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1 Layout und Aufbau

Terra-Individual ist aus zwei Komponenten aufgebaut, die dynamisch miteinander kommunizieren: dem 
Kartenfenster und dem Verwaltungsfenster. Ersteres gibt Ihnen einen Überblick über die eingepflegten 
Objekte, Touren und Planungstouren. Diese werden im zweiten verwaltet und können dort auf 
benutzerfreundliche Weise auf dem neuesten Stand gehalten werden. Die folgende Anleitung richtet sich 
sowohl an Einsteiger als auch zum Nachschlagen an fortgeschrittene Nutzer. 

1.1 Allgemeine Hinweise

Das Layout des Programms Terra-Individual hängt auch vom jeweiligen Internet Browser und dessen 
Version ab. So kann es teilweise Bildschiebeleisten geben oder der Wechsel zwischen Karten- und 
Verwaltungsfenster kann blockiert sein. Wenden Sie sich bei derartigen Problemen bitte an Ihren 
Systemadministrator oder an Terraplan. 

Bei der für die Darstellungen in diesem Handbuch verwendeten Schulen handelt es sich um eine fiktive 
Förderschule in Niedersachsen.

1.2 Kartenfenster

Das Kartenfenster ist das Hauptfenster von Terra-Individual. Die Daten (Schulen, Schüler*innen, Touren und 
ÖPNV-Haltestellen) sind im rechten Fensterbereich geographisch dargestellt und können je nach 
Fragestellung mithilfe der Angaben in der linken Fensterhälfte angezeigt werden. 

Aus dem Kartenfenster heraus können Sie über den Reiter Verwaltung das Verwaltungsfenster öffnen bzw. 
es jederzeit wieder in den Bildschirmvordergrund holen. Ob der Wechsel vom Verwaltungsfenster zum 
Kartenfenster über den Reiter Karte möglich ist, hängt von den Einstellungen Ihres Internet Browsers ab. 
Das Kartenfenster wird über verschiedene Schaltflächen im Verwaltungsfenster angesprochen (z.B. zeige 
Tour in Karte) und - wenn die Sicherheitseinstellungen es zulassen - auch in den Vordergrund geschoben. 
Sollte dies nicht der Fall sein, reagiert das Kartenfenster zumindest auf Ihre Anfrage, muss aber manuell in 
den Vordergrund geholt werden. 

1.2.1 Kartenkontrolle
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Zur Orientierung in der Karte hilft es, sich die Kartengrundlagen anzusehen.
Öffnen Sie dafür die Kartenkontrolle, indem Sie auf die Schaltfläche am
rechten oberen Kartenrand klicken. 

Nun sehen Sie zum einen die Grundkarten, von denen jeweils nur eine
angewählt sein kann. Unterhalb davon sind einzelne thematische
Kartenebenen angezeigt (Overlays), die Sie individuell zu- und ausschalten
können.

Zum Zoomen in der Karte gibt es drei Möglichkeiten: 

– Sie nutzen den Zoom-Balken in der linken oberen Ecke der
Karte.

– Sie halten die Umschalttaste gedrückt und ziehen mit der linken
Maustaste ein Rechteck in der Karte, das den Ausschnitt umfasst, auf
den Sie zoomen möchten.

– Sie nutzen das Mausrad, um hinein oder hinaus zu zoomen.

Zum Verschieben der Karte halten Sie entweder die linke Maustaste gedrückt und ziehen die Karte in die 
gewünschte Richtung. 

Oder Sie nutzen die Pfeile oberhalb des Zoom-Balkens oben links in der Karte. 

Mit dem blauen Pfeilbutton können Sie die Kartenansicht auf die gesamte Fensterbreite maximieren. Ein 
wiederholter Klick auf denselben Button verkleinert die Anzeige wieder.

1.2.2 Symbole

In der Karte werden folgende Symbole verwendet:

Punkt-Symbol

Die Punkt-Symbole in der Karte stellen die Haltepunkte der Schüler*innen dar (Wohnadresse oder 
Sammelhaltestelle). Die Schüler*innen werden in der Regel mit gelben Punkt-Symbolen dargestellt sofern 
keine Tour ausgewählt wurde.

Ist eine Tour im Kartenfenster ausgewählt, so erscheinen alle Schüler*innen in
dieser Tour mit einem grünen Punkt-Symbol. Alle Schüler*innen, die zur gleichen
Zeit und zur selben Schule befördert werden, aber noch keiner Tour zugeordnet
sind, werden mit roten Punkt-Symbolen dargestellt.

Wenn Sie mit dem Mauszeiger über ein Punkt-Symbol fahren, wird der
entsprechende Schülername sowie die besuchte Schule angezeigt. Schüler*innen
mit einem roten Punkt-Symbol können mit einem Mausklick auf den Eintrag In
Tour … eintragen der ausgewählten Tour zugeordnet werden.

Rollstuhl-Symbol

Ein Schulkind wird mit einem Rollstuhl-Symbol dargestellt, wenn es einen Rollstuhl verwendet und dies in 
der Schüler-Maske hinterlegt ist. 
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Dreieck-  Symbol

Schulen und Zwischen-Stopps (z.B. Kindergärten, Bahnhöfe, Schwimmbäder, o.Ä.) werden in der Karte mit 
einem Dreieck-Symbol dargestellt. Schulen werden als blaue Dreiecke, Zwischen-Stopps als gelbe Dreiecke 
dargestellt. Wenn eine Schule oder ein Zwischen-Stopp selektiert ist, wird diese bzw. dieser mit einem roten 
Dreieck in der Karte dargestellt.

Wenn Sie im Kartenfenster den Mauszeiger auf ein Dreieck-Symbol bewegen, wird
Ihnen der Schulname angezeigt. 

Stern-Symbol

Ein Stern-Symbol markiert einen Zwangspunkt in der Karte. Zwangspunkte können erstellt und in Touren 
eingebunden werden, wenn Sie möchten, dass eine Tour einen bestimmten Punkt anfährt. Sie können somit 
die Tourführung beeinflussen.

Auf der linken Seite des Kartenfensters werden folgende Symbole verwendet:

Lupen-Symbol

Mit einem Mausklick auf das Lupen-Symbol wird die entsprechende Tour, das Schulkind oder die Schule in 
der Karte zentriert angezeigt.

Tour-Symbol

Mit einem Mausklick auf das Tour-Symbol wird die entsprechende Tour in der Tour-Verwaltung geöffnet.

Schüler-Symbol

Mit einem Mausklick auf das Schüler-Symbol gelangen Sie zur Schüler-Maske des Schulkindes in der 
Schüler-Verwaltung.

Schulen-Symbol

Mit einem Mausklick auf das Schulen-Symbol wird Ihnen die entsprechende Schule in der Schulen-
Verwaltung angezeigt.
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1.3 Verwaltungsfenster

Auf der Startseite des Verwaltungsfensters finden Sie eine Übersicht über die angebotenen Menüpunkte. Die
meisten dieser Menüpunkte finden Sie ebenfalls in der linken Menüleiste.

Im Verwaltungsfenster kann zudem von der einen Schuljahresverwaltung zur anderen gewechselt werden. 
Wählen Sie dafür das gewünschte Schuljahr in der Listenauswahl rechts oben unter Stand/Historie. Klicken 
Sie anschließend auf das Speichern-Symbol und folgen Sie dann der Anweisung, die Startseite neu zu 
laden. 

Das gewählte Schuljahr wird Ihnen nun auch im Rahmen oben rechts angezeigt. Sollte dies nicht der Fall 
sein, laden Sie die Seite neu, indem Sie die Taste F5 drücken.

2 Schulen

Über die Startseite des Verwaltungsfensters oder die Menüleiste am linken Fensterrand gelangen Sie in die 
Schulen-Verwaltung.
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2.1 Schulen-Verwaltung

In der Schulen-Verwaltung werden auf der linken Seite die Schulen (sowie angelegte Zwischen-Stopps, wie 
z.B. Kindergärten, Bahnhöfe oder Schwimmbäder) in alphabetischer Reihenfolge aufgelistet. Mit einem 
Mausklick auf die Spaltenköpfe werden die Eintragungen aufsteigend bzw. absteigend nach den Eingaben in
der jeweiligen Spalte geordnet.

Umfasst die Tabelle so viele Zeilen, dass nicht alle angezeigt werden können, besteht die Möglichkeit, 
unterhalb der Tabelle weiter zu blättern, um sich die restlichen Einträge ansehen zu können. Klicken Sie 
dafür auf die Schaltflächen Zurück bzw. Nächste oder auf die bereitgestellten Zahlenfelder.

Sie können alternativ über die Dropdown-Liste links oberhalb der Tabelle die Anzahl der angezeigten Zeilen 
ändern.

Das Eingabefeld Suche ist als Teilstring-Suche ausgelegt. Wenn Sie z.B. eine Auflistung aller Grundschulen 
haben möchten, tragen Sie in das Feld Suche: den Begriff „gru“ ein. Das Programm sucht in allen Spalten 
sofort nach der Buchstabenkombination „gru“. Die anschließende Auflistung zeigt Ihnen alle Grundschulen, 
die in Ihrem System vorhanden sind. Genauso können Sie nach bestimmten IDs oder Schulnamen suchen.

Im rechten Bereich des Schulen-Verwaltungsfensters finden Sie die Schulen-Maske, in der Sie die Details 
der ausgewählten Schule einsehen und bearbeiten können.
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2.2 Details der Schule

Details zu einer Schule erhalten Sie durch Auswahl der gewünschten Schule in der Liste auf der linken Seite 
des Schulen-Verwaltungsfensters. Die Details zur Schule werden Ihnen im rechten Fensterbereich in der 
Schulen-Maske angezeigt. Hier können Sie Eintragungen und Veränderungen vornehmen. 

Sie können sich den Standort der Schule in der Karte anzeigen lassen, indem Sie auf den Eintrag Zeige 
Schule/Sammelhalte in Karte unterhalb der Schulenliste oder auf das Lupen-Symbol unter der Schulen-
Maske klicken. Im Kartenfenster wird nun auf die Schule gezoomt und diese mit einem Standortsymbol 
markiert.

Darüber hinaus erscheint unter der Schulenliste eine Reihe von Einträgen, über die Sie schnell in andere 
nützliche Menüs oder Fenster wechseln können.
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2.3 Neue Schule anlegen

Um eine neue Schule anzulegen, führen Sie folgende Schritte durch:

Schritt 1: Schulen-Verwaltung öffnen

Schritt 2: Stammdaten eintragen

Schritt 3: Schule geocodieren

Schritt 1: Schulen-Verwaltung öffnen

Öffnen Sie die Schulen-Verwaltung, indem Sie mit der Maus auf den Eintrag Schulen auf der Startseite des 
Verwaltungsfensters oder in der linken Menüleiste klicken. 

Schritt 2: Stammdaten eintragen

Tragen Sie in der Schulen-Maske auf der rechten Seite die Angaben zur neuen Schule ein. Tragen Sie 
mindestens den Namen und die vollständige Adresse ein. 

Den Schultyp sowie den passenden Ferienkalender können Sie mit Mausklick auf das Pfeilsymbol
am rechten Rand der Eingabezeile aus einer Dropdown-Liste auswählen.

Speichern Sie Ihre Einträge mit Mausklick auf die Schaltfläche Übernehmen am unteren Ende der Schulen-
Maske.
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Schritt   3: Schule ge  ocodieren

Ist die bei der Schule angegebene Adresse in der Referenz-Datei von Terra-Individual vorhanden, erscheint 
automatisch ein Fenster zur Geocodierung mit der gefundenen Adresse der Schule. Klicken Sie mit der 
Maus auf den Eintrag Diesen Punkt zuweisen. Damit ist die Schule geocodiert. Unter der Schulen-Maske 
erscheint der zugewiesene Haltepunkt im unteren Bereich mit der Angabe der Punkt-ID.

Kann die Adresse nicht gefunden werden, weicht die Schreibweise der Adresse möglicherweise von der in 
der Referenz-Datei von Terra-Individual hinterlegten Adresse ab. Überprüfen Sie die Schreibweise der 
Adresse und legen Sie ggf. einen neuen Punkt an (siehe Kapitel 2.3.2 Probleme beim Geocodieren, S. 14).

2.3.1 Schule geocodieren

Haben Sie eine Schule beim Anlegen der Schule noch nicht geocodiert, so erscheint der Schulname in der 
Schulen-Verwaltung rot mit zwei Sternchen.

Um die Schule zu geocodieren klicken Sie auf den Eintrag Schule über Straße und Ort geocodieren 
unterhalb der Schulen-Maske.

Es öffnet sich das Fenster zur Geocodierung. Ist die in der Schulen-Maske eingetragene Adresse der Schule
in der Referenz-Datei von Terra-Individual hinterlegt, erscheint diese im Abschnitt Gefundene Adressen.

Klicken Sie mit der Maus auf den Eintrag Diesen Punkt zuweisen. Damit ist die Schule geocodiert. Unter der 
Eingabemaske der Schule erscheint der zugewiesene Haltepunkt im unteren Bereich mit der Angabe der 
Punkt-ID.
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Kann die Adresse nicht gefunden werden, weicht die Schreibweise der Adresse möglicherweise von der in 
der Referenz-Datei von Terra-Individual hinterlegten Adresse ab. Überprüfen Sie die Schreibweise der 
Adresse und legen Sie ggf. einen neuen Punkt an (siehe Kapitel 2.3.2 Probleme beim Geocodieren, S. 14 
und Kapitel 2.3.3 Neuen Haltepunkt anlegen, S. 15).

2.3.2 Probleme beim Geocodieren

Kann die eingegebene Adresse beim Geocodiervorgang nicht gefunden werden, weicht die Schreibweise der
Adresse möglicherweise von der in der Referenz-Datei von Terra-Individual hinterlegten Adresse ab.

Beispiele für abweichende Schreibweisen:

– Unterschiedliche Schreibweise z.B. Schloßstraße und Schlossstraße

– Straßenname und Hausnummer sind nicht durch ein Leerzeichen getrennt, z.B. Poststraße15

– Ortsteil und Ortsname sind vertauscht

– Fehlende Bindestriche, z.B bei Bertha-von-Suttner-Platz

– getrennte Schreibweise, z.B. Holunderweg oder Holunder Weg

– Abkürzungen mit Punkt, z.B. Steinstr.

Ändern Sie in diesem Fall die Schreibweise der Adresse im Abschnitt Alternative Adresse zur Geocodierung 
und klicken Sie auf das Lupen-Symbol, um den Geocodiervorgang mit der geänderten Schreibweise neu zu 
starten.

Kommen Sie mit den Korrekturen der Adresse nicht zum Ziel, können Sie für die Adresse einen neuen Punkt
anlegen (siehe Kapitel 2.3.3 Neuen Haltepunkt anlegen, S. 15).
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2.3.3 Neuen Haltepunkt anlegen

Um einen Haltepunkt für eine Schule anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

Schritt 1: Kartenfenster öffnen

Schritt 2: Straßennamen suchen und benachbarte Adresse auswählen

Schritt 3: Neuen Punkt anlegen

Schritt 4: Punkt im Verwaltungsfenster bearbeiten

Im Beispiel soll ein Haltepunkt für die Adresse „Eyßelheideweg 2“ angelegt werden.

Schritt 1: Kartenfenster öffnen

Öffnen Sie das Kartenfenster in Terra-Individual.

Schritt 2:Straßennamen suchen und benachbarte Adresse auswählen

Geben Sie den Straßennamen der Schule in das Suchfeld am oberen rechten Rand ein und klicken Sie mit 
der Maus auf das Lupen-Symbol.

Wählen Sie nun eine in der Nähe liegende Adresse aus, z.B. „Eyßelheideweg 1“. Die Karte zoomt nun zu 
dieser Adresse. 

Schritt 3: Neuen   P  unkt anlegen

Wählen Sie nun in der Leiste am oberen Rand des Kartenfensters den Eintrag Punkt anlegen aus (1.) und 
klicken Sie mit der Maus in der Karte auf die Stelle, wo der Punkt angelegt werden soll (2.). 

Der neue Punkt wurde nun angelegt und erscheint in der Karte mit einem grünen Standort-Symbol.
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S  chritt 4: Punkt im Verwaltungsfenster bearbeiten

Nachdem Sie den Punkt in der Karte angelegt haben, öffnet sich im Verwaltungsfenster die Haltepunkte-
Verwaltung. 

Wechseln Sie nun in das Verwaltungsfenster und bearbeiten Sie die Angaben.

In der Spalte Punkt-Art müssen Sie den Eintrag Schule auswählen, damit der Haltepunkt bei einer Schule 
hinterlegt werden kann.

In der Spalte Name können Sie die Adresse oder den Schulnamen eingeben.

Geben Sie Straße, Hausnummer und Ort in den entsprechenden Spalten ein.

Speichern Sie Ihre Eingaben mit einem Mausklick auf den Eintrag Neuen Punkt aus der Karte so anlegen. 
Der neue Punkt mit der gewünschten Adresse wurde nun in der Referenzdatei hinzugefügt und kann der 
Schule zugewiesen werden.

Möchten Sie den neu angelegten Punkt einer Schule zuweisen (Schulegeocodieren), wählen Sie die 
gewünschte Schule in der Schulen-Verwaltung aus und klicken Sie auf den Eintrag Schule über Straße und 
Ort geocodieren unterhalb der Eschulen-Maske, um die Geocodierung zu starten (siehe Kapitel 2.3.1 Schule
geocodieren, S. 13).

2.4 Schulstunden eingeben und bearbeiten

Um für eine Schule die Schulstunden einzugeben oder zu bearbeiten, führen Sie folgende Schritte durch:

Schritt 1: Schulstunden-Verwaltung aufrufen

Schritt 2: Schule auswählen

Schritt 3: Schulstunden eintragen

Schritt   1: Schul  stunden-Verwaltung aufrufen

Klicken Sie auf den Eintrag Schulstunden auf der Startseite des Verwaltungsfensters oder in der Menüleiste 
am linken Fensterrand.
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Schritt   2:   Schule auswählen

Wählen Sie im Feld Neue Schulstunde anlegen eine Schule aus.

Schritt   3: Schulstunden eintragen

Tragen Sie in das Feld Bezeichnung die Ziffer der Schulstunde ein und hinterlegen den Beginn der 
Schulstunde im Feld Uhrzeit Beginn sowie das Ende der Schulstunde im Feld Uhrzeit Ende. 

Speichern Sie Ihre Eingaben mit Mausklick auf Übernehmen. 

Für die Eingabe weiterer Schulstunden, klicken Sie auf den Eintrag Neue Stunde. Achten Sie darauf, dass 
Sie die Bezeichnung der Schulstunde an einer Schule nicht doppelt vergeben.

Möchten Sie bestehende Schulstunden ändern, wählen Sie die betreffende Schulstunde aus der linken 
Tabelle aus und tragen die Änderung in der rechten Eingabemaske ein. 

Speichern Sie anschließend die Änderung mit Mausklick auf Übernehmen.
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2.5 Schulgruppen

Werden mehrere Schulen (oder Schulstandorte) häufig in einer Tour angefahren, können Sie die 
betreffenden Schulen (oder Schulstandorte) zu einer Schulgruppe hinzufügen. Der Vorteil ist, dass Sie  bei 
der Tourenerstellung die Schulgruppe auswählen können, anstatt jede einzelne Schule auszuwählen.

Gehen Sie in die Schulen-Verwaltung und wählen die erste Schule aus, die Sie zu der Schulgruppe 
hinzufügen möchten.

Wählen Sie in der Zeile Schulgruppe eine Gruppe aus der Liste aus (die Einträge Schul-Gruppe-1, Schul-
Gruppe-2, etc. können vom Administrator in der Datenbank angepasst werden). 

Klicken Sie anschließend auf Übernehmen.

Wählen Sie nun die zweite Schule (und ggf. weitere) aus und wählen Sie in der Schul-Maske die gleiche 
Schulgruppe aus und bestätigen Sie mit einem Mausklick auf den Eintrag Übernehmen. 

Möchten Sie eine Tour erstellen, in der alle Schulen dieser Schulgruppe angefahren werden, wählen Sie im 
Kartenfenster im Feld Schulen die Schulgruppe aus und klicken Sie auf Neue Tour. 

Nach dem Anlegen der Tour, erscheinen die Schulkinder aller Schulen der Schulgruppe, die zu der 
ausgewählten Zeit befördert werden müssen und können zur Tour hinzugefügt werden.
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3 Stunden-Modelle und Stundenpläne

Damit nicht für jedes Schulkind manuell ein Stundenplan erstellt werden muss, können für eine Schule 
Stunden-Modelle angelegt werden. Für jedes Stunden-Modell kann eine Stundenplan-Vorlage erstellt 
werden. Diese kann anschließend mit wenigen Mausklicks bei einem oder mehreren Schüler*innen hinterlegt
werden.

Stunden-Modell → Stundenplan-Vorlage → Stundenplan

3.1 Stunden-Modell erstellen

Um ein Stunden-Modell für eine Schule zu erstellen, führen Sie folgende Schritte durch:

Schritt 1: Stunden-Modelle-Verwaltung öffnen

Schritt 2: Schule auswählen

Schritt 3: Namen des Stunden-Modells eingeben

Schritt 4: Stunden-Modell konfigurieren 

Schritt   1:Stunden-Modelle-  Verwaltung öffnen

Klicken Sie auf den Eintrag Stunden-Modelle auf der Startseite des Verwaltungsfensters oder in der 
Menüleiste am linken Fensterrand.

Schritt   2: Schule auswählen

Wählen Sie die Schule aus, für die Sie ein Stunden-Modell erstellen möchten.

Schritt   3: Name  n   des Stunden-  M  odells eingeben

Tragen Sie in das Feld Bezeichnung den Namen des Stunden-Modells ein (1.). 

Hat eine Schule z.B. ein Stunden-Modell für den Primar-Bereich und ein zweites für den Sekundar-Bereich, 
verwenden Sie für die Bezeichnung der Stunden-Modelle die Begriffe „Primar“ und „Sekundar“. 

