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1 Vorbemerkung

Diese Hinweise stellen keine vollstandige Bedienungsanleitung des Programms dar. Auch Fehler in
der Beschreibung kdnnen nicht ausgeschlossen werden.

Abkirzungen:
LMT: Linke Maustaste
RMT: rechte Maustaste

2 Verwaltungsmodul

Ansicht
| Absenzenverwaltung
e ST T
B A GemeRE BE
Elassenleiter.
Faller oo o [ Schiller suchen ] [ Kontrolle ] Tag | Dienstag . 20. November 2007 Aktualisieren

Yomame

Frankmeldung | Befrsiung | Beurlaubung| | Klasse | Mame Vorname -t KS  fehlt ents beur beh.| befreit_a krank bis erfasst

Krank bis
| Dienstag . 20. November 2007 Vl

1Al
Il

[ per Telefon ][kumml SDE[E[}

per Fax
per 'Bote"

Bemerkungen

nachtragen

— oo w[n[n[a(s[alc[z z[c oz nlr T(r(r(r(r(reo[nn[mo/o/o/e|x

Linker Bereich

Rechter Bereich

ME-Absenzenverwaltung 1.0.3.44 letzte Aktualisisrung durch Timer:  Schler im San-Zimmer Benutzer: admin

Beachten Sie:

Die Eingabe erfolgt immer von links nach rechts.
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2.1 Fehlzeiten-Fehltage erfassen und I6schen

211

2111

2112

2.1.13

1.
2.

2114

Vorgehen bei bekanntem Klassen- und Schillernamen

Auswahl der Klasse im Auswabhlfeld
Wahl des Schiilers durch Klick mit LMT auf den Schiilernamen
Wahl der Art der des Fehlens durch Anklicken des entsprechenden Reiters mit LMT:

Krankmeldung oder Befreiung oder Beurlaubung

Krankmeldung

Auswahl des Tages der Krankheit (i. R. wird der aktuelle Tag angezeigt)
Anklicken mit LMT, mit welchem Kommunikationsmittel (Tel., Fax. Email oder Bote) die
Entschuldigung erfolgt ist. Unter dem Feld Bemerkungen kann eine Bemerkung z. B. tiber die

Dauer der Erkrankung od. Art der Erkrankung eingeben werden.

Befreiung

Auswahl des Tages und der Zeit der Krankheit. Durch Klick mit LMT auf ,Jetzt* wird die
aktuelle Zeit als Befreiungsbeginn gewahlt.

Angabe des Grundes, evtl. mit verpflichtendem Arztbesuch.

Durch Klick mit LMT auf ,Befreiung ausstellen* wird das Formular ausgedruckt, welches der

Schiiler oder der Erziehungsberechtigte unterschreiben muss.

Beurlaubung

Auswahl des Tages, an dem die Beurlaubung beginnt, und an dem die Beurlaubung endet.
Angabe des Grundes fir die Beurlaubung, evt. einem Vermerk tber eine mitzubringende
Bestatigung.

Durch Klick mit LMT auf ,Beurlauben” wird das Formular ausgedruckt, welches der Schiler

oder der Erziehungsberechtigte unterschreiben muss.

Feld "kommt spater”

Hier kann ein Schiiler erfasst werden, der i. d. R. telefonisch oder durch Boten angibt, er kommt spater

z. B. wegen schlechten Wetters, Bahnstreik.

Durch RMT auf den Namen (im rechten Bereich) kann dann unter "jetzt gekommen" die

Verspatungsdauer erfasst werden. Der Schiler verschwindet dann aus den abwesenden Schilern

und wird unter Verspatungen gefihrt.

2.1.2 Vorgehen bei missverstandenem Klassennamen oder Schiilernamen

Durch Klick mit LMT auf das Feld ,Schiiler suchen” 6ffnet sich ein Auswahlfenster. In der allerobersten

Zeile kdnne Nachname, Vorname, Klasse und Geschlecht eingegeben werden.

Durch Klick mit LMT auf das Feld ,Suche starten“ werden alle méglichen Schuler entsprechend der

Eingabe angezeigt.
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Durch einen Doppelklick mit LMT auf den passenden Schiuler wird die jeweilige Klasse gedffnet und

der Schiler markiert. Danach muss die Eingabe entsprechend wie in 1.1.1.1 fortgesetzt werden.

