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Het rooster is de basis voor een goed verloop van een schooljaar. Het kost veel moeite om het te maken
en het is altijd weer prettig als het uiteindelijk klaar is. Helaas valt er in de dagelijkse praktijk altijd wel
weer iets aan te sleutelen. Een docent § ziek, of een collega is naar een bijscholingscursus, of een klas is
met excursie, enzovoort. De zieke docent moet vervangen worden, de les van de collega die de bijscho-
lingscursus volgt, vervalt evenals de les van de docent die met zijn klas met excursies.

Voor het zoeken naar een vervanger is het rooster het uitgangspunt. Wie is op school en heeft een tussen-
uur? Wie geeft ook les aan die klas? Wie is bevoegd voor het vak op dat bewustauur? Daarnaast spelen
arbeidsomstandigheden en budget een rol. Worden sommige docenten altijd ingezet en andere nooit?
Moeten vervangingen van een bepaalde omvang betaald worden? Zo ja, moeten vervallen lessen dan ver-
rekend worden? Deze informatie is vooral voor het management belangrijk.

Het onderwerp vervanging is complex, maar ook interessant. De moduleDagroosterbeheer van Untis is
het resultaat van jarenlange ervaring met dit onderwerp.

De werking van het dagrooster is in schema 1 (pagina 2) weergegeven.

In het Dagroosterbeheer worden enkele nieuwe termen gebruikt. Daarom is het wellicht nuttig om de
woordenlijst van hoofdstuk 12 eerst door te nemen voordat u van start gaat.
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Activiteit

Bijzondere inzet

Een activiteit is een extra
inzet waardoor klas(sen) of
docent(en) afwezig zijn.

Bijzondere inzet is iets onver-
wachts of extra onderwijs.

Bij een open vervanging
ontbreekt een docent of

Absenties
docent / lokaal klas
Vervangingen Vrijstellingen
open verwerkt

Een absente klas zorgt voor een
vrij lokaal en een vrije docent,

een lokaal. beide beschikbaar voor vervan-
ging.
Verwerkte vervangingen
vervanging uitval surveillance
De les wordt door een De les vervalt. De klas wordt opgevangen

gepaste vervanger (do-
cent / lokaal) ingevuld.

door een andere docent
die ook nog zijn les heetft.

2 N| X§ J
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Met de module Dagroosterbeheer breidt u de mogelijkheden van het basisprogramma uit. Om de module
te kunnen gebruiken, hebt u een aangepaste licentie nodig. In het venster Licentiegegevensliistellingen|
Licentiegegevenpvoert u de nieuwe licentiegegevens in zoals in de Basishandleiding Untis is beschreven.
Hebt u dit gedaan dan is het selectievakjeDagroosterbeheer aangevinkt.

Licentiegegevens x
Licentiegegevens
Instelingsnaam Licertisnummers
|Urrtis NL BV ABC-123
www untis DFG-WDW Instelingsgrootte
—— voor 700-1500 leedingen
HIJ-567
3107-2026  Einddatum (dd.mm jjj)
Module
Basispaldet Kleine module
Optimalisatie Flan v. Inzet/WWaardeberekening
Lok aaloptimalisatie + Disl. Pauzerooster
Flandialoog Afdelingsrooster
Grote module Leedingenrooster
Dagroosterbehesr Inforooster
Curs Modulaimooster
Minutenrooster Periodenmooster
Jaamplanning
Voettekst Untis
Land Regio Klantnummer
Mederdand - - 1]

Bij aanschaf van de module Dagroosterbeheer wordt standaard demodule Periodenrooster meegeleverd.
Dit is vooral handig als het basisrooster gedurende het lesjaar wijzigt U heeft dan de mogelijkheid om het
gehele basisooster voor een bepaalde periode aan te passenZie de handleiding Periodenrooster voor een
uitgebreide beschrijving en hoofdstuk 16.3 in deze handleiding.

&X TJzs3--"0°0X3a.TA" « N[l J| XK X«

Met de knop Dagroosterbeheer op het tabblad Start of op het tabblad Modulesschakelt u over naar de
dagroostermodus.

Bestand Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Modules |8 ¥ T R | e

< Docenten 34 Diagnose ~ % E @ @ - @ ﬁ - EE ~ Lijsten + 3 Mededelingen
— W )

ﬂ Lokalen Z% Weging ~ TR E v Snelinvoer
Klassen Plannen Leseenheden Perioden Afdelingen Instellingen Help Dagroosterbeheer

v @ Vakken v Optimalisatie ~ - = ~ @ 42 vergelijkingmodus
Overzicht Planningsgereedschap Modules Gereedschap

Is de dagroostermodus geactiveerd, dan verschijnt in het lintmenu een extra tabbladDagrooster en in de
statusbalk de aanduidingVerv. Bij het uitschakelen van de dagroostermodus verdwijnt deze.
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Bestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Modules Dagrooster

- AL Activiteiten ~ | fa  [FEF Klasrooster » Vervangingsprofielen
by T - y 2l = oS
[ Bijlzondere inzet — S Docrooster~ 8 Inforooster ~
Kalender Absenties Vervangingen Publicatie  Verv, Plandialoog Concepten Pauzerooster Dagroosterbeheer

v statistiek g Diensten v ﬂi Lok.rooster v @ Instellingen ~
Roosters

Met F1 roept u de Helpfunctie aan Verv.

Om de modus tussen het basisrooster en het dagrooster beter te kunnen onderscheiden, wordt in de
dagroostermodus de achtergrondkleur van alle programmaonderdelen standaard lichtgroenDeze kleur is
eventueel handmatig te wijzigen onder Instellingen | Diversen | Vormgeving

U kunt in de dagroostermodus altijd een standaard tabblad van het lintmenu activeren om bijvoorbeeld de
element- of lessenvensters te openen. Verder hebt u, naast de vensters, die u al uit de Untisnodus kent,
extra vensters voor de vervangingsplanning tot uw beschikking.

De module Dagroosterbeheer gedraagt zich in Untis als een zelfstandig programma.

-

A Vensteropmaak
De vensterinstellingen van de gewone modus en de dagroostermodus zijn verschillend. Bij het verlaten
van de dagroostermodus wordt de oorspronkelijke vensteropmaak van Untis hersteld en vice versa.

A Schermprofielen
De dagroostermodus heeft eigen schermprofielen. Na installatie van Untis is er al een aantal voor u
voor gedefinieerd. Deze kunt u aan uw eigen wensen aanpassen. Zo is het bijvoorbeeld erg handig om
voor het plannen en afdrukken van vervangingen verschillende schermprofielen te gédoruiken.

A Standaard profielen
In de dagroostermodus kunt u in het venster met een profielenoverzicht (voor basisgegevens, lessen
of roosters) andere profielen als standaardaanvinken dan in de Untismodus. In de dagroostermodus
zijn over het algemeen eenvoudigeplaats besparenderoosterweergaves toereikend.

A Snelmenu
Ook het snelmenu (klik op de rechtermuisknop) is aangepast. Hierin kunt u de meest gebruikte ven-
sters van de dagroostermodus openen.

Klikt u nogmaals op de knopDagroosterbeheer, dan keert u weer terug naar de Untismodus, die stan-
daard met een lichtblauwe achtergrond wordt gekenmerkt.

KT «« ) XARET
EX3 Al«z «z © w©wT3J 0 X3
Het vervangingstijdraster kunt u activeren via Start | Instellingen | Tjdraster | Tabblad Vervanging

Hier kunt u aangeven, voor welke uren vervanging gewenst is. Op veel scholen is het bijvoorbeeld gebrui-
kelijk om de middaguren niet te vervangen, maarin plaats daarvante laten vervallen.

Selecteer met de muis de uren die gewoonlijk vervangen moeten worden en klik op deknop Vervanging.

E- -3 MXXHKT

In de onderstaande afbeelding zijn vervangingen gewenst van het eerste tot en met het vierde uur. Vanaf
het vijfde uur laat het programma de lessen automatisch vervallen. Als het zesde uur toch vervangen moet
worden, dan kunt u deze les uiteraard in een gavone vervanging omzetten. Ook kunt u het eerste uur la-
ten vervallen, zelfs als dit in het vervangingstijdraster op vervangen staat.
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1 Tijdraster

4 7 Vervanging 3

Invoer:

| Vervanging

Uitval

1 2 3 4 5 6 7 8 9

8:00 855 9:50 |10:45 11:40 12:35 13:30 14:2515:20

845 940 | 10:3511:30 12:2513:20 14:1515:10| 16:05
Maandag = = = =
Dinsdag = = = =
\Weensdag |© - - -
Donderdag = = = =
Vrijdag = = = =

QK | | HAbreken | | Toepassen

A ° 1KJ°° =©T3J  ©°Xs3
Naast dit algemene vervangingstijdraster, dat voor de gehele school geldt, hebt u ook de mogelijkheid het
vervangingstijdraster voor iedere klas individueel aan te passen en uitgevallen uren automatisch te laten

kenmerken als zelfstudie-uren. Uitgebreide informatie over dit onderwerp vindt u in hoofdstuk 3.1.1 Basis-
gegevens Klassen.

25 ; BJ«« «z  TJO° A2

De planningsdatum kunt u eenvoudig met het pijltje onder de knop Kalender selecteren. Met de pijlties
naast de datum kunt u tussen de dagen scrollen.

Bestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Modules Dagrooster

T B G e AL
[F Bijzondere inzet ‘a
l:alender Absentles Venrangmgen Publicatie Verv, ] Plandialoog Concepten
= statistiek a Diensten ~ w o

23_12_3025 m

Met een klik op het pijltje naar beneden opent de kalender. Een klik op Vandaag wijzigt de planningsdatum
naar de actuele dag van de systeemtijd van de computer.

Bestand Start Gegevensinvoer
Kalender Absenties Vervangingen
w L w

4 december 2025 L4

ma di wo do v za zo
24 25 26 27 28 29 30
1 2 3[4 5 &8 7
g % 10 11 12 13 14
1% 16 17 18 1% 20 A
22 23 24 25 26 27 28
2030 N | 2 2 A

[ Vandaag: 04-12-25 |

Verder zijn er nog een paartoets combinaties, waarmee u snel van datum kunt wisselen. MetCtrl-T kunt u
snel wisselen naar de huidige (systeem)datum, me€Ctrl-M (Morgen) naar de volgende lesdag en metCtrl-G
(Gisteren) naar de voorgaande lesdag.
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Alle geopende vensters worden automatisch gesynchroniseerd met de geselecteerde datum.

5X° | A T zX TJ°Aa ~0]J30 X
Als u viaInstellingen| Diversen| Opslaaneen vinkje plaatst bij Met actuele datum starten , dan wordt de
kalender altijd met de huidige systeemdatum geopend.

Instellingen 4

- Instellingsgegevens Automatische gegevensback-up...

- Diversen

: actief

Eestan"a'enmap

- Rooster
- Vormgeving

--Waardeberekening

- Waarschuwingen en tips

- HTML
- E-mail

- Perioden

- Autolnfo | Bestand apenen b programmastart

- Internet
| Mef de huidige dafum starten.

[- Lijsten
- Dagroosterbeheer Resultafen van de optimalzatie in werkbestanden opsiaan

&JOAa'E«N|3—« ~Jo X
Is bij de instellingen (nstellingen| Diversen| tabblad Roostej de optie Datumsynchronisatie geactiveerd,

dan wisselt, zodra in een van de roosters van week gewisseld wordt, de datum in alle openstaande roos-
ters, waarin een weekbereik is ingesteld.

In de dagroostermodus zorgt deze instelling ervoor, dat bij een datumwissel in het rooster ook de datum
van de kalender en daarmee van alle openstaande vensters, wijzigt.

Instellingen *
- Instellingsgegevens 1 Roostenversie
[=- Diversen
. 1. Opslaan Iv‘ Datumsynchronisatie I
Bestandenmap | Mz perdodewissel: mosfer ap perodebeagin zeffen
| Miet geplaatste uren automatisch ordenen

1JBX«TXS3

Met een klik op de knop Kalender opent u het venster Kalender, dat meerdere functies biedt:

A Wijzigen van planningsdatum

A Weergave en invoer van lesvrije dagen en uren

A Invoer van dagteksten en notities

A Overzicht van planningsactiviteiten in detailvenster.

Met het datumveld links bovenin kunt u een datum binnen het lesjaar selecteren. Met de keuzepijltjes is
een andere kalenderweek te activeren en in het weekoverzicht kan een dag worden geactiveerd

Zoals u van Untis gewend bent, vertonen de vensters een onderlinge samenhang. Hebt u bijvoorbeeld het
absentievenster geopend en in de kalender een datum gekozen, dan ziet u deze datum terug in het absen-
tievenster.

Links onderin ziet u een pijltje, waarmee het venster kan worden uit en ingeklapt.
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Bestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Modules Dagrooster

E@ =L &l Activiteiten v @
a [ Bijzondere inzet ég
Absenties Vervangingen Publicatie  Verv, . Plandialoog Concepten Pa
> v v statistiek~ () Diensten ~ = v

Kalenderweek 50 T 091225 @~

4 december 2025 4
Datum | Dag i n Abs klas Vnjstell. | Gebllokalen Lokaalverv. Open lokasl
ma di wo do wvr za ze

0612 |Ma | 51 55 26 27 28 29 30} ] v L L L
0912 |Di 1 2 3 5 6 7 0 0 1 0
1012 wo | 8FEI10 T1 12 13 14| |0 0 0 0 0
142 Do |15 16 17 18 19 20 21 [ f o o f

v |2 B 2B s B . . . .

1212 29303 1 2 3 4
[] Vandaag: 04-12-25

[+]

&X°J K-
U kunt zelf bepalen welke kolommen in de kalender moeten worden weergegeven en in welke volgorde.

Met een rechtermuisklik in de kolomtitel verschijnt een venster waarin u kunt aanvinken welke kolommen
u wilt zien.

De kalender kan voor elke dag (van de week) de onderstaande gegevens tonen.

Absente docenten: aantal absente docenten.

Dagrooster: aantal vervangingen, dat is ontstaan door absentie van docenten.
Open: nog openstaande vervangingen voor docenten.

Absente klassen: aantal absente klassen.

Vrijstellingen : docent is beschikbaar door de afwezigheid van zijn klas
Geblokkeerde lokalen: aantal lokalen, die als absent zijn gekenmerkt.
Lokaalververvanging: aantal uren, waarbij een lokaal moet worden vervangen.
Open lokalen: aantal nog openstaande lokaalvervangingen.

Dagtekst: aantal ingevoerde dagteksten.

BotsingLok: aantal lokaalbotsingen

BotsingDoc: aantal docentbotsingen

T I> T> T > I T T I I I

Extra met module Pauzerooster:

A PT-vervanging: het totaalaantal nog openstaande pauzetoezichtsvervangingen

Ve

A Open pauze: het aantal pauzetoezichtsvervangingen

docenten klassen lokalen dagtekst botsingen pauzes

/% 09-12-2025 Dinsdag / Periode1 (01-09-12-07)

Kalenderweek 50 :

Datum Dag Abs docenten Dagrooster Open | Abs klas| Vrijstell. | Gebl.lockalen Lokaalverv. |Open lokaal | Dagtekst Botsingly BotsingDoc | Open pauze PT-verv.
08-12 Ma 1 1 0 1 7 0 0 0 0 0 0 0 0

03-12 DO 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

10-12 Wo 1 4 4 0 0 0 0 L] 0 0 0 0 0

11-12 Do 1 5 4 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

12-12 |\Wr 1 3 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1312 Za

1412 Zo

[+]
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Ingevoerde vakanties en feestdagen in de Untismodus worden automatisch als lesvrij of als feestdag
overgenomen in de kalender.

Naast de instellingen in het vakantievenster (Untis-modus | Gegevensinvoer | Vakani&unt u ook in het
onderste deel van de uitgeklapte kalender op het tabblad Kalenderdag aangeven of bepaalde dagen lesvrij
of (verplichte) feestdagen zijn. Dit onderscheid is voor de betaling van docenten in sommige landen van
belang.

@ 19122025 Vrijdag / Periode1 (01-09-12-07)

Kalenderweek 51 0191225 [

Datum Dag Lbs klas Vrijstell. Gebl lokalen  Lokaalve Open lokasl Dagtekst Eotsingl« BotsingD
1512 Ma ] 0 0 ] 0 s
16-12 | Di 0 0 0 1
17-12  We ] 0 0 ] 0 { |‘Ia ~ 5 8-F 3 A & »
18-12 Do 0 0 0 0 0 { - =
112 |wr ] i} i} ] i} i 151225 [E~ | - 19122025
- Ma | Di (Wo | Do | Vr
Dagtekst (0] Kalenderdag 1 EN EM | .LOM
wis
Viidag 19-12-2025 2 | HA | WIS | NE | WIS
Mormale schooldag 3 BI va AR ML ME
Fesstdag 4 | en wis L !
. . Wrij
Lesvrij Geen reden . 5 MU N I 1
# Alleen deze uren lesvri 48 =
— 6 | NE | NE |.LOM | EN
Opmerking 7 oD
8
HW
9

Klal - Klas 1

Alleen deze uren lesvrij

Als bijvoorbeeld voor de kerstvakantie de laatste vijf lesuren uit mogen vallen, dan voert u dit in als 4-8.
Als alleen het eerste en vijfde uur uitvallen dan voert u de uren met een komma gescheiden in, bijvoor-
beeld 1,5.

Reden

In het rooster wordt voor lesvrije uren automatisch de tekst Vrij weergegeven. Als u tevens een reden se-
lecteert, dan wordt deze absentiereden getoond.

Opmerking

Een opmerking (per dag in te voeren) is alleen bedoeld voor de roostermaker en kan niet afgedrukt wor-
den.

&Jz°o X! o
In de kalender kunt u onderin op het tabblad Dagtekst een tekst voor de actieve dag invoeren. Met een

klik in de kolom Dagtekst opent een venster, waarin u de gewenste tekst kunt invoeren. De werkbalk in dit
venster biedt verschillende opmaakmogelijkheden voor de dagtekst.

Met behulp van de kolom Soort kunt u de dagtekst beperken tot alleen docenten of alleen klassen.Als u
een selectie heeft gemaakt bij Soort, dan is met de kolomElementen de selectie verder te beperken tot
één of meerdere elementen.

In de kolom Geldig voor kunt u het aantal dagen invoeren, dat de dagtekst moet worden getoond. In de
onderstaande afbeelding zal de dagtekstvoor klassenworden weergegeven op 15-5 en 10-6.

In de kalender wordt in de kolom Dagtekst het aantal ingevoerde dagteksten getoond. Zijn er dagteksten,
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die wel geldig zijn voor de betreffende dag, maarzijn ingevoerd op een andere dag, dan wordt dit aantal
dagteksten tussen haakjes getoond.

e Kalender

Kalenderweek 0D 121z2s @

Datum Dag  <das Wrjstell. Gebl lokalen | Lokaalvers. Open lokaal Dagtekst Botsingls BotsingD
08-12 Ma 7 0 0 0 0 0 0
0312  Di 0 0 0 0 0
10-12 |Wwle 0 0 0 0 0 0 0
11-12 Do 0 0 0 0 1/ dagtekstc 0 0
12412 |Vr 0 0 0 0 3(1)/ Vrijdac 0 0
4 Dagtekst (3) Kalenderdag P | m712-12-25 Dagtekst w
Soort Elementen | Geldigt'm  Dagtekst wleblntiz B K U @
Alle Alle 12-12-25  Vrijdagavend [E—-. >
Docenten ARI 12-12-25 Voor ARI n Vrijdagavond schoofeest
Klassen 1a. 1b 20-12-25 ‘ergeet de insch a
Alle Alle 12-12-25 [~]

OK Afbreken

Overdragen naar WebUntis

In een aparte kolom kunt u aangeven welke dagteksten naar WebUntis moeten wordengeéxporteerd.
Ook de geldigheidsduur van een dagtekstwordt overgenomen in WebUntis .

ZT3 Al ' X« A« TJzo X! o

Bij het afdrukken van vervangingslijsten wordt de algemene dagtekst bovenaan de pagina getoond.

Op een dagafdruk {rervangingenvenster met tijdbereik van één dag)wordt de individuele dagtekst (voor
docenten of klassen)bij het element ingevoegd. In de onderstaande afbeelding ziet u bijvoorbeeld de indi-
viduele dagtekst bij klas 1a en1b.

Dagrooster 12-12 / Vrijdag

dagtekst op 11-12
Vrijdagavond schoolfeest

uur  (klas{sen)) (vak) (docenf) {lokaal)
1a Klag 1a (Gauss)

1-2 1a WIS ARI-AND Lia

5 1a EL AR. -—
Vergeetdeinschrijving niet -"""—

1b Klag 1b {Newton)

3 1b WIS ARICUR Lib
Vergeetdeinschrijving nie

A °U
In de roosterweergave kunt onder de knop Paginaopmaakkunt u met de knop Dagtekst (in het rechter-
deel van het venster) de bij het element behorende dagtekst(en) boven het roosterafdrukken.

27 6-° ©° X7 °- XA Xz X«

Ook in het dagrooster hebt u in verschillende vensters de mogelijkheid om naotities toe te voegen. Dit is
een vorm van informatie, die uitsluitend voor de roostermaker is bedoeld en niet kan worden gepubli-
ceerd.

Om een notitie toe te voegen, klikt u met de rechtermuisknop op een veld en selecteet u vervolgens de
keuze Notitie maken .
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In het daaropvolgende venster kunt u een willekeurige tekst intypen en koppelen aan een categorie.

Na bevestiging op OK, zet u in het veld, waaraan u een notitie hebt toegevoegd, een driehoekje met de
kleur van de gekoppelde categorie. De tooltip toont de ingevoerde tekst en de datum, waarop de tekst als
laatste is bewerkt.

. Absenties / Docent

HEMR TLEB-8#E=G s

Van-t/m

5

Ma <

Docent (1) | Kiassen (0) | Lokalen ()|
Abs.n Docent Van dd.mm. |Vanafuur T/mddmm. T/muur |Reden

7|CER 08-02 1 08-02 9 BH
L Sorteren

Veldendialoog

Totaalregel

Keolombreedte aanpassen

Alle kolommen aanpassen Ctrl+E
Alle kolommen aan inhoud aanpassen Ctrl+F

Actuele veldinhoud als filter instellen

Motitie maken

Motitie bewerken

ieuwe notitie - periode overstijgend: Absentie nr. 7 X
Motitie(s) wissen
Notities overzichtsvenster BHV-training hEFhallng|

. Categorie 1 ~ 0K Afbreken

7% Absenties / Docent

HEMNR T B-BEHY

Van-t/m

Ma P

Docent (1) | Kassen (0) | Lokalen (0)|

Abs.n Docent Van dd.me Vanafuur  T/m dd.mm. Tim vur
7 CER 08-02 1|09-02 8 v

U kunt de notitiefunctie o ok in het vervangingen-, het activiteiten - en conceptenvenster gebruiken. Zie
voor een gedetailleerde beschrijving de handleiding Aanpassingen Untis 2019.

———————

28 .« 9O XHKHK «z X« « TX TJz?3--"0X32

ﬁ' Met de knop Instellingen op het tabblad Dagroosteropent het Instellingenvenster, waarbij direct de sub-
keuze Dagroosterbeheer is geactiveerd.

28.1 EX3 £EY AXKKXS3

De module Dagroosterbeheer registreert nauwkeurig alle veranderingen in vergelijking met het normale
rooster. Het gaat dan om alle absenties en activiteiten en de daaruit voortvloeiende vervangingen en vrij-
stellingen, zoals bijzondere inzet en uitval.

Deze waarden zijn vaak een belangrijk hulpmiddel bij de keuze van een vervanger. Untis biedt de mogelijk-
heid om deze waarden samen te voegen tot €én beoordelingscijfer, genaamd de vervangingsteller.

Zie hoofdstuk 14 voor uitgebreide uitleg over de vervangingenteller met in hoofdstuk 14.2 de uitleg over
de instellingen onder Verv.teller.

2.8.2 M™ X« X} -°

Bij het afdrukken van de vervangingslijsten kunt u aangeven, dat voor elke dag een absentiekop moet wor-
den afgedrukt. De vervangingslijsten tonen de voor die dag afwezige docenten, klassen en lokalen. De op-
maak van de absentiekop kunt u onder Absentiekop nstellen.
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Instellingen x

[#- Instellingsgegevens -
Diversen 100 Lettergroctte in %

|- Lijsten

! Afdruk in een kader
-1- Dagroosterbeheer

Absentiekop nigt voor activiteiten
erv.teller

Volledige naam

Docerten
-Kleuren en benamingen Klassen
-Vervangingsberichten Lokalen

i Curs

Cursief = Individues! opgesiagen instelingen (ini bestandern) Afbreken

De absentiekop kan ook vanuit het vervangingenvenster met deknop Paginaopmaakworden ingesteld.

283 8 X3 z

Vervangingsvak automatisch invoeren

Bij het selecteren van een vervanger voor een les kunt u het vak dat de vervanger normaliter onderwijst,
automatisch laten invoegen. Hierbij gelden de volgende regels:

-

A Heeft de vervanger voor het uitvallende vak lesbevoegdheid, dan wordt dit vak ingevoerd, het betreft
_dan een vak vervanging en het uur wordt geteld als zijnde plaatsgevonden.

A Heeft de vervanger geen lesbevoegdheid en geeft hij/zij les aan de klas in een ander vak, dan wordt
dat vak automatisch ingevoerd. Het uur wordt als extra geteld (zo kan theoretisch een vak in het opge-
geven tijdbereik meer dan 100% hebben plaatsgevonden).

A Heeft de vervanger geen lesbevoegdheid en geeft hij/zij ook geen aan de klas, dan wordt geen vak in-
gevoerd en wordt het uur als zijnde niet plaatsgevonden geteld.

Instellingen >

- Instelli
netelling=gegevens Vervangingsvak automatisch invoeren

- Diversen Rekening h et docent lokaal koppe
__ Lijsten ening en met docentdokaalkoppeling
o1 Dagroosterbeheer Absentiereden voor docenten verplicht
Yervteller Geen pauzetoezichtsverv. voor vrijgestelde docenten aanmaken.
Megeer pauzetoezicht vadr tentamens
| Negeer pauzetoezichten na tentamen
leuren ran I::lena.mlngen | Venangingenvenster: nief wie docenten it keurelst mod kleuren
... Vervangingsberichten
o Curs Mef kleur gefenmerkie soorfen vervangingen extra benadukken
- MultiUser Dagtekst
-- Legging en Crash reporting 100 Lettergrootte in %
- Traceren
- WebUntis Afdruk in een kader

Afdruk van daglijsten

| POF-uitvoer van daglijsten

Door gebruiker gedefinieerde bestandsnaam

Lokaal voor zelfstandig wercen
IZW =  Basislokaal

Cursief = Ihdividvee! opgesisgen instelingen (i bestanden) Mbreken
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Rekening houden met docerlbkaal-koppeling

Geldt op uw school, dat leerlingen steeds wisselen naar een docent met een eigen basislokaal en niet om-
gekeerd, dan kunt u deze optie gebruiken bij de vervangingsplanning.

Voorwaarde voor het functioneren van deze optie is, dat bij de docenten een basislokaal is ingevoerd.
Wordt een docent nu ingezet als vervanger, dan wordt automatisch ook het lokaal van deze docent inge-
zet, als deze beschikbaar is.