Möchten Sie ein Stunden-Modell erstellen, das den größten Teil der Schüler umfasst, können Sie für den 
Namen dieses Stunden-Modells z.B. den Begriff „Standard“ verwenden.
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Sie können an dieser Stelle ggf. eine maximale Beförderungszeit für alle Schüler*innen dieses Stunden-
Modells festlegen (2.). Diese kann im Nachhinein für einzelne Schüler*innen in der Schüler-Maske geändert 
werden.

Speichern Sie Ihre Eingabe mit Mausklick auf Übernehmen (3.).

4. Stunden-Modell konfigurieren

Wählen Sie das Stunden-Modell aus, für das Sie Schulstunden eintragen möchten (1.). 

Klicken Sie anschließend auf den Eintrag Stundenplan-Vorlage dieses Stunden-Modells (2.).

Wählen Sie eine Default-Schulstunde für die Rückfahrt aus der Dropdown-Liste aus (1.) und klicken Sie im 
Anschluss auf den Eintrag Neu anlegen mit Standard-Woche zur Schule (2.).

Es wird nun eine Stundenplan-Vorlage erstellt, bei der die Hin- und Rückfahrten für alle Schultage 
automatisch zugewiesen werden. Für die Hinfahrt wird die 1. Schulstunde eingetragen und für die Rückfahrt 
die ausgewählte Default-Schulstunde.

Die Stunden-Vorlage kann nun bearbeitet und angepasst werden. Sichern Sie Ihre Eingaben im Anschluss 
mit einem Mausklick auf Übernehmen.
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3.2 Stunden-Modell und Stundenplan beim Schulkind hinterlegen

Um ein Stunden-Modell bei einem Schulkind zu hinterlegen, führen Sie folgende Schritte durch:

Schritt 1: Schulkind auswählen

Schritt 2: Stunden-Modell auswählen

Schritt 3: Stundenplan-Vorlage des Stunden-Modells zum Schulkind kopieren

Schritt 1: Schulkind auswählen

Klicken Sie auf den Eintrag Scülerliste auf der Startseite des Verwaltungsfensters oder auf den Eintrag 
Schüler in der Menüleiste am linken Fensterrand.

Wählen Sie aus der Liste das Schulkind aus, dem Sie ein Stunden-Modell zuweisen möchten und klicken Sie
auf das Schüler-Symbol, um zur Schüler-Maske in der Schüler-Verwaltung zu gelangen.

Mit der Suchfunktion können ggf. nach einem bestimmten Schulkind suchen und diesem anschließend das 
Stunden-Modell zuweisen.

Handbuch Terra-Individual                                                                             Seite - 21 -



Schritt 2: Stunden-Modell auswählen

Wählen Sie in der Dropdown-Liste in der Zeile Klasse/Stunden-Modell das für das Schulkind passende 
Stunden-Modell aus (z.B. Standard). 

Speichern Sie Ihre Auswahl mit einem Mausklick auf Übernehmen..

Schritt 3: Stundenplan-Vorlage des Stunden-Modells zum Schulkind kopieren

Klicken Sie mit der Maus auf den Reiter Touren.

Klicken Sie anschließend auf den Eintrag Stundenplan-Vorlage d Schülers/Stunden-Modell anzeigen.

Es öffnet sich das Fenster Verwaltung Stundenplan-Vorlagen. Wählen Sie nun mit einem Mausklick das 
Stunden-Modell aus.

In dem Fenster wird nun die Stundenplan-Vorlage angezeigt und alle Schüler*innen aufgelistet, denen 
dieses Stunden-Modell zugewiesen wurde.

Bei dem ausgewählten Schulkind sollte ein Haken gesetzt sein. 
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Scrollen Sie zum unteren Ende des Fensters und klicken Sie auf den Eintrag Zu gewählten Schülern 
kopieren. 

Den zugewiesenen Stundenplan können Sie nun beim Schulkind über den Reiter Touren einsehen und ggf. 
bearbeiten. 

3.3 Einzelnen Stundenplan ändern

Wenn Sie den Stundenplan eines einzelnen Schulkindes ändern möchten haben Sie zwei Möglichkeiten:

A. Hat das Schulkind noch keine Touren eingetragen, benutzen Sie den Eintrag Stundenplan editieren 

B. Hat das Schulkind bereits Touren eingetragen, benutzen Sie den Wizard Stundenplan

A. Stundenplan editieren

Gehen Sie in die Schülerliste und wählen Sie das gewünschte Schulkind mit einem Doppelklick aus. Sie 
gelangen nun zur Schüler-Maske in der Schüler-Verwaltung. 

Klicken Sie auf den Reiter Touren (1.) und anschließend auf Stundenplan editieren unterhalb des 
Stundenplanes (2.).
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B  . Wizard Stundenplan Änderung

Wenn das Schulkind bereits in Touren eingetragen wurde, benutzen Sie den Wizard Stundenplan. Mit 
diesem können Sie das Schulkind automatisch aus den betroffenen Touren entfernen und die Touren  
archivieren lassen.

Sie finden den Wizard ebenfalls im Reiter Touren in der Schüler-Verwaltung unterhalb des Stundenplans.

Alternativ finden Sie den Wizard auch im Reiter Schüler unterhalb der Schüler-Maske.

Eine genaue Beschreibung des Wizards Stundenplan Änderung finden Sie im Kapitel 4.4.4 Wizard 
Stundenplan Änderung, S. 58.

3.4 Stunden-Modell und Stundenpläne mehrerer Schüler*innen ändern oder löschen

Möchten Sie das Stunden-Modell und den dazugehörigen Stundenplan mehrerer Schüler*innen ändern oder 
löschen, gehen Sie wie folgt vor.

Schritt 1: Stunden-Modell-Verwaltung öffnen und Schule auswählen

Schritt 2: Stunden-Modell auswählen und Stundenplan-Vorlage aufrufen

Schritt 3a: Stundenplan-Vorlage ändern und zu den Schüler*innen kopieren

Schritt 3b: Schüler*innen auswählen und Stundenpläne löschen

Schritt 1: Stunden-Modell-Verwaltung öffnen und Schule auswählen

Öffnen Sie die Stunden-Modell-Verwaltung, indem Sie auf den Eintrag Stunden-Modelle auf der Startseite 
des Verwaltungsfensters oder in der linken Menüleiste klicken.

Wählen die Schule aus der Schüler*innen aus, deren Stundenpläne Sie ändern oder löschen möchten.
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Schritt 2: Stunden-Modell auswählen   und   Stundenplan-Vorlage aufrufen

Wählen Sie das Stunden-Modell aus (1). Im unteren rechten Abschnitt des Fensters werden Ihnen nun die 
Schüler*innen aufgelistet, die dieses Stunden-Modell verwenden.

Klicken Sie auf den Eintrag Stundenplan-Vorlage dieses Stunden-Modells (2).

Schritt 3a: Stundenplan-Vorlage ändern und zu den Schüler*innen kopieren

Im nächsten Fenster wird Ihnen die Stundenplan-Vorlage des Stunden-Modells angezeigt. Sie können die 
Schulstunden nun verändern und Ihren Wünschen anpassen (1.).

Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit einem Mausklick auf Übernehmen (2.).

Nun setzen Sie einen Haken bei den Schüler*innen, denen Sie den neuen Stundenplan zuweisen möchten 
oder bei Alle, wenn Sie für alle Schüler*innen dieses Stunden-Modells den neuen Stundenplan änzuweisen 
möchten (3.).

Klicken Sie anschließend auf den Eintrag Zu gewählten Schülern kopieren (4.).
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Schritt 3b: Schüler*innen auswählen und Stundenpläne löschen

Wenn Sie den Stundenplan der Schüler*innen löschen möchten, setzen Sie einen Haken bei den 
Schüler*innen, deren Stundenplan Sie löschen möchten oder setzten Sie einen Hake bei Alle, wenn Sie für 
alle Schüler*innen dieses Stunden-Modells den Stundenplan löschen möchten (3.).

Klicken Sie anschließend auf den Eintrag Gewählte Stundenpläne löschen (4.).

4 Schüler*innen

4.1 Schülerdaten einlesen

4.1.1 Neues Schulkind anlegen

Um eine neues Schulkind in die Datenbank einzutragen, führen Sie folgende Schritte durch:

Schritt 1: Eingabemaske Neuer Schüler aufrufen

Schritt 2: Stammdaten eintragen

Schritt 3: Schüler*in gekodieren

Schritt 1: Eingabemaske   Neuer   Schüler   aufrufen

Klicken Sie mit der Maus im Verwaltungsfenster auf den Eintrag Schülerliste (1.) und anschließend auf die 
Schaltfläche Neuer Schüler (2.). 
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2. Stammdaten eintragen

Auf der linken Seite werden die Schüler*innen aufgelistet, die bereits in der Datenbank eingetragen sind. Für
die Neueingabe verwenden Sie die leere Schüler-Maske auf der rechten Seite. 

Wählen Sie die Schule des neuen Schulkindes aus der Drop-Downliste in der ersten Zeile aus.

Achten Sie bei der Eingabe der Adresse darauf, dass für den Straßennamen und für die Hausnummer 
jeweils ein extra Feld vorgesehen ist. 

Speichen Sie Ihre Eingabe mit einem Mausklick auf Übernehmen.

3. Schüler*  in   gekodieren

Bei der Ersteingabe eines Schulkindes startet die Geocodierung automatisch nach dem Mausklick auf 
Übernehmen. Eine genaue Beschreibung des Geokodierungsvorgangs finden Sie im anschließenden 
Kapitel 4.1.2 Schulkind geocodieren, S. 27).

4.1.2 Schulkind geocodieren

Bei der Ersteingabe eines Schulkindes startet die Geocodierung automatisch

Haben Sie das Schulkind bei der Ersteingabe noch nicht geocodiert, benutzen Sie den Eintrag Schüler 
erneut geocodieren unterhalb der Schüler-Maske, um die Geocodierung zu starten.
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Ist die Adresse des Schulkindes in der Referenz-Datei von Terra-Individual hinterlegt, erscheint diese im 
nächsten Fenster im Abschnitt Gefundene Adressen. 

Klicken Sie auf den Eintrag Haltepunkt zuweisen, um die Geocodierung abzuschließen.

4.1.3 Probleme beim Geocodieren

Kann die beim Schulkind hinterlegte Adresse beim Geocodiervorgang nicht gefunden werden, ist die 
Adresse möglicherweise in dieser Schreibweise nicht in der Referenz-Datei von Terra-Individual vorhanden.

Beispiele für abweichende Schreibweisen:

– Unterschiedliche Schreibweise z.B. Schloßstraße und Schlossstraße

– Straßenname und Hausnummer sind nicht getrennt, z.B. Poststraße15

– Ortsteil und Ortsname sind vertauscht

– Fehlende Bindestriche, z.B bei Bertha-von-Suttner-Platz

– getrennte Schreibweise, z.B. Holunderweg oder Holunder Weg

– Abkürzungen mit Punkt, z.B. Steinstr.

Ändern Sie die Schreibweise der Adresse im Bereich Alternative Adresse zur Geocodierung und klicken Sie 
anschließend auf das Lupen-Symbol, um den Geocodiervorgang mit der geänderten Schreibweise neu zu 
starten.
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Kommen Sie mit den Korrekturen der Adresse nicht zum Ziel, können Sie für diese Adresse einen neuen 
Punkt in der Referenzdatei von Terra-Individual anlegen (siehe nächstes Kapitel 4.1.4 Neuen Haltepunkt 
anlegen, S. 29).

4.1.4 Neuen Haltepunkt anlegen

Um einen neuen Schüler-Haltepunkt in der Referenzdatei von Terra-Individual anzulegen gehen Sie wie folgt
vor.

Schritt 1: Kartenfenster öffnen

Schritt 2: Straßennamen suchen und benachbarte Adresse auswählen

Schritt 3: Neuen Punkt anlegen

Schritt 4: Punkt im Verwaltungsfenster bearbeiten

Im Beispiel soll ein Haltepunkt für die Adresse „Schloßstraße 17A“ angelegt werden.

Schritt 1: Kartenfenster öffnen

Öffnen Sie das Kartenfenster in Terra-Individual.

Schritt 2:Straßennamen suchen und benachbarte Adresse auswählen

Geben Sie den Straßennamen der Schule in das Suchfeld am oberen rechten Rand ein und klicken Sie mit 
der Maus auf das Lupen-Symbol.

Es öffnet sich ein Fenster mit den Ergebnissen der Adresssuche. Aus der untenstehenden rechten Abbildung
lässt sich erkennen, dass die „Schloßstraße 17A“ nicht vorhanden ist.

Wählen Sie nun eine in der Nähe liegende Adresse aus, z.B. „Schloßstraße 17“. Die Karte zoomt nun zu 
dieser Adresse. 
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Schritt 3: Neuen   P  unkt anlegen

Wählen Sie nun in der Leiste am oberen Rand des Kartenfensters den Eintrag Punkt anlegen aus (1.) und 
klicken Sie mit der Maus in der Karte auf die Stelle, wo der Punkt angelegt werden soll (2.). 

Der neue Punkt wurde nun angelegt und erscheint in der Karte mit einem grünes Standort-Symbol.

S  chritt 4: Punkt im Verwaltungsfenster bearbeiten

Nachdem Sie den Punkt in der Karte angelegt haben, öffnet sich im Verwaltungsfenster die Haltepunkte-
Verwaltung. 

Wechseln Sie nun in das Verwaltungsfenster und bearbeiten Sie die Angaben.

In der Spalte Punkt-Art müssen Sie den Eintrag Schüler auswählen, damit der Haltepunkt einem Schulkind 
zugewiesen werden kann.

In der Spalte Name geben Sie die Adresse ein. Passen Sie ebenso Straße und Hausnummer an.

Speichern Sie Ihre Eingaben mit einem Mausklick auf den Eintrag Neuen Punkt aus der Karte so anlegen. 

Der neue Punkt mit der gewünschten Adresse wurde nun in der Referenzdatei von Terra-Individual 
hinzugefügt und kann dem Schulkind zugewiesen werden.

Möchten Sie den neu angelegten Punkt einem Schulkind zuweisen (Schulkind geocodieren), rufen Sie das 
Schulkind in der Schüler-Verwaltung auf und klicken Sie auf den Eintrag Schüler erneut geocodieren 
unterhalb der Schüler-Maske, um die Geocodierung zu starten (siehe Kapitel 4.1.2 Schulkind geocodieren, 
S. 27).
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4.1.5 Excel-Import Schülerliste

Möchten Sie mehrere Schüler*innen einer Schule in Terra-Individual einlesen, können Sie dies über die 
Excel-Import-Funktion tun. 

Führen Sie folgende Schritte durch:

Schritt 1: Excl-Schülerliste vorbereiten

Schritt 2: Excel-Import-Menü aufrufen

Schritt 3: Excel-Datei auswählen

Schritt 4: Schule auswählen

Schritt 5: Spalten zuweisen und Datei hochladen

Schritt 6: Schüler*innen geocodieren

Schritt 1: Excel-Schülerliste vorbereiten

Legen Sie eine Excel-Datei (alternativ OpenOffice oder LibreOffice) mit den Schülerdaten an, die Sie in die 
Datenbank einlesen möchten. Die unten stehende Abbildung zeigt ein Beispiel, wie die Liste aussehen kann.

Achten Sie darauf, dass Datumsangaben (z.B. Geburtsdatum) das Format TT.MM.JJJJ aufweisen.

Möchten Sie angeben, dass ein Schulkind einen Rollstuhl, eine Individualbegleitung oder Busbegleitung hat, 
so legen Sie dafür jeweils eine Spalte an und tragen bei den Schüler*innen die Werte ja oder nein ein. 

Möchten Sie für die Schüler*innen Angaben über die Art des Hilfsmittels (z.B. Faltrollstuhl, fester Rollstuhl, 
Sitzschale) oder den Grund der Beförderung eintragen, so müssen Sie die Werte nehmen, die in den 
entsprechenden Listen der Schülermaske hinterlegt sind. Diese Listen können vom Administrator Ihren 
Wünschen angepasst werden.
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Schritt 2: Excel-Import-Menü aufrufen

Gehen Sie auf die Startseite des Verwaltungsfensters und klicken Sie auf die Schaltfläche Excel-Import.

Alternativ können Sie eine Schule in der Schulen-Verwaltung auswählen und unterhalb der Schulen-Liste auf
den Eintrag Import Excel-Liste Schüler klicken.

Schritt 3: Excel-Datei auswählen

Klicken Sie auf die Schaltfläche Durchsuchen und wählen Sie die Excel-Liste aus, die Sie einlesen möchten. 
Im Anschluss erscheint eine Vorschau der Excel-Liste.

Schritt   4  :   Schule   auswählen

Wählen Sie nun die entsprechende Schule der Schüler*innen aus der Liste aus.
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Schritt   5  : Spalten zuweisen   und Datei hochladen

Klicken Sie auf die Schaltfläche Zuweisen. 

Es öffnet sich ein neues Fenster. Hier können Sie die Spalten Ihrer Excel-Tabelle den Spalten in Terra-
Individual zuweisen.

Klicken Sie auf den Eintrag Auswahl speichern, um die Spaltenzuordnung zu speichern. Dies ist hilfreich, 
wenn Sie später noch weitere Tabellen mit dem gleichen Format hochladen möchten.

Klicken Sie anschließend auf Ok.

Klicken Sie auf die Schaltfläche Tabelle Hochladen, um die Datei an die Datenbank zu senden. 
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Schritt   6  : Schüler*innen geocodieren

Klicken Sie auf den Eintrag Alle Schüler ohne Haltepunkt mit ihrer Anschrift geocodieren.

Alternativ können Sie in der Schulen-Verwaltung auf den Eintrag Schüler-Adresse geocodieren klicken (z.B. 
falls Sie die Schüler*innen zu einem späteren Zeitpunkt geocodieren möchten).

Im nächsten Fenster werden Ihnen die Adressen der importierten Schüler*innen angezeigt.

Klicken Sie auf den Eintrag Schüler automatisch geocodieren. 

Der Geocodiervorgang wird nun durchgeführt. Schüler*innen, die nicht geocodiert werden konnten, werden 
Ihnen rot hinterlegt angezeigt. 

Klicken Sie auf den Eintrag Liste der zu korrigierenden Schüler/Schulen neu laden (Parent Frame), um die 
Seite neu zu laden. 
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Es werden Ihnen nun nur noch die Schüler*innen aufgelistet, bei denen die automatische Geocodierung 
nicht funktioniert hat. Diese müssen nun einzeln geocodiert werden.

Klicken Sie auf den Eintrag (b) geoc. Extern, um den Schüler oder die Schülerin über einen externe Service 
geocodieren zu lassen.
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Ist eine Adresse gefunden worden, wird sie Ihnen in einem neuen Fenster angezeigt. Überprüfen Sie die 
Adresse und klicken Sie im Anschluss auf den Eintrag Verwenden.

Kann der externe Geocodierservice die Adresse ebenfalls nicht finden, ist die Adresse vermutlich nicht 
korrekt geschrieben (siehe auch Kapitel 4.1.3 Probleme beim Geocodieren, S. 28).

Überprüfen Sie die Adresse des Schulkindes und ändern Sie sie ggf. in der Schülermaske. Klicken Sie dazu 
auf den Eintrag Details (Popup) in der Zeile des Schulkindes, um die Schülermaske zu öffnen.

Korrigieren Sie nun die Adresse und klicken Sie auf den Eintrag Übernehmen am unteren Ende der 
Schülermaske.
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Klicken Sie nun Im Geocodier-Fenster in der Zeile des Schulkindes erneut auf (a) geocodieren, um die 
Adresse über die interne Datenbank zu geocodieren oder auf (b) geoc. Extern, um sie über den externen 
Service zu geocodieren.

Ist die Adresse gefunden worden, färbt sich die Zeile des Schulkindes blau.

4.2 Schüler-Verwaltung

In der Schüler-Verwaltung können Sie detaillierte Informationen eines Schulkindes (z.B. Stammdaten, 
Stundenplan, Touren, Haltepunkte, Dokumente) einsehen und bearbeiten.

Sie gelangen in die Schüler-Verwaltung, indem Sie in der Schülerliste auf das Schüler-Symbol des 
gewünschten Schulkindes klicken. 

Auf der linken Seite des Fensters sind die Schüler*innen aufgelistet. Das ausgewählte Schulkind wird 
dunkelblau hinterlegt.

Über das Suchfeld können Sie nach einem gewünschten Schulkind suchen.

Auf der rechten Seite des Fensters befindet sich die Schüler-Maske, in der Sie die Stammdaten eines 
Schulkindes eintragen und bearbeiten können.

Handbuch Terra-Individual                                                                             Seite - 37 -



Über die Reiter am oberen Rand der Maske können Sie zu den Fenstern Eltern, Touren, Kalender, 
Haltepunkte, Anmerkungen oder Dokumente wechseln.

Unter der Schüler-Maske befinden sich zwei weitere Abschnitte:

Start-/Endorte für die Fahrten

In diesem Abschnitt ist der Haltepunkt des Schülers aufgeführt. Diesen können Sie mit einem Mausklick auf 
das Lupen-Symbol in der Karte anzeigen lassen.

Des Weiteren können hier Sie den Schüler erneut geocodieren.

Änderungen

In diesem Abschnitt stehen Ihnen eine Reihe von Wizards zur Verfügung mit denen Sie Änderungen beim 
Schulkind vornehmen und die betroffenen Touren automatisch archivieren lassen können. 

Die Wizards werden im Kapitel 4.4 Wizards (Änderungen) (S. 49ff.) detailliert beschrieben.
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4.2.1 Eltern

Im Fenster Eltern können Sie Daten der Eltern des Schulkindes eingeben. Dies eignet sich vor allem, wenn 
beide Elternteile unterschiedliche Adressen bzw. Kontaktdaten haben.

4.2.2 Touren

Im Fenster Touren finden Sie Informationen zum Stundenplan, den Touren und dem Tour-Archiv.

