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Der Schuljahreswechsel mit Untis - Das Schuljahr 2016/2017

Vorwort

Untis bietet Thnen mit den Modulen Unterrichtsplanung & Wertrechnung und Kursplanung aber
auch mit dem Standardpaket komfortable Werkzeuge, mit denen die Aufgabe des
Schuljahreswechsels schnell und effektiv gelést werden kann. Mit dieser Handreichung bieten
wir lhnen einen praxisorientierten Leitfaden, der die erforderlichen Verarbeitungen in der
Reihenfolge ihrer Durchfiihrung beschreibt. Dabei geben wir zusétzliche Tipps und Hinweise, die
einen fehlerfreien und problemlosen Schuljahreswechsel sicherstellen.

In Kapitel 1 werden die notwendigen Vorbereitungen fiir den Schuljahreswechsel zum
Schuljahr 2016/2017 beschrieben.

Kapitel 2 gibt Ihnen Tipps und Hinweise fir die Priifung und Pflege der Stammdaten.

In Kapitel 3 finden Sie eine Checkliste fiir die Eingabe der Stammdaten und Unterrichte
sowie Tipps fiir die Einstellung der Gewichtung und die Vorgehensweise bei der Optimierung.

Kapitel 4 beschreibt die Vorgehensweise fiir die Hochschulung mit dem Standardpaket.
Kapitel 5 beschreibt die Hochschulung mit Hilfe des Moduls Unterrichtsplanung & Wertrechnung.
Kapitel 6 beschreibt die Hochstufung der Sekundarstufe Il mit dem Modul Kursplanung.

Hinweis: Bevor Sie mit dem Schuljahreswechsel beginnen, sollten Sie diese Anleitung zunachst vollstandig
lesen, da Sie gegebenenfalls Entscheidungen {iber die zu verwendende Vorgehensweise treffen miissen.

1 Vorbereitungen fiir den Schuljahreswechsel

Offnen Sie zunichst die aktuelle Planungsdatei des laufenden Schuljahres oder loggen Sie sich
in die aktuelle Version lhrer MultiUser-Datenbank ein.

Achtung: Fir den Schuljahreswechsel mit Untis MultiUser miissen Sie als eingeloggter Benutzer das
Benutzerrecht ,Schuljahr anlegen” besitzen! Die Definition der Benutzerrechte finden Sie im MenU unter
MODULE ® MULTIUSER ® BENUTZER ® BENUTZERRECHTE.

1.1 ,Datei | Neues Schuljahr..."

Uber den Meniipunkt DATEI » NEUES SCHULJAHR... gelangen Sie in das Dialogfenster ,Neues
Schuljahr". Mit Hilfe der beiden Combo-Boxen stellen Sie zunéchst die neuen Schuldaten (erster
und letzter Schultag) fiir Schuljahresbeginn und -ende des kommenden Schuljahres ein.

Hessen Nordrhein-
Westfalen
Schuljahresbeginn  29.08.2016 24.08.2016
Schuljahresende 30.06.2017 14.07.2017

Hinweis: Um Fehlberechnungen in den Wochenwerten in der letzten Schulwoche
auszuschlieBen, empfehlen wir allen Schulen, die die Arbeitszeitkonten mit dem Modul
«Unterrichtsplanung & Wertrechnung” verwalten, das Schuljahresende mit dem Sonntag der
letzten Schulwoche festzulegen. Dies gilt nicht fiir die Verwaltung der Jahresarbeitszeit nach
den Vorgaben des Mindener Modells.
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Der Schuljahreswechsel mit Untis — Das Schuljahr 2016/2017

1.1.1 Schuljahr basiert auf der Periode (siehe Abbildung 1)

Wenn Sie im vergangenen Schuljahr im Rahmen der |weuesSchuljahr P
Vertretungsplanung Perioden angelegt haben, so wahlen
Sie Uber das Auswahlfeld ,Schuljahr basiert auf der Schuljahr

Periode:" diejenige Periode aus, deren Unterrichtsverteilung Von Bis

als Grundlage fiir das neue Schuljahr dienen soll. Dies wird | [4082016 «| [14072017
in der Regel diejenige Periode sein, deren
Unterrichtsverteilung  derjenigen  des  kommenden
Schuljahres am dhnlichsten ist.

Oberschift fir samtliche Berchte
Schuliahr 2016 / 2017

In der weiteren Verarbeitung werden alle anderen
Perioden und alle Vertretungsdaten (Absenzen,
Veranstaltungen,  Tages- und  Vertretungstexte,
Sondereinsatze etc.) geloscht.

/| Ferien laschen

Alle Stammdaten, deren Attribute und Zeitwiinsche, die e e T

Anrechnungen, die Unterrichtsverteilungen und die Jahresiibertrag in Anrechnung
Stundenpldne der gerade ausgewahlten Periode bleiben Lehrer automatisch hochstufen
selbstverstandlich erhalten. Das gilt auch fiir neu Zeitwiinsche der Lehrer [schen
definierte Stammdaten-, Unterrichts- und Vertretungs- e
Ansichten sowie Stundenplanformate und S R

Ok Abbrechen

Fenstergruppen.

Abbildung 1: DATEI * NEUES SCHULJAHR...

Nach Abschluss des Schuljahreswechsels existiert nur noch die Periode ,Periode 1" (siehe im
Menii MODULE ® PERIODEN), die nun das gesamte Schuljahr beinhaltet.

1.1.2 Ferien loschen (siehe Abbildung 1)

Sinnvoll ist auch das Loschen der Ferien des letzten Schuljahres (aktivieren Sie dazu die Option
.Ferien 16schen”), da diese Daten beim Schuljahreswechsel nicht automatisch angepasst werden.

TIPP: Die Ferientermine und Feiertage des kommenden Schuljahres stehen fiir Hessen und
Nordrhein-Westfalen auf unserer Internet-Prdsenz in Form einer Import-Datei fiir Untis
(,GPUO18.TXT") zum Download zur Verfligung.

Sie erhalten diese Datei tiber die folgende Adresse: http://www.pedav.de.

Speichern Sie die fir lhr Bundesland giiltige Import-Datei ,GPUO18.TXT" auf lhrem PC und
importieren Sie sie tber das Menii DATEI ® IMPORT/EXPORT ® IMPORT TXT DATEI ® FERIEN in
Ihre Untis-Planungsdatei. Nun miissen Sie nur noch die beweglichen Ferientage erganzen.

Mo|Di |Mi | Do |Fr |Sa|Se|Mo|Di |Mi|Do|Fr [Sa|So|Me|Di |Mi |Do|Fr [Sa|Sc Mo Di [Mi|De|Fr (Sa|Sc|Mo|Di [Mi|De|Fr |Sa|Sc|Mae|Di |Mi|De|Fr |Sa|Sq
August 15 16 17 18 19 20)21]| 22 23 24 25 26 27]28| 29 30 31
September 1 2 31 4 5 6 7 & 5 10|11]12 13 14 15 16 17|18| 15 20 21 22 23 24|25| 26 27 28 25 30
2016 | Oktober _1 2 4 5 & 7 8| 9|10 11 12 13 14 15|16] 17 18 15 20 21 22|23 2425262?232!]'30'31
Movember . 2 3 4 Bl 6] 7 8 5 10 11 12)13] 14 15 16 17 18 19)20]| 21 22 23 24 25 26|27]| 28 25 30
Dezember 1 2 31 4 5 6 7 & 5 10j11]12 13 14 15 16 17|18] 15 20 21 22.2425262?28233031|
Januar 1] 2 3 4 5 & 7| 8 9 10 11 12 13 14|156]| 16 17 18 19 20 21|22]| 23 24 25 26 27 28|29] 30 31
Februar 1 2 3 4[5l 6 7 2 3 w1212 14 15 16 17 18[19| 20 21 22 23 24 25|26| 27 22
Mérz 1 2 3 4 5|1 6 7 8 9 1011|12] 13 14 15 16 17 18|19| 20 21 22 23 24 26|26| 27 28 23 30 31
2017 | April 11 2] 3 4 5 6 7 B8] 9110 11 12 13 14 15|/16] 17 18 19 20 21 22|23 2425262?2329'30'
Mai .2 3 4 5 6/ 7] 8 910 11 12 13|14] 15 16 17 18 192{)21222324.262?28293031
Juni 1.2 3)14 .'.-' & 310f11] 12 1314.161718 19 20 21 22 23 24|35] 26 27 28 29 30
Juli 11 2| 3 4 5 6 7

Abbildung 2: DATENEINGABE * FERIEN (mit den Eintrigen fiir Nordrhein-Westfalen)
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Der Schuljahreswechsel mit Untis — Das Schuljahr 2016/2017

Hinweis: Vollstindig freie Wochen, wie z.B. Herbst- und Osterferien, sind nun (orange) als Ferien
gekennzeichnet; einzelne in einer Woche freie Tage (1. November, 24. Dezember, bewegliche
Ferientage etc.) sollten Sie unbedingt als Feiertage (rot) kennzeichnen, um die korrekte
Abrechnung der Arbeitszeitkonten beim Einsatz des Moduls ,Unterrichtsplanung & Wertrechnung”
zu gewahrleisten (gilt nicht fiir die Verwaltung der Jahresarbeit nach ,Mindener Modell").

Hier eine tabellarische Zusammenfassung der Daten fiir Hessen und Nordrhein-Westfalen fiir
das Schuljahr 2016/2017, wie sie in den vorgenannten Import-Dateien hinterlegt sind (ohne
bewegliche Ferientage - Alle Angaben ohne Gewihr).

