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Allgemeines
e Der Teacher Assistant deckt derzeit folgende Aufgabenstellungen ab:

Unterrichtsgegenstande eines jeden Schultages

Unterrichtende Lehrpersonen

Eintragungen des durchgenommenen Lehrstoffs
Schilerlnnenanwesenheitsverwaltung

Eintragungen besonderer Vorkommnisse (Vermerk/Klassenbucheintragung)
Klassenkalender

Nachrichtensystem

o O 0O O 0O O O ©°O

Ubernahme der Fehlstunden in die Beurteilung im Sokrates

e Datengrundlage
o Die Grundlage fir die Eintragungen in den Teacher Assistant ist die Stundenverteilung
des Sokrates.

o Wenn im aktuellen Schuljahr noch keine Stundenverteilung existiert, kdnnen auch keine
Eintragungen in den Teacher Assistant gemacht werden.

e Erprobungen/Tests/Schulungen
o Erprobungen des Teacher Assistant konnen problemlos in der TA-Testumgebung
gemacht werden. Die erstmalige Freischaltung einer Schule fir den Zugang zum Teacher
Assistant muss Uber das Supportteam beantragt werden.

1. Einstieg

e Durch Eingabe der URL http://www.aps.salzburg.at/ in die Adresszeile des Browsers und
durch Klick auf ,, Teacher Assistant” bzw. ,Teacher Assistant TEST".

-Landesportal fur Pflichtschuler

o B

Informati

Sokrates WEB
Sokrates TEST Spuren u
Teacher Assistant
| Teacher Assistant TEST
Sokrates Archiv

Kurzanleitung fir Lehrer Far alle intere
Antrage - Formulare Programm:
FAQ

& Srnuran F

¢ Oder Sie starten durch Eingabe der URL in die Adresszeile des Browsers:
Teacher Assistant: https://www.sokrates-web.at/TA SBG/

Teacher Assistant TEST::  https://www.sokrates-web.at/TSTTA SBG/



http://www.aps.salzburg.at/
https://www.sokrates-web.at/TA_SBG/
https://www.sokrates-web.at/TSTTA_SBG/

e login:

WELCOME
Teacher Assistant

Usemame
ol

Password

o Username und Passwort bei TA und Test-TA: wie im Sokrates
o ACHTUNG: Halten Sie ihr Passwort unter allen Umstianden geheim!
e Logout: Mit dem letzten Menipunkt ,Logout” wird der Teacher Assistent verlassen.

Nach der Anmeldung erhalten Sie folgenden Bildschirm:

Teacher Assistant

F-Ges

Ent

SOKRATES e

Teacher Assistant
O 3a Julian T08.0108:35-08.01 13:15 1110 0/0/0 m. |

Type Unent

Abwesenheit

Im Regelfall wird der aktuelle Tag laut Systemdatum mit der aktuellen Stunde laut Systemzeit
angezeigt. Die Tabelle zeigt die abwesenden Schiilerinnen.

Auswabhl der Klasse Auswahl des Schultages innerhalb der Woche

Woche 41: Mo, 15062015 ¢|[ >
— Wechseln zwischen
Klassen: Klasse/Gruppe

Anzeige der eigenen
oder aller Stunden It.
Stundenplan

[ ]Wechselt zur eigenen, aktuellen Stunde laut Systemdatum und -zeit.




2. Auswahlfunktion fiir Unterrichtswoche, Klasse und Gruppe

Damit die Bedienung in den Hauptfunktionen moglichst einfach und tbersichtlich bleibt, erfolgen
samtliche Darstellungen immer fiir eine bestimmte ausgewahlte Schulwoche; in der Regel fur die
aktuelle Woche.

Fir den Wechsel in andere Schulwochen bzw. fiir die Einschrankung auf bestimmte Klassen oder
Gruppen, gibt es die Auswahlfunktion.

Die Einschrankung auf Klassen bzw. Gruppen wirkt sowohl bei den Abwesenheiten als auch bei der
Lehrstoffeintragung.

Im Menu kann die angezeigte Unterrichtswoche ausgewahlt werden (Auswahl
sowohl in die Vergangenheit als auch in die Zukunft moéglich). Durch Aktivierung des Flags , Eigene”
wird nur der Unterricht der jeweiligen Lehrperson It. Stundenplan angezeigt.

Wird eine Klasse bzw. Gruppe ausgewadhlt, so werden in der Stundenplan-Tabelle nur die Stunden
der ausgewahlten Klasse bzw. Gruppe angezeigt.

+ Eigene

Wochen Klassen KIG
1(14.09.2015 - 20.09.2015) [v]| - keine Auswahl -[v|

3. Eintragung der An- bzw. Abwesenheit

Die Schiilerlnnen der einzelnen Unterrichtsstunden werden im Teacher Assistant automatisch als
anwesend gefihrt, es ist nur die Eintragung einer Abwesenheit erforderlich.

Abwesenheiten

Wahlen Sie dazu im Meni
durch Anklicken aus.

in der Stundenplan-Tabelle die betreffende Stunde

on - Bis Geqg. KLIGR L SUP geh.von
09:05 - 09:50 PG_BSP 4c K Go Kz 0
10:05 - 10:50 PG_BSP 3b K Go Ka 30

Es erscheint immer die Sicht bzw. Tabelle der abwesenden Schiilerinnen, welche natirlich haufig
auch leer sein kann.

Lehrer: ¢ dle 15.06 08:05 | PG_BSP Stunden Anw: 18 [ Abw: (

o [ |

[l Klasse Familienname Vorname Geb.Datum Type

Im Header ist ersichtlich, wie viele anwesende bzw. abwesende Schilerlnnen zur jeweiligen
Stundenplan-Eintragung (Unterrichtseinheit) es gibt.

Durch Anwahl von ,,ANW* erhalten Sie die Schilerlnnenliste mit den anwesenden Schilerlnnen.