Es ist in vier Abschnitte aufgeteilt: Tourplanung, Wochenplanung, Tour-Archiv und Planungs-Tour.

Im Abschnitt Tourplanung können Sie die Fahrpläne der Touren als PDF exportieren und sich die 
Beförderungsdauer anzeigen lassen sowie die Touren neu berechnen lassen (z.B. wenn Sie Haltepunkte im 
Stundenplan geändert haben).

Im Abschnitt Wochenplanung wird der Stundenplan des Schulkindes mit den Haltepunkten (Spalte Strecke) 
und den eingetragenen Touren (Spalte Link) angezeigt. 

Unterhalb des Stundenplans finden Sie Einträge, über die Sie den Stundenplan editieren oder löschen 
können (siehe Kapitel 3.3 Einzelnen Stundenplan ändern, S. 23).
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Unter dem Stundenplan befindet sich das Tour-Archiv des Schulkindes und darunter die Planungstouren, 
sofern das Schulkind in Planungstouren eingetragen ist.

4.2.3 Kalender

Im Fenster Kalender werden die Abwesenheitszeiten des Schulkindes angezeigt. Hier werden alle Termine 
und Zeiträume aufgelistet, an denen das Schulkind nicht befördert wurde.

Mit einem Mausklick auf den Eintrag Kalender dieses Schülers, gelangen Sie in die Kalender-Verwaltung, in 
der Sie Abwesenheitszeiten für das Schulkind eintragen können.

Alternativ können Sie den Wizard Schüler Kalendereintrag benutzen (siehe Kapitel 4.4.5 Wizard Schüler-
Kalender-Eintrag, S. 60).
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4.2.4 Haltepunkte

Im Fenster Haltepunkte finden Sie eine Übersicht der Haltepunkte des Schulkindes.

In der Regel ist die beim Anlegen des Schulkindes eingegebene und geocodierte Adresse als Haltepunkt 
eingetragen. Wird das Schulkind an manchen Tagen an einem anderen Ort abgeholt bzw. abgesetzt (z.B. bei
den Großeltern oder einer Sammelhaltestelle), können hier weitere Haltepunkte eingetragen werden.

Mit einem Mausklick auf das grüne Plus-Symbol kann ein neuer Haltepunkt angelegt werden.

Ist ein Haken im Kästchen gesetzt, so wird dieser Haltepunkt als Standard-Haltepunkt eingetragen. Dies 
bedeutet, dass bei der Erstellung eines neuen Stundenplans automatisch dieser Haltepunkt gewählt wird. 
Dieser kann allerdings manuell im Stundenplan geändert werden, sofern beim Schulkind mehrere 
Haltepunkte hinterlegt sind.

Mit einem Mausklick auf das rote Minus-Symbol können Sie bestehende Haltepunkte entfernen.

Achtung: Wird ein Haltepunkt, der in einer Tour eingetragen ist, entfernt, so wird das Schulkind aus dieser 
Tour entfernt. Darüber hinaus muss ein neuer Haltepunkt im Stundenplan des Schulkindes 
festgelegt werden.

Ist der Haltepunkt bereits in einer Tour eingetragen, so erscheint das Warn-Symbol über dem Minus-
Symbol. Die Touren, in denen der Haltepunkt eingetragen ist, werden in der Spalte Strasse aufgelistet.

Mit einem Mausklick auf das Lupen-Symbol wird der Haltepunkt in der Karte angezeigt.

Mit einem Mausklick auf das Informations-Symbol wird der Punkt in der Haltepunkte-Verwaltung 
aufgerufen.
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4.2.5 Anmerkungen und Dokumente

Anmerkungen

Im Fenster Anmerkungen in der Schüler-Verwaltung können Sie beliebige Anmerkungen für die Schülerin 
oder den Schüler hinterlegen. Bitte beachten Sie, dass Sie aus datenschutzrechtlichen Gründen nur für die 
Beförderung relevante Daten hinterlegen!

Klicken Sie auf das grüne Plus-Symbol und geben Sie den gewünschten Text ein.

Speichern Sie Ihre Eingabe mit einem Mausklick auf Übernehmen.

Dokumente

Im Fenster Dokumente in der Schüler-Verwaltung können Sie Dokumente der Schülerin oder des Schülers 
hochladen, wie z.B. eine Bilddatei von dem Rollstuhl der Schülerin oder des Schülers.

Klicken Sie auf Dokumente des Schülers. Anschließend klicken Sie auf Durchsuchen und wählen das 
gewünschte Dokument aus.

Sie können optional einen Titel sowie das Datum eintragen.

Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit einem Mausklick auf Dokument anlegen.

4.2.6 Eigenanteil eintragen

In der Schüler-Maske können Sie in der Zeile Eigenanteil den Beitrag für den Eigenanteil eintragen. 

Die Einträge in der Dropdown-Liste können ggf. vom Administrator in der Datenbank angepasst werden, falls
sich die Beiträge im Laufe der Zeit ändern sollten. 

Möchten Sie den Eigenanteil für mehrere Schüler*innen ändern, können Sie dies über die Schülerliste tun 
(siehe Kapitel 4.3.4 Eigenanteil eintragen, S. 47).

4.3 Schülerliste

In der Schülerliste stehen Ihnen vielfältige Funktionen zur Verfügung, die im Folgenden beschrieben werden.
Um zur Schülerliste zu gelangen, klicken Sie auf den Eintrag Schülerliste auf der Startseite des 
Verwaltungsfenster oder in der linken Menüleiste.
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4.3.1 Arbeiten mit der Schülerliste

Öffnen Sie die Schülerliste, so werden die ersten 100 Schüler*innen in alphabetischer Reihenfolge nach 
Nachnamen sortiert angezeigt. Sie können die Anzahl der angezeigten Einträge pro Seite in der Dropdown-
Liste im linken oberen Bereich ändern.

Die angezeigte Liste können Sie sowohl horizontal als auch vertikal scrollen, um so weitere Schüler*innen 
und Spaltenangaben sichtbar zu machen. Wenn Sie nach rechts scrollen, werden weitere Spalten sichtbar, 
die Spalte mit den Nachnamen bleibt stehen. Beim Scrollen von unten nach oben bleiben die Spaltenköpfe 
stehen.

Schule auswählen

Möchten Sie, dass nur Schüler*innen einer bestimmten Schule in der Liste angezeigt werden, wählen Sie die
gewünschte Schule aus der Dropdown-Liste im linken oberen Bereich aus.

Spalten sortieren

Die Schülerliste können Sie innerhalb der vorhandenen Spaltenköpfe sortieren. Möchten Sie z.B. alle 
Schüler, die in einem bestimmten Ort wohnen, untereinander dargestellt haben, klicken Sie auf den 
Spaltenkopf Ort. Ein nochmaliger Mausklick auf den Spaltenkopf Ort sortiert die Liste in umgekehrter 
alphabetischer Reihenfolge.
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S  palten ausblenden

Möchten Sie für die bestehende Sitzung Spalten ein- oder ausblenden,
klicken Sie auf die Schaltfläche Spalten ausblenden. 

Die momentan sichtbaren Spalten werden mit einem dunklen
Hintergrund dargestellt. Der Hintergrund ändert sich, sobald Sie mit der
Maus auf das entsprechende Feld klicken.

Um die Auswahl zu beenden, klicken Sie mit der Maus außerhalb der
Auflistung in die Schülerliste.

Suchen

Im Feld Suchen kann durch die Eingabe des Nachnamens nach einem Schüler oder einer Schülerin gesucht
werden. Im Suchfeld können Sie aber auch nach einem Ort suchen und bekommen als Ergebnis eine 
Anzeige, die Ihnen alle Schüler*innen aus diesem Ort anzeigt. 

Möchten Sie z.B. eine Liste aller Schüler*innen, die mit einem Rollstuhl in die Schule befördert werden, 
tragen Sie in das Feld Suchen den Begriff „Roll“ ein. Als Ergebnis wird Ihnen eine Liste aller Schüler*innen 
angezeigt, die mit einem Rollstuhl befördert werden.

Listen exportieren

Ein Mausklick auf den Button Excel-Alle erzeugt eine Excel-Liste mit allen Schüler*innen in Ihrem System. 
Übernommen werden alle eingeschalteten Spalten. Ein Mausklick auf den Button PDF-Alle erzeugt eine 
PDF-Liste mit allen Schüler*innen.

Auswahl   exportieren

Möchten Sie eine Auswahl von Schüler*innen exportieren, klicken Sie mit der linken Maustaste in die erste 
Zeile, die Sie exportieren möchten.

Drücken Sie die Shift-Taste (Taste für Groß- und Kleinschreibung) und klicken Sie gleichzeitig mit der linken 
Maustaste in die letzte Zeile, die Sie exportieren möchten. Die Gruppe der Schüler*innen wird, wie oben zu 
sehen, mit einem grauen Hintergrund hervorgehoben angezeigt.
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Klicken Sie auf den Button Excel-Ausgew. oder PDF-Ausgew., um diese Auswahl als Excel oder PDF zu 
exportieren.

Wechsel zur Schüler-  Verwaltung

Ein Mausklick auf das Symbol vor dem Nachnamen öffnet die Schüler-Maske des angeklickten Schulkindes.

Ein Doppelklick mit der Maus in der Zeile eines Schulkindes öffnet ebenfalls die Schüler-Maske des 
angeklickten Schulkindes in der Schüler-Verwaltung. Die Spalte Nachname ist eine feststehende Spalte, hier
funktioniert der Doppelklick nicht.

Attribute vergeben

Markieren Sie in der Schülerliste die Schüler*innen, für die Sie ein Attribut vergeben, Angaben hinterlegen 
oder Informationen abfragen möchten. Klicken Sie anschließend mit der rechten Maustaste. Nach dem 
Mausklick öffnet sich das Menü. Die einzelnen Menüpunkte werden in den folgenden Kapiteln beschrieben.
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4.3.2 Details dieser Schüler

Markieren Sie die gewünschten Schüler*innen in der Schülerliste, klicken anschließend mit der rechten 
Maustaste und wählen den Eintrag Details dieser Schüler.

Für die markierten Schüler*innen bekommen Sie eine Auflistung der besuchten Schule, der vorhandenen 
Kalendereinträge, der Touren und der Wochentage, an denen die Schülerin oder der Schüler befördert wird. 

4.3.3 Details dieser Schüler mit Toursuche in Umgebung

Markieren Sie die gewünschten Schüler*innen in der Schülerliste, klicken anschließend mit der rechten 
Maustaste und wählen den Eintrag Details dieser Schüler mit Toursuche in Umbegung.

Für die markierten Schüler*innen bekommen Sie eine Auflistung der besuchten Schule, der vorhandenen 
Kalendereinträge, der Touren und der Wochentage, an denen die Schülerin oder der Schüler befördert wird. 
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Zusätzlich werden Ihnen hier mögliche Touren in einem Umkreis von 1 Kilometer angezeigt. 

Mit einem Mausklick auf den Tournamen werden Ihnen die Tour-Details der entsprechenden Tour angezeigt. 
Über den Eintrag T. in Karte wird Ihnen die Tour in der Karte angezeigt.

4.3.4 Eigenanteil eintragen

Möchten Sie die Beträge für den Eigenanteil eintragen, markieren Sie diese Schüler*innen und klicken Sie 
anschließend mit der rechten Maustaste und wählen den Eintrag Eigenanteil eintragen. 

Die von Ihnen ausgewählten Schüler*innen erscheinen als Liste in einem neuen Fenster.

Befindet sich in der Liste eine Schulkind, für das Sie keinen Eigenanteil hinterlegen möchten, entfernen Sie 
mit einem Mausklick einfach den Haken in der ersten Spalte.

Wählen Sie auf der rechten Seite den Betrag für den Eigenanteil aus und klicken Sie mit links auf den 
Eintrag Diesen Eigenanteil eintragen.

Handbuch Terra-Individual                                                                             Seite - 47 -



4.3.5 Haltepunkt zufügen

Verwenden Sie diese Funktion, wenn Sie mehreren Schüler*innen den gleichen Haltepunkt zuweisen 
möchten. Werden z.B. Schüler*innen an einer ÖPNV Haltestelle abgeholt, steigen in der Regel an dieser 
Haltestelle oft mehrere Schüler*innen in die Busse.

Wählen Sie für die markierten Schüler*innen den Haltepunkt aus, der bei diesen Schüler*innen hinterlegt 
werden soll. Hat ein Schüler oder eine Schülerin bereits einen Haltepunkt, wird der ausgewählte Haltepunkt 
als weiterer Haltepunkt bei der Schülerin und dem Schüler hinterlegt.

Speichern Sie Ihre Auswahl mit Mausklick auf den Eintrag Diesen Punkt eintragen.

Können Sie den Haltepunkt in der Liste nicht finden, haben Sie die Möglichkeit einen neuen Haltepunkt im 
Kartenfenster anzulegen (siehe Kapitel 5.4 ÖPNV-Haltepunkt anlegen, S. 67).

4.3.6 Stunden-Modell eintragen

Bereits erstellte Stunden-Modelle können über die Schülerliste mehreren Schüler*innen zugewiesen werden.

Wählen Sie in einem ersten Schritt die Schule aus, für deren Schüler*innen Sie ein Stunden-Modell 
eintragen möchten. 

Markieren Sie die Schüler*innen, für die Sie ein Stunden-Modell zuweisen möchten. Klicken Sie 
anschließend mit der rechten Maustaste und wählen den Eintrag Stunden-Modell eintragen.
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In der Liste werden Ihnen die ausgewählten Schüler*innen angezeigt. Aus dieser Liste können Sie noch 
Schüler*innen entfernen, für die Sie keinen Eintrag vornehmen möchten. Entfernen Sie dazu den Haken in 
der ersten Spalte.

Wählen Sie für die verbleibenden Schülerinnen und Schüler das entsprechende Stunden-Modell aus, 
speichern Sie Ihre Zuweisung mit einem Mausklick auf den Eintrag Dieses Stunden-Modell eintragen.

Ist bei dem Schulkind bereits ein Stunden-Modell eingetragen, wird dieses durch das neu zugewiesene 
Stunden-Modell ersetzt (der Stundenplan ändert sich jedoch nicht).

4.3.7 Einzelner Kalender Eintrag Schüler

Mit diesem Menüpunkt haben Sie die Möglichkeit Kalendereinträge für die ausgewählten Schüler*innen zu 
hinterlegen. Wählen Sie diese Möglichkeit, wenn Sie z.B. für alle Schüler*innen einer Klasse hinterlegen 
möchten, dass diese Schüler*innen wegen eines Landschulheim-Aufenthalts 14 Tage nicht befördert 
werden.

Im oberen Bereich werden Ihnen die ausgewählten Schüler*innen angezeigt für die die nachfolgenden 
Kalendereinträge hinterlegt werden. 

Mit Übernehmen werden die Einträge für die ausgewählten Schüler*innen in der Datenbank gespeichert.

4.4 Wizards (Änderungen)

Wizards (Zauberer, Hexenmeister) sind Assistenten, die Ihnen helfen, Änderungen bei Schüler*innen und 
Touren leichter umzusetzen. Aufrufen können Sie die verschiedenen Wizards in der Schüler-Verwaltung im 
Reiter Schüler und in der Schülerliste nach der Auswahl eines oder mehrerer Schüler*innen mit der rechten 
Maustaste.
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Wizards in der Schülermaske Wizards in der Schülerliste

4.4.1 Wizard Neuer Haltepunkt

Ändert sich der Haltepunkt eines Schulkindes, weil dieses umzieht oder es von einer Bushaltestelle statt von 
zu Hause abgeholt wird, hat diese Änderung in der Regel Auswirkungen auf alle Touren, mit denen dieses 
Schulkind befördert wird.

Die Touren, in denen das betreffende Schulkind befördert wurde, werden zum Zeitpunkt der Wirksamkeit der 
Änderung automatisch archiviert. Das Startdatum für die verbleibende Tour richtet sich nach dem Datum, ab 
dem die Änderung gültig sein soll, die neuen Tour-Längen werden automatisch ermittelt.

In der unten stehenden Abbildung werden drei Schulkinder (grüne Punkte) befördert. Das Schulkind, das als 
letztes abgeholt wird, zieht um und soll von seiner neuen Adresse abgeholt werden.
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Der Schüler Julian Ludwig fährt in der Tour 334 von Montag bis Freitag zur 1. Std. in die Schule. Von Montag
bis Donnerstag fährt er zur 5. Std. in der Tour 337 und am Freitag zur 4. Std. in der Tour 338 zurück. Das 
heißt, dass von der Adressänderung drei Touren betroffen sind.

Zieht der Schüler Julian Ludwig um, hat er auch einen neuen Haltepunkt. Dieser neue Haltepunkt führt bei 
den Touren 334, 337 und 338 zu einer Veränderung der Tour-Länge und somit auch zu einer Veränderung 
der Abholzeiten aller Schüler*innen, die in diesen Touren befördert werden.

Für die taggenaue Abrechnung ist es notwendig, dass die bis zum Umzugstermin des Schülers gefahrenen 
Touren archiviert werden und die aktuellen Touren das Startdatum bekommen, zu dem der Schüler am 
neuen Haltepunkt abgeholt wird.

Um nicht jede betroffene Tour des Schülers von Hand zu bearbeiten, gibt es die Möglichkeit, den Haltepunkt 
des Schülers neu festzulegen und dabei zu entscheiden, ob der Schüler in der Tour verbleiben oder aus der 
bisherigen Tour herausgenommen werden soll.

Führen Sie folgende Schritte durch:

Schritt 1: Schüler-Maske öffnen und Wizard Schritt 1 starten

Schritt 2: Tour archivieren, Wizard Schritt 2 durchführen

Schritt 3: Haltepunkt in Stundenplan verschieben, Wizard Schritt 3 durchführen

Schritt 1:   Schüler-  M  aske   öffnen und Wizard Schritt 1 starten

Öffnen Sie die Schüler-Maske des Schulkindes, das einen neuen Haltepunkt bekommen soll. Klicken Sie im 
unteren Bereich des Reiters Schüler auf den Eintrag Schritt 1: Neue Anschrift des Schülers 
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Tragen Sie in die Felder im Abschnitt Neue Anschrift die Straße, die Hausnummer und den Ort ein. Klicken 
Sie anschließend mit der linken Maustaste auf den Eintrag Neuen Haltepunkt suchen.

Klicken Sie auf den Eintrag Haltepunkt zuweisen. Mit dieser Aktion wird der neue Haltepunkt beim Schulkind 
hinterlegt.

Klicken Sie auf den Eintrag Weiter im Schüler-Wizard, um den 2. Schritt durchzuführen.
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Schritt 2: Tour archivieren, Wizard Schritt 2 durchführen

Im nächsten Fenster werden die Touren angezeigt, die von der Adressänderung betroffen sind. In das Feld 
Datum der Änderung können Sie das Datum eintragen, zu dem die Tour mit der neuen Adresse starten soll.

Möchten Sie, dass die alten Touren archiviert werden, klicken Sie auf den Eintrag Diese Touren archivieren. 
(Archivieren Sie im Zweifelsfall immer. Archivierte Touren können Sie auch später noch löschen).

Nachdem Sie die Touren archiviert haben, klicken Sie auf den Eintrag Weiter im Schüler-Wizard.

Schritt 3: Haltepunkt in Stundenplan verschieben, Wizard Schritt 3 durchführen

Wählen Sie in der Zeile Neuer Halt den neuen Haltepunkt aus. 

Möchten Sie, dass das Schulkind mit dem neuen Haltepunkt in allen bisherigen Touren weiter befördert wird,
wählen Sie den Eintrag Mit neuem Haltepunkt in Touren. 

Möchten Sie, dass das Schulkind aus den bisherigen Touren entfernt wird und in neue Touren aufgenommen
werden kann, wählen Sie den Eintrag Schüler aus Touren herausnehmen.
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Haben Sie Ihre Entscheidung getroffen, klicken Sie auf den Eintrag Diesen Haltepunkt in Stdpl. eintragen.

Klicken Sie anschließend auf den Eintrag Zu den Details des Schülers, um in die Schüler-Maske des 
Schulkindes zu gelangen.

Im Reiter Touren ist nun der neue Haltepunkt im Stundenplan hinterlegt. Die archivierten Touren des 
Schulkindes werden zusammen mit einem Hinweis auf den Grund der Archivierung im Abschnitt Tour-Archiv 
aufgeführt. 

Wenn Sie die aktuelle Tour öffnen, sehen Sie, dass diese ab dem 19.1.2017 gültig ist. In der Mitte der Tour-
Maske erkennen Sie einen Hinweis auf archivierte Touren.

Im dargestellten Beispiel hat die archivierte Tour einen Gültigkeitszeitraum von Schuljahresbeginn bis zum 
18.1.2017.

Die aktuell gültige Tour hat das Startdatum 19.1.2017.
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Ein Mausklick auf den Reiter Tour-Archiv-Funktion oder auf den blau hinterlegten Eintrag Gültigkeit: 
(unbegrenzt) bis 18.01.2017 öffnet die Sachdaten zum Tour-Archiv.

Der neue Tour-Verlauf wird automatisch generiert. Die unten stehenden Abbildungen zeigen den Tour-Verlauf
vor und nach der Adressänderung. Vergleichen Sie die beiden Tour-Verläufe, können Sie sehen, dass der 
dritte Haltepunkt nun im Ort Leiferde liegt.

4.4.2 Wizard Tour in der Umgebung suchen

Haben Sie bei einem Schulkind einen Stundenplan hinterlegt, können Sie für diese automatisch nach Touren
suchen, die in der Nähe vorbeifahren.

Öffnen Sie die Schüler-Maske und wählen Sie im Reiter Schüler den Eintrag Suche mögliche Touren in der 
Umgebung unterhalb der Schüler-Maske.
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Möchten Sie für mehrere Schüler*innen nach Touren suchen, können Sie alternativ die Schülerliste öffnen, 
die entsprechenden Schüler*innen auswählen, mit einem Rechtsklick das Menü öffnen und auf den Eintrag 
Details Schüler mit Toursuche in Umgebung klicken.