Ferien & Feiertage fiir Nordrhein-Westfalen

MName Langname an Bis

3.10. Tag der Deutschen Einheit | 03.10.2016 | 03.10.2016
Herbstferien | Herbstferien 2016 10.10.2016 | 23.10.2016
111 Allerheiligen 01.11.2016 | 01.11.2016
2312 23122016 23122016 | 23122016
Ferienl 2412 2016-24 12 2016 24122016 | 08.01.2017
Osterferien | Osterferien 2017 10.04.2017 23.04.2007
15. Tag der Arbeit 01.05.2017 |01.05.2017
255, Christi Himmelfzhrt 25052017 | 25052017
5.6 Pfingstmontag 05.06.2017 | 05.06.2017
Pfingstferien | Pfingstferien 2017 06.06.2017 06062017
15.6. Fronleichnam 15.06.2017 | 15.06.2017

Ferien & Feiertage fiir Hessen

Name Langname on Bis

310 Tag der Deutschen Einheit 03102016 |03.10.2016
Herbstferien Herbstferien 2016 17102016 | 30102016
2212 weihnachtsferien 2016 / 2017 22122016 | 22122016
2312 Weihnachtsferien 2016/ 2017 23122016 | 23122016
Ferient 2412 2016-24 12 2016 24122016 | 08.01.2017
Osterferien  Osterferien 2017 03.04.2017 |16.042017
174. Ostermontag 17.042017 (17.04.2007
15. Tag der Arbeit 01.05.2017 |01.052017
255, Christi Himmelfzhrt 25052017 | 25052017
5B Pfingstmontag 05.06.2017 |0B.062017
15.6. Fronleichnam 15.06.2017 (15.06.2017

1.1.3 Unterrichte neu nummerieren (siche Abbildung 1)

Optional koénnen Sie die verbleibenden Unterrichte neu nummerieren lassen. Eventuelle Liicken
in den Unterrichtsnummern, die durch das Léschen einzelner Unterrichte entstanden sein
kdénnten, werden hiermit beseitigt. Die Nummerierung ist anschlieBend wieder fortlaufend und
llickenlos. Ein weitergehender Zugriff auf die Unterrichtsnummern wird nicht unterstiitzt, da
diese lediglich der programminternen Verarbeitung dienen.

1.1.4 Jahresuibertrag in Anrechnung (siehe Abbildung 1)

Diese Option bietet lhnen die Maglichkeit, Unter- und Uberstunden der Lehrkrifte lhres
Kollegiums aus dem Vorjahr automatisch in das kommende Schuljahr Gbertragen zu lassen. Dazu
werden die Ist-Soll-Werte des vergangenen Schuljahres berechnet und durch die Anzahl der
Schulwochen des kommenden Schuljahres dividiert. Die so ermittelten Werte fiir Uber- oder
Unter-Stunden werden abschlieBend in die Anrechnungen (MODULE ¢ WERTRECHNUNG *
ANRECHNUNGEN) Ubertragen und somit in der Arbeitszeit des kommenden Schuljahres
bertlicksichtigt.

© 2016 PEDAV - Das Softwarehaus fiir Schulen 4




Der Schuljahreswechsel mit Untis — Das Schuljahr 2016/2017

Exkurs |I: Berechnung der Anrechnungen fiir das kommende Schuljahr

] Wochenwerte E@

Lehrer =1
Hedi | =] |Stundenplan / Werte [=] komprimiert
| Aktualisiersn | Lehrauftrage + Anrechnungen. Vemplanter Untemicht wochenrichtig

Woche| Von - Bis Soll Unterr | Anr. W-Korr. | Ist Ist-Soll | Periode A

Summe 2.9-47. 112200 | 92400 209.00 0.00 113300 11.00

1 29-89. 25.50 21.00 475 2875 025 1

2 99-159 2550 21.00 475 2575 025 2

3 16.9-229 2550 21.00 475 2575 025 2

4 239-299. 2650  21.00 475 2575 0.25 2

5 30.9.-6.10. 25.50 21.00 475 2875 025 2

& 7.10.-13.10. 2550 21.00 475 2575 025 2

7 14.10.-20.10. 2550 21.00 475 2575 025 2

g 21.10.-27.10. 2650  21.00 475 2575 0.25 HiM

Abbildung 3: ,Stundenplan / Werte" im Menii MODULE * WERTRECHNUNG * WOCHENWERTE

Der Ist-Soll-Wert ist das Saldo aus Unterricht, Anrechnungen und der Sollstundenzahl je
Schulwoche (diese Werte sind identisch mit denen im Menii MODULE * WERTRECHNUNG ¢
WOCHENWERTE mit der Auswahl ,Stundenplan /| Werte"). Der Ist-Soll-Wert wird fiir jede
Schulwoche berechnet.

Diese Wochenwerte werden dann fiir das gesamte Schuljahr kumuliert und ergeben die in der
Summe entstandenen Uber- oder Unterstunden. Fiir die Berechnung der effektiven Entlastungen
fiir das kommende Schuljahr, wird diese Summe abschlieBend durch die Anzahl der
Schulwochen des kommenden Schuljahres dividiert.

Hinweis: Definieren Sie vor Aufruf der Verarbeitung ,Neues Schuljahr.." lber das Meni
MoDULE * WERTRECHNUNG * ANRECHNUNGEN ¢ ANRECHNUNGSGRUNDE einen neuen
Anrechnungsgrund (z.B. ,Ubertrag 15/16").

Im Dialog ,Jahresiibertrag" kann nun der neu definierte Anrechnungsgrund (also z.B. ,015/16")
ausgewahlt werden (siehe Abbildung 4).

Wenn Sie Anrechnungen fiir das Schuljahr 2014/2015 eingegeben hatten, so sind diese nun natiirlich
tiberfliissig. Wahlen Sie in diesem Fall im Bereich ,zusdtzlich Anrechnungen mit folgenden Griinden
I6schen” iiber die Schaltflache ,Auswahl" den entsprechenden Anrechnungsgrund aus. Im weiteren Verlauf
werden diese Anrechnungen geldscht.

B Jahresibertrag X
Lehrer fir Jahresibertrag . . "
Auswarl Lehrer: 0/60 Achtung: Die  Schaltflache ,,Abbrechen
Obetg in Arrochrungen mk Grnd schlieBt diesen Dialog ohne den Ubertrag
utsrie e et durchzufiihren. Ein Abbruch der gesamten
e Verarbeitung ist an dieser Stelle aber nur noch
e maglich, indem Sie auf ,Abbrechen” klicken,
e e L o — S ) Inre Datei schlieBen, ohne Sie zu speichem und
Jalti 10560 1035.0 41 051 von Neuem beginnen.
JoEl 1035.0 1035.0 41 0.00 . . . . .
Ko 740 1030 a s In Untis MultiUser starten Sie die Verarbeitung
Lilld 10%8.0 1035.0/ a1 154 H H - -
= e - o einfach nochmals, nachdem Sie sich erneut in
MeFr WO 050 p 0% die aktuelle Version eingeloggt haben.
Moal 1095.0 1035.0° 41 146| v
Zusatzlich Anrechnungen mit folgenden Grinden léschen
Auswahl Anrechnungsarund: 0/63

e

Abbildung 4: Der Dialog .Jahresiibertrag”
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Der Schuljahreswechsel mit Untis - Das Schuljahr 2016/2017

Hinweis: Bei der Berechnung des Jahresiibertrages muss die Anzahl der Uber- oder Unter-
Stunden des abgelaufenen Schuljahres durch die Anzahl der Schulwochen des folgenden
Schuljahres dividiert werden. Tragen Sie dazu die Anzahl der Schulwochen in das Feld ,, Anzahl
Wochen im NEUEN Schuljahr" ein (siehe dazu auch Abbildung 4).

Hessen: Im kommenden Schuljahr wird in 38 Schulwochen unterrichtet werden. Tragen Sie in das
Feld ,Anzahl Wochen im NEUEN Schuljahr” den Wert ,38" ein.

Nordrhein-Westfalen: Im kommenden Schuljahr wird in 41 Schulwochen unterrichtet werden.
Tragen Sie in das Feld ,Anzahl Wochen im NEUEN Schuljahr” den Wert 41" ein.

@ Anrechnung / Anrechnung ‘= | = [ | MitKlick auf die Schaltflache .Ubertrige
056 (=) = TRIBTEE BB _| erstellen” werden die errechneten Werte
Lehver Anrechnungsgrind | in das Feld ,Anrechung” Ubertragen. Die

-0.26 Anrechnung einzelnen Werte kdnnen hier oder spater

Nr | Le. Wert |Von |Bis |Text |Statistik |U-Nr | Beschr. A im Meni MODULE ® WERTRECHNUNG *
255/GaRo | 206 ANRECHNUNGEN editiert werden.

256 | GeBo -6.12 . . . . )
257|HaDe = 049 Mit Klick auf die Schaltflache ,0k" wird
258 HaMi 241 die Verarbeitung durchgefiihrt.

2588 | Heli 0.22

260 HUGI | -1.07 Der  Schuljahreswechsel ist  damit
i:; 'EE z: durchgefiihrt, die Anrechnungen wurden
. PETam ey im Meni MODULE ® WERTRECHNUNG *
264 LiUg 154 ANRECHNUNGEN hinterlegt  (siehe
i | 00 Abbildung 5).

266 | MeFr 0.95

267 | MoAl 1.48 W

Abbildung 5: Der Dialog UNTERRICHT * ANRECHNUNGEN

Hinweis: Beachten Sie in Abbildung 5 auch die Bilanz fiir den Anrechnungsgrund ,U15/16".
In diesem Beispiel wurde fiir das gesamte Kollegium der Wert -0,26 berechnet.

