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Inleiding

Voor de samenstelling van een rooster is het noodzakelijk om eerst de voorwaarden en doeleinden van de
instelling te formuleren. Veel gegevens veranderen van jaar tot jaar nauwelijks. Daarom is de investering
bij het eerste gebruik van het programma het grootste. Untis probeert de hoeveelheid invoer zo klein mo-
gelijk te houden. Door overbodige invoer wordt het optimalisatie-algoritme alleen maar belast, terwijl het
resultaat er niet beter van wordt. Indien een veld niet wordt ingevuld, dan gebruikt Untis automatisch een
voorgeprogrammeerde redelijke invoerwaarde.

In het tweede jaar van de toepassing van Untis is de hoeveelheid invoergegevens veel minder. U kunt het
bestand van het vorige jaar inlezen en de gegevens doelgericht veranderen. De module Plan van Inzet en
Waardeberekening biedt daarbij veel aanvullende functies.

Bij de testversie van Untis hebt u alle modules tot uw beschikking. U hebt dan meer mogelijkheden, dan
wanneer u alleen over het basisprogramma Untis beschikt. In deze handleiding worden alleen de facetten
van het basispakket behandeld. Voor de modules zijn aparte handleidingen verkrijgbaar.

Deze handleiding, de Basishandleiding, bestaat uit vijf delen, die weer onderverdeeld zijn in hoofdstukken.
Het eerste deel Algemeen maakt u wegwijs in allerlei technische gegevens en algemene zaken, zoals het
invoeren van licentiegegevens. In dit tweede deel Gegevensinvoer kunt u alles lezen over de invoer van de
basisgegevens en lessen. Verder wordt een aantal onderwerpen, waarbij de invoer van belang is, in een
apart hoofdstuk uitgebreid beschreven.

Hoe u een zo goed mogelijk rooster kunt maken, leest u in het derde deel Optimalisatie. Door middel van
schuifbalken en stuurgegevens is het resultaat van het rooster sterk te beinvioeden. Het vierde deel is ge-
wijd aan het handmatig inroosteren. In het laatste deel Roosterweergave maakt u kennis met de vele mo-
gelijkheden van Untis om roosters weer te geven op het scherm en eigen afdrukformaten te maken. Bo-
vendien worden enkele speciale functies, die met het rooster te maken hebben, zoals het HTML-formaat,
belicht.
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Basisgegevens

De elementen

De basisgegevens bevatten voor het rooster relevante eigenschappen van de volgende elementen.

" Klassen

® Docenten

" Lokalen: kunnen worden gekoppeld aan klas, docent of vak.

"  Lokalengroepen: lokalen kunnen worden gegroepeerd

" Vakken

®  Vakkengroepen: vakken kunnen worden gegroepeerd

" Leerlingen/ Leerlingengroepen: alleen operationeel met de module Leerlingenrooster.
=  Aliassen: voor een klas, docent en vak kunt u een alias gebruiken.

®  Categorieén: een klas, docent, lokaal, vak of leerling kan tot een categorie behoren.

"  Afdelingen: een klas, docent of lokaal kan tot een afdeling behoren.

®  Gangen: alleen operationeel met de module Pauzerooster.

"  Docentbevoegdheden: alleen operationeel met de module Plan van inzet en Waardeberekening.

Onder de basisgegevens nemen de klassen, docenten, vakken en lokalen een belangrijke plaats in, daar
deze de lesinvoer bepalen. Daarom wordt voor deze elementsoorten voortaan het overkoepelende woord
element gebruikt.

Vensteropbouw

Voor elk element is een individueel invoervenster aanwezig, waarin nieuwe elementen kunnen worden ge-
definieerd en bestaande elementen kunnen worden gewijzigd. Alle individuele invoervensters zijn in feite
hetzelfde te bedienen, zodat deze gemeenschappelijk worden beschreven.

Alle elementvensters bestaan uit drie delen: de werkbalk, de tabelweergave en de formulierweergave.

De tabelweergave bevat in tabelvorm alle elementen van de betreffende soort. Elk element komt overeen
met een regel. In de kolommen worden de (door de gebruiker) geactiveerde eigenschappen van het ele-
ment getoond. In het voorbeeld ziet u Afkorting, Volledige naam, Vaklokaal, Hoofdvakken/dag, Middag-
pauze en Uren/dag.

De formulierweergave bevat (meestal op een aantal tabbladen) alle eigenschappen van één element. Dit
heet het actieve element. Het aantal beschikbare tabbladen is afhankelijk van de aangeschafte modules.

Met het pijltje in de linkeronderhoek kunt u de formulierweergave uit- en inklappen.

De grootte van de beide deelvensters is aan te passen. Plaats de cursor op de vensterrand tussen beide
deelvensters, totdat deze verandert in een tweekoppige pijl. Hiermee kunt u door middel van slepen de
grootte wijzigen.

De tweede kolom van de tabelweergave bevat altijd de afkortingen van de elementen. Deze kolom wordt
voorafgegaan door een smalle kolom, waarin met een gele kleur het actieve element wordt aangeduid. Op
de laatste (lege) regel aan kan een nieuw element worden toegevoegd.
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#£ | okalen / Lokaal

52 [1a I FHEMBRT HES& QO @ B-2 7
LM Afkorl Yolledige naam Uitwit Lokaa Dislocatie | Capaciteit A
LHA &1 Gymzaal 1 &2 4
LHM 52 Gymzaal 2 &1 4
HEU L& | Matuurkundelokaal 3
L1a LHA  Handenarbeidloksal 3 Tabelweergave
E KELD | Keuken 4
r L1a Klaslokaal 15 L1k 2 36
\ L1b Klaslokaal 16 L2a 2 30 W
E q Algemeen r Lokaal [
[ Markeren [M]
|| Fireren [x]
[N, Afdrukken Tiidwenzen

Voledige naam -
Formulierweergave

I ¥ | Categore

I:l Statistickcode

E Lokaal v|

De opmaak in de formulierweergave is een vast gegeven. Hier kunt u niets aan veranderen. De tabelweer-
gave is qua opmaak wel aan te passen. Een muisklik op een kolomtitel sorteert deze oplopend. Nogmaals
klikken sorteert aflopend. De kolommenvolgorde is te wijzigen door middel van versleping van de kolomti-
tel met de muis. Tevens is het lettertype te wijzigen en complexe sorteringen aan te brengen (zie hoofd-
stuk 2.4 De werkbalk).

In hoofdstuk 2.2.5 Profielen leest u, hoe u de opmaak van de tabelweergave kunt bewaren als een profiel
en hoe u deze kunt maken en activeren.

Kolommen toevoegen of wissen

U kunt zelf bepalen, welke kolommen u in de tabelweergave wilt tonen of weglaten. In principe hebt u
twee mogelijkheden om de weergegeven kolommen te wijzigen: via de knop Veldendialoog of via versle-
ping vanuit de formulierweergave.

Via de Veldendialoog

Klik op de knop Veldendialoog en plaats een vinkje bij de velden, die u als kolom wilt opnemen of deacti-
veer velden door het vinkje weg te halen.

Via de Veldendialoog kunt u tevens beslissen of een kolom op de afdruk moet verschijnen en of daarbij de
afkorting of de volledige naam moet worden gebruikt.
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Via de formulierweergave

Plaats de muis in de formulierweergave op het gewenste veld, waarna een viervoudige pijl verschijnt. Nu
kunt u met het veld naar de tabelweergave verslepen, waar deze als kolom wordt toegevoegd.

7= Klassen / Klas

[1a v BENERT FEE O EEm - T

1a
1h
2a
2h
]
3h
4

Afkord Yolledige naam

Afkor Volledige naam Uren/dag
Klaz 1a (Gauzs) 1a  HKlas 1a (Gauss) 4-6
Klas 1hb (Mewton) b Klas 1k (Newton) 4.
Hlas 2a (Huga) 2a Klas 2a (Hugo) 4.7
klaz 2h (Andersen) Zh | Klas Zb (Andersen) 4.7
Klaz 3a (Aristoteles) Q%Dum par a3g mi 3a  Klas Sa(Aristoteles) 4-8
Hlaz 3b (Callaz) . b Klas 3b(Callas) 4.8
klas 4 (Mobel) 4 Klaz 4 (Mokel) 4.3

-]

F i
Algemeen r Klas/’ oster r Waarde ] [

verslepen [ 1 [F] Tussenuren toegestaan

g ["1[F] Lezdagen niet opeenvolgend
[2] Twwee dagen achtereenvolgend

e il 1 "1 [H] Halve dagen plannen

|4'E I Uren per dag min,max | [ ][] Bezetting behoudsn

td aw. hoofdwakken/dag

taw. hidvakken opeenvalgend I:l Hoofdaroep [woor rat-afdruk]
I:l tdaw. werzchillende leszen/dag

(-]

Klas (Kla}* e

Om een kolom te wissen, versleept u de kolom met een ingedrukte Ctrl-toets van de tabelweergave naar
de formulierweergave.

Als u de knop Velden met inhoud activeert, dan worden alle kolommen getoond, waarvan minstens één

cel een inhoud heeft.

hoofdstuk 2.4.8).

Deze functie is vooral geschikt om eventuele invoerfouten op te sporen (zie ook

Tooltip bij lange tekst

Is een tekst langer dan de breedte van de kolom, dan toont de tooltip de complete tekst.

B . .
% Klassen / Klas

[ia ]! PEMNRRFE &-=a »

- - Dit is een hele lange tekst]
Afkorting “Yolledige naam Klaz:
1a Hlas 1a (Gauss) G.&.US%E
1k Klas 1b (Mesnton) MEWS
2a Klas 2a (Hugo) HUG
Zh Hlas Zb (Andersen) | AMD W

E Klas [Kla]* W
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2.2.3 Kolombreedtes aanpassen

De kolomtitel kan met de muis heel eenvoudig door versleping van de zijkanten breder of smaller worden
gemaakt.

Als u de muis boven een kolomtitel plaatst en op de rechter muisknop klikt, dan verschijnen de onder-
staande extra mogelijkheden in een snelmenu.
" Kolombreedte aanpassen: de kolombreedte past zich aan de koptekst en de kolominhoud aan.

" Alle kolommen aanpassen (Ctrl-E): de kolombreedtes passen zich aan de breedte van de betreffende
kopteksten aan.

" Alle kolommen naar inhoud aanpassen (Ctrl-F): de kolombreedtes passen zich aan de breedte van de
kolominhoud aan.

" Regelomslag: deze mogelijkheid verschijnt als de muis op een tekstkolom staat. De tekst wordt dan
met behulp van regelomslagen uitgelijnd met de breedte van de kolom.

R . .
I Klassen / Klas = o

e [-]: ME TRRY
Afkaortin Wiolledine nasm klazse Tegs #
? ? & Sorteren
1a Hlas 1a (Gauss) GAL Dt s
1k Hlas 1 (Meston) MEW Weldendialoog
2a Klas Za (Hugo) HU Totaalregel
<b Wiss 20 (Ancersen) |AND Kolarmhbreedte aanpassen
E Kias (Kial* Alle kolommen aanpassen Ctrl+E
Alle kalarnmen aan inhoud aanpasen Ctrl+F
Regelornslag I}

- - -
= Klassen / Klas

- mENRAY s 2

Afkorting Solledige naam Hlasze Tekst "~

Dit i=
2en

1a Klas 1a (Gauss) Al hele
lange
tekst W

|E| Klas [Kla)* o

2.2.4 Uitklapvenster met roosterweergave
In de onderstaande invoervensters kunt u met het kleine pijltje in de titelbalk snel en eenvoudig het bijbe-
horende rooster openen en sluiten.
"  Kilassen [ Basisgegevens > Klassen [ Rooster
"  Docenten [ Basisgegevens - Docenten [ Rooster
" Leerlingen [ Basisgegevens - Leerlingen | Rooster
" Lokalen [ Basisgegevens - Lokalen [ Rooster
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"‘ Docenten / Docent n 9 HUG - Hugo, Victor Rooster ... - O =
FiE— T~]: MERIT  [FHEG -0 dAs T
Afkor Achternaam Urernidag  Categarie il Lesjaar:17-09-2018 - 29-05-2019
Gal  Gauss 2B DIF:
MEW | Mevton 4.5 Wast Ma | Di |We | Do | Vr | Za
HUG  Hugo 4.7 Wast 1 4 1a. 4
AND Andersen 45 Vast NE Ak | NE
- 2 4 3| 4 2a
ARl | Aristoteles 4-5 Yast G5 Al ] 35
CAL | Callaz 46 Tijed 3 3hb 4 4 1a.
. G5 MNE A A
MOB | RMobel 4.5 Tijd = 7a a3 3
RUB | Rubens 4.7 Tijed 4 Ak G5 Ak AK
CER Cervartes 4.7 Tiid 5 | & i I
CUR | Curie 4.7 Tijdd 6
Fi
8
* 1 open docenturen (1,000 waarde-uren) Doc-Diag - Docent-Diagnose® s«

2.2.5 Profielen elementeninvoer

Van ieder invoervenster is de opmaak van de tabelweergave opgeslagen onder een profielnaam. Bij het
openen van bijvoorbeeld het invoervenster Klassen gebruikt Untis automatisch bij aanvang het standaard-
profiel Klas.

Klassen / Klas

W »
I | FENERT &5 ©
Afkon Wolledige naam Urenfdag Hoofdgroep | A
1a Hlaz 1a (Gauss) 4.5 1
1h Klas 1k (Mewton) 4-5 1
2a Klaz 2a (Hugo) 4.7 2
Zh Hlaz Zh (Andersen) 4.7 2 "
- Klas ~
Klas-&
Klas-B
Klas (Kla-1)
Klassen - Afdelingen
Klas-J
Profiel opslaan
Profiel opslaan als ..
Bewerken
Wissen

De tabelweergave (het profiel) is naar eigen inzicht te wijzigen. Deze invoervensters bevatten rechts on-
derin een keuzelijst, waarin bovenaan de naam het huidig gebruikte profiel wordt weergegeven.

Met de keuze Opslaan als ... kunt u de huidige opmaak opslaan onder een nieuwe profielnaam. Deze wordt
vervolgens aan de keuzelijst geplaatst.

Met de keuzelijst kunt u ook snel wisselen tussen de opmaak van de reeds aanwezige profielen, profielna-
men wijzigen of wissen.
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Zodra u een kolom in de weergave toevoegt of verwijdert, wordt de profielnaam in de keuzelijst met een
asterisk (*) gekenmerkt. Als u het venster sluit, dan wordt u gevraagd of de gewijzigde opmaak moet wor-
den opgeslagen. Met de keuzelijst kunt u ook direct de wijzigingen in het huidige profiel opslaan.

Let op!

Vinkt u Deze melding voortaan niet meer tonen aan, dan wordt de gewijzigde opmaak standaard bewaard
bij het afsluiten van het venster. Wilt u de melding weer laten verschijnen, activeert u dan onder Start/
Instellingen | Diversen | Waarschuwingen een vinkje bij deze overeenkomstige melding.

Instellingen .
& Instellingsgegevens * | Aanduit | Waarschuwing resp. foutmelding

Algemeen De vensteropmaak. werd gewijzigd. Opslaan??

S;E rzcl'c ht Datumn ligh buiken de actuele penode.

D e [] Het roogterformaat werd gewijzigd. Opslaan?

[=)- Diversen =

. Opslaan L) | Bii eer Wifaarschuwing W

- .
- Bestandenrmap Afkorti L =
Rooster [l Dezaqd D& wvensteropmaak werd gewizigd. Dpslaan

- Foos

- Warmgewing W!It Ul Docent

- Miaardeberekening Wit u

- W¥aarschuwingen Vak 2 . .

HTML Let op Deze melding woortaah niet meer tonen.

- E-mail . [.~1 Ne inr Ja o~

- Perioden

- Autalnfo W aarzchuwingen in stafuzbalk

- |nternet [ Geluid uitzetten (] Standaardmelding
[ Lijsten -

Profiel opnemen in lintmenu

Met de keuze Bewerken hebt u de mogelijkheid om de afkorting en de naam van het profiel te wijzigen.
Bovendien kunt u hier een vinkje plaatsen bij de optie In menu, waarna het profiel wordt opgenomen in

het lintmenu,
s w B
Praofiel hernoermen Klassen Docenten Lokalen Vakken
Kla Afkarting 2B Basisgegevens
- 8 Klas - afdelingen
Klas - afdelingen W olledigasrers
28 Klas
| I meru
- oK Afbrd EF Lessen
B ANe lessen
@ Klasrooster dagen horizontaal
G  Klasrooster dagen verticaal
B Klassenoverzicht horizontaal
g Klassenoverzicht verticaal
g  Klasrooster groot
@  Klassen overzicht
g8 Leerlingengroepen
f;g- Tijdwensen
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Overzicht ‘Profielen elementeninvoer’

Onder Gegevensinvoer | Profielen | Profielen elementeninvoer verschijnt een complete lijst met alle ele-
mentprofielen. Dit zijn de standaardprofielen en een aantal voorgeprogrammeerde voorbeeldprofielen.

Per profiel ziet u de volgende gegevens.

Afkorting en volledige naam

Elk profiel moet een unieke afkorting hebben. Met een dubbelklik op de afkorting verschijnt een venster-
tje, waarin de afkorting en de volledige naam kan worden gewijzigd.

7% Profielen / Basisgegevens

- [T -
Afkarting Yolledige naam Standaard | In menu Soart ~
Kla Klas - afdelingen klaz
Doc Docent [ Docent
Wak Wak [ Wak
Lak. Lokaal [ Lokaal
Kla-4 Klas-& [ ] Klaz
Doc-& Docent-4 [l [l Docent
Wk Walk-h [ ] Wak
Liok-& Lokaal-é [l [l Lokaal
KlaB Klas-B Il Il klaz
Doc-B Docent-B [ [ Docent
Wak-B Wak-B [l [ " ak,

Laok-B Lokaal-B [ [ Lokaal

Gan Gang ] Gang

Uren Lrentabel [l Urentabel

Gro Groep ] Tijdwak

Afd Afdeling [l Afdeling

Leer Leerling ] Leerling ]

Standaard

Per soort element (klas, docent, vak, ..) kan één profiel als standaardprofiel worden aangevinkt. Dit profiel
wordt geopend als u kiest voor de menukeuze Basisgegevens van het betreffende element.

In menu

Als u bepaalde niet-standaardprofielen geregeld gebruikt (bijvoorbeeld om af te publiceren), dan kunt u
deze opnemen in het menu. Een vinkje zorgt ervoor, dat de volledige profielnaam wordt toegevoegd aan
het lintmenu.

Soort

De kolom Soort toont het soort invoervenster. Met de eerste knop in de werkbalk is het bereik te beper-
ken tot alleen de profielen van het soort klas, docent, vak of lokaal.

Met de knop Nieuw profiel wordt een kopie gemaakt van het profiel, waarop de cursor op staat. De vraag
verschijnt om een afkorting en een volledige naam in te voeren. Standaard verschijnt als afkorting de hui-
dige profielnaam gevolgd door een getal. Deze kunt u uiteraard wijzigen in de door u gewenste profiel-
naam.

Element toevoegen, wissen, verplaatsen en wijzigen

Voor het automatisch inroosteren is het in principe voldoende om bij een element alleen het veld Afkor-
ting in te vullen. Dit veld is namelijk het sleutelveld.

Beginners kunnen beter voorlopig alleen die velden invullen, waarvan zeker is, dat het echt van belang is
voor het maken van een rooster. Door overbodige invoer wordt het optimalisatie-algoritme alleen maar
belast, terwijl het resultaat niet verbeterd.
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2.3.1 Element toevoegen

. De invoer van een nieuw element vindt altijd plaats op de onderste lege regel in de tabelweergave. Als
J:L alternatief kunt u de knop Nieuw in de werkbalk activeren. De cursor wordt daarmee automatisch op de
laatste lege regel in de tabelweergave geplaatst.

Het is in principe mogelijk om bijvoorbeeld een klas en een lokaal dezelfde naam te geven. Tevens maakt
Untis onderscheidt tussen hoofd- en kleine letters. Zo kan een klas 1A heten en een andere klas 1a. Wij
raden dit sterk af en adviseren voor ieder element een unieke afkorting te gebruiken.

'— Klassen / Klas - afdelingen

[ | BE|RERY FEE O FE

Afkor Valledige naam Urenidag  Hlassenleraar
1a Hlas 1a (Gauss 4-B Gal
b |Klas b (MNevwgn) 4-5 MEW
2a Hlas 2a (Hpgo) 4.7 HUG
2h Klas 2hfindersen) 4.7 ARD
3a Klazfba (Aristoteles) 4-5 AR
3b #s 3b (Callas) 4-3 caL
4 la= 4 (Mokbel) 4-5

E‘ Klas - afdelingen* w

Let op!

Bevestig uw invoer altijd met Enter of Tab, anders wordt de laatste invoer onder sommige omstandighe-
den niet opgeslagen.

2.3.2 Elementnaam wijzigen

Met een dubbelklik op de afkorting verschijnt een venster, waarin u de afkorting (en volledige naam) van
het element kunt wijzigen. De wijziging wordt automatisch bij alle lessen, waarin dit element voorkomt,
doorgevoerd.

- - -
= Klassen / Klas

e —_ - MERET &F=& 7

=| dubbelklik .
TSI Klaszenleraar "

1a Hlas 1a (Gauss) AL

1B Klas 1k rhlawton RIELAT

2a Kla{ Afkorting

2b Hla

3a Wiad | LE Afkarting

jb ::: Klaz 1a [Gauss) Yolledige naam
-

2.3.3 Element verplaatsen

De eerste kolom maakt het rangschikken van elementen met Sleep&Plaats mogelijk. Klik in de eerste ko-
lom van het element, dat u opnieuw wilt rangschikken, houd de muisknop ingedrukt en sleep het element
naar de gewenste plaats in de lijst.
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Let op!

2.3.5

Let op!

2.4

2.4.1
£l
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1
== Docenten / Docent

Fie ™ [~1: RENRET & =&

Afkort Achternaam W aklo e e
o Fe [~1: MERIYT &Meé-
HUZ  Hugo Afkaor Achternsam Yaklol Tussenu Urenddag Middagpau
AND | Andersen GaL | Gauzs 0-3 2.6 1-2
ARl | Aristoteles MEW | Mewvton 0-1 4.6 1.2
CAL Callas AND Andersen 0-1 1.5 1-3
MOB | Mobel ARl | Aristoteles 0-1 416 1-2
RUE  Rubens CaL | Callas 0-1 4-5 1-2
CER Cervantes MOB | kobel 0-1 4.6 1-2
CUR | Curie HUG  Hugo 0-1 4-7 1-2
RUB |Rubens 0-1 4.7 1-3
CER  Cervantes 0-1 4-7 1-2
EI E CUR | Curie 0-1 4-7 1-3
o

E Docent e

Element wissen

Met de knop Wissen in de werkbalk of met Ctrl-X kunt u een element wissen. Als er lessen bestaan,
waarin het element voorkomt, dan wordt u gevraagd of deze lessen mogen worden gewist. Antwoordt u
hierop met Nee, dan wordt het element niet gewist.

Bij het wissen van een docent worden de lessen niet gewist, maar de docent vervangen door een ?-do-
cent.

Element wijzigen
In de formulierweergave is een veldinhoud te wijzigen door over het huidige veld heen te typen. In de ta-
belweergave heeft u de volgende mogelijkheden.

" Muisklik op veld: onder /nstellingen | Diversen [ Vormgeving kan worden ingesteld, dat de wijzigmo-
dus automatisch moet worden geactiveerd, als een veld wordt aangeklikt. Is dit het geval, dan kan de
inhoud direct worden gewijzigd na het aanklikken van het veld.

®  F2: activeert de wijzigmodus en selecteert het veld.
®  Spatie: activeert de wijzigmodus en plaatst de cursor achter de inhoud.

" Deinhoud van een veld knippen, kopiéren en plakken: in de wijzigmodus met de gebruikelijke Ctrl-X,
-Ctrl-C en Ctrl-V toets.

" Deinhoud van een selectie in één keer overschrijven: selecteer met de muis en met behulp van de
Shift- en Ctrl-toets meerdere cellen (elementen) van een kolom, typ de gewenste inhoud en bevestig
met de Tab- of Enter-toets.

Een vinkje plaatsen kan ook met de Spatiebalk.

De werkbalk

In de werkbalk van de elementenvensters hebt u de onderstaande functies tot uw beschikking.

Uitlijnen

Een klik op deze knop lijnt de tabelweergave uit.
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Veldendialoog

Met deze functie kunt u bepalen, welke velden u als kolom in de tabelweergave wilt opnemen en welke
niet (vinkje in kolom Actief).

Omdat het aantal te selecteren velden erg groot kan zijn, zijn de velden gegroepeerd in verschillende cate-
gorieén. Zo ziet u bijvoorbeeld in het invoervenster Klassen in de Veldendialoog de belangrijkste eigen-
schappen van een klas bovenaan staan en daaronder de groeperingen van basisvelden, rooster gerela-
teerde gegevens, enz.

A1
== Docenten/ Docent

B eldendialoog >
Afkarl Achternasm  Yaklol Tussenur Urensdad 0K Toepassen Afbreken
GAll Gauss 0-3 2-5
MEW | Meswton 0-1 4-5 = WVeld Actief | Afdak. | Maam
HUG | Hugo 0-1 47 | Afkorting
AND | Ancersen 0-1 4.5 Achternaam
ARl Aristoteles 0-1 4.6 Tekst O ]
CAL  Callas -1 4.5 Categorie (1 [ | afkoting
MOB | Mobel 0-1 4-6 Afdeling L] L] | Afkorting
RUB | Rubens 0-1 4.7 Aliaz O ]
CER | Cervantes 0-1 47 [# Basisvelden
CUR | Curie 0-1 4.7 =l Rioozter
Tuzzenuren
Turen
M ax. opeenvolgende uren
- Dacent
[Dragrand-pauze

[Drocent optimalizatiecode
Maw. aantal uren aanwezig

Middagpauze min, max

KEROOOORO
KROOOORC

Uren per dag min.max
Algemene codes
W aardeberekening
Pauzerooster
Dagrooster
Teller

Tevens kunt u hier aangeven of een kolom op de afdruk moet verschijnen en bij sommige velden (elemen-
ten) kunt u aangeven of het element met de afkorting of de volledige naam moet worden weergegeven.

Kolom Codes

De Veldendialoog bevat het veld Codes (onder Algemene codes). Dit veld komt niet overeen met een veld
in de formulierweergave, maar toont welke selectievakjes in de formulierweergave zijn aangevinkt.

Bij ieder selectieveld staat tussen haakjes een letter. Is dit veld aangevinkt, dan verschijnt deze letter in de
kolom Codes. Zijn er voor het betreffende element tijdwensen ingevoerd, dan geeft de kolom Codes de
letter Z weer.
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Klassen [ Klas

B [~: BERERT &

=& O Em @&~

1a
1h
2a
2h
3a
3h
4

Afkorting Yolledige naam

Klaz 13 (Gauss)
Klas 1b (Mewton)
Klas 25 (Hugo)
Klaz 2b (Anderse
ristoteles)
Tla= 3h (Callas)
Klaz 4 (Mokel)

Klaszenleraar
Gall
MEwW
HUG

AR
CA

Codes ~

W

De opmaak kunt u opslaan onder de huidige profielnaam of onder een nieuwe profielnaam. U kunt zelf kie-
zen met welk profiel u het invoervenster wilt openen. Zie voor meer informatie het hoofdstuk 2.2.5 Profie-

len.

Volledige
I ¥ | Categone
|:| Statistiekcode

2.4.3 Nieuw

E-l; De knop Nieuw verplaatst de cursor naar de laatste regel van de tabelweergave, waar u een nieuw ele-

ment kan toevoegen.

2.4.4 Wissen

% Met de knop Wissen in de werkbalk of met Ctrl-X (Knippen) is een element te wissen. U kunt ook meer-
dere elementen selecteren door overstrijken met de muis of met behulp van de toetscombinatie Ctrl en/of

Shift

Als er lessen bestaan, waarin het element voorkomt, dan wordt u gevraagd of deze lessen mogen worden

en in één keer wissen.

4 Algemeen Klas Rooster
Markeren [M]
Megeren [1]
.| Fiseren []
M. Afdrukken 1 Tijdwenzen

naam

Waarde \

4

Algemeen Klas Rooster Miaarde
IL2b * | Lokaal [afkarting] F] Tuzzenuren toegestaan

I:l e | [F] Lesdagen niet opeenvolgend

e Tl [H1Halve dagen plannen

Uren per dag min,max [r] Bezetting behaouden

EI Max.hoafdvakken/dag

Max. hidvakken opeenvolgend I:I Hoofdaroep [woor rst-afdruk)
I:I Max. verschillende lezsen/dag

gewist. Antwoordt u hierop met Nee, dan wordt het element niet gewist.

Let op!

Bij het wissen van een docent worden de lessen niet gewist, maar de docent vervangen door een ?-do-

cent.

2.4.5 Seriewijziging

— Met behulp van deze knop is voor een aantal of alle regels van de tabelweergave een waarde van een ko-

%, lom in één keer te wijzigen in een nieuwe waarde.

Een seriewijziging omvat standaard alle elementen in de tabelweergave. Het bereik kan worden beperkt

door

Door het aanvinken van Alleen geselecteerde wordt het bereik beperkt tot de met de muis geselecteerde
elementen en een vinkje bij Totale bestand vergroot het bereik tot alle elementen in het bestand, dus ook

middel van een filter.

de elementen, die bijvoorbeeld door een ingesteld filter niet worden getoond.




Untis basispakket - deel 2 Basisgegevens 13

0 e
7% Docenten / Docent 7= Docenten / Docent

FE T~ RENRREIF +58 @ B S8 FUe— [~1: @E TR
Afkorting=  Achternaam Tuzsenuren nidag Categorie  Middagpauze | A Afkarting=  Achternaam Tuzsenuren
RLB Rubens 01 4.7 Tiicl 1 RLB Rubens 0-2
MNOB Mobel 0-1 Seriewvijziging MNOB Mokl 0-2
MEWY Mesavton 0-2 MEWY Meswton 0-2
HUG Hugo -1 01 Oude waarde HUS Hugo 0-2
GaL Gauss 0-3 0.z Miewwe wasrds GAal 55 0-3
CUR Curie -1 Curie 0-1
CER Cervantes o1 || Totale begtand I | Alleen gezelecteerde P" CER Cervantes 01
CAL Callas 0-1 cAaL Callas 0-1
AR Aristoteles | 0-1 | ok | | Aftreken | |: AF] Aristoteles | 0-1

IZ‘ |Docer1t [Dog)* ~ | |Z|

Tip
Ook velden met een selectievakje (een vinkje) kunnen een seriewijziging ondergaan. In het venster Serie-
wijziging voert u in plaats van een vinkje (oude of nieuwe waarde) een klein x-tekentje in.
De inhoud van een selectie in één keer overschrijven
Met de knop Seriewijziging wijzigt u één bepaalde waarde in een andere waarde. Een andere mogelijkheid
is het overschrijven van één of meerdere geselecteerde velden van een kolom met een nieuwe waarde,
ongeacht van de huidige inhoud.

Voorbeeld
U wilt voor meerdere docenten het aantal minimaal en de maximaal toegestane tussenuren wijzigen in ‘O-
3.

=
% Docenten / Docent

el - PEMNRAET &
Afkortings  Achternasm | Tussenuren Lref Tussenuren Tussenuren
AMD Andersen 0-1 4-5)0-1 0-1
AR Ariztoteles 01 4-5]0-1 0-1
CAL Callas 01 4-5]0-1 0-3
CER Cervantes 0-1 47101 0-3
CUR Curie 01 47101 0-3
Al Gauss 0-3 25)0-3 0-3
HUG Hugo 0-2 47| 0-3 0.3
MEW Mewton 0-2 4.5)0-2 “' 0-2
MO Maobel 0-2 4.5)0-2 n-2
RUB Rubens 0-2 4.7|0-2 n-2
|E| Docent (Dog* ks

®  Selecteer in de kolom Tussenuren met de muis (in combinatie met Shift- en/of Ctrl-toetsen) de docen-
ten, bij wie u de waarde wilt wijzigen.

®  Typ de gewenste waarde in.
" Bevestig met Enter of Tab.

2.4.6 Filter

Als u een van de elementen op één of meerdere criteria wilt filteren, dan kan dat eenvoudig en snel met de
filterfunctie.
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Met een klik op de knop Filter verschijnt tussen de kolomtitels en de tabelinhoud een regel met daarin een

filtersymbool. Op deze regel kunt u boven één of meerdere kolommen een filtercriterium invoeren.

TR
= Docenten / Docent

AR
CAL
CER
CUR
GAL
HUG
MEWY

Andersen
Aristoteles
Callas
Cervantes
Curie
Gauss
Hugo
Mewtan

0-1
0-1
0-1
0-1
0-1
0-3
0-1
0-1

4-6

R

Tussenur Urenddag Categorie

“Wast

Docenten / Docent

[RUG ~1: m

ann

Ak 1V |

L
B = &

Doce

b |

Afkorting  Achternaam

CAL
CER
CUR
HOB
RUB

Callas
Cervantes
Curie
Mokel

Rubens

0-1
0-1
0-1
0-1
0-1

Tuzsenur Urendds

4.6
4.7
4.7
4.6
4.7

i Categorie

Tiied

Tijed
Tijed
Tijel
Tijel
Tijcl

(-]

Docent [Dog*

In het filter mogen de volgende karakters worden gebruikt.

" De jokertekens * en ?: zo kunt u bijvoorbeeld een selectie maken van alle klassen, waarbij het lokaal

met L* begint.

®  Spatie: alle velden zonder inhoud worden geselecteerd.

"  Een asterisk (*): alle velden met een inhoud worden geselecteerd.

"  Een uitroepteken (!): een veld moet juist niet voldoen aan het ingevoerde criterium (bijv. !1a).

®  Een rechtopstaande streep (|): of-operator, een regel wordt getoond als het veld aan één van de opge-
geven waarden, die met een rechte streep zijn gescheiden, wordt voldaan.

" = ,<, <= =:logische operators mogen gebruikt worden bij numerieke velden.

®  Een streepje (-): bij numerieke velden mag u een streepje gebruiken om een waardenbereik op te ge-
ven (bijv. ‘25-30’ voor lokalen met een capaciteit tussen de 25 en 30).

Sorteren

Met een klik op de knop<Sorteren kunt u een sortering aanbrengen tot vijf lagen diep. Selecteer, naar

welke velden u de weergave wilt sorteren.

Via Instellingen | Diversen | Vormgevingis aan te geven of Untis bij een sortering rekening moet houden
met grote en kleine letters.
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L Klassen / Klas ﬂ - 0O =

I1a | . B E [T w i 5 _iv Sorteercriteria *
Afkod Yolledige nasm Urenidag  Hoofdgroep Saiteren op
1a Klas 1a (Gauss) 4-6 1 | Hoofdgroep - |
1b  Klas 1b (Newton) 4-6 1 E— o
25 Mlas 2a (Hugo) 4.7 2 B Sl
2b Hlaz 2b (Andersen) 4-7 2 dan op
Ja Hlas 38 (Aristoteles) 4-5 3 |.-'1‘~fku:urting — |
3 Kas 3k (Callas) 4-3 3 - Oplopend  Afiopend
4 | Hlaz 4 (Nobel) 4.5 4 : :
dan op
|E| | geeh - ~ |
&
Klas [Kla} (»1 Dplopend 1 Aflopend
dan op
- QEeth -
(#® Oplopend () Aflopend
dan op
- geen -
(#) Oplopend ) Aflopend
Sartering ook opzlaan voor keuzelijsten
k. | | Afbreken | | Toepazzen

Als u een vinkje plaatst bij Sortering ook opslaan voor keuzelijsten, dan wordt de sortering ook gebruikt
op alle plaatsen in het programma, waar dit element kan worden geselecteerd of kan worden afgedrukt.

Let op!

Een kolom is ook snel te sorteren door te klikken op de kolomtitel. Deze sortering is tijdelijk en kan niet
worden bewaard.
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Automatische sortering via Instellingen

Met de optie Docenten en vakken altijd sorteren onder /nstellingen | Diversen | Vormgeving kunt u de
docenten en vakken altijd automatisch sorteren, waarbij u kunt aangeven of dit op de afkorting of de

volledige naam moet plaatsvinden. Als u start met een nieuw bestand, dan staat dit standaard aangevinkt.

Inste

llingen

- Instellingsgegewvens

- Waardeberekening
-~ Mifaarschuwingen
- HTIL

F.oppelen: geen lokaalcontrole bi
samenvioeden van koppelregels.

Achtergrondkleur hoofdwvenster

- Algemeen
- Dwverzicht Impart/ export menu Invaoer
-~ faarde Alle menukeuzes | Butomatische aanyvulling
- Diversen Submenu per land | Met muisklik in wizigmodus
- Opslaan Menukeuze per land | Keuzelijst voar basiselementen
- Bestandenmmap Lessenvenster | Tookip
- Rooster Leeringaantallen actualizeren
- Wormgeving D atumzynchronizatie Sorteren: grote/ kleine letters negeren

| Kalender voor datuninvoer gebruiken

Create student groups automatically

ped

. E-mail Stan.. * | 5U Untiz-mod .
Perinden [ Stan MHEMORLS Shelimoer
Autolnf [] Stan... = | 5U Dagroostermodus | Dubbelklik activeren
- Autolnfo
nternet [ 5tan.. = | MU Untis-modus | Element actualizeren
G- Lijsten [ Stan.. = | MU Dagroostermadus Basisgegevens en keuzelijsten

#- Dagroosterbeheer | Docenten en vakken altijd sorteren

[] Stan... = |Wergelijkingmadus

- Curs Afkorting
- lultilser Werkbalken Wolledige naam
Werkbalken loskoppelen
o = Breedte wan keuzeveld
x Elementen
120 = Breedte wan keuzeveld
Afdelingen

Afbreken

Velden met inhoud

Deze knop toont alle velden (kolommen), waarvan minstens één cel een inhoud heeft. Een tweede klik
toont wederom de oorspronkelijke tabelweergave.

Venster fixeren

Door het activeren van deze knopwordt de automatische synchronisatie gestopt. Hierdoor wijzigt het
element niet, als u in een ander geopend venster een ander element aanklikt. Als deze knopactief is, wordt
de knopmet een donkere achtergrondkleur weergegeven. Door nogmaals op de knopte klikken, loopt het
venster weer automatisch mee met de andere openstaande vensters.

Tijdwensen

Voor klassen, docenten, vakken en lokalen kunt u tijdwensen invoeren met een gradatie van -3 (blokkade)
tot +3 (zeer sterke wens). De gegevens over ochtend en middag vindt u onder Start / pijltie onder Instellin-
gen | Tijdraster.

Voor vakken en lokalen zijn uitsluitend vaste uurwensen in te voeren. Voor klassen en docenten zijn ook
tijdwensen voor vaste dagen of dagdelen en onbepaalde tijdwensen in te voeren. Dit zijn tijdwensen,
waarvan Untis tijdens de optimalisatie willekeurig mag bepalen, waar de tijdwens geplaatst gaat worden.

De tijdwensen kunnen ook met de gelijknamige knop vanuit de plandialoog worden ingevoerd en/of gewij-
zigd (zie basishandleiding deel 4 Handmatig plannen).
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L. Tijdwensen / Docent-51

‘efaEqE B sSaed @ .

ARI S Anistoteles

-

1 2| 3| 4] & 8|/ Dag |Ochtnd  Middag

E 7
Maandag --

Dinzdag
Wwoenzdag
Donderdag +3

Wiidag N I

Zaterdag
bepaalde tjdwensen .

Exrtra, onbepaalde tidwensen

Tidbereik | Aantal | Tidwens

Middag 1 [ Whihouden, minimale prionteit [-1]

onbepaalde tijdwensen l

Afkorting element

U mag zelf de gewenste afkorting invoeren of met de scrol-pijltjes (of met Page-Up en Page-Down) door
de afkortingen bladeren. Een andere mogelijkheid is het aanklikken van een afkorting in een ander open-
staand venster (bijvoorbeeld het invoervenster). Het venster Tijdwensen synchroniseert namelijk met alle
openstaande vensters.