Is het lokaal van de docent bezet, dan volgt de vraag hoe u dit wilt afhandelen.

@ Docenten / Docent b - o x

OB T~ 15 MENBET &#=2& @ @ &-@&”

Afkor Achtermaam Ufw  Vervangingen Blokkade Uitval Teller Surv.  Lokaal

15 0 D __600 600 0
RUE | Rubens 26 2.00 0 0 200 0 L3a I

CER | Cervantes =) 1] 0| 3.00f -3.00 0
E a Vervangingen / Docent - = =
T PERE EAEY F BLE I A RO @ .
Wervanger Van-t/m Weergave beperken tot...
|N|E * (11225 @~ i ~ [ Open vervangingen
Wo P || Botsingen
Docent
Werv| Soort Dag we (vak) Wak (docent) Wervanger (klas(sen]) Klas (lokaal) Lokaal
T
53 Vervanging Wo 1 GD NOBE RUB - 1p 1b L1b 1b
60 Vervanging Wo 2 |GD NOB 77 3z 3z L3z
61 Vervanging Wo 3 T 3%
Verv-nr &4
Botsing! Het lokaal L3a is op 10-12 .uur alin een les gepland.

Lesnr 38: 3a, GAL. 1||"I.|'IS

Selecteer een van de beschikbare opties. ..

) Lokaal niet plannen
(" Lokaal met botsing plannen
(" Lokaal zonder botsing plannen (veroorzaakt lokaalvervanging)

Absentiereden voor docent verplicht
Met een vinkje geeft u aan, dat bij het invoeren van absente docenten de invoer van een reden verplicht is.

Geen pauzetoezichtsverv. voor vrijstellingen aanmaken

Bij gebruik van de module Pauzerooster kunnen vrijstellingen van docenten ertoe leiden, dat automatisch
een pauzetoezichtvervanging wordt aangemaakt. Met deze optie kunt u dit deactiveren.

Negeer pauzetoezichtoor/na tentamens

Bij het aanmaken van een tentamenin het dagrooster, kan het zo zijn, datin het rooster van de docent
voor of na het tentamen een pauzetoezicht is ingepland.

Met deze opties kunt u instellen of u de vraagwilt krijgen of er een pauzetoezichtvervanging voor respec-
tievelijk na het tentamen moet worden aangemaakt (optie is niet aangevinkt) of dat de pauzetoezicht
standaard gewoon mag doorgaan (optie is aangevinkt).

VervangingenvensterNiet vrije docenten in leuzelijst rood kleuren

Door het aanvinken van deze optie worden in de keuzelijst met mogelijke vervangers, de docenten, die op
dat moment niet vrij zijn roodgekleurd weergegeven.
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2X°o - °Uy
Op de achtergrond onderzoekt Untis welke docenten gekleurd moeten worden en dit kan bij grote bestan-
den met veel docenten een vertraging van de werking in het vervangingsvenster tot gevolg hebben.

Verv-nr | Soort Datum= | Dag uwur Tellen (vak) Vak | (docent) Wervanger (klas(sen)) Klas (lokaal} Lokaal
B3 Vervang 10-12 Wo 4 MNE CAL L2b
82 Vervang 10-12  Wo 4 - GD MOB = L2a
29 Vervang 11-12 Do |1  +- LOM *ARI g IGZ
30| Vervang 11-12 Do |2 |+- WIS ARI -« L1a
3 Vervang 11-12 Do |3 +- LOM *ARI < IGZ
32 Vervang 11-12 Do 4  +- WIS ARI <= Lib
33|Verv.zol 11-12 Do |5 - MA ARI = W
35 Vervang 12412 Vr 1+ WIS AR = Lia
36 | Vervang 12-12 Vo |2 |- WIS ARI g CUR Curie L1a
80 In plaats 12-12 (v |3 AK HUG IZonder docent L3a

Met kleur gekenmerkte soorten vervangingen extra benadrukken

Als u onder Instellingen | DagroosterbeheerKleuren en benamingewoor verschillende soorten vervangin-
gen de kleurcodering heeft gewijzigd, dankleurt Untis standaard alle bewerkbare velden. De niet bewerk-
bare velden behouden hun standaardkleur.

Dit betekent echter, dat verschillende velden gekleurd zijn voor verschillendesoorten vervangingen, wat
de kleurcodering een beetje onoverzichtelijk kan maken. Met deze optie worden alleen de kolommenVer-
vanger, Klas en Lokaal met de ingestelde kleurcodering getoond, zie voorbeeld in volgende hoofdstuk.

Dagtekst

Hier kunt u de lettergrootte van een dagtekst instellen en aangeven of de dagtekst in een kader moet wor-
den afgedrukt.

Deze invoer is tevens mogelijk vanuit het vervangingenvenster met deknop Paginaopmaakop het tabblad
Algemeen.

Afdruk van daglijsten

Met deze optie kunt u d aglijsten automatisch in pdf-formaat uitvoeren. Vinkt u tevens de optie Door ge-
bruiker gedefinieerde bestandsnaam aan, dan kunt u iedere uitvoer van een eigen gekozen naam voorzien
zie ook hoofdstuk 13.3.

Lokaal voor zelfstandig werken
In het Klastijdraster bestaat de mogelijkheid om met de knop Zelf. Werken uren te kenmerken, die bij uit-

val in het vervangingenvenster automatisch mogen worden omgezet naarZelfstandig werken . Hier kunt u
in vastleggen, in welk lokaal het zelfstandig werken moet gaan plaatsvinden, zie ook hoofdstuk3.1.1.

284 AIJMMBIT 1KXA3 X« X« MX«J? «z X«

leder soort vervanging kunt u in het vervangingenvenster en op de afdruk van een kleur voorzien.Met een
klik in de kolom Voor- of Achtergrond opent het venster voor de kleurinstellingen.

Verder is het mogelijk omin de kolom Benamingde tekst die het soort vervanging beschrijft (Vervanging,
Ruil, Surveillance, enz.), te bewerkenZo kunt u bijvoorbeeld T X © X3 2 7| XKZC°o°dk Tz X« CX& | X
T X° oTZVY
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Instellingen

[ Instellingsgegevens
-- Diversen

- Lijsten

= Dagroosterbeheer

Verv.teller

Absentiekop

Overig

Kleuren en benamingen

- Vervangingsberichten
. Curs

- MultiUser

- Logging en Crash reporting
- Traceren

- WebUntis

Soort

Miewws vervanging
\erplaatsing
erplaatsing
WWissel

Surv.

Bijz. inzet

Wrijstelling
Deelvery.
Lokaalvervy.
Pauzetoezicht
Leswr
Docentenruil

Tentamen

Dienst valt uit.
Absent
Concept

Bijzondere inzet voor concept

Fauzetoezicht (rst)
In plaats van vervanging
Verv. zonder docent

Les gew IJZI”

Cursief = Individuesl opgesiagen instelingen (ind bestanden)

Woorgrond  Achtergrond | Benaming

X

Kleur

Ea&skleuren

TT L BRI
EEEEATC
EEEEEN

| Mangepaste kleuren:

H EEEET]
H TEHENEN
EN HEEEEET
EE T HEEEF

Aangepaste kleuren definiéren >

(0K ) vt

In plaats van

Met de knop Kleur weergeven in het vervangingenvenster zijn de ingestelde kleuren aan en uit te zetten.
Het wel of niet tonen van de kleuren werkt ook door op de afdruk.

e

4= Vervangingen / Docent

Vervanger Van-t/m ‘Weergave beperken tot...
INIe - 11-12-25 G+ ["1Open vervangingen
Do v ["] Botsingen
Docent
Verv Soort Dag we Tellen (vak) Vak (docent) Vervanger (klas(=en)) Klas (lokaal) Lokaal
N
29 Vevanging Do 1 +~ LOM[ =R €R 1atb daib G2
30 Vevanging Do 2+~ wis [ AR [CORDEN 1= L1a
31 Vervanging Do |3+~ LOM [N -ARI  JBND 33 [3a8B0 G2
32 Vevanging Do (4 '+~ wis [ AR [RUERRRN b FER L1b
33 Verv.zonder Do |5 |- MA AR Zonder docent | 4 4 LMNA 2w
34 Uitval Do |6 |- EN — AR N = ta  |lla |-
e :

7% Vervangingen / Docent

Onder Instellingen - Dagrooster - Overig is

de optie 'Met kleuren gekenmerkte soorten

vervangingen extra benadukken' geactiveerd.

FEXeR udEBV & B&rE A%-® &
Vervanger Wan-t/m
JAlle > 111225 @
Do ik
Docent
Verv Soort Dag we Tellen (vak) Vak | (docent) Ve
ke
29 Vervanging Do 1 +-  LOM AR GUR 1
30 Vervanging Do 2+~ WIS ARI [COREN 1= 2L
31 Vervanging Do 3+~  LOM ARl [BRDRRN 3, 36
32 Vervanging Do 4 |+~ WIS ARl [REERRN b Lib
33 Verv.zonder Do |5 - A ARI Zonder docent | 4 4 LM&
34 Uitval Do |6 |- EN — AR e fiae
Verv-nr :

oo [




2.8.5

Untis Dagroosterbeheer 15

EX3 Al«z «z MX3 N| ° X«

Met de module Inforooster kunt u docenten automatisch per e-mail of SMSinformeren over de laatste
roosterwijzigingen. Onder Vervangingsberichten zijn een paar algemene instellingen met betrekking tot
deze berichtgevingen in te voeren.

Bericht bij

In dit blok kunt u het aantal dagen (vanaf de actuele datum) invoeren, waarbinnen een berichtgeving van
roosterwijzigingen moet plaatsvinden.

Verder kunt u het bereik van de vervangingsregels beperken tot:

A Vervangingsregels, waarbij het veldNieuw is aangevinkt
A Vervangingsregels, waarbij het veldBericht is aangevinkt
A Vervangingsregels, die nog niet via een berichtgeving (SMS of email) zijn verzonden.

Bericht met
U kunt voorselecteren of een verzending via e-mail of via SMS moet plaatsvinden.

Instellingen X
- Instellingsgegevens Bericht bij Bericht met
" Diversen 1 Activitet binnen jnflesaagen | Emai
- Lijsten I . | SMS
- Dagroosterbeheer fieLE Ve
- Vervteller aleer benchier
.. Absentiekop alfeern nief meegedeside

.. Vervangingsberichten!

e Curs

- Multilser

- Legging en Crash reporting
- Traceren

- WebUntis

Venvangingsiekst in berchf opnemen

Cursief = Individueel opgesiagen instelingen i bestanden) Abreken

Vervangingstekst in bericht opnemen

Een vinkje zorgt ervoor dat in een vervangingsbericht automatisch de vervangingtekst worden opgeno-
men.
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3 #J° Tz Xz XAEX«’

De meeste velden bij de basisgegevens en lessen kunnen worden gewijzigth de dagroostermodus. Pro-
beert u een veld te wijzigen, waarvoor dit niet mogelijk is, dan verschijnt een melding.

In de dagroostermodus vindt u ten opzichte van de Untis-modus, extra velden en tabbladen. Hieronder
een overzicht.

31 1K)~ X«

In het algemene Vervangingstijdraster (zie ook hoofdstuk2.4 Vervangingstijdraster) staan instellingen, die
voor de hele school geldig zijn.Via de knop Klastijdraster onder Start | BasisgegevengKlassenkunt u voor
elke klas individuele aanpassingen maken.

a Klassen / Klas dagrooster g - g =

g v:mémaa?&%%@ﬂ@’:

Afkarting | Volledige naam Jongens  Meisjes Klassenleraar
1a Klas 1a 16 10 GAU
1b Klas 1b -
22 Klas 74 7= Klastijdraster / Klas
?b Klas 2b
3a Klas 3a 4 - K]an{NObEI]
3b Klas 3b q Planning/ Vervanging ] 2
4 Klas 4 (Mo
Invoer:
E Wervanging Kopigren Ctd-C
Uitval
Zelf werken

1 2 3 4 5 6 ¥ 8 9
8:00 355 950 1045 11:40) 12:35 13:30| 14:25|15:20
8:45 |9:40 10:35 11:30 12:25/ 13:20) 14:15| 15:10| 16:05
Maandag = = . = =4 7

Dinsdag = = = = ¥ ¥
\wWoensdag = = . = # #
Donderdag = = = - # #
Virijdag - = = - # #
QK | | Mbreken | | Toepassen

311 | XKZ °J«T z CX3! X«

In het individuele klastijdraster kunt u bovendien uren kenmerken met Zelfstandig werken . Is de docent

-° E-Z« AA3 JM X«°W T hrginggnvéndtéraubmatischfomdezet naarhetX$ort V&X 3 /£
vanging Zelfstandig werken en wordt als vervanger een plusteken ¢) ingevoerd. In de statistieken komt

dit uur niet als uitval voor.

U kunt bij de instellingen voor het dagrooster aangeven in welk lokaal het zelfstandig werkenstandaard
moet plaatsvinden. Wordt een vervangingsregel omgezet naarZelfstandig werken of naar Zonder docent
| J«T2aJ° z X+ZtekentalsXervangeh)«darkvordt deze ruimte automatisch ingevoerd.
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Afdruk van daglijsten
PDF-uitvoer van daglijsten

[ Door gebruiker gedefinieerde bestandsnaam

Lokaal voor zelfstandig werken

IZW | Basislokaal
Q Vervangingen / Docent
FERR - AEWY FRELE & A &6 =
Vervanger Van-t/m Wee =
- 3
|Nle ~ 151225 [ :I [ 0p F ~cu-F @Rfs &
" 1Bt (7] 151225 @ | -19-12205
Docent
. F
Verv, Soort Dag we Vak |Vervanger Klas Lbkaal (docen Maandag Dinsdag
N
1 Erei—n LT GAU
117 | Vervanging Ma 3 T 4 RUE EN CER
- 777
118 Vervanging Ma 4 b b RUE 2 LOM CUR G2
119 Zelfstandigwerken Ma 5 Zonderdocent 4  ZW  RUB NEHUG L1a LOJ NEW B1
120 | Uitval Ma 6 — la - RUE
3 | Ko?o—213a | WISANDLZD
121 Surv. Ma & AR %g G “RUB = WIS GAU
122 | Uitval Ma 9 — 2b - RUE 4 GD NOB BIRUB L2b
Verv-nr B
5 +Bl+ +—+ 7V MU ? | 2b
b
4 3
KlalA - Klasrooster g1 ~

3.2 &- NX«9% X«

Bij de basisgegevens van een docent zijn de tabbladen Dagrooster en Waardecorrectie toegevoegd.

321 AJMMKIT EX3 &Y

Het tabblad Dagrooster bevat de volgende velden, die van belang zijn voor het dagroosterbeheer.

Blokkadecode

Het kan voorkomen, dat bepaalde docenten, die in principe beschikbaar zijn voor vervangingen, niet inge-
zet moeten worden. In het veld Blokkadecode kunt u dit aangeven. U voert een waarde in van0 t/m 9.
Het cijfer 9 wil zeggen, dat vervanging niet is toegestaan.

Als docenten een gelijke tellerstand hebben, dan komt de docent zonder blokkadecode (code 0) voor de
docent met blokkadecode 1 op de lijst van mogelijke vervangers te staan. Hetzelfde geldt voor de waarden
2-8. Voert u niets in bij Blokkadecode, dan is de waarde 0, er zijn dan geen beperkingen voor de betref-
fende docent.

Max. diensten

In dit veld voert u in, hoe vaak een docent maximaal in het dienstrooster mag worden ingezet. Zie ook
hoofdstuk 16.2 Planning dienstrooster.

Tellers

Rechts op het tabblad ziet u een blok met bovenaan de data van het actieve tijdbereik. Het tijdbereik van
de teller is in te stellen op dag, week, maandjaar of een zelf gedefinieerd tijdbereik (Instellingen| Dagroos-
terbeheer |Verv.teller). Bij aanvang van een nieuw tijdbereikworden de tellers van alle docenten op nul ge-
zet.
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R
7= Docenten / Docent

[ARI T FEMRBET &5 OB -2 .

Afkor Achternaam Ufw Vervangingen Blokkade Uitval Teller Surv. Lokaal

HUG Hugo 24 3 [V] 0 3 [V]
AND  Andersen 14 4 o 1 & o |
ARI  Aristoteles 28 1 V] 11 -10 1
CAL Callas 3o 2 o 0 2 1]
E‘ L Waarde ]’ Lesbevoegd T WebUntis r Waardecorrectiryy Verv, (]
0 Blokkadecode 01-12-31-12
— 1 Vervangingen
h Max. diensten 11 Uitval
] -10 Teller
1 Diensten 0 Daarvan waardecomectie
AU 0 Pauzetoezichten
0 Jaareller pauzetoez. 0P uiva
Tellers herberekenen 1 Surveillances

De volgende items zijn voor de betreffende docent zichtbaar.

Het aantal vervangingen.

Het aantal keren uitval.

De vervangingsteller.

De waardecorrectie, zie het volgende hoofdstuk 3.2.2.

Het aantal pauzetoezichten, hoeveel keer heeft de betreffende docent een pauzetoezicht vervangen
(module Pauzerooster).

Het aantal keren dat een pauzetoezicht uitviel
Het aantal surveillances.

- ° u
Op het tabblad Verv.teller (Instellingen| Dagroosterbeheeykunt u aangeven welke invoer meetelt bij de
berekening met de vervangingsteller (zie Hoofdstuk 2.8.1 Verv. Teller).

> I > I I

> >

Jaarteller

De jaarteller houdt de vervangingsteller en het aantal pauzetoezichten (nodule Pauzerooster) op jaarbasis
bij.

AIJMMKIT FJJ3TXN-33XN° X

Op het tabblad Waardecorrectie kunt u de teller van een docent beinvloeden. U voert in de kolom Datum
een gewenste datum in en in de kolomWaarde een getal dat bij de teller moet worden opgeteld (of afge-
trokken indien negatief). Zie voor uitgebreide informatie hoofdstuk 14.4 Vervangingsteller en waardecor-
rectie.

EJ | | X«

De velden die met vervanging te maken hebben, vindt u ook bij basisgegevens van de vakken in het tab-
blad Verv.

Dienstrooster

Een vinkje in dit veld zorgt ervoor, dat Untis het vak kenmerkt als Dienstvak. Voor dit vak kunt u een
dienstrooster opstellen (zie hoofdstuk 16.2 Planning dienstrooster). In het vervangingsvoorstel worden de
dienstdoende docenten naar boven geschoven.

Dienst tellen als vereiste les
Met de module Plan van inzet en Waardeberekening kunt u het vereiste aantal uren per docent invoeren
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waarna Untis het verschil met het aantal ingevoerde lesuren toont.

Een vinkje bij Dienst tellen als vereiste les (kolom Dienst +) zorgt ervoor, dat de geplande uren in het
dienstrooster als gewone lessen worden meegenomen bij de vergelijking met het vereiste aantal uren.

Geen vervanging

Als dit veld is aangevinkt, dan vervallen de betreffende lessenvan het vak. Dit is bijvoorbeeld zinvol, als de
spreekuren van docenten ingeroosterd zijn met het vak Spreekuur, waarvan de uitval wel bijgehouden
moet worden en de uren niet vervangen hoeven te worden.

21 Vakken / Vak
- = ‘e = wE >
[5 ~HBAENRET &H58 @ @ &7
ﬂa}mrﬂng alledige nazm Dienst Dienst+ | Miet verv. Miettellen
) Hoken O Od O L]
L L jongens | [l | O
Lk L0 meisjes 1 ] Il O]
D Dienstuur O
5 Spreskuur |:| |:|

W

|Z| 9 Algemeen T Vak r Roosterr Waardv:yv Werv, [

[ Dienstrooster

Dienat tellen als versiste les
Geen vervanging

Jitwal niet tellen

|Z| Vak 1

Uitval niet tellen
Een vinkje zorgt ervoor, dat uitgevallen uren van het betreffende vak niet meegeteld worden.

M™ X«?© X3 XTX« X«

Bij het invoeren van een absentie of activiteit kan een absentiereden worden geselecteerd. Deze kunt u
definiéren onder Dagrooster | pijltie onder AbsentiesAbsentieredenen Bij iedere absentiereden is aan te
geven of en op welke manier een absentie moet worden geteld (zie ookhoofdstuk 14 De vervangingstel-
ler).

Uitval tellen

Een vinkje zorgt ervoor, dat een absentie met deze absentiereden wordt geteld als uitval en wordt verre-
kend met de vervangingsteller.

Vrijstellingen niet tellen

Door invoer van een activiteit of absentie van een klaskan een docent worden vrijgesteld. De klas is im-
mers niet aanwezig. Als u een absentiereden opgeeftwaarbij Vrijstellingen niet tellen is aangevinkt, dan
wordt deze vrijstelling niet als uitval geteld.
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- Absentieredenen / Absentieredenen

BV F R & -G -
Afkorting= Volledige naam Categorie | Uitval tellen VS niet tellen Mietin Abs kop | Stat.code
EHV EHV-training O ] O
BES Bijscholing [ ] O [ -]

BY Bijzonder verof [ O O
EX Excursie E] E] D
Vrij Vrij O O O
z Ziek -] [} O

Niet in absentiekop tonen
Een vinkje zorgt ervoor, dat de absentiereden niet in de absentiekop op de vervangingenafdrukverschijnt.

Statistiekcode/ Categorie

De invoer van een statistiekcode of categorie is alleen informatief en heeft geen invloed op de werking
van het programma.
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4 . « fB- X3 X« Al« JIJM X«b© X’

Het absentievenster dient voor het registreren en bewerken van de absenties. Een absentie is het ontbre-
ken van één van de drie basiselementen: docent, klas of lokaal.

2X° N° /[E °X ©° /[EX3s A F'BI IM X«© X
Is een klas door een activiteit afwezig, voer dan geen klasabsentie in, maar een activiteit in het activiteiten-
venster. Let vooral bij het gebruik van WebUntis erop, dat een activiteit correct via deze functie wordt
ingevoerd.

41 , X° JM X«° XAMEX« 0©Xs3

W U opent het absentievenster met de knop Absenties op het tabblad Dagrooster Als alternatief kunt u het
absentievenster ook met een rechtermuisklik op de groene achtergrond van de dagroostermodus openen.

Bestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Modules Dagrooster I

. E ? @ AL il Activiteiten ~ @
E [ Bijzondere inzet 7
Kalender Absenties Venrangmgen Publicatie  Verv, . Plandialoog Concepten
v * ~  statistisk~ (& Diensten ~ - v

15122025 KA [ Absenties

By Absentieredenen

Schermprofiel 4

- Met een klik op de knop Kalender kunt u het tijdbereik wijzigen in 1 dag, een week of een zelfgekozen
tijd bereik.

Is het bereik ingesteld op Van-t/m , dan kunt u met de knop Tijdbereik fixeren het aantal dagen tussen de
@ van en t/m datum fixeren. In de onderstaande afbeelding ziet u bijvoorbeeld, dat door de fixatie er steeds
E een afstand blijft van 3 dagen.

““ Absenties / Docent
TE IR L B-BE=D :

Van-t/m

|u&1225 B~ |E|m1225 |§|v| -

Week
Docent (2) | Klassen I:D]I Lokalen I:D]I =
v \an- tfm
Abs.n Docent Vandd.mn- Vanafuur ... ... I}_ ..4en
10 NOB -~ 10-12 1 10-12 9 BV
8 CaL 10-12 1/10-12 9/BS

De docent-, klas of lokaalabsenties zijn geordend op tabbladen. In het opschrift van de tabbladen ziet u
tussen haakjes het aantal ingevoerde absente elementen in het ingestelde tijdbereik.

In de tabelweergave staanper tabblad alle absentienummers (regels) onder elkaar. Nieuwe absenties kunt
u invoeren in de tabelweergave of overnemen uit de kalender (zie paragraaf Absenties vastleggen in kalen-
der).

Als u met afdelingen werkt (module Afdelingsrooster) kunt u de absentieweergave beperken tot de gese-
lecteerde afdeling in de hoofdwerkbalk.
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4.2 M™ X«?© X « B- X3 X«

Om een nieuwe absentie aan te maken, activeert u allereerst het juiste tabblad (soort element) en voert u
vervolgens in de tabelweergave op de onderste lege regel de nieuwe absentie in. Als alternatief kunt u ook
op de knop Nieuw Kklikken.

+| Absenties / Docent

FE R Coe B-BO5D )
Van-t/m —

L

Ma v

Docent (2) | Klassen (0)] Lokalen (0)
Abs.n Lokaal Wan dd.mn- | Vanafuwr Timddmm. T/muour Reden

-
b

E G ly Gymzaal

B sz Gymzaal 2

Bl e Matuurkundelokaal
H LHA Handenarbeidlokaal
B Lw Handwerklokaal
B xev Keuken

B va Klaslokaal 1a

B e Klaslokaal 1b

= =E] Klaslokaal 2a
== Klaslokaal 2b

Bl L3a Klaslokaal 3a

El Lok Klaslokaal

B Fictief Iokaal 1 (3b)
E

ZW Zelfstandig werken

Bij het openen van het absentievenster vult Untis automatisch de actuele planningsdatum in.Zodra u een
letter typt, springt de cursor naar de eerste naam, die met deze letter begint.

Reden

De invoer van een absentiereden heeft geen invioed op de absentemelding. Het heeft alleen effect op de
verrekening van de door de absentie ontstane uitval en vrijstellingen met de vervangingsteller Zie voor
meer informatie hoofdstuk 3.4 Absentieredenen.

Tekst
De bij de absentie ingevoerde tekst wordt op de lijst Uitvaldagen vermeld in een aparte kolom.

Na het volledig invoeren van een absentie, worden de bijbehorende vervangingen aangemaakt. Deze zijn
direct zichtbaar na het activeren van het vervangingenvenster.

421 +XM3 A | MAEl« TX AA3 «JJa

Via de knop Veldendialoog kunnen de kolommen Vanaf uurnaam en T/m uurnaam worden toegevoegd.
Als gebruiker kunt u zo zelf beslissen of uhet uurnummer of de uurnaam wilt gebruiken.

Hierbij moet op het onderstaande worden gelet.

A Deze kolommen zijn alleen beschikbaar als
- Dagtijdraster niet is geactiveerd,
- Multi -tijdraster niet is geactiveerd.

A Isin het tijdraster geen uurnaamingevoerd, dan wordt het uurnummer getoond.
A De uurnamen moeten uniek zijn, zo niet dan worden de uurnummersgetoond.
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% Absenties / Docent (Openbaar) Veldendialoog x
FEMR T - BB« oK || Toepassen || Mbreken
Van-t/m
& 52023 - v Veld Actief  Afdruk  \Weergave van
. Absentienummer B o
° bl L Docent a B  Afkorting
Docert (1} | Klassen (0} | Lokalen (0) | Absentvan: ddmm B o
Abs.n Docent Van dde  Tim dd. vanaf vurnaami t/m vurnaam: Vanafuur | T/im uur Reden CERELD n n
13 CER 0609 0609 A » 1 5 e a o
A 300-8:45 LT 2 o _
B 3-55.9-40 Absentiereden (] B  sfkorting
c 9:50-10:35 Absentistekst ol 4
D 10:45-11:30 Taakwaarde O O
Middagpauze|12:25-13:30 dremfizrET e abs"_"ﬁe o 0
F 13:30-14:15 Lesdagen naar absentie [l [l
G 14:25-15:10 vanaf uumaam ] ]
H 15:20-16.05
t/m uurnaam
1 16:15-17:00 n n
422 + XM3 A | A« 2 XX3ITX3I X © ©oT3J" °X:3

Hebt u meerdere tijdrasters gedefinieerd (module Modulairrooster), dan worden de absenties in het for-
maat hh:mm ingevoerd. Hierdoor kan de precieze absentietijd worden ingevoerd.

