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1. Einleitung

Dieses Dokument ist eine Anleitung zum korrekten Umgang mit Untis und WebUntis
in Hinblick auf die Lehrerbesoldung in Sokrates.

Ziel ist es, eine Abrechnung fur die Lehrpersonen in Sokrates zu generieren. Die Daten
hierzu kommen aus dem elektronischen Klassenbuch von WebUntis. Es ist daher
erforderlich, dass die Stundenplane in WebUntis an jedem Tag korrekt abgebildet sind.

Allgemeine Informationen tber den Umgang mit Untis und WebUntis erhalten Sie in
unseren Handbichern, in unseren Schulungsvideos oder unserer Online-Hilfe auf
www.untis.at.

2. Allgemeine Einstellungen

Untis erkennt eine Berufsschule in der Steiermark an folgenden Merkmalen:

e Eintrag des Landes ,Osterreich®
e Eintrag der Region ,Steiermark®
e Eintrag der Schulart ,BS Berufsschule”

Einstellungen X
& Schuldaten Schulbezeichnung 3
. Allgemeines Ostemeich v land
s Uberblick Testlizenz GruberPetters
A-2000 S Steiermark ~  Region
i... Werte ¥ tockerau e
+ Div.erses Schuljshr Sprache
[+ Berichte ]
Von Bis Schulnummer
[+~ Vertretungsplanung
ke 04092017 | [01.072018 | -
e 2 = Wochenperiodiztat —
<‘ v Schulart>
A ~ 1.Schulwoche (AB..) —  ——
Kostenstelle
Tageszettraster aktivieren
Multi-Zeitraster

e

Die Eintrage in Untis erfolgen unter ,Einstellungen | Schuldaten® auf der Registerkarte
yotart”.

Im Feld ,Schulnummer” wird die Schulkennzahl eingetragen. Bitte Uberprifen Sie
diese Eintragung, bevor Sie ein neues Schuljahr anlegen.
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3. Der Schuljahreswechsel in Untis

Fuhren Sie den Schuljahreswechsel in Untis Uber die Funktion <Datei | Neues
Schuljahr> durch. Im Bereich ,Schuljahr basiert auf Periode wahlen Sie jene Periode
aus, aus der Sie die Daten fir die Erstellung des neuen Schuljahres Gbernehmen
mdochten. Generelle Informationen hierzu finden Sie in unseren Leitfaden zum
Schuljahreswechsel auf www.untis.at.

4. Eingabe der Ferien @
Offnen Sie <Einstellungen | Ferien> und 5
geben Sie alle Ferien und Feiertage ein oder o
importieren Sie diese Uber <Datei | | /“‘e“ess"‘“”“'"’
Import/Export | Import TXT Datei | Ferien> IS Sl
eine zuvor aus Sokrates exportierte Datei. > Schiicien i -
[04.09.2017 v‘ |01.07.2018 V|
™ Daten speichern . - -
Uberschrift fir samtliche Berichte
. Speichern unter... Schuljahr 2017/2018
E Login pr=
chuliahr basiert auf der Periode:
E logout ((u;a e e ’f
QﬁodeZ (6.11.-30.6) -4
B In Datenbank speichern | Ferien loschen
| Untemricht neu nummerieren
% Neues Schuljahr... [ ] Jahresiibertrag in Anrechnung
| Lehrer automatisch hochstufen
Import/Export || Zeitwiinsche der Lehrer loschen
|| Zeitwinsche der Untemichte l6schen
& Druck _| Jahreszahler als Wertkomektur Gbertragen
i | Studentenzahl lschen
E  seitenansicht | Fixe Fachfolgen loschen
Ok Abbrechen

é Drucker Einstellung

5. Uberprifen des Zeitrasters

Uberprifen Sie unter <Einstellungen | Zeitraster>, ob die Beginn- und Endzeiten Ihrer
Unterrichte noch korrekt sind und &ndern diese gegebenenfalls.

6. Unterrichte l6schen

Falls die Kurzbezeichnungen der Facher in Untis und Sokrates bereits Ubereinstimmen
und Sie alle Kriterien hinsichtlich der Gruppenteilungen befolgt haben, ist es nicht
notwendig die Unterrichte zu I6schen.