2.2 Nachtragliche Anderungen von bereits erfassten Schilern (rechter
Bereich)

Durch Klick mit RMT auf den Namen (im rechten Bereich) von bereits als entschuldigt erfassten
Schiilern kénnen folgende Anderungen vorgenommen werden

e Befreiung erneut drucken

e Beurlaubung erneut drucken

e Eintrag I6schen

e Bemerkung erfassen/ &ndern

e Jetzt gekommen

2.2.1 Befreiung /Beurlaubung erneut drucken

Bereits erstellte Befreiungen kénnen nochmals gedruckt werden.

2.2.2 Eintrag I6schen

Ein bereits erfasster Schiler wird geldscht.

2.2.3 Bemerkung erfassen/andern

Hier kbnnen Bemerkungen von bereits erfassten Beurlaubungen geandert oder neu erfasst werden.
Ist bei einem Schiller eine Bemerkung erfasst, so wird der Name des Schilers gelb hinterlegt

angezeigt. Wird der Mauszeiger auf den Namen geftuhrt, erscheint in einer kleinen Box die Bemerkung.

2.2.4 Jetzt gekommen

Bei einem Schiler der eingetragen wurde weil er angerufen hat, dass er spater kommt (z. B. wegen
schlechten Wetters...) kann nun die Verspatungsdauer erfasst werden. Der Schiler verschwindet aus
dem rechten Bereich der als abwesend eingetragenen Schiiler.

Unter "Verspatungen" ist er aber sichtbar mit der Verspatungsdauer. Im Lehrermodul wird der Schiiler

im weil3en Bereich mit der Verspatungsdauer angezeigt.

2.3 Nachtragliche Erfassung einer Abwesenheit

1. Auswahl der Klasse

2. Auswahl des entsprechenden Schilers

- Seite 5 -



3. Klick mit LMT auf das Feld "nachtragen”. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

2.4

Absenz fiir B¢ 1 nachtragen
Macht :
Movember 2007 Movember 2007 S
bo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa Go O ohitagentschuidot

44 1 2 3 4 44 1 2 3 4 () Fehltag unentschuldigt
485 B 7 8 9 101 455 B 7 8 9 101 @ Bl

46112 13 14 15 16 17 18 46|12 13 14 15 16 17 18 d

7|19 El 2 22 23 24 25 47| 19El2 22 23 24 25 (*) Beurlaubung

48126 27 28 29 30 48126 27 28 29 30
49 43

[ IHeute: 20.11.2007 [ IHeute: 20.11.2007
ab: Bemerkung:

Eintragen!

Abbruch

Im linken Kalender wird der Beginn, im rechten das Ende der Fehlzeit angewabhilt.

rechts wird die Art des Fehltags (Fehltat entschuldigt, unentschuldigt, Befreiung, Beurlaubung)
mit LMT angeklickt. Bei "Befreiung" kann im Feld "ab" die Uhrzeit eingeben werden.

Unter Bemerkung wird der Grund fir die Fehlzeit ... erfasst.

Die Eingaben werden mit "Eingetragen" bestatigt oder mit "Abbruch" verworfen.

Schulerbemerkungen und Attestpflicht usw. ergdnzen und Idschen (linker
Bereich)

Durch Klick mit RMT auf einen Schilernamen im linken Bereich 6ffnet sich ein Auswahlfenster. Es gibt

die Mdglichkeiten:

24.1

Ins SAN-Zimmer

Attestpflicht I6schen
Attestpflicht verh&ngen
Bemerkung erfassen / andern.

Schiilerdaten anzeigen

Ins SAN-Zimmer

Der Schuler wird ins San-Zimmer geschickt. Dies taucht auch in der Statusleiste am Fuf3 des

Programms auf. Nach 15 Minuten erscheint die Bemerkung rot, dass man den Schiler dort nicht

vergisst.

24.2

Attestpflicht I6schen und verhéangen

Durch einen RMT auf den Schiller in der Namensspalte 6ffnet sich ein Auswahlfenster. Dort kann man

dann einem Schiler Attestpflicht verhdngen. Dieser wird dann mit roter Schrift angezeigt.