Docent [2) |Klassen [D]I Lakalen [D]I
Abz.nr. Docent Wan dd.mme [Vanaf hhomm | Tim ddmm. | Tim bhomm | Reden Tekst
29 AND 2509 0g:15 2509 10:30 I
28 cal 2509 0s:00 2509 1510
s s o o
4.2.3 M™ X «X axoe - AX3HKJI « Z

Volledige of gedeeltelijke overlappingen van absenties en/of activiteiten van een element zijn toegestaan
(bijvoorbeeld een docent, die tijdens een excursieweek ziek wordt).

Als na het toevoegen van een absentie blijkt, dat de absentie wordt overlapt door een reeds bestaande ab-
sentie van het element, dan volgt een melding en de vraag of u de nieuwe absentie daadwerkelijk wilt toe-
voegen.

E- -3 MXXHKT

Docent ARI volgt op 08-12 en 09-12 een bijscholing, maar wordtop 09-12 vanaf het 4¢ uur ziek. Na het
verlaten van de laatste absentieregel vermeldt Untis dat de absentie een overlapping bevat met een al be-
staande absentie en of de laatste absentie moet worden gewist? Beantwoord de vraag melNee.

@8 Absenties / Docent - O *
@ 'E Ei— w ? ,i_v & @ N ﬁ [+ @ .
Van-t/m . " .
- 7| - ntis - meldingen
Ma 4 ¥

o ARl - Aristoteles

Absentie 24 09-12 / Di (Z)
overlapt met
Absentie 18: 08-12 - 09-12 (BS)

Docert (2) | Kiassen (0) | Lokalen (0) |

Tim dd.mm. Tim wur Reden
108-12 9 BS
4 0812 9z

Abs.n Docent Van dd.mm. Vanaf wur
18 ARI 08-12

24 AR 0812
Absentie 18: Wissen?

byt
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8 AX® KJ°° «wz X« « - X3 A« 3 XTX«

Bij overlappende absenties met verschillende absentieredenen, is voor het overlappende gedeelte de ab-
sentiereden van de laatst beginnende absentiedoorslaggevend.

E- -3 MXXHKT

4.2.4

In de bovenstaande afbeelding is voor docent ARI een overlappende absentie ingevoerd. Of09-12 is
vanaf uur 4 de absentiereden Z (ziek) geldig, omdat deze reden in de laatst beginnende absentie is inge-
voerd.

ARI Aristoteles

Vervangingen ! Uiteal / Waardecomectie : 0112 - 3112

Datum wur  Soort Waarde Teller Vak Klaz Reden Tekst
0412 Doi7 -E -1 -1 Engel=s 1a D&-1247
0212 MaH -B 0 -1 D-Gewoon Bijscholing
0212 Maz E 0 -1 L0 meigjes  3a, 3b Bijscholing
0212 Ma3 E 0 -1 Wizkunde 1b Bijgcholing
0212 Maid E 0 -1 Engel=z 1a Bijscholing
0812 Wals E 0 -1 L0 meigjes 1a, 1b Bijscholing
0212 Mai E 0 -1 LO meigjes 2b, 2a Bijscholing
012 DM E 0 -1 Engels 1a Bijscholing
pe12 D2 E 0 -1 Wizskunde 1a Bijscholing
pe-12 D3 E 0 -1 Wiskunde 1b Bijscholing
pe12 Did -E -1 -2Wiskunde 1b Ziek
0e-12 Dis -E -1 -3 L0 meisjes 2b, 2a Ziek
0812 D6 -E -1 -4 Matuurkun.. 4 Ziek

Vervangingen: 0

Vervangingen niet meegeteld: 0
Uitval: 4

Uiteal niet meegeteld: 8

Totaal: -4

Diensten gepland: 5

Diensten uitval: 1

Diensten ingezet: O

Als u instelt dat absenties met als reden BS (Bijscholing) niet als uitval moeten worden geteldagrooster |
Absentieredener), dan geldt dit op 09-12 alleen voor de eerstedrie uren, de laatste 3 urenmet de reden
Ziek worden wel geteld (zie de kolomWaarde in de lijst Teller berekening in de bovenstaande afbeelding).

M™ X«© X~ 7 J2a X« - Xz X«
Wanneer u twee op elkaar volgende absenties met dezelfde absentiereden invoert, dan verschijnt een
venster, waarin u wordt gevraagd of u deze absentieregels wilt samenvoegen.

a Absenties / Docent a = =

FENR T -8B

Van-t/m Untis - meldingen

120126 @~ -
Week P
GAU - Gauss

Docent (2) | Klassen () I Lokalen (0) I Absentie 27: 13-01 / Di (£)
kan worden samengevoegd met
Abs.n| Docent | Van dd. mm. | Vanaf Timddmm. T Rede:
n an dd.mm. | Vanafuur | T/m dd.mm m uur n Absentic 25 12-01/ Ma (2)
25 GAU 12-01 1 12-01 9z
27 GAU 13- 113-01 9z Moeten de absenties worden samengevoegd?

Ja | | MNee

Bevestigt u met Ja, dan worden de regels samengevoegd, met de keuz&lee blijven er twee absentieregels
bestaan.
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1- W X&J « JM X«?© X’

Absenties kunnen worden gekopieerd en op een andere dag worden ingevoegd. Selecteer allereerst de
gewenste absentie en kopieer deze metCtrl-C. Selecteer vervolgens in het absentievenster aansluitend
een datum, waarop de absentie ook moet gaan gelden en gebruilCtrl-V om te plakken.

7% Absenties / Docent n ol =

TE 1 T d B8 0wm@
Van-t/m —
LE

Ma 'S

7% Absenties / Docent
Docent (1) | Klassen (C[ll Lokalen (D]I

Abs.n Docent Van dd.mn- Vanafuur | T/mdd.mm. | T/muur
16 RUB 1512 1/15-12 9

Docent (0) | Kassen (0)| Lokalen ()]

%/ Absenties / Docent

BENR T&e& B-#EmG

Abs.n Docent Van dd.mne | Vanafuur | T/m dd.mm. | T/m uur| Reden

Van-t/m

"

Di

1/10-02 9

M™ X «X’ « fB- X3 X« « TX ' IJBX«TXS3

In de dagroostermodus worden de absenties in de kalender van klas, docent en lokaakfop Kalender in de
werkbalk van het basisgegevensenster), wit gekleurd weergegeven. Een dag wordt als absent geken-
merkt, indien alle uren van het betreffende element op die dag absent zijn.

& Docenten /Docent [ O X

s BEENRAY b4=s @E|an-20 .

Afkor Achternaam Ufw Vervangingen Blokkade Uitval Teller §Surv. Lokaal
GAU Gauss 24 ] o 11 -1 ] |

<= Absenties - Lessen Gauss

Datum: Ma 13-01-2026 Lesvri Legenda Vakartie Feestdag Weekeinde
Kalenderweek: 4 Feestdag Lesjaar Absenties Viije dag
Ma Di ‘o Do Vr Za Zo Ma Di ‘Wo Do Vr Za Zo Ma Di Weo Do Vr Za Zo Ma Di Wo Do Vr Za Zo Ma Di Wo Do Vr Za Zo Ma Di ‘Wt
September 1 2 3 4 5 6| 7| B 9 10 11 12 13|14] 15 16 17 18 19 20|21| 22 23 24 25 26 27|28]| 23 20
Oktober 1 2 3 4 51 6 7 & 9 1011|12]13 14 15 16 17 18]19| 20 21 22 23 24 25]126] 27 28 29 30 N
November 1 2] 3 4 5 & 7 8| 910 11 12 13 14 15|16 1?1819202122232425262?2829'30'
December 1 2 3 4 5 6] 7| 8 9 10 11 12 13|14 15 16 17 18 19 20|21| 22 23 24 25 26 27]28] 25 30 A
Januari 1 2 31 4 5 6 7 & 95 10[11|12 12 14 15 16 17| 18] 1 21 22 23 24|25 26 27 28 28 W N
Februari 112 3 4 5 6 7] 8 9 10 11 12 13 14/15) 1 8 19 20 21|22) 23 24 25 26 27 28
Maart 11 2 3 4 5 & 7| & 9% 10 11 12 13 14|15] 16 19 20 21|22| 23 24 25 26 27 28|29] 30 3
2026 April 1 2 3 4 51 6 7 8 5 10 11|12[13 14 15 16 17 18|19 20 1 23 24 25|26) 27 28 25
Mei 1 20314 5 & 7 & 910|111 12 13 14 15 16]17| 18 13 2122232425262?28293]'31'
Juni 1 2 3 4 5 6/ 7] 8 9510 11 12 13|14]| 15 1§ Absentie I} % 130
Juli 1 2 3 4 Bl 6 7 & 9% 10 11|12
. Gauss
7= Absenties / Docent 1901 / Ma
cal= RTFTEre -8 L[| Vanafuur T/m uur
Van-t/m —
E02 B~ & - y
— o | e |
Docent (1) | Hassen(ﬂ]l Lokalen(ﬂ]l
| [Abs.n Docent Van dd.mn- |Vanafuur | T/m ddmm. | T/m uur| Reden
29 GAU 13-01 11901 9(Z
- k | | Cancel
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Absenties kunnen ook eenvoudig worden vastgelegd met de kalender. Deze invoer wordt automatisch
overgenomen in het absentievenster.

Open in de dagroostermodus het invoervenster van het betreffende element (klas, docent, lokaal) en acti-
veer de knop Kalender. Markeer met de muis de dagen van de absentie en klik op d&nop OK. Vervolgens
verschijnt een venster waarin aanvullend een absentiereden en een absentietekst ingevoerd kan worden.

2X° - °y

Markeert u meerdere, onafhankelijke tijdbereiken, dan volgt achtereenvolgens voor iedere absentie (ijd-
bereik) het venster voor aanvullende informatie.

Ook absenties, die slechts enkele uren per dag bestrijken, zijn mogelijil® ook voor meerdere dagen.In het
onderstaande voorbeeld ziet u dat docent CAL op alle maandagen infebruari het 4¢ en 5° uur BHV trai-
ning heetft.

Absenties zijn in de kalender te wissen door ze nogmaals met de muis te selecteren, gevolgd door een Klik
op OK.

@ Absenties - Callas

Datum: Ma 23-02-2026 Leswri Legenda Vakantie [Feestdag Weekeinde
@ Kalenderweek: 9 Feestdag Lesjaar Abserties rije dag
Ma| Di |Wo| Do |Vr |Za |Zo |Ma|Di |Wo| Do|Vr | Za|Zo | Ma| Di |Wo|Do|Vr |Za|Zo |Ma| Di |Wo| Do|Vr | Za|Zo |Ma|Di |Wo| Do |Vr |Za | Zo | Ma| Di |Wo| [
September 1 2 3 4 5 6| 7] 8 3 10 11 12 13|14| 15 16 17 18 13 20|21| 22 23 24 25 26 27|28] 23 30
s Oktober 1 2 3 4|8l 6 7 8 3 1011|1213 14 15 16 17 18[19] 20 21 22 23 24 25|26| 27 28 23 30 W}
Movember 1l 2| 3 4 5 & 7 8] 9|10 11 12 13 14 15[16] 17 18 192021222425262?2829'30'
December 123455?3910111213|14151s1?1s19202122232425262?23293031
Januari 1 3l 4|l 5 6 7 & sof11]12 13 14 15 16 17|18] 19 20 21 22 23 24|25| 26 27 28 29 WM
Februari 11 2.3 ¢ 5 6 7| 8] 5 10 11 12 13 14[15] 16 17 128 19 20 21|22] 23 24 25 26 27 28
Maart _12{3‘-4567354&11112131415@@3192021222‘*"25262?23293031
2026 April 12 3 45| s 8 9 1011]12| 13 Aeaie w 18 29 30
Mei 1 2[3]4 5 & 7 2 9fw]11 12 27 28 29 30|31|
Juni 1 2 3 4 5 6/ 7] 8 9 10 11 1213]14] 15 18| Callas
Juli 12 3 4|86 7 8 3 101112 05-12 / Vir
Vanaf uur T/m uur
q Allgemeine Daten 4 5
Abserties 1/6 Absentiedag 1/6
Litwaldag 1/5 |
REETEEE [ o Mbreken || T
e——
Cancel

4.2.7 Ne A °X 2 X« 9-«X« « JM X« XAEX« ©° X3
Niet alleen door de invoer van een absentie, maar ook door het invoeren van een activiteit (in het activitei-
tenvenster) vallen er lessen uit en worden vervangingsregels aangemaakt.

Voor de overzichtelijkheid kunt u de activiteiteninvoer weergeven in het absentievenster. Dit doet u door
een vinkje te plaatsen bijActiviteiten tonen onder de knop Instellingen van de werkbalk.
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4= Absenties / Docent

FEMNR T4& B|BE=D
Van-t/m -
:
Week ]k
Docent (4) | Kiassen (0) | Lokalen (0) |
Abs.n Docent Van dd.mi  Vanaf uur Instellingen
19 A v ! Van-t/m
24 ARl 08-12 4 D
1 Dag
R e @ Week
e 1o ! () Van-t/m
-Ale-
[] Activiteiten tonen
428 8 ICEX 3 I:/) J ° ° &K Z [EJ «

o

~= Absenties

/ Docent

HEMR TLre - =

-

Van-t/m —
081225 [~ -
Week Al
Docent {4) | Hassen{l]]l Lokalen(ﬂ:ll
Abs.n Docent Van dd.me Vanafuur Tim dd.mm. Tim uur Reden
18 ARI e 08-12 10912 9 BS
24 ARI 0812 40812 92z
10 NCB 10-12 11012 9 BV
8| CAL 10-12 1[10-12 9 BS
14 HUG 12-12 112-12 8 EX
-, s
(0] a (0] 0
J M X« X X JN

Voert u een docentabsentie in, die overlapt met een reeds ingevoerde activiteit, dan volgt hierover een
melding en kunt u kiezen of de docent wel of niet uit de activiteit moet worden gewist.

@2 Activiteit / Docent

MERR TEaeEd

- O

x

Van-t/m —
5 b2z
Week al*
Activi Klas Klasd Docent Lo Vane | Vanal T/im d T/m u Reden Tekst
1/3a,3b ARI CAL 05-06 1| 05-06 8 EX Museum bezoek
+L Absenties / Docent
= 't - L
Activiteitnr FEMR T&e - BEI =@

In een activiteit hierboven nemen docenten ARI en CALdeel aan de activiteit naar het museum.Nu wordt
docent ARI ziek. Na invoer van deze absentievolgt de volgende melding:

Wan-t/m

5 62023 -

Week

Docent (2) | Kiassen (0) | Lokalen (0} |

Abs.n Docent Van ¢ Vanal Tim d T/m u Reden
23 ARI 05-08 1|05-06 9 EX
22| CAL 05-08 1|05-06 9 EX
24| GAU 07-06 1|07-06 2

| 25 ARI 0506 10508 9 Z

Tekst
Museum bezoek

Museum bezoek

/e

° X
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Untis - meldingen
o ARl - Aristoteles

Absentie 25 05-06 / Ma (Z)
overlapt met
Activiteit 1: 05-06 / Ma (EX)

Wilt u de activiteit aanpassen en Docent Aristoteles eruit verwijderen?

‘ Ja\H Nee

L pctiviteit / Docent

= -
FEXRTHraeEd -
Wan-t/m
5 62023 ~
Week ol
Activi Klas Klasd Docent / Lo Wan- Vanal T/m d T/m u Reden Tekst
1 3a3b CAL,??? 0B-06 1|05-06 9 EX Museum bezoek
santetne [T ]3]

Als u deze vraag bevestigt, dan wordt de docent uit de activiteit gehaald en vervangen door??? Als aan-
duiding dat er nu één docent minder meegaat dan oorspronkelijk gepland voor deze activiteit, wordt bo-
vendien in het activiteitenvenster de docentaanduiding roodgekleurd weergegeven.

M™ X&%% ABAXH3- - ZTz3 - X° X«

a [Iassem’llas’ g B

T MERK Y

Afkorting Klassenleraar Hoofdgroep
1a Gal 1
1b MEW 1
2d HUG
2b AMD
3a | @B Absenties/Docent B =l e
b . .
. HER T&&é - 8E=d
Van-t/m
16-02-26 [E~
IZI UEE R Untis - meldingen
Docent (1) Kassen (1) |
Abs.n Klas 1\;3” dd. Alle klassen van de hoofdgroep absent melden ?
30 1a 16-02 B
1 la: 1b “7 Absenties / Docent
-

REMR T B-#E=d

’713 Wan-t/m —
160226 [E~ -

Week .,

Docent (0) Kassen (2) | Lokalen (0) |

Voert u een absentie in voor eenklas, waarbij in het basisgegevensvenster een hoofdgroep is ingevoerd,
dan volgt de mogelijkheid om direct alle andere klassen met dezelfde hoofdgroepabsent te melden.

Abse  Klas Van dd.mm. Vanafuur T/m dd.mm. Tim uvur Reden
30 1a 16-02 1/ 16-02 9
3 1b 18-02 1 16-02 a
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M™ X«® X - /EX3 3--70X3C oE z «zZ
Als een docent op een dag absent wordt gemeld, waarop deze al een roosterwijziging heeft, dan verschijnt

een dialoog, waarmee u de mogelijkheid krijgt deze wijziging terug te draaien. Als u de wijziging niet terug-
draait, dan wordt de gewijzigde les naar deconcepten verplaatst en kan dan op een later tijdstip opnieuw

worden ingeroosterd.

E- -3 MXXKBT

Het uur Nederlands van docent CAL wordt van ma-1 naar di-7 verplaatst.

L) carcalias R
AL rew-F dAs T
| [so12s B > 23012026
Ma | Di |Wo | Do | Vr *L. Vervangingen / Docent
I T = PERwE ARV TR 2 RB-® & .
2 th 2b ; 20 = Vervanger Van-t/m Weergave beperken tot..
3 P = I.Nle - 150126 [ ["1 Open vervangingen
2 QN\ 1a B BT = Week v || Betsingan
5 1a - DeEz
6 1 2 2a — Werv Soort Datupr- | Dag |uwur Vak | Vervanger Klas Lokaal “an Maar
7 2a ] id :
174 Uitval 1801 Ma 1 - - 2a — 200107 ¢
8 - a 10 - 175 Verplaatsing |[20-01 Di 7 MU | CAL 2a L2a 18011
9 ' =
[
a3

Nu voert u voor docent CAL een afwezigheid in op di-7. U wordt gevraagd of deze verplaatsing moet wor-
den teruggedraaid. Klik op Nee. De les zal nu worden verplaatst naar het conceptenvenster met vermel-
ding van het oorspronkelijke tijdstip, waarop de les was geplaatst.Zie hoofdstuk 12 Concepten voor meer

informatie..

— O X

Untis - meldingen

a Absenties / Docent
HEMNE TLHLe - #Ema .

Van-t/m o Verplaatsing terugdraaien?
200126 [E~
CAL

Di
L 19-01/1-> 20-01/7

Docent (1) | Kiassen (0) | Lokalen (0) |

Abs n| Docent Wan dd.mm. | Vanaf uur
33 CaL 20-01

T/mdd.mm. | T/muur Reden
7 20-01 72

Ja = verplaatsing/ ruil wordt teruggedraaid
Mee = verplaatste uur gaat naar concepten

Ja | | Mee | | Annuleren

21 - -
~77 Concepten / Concepten

MER TL-ed

[ ] Mleen niet geplande concepten tonen

=| Conceptn Mietgep Uren  Wak

1 81 1 MU

Docent Klas
CAL 2a L2a

Lokaal Statcode

Soort L
Verplaatsing

Tekst Verv-nr ingengrosp

180171 = [18-01/1
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# O E- « TTX NX«EXI M X«?©

Wordt een docent, die bij een bijzondere inzet is ingezet, ziek, dan verschijnt een vraag of de bijzondere
inzet moet worden gewist.

“% Absenties / Docent

FEMB T2 - EE=@

Van-t/m

&

Wo A

Docent (1) | K]assen(ﬂ]l Lokalen{ﬂll Untis - meldingen

Abs.n| Docent Van dd.mm. Vanafuur T/mddmm.  T/m uur A

35| CAL ~ 21-01 1 21-01 9 . . -
Bijzondere inzet wissen T
Verv-nr 176 (21.1/3): 1b, CAL, MEN, L1a

N>

& X (;Xs:MJb:
C °HK B«X«

Met een klik op deze knop lijnt de tabelweergave uit.

EXBTX«T JK- -z

Via de knop Veldendialoog bepaalt u zelf welke veldenu in de tabelweergave wilt tonen. Tevens kunt u
hier instellen of een kolom wel dan niet moet worden afgedrukt. Deze instelling kan ook met de knop Pa-
ginaopmaak.

U kunt hier ook de kolommen Uitvaldagen en Absentiedagen toevoegen.Absentiedagen toont het aantal
dagenvan de absentie, uitvaldagen geeft aan hoeveel hele dagen daarvan voor de docent als uitval tellen.
Geeft een docent op een bepaalde dag geen les, dan wordt deze dag niet als uitvaldag gerekend, maar wel
als absentiedag.

M™ X«©° X 0 - XA Xz X«

U maakt een nieuwe absentie door op deknop Nieuw te klikken of in de tabelweergave op de onderste
lege regel de nieuwe absentie in te voeren. Zie hoofdstuk4.2 voor uitgebreide informatie.

M”™ X«© X C 7 X«
Untis controleert of alle uit de absentie voortvloeiende vervangingen kunnen worden verwijderd, ofdat er
vervanginsregelsop basis van eeneventuele overlappende absentie moeten blijven bestaan. Vervolgens

krijgt u een melding en wordt u gevraagd te bevestigingen, waarnaalle door deze absentieontstane
vervangingsregelsworden gewist.

* 5 0o X3
Met een klik op de knop Filter wordt gefilterd op het actieve veld. Onder de kolomtitels verschijnt een ex-
tra regel. In deze filterregel kunt u de criteria voor het filter invoeren .

E- -3 MXXHKT

U wilt een overzicht van alle absenties, die 2 of meer uitvaldagen hebben veroorzaakt.

A Voeg met de knop Veldendialoog de kolom Uitvaldagen naar absentie toe.
A Activeer de knop Filter. Onder de kolomtitels verschijnt nu een filterregel.
A Voer onder de kolomtitel Uitvaldagen het criterium ' 2 " in.
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7= Absenties / Docent

FEMR ELre -2 .
Van-t/m —

B

Week >

Docent (5) | Kiassen (1) | Lokalen (0) |

Abs nr. | Docent Wan dd. mne | Vanaf vur | Tim dd.mm. | T/m uur Reden Uitvaldagen
[T a |

T ARl Ue-12 1012 J|BES 4

10 NOB 10-12 1/10-12 9 BV 1

& CAL 10-12 1/10-12 5 BS 1

Er wordt nu gefilterd op alle absenties, die meer dan 2 uitvaldagen veroorzaakten.

2 .30 X3 X«
Met de knop Sorteren opent een venster, waarin ueen sortering kunt aanbrengen tot vijf lagen diep.
EX«  ©X3 Z EX3 X«

Wilt u niet dat de inhoud van het venster wordt gesynchroniseerd met de overige vensters, activeer dan
de knop Venster fixeren.

,Jz «J-°8a]J]J,

Met de knop Paginaopmaakopent een venster, waarin u alle voor de afdruk relevante gegevenskunt in-
stellen.

« O XKHK «z X«
Via de knop Instellingen in het absentievenster is het volgende in te stellen.

A Het tijdbereik in het keuzevenster, ofwel de weergave van de absenties van een dag, een week of een
_ van-t/m periode.

A Tonen van absenties met de ingestelde absentiereden.

A

Tonen van de activiteiten (zie hoofdstuk 4.2.7 en hoofdstuk 5 Activiteiten).

Instellingen *
(") Dag
(o Week Lettertype
1 Van-t/m Afbreken
-Alle- ~  Absentiereden
Activiteiten tonen

2« XB « A X3
Het venster Snelinvoer kan ook voor een snelle invoer van meerdere elementen in het absentievenster
worden gebruikt.

Als alternatief voor de knop Snelinvoer op het tabblad Start, kan dit venster ook snel via deknop Snelin-
voer in de werkbalk van het absentievenster worden geactiveerd.
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T

77 Absenties / Docent

TER e - 2w

Van-t/m

LE

Week .

Docent (0) | Kiassen (0) | Lokalen (0)

Abs.nr. Docent Vand anafuur  Ti/m dd.mm. T/muur Reden

.| Absenties / Docent

TE 'R EreR-#6=:

Van-t/m

Week 4k

Docent (3) | Klassen{ﬂ)l Lokalen (OJI

£ @ o % [0 (8 x (o] 4

Afkorting | Achternaam T

GAU Gauss
\l Newton
uG Hugo

AND Andersen

| Aristoteles
Callas
N Naobel

RUB Rubens
CER Cervantes
CUR Curie

Abs.nr. Docent Van dd.me Vanafuur T/m dd.mm. Tim vur Reden

38 CAL 14-04 11404 9
37 ARI 14-04 11404 9
36 HUG 14-04 11404 a

b

4.3.11 M™ X«?© X ~°HK °° X«

k5 Wilt u een bestaande absentie splitsen, omdat ubijvoorbeeld voor een deel van de absentie een andere

reden wilt invoeren, dan kan dit eenvoudig met deze knop worden doorgevoerd.

44 ; 3 - Z XKBXK Xk 3SXAEX« ©° X3~

Onder Dagrooster |Vervangingsprofielenkunt u absentieprofielen herkennen aan de tekst Abs. in de kolom

Soort2. U kunt in dit venster verschillende profielen definiéren voor verschillende doeleinden.

Docent (2) | Kiassen (0) | Lokaen (0) |

ﬂ Profielen / Vervanging - o
s [ @& =
Afkorting | Volledige naam Standaars  Soort Daghjst | Soort2 Beveiligd
Absenties | Docent [ ] Docent O Abs O
Afdrukken- Afdrukken /docenten [ ] Diocent O Werv O
Afdrukken- Afdrukken / Klassen [ ] Klas O Verv O
urenlijst Le urenlijst Leerling n Leerling ] Werv ]
| | Absentie =f Absentie afdruk []  Docent []  Abs O |
[] []
Ver-Kla Kl — .
= - I€ey
Voko NN TER The B-GEm@
Ver-Kla-A | Klas-A Van-t/m
Ver-Doc-B DocentB|  [[E-1225 [E+ =] ~
Ver-Kla-B | Klas-B Week i

16 RUB 1512 11512
6 CER 19312 11812

Abs.nr. |Docent |Van dd.mn. Vanafuur T/mddmm. | T/muur| Reden

9
5

Uitvaldagen Tekst Absentiedgn

1
0

1
0

E[ Om een nieuw profiel voor het absentievenster te definiéren, selecteert u eerst een bestaand absentiepro-

fiel. Met een klik op de knop Nieuw wordt vervolgens een kopie van dit geselecteerde profiel gemaakt.