Falls Sie diese Kriterien noch nicht beachtet haben léschen Sie |hre Unterrichte.
Wabhlen Sie dazu <Klassen | Alle Unterrichte>. Markieren Sie alle Unterrichte durch
Uberstreichen mit gedriickter linker Maustaste oder durch Betatigen von Strg+A.
Ldschen Sie anschliel3end Uber das rote X alle Unterrichte. Sofern dieser Leitfaden
bereits.

Untis GmbH

A-2000 Stockerau, Belvederegasse 11
www.untis.at e office@untis.at
++43/2266/62241-0


http://www.untis.at/

7. Facher l6schen

Falls die Kurzbezeichnungen der Facher in Untis und Sokrates bereits
Ubereinstimmen, mussen die Facher nicht erneut geléscht werden. Beachten Sie
hierbei, dass es nicht vorgesehen ist, dass Facher in Untis angelegt werden.

Falls die Kurzbezeichnungen der F&cher in Untis und Sokrates noch nicht
Ubereinstimmen, loschen Sie alle Facher. Offnen Sie <Facher | Stammdaten> und
markieren Sie alle Zeilen bis auf die erste durch Uberstreichen mit der Maustaste.
Loschen Sie uber das rote X alle Facher.

8. Datenimport

Importieren Sie die Daten der Lehrer zuerst in WebUntis und anschlieend in Untis.

a. Uberprifen der Einstellungen in WebUntis

Uberpriifen Sie zunachst in WebUntis unter <Administration | Integration |Sokrates>
ob Ihre Zugangsdaten aus Sokrates korrekt sind. Folgende Felder miussen befillt sein.

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

Name Sokrates
Schulnummer
Schiler imporiieren

Schiilerzuordungen importieren

Anmerkung impordieren. v

Benutzername

Passviort

Ul |https://www sokrates-web at/UNTIS/ws/untig|

Bemerkung
Nachricht Gber importierte Daten versenden
Letztes Ubemahmedatum 01.01.1970 | x

[ Speichern
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b. Import der Daten nach WebUntis

Um die Daten in WebUntis zu importieren gehen Sie auf <
Administration | Export > und betatigen Sie die Schalftflachen
<subjectimport> und <teacherlmport>.

Zeitraum

05.09.2016 02.07.2017 Aktuelles Schuljahr
Gesamtfehlzeiten &
Schilergruppen &

Unterricht

Sokrates \ photoimport |
Student assignments \ studassignimport ‘

[T f z
| Kasselmport | | roomimport | | studentimport  sublectimport | { teacherlmporD

Administration

Nachrichten zum Tag

Aktive Benutzer
Benutzergruppen
Benutzer
Zuordnungsgruppen
Zeitsperren
Buchungsbeschrankungen
Raumsperren
Prifungssperren
Ansichtseinstellungen
Monitoransichten
Buchungsformate
Stundenplaneinstellungen
Einstellungen

Integration

Sprechtage

Backup

Zugriff ent-/sperren

Uber WebUntis

Falls in Threr WebUntis Schule bereits Stammdaten vorhanden sind, werden diese um
einige abrechnungsrelevante Merkmale erganzt. Aus diesem Grund ist es erforderlich,
dass die Kurzbezeichnungen in Untis, WebUntis und Sokrates Ubereinstimmen.

c. Uberpriifen der importierten Daten in WebUntis

Uberpriifen Sie, ob der Import erfolgreich war, indem Sie in WebUntis <Stammdaten |
Facher> und <Stammdaten | Lehrer> aufrufen. Folgende Eintrdge miussen vorhanden

sein:
Kurzname
PG_AMA v aktiv
Langname Alias
Angewandte Mathematik PG_AMA
Text

Fachart
PG v
Kurzname A
4 i aktiv

Familienname Vorname

Personalnummer f

Kennzeichen

Externe Id

Untis GmbH
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d. Import der Daten nach Untis

Im nachsten Schritt importieren Sie die Daten nach Untis. Auch in Untis werden bereits
vorhandene Daten erganzt, sofern die Kurznamen tbereinstimmen.

