Anleitung Jahres-Perioden-Planung

Diese Anleitung wurde speziell

fur Sozial- und Gesundheitsschulen

fir jene Schulen geschrieben,

deren Stundenplan

wochentlich wechselt. D.h. es gibt keinen periodisch laufenden Stundenplan — auch nicht fur
wenige Wochen. Ausgangssituation ist die im Schuljahr zu haltende Gesamtwochenstunden-
anzahl der Unterricht, die zunéachst nach bestimmten Vorgaben auf die einzelnen Wochen
aufgeteilt und anschlieBend in der Woche verplant werden. Schematisch kann dies
folgendermal3en dargestellt werden.
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A) Eingabe des gesamten
Jahresunterrichts

B) GleichmaRige Aufteilung des
Unterrichts auf die Wochen

C) Verplanung in der Woche



1 Eingabe des Schuljahres, der Klassen, Lehrer und Raume

Die Eingabe der Schul- und Stammdaten unterscheidet sich nicht von der anderer Schulen
und kann im Handbuch ,Kurzeinfihrung” ab S. 19 und im ,Benutzerhandbuch” nachgelesen
werden.

2 Eingabe des Unterrichts

Geben Sie die Unterrichte wie im Handbuch ,Kurzeinfihrung“ ab S.34 beschrieben ein. Der
einzige Unterschied ist der, dass die Wochenstundenanzahl der Anzahl der Stunden, die
Uber das Jahr (bzw. den zu verplanenden Zeitraum) gehalten werden muissen, entspricht
(z.B. 32 Wochenstunden ,Allgemeine Pathologie* bei Lehrer ,Sokrates®).
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Geben Sie jetzt noch keine Doppelstundenbedingungen und Blockgrof3en ein. Dies erledigen
Sie spater nach Aufteilung der Unterrichte auf die Wochen in einem eigenen Fenster (siehe
.Periodenuberblick").

Wenn eine Klasse uber mehrere Zeitfenster im Schuljahr Unterricht hat (z.B. Woche 1 bis 18
und Woche 29 bis 34) so legen Sie zwei Klassen an — z.B. 2a_1 und 2a_2.
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3 Eingaben in der Jahres-Perioden-Planung

Starten Sie die Jahres-Perioden-Planung uber ,Module | Jahres-Perioden-Planung®. Im
Fenster links sehen Sie alle Unterrichte die Sie im Unterrichtsfenster eingegeben haben. Es
gilt nun diese Unterrichte auf die einzelnen Wochen aufzuteilen.

3.1 Anzahl der Wochen (Perioden)

Tragen Sie im Feld ,Anzahl der Perioden“ die Anzahl der Wochen im Schuljahr ein und
bestatigen Sie die Eingabe mit der Tab-Taste. Eine Periode in gp-Untis wird dann genau
einer Woche entsprechen. Im Beispiel betragt die Anzahl der Wochen im Schuljahr 46.
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3.2 Festlegen der Zeitbereiche

Wenn die Klassen nicht das ganze Jahr anwesend sind, missen Sie nun die Zeitbereiche
festlegen, in denen die einzelnen Klassen Unterricht haben sollen.

Wahlen Sie nun die Klasse la Uber den Filter aus. Die Anzahl der angezeigten Unterrichte
reduziert sich auf die der Klasse 1la.
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Sperren Sie jene Perioden (=Wochen) in denen die Klasse keinen Unterricht haben soll mit
—3. Uberstreichen Sie dazu jene Wochen die gesperrt werden sollen mit der Maus
(gedruckte linke Maustaste) und betatigen Sie die Schaltfliche —3 (Perioden sperren). Im
Beispiel wurden die Wochen 20 bis 46 gesperrt. D.h. die Klasse la erscheint nur in den
Wochen 1 bis 19 zum Unterricht.
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3.3 Eingabe der Wochenstunden

Sie konnen die Eingabe der Gesamt-Wochenstundenanzahl, die Sie im Unterricht getatigt
haben in die Spalte ,Gesamt“ tUbernehmen. Selektieren Sie mit der Maus diese Spalte,
tragen Sie ein ? ein und bestatigen Sie mit Return.
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4 Aufteilung der Gesamtstunden auf die Wochen

Als nachster Schritt sollen nun die Unterrichte auf die einzelnen Wochen aufgeteilt werden.
Dies ist entweder manuell, oder mit Unterstiitzung einer eigenen Automatik maglich.

