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aSc Vertretung

1 Aligemein

1.1 Wozu dient die Software aSc
Vertretung?

aSc Vertretung ist ein perfekter Gefahrte zu
aSc Stundenplanen:

Wenn Sie Ihren Stundenplan in aSc
Stundenplanen bilden, dann kénnen Sie mit
dem Finalstundenplan auch die tagliche
Vertretung in Ihrer Schule managen.

Klicken Sie hier um alle Hilfentwiirfe zu
sehen

Die PDF-Version von diesem Manual
kénnen Sie hier finden:1.2 Vertretung PDF
Manual

Hier bieten wir lhnen die vereinfachte
Beschreibung, womit Ihnen die Software
helfen kann und wie das funktioniert:

1. Zuerst geben Sie ein, welcher der
Finalstundeplan ist (welchen Sie benutzen).

2. Jeden Tag kénnen Sie eingeben, welche
Lehrer fehlen (wenn es solche gibt).

3. Dann zeigt die Software, welche Stunden
vertreten werden missen.

4. Fir jede einzelne Stunde kénnen Sie

dann bestimmen, welcher Lehrer sollte dort
vertreten. Die Software zeigt die passenden
Kandidaten. Diese sind aufgrund von vielen
Krieterien gewahlt, die Sie erwagen konnen.

5. Wenn die Vertretungen schon
eingegeben sind, kdnnen Sie die taglichen
Reporte und auch die monatliche
Gesamtheit von Abwesenheit und
Vertretung drucken.

1.2 Vertretung PDF Manual

Sie kdnnen das downloaden online
substitution help in PDF format:

Mehrere Versionen stehen zur Verfligung
und die Zufriedenheit ist bei allen gleich. Sie
sollen nur das Layout wahlen, das Ihnen am
meisten passt:

Portrait 1 column
Es ist gut fiir Online Lesen oder fiir
diejenige, die grofRere Seiten bevorzugen.

Portrait 2 columns

Erspart ein bisschen Platz.

Es ist gut auch wenn lhr Drucker keine
Broschiire oder mehrere A4 Seiten drucken
kann. Sie kénnen auch FinePrint Software
benutzen um Broschiren zu drucken.

Landscape 4 columns
Es ist gut wenn Sie wenigere Seiten
drucken wollen und wenn Sie nicht von

Broschiren gestort werden méchten.

Sie kdnnen auch aSc Stundenplane Hilfe
PDF downloaden:

2.1 Wie soll man den Stundenplan
eingeben, damit das Programm

weiB, welchen Stundenplan wir
benutzen?

The substitution software needs to know
which timetable is the one you are using.
Based on that timetable it can tell you what
lessons the absent teacher was supposed
to teacher and which teachers are free to do
the substitution at that time.

So when you click the button to add Absent
teacher and the timetable was not yet
specified, the software will ask you to
specify the timetable. First you need to
specify when your school year starts:

Then the following dialog displays:

Selection of substitution timetable X

Title Our sepember tmetable

Select timstable [ Demol rox

Select fmetable, which wil be used for substiutions.

Timetable

2_ @ New

\\\\\
i setup for each teachet individuall, when he/she can substite, or when he/she has gat the
uting clty

S0 you start o use before defined substitutions tinetable (e.g. after the graduation's wesk. when
thete was special metable for this week), you warit have to define duties and tive offs again,

Option By anolher timetable! use also schools with multi-week timetable.

3 Timetable for substiution from
Start

Type a name for your timetable. This name
is only information for you.

Click button Select TimeTable and locate
your timetable file you have created in aSc
TimeTables.

Click OK. Now the substitution software
knows the timetable you are using at your
school.

See also:

7.2 Unser Stundenplan hat sich wahrend
des Schuljahres verandert. Wie kann das in
Vertretungsoftware eingegeben werden?

In version 2010 and before:

Nachdem Sie den Stundenplan gebildet
haben, ist es notig der Vertretungsoftware
die Instruktion zu geben, welchen
Stundenplan Sie benutzen.

Klicken Sie auf das Piktogramm Gléckchen
und dann auf das Plus:
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<11 Timetables

&

Name o the timetable valdfrom

Anmerkung: Wenn Sie den 1.Stundenplan
zugeben, missen Sie auch den
Schuljahrbeginn eingeben.

Dann erscheint folgendes Dialogfenster:

Selection of substitution timetable X
Tile: O september timetable
. Select timetable [ Demal.iox
Timetable
St fmetable, nach ralbe Usee for substiutions.
2 @ Hew
Duics and
fme-of
‘We can set up for each teacher individually, when he/she can substitute, or when he/she has got the
substituting duty.
St you st 0 use before cefined substiutons tietable .9, after the rackairis week, nhen
there was special timetabie for this week ], you won't have to define duties and time offs again.
Option By anather tinetable sz lso schoaks with muli-weck tinetable
3. Timetable for substitution from
Start

Tragen Sie die Benennung lhres
Stundenplanes ein. Diese Benennung ist fur
Sie rein informativ.