Bepaalde tijdwensen

Bepaalde uurwensen

In het linkerdeel van het bovenste deelvenster zijn tijdwensen per uur in te voeren. Als u op een knop (+3
tot -3) in de werkbalk klikt, dan blijft deze werkzaam (ingedrukt), totdat u nogmaals op de knop klikt of
een andere tijdwens activeert. Klik op het gewenste uur (of selecteer een aantal uren) om de actieve tijd-
wens (-3 tot +3) in te voeren of te wissen (knop Wissen is actief).

In tegenstelling tot het wensgewicht -3 (blokkade) is het wensgewicht +3 (heel graag les) niet dwingend,
maar sterk eisend.

De tijdwens +3 is voor Untis een zogenaamde kerntijd. Tijdens de optimalisatie probeert Untis lessen te
plaatsen op uren, die voor het element met +3 zijn gekenmerkt. Het overtreden van een kerntijd weegt
tijdens de optimalisatie zwaar door en wordt zowel in het optimalisatievenster, als in het diagnosevenster
vermeld. Let er vooral op, dat u niet meer uren op +3 zet dan er uren in te roosteren zijn.

Bepaalde dagwensen

In het rechterdeel van het bovenste deelvenster zijn tijdwensen voor een bepaalde dag, ochtend of middag
in te stellen. Bij het overgaan naar een volgend element kleurt een negatieve respectievelijk positieve tijd-
wens de uren in het urenvenster rood respectievelijk groen. Als een tijJdwens in het urenvenster is inge-
voerd, staat het betreffende wensgewicht in de uurcel.
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ﬂ Tijdwensen / Docent-51 - O =

‘eBaEaf B Wces ey @ .

MEW 2 lzac Mewton

L4

1 2 3 4 5 B 8 Dag Ochtnd | Middag

7
Maandag -
Dinzdag -
e

Donderdag +3
Wiiidag
Zaterdag

Extra, onbepaalde tidwensen

Tidbereik | Aantal | Tijdwens

Voorbeeld

In de afbeelding ziet u dat docent NEW op maandag en dinsdag het 7e en 8e uur graag vrij wil hebben. Op
woensdag is hij de hele dag niet beschikbaar en op donderdagmiddag wil hij heel graag les geven.

Bepaalde uurwensen versus bepaalde dagwensen

Deze beide invoermethodes zijn niet helemaal gelijkwaardig. Bekijk in de onderstaande afbeeldingen de
tijdwensen van docent CUR en AND. Bij CUR zijn de tijdwensen in het linkerdeel ingevoerd en bij CER zijn
de tijdwensen als dag en halve dag in het rechterdeel ingevoerd.

'I‘ Tijdwensen / Docent-51

iefaRat B «feifld JE. ieBafar B sfeE] P .

CUR 2 Marie Curie AND = Hans Christian Andersen

1 2 2 4 & & 7 8 Dag Ochtnd Middag 1 2 3 4 5 E 7 8Dag Ochind Middag

Maandag 2222222 Maandag EEEEEEN
Dinsdag B I T B | Dinsdag B
‘Wioenzdag Woensdag

Donderdag Donderdag
Viidag 3333333 Viidag EEEEEEN
Zaterdag Zaterdag

De -3 blokkade op vrijdag is in beide gevallen voor de optimalisatie gelijkwaardig, de vrijdag blijft in ieder
geval vrij. Bij de zwakkere tijdwensen -2 en -1 probeert de optimalisatie in het geval van AND als alterna-
tief een andere vrije halve dag vrij te houden, mocht het niet mogelijk blijken om de maandag- of dinsdag-
ochtend vrij te houden. Bij CUR wordt er enkel gelet op een vrije maandag met gewicht -2 en een vrije
dinsdagochtend met gewicht -1.

Let op!
Halve en hele dagwensen met -2 of -1 kunnen eventueel tijdens de optimalisatie naar een andere dag wor-
den verschoven.
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Onbepaalde tijdwensen

Onbepaalde extra tijdwensen

In het onderste deelvenster kunnen in een lijstvorm extra onbepaalde tijdwensen worden ingevoerd. Se-
lecteer als eerste het tijdbereik, dat moet gelden voor de onbepaalde tijdwens. Kies vervolgens het aantal
keren en de gewenste prioriteit.

. Tijdwensen / Docent-51

ieBatas R s=eE s ioBafal 9@ w2efFd @ .
CUR ~ Marie Curie AND = Hans Christian Andersen
1 2 3 4 &5 E 7 8 Dag Ochtnd  Middag 12 3 4 5 B 7 8/Dag Ochind Middag
Maandag ------- Maandag -------
Dinsdag B Y B B B | Dinzdag -1
‘woensdag Woensdag
Conderdag Dionderdag
Viidag 3333333 Viidag EEEEEEN
Zaterdag Zaterdag
Onbepaalde blokkades

Met de tijdwens -3 voert u een onbepaalde blokkade in. Als deze geen dag of dagdeel omvat, dan kunt u
ook een onbepaalde blokkade voor een aantal uren op één of meerdere dagen invoeren.

L. Tijdwensen / Docent-51

‘ofaEfH R samss @ .

RUE > Paul Rubens

1 2 3 4 5 B 7 8 Dag |Ochtnd |Middag

kM aandag
Dinsdag Onbepaalde blakkades x
YWoensdag
Danderdag Onbepaalde blokkades
WHider Aantal dagen  Uur wan, t/m
Zaterdag 1 -2 -
| akK || Cancel |

Extra, onbepaalde tijdwenzen -

Tijdbereik. Aal Tijdwens

Middag 2

Dag 1

Lur wan, tm [1-2] 2

Voorbeeld

In de afbeelding ziet u bijvoorbeeld, dat docent RUB absoluut één dag in de week vrij moet zijn (prioriteit -
3) en hij heel graag een extra middag vrij wenst (prioriteit -2). Verder moeten op 2 willekeurige dagen in de
week de eerste 2 uren vrij worden gehouden.

Let op!
Bepaalde en onbepaalde tijdwensen worden niet samengevoegd! Wanneer de dinsdag met een -3 tijdwens
is geblokkeerd en bij de onbepaalde tijdwensen één willekeurige dag moet worden geblokkeerd, dan moe-
ten in totaal twee dagen worden vrijgehouden: de dinsdag en een tweede willekeurige dag in de week.

Tijdwensen wissen
Tijdwensen kunt u wissen met de knop Wissen of met de Del-toets.
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Let op!

Alle tijdwensen van het element in één keer wissen kan met Ctrl-X of met de knop Knippen ( tabblad Ge-
-'E’ gevensinvoer/ pijltie onder Kopiéren).

Met behulp van de knop Seriewijziging kunt u ook de tijdwensen van alle elementen wissen. Verwijder
hiertoe eerst de tijdwensen bij één element en kopieer deze instelling vervolgens naar alle andere elemen-
ten.

Tijdwensen afdrukken

Als u vanuit een invoervenster voor klassen, docenten, lokalen of vakken het afdrukvenster opent, dan
kunt u kiezen voor de afdruk van dagwensen, uurwensen, onbepaalde extra dagwensen (alleen bij klassen
en docenten) en klasdocenten (alleen bij klassen). In hoofdstuk 2.14 Afdrukmogelijkheden ziet u voorbeel-
den van deze lijsten.

Tijdwensen kopiéren

'_% Door middel van de knop Seriewijziging zijn tijdwensen van een bepaald element eenvoudig te kopiéren
naar een ander element. Er opent een venster, waarin u de elementen kunt selecteren, die dezelfde tijd-
wensen moeten gaan krijgen als het actuele element.

Tip
In het tijdwensenvenster kunt u ook met Ctrl-C en Ctrl-V (of met de knoppen Kopiéren en Plakken op
tabblad Gegevensinvoer) tijdwensen van het ene naar het andere element kopiéren.

+L. Tijdwensen / Klas

i@l af as 9 <5 @ =F o,

1a - Klaz 1a [Gauss) \

1 2 3 4 5 E 7 8 Ochtng 87 Klas »
M aandag +3 +3 +3 +3 - -
Diseles 43 43 43 43 Aflarting Yalledige naam
‘\Waensdag W3 43 43 43 1a Flaz 1a [Gauszs)
Danderdag +3 43 +3 43 Ui Fas o [aser]
Viiidag 43 43 43 43 2a Flaz 2a [Hugo)
Zaterdag 3 43 43 43 b Flaz 2b [Anderzen)
3a Flaz 3a [Arniztateles)
3b Flaz 3b [Callas)
Eutra, onbepaalds tjdwenzen 4 Klas 4 (Nobel)
Tidbereik | Aantal  Tidwens
tiddag 3 _ | Alle | |Eema|’keerd| | Irvversie |
| 0K | Afbreken |

Tijdwensen kleuren

Met de knop Kleur in het venster Tijdwensen zijn de kleuren, waarmee de bepaalde en onbepaalde
tijJdwensen bijvoorbeeld in het rooster of in de plandialoog worden getoond, aan te passen.
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1

777 Tijdwensen / Docent-51

2411 Kleur

Met de knop Kleur is voor elk element een andere voor- en achtergrondkleur in te stellen. Deze kleur is
niet alleen in het invoervenster, maar ook in alle andere vensters, zoals de roosterweergave en de plandia-

Tip

loog, zichtbaar.

g @ RUB-Rubens, Paul Lol ter.. - O x
RUE  Paul Rubers \ |HUB ~:=-F fwl &5 -
1. 2 3 4 & 7 8 Dag Ochtnd | Middag Lesjaar:17-09-2018 - 29-06-2013 f
Maandag kleuren
Dinsdag Ma | Di (Wo |Do | Vr | Za
winensdag Bepaalde tijdwens
Donderdag - -1 | 1 LR [ -] = |12
b 2
Yridag +3 | +2 | +1 | 2 2h. + [ ] = 4[
Zaterdag 3 =
3a. ° 1h
Onbepaalde tidwens ..ﬁ +2 Ih 1h —
Extra, onbepaalde tidwensen - - -1 | 4 1a 1h E= 4
+z2 [,
Tiidbereik fantal | Tidwen| Tiidbereik 5 | ¢ — W | 3
Dag 1 Dag | Ochtend |  Midday | 6 [m |4 |, |3 |H
Midda 2
U o s | ACIEI SN LI
. 8 lEE |12 |12 ' -(
Afbreken Herstellen van Tef —.-J |
|D-oc1 - Docent 1% v|

Meerdere elementen zijn in één keer te kleuren, door ze met de muis te selecteren en vervolgens op de

knop Kleur te klikken.

@ Lokalen / Lokaal » - O x
Fr ~]: RENRERT &%
Atfkor Yolledige naam Litweijt Loksa Disloc A
1 Gymzaal 1 52
G2 Gymzaal 2 Gl 4
LMA | Matuurkuncelokssl
LH&,  Handenarbeidlokaal -
b Handwerkokesl Fos T~ :=-2 Q- Bl &-& = .
KEU  Keuken
Lla | Hiaslokaal 1a L1k ¥ | Lesjaan17-09-2018 - 29-06-2019 v
L1k Klaslokaal 1b L2a
L2a  Kiasiokaal 2a L2b Ma Di Wo Do vr Za
L2k Klaslokaal 2h L3z
L3a |Klazlokaal 3a Lia 1 Ja G8 1k ME da. LOJ 1b_ME 4 Bl
FL1 |Fictief lokasl 1 (361 | L1a 2 | 4 ko N '3 NE R e
- 3 J8. LOJ | Zh Lo 3a G5 4 ko
4 1a. Lod 4 Bl 1a ME 2h GE 1a ME
5 1b NE | 2b G5 | *2a EN
6
T
*2h. Lo
8 1a L0
|Doc1 -Docent 1* v|

Als in het invoervenster Lokalen een aantal lokalen als dislocatie is gekenmerkt, dan zijn deze lokalen door
kleurgebruik snel te herkennen in de roosterweergave. Zo ziet u in een oogopslag, dat een docent bijvoor-
beeld meerdere keren moet wisselen van gebouw en dat hiervoor een oplossing gezocht moet worden.
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Automatische kleurtoekenning bij nieuwe elementen

In het venster, waarin een kleur voor een element kan worden vastgelegd, kan tevens worden aangevinkt,
dat een nieuw toegevoegd element automatisch van een willekeurige kleur moet krijgen.

Yoorgrond ak

Afbreken
Achtergrond

=
III-|=
c

=
IIIX

Geen kleur Gruber & Pette

n Automatizche kleurtoekenning bij nieuwe
elementen

Paginaopmaak

Met de knop Paginaopmaak kunt u de lijst voor de afdruk voorbereiden. Er verschijnt een venster, waarin
u alle voor de afdruk relevante gegevens kunt instellen. Tevens wordt een afdrukvoorbeeld getoond, zodat
u direct ziet, hoe de afdruk er met de huidige instellingen uit zal zien. Zie voor meer informatie het hoofd-
stuk 2.14 Afdrukmogelijkheden.

Instellingen

Met de knop Instellingen kunt u het lettertype, de lettergrootte en de tekenstijl in de tabelweergave (en
op de afdruk) wijzigen.

Vernieuwen

Activering van de knop Vernieuwen actualiseert de inhoud van het betreffende venster. Als alternatief
kunt u ook de functietoets F5 gebruiken.

Klastijdraster

Alleen in de werkbalk onder Klassen | Basisgegevens vindt u de knop Klastijdraster. Hiermee is per klas
individueel vast te leggen, dat op bepaalde tijdstippen met voorrang dubbeluren, dan wel losse uren moe-
ten worden ingeroosterd. Bovendien kunt u, in het geval er bijvoorbeeld rekening moet worden gehouden
met bus- of treintijden, verhinderen, dat de lessen na een bepaald uur eindigen.

In het klastijdraster kunt u:

® het tijdbereik vastleggen, waarop dubbeluren mogen worden ingeroosterd
" het tijdbereik vastleggen, waarop alleen losse uren mogen worden ingeroosterd
®  voor elk lesuur aanduiden of het uur een laatste uur van de dag mag zijn.

Planning dubbeluren/ losse uren

Selecteer één of meerdere lesuren. Klik op de knop Dubbeluren (of toets 2), als alleen dubbeluren of op de
knop Losse uren (of toets 1), als alleen losse uren mogen worden ingeroosterd. Het dubbeluren bereik
krijgt een blauwe omkadering en het losse uren bereik groen. Met de spatie-, de Del-toets of de knop
Maakt niet uit kunt u de voorwaarde weer wissen.

Wilt u bijvoorbeeld het liefst - zoals in de afbeelding - dat alle weekdagen beginnen met een dubbeluur,
selecteer dan de eerste twee uren van alle dagen en klik op de knop Dubbeluren.
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Pl

<7 Klastijdraster / Klas

1b : Klaz 1b [Mewtan]

<1_/ Flanning r Yervanging ] [
Laatzte uur Planning
Mee | Dubbeluren o | F.opigren Chl-C |
| Ja | | Lozze uren 2

* = geen dubbeluur over de volgende pauze

1 2 3 4 5|12.2F 7 a ~
h aandag 2 2 1 2 2
Dinzdag 2 T2 1 2 2
YWioenzdag 2 T2 1 2 2
Cionderdag 20 2 1 2 2
Wrijdag Al B 2l 2 @
Eaterdan 2 “2@ 2 2 v
| (] | | Afbreken | | Toepazsen

Voor het correct functioneren van deze functie is het noodzakelijk, dat in het lessenvenster van de betref-
fende klassen het veld Dubbeluren min, max een waarde bevat, die het aantal gewenste dubbeluren mo-
gelijk maakt. Houdt u ook rekening met pauzes, die niet door een dubbeluur mogen worden overlapt (as-
teriks * in het algemene Tijdraster).

Tijdens de optimalisatie is deze voorwaarde gekoppeld aan de schuifbalk Fouten met dubbeluren vermij-
den onder Planning | Weging.

Niet laatste uur per dag

In het klastijdraster legt u vast, dat de lessen niet op een bepaald tijdstip mogen eindigen. Selecteer hiertoe
één of meerdere lesuren en klik op Nee (of toets X), als het uur niet het laatste uur van de dag mag zijn.
Zulke uren worden met een rode achtergrond weergegeven. Klik op Ja om de invoer weer op te heffen.

Tijdens de optimalisatie is deze voorwaarde gekoppeld aan de schuifbalk Klastijdwensen onder Planning /
Weging.

Kopiéren van klastijdraster

Met de knop Kopiéren of de toets combinatie Ctrl-C zijn de instellingen van een klastijdraster te kopiéren
naar andere klassen. Er verschijnt een venster, waarin u kunt selecteren, welke klassen hetzelfde klastijd-
raster moeten krijgen.

Kalender

Als uw licentie de module Dagroosterbeheer bevat, dan kunt u met de knop<Kalender absenties invoeren
met behulp van een kalenderweergave (zie de handleiding Dagroosterbeheer).
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Klassen

De algemene velden vindt u op het tabblad Algemeen van de formulierweergave.

Markeren (M)

Het veld Markeren kan bij elke klas worden aangevinkt. Bij bepaalde functies, waaronder afdrukken (van
roosters of invoergegevens), kunt u het bereik beperken tot alleen de gemarkeerde elementen.

Negeren (l)

Lessen, die een klas bevatten, waarbij Negeren is aangevinkt, worden niet in het rooster verwerkt. Boven-
dien worden deze elementen bij het exporteren overgeslagen. De leswaarde (module Plan van inzet en
Waardeberekening) wordt echter wel bij het waardentotaal van de klas opgeteld.

Fixeren (X)

Lessen, die een klas bevatten, waarbij Fixeren is aangevinkt, worden in het rooster direct (na het plaatsen)
verankerd. Deze lesuren worden bij het optimaliseren niet meer verplaatst.

il " -
=0 Klassen S Klas

g - BENMBRT &5 O Em & &- 7
Afkorting “Yolledige naam Tekst Fixeren (X ~
1a Klaz 1a (Gauss) E;T{I; =en hele lange |:|
1b Klas 1k (Mewton) ]
2a Klas 2a (Huga) D
Zh Kla= 2b (Anderzen)
3a Klas 35 (Atistoteles) |
3b Klas 3h (Callas) [l v

E‘ <1_/ Algemeen T Klas r Rooster r Waarde ] [

[ Markeren [M]
[ IMHegeren (1]
w Fiseren [#)
[T M. Abdrukken Tijdwenzen
|Kla$ 2b [.":".r'lleTSEr'l] | ".'J'|:|||E|j|ge naam
| | Tekst
I * | [Cateqgorie
I:I Statiztiekcode
E‘ Klas [Kla}* e

Niet afdrukken

Als het selectievakje N. Afdrukken is aangevinkt, dan worden voor de betreffende klas geen roosters en
lesoverzichten afgedrukt.

Tijdwensen

Het veld Tijdwensen kan niet worden gewijzigd en geeft alleen aan of er tijdwensen voor de klas zijn inge-
voerd.

Volledige Naam

Om de leesbaarheid te vergroten is het mogelijk een klas van een volledige naam te voorzien, die ook op
een afdruk kan worden weergegeven. Hoewel deze invoer optioneel is, is hij sterk aan te raden.

Tekst
Bij elke klas kan extra tekst worden ingevoerd.
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Categorie

Een categorie is zinvol, als benamingen voor meerdere elementen gelden. Het veld Categorie vervult zelf
geen functie in het programma, maar is te gebruiken voor sorteer- en selectiedoeleinden. Een categorie is
zelf een basisgegeven met een afkorting en een volledige naam (Gegevensinvoer [ Overige gegevens [ Ca-
tegorieén).

Omdat de categorie een afzonderlijk element is, kunt u - net zoals voor alle andere elementen - instellen of
de afkorting of de volledige naam moet worden weergegeven (zie hoofdstuk 2.4.2 Veldendialoog).

Statistiekcode

Een statistiekcode kunt u gebruiken om klassen te sorteren of te filteren voor de weergave of afdruk. De
code bestaat uit één karakter. Meerdere statistiekcodes mogen door komma's gescheiden worden inge-
voerd.

Tabblad Klas

Het tabblad Klas bevat de volgende velden.

Leerlingen jongens/meisjes
Hier kunt u opgeven, hoeveel jongens en meisjes een klas bevat.

Deze invoer heeft alleen betekenis in samenhang met de lokaalcapaciteit. Als u de lokaalcapaciteit echt bij
het roosterproces wilt betrekken, leest u dan zeker ook de basishandleiding deel 3 Optimalisatie hoofdstuk
6.4 Lokalencapaciteit.

Tijdbereik Van-T/m
De invoer van een tijdbereik is alleen zinvol bij gebruik van de module Modulairrooster.

Klassenleraar

Er kunnen meerdere klassenleraren (gescheiden door komma'’s) per klas worden ingevoerd. De invoer
heeft geen invloed bij het inroosteren. Het wordt gebruikt voor sommige im- en exportmogelijkheden en
kan in het opschrift van een klasrooster worden afgedrukt. Evenzo is het mogelijk om de klassen, waarvoor
de docent klassenleraar is, in het opschrift van de docent af te drukken.

Onder Planning | Weging | Klassen kunt u met de schuifbalk Klassenleraar minstens één keer per dag in-
stellen, hoe belangrijk het is, dat de optimalisatie probeert om de klassenleraar minstens één keer per dag
met zijn/haar klas in te plannen.

Bij de module Inforooster kan het veld Klassenleraar worden gebruikt om bij het e-mailen van de klassen-
roosters naar leerlingen tevens automatisch een kopie naar de klassenleraar te e-mailen.

In WebUntis Klassenboek kan een docent een autorisatie krijgen voor alle lessen van de klas, waarvan hij
klassenleraar is.
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Exterme naam

w) Algemeen Klas Rooster Waarde [

Leerlingen MOB | - Klazzenleraar

oS I ™

HEISIES I v Lrentabel

23 Leedingen Afk. vorg legjaar
TI|E"IIE[EIK I - Afd.

I:I Van I:I KlazhiveaL

I:I T/m I:I Stamzchoal

Alias

In sommige situaties is het beter om in plaats van de ingevoerde afkortingen, de doorsnee schoolnamen te
gebruiken. Bijvoorbeeld voor het afdrukken of voor de export naar een database. Een alias kan ofwel bij de
klasinvoer ofwel via het venster Aliassen (Gegevensinvoer | Overige gegevens | Aliassen) worden inge-
voerd.

Bij klassen kunt u bovendien door gebruik van een alias instellen, dat de klas tot een groep van klassen be-
hoort. U kunt bijvoorbeeld bij klas 3a, 3b en 3c de alias 3abc invoeren.

Urentabel

Dit veld wordt gebruikt bij de module Plan van inzet en Waardeberekening en dient ter controle van de
lessenverdeling.

Afrk. in het vorig les jaar
Deze functie is alleen beschikbaar, als u over de module Plan van inzet en Waardeberekening beschikt.

Afdeling

Klassen kunnen op eenduidige wijze aan een afdeling gekoppeld worden. Dit heeft in eerste instantie een
informatief karakter. Deze toewijzing aan een afdeling is wel van belang bij het gebruik van de module Af-
delingsrooster. Bewerkingen kunnen dan worden beperkt tot gegevens behorende bij één afdeling en klas-
senroosters en -lijsten kunnen afdelingsgewijs worden afgedrukt.

Klasniveau

Dit is alleen zinvol bij het gebruik van de module Plan van inzet en Waardeberekening. Door de invoer van
een klasniveau kunt u bij de lessenverdeling docenten met de juiste lesbevoegdheid inzetten.

Stamschool
Dit veld wordt in Nederland niet gebruikt.

Externe naam

Dit veld is gelinkt aan de Untis MultiUser versie en wordt gebruikt, als meerdere scholen met dezelfde fa-
ciliteiten werken. Lees meer hierover in het hoofdstuk School overstijgende faciliteiten in de handleiding
MultiUser.

Tabblad Rooster

Op dit tabblad kunt u enerzijds parameters invoeren en anderzijds algemene codes activeren, die de roos-
teroptimalisatie beinvloeden.

Lokaal

Als een klas altijd in een eigen lokaal les krijgt, dan kunt u hier de naam van het basislokaal invoeren.
Wordt de klas bij een les ingevoerd, dan wordt dit lokaal automatisch geplaatst in het veld Lokaal. Zie ook
hoofdstuk 4.3 Aandachtspunten - Lokalen.
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Tip
Soms kan het gebruik van een fictief lokaal handig zijn. Als er bijvoorbeeld drie klassen en twee lokalen
zijn, dan geeft u met behulp van een fictief lokaal elke klas toch een eigen lokaal. Vervolgens verwerkt u de
lokalen in een lus en blokkeert u het fictieve lokaal. Hierdoor worden de drie klassen automatisch over de
twee lokalen verdeeld.
Raadpleegt u over het invoeren en toewijzen van lokalen deel 3 Optimalisatie, hoofdstuk 6 Lokaaloptimali-
satie.
4 Algemeen r Klas/y Rooster r Waarde ] [
I * | Lokaal [afkarting) [ [P Tuszenuren toegestaan
I:I L~ [ [F] Lesdagen niet opeervolgend
[£] Twee dagen achtereenvolgend
Middagpauze minmax
[1[H] Halve dagen plannen

Uren per dag min,max [ 1) Bezetting behouden

bl ax. hoofdvakkenddag

taw. hidvakken opeeryvolgend I:I Hoofdgroep [woor ret-afdrk]

Maw. verschillende lezsen/dag
Klasgroep
Bij sommige schoolsoorten kan het handig zijn een klas in delen te splitsen, zodat aan afzonderlijke groep-
jes les gegeven kan worden (zie ook hoofdstuk 4.10 Klassengroepen).
Voorbeeld

Er moet een practicum Natuurkunde gegeven worden aan klas 4 met dertig leerlingen. Deze klas moet 2

groepen van vijftien leerlingen worden verdeeld. U maakt de klassen 4a en 4b aan en voert voor elke klas-

groep een les Natuurkunde in.

Om niet de lessen van klas 4 samen te laten vallen met de lessen van klas 4a en 4b, dient u een code in het

veld Klasgroep in te voeren. Bovenaan moet de basisgroep worden gekenmerkt met klasgroepcode 1,
daaronder de klasgroepen met code 2. Als de klasgroepen nogmaals worden gesplitst, dan krijgen die

groepjes code 3, enzovoort.

- , ,
5 Klassen / Klas

- ip = = = o]
[4a I BENRERT &FEE Q@ EEH T
Atk MWolledige nasm Klazgrp  Hoofdgroep | Urenddag -
Ja Klas 3a (Aristateles) 3 4-5
b Klaz 3b (Callas) 3 4-5
4 Klas 4 (Makel) 1 4 4-3
43 2 4 4-5
4b 4 4-5
"
IEI Klas [Kla]* e

Lessen van klassen met code 1 mogen niet tegelijkertijd worden geplaatst met code 2 (of 3), maar lessen
met dezelfde code (2 of 3) mogen wel op hetzelfde tijdstip worden geplaatst. Een volgende code 1 in de

klassenlijst geeft het begin van een nieuwe reeks klasgroepen aan.
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Met behulp van het veld Hoofdgroep zijn de afzonderlijke roosters bij elkaar te voegen voor de weergave
en/of afdruk.

Middagpauze min,max

Met deze optie kunt u uren als middagpauze inplannen. U kunt voor elke klas invoeren, hoelang de mid-
dagpauze minimaal en maximaal mag duren. In Nederland is er zelden sprake van een lange middagpauze.
Meer informatie vindt u in hoofdstuk 4.1 Aandachtspunten - De middagpauze.

Voorbeeld

Let op!

Duurt de middagpauze precies één lesuur, dan voert u '1-1"in. Als Untis mag kiezen uit geen pauze tot 2
uren pauze, dan kunt u '0-2" invoeren. Wilt u geen middagpauze (wat in Nederland gebruikelijk is), laat het
veld dan leeg.

Uren per dag min,max
Hier geeft u op, hoeveel uren een klas minimaal en maximaal per dag les mag hebben.

De schuifbalk van het kenmerk Min./max. aantal uren per dag respecteren onder Planning | Weging /
Klassen bepaalt, hoe sterk deze wens tijdens de optimalisatie moet gelden.

Max. hoofdvakken/dag

U kunt onder Vakken | Basisgegevens een vak als hoofdvak kenmerken. Bij de klas kunt u invoeren, hoe-
veel hoofdvaklessen er maximaal op een dag geplaatst mogen worden.

De schuifbalk van het kenmerk Maximaal aantal hoofdvakken per dag respecteren onder Planning | We-
ging | Hoofdvakken bepaalt, hoe sterk deze wens tijdens de optimalisatie moet gelden.

Max. hfdvakken opeenvolgend

Hier kunt u invoeren hoeveel hoofdvaklessen er maximaal opeenvolgend aan de betreffende klas mogen
worden onderwezen.

De schuifbalk van het kenmerk Maximaal aantal opeenvolgende hoofdvakken onder Planning | Weging /
Hoofdvakken bepaalt, hoe sterk deze wens tijdens de optimalisatie moet gelden.

Maximaal aantal verschillende lessen per dag

Bij sommige schoolsoorten is het belangrijk het aantal verschillende soorten lessen (vakken) per dag te
kunnen beperken. Hiervoor bevat het invoervenster Klassen het veld Max. verschillende lessen/dag.

De schuifbalk van het kenmerk Rekening houden met max. aantal verschillende lessen/dag onder Plan-
ning | Weging | Klassen bepaalt, hoe sterk deze wens tijdens de optimalisatie moet gelden.

(P) Tussenuren toegestaan

In het algemeen zijn tussenuren voor klassen niet gewenst. Bij fictieve klassen of klasdelen zal dat echter
geen probleem zijn en kan dit veld kan worden aangevinkt.

(F) Lesdagen niet opeenvolgend

Bij klassen, die deeltijdonderwijs volgen en dus één of meer onbepaalde dagen vrij moeten zijn (zie hoofd-
stuk 2.4.10 Tijdwensen), is het soms wenselijk, dat de lessen niet op opeenvolgende dagen worden ge-
pland.

(2) Twee dagen achtereenvolgend

In het beroepsonderwijs zijn er klassen, die slechts twee dagen per week les krijgen. Welke dagen is niet
belangrijk, maar ze moeten vaak wel aansluitend achter elkaar worden ingeroosterd.

Het vinkje kan alleen geplaatst worden, als via de tijdwensen van de klas precies zoveel dagen zijn geblok-
keerd met een onbepaalde tijdwens -3, dat er slechts 2 willekeurige dagen mogelijk zijn.

(H) Halve dagen plannen

Een vinkje zorgt ervoor, dat de klas slechts halve dagen les krijgt (dus per dag alleen de ochtend of alleen
de middag).
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(Y) Bezetting behouden

Dit vinkje zorgt ervoor, dat bij de eerstvolgende optimalisatie de uren voor de eerste en na de laatste inge-
roosterde les van een halve dag (dit geldt dus voor de ochtend en voor de middag) worden geblokkeerd.
Dit kenmerk beperkt de optimalisatiemogelijkheden sterk en moet daarom niet ondoordacht worden toe-
gepast.

Voorbeeld

Ma-3 en ma-5 zijn bij een klas handmatig in het rooster geplaatst. Door het aanvinken van het veld Bezet-
ting behouden worden alle uren voor ma-3 en alle uren na ma-5 geblokkeerd. Bij een volgende optimalisa-
tieronde worden alleen de uren tussen ma-3 en ma-5 gebruikt. Dit veld wordt speciaal gebruikt, als de vrije
uren bij een roosterwijziging niet mogen worden gewijzigd. Buitenschoolse activiteiten worden dan door
een roosterwijziging niet beinvioed.

Hoofdgroep

In dit veld kunt u bij gedeelde klassen de hoofdgroep invoeren. Het rooster van de verschillende klasdelen
wordt dan in een gemeenschappelijk rooster afgedrukt (zie ook het veld Klasgroep).

Voorbeeld

Een klas wordt opgesplitst in twee groepen. Terwijl de ene groep, klas 5a, de les Drama volgt, kan de an-
dere groep, klas 5b, bijvoorbeeld de les Muziek volgen. Door bij beide klassen dezelfde hoofdgroep 5 in te
voeren, worden de roosters bij elkaar gevoegd. Dit is handig voor de roosterweergave en de afdruk (zie
ook de basishandleiding deel 5 Roosterweergave).

Een klas kan aan meerdere hoofdgroepen worden gekoppeld. Dit geeft de mogelijkheid om algemene
roostergegevens (bijvoorbeeld voor zelfstudielokalen) te koppelen aan verschillende klassenroosters.

Voorbeeld

2.6

In de roosters van de klassen 1a en 1b moet tevens het rooster van klas 1ALG worden weergegeven. Dit
wordt als volgt opgelost.

®  bij klas 1a wordt de hoofdgroep H1a ingevoerd en H1b bij 1b.

® Bij de klas 1ALG moet u instellen, dat dit rooster zowel in het rooster van 1a als ook 1b zichtbaar is.
Daartoe voert u bij deze klas in het veld Hoofdgroep in: ‘H1a,H1b'.

- - -
= Klassen / Klas

[2b | BENREYT &= 7

Afkarting | Waolledige naam Hootfdgroep L)
1a Klaz 1a (Gauss) Hla
1h Klaz 1h (Mewton) Hik
181G Klas 1 Algemeen HlaHlkb v

- e ~ s

IEI Klas [Kla}* "

Indien gewenst, kunt u op deze wijze ook meerdere algemene roosters koppelen aan een de klassen 1a en
1b. Bij ieder te koppelen rooster plaatst u in het veld Hoofdgroep ‘H1a,H1b'.

Docenten

Het invoervenster Docenten bevat op het tabblad Algemeen de volgende velden.

Markeren (M)

Het veld Markeren is bij iedere docent aan te vinken. Bij bepaalde functies, zoals afdrukken (van roosters
of invoergegevens) kunt u het bereik beperken tot alleen de gemarkeerde elementen.
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Negeren (l)
Lessen, die een docent bevatten, bij wie Negeren is aangevinkt, worden niet in het rooster verwerkt. Bo-
vendien worden deze elementen bij het exporteren overgeslagen.

Fixeren (X)
Lessen, die een docent bevatten, waarbij Fixeren is aangevinkt, worden in het rooster direct (na het plaat-
sen) verankerd. Deze lesuren worden bij het optimaliseren niet meer verplaatst.

Niet afdrukken
Als het selectievakje N. Afdrukken is aangevinkt, dan wordt de docentennaam niet afgedrukt in roosters
en lesoverzichten.

Tijdwensen
Het veld Tijdwensen kan niet worden gewijzigd en geeft slechts aan, dat er tijdwensen voor de docent zijn
ingevoerd.

Achternaam

Om de leesbaarheid te vergroten is het mogelijk een achternaam (of volledige naam) van de docent op te
nemen. Hoewel deze invoer optioneel is, is het sterk aan te raden.

Tekst/ Tekst 2-3-4

Bij iedere docent kan een tekst worden ingevoerd. Deze tekst is zichtbaar in het informatiedeel van het
roostervenster en de plandialoog. Op het tabblad Docent kunnen eventueel extra teksten (Tekst 2, 3, 4)
worden ingevoerd, die kunnen worden afgedrukt op een docentenoverzicht.

Y= Docenten / Docent

RiE— [~1: BEMRET &#=& @ g @-ed .

Afke= | Achternsam Tekst Categorie (Z) Markeren (M) Stat.code L]
RUB Rubens - L]
MOB | Mokel DD|H Dhirectewur
v Vast Wast dienstverband
WEW | Newton O Tid  Tiidelik dienstverband
HUG | Hugo
Gal  Gauss DIR J
CUR | Curie vanaf 10111 verlof | Tiid ]
FED | e mebee Tiinl (| (| b
IE' 4 Algemeen r Docenten r Rooster T Waarde T Lesbevoegd rWaard... 3
[ Markeren (k]
[ Megeren [l)
[ Fireren [¥]
[T M. Afdrukken Tijdwenzen
ITiid w | Cateqgaorie
I:l Statiztiekcode

IZI Docent (Dog)* ~

Categorie

Een categorie is zinvol, als benamingen voor meerdere docenten gelden. Het veld Categorie vervult zelf
geen functie in het programma, maar dat kunt u gebruiken voor het afdrukken en bij sorteer- en selectie-
doeleinden.

Een categorie is zelf een basisgegeven met een afkorting en een volledige naam (zie hoofdstuk 2.11 Cate-
gorieén). Met de knop Veldendialoog kunt u aangeven of de afkorting of de volledige naam moet worden
getoond (zie hoofdstuk 2.4.2 Veldendialoog).
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Statistiekcode

In het veld Statistiekcode is een code van één karakter in te voeren, waarmee u docenten kunt sorteren of
voor de weergave/afdruk kunt selecteren. Meerdere statistiekcodes invoeren is mogelijk, maar dan door
komma'’s gescheiden.

Tabblad Docent

Het tabblad Docent bevat de volgende velden.

Titel
De titel is alleen van belang bij een afdruk of bij het exporteren van gegevens.

Voornaam
Hier kunt u de voornaam van een docent invoeren. Untis gebruikt dit alleen op sommige afdrukken.

Personeelsnummer/ Pers.nr 2

De invoer van het personeelsnummer is alleen zinvol, als u deze wilt kunnen afdrukken en als het nummer
wordt gebruikt bij het overdragen van gegevens naar bijvoorbeeld een administratiesysteem of WebUntis.

Status/ Status vanaf/ Status nieuw

Hier kunt u kenmerken voor intern gebruik invoeren, bijvoorbeeld schoolleider of bestuurslid van de medi-
atheek.

In sommige landen is de status van de docent belangrijk in verband met betalingen. Om deze reden zijn er
twee velden Status vanaf en Status nieuw toegevoegd, waarmee men een wijziging van de status binnen
een periode kan vastleggen.

q Algemeen Docenten Rooster Waarde Lesbevoegd Waardecorrectie Verv. Pauzetoezicht [
Titel Alias Man
oL

Alfred Woornaam Geboortedatum

Stamzchool I:I Tekst 2

Personeslznummer

1l
L

Status Ingangzdatum Extra tekst 3
Status vanaf Afloopdatunm Extra tekst 4
Statuz nieuw Iurtarief

117 - | Afdelinglen) Pers.rr. 2

nobeli@teachere | E-mailadres Esterne naam

|
H

T elefoonnummer I obiele tel.

Afdeling(en)

U kunt een docent aan afdelingen koppelen. Deze toewijzing aan een afdeling is van belang bij het gebruik
van de module Afdelingsrooster. Bewerkingen kunnen dan worden beperkt tot gegevens behorende bij
één afdeling en docentenroosters en -lijsten kunnen afdelingsgewijs worden afgedrukt.

E-mailadres

De module Inforooster gebruikt dit e-mailadres om automatisch het rooster van de docent of een vervan-
gingenlijst (module Dagroosterbeheer) te verzenden per e-mail.

Telefoonnummer/ Mobiele tel.

Hier zijn de telefoonnummers van de docent in te voeren. De module Inforooster gebruikt het mobiele te-
lefoonnummer voor het verzenden van roosterwijzigingen per sms.

Alias

Net als bij de klassen, is het soms zinvol om in plaats van de gebruikte afkortingen de meer ambtelijke na-
men te gebruiken voor het exporteren of afdrukken van gegevens. Een alias kan ofwel bij de docentinvoer
ofwel via het venster Aliassen (Gegevensinvoer | Overige gegevens | Aliassen) worden ingevoerd en wordt
verderop in hoofdstuk 2.12 toegelicht.
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Geboortedatum/ Stamschool/ Man/ Vrouw
Deze velden zijn alleen te gebruiken bij het exporteren en op sommige afdrukken.

In samenhang met de module Pauzerooster kunt u instellen, dat voor een bepaald pauzetoezicht alleen
een mannelijke of vrouwelijke docent mag worden ingezet.

Ingangsdatum/ Afloopdatum

In combinatie met de module Modulairrooster kunt u voor iedere docent een ingangs- en afloopdatum in-
stellen. Let u erop, dat door deze invoer alle lessen, waarin deze docent is gekoppeld, ook alleen maar bin-
nen dit tijdbereik plaatsvinden.

Bij een export naar WebUntis worden deze velden automatisch overgenomen.

Uurtarief
Dit veld wordt voornamelijk gebruikt in Duitsland.