] Klasse Familiennza:iic =~1  Vormmame -2  Geb.Datum
O | 4c A I 1
O | 4c B I 1
[ | 4c B £ 0
0 | 4c G C 0
[ | 4c K E 0
T K ) 0
[ | 4c K ) 2
[ | 4c K 1 2
0 | 4c L \ 2

Sind einer Stunde in Sokrates keine Schiiler zugeordnet z. Bsp. KU_BL so wird nach Anwahl von

, das Feld :] eingeblendet. Durch Klicken auf :] werden alle Schiiler der

Schule zur Auswahl angeboten. Eine Sortierung nach ,Klasse”, ,Familienname” oder ,Vorname”
kann durch Klicken auf den Spaltenkopf vorgenommen werden.

Lehrer: Mi, 02.03 07:30 | KU_BL Stunden Anw: 285 f Abw: 0  Schule: —

[ | Klasse = | Familienname Vorname
B  1a Barelli Jasmina
B  1a Barkat Amir

B  1a Beinsteiner Christoph
B | 1a Bne Akeel Aaya

B  1a Bne Akeel Doaa
B | 1a Eisl Felix

B | 1a Frahwirth Thomas
B  1a Goritzer Jessica
B | 1a Grill Bianca
B  1a Hasani Gresa

Um eine Abwesenheit einzutragen, markieren Sie den/die Schiilerin(en) und Klicken Sie auf ,,ab

jetzt (Heute).



BT

] klasse Familienname =1 Vorname =2 Geh.Datum

D 1B ]

18 —— 10:35

Ahbbrechen

OO oo E o Do omEE @

Es erscheint die Toolbox fiir die Auswahl des der zeitlichen Optionen fiir diese Abwesenheit.

Folgende Moglichkeiten stehen zur Verfligung:
Beachten Sie den griinen, ausgewahlten Button.
Wian +

on + an

Rest der Woche

i an 4

Rest der Woche
Rest der Woche

* Wi

ab jetzt (Heute) Zeitraum von:
Zeitraum bis:
Apbrechen Ok Abbrechen | OK Aphrechen on Abbrechen | OK Abbrechen Ok

Zeitliche Optionen der Abwesenheit und deren Verwendung:

e Stunde:
SchilerIn ist genau in dieser Stunde abwesend.
In der Abwesenheitseintragung werden als Zeitgrenzen der Beginn und das Ende der
Stunde verwendet.
Beispiel: Schiilerln verlasst genau in der letzten Stunde des Tages den Unterricht.

e ab jetzt (Heute):
Es wird der Beginn der Stunde als Beginnzeit vorgeschlagen, wobei die Beginnzeit innerhalb
des Zeitintervalls der Stunde frei eingegeben werden kann.
Beispiel 1: SchiilerIn ist ab dem Beginn einer Stunde abwesend und es wird angenommen,
dass der/die Schilerln an diesem Tag (heute) nicht mehr kommt.



Beispiel 2: SchiilerIn verlasst wegen Ubelkeit innerhalb der jeweiligen Stunde zu einem
bestimmten Zeitpunkt, welcher als Beginnzeit eingetragen wird, den Unterricht und wird
an diesem Tag nicht mehr in den Unterricht kommen.

Rest der Woche:

In der Abwesenheitseintragung werden als Zeitgrenzen der Beginn der Stunde und als Ende
das Stundenende der letzten Stunde dieser Woche verwendet.

Beispiel: Schiilerin ist ab dem Beginn einer Stunde abwesend und es ist bekannt, dass
er/sie fur den Rest der Woche krank sein wird.

Zeitraum:

Es wird der Beginn der Stunde als Beginnzeit und das Ende der Stunde als Endezeit
vorgeschlagen, wobei als Beginnzeit innerhalb des Zeitintervalls der Stunde und als
Endezeit ein beliebiger Zeitpunkt in der Zukunft eingegeben werden kann.

Wird eine Endezeit innerhalb einer beliebigen anderen Stunde angegeben, dann wird diese
Endezeit vom System auf das Stundenende dieser Stunde gesetzt.

Beispiel 1: SchiilerIn verlasst eine Stunde vorzeitig. Dabei wird der entsprechende Beginn
innerhalb der Stunde eingetragen und als Ende das Stundenende belassen.

Beispiel 2: SchiilerIn verlasst eine Stunde und es ist bekannt, wann sie voraussichtlich
wieder zurliickkommen wird. Es wird eine Beginnzeit innerhalb der jeweiligen Stunde und
eine beliebige Endezeit eingetragen.



Einige Fallbeispiele:
1. Ein(e) Schiiler(in) ist bei Unterrichtsbeginn nicht anwesend:
Schilerin markieren = ,, BEGINN“ = ab jetzt (Heute) = OK

v (o (I O

[ Kiasse Familiennarme Warmarne Geb.Datum Tupe Info

HO2.0307:40-02.03 14:10

Eis +

his jetzt (Heute)

10033

Abbrechen Ok
—

Fur den Rest des Tages wird der/die Scht'jler/inkbwesend gefuhrt; sollte er/sie wahrend des
ganzen Tages nicht anwesend sein, ist keine weitere Eintragung notwendig!

2. Ein(e) Schiiler(in) erscheint im Lauf der Stunde/des Tages:

Schilerln in der Sicht ,ABW“ markieren = , ENDE“ = bis jetzt (Heute) = genaue Zeit eingeben >
OK

Abw Anw Ende Stundenplan

O Klasse Familienname . Vomame Geb.Datum Type

Bis +

¥ 1BKa 01.08.1999 W 14.09 07:55 - 15.09 16:45

bis jetzt (Heute) ¢

09:10

Abbrechen OK

3. Ein(e) Schiiler(in) verldsst den Unterricht im Lauf der Stunde/des Tages:
Schilerln markieren = ,, BEGINN“ = ab jetzt (Heute) = Uhrzeit des Verlassens eingeben = OK

(o e O N

] klasse Familienname =1 Vorname =2 Geh.Datum

D 1B ]

10:35

Ahbbrechen

OO0 oo E ooEooE@

Wenn im Vorhinein bereits die Zeit der Abwesenheit feststeht, kann anstelle der Auswahl
»ab jetzt (Heute)“ die Schaltflache ,Zeitraum” oder , Rest der Woche” verwendet werden.