Klicken Sie auf die Taste Stundenplan
wahlen und dann wahlen Sie |hre
Stundenplandatei, die Sie in aSc
Stundeplanen gebildet haben.

Klicken Sie auf OK und Sie werden lhren
Stundenplan in der Liste von
Stundenplanen sehen:

£ aSc Substitution,

€251 Timetables 29.11. 3

ame of the timetable vald from
| Our september tmetoble 01,09 2005- 31.052005 |

Anmerkung: Die Software zeigt auch, fir
welchen Zeitraum der Stundenplan giiltig
ist. Im Falle des 1.Stundenplanes ist es
immer vom Schuljahrbeginn bis zum letzten
Tag des Schuljahres.

Wenn sich |hr Stundenplan wahrend des
Jahres andert, lesen Sie diesen Artikel:7.2
Unser Stundenplan hat sich wahrend des
Schuljahres verandert. Wie kann das in
Vertretungsoftware eingegeben werden?

2.2 Fehlende Lehrer eingeben

You can input the certain teachers, classes
or rooms are absent or some rooms cannot
be used. Click on the big icon in the top left:

s10. @ % ® & A ; (o)

Absent Tools View | Prnt Export TmeTables | Oniine
- - - Oniine.

New absent i‘

Q Who absent Olivia Fischer ol - More >
- Why does he/she ® Athome with children [
(@“ absent : &
7 ::#}E;vdw:s (O Entreday

(269 /e BBSENE £ part of the day :

from o o [z
™ Longtime absence

= -

ey
2] |

-DK Cancel

ol e [ o=

T siwe [ rweotote | whostam | on

Nothing to substiute.

A dialog appears where you can select who
is absent, why and if he is absent on the
whole day or just part of the day:

Once you add who is absent the software
will immediatelly show you what lessons
has to be substituted.

See also:
3.1 Grund der Abwesenheit eingeben
2.3 Vertretungen eingeben

In versions 2010 and before:

Sie kénnen die fehlenden Lehrer oder
Klassen eingeben, indem Sie den Streifen
in der oberen linken Teil wahlen. Das zeigt
Ihnen, wer an bestimmtem Tag (Datum)
fehlt. Sie kdnnen auf das Piktogramm Plus
klicken und so eine neue Abwesenheit

zugeben. Der Bildschirm wird so aussehen:

g =) &+

€204 Absent 21.4.06 - FRIDAY

Absent Reason then
| Hobady absent today

l New absent

P twho sbsent : | v

Why does hefshe | Unknown reason v

[uongtime absence

0 Wwhen does (@Entreday  ()Part of the
heshe absert :

In dem Dialog kénnen Sie eingeben:
Wer fehlt. Schreiben Sie den Namen
einfach ein oder wahlen Sie Position von
dem Dialogfenster.

Warum fehlt er.

Wann fehlt er. Das kann der ganze Tag
oder Teil des Tages sein. Wenn der Lehrer
in Stunden 1-3 und 6-9 fehlt, sollen Sie fir
ihm 2 Zeitrdume eingeben, in denen er
gefehlt hat.

Langfristige Abwesenheit. Sie konnen
langfristige Abwesenheit in dem letzten Teil
des Dialogs eingeben.

Wenn Sie jemanden von der
Abwesenheitsliste I16schen wollen, knnen
Sie das einfach mit Driicken auf Minus
machen.

Sie kénnen sich zwischen "gestern" oder
"morgen" bewegen mit dem blauen Pfeil
neben dem Datum. Sie kénnen auch die
rechte Maustaste auf dem blauen Text mit

Page 2/11



aSc Stundenplane - Online Hilfe

Datum driicken und einen Tag wahlen, auf
den Sie springen wollen.

Mit diesem Piktogramm:

<204,
+ -

Absent 21.4.06 - FRIDAY

Absent Reason When

kdénnen Sie die gestern fehlenden in die
heutige Abwesenheitsliste verteilen.

2.3 Vertretungen eingeben

Once you specify the absent teacher the
software will show the lessons this teacher
was teaching in the middle part of the main
screen.

1. Click any lesson and the right part will
show you candidates to substitution this
lesson. Teachers are sorted so the one at
the top position is the best candidate for
substitution:

2. Double click on any line in the right part
of the screen to select the teacher for the
substitution:

2.En Olivia Fischer 8.0

0 1 2 3 4 5 & 7

Criteria Hannah Wagner
As class

Hefshe absented: 0
Points (this year): 0-0 = 0

In version 2010 and before:

Klicken Sie auf das zweite Piktogramm
oben und Sie kénnen Ihre Vertretungen fur
jeden Tag eingeben:

3
ENEN EEEEE-

2 (e & 8 BT

3. A dialog appears where you can confirm

the substitution:

ubshtution - Absenting » Melissa =

8.H {Entire class)

Melssa 57

omas
8H & | 8AH
Endlish language &2 | Enalish language

s s [v

=] ] =]

Type of substitution ;| Unknown type [~]

[Ccanceled
Make ¢

See also:
3.2 Typen der Vertretung eingeben

2.4 Drucken

1 - Klicken Sie hier, damit Sie sich in
"gestern" bewegen. Klicken mit der rechten
Maustaste bringt Sie auf beliebiges Datum.
2 - Klicken Sie hier um eine Anmerkung
einzugeben. Diese Anmerkung wird auf
dem taglichen Papier gedruckt werden.