WebUntis X

| 4 WebUntis P
Ibs_graz_B
test.webuntis.com: 443
untis

Export nach WebUntis

Anfangsdatum des Exports manuell fest legen

01.03.2017  ~

FMD Daten wird Libertragen fiir August Exportieren
Stammdaten werden Uibertragen ab 12.9.2016 E xportieren
Unterricht wird Uibertragen ab 8.9.2017 Exportieren
Vertretungen werden Uibertragen ab 8.9.2017 Exportieren

Import aus Weblntis

Buchungen Kurs FMD Daten
Studenten Stammdaten | Absenzen
Einstellungen Dryun 2016 WwebUntis version

Hinweis: Anlegen von Fachern in Untis

Fur die korrekte Lehrerbesoldung ist es notwendig, die Fachbezeichnungen aus Sokrates zu
Ubernehmen. Ein Anlegen eines zuséatzlichen Faches in Untis ist nicht vorgesehen, ebenso
durfen die Fachnamen in Untis nicht verandert werden. Facher, die an lhrer Schule nicht
unterrichtet werden, kdnnen jedoch geldscht werden.

9. Uberprifen der anderen Stammdaten

Uberprifen Sie Giber <Raume | Stammdaten> die in der Datei vorhandenen Raume
und die Ausweichraumringe.

Offnen Sie <Klassen | Stammdaten> und tiberpriifen Sie Ihre Klassen. Léschen Sie
nicht bendétigte Klassen, legen Sie neue Klassen an.

10. Anlegen der Lehrgange

Um die Klassen in Lehrgange zu unterteilen, empfehlen wir die Verwendung von
Unterrichtsgruppen anstelle des Anlegens von Perioden. Wenn Sie an lhrer Schule
auch Ganzjahresklassen unterrichten, ist die Verwendung von Unterrichtsgruppen
zwingend erforderlich. Auch fir Unterricht in Lehrgangsklassen bieten
Unterrichtsgruppen im Vergleich zu Perioden den Vorteil, dass das Schuljahr nicht von
vornherein in mehrere voneinander unabhangige Zeitbereiche unterteilt wird.

A-2000 Stockerau, Belvederegasse 11
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Tatsachliche Anderungen im Lehrplan, beispielsweise bedingt durch Karenzierungen
oder Austritt einer Lehrperson, sind so wesentlich einfacher durchzufihren.

Achtung: Verwendung von Perioden

Wenn Sie bereits Perioden fur Ihre Lehrgange angelegt haben, achten Sie darauf,
dass bei einer Stundenplanédnderung innerhalb eines Lehrganges eine weitere
Periode anzulegen ist. Verandern Sie keinesfalls Daten rickwirkend fir eine ganze
Periode, da dies eine Anderung von Daten in der Vergangenheit bedeutet und zu
Problemen in der Abrechnung fuhrt.

Beispiel: Teilung eines Lehrganges aufgrund einer Karenzierung

Ihr Lehrgang 1 dauert vom 14.11. bis zum 27.1., am 19.12. mussen Sie aufgrund
einer Karenzierung den Stundenplan dndern. Wenn Sie diese Anderung in der
laufenden Periode ,Lehrgang 1“ durchfuhren, &ndern Sie auch den Stundenplan im
Zeitraum vom 14.11. bis zum 18.2. Aus diesem Grund ist unbedingt eine neue
Periode mit Laufzeit 19.12. bis 27.1. anzulegen.

11. Verwendung von Unterrichtsgruppen

Eine Unterrichtsgruppe in Untis definiert einen Zeitbereich, in dem ein gewisser
Unterricht stattfindet.