4. Ein(e) abwesende(r) Schiiler(in) ist am Beginn einer
beliebigen nachfolgenden Stunde anwesend: Bis +

Schilerln markieren = ,,ENDE“ = Stunde = OK

Damit wird die Abwesenheit mit dem vor dem Beginn dieser bis jetzt (Heute)

Stunde liegenden Zeitpunkt beendet und der/die Schiilerin ist
somit in der aktuellen Stunde die gesamte Stunde anwesend.

Stunde

Abbrechen

5. Ein(e) Schiiler(in) kommt in der ersten Stunde 15 Minuten zu spat zum Unterricht:

Schilerin markieren - ,,BEGINN“ - ab jetzt (Heute) 2 OK

] Klasse Familienname =1 Yorname ~Z Geh.Datum

1B T 10:35

Ahbbrechen

e e e |

a
@
o

Damit ist der/die Schilerln abwesend.
Diese(r) SchilerIn betritt nach 15 Minuten die Klasse (Bus-Verspatung).
Abwesende(n) Schilerin markieren = ,,ENDE” - ab jetzt (Heute) = Uhrzeit eintragen = OK

v (o [

B klasse Familienname “arname Geh.Datum Type Infa

HO2.0307:40-02.05 14:10

Bis +

bis jetzt (Hewte)

10:55

Apbrechen OK

—

Damit ist der/die Schilerln ab 07:40 Uhr wieder anwesend.

6. Loschung einer eingetragenen Abwesenheit:

Ist die Eintragung einer Abwesenheit in der Klasse irrtlimlich erfolgt, z. B. wurde ein(e) SchilerIn
wegen einer wichtigen Information in die Direktion bestellt und zugleich in der beginnenden Stunde

10



als abwesend eingetragen, so wird die Abwesenheit geléscht, indem man das Ende der Abwesenheit
mit der Uhrzeit des Beginns der Abwesenheit eintragt.

4. Eintragung der GEHALTENEN Stunde(n)

Als erste Tatigkeit nach dem Einstieg sollte unbedingt die aktuelle Stunde bzw. allfdllige vorherige
Stunden des Tages von der angemeldeten Lehrperson als GEHALTEN eingetragen werden.

D Klicken Sie dazu auf die ,,GEHALTEN“-Schaltflache.

Es entstehen Auswahl-Checkboxen vor den Stundenplan-Zeilen.

Es werden eine oder mehrere gehaltene Stunden ausgewahlt.
Wird genau eine Stunde markiert, so erscheint zusatzlich die ,LEHRSTOFF“-Schaltflache. Damit

kann in einem Arbeitsschritt der Lehrstoff zu dieser Stunde zugleich mit der GEHALTEN-Information
eingetragen werden.

J | von-Bis s KLIGR L sUP geh.von
LI IuZa-1112 S R N ——
10:25 - 11:15
O | 10:25-11:115 | 2b
O | 10:25-11:15 2b

In diesem Beispiel ist zugleich noch eine Team-Teaching-Situation abgebildet.

Klicken Sie auf die ,LEHRSTOFF“-Schaltflache.

Es wird ein Fenster fiir die Eintragung des Lehrstoffes - bei Team-Teaching mit allen beteiligten
Lehrpersonen — ge6ffnet.

Lehrstoff eintragen und Speichern.
Team Speichern fiir alle beteiligen Lehrpersonen.

E Klicken Sie nun auf die ,,SPEICHERN“-Schaltflache um die Stunde(n) als gehalten

zu vermerken.

“on - Bis Geq KUGR L SUP gehvon
07:40-08:30 PG_M 3-M-lfa

09:40-10:30 PG_CH 4D

10:35-11:25 PG_CH ac

Fiir das Eintragen von gehaltenen Stunden gibt es die folgenden Stundenkonstellationen:

e Eigene Stunden:
Spalte ,L(ehrperson)” enthélt das eigene Kiirzel,

11



Spalte ,SUP“ ist leer,
Spalte ,geh. von“ enthalt das eigene Kirzel

e Eigene Supplierstunden:
Spalte ,L(ehrperson)” enthalt nicht das eigene Kiirzel,
Spalte ,SUP“ enthalt das eigene Kiirzel
Spalte ,,geh. von“ enthalt das eigene Kiirzel

e Nicht eigene Stunden:
Spalte ,,L(ehrperson)” enthélt nicht das eigene Kiirzel,
Spalte ,SUP“ ist leer oder enthalt nicht das eigene Kiirzel
Spalte ,geh. von” enthalt das eigene Kiirzel

Eintragen von nicht eigenen gehaltenen Stunden:

Dafir deaktivieren Sie zuerst die Checkbox , Eigene”.

Dadurch werden alle Stunden der Schule am ausgewahlten Tag aufgelistet.
Waihlen Sie nun die Klasse aus, sofern es sich um eine Klassen-Stunde handelt.

Wenn es sich um eine Gruppenstunde handelt, wechseln Sie mit der Schaltfliche ,K/G“ zur
Auflistung der Gruppen und wahlen dort die entsprechende Gruppe aus.

Durch Auswdhlen der jeweiligen Zeile und ,Speichern” wird diese Stunde als GEHALTEN
gekennzeichnet.

Fir diese Stunden ist nachtraglich eine Erstellung oder Anderung eines Supplierplanes durch die
Direktion erforderlich.

Schulveranstaltungen:
Wird im Sokrates eine Schulveranstaltung eingetragen und Lehrerinnen und Schiilerinnen zugeteilt,
dann steht im TA bei ,Gehalten” automatisch der Eintrag SV.

5. Eintragung des Lehrstoffes

# Lehrstoff

Im Menii wird von der jeweiligen Lehrperson der Lehrstoff fir die gehaltene Stunde
eingetragen. Dazu wird die Stunde in der Stundenplan-Tabelle ausgewahlt und der Lehrstoff im
jeweiligen Feld fur diesen Tag und diese Stunde zur jeweiligen Klasse/Gruppe erfasst.

12



Lenrer:PG_v [l Scnute: S

Woche 25: Fehlende 15 [ <[ > |

o (S

KLUIGR Stunde | Zeit Lehrstaff

Bruchrechnen 1. Teil

118 4 Mo 29.02 (10:25-11:159)

Oi01.03 0-10:20)

1 1 Wi 02.03 (07:30-03:20)

Im Header sind der gewdahlte Gegenstand und die Lehrperson ersichtlich.

