
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Arbeitsbericht   

Version   1.0   
  
Die   unten   beschriebenen   Anweisungen   richten   sich   an   Benutzer   mit   der   Rolle   "Administrator",   

sofern   nicht   anders   angegeben.   
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Der   Arbeitsbericht   ist   ein   flexibler   Bericht   zur   Anzeige   von   Unterricht,   Aufsicht   und   anderen   
Arten   von   Unterricht,   der   von   Lehrern   unterrichtet   /   bearbeitet   wird.   Standardmäßig   haben   Sie   
alles   entsprechend   der   aktuellen   Funktionalität   des   Systems   an   Ihrer   Schule   voreingestellt.   Für   
den   normalen   Gebrauch   sind   keine   weiteren   Änderungen   erforderlich.   

Arbeitsbericht   
Administration>   Berichte>   Personal   >   Arbeitsbericht   (PDF)   

  

  

Der   Arbeitsbericht   enthält   eine   vollständige   Erklärung,   die   auf   definierten   Arten   von   Aktivitäten   
basiert.   Innerhalb   des   Berichts   können   Sie   Folgendes   auswählen:   

● Organisationen    -   Wenn   der   Lehrer   in   mehreren   Organisationen   unterrichtet,   können   
Sie   eine   oder   alle   auswählen,   für   die   er   unterrichtet.   

● Arbeitstyp    -   Sie   können   Spalten   mit   Aktivitätsarten   auswählen,   die   im   Bericht   angezeigt   
werden   sollen.   Die   Beschreibung   der   Arten   von   Aktivitäten   wird   unten   beschrieben.   

● Mitarbeiter    -   Es   ist   möglich,   einen   oder   mehrere   Mitarbeiter   auszuwählen.   

● Optionen    -   Angezeigte   Komponenten   im   Bericht,   z.   B.   Legende,   wöchentliche   
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Zusammenfassung,   Unterschrift   des   Mitarbeiters.   

Welche   Unterrichtsstunden   zeigen   sich   im   Bericht?   

Der   Bericht   zeigt   die   Stunden   an,   die   den   Einträgen   im   Aktivitätenfilter   entsprechen.   Also   jene   
Stunden,   in   denen   der   Lehrer   den   gegebenen   Arbeitstyp   ausführte.   Der   Arbeitstyp   kann   an   die   
Bedürfnisse   der   Schule   angepasst   werden.   Standardmäßig   sind   alle   wichtigen   Arten   von   
Aktivitäten   an   Ihrer   Schule   enthalten,   abhängig   von   der   aktuellen   Verwendung   des   Systems.   

Weitere   Informationen   zu   den   Arten   von   Aktivitäten   finden   Sie   im   nächsten   Kapitel.   

Arbeitstyp   
Stundenplan>   Stundenplan   Erstellung   >   Arbeitstyp   

Sie   definieren   den   Inhalt   der   Arbeit   des   Lehrers   in   einer   bestimmten   Lektion.   In   diesem   Fall   
muss   die   Art   der   Unterrichtsaktivität   nicht   unbedingt   nur   der   Unterricht   sein,   sondern   
beispielsweise   die   Pausenaufsicht   oder   Vertretung.     

Die   Liste   der   Arbeitstypen   richtet   sich   nach   den   Bedürfnissen   der   Schule.   Diese   Liste   kann   
angepasst   werden.   Zusätzlich   zum   Erstellen   neuer   Typen   können   vorhandene   Aktivitätstypen   
geändert   werden.   
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Die   folgenden   Elemente   können   im   Detail   von   Arbeitstyp   >   Tätigkeitstyp   festgelegt   werden:   

  

Bezeichnung    -   Name   für   den   angegebenen   Tätigkeitstyp   

Relevant   für   den   Unterrichtstyp    -   Auswahl   des   Unterrichtstyps,   dem   die   Aktivität   zugewiesen   
werden   kann   

Standard   Tätigkeitsdauer    -   wenn   diese   für   den   Tätigkeitstyp   nicht   angegeben   ist,   wird   im   
Arbeitsbericht   ein   einfacher   Hinweis,   wie   viel   Zeit   der   Lehrer   für   die   Aktivität   aufgewendet   hat,   
angezeigt   (z.   B.   03:45).   

Beispiel:   Wenn   die   Standarddauer   ausgefüllt   ist,   werden   die   Daten   als   Anzahl   der   
Zeitblöcke   der   angegebenen   Länge   angezeigt   (03:45   werden   als   5   Zeitblöcke   mit   einer   
Standardstundenlänge   von   45   Minuten   darstellt).   

