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02 DiViS-Angebote
02.04 Fehlzeiten erfassen

Aufgabe Dokumentation von Fehlzeiten

DiViS-Meniupunkt Angebote, Klassen, Schiiler

Vorgesehene Bearbeiter SL; stv.SL; AL; LK

Geschatzter Aufwand Unterschiedlich, je nach schulindividueller Festlegung
Zieltermin Zeugniskonferenzen

Bedeutung Die Fehlzeiten flieRen in die Zeugnisse ein

Diese Anleitung beschreibt die Erfassung von Fehlzeiten. Diese konnen spater in das
Zeugnis transferiert werden. Bei systematischer Nutzung kdnnen die erfassten Fehlzeiten
auch bei der Friherkennung von Absentismus-Fallen untersttitzen.

Diese Funktionen konnen von Klassenleitungen und Fachlehrkraften ausgefuhrt werden.
Bearbeitungsrechte haben auch Schulleitungen, stellvertretende  Schulleitungen,
Abteilungsleitungen und — durch zusatzliche Berechtigung — Verwaltungskrafte.

Die Erfassung der Fehlzeiten erfolgt fur Fachlehrkréfte Gber die zugeordneten Angebote.
Klassenleitungen erfassen und bearbeiten Fehlzeiten auch tber den Menupunkt ,Klasse®,
oder auch Uber ,Schuler > Fehlzeiten®.

Hinweis: Lehrkrafte haben nur Zugriff auf die Angebote, in denen sie als Lehrkrafte auch
zugeordnet wurden. Gleiches gilt fur die Klassenleitungen. Fehlzeiten kénnen
tagesaktuell bzw. auch nachtraglich eingetragen werden. Alternativ kdnnen
Fehlzeiten auch nach einer Aufsummierung direkt ins Zeugnis durch die
Klassenleitung eingetragen werden.
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1 Erfassung der Fehlzeiten in Angeboten

Als Fachlehrkraft kénnen Sie die Fehlzeiten fur ein Angebot eintragen, das Sie unterrichten
bzw. dem Sie zugeordnet wurden. Beachten Sie bitte hierzu auch den Hinweis zu den
Widgets auf der Startseite, den Sie in der Anleitung ,02.03 Leistungen erfassen finden.

1.1 Suche

In dem Menu ,Angebote“ kdnnen Sie auf unterschiedlichen Wegen zu lhren Angeboten
gelangen.

Suche Uber die Schnellsuche

Geben Sie hier die Bezeichnung des Angebots ein. Beispiele fur die Bezeichnungen finden
Sie in der dritten Spalte ,Bezeichnung“ der Tabelle.

IiViS
Aktuelle Seite: Angebote Ausgewihltes Schuljahr: 2017/2018
Startseit
artseite Schnellsuche \ | suchen |
Schule q : Zuriicksetzen
vVerrnngern Anzeigezeitpunkt 05.12.2017 |

Schaler

Suche Uber die erweiterte Suche

Klicken Sie unterhalb der Schnellsuche auf ,Erweitern®. Dort kdnnen Sie verschiedene
Merkmale auswéahlen, um die Suche einzuschranken. Bei den Merkmalen ,Klasse' und
,Klassenstufe’ werden Sie als Fach- oder Klassenlehrkraft feststellen, dass die Mdglichkeit
zur Auswahl eingeschrankt ist. Diese Einschrankung richtet sich danach, welche Klassen Sie
unterrichten bzw. fir welche Klassen Sie als Klassenlehrkraft tatig sind. Fur die Erfassung
von Fehlzeiten und Verspatungen in den eigenen Angeboten ist die erweiterte Suche mit
Auswahl der ,Lehrkraft‘ am einfachsten.

1.2 Eingabe der Fehlzeiten

Gehen Sie zum Meniipunkt ,Angebote®. Klicken Sie in der Ubersicht der Angebote auf den
Pfeil ,,Mehr Funktionen® (Spalte ,Aktion“ ganz rechts) und wahlen Sie ,,Fehlzeiten ...
bearbeiten®.