TIPP: Beachten Sie in diesem Zusammenhang auch die Dokumentation zur ,,Ubergabe der
Arbeitszeitdaten an die LID123 in ASDPC32", die auf unserer Internet-Prasenz
(www.pedav.de/download/) zum Download zur Verfligung steht (ca. 220KB - Aug.09):
http://www.pedav.de/download/handbuch/untis/workshop/Lehrerdaten ASDPC.pdf

Diese Dokumentation erldutert die Voraussetzungen und Vorgehensweise zur Erstellung der
“Lehrer.txt" fiir den Import in de LID123 in ASDPC des Landes Nordrhein-Westfalen, sowie die
weitere Verarbeitung der Jahresiibertrage.

Exkurs Il: Korrektur der Anrechnungen nach Schuljahresende

Mit den Vorbereitungen flir das kommende Schuljahr wird oft schon vor Ende des laufenden
Schuljahres begonnen. Die erste Verarbeitung ist dabei die Initialisierung der Daten fiir das kommende
Schuljahr iiber das Menli DATEI * NEUES SCHULJAHR. Mit dieser Verarbeitung kdnnen wie
beschrieben auch die Jahresiibertrdge in die Anrechnungen des kommenden Schuljahres lbertragen
werden.

© 2016 PEDAV - Das Softwarehaus fiir Schulen 6
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Der Schuljahreswechsel mit Untis — Das Schuljahr 2016/2017

Zum Zeitpunkt dieser Verarbeitung sind aber oft noch nicht alle Anderungen in den
Unterrichtsverteilungen und/oder Anrechnungen der Lehrkréfte eingearbeitet. Alle noch ungeplanten
Anderungen, die sich beispielsweise durch Unterrichtsausfall in  Abschlussklassen —oder
Langzeitvertretungen ergeben, sind zu diesem Zeitpunkt noch nicht in den Daten vorhanden und
finden daher auch keine Berticksichtigung in den Jahresiibertragen.

In den Daten des neuen Schuljahres wird somit zundchst mit ,vorlaufigen” Jahresiibertragen
gearbeitet. Haben sich bis zum Ende des Schuljahresendes nur wenige Anderungen ergeben, so lassen
sich diese leicht per Hand in die Anrechnungen des neuen Schuljahres einpflegen.

Sind aber umfangreiche Daten zu dndern bzw. zu erganzen, so kdénnen nach Ablauf des aktuellen
Schuljahres die nun komplett vorhandenen Jahresiibertrage auch nachtriglich in die bereits
vorbereiteten Daten des kommenden Schuljahres Uibertragen werden. Gehen wir dabei zundchst davon
aus, dass an den Anrechnungen in den Daten des neuen Schuljahres zwischenzeitlich keine
Anderungen vorgenommen wurden. In diesem Falle kénnten Sie wie folgt vorgehen:

Offnen Sie nach Schuljahresende die Datei des Schuljahres 2015/2016, bzw. loggen Sie sich in die
aktuelle Version dieses Schuljahres ein.

Erstellen Sie die Jahresiibertrage in den Anrechnungen durch einen erneuten Schuljahreswechsel
(DATEI * NEUES SCHULJAHR...) wie in Kapitel 1.1 beschrieben.

Exportieren Sie alle Anrechnungen iber das Menii DATEI ® IMPORT/EXPORT ® EXPORT TXT
DATEI * ANRECHNUNGEN. Dabei wird die Datei ,GPUO20.TXT" gebildet, die die Anrechnungen
beinhaltet und gegebenenfalls auch nachtréglich (mit einem Editor oder einer Tabellenkalkulation)
bearbeitet werden kann.

Offnen Sie die Datei des Schuljahres 2016/2017, bzw. loggen Sie sich in die aktuelle Version dieses
Schuljahres ein.

Loschen Sie zunachst alle Anrechnungen im Dialog MODULE ® UNTERRICHT ® WERTRECHNUNG
* ANRECHNUNGEN.

Importieren Sie abschlieBend alle Anrechnungen liber das Menii DATEI ® IMPORT/EXPORT
IMPORT TXT DATEI ® ANRECHNUNGEN.

Prinzipiell ist es auch mdglich, nur die Anrechnungen des Anrechnungsgrundes ,015/16" zu l6schen
bzw. zu importieren. Beachten Sie dabei aber, dass eine Anrechnung tberschrieben wird, wenn eine
andere Anrechnung mit derselben Nummer importiert wird. Hier ist eine Bearbeitung (mit einem Editor
oder einer Tabellenkalkulation) anzuraten.

Wurden die Anrechnungen in den neuen Schuljahresdaten zudem bereits bearbeitet und an das neue
Schuljahr angepasst (zum Beispiel PflichtstundenermaBigungen, Arbeitszeitverkiirzungen, Riickgabe
von Vorgriffsstunden etc.) und sollen diese Daten erhalten bleiben, gehen Sie wie folgt vor:

Offnen Sie nach Schuljahresende die Datei des Schuljahres 2015/2016, bzw. loggen Sie sich in die
aktuelle Version dieses Schuljahres ein.

Erstellen Sie die Jahresiibertrige durch einen erneuten Schuljahreswechsel (DATEI ® NEUES
SCHULJAHR...) wie in Kapitel 1.1 beschrieben.

Loschen Sie alle Anrechnungsgriinde bis auf den Anrechnungsgrund ,U15/16". Damit werden auch
alle Anrechnungen aus den Daten geldscht, die nicht mit dem Anrechnungsgrund ,,U15/16"
eingegeben wurden.

Exportieren Sie alle verbliebenen Anrechnungen lber das Menli DATEI ® IMPORT/EXPORT ®
EXPORT TXT DATEI * ANRECHNUNGEN. Speichern Sie diese als ,,GPU020_15-16.TXT" ab.

Offnen Sie die Datei des Schuljahres 2016/2017, bzw. loggen Sie sich in die aktuelle Version dieses
Schuljahres ein.

Léschen Sie zun4chst alle Anrechnungen mit dem Anrechnungsgrund ,015/16" im Dialog MODULE
* WERTRECHNUNG ®* ANRECHNUNGEN.
©2016 PEDAV - Das Softwarehaus fiir Schulen 7




Der Schuljahreswechsel mit Untis — Das Schuljahr 2016/2017

Exportieren Sie alle verbliebenen Anrechnungen tber das Menli DATEI ® IMPORT/EXPORT ®
EXPORT TXT DATEI * ANRECHNUNGEN. Speichern Sie diese als ,,GPU020_15-16.TXT" ab.

Flihren Sie die Anrechnungen beider Dateien in einer Tabellenkalkulation zusammen und stellen Sie
hier sicher, dass keine Nummer mehrfach vergeben wurde. Die Nummern kénnen hier per
Seriendnderung auch komplett neu vergeben werden. Sie finden sie an der ersten Stelle der
Datensatze. Speichern Sie die korrigierten Anrechnungen ab.

Offnen Sie erneut die Datei des Schuljahres 2016/2017, bzw. loggen Sie sich erneut in die aktuelle
Version dieses Schuljahres ein.

Léschen Sie alle Anrechnungen im Dialog MODULE ® WERTRECHNUNG ® ANRECHNUNGEN.

Importieren Sie abschlieBend die korrigierten Anrechnungen Gber das Menui DATE! ©
IMPORT/EXPORT ® IMPORT TXT DATEI * ANRECHNUNGEN in die Daten des neuen Schuljahres.

1.1.5 Lehrer automatisch hochstufen (siehe Abbildung 1)

Diese Verarbeitung flihrt die Hochstufung des Lehrereinsatzes in die hoheren Jahrgangsstufen
mit dem Modul Unterrichtsplanung & Wertrechnung automatisch durch. Beachten Sie dazu
auch die Hinweise in Kapitel 5.

1.1.6 Zeitwiinsche der Lehrer l6schen (siehe Abbildung 1)

Mit dieser Option konnen auf Wunsch alle (auch unbestimmte) Zeitwiinsche geléscht werden.
Diese Option ist sinnvollerweise nur dann zu aktivieren, wenn sich die Zeitwilinsche der
Mehrzahl aller Lehrkrafte im neuen Schuljahr dndern werden.

1.1.7 Zeitwiinsche der Unterrichte l6schen (siehe Abbildung 1)

Mit dieser Option kdnnen alle fir Unterrichte eingegebenen Zeitwiinsche geléscht werden. Oft
wird mit den Zeitwilinschen fiir Unterrichte eine bestimmte zeitliche Lage der Stunden
erzwungen, zum Beispiel fiir die Unterrichte der Haupt- und Neben-Berufsschultage einzelner
Teilzeitklassen. Andern sich diese Vorgaben zum neuen Schuljahr, so ist es oft zeitraubend und
fehlertrachtig alle Zeitwiinsche zu verandern. Daher kann es sinnvoll sein, diese komplett zu
|6schen und danach neu zu definieren.

1.1.8 Abschluss der Verarbeitung

Mit Klick auf die Schaltfliche ,0k" im Dialog NEUES SCHULJAHR (oder bei gew#hlter Option
JAHRESUBERTRAG im gleichnamigen Dialog) wird die Verarbeitung abschlieBend durchgefiihrt.

Im klassischen Untis sollten Sie nun lhre Datei mit einem neuen Namen speichern, entweder
liber das Menii DATEI ® SPEICHERN UNTER oder {iber die Schaltflache ,Daten speichern" in der
Schnellzugriff-Symbolleiste. Sie werden dabei automatisch aufgefordert, einen neuen Namen fiir
Ihre Planungsdatei zu vergeben.