Sofern in der Auswahl keine Einschrankung auf eine Klasse oder Gruppe erfolgt ist, sind in der
Auflistung alle Stunden der Woche zu diesem Gegenstand auch fiir mehrere Klassen sichtbar.

Fehlende 158 |

Der Text ,Fehlende” gibt an, flir wie viele Stunden in der Vergangenheit noch keine Eintragung
erfolgt ist.

Durch Klicken auf ,Fehlende” gelangt man zum chronologisch ersten fehlenden Eintrag zu diesem
Gegenstand, also automatisch eine oder mehrere Wochen zurtick.

Mit den Blatterpfeilen kann zur ndchsten Woche bzw. zur vorherigen Woche gewechselt werden.

Mit ,Kopieren” wird der Text aus der aktiven Zeile in die Zwischenablage kopiert. Dieser kann dann
mit ,,Einfligen” beliebig oft in weitere Zeilen eingefligt werden.

Die Ubliche Kopier-Option mit STRG+C und STRG+V steht, sofern sie auf einem PC oder Notebook
arbeiten, natirlich auch zur Verfligung.

Mit ,STUNDENPLAN“ kehren Sie zur Stundenplan-Tabelle zuriick und kénnen eine andere Stunde
und somit einen anderen Gegenstand auswahlen.

Eintragungen fiir Teamstunden oder als Einzelstunde moglich:

Ist im Sokrates eine Stunde doppelt belegt, so erscheint das Dialogfeld Lehrstoff als Einzeleintrag

13



oder als Teameintrag speichern.

Lehrstoff
1d - PG_D (07:40 - 08:30)

Schulveranstaltung TEST

Schulveranstaltung TEST

Unterrichtsprinzipien:

Bei der Lehrstoff Eintragung kann ich 4 Unterrichtsprinzipien auswahlen

Unterrichtsprinzip
4c - Mi 09.01 (09:45-10:35)

- keine Auswanhl -

- keine Auswahl -

Berufsorientierung
Digitale Grundbidung
Sexualerziehung

Verkehrserziehung

6. Eintragung von Vermerken zu Schiilerinnen (Klassenbuch-Eintragung)

Das Eintragen von Vermerken zu Schiilerinnen, die sogenannten , Klassenbuch-Eintragungen®, ist im
Menipunkt ,Abwesenheiten” in der Ansicht auf die anwesenden Schiilerinnen moglich.

15.06 09:05 | PG_BSP Stunden Anw: 18/ Abw: O

] | Klasse Familienname

B 4c Al

Markieren Sie einen oder mehrere Schilerinnen und
Klicken Sie auf ,VERMERK".

Es 6ffnet sich ein Eingabe-Dialog, in den ein Vermerk eingetragen
werden kann.

Mit ,Speichern” wird der Vermerk zur jeweiligen Stundenplan-
Eintragung der ausgewahlten Schiilerinnen eingetragen.

| Vermerk:

hat keine Schulsachen dabei |

e —

14



7. Verwaltung der Abwesenheiten durch den Klassenvorstand

Der Grund der Abwesenheit bzw. der sog. Status wird durch den/die Klassenlehrerin einzutragen.

Die Abwesenheiten kdnnen im Men eingesehen und verwaltet werden.

Zum Eintragen des Abwesenheitsstatus wird der/die Schilerin markiert — das Programm zeigt die
eingetragene Zeit der Abwesenheit an.

Der Status ,Entschuldigt” ist vorbelegt

Woche 9 124 offene Abwesenheit

[ wame Klasse  Abwesandvon bis A Abwesenheiten entschuldigen
“ion: St
B2 22.09201512:20 3 E'
] 1B 1910 15:55 - 2010 0740 13
Bis: St
] 1B 0912 12:20- 1012 07:40 16 .
B 2309201530740 1 E'
] 1B 1012 1315- 1112 07:40 16 Status
] 1B 1812 07:40- 15812 12:20 3 Entschuldigt E|
[ ] 1B 2001 13:20- 2001 14:10 1 Grund:
(] 1B 2101 14:15-21.01 1555 2
] 1B 2501 18:05- 25.01 1555 1
]| 1B 0203 07:40-02.03 10030 3
Anrnerkung:

Es wird allenfalls ein anderer Status (Befreit, Entschuldigt, Unentschuldigt, Schulveranstaltung)
ausgewahlt. Zusatzlich kann sowohl ein Grund der Abwesenheit (z. B. Krankheit, Arztbesuch,
verschlafen, Zugverspatung, etc.) als auch nach Bedarf eine Anmerkung (z. B. Arztliches Attest

beigebracht) eingetragen werden.
Mit ,,SPEICHERN” werden die ,,Entschuldigungs“-Informationen gespeichert.

Zugleich wird damit aus einer ,OFFENEN“ eine ,ABGESCHLOSSENE“ Abwesenheit.

[

Durch Klicken auf die Schaltflache ,ABGESCHLOSSENE” wird zur Tabelle der abgeschlossenen
Abwesenheiten gewechselt.

1=l - keine Auswahl - j

r Hame Klasze Grund Anmerkung won his Status
[ A" 3 ° 2 ] i} Entschuldigt
O | Msaaeiaiadia . g b 2t 1 Entschuldigt

Es werden die abgeschlossenen Abwesenheiten mit Zeitintervall, Status, Grund und Anmerkung
aufgelistet.

Mit ,,LOSCHEN“ kann eine irrtiimlich oder fehlerhaft eingetragene Entschuldigung geldscht werden,
wodurch diese Abwesenheit wieder unter den offenen Abwesenheiten aufscheint.

15



Offene Abwesenheiten - Abgeschlossene Schule:

- keine Auswahl - E|

[ Mame Klasse Grund Anmerkung van his Status
Rieger Laura 4

O = 2B krank 22082015 07:40 22.09.2015 12:20 Entschuldigt

[} Bestitigung + 1.09.2015 0740 14.09.2015 08:30 Entschuldigt

] 03.2015 07:40 25.09.2015 12:20 Entschuldigt

Soll der Status der markierten Entschuldigung(en) wieder auf offen gesetzt werden?
1 .09.2013 08:33 22.09.2015 09:25 Entschuldigt
o]
[ .09.2013 07:40 22.09.20153 1315 Entschuldigt

Mit ,OFFENE” wird zur Tabelle der offenen Abwesenheiten gewechselt.

