)

AnzVertr

VBFLZ
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Ein Kennzeichen je Wochentag (Montag bis Sonntag) mit folgender Belegung:

0 Kein Unterricht an der Fremdschule am betreffenden Wochentag geplant

1 StundenplanmaBiger Unterricht an der Fremdschule an diesem Wochentag
(mindestens 1 Stunde)

- Entfall samtlicher Stunden am betreffenden Wochentag

2 Entfall samtlicher Stunden mit , beglnstigtem” Absenzgrund (002, 024)

3 Entfall samtlicher Stunden mit ,Uberprivilegiertem” Absenzgrund (026)
Unterricht|F Fortbildung (Absenzgrund 011)

Beispiel: 01-F200

Montag Kein Unterricht

Dienstag Zumindest 1 Stunde wurde an der Fremdschule gehalten.
Mittwoch Samtliche Stunden sind an der Fremdschule entfallen.
Donnerstag 1-tagige Fortbildung

Freitag Abwesenheit mit , begunstigtem” Absenzgrund
(Begleitlehrer 1-tagige Schulveranstaltung)

Anzahl der an der Fremdschule geleisteten Blocksupplierungen

VBlock (Vergltung in Werteinheiten)
Vv Anzahl der an der Fremdschule geleisteten U-Supplierungen
U . : s

- (Vergutung in Werteinheiten)
V-E Anzahl der an der Fremdschule geleisteten Vertretungen flr Erzieherstunden

-Erz e

(Derzeit nicht in Verwendung)

LB Anzahl der Stunden fur die individuelle Lernbegleitung an Fremdschulen mit neuer oder

semestrierter Oberstufe (NOST bzw. SOST)

FV A Anzahl der Stunden, fur die die Fachervergutung A gebuhrt (nur im PD-Schema)
FV B Anzahl der Stunden, fur die die Fachervergitung B gebuhrt (nur im PD-Schema)
Fv C Anzahl der Stunden, fur die die Fachervergutung C gebuhrt (nur im PD-Schema)

Nach dem Editieren der Fremdschulabrechnung (Spalte ,Unterricht”) im Block ,Mitverwendete
Lehrer” speichern Sie die FMD-Daten.

Exportieren FMD Daten
Vaorschau Mailen: (/44 Klassisch Impart aus WeblUntis
Druck POF Web Untis Laden Speichem

Die manuell erstellte Fremdschulabrechnung wird damit - wie auch die Uber WebUntis importierten
FMD-Dateien - im voreingstellten Speicherort fur FMD-Dateien abgelegt. Die Bezeichnung der FMD-
Datei hat folgende Spezifikation:

21 ... Schuljahr 2021/22\\
9 ... Monat (A fir Oktober, B fur November, C fir Dezember)\\
333333 ... Schulkennzahl der Fremdschule

» SYSTEM (C:) » temp # Untis » FMD-EIN

ot

Mame Anderungsdatum Typ

3219333333.FMD 15.02.2022 1012 FMD-Datei

Far Fremdschulen mit anderen dienst- und besoldungsrechtlichen Regelungen (z. B. Mitverwendungen
an Padagogischen Hochschulen) muss eine Fremdschulabrechnung simuliert werden. Sie erreichen
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dies, wenn Sie vorzugsweise in der Spalte ,AnzVertr” fur jede Woche den Wert ,0 einsetzen.
Speichern Sie in der Folge die Leermeldung. Die Zeilen mit roter Schriftfarbe werden nun grau - ein
Zeichen, dass eine Fremdschulabrechnung vorliegt.

Bitte beachten Sie abschliefend folgende Punkte:

» Bitte stellen Sie die Fremdlehrerabrechnung den anderen Schulen spatestens am ersten
Sonntag des Folgemonats (Ausnahme: Monatserster ist ein Montag) via WebUntis
bereit. Die Schulen sollen die Mdglichkeit haben, die Monatsabrechnung zum ehestmaglichen
Zeitpunkt zu erstellen. Jede Anderung, die danach durch die Fremdschule an den FMD-Daten
vorgenommen und nach WebUntis exportiert wird, muss der Stammschule mitgeteilt werden,
damit die Stammschule den neuerlichen Import der FMD-Daten auslésen kann. Dabei wird das
alte FMD-File Uberschrieben, und es kann eine Nachverrechnung durchgefuhrt werden.

e Wir raten dringend vom handischen Editieren der Felder AnzVertr, VBFLZ, VBlock, V_U, V-
Erz, FV A/B/C ab. Geben Sie die von der Fremdschule erhaltenen Daten Uber die
entsprechenden Kennzeichen in der Wertekorrektur (Stammdaten / Lehrer) ein. Nur so kénnen
Sie sicher sein, dass die Werte richtig gerechnet werden!

« Die Ubermittlung eines FMD-Files macht nur Sinn, wenn die mitverwendeten Lehrpersonen auch
im Stundenplan verplant sind und somit auch ihre Absenzen und Supplierungen gepflegt sind.

o Pflegefreistellungen an Fremd- bzw. Partnerschulen missen an der Stammschule erfasst
werden!

e Wertekorrekturen der Fremdschule werden nicht im FMD-File ausgewiesen!

e Die endgultige Abrechnung ist erst dann moéglich, wenn die Abrechnungen der Fremdschulen
vorliegen und in Untis Gbernommen wurden.

Fur Fremdlehrerinnen an der eigenen Schule

Sind Lehrpersonen an der eigenen Schule mitverwendet, muss die Fremdlehrerabrechnung den
Stammschulen Ubermittelt werden. Mittlere und héhere Schulen, die mit WebUntis ausgestattet sind,
stellen das FMD-File via WebUntis bereit:

<Datei | Import/Export | Untis | WebUntis>

! WebUntis I

WebUrtis Import/Expart

| Anfangsdatum fur Daten, die mit * markiert sind, aktivieren.

Datum wahlen... - 01122021 ~

Stammdaten Export ab 13.9.2021 Exportiersn
Untemicht* Export ab 1.12.2021 Exportieren
Vertretungen® Export ab 1.12.2021 Exportieren
Buchungen Import ab 13.9.2021 Importieren
Absenzen® Import ab 1.12_2021 Impuortieren
FMD Daten* Export ab 1.12_2021, Import ab 1.12.2021 Exportiersn Importieren

Der Monat, fir den die FMD-Datei erstellt werden soll, wird Uber das Auswahlfeld <Datum wahlen>
eingestellt. Uber die Schaltfliche < Exportieren > wird das FMD-File nach WebUntis (ibertragen.
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Wenn eine der beteiligten Schulen nicht mit WebUntis ausgestattet ist, kann das FMD-File auch
manuell erstellt und per E-Mail Ubermittelt werden:

<Datei | Import/Export | Osterreich | Export Fremdlehrer-MDL>

| Export Fremdlehrer-MDL |

Monat 12

Exportverzeichnis

CitempUntis FMD-ALS Durchsuchen

Exportieren

Uber die Schaltfliche < Exportieren > wird das FMD-File im Exportverzeichnis gespeichert. Das File
hat die Dateiendung ,,.fmd“ und ist wie folgt bezeichnet:

<Schuljahr> <Monat> <Schulkennzahl>, z. B. 219701016.fmd
Fir die Monate Oktober bis Dezember werden die Codes A, B und C verwendet.

Im FMD-File sind alle Fremdlehrerinnen lhrer Schule enthalten. Das File muss daher vollstandig an die
Stammschulen Ubermittelt werden.

Beachten Sie:

e Damit die Datensatze im FMD-File an der Stammschule richtig zugeordnet werden, muss in den
Lehrer-Stammdaten von Untis die richtige PM-SAP-Nummer als Identifikator gespeichert sein.

« Ubertragen sie das FMD-File so rechtzeitig, dass die Stammschule zum ehestméglichen
Zeitpunkt die Monatsabrechnung durchfihren kann - spatestens am ersten Sonntag des
Folgemonats, wenn der erste Tag des Monats kein Montag ist.

¢ Alle mittleren und hoheren Schulen sind grundsatzlich mit WebUntis ausgestattet. Daher soll fur
die Fremdlehrerabrechnung die Ubertragung via WebUntis standardm&Big zur Anwendung
kommen.

Inhalt der MDL-Abrechnung

Uber die Schaltfliche < Vorschau > oder < Druck > kénnen Sie im MDL-Dialogformular fiir die
ausgewahlten Lehrpersonen das Abrechnungsblatt drucken. Wenn die Checkbox ,,Nur Summen* nicht
aktiviert ist, wird eine Detailansicht je Kalenderwoche ausgegeben.
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EIN EINSTEIN ALBERT SAPNr: 00000013 Besoldr. 5t: L1 135.-185
200000 (5) Wochen-Soll
21855 (L) ‘Wochen-Ist

1.955 (Dauer-)MDL = Igt - Soll o
0.000 (E) Entfallstage: -

0.000 M DL-Reduktion

-0.845 (G) Glittung

0.000 bezahlte Vertretun gen

0.000 nicht bezahfte Vertretungen

0.000 individuelle Lernbegleitung

EIM EINSTEIN ALBERT SAPNr 00000013 Besoldr. 5t L1 2059 -289
1.000 E M iC Mo/4 Entfall / 001

1.000 E CH 8CW Mo/5 Entfall / 001 e

1.000 E CH 7B Mo/5 Entfall / 001

1.000 E SFU 28D Mo/3 Entfall / 001

4000 E Summe

200000 (5) Wochen-Sol
21855 (L) ‘Wochen-Ist

1955 (Dauer-)MDL = Ist - Soll

1.000 (E) Entfallstage: Mo

0391 W DL-Reduktion

-0.845 (G) Glittung

0.000 bezahlte Vertretun gen

0.000 nicht bezahite Vertretungen

0.000 individuelle Lernbegleitung

EIM EINSTEIMN ALBERT SAPNr 00000013 Besoldr. 5t L1 275, -3.10
1.000 v M 34 Mai3 “ertretung

1000 Vv M 64 Difs Vertretung e
1.000 v M 3A M i3 Wertretung

poop voooM 3A Dod Wertretung (L) 1!