3 - Das Notizbuch zeigt Ihnen eine Liste von
Lehrern, die vertreten kdnnen, in einem
Buch. Die Lehrer sind so angefiihrt, dass
der Erste von oben der beste Kandidat fur
Vertretung ist.

4 - Um einen Lehrer wahlen zu konnen,
sehen Sie die Details oben im Notizbuch;
wie viel er schon vertreten hat und welche
Vertretungskriterien fur ihn gelten.

Click the Print icon to see the list of
available printouts:

77 aSc
@)/ | seng

QO 610 O 7 > g © ¢
Firt | proort Tmetaties | 0
G

THURSDAY Absent  Next Tools  View

You can select the printout in this
combobox:

Today substitutions [] This information is
for teachers. They can see what they have
to substitute and you can also keep this
paper to have printed backup of your
substitutions.

Today substitutions for students [ this
paper is for students. Actually sometimes it
is the most popular paper in the school. A
bunch of students each morning checks
which teacher is absent today.

Today substitutions - alternative layout -
later you will see that you can modify the
reports to your needs. Different columns,
sorting, font sizes. So this report simply
allows you to have one more preprepared
report.

Summary of substitutions:
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This reports shows you which teacher has
done how many substitutions in the
selected timeframe.

Summary of absent teachers (] the same
as previous; it creates a summary of how
many times the teacher was absent and for
what reasons.

In version 2010 and before:Wenn Sie auf
Druckerikone klicken, werden Sie die Liste
moglicher Druckausgaben sehen.

£ aSc Substitution

Print 27.4.06 - THURSDAY

Today's substitutions - Information for studerts

Summary of substitutions

Summary of abserting teachers

Export absenting and

Export of summaies
Export to HTML

<

Sie kénnen ausdriicken:

Heutige Vertretungen [ Diese Information
ist fur die Lehrer bestimmt. Sie kdnnen
sehen, was sie vertreten werden.

Heutige Vertretungen fiir Studenten [
Papier ist fir Studenten. Es ist das
popularste Papier in der Schule. Einige
Studenten Uberprifen, welcher Lehrer
heute fehlt.

Summe von Vertretungen:

Print - summary of substitution E|

Feriod

From: |1 w4 || 2006 i

Til: |27 w4 v |z008 i

Columns:

Farmat: (O Haours O Days (&) Hoursidays)

v Pad
v Unpaid
v Other
v Total

Print | [ Cancel ]

Summe der Lehrerabsenz [
Summe,wieviel mal jeder Lehrer absentiert
und aus welchen Griinden. Sie haben extra
Méglichkeit die absentierte Uberstunden
zuzéhlen. Wenn Sie ohne Uberstunden
arbeiten, ignorieren Sie dieses Fenster.
Export Absenz und Vertretung [ Export
von taglicher Absenz und Vertretung in MS
Excel.

Export der Summe [ Export der Summe in
MS Excel.

Export in HTML

3 Dateneingabe
3.1 Grund der Abwesenheit eingeben

Every time some teacher is absent you can
specify why he/she is absent. This is called
the [reason of absence.[] The program can
create a monthly summary of who was
absent, how many times and what his/her
reasons were.

@ mm e

= \ —— :

= | o ; R

@ atTeals)| @ B atl
Back Timetables Teachers Subjdcts |Reasons of || Types of ‘Add Reason move Reason  Start a new Backup

Da
absence fubstitution | of absence | of absence || school year ime

| Name st |

) & Athome with children H

1€ /“ ~ ERE u

Then, when you define the absent teacher,
you can select the reason of absence:

New absent x|

@ Who absent : Brianna Wagner  Br -

e :{::Ye ndths he/sh & Athome with chidren i

F’“ :dhsg dﬂss . 5 Entire day
76 FereE= & Partof the day
from [0 2 (I
I™ Longtime absence
e -
05
R

In version 2010 and before:

Immer wenn ein Lehrer fehlt, kbnnen Sie
eingeben, warum er fehlt. Das nennt man
"Grund der Abwesenheit". Das Programm

kann monatlich eine Zusammenfassung
bilden, die diese Informationen enthalt: Wer
hat gefehlt? Wie oft hat er gefehlt? Warum
hat er gefehlt?

= L = =
-€ 194 Reaseons 214 »
N
) i
o
Name short Nate ¥
Unknown reason ur Teacher is absent For unknawn reason i
lness 1 Teacher s 1L
Yacation ¥ Teather is on vacation
Sick chid Sch Teacher had ko skay home with sick chid
Famiy events FE
Class trip a Teacher went on atrip with hisjher class
Training 1 S——— =
Exams E
Reasan: o
Short s
Note ;
Points [
!

