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Anleitung zur Eingabe der Covid-19-Forderstunden in Sokrates
zu GZ VILa2/109-2021 vom 23. Marz 2021

Sehr geehrte Frau Direktorin, sehr geehrter Herr Direktor!

Bezugnehmend auf den Erlass GZ VILa2/109-2021 vom 23. Méarz 2021 wird nachstehende
erganzende Anleitung zur Klarstellung der Eingabe der Covid-19-Forderstunden in Sokrates
Ubermittelt:

1. Covid-19-Forderstundenin VS/ASO

Grundsatzlich kdnnen Volksschulen Gruppen (nach Anleitung fir MS/PTS, siehe Punkt 2.
dieses Erlasses), erstellen.

Dies stellt aber keine Verpflichtung dar, da in Volksschulen auch die Pflichtgegenstande
PG_DLS

PG_M

verwendet werden kdnnen.

Bei Allgemeinen Sonderschulen ist sinngemal3 vorzugehen.


mailto:heinz.paulmichl@bildung-stmk.gv.at

In diesem Fall ist das Unterrichtsangebot wie folgt zu editieren:

€« C o © & hitpsy/fawow.sokrates-web.at/TSTETMK/mandantselect.do | Q suchen m@m e & =
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[5] Gruppen pfisgen Anzahl dorTreian 0 Initalisiersn | Suchen |
< [ Schilerdnnenaufnahme —
Unterrichtsangebot
(= Stundenplan %
. i Art Geg, Klasse Gruppe von Bis Erg. KST
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Untenichtsangebot pflegen Cl PG PG_RSP 3a 14,09.2020 09.07.2021 0.0
Organisationsstunden pfiegen 0 PG PG_OLS S 14.02.2020 09.07.2021 Lo
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£ % 0 PG PG_R R_RK7 14.09,2020 09.07.2021 oo [ 1w~
Bearbeiten Neul Speichern Luschenl

Bei den Erganzungsstunden ist jeweils pro Klasse eine Stunde hinzuzufigen, dann diese

anhaken und speichern!



Danach kann man die Stunden unter ,Lehrfacherverteilung pflegen" pro Klasse ,,anlegen®

und der jeweiligen Lehrerin zuordnen.
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Bei,Von" ist der tatsachliche Beginn der LFVT einzugeben.

Bitte unbedingt die Kostenstelle auf ,COV1g" dndern!

Sollten vor Einteilung einer fixen Lehrfacherverteilung fiir diese Stunden Lehrerinnen
eingesprungen sein, sind diesen Lehrerinnen, sofort bezahlte EMDL, mit der

Kostenstelle ,,COV19“ >> siehe Bild, zuzuordnen. (laufendes Schuljahr - LehrerInnen -
Einzelleistungen pflegen

Initialisieren

EMDL

Art(*) | EMDL sof. bez. v

Kostenstelle(*) | COV19 v




2. Gruppenerstellung fir Covid-19-Forderstunden in MS/PTS

Es bleibt Ihnen Uberlassen, ob sie Klassengruppen
Schulstufengruppen oder eine

Schulgruppe zu erstellen

Schuljahresbeginn -> Gruppen und Klassen -> Gruppen pflegen -> suchen -> Neu

2y ems @it
oo [0 egoun 2047

u - SCHULUNGSSYSTEM
sd =

= AT
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i Schierlnnenaufnahme
Gruppen pliegen
| Stuncensin

Bezsichnung Von 8is Lehrerin s, s
Englisch Lné 140020 v3.07.21 Lei ELR
Englsch 148 140820 080721 Lei s
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Klasse/Stufe anhaken

Bezeichnung: frei wahlbar
(Beispiel fir Bezeichnung Covidig_2a)
Kurzname: bildet sich automatisch ab

Langbezeichnung: bildet sich automatisch ab

Gegenstandsart: Forderkurs

Gegenstand: FO_FO



Typ: Forderkurs

von: tatsachlicher Start der fixen LFVT!!!
bis: 09.07.2021

Stunden: 2 (pro Klasse)