B Open het profiel met een klik op de knop Profiel openen en pas het absentievenster aan u wensen aan.
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N © £ ° X ©° X«

Het kan handig zijn om een buiten het lesrooster geplande activiteit in het dagrooster te verwerken. Denkt
u hierbij aan:

-

A schoolreisje, waaraan meerdere klassen deelnemen, die vrijstellingen veroorzaken, maar ook docenten,
waarvan de lessen moeten worden vervange

A activiteiten binnen de school.
E--3 TXEX X« zXK @) --830 77X ~NX«J3 -2~ ’ | X°o JN°

N° /A& °X ° X«/EX« © X3

U opent het Activiteitenvenster met de knop Activiteiten op het tabblad Dagrooster of vanuit het snel-
menu met de rechtermuisknop.

]

T Activiteit / Docent

FERTraeed .
Van-t/m —
160326 [~ -
Week al»
Activi Klas  Docent Lokaal “ak WVandd.mm.- Vanafuur T/m dd.mm T/muur Reden
711 1a NEW 16-03 11603 o -
By Zly  Ziek
By EX Excursie
@, BHVY BHW-training
By Wi il
B, BS Bijscholing
Activiteitnr 711 5 By BV Bijzonder verlof

Elke activiteit krijgt automatisch een uniek activiteitennummer. Per activiteit kunt u de bijbehorende klas-
sen, docenten en lokalen invoeren. Hierdoor worden voor de betreffende elementen automatisch eventu-
ele absenties, vrijstellingen en/of vervangingen aangemaakt.

Tijdbereik

Met de knop Tijdbereik kunt u het tijdbereik , waarbinnen de activiteiten worden getoond, wijzigen in 1
dag, een week of eenzelfgekozen tijd bereik.

FXX3zJAX Al« AA3 «JJ?2

Onder de knop Veldendialoog kunnen de kolommen Vanaf uurnaam en T/m uurnaam worden toege-
voegd. Als gebruiker kunt u zo zelf beslissen of u het uurnummer of de uurnaam wilt tonen.

"— Activiteit / Docent (Openbaar)

MEXR TLE-HeEd -

Van-t/m

[+ 92023 v|.|e-9rznza v| -
Ma — ) 3 Dagen /

Activiteitnr | Klas Docent Lokaal Van dd. T/m dd. Vanafuur wvanaf uurnaam: Tim uu=  t/m uurnaam?
2 2a ANT 06-09 | 06-09 1

A
B 8:55-9:40
C 9:50-10:35
1] 10:45-11:30
E 11:40-12:25

Activiteitnr 2 ] Middagpauze|12.:25-13:30
F 13:30-14:15
G 14:25-15:10
H 15:20-16:05
| 16:15-17:00
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Hierbij moet op het onderstaande worden gelet.

A Deze kolommen zijn alleen beschikbaar als
- Dagtijdraster niet is geactiveerd,
- Multi -tijdraster niet is geactiveerd.

A Isin het tijdraster geen uurnaamingevoerd, dan wordt het uurnummer getoond.
A De uurnamen moeten uniek zijn, zo niet dan worden de uurnummersgetoond.

5.2 AXKYB «wz A« JIN° A °X 92 X«

Standaard worden de uren activiteit niet geteld als extra lesinzet en dook niet verrekend met de vervan-
gingsteller. Wilt u dit wel, dan heeft u de volgende mogelijkheden:

A Activiteit tellen als extra lesinzet : plaats bij de activiteit een vinkje in de kolom Tellen.

A Tellen van uitval: standaard worden de lessen, die uitvallen door de activiteit, geteld en verrekend met
de vervangingsteller. Door het toevoegen van een absentiereden waarbij de optie Niet tellen is aan-
gevinkt, wordt de uitval van de reguliere lessen van de docent niet verrekend met de vervangingstel-
ler.

A Tellen van vrijstellingen: wordt een andere docent door afwezigheid van de klas vrijgesteld, dan wor-
den de betreffende uren voor deze docent wel als uitval geteld. Wilt u dat ook deze vrijstelling niet
wordt geteld, plaats dan bij de reden van de activiteit een vinkje in de kolomVS niet tellen.

Zie voor uitgebreide informatie hoofdstuk 14 De vervangingsteller.

5.3 Ne A °X ©° aXo XX« TXXK A« XX«

Wilt u een activiteit invoeren, waarbij niet alle leerlingen van de klas(en)deelnemen,dan moet de klas(sen)
invoer altijd worden ingevoerd in de kolom Klasdeel.

Hieronder de regels die gelden bij de invoer van een klas en/of leerlingengroep

>\

Een klas kan alleen in de kolonKlas of in de kolom Klasdeel worden ingevoerd.
A Invoer in de kolom Klas: alle conflicterende lessen vallen uit.
A Invoer in de kolom Klasdeel: alle conflicterende lessen gaan gewoon door, er vallen geen lessen uit

Invoer in de kolom Leerlingengroep:

- een bestaande leerlingengroep: de activiteit is alleen geldig voor de leerlingen, die zijn gekoppeld
in deze leerlingengroep. Als de leerlingengroep normaalgesproken tijdens de activiteit les heetft,
dan wordt de docent voor deze les vrijgesteld.

- een niet-bestaande leerlingengroep: in WebUntis kunnen de leerlingen worden toegewezen.

E- -3 MXXHKT
In de onderstaande afbeelding ziet u 3 activiteiten:

@ Activiteit / Docent

RER TLraemd

Van-t/m

&

Week .,

Activiteitnr | Klas Klasdeel Docent Lokaal Wan dd.mm. Vak Vanafi Tim dd.mm. Timuur  Leerlingengroep
148 10a 02-09 AK 1|02-09 10
149 108 03-09 A 1|03-09 10
150 10a,10b 04-08 AKB2 1|04-09 10| AKB2_10a10b

Activiteitnr 5

A activiteit 148: alle conflicterende lessen van klas 10a op 02-09 vervallen en de docenten worden vrij-
gesteld.
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A activiteit 149: geen enkele conflicterende lessen op 03-09 valt uit
A

activiteit 150: door invoer in de kolom Klasdeel vallen de conflicterende lessen van klas 10a en 10b
niet uit, behalve de uren waarop dezeleerlingengroep les heeft. Op woensdag 04-09 geeft docent
CAE normaal les aan deze groep AKB2_10a10b en daarom wordt CAE vrijgesteld.

E3 o’ °©XKK «gXX*¥K MJIZ JZQ@HK z| X T
Bijgebruik vandX 2 - TAKX $A3 " C-3TX« T-NX«°X« --1 [E ©zX °XKT\
(les met kenmerk c) door invoer van een of meerdere activiteiten afwezig zijn.

N°e A& °X ° « B- X3 X« TY2BYAEY BXX3HK «zX«z
U kunt een activiteit aanmaken door eerst de leerlingengroep te selecteren. De bijbehorende klassen wor-
den dan automatisch toegevoegd aan het veldKlasdeel.

‘L Activiteit / Docent

— .
FER TLrXraeEmd .
Van-t/m —

o8 72005 <
Ma il
Activi Klas Klasdeel Docent Wak Lokaal Van dd.mm= Vanafuuwr | T/m dd.m T/m wor  Leerlingengrosp
K -
28 AKB1_10a
38 AKB2_10a10b
28 AKB3_11allb
38 AKV_10a10b11a11b
38 AK_10b11b
28 AK_11alib
7% Activiteit / Docent
— .
FERTLEraegnd
Van-t/m —
28- 7-2025 -
Ma |
Activi Klas Klasdeel Docent Wak Lokaal Van dd.mm. Vanafuouwr | T/m dd.m T/m uwor  Leerlingengrosp
5 10a,10b,11a,11b 28-07 1 28-07 10 AKV_10a10b11atlib -

NO  /F YONX 297 X MCAYXXX 3§ «z X«z3 - X°
Maakt u gebruik van WebUntis en neemt maar een deel van de leerlingen deel aan de activiteit, dan kunt u

hiervoor een nieuwe nog niet bestaande leerlingengroep aanmaken en in WebUntis bepalen welke leer-
lingen moeten worden gekoppeld aan deze activiteit.

7L Activiteit / Docent

= o

ER T .

Wan- b

28 1-2m9 - E~

Week, e

Activil Klas Docen Yan = Yanal Vak  T/mddr Tim Reden  Tekst Leerlingendgroep

7 232h CAL  31-M ) -0 g EX Muzeum CAL calles_2ab
R e
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E- -3 MXXHKT

Op donderdag 28-01 gaat docent Calles met klas 2a,2b naar een museum. De deelname aan deze excursie
is vrijwillig. Om deze reden wordt er nu bij deze activiteit een nieuwe leerlingengroep benaming ingevoerd.

Omdat deze activiteit botst met reeds geplaatstelessenin het rooster, verschijnt het onderstaande ven-

ster.
Untis - meldingen

Deze activiteit botst met een ingeroosterde les,
Moet deze les toch plaatsvinden? Ja= bestaande
les botst met activiteit, Nee= bestaande les walt uit

la Mee

Bevestigt u met Ja, dan blijven deze lessen naast de activiteit gewoon doorgaan. Antwoord u metNee, dan
worden de getroffen docent vrijgesteld.

In het rooster van de klasworden zowel de activiteit als ook de botsende lessen getoond.

L 2a-Klas 2a Rooster [KSW)

a ~He-P A BN B8 7
| |eg 12y % -01-02-2019
Ma Di Wo Do W
1 WS GD EM ERM
2 EM ME (]W] Bl G5
3 L. AR E ME
KG
1 MHE G5 ™IS WIS
5 EM = LT.
=L
6 WIS = A,
£
7 Bl e GD
=
8 | = |rod ]
‘KSW - Klas schermweergave®

Aan deze leerlingengroep zijn nu nog geen leerlingen gekoppeld en zal dan ook niet in het leerlingenroos-
ter worden getoond. In WebUntis kunt u aangeven wie gaat deelnemen aan deze activiteit.

NO /A -o%X X3 FXNMJOT X XH
Een activiteit, waarbij niet alle leerlingen van de klas deelnemen, kan ook door invoer van de betrokken
klassen in de kolomKlasdeel worden gedefinieerd. De activiteit verschijnt in het rooster en in de vervan-

gingenlijst van de klas. De docenten van de klas ten tijde van de activiteit wordt echter niet vrijgesteld
voor zijn les.

E- -3 MXXKT

Op 05-11 zijn een aantal leerlingen van klas 1a van het 7e tot en met het 8e uur met excursie met docent
AND. Klas 1a heeft op deze twee uren les van de docenten AND en CUR. Omdat de activiteit is ingevoerd
voor een klasdeel, blijven de bestaande lessen via CUR gewoon doorgaan. Het absentievenster toont dan
ook geen vrijstellingen voor deze docent en in het vervangingenvenster wordt alleen de uitval van docent

AND geregistreerd.
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N A& °X ©°© aXxo axX3TX3X | B~ X«w

In het activiteitenvenster kan ook eenvoudig een activiteit voor meerdere docenten, klassenen lokalen
van de school worden ingevoerd (bijvoorbeeld voor een sportactiviteit). U hebt hiervoor meerdere moge-
lijkheden: u kunt de elementen met een komma gescheiden intypen, of selecteren in de keuzelijst gebruik-
makende vanCtrl- en/of Shift-toets, of invoegen met behulp van het venster Snelinvoer. De laatste twee
varianten worden in het onderstaande voorbeeld gebruikt.

Klas X
Afkorting  Yolledige naan A

E = x
1a Klaz 1a

b Klas 1b
23 Klas 2a
b Klas 2b S
3a Klaz 3a .
3b Klaz 3b
4 Klaz 4 v
>
Activil Klazdeel | Docent an oo Wanal Yak | Tindodr Tim Reden

03-12 1 03-12 g

177 1aib2a2h

= SR Ctrl+klik
Activiteitnr l:“él Aristoteles

Calla

In het activiteitenvenster kan de knop Snelinvoer direct vanuit de werkbalk worden geactiveerd.

Ne £ °X ©° I -° 03X«
In de loop van het lesjaar kan het voorkomen dat een activiteit zich een aantal keren herhaald. U kunt
daarom de activiteit kopiéren en op een andere datum plakken. Selecteer hiertoe de gewenste activiteit en
klik op Ctrl-C. Wijzig aansluitend in het activiteitenvenster de datum, waarop u de activiteit wilt invoegen
en klik op Ctrl-V.

T Activiteit f Docent

HER Trae=a -

Van-t/m

& -

Activi Klas Vak Vanddmm. Vanafuur T/mdd.mm. T/muur |Reden Tellen

712 1b1a NA - 26-01 5 26-01 9 EX [ -]
Activiteit . S O
TERTLraegEd .
Van-t/m —
v
S
Activi Klas oCe Skaz sk Vanddmm.  Vansfuur Timddmm. T/muur | Reden Tellen

713 |1b1a N& | 05-03 5 09-03 9 EX [ -]

e

ar

Adtiviteitnr 712
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&X CX3! MJK!
EXBTX«T JK- -z

Via de knop Veldendialoog bepaalt u zelf welke kolommen u wilt tonen. Met behulp van de kolom N. af-
drukken , kunt u aanvinken welke activiteiten niet moeten verschijnen bij publicatie.

N A& °X ° C 77~ X«
Eén of meerdere geselecteerde activiteiten kunnen worden gewist met een klik op deknop Wissen. Er
opent een venster met de vraag of u het zeker weet, waarbij de onderstaande informatie wordt getoond:

A deelnemendeklassen
A betrokken docenten
A begin- en einddatum van de activiteit
A begin- en eindtijd van de activiteit
A ingevoerde tekst (indien beschikbaar)
*% Activiteit / Docent
FERBTraeg=a
Van-t/m
[ & 32021 v||22-11-2n21 v|
78 Dagen
Ma PR Ma 4w
Activi Klas Klasd Doce Loka: Van dd.me Vanafuur T/m dd.m Timuur Reden "W ekst Tellen
2 10a,10b HUG 07-09 1 08-08 10 Exc E]
1 1a NEW 08-08 O
Untis - meldingen
Adtiviteitnr lEI 0 Wilt u de volgende activiteit echt verwijderen?
» Act-Nr: 2
» Klassen: 10a, 10k
= Docent: HUG
« Datum: 7.9.2021 t/m 9. 9.2021
« Uur 1£/m10
» Tekst: Kunsthal R'dam
Ja ‘ ‘ Nee
* 5 (0] X 3

Met een klik op de knop Filter wordt gefilterd op het actieve veld. Onder de kolomtitels verschijnt een ex-
tra regel. In deze filterregel kunt u de criteria voor het filter invoeren .

?-30 X3 X«
Met de knop Sorteren opent een venster, waarin ueen sortering kunt aanbrengen tot vijf lagen diep.

Jz «J-°aJJ!

Met de knop Paginaopmaakopent een venster, waarin u alle voor de afdruk relevante gegevenskunt in-
stellen.

« O XKHK «z X«
Via de knop Instellingen in het activiteitenvenster is het volgende in te stellen.

A Tijdbereik : weergeven van activiteiten voor een dag, een week of een vant/m periode.
A Absentiereden: tonen van activiteiten met dezelfde reden, bijvoorbeeld alle excursies.
A Tonen van een gecombineerde klasnaam
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55.7 N © E ° X ° X« « JM X«?© XEX« © X3 0 . « X «

In het absentievenster kunt u de absenties, die zijn ontstaan door activiteiteninvoer, weergegeven door
onder de knop Instellingen een vinkje te plaatsen bij de optie Activiteiten tonen aan.

Instellingen .y
1Dag
: ®Week Lettertype
7= Absenties / Abs-afdrukken
[1%an- tm Afbreken
[} e o "
ENMR T B8 = _
-Alle- - Absentiereden
Wan- tim
21- 12019 "' | [w] Bctiviteiten tonen
Week il
Docert (2] | Kiassen (1) ] Lokalen (0) ]
Absnr.  Docent “an dd.mme  Wanaf L T/m dd.mm.  Thnuur Reden Tekst _I
ES HUG 21-01 1 21-M a8z
54 MEWM™ 21-01 1 21-M 4 EX activitet

5.6 N° /A 9| XX% X«P - «XX3

In de roosterweergave kunt u de activiteiten tonen door onder de knop Instellingen | Lay-Out2 een vinkje
te plaatsen bij Absenties tonen.

@ 12 -Klas 1a Rooster (KSW) 4p] - B =
iE ~He-B 38 s .5 - B 2
- =]
21- 1-2['19 e 5-25 0 dd i i 0 g e 00 e ddage oriZo dd ' B dd =

Metl ma | pi | w
221 4 Algemeen r Selectie T Lay-o ut1/ Lay-out2 r HTMIL ] [

1 | - 5- EM E Uurczel Gewizigde uren

= ! [ ] Dubbeluren alz lozse uren Food
2| Z I ws § [ Gecombineerde klasnaam et
3 2 I eo A [] Alle klazsen in é&n veld [ Cursief
i 'g F.oppelleszen met punt kenmerken [T Met ! kenmerken
4 | & | ME Fixaties met * kenmerken [ Onderzstrepen
— Bij botzingen uren splitzen Afdk
3 MU‘ Sorteren op begindatum [ Lege regels niet afdukken
G WIS \ Gekuﬁpeédielementen SAMMEHOEgER [ ] Lege kolommen niet afdiukken
] [ Zwaart-wit afdruk,
7 B Ahsentiez tonen ] []7% kop- en voettekst
|| Geen abzentiereden ] _
8 [ | Alleen dagabsenties Automz.e woor dgtallvenster
W e e | HTML-lnde:-:pagma met vol. naam
Uitwal doorstrepen L Mlnutenfurmaat.
e T Hanfdarmen znlitzen

Als er een tekst bij de activiteit is ingevoerd, dan wordt deze in het rooster getoond. Is dit niet het geval,
maar er wel een reden ingevoerd, dan wordt de overeenkomstige tekst van de reden getoond. Is deze ook
niet aanwezig, dan wordt de tekst Activiteit Zgetoond.
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EX3 Al «z «z X« AX3ICX3 | X«

In de meeste gevallen worden vervangingen verwerkt in het vervangingenvenster (=vervangingsprofiel).
Voor iedere wijziging ten opzichte van het reguliere rooster wordt in het vervangingenvenster een eigen
vervangingsregel aangemaakt. Dit kan door invoer van de absenties en/of activiteiten, maar ook door wij-
zigingen vanuit de roosterweergave of de plandialoog.

Een open vervanging kan worden gekenmerkt als uitval, er kan een vervangende docent, een surveillance
of een vervangend lokaal worden ingezet. In de onderstaande hoofdstukken worden de mogelijkheden be-
schreven.

EX3 Fl«z «z X« /EX« °X3Y

Het vervangingenvenster is te openen via Dagrooster| Vervangingen Het venster bevat twee deelvensters:
het keuzedeel en het vervanginsgoverzicht.

'- Vervangingen / Docent

= », [
FTEXR=R AEY FRS>= 2 A R-& & .
Wervanger Van-t/m Weergave beperken tot ..

le =1 ;
I‘“J - 09-03-26 [E~ [1Open vervangingen keuzedeel
Ma i [ "] Botsingen

Afdrukken sdocenten
Verv. Soort uur = | Vak |Vervanger Klas Lokaal Wan Maar (docent) (klas(sen)) (vak) (lokaal) Tellen
2286 Vervanging 1 FT? 3b -~ Lok NEW 3b WIS Lok -
228 Vervanging 3 ?7? 3a LMA NEW 3a
229 Vervanging 4 777 2a L2a NEW 2a WIS | L2a -
230 Uitval & —_— b - Uitval NEW b MA  LMA -
218 Vrijstelling & - GAL (1a,1b) — Wrijstell  *GALU 1a, 1b LOJ &1 -
217 Vrijstelling [ — AR (1a,1b) — Vrijstell | =ARI 1a, 1b LOM 32 -

Verv-nr = |Docent* ‘v|

1 XAEXXHK
Het bereik van de getoonde regels in de tabelweergave is via de instellingen in het keuzdeel te beinvioe-
den.

Soort en selectie element

Linksbovenin het venster wordt een soort element genoemd en daaronder kan via een keuzelijst één van
deze elementen worden geselecteerd. Het vervangingenvenster toont vervolgens alleen die vervangings-
regels, waarin het geselecteerde soort element in de overeenkomstije kolom voorkomt.

Het soort element kan worden gewijzigd, indien u met de knop Sorteren de eerste sortering wijzigt in:

A (docent): absente docent wordt gefilterd in kolom (docent)
A Vervanger: vervangende docent wordt gefilterd in kolom Vervanger

-

A Klas: klas wordt gefilterd in kolom Klas

-

A Lokaal: lokaal wordt gefilterd in kolom Lokaal
A (lokaal): lokaal wordt gefilterd in kolom (lokaal).

- © u
De bovenstaande selectiemethode stamt uit voorgaande versies. Tegenwoordig gaat het filteren van ver-
vangingsregels heel eenvoudig met deknop Filter, waarbij tevens verschillende criteria kunnen worden
ingesteld (zie hoofdstuk 6.3.12).
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Tijdbereik
- | Metde knop Tijdbereik kunt u het tijdbereik , waarbinnen de vervangingsregels worden getoondwijzigen
in 1 dag, een week of eenzelfgekozentijd bereik. Deze instelling is ook mogelijk met deknop Instellingen.

In het blok Van-t/m kunt u de data van het gewenste tijdbereik wijzigen. Bij het openen van het vervan-
gingenvenster vult Untis automatisch de actuele planningsdatum in.

Als u met afdelingen werkt (module Afdelingsrooster) kunt u het bereik van de vervangingsregels tevens
beperken tot de regels van docenten, die bij de geselecteerde afdeling(zichtbaar op tabblad Start) horen.

Open vervangingen

Plaatst u een vinkje bijOpen vervangingen, dan beperkt u de weergave tot die vervangingsregels, waar-
voor nog een vervangende docent of een vervangend lokaal moet worden gezocht. U herkent een nog
openstaande vervanging aan de drie vraagtekens{?7.

Botsingen weergeven

Met deze optie heeft u de mogelijkheid om de weergave te beperken tot alleen de vervangingsregels met
botsingen, zie ook hoofdstuk 6.1.4.

6.1.2 EX3 El«z «z - FAX3E NJ|°

Voor elk uur, dat wijzigt ten opzichte van het normale rooster, maakt Untis automatisch een vervangings-
regel aan.In de talrijke kolommen vindt u informatie over dat uur. Kleuren die u in de Untis-modus hebt
aangebracht, worden ook in de tabelweergave getoond.

Met de knop Veldendialoog bepaalt u zelf welke kolommen, inclusief selectievakjes,in de tabelweergave
moeten worden getoond. Net zoals in de Untis-modus is met een rechter muisklik op de kolomtitel de ko-
lombreedte aan te passen aan de lengte van de titel en/of de kolominhoud.

De opmaak van het vervangingenvenster kunt u als profiel opslaan. Zo kunt u snel wisselen tussen ver-
schillende kolomindelingen.

ﬁ Vervangingen / Docent-A - o &3
FE GHAEYV F TEE DA B-O B8 -
Vervanger an-t/m Weerd| veldendialoog X
[pie - - v | Ope

Ma i | Bot Ok Toepassen HAbreken
Afdrukkeen /docenten Weld Actief Afdruk  \Weergave van

Verv-1L Dat wur | (vak) Vak |({docent) Verv Klas | {lokaal) L Vervangingsnummer ﬂ B
226inging 09031 WIS NEW 77?7 3b 30 L| Soort vervanging B 2
234 stoezicht | 09-03 23 NEW | 777 KEL k| Datum (DD.MM) [ I - |
228inging | 09033 | NA MEW 777 3a (3a LA LDag ol g
229anging  09-03 4 WIS NEW 277 |2a 2a |L2a | Ljuer 2 o
230 09035 | NA — NEW |— |3b |3b |LNA || Begin-eneindtijd o g

1a, |{1a i.p.v. vak: [ ] B  Afkorting
) . L L
217eling 09035 LOM — ARl ARl 45 1y |82 A Vak B B Aloting
1a (a, | i_p_v. docent a B Afkorting
) . L L
21geling 08035 LOJ — *GAU GAU qp ip) G | Docenten v B B Aloting
219 elling 09-03 & ME -— RUB RUE 1a (1a) Lla  -|i-p.v.klas(sen): [ -] B  Afkorting
220 elling 09036 MU — CAL CAL 1b (1t} Lib - Klas B | B Afkorting
i.p.v. lokaal: a B Afkorting
Verv-nr - Lokaal u n Afkorting
Statistickcode O O
Verplaatzing | ]
Verplaatzt naar a [ ]
| 2o Talat m m

= Via de Veldendialoog zijn de volgende kolommen aan de tabelweergave toe te voegen:

.
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Verv.nr

Elk te vervangen uur krijgt automatisch een uniek vervangingsnummer.Deze kolom kan in de tabelweer-
gave niet worden gewist. Op de vervangingenafdruk kan deze kolom wel worden onderdrukt.

Analoog aan het zoeken van een lesnummer in het lessenvenster is het ook mogelijk om in het vervangin-
genvenster te zoeken naar een vervangingsnummer. Voer hiervoollinks onderin het gewenste vervan-
gingsnummer in gevolgd doorEnter. Het venster springt automatisch naar het gezochte nummer.

Soort

In de kolom Soort wordt vermeld om wat voor soort vervangingsregel het gaat. U kunt de onderstaande
begrippen aantreffen.

-

A Absent: een docent, die eigenlijk absent is, kan toch als vervanger worden ingezet (bijvoorbeeld voor
tentamenbegeleiding). Er verschijnt een vraag of u het zeker weet en nebevestiging is de vervanging
een feit. In de kolom Soort staat nu de tekst AbsentZ

A Activiteit: invoer via venster Activiteiten .

A Bijzondere inzet: een extra les.Een bijzondere inzet kan worden ingevoerd in de Plandialoog, de roos-
_ terweergave of in het venster Bijzondere inzet.

A Bijzonder inzet voor concept : een extra les, die is ontstaan door inroostering van een concept (een in
_ het conceptenvenster ingevoerd concept).

A Concept: de vervangingsregelis met de knop Concept verplaatst naar het conceptenvenster om op

een later tijdstip (in het lesjaar) te worden ingeroosterd.

Deelvervanging: twee of meer docenten vervangen de les, zie ook hoofdstuk6.3.11 Vervangingen de-
len.

Dienst valt uit : uitval van dienst volgens het dienstrooster (venster Diensten).

Docentenruil : de vervanger had al les op het te vervangen uur en daardoor moet ook de vervanger
weer worden vervangen.

In plaats van: als de ingeroosterde les niet doorgaat en de docent voor een andere les wordt ingezet,
bijvoorbeeld een vrijgestelde docent (door afwezigheid van de klas), die alwvervanger wordt ingezet.

Lessen les volgens gewone rooster.

Les gewijzigd: wordt in de plandialoog of de roosterweergave het element van een les of de tekst ge-

C mE zT 3" °-«°J«X € ®wmE z «zOw TJ« C-3T° | X3 A -3 XX
Lokaalvervanging: enkel het lokaal van de les wordt vervangen.

Pauzetoezicht: vervanging van docent voor een pauzetoezicht (module Pauzerooster).

Surv.: surveillance ofwel een vervanging, waarbij de vervanger tevens zijn/haar oorspronkelijke les
blijft onderwijzen.