Externe naam

Dit veld is gelinkt aan Untis MultiUser. De functie is een docent te definiéren als een extern element, dat
vervolgens door andere scholen kan worden ingezet (zie handleiding Untis MultiUser).

Tabblad Rooster

Het tabblad Rooster bevat de volgende velden.

Lokaal

Als een docent een eigen lokaal heeft, dan kunt u hier de naam van het vaste lokaal invoeren. Wordt de
docent bij een les ingevoerd, dan wordt het basislokaal automatisch ingevoegd in het veld Lokaal. Zie ook
hoofdstuk 4.3 Aandachtspunten - Lokalen.

Middagpauze min, max

In dit veld voert u per docent het minimale en maximale aantal uren van de middagpauze in. Wilt u geen
middagpauze (wat in Nederland gebruikelijk is), laat het veld dan leeg. Zie voor meer informatie hoofdstuk
4.1 Aandachtspunten - De middagpauze.

4 Algemeen Docenten Rooster Waarde Lesbevoegd Waardecorrectie Verv, Pauzetoezicht [

w | Laokaal [afkorting) [H] Halve dagen plannen

i

1-2 Middagpauze min,max [7] Bezetting behouden
45 e =5 g e [R]Miet op ?owel 1e alz laatste uur
Zeer belangrijk
0-1 TussEnUIEN min.mas
Geen tuszenuren [b)

tlax. opeenvolgende uren Middagpauze [B]

['agrand-pauze b aw.uren per dag [C]

Docent optimalizatiecode tax. opeenvolg.uren (O]

11l

bax. aantal uren aanwezig Actuele rooster

1 Tusszenuren

Uren per dag min,max

Dit veld bevat het aantal uren per dag, dat een docent minimaal en maximaal mag worden ingezet. Zo be-
tekent ‘2-6’ dat de docent minimaal twee en maximaal zes uren les mag geven. Als dit veld leeg is, dan
neemt Untis de vrijheid de docent naar believen in te roosteren.

De schuifbalk van het kenmerk Min./max. aantal uren per dag respecteren onder Planning [ Weging [ Do-
centen 2bepaalt, hoe sterk deze wens tijdens de optimalisatie moet gelden.
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Tussenuren min,max

Hier kunt u invoeren, hoeveel tussenuren per week voor een docent zijn toegestaan. Als u dit veld leeg
laat, dan gebruikt Untis ‘0-0'.

Meestal moeten docenten een aantal tussenuren in het rooster krijgen om aan alle andere eisen van het
rooster te voldoen. U kunt per docent alvast invoeren, wat het maximale aantal nog toegestane tussen-
uren is, zodat Untis tijdens de optimalisatie meer ruimte heeft om het rooster met de overige ingevoerde
wensen te vormen. Op deze manier blijft het aantal tussenuren toch nog binnen een bepaalde grens.

Met de schuifbalk van het kenmerk Tussenuren optimaliseren onder Planning | Weging [ Docenten 1is te
bepalen, hoe sterk rekening moet worden gehouden met tussenuren van docenten.

Max. opeenvolgende uren
In dit veld is aan te geven, na hoeveel lesuren een docent een tussenuur wenst.

De schuifbalk van het kenmerk Max. aantal opeenvolgende uren respecteren onder Planning | Weging /
Docenten 2bepaalt, hoe sterk deze wens tijdens de optimalisatie moet gelden.

Dagrand-pauze

Op scholen, waar ook ‘s avonds lessen plaatsvinden, is het wenselijk, dat eenzelfde docent niet de vol-
gende ochtend direct weer les moet geven. In dit veld voert u het aantal vrije uren tussen de laatste les
van de dag en de eerste les van de volgende dag in.

Voorbeeld

Het tijdraster van een school bevat elf lesuren per dag. Een docent geeft op maandag tot en met het ne-
gende uur les. Een dagrand-pauze van 4 betekent, dat Untis probeert om deze docent niet voor dinsdag-
ochtend het derde uur weer in te plannen.

De schuifbalk van het kenmerk Dagrand-pauze respecteren onder Planning | Weging | Docenten 1 be-
paalt, hoe sterk deze wens tijdens de optimalisatie moet gelden.

Docent-optimalisatiecode

Deze code heeft betrekking op de automatische docenttoewijzing tijdens de optimalisatie. Geldige invoer
zijn de cijfers 1-9 en de letters A-Z.

De invoer van een cijfer zorgt ervoor, dat alleen docenten met gelijke cijfers tijdens de optimalisatie met
elkaar mogen worden geruild. Een hoofdletter daarentegen geeft aan, dat alleen geruild mag worden met
een docent met een andere letter. Zie voor meer informatie de basishandleiding deel 3 Optimalisatie.

Maximaal aantal uren aanwezig

Op sommige scholen wordt voor docenten een maximaal aantal uren aanwezig per dag gehanteerd. Deze
aanwezigheid is inclusief tussenuren en middagpauze-uren.

De schuifbalk van het kenmerk Max. aantal uren aanwezig per dag onder Planning | Weging [ Docenten 2
bepaalt, hoe sterk deze wens tijdens de optimalisatie moet gelden.

Actuele rooster
Hier wordt het aantal tussenuren van de docent in het actuele rooster getoond.

(H) Halve dagen plannen

Door dit vakje aan te vinken zal de docent niet een hele dag ingepland worden, maar slechts een halve dag
(of alleen de ochtend of alleen de middag).

(Y) Bezetting behouden

Als dit veld is aangevinkt, dan blokkeert Untis bij de eerstvolgende optimalisatie de uren voor de eerste en
na de laatste les van een halve dag in het actuele rooster. Dit kenmerk beperkt de optimalisatiemogelijkhe-
den sterk en moet daardoor niet ondoordacht worden toegepast.



Tip!

2.7

Untis basispakket - deel 2 Basisgegevens 34

(R) Niet op zowel 1¢ als laatste uur

Het aanvinken van deze optie bewerkstelligt, dat de docent tijdens de optimalisatie niet op zowel het eer-
ste als het laatste uur van de dag wordt ingeroosterd.

De zwaarte van deze instelling wordt onder Planning | Weging met de schuifbalk Tijdwensen docenten
bepaald. Wordt niet aan deze eis voldaan, dan wordt dit vermeld bij het diagnosepunt Eerste en laatste
uur van de dag bezet onder Planning | Diagnose [tabblad Rooster [ Docent.

Groepsvak Zeer belangrifk
In dit groepsvak geven de volgende criteria extra gewicht voor het rooster van een docent.

"  Geen tussenuren (A)

" Middagpauze (B)

" Max. uren per dag (C)

"  Max. opeenvolgende uren (D).

De instellingen onder Planning | Weging gelden voor alle docenten. Met het aanvinken van de boven-
staande selectievakjes versterkt u de schuifbalk voor afzonderlijke docenten.

Vink de algemene codes A-D alleen bij enkele docenten aan. Wanneer u voor alle docenten bijvoorbeeld
extra gewicht wilt leggen op het vermijden van tussenuren, dan kunt u dit via de weging regelen.

Lokalen

Het invoervenster Lokalen bevat de volgende velden.

Markeren (M)

Het veld Markeren kan bij elk lokaal worden aangevinkt. Bij bepaalde functies, zoals afdrukken (van roos-
ters of invoergegevens) kunt u het bereik beperken tot alleen de gemarkeerde lokalen.

Fixeren (X)

Lessen, die een lokaal bevatten, waarbij Fixeren is aangevinkt, worden in het rooster direct (na het plaat-
sen) verankerd. Deze lesuren worden bij het optimaliseren niet meer verplaatst.

Niet afdrukken

Als het selectievakje N. Afdrukken is aangevinkt, dan wordt het lokaal niet afgedrukt in roosters en les-
overzichten.

Tijdwensen

Het veld Tijdwensen is enkel informatief. Een vinkje geeft aan, dat er tijdwensen voor het betreffende lo-
kaal zijn ingevoerd.

Volledige Naam
Om de leesbaarheid te vergroten, is het mogelijk een volledige naam van het lokaal op te nemen.

Tekst
Bij elk lokaal kan een extra tekst worden ingevoerd.

Categorie

Een categorie is zinvol, als benamingen voor meerdere lokalen gelden. Het veld categorie vervult zelf geen
functie in het programma, maar kunt u gebruiken bij het afdrukken en bij sorteer- en selectiedoeleinden.
Een categorie is zelf een basisgegeven in het invoervenster Categorieén met een afkorting en een volle-
dige naam.

Statistiekcode

Een statistiekcode kunt u gebruiken om lokalen te sorteren of te selecteren voor de weergave of de af-
druk. De code bestaat uit één karakter. Meerdere statistiekcodes mogen door komma'’s gescheiden wor-
den ingevoerd.
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*£. Lokalen / Lokaal

b [~ FENRET £56 OB dB-&d .
Afkor Yolledige naam Uitwiklokazl |Lokasigewy. Dislocstie  Capaciteit  Afd,  Gangen  Ext.nasm ~
| Gymzaal 1 2 4
G2 Gymzaal 2 1 4
LM&  Matuurkundelokaal 3
LHA  Handenarbeidiokaal S
L Handwerkiiosl : N
KEU  Keuken 4
L1a Klaslokaal 1a L1k 2 36
L1k Klasloksal 1k LZa 2 30
L2a  Klazloksal 2a L2k 2 r
L2b Klaslokaal 2b L3a 2
L3a Klasloksal 35 L1a 2
FL1 | Fictief lokasl 1 r3k0 [L1a 2 i
IE‘ 9 Algemeen r Lokaal [
[ Markeren [M]
|| Fineren [x]
[N, Afdrukken Tijdwenzen

Yolledige naam

I *  [Categone
I:l Statistiekcode

IE‘ Lokaal [Lok)* w

Tabblad Lokaal
Het tabblad Lokaal bevat de volgende velden.

Uitwijklokaal

Een uitwijklokaal is een lokaal, dat net zo bruikbaar is als een gewenst lokaal. Untis gebruikt het uitwijklo-
kaal, als het gewenste lokaal bezet is. Zie voor meer informatie hoofdstuk 4.3.3 Aandachtspunten - Uit-
wijklokalen.

Lokaalgewicht

Het lokaalgewicht is een cijfer van O t/m 4 en geeft aan, hoe belangrijk het lokaal bij de plaatsing van de

les is (hoe hoger, hoe belangrijker).

" Lokaalgewicht 4: de plaatsing van deze les is alleen gewenst, als de les in dit lokaal (of het uitwijklo-
kaal) plaatsvindt, zoals lichamelijke oefening in een gymzaal.

" Lokaalgewicht O: Untis mag de les ook plaatsen, als het lokaal noch het uitwijklokaal beschikbaar zijn
(lessen die niet vaklokaal gebonden zijn).

"  Lokaalgewicht 1-3: tussenwaarden.

Bij het plannen van de lokalen speelt naast het veld Lokaalgewicht ook de schuifbalk bij Optimalisatie van
lokaalbezetting onder Planning | Weging | Lokalen, een belangrijke rol. Over dit onderwerp leest u meer in
de basishandleiding deel 3 Optimalisatie, hoofdstuk 6.3 Lokaaltoewijzing.

Dislocatie

Onder dislocatie verstaat Untis lokalen, die zich niet in het hoofdgebouw bevinden. Deze bevinden zich in
een ander gebouw, dat in een gewone pauze niet te bereiken is.

U kunt de waarden van 1 tot 9 invoeren, als er sprake is van verschoven lestijden. In een dependance be-
ginnen de lessen dan iets later dan in het hoofdgebouw, waardoor er reistijd ontstaat voor het bereiken
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van de dependance. Voor de terugreis moet echter een uur worden vrijgehouden.

Als alle lesuren op dezelfde tijdstippen beginnen, dan kunt u de waarden van A tot en met E invoeren. Nu
moet voor zowel de heen- als de terugreis, een uur worden vrijgehouden.

4 Algemeen Lokaal [

I * | Uitwijklokaal

Als een pauze lang genoeg is om een dependance te bereiken, dan kunt u dat onder Start / Instellingen |
Tijdraster | Pauzes instellen met het plusteken. Hierdoor is het niet nodig, dat Untis een extra, vrij lesuur
inroostert.

De schuifbalk van het kenmerk Lokalen in dislocaties optimaliseren onder Planning | Weging | Lokalen
bepaalt, hoe sterk rekening moet worden gehouden met dislocaties tijdens de optimalisatie.

Uitgebreide informatie leest u in Hoofdstuk 4.4 Aandachtspunten - Dislocaties.

Capaciteit

Hier geeft u aan, hoeveel leerlingen in het lokaal kunnen. Als u gebruik wilt maken van de lokaalcapaciteit,
dan moet u beslist de basishandleiding deel 3 Optimalisatie hoofdstuk 6.4 Lokalencapaciteit lezen.

De schuifbalk van het kenmerk Rekening houden met lokaalcapaciteit onder Planning | Weging [ Lokalen
bepaalt, hoe sterk deze wens tijdens de optimalisatie moet gelden.

Afd.

Lokalen kunnen aan een afdeling gekoppeld worden. Dit heeft hoofdzakelijk een informatief karakter. De
toewijzing aan een afdeling is wel van belang bij het gebruik van de module Afdelingsrooster. Bewerkingen
kunnen dan worden beperkt tot gegevens behorende bij één afdeling en lokalenroosters en -lijsten kunnen
afdelingsgewijs worden afgedrukt.

Gangen (pauzetoezicht)

U kunt twee gangen (pauzetoezichtsplekken) invoeren, waaraan het lokaal ligt. Deze invoer heeft alleen
betekenis voor de module Pauzerooster.

Externe naam

Dit veld is gelinkt aan de Untis MultiUser. De functie is een lokaal te definiéren als een extern element, dat
vervolgens door andere scholen kan worden ingezet (zie handleiding Untis MultiUser).

Vakken

Het invoervenster Vakken bevat de volgende velden.

Markeren (M)

Het veld Markeren kan bij elk vak worden aangevinkt. Bij bepaalde functies, zoals afdrukken (van roosters
of invoergegevens), kunt u het bereik beperken tot alleen de gemarkeerde vakken.
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Negeren (l)
Lessen, die een vak bevatten, waarbij Negeren is aangevinkt, worden niet in het rooster verwerkt. Boven-
dien worden deze elementen bij het exporteren overgeslagen.

Fixeren (X)

Lessen, die een vak bevatten, waarbij Fixeren is aangevinkt, worden in het rooster direct (na het plaatsen)
verankerd. Deze lesuren worden bij het optimaliseren niet meer verplaatst.

Niet afdrukken

Als het selectievakje N. Afdrukken is aangevinkt, dan wordt het vak niet afgedrukt in roosters en lesover-
zichten.

Tijdwensen

Het veld Tijdwensen kan niet worden gewijzigd. Een vinkje geeft aan, dat er tijdwensen voor het betref-
fende vak zijn ingevoerd.

Volledige Naam
Hier kunt u de volledige naam van het vak invoeren.

Tekst
Bij elk vak kan tekst toegevoegd worden. U typt de tekst in dit veld.

Categorie

Een categorie is zinvol als een benaming voor meerdere vakken geldt. Het veld categorie vervult zelf geen
functie in het programma, maar u kunt het gebruiken bij het afdrukken en voor sorteer- en selectiedoelein-
den. Een categorie is zelf een basisgegeven met een afkorting en een volledige naam (Gegevensinvoer |
Externe gegevens [ Categorieén).

Statistiekcode

Een statistiekcode gebruikt u om vakken te sorteren of te selecteren voor de weergave of de afdruk. De
code bestaat uit één karakter. Meerdere statistiekcodes mogen door komma's gescheiden worden inge-
voerd.

% vakken /Vak
- = is = e
EE I FBENRBRTY &5 O @ a-8& .
Afkorti volledige naam “Waklokaal Middaguren [H Categorie  Stat.code  Tekst ~
&, Matuurkuncde LMA& 0-1 |:| ExA&
MU Muzick 0-2 [l ART
H&  Handwerken LRAR - O ART
Wi Hunstyeschiedeniz 0-2 |:| ART
H&, Handenarbeid LHA, 0-2 |:| ART
H Huizhoudkunde KEU 22 |:|
KO Koken 22 [l ”
E 4 Algemeen r Vak r Rooster r Waarde r Werv, ] [
|| Markeren [M)]
[ IMeageren (1)
|| Fixeren (]
[TM. Afdruklken Tijdwenzen
| Geschiedeniz | VD"EdigE naan
| | Tekst
I * | Categorie
I:l Statiztiekcode
E Vak [Vak]* w
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Tabblad Vak
Het tabblad Vak bevat de volgende velden.

Vakkengroep

Vakkengroep kunt u als alternatief bij de vakbevoegdheid van een docent invoeren. Dit alternatief is rele-
vant bij gebruik van de module Plan van inzet en Waardeberekening.

Alias

Soms is het wenselijk om voor het exporteren en afdrukken van vaknamen de aliasnaam in plaats van de
gebruikte vakafkortingen in het rooster te gebruiken. Een alias kan ofwel bij het vak ofwel via het venster
Aliassen (Gegevensinvoer [ Overige gegevens [ Aliassen) worden ingevoerd. Dit venster geeft een over-
zicht van alle ingevoerde aliassen. (zie ook hoofdstuk 2.12 Aliassen).

(H) Hoofdvak

Dit veld definieert een hoofdvak. Per klas kunt u het maximum aantal hoofdvakken per dag en het maxi-
male aantal opeenvolgende hoofdvakken per dag invoeren (Klassen [ Basisgegevens).

Onder Planning | Weging | Hoofdvakken is met verschillende schuifbalken in te stellen, hoe sterk tijdens
de optimalisatie rekening moet worden gehouden met het inplannen van hoofdvakken (zie ook hoofdstuk
4.5 Aandachtpunten - Hoofdvakken).

(R) Randuur

Een vinkje kenmerkt het vak als randuurvak. Hierdoor wordt een les met dit vak bij voorkeur aan het begin
of einde van een dagdeel (volgens tijdraster) gepland.

De schuifbalken Randuurvak op laatste uren van dagdeel en Randuurvak op eerste of laatste uren van
dagdeel onder Planning | Weging | Vakken bepalen, hoe sterk er rekening moet worden gehouden met
deze invoer tijdens de optimalisatie. Zie ook hoofdstuk 4.6 Aandachtpunten - Keuzevakken en randuren.

4 Algemeen Wak Rooster Waarde Verv, [+
I w  “Wakkengroep I:I Blasz
(H) Haofdvak | [+ afdeing
[R] Randuur [£] kMag meerdere malen per dag
[G] Migt op randuren
[F] K.euzewak,
Dubbeluren
[O] Dubbeluren respecteren [E] Dubbeluur mag over *-pauze

[F] Geen pauzetoezicht ervoor/emna
[S] Spreekuren

(F) Keuzevak

Hiermee kenmerkt u een vak als keuzevak. Lessen met een keuzevak kunt u door Untis bij voorkeur aan
het begin, of aan het einde van een dag (of halve dag) laten inroosteren.

De schuifbalken Keuzevak op laatste uren van dagdeel en Keuzevak op eerste of laatste uren van dagdeel
onder Planning | Weging | Vakken bepalen, hoe sterk er rekening moet worden gehouden met deze invoer
tijdens de optimalisatie. Zie ook hoofdstuk 4.6 Aandachtpunten - Keuzevakken en randuren.

(2) Mag meerdere malen per dag

Dit veld moet alleen in uitzonderlijke gevallen worden gebruikt. Als u deze optie aanvinkt, dan geeft u toe-
stemming om dit vak tijdens de optimalisatie meer dan éénmaal per dag te plaatsen (naast de blok- of dub-
beluren wens).

Door het aanvinken van dit veld negeert u de schuifbalken bij Vak maximaal eenmaal per dag en Fouten
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met dubbeluren vermijden onder Planning | Weging [Urenverdeling.

(G) Niet op randuren

Als u dit veld aanvinkt, dan plaatst Untis lessen, waarbij dit vak voorkomt, bij voorkeur in het midden van
een dagdeel (volgens tijdraster) en niet op de randuren.

De schuifbalk van het kenmerk Geen lessen op randuur bij Algemene code = G onder Planning | Weging |
Vakken bepaalt, hoe sterk deze wens tijdens de optimalisatie moet gelden.

(D) Dubbeluren respecteren

Een vinkje zorgt ervoor, dat de optimalisatie het aantal gewenste dubbeluren voor lessen met dit vak be-
slist zal respecteren. Behalve dat u zo het splitsen van dubbeluren kunt voorkomen, dwingt u ook het
plaatsen van losse uren af.

Let erop, dat door het activeren van deze optie, de invoer van het veld Dubbeluren min,max bij lessen met
het betreffende vak (in het lessenvenster) is vereist.

Dit veld alleen in uitzonderlijke gevallen aanvinken. Het werkt alleen, als het niet al te vaak en welover-
wogen wordt gebruikt. De optimalisatie wordt namelijk door een dergelijk vak sterk in de mogelijkheden
beperkt. Gebruik het pas, als optimaliseren niet tot het gewenste resultaat leidt, terwijl u de schuifbalk bij
Fouten met dubbeluren vermijden in het venster Weging maximaal hebt gezet (zie ook Hoofdstuk 3 Les-
sen).

(E) Dubbeluur mag over *-pauze

Standaard probeert Untis een dubbeluur niet over een pauze, die in het tijdraster met * is aangegeven, te
plaatsen. Als deze beperking voor een bepaald vak niet van belang is, dan kunt u dit veld aanvinken.

(P) Geen pauzetoezicht ervoor/erna

Dit veld is enkel actief, als uw licentie de module Pauzerooster bevat.

Sommige vakken, zoals gym, hebben extra tijd voor of na de les nodig. Met deze code kunt u vermijden,
dat een docent, die het betreffende vak onderwijst, voor of na de les voor een pauzetoezicht wordt inge-
zet.

(S) Spreekuur

In Untis heeft deze optie geen betekenis voor het rooster. In WebUntis kunnen spreekuren echter - net
zoals dienstroosteruren -naar keuze wel of niet in het rooster worden getoond en kan men een lijst met
spreekuren weergegeven.

Tabblad Rooster

Het tabblad Rooster bevat de volgende velden.

Vaklokaal

Dit veld koppelt een vaklokaal aan een vak. Als het betreffende vak bij een les wordt ingevoerd, dan
plaatst Untis automatisch het vaklokaal in het veld Vaklokaal (zie hoofdstuk 3 Lessen). Lees voor meer in-
formatie ook de basishandleiding deel 3 Optimalisatie, hoofdstuk 6.3 Lokaaltoewijzing.

Middaguren (min,max)
Hier is in te voeren, hoeveel uren van een vak minimaal en maximaal per week in de middag (volgens tijd-
raster) mogen worden geplaatst.

Uren per week (min,max)

Het minimale en maximale aantal vakuren per week per klas. De module Plan van inzet en Waardebereke-
ning gebruikt deze invoer om te controleren of iedere klas, die les krijgt in dit vak, aan deze eis voldoet.

Vakvolgorde docent

Vakken, die voor alle docenten bij voorkeur in opeenvolgende uren moeten worden geplaatst, geeft u het-
zelfde cijfer (1-9). De onderlinge volgorde van de lessen is hierbij niet van belang. Als dit wel het geval is,
dan kunt u dit vastleggen in het venster Lesvolgorde (zie hoofdstuk 3.9 Lesvolgorde).
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Vakken met dezelfde letter (A t/m F) mogen juist niet direct achter elkaar geplaatst worden. Zie ook
hoofdstuk 4.7 Aandachtspunten - Vakvolgorde.

De schuifbalk van het kenmerk ‘Vakvolgorde respecteren’ onder Planning | Weging | Docenten 1 bepaalt,
hoe sterk deze wens tijdens de optimalisatie moet gelden.
Vakvolgorde kias.

Analoog aan de vakvolgorde voor docenten kunt u in het klassenrooster vakken bij voorkeur opeenvol-
gend laten plaatsen (1-9) of juist niet (A-F).

4 Algemeen r ‘u"ak/ Rooster r Waarde]’ Werv, ] [+

I w | Waklokaal [afkorting]

Middaguren [min, max)

De schuifbalk van het kenmerk Vakvolgorde respecteren onder Planning | Weging | Klassen bepaalt, hoe
sterk deze wens tijdens de optimalisatie moet gelden.

Lokalengroepen

Bij de lokalenplanning is het systeem met uitwijklokalen niet toereikend, als lokalen in meerdere uitwijkrin-
gen zouden moeten worden opgenomen. Met de keuze Lokalengroepen in het uitklapmenu onder de knop
Lokalen kunt u lokalengroepen definiéren, waarbij een lokaal in willekeurig veel lokalengroepen mag wor-
den opgenomen.

Bestand Start Gegevensinvoer Flanning Roosters Curs Opties

.. =3 t{E,JDiagnrc:;sv& h T
2w H PR
: I Weging ~
Klassen Docenten Lokalen Vakken o Flannen Perioden Afdelingen
- - - - Optimalisatie = - -

Qverz H Basisgegevens |F
Lessen

Alle lessen

Lokaalrooster dagen horizontaal
Lokaalrooster dagen verticaal
Lokalenoverzicht horizontaal
Lokalenoverzicht verticaal
Lokaalrooster groot

Lokalen overzicht

B dddddd @HE

Lokalengroepen [;

Gangen

=]
=

@

Tijdwensen

Schermprofiel 4

Zo'n lokalengroep kunt u in het lessenvenster invoeren in de kolom Lokaal of Vaklokaal. Tijdens de opti-
malisatie wordt nu automatisch een lokaal uit de lokalengroep toegewezen.
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Alle lokalen in een lokalengroep moeten bij de invoer hetzelfde lokaalgewicht hebben.

De lokalen in een groep worden gelijkwaardig behandeld, dat wil zeggen, dat het voor de optimalisatie niet
uitmaakt, welk lokaal wordt gekozen. Hierdoor is een lokalengroep bijzonder geschikt voor lessen, waarbij
het niet uitmaakt, in welk lokaal de les plaatsvindt.

Afdelingen

Aan iedere klas kan één afdeling worden gekoppeld en aan een docent, vak of lokaal zelfs meerdere afde-
lingen. Deze invoer heeft in het basispakket enkel een informatieve functie en kan worden gebruikt voor
selectie- en sorteerdoeleinden.

De invoer van een afdeling is vooral van belang, als u gebruik maakt van de module Afdelingsrooster,

WebUntis of de Untis MultiUser-versie. Met de module Afdelingsrooster kunnen de bewerkingen worden

beperkt tot lessen van de geselecteerde afdeling en kunnen de gegevens per afdeling worden geéxpor-
teerd en geimporteerd. In WebUntis en Untis MultiUser kunnen de rechten van gebruikers worden be-

perkt tot één of meerdere afdelingen.

Het invoervenster Afdelingen vindt u onder Gegevensinvoer [ Afdelingen en bevat de volgende velden.

Afkorting

De afkorting van een afdeling is verplicht en moet uniek zijn, omdat het een sleutelveld is.

. Afdelingen / Afdeling - 0O x

bro -] BORR & &%

Atkarting Yalledige nasm
A4 Afoeling 1
2117 Afdeling 117
WTHE Wigrktuigho sy
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Volledige Naam
Om de leesbaarheid te vergroten is het mogelijk hier een volledige naam van de afdeling op te nemen.

Categorieén

Alle basiselementen kunnen worden gekoppeld aan een categorie. Deze categorie is op zichzelf ook weer
een basiselement met een eigen invoervenster (Gegevensinvoer [ Overige gegevens [ Categorieén) en de
volgende eigenschappen.

Afkorting
De afkorting van een categorie is verplicht en moet uniek zijn, omdat het een sleutelveld is.

Volledige naam

Om de leesbaarheid te vergroten is het mogelijk in dit veld een volledige naam van de categorie op te ne-
men.

Bij de invoer van een categorie bij een basiselement volstaat het, om de afkorting van een categorie in te
voeren, terwijl in de weergave of op een afdruk - indien gewenst - de volledige naam kan worden getoond.

)

<7 Categorieén / Categorie

IR | BNBRT & -8 .
Afkorting  Waolledige naam Soort Stat.code
DR Directeur Docent
Wast Wast dienstverband Docernt
Tijcd Tijdelijk dienstverband | Docent
Wil Verdiepingsleergang | Lessen
Fl Facultatieve les Les=zen
] Alleen woor meizjes Lessen

Statistiekcode
De statistiekcode bij een categorie heeft vooralsnog geen functie.

Soort
In deze kolom ziet u in welk soort venster(s) de betreffende categorie is ingevoerd.

Aliassen

Voor sommige doeleinden is het zinnig om een alias te gebruiken in plaats van de ingevoerde afkorting.
Bijvoorbeeld voor:

" genormeerde vaknamen voor de afdrukken ten behoeve van officiéle instanties

® genormeerde namen voor de koppeling met andere databases

" op afdrukken voor het verhogen van de overzichtelijkheid.

Een alias kunt u voor klassen, docenten, vakken en lessen gebruiken. U kunt de afkorting en de alias invoe-
ren in het venster Aliassen (Gegevensinvoer [ Overige gegevens [ Aliassen), maar handiger is het om de
alias direct in te voeren in het betreffende invoervenster van het element.

Met de eerste knop in de werkbalk kunt u het soort element selecteren. De tabelweergave toont vervol-
gens een overzicht van de aliassen, die u bij de betreffende elementsoort hebt ingevoerd.
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B EOR| W DR @ ,
48 Klas Aliaz Autariteiten Rooster Element

<3 Docent L0 Lo

ek L0 LOM

E Lessen I}

Per alias kunt u volgende velden aanvinken.

®  Autoriteiten: bij het exporteren van de gegevens wordt de alias gebruikt.
® Rooster: in de roosterweergave kan het alias worden getoond.

Als u in de roosterweergave (-afdruk) de ingevoerde aliassen wilt gebruiken, dan dient u, naast het aanvin-
ken van het bovenstaande selectievakje Rooster, ook in de roosterweergave aan te geven, dat u aliassen
wilt weergeven. Dit doet u als volgt.

= Activeer in het roostervenster de knop Roosteropmaak.

®  Tabblad Lay-out2: een vinkje bij Alias voor detailvenster/ legenda zorgt ervoor, dat in het detailven-
ster (onderste deelvenster) de alias in plaats van de afkorting verschijnt.

" Tabblad Algemeen | knop Uurcel | selectie veld: door een vinkje te plaatsen bij Aliassen gebruiken
wordt in plaats van de afkorting het alias in de roosterweergave getoond (en afgedrukt).

Vakantie

Bij het gebruik van de modules Dagroosterbeheer, Plan van inzet en Waardeberekening, Modulairrooster,
Periodenrooster en Jaarplanning is het noodzakelijk de vakanties op te geven voor een correcte weergave
van de roosters of voor de berekeningen van de jaarwaarden. Als u deze modules niet gebruikt, dan kan
deze invoer vervallen.

U opent het venster Vakanties via Gegevensinvoer | Vakantie of Start | pijtie onder Instellingen [ Vakan-
tie.

Het onderste deel bevat een kalenderweergave van het gehele lesjaar. Hierin is direct een vakantie in te
voeren. U strijkt daartoe met de muis over de gewenste data, terwijl u de linkermuisknop ingedrukt houdt.
Door het plaatsen van een vinkje bij Feestdag kleurt de huidige kalenderdag rood in plaats van oranje.

Voor nieuwe vakantiegegevens vormt Untis automatisch een afkorting en een volledige naam. Deze bena-
mingen zijn te wijzigen in het bovenste deelvenster en in de kalender door met de rechtermuis op een va-
kantie te klikken.

Week daarna (A,B...)

Als u gebruik maakt van weekperiodiciteit (module Modulairrooster), dan kunt u instellen, welke weeklet-
ter geldig is voor de week na de vakantie.
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L1 Vakantie

Afkorting | Volledige naam Van Tim Week daarna (A, B, ...) Week i
Herfst herfstvakantie 18-10-2020 | 25-10-2020 M
Kerst kerstvakantie 21-12-2020 | 03-01-2021 M
Voorjaar voorjaarsvakantie 18-02-2021 | 28-02-2021 M
Mei meivakantie 26-04-2021 | 08-05-2021 M
|
Vakantie

Datum: Ma 07-05-2020 Lesvrij Legenda
Kalenderweek: 37 [] Feestdag Lesjaar

Juli

Weeknummering

Als bij een vakantie-invoer van minimaal 1 volledige week het vinkje wordt weggehaald, dan wordt de va-
kantie niet geteld bij het doornummeren van de lesweken.

2.14 Afdrukmogelijkheden

Met de knop Afdruk of Afdrukvoorbeeld in de werkbalk Snelle toegang opent u het afdrukvenster. Let
erop, dat u in het afdrukvenster, afhankelijk van het actieve venster, meerdere afdruklijsten tot uw be-
schikking hebt.

el &0

Deze afdrukmogelijkheden worden bij het onderwerp behorende hoofdstuk verder in detail beschreven.

Afdruk *

Klas: 747

Fiter |

Afdruk, bewerken

Soort lijst

Gegevensvelden -

Dagwenzen
Gegevensvelden
Klazdocenten
Onbepaalde extra dagwenzen
Tijdwenzen klazdocenten
Junwengen

In bijna alle vensters (Basisgegevens, Lessen, Vervangingen, enz.) hebt u met de knop Paginaopmaak de
mogelijkheid de lijst voor de afdruk voor te bereiden. Deze knop vindt u in de werkbalk van het betref-
fende venster, maar kan eventueel ook worden geactiveerd vanuit het afdrukvenster.
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Bestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Opties
@ ﬂ ﬁ B Leerlingen ~ g\a\akantie IE F
' (T Tijdvakken ~ [T Tijdraster
Klassen Docenten Lokalen Vakken Planvan Instellingen 5
- - - - ﬁ}a\\fdelingen A E[Dverige QEQEVENS T jpzaet = -
Basisvelden

= Klassen / Klas - afdelingen

2 I BEMRET &F=& O My SGla-l&d .

Atkor Yalledige naam Urendday |Hoofdgroep |Jongens  Meisies | Klassenlerasr -~
1a Klas 1a (Gauss) 4-E 1 16 12 | Gall

b Klas 1b (Mewton) 4.5 1 22 7 NEW

2a Klas 2a (Hugo) 4.7 2 14 12 HUG

2h Klaz 2b (Andersen) 4.7 2 13 18 AND

3a HKlas 3a(Aristotelas) 4.8 3 17 11 &Rl

3b Klas 3b(Callas) 4-3 3 g 14 CAL ]

|E| Klas - afdelingen® v|

Paginaopmaak

Met de knop Paginaopmaak in de werkbalk kunt u de afdruk van de lijst met elementen voorbereiden. Er
verschijnt een venster, waarin u alle voor de afdruk relevante gegevens kunt instellen. Aan de linkerzijde
wordt een afdrukvoorbeeld getoond.

Kolommen wel of niet afdrukken
Met de knop Veldendialoog kunt u instellen, welke kolommen moeten worden afgedrukt.

U kunt de kolom ook wissen voor de afdruk door deze te verslepen naar het blok Velden. Op dezelfde ma-
nier kan de kolom ook weer worden teruggeplaatst.

Paginaopmaak

E G@ Ba.; By & s o - B
D111 Klas: 7/7 fdiuk alleen, indien gewiiziod na..
- Filter 1- 11930 @~ | [on0000 2]
Untis NL BV Rooster 2018/2018 Untis 2018 i X X
yhwunts #  Geldtvanaf 1gfkiober F  F F Aso017 a7 [ Regelopzchiift op iedere vervolgpagina
] Razter
.:\:oomrg \é::l:?ft[ag::sl':} I;!_rgnn'dag .'Jl(;ngens :"Izelsju"_‘. :lm:li:lgrnep _KlalstenIeraar D Begrenzing op paginabreedte
b Klas 1b (Newton)  4-6 22 7 1 IN
Za Klas Za (Hugo) 47 14 1z 2 HUG
2b Klas 2b (Andessen)  4-T 13 15 2 | AND
3a Klas 3a (Aristoteles) 4-8 17 11 3 ARI YVelden Achtergrond-ath.
<) Klas 3b (Callas) 43 ] 14 3 | cAL A
4 Klas 4 (Mobal) 4-8 1 1z 4 Hoofdglaep
Untis g E *
f1]
<hiet
/ gedefinieerds
o111 ®0 _
yd - L
Untis NL BV Rooster 2018/2018 Untis 2018
whwuntis @ Geldtvansf 10#koeer 1 F F 18-5-2017 807,
£ Afkorting Volledige nazm Uren'dag Jongens Meisjes Klassenleraar
El Klas 1a (Gauss) 4-6 16 12 GAl
b Klas 1b (Newton)  4-G 22 7 MEW
2a Klas 2a (Hugo) 4.7 14 12 HUG
Bb klas 2b (Andersen) 47 12 18 AND
Ea Klas 3a [Aristoteles) 4-5 17 1 ARI
b Klas 3b (Callas) 45 ] 14 CAL
) Klas 4 (Mobel) 45 1 12
Untis

Pagina- en kolomopschrift wijzigen
Met een klik op de bovenste stift gaat u naar de afdrukinstellingen van de kop- en voetteksten. Dit zijn
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dezelfde instellingen als onder /nstellingen [ Lijsten | Kop- en voetteksten.

Met een klik op de stift boven een kolom opent het wijzigvenster voor het kolomopschrift. Indien ge-
wenst, mag u voor het opschrift 2 regels gebruiken.

Lijstinstellingen it
4 Kop- en voettekst r Afdruknamen ] [x
Foptekst Woettekst
Rooster 2018/2019 | Uritiz
Geldt vanah "d- "e [ | Bestandsnaam
[ Datum
D:aturln afdukken [ Lesweken
Tiidztip afdrl.fkken Bl e
i F!nu:lustewemln.e afdrukken [ Weeknummer (4.8,
Haorizontale lin afdikken [ Periode
12 #Y Paginaopmaak
=] B =\: 2 | Arial [[10 | B~
Dpa-l— @a u—lxxx."g“cr . i v
Al 11199 Docent: 11411 ~
~ Filter
UUntis NLBY  Fooster 2018/2010 _ )
— hmuntis g Geidt et 10-0pfnis- (] Regelopschiift op iedere
[ ] Raster
Afkorting Achtemaam Uren/dag Tussenuren Afd.  werba : .
GaU  Gauss 25 o3 A1 DR [ Begrenzing ap paginabre
MEW Mewion 4-5 0-1 A1 |Wast
HUG Hugo 47 0-1 Vast
AMD Andersen 4-5 -1 Wast
ARI Ariztoteles  4-8 0-1 .
cAL  callas 45 0-1 Kolomopschrift
MOB Nobel 45 0-1
RUE Rubens 4-7 0-1
CER Cervantes  4-T 0-1 Opschiift-1
CUR Curie 4-7 0-1
HAS .
werband Opachrift-2
<
ok | | Afbreken

De stift voor het wijzigen van de kop- en voetteksten verdwijnt als de paginabreedte te klein is ingesteld.
Versleep in dit geval de rechter grijze lijn met de muis naar rechts, waarna de stift weer zal verschijnen.

In de twee koptekstregels kunt u automatisch een begin-en einddatum in laten voegen met behulp van de
volgende plaatshouders:

®  Ad, wordt vervangen door de begindatum van het lesjaar of periode.
= Ae, wordt vervangen door de einddatumdatum van het lesjaar of periode.

Paginamarges wijzigen
De paginamarges zijn heel eenvoudig te wijzigen door met de muis de lichtgrijze lijnen te verplaatsen.

Kolomvolgorde wijzigen

Zodra u op een kolom klikt wordt de achtergrond gekleurd. U kunt nu de kolom met de muis verslepen
naar een andere positie of de opmaak aanpassen met één van knoppen in de werkbalk.

De werkbalk

Lettertype en-grootte

De instelling van de keuzevelden Lettertype en Lettergrootte is voor de totale afdruk geldig. Het afdruk-
voorbeeld wordt direct bijgewerkt.
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Vet afdrukken
Om een kolom vet af te drukken, klikt u in de betreffende kolom en aansluitend op de knop Vet.

Regeleinde

Op de bovenste regel van de tabel kan de breedte van een kolom met de muis worden aangepast. Is de
inhoud van de kolom langer dan de breedte, dan kunt u de tekst laten doorlopen naar een volgende regel
met de knop Regeleinde.