Erstellen Sie Unterrichtsgruppen gemald dem Datum lhrer Lehrgdnge Uber <Start |
Unterrichtsgruppen>. Nach Eingabe einer Kurzbezeichnung offnen Sie den
Schuljahreskalender und definieren Sie den Zeitbereich der Unterrichtsgruppe durch
Uberstreichen mit der Maustaste. Der gewahlte Zeitbereich erscheint in griiner Farbe.
Auch Unterbrechungen sind mdglich, selektieren Sie dazu nur jene Wochen ab, zu
denen der Lehrgang nicht stattfindet.
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==~ FEBEKE|-

Untis MultiUser 2018 - demo_2018 - Testlizenz Grub

Module

Dateneingabe Planung

Stundenplane Kursplanung

@ ﬁ ﬁ ]y Diagnose ~ § 113] @ @ ) @ [ Info-Stundenplan ~
5% Gewichtung ~ =] © 8 . " e . 3
Klassen Lehrer Raume Facher s Planen i i i
- - - - D Optimierung ~ - - - @ Kalender - Jahresplanung 3
Ubersicht Planungswerkzeuge Module
grupp ppe
> MENNE & E(E)
~ Name Langname Von Bis lgnpre() Fil (X)
s [T R e M 1

= - 0O x
| Datum: Mo 19.9.2016 Untemichtsirei Legende Ferien Feiertag L= Gruppe (Lehrgaenge) E|
1 D] tenderwoche: 38 Feiertag Untemct Urterb Andere Woche
|| Ferien ausblenden
Mo Di | Mi | Do Fr [Sa|So| Mo| Di |Mi |Do|Fr |Sa |So Mo Di |Mi |Do|Fr |Sa|So|Mo|Di |Mi Do Fr Sa So Mo Di |Mi|Do|Fr |Sa|So|Mo|Di Mi Do Fr Sa So
September | [ | 1 19 20| 21| 22 23 24| 25] 26| 27 ] ]
— Oktober | | ’ 2
November 1
Dezember
Januar |
Februar !
| Marz | 3[ 4] 5| 6| 7| 8| o[ 10[11]12] 13 14| 15 16|
2 (=] 3| 4| 5| 6 7[ 8] 9] 10/ 11] 12/ 13]
Mai 112 3 4] 5[6[7] 8 910 1] 12[13[14] 15 16| 17| 18] 19‘202223‘24 25 26272930'317
Juni [ 1] 23] 4] 5[ 6] 7] 8] s[a0[11] 12| 13] 14] 15| 16[17]18] 19] 20 21] 22 2324]25] 26| 27| 28] 23] 30
q, * Allgemeine Daten | Daten fur Wertrechnung | b
Schuljahr Anzahl Tage: 285 Anzahl Wochen: 41 Anzahl Unterbrechungen: 0
Untemicht Anzahl Tage: 195 Anzahl Wochen: 33 Dauer (Unt.Gru): 11
A 11 W i

Diese Unterrichtsgruppen werden beim Eingeben der

Unterrichte direkt im

Unterrichtsfenster zugeordnet. Nutzen Sie hier die Vorteile einer Serienanderung,
indem Sie die Spalte ,U-Gruppe
Unterrichtsgruppe fur alle Unterrichte auf einmal eintragen,
Unterrichte angelegt haben.

Klasse 2a (Hugo} / Klasse

im Unterrichtsfenster selektieren und die
nachdem Sie die

oa I EMR L O & & @HER S R-FEE
U-Nr & KIL vaIStd Wst Jst | Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum Stammraum |U-Gruppen 2) U'Gruppe
6 (@386 1 Callas Ch 2a2b3a R eintragen
75 |m 22| 3 Rub Sporh2a Thi ‘R2b [ Lgt
81 @22 2 cute 022 Wi R2o
94 | 2,1 1 New 22,26 R2a
18 ’ 2 Hugo His 2a 'R2a
38 1 Callas Mus 2a R2a
41 2 | Callas 2a R2a 2
5 3] gNobeI mh 0 1) Alle selektieren
59 4 |cer R
760 4‘ 7Cer Eh
65 2| cer
o | 4 New |
95 81 2 New Phys
B U-Nr D[*—_H Klasse* v
Untis GmbH
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12. Eingabe der Unterrichte

Geben Sie lhre Unterrichte entsprechend der zuvor erstellten Lehrfacherverteilung in
Untis ein. Beachten Sie, dass bei allen Gruppenteilungen Schilergruppen zu
verwenden sind, dies betrifft auch leistungsdifferenzierten Unterricht.

