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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 lhrer 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 Ihnen die vereinfachte Beschreibung, womit
lhnen 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
miussen.

4. Fir jede einzelne Stunde kdnnen Sie dann bestimmen,
welcher Lehrer sollte dort vertreten. Die Software zeigt die
passenden Kandidaten. Diese sind aufgrund von vielen
Krieterien gewahlt, die Sie erwagen koénnen.

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 Verfiigung und die
Zufriedenheit ist bei allen gleich. Sie sollen nur das Layout
wahlen, das [hnen am meisten passt:

Portrait 1 column
Es ist gut fiir Online Lesen oder fir diejenige, die grofiere
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 kdnnen auch FinePrint
Software benutzen um Broschiiren zu drucken.

Landscape 4 columns
Es ist gut wenn Sie wenigere Seiten drucken wollen und wenn
Sie nicht von Broschiiren gestort werden mdchten.

Sie kénnen auch aSc Stundenplane Hilfe PDF downloaden:

2.1 Wie soll man den Stundenplan eingeben, damit

das Programm weif}, 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:

QO 510 O Z

WEDNESDAY

o e |
oty s

T —
=

Then the following dialog displays:

Selection of substitution timetable X

Tile: Our september timetable

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.

Page 1/13


http://help.asctimetables.com/index.php?lang_id=1&amp;id=160#159
http://help.asctimetables.com/pdf/asc_substitutions_de_P1.pdf
http://help.asctimetables.com/pdf/asc_substitutions_de_P2.pdf
http://help.asctimetables.com/pdf/asc_substitutions_de_L4.pdf

aSc Stundenplane - Online Hilfe

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

See also: Anmerkung: Die Software zeigt auch, fiir welchen Zeitraum
7.2 Unser Stundenplan hat sich wéhrend des Schuliahres der Stundenplan gliltig ist. Im Falle des 1.Stundenplanes ist es
verandert. Wie kann das in Vertretungsoftware eingegeben immer vom Schuljahrbeginn bis zum letzten Tag des

werden? Schuljahres.

Wenn sich lhr Stundenplan wahrend des Jahres andert, lesen
Sie diesen Artikel:7.2 Unser Stundenplan hat sich wahrend
des Schuljahres verandert. Wie kann das in

In version 2010 and before:

Nachdem Sie den Stundenplan gebildet haben, ist es nétig Vertretungsoftware eingegeben werden?

der Vertretung§oftware die Instruktion zu geben, welchen

Stundenplan Sie benutzen.

Klicken Sie auf das Piktogramm Gléckchen und dann auf das You can input the certain teachers, classes or rooms are

Plus: absent or some rooms cannot be used. Click on the big icon in
the top left:

D)/ | sewng

y N | 3 = A = eS 5
] ) s.10. o 7 [ > & ©
<=0 Timetables L < Q[ =
If the timetable changes WEDNE SDAY Absent ex Tools View | Print Export TimeTables Online  Questions?

— during the acadenic year, Onling help  Comments? Write us
you ean use the Plus button
Name of the timetable Valid from 10 add new timetables for the
substiutions. When you s
new timetable, you have to

[mo. [ absent [ s [ subect | Typeofaubst | whosubstute | cs

Nothing to substitute

Academic year :

Nobody is missing on:
5.10,

Click here to add missing
teacher's, classes and
dlassrooms.

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:

Anmerkung: Wenn Sie den 1.Stundenplan zugeben, missen == X
Sie auch den Schuljahrbeginn eingeben. @ " o dee

; ; T el
Dann erscheint folgendes Dialogfenster: Q)

Bh S
Title Du septerber tmetable ‘ from = jo hal [N > B4
N (T T —— ™ Longtme absence
Timetatle beused for substitons ‘:'-:’:',':I
2. @ Hew
Duties and
“\DE %’%n‘ selduu‘ for each teacher individualy. when he/she can substitute. o when he/she has got the LEE‘I
;‘; ;jv:\:"s?av:‘li use before defined substinutions timetable (2.0, after the graduation’s week, when
there was special timetable for this week ). you won't have to define duties and time offs again.
Option By another timetable' use also schools with multi-week timetable.
3 e senion Once you add who is absent the software will immediatelly
o show you what lessons has to be substituted.
See also:
Tragen Sie die Benennung lhres Stundenplanes ein. Diese 3.1 Grund der Abwesenheit eingeben
Benennung ist fir Sie rein informativ. 2.3 Vertretungen eingeben