Totaalregel

Met de knop Totaal actuele kolom wordt onder het overzicht een regel toegevoegd. Bevat de kolom een
numerieke inhoud, dan wordt de inhoud getotaliseerd en de som weergegeven. Zo niet, dan wordt het to-
taal aantal regels met inhoud getoond.

Pagina- en kolomopschrift

Het kolomopschrift is desgewenst ook diagonaal of verticaal af te drukken. De kolombreedte kunt u ge-
woon met de muis aanpassen.

Paginastand
Met de knop Portrait/ Landscape kan de paginastand worden gewijzigd.

Volledige naam/ afdruknaam

Met deze kunt u snel kunt wijzigen tussen een weergave van de afkorting of de volledige naam van een
docent of leerling.

Is de kolom Klassenleraar geselecteerd, dan kan tevens worden gewisseld naar een weergave van de af-
druknaam (/nstellingen [ Lijsten | Afdruknamen of met behulp van de bovenste stift).

Instellingen in rechter vensterdeel

Met de knop Filter kunt u een selectie maken van de elementen, die u wilt weergeven (zie ook afdrukven-
ster).

Regelsopschrift op iedere vervolgpagina

Als niet alle kolommen op de pagina passen, worden ze automatisch op een vervolgpagina geplaatst. Door
het aanvinken van deze optie wordt de kolom Afkorting op de tweede pagina herhaald.

Raster
De kolommen kunnen desgewenst in een raster worden afgedrukt.

Begrenzing op paginabreedte
Vinkt u deze optie aan, dan worden kolommen, die niet meer op de pagina passen, niet afgedrukt

Achtergrond afbeelding

Met de knop in het blok Achtergrond afb. kan een afbeelding worden geselecteerd. De positionering van
de achtergrondafbeelding en het wijzigen van de weer te geven grootte kan heel eenvoudig met behulp
van de muis.
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L. Paginaopmaak

L acent: 11/11 Afdruk alleen, indien gewijziad na.. "
Wijzigen van de grootte van de
. . Filter 1- 11990 v | (00000 5 4
afbeelding kan met de muis B-]| =]
Regelopschrift op iedere vervolgpagina
[ Raster
[] Bearenzing op paginabreedte
Untis NLEV  Rooster 2018/2018 S—
yhwuntis g Geldt yflat 100020138 2002010 wrgmnd-arb.
Afkorting _Achternasm  \Voomaam Afd. | Uren'dsg  Categorie ' = a
=] Gauss Friedrich AT 28 DIR
ﬁﬁ\g Eﬁ;ﬁan Lsﬁ:fm Al :? ﬁ: C:\temphachool ipg
AMD Andersen Hans Christian 4-8 \ast
AR Aristotsles 45 Vast
CAL Callas Maria AT |48 Tijd
NOEB Naobsl Alfrad ANT 48 Tijd
AUB Rubans Faul ANT (47 Tijd v ks
< > < >

2.14.2 Filter

Met de knop Filter in het afdrukvenster of in het venster Paginaopmaak kunt u het elementenbereik wijzi-
gen. Er verschijnt een venster, waarin u met behulp van de Shift- en Ctrl-toets een aantal elementen kunt
selecteren. Wilt u alle elementen met een aangevinkt veld Markeren selecteren, dan gebruikt u de knop
Gemarkeerde.

Links boven de knop Filter worden het soort element en het aantal geselecteerde elementen weergege-
ven.

Verder zijn een datum en een tijdstip te selecteren. Alleen de wijzigingen, die na dit tijdstip hebben plaats-
gevonden, vindt u terug op de afdruk.

ol

7= Paginaopmaak

E @d Ba: My S ana o | B-F.
1110 Docent: 1111 Afdiuk alleen, indien gewijzigd na.. "
7 " Filter | 3 7207 [~ | |o00000 (3] Vandsag
Untis ML BY Rooster 2018/2018 ; . .
wwuntis @ Geldt it 10-004018440-08-205 [] Regslopschiift op iedeeg vervolopagina
[] Raster —
Aflorting  Achtermaam “Woomaam Afd. Urenddag © I:‘ B p p B Docent >
GAJ  Gauss Friedrich A1 | 2.6 5} egrenzing op paginabresdt
Afkorting Yolledige naam
Gal Gauss
Welden Achte NEW Hewton
HUG Hugo
AMD Andersen
AR Aristoteles ]
< »
Ale- - :
" Afdeling
< > | lle ||§emarkeerd|| Irversie e
0K | Atbreken |

2.14.3 Lijsten in het afdrukvenster

Het actieve invoervenster bepaalt, welke lijsten u kunt kiezen. Hieronder volgt een overzicht van alle mo-
gelijke lijsten en vanuit welke invoervensters de lijsten te activeren zijn. Als er voor een lijst extra instellin-
gen mogelijk zijn, dan activeert u deze via de knop Details in het afdrukvenster.
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Gegevensvelden

De lijst Gegevensvelden is vanuit elk invoervenster te activeren. Deze lijst drukt de tabelweergave volgens
de instellingen in het venster Paginaopmaak af. Met de knop Paginaopmaak in het afdrukvenster opent u
direct het venster Paginaopmaak.

Mocht u om compatibiliteitsredenen met oudere versies de automatische verdeling van de kolommen over
de pagina’s niet wenselijk zijn, dan kunt u deze functie ook uitzetten. Plaats hiertoe bij de paginaopmaak
een vinkje bij Begrenzing op paginabreedte.

Docententeams

De lijst Docententeams activeert u vanuit het invoervenster Docenten. Als docenten in eenzelfde lesnum-
mer gekoppeld zijn, dan vormen ze een docententeam.

In de afbeelding ziet u bijvoorbeeld, dat lesnummer 6 (zie voetregel) een conflict bevat. Docent HUG wil
per se op donderdagmiddag les geven (tijdwens +3), terwijl docent NOB per se vrij wil (tijdwens -3).
Lesnummer 6 zou dus goed ingeroosterd kunnen worden op woensdag of donderdagochtend.

1 Docententeam
Ma i Wo Do W
Waam | 11212 {2387 [B] 1[12|2|#|2|5|718[[ 112214 |2 [B|T[2] 1[12|2|#|2)E [ 2] 12|22
CAL - +H+[=1+- |- F
2|2 2|2 2121212 2 13{23 2
GAl
AND | -FFFFFFF
2121212122212
RUB
HUG FEL-FRFEFFF + 1+ [+
3 3 3213
N OB +|#|+] [+ [+ |+ - I+ [+ [+
221212 1212|212 2133 2 [Z[Z212 ]2
71
6. 1/5K, WIS, EN, NE,

Klasdocenten
In het afdrukvenster vanuit het invoervenster Klassen is de lijst Klasdocenten te selecteren.

Extra instellingen via knop Details

®  Aantal afkortingen op een regel: hoeveel vakafkortingen mogen op één regel worden afgedrukt.

= Afdruknamen: onder /nstellingen [ Lijsten | Afdruknamen kunt u instellen, welke velden (afkorting,
voornaam, volledige naam, enzovoort) de afdruknaam moeten bevatten.

" Met vakken: een vinkje zorgt ervoor, dat de docenten per klas onder elkaar worden weergegeven en
achter iedere docent de vakken, die de docenten aan de betreffende klas geeft.
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Instellingen

-- Diversen
- Lijsten

¢ e Afdruknamen
- Dagroosterbeheer

- Instellingsgegevens

Kop- enwoettekst

*
" Details
Afdiuknaam voor docenten ;
10 Bantal afkortingen op een regel
Do, achter-, voornaam -
| Afdruknamen
Afduknaam voor leerlingen /,r“’ Met vakken
Beering afkorting - YWakken - Maam
hal N | / 1 Blz.# element
Lijst voor pergadering %—docenten Afbreken
Klas  Doce “akken
1a Gauss, Friedrich
Hugo, Wictor AR
Andersen, Hans Christian H&
Ariztoteles LOm WIS EM
Callas, Maria MU WG
Mobel, Alfred GD
Rubens, Paul Lo ME
Cervantes, Miguel Bl
Curie, Marie H

Tijdwensen klasdocenten

Deze lijst kan alleen onder Klassen [ Basisgegevens worden geactiveerd. Het bevat de blokkades van alle
docenten, die aan een bepaalde klas les geven. Zo kunt u eventuele knelpunten met betrekking tot werktij-

den snel lokaliseren.

Uurwensen

Voor het afdrukken van een lijst met de ingevoerde uurwensen van klassen, docenten, lokalen of vakken
gebruikt u deze lijst. In de onderstaande afbeelding ziet u een afdruk van een aantal vakken met de uur-

wensen.

De lijst toont het tijdwensgewicht voor alle uren, waarvoor een tijdwens is ingevoerd. Hierbij maakt het

Tijdwensen klasdocenten

4 Klas 4 (Nobel)

Mla Di

Maam || 12345[678]12345

578

YWo Do
12234578 12345|678

W
12

GAl
MEWY WX
HUG [od EES

HX
MR

LR LS

AND | sosss s
ARI KK e
cAaL

oK

MNOB
RUB
CER

HE R

HEHEH[HEY

CUR

niet uit of de tijdwens als uur of als dag(deel) is ingevoerd.




Uurwensen

E] 0O Wi Do 't Za
Naam | 12BIEEFE|112E14/5E[7 18] 1 [2EkIEERIEN 123kEER|E] 1 RIEI4EEFE] 1R[E4E
]
H

1l 1l 11} 1011 |1 111]1)n 1l
I

1l 1l 11} 1011 |1 111]1)n 1l

20ERRE 212212 22ep)2 22212 2kli2E 2k 122k
KO [-LFLIFF

20eRR 2P2p2 2 2PeER 222e)2 2kllp 2kl
Lod [-FFIT

1l 1l 11} 1011 |1 111]1)n 1l
oM [-FFIFE

1l Tl 11l jr}s 1)1t fs 1]1]1)n i1l

Dagwensen voor klassen en docenten drukt u via deze lijst af.

Op de lijst Dagwensen staan alleen de tijdwensgewichten, die als halve of hele dag ingevoerd zijn. Als u
het 6¢ tot en met het 8¢ uur kenmerkt met -3, dan verschijnt dit niet op de lijst, ook al is het in de middag.
U dient de middag met -3 te kenmerken.

Dagwensen

I aandag Dinzdag VW oensdag Donderdag [Vrijdag Zaterdag
Maam | Ochtnd |M iddag|{Cchtnd|Middag|O chind|M idda g) Ochtnd|Middag |0 chind |Midda g|Ochtnd|Middag
GAL
HUG -3 -3 +3
AND )-2 =
ARI
CAL -2 =
N OB +2 +2 -3 +2 +2 -2 -2
RUB
CER -3 -3
MWEW = -3 +3
CUR -3 -3

Voor klassen en docenten zijn onbepaalde dagwensen in te voeren. Op deze lijst ziet u overzichtelijk, hoe
vaak een klas of docent een onbepaalde halve of hele dag vrij wenst of eist.

Onbepaalde extra dagwensen

Ochind(Middag|1/2 d. |Dag
Haam | -3-21-1]-3|-2}-1]-3}-2}-1[-3}-2}-1
GAL 3
HUG 103
AND
ARI
CAL 1
W OB
RUB 2
CER 2 1
HEW
CUR
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Lijsten en modules

In het invoervenster Docenten treft u het aantal lijsten met betrekking tot verschillende modules aan. De
lijst Extra werk en Maandafsluiting behoren bij de module Dagroosterbeheer.

De lijsten Lesbevoegdheid (via basisgegevens van docenten of vakken) en Waardecorrectie behoren bij de
module Plan van inzet en Waardeberekening. De lijst Weekwaarde hangt samen met de module Modulair-
rooster en/of Periodenrooster.

Gegevens via klembord

U kunt lessen uit de tabelweergave kopiéren door ze te kopiéren naar het klembord en ze vervolgens weer
te plakken (met of zonder de lestijden), zie ook hoofdstuk 3.3 ‘Lessen kopiéren of verplaatsen’.

U kunt lessen ook kopiéren (of knippen Ctrl-X) naar het klembord en plakken in een ander programma. U
gaat als volgt te werk.

"  Kies de gewenste kolommen en stel de volgorde in.

® Maak een selectie van een aantal lessen in de tabelweergave.

"  Klik op de knop Kopiéren (of Ctrl-C).

®  Open het programma, waarin u de gegevens wilt opnemen.

"  Klik op Plakken (of Ctrl-V).

Uitvoer naar Excel

Met de knop Excel in de werkbalk Snelle toegang wordt de tabelweergave uitgevoerd in Excel-formaat,
waarbij de instellingen in het venster Paginaopmaak (zie hoofdstuk 2.14.1 Paginaopmaak) worden overge-
nomen.

Esem B REEE |; Untis MultiUser 2018 - demo_basisbog
Uitvoer naar Excel met de
e Siiwdel  vormgeving ingesteld met de LI
icoon <Paginaopmaak:.

-

Marjan Hoogeween = = O

@ Uitleg ol

Bestand  Start | [mwvoe | Pagin ‘ Farr [ Geges | Contr [ Beeld | Oribu ‘ Inwoe | Acrat | Team

21 - b3 v
A B c | B | E | F 6 | H 2]

1] l Hoofdvakken

2 |Afkarting longens Meisjes  Mentor  opeenvolgend

3 |1a 16 12 Gauss 2

4 |1b 22 T Mewton 2

5 |2a 14 12 Ruhens 2

6 |2h 13 18 Andersen 2

7 |3a 17 11 Aristotele 2
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Lessen

Een les is een combinatie van de elementen klas, docent, vak en lokaal met een bepaald aantal uren en
eventueel nog andere parameters. We maken onderscheid tussen geplande en geplaatste (of ingeroos-

terde) lessen.

Een geplande les is bijvoorbeeld: docent CAL moet twee uren Muziek geven aan klas 1a in lokaal L1a. De
geplaatste les zal extra informatie bevatten, zoals: de les vindt plaats op ma-2 en do-1.

Op het tabblad Start of Gegevensinvoerkunt u onder Klassen [ Lessen respectievelijk Docenten [ Lessen

de standaardvensters (-profielen) met de op klas respectievelijk op docent georiénteerde lessen openen.

Het is ook mogelijk om een lessenoverzicht per vak of per lokaal te openen.

Met de keuze Alle lessen verschijnt een overzicht met alle lessen van de gehele instelling.

Vensteropbouw

Het venster bestaat in principe uit drie delen: de werkbalk, de tabelweergave en de formulierweergave.
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Met het eerste keuzeveld in de werkbalk selecteert u het gewenste element. Untis toont vervolgens in de
tabelweergave alle lessen, waarbij dit element betrokken is. Per les ziet u een regel met de door u geacti-

veerde velden (kolommen).

ledere les krijgt ter identificatie in het programma een uniek (door u niet aanpasbaar) lesnummer. De eer-
ste kolom van de tabelweergave toont deze lesnummers en dit kan niet worden gewijzigd.
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In de formulierweergave worden alle velden (op een aantal tabbladen) van de actieve les in de tabelweer-
gave getoond. Het aantal beschikbare tabbladen is afhankelijk van de aangeschafte modules. De opmaak in
de formulierweergave is een vast gegeven. Hier kunt u niets aan veranderen.

De tabelweergave is qua opmaak wel aan te passen. Een muisklik op een kolomtitel sorteert deze oplo-
pend. Nogmaals klikken sorteert aflopend. De kolommenvolgorde is te wijzigen door middel van
Sleep&Plaats met de kolomtitel. Tevens is het lettertype te wijzigen en zijn complexe sorteringen en filters
aan te brengen (zie ook het hoofdstuk 3.6 De werkbalk).

Met het pijltje in de linkeronderhoek kunt u de formulierweergave uit- en inklappen.

De grootte van de beide deelvensters is aan te passen. Plaats de cursor op de vensterrand tussen beide
deelvensters, totdat deze verandert in een tweekoppige pijl. Hiermee kunt u door middel van slepen de
grootte wijzigen.

Als de tweede kolom KI, Doc. inhoud heeft, dan bevat de les meerdere klassen en/of docenten. Een derge-
lijke les heet een gekoppelde les (zie hoofdstuk 3.4 Gekoppelde lessen).

Een handje in de kolom Niet geplts maakt u erop attent, dat één of meerdere uren van het lesnummer nog
niet in het rooster zijn geplaatst.

Ingestelde kleuren voor de individuele elementen worden in de desbetreffende velden weergegeven. Het
veld U/w (Uren per week) toont de kleur, die voor de betreffende les is ingesteld (zie hoofdstuk 3.6.14 De
werkbalk - Kleur).

Kolommen toevoegen of wissen

U kunt zelf bepalen, welke kolommen u in de tabelweergave wilt tonen of weglaten. In principe hebt u
twee mogelijkheden om de weergegeven kolommen te wijzigen: via de knop Veldendialoog of via versle-
ping vanuit de formulierweergave.

Via de Veldendialoog

Klik op de knop Veldendialoog en plaats een vinkje bij de velden, die u als kolom wilt opnemen of deacti-
veer velden door het vinkje weg te halen.

Via de Veldendialoog kunt u tevens beslissen of een kolom op de afdruk moet verschijnen en of daarbij de
afkorting of de volledige naam moet worden gebruikt.

Via de formulierweergave

Plaats de muis in de formulierweergave boven de omschrijving van het gewenste veld, tot een viervoudige
pijl verschijnt. Nu kunt u met Sleep&Plaats het veld naar de tabelweergave verplaatsen, waar deze als ko-
lom wordt toegevoegd.

Om een kolom te wissen, versleept u de kolom met een ingedrukte Ctrl-toets van de tabelweergave naar

de formulierweergave.

Als u de knop Velden met inhoud activeert, dan worden alle kolommen getoond, waarvan minstens één
cel een inhoud heeft.
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In hoofdstuk 3.1.3 ‘Profielen lesinvoer’ vindt u meer informatie over, hoe u de opmaak van de tabelweer-
gave kunt bewaren als een profiel, hoe u deze kunt maken, wijzigen en activeren.

Kolombreedtes aanpassen

De kolomtitel kan met de muis heel eenvoudig door versleping van de zijkanten breder of smaller worden

gemaakt. Als u de muis boven een kolomtitel plaatst en op de rechter muisknop klikt, dan verschijnen de

onderstaande extra mogelijkheden in een snelmenu.

" Kolombreedte aanpassen: de kolombreedte past zich aan de koptekst en de kolominhoud aan.

" Alle kolommen aanpassen (Ctrl-E): de kolombreedtes passen zich aan de breedte van de betreffende

kopteksten aan.

"  Alle kolommen naar inhoud aanpassen (Ctrl-F): de kolombreedtes passen zich aan de breedte van de

kolominhoud aan.

® Regelomslag: deze mogelijkheid verschijnt als de muis op een tekstkolom staat. De tekst wordt dan

met behulp van regelomslagen uitgelijnd met de breedte van de kolom.

Uitklapvensters

Het openen, sluiten, ordenen en synchroniseren van de vensters op het beeldscherm neemt in het dage-
lijkse gebruik een hoop tijd in beslag. De algemene schermprofielen en de aan het lintmenu gekoppelde
schermprofielen (onder de meeste knoppen), zijn daarbij een erg handig hulpmiddel, dat we u ook zeker

adviseren te gebruiken.

Toch moet er nog vaak een extra venster voor een kort moment worden geraadpleegd of een ander ele-

ment in een venster worden geactiveerd. In deze context biedt Untis de uitklapvensters. Met de kleine pijl-
tjes in de titelbalk kunt u snel het bijbehorende rooster en/of invoervenster van het actieve element ope-

nen en sluiten.
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Met een klik op een ander element in het elementenvenster, wijzigt u snel de inhoud van het lessenvenster

en roosterweergave.

Profielen lesseninvoer

Van ieder lessenvenster is de opmaak van de tabelweergave opgeslagen onder een profielnaam. Rechts

onderin het lessenvenster ziet u een keuzelijst, waarin bovenaan de naam het huidig gebruikte profiel

wordt weergegeven.

Met deze keuzelijst kunt u snel wisselen tussen de opmaak van de reeds aanwezige profielen, profielna-

men wijzigen of wissen.
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Profiel opslaan
Profiel opslaan als ..
Bewerken

ISSEn

Zodra u iets in de opmaak van het venster wijzigt, wordt de profielnaam met een asterisk (*) gekenmerkt.

Als u het venster sluit, dan wordt u gevraagd of de gewijzigde opmaak moet worden opgeslagen. Met de

keuzelijst kunt u ook direct de wijzigingen in het huidige profiel opslaan.

Vinkt u Deze melding voortaan niet meer tonen aan, dan wordt de gewijzigde opmaak standaard bewaard

bij het afsluiten van het venster. Wilt u de melding weer laten verschijnen, gaat u dan naar /nstellingen |

Diversen | Waarschuwingen en plaats een vinkje bij de overeenstemmende melding.
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Met de keuze Opslaan als ... kunt u de huidige opmaak opslaan onder een nieuwe profielnaam. Deze wordt
vervolgens bovenaan de lijst geplaatst.

Profiel opnemen in lintmenu

Met de keuze Bewerken hebt u de mogelijkheid om de afkorting en de naam van het profiel te wijzigen.
Bovendien kunt u hier een vinkje plaatsen bij de optie In menu, waarna het profiel wordt opgenomen in
het lintmenu,

Bestand Gegevensinvoer Flanning Roosters Curs Opties
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Overzicht ‘Profielen lesseninvoer’

Via Gegevensinvoer [ Profielen [ Profielen lesseninvoer verschijnt een complete lijst met alle lessenprofie-
len. Dit zijn de standaardprofielen en een aantal voorgeprogrammeerde voorbeeldprofielen.

Per profiel ziet u de volgende gegevens.

Afkorting en volledige naam

Elk profiel moet een unieke afkorting hebben. De afkorting kan worden gewijzigd door erop te klikken en
vervolgens op de spatiebalk te drukken.

Standaard

Per soort lessenvenster (klassen, docenten, lokalen, ..) kan één profiel als standaardprofiel worden aange-
vinkt.

In menu

Als u bepaalde niet-standaardprofielen geregeld gebruikt (bijvoorbeeld om af te drukken), dan kunt u deze
opnemen in het menu. Een vinkje zorgt ervoor, dat de volledige profielnaam wordt toegevoegd in het lint-
menu onder de knop van het betreffende element.
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Soort

De kolom Soort toont het soort lessenvenster. Met de eerste knop in de werkbalk is het bereik te beper-
ken tot alleen de profielen van het soort Klas, Docent of Vak.

Alle

Bij een niet-standaardprofiel (geen vinkje in de kolom Standaard) kunt u een vinkje plaatsen in de kolom
Alle. Hierdoor toont de tabelweergave alle lessen van het betreffende soort element.

Een selectie van alle elementen kan handig zijn, als u de lessen op een bepaalde eigenschap wilt filteren. In
de bovenstaande afbeelding ziet u bijvoorbeeld het profiel Niet geplaatst met een filter op alle lessen,
waarvan nog uren niet in het rooster zijn geplaatst. Zie ook hoofdstuk 3.6.7 Filter.

Met de knop Nieuw profiel wordt een kopie gemaakt van het profiel, waarop de cursor staat. De vraag
verschijnt om een afkorting en een volledige naam in te voeren. Standaard verschijnt als afkorting de hui-
dige profielnaam gevolgd door een getal. Deze kunt u uiteraard wijzigen in de gewenste profielnaam.

Les invoeren, wijzigen en wissen

Untis geeft elke les automatisch een uniek lesnummer. Dit nummer is niet te wijzigen. Overal in Untis
wordt de les met dit nummer geidentificeerd.

Les invoeren

Een nieuwe les kunt u op twee manieren invoeren.

J:|_ " Met een klik op de knop Nieuw wordt boven de regel van de actieve les een nieuwe les aangemaakt

met één uur per week.
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" Door het intypen van een aantal uren per week op de onderste lege regel van de tabelweergave ge-
volgd door Enter, Tab of pijltjestoets.

De nieuwe les krijgt automatisch een uniek nummer. Het actieve element wordt alvast ingevoerd in het
daarvoor bestemde veld. De invoer van het aantal uren per week, een docent en een klas is al voldoende
voor een volwaardige les.

De gegevens zijn desgewenst in de formulier- of tabelweergave in te voeren.

Indien nog niet bekend is, welke docent de les gaat geven, dan voert u een vraagteken (?) in. In het lessen-
venster van docent ? vindt u alle lessen, waarbij nog een docent moet worden ingevuld.
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Als u een element invoert, dat nog niet is gedefinieerd in het daarvoor bestemde invoervenster, dan vraagt
Untis of dit element moet worden aangemaakt.
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Het is aan te bevelen om bij aanvang alleen die gegevens in te voeren, die echt noodzakelijk zijn. Onnodige
invoer verzwaart de optimalisatie in sterke mate. In hoofdstuk 3.4 Gekoppelde lessen vindt u uitleg over
het invoeren van meerdere klassen, docenten of lokalen onder hetzelfde lesnummer.

Lokaal en vaklokaal

Bij de basisgegevens van klassen of docenten kunt u voor een klas of docent een basislokaal invoeren. Zo-
dra deze klas of docent bij een les wordt ingevoerd, wordt automatisch het bijhorende lokaal ingevoegd in
de kolom Lokaal.
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Bij de basisgegevens van vakken kunt u voor een vak een vaklokaal invoeren. Zodra dit vak bij een les
wordt ingevoerd, wordt automatisch het bijhorende lokaal ingevoegd in de kolom Vaklokaal.
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Als bij een les zowel het veld Vaklokaal als het veld Lokaal is ingevoerd, dan verwerkt de optimalisatie al-
leen het vaklokaal. Is alleen het veld Lokaal ingevoerd, dan wordt geprobeerd dit lokaal of een uitwijklokaal
te plaatsen.

Lokalengroep

In plaats van een lokaalafkorting mag ook een lokalengroep worden ingevoerd. Untis plaatst dan tijdens de
optimalisatie zelf een lokaal uit deze lokalengroep. Zie voor meer informatie hoofdstuk 2.9 Lokalengroe-
pen.

Gebruik van keuzelijst en automatische aanvulling

Keuzelijjst voor basiselementen

In plaats van het handmatig intypen van een afkorting is het ook mogelijk om een element te selecteren uit
een keuzelijst. Plaats hiertoe via Instellingen [ Diversen [ Vormgeving een vinkje bij de optie Keuzelijst
voor basiselementen.

Met een klik op een invoerveld voor een basiselement verschijnt een pijltje, waarmee de keuzelijst kan
worden geopend en het gewenste element kan worden geselecteerd.
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Instellingen JL X
[ Instellingsgegevens | mpoart? export menu [rvoer
- Diversen Alle menukeuzes I | dutomatizche aanvulling |
i Opslaan Submenu per land | Met muisklik in wijzigmodus
Bestandenrnap tenukeuze per land |\f Keuzelijst voor basizelementen |
Roost .
ooster . Leszenvenster ] Toollip
Wormgeving Leerlingaantallen actualisersn
Waardeberekening Daturngpnchronis atie Sarteren: grote/ klaine letters negeren

- Wdaarschuwingen S K.oppelen: qeen lokaalcontrale bi

Automatische aanvulling

Onder Vormgeving vindt u ook de optie Automatische aanvulling. Deze functie controleert na het intypen
van een paar letters van een elementafkorting of er een element bestaat met deze beginletters en vult dan
de rest automatisch aan. Hieronder volgen enkele algemene aanwijzingen met betrekking tot deze functie..
® Een voorgestelde naam kunt u overnemen met de Tab-, Enter- of Pijl omhoog/omlaag-toets.

®  Komt de automatisch verschijnende naam niet overeen met de naam, die u wenst, typ dan verder tot
deze wel overeenkomt met de door u gewenste naam.

Les wijzigen
In de formulierweergave is een bestaande les eenvoudigweg te wijzigen door over de ingevulde velden
heen te typen. In de tabelweergave kunt u een veldinhoud op de volgende manieren wijzigen.

" Muisklik op veld: onder /Instellingen | Diversen | Vormgeving kan worden ingesteld, dat de wijzigmo-
dus automatisch moet worden geactiveerd, als een veld wordt aangeklikt. Is dit het geval, dan kan de
inhoud direct worden gewijzigd na het aanklikken van het veld.

®  F2: activeert de wijzigmodus en selecteert het veld.
®  Spatie: activeert de wijzigmodus en plaatst de cursor achter de inhoud.

" Deinhoud van een veld knippen, kopiéren en plakken: in de wijzigmodus met de gebruikelijke
toetscombinaties Ctrl-X, Ctrl-C en Ctrl-V.

" Deinhoud van een selectie in één keer overschrijven: selecteer met de muis en met behulp van de
Shift- en Ctrl-toets meerdere cellen (elementen) van een kolom, typ de gewenste inhoud en bevestig
met de Tab- of Enter-toets.

Een vinkje plaatsen kan ook met de Spatiebalk.

Klassen of vaknaam wijzigen

Wijzigt u van een les de klas of het vak, dan wijzigt u eigenlijk de lesdefinitie. In Untis moet de koppeling
van de lesdefinitie aan een lesnummer voor het hele jaar hetzelfde blijven. Maakt u gebruik van verschil-
lende perioden en wijzigt u een klas of vak, dan verschijnt dan ook het volgende venster.
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M

Klas 1a [Gauss) / Klas lessen

[1a > BEMNME RS - OFE

warden gewijzigd.

I hebt de volgende mogelijkheden:

Ophes

Afbreken

De wiziging in alle perioden [ook moederpenioden] doorvoeren,

Een nieuw lesnummer woor 1a, A5 aanmaken. Alle gegevens van de huidige les worden hierbij
aekaopieerd. De oorzpronkelijke les vt de actieve periode wizzen.

Yervalgen

L-nr [+ K., Doc Miet geplts UMy Juren Docent | Vak Klaz | “aklokaal

35 2 calL ML

39 2 CAL AS [~ |1a

45 b ] | A= =

Ea Wraag pod
| L-nr De velden Klaz, Yak en Leerlingenaroep zin ezzentigle onderdelen wan de les en mogen niet per peniode

U hebt nu de volgende mogelijkheden.

® U breekt de actie af, de les wordt niet gewijzigd.

Het automatisch laten aanmaken van een nieuw lesnummer met de ingevoerde lesgegevens.

De lesgegevens van dit lesnummer wijzigen voor het hele lesjaar. In iedere periode, waarin dit lesnum-
mer voorkomt wordt de voorgenomen wijziging doorgevoerd.

Maakt u gebruik van WebUntis, dan is het erg belangrijk, dat u een nieuw lesnummer aanmaakt en niet de
les voor alle perioden wijzigt. Dit laatste kan alleen, als u vervolgens de lessen opnieuw naar WebUntis ex-
porteert vanaf begin lesjaar en er nog geen leerling afwezigheden (module Klassenboek) zijn geregistreerd.

Ingeroosterde les wijzigen

Als u lessen wijzigt, terwijl het rooster al is gevormd, dan kan de wijziging een conflict veroorzaken. In een

dergelijk geval verschijnt venstertje met vermelding van de botsende les(sen) en de mogelijkheid deze uit

het rooster te wissen.

Na een klik op Nee zijn beide lessen in het rooster geplaatst. Onder Planning [ Diagnose | tabblad Rooster
kunt u onder de diagnosepunten Klasbotsing, Docentbotsing en Lokaalbotsing achterhalen, welke lessen

met elkaar botsen en het conflict verhelpen.
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7% Klas 1a [Gauss) / Klas lessen

[1a - BEN® RF &L 7/- OF
L-nr |+ K, Doc Miet gephs | Lies | Docent Wak
B3 2 CER B 1a

E | ®
[

“aklokaal | Lokaal ~

L1a

Klas

46 2 CAL, v GD 18 L1a
7 2,3
Untis - meldingen

Let op! Door deze wijziging treedt een botsing met de wvalgende les(sen)
op!

4a(hda-1]

Moeten de uren wan les 46 uit het roosterworden gehaald, orm de
botsing te werrnijden?

o

Annuleren

Cel inhoud kopiéren

Wilt u de inhoud van een veld kopiéren naar een andere les, let u er dan op, dat de wijzigmodus van het
veld is geactiveerd (zie ook hoofdstuk 3.2.2 Les wijzigen). Is dit niet het geval dan wordt met de toets com-
binatie Ctrl-C (of knop Kopiéren) of Ctrl-X (of knop Knippen de hele les in plaats van de veldinhoud naar
het klembord gekopieerd.

A

== Klas 2a (Hugo) / Klas lessen

e | MENK ET&F &7 - OFE & 7

L-nr [+ Kl Miet o Usee | Ju Docent Wak  Klas “aklokaal |[Lokaal  Tekst ~
a5 2 MEW Ma,

=i % 1 4 MEWY Ctrl-C kDﬂiEEI’T Paz=zer meenemen!

94 2 1] |MEW de hele les

BS 2 -

. Klas 2a [Hugo) / Klas lessen O =

IE' L-nr

e [7]: | @B

8 RS F2- ORE &

23
a0
94
53

L-nr [+ Kl Miet o Usee | Jun Docent  Wak  Klas

2

Yaklokaal

bl

Lokaal | Tekst

B bl e

Ctrl-C kopieert de tekst
'Passen meenemen!'

‘asTer meensmen!

B\ 1

ko | = = k2

E L-nr

Klas lessen®
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Les wissen

Een les kan worden gewist met de knop Wissen in het lessenvenster of met de toets combinatie Ctrl-X of
met Shift-Del.

Koppelregel wissen

Staat de cursor op een koppelregel, dan volgt met een klik op de knop Wissen een venster, waarin u het
wissen van de koppelregel moet bevestigen. Staat de cursus op de eerste koppelregel van een les, dan
wordt gevraagd of u de hele les of alleen de betreffende koppelregel wilt wissen.

B . - . ,
7% Klas 1a (Gauss) / Klas lessen

fla ~: BER|Eree ¥R- @R

L-nr [+ KL, Do Miet ¢ Uhy | Jul Docenty  Yak  Hlas “aklokaal | Loka: A
11 4.1 2 HUG Ak |1a1b,2a2h L1a
7 =23 2 A0 1a LHA L1a
Al 1k LHA L1a
Wissen X
Wit U de hele les of alleen de betreffende koppelregel wiszen? oder nur die betreffende

<
= 155 -
E‘ L-nr 7 : Kopplungszeile lozchen’?

(20 Les wizsen [7)

1 Koppelregel wiszen [AMD, H&)

Wizzen || Afbreken |

U kunt ook meerdere lessen in één keer wissen. Selecteer hiertoe met de muis en de Ctrl- en/of Shift-
toets de gewenste lessen en klik op de knop Wissen.

Lessen kopiéren of verplaatsen

Les verplaatsen of kopiéren
U kunt door middel van versleping in de eerste kolom van de tabelweergave, een les van positie wijzigen.

2

27 Klas 1b [(Mewton) / Klas lessen

- [1b T RETR R TFT& L FH- 7

L-nr # K Miet ¢ Uty | Jun Docent Yak Klas “aklokaal | Lokaal | A
30 B AR WS b L1b
5|EE[J & Plaats 36 1 calL M 1k L1k
I7 2 HCBE G0 1k L1b
54 B FLUB ME 1k L1b
B4 2 CER: Bl 1h L1k
1 CUR: HA b LHW L1b

IEI L-nr EI Klas lessen* -

Lessen kopiéren of verplaatsen naar ander element

In het lessenvenster kunt u lessen knippen (Ctrl-X), kopiéren (Ctrl-C) en plakken (Ctrl-V). Als u een les ko-
pieert van het ene naar een ander element, dan wijzigt automatisch de afkorting van het actieve element in
die van het nieuwe element.
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Voorbeeld

De lessen van klas 1a zijn vrijwel identiek aan de lessen, die moeten worden ingevoerd bij een nieuwe klas
lc.

U gaat als volgt te werk.

®  Activeer de lessen van klas 1a en selecteer alle lessen in de tabelweergave.
®  Klik op de knop Kopiéren of Ctrl-C.

" Activeer klas 1c.

®  Klik op de knop Plakken of Ctrl-V.

Na het kopiéren van de lessen staat automatisch overal 1c in plaats van 1a.

A

== Klas 1a (Gauss) / Klas lessen

ta | HEN® RF &L - O

Klaz “Yakloksal | Lokaal

L-nr +/ K|, Do Miet ¢ Ubee | Jun Docent Wak
1 41
7 2,3
73 2,2

HUG
ARD
AR

CAL
CAL
MOB
AR

CER:
RIIB
AR

Activeerklas 1c

- FEN® R FU- O

Jul Docert Wak  [Klas

Waklokasl | Lokaal

o oth k3 kY R RY LD RIRD

RTES - ORT

Wak  Hlasz “Yaklokaal | Lokaal

L-nr /K., Do Miet ¢ U

.
99 | 41 B2 "2 |HUG  AK |1c1b2a2b Lia
| Lar 11 & 101 2,3 By2 2 |awD  HA |1c LH&, Lia
103 @22 B3 3 4R LOM 1c,1b G2 La
105 Bs 5 4R WS 1c Lia
107 Bs s |aml EN |1c La
108 s 5 RUE M Ic Lia
= | B2 2 |cal (MU |1c Lia
|E| 113 B2 2 caL Ke 1c
115 T2 2z NOB GD ic Lia
17 B2 2 R B 1c Lia

E L-nr I:"i‘ Klas lessen v|

3.3.3 Plakken speciaal: inclusief lestijden
Als u een aantal lessen naar het klembord hebt gekopieerd, dan kunt u met de knop Plakken speciaal (Ge-
gevensinvoer [ pijltie onder Plakken Ctrl-V) de lessen inclusief de geplaatste tijdstippen in het lesrooster,
bij een ander element (klas of docent) invoegen.
Tip
Deze functie is vooral handig, als u gebruik maakt van verschillende tijdbereiken, zoals perioden of tijdvak-
ken.

3.4 Gekoppelde lessen

Elke nieuwe lesinvoer wordt automatisch voorzien van een uniek lesnummer en dit lesnummer wordt voor
een x-aantal uren per week in het rooster geplaatst. Bij een eenvoudige lesinvoer gaat het om één docent,
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die aan één klas lesgeeft in één vak en in één lokaal.

We spreken van een gekoppelde les als meerdere klassen en/of docenten deelnemen aan een les en dus
op hetzelfde tijdstip in het rooster moeten worden geplaatst. Dit doet u door deze gegevens in te voeren
(te koppelen) onder hetzelfde lesnummer.

Kolom Kl.,Doc.

Als in de tabelweergave in de kolom Kl.,Doc een inhoud heeft, dan wil dat zeggen, dat het lesnummer ge-
koppelde klassen en/of docenten bevat. U ziet het aantal klassen en docenten dat aan het betreffende
lesnummer is gekoppeld.

3.4.1 Meerdere klassen
Als een docent aan leerlingen uit meerdere klassen les geeft, dan kunnen deze klassen koppelen in het veld
Klas, waarbij de verschillende klassen moeten worden gescheiden door komma'’s.
Voorbeeld

In de afbeelding ziet u in de kolom Kl.,Doc dat onder lesnummer 11 vier verschillende klassen aan één do-
cent zijn gekoppeld. Docent HUG geeft les aan leerlingen uit de klassen 1a, 1b, 2a en 2b.

==~ Klas 1a (Gauss) / Klas

[fa | BENR A &L & U- OFE 4 & FE @ a-°

L-nr /Kl Daoc | Miet geplts Ui Jur Docert Wak Klaz Waklokaal | Lokasl Dubbeluren  Blok ~
11 41 2 HUG Ak 1a,1b.2a 2k L1a
35 2 cAL AL 1a L1a W

|E| L-nr EI Klas w

3.4.2 Meerdere docenten

Als u verschillende docenten wilt koppelen onder één lesnummer, dan moet voor iedere docent een extra
koppelregel worden toegevoegd. Beweeg hiertoe de muis over de kolom Kl.,Doc en klik op de '+' (of ge-
bruik de toets combinatie Ctrl-R). Voer op de lege blauw gekleurde regel de volgende docent met het vak,
de klas(sen) en het lokaal in.

Voorbeeld

Tip

In de onderstaande afbeelding ziet u, dat aan lesnummer 7 twee klassen en drie docenten zijn gekoppeld.
Aan het - teken herkent u, dat de les is uitgeklapt en ziet u om welke drie docenten het gaat, terwijl ook
de bijbehorende lesgegevens zoals, vak, klas(sen) en lokaal worden getoond.