Hinweis: Fiur langere offene Abwesenheiten koénnen auch mehrere aufeinanderfolgende
»Entschuldigungs“-Informationen mit unterschiedlichem Status eingetragen werden. Dabei
erscheint dann ein bestimmtes Zeitintervall einer einzigen Abwesenheit unter den abgeschlossenen
Abwesenheiten, wahrend der restliche Anteil dieser Abwesenheit — so lange noch keine
»Entschuldigungs“-Informationen dafiir eingetragen ist — noch unter den offenen Abwesenheiten
aufscheint.

Markieren Sie einen oder mehrere Schiiler und Klicken auf oder kann die Dauer
der Abwesenheit bearbeitet werden. Mit ,Speichern” wird die Anderung der Abwesenheit
eingetragen.

Von: = 29 09 2015 07-30 Bis: 2 2009 2015 1305 Search

a

Von - Bis Geg. Lehrer Std Zeit Block

29.09 (11:20 - 12:10) PG_BSP LAC g 1

OO

29.09 (12:15 - 13:05) FG_LFF TAD 6 1

Abwesenheitszeit
Von: 2009 07:30
Bis: 2000 11:15

Speichemn E
Zuruck Speichem

Schiilerabwesenheiten vom Vorjahr abfragen

Im Sokrates das Schuljahr zuriickstellen — Laufendes Schuljahr — Dyn. Suche — Kategorie: Teacher
Assistant — Name der Abfrage: Abwesenheiten Details

8. Fordergruppen anlegen

ERKLARUNG:

Eine Fordergruppe wird von der Schulleitung angelegt und im Teacher Assistant von den
unterrichtenden Lehrpersonen verwaltet:
Die Fordergruppen werden in einer EXCEL-Datei vorbereitet (TA-Férderkurse.xIsm). Die nétigen
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Grunddaten (Lehrer, Facher, Klasse, ...) missen aus dem Sokrates in eine Textdatei exportiert und

in die Datei TA-Forderkurse.xIsm importiert werden. Sind die Férdergruppen definiert, werden die

Daten in eine neue Textdatei geschrieben und missen nach Sokrates importiert werden. Die

Forderkurse sind nun im Sokrates angelegt (Schuljahresbeginn>Klassen und Gruppen>Gruppen

pflegen (Typ: Forderkurs)).

Die individuelle Kursverwaltung (Stunden- und Schilerzuteilung) wird im Teacher Assistant durch

die unterrichtende Lehrperson vorgenommen. Die Eintragung der Forderkurse im Sokrates fiir die

MDL-Abrechnung erfolgt automatisch und muss vom Schulleiter nur mehr genehmigt werden.

ANLEITUNG:

1. Daten aus Sokrates exportieren und in die EXCEL-Datei TA-Férderkurse.xlsm importieren

Einen Ordner anlegen (z.B.: TA-Férderkurse), in dem alle nétigen Dateien gespeichert
werden

Die heruntergeladene Datei TA-Férderkurse.xlsm im angelegten Ordner speichern

Aktuelle Daten (Lehrer, Facher, Klassen, ...) vom Sokrates exportieren:
Basisdaten>Schnittstellen>Daten exportieren
Export Typ: gpUntis, Dateiname z.B.: TA-Forder-SokratesGrunddaten)
Ausfihren - die Datei wird im Textformat (TA-Férder-SokratesGrunddaten.txt) gespeichert
(z.B.: im Ordner TA-Forderkurse)

Aktuelle Daten (Lehrer, Facher, Klasse, ...) in die EXCEL-Datei TA-Forderkurse.xlsm
importieren:

Die Datei TA-Forderkurse.xlsm 6ffnen und den Button ,,Sokratesdaten importieren”
anklicken.

Die Datei TA-Forder-SokratesGrunddaten.txt suchen und 6ffnen.

Die aktuelle Datei TA-Férderkurse.xlsm sofort speichern.

Die importierten Inhalte (Lehrer-, Gegenstands-, Raumliste, ...) sind durch
Anklicken der entsprechenden Felder (Dropdownliste) wahlbar.

2. Anlegen und bearbeiten der Férdergruppen in der Datei TA-Forderkurse.xlsm

Die in dieser EXCEL-Datei aufgelisteten Kurse konnen jederzeit verandert bzw. erganzt und
mehrfach ins Sokrates importiert werden. Bei Anderungen des Gruppennamens in der Datei
wird beim Import eine neue Gruppe angelegt. Eine Anderung des Kursnamens ist im Sokrates
moglich.

Typ: Gruppe ist vorbelegt und nicht anderbar

Lehrerin: Auswahl aus der Liste laut Sokrates Import

Gegenstand: Auswahl aus der Liste laut Sokrates Import

Gruppenbezeichnung kurz:

Empfehlung - Beispiel: FO-EW (EW = Lehrerkiirzel)

Gruppenbezeichnung lang:

Empfehlung - Beispiel: FO-EW (EW = Lehrerkiirzel)

Von: muss innerhalb des aktuellen Schuljahres liegen, Format: dd.mm.jjjj

Bis: Muss innerhalb des aktuellen Schuljahres liegen, Format: dd.mm.jjjj

Anzahl: Geplante Zahl der Férderstunden (Einzelstunden). Die Zahl kann nachtréaglich in der
Excel-Datei und neuerlichem Importieren ins Sokrates vergroBert werden

Klassen:

Entweder das Wort Alle (Wenn Schiiler aus allen Klassen diesen Kurs besuchen kénnen
sollen) oder die einzelnen Klassennamen laut Sokrates durch Beistrich getrennt eingeben
Beispiel 1: 1a,2¢,3c Beispiel 2: Alle Beispiel 3: 4b
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e Raum: Auswahl aus der Liste laut Sokrates Import

e Termine anlegen: Ja (die Kurse werden angelegt) oder Nein (diese Zeile wird ignoriert)

3. Das Importieren der TA-Férderkurse erfolgt durch den zustindigen IT Betreuer

9. Fordergruppen verwalten

ERKLARUNG:

Die Festlegung der Kurszeiten wird im Mentipunkt Auswahl vorgenommen. Die Schilerzuteilung

erfolgt im Meni Kurszuteilung.

