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1 Einleitung 

Mit VPM können an einer Schule für die Unterrichtsstunden 
eines abwesenden Lehrers Vertretungen geplant werden. Auch 
Prüfungen, Abschlussprüfungen und Lehrproben können mit 
VPM eingeplant werden. Ebenso gibt es die Möglichkeit Klas-
senleiterstunden zu vergeben. Selbstverständlich kann man 
Pausenaufsichten einteilen und  vertreten.  
 
Die Eingabedateien für VPM sind einige SPM-Dateien und die 
Ausleitungsdatei, die der Stundenplanmanager SPM++ im 
Menü Ausgabe Untermenüpunkt Vertretungsplandaten erstellt. 
In SPM++ muss der entsprechende Stundenplan, nach dem 
vertreten werden soll, eingelesen werden. 
 
Die hohe Flexibilität von VPM liegt in der Vielzahl der Mög-
lichkeiten, eine ausfallende Stunde zu vertreten und die Wahl 
des Zeitraums in dem andere Unterrichtsstunden vorgezogen 
und getauscht werden können. Es gibt verschiedene Arten 
(Vertretungsmodi), eine zu vertretende Stunde zu bearbeiten, 
Einige Vertretungsmodi lassen dabei mehrere Varianten zu, die 
zum Teil ein- bzw. ausgeschaltet werden können: 

 Stunde vertreten 
 
♦ Mit einem klasseneigenen Lehrer direkt 

♦ Mit einem klasseneigenen Lehrer nach einem Klassen-
tausch 

♦ Mit einem Fremdlehrer 

♦ Mit einem Lehrer, der die Klasse mitführt 
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 Stunde durch Vorziehen vertreten 
 
♦ Direkt vorziehen 

♦ Über einen Drittlehrer vorziehen 

♦ Über einen Klassentausch vorziehen 
 

 Stundentausch 

 Stunde komplett ausfallen lassen 

 Stunde nicht vertreten 

 Stunden in einer geteilten Klasse zusammenfassen 

 Stunden in den Klassenverband zurückführen (z.B. Sport 
klassenübergreifend auflösen) 

 Fichtelstunden auflösen und einteilen 

 Intensivierungsstunden vertreten 

 Klassenleiterstunden 
 
Der Zeitraum, in dem eine Vertretung durch Vorziehen geplant 
werden soll, kann ein Tag, eine Woche oder mehrere Wochen 
sein. Selbstverständlich können die Möglichkeiten, Vertretun-
gen mit einem klasseneigenen Lehrer nach einem Klassen-
tausch oder Vertretung durch Vorziehen einer Unterrichtstunde 
mit allen Varianten einzeln ausgeschalten werden, falls man 
bestimmte Formen der Vertretung nicht haben möchte. 
 
Mindestens einmal pro Woche sollte eine externe Datensiche-
rung erstellt werden, d.h. den gesamten Ordner in dem die Ver-
tretungsplandaten sind, z.B. mit Winzip packen und auf eine 
Diskette oder auf ein Ziplaufwerk oder Memorystick kopieren.  
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2 Allgemeines 

2.1 Systemvoraussetzungen 

Der Vertretungsplanmanager VPM stellt folgende Mindestan-
forderungen an Hard- und Software: 
 
Betriebssystem:  MS Windows XP(SP3)/Vista/7/8/8.1 

(oder vergleichbarer Terminalserver) 
Arbeitsspeicher:  1GB oder mehr 
Prozessor:   Pentium 1GHz oder besser 
Bildschirmauflösung: 1024x768 (XGA) 
Farbtiefe:   16Bit 
 
Bei der Verwendung von großen Schriftarten kann es evtl. auf 
einigen Systemen zu leichten Darstellungsproblemen kommen. 
 
Der Vertretungsplanmanager VPM sowie alle anderen Pro-
gramme im Programmpaket Stundenplan-Office stehen per 
Onlinedownload unter http://spo.abcsoft.eu zur Verfügung. 
Unter Angabe ihres Lizenzbenutzernamens (S00XXXX) und 
Ihrem Lizenzpasswort können Sie die lizenzierten Programm-
komponenten installieren. 
 
Nach der Installation können Sie das Programm aus dem 
Windows Startmenü im Ordner ABCSoft oder direkt vom 
Desktop im Ordner SPO starten.  
 
Haben Sie noch keine Lizenzzugangsdaten so schreiben Sie 
bitte eine Mail an Bestellung@abcosft.eu   

http://spo.abcsoft.eu/
mailto:Bestellung@abcosft.eu
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2.2 Allgemeine Hinweise 

Alle Befehle für VPM sind in den Menüs, die wichtigsten da-
von in der Symbolleiste des Programm-Hauptfensters zusätz-
lich, dargestellt. Die Symbolknöpfe gliedern sich in Gruppen 
und haben von links nach rechts folgende Bedeutung: 
 

 
♦ Verzeichnis wechseln, Dateien speichern, Drucken, Pro-

gramm sperren 

♦ Lehrerabsenzen eintragen, Klassenabsenzen eintragen, 
schulfreie Stunden & Tage angeben, Übersichtstabellen 

♦ Vertretungen suchen, Vertretungsbaum, Vertretungsliste 

♦ Arbeitsplan fortführen, Protokoll, Statistik 

♦ Einstellungen, Über VPM 

 
Der Pfad mit dem aktuelle Verzeichnis wird in der Kopfleiste 
des Hauptmenüs angezeigt. Der Schulname wird in der Kopf- 
und Statusleiste angezeigt. Zusätzlich gibt die Statusleiste über 
länger andauernde Operationen Auskunft. 
 
Die Menüs benötigen mindestens eine Auflösung von 600x800 
Pixels, d.h. mindestens 15” Monitor. In einigen Tabellen ist zu 
wenig Platz für lange Namen. Die Spaltenbreiten der meisten 
Tabellen können jedoch variiert und die meisten Fenster ver-
größert werden. Die Einstellungen werden beim Beenden des 
Programms automatisch in die Datei vpm.ini im Verzeichnis 
der Planungsdaten abgespeichert.  
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In diesem Handbuch werden verschiedene Schriftarten ver-
wendet, um es übersichtlich zu gestalten: 
 
♦ Namen von Dateien sowie Ausschnitte daraus sind in 

Courier gesetzt, z.B. "Klasse.spm" 
♦ Menüpunkte und die Bezeichnungen der Symbolknöpfe 

aus der Symbolleiste bzw. der Knöpfe in den Fenstern 
werden fett-kursiv gesetzt, z.B. "Planung ". 

2.3 Handhabung 

2.3.1 Programmpasswort 
Das Programm kann mit einem Passwort geschützt werden. 
Sofern bei der Installation ein allgemein für alle SPO Pro-
gramme gültiges Startpasswort gesetzt wurde, so ist dies beim 
Programmstart einzugeben.  
Bei der Eingabe des Passwortes ist Groß-/Kleinschreibung re-
levant. Das Passwort kann im Programm nur für VPM im Me-
nü Datei -> Passwort ändern vom Anwender geändert werden.  

2.3.2 Automatische Sicherungen 
Beim Abspeichern der aktuellen Daten werden die ursprüngli-
chen Eingabedateien überschrieben. Deswegen legt VPM vor 
jedem Neustart eine Sicherheitskopie aller relevanten Dateien   
im Unterordner Sicherungen des Planungsverzeichnisses mit 
folgender Ordnerbezeichnung an: VPMStart##dd.MM.yy-
hh.mm.ss (z.B. VPMStart##17.06.14-07-36-17).  
Außerdem erfolgt währen der Laufzeit des Programm eine au-
tomatische Sicherung. Diese werden ebenfalls im Unterordner 
Sicherungen mit der Ordnerbezeichnung lfdNr ##dd.MM.yy-
hh.mm.ss (z.B. 44##17.06.14-07-36-17) gesichert.  
Das Sicherungsintervall kann im Menü Diverses/Einstellungen 
geändert werden. Als Standard sind 15 Minuten eingestellt.  
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Diese Sicherungen können im Ernstfall entweder im Programm 
VPM im Menü Diverses-Einstellungen (siehe 4.3), Register-
karte Verschiedenes und hier Daten aus Sicherungskopien 
wiederherstellen, oder, wenn VPM nicht läuft, z.B. mit dem 
Explorer kopiert werden.  
Die Arbeit mit VPM kann jederzeit unterbrochen werden. 
Beim Beenden des Programms wird an das Speichern der aktu-
ellen Ergebnisse erinnert. 
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3 Eingabedateien und Initialisierung 

3.1 Benötigte Dateien 

VPM benötigt folgende SPM-Dateien:  
 
♦ Klasse.spm 

♦ Klassenb.spm 

♦ Lehrer.spm 

♦ vpmzu*.spm  
Stundenplanausleitungsdatei oder kurz Ausleitungsdatei 
zu*.spm ist der Name des Stundenplans oder die Zuord-
nungsdatei 

 
Die ersten drei Dateien sind SPM-Planungsdateien und im Be-
dienerhandbuch von SPM++ beschrieben: 
 
Wichtig!  Kommen mit einer Stundenplanänderung auch neue 

Lehrer hinzu, benötigt VPM zusätzlich die neue Da-
tei Lehrer.spm, ab dem Zeitpunkt zu dem eine 
neue Woche hinzugefügt wird. Ab dem Zeitpunkt, zu 
dem mit dem neuen Plan vertreten wird, benötigt 
VPM zusätzlich Klasse.spm und Klas-
senb.spm, falls sich diese Dateien geändert ha-
ben. 

 
VPM legt folgende Dateien an:  
 
♦ vpm_4wochen.spm 

♦ vpm_ausfaelle.spm 



13 

♦ vpm_jahresprotokoll.spm 

♦ vpm_lehrer.spm 

♦ vpm_mitteilungen.spm 

♦ vpm_protokoll.spm 

♦ vpm_vertretungen.spm 

♦ vpm.ini 
 
VPM benötigt obige Dateien zum ordnungsgemäßen Betrieb. 
Fehlt eine Datei, werden aus Konsistenzgründen alle anderen 
gelöscht und wieder neu angelegt. 
 
In der Datei vpm.ini sind alle Einstellungen gespeichert. 
Für Mitteilungen im Ausdruck (siehe 11.10) erstellt VPM die 
Datei vpm_mitteilungen.spm. Diese Datei wird erst an-
gelegt, wenn Mitteilungen für den Vertretungsplan eingetragen 
werden.  
 
Wichtig! Die Datei vpm_info.spm enthält alle Unterrichte aus 

den verschiedenen Ausleitungsdateien, die vorgetra-
gen sind und keine Räume haben. 

 
Die VPM-Dateien müssen im selben Ordner wie die benötigten 
SPM-Dateien sein. Auf dieses Verzeichnis wird VPM einge-
stellt. 
 
Die Datei vpm.ini im Programmverzeichnis von VPM ent-
hält das Passwort, den eingestellten Pfad, das Autosaveintervall 
usw.  Beim Start von VPM werden alle Daten vom eingestell-
ten Verzeichnis eingelesen, damit sofort mit den Vertretungen 
begonnen werden kann. Stürzt VPM beim Start ab, weil ein 
Datenfehler vorhanden ist, kann mit einem Texteditor im Pro-
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grammverzeichnis von VPM in der Datei vpm.ini der Daten-
pfad gelöscht werden. Mit gesicherten Daten wird in VPM wei-
tergearbeitet. 
 
3.2 Erster Start 

Beim ersten Start des Programms muss zunächst der Ordner, in 
dem die notwendigen SPM-Dateien und die Ausleitungsdatei 
liegen über das Menü Datei oder mit dem Symbolknopf   
eingestellt werden. 
 
Das Menü Stundenplanplan fortführen oder der Symbolknopf 

 in der Symbolleiste ist aktiv. Solange für Vertretungen für 
keinen Zeitraum ein Stundenplan (eine Ausleitungsdatei) zu 
Grunde liegt, können keine Vertretungen eingetragen werden. 
Die übrigen Symbolknöpfe sind deshalb inaktiv. Jetzt kann 
über das Menü Stundenplan fortführen oder mit dem Symbol-
knopf  in der Symbolleiste ein Arbeitsplan erstellt (näheres 
s. 3.4) werden, d.h. nach welcher Ausleitungsdatei in welchen 
Wochen Vertretungen eingeteilt werden. Nachdem ein Ar-
beitsplan existiert, sind auch die übrigen Symbolknöpfe aktiv. 

3.3 Mehrbenutzerfähigkeit 

In einem Netzwerk ist es möglich, dass mehrere Benutzer 
gleichzeitig mit VPM arbeiten. Über die Optionen (s. 4.3) kann 
die Mehrbenutzerfunktionalität eingeschaltet werden.  
 
Durch Angabe eines Benutzernames aus dem Betriebssystem 
legt man fest, wer schreibenden Zugriff auf die VPM-Dateien 
hat, alle anderen haben nur lesenden Zugriff. 
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3.4 Arbeitsplan fortführen 

Der Menüpunkt Arbeitsplan fortführen kann über das Menü 
Stundenplan oder durch Anklicken des Symbolknopfes  
aufgerufen werden. 
 
Beim ersten Mal Arbeitsplan fortführen legt VPM die meisten 
VPM-Dateien an, unter anderem die Protokolldateien 
vpm_protokoll und vpm_jahresprotokoll. 
 
Mit Arbeitsplan fortführen wird eine Ausleitungsdatei wo-
chen- oder tageweise als Stundenplan mit Datum vorgetragen. 
Daraus ergibt sich ein Stundenplan mit Datum, in dem abwe-
sende Lehrer eingetragen und Vertretungen geplant werden 
können. 

 
Wenn von einer bestimmten Woche oder einem bestimmten 
Tag an ein anderer Stundenplan gelten soll, kann dafür eine 
zweite Ausleitungsdatei in SPM++ erstellt werden. 
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Die rechte obere Liste zeigt alle vorhandenen Ausleitungsda-
teien mit dem Kommentar, der beim Ausleiten in SPM++ an-
gegeben wurde. Nach einem Klick auf einen der Einträge liest 
VPM den Plan ein, prüft ihn auf Korrektheit und zeigt dann in 
der linken Liste die nächsten 12 Wochen an, die angefügt wer-
den können. In der rechten unteren Liste werden schließlich die 
schon vorhandenen Wochen oder Tage mit ihrer zugehörigen 
Ausleitungsdatei angezeigt.  
 
Um eine Woche anzufügen, selektiert man oben rechts die ge-
wünschte Ausleitungsdatei, links die anzufügende Woche bzw. 
Tage und klickt anschließend auf Wochen hinzufügen bzw. 
auf Tage hinzufügen. Nach kurzer Zeit erscheinen die ange-
fügten Wochen bzw. Tage, zusammen mit evtl. schon vorhan-
denen, im Feld rechts unten. Die Anzahl der Wochen  oder 
Tage, die angefügt werden können, ist auf maximal 5 Wochen 
begrenzt. 

Eine maximale Anzahl von 4 Wochen, die gleichzeitig vorhan-
den sind, hat sich als optimal erwiesen, bereits vergangene 
Wochen oder Tage sollten wieder gelöscht werden. Dies ge-
schieht durch markieren in der Liste rechts unten und über den 
Symbolknopf Wochen löschen bzw. Tage löschen. 

Bei gelöschten Wochen lassen sich keine Vertretungen mehr 
ändern. Mit Woche löschen werden die Daten für Vertretungen 
nicht gelöscht, sondern werden vom Protokoll ins Jahresproto-
koll übernommen. 

Mit dem Befehl tageweise anfügen ist es zwar möglich Feier-
tage während einer Schulwoche nicht in den Arbeitsplan auf-
zunehmen, es ist allerdings einfacher die komplette Woche 
anzufügen und nachträglich als Feiertag zu markieren (siehe 
6.3). 
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Komplette schulfreie Wochen bzw. Ferien können ausgelassen 
werden. 

Noch nicht vergangene Wochen, in denen schon Vertretungen 
geplant sind oder in denen noch unvertretene Absenzen vor-
handen sind, können erst gelöscht werden, wenn diese rück-
gängig gemacht worden sind. Ebenso müssen schulfreie Stun-
den und Tage und Feiertage rückgängig gemacht werden.  

 

Wichtig! Vergangene Wochen lassen sich erst dann löschen, 
wenn es keine zu vertretenden Unterrichte mehr gibt 
oder die Lehrer und Klassen mit noch zu vertreten-
dem Unterricht wieder anwesend sind, d.h. die Ab-
wesenheit wieder rückgängig gemacht worden ist.  

 
Nachdem die gewünschte Zahl von Wochen angefügt/gelöscht 
wurde, wird der Dialog über den Button Speichern oder das 
normale Schließen des Fensters  verlassen. 
 
Alle Daten aus dem Protokoll für gelöschte Wochen werden in 
das Jahresprotokoll übertragen. 
 
Jetzt kann mit den Vertretungen begonnen werden. Dieser Dia-
log wird auch für das spätere Fortführen des Arbeitsplanes 
verwendet. 
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4 Optionen und Voreinstellungen 

Bevor das erste Mal Vertretungen geplant werden, sollten ge-
wisse Voreinstellungen festgelegt werden. Dies geschieht über 
den Menüpunkt Diverses mit dem Untermenüpunkt Einstellun-
gen oder durch Anklicken des Symbolknopfes . Es öffnet 
sich ein Fenster mit drei Registerkarten. 