Nach dem Mausklick erscheint das unten abgebildete Fenster. Im unteren Bereich wird der Stundenplan der 
Schülerin angezeigt, für die eine Tour gesucht wird.

In der Auflistung mit den Spaltentiteln Nr, Tour, Tage, Pl., Karte und ID werden vorhandene Touren 
aufgelistet, die in der Nähe des Haltepunktes der Schülerin vorbei fahren. Grau dargestellt sind Touren, die 
zwar in der Nähe des Haltepunktes der Schülerin vorbeifahren, aber bereits alle verfügbaren Plätze mit 
Schülern besetzt sind.

Möchten Sie die Schülerin einer Tour hinzufügen, klicken Sie mit der Maus in der Spalte Karte auf den 
Eintrag T. In Karte. Nach dem Mausklick wird die ausgewählte Tour im Kartenfenster angezeigt und die 
Schülerin kann der gewählten Tour hinzugefügt werden.

Möchte Sie, dass die Tour in ihrer alten Besetzung für die Abrechnung oder Dokumentation erhalten bleibt, 
archivieren Sie die Tour, bevor Sie die Schülerin hinzufügen (siehe Kapitel 6.4 Tour-Archiv , S. 99).

4.4.3 Wizard Beförderungsende

Der Wizard Beförderungsende kann sowohl innerhalb der Schülerliste als auch in der Schüler-Verwaltung 
gestartet werden.

In der Schüler-Verwaltung gehen Sie zum Reiter Schüler und scrollen bis zum unteren Ende des Fensters. 
Geben Sie in der Zeile Beförderungsende das Datum ein, zu dem die Beförderung enden soll, und klicken 
Sie anschließend auf den Eintrag Wizard Beförderungsende starten.
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In der Schülerliste können Sie ein Beförderungsende für mehrere Schüler*innen eintragen. Markieren Sie die
dazu die gewünschten Schüler*innen in der Schülerliste. Klicken Sie anschließend mit der rechten 
Maustaste und wählen Sie im Fenster den Eintrag Wizard Beförd.-Ende Schüler (Stdpl/Touren).

Im nächsten Fenster werden Ihnen die ausgewählten Schüler*innen angezeigt. Außerdem erhalten Sie die 
Information, in welchen Touren die Schüler*innen befördert werden.

Tragen Sie in das Feld Datum Beförderungsende das Datum ein, zu dem die Schüler*innen nicht mehr 
befördert werden sollen.

Möchten Sie, dass die bis zu diesem Zeitpunkt gefahrenen Touren archiviert werden, wählen Sie den 
Menüpunkt (b) Starte Wizard Beförderungsende (Mit Archivierung der Touren).

Mit dieser Funktion werden alle Touren der ausgewählten Schülerinnen und Schüler archiviert. Die 
gewählten Schüler*innen bleiben in den archivierten Touren erhalten. 
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Aus den aktuellen Touren, ab dem eingegebenen Datum, werden diese Schülerinnen und Schüler 
automatisch entfernt. Mit den verbleibenden Schüler*innen läuft die Tour mit dem Startdatum 17.10.2017 
weiter.

In der Monatsabrechnung werden die Änderungen in den Touren berücksichtigt.

Bis zum Tag der Änderung werden die Touren mit allen Schülern*innen, die sich in der Tour befinden 
abgerechnet. Ab dem Datum der Änderung ergeben sich neue Tour-Längen. Diese neuen Tour-Längen 
werden in den Monatsabrechnungen berücksichtigt.

4.4.4 Wizard Stundenplan Änderung

Ändern sich die Schulzeiten einer Schülerin oder eines Schülers während des laufenden Schuljahres, 
können Sie diese Änderungen über diesen Wizard eintragen.

Dabei wird automatisch die bisherige Tour archiviert und der Stundenplan des Schulkindes angepasst. 

Der Wizard kann sowohl innerhalb der Schülerliste als auch in der Schüler-Verwaltung gestartet werden.

In der Schüler-Verwaltung wählen Sie im Reiter Schüler den Eintrag Änderung im Stundenplan mit der ID ... 
im untersten Abschnitt Änderungen.

In der Schülerliste klicken Sie auf das Schulkind mit der rechten Maustaste und wählen Sie den Menüpunkt 
Wizard Stundenplan Änderung (nur einzeln).

Im nächsten Fenster wird Ihnen angezeigt, in welchen Touren und an welchen Tagen das gewählte 
Schulkind befördert wird.

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Eintrag Diesen Stundenplan ändern.
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Nach dem Mausklick erscheint das unten abgebildete Fenster. Hier werden Ihnen die Beförderungstage und 
die Schulstunden angezeigt, zu denen das gewählte Schulkind aktuell befördert wird.

In diesem Beispiel soll die Schülerin Emma Müller am Montag, statt wie bisher zur 5. Stunde, erst zur 6. 
Stunde abgeholt werden. Ein Mausklick auf das runde Symbol in der Zeile 6. Stunde 12.55 Uhr legt dies für 
die Schülerin fest.

Scrollen Sie anschließend an das Ende des angezeigten Fensters.

Tragen Sie in das Feld Datum der einzutragenden Änderung das Datum ein, zu dem die neuen 
Beförderungszeiten gelten sollen.

Klicken Sie anschließend mit der linken Maustaste auf den blauen Text im roten Rechteck Änderungen 
vorbereiten und anzeigen.
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Im neuen Fenster haben Sie nochmals die Möglichkeit, den Tag einzugeben, zu dem die Änderung wirksam 
werden soll. 

Klicken Sie auf den Eintrag (a) Tour archivieren, kopieren und Müller, Emma herausnehmen (an: Mo). Mit 
diesem Mausklick wird die gewählte Schülerin aus der bisherigen Tour herausgenommen, die Tour archiviert 
und der Stundenplan der Schülerin an die neue Zeit angepasst.

Möchten Sie nicht, dass die bisher gefahrene Tour archiviert wird, wählen Sie Eintrag (b) Tour kopieren und 
Müller, Emma herausnehmen (an: Mo). Mit dieser Funktion wird für den Montag automatisch eine neue Tour 
erstellt, in der die Schülerin Emma Müller nicht befördert wird. Die anderen Fahrten der Schülerin bleiben.

4.4.5 Wizard Schüler-Kalender-Eintrag

Mit diesem Wizard können Sie bei einem Schulkind Abwesenheiten in einen bestimmten Monat eintragen.

Um den Wizard zu starten, gehen Sie in die Schüler-Verwaltung und scrollen Sie an das Ende des Fensters 
im Reiter Schüler. Wählen Sie unter dem Menüpunkt Wizard Schüler-Kalender-Eintrag den Monat, in dem 
Sie Abwesenheiten eintragen möchten und klicken Sie im Anschluss auf den Eintrag Wizard Schüler 
Kalendereintrag.

Im nächsten Fenster erscheint eine Tabelle mit dem ausgewählten Schulkind und den Kalendertagen des 
Monats. Ferientage werden grün hinterlegt dargestellt.

Sie können in der Dropdown-Liste den Grund für die Abwesenheit eintragen und einen Haken an den Tagen 
setzen, an denen das Schulkind nicht befördert wurde. 

Setzen Sie einen Haken in der Zeile v, wenn das Schulkind vormittags nicht befördert wurde oder in der Zeile
n, wenn es nachmittags nicht befördert wurde. Falls es am gesamten Tag nicht befördert wurde, setzen Sie 
einen Haken in beiden Zeilen.

Seite - 60 -                                                                             Handbuch Terra-Individual



Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit einem Mausklick auf den Eintrag Abwesenheiten bei ausgewählten 
Schüler/innen eintragen.

4.4.6 Wizard Multi-Schüler-Kalender

Mit diesem Wizard haben Sie die Möglichkeit Kalendereinträge für mehrere Schüler*innen in einem 
bestimmten Monat zu hinterlegen. Wählen Sie diese Möglichkeit, wenn Sie z.B. für alle Schüler*innen einer 
Klasse hinterlegen möchten, dass diese Schüler*innen wegen eines Schüleraustausches mehrere Tage nicht
befördert werden.

Wählen Sie die gewünschten Schüler*innen in der Schülerliste aus, klicken Sie mit der rechten Maustaste 
und wählen in der Zeile Auswahl Monat (für Wizard) den gewünschten Monat aus.

Klicken Sie anschließend auf den Eintrag Wizard Multi-Schüler-Kalender.

Im nächsten Fenster erscheint eine Tabelle mit den ausgewählten Schüler*innen und den Kalendertagen des
Monats. Ferientage werden grün hinterlegt dargestellt.

Sie können in der Dropdown-Liste den Grund für die Abwesenheit eintragen und einen Haken an den Tagen 
setzen, an denen die Schüler*innen nicht befördert wurden. 

Setzen Sie einen Haken in der Zeile v, wenn das Schulkind vormittags nicht befördert wurde oder in der Zeile
n, wenn es nachmittags nicht befördert wurde. Falls es am gesamten Tag nicht befördert wurde, setzen Sie 
einen Haken in beiden Zeilen.

Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit einem Mausklick auf den Eintrag Abwesenheiten bei ausgewählten 
Schüler/innen eintragen.
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4.4.7 Wizard Stundenplan eintragen

Mit dem Wizard Stundenplan eintragen können Sie mehreren Schulkindern einen Stundenplan zuweisen. 

Der Wizard funktioniert unter folgenden Bedingungen:

• Bei den ausgewählten Schüler*innen ist bereits ein Stunden-Modell eingetragen.

• Für dieses Stunden-Modell wurde eine Stundenplan-Vorlage erstellt.

• Den ausgewählten Schüler*innen wurde noch kein Stundenplan zugewiesen.

Markieren Sie die Schüler*innen, für die Sie auf Grundlage des zugewiesenen Stunden-Modells einen 
Stundenplan eintragen möchten. Klicken Sie anschließend mit der rechten Maustaste und wählen Sie den 
Eintrag Wizard Stundenplan eintragen.

Nach dem Mausklick wird Ihnen das nachfolgende Fenster angezeigt. In diesem Fenster können Sie 
Schüler*innen von der Vergabe des Stundenplans ausschließen. Entfernen Sie dazu einfach den Haken mit 
linkem Mausklick bei den entsprechenden Schüler*innen.
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Die Zuweisung des Stundenplans erfolgt mit einem Mausklick auf den Eintrag Stundenpläne aufgrund dieser
Vorlage anlegen. 

4.4.8 Wizard Tour anlegen

Wissen Sie, welche Schüler*innen zusammen befördert werden, können Sie die Tour dieser Schüler*innen 
außerhalb des Kartenfenster mit Hilfe der Schülerliste erstellen.

Führen Sie folgende Schritte durch:

Schritt 1: Schule Schüler*innen auswählen

Schritt 2: Wochentag und Schulstunde festlegen

Schritt 3: Tour definieren und anlegen

Schritt 4: Schüler*innen zuweisen

Schritt 1: Schule und Schüler*innen auswählen

Möchten Sie eine Tour zu einer bestimmten Schule erstellen, wählen Sie in der Schülerliste im linken 
obereren Bereich die entsprechende Schule aus. Sortieren Sie die Schüler*innen z.B. nach ihrem Wohnort 
durch Mausklick auf den Spaltenkopf Ort.

Im dargestellten Beispiel soll eine Tour für Schüler*innen erstellt werden, die im Ort Brome wohnen.

Markieren Sie das erste Schulkind mit der linken Maustaste, markieren Sie das letzte mit linkem Mausklick 
und gleichzeitig gedrückter Shift-Taste (Taste für die Groß- und Kleinschreibung). Die von Ihnen gewählten 
Schüler*innen werden, wie oben zu sehen, mit einem grauen Hintergrund dargestellt. Möchten Sie einzelne 
Schülerinnen oder Schüler dieser Gruppe zufügen, wählen Sie diese mit gedrückter Strg-Taste und 
gleichzeitigem linkem Mausklick aus.

Schritt 2: Wochentag und Schulstunde festlegen

Klicken Sie nach erfolgter Auswahl der Schüler*innen mit der rechten Maustaste. Wählen Sie im Menü den 
Wochentag, die Schulstunde und tragen Sie das Datum ein, zu dem die neue Tour gefahren werden soll.

Klicken Sie im Anschluss auf Wizard Tour anlegen.
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Schritt   3:   Tour definieren und anlegen

Im nächsten Fenster werden Ihnen die Stundenpläne der ausgewählten Schüler*innen angezeigt. 

Auf der rechten Seite können Sie die Tour definieren. 

Setzen Sie ggf. Haken bei weiteren Wochentagen, an denen die Tour erfolgen soll.

Wählen aus der Liste der Fahrzeuge das Fahrzeug aus, mit dem die Schüler*innen befördert werden sollen.

Vergeben Sie einen Tour-Namen und tragen Sie bei Bedarf eine Tour- und/oder Los-Nummer ein. Klicken 
Sie anschließend auf den Eintrag Neue Tour so anlegen.

Schritt   4  :   Schüler*innen zuweisen

Es öffnet sich ein Fenster mit dem Hinweis, dass eine neue Tour mit einer Tour-ID angelegt wurde. Klicken 
Sie hier auf Schließen.

Der Eintrag (2.) Tour so nun füllen in der unteren rechte Ecke des Fensters ist nun aktiv geworden. Klicken 
Sie auf diesen Eintrag, um die Schüler*innen der neu erstellten Tour zuzuweisen.
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Nach dem Klick wird die neue Tour in der Tour-Verwaltung angezeigt. Sie können hier noch Änderungen 
vornehmen oder z.B. eine Rücktour erstellen (siehe Kapitel Fehler: Referenz nicht gefunden Fehler: 
Referenz nicht gefunden, S. Fehler: Referenz nicht gefunden).

5 Haltepunkte

Haltepunkte sind notwendig, um die Standorte der Schüler*innen, Schulen, Sammelhaltestellen, usw. in 
Terra-Individual zu verorten.

Wenn eine neue Schule oder ein neues Schulkind angelegt wird, so wird immer auch ein Haltepunkt 
zugewiesen. Diesen Vorgang nennt man auch Geocodierung.

5.1 Arten von Haltepunkten

Es gibt unterschiedliche Arten von Haltepunkten, die im Folgenden kurz beschrieben werden.

Schule

Die Punkt-Art Schule wird für die Haltepunkte von Schulen verwendet, zu denen die Schüler*innen befördert 
werden.

Schüler

Die Punkt-Art Schüler wird für alle Haltepunkte verwendet, die bei den Schüler*innen hinterlegt werden. 
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Dabei kann es sich um die Heimatadresse eines Schulkindes handeln oder um eine Sammelhaltestelle, eine 
ÖPNV-Haltestelle oder einen anderen Ort, an dem das Schulkind morgens abgeholt oder nachmittags 
abgesetzt wird.

Zwangspunkt

Zwangspunkte sind Punkte, die in Touren eingefügt werden können,
um den Tourverlauf manuell zu beeinflussen. Sie werden in der Karte
mit einem Stern-Symbol dargestellt. 

Zwischen-Stopp

Wird ein Schulkind zu anderen oder weiteren Destinationen befördert als zu einer Schule, so wird für diese 
die Punk-Art Zwischen-Stopp verwendet. Zwischen-Stopps können z.B. Kindergärten, Schwimmbäder, 
Bahnhöfe oder Sammelhaltestellen sein, zu denen Schüler*innen befördert werden.

5.2 Haltepunkte-Verwaltung

In die Haltepunkte-Verwaltung gelangen Sie über den Eintrag Haltepunkte in der linken Menüleiste des 
Verwaltungsfensters.

Sie können sich dort alle in Terra-Individual eingetragenen Punkte anzeigen lassen. Diese werden nach 
Punkt-Art sortiert. Über die Einträge Schule, Schüler, Zwangspunkt, Zwischen-Stopp gelangen Sie zu Listen 
mit den entsprechenden Punkten dieser Punkt-Art.

Eine Ausnahme bildet der Eintrag Schüler-Sammelhalt. Die hier aufgelisteten Haltepunkte besitzen ebenfalls
die Punkt-Art Schüler.

5.3 Haltepunkt-Infotool

Mit dem Haltepunkt-Infotool im Kartenfenster können Sie sich die Adresse eines Punktes in der Karte 
anzeigen lassen.

Wählen Sie den Eintrag Infotool, der sich über der Karte befindet, aus und klicken Sie mit der linken 
Maustaste auf eine Hausnummer oder Haltestelle.
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Es öffnet sich ein Fenster, in dem alle an diesem Ort gefunden Punkte angezeigt werden.

Mit einem Mausklick auf den Eintrag Konfig. Punkt können Sie sich den Punkt in der Haltepunkte-Verwaltung
anzeigen lassen und ggf. bearbeiten.

Im Beispiel wurden am selben Ort zwei Punkte mit der gleichen Adresse gefunden.

Der erste Punkt ist ein Haltepunkt mit der Punkt-Art Schule. In der Spalte Name ist der Name der Albert-
Schweitzer-Realschule angegeben. Mit einem Mausklick auf das Haus-Symbol in der Spalte Link wird Ihnen 
die Schule in der Schulen-Verwaltung angezeigt.

Der zweite Punkt ist ein Haltepunkt mit der Punkt-Art Schüler. Dieser Punkt kann z.B. bei Schüler*innen als 
Haltepunkt eingetragen werden.

5.4 ÖPNV-Haltepunkt anlegen

Schüler*innen, die nicht von zu Hause abgeholt werden, steigen häufig an ÖPNV-Haltestellen in den Bus 
und werden nach Schulende bis zur ÖPNV-Haltestelle befördert. Sind die ÖPNV-Haltestellen nicht im 
System von Terra-Individual hinterlegt, können Sie diese von Hand eintragen und den Schüler*innen 
zuweisen.
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Schritt 1: Im Kartenfenster Ausschnitt wählen

Schritt 2: Funktion Punkte anlegen aktivieren

Schritt 3: Haltepunkt digitalisieren und Namen vergeben

Schritt 4: Funktion Punkte anlegen deaktivieren

Schritt 1: Im Kartenfenster Ausschnitt wählen

Wechseln Sie in das Kartenfenster und zoomen an die Stelle, an der Sie eine ÖPNV-Haltestelle anlegen 
möchten. Über die Suchfunktion im rechten oberen Bereich des Kartenfenster können Sie ggf. nach 
Straßennamen oder Orten suchen.

Ein Mausklick auf eine Angabe im Ergebnisfenster zoomt automatisch an die gewählte Stelle.

Schritt   2:   Funktion   Punkte anlegen   aktivieren

Aktivieren Sie im Kartenfenster die Funktion Punkt anlegen mit einem Mausklick.

Schritt 3: Haltepunkt digitalisieren und Namen vergeben

Nachdem Sie die Funktion Punkt anlegen aktiviert haben, können Sie in der Karte mit einem Mausklick auf 
die Stelle, an der sich die Haltestelle befindet, den ÖPNV-Haltepunkt digitalisieren.

Nach dem Mausklick in der Karte öffnet sich die Haltepunkte-Verwaltung im Verwaltungsfenster.
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Tragen Sie im Feld Name die Bezeichnung der ÖPNV-Haltestelle ein. Achten Sie darauf, dass die 
Bezeichnung immer mit ÖPNV beginnt und dass in der Spalte Punkt-Art der Eintrag Schüler ausgewählt ist 
(damit der Punkt einem Schüler oder einer Schülerin zugewiesen werden kann).

Klicken Sie zum Abschluss auf den Eintrag Neuen Punkt aus Karte so anlegen.

Schritt 4: Funktion   Punkte anlegen   deaktivieren

Wechseln Sie ins Kartenfenster und deaktivieren Sie die Funktion Punkte aktivieren. Wählen Sie den Eintrag
Keine.

Sollten Sie dies vergessen, versucht das System bei jedem Mausklick in der Karte einen Haltepunkt 
anzulegen.

5.5 ÖPNV-Haltepunkt beim Schüler eintragen

Je nach Situation bestehen zwei verschiedene Optionen, eine ÖPNV-Haltestelle als neuen Haltepunkt eines 
Schülers einzutragen: 

Soll der Schüler an allen Tagen von/zu der ÖPNV-Haltestelle abgeholt/gebracht werden, bietet es sich an, 
den Wizard Neuer Haltepunkt (siehe Kapitel 4.4.1, Seite 50) zu verwenden, da damit entweder automatisch 
alle Touren des Schülers auf die ÖPNV-Haltestelle umgestellt werden oder der Schüler aus allen Touren 
entfernt wird, falls dies nicht gewünscht ist. Im ersten Schritt des Wizards muss im Feld Straße der Name der
ÖPNV-Haltestelle eingetragen werden.

Soll der Schüler aber nur an ausgewählten Tagen/Zeiten von/zu der ÖPNV-Haltestelle abgeholt/gebracht 
werden und manche bisherige Touren des Schülers bestehen bleiben, sollte die schrittweise Option gewählt 
werden, die im Folgenden Schritt für Schritt erklärt ist: 

Schritt 1: Schulkind in der Schülerliste auswählen

Schritt 2: ÖPNV-Haltepunkt auswählen und zuweisen

Schritt 3: Aus Touren entfernen

Schritt 4: Stundenplan editieren
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Schritt   1: Sch  ulkind     in der Schülerliste   auswählen

Klicken Sie mit der Maus im Verwaltungsfenster auf die Schaltfläche Schülerliste oder auf den Eintrag 
Schülerliste in der linken Menüleiste.

Wählen Sie aus der Liste das Schulkind aus, bei dem Sie eine ÖPNV-Haltestelle als Abholpunkt hinterlegen 
möchten. Alternativ können Sie auch nach einem Schulkind suchen und zu diesem anschließend die ÖPNV-
Haltestelle zuweisen.

Klicken Sie auf den Reiter Haltepunkte.

Schritt 2: ÖPNV-Haltepunkt auswählen und zuweisen

Klicken Sie mit der Maus auf das grüne Plus-Symbol.

