Stundenplan

Wie trage ich die geplanten Zeiten der Schulbegleiter ein?

Um die Zeiten der Schulbegleiter mit dem Schuler zu planen, miussen Sie in den
~stundenplan® des Schulers gehen. Der Stundenplanzeiten sind dort bereits
hinterlegt.

Mit Doppelklick, oder Uber Rechtsklick mit dem KontextmenuUeintrag , Termin
eintragen®, kdnnen Sie im rot markierten Bereich die Zeiten des Schulbegleiters
hinterlegen.

Stundenpldne

Name Muller Vorname Josef

‘ Heute < KW 13 29.03. - 04.04.2021

Uhrzeit Montag |
08:00 08:45 '
08:45 09:30
S Stundenplan neu
09:30 10:15 Stundenplan bearbeiten
10:45 11:30 Stundenplan l&schen

Stundenplan fortschreiben

11:30 12:15

Termin gintragen

Danach haben Sie noch die Moéglichkeit die Zeit zu verandern, wenn der
Schulbegleiter beispielsweise 10 Minuten vor Beginn des Unterrichts erscheinen
MusSs.

Wahlen Sie bei Berater den zustandigen Schulbegleiter aus.



Stundenpline

Tragen Sie einen neuen Termin ein.
Datum: 29.03.2021
Zetraum: 07:50 - 09:30
Berater®in: 'Derpan, Maria T'|
Tatigkeit: Schulbegleitung v
Bemerkung: |

Abbrechen Eintragen

Im Stundenplan des Schilers wird nun angezeigt, wer ihn begleitet und um was es
bei der Begleitung geht (durch Angabe eines Kirzels).

Uhrzeit Montag

08:00 08:45 Derpan, Maria - SB

08:45 09:30 Derpan, Maria - 5B

Zusatzlich wird beim Schuler der Termin je nach Einstellung in einem der folgend
genannten Register eingetragen:

- Verlauf

Verluf Schulbegleitung Zeten Famile Ansprechpartner/Bezugsperson |Abrechnung | Historie Besonderheiten

{ WBeratung/Kontake |~ [ ] ThE‘ﬂ'IEEH 2019 Neu
Datum Von | Bis | Dauer Tatigkett Bemerkung Berate... + | [
29.03.2021 07:50 09:30 100 Schubegleitung DpM |

- Schulbegleitung Zeiten

Verlauf Schulbegleitung Zeiten Familie Ansprechpartner/Bezugsperson | Abrechnung | Historie Besonderheiten ‘

Kategorie: v [NChEIaMarz 2021 v m

Std. Std. Std. Std. Std. Std.
(Soll) von | (Soll) bis | (Soll) Dauer (Ist) von (Ist) bis (Ist) Dauer

Mo 29.03.21 07:50 09:30 100 0 Schulbegleitung 0 DpM =

Datum Art der Beglei... Kilometer Begriindung | Berater*in Eingabe OK ...



Wie definiere ich die Zeiten des Stundenplans?

Am Anfang ist der Stundenplan noch leer. Sie missen als erstes die Zeiten
eintragen.

Dazu rufen Sie den Stundenplan Uber ,Fenster” -> Stundenplane” des
entsprechenden Schulers auf und wahlen tGber das Kontextmeni (Rechtsklick) den
Eintrag ,Stundenplan neu®.

Stundenplane

Name Maller Vorname Josef

‘ Heute < <& KW 15 12.04. - 18.04.2021

Uhrzeit Montag

Stundenplan neu

Stundenplan bearbeiten
Stundenplan léschen
Stundenplan fortschreiben

Termin gintragen

Tragen Sie nun Uber den Button ,Neu” die jeweiligen Unterrichtsstunden ein.

Uhrzeit

von bis
08:00 08:45
08:45 09:30
09:30 10:15
10:45 11:30
11:30 12:15
12:15 13:00
13:45 14:30
14:30 15:15
15:15 16:00

Neu SchlieBen




Wie kann ich den Stundenplan fur das ganze Jahr vorgeben?

Wenn Sie nur die Zeiten fur das Jahr vorgeben mdchten, dann missen Sie sich
einen Plan heraussuchen, der noch keine Termine eingetragen hat. Sollte schon ein
Termin vorhanden sein, dann wird dieser in jede Woche mit kopiert.

Hier 6ffnen Sie mit Rechtklick das Kontextmeni und wahlen den Eintrag
~otundenplan fortschreiben®.