3.000 W Summe

200000 (5) ‘Wochen-Soll
23.080 (L) ‘Wochen-Ist

3.060 (Dauer-)MDL = Ist - Soll

0.000 (E) Entfallstage: -

0.000 W DL-Reduktion

-0.845 (G} Glittung

0.000 bezahlte Vertretun gen

3.000 nicht bezahlte Vertretungen

0.000 individuelle Lernbegleitung

EIM o EINSTEIM ALBERT SAPNr: 00000013 Besoldr. 5t L1

vion bis I DL (E} MDL-Red. S-Pool MDL-bez bez Ver Ord VG Kust  Warn

13.9. 19.9. 18955 0 0.004 0.000 1.935 0.000 2 1.0040
209, 2648 1855 1 0.3 0.000 1.564 0.000 2 1.000
279, 3.10. 3.080 0 0.004 2.000 3.060 0.000 2 1.000 U

6.579 0.0040 1.000

nach Aliguotierung: e 5268 0.000

3.000 Summe aller bizher erbrachten Supplierungen

0.000 Summe aller bisher bezahlten Supplierungen
10,000 Supplierpool o

2000 Stand des Suppliepools

0 Fortbidunaestaoce im Schuliahr
1|Wochen-Soll (S) Soll-Wert bzw. Soll-LVG laut Lehrer-Stammdaten
Wochen-Ist (L) Wochenwert nach Glattung
Dauer-MDL MDL-Wert je Woche: Ist - Soll
Entfallstage [E] Anzahl der Tage, an denen Unterricht zur Ganze entfallen ist.
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Mit 5-Tage-Woche:
Wochen-Ist (L) * Entfallstage / 5

Mit regelmaRigem Unterricht am Samstag:
Wochen-Ist (L) * Entfallstage / 6

2|Entfallende Stdunden|Auflistung der entfallenen Stunden je Woche

Auflistung der gehaltenen Vertretungen. Vertretungen, die in Werteinheiten
3|Vertretungen und nicht als Fixbetrag vergutet werden, sind mit ,,U“ (U-Supplierungen) oder
.B" (Blocksupplierungen) gekennzeichnet.

MDL-Reduktion

4/Summenbilanz

MDL-bez. Zu vergutende MDL je Woche: MDL - MDL-Red.
Ord. Vergutung fur die Klassenfuhrung (Ordinariat)
Kust. / LVG Mit Fixbetrag zu vergutendes Kustodiat gemal § 61b Gehaltsgesetz

Hinweismeldung mit folgenden mdéglichen Kennzeichen:
U ... Woche mit U-Supplierungen

Warn. B ... Woche mit B-Supplierungen
X ... Wertekorrektur
S ... Anderung des Soll-Wertes in dieser Woche

In Monats-Uberschneidungswochen werden die MDL entsprechend den Tagen
der Woche den entsprechenden Monaten zugeordnet. Berechnung der Sep.-
MDL im Fallbeispiel oben:

MDL = 3,06 * 4/7 + 1,564 + 1,955 = 5,268

* Summe aller bisher geleisteten Vertretungen * Summer der bezahlten
Vertretungen * Supplierpool (§ 61 Abs. 8 GG bzw. § 47 Abs. 4 VBG) * Stand
des Supplierpools bisher * Fortbildungstage im S) (Keine MDL-Klrzung bis zu
drei Entfallstagen fur Fortbildung)

5/Aliquotierung

6/Supplierbilanz

In der Woche vom 20. bis 26.09. wird fur den Lehrer EIN ein Entfallstag berechnet, weil an diesem
Tag samtlicher Unterricht entfallen ist. Daher werden die MDL flr diese Woche um 1/5 (0,391 WE)
gekilrzt, sodass nur mehr 1,564 WE an MDL vergutet werden.

Die Vertretungen werden in der Detailbilanz (siehe Punkt 3) aufgelistet. Die U- und B-Supplierungen
werden mit der Stundenanzahl 0.000 ausgewiesen, da sie in Werteinheiten vergutet werden und
somit das Wochen-Ist erh6hen. In unserem Beispiel hat der Lehrer EIN eine von 4 Supplierungen als U-
Supplierung gehalten.

Von den drei Supplierungen ohne Statistik-Kennzeichen U wird eine Stunde nicht vergutet (,Gratis-
Stunde”), die zwei weiteren Stunden flieBen in den Supplierpool ein.

3.000 Summe aller bisher erbrachten Supplierungen
0.000 Summe aller bisher bezahlten Supplierungen
10.000 Supplierpool

2000 Stand des Supplierpools

0 Fortbildunastaae im Schuliahr

Die U-Supplierung erhoht den Ist-Wert bzw. MDL-Wert der Woche (1,955 + 1,105 = 3,06).

von bis M DL (E) MDL-Red. S-Pool MDL-bez bez. Vert Ord LVG Kust Warn
13.9. 19.9. 1855 0 0.000 0.000 1.955 0.000 2 1.000

20.9. 26.9 1.955 1 0.33: 0.000 1.584 0.000 2 1.000

2758, 3.10. 3060 0O 0.000 2.000 3.060 0.000 2 1.000 U

Fortbildungstage werden in der Abrechnung im Sinne des § 61 Abs. 5 Z 6 Gehaltsgesetz behandelt.
Der Besuch von Veranstaltungen der institutionellen Fort- und Weiterbildung fuhrt, wenn der
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Unterricht an diesen Tagen zur Ganze entfallt, an bis zu drei Tagen in jedem Schuljahr zu keiner MDL-
Klrzung. Die konsumierten Fortbildungstage (Absenzgrund 011) werden in der MDL-Bilanz
ausgewiesen:

von bis MDL (E) MDL-Red. S-Pool MDL-bez bez Ver Ord LVGE Kust Warn
13.9. 19.9. 5254 0 0.000 0.000 5254 0.000
20.9. 26.9. 5254 0 0.000 0.000 5254 0.000
27.9. 310 254 1 1.051 0.000 4.203 0.000

14.711 0.000 1.000
nach Aliguotieruna: 12.910 0.000

0.000  Summe aller bisher erbrachten Supplierungen
0.000  Summe aller bisher bezahlten Supplierungen
10.000  Supplierpool

0.000 Stand des Supplierpools

4 Fortbildungstage im Schuljahr

3 Fortbildungstage, fir die MDL erstattet wurden
0.000 Summe der erorachten ILB

Die angefuhrte Abrechnung weist 4 Fortbildungstage von 27.09. bis 30.09. aus. Untis berechnet in der
Woche nur einen Entfallstag, da an bis zu drei Tagen Fort- und Weiterbildung in jedem Schuljahr keine
MDL-KUrzung eintritt.

Es werden nur solche Tage gezahlt, an denen die Lehrperson tatsachlich Unterricht gehabt hatte;
auch ein freier Tag einer Lehrperson wird nicht als Fortbildungstag gerechnet. Tage, an denen die
Lehrpersonen auch nur eine Stunde gehalten hat, werden von Untis ebenfalls nicht als
Fortbildungstag gezahlt. Entfallt jedoch der Unterricht in einer Kalenderwoche zur Ganze, wird auch
der freie Tag nicht ,ruckerstattet”. In diesem Fall wird § 61 Abs. 7 Gehaltsgesetz wirksam, wonach die
MDL-Vergutung zur Ganze einzustellen ist, wenn der Unterricht wahrend der gesamten Woche
unterbleibt (Ausnahme: Entfallstage mit Absenzgrund 026).

MDL-Vorschaublatt fur Lehrpersonen

Das MDL-Vorschaublatt kann den Lehrpersonen zur Einsichtnahme tber WebUntis bereitgestellt
werden.

Im ersten Schritt muss die Abrechnung fur den jeweiligen Monat Uber das MDL-Dialogformular
exportiert werden. Verwenden Sie dazu die Schaltflache < WebUntis > in der Gruppe < Exportieren
>. Damit werden die Abrechnungsdaten flr die ausgewahlten Lehrpersonen nach WebUntis
ubertragen.
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@ MOL-Abrechnung

4 Mehrdienstleistung r Einstellungen ]

Manat 5 Mitverwendete Lehrer

Lehrer |Schulnumm

Lehrer: 47747
Auswahl...
[] Mur Summen
Meu rechnen
Exportieren
Vorschau Klassisch
Diruck: EDF WebUntis

In WebUntis missen Sie zunachst unter < Administration | Einstellungen > das Land ,Osterreich>
auswahlen. Weiters muss der Benutzergruppe ,Lehrer” das Leserecht flr die Gehaltsabrechnung
zugeordnet werden:

Gehaltsabrechnung W [] L]

Mit dem zugeordneten Leserecht wird fir die Lehrperson im MenU < Unterricht | Mein Unterricht >
von WebUntis der ,MDL-Button“ angezeigt:

(x]

Durch Klick auf den Button <MDL - Monat> wird das MDL-Vorschaublatt jenes Monats, der im
Kalender durch Aktivieren eines beliebigen Tages ausgewahlt wurde.