4.1 Registerkarte Ausdruck 

In der ersten Registerkarte Ausdruck werden die Optionen für 
den späteren Ausdruck des Vertretungsplans festgelegt: 
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In diesem Menü können für jeden der vier möglichen Ausdru-
cke – Protokoll und drei verschiedene Vertretungspläne – ge-
trennt Schriftart und -größe, der Zeilenabstand zwischen zwei 
Einträgen sowie die zu druckenden Felder und einige Zusatzin-
formationen ausgewählt bzw. angegeben werden. Passt ein 
Ausdruck mit dem gewählten Layout von der Breite her nicht 
auf eine DIN A4 Seite, so wird vor dem Druck eine Warnung 
ausgegeben, und darauf hingewiesen. Sollte das öfters passie-
ren, empfiehlt es sich, die Schriftart zu verkleinern oder weni-
ger Felder in den Ausdruck aufzunehmen. Auch zu lange voll-
ständige Lehrernamen können ein Grund sein. Wenn ein Dru-
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cker für DIN A3 vorhanden ist, kann auch auf  DIN A3 umge-
stellt werden. 
 
In der linken Liste stehen alle verfügbaren Begriffe. Jeder Be-
griff stellt im Vertretungsplan eine Spalte dar. Selektiert man 

einen Begriff, kann dieser mit dem Symbol  zum Aus-
druck hinzugefügt werden. Selektiert man einen Begriff in der 

rechten Liste und drückt das Symbol  , so wird dieser 

Begriff rechts gelöscht. Mit den Symbolen  und  kann 
die Reihenfolge in der rechten Liste geändert werden. 
 
Zudem kann für die Vertretungspläne ausgewählt werden, ob 
auf dem jeweiligen Ausdruck eine Zusammenfassung der Aus-
fälle (mit oder ohne die jeweiligen Ausfallgründe), Mitteilun-
gen, Pausenaufsichtsvertretungen und Klassenabsenzen er-
scheinen sollen. Bei freigestellten Lehrern kann man wählen, 
ob sie als abwesend in den Vertretungsplänen erscheinen sollen 
oder nicht. 
 
Die Bezeichnungen von Klassenblöcken sind nicht immer aus-
sagekräftig, deshalb kann man Vertretungen, die Klassenblöcke 
betreffen, im Ausdruck optional bei den jeweiligen Klassen 
anzeigen lassen, statt mit der Klassenblockbezeichnung. Im 
nachfolgenden Beispiel setzt sich der Klassenblock k41 aus 
den Klassen 7A und 7C zusammen. In der Registerkarte Aus-
druck findet man in der mittleren Spalte unten einen entspre-
chenden Schalter. Werden Vertretungen bei den Klassen aus-
gedruckt, darf das Fach nicht vergessen werden. 
 
Beispiel der Ausdrucksmöglichkeiten: 
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Auf allen Ausdrucken kann statt des Lehrerkürzels auch der 
volle Name bei den Absenzen, Lehrer und Vertretungslehrer  
ausgegeben werden, der aber auf eine gewisse Länge be-
schränkt werden sollte. Die Anzahl der Zeichen kann man 
rechts einstellen. 
 
Auf dem Vertretungsplan kann das Erstellungsdatum rechts 
oben weggelassen werden. Hierzu gibt es unten rechts auf der 
Registerkarte Ausdruck den Schalter. 
 
Für den Ausdruck des Vertretungsplans stehen zwei verschie-
dene Arten zur Auswahl, Listen- und Tabellenform: 
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Bei der Listenform wird im Ausdruck jeweils zuerst nach der 
ersten und danach nach der zweiten Spalte sortiert. Steht z.B. 
als erstes Klasse, werden als erstes alle Vertretungsstunden 
einer Klasse und innerhalb der Klasse nach Stunden aufstei-
gend sortiert. 
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Beim Tabellenausdruck kann in der ausklappbaren Liste aus-
gewählt werden, welcher Begriff am Zeilenanfang angezeigt 
wird. In den Spalten der ersten Zeile steht automatisch immer 
die Stunde. Im Kreuzungspunkt stehen die Begriffe in der Rei-
henfolge, wie sie in der rechten Liste stehen. 



24 

 
Unter Druckereinstellungen erscheint die Wahlmöglichkeit, 
welcher Drucker gewählt werden soll und seine Einstellungs-
parameter. 
 
Für die Vertretungspläne gibt es verschiedene Randeinstellun-
gen, um z.B. einen größeren linken Rand zum Abheften zu 
haben. 

4.2 Registerkarte Vertretungssuche 
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Auf der zweiten Registerkarte werden die für die eigentliche 
Vertretungsplanung relevanten Einstellungen vorgenommen. 
Arbeitet man bei der Vertretungsplanung mit Vorziehen von 
Unterrichtsstunden und zusätzlich mit Tausch über Drittlehrer 
und Klassentausch, so müssen diese Begriffe zunächst geklärt 
werden. 
 
In dem Feld Unterrichtsausfall ab Stunde ist der Bereich grün 
markiert, in dem Stunden ausfallen dürfen, ohne dass nachge-
fragt wird, ob die Unterrichtsstunde wirklich ausfallen darf. Im 
grünen oder gelben Bereich liegt der Rand von dem aus vorge-
zogen werden darf. Eine 6. Stunde ist nur dann Randstunde, 
wenn die darauffolgende Stunde frei ist. Es kann durchaus an 
einem Tag mehrere Randstunden geben, z.B. Unterricht bis zur 
6. Stunde, 7. Stunde frei, 8. und 9. Stunde Unterricht. Die 6., 8. 
und 9. Stunde sind jetzt Randstunden, falls diese grün gefärbt 
sind. 
 
Hat eine Klasse Nachmittagsunterricht und möchte man, dass 
die 6. Stunde nicht Randstunde ist, sondern nur die 9. Stunde, 
da 8. und 9. Stunde Unterricht ist, so ist an diesem Tag die 6., 
7. und 8. Stunde orange. Jetzt kann an diesem Tag nur die 9. 
Stunde vorgezogen werden. Ist die 6. und 9. Stunde grün und 
die 7. und 8. Stunde an diesem Tag orange, kann sowohl die 6. 
wie die 9. Stunde vorgezogen werden. Ist die 6. bis 9. Stunde 
grün, wird auch die 8. Stunde vorgezogen. 
 
Vom Vorziehen einer Unterrichtsstunde spricht man, wenn ein 
Lehrer eine Unterrichtsstunde zu einem Zeitpunkt hält, an dem 
eine Stunde frei ist, z.B. weil ein anderer Lehrer abwesend ist 
und dafür eine Randstunde von ihm entfällt. 
 
Unter einem Tausch mit einem Drittlehrer versteht man, wenn 
ein Lehrer (Drittlehrer) in einer freiwerdenden Stunde seinen 
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Unterricht hält und den Zeitpunkt seiner Stunde einem anderen 
Lehrer gibt, der hier seinen Unterricht halten kann und dafür 
seine Randstunde ausfallen lässt. 
 
Ein Klassentausch liegt vor, wenn zwei Lehrer in einer Klasse 
ihre Stunden tauschen. Wenn nun einer der beiden Lehrer in 
einer Klasse, in der er unterrichtet einen frei werdenden Unter-
richt übernehmen kann, dafür seine Randstunde frei gibt, spre-
chen wir von Vorziehen nach Klassentausch. 
 
Es stellt sich die Frage, in welchem zeitlichen Rahmen steht 
ein Lehrer für einen Unterrichtstausch zur Verfügung, ohne 
dass er eine Unterrichtsstunde vorziehen kann. D.h. er ermög-
licht einem anderen Lehrer das Vorziehen einer Unterrichts-
stunde. Dieser Zeitbereich wird im Menü indirekter Zeitbe-
reich genannt. Unter diesen Zeitbereich fallen: 

• Drittlehrer bei einer Vertretung, die einem anderen Leh-
rer das Vorziehen einer Randstunde ermöglichen. 

• Lehrer, die am Klassentausch beteiligt sind, ohne eine 
eigene Stunde vorziehen zu können. 

Für einen Lehrer, der eine Vertretungsstunde hält oder eine 
Unterrichtsstunde vorziehen kann, stellt sich natürlich ebenfalls 
die Frage, in welchem Zeitraum er bereit ist, eine Vertretungs-
stunde zu halten. Dieser Zeitbereich wird im Menü direkter 
Zeitbereich genannt. 
 
Für beide Zeitbereiche gibt es im Menü jeweils folgende 
Wahlmöglichkeiten, in denen ein Lehrer zur Verfügung steht: 

♦ Hohlstunden 

♦ Randstunden 

♦ Sonstige Stunden 
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Über die Vertretungstiefe kann der Zeitraum ausgewählt wer-
den, innerhalb dessen vorgezogen und getauscht wird. Es gibt 
folgende Möglichkeiten: 

♦ 1 Tag 

♦ 1 Tag Ausfall später 

♦ 1 Woche 

♦ 4 Wochen 
 
Z. B. werden bei der Einstellung 1 Tag nur Aktionen am glei-
chen Tag durchgeführt. Die Einstellungen können während der 
Vertretungssuche natürlich geändert werden. 
 
Es ist möglich, Vertretungsvorschläge über Drittlehrer und/ 
oder Klassentausch auszuschließen.  
 
Wenn die sog. Rückwärtssuche aktiviert ist, bedeutet dies, es 
kann erst eine Randstunde ausfallen und später wird die Stunde 
als Vertretungsstunde gehalten. Dieser Fall kann aber nur auf-
treten, wenn Vertretungen bereits mehrere Tage im Voraus 
geplant werden. Z.B. ist heute Montag und es werden die Ver-
tretungen für Donnerstag geplant, dann kann es sein, dass ein 
Lehrer am Donnerstag eine Vertretungsstunde hält, dafür aber 
schon am Dienstag seine 6. Stunde ausfallen lässt. Nun kann 
ein Lehrer seine Dienstagsstunde in einer Klasse am Donners-
tag quasi nachziehen.  
 
Normalerweise kommen die Vertretungsvorschläge sortiert 
nach den eingestellten Kriterien (siehe Menü Vertretungssuche 
Vorschläge sortieren nach), innerhalb eines Blocks aber alpha-
betisch nach Lehrernamen. So kann es gerade bei der automati-
schen Vertretungssuche passieren, dass ein Lehrer, der vorne 
im Alphabet steht, an einem Tag mehrmals für eine Vertretung 
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herangezogen wird, weil er einfach immer als erster in der Rei-
henfolge kommt. Mit dem Schalter zufällige Vorschlagsreihen-
folge werden die Lehrer innerhalb des Sortierblocks (also nicht 
allgemein) zufällig angeordnet, so dass auch Lehrer weiter hin-
ten im Alphabet als erstes angezeigt werden können. 
 
In der Registerkarte Vertretungssuche kann bei Unterrichts-
ausfall ab Stunde für jede Klasse einzeln festgelegt werden, 
welche Unterrichtsstunden ausfallen können. Ist der Unter-
richtsausfall in einer Klasse vom Wochentag abhängig, akti-
viert man im obigen 
Fenster Ausfallstun-
den tageweise fest-
legen und klickt in 
die entsprechende 
Klasse. Im neben-
stehenden Menü, 
das sich öffnet, kann 
nun tageweise für 
eine Klasse festge-
legt werden, welche 
Stunden ausfallen 
dürfen. Dies wird 
dann bei der Suche nach Vertretungsmöglichkeiten berücksich-
tigt. Z.B. werden in der gezeigten Einstellung in allen Klassen 
keine ersten Stunden vorgezogen, sondern erst ab der sechsten 
Stunde. In der Klasse 7a sind die Stunden 6, 7, und 8 gelb. Das 
deutet darauf hin, dass hier kein einheitliches Vorziehen an den 
verschiedenen Wochentagen stattfindet. Das Menü Ausfall-
stunden festlegen zeigt, dass für die Klasse 7a am Mittwoch 
die Unterrichtsstunden 6, 7 und 8 nicht ausfallen dürfen. 
 
Im Menü Einstellungen erscheinen Stunden, die über die gan-
ze Woche ausfallen können grün, solche die nicht ausfallen 
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dürfen orange und solche, für die verschiedene Festlegungen in 
der Woche bestehen gelb (im Beispiel oben Mittwochs). 
 
Auf Grund der vielen Vorschläge für einen Ersatzlehrer und 
dem damit verbundenen Suchaufwand kann die Auswahlmög-
lichkeit eingestellt werden, ob 

♦ überhaupt noch nach Möglichkeiten der Vertretung über 
Klassentausch gesucht werden soll, falls mindestens ein 
klasseneigener Lehrer direkt die Stunde übernehmen 
kann, 

♦ Möglichkeiten durch Klassentausch nur am gleichen Tag 
gesucht werden sollen, 

♦ pro klasseneigenem Lehrer nur eine Möglichkeit durch 
Klassentausch gesucht werden soll (meistens kann der 
klasseneigene Lehrer durch viele Tauschmöglichkeiten 
die Stunde übernehmen), 

♦ Vorschläge durch Mitführen einer Klasse angezeigt wer-
den sollen. 

Im Vertretungsschema (s. 7) kann auf Wunsch für jeden ange-
botenen Lehrer seine Stundenbilanz der letzten drei Monate als 
Tooltip angezeigt werden. 

4.3 Registerkarte Diverses 

In der dritten Registerkarte können in der ersten Spalte mit 
Sicherungsdaten verwenden die Sicherungskopien der VPM-
Dateien zurückgespielt werden. VPM startet daraufhin neu. 

Hat ein Lehrer Sprechstunde mit dem Fach Spre, erkennt dies 
VPM und mit Lehrersperren aufheben im Vertretungsmenü 
kann dieser Lehrer für Vertretungsstunden herangezogen wer-
den. Sonderfächer sind solche Fächer wie Spre. Spre braucht 
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nicht als Sonderfach eingegeben werden, es ist standardmäßig 
vorhanden. D.h. sind Lehrer mit Unterricht gesperrt und haben 
sie ein Sonderfach, können sie für Vertretungen mit Lehrer-
sperren aufheben zu Vertretungsstunden herangezogen wer-
den. Klickt man auf Sonderfächer, öffnet sich ein weiteres Me-
nü in dem Sonderfächer eingegeben werden können. 

 
Als nächstes kann das Autosaveintervall eingestellt werden. 
Nachdem die angegebene Zeitspanne verstrichen ist, speichert 
VPM automatisch sämtliche Pläne und Einstellungen. Der 
Wert 0 deaktiviert dieses Feature. 

Danach besteht die Möglichkeit einzugeben, nach welchen 
Stunden eine Pause stattfindet (1., 2. und Mittagspause). 
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Im Bereich Stundenplanauswertung kann durch Aktivieren 
von Stundenplanauswertung beim Entfernen von Wochen  
/Tagen erzeugen aus dem Arbeitsplan von VPM ein Abbild 
des tatsächlich gehaltenen Stundenplans erstellt werden. Der 
vorgeschlagene Dateiname kann geändert werden.  

Ausschnitt aus einer  Stundenplanauswertung in CSV-Format 
 

Die Datei wird beim ersten Mal mit Wochen löschen angelegt 
und mit jedem Mal Wochen löschen ergänzt. Die Datei ist im 
Datenverzeichnis und ist im CSV-Format, so dass man sie di-
rekt mit Excel einlesen kann. 
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Falls eine Unterrichtsstunde ausfällt, wird in den Vertretungs-
plan das Wort eingefügt, das bei Ersatzwort für frei eingetragen 
ist. In Normalfall steht entfällt oder frei.  

Wird eine Unterrichtsstunde vorgezogen, kann man ein Wort 
bei Ersatzwort für vorziehen eingeben. Standardmäßig steht im 
Vertretungsplan vorgezogen oder nur vorgez. 

In der zweiten Spalte der Registerkarte können die Schriftart 
und -größe in den Übersichtstabellen (siehe 5.1) vorgegeben 
werden. Zusätzlich zu den Zahlen der Jahresbilanz eines jeden 
Lehrers gibt es das Monats-Intervall, in dem Plus- und Minus-
stunden des einzelnen Lehrers vermerkt werden. Über „Vor-
monatszahlen in Planungshilfe“ wird in der Registerkarte 
„Stundenbilanzen“ der Planungshilfe neben den Stundenzahlen 
des aktuellen Zeitraums auch die Bilanz der beiden vorherge-
henden Monate angezeigt (s. 7.4).  

Weiterhin kann festgelegt werden, ob 

♦ Schulfreie Stunden (z.B. durch Hitzefrei) den Lehrern als 
Minusstunden angerechnet werden sollen, 

♦ die zu vertretenden Stunden in der Kollegstufe automa-
tisch ausfallen sollen, ohne dass dies explizit beim Planen 
angegeben wird, 

♦ für Vertretungen die Raumbelegung berücksichtigt werden 
soll. Ist ein Raum, der normalerweise für einen Unterricht 
verwendet wird, zur neuen Zeit nicht frei, wird zur Aus-
wahl eines freien Ersatzraumes aufgefordert. Diese Ein-
stellung ist nur verfügbar, wenn sämtlichen Unterrichten 
ein Raum zugeordnet wurde. In Info Räume einteilen, 
kann man die Bedingungen nachlesen, warum Räume ein-
teilen deaktiviert ist, 

♦ die Unterrichtsfächer mitgeführt werden sollen, d.h. der 
klasseneigene Lehrer nimmt zur Vertretung sein Fach als 
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Unterrichtsfach mit. Hat er mehrere Fächer in dieser Klas-
se, werden in einem Fenster die möglichen Vertretungsfä-
cher zur Auswahl gestellt. 