Aktiv   ist     -   Geben   Sie   an,   ob   der   Tätigkeitstyp   in   den   Details   von   Unterrichtsstunden,   
Stundenplankarten,   Arbeitsberichten   und   anderen   Orten   in   Edookit   angeboten   wird.   

Priorität    -   Je   höher   die   Zahl,   desto   weiter   oben   erscheint   der   Tätigkeitstyp   in   der   Liste.   
Außerdem   werden   nur   die   Aktivitäten   mit   einer   höheren   Priorität   für   zwei   Stunden   gleichzeitig   in   
den   Arbeitsbericht   aufgenommen.   

Beispiel:   Die   Lehrkraft   leitet   ihren   eigenen   Unterricht   und   übernimmt   gleichzeitig   die  
Aufsicht   einer   anderen   Unterrichtsstunde.    In   der   Regel   hat   der   Unterricht   eine   höhere   Priorität   
als   die   Aufsicht,   d.h.   nur   die   Unterrichtsstunde   wird   erfasst   und   die   gleichzeitig   erfolge   Aufsicht   
ist   nicht   in   den   geleisteten   Arbeitsstunden   enthalten.   

Entsprechende   Organisationstypen    -   Der   angegebene   Tätigkeitstyp   wird   nur   innerhalb   des   
Unterrichts   von   Organisationen   der   angegebenen   Arten   angezeigt.   

Ersatz   von   Unterrichtsstunden   mit   diesem   Tätigkeitstyp   ist   möglich       -   hier   werden   die   
Optionen   ausgewählt,   ob   und   wie   Klassen   bei   Abwesenheit   durch   diesen   Tätigkeitstyp   ersetzt   
werden   können.   Entsprechend   dieser   Einstellung   werden   die   Spalten   im   Arbeitsbericht   
geändert   /   angezeigt.   Auch   hier   sind   die   einzelnen   Tätigkeitsarten   mit   Werten   voreingestellt,   die   
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bei   Bedarf   geändert   oder   neu   erstellt   werden   können.   

Beispiel:   Für   eine   Lektion,   die   der   Lehrer   ursprünglich   haben   sollte,   ist   es   möglich,   sie   
durch   eine   andere   Lektion   oder   durch   einen   Überstundenunterricht   zu   ersetzen.   Die   abgesagte   
Lektion    kann    In   diesem   Fall    nicht     durch   Ersatzlehrkraft   oder   Aufsicht   ersetzt   werden.  

  

Wann   müssen   die   Unterrichtsstunden   ersetzt   werden?   

Der   Ersatz   von   Lektionen   ist   erforderlich,   wenn   der   Lehrer   nicht   unterrichtet   hat.   Hier   ist   es   
sinnvoll,   eine   Ersatz   für   nicht   unterrichtete   Stunden    zu   verlangen.   Nach   dem   Bildungsgesetz   
kann   ein   solcher   abgesagter   Unterricht   durch   den   Unterricht   einer   anderen   Person   ersetzt   
werden   (Ersatz   /   Vertretung).   Die   zweite   Möglichkeit   besteht   darin,   Überstundenunterricht   zu   
verwenden,   um   nicht   unterrichtete   Stunden   zu   ersetzen,   sofern   dies   bei   einer   Lehrkraft   
vorgesehen   ist.   

Beispielsweise   ist   für   die   Pausenaufsicht   standardmäßig   kein   Ersatz   erforderlich.   Jedoch   ist   es   
möglich,   hier   entsprechend   den   Anforderungen   der   Schule   Einstellungen   zu   treffen   und   den   
Ersatz   der   Aufsicht   durch   eine   Ersatzaktivität   zu   verlangen.   

Allgemein   kann   festgelegt   werden,   welche   Tätigkeitstypen   die   nicht   erfassten   
Unterrichtsstunden   ersetzen   können.   

Sobald   diese   Ersatzaktivitäten   für   einen   Tätigkeitstyp   gespeichert   sind,   wird   jede   Ersatzaktivität   
als   separate   Spalte   im   Arbeitsbericht   angezeigt.   Der   Spaltenname   ist   die   hier   festgelegte   
Beschriftung.   

Wo   können   Sie   auswählen,   welcher   Tätigkeitstyp   im   Unterricht   stattfinden   
soll?   

Die   Arten   von   Aktivitäten   können   auf   der   Ebene   der   einzelnen   Lektionen,   innerhalb   der   
Stundenplankarten   oder   in   der   Art   des   Kurses   ausgewählt   werden.   Der   für   die   Art   des   Kurses   
festgelegte   Wert   wird   als   Standardwert   für   die   Einstellung   der   Stundenplankarten   verwendet.   
Der   für   die   Stundenplankarte   festgelegte   Wert   wird   auf   die   daraus   generierten   
Unterrichtsstunden   übertragen.   