Met een klik op het + teken in het opschrift Kl.,Doc kunt u alle koppelregels in één keer uitklappen of weer
inklappen.

Staat de cursor op een koppelregel, dan kunt u deze wissen met de knop Wissen.
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M . - 2 -
<= Klas 1a [Gauss) / Klas

" i = — W =] 3
[fa I HEMNE BEF45FL - 0FE a8 £ 7
L-nr + KL, Do Miet geplts Use  Juren Docent  Wak Klaz Vaklokaal | Lokaal ~
11 4,1 HUG | AK 1a,1b,2a2b L1a
7 EI 2,3 ARD H&, 1a LHA L1a
GAL HA 1h LHA, L1a
CUR  HW  1alb LHw
T3 2,2 3 AR L a1k G2 L1a W
M= a— = .

Naast de docent, het vak, de klas(sen) en het lokaal is er nog een aantal velden, die per koppelregel kunnen
worden ingevoerd. In de formulierweergave vindt u deze velden op het tabblad Koppelregel (zie hoofdstuk
3.7.4. Tabblad Koppelregel).

3.4.3 Meerdere lokalen

Als u voor één klas of één docent meerdere lokalen wilt gebruiken, dan kunt u de betreffende lokalen sim-
pelweg met komma’s gescheiden invoeren.

L Klas 3a (Aristoteles) / Klas - O

[ . HENE RS - OEE a& 7

L-nr KL, Doc  Miet gepts  Usy  Docernt  Vak Klas Vaklokaal | Lokaal ~

i 3,7 1/CaL 5K 2a,2h % L5

43 =22 2 CAL  KG 3a,3h

AMD MU 3a,3h FL1
7E 2,2 38R |LOM | 3aghb &2 Laa .
e B e v
Let op!
In de dagroostermodus wordt bij een blokkade van een van de lokalen een vervangingsregel aangemaakt,
waarbij het andere lokaal vervalt.
Wilt u de lokalen niet komma gescheiden invoeren, dan kunt u voor elk lokaal een aparte koppelregel aan-
maken. Om de gegevens goed af te kunnen drukken, dient u de bijbehorende lesgegevens dubbel in te
voeren.
3.4.4 Lessen koppelen of ontkoppelen
Wilt u twee bestaande lesnummers aan elkaar koppelen, klik dan bij één van beide lessen in de kolom
Kl.,Doc en versleep de les naar het lesnummer, waarmee u wilt koppelen. Zodra u de muis loslaat, worden
de lessen gekoppeld.
Voorbeeld

In de onderstaande afbeelding ziet u dat twee van de twee uren van lesnummer 67 (vak Bl van docent
CER) worden gekoppeld aan lesnummer 56 (vak GS met docent RUB).

Evenzo eenvoudig is het om één koppelregel te ontkoppelen en op te slaan onder een nieuw lesnummer.
Plaats hiertoe de cursor in de kolom Kl,.Doc van de koppelregel en versleep de regel naar een lege plek
(bijvoorbeeld naast of onder de tabel) in het venster. De koppelregel wordt uit d bestaande les gehaald en
met een nieuw lesnummer onderaan de tabelweergave toegevoegd.
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U kunt de koppelregel, die u uit het lesnummer wilt halen, ook verslepen naar een ander lesnummer. Bo-
ven deze lesregel zal de koppelregel worden tussengevoegd met een nieuw lesnummer.

Een andere mogelijkheid om lessen te koppelen of ontkoppelen is met de knop Koppelen of Ontkoppe-

len. Zie voor meer informatie het hoofdstuk 3.6.9 ‘De werkbalk - Koppelen’ en het hoofdstuk 3.6.10 ‘De
werkbalk - Ontkoppelen’.

#

77 Klas 3a (Aristoteles) / Klas 26-09

- i = FE) i
[3 | BENE R TLSHbOF e S @-@
L-nr KL, Doc Miet ge Uiy Jul Docent  vak Klas  Wakloksal | Lokaal ~
=0 2 MOB GD 3a L3a
6 w20 RUB B
B2 ? CERE] 3 3 CER EN 3a L3a
EY 2 CER Bi 3a L3a
6 22 3 Waarschuwing x
79 2,2 2

Wit u een volgende les koppelen ¢

v Lm 7 | £7.CER, Bl 5

56, RUB. GS

|| Deze melding woortaan niet meer tonen.

" Klas 3a (Aristoteles) / Klas 26-09

o v RENR KRS0 FB-O 7
L-nr H KL, Doz Miet ge Ul Jun Docernt fak Klas  Wakloksal  Lokaal A
a0 2 MO G0 Ja L3a
56 B 1,2 %} 1 2 RUB G5 3a L3z
CER  El 3 Laa
W
v L 56 [ |K|asx v

Snelinvoer

Op de tabbladen Start en Gegevensinvoer kan met de knop Snelinvoer het gelijknamige venster worden
geopend. Dit venster vereenvoudigt de gegevensinvoer door middel van versleping met de muis of door
invoer met een dubbelklik.

Het venster Snelinvoer bevat aan de linkerzijde acht tabbladen met de belangrijkste basiselementen name-
lijk docenten, klassen, lokalen, lokalengroepen, vakken, leerlingen (module Leerlingenrooster), tijdvakken
(module Modulairrooster) en soorten taken (module Plan van inzet en Waardeberekening).

Een element is uit het venster Snelinvoer te verslepen naar een gewenst gelijksoortig veld in de tabelweer-
gave van het lessenvenster. Als het veld al een inhoud heeft, dan wordt het element overschreven.
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L Klas 2a (Huga) / Klas m| X
I2a ~ | BEMR EF&FL FR- 0O =& | 7 2 = Afkorting  Volledige naam
L. ® Kl Doc |Mietgeplts | Ubw | Docent | ek | Biaes Vaklokaal | Lokasl ~ || —Slesp 2 s 1D IEErE
= b Flaz 16 [Mewton]
an 4 NEM WIS 2a L2a
o — 2a Flagz £a [Hugo]
a4 2,1 1 MNE™ LT Za,7b L2a
=HH b Klas 2b [Andersen
a5 2 NEM A 2a 52 = -
B e 3a Flaz 3a [Angtotels:
95 31 (B4 4 CER  MNE 1a1b2h L2 o
Plaats 7] 3 Klas 3b [Callaz)
v ; 4 Klas 4 [Nobel)
Flow @I = J- B >

Les toevoegen

Versleept u elementen naar de onderste lege regel van de tabelweergave, dan wordt een nieuwe les aan-
gemaakt.

Koppelregels toevoegen

Wilt u een koppelregel aan een bestaande les toevoegen, klap de les dan eerst uit (met + teken) en ver-
sleep het element (of elementen) naar de lege blauw gekleurde koppelregel.

% Kias 2b [Andersen) / Kias | Docent X
|2'3 I FHENE RFT4HL 770 - Y <x Afkorting | Achternaam |~
Gall G
L-nt | K., Doc Mietgeps Ufw  Docert |Wak | Kias “akloksal | Loksal A || —— Buss
g3 S MEW WS Zh L2k $ 2 HEW Mewtan
a4 2,1 1 MEW (LT 2a,2b L2a —_— HUG Hugo
88 =31 %4 4 NEW 1a,1k,2h L i | E AND Andersen
t—— ———] ARI Aristateles
I
\ . v B[ ceL Callss
MOB Mohel v
E [ I:"il \ ‘Klas* v| @ = 5
L}
L-nt Kl Doz Miet gepttsY U Docert  Wak Hlas “aklokaal | Lokaal
94 2.1 1 MEW LT 2a2b L2a
95 I_;|3,3 %4 4 MEW 1a,1b 2k L1a
HUG Zh
AR 2h

Dubbelklik activeren

Als de optie Dubbelklik activeren is aangevinkt (/nstellingen [ Diversen [ Vormgeving), dan kunt u het ac-
tieve element in het venster Snelinvoer met een dubbelklik overnemen in het lessenvenster. De afkorting
wordt ingevoegd in het daarvoor bestemde veld op de geactiveerde regel van het laatst geopende venster.

Positie verankeren en tonen/ verbergen van kolommen
U kunt met een rechtermuisklik op het opschrift een aantal extra kolommen activeren of deactiveren.

Bovendien kunt u het venster aan een vast plek op het scherm koppelen. Zodra u de titelbalk van het ven-
ster Snelinvoer verplaatst, verschijnen aan de randen en in het midden van het Untis venster symbolen, die
in verschillende richtingen wijzen. Door het venster op één van de getoonde symbolen te plaatsen wordt
het venster standaard op deze positie van het Untis-venster gekoppeld.

Wilt u, dat alle openstaande vensters synchroon lopen met het geselecteerde element in de Snelinvoer,
plaatst u dan een vinkje bij de optie Element actualiseren onder /nstellingen | Diversen | Vormgeving.
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Eestand

Klassen

Sleep&
Plaats

1

@ 3 Docenten ~

[ Lokalen ~
& vakken -
Owerzicht

Gegevensinvoer

W Diagnose
Z% Weging ~

Planning Roosters

TR = g e

Flannen
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Planningsgereedschap

Perioden  Afdelingen

X

Afkorting | Achternaam | Tekst A
Y
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AND Andersen
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Cal Callas
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CUR Curie vanaf 10417 v »
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Met F1 roept u de Helpfunctie aan

Curs

Untis MultiUser 2018 - demo_basisboek -

Opties

Instellingen

3.6 De werkbalk

Boven in het lessenvenster bevindt zich de werkbalk.

Tip

| elementkeuze | Ealgemenefunctles

Untis ML BV -

Rooster 2018/2019

il g
[~ [@ = [E3 Snelinvoer

Gegevensinvoer

t?SJDiangse "
Z7% Weging ~

.Lusten =

Planning Roosters

% 123
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- 0 X
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RUE Rubens
a
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Met F1 roept u de Helpfunctie aan
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[ speciale functies
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Het demobestand toont in de werkbalk verschillende knoppen, die bij een module van Untis horen:

G %@ A

heer.

knop Lessenvergelijking, hoort bij module Periodenrooster

knop Lesgroepkeuze wissen, hoort bij de module Leerlingenrooster.

knop Les als lesgroepkeuze overnemen, hoort bij de module Leerlingenrooster.

knop Voorstel docent, hoort bij de module Plan van inzet en Waardeberekening.

knop Kalender, hoort bij module Periodenrooster, Modulairrooster, Jaarplanning en Dagroosterbe-

U kunt de knoppen in de werkbalk (de)activeren door op het pijltje aan het einde van de werkbalk te klik-
ken, gevolgd door Toevoegen of verwijder knoppen. De knoppen zijn ook met de muis van positie te wijzi-
gen, als u gelijktijdig de Alt-toets ingedrukt houdt (zie deel 1 Algemeen, hoofdstuk 3.4 Werkbalk aanpas-

sen).

In de werkbalk hebt u de volgende knoppen (behorende bij het basispakket) tot uw beschikking.
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Elementkeuze

Met het eerste keuzeveld van de werkbalk kunt u een ander element (klas, docent, lokaal of vak) selecte-
ren. U kunt een element selecteren met behulp van een keuzelijst of scrollen met de pijltjes naast de keu-
zelijst.

De breedte van dit keuzeveld is in te stellen via Instellingen [ Diversen [ Vormgeving .

Het lessenvenster wordt automatisch gesynchroniseerd met andere openstaande vensters (tenzij de knop
Venster fixeren is geactiveerd.) Op deze wijze kunt u ook snel van element wijzigen. Handig is bijvoor-
beeld het rechter uitklapvenster met de elementenlijst.

Uitlijnen

Met een klik op deze knop lijnt de tabelweergave uit.

Veldendialoog

Met deze functie kunt u bepalen, welke velden u als kolom in de tabelweergave wilt opnemen en welke
niet (vinkje in kolom Actief).

Omdat het aantal te selecteren velden groot is, is een aantal velden gegroepeerd onder Lessen, Rooster en
Algemene codes. Velden, behorende bij een module, worden apart gegroepeerd.

Tevens kunt u hier aangeven of een kolom op de afdruk moet verschijnen en bij sommige velden (elemen-
ten) kunt u aangeven of het element met de afkorting of de volledige naam moet worden weergegeven.

Bijzondere kolommen

Een aantal velden is wel toe te voegen aan de tabelweergave (niet te wijzigen kolommen), terwijl ze niet
overeenkomen met een veld in de formulierweergave.

Afdeling

Deze kolom toont de afdeling, waartoe de les behoort. De afdeling van de eerst genoemde klas van de bo-
venste koppelregel is bepalend voor de afdeling van de les.

Lesvolgorde

Als de les onder Planning | Lesvolgorden is gekoppeld, dan toont deze kolom de afkorting van de lesvolg-
orde. Zo ziet u bijvoorbeeld snel in welke gelijktijdigheidsgroep (cluster) een les is geplaatst (zie ook hoofd-
stuk 3.9).

Codes

Onderaan de groep Algemene codes kunt u Alle Codes aanvinken. Hiermee wordt de kolom Codes toege-
voegd aan de tabelweergave. Van alle aangevinkte velden op het tabblad ‘Algemene codes’ worden de bij-
behorende letters getoond. Heeft u bijvoorbeeld '(X) Fixeren' aangevinkt, dan wordt de letter X getoond.
Als voor de les tijdwensen zijn ingevoerd, dan wordt de letter Z weergegeven.
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- [2]Vak mag x-aantal keer/dag
- [B]Woorwaardelijk. fiseren

- [C] Geen lozze uren

- [D] Dubbeluren respecteren

- [E] Dubbeluren aver *-pauzes
- [Fl Keuzevak

- [G] Miet op randuur

- [k] Geen gegevenzcontrole

- [K] Geen uitwilklokaal

~ [L] Migt in legenda

- [M] Handmatig inroosteren
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- [M] Markeren

- [R] Randuur
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- [r] Uren in hetzelfde lok.aal
- (3] Altid zelfde tijdstip

- [S] Klasgroep later plaatsen
- [U] 's-Middags dubbeluren
= W anahele docent

- Alle codes

- Dagrooster: aut. zurvellant invoeren

L Y N (PR PSP 1
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rEDOOOOobOoOoooooooogooo

W

Als u een vinkje plaatst bij Elementcodes tonen (knop Instellingen), dan worden naast de algemene codes
van de les de algemene codes van de bij de les horende elementen tussen haakjes weergegeven.

]

"= Klas 2b {Andersen) / Klas

Wissen

Ctrl-X of Shift-Del gebruiken.

L-nre [+ KL, Do Miet ¢ Usas | Jun Docent | ak Klaz Yaklok Lokaal | Codes Fixeren (¥) (F1 (E) L]
& [ 35 1 cal |SK Za,2b 38 L2a X F¥(HZX7 1
8 Byq 2 mEw M b LHA LZh  |E(Z) O O
1a,1b,2
11 4.1 20 HUG Ak g Ma |3 e R
Instellingen >
34 & 1 5 CalL ME 7h L2h | (HD)
37 20 |cAL MU ] Lzb | (D) Een week
42 U] 2 CAL KG 2b L2h 1) t‘ | Elementcodes tonen
5E (o & g Ch e A (F.2) Tataalkegel weergeven
Lettertype Afbreken
Nieuw

Deze knop voegt - boven het actieve lesnummer - een nieuw lesnummer toe met één uur per week. Zie
ook hoofdstuk 3.2.1 Les invoeren.

Met een klik op de knop Wissen kunt u de actieve les wissen. Als alternatief kunt u de toetscombinatie

Staat de cursor op een koppelregel, dan wordt met een klik op de knop Wissen alleen de koppelregel ge-
wist (zie ook hoofdstuk 3.2.3 Les wissen).

U kunt ook één of meerdere lessen selecteren in de tabelweergave (overstrijken met de muis of door ge-
bruik van de Ctrl en/of Shift toets) en in één keer wissen.
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Seriewijziging
Met behulp van de knop Seriewijziging kunt u voor een aantal of alle regels van de tabelweergave een be-
paalde waarde van een veld in één keer wijzigen met een andere waarde.

P

== Klas 4 [Nobel) / Klas lessen

o HEERE I RN Y

L-nr |+ Kl Do Miet o Ly | Jun Fizeren () Docent  Vak  Klas Yaklokaal | Lokaal "~

5 Gall LT 4 FL2

17 HIG Al 14 FlL 2

20 HUG| Seriewijziging >
21 HILWG

26 AND Dude waarde

32 ARl

b Mieuwe waarde

Aar

|E| L-nr

S

] Tntalel_:ufit;aﬂ__,- Alleen geselecteerde

| 0K || Afbeken | Help

Het bereik omvat standaard alle regels in de tabelweergave. Met het selectievakje Totale bestand kunt u
het bereik uitbreiden over alle lessen in het hele bestand. Met Alleen geselecteerde beperkt u het bereik
tot de lessen van een met de muis geselecteerd gebied.

Het bereik in de tabelweergave kan ook worden beperkt door middel van een filter.

Ook velden, waar een vinkje moet worden geplaatst, kunnen een seriewijziging ondergaan. U voert bij de
oude (of nieuwe waarde) een klein x-teken voor een vinkje in. Geen vinkje is een spatie.

Filter

De knop Filter beperkt het bereik van de lessen tot één of meer geselecteerde velden met dezelfde in-
houd.

Met een klik op de knop verschijnt tussen de kolomtitels en de tabelinhoud een regel met daarin een filter-
symbool. Op deze regel kunt u boven één of meerdere kolommen een filtercriterium invoeren.

In het filter mogen de volgende karakters worden gebruikt.

" De jokertekens * en ?: zo kunt u bijvoorbeeld een selectie maken van alle Lokalen beginnende met
lL*l‘

®  Spatie: alle velden zonder inhoud worden geselecteerd.

®  Een asterisk (*): alle velden met een inhoud worden geselecteerd.

" Een uitroepteken (!): een veld moet juist niet voldoen aan het ingevoerde criterium (bijv. !1a).

" = <, <= =:logische operators mogen gebruikt worden bij numerieke velden.

" Een rechtopstaande streep (|): of-operator, een les wordt getoond als het veld aan één van de opge-
geven waarden, die met een rechtopstaande streep zijn gescheiden, wordt voldaan.

"  Een streepje (-): bij numerieke velden mag u een streepje gebruiken om een waardebereik op te geven.
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3.6.9

In de afbeelding ziet u bijvoorbeeld, dat is gefilterd op de lessen met klas 1a of 1b met een aantal week-
uren van 2.

Als u de keuzelijsten voor basiselementen heeft geactiveerd (/nstellingen | Diversen | Vormgeving), dan
kunt u hier de klassen selecteren met behulp van de Ctrl-toets en bevestigen met Enter. Door het tussen-
voegen van de rechtopstaande streep (of-operator) worden de lessen van de geselecteerde klassen ge-
toond.

Sorteren

Met een klik op de knop Sorteren kunt u een sortering aanbrengen tot vijf lagen diep. Selecteer naar welke
velden u de weergave wilt sorteren. De sortering op velden met een datum verloopt chronologisch.

Ondr Instellingen | Diversen [ Vormgevingis aan te geven of Untis bij een sortering rekening moet houden
met grote en kleine letters.

Een kolom is ook snel te sorteren door te klikken op de kolomtitel. Deze sortering is tijdelijk en kan niet
worden bewaard.

Lessen koppelen

Met deze knop kunt u lesnummers aan elkaar koppelen. Activeer een lesnummer en klik op de knop Kop-
pelen. Het venster Koppelen opent, waarin de actieve lesnummer al is ingevoerd. U hebt nu drie mogelijk-
heden:

®  dubbelklik op de gewenste les in het lessenvenster

®  selecteer in het lessenvenster de les, die u wilt toevoegen en klik op Toevoegen
® voer het lesnummer in en klik op Toevoegen.

Bij een gelijk aantal uren per week worden de lesgegevens toegevoegd aan het bovenste lesnummer. Is
het aantal uren per week verschillend, dan worden de lesgegevens toegevoegd aan het lesnummer met
het kleinste aantal uren. De lesnummers met meer uren blijven bestaan, maar het aantal uren wordt ver-
minderd met het aantal van de gekoppelde les.
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Bij het koppelen van lessen worden koppelregels met dezelfde docent-, vak-, en lokaalinvoer samenge-
voegd. Onder /nstellingen [ Diversen | Vormgeving kunt u een vinkje plaatsen bij de optie Koppelen: geen
lokaalcontrole bij samenvoegen van koppelregels. Hierdoor voegen zich alleen koppelregels samen, als de
docent en het vak gelijk zijn.

Lessen kunnen ook snel een eenvoudig worden gekoppeld met de muis, zie hoofdstuk 3.4.4 Lessen koppe-
len of ontkoppelen).

Ontkoppelen

Met de knop Ontkoppelen splitst u een gekoppelde les in aparte lesnummers. Het venster Ontkoppelen
verschijnt met in de linker kolom de koppelregels van het geselecteerde lesnummer.

Hier kunt u aangeven, welke koppelregels uit het lesnummer moeten worden gewist en opnieuw met een
eigen lesnummer moeten worden toegevoegd. Zo kunt u één les uit een koppeling van lessen halen en
apart in het rooster plaatsen.

Een koppelregel (of een aantal geselecteerde) is van de ene naar de andere kolom te verschuiven met het
dubbele pijl symbool in het midden of met een dubbelklik op een koppelregel. Pas na bevestiging met OK
voert u de wijzigingen door.
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Met de knop Alles ontkoppelen wordt voor elke docent-klas combinatie een nieuw lesnummer aange-
maakt, dus voor iedere docent met elke afzonderlijke klas maakt Untis een apart lesnummer aan. Het oor-
spronkelijk gekoppelde lesnummer wordt gewist.

De functie Alles ontkoppelen kunt u ook direct activeren door op de knop Ontkoppelen te klikken terwijl
u de Ctrl-toets ingedrukt houdt.

Het is ook mogelijk om met de muis voor één koppelregel een nieuw lesnummer aan te maken. Plaats hier-
toe de cursor in de kolom Kl,.Doc van de koppelregel en versleep de regel naar een ander lesnummer. Bo-
ven deze les zal de koppelregel worden tussengevoegd met een nieuw lesnummer.

Tijdwensen

Voor lessen kunt u tijdwensen invoeren tussen de -3 (blokkade) en +2 (sterke wens).

Het venster Tijdwensen bestaat uit drie delen. Het onderste deelvenster toont de tijdwensen van de bij
het actieve lesnummer behorende elementen voor de geselecteerde dag (in het middelste deelvenster).
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In het bovenste deelvenster kunt u aangeven, welke tijJdwensen er in het middelste deelvenster moeten
worden getoond.

" Tijdwensen van de les: Voor ieder lesnummer kunnen tijdwensen worden ingevoerd. Voor een les kan

geen +3 tijdwens worden ingevoerd (kerntijd). In dit geval moet u de les handmatig in het rooster
plaatsen en fixeren.

Tijdwensen alle elementen: niet alleen de tijdwensen van het lesnummer, maar ook de tijdwensen van
de bijbehorende elementen worden weergegeven. Als er voor een lesuur verschillende tijdwensen be-
staan, dan wordt de kleinste waarde (tijdwens) getoond.

Tijdwensen alle elementen zonder lokalen: daar de lokaaltoewijzing tijdens de optimalisatie vaak nog
gewijzigd wordt, zijn de tijJdwensen van lokalen niet zo dwingend als die van de andere elementen. Om
deze reden kunt u deze met de onderste optie onderdrukken.

Met de knop Tijdwensen achter het element kunt u direct het tijdwensenvenster van het betreffende ele-
ment openen en eventueel wijzigen.

In het venster Tijdwensen kunt u de volgende gegevens invoeren.

Lesnummer

Om het gewenste lesnummer te activeren, voert u het lesnummer in gevolgd door Tab. Het lesnummer is
ook te wijzigen door met de scrol-pijltjes (of met Page-Up en Page-Down) door de lesnummers (van het
actieve element) te bladeren.

Nog een mogelijkheid is om een lesnummer aan te klikken in een ander openstaand venster (bijvoorbeeld
het lessenvenster). Het venster Tijdwensen synchroniseert namelijk met alle openstaande vensters.
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Uurwensen

In het middelste deelvenster kunt u voor elk uur een tijdwens invoeren. Klik hiertoe op het gewenste tijd-
wens knop(-3 tot +2) en vervolgens op het gewenste uur (of selecteer de uren). De knop blijft werkzaam
(ingedrukt), totdat u nogmaals op de knop klikt of een andere tijdwens activeert.

Een tijdwens van een les wist u door de knop Wissen te activeren en vervolgens op de uren te klikken,
waarvan u de tijdwens wilt wissen. Alle tijdwensen van de les (dus niet van de onderliggende tijdwensen
van de elementen) kunt u in één keer wissen met Ctrl-X.

Een bijzonderheid bij tijdwensen voor lessen is, dat de tijdwens +3 (kerntijd) niet mogelijk is (grijs). Als u
een les op een bepaald uur wilt plaatsen, dan plaatst u deze les handmatig in het rooster (plandialoog,
roosterdialoog of roosterweergave) en fixeert u de les.

Als u een les graag op een bepaalde dag wilt laten inroosteren, dan kunt u de tijdwens +2 invoeren. Als het
een eis is, dan kunt u beter de overige dagen blokkeren met -3, zodat de les tijdens de optimalisatie alleen
nog maar op de resterende dag kan worden geplaatst.

Na het activeren van de knop Afdruk of Afdrukvoorbeeld vanuit het lessenvenster, kunt u in de keuzelijst
kiezen voor de afdruk van Uurwensen.

Het is ook mogelijk om vanuit de plandialoog met de knop<Tijdwensen de tijdwensen van een les te wijzi-
gingen (of voor één van de elementen).

Kleurenkeuze Tijdwensen

Met de knop Kleur zijn de kleuren van de tijdwensen voor elementen en lessen naar eigen wens aan te
passen.

Klik in het venster Kleuren op de tijdwenscode (bijvoorbeeld +1), waarvan u de kleur wilt wijzigen. Via de
standaard Windows kleurenkeuze kiest u een geschikte kleur. Met een klik op OK, worden de door u ge-
kozen kleuren geactiveerd.

Met de knop Herstellen van ‘Default settings’ kunt u de standaard kleurinstellingen (rood en groen) weer
activeren.

Tijdwensen kopiéren

In het tijdwensenvenster kunt u tijdwensen van de ene naar de andere les kopiéren en plakken met de
knoppen Kopiéren of Ctrl-C en Plakken of Ctrl-V.

Seriewijziging tijJdwensen

Door middel van de knop Seriewijziging in het tijdwensenvenster (vanuit het lessenvenster) zijn tijdwen-

sen van een bepaald lesnummer eenvoudig te kopiéren naar andere lessen in de actuele tabelweergave.

" Voeg de kolom Markeren toe en plaats vinkjes bij alle lessen, die dezelfde tijdwensen moeten krijgen.

" Selecteer in het tijdwensenvenster de les met de gewenste tijdwensen en activeer de knop Seriewijzi-
ging.

® Na bevestiging worden de tijJdwensen naar alle gemarkeerde lessen in de actuele tabelweergave geko-
pieerd.
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Velden met inhoud

Deze knop toont alle velden (kolommen), waarvan minstens één cel een inhoud heeft. Een tweede klik
toont wederom de originele tabelweergave.

Venster fixeren

Door het activeren van de knop Venster fixeren fixeert u de vensterweergave. Hierdoor wijzigt het
lesnummer niet, als u op een ander lesnummer in een overig geopend venster klikt. Als deze knop actief is,
is de weergave van de knop ‘ingedrukt’. Door nogmaals op de knopte klikken, deactiveert u de werking van
de knopen synchroniseert het venster weer automatisch met de overige openstaande vensters.

Kleur

Met de knop Kleur is voor elke les een andere voor- en achtergrondkleur in te stellen. Omdat de afzonder-
lijke elementen van een les al een kleur kunnen hebben, wordt de kleur van een les weergegeven in het
veld U/w. De kleur wordt niet alleen in het lessenvenster, maar ook in alle andere vensters, zelfs in de
roosterweergave en in de plandialoog, getoond.

U kunt meerdere lessen in één keer kleuren door eerst met de muis een aantal lessen te selecteren en ver-
volgens op de knop Kleur te klikken.

Het gebruik van kleur is handig bij het controleren van de roosters. Zo kunt u bijvoorbeeld dubbeluren

rood, blokuren paars en randuren groen maken. In de roosterweergave ziet u snel, waar deze uren niet

goed zijn geplaatst. U kunt deze informatie natuurlijk ook in het diagnosevenster vinden, maar door het
gebruik van kleur schat u de situatie sneller in en heeft u overzicht op het geheel.

Paginaopmaak

Met de knop Paginaopmaak kunt u de lijst voor de afdruk voorbereiden. Er verschijnt een venster, waarin
u alle voor de afdruk relevante gegevens kunt instellen. Tevens wordt een afdrukvoorbeeld getoond, zodat
u direct ziet, hoe de afdruk er met de huidige instellingen uit zal zien.
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Zie voor meer informatie het hoofdstuk 3.8 Afdrukmogelijkheden.

Instellingen

lﬂ. Met de knop Instellingen zijn de volgende instellingen mogelijk.

" Een week: dit veld is alleen aan te vinken, als uw licentie de module Periodenrooster of Modulairroos-

ter bevat. Er worden enkel lessen getoond, die in een bepaalde week plaatsvinden.

Elementcodes tonen: onder de knop Veldendialoog kunt u de kolom Codes aan de tabelweergave toe-
voegen. Als u hier u een vinkje plaatst, dan worden naast de algemene codes van de les, de algemene
codes van de bijhorende elementen tussen haakjes weergegeven.

Totaalregel weergeven: een vinkje zorgt ervoor, dat onder de kolomtitels een regel met het totaal aan-
tal uren per week en het totaal aantal nog niet geplaatste uren wordt getoond.

Voorbeeld

Tip

3.6.17

3.7

3.7.1

In de afbeelding ziet u, dat bij lesnummer 21 het veld (F) Keuzevak is aangevinkt en minstens één van de
elementen van de les een tijdwens heeft. De code H wil zeggen, dat het om een hoofdvak gaat. Verder ziet

u in de Som-regel, dat voor klas 4 in totaal 31 uren les zijn ingevoerd, waarvan er nog twee moeten wor-
den ingeroosterd.

L Klas 4 (Nobel} / Klas

f T REMNR ATL0E e dR-@ L7 H d F0 &,

L-nr [+ K], Doc Miet ge Ukee o Docert sk Klaz “aklokaal Lokaal (F1 (K) Codes ~
5300 0

5 20 @AL LT 4 FLZ ] FEZmn

17 2 HUGz | AK 4 FL2 1Oz

20 — o ==— [ [] ez

a7 % Instellingen > FH (H¥ 272

T -

= [ | Eenwesk / 00 @

45 |« Elementcodes tonen ][] 7 W

EI — o [+ Totaalregel weergeven |K|35* .

| Lettertype | | ak | | Afbreken |

Het weergeven van een totaalregel kan ook worden geactiveerd met een rechtermuisklik op de kolomtitel.

Vernieuwen

Activering van de knop Vernieuwen (F5) actualiseert de inhoud van het venster. Deze knop is vooral be-
doeld voor de gebruikers van de Untis MultiUser-versie.

De velden

Beginners doen er goed aan zich te beperken bij de invoer van lessen. Het beste is om alleen de velden in
te vullen, die standaard in de tabelweergave getoond worden. Maak selectief gebruik van de kenmerken
en optimaliseer pas dan, als u enige ervaring hebt opgedaan met het optimaliseren in proefbestanden.

Tabblad Lessen
Het tabblad Les bevat de volgende velden.

Uren/week en Jaaruren

Hier geeft u het aantal uren per week op, dat de les in het rooster moet worden geplaatst. Beschikt de li-
centie over de module Jaarplanning, dan kunnen ook jaaruren worden ingevoerd.
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4 Lessen Rooster Algemene codes Waarde Koppelregel

Urendweek I:I Aliaz I:I Wakkengroep
I:l Jaaruren I w | [Categore I:I Leerlingen M.
IHUG * | Docent I ¥ | aklokaal I:l Leerlingen .
&S | Wak IL2*3 > | Lokaal III Tataal

2a * | Klas I:I Statigtiek code Lesrlingen min.

Afdeling Tiidvakken Leerlingen maw.
D eelnummmer |:| Lin. lezsgroep

4

| Leerlingenaroep

| Tekst
| Fegeltekst-1

I

| Regeltekst-2

Docent

De docent van de les. indien nog niet bekend is, wie de les gaat geven, dan voert u een vraagteken (?) in.
In het lessenvenster van de docent ? vindt u alle lessen, waarbij nog een docent moet worden ingevuld.
Vak

Het vak van de les.

Klas

De klas(sen), die bij de les betrokken is (zijn). Bij een klassenkoppeling dient u de klassen te scheiden met
een komma.

Afdeling

Als een klas is gekoppeld aan een afdeling, dan wordt hier de afdelingsnaam getoond.

Deelnummer

Lessen met eenzelfde deelnummer (0-255) worden maar één keer meegeteld bij de berekening van het
urenaantal van een klas. Is de waarde nul, dan telt deze les niet mee voor het urentotaal van de klas.

Voorbeeld

Klas 1a wordt voor 1 uur Engels in tweeén gesplitst en als twee afzonderlijke lessen ingevoerd en ook op
verschillende tijdstippen ingeroosterd. Door nu beide lesnummers hetzelfde deelnummer te geven, wor-
den deze lessen voor klas 1a maar één keer geteld (dus voor 1 uur).

U kunt hetzelfde deelnummer ook bij meer dan 2 lessen van de klas invoeren. De les met het grootste aan-
tal uren wordt bij het klastotaal opgeteld

Leerlingengroep

De invoer van een leerlingengroep is bij gebruik van WebUntis in combinatie met gedeelde lessen (meer-
dere lesnummers met dezelfde klas-vak combinatie) zeer belangrijk. Zie het handboek WebUntis basispak-
ket voor uitgebreide informatie. Een leerlingengroep wordt soms ook gebruikt bij de koppeling naar een
administratiepakket.

Alias

Bij het afdrukken van de roostergegevens kunt u, in plaats van het lesnummer, het alias tonen. Dit is bij-
voorbeeld handig, als u eigen lesnummers prefereert boven de door Untis toegekende lesnummers of als u
clusters een bepaald kenmerk wilt geven (bijvoorbeeld alias 4HC1 in plaats van het lesnummer).

Tekst, Regeltekst-1 en -2

Aan iedere les kan een willekeurige tekst worden gekoppeld. De tekst wordt in de roosterweergave ge-
toond in de kolom Tekst van de detailweergave en kan worden opgenomen in de uurcel van het rooster.
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Q Hugo / Docent 4 - 0O X
e -1 BEMNK B4+ J%- BOES 48 #2 7
L-nr |+ Kl Doc Miet ¢/ UMy Docent  “ak  Klas “aklokaal Loksal Tekst Regeltek=t-1 | Regeltekst-2 ~
81 22,2 2 HUG  HA  2h2a LHA L2a algemeen | tekst HUG I:E‘
CUR  HW  Za2a  LHAY L2 tekst CUR
18 . 5 ar (D 411k =
- L 81 [UG ~tw-F AR B B-@ = .
Lesjaar17-09-2018 - 29-06-2019 v \ \
. F.
Ma Di Wo Do Vr }Z%
2 *3h *4 *2h, @
*21a algemeen.
3 *4 *ah tekst HUG 4
4 =4 *4 *4 }1 3.
5 A, 4 S
L-nr  Daoc., Wak, Lak. klas Lin Tekst
817 CUR, HwW, LHwW 2h, 23 algemeen
tekst CUR
HUG, HA, L2a (LHAY | 2h, 23 tekst HUG
Docl - Docent 1% v|

Als een les uit meerdere koppelregels bestaat, dan kan per koppelregel de velden Regeltekst-1 en/of Re-
geltekst-2 worden ingevoerd. In het detailvenster van de roosterweergave wordt Regeltekst-1 in de kolom
Tekst getoond (onder de eventueel aanwezige algemene tekst van de les) en Regeltekst-2 in de kolom Re-
geltekst-2.

Tooltip bij lange tekst

Tip 1!

Tip 2!

Is een tekst in de tabelweergave langer dan de breedte van de kolom, dan toont de tooltip de complete
tekst.

Categorie

Een categorie is zinvol, als benamingen voor meerdere lessen gelden. Het veld categorie vervult zelf geen
functie in het programma, maar kan gebruikt worden bij het afdrukken en voor sorteer- en filterdoelein-
den.

Een categorie is zelf een basiselement onder met een afkorting en een volledige naam (Gegevensinvoer /
Overige gegevens [ Categorieén). Met de knop Veldendialoog kunt u instellen of u in de tabelweergave
de afkorting of de volledige naam van de categorie wilt weergeven en afdrukken.

Vaklokaal

In dit veld voert u het vaklokaal in. Als er aan het vak een vaklokaal is gekoppeld, dan wordt dit automa-
tisch overgenomen. Als tijdens de optimalisatie een geschikt uur wordt gevonden, maar het lokaal is al be-
zet, dan wordt het uitwijklokaal geplaatst. Met een vinkje bij het veld Geen Uitwijklokaal (tabblad Alge-
mene code) voorkomt u, dat het uitwijklokaal wordt gebruikt.

Door invoer in het veld Uren in lokaal (tabblad Rooster) geeft u aan, hoeveel van het totaal aantal uren in
het vaklokaal moeten plaatsvinden.

Wordt één les onderwezen in meerdere lokalen, dan kunnen deze lokalen ook komma gescheiden worden
ingevoerd (zie ook hoofdstuk 4.3 Aandachtspunten - Lokalen).

In plaats van een lokaalafkorting mag ook een lokalengroep worden ingevoerd. Untis plaatst dan tijdens de
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optimalisatie zelf een lokaal uit deze lokalengroep. Zie voor meer informatie hoofdstuk 2.9 Lokalengroe-
pen.

Lokaal

Als u in het invoervenster van een klas respectievelijk docent een basislokaal heeft ingevoerd, dan ver-
schijnt dit lokaal automatisch in het veld Lokaal, zodra u de klas respectievelijk docent invoert. Tenzij het
veld Vaklokaal een andere lokaalafkorting bevat, worden de lessen in het vaste klas- of docentlokaal ge-
pland of in een uitwijklokaal hiervan.

Statistiekcode
Een statistiekcode kunt u gebruiken om lessen te filteren. De code bestaat uit één karakter. Meerdere sta-
tistiekcodes mogen door komma'’s gescheiden worden ingevoerd.

Tijdvakken

Bij gebruik van de module Modulairrooster kunt u tijdvakken invoeren. Meer informatie vindt u in het
hoofdstuk Tijdvakken in de handleiding Modulairrooster.

Vakkengroep

Als een vak onder Vakken | Basisgegevens is gekoppeld in een vakkengroep, dan toont dit veld de vakken-
groep. Vakkengroep wordt gebruikt bij de module Plan van inzet en Waardeberekening.

Leerlingen M/ V/ Totaal

In dit veld voert u het aantal mannelijke en vrouwelijke leerlingen in, dat de betreffende les volgt. Het veld
Totaal toont het totale aantal leerlingen en is niet te wijzigen. Dit veld is van invloed op de lokaaltoedeling
bij de lokalenoptimalisatie.

Zijn de leerlingenaantallen reeds ingevoerd bij de basisgegevens van klassen, dan kunt u deze aantallen
overnemen via de menukeuze Bestand | Hulpfuncties [ LIn. Aantallen naar lessen. Bij keuzevaklessen
wordt het actuele aantal toegekende leerlingen overgenomen.

Leerlingen min./ max./ lesgroep

Is een les gekenmerkt als keuzevak (module Leerlingenrooster), dan kan het minimale en maximale aantal
leerlingen, dat mag worden toegekend aan deze les, worden ingevoerd. Deze invoer is ook mogelijk via
Curs | Lesgroep-leerling-overzicht. Het veld Lin. Lesgroep toont het totaal aantal gekoppelde leerlingen
aan de betreffende les.

Tabblad Rooster

Links onderin op het tabblad Rooster wordt het aantal nog niet geplaatste uren vermeld.