♦ bei Auswahl einer Fremdvertretung ein Fach angegeben 
werden soll, 

♦ bei einer Vertretung  durch Ersatzlehrer abgefragt werden 
soll, wie die zusätzliche Stunde verrechnet wird. Eine Ver-
tretungsstunde mit einem Ersatzlehrer kann als normale 
Plusstunde gerechnet werden oder als Präsenzstunde, die 
nicht verrechnet wird.  

Wenn VPM in einem Netzwerk verwendet wird, können meh-
rere Benutzer auf den Vertretungsplan zugreifen (s. auch 3.3), 
allerdings bloß ein einziger schreibend (z.B. der Planer und im 
Sekretariat nur lesend).  

Mit der Mehrbenutzerfunktionalität legen Sie einen Bentzer 
fest, der schreibenden Zugriff auf die VPM-Dateien hat, alle 
anderen haben nur lesenden Zugriff. Wird die Mehrbenutzer-
funktionalität aktiviert, wird als Benutzername der Loginname 
angezeigt. Sie können einen andern Benutzer festlegen, tragen 
Sie dazu seinen Loginnamen am  Betriebssystem ein. 

Alle anderen Benutzer können keine Änderungen an den Daten 
vornehmen, auch nicht an den Optionen, so dass VPM ohne 
die Angabe eines Namens das Fenster nicht schließt, sonst 
sperrt man sich selber aus. In dringenden Fällen kann man in 
der Datei vpm.ini im Datenverzeichnis die Mehrbenutzer-
funktion manuell bearbeiten. 
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5 Vorarbeiten 

Nachdem die gewünschten Optionen eingestellt worden sind, 
müssen noch einige Vorarbeiten erledigt werden, um die rei-
bungslose Planung von Vertretungen zu ermöglichen. 

5.1 Übersichtsplan 

Im Übersichtsplan kann man die Unterrichte der Lehrer und 
Klassen ansehen und Vorarbeiten für die Vertretungen vor-
nehmen. 

 
Die Bedeutung der Farben in den Übersichtstabellen ist nach-
folgend aufgelistet: 
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Bedeutung Lehrerplan Klassenplan 

Lehrer fehlt Schrift rot Schrift rot 
Klasse fehlt Hintergrund blau Hintergrund blau 
Klassenblock 
aufgelöst / 
Klassenteil 
freigemacht 

Hintergund rosa Hintergrund rosa 

Stunde wird 
vertreten Hintergrund hellgrün Hintergrund hellgrün 

Stunde fällt 
aus Hintergrund ocker Hintergrund ocker 

Lehrerpräsenz Hintergrund (dunkel)grün  
Stunde einma-
lig gesperrt Hintergrund hellgrau Hintergrund hellgrau 

Stunde dauer-
haft gesperrt Hintergrund grau  

Pseudounter-
richt Hintergrund dunkelgrau  

Neue Klasse / 
neuer Lehrer  

Schrift lila (vorher andere 
Klasse) 

Schrift lila (vorher 
anderer Lehrer) 

Schrift blau (zusätzlicher 
Unterricht) 

Schrift blau (zusätzli-
cher Unterricht) 

Schulfreie 
Stunden Hintergrund hellrot Hintergrund hellrot 

Feiertag Hintergrund rot Hintergrund rot 
Fichtelstunde Hintergund lila Hintergrund lila 
Klassenblock Schrift fett Schrift fett 
Klassenteil Schrift kursiv  
 
Der Aufbau der Übersichtstabellen (besonders die Klassen-
übersicht) dauert je nach Anzahl der vorhandenen Wochen 
einige Sekunden.  
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Sowohl im Übersichtsplan als auch in den nachfolgenden Re-
gisterkarten können Absenzen, Stundensperrungen, freie Tage, 
Präsenzen und Pausenaufsichten eingegeben werden. 

5.2 Registerkarte Lehrerstunden sperren 

An einigen Stunden in der Woche steht ein Lehrer nicht für 
Vertretungen zur Verfügung, obwohl er anwesend ist. Dies 
sind z.B. Sprechstunden, Personalratssitzungen o.ä. Soweit 
diese Stunden nicht als Unterricht bei einem Lehrer eingetra-
gen sind, kann der Lehrer in VPM gesperrt werden. Diese 
Stunden müssen gekennzeichnet werden. Hierfür steht im Me-
nü Vorarbeiten der Menüpunkt Lehrerstunden sperren mit der 
Verzweigung dauerhaft oder einmalig zur Verfügung: 

In der linken Liste des Menüs werden der Lehrer, in der Mitte 
die gewünschten Stunden und rechts daneben der gewünschte 
Wochentag markiert. Es können mehrere Lehrer, mehrere 
Stunden und Tage gleichzeitig markiert werden. Nach einem 
Klick auf das Symbol Lehrerstunde dauerhaft sperren er-
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scheint das Namenskürzel und die gewählte Stunde in der unte-
ren Liste. Bei Änderung des aktives Wochentages werden im-
mer alle für diesen Tag eingetragenen Lehrer-Stunden ange-
zeigt. Falls eine Sperre wieder aufgehoben werden soll, muss 
der betroffene Eintrag in der unteren Liste markiert und mit 
Klick auf Rückgängig gelöscht werden. 

Während bei Lehrerstunden dauerhaft sperren der Lehrer 
Woche für Woche zu den angegebenen Stunden gesperrt ist, 
wird bei Lehrerstunden einmalig sperren der Lehrer nur zu 
den angegebenen Zeiten in der ausgewählten Woche gesperrt. 

5.3 Registerkarte Klassenstunden sperren 

Analog zu Lehrerstunden kann man auch einzelne Klassen-
stunden sperren. Wenn eine Klasse z.B. in einer Stunde Schul-
aufgabe schreibt, sollte diese nicht in irgendeiner Vertretungs-
aktion verschoben werden. Das kann mit dieser Einstellung 
verhindert werden. 

5.4 Registerkarte Pausenaufsichten festlegen 

Auch die Pausenaufsichten müssen eingetragen und vertreten 
werden, falls der entsprechende Lehrer abwesend ist. Im Menü 
Vorarbeiten unter dem Menüpunkt Pausenaufsicht werden die 
Pausenaufsichten festgelegt. 
 
Zuerst werden die Aufsichtsorte bekannt gegeben. Dazu gibt 
man im Textfeld unter Aufsichtsorte die gewünschten Orte ein 
und schließt mit Return ab. Daraufhin erscheinen die Orte in 
der Liste darunter. Um einen Ort wieder zu löschen, wird er 
markiert und mit der ENTF-Taste gelöscht. Wenn die Pausen-
aufsichten eingetragen werden, dürfen die Pausenorte nicht 
mehr geändert werden. 
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Das endgültige Festlegen geschieht wieder nach dem schon 
bekannten Schema: Lehrer links auswählen, hier kann nur 1 
Lehrer gleichzeitig angewählt werden, dazu Ort, Zeitpunkt und 
Tag und mit Pausenaufsicht eintragen bestätigen. Um eine 
Pausenaufsicht wieder rückgängig zu machen, wird das Lehrer-
Zeit-Ort Tripel markiert und über Rückgängig wieder ausge-
tragen. Pausenaufsichten können genauso im Menü Über-
sichtstabellen eingetragen werden. 
 
Im Menü Vertretungssuche gibt es rechts oben die Registerkar-
te Pausenaufsichten. Wählt man hier eine zu vertretende Pau-
senaufsicht, so erscheint untenstehendes Menü.  
 
Bei Pausenvertretungen werden die Lehrer farbig unterlegt 
angezeigt: 
rot        Lehrer hat zu diesem Zeitpunkt schon eine Pausenver-

tretung, wo wird im Menü unten eingeblendet 
Lehrer kann aber noch eine Pausenvertretung dazuneh-
men. Z.B. zwei Pausenvertretungen  im Hof, der ro-
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te Lehrer vertritt 
auch seinen Kol-
legen; d.h. es gibt 
hier nur eine Pau-
senvertretung im 
Hof 

rosa      Lehrer hat an die-
sem Tag schon ei-
ne Vertretung, wo 
wird eingeblendet  

gelb      Lehrer ist für die-
se Pausenvertre-
tung ungeeignet, 
er hat vor und 
nach der Pause 
keinen Unterricht 

weiß    Lehrer hat vor und 
nach der Pause 
Unterricht 

blau      Lehrer ist geeignet, er hat vor oder nach der Pause eine 
Stunde Unterricht und eine Stunde frei. 

5.5 Registerkarte Präsenzen festlegen 

Da an manchen Schulen Lehrer für Präsenzstunden eingeteilt 
werden, sollten sie bevorzugt für Vertretungen herangezogen 
werden. Über das Menü Vorarbeiten im Untermenüpunkt Prä-
senzen, kann man die Präsenzen eintragen, genauso im Menü 
Übersichtstabellen. 
 
Es gibt zwei Arten von Präsenzen. Die N-Präsenz und die B-
Präsenz. N-Präsenz heißt, der Lehrer steht für bestimmte vor-
gegebene Stunden als Vertretungslehrer zur Verfügung und 
seine Vertretungsstunden werden wie bei jedem anderen Ver-
tretungslehrer als +Stunde eingetragen, wenn nichts anderes 
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vorgegeben wird. Bei B-Präsenz ist das Lehrdeputat z.B. um 
eine Stunden reduziert, dafür hat der Lehrer im Schuljahr  40 
Vertretungsstunden zu halten. Diese Möglichkeit ist nicht mehr 
aktuell. 

5.6 Registerkarte Lehrermerkmale 

Für Lehrer, die im Allgemeinen nicht für Vertretungen zur 
Verfügung stehen (Direktor, stellvertretender Direktor, ...) 
kann das Symbol Lehrer komplett gesperrt benutzt werden. 
Lehrer links markieren und einfach die Schalterstellung ändern. 
Sobald ein anderer, nicht komplett gesperrter Lehrer ausge-
wählt wird, nimmt der Schalter wieder seine Grundstellung ein. 
 

 
Ebenso sollten bestimmte Lehrer immer für Vertretungen zur 
Verfügung stehen, auch außerhalb der in den Optionen festge-
legten Zeitpunkte. Dies kann über den Schalter Lehrer steht 
immer zur Verfügung festgelegt werden, natürlich weiterhin 
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nur in Freistunden. Ein solcher Lehrer kann im Menü Über-
sichtstabellen trotzdem stundenweise gesperrt werden. 
 
Für Seminarschulen besteht die Möglichkeit, die Seminarleh-
rer zu kennzeichnen. Sollte einer dieser Lehrer fehlen, wird 
abgefragt, ob seine Stunde wirklich vertreten werden soll, oder 
ob nicht evtl. der Referendar allein den Unterricht hält. 

5.7 Fichtelstunden markieren 

 
Fichtel- oder Differenzierungsstunden sind identische Begriffe. 
Dabei handelt es sich um zwei Klassen- und vier Lehrerstun-
den in einer Klasse, die von zwei Lehrern gehalten werden. Die 
Klasse wird in zwei Fächern in zwei Klassenteile aufgeteilt und 
jeder Lehrer erteilt in jedem Klassenteil den gleichen Unter-
richt. Dadurch, dass jeder Lehrer jeweils nur die halbe Klasse 
hat, kann intensiver gearbeitet werden. Sind an einem Tag Leh-
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rer zu vertreten, können die Fichtelstunden aufgelöst werden, 
d.h. jeder der beiden Lehrer unterrichtet die ganze Klasse. Da-
mit werden zwei Lehrerstunden frei, die für Vertretungen zur 
Verfügung stehen. 
 
Fichtelstunden können nur über die Klassenübersichtstabelle 
eingegeben werden. Dazu muss der Modus Fichtelstunden 

durch Drücken des Symbolknopfes  aktiviert wer-
den. In vielen Fällen reicht es, eine der beiden Stunden anzu-
klicken, die andere wird automatisch gefunden, sofern in der 
zweiten Stunde die beiden Lehrer und Klassenteile gleich bzw. 
vertauscht sind. Im obigen Beispiel wurde die dritte Stunde in 
der 9D mit den Lehrern ZI/RE angeklickt und die dazu passen-
de vierte Stunde automatisch gefunden. 
 
Falls VPM keine zweite Stunde finden sollte, muss diese ma-
nuell auf dem gleichen Weg gekennzeichnet werden. 
 
Das Löschen einer Fichtelstundenmarkierung erfolgt analog. 
Modus Fichtelstunden aktivieren und eine schon markierte 
Stunde anklicken. Die Markierung als Fichtelstunden wird in 
beiden Stunden automatisch zurückgenommen. Wird die zwei-
te Fichtelstunde von VPM nicht gefunden, muss diese ebenfalls 
angeklickt werden. 
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6 Absenzen 

6.1 Registerkarte Lehrerabsenzen eintragen 

Das Menü Lehrerabsenz kann über das Menü Unterrichtsaus-
fälle unter dem Menüpunkt Lehrerabsenz eintragen oder 
durch Anklicken des Symbolknopfes  aufgerufen werden. 

 
Die Abwesenheit der Lehrer kann einzeln oder in Gruppen zu-
sammengefasst eingegeben werden. Zusammenfassen kann 
man, wenn der Zeitraum der Abwesenheit und der Grund 
gleich sind. In der linken Liste werden die Lehrer, Mehrfachse-
lektion ist möglich, ausgewählt, dann die Stunden, in denen sie 
abwesend sind, alternativ kann auch einer der Symbolknöpfe 
Vormittag, Nachmittag und ganzer Tag angeklickt oder ein-
zelne Stunden selektiert werden, die Tage der Abwesenheit und 
der Ausfallgrund. Mit einem Klick auf Lehrerabsenz eintra-
gen ist die Abwesenheit erfasst. Der verfügbare Zeitraum ent-
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spricht den vorgetragenen Wochen im Menü Arbeitsplan fort-
führen.  
 
Eine Lehrerabsenz kann zu jeder Zeit wieder storniert werden, 
selbst dann, wenn schon Vertretungen für diesen Lehrer ge-
plant wurden. Man selektiert den Tag und unter Absenzen den 
Lehrer und klickt auf den Symbolknopf Rückgängig. Damit 
werden auch die Veränderungen durch Vorziehen automatisch 
storniert. Die Statistik wird zurückgesetzt und die Pausenauf-
sichtsvertreter ausgetragen. 
 
Ist ein Vertretungslehrer abwesend, und hat die Vertretungsak-
tion noch nicht begonnen, wird die komplette Vertretung stor-
niert und erneut zur Planung angeboten.. Dies betrifft alle Ar-
ten der Vertretung. Betrifft die Abwesenheit eines Lehrers ei-
nen Klassentausch oder Drittlehrer, findet nur der entsprechen-
de Tausch nicht statt, alle anderen Aktionen sind davon nicht 
betroffen. Der zu vertretende Unterricht fällt immer auf den 
ursprünglichen Lehrer zurück. 
 
Zusätzlich zu den sechs vordefinierten Abwesenheitsgründen 
können vier weitere vom Benutzer definiert werden. Dazu wird 
in ein freies Textfeld der gewünschte Text eingetragen. 
Schließt die Bezeichnung mit einem „*“ ab, werden die zu ver-
tretenden Stunden für den abwesenden Lehrer als Minusstun-
den verrechnet. In der Statistik werden die benutzerdefinierten 
Abwesenheitsgründe unter den Spaltenüberschriften ben1 bis 
ben4 geführt. 
 
Der Grund der Absenz kann auch im Nachhinein geändert 
werden, ohne erst die komplette Absenz zu stornieren und neu 
anzulegen. Dazu klickt man auf einen Lehrer in der Liste „Ab-
senzen“ (der jetzige Grund und die betroffenen Stunden wer-
den aktiviert/markiert) und ändert einfach den Grund. 
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Freistellen eines Lehrers heißt, dass der Lehrer zunächst seinen 
Unterricht nicht hält und seine Stunden vertreten werden müs-
sen. Der Lehrer ist aber anwesend und kann andere Aufgaben 
übernehmen, z. B. an der Lehrprobe seines Referendars teil-
nehmen.  
 
Freistellen ist so allgemein gefasst, dass der Lehrer auch seine 
eigene Klasse vertreten könnte, der eigene Lehrer wird als Ver-
tretungslehrer vorgeschlagen. Dies muss man bei den Vertre-
tungen beachten, so dass nicht der freigestellte Lehrer, der im 
allgemeinen eine andere Aufgabe übernehmen soll gar nicht 
frei ist. 

6.2 Registerkarte Klassenabsenzen 

Das Menü Klassenabsenz kann über das Menü Unterrichtsaus-
fälle unter dem Menüpunkt Klassenabsenz eintragen oder 
durch Anklicken des Symbolknopfes  aufgerufen werden. 