Genauso geht man beim Léschen der Attestpflicht vor.
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2.4.3 Schilerbemerkung erfassen / andern

Diese Bemerkung bezieht sich auf den Schiiler, nicht auf die einzelne Beurlaubung oder Befreiung.
Hier kann z. B. ein Vermerk eingetragen werden, dass der Schiiler eine besondere Behandlung z. B.
wegen einer Krankheit bedarf.

Ist bei einem Schiler eine Bemerkung erfasst, so wird der Name des Schilers gelb hinterlegt

angezeigt. Wird der Mauszeiger auf den Namen gefiihrt, erscheint in einer kleinen Box die Bemerkung.

2.4.4 Schilerdaten anzeigen

Es werden die Erziehungsberechtigten, die Adresse und die Telefonnr. angezeigt.

2.5 Kontrolle

Durch einen Klick mit LMT auf das Feld "Kontrolle* werden alle Schiller die am aktuellen Tag fehlen
mit den Kontaktdaten angezeigt. Es besteht so die Mdglichkeit den Fehlenden nachzuforschen. Durch
Klick auf die Felder ,Erreicht — alles OK", ,Angerufen — nicht erreicht* und ,am Vortag

entschuldigt* kann das Ergebnis der Nachforschungen festgehalten werden.
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3 Lehrermodul

Ansicht:

EW A1 ‘Wochssb | Mombsg . E Dwbar 2007 0 Woche bic

Montag. B Okiobes 2007 EI Donnessiag. 1. Oklobes 2007
Schilarane Schida ndnara | lebd otz SE baa befn Sehudenane Schif_nirame  fehll enlz SE Eewr baly

.nwg!umwm Fiiag, 12 Oklobed 2007
Schiferans Schidei_ndneme  dehk ents SE bea befn Schiflemans Schidei_ndneme  d=hk enty S bem bein

=z z|x|zx x z|e|zmn olo|o

Millech, 10 Dklobes 2007
Schillerans Schidei_ndname  febl ents SE bew befi J

Linker

Bereich Rechter Bereich

Beachten Sie:

Die Eingabe erfolgt immer von links nach rechts.

3.1 Hinweise zur Anzeige

3.1.1 In der Namensspalte (linker Bereich)

Gelb hinterlegte Namen sind mit einer Bemerkung zum Schiler versehen, z. B. dass bei diesem
Schiler ein Vermerk in der Akte steht.

Wenn man den Mauszeiger auf den Namen bewegt, wird die Bemerkung angezeigt.

Namen in roter Schrift zeigen an, dass fur den Schiler eine Attestpflicht vorliegt.

- Seite 8 -



3.1.2 In den Tagen (rechter Bereich)

Gelb hinterlegte Namen sind mit einem Grund versehen warum der Schiler fehlt. z. B.
Fuhrerscheinprifung bei einer Beurlaubung. Wenn man den Mauszeiger auf den Namen bewegt, wird
die Bemerkung angezeigt.

Namen in griiner Schrift zeigen an, dass fur den Schiiler eine schriftliche Entschuldigung vorliegt.

3.2 Fehltage neu erfassen

3.2.1 Schuler als fehlend eintragen:

Ein Schiler wird durch einfaches anklicken mit der LMT + gedriickt halten von LMT in den jeweiligen

Tag (grauer Bereich) gezogen und gilt damit als fehlend.

3.2.2 Schiler entschuldigen

Durch einen Doppelklick mit LMT auf den Schiilernamen wird ein Schuler schriftlich entschuldigt (SE).

Dies wird durch einen Haken bei SE angezeigt.

3.2.3 Schiler aus den Entschuldigungen I6schen

Durch einen RMT auf den Schilernamen wird ein Auswabhlfeld geéffnet. Durch LMT auf ,Eintrag

I6schen” wird der Schiller am jeweiligen Tag gel6scht und gilt damit als anwesend.

3.3 Verspatungen erfassen und léschen

3.3.1 Schiiler als verspatet eintragen

Ein Schiler wird durch einfaches anklicken mit der LMT + gedriickt halten von LMT in den jeweiligen
Tag (weilRer Bereich) gezogen. Beim Loslassen der LMT o6ffnet sich ein Feld, in dem die Dauer der

Verspatung in Minuten eingetragen werden kann.