Is een les opgenomen in een of meerdere clusters (module Curs), dan wordt onder het aantal niet ge-
plaatste lessen de benamingen van de betreffende clusters vermeld.

9 Lessen Rooster Algemene codes Waarde Koppelregel

_ Tijdbereil:
Dubbeluren min,max

I:I Docent optimalizatiecode I:I Wakvalgorde docent

. klazbotsingzocode
0 Miet geplaatzste uren I:I :

Cluster:
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Dubbeluren min,max

Lessen worden standaard in losse uren ingeroosterd. Als u een blok van twee lesuren wilt plaatsen, dan
moet u dit als dubbeluur invoeren. U geeft het minimale en maximale aantal dubbeluren op, dat uit het
aantal uren per week gevormd moet worden.

Voorbeeld
Met de invoer 1-1 moet er precies één dubbeluur worden geplaatst.

L-mr I+ KL, Doz |Miet geplhs Ubee Jun Docent | Wak Klas Vaklokaal |Loksal | Dubbeluren  |Blok
39 2 CAL WG 1a L1a 141

De invoer 0-1 geeft aan, dat een les met 2 uren per week als dubbeluur mag worden ingeroosterd, maar
het hoeft niet (minstens 0, maximaal 1 dubbeluur). Tijdens de optimalisatie mag worden beslist, welke vari-
ant voor het rooster het meest geschikt is.

L-nr [+ Kl Doc | Miet geplts | Ut | Ju| Docent | Wak Klas “aklokaal Lokaal  |Dubbeluren  |Blok
3 1,2 2 AU LT 3| L3a -1

De invoer 1-2 betekent, dat 4 van de uren van de les in één maar ook in twee dubbeluren mogen plaats-
vinden. Tijdens de automatische inroostering wordt bepaald, welke variant in het globale overzicht van het
lesrooster het beste geschikt is.

L-nr Kl Doc Miet geptts | Uk Jur Docent  Vak Klaz Yaklokaal  Lokaal Dubbeluren|Blok
93 5 MEW WIS 2B (el 1-2
Uren in lokaal

De optimalisatie houdt rekening met lessen, die aan een vaklokaal zijn gekoppeld. Alle uren van de betref-
fende les worden in het vaklokaal geplaatst.

Bij lokalengebrek en overbezetting van lokalen is dit soms minder gewenst. Als er bijvoorbeeld slechts
twee van de drie uren HA per se in het lokaal LHA moeten plaatsvinden, dan voert u in dit veld een 2 in.

Blokgrootte

Meer dan twee achter elkaar geplaatste uren van een les noemen we een blok. De grootte van het ge-
wenste blok (het aantal lesuren) kunt u in het veld Blokgrootte (kolom Blok) invoeren. Meerdere blokken
dient u door komma'’s te scheiden.

Voorbeeld
Voer in de kolom Blok bijvoorbeeld een 3 in voor een blok van 3-uren in.

L-nr |+ KL, Doc | Miet geptts | Ut Jur Docent | ak Kla= “aklokaal | Lokl Dubbelireny Blok
2 3 CAL (e 1h L1k 3

Moet een les van 6 uren per week worden geplaatst in twee blokken van 3-uren, voer dan 3,3 in.

L-nr [+ Kl Doc  Miet geplts UM | Jur Docent  ak Klas Yaklokaal | Lokaal Dubbeluren | Blok
78 2,1 ENs ] AMD HA 10,3k LHA L1k 3,3

Prioriteit inroostering
Dit veld is alleen nog in Untis aanwezig om compatibiliteitsredenen. Voert u a.u.b. in dit veld niets in.

Docent Optimalisatiecode
Deze invoer wordt gebruikt door de module Plan van inzet en Waardeberekening. Het biedt de mogelijk-
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heid om het bereik van docenten, die onderling met elkaar mogen ruilen, te beperken. Gelijke waarden be-
tekent, dat de docenten van les mogen ruilen.

Niet geplaatste uren
Hier wordt het aantal uren getoond, dat de les nog niet is ingeroosterd.

Tijdbereik van/tot

Met de module Modulairrooster hebt u de mogelijkheid om lessen binnen een bepaald tijdbereik te plaat-
sen.

Vakvolgorde klas/ docent

De cijfers 1-9 hebben tot gevolg, dat lessen met hetzelfde cijfer op opeenvolgende uren in het klas- resp.
docentrooster worden geplaatst. De kenmerken A-F voorkomen daarentegen, dat dit gebeurt. Zie voor
meer informatie hoofdstuk 4.7 ‘Aandachtspunten - Vakvolgorde’'.

De schuifbalk van het kenmerk Vakvolgorde respecteren onder Planning | Weging [ Klassen resp. Docen-
ten 1’bepaalt, hoe sterk deze wens tijdens de optimalisatie moet gelden.

In het venster Lesvolgorden (Planning | Lesvolgorden) geeft u de dwingende onderlinge volgorde van de
lessen op (zie hoofdstuk 3.9.2 Lesvolgorde).

Klasbotsingscode (KBC)

De klasbotsingscode maakt het mogelijk om twee lessen tegelijkertijd in te roosteren, terwijl deze lessen
dezelfde klas bevatten. Toegestane cijfers zijn 1-9, als een botsing met dezelfde KBC is toegestaan. Met de
letters A-H geeft u aan, dat een botsing met eenzelfde letter niet is toegestaan, maar met een andere let-
ter wel. (zie ook hoofdstuk 4.8 ‘Aandachtspunten - Klasbotsingscode’).

De invoer van de KBC geeft slechts aan, dat Untis de lessen eventueel wel of niet mag laten botsen. Deze
invoer is echter niet dwingend.

In het venster Lesvolgorden (Planning | Lesvolgorden) kunt u invoeren, welke lesnummers tegelijkertijd
moeten plaatsvinden. Deze manier van invoer is dwingender dan de invoer van een klassenbotsingscode
en wordt vooral gebruikt voor het plaatsen van clusterlessen (zie hoofdstuk 3.9.1 ‘Lesvolgorde - Gelijktij-
dige lessen’).

Tabblad Algemene code

Het tabblad Algemene code bevat de volgende velden.

(X) Fixeren

Lessen, waarbij dit selectievakje is aangevinkt, worden in het rooster verankerd. Deze lesuren worden bij
het optimaliseren niet meer verplaatst.
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4 Lessen Rooster Algemene codes Waarde Koppelregel
[#] Fiseren | [B] % oonwaardelijk figeren
(11 Megeren O] Dubbeluren respecteren
[t] Markeren [C] Geen lozze uren
[E] Dubbeluren over “-pauzes [F1 R anduur
[F] K.euzewak. [S] Klazgroep later plaatzen
[G] Migt op randuur [£]%ak mag #-aantal keer/dag
(] Geen uitwilklakaal [\f] W ariabele docent
[k] Geen gegevenzcontrole [L] Higt in legenda
[r1 Uren in hetzelfde ok aal (U] 's-hdiddagz dubbeluren
Docenttoewijzing fiseran [t]1 Handmatig inroosteran
Tijdwenzen aarmezig Dagrooster: aut. surveillant invoeren

[=] Altijd zelfde tijdstip

Let op!

Als een lesnummer wordt gefixeerd, terwijl nog niet alle uren van de les zijn ingeroosterd, dan worden de
ontbrekende uren aan het begin van de optimalisatie geplaatst en kunnen ze in het verdere verloop niet
meer door het algoritme worden verschoven (geruild). Het gevolg is een beduidend slechter optimalise-
ringsresultaat! Gebruik deze fixeermogelijkheid dus alleen, als alle uren van de les zijn ingeroosterd.

(1) Negeren

Als het selectievakje Negeren is aangevinkt, wordt het lesnummer niet in het rooster verwerkt. De waarde
en de weekuren worden wel meegeteld. De les wordt in de tabelweergave gekenmerkt met een (i) in de
kolom KIl.,Doc.

Let op!

Een les kan ook indirect worden genegeerd, dit wil zeggen, dat bij één van de elementen van de les het
veld Negeren is aangevinkt (in het invoervenster van het betreffende element).

In de kolom Codes (toevoegen met de knop Veldendialoog) zijn de letters van de aangevinkte algemene
codes weergegeven. Als Negeren is aangevinkt bij het lesnummer, dan wordt de letter | getoond. Is de les
genegeerd door toedoen van één van de elementen, dan wordt de letter | tussen haakjes (l), getoond (in-
dien Elementcodes tonen is aangevinkt onder de knop Instellingen).

Voorbeeld

In de afbeelding ziet u, dat lesnummer 49 wordt genegeerd. De reden hiervan is, dat onder Vakken /| Basis-
gegevens het veld Negeren bij het vak GD is aangevinkt. Les 42 wordt genegeerd, omdat Negeren in het
lessenvenster is aangevinkt.

A

~ - Klas 2b [Andersen] / Klas

[z I FHEMTR SFTHOE&d -0 LR

L-nr  (+ Kl Doc |Miet o Usye Docent | ak Klas Waklok Lokaal Megeren () | Codes "~
37 2 cAL Ml 2b L2k [ [Z]

42 ] 2 caL WG 2b L2k 1CE)

43 ] 2 NOB G 2b L2k Il (LF.Z1

55 2 RUB 35 2b L2k Il (2] W

| L-nr e |Klas* A

(M) Markeren
Met het veld Markeren kunt u een willekeurig aantal lessen markeren. Bij het kopiéren van tijdwensen
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wordt het bereik automatisch beperkt tot de gemarkeerde lessen.

Het kan ook handig zijn in combinatie met een filter, om zo alleen de gemarkeerde lessen weer te geven of
af te drukken.

(E) Dubbeluren over *-pauzes

Pauzes, die in het tijdraster met een asterisk * gemerkt zijn (zie basishandleiding deel 1 hoofdstuk 5.1 Tijd-
raster), mogen niet door dubbel- en blokuren worden overspannen. Met een vinkje geeft u aan, dat dit
voor de betreffende les wel is toegestaan.

Als alle lessen van een bepaald vak over een pauze heen geplaatst mogen worden, dan kunt u dit veld ook
bij het betreffende vak aanvinken.

(F) Keuzevak

Een les, waarbij dit veld is aangevinkt, wordt tijdens de optimalisatie behandeld, alsof de les een keuzevak
bevat (zie ook hoofdstuk 4.6 ‘Aandachtspunten - Keuzevakken en randuren’).

De schuifbalk van het kenmerk Keuzevak op laatste uren van dagdeel en Keuzevak op eerste of laatste
uren van dagdeel onder Planning | Weging | Vakken bepalen, hoe sterk deze wens tijdens de optimalisatie
moet gelden.

(G) Niet op randuur

Met dit kenmerk geeft u aan, dat de les niet op de randuren moet worden geplaatst (zie ook hoofdstuk 4.6
‘Aandachtspunten - Keuzevakken en randuren’).

De schuifbalk van het kenmerk Geen lessen op randuur bij Algemene code G onder Planning | Weging |
Vakken bepaalt, hoe sterk deze wens tijdens de optimalisatie moet gelden.

(K) Geen uitwijklokaal

Een vinkje zorgt ervoor, dat deze les alleen met het ingevoerde lokaal ingeroosterd mag worden. Deze les
mag dus niet in een uitwijklokaal plaatsvinden.

(k) Geen gegevenscontrole

De gegevenscontrole waarschuwt voor tegenstrijdigheden in de invoergegevens tijdens het laden van het
roosterbestand en véoér de start van de optimalisatie. Zo krijgt u bijvoorbeeld een melding, indien het aan-
tal ingevoerde uren te groot is om een vak maximaal één uur per dag in te roosteren.

Soms worden deze waarschuwingen als storend ervaren, vooral wanneer de invoer uit grond van tijdbe-
sparing bewust minimaal is gehouden en de desbetreffende les handmatig op het gewenste tijdstip wordt
gefixeerd.

Voor het uitsluiten van de gegevenscontrole van de les plaatst u een vinkje bij de algemene code (k) Geen
gegevenscontrole.

Activeer deze code pas, nadat u zich ervan verzekerd hebt, dat de betreffende les de optimalisering niet in
de weg staat.

(r) Uren in hetzelfde lokaal

Een vinkje zorgt ervoor, dat Untis tijdens de lokaaloptimalisatie probeert alle uren van het betreffende
lesnummer in hetzelfde lokaal te plaatsen. Hierbij wordt rekening gehouden met de capaciteit van het lo-
kaal. Lokalen zonder uitwijklokaal krijgen voorrang evenals dubbel- en blokuren. Zie ook de basishandlei-
ding deel 3 Optimalisatie, hoofdstuk 6 Lokaaloptimalisatie.

Docenttoewijzing fixeren

Deze optie kan op iedere koppelregel worden aangevinkt, zodat de docent wordt gefixeerd en niet meer
kan worden gewijzigd tijdens de automatische docent toewijzing. Dit is alleen mogelijk met de module Plan
van inzet en Waardeberekening.
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Zie voor meer informatie ook de basishandleiding deel 3 Optimalisatie, hoofdstuk 4.4 ‘Optimalisatie met
variabele docenttoewijzing’.

Tijdwensen aanwezig

Als voor een lesnummer tijJdwensen zijn ingevoerd, dan is dit in de formulierweergave herkenbaar door
een vinkje in het veld Tijdwensen aanwezig. U kunt dit veld opnemen als kolom (Z) in de tabelweergave.

De kolom codes (toevoegen met de Veldendialoog) toont de letter Z als er tijdwensen voor de les zijn in-
gevoerd en de letter Z tussen haakjes als dit voor één van de elementen het geval is (indien Elementcode
tonen is aangevinkt onder de knop Instellingen).

Met de knop Tijdwensen kunt u alle voor de les geldende tijdwensen (dus zowel van de les zelf als van de
elementen) inzien.

(B) Voorwaardelijk fixeren

Met dit veld geeft u aan, dat de les in het eerste deel van de optimalisatie (plaatsing van lessen) als een ge-
fixeerde les wordt behandeld. Bij de verdere optimalisatie (ruiloptimalisatie) draait de les wel gewoon mee,
alsof er geen fixatie is.

Als u in het optimalisatievenster een vinkje plaatst bij het veld Rooster voorwaardelijk fixeren, dan krijgen
alle lessen, die op dat moment zijn ingeroosterd, automatisch een vinkje in dit veld. Deze vinkjes zijn even-
tueel weer met een seriewijziging te verwijderen (zie hoofdstuk 3.6.6 De werkbalk - Seriewijziging).

(D) Dubbeluren respecteren

Het aanvinken van dit veld bij les (of vak) heeft tot gevolg, dat de optimalisatie het gewenste aantal dub-
beluren absoluut moet respecteren. Dit geldt ook voor de invoer '0-0', waarmee u aangeeft, dat er geen
dubbeluren mogen worden gevormd.

De optimaliseringsfouten Dubbeluren-fout, Niet toegestaan dubbeluur en Vak 2x per dag worden voor
deze les tijdens de optimalisatie zo zorgvuldig mogelijk vermeden.

" Gebruik deze optie spaarzaam. Het beinvloedt de optimalisatie sterk (vooral bij lessen met veel uren).
Gebruik liever onder Planning | Weging | Urenverdeling de schuifbalk Fouten met dubbeluren vermij-
den en zet deze desnoods op ‘Extreem belangrijk’.

®  Let er vooral op, dat voor een correcte uitvoering van deze functie de invoer van het veld Dubbeluren
min,max (tabblad Rooster van de formulierweergave) noodzakelijk is.

®  Het gebruik van kenmerk D sluit het gebruik van de kenmerken 2 en C uit.

(C) Geen losse uren

Als dit veld is aangevinkt, dan mogen de uren niet afzonderlijk, maar alleen als blok of dubbeluur worden
geplaatst. Dit is pas zinvol bij lessen van meer dan zes lesuren. Algemene codes D, 2, C zijn strijdig.

(R) Randuur

Een vinkje zorgt ervoor, dat de les bij voorkeur op een randuur terecht komt. Een randuur is het eerste of
laatste uur van een hele of halve dag (volgens tijdraster). Zie ook hoofdstuk 4.6 Aandachtspunten - Keuze-
vakken en randuren.

(S) Klasgroep later plaatsen

Bij het gebruik van klasgroepen is voor de bijbehorende lessen de prioriteit van plaatsing te wijzigen. Dit
vinkje bewerkstelligt, dat de les tijdens de optimalisatie later geplaatst wordt en wel pas op het moment,
dat de andere klassen van dezelfde klasgroep al zijn ingeroosterd.

Gebruik deze optie alleen, als u bekend bent met het gebruik van klasgroepen (zie ook hoofdstuk 4.10
Aandachtpunten - Klasgroepen).
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(2) Vak mag x-aantal keer/dag

Het optimalisatiealgoritme van Untis gaat ervan uit, dat buiten dubbeluren en blokuren een les maar één-
maal per dag moet worden ingeroosterd. Deze zware randvoorwaarde kunt u met dit kenmerk uitschake-
len. Algemene codes D, 2, C zijn strijdig.

Als het voor alle lessen van een vak is toegestaan om meerdere malen per dag ingepland te worden, dan
kunt u dit veld ook bij het betreffende vak aanvinken.

(V) Variabele docent

Hiermee geeft u Untis toestemming om voor het oplossen van een knelpunt tijdens de optimalisatie de
docent van deze les te vervangen door een andere geschikte docent (zie ook de basishandleiding deel 3
Optimalisatie, hoofdstuk 4.4 ‘Optimalisatie met variabele docenttoewijzing’).

In principe heeft de algemene code V betrekking op alle bij de les voorkomende docenten. Als een docent
van één koppelregel toch in geen geval geruild mag worden, dan kunt u op deze koppelregel het veld Do-
centtoewijzing fixeren aanvinken.

(L) Niet in Legenda

Als niet alle lesgegevens in een roosterafdruk passen, dan kunt u een koppelingslegenda afdrukken. Een
vinkje zorgt ervoor, dat de lesgegevens niet in de koppelingslegenda worden opgenomen.

(U) ’s-middags dubbeluren

Lessen, die worden gekenmerkt met deze algemene code, mogen in de middag alleen als dubbeluur wor-
den ingeroosterd. In de ochtend mogen er wel losse uren worden geplaatst.

In samenhang met deze code moet u voor de betreffende les wel dubbeluren toestaan. Bovendien moet
onder Vakken | Basisgegevens ingesteld zijn, dat het betreffende vak mag worden ingeroosterd in de mid-
daguren.

(M) Handmatig inroosteren

Met deze code geeft u aan, dat de les niet tijdens de optimalisatie, maar handmatig moet worden ge-
plaatst.

Dagrooster aut. Surveillant invoeren

Deze optie kan alleen worden gebruikt bij een les met gekoppelde docenten (koppelregels). Is één van de
docenten absent, dan wordt automatisch de andere docent als surveillant ingezet (module Dagroosterbe-
heer).

(s) Altijd zelfde tijdstip
De les wordt zo mogelijk altijd op hetzelfde tijdstip geplant (bijvoorbeeld het 3e uur).

Tabblad Koppelregel

Op dit tabblad vindt u velden, die alleen voor de geselecteerde koppelregel in de tabelweergave en niet
voor het hele lesnummer gelden. De meeste velden vindt u ook op het tabblad Rooster (zie hoofdstuk
3.7.2).

Meer informatie over de velden Docenttoewijzing fixeren en (docent) vindt u in de basishandleiding deel 3
Optimalisatie, hoofdstuk 4.4 ‘Optimalisatie met variabele docenttoewijzing'.
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75 Klas 1b (Newton) / Klas

iz N EEMB ETLSGIOEs B0 LR 4 27

L-nt  # KL [ Miet ¢ Ui | Docert | Yak Klas Vaklokasl | Lokaal  Regekekst-1 Regeftekst-2 -~
73 =22 3 4RI LM 1a1b G2 L1a
= RUB Ll 1a1b 1 L1k tekst bi koppelregel
L
B 4 Lessen T Roaoster r Algemene codes r Waardtyy Koppelregel [

IHLlB—' Docent I:I Regel-statcode
ILDJ—' Wak I:I Regelwaarde
IMT Klas [dacent]
IG‘I—v Yaklokaal l:l Leerlingen M.
IL-I b | Lokaal l:l Leerlingen .

l:l Leerlingengroep
["] Docenttaewijzing fiweren I:I Regel-Tidw.

|tekst bij koppelregel | Fegeltekst-1
| | Regeltekst-2

Iz‘ L-nr EI Klas* w

Afdrukmogelijkheden

Met de knop Afdruk of Afdrukvoorbeeld in de werkbalk Snelle toegang opent u het afdrukvenster. Afhan-
kelijk van de aanwezige modules kunt u in dit venster een aantal verschillende soorten lijsten selecteren.

(00
o) 7 o

Met de knop Paginaopmaak in het afdrukvenster kunt u het venster ‘Paginaopmaak’ openen, waarin u nog
verdere, voor de lessen relevante, instelmogelijkheden vindt. Dit is dezelfde functie als de knop Paginaop-
maak in de werkbalk van het lessenvenster.

3.8.1 Paginaopmaak

@ Met de knop Paginaopmaak in de werkbalk kunt u de afdruk van een lessenoverzicht vormgeven. Er ver-
schijnt een venster, waarin u alle voor de afdruk relevante gegevens kunt instellen. Aan de linkerzijde
wordt een afdrukvoorbeeld getoond.

% paginaopmaak

HENEEE TEES o [ B-E .
@15/ Docent: 10410 Afduk alleen, indien gewiizigd na..
Fiter 1- 11930 [~ | 010000 (4] Vandsag
Untis NLBV  Rooster 2018/2018 = o .
Wuwurtis.nl  Geldt vanaf: 10 okiober 2252017 9:57 A [ Regelapschrift op iedere vervalgpagina
[ Raster

GAU Gauss [] Bearenzing op paginabreedte
7 7 7 YAV A A A 4 QR-code in licentisregel
L-nr Kl Doc Miet geplis Ww Juren Docent Wak Klas Wakloksal
§ 2.7 1 CAL SK 2a.2bza ‘Welden Achtergrond-afb.

GAU WIS 222b3a

AND WIS 2a2b.3a

RUE EN 232b3a = | &

HUG EN 232b3a

NOB NE 2a2b3a <niet

71 NE 232b3a gedefiniesrd:
723 2 AND HA 13 LHA

GAU HA b LHA

CUR HW 1a1b LHW

4 GAU WIS 3a

2 1.2 2 GAU (LT 3a

CUR HW 3a LHW
41,2 2 GAU LT 3b

CUR HW 3b LHW 1 Blz. elemnamt
5 H GAU (LT 4 L
B2 (1.2 4 AMD WIS 4 [ Balansregel (feit - eis]

GAU WIS 4

Vi [ Leszen van het element

[ Taken
Koptekst
v
< >

Taken en koptekst worden alleen in het lessenvenster van docenten getoond.
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Pagina- en kolomopschrift wijzigen

Met een klik op de bovenste stift gaat u naar de afdrukinstellingen van de kop- en voetteksten. Dit zijn
dezelfde instellingen als onder /nstellingen [ Lijsten | Kop- en voetteksten.

Met een klik op de stift boven een kolom opent het wijzigvenster voor het kolomopschrift. Indien ge-
wenst, mag u voor het opschrift 2 regels gebruiken.

Lijstinstellingen X

< Kop- en voettekst r Afdruknamen 3

Foptekst Woettekst

Untis

|| Bestandznaam
1 D atum
[ Lesweken

Geldt wanal: °d - e

Diatum afdrukken

Tidstip afdrukken
|| Roosterversie afdr
Huorizortale lijn afd

#“ Paginaopmaak - 0O =

N By e - B,
12 Resstere | @ @ 1474 © @\ Klas: 678 Afdruk all A
|1 Paginanurmmers al @ » Filter 1- 1198
Aantal paging's af Unfis NLBV  “REester 2018/2010 T —— :
wwwuntisnl  Geldivanaf 19-08-2018 - 30-08-2019 : £ [ Regelopschiift op iedere vervolgpagin:

[ Raster

[ Begrenzing op paginabreedte
" [ QR-code in licentisregel

1a Klas 1a (Gauss)
s sz s 77
kaal

KL, Doc | Mist geplts Whw Juren Docent Wak Klas
2 HUG

41 AR 1a.1b22.2f [ia Welden Achtergrond
23 2 AND HA 12 LHA L3
Ol ap A -
. L-nr
22 Kolormopschyift .
<niet
Opschift-1 " gedefiniesrd o
£ £ >
lok.zal Opszchiift-2
Lo | Aftreken

De stift voor het wijzigen van de kop- en voetteksten verdwijnt als de paginabreedte te klein is ingesteld.
Versleep in dit geval de rechter grijze lijn met de muis naar rechts, waarna de stift weer zal verschijnen.

In de twee koptekstregels kunt u automatisch een begin-en einddatum in laten voegen met behulp van de
volgende plaatshouders:

= Ad, wordt vervangen door de begindatum van het lesjaar of periode.

" ~e, wordt vervangen door de einddatum van het lesjaar of periode.

QR-code in licentieregel

Bij gebruik van WebUntis heeft u in Untis in het licentievenster de mogelijkheid, een vinkje bij Gebruik van
WebUntis te plaatsen. Hiermee ‘weet’ het programma, dat WebUntis wordt gebruikt.

In de paginaopmaak kan nu de zogenaamde QR-Code toegevoegd, waarmee leerlingen, ouders en docen-
ten makkelijk op de installatiepagina van de Untis Online app terecht komen. Hierdoor hebben alle betrok-
kenen bij het rooster de mogelijkheid zich snel en eenvoudig te laten informeren over veranderingen in het
rooster.

Paginaopmaak wijzigen
De paginamarges zijn heel eenvoudig te wijzigen door met de muis de lichtgrijze lijnen te verplaatsen.

De instelling van de keuzevelden Lettertype en Lettergrootte is voor de totale afdruk geldig. Het afdruk-
voorbeeld wordt direct bijgewerkt.

Zodra u op een kolom klikt wordt de achtergrond gekleurd. U kunt nu de kolom met de muis verslepen
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naar een andere positie of de opmaak aanpassen met één van knoppen in de werkbalk.

Kolommen wel of niet afdrukken
Met de knop Veldendialoog kunt u instellen, welke kolommen moeten worden afgedrukt.

U kunt de kolom ook wissen van de afdruk door deze te verslepen naar het blok Velden. Op dezelfde ma-
nier kan de kolom ook weer worden teruggeplaatst

Vet afdrukken
Om een kolom vet af te drukken, klikt u in de betreffende kolom en aansluitend op de knop Vet.

Regeleinde

Op de bovenste regel van de tabel kan de breedte van een kolom met de muis worden aangepast. Is de
inhoud van de kolom langer dan de breedte, dan kunt u de tekst laten doorlopen naar een volgende regel
met de knop Regeleinde. Deze instelling wordt gekenmerkt met \n op de bovenste regel.

Volledige naam/ afdruknaam
Met de knop kunt u snel wijzigen tussen weergave van de afkorting of de volledige naam van een docent.

Pagina- en kolomopschrift

Het kolom opschrift is desgewenst ook diagonaal of verticaal af te drukken. De kolombreedte kunt u ge-
woon met de muis aanpassen.

Paginastand
Met de knop Portrait/ Landscape kan de paginastand worden gewijzigd.

De instelling van de keuzevelden Lettertype en Lettergrootte zijn voor de totale afdruk geldig. Het afdruk-
voorbeeld wordt direct bijgewerkt.

Totaalregel

Met de knop Totaal actuele kolom wordt onder het overzicht een regel toegevoegd. Bevat de kolom een
numerieke inhoud, dan wordt de inhoud getotaliseerd en de som weergegeven. Zo niet, dan wordt het to-
taal aantal regels met inhoud getoond.

Instellingen in rechter vensterdeel

Met de knop Filter kunt u een selectie maken van de elementen, die u wilt weergeven (zie ook afdrukven-
ster).

Regelsopschrift op iedere vervolgpagina

Als niet alle kolommen op de pagina passen, worden ze automatisch op een vervolgpagina geplaatst. Door
het aanvinken van deze optie wordt de kolom Afkorting op de tweede pagina herhaald.

Raster

Standaard wordt de vormgeving uit de tabelweergave overgenomen. Met een vinkje bij Raster, worden de
gegevens in een tabelvorm afgedrukt

uit —— — raster ————_ aan

1a Klas 1a (Gauss) { 1a Klas 1a (Gauss) h
Vak Dubbel- Wak Dubbel-
L-nr Uren Docent Vak Klas Lokaal Lokaal uren Blok L-nr |Uren | Docent [Vak Klas Lokaal | Lokaal [ uren Blok
11 2 HUG  AK 1a,1b,2a,2b L1a 11 2 HUG  [AK 1a,1b,2a 2b Lia
T2 AND  HA 1a LHA Lla 1-1 7|2 AND  |[HA 1a LHA |L1a 1-1
GALU  HA 1 LHA Lla GAU  |HA 1o LHA [|L1a
CUR HW 1a,1b LHW CUR [HW 1a,1b LHW
73 3 ARI LOKM a1k G2 L1a 73 |3 ARI LOM |1a1b G2 L1a
RUB LOJ 1a1b G1 L1b RUB  [LOJ 1a,1b G1 L1b
M 5 ARI WIS  1a L1a 31 |5 ARI WIS |1a L1a
53 5 RUB NE 1a Lia 53 |5 RUB |NE 1a L1a
33 5 AR EM 1a L1a 33 |5 ARI EN 1a L1a
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Begrenzing op paginabreedte
Vinkt u deze optie aan, dan worden kolommen, die niet meer op de pagina passen, niet afgedrukt

Achtergrond afbeelding

Met de knop in het blok Achtergrond afb. kan een afbeelding worden geselecteerd. De positionering van
de achtergrondafbeelding en het wijzigen van de weer te geven grootte kan heel eenvoudig met behulp
van de muis.

1 Blz/ element
Een vinkje zorgt er voor, dat de lessen van een volgend element op een nieuwe pagina beginnen.

Balansregel (feit -eis)

Een vinkje zorgt er voor, dat onder het lessenoverzicht het aantal uren les wordt weergegeven. Als u ge-
bruik maakt van de module Plan van inzet en Waardeberekening ziet u het vereiste en het feitelijke aantal
uren.

Lessen van het element

Met een vinkje worden alleen die koppelregels afgedrukt, waarin het betreffende element voorkomt. Als
bijvoorbeeld alle lessen van klas 1a worden afgedrukt, dan worden de koppelregels, waarin klas 1a niet
voorkomt, niet afgedrukt.

1 Blz.# element 1 Blz./ element

[ Balansregel [feit - eis) [ Balanzsregel [f=it - sis)
[ Lessen van het element Lessen van het element
[ Taken Taken

— KDDtEkﬂ f— Kgptekst
GAU Gauss GAU Gauss
s &7 VAV A A 4 W &7 AV A A A4
L-nr ¥l Doc Mietgeplts Ww Juren Docent Wak Hlas lokzal L-nr Kl Doc Niet geplis Ww Juren Docent Wak Klas okaal
B 3.7 1 CAL Sk  2azba EER GAU WIS 2a.2b3a
GAU WIS 2a2b3a F 73 GAU__HA 1B

AND WIS Zaz2b3a GAU WIS 33

RUS EM  23,2b3a3
HUG EN  23.2b.3a
NOB  MNE  23.2b.2a

GAU LT 33
GAU LT 32b
GAU LT 4

(%] [N ]

1R ]
B ] ST L) I LN P

7-1 ME 28,2b,2a 2 1,2 cAU WIS 4
v 23 2 AND HA  1a LHA
GAU  HA b LHA
CUR HW  13,1b LHW Taken
4 GAU WIS 33
3 1,2 2 Al LT 3a nr. Doc. Scort WWsarde “am Tim Tekst Stat.code L-nr
CUR HW 3a LHW GAL Dir 2.000 adminisiratie
|4 1.2 2 GAU LT 3b
CUR  HW 32b LHW
2 GAU LT 4
Fz i2 4 AND WIS 4
| GAU WIS 4

Taken

De optie Taken wordt getoond vanuit het lessenvenster docenten en heeft alleen betekenis, als u gebruik
maakt van de module Plan van inzet en Waardeberekening.

Filter

Met de knop Filter in het afdrukvenster of in het venster Paginaopmaak kunt u het elementenbereik wijzi-
gen. Er verschijnt een venster, waarin u met behulp van de Shift- en Ctrl-toets een aantal elementen kunt
selecteren. Wilt u alle elementen met een aangevinkt veld Markeren selecteren, dan gebruikt u de knop
Gemarkeerde.

Links boven de knop Filter worden het soort element en het aantal geselecteerde elementen weergege-
ven.

Verder zijn een datum en een tijdstip te selecteren. Alleen de wijzigingen, die na dit tijdstip hebben plaats-
gevonden, vindt u terug op de afdruk.
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Lijsten in het afdrukvenster

Het actieve invoervenster bepaalt, welke lijsten u kunt kiezen. Hieronder volgt een overzicht van alle mo-
gelijke lijsten en vanuit welke invoervensters de lijsten te activeren zijn. Als er voor een lijst extra instellin-
gen mogelijk zijn, dan activeert u deze via de knop Details in het afdrukvenster.

Gegevensvelden

De lijst Gegevensvelden is vanuit elk invoervenster te activeren. Deze lijst drukt de tabelweergave, vol-
gens de instellingen onder de knop Paginaopmaak af.

Mocht u om compatibiliteitsredenen met oudere versies de automatische verdeling van de kolommen over
de pagina’s niet wenselijk zijn, dan kunt u deze functie ook uitzetten. Plaats hiertoe een vinkje bij Begren-
zing op paginabreedte in het venster Paginaopmaak.

3b Klas 3b (Callas) 3b Klas 3b (Callas)
Tekst Tekst
Mr |Uren |Docent|Vak |Klas [Vaklokaal | Lokaal | Dubbeluren Nr |Algemeen Extra
a8 |1 AND  |HA [1b3b |LHA L1b 78 |Dit iz een En nog een bestje
iets te extra!
lange tekst!
43 |2 CAL |KG |3a3b L3a 1-1 43
AND MU [3a3db FL1
76 |3 ARI LOW |3a3b (G2 L3a 76
RUB |LOJ |3a3b |G1 FL1
79 |2 AND  |HA [3a3b |LHA L3a 1-1 79
CUR_ |HK [3a3b |KEU FL1
4 |2 GAU LT |3b FL1 1-1 4
CUR  |HW |3b LHW
0 |3 NEW |MA |3b LA FL1 10
16 |2 HUG |AK |3b FL1 16
19 |2 HUG |GS |3b FL1 19
23 |4 AND |ME |3b FLA 23
51 |2 NOB |GD |3b FL1 51
68 |2 CER_|BI |3b FLA 65
1 CUR_ |HW [3b LHW FL1 71
92 |4 NEW |WIS |3b FLA 92
30.00
Pagina 1 Pagina 2
Uurwensen

De tijdwensen, die bij lessen zijn ingevoerd, kunt u afdrukken met lijst Uurwensen.

Afdruk *

Klas: 747
Filter

Afdrulk, bewerken

Soart lijst

Gegevenzvelden -

Uurwensen Gegeversvelden
_-il"n| - 1-137U le |UIZUUZU ! = Yandaag
FDF

Maarm || 1213415 E[FEI1234[5 61781234567
7 -k PDF Aanmaken van totaal bestand
332
) -t -t - oK Afbreken
23 & El=. _u,_n
35 ++ +[+ ++ ++ ++ +
2 [ 212 2[2 22 22 2
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Gegevens via klembord

U kunt geselecteerde lessen (door overstrijken met de muis of met behulp van de Ctrl- en Shift -toets) via
het klembord kopiéren en op een andere plek invoegen. Deze functies zijn te activeren met de menukeuze
Kopiéren en Plakken op het tabblad Gegevensinvoer of met de volgende toets combinaties:

= Ctrl + X = Knippen

®  Ctrl + C = Kopiéren

" Ctrl +V = Plakken

Eestand Start Gegevensinvoer Flanning Roosters Curs Opties

@ .m, B Leerlingen = 7F Vakantie E @ @ [§) Profielen ~

[ Tijdvakken ~ [T Tijdraster | Kopiren ctrl-C -
Klassen Docenten Lokalen Vakken i . Flan van Instellingen Snelinvoer Invoerassistent.., =
- - - - ﬁ} Afdelingen - Overige gegevens ~  jnzet~ - Plakken Ctrl-V ~

EBasisvelden Assistent Gereedschap

U kunt één of meerdere lessen van een klas naar een andere klas of naar een andere periode (module Pe-
riodenrooster) kopiéren, zie ook hoofdstuk 3.3 Lessen kopiéren of verplaatsen.

Wilt u bijvoorbeeld alle lessen van klas 1a kopiéren naar klas 1b, ga dan als volgt te werk.
"  Selecteer de gewenste lessen in de tabelweergave.

"  Klik op de knop Kopiéren (of Ctrl-C).

" Wissel naar klas 1b.

" Klik op de knop Plakken (of Ctrl-V).

Bij het invoegen in klas 1b wordt automatisch - indien aanwezig - het basislokaal van 1b overgenomen.

Als een veld zich in de wijzigmodus bevindt, dan wordt alleen de inhoud van het veld gekopieerd en niet
de lesregel. U kunt de wijzigmodus verlaten door op de Esc- toets te drukken.

Plakken speciaal (met lestijden)

Als u een aantal lessen naar het klembord hebt gekopieerd, dan kunt u via Plakken speciaal (Gegevensin-
voer | met pijltie onder de knop Plakken) de lessen inclusief de geplaatste tijdstippen in het lesrooster, bij
een ander element (klas of docent) invoegen.

Met de functie Plakken speciaal kan het rooster worden gekopieerd.

Uitvoer naar Excel

Met de knop Excel in de werkbalk Snelle toegang wordt de tabelweergave uitgevoerd in Excel-formaat,
waarbij de instellingen onder de knop Paginaopmaak (zie hoofdstuk 3.8.1 Paginaopmaak) worden overge-
nomen.

Lesvolgorde

Met het venster Lesvolgorden, dat kan worden geactiveerd via Planning [ Lesvolgorden, kunt u de plan-
ning van de lessen beinvloeden.

Bestand Start Gegevensinvoer Flanning Roosters Curs

% EI 28 Klassen ~ [:= Alle uren uit rooster wissen
5 . = 13
o - <3 Docenten ~

Gefixeerde/ genegeerde lessen
Diagnose Weging Optimalisatie  Plannen Plandialoog Ruilvoorstellen  Lijsten
- - - - - - H Lokalen = 'E Lesvolgorden

Automatische inroostering Handmatig plannen Roasters Gereedschap




Tip!

Untis basispakket - deel 2 Lessen 96

Het keuzeveld in het bovenste deelvenster bevat vier verschillende manieren om de lesvolgorde te bein-
vloeden.
" Gelijktijdige lessen: welke lessen moeten bij voorkeur gelijktijdig in het rooster worden geplaatst.

® Jaarplanning volgorde: deze optie is alleen zichtbaar als uw licentie de module Jaarplanning bevat en
kan lessen in een vaste volgorde in het tijdbereik van een jaar plaatsen.

"  Vaste lesvolgorde: welke lessen moeten op één dag achter elkaar in het rooster worden geplaatst.

®  Volgorde in de week: welke lessen moeten achter elkaar in een week in het rooster worden geplaatst.

In het middelste deelvenster kunt u op elke regel een aantal lesnummers invoeren. Deze lesnummers
plaatst Untis in de volgorde, die u hebt aangegeven (zie de opsomming hierboven).

Een lesnummer overnemen is mogelijk met een dubbelklik op het gewenste lesnummer in het lessenven-
ster of met klik op een lesnummer gevolgd door een klik op de knop Toevoegen in het venster Lesvolgor-
den. Zorg er wel voor, dat de cursor op de regel staat, waarin u de les wilt toevoegen.

Wilt u in plaats van de lesnummers liever de vakafkortingen of de lesnummers met de vakafkortingen zien,
klikt u dan in het bovenste deelvenster op het betreffende keuzerondje. Bevat een lesnummer meerdere
koppelregels, dan verschijnt altijd de vakafkorting van de eerste koppelregel.

% Lesvolgorde

£R8 .