In Untis MultiUser wird nach Klick auf die Schaltflache ,0k" die Anlage eines neuen Schuljahrs
angeboten. Es muss also vor Durchfiihrung des Schuljahreswechsels kein neues Schuljahr angelegt
werden. Das erledigt Untis automatisch fiir Sie.

Nach der Bestatigung mit ,0k" erhalten Sie eine Meldung, die lhnen anbietet, alle Fenstergruppen
und Ansichten aller Benutzer in das neue Schuljahr zu Ubertragen. Diese Meldung sollten Sie
natlirlich mit ,Ja" quittieren.
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Im nichsten Schritt kénnten Sie jetzt die Ferientermine importieren (siehe dazu auch Kapitel 1.1.2).

Achtung: Wenn Sie mit befristeten Unterrichtsgruppen des Moduls Mehrwochen-Stundenplan
arbeiten, sollten Sie zundchst - bevor Sie die Ferientermine importieren - die zeitlichen Befristungen
dieser Unterrichtsgruppen korrigieren. Beachten Sie, dass Befristungen immer mit einem Montag
beginnen und einem Sonntag enden sollten!

Januar 1 2 3[4[ 5] 6 7 8 9 10[11[12[137 14115 16 17[18[19] 20 21 22 23 24[25[26] 27 28 29 30 31

Februar 12| 3 4 5 6 7[8[ 9|10 11 12 13 14[15]16| 17 18 19 [20/21[22| 23|24 252627 128

Marz 1] 2| 3 4 5 6 7[ 8] 9110 11 12 13 14[15]16| 17 18 19 20 21[22|23| 24 25 26 27 28[29[30] 31
Apiil 102°304['5]° 6] 7 8 s 10 11[12[13] 14 15 16 17 18[19]20] 21 22 23 24 25[26]27| 28 29 30

Mai 1 2[ 3] 4 5 6 7 8 9[10[11] 12 13 14 15 16[17]18] 19 20 21 22 23|24|25|126/27 12829 30[31]

Juni 1020345067 8] 9101112 13 [7a]a5) 6 17 18 19 20{21]22] 23 24 25 26 27[28[29] 30
Juli 1 2 3 4[5/ 6 7 8 9 10 11[12[13][ 14 15 16 17 18[19]20] 21 22 23 24 25

Abbildung 6: Fehlerhafte Definition einer Unterrichtsgruppe

Januar 1 2 3[4 5 6 7 & 9 10[11]12]13 14 15 16 17[18]19] 20 21 22 23 24[25]26] 27 28 29 30 31

Februar 12| 3 4 5 6 7[ 8] 9[10 11 12 13 14 153‘17 18 19 20 21[22]23|'24125 /2627128

Marz 1] 2| 3 4 5 6 7[ 8] 9|10 11 12 13 14[15[16| 17 18 19 20 21[22[23| 24 25 26 27 28[29]30] 31
Apil 10203456 7 8 9 10 11[22]13] 14 15 16 17 18[19]20] 21 22 23 24 25[26]27| 28 23 30

Mai 123455“891011121314151617&‘19202122235?2627282930

Juni 102034587 8|9 011213 [F4[a5] 16 17 18 19 20[21[22] 23 24 25 26 27[28[29] 30
Juli 1 2 3 4[5/ 6] 7 8 9 10 11[12][13]| 14 15 16 17 18[19]20]{ 21 22 23 24 25

Abbildung 7: Korrekte Definition einer Unterrichtsgruppe

2 Priifung und Pflege der Stammdaten und Unterrichtseingaben

Nun geht es daran, die Stammdateneintrage zu priifen und gegebenenfalls zu korrigieren. Loschen
Sie nun diejenigen Stammdateneintrage (Klassen, Lehrer oder Raume), die lhnen im kommenden
Schuljahr nicht mehr zur Verfiigung stehen und legen Sie gegebenenfalls neue Elemente an (zum
Beispiel neue Klassen, wenn die Ziigigkeit in den aufeinander folgenden Jahrgangsstufen nicht
gleich ist). Rdume, die in der Unterrichtsverteilung eingetragen sind, werden bei ihrer Loschung
(nach Bestitigung einer Abfrage) automatisch aus den Unterrichten entfernt.

Hinweis: Wenn Sie Klassen oder Lehrer aus lhren Daten I8schen, werden nach Abfrage auch die
Unterrichte dieser Elemente geléscht. Die zu I6schenden Elemente werden aus Kopplungen, an
denen sie beteiligt sind, entfernt. Diese Unterrichte bleiben aber fiir alle anderen Elemente erhalten.

w1 | Priifen Sie nun auch alle Bedingungen des letzten Planes, wie Zeitwiinsche der Elemente

~ | und andere stundenplanrelevante Eintrige, die sich gedndert haben kdnnten. Eine dafiir
hilfreiche Funktion liefert der Schalter ,Felder mit Inhalt”, der in den Symbolleisten aller
Stammdaten- und Unterrichtsansichten zur Verfligung steht. Mit dieser Funktion werden in der
zugehorigen Rasteransicht nur Felder angezeigt, die eine Eingabe beinhalten, alle Spalten ohne
Eintrag werden ausgeblendet. So lassen sich alle Felder mit Eingaben schnell aufrufen und
tiberpriifen.

In der Regel ist es anzuraten, diese Stammdatenansichten auszudrucken und._die Listen dann in
Papierform zu priifen. Selbst fiir gelibte Planer ist es oft schwierig, den Uberblick lber alle
Eingaben auf dem Bildschirm zu behalten. Ein Textmarker leistet hier oft gute Dienste...

An dieser Stelle ein Hinweis an alle, die mit dem Modul Vertretungsplanung arbeiten: Stammdaten sollten
grundsatzlich nur zum Schuljahreswechsel geldscht werden, nicht aber im laufenden Schuljahr. Sie konnen
im laufenden Schuljahr neue Stammdaten hinzufiigen, sollten sie aber mdglichst nicht I6schen!

Sollte eine Lehrkraft, aus welchen Griinden auch immer, fir den Rest des laufenden Schuljahres nicht
mehr zur Verfiigung stehen, so verteilen Sie die betreffenden Unterrichte auf andere Lehrkrafte und
setzen Sie fiir das entfallende Element in LEHRER ®* STAMMDATEN das Kennzeichen ,nicht drucken”.
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Lasst sich fiir einen Unterricht noch keine bestimmte Lehrkraft einsetzen, so tragen Sie hier den
«?-Lehrer” ein. Lassen sie das Feld ,Lehrer" aber nicht frei.

Die Kopf- und FuBzeilen fiir den Druck der Plane und Listen sollten ebenfalls an das neue Schuljahr
angepasst werden. Sie finden diese Einstellungen unter dem Mentlipunkt START ® EINSTELLUNGEN
* BERICHTE. Wir empfehlen Eintrdge wie zum Beispiel ,glltig ab 15.08.2016" oder ,1. Halbjahr
2016/2017", um Verwechslungen verschiedener Plane oder Listen vorzubeugen. Auch der
automatische Druck der Schul- und Kalenderwoche, der aktuellen Periode oder der Wochennummer
wird hier fir alle Plane und Listen aktiviert.

Einstellungen x
= SFhuchaten Uberschrift Fulzeile
e A ines
[ IgEMEnE Schuliahr 2016 / 2017 PEDAV - Das Softwarehaus fir Schulen
i Uberblick
i Werte Dateiname
+- Diverses Datum
- Berichte . Datun'.l s Schulwoche
g----l:lberschriften Tl etz ; Kalenderwoche
‘... Drucknamen Stundenplan-Version drucken ‘Wochennummer (A, B, ...)
+- Vertretungsplanung 1 Stundenplan-Version /| Periode
Lz vy Seiten-MNummer drucken
- MultiUser

Ok Abbrechen

Abbildung 8: Der Dialog START * EINSTELLUNGEN ® BERICHTE

Ubrigens kann die Einstellung fiir die Uberschrift der Kopf- und FuBzeilen bereits in der Funktion
“Neues Schuljahr..." hinterlegt werden (siehe dazu Abbildung 1).

Unter Umstanden ist es auch hilfreich, den hinterlegten Stundenplan des letzten Jahres zu
l6schen, um bei der Anpassung der Unterrichtsverteilung lastige Kollisionswarnungen zu
vermeiden. Diese Verarbeitung erreichen Sie liber PLANUNG ® ALLE STUNDEN ENTPLANEN,
wobei fixierte Stunden optional von der Léschung ausgenommen werden kdnnen.

