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1. Aufgaben des Programmes

Die Lehrerdatei soll die Abwicklung der folgenden lehrerbezogenen Arbeiten EDV-maBig unterstiit-

zen:
Vorlidufige Unter- Bedarfsermittlung je Fach anhand der vorgesehenen Klassen und v
richtsplanung der Stundentafel.
Unterrichtsverteilung Festlegung, welche Klassen die Lehrer der Schule im nichsten v

Schuljahr in jedem ihrer Facher unterrichten.

Auflistung, wie viele Stunden die Lehrer der Schule in jedem ih-
rer Ficher unterrichten, wie viele Anrechnungsstunden, Ermafi-

endgiiltige Unter- gungsstunden etc. sie haben.

richtsverteilung, Auflistung der Lehrer mit Beschaftigungsverhaltnis, Lehramt, Al- | v/

Amtliche Schuldaten | t€5> Staatsangehdrigkeit, Zugang, Abgang etc.

Auflistung der Unterrichtsfacher und der Unterrichtsstunden der
Klassen und des klasseniibergreifend abgehaltenen Unterrichts.

Fest vorgegebene Listen mit dienstlichen Daten, mit Unterrichts-
Lehrerlisten einsatz, Sprechstundenverzeichnis; weitere Listen frei erstellbar
mit Formulargenerator

Schnittstelle mit Stun- | Mdglichkeit des Datenexportes der Unterrichtsverteilung in ein
denplanprogramm externes Stundenplanprogramm, z.B. WILLI2 oder UNTIS

Folgende Punkte sollten Sie bei der Verwendung des Programmes beriicksichtigen!

Auf CD-ROM befindet sich fiir die Lehrerdatei kein aktuelles Handbuch, dafiir finden
Sie auf der CD mehrere Informationstexte im PDF-Format. Diese konnen Sie aus dem
Programm heraus direkt {iber das Menii HiLre — ANLEITUNGEN aufrufen.

Die Online-Hilfe dagegen ist aktuell, sie wird automatisch mit jedem Update auf den
neuesten Stand gebracht, Sie aktivieren sie unter dem Mentiipunkt HiLre — HiLFE zu
WINLD oder einfach mit der Funktionstaste F7. Interne Schliissel sind aufrufbar mit der
Funktionstaste F9, wenn es z.B. um erlaubte Eingaben geht.

7 http://www.schule.bayern.de/winsv ist eine wichtige Internet-Adresse, hier gibt es

" | auch kleinere und groBere Updates (,,Service-Packs*) fiir WinSD, fiir WinLD, neue oder
| korrigierte Berichte zum ,,Downloaden®, eine Seite mit Antworten auf FAQs, also auf
hiufig gestellte Fragen zum Programmeinsatz, ein Update zu WILLI2 mit der M6glich-
keit, des Daten-Re-Importes in WINLD.....

Die Dienstvereinbarung mit dem Hauptpersonalrat verlangt eine Information des ort-
lichen Personalrates und die Einwilligung der Lehrerinnen und Lehrer zur Speicherung
ihrer Telefonnummer.

Datenschutzvorschriften beachten!
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2,

Wichtige Informationsdateien auf der Installations-CD

Auf der Installations-CD befinden sich mehrere Text- und PDF-Dateien, die wichtige Informationen
fiir die Arbeit mit der Lehrerdatei liefern. ,,D:“ steht fiir den Laufwerksbuchstaben Ihres CD-ROM-
Laufwerks!

Allgemeines Begleitschreiben zur Installation (in
D:\Bec._VS.PDF erster Linie fiir WinSV) aber auch Informationen
zur Eingabe von Lehrerdaten in die Lehrerdatei

Anleitung zur Erstinstallation, Updateinstallation

DALD\Amenuncen\AnLemuns_WinlD.PDF und zum ersten Einsatz des Programmes WinLLD

Allgemeine Programminformationen, Hinweise

D:\LD\Reapbme.PDF auf weitere Informationstexte auf dem Datentri-
ger

D:\LD\NEues.PDF unp Wichtige Anderung/Neuerungen zur aktuellen

D:\LD\NEues 2006_04.PDF Version

Wichtige Informationen fiir die Eingabe der
Lehrerdaten: Beschiftigungsverhiltnis, Unter-
richtspflichtzeit, Teilzeit, Zugang, Abgang, mobi-
le Reserven