Lezvalgarde

G1 Wizgeh [fJaste lezvolgorde -

Gelijktidige lezzen
J aarplanning

Leszen

28 Toevoegen

Weergave van

W
Wolgorde i

d eek
]

7 Lesnummer ak (o Lesnr. + Wak

Aflorting Blok ] L-redfak L-rrf ek

G1 2 [1 2855 36

L-nr | Udw  Docent Klas Wak
28 |1 AMD 1b G5

k|1 CaL 1b MU

In de kolom Afkorting geeft Untis elke groep van lesnummers een unieke naam. Met een dubbelklik op de
afkorting kunt u deze naam wijzigen in een door u gewenste naam, maar let erop, dat deze wel uniek moet
zijn.

In het onderste deelvenster worden alle gegevens van de lesnummers van de actuele regel in het middel-

ste deelvenster getoond.

Regels ordent u door middel van Sleep&Plaats en u sorteert de regels met een muisklik op de kolomtitel.
Vanuit het venster Lesvolgorden is een afdrukvoorbeeld op te vragen en/of af te drukken.

Als u de breedte van een kolom in het middelste deelvenster aanpast, dan worden ook de overige kolom-
men automatisch aan deze breedte aangepast.

Synchronisatie lessenvenster

Als het lessenvenster is geopend, dan wordt met een klik op een lesnummer in het venster Lesvolgorden
direct hetzelfde lesnummer in het lessenvenster geactiveerd.
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Gelijktijdige lessen

In bepaalde omstandigheden, bijvoorbeeld bij geclusterde lessen of lessen met een weekperiodiciteit (mo-
dule Modulairrooster), is het gewenst, dat lessen gelijktijdig worden ingeroosterd, maar het is niet beslist
noodzakelijk.

In de kolom U/w voert u in voor hoeveel uren in de week de gelijktijdigheid moet gelden. Vooral bij
lesnummers met een ongelijk aantal uren is dit van belang.

Afkorting gelijktijdigheidsgroep in Plandialoog

In plaats van een lesnummer kunt u in de plandialoog ook de afkorting van een gelijktijdigheidsgroep (clus-
ter) invoeren. Alle lesnummers verschijnen dan in de plandialoog onder elkaar. Hierdoor krijgt u een goed
overzicht van waar eventueel alle lessen handmatig te plaatsen zijn (zie ook deel 4 Handmatig plannen).

Het verschil met een gekoppelde les is, dat een gelijktijdigheidsgroep in tegenstelling tot een gekoppelde
les wel uit elkaar gehaald mag worden. Dit natuurlijk alleen, als het een verbetering voor het rooster ople-
vert.

@ Kas 1a (Gauss) / Klas b - O x
[ra I RAEMR ETLELZOES I B-® L77

L-nr KL D Miet ¢ Uiy | Docent | Wak Klas  Waklokaal  Lokaal | Tidvakken  TWow -~

35 2 CAL Ll 1a Lia WA (|
39 2 CAL WG 1a Lia WWH [l
T 2,3

L Lesvolgorde

Lesvolgorde

G2 GelikMg

Afkort Udw | Lnrdyak L-rirffak

S R ENRATCLOME D@D LR 2
L-nr |+ Kl.,h: Miet ¢ Uty Docert |Wak ~ Klas  Maklo Lokaal | Tidvakken T%.w Regel-Tidy., |~
Ltt Ufw Docent Klas  Wak =B T2 2|CAL MU 1. L1a [ e
3/ |2 CAL 1a MU caL  Ke  |1a L1a O we
3 2 G 1a kG ] O
lz‘ L-nr El Klas* |V|

Lesvolgorde omzetten naar gekoppelde les

Met de knop Lesvolgorden naar koppeling kunt u een gelijktijdigheidsgroep omzetten naar een gekop-
pelde les. Zijn er aan de lessen tijdvakken gekoppeld (module Modulairrooster) , dan worden deze overge-
nomen in de kolom Regel-Tijdv..

Vaste lesvolgorde

Als u in het bovenste deelvenster kiest voor Vaste lesvolgorde, dan kunt u in het middelste deelvenster
invoeren, welke lesnummers achter elkaar in het rooster moeten worden geplaatst.

In het onderstaande voorbeeld ziet u dat voor klas 3a de les Na-Th (lesnummer 9) direct moet worden op-
gevolgd door een uur in het praktijklokaal (lesnummer 97).

De kolom Blok toont het aantal uren van de vakvolgorde. Het detailvenster toont het aantal uren per
lesnummer.

Let op: Alle uren van de les

Bij een vaste vakvolgorde worden altijd alle uren van de les als blok ingeroosterd. Als u een 2-urige en een
3-urige les met een vaste vakvolgorde invoert, dan ontstaat een 5-urig blok, waarbij invoer in de kolom
Blok niet noodzakelijk is.



Tip!

3.9.3

Let op!

Untis basispakket - deel 2 Lessen 98

@ Lesvolgorde - 0O x
Sl
e w #% 3a - Kias 3a (Aristoteles) F{c-asterniu]
Lesvalgonde |3E| ~ > m-F & A & &5 - ”
G1 Wissen Vaste lesvalgorde v Lesjaar17-09-2016 - 23-05-2019 -
Lessen Ma | Di vr | Za
B Toevoegen Wegnemen
1 G5 EN NE
Al
YWeergave van 2 EM GD k.
Lesnurmmer Wak Lesnr. +%ak 3 LOM. WIS MNE
4 ME | WIS | WIS | GD
o YlS EM H&
Afkorting | Blak | WY Lo/ ak L-rir™ &k, / &
G1 2 [ aMaTh  97MAP 7 B HA.
K3,
8
Lor_[Usw |Docent Klas Wak L-nr | Doc., vak, Lok. Kias Lin  Tekst -
37 |1 [NEW 3a il 97 MEW MA-PrLM& 33 28
9 1 [ 3a Ma-Th
+3
w
Klal - Klas 1* ~

Variabele vaste vakvolgorde (V)

Plaatst u een vinkje in de kolom (V), dan is de volgorde van de lessen niet van belang en mag Untis zelf be-
palen, wat het beste uitkomt.

Met de velden Vakvolgorde docent en Vakvolgorde klas bij de basisgegevens van vakken of in het lessen-
venster kunt u ook lessen achter elkaar plaatsen. Hierbij is de onderlinge volgorde niet van belang (zie ook
hoofdstuk 4.7 Aandachtspunten - Vakvolgorde). Met de invoer van een vaste lesvolgorde kunt u tevens
de onderlinge volgorde vastleggen. Het eerst genoemde lesnummer moet eerst worden geplaatst.

Volgorde in de week

Als uin het bovenste deelvenster kiest voor Volgorde i/d week, dan kunt u in het middelste deelvenster
invoeren, welke lesnummers achter elkaar in de week geplaatst moeten worden. Hierbij moet u denken

aan lessen van 1 & 2 uren per week.
Bij de invoer van een weekvolgorde zijn maximaal drie lesnummers mogelijk.

In de afbeelding ziet u bijvoorbeeld, dat theorieles Scheikunde van docent GAU (lesnummer 99) eerder in
de week moet plaatsvinden dan de praktijkles (lesnummer 98).
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a Lesvolgorde
el 4 . 4. Klas 4 (Nobel) Rooster (ian) ki @
4 ~ | - 3 »
Lezvolgorde I = m a ﬁ 88 &5 - -
G3 Wolgorde i/d week 1T Lesjaar17-09-2018 - 29062019 -
Leszen Ma Di Yo Do \Vr Za
34 | Toevoegen | | wegnemen 1 oM T A Bl
— HA. =
2 KO GO G5
WERIOAVE wah
3 G5 hiL P ME
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3.10 Gefixeerde/ genegeerde lessen

Met de knop Gefixeerde/ genegeerde lessen op het tabblad Planning opent een venster met een over-
zicht op twee tabbladen.

Op het eerste tabblad ziet u alle gefixeerde lessen, waarbij tevens wordt getoond, op welke wijze de fixa-
ties zijn aangebracht. Ook dubbele fixaties zijn hierdoor makkelijk op te sporen.

Het tweede tabblad toont de lessen, die zijn gekenmerkt als zijnde genegeerd. Ook hier wordt het aantal
procenten weergegeven.

Bestand Start Gegevensinvoer Flanning Roosters Curs Opties

?E ] i % .'—'r ras; 28 Klassen =
ss — i <37 Docenten =

Diagnose Weging Optimalisatie  Plannen Plandialoog Ruilvoorstellen  Lijsten

- - -

% Gefixeerde/ genegeerde lessen

alen ~ 'Q. Lesvolgorden

Handmatig plannen Roosters Gereedschap

Automatische inroostering

77 Gefixeerde/ genegeerde lessen

& = .
Gefixeerd [22%) | Genegeerd [U°/=]| |
L-nr | Docent  Wak  Klaz Lesfizatie Dacent W aklokasl Wak Ulurfixatie ~

97 CAL MU b Cal

B CAL 5K ZaZb3a v CalL

39 CAL kG 1a Cal

T3 AR LOM  1alb LOM.LOJ

75 RLUE LOJ  2b2a LO.J.LOM v
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35 CAL MU 1a Cal

2 CaL kG 1b Cal w

Met een rechter muisklik op het opschrift kunt u zelf bepalen welke kolommen u wel of niet wilt weerge-
ven. Standaard worden alleen de kolommen met een inhoud getoond.
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Gefixeerde lessen

Lessen zijn in Untis op drie manieren te fixeren.

" Bij de basisgegevens van klassen, docenten, vakken, lokalen of tijdvakken (module Modulairrooster) is
een element te fixeren door het veld Fixeren aan te vinken. Hierdoor fixeren alle lessen, waarbij het
element voorkomt. Zo kunt u bijvoorbeeld door het fixeren van de vakken LO in één keer alle LO-les-
sen fixeren.

" In het lessenvenster is een les te fixeren door het veld Fixeren aan te vinken. Hierdoor fixeren alle
uren van het lesnummer.

" |In de plan-, roosterdialoog en in de roosterweergave is een geselecteerd uur (of meerdere uren) te
fixeren met de knop Fixeren. Hierdoor fixeert één van de uren van een lesnummer (zie ook de basis-
handleiding deel 4 Handmatig plannen).

In de afbeelding ziet u bijvoorbeeld, dat lesnummer 75 eerst op uurbasis is gefixeerd (met de knop Fixeren,
bijvoorbeeld in de plandialoog) en later nogmaals door fixatie van het vak.

De titel van het tabblad geeft aan hoeveel procent van de lessen is gefixeerd.

Als een les wordt gefixeerd, terwijl nog niet alle uren van de les zijn ingeroosterd, dan worden de ontbre-
kende uren aan het begin van de optimalisatie geplaatst en kunnen ze in het verdere verloop niet meer
door het algoritme worden verschoven (geruild). Het gevolg is een beduidend slechter optimaliseringsre-
sultaat! Gebruik deze fixeermogelijkheid dus alleen, als alle uren van de les zijn ingeroosterd.

Genegeerde lessen
Lessen kunnen in Untis op de volgende wijze worden genegeerd.
"  Bij de basisgegevens van klassen, docenten, vakken, lokalen of tijdvakken (module Modulairrooster) is

een element te negeren door het veld Negeren aan te vinken. Hierdoor worden alle lessen genegeerd,
waarbij het element voorkomt.

" In het lessenvenster kunt u een les negeren door het veld Negeren aan te vinken. Hierdoor worden
alle uren van het lesnummer genegeerd.

Fixeren/ Negeren opheffen

Het kenmerk Negeren of Fixeren kunt u in dit venster eenvoudig opheffen door te klikken op de oorzaak
ervan (in de betreffende kolom), gevolgd door de knop Wissen of de Del-toets. Uiteraard kan dit ook in
het venster, waarin het vinkje voor Negeren of Fixeren is aangebracht.

Het is niet voldoende om enkel op de regel te klikken. U moet klikken op de cel (de kolom), die voor het
fixeren of negeren verantwoordelijk is.
Met de knop Terugdraaien in de werkbalk Snelle toegang kunt u het opheffen van het fixeren of negeren

eventueel weer terugdraaien.

Dit venster is bijzonder handig, als u aan het begin van het lesjaar alle fixaties van de bestaande lessen van
het vorige jaar in één keer wilt wissen.
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4 Aandachtspunten

In dit hoofdstuk worden bepaalde onderdelen van Untis nog eens extra toegelicht. Het doel is om alle fa-
cetten, die bij een onderdeel horen, beknopt bij elkaar weer te geven en de overzichtelijkheid te vergroten.

4.1 De middagpauze

Onder Start | Instellingen | Tijdraster geeft u aan, welke uren in de ochtend en welke uren in de middag
vallen. Tussen de ochtend- en de middaguren is op de volgende manieren voor klassen en docenten een
pauze te plannen.

4.1.1 De hele school dezelfde pauze

Als alle leerlingen en docenten op dezelfde tijd pauze hebben, dan hoeft u geen pauze in te plannen. Het
invoeren van de begin- en eindtijd in het venster Tijdraster is voldoende.

Uumummer 1| 2| 3| 4 5/ 3 7| 2
Jumaam

220 5.05 1010 10:55 1210 1255 4:00

5.05 950 AT1055  1140ACT255 1340 445
Maandag [Ochiend " [Ochiend”| Ochtend | Middag Middag  Middag  Middag
Dinsdag [Ochiend " |[Ochiend| Ochtend | Middag Middag  Middag  Middag
Woensdag [Ochiend " |[Ochiend| Ochtend | Middag Middag  Middag  Middag
Donderdag [Oghtend " [Ochtend| Ochtend " Middag Middag  Middag  Middag
Vridag Ochtend  Ochtend Ochtend  Middag

In de bovenstaande afbeelding ziet u, dat er een dertig minuten durende pauze valt tussen het 4e en 5e
uur (11:40 tot 12:00). Op de roosterafdruk maakt u door het afdrukken van begin- en/of eindtijden ken-
baar, hoe laat de pauze valt.

4.1.2 Middagpauze handmatig plannen

Wanneer een lesuur vrij moet worden gehouden als pauze-uur en vaststaat, welke klassen (of docenten)
op welk lesuur pauze hebben, dan kunt u dit aangeven met behulp van de tijdwens -3.

#5/ Tijdwensen / Klas

@ ta-Kasta(Gauss) R{ ‘@B @B af @ o=@l F = .
EI‘]a - : -l .
. -t 1a - Klaz 1a [Gauss]
Lesiaar17-03-2018 -3 1 2z 3 § 7 8 Dag Ochtnd Middag
tdaandag +3 +3 +3
Ma Dinsdag +3 +3 +3
1 &00 “Woensdag +3 +3 +3
845 MU ) E Donderdag +3 43 +3
2 855 Viijda +3 +3 43
gan | OD s of |78
Zaterdag +3 +3 +3
3 290
1035 | EN =) LG
4 1045
11an | WS sl wis s o E =
5§ 11:40
12:25 [ -] -] [ =1 o]
B 125
1320 NE mu >
Klal - Klas 1* i

Door voor elke klas (of docent) een tijdwens -3 in te voeren op het gewenste pauze-uur, blokkeert u deze
uren voor het plaatsen van lessen tijdens de optimalisatie.
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Naam van middagpauze

Wilt u in het rooster een tekst tonen voor de middagpauze (bijv. MP), voert u dan in het venster Tijdraster
op het tabblad Pauzes de benaming voor de middagpauze in en bepaalt u tevens, welke uren tot de mid-
dagpauze mogen worden gerekend. Automatisch wordt deze benaming ingevuld op de lege middagpauze-
uren.

a Tijdraster

4 Algemeen/ Pauzes r Vervanging

5E Benaming van middagpauze

MP

Middagpauze van tat

14 Max. aantal klassen met geliktidige middagpauze

. o . o
Irvvoer: 4% 1a -Klas 1a [L:auss_ln(u;te... -

O x

®_ Péuze m.ag- niet door dub.bel- of blokuur overbrugd worden. . |1a—v * - m fﬁl 8 = )v)
+ = Diglocatie in pauze bereikbaar
Lesjaar17-09-2018 - 23-06-2019 |
112243 34 45 BRSO 7 8-
Pauzebenaming Ma | Di (Wo |Do | Vr | Za
Begin 245 940 10:35 11:30 1225 13:20 1415 1510 1 TTETTElian =
Einde 2:00 855 950 10:45 11:40 1235 13:30 14:25 .
Maardag g \D GO | AkL WIS | AK | WIS
g EN |LOM. Bl | EN
Diinzdag \ EM | ME
\woensdag 4 | wisgwis NE
Donderdag 5 WP WP WP
Yriidag 6 NE MU
- 7 MNE
KG ——— HA.
[ ok || amf| 8 LOM.
Klal - Klas 1* b

Middagpauze automatisch plannen

Deze mogelijkheid leidt tot een betere bezetting van de vaklokalen. U kunt zowel bij docenten als klassen
individueel aangeven, hoelang de middagpauze mag duren. De invoer '1-2" in het veld leidt ertoe, dat Untis
voor het betreffende element 1 of 2 uren als middagpauze zal inroosteren.

De middagpauze wordt op het laatste ochtenduur of eerste middaguur gepland.

Wilt u geen middagpauze (wat in Nederland gebruikelijk is), laat dan het veld Middagpauze min, max leeg.

o

Klassen / Klas

il [~1: BEMNRET B-L=8 ©
Atkon Yolledige naam “aklokaal | Hfdvakkenidag | Middagpauze | Urenidag ~
1a Hlas 1a [Gauss) Lia 441-2 4-6
1h Klas 1 (Mewvton) L1k 411-2 4.5
23 Klaz 2a (Huga) 441-2 4.7
2k Klaz 2b (Andersen) L2k 441-2 4.7
3a Wlaz 3a (Aristateles) (L3a 441-2 4-5
3k Klas 3h (Callas) 411-2 4-5
4 Klas 4 (Mobel) FLZ2 441-3 4-5
W
IZ| Klas e

Het urenbereik, waarop de middaguren mogen worden gepland, kunt u invoeren in het Tijdraster op het

tabblad Pauze. Voer het eerste en laatste uur in, waarbinnen de pauze gepland mag worden. De grens tus-
sen de ochtend en de middag moet echter wel binnen dit urenbereik liggen.
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<5 Tijdraster

o7

14

Invoer:

Middagpauze wan tat

4 hlgemeen/ Pauzes T Vervanging

Max. aantal klazzen met gelijkhjdige middagpauze

+ = Dizlocatie in pauze bereikbaar

* = Pauze mag hiet door dubbel- of blokuur overbrugd worden.

Benaming van middagpauze
MP

Begin
Einde
Maandag
Dinzdag

Vriidag

‘Wwoenzdag
Donderdag

1142

Pauzebenaming

5:45 340 10:35 17:30 1225 1320 1415 1570
200 855 &0 10045 17:40 1235 1330 1425

243

34 48 BB

B/7

v/

8/

Ok

| | Afbreken | | Toepassen |

Heeft de kantine maar een beperkte capaciteit, dan kunt u op dit tabblad tevens aangeven, hoeveel klas-
sen tegelijkertijd mogen pauzeren.

In de Diagnose van het rooster vindt u terug, waar eventueel niet aan de pauzewens is voldaan.

Middagpauzestatistiek

Via Planning | Diagnose | Middagpauzestatistiek opent u een venster met statistische gegevens van de
middagpauzeplanning. Deze is vooral bedoeld voor scholen, waar de kantine niet voldoende ruimte biedt
om voor alle leerlingen gelijktijdig middagpauze te houden.

B biddagpauzestatistiek

Selectie
Uir war: Ulur ten: Hlas N
5 7 Duur [uren)
* 30032018
Details:
Tid Leerlingen Klaszzen Klazzen Maam Maam
taandag 1a Klas 1a [Gauss)
5/11:40-12:25 L 2 1k, 3a b klas 3b [Callas)
B /12351320 26 1 2a 4 Klas 4 (Mobel)
Dinsdag
5/11:4012:25 128 5 1a.1b. 23 3b. 4
B /12351320 AN 1 b
Wioensdag
5/11:4012:25 73 3 1a, 3b, 4
B /12351320 57 2 1k, 3a
Dionderdag
5/11:4012:25 161 B la. 1b, 2k, 32 3B 4
6 /12351320 26 1 2a
Widag

Boven in het venster selecteert u of u de statistiekgegevens voor klassen of voor docenten wilt zien. Ver-
der kiest u het pauze-urenbereik en bij gebruik van de module Modulairrooster of Periodenrooster de ge-

wenste week.

De statistiek toont voor elk pauze-uur het aantal leerlingen en klassen respectievelijk docenten, dat gelijk-

tijdig pauze heeft. Het leerlingenaantal kan op de volgende twee manieren worden berekend.
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" Leerlingenaantal, dat is vermeld onder Klassen | Basisgegevens.
" Leerlingenaantal berekend uit de individuele leerlingenroosters (module Leerlingenrooster).

Het rechter deelvenster toont de klas-/leerlingennamen, die bij de geselecteerde cel in het linker deelven-
ster horen. De statistiek kan in een eenvoudig formaat worden afgedrukt.

Docenten en klassen koppelen

De vorming van gekoppelde lessen heeft wezenlijk invloed op de kwaliteit van het rooster. Ongunstig ge-
koppelde docenten of klassen kunnen het rooster behoorlijk verslechteren. De volgende criteria zijn bij de
vorming van een les met koppelingen van belang:

" Docententeams

" Klassenkoppelingen

4.2.1 Docententeams

Een docententeam ontstaat, als een aantal docenten onder hetzelfde lesnummer aan elkaar worden ge-

koppeld (koppelregels). Om een zo goed mogelijk rooster te verkrijgen is het van belang, dat een docent in

zo min mogelijk verschillende docententeams wordt gekoppeld en dat het aantal docententeams zo mini-
maal mogelijk wordt gehouden.

De lijst kunt u op twee manieren activeren.

" Via Planning [ Lijsten | Docenten | Docententeams.

" In het afdrukvenster vanuit Docenten | Basisgegevens kan het soort lijst Docententeams worden ge-

selecteerd.
Bestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters
%! ) e, % .'" - 28 Klassen ~ [{== Alle uren uit rooster wissen
= m‘! i < Docenten ~ @ Gefixeerde/ genegeerde |essen
Diagnose Weging Optimalisatie  Plannen Plandialoog Ruilvoorstellen  Lijsten
- - - - - - - n Lokalen ~ gLesvolgorden
Automatische inroostering Handmatig plannen Lijsten . Gereedschap
B Klassen 3
T Docenten r Lesbevoegdheid
H Lakalen r Docententeams [:
£ Instellingen Extra werk
Schermprofiel » Maandafsluiting
Uurwensen
Dagwensen
Onbepaalde extra dagwensen
Waardecaorrectie
Op de lijst Docententeams is het volgende af te lezen (zie onderstaande afbeelding).

1. Het aantal docententeams: ieder gevonden team krijgt een volgnummer. Hier geldt, hoe minder, hoe
beter.

2. Per team de gekoppelde docenten met de bestaande tijdwensen. Hebben de docenten heel uiteenlo-
pende tijdwensen, dan kunt u slechte roosterresultaten verwachten, omdat het team natuurlijk alleen
dan kan worden ingeroosterd, wanneer alle docenten uit het team beschikbaar zijn.

3. Onder ieder docententeam staan de lesnummers, waarin het team voorkomt. Hier geldt, hoe meer,
hoe beter.

Voorbeeld

In de afbeelding ziet u, dat docent AND is gekoppeld in docententeam 1 en 2. Uit de tijdwensen van deze
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teams blijkt, dat de lesnummers 6 en 7 eigenlijk alleen op woensdag op dezelfde dag zouden kunnen wor-

den ingeroosterd.

De gymdocenten ARI en RUB zijn gekoppeld (lesnummer 73, 75 en 76). Omdat docent RUB ook in docen-
tenteam 1 (lesnummer 6) voorkomt, kunnen deze lessen nooit tegelijkertijd plaatsvinden.

1 Docententeam

@ — 2 Docententeam

Ma ] Wo Do W
naam | 11212145 Bl 2] 1 12|2|¢|5 k5] 7lal 112|214 5 B[ |2) 1)2]214sE (7 |2] 1]2]3 |4 |5
CAL “FFFF

3|33 3 3]
GAl 1‘
2nD T-FFEFFFF ¥

pedied e el e el el el }

RUB
HUG CH-FFFFIFF
3
N QB E + + - | #|+]+ [+ |+
=(2(2(2 pedbed el el vl
7-1 q
8 175K, WIS, EN, NE, }

Ma ] ..-"%u/l}u W

112 EETﬁJE =E17E 1 [2]2l2 5 5(712] 11212 (kI 712 1)21R |45
anD [T-FFFFFFF

pedied e wd e el
GAl JF
CUR NANSNNNE

33[33[z2[z[3]3
702 THA, HW,
3 Docententeam

Ma ] Wo Do T
Maam | 11213145 Bl [l 1121212|5]7I2l 1 121212 5 B|7|8] 11212145k 7 |) 1]2]3 |4 |5
AR Tk - C N C

1)z 1 1 1 1
RUB
73 3/LOM, LOJ,
75:3/L0J, Lom( 3 )
76: 3/LOM, LD,

Stel u voor dat er nog een les bestaat met het docententeam CUR en CER (we geven dit team nummer 4).

ledere planning van dit team zal de planning van team 2 blokkeren, omdat docent CUR in beide teams

voorkomt.

U kunt zich afvragen of dit docententeam wel echt noodzakelijk is. Misschien kan CUR in dit geval beter
worden gekoppeld aan een docent uit een reeds bestaand team, zoals GAU of AND. Door het inzetten van
reeds bestaande teams ontstaan meer inroostermogelijkheden, wat het roosterresultaat zeker ten goede

zal komen.

Een handige functie voor het opsporen van problematische koppelingen is de CCC-analyse. Zie deel 3 Op-

timalisatie hoofdstuk 3 ‘Analyse van de invoergegevens'.
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Tijdwensen van docententeams

Bij lessen met veel koppelregels dient u goed te letten op de tijdwensen van het docententeam uit een
grote koppeling. De docenten van een dergelijk team moeten zoveel mogelijk dezelfde tijdwensen hebben,
anders wordt plaatsing onmogelijk.

In de bovenstaande afbeelding ziet u bijvoorbeeld, dat lesnummer 6 (docententeam 1) door de verschil-
lende tijdwensen eigenlijk alleen op woensdag of donderdag ochtend geplaatst kan worden.

In het afdrukvenster vanuit Klassen | Basisgegevens kunt u kiezen voor de afdruklijst Tijdwensen klasdo-
centen (zie onderstaande afbeelding). Op deze lijst ziet u de negatieve tijdwensen van alle aan de klas on-
derwijzende docenten. U ziet in één oogopslag, op welke dagen of op welk dagdeel door een teveel aan
negatieve tijdwensen de planning van de lessen bemoeilijkt wordt.

1a Klas 1a (Gauss)

I a Di Wo Do T

Maam | 12345|578| 123455 78) 122345|578|[1 2345|578 |12345|578
HUG | oo e
AND | o=
ARI =[x xpx p = *
CAL e b g
N OB [
RUB
CER OO
CUR R R e

E

Klassenkoppeling

Analoog aan het koppelen van docenten geldt ook voor de klassen, dat bij klas overstijgende lessen altijd
dezelfde klasdelen met elkaar gekoppeld moeten worden.

hoofdgroep

groep 1 groep 2
klas 1a | klas 1b | klas 1c | klas 1d

In dit voorbeeld wordt 1a bij een koppeling met 2 klassen steeds aan 1b gekoppeld. Als het om vier klassen
gaat, dan is klas1a steeds met 1b, 1c en 1d gekoppeld.

Lokalen

Het toewijzen van de lokalen blijkt op veel scholen één van de meest cruciale werkzaamheden te zijn. Om
deze reden worden in dit hoofdstuk nog eens alle mogelijkheden betrekking hebbende met de lokalenplan-
ning opgesomd.

Vaste lokalen voor docent, klas of vak

Bij de basisgegevens van klassen of docenten kunt u voor een klas of docent een eigen lokaal invoeren.
Zodra deze klas of docent bij een les wordt ingevoerd, wordt automatisch het bijhorende lokaal ingevoegd
in het veld Lokaal.
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a Klas 1a (Gauss) / Klas Elﬂ - O = e FIIasun,’... - 0O

- i = B == » - b3
fla T~ BEMR &L - OF= &2 [ -1 BE 2
L-nr [+ Kl [ Miet geplts Uy Jul Docent | Yak Klas ‘aklokaal  Lokaal ~ Afkoring | %aklokaal ~
73 2,1 3 ARl LOM alk G2 L1a 1a L1a
3 B\ 1 5| (&R |wis  [1a Lia b L
33 5 ARl ENM 1a L1a 2 L2
5 2 cAL MU 1a \ga 2h L2k
39 2 caL Ko 1a LHA, 3a L3a
45 Lag 2 MoBGD |1a Lia £ FL1
53 L 5 |RUB |ME 18 L1a v 4 FLZ v
DT — o || Clemw 7]

Onder Vakken | Basisgegevens kunt u voor een vak een vaklokaal invoeren. Zodra dit vak bij een les wordt
ingevoerd, wordt automatisch het bijhorende lokaal ingevoegd in de kolom Vaklokaal.

@ Gauss/Docent E”E . 0O x #L vakken / Vak
" i = B - = e = >3
FarT~1: BER L& FR-BOREEY| M- RENRRT 7
L-nr #KLL, Migt e Ut Juren  Docer Yak | Klas Vaklokaal | Lokas| A Afkorti Volledige nazm Waklokaal ~
{1 MILLLIZE,
g 3,7 1 Gal WIS 2a2b3a L2
H  Handwerken
7 2,1 2 GALl HA 1k LHA L1a -
HG Kunstgeschiedeniz
1 € 1 4 Gal WIS L3a
— H& Handenarbeid Ha,
3 1.2 2 Gald LT 3a L
] TR T ncle KEL
4 m1,:Eyz2 2 Gal (LT 3h LRa,
L8] Kaken
5 2 Gald LT 4 FLZ
L L jongens 1
g2 1, = 4 GAL WIS 4
Lok LD meisjes G2
ar 2 GAL HA 24 LH&, L1k W W
R R = Docent vl | =] |vak (vak v

Let op!

Als bij een les zowel de kolom Vaklokaal als de kolom Lokaal is ingevoerd, dan houdt de optimalisatie al-
leen rekening met het vaklokaal of een uitwijklokaal hiervan. Is dit niet mogelijk, dan kan de les tijdens de
lokaaloptimalisatie eventueel in het basislokaal worden gepland.

4.3.2 Meerdere lokalen per koppelregel

Als u voor één klas of één docent meerdere lokalen wilt gebruiken, dan kunt u de betreffende lokalen sim-
pelweg met komma’s gescheiden invoeren.

Let op!

In de dagroostermodus kan enkel het eerst vermelde lokaal worden gewijzigd. Meerdere lokalen worden
op de vervangingslijsten wel vermeld, maar zijn enkel informatief en niet te wijzigen.

Klas 3a [Aristoteles) / Klas lessen

e | RENE 8T 7 B- OFE &7

L-nr 1+ K1, Do Miet ¢ Ubee  Jun Docent Wak  Klas Waklokaal | Lokaal ~
15 2 HUG AW 33 L3a

22 4 AMD ME  3a

29 1 AND H&  3a LHA L3a

50 2 OB GD | 3a L3a

56 2 RUB G5 33 L3a “

Iz' L-nr El Klas lessen* e
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Wilt u de lokalen niet komma gescheiden invoeren, dan kunt u voor elk lokaal een aparte koppelregel aan-
maken. Om de gegevens goed af te kunnen drukken, dient u de bijbehorende lesgegevens dubbel in te
voeren.

Uitwijklokalen

Een les kan in het uitwijklokaal wordt gepland, wanneer het oorspronkelijk gewenste leslokaal reeds bezet
is. In ons voorbeeld is het uitwijklokaal van G1 het lokaal G2 en andersom.

£ Lokalen / Lokaal

[ I FENRERTYT HFEE O da-&7

Afkorting | Volledige naam Uitwwijklokzal -~

G1iseen

1 Gymzaal 1 52 e

G2 Gymzaal 2 &1 uitwijklokaal voor

Lia, Matuurkundelokasl G2 en andersom

LHA, Handenarbeidlokaal W

Iz‘ Lokaal [Lok}* ~

Lus van uitwijklokalen

Wanneer u een aantal gelijksoortige lokalen heeft, kunt u ook meerdere lokalen naar elkaar doorschakelen,
zodat er een lus aan uitwijklokalen ontstaat. In de onderstaande afbeelding wordt dit bij de lokalen L1a tot
en met L3a gedaan. Uitwijklokaal van lokaal L1a is L1b, uitwijklokaal van L1b is L2a en zo verder, totdat de
lus zich weer sluit.

Blijkt tijdens de automatische inroostering (optimalisatie), dat voor een les het gewenste lokaal L1b al be-
zet is door een andere les, dan wordt onderzocht of het volgende lokaal in de lus (L2a) vrij is - net zolang,
totdat er een vrij lokaal in de lus wordt gevonden.

A

-~ Lokalen / Lokaal L1 a

Fz -1 MEREYT > é I \
Afkorting  Wolledige naam  Uitwijklokaal - L3a L1b
L1a Klazlokaal 1a L1k

L1k Klazloksal 1h LZa

L2a Klaslokaal 2a L2k
L2k Klaslokaal 26 L3a

L3a Kiaslokaal 3a L1a v L2b L2a
E Lokaal [Lok)* b

Zo kan men de 'geografische' ligging van de lokalen nabootsen door de volgorde van de uitwijklokalen te
laten overeenkomen met de ligging van de lokalen in de school. Hierdoor kunnen lange wandelgangen
voor zowel klassen als docenten worden vermeden.
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Ketting van uitwijklokalen en lokaalcapaciteit

Als u bij het zoeken naar een uitwijklokaal tevens rekening wilt laten houden met de capaciteit van de lo-
kalen, dan moet u geen lus, maar een keten van uitwijklokalen vormen.

% | okalen / Lokaal

0 - is = = »
EE I MENERT =& O 7
Afkarting | “olledige naam Uitwwijklokaal Capaciteit - ~
L3a Klashokaal 3a L2a 22
L2a Klaslokaal 2a L2k 25
L2k Klashokaal 2k L3a 29
L1a Klasokaal 1a L1k 32
L1k Klaslokaal 1h L2a 39 o
IE' Lokaal [Lok]* L3a—eL2a—®= L2b—>» L1a—®L1b
22 lim 25 lln 29 lin 35 lin 39 fin

In het voorbeeld heeft het lokaal L3a een capaciteit van 22 leerlingen. Wanneer deze niet vrij is, is het lo-
kaal met een iets grotere capaciteit voor deze les geschikt, dus lokaal L2a en vervolgens lokaal L2b enzo-
voort. De keten eindigt bij dit lokaal L1b, omdat L3a op basis van de te geringe capaciteit niet als uitwijklo-
kaal voor L1b kan dienen.

Deze werkwijze helpt u spaarzaam met de vaak krappe bezetting van lokalen om te gaan. Het meest ge-
schikte lokaal wordt immers toegewezen, zodat niet een kleine klas aanspraak maakt op een groot lokaal,
terwijl voor een grote klas geen lokaal met voldoende capaciteit meer beschikbaar is.

Ook de aanwezige faciliteiten in een lokaal kunnen een criterium zijn voor de volgorde van de uitwijkloka-
len.

Zie voor meer informatie over lokalencapaciteit en lokalentoewijzing tijdens de optimalisatie de basishand-
leiding deel 3 Optimalisatie hoofdstuk 6 ‘Lokaaloptimalisatie’.

Fictieve lokalen

Als u aan elke klas (of docent) een basislokaal wilt koppelen en u meer klassen dan lokalen tot uw beschik-
king hebt, dan kunt u de techniek van de fictieve lokalengebruiken. Voeg aan een klas zonder eigen lokaal
een fictief lokaal toe. Blokkeer dit lokaal voor alle uren met tijdwens -3 en koppel het vervolgens in een
lus van lokalen.

#% Lokalen / Lokaal FL1
T [~: BENRAY > B

Afkorting  Wolledige naam Uitwwijklokzal -~ L 1 a
L1a Klazlokzal 1a L1k

Lib Klaslokaal 1k L2a L3a L1b

L2a Klaslokasl 2a LZb
L2k Klaslokasl 2k L3=a
L3a Klaslokasl 3a L1a
FL1 Fictief lokaal 1 (3] L1a
FL2 Fictief lokaal 2 (41 L2a L2b L2a

W H
E Lokaal [Lok)* w t— FL2
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Lokalengroepen

Bij de lokalenplanning is het systeem met uitwijklokalen niet toereikend, als lokalen in meerdere uitwijkrin-
gen zouden moeten worden opgenomen. Onder Lokalen [ Lokalengroepen kunt u lokalengroepen defini-
eren, waarbij een lokaal in willekeurig veel lokalengroepen mag worden opgenomen.

Zo'n lokalengroep kunt u in het lessenvenster invoeren in de kolom Lokaal of Vaklokaal. Tijdens de opti-
malisatie wordt nu automatisch een lokaal uit de lokalengroep toegewezen.

Alle lokalen in een lokalengroep moeten bij de invoer hetzelfde lokaalgewicht hebben.

@2 Kias 1a (Gauss) [ Klas ) - O x
[ia | BENE KRTLXOES I B-@ T
L-nt =+ KL, [ Miet ¢ Wb Jun Docent  Wak Klas Waklokaal Lokaal |~
7 [+ 2,3 2 AND INF 1a LG-Grafisch  |L1a
39 2 CAL TH. 1a | LG-AC L1a
*Y 0 /Lokalengroepen-73 sy L
Lia W
Eeef [~ ME TRET &l 2
Afkoring “olledige naam Vaklokaal ( ] -
LG-Grafisch  LG-Grafisch LG LG3 LG4
LG-AC LG-autocad LG2 LE3
LG-Kantoor  LG-Kantoor L1 L2 Lis3 LG4 LGS
Gym Cymilokalen G G2
v

De lokalen in een groep worden gelijkwaardig behandeld, dat wil zeggen, dat het voor de optimalisatie niet
uitmaakt, welk lokaal wordt gekozen. Hierdoor is een lokalengroep bijzonder geschikt voor lessen, waarbij
het niet uitmaakt, in welk lokaal de les plaatsvindt.

Lokaaltoewijzing

De toewijzing van lokalen kan in Untis op drie manieren plaatsvinden.

" Handmatige lokaaltoewijzing in de plandialoog, roosterdialoog of in de roosterweergave (zie de basis-
handleiding deel 4 Handmatig plannen).

®  Automatische lokaaltoewijzing tijdens de optimalisatie van het rooster.

®  Optimalisatie van lokalentoewijzingen tijdens de lokaaloptimalisatie.

Tijdens de optimalisatie wordt bij het toewijzen van lokalen geprobeerd om niet alleen rekening te houden
met het oogpunt vanuit de klassen en docenten, maar ook vanuit de lokalen.

Untis plaatst ook lessen, waarvoor geen passend lokaal te vinden is. Deze lessen kunt u in het diagnose-
venster vinden bij het diagnosepunt Uur zonder lokaal.

Als u in het veld Lokaalgewicht van het vaklokaal de waarde '4 ' invoert (Lokalen | Basisgegevens) en de
schuifbalk bij Optimalisatie van de lokaalbezetting instelt op ‘Heel belangrijk' of 'Extreem belangrijk' ( Plan-
ning | Weging [ Lokalen), dan wordt een les, waarvoor geen passend lokaal kan worden gevonden, niet in-
geroosterd.

#% Lokalen / Lokaal

§|G2 | HE J:I_ w R b4 _2‘7 g & ): Hoofdvakken “ Orbelangrijk  Extreem belangrij,

Afkorting | Volledige naam Uitwiklokaal | Lokaalgewe. « [~ | | [ Optimalisatie van de lokaalbezetting

Lokalen - U

Lty Handwerdokeal P b/ —— ——

KEL eEn 4 Urenverdeling |:| Optimalizatie van de lokalen in dislocaties

G2 Gymzaal 2 Gl 419 Il . B . .

i D Rekening houden met lokaalcapaciteit
1 Gymzaal 1 G2 4 Tudwensen -
L2, Matuurkundelokaal J| ™
| ok | | Afbreken | | Toepazzen

E Lokaal (Lok)* i
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Als u in het lessenvenster een lokaal wist, dan wordt dit direct doorgevoerd in het rooster. Voert u een lo-
kaal direct een ander lokaal in, dan wordt dit lokaal allen gepland als deze op dat moment beschikbaar is.
Als er ook geen uitwijklokaal beschikbaar is, dan blijft het uur zonder lokaal.