Durch einen Klick mit LMT auf das Feld "Verspatungen" lassen sich die Verspatungen fur jeden
Schiiler anzeigen.

Es werden in der Namensspalte die summierten Fehlminuten angezeigt.

3.3.2 Verspatung andern und léschen

Durch einen Klick mit LMT auf ,Verspatungen®, lassen sich nach Auswahl des Schiilers und des
Tages die Verspatungsminuten durch Klick mit LMT auf ,andern“ andern.

Ein Verspatungseintrag kann geléscht werden, wenn man den betreffenden Eintrag mit LMT markiert
und dann die ENTF —Taste betéatigt.
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3.4 Anderungen bei erfassten Fehlzeiten von Schiilern (rechter Bereich)

Durch einen Klick mit RMT auf einen Namen im rechten Bereich 6ffnet sich ein Fenster, mit folgenden
Mdglichkeiten:

e Eintrag I6schen

e Bemerkung erfassen /andern

e Gewichtung andern

e Fehlt nur am Nachmittagsunterricht

3.4.1 Eintrag l6schen

Ein bereits als fehlend eingetragener Schuler wird geldéscht. Damit ist keine schriftliche Entschuldigung

mehr notwendig.

3.4.2 Bemerkung erfassen /andern

Hier kann der Grund fiir eine Entschuldigung, Befreiung oder Beurlaubung erfasst werden oder

nachtréaglich geandert werden.

3.4.3 Gewichtung &ndern

Fur die Statistik und den Statistikbericht kann hier ein die Fehlzeit grob gewichtet werden. Folgende

Einteilung sollte hierbei beachtet werden:

Gewichtung Bedeutung

0 z.B. schulisch abwesend (Schulhausmannschaft usw.)
0,5 Fehlt nur stundenweise

1 Fehlt den ganzen Tag

3.4.4 Fehlt nur am Nachmittagsunterricht fe.N

Dadurch wird ein Hakchen bei fe.N gesetzt. Damit wird kenntlich gemacht, dass der Schiler am

Vormittag anwesend war, aber am Nachmittagsunterricht nicht teilgenommen hat.

3.5 Andern einer Verspatung in eine Fehlzeit, Befreiung oder Beurlaubung

Ein einfaches Verschieben aus dem weil3en Bereich Verspéatung in den grauen Bereich Fehlzeit eines
Tages ist nicht mdglich.

Erscheint ein als fehlend erfasster Schiler doch noch verspétet, muss er aus dem grauen Bereich
geléscht werden und neu in den weil3en Bereich erfasst werden.

Genauso ist im umgekehrten Fall zu verfahren.
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3.6 Attestpflicht und Befreiungen/ Beurlaubungen nachtraglich erfassen

(linker Bereich)

Diese Anderungen finden in der Namenspalte (linker Bereich) statt. Durch einen Klick mit RMT &ffnet
sich ein Fenster mit folgenden Auswahlmdglichkeiten:

e Attestpflicht verhangen

o Attestpflicht Idschen

e Bemerkung erfassen / &ndern

e Erweitertes Nachtragen

3.6.1.1 Attestpflicht I6schen und verhangen

Durch einen RMT auf den Schiler in der Namensspalte 6ffnet sich ein Auswahlfenster. Dort kann man
dann einem Schiler Attestpflicht verhéngen. Dieser wird dann mit roter Schrift angezeigt.

Genauso geht man beim Ldschen der Attestpflicht vor.

3.6.1.2 Bemerkung erfassen / andern

Diese Bemerkung bezieht sich auf den Schiiler, nicht auf die einzelne Beurlaubung oder Befreiung.
Hier kann z. B. ein Vermerk eingetragen werden, dass der Schiler eine besondere Behandlung z. B.
wegen einer Krankheit bedarf.

Ist bei einem Schiler eine Bemerkung erfasst, so wird der Name des Schilers gelb hinterlegt

angezeigt. Wird der Mauszeiger auf den Namen geftuhrt, erscheint in einer kleinen Box die Bemerkung.