Tragen Sie in das Feld Ort den Wohnort des Schülers und in das Feld Strasse die Buchstaben ÖPNV ein. 
Während der Eingabe werden alle ÖPNV-Haltestellen aufgelistet, die sich im Wohnort des Schulkindes 
befinden. Klicken Sie mit der Maus auf die Haltestelle, die Sie dem Schulkind zuweisen möchten.

Speichern Sie Ihre Auswahl mit einem Mausklick auf Übernehmen.
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Schritt 3: Aus Touren entfernen

Wird unterhalb des Feldes Strasse angezeigt, dass der alte Haltepunkt des Schulkindes bereits in Touren 
verwendet wird (hier z.B. in Tour: ID=236), muss das Schulkind zunächst aus den Touren entfernt werden, 
für die der Haltepunkt zur ÖPNV-Haltestelle geändert werden soll.

Sie können das Schulkind in der Tour-Verwaltung im Reiter Schüler/Schule mit einem Mausklick auf das rote 
Minus-Symbol in der Zeile des Schulkindes aus einer Tour austragen. 

Alternativ können Sie den bisherigen Haltepunkt löschen. Das Schulkind wird automatisch aus allen Touren 
entfernt. Notieren Sie sich vor dem Löschen ggf. in welchen Touren das Schulkind befördert wird, wenn Sie 
es später wieder in die selben Touren eintragen möchten oder benutzen Sie Schritt 2 und 3 des Wizards 
Neue Adresse (siehe Kapitel 4.4.1 Wizard Neuer Haltepunkt, S. 50), falls Sie die Touren archivieren 
möchten.
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Schritt 4: Stundenplan editieren

Wurde dem Schüler eine ÖPNV-Haltestelle zugewiesen, muss der Stundenplan aktualisiert werden, da noch 
der alte Haltepunkt hinterlegt ist. Hierfür gehen Sie beim Schüler auf den Reiter Stundenplan und klicken Sie
auf Stundenplan editieren. 

Nun können die Abfahrts- und Ankunftsorte im Stundenplan über die Drop-Down-Auswahl bearbeitet werden.
Wählen Sie für den gewünschten Tag und die Hin- und/oder Rückfahrt die neu hinzugefügte ÖPNV-
Haltestelle aus (in diesem Beispiel soll der Schüler dienstags von der ÖPNV-Haltestelle abgeholt und dorthin
zurück befördert werden) und klicken Sie auf Übernehmen. 
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Nachdem der Stundenplan editiert und aktualisiert wurde, muss der Schüler für die geänderten Zeiten in 
passende Touren eingetragen werden. 

6 Touren

Zur Tourenliste gelangen Sie über die Schaltfläche Touren auf der Startseite des Verwaltungsfensters oder 
über den Eintrag Tourenliste in der linken Menüleiste. Klicken Sie anschließend mit einem Doppelklick auf 
eine Tour, um diese in der Tour-Verwaltung zu öffnen.

6.1 Bestehende Touren anzeigen

6.1.1 Tour im Kartenfenster anzeigen

Um eine Tour im Kartenfenster auszuwählen und anzeigen zu lassen, führen Sie folgende Schritte durch:

Schritt 1: Im Kartenfenster Schule, Wochentag und Schulstunde wählen

Schritt 2: Tour auswählen (selektieren)

Schritt 1: Im Kartenfenster Schule, Wochentag und Schulstunde wählen

Sind in Ihrem System bereits Touren angelegt, so können Sie diese durch Eingabe des Schulnamens im 
Feld Schule auswählen. Geben Sie dafür beispielsweise im Feld Schule die ersten Buchstaben einer Schule 
ein und wählen Sie die entsprechende Schule aus. 

In den nebenstehenden Auswahlfeldern können Sie den Wochentag und die Schulstunde auswählen. 
Außerdem haben Sie die Möglichkeit zu wählen, ob es sich um eine Tour zur Schule (Hin) oder um eine Tour
von der Schule nach Hause (Zurück) handelt. 

Sind für Ihre Auswahl (Schule, Wochentag, Schulstunde, Hin-/Rücktour) Touren erstellt worden, werden 
diese mit Angabe der Tour-ID im oberen Bereich Tour aufgelistet.

Schritt 2: Tour auswählen (selektieren)

Wenn Sie eine Tour mit der Maus auswählen (selektieren), wird diese gelb hinterlegt dargestellt. Zusätzlich 
erscheint die ausgewählte Tour in der Karte als rote Linie.
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Falls die Linie nicht angezeigt wird, klicken Sie auf die Schaltfläche  , um die
Kartenkontrolle aufzurufen. Setzen Sie einen Haken in der Zeile Ausgewählte Tour.

6.1.2 Tour in der Tour-Verwaltung anzeigen

In der Tour-Verwaltung können Sie nützliche Informationen zu ausgewählten Touren einsehen, editieren und 
ausdrucken. 

Sie gelangen in die Tour-Verwaltung, indem Sie die Tourenliste aufrufen und eine Tour mit einem Doppelklick
auswählen.

Auf der linken Seite des Fensters finden Sie eine Auflistung aller Touren. Sie können mit dem Suchfeld oben 
links nach bestimmten Worten oder Buchstaben filtern und die gewünschte Tour mit einem Mausklick 
auswählen. 

Auf der rechten Seite des Fensters können Sie zwischen den Reitern Tour-Details, Abschnitte, 
Schüler/Schulen, Ausdrucke, Gültigkeit und Tour-Archiv wählen.
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Tour-Details

Beim Öffnen der Tour-Verwaltung wird Ihnen der Reiter Tour-Details angezeigt.

Im obersten Abschnitt werden Ihnen Tour-Name. Tour-Nummer und Tour-Kürzel angezeigt.

In der Zeile Ankunft vor Beginn können Sie festlegen, wie viele Minuten vor Schulbeginn das Fahrzeug an 
der Schule ankommen soll. In der gleichen Zeile wird die Tour-Länge in Kilometern angegeben.

Darunter befinden Sich Informationen zu den Wochentagen und Schulstunden sowie zum 
Gültigkeitszeitraum der Tour.

In den Dropdown-Fenstern in der Mitte des Fensters können Sie

• die Berechnung der Tour ändern

• die Kosten festlegen

• einen Betriebshof oder Fahrzeugstandort zur Tour hinzufügen

• Anmerkungen zu den Ausdrucken hinzufügen

Darunter befinden sich die Schaltflächen Tour löschen, Tour leeren, Tour neu berechnen und Tour kopieren.

Im Abschnitt Fahrt werden Informationen zu Tour-Tagen, Schulstunde, Tour-Start/-Ende, Schulbeginn und 
der Besetzt-Zeit angezeigt. In den Auswahlfeld Tour-Tage können Sie die Tour-Tage festlegen.

Im Abschnitt Fahrzeug werden Informationen zum verwendeten Fahrzeug angezeigt. Sie können das 
Fahrzeug ändern, indem Sie ein anderes Fahrzeug im Auswahlfeld Fahrzeug ändern anklicken und auf das 
Speichern-Symbol klicken.

Falls Sie in den Tour-Details Änderungen vornehmen, bestätigen Sie diese immer mit einem Mausklick auf 
Übernehmen.

Handbuch Terra-Individual                                                                             Seite - 75 -



6.2 Touren erstellen

Es gibt verschiedene Möglichkeiten Touren zu erstellen, die in den folgenden Kapiteln beschrieben werden.

6.2.1 Tour über Kartenfenster erstellen

Um eine Tour über das Kartenfenster zu erstellen, führen Sie folgende Schritte durch:

Schritt 1: Im Kartenfenster Schule, Wochentag und Schulstunde wählen

Schritt 2: Neue Tour anlegen

Schritt 3: Tour aktivieren

Schritt 4: Ersten Schüler wählen

Schritt 5: Weitere Schüler*innen hinzufügen

Schritt   1. Im Kartenfenster Schule, Wochentag und Schulstunde auswählen

Tragen Sie in das Feld Schule einen Buchstaben der Schule ein, für die Sie eine Tour erstellen möchten. 
Wählen Sie anschließend die Schule aus der sich öffnenden Liste aus. 

Wählen Sie den Wochentag, an dem die Beförderung stattfinden soll, aus der Dropdown-Liste. 

Wählen Sie die Schulstunde, zu der die Beförderung erfolgen soll, aus der Dropdown-Liste. 

Mit den Feldern Hin und Zurück legen Sie fest, ob die Beförderung zur Schule (Hin) oder von der Schule 
(Zurück) nach Hause erfolgen soll.

Öffnen Sie die Kartenkontrolle oben rechts in der Karte, indem Sie auf die Schaltfläche
klicken. Setzen Sie einen Haken bei den Einträgen Aktuelle Schule und Schüler

dieser Schule. 

Im Kartenfenster wird Ihnen die gewählte Schule mit einem roten Dreieck-Symbol angezeigt.

Die Schulkinder, die Ihrer Auswahl (Schule, Wochentag und Schulstunde) entsprechen und noch keine Tour 
eingetragen haben, erscheinen in der Karte mit einem roten Punkt-Symbol. 

Sie können zur Übersichtlichkeit alle anderen Symbole in der Karte ausblenden, sodass Ihnen nur noch die 
ausgewählte Schule und deren Schüler*innen angezeigt werden.
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Schritt   2:   Neue Tour   anlegen

Klicken Sie mit der Maus auf den Eintrag Neue Tour. Es öffnet sich automatisch ein Fenster. Hier wird in der 
Zeile Name ein Tour-Name automatisch erstellt. Sie können diesen nach Ihren Wünschen anpassen.

Im Beispiel wird eine Hintour zur Albert-Schweitzer-Realschule für Mo.-Fr. zur 1. Std. erstellt. Sie erhält den 
Tournamen „ASS Tour 101“. 

Entsprechend wird im Feld Tour-Nr. „101“ und im Feld Los-Nr. (entspricht Tour-Kürzel) „ASS“ eingetragen.

Tragen Sie in der Zeile Fahrzeug einen Buchstaben ein und wählen Sie anschließend mit Mausklick ein 
Fahrzeug aus. Falls noch kein Fahrzeug für die Tour angelegt wurde, können Sie dies in der Fahrzeug-
Verwaltung tun (siehe Kapitel 7.2.1 Neues Fahrzeug anlegen, S. 141). Es empfiehlt sich bei der Planung die 
Fahrzeuge wie die Tour zu benennen.

Setzen Sie anschließend bei den Wochentagen einen Haken, an denen die Beförderung stattfinden soll.

Schließen Sie Ihre Auswahl mit einem Mausklick auf Tour anlegen ab.

Die neue Tour erscheint nun in der Auflistung der Touren. Sind an der Schule, für die Sie eine neue Tour 
erstellen, bereits Touren vorhanden, erscheint die neue Tour immer an letzter Stelle der Auflistung.
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Schritt 3: Tour aktivieren

Klicken Sie mit der Maus auf die neue Tour in der Liste, um diese auszuwählen bzw. zu selektieren. Die 
selektierte Tour wird nun mit einem gelben Hintergrund dargestellt.

Im mittleren Bereich Schüler erscheint die Schule mit einem grauen Hintergrund.

Schritt 4: Ersten Schüler auswählen

Für eine Tour zur Schule (Hintour) beginnen Sie mit der Auswahl des ersten Schulkindes, für eine Rücktour 
mit der Auswahl des letzten Schulkindes. 

Gehen Sie mit der Maus in der Karte zum Schulkind. Wenn sich der Mauszeiger über dem roten Punkt-
Symbol befindet, wird der Name des Schulkindes angezeigt. Möchten Sie, dass dieses Schulkind als erstes 
abgeholt werden soll, klicken Sie auf den Eintrag In Tour … eintragen. 

Im Beispiel wird die Schülerin Sophie Richter in die Tour mit der Tour-ID 617 eingetragen.

Die Schülerin erscheint nun im Bereich Schüler mit Name und Adresse.

In der Zeile der selektierten Tour im obereren Bereich Tour werden nun die belegten Plätze im Fahrzeug und 
die Tour-Länge angezeigt. Im Beispiel wird 1 von 8 Plätzen belegt und die Tour-Länge beträgt 33.891 m.
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In der Karte ist der Tour-Verlauf als rote Linie zwischen Schüler und Schule eingezeichnet. 

Falls die Linie nicht angezeigt wird, klicken Sie auf die Schaltfläche , um die
Kartenkontrolle aufzurufen. Setzen Sie einen Haken in der Zeile Ausgewählte Tour. 

Schritt 5: Weitere Schüler*innen hinzufügen

Möglichkeit (a)

Sie können weitere Schüler*innen wie im Schritt 4 beschrieben über die Karte zur Tour hinzufügen, indem 
Sie mit dem Mauszeiger über das rote Punkt-Symbol fahren und auf In Tour … eintragen klicken, sobald der 
Name des Schulkindes erscheint.

Möglichkeit (b) 

Wenn Sie wissen, welche Schüler*innen Sie der Tour hinzufügen möchten, können Sie diese auch bequem 
in der Auflistung im unteren linken Bereich des Kartenfensters Schüler ohne Tour mit einem Mausklick 
auswählen und mit der gedrückten linken Maustaste nach oben in den Bereich Schüler zwischen die erste 
Schülerin und die Schule ziehen.

Sie können mit dieser Funktion ein Schulkind oder auch mehrere Schulkinder auswählen und der Tour 
zufügen. Die ausgewählten Schulkinder werden gelb hinterlegt. 

Sie können die Schüler in der Auflistung Schüler ohne Tour z.B. nach Straße, Ort, Nachname, Vorname 
sortieren. Im Beispiel wurden die Schüler*innen nach dem Ort sortiert und im Anschluss Schüler*innen aus 
dem Ort Sassenburg der Tour hinzugefügt.
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Haben Sie die neuen Schüler*innen erfolgreich hinzugefügt, erscheinen die Schüler*innen mit Namen und 
Adresse im Bereich Schüler als Tour-Teilnehmer. Im Bereich Tour wird die Anzahl der Personen und die 
Tourlänge geändert. In der Karte wird der Tourverlauf automatisch angepasst. 

6.2.2 Tour über die Schülerliste erstellen

Wissen Sie, welche Schüler*innen zusammen befördert werden, können Sie die Tour dieser Schüler*innen 
außerhalb des Kartenfenster mit Hilfe der Schülerliste erstellen.

Eine detaillierte Beschreibung des Wizards finden Sie im Kapitel 4.4.8 Wizard Tour anlegen, S. 63).
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6.2.3 Tour über die Fahrzeug-Verwaltung erstellen

Um eine Tour über die Fahrzeug-Verwaltung zu erstellen, führen Sie folgende Schritte durch:

Schritt 1: Fahrzeug und Schule auswählen

Schritt 2: Tour definieren und anlegen

Schritt 3: Tour im Kartenfenster aufrufen und ersten Schüler hinzufügen

Schritt 4: Weitere Schüler*innen hinzufügen

Schritt 1: Fahrzeug und Schule auswählen

Öffnen Sie die Fahrzeug-Verwaltung (1.) und wählen Sie ein Fahrzeug aus der Liste aus, für das Sie eine 
Tour erstellen möchten (2.). 

Falls das Fahrzeug in der Liste noch nicht aufgeführt ist, können Sie ein neues Fahrzeug erstellen. Klicken 
Sie dazu auf den Eintrag Neues Fahrzeug unterhalb der Fahrzeug-Liste.

Wählen Sie in der Zeile Neue Tour anlegen an der Schule unterhalb der Fahrzeug-Maske eine Schule aus 
und klicken Sie auf die Schaltfläche (3.). 

Schritt   2  : Tour definieren und anlegen

Geben Sie im nächsten Fenster einen Tour-Namen sowie eine Tour-Nr. und ein Tour-Kürzel ein.

Im Beispiel wird die Tour zur Albert-Schweizer-Realschule „ASS Tour 102“ benannt. Als Tour-Nr. und Tour-
Kürzel werden entsprechend „102“ und „ASS“ eingetragen.

Sie können ggf. die Kosten des Fahrzeugs eintragen bzw. den Default-Wert anpassen. 

Wählen Sie anschließend die Wochentage und die Schulstunde aus und ob es sich um eine Hin- oder 
Rückfahrt handelt.

Bestätigen Sie ihre Eingaben mit einem Mausklick auf Tour so anlegen. 
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Die Tour wurde nun angelegt und wird Ihnen in der Tour-Verwaltung angezeigt.

Schritt 3: Tour im Kartenfenster aufrufen und ersten Schüler hinzufügen

In der erstellten Tour sind noch keine Schüler*innen eingetragen. Dies können Sie nun über das 
Kartenfenster tun.

Klicken Sie dazu auf den Eintrag Zeige diese Tour in Karte unterhalb der Tour-Liste.
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Klicken Sie anschließend auf die Tour im Kartenfenster. Im Abschnitt Schüler wird nun die Schule aufgelistet.

Fahren Sie mit dem Mauszeiger über das Schulkind, das als erstes abgeholt werden soll, und klicken Sie auf
den Eintrag in Tour … eintragen.

Schritt 4: Weitere Schüler*innen hinzufügen

Sie können weitere Schüler*innen wie in Schritt 5 einzeln zur Tour hinzufügen.

Alternativ können sie mehrere Schüler*innen aus der Liste im Abschnitt Schüler ohne Tour anklicken und mit 
gedrückter linken Maustaste in den mittleren Bereich Schüler zwischen Schule und ersten Schüler ziehen.
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Die Schüler*innen sind nun in der Tour eingetragen und erscheinen im Abschnitt Schüler.

Klicken Sie auf das Aktualisieren-Symbol , um die Karte neu zu laden. Die Punkt-Symbole der 
eingetragenen Schüler*innen erscheinen nun grün.

6.2.4 Rücktour erstellen (Auflistung Stundenplan kompakt)

Über den Eintrag Auflist. Stundenpl. kompakt können Sie einfach und schnell Rücktouren aus einer 
bestehenden Hintour erzeugen. 

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die gewünschte Tour in der Tourenliste und anschließend auf den 
Eintrag Auflist. der Stundenpl. kompakt.
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Es öffnet sich ein Fenster mit einer kompakten Übersicht der Stundenpläne der Schülerinnen und Schüler. 

Im Abschnitt Gesamt-Statistik dieser Schüler wird angezeigt an welchen Schultagen und Schulstunden die 
Schülerinnen und Schüler der ausgewählten Tour befördert werden.

In der Spalte Schüler gesamt/Sc. ohne Tour sind die IDs der Schüler*innen angegeben. Sind die Schüler-IDs
rot hinterlegt, bedeutet dies, dass die entsprechenden Schüler*innen an diesem Wochentag und dieser 
Schulstunde noch in keiner Tour eingetragen sind. 

Im Beispiel haben die Schülerinnen und Schüler Montag bis Donnerstag (5.Std.) und Freitag (4. Std.) noch 
keine Rücktour. 

Über einen Mausklick auf die Schaltfläche Tour anlegen in der Zeile Freitag/4.Std./Rück/11:30 können Sie 
beispielsweise eine Rücktour für Freitag, 4. Std. anlegen.
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Im Beispiel sind die Schüler-IDs an den Tagen Mo.-Fr. 1.Std. nur grün hinterlegt, d.h. sie sind für diese Zeit in
einer Tour eingetragen.

In den Zeilen Mo.-Do. 5.Std. sowie Fr. 4.Std. sind die Schüler-IDs rot hinterlegt, d.h. zu diesen Zeiten haben 
die Schüler*innen noch keine Tour.

Sie können nun für Mo.-Do. 5.Std. und Fr. 4.Std. jeweils eine Tour anlegen.

Setzten Sie einen Haken an den Tagen in den Zeilen Montag, Dienstag, Mittwoch, Donnerstag 5.Std. und 
klicken Sie anschließen auf Tour anlegen. Es wurde eine Rücktour von Mo.-Do. 5.Std. erstellt.

Im Anschluss können Sie die Tour für Fr. 4. Std. erstellen, indem Sie einen Haken in dieser Zeile setzen und 
erneut auf Tour anlegen klicken.

In der Tourenliste erscheinen nun die neu angelegten Rücktouren. Sie haben den gleichen Tournamen, das 
gleiche Tour-Kürzel und die gleiche Tour-Nummer: Ändern Sie ggf. den Tournamen, falls in diesem 
Wochentage oder Schulstunden angegeben sind oder wählen Sie einen allgemeinen Tour-Namen (z.B. 
Schulkürzel + Tour-Nummer).

6.2.5 Tour kopieren (Hin- oder Rücktour)

Sie können mit der Funktion Tour kopieren aus einer bestehenden Tour eine neue Tour (Hin- oder Rücktour) 
erzeugen. Dies ist besonders hilfreich, wenn Sie beispielsweise eine Hintour erstellt haben und für die 
selben Schüler*innen eine weitere Hintour zu einer anderen Schulstunde und einem anderen Wochentag 
erstellen möchten oder wenn Sie für die Tour eine Rücktour erzeugen wollen.

Führen Sie folgende Schritte durch:

Schritt 1: Tour auswählen, die kopiert werden soll

Schritt 2: Tour-Details eingeben

Schritt 3: Richtung der Tour (Hin-/Rücktour) auswählen

Schritt 1: Tour auswählen, die kopiert werden soll

Wählen Sie aus der Tour-Übersicht die Tour aus, die Sie kopieren möchten. Klicken Sie anschließend auf 
den Eintrag Tour kopieren im mittleren Bereich des Fensters Tour-Details. 
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Schritt   2:   Tour-Details eingeben

Geben Sie nun einen neuen Tournamen und ggf. eine neue Tournummer und ein neues Tourkürzel ein.

Wählen Sie mit gedrückter Strg.-Taste die Wochentage aus, an denen die neue Tour stattfinden soll.

Wählen Sie die Schulstunde aus, zu der die Schüler*innen befördert werden sollen.
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Schritt 3: Richtung der Tour (Hin-/Rücktour) auswählen

Wählen Sie nun aus, ob sie eine weitere Hintour oder eine Rücktour erzeugen möchten.