4.1 Manuelle Aufteilung der Stundenzahl auf die Woch  en

In den Perioden (=Wochen) die nicht mit —3 gesperrt sind, kénnen Sie nun eintragen,
welcher Unterricht mit welcher Stundenzahl stattfinden soll.

Beispiel: Der 8-stundige Unterricht ,AlPa“ soll in den Wochen 1 bis 4 zu je 2 Stunden
stattfinden. (Ob dieser Unterricht in der Woche in Doppelstunden, oder in Einzelstunden
stattfindet, wird erst spater festgelegt).

Beispiel: Unterricht 43 mit dem Fach ,Sibe" wird je Woche 4stiindig abgehalten.

Beispiel: Unterricht 7 mit dem Fach ,AnPh“ wird je Woche entweder 4- oder 6stindig
abgehalten.

In der Spalte ,Nvp.“ wir die aktuelle Zahl der noch unverplanten Stunden des Unterrichts
angezeigt.



3]. Jahres - Perioden - Planung

@ma B XX Y-X &

Anzahl Perioden [] 5eleklion des rechten Fensters beriicksichtigen
M 26 | ‘wochenstunden P
Unt. | Fa. Kla. Gesamt | minmax Mvp., 1) 2 3 4 & & 7 8 9 100 11 12| 13| 14 15/ 16 17 18 19 20
5 AlPa 1a a 2 2 2 2 -
43 Sibe 1a 24 4 4 4 4 4 4
7 AnPh 1a B2 4 4 6 6 6B EEEE & B
28 Hapf 1a 34 14 8 B
9 ArPf 1a 10 10
12 AuSe 1a 4 4
15  Bemo 1a 30 a0
16 Engl 1a 34 | -
18  Epsy 1a 20 20 B
£ >

Die gewlnschte minimale und maximale Stundenanzahl pro Woche kann in der Spalte
»,min,max" festgelegt werden. Dies ist besonders fur die automatische Verplanung wichtig,
kann aber bei der manuellen Verplanung als Kontrollinstrument dienen.

Beispiel: Der Unterricht 31 ,Hyst" soll pro Woche 2stiindig abgehalten werden. Der Eintrag in
dieser Spalte lautet 2,2. Wird er in einer Woche mit bspw. 3 Stunden eingetragen, so
erscheint diese Zahl rot mit zwei !! als Hinweis darauf, dass es eine Diskrepanz zwischen
diesen zwei Eingaben gibt.
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Tipp: Spalten fixieren

Bei der manuellen Verplanung ist es von Vorteil standig den Uberblick tiber die Anzahl der
nicht verplanten Stunden, sowie der
minimalen und maximalen Stun- SRR

denzahl pro Periode zu behalten. |@ s E= X X T -X %,

Damit diese Spalten standig zu sehen | # | AneshiPeioden T R S——
Slnd - auch wenn das Fenster mlt dem Ty Y 26 Ewochenstunden en ~
Scrollbalken nach rechts gezogen wird ||, 4P =

— koénnen diese fixiert werden. Klicken g
Sie dazu mit der Maus auf den rechten |s Bra
Rand der grau hinterlegten Spalten |[% s
und ziehen sie die Fixierungslinie an |*° ™
die gewinschte Stelle (siehe Abbil-
dung).

4.1.1 Rechtes Detailfenster

Einen Uberblick tiber die Aufteilung der Stunden auf die einzelnen Wochen bietet der rechte
Fensterteil der ,Jahres-Perioden-Planung®. Hier sehen Sie die Gesamtwochenstundenbelas-
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tung der einzelnen Elemente. Der optimale Wert — bei gleichmafiger Aufteilung der Gesamt-
stunden — wird in der Spalte Ideal angezeigt. Die Abweichung der einzelnen Wochen von
diesem Mittelwert wird farblich gekennzeichnet: Rote Zellen bedeuten, dass die Stunden-
belastung in dieser Woche zu hoch ist, bei grun ist sie dementsprechend zu niedrig. Die
Intensitat des Farbtons ist dabei ein Indikator fur das MaR der Uber- oder
Unterbeschéftigung.

Weicht der errechnete Idealwert vom tatséachlichen ab (weil etwa nicht das ganze Jahr Uber
Unterricht stattfindet), so kann dieser Wert auch manuell eingegeben werden.
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In den Spalten Min, Max, Ideal kdnnen fir einzelne Stammdatenelemente Grenzwerte zum
jeweiligen Wochensoll spezifiziert werden. Diese Werte werden sowohl in der Optimierung
(siehe nachfolgendes Kapitel) als auch zur Anzeige von Abweichungen bzw. Verletzungen
des Grenzwertes verwendet.