46 

 
Analog der Abwesenheit von Lehrern kann die Abwesenheit 
von Klassen bearbeitet werden. Klassen können für Stunden 
oder Tage abwesend sein. Die ausfallenden Stunden werden 
den Lehrern als Minusstunden eingetragen, außer sie sind 
ebenfalls abwesend. Auch hier lassen sich vier weitere Gründe, 
unabhängig von den Lehrergründen selber definieren. 
 
In der linken Liste stehen zuerst alle Klassen dann alle Klas-
senblöcke und zuletzt alle Klassenteile. Markiert man die gan-
ze Klasse, werden auch die betreffenden Klassenteile und 
Klassenblöcke mit bearbeitet. Der Unterricht für einen Klas-
senblock fällt erst dann aus, wenn alle Klassenteile in diesem 
Klassenblock abwesend sind.  

6.3 Registerkarte Schulfreie Stunden und Tage 

Das Menü schulfreie Stunden und Tage kann über das Menü 
Unterrichtsausfälle unter dem Menüpunkt schulfreie Stunden 
und Tage oder durch Anklicken des Symbolknopfes  aufge-
rufen werden.  
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Unter diesen Punkt fallen z.B. Ferien/Feiertag oder Schul-
/Hitzefrei während der Woche. Bei Ferien/Feiertag entfallen 
Unterrichtsstunden ersatzlos. Im Unterschied zu Ferien/ Feier-
tag können Unterrichtsstunden bei Schul-/Hitzefrei den Leh-
rern als Minusstunden verrechnet werden. Um solche Stunden 
oder Tage einzutragen, werden in der Tabelle die gewünschten 
Zeilen oder Spalten markiert und dann mit Klick auf Feri-
en/Feiertag oder Schul-/Hitzefrei bestätigt. Ferien/Feiertag 
erhalten eine dunkelrote, Schul-/Hitzefrei eine hellrote Fär-
bung. Diese Einträge können selbstverständlich auch rückgän-
gig gemacht werden. Wenn Schul-/Hitzefrei als Minusstunden 
bei den Lehrerstunden gerechnet werden sollen, muss in Ein-
stellungen Registerkarte Verschiedenes die Option schulfreie 
Stunden zählen als Minusstunden angeklickt sein. 

6.4 Registerkarte Räume freimachen 

Das Menü Räume kann über das Menü Unterrichtsausfälle 
unter dem Menüpunkt Räume freimachen aufgerufen werden. 
 
Den Menüpunkt Räume freimachen benötigt man z.B. für eine 
Abschlussprüfung. Für alle Räume, die zugleich selektiert wer-
den, müssen die Unterrichte auf andere Räume verteilt werden.  
Räume können auf zwei Arten freigemacht werden. Zum einen 
als gesperrt, damit werden sie später nicht als freier Ersatzraum 
angeboten. Zum anderen mit freimachen, damit werden sie 
später als freier Ersatzraum angeboten. 
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7 Vertretungen suchen 

Vertretungen suchen wird über das Menü Planung unter dem 
Menüpunkt Vertretungen suchen oder über den Symbolknopf 

 aufgerufen. 
 

Als erstes wird der zu planende Tag in der Datumsliste links 
ausgewählt. Die erste Zahl neben dem Tag entspricht den noch  
zu planenden Vertretungen und die zweite Zahl den zu planen-
den Pausenvertretungen für diesen Tag. In der Liste rechts er-
scheinen sämtliche noch zu vertretenden Stunden, Kollegstu-
fenstunden fallen evtl. automatisch aus und erscheinen deshalb 
hier nicht mehr, s. Abschnitt 4.2. Nun wählt man einen Vertre-
tungsmodus über die Schalter in der Mitte aus: 

♦ Ersatzlehrer 
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♦ Vorziehen: Es wird nach Möglichkeiten gesucht, eine 
Randstunde der Klasse in die ausfallende Stunde vorzu-
ziehen. 

♦ Stundentausch: Wenn ein Lehrer an einem Tag fehlt, 
kann er mit einem anderen Klassenlehrer an einem ande-
ren Tag die Stunden tauschen. 

Die weiteren Symbolknöpfe sind: 

♦ Ausfall: Die ausgewählte Stunde entfällt ersatzlos. 

♦ Auflösen von Klassen(blöcken) bzw. Freimachen von 
Klassenteilen (dieser Sachverhalt wird näher in 7.5 be-
schrieben) 

♦ Löschen eines Eintrags 

♦ Auflösen von Fichtelstunden 

♦ Zusammenfassen von Klassenteilen  

♦ Intensivierungsstunden vertreten 

♦ Klassenleiterstunden 

♦ Kreatives Vorziehen (wird erst realisiert) 

♦ Aufheben von Lehrersperren. 

 
Rechts in der Liste der noch zu vertretenden Stunden zeigen 
einige Einträge eine besondere Kennzeichnung. Folgende 
Kennzeichen gibt es: 

• B kennzeichnet Klassenblock, d.h. klassenübergreifen-
den Unterricht, z.B. Religion 

• F verweist auf aufgelöste Fichtelstunden 
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• K weißt auf Stunden der Kollegstufe hin 

• R bedeutet, dass diese Stunde für die Klasse eine Rand-
stunde ist und dass auch die Definition in den Einstel-
lungen (siehe 4.2) erlaubt, diese Stunde ausfallen zu las-
sen. 

• R* kennzeichnet eine relative Randstunde, d.h. die Klas-
se hat zwar direkt vor oder nach der betroffenen Stunde 
keinen Unterricht, aber sehr wohl einige Stunden vorher 
oder nachher, z.B. 5. Stunde zu vertreten, 6. Stunde im-
mer frei, aber Nachmittagsunterricht 

• T bedeutet, dass dieser Eintrag nur einen Teil der Klasse 
betrifft (z.B. nur die Schüler mit Latein) 

• W zeigt an, dass es sich um einen Wahlunterricht han-
delt 

• Z weißt auf zusammengefasste Klassenteile hin (siehe 
7.8) 

 
Nachdem der Vertretungsmodus festgelegt wurde, wird die ge-
wünschte Stunde, die vertreten werden soll, angeklickt. In den 
Modi Ersatzlehrer und Vorziehen sucht nun VPM nach allen 
zu dieser Kategorie passenden Vertretungen. Da dies je nach 
Vertretungstiefe, Lehrerzahl und Geschwindigkeit des PCs 
etwas dauern kann, wird der Fortschritt in der Symbolleiste des 
Hauptmenüs angezeigt. Wenn Vertretungsmöglichkeiten exis-
tieren, wird die erste aus der Liste rechts unten angezeigt. Mit 
Hilfe der Scrollleiste in der Mitte des Formulars, können jetzt 
sämtliche Möglichkeiten begutachtet werden. 
 
Die Reihenfolge der Vorschläge kann nach verschiedenen Kri-
terien unter der Datumsliste links unten festgelegt werden: 
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♦ Komplexität: Zuerst werden Vorschläge mit direktem 
Vorziehen bzw. direktem Einsetzen eines klasseneigenen 
Lehrers angezeigt, danach kommt das Vorziehen über 
Drittlehrer, dann Klassentausch (vorziehen und Ersatz-
lehrer), dann Fremdlehrer, und Lehrer, die die Klasse 
mitführen. Die letzten beiden Möglichkeiten nur im Mo-
dus Ersatzlehrer. 

♦ Neu freigewordene Lehrer: Möglichkeiten mit Leh-
rern, die z.B. auf Grund einer Klassenfahrt eine Stunde 
freibekommen haben, werden zuerst angeboten, die wei-
tere Sortierung entspricht der Einstellung Komplexität 

♦ Präsenzen: Lehrer, die in den betreffenden Stunden Prä-
senz haben, werden als erstes vorgeschlagen 

♦ Stundenbilanzen (nur bei Ersatzlehrer): Anhand der 
Jahresstundenbilanz des Lehrers werden die Vorschläge 
sortiert. Die Lehrer mit einer negativen Stundenbilanz 
werden zuerst angeboten. 

Sortiert wird zuerst nach dem ganz oben stehenden Kriterium 
und innerhalb jeder der dann bestehenden Gruppen nochmals 
nach dem zweiten. In den Optionen kann außerdem eingestellt 
werden, dass vor jedem Sortiervorgang zuerst alle Vorschläge 
zufällig gemischt werden und dann sortiert. So kommen die 
Vorschläge innerhalb einer Gruppe nicht immer alphabetisch 
nach dem Lehrernamen. (Siehe Einstellungen Registerkarte 
Vertretungssuche) 
 
Während im Vertretungsschema, das ist die Darstellung der 
Vertretung rechts unten im Menü, Informationen angezeigt 
werden, sind über einen ToolTip weitere Details zu den einzel-
nen Stunden verfügbar. Um diese anzuzeigen, muss der Maus-
zeiger einfach über eine Stundenzelle im Schema bewegt wer-
den. Z.B. beim Lehrerkürzel wird seine Jahresdifferenz an ge-
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haltenen Vertretungsstunden minus ausgefallene Stunden in-
folge Klassenfahrten angezeigt. Bei den Unterrichtsstunden 
wird das Fach und gegebenenfalls der Raum eingeblendet. 

7.1 Ersatzlehrer 

Der ausgewählte Modus zeigt die Möglichkeit, einen 
Ersatzlehrer in die Klasse zu schicken. Hierfür gibt 
es vier Möglichkeiten: 

• Einen Lehrer, der die Klasse selber im Unterricht hat 
(klasseneigener Lehrer) 

• Falls kein klasseneigener Lehrer direkt zur Verfügung 
steht, einen klasseneigenen Lehrer über einen Klassen-
tausch freizubekommen 

• Einen Lehrer, der zur fraglichen Stunde gerade frei hat, 
die Klasse selber aber nicht unterrichtet (Fremdlehrer) 

• Einen Lehrer, der zur gleichen Zeit zwar schon eine an-
dere Klasse unterrichtet, aber eine zweite Klasse mit be-
aufsichtigen kann (Klasse 
mitführen) 

Klasseneigene Lehrer sind durch 
einen grünen Hintergrund erkenn-
bar (hier KAU und SUR), andere 
Ersatzlehrer haben einen rosa Hin-
tergrund (siehe unten). Beim An-
nehmen eines Vorschlags (siehe 
Abschnitt 0) wird der Lehrer in 
der zweiten Spalte von links (ne-
ben der Klassenspalte) genom-
men. 
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Bei Lehrern, die die Klasse mitführen wird ebenfalls nach klas-
seneigenen und Fremdlehrern unterschieden (KNO, SCA, VET 
sind klasseneigene Lehrer, alle anderen nicht). 
 

 
Beim Einsetzen eines Ersatzlehrers über Klassentausch sieht 
das Schema ähnlich wie beim Vorziehen über Klassentausch 
aus, mit dem Unterschied, dass eben keine Stunde am Schluss 
ausfällt: 
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7.2 Vorziehen von Stunden 

Der ausgewählte Modus mit dem Symbol zeigt für 
die zu vertretende Unterrichtsstunde grafisch die dar-
gestellten Möglichkeiten. In der ersten Spalte ist der 

Tagesplan der betroffenen Klasse mit Fach aufgeführt, wobei 
die zu vertretende Stunde auf weißem Hintergrund erscheint. 
Die zweite Spalte zeigt den Stundenplan des Lehrers, der die 
Stunde vertreten kann. Mit dem ToolTip werden das Fach oder 
die Fächer, die der Lehrer als klasseneigener Lehrer unterrich-
tet und der Raum angezeigt. Die letzte Spalte zeigt den Stun-
denplan der Klasse an dem Tag, an dem die Randstunde aus-
fällt. Die vorletzte Spalte zeigt den Stundenplan des Lehrers, 
der vorgezogen hat. Grün geschriebene Stunden bedeuten, dass 
dies Doppelstunden sind, weinrote Schrift weißt auf Klassen-
blöcke hin. 

 
In der Abbildung erkennt man, dass die Klasse 5D am Montag 
in der fünften Stunde zu vertreten ist. SUR hat zur gleichen 
Zeit Freistunde und unterrichtet die Klasse Mittwochs in der 
sechsten Stunde. Also wird diese vorgezogen und fällt dann 
aus. 
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Die sechste Stunde am Mittwoch ist allerdings eine Doppel-
stunde (grüne Schrift), dieser Vorschlag sollte sorgfältig ge-
prüft werden bevor er angenommen wird. 
 
Im nächsten Beispiel Vorziehen über Drittlehrer, hat Lehrer 
AME selber eine Randstunde in der Klasse aber in der zu ver-
tretenden Stunde keine Freistunde. Ein anderer Lehrer aber, der 
die Klasse unterrichtet hat zur Vertretungszeit eine Freistunde, 
aber keine Randstunde. HUM übernimmt die 8D in der fünften 
Stunde am Montag, tauscht dafür am Donnerstag in der fünften 
mit AME und dieser lässt die sechste Stunde am Freitag ausfal-
len. 

 
An diesem Beispiel ist auch die Rückwärtssuche gut zu sehen. 
Geplant wurden die Vertretungen für den 17.4. bereits am 12.4. 
Deswegen können auch einige Aktionen an den Tagen zwi-
schen dem 12. und dem 17. stattfinden, wenn z.B. die Rück-
wärtssuche, wie hier in Einstellungen, aktiviert wurde. Es fällt 
erst eine Stunde aus, bevor die Stunde nachgeholt wird. Ohne 
Rückwärtssuche würde die 6. Stunde erst am 21.04. ausfallen. 
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Anmerkung: Ebenso sieht man, dass die 8D Montags in der 
dritten Stunde in zwei Teilen unterrichtet wird (jeweils F), 
ebenso Freitags in der fünften Stunde. 
 
Bei Vorziehen mit Klassentausch ist der Lehrer in der zweiten 
Spalte wieder der Lehrer, der die Randstunde vorzieht. Beim 
Klassentausch hat dieser allerdings selber Unterricht in der 
Stunde, weshalb ein Klassentausch notwendig ist. Der Klassen-
tausch wird in den vier mittleren Spalten dargestellt: 
 

Das Beispiel zeigt, dass Lehrer VET, der am Montag in der 
fünften Stunde die Klasse 6F unterrichtet, ohne Klassentausch 
die Vertretung  in der Klasse 5D nicht übernehmen kann. Al-
lerdings hat Lehrer WER ebenfalls die 6F und hat am Montag 
in der fünften Stunde frei und kann die Klasse 6F übernehmen. 
Dafür übernimmt VET die sechste Stunde am Mittwoch in 6F 
von WER. Durch diesen Klassentausch kann VET am Montag 
in der fünften Stunde die 5D übernehmen, somit die sechste 
Stunde am Donnerstag vorziehen. 
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7.3 Stundentausch  

Der Modus Stundentausch wird durch das Symbol  
aktiviert. Es werden alle Möglichkeiten gesucht, bei 
denen ein klasseneigener Lehrer die zu vertretende 

Stunde übernehmen kann, und eine seiner anderen Stunden in 
der Klasse vom gerade absenten Lehrer übernommen wird. 
 
Im Beispiel ist die dritte Stunde der 7C bei Lehrer EHL zu ver-
treten. FRY übernimmt diese und tauscht dafür am Freitag mit 
dem am Montag absenten Lehrer EHL. So fällt keine Stunde 
aus und kein Lehrer hält eine Stunde zusätzlich. 
 

7.4 Planungshilfe 

Mit einem Klick auf die Registerkarte Planungshilfe erscheint 
die Planungshilfe und die Datumsliste verschwindet. Die Liste 
Planungshilfe gibt es für die Modi Ersatzlehrer, Stunde vor-
ziehen, und Stundentausch. Ein Problem beim Einteilen der 
Vertretungen ist, dass man sich nicht mit vorhergehenden Ver-
tretungen selber blockiert. Falls ein Lehrer zur gleichen Zeit in 
verschiedenen Klassen Stunden vorziehen kann und er in einer 
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dieser Klassen der einzige klasseneigene Lehrer ist, blockiert 
man sich, falls man gerade ihn für die andere Vertretungsstun-
de heranzieht, die ohne weiteres ein anderer Lehrer überneh-
men könnte. Um solche Fehlplanungen zu vermeiden ist die 
Planungshilfe da. Der Aufbau der Planungshilfe kann wieder 
einige Zeit in Anspruch nehmen, vor allem bei einer langen 
Vertretungsliste, deshalb wird auch hier der Fortschritt in der 
Symbolleiste angezeigt. 
 
Die Möglichkeiten für eine Stunde vorziehen, werden in der 
Planungshilfe dargestellt. 

In dieser Tabelle 
werden im Modus 
Vorziehen die Leh-
rer mit den Klassen 
und den Stunden 
aufgelistet, in de-
nen sie eine Rand-
stunde direkt oder 
indirekt vorziehen 
können. Die Situa-
tion von Lehrer 
COL, der eine 
Stunde in der Klas-

se 9E vorziehen kann, wird gleichzeitig im Vertretungsschema 
dargestellt (Lehrer COL ist gelb unterlegt). Die grünen Felder 
weisen auf die anderen Lehrer hin, die auch in der Klasse 9E 
eine Stunde vorziehen könnten. Durch Anklicken der anderen 
Lehrer wird die entsprechende Situation im Vertretungsschema 
dargestellt. Damit kann man sich einen Überblick verschaffen, 
welcher Lehrer eine Stunde vorziehen könnte. Im Beispiel ist 
auch zu erkennen, das AME in der sechsten Stunde in zwei 
Klassen eine Stunde vorziehen könnte. 
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Im Modus Ersatzlehrer sieht die Planungshilfe genauso aus, es 
werden alle klasseneigenen Lehrer aufgeführt, die die zu ver-
tretende Stunde in der Klasse übernehmen könnten, entweder 
direkt oder durch einen Klassentausch. 
 