Auswabhl

° Im Meni Auswahl die aktuelle Woche auswahlen, das Eigene-Hakerl entfernen und mit

dem Button K/G auf Gruppen umstellen, dann werden derzeit erst alle Férdergruppen angezeigt.

5(08.10.2018 - 14.10.2018) ~

Eigene P e |

Wochen Gruppen

5(08.10.2018 - 14.10.2018) -~

Entsprechende Gruppe auswahlen!
Man erhadlt ein erweitertes Fenster mit dem eigenen Stundenplan.

- keine Auswahl - ~~

St Montag Dienstag ~ Mimwoch

PGM PGM PGM
Eigene

1
2 PGM PGM
Wochen Gruppen KIG
3 PG_M PG_M PG_M
11(18.11.2018 - 25.11.2018) ~| FO Ke - - -
4 PGM PG_M
Gegenstandsart
5 PG_GW
PG - Pllichtgegenstand
Gegenstand 8
PG_M - Mathematik 7 PG M
Datumzeit Swnde  Typ 8  PGBSP PG_BSP
19.11.2018 1 ~|| Elnzsl 9 PG_BSP
"
3

Hier nun Gegenstand, Datum, Stunde eintragen. Die Stunde wird im Stundenplan eingetragen.

Kurszuteilung

Wichtig: Jetzt muss wieder das Eigene-Hakerl gesetzt werden!

FB_Haz-Tv
FB_HoFH
FB_Ho-TS
FB_Ho-TZK
FB_Ho-WH
FB_ME-FME

FB_ME-TGE
FB_ME-TZ
FB_ME-WME
FB_W-FM
FB_M-TGM
FB_M-TZ
FB_M-WM
FO_BB
FO_BG
FO_BI
FO_BT
FO_Fe
FO_Ho
FO_Lo
FO_Nu
FO_PT

FO we

P

Die entsprechende Gruppe auswahlen und mit der Klassenauswahl die Schiiler einer Klasse

entsprechend anhaken und damit zuteilen.

o 1210

Schiilerin

GESAMT
Altenberger Feiix(PS1)
Bachler Sophie(PS1)
Bonemaier Nina(PS1)
Brugger Lisa(PS1)
Dengg Ria(PS1)
Egger Michael(PS1)
Gold Thomas(PS1)

Hainzer Johanna(PS1)
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Das Anhaken der Schiiler zu den jeweiligen Terminen bewirkt, dass diese Schiler im Menii
Abwesenheiten sichtbar werden.

Abwesenheiten und Lehrstoff

Die Gehalten-, Abwesenheits- und Lehrstoffeintragungen werden wie gewohnt eingetragen. Wenn

dies geschehen ist, wird die Stunde als MDL in den Sokrates Ubertragen.

Forder-EMDL berechnen in Sokrates

Damit Férderstunden Gber den TA abgerechnet werden kénnen, muss ein Parameter in Sokrates
umgestellt werden.

Basisdaten > Schulspezifische Einstellungen > Parameter pflegen

Kategorie Allgemein

TA-Forder-EMDL auf Parameter Nr 1

Schilerin - keine Auswahl - 4a Basisdaten I Schuljahresbeginn ‘ Laufendes Schuljahr | i ‘ Ende des j j Index ‘

Schulspezifische Parameter pflegen

¥ Eossdaten Kategorie | Algemein <]
+ Grunddaten
Schulen Liste der Parameter TA-Forder-EMDL
N Kat Parameter-Kennung Param.-Nr
Parameter-Kennung [TA-Forder-EMDL
Gegenstande Allgemein Stichtag 2018 9
Allgemein TA-Forder-EMDL 1 Parameter-Nr [1
Stundentafeln TP T i Parameter-Wert bei String
(= Schulspezfische Einstelungen e —6R
[2) Auswahleisten pflegen Parameter-Wert bel Zahl
Parameter pflegen Parameter-Wert bei Datum |
Merkmale pfiegen 2. Parameter-Wert bei String |
Beschrebung [Parameter-Nr. = 1 EMDL- A
Siotice EnsteNnigen |Forderstunden die im TA
Administration |eingetragen sind werden
|automatisch zu EMDL- v
Datenkorrekturen |stunden gemacht. Parameter-

Schnittstelen lase o cas 1
Kategorie | Algemein v

Gehaltene und mit gespeichertem Lehrstoff vermerkte Forderstunden werden in Sokrates mit dem
Menilpunkt Laufendes Schuljahr > Lehrerinnen > Forder-EMDL berechnen in die

Einzelleistungen Glbernommen.

MName der Abfrage I TA Firder-EMDL berechnen ™

Monat: {5 -

Loginname:

Monat einstellen, Loginname ist optional und berechnen.
Wird die Forder-EMDL Berechnung nicht handisch angestolRen, berechnet der (Nachtjob) die

Forderstunden aus TA.

10. Nachrichten

Nachrichten werden im Meni eingesehen und verwaltet.
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Ist flir Sie eine Nachricht in der Liste ,Eingang”, wird rechts unten ein Notify Fenster

Information x

Sie haben Nachrichten!

'angezeigt. Durch Klicken auf ,Sie haben Nachrichten” gelangen Sie zur Liste
»Eingang” und durch Anwahl der Zeile, werden die Nachrichtendetails angezeigt.

Nachricht an Lehrer schule:

Lehrer: |l Nachrichten: 0/1

Liste anzeigen: [SElDb j

Absender Betreff Nachrichtendetails
Betreff: Probe
Benachrichtigungsintervall: 050316 00:00 - 10.03.16 23:59

Benachrichtigungsart Immer

Nachrichtentext:
Probetext

Durch Klicken auf ,,NEU“ wird eine neue Nachricht erstellt.

Machricht an Lehrer schule: NG

Lehrer: Gl Machrichten: 0/0

NECELFSGEELE Eingang B

Absender Betreff

Mit Anklicken der Schaltflache gelangt man zur Lehrerauswahl.