Wenn Sie eine Rücktour erzeugen möchten, setzen einen Haken in der Zeile Fahrt umdrehen und klicken 
Sie anschließend auf den Eintrag (A) Tour herumdrehen.

Möchten Sie eine weitere Hintour erzeugen, klicken Sie auf (B) Tour duplizieren (andere Zeit).

6.2.6 Tour zu mehreren Schulen

(a) im Kartenfenster

Um eine Tour zu mehreren Schulen im Kartenfenster zu erstellen, wählen Sie im Feld Schule die 
Anfangsbuchstaben der ersten Schule ein und wählen die Schule aus der Liste aus. Geben Sie 
anschließend die Anfagnsbuchstaben der zweiten Schule ein und wählen diese aus. 

Klicken Sie auf den Eintrag Neue Tour, um die Tour zu den beiden Schulen zu erstellen. 

(b) in der Schülerliste

Um eine Tour zu mehreren Schulen über die Schülerliste zu erstellen, markieren Sie einfach die 
gewünschten Schulkinder mit der Shift- oder Strg.-Taste und klicken Sie mit der rechten Maustaste. Im Menü
wählen Sie den Tag und die Schulstunde aus und klicken auf den darunterliegenden Eintrag Wizard Tour 
anlegen. 

Haben Sie Schulkinder von mehreren Schulen ausgewählt, wird die Tour all diese Schulen anfahren.
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Werden bestimmte Schulen häufig gemeinsam in einer Tour angefahren, können Sie diese in einer 
Schulgruppe zusammenfassen (siehe Kapitel 2.5 Schulgruppen, S. 18).

6.3 Planungstouren

Planungstouren sind Touren, bei denen die Stundenpläne der Schüler*innen unberücksichtigt bleiben. Es 
werden keine Wochentage oder Schulstunden in die Tourplanung miteinbezogen. Es können also alle 
Schüler*innen einer Schule in die Planung miteinbezogen werden, unabhängig welchen Stundenplan sie 
haben. In einem zweiten Schritt können aus den Planungstouren ‚normale‘ Touren generiert werden (siehe 
Kapitel 6.3.4 Tour aus Planungstour generieren).

6.3.1 Planungstour erstellen

Um eine Planungstour zu erstellen, wechseln Sie ins Kartenfenster, wählen eine Schule aus und klicken auf 
den Eintrag Neue Tour.

Sie geben nun, wie bei einer normalen Tour, Tour-Namen, Tour-Nummer, Tour-Kürzel und Fahrzeug aus. 

In der Zeile Wochentag setzten Sie einen Haken bei Planungstag. 

Klicken Sie anschließend auf Tour anlegen und befüllen Sie die Tour mit Schüler*innen (siehe Kapitel 6.2.1
Tour über Kartenfenster erstellen).

Um sich alle Planungstouren zu einer Schule im Kartenfenster anzeigen zu lassen, wählen Sie in der 
Dropdown-Liste mit den Wochentagen den Eintrag Planungstag aus.

Das Fenster wird nun grün eingefärbt und es werden alle Touren zur ausgewählten Schule aufgelistet. 
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Mit einem Mausklick auf den Eintrag Planungstouren in der linken Menüleiste gelangen Sie in die 
Planungstourenliste.

Mit einem Doppelklick auf eine Planungstour gelangen Sie zur Planungs-Tour-Übersicht mit 
Detailinformationen zur ausgewählten Planungstour. 
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6.3.2 Automatische Planungstouren generieren

Klicken Sie auf den Eintrag Schulen im Verwaltungsfenster (1.).

Wählen Sie eine Schule aus, für deren Schüler*innen Sie automatisch Planungstouren erstellen lassen 
möchten (2.).

Wählen Sie nun ein Verkehrsunternehmen aus der Liste aus und geben Sie die Anzahl der Gesamtplätze pro
Fahrzeug ein und wie viele Plätze sie pro Fahrzeug belegen möchten (3.). 

Es empfiehlt sich die Fahrzeuge nicht voll zu belegen, falls später noch ein weiterer Schüler oder eine 
weitere Schülerin zur Tour hinzugefügt werden soll.

Sie können aus der Liste den Eintrag ...Ohne Unternehmen… auswählen, wenn Sie keine 
Verkehrsunternehmen zuordnen möchten.

Klicken Sie anschließend auf den Eintrag Automatisch Planungstouren anlegen (4.).

Es erscheint ein Fenster mit Informationen zu den angelegten Touren.

Klicken Sie auf den Eintrag Zum Planungstourenbuch dieser Schule.
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Im Planungstourenbuch der Schule werden die einzelnen Planungstouren aufgelistet. 

Da bei den automatisch erzeugten Planungstouren aus technischen Gründen die Berechnungsart Manuelle 
Berechnung voreingestellt ist, empfiehlt es sich diese auf Distanz-Matrix umzustellen, falls die 
Planungstouren noch bearbeitet werden sollen.

Wählen Sie dazu alle Planungstouren mit der Shift-Taste aus und öffnen Sie das Kontext-Menü mit der 
rechten Maustaste. Wählen Sie in der Zeile Berechn.: den Eintrag Distanz-Matrix aus und bestätigen Sie mit 
einem Mausklick auf eintragen.

Sie können sich die Planungstouren im Kartenfenster anzeigen lassen. Wechseln Sie dazu zum 
Kartenfenster.

Geben Sie den Schulnamen im Feld Schule ein und wählen Sie Planungstag aus der Liste aus.

Öffnen Sie dafür die Kartenkontrolle, indem Sie auf die Schaltfläche am rechten oberen Kartenrand 
klicken. 

Setzen Sie einen Haken bei den letzten drei Einträgen: Touren der Schule, Aktuelle Schule, Schüler der 
Schule. Schließen Sie die Kartenkontrolle anschließend wieder.
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Es werden Ihnen nun die Schule, alle Schüler*innen dieser Schule und alle Planungstouren dieser Schule in 
der Karte angezeigt.

6.3.3 Automatische Planungstouren – Szenarien mit unterschiedlichen Fahrzeuggrößen

Öffnen Sie die Schulen-Verwaltung im Verwaltungsfenster und wählen Sie die Schule aus, für deren 
Schüler*innen Sie die Planungstouren automatisch erstellen lassen möchten

Geben Sie nun in der Zeile Anzahl Plätze die Fahrzeugkapazitäten ein, für die Sie Szenarien generieren 
möchten. Im Beispiel sollen 3 Szenarien erstellt werden: mit 8-Sitzern, 7-Sitzern und 4-Sitzern.

Klicken Sie anschließend auf den Eintrag Automatisch Planungstouren anlegen.

Im Abschluss werden Ihnen für die gewählten Fahrzeuggrößen die Szenarien angezeigt. Sie können in der 
Tabelle die Gesamtlänge und Gesamtdauer der drei Lösungsvorschläge vergleichen.
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Mit einem Mausklick auf Details des Vorschlags können Sie sich die einzelnen Touren mit Länge, Dauer und 
Besetzung anzeigen lassen und vergleichen.
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Im Beispiel wird der 1. Lösungsvorschlag gewählt und auf den Eintrag Planungstouren mit 8-Sitzern anlegen 
geklickt.

Es werden nun die 7 Planungstouren des 1. Lösungsvorschlages generiert und das Ergebnis auf der 
nächsten Seite angezeigt.

Klicken Sie auf den Eintrag Zum Planungstourenbuch dieser Schule, um sich die angelegten Touren in der 
Planungstourenliste anzeigen zu lassen. 
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Sie können nun die einzelnen Planungstouren anklicken und in der Planungstouren-Verwaltung aufrufen 
oder sich die Touren in der Karte anzeigen lassen.
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6.3.4 Tour aus Planungstour generieren

Stellen Sie zunächst sicher, dass alle Schüler*innen einen aktuellen und gültigen Stundenplan besitzen 
(siehe Kapitel 3.2 Stunden-Modell und Stundenplan beim Schulkind hinterlegen).

Öffnen Sie anschließend die gewünschte Planungstour in der Planungstouren-Verwaltung und klicken Sie 
auf den Eintrag Stundenpläne Schüler dieser Planungstour.

Im nächsten Fenster wird Ihnen eine Übersicht über die Stundenpläne der Schüler*innen gegeben. 

Wählen Sie nun die Wochentage mit der gleichen Schulstunde aus und legen Sie für diese eine Tour an, 
indem Sie in den entsprechenden Zeilen einen Haken setzten und auf Tour anlegen klicken.

Im Beispiel wird eine Tour für Montag bis Freitag, 1. Stunde angelegt.
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Nach dem Anlegen der Tour verschwinden nun die rot gefärbten Schüler-IDs in der Spalte Schüler 
gesamt/Sc. Ohne Tour. In den Aufgelisteten Stundenplänen im unteren Bereich des Fensters wurde den 
Schüler*innen für Montag bis Freitag für die 1. Std. die Tour-ID 714 eingetragen.

Nun können Sie eine zweite Tour anlegen. Im Beispiel wird eine Rücktour für Montag, Dienstag und 
Mittwoch, 5. Stunde angelegt.

In einem dritten Schritt können Sie die Rücktouren für Donnerstag und Freitag, 6. Stunde anlegen.

Nachdem Sie für alle Schultage die Hin- und Rücktouren angelegt haben, erscheinen in der Spalte Schüler 
gesamt/Sc. ohne Tour nur noch grün hinterlegte Schüler-IDs, da alle Schüler*innen nun in Touren 
eingetragen sind. Dies sehen Sie auch in den unten aufgeführten Stundenplänen der einzelnen 
Schüler*innen. Hier ist nun für jeden Schultag eine Hin- und Rücktour eingetragen. 

Sie können die angelegten Touren nun in der Tour-Verwaltung ansehen und ggf. den Tour-Namen anpassen.
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6.4 Tour-Archiv 

Ändert sich der Tourverlauf, weil ein Schulkind ab einem bestimmten Termin nicht mehr befördert wird oder 
sich der Abholpunkt eines Schulkindes verändert, kann die bis zum Zeitpunkt der Änderung gefahrene Tour 
archiviert werden.

6.4.1 Tour-Archiv anzeigen

In der Tourenliste können Sie sich die Informationen eines Tour-Archives anzeigen lassen, in dem Sie auf 
das -Zeichen klicken.

Mit einem Mausklick auf das Tour-Symbol gelangen Sie zur Details-Ansicht des Tour-Archivs..
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6.4.2 Einzelne Tour archivieren

Im folgenden Kapitel wird beschrieben, wie Sie eine Tour über die Tour-Verwaltung archivieren können. 
Alternativ können Sie die Wizards zur Adressänderung, Stundenplanänderung und zum Beförderungsende 
benutzen, um die betroffenen Touren automatisch archivieren zu lassen (siehe Kapitel 4.4 Wizards 
(Änderungen), S. 49).

Führen Sie folgende Schritte durch:

Schritt 1: Tour aufrufen und Reiter Tour-Archiv öffnen

Schritt 2: Tour-Archiv anlegen und Startdatum für neue Tour wählen

Schritt 3: Änderungen in der Tour vornehmen

Im nachfolgenden Beispiel der Tour „ASS Tour 101“ (ID 933) soll die Schülerin Johanna Wolf ab dem 
1.12.2018 nicht mehr befördert werden.
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Schritt 1: Tour aufrufen und Reiter   Tour-Archiv   öffnen

Öffnen Sie die Tour im Verwaltungsfenster über die Tourenliste. Alternativ können Sie die Tour auch über das
Kartenfenster mit einem Mausklick auf das Touren-Symbol öffnen.

Wechseln Sie zum Reiter Tour-Archiv und klicken Sie dort auf den Eintrag Tour-Archiv anlegen. 

Schritt 2:   Startdatum für neue Tour wählen     und Tour archivieren

Geben Sie im neun Fenster das Datum ein, ab dem die neue Tour gelten soll.

Klicken Sie anschließend auf den Eintrag Tour ID 933 jetzt archivieren.
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Die archivierte Tour erscheint nun im Tour-Archiv. In der ersten Zeile wird die Tour-ID sowie die Tour-Archiv-
ID angezeigt.

Im Feld Änderungsdatum ist zu sehen, an welchem Datum die Archivierung erfolgt ist. Im Feld Gültigkeit wird
ausgegeben bis zu welchem Datum die Tour gilt. Im gezeigten Beispiel gilt die Tour vom Schuljahresanfang 
bis zum 30.11.2018.

Die ursprüngliche Tour-ID (ID 933) bleibt für die neue Tour erhalten. Ein Mausklick auf den Eintrag Tour-
Details öffnet die neue Tour, die ab dem 1.12.2018 gilt.

Die Tour-ID bleibt stets erhalten, auch wenn weitere Änderungen im Laufe des Schuljahres hinzu kommen 
und die Tour mehrmals archiviert wird. Die archivierten Touren erhalten zusätzlich zur Tour-ID eine Tour-
Archiv-ID. Über den Reiter Tour-Archiv gelangen Sie zu allen archivierten Touren dieser Tour.
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Schritt 3: Änderungen in der Tour vornehmen

Nach der Archivierung der Tour, muss in der neuen Tour noch die gewünschte Änderung vorgenommen 
werden. Im gezeigten Beispiel soll die Schülerin Johanna Wolf ab dem 1.12.2018 nicht mehr befördert 
werden.

Öffnen Sie die neue Tour in der Tour-Verwaltung. Wechseln Sie zum Reiter Schüler/Schulen.

Klicken Sie auf das rote Minus-Symbol in der Zeile der Schülerin, die Sie aus der Tour entfernen möchten.

Der Tour-Verlauf ändert sich automatisch und die neue Tour-Länge wird ermittelt.

6.4.3 Mehrere Touren archivieren

Möchten Sie mehrere Touren archivieren, gehen Sie wie folgt vor. 

Öffnen Sie die Tourenliste und markieren sie mit gedrückter Strg- oder Shift-Taste die Touren, die Sie 
archivieren möchten. 

Mit einem rechten Mausklick öffnet sich das Menü. Geben Sie nun das Datum ein, ab dem die neue Tour 
gelten soll und klicken Sie im Anschluss auf den Eintrag Touren archivieren (mehrere).
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Es erscheint eine Warnmeldung. Prüfen Sie ggf. noch einmal, ob das Datum, zu dem die Tour archiviert 
werden soll, korrekt ist und klicken Sie anschließend auf Ok.

Die Touren wurden nun archiviert. Es können nun z.B. Schüler*innen aus der Tour entfernt oder zu dieser 
hinzugefügt werden.

6.4.4 Tour aufsplitten und archivieren

Im folgenden Beispiel wird gezeigt, wie Sie eine Tour, die an drei Wochentagen fährt, auf zwei separate 
Touren aufsplitten und archivieren.

Die Rücktour ASS 100 fährt am Montag, Dienstag und Mittwoch nach der 5. Stunde. Ab dem 21.01.2019 soll 
die Schülerin Lea Becker montags in der Tour mitfahren. Die Tour soll zu diesem Datum archiviert werden.

Schritt 1: Tour-Tage ändern

Schritt 2: Tour kopieren

Schritt 3: Tour archivieren

Schritt 4: Schulkind hinzufügen

Schritt 1:  Tour-Tage ändern

Öffnen Sie die Tourenliste und klicken Sie mit einem Doppelklick auf die gewünschte Tour.
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Ändern Sie nun in der folgenden Box die Tour-Tage auf Montag und bestätigen Sie die Auswahl mit einem 
Mausklick auf das Speichern-Symbol (siehe auch Kapitel 6.5.1 Tour-Tage ändern, S. 108).

Schritt 2: Tour kopieren

Klicken Sie nun auf den Eintrag Tour kopieren.

Wählen Sie für die neue Tour die Wochentage Dienstag und Mittwoch und die 5. Schulstunde aus

Klicken Sie im Anschluss auf die Schaltfläche duplizieren (andere Zeit).

Handbuch Terra-Individual                                                                             Seite - 105 -



Aus der Tour am Montag, 5. Std. ist nun eine Tour für Dienstag und Mittwoch, 5. Std. erzeugt worden:

Schritt 3: Tour archivieren

Öffnen Sie die Montagstour.

Wechseln Sie zum Reiter Tour-Archiv und klicken Sie auf den Eintrage Tour-Archiv anlegen.

Geben Sie nun das Datum ein, ab dem das neue Schulkind in der Tour befördert werden soll und bestätigen 
Sie die Eingabe mit einem Mausklick auf den darunterliegenden Eintrag ...jetzt archivieren… .
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Sie können nun einen Grund für die Änderung eingeben und das Gültigkeitsdatum überprüfen, sowie 
Anmerkungen auf dem Fahrplan oder dem Abrechnungsbogen der archivierten Tour eingeben.

Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit einem Mausklick auf Übernehmen.

Schritt 4: Schulkind hinzufügen

Öffnen Sie die Montagstour nun im Kartenfenster.

Mit einem Mausklick auf die Tour (gelbe Zeile) aktivieren Sie die Tour (1.) und die Schülerliste der Tour im 
mittleren Bereich des Fensters wird geöffnet. 

Klicken Sie nun auf das Lupensymbol in der Zeile der Schülerin, die zur Tour hinzugefügt werden soll (2.). 
Die Karte zoomt nun zur Schülerin.

Fahren Sie mit dem Maus-Cursor über das Schülersymbol (roter Punkt) und klicken Sie auf den Eintrag In 
Tour eintragen, um die Schülerin zur Tour hinzuzufügen.
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6.5 Änderungen der Tour

6.5.1 Tour-Tage ändern

Möchten Sie, dass Ihre Tour an allen Wochentagen mit den gleichen Schülerinnen und Schülern gefahren 
wird, klicken Sie im Fenster Tour-Details der gewünschten Tour mit der linken Maustaste, bei gedrückter 
Shift-Taste (Taste für die Groß- und Kleinschreibung), auf den Eintrag Montag und anschließend auf den 
Eintrag Freitag. Nach dem Mausklick erscheinen alle Tage mit einem blauem Hintergrund.

Klicken Sie mit der Maus auf das Speichern-Symbol am rechten Rand, um Ihre Auswahl zu speichern. 
Ändern Sie ggf. noch den Tour-Namen, falls dieser die Angabe der Schulstunden im Tour-Namen enthält und
speichern Sie ihre Eingabe mit einem Mausklick auf Übernehmen.

Möchten Sie für Ihre Tour nur einzelne Tage auswählen, klicken Sie mit gedrückter Strg-Taste auf die Tage, 
an denen die Tour mit diesen Schüler*innen gefahren werden soll.

Um Ihre Auswahl zu speichern, klicken Sie mit der Maus auf das Speichern-Symbol.
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6.5.2 Tour-Berechnung ändern (kürzester oder schnellster Weg)

In der Standard-Einstellung werden alle Touren nach dem Prinzip des kürzesten Weges berechnet. Alternativ
können eine Tour nach dem Prinzip des schnellsten Weges berechnen oder die Reihenfolge der Haltepunkte
manuell festlegen.

Führen Sie folgende Schritte durch:

Schritt 1: Tour in der Tour-Verwaltung öffnen

Schritt 2: Berechnungsprinzip umstellen

Schritt 3: Tour neu berechnen

Schritt 1: Tour in der Tour-Verwaltung öffnen

Öffnen Sie eine Tour in die Tour-Verwaltung und gehen Sie zum Reiter Tour-Details.

Klicken Sie auf den Pfeil in der Zeile Berechnung nach. Es öffnet sich ein Fenster unter der Zeile.

Schritt 2: Berechnungsprinzip umstellen

Sie können nun auswählen, ob die Tour nach Zeit (Schnellste Strecke) oder Strecke (Kürzester Weg) 
berechnet werden soll (1.).

In der zweiten Spalte können Sie die Art der Berechnung auswählen (2.). 

Distanz-Matrix Mit dieser Einstellung wird die Reihenfolge der Schulkinder automatisch festgelegt 
(empfohlen).

Manuelle Berechnung Mit dieser Option können Sie die Reihenfolge der Schülerinnen und Schüler manuell
festlegen.

System-Default Ist der Eintrag System-Default ausgewählt, so werden die in der Basis-Konfiguration 
festgelegten Einstellungen gewählt.

Bestätigungen Sie Ihre Auswahl mit einem Mausklick auf Übernehmen.
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Schritt 3: Tour neu berechnen

Klicken Sie anschließend auf den Eintrag Tour neu berechnen. Die Tour wird neu berechnet. Im Feld Tour-
Länge wird Ihnen die neu berechnete Länge angezeigt.

6.5.3 Tour-Kosten ändern

Sie können die Kosten einer Tour in der Tour-Verwaltung manuell festlegen bzw. ändern.

Führen Sie folgende Schritte durch:

Schritt 1: Tour in der Tour-Verwaltung öffnen

Schritt 2: Kosten eintragen

Schritt 1: Tour in der Tour-Verwaltung öffnen

Öffnen Sie die Tour in der Tour-Verwaltung. 

Klicken Sie im Reiter Tour-Details auf den Pfeil in der Zeile Kosten.

Schritt 2: Kosten eintragen

Geben Sie nun die Kosten für die Tour ein. Im Feld Kosten/km ist in der Regel der System-default-Wert 
eingetragen. 

Sichern Sie Ihre Eingaben mit einem Mausklick auf den Eintrag Übernehmen.
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Kosten über die Tourenliste eintragen

Alternativ können Sie die Kosten für mehrere Touren über die Tourenliste eintragen.

Markieren Sie dazu die gewünschten Touren mit der Strg.- oder Shift-Taste und klicken Sie auf die Touren 
mit der rechten Maustaste.

Fahren Sie in dem geöffneten Kontext-Menü mit dem Maus-Cursor über den Eintrag Kosten/Beiträge 
ändern. Das Menü erweitert sich und Sie können die Kosten für Besetzt- und Leer-km sowie 
Pauschalbeträge oder Zuschläge für die ausgewählten Touren eintragen.