4.2 Automatische Aufteilung der Stundenzahl auf die Wochen

Die Aufteilung der Stunden auf die Woche kann auch mit einer eigenen Optimierung
durchgefuhrt werden. Werden keine ergdnzenden Eingaben gemacht, wird die Optimierung
die Stunden mdglichst gleichmafig auf alle zur Verfigung stehenden Wochen aufteilen.

Die Optimierung wird tber die Schaltflache <Optimieren> gestartet. Nachfolgende Abbildung
zeigt die Aufteilung der Stunden der Klasse 1A ohne zusatzliche Eingaben.
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Diese gleichmafige Aufteilung der Unterrichte auf die einzelnen Wochen ist nicht immer
gewinscht, da es einerseits nicht den padagogischen Konzepten entspricht und andererseits
fur die Lehrer eine ungunstige Aufteilung entstehen kdnnte. Deshalb sind folgende Eingaben
maglich:

4.2.1 Festlegen der Minimalen und maximalen Stunden  anzahl pro Woche

Die gewunschte minimale und maximale Stundenanzahl pro Woche kann in der Spalte
»-min,max" festgelegt werden.

Beispiel: Ein 12-stiindiger Unterricht soll pro Woche 4stiindig stattfinden. Der richtige Eintrag
ware in diesem Fall 4,4. Wird kein Eintrag getatigt, kbnnte es sein, dass von den 12 Stunden
in manchen Wochen nur 1 Stunde, in anderen Wochen aber 5 Stunden stattfinden.

Beispiel: Ein 28stindiger Unterricht soll minimal 6 aber maximal 8stindig pro Woche
stattfinden. Der richtige Eintrag wére in diesem Fall 6,8. Die 28 Stunden werden damit auf
6,7 oder 8 Stunden pro Woche aufgeteilt.

Das Ergebnis ist wiederum eine gleichmaRige Aufteilung der Wochenstunden auf die
einzelnen Wochen, aber in diesem Fall laut den Vorgaben in der ,min,max" Spalte
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Zusétzlich zu den Bereichseingaben der Wochenstunden kann der Unterricht noch geblockt
verteilt werden.

4.2.2 Unterricht blocken

Aus péadagogischen Grinden ist es vielfach erwiinscht, dass Unterrichte in aufeinanderfol-
genden Wochen stattfinden.

Beispiel: Eine Klasse hat 18 Wochen Unterricht. Ein insgesamt 12sttindiger Unterricht soll
dreimal vier Stunden pro Woche stattfinden. Es wéare nun schlecht, wenn die ersten vier
Stunden beispielsweise in der Woche 6, die zweiten vier Stunden in der Woche 11 und die
dritten vier Stunden in der Woche 14 stattfinden, da durch die langen Unterbrechungen kein
aufbauender Unterricht mdglich wéare (siehe Abbildung néchste Seite).



Um Unterrichte geblockt verplanen zu lassen, markieren Sie alle Unterrichte, die geblockt
abgehalten werden sollen, durch Uberstreichen mit der Maus und betédtigen Sie
anschliel3end die Schaltflache <Unt. blocken>.

Die Optimierung verplant darauf hin die dreimal 4 Stunden in aufeinanderfolgenden Wochen
— beispielsweise 15,16 und 17, stattfinden.
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4.2.3 Optimierungseinstellungen

Fur die automatische Aufteilung der Stunden kodnnen fur die Stammdatenelemente
verschiedene Einstellungen vorgenommen werden. Die Gewichtung geht dabei von 0O bis 5,
wobei 5 die hdchste Prioritat darstellt.
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Stammdatenelemente Grenzwerte zum jeweiligen Wochensoll spezifiziert werden. So kann
etwa festgelegt werden, dass ein bestimmter Lehrer im lIdealfall 15 Stunden pro Woche
unterrichten soll.
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Min/Max berlicksichtigen

Hier kann ein genereller Minimal- und Maximalwert pro Woche flur die Stammdatenelemente
eingegeben werden.

Beispiel: 30 Min. Wochenstunden und 32 Max. Wochenstunden bei den Klassen bedeutet
etwa, dass die Klassen nicht weniger als 30 Stunden, aber auch nicht mehr als 32 Stunden
pro Woche erhalten sollen.