Mit der Registerkarte 
Stundenbilanz werden 
die Plus- und Minus-
stunden eines jeden 
Lehrers dargestellt, der 
im Modus Ersatzlehrer 
eine Vertretung für die 
ausgewählte Stunde 
übernehmen könnte. 
Wird eine zu vertreten-
de Stunde in der Liste 
rechts ausgewählt, und 
sind die in Frage kom-
menden Lehrer durchgesehen, kann man noch die Informatio-
nen aus der Liste Stundenbilanz zur richtigen Auswahl des 
Lehrers heranziehen. In der Liste Stundenbilanz sind auch die 
Monats- und Jahresdifferenzen dargestellt.  
 
7.5 Ausfall 

Der ausgewählte Modus mit dem Symbol besagt, 
dass die zu vertretende Stunde ersatzlos ausfallen 
kann. Dazu klickt man in der rechten Liste auf die 

gewünschte Stunde. Diese wird dann als ersatzlos ausgefallen 
eingetragen und aus der Liste entfernt. Sollte für die Klasse 
diese Stunde nach den Voreinstellungen (siehe 4.2) nicht aus-
fallen dürfen, wird sicherheitshalber noch mal nachgefragt. 
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7.6 Ausfall löschen 

In einigen Fällen kann es erforderlich sein, zu vertre-
tende Stunden nicht zu behandeln. Wenn z.B. an ei-
ner Seminarschule der Seminarlehrer abwesend ist, 

kann trotzdem der Referendar den Unterricht halten. Für solche 
und ähnliche Fälle ist der Modus Ausfall löschen vorhanden. 
Es kann auch sein, z.B. durch eine Klassenteilung, dass ein 
Unterricht gar nicht vorhanden sein soll. Mit Ausfall löschen 
erscheint dieser Unterricht gar nicht in den Vertretungsplänen. 

7.7 Klasse(nblöcke) auflösen/Klassenteile freimachen 

Mit dem linksstehenden Symbol kommt man in den 
Modus Klassen(blöcke) auflösen/weitere Klassenteile 
freimachen. Je nach Status der angewählten Stunde 

wird automatisch der richtige Modus aktiviert. 
 
Es gibt bestimmte Situationen, in denen es sinnvoll ist, Klas-
senblöcke in ihre Klassenteile zu zerlegen und diese dann spä-
ter wie unter 7.8 beschrieben zur eigentlichen Klasse zusam-

menzufassen. Wählt man den Modus Klassenblöcke auflösen 
an und klickt auf einen Eintrag, der einen Klassenblock dar-
stellt, öffnet sich ein Fenster, in dem der ausgewählte Klassen-
block mit den enthaltenen Klassen, Klassenteilen und weiteren 
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direkt davon abhängenden Klassenblöcken angezeigt wird. Die 
in der Tabelle angezeigten Blöcke können nun aufgelöst wer-
den. Dazu wählt man einfach einen aus (der ursprünglich aus-
gewählte Block ist grün unterlegt, bereits aufgelöste Blöcke 
grau) und klickt auf Auflösen. Seine enthaltenen Klassenteile 
erscheinen später in der Liste der zu vertretenden Stunden. 
Falls einer der angezeigten Blöcke nicht zur gleichen Stunde 
wie der Ausgangsblock stattfindet, kann dieser auch nicht auf-
gelöst werden. Nach dem Verlassen des Fensters können die 
neu erzeugten Klassenteile evtl. zu Klassen zusammengefasst 
und komplett vertreten werden. 
 
Eine weitere Möglichkeit besteht 
darin, ganze Klassen in Klassenteile 
aufzulösen. Wird z.B. in einer 6. 
Stunde eine Klasse getrennt in zwei 
Teilen unterrichtet und fällt für die 
ganze Klasse vorher der Unterricht 
aus, so kann sie in zwei Teile  ge-
trennt werden, von denen jeder  dann 
einzeln vorgezogen wird, was mit 
der kompletten Klasse evtl. nicht 
möglich wäre. Klickt man statt eines 
Klassenblocks eine Klasse an, öffnet 
sich ein Fenster. Wenn bloß in einen 
Teil(namen) aufgelöst werden soll, 
kann man angeben wie viele Teile 
aus der Klasse gemacht werden sol-
len. 
 
Ebenso ist es möglich, wenn nicht alle Klassenteile von vorn-
herein zu vertreten sind, alle weiteren bewusst ausfallen zu 
lassen (freimachen), um dann wie in 7.8 beschrieben die Teile 
zusammenzufassen und die Klasse komplett zu vertreten. 
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Der Vertretungsmodus Klasse(nblöcke) auflösen/Klassenteile 
freimachen, kann als solches nicht mehr rückgängig gemacht 
werden, aber die einzelnen Vertretungen können rückgängig 
gemacht werden. 

7.8 Klassenteile zusammenfassen 

Oft müssen in Klassen, die in mehrere Teile aufge-
teilt sind, Teilklassen vertreten werden, z.B. Teilung 
einer Klasse in Latein und Französisch. Dann besteht 

die Möglichkeit, die Teile wieder zur eigentlichen Klasse zu-
sammenzufügen und diese dann komplett zu vertreten, anstatt 
einzelne Teile. Dafür ist das Symbol Klassenteile zusammen-
fassen gedacht. Mit einem Klick hierauf wird der Modus Klas-
senteile zusammenführen aktiviert. Die anderen Klassenteile 
müssen vorher freigemacht worden sein. Dies erfolgt mit dem 
Modus Klassenblöcke auflösen/ Klassenteile freimachen. 
Klickt man nun auf einen Unterricht, der zusammengeführt 
werden kann, so prüft VPM, ob in den zu vertretenden Stunden 
in der rechten oberen Liste andere freie Klassenteile dabei sind, 
und fasst diese Teile zur eigentlichen Klasse zusammen und 
kennzeichnet den Eintrag mit einem Z. Nachdem es für die 
zusammengeführte Klasse keinen eindeutig bestimmten Lehrer 
gibt, der ausgefallen ist, wird der Lehrer mit XXX bezeichnet. 
 
Der  Vorgang Klassenteile zusammenfassen kann nicht rück-
gängig gemacht werden. 

7.9 Fichtelstunden auflösen 

Falls Fichtelstunden eingetragen worden sind (s.5.7), 
ist es möglich, zusätzliche Vertretungslehrer durch 
das Auflösen von Fichtelstunden zu gewinnen. Dazu 

wird der Symbolknopf Fichtelstunden auflösen gedrückt Es 
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öffnet sich ein Fenster, in dem die aufzulösenden Fichtelstun-
den angezeigt werden. Nun kann eine Fichtelstunde, die aufge-
löst werden soll, markiert werden. 
 

Es genügt ein Feld in der gewünschten Spalte zu markieren und 
den Symbolknopf Auflösen anzuklicken. Nun erscheinen die 
beiden Lehrer im Vertretungsschema an allen Stunden des Ta-
ges als bevorzugt einzusetzende Vertretungslehrer (sofern sie 
keinen Unterricht haben), genauso wie bei Klassenfahrten oder 
freigestellten Lehrern. Sobald einer der beiden Lehrer für eine 
Vertretung in einer der beiden Fichtelstunden eingesetzt wird, 
gleich in welche, übernimmt er automatisch in der anderen 
Stunde die komplette Klasse, von der er normalerweise nur 
einen Klassenteil unterrichtet. Sein Partner übernimmt in der 
anderen Stunde die gesamte Klasse. Nun bleibt noch einer der 
beiden Lehrer für eine Vertretung übrig. 
 
Werden die freiwerdenden Lehrer aus der Fichtelstunde nicht 
zu dieser Zeit verplant, bleiben die Fichtelstunden übrig. Mit 
Klassenteile zusammenführen ergeben sich noch zwei zu ver-
tretende Stunden. Jetzt kann man selbst die Lehrer in die aufge-
lösten Fichtelstunden in der Reihenfolge einsetzen wie es am 
besten ist. 
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Im Vertretungsplan erscheinen dann sowohl die beiden mit den 
Lehrern geplanten Vertretungen als auch die beiden aufgelös-
ten Fichtelstunden.  

7.10 Intensivierungsstunden vertreten 

Intensivierungsstunden zu vertreten bedeutet, dass die 
Klasse zu diesem Zeitpunkt von zwei Lehrern unter-
richtet wird und ein Lehrer davon abwesend ist. Soll 

nun der andere Lehrer die ganze Klasse unterrichten, spricht 
man davon, dass die Intensivierungsstunde vertreten wird. D.h. 
die Intensivierungsstunde wird aufgelöst und der anwesende 
Lehrer übernimmt den Unterricht für die ganze Klasse. 

7.11 Klassenleiterstunden 

Wenn einige oder alle Klassenleiter zu bestimmten 
Stunden in ihrer Klassen sein sollen, arbeitet man mit 
diesem Vertretungsmodus. 

 
VPM übernimmt die Klassenleiter aus der Datei Lehrer.spm. 
Wird der Symbolknopf Klassenleiterstunden angeklickt, öffnet 
sich ein neues Menü, in dem neben der Klasse der Klassenlei-
ter, soweit eingetragen angezeigt wird. Falls nicht bei allen 
Klassen ein Klassenleiter eingetragen ist, kann ein Stellvertre-
ter gewählt werden. Anschließend werden die Klassen und die 
Stunden ausgewählt für die es Klassenleiterstunden geben soll. 
Wenn die Klassenleiter zu bestimmten Stunden in anderen 
Klassen sind, werden diese Stunden zur Vertretung frei gege-
ben. 
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7.12 Kreatives Vorziehen 

Die Vertretungsart kreatives vorziehen wird erst 
noch realisiert. Sie wird dem Vertretungslehrer mehr 
Möglichkeiten  geben, Unterrichtsstunden zu ver-
schieben 

 

7.13 Lehrersperren aufheben 

Falls einmal viele Stunden zu vertreten sind und 
nicht mehr genügend Lehrer zur Verfügung stehen, 
kann man vorher festgelegte Sperrungen außer Kraft 

setzen. Hiervon sind die dauerhaften Sperrungen, die Sper-
rungen durch Pseudounterrichte und die Sonderfächer wie Spre 
(Sprechstunden) usw.  betroffen. Damit stehen zusätzliche Leh-
rer für Vertretungen zur Verfügung. Dies wird über Anklicken 
des Ikons Lehrersperren aufheben unter Modus vierte Zeile 
drittes Ikon aktiviert. Lehrersperre aufheben ist das einzige 
Ikon, das zusätzlich zu einem anderen Ikon im Bereich Modus 
dazu aktiviert werden kann. Die Lehrersperre verändert nicht 
den eingestellten Zeitbereich (Registerkarte Vertretungssuche), 
in dem ein Lehrer für Vertretungen zur Verfügung stehen 
muss. 
 
Mit Lehrersperre aufheben wird jeder Lehrer angeboten, der im 
festgelegten Zeitbereich für Vertretungen zur Verfügung steht. 
Es ist jetzt natürlich zu unterscheiden, ob der Lehrer auch ein-
gesetzt werden kann. Ist der Lehrer gesperrt worden, weil er 
hier gerne frei hat, kann man diesen Lehrer einsetzen, ist der 
Lehrer gesperrt, weil er zu dieser Zeit andere Verpflichtungen 
hat, kann er nicht eingesetzt werden. Bei Lehrersperre aufhe-
ben ist erhöhte Vorsicht bei der Vertretungssuche geboten. 
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7.14 Vertretung annehmen 

Ist eine Vertretung sicher, wird diese über den Symbolknopf 
Annehmen in der Mitte des Fensters endgültig eingetragen. 
Aktuell ist immer die im Vertretungsschema dargestellte Ver-
tretung (bei Vorziehen) bzw. der Lehrer in der zweiten Spalte 
von links des Schemas (bei Ersatzlehrer). Nachdem die Vertre-
tung eingetragen wurde, wird sie in der Liste ebenso wie alle 
zugehörigen Einträge in der Planungshilfe gelöscht. 
 
Bevor man allerdings eine Vertretungsstunde annimmt, kann 
im darüber liegenden Feld zu dieser Vertretungsstunde ein kur-
zer Kommentar eingetragen werden, der dann im Vertretungs-
plan im Feld Sonstiges steht.  
 
Ist die zu vertretende Stunde z.B. in einem Fachraum, kann 
man rechts das Optionsfeld Raum aktivieren. Jetzt kommt zu-
sätzlich die Frage, ob der Raum für die zu vertretende Stunde 
zusätzlich geändert werden soll.  
 
Ebenso kann auch das Fach geändert werden. Ist z.B. Fächer 
mitführen bei Einstellungen eingestellt, unterrichtet normaler-
weise der Vertretungslehrer das Fach, das er in der Klasse gibt. 
Will man das ausnahmsweise ändern, muss Fach zusätzlich 
ändern angeklickt  werden.  
 
Ebenso kann die Verrechnungsart für die zu vertretende Stunde 
geändert werden, wenn es erforderlich ist. Standardmäßig wird 
für eine Vertretungsstunde eine Plusstunde gerechnet. 
 
Nach Annehmen der Vertretungsstunde werden für die selek-
tierten Optionsfelder (Fach, Raum und Vertretungsart) die 
Antworten eingefordert. Die angeklickten Felder sollte man 
danach wieder rückgängig machen, sonst wird bei der nächsten 
Vertretung auch wieder gefragt. 
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Wenn in den Optionen (siehe 4.2) das Mitführen der Fächer ge-
wählt wurde, übernimmt VPM immer das Fach, das vor-
gezogen wird. Im Modus Ersatzlehrer wird ein Fenster mit den 
Fächern, die der Lehrer unterrichtet bzw. mit allen Fächern 
angezeigt, aus dem dann das gewünschte Fach gewählt wird. 
Es muss keine An-
gabe gemacht werden. 
Gleiches gilt für den 
Raum: Falls der 
Raum, in dem der 
vorgezogene Unter-  -
richt normalerweise 
stattfindet nicht frei 
sein sollte, öffnet 
VPM einen Dialog in 
dem zur Auswahl 
eines Ersatzraumes 
aufgefordert wird. 
Wird das Optionsfeld 
Alle Räume anzeigen 
angeklickt, werden auch die belegten Räume angezeigt und 
zwar rot unterlegt. Ein rot unterlegter Raum ist notwendig, 
wenn zwei Klassen in einem Raum eine Prüfung haben. Die 
gelb unterlegten Räume gehören zu den zu vertretenden Unter-
richten. Im allgemeinen möchte man eine Vertretungsstunde in 
dem Raum haben, in dem der Unterricht stattfindet. Es kann 
aber sein, dass der Physikunterricht vertreten wird und der Leh-
rer lieber in das Klassenzimmer der Klasse geht. Wenn das 
Klassenzimmer frei ist, sollte man dies einteilen. Ein anderer 
Lehrer möchte vielleicht Physik als Vertretung unterrichten 
und ihm wäre ein Physikraum lieber als ein Klassenzimmer. 
Als Faustregel gilt, soweit es sinnvoll ist, sollte die Vertre-
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tungsstunde in dem Raum sein, in dem normalerweise der Un-
terricht stattfindet, damit nicht allzu viel Verwirrung entsteht. 

7.15 Automatische Vertretung 

Neben der Möglichkeit, jede Vertretung manuell anzunehmen, 
kann VPM auch alle zu vertretenden Stunden an einem Stück 
planen. Dazu muss einer der drei Modi Vorziehen, Ersatzleh-
rer oder Stundentausch gewählt werden. Nach einem Klick 
auf den Symbolknopf Automatische Vertretungssuche im Me-
nü Vertretungen suchen links unten sucht VPM zu allen Ein-
trägen in der Liste Vertretungsmöglichkeiten und übernimmt 
den in der eingestellten Sortierreihenfolge zuerst auftretenden 
Vorschlag. Sind bei der Automatischen Vertretungssuche auf 
Grund der Einstellungen, weil z.B. Räume und Fächer im Ver-
tretungsplan mitgeführt werden sollen, noch Entscheidungen 
offen, hält VPM an und ein entsprechendes Fenster mit der 
noch zu klärenden Frage erscheint. Übrig bleiben die Stunden, 
für die im gewählten Modus keine Möglichkeiten vorhanden 
sind. Durch einen anderen Modus können die restlichen Stun-
den, evtl. auch automatisch, noch vertreten werden. 
 