6.5.4 Betriebshof oder Fahrzeugstandort hinzufügen

Sie können bei einer Tour einen Betriebshof oder ein Fahrzeugstandort eintragen, wenn eine Tour bereits 
bereits ab dort berechnet wird.

An einem Betriebshof können alle Fahrzeuge eines Verkehrsunternehmens starten. Sie können einen 
Betriebshof in der Verkehrsunternehmen-Verwaltung anlegen (siehe Kapitel 7.1.3 Betriebshof anlegen, S.
139).

Startet ein Fahrzeug an einem anderen Standort, können Sie für dieses Fahrzeug in der Fahrzeug-
Verwaltung einen Fahrzeugstandort anlegen (siehe Kapitel 7.2.2 Fahrzeugstandort anlegen, S. 141).

Führen Sie folgende Schritte durch:

Schritt 1: Tour in der Tour-Verwaltung öffnen

Schritt 2: Betriebshof oder Fahrzeugstandort auswählen

Schritt 3: Tour neu berechnen
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Schritt 1: Tour in der Tour-Verwaltung öffnen

Öffnen Sie die Tour in der Tour-Verwaltung. 

Klicken Sie im Reiter Tour-Details auf den Pfeil in der Zeile Tour ohne Betriebshof

Schritt 2: Betriebshof oder Fahrzeugstandort auswählen

Setzen Sie nun einen Haken in der Zeile Betriebshof oder Fahrzeugstandort und bestätigen Sie ihre Auswahl
mit einem Mausklick auf Übernehmen.

Schritt 3: Tour neu berechnen

Klicken Sie anschließend auf Tour neu berechnen.

Die Tour wurde nun neu berechnet. Die Leerfahrt-km sowie die Gesamtkosten der Fahrt werden Ihnen nun 
im Abschnitt Fahrt im Reiter Tour-Details angezeigt.

6.5.5 Dauer der Teilstrecken manuell ändern

Sie können hier die Dauer der einzelnen Teilstrecken einer Tour manuell verlängern oder verkürzen. Dies 
kann sinnvoll sein, wenn beispielsweise eine Schülerin oder ein Schüler länger für den Ein- oder Ausstieg 
benötigt oder sich herausstellt, dass es auf einer Strecke regelmäßig zu einem Stau kommt.
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Führen Sie folgende Schritte durch:

Schritt 1: Tour in der Tour-Verwaltung öffnen

Schritt 2: Verzögerungen eintragen

Schritt 1: Tour in der Tour-Verwaltung öffnen

Öffnen Sie die Tour in der Tour-Verwaltung und wechseln Sie zum Reiter Abschnitte.

Schritt 2: Verzögerungen eintragen

In der Spalte Teilstrecke/Verzög des Detailplans der einzelnen Touren-Abschnitte können Sie für die 
jeweilige Teilstrecke von einem bis zum nächsten Haltepunkt eine Verzögerung (in Minuten) eintragen und 
anschließend mit dem Speichern-Symbol abspeichern.

Falls die Fahrtzeit einer Teilstrecke kürzer ist als vom Programm berechnet, können Sie die Fahrtzeit einer 
Teilstrecke verkürzen, indem Sie negative Zahlen eingeben..

6.5.6 Reihenfolge der Schüler*innen ändern

In der Standard-Einstellung wird die Reihenfolge der Schüler*innen vom System automatisch berechnet. Bei 
einer Tour zur Schule legen Sie fest, welches Schulkind als erster abgeholt werden soll. Die Reihenfolge, in 
der die anderen Schüler*innen abgeholt werden, legt das System automatisch fest.

Bei einer Rück-Tour legen Sie fest, welches Schulkind als letzter aussteigt. Die Reihenfolge der anderen 
Schüler*innen legt das System fest.

Möchten Sie von diesem System abweichen, können Sie die Standard-Einstellung für eine Tour ändern.

Führen Sie dazu folgende Schritte durch:

Schritt 1: Tour in der Tour-Verwaltung aufrufen

Schritt 2: Berechnungsprinzip umstellen

Schritt 3: Reihenfolge der Schüler*innen ändern
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Schritt 1: Tour in der Tour-Verwaltung aufrufen

Öffnen Sie die gewünschte Tour in der Tour-Verwaltung.

Schritt 2: Berechnungsprinzip umstellen

Im Reiter Tour-Details klicken Sie in die Zeile Berechnung nach: Kürzester Weg – Distanz-Matrix.

In der Spalte Änderung Art wählen Sie Manuelle Berechnung aus und klicken auf Übernehmen.

Schritt 3: Reihenfolge der Schüler*innen ändern

Wechseln Sie zum Reiter Schüler/Schulen.

Klicken Sie nun in die Zeile eines Schulkind und ziehen Sie es mit gedrückter an die gewünschte Stelle (1.).

Klicken Sie anschließend auf Neue Reihenfolge speichern (2.).

Alternativ können Sie die Reihenfolge der Schulkinder im Kartenfenster ändern, indem Sie ein Schulkind mit 
gedrückter linker Maustaste an die gewünschte Stelle schieben. 
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6.5.7 Weitere Schule zur Tour hinzufügen

Um eine weitere Schule zu einer bestehenden Tour hinzuzufügen, öffnen Sie die Tour in der Tour-Verwaltung
der gewünschten Tour durch einen Doppelklick auf die Tour in der Tourenliste. Wechseln Sie zum Reiter 
Abschnitte.

Wählen Sie aus der Liste in der Zeile Die folgende Schule zufügen die gewünschte Schule aus und klicken 
Sie auf das Speichern-Symbol, um sie zur Tour hinzuzufügen.

6.5.8 Zwangspunkt einfügen

Um den Tourverlauf durch einen Zwangspunkt zu verändern, rufen Sie die gewünschte Tour im Kartenfenster
auf und führen Sie die folgenden Schritte durch:

Schritt 1: Punkt anlegen aktivieren und Zwangspunkt in der Karte setzen

Schritt 2: In der Haltepunkte-Verwaltung die Punkt-Art Zwangspunkt wählen

Schritt 3: Schritt 3: Karte neu laden und Punkt anlegen deaktivieren

Schritt 4: Zwangspunkt in Tour einfügen

Schritt 1:   Punkt anlegen   aktivieren und Zwangspunkt in der Karte setzen

Wählen Sie am oberen Rand der Karte den Eintrag Punkt anlegen aus.
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Zoomen Sie anschließend möglichst weit in die Karte herein und klicken Sie mit der linken Maustaste auf die
Stelle, wo Sie den Zwangspunkt anlegen möchten. Es erscheint ein grünes Drachensymbol.

Schritt 2: In der Haltepunkte-Verwaltung die Punkt-Art   Zwangspunkt   wählen

Wechseln Sie zum Verwaltungsfenster. Dort wurde mit dem Mausklick in der Karte automatisch die 
Haltepunkte-Verwaltung geöffnet. 

Wählen Sie in der Spalte Punkt-Art den Eintrag Zwangspunkt aus. 

Gegebenenfalls können Sie den Namen und die Adresse des Zwangspunktes anpassen.

Klicken Sie im Anschluss auf den Eintrag Neuen Punkt aus Karte so anlegen.

Schritt 3: Karte neu laden und   Punkt anlegen   deaktivieren

Wechseln Sie zurück ins Kartenfenster und laden Sie die Karte neu. Anschließend erscheint der angelegte 
Zwangspunkt als orangefarbenes Sternsymbol in der Karte.

Denken Sie daran, die Funktion Punkt anlegen zu deaktivieren bevor Sie erneut in die Karte klicken. 
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Schritt 4: Zwangspunkt in Tour einfügen

Fahren Sie nun mit dem Mauscursor über das Sternsymbol. Wählen Sie im sich öffnenden Fenster den 
Eintrag In Tour eintragen aus.

Der Zwangspunkt wird nun im linken Kartenfenster in der Tour aufgelistet. Im rechten Kartenfenster 
verändert sich der Tourverlauf.

Hinweis: Möchten Sie den Zwangspunkt in einer anderen Reihenfolge in der der Tour platzieren, so müssen 
Sie zunächst in der Tourverwaltung die Berechnungsart auf Manuelle Berechnung umstellen. Anschließend 
können Sie die Reihenfolge der Schulkinder und Zwangspunkte in der Tour verändern (siehe auch Kapitel
6.5.6 Reihenfolge der Schüler*innen ändern, S. 113).   

6.5.9 Straße sperren oder befahrbar machen

Um eine Straße zu Sperren oder befahrbar zu machen, führen Sie folgende Schritte durch:

Schritt 1: Straße im Kartenfenster aufrufen

Schritt 2: Grundkarte Straßennetz aktivieren

Schritt 3: Infotool aktivieren und Straße anklicken

Schritt 4: In der Street-Verwaltung die Richtung auswählen

Schritt 1: Straße im Kartenfenster aufrufen

Rufen Sie die Straße, die Sie sperren oder befahrbar machen möchten im Kartenfenster auf. Benutzen Sie 
gegebenenfalls die Suchfunktion am rechten oberen Rand des Kartenfensters.
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Schritt   2: Grundkarte   Straßennetz   aktivieren

Öffnen Sie nun die Kartenkontrolle, indem Sie auf das     -Zeichen am rechten Rand der Karte klicken.

Aktivieren Sie nun die Grundkarte Straßennetz. Anschließend ändert sich die Kartenansicht, wie im 
untenstehenden Bild. Befahrbare Straßen sind grau gefärbt, gesperrte Straßen grün.

Schritt 3:   Infotool   aktivieren und Straße anklicken

Aktivieren Sie nun das Infotool am oberen Rand des Kartenfensters und klicken Sie anschließend mit der 
linken Maustaste auf die Straße, die Sie sperren oder befahrbar machen möchten.

Klicken Sie im sich öffnenden Fenster auf den Link mit dem Straßennamen. Es öffnet sich die Street-
Verwaltung im Verwaltungsfenster.
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Schritt 4: In der Street-Verwaltung die Richtung auswählen

Wechseln Sie zum Verwaltungsfenster und wählen Sie nun eine gewünschte Richtung aus:

0 = die Straße ist in beide Richtungen befahrbar

1 & 2 = die Straße ist nur in eine Richtung befahrbar (Einbahnstraße)

3 = die Straße ist gesperrt

Bestätigen Sie ihre Auswahl anschließend mit einem Mausklick auf den Eintrag Übernehmen.

6.6 Spezielle Touren

In diesem Kapitel finden Sie Beispiele für spezielle, komplexe Touren.

6.6.1 Extra Tour ins Schwimmbad

Möchten Sie Schulkinder nach ihrem Schulbesuch am Nachmittag mit einer Tour von zu Hause abholen, ins 
Schwimmbad und wieder zurück nach Hause befördern, gehen Sie wie folgt vor:

Schritt 1: Haltepunkt „Schwimmbad“ als Zwischen-Stopp einrichten

Schritt 2: Schwimm-Stunden bei Schule und Zwischen-Stopp eintragen

Schritt 3: Schwimm-Stunden in Stunden-Modell und Stundenplan eintragen

Schritt 4: Haltepunkt Schwimmbad im Stundenplan hinterlegen

Schritt 5: Touren erstellen
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Schritt 1: Haltepunkt „Schwimmbad“ als Zwischen-Stopp einrichten

Wechseln Sie in das Kartenfenster und wählen Sie den Ausschnitt so, dass Sie die Lage des Schwimmbads 
in der Karte digitalisieren können.

Aktivieren Sie die Funktion Punkt anlegen, klicken Sie anschließend mit der linken Maustaste in der Karte an
die Stelle, an der sich das Schwimmbad befindet.

Nach dem Mausklick erscheint automatisch ein neues Fenster. Wählen Sie hier in der Spalte Punkt-Art den 
Eintrag Zwischen-Stopp aus. Tragen Sie den Namen des Schwimmbads in der Spalte Name ein. 
Vervollständigen Sie die Adresse des Schwimmbads in den entsprechenden Spalten.

Speichern Sie Ihre Eingaben mit Mausklick auf Neuen Punkt aus der Karte so anlegen.

Nach dem Mausklick öffnet sich automatisch die Schulen-Maske. Hier haben Sie die Möglichkeit weitere 
Angaben zum Schwimmbad einzutragen.

Speichern Sie Ihre Angaben mit Mausklick auf Übernehmen.

Schritt 2: Schwimm-Stunden bei Schule und Zwischen-Stopp eintragen

Wechseln Sie zur Schule der Schüler*innen, die zum Schwimmunterricht befördert werden sollen. Klicken 
Sie anschließend auf den Eintrag Neue Schulstunde anlegen unter der Schulen-Maske.
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Sie gelangen nun in die Schulstunden-Verwaltung, in der Sie in der Eingabemaske auf der rechten Seiten 
eine neue Schulstunde anlegen können.

Tragen Sie die Ziffer der Schulstunde sowie die Anfangs- und Endzeit ein.

Speichern Sie Ihre Eingaben mit Mausklick auf Übernehmen.

Tragen Sie die Schwimmstunde auch beim Schwimmbad ein.

Wählen Sie einen Schultyp für das neu angelegte Schwimmbad aus der Dropdown-Liste aus (die Einträge 
der Liste können vom Administrator geändert bzw. erweitert werden).
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Speichern Sie Ihre Auswahl mit Mausklick auf Übernehmen.

Schritt 3: Schwimm-Stunden in Stunden-Modell und Stundenplan eintragen

Öffnen Sie das Stunden-Modell der Schule, deren Schüler*innen am Nachmittag ins Schwimmbad befördert 
werden sollen.

Tragen Sie hier die Schwimmbad-Stunden ein. Mit Mausklick auf das grüne Symbol können Sie weitere 
Schulstunden zufügen. Wählen Sie den Tag des Schwimmunterrichts, die Schwimmstunde sowie die Hin- 
und die Rückfahrt.

Im unten stehenden Beispiel findet der Schwimm-Unterricht am Montag statt. Der Beginn ist um 15 Uhr, das 
Ende um 15 Uhr 45.

Speichern Sie Ihre Eingaben mit Mausklick auf Übernehmen.

Kopieren Sie das veränderte Stunden-Modell zu den betreffenden Schüler*innen. Haben die Schüler*innen 
bereits einen Stundenplan, löschen Sie diesen Stundenplan vorher.
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Schritt 4: Haltepunkt Schwimmbad im Stundenplan hinterlegen

Öffnen Sie Sie den Stundenplan des Schulkindes, das Sie ins Schwimmbad befördern möchten mit 
Mausklick auf den Reiter Touren.

Klicken Sie auf den Eintrag Stundenplan editieren.

Wählen Sie für die Hin- und Rückfahrt in der 9. Stunde am Montag in der Spalte Zielort das Schwimmbad 
aus. Wählen Sie den Zielort Schwimmbad bei allen Schülern, die Sie ins Schwimmbad befördern möchten.

Sichern Sie die Eingaben mit Mausklick auf Übernehmen.
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Schritt   5: Touren erstellen

Wechseln Sie ins Kartenfenster und wählen Sie im Feld Schule das Schwimmbad aus. Wählen Sie den 
Wochentag und die Schulstunde für den Schwimmunterricht. Nach der Auswahl erscheinen die zu 
befördernden Schüler im unteren Bereich. Damit Ihnen die Schüler*innen auch in der Karte angezeigt 
werden, wählen Sie zusätzlich zum Schwimmbad die betreffende Schule im Feld Schule.

Bauen Sie die Touren zum Schwimmbad und löschen Sie in den fertigen Touren die Schule wieder aus der 
Tour.

Um die Schule aus der Tour zu löschen, gehen Sie in die Tour-Verwaltung und klicken Sie auf den Reiter 
Schüler/Schule. 

Mit einem Mausklick auf das rot-weiße Minus-Symbol in der Zeile der Schule können Sie die Schule aus der 
Tour entfernen.

Nach dem Mausklick wird die Tour automatisch neu berechnet.
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6.6.2 Von der Kita zum Sprachunterricht an die Schule

Sie haben Schüler*innen, die von den Eltern zur Kita gebracht werden. Einige dieser Schüler*innen haben 
einmal oder mehrmals pro Woche einen Sprachunterricht an einer Grundschule.

Schritt 1: Kita-Kinder an der Grundschule eintragen

Schritt 2: Haltepunkt Kita digitalisieren

Schritt 3: Haltepunkt Kita bei Sprachkindern hinterlegen

Schritt 4: Stundenmodell für Sprachunterricht hinterlegen

Schritt 5: Touren erstellen

Schritt   1: Kita-Kinder an der Grundschule eintragen

Tragen Sie das Kita-Kind mit Name, Adresse und Kontaktdaten als Schulkind in die Schule ein, an der der 
Sprachunterricht stattfindet. 

Verwenden Sie als Klassenbezeichnung z.B. den Eintrag Kita oder Sprachunterricht.

Schritt   2: Haltepunkt   Kita   digitalisieren

Legen Sie an der Stelle, an der sich die Kindertagesstätte befindet, einen Haltepunkt an. Wechseln Sie dazu 
in das Kartenfenster und wählen Sie den Ausschnitt so, dass Sie die Lage der Kita in der Karte digitalisieren 
können. 

Ist die Kita in der Karte schon als Ziel-Punkt erfasst, digitalisieren Sie den Haltepunkt neben dem bereits 
vorhanden Symbol als Abholpunkt.

Aktivieren Sie die Funktion Punkt anlegen und klicken Sie anschließend mit der linken Maustaste in der 
Karte an die Stelle, an der sich der Abholpunkt befindet.
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Es öffnet sich die Haltepunkt-Verwaltung. Tragen Sie in der Spalte Name den Namen der Kita ein (z.B. „Kita 
Bärenland“). In der Spalte Punkt-Art wählen Sie Schüler aus.

Speichern Sie Angaben zum neuen Abholpunkt mit Mausklick auf Neuen Punkt aus der Karte so anlegen.

Schritt   3: Haltepunkt Kita bei Sprachkindern hinterlegen

Gehen Sie in die Schülerliste und wählen Sie die Schule aus, in die Sie die Sprachkinder eingetragen haben.
Sortieren Sie die Schüler*innen nach ihrer Klasse, so dass Ihnen die Sprachschüler*innen nacheinander 
aufgelistet werden.

Wählen Sie die Schüler*innen mit gedrückter Shift-Taste aus und öffnen Sie mit einem rechten Mausklick 
das Menü. Klicken Sie auf den Eintrag Haltepunkt zufügen.

Tragen Sie in das Feld Ort den Ortsnamen ein, in dem sich die Kita befindet. In das Feld Suchfeld/Straße 
schreiben Sie das Wort Kita. Nach der Eingabe des vierten Buchstaben erscheinen alle Kitas aus dem Ort, 
den Sie in der Spalte Ort eingegeben haben. Wählen Sie mit Mausklick die Kita aus, von der Sie die 
Beförderung von Kindern zum Sprachunterricht organisieren möchten.

Setzen Sie einen Haken in der Zeile Standard-Pkt, so wird dieser Haltepunkt beim Anlegen eines 
Stundenplanes als Standard gewählt.

Speichern Sie Ihre Auswahl mit Mausklick auf Diesen Punkt eintragen.
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4. Stunden-  M  odell für Sprachunterricht hinterlegen

Erstellen Sie ein Stunden-Modell mit Stundenplan-Vorlage für den Sprachunterricht an der Schule (siehe 
Kapitel 3.1 Stunden-Modell erstellen, S. 19).

Im unten stehenden Beispiel soll der Sprachunterricht am Dienstag zur 3. Stunde um 9:55 Uhr beginnen und
bis zum Ende der 3. Stunde um 10:40 Uhr dauern.

Hinterlegen Sie das Stunden-Modell „Sprachunterricht“ bei den entsprechenden Schüler*innen (siehe 
Kapitel 4.3.6 Stunden-Modell eintragen, S. 48).

Anschließend kopieren Sie den Stundenplan des Stunden-Modells „Sprachunterricht“ zu den 
entsprechenden Schüler*innen (siehe Kapitel 3.4 Stunden-Modell und Stundenpläne mehrerer 
Schüler*innen ändern oder löschen, S. 24).

Werden die Schulkinder nach dem Sprachunterricht nicht wieder in die Kita befördert, sondern z.B. direkt 
nach Hause gefahren, muss der Haltepunkt mit der Heimatadresse erhalten bleiben.

Editieren Sie den Stundenplan der betreffenden Schulkinder und tragen Sie dort für den Rückweg die 
Heimatadresse ein.

Gehen Sie dazu in die Schüler-Verwaltung des gewünschten Schulkindes und wechseln Sie zum Reiter 
Touren. 

Klicken Sie auf den Eintrag Stundenplan editieren und wählen Sie in der Spalte Abf./Ank. Ort den Haltepunkt
der Heimatadresse des Kindes aus.

Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Mausklick auf Übernehmen.

Handbuch Terra-Individual                                                                             Seite - 127 -



Schritt 5: Touren erstellen

Sind alle Angaben bei der Schule und den Kita-Kindern hinterlegt, können Sie im Kartenfenster die Tour für 
die Hin- und Rückfahrt von der Kita in die Schule oder zurück nach Hause erstellen.

6.6.3 Anschlussbeförderung

Sie haben Schulkinder, die Sie auf ihrem Weg in die Schule oder in den Kindergarten nur auf einer 
Teilstrecke befördern. Die Schulkinder werden z.B. von zu Hause abgeholt und zum Bahnhof befördert. 

Für den Rückweg benutzen diese Schüler den ÖPNV von der Schule zum Bahnhof, dort werden sie wieder 
abgeholt und nach Hause befördert.

Schritt 1: Bahnhof als Zwischenstopp anlegen

Schritt 2: Uhrzeit für Hin- und Rückfahrt bei Bahnhof und Schule hinterlegen

Schritt 3: Haltepunkt Bahnhof und Beförderungszeiten bei Schülern hinterlegen

Schritt 4: Touren erstellen

Schritt 1: Bahnhof als Zwischenstopp anlegen

Zoomen Sie im Kartenfenster an die Stelle, an der Sie den Zwischen-Stopp Bahnhof anlegen möchten.