]
Ahnlich wie den Grund der Abwesenheit
kénnen Sie auch den Typ der Vertretung
eingeben. Jedesmal wenn ein Lehrer
jemanden vertritt, kdnnen Sie die Vertretung
klassifizieren. Fir Typen der Vertretung

kénnen Sie eingeben: Namen, Abkulrzung
und |hre Bemerkungen.

nthe!
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See also:
2.3 Vertretungen eingeben

In version 2010 and before:

Type of subst.

Hame short otz
Unknown type - |
Paid P
Unpaid u

Competert

Type

Shart

Note : [

s o]

3.3 Wie soll man die Abwesenheit
einer Klasse eingeben?

Die fehlenden Klassen kénnen Sie genauso
eingeben wie die fehlenden Lehrer:

20.6. &)
MONDAY Absent Next

Qe & ©

Questions?

Print Export Publish | Oniine
help

1 Wihydoeshejshe irknonn reason
absent <

o8 When does  Entre day
("=t bt ore day
) from |0 = il 32 4
I~ Longtine sbsen
aec
)
Cance

Spater, wenn Sie die Vertretung machen,
weist Sie das Programm bei jeder Stunde

darauf hin, dass alle Lehrer, die in der
fehlenden Klasse unterrichten sollten, frei
sind und das sie Stunde haben sollten.

Diese Stunden sind blau dargestellt:

The right side shows the rooms that can be
= used. You can pick the room by double click
in the right list.

Reasy

3.4 Fehlende Raume

You can input absent classroom the same
way as absent teacher:

In version 2010 or before:

Fehlende Raume
Um fehlende Raume werden auf die gleiche

Ol weise aufgenommen wie Lehrer und
) e10. @ Z .
nsont ¥ [ad nee | ren Klassen:
ﬂ | [ oo | comse [ mpeotatr | whomesvone | oswon
y - : e =)
N\ V2 & 5 ode S 7E
{ ) ] Ty Viweimm [
v Q Who absent: o] vere> | w8
Absent teachers: T k3 8F B e er
o g:: z: O why does hejshe (& 8.G
Vs g Whdoehee S 5106 baent —
AXN " |
(3 w2 ) fy e
N Whendoes GRs0T GRE0% '
OF  besnesbeent: | ®sus 5108
ot ® 5109 5109
s 510 10 @ [ Longtime absdnim 3100
r 58 58
== 50 50
@ SE SE

Wenn Raume nicht genutzt werden konnen,
listet die Software alle betroffenen Klassen
auf und Sie kénnen Ersatzraume festlegen:

Once inputted the software show the
lesson's for which you have to find another
room. These are shown in different color
then the regular substitutions:

<910 Substitution 10.10.06 - TUESDAY

In der rechten Anzeige sehen Sie welche
Raume zur Verfligung stehen.

Wenn Sie einen Raum gewahlt haben 6ffnet
sich ein Dialog, indem Sie sehen das Sie
die Stunde von Raum 106 in Raum s110
verschoben haben:

uBstittion - Absenting = S106 =
7.4 (Group 1)
Eloise £ | me— |
( s106 57 | sio [¥] ]
Spanish lanquage £ | Spanish language []
2 &l [
Type of substitution : | Move []
[cancelled
Mote ©

Bemerkungen

- Die "Klassenzimmer" Vertretungen haben
eine andere Farbe als Stundenvertretungen
- Sie kdnnen die Vertretung jederzeit
I6schen, verschieben oder andern

- An der Spitze stehen immer Raume in der
das Fach stattfinden kann. Es kann
vorkommen, dass einige belegte Raume,
Uber den freien Raumen stehen, weil es
nicht erwlinscht ist, dass die Facher in den
Raumen unterrichtet werden. Diese
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Einstellung wurde wahrend der
Stundenplanerstellung festgelegt.

3.5 Eingabe mehrerer

Abwesenheiten mit einmal

Sie kdnnen auf einmal mehrere
Lehrer/Klassenzimmer und Klassen als
fehlend eingeben.

Driicken Sie dafiir den Knopf "Mehr" in dem
Dialog "Neuer Fehlender":

|
Q Whosbsent: | | o> Teadhers ‘

Classes

Classraoms

Why doeshefshe [ 3¢ nknonn rezsen 7]
absent : -

& Entire day
© Partof the day

fram [0 = i

& Vhendoes
Fj \; hefehe absent :

3.6 Lehrerdetails

Fir jeden Lehrer kdnnen Sie bestimmte
spezielle Informationen fir Vertretung
eingeben:

- 194 Teachers

Name of the teacher Print | Substitute  Prink / Sul

o
>

Bacova #

Belicova oY

Berkova o

Bojtos jd

Danova |5

Formankova oY

Frarkova o

Goliasova jd

Hajdina o

Heintichava #

St
R
F
i
Fe
K.
Derarcva G~ K
L
i
Fe
K.
K
L

Hisam &7

Indem Sie auf dieses Piktogramm

o

klicken, bestimmen Sie, ob der Lehrer
vertreten kann. Wenn der Lehrer
Nebenberufler (Externist) ist, kann er nicht
vertreten.