7.16 Veranstaltungen planen 

Veranstaltungen wie z.B. Exkursionen oder 
auch Klassleiterstunden können über das 
Menü Planung unter dem Menüpunkt Veran-
staltungen euntragen geplant werden. 
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Um eine Veranstaltung einzutragen wählen sie Lehrer, Klasse, 
Stunde, Tag und falls nötig Raum und Fach. Unter Bemerkung 
tragen Sie noch die Veranstaltung ein, dies wird in der Vertre-
tungskiste unter Sonstuges anezeigt, Sie können noch festlegen 
ob die Veranstaltung als Plusstunde für den Lehrer gezählt 
wird. 
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8 Planung von Pausenaufsichten (neues 
Pausenmodul) 

8.1 Vertretungsbaum 

Das neue Pausenaufsichtsmodul bietet gegenüber den alten 
Modul folgenden Erweiterungen und Verbesserungen  

• In SPM geplante Pausen können nach VPM übernom-
men werden 

• Pausenzeiten können definiert werden 
• Übersichtlichere Planung der Pausen 
• Verwendung mehrere Pausenpläne 

 
Mit dem neuen Pausenaufsichtsmodul werden die Pausenpläne 
ähnlich der Stundenpläne verwaltet. Sie erstellen – oder über-
nehmen aus SPM - einen oder mehrere Basispläne für die Pau-
sen, die dann wochenweise vorgetragen werden. 

8.2 Vorarbeiten 

8.2.1 Aktivierung des neuen Pausenmoduls 
Damit Sie das neue Pausenaufsichtsmodul verwenden können, 
gehen Sie in VPM zum Dialog ‚Einstellungen‘ und aktivieren  
unter dem Reiter Verschiedenes die ‚VPM – DotNetKompo-
nenten‘.Pausen die über die  ursprüngliche Pausenaufsichts-
verwaltung eingetragen wurden, werden als Basisplan mit den 
Namen ‚VPMStandardPausenaufsichten’ übernommen. 
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8.2.2 Übernahme in SPM geplanter Pausen 
Um die in SPM geplanten Pausenaufsichten nach VPM zu 
übernehmen, müssen die beiden Dateien VPMPausen-
Zu*.spm und Pausen.spm in das VPM-Datenverzeichnis ko-
piert werden. Mit den nächsten Vortragen einer Woche in VPM 
könne diese verwendet werden. 
Die Daten werden dabei als Basisplan mit den Namen der Da-
tei Ohne den Präfix VPMPausenZu  (Beispiel  Dateiname 
VPMPausenZuStand15092013.spm würde als ‚Stand15092013‘ 
angezeigt). 

8.2.3 Pausenzeiten und –orte bearbeiten 
Den Dialog fürs Ändern der Pausenzeiten und -orte erreichen 
Sie über den Menüpunkt Einstellungen. In diesem Dialog kön-
nen neue Einträge hinzufügt, bestehende Einträge geändert und 
gelöscht werden.  Alle Änderungen werden mit den Schließen 
des Dialog übernommen. 
 
Die Pausenzeiten bestehen aus den beiden Attributen Stunde 
und Zeitbezeichnung (Abb. 1). Die Stunde legt fest, wann eine 
Pause bei einer Absenz eines Lehrers zur Vertretung gestellt 
wird. Sie wird immer dann zur Vertretung gestellt, wenn der 
Lehrer vor der Stunde oder zu der Stunde absent ist. Beispiel 
ein Lehrer hat Pausenaufsicht der 1.Pause (Stunde 3), dann 
wird die Pause zur Vertretung gestellt, wenn er in der 2. oder 3. 
Stunde absent ist.  
 
Wichtig: Jede Stunde darf in nur einmal vorkommen.  Die 
Zeitbezeichnung wird im Ausdruck bzw. in der Übersicht für 
diese Stunde angezeigt. 
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Abb. 1 Pausenzeiten bearbeiten 
 

 
Abb. 2 Pausenorte bearbeiten 
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Die Pausenorte haben die beiden Attribute Ortbezeichnung und 
SPM-Ortbezeichnung. Ortbezeichnung wird im Ausdruck und 
Übersicht angezeigt. Die SPM-Ortbezeichnung dient zur Über-
nahme der Pausen aus SPM, damit falls in SPM andere Be-
zeichnungen für die Orte gewählt wurden, diese auch korrekt 
den VPM Ortsbezeichnungen zugeordnet werden können. 

8.2.4 Basisplan erstellen und bearbeiten 
Damit Sie die Basispläne bearbeiten können, müssen Sie zu 
dem Reiter ‚Übersicht Basisplan‘ wechseln. Einen Plan den sie 
bearbeiten wollen, wählen über die Combobox ‚Basisplan‘ aus. 

 
Abb. 3 Basisplan auswählen 
 
Basispläne können gelöscht werden oder Neue angelegt wer-
den, leer oder als Kopie des aktuellen Plans (Abb. 3). Wenn Sie 
einen neuen Plan anlegen, werden Sie nach einer Bezeichnung 
des Plans gefragt, diese wird in der Auswahl der Pläne ange-
zeigt. 
 

 
Abb. 4Basisplänemenü 
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Per Drag and Drop können Aufsichten einen Plan hinzugefügt 
werden. Ziehen Sie dazu einen Lehrer aus der Lehrerliste auf 
die Zelle der Pause. Eine Aufsicht entfernt wird, in dem Sie auf 
der Aufsicht rechte Maustaste betätigen und die gewünschte 
Aktion auswählen. 

8.3 Vortragen der Wochen in VPM 

Trägt  man in VPM den Stundeplan für eine Woche vor, wird 
damit auch die Pausenwoche vorgetragen. Gibt es mehr als 
einen Basisplan für Pausen,  wird mit dem Auswahldialog 
(Abb. 5) der Basisplan festgelegt, der vorgetragen werden soll. 

 
Abb. 5 Pausen vortragen 
 

8.4 Pausenaufsichten vertreten 

Die Pausenaufsichten werden mit den Lehrerabsenzen automa-
tisch zur Vertretung gestellt, wenn ein Lehrer mit Pausenauf-
sicht, vor der Pausenstunde oder zu der Pausenstunde absent ist 
(siehe auch Kap. 5.1.). 
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Die Vertretungen der Pausenaufsicht können Dialog zur  Ver-
tretungssuche geplant werden. Unter dem Karteireiter ‚Pausen-
aufsichten‘ werden die Ausfälle der Pausenaufsichten gelistet. 
Sobald Sie hier einen Eintrag markieren, erscheint der Dialog 
mit dem Sie den Vertretungslehrer auswählen. 
 
Im Menü ‚Planung -> Pausenvertretungen…‘ werden die Pau-
senvertretungen aufgelistet, hier lassen sich geplante Vertre-
tungen rückgängig machen. 
 
Über das Menü ‚Ausdruck –> Pausen‘ kann man eine Über-
sicht der Pausen, angeordnet nach Lehrer oder Pausenorte aus-
drucken lassen.  

8.5 Bearbeiten der Pausen 

8.5.1 Allgemeine Einstellungen und Übersicht 
Über den Menüpunkt Vorarbeiten –> Pausenaufsichten festle-
gen  gelangen Sie zu dem Dialog für die Verwaltung der Pau-
sen (Abb. 6).  Mit diesem Dialog können Sie 
 

• Pausenzeiten und -orte hinzufügen, löschen oder ändern 
• Pausenaufsichten für die Woche ändern 
• Wochen vortragen und vorgetragene Wochen löschen 
• Pausenaufsichten zur Vertretung stellen, Vertretungen 

eintragen und Vertretungen rückgängig machen 
• Neue Basispläne erzeugen 
• Bestehende Basispläne ändern 
• Basispläne löschen 
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Abb. 6 Pausenverwaltung 
 

8.5.2 Wochenplan bearbeiten 

Die Wochenpläne können sie im Reiter ‚Übersicht Wochen-
plan‘ bearbeiten. Wochen wechseln können Sie mit der Navi-
gationsleiste (Abb. 7), die Buttons mit << bzw. >> bewegen 
sich 4 Wochen zurück bzw. vor und die beiden Buttons < und 
> jeweils eine Woche. Bearbeitet werden kann immer die aktu-
ell ausgewählte Woche. 
 

 
Abb. 7 Wochennavigation 
 
Über das Wochenplanmenü (Abb. 8) kann ein Plan vorgetragen 
werden, falls für die Woche noch kein Plan vorgetragen ist. 
Darüber hinaus kann ein bereits vorgetragener Plan gelöscht 
werden (Woche löschen), um z.B. einen anderen Plan vorzu-
tragen. 
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Abb.8 Wochenplanmenü 
 
Hinzufügen bzw. Ändern von Pausenaufsichten im Wochen-
plan geschieht per Drag‘n Drop. Markieren Sie dazu einen 
Lehrer aus der Lehrerliste, indem sie die linke Maustaste drü-
cken, diese gedrückt halten und den Mauszeiger auf die Pause 
ziehen und dann die Maustaste loslassen. Eine Vertretung 
rückgängig machen bzw. die Aufsicht zur Vertretung stellen, 
geschieht in dem sie in der Zelle der Pausenaufsicht die rechte 
Maustaste drücken, es erscheint dann ein Kontextmenü in dem 
Sie die gewünschte Aktion auswählen. 
 

8.5.3 Basisplan bearbeiten 
Damit Sie die Basispläne bearbeiten können, müssen Sie zu 
dem Reiter ‚Übersicht Basisplan‘ wechseln. Einen Plan den sie 
bearbeiten wollen, wählen über die Combobox ‚Basisplan‘ aus. 
 

 
Abb. 3 Basisplan auswählen 
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Basispläne können gelöscht werden oder Neue angelegt wer-
den, leer oder als Kopie des aktuellen Plans (Abb. 8). Wenn Sie 
einen neuen Plan anlegen, werden Sie nach einer Bezeichnung 
des Plans gefragt, diese wird in der Auswahl der Pläne ange-
zeigt. 
 
Per Drag and Drop können Aufsichten einen Plan hinzugefügt 
werden. Ziehen Sie dazu einen Lehrer aus der Lehrerliste auf 
die Zelle der Pause. Eine Aufsicht entfernt wird, in dem Sie auf 
der Aufsicht rechte Maustaste betätigen und die gewünschte 
Aktion auswählen. 
 

 
Abb. 4 Basisplänemenü 
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9 Vertretungen und Pausenvertretungen 

Nachdem die Vertretungen geplant worden sind, können die 
Ergebnisse unter verschiedenen Gesichtspunkten im Vertre-
tungsbaum, in der Vertretungsliste (hier kann man die  Vor-
schau anwählen) oder im Protokoll angeschaut werden. 

9.1 Vertretungsbaum 

Der Vertretungsbaum wird über das Menü Planung unter dem 
Menüpunkt Vertretungsbaum oder über den Symbolknopf  
aufgerufen. 
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Der Vertretungsbaum zeigt alle vom ausgewählten Tag ausge-
henden Vertretungen mit den Aktionen, die an den folgenden 
Tagen nötig sind. In der oberen Liste rechts neben dem Datum 
erscheint die Anzahl, der von diesem Tag ausgehenden Vertre-
tungen. 
 
In diesem Fenster können sowohl einzelne als auch alle für 
diesen Tag geplanten Vertretungen rückgängig gemacht wer-
den. Wird eine Vertretung ausgewählt und klickt man auf den 
Symbolknopf  Vertretung rückgängig, so wird die Vertretung 
rückgängig gemacht. Mit Alle rückgängig werden alle vertre-
tenden Stunden wieder aufgehoben, Alle außer Kollegstufe 
erklärt sich von selbst. Jetzt erscheinen diese Stunde wieder in 
der Liste der zu vertretenden Unterrichte im Menü Vertre-
tungsplan erstellen. 
 
Falls eine der zu löschenden Vertretungen eine aufgelöste Fich-
telstunde ist, kommt ein Fenster, in dem man bestätigen kann, 
dass auch alle weiteren Vertretungen, die von dieser Fichtel-
stundenauflösung betroffen sind, rückgängig gemacht werden 
sollen. 

Im Beispiel oben sind die erste und dritte Vertretung durch 
auflösen der Fichtelstunden mit den Lehrern PFI und PÖL er-
möglicht worden. Nimmt man eine der echten Vertretungen 
zurück, tangiert das die anderen Einträge nicht, die beiden 
Fichtelstunden bleiben immer noch aufgelöst und die zweite 
Vertretung ebenfalls. Wird eine der beiden aufgelösten Fichtel-
stunden (also hier der zweite oder vierte Eintrag) rückgängig 
gemacht, so werden alle drei anderen Einträge entfernt, also die 
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beiden  Vertretungen und die zweite Fichtelstunde. Außerdem 
wird die Auflösung storniert, die beiden Lehrer stehen also nur 
in den eingestellten freien Stunden zur Verfügung. Fasst man 
die geteilte Klasse jeweils zu einem Unterricht zusammen und 
gibt jedem Lehrer die ganze Klasse, hat jeder Lehrer eine Mi-
nusstunde.  
 
Ein rückgängig machen der Fichtelstunde geht nicht. Man kann 
aber die Lehrer wieder als Vertretung in die Fichtelstunden 
einsetzen. 

9.2 Vertretungsliste 

Die Vertretungsliste wird über das Menü Planung unter dem 

Menüpunkt Vertretungsliste oder über den Symbolknopf  
aufgerufen. 
 
Die Vertretungsliste enthält alle Informationen für den Ver-
tretungsplan. Hier werden alle am ausgewählten Tag stattfin-
denden Aktionen angezeigt.  
 
Jeder der drei verfügbaren Vertretungspläne Schülerplan, Leh-
rerplan oder Extra ist hier wählbar und es werden die Spalten 
angezeigt, die in den Einstellungen festgelegt wurden. 
 
Die Spalte V-Art , wenn sie für diesen Plan ausgewählt wurde, 
zeigt die Art der Vertretung an. Folgende Abkürzungen werden 
verwendet: 
 
♦ E = Ersatzlehrer 
♦ V = Vertretung durch Vorziehen 
♦ T = Vertretung durch Stundentausch 
♦ M = Mitführung 
♦ KF = Klasse ist abwesend 
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♦ NP = normale Präsenzstunde des übernehmenden Leh-
rers 

♦ BP = besondere Präsenzstunde 
♦ + = Plusstunden für den Lehrer 
 

 
Die Einträge in der Spalte Sonstiges können geändert werden. 
Dazu einfach in der gewünschten Zeile mit der Maus einmal in  
die Spalte Sonstiges klicken und im daraufhin erscheinenden 
Menü Text eingeben. Menü Text eingeben. 
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Rechts oben wird die Zahl der Kopien eingegeben, die man für 
Schülerplan, Lehrerplan und Extra drucken möchte. Klickt man 
auf  Im Ausdruck Spalten anpassen, wird auf dem Ausdruck 
die volle Breite des Papiers bis auf den eingestellten Rand ver-
wendet. Aktiviert man Direkt drucken entfällt die Vorschau 
und mit Alles drucken werden alle Vertretungspläne auf ein-
mal gedruckt. 

9.3 Protokoll anschauen 

Das Menü Protokoll kann über das Menü Diverses unter dem 
Menüpunkt Protokoll oder durch Anklicken des Symbolknop-

fes  aufgerufen werden.  
 
Sämtliche Aktionen (Lehrer-/Klassenausfälle, Vertretungen, ...) 
werden von VPM protokolliert. Diese können hier eingesehen 
werden. 
 
Jeder Tag, für den mindestens ein Eintrag ins Protokoll exis-
tiert, kann angewählt werden. In der Tabelle werden dann 
sämtliche Aktionen mit Namen des Lehrers, Klasse, Stunde 
und einer Abkürzung für den jeweiligen Eintrag angezeigt. Die 
Abkürzungen sind im Fenster selber erklärt. Da für jede Stun-
de, in der etwas „passiert“ ein Eintrag angelegt wird, kann es 
sein, dass oft über mehrere Stunden genau die gleiche Informa-
tion angezeigt wird, z.B. Lehrerausfall in einer Doppelstunde: 
jede Stunde wird extra angezeigt. 
 
Ist im Protokoll kein Eintrag zu sehen, kann es daran liegen, 
dass in Einstellungen Registerkarte Ausdruck Button Protokoll 
noch keine Spalten ausgewählt worden sind.  
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9.4 Pausenaufsichtsvertretungen 

Wenn ein Lehrer, der Pausenaufsicht halten müsste an diesem 
Tag absent ist, wird nach einem Vertreter gefragt. Soll die Pau-
senaufsicht dann aber doch nicht vertreten werden oder der 
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Lehrer kann in der 
Pause noch seine Auf-
sicht halten, weil er 
erst in der nächsten 
Stunde nicht mehr zur 
Verfügung steht, kann 
man über das Menü 
Pausenaufsichtens-
vertretungen diese 
rückgängig machen. 
Wenn eine Lehrerab-
senz rückgängig ge-
macht wird, werden 
Pausenaufsichts-
vertretungen automa-
tisch aufgehoben. 
Falls die Pau-
senvertretung nicht 
vertreten werden 
muss, lässt man diese einfach unbearbeitet stehen. Einen Be-
fehl für Pausenaufsichten löschen gibt es nicht. 
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10 Prüfungsplan 

Der Prüfungsplan wird über das Menü Diverses unter dem Me-
nüpunkt Prüfungsplan aufgerufen. Das Menü Prüfungsplan 
hat 4 Registerkarten. 

Um die Ausdrucke für den Prüfungsplan flexibel zu gestalten, 
wird im Programmordner VPM von TxTextControl das Pro-
gramm  

 TxVorlagen 
zur Verfügung gestellt.  