? 202172022
a4 Januar = 3
K M D M D F 5 5
0 1 2

3 40 11 12 13 14 15 16
3 1718 19 20 21 22 23
4 24 25 26 27 28 29 30
5

2021 2022 2023
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Supplierpool

Lehrpersonen im alten Dienstrecht gebuhrt fir jede Vertretungsstunde, die in der jeweiligen
Woche Uber eine Vertretungsstunde (,Gratis-Stunde”) und im jeweiligen Unterrichtsjahr Gber zehn
Vertretungsstunden (Supplierpool) hnausgeht, eine Vergutung mit einem Fixbetrag (§ 61 Abs. 8
Gehaltgesetz). Erst wenn der Supplierpool erfillt wurde, wird die in der jeweiligen Woche Uber eine
Vertretungsstunde hinausgehende Supplierstunde vergutet.

Untis berechnet die Vergutung der Vertretungsstunden nach den gesetzlichen Grundlagen und weist
in der Abrechnung (MDL-Vorschaublatt) die zu bezahlenden Vertretungen, die GroRe des
Supplierpools und die flr den Supplierpool erbrachten Vertretungen aus. Der Supplierpool wird immer
nur an der Stammschule gefuhrt, die Supplierungen an Fremdschulen werden tber das fmd-File
Ubertragen und mitgerechnet.

von his MDL (E) MDL-Eed. 5S-Pool MDL-bez bez Vert Ord VG Kust  Wamn
13.9. 158.9. 1955 0 0.000 0.000 1.955 0.000 2 1.000

20.9. 26.9. 3955 1 0.791 0.000 3164 0.000 2 1.000 x
2719 3.10. 3060 0 0.000 2.000 3.080 0.000 2 1.000 U

8.179 0.000 1.000
nach Aliqguotierung: 6.868 0.000

3.000 Summe aller bisher erbrachten Supplierungen
0.000 Summe aller bisher bezahlten Supplierungen
10.000 Supplierpool

2000 Stand des Supplierpools

0 Fortbildungstage im Schuljahr

0 Fortbildungstage, fir die MOL erstattet wurden
0.000 Summe der erbrachten ILB

In der Spalte ,,S-Pool” wird aufgelistet, wie viele Einzelsupplierungen (Nicht U-und B-
Supplierungen!) in den Supplierpool flieBen. Der Supplierpool wird nach der jeweiligen Hohe des
Beschaftigungsausmales berechnet. Fur vollbeschaftigte Lehrpersonen im alten Lehrerdienstrecht
betragt der Supplierpool 10 Vertretungsstunden.

Bei teilbeschaftigten Lehrpersonen im alten Dienstrecht tritt an die Stelle von 10 Vertretungsstunden
die ihrem BeschaftigungsausmaR entsprechende anteilige Zahl von Vertretungsstunden (siehe § 61
Abs. 8 Gehaltsgesetz). Die Hohe des Supplierpools wird bei teilbeschaftigen Lehrpersonen auf Grund
des Sollwertes unter Stammdaten/Lehrer berechnet. Der Supplierpool kann daher in einzelnen
Perioden mit unterschiedlichem Sollwert variieren. Das Ergebnis wird in Prozenten des
BeschaftigungsausmaRes gerechnet und auf die nachste ganzzahlige Stelle abgerundet. Im Detail
gelten fur den Supplierpool folgende Regelungen:

* Die errechnete Hohe des Supplierpools ist ausschlieBlich vom Soll in der jeweiligen Periode
abhangig, und es wird keine zeitliche Befristung mitberlcksichtigt (z.B. Austrittsdatum).

e Das individuelle AusmaR des Supplierpools wird am jeweiligen MDL-Vorschaublatt
periodenabhangig ausgewiesen - nach dem Prinzip, dass die Woche endet wie sie begonnen
hat.

* Bei einer Anderung des Soll-Wertes wahrend des Monats wird der am Monatsende gliltige
Poolwert ausgewiesen, die wochentliche Berechnung wird jedoch richtig durchgefuhrt.

Zusammenfassend gelten fur Lehrpersonen im alten Dienstrecht folgende Regeln fur die
Vergutung von Vertretungsstunden:
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* Die erste Supplierstunde der jeweiligen Woche ist unentgeltlich und zahlt auch nicht zum
Supplierpool (,Gratis-Stunde”). * Die weiteren Supplierstunden zahlen zum Supplierpool, bis dieser
erfiillt ist. * Wenn der Supplierpool innerhalb einer Woche voll wird, wird der ,Uberschuss* besoldet.
Im MDL-Vorschaublatt wird der ,Uberschuss” unter bezahlte Vertretungen ausgewiesen. * Ist der
Supplierpool erfullt und werden in der folgenden Woche Supplierstunden geleistet, ist die erste
Supplierstunde der Woche unentgeltlich und die restliche Anzahl wird vergutet.

Die Systematik des Supplierpools soll anhand der folgenden Fallbeispiele naher erlautert werden:

Fallbeispiel

Wirkung

Lehrerln mit Soll-Wert 20

Der Supplierpool betragt 10 Stunden (=100 %).

Lehrerln ist mit 12,666 WE
teilbeschaftigt.

Es sind 6,00 Supplierstunden zu erbringen:
12,66 * 100/20 = 63,33 %; 63,33 % von 10 Stunden = 6,333 bzw.
abgerundet 6 Supplierpoolstunden

Lehrerin mit 12,666 WE halt in
einer Woche 8 Supplierstunden.

* Die erste Stunde ist unentgeltlich.
* Die zweite bis siebte Stunde flieBen in den Supplierpool ein.
* Die achte Stunde wird zur Ganze als Einzelsupplierung vergutet.

Eine Lehrperson ist mit 12,666
WE teilbeschaftigt und das
Ausmals erhoht sich mit Mo., dem
1.3., auf 14,5 WE.

Es sind daher bis 28.2. 6,00 und ab 1.03. 7,00 (72,50% = 7,250 =
7,000) errechnete Supplierpoolstunden zu erbringen. Sollte die
Lehrperson bis zum 28.2. bereits 8 Supplierstunden (6,000
Supplierpoolstunden und 2,000 ausbezahlte) erbracht haben, dann
bleiben die 2,000 Stunden ausbezahlt, und die Lehrperson muss
ab 01.03. noch 1,000 Supplierpoolstunde leisten.

Eine Lehrperson ist mit 14,500
WE teilbeschaftigt und das
Ausmals reduziert sich mit Mo.,
dem 01.03., auf 12,666 WE

Es sind daher bis 28.2. 7,00 und ab 01.03. 6,000 errechnete
Supplierpoolstunden zu erbringen.

Sollte die Lehrperson bis zum 28.2. bereits 8 Supplierstunden
(7,000 Supplierpoolstunden und 1,000 ausbezahlte) erbracht
haben, dann bleibt die 1,000 Stunde ausbezahlt, und die
Lehrperson muss ab 01.03. weiterhin keine Supplierpoolstunden
mehr erbringen. Es werden alle neuen Supplierstunden (abzuglich
der ersten wochentlichen unentgeltlichen) ausbezahlt.

Eine Lehrperson tritt seinen
Dienst mit 01.03. mit 20,000 WE
an.

Es sind ab 1.03. 10,00 (100%) errechnete Supplierpoolstunden zu
erbringen. Hier wird keine zeitliche Befristung miteinberechnet, da
das Gehaltsgesetz auf das jeweils glltige BeschaftigungsausmafR
abzielt.

Ein Lehrperson (mit 20,000 WE)
tritt mit 01.12. in den Ruhestand
bzw. aus.

Es sind daher bis zum 30.11. 10,00 (100 %) errechnete
Supplierpoolstunden zu erbringen. Es wird keine zeitliche
Befristung miteinberechnet.

Fur Lehrpersonen im neuen Lehrerdienstrecht (pd-Schema) ist fur die Vergltung von
Vertretungsstunden § 47 Abs. 4 und 5 Vertragsbedienstetengesetz (VBG) anzuwenden. Fir jede
Vertretungsstunde, die im jeweiligen Unterrichtsjahr Gber 24 Vertretungsstunden (Supplierpool)
hinausgeht, gebuhrt eine Vergutung mit einem Fixbetrag. Es gibt somit keine ,Gratis-Stunden-
Regelung” je Woche wie bei Lehrpersonen im alten Dienstrecht. Bei teilbeschaftigten Lehrpersonen ist
der Supplierpool mit der dem Beschaftigungsausmald anteiligen Zahl von Vertretungsstunden
festgelegt. Alle weiteren Bestimmungen sind analog zu Lehrpersonen im alten Dienstrecht

anzuwenden.