Aktuelle Seite: Angebote Ausgewdhltes Schuljahr: 2018/2013
Schnellsuche 2\ [ suchen |
Verningern Anzeigezeitpunkt  |14.08.2018 = Zuriicksetzen
Klasse Bitte auswihlen Klassenstufe Bitte auswahlen
Angebotsart Bitte auswihlen Laufzeit alle
Lehrkraft _ Fach Bitte auswahlen
Anbieter alle neue Angebote aus Untis anzeigen
Fremdangebote mit ochne ausschlieBlich
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Es offnet sich eine Liste der Schilerinnen und Schiler, die dem Angebot zugeordnet sind.
Fachlehrkrafte kdnnen hier eingeben, ob eine Schulerin oder ein Schuler fehlt oder

verspatet zum Unterricht erschienen ist . Die weitere Bearbeitung z.B. als entschuldigt
oder unentschuldigt kdnnen nur die Klassenlehrkréfte durchfiihren.

Hierfiir konnen die Klassenleitungen die Ubersicht tagesaktuell auch iiber den Meniipunkt
.Klassen“ aufrufen und bearbeiten. Siehe Punkt 2.

l“ Fehlt: Fehlstunden und Verspatungen
age

oW =

Wichtig:  Bei Angeboten der Oberstufe kdnnen auch Fehlzeitensummen fir die
Semesterzeugnisse eingetragen werden.

2 Erfassen und Bearbeiten der Fehlzeiten in Klassen

Klassenleitungen kénnen fiir alle Schilerinnen und Schiler der eigenen Klasse Fehlzeiten
und Verspatungen eintragen und die von den Fachlehrkraften eingetragenen Fehlzeiten und
Verspatungen bearbeiten.

Wahlen Sie unter dem Menupunkt ,Klasse® die eigene Klasse aus, klicken Sie in der
Ubersicht auf den Pfeil ,,Mehr Funktionen® und wéhlen Sie ,,Fehlzeiten... bearbeiten®.

Klassenleitung wnm
28 QTP =
28 Oy JD
8 @QIP e
2 QLS G =
& &

na

In der Fehlzeitenverwaltung kdénnen Sie nun Fehlzeiten und Verspatungen eintragen und die
von den Fachlehrkraften eingetragen Fehlzeiten und Verspatungen bearbeiten.

Durch wiederholtes Klicken auf das ausgewéhlte Feld wird die Fehlzeit als entschuldigt (@' )
oder unentschuldigt (“ ) gekennzeichnet. Bei weiteren Klicks wird die Fehlzeit als
.1eilnahme an einer entgegenstehenden schulischen Veranstaltung® () oder
Lverspatet* (=) gekennzeichnet.
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3 Erfassen und Bearbeiten der Fehlzeiten einzelner Schulerinnen und
Schuler

Klassenleitungen konnen fur die Schulerinnen und Schiler der eigenen Klasse individuell
Fehlzeiten und Verspatungen eintragen und die von den Fachlehrkraften eingetragenen
Fehlzeiten und Verspatungen bearbeiten. Wahlen Sie unter dem MenUpunkt ,Schiler die
eigene Klasse aus und klicken Sie auf einen beliebigen Namen in der Schilerliste. Mit dem
nachsten Klick auf den Reiter ,Fehlzeiten* erscheint eine dreigeteilte Ubersicht.

Stammdaten | Kontakte Laufbahn | Zusatzdaten | Forderungen Praktika Statistikdaten | Teilnahmel| Fehlzeiter SfE Schulabgang

3.1 Statistik

Die Statistik gibt fur den angegebenen Zeitraum eine Ubersicht der Fehltage und
Fehlstunden. Dabei wird ausgewiesen, wie viele der Fehltage und Fehlstunden
unentschuldigt bzw. ungeklart sind. Diese Fehlzeiten kdnnen bei der Erstellung der
Zeugnisse direkt tbernommen werden. W eiterhin werden Verspatungen erfasst.