Mit diesem Programm können die nachfolgenden Vorlagen 
abgeändert werden. Im Programmordner VPM werden folgen-
de Vorlagen mitgeliefert:  
 Aufsichtsplan.txv 

 AufsichtsUnterschriftsplan.txv 

 Pruefungsplan.txv 
 
Die Dateinamen sind so festgelegt und dürfen nicht geändert 
werden. Ebenso muss die Struktur so bleiben, jedoch können 
die Texte geändert werden. Die Daten der Prüfung werden von 
VPM aus in den eingestellten VPM-Datenordner in die Datei 

 vpm.xml 

gespeichert. Will man in VPM z.B. den Aufsichtsplan drucken, 
nachdem die Prüfung geplant ist, kann der Aufsichtsplan auf-
gerufen werden. Es werden die Daten, die in vpm.xml gespei-
chert sind in die Vorlage Aufsichtsplan.txv geschrieben und 
die Ergebnisse sind in der Vorschau zu sehen. Jetzt kann man 
die Ergebnisse drucken oder in ein Word-Dokument abspei-
chern und nachbearbeiten. 
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wichtig: Ein Prüfungsplan kann in VPM nur in dem Zeitraum 
erstellt werden, in dem Wochen vorgetragen sind. 

10.1 Änderungen der Vorlagen 

Mit einem Doppelklick im Explorer wird im Programmordner 
VPM das Programm TxVorlagen gestartet und die Vorlagen 
bearbeitet. Unter Datei gibt es das Menü Open, mit dem jede 
Vorlage aufgerufen werden kann. Man sieht die Namen der 
drei mitgelieferten Vorlagen. Mit einem Doppelklick auf die 
gewünschte Vorlage öffnet sich diese. Es gibt diverse Mög-
lichkeiten z.B. Schriftart oder Größe zu ändern, neue Texte 
einzugeben oder unter Menü File den Menüpunkt Page Setup 
zu wählen und das Format einzustellen, Hochformat oder 
Querformat. 

Nimmt man die Vorlage des Aufsichtsplans Aufsichts-
plan.txv, kann man statt 2. Stunde auch die Zeitangabe z.B. 
9.00-9.40 eingeben. Damit gibt es die Möglichkeit, im Auf-
sichtsplan die Pausen mit einzuschließen und eine zeitliche 
Überlappung der aufsichtsführenden Lehrer einzuplanen. Die 
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1. Stunde entspricht der ersten Schulstunde im Stundenplan. 
Man kann sie in der Vorlage nicht löschen, auch wenn die Prü-
fung erst mit der zweiten Stunde beginnt. Vor der 1. Stunde 
(z.B. 0. Stunde) kann mit VPM keine Aufsicht eingeteilt wer-
den. 

Nach der Änderung der Vorlage im Programm TxVorlagen mit 
Menü File Menüpunkt save abspeichern. Wenn man in VPM 
den Aufsichtsplan anwählt und die Daten in der Vorschau hat, 
können diese Daten als Word-Dokument abgespeichert wer-
den. Jetzt könnte auch für die 0. Stunde eine Aufsicht im 
Word-Dokument mit Word eingeteilt werden. Die Größe der 
Spalten kann sowohl in der Vorlage als auch in der Vorschau 
angepasst werden.  

In der Vorlage Aufsichtsplan.txv ist das Wort Prü-
fungsfächer durch Prüfungsfach und die Stunden durch die 
absoluten Aufsichtszeiten für die Lehrer abgeändert worden. 

VPM ersetzt beim Ausfüllen der Vorlage Schulname durch den 
in VPM gespeicherten Schulnamen und Beschreibung durch 
den Eintrag, der bei Beschreibung des Plans in VPM eingetra-
gen worden ist, z.B. Abschlussprüfung. In die Tabelle, die man 
in Form einer freien Zeile sieht, werden die aufsichtführenden 
Lehrer in den einzelnen Räumen eingetragen. 

Analog können die beiden anderen Vorlagen Aufsichts-
Unterschriftsplan.txv und Pruefungsplan.txv 
den eigenen Bedürfnissen angepasst werden. 

10.2 Prüfungsplan Registerkarte Allgemein 

Wird der Prüfungsplan über das Menü Diverses das erste Mal 
gestartet, öffnet sich ein Menü mit vier Registerkarten, die 
erste Registerkarte heißt Allgemein.  
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Zuerst klickt man auf Neuen Plan erstellen, damit die alten 
Daten gelöscht werden. Dann wird die Bezeichnung der Prü-
fung unterhalb der Beschreibung des Planes z.B. Abitur oder 
Abschlussprüfung eingetragen. Unterhalb von Prüfungsfächern 
kann man die Prüfungsfächer oder auch nur den Gesamtbegriff 
Grundkurse eintragen. 

In VPM können extra zu beaufsichtigende Räume wie z.B. der 
Gang oder Räume, die man von der Nachbarschule für die Prü-
fung zusätzlich erhalten hat, eingetragen werden. 

Ist nachträglich ein Begriff zu ändern, selektiert man diesen 
und betätigt die Entf-Taste, der Begriff wird gelöscht. Jetzt 
kann die Korrektur eingegeben werden. 

Wenn die Eingabe für das Menü Allgemein fertig ist, klickt 
man auf speichern. Wird das vergessen und die nächste Regis-
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terkarte angewählt, kommt die Frage ob man die Daten spei-
chern möchte. Die Antwort lautet ja, sonst sind die bisher ein-
gegebenen Daten gelöscht. 

10.3 Prüfungsplan Registerkarte Prüfungen 

In dieser Registerkarte wird als erstes das Datum für die Prü-
fung gewählt. Nach einem Klick rechts auf den Pfeil neben 
dem Datum zeigt sich ein Kalender. Man geht zum entspre-
chenden Monat und klickt dann auf den Prüfungstag. 

Als nächstes wird auf den Button Prüfungen hinzufügen ge-
klickt, es wird eine Leerzeile angefügt, die jetzt gefüllt werden 
muss. Für Von Bis Klasse Fach und Raum müssen Einträge 
getätigt werden. Dazu klickt man z.B. auf das Feld unterhalb 
Klasse, dann auf den Pfeil und es erscheinen alle Klassen, die 
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erste Prüfungsklasse kann ausgewählt werden. Ist die Zeile 
vollständig ausgefüllt und es werden weitere Zeilen benötigt, 
klickt man auf Prüfung hinzufügen. Damit wird die letzte Zeile 
kopiert angefügt. Der zu ändernde Begriff wird korrigiert. 

In einem Raum können mehrere Prüfungsfächer und Klassen 
sein, umgekehrt kann auch eine Klasse auf mehrere Räume 
verteilt sein. Aufsichtslehrer werden immer den Räumen zuge-
ordnet, wobei natürlich für einen Raum mehrere Lehrer zur 
Aufsicht eingeteilt werden können. 

Ist die erste Prüfung mit Raum eingegeben, werden anschlie-
ßend alle Prüfungen für diesen Tag eingetragen. Klickt man 
auf einen eingetragenen Raum und gibt anschließend den Be-
fehl Aufsicht hinzufügen, kommt die Frage wie viele Lehrer 
zur Aufsicht zu einem Zeitpunkt in diesem Raum eingeteilt 
werden. Wird 2 eingetragen, erfolgt eine doppelte Besetzung 
der Aufsichtspersonen. Für jede Stunde und jede Aufsicht in 
diesem Raum wird eine Zeile vorgetragen, es fehlen nur noch 
die Lehrernamen für die Aufsichten.. 

Wird im Abschnitt Aufsichten das freie Feld unterhalb Lehrer 
angeklickt, erhält man für diese Stunde die Liste aller Lehrer, 
die noch nicht als Aufsichten verplant sind. Durch Rollen mit 
der Maus über die Liste der Lehrer wird rechts der Plan des 
markierten Lehrers angezeigt. Zuerst werden alle Lehrer aufge-
listet, die in den Abschlussklassen unterrichten, unter dem ers-
ten waagrechten Strich folgen alle Lehrer, die eine Freistunde 
haben, unter dem nächsten waagrechten Strich folgen alle Leh-
rer, die gerade unterrichten. Der Lehrer, den man anklickt, wird 
als Aufsicht eingetragen.  

Am Ende der Aufsichten kann mit Aufsicht hinzufügen eine 
weitere zusätzliche Aufsicht hinzugenommen werden. Es wird 
die letzte Zeile kopiert. Jetzt können die Stunde und der Lehrer 
korrigiert werden. 



92 

Soll eine ganze Zeile entfernt werden, selektiert man diese Zei-
le und klickt auf Prüfung löschen oder auf Aufsicht löschen. 

10.4 Prüfungsplan Registerkarte Übersicht 

In der Registerkarte Übersicht können die drei verschiedenen 
Ausdruckmöglichkeiten gedruckt bzw. als Word-Dokument 
gespeichert werden . 

 
Für jeden Prüfungstag können der 

 Prüfungsplan    

Aufsichtsplan 

AufsichtsUnterschriftplan für jeden Raum 

gedruckt werden. 
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Im Menü kann in der linken Spalte unterhalb des Datums jeder 
Raum selektiert werden. Jetzt kann für diesen Raum ein Auf-
sichtsUnterschriftsplan gedruckt werden. 

 

 

10.5 Prüfungsplan Registerkarte Ausfälle 

Zuerst wählt man den Prüfungstag aus, der im Vertretungsplan 
bearbeitet werden soll. 

In der vierten Registerkarte ist auf Grund der eingeteilten Auf-
sichten zu sehen, welche Lehrer vertreten werden müssen. Mit 
dem Button Tag im Vertretungsplan übernehmen, werden die 
zu vertretenden Stunden in den Vertretungsplan übernommen. 
Es wird jeweils der gewählte Prüfungstag übernommen. Än-
dert man nochmals und klickt anschließend wieder Tag im 
Vertretungsplan übernehmen, werden wieder alle zu vertre-
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tenden Stunden übertragen und die in VPM bereits durchge-
führten Vertretungen  wieder rückgängig gemacht. 

 
 

Im obigen Menü hat man die Auswahl zwischen In Vertre-
tungsplan übernehmen und Tag in Vertretungsplan über-
nehmen. Mit dem ersten Button werden alle zu vertretenden 
Lehrer sofort zur Vertretung übergeben. 
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11 Weitere Dialoge 

11.1 Statistik 

Die Statistik kann über das Menü Diverses unter dem Menü-
punkt Statistik oder durch Anklicken des Symbolknopfes  
aufgerufen werden. 

 
Im Statistikfenster werden zu jedem Lehrer seine Stundenbi-
lanz über den selbstgewählten Zeitraum und über das ganze 
Jahr und seine zusätzlichen Pausenaufsichten angezeigt. Mit 
einem Klick auf eine Lehrerzeile erscheint sein Vertretungs-
kontingent in der Liste rechts. 
 
Damit die Statistik für das ganze Jahr angezeigt wird, muss 
auch das Jahresprotokoll eingelesen werden. Dies erfolgt, wenn 
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man vorher im Menü Diverses Auswertung Lehrer oder Aus-
wertung Klassen anklickt oder Protokoll überarbeiten aufruft. 
 
In der zweiten Registerkarte sind einige Informationen über 
den gewählten Tag verfügbar, die auch ausgedruckt werden 
können: 

♦ Die Gesamtzahl der regulär zu haltenden Unterrichts-
stunden, 

♦ die Zahl der zu vertretenden Stunden, 

♦ die Zahl der Stunden, die vertreten wurden, 

♦ alle Stunden, die ersatzlos ausgefallen sind, 

♦ die Zahl der Stunden die auf einen anderen Tag vorge-
zogen wurden, und 

♦ geänderte Stunden, also alle vertretenen Stunden, wobei 
die Änderungen auch von einem anderen Tag ausgegan-
gen sein könnten (z.B. bei Vorziehen über Klassen-
tausch). 
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Alle Daten aus dem Protokoll für gelöschte Wochen werden in 
das Jahresprotokoll übertragen. 
 
In der Datei Protokoll bleiben nur die Daten für vorgetragene 
Wochen. Mit dem Untermenü Protokoll überarbeiten werden 
die Statistikwerte aus den Dateien eingelesen und überarbeitet. 
Mit Protokoll überarbeiten werden z.B. doppelte Einträge ent-
fernt. 

11.2 Auswertung Lehrer 

Die Auswertung Lehrer kann über das Menü Diverses unter 
dem Menüpunkt Auswertung Lehrer aufgerufen werden. 

 
 
Für Auswertungen in diesem Menü liefern das Protokoll und 
das Jahresprotokoll die Daten.  
Für statistische Auswertungen kann man alle Lehrer oder be-
stimmte Lehrer selektieren, ebenso den gesamten Zeitraum 
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oder nur bestimmte Monate. Es gibt eine Gesamtstatistik, eine 
kurze Statistik und eine lange Statistik,  je nachdem welche 
Informationen man wünscht. Einzelne Informationen beim Se-
lektieren von der kurzen bzw. langen Statistik können wegge-
lassen werden. 
 
Bei der Gesamtstatistik werden über die selektierten Lehrer 
und den selektierten Zeitraum für jeden Lehrer in einer Zeile 
die Anzahl seiner Vertretungsstunden, seine ausgefallenen 
Stunden auf Grund abwesender Klassen, und seine abwesenden 
Stunden aufgelistet. 
 
Bei der kurzen Statistik werden für die gewünschten Lehrer 
und den gewünschten Zeitraum die Informationen monatsweise 
aufgelistet. 
 
Bei der langen Statistik werden für die gewünschten Lehrer 
und den gewünschten Zeitraum die gehaltenen Vertretungs-
stunden aufgelistet und zwar monatsweise mit Datum und An-
gabe in welcher Stunde und in welcher Klasse die Vertretungs-
stunden gehalten worden sind. Die gleichen Angaben bei einer 
ausgefallenen Stunde. Für einen abwesenden Lehrer wird die 
Anzahl der ausgefallenen Stunden pro Tag mit Datum angege-
ben. 

11.3 Auswertung Klassen 

Die Auswertung kann über das Menü Diverses unter dem Me-
nüpunkt Auswertung Klassen aufgerufen werden. 
 
Für Auswertungen in diesem Menü liefern das Protokoll und 
das Jahresprotokoll die Daten. 
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Für statistische Auswertungen gibt es eine Gesamtstatistik, eine 
Gesamtstatistik pro Fach, eine kurze und eine lange Statistik.  
 
Bei der Gesamtstatistik können die gewünschten Klassen, der 
gewünschte Zeitraum und die entsprechenden Fächer selektiert 
werden. Es werden pro Klasse die ausgefallenen und vertrete-
nen Stunden und die Differenz ausgegeben. 
 
Analog der Gesamtstatistik werden bei Gesamtstatistik pro 
Fach für jedes selektierte Fach die ausgefallenen und vertrete-
nen Stunden und die Differenz ausgegeben. 
 
Bei der kurzen Statistik können Klassen, ein Zeitraum und eine 
gewünschte Anzahl an Fächern selektiert werden. Im Gegen-
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satz zur Gesamtstatistik pro Fach werden die Werte jetzt mo-
natsweise ausgegeben. 
 
Bei der langen Statistik kann nur eine Klasse und ein Fach aus-
gewählt werden. Es werden dann im gewünschten Zeitraum die 
ausgefallenen und vertretenen Stunden mit Datum und in wel-
cher Stunde und der jeweiligen Summe pro Monat ausgegeben. 
 
Mit der Gesamtstatistik erhält man einen ersten Überblick in 
welcher Klasse wie viele Stunden in welchem Zeitraum ausge-
fallen bzw. vertreten worden sind. Mit diesem Kenntnisstand 
kann man nun immer präzise nachfragen bis man in der langen 
Statistik genau sieht, welche Stunde an welchem Tag in wel-
chem Fach bei welchem Lehrer ausgefallen bzw. vertreten 
worden ist. 
 

11.4 Protokoll überarbeiten 

Zum Dialog Protokoll überarbeiten gelangen Sie über das Me-
nü Diverses Menüpunkt Protokoll überarbeiten. Sie bekom-
men hier eine zeitliche Auflistung aller Protkolleinträge eines 
Lehrers. Für jeden Eintrag können Sie hier noch ändern, ob 
dieser als Plus- bzw. Minusstunde gezählt wird. Clicken sie 
dazu einfach in Spalte Plus bzw, Minus. Hinweis; einEintrag 
kann nicht sowohl als Plus als auch als Minus gezählt werden. 
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11.5 Lehrer einfügen 

Falls der Wunsch besteht, zusätzlich Lehrer einzufügen, dies ist 
nicht notwendig für neue Lehrer, die in einer SPM++-
Ausleitungsdatei vorkommen, kann dies im Menü Stunden-
plan unter dem Menüpunkt Neue Lehrer einfügen ausgeführt 
werden. Dieser Lehrer hat keinen regulären Stundenplan son-
dern steht nur für Vertretungen zur Verfügung. Damit kann 
man auch einen Referenten einbringen, der einen Vortrag hält, 
wenn man diesen Vortrag  im Vertretungsplan haben möchte. 
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Für neue Lehrer kann angegeben werden, wo diese Lehrer in 
der Liste eingefügt werden sollen. 