Indem Sie auf dieses Piktogramm
r

klicken, kénnen Sie eingeben, ob der Lehrer
gedruckt werden soll oder nicht. Einige
Lehrer kénnen z.B. die Schule verlassen,
also Sie wollen diese in den neuen Monat
nicht drucken, aber Sie wollen sie in die
Datebank fiir statistische Zwecke
speichern.

Das letzte Piktogramm

zeigt dieses Dialogfenster:

Time off

K Cannat

Caption ! Duky €5 Overtime

Use left and right mouse buttons to set,

Uberstunden. In einigen Landern kénnen
die Lehrer bestimmen, welche
Unterrichtsstunden Uberstunden sind. Das
Programm bildet dann Statistiken, an wie
vielen Uberstunden hat der Lehrer
unterrichtet.

Dienst. Sie kdnnen bestimmte Zeitspannen
eingeben, wann der Lehrer Dienst hat. Das
bedeutet, wenn ein anderer Lehrer in dieser
Zeit fehl, ist dieser Lehrer, der als erster
vertreten gehen soll. Er soll bereit und auf
solche Notsituation vorbereitet sein.

Roter Kreuz "x" bedeutet, dass der Lehrer
in dieser Zeit nicht vertreten kann.

3.7 Facherdetails

Fuir jedes Fach kénnen Sie eingeben, ob
das Fach verbunden werden kann oder
nicht. Zum Beispiel Ihre Klasse 5A ist in
Deutsch und Englisch geteilt und der
Deutschlehrer ist krank, also der
Englischlehrer kann die ganze Klasse
verbinden und Englisch unterrichten. Aber
fur Sportstunde kénnen Sie Jungen und
Mé&dchen nicht verbinden, weil sie
unterschiedliche Aktivitdten haben. Sie
bestimmen also, dass die Sportstunde nicht
verbunden werden darf:

Sem L =t *
- 20.4. Subjects
Subject Can be joined
Spanish language %
Histary e
Biclogy Wy
Engineering *,
English conversation %
English language %
Chermistry £
Geography e
Ethical education %
Mathematics %
German language %
usic *y
Painting £
Government study *,
Hand works %
Household works %
Agriculbure =
Informatics W,
Hature study *,
TR var ST

3.8 Anmerkungen zur Vertretung

bilden

Fir jede Vertretung kénnen Sie eine
Anmerkung bilden. Sie kénnen diese
benutzen, wenn Sie den Schiilern oder
Lehrern eine zusatzliche Information
mitteilen wollen. Zum Beispiel, dass die
Stunde verandert wird oder damit sie 10
Minuten auf den Lehrer warten und
Ahnliches.

Zuerst missen Sie bestimmte Anmerkung
schreiben:
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Substitution, E|
—

Appiobation

Lesson: 1
Absenting:  Danova

Subject:  German language

Fom HEIE Heshe i ot the form tzacher
Che0 51
[ Cancelled
Classioom |« 5110 -

Type of substitution

Unknown type: -

=

# special mid tem examination wil be held by subst. teacher. |

Dann geben Sie ein, wo diese Anmerkung
gedruckt werden soll (gewohnlich wird keine
Anmerkung zur Vertretung gedruckt):

Substitution
Friday 24. June 2005

Teacher _Lesson Reason Subject Form _ Type Substitute: Signature| _Hote
o Pastork

TETE
i)

St the tabe rows by the folowing coluns:

1. [ Teacher | [4) Group the rows vith the same value.

2 [Lesson v | [ Group the rows vit ith the same value.

Siehe auch:
3.9 Anmerkung fiir einen bestimmten Tag

bilden

(Zeens) (_Cames ) (G
[

3.9 Anmerkung fiir einen bestimmten

Tag bilden

Sie kénnen fir jeden Tag Anmerkung
bilden, mit der Sie weitere zusatzliche
Weisungen den Schillern und Lehrern
geben oder Sie kdnnen einige, sehr
komplizierte, Anglegenheiten anfihren.

Zuerst missen Sie den Text der
Anmerkung schreiben:

€257 Substitution 26.7.05 - TUESDAY

Bie carefull as the school tiger eseaped from biclogy lab

Mit dem Klicken der rechten Maustaste auf
Anmerkung in Druckansicht kdnnen Sie
bestimmen, wie der text dargestellt werden
soll:

£ aSc Substitution &

Substitution
Tuesday 26. July 2005

Teacher Lesson Reason Subject Form  Type Signature _ Note

Goliasova 6 - Na 78 Pirselova

l Be carefull as the school tiger has escaped from biology lab. J

Siehe auch:
3.8 Anmerkungen zur Vertretung bilden

4 Erklarung des
Vertretungsplans

4.1 Was sehen wir in der oberen
rechten Ecke?

1. Die Farben des
Lehrervertretungsplans:

1. Ge Maja 5.6 Group 2

01234567

5.B D

Rosa - Der Lehrer unterrichtet in der
Stunde.