Tentamen: invoer via venster Tentamens.
Uitval : les, waarbij de absente docent niet wordt vervangen.

Verplaatsing: de les is verplaatst naar een ander tijdstip.De kolommen Van en Naar tonen waar van-
daande les kwam en/of waarnaartoe de les is verschoven.

Vervanging: docent van de les wordt vervangen.

Verv. zonder docent: als vervanger is het plusteken (+) ingevoerd, d.w.z. de les hoeft niet te worden
vervangen, maar gaat wel door.

Vrijstelling : een docent, die vrij heeft door afwezigheid van de klas.
Wissel: een lessenruilkan in de plandialoog of in de roosterweergave worden doorgevoerd.

Zelfstandig werken : als in het vervangingstijdraster (van de Klasf3 X« E @« 2z X! X«?2 X310 a)
C X 2 |, Maw Worden deze uren in het vervangingenvenster automatisch omgezet naarhet soort ver-
/) « z Zelfsrandig werkenZ X« C- 3 T° ZIK- « TEX3 adevoRkKe © Z

DI

DI P

> > >

DI D>

> > I

Het is mogelijk om de tekst, die het soort vervanging beschrijft, te wijzigen. Op het tabblad Dagrooster
kunt u met de keuze Instellingen| tabblad Kleuren en benamingeim de kolom Benaming voor iedere soort
vervanging een eigen benaming invoeren zie ook hoofdstuk 2.8.4.
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Datum/ Uren

De datum, de weekdag en het uur (uren bij pauzetoezicht) waarop de vervangingsregel betrekking heeft.
Deze velden zijn grijs gekleurd en niet te wijzigen.Alternatief aan de uurnummers kan ook het tijdstip wor-
den vermeld. Dit is vooral van belang, als de school meerdere tijdrasters hanteert.

Oorspronkelijke les

De kolommen (vak), flocent), (klas(sen)) en @kaal) tonen de oorspronkelijke elementen van de lesDeze
velden zijn grijs gekleurd en niet te wijzigen.Een asterisk (*) voor de naam van een docent wil zeggen dat
zijn/haar les deel uit maakt van een les met koppelregels.

Vervangende les

In de kolommen Vak, Vervanger, Klasen Lokaal staan de gegevens van devervangende les. De drie rode
vraagtekens (2?9 geven aan, dat er nog een vervangende docent of een vervangend lokaal moet worden
gezocht. Drie streepjes(---) wijst op uitval of vrijstelling van de docent. In het laatste geval is de hele regel
grijsgekleurd.

Op de plek van de drie vraagtekens (??Mebt u de onderstaande mogelijkheden.

A zelfeen vervangende docent of lokaal intypen (zie ook paragraaf6.2 Handmatig vervanging invoeren).

A voor een docent: met de knop Voorstel een venster openen met voorstellen van Untis voor een ver-
vangende docent, of surveillance of het verschuiven of ruilen van lessen (zie hoofdstuk7 Venster Ver-
vangingsvoorstel).

A voor een lokaal: met de knop Lokaal toewijzen/wissen een venster openen met beschikbare lokalen
(zie paragraaf 6.3.8 Lokaal toewijzen/wissen)

A als docent een plusteken ) invoeren. Hiermee geeft u aan, dat ude vervanging wilt verwerken zon-
der een vervanger in te voeren.

Verder is het ook mogelijk via de knop Automaat door Untis geheel automatisch de vervangingsregels te
laten verwerken aan de hand van de door u ingestelde wegingen(zie paragraaf6.3.9 Vervangingsauto-
maat).

Statistiekcode

Onder Dagrooster |Instellingen| Dagroosterbeheel Verv. tellerkunt u een statistiekcode invoeren. Elke
vervangingsregel, die gekenmerkt wordt met deze statistiekcode, telt niet mee bij het berekenen van de
teller. Zie ook hoofdstuk 2.8.1.

VerplaatsingVan/ Naar

Bij het verschuiven van lessen vermeldt de kolomVan (Veldendialoog: Verplaatsing) waarvandaan de ver-
vangende les is verschoven, ofwel op welke datum/uur de vervangende les voorheen in het roosterstond.
De kolom Naar (Veldendialoog: Verplaatst naar) vermeldt de datum en het uur waarheen de oorspronke-
lijke les (klas, docent en vak tussen haakjes} verschoven.

In het voorbeeld ziet u in de kolom Soort dat het om een wissel van lessen gaatln de kolommen Van en
Naar ziet u waar de actuele les vandaan komt en waarheen deoorspronkelijke les is verplaatst.

I‘ Vervangingen / dagrooster

ERAIE AEVY F TEE @ A R-D & -
Flaz YWan- t'm
[alie ~ s 7ome o &~

week b

|| Open wervangingen
dagroozter

Klaz = Datum war (vak) sk (docent) Wervanger Lokaal | Wan Masr
1a 09-07 1 EM WIS AR AR L1a 1007 f2 1007 ¢ 2
1a 10-07 2 WS EM AR AR L1a 09-07 f1  09-07 i1

Wen-Nr., Iil dagrooster® ~
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Bevat de kolom Naar de tekst Concept, dan wil dat zeggen, dat het oorspronkelijke uur is verplaatst naar
het venster Concepten.

Meer informatie vindt u in hoofd stuk 7.4 Verschuivingsvoorstellen.

LesTekst en Legegeltekst/ Vervangingstekst entekst2

De kolom Les-tekst respectievelijk Les-regeltekst toont de inhoud van het veld Tekst respectievelijk Re-
geltekst in het lessenvenster. Deze informatie kan in het vervangingenvenger worden getoond, maar niet
worden gewijzigd. De inhoud wordt daarom met een grijze achtergrondkleur getoond.

De Vervangingstekst en -tekst 2 kunnen in het vervangingenvenster worden ingevoerd. In de tweede
tekstregel kunt u bijvoorbeeld een opmerking maken betreffende docenten. In het vervangingenvenster
voor klassen (profielVer-Kla) kunt u deze kolom dan weglaten.

Categorie

Wordt steeds dezelfde tekst ingevoerd, dan kan deze worden gedefinieerd als categorie Gegevensinvoef
Overige gegevengCategorieér) en hier worden geselecteerd.

Uitval

Een vinkje geeft aan dat het om uitval gaat. In de tabelweergave zijn de regels met uitgevallen lessen voor
de goede orde ook grijs gekleurd (dus niet te bewerken).

Surveillance

Betreft de vervanging een surveillance, dan bevat dit veld een vinkje. Untis plaatst dan tevens de tekst
Surv.in de kolom Soort.

& Vervangingen / dagrooster

ERwRE nA@EV d v B ARG @ .
Wervanger Wan- t'm —

|.f-'alle - 312-2018 -~ -

Wit 19 [ Open vervangingen

dagrooster
Wery-Mr. | Soort uur  Klas = (docent) “Wervange (vak)  Vak Lokaal  Surveilance  Mieuw ~
511 Inplastzvan 4 4 NOB ARl |~ |GD []
513 | surv. 3 4 GAU MEW  toneel L2s |
508 Uitval 7 4 RUB = KO - - ]
509 In plasts van 1 3 MOB  CAL GD LI, | v

Wery-Mr. 51 lil ‘dagrooster* w ‘

In de bovenstaande afbeelding ziet u dat docent NEW (naast zijn reguliere les) surveilleert voor de les van
docent GAU.

Koppeling (Vervangingskoppeling)
Met het veld Koppeling kunt u vervangingsregels aan elkaar koppelen (zie paragradfout! Verwijzings-
bron niet gevonden. Koppelen).

Nieuw

De kolom Nieuw bevat een vinkje alstijdens de huidige werksessie (sinds opstarten Untis) de vervanging
nieuw of gewijzigd is. Onder de knop Paginaopmaakkunt u aanvinken, dat u alleen de nieuwe vervangin-
gen wilt afdrukken.

WebUntis gegevens

Maakt u gebruik van WebUntis voor het boeken van lokalen, dan bestaat de mogelijkheid om deze boekin-
gen over te nemen in het dagrooster. De overeenkomstige regels in het vervangingenvenster worden in
deze kolom gekenmerkt met een vinkje.

Fixeren (X)
Met de knop Fixeren in de werkbalk kunnen reeds afgehandelde vervangingsregels worden gefixeerd en
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zodoende niet meer worden gewijzigd.

Reden

Is bij een absentie of activiteit een absentiereden ingevoerd, dan wordt deze reden vermeld in de kolom
Reden bij de uit de absentie of activiteit voortvloeiende vervangingsregels.

Niet afdrukken
Een vinkje in de kolom N.Afdrukken zorgt ervoor, dat Untis de vervangingsregel niet afdrukt.

-9 AN X« o« X°0 JZT3®A!! X«
Als bij de definitie van een vak een vinkje is geplaatst bijN. afdrukken, dan worden alle vervangingsregels
met het betreffende vak niet afgedrukt.

Bericht

Deze kolom wordt automatisch aangevinkt, als de vervanger tussen de huidigeplanningsZdag en de dag
waarop hij/zij moet vervangen geen les meer geeft. Het vinkje herinnert u eraan, dat deze persoon apart
geinformeerd moet worden, daar hij/zij waarschijnlijk tussentijds niet op school aanwezig is.

Als u in het bezit bent van de module Inforooster, dan kunt u per e-mail of SMS de laatste roosterwijzigin-
gen automatisch versturen. Hierbij kunt u gebruik maken van de kolomBericht (zie handleidingmodule
Inforooster).

Tellen

In de kolom Tellen (Veldendialoog: Berekenen met teller) ziet u direct of een vervangingsregel positief (+)
of negatief (-) is verrekend met de vervangingsteller. §°~ X3 "2OBR°w TJ« C K TJ°
de vervanger is en min voor de absente docent.

In de afbeelding ziet u bijvoorbeeld dat de verschuiving van 15-12/6 naar 15-12/7 geen invloed heeft op
de vervangingsteller. De onderstaande regels met uitval envervangingen worden wel verrekend.

"‘ Vervangingen / Afdrukken /docenten

FEXSE AEY & THE & A &-& & .
Wervanger Van-t/m Weergave beperen tot...
INIe - [151225 [+ [ ] Open vervangingen

Ma G || Botsingen

Afdrukken /docenten

Verv-nr Soort uur ~ Klas Vak Lokaal Vervanger (docenl Van Maar Tellen
237 Verplaatsing 7 4 G3 L2a HUG HUG 1512/6
236 Zelfstandig werken [} 4 ZW Zonderdocent | HUG 181217 )
118 Wervanging 4 1b Lib GAL RUB +-
117 In plaats van 3 4 L3a GAal RUE -
116 | Vervanging 2 3a, 3b =1 NEW *RUB +-
Verv-nr I:I 5 |Afdrukken !docenter|v|

Paraaf

Deze kolom is leeg en is bedoeld voor op de afdruk. Vervangers kunnen zo bijvoorbeeld bevestigen, dat ze
kennis hebben genomen van de voorgenomen vervanging.

Waarde: handmatig ingrijpen bij teller

Op sommige scholen wordt de vervangingsteller nietaan de handvan het aantal keren uitval en vervangin-
gen berekend, maarop basis vande aan deles gekoppelde waarde. De waarde wordt hier getoond en is
handmatig te wijzigen.

- © u
Let u er wel op, dat voor deze werkwijze onder Dagrooster| Instellingen| Verv.tellerin het blok Hoe tellen
de optie Waarde geactiveerd moet zijn.
Leerlingengroep
De kolom Leerlingengroep kan worden toegevoegd in de vensters Activiteiten en Vervangingen. Hiermee

EXzz
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kan worden vastgelegd, welke leerlingen deelnemen aan de activiteitDe benaming van een leerlingen-
groep kan al bij de lesinvoerworden vastgelegd.

Vooral in combinatie met WebUntis kan op deze manier vooraf exact al in Untis worden aangegeven
welke leerlingen aan welke activiteit deelnemen.

Afdeling
Hier wordt de afdeling, waartoe de vervangingsregel behoort, weergegeven.

Boeking ingevoerd door

Is eenboeking overgenomen uit WebUntis, dan toont deze kolom welke gebruiker de boeking heeft ge-
maakt.

Leseenheid WUDorspronkelijke leseenheid in WebUntis

Ook in het vervangingenvenster wordt aan de hand van de combinatie vakklas(senjleerlingengroep de
bijbehorende LE-ID vastgesteld.

Wordt een vervanginggegel achteraf gewijzigd, dan toont de kolom (LE-ID) onder welke ID de gegevens
op het huidige moment (dus voor de export van de vervangingsgegevens in WebUntis bekend is.

Gebruiker

Als u gebruik maakt van Untis MultiUser, dan toont deze kolom welke gebruiker de regel heeft toege-
voegd of als laatste heeft gewijzigd.

EJ! K- ! JKX«
Als de vervanging plaatsvindt in een lokaal met gewicht 4, dan wordt dit aangeduid met een blauwe balk
aan de rechterrandvan de kolom (lokaal).

"‘ Vervangingen / Docent

FERE ABY & T&L5H @ A &-@ & -
Wervanger Van-t/m Weergave beperken tot...
IAIIe - 16-12-25 [ "] Open vervangingen
Di ok [_] Botsingen

Docent
Verv: Soort uur = Vak | Vervanger Klas Lokaal Van MNaar (docent) (klas(sen]) (vak) (lokaal) Tellen
242 Vervanging 5 P Ja LMA NEW | 3a MA  LNA -
243 Vervanging 6 7 v | 3b LA NEW  3b NA  LNA =

Verv-nr I:l : |Docent* |v|

Wordt tevens het vak op deze regel gewijzigd, danwordt het lokaal in de kolom Lokaal met blauwe lijnen
omcirkelt, het natuurkundelokaal is misschien niet het juiste lokaal voor het vervangende vakAK. Bij het
activeren van kleurweergave, wordt dit lokaal ook nog eens extra met een gele kleur benadrukt.

“%! Vervangingen / Docent

FEReR udAEY v A0 @ -
Wervanger Wan-t/m Weergave beperken tot...
INIB  [16-12-25 [~ [ Open vervangingen
Di L ["] Botsingen

Docent
Verr Soort uur = Vak ervanger Klas Lokaal Van Maar (docent) (klasisen)) (vak) (lokaal) Tellen
242 Wervanging 5 NEW  3a NA |LNA -
243 Vervanging 6 NEW  3b MA  LNA -

Verv-nr I:I |Docent"r |v|

Voor de duidelijkheid worden ook verklarende tooltips weergegeven in de overeenkomstige velden.



6.1.4

Untis Dagroosterbeheer 47

FXX3zJAAX AEl« M-0°° « Z X«

Ontstaat door een wijziging in het basisrooster of door het gelijktijdig aanpassen in het vervangingenven-
ster (MultiUser-versie) een botsing voor de docent of het lokaal, dan wordt het betreffende veld met een
dikke rode rand gekenmerkt en het vervangingsnummervet weergegeven. Is de knopKleuren tonen geac-
tiveerd, dan wordt tevens een gele achtergrondkleur getoond en het vervangingsnummer roodgekleurd.

Om de botsingen overzichtelijker in beeld te krijgen kunt u hierop filteren door een vinkje te plaatsen bij
de optie Botsingen in het bovenste deelvenster.

"— Verwvangingen / Docent (Openbaar)

FEXE pAEV B AR @ .
Vervanger Van-t/m Weergave beperken tat..
|N|B - 4- 52023 - - [ 1 Open vervangingen
Week i i

Docert
Ver Soort Datume wur | (vak) |Vak (docent) Vervanger |(klas(sen)) Klas Lokaal Van
26 Lokaalverv. 04-08 3 GD GD NOB NOB 4 4 L1al L3a I

Verv-nr EI |D0cer1t [Openbaar) v|

De optie Botsingen kan ook worden gecombineerd met de optie Open vervangingen.

e Vervangingen / Docent (Openbaar)

PFEXwE pAEV A v B AR-& @ .
Vervanger Van-t/m Weergave beperken tot ..
INIe - 4- 92023 - - [| Open vervangingsn
Week ‘o [+| Botsingen

Docent
Ver Soort Datum= wur (vak) Vak (docent) Vervanger (klas(sen))  Klas (lokaal) Lokaal Wan
22 Vervanging 04-09 2 EN CER 777 3a 3a L3a L3a
26 Lokaalverv. 04-08 3 GD GD NOB NOB 4 4 L1ad L3a I
23 Vervanging 04-0% 3 Bl CER 777 2a 2a L2a L2a

Verv-nr El |Docent [Openbaar) v|

6.15 2 X~ " X« 9 - « X«

Via de knop Instellingen kunt u in het blok Filter aangeven welk soort vervangingen u in het vervangingen-
venster wilt tonen (zie hoofdstuk 6.3.18 Instellingen).

Onderaan de lijst kunt u Lessenaanvinken. Hiermee ishet mogelijk om ook de reguliere lessen in het ver-
vangingenvenster en zodoende ook in de vervangingslijsten te integreren.
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@ Vervangingen / Afdrukken /docenten a L =
TERE AEY & TLHE I A B-O & .
Vervanger Van-t/m
IGﬁU o 151225 @ Instellingen X
Ma o Fitter Tijdbereik
GAL | Vervangingen # Dag
Week
Werv-nr Soort L Klas  Vak ] | olcsslvery. llen
D Lessen 2 |1 |Ha | [Bizinet Van-t/m
117 In plaats van 3 4 | Uitval
118 Vervanging 4 1b | K Vrijstelingen Uumaam
0 Lessen b 1a, b LOJ | Pauzetoezichten
Diensten
Ver-nr 237 | Activiteten Lettertype E
[T ] E
Kleur vervangingen
| Tentamen
e

U kunt nu bijvoorbeeld een rooster in lijstformaat vormen, die ook de uitval, vrijstellingen en vervangingen
bevat, zoals u inde onderstaande afbeeldingkunt zien.

GAU Gauss

Soort Dafum wur Klas Vak lokaal Vervanger (docenf) Van Maar Tellen
GAU Gauss

Lessen 15-12 2 1b HA LHA  GAU GAU

Inplaats van 1512 3 4 K2 L3a GAL EUE -
Wervanging 15-12 4 1b NE Lib GaU ELE +-
Lessen 15-12 & 1a, 1b LOJ G1 GAU GAU

EX3 Al«z «z 3 XzXHK" AX3CX3® | X«

Wordt voor een docent of een lokaal een vervanging gezocht, dan verschijnen drie vraagtekens 7?9.

Met de knop Voorstel kunt u zoeken naar een vervangende docent of opvang door verschuiving van een
of meerdere lessen. Zie voor uitgebreide informatie hoofdstuk 7 Venster Vervangingsvoorstel.

Met de knop Lokaal toewijzen/wissen kunt u zoeken naar een beschikbaar lokaal (zie hoofdstul6.3.8) en
met de knop Automaat kunt u alle vervangingsregels geheel automatisch door Untis laten afhandelen (zie
hoofdstuk 6.3.9).

Als u al weet wie of wat moet gaan vervangen, dan kunt u ook gewoon de docent of het lokaal handmatig
intypen.

DZ T- NX«° JK° AX3® AEJ«z X3

Als u een open vervanging voor een docent wilt bewerken zonder een vervanger in te voeren,selecteer
TJ« JB°  AX3® A «z X3voetzals vervanger heffpudieker (+)4n. Uns wijzigt in het laatste ge-
val automatisch het+° X | X « « TX Z1l-«TX3 T-NX«°Z

De tekst in de kolom Soort wijzigt hierdoor in Verv. zonder docent.
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= Vervangingen / Afdrukken /docenten

FERE AEBEW # v & R &-® & .
Vervanger Van-t/m Weergave beperen tot...
I-”'“e * |1812:25 [E~ - "] Open vervangingen
Ma P [ "] Botsingen
Adrukken fdocenten
Verv-nr  Soort ~ | uur Klas Vak Lokaal  Vervanger (docent| Van Naar Tellen
236 Zelfstandig werken [ 4 2w Zonder docent | HUG 151217
117 Werv. zonder docent 3 4 2w Zonder docent RUE -
116 Vervanging 2 3a, 3b G1 MNEW “RUB +-
118 Vervanging 4 1b 2wl E « FRUB -
237 Verplaatsing 7 4 GS |L2a |r GAU  Gauss
=r MEW Newton
<=r HUG Hugo
< AND Andersen
= AR Aristoteles
<% CAL  Calas
<3 NOB Nobel
Verv-nr 237 = <ar RUB Rubens Afdrukken /docenter -
< CER Cervantes
a [nallll=] Curie
rZDnder docent M

=

&- NX«©° | J«Ta8J° z AEX3 AJl«z X«

Op een open vervangingsregel kunt u een vervanger inzetten door simpelweg de afkorting in te typen of
te selecteren uit de keuzelijst.

Onder Instellingen| Dagroosteibeheer| Overig kunt u instellen dat in de keuzelijst met mogelijke vervan-
gers, de docenten, die op dat moment lesgeven roodgekleurdvorden weergegeven.

- © u
Bij grote bestanden met veel docenten kan deze optie erg vertragendwerken! U kunt dan beter deze optie
niet gebruiken en een vervanger zoeken via het vervangingsvoorstel.

Verv-nr | Soort = uur Klas  Vak Lokaal ‘ervanger (docent Van Maar
236 | Zelfstandig werken [ 4 il Fonder docent | HUG 151217
118 Vervanging 4 b 2l -~ RUB
116 Vervanging 2 2,3 G1 o GAU  Ghuss
117 Verv. zonderdocent 3 4 w |
237 Verplaatsing 7 4 GS L2z g

=
=
b= )
-
-
GT 237 o = CUR Curie
[Zonder docent

B«TJ«,; W JIM X« X ©°-N| AX3®AEI«z X«

Kiest u een vervanger, die volgens het tijdraster niet beschikbaar is (tjdwens-3) of absent is gemeld, dan
wordt gevraagd of u het zeker weet en wordt de docent na bevestiging toch ingezet.

Is de desbetreffende docent eigenlijk absent, dan wordt het soort vervanging gewijzigd inabsent.
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Q Absenties / Absentie afdruk
FEMR T&& B-8E=G

Vare = PEXRWE RAEY & T8 4 AB-@ & .
Vervanger Van-t/m Weergave beperken tot...

Ma hll L INle ~ 151225 [E~ [ Open vervangingen

Docent (2) | Kiassen (0) | Lokalen (0) | Ma > [] Botsingen

Abs.nr. Docent Wan dd.mie Vanafuur  Tim dd.mm. Timuur|  Afdrukken /docenten

I 50 AND 1512 1/18-12 9 Vak Lokzal ervanger (docent Va
16 RUB 15-12 1 1812 5 236 Zelfstandig werken [ Zonder docent | HUG
244 Vervanging 74 7T “AND
118 Absent 4 2w AND ~ |RUB
116 Vervangi 2 NEW *RUB

Verv-nr 237 o Afdrukken /docenter -

FJJ3 N|AC «z M o [AEX3 El«z «z MAEXEZTM-T

Onder Docenten| Basisgegevensthbblad Dagroosterkunt u met de blokkadecode aangeven in welke volg-
orde docenten voor vervangingen beschikbaar zijn. Blokkadecode®Zwil zeggen, dat de docent niet mag
worden ingezet bij vervangingen, ofwel een vervangingsverbod.

Wanneer u nu deze docenttoch voor een vervanging wilt inzetten, dan wordt u erop gewezen, dat hij/zij
niet als vervanger ingezet mag worden. Wilt u de vervanging toch doorzetten, dan moet u nogmaals be-
vestigen.

2- 1 JIBAXS Al«z «zZ

Zoals al beschreven in hoofdstuk4 z . « /E- X3 /AEJ« JIJM X«° X Z ! A«°o A «
centen en klassen ook lokalen als absent invoeren. Met deknop Lokaal toewijzen/ wissen in het vervan-
gingenvenster kan op de gebruikelijke manier naar een vrij lokaal worden gezocht. Dit kan ook met behulp
van het tabblad Lokalen in het venster Vervangingsvoorstellen (knop Voorstel). Zie voor uitgebreide infor-
matie hoofdstuk 7.2.7 Lokaalvervanging.

2-1JJKC BE z «z T 3 XN° « TX 3--709X3CXX?®zJAEX

Als alternatief voor het vervangingsvenster kunt u een lokaalvervanging ook direct in de roosterweergave
doorvoeren. Zie hiervoor hoofdstuk 8.2.5 42 okaalvervanging in de roosterweergaveZ

2-1JJK | J«TaJ° z AXS Al«z X«

Voert u als vervangend lokaaleen geblokkeerd lokaalin, dan wordt u er eerst op gewezen, dat het lokaal
geblokkeerd is en vervolgenskrijgt A T X /&3 J J z pladsen?ZMat gen klik dp|Jawordt het lokaal
dan toch geplaatst.

2-1JJHK A -3 aXX3ITX3X AX3AEHl«z «z 3XzXK’

Als u meerdere vervangingsregels selecteert (m.b.vShift- of Ctrl-toets) en aansluitend deknop Lokalen
toewijzen/ wissen activeert, dan toont Untis alleen die lokalen, die voor de geselecteerde regels beschik-
baar zijn.

Automatisch verschijnt nu in het blok Gebruiker op de optie Selectie en is deze ook directgeactiveerd.
Het toewijzen van een lokaal wordt nu automatisch doorgevoerd op de geselecteerde vervangingsregels.

| Xe

¢



Untis Dagroosterbeheer 51

21 Vervangingen / Marjan

FERE HAEW &F THE & A B-O & .
Vervanger Van-t/m We Lokaal toewijzen/wissen
e i o :
Gebruiiken op
Lessen: 83: We-7
Wo o | ° " Lesuur (actieve)
Docent
Wery. ort uur = Vak Vervanger Klas Lokaal (docer Ben. capaciteit: 26
255 Lokaalverw. 2  HA  CER 2b 2a 777 «ceR | LNA. Natuurkundelokaal
Lokaal: L1a
257 Lokaalverv. 4 WIS ARI 1a 777 ARI [ Extra lokaal koppelen
Lokaalverv. T GD MOB 1a 77? NOB Selectie huidige | :
; s - Mogelijke lokalen:
esnr  Docel ol EE]
| = Lok. Cap. Uitwlok
vennr [ |3 Pl NOB  (L1a) 1a r 2 2 JLn i
7 [ ]
G1
G2
(= Vervangingen / Marjan = P LNA
= . 5 o KEU
PEXwE o ABV & T+ AR O @ . =
Vervanger Van-t/m Weengave beperken tot...
I — . 4 v L. toewijzen || b4 Lok wiss
INB - 14-01-26 G~ v [ Open vervangingen
Wo P || Botsingen
Docent
Verv Soort uur = Vak \ervanger Klas Lokaal (lokaal)
256 Lokaalvery. 2 Ha CER 2b,2a LMA L1a
257 Lokaalverv. 4 Wis ARI la e L1a
258  Lokaalverv. 7 GD NOB la LMA L1a
e — agen g

6.2.4 (v« /EX3 FIR-zZX I« 3 a8 XX3TX3 X /[EX® EFl«wz «z 38Xz

Net zoals u hierboven meerdere regels kunt selecteren voor het zoeken vanéén lokaal, kunt u dit ook
doen voor het zoeken van eenvervangende docent. Zie voor meer informatie hoofdstuk 7.2.3.