D:\LD\AnNLEITunGeN\BescHAEFTVERH.PDF

Eingabe von Lehrerdaten, Tabelle fiir mogliche

D:\LD\ANLEITUNGEN\VS_L TaBELLE.PDF Konstellationen bei Lehrkriften

KM-Blatt zu den amtlichen Schuldaten,
D:\LD\AusruLLHINweIsE\AusFULLHINWEISE-VS.PoF |Formblitter: ,,Unterrichtsverteilung und Klas-
seneckdaten -VS“ und ,,Lehrerblatt*

D\LD\Reabme-HB.POF Hinweise zur Verwendung des Handbuches fiir

die Online-Hilfe

Klicken Sie zum Offnen dieser Dateien im Arbeitsplatz mit der rechten Maustaste auf das Symbol
Ihres CD-ROM-Laufwerkes und wdhlen Sie aus dem Kontextmenii den Punkt ,, Explorer “. Im linken
Verzeichnishaum wdhlen Sie den entsprechenden Ordner. Durch einen Doppelklick auf die jewei-
lige Datei im rechten Fenster Offnet sich die Datei.

Voraussetzung dazu ist, dass Sie Microsoft-Word (oder ein entsprechendes Programm, das DOC-
Dateien lesen kann) und den Acrobat-Reader installiert haben.

Installation der Lehrerdatei

Grundsitzlich bieten sich zwei Installationsarten an:

ERSTINSTALLATION und UPDATE-INSTALLATION
Wenn Sie die Installations-CD in Thr CD-ROM-Laufwerk legen, startet sie normalerweise von
selbst mit dem Installationsfenster. Falls bei IThrem Rechner der Autostart fiir das CD-ROM-Lauf-
werk deaktiviert wurde, konnen Sie die entsprechenden SETUP-Dateien auch direkt aufrufen. Sie
befinden sich im Verzeichnis:

D:\LD\ERST\SETUP.EXE oder D:\LD\UPDATE\SETUP.EXE
Die Lehrerdatei basiert im Gegensatz zu WinSV nicht auf der Datenbank OMNIS, sondern auf der
Datenbank FOX-PRO. Die Datenbanktreiber miissen deshalb bei der Erstinstallation mit auf Thren
Rechner kopiert werden. Das erfordert mitunter einen Neustart des Computers.
Standardmafig wird das Programm in das Verzeichnis C:\winsviLp\LeHrRerXX installiert, wobei XX
fiir das Schuljahr steht, z. B. 06 fiir das Schuljahr 2006/07. Sie sollten den Installationspfad auch
nicht andern. Ferner konnen Sie wihlen, ob auf dem Desktop eine Verkniipfung zur aktuellen Lehr-
erdatei angelegt werden soll.
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4.

Erster Programmstart

FEhlende Daten _

' Achtun g ! Sie benutzen diese Version von WinLD zum ersten Mal.
I Bitte lesen Sie die Hinweise griindlich durch.

cowingwildiehrerDBidatent
Ersteinsatz i

befinden sich keine Daten fur das Programm "Lehrerdatei an Schulen”. EEETHE IS SR Uikt
Bei der Erstinstallation werden Sie im ersten Dialog aufgefardert, #
die Schularten anzugeben, fir die das Programm auf lhrem
Rechner eingerichtet werden sall. Klicken Sie hierzu die

Update - mit Lehrerdaten aus einer Yorversion arbeiten

Aus welchem Yerzeichnis sollen die Daten Obernommen werden ?

sgg;ucrhi?: cwingw dilehrerD8daten' C] emsp_rec_henc_le Schulart an. 'L_-"u'éhlen Sie nur die Schulane"n, die
Sie wirklich einsetzen, unnitige Yiahlen belasten lhre spétere
proeit
. i i Beim nachfolgenden Anmeldedialog wéhlen Sie fir den ersten
Erstinstallation - es wurden noch nie Daten erfasst Start des Programms den Benutzer Test. Das Feld Passwort

missen Sie frei lassen. Ein Klick auf QK startet das Programm.