WeiB - die zu vertretende Stunde.

Blau - Stunden in den die Klasse abwesend
ist und der Lehrer, anderweitig eingesetzt
werden kann.

Green - Es handelt sich um
Klassenteilungen und sie kdnnen
Verbunden werden.

2. Die Farben neben der Lehrerkirzeln:

LT, et

Griin - Der Lehrer unterrichtet in der Klasse
Gelb - Der Lehrer hat die Sachkenntnis
Blau - Der Lehrer ist Klassenlehrer in der
Klasse. Er kann die Stunde ibernehmen
und sie als Klassenleiterstunde nutzen, um
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wichtige Anliegen zu klaren.

3. Stundenplan der Klasse.
Der obere Teil zeigt den Stundenplan der
Klasse.

1. Ge Maja 5.6 Group 2

-
01234567
5.B |:|

Mit einen Klick auf die Stunden kénnen Sie
sie andern:

4.2 Automatische Vérschldge zum
Stundentausch

4. Plus-Zeichen im Eck:

Stunden, in denen mehrere Lehrer in einer
Klasse sind, sind mit einem kleinen
Plus-Zeichen dargestellt. (INur in Vertretung
Online!)

?
‘|

4.2 Automatische Vorschlage zum

Stundentausch

Die Software unterstiitzt Sie, indem sie
Ihnen Stunden vorschlagt die Sie tauschen
kénnen.

Das folgende Bild zeigt Ihnen das Sie fiir
die 2. Stunde in der 7D keine Vertretung
suchen brauchen. Sie kdnnen die 5. Stunde
vorziehen, der Lehrer in der 2. Stunde eine
Klappstunde hat.

Sie kdnnen den Vorschlag auch ignorieren
und einen Vertretungslehrer fur die 2.
Stunde wahlen.

Wenn Sie sich fur den Vorschlag
entscheiden, genlgt es wenn Sie auf den
Pfeil in der 5. Stunde klicken und
"Suggested moves" wahlen:

2. En Melissa 7.0

Ein weitere Dialog erscheint. Die Software

schlagt Ihnen vor die 2. Stunde ausfallen
zulassen und dafir die 5. Stunde
vorzuziehen.

Siiggested moves

Hour Subject Teacher Class Group
2> Canceled En Meissa 7.0 Entire class
G Erk 7D Entire class

Driicken Sie OK um den Vorschlag zu
akzeptieren. Das Ergebnis sehen Sie im
Hauptmend:

4.3 Manuelles verschieben /
bearbeiten von Stunden

Analog zum automatischen verschieben
kénnen Sie die Stunden auch manuell
verschieben.

Klicken Sie dafir in der oberen rechten
Ecke auf die zu andernde Stunde:

2.En Melissa 7.0

- 9.10. Substitution 10.10.06 - TUESDAY 11.10. 3

Change this lesson: Ma &l Entire class| @2:'3 4 5 8 7
g -

Mote su

Ein Dialog erscheint, indem Sie alle
Anderungen vornehmen kénnen:

Bemerkung:

- Die "verschobenen Stunden" haben eine
andere Farbe

- Sie kdnnen die Verschiebung auch wieder
rickgangig machen, indem Sie die Stunde
anklicken und mit dem roten "-" I6schen.

lesen Sie auch:
4.3 Manuelles verschieben / bearbeiten von

7.D (Entire class)
Hexendre & [ Alscandre [v]
w70 v
( Wathematcs & | Georaphy v ]
B

Type of substiuion | (TS~ |
[ canceled

lesen Sie auch:
4.2 Automatische Vorschldge zum

Stunden

Stundentausch
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5 Druckausgaben

5.1 Ist es moglich den Text: Leider,

die folgende Lehrer... andern?

Sie kénnen lhr eigener Text in Dialog
Einstellen andern:

Nobody absert today.

Press e buton " Cobne”
pirtcu oo defne the datscrder.

Use the RIGHT MOLSE MoUsE

Timetable day. 5 A
v

5.2 Einige Lehrer haben die Schule
verlassen. Wie kann man sie aus
Vertretung entfernen?

Die Lehrer bleiben in der Datenbasis bis
Ende des Schuljahres.

Es ermdglicht Ilhnen z.B. die Jahrstatistik,
oder die Statistik von September, wenn der
Lehrer noch unterrichtet hat, ausdrticken.

Sie kénnen auch der Software sagen, dass
sie einige Lehrer nicht ausdriicken wollen.

£ aSc Substitution

€510 Teachers

Name of the teacher Prink  Substtute  Fink | Substitule
. Adolphi o g

S

K
8. Ahrendt G [

K.

e

3. Collin (2 el
A.Ehmer &7

5.3 Klassenzimmer ausdrucken

Die Klassenzimmer kénnen auf zwei Arten
gedruckt werden.