Aktivieren Sie Funktion Punkt anlegen und klicken Sie anschließend in der Karte auf die Stelle, an der sich 
der Bahnhof befindet.

Wählen Sie in der Spalte Punkt-Art den Eintrag Zwischen-Stopp. Tragen Sie in der Spalte Name den Namen
des Bahnhofs ein.

Speichern Sie Ihre Eingaben mit Mausklick auf Neuen Punkt aus der Karte so anlegen.
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Nach dem Mausklick öffnet sich automatisch die Schulen-Maske mit dem Eintrag des neuen Bahnhofs.

Klicken Sie auf Übernehmen, um die Eingaben zu speichern. Nach dem Speichern öffnet sich das Fenster 
zum Geocodieren eines Punktes. Da Sie diesen Punkt schon geocodiert haben, können Sie dieses Fenster 
ignorieren und schließen.

Schritt 2: Uhrzeit für Hin- und Rückfahrt bei Bahnhof und Schule hinterlegen

Gehen Sie in die Schulen-Verwaltung und wählen Sie in der Liste auf der linken Seite den eben angelegten 
Zwischen-Stopp aus.

Klicken Sie auf den Eintrag Schulstunden der Schule/Sammelhaltestelle unter der Schulen-Maske.

Es öffnet sich ein Popup-Fenster. Klicken Sie nun auf den Eintrag Neue Schulstunde anlegen.
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Es öffnet sich die Schulstunden-Verwaltung, in Sie eine neue Schulstunde anlegen können.

Um die Uhrzeiten am Zwischen-Stopp (Bahnhof Triangel) von den Schulstunden an der Schule 
unterscheiden zu können, verwenden Sie für die Abfahrtszeiten am Morgen die Bezeichnungen 0, -1, -2, für 
Ankunftszeiten nach Schulschluss am Nachmittag die Bezeichnungen 15, 16, 17.

Tragen Sie in das Feld Bezeichnung die Ziffer 0 ein. Tragen Sie in das Feld Uhrzeit Beginn die Uhrzeit ein, 
an der die Bahn am Morgen vom Zwischen-Stopp in Richtung Schule fährt. 

Speichern Sie Ihre Eingaben mit Mausklick auf Übernehmen.

Klicken Sie für die Eingabe der Uhrzeit für die Rückfahrt am Nachmittag auf den Eintrag Neue Stunde. 

Tragen Sie in das Feld Bezeichnung die Ziffer 15 ein. Tragen Sie in das Feld Uhrzeit Ende die Uhrzeit ein, an
der die Bahn oder der Bus am Nachmittag am Zwischen-Stopp ankommt.

Speichern Sie Ihre Eingaben mit Mausklick auf Übernehmen.
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Öffnen Sie die Schule des Schulkindes, das über den Zwischen-Stopp in die Schule befördert wird.

Tragen Sie bei der Schule die gleichen Schulstunden mit den gleichen Bezeichnungen sowie Abfahrts- und 
Ankunftszeiten wie beim Zwischen-Stopp ein.

Schritt   3: Haltepunkt Bahnhof und Beförderungszeiten bei Schülern hinterlegen

Editieren Sie die Stundenpläne der Schulkinder, die über den Zwischen-Stopp in die Schule befördert 
werden. Tragen Sie in der Spalte Schulstunden die Abfahrts- und Ankunftszeiten der jeweiligen Tage ein.

Editieren Sie den Zielort und wählen Sie den Zwischen-Stopp aus, der für das Schulkind zur Anwendung 
kommt. Speichern Sie Ihre Eingaben mit Mausklick auf Übernehmen.
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Schritt 4: Touren erstellen

Für die Erstellung der Tour im Kartenfenster wählen Sie als Schule den Zwischen-Stopp aus. Wählen Sie für 
die Hin-Tour die richtige Uhrzeit im Feld Zeit aus.

Im unteren linken Bereich erscheinen die Schüler*innen, die Ihrer Auswahl entsprechen. Markieren Sie das 
Schulkind mit der Maus, das Sie der Tour zufügen möchten und ziehen dieses mit der Maus in die neue Tour.

6.7 Ausdrucke

Über den Reiter Ausdrucke in der Tour-Verwaltung können Sie Fahrpläne, Abrechnungsbögen, 
Ausschreibungsunterlagen, Karten exportieren.

6.7.1 Fahrpläne 

Tour-Verwaltung (einzelne Tour)

Fahrpläne einer einzelnen Tour können in der Tour-Verwaltung über den Reiter Ausdrucke exportiert werden.
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Tourenliste (mehrere Touren)

Über die Tourenliste können die Fahrpläne mehrerer Touren in einem PDF-Dokument exportiert werden.

Markieren Sie die gewünschten Touren mit der Strg.- oder Shift-Taste. Klicken Sie auf eine der markierten 
Touren mit der rechten Maustaste und wählen Sie im sich öffnenden Kontext-Menü einen gewünschten 
Fahrplan aus.

Fahrzeug-/Verkehrsunternehmen-Verwaltung (mehrere Touren)

Sie können Fahrpläne aller Touren eines bestimmten Fahrzeugs oder Verkehrsunternehmens in einer PDF-
Datei exportieren.

Gehen Sie in die Fahrzeug-Verwaltung oder Verkehrsunternehmen-Verwaltung.

Wählen Sie ein Fahrzeug oder Verkehrsunternehmen aus der Liste aus.

Unter der Liste erscheinen nun die verfügbaren Fahrpläne.

6.7.2 Ausschreibungsunterlagen

Tour-Verwaltung (einzelne Tour)

Die Ausschreibungsunterlagen finden Sie in der Tour-Verwaltung im Reiter Ausdrucke.
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Es stehen Ihnen verschiedene Dokumente zur Verfügung:

Planungstourenliste (mehrere Planungstouren)

In der Planungstourenliste können Sie die Dokumente für das Leistungsangebot von mehrere Touren als 
PDF exportieren. 

Wählen Sie dazu die gewünschten Touren mit der Strg.- oder Shift-Taste aus und klicken Sie auf eine der 
Touren mit der rechten Maustaste.

Wählen Sie im Kontext-Menü den Eintrag Ausschreibung oder EU-Ausschreibung.
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6.7.3 Interkommunaler Lastenausgleich (§ 18 FAG)

TerraIndividual bietet die Möglichkeit für die Schülerinnen und Schüler aus anderen Landkreisen die 
Erstattungskosten nach § 18 FAG berechnen zu lassen. 

Fügen Sie der Hintour und allen dazugehörigen Rücktouren das gleiche Fahrzeug zu.

Anschließend gehen Sie in die Fahrzeug-Verwaltung und klicken auf das gewünschte Fahrzeug in der 
Fahrzeugliste.

Unter der Fahrzeugliste erscheinen mehrere Einträge. Klicken Sie auf den Eintrag Interkommunaler 
Lastenausgleich. 

Es wird eine Excel-Liste geöffnet, in der die Berechnung der Erstattungskosten der externen Schulkinder 
aufgeführt ist.

6.7.4 KML-Export (Google Earth)

Tour-Verwaltung (einzelne Tour)

Sie können den Verlauf einer Tour als KML-Datei exportieren und anschließend in Google Earth öffnen. 
Google Earth ist eine kostenfreie Software mit der man Geodaten auf einem virtuellen Globus darstellen 
kann.

Öffnen Sie die gewünschte Tour in der Tour-Verwaltung und wechseln Sie zum Reiter Ausdrucke.

Klicken Sie auf den untersten Eintrag KML-Export dieser Tour. 
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Sie können die Tour direkt in Google Earth öffnen oder als KML-Datei abspeichern.

Sie können die KML-Datei auch anderen Personen schicken, die keinen Zugriff auf Terra-Individual haben, 
wie z.B. den Verkehrsunternehmen oder Fahrern. 

Tourenliste (mehrere Touren)

Möchten Sie mehrere Touren auf einmal als KML-Datei exportieren, um sie in Google Earth zu öffnen, 
wählen Sie die gewünschten Touren in der Tourenliste aus, öffnen Sie das Menü mit einem rechten 
Mausklick und wählen Sie den Eintrag KML-Ausgabe.

7 Verkehrsunternehmen und Fahrzeuge

Im Abschnitt Verkehr auf der Startseite des Verwaltungsfensters bzw. der Menüleiste am linken Rand 
befinden sich die Menüpunkte Fahrzeuge, Verkehrsunternehmen, Personen, über die Sie in die 
entsprechenden Verwaltungen gelangen.
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7.1 Verkehrsunternehmen-Verwaltung

In der Verkehrsunternehmen-Verwaltung können Sie Daten der Verkehrsunternehmen sowie deren 
Fahrzeuge, Touren und Personen einsehen und bearbeiten.

Auf der linken Seite sind alle Verkehrsunternehmen aufgelistet.

Über das Suchfeld können Sie nach bestimmten Verkehrsunternehmen suchen und sich diese Anzeigen 
lassen.

Unter der Auflistung finden Sie Einträge, über die Sie ein neues Verkehrsunternehmen anlegen, 
verschiedene Auflistungen und Fahrpläne oder Kostenübersichten aufrufen können.

Detaillierte Informationen zu den Fahrplänen und Kosten finden Sie in den Kapiteln Fehler: Referenz nicht 
gefunden Fehler: Referenz nicht gefunden und S. Fehler: Referenz nicht gefunden und 8 Kostenübersicht 
und Abrechnung, S. 142).

Auf der rechten Seite befindet sich die Verkehrsunternehmen-Maske, in der Sie Daten des ausgewählten 
Verkehrsunternehmens eingeben und editieren können. 

Darüber befinden sich Reiter, über die Sie verschiedene Seiten aufrufen können.

7.1.1 Neues Verkehrsunternehmen anlegen

Um ein neues Verkehrsunternehmen anzulegen gehen Sie in die Verkehrsunternehmen-Verwaltung und 
klicken Sie auf auf den Eintrag Neues Verkehrsunternehmen.

Im Anschluss können Sie in der Eingabemaske auf der rechten Seite die Daten des Verkehrsunternehmens 
eingeben. 

Speichern Sie Ihre Eingabe mit einem Mausklick auf Übernehmen.
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Nachdem Sie das Verkehrsunternehmen angelegt haben, werden die Reiter über der Eingabemaske aktiv. 
Über diese können Sie beispielsweise Fahrzeuge, Fahrer*innen, Begleitpersonen oder einen Betriebshof 
anlegen.

7.1.2 Fahrer*in oder Begleitperson anlegen

Um eine neue Person (Fahrer*in oder Begleitperson) bei einem Verkehrsunternehmen einzutragen, gehen 
Sie in die Verkehrsunternehmen-Verwaltung und wählen Sie aus der Liste das gewünschte 
Verkehrsunternehmen aus.

Klicken Sie auf den Reiter Personen.

Es werden nun alle Fahrer*innen und Begleitpersonen des Verkehrsunternehmens aufgelistet. Unter der 
Auflistung finden Sie den Eintrag Neue Person anlegen.

Sie gelangen in die Personen-Verwaltung. Hier können Sie die Daten der neuen Person in die 
Eingabemaske eingeben.

Geben Sie zumindest einen Namen für die Person an und wählen Sie aus, ob es sich um einen Fahrer oder 
eine Begleitperson handelt, indem Sie einen Haken in den entsprechenden Kästchen setzen. 
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Wählen Sie anschließend das Verkehrsunternehmen aus und speichern Sie Ihre Eingabe mit einem 
Mausklick auf Übernehmen.

7.1.3 Betriebshof anlegen

Sie können für ein Verkehrsunternehmen einen Betriebshof eintragen, wenn die Touren beispielsweise am 
Betriebshof starten und die zurückgelegte Strecke bis zur ersten Schülerin oder zum ersten Schüler bzw. zur
Schule vergütet wird.

Gehen Sie in die Verkehrsunternehmen-Verwaltung und wählen Sie ein Verkehrsunternehmen aus der Liste 
aus.

Klicken Sie auf den Reiter Betriebshof.

Geben Sie nun in der Zeile Straße/Hausnummer die Anfangsbuchstaben der Adresse des Betriebshofs ein. 
Sofern der Haltepunkt vorhanden ist, können Sie ihn anschließend aus der sich öffnenden Dropdown-Liste 
auswählen. Falls die Adresse nicht in der Liste ist, können Sie im Kartenfenster einen neuen Haltepunkt 
anlegen.

Optional können Sie in der Zeile Ort den Ort eingeben.

Bestätigen Sie ihre Eingabe mit einem Mausklick auf Diesen Punkt eintragen. 
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Sie können den Betriebshof nun zu einer Tour hinzufügen, die vom Verkehrsunternehmen gefahren wird 
(siehe Kapitel 6.5.4 Betriebshof oder Fahrzeugstandort hinzufügen, S. 111).

Starten einzelne Fahrzeuge des Verkehrsunternehmens von anderen Standorten, können Sie für diese 
Fahrzeuge ein Fahrzeugstandort anlegen (siehe Kapitel 7.2.2 Fahrzeugstandort anlegen, S. 141).

7.2 Fahrzeug-Verwaltung

Über die Startseite des Verwaltungsfensters oder die Menüleiste am linken Rand gelangen Sie in die 
Fahrzeug-Verwaltung.

Im linken Bereich des Fensters werden alle angelegten Fahrzeuge aufgelistet. 

Über das Suchfeld können Sie nach Namen der Fahrzeuge oder Verkehrsunternehmen suchen und sich 
diese Anzeigen lassen.

Mit den daneben liegenden Schaltflächen Excel-Export und PDF-Export können Sie die bei den Fahrzeugen 
hinterlegten Daten (z.B. Name, Verkehrsunternehmen, Anzahl der Plätze, Kennzeichen, Typ, Fahrer) als 
Excel-Tabelle oder PDF exportieren. 

Mit einem Mausklick auf den Eintrag Neues Fahrzeug unter der Fahrzeugliste können Sie ein neues 
Fahrzeug eintragen.

Darunter befinden sich mehrere Einträge, über die Sie zu Fahrplänen und Kostenübersichten des Fahrzeugs
gelangen.

Wenn Sie auf ein Fahrzeug klicken, werden in der Fahrzeug-Maske auf der rechten Seite die Daten des 
entsprechenden Fahrzeugs angezeigt und können bearbeitet werden. 

Sie können zwischen den Reitern Fahrzeug, Personen, Touren, Tour-Archive, Fahrzeugstandort wechseln.
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Unter der Fahrzeug-Maske können Sie für das Fahrzeug eine neue Tour erstellen.

Über den Eintrag Tourenliste Fahrzeug (rechts neben der Überschrift Fahrzeug-Verwaltung) werden Ihnen 
die Touren des ausgewählten Fahrzeugs in der Tourenliste angezeigt.

7.2.1 Neues Fahrzeug anlegen

In der Fahrzeug-Verwaltung können Sie ein neues Fahrzeug anlegen.

Klicken Sie auf den Eintrag Fahrzeuge in der linken Menüleiste und es es öffnet sich die Fahrzeug-
Verwaltung.

Es wird standardmäßig automatisch die Fahrzeug-Maske für ein neues Fahrzeug geöffnet. Falls Sie ein 
anderes Fahrzeug ausgewählt haben, können Sie über den Eintrag Neues Fahrzeug unterhalb der Auflistung
der Fahrzeuge ebenfalls ein neues Fahrzeug anlegen.

Geben Sie nun die Daten des neuen Fahrzeugs ein. Wählen Sie z.B. einen Namen (z.B. Kürzel der Schule +
Tour-Nummer), die Anzahl der Plätze, Kennzeichen und zu welchem Verkehrsunternehmen das Fahrzeug 
gehört.

Speichern Sie Ihre Eingabe mit einem Mausklick auf den Eintrag Übernehmen. 

Im Anschluss können Sie dem Fahrzeug über den Reiter Personen Fahrer*innen oder Begleitpersonen 
zuordnen. Bestätigen Sie ihre Auswahl erneut mit Übernehmen.

7.2.2 Fahrzeugstandort anlegen

Sie können für ein Fahrzeug einen Fahrzeug-Standort eintragen, wenn die Tour beispielsweise bereits am 
Fahrzeugstandort beginnt und die zurückgelegte Strecke bis zur ersten Schülerin oder zum ersten Schüler 
bzw. zur Schule vergütet wird.

Gehen Sie in die Fahrzeug-Verwaltung und wählen Sie ein Fahrzeug aus.

Klicken Sie auf den Reiter Fahrzeugstandort.
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Geben Sie nun in der Zeile Straße/Hausnummer die Anfangsbuchstaben der Adresse des 
Fahrzeugstandortes ein. Sofern der Haltepunkt vorhanden ist, können Sie ihn anschließend aus der sich 
öffnenden Dropdown-Liste auswählen. Falls die Adresse nicht in der Liste ist, können Sie im Kartenfenster 
einen neuen Haltepunkt anlegen.

Optional können Sie in der Zeile Ort den Ort eingeben.

Bestätigen Sie ihre Eingabe mit einem Mausklick auf Diesen Punkt eintragen. Sie können den 
Fahrzeugstandort nun zu einer Tour hinzufügen, die von dem entsprechenden Fahrzeug gefahren wird 
(siehe Kapitel 6.5.4 Betriebshof oder Fahrzeugstandort hinzufügen, S. 111).

Starten alle Fahrzeuge eines Verkehrsunternehmens am gleichen Standort, können Sie einen Betriebshof 
anlegen (siehe Kapitel 7.1.3 Betriebshof anlegen, S. 139).

8 Kostenübersicht und Abrechnung

8.1 Kosten der Touren eines Verkehrsunternehmens oder Fahrzeugs

In der Verkehrsunternehmen-Verwaltung und der Fahrzeug-Verwaltung können Sie sich die Kosten eines 
Verkehrsunternehmens oder Fahrzeugs für einen Monat oder das ganze Schuljahr im Detail anzeigen lassen
und ggf. als Excel oder PDF-Datei exportieren. 

Die entsprechenden Menüpunkte befinden sich unterhalb der Verkehrsunternehmen- bzw. Fahrzeuglisten im
Verwaltungsfenter (siehe Abbildungen).
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Alternativ gelangen Sie zu den Kostenübersichten über den Eintrag Auflistungen in der linken Menüleiste. 
Scrollen Sie zum Abschnitt Kosten Touren und wählen Sie den Monate bzw. das Schuljahr sowie das 
Verkehrsunternehmen bzw. das Fahrzeug aus. 

Es öffnet sich ein Fenster mit einer Auflistung der Details und Kosten der Touren des Verkehrsunternehmens
bzw. des Fahrzeugs.

Im oberen Bereich des Fensters finden Sie eine Tabelle mit einer Kurzübersicht über die Kosten der Touren 
des ausgewählten Verkehrsunternehmens oder Fahrzeugs für einen bestimmten Monat oder das ganze 
Schuljahr.

Wählen Sie im Auswahlfeld einen Monat oder das ganze Schuljahr aus und klicken Sie auf den Namen des 
Verkehrsunternehmens oder eines Fahrzeugs. Im Anschluss werden Ihnen die Kosten für das ausgewählte 
Verkehrsunternehmen oder Fahrzeug im ausgewählten Monat bzw. Schuljahr angezeigt.

Sie können die Kostenübersichten auch direkt als Excel-Dateien exportieren, indem Sie auf die 
entsprechenden Einträge hinter den Excel-Symbolen klicken.
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Darunter finden Sie eine Auflistung der Touren des Fahrzeugs bzw. der Fahrzeuge mit Angaben zu Tour- und
Archiv-Nummer, Kilometern, Einsatzzeiten, Tourdauer, belegten Plätzen und Kosten. 

In der Spalte Link ganz rechts in der Tabelle können Sie den Fahrplan (PDF) und eine Kostenübersicht 
(Excel) der jeweiligen Tour exportieren. 

Im nächsten Abschnitt finden Sie einige Statistiken zum Verkehrsunternehmen.
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Unter der Statistik werden die Abwesenheitszeiten der Schüler*innen für jede Tour angezeigt.

8.2 Monatlicher Abrechnungsbogen einer Tour

Möchten Sie einzelne Touren abrechnen, so können Sie in der Touren-Verwaltung im Reiter Ausdrucke einen
Abrechnungsbogen für die jeweilige Tour und den jeweiligen Monat als Excel- oder PDF-Dokument 
exportieren.
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Sind bei einem oder mehreren Schulkindern Fehlzeiten eingetragen, so werden diese unter der 
Abrechnungstabelle angegeben. In der Tabelle finden Sie zudem in den beiden rechten Spalten die durch 
die Fehlzeiten korrigierten km- und Kostenangaben.

8.3 Monatlicher Abrechnungsbogen der Touren eines Fahrzeugs

Alternativ zum Abrechnungsbogen einer einzelnen Tour, können Sie einen monatlichen Abrechnungsbogen 
aller Touren eines Fahrzeugs exportieren. So können Beispielsweise Hin- und Rückfahrten auf dem 
Abrechnungsbogen zusammengefasst werden.

Wählen Sie in der Fahrzeug-Verwaltung das entsprechende Fahrzeug aus und wählen Sie in der Zeile 
Abrechnungsbogen Touren im: den entsprechenden Monat aus. Klicken Sie im Anschluss auf den 
darunterliegenden Eintrag PDF-Touren-Abrechnungsbogen.
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8.4 Gesamtkosten

Mit einem Mausklick auf den Eintrag Gesamtkosten in der linken Menüleiste werden Ihnen die gesamten 
Kosten der Individualbeförderung aufgelistet.

Neben einer Kurzübersicht der Gesamtkosten, finden Sie hier Kosten und Besetzt-Kilometer pro Jahr für 
jede Tour aufgelistet. Sie können zur Detailansicht eines Fahrzeugs oder Verkehrsunternehmens wechseln, 
indem Sie in den rechten beiden Spalten auf nur Fahrzeug bzw. nur Untern. klicken.
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Scrollen Sie zum Ende des Fensters, finden Sie weitere Einträge, über die Sie zu detaillierten 
Kostenübersichten aller oder einzelner Verkehrsunternehmen gelangen.
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