Wertkorrekturen

TODO Zusammenlegen und verlinken mit ehem. Kapitel 14 - Wertkorrektur
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In die Wertkorrekturen kénnen abrechnungsrelevante Vergutungen eingegeben werden, die nicht
Uber die Vertretungsplanung oder den Unterricht abgerechnet werden kénnen oder an Fremdschulen
ohne FMD-File entstehen. Die Wertekorrekturen werden monatlich in die Satzart 3 des MDL-Files
geschrieben. Wochentliche Eingaben derselben Art werden dabei summiert.

<Stammdaten | Lehrer | Formularansicht: Register < Wertkorrektur>

Diatum Art Wert= | SKL| Text

20,09 2021 K 4 547 Sportwoche 34

20,05 2021 L 7628 Auffillung Sportwoche 34
04.10.2021 W 2.000| [ | Vertretungen FS701016

11.10.2021 ] 2324 [ | Vertretungen FS701016

18.10.2021 D 2000 [] |Vertretungen BFLZ Fremdschule
08.11.201 + 4200 []  Vertretung Direktor & Arbeitsstunden

Die Kennzeichen der Wertkorrektur in der Spalte ,,Art“ kdnnen Uber eine Combobox ausgewahlt
werden. Die im Bild angefiuihrten Kennzeichen werden wie folgt verwendet:

Kz.

Anwendung

Wirkung

Einrechnung fur die Leitung von einwdchigen

» Vergutung in der jeweiligen Woche als
MDL in Werteinheiten

K (mindestens 5-tagigen) Schulveranstaltungen  Aktivierter SKL-Haken verhindert
allfallige MDL-Klrzung der Einrechnung
Aufflllung fur teilbeschaftigte Lehrpersonen bei : Vergutung n derjewe|l|gen Woche als
L |Begleitung von mindestens 4-tagigen MDL [nlWertelnhelten ,
Schulveranstaltunaen  Aktivierter SKL-Haken verhindert
g allfallige MDL-KUrzung der Einrechnung
Vv Vertretungsstunden mit Fixbetrag (Stunden ohne Vergutung mit Fixbetrag gemal § 61
Fachfaktor eingeben!) Abs. 8 Gehaltsgesetz
Supplierungen in Werteinheiten fur langer als 14 Tage
U |abwesende Lehrpersonen (Werte mit Fachfaktor Vergutung als MDL in Werteinheiten
eingeben!)
Vertretungsstunden flr die Freizeitbetreuung im » Vergutung mit Fixbetrag gema § 61
Abs. 8a GG
D |Rahmen der Tagesbetreuung (AHS-Unterstufe) , . .
. * Jede Stunde wird vergutet (keine
Stunden ohne Fachfaktor eingeben! . . )
Gratis-Stunde, kein Supplierpool)
+ |Manuelle MDL-Korrektur Erhoht den MDL-Wert in Werteinheiten

(Ist-Wert)

Manuelle MDL-Korrektur

Vermindert den MDL-Wert in
Werteinheiten (Ist-Wert)

DarUber hinaus sind folgende weitere Kennzeichen im Wertevorrat verfugbar:

Abrechnung von X-Forderkursen an Fremdschulen

Abrechnung von Maturaaufsichten mit gleicher Wirkung wie das Kennzeichen ,V*

Abrechnung von Blocksupplierungen gemaR § 61 Abs. 8b Gehaltsgesetz

N =X

Vertretung von Erzieherstunden (vollbeschaftigte und 2L-Leherlnnen mit Vergutung als Fixbetrag

gemal § 61 Abs. 8a Gehaltsgesetz

Vertretung von Erzieherstunden (teilbeschaftige Lehrpersonen) mit Vergutung als Fixbetrag gemaR

§ 61 Abs. 8a Gehaltsgesetz

Vergutung von steuerbegunstigten Vertretungen von Erzieherstunden fur vollbeschaftigte

Lehrerlnnen
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S |Statistikkennzeichen fur Vertretungen von Tagesdiensten an Werktagen
F |Statistikkennzeichen fir Vertretungen von Tagesdiensten an Sonn- und Feiertagen

Statistikkennzeichen fur Vertretungen von Nachtdiensten an Werktagen sowie Sonn- und
Feiertagen

A

Bitte beachten Sie bei der Eingabe von Wertkorrekturen:

e Der SKL-Haken wird je nach Art des Kennzeichens automatisch gesetzt. Er bewirkt, dass die
eingegebenen Werte keiner Klrzung unterliegen, wenn es in der betreffenden Kalenderwoche
Entfallstage gibt. Keinesfalls darf der SKL-Haken fur andere Kennzeichen als in jenen, die von
Untis vorausgefullt werden, gesetzt werden.

e Die Eingabe von Wertkorrekturen mit den Kennzeichen V, U, B, X, M. D soll im Regelfall nur
fur an Fremdschulen erbrachte Leistungen erfolgen. Die angefuhrten Leistungen an der eigenen
Schule sollen uber die Vertretungsplanung abgebildet werden und durfen nur in Ausnahmefallen
uber die Wertekorrektur eingegeben werden.

e Fortbildungstage (an den Fremdschulen) werden von Untis nach Einlesen des FMD-Files
automatisch mit dem Kennzeichen ,f“ eingetragen.

vorgenommen werden. Ansonsten wird das MDL-File nicht erstellt.
e Wertekorrekturen werden nur abgerechnet, wenn sie an der Stammanstalt eingetragen werden.

Darstellung der Wertekorrektur in der Detailansicht der MDL-Abrechnung:

GOE OO . SAPNr 00000017 Besoldr.5t: L1
4547 K SKL Wertkorrektur Mo/0 Proje bwoche 3A._.

Besondere Vergutungen

Fachervergutung

Lehrpersonen im neuen Lehrerdienstrecht (PD-Schema) gebuhrt flr den Unterricht in bestimmten
Gegenstanden eine Fachervergutung, die monatlich mit der MDL-Abrechnung als Zulage vergutet
wird. Die rechtlichen Grundlagen findet man im § 46e VBG:

Fachervergiitung
§ 46e. (1) Vertragsbediensteten im Padagoegischen Dienst gebihrt eine monatliche Verglitung, wenn sie im Rahmen der Lehrfacharverteilung

1.in der Sekundarstufe 1 in Unterrichtsgegenstinden verwendet werden, die gemaB BLVG in die Lehrverpflichtungsgruppe I oder II
eingereiht sind sowie an der Berufsschule fiir Uhrmacher in Karlstein in den Unterrichtsgegenstanden Deutsch, Mathematik und Lebende
Fremdsprache verwendet werden (Fachervergitung C),

2.in der Sekundarstufe 2 in Unterrichtsgegenstinden verwendet werden, die gemaB BLVG in die Lehrverpflichtungsgruppe I oder II
eingereiht sind (Fachervergltung A) oder

3.in der Sekundarstufe 2 in Unterrichtsgegenstinden verwendet werden, die gemaBl BLVG in die Lehrverpflichtungsgruppe III eingereiht sind
(Fachervergitung B).

Untis berechnet die Facherverglitung auf Grund der Wertigkeit der Unterrichtsstunden. Die
Zuordnung zur Sekundarstufe 1 oder 2 erfolgt auf Grund der den Klassen zugeordneten Schulstufen.

Im MDL-Vorschaublatt werden die Facherverglitungen in einem eigenen Block ausgewiesen, in der
Ubergabedatei fir das BRZ (gpmdl.brz) werden die zu vergiitenden Fachervergiitungen in die Satzart
7 geschrieben:

UPIS-Dokumentation - https://neu.upis.at/dokuwiki/


https://neu.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=monatsabrechnung&media=screenshots:image555.png
https://neu.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=monatsabrechnung&media=screenshots:image556.png

Last update: 2023/07/29 13:59

wiki:ebook

https://neu.upis.at/dokuwiki/doku.php?id=wiki:ebook

Fachwergiitung | SAM;FV;WERT;VON_Dat;BIS_Dat;
i” D;g;g mu‘a‘;q mgzuﬂz'f 7;A;08.000;20210913;20210930;
c 12.000 13.09.2021 30.09.2021 |/3C;512.8080;20218913;28210938;
MDL-Vorschaublatt Gpmdl.brz

Gebuhrt fur den Unterricht an einer Fremdschule eine Fachervergutung, erfolgt die Abrechnung Uber
die Stammschule der Lehrperson. Die zustehende Fachervergutung an der Fremdschule wird Gber die
Fremdlehrerabrechnung (FMD-File) eingelesen und damit zusammen mit vorhandenen

Fachervergltungen an der Stammschule abgerechnet.

Bitte beachten Sie:

e Die Fachervergutung als pauschalierte Nebengebuhr gebuhrt nicht, wenn die Lehrperson langer
als zwei Wochen vom Dienst abwesend ist. Untis berechnet die Einstellung bzw. Unterbrechung
der Fachervergutung, wenn die entsprechende Abwesenheit in der Vertretungsplanung erfasst

ist.

e FUr die Zeit der Hauptferien wird vom Personalverwaltungssystem automatisiert eine
Fachervergutung im durchschnittlichen AusmaR des vergangenen Unterrichtsjahres vergutet.

Ein File-Upload ist dazu nicht erforderlich.

e Tritt eine Lehrperson wahrend der Woche - also nicht an einem Montag - den Dienst an, muss
fur die richtige Berechnung der Fachervergutung in dieser Woche und den MDL-Upload
unbedingt vom Montag-Datum bis zum Datum des Eintritts eine Absenz mit dem Absenzgrund
030 (,,vor Dienstantritt”) eingegeben werden. Das Eintrittsdatum in Untis unter < Stammdaten |
Lehrer > ist immer ein Montag-Datum.