De lokaaloptimalisatie beoordeelt alle lokaaltoewijzingen en probeert door het schuiven met lokalen de
lokaalbezetting te perfectioneren. Zijn er dan nog steeds lessen, waarbij geen vaklokaal kon worden ge-
plaatst, dan probeert de lokaaloptimalisatie het lokaal (of uitwijklokaal) uit de kolom Lokaal te plaatsen.

Als regel geldt: is het gewenste vaklokaal niet vrij, dan zorgt de lokaaloptimalisatie ervoor, dat de betref-
fende les in het basislokaal wordt geplaatst. Dit houdt dus in, dat u voor iedere les een (ander) lokaal kunt
invoeren, waaraan de les wordt toegewezen, indien het gewenste vaklokaal niet beschikbaar is.

Zie voor meer informatie over lokalentoewijzing tijdens de optimalisatie de basishandleiding deel 3 Opti-
malisatie hoofdstuk 6 Lokaaloptimalisatie.

Lokaalgewicht

Bij de basisgegevens van lokalen kan per lokaal een lokaalgewicht worden ingevoerd. Dit is een cijfer van O
tot 4 en geeft aan, hoe belangrijk het lokaal is bij de automatische plaatsing van de les (hoe hoger, hoe be-
langrijker).

" Lokaalgewicht 4: de plaatsing van deze les is alleen gewenst, als de les in dit lokaal (of het uitwijklo-
kaal) plaatsvindt, zoals lichamelijke oefening in een gymzaal.

" Lokaalgewicht 0: Untis mag de les ook plaatsen, als het lokaal noch het uitwijklokaal beschikbaar zijn
(lessen die niet vaklokaal gebonden zijn).

" Lokaalgewicht 1-3: tussenwaarden.

Merk op, dat bij het plannen van de lokalen naast het veld Lokaalgewicht ook de schuifbalk bij Optimalisa-
tie van lokaalbezetting onder Planning | Weging | Lokalen, een belangrijke rol speelt. Over dit onderwerp
leest u meer in de basishandleiding deel 3 Optimalisatie, hoofdstuk 6.3 Lokaaltoewijzing.

De werking van vak- en basislokaal

Doorslaggevend bij de lokaaloptimalisatie is de invoer in de velden Lokaal en Vaklokaal. Als zowel het veld
Lokaal als het veld Vaklokaal is ingevoerd, dan probeert de lokaaloptimalisatie in eerste instantie de les in
het vaklokaal of een uitwijklokaal hiervan te plaatsen.

L Klas 2a [Huga) / Klas

ea I MEME ET2205&da-@ L7 °

L-nr H KL, [ Miet ¢ U.f‘w_ Juren | Docent Wak Klas “aklokaal | Lokaal ~
ou 4 e c £d LA
g5 2 CER BI 2a L2a
a0 4 MEW WIS 2a L2a
a5 2 MEW I, 2a LA, L2a
W

R T Kias® v

Tijdens de lokaaloptimalisatie zal met bovenstaande voorbeeld worden geprobeerd om alle uren Natuur-
kunde van lesnummer 95 in het vaklokaal LNA te plaatsen. Kan deze wens niet worden gerespecteerd, dan
tracht de optimalisatie het Natuurkundelokaal over alle in aanmerking komende klassen te verdelen.

Stel, dat het Natuurkundelokaal op één van de beide uren (lesnummer 95), waarop de optimalisatie de les-
sen Natuurkunde heeft geplaatst, al bezet is. In dit geval zal de lokaaloptimalisatie deze les in het gewenste
lokaal L2a plaatsen. In het detailvenster van de roosterweergave ziet u dan ook, dat in plaats van het ge-
wenste lokaal LNA (tussen haakjes) het lokaal L2a is toegewezen.
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"— 2a - Klas 2a (Hugo) Rooster [Klal)
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Als regel geldt: is het gewenste vaklokaal niet vrij, dan zorgt de lokaaloptimalisatie ervoor, dat de betref-
fende les in het basislokaal wordt geplaatst. Dit houdt dus in, dat u voor iedere les een (ander) lokaal kunt
invoeren, waaraan de les wordt toegewezen, indien het gewenste vaklokaal niet beschikbaar is.

Tip!

Als u bijvoorbeeld wilt, dat van een les met 5 uren per week er zeker 3 uren in het vaklokaal moeten
plaatsvinden, voer dan in het veld Uren in lokaal de waarde '3' in.

Als het beslist noodzakelijk is, dat een les in een bepaald (vak-)lokaal wordt gegeven, stel dan het onder-
staande in.

® Lokaalgewicht van het betreffende lokaal op '4'.
" De schuifbalk Optimalisatie van de lokalenbezetting op 'Heel belangrijk' of 'Extreem belangrijk' (Plan-

ning | Weging).

Of u wist eenvoudig bij de betreffende les de invoer van het veld Lokaal.

#

<7 Klas 2a (Hugo) / Klas

2a . REME RTLO0E @ B-@ L7 7

L-nt  F KL [ Miet ¢/ Usee Juren | Docent Wak Klas Vaklokaal | Laokaal ~
65 2 ZER: Bl 2a L2a

B0 4 ZER: EM 2a LTE

59 4 CER: ME 2a L2a

43 2 HCBE =D 2a L2a

4 2 caL e 2a L2a o

IEI L-nr Iil Klas* b

Is slechts in één van de velden Lokaal of Vaklokaal ingevoerd (zoals bij les 59 en 60 in bovenstaande af-
beelding), dan verloopt de verwerking in principe identiek: de lokaaloptimalisatie probeert eerst alle uren
van het betreffende lesnummer in het gewenste lokaal te plaatsen (of een uitwijklokaal hiervan).
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*: Diagnose g3 _ o x
TaE.
. Diagnoseaspect
24- 32018 -~ | C -320-09-2018 .
h Aan deze uren iz geen lokaal toegewezen.
Invoergeg.  Rooster
= Diaghose Wi Ant
Alle  »=1
= Lezsen 1 _
. Lessen zonder docenten * 1 Weqing: 3 i
Aantal: 8 Bilpazzend venster openen.
Klas a
Docent 6 l L-nr |Klaz | Doc. Lok, | uwr ~
= Lokad 10 18 |2a  HUG LZa ‘wo-d
- Yaklokaal niet geplaatst 3 1 38 |2a (CAL L2a 'wo3
|I - ur zonder lokaal 3 g I 5 4 GAU (FL2 Do
- Lakaal te klen [lok aalcapacitett] 1 204 HUG FLZ |Zad
Vak a9 21 4 HUG | FL2 DF'-B
Leerling 2B |4 AMD | FLZ Df-3
Lesvolgorden Bl |4 CER FLZ Di
- A7 14 JAMD PP (Mad v
Jaarplanning . =

Als dit niet lukt, dan hangt het van de wegingsinstellingen af (Planning | Weging), wat verder gebeurt: de
lesuren worden niet ingeroosterd of er wordt geen lokaal toegewezen.

Uren zonder lokaal worden altijd in de diagnose getoond.

Dislocaties

Dit zijn lokalen, die zo ver van het hoofdgebouw gesitueerd zijn, dat leerlingen en docenten extra tijd no-
dig hebben om een dergelijk lokaal te bereiken. Untis verwerkt tijdens het optimaliseren automatisch de
reistijden naar dislocaties.

Voor een correcte behandeling van lokalen in de dislocatie tijdens het optimaliseren is de volgende invoer
noodzakelijk.

In het invoervenster Lokalen.

" Lokaalgewicht

" Dislocatiecode.

In het venster Weging | Lokalen.

®  Optimalisatie van de lokaalbezetting

" Optimalisatie van de lokalen in dislocaties. Dit kenmerk moet op ‘Extreem belangrijk’ staan om goed te
functioneren.

Lokalen in de dislocatie worden bij de basisgegevens voorzien van een Dislocatiecode.



Untis basispakket - deel 2 Aandachtspunten 114

L. | okalen / Lokaal

6 | BENMBRT &8 @ T

Afkord Voledige nasm Uitwvilk Lokaa Capaciteit | Dislocatie ~
1 Gymzaal 1 G2 4 A

G2 Gymzaal 2 1 4 A,

LA Matuorkundelokasl 3

LHA  Handenarbeidlakaal 3 20

LH  Handwerklakaal 4

KEL  Keuken 4

Lia Klasloksal1a L1k 2 36

|Z| |Lokaa| ™

4.4.1 Dislocatie met gestaffelde begintijden (1-9)
Vooral voor docenten, die les geven in een hoofdgebouw en in een dislocatie, kan het rooster technisch
handig zijn om de lestijden te verschuiven ten opzichte van elkaar. Dat heet tijdstaffeling.
Bij dislocatie met gestaffelde begintijden geeft u alle lokalen in dezelfde dislocatie dezelfde numerieke dis-
locatiecode (1-9). Alleen voor de terugweg van de dislocatie naar het hoofdgebouw moet Untis een uur
vrij houden. De besparing werkt alleen maar van hoofdgebouw naar dislocatie.
Voorbeeld
In de volgende tabel ziet u een voorbeeld van dislocaties met tijdverschil in de begintijden (gestaffelde be-
gintijden).
begintijden hoofdgebouw | reistijd dislocatie A reistijd dislocatie B
dislocatiecode geen 1 2
1¢ uur 08.00 uur 08.15 uur 08.35 uur
2¢ uur 09.00 uur 15 min. 09.15 uur 20 min. 09.35 uur
3¢ uur 10.00 uur 10.15 uur 10.35 uur
4¢ uur 11.00 uur 11.15 uur 11.35 uur
Er zijn twee dislocaties: dislocatie A op 15 minuten van het hoofdgebouw en dislocatie B op 20 minuten
afstand. De lestijden in de tabel geven Untis de mogelijkheid een docent als volgt in te roosteren.
" het 1le uurin het hoofdgebouw
" het 2e uur in dislocatie A
" het 3e uur in dislocatie B
Voor de reis terug is uiteraard steeds een tussenuur noodzakelijk. Untis houdt rekening met reistijden van:
® docenten en leerlingen van het hoofdgebouw naar dislocaties
" docenten en leerlingen van dislocaties naar het hoofdgebouw.
4.4.2 Dislocatie zonder tijdstaffeling (A-E)
Het is niet altijd mogelijk met verschoven lestijden te werken. In dat geval zal zowel voor de heen- als de
terugreis tussen dislocaties een tussenuur geplaatst moeten worden. Dit bereikt u met de invoer van een
hoofdletter A-E in het veld Dislocatiecode.
Voorbeeld

Een sportdocent geeft het eerste en het vijfde uur les in het hoofdgebouw en het derde uur op een sport-
veld (de dislocatie). Untis kenmerkt bij het opstellen van het rooster het tweede en het vierde uur als reis-
tijd.
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4.4.3 Dislocatieweergave in de plandialoog

In de Plandialoog worden in de planningstabel de lessen, die plaatsvinden in een lokaal met dislocatiecode
A (of 1), gekenmerkt met een y in plaats van een x. Alle overige dislocatiecodes worden gekenmerkt met

een z. Bij gekoppelde lessen ziet u de hoofdletters (Y,Z).

A

L-nr:30 Plandialoog

m@mP H B a-Poek=xoExlE.

¥ Z 0 x
Hbws 106165 55 45 105 :1b 105 415 35

Lessen
20 = 4 Niet geplaatst r Informatie r Historie T Wisselketen ] [ £
M :
19099015 - Klas Doc. Wak  Leerlingengroep | Tijdvakken 1Uren.
30-06-2013 -4 4 AND WIS Miet
geplaatste
WS uren
= e Alleen hd
Maandag Dinsdag Winensdag Donderdag
23 4 5 6 7 8 12 3 4 5|6 7 81 2 3 4 458 6 7 1(2]|3
_ + + 1 +
X X X ¥ o®x H 0O x Z Z|l%x K ® A o

4.4.4 Pauzes van verschillende lengte

Op veel scholen zijn niet alle pauzes even lang. Sommige pauzes kunnen lang genoeg zijn, om een disloca-

tielokaal te bereiken. Zulke pauzes kunt u in het Tijdraster kenmerken met een plusteken (+).

#l

7% Tijdraster

4q Algemeen/ Pauzes r Vervanging

I:l Middagpauze wvan tot Benaming wan middagpauze
1]

tax. aantal klazzen met geliktijdige middagpauze

Irvwoer:

* = Pauze mag niet door dubbel- of blokuur overbrugd worden.

+ = Dizlocatie in pauze bereikbaar

10142243 3 45 |BE BT TB B
Pauzebenaming
Beqin 245 240 10:35 11:30 12:25 1320 1415 1510
Einde 8:00 855 950 10:45 11:40 1235 1330 14:25
taandag

Dinedag
Woensdag
Donderdag
Wrijdag
Zaterdag

| (] | | Afbreken | | Toepaszzen

Voorbeeld

In de bovenstaande afbeelding is een pauze van 10 minuten tussen het tweede en het derde uur. In deze
pauze moet een dislocatie te bereiken zijn. In het voorbeeld van de sportdocent kan deze dus het tweede
uur nog les geven in het hoofdgebouw, omdat hij in de pauze naar het sportveld (dislocatie) kan reizen.
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Uren bij elkaar houden

Een rooster, waarbij docenten en leerlingen zo weinig mogelijk tussen hoofdgebouw en dislocatie wisse-
len, heeft de voorkeur. Om dat te bereiken voert u onder Docenten [ Lessen het veld Vakvolgorde docent
(kolom CVD) in.

£ Rubens / Docent

fie -] RENR ET L L F - BOEE 48 ”
L-nt '+ KL, Doc  Mietc Ut Docer Wak  Klas Waklol Lokaal CvD Tekst

G 37 1/ RUB EM 2a,2h35a FL1 1 Hootfdgebourwy

73 2,2 3 RUB L2 1a1b 1 2 Sportzas

76 2,2 3 |RUB LOJ  3a,3b 1 2 Sportzasl

75 2,2 3 RUB LOJ  Zh2a 1 2 Sportzas

54 G/RUB ME 1h L1k 1 Hoofdgetoury

a7 2 RUB B 4 FL2 1 Hootfdgebourwy

a8 2/RUB KO 4 KEL 1 Hoofdgebhoury

53 5 RUB ME 1a L1a 1 Hoofdgebourw

55 2/RUB G3 2k L2k 1 Hoofogetousy

56 2 RUB G5 3a L3a 1 Hootfdgekbaurw
IE‘ L-nr EI Docent* w

De lessen in het hoofdgebouw krijgen bijvoorbeeld het getal 1, de lessen in de dislocatie het getal 2. Untis
probeert de lessen van de docent met dezelfde code zoveel mogelijk achtereen in hetzelfde gebouw te
plaatsen.

Dislocaties op halve dagen

In het optimalisatievenster kunt u de optie 'Dislocaties op halve dagen' aanvinken. Hiermee legt u vast, dat
docenten en leerlingen op een halve dag niet van locatie mogen wisselen. Het aantal wisselingen tussen
gebouwen zal hierdoor worden geminimaliseerd.

Hoofdvakken

Vakken, die voor leerlingen zeer inspannend of zeer belangrijk zijn, kunt u kenmerken als Hoofdvak. Hier-
mee bereikt u, dat tijdens de optimalisatie met de volgende hoofdvakpunten rekening wordt gehouden.

®  Het maximaal aantal uren met een hoofdvak per dag.
®  Het aantal hoofdvakken achter elkaar.
®  Het plaatsen van een hoofdvak voor of na een door u ingesteld grensuur.

Voor een correcte behandeling van hoofdvakken tijdens het optimaliseren is de volgende invoer noodza-
kelijk.

In het invoervenster Vakken.
®  (H) Hoofdvak.
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3l

<7 Vakken fVak

oM T+ FERRT 7

Afkarting Yolledige nasm Yaklokaal | (H) L
G0 Godsdienst
Sk Scheikunde ]
ME Mederlands
EM Engels W

E vak v

In het invoervenster Klassen (tabblad Rooster).

"  Max. hoofdvakken/dag.
®  Max. hoofdvakken opeenvolgend.

M - -
% Klassen / Klas

i | BENRET FES O EH &

Afkor Valledige nasam Waklokaal Hfcdvakkeniday  Hoofdw opeeny. )
1a Klas 1a (Gauss) L1a 4 2
1B Klas 1b (Mewtan) L1k 4 2
2a Klas 2a (Hugo) L2a 4 2
2h Klas 2b (Andersen) L2k 4 2 o

IEI Klas v

In het venster Weging onder Hoofdvakken.

® Maximaal aantal hoofdvakken per dag respecteren

®  Maximaal aantal opeenvolgende hoofdvakken respecteren
®  Grensuur

® Hoofdvakken maximaal éénmaal na grensuur

® Hoofdvak minimaal éénmaal voor/op grensuur

Docenten 1 “ Onbelangrif  Extreem belangrik
Docentenz | | —l— tdan. aantal hoofdvakken per dag respecteran
Klassen | [| """ tdaw. aantal opeenvalgende hoofdvakken respecteren
vakken Weging woor grengsuurn
Hoofdvakke 4 Grensuur

oofdvakken

al ' Hoofdvakken maxinmaal 1 maal na grensuur
Lokalen

. Hoofdvak minimaal 1 maal woor/op grensuur
Urenverdeling ——

Tijdwensen

| QK | | Afbreken | | Toepagzzen |

Zie ook voor dit onderwerp de basishandleiding deel 3 Optimalisatie, hoofdstuk Weging.
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Keuzevakken en randuren

Als in een klas een vak niet door alle leerlingen wordt gevolgd, dan is het zinvol om een dergelijk vak aan
het begin of einde van de dag (of dagdeel) te plaatsen. Dan kunnen leerlingen, die het vak niet volgen of
later naar school komen of eerder naar huis gaan (of een langere middagpauze hebben).

Om het automatisch inroosteren in randuren mogelijk te maken, kunt u het volgende doen.
" Onder Vakken | Basisgegevens een vak als keuze- of randuurvak kenmerken door het aanvinken van
de velden Keuzevak of Randuur.

® In een Lessenvenster bij een lesnummer de velden Keuzevak en Randuur aanvinken. Hierdoor wordt
het vak van de les als keuzevak of randuurvak behandeld.

"  Onder Planning | Weging | Vakken aan te geven, hoe belangrijk het is, dat een keuzevak of een rand-
uurvak op de randen geplaatst wordt en of dit het begin of het einde van een dagdeel moet zijn.

Volgens de instelling in de afbeelding worden keuzevakken bij voorkeur op het laatste uur van de dag ge-
pland, terwijl randuren zowel op de eerste als op het laatste uur geplaats mogen worden. Plaatsing rond de

middagpauze is ongewenst.

Het tegenovergestelde is te bewerkstelligen met het veld (G) Niet op randuren.

Daocenten 1 * | Onbelangrik _ Extream belangrijk
Docenten 2 R . [In eerste lesuur
0 lInlaatste lesuur

Klassen e B e e e dag
LEEET

In eerste lesuur
Hoofdvakken ol || In laatste lesuur
Lakalen Tuzzen achtend en middag
Urenverdeling 1 Geenlessen op rand-uur bij algemene code = "G°
Tijdwensen -

| QK. | | Afbreken | ‘ Toepazsen

Vakvolgorde

Met het veld Vakvolgorde docent respectievelijk Vakvolgorde klas geeft u aan, dat verschillende vakken
voor een docent, respectievelijk voor een klas, achter elkaar geplaatst moeten worden of juist niet.

Als u de vakvolgorde invoert onder Vakken | Basisgegevens, dan geldt dit voor de vakken van iedere do-
cent respectievelijk klas van de hele school. In het lessenvenster kunt u bij afzonderlijke lessen aangeven
of deze wel of juist niet bij elkaar geplaatst moeten worden. Dan geldt de invoer alleen voor de lessen van
de betrokken klas (of docent).

De vakvolgorde is voor het optimalisatiealgoritme niet zo'n sterke wens. Wilt u, dat het beter gerespec-
teerd moet worden, dan dient onder Planning | Weging [ Klassen (of Docenten)de schuifbalk in te stellen
op 'Extreem belangrijk'. Als de vakvolgorde beslist moet worden aangehouden, dan moet u een Vaste vak-
volgorde aanmaken in het venster Lesvolgorden (tabblad Planning [ Lesvolgorden).

Positieve vakvolgorde (1-9)

Het direct achter elkaar plaatsen van vakken heet bij Untis een positieve vakvolgorde. Dit bewerkstelligt u
door hetzelfde cijfer (1-9) te plaatsen bij twee of meer vakken (basisgegevens van vakken) of bij lessen, die
achter elkaar geplaatst moeten worden.
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Als ook de onderlinge volgorde van belang is, dan kunt u beter gebruik maken van het venster Lesvolgorde
(zie hoofdstuk 3.9.2 Vaste lesvolgorde).

Voorbeeld 1

Om blokuren met veel schrijfwerk te voorkomen is het gewenst, dat Nederlands en Wiskunde na elkaar
geplaatst worden. Welk vak het eerst komt, is niet van belang.

Oplossing 1

Deze aanpak geldt voor de gehele school. Vul bij de basisgegevens van vakken voor het veld Vakvolgorde
klas (kolom CVK) voor Nederlands en Wiskunde hetzelfde getal in, bijvoorbeeld 5.

@ vakken/vak - O x
¢ fui1s | BENERTYT 58 O de-2@.

Afkorting %olledige naam Vaklokasal | CVD CVK A

ME Mederlands =]

EN Engels

G3 Geschiedenis

A Aardrikskunde

= Wiskunce 2

LT Lijrtekenen ‘

Bl Biologie W
IZ| 4 Algemeen r Vak/ Rooster T Waarde r Werv, ] I

I w | Waklokaal [afkarting)
Middaguren [min, max)

Yakwvolgorde klas
|Z| Vak [Vak]* b4

Oplossing 2
Deze oplossing geldt slechts voor een bepaalde klas. Selecteer onder Klassen [ Lessen de betreffende klas.
Voer bij deze klas voor de lessen met Nederlands en Wiskunde bijvoorbeeld een 3 in bij Vakvolgorde klas

(kolom CVK).

"L Kias 1a (Gauss) / Klas
H - 't = FE] x>
fla [~]: PENR RFL20=8 @ e-®
L-rr [+ Kl Do Miet ¢ b Docent “Wak Hlas | Waklokasl  Lokaal | CWH ~
ki 5 ARl WIS 1a L1a 3
53 5 RUB MNE 1a L1a 3
39 2 CAL Kz 1a L1a v
e [ e v

Voorbeeld 2

Een docent LO heeft drie parallelklassen. Om niet steeds te hoeven omkleden zou het handig zijn als deze
lessen achter elkaar plaatsvinden. In dit geval voert u bij de lessen, die achter elkaar plaats moeten gaan
vinden, hetzelfde cijfer voor het veld Vakvolgorde docent in.
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#L. Aristoteles / Docent

- jBR . BEN® ST &L F%- O R

b
-

L-nr [+ KL, Doz Miet e U Docernt | Vak  Klas “akloksal |Lokaal CAND L
T3 2.2 3 AR Lo 1alh G2 L1a

75 22 3 AR LOM |2b2a G2

7E 2.2 3 AR LoM 383k (G2 L3a

1 5 AR WIS 1a L1a W
|E| L-nr Iil Docent* v

4.7.2 Negatieve vakvolgorde (A-F)

Het kan echter zinvol zijn om te voorkomen, dat bepaalde vakken in het rooster elkaar opvolgen. Dit doet

u door in het veld Vakvolgorde de letters A-F in te voeren.

4.8 Klasbotsingscode (KBC)

De elementen docent, klas en lokaal mogen tijdens de optimalisatie niet dubbel op hetzelfde lesuur ge-

plaatst worden. Toch kan het soms zinvol zijn om een klas meerdere keren op hetzelfde tijdstip te plaat-
sen. Bijvoorbeeld, als leerlingen van eenzelfde klas het vak Zang of het vak Orkest volgen, maar geen van
de leerlingen beide vakken volgt.

4.8.1 Klasbotsingscode 1-9

Lessen, die dezelfde numerieke KBC hebben (1-9), mogen door Untis gelijktijdig in het rooster worden ge-

plaatst. Hier is het verschil met een koppeling: die lessen vinden per definitie gelijktijdig plaats.

@8 Kas 2a (Hugo) / Klas

‘[ea ~|: REMNMR RTL2O05 @ -@ L8TT- F 7

D]

O =

L-nt KL, [ Miet ¢ Uty Juren | Docent “ak Klaz Vaklokaal  Lokaal | KBC ~
95 2 CaL Otkest  2a Lza |1
=k 2 ARDy Zang 2a |1
65 2 CER B Ta L2a
£0
g i E 2 “ '
ar i ~re-B dRas BEe: &-& =-.
-Ar
Lesjaar17-09-2018 - 29-05-2q q -
Ma D Wo Do Vr Za
1 - Wi Orkest | Zang G5 Wi
KG AK
2 ME 3D MA ME
3 ME EM b1 EM EM EMN
4 WIS (el] 35 ME LT. A,
5 |oOrkest| Zang Bl *GK. WIS Bl L.
3]
Klal - Klas 1*

4.8.2 Klasbotsingscode A-H

U kunt ook de letters A-H gebruiken. Lessen met dezelfde letter mogen niet op hetzelfde tijdstip worden
geplaatst, maar wel tegelijkertijd met een les, die een andere letter heeft.

Voorbeeld

Er zijn drie vakgroepen en elke leerling uit klas 4 kiest één van de groepen. Door het invoeren van de on-

derstaande KBC-codes mogen de lessen uit groep 1 niet met elkaar botsen, maar wel met de lessen uit

groep 2 en 3 van dezelfde klas 4.
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groep vakken KBC
1 Frans, Italiaans

2 scheikunde, natuurkunde B

3 literatuur, theater

In het Diagnosevenster vindt u op tabblad Rooster onder de map Klas terug, waar ongeoorloofde klasbot-
singen zijn ontstaan.

Let erop, dat een invoer van KBC de botsingen toestaat, maar het is geen verplichting. Hierdoor onder
Planning | Diagnose ook geen tussenuren voor klassen worden getoond, als lessen met de KBC invoer (A,
B, C) niet gelijktijdig geplaatst zijn.

Selecteren en markeren

In Untis is het begrip Markering niet hetzelfde als Selectie.

®  Markering: deze kunt u activeren in het venster voor basisgegevens en lessen door het selectievakje
Markeren aan te vinken.

"  Selectie: in de tabelweergave selecteert u met behulp van de muis (in combinatie met de Ctrl- en
Shift-toets) meerdere regels.

Klasgroepen

Standaard optimaliseert het basispakket van Untis roosters voor scholen met een klassenstructuur, dit wil
zeggen, dat iedere leerling eenduidig is gekoppeld aan een klas en dat lessen, waaraan de leerling deel-
neemt, klassikaal worden onderwezen.

Het andere uiterste is een systeem met vrije keuzevakken, waarbij leerlingen vrij hun eigen vakkenpakket
kunnen samenstellen (binnen wettelijk gestelde grenzen) en waardoor het begrip klas eigenlijk niet meer
bestaat. Bij zulke schoolsoorten staat de leerling (en niet meer de klas) in het middelpunt. Deze manier van
plannen is mogelijk met het module Curs van Untis.

Op sommige schoolsoorten bestaat een combinatie van de twee hierboven beschreven extremen. Naast
de klassikale lessen (basisonderwijs, hoofdvaklessen) zijn er ook keuzevakken (verdiepingsvakken, faculta-
tieve vakken), waaraan een vaste leerlingengroep afkomstig uit verschillende klassen deelneemt. De lessen
van iedere leerling worden dan bepaald door de keuze van hoofd- en bijvakken.

In het volgende gedeelte wordt aan de hand van een paar voorbeelden beschreven, hoe u deze situatie
met behulp van klassengroepen kunt inroosteren.

Voorbeeld

De klas K1 bevat 20 leerlingen en is opgesplitst in 2 groepen van 10 leerlingen. De ene groep bevat leer-
lingen met een interesse voor moderne talen, de andere groep is meer geinteresseerd in de natuurweten-
schappen. Alle leerlingen krijgen gemeenschappelijk les in de vakken Nederlands, LO, Geschiedenis en
Aardrijkskunde. Als de ene groep echter Italiaans, Frans of Engels krijgt, kan de andere groep Natuur-
kunde, Scheikunde of Wiskunde volgen.

Dit betekent, dat Engels gelijktijdig mag worden onderwezen met Scheikunde of Wiskunde, omdat geen
enkele leerling van de moderne talen groep een les van de natuurwetenschappelijke groep volgt en an-
dersom. Anderzijds mag een les Engels nooit tegelijkertijd plaatsvinden met de vakken Nederlands of LO,
omdat dit hoofdvakken zijn, waaraan alle leerlingen deelnemen.

Met Untis kunt u dit probleem als volgt oplossen. Onder Klassen | Basisgegevens definieert u een basis-
klas K1 en twee deelgroepen K1_T (Talen) en K1_N (Natuurwetenschappen).
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De informatie, dat de klassen K1_T en K1_N in de werkelijkheid uit leerlingen van klas K1 bestaat, voert u
bij de basisgegevens van de klassen. In het veld Klasgroep voert u bij klas K1 de waarde '1' in, wat aan-
geeft, dat het om een basisklas gaat, hogere cijfers (2-9) kenmerken de verschillende deelgroepen.

Let erop, dat u bij de klasgroepen K1_T en K1_N hetzelfde cijfer invoert, bijvoorbeeld '2'. Gebruik een ho-
ger cijfer, als de leerlingen kunnen worden opgedeeld in meerdere lagen.

Let op: Rijvolgorde

Bij gebruik van klassengroepen is de volgorde van de klassen bij de basisgegevens erg belangrijk. Bij elkaar
horende basisklassen en deelklassen moeten direct onder elkaar staan. Als een Klasgroepcode kleiner is,
dan de voorgaande regel, dan gaat Untis ervan uit, dat er met een nieuwe groep klassen wordt begonnen.

9 Klassen / Klas B - 0O =
8 s =3 = >
e ~[: BEMNBERT [&-& 7
Afkoring “Yolledige naam Klasarp ~
kA Baszizklaz K1 1
K1 T K1 Talen 2
K1 K1 Matuurwetenschappen |2

|z| "‘ Basisklas K1 / Klas
S [ BEMNR RTLH0O0E& @D T

L-nr =/Kl, Doc  Miet gepls Ufvy  Docent |Wak Klas  Lokaal

1 3 RUB ME kK1 Lia
2 4 Gal Lo K1 1

3 3 CAL GS K1 L1a
4 3 AMD Ak K1 L1a

|E| L-nr lﬁl |Klas V

Door een correcte invoer van de Klasgroepcode weet Untis, dat klas K1_T alleen kan worden ingeroosterd,
als klas K1 vrij is. Hetzelfde geldt voor klas K1_N.

Bij de basisklas K1 worden nu de lessen aangemaakt, die door alle leerlingen gemeenschappelijk worden
gevolgd, bij de deelgroepen de lessen, die alleen voor de betreffende groep gelden.

7L K1 Talen / Klas
KT 1 MER LR LHb0=e @D
L-nr = KL, Doc | Miet geplts Usy Docert | Yak Klas Lokaal

5 5 EM K1 T

5 5 M IT K1T
2 M FR K1T

"— K1 Natuurwetenschappen / Klas

“er : MENR ATHOmS 9@

L-nr |=/KlL,Doc  Miet geplts |Ufy  Docent | ak Klas  Lokaal
a 5 D2 s K1 M

] s/p2 S KIN
10 5|p2 WA KIN

| Lar [8 | |Kias v

Als u de basislessen en de keuzevaklessen in één rooster wilt afdrukken, dan moet u het veld Hoofdgroep
gebruiken.
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%1 Klassen / Klas > - O x
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Bij individuele roosterweergaves (formaat 01, 10) kunt u het samenvoegen tot een hoofdgroep uitschake-
len. Plaats hiertoe een vinkje bij Hoofdgroep splitsen op tabblad Layout-2 (knop Roosteropmaak).



Untis basispakket - deel 2 De modules van (Web) Untis 124

5 De modules van (Web) Untis

Module

Doeleinde

UNTIS Afdelingsrooster

Voor het samenbrengen en afstemmen van verschillende afdelings-
roosters tot één instellingsrooster.

UNTIS Clusterpakket

Voor het samenstellen van individuele lesroosters, het maken van
clusters en voor het gepersonaliseerd onderwijs.

UNTIS Dagroosterbeheer

Verwerken van dagelijkse wijzigingen zoals afwezige docenten, loka-
len, het plannen van excursie en/of éénmalige eenvoudige wijzigingen
in het actuele rooster.

UNTIS Inforooster

Voor het publiceren van roostergegevens op het Internet en/of Intra-
net en per e-mail.

UNTIS Jaarplanning

Verdelen/plannen van het onderwijs over het gehele jaar zonder te
werken met weekuren.

UNTIS Modulairrooster

Vooral geschikt voor modulair onderwijs. Voor elke les kunt u een tijd-
bereik en weekperiodiciteit instellen (bijvoorbeeld drie weken of om
de week/2 weken).

UNTIS Online

Untis zoals u het kent maar dan geheel in de Cloud. Werken met Untis
vanaf iedere plek, device onafhankelijk. Geen lokalen versie meer no-
dig.

UNTIS Pauzerooster

Voor de inzet van docenten als toezichthouders op gangen en/of plei-
nen tijdens de pauzes.

UNTIS Periodenrooster

Voor de roosterverdeling in meerdere perioden (deze module is niet
apart verkrijgbaar, maar wordt gratis geleverd bij de modules Modu-
lair- en Dagroosterbeheer).

UNTIS Plan van Inzet en
Woaardeberekening

Voor het bepalen van de lessentabel en het berekenen van de taakbe-
lasting van docenten.

WEBUNTIS Basispakket

Het basispakket voor publicatie van roosters, koppeling met admini-
stratiepakket, SAML, Office 365, iCal, Untis Mobile

WEBUNTIS Reserveren

Voor het interactief boeken en reserveren van lokalen en faciliteiten
en het aanpassen van het lesrooster.

WEBUNTIS Klassenboek

Aan en afwezigheid registreren, huiswerk verwerken en leerstof/aan-
tekeningen toevoegen. Ook via Untis Mobile.

WEBUNTIS Messenger

Blijf als docent in contact met je studenten. Met Messenger staat u
live in contact met de deelnemers van uw lesgroep.

WEBUNTIS Student

Intekenen op onderwijs, inschrijven op onderwijs dat nog geroosterd
moet gaan worden of intekenen op onderwijs dat al ingeroosterd is.

WEBUNTIS Dagroosterbeheer

Absenties en roosterwijzigingen verwerken in het web of Untis Mo-
bile.

WEBUNTIS Roosteren

Het roosteren in de nieuwe module WebUntis Roosteren. Geheel in
het web waardoor geen lokale applicatie meer nodig is.

WEBUNTIS Ouderavond

Het maken van de planning, de uitnodigingen, en het communiceren
van de ouderavondgeprekken voor uw school.
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categorie, 25, 30, 34, 37, 82
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soort, 42
codes in tabelweergave, 11, 71
dagrand-pauze, 33
deelvensters, 2, 54
dislocatie, 35, 114
gestaffelde begintijden (1-4), 114
in Plandialoog, 115
zonder tijdstaffeling (A-E), 115
docenten, 29
zeer belangrijk, 34
docententeams, 49, 104
tijdwensen, 106
docent-optimalisatiecode, 33
docenttoewijzing fixeren, 87
dubbeluren min,max, 83
dubbeluren respecteren, 39, 88
dubbeluur over *-pauze, 39, 86
element
kleur, 21
naam wijzigen, 9
toevoegen, 9
verplaatsen, 9
wijzigen, 10
wissen, 10
elementen, 2
elementkeuze, 71
e-mailadres, 31
externe naam, 32, 36
filter, 73

fixatie opheffen, 100
fixeren, 24, 30, 34, 37, 85
formulierweergave, 3, 54
gang (pauzetoezicht), 36
geen gegevenscontrole, 87
geen losse uren, 88
geen uitwijklokaal, 87
gekoppelde lessen, 65
gelijktijdige lessen, 96
gelijktijdigheidsgroep, 95
in plandialoog, 97
halve dagen inroosteren, 33
halve dagen plannen, 28
handmatig inroosteren, 89
hoofdklas, 29
hoofdvak, 38, 117
in menu - profielen, 8, 57
instellingen
elementvensters, 22
kerntijd, 17,78
keuzevak, 38, 86, 118
klasbotsingscode, 85, 120
code 1-9, 120
code A-H, 121
klasdocenten, 49
klasgroep, 27
klasgroep later plaatsen, 88
klasniveau, 26
klassen, 24
klassendocent, 25
klassenkoppels, 106
klastijdraster
niet laatste uur per dag, 23

planning dubbeluren / losse uren, 22

kleur, 79
kleur van element, 21
kolom
Sleep&Plaats, 3, 54
sorteren, 3, 54
volgorde, 3, 54
koppelregels, 66
leerlingen, 25, 83
les
filter, 73
instellingen, 80
invoeren, 58
kopie met roosterplanning, 65
kopie naar ander element, 64
meerdere docenten, 66
meerdere klassen, 66
meerdere lokalen, 67
met koppelregels, 65
uren/week, 80
wissen, 64
lesdagen niet opeenvolgend, 28
lesnummer, 65
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lessen
ontkoppelen, 75
lesvolgorde, 85
lesvolgorde in tabelweergave, 71
lijsten en opties, 52
lokaal, 83
Lokaal docent, 32
lokaal fictief, 27
lokaal klas, 26
lokaalgewicht, 35, 111
lokalen, 34
mag meerdere malen per dag, 38
markeren, 24, 29, 34, 36, 86, 121
max. hfdvakken opeenvolgend, 28
max. hoofdvakken/dag, 28
max. opeenvolgende uren, 33
middagpauze, 101
automatisch plannen, 102
handmatig plannen, 101
min,max, 28, 32
middagpauzestatistiek, 103
middaguren (min,max), 39
negeren, 24, 30, 37, 86
niet afdrukken, 24, 30, 34, 37
niet in Legenda, 89
niet op randuur, 39, 87
onbepaalde blokkades, 19
optimalisatie
variabele docenttoewijzing, 88
pauze
verschillende lengtes, 115
plakken speciaal, 65
prioriteit inroostering, 84
randuur, 38, 88, 118
regeltekst-1 en -2, 81
selecteren, 121
seriewijziging, 12, 73
SMS, 31
snelinvoer, 68
dubbelklik activeren, 69
nieuwe koppelregels, 69
standaardprofiel, 8, 57
statistiekcode, 25, 31, 34, 37,83
synchronisatie lessenvenster, 96
tabelweergave, 53

tekst, 37
tijdstaffeling, 114
tijdwens +3, 17, 78
tijdwensen, 30, 34, 37,76
afdrukken, 20
kleur, 78
kleuren, 20
kopiéren, 20, 78
wissen, 19
tijdwensen, 24
tijdwensen aanwezig, 87
tijdwensen elementen, 16
tussenuren min,max, 33
tussenuren toegestaan, 28
uitlijnen invoervenster, 10
uitlijnen lessenvenster, 71
uitwijklokaal, 35
uren bij elkaar houden, 116
uren in hetzelfde lokaal, 87
uren in lokaal, 84
uren per dag min,max, 28, 32
uren per week (min,max), 39
vakken, 36
vakkengroep, 38, 83
vaklokaal, 39, 82
vakvolgorde, 119
negatief (A-F), 120
positief (1-9), 119
vakvolgorde docent, 39
vakvolgorde klas, 85
variabele docent, 88
vaste lesvolgorde, 95, 97
velden met inhoud, 16, 79
veldendialoog
basisgegevens, 11
kolom afdeling, 71
kolom codes, 71
kolom lesvolgorde, 71
lessenvenster, 71
venster vasthouden, 16, 79
vensteropbouw, 2
vernieuwen, 80
volgorde in de week, 95, 98
voorwaardelijk fixeren, 87
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