11.6 Freie Lehrer, Klassen und Räume 

 
 
Im Fenster Freie Lehrer, Klassen und Räume, das ebenfalls im 
Menü Stundenplan zu finden ist, kann man sich für jeden Tag 
anzeigen und drucken lassen, wer in welcher Stunde frei hat 
und bei Lehrer auch, um welche Art Freistunde es sich handelt. 
Unterschieden wird zwischen Randstunde, Hohlstunde, norma-
le Freistunde, die grün unterlegt sind, Pseudounterricht ist 
blassgrün unterlegt und Unterrichtsstunden in denen ein Lehrer 
freigestellt worden ist, sind blau unterlegt. 
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11.7 Neue Unterrichte kreieren 

 
Ebenfalls im Fenster „Freie Lehrer“ ist es möglich, neue Unter-
richte für Lehrer zu kreieren. Dazu klickt man auf eine freie 
(also grün unterlegte) Stunde des gewünschten Lehrers und 
gibt im daraufhin erscheinenden Fenster die Klasse, das Fach 
und den Raum an. Aus den Listen können die einzelnen Ein-
träge direkt ausgewählt werden, es ist aber auch möglich bei 
Klasse und Fach neue Bezeichnungen anzugeben. 
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11.8 Lehrer- und Raumtausch 

Bei einer Lehrprobe braucht der Referendar eine bestimmte 
Klasse zu einer bestimmten Stunde, vielleicht hat er stunden-
planmäßig zu diesem Zeitpunkt eine andere Klasse. Es kann 
auch sein, dass ein Lehrer für seinen Unterricht einmal einen 
anderen Raum wünscht, der standardmäßig schon belegt ist, 
z.B. Computerraum oder Musikzimmer. Über das Menü Stun-
denplan gelangt man zu dem Untermenüpunkt Lehrer- und 
Raumtausch, hier können diese Anforderungen erfüllt werden.  
 

 
 
Im Menü Lehrer- und Raumtausch kann man zuerst in der 
Liste rechts die entsprechende Registerkarte auswählen, ob ein 
Lehrer- oder Raumtausch durchgeführt wird. Bei Raumtausch 
unterscheidet noch zwischen freien und belegten Räumen. 
Dann wählt man in der Mitte den gewünschten Tag und die 
Stunde aus. 
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Bei einem Lehrertausch werden im Menü links und rechts die 
Lehrer selektiert, die tauschen. Hat einer der beiden Lehrer 
keinen Unterricht, steht dieser für Vertretungen zur Verfügung. 
Durchgeführt wird der Lehrertausch mit einem Klick auf den 
Symbolknopf Lehrer tauschen 
 
Wird  bei Raumtausch die Raumart und der Raum selektiert, 
möchte man für einen Unterricht einen Raumtausch durchfüh-
ren oder einen Raum freibekommen für einen neuen Unter-
richt, z.B. eine Abschlussprüfung. 
 
Im ersten Fall klickt man in der linken Liste den Lehrer an, der 
seinen Unterricht in dem Raum abhalten möchte, der in der 
rechten Liste ausgewählt ist. Auch ein Raum tauschen mit 
bereits freien Räumen ist möglich. Durchgeführt wird der 
Raumtausch mit einem Klick auf Raum tauschen. 
 
Im zweiten Fall sucht man zuerst rechts den Raum, den man 
freibekommen will. Es wird der Lehrer angezeigt, der norma-
lerweise dort Unterricht hält. Diesen selektiert man nun links 
und sucht sich in der rechten Spalte den leeren Raum aus, in 
den der Unterricht verlegt werden soll. Abgeschlossen wird mit 
einem Klick auf Raum tauschen. 
 
Sowohl beim Lehrer- als auch beim Raumtausch erscheinen die 
Tauschaktionen im Vertretungsplanausdruck. 

11.9 Wochenstundenpläne anschauen 

Stundenpläne können über das Menü Stundenplan unter dem 
Menüpunkt Wochenstundenpläne aufgerufen werden.  
 
Es besteht die Möglichkeit, sich die Stundenpläne einzelner 
Klassen, Lehrer oder Räume mit verschiedenen Informationen 
wie z.B. Lehrer, Klasse, Fach oder Raum anzusehen. 
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Bei Klassenplänen weisen fett geschriebene Worte darauf hin, 
dass zu diesem Zeitpunkt mehrere Unterrichte stattfinden. Bei 
Lehrerplänen heißen kursiv geschriebene Worte klassenüber-
greifende Unterrichte.  
 
Klickt man beim Klassenplan auf eine fettgeschriebene Stunde, 
erscheinen über dem Stundenplan alle Unterrichte, die zur glei-
chen Zeit stattfinden, jeweils mit allen Informationen. 

 
 

11.10 Mitteilungen im Ausdruck 

VPM bietet die Möglichkeit, zusätzlich zu den Vertretungsin-
formationen in den Ausdruck auch andere Mitteilungen aufzu-
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nehmen. Hierfür ist der Dialog Mitteilungen im Ausdruck zu-
ständig, der über das Menü Diverses aufgerufen wird. 
 

 
 
Für jeden Tag kann separat für Schüler- und Lehrerplan belie-
big Text eingegeben werden, der dann im jeweiligen Ausdruck 
eingerahmt über dem eigentlichen Vertretungsplan erscheint. 
Die Mitteilungen werden von VPM beim Beenden gespeichert. 
 
Wiederholen sich Informationen, kann die eingetragene Mittei-
lung von einem anderen Tag selektiert und mit gedrückter Strg-
Taste + C in den Zwischenspeicher kopiert werden. Mit ge-
drückter Strg-Taste + V wird der Zwischenspeicher an die ge-
wünschte Stelle kopiert. Die entsprechende Stelle vorher mit 
der Maus anklicken. 
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11.11 Programm sperren 

VPM kann über das Menü Datei unter dem Menüpunkt VPM 
sperren oder durch Anklicken des Symbolknopfes  ge-
sperrt werden. Es erscheint ein Menü in dem das Passwort ein-
getragen werden kann, es ist das Passwort zum Starten des 
Programms. Berechtigte Personen können durch Eingabe des 
Passwortes das Programm wieder aktiv setzen. 
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12 Ausgabe 

12.1 Papierausdruck 

 
Normalerweise ist das Druckersymbol in der Symbolleiste 
bzw. der Menüpunkt Drucken im Menü Datei deaktiviert. 
Wenn eines der Fenster Protokoll, Vertretungsliste, freie Leh-
rer, Klassen und Räume oder die Registerkarte Stundenzahlen 
im Untermenü Statistik geöffnet wird, werden das Drucker-
symbol und der Untermenüpunkt Drucken aktiv. Durch einen 
Klick auf eines der beiden öffnet sich die Druckvorschau der 
Daten im aktuellen Fenster, wie z.B. die Vertretungsliste. 
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Der eigentliche Ausdruck wird durch ein nochmaliges Klicken 
auf  das Druckersymbol gestartet. Es öffnet sich das bekannte 
Druckerfenster, in dem neben dem Drucker noch die Anzahl 
der Kopien und die zu druckenden Seiten angegeben werden 

können. Die Druckvorschau wird über das Symbol  oder 
einfach über das Schließen des Fensters verlassen. Solange das 
Fenster noch geöffnet ist, kann man nicht in VPM weiterarbei-
ten. 

12.2 HTML-Ausgabe 

Neben der Druckaus-
gabe besteht auch die 
Möglichkeit, die meis-
ten Listen und Tabellen 
als HTML-Dateien aus-
zugeben. Nach dem 
Aufruf von Diverses - 
HTML-Ausgaben öffnet 
sich nebenstehender 
Dialog. Nach anwählen 
eines Tages und einem 
Klick auf die gewünsch-
te Ausgabe, wird eine 
HTML-Datei im Ver-
zeichnis HTML als Un-
terverzeichnis des Da-
tenverzeichnisses ange-
legt. Diese Dateien kön-
nen dann in jedem be-
liebigen Internetbrowser 
(Netscape Navigator, Internet Explorer,...) angesehen werden: 
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12.3 Ausgabe Pausen und Präsenzen 

Über das Menü Ausdruck sind Pausen oder Präsenzen anzukli-
cken und auszudrucken. 
 
Im Menü Pausenaufsichten Drucken können geordnet nach 
Lehrern oder nach Pausenorten die Aufsichten ausgegeben 
werden. Dabei kann man noch wählen, ob alle Lehrer in der 
Liste gedruckt werden sollen, gleich ob der Lehrer Pausenauf-
sichten hat oder nicht, gegebenenfalls das Feld nur Lehrer, die 
Pausenaufsichten haben drucken aktivieren. 
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Die Ergebnisse kann man Drucken oder Speichern, dies er-
folgt in die Datei Pausen.txt. Jetzt kann im Makro SPMCSV 
unter Einstellungen Registerkarte Layout1 bei Einzelpläne-
Lehrer bzw. Übersichtsplan-Lehrer rechts das Feld Pausen-
aufsichten eintragen aktiviert werden. Dann werden im Aus-
druck der Stundenpläne die Pausenaufsichten mit ausgegeben. 
 
Analog ist das Menü Präsenzen Drucken zu bedienen. 
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12.4 Ausgabe Lehrersprechstunden 

Den Ausdruck der Lehrersprechstunden erreichen sie über das 
Menü Ausdruck Menüeintrag Lehrersprechstunden. Mit die-
sen Dialog haben Sie die Möglichkeit die Sprechstunden zu 
drucken und Sie können Sie auch als Word-Datei für eine wei-
tere Bearbeitung speichern. Gehen Sie dazu in dem Dialog ins 
Menü Datei und wählen den Menüeintrag Drucken für den 
direkten Ausdruck und Speichern unter , wenn  Sie es als 
Worddokument speichern wollen. Im Speicherdialog müssen 
sie unten noch den Dateityp (.doc) azswählen und einen Datei-
namen festlegen. 
 

12.5 Ausgabe Notfallplan 

Die Notfallpläne können über das Menü Ausdruck Menüein-
trag Notfalplan ausgedruckt werden. Für den Ausdruck wählen 
Sie den Tag und die Stunde wofür der Plan ausgedruckt werden 
soll, gehen auf das Druckersymbol links oben. Im Vorschau-
dialog der angezeigt wird, haben Sie wieder  - wie bei den Leh-
rersprechstunden – den Plan zu drucken oder als Worddoku-
ment abzuspeichern. 
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13 Anhang A 

Häufig gestellte Fragen 
 

Nach dem ersten Start von VPM wird der Datenordner mit  

eingestellt. Danach sind nur die Symbolknöpfe  und  
aktiv. 
 
Wie erreicht man, dass alle Symbolknöpfe nach dem ersten 
Programmstart aktiv werden? 
 
Der Vertretungsplanmanager VPM hat bis jetzt noch keine 
Daten d.h. noch keinen Stundenplan nach dem vertreten wird. 
Es muss erst noch der Stundenplan wochen- oder tageweise 
vorgetragen werden. Dafür braucht man eine Ausleitungsdatei, 
die in SPM++ erstellt wird. Ist dies schon erfolgt, kann man 
mit einem Klick auf  Wochen im Arbeitsplan fortführen 
weiterarbeiten. Nach Abspeichern in diesem Menü sind alle 
Symbolknöpfe aktiv.  
 

 

Der Symbolknopf  ist nicht aktiv, obwohl eine Auslei-

tungsdatei mit dem Namen VPMXXX vorhanden ist. 

Die Ausleitungsdatei VPMXXX ist eine leere Datei ohne Da-
ten. In SPM++ war kein Stundenplan vorhanden, d.h. die 
Stecktafel war leer, als die Ausleitungsdatei erzeugt wurde. 
Eine leere Ausleitungsdatei hat immer den Namen VPMXXX. 
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Was muss alles nach einer Stundenplanänderung für den 
Vertretungsplanmanager VPM getan werden, um damit 
aktuelle Vertretungen zu planen?  
 
Zunächst braucht man eine neue Ausleitungsdatei um den Ar-
beitsplan fortführen zu können. Falls ein neuer Lehrer hinzu-
gekommen ist, benötigt man zum Zeitpunkt des Arbeitsplans 
fortführen zu können die aktuelle Lehrer.spm. Hat sich die 
Klassenstruktur geändert, es gibt neue Klassenteile oder klas-
senübergreifender Unterricht ist geändert worden, benötigt 
VPM ab dem Zeitpunkt ab dem mit der neuen Ausleitungsdatei 
gearbeitet wird die aktuellen Dateien Klasse.spm und Klas-
senb.spm. Falls die Präsenzstunden in VPM eingetragen wor-
den sind, müssen sie überprüft werden. 
 

 

Die Präsenzstunden sind in VPM gesetzt worden. Was ist 
nach einer Stundenplanänderung zu beachten? 
 
In VPM gesetzte Präsenzstunden werden wochenweise fortge-
führt. Bei einer Stundenplanänderung könnten die Präsenz-
stunden mit den Unterrichtsstunden eines Lehrers kollidieren. 
In diesem Fall wird der Unterricht gesetzt und die Präsenzstun-
de entfällt. D.h. man muss die Präsenzstunden vielleicht neu 
setzen. Die neuen Präsenzstunden könnten aber mit dem vorhe-
rigen Stundenplan kollidieren und werden von VPM nicht an-
genommen. Lösung: Vergangene Wochen in VPM löschen und 
dann die Präsenzstunden neu setzen. 
 
Die beste Lösung: Man setzt in SPM die Präsenzstunden und 
überträgt diese mit der Ausleitungsdatei. Präsenz muss als Fach 
in fach.spm definiert sein und mit Präs beginnen. Präsenzstun-
den haben nicht das Attribut  ND. 



117 

 

Das Protokollfenster ist leer. Gibt es noch keine Vertretun-
gen? 
 
Den Menüpunkt Protokoll findet man im Menü Diverses. 
Werden hier keine zu vertretenden Stunden bzw. eingeteilte 
Vertretungen gezeigt, sind in Einstellungen Registerkarte Aus-
druck noch keine benutzten Felder eingegeben. Wenn noch 
kein Unterricht zu vertreten ist, ist das Datum für den Tag nicht 
angegeben. 

 

Was muss erfüllt sein, wenn ich Räume im Vertretungsplan 
haben möchte? 
 
Es muss im Vertretungsplan die Spalte Räume geben und das 
Feld Räume einteilen im Menü Einstellungen Registerkarte 
Diverses muss angeklickt sein. Ist das Feld inaktiv, gibt es Un-
terrichte die noch keinen Raum haben. Welche Unterrichte sind 
dies? Mit Woche vortragen werden alle Unterrichte ohne Raum 
in die Datei vpm_info.spm eingetragen. Einfach mit einem 
Texteditor in der Datei vpm_info.spm  nachsehen. 

 

Kann man Sprechstunden der Lehrer zu Vertretungen he-
ranziehen?  
 
Wenn Sprechstunden in SPM++ mit dem Fach Spre geplant 
worden sind und nicht das Attribut ND haben, werden diese 
Stunden in der Ausleitungsdatei mit übertragen. Im Vertre-
tungsmenü werden Sprechstunden zur Vertretung angeboten, 
wenn im Vertretungsmodus der Button Lehrersperren aufhe-
ben angeklickt ist. 
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14 Anhang B 

14.1 Verbesserungen 

VPM  wird den aktuellen Anforderungen in der Praxis immer 
wieder angepasst.  Es sind auch in dieser Ausgabe noch einige 
Wünsche offen geblieben. Für weitere Anregungen sind wir 
dankbar. 
 

14.2 Fehlermeldungen 

Ein Fehler ist aufgetreten und es erscheint folgendes Fenster: 
 

Was soll ich tun? 
 
Diese Meldungen deuten auf einen Fehler im Programm hin 
und normalerweise stürzt VPM mit einer der nächsten Anwei-
sungen ab, oder VPM hängt in einer Endlosschleife. Deswegen 
besteht hier die Möglichkeit, alle Änderungen trotz des Fehlers 
noch zu speichern. Sie können versuchen mit Weitermachen 
die fehlerhafte Stelle zu überspringen, was aber in den wenigs-
ten Fällen ohne Konsequenzen bleibt. Falls ein Fehler noch 
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während des Starts von VPM auftritt, ist evtl. eine der Dateien 
beschädigt. In diesem Fall kann man die Sicherungskopien 
vom letzten erfolgreichen Start mit Backups zurückspielen 
verwenden.  
 
Kommt man gar nicht mehr soweit, so kann man im Program-
mordner VPM in der Datei vpm.ini den eingestellten Pfad lö-
schen. Jetzt lässt sich VPM wieder starten und man wählt einen 
Pfad mit den letzten gesicherten Daten. 
 
Wir bedanken uns, wenn Sie uns solche Fehler melden. VPM 
legt im Programmverzeichnis eine Datei namens Fehler.log an, 
in der alle diese Fehler mitprotokolliert werden. Mailen Sie uns 
einfach diese Datei, oder besser noch Ihre VPM-Daten ein-
schließlich SPM-Dateien gezippt zu, mit einer kleinen Be-
schreibung, was Sie gerade machen wollten. Reproduzierbare 
Fehler können wir am leichtesten beheben. 
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Vielen Dank für’s Lesen! Der ABC SOFT Planungspro-
gramme Support wünscht Ihnen viel Erfolg und hofft wei-

terhin auf gute Zusammenarbeit! 
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