>> sollten Sie Stufengruppen oder eine Schulgruppe erstellen, sind es dementsprechend

mehr!!

relevant fir den Stundenplan: anhaken
Speichern!
AN Klasse Bezeichnung
| Waschbarklasse A
3a
[ 2b
[l 43
] 4b v
Bezeichnung(*) [CovlD Forderung_3a |
Kurznamel *) |CowlS Forderung_3a |
Schwerpunkt/Kurstyp | - keing Suswahl - w
Langbezeichnung [Covwld Farderung_3a
Gegenstandsart | Farderkurs ]

Gegenstand |FO_FO - Forderunterricht

Lehrerln
Typ

Wor(*)
Bis(*)
Stunden(*)
Schulstufen
FaLim

Gruppengrale

Anrmerkung

v

Forderkurs

01.03.2021
09.07,2021
2.0

03

- keine Auswahl -

S

relevant flr Stundenplan

Zpeichern

Abbrechen



Wenn sie eine oder mehrere Gruppen erstellt haben, muss die Unterrichtsversion neu

berechnet werden, damit die Gruppen ins Unterrichtangebot kommen.

Dies machen Sie unter: ,Schuljahresbeginn — Stundenplan — Unterrichtsversion pflegen;
dann die Unterrichtsversion markieren, sodass sie blau ist und auf die Schaltflache

,berechnen" klicken.

Dann entsteht eine zweite Zeile. Ab sofort sind dann die Gruppen im Unterrichtsangebot

verfugbar und die LFVT kann gemacht werden.

Dann gehen sie auf: Schuljahresbeginn — Stundenplan — Lehrfacherverteilung

Gegenstandsart: FO_FO eingeben und auf Suchen

Es erscheinen im Unterrichtsangebot oben alle neue COV-Fordergruppen

Anzahl der Trefter UNT/LFVT -7/4

Ihre Daten wurden geldscht.

Unterrichtsangebot
FIC& Art Geg. Kl Gruppe Vo
O F FO_FO Covid_la 17.03.2021
O F FO_FO Covid_1b 17.03.2021
O F FO_FO Covid_2a 17.03.2021
O F FO_FO Covid_3a 17.03.2021
[ F FO_FO Covid_4a 17.03.2021
O E FO_FO Forderstunde 32 14.09.2020
O F FO_FO Fdrderstunde 4 14.09.2020
Farderunterricht, -kein Raum-, Kogler Monika {50415917}
Lehrficherverteilung
M Art Geg K Kl Gruppe Von Bis Anz
] F FO_FO m] Farderstunde 1a,b [14.09.2020 | 09.07.2021 | [0
B F EO_FO [ Forderstunde 2a 14.09.2020 | 09.07.2021 | lo
B - FO_FO i Farderstunde 33 03.11.2020 09.07.2021
] F FO FO | Forderstunde 4 02.11.2020 09.07.2021 | lo |

Alle neuen Gruppen anhaken und auf anlegen gehen.

Raum

<<«

09.07.2021
09.07.2021
09.07.2021
09.07.2021
09.07.2021
15.09.2020
15.09.2020

Std.

1,00
|1,00

00
|1,00

g

Erg.

(0,000 |
0,000 |

|0,000 |

Danach kann man die Stunden unter ,Lehrfacherverteilung pflegen® pro Klasse ,anlegen™ und

der jeweiligen Lehrerln zuordnen

Lehrficherverteilung
Bis Anz Raum Sitd. Erg. LehrerIn
L] [ vl [Loo ] [o000]
L | - vl [Loo | [o000]
L | vl [Loo | [o0m0]
09.07.2021 0| [ ~] [Loo | [0,000
09.07.2021 L | [ v] [Loo | [o000]
[Prr—— [ 1 [ ol [+ an | [ mnm | YR |

Bei,Von" ist der tatsachliche Beginn der LFVT eingeben.
Bitte unbedingt die Kostenstelle auf,COV19“ dndern!