Stundenplane LY 7 [Miller, Josef |
Name Muller Vorname Josef Geschlecht Fallnur
‘ Hete < <& KW 14 05.04. - 11.04.2021 1> ‘

Uhrzeit Montag Mittwoch

08 . 00 08 : 45 — Stundenplan I‘.E-l|l

08 :45 09 30 Stundenplan bearbeiten

09:30  10:15 ETEE——

10:45  11:30

11:30 12:15

12:15 13:00

13:45 14:30

14:30 15:15

15:15 16:00

Geben Sie nun ein von wann bis wann dieser Stundenplan guiltig ist und klicken Sie
auf ,Fortschreiben®.

Bei ,Ferien berucksichtigen werden die allgemeinen Ferien und die der Schule des
Schiulers beachtet. (Hier werden dann keine Termine, jedoch Zeiten eingetragen).

Stundenpline

Geben Sie an wie der Stundenplan fortgeschrieben werden
soll.

Zeitraum: 12.04.2021 - 31.12.2021

Ferien beriicksichtigen: %

Bemerkung: |

Abbrechen Fortschreiben




Wie trage ich die tatsachlichen Zeiten der Schulbegleiter per Hand ein?

Sollten Sie eine Verknupfung zu Tau-Work Together besitzen, tragen Ihre
Schulbegleiter Ihre Zeiten dort selbst ein. Diese werden dann nach Tau-Office
Ubertragen.

Sie kénnen die Zeiten auch per Excel an die Schulbegleiter schicken, die dann die
Liste einlesen kdnnen.

Andernfalls kénnen Sie die Zeiten auch manuell eintragen. (funktioniert nur in
Kombination des Registers ,Schulbegleitung Zeiten®)

Dazu gehen Sie in das Register ,Schulbegleiter Zeiten“ des jeweiligen Schiulers, bei
dem der Schulbegleiter tatig war.

Verlauf Schubegleitung Zeiten Famiie Ansprechpartner/Bezugsperson Abrechnung Historie Besonderheiten

Kategorie: Schulbegleitung - Stundenabgleich - (UILE IS Marz 2021 v
Std. std. Std. Std. Std. Std. Art der . i "
Datum (sol) von | (sol) bis | (Sol) Daer | (ist) von | (Ist) bis | (ist) Dauer Begletung Kiome...| Schu...| Begriindung | Eingabe OK | ...
Mo 29.03.21  07:50 09:30 100 0 Schubeglettung 0 DpM O

Tragen Sie hier bei ,Std. (Ist) von“ und ,Std. (Ist) bis“ die tatsachliche Arbeitszeit des
Schulbegleiters ein. Eventuell wie viele ,Kilometer” er dafur gefahren ist und eine
.Begrundung“ wieso die Zeit abweicht.

Verlauf Schubegleitung Zeiten Famiie Ansprechpartner/Bezugsperson Abrechnung Historie Besonderheiten

Kategorie: Schulbegleitung - Stundenabgleich ~ (LEI Marz 2021

]
Std. Std. Std. Std. Std. Std. Art der o .
Ralum (Soll) von | (Soll) bis | (Soll) Dauer | (Ist) von | (Ist) bis| (Ist) Dauer Begleitung dome: Jgschit. R tegriindiing(Eingabe Ol
Mo 29.03.21  07:50 09:30 100 07:45 09:35 110 Schulbegleitung 5 DpM  [Der Schiler... |

Danach setzen Sie einen Haken bei ,Eingabe OK®, damit abgerechnet werden kann.

Schiler <5chulbegleitung >

Bitte wahlen Sie einen Grund:

® angenommen
O abgelehnt

O Kiarungsbedarf

Abbrechen Abschliefen




Wo sehe ich den Stundenplan des Schulbegleiters?

Diesen kdnnen Sie Uber ,Fenster” -> ,Schulbegleiter” -> ,Stundenplan® erreichen.
Dieser dient nur als Ansicht, Sie kdnnen ihn weder bearbeiten noch drucken.

Hier werden Ihnen ebenfalls Urlaubs und Krankheitstage angezeigt.

Schulbegleiter*innen JNECU > [Dcrpan, Maria v
pan,

Name: Derpan Vorname: Maria Geschlecht |\ | Kurzel: DpM PersonalNr: Slatus:| | Aktuel O ‘

Persdnliche Daten Zugriffsschutz Vertragsdaten Dokumente und Term\nsl Stundenplan |

Heute < | & KW 13 29.03. - 04.04.2021 V||| > Aktualisieren
Uhrzeit Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag
08:00 08:45
Miiler, Josef - Schulb.
08:45 09:30
09:30 10:15
10:15 11:00
11:.00 11:45
11:45 12:30
12:30 13:15
13:15 14:00
14:.00 14:45
14:45 15:30
15:30 16:15
16:15 17:00
17:00 17:45
17:45 18:30
18:30 19:15
19:15 20:00