Fur leistungsdifferenzierten Unterricht tragen Sie im Unterricht in der Spalte , Statistik”
ein | (kleines L) ein.

Eine Schilergruppe in Untis und WebUntis definiert eine bestimmte Gruppe an
Schulern innerhalb einer Klasse, die an einem Unterricht teilnehmen. Eine
Schlergruppe ist nur fur jene Unterrichte erforderlich, an denen nicht alle Schiler
einer oder mehrerer Klassen teilnehmen.

Es ist bei Gruppenteilungen nicht vorgesehen, ein weiteres Fach in Untis anzulegen,
da im Hinblick auf die Abrechnung die Fachbezeichnungen nicht verandert werden
darfen.

Beispiel: Leistungsdifferenzierter Unterricht im Fach ,,Wk*

Das Fach ,Wk* wird in den Klassen 5a und 5b leistungsdifferenziert unterrichtet. Es
ist ein 2stindiger Unterricht, in einer der beiden Stunde ist in jeweils einer Klasse
zusatzlich eine Integrations-Lehrperson zugeteilt. Fir jede der beiden Stunden wird
eine vollstandige Kopplung mit allen Lehrpersonen und dem Fach ,Wk" angelegt,
eine Gruppenteilung erfolgt Gber die Eingabe der Schilergruppe. Derselbe Eintrag im
Feld Schilergruppe beim selben Lehrer, wie in Unterricht 102 fir Lehrerin Berta und
Lehrer Rub, bedeutet Teamteaching.

Beispiel: Gruppenteilung Religion evangelisch und Religion katholisch

Bei Teilungen in Fachern, die in Sokrates als ein Fach vorgegeben sind (Beispiel
Religion), erfolgt eine Gruppenteilung ebenfalls auf Ebene der Schilergruppe. Fur
die Beauskunftung kann in Untis ein zusatzlicher Text wie ,katholisch® oder
.evangelisch® eingetragen werden. Verwenden Sie dazu den Zeilentext im
Unterrichtsfenster. Dieser Text kann im Stundenplan angezeigt werden, indem er
Uber die Stundenplanstunde eingeblendet wird.

Hinweis: Eingabe von Schulergruppen

Zum Eingeben der Schiilergruppe kénnen Sie die in Untis definierten Shortcuts ,?, ,%"“ oder
,$“ verwenden, naheres finden Sie in unserem Leitfaden auf www.untis.at.
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741 5a/Klasse nu = dml 23

F 1 AR TF & O & @ JHERLR-

U-Nr =/ KIL,L/Nvpl Std. |\ Wst | Jst |Lehrer Fach Klasse(n) Stammraum Schilergruppe
100 |52 381 1 Ander (TS 52 R5a Wk_5a_R5a

Berta  KLL 50 i (WksbRsb
eria Rk S a [Vertiefend aus 5a und 5b l

Cer 5a,5b R3a Wk_5a5b_R3a =i

102 =258 1 1 Ander [NTH 52 R5a Wk_5a_R5a

Berta JULSM 5b R5b Wk_5b_R5b

lVertiefend aus 5a und 5b I

Cer [Ml5asb R3a Whk_5asb.R3a | w== | - ——
Hugo B 5a R5a Wk_5a_R5a _——;I ntegrationslehrkraft Sa I
Rub (AL 5b RSb Wk_5b_RSb ~

$|Integrationslehrkraﬁ 5b I

~ | U-Nr | 1Klasse" V‘

Sollten Sie eine zusatzliche Information zum Fach (wie zB LN oder LV) im Stundenplan
fur Ihre Lehrer und/oder Klassen anzeigen wollen, kénnen Sie hierzu diese Daten im
Unterricht in der Spalte ,Zeilentext” eintragen. In Untis kdnnen Sie diese Information
in der Stundenplanstunde anzeigen lassen, in WebUntis wird dies als Information zur
Stunde angezeigt.