Mansche
Grick Juli
Koaler M

Kos.(*) Stufe
[covig v] [01
[covig v] [01
[covig v] [02
[covig v] [03
[covig v] [04

[ra L1

[aa

Kogler M




FUr alle, nachdem die Covid1ig Stunden, in welcher Form auch immer, angelegt

wurden:

Bei PD Lehrer/innen:

FUr bisher nicht voll beschaftigte Lehrpersonen (neues Dienstrecht), fir die ein neuer

Beschaftigungsnachweis ndtig ist, missen zusatzlich zum vorigen Punkt auch noch

unter

Laufendes Schuljahr — Lehrerinnen — Tdtigkeiten pflegen

die betreffenden PD- Stunden fur zusatzliche Aufgaben laut Tabelle manuell erhoht
und anschliel3end zugeordnet werden.

WST/22 | Besch.-AusmaR| TB/Woche | TBflahr |
25 2,00/ 72,00
24 z,pu'_j ?;,ﬂc{
23 2,00 72,00
22 100,00 2,00 72,00
21 35,46 1,51 68,73
20 90,91 1,82| 65,45,
19 26,36 1,73 62,18
18 81,82 1,64 58,91
17 77,27| 1,55, 55,64
16 72,73 1,45 52,36
15 68,18 1,36 49,09
14 63,64 1,27 45,82
13 59,09 1,18 42,55
12 54,55 1,09 39,27,
11 50,00 1,00 36,00
10 43,46 031 32,73
9 40,91 D82 29,45
8 36,36 0,73 26,18
7 31,87 0,64 22,91
& 27,27 0,55 19,64
5 22,73l 0,46 16,36/
4 13&3@ 0,36/ 13,09
3 13,64 0.27] 9,82
2 9,09, 0,18 6,55,
1 4,55/ 0,09 3,27

Bitte beachten: Laufendes Schuljahr — Lehrerlnnen — Tatigkeiten pflegen — Lehrerin

auswahlen - Bearbeiten

Aktuellen Datensatz (siehe Screenshot unterhalb) markieren — Datum begrenzen mit

jeweiligen Stichtag der neuen LFV —speichern



AnschlieBend bitte wieder unter: Laufendes Schuljahr — Lehrerlnnen — Tatigkeiten
pflegen — Lehrerin auswahlen Lehrerin markieren — Neu — Bereich PD Verwaltung —
Name: (bei den meisten) Qualifizierte Beratung — neues Datum (von Beginn

Datum/bis 09.07.2021) Wo-Std/Anzahl siehe Tabelle (ANTA Std.) anpassen -
Speichern

[ [ vas i Schke

Wenn fir eine vollbeschaftigte/teilbeschaftigte Lehrperson die Lehrfacherverteilung in
Schuljahresbeginn — Stundenplan — Lehrfdcherverteilung pflegen
fertig gestellt wurde, muss anschlieRend unter
Laufendes Schuljahr — Lehrerinnen — Beschdftigung berechnen

die betreffende Lehrperson angehakt und anschliel3end berechnet werden!

Wenn es nach der Berechnung zu keiner Fehlermeldung kommt, muss anschlieRend
unter

Laufendes Schuljahr - Lehrerinnen — Beschdftigung genehmigen



die betreffende Lehrperson angehakt und anschlief3end genehmigt werden!

Wenn es nach der Berechnung zu einer Fehlermeldung kommt, muss die
betreffende Lehrperson namentlich (bitte gesammelt) an die Sachbearbeiterin der
Bildungsregion gemeldet werden, ehe die nachsten Schritte fortgesetzt werden

kénnen.

FUr alle teilbeschaftigten oder IIL Lehrer/innen

Sokrates FAQs:

103. Vorgangsweise bei Anderung des ,BeschéaftigungsausmalRes" einer Lehrerln:

Bevor bei einer Lehrperson in der LFVT das Beschaftigungsausmalf3 verandert wird, muss
der/die fur die Schule zustdndige Sachbearbeiter/in in der Bildungsregion mittels Formblatt
(Beschaftigungsnachweis) - formlos per Mail - informiert werden, damit das
Beschaftigungsausmald der betreffenden Lehrperson im PM-SAP angepasst wird.