3.6.1.3 Erweitertes Nachtragen (von Fehltagen, Befreiungen, Beurlaubungen)

Hier lassen sich zurlickliegende Fehlzeiten, Befreiungen und Beurlaubungen eines Schilers durch
den Lehrer nachtraglich erfassen.

1. Auswahl der Klasse

2. Auswahl des entsprechenden Schilers

3. Klick mit LMT auf das Feld "nachtragen”. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

4

Im linken Kalender wird der Beginn, im rechten das Ende der Fehlzeit angewabhit.

Absenz fiir 1 nachtragen
M acht :
Movember 2007 Movember 2007 EEEEE
Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa o = O "eftad enischuldit
44 1 2 3 4 44 1 2 3 4 () Fehltag unentschuldigt
455 B 7 8 9 1011 455 B 7 8 9 1011

46|12 13 14 15 16 17 18 48|12 13 14 15 16 17 18 O Befreing
7|19 El 2 22 23 24 25 47| 19El 2 22 23 24 5 (&) Beurlaubuing

48126 27 28 29 30 48126 27 28 29 30
43 43

[IHeute: 20.11.2007 [IHeute: 20.11.2007
ab: Bemerkung:

Eintragen!

Abbruch
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5. rechts wird die Art des Fehltags (Fehltag entschuldigt, unentschuldigt, Befreiung, Beurlaubung)
mit LMT angeklickt. Bei "Befreiung" kann im Feld "ab" die Uhrzeit eingeben werden.
Unter Bemerkung wird der Grund fiir die Fehlzeit usw. erfasst.

Die Eingaben werden mit "Eingetragen" bestatigt oder mit "Abbruch" verworfen.

3.7 Berichte

3.7.1 Tagesbericht

Es werden alle Schiiler, die am heutigen Tag gefehlt haben angezeigt. Diese Ubersicht kann als PDF-

Datei ausgedruckt werden.

3.7.2 Klassenbericht

Es werden alle Fehltage der Schiler der gewahlten Klasse in diesem Schuljahr angezeigt. Diese

Ubersicht kann als PDF-Datei ausgedruckt werden.

3.7.3 Schilerbericht

Es werden alle Fehltage des gewahlten Schiilers in diesem Schuljahr angezeigt. Diese Ubersicht kann

als PDF-Datei ausgedruckt werden.

3.7.4 Statistik oo

1 2 ) 5 1] T # 9 0 1 17 Surne
» L] o o o L L] L] o (] (] 0 U] o
. . . . g o lo s Jo fo [o o o o 0 (] (]
Es wird eine Zusammenfassung Uber die N N O O 0 N O N N O T
Fehltage geordnet nach Monaten und R
o L 0 L] 0 o L] ] L] L] 0 L]
Schilern angezeigt. Das Modul ist noch T N O O N O O O (O
L] 0 ] o 0 0 L] 0 0 [} 0 [
g9 8¢ 3 8 0 a0 1

nicht komplett fertig (Optik, Layout, |- Eaa ﬂ\_ﬁ_@;f‘,f e B
Bedienung), kann aber bereits verwendet al

werden. Die Statistik kann Uber diesen

L s

Summe

Knopf gedruckt werden.

o|o oo« o|ojaal Sep
o|o|o|n ol = ojojal Okt
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4 Fehlermeldungen

Absenzeniibersicht Klassenbuch

IInbehandelte Auznahme in der Anwendung, Klicken Sie auf "weiter”,
@ urm den Fehler zu ignorieren und die Anwendung fartzuzetzen. Wenn Sie

auf "Beenden' klicken, wird die Anwendung zofort beendet.

Der Index lag auierhalb dez Bereichs. Er muss nicht negativ und kleiner

alz die Aufliztung sein.

Farametername: indes.

* [Detaisz W Eiber ] [ Beenden

Diese Meldung taucht auf, wenn man auf die Spaltentberschriften oder eine freien Bereich in einem
jeweiligen Tag klickt.

Durch Klick mit LMT auf ,Weiter" oder ,Continue* wird das Problem behoben. In einem der néchsten
Updates soll dieser Fehler behoben sein.

Sollte bereits behoben sein. Sollte es in einem Feld trotzdem noch passieren, dann bitte kurze E-Mail

an mich.
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