Klicken Sie auf die Taste Stundenplan wéahlen und dann
wahlen Sie lhre Stundenplandatei, die Sie in aSc In versions 2010 and before:

Stundepldnen gebildet haben. Sie kénnen die fehlenden Lehrer oder Klassen eingeben,

Klicken Sie auf OK und Sie werden Ihren Stundenplan in der indem Sie den Streifen in der oberen linken Teil wahlen. Das
Liste von Stundenplénen sehen: zeigt Ihnen, wer an bestimmtem Tag (Datum) fehlt. Sie
kdénnen auf das Piktogramm Plus klicken und so eine neue
Abwesenheit zugeben. Der Bildschirm wird so aussehen:

£ aSc Substitution,

€511 Timetables 211 3

Name of the imekable vald from
| Ow septembertietable  01.09.2005- 3L.08 2006 |
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Absent Reason Wihen
| Wobody absent today

? Who absert ¢ |

Why does hefshe | Unknown reason

when does
hefshe absent :

(entireday  (JPart of the.

[ tongtime absence

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
fur ihm 2 Zeitraume eingeben, in denen er gefehlt hat.

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

Wenn Sie jemanden von der Abwesenheitsliste 16schen
wollen, kbnnen Sie das einfach mit Driicken auf Minus
machen.

Sie kénnen sich zwischen "gestern" oder "morgen” bewegen
mit dem blauen Pfeil neben dem Datum. Sie kdnnen auch die
rechte Maustaste auf dem blauen Text mit Datum driicken
und einen Tag wéhlen, auf den Sie springen wollen.

Mit diesem Piktogramm:

<204,
+ -

Absent 21.4.06 - FRIDAY

Absent Reason When

kénnen 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:

@ s10. QO

WEDNESDAY

% ©

Print  Export TimeTables | Online  Questions?
Online || help Comments? Write us

e 2 QE®

Absent  Next Tools  View
< Substitution | -+ -

o= T = [ o (o oo

2.En Olivia Fischer 8.0

J

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

[ 1 2 3 4 5 6 7

. ]

Criteria

Hannah Wagner
Assign

sons/day

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

3. A dialog appears where you can confirm the substitution:

&.H (Entire dlass)

Melissa 5
BH & | BA v
English lanquage &9  English language v
5 & s ~
Type of substitution : | Urknawn type -
[Ccancelled

Hoke :

See also:
3.2 Typen der Vertretung eingeben
2.4 Drucken

In version 2010 and before:

Klicken Sie auf das zweite Piktogramm oben und Sie kénnen
lhre Vertretungen fir jeden Tag eingeben:
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2.Benkova Ge 7.5 Group 1

3

ENEE N -
ra

Wha substtute Note.

Type of subst

vzgTEEsEEeeEgre s

T
Criteria Maderova

as: Teaches the form
For r Approbetion
Exhaustion

M. essonsiiay

Statistios for this morth:

Substiuted  0(00) 00% 1
leishe sheerte:

Ports (this year) 0.0= 0

= 0 o § [BE

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 téglichen Papier gedruckt werden.

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

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

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

= ase
0 sw O B < |
port TimeTables | O

- Cnine || 1

You can select the printout in this combobox:

Absent  Next
~ substitution

D 610, @
THURSDAY

aSc Substitution 2012 - [document )

B[S oo

B O

Online

Substitution

T summary of substittions

Jade
Nowatny

[ESER— T

Thomas
Fischer

Today substitutions [J 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 (1 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:

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

Each row represerts one

Today's substitutions - Information For students

Summary of substiutions

Summary of shserting teachers

Export absenting and substituting

Export of summariss
Export ko HTHL

<

Sie kénnen ausdriicken:

Heutige Vertretungen (1 Diese Information ist fir die Lehrer
bestimmt. Sie konnen 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 fehit.

Summe von Vertretungen:

Print - summary of substitution

Period :

From: |1 w||4 % | 2006 N

Till: |27 |4 | (2006w
Columnns:
Format: O Hours Oibays (&) Hoursidays)
¥ Paid
¥ 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 zuzahlen. Wenn Sie
ohne Uberstunden arbeiten, ignorieren Sie dieses Fenster.
Export Absenz und Vertretung (1 Export von taglicher
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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 [Ireason of absence.[] The
program can create a monthly summary of who was absent,
how many times and what his/her reasons were.