Achtung: Beim Loschen der Stundenpldne wird zwar die zeitliche Lage der Unterrichtsstunden
geloscht (auch die der fixierten Stunden), nicht aber die Fixierungen in den Stammdaten oder in
den Unterrichten. Fixierungen von Stammdaten-Elementen oder Unterrichten sollten Sie
iiber das Menii PLANUNG ¢ FIXIERTER/IGNORIERTER UNTERRICHT priifen und ggf. I6schen!
Geschieht dies nicht, so werden Stunden dieser Unterrichte (bzw. dieser Elemente) bei der
nachsten Optimierung in den Stundenplan gesetzt und sofort fixiert. Die Optimierung des
Stundenplanes wird dadurch natiirlich erheblich erschwert oder gar unmdglich sein.
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& Fixierter/lgnorierter Unterricht EI@
b Jea®
Fedr (12%) | Ignoriet (1%) | |
U-Nr |Lehrer |Fach Klasse(n) |Unterricht fix. | Klasse fix Raum fix. Stunde fix. -
11 BoDa SSP 0BA SHA
41|BoDa |SSP 06D SH-1
57|MGé | SP 07A.078 v
138|CiMa | SP 03C.09D SH-1
174|JaMi | CH AG v
175|Polg | STREIT |AG v
177 |MaAl B AG v
178|Bale |LIT AG v
179|MeFr | BE AG v
180(Relo | PK AG v
181 | Niwe | SLK v
183(Modi D L1 |13 13
184|DyBo |E5L1 |13 13
185|YoNe (BIL1 |13 13
186/CIEr D G1 |13 13 w

Abbildung 9: Der Dialog PLANUNG * FIXIERTER/IGNORIERTER UNTERRICHT

Beispiel: In Abbildung 9 ist der Dialog PLANUNG * FIXIERTER/IGNORIERTER UNTERRICHT
abgebildet. Hier ist zu erkennen, dass Unterrichte fixiert wurden (die Unterrichte der Klasse
+AG"), eine Klasse (13), ein Raum (SH-1) und eine einzelne Stunde (U-Nr.181 mit Lehrer NiWo).
Um die Fixierung aufzuheben klicken Sie auf den Eintrag des fixierten Elements (z.B. ,13" in der
Spalte ,Klasse fix.") und dann auf die Schaltflache ,l6schen.” Damit werden alle Fixierungen fiir
diese Klasse geloscht. Gehen Sie sinngemaB bei anderen Fixierungen vor.
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3 Die Checkliste fiir Stammdaten, Unterrichte, Gewichtung und Optimierung

Zeitraster

+ Wenn mdglich variable Mittagspause verwenden (wichtig bei Fachraumengpéssen)

+ Falls keine flexible Mittagspause gerechnet werden soll, keinen Eintrag das Feld
Mittagspause bei Lehrern und Klassen.

+ Bei Planung mit variabler Mittagspause zwingend Eintragung fiir Mittagspausen in den
Stammdaten notwendig.

Notizen:

Klassen
+ Zeitwunsch Kernzeit ,+3" nicht liber das gesamte Zeitraster, nur fiir die erste
Tagesstunde
+ Eingabe im Feld ,Stunden/Tag" statt fixer Sperrung einzelner Stunden (z.B. ,5-7")
+ Hauptficher pro Tag und in Folge als padagogisch begriindete Eingabe

Notizen:

Lehrer

+ Besonders wichtig! Sinnvolle Eingaben in folgenden Feldern.
® Hohlstunden: Flexibel (z.B. ,0-3") und individuell (keine Eingabe flir Schulleitung?)
e Stundenfolge: (z.B. ,3" fiir Schulleitung oder fiir Teilzeitkrafte = Springstunden)
e Stunden pro Tag: (gleichméaBige Verteilung der Unterrichte auf die Wochentage)
% Zeitwiinsche
e Moglichst unbestimmte Zeitwiinsche verwenden (Konferenztag ggf. mit ,+1" belegen)
® Aber: Méglichst gleiche Zeitwiinsche fiir die Lehrer eines Teams

Notizen:
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Facher

= #

*—

JInhaltsgleiche” Facher (Grund- und Leistungskurse, Lernfelder) unterschiedlich
benennen

Ggf. negative Fachfolgekennzeichen fiir Fremdsprachen (sparsam) verwenden

Fiir Facher, die mit Fachraum verplant werden sollen, kann dieser hier eingegeben
werden

Kennzeichen E wenn maglich verwenden (zur differenzierten Eingabe jedoch im
Unterricht)

Kennzeichen D moglichst gar nicht verwenden!
Bedeutung der Kennzeichen R (Randstunde) und F (Freifach) in der Gewichtung festlegen

Notizen:

Raume

*—

FFEEEE

Fiir jeden Raum muss ein Raumgewicht eingetragen werden! Faustregel:

e Stammraume: Raumgewicht 2

® nicht unbedingte Fachrdume: Raumgewicht 3

® unbedingte Fachraume: Raumgewicht 4 (Raumzwang)

Fiir Unterrichte mit beliebiger Raumzuordnung (Sek.ll, Differenzierungen) Pseudordume
anlegen

Pseudoraume mit Zeitwunsch ,-3" sperren und mit Raumgewicht 2 versehen

Klassen, Kurs- oder Differenzierungsraume als Ausweichrdume fiir die Pseudordume angeben
Sinnvolle Ausweichraumketten bzw. -ringe bilden. Faustregel:

* Innerhalb einer Etage, oder innerhalb eines Gebdudes oder eines Gebaudeteils

® Innerhalb der Jahrgangsstufen (z.B. mit den Rdumen der Jahrgangsstufen 5 bis 7)

Nutzen Sie alternativ zu den Ausweichrdumen auch die Raumgruppen.

Evtl. Raumkapazitaten angeben (Ausweichrdume mit aufsteigender Kapazitat verketten)
Wenn mit Raumkapazitaten gearbeitet wird, Schilerzahlen in den Klassen eintragen
Dislozierungen ohne Zeitstaffelung des Unterrichts mit Kennzeichen A bis F eingeben

Nicht zur Verfligung stehende Stunden (z.B. bei Sporthallen) mit ,-3" im Zeitwunsch
sperren

Notizen:
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Unterricht

+ Variable Doppelstunden (z.B. ,0-1" oder ,0-2") erleichtern die Verplanung der Stunden
Kennzeichen E wenn maglich verwenden (differenziertere Eingabe als beim Fach)

Im Feld Stammraum nur RGume mit Raumgewicht 2 eintragen

Im Feld Fachraum nur Rdume mit Raumgewicht 3 oder 4 eintragen

Lk ol o

Das Feld Stammraum sollte moglichst nicht frei gelassen werden (ggf. Pseudoraum
eintragen)

Bildung von Kopplungen mit méglichst gleichen Klassen- und Lehrerteams

Ausdruck der Unterrichtsverteilung mit der Spalte ,Kennzeichen" und Sortierung nach
JFach”

+ ¥

Notizen:

Fixierte bzw. zu fixierende Unterrichte

% Priifung [ Loschung der Fixierungen iiber PLANUNG ® FIXIERTER/IGNORIERTER
UNTERRICHT

+ Fenstergruppe fiir die manuelle Planung einrichten (Unterrichtsansicht & Stundenplan)

Notizen:

CCC-Analyse

% Anzahl unterschiedlicher Lehrerteams & Klassenkopplungen méglichst minimieren

Notizen:

Hinweis: Nicht das Freilassen der Eingabefelder fiihrt zu einem besseren Stundenplan, sondern
die Vorgabe sinnvoller und notwendiger Randbedingungen. Je besser die Forderungen und
Wiinsche an den zu erstellenden Stundenplan durch die Eingabedaten abgebildet werden, umso
besser wird das Ergebnis sein. Natiirlich sind dabei unnétige Einschrankungen in jedem Fall zu
vermeiden (siehe dazu ,Stunden/Tag" bei Klassen oder ,unbestimmte Zeitwiinsche” fiir Lehrer).
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Gewichtung

+ Die Gewichtung wird zundchst zwischen 1 und 3 eingestellt (Maximalwert 4)

% Zunichst sollte kein Gewichtungspunkt auf den Maximalwert 5 eingestellt werden
+ Gewichtung iiber das Register ,Analyse" priifen und hier auch die Details beachten
+ Die optimale Gewichtung muss man sich im Rahmen der Optimierung erarbeiten

Notizen:

Optimierung mit Strategie A (Schnelle Optimierung)

% Soll Fehler in der Eingabe aufzeigen und Hinweise geben, ob die Gewichtung stimmig ist
+ Halten Sie sich mdglichst an die unten abgebildeten Steuerdaten zur Optimierung

+ Wenn mit Raumkapazititen gearbeitet wird, sollten diese hier berlicksichtigt werden

+ Priifen Sie nach der Optimierung die Diagnose auf systematische Planungsprobleme

+ Beseitigen Sie unbedingt die Ursachen evtl. Meldungen im Abschnitt ,Eingabe”

Steuerdaten zur Optimierung

Ablauf der Optimienung

- - Ok | Abbrechen |
Optimierungs-Strategie (A, B, )

% der Klassenstunden zu verplanen

A Schnelle Optimierung IR Blank=100%)

20 | Je Serie der Opt.: Anzahl Plane(1-20) 0 | Ahnlichikett zu Vomplan (0-4, D=nicht
ghrlich, 4=sehr 3hnlich
] Optimienungsschritte je Plan (1-5) Plan bedingt fideren
| Lehrer nur gewuinschte freie Tage
Lehrer-Zurdnung bei Optimierung Raumkapazitat benicksichtigen
| Keine Optimierung der Zuordnung
Fiir Strategie D:
25
Mit Woroptimienung
Kalenderverteiung beibehatten

32% Doppelstunden

Optimierung der Kurse
Bander neu rechnen

Kurse getrennt optimieren

Abbildung 1: Die Standard-Einstellungen in den Steuerdaten zur Optimierung

Notizen:
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Optimierung mit Strategie B (Aufwindige Optimierung)

+ Einstellung der Steuerdaten wie in Strategie A

+ Uber ,Planung | Optimierte Plane" lassen sich die besten Plane der Optimierung abrufen
+ Nach der Optimierung: Diagnose und Einzelpriifung der optimierten Stundenpline
*

Mit angepasster Gewichtung erneut optimieren (diese Schritte ggf. mehrfach
wiederholen)

% SchlieBlich bestes Ergebnis speichern, z.B. unter ,Strategie-B.gpn"

Notizen:

Optimierung mit Strategie D (Aufwindige %-Verplanung)

+ Einstellung der Steuerdaten wie in Strategie A und B, jedoch:

+ Ausgangsprozentsatz 30 %

+ Erhéhungsprozentsatz 30 %

+ Ergebnis auch dieser Optimierung speichern (z.B. unter ,Strategie-D.gpn")

Notizen:

Optimierung mit Strategie E (Ubernacht-Optimierung)
+ Ergebnis dieser Optimierung speichern (z.B. unter ,Strategie-E.gpn")

Notizen:

TIPP: AbschlieBend alle Optimierungsergebnisse mit der Diagnose priifen und mittels der
Stundenpldne miteinander vergleichen. Das beste Resultat dient dann als Basis fiir eventuelle
Feinarbeiten im Stundenplan.