4.2.4 Belegung fixieren

Sie konnen die Aufteilung der Gesamtwochenstundenanzahl eines Unterrichts auf die
einzelnen Perioden auch fixieren - beispielsweise um einen Teil der Aufteilung manuell
vorzunehmen, dies zu fixieren und den Rest automatisch optimieren zu lassen.

Selektieren Sie dazu einfach einen beliebigen Bereich im linken Fensterteil und betatigen Sie

danach die Schaltflache <Fixieren> % . Fixierte Bereiche sind gruin hinterlegt und mit einem
* gekennzeichnet.

4.3 Perioden bilden

Sind die Gesamtstunden laut Ihren Vorgaben auf die einzelnen Wochen aufgeteilt, werden
die Perioden gebildet, wobei jede Periode genau einer Woche entspricht.

Hinweis:

Kontrollieren Sie, ob die Dauer des Schuljahres unter ,Einstellungen | Schuldaten“ genau
eingegeben ist. Die Anzahl der Wochen im Schuljahr muss mit der Anzahl der Perioden
Ubereinstimmen.

In der Perioden-Kombo-Box kénnen Sie von Woche zu Woche wechseln. Alternativ ist das
auch in der Statusleiste (einblenden Uber ,Einstellungen | Statusleiste®) Uber > (nachste
Periode) und < (vorige Periode) mdglich.



% op-Untis MultiUser 2007 - fiir_Handbuch - gp-Untis - Stundenplan 200472005

Datei  Bearbeiten Stammdaten  Unkerricht  Planung  Stundenplan  Berichte  Einstellungen  Module  Fenster 7

O 8 M 4 H BB o G 2[5 7 |GanzesSchuljahr(22.8.—28.8.)

Ganzes Schuljshr (22.8.-28.8.)
Periodez {29.5.-4.9.)
Periodel (5.9.-11,9,

Pe ]
et (26.9.2.10)___Lius®
Periode ST,
Perioded (10,10,-16,10.)
Perioded (17.10,-23.10.)
Petiodz10(24,10,-30.10.)
Periodell (31,10,-6.11.)
Petiode12 (7.11.-13.11.)
Periodel3 (14.11,-20,11.)
Petiodz14 (21.11.-27.11.)
Periodel1S (28.11,-4,12.)
Petiode16(5.12.-11.12.)
Periodel7 {12,12,-18.12.)
Periodels (19.12.-25.12.)
Periodel9{26,12.-1.1.)
Periode20 (2.1.-8.1.)
Periodezl £9.1.-15.1.)

2.1
Perinde23 (23.1,-29.1.)
Perinde24 (30.1,-5.2.)
Perind=25 (6.2.-12.2.)
Perinde26 (13.2,-19.2.)
Perind=27 (20.2.-26.2.)
Perindezd (27.2,-5.3.)
Perind=29 (6.3.-12.3.)
Periode30 (13.3,-19.3,

[ric F1 erhalten Sie HiFe,

@anzes Schuljahm H

Die Aufteilung der Unterrichte auf die einzelnen Perioden [ =
erfolgte nun laut den Eingaben in der Jahres-Perioden-
Planung. _ !

Uber ,Module | Periodenstundenplan | Perioden* ist die

[ Langname [won  [Bis [Fiviert | Tage | Mutter-Per [a]
Einteilung der Perioden genau aufgelistet :

g g g . Periods2 29805 4905 [J 5  Schulishr 3
Periode3 5405 11905 [ 5 Schuliahr =
Perioded 12806 18805 [J 6 Schuliahr )

PeriodeS 19.9.05 26905 [] 5 Schuliahr

Perindeb 26805 21005 [] 5 Schuliahr

Periode? 31006 31005 [ 6 Schuliahr

Perioded 10.10.05 161005 [] 5 Schuliahr

Perinded 171005 231005 j 5 Schuliahr

Periode10 241005 301005 :‘ 5 Schuliahr

Periode11 31.10.05 61105 [ 1 Schulishr

Perindel12 71105 131105 j 5 Schuliahr

H Periode13 141106 201105 [] 6 Schuliahr
5 Verplanung in der Woche R WD P IR

Nach der Bildung der Perioden muss der Unterricht Woche fur Woche verplant werden. In
jeder Periode kann unabhéngig von den anderen Perioden ein eigener Stundenplan erstellt
werden. In unserem Beispiel wird es am Ende 46 verschiedene Stundenplane in 46 Perioden
geben.