@ {oal
© 3 T4

S| @ | B at

cts |Reasons of] fypes of Add Reason move Reason| Starta new Backup Da;
T =
At home with children H

[ ]

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

o= ) Vihy does hefsh

& absent

A Whendoes  Entre day

29 :
.Z, R [ e

fom o =
™ Longtime absence

4
s
"'..-/,

In version 2010 and before:

Immer wenn ein Lehrer fehlt, kdnnen 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?

ad
- e = =2
<194 Reasons 21.4. 3
¥
v
o
Heme Short tiote ¥
Unknown reason Ur Teacher is asent for unknown reason g
llness u Teacher is ILL
‘wacation W Teacher is on wacation
Sick child sch Teacher had to stay home with sick chid
Family events FE
Class trip ct Teacher wenk on a trip with hisfher class
Trairing T T 3
Exams 3
E I
et ¢ [
s o]

3.2 Typen der Vertretung eingeben

Ahnlich wie den Grund der Abwesenheit kénnen Sie auch den
Typ der Vertretung eingeben. Jedesmal wenn ein Lehrer
jemanden vertritt, kbnnen Sie die Vertretung klassifizieren. Fir
Typen der Vertretung kénnen Sie eingeben: Namen,
Abklrzung und lhre Bemerkungen.

@ — He‘p

\ e ~, - 1 F ﬂ
@@!@q, Y @ L = B
absence |substitution’ of subst. of subst, school year timetable

[ Name [ short | Note
L ; Y ,
) QY don 3
“/}\‘ N\ Q  Moved >
{ / 1 o rad - _—
~ - neces
— D UnPaid Un =
teache
a— To seh
Absent teachers: x
Olivia Fischer
At home with children Type
Short P
Note I
Points 0
Cancel
1 | al
Ready

2.3 Vertretungen eingeben

In version 2010 and before:

Unknown type

Paid 3

Unpaid

Competent

Type
Shart

e [

Points

3.3 Wie soll man die Abwesenheit einer Klasse

eingeben?

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

Help
. N -
O e © F @ HE QIO & @
SEi Apsent  Next Taols View | Pint Export Publish Online  Questions?
" substitution || ¢ elp Comments? Write us
o absent Class Subject Typeofsubst. | Who substitu
New absent

Who absent :

Nobody is missing on:
208.

g Whwdoshele [Finmoinresson o]
Click here to add missing VW abeent: 3¢ Unknoun reason

teacher's, classes and
classrooms.

Ay s Ewedy

(%] e
[ s (R s
e p—

2mac ]

e
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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:

aSe Timetables 2012_BETA VERSION !! DEBUG - [documentt] -mx

Customize ™ X

— — = N = >
O 206 Q T NG| O Q
MONDAY Absent  Next Tools Print Export Publish | Online  Questions?
=™ supsiati help. Comments? Wt us
S LUml = . &= I o= (oo [on
Jacob 14 REL 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
" =
5 Jacob 4 REL
3 Jacob e REL
Liziih 9 Jacob 3b REL
Jacob
Avsent dasses

1afentire class)
Unknown reason

e cannot  Duty
Max. lessonsiday

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

il | ]

Ready

3.4 Fehlende Raume

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

P
B e i

QO e @ F “ ’;ﬁ:)@% @

bR Absent  Next Tools View | Print Export TimeTables | Online  Questions?

Substitution Online || help Comments? Write us
[ Mo | absent [ Coss | couse [ Typeofsubst | Whosubstiute | Classroom
\I, 1 TromasFischer 6.4 3 - i Perez A
Y 2  ThomasFicher 6.6 G LneaVanDpk 6.
— |‘//>\ 2 Jade Nowotny 7. En Jodie Smith 7.E
:\;_77/\ Z i New absent x|
v Q Who absent : — More > |
Absent teachers: ¥4 s F &F 2
e 86 —
Jade Howatny s — |
Unknown reason & mma  Whydeeshejsne haha.H aH F—
z Thomas Fischer . VW absent: .tsms 106
Unknown reason vl z 1] =
Julia Fernandez ¥s  GRS02 GRs02
Unknown reason A Whendoes  aRs04 G304
Eﬁ: hejshe absent #5108 s108
s ®s109 s109
s s110
B S5A
I Longtme absen| ® 5.5 55
&
s Psc sc
."')II— @50 D
@ sE
#sF sE
a3 s
P68 68
@oc 6C