Vergutung von Nebenleistungen als Zulage

Mit der jeweiligen Monatsabrechnung werden auch Ordinariate, Kustodiate fur die Verwaltung von
Lehrmittelsammlungen (Fachbezeichnung: KUST_2) und besondere Nebenleistungen
(Fachbezeichnungen: NEBL 2, BIB, SICH) fur den jeweiligen Kalendermonat vergutet. Es handelt sich
dabei um Leistungen, die in Untis mit dem Kennzeichen ,C" (Kustodiate, Nebenleistungen) oder ,, 0"

(Klassenvorstande) im UPIS-Feld ,,F* markiert sind.

Im MDL-Vorschaublatt wird die Vergutung fur das Ordinariat (Spalte ,Ord“) und fir die zu

vergUtenden Nebenleistungen (Spalte , Kust“) ausgewiesen:

Von bis MDL (E} MDL-Fed. S-Pool MDL-bez bez Vert Ord LVGE kust

209 26.9. 3683
279 310 3.683

E

138 198.9. 3g83 0 0.000
0
0

0.000
0.000

0.000 3683 2 0.500
0.000 3683 2 0.500
0.000 3.683 2 0.500

1.000

Im angefuhrten Beispiel erhalt die Lehrperson flr September eine Zulage fur die Fihrung der
Klassenvorstandsgeschafte im vollen Ausmal’ (100 %) und eine Zulage fur die Verwaltung eines

Kustodiats im Ausmal von 50 %.

Im MDL-Abrechnungsfile (gpmdl.brz), das in das zentrale System PM-UPIS zur Besoldung Ubertragen
wird, werden Nebenleistungen, die als Zulage vergutet werden, in der Satzart 4 ausgewiesen:
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SAM; 0 K;WERT;LVG;
4:0;81.888;2 ;
4:K;00.580;2 ;
4,1,80.8088;;

Gebuhrt eine dieser Nebenleistungen nicht im gesamten Monat, wird die Vergutung aliquotiert:

Auszug Unterricht:
Wst | Jst Lehre Fach Fach- Klasse(n) UG Vert. YWon  Bis  |[Wert | Zeilen Wert = Befristung | F-Upis
1 LEl |KUST 2| L2 ] 1710/ 0.500 0.000 13.8.-171 C

TODO Abbildung in Tabelle priifen

von biz M DL (E} MDL-Red. S-Pool MDL-bez bez. Verd Ord VG Kust Warn

2759, 310 3633 0 0.000 0.000 3633  0.000 2 0.500 - - .
410.  1010. 3683 0 0.000 0.000 3683  0.000 2 0500 SAM; O_K;WERT;LVG;
1110, 1710, 3683 0 0.000 0.000 3633  0.000 2 0.500 4;0;01.000;2 ;
1810, 2410, 38633 0 0.000 0.000 3533  0.000 4:K:00,274;2 ;
2510, 31.10. 3633 3 2.210 0.000 1.473  0.000 4:1;00.000;;

16205  0.000 1.000

MDL-Vorschaublatt Gpmdl.brz

Bitte beachten Sie:

Fur Kalendermonate, in denen die Tatigkeit bzw. Nebenleistung nicht ausgelbt wird, entfallt die
Vergutung zur Ganze. In diesem Fall muss die Unterrichtszeile zeitlich entsprechend befristet werden,
damit die Zulage fur diesen Monat nicht ausbezahlt wird.

Beispiel: Abwesenheit im gesamten Monat November

U-Nr = Kl,Le Mvpl §'Wst | Jst Lehre Fach Fach- Klasse(n) UG Vert. Von Bis ‘Wert  Zeilen Wert = Befristung F-Upis
416 (i) 1 LEl KUST_ 2 L2 O 0112, | 30.06. 0.500 0.000 112.-306 C
415 (i) 1 LEl KUST_ 2 L2 O 3110, 0500 0.000 138.-311C

Individuelle Lernbegleitung (ILB)

Die individuelle Lernbegleitung (ILB) ist in der neuen Oberstufe (NOST) bzw. semestrierten Oberstufe
(SOST) als Unterstutzungsmallnahme ab der 10. Schulstufe flr Schilerlnnen an zumindest
dreijahrigen mittleren und héheren Schulen vorgesehen, wenn im Rahmen der Frihwarnung oder zu
einem spateren Zeitpunkt Leistungsdefizite festgestellt werden (siehe dazu auch § 19a und § 55¢
SchUG).

Die Abrechnung der geleisteten Stunden im Rahmen der ILB erfolgt Uber die Monatsabrechnung von
Untis. Die ILB-Stunden werden in der Vertretungsplanung Uber Vormerkungen eingegeben. Sie
werden in der Folge im MDL-Vorschaublatt und im BRZ-Ubergabefile (gpmdl.brz) in der Satzart 4
ausgewiesen:
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0.000  Summe aller bisher erbrachten Supplierungen
0.000 Summe aller bisher bezahlten Supplierungen | SAM;0 K;WERT; LVG;
10.000  Supplierpool A-0:01.806:2 -
0.000 Stand des Suppliemools r o
4 Fortbildungstage im S chuljahr 4;K;00.000;2 ;
3 Fortbildungstage, fiir die MDL erstattet wurden | 4;1;82.8880; ;
2000 Summe der erbrachten ILB
MDL-Vorschaublatt BRZ-Ubergabedatei (gpmdl.brz9

Bitte beachten Sie:

¢ Bei Lehrpersonen im neuen Lehrerdienstrecht (PD-Schema) werden ILB-Stunden nicht direkt
vergutet. Sie scheinen daher in der Monatsabrechnung von Untis nicht auf. Die Stunden flr die
Lernbegleitung sind als PD-Zusatzstunden (,,23. und 24. Wochenstunde®) im Rahmen der
qualifizierten Beratungstatigkeit zu leisten.

e FUr die richtige Abrechnung mussen die ILB-Stunden als Vormerkung in der Vertretungsplanung
angelegt und im Stundenplan verplant werden. Keinesfalls darf eine Eingabe im Unterricht bzw.
in die Lehrfacherverteilung erfolgen.

Sonderfalle

Eingaben in den Lehrer-Stammdaten und deren Auswirkungen

Fir bestimmte Sonderfalle von Lehrpersonen sind fir die richtige Darstellung in den Ubergabedateien
(BRZ-Files) Eingaben in den Lehrer-Stammdaten von Untis erforderlich. Folgende Eintragungen sind in
der Periode ,Ganzes Schuljahr” und in allen Folgeperioden unter Stammdaten | Lehrer vorzunehmen,
sobald eine Anderung wéahrend des aktuellen Schuljahres eintritt. Diese Kennzeichen sind nicht
erforderlich, wenn die Lehrperson vor oder mit dem ersten Tag des Schuljahres in Karenz oder
Pension geht oder austritt, ...

Anlassfall Abbildung - Stammdaten | Lehrer

Landeslehrperson (LL)

Keine PM-SAP-Nummer

Pension Bundeslehrer (BL) wahrend des S

* Austrittsdatum mit dem folgenden Sonntag
* Kennzeichen ,D“ im Feld , Statistik”

Pension LL wahrend des S

* Keine PM-SAP-Nummer
* Austrittsdatum mit dem folgenden Sonntag
* Kennzeichen ,D" im Feld , Statistik”

LL mit Karenz ohne Rickkehr wahrend des SJ

Kennzeichen ,, 000000 im Feld , Stammschule”

LL mit Karenz mit Ruckkehr wahrend des SJ und
vorhandenen Absenzeingaben

* Keine PM-SAP-Nummer
* Kennzeichen ,, D" im Feld ,,Statistik"

Langere Karenz (mehrere S)), wenn die
Stammdaten in Untis erhalten bleiben sollen

Kennzeichen ,,000000" im Feld , Stammschule*

Lehrperson im Sabbatical

Kennzeichen ,, 000000 im Feld , Stammschule”

Austritt wahrend des S)

* Austrittsdatum mit folgendem Sonntag
* Kennzeichen ,D“ im Feld , Statistik"

Schulwechsel BL wahrend des )

* Austrittsdatum mit folgendem Sonntag
* Kennzeichen ,D“ im Feld , Statistik”

https://neu.upis.at/dokuwiki/

Printed on 2023/07/29 13:59



https://neu.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=monatsabrechnung&media=screenshots:image565.png
https://neu.upis.at/dokuwiki/lib/exe/detail.php?id=monatsabrechnung&media=screenshots:image566.png

2023/07/29 13:59 315/330 UPIS Handreichung - ohne Sonderfalle

* Keine PM-SAP-Nummer
10|Schulwechsel LL wahrend des S ¢ Austrittsdatum mit dem folgenden Sonntag
* Kennzeichen ,D“ im Feld ,Statistik”

Lehrpersonen, die (ber Honorarnoten
abgerechnet werden

Lehrpersonen, die zu SJ-Beginn noch nicht in PM-
SAP angelegt sind

Lehrpersonen, fir die kein Stundenplan gerechnet
werden soll

11 Kennzeichen ,, 000000 im Feld , Stammschule”

12 Keine PM-SAP-Nummer (Dummy-Lehrer)

1

w

Kennzeichen ,lgnore*

Die einzelnen Kennzeichen in den Lehrer-Stammdaten von Untis haben fir die einzelnen
Ubergabedateien an das BRZ (ABS-File, SORG-File, LFV-File, MDL-File) folgende Wirkung:

Ignore Keine Auswirkung auf die BRZ-Files (Export in alle Files)

Stammschule 000000 Kein Export der Lehrperson in samtliche Ubergabedateien
* Nicht im ABS-File

Keine PM-SAP-Nummer * Nicht im MDL-File

* Als Dummy im LFV-File

* Als Dummy im LFV-File

* Im ABS-File und MDL-File enthalten

Statistik ,D“ * Bereits vorhandene Absenzen werden nicht geldscht.