6.25 EX3® Al X&x JdXKBX« -Z | -°°XHKX«

EX3 Al«z «z TXHX«

g8 Als voor een les met meerdere klassen een vervanger moet worden gezocht, dakunt u met de knop De-

i len de vervanging splitsen in 2 regels Zo kunt u op de ene regel een vervanger en/of lokaalvoor een deel
van de klassen doorvoeren en op de andere regeken oplossing zoeken voor de resterende klas(sen)zie
ook hoofdstuk 6.3.11

EX3 A£) «z « 7z X« - %22 XK X«

Untis kent ook de omgekeerde bewerking: het koppelen van vervangingen. De gedachte achter deze func-
tie is dat een docent meerdere vervangingen tegelijkertijd kan verrichten.

Er bestaan hiervoor twee mogelijkheden:

Handmatige invoer in kolom vervanger

Een docent wordt op hetzelfde uur bij twee verschillende vervangingsregels ingevoerd. U krijgt nu de
vraag of deze vervangingen moeten worden gekoppeld. dat betekent, dat op beide regelsdezelfde vervan-
ger wordt ingevoerd. De koppeling is te herkennen aan het getal in de kolom Koppeling.
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a Vervangingen / Docent - = X
FEXeE AEVY F T2 4 A R-& & .
Vervanger Van-t/m Weergave beperken tot...

}Nle - | (230226 (@~ [1Open vervangingen
Ma S || Botsingen
Docent
Verv Soort uur = Vervanger Wak Klas Lokaal (docent) (klas(sen)) (vak) (lokaal)  Koppeling
265 Vervanging 2 T da b G2 “ARI 3a. 3b LOM G2 0
it ot B | | S 3 S Al 2 | k1A KIC el 'l LA AT 0
266 Vervanging 3 GAU w 1b L1b ARI b wWis Lib 0
267 Vervanging 4 e alt 1a Lla ARI 1a EN Lla 0
273 Vervanging |4 777 2 b
274 Uitval 5 -
268 Uitval 5 — Botsing! Docent GAL heeft op 23-02 op het 3. uur al een vervanging.
Vervnr 272 (23.2/3): Ja, GAL, LNA
vewnr [z
Opties
(# Docent niet in de vervanging opnemen
) Docent in de vervanging opnemen
I ) Docent in de wervanging oprnemen en koppelen met de botsende vervanging I

Werv- Soort uur = Vervanger Wak Klas Lokzal (docent) (klas(sen)) (vak) (lokaal) Koppeling

272 Inplaatsvan 3 GAU da Lib NEw 3a na A |

266 Inplasts van 3 GAU i 1b L1b AR 1b wlS Lib 1

Invoer van een getal in de kolom Koppeling

U kunt twee vervangingsregelsop hetzelfde uur ook koppelen door zelf in de kolom Koppeling hetzelfde
getal in te voeren. Kiest u nu een vervanger(handmatige invoer of via het venster Vervangingsvoorstel)
dan wordt deze vervanger automatisch op alle vervangingsregels met hetzelfdeuur en koppelingsgetal in-
gevoerd. Wijzigt u het lokaal, dan wordt dit automatisch met alle gekoppelde vervangingsregels gesyn-
chroniseerd.

Untis zorgt er bij vervangingskoppelingen automatisch voor, dat op beide regels altijd dezelfde docent en
hetzelfde lokaal wordt ingevoerd, maar het is mogelijk om op één van de regels een ander lokaal in te zet-
ten.

1-°°XHB° [«xZZX«
Als u een koppeling wilt opheffen, wis dan gewoon de invoer in de kolom Koppeling.

3 1 |
&X CX3! MJK!
In de (hoofd)werkbalk hebt u nog een aantal functies tot uw beschikking om de vervangingsregels te ver-

werken.

C °K o«X«

Met een klik op deze knop lijnt de tabelweergave uit.

AX3 AzT3JJ] X«

Voor de vervangingsplanning bestaat de mogelijkheid wijzigingen ongedaan te maken met d&nop Terug-
draaien in de werkbalk Snelle toegangKIlik voor klik zijn alle veranderingen tot de laatste absentie-invoer,
terug te draaien.

EXBTX«T JK- -z

Via de knop Veldendialoog bepaalt u zelf welke kolommen u in de tabelweergave wilt tonen. Een gedetail-
leerde beschrijving van de velden vindt u in de paragraaf0 Tabelweergave.
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Aan de rechterzijde van de onderste vensterrandwordt d e naam van het actude profiel getoond. Hebt u
kolommen toegevoegd of gewist, dan wordt deze profielnaam met een asterisk (*) gekenmerkt.

Als u het venster sluit, dan wordt u gevraagd of de gewijzigde opmaak moetworden opgeslagen. Als u met
het pijltje naast de profielnaam de lijst uitklapt, dan kunt u ook direct de wijzigingen in het profiel opslaan
of onder een andere naam opslaan (zie ook paragraaf.4 Vervangingsprofielen).

In het venster Veldendialoog kunt u tevens aanvinken welke kolommen moeten worden afgedrukt. Deze
invoer kan ook vanuit het venster Paginaopmaak (zie hoofdstuk13.2).

C ° /&K
Met deze knop kunt u de actuele les laten uitvallen. Activeert u nogmaalsde knop, danwordt de uitval

weer opheffen. Is de uitval doorgevoerd vanuit de roosterweergave of plandialoog, dan opent een venster
met informatie over de les en de vraag of u het zeker weet dat de uitval moet worden opgeheven.

Verv| Soort uur = Vak ervanger Klas Lokaal Van Maar (docent)
e
259 Uitval 6 - - 1a - Uitval RUB

Untis - meldingen

o Wilt u de volgenden uitval terugdraaien?

Datum: 5-01-26
Uur: &

Klazzen: 1a
Vakken: NE
Docenten: RUB

Ja ‘ ‘ MNee

E--37°XHK
Met deze functie opent u het venster Vervangingsvoorstel, waarin de beschikbare vervangers worden ge-

toond. De geschiktste kandidaat staat bovenaan. Met eendubbelklik op een naam in de lijst (of éénmaal
op de naam klikken en bevestigen met deknop Toepassen), kiest u de vervanger.

In hoofdstuk 7 is het Vervangingsvoorstel uitgebreid beschreven. Evenals hoe u een surveillant kunt zoe-
ken en welke lessen u eventueel kunt verschuiven naar het te vervangen uur.

$- « NX°o©

Een vervangingsregel (vervanging of uitval) kan vanuit het vervangingenvenster met de&nop Concept
worden overgenomen in het conceptenvenster. Zie hoofdstuk 12 Concepten.

Bl «T JHB- -2

Met deze knop opent u de Plandialoog. Zie hoofdstuk 9 Plandialoog.

2-1JJK °-XC osEX«bC =~ X«

Met dezeknop- ° X«° A | X° MAEX« °X3 722-1JJK °-XC mEX«bC ~~

teerde uur in het vervangingenvenster beschikbaar zijn.

Een lokaalvervanging kan ook worden verwerkt op het tabblad Lokalen in het venster Vervangingsvoor-
stellen (zie voor uitgebreide informatie het hoofdstuk 7.2.7).

EXE)J«z «z JA°o-ajJo

Openstaande vervangingen kunnen ook met de vervangingsautomaat worden verwerkt. Met één muisklik

X«ZY
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zoekt Untis automatisch voor alle openstaande vervangingen een geschikte vervanger respectievelijk lo-
kaal.

Het bovenste deel toont het aantal nog openstaande vervangingen. De automaat activeert u met deknop
Start vervangingsautomaat. Zodra de automaat klaar is, verschijnt de tekstGEREEDonder in het venster
en wordt het aantal nog openstaande vervangingen (niet automatisch te verwerken) bijgewerkt.

a Vervangingen / Docent - o x

BERTE Laa - s

Vervanger Van-t/m
Alle v [120126 B
Week ik
Docent
Verv| Soort uur =f Vervanger —\Lnlr—lﬂ-m—‘
Vervangingsautomaat
149 | Uitval 1 " Vervangingen / Docent
256 Vervanging 2 CAL Open vervangingen 2= w FE G | W E 8 »
) = 17 J5d -

151 Vervanging |2 777 6 Vervangingen I}

150 Vervanging 2 277 1 Lokaalvervangingen Vervanger Van-t/m

1841 Vervanging 2 777 1 Pauzetoezichtsvervangingen INIe > | 120126 @

223 Pauzetoezicht | 2/3 | ety Week 4]

182 | Vervanging 3 ??? Docert

| Alle {beste vervanger van voorstel)

=T | L 2 ek 4 Verv. Soort uur = Vervanger Vak Kla!

143 Vervanging 5 777

153 Vervanging & 2 Start vervangingsautomaat 149 Uitval 1 = = 4

2868 Lokaalverv. 7 |NOB | Alle (beste vervanger van voorstel) Vervanging 2 CAL 2,
151 Wervanging 2 RUE 3b

Verens l:l - ‘E Vervanger plek: docent (vak / klas(sen}) 150 Vervanging 2 AND 3a

141 Vervanging 2 NEW 1k
223 Pauzetoezicht 2/3 777

| sz vervanging

3 CER 4
257 Lokaalverv. 4 ARI 1a
143 Vervanging 5 RUE 1a,
163 Vervanging [+ CER 1b
258 Lokaalverv. T NOB ~ 1a

Verv-nr + |Docent ~

De vraag is nu welke criteria werd gebruikt bij het toekennen van de vervangers. De automaat selecteert
steeds de bovenste docent uit het vervangingsvoorstel. Als u het vervangingsvoorstel goed heeft ingesteld
met uw voorkeuren (zie het hoofdstuk 7.5.2 Tabblad Weging), dan wordt automatisch de docent, die u het
meest geschikt vindt, bovenaan de lijst geplaatst en voor de vervanging ingezet.

Zo kunt u bijvoorbeeld eerst de vrijgestelde docenten en de docenten uit het dienstrooster inzetten. Of de
openstaande vervangingen moeten allereerst- indien mogelijk - worden verwerkt door mogelijke verschui-
vingen van andere lessen. Activeer de gewenste methode en klik op de&knop Start vervangingsautomaat.

- © u
In de keuzelijst met de verschillende methodes worden alleen die methodes getoond, die op dat moment
mogelijk zijn.
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Wervangingsautomaat
Open vervangingen

12 Vervangingen

8 Lokaalvervangingen

Methode zelecteren

1 Pauzetoezichtsvervangingen

Diensten

Gekoppelde docenten
Lokaalvervanaingen [alleen uitwijklok.alen]
Pauzetoezichten
Werschuivingen
Wrijgestelden

Mogelijke methodes, waaruit gekozen kan worden zijn:

>

Alle (beste vervanger van voorstel)ly AEX3 CX3 1 ° JKKX

(bovenste) docent van het vervangingsvoorstel wordt ingezet.

A

A

_den als surveillant ingezet.
A

) lokalen kan inzetten.

A

zoekt deze methode automatisch vervangers voor pauzetoezichten.

Verschuivingen: deze methode verwerkt alle openstaande vervangingen, waarvoor een les verschoven
kan worden naar het tijdstip van vervanging zonder dat de verschuiving wederom een open vervan-
ging veroorzaakt (dus mag uitvallen). Dit wil zeggen, dat een uur, dat volgenéet vervangingstijdraster
vervangen moet worden, niet in aanmerking komt voor automatische verschuiving.

A Vrijgestelden: waar mogelijk worden docenten, die zijn vrijgesteld door absentie van de klas, ingezet

als vervanger.

EX3 FAl«z «z JA°-2aJJ°o JK°

«--T-°K-"7

Z«-323JKXZ [EX3 El«z

Diensten: waar mogelijk worden docenten volgens het dienstrooster ingezet als vervanger.
Gekoppelde docenten: docenten, die in een gekoppelde les met de absente docent voorkomenwor-

Lokaalvervangingen: verwerkt alle nog openstaande lokaalvervangingen, waarbij Untis alleen uitwijk-

Pauzetoezichten: indien pauzetoezichten (module Pauzerooster) moeten worden vervangen, dan

« Z

De vervangingsautomaat kan ook goed dienen als noodoplossing. Is de dagroostermaker zelf absent, dan
kan de vervangingsplanning ook zonder Untis kennis, met behulp van de vervangingsautomaat snel en effi-
ciént worden doorgevoerd. Uiteraard moeten dan wel de instellingen voor het ordenen van het vervan-

gingsvoorstel goed op de school zijn afgestemd.

& Jz«-" X

Met de knop Diagnose start u de Vervangingsdiagnose. In een apart venster toont Untis die diagnosepun-
ten die volgens Untis door het toevoegen van de vervangingsgegevens, afwijken van de wensen en eisen
(invoergegevens, tijdwensen, wegingsaspecten, enz.).

EX3 El«z «wz X« ©° X~ 9 X«

In bijzondere gevallen treedt een inconsistentie in de vervangingsgegevens op. De oorzaak ligt meestal bij
het wisselen van perioden (module Periodenrooster). Een docent is bijvoorbeeld op een bepaald tijdstip
vervanger en geeft in de nieuwe periode zelf les op hetzelfde tijdstip. Over het algemeen corrigeert Untis
deze problemen zelf. Mocht u twijfelen, dan kunt u met deze functie de vervangingsgegevens laten con-

troleren.

« Z
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ﬁ Vervangingen / Docent - o 5t
PERwE s AE0lE Mes 2 8 %0 @ .
Vervanger Van-t/m —

INIB ~ | [120126 @~ Diagnose *
Wesk ol Vervangingen testen
Docent

Verv- Soort uur = Vervanger Vak Klas Lokaal Van | Maar e rgieramey
? | 256 CAL Te veel uren per dag
149 Uitval 1 - - P _ Uitval_ 141 NEW Te veel uren per dag
255 Vervanging 2 CAL 2b,2a | LNA Uitval | 143 RUB Uurvolgorde
151 Wervanging 2 RUB 3b Lok
150 Vervanging 2 AMD 3a L3a
141 Wervanging 2 NEW 10 LHA

& XK X «

Deze knop maakt een kopie van de vervangingsregel, waarop de cursor zich bevindt. De kopie herkent u
aan de tekst Deelverv. in de kolom Soort. Door het kopiéren van een vervangingsregel kunt u één vervan-
ging verdelen over twee docenten of lokalen.

& Vervangingen / Docent

THE G AR-D @

Wervanger Wan-t/m Weergave beperken tat...
I‘“’“E - | (40226 [E~ [ Open vervangingen
Wo i [ Botsingen
ocent

V% Soort uur = Wervanger Wak Klas Lakaal (docent) | (klas{sen)} (vak) (lokaal) Tellen
2a, 2k, 3a

263 | Deelvery. 6 RUB 2a, 2b Lla  ~ CAL a4 SK L2a +
2a, 2b, 3

262 Vervanging &  AND 3a,3b, 4 L2a CAL 302 "7 SK L2a |+

-
Werv-nr |:| v Docent™ |v‘

E- -3 MXXHKT

2 X°

6.3.12
A4

In de afbeelding ziet u dat voor de absentie van docentCAL op wo-6 een deelvervanging is aangemaakt.
De absente docent CAL gaf het vak SK aan de klassen 2a, 2b3a, 3b en 4 Door het delen van deze vervan-
ging is het mogelijk dat docent RUB het vak SK geeft aan de klassen2a en 2in lokaal L1a en docent AND
de les vervangt met de overige klassen inokaal L2a.

I u
Bij het maken van een deelvervanging wordt de eventueel aanwezige leerlingengroep gewist.

* 50 X3

Met een klik op de knop Filter verschijnt onder de kolomtitels een extra regel. In deze filterregel kunt u de
criteria voor het filter invoeren .

In de onderstaande afbeelding ziet u bijvoorbeeld door middel van het filter heel snel hoe vaaker voor klas
3ain februari een wijziging is doorgevoerd.
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% Vervangingen / Docent

TER=E BdE Ee= 2 a0 @

Vervanger an-t/m Weergave beperken tot...

|N|B |DZ-[|226 B |. |ﬂ-0226 E~ | - [ Open vervangingen

Ma i 4 v 27Dagen | |Botsingen

Doc

Verv-nr | Soort Datun= Dag uur | Vervanger Vak Klas Lokaal (docent) (klas(sen]) (vak) (lokaal)

Tx aa
262 Vervanging 0402 Wo 6§  AND 3428 CAL  PPT sk 12
46 Vervanging (0902 Ma 4 GAU 3a L3a CER 3a EN L3a
156 Vervanging |10-02 Di |3 m 3a L3a RUB 3a G5 |L3a
265|Vervanging 2302 Ma 2 NOB 33,3 G2 “ARI 3z, 3b LOM G2
272 |Vervanging 2302 Ma 3 CUR 3a Lh& NEW 3= NA  LNA
276 Uitval 2302 Ma 8 - o= 33,3 - “NEW  3a 3b MU Lok
277 Uitval 2302 Ma 9 - — 3a 3 - “MEW  3a 3b MU Lek
e — oo [J]

?_30X3X«

Met de knop Sorteren opent een venster, waarin ueen sortering kunt aanbrengen tot vijf lagen diep. Deze
sortering wordt opgeslagen in het profiel. Met een klik op de kolomtitel kunt u in het vervangingenvenster
tijdelijk sorteren. Deze sortering wordt niet bewaard.

_°u

Bij het afdrukken van de vervangingsgegevens wordt de sortering volgens de knopSorteren gebruikt. Dit
is van belang, omdat u daarbij de mogelijkheid hebt om de gegevens te groeperen op het element van de

eerste sortering.

EXKBTX« @XO

wederom het oorspronkelijke

ﬁj}rteercriteﬁa

Sorteren op

| p.v. docent:

(%) Oplopend

dan op

) Mlopend

|Datun1 {DD.MM.)

! Oplopend

dan op

() Mlopend

|I.II.II'

(#) Oplopend

dan op

() Mlopend

e

(e Oplopend

dan op
- geen -

# Oplopend

() Mlopend

| ok

| | HAbreken | | Toepassen

«| - AT

=== Met de knop Velden met inhoud worden alle kolommen met eeninhoud getoond. Nogmaals klikken toont

formaat.
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1B XA X« CXX3 zXAEX«

Onder Instellingen | DagroosterbeheerKleuren en benamingerkunt u iedere soort vervanging van een kleur
voorzien. Met de knop Kleur weergeven kunt u de ingestelde kleuren aan en uitzetten, zie ook hoofdstuk
2.8.4.

_°u

Het wel of niet tonen van de kleuren werkt ook door op de afdruk.

* E X3 X«
Via de Veldendialoog kunt u de kolom Fixeren (X)invoegen. Deze kolom heeft enkel een informatieve
functie, het vinkje kan alleen worden geplaatst met de knop Fixeren (zichtbaar na wisselen van regel)

@ Vervangingen / Docent - o X
FER=E IV & vo= @0 &
(Docent) Wan-t/m Weergave beperken tat...
INIe - || |0302-26 (G~ v Dpen vervangingen
Week [ "] Botsiffgsy
Docent
Werv-nr  Soort Datum Dag uwur | Vervanger Vak Klas Lokaal (docen- (klas(sen (lokaal)  Fixeren ()
154 Vervanging 10-02 Di 1 AND w 1b Lib RUE 1b NE L1 [~ |
156 Vervanging [10-02 Dv 3 i RLIE |
158 Surv. 1002 i |5 ARI Untis - meldingen I 4
159 Uitval 1002 O 6 - - |
Verv-nr I:I = Gefixeerde vervanging wijzigen? ent
Verv-nr 154 (10.2/1): 1b, CUR, L1b

N

=

Als u een gefixeerde vervanging wilt wijzigen, verschijnt een vraag of u werkelijk wilt wijzigen.

Jz «J-°2JJ0]
In het vervangingenvenster vindt u de knop Paginaopmaak Via dezeknop heeft u de mogelijkheid om de
lijst op te maken voor de afdruk. Een uitgebreide beschrijving vindt in het hoofdstuk 13.2.

- © u
Wijzigingen in de paginaopmaak worden automatisch opgeslagen bij het actuele profiel (zie hoofdstuk6.4
Vervangingsprofielen).

« O XKHK «z X«

De knop Instellingen opent het venster Instellingen met de volgende mogelijkheden.

Filter

In het blok Filter is een vinkje te plaatsen voor het soort vervangingen, dat u wilt weergegeven. Het maken
van een filter is vooral handig voor het afdrukken. Zo kunt u bijvoorbeeld een afdrukprofiel maken voor
het afdrukken van alle pauzetoezichten (modue Pauzerooster).

Wilt u per vervangingsregel kunnen zien om welk soort vervanging het gaat? Voegt u danonder de knop
Veldendialoog de kolom Soort Vervanging toe aan de tabelweergave.

Tijdbereik

Hiermee kunt u het tijdbereik in het keuzevenster instellen. U kunt in kiezen tussen het tonen van een dag,
een week of een flexibele instelling van de vant/m periode. Deze instelling is ook direct vanuit het keuze-
venster mogelijk.
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Uurnaam

In de Untis-modus is via het tijdraster voor ieder uur een uurnaam in te voeren. Met dit vinkje kunt u in het
vervangingenvenster in plaats van de uurnummers de benaming van de uren weergeven.

a Vervangingen / Afdrukken /docenten

FEXRE AV J Tr5 4 AR-0 &

Wervanger Van-t/m
Ale v [151225 @~

Ma
Afdrulcken /docenten

4

L3

[/ -

Soort
117 In plaats van

Verv-nr

118 Vervanging
116 Vervanging
237 Verplaatsing
236 Verv.zonder docent

Lettertype

— O >

Instellingen x

Filter Tijdbereik

Vervangingen #) Dag

Lokaalvery. i Week

Bijz. inzet 1Van-t/m

Uitval

Pauzetoezichten

[] Dignsten

Voor de tabelweergave (en afdruk)is de grootte en soort lettertype in te stellen.

Kleur Vervangingen

Door het activeren van deze knop worden vervangingen groengekleurd en uitval of vrijstelling roodge-

kleurd weergegeven.

EX3 /AEJ «z

« Z

°3 - Z XKBX«

Onder de knop Veldendialoog kunt u zelf aangeven welke kolommen u wilt weergeven. Zoals u in de Un-
tis-modus gewend bent, kunt u deze kolominstellingen bewaren als een profiel.

© Vervangingen / Marjan

“~. Profielen / Vervanging

=i R

+ |[Docent-B

FERE ABY &F P05 & A 6-& & .
(Docent) Van-t/m ‘Weergave beperken tat .

I‘“'"E - (080226 [El~ - [ Cpen vervangingen

Week L ["] Botsingen

Docent
Verv. Soort uur = | Vak Vervanger Klas Lokaal (docent) (klas(sen)) (wak) (lokaal) | Fixeren (X}
164 Vervanging |1 CUR 1b Lib RUB 1b ME |Lib .|

43 Surv. 1 HUG 4 L1a *CER 4 EN |

44 Vervanging 2 MEW 2a L2a CER 2a EM L2a E]

156 “ervanging 3 77 3a L3a RUB 3a G5  L3a [:]

45 Vervanging 4 Gal 3a L3a CER 3a EMN L3a [:]

1£0 | Cuums e = ETRE P P T 1A e 1 r—1/

veenr [ |3 Marjan* i i

Docent
Docent-A

Mkorting  Volledige naam Standaard  Soort Daglijst  Soort? - Beveiligd
Absentie af Absentie afdruk d Docent il Abs, [l
Absenties  Docent [~ Docent i Abs, O
Afdrukken- Afdrukken docenten B  Docent 0O Ve O
Ver-Doc | Docent [0  Docent O |verw O
Ver-Doc-A | Docent-A [0 |Docent O Ver O
Ver-Doc-B | Docent-B O Docent O Verv., O
M1 Marjan ) Docent O Werv. O
Afdrukken- Afdrukken / Klassen [ Klas O Werv. O
daglijst-kla Dagrooster O Klas O Werv. O
Varkl= K== (I K== M \anr (I

Afdrukken /docenten
Profiel opslaan
Profiel opslaan als ..
Bewerken

Wissen




Untis Dagroosterbeheer 60

Aan de rechterzijde van de onderste vensterrandwordt d e naam van het actude profiel getoond. Als u ko-
lommen toevoegt of wist, dan wordt deze profielnaam met een asterisk (*) gekenmerkt.

Als u het venster sluit, dan wordt de gewijzigde opmaak automatischopgeslagen. Als u met het pijltje
naast de profielnaam de lijst uitklapt, dan kunt u ook de gewijzigde opmaak ook onder een nieuwe profiel-
naamopslaan.

Gebruik de uitklaplijst ook om snel tussen de reeds geddinieerde profielen te wisselen, profielnamen te
hernoemen of om profielen te wissen.

Met de knop Vervangingsprofielen op het tabblad Dagroosterverschijnt een overzicht met alle aanwezige
profielen. De vervangingsoverzichten, gebaseerd op het vervangingenvenster, kunt u herkennen aan de
tekst Verv. in de kolom Soort2.
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EX«  © X3 EX3 BEl«z «z [ -

Het venster Vervangingsvoorstel kunt u openen met de knop Voorstel vanuit het vervangingenvenster of
vanuit de plandialoog (als de cursor op een uur staat, waarvoor een vervanging moet worden gezocht).

Het venster Vervangingsvoorstel bestaat uit drie delen, die met een klein pijltje in de linkerbovenhoek
kunnen worden uit- en ingeklapt.

A Bovenste deel met informatie

A Middelste deel met vervangingsvoorstellen

A Onderste deel met verschuivingsvoorstellen.

B :
77 Wervangingsvoorstel

CE :

| 4 15-12 Ma-4 RUB/NE/1b

Te vervangen: Vervangen door: Momenteel geselecteerd:
RUB/ME/ b {(Ma-4)
Toepassen (GAL)
Lokaal L1k
RUE (Rubens) . -
informatie

| 4 Vervangingsvoorstellen (3), Surveillances (6).Lokalen (0)

lislocatie negerer

Vervangingsvoorstellen (3) ISurveiIIances{G]' Lokalen (14)'

'+ Afkorting  Rooster Merkte Teller Verv. Uitval Tijdwensen Lessen/dag Alg.code
GAU x | 1 Los o -1 11 2 BE
CUR X 1 1 32 .

| | vervangingsvoorstellen
AND [ 2 1)1
« Verschuivingen (6) |
Soort: Verschuivingen volgens vervangingstidraster - Aleen nog komende lessen
Stap 1 Stap 2
Afkorting Van Merk Afkorting Wan Merlk
GAU 16-12/6 0
GAU 18-12/5 |o | verschuivingsvoorstellen I
CUR 18-12/3 1 GAU 16-12/6 D+

Als u met afdelingen werkt (module Afdelingsrooster) kunt u het bereik van de vervangings en verschui-
vingsvoorstellen beperken tot de docenten die bij de geselecteerde afdelinghoren (zichtbaar op tabblad
Start).

«Z_33.JO x

Het bovenste deelvenster toont informatie over het te vervangen uur. Zo ziet u de details van de te ver-
vangen les, het lokaal, het te vervangen element (docent of lokaal), de absentiereden en de tekst, die is in-
gevoerd in het absentievenster.