Erstinstallation

Bei der Erstinstallation werden Sie zunichst auf fehlende Daten hingewiesen. Sie haben die Mog-
lichkeit, Lehrerdaten aus einem anderen Verzeichnis zu importieren oder Sie wihlen
., ERSTINSTALLATION, wodurch eventuell vorhandene Daten iiberschrieben werden und somit verloren
gehen.

Das folgende Hinweisfenster gibt Ihnen Informationen zum weiteren Vorgehen. Sie sollten diese
Texte aufmerksam lesen, da sie ein zweites Mal nicht wieder angezeigt werden konnen.

In einem weiteren Dialog werden Sie aufgefordert, die Schulart anzugeben, fiir die das Programm
auf Threm Rechner eingerichtet werden soll. Wahlen Sie nur die Schulart ,, VoLksschuLen (VS)«. Un-

Installation der, Schularten Anmelden - Lehrerdatei an Schulen - ¥ersion 2006-08

Mit dem Programrm WinLD kénnen die Daten der Lehrkrafte von T%&.%Q]hﬂﬂ%

mehreren Schulen (guf. verschiedener Schulart) verwaltet werden.

Welche Schularten werden an der Schule hendtio

[JRealschule (RS [ Gymnasium (G} DatenPfad | CWiINEVILDILEHRERDE\DATEN!
[JFachaoberschule (FOS) [ Berufsoherschule (BOS)
[integr.Gesarntsch. (SBA) [wialdorfschule AL Schuljahr | 2006607 Daturm | & Movernber 2006
: [CFérderschule (SWS)
: Schul- v letzte [y onuar 2004
[ Berufsschule (BS_3 [winschaftsschule G480 nummer Anmeldung
[]Berufsfachschule (BFS) [IFachakademie (F5_)
[JFachschule (FS ) [ Berufsfachschule des Benutzer | Test v| PBasswort ||

Gesundheitswesens (BFG)

notige Wahlen belasten Ihre spétere Arbeit.
Beim nachfolgenden Anmeldedialog wihlen Sie fiir den ersten Start des Programms den Benutzer
,»Test“. Das Feld Passwort miissen Sie frei lassen. Ein Klick auf OK startet das Programm.

Allgemeines zur Programmbenutzung

a. Menusteuerung
Das Programm wird wie andere Windowsprogramme iiber ein Menii gesteuert. Ein Menii-
punkt wird entweder durch einen Mausklick aktiviert oder in Kombination mit der Alt-Taste
und den unterstrichenen Buchstaben durch die Tastatur.
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b.

Fenstertechnik

Die Dateneingabe und die Steuerung des Programmablaufes erfolgen in Fenstern. Die Fenster
enthalten neben Schaltflichen auch Steuerelemente zur Dateneingabe und -dnderung, zur
Zugriffsteuerung auf die Datensdtze und zur Auswahl bestimmter Datensdtze. Ein Fenster
kann durch Klick auf das = ¢ -Symbol im Navigator geschlossen werden (nicht auf das

SchlieBkreuz rechts oben!).

Hilfefunktion

An jeder im Programm relevanten Stelle 6ffnen Sie {iber die Tas7e F1 ein Hilfefenster, in dem
Sie zur aktuellen Aktion einen Hilfetext erhalten.

Klappfelder

Fiir viele Eingabefelder gibt es fest vorgegebene Schliisselmerkmale (z. B. Beschiftigungsver-
hiltnis der Lehrkraft) und das Programm erlaubt nur die Eingabe der fiir diese Schulart vorge-
sehenen Schliissel. Es gibt bei dem Programm reine Textfelder und Aufklappfelder. Bei Auf-
klappfeldern bekommen Sie durch Klick auf den kleinen Pfeil alle moglichen Werte angebo-
ten und kénnen mit der Maus auswédhlen.

Eingabehilfe bei Textfeldern

Bei reinen Textfeldern (z. B. Staatsangehorigkeit) konnen Sie sich mit der Taste F9 eine Liste
der erlaubten Werte einblenden lassen. Ein Klick auf den weiflen Erkldarungstext neben dem
Eingabefeld 6ffnet ebenfalls den Dialog zur Anzeige aller erlaubten Werte.