Eine Ubersicht der Fehlzeiten als Liste wird durch einen Klick auf den Button il erzeugt.

Statistik (Wochenstatistik anzeigen)

Zeitraum von [01,08.2018 "™ bis [31.07.2019 = iills] 2
Fehltage i} davon unentschuldigt o davon ungeklart 0

Fehlstunden 2 davon unentschuldigt o davon ungeklart 2 Verspatungen 0
Schulische Veranstaltungen Tage o Stunden 0

3.2 Monatskalender und Jahreskalender

In dieser Ubersicht werden die Fehlzeiten fiir den aktuellen Monat bzw. das Schuljahr
dargestellt. Zu vorangehenden oder kinftigen Monaten navigieren Sie Uber das Kalender-
Symbol.

Fehltage sind in verschiedenen Farben unterlegt, die den Status zeigen (Orange: ungeklarte
Fehlzeiten, Griun: entschuldigte Fehlzeiten, Rot: unentschuldigte Fehlzeiten, Violett:
Schulische Veranstaltung, Blau: Verspatungen:). Tage mit Fehlstunden sind in den
verschiedenen Farben umrandet. Eine Ubersicht der Farben und Umrandungen und ihrer
Bedeutung erscheint, wenn Sie mit dem Mauszeiger das Icon & beriihren.

Monatskalender (Jahreskalender anzeigen)

Monat M 4 | August - 2018 ¥ M @
31 30 il 1 2 3 4 3

32 6 7 8 9 10 11 12

33 13 14 15 16 a | 17 o 18 19

34 20 a 21 o 22 o 23 o 24 o 25 26

35 27 o | 28 all 29 o || 30 0”31 a1 2
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Mit einem Klick auf den ausgewahlten Tag erscheint eine Ubersicht der einzelnen Fehlzeiten
und Verspatungen dieses Tages, in der die Eintragungen bearbeitet werden kénnen. Durch
wiederholtes Klicken auf das ausgewahlte Feld (Fehltag, Fehlstunde) wird die Fehlzeit als
ungeklart ( ), entschuldigt (@) oder unentschuldigt (&2 ) gekennzeichnet. Bei weiteren

Klicks wird die Fehlzeit als ,Teilnahme an einer entgegenstehenden schulischen
Veranstaltung® () oder ,verspatet (\=) gekennzeichnet.

Fehlzeitenerfassung [Anderungen werden unverziiglich automatisch gespeichert) @

Fehlstunden und Verspatungen

L mewwdeseess
Datum Fehltag
- o [ 2 [ s [« [ s [ e [ 7 [ 8 [ o ] i
D o

Mo 20.08.2018

Durch einen Klick auf in der Zukunft liegende Tage kdnnen kinftige Fehlzeiten erfasst
werden, z.B. wenn Schilerinnen und Schiler an anderen schulischen Veranstaltungen
teilnehmen oder absehbar krankheitsbedingt fehlen.

Durch einen Klick auf die Kalenderwochen-Zahl éffnet sich eine Ubersicht fur die betreffende
Woche, in der die Eintragungen vorgenommen werden kénnen.

Fehlzeitenerfassung (Anderungen werden unverziiglich automatisch gespeichert) @

“ Fehlt: Fehlstunden und Verspatun
ag P gen

Mo 17.09.2018 o
Di 18.09.2018 o ©
Mi 19.09.2018 (5]
Do 20.00.2018 o

Fr 21.09.2018 o

Fachlehrkrafte sehen diese Eintragungen, wenn sie die Ubersicht der Fehlzeiten fiir ihre
Angebote 6ffnen, kbnnen diese aber nicht bearbeiten.

Eine Ubersicht der Symbole und ihrer Bedeutung sowie der dazugehorigen Tastaturbefehle
erscheint, wenn Sie mit dem Mauszeiger das Icon @ beriihren.

Die dokumentierten Fehlzeiten kénnen bei der Erstellung der Zeugnisse Ubernommen
werden (siehe dazu Anleitung ,03 Zeugnisse®).