Aan de rechterzijde ziet u welke vervanging of verschuiving op dat moment in één van de twee onderste
deelvensters is geselecteerd (regel, waarop de cursor staat). Met dé&nop Toepassen3 Zka@n de geselec-
teerde vervanging (of verschuiving) worden doorgevoerd. Dit kan overigens ook heel eenvoudig met een
dubbelklik op de gewenste vervanging (of verschuiving).
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te vervangen uur
hU|d|ge vervanger |

| - 1512 Ma—4 RUB/NE/1b

Te vervangen: Vervangen door: Momenteel geselecteerd:
RUB/ME/1b (Ma-4) GAU (Gauss)

Lokaal L1

RUB (Rubens) ‘{te vervangen element (docent of lokaal)
Reden: Z (Ziek)

is langere tid zi %bsentlereden en -tekst )

Is er in het vervangingenvenster al een docent als vervanger ingevoerd, dan wordt ook deze docent ver-
meld bij de details.

Toepassen ([CUR)

EX3 BAl«z «wz A -3~ °9XH

In het middelste deel van het tabblad Vervangingsvoorstel worden de mogelijke vervangers voor het te
vervangen uur getoond. Tussen haakjes wordt vermeld, hoeveel vervangers beschikbaar zijrDoor in de
lijst op een naam te dubbelklikken kiest u een vervanger.

Via versleping met de muis kunt u de kolommen van positie wijzigen. De gewijzigde kolomindeling wordt
automatisch bewaard.

De ordening van de docentenlijst is gebaseerd op de kolomPunten. Hoe lager het aantal punten, hoe ge-
schikter de docent als vervanger is.Vanzelfsprekend kunt u een andere sortering aanbrengen door op de
kolomtitel te klikken.

Untis berekent het aantal punten op basis van een aantal waarden, gecombineerd met de ingevoerde fac-
toren op het tabblad Weging (onder knop Instellingen in de werkbalk, zie ook hoofdstuk 7.5.2 Tabblad
Weging).

1-HB-22 X« IN° AX3 X«b TXIN° AEX3 X«

Met een rechtermuisklik op een kolomtitel kunt u extra kolommen activeren of deactiveren. In de kolom-
men van het venster Vervangingsvoorstel kan voor iedere beschikbare docent de onderstaande informatie
worden getoond.

Punten

Het aantal punten bepaalt de volgorde van de docenten in het vervangingsvoorstel. Hoe het aantal punten
wordt berekend, leest u in hoofdstuk 7.5.2 Tabblad Weging.

Merkteken

Het merkteken is een getal, dat aangeeft hoe goed de vervanging in het rooster van de docent past. Het

geeft de afstand tussen het vervangingsuur en de eerstvolgende les van deze docent aan.

A Merkteken x: het kruismerkteken betekent dat de docent is vrijgesteld door afwezigheid van een klas.
Hierdoor is hij/zij beschikbaar om een andere docent te vervangen.

A Merkteken 0: de vervanging vult precies een tussenuur op in het rooster van de docent.

A Merkteken 1 : het te vervangen uur valt direct véoér of na een regulier lesuur van de docent.

A

Merkteken 2 -8: bij merkteken 2 sluit het te vervangen uur niet direct aan op de gebruikelijke lessen;
er is één uur tussentijd. Het merkteken 3 wil zeggen dat er twee tussenuren zijn, merkteken 4 drie tus-
senuren enzovoort.
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™ :
= Vervangingsvoorstel

B :

= 06-09 Do-1 AND/MU/3a.3b
« Yervangingsvoorstellen [6). 5urveillances (4] Lokalen [14]
| renbilak;,

Duurvervanaging

Vervangingsvoorstellen (6] | Surveilances (4] | Lakalen [14) |

Afkorting Merkieken Rooster Yere,  Uitval Teller Alg.code Tijdwensen
AND % Cw | e | e | nE [DRASIREAN 2 2 B

NOB D . % | oD ||

AR 1 . s [wis | En | LO |

RUB 1 . e8| NE | NE | Lo

CUR 1 o e e .

GAU 3 P 1 fr ||

= Yerzschuivingen [0] |

-

A Merkteken 9 : de docent is op de te vervangen dag vrij. Er is een mogelijkheid om docenten met merk-
_ teken 9 niet weer te geven in het vervangingsvoorstel.

A Merkteken Dienst : als de docent op het gewenste uur is ingeroosterd in een dienstrooster, dan wordt
de vakafkorting van het vak, dat is gekenmerkt als zijnde dienstroostervak (in dit voorbeeldvak D) ge-
toond. Zie hoofdstuk 16.2 Planning dienstrooster.

A Merkteken /: als de docent voor of na het te vervangen uur op een dislocatie lesgeeften het lokaal
van de vervanging niet in de pauze kan worden bereik{ dan is dit gekenmerkt met een schuine streep
(/) met een rode achtergrond.

Rooster

In de kolom Rooster wordt het rooster van de betreffende docent getoond. Het te vervangen uur wordt
hierbij met een rood-geel gestreept kader gekenmerkt.

= Vervangingsvoorstel

@ e :

= 31-08 V-5 ARI/LOMA1a1b
« Yervangingsvoorstellen [5).5urveillances [4).Lokalen [14)
Urenbilok.

Duurver+anging

Wervangingsvoorstellen (5] | Surveilances (4] Lokal Te vervangen uur

Afkorting Merkieken Rooster Teller Alg.code Tijdwel

CUR 0 | % | |ws | HK | HK | 1 u@
NOB 0 leb|eo|ep| | |oeD|
CER 1 en [ B [ ne|en | ] ||
GAU 2 s [was | | ] ||
co NN | | | L. | |

= Yerschuivingen [0] |

Er worden zoveel uren weergegeven als de ruimte toelaat. Wilt u meer uren zien, maak dan de kolom
Rooster iets breder (met behulp van de muis).

| Yervangingsvoorstelen [3) |Suwei|lances [4]| Lokalen [14]|

Afkorting Merkieken Rooster

CUR 0 lwis | ] HK
NOB 0 6o oo | | |
CER 1 NE [ EN | ||

Ook de breedte van roosteruren kunt u met de muis aanpassen. Bovendien kunt u met een rechter muis-
klik aanvinken welke informatie (elementsoort(en)) u wilt weergeven?
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Yervangingsvoorstellen (6] | Surveillances (4] I Lokalen [14] I
Afkarting herkteken Rooster
Andersen  x | WedaRL | md3aEl | NE3al KG,
]

Mobel D . X GD1h,L1h

- ] : | klas k | |
Aristoteles 1 ] | wistal1 | wis, i, OM 33,6 | | Low
Rubens 1 1 | 63.2b.L26 | NEAAL 04,3261 | | Lo,
co 1| |owses HW3BLH | HAZOLH | HWZBLH

Teller

Hoeveel keer heeft een docent al een les vervangen? Hoeveel keer is hij/zij uitgevallen? Deze en gelijk-
soortige vragen zijn inzichtelijk met behulp van de kolommen Teller, Vervangingen, Uitval, Betaald, Surveil-
lances en Jaarteller (zie hieronder).

De teller (vervangingsteller) toont de balans tussen extra inzet en uitval van de docent. Bij vervanging of
bijzondere inzet wordt deze verhoogd en bij uitval of vrijstelling verlaagd. Bij een negatief resultaat (meer
uitval dan extra inzet) kleuren de veldenlichtgroen in oplopende tonen.

Het tijdvak waarbinnen de vervangingen, bijzondere inzet en uitval worden verrekend met de vervan-
gingsteller is instelbaa (zie ook hoofdstuk 2.8.1 Verv. Teller).

™ .
= Vervangingsvoorstel

& & .

= 31-08 Vi-5 NEW /LT /2a.2b
« Yervangingsvoorztellen [5). 5urveillances [4).Lokalen [14)
renblok,

Duurvervanging

Yervanagingsvoorstellen (5] ISuweiIIances [4]| Lokalen [141]

Afkorting Merkie Rooster Teller Very. Uitval Jaareller Surveillances Betaald Plg.code
NOB i oo | ] 4 4 5 |

CUR 1 N e | 2 a2 13 B
CER 1 EN | | 2 2 4 |

GAU 2 | | | | 2 -]
CAL R L] I -4

= Yerschuivingen [0] |

Vervangen en Uitval

Deze getallen zijn de basis van de teller. Vervangingen en uitval zijn in aparte kolommen opgenomen, zo-
dat ze apart bij de beoordeling van de geschiktheid om te vervangen kunnen worden overwogen.

Jaarteller

De kolom Jaarteller toont de teller op jaarbasis en wordt ook onder Docenten | Basisgegevengdbblad
Dagroosterweergegeven. Hierdoor hebt u de mogelijkheid om zowel de teller over de maand of week (ko-
lom teller, afhankelijk van de instellingen) alsook de teller over het hele lesjaar te raadplegen.

Surveillanceteller

Deze kolom toont het aantal surveillances, dat de docent heeft verzorgd binnen het ingestelde tijdbereik.
De surveillanceteller wordt ook onder Docenten | Basisgegevens | tabblad Dagroosteeergegeven (zie
voor de inzet van surveillances ook hoofdstuk 7.3).

Betaald

Naast de standaard kolommen bestaat de mogelijkheid omeen kolom Betaald met het aantal betaalde ver-
vangingen binnen het geselecteerde tijdbereik,te tonen. Hiertoe dient u onder Instellingen| Dagroosterbe-
heer| Verv.teller een statistiekcode (of meerdere) in te voeren en het veld Betaalde vervangingen aan te
vinken (zie ook hoofdstuk 2.8.1 Verv. Telleren 3.2.1 Tabblad).
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E- -3 MXXHKT

2 X°

U hebt in het Instellingenvenster de statistiekcode bZingevoerd en het veld Betaalde vervangingen aan-
gevinkt. Ook bij een vervanging voert u statistiekcode bZin. De vervanging wordt hierdoor als betaalde
vervanging gekenmerkt en niet verrekend met de teller. In het Vervangingsvoorstel wordt de vervanging
geteld in de kolom Betaald.

Vorige week

Als een docent vorige week dezelfde les heeft vervangen, danwordt in deze week het Kalender-symbool
getoond.
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In de kolom Vorige week verschijnt het symbool Kalender alleen als de huidige vervangingsregel en de
vervangingsregel van de vorige week uit dezelfde absentie zijn ontstaan. Dus als in het onderstaande voor-
beeld docent NEW op vrijdag 24-08 absent is gemeld en u op 3:08 een nieuwe absentie invoert, dan
wordt h et symbool niet getoond.
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| docent geeft les aan de klas '
Klas

het Klas-symbool in de kolom Klas geeft aan, dat de docent al lesgeeft aan de klas, waarvoor een vervan-
ger wordt gezocht. Plaatst u de muis op hetKlas-symbool, dan toont de tooltip, welke vakken de vervan-
ger aan de betreffende klas onderwijst.

Is de docent tevens deklassenleraar, dan wordt het symbool uitgebreid met het Docent-symbool en een
groene achtergrondkleur.

Met de knop Instellingen is een vinkje te plaatsenbij Klas-vinkje 66k bij klasdeel. Het gevolg hiervan is,
dat het symbool ook verschijnt, als de docentniet aan de hele klas, maar wel an een deel van de klas les-
geeft, dus aan een lesgroep.

Vak

Als de betreffende docent lesgeeft in het vak van de absente docent, voor wie een vervanger wordt ge-
zocht of daartoe lesbevoegd is (module Plan van inzet en Waardeberekening) dan verschijntin de kolom
Vak het Vak-symbool.

Plaatst u de muis op hetvak-symbool, dan toont de tooltip , welke klassen de vervangeronderwijst in het
betreffende vak of daartoe lesbevoegd is.

Alg.code

De symbolen in de kolommen Vorige week, Vak, Klas en Bericht worden samengevoegd in de kolom
Alg.code, waarmee veel plaats bespaard kan worden.
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Statistiekcode

Onder Docenten | Basisgegeveniaint u statistiekcodes invoeren. In de lijst met mogelijke vervangers wor-
den deze codes getoond in de kolomStat.code. U kunt deze extra informatie (bijvoorbeeld S voor stagiaire
of G voor gastdocent) gebruiken om de beste vervanger in te zetten.
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a Yervangingsvoorstellen [5]. 5urveillances [4) Lokalen [14) Gau Gauss 0
renblak MEW Mewvton i
Duurvervanging HUG Hugo 0
Wervangingsvoarstellan [5) | Survellances [4]| Lokalen [1 4]| A Andersen il
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Onder Docenten |Basisgegevens Tabblad Dagroostelis voor iedere docent een blokkadecode (0 t/m 9) in
te voeren (zie ook hoofdstuk 3.2.1 Tabblad).

Door deze code beinvloedt u de rangschikking van de lijst met mogelijke vervangersCode 9 wil zeggen,
dat de docent absoluut niet als vervanger mag worden ingezet (en voorgesteld)Docenten met code '0'
hebben geen beperkingen qua inzet en de codes 18 hebben een oplopende beperking en worden in roze
schakeringen weergegeven

Hoe sterk de invloed van de blokkadecode is op de ordening van de mogelijke vervangers, kunt u zelf in-
stellen (zie hiervoor hoofdstuk 7.5.2 Verv. Teller).

Bericht

=7 Indeze kolom (en in de kolom Alg.code)ordt het Envelop-symbool getoond, als de vervanger tussen de

— huidige planninggijd en de dag waarop hij/zij moet vervangen, geen les meer geeft. Hetsymbool herin-
nert u eraan, dat deze persoon apart geinformeerd moet worden, daar hij/zij waarschijnlijk tussentijds niet
op school aanwezig is.
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Op maandag 20-08 om 16:00 uur zoekt de dagroostermaker een vervanger voor het eerste uur op dinsdag
21-08. Docent CER komt hiervoor in aanmerking, maar moet daarover wel worden geinformeerd, omdat
hij tot de vervanging de volgende dag geen les meer geeft.

Met de module Inforooster kunnen vervangingsdocenten automatisch worden geinformeerd met een
SMS-bericht of een e-mail.



Untis Dagroosterbeheer 67

@ Vervangingsvoorstel B = . " CER - Cenranu 0 = .
@ i . |EEF| ~EH=-F &3 7
= 21-08 Di-1 NEW/WI15/3b - < 24092018
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Tijdwens

Als de vervangingskandidaat een tijdwens heeft op het betreffende uur, dan is in deze kolom de tijdwens
(+3 t/m B3) te zien en wordt de tijdwens in de kolom Merkteken met de ingestelde tijdwenskleuren geken-
merkt.
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Concept

Deze kolom toont het aantal concepten, dat op het te vervangen uur kunnen worden ingeroosterd (zie ook
hoofdstuk 7.2.2 Inzet van concepten).

Lesseridag

In deze kolom wordt het aantal uren (exclusief vervangingsgegevensen diensturen) getoond, dat een do-
cent al lesgeeft op de betreffende dag.

Bij de sortering van de mogelijke vervangers kunt u rekening laten houden met dee kolom. Verplaats hier-
toe de schuifbalk Lessen op deze dagbij de wegingsinstellingen knop Instellingen | tabblad Weging) ver-
der naar rechts.

Deze informatie kan vooral handig zijn voor scholen, waar docenten de hele dag aanwezig zijn. Daar is het
merkteken mogelijk niet zo van belangen worden docenten vooral geordend aan de hand van het aantal
lesuren per dag.
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Statistiekcode van de docent [ook meerdere]
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Bestaan voor een docent nog ongeplande concepten, die voor het actieve uur inzetbaar zijn, dan verschijnt
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Concept WIS, 3a, Verplaatsing Conc Concept: WIS, 3a, Verplaatsi Concept: Concept:

Met een klik op dit teken wordt de regel uitgeklapt en worden de details van het concept(en) getoond.
Met een dubbelklik op het concept, wordt dit direct op het te vervangen uur ingeroosterd (zie ook hoofd-
stuk 12.3 Plannen van concepten).
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U kunt in één keer bij meerdere openstaande vervangingen dezelfde vervanger inzetten. Hiervoor selec-
teert u een aantal vervangingsregels met de muis (of metCtrl- of Shift-toets). Vervolgens opent u het ven-
ster Vervangingsvoorstel via de knop Voorstel.

e Vervangingen / Afdrukken /docenten a o =
FERIE AEFY &7 THE & QA &-& & .
Vervanger Van-t/m Weergave beperken tot..

I‘“’“e - (011225 @~ - "] Open vervangingen
Week 'Y || Botsingen
Afdrukken /docenten
Venv-nr Soort Datum  wur Klas Vak Lokaal Wervanger (klas(sen)} (vak)} (lokaal) (docentj
115 Vervanging 03-12 1 3a L3a 77 3a WIS L3a Gal I
2 Vervanging 03-12 2 3b Lok 777 3b ME Lok GAL
4 Vervanging 03-12 4 4 777 4 WIS *HAU

17 Vervangingsvoorstel

Vel ﬁ -

« 03-12 Wo-1-2 GAU/WIS5/3a
4 Vervangingsvoorstellen (1), Surveillances (4).Lokalen (14)
[] Urenblok Dislo =

AsloCatle negerer

Liuury ang

A Vervangingsvoorstellen (1) |Survei||ances {4}' Lokalen {14)'

*Jkur‘cing Rooster Merkte Teller Very. Uitval Tijdwensen Lessen/dag Alg.code
CAL LoX L UX 11 6 @
-
4 Verschuivingen (0) TN |
.
N
Ven-nr Soort Datum | wur Klas Wak Lokaal Wervanger (Klas(sen)) (vak)} (lokaal) (docentj
115 Vervanging 03-12 1 3a L3a CAL WIS L3a Gal
2 Vervanging 03-12 2 3b Lak CAL 3b MNE Lok Gal

De lijst met beschikbare docenten is beperkt tot alleen die docenten, die alle geselecteerde uren kunnen
vervangen. Een gekozen docent wordt automatisch in alle geselecteerde vervangingsregels ingevoerd als
vervanger.
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In de bovenstaande afbeelding wordt voor de eerste 2 uren absentie van docent GAU één vervanger ge-
zocht. In het vervangingsvoorstel ziet u, dat voor beide regels de docent G\L kan worden ingezet.

724 &AA3 EX3 Fl«z «2Z

Als een docent voor een langere tijd absent is, dan kunt u een duurvervanging inzetten. Hierbij vervangt de
vervanger het betreffende uur voor alle weken waarin de collega absent is.

Door het aanvinken van de optie Duurvervanging worden alleen docenten voorgesteld, die de hele absen-
tieperiode kunnen worden ingezet.

2X9°:X3 - TX -2Z TAA3S EX® El«z «z

Pas een duurvervanging alleen toe, als de overige openstaande vervangingen door gewone vervangingen
en verschuivingen worden verwerkt. Mocht door de lange afwezigheid een structurele wijziging van het
basisrooster nodig zijn, dan kunt u beter een nieuwe periode aanmaken.

E- -3 MXXHKT
Docent NEW is van 02-02 tot en met 06-03 absent. Er wordt één geschikte vervanger voor de Wiskunde
lessen opma-1 gezocht.
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- Absenties / Absentie afdruk
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w =7 Vervangingen /[ Afdrukken /docenten
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Vervanger Van-t/m Weergave beperkent
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Afdrukken /docenten

\

Verv-nr | Soort Datum Dag uvur = Klas “ak  (vak) Lokaal Vervanger (docel
T Ma 1

245 Vervanging 02-02 Ma 1 3b WIS Lok T NEW

274 Vervanging 0802 Ma 1 3b WIS Lok 7?7 NEW

| | 303 Vervanging 16802 Ma 1 3b WIS | Lok 777 NEW

332 Vervanging 2302 Ma 1 3b WIS Lok 7?7 MEW

381 Vervanging 02-03 Ma 1 3b WIS Lok 77 NEW

Verv-nr = Afdrukken /docenter

Door nu een vinkje te zetten bij de optie Duurvervanging wordt vervanger ARI voor alle maandagenbin-
nen het absentie tijdvak ingezet op het 1€ uur:

" Vervangingsvoorstel
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Lrenblok Dislocatie negeren

Duurvervanging _ O %
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FEXE AEVY R d AB-@ & .

Afkorting Rooster

ARI = ; h : LOM | Wi Vervanger Van-t/m Weergave beperken t
GAU --—!_-—_i HA i X -!% x _Iﬂziﬂ&_g_' HEHDB'D}ZG Qv| [ Open vervanginge
CUR : : HW | X Ma ik 4 v 33Dagen [ |Betsingen
RUB . ] os | K{ Afdnikken /docenten
a Verschuivingen (3) Verv-nr | Soort Datum Dag uwr = Klas Wak (vaw Vervanger (docel
T X Ma 1
245 Vervanging 02-02 Ma 1 3b WIS Lok ARI MNEW
274 Vervanging (0902 Ma |1 3b WIS Lok ARI NEW
303 Vervanging |16-02 Ma |1 3b WIS Lok ARI NEW
332 Vervanging 23-02 [Ma |1 3b WIS Lok ARI MEW
381 Wervanging 02-03 [Ma |1 3b WIS Lok ARI MEW

Werv-nr o Afdrukken /docenter -
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Is het te vervangen uur onderdeel van een dubbeluur of blokuur, dan kunt u in het venster Vervangings-
voorstel de optie Urenblok aanvinken. Hierdoor worden alleen die docenten voorgesteld, die alle uren van
het blok kunnen vervangen.
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~ 06-03 Vr4-5 NEW/HA/3a.3b e Vervangingen / Afdrukken /docenten - u =
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I Urenblok: Vervanger Van-t/m Weergave beperken tot...
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Vervangingsvoorstellen (2) | Surveillances (3) I v I [ "] Botsingen
Afkorting Rooster e e e
e WIS :- T Verv-nr | Soort Datum | Daer | wur Klas Wak (vak) Lokaal Vervanger (docent)
NOB o | ..l...|l¢ |
388 Vervanging OB-03 Vr 5 3z, 3b HA LHA | GAU -~ “NEW
2 Verschuivingen (0) 387 Vervanging 0603 Wr |4 3a, 3b HA  LHA | GAl “NEW
Verv-nr = |Afdrukker1 /docenter -~
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7.2.6

1.2.7

We zoeken voor NEW een vervanger voor het dubbeluur op vr-4/5 . In het vervangingsvoorstel vinkt u
Urenblok aan,waardoor voor het urenblok en niet voor het losse uur wordt gezocht. U ziet dat docent
GAU en NOB in aanmerking komen als vervanger voor het dubbeluur.

1BXA3 X« MAEl« T- NX«® X« « HAEX®P ABl«z «z

U kunt iedere docent in het invoervenster van een kleur voorzien. Door het activeren van de knop Kleuren
tonen wordt deze kleur ook inde kolom Afkorting van het vervangingenvoorstel weergegeven.

2-1JIBKAXE Al«z «Z

Zoals al beschreven in hoofdstuk4 z . « /E- X3 /A« JIJM X«° X Z ' A«° A «
centen en klassen ook lokalen als absent invoeren. Met deknop Lokaal toewijzen/wissen in het vervan-
gingenvenster kunt u op de gebruikelijke manier zoeken naar een vervangend lokaal.

Dit kan ook op het tabblad Lokalen in het venster Vervangingsvoorstellen.

E- -3 MXXHKT

Het natuurkundelokaal LNA is op een donderdag niet beschikbaar. Voor het betreffende lessen moeten
geschikte vervangende lokalen worden gezocht.

A Maak een absentie voor het lokaal LNA op de donderdag. In het vervangingenvenster worden de uit
deze absentie voortvloeiende vervangingsregels aangemaakt met als soortokaalverv..

A Selecteer de vervangirgsregel, open het venster Vervangingsvoorstellen en activeer het tabblad Loka-
len.

A Kies een geschikt lokaal en wijs deze toe met een dubbelklik.

FE-

| Xe
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9 Vervangingen / dagrooster
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Verv-Nr.

« Yervangingsvoorstellen [5],§ﬁ(\reillances [31.Lokalen [14]

Lirenblok Dok bezette lokalen tonen
Duurversanaging [ Extra lokaal koppelen

Yervangingsvoarstellen (3] I Surveillances (31| Lokalen (14)

Laok. « Cap. Uibalok Uitar.bas Bezet Lokalengroep [

FL1 v v

FLZ v

1 60
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KELU 40

L1a el v v

= Yerschuivingen [7) |

Ook in het venster Vervangingsvoorstellen kunt u de optie Urenblok activeren, als u vervanging voor een
lokaal van een dubbe}t of blokuur zoekt. De lijst wordt automatisch beperkt tot lokalen, die voor het uren-
blok inzetbaar zijn.

U kunt hier ook een extra lokaal toevoegen. Plaats hiertoe een vinkje bij de optieExtra lokaal koppelen en
neem de gewenste lokalen over met een dubbelklik.

Zoals op de andere tabbladen van het deelvenster Vervangingsvoorstellen kunt u ook hier kolommen acti-
veren of deactiveren. De volgende informatie is staat tot u beschikking.

I >

> D

Lok.: de afkorting van het lokaal.
Cap. de lokaalcapaciteit, indien bij de basisgegevens is ingevoerd.
Uitw.lok : het betreffende lokaal is een uitwijklokaal van het gewenste lokaal in de lesinvoer.

Uitw.bas: in deze kolom staat een vinkje als het lokaal een uitwijklokaal is van het basislokaal van de
klas of docent.
Bezet: als de optie Ook bezette lokalen tonen is aangevinkt, danworden ook de lokalen, die op het
betreffende lesuur niet beschikbaar zijn, getoond met in deze kolom eengroen vinkje.
Lokalengroep: is het lokaal gekoppeld aan een of meerdere lokalengroepen, dan worden de namen
van deze lokalengroepen hier getoond.

Naast de mogelijkheid in het venster Vervangingsvoorstellen, kunt u ook gebruik van deknop Lokalen toe-
wijzen/wissen . In dit venster hebt u nog de onderstaande extra informatie tot uw beschikking.

Links bovenin ziet u het geselecteerde lesnummer, het geplande lesuur, het huidige geplande lokaal (en de
capaciteit van dit lokaal) en daaronder het basislokaal van docent of klas (indien ingevoerd) en het vaklo-
kaal dat is toegewezen. Daaronder ziet u dedetails van de geselecteerde les. Als de les koppelregels bevat,
dan kunt u de regel selecteren, waarvoor u een lokaal wilt toewijzen, wijzigen of wissen. De zwarte pijl
kenmerkt de actieve regel.
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'I‘ Vervangingen / dagrooster
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2 .
2 B Lokaal toewijzen/fuissen hd
2 Lessen: 47 Ma2 Bl ey
2 (® Lesuur [actieve)
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o) LN [20), Matuurkundelokaal
L Lk [ Extra lokaal koppelen
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g Mogelike lokalen: /
L+r  Docent  Lokaasl  Klaz  Gang  Statcode TG T | T 5 i 5 et © A
. . . . . . ~
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% (] (] Il
G1 [=11] 32
L G2 [=11] 32
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uw :
KEL 40 12
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In het rechterdeel ziet u de mogelijke lokalen met naast de hierboven beschrevenkolommen de volgende
extra kolommen:

-

A Gang: de gang, waarin het lokaal zich bevindt (module Pauzerooster).

A Stat.code: de statistiekcode, indien deze bij de basisgegevens van het lokaal is irgyoerd.

A Cap.versch het verschil tussen de lokaalcapaciteit en het leerlingenaantal, indiendeze gegevensbij de
basisgegevensen de lessenzijn ingevoerd. Een positief getal betekent, dat het lokaal groot genoeg is.
Een negatief getal wijst op een te klein lokaal.