Dies gilt nur fir teilzeitbeschaftigte Lehrpersonen und IIL Lehrpersonen! Erst dann erfolgt
die Eingabe (nach vorheriger Kontrolle unter den Basisdaten) in Sokrates mit

anschlieRendem Genehmigungslauf.

 Falls fUr eine bisher nicht voll beschéftigte Lehrperson eine Anderung des
Beschaftigungsnachweises notwendig ist, muss das in Sokrates in der
Lehrfacherverteilung eingegebene Beginndatum auch mit dem Beginndatum auf
dem Beschaftigungsnachweis ident sein!

L Lehridchernvertellung
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Word Dokument: Beschaftigungsnachweis bei Anderungen per 01.01.2021

Das Word-Dokument ,Beschaftigungsnachweis" muss bei allen IIL Lehrerinnen, die eine
Stundenveranderung haben, an die Sachbearbeiter/innen, gesendet werden.

Das Word-Dokument ,Beschaftigungsnachweis" muss bei allen nicht vollbeschdiftigten
Lehrer/innen, an die Sachbearbeiter/innen, gesendet werden.

Dariber hinaus muss das Word-Dokument ,Beschaftigungsnachweis" bei Anderungen der
Zulagen (z.B. Mentoring/Mehrstufenzulage/LernDesigner etc.), ebenso an die
Sachbearbeiter/innen in der Bildungsdirektion nach Graz gesendet werden.

Wichtig ist hier in allen Fallen die Sachbearbeiter/in der Bildungsdirektion

in Graz, da diese/r die Anderungen im PM-SAP durchfighrt!! >> Bitte die
Aul3enstellenmitarbeiter/innen in der jeweiligen Bildungsregion in cc setzen, denn hier geht
es um die Kontingent Uberprifung, die aber auch in Sokrates selbst, durch die erste
Genehmigung der Sachbearbeiter/innen der Auf3enstellen, erfolgt.

Zusatzliche Infos:

Wochen MDL erst dann ,berechnen®, wenn alle Eingaben fir den Monat
(Sup/EMDL/Leiterzulage fUr Vertreter/in etc) getatigt wurden.

Religionsgruppen:
Da alle Religionsgruppen eine eindeutige Namenskonvention haben missen, erganzen wir
die bekannte Liste, fUr folgende Religionsgemeinschaften:

R_KOPT Koptisch orth.

R_SYR Syrisch orth.

R_ISRAEL Israelitische Kultusgemeinschaft
R_MORMO Mormonen

R_BUDD Buddhisten

10



Was ist zu tun, wenn ein/e Lehrer/in einen Karenzurlaub bzw. eine Karenz in
Anspruch nimmt oder in den Ruhestand versetzt wird?

Der Datensatz muss mit dem letzten Arbeitstag begrenzt werden, damit wird die LFVT
fur die Zukunft auf ,Null* gesetzt.

[E] Organisationsstunden pflegen
5] Lefrfachervertaiung pflegen
[E) Stundenverteiung nach Tagen
2 Stunderverteiung plegen

[2) Stundenvertsiung Ubersicht
>

M Art Geg
0 G PG_EE
O PG PG_BSP
O PG PGDLS
O PG PG_M
O PG PG_ME
O PG PG_SU
O PG PG_SFR
[ F FO_FS
O KU Gz
] KU az
O KU Gz

~

CICHTTICE CI8Es CIC) T o1

Gruppe

FU_2_Schuleingangsstunden
FU_3_GsI
GTS 2 Di
GTS3 M
GTS 4 Do

Anschliel3end muss unter

Lehrfacherverteilung

Anz Raum std. Erg. Lehrern Kos.(*) Stufe
s | v Gamaut Sefing v ™
| < | Gamauf Seind~ [T =
16 " [ Gamauf Selina~ E
5| < [ Gamauf Seling~ [im 7]
5| < [ Gamauf Seina~ | ir &)
15 | - Garnauf Seling v i &
| < [Fe =
o | - I
e v | Gamauf Selind [az v
i3] v | Gamauf Selind~ | [6z
i3 v [ Gamauf Selnd~ Gz |v

Gegenstandshezogene Lernzeit, -kein Raum-, Gamauf Selina (90426186] |

22 o

Kopplungen sintragen | Kopplungen ldschen | Anlsgen Spe\chern'Lnschen‘Bearl

Laufendes Schuljahr — Lehrerlnnen — Beschaftigung berechnen

die betreffende Lehrperson angehakt und anschliel3end berechnet werden!