Art   des   Kurses   

Der   Tätigkeitstyp   der   Lehrer   in   der   Stundenplankarte   ist   automatisch   von   der   Art   des   Kurses   
abgeleitet   und   zwar   als   Standardwert   des   Tätigkeitstyps.   Die   Art   des   Kurses   kann   bearbeitet   
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werden    Stundenplan   >   Stundenplan   Erstellung   >   Art   des   Kurses .     

Für   die   Art   des   Kurses   kann   auch   die   Systemart   des   Kurses   ausgewählt   werden.   Diese   wird   
verwendet,   um   die   Aktivität   der   Unterrichtsstunden   dieses   Kurses   zu   definieren.   Insbesondere   
bestimmt   sie   den    Unterrichtstyp.    Die   Systemart   des   Kurses   bestimmt   auch   die   Abwesenheit   
der   Schüler   (ob   diese   erfasst   wird    oder   nicht).    Nicht   mit   der   Spalte   Standardaktivität   
verwechseln.   

  

Stundenplankarten   

In   der   Stundenplankarte   wird   der   Tätigkeitstyp   für   jeden   Lehrer   definiert   (standardmäßig   wird   er   
aus   der   Standardaktivität   der   verbundenen   Kurse   übernommen).   Nach   der   Erstellung   /   
Generierung   der   Unterrichtsstunden   haben   die   Lehrer   diesen   Tätigkeitstyp   in   allen   
Unterrichtsstunden.   Für   bereits   erstellte   Unterrichtsstunden   muss   im   Falle   einer   Änderung   der   
Tätigkeitstyp   erneut   generiert   werden,   indem   Sie   das   Kontrollkästchen   “Lehrer   und   
Tätigkeitstyp   umrechnen”   aktivieren.     

Lehrer   im   Unterricht   

Jede   Lehrkraft   muss   in   jeder   Lektion   einen   klar   definierten   Tätigkeitstyp   zugeordnet   
bekommen.   Er   wird   anhand   der   Stundenplankarte   oder   der   Art   des   Kurses   bestimmt.   Je   nach   

6 /. 8   



  

  

Tätigkeitstyp   wird   die   Stunde   dann   in   den   Arbeitsbericht   aufgenommen.   

  

  

Bei   der   Auswahl   eines   Tätigkeitstyps   für   eine   Unterrichtsstunde   oder   einer   Stundenplankarte   
werden   nur   diejenigen   angeboten,   die   die   folgenden   Anforderungen   erfüllen:   

● Sie   sind   aktiv.   

● Sie   haben   den   entsprechenden   Unterrichtstyp   eingestellt.   In   Edookit   gibt   es   drei   Arten   
von   Unterrichtsstunden:   reguläre   Unterrichtsstunde,   Pausenaufsicht   (nicht   zu   
verwechseln   mit   Vetrtetung   /   Aufsicht   in   einer   Unterrichtsstunde)   und   
Vertretungsbereitschaft.   Für   eine   Aufsichtsstunde   kann   kein   Tätigkeitstyp   festgelegt   
werden,   der   für   reguläre   Unterrichtsstunden   vorgesehen   ist.   

○ Pausenaufsicht:   diesen   Unterrichtstyp   haben   die   Kurse   mit   Systemart   des   
Kurses   -   “Pausenaufsicht”.   

○ Vertretungsbereitschaft:   diesen   Unterrichtstyp   haben   die   Kurse   mit   Systemart   
des   Kurses   -   “Vertretungsbereitschaft”.   

○ Unterrichtsstunde:   diesen   Unterrichtstyp   haben   die   Kurse   mit   allen   anderen   
Systemarten   des   Kurses.   

7 /. 8   



  

  

  

● Sie   sind   relevant   für   die   Organisation,   mit   der   die   Lektion   durch   ihren   Kurs   verbunden   
ist.   Ich   kann   einer   Grundschul-Unterrichtsstunde   keine   Aktivität   zuweisen,   die   nur   für   
Kindergärten   bestimmt   ist.   
  

Arbeitsbericht   (exportierbar)   
Administration>   Berichte>   Mitarbeiter>   Arbeitsbericht   (exportierbar)     

Dieser   Bericht   enthält   dieselben   Daten   wie   der   Arbeitsbericht.   Der   Vorteil   dieses   Berichts   ist   der   
mögliche   Export   nach   Excel.   

  

8 /. 8   