* Bei Ruckkehr wahrend des SJ: D loschen und Eintrittsdatum
setzen

* Im ABS-File enthalten

Statistik ,D“ und Austrittsdatum * Im MDL-File enthalten

* Im LFV-File als Dummy enthalten

* Nicht im ABS-File

Statistik ,D“ ohne PM-SAP-Nummer|e Nicht im MDL-File (fir Bund nicht relevant)

* Im LFV-File als Dummy enthalten (realstundenwirksam!)

MDL-Abrechnung bei Versetzungen wahrend des S}

Wird eine Lehrperson an eine andere Schule versetzt, so hat die neue Stammschule das
Approbationsrecht ab dem Datum der Versetzung.

Beispiel:
Eine Lehrkraft wird am 1. Februar von Schule 888888 an die Schule 999999 versetzt.

Ab 1. Februar hat die Schule 999999 das Approbationsrecht (Ubermittlung und Freigabe) fiir alle
Abrechnungsdaten der versetzten Lehrperson. Da die Janner-MDL der Schule 888888 aber erst
fruhestens am ersten Montag des Folgemonats (Februar) an das BRZ via Upload-Service Ubermittelt
und freigegeben werden kénnen, muss die neue Stammschule den Datentransfer und die Freigabe
ubernehmen. Wurde die alte Stammschule die Daten ubermitteln, wirde PM-UPIS in der Online-
Prifung die Fehlermeldung ,Lehrer im Monat X nicht an der Schule aktiv* ausweisen.

FUr die Durchfuhrung der Abrechnung muss daher die Schule 888888 ein MDL-File fur die betroffene
Lehrperson (nur diese Lehrperson bei der Auswahl markieren) erstellen und der Schule 999999
Ubermitteln. Die Schule 999999 kann anschlieBend das MDL-File (nach Korrektur der Schulkennzahl
im Headersatz) Ubertragen und freigeben (approbieren).

Der Supplierpool muss an der neuen Stammschule wieder gefullt werden. Die abgebende
Stammschule meldet, wie viele Supplierungen fir die Lehrperson im Pool sind, die neue Stammschule
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gibt den Stand in der Wertekorrektur mit der Art ,V* in einer Woche wie folgt ein:

1. Variante: Eingabe in einer Woche, in der bereits eine Supplierung vorhanden ist:
o Wertkorrektur (Stammdaten / Lehrer)
o In der ersten Woche des Eintrittsdatums
o Art ,V“
o Angabe der Anzahl der Stunden im 10er-Supplierpool der ehemaligen Stammschule
o Textangabe
2. Variante: Eingabe in einer Woche, in der KEINE Supplierung vorhanden ist:
o Wertkorrektur (Stammdaten)
o In der ersten Woche des Eintrittsdatums
o Art ,V“
o Angabe der Anzahl der Stunden laut Stand des Supplierpools der ehemaligen
Stammschule + 1 (da ansonsten eine ,,Gratis-Stunde” abgezogen wird)
o Textangabe

Bitte beachten Sie:

Es kann nur jene Schule Daten einer Lehrperson nach PM-UPIS Ubertragen und freigeben, die auch
zum Zeitpunkt der Ubermittlung die Stammschule der Lehrperson ist. Klaren Sie daher unter
Umstanden in der Personalabteilung der Bildungsdirektion, ob die Versetzung bereits in PM-SAP
durchgefihrt wurde.

Pflegefreistellung - Korrektur bei ,,Anrechnungen*

Bei Pflegefreistellungen werden im Absenzfile auch die entfallenen Stunden ausgewiesen, da die
Pflegefreistellung in vollen Unterrichtsstunden zu verbrauchen ist (siehe dazu §§ 75 und 219 BDG bzw.
§§ 29ff und 91c VBG).

Die Anzahl der entfallenen Stunden von zusatzlichen Tatigkeiten in Werteinheiten (z.B. DIR, ADM,
ABTV, NBU) mussen von der Schulleitung festgestellt und im Absenzfenster eingetragen werden. Fur
die Eingabe der Dauer der Pflegefreistellung werden (ausnahmsweise) nur Unterrichtstage
berlcksichtigt.

Zusatzliche Tatigkeiten mit Fixbetrag (z.B. Ordinariat) werden nicht bertucksichtigt!

AbsMr. Lehr= Won T abSt. Bis TT bis 5t. Grund Text Anrechnung Entfalltage
T DIR

4 DIR | 08.11. 1 10.11. 16 003 Kind krank 3.000 1
Beispiel:

Lehrer DIR hat Donnerstag und Freitag insgesamt 5 Unterrichtstunden. Durch die Eingabe im
Absenzfenster entfallen ihm diese 5 Unterrichtsstunden.

Zusatzlich wird von der Schulleitung festgestellt, dass ihm 6 Stunden seiner zusatzlichen Tatigkeit
(z.B. als NBU-Betreuer) entfallen sind. Daflur muss der Wert 3.000 in der Spalte ,,Anrechnung” im
Absenzfenster eingetragen werden (halbe Anrechnung!).

Im Absenzfile wird dann die Summe der entfallenen Unterrichtsstunden plus der Wert, der in der
Spalte ,Anrechnung” steht, Ubertragen.
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In der Spalte “Anrechnung” steht bei allen anderen Absenzgriunden der Wert 0.000!

Untis berechnet nicht die Summe der bereits in Anspruch genommenen Pflegefreistellung! Das
bedeutet, dass fur die Berechnung der Summe der Pflegefreistellungen handisch eine TODO Ende

des Satzes/Absatzes hat in der Vorlage gefehlt

Checkliste - Abrechnung

September-Abrechnung (erste Abrechnung im SJ)

Nr. Tatigkeit Aufgaben

* Status (besoldungsrechtliche Stellung)

* PM-SAP-Personalnummer eingetragen?

01 |Kontrolle Lehrerstammdaten * Stammschule (Fremdlehrer)

* Statistik-Kennzeichen (bei regelmalligem Unterricht am
Samstag gegebenenfalls ,6“)

 Eingaben fur Ordinariate (F-UPIS=0) und Kustodiate KUST 2
und NEBL 2 (F-Upis = C)

* Eintragung der Mitverwendungen

* Bei Kopplung von Klassen mit ganzjahrigem und verkirztem
Schuljahr (Korrektur des bis-Datums in der Unterrichtszeile
auf die Dauer der langsten Klasse!)

* Prufung der Soll-Werte (Korrektur mit Aktion ,Soll

02 |Kontrolle Lehrer / Unterricht

03 |Gesamtglattung berechnen* oder unter Stammdaten /Lehrer
* Prufung der Glattungswerte
04 |Absenzen Absenzen mit Absenzgrund eingegeben?
05 |Vertretungen Keine unbehandelten bzw. offenen Vertretungen

* Export der FMD-Files nach WebUntis
* Import der FMD-Files von Fremdschulen aus WebUntis

* MDL-Werte stimmen mit Glattungswerten (Spalte ,Ist” in
den Wochenwerten ,Unterricht / Werte“!) Uberein?

* Grundsatzlich keine MDL bei teilbeschaftigten Lehrpersonen
(Ausnahmen: z. B. U- und B-Supplierungen, Kursleitung
Schulveranstaltungen)

* Fachervergutungen (PD-Lehrpersonen)

* Ordinariate und Kustodiate

+ Ubergabedatei Gpmdl.brz erstellen
08 |File-Upload PM-UPIS * Datentransfer ins BRZ
* Freigabe der Schule in PM-UPIS

06 |Fremdlehrerabrechnung

MDL-Abrechnung erstellen und

07 kontrollieren

Abrechnung fur die weiteren Monate

Nr. Tatigkeit Aufgaben

* Status (besoldungsrechtliche Stellung)
¢ PM-SAP- i ?
Kontrolle der Lehrerstammdaten bei PM-SAP-Personalnummer eingetragens
01 Neueintritten * Stammschule (Fremdlehrer)
* Statistik-Kennzeichen (bei regelmaBigem Unterricht am
Samstag gegebenenfalls ,6“)
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02

Kontrolle der Anderungen der LFV

Anderungen der LFV in der MDL-Abrechnung richtig
abgebildet, z. B.:

Glattungswerte richtig?

Einzelglattung oder Aufsetzen auf die bisherigen
Glattungswerte?