Navigator bei Datenlisten

Alle Hauptfenster enthalten zur Steuerung einen , Navigator®. Sie konnen einen Datensatz
durch Klick auf den Namen (z. B. Lehrername oder Klassenbezeichner) auswahlen. Nach der
Eingabe oder Anderung von Daten kdnnen Sie mit Klick auf einen anderen Namen einen an-
deren Datensatz auswihlen. Durch Klick auf die seitlichen Pfeile oder Bedienung des Rollbal-
kens konnen Sie durch die Namensliste rollen. Ist das Rollfeld des Navigators aktiv, so reicht

das Eintippen des Anfangsbuchstaben um
| 4 | = zum ersten Datensatz sich zum ersten zutreffenden Datensatz zu
| _ einen Datensat ik bewegen. Der Navigator weist im unteren
4 _ ¢inen Latensatz zuruc Teil immer eine feste Anordnung von
| b | — einen Datensatz weiter Schaltflachen auf, die folgende Bedeu-
— tung haben:
bl | = zum letzen Datensatz
| Oy = Eingabe widerrufen R
klosterlechfeld Caroline
[ = neuen Datensatz anlegen Koblenz Anegret
Krimml Detlev |
= aktuellen Datensatz l6schen
[ |- ek z IR
fj+ = Eingabefenster schliefen 7 [ = i+
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6. Installationsstruktur auf der Festplatte

Das Programm wurde im Verzeichnis C\WINSV\LD\LEHRERO6 installiert.
Jedes Unterverzeichnis fiir ein Schuljahr enthélt eine komplette Version der Lehrerdatei. Diese be-
steht aus:

& lchren06 g@g|
#

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Faworiten Extras 7
) zurick = ) T | O suchen Ordner o ) -
Adresse (I3 Ciwinsyidilehrerds A E Wechseln zu
Anleitungen EBerichte Briefe Daten Meldungen
™ 4] ® 3] %)
dfpug.Fll foxhhelpd.exe foxhhelppss.dil FOxUSER.DEF FOXUSER.FPT gdiplus.dil
hindlit, dll lehrer.chm lehrer.exe maswor 70, dll mswvor7 1L dll vip&r.dil
y 8 & B B A
viprdeu.dll WFPEREMLDLL wipat.dil sfrac.Fxp wfrxlib.Fll zlib.dll
24 Objekt(e) 17,0 MB j Eigener Carmputer
dem Programm LEHRER.EXE

dem Hilfesystem mit LEHRER.CHM

dem Ordner DATEN fiir simtliche Daten der Lehrkrifte, Facher, Klassen und Schulen

dem Ordner BERICHTE fiir die Berichtvorlagen

dem Ordner ALTEVERS fiir Datenbankvorlagen und gednderte Dateien (fiir Update wichtig)
dem Ordner ANLEITUNGEN mit einer Kopie der Informationstexte der CD

dem Verzeichnis \BRIEFE fiir Serienbriefe mit MSWord und WinLLD

dem Verzeichnis \MELDUNGEN in dem die letzten ASD-Meldungsdateien abgelegt werden.
Fiir jede ASD-Meldung erfolgt ein Eintrag in der Datei MELDUNGEN.TXT

Samtliche Daten der Lehrerdatei befinden sich, aufgeteilt in einzelne Dateien, im Unterverzeichnis
LEHRERx\DATEN der aktuellen Arbeitsversion des Programms. Alle Dateien des Ordners
DATEN bilden eine Einheit, es diirfen auf keinen Fall einzelne Dateien ausgetauscht werden, dies
fiihrt unweigerlich zu einem kompletten Datenverlust.

Sie konnen auch nachtriglich eine Verkniipfung der Programmdatei auf Threm Desktop anlegen!
Klicken Sie dazu in dem Programmordner (sieche oben) mit der rechten Maustaste auf die Datei
LEHRER.EXE und ziehen Sie sie auf den Desktop. Wihlen Sie dann aus dem aufklappenden Kon-
textmenli den Meniipunkt ,,Verkniipfung erstellen“. AnschlieBend kénnen Sie diese Verkniipfung
durch Driicken der Taste F2 einen neuen Namen geben, z. B. ,,Lehrer 06%.

Beachten Sie bitte, dass durch das Update eine neue Verkniipfung mit dem Namen ,Lehrer06“ er-
stellt wird, die alte Verkniipfung wird nicht geldscht.
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7.