Dadurch entsteht ein Schnitt in der Beschaftigung mit einem oer Teil, ab dem ersten

Tag des Karenzurlaubes, der Karenz, des Mutterschutzes oder der Pension.

Wenn es nach der Berechnung zu einer Fehlermeldung kommt, muss die

betreffende Lehrperson namentlich dem/der Sachbearbeiter/in in der

Bildungsdirektion in Graz gemeldet werden, um die Beschaftigung fir das ganze

Schuljahr zu widerrufen.

11



Der Genehmigungslauf muss fir den neuen letzten oer Abschnitt nicht mehr durchgefihrt

werden;

FSTMK/mandantselect.do
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aber sehr wohl fUr alle Abschnitte davor.
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Vergitung fir den Klassenvorstand

Kontrolle fir Lehrpersonen im alten Dienstrecht — nur diese erhalten die Vergitung

Auswertungen -> Dynamische Suche -> Kategorie: Lehrerliste
Name der Abfrage 200: Tdtigkeiten
Bereich: Zulage
Tdtigkeit: Klassenfiihrung. (ganz nach unten scrollen)

Familienname + von + WStd + Jstden anhaken - > ausfiihren

Suetern | tntiataieren | Ausrineen

In der Auswertungsliste muss, wenn alle Klassenvorstande im alten Dienstrecht angefihrt
wurden, bei der Jahresstunde 1 stehen.

L, Basisdaten | Schuliahresbeginn | Laufendes Schuljahrl Beurteilungl Ende des Schuljahres | Auswertungen | Index |

200 Tatigkeiten gedruckt am: 18.03.2021

Familienname Von Jstd

14.09.2020
14.09.2020
14.09.2020
14.09.2020
14.09.2020
14.09.2020
14.09.2020
14.09.2020
14.09.2020
14.09.2020
14.09.2020
14.09.2020

[ = S S T

14.09.2020
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Wenn in der Liste keine Lehrperson erscheint, wird folgende Vorgangsweise
empfohlen:

Laufendes Schuljahr -> Lehrerinnen -> Tdtigkeiten pflegen ->

© Einzelzuweisung
Typenzuweisung

Bereich | Zulagen ﬂ
Name | Vergiitung Klassenfiihrung - § 61c |
Kostenstelle(*) 2 ﬂ

Glltig vom |14.09.2020
Giiltig bis |09.07.2021

Anz, Wochen |36.29

2 Eindeutigkeit prifen

J-Stunden/Anz [1.000 |
Anmerkung |Klassenvorstand

Bereich: Zulagen

Name: Vergutung Klassenfihrung - § 61c
Kostenstelle: yA

Gultig von: tatsachlicher Anfang der KV Tatigkeit
Gultig bis: tatsachliches Ende der KV Tatigkeit
Anz. Wochen: kann nicht geandert werden;
Eindeutigkeit prifen: Hakerl bleibt

J-Stunden/Anz: 1

Schaltflache [ZUORDNEN



Wenn in der Liste die Jahresstunde/Anz auf Null steht, wird folgende Vorgangsweise

empfohlen:

bearbeiten

eingeben und speichern

Schilerln - keine Auswini - [ & | j i | Laufendes i | | Ende dis | lndexl
- (= Laufendes Schuljehr
[2) Dynamische Such —
[ Textbausteiniisteny Tatigkeiten
+ [ SehUlerInnendatefipfiege Bereich Name Von Bis Schule
+ [ Laufbahnpfi
S AR e B Hlaemeine lehamiiche 14.09.2020 09.07.2021 MS F-JonasTrofaiach
- (= Lehrerinnen y
= Klassenvorstandstatigkeit
~| Tatigkeiten n 5
5} Tatig pfiege c bz, Klassenfuhrung 14.09.2020 09.07.2021 MS F-JonasTrofalach
[) Beschaftigung berechnen =
c Verpflichtende Forthildung | 14.09.2020 09.07.2021 MS F-JonasTrofalach
[) Beschiftigung genehmigen
Jahres-Supplierverpfiichtung
5] Lenrtatigkaitsausweis (LTA) c fr unvorhersehbare 14.09.2020 09.07.2021 MS F-JonasTrofaiach
hrttigkaitsausweis (Ubersicht Vertretungen y
Dienstvereinbarung Zulagen ;’es"i‘g'”“g Klassenfhrung = | 14 095030 09,07.2021 MS F-JonasTrofalach

Absenzen pflegen

[E] Absenzen genehmigen
chulveranstaltungen pflegen
upplierplan pflegen
inzelleistung pflegen
Wochen-MDL berechnen
Wochenieistung (Schule)

[E] Monatsleistung Sichtung
lonatsieistung Unterschrift

| Ersetzungen pflegen

[Z) Stundenverlegung pflegen
+ [ Bildungsdokumentation
+ () Ausbildung bis 18
+ ([ Stellenplan Schillerzahlen

1-5von 5 Eintriige
<< > >

35 | 50 | 100 | Alle

Tatigkeiten pflegen

‘WSTD

0.000

0.000

0.000

0.000

0.000

JSTD

100.000

66.000

15.000

20.000

1.000

Begeich
me
Kostenstelil(*)

Giltig flon [14.09.2020
Gitig F

Anz. Woc!
X\

Laufendes Schuljahr -> Lehrerinnen -> Tdtigkeiten pflegen -> Lehrperson anhaken ->

Das Feld Zulagen anklicken (wird blau) -> im rechten Bereich bei Jahresstunden /Anz 1

Zulagen

z

n 36.290

[ Eindeutigkeit prifen
J-Stunden/Anz |1.000

Anmerkung

Klassenvorstand

15
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Damit die Abgeltung des KV ab Janner richtig ausgezahlt wird, bedarf es der Wochen MDL
Berechnung ab Janner 2021

Achtung:

Ist die Wochenmehrdienstleistung (Monatsabrechnung) der Lehrperson bereits genehmigt,
oder abgeschlossen muss der/die Sachbearbeiter/in in der Bildungsdirektion kontaktiert
werden, damit diese/r die Genehmigung von Janner und Februar bei den
Klassenvorstandinnen/klassenfGhrenden Lehrer/innen widerruft.

Wenn die Genehmigung durch die Sachbearbeiterinnen widerrufen ist, bitte
Mehrdienstleistung berechnen und genehmigen

Wochenmehrdienstleistungen berechnen

Laufendes Schuljahr -> Lehrerinnen -> Wochenmehrdienstleistung berechnen ->
Lehrpersonen, die gedndert wurden, anhaken -> berechnen

Wochenmehrdienstleistungen genehmigen

Laufendes Schuljahr -> Lehrerinnen -> Wochenmehrdienstleistungen genehmigen ->
Lehrpersonen, die geandert wurden, anhaken -> genehmigen

Mit freundlichen GrifRen
FUr die Bildungsdirektorin:

Heinz C. Paulmichl

Elektronisch gefertigt

Ergeht nachrichtlich an:

1. die Bildungsregionen im Leitweg
den Zentralausschuss Landeslehrer an allgemein bildenden Pflichtschulen
das Amt der Steierm. Landesregierung, Abteilung 6 — Bildung und Gesellschaft, Karmeliterplatz 2,
8010 Graz
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das Bischéfliche Ordinariat der Didzese Graz-Seckau, Amt fir Schule und Bildung, Bischofplatz 4,
8010 Graz

die Evangelische Superintendentur A.B. Steiermark, Kaiser-Josef-Platz 9, 8010 Graz
Frau Fachinspektorin Sophie Sautter, E-Mail: sophie.sautter@freikirchen.at
Herrn Fachinspektor Ali KURTGOZ im Leitweg
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