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:

7N 2Sc Substiution 2012 - ocuments T
6.10. ) :
THURSDAY
otz 2.t Oscor lowoiny 5. [> Oscar owotny
q w2 s
) 54 ]
N
N\ /4 st
st
s
A .
z 8
u
4 swr
T S S )
S aras
Avser sts
» 5 s
T o o
st
ar
n =
Crteria stos
Read

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

In version 2010 or before:

Fehlende Raume
Um fehlende Raume werden auf die gleiche weise
aufgenommen wie Lehrer und Klassen:

Newrabsent: x|
? Who sbsent ¢ [
e 8.0 [~
e
e 8.F

Wy doss hefshe € 56
absent 8H

shen does
hejshe absent ¢

g 0O

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

Si=iFy

3. 5p Eloise 7.A Group 1 5106 > 5110

HIGSeSUbsttution

<910

Substitution 10.10.06 - TUESDAY 1110 3

Mo, Absert Closs Subject  Typeof subst,  Whosubsthite  Classroom
|v 1 5106 54 5 > - 5109

2 e 70 E

3 el 7c e

4 si06 Gh G -

s s106 60 ES ES

5 e & e

5 el 7E E

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:

Substitution - Absenting = ST06 m

7.4 (Group 1)
Eloise 5
( 5106 & | sio

Spanish language £ | Spanish language

— [y

)
B

a8z v
Type of substitution ;| pove [v]
[[cancelled
Moke ¢
Bemerkungen

- Die "Klassenzimmer" Vertretungen haben eine andere Farbe
als Stundenvertretungen

- Sie kdnnen die Vertretung jederzeit I6schen, verschieben
oder andern
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- An der Spitze stehen immer Raume in der das Fach
stattfinden kann. Es kann vorkommen, dass einige belegte
Raume, Uber den freien Rdumen stehen, weil es nicht
erwiinscht ist, dass die Facher in den Raumen unterrichtet
werden. Diese 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 dafir den Knopf "Mehr" in dem Dialog "Neuer
Fehlender":

e abeent E
Q Who absent : I j More >

Classes

Teachers ‘

Classraoms

om ) Whydoeshefshe

- 7* Unknownreason )
7S absent: E =

VWhen dogs

¥ 3 & Entire ds
Fj\; hejshe absent : nhe e

 Partof theday

fom [ = o ;2o

3.6 Lehrerdetails

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

-« 194 Teachers

Name of the teacher Frint | Substitute  Print |

o

<l
>

Bacova

Belicova #

Berkova (=

Bojtos o

Danova jd

Debnarcva |5

Farmankova #

Frankova oY

Goliasova o

Haidina oV

Heinrichova |5

Hisam #

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
[

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

Mo
w S '
wve | FEER
n 1
| [ < < <
Caption ; Duty S overtime 2 cannat
s 6t right moUse buttans bo 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

Fir 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 fir Sportstunde kdnnen Sie
Jungen und Madchen nicht verbinden, weil sie
unterschiedliche Aktivitaten haben. Sie bestimmen also, dass
die Sportstunde nicht verbunden werden darf:

i L = T
€204 Subjects
Subject Can be joined
Spanish language &,
Histary &,
Biology .
Enginesring +
English canversation +
Engiish language *,
Chemistry &,
Geography .
Ethical education +,
Mathematics +
German language *,
Music *,
Painting .
Government study .
Hand warks +
Household works *
aqriculture *,
Informatics +,
Nature study .
e e g

£y

PRsirs v
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3.8 Anmerkungen zur Vertretung bilden

Fuir jede Vertretung kdnnen 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:

Substitution X
Lesson: 1 —
Subiect:  Gemanlenguage  Appiobation
o FLTE He/she is not the form teacher
Chi0 51
[ Canceled
Classioom [+ g110 £

Type of substitution

Unknown type ~

fiiote:

4 special mid teim examination wil be held by subst. teacher.