Spalte Klassenzimmer

Diese Methode ist die einfachste. Sie
kénnen in den Ausdruck die Spalte
KLassenzimmer einfiigen, somit werden die
Klassenzimmer angezeigt:

[ Cotume ] Y Costomee ]

Substitution
Tuesday 10. October 2006

Print setip

Showr columns

Fiide columns
Teather
Lesson

ﬂ Reason
Subject
Class

B DB |

Signature,

Work done

Spalte Klassen

Wenn Sie sich daflir entscheiden die Spalte
Klassenzimmer nicht einzufiigen, werden
die Raume in der Spalte Klasse angezeigt.
Jedoch werden die Rdume nur bei
Raumanderungen und wenn die Stunde
nicht im Klassenraum stattfindet angezeigt:

gz (o v | (Ccames ) coone ) (e

Substitution
Tuesday 10. October 2006

Lesson _Reason _Subject Class ITynE

N )

Teacher Substitites _ Signature

3 En TC
5 - En 8H
3 En 7E

Melissa

Die zweite Methode kdnnen Sie benutzen,
um platz bei dem Ausdruck zu sparen, oder
bei kleinen Schulen wo die Lehrer die

Klassenzimmer kennen.

5.4 Was ist "alternativer Entwurf"

aSc Vertretung erlaubt es lhnen den
Printausdruck auf lhre bediirfnisse
anzupassen.

Es stehen Ihnen zwei unterschiedliche
Layouts fiir den taglichen Ausdriick fiir die
Lehrer oder der Schule zur verfligung.

Sunmary of

Export of summsies
Exportto T

Desweiteren gibt es noch ein Layout fur die
Schiiler.

6 Benutzerschnittstelle

6.1 Wie kann die GroRe des

Vertretungdialogs verandert
werden?

Entweder mit Tasten ALT-ENTER oder mit
Klicken auf das Piktogramm rechts unten im
Dialogfenster von Vertretung:

7 Stundenplan eingeben
7.1 Wie startet man neues

Schuljahr? Wie kann man
Schuljahrbeginn eingeben?

The substitution keeps data for one school
year. So at the start of each school year,
you shall initialize it for the next school year:

This will erase the date from previous
school year, but you can find those in
backup.

The next time you want to add missing
teacher the software will ask you for the
new timetable for the next school year.

In version 2010 or before:
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Siehe die zugegebene Abbildung:

Mit Hilfe von diesen Schritten starten Sie
neues Schuljahr. Jetzt missen Sie
bestimmen, welcher Stundenplan fiir dieses
neue Schuljahr gilltig ist. In oberer linker
Ecke klicken Sie auf das Piktogramm
grines Plus. Bei der Zugabe des 1.
Stundenplanes fragt das Programm, wann
das Schuljahr in Ihrer Schule beginnt:

€26 Timetables 66 3
Narrigssf the timetable Walid From
Start 1 SMBE Vo2 v
Anmerkung:

aSc Vertretung funktioniert auf
Jahresprinzip, also wird immer fir ein
Schuljahr abgelassen werden.

Wenn Sie die vorjahrigen Daten behalten

wollen, kdnnen Sie diese mit Tasten in
demselben Dialogfenster speichern.

7.2 Unser Stundenplan hat sich
wahrend des Schuljahres verandert.
Wie kann das in Vertretungsoftware
eingegeben werden?

Geben Sie einfach in die Vertretung den
neuen Stundenplan ein:

@
©

\'\'
&)
Es ist die gleiche Weise wie bei der Zugabe

des 1.Stundenplanes.

In diesem Fall haben Sie plus 2
Méoglichkeiten:

| Selection of substitution timetable x|
iz November 2011 (after Mrs, Breiner left)
1 Select tmetable
Timetabl
e T I be used for substitutions.
B (r: B arather Bretabh [september 2011 j]

hefshe can substitte, or when he/she has got

after the graduation's week, when
e duties and tme offs again.
multi-week tmetable,

3 Timetable for substitution from :

Start
o

Cancel

1. Sie kbnnen den Zeitraum eingeben, ab
wann dieser Stundenplan gilt und in lhrer
Schule verwendet wird. Sie geben nur das
Anfangsdatum ein. Wenn Sie wollen, damit
dieser neue Stundenplan nur eine Woche
lang gilt, dann geben Sie einfach diesen
neuen Stundenplan zu und dann geben Sie

den vorangehenden Stundenplan zu, beide
mit ihrem Anfangsdatum.

2. Kopieren Sie Dienste und Freizeit: fir
jeden Lehrer kénnen Sie im Programm
Vertretung Dienste und Freizeit eingeben.
Wenn Sie neuen Stundenplan zugeben,
kénnen Sie bestimmen, dass Sie diese
Dienste und Freizeit auf gleichen Positionen
haben wollen wie vorher oder dass Sie sie
neu verteilen wollen. Wenn der neue
Stundenplan ganz anders ist, hat es keinen
Sinn, vorangehende Informationen zu
behalten. Wenn der Stundenplan nur ein
bisschen verandert wurde, dann kénnen Sie
die vorangehenden Dienste wieder
benutzen und Sie miissen sie nicht neu
eingeben.