© 2016 PEDAV - Das Softwarehaus fiir Schulen 16




Der Schuljahreswechsel mit Untis — Das Schuljahr 2016/2017

4 Der Schuljahreswechsel mit dem Standardpaket

4.1 KLASSEN * STAMMDATEN: Oberste Jahrgangsstufe l6schen

Offnen Sie die Ansicht KLASSEN * STAMMDATEN und ldschen Sie die Klassen der hdchsten
Jahrgangsstufe, z.B. die Klassen der Jahrgangsstufe 10. Loschen Sie eine Klasse (z.B. die 10A), so
folgt eine Abfrage ,l6schen ? 10A", die Sie mit ,Ja" quittieren und danach eine weitere Abfrage
JUnterricht zum Element ldschen? 10A", mit der Sie ebenso verfahren. Die Klasse und die
zugehdrigen Unterrichte sind nun geldscht.

Hinweis: Wenn Sie Klassen oder Lehrer aus lhren Daten I6schen, werden nach Abfrage auch die
Unterrichte dieser Elemente geldscht. Die zu loschenden Elemente werden aus Kopplungen, an
denen sie beteiligt sind, entfernt. Diese Unterrichte bleiben aber fiir alle anderen Elemente erhalten.

4.2 KLASSEN * STAMMDATEN: Klassen umbenennen

Nun dndern Sie den Kurznamen der Klasse 09A in ,10A". Alle Eintragungen dieser Klasse werden
dabei lbernommen, die Unterrichtsverteilung der 09A wird zur Unterrichtsverteilung der 10A.
Wiederholen Sie das Verfahren fiir alle Klassen der Jahrgangsstufe und danach fiir den
folgenden Jahrgang. Gehen Sie dabei aber unbedingt jahrgangsstufenweise von der hochsten bis
zur niedrigsten Jahrgangsstufe vor!

SchlieBlich miissen noch die Klassen der Jahrgangsstufe 5 neu eingerichtet werden. Eréffnen Sie
dazu in KLASSEN ® STAMMDATEN die neuen Elemente.

4.3 KLASSEN ¢ UNTERRICHT: Unterrichte der neuen Jahrgangsstufe 5 definieren

Fiir diese neu angelegten Klassen wurden noch keine Unterrichte definiert. Die Unterrichts-
verteilung der 0O6A kann jetzt aber auf einfache Weise in diejenige der O5A (ibertragen werden.
Markieren Sie dazu in der Rasteransicht des Fensters KLASSEN ¢ UNTERRICHT die
Unterrichtsverteilung der 06A mit der Maus und wihlen Sie im Menli DATENEINGABE | KOPIEREN.
Nun wechseln Sie zur 05A und wahlen DATENEINGABE * EINFUGEN. Ubertragen Sie die jetzt zu
tiberarbeitende Unterrichtsverteilung auf dieselbe Weise in alle anderen Klassen der Jahrgangsstufe.

Warum ,zu (berarbeitende Unterrichtsverteilung”? Zum einen miissen die Unterrichtsvertei-
lungen noch an die Stundentafel der Jahrgangsstufe 5 angepasst werden. Diese Aufgabe
erledigen Sie in der 05A, bevor Sie sie in die Unterrichtsansicht der 05B etc. kopieren. AuBerdem
sollten Sie zundchst per Seriendnderung den ,?-Lehrer” in alle Unterrichte der O5A eintragen,
bevor sie diese in die weiteren Klassen kopieren.

4.4 Vor- und Nachteile dieses Verfahrens

Auf die beschriebene Weise lassen sich alle Eintrige der Klassen (Zeitwiinsche, Klassenlehrer,
Hauptfacher pro Tag und in Folge, Mittagspause, Anzahl der Schiiler, Aliasnamen etc.) sehr
schnell ins neue Schuljahr Gbertragen. Dies ist der groBBe Vorteil dieses Verfahrens.

Ein Nachteil dieser Verarbeitung ist, dass die Unterrichtsverteilungen der Klassen tberarbeitet
werden miissen, da die Stundentafeln der Jahrgangsstufen in aller Regel nicht libereinstimmen.
Diese gilt es daher nachzuarbeiten, wenn ein Fach, das im Vorjahr unterrichtet wurde, im neuen
Schuljahr von einem anderen Fach abgeldst wird oder aber mit einer verdnderten Wochen-
stundenzahl verplant werden muss.
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5 Der Schuljahreswechsel mit der Unterrichtsplanung & Wertrechnung

5.1 KLASSEN * STAMMDATEN: Vorjahrsname

Offnen Sie zu den Dialog KLASSEN ¢ STAMMDATEN. Uber die Karteikartenansicht blenden Sie
per Drag & Drop die Spalte ,Vorjahresname" in die Tabellenansicht ein. Positionieren Sie dabei
den Mauszeiger auf dem Wort ,Vorjahresname” in der Karteikartenansicht und driicken Sie die
linke Maustaste. Halten Sie die linke Maustaste gedriickt und bewegen Sie die Maus nun in den
Tabellenbereich, wo Sie die linke Maustaste nun loslassen kdnnen. Es sollte sich die Spalte ,Vorj.
Name" in der Tabelle eingereiht haben.

@ Klassen / Klasse = =R =
o SEFAOR QI BSARTLHSE B-BE .
Mame-  Langname orj.Name PRaum |Std./Tag Hauptf./Tag |Hauptf.Folge Kennzeichen | =
05A 8203 5-6 3 22
0sB 4205 5-6 3 2|E
05C 8206 5-6 3 22
05D 4207 5-6 3 2|E
064 054 0001 6-7 4 22
0GB 058 8202 6-7 4 2|E
06C 05C 8208 6-7 4 22
06D 05D 1201 6-7 4 2|E
06E 8204 6-7 4 22
07A 064 4103 5-6 4 2|E
078 068 4104  5-6 4 22
o7C 06C 4106 5-6 4 Z2|E
07D 06D 4107  5-6 4 22
08A 074 IC102  5-6 4 IE
08B 078 103 4 3z
08C 07C C104 4 IE
08D | D) 105 4 32 v
il Allgemeineyv Klasse r Stundenplan T Werte ] 13
Studertten Sva Klassenlehrer
2 P Mlias{Zweit)Name
18 el 18 Stundentafel
30 Studenten 050 VTR
Zeitbersich 59 Bbt.
Ven 6 Jahrgangsstufe
Bis Stammschule
Zusatztext 1
Zusatztext 2
BExtemer Name
-~ Klasse* v

Abbildung 11: KLASSEN * STAMMDATEN

In der neu angezeigten Spalte werden nun die Vorjahresnamen der Klassen eingetragen.
Vergeben Sie zum Beispiel fiir die Klasse "10A" den Vorjahresnamen "09A", fiir die "10B" den
Namen "09B" usw. Sie legen so diejenigen Klasse des Vorjahres (z.B. 09A) fest, deren Lehrer-
einsatz in die ,hochgeschulte” Klasse (10A) tGibertragen werden soll.

Soll, z.B. in Berufsbildenden Schulen, der Lehrereinsatz (sozusagen
im Kreis) von der Unter- in die Mittelstufe, von der Mittel- in die |Kkurzname |Vaorjahresname

Oberstufe und von der Ober- in die Unterstufe ubertragen werden, (U-5T O-5T

so werden die Vorjahresnamen dem nebenstehenden Beispiel | M-5T U-5T

entsprechend eingegeben. 0-5T h-5T
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Die Jahrgangsstufe 5, die bei Schuljahresbeginn neu in Ihre Schule aufgenommen wird, ist hier
natiirlich auszulassen. Ist die Anzahl der Klassen in den einzelnen Jahrgangsstufen unterschiedlich,
so mussen in diesem Fall neue Klassen definiert und liberfliissige Klassen geldscht werden.

Beispiel: Die Jahrgangsstufen 5 und 7 seien vierziigig, die Jahrgangsstufe 6 sei flinfziigig. Fiir die
Hochschulung muss nun die Klasse O7E neu angelegt werden, die Klasse O6E kann in aller Regel
geléscht werden, da im vergangenen Schuljahr keine O5E existierte (vergleiche Abbildung 10).

Sind diese Vorarbeiten erledigt, kann das Stammdaten-Fenster geschlossen werden.

5.2 KLASSEN ¢ UNTERRICHT: Lehrer l6schen

Waiahlen Sie nun in der Ansicht KLASSEN e UNTERRICHT eine Klasse der hochsten
Jahrgangsstufe lhrer Schule (z.B. die Klasse 10A). In der Werkzeugleiste finden Sie eine Combo-
Box zur einfachen Auswahl der Klassen.