Canecel

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

Next Page

Substitution
Friciay 24. June 2005

Type _Substitute: Slgnmure! Note
Pasturek

Teacher Lesson Reason _Subject  Form
TCTE
(si10)

cs

1
2
3
5

Hide calumns

Show columne

Teacher
Lesson ot
ﬂ Reason =

ﬂ gﬁ:l\tules j

Signature

ot the table rows by the follawing columrs:

1 BB
2 (] Group the rows with the same vale
:

Group the rows with the same value

Group the rows with the same value

Siehe auch:
3.9 Anmerkung fiir einen bestimmten Tag bilden

3.9 Anmerkung fiir einen bestimmten Tag bilden

Sie koénnen fir jeden Tag Anmerkung bilden, mit der Sie
weitere zusatzliche Weisungen den Schiilern und Lehrern
geben oder Sie kdnnen einige, sehr komplizierte,
Anglegenheiten anfiihren.

Zuerst mussen Sie den Text der Anmerkung schreiben:

257 Substitution 26.7.05 - TUESDAY

Note for the day

Bz carefull 35 the school tiger eseaped ham biology 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 Substitutes Signature _ Note

Goliasova 3 - Na 7B Pirselova
—

[ Be carefull as the school tiger has escaped from biology lab. ]

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 5.8 Group 2

012 3 4567

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 kénnen
Verbunden werden.

2. Die Farben neben der Lehrerkirzeln:
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RN

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 wichtige Anliegen zu klaren.

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

1. Ge Maja 5.6 Group 2

-
01234567
5B D

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!)

To
“u=pc
Be | O i
i S S |

Col

Bo

oe [

4.2 Automatische Vorschldage zum Stundentausch

Die Software unterstitzt 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 kénnen die 5.
Stunde vorziehen, der Lehrer in der 2. Stunde eine
Klappstunde hat.

a8 Substitution

-« 5910 Substitution 10.10.06 - TUESDAY

No, Absert: Class Subject  Typecofsubst.  Whe substituke  Classroom

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

Wenn Sie sich fiir den Vorschlag entscheiden, geniigt 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 lhnen vor
die 2. Stunde ausfallen zulassen und dafiir die 5. Stunde
vorzuziehen.

Sliggestod moves

Hour Subject Teacher Class
2-5> Cancelled En Melissa
5->2 G E

Driicken Sie OK um den Vorschlag zu akzeptieren. Das
Ergebnis sehen Sie im Hauptmend:
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-€9.10 Substitution 10.10.06 - TUESDAY 1.10. 3
Mo, absent Class Subject  Type of subst.  Who substitute Classraom Hate
v
V52 = 7.0 G > >2 7.0
lEEE) 3 B
5 Melissa 8.H En

Bemerkung:

- Die "verschobenen Stunden" haben eine andere Farbe

- Sie kdnnen die Verschiebung auch wieder riickgangig
machen, indem Sie die Stunde anklicken und mit dem roten
"-" |6schen.

lesen Sie auch:
4.3 Manuelles verschieben / bearbeiten von Stunden

4.3 Manuelles verschieben / bearbeiten von Stunden

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

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

2.En Melissa 7.0

Change this lesson: Ma Al Entire dass ﬂz:l:‘ 168067

=
~

Hote su

Ein Dialog erscheint, indem Sie alle Anderungen vornehmen
kénnen:

b o{ Substitution - ABSenting -

7.0 (Entire class)

Alexandre 5 | Alexandre

v

& | o

n [ Matheratics & |Geogrephy ™
— T L v

Ty o aistiuton: T |

[ cancelled
Mote :

Criteria Pauline

Assign Teaches the class
Classteacher  Approbation
Exhaustion Joining

Heishe carnot Dudy

Max. Issonsiday

lesen Sie auch:
4.2 Automatische Voérschldge zum Stundentausch

5 Druckausgaben

5.1 Ist es moglich den Text: Leider, die folgende

Lehrer... andern?

Sie kénnen |hr eigener Text in Dialog Einstellen &ndern:

= can enter the abserting
hers ar lessans every
i Cancelied They can atisert ertire
Absent List time (date], when the substitution was printed or they can absert only
of day. To a0 a new
Nobodiehee oy e
To adjust deta sbout
ferting teacher, double:
onthe name of the
ferting one. To remove.
bsertng teacher, press

Mate print settings are now avallable at the Pint Preview,

Fress the button "Columins” on the toolbar in order to specily the columns that should be visible in the
printout or o define the data order.

Use the RIGHT MOUSE button to format the table header or columns and use the LEFT MOUSE

s
button to move the vitual lines separating the oohts o set the:fow height or the height of he table | [, the teacher sbserts

standthe 2nd lesson,

Timatable 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 lhnen z.B. die Jahrstatistik, oder die Statistik
von September, wenn der Lehrer noch unterrichtet hat,
ausdriicken.