Klicken Sie auf OK und Sie werden lhren
neuen Stundenplan in Vertretung sehen:

Sie kénnen Abwesenheiten (Fehlen)
zugeben oder Vertretung fir beliebigen
Zeitraum bilden. Aber jetzt wird das
Programm schon wissen, welcher
Stundenplan (einschlieRlich der Vertretung)
fur welchen Zeitraum benutzt wird.

Anmerkung:

- wenn Sie eingeben, dass der neue
Stundenplan vom 11. November an gelten
wird, dann werden alle Vertretungen nach

11. November geldscht. Daten vor 11.
November bleiben davon unberiihrt.

- nach der Zugabe des Stundenplanes wird
das Programm alles priifen und vielleicht
zeigt es einige Hinweise. Z.B. es sagt
Ihnen, dass der neue Stundenplan mehr
Lehrer enthalt oder anderseits fehlen einige
Lehrer.

Siehe auch:

2.1 Wie soll man den Stundenplan
eingeben, damit das Programm weif3,
welchen Stundenplan wir benutzen?
5.2 Einige Lehrer haben die Schule
verlassen. Wie kann man sie aus
Vertretung entfernen?

8 Andere Aufgaben

8.1 Ist es moglich Vertretung per
Netz zu benutzen?

Ja, es ist moglich.

Sie mlssen Adressenverzeichnis
C:/Stundenplane teilen und Vertretung von
Netzlaufwerk (network drive) ablassen.

Das ermoglicht die Vertretung von
beliebigen Computeranzahl zu benutzen.
Dabei verwenden sie die gleiche
Datenbank, aber nur ein Benitzer auf
einmal.

Page 10/11



aSc Stundenplane - Online Hilfe

8.2 Uberstunden

In der Vertretungsplan Software kénnen sie
Stunden als Uberstunden makieren. Die

Software errechnet dann, wieviele male der
Lehrer wéahrend dieser Stunden gefehlt hat.

Wahlen Sie die Registerkarte "Lehrer" und
Klicken Sie auf "Dienst", dann makieren Sie
die Uberstunden:

Zu jeder Zeit kdnnen Sie eine
Zusammenfassung der Abwesenheiten
drucken. Dieser Report zeigt Ihnen die
Abwesenheit jedes Lehres in den als
Uberstunde definierten Stunden:

Today's substiutions
‘Today's substiutions - Information for students
Today's substitutions - akernative layout

Summry of absenting teachers

Export of sunmaries
Export to HTML

perio

From (1 [v][s [v][zo0r [¥]
e (27 [v][s |v] [2o07[v]

9.1 Was ist neu in der Version 2007
Vertretung

Bemerkung: Diese neuen Funktionen
wurden bereits in der Version 2007.11 am
11. Oktober 2006 eingefiihrt.

Dieses Dokument beschreibt die
Vertretungssoftware. Sehen Sie weitere
neue Funktionen in aSc TimeTables:

Abwesenheit:

Sie kénnen jetzt auch die Abwesenheit von
Klassenraumen erfassen. Die Software
fordert Sie, auf die Vertretung fiir den
entsprechenden Klassenraum
vorzunehmen.

3.4 Fehlende Raume

Es ist nun méglich mehrere Abwesenheiten
Lehrer/Klassen/Raume mit einmal
einzugeben.

3.5 Eingabe mehrerer Abwesenheiten mit
einmal

Vertretung

Die Software empfiehlt nun automatisch
Stunden vorzuziehen, wenn es bei den
Lehrern und Schilern méglich ist.

4.2 Automatische Vérschldge zum
Stundentausch

Sie kdnnen jetzt jede Stunde abandern, in
Bezug auf das unterrichtete Fach, die
gewahlte Periode, den Raum und den
Lehrer. Desweiteren kénnen Sie die
Stunden auch manuell verschieben.

4.3 Manuelles verschieben / bearbeiten von
Stunden

Die rechte Meniileiste zeigt nun
automatisch den Stundenplan der Klassen.
4.1 Was sehen wir in der oberen rechten
Ecke?

Drucken

Ein neues Feld wurde eingefligt, welches
den Raum druckt in dem unterrichtet wird.
5.3 Klassenzimmer ausdrucken

Die Druckansicht wurde mit einem neuen
Report erweitert, der es Ihnen ermdglicht
einen alternativen Vertretungsplan zu
drucken.

5.4 Was ist "alternativer Entwurf"

Weitere kleine Neuerungen
Doppelklick sortiert die Zeilen

Tooltipps wurde jeder Stunde im rechten
MenU hinzugefugt.

Sehen Sie weitere neue Funktionen in aSc
TimeTables:
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