Klicken Sie dann in der Symbolleiste auf den durchgestrichenen Doktorhut (siehe Abbildung 12),
um alle Lehrerzuordnungen in den Unterrichten dieser Klasse zu Ischen. In die einzelnen Zellen
der Rasteransicht wird dabei der ?-Lehrer eingetragen. Diesen Eintrag sollten Sie bestehen
lassen, wenn Sie die Besetzung des Unterrichtes erst zu einem spateren Zeitpunkt vornehmen
kénnen oder wollen. Nur so werden in der Diagnose fehlende Lehrer ausgewiesen. AuBerdem
haben Sie damit liber LEHRER * UNTERRICHT oder liber die Matrix die Mdglichkeit, den ,?-
Lehrer" auszuwahlen, um sich so alle unbesetzten Unterrichte anzeigen und ggf. ausdrucken zu
lassen.

Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir alle Klassen dieser Jahrgangsstufe. Beachten Sie unbedingt:
Bevor Sie die Lehrerzuordnungen in der ndchsten Jahrgangsstufe I6schen, miissen die Vorjahres-
lehrer in den jetzt bearbeiteten Klassen libernommen werden!

@ 06D / Klasse LN E=S EER >

po I EMBITLIFIQ I FIBER I AEE &8 :

U-Nr [# KlLe MvplStd. |Wst |Jst |Lehrer Fach |Klasse(n) S _Lehrer Vorschlag Block |Dopp.Std. | Kennzeichen
0.00 | 33.00 0.00 & Lenrer > 7

10 2 zaFr KU 06D TH Vorjahres-Lehrer ' 1-1 B,E (Z)

12 4 5, 4 2 Brii KR 064,06C,06D A208 (m,Z)

34 4 Modi D 06D A201 0-1 E (m,H,Z)

35 Z VaSt PK [L:1] AZ01 (Z)

26 2 GE 06D A201 (2)

a7 4 ESE 06D A201 0-1 E (H,2)

38 4 Srva M 06D A201 0-1 E (H,Z)

39 2 WaTo PH 06D PH-H A201 (Z)

40 2 HaDe Bl [L:10] BI-K AZ01 (m,Z)

41 2 BoDa S5p 06D 5H-1 A201 1-1 (Z,%)

336 |®5,5 4 HuGl | F6  06D,06E A208 vV (H,2,m)

337 2 ‘WoSt MU 06D MU-2 AZD1 (Z)

347 |®5,2 1 EFO gggjggg,nﬁc, A201 R,V (m,Z)

> U-Nr l:l : Klasse* v

Abbildung 12: KLASSEN * UNTERRICHT — Ldschen der Lehrerzuordnungen

Wenn es an lhrer Schule jahrgangsstufeniibergreifende Kopplungen gibt, deren Lehrerbe-
setzung ins kommende Schuljahr Gbernommen werden soll, so ist eine andere Vorgehensweise
zu wahlen, da beim Loschen des Lehrereintrages in einer Klasse alle an der Kopplung beteiligten
Klassen betroffen wiren. Eine Ubernahme des Vorjahreslehrers wire nun natiirlich nicht mehr
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mdglich. Markieren Sie also in diesem Falle alle Eintrdge in der Spalte ,Lehrer”, mit Ausnahme
der entsprechenden Kopplung. Setzen Sie nun per Serienanderung den ?-Lehrer ein.

Tragen Sie hier unbedingt den ,?-Lehrer” ein. Lassen Sie den Lehrereintrag nicht frei! Nur so
werden in der Diagnose fehlende Lehrereintrdge ausgewiesen. AuBBerdem haben Sie damit liber
LEHRER ® UNTERRICHT bzw. die Matrix die Maoglichkeit, den ,?-Lehrer” aufzurufen, um sich so
alle noch unbesetzten Unterrichte anzeigen und ggf. ausdrucken zu lassen.

5.3 KLASSEN ¢ UNTERRICHT: Vorjahreslehrer iibernehmen

Klicken Sie nun im Fenster KLASSEN ¢ UNTERRICHT in der Werkzeugleiste auf den Button mit
dem Doktorhut ,Vorjahreslehrer” (siehe Abbildung 12). Dadurch werden die Lehrerzuordnungen
fiir alle im Vorjahr unterrichteten Facher dieser Klasse libernommen. Fiir Facher, die im Vorjahr
nicht unterrichtet wurden, bleibt in den Zellen der Rasteransicht der Eintrag "?" natirlich
bestehen. Wiederholen Sie die Ubernahme der Vorjahreslehrer in allen Klassen dieser
Jahrgangsstufe.

Wenn die Ubernahme in der héchsten Jahrgangsstufe abgeschlossen ist, wiederholen Sie das
Verfahren in der nachsten Jahrgangsstufe und so weiter, bis alle Klassen verarbeitet sind.

5.4 KLASSEN * UNTERRICHT: Lehrervorschlag

Um schlieBlich die verbliebenen Unterrichte mit Lehrern zu besetzen, klicken Sie in der
Rasteransicht von KLASSEN ® UNTERRICHT in eine Unterrichts- oder Kopplungszeile und danach
in der Symbolleiste auf den schwarzen Doktorhut (siehe Abbildung 12) um den Lehrer-Vorschlag
aufzurufen (siehe Abbildung 12). Eine Lehrkraft kann nun per Doppelklick oder durch Markierung
und Klick auf die Schaltfliche "Ubernahme" in die aktive Unterrichts- bzw. Kopplungszeile
tibernommen werden.

[ | Das Fenster wird automatisch
@ Lehrer-Vorschla =[S . . . .
9 aktualisiert, wenn in der Rasteransicht
(bemahme eine nachste Unterrichts- bzw.
e Fensterim Vordergrund Kopplungszelle ang_e_kllckt W|.rd und kann
somit dauerhaft gedffnet bleiben.
Jahreswerte Unt. Lehrer aktualisieran
Name | Soll Ist Ist-Soll Die Reihenfolge des Lehrer-Vorschlags
Bale 2550 2400 -130 entspricht der  Anzahl der noch
Crsh 2550 2400 150 zuzuteilenden Stunden (Ist-Soll-Werte).
Foli 2550 2400 -150
ReRi 2550| 2450  -1.00 Durch  Aktivieren der Option "Nur
:? 222“ EEED 050 Lehrbefihigte” wird die Anzeige auf
me D2 S Lehrkrafte mit der bendtigten
JaMi 2550 2600 0.50 - . :
— — Lehrbefahigung angezeigt. Die
MeFr 2550 2650 1.00 .
. >l 50 200 vorgeschlagenen Lehrkrafte werden
- e auBerdem farblich hinterlegt. Griin: Die
GaRe 2550 2754 204 . . . .
Bele 2550 28.00 250 Lehrkraft ist gut geeignet, da sie bereits in
BzJo 2550 2800 250 diesem Team unterrichtet. Rot: Diese
(DyBo) 2550 2400 150 Lehrkraft ist nicht gut geeignet, da sie
bereits mit neun oder mehr Stunden in

Kopplungen mit anderen Teams eingesetzt.

Abbildung 13: Der Lehrervorschlag in KLASSEN ¢ UNTERRICHT
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Bei der Einrichtung neuer Lehrerkopplungen aber auch bei Besetzung noch freier Kopplungs-
Unterrichte ist also darauf zu achten, dass ein Lehrer nicht in zu vielen unterschiedlichen
Lehrerteams eingeplant wird. Dies wirde die anschlieBende Verplanung offensichtlich
erschweren. Untis unterstiitzt Sie mit dem Lehrer-Vorschlag aber auch an dieser Stelle.

Sollten die Lehrbefahigungen noch nicht angelegt sein, so kdnnen Sie dies im Fenster LEHRER ®
STAMMDATEN, auf der Registerkarte "Lehrbefdhigung” und mit Klick auf den Button
"Lehrbefahigung aus Unterricht" leicht nachholen (siehe Abbildung 13).

Es wird dabei davon ausgegangen, dass der Lehrer fiir die Facher bzw. Fachgruppen in denen er
unterrichtet, auch lehrbefahigt ist. Das bedeutet, dass bei der Ubernahme der Lehrbefahigungen
auch Unterrichte berticksichtigt werden, in denen die Lehrkraft fachfremd unterrichtet. Diese
Eintrage sollten manuell geléscht werden. Andererseits werden die Lehrbefdhigungen fir jene
Facher fehlen, in denen eine Lehrkraft im laufenden Schuljahr nicht unterrichtet. Diese mussen
nachgetragen werden.

Differenzierte Facher sollten in Untis mit differenzierten Fachnamen definiert werden. Das gilt
beispielsweise fiir Grund- und Erweiterungskurse einer Leistungsdifferenzierung, die
unterschiedlichen Kurse einer Neigungs-Differenzierung, die Grund- und Leistungskurse in der
gymnasialen Oberstufe sowie flir die Lernfelder an berufsbildenden Schulen.

Fir die komfortable Verwaltung zum Beispiel der Lehrbefahigungen mit Untis kdnnen die
unterschiedlichen Facher mit lhren unterschiedlichen Fachbezeichnungen in Fachgruppen
zusammengefasst werden. So zum Beispiel die Kurse einer gymnasialen Oberstufe (z.B. D__G1,
D__G2,D__L1,D__L2 usw.), die in der Fachgruppe "Deutsch" zusammengefasst werden.

Mit einem Eintrag im Feld "Stufe" lassen sich Lehrbefahigungen auf bestimmte Jahrgangsstufen
einschranken. Die Jahrgangsstufe kann den Klassen in KLASSEN ¢ STAMMDATEN zugeordnet
werden, z.B. Stufe 1 fiir die Sekundarstufe | und Stufe 2 fiir die Sek.l. Im Feld "Wst" wird
angezeigt, fiir wie viele Wochenstunden die Lehrkraft in diesem Fach bzw. in dieser Fachgruppe
in der Unterrichtsverteilung bereits eingetragen wurde.