Anderung des Soll-Wertes bei teilbeschaftigten
Lehrpersonen

Ist- bzw. MDL-Wert in der Abrechnung richtig? |

03

Abbildung von Vertrags-umstellungen
(z. B. auslaufend 2L auf 1L)

* In Untis richtig abgebildet?
* Soll-Werte und Glattung prufen

* Leitung von einwochigen Schulveranstaltungen
* Auffullen von teilbeschaftigten Lehrpersonen bei

04 |Wertekorrekturen mindestens 4-tagigen Schulveranstaltungen

* Sonstige manuelle Korrekturen
05 |Absenzen Absenzen mit richtigem Absenzgrund eingegeben?
06 |Vertretungen Keine unbehandelten bzw. offenen Vertretungen
07 |Fremdlehrerabrechnung * Export der FMD-Files nach WebUntis

* Import der FMD-Files von Fremdschulen aus WebUntis

08

MDL-Ausdruck erstellen und
kontrollieren

* MDL-Werte stimmen mit Glattungswerten tberein?
(Spalte ,Ist” in den Wochenwerten der Ansicht
LUnterricht / Werte"!)

» Grundsatzlich keine MDL bei teilbeschaftigten
Lehrpersonen mit Ausnahme von U- und B-
Supplierungen, Kursleitung Schulveranstaltungen, usw.
* Forderkurse, individuelle Lernbegleitung

* Fachervergutungen (PD-Lehrpersonen)

* Ordinariate und Kustodiate

09

File-Upload PM-UPIS
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Begriffe

)

?-Lehrer
noch unbesetzter Unterricht

A

Abfrage
Einstellung (Trichterbutton), sodass in der Ansicht nur Zeilen mit bestimmten Kriterien
angezeigt werden
Abrechnungsblatt
Ausdruck der MDL-Abrechnung fur Lehrerinnen
Absenz
Abwesenheit von LE, KL, RA
Absenzgriinde
Ursachengruppen (UG) der Abwesenheit
Abteilungsdatei
untis-Datei flr nur eine Abteilung der Schule
Alias-Namen/Klassen
fur typengeteilte Klassen der Klassenteilname
Alias-Namen/Lehrer
zur Durchnummerierung der Lehrerliste
Alias-Namen/Facher
UPIS-Bezeichnung der Gegenstande und zusatzliche Tatigkeiten
Ansicht
Fenster mit bestimmten Inhalt (z. B. Unterricht Lehrer)
Anrechnung
fur Pflegeurlaub: Eingabe von Enfall zusatzlichen Tatigkeiten
Aufgewerteter Unterricht
Abendschulunterricht, dessen Beginn nach 18.45 Uhr ist
Aufsetzen von Unterricht
ein bereits geglattete Lehrperson bekommt Unterricht als MDL dazu
Austrittsdatum
Datum des Ausscheiden der Lehrperson innerhalb des laufenden Schuljahres
Ausweichraum
ein dem Stammraum gleichwertiger anderer Raum
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Berichte

vorgefertigte Ubersichten zu verschiedenen Zusammenhéngen
Betreuung

Lehrerin betreut neben seinem/ihrem Unterricht noch andere Klasse
BFLZ

Betreuung der Frei- und Lernzeit am Nachmittag
BGxx

Betreuung der gegenstandsbezogenen Lernzeit am Nachmittag
Block

Unterrichsstunden hintereinander
Block-Unterricht

Unterricht wird nur zu gewissen Zeiten abgehalten (Eingabe Gber Gruppen)
BRZ

Bundesrechenzentrum
BRZ-File

Fileausgabe an das Bundesrechenzentrum
B-Supplierung

Block-Supplierung

C

CCC-Analyse
Critical-Conflict-Chain-Analyse

D

Dateiablage

Angaben, wo bestimmte von UNTIS erzeugten Dateien zu finden sind
Datenanalyse

vor Optimierung angezeigte Warnungen fir den Stundenplan
Diagnose

Auflistung aller im StP vorhandenen Verletzungen der Eingabe- und Gewichtungskriterien
Direktionstafel

StP-Formate 20 und 30
Dislozierung

Raume aullerhalb des Hauptgebaudes, welche in der Pause nicht zu erreichen sind
Drag & Drop

Verschieben von Feldinhalten innerhalb einer Ansicht
Dummy-Lehrer

Lehrerin ohne Personalnummer
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DVZ-Kennzahl
Durchnummerierung der Dienstverhaltnisse einer Lehrperson

Eingabe-Assistent

UNTIS-Feature, um Anfangern die Eingabe zu erleichtern
Einstellung

im Grid vorhandene Spalten
Eintrittsdatum

Datumsangabe bei Dienstantritt einer Lehrperson wahrend des laufenden Schuljahres
Einzelplan

StP-Formate 01 und 10
Einzelsupplierung

unbezahlte oder bezahlte Supplierung gegen Cash
Element-Roll-up

Fenster, von dem aus Kurznamen in Felder gezogen werden
Entfallstag

Tag, an dem einer Lehrperson der Unterricht zur Ganze entfallen ist
Entkoppeln

Zerlegung eines gekoppelten Unterrichts in Teile
Export

Dateien werden aus UNTIS heraus an anderen Stellen abgelegt

Fach
Unterrichtsgegenstand oder zusatzliche Tatigkeit
Fach-Faktoren
Lehrverpflichtungsgruppe
Fachraum
fur bestimmte Facher gewlnschter Unterrichtsraum
Farben
bestimmte Elemente kdnnen in Schrift- und Hintergrundfarbe geandert werden
Feiertage
Tage ohne MDL-Abzug
Felder der Ansicht
Button der bestimmt, welche Spalten im Grid erscheinen
Felder mit Inhalt
durch Betatigen des Buttons werden alle Spalten angezeigt, die mit Werten belegt sind
Fenster
gedffnete Ansicht in UNTIS
Fenstergruppe
Wahl und Verteilung bestimmter Ansichten auf dem Bildschirm
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Filtern

die Anzeige einer Ansicht wird auf bestimmte geforderte Elemente reduziert
Fixierung

Unterricht wird in der Lage im StP durch das Programm fixiert
fmd-File

Fremdschullehrerfile
Formularansicht

unterster Teil eines Fensters mit Karteikarten, aufklappbar
Freisetzung

Lehrerin entfallt Unterricht auf Grund der Absenz einer Klasse
FSxx

Fremdschulklasse zur Eintragung der Mitverwendung
Funktionstasten

Tasten F1 bis F12 an der Tastatur

G

Gewichtung

Steuerdaten zum Rechnen des Stundenplans, der PA und der VP schulspezifisch einzustellen
Glattungsdifferenz

siehe auch Glattungsfaktor
Glattungsfaktor

subtraktiver oder additiver Wert zum L-Wert zur Glattung
Globale Glattung

Glattung fur alle Lehrerinnen der Schule
gpf-Datei

UNTIS-Datei flr Formate (StP, Eingabeformate, Fenstergruppen)
Grid

Rasterteil einer Ansicht

H

Halbstunden
Unterrichtswechsel zur Halbzeit einer Stunde
handische StP-Eingabe
Unterricht wird Uber Drag & Drop nach vorhandenem Plan im Stundenplan gesetzt
Hauptfach
von der Schule definiertes Fach fur bestimmte Kriterien im StP
Hilfsfacher
nicht in die Verrechnung eingehende StP-relevante Facher
Hilfsklasse
Klassen (mit H beginnend) zur vereinfachten Eingabe des Unterrichts
Historie
,Mitschreiben” aller getatigten Anderungen im Planungsdialoges zur spateren Riickgangig-
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Machung
Hochschreiben
andern der LFV fur das nachste Schuljahr

Ignore

Elemente, die nicht zur Verarbeitung herangezogen werden sollen
Ignore-Facher

Zusatzliche Tatigkeit
Ignore-Unterricht

Unterricht, der nicht im StP aufscheint
Import

Dateien werden von anderen Orten in UNTIS Ubernommen
Individuelle Glattung

Glattung eines/einer Einzellehrers/Einzellehrerin (Uber Wochenwerte)
Info-Stundenplan

Modul zur Ver6ffentlichung des StP am Bildschirm
Interscholastika

anderer Ausdruck flr FMD-File

Jahresstundenplan
Stundenplan unter Berlcksichtigung von A, B, ...-Wochen

K

Kalender

Ferienkalender (,,groBer Kalender”) Vertretungskalender (,kleiner Kalender*)
Karteikarte

im Formularteil einer Ansicht wahlbare Subfenster
Kernzeit

Zeitangabe, in der Unterricht zu sein hat (Zeitwunsche Klassen)
KKK

Klassenkollisionskopplung
KL,LE

Spalte zur Angabe der Anzahl der beteiligten KL,LE an einer Kopplung
Klassenfaktor

Aufwertung fur Abendschule 4:3 (= 1,333)
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Klassenlehrerin

jede Lehrperson, der (auch nur in einem Kopplungsteil) in einer Klasse unterrichtet
Klassenlehrerin

(bei Stammdaten Klassen) Klassenvorstand
koppeln

Zusammenfassung von mehreren Unterrichtsnummern zu einem gemeinsamen Unterricht
Kopplung

gemeinsamer Unterricht fur Klassen und Lehrerinnen
Kustodiat

Betreuung von bestimmten, definierten Lehrmittelsammlungen

Legende

Zusatzinformation fur den StP
Lehrbefahigung

Stammdaten Lehrer Karteikarte Lehrbefahigung
Lehrerfortbildung

3 Tage des Schuljahrs, fur Lehrerinnen keinen MDL Entfall
Lehrervorschlag

Lehrerangebot fur ,,?“-Lehrer in Unterricht und Vertretung (Button ,Schwarzer Doktorhut")
LFV