Das Erstellen des Stundenplanes fir eine Woche entspricht exakt der Vorgangsweise, der
Erstellung eines periodischen Stundenplanes fur ein ganzes Jahr. Die Anleitung dazu
entnehmen Sie bitte dem Handbuch ,Kurzeinfihrung“ ab S.41 und dem ,Benutzerhandbuch”
ab S.105. Im Folgenden soll lediglich auf einige Besonderheiten im Zusammenhang mit der
Jahres-Perioden-Planung eingegangen werden.

5.1 Dateneingabe nach der Periodenbildung

Manchmal ist es notwendig noch nach der Bildung der Perioden Daten im Unterricht zu
andern.

10



5.1.1 Periodeniberblick

Eine lbersichtliche Mdglichkeit der Anderung von Daten nach der Periodenbildung bietet der
Periodeniberblick (,Unterricht | Periodentberblick®).

Hier konnen Sie jedes Stammdatenelement, oder jeden Unterricht periodenweise
Uberblicken und auch Anderungen vornehmen.

Doppelstunden

Beispiel: Unterricht 50 (Lehrer ,MiKu“ und Fach ,Wabe") wird in den Perioden (=Wochen)
eins bis sechs unterrichtet, in einigen Wochen 2stiindig, in anderen 4stiindig. Standardmafig
werden diese Stunden von der automatischen Verplanung als Einzelstunden verplant. Soll
dies nicht so sein, so missen Sie dies hier eintragen.

Die Eingabe bei den Doppelstunden (Zeile ,Dopp.Std.”) ist eine Bereichsangabe. Ein Eintrag
beim 4stindigen Unterricht von 1,2 wirde bedeuten, dass der Unterricht in einer oder zwei
Doppelstunden abgehalten werden soll. Der Unterricht soll in unserem Beispiel
ausschlie3lich in Doppelstunden abgehalten werden. Der richtige Eintrag ist in diesem Fall
2,2 bei den 4stiindigen und 1,1 bei den 2stiindigen Unterrichten.

Tipp Serienanderung

Eine Serienanderung fir denselben Eintrage in mehreren Perioden ist folgendermalien
moglich: Selektieren Sie mit der Maus die entsprechenden Perioden, tragen Sie den
gewilnschten Wert ein und bestatigen Sie mit Return.

Blocke
Beispiel: Unterricht 28 (Lehrer ,RoCa" und Fach ,Hapf*) wird in den Perioden funf bis neun 6-

oder 8stiindig unterrichtet. Der Unterricht soll in durchgehenden Blécken stattfinden. Tragen
Sie dazu die gewlinschte Blockgr6RRe in der Zeile ,Block” ein.
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5.1.2 Anderungen in Folgeperioden iibertragen

Sie konnen Daten neben dem Periodentiberblick auch im Unterrichtsfenster direkt andern,
mussen dabei aber Folgendes beachten:

Anderungen die in der Mutterperiode ,Ganzes Schuljahr* durchgefiihrt werden (z.B.
Anderung des Lehrers beim Unterricht), kénnen automatisch auf die Folgeperioden
ubertragen werden. Anderenfalls wiare es notwendig bei einer nachtraglichen Anderung, den
Lehrer in jeder Periode (das ist im Beispiel 46 mal) zu &ndern.

Unter ,Einstellungen | Diverse | Perioden“ kdnnen Sie
auswahlen ob Anderungen automatisch in den
Folgeperioden geandert werden sollen, generell nicht
geandert werden sollen, oder ob bei jeder Anderung
nachgefragt werden soll, ob diese auch in die
Folgeperioden dbernommen werden soll. Wir
empfehlen zunachst ,jedes mal nachfragen* anzuhaken, damit
Sie die Kontrolle dariiber behalten, wenn eine Anderung in die
Folgeperioden geschrieben wird.

Eine Anderung der Anzahl der Wochenstunden wird
automatisch in der Jahresperioden-Planung tibernommen.

5.2 Optimierung tber mehrere Perioden

Die Optimierung des Stundenplanes fir die aktuelle
Periode kann dber ,Planung | Optimierung®
gestartet werden. Soll die Optimierung Uber alle
Perioden laufen so ist dies tber ,Module | Perioden
| Optimierung fur mehrere Perioden® mdglich.
Wahlen Sie die Perioden die optimiert werden aus
und bestatigen Sie mit <Ok>. Jene Perioden in
denen kein Unterricht vorkommt (z.B. Ferien) sind
ausgegraut und konnen damit nicht ausgewahlt
werden.
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