Datensicherung

EDV- Lehrerdatei (1)

Ebenso wie beim Schulverwaltungsprogramm ist es auch

bei der Lehrerdatei unumgénglich, regelmifig Datensi-
cherungen durchzufiihren.

Dies geschieht nicht mit dem WINSV beigefiigten Siche-
rungsprogramm, auch wenn dieses den irrefithrenden
Mentipunkt ,, DATE! SICHERN® - ,,LEHRERDATEI F7° enthilt!!!
Es besteht die Mdglichkeit der direkten Datensicherung
iiber den Explorer.

Samtliche Daten der Lehrerdatei befinden sich, aufgeteilt
in einzelne Dateien, im Unterverzeichnis ,,DATEN*“. Mit
Hilfe des Windows-Explorers kann das gesamte Unter-
verzeichnis zur Datensicherung leicht auf einen anderen
Datentriger (z. B. Diskette) kopiert werden.

Wechseln Sie im ,,Arbeitsplatz® oder im Windows-Ex-
plorer in das aktuelle Verzeichnis Threr Lehrerdatei (meist
C:\WINSV\LD\LEHRERxx). Den Ordner DATEN mit
Klick aktivieren; rechte Maustaste driicken; ,,Senden an“
- Diskette auswdhlen.

Eine Sicherheitskopie konnen Sie auch iiber den Pro-
grammpunkt ,,PFLEGE - SICHERHEITSKOPIE® anlegen.

Die Datendateien lassen sich mit Hilfe dieses Menii-
punktes auch komprimiert ablegen.

Regelmidflige zuverldssige Datensicherung ist nicht nur
aus Datenschutzgriinden dringend zu empfehlen. Die Si-
cherungsdisketten bitte eindeutig beschriften, Kopien an
verschiedenen Stellen deponieren, mehrere Generationen
von Sicherungskopien bereithalten!

Anpassung des Programmes

a. Benutzer anlegen

Wihlen Sie als erstes den Menii-

% Benutzer

In regelmiRigen Absténden sollten Sie eine Si

ie der Daten

narmale Kopie I komprimierte Kopie
Kopie erstellen
Der gegamte Inhalt des aktuellen Ordners DATEN wird in den angegebenen
Zielordner kopiert (Sicherheitskopie). Als Ziel ist auch eine Diskette maglich
Zielordner R
fiir die Kopie ahdatent E
Kapie erstellen
Daten wiederherstellen
Der gesamte Inhalt des angegebenen Quellordners wird in den aktuellen
Ordner DATEN kopiert. Die vorhandenen Lehrerdaten werden dabei mit der
Sicherheitskopie dberschrieben.
Quellordner
mit Kople ac\datent E
Daten wiederherstellen

Sicherheitskopie der, Daten

In regelmiRigen Abstanden sollten Sie eine Si

ie der Daten

normale Kopie karmprimierte Kopie
Kopie erstellen
Der gesamte Inhalt des aktuellen Ordners DATEM wird in einer komprimierten
Datei LDt ZIP im Zielordner abgelegt (Sicherheitskopie vorm ttmm 20(j)
Zielordner & winssld D
Kopie erstellen
Daten wiederherstellen
Der Inhalt einer Datei LDttmmjj. ZIP wird entpackt und in den aktuellen Ordner
DATEN kopiert. Die vorhandenen Lehrerdaten werden dabei mit der
Sicherheitskopie Oherschrieben
Pfad der Kopie
LDttmmij.ZIP ©winsatld D
Daten wiederherstellen

Benutzername

punkt ,, PFLEGE - BENUTZER® und le-

i Test

Test

gen Sie dort die gewiinschten Be-

nutzer und deren Passworter fest.
Durch einen Klick auf die Schalt-
fliche mit dem ,leeren Blatt“ im
Navigator kdnnen Sie einen neuen
Benutzer anlegen. Geben Sie einen
Namen und ein Passwort an und
wdhlen Sie die Berechtigung dieses
Benutzers. Achten Sie auf die Zu-
gangsrechte, die Sie den jewei-
ligen Benutzern zuteilen:

Berechtigung

Datum der letzten
Anmeldung

Datumn der letzten
Passwortanderung

neues Passwort

7 |» | AndernPilegen

08 Novermber 2006

27 Juli 19949

(=D& [ ¥]

3 = NUR LESEN 5

= LESEN UND SCHREIBEN

7 =

VERWALTEN

Denken Sie daran, dass mindestens ein Benutzer das Recht 7 haben muss, damit dieser in Zu-
kunft neue Benutzer anlegen kann. Den Benutzer Test sollten Sie umgehend dndern. Mit

einem Klick auf die Schaltfliche

e

-7 -

verlassen Sie diesen Dialog.
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b. Schuldaten eingeben

Als nédchstes wihlen Sie das
Menii , Dater - ScHuLe“ und
iiberschreiben dort die Daten
der TestscHuLE mit Thren eige-
nen Daten. Wichtig ist vor
allem die richtige ScHuL-
NUMMER, die ScHULART (diese
muss unbedingt gesetzt wer-
den) und die GEMEINDE-
KENNzAHL. Um Probleme beim
Datenaustausch mit WinSV zu
umgehen, miissen hier unbe-
dingt die gleichen Werte einge-
geben werden wie in der Schul-

% Schule

Schulnurmmer

fo9g Kurzhezeichnung | Test-v'S

Armtliche Bezeichnung

Spielschule
Hauptschule

Schulart |01

Wiolkzsschule

hd Schultrager |5 % Aultenstelle

Adresse TelefoniFax Leitung berufl.Schule

Stralie | Schulstr. &

PLZfOn 12345 Schuldorf

Gemeinde-
kennz.

EDV- Lehrerdatei (1)

9884

verwaltung.
Auch diesen Dialog verlassen
Sie mit Klick auf = fjl* |

Anlegen der Klassen

Jetzt werden die Klassen erfasst. Der irrefithrende Mentipunkt PrLeGe - ImporT von WINSD
lasst die Annahme zu, als lieBen sich die in der Schiilerdatei erfassten Klassen samt ihren
Klassenlehrern importieren. Dies trifft jedoch nicht zu! Importiert werden konnen nur die
Schiilerzahlen, und das auch nur dann, wenn in der Schiiler- und Lehrerdatei die gleichen
Klassenbezeichner verwendet werden.
Die Erfassung der Klassen ist recht einfach durchzufiihren. Die Klassenlehrer und Rdume
konnen zu diesem Zeitpunkt noch nicht eingegeben werden, da diese Dateien noch keine Da-

tensitze enthalten.

Die markierten Merkmale miissen erfasst werden, um die Statistik korrekt durchzufiihren.

Es ist unbedingt darauf zu

% Klassen

)

achten, dass die Klassenbe-
zeichner mit denen der Schii-

Bezeichner |5 Bemerkung

Schule |5399

lerdatei vollstdndig tiberein-
stimmen.

Reihenfolge: Uber diese
Schaltflache kénnen Sie fest-
legen, in welcher Reihenfolge
die Klassen in der Matrix er-
scheinen bzw. bei den Listen
ausgedruckt werden. Ziehen
Sie mit der Maus im Sortier-
dialog die Klassenbezeichner
an die gewliinschten Stellen.

Stellv Klassl.

Klassleitung v lassenraum |01 b4 Schilerzahl

qo

A Art der Klasse

[ R R (R T R

Bermerkungy

v

Klassengruppen

Kennung

Jahrgang (05 v Unterrichtsart |2 |+ | Aushildungsr. 0150 s | Haugstsch
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d. Raume erfassen
Hier werden die Rdume der Schule erfasst. Im Rahmen der Lehrerdatei spielen die Rdume nur
eine Rolle beim Klassenzimmer der Klasse und beim Raum fiir die Sprechstunden einer
Lehrkraft. Sie konnen die Raume iiber das Menii DATel - RAuME bearbeiten.
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Raumgruppe: Die Fachrdume der Schule konnen hier gewissen Raumgruppen zugeordnet
werden. Etwa der Physiksaal 1 (P1) und der zweite Physiksaal (P2) gehoren beide zur Raum-
gruppe Ph fiir Physik. Die Abkiirzungen fiir die Raumgruppen kénnen von der Schule frei ge-
wihlt werden.
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