Nachricht an Lehrer Schule:

Lehrer: | Nachrichten: 0/0

Liste anzeigen: [ENEGD] H m

Empfanger Ele_d Lehrer fiir die Klasse: N b
- keine Auswahl - E| D
E  vrenrer L
] ol
. i
o E
0 -
= I
a -
o
=] .
= 00
| |« l:
59
o
O L3l ABER
Lehrer fiir die Klasse:
- keine Auswahl - H
- keine Auswahl -
. . .. .o . 1 .
Die Lehrerauflistung kann tber , Lehrer fir die Klasse” | eingestellt werden.
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Die markierten Lehrer werden mit anklicken von , OK“ als Empfanger ibernommen.
In den Feldern ,Betreff” und ,,Nachrichtentext” Text eingeben.
Bei ,,Art” wird die Anzeige beim Empfanger definiert, wenn dieser sich beim TA anmeldet.

Bei ,Benachrichtigen Von” und ,Benachrichtigen Bis“ wird der Zeitraum der Anzeige beim
Empfanger definiert

Nachricht an Lehrer Schule: I
Lehrer: QUMMM  Nachrichten: 0/0

Liste anzeigen: [ENISSEUNY B BEARBEITEN  LOSCHEN

Empfanger Betrel Empfanger:

Betreff
Probetext
Nachrichtentext

Dies ist eine Probenachricht

Art:

Einmal

Immer n Von:

Taglich
016 00-00

Benachrichtigen Bis:

B2 05032016 23:59

SPEICHERN

Durch Klicken auf ,Speichern” wird die Nachricht im Posteingang des Empfangers/ der Empfanger
hinterlegt.

In der Liste , Ausgang” wird die gespeicherte Nachricht mit Anzeige von Empfanger und Betreff
angezeigt.

Machricht an Lehrer schule I

Lehrer: (I Nachrichten: 0/0

Liste anzeigen: ATESEDl) E| BEARBEITEN LOSCHEN
Empfanger Betreff
Probe

Durch Klicken auf ,,Bearbeiten” kann die Nachricht in allen Feldern neuerlich bearbeitet werden

Nachricht an Lehrer Schule:

Lehrer: SN Nachrichten: 0/0

Liste anzeigen: [EAIEELN] El

Empfanger Betreff Empfanger:
Betreff:
Probe

Nachrichtentext:

Probetext - Nachricht kann bearbeitet werden

Art:

Immer B

Benachrichtigen Von:

£2 05.03.2016 00:00
Benachrichtigen Bis: [

£2 10.03.2016 23:59

SPEICHERN

und wird mit ,,Speichern” im Posteingang des Empfangers/ der Empfanger hinterlegt.
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Durch Klicken auf ,Léschen” wird die Nachricht des Erstellers geldscht.

Hinweis: Geldschte Nachrichten werden in der Liste ,Eingang” des Empfanger/der Empfanger aber
weiterhin angezeigt.

Tipp: Mit Andern von ,Benachrichtigen Bis“ kann die Anzeige der Nachricht beim Empfianger
beendet werden.

Nachricht an Lehrer Schule:

Lehrer: ™ WNachrichten: 01

List SGENM Eingang E|
Absender Betreff Nachrichtendetails

Betreff: Probe

Benachrichtigungsintervall: 05.03.16 00:00 - 10.03.16 23:59

Benachrichtigungsart: Immer

Nachrichtentext:
Probetext

Empfangene Nachrichten, deren Benachrichtigungsintervall abgelaufen ist, sind in der Liste
»Abgelaufen” gespeichert und kénne hier eingesehen werden.

Nachricht an Lehrer schule: |GG

Lehrer: @ Nachrichten: 0/1

Eingang E|

Eingang
Ausgang

Absender

Abgelaufene oder geldschte gesendete Nachrichten werden in der Liste ,Archiv” angezeigt

Nachricht an Lehrer schule: [INIEGEGEGENEE

Nachrichten: O/0

Archiv

Eingang
Ausgang
Abgelaufen

Empfanger

11. Klassenkalender

nkalender

Termine kdnnen Sie im Mend einsehen und verwalten.

Klassenkalender schule: [

RIS QUEEERS RIS 55 (09 02 2016 - 06.03.2016) B

Klasse Woche Von Bis Kategory Merkm:
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Durch Klicken auf ,NEU“ wird die Erstellung eines Klassenkalendereintrages aktiv.

Die Felder ,Lehrer”, ,Klasse”, der Zeitraum ,Von“ ,Bis“ oder Auswahl ,Woche”, sowie
»,Gegenstandsart” mit zugeordnetem , Gegenstand” konnen angewahlt werden.

Klassenkalender - New

Schule: I

Von: Bis Waoche:
B2 200216 £ 06.03.16 - keine Auswahl -
Gegenstandsart: Gegenstand:

PG - Pflichtgegenstand
Kategorie:

- keine Auswahl -

Anmerkung:

Verlautbart:

i3

E| - keine Auswahl -
Merkmal:
E| - keine Auswahl -

Weiteres kdnnen Sie bei Kategorie und Merkmal vordefinierte Eintrdge auswahlen.

Kategorie:

- keine Auswahl -

- keine Auswahl -

Allgemeine Termine
Elternkontakte

Schularbeiten/Uberprifungen

Schulveranstaltung

Merkmal:

- keine Auswahl -

Elternsprechtag
Exkursion
KEL-Gesprache
Klassenelternabend
Klassenforum

Konzert
Landschulwoche
Lernzielkontrolle
Projekitag

Schikurs

Schitag
Schulautonomer Tag
Schulfest

Schulforum
Schulgemeinschafisausschuss
Sonstige Veranstaltung
Tag der offenen Tar
Theater

Wandertag

1. Schularbeit

m

Mit Datumsfestlegung im Feld ,Verlautbart” und durch Klicken auf

abgeschlossen.

Kategorie:

Schularbeiten/U berprifungen

Anmerkung:

Merkmal:

Termin fur 5. Schularbeit wurde geandert.

Verlautbart:

-

09.03.2016

E| 5. Schularbeit

]

il wird die Eingabe

Klicken Sie nun auf ,,Zuriick” um den Klassenkalender einzusehen.
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% WEELEN - keine Auswahl - E|

Bei ,,Woche” eine definierte Woche bzw. durch ,keine Auswah
kdnnen Sie die Anzeige der Klassenkalendereintrage steuern.