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

£ aSc Substitution

€610, Teachers
—
Hame of the teacher Print  Substiure  Fint | Substitule
V. Adolphi (24 &
8. Ahrend: o (o
5. colin 4 (3
A.Ehmer o F

5.3 Klassenzimmer ausdrucken

Die Klassenzimmer konnen auf zwei Arten gedruckt werden.

Spalte Klassenzimmer

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

(o ] Jcusome |
Substitution

Tuesday 10. October 2006

o Cbss  Tipe Substitules _Signature

Show columins Hide colurins

Teacher work dane

Lesson
12 Remcon
Subjzct

Signature
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6 Benutzerschnittstelle

6.1 Wie kann die GroRe des Vertretungdialogs

Spalte Klassen

Wenn Sie sich daflir entscheiden die Spalte Klassenzimmer
nicht einzufiigen, werden die Rdume in der Spalte Klasse
angezeigt. Jedoch werden die Rdume nur bei Entweder mit Tasten ALT-ENTER oder mit Klicken auf das
Raumanderungen und wenn die Stunde nicht im Klassenraum Piktogramm rechts unten im Dialogfenster von Vertretung:
stattfindet angezeigt:

verandert werden?

£ aSc Substitution [AEE]

(o) o E = o Eieabetn h 6o

012 345678
~

<€ 2.6. Substitution 3.6.05 - FRIDAY
Substitution
Tuesday 10. October 2006

Mo, Absent Form Subject Type of subst. WWho sut
Teacher Lesson _ Reason Suhiecll Class ITypE it Signature 2, Elizabeth £.b Ma
2 - B | 70D oRsn | - Elizsbeth 6.a s
Melissa k] En e Elizebeth 7h Ha |
Die zweite Methode kdnnen Sie benutzen, um platz bei dem = e
Ausdruck zu sparen, oder bei kleinen Schulen wo die Lehrer s ety

die Klassenzimmer kennen. S

5.4 Was ist "alternativer Entwurf"

aSc Vertretung erlaubt es lhnen den Printausdruck auf lhre

bediirfnisse anzupassen. z
P 7 Stundenplan eingeben

Es stehen lhnen zwei unterschiedliche Layouts fiir den . . .
taglichen Ausdriick fiir die Lehrer oder der Schule zur 7.1 Wie startet man neues Schuljahr? Wie kann man

verfiigung. Schuljahrbeginn eingeben?

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

Print 10.10.06 - TUESDAY

Each row represents one 2S¢ Substitution 2012 - [document1]

tye of the print. To chaose - .
Today's substitutions > & LR EEEm =
the printer icon in the row, - . - =
Today's substitutions - Information For students x=]] @ o @ o Q‘g, C - E*‘ S ﬂ
Back || Timetables Teachers Subjects Reasons of  Types of Add Remove || Statanew packup Dayin | Options
oy oF s oS =i absence  substitution senool year timetable
Summary of absenting teachers [mo. [ absent [ class [ subect [Typeofsubst | whosubsttute |  Classroom Note
Export absenting and substtuting fufh - I QueinWeber  6.C/6DBoys Pn - 5109
Export of summaries ¥ 2 QuentnWieber  7.A[78Boys Ph
Export o HTHL E > /\\ 3 Quentnweber  7.0/7E Ph - 5109
4 Quentin Weber 6.Ff6.G Ph

Absent teachers:
Quentin Weber
Unknown reason

This will erase the date from previous school year, but you can

Desweiteren gibt es noch ein Layout fiir die Schiler.
wel g I youtturd ! 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:

Siehe die zugegebene Abbildung:
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Mit Hilfe von diesen Schritten starten Sie neues Schuljahr.
Jetzt miissen Sie bestimmen, welcher Stundenplan fir dieses
neue Schuljahr gililtig ist. In oberer linker Ecke klicken Sie auf
das Piktogramm griines Plus. Bei der Zugabe des 1.
Stundenplanes fragt das Programm, wann das Schuljahr in
Ihrer Schule beginnt:

Namesg the timetable Valid From

Academic year :

Anmerkung:
aSc Vertretung funktioniert auf Jahresprinzip, also wird immer
fur ein Schuljahr abgelassen werden.