Auch bei gruppengeteilten Unterrichten des selben Lehrers kdnnen mit Hilfe von
Schilergruppen getrennt werden, wie in diesem Beispiel:

830 211 Klasse Raum 1 Fach_Klasse_Raum1_Gruppel Gruppel
831 2 L1 Klasse Raum 1 Fach_Klasse_Raumi_Gruppe2 Gruppe2

Zusatzlich zur Schilergruppe koénnen Sie beim Unterricht den Text und bei
Kopplungen den Zeilentext flr weitere Informationen wie ,,Gruppe 1“ und ,Gruppe 2°
heranziehen. Die Lehrkraft sieht diesen Text in WebUntis unter der Information zur
Stunde.

Untis GmbH
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13. Erstellung des Stundenplanes

Erstellen Sie Ihren Stundenplan wie gewohnt. Wenn Sie Unterrichtsgruppen fir die
Einteilung der Lehrgange verwendet haben, fihren Sie eine schrittweise Optimierung
durch, falls Sie den Stundenplan je nach Lehrgang optimieren méchten.

Ein Beispiel zur schrittweisen Optimierung:

Lehrgang 1 geht vom 14.11. bis zum 27.1. und ist in allen Unterrichten der Klasse 1a
hinterlegt. Lehrgang 2 geht vom 30.1. bis zum 9.4. und ist in allen Unterrichten der
Klasse 2a hinterlegt. Es soll ein Stundenplan fir die Klasse la erstellt werden. Zu
diesem Zweck wird die Unterrichtsgruppe ,Lg2“ ignoriert, anschliellend wird eine
Optimierung gestartet. Alle Klassen, deren Unterrichte dem Lehrgang 1 zugeordnet
sind, werden berechnet. Eventuelle manuelle Anderungen werden durchgefiihrt.
Danach wird die Unterrichtsgruppe ,Lg1 fixiert, damit dieser Plan zu einem spateren
Zeitpunkt nicht mehr verandert wird. Das Kennzeichen ,(i)lgnore“ wird flr die
Unterrichtsgruppe Lg2 entfernt, somit kann nun eine Optimierung fir Lg2
vorgenommen werden. Danach wird Lg2 fixiert.

““ Unterrichtsgruppen / Gruppe - O x

(! Unterrichtsgruppen / Gruppe S m]

Lg2 ]! BENRR SEE FHB-7 Le2 I BEMNER SFE R BH-T
Name Langname Von Bis | Fakto Ignore(i) Fix (X) = Name Langname Von Bis | Fakto Ignore (i) FigX
Lg1 Lehrgangl 14.11|27.1. | 0.268| ol O Lg1 | Lehrgangt 1411|274, [o2s8] [ |
Lg2 Lehrgang2 30.1. 194. 0244 O Optimierung Lg2 Lehrgang2 301./94. |o244] [] L]

b lGruppe (Gru)* v , | lGruppe (Gru)* V‘

14. Erste Ubertragung nach WebUntis

Fuhren Sie als die Dateniuibertragung nach WebUntis erst durch, nachdem Sie den
unter Punkt 8 beschriebenen Import komplett durchgefiihrt haben. Falls Sie bereits
Daten nach WebUntis Gbertragen haben, fihren Sie den unter Punkt 8 beschriebenen
Import durch, Gberprifen Sie Ihre Daten und Ubertragen Sie erst danach die Daten
erneut nach WebUntis.

WebUntis X

4 WebUntis P

untis
Export nach WebUntis

v| Anfangsdatum des Exports manuell fest legen

Schulbeginn

Stammdaten werden Ubertragen ab 15.9.2016 D
Untemicht wird ibertragen ab 1992016 Y Expotersn )
Vertretungen werden ubertragen ab 19.9.2016 Exportieren

Untis GmbH
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15. Spatere Ubertragung der Daten nach WebUntis

Wenn Sie den zweiten Lehrgang verplant haben, filhren Sie erneut eine
Datenubertragung des Unterrichtes nach WebUntis durch, Startdatum ist der Beginn
des zweiten Lehrganges. Falls Sie Klassen oder Lehrer im zweiten Lehrgang haben,
die zu Beginn noch nicht in lhrer Datei vorhanden waren, Ubertragen Sie auch die
Stammdaten mit Beginn des zweiten Lehrganges nach WebUntis.