Klassenkalender Schule:

(EhlE WAEEECRERUELRLER 25 (29 .02 2016 - 06.03.2016) B

Klasse Woche Von Bis Kategory Merkmale Gegenstand Verlautbart

2a 25 2902 2016 06.03 2016 Schulamelteni[]Derprufungen & Schularbeit PG_M 0903 2016
. . . y

:l Klicken Sie nun auf ,Markieren”.

Klassenkalender Schule:

Klasse Von Bis Kategary Merkmale Gegenstand Verlautbart

Durch Klicken auf werden alle Zeilen oder Klick auf einzelne Zeile erfolgt die Auswahl.
Klicken Sie nun auf ,Loschen” oder , Verlautbart” l um die Aktion
auszufiihren.
Verlautbart einstellen:
] 09.03.2016
I/< ¢ Mérz 2016 5 »
1 Mo Di Mi Do Fr Sa So
Bestatigung + 29 1 2 3 45|68
7 8 10 11 12 13
Wollen Sie diese/n Termin/e wirklich 18schen? 14 165 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27

Abbrechen 28 29 30 M 1 2 3

12. Berechnungen

Berechnungen

Im Menu wird durch Klicken auf ,Berechnen” die Anzahl der Fehlstunden
(entschuldigt und unentschuldigt) aller Schiler der Schule in die Beurteilung in Sokrates
tibernommen(Nachtjob). Damit Anderungen sofort Gibernommen werden, muss man auch im
Sokrates die Berechnung handisch anstoRen: Beurteilung > Zeugnisse > Fehlstunden aus TA

Berechnungen Schule:

Prozedurname ausfihren
Fehlzeiten aktualisieren Berechnen
Befreiungen/Abmeldungen aktualisieren Berechnen
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Ausgefiihrt Status

Durchfiihrung abgeschlossen!

13. Eintragungen im Teacher Assistant (dyn. Suchen)

Im Sokrates sind unter den Menlipunkten ,Dynamische Suche” in der Kategorie ,, Teacher Assistant”
Auswertungen bereitgestellt.

Kategorie | Teacher Assistant %

Name der Abfrage [ 101 Offene Abwesenheiten v

Ll 101 Offene Abwesenheiten

201 Lehrstoff und Gehalten-Info
202 Lehrstoff fehlt
203 Gehalten-Info fehlt

301 Besondere Vorkommnisse
Klasse 401 Abwesenheiten Details
402 Abwesenheiten Ubersicht
501 Férdertermine

510 Férdertermine Statistik

520 Fordertermine Details

Familienname

Vorname

101 | Offene Abwesenheiten | Jene Abwesenheiten in der Vergangenheit, fiir die noch keine
Entschuldigung bzw. kein Status eingetragen ist.

201 | Lehrstoff und | Pro Stundenplan-Stunde wird die Lehrer-Informationen (Lehrer
Gehalten-Info laut Stundenplan, Supplent, gehalten von) und der Lehrstoff
angezeigt.
301 | Besondere Besondere Vorkommnisse bzw. Anmerkungen
Vorkommnisse (Klassenbucheintragungen) zu den einzelnen Schiilerinnen der
Schule.

401 | Abwesenheiten Details | Alle einzelnen Abwesenheiten der Schilerlnnen einer Klasse mit
Fehlzeiten (Gesamt/Entschuldigt/Unentschuldigt)

402 | Abwesenheiten Summierte Abwesenheiten der Schiilerinnen einer Klasse mit
Ubersicht Fehlzeiten (Gesamt/Entschuldigt/Unentschuldigt)
501 | Fordertermine Ubersichtsliste mit allen zum eingegebenen Zeit-Intervall
gliltigen Forder-Gruppen und deren Lehrerlnnen im aktuellen
Schuljahr

510 | Fordertermine Statistik | Ubersichtsliste mit allen zum Auswahlkriterium definierten
Forderunterrichten und den automatisch erstellten Einzel-MDL
der Lehrperson.
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520

Fordertermine Details

Liste mit allen zu den eingegeben Suchkriterien giltigen
Forderterminen und deren Lehrerinnen und Schilerlnnen
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14. Auswertungen/Ausdrucke des Teacher Assistant

Im Sokrates sind unter dem Menilpunkt Auswertungen — TA — Auswertungen folgende
,Ubersichten” bereitgestellt:

1. Lehrstoffeintragungen

Klassenbuch 4a 2016/17
Arbeitsbericht: Bewegung und Sport Gruppe: 4a4b-BSP_M

Datum |Tag|Std.| Lehrer | Thema

14.09.16| MI | 1 Test Lehrstoffeintragung

15.09.16| DO | 4 Test 1 Lehrstoffeintragung

15.09.16| DO | 5 3

21.09.16| MI | 1

22.09.16| DO | 4

22.09.16| DO | 5

28.09.16| MI 1

29.09.16| DO | 4

29.09.16| DO | 5

05.10.16| MI 1

2. Fehlzeiten Ubersicht drucken
Klassenbuch 4a 201617
Abwesenheiten der 4a Stunden (Minuten) Minuten
Familienname Vorname von bis Anz. | ent. |unent.|Anz. | ent. |unent.
Maria 2017-05-04 1040 | 2017-05-04 16.00 5 0 5 0 0 0

Summe 5(0) | 0(0) | 5(0) 0 0 0

‘ Burchin ‘2(]17—05—041(],40 2017-05-04 15.05 4 0 4 0 0 0
Summe 4(0) | 0(0) | 4(0) 0 0 0

‘ |Kima ‘2017.05-0410.40 2017-05-04 16.00 5 0 5 0 0 0
Summe 5(0) | 0(0) | 5(0) 0 0 0

Gesamtsumme Klasse:

3. Besondere Vorkommnisse drucken

Klassenbuch 4b

14 Stunden und 0 Minuten

2016/17

Klassenbucheintrage der 4b

Name Datum | Ggst. | Lehrer Vermerk
04.05.2017
S. 09:20 PG_BSP Test Vermerk
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