Lehrfacherverteilung
LFV-File

BRZ-File zur Ubertragung der Lehrfacherverteilung
Lizenzdaten

von G&P erhaltene Daten, buchstabengetreu einzugeben
LKK

Lehrerkollisionskopplung
Lupe

unterster Teil einer Ansicht zur naheren Spezifikation (StP)

M

MDL

Mehrdienstleistung (=Uberstunden)
MDL-File

BRZ-File zur Ubertragung der MDL und Vertretungsstatistik
Merker

Kurzanzeige flr Stunden im Planungsdialog;

Kennzeichen eines/einer Lehrers/Lehrerin im Supplierplan
Jahres-Mittelwert

WE einer Lehrperson ubers Jahr gemittelt
Module
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Vertretungspl., Periodenplan, Pausenaufsichten, Abteilungsplan
Multiuser
UNTIS-Version mit Datenbank

Nachmittagsbetreuung
BFLZ ,BMP und BGxx gemeinsam
Nagel
Fixierung einer Art oder eines Elementes im StP
nicht ganzjahr. Unterr.
Unterricht, der auf Grund von Zeitbeschrankungen (KL, LE, UNT) nicht immer stattfindet
Nirwana
Dummy-Raum, um Einstieg in die Raumschleife zu ermdglichen
NvplISt
»Nicht verplante Stunden®, noch nicht im StP enthalten

0

OK-File

Septemberausgabe des MDL-Files nur flr ORD / KUST
Optimierung

Rechenlauf zur Erstellung des Stundenplans
Ordinariat

Klassenvorstand

P

PA

Pausenaufsicht, Gangaufsicht
Pausenaufsicht

Programmteil zur Erstellung der Gangaufsichten
Periode

Zeitraum, in der eine bestimmte LFV und ein bestimmter StP gilt
Periodenplan

Schuljahr wird in bestimmte, (auch unregelmaRige) Perioden geteilt
Periodenstundenplan

Stundenplan einer bestimmten Periode
Periodenuberblick

Anzeigen der Veranderungen von Daten in verschiedenen Perioden
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Personalnummer
Personalnummer
Planungsdialog
generelle Stundenplanlbersicht zur Bearbeitung des StP

Q

R

Rasteransicht

Mittlerer Teil eines Fensters (Grid)
Raumgewicht

Angabe der Wichtigkeit, einen Unterricht im Fachraum zu verplanen
Raumkapazitat

Angabe, wie viel Schulerlnnen ein Raum fasst
Raumoptimierung

nach gerechneten StP wirkt diese Optimierung nur auf Raume, ohne den StP zu verandern
Raumschleife

Hintereinanderreihung von Raumen zur vollstandigen Raumverplanung
Roll-up-Fenster

Fenster, aus dem Kurznamen direkt Gbernommen werden

S

Save-Datei
It. Sicherungseinstellungen erstellte gpn-Datei
Schularbeitsstunde
eine Stunde mindestens in Schularbeitsfachern zwischen 1-4
Schulbilanz
Auflistung des Realstunden-Verbrauches einer Schule + zusatzliche Tatigkeiten
(periodenabhangig)
Schuldaten
Angaben zum Schuljahr, Bundesland etc.
Schulnummer
Schulkennzahl, muss bei Schuldaten, Fremdlehrerinnen, Fremdklassen eingegeben werden
Schulorganisation
BRZ-File der Angabe der Klassen und Schulerzahlen
Schulstufe
Zahl des Jahres der Schulpflicht bzw. Kennzeichnung nach aktueller UPIS - Tabelle
Schwerpunktszeitraum
Zeiten mit schulautonom verschobenen Unterrichtsstunden
Serienanderung
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ein markierter Bereich innerhalb einer Spalte oder die gesamte Spalte wird auf einen neuen,
gemeinsamen Zelleninhalt gestellt
Seriensupplierung
dieselbe Lehrperson suppliert in mehreren Stunden denselben Unterricht
SKL
Schikursleiterin Kennzeichnung flr Leiterln einer SVA bei Wertekorr.
Sondereinsatz
auBer-Stp-maliger Lehrereinsatz (VP)

SORG
Schulorganisation
Sperrung
es wird dem Programm untersagt, bestimmte Vorgaben zu durchbrechen (Zeitwlnsche)
Sprechstunden
nicht in die Verrechnung eingehende StP-relevante Facher
Stammdaten
Klassen, Lehrer, R&ume, Facher, Abteilungen, Gange
Stammraum

fur eine KL,LE oder FA zu bevorzugender Raum
Standard-Ansicht
Ansicht, das aus dem Menu aufgerufen wird
Statistikkennzeichen
in KL, LE, FA, RA, UNT enthaltene Spalte fur besondere Kennzeichnungen
StP
Stundenplan
Stundenplan-Stunde
wie schaut die einzelne Stunde im StP graphisch aus
Stundenplanvergleich
mit anderen StP oder anderen Perioden madglich
Stundentafel
Schulformkennzahl mit angeschlossener Stundentafel
Supplierbereitschaft
nicht in die Verrechnung eingehende StP-relevante Facher
Supplierpool
10 er -Pool fir unbezahlte Supplierstunden fur vollbeschaftigte Lehrpersonen (nach der
wochentlich unentgeltlichen Supplierung); fur teilbeschaftige Lehrpersonen werden die 10
Stunden des Pools aliquotiert
Symbolleiste
Windows-Symbolleiste, UNTIS-Symbolleiste, Individuelle SL.

T

Tagestext

fur bestimmte LE, KL auf Supplierliste aufscheinender beliebiger Text
Tausch

direkter Tausch zweier Unterrichte im Planungsdialog oder StP
Tauschketten

im Planungsdialog vorgesehener Gber mehrere Stufen gehender Tausch
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Tauschvorschlag

vom Programm angegeben Mdglichkeiten, einen Unterricht zu verlegen
Teamoptimierung

von dem Programm durchgeflhrter Lehrertausch
Totaldiagnose

Auflistung der schlechtesten Stunden fur KL, LE im Stundenplan

U

UG

Ursachengruppe (VP) oder Unterrichtsgruppe (LFV, StP)
UG 999

Matura-Klassenabsenz
UNDO

Rickgangig-Funktion
Unterricht

Zuordnung von FA, LE, KL, RA, Stundenzahl
Unterrichtsgruppe

Unterrichte, die bestimmten Kriterien (von, bis, Woche A, B,... Unterbrechungen) unterliegen
Unterrichtsmatrix

Ubersicht der Lehrfacherverteilung LE / KL / FA
Unterrichtsnummer

vom Programm vergebene Nummer des Unterrichts
Unterrichtspraktikantin

LehrerIn mit Ausbildungsvertrag
untis-Datei

eine von UNTIS erstellte Datei

UP
Unterrichtspraktikantin
UPIS-Felder
Besondere Kennzeichnung fur bestimmte Unterrichtseingaben
UPIS-Name
im Alias- Feld einzugebender Fachername, wenn von der schulinternen Bezeichnung
abweichend

U-Supplierung
Supplierung gegen WE-Bezahlung

Vv

Veranstaltung

LE und KL mit gemeinsamer Absenz
Vertretungsstatistik

Auflistung der Entfalle und Vertretungen pro Gegenstand/Klasse/Lehrerin (Unterrichtsgarantie)
Vorjahresklasse

https://neu.upis.at/dokuwiki/ Printed on 2023/07/29 13:59



2023/07/29 13:59 329/330 UPIS Handreichung - ohne Sonderfalle

Angabe des Klassennamens beim Hochschreiben der LFV
Vormerkung
(noch) nicht verplanter Unterricht aus Unterrichtspool
Vorjahreslehrer
automatisches Einsetzen der Vorjahreslehrerlnnen beim Hochschreiben
Vorziehung
anderer Unterricht wird in eine Supplierstunde gelegt
VP
Vertretungsplanung

W

Wanderklasse

Klasse ohne Stammraum (kann auch Klassenteil sein)
Wert

eingegebene WE flr einen Unterricht oder fur eine gesamte Kopplung (d. h. fur alle LE, KL, die

daran beteiligt sind)
Wert

vom Programm berechneter oder Gbernommener Wert
Wertekorrektur

handische Anderung der Wochen- oder Vertretungswerte
Wochenperiodizitat

Angabe, in welchen Zeitrdumen (Woche A bis P) sich StP wiederholt
Wochenwerte

Ist- Wert eines/einer Lehrers/Lehrerin innerhalb einer Woche
Work-Plan

im Zuge der Optimierung erstellter Plan (auch Planl, Plan2, ...)
Wst

Wochenstunde(n)

X

Xeu
Serienanderung innerhalb einer Spalte

Y
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Z

Zeilentext-2
Spalte fur Kennzeichnung des Unterrichts mit UPIS-Kennzeichen eines/einer Lehrers/Lehrerin
einer Kopplung
Zeilenwert
Werteintragung fur einen bestimmten LE oder KL einer Kopplung
Zeitwunsche
fir LE, KL, RA, FA, UNT definierbare Zeitangaben
Zusatzliche Tatigkeit
Verwaltungstatigkeit nach UPIS-Tabelle (Ignore bei Fachangabe)
Zwischenablage
Windows-Zwischenablage zum Kopieren von Feldinhalten
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