Wenn Sie die vorjahrigen Daten behalten wollen, kénnen Sie
diese mit Tasten in demselben Dialogfenster speichern.

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

Geben Sie einfach in die Vertretung den neuen Stundenplan
ein:

@) Help
= =
\ =) o, "y Y Y =l =
@ ® g -3 ] =] 2 a B A
Back | [Timetabies|feschers Subjects Reasons of  Types of Add Remove | Startanew Eackup Dayin | Options
absence substitution | Timetable | Timetable | school year timetable
| Name of the tmetable [ Vald from [imete] save todsk _[wve to tmeables onif
A September 2011 01092011-30.032011  demol =]
A October 2011 0L102011-31082012  demol =

Es ist die gleiche Weise wie bei der Zugabe des
1.Stundenplanes.

In diesem Fall haben Sie plus 2 Méglichkeiten:

Selection of substitution timetable x|
Tizs November 2011 (after Mrs. Breiner left)
1 . Select timetable
Timetabi
e 5 I be used for substtutions,
£ New
Duties and (F B anaiher fnetabis [september 2011 =l ]
e-off
We can set up for each teacher individually, when he/she can substitute, or when hefshe has got
the substituting dutys
S0 i you stert to se before defined substtutions timetable (e.g. after the graduations neek, when
there was special timetable for this week), you won't have to define duties and tme offs again.
Option 'By another time table' use o schools with mu-week tmetable.
3. Timetable for substtution from : > s =l
-
Cancel

1. Sie kénnen den Zeitraum eingeben, ab wann dieser
Stundenplan gilt und in Ihrer 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: fiir jeden Lehrer
koénnen 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 missen sie nicht neu eingeben.

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

@ Mﬂ'ﬂl ;mngs Help

- " . -
Clalt ¢« # & © © s A
Back | Timetables Yeachers Subjeds Reasons of _Types of Add Remove | Startanew Backup Dayin | Options
absence substitution | Timetable _Timetable | school year timetable
| Name of the tmetable [ vald fiom [ihetsti] save odisk_[ive to tmeables oni
ﬁ R —— YT |
3 A October 2011 01102011 - 31,08 2012 emot: =

Nobody is missing on:

Sie kdénnen Abwesenheiten (Fehlen) zugeben oder Vertretung
fiir 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 geléscht. Daten vor 11. November bleiben
davon unberthrt.

- nach der Zugabe des Stundenplanes wird das Programm
alles prufen und vielleicht zeigt es einige Hinweise. Z.B. es
sagt lhnen, 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
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sie aus Vertretung entfernen?

8 Andere Aufgaben
8.1 Ist es mdglich Vertretung per Netz zu benutzen? |

8.1 Ist es moglich Vertretung per Netz zu benutzen?

Ja, es ist moglich.

Sie missen 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 Benutzer auf einmal.

8.2 Uberstunden

In der Vertretungsplan Software kdnnen sie Stunden als
Uberstunden makieren. Die Software errechnet dann, wieviele
male der Lehrer wahrend dieser Stunden gefehlt hat.

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

€264 Teachers

Name of the teacher

Ragrhild
Torsten

Regina

Helga
Irene
Thorsten

Baldur Caption : Duty 2 overtime

K camet
Use left and right mouse buttons ko set
Urike: Cyde

Arwed
s
Dsgmar :
Gunnar 1% g @ |
3 oY &

Agda 3 | v

sanira

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

Print = the summary ofabsentingteachers: g

Period

Foms 1 [+ (o] [ [¥]
1 (27 [+ |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 Klassenrdumen
erfassen. Die Software fordert Sie, auf die Vertretung firr den
entsprechenden Klassenraum vorzunehmen.

3.4 Fehlende Rdume

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 Schulern moglich ist.

4.2 Automatische Vérschldge zum Stundentausch

Sie kénnen 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 Menlileiste zeigt nun automatisch den Stundenplan
der Klassen.

4.1 Was sehen wir in der oberen rechten Ecke?

Drucken

Ein neues Feld wurde eingefiigt, welches den Raum druckt in
dem unterrichtet wird.

5.3 Klassenzimmer ausdrucken

Die Druckansicht wurde mit einem neuen Report erweitert, der
es lhnen ermoglicht 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 hinzugefiigt.

Sehen Sie weitere neue Funktionen in aSc TimeTables:
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