Achtung: Anderungen des Stundenplanes im Schuljahr

Ist eine Anderung im Stundenplan des laufenden Lehrganges notwendig, legen Sie
hierzu eine Periode in Untis an. Periodenbeginn ist jener Tag, an dem die Anderung
in Kraft tritt. Ubertragen Sie den Unterricht mit dem Beginn der neuen Periode nach
WebUntis. Fulhren Sie keinesfalls Anderungen in Untis durch, ohne zuvor eine neue
Periode anzulegen.
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16. Vertretungsplanung mit Untis und WebUntis

In der Vertretungsplanung wird es in Bezug auf die Lehrerbesoldung einige
Anderungen in der Arbeitsweise geben. Ein kurzer Uberblick:

e Sokrates ist das fuhrende System flr die Absenzen, das heil3t Absenzen
werden in Sokrates eingegeben und anschlie3end nach WebUntis und Untis

ubernommen.

e Die Vertretungen werden in Untis bearbeitet, wobei bereits in Untis die
Unterscheidung zwischen b und b+ Vertretungen eingegeben wird.

e Die Vertretungsdaten werden anschliel3end wie gewohnt nach WebUntis
Ubertragen und von dort fur die Lehrerbesoldung herangezogen. Daher ist
auch bei den Vertretungsdaten darauf zu achten, dass alle Stundenplane in
WebUntis tagesrichtig abgebildet sind.

a. Ubertragung der Absenzen

Im Falle einer Absenz geben Sie diese in Sokrates ein und tbertragen Sie die Daten
nach WebUntis und anschliel3end nach Untis.

Zeitraum

05.09.2016 02.07.2017 Aktuelles Schuljahr
Gesamtfehlzeiten @ @
Schulergruppen @ 8
Unterricht @ @

Smartschool
Sokrates
Student assignments

Sokrates: Schulergruppen-Zuordnungen

JsonRpc Extern

] Stundenplan Export
photolmport
studassignimport
| studentGroupsimport
klasselmport | | roomimport | | studentimport | | subjectimport | | teacherimport

basicDatalmport | | timetableDatalmport |

Iessonlmpon‘|< teacherAbsencelmport 2

Achten Sie im Importfenster in Untis auf das Datum in der flr den Export. Dieses
Datum ist auch fur den Import der Absenzen relevant. Absenzen mit einem Datum vor
dem Exportdatum werden nicht importiert.
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‘ |bs_graz_B

WebUntis

" WebUntis |

test.webuntis.com: 443
untis

Export hach WebUntis

|| Anfangsdatum des Exports manuell fest legen

[ooz20m7
FMD Daten wird Ubertragen fuir August ijégioﬂ;teren “
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b. Vertretungsplanung in Untis
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Geben Sie Vertretungen, Betreuungen und andere Ereignisse wie Sondereinsatze
oder Verlegung in gewohnter Weise in Untis ein.

Falls Sie in lhrer Vertretungsliste das Feld ,Statistik“ nicht sehen, blenden Sie sich
dieses zusatzlich auf folgendem Weg ein:

statt Fach
Fach

statt Lehrer
Yertreter

Klasse([n)
statt Raum

Raum

Yerlegung

Beginn- und Endzeit

stattKlasse[n}

Statistik-Kennzeichen

Wegverlegung

&
O
%)
&
&
&
&
&

Kurzname
Kurzname
Kurzname
Kurzname
Kurzname
Kurzname
Kurzname

ene Vertretungen

1 Raum Vertr. Lo

Lehrer*

Kurzname

Untis GmbH

A-2000 Stockerau, Belvederegasse 11
www.untis.at @ office@untis.at

++43/2266/62241-0



15

In der Spalte Statistik geben Sie ein ob es sich um eine b oder eine b+ Vertretung
handelt.

Fur eine b Vertretung geben Sie ein kleines b ein.

Fur eine b+ Vertretung geben Sie ein + ein.

c. Ubertragung nach WebUntis

Wenn Sie lhre Vertretungsplanung abgeschlossen haben, Gbertragen Sie die
Vertretungsdaten nach WebUntis. Auch die eingegebenen Statistikkennzeichen
werden ubertragen und stehen fur die Abrechnung zur Verfugung.
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