Lehrer | Stundenplan | ‘Werte | Lebrbefahia. | wiochenwerte | Wertkomekiur | Wertr. | Pausenaufsicht

Fach Stufe st )
b 1 10 Lehrbef. aus Untericht
kAL ATES 20
Informatil; 1 20
Musik £ Alle Lehrbef. lozchen
Fach |
Fachgruppe |

Abbildung 14: LEHRER * STAMMDATEN - Lehrbefdhigung
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TIPP: Aus dem Fenster LEHRER ¢ STAMMDATEN kann auBerdem die Liste ,Lehrerteams”
gedruckt werden, die Uber die Beteiligung der Lehrer an bereits eingerichteten Kopplungen
informiert. Wahlen Sie dazu die Druckoption und dann in der sich 6ffnenden Druckauswah! den
Eintrag ,Lehrerteams” in der Combo-Box ,Listart".

TIPP: Informieren Sie sich iiber die Verwaltung-, Planungs- und Analyse-Werkzeuge sowie die
vielfaltigen Listen und Berichte, die lhnen die Unterrichtsplanung & Wertrechnung bietet:
http://www.pedav.de.

5.5 Vor- und Nachteile dieses Verfahrens

Auf die beschriebene Weise lassen sich die Lehrerzuordnungen fiir die Klassenunterrichte sehr
schnell ins neue Schuljahr lbertragen. Vorteilhaft ist hier, dass die Unterrichtsverteilung als
solche kaum noch korrigiert werden muss, da die Stundentafeln in aller Regel gleichbleiben.

Einige Punkte miissen jetzt aber noch beachtet und gegebenenfalls liberarbeitet werden:

Die Eintrdge der Stammraume in KLASSEN ¢ STAMMDATEN mdissen aktualisiert werden, wenn
diese im neuen Schuljahr beibehalten werden sollen und im neuen Schuljahr kein Raumwechsel
der Klassen beabsichtigt ist. In der Spalte ,Raum"” der Unterrichtsverteilungen werden die neuen
Raumzuordnungen danach jedoch automatisch iibernommen.

Alle weiteren Eintrdge in KLASSEN e STAMMDATEN wie zum Beispiel Zeitwiinsche,
Klassenlehrer, Hauptfacher pro Tag und in Folge, Mittagspause, Anzahl der Schiiler oder Alias
(Zweit-Namen), miissen ebenfalls per Hand gedndert werden, da diese sich nicht liber den oben
beschriebenen Weg iibergeben lassen.

6 Die Hochschulung in der Sekundarstufe Il mit dem Modul Kursplanung

Die Umstellung der Kursdaten von einem Schuljahr auf das nachste kann sehr miihsam sein. Die
Studenten steigen (teilweise) in den Jahrgangsstufen auf und das Kursangebot muss wieder auf
die neuen Jahrgange abgestimmt werden.

Untis unterstiitzt den Schuljahreswechsel daher mit einem eigenen Werkzeug im Menii
KURSPLANUNG ® SCHULJAHRESWECHSEL, das es lhnen erlaubt, Kurse und Studenten sehr
einfach in die n3chste Klasse zu (ibernehmen, wobei vor allem auch die bestehenden
Kurswahlen - sofern sinnvoll - beibehalten werden kénnen.

Nehmen wir an, die Jahrgangsstufe (Klasse) 13 sei an unserer Schule die oberste Schulstufe und
die Schiiler dieser Schulstufe verlassen die Schule. Die Schiler der Jahrgangsstufe 12 (Klasse 12)
hingegen sollen beim Jahreswechsel in die oberste Jahrgangsstufe aufsteigen.

1) In KLASSEN ® STAMMDATEN muss zunichst der Vorjahresname (12) fiir die Jahrgangs-
stufe 13 in das Feld ,Vorjahresname" eintragen werden.

2) Die Unterrichte der Jahrgangsstufe 13 miissen manuell geloscht werden (Untis I6scht
diese bei der Hochschulung nicht selbstindig).

Achtung: Bei Kopplungen der Klassen 12 und 13 werden die Unterrichte auch fiir die
Jahrgangsstufe 12 geldscht. Gegebenenfalls sind diese Unterrichte vorher zu entkoppeln.
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3) Die Studenten (vulgo: Schiiler) des Jahrgangs 13 in KURSPLANUNG ¢ STUDENTEN
Ischen. Schiiler, die den Jahrgang wiederholen, werden natiirlich nicht geldscht.

Hinweis: Wenn Sie lhre Planungsdatei nach Durchfiihrung der Verarbeitung DATEI ®* NEUES
SCHULJAHR gespeichert bzw. geschlossen haben, muss ein ,Dummy"-Student in der 13
verbleiben, damit lhnen die Klasse 13 beim folgenden Schuljahreswechsel angeboten wird.

4) Im Fenster KURSPLANUNG ® SCHULJAHRESWECHSEL die Vorjahres-Klasse (z.B.11)
auswdahlen.

5) Im selben Fenster die Klasse (z.B.12) auswahlen.

@ Schuljahreswechsel o &)
R2@Ps :
Vorahres-Klasze: Klasse:

w o -] [z (<] | Adbrechen
Unterricht ~ Studenten ~

Fach Unt. 11 Yorj -Kl. 12 Klasse Student 11 Var) -Kl. 12 Klasse
D G1 248 1 Ahl_Henri_13860907 Ahl ih
EBEG1 249 1 Arndt_Nadin_19851224 Arndt 12
F7G1 250 11 Aurowe_Sebas_153860605 Aurowx 12
FaG1 251 1 Bailey_Barba_15851025 Bailey 2
L7 G1 282 11 Baumann_Chris_15870102 Baumann 11
18G1 253 11 Behrends_Sandr_15860711 Behrends 11
S1G1 254 1 Bendt_Andre_13870303 Bendt 1
KU G1 255 11 Bennewitz_Danie_13861010 Bennewitz 11
MU G1 256 1 Bienbeck_\anes_15860211 Bienbeck 12
GEEG1 | 287 11 Boateng_Melan_15860828 Boateng 11
GEG1 |25 1 Béhlke_Chris_13850913 Bohlke 1
EKEG1 259 1 Bongartz_Angel_19860329 Bongartz 12
EKG1 260 11 ¥ || Brahm_Thoma_19850916 Brahm 12
9 = Rrande | arie 198RN522 Rrands 1 &7
Fa. |Studt |Le. |Unt |‘wst |Kla. ~

]

Abbildung 15: Der Dialog SCHULJAHRESWECHSEL vor der Hochschulung

6) Alle betroffenen 11er-Kurse im linken Fensterteil selektieren (z.B. durch (iberstreichen
mit gedrickter linker Maustaste).

7) In der Symbolleiste den zweiten Button von links (Unt. hochstufen) anklicken. [

8) Alle betroffenen 11er-Studenten im rechten Fensterteil selektieren (z.B. durch
Uberstreichen mit gedriickter linker Maustaste).

9) In der Symbolleiste nochmals den zweiten Button von links (Stud. hochstufen) anklicken.

10) Bestétigen Sie nun di_e Verarbeitung mit der Schaltflache ,0k". Dadurch wird das Fenster
geschlossen und die Anderungen werden durchgefiihrt.

Wenn Sie einen Schuljahreswechsel fiir mehrere Jahrgangsstufen durchfiihren mochten, fangen
Sie immer mit der hochsten Stufe an und arbeiten Sie sich dann schrittweise zur niedrigsten
Jahrgangsstufe durch.
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@ Schuljahreswechsel IEI@

PP z

Vorjahres-Klasse: Kasse:

w12 (] | Abrechen

Unterricht -~ Studenten -

Fach Lint. 11 Warj -Kl. 12 Klasse Student 11 Vorj-Kl. = |12 Klasse

Al 170 Ahl_Henri_13860907 Ahl (1) > 12

BIGT |266 (1) = 12 Baumann_Chris_19870102 Baumann [y = 12

CHG1 |267 (1) == 12 Behrends_Sandr_19860711 Behrends [y = 12

IFG1 |268 (1) > 12 Bendt_Andre_19870302 Bendt [y - 12

KRG1 |26 (1) = 12 Bennewitz_Danie_198610710 Bennewitz [y - 12

ERG1 (270 (1) = 12 Boateng_Melan_19860828 Boateng () > 12

SPGT (271 () = 12 Béhlke_Chris_19850913 Béhlke (11 > 12

DGl |27 12 Brands_Laris_19860528 Brands (11 > 12

ESG1 273 12 Breuer_Kerst_19870214 Breuer (1) > 12

F7G1 274 12 Caelers_Flori_19870322 Caelers (1) > 12

LEL T i Combach_Micha_19860813 Combach (1) - 12

MUG1 277 2 Commans_Catri_19870101 Commans (1) - 12

GEEG1 |278 12 v || Davi_Lisa_19861111 Davi [y = 12

< e Nirkmnann Manie 19870101 Nirkmann A1 = 12 Y
~

KUG! 28 SmPa 276 3 12
W

Abbildung 16: Der Dialog SCHULJAHRESWECHSEL nach der Hochschulung

Bitte beachten Sie: Erst wenn Sie lhre Planungsdatei gespeichert, geschlossen und erneut
geoffnet haben, werden die Unterrichte der Klasse 13 in der Unterrichts-Ansicht als nicht
verplante Unterrichte angezeigt. Alternativ geniigt der Aufruf des Planungsdialogs.

Hinweis: Durch nochmaliges Ausflihren einer Funktion kdnnen Sie diese wieder riickgéngig machen.
Sie kdnnen dazu aber auch die Schaltflache ,Anderungen rlickgangig" verwenden.
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