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Deputatsverteilung

Öffnen Sie zuerst im Inventar das Rechenblatt Stundentafel. Tragen Sie hier in der
ersten Spalte die Klassen, in der ersten Zeile die Fächer und in die zugehörigen
Zellen die zu erteilende Stundenzahl ein.

Öffnen Sie dann im Inventar das Rechenblatt Lehrerstunden und tragen Sie hier in
Spalte B ein, wie viele Stunden die LehrerInnen zu unterrichten haben. Die Kür-
zel der LehrerInnen-Namen werden aus dem Dokument Schuldaten übernommen.

Jetzt können Sie im Layout „Vertei-
lung“ die Deputatsverteilung vorneh-
men, indem Sie in die entsprechenden
Felder eines der Lehrerkürzel schrei-
ben. Alternativ können Sie die Leh-
rerkürzel auch aus dem blau umrande-
ten Container in die gewünschten Fel-
der ziehen.

Den blau umrandeten Container kön-
nen Sie während der Arbeit an eine
beliebige Stelle ziehen, wo er gerade
nicht stört. In diesem Container sehen
Sie - in grüner Schrift - wie viele
Stunden der LehrerInnen noch zu ver-

teilen sind. Oben bei den Abkürzungen der Fächer sehen Sie, wie viele Stunden
noch auf die Fächer zu verteilen sind.

Wenn Sie mehr Klassen-Zeilen oder Fächer-Spalten benötigen, können Sie die
Spalten oder/und Zeilen verkleinern. Beachten Sie dann aber bitte, dass zwei Con-
tainer mit gleicher Spaltenbreite und gleicher Zeilenhöhe übereinander liegen.
Deshalb ist es vielleicht besser, ein größeres Papierformat zu wählen und dann
beide Container zu vergrößern.
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Vertretungsplan

Das Dokument Vertretungsplan ist für den täglichen Aushang gedacht. Es ist so
aufgebaut, dass SchülerInnen und LehrerInnen schnell erkennen können, ob sie
selbst betroffen sind. Die Lehrer-Kürzel bezieht dieses Dokument aus dem Doku-
ment Schuldaten. 

Mit einem Einblendmenue wählen Sie,
für welchen Tag der Vertretungsplan
gilt. Wenn Sie das Kürzel eines Lehrers
in ein leeres Feld schreiben oder ein sol-
ches Kürzel vom Rand in ein leeres Feld
ziehen, erhöht sich die Zahl vor dem
Lehrerkürzel am rechten Rand jeweils
um die Zahl 1. So sehen die LehrerIn-
nen, ob und wie oft sie an diesem Tag
eine Vertretung übernehmen müssen.
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Aufsichtsplan

Das Dokument Aufsichtsplan hilft beim Erstellen und Bekanntmachen eines Auf-
sichtsplanes. Die Lehrer-Namen bezieht dieses Dokument aus dem Dokument
Schuldaten. Diese Namen kann man vom Rand des Layouts entweder mit
COPY&PASTE oder per DRAG&DROP in die entsprechenden Felder des Auf-
sichtsplanes übernehmen.

Den fertigen Plan kann man anschlie-
ßend per Seriendruck für alle KollegIn-
nen ausdrucken. Dann sieht jede(r) Leh-
rerIn im eigenen Plan jeweils den eige-
nen Namen fett gedruckt, wie in der Ab-
bildung links.

Will man Pläne für einzelne KollegIn-
nen drucken, kann man deren Namen in
einem Einblendmenue wählen.

Will man einen Plan zum Aushang für
alle drucken, wählt man in einem Ein-
blendmenue Gesamtplan. In diesem
werden keine Namen fett gedruckt.

Orte und Zeiten lassen sich mit anderen
Daten überschreiben und so an die gege-
benen Verhältnisse anpassen.
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Unterrichtsplan

Das Dokument Unterrichtsplan kann nützlich sein, wenn - z.B. an einem Projekt-
tag - Klassen abweichend vom regulären Stundenplan LehrerInnen zugeteilt wer-
den müssen. Die Lehrer-Kürzel und Klassen-Namen übernimmt dieses Dokument
aus dem Dokument Schuldaten. 

Geben Sie zunächst im Rechenblatt Lehrerstunden in Spalte C die Soll-Stunden
der LehrerInnen und im Layout Lehrer-Plan im grünen Rahmen einen Titel ein
und ändern Sie in diesem Layout gegebenenfalls auch die Tage und Stunden. 

Danach können Sie im Layout Klassen-Plan Lehrer-Kürzel in den Stundenplan
der Klassen einsetzen. Diese Kürzel können Sie auch vom Rand des Layouts ent-
weder mit COPY&PASTE oder per DRAG&DROP in die entsprechenden Felder
des Planes übernehmen. Das Dokument sorgt dafür, dass kein Lehrer in einer
Stunde mehr als einmal eingesetzt wird. Die grünen Zahlen zeigen Ihnen, wie vie-
le Stunden die Klassen bereits versorgt sind. 

Das Layout Lehrer-Plan übernimmt all Ihre Eingaben automatisch, wobei grün
die Zahl der Unterrichtsstunden der LehrerInnen angezeigt werden.
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Weiterentwicklung

Neue Ideen, Anregungen, Verbesserungsvorschläge und Kritik zu den Dokumen-
ten des medienwerkstatt-LEHRERoffice nimmt gerne entgegen:

Medienwerkstatt Mühlacker
Pappelweg 3
75417 Mühlacker
Tel.: 07041-83343
info@medienwerkstatt.de
www.medienwerkstatt.de
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