Filterregel

In dit venster kunt u tevens op de bovenste regel van het blok Mogelijke lokalen verschillende criteria in-
voeren, waarop de lokalen moeten worden gefilterd. Met een rechterklik op een kolomtitel kunt u het to-
nen van de filterregel aan of uit zetten.

Op de filterregel kunt u gebruik maken van de volgende karakters.

A De jokertekens * en ?: zo kunt u bijvoorbeeld een selectie maken van alle klassenwaarbij het lokaal

_ met L* begint.

A Spatie: alle velden zonder inhoud worden geselecteerd.

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

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

A 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.

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

A Een streepje €): bij numerieke velden mag u een streepje gebruiken omeen waardenbereik op te ge-

venaM o-FERZZUES -3 K-! JIJKX« 2X9 XX« .NJ°JIN °X ©°© ©°A" " X«

I u
De selectievakjes Uitw.lok , Uitw.bas en Bezet kunnen drie standen hebben. Wordt een zwart hokje ge-
toond, dan wil dit zeggen, dat er geen filter op de kolom actief is, een leeg hokje laat alle regels zonder
vinkje zien en een vinkje toont uiteraard alle regel met een groen vinkje.

«EX° MEJl« XX« MXEX° K-1JJHK

Kiest u een bezet lokaal, dan verschijnt een dialoogvenster, waarin u een keuze kunt maken tussen het

TX
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plaatsen van het lokaal met lokaalbotsing of zonder lokaalbotsing, waarbij voor de andere les een ander
lokaal moet worden gezocht en waarvoor dus een extra lokaalvervangingsregel wordt aangemaakt. In het
vervangingenvenster vindt u twee lokaalvervangingsregels, die de lokaalverschuiving vertegenwoordigen.
2-1JJKC mE z «z T 3 XN° « TX 3--70°0X3CXX3zJAEX
Spontane lokaalwijzigingen kunnen ook direct vanuit de roosterweergave worden doorgevoerd (zie hier-
voor het hoofdstuk 8.2).

Wraag x

Batsing! Het lokaal L1a is op D[}\iﬂ op het 5. uur al in een les gepland.

L-mr 14: 1a, CAL MU, L1a

Optiez
Laokaal niet plannen
Lokaal met botzing plannen
Wervanger # Lokaal zonder botzing plannen [veroorzaakt lokaalvervanaing)
lle:
dagrooster
“erv-hr.  Soort Datum  uur = Klas (docent] “ervanger (wak)  “Wak Lokaal  (loksal) o~
245 Loksaleery. 0510 5 2h MEWY MEW WS WIS L1a L2k /
238 Lokzalery. 0310 5 1a CAL CAL ALl ALl Y L1a -
Werv-Nr. I:I: |dagrooster* V|

73 ?A3 EX KBKX3 X« b AEX3 El«z X3 C-3T°

Het venster Vervangingsvoorstel toont standaard de docenten, die op het vervangingsuur beschikbaar zijn.
Met een klik op het tabblad Surveillances ziet u de docenten, die op dat uur al lesgeven.

Bij het weergeven van voorstellen voor surveillance wordt naast de kolommen, die worden getoond bij
een vervangingsvoorstel, een aantal lolommen met extra informatie getoond:

A Lokaal: het lokaal, waar desurveillant op dat moment lesgeeft.
A Vak: het vak, dat de potenti€le surveillant geetft.

A Klas: de klas, waaraanpotentiéle surveillant lesgeeft.

A

Gang: het aantal regels dat in het invoervenster Lokalen tussen het lokaal van de vervangingsregel en
het lokaal (de huidige les) van de voorgesteldesurveillant aanwezig is. Hierbij is van belangdat de
volgorde van de lokalen in het invoervenster een topografische voorstelling is van de school.
Docenten, die in hetzelfde lesnummer zijn gekoppeldals de absente docent (les met koppelregels),
worden in de kolom Gang met de tekst Koppeling en een groene achtergrondkleur aangeduid.

Maakt u gebruik van de module Pauzerooster, dan ziet u in de kolom Gang in welk bereik van het ge-
bouw de surveillance moet plaatsvinden.

A Gekoppelde docenten: een vinkje betekent dat de docent op het tijdstip van de actieve vervangingsre-
gel les geeftin een gekoppelde les De gedachte hierachter is, dat een gekoppelde les zo snel herken-
baar is en daardoor een vervanging ook verwerkt zou kunnen worden door één van de gekoppelde do-
centen als vervanger in te zetten en vervolgens de andere gekoppelde docent te laten surveillera
voor deze docent, zie voorbeeld inhoofdstuk 7.3.2.

X
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@ Verangingen / Docent - = x
TEReR @BV L vrE @ aR-0 @ .
Wervanger Van-t/m —

Alle | | 5523 - M
e 1]k ["] Open vervangingen
Docent

Verv-| Soort Datum= uur  (vak) Vak |(docent) Vervanger | (klas(sen)) Klas (lokaal)  Lokaal

28 |vewanging 10-05 1 EN ARI 272 1a 1a L2a a |

<7 Vervangingsvoorstel

&2 .

~ 10-05 Wo-1 ARI/EN/1a /
=~ Vervangingsvoorstellen (5).Surveijfances (4).Lokalen (13)

Veny Urenblok I Dislocatie negeren

erva

Wervangingsvoorstellen (5)] Surveilances (4) | Lokalen (13)'

'+ Afkorting  Rooster Lokaa Klas Vak Gang Alg.code Tijdwensen v Gekoppelde docenten
HUG UNE | NE | AK | S L2b 4 NE 1

NOB .GD | 6D |6GD| 6D LB 1B GD 1 @ 2

GAU LT ME | | wis Lok vap LT3 =] v

CUR JHw ] Hw || LHW *3b HW 4 ) v

a Verschuivingen (4) |

Met een dubbelklik wordt het surveillancevoorstel doorgevoerd. Omdat de voorgestelde docent op het
betreffende uur al lesgeeft, verschijnt een venster, waarin u duidelijk aan kunt geven, hoe de actie moet

worden doorgevoerd.
A Docent niet plannen: Untis keert terug naar het surveillantenvoorstel.

A Docent geeft zowel de les als de vervanger(surveillance):De docent wordt surveillant. Hij/zij verzorgt
de vervangende les naast de bestaande ledn het vervangingenvenster wordt deze regel gekenmerkt
met Surv.

A Docentin de reguliere les laten vervangen: de docent zal de vervangende les verzorgen. Voor zijn be-
staande les wordt een vervangingsregel aangemaakt, zodat iemand anders deze les kan vervangen (of

u laat de les uitvallen).

- ° u
Bij de surveillant worden geen extra uren aan de vervangingsteller toegevoegd.Optioneel hebt u de moge-
lijkheid om de surveillance op de lijst maandafsluiting als halve vervanging te laten tellen(zie hoofdstuk

2.8.1 Verv. Teller).
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Wraag *
Botsing! Docent HUG heeft op 1005 op het 1. uur al les.
Lesnr 61: 4, HUG, NE, LZh
Opties
" Docent nigt plannen

(» Docent geeft zowel de les als de vervanging (surveillance)
) Docert in de reguliers les laten vervangen (maakt vervangingsregel aan)

oK Afbreken

L Vervangingen / Docent

PEXeE s dEBV F v Ak-& @ -
Vervanger Wan-t/m —
Al ~ | 552023 « E~
e 11 [ Open vervangingen
Docent
rv-| Soort Datum- wur  (vak) Vak (docent) Vervanger (klas(sen)) Klas (lokaal) |Lokaal
29 ™ Surv. 1005 1 EN AR HUG ~ 1a 1a L2a L2a

Verv-nr El |Docent v|

731 ?A3 EX KKI«° JA°-ajgo “ N| « - X3 X«
Op veel scholen is het gebruikelijk, dat een les door twee docenten wordt gegeven. Valt één docent uit,
dan neemt automatisch de andere docent de hele les over.

C ! Ao « E- Z« z X /ihHe kolam Apt Xstirveljexen wikautdeXatischealk durveillant mag
worden ingezet als de docent absent wordt gemeld. (vervangingsregel aangemaakt).

L. Klas 2a [Hugo) / Klas

- ui = ». B = = E
B 020 CHPENR AL R ORE e FO FB- 7
Lesnr = KI., Dot Miete Usw | Juren | Klas Vak |Dwocent | Waklokaal Lokaal Aut. surveilleren
hi
1 5 1 1 2a,.2b3da3b4 SK GAL L2a Geen autamatische surveillance
2 =22 3 2b2a LOJ |RUB =1 L2k ARI
2b2a LOM | ARI 52 L2a RUB
3 =23 1 2b2a HW [ CUR LHW AND
----- Ib2a HA | AND LHA A CER
2b,2a H& |CER L2a AND
S —

a Absenties / Docent

FEMR THre -2 =d .| PERE AEBY ¥ T4 AR-& & .

Van-t/m — Kas Van-t/m —
14- 62023 E~ |Nle - | |14- 62023 E~
Wao Y Wao ok

[ Open vervangingen

Docent (1) | Kassen (0)| Lok Kas —
Abs.n Docent Vanal T/m d Tim v Reden Verv- Soort Date wur | (vak) Vak (doc-e-m‘fervanger (klas( Klas (lokaal) Lokaal
2b,  2b,

2l AMD ! 2|1 2 104  Surv. 14-08 2 HA *AND CER 23 g LHA LHA
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732 + X, -°° XKBTX T-NX«° X«
# o TX z2?2A3 EX KKBI«NX £E- -3 °XKKX«Z C-3T° « TX ' -K-2a +
cent deel uitmaakt van een gekoppelde les. In het onderstaande voorbeeld ziet u bijvoorbeeld dat docent
GAU en CUR zijn gekoppeld.

Door deze informatie kunt u er nu ook voor kiezen om docent GAU als vervanger voordocent ARl in te
zetten. Hierdoor wordt een vervangingsregel aangemaakt voor docent GAU.

= Wervangingsvoorstel

B e :
+ 10-05 Wo-1 ARIVEN/1a
4 Vervangingsvoorstellen (5), Surveillances (4),Lokalen (13)

lislo

Vervangingsvoorstellen (5) | Surveilances (4) | Lokalen (13) |

Afkorting Rooster Lokaa Klas Vak Gang Alg.code Tijdwensen\ Gekoppelde docenten
HUG L2b 4 ME 1
NOB L1b b GD 1 o) +2
GAU Lok *3b LT |3 [E] v
CUR LHW *3b HW 4 =) v
Vraag x
-~ \femdu'vimm Botsing! Docent GAU heeft op 10-05 op het 1. uur al les. :|
N |
Lesnr 48: 3b, GAU, LT, Lok
Cpties
) Docent niet plannen
) Docent geeft zowel de les als de vervanaing (surveillance)
I () Docent in de reguliere les laten vervangen {maakt vervangingsregel aan) I
| 0K | | Abreken |

Voor de vervanging van GAU zetten we nu de gekoppelde docent CUR in als surveillant. In de kolonGang
E X° A «A « | X° z3 - X« TX ©°9X!7©°o 71-°°XK «zZVY , X3T--3
komt, maar ook in hetzelfde lesnummer is gekoppeld als de docent, waarvoor u een oplossing zoekt.
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7= Vervangingsvoorstel

ﬁ Vervangingen / Docant - o &
FEXeE s AEV S erE B an-0 @ -
Vervanger Van-t/m —

[Alle -~ | & 5223 hd
= hll I |1 Open vervangingen
Docent

Verv- Soort Datum wur (vak) Vak (docent) Vervanger= (klas(sen)) Klas (lokaal) Lokaal
25 Docentenruil | 10-08 1 EM ARI GAU 1a 1a LZa L2a
af Vervanging 10-05 1 LT AU e ~ | 3b 3b Lok Lok

Duurvervanging

Vervangingsvoorstellen (5)| Surveillances (3) ILokaIen (13’;'

Ven ﬂ s
~ 1005 Wo-1 GAU/LT/3b N\
 Vervangingsvoorstellen (5).Surveillances (3).Lokalen (13)
Urenblok: Dislocatie negeren

Afkorting Rooster Lokaa Klas Vak Ga Alg.code Tijdwensen ' Gekoppelde docenten
CUR CHW ]| HW | | LHW *3b HW  Koppeling 28 v

HUG CNE| NE | Ak | 65 L2b 4 NE 2 )

NOB .6D| 6D |cGD| 6D LB 16 GD 4 B 2

 Verschuivingen (0)

7% Vervangingen / Docent

= ) £
FEXR pAEBY F vor=B A6 & .
Vervanger Van-t/m —
[Alle | |8 52023 o &~
Week hll [ Open vervangingen
Docent
Verv- Soort Datum  |uur  (vak) Vak (docenf) Vervanger= (klas(sen)) Klas (lokaal) Lokaal
pa:] Docentenruil | 10-05 1 EM ARI Gal 1a 1a L2a L 2a
31 Surv. 1006 1 LT *GEAL CUR 3b 3b Lok LHW
Werv-nr Iil Docent e |

In het vervangingenvenster is de gekoppelde, absente docent te herkennen aan de asterisk (*).

2.1 3B XUVEI % TX KNI ©

- FEX3 « X2 X«y

Kiest u een surveillant, die isgekoppeld aan de les vande absente docent, danwordt in het dialoogvenster
automatisch een vinkje geplaatst bij de optie Lokaal van de surveillant overnemen, waardoor de surveil-

lant in zijn/haar eigen lokaal blijft.

Door het vinkje te wissen blijft de les plaatsvinden in het oorspronkelijke lokaal en moet de surveillant zo-
wel het lokaal van de eigen les als het lokaal van de surveillerende leg de gaten houden.
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> .
7= Vervangingsvoorstel

& & .

= 1505 Ma-2 ARI/LOM/3a.3b
2 Vervangingsvoorstellen (2), Surveillances (7). Lokalen (13)

Nizlae = .

Vervangingsvoorstellen (2)  Surveillances (7) | Lokalen (13) I

Afkorting Rooster Lokaa Klas Vak Gang Alg.code Tijdwensen Gekoppelde docenten

RUB [Los] ko | NE 61 3330 LOJ  Koppeling 28 v

AND [ Ha ] | LHA —
Vraag >

a Verschuivingen (0)

Botsing! Docent RUB heeft op 1505 op het 2. uur al les.

Lesnr 6: 3a.3b, RUB, LOJ. G1

Opties

) Docent niet plannen
(e Docent geeft zowel de les als de vervanging (surveillance)
) Docent in de reguliere les lsten vervangen (masakt vervangingsregel aan)

| Lokaal van surveillant ovememen ? I | oK | | Afbreken |

De surveillance kan in de roosterweergave naast het reguliere uur worden weergegeven knop Roosterop-
maak | Layout2 | Uren bij botsingen splitsen).

Maandag Dinsdag

1 1b L1b NE

2 [3a3bG1L0JJ 33,3 G1LOM

74 EX3 " N| A £ «z [ -3~ °XH

In het onderste deel van het venster Vervangingsvoorstel zijn mogelijke docentverschuiving(en) zichtbaar.
U ziet voorstellen van lesuren, die verschoven kunnen worden naar het ontstane vrije uur van de klas.
Vooral het verschuiven van randuren naar het te vervangen uur kan heel zinvol zijn.

2X°o - °yY
Onder de knop Instellingen kunt in het blok Verschuivingen de optie Hoogte automatisch aanpassen aan-
vinken. Untis past de hoogte van het deelvenster automatisch zodanig aan, dat deze 1/3 van de totaal-
hoogte bedraagt (zie ok hoofdstuk 7.5 instellingen).

Aan de linkerzijde ziet u alle mogelijke verschuivingen met vermelding van de dag en het uur, waarvandaan
verschoven gaat worden. Tevens wordt voor de betreffende docent het merkteken voor het vervangings-
uur getoond (0 voor een tussenuur, 1 voor een aanslitend uur, enzovoort). De voorstellen zijn gesorteerd
op het merkteken.

Eenvoorgestelde verschuiving kan ook uit twee stappen bestaan. Dit wil zeggen dat het gat, dat wordt
veroorzaakt door een eerste verschuiving, wordt gedicht met een tweede verschuiving, waarvoor uitval is
toegestaan. De tweede verschuiving wordt achter het eerste voorstel aan de rechterzijde getoond.
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= Vervangingsvoorstel a RUE - Ruben ‘ B b 2 -
2 & | FET Mt =-B A s 7
~ 18-02 Wo-1 ARI/EN/Ta v | (60226 Tv | 2 - 20022026
* Vervangingsvoorstellen (5).Surveillances (4).Lokalen (0)
~ Verschuivingen (12) Ma | Di |Wo | Do | Vr
Soort: Ale mogeljke verschuivingen weergeven ~ [ ] Mleen nog kemende lessen 1o 4 3a 1b
3a | x | pa| b
Afkorting  Van Merkteken 1 22 |/3a 3 e

CAL 17-02/3
CAL 17-02 /4
CAL 18-02/5
CAL 19-02/3
RUB 16-02/6
RUB 17-02/6
RUB 18-02/2
RUB 19-02/5
RUB 20-02/3

| « J 1
2n.|¥. o5, |2b 1 | 2b
1a | 14 4

o0, |2n
b

O o~ D o W M=
IS

g = Bl e R = R |

Docl - Docent 1 e

Untis geeft een verschuivingsvoorstel grafisch weer met rode pijlen in een geopend docent en/of klas-
rooster. Met een dubbelklik op het voorstel, wordt het voorstel doorgevoerd.

Boven in het deelvenster met verschuivingsvoorstellen kunt u uit drie verschillende opties kiezen.

A Verschuivingen volgens vervangingstijdraster (standaard) er worden alleen verschuivingen voorge-
steld, waarbij de uren, die door de verschuiving vrijkomen, mogen uitvallen volgens het vervangings-
tijdraster.

A Verschuivingen uit randuren weergeven : ook randuren, die volgens het vervangingstijdraster moeten
worden vervangen, worden getoond.

A Alle mogelijke verschuivingen weergeven: alle mogelijke enkelvoudige verschuivingen worden ge-
toond, ook als deze een tussenuur zouden creéren.

Als het onderste vensterdeel leeg is, zijn er geen verschuivingen mogelijkmet inachtneming van de gese-
lecteerde optie.

EX3 "  N| A £ «zX« £ KBzX« W EX3El«z «Z

Bij deze (standaard) instelling worden alleen verschuivingen voorgesteld, als door de verschuiving geen
nieuwe vervangingen noodzakelijk zijn. Dit zijn uren, die volgens het vervangingstijdraster( Start | Instellin-
gen |Vervanging mogen uitvallen. In de afbeelding is dit vanaf het vijfde uur.

R

=7 Tijdraster

4 . Vervanging 3

Inveer:

Vervanging

Uitval

1 2 3 4 5 6 7 8 9

8:00 855 9:50 10:45 11:40)12:35)13:30 14:25 1520

8:45 | 9:40 10:35 11:30)12:25 13:20 14151510 16:08
Maandag ~ . - .
Dinsdag = = - *
‘Woensdag  * = - =
Donderdag = . - .
Vrijdag = = - *

| QK | | Abreken | | Toepassen |

In de onderstaande afbeelding ziet u een vervangingsvoorstel voorwoensdag het eerste uur, waarbij het
bereik Verschuivingsvoorstellen volgens vervangingstijdraster is geselecteerd.

o T
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CAL 17-02173
RUB 16-02/6 1

RUB SEEentipy 4 ) B = =

(]

NOB 18-02/7 D+

a Vervangingsvoorstel a = =
& .
~ 18-02 Wo-1 ARIVEN/1a
= Vervangingsvoorstellen (5),5urveillances (4),Lokalen (14)

+ Verschuivingen (13)

Soort: Verschuivingen volgens vervangingstijidraster ~ | [ Alleen nog kemende lessen
Stap 1 Stap 2

Afkorting Van Merkteken Afkorting Van Merkteken

CAL 18-02/5 D

CAL 17-02/3 |D NOB 17-02/5 D+

" nos-Nobel arkb@  ~ =

x

P ~ia-® AR5 @ || o ~cw-F G5 B
| [i60226 @~ | -2002-2026 | [60228 B~ | = - 20022026
cAL | 2 | = | NOB |
Ma | Di (Wo [Do | Vr | = Ma | Di |Wo | Do | Vr
1 | 2a 2 3b | mm 1 | 2 o | mm |
2 | o x | 20 [mm 2 b (33, | m |23,
3 | { 1a | m 3 | 4 |m |20,
4 2b { 2p | mm 4 | 4 | za\|22,|m | =
5 1a = 5 1a \3bﬂ m |
2a
6 | v | 2v | 2a = 6 \+: ~
7 ~ 7 N | =
8 1b = 8 2 | +2
2a | 4
9 =3 - 9 w2 | mm 2
|Doc1 - Docent 1% e Docl - Docent 1* v|

Het 3e voorstel toont een verschuiving van de les van docent CAL van di-3 uur naar het op te vullen 1e

uur. Volgens het vervangingstijdraster mag het3e uur niet uitvallen, maar dit is ook niet nodig, want de les

van NOB kan worden verschoven van hetwo-7 naar di-3.

Met een klik op de docentafkorting wordt het voorstel met rode pijlen in het desbetreffende docentroos-

ter getoond.

In het vervangingenvenster wordt de verschuiving(en) bijgewerkt. In de kolom Soort wordt met Verplaat-
sing aangeduid, dat er een verschuiving heeft plaatsgevonden.

~ Vervangingen / Docent

PEXwE AEY ML 2 ARG @ .
Vervanger Van-t/m Weergave beperken tot...

IMB ~ | 160226 [@~ [ ] Open vervangingen

Weekk < » || Botsingen

Docent

Verv Soort wur = Vak | Vervanger Klas Lokaal Van Naar (docent) (klas(sen)) (vak) (lokaal)
T

422 Verplaatsing 1 KG CAL la L1a 17-02/3 AR 1a EN |LZa
428 Wissel 3 GD NOB 1a L1a 18-02/7 18-02/1 CAL 1a KG |L1a
429 Uitval 7 el — 1a = 1702/3 NOB 1a GD Lla
Verv-nr o Docent |V|
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De tekst Wissel geeft aan, dat de les verschuift naar een ander tijdstip en het vrijgekomen uur direct weer
wordt opgevuld met een andere les. In de kolomVan ziet u waar de les vandaan kwam en in de kolom
Naar ziet u waarheen de oorspronkelijke les is verschoven.

742 EX3  N| A £ «zX« A ©° 3J«TA3 X«

Met de keuze Verschuivingen uit randuren weergeven, worden ook randuren (eerste en laatste urenvan
een halve dag, onafhankelijk van de instellingen in het vervangingstijdraster, als mogelijke verschuiving
aangeboden.

7.4.3 BEX a-zXK ©! X AEX3 Nl A £ «zZX« 9-«X«

Met de keuze Alle mogelijke verschuivingen weergeven worden alle mogelijke enkelvoudige verschuivin-
gen getoond, ook als deze een tussenuur zouden creéren.

@ Vervangingsvoorstel - = * "— CAL - Callas, Malnu -

2 & R Tie-m A8 s B

~ 18:02 Wo-1 ARIVEN/1a (] fis0226 @~ |+ 20022026

+ Vervangingsvoorstellen (5).Surveillances (4).Lokalen (0)

~ Verschuivingen (12) cal | > | b |

Soart: Alle mogelijke verschuivingen weergeven | [[] Mleen nog komende lessen Ma Di (Wo (Do | Vr -
- 1 2a b | mm

Afkorting Van Merkteken 2 2b

CAL 17-02/2 D i » | =

CAL  17-02/4 D 3 1, | 1a a | =

CAL  18-02/5 D 4 Py 2 |m

CAL 19-02/3 D 5 | m |

RUB 16-02/6 1 f

RUB 170216 1

744 EX3 " N| A £ «z [FE -3 9XK «JJI3 A3 X«MKL-!
Komt er een dubbel- of blokuur vrij door absentie van de docent, dan kunt u verplaatsingsvoorstellen to-
nen voor het opvullen van het urenblok.

Plaats hiertoe in het deel Vervangingsvoorstellen een vinkje bij Urenblok. In het onderste deel worden nu
voorstellen gedaan van lessen, die kunnen worden verschoven om alle uren van het blok op te vullenMet
een dubbelklik wordt het voorstel doorgevoerd.

e Vervangingsvoorstel a o = " NDB-Nubem

& e S MoBT YR ERs 2
~ 18-02 Wo-89 CUR/HW/1a d S 20022026

~ Vervangingsvoorstellen (7). Surveillances (1).Lokalen (14)

I [+] Urenblok I Dislocatie negeren = NOB I |

Dupinvervanging Ma | Di (Wo | Do | Vr
Wervarigingsvoorstellen (7) |Sur\reillances {1]| Lokalen {14]'

NOB 18-02/7 1 MNOB 17-021/5
ARI 16-02/4 2 NOB 17-0215
2
2

1 2b 1b
Afkortihg Rooster Merkte Very. Uitval Teller Tijd
NOB s || 1 +2 2 oG 2
. : ; - 3 | 3 | x 4 2b
= Verschuivingen (272) | 4 4 3a 2a
Soort: Alle mogelike verschuivingen weergeven ~ [ ] Alleen nog komende lessen 5 11 b
Stap 1 Stap 2 6 \
Afkorting Van Merkteken Afkorting Van Merkteken I T \
MOB 17-02/5 1 MOB 18-02/7 2 8
9

ki
\
¥

ARI 16-02 /4 NOB 18-0217
anl 4707 {4 [Nlal= 1707 (R

Ra T G IR O T (]

|Doc1 -Docent 1% |v|
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5-zXK 8! X AEXM  oN|zZAME AR «
Bent u zowel in het bezit van de module Curs als de module Dagroosterbeheer, dan worden ook voorstel-

len getoond, die weliswaar op klasniveau niet mogelijk zijn, maar die op leerlingnniveau geen botsingen
veroorzaken.

EX3 N|A £ «z A -3 °XK axoe T ~K-NJ°
Als een docent in principe wel in aanmerking komt om te worden verschoven naar het te vervangen uur,
maar is het uur ervoor of erna op een dislocatie, dan krijgt dit voorstel het merkteken 9 (roodgekleurd).

KEXX« «-2z | -2 X«TX KX~ X«

Een vinkje zorgt ervoor, dat enkel verschuivingen worden voorgesteld met lessen, die op een later tijdstip
plaatsvinden dan het te vervangen uur.

Met de knop Instellingen in het venster Vervangingsvoorstel kunt u de voorstellen nog verder beperken
tot enkel verschuivingen met nog komende lessen in dezelfde week.

« O XKHK «z X«

Via de knop Instellingen opent een venster met twee tabbladen.

AJMMBIT KzX2 XX«

Rood, indien groter

Een merkteken groter dan het ingevoerde merkteken kunt u roodgekleurd laten weergeven, evenals een
teller die groter is dan de hier ingevoerde tellerwaarde. In de afbeelding ziet u dat een merkteken groter
dan 3 en een teller groter dan 10 rood moeten worden gekleurd.

@ Vervangingsvaarstel _ o %
&
~ 09-03 Ma-6 CAL/MU/1b Instellingen -
= Vervangingswoorstellen (7). Surveillances (2).Lokalen (14) | 4 algemeen | Weging | b

Rood, indien groter
Merkteken voor het uur

Vervangingsvoorstellen (7) I Surveillances (2) | Lokalen (14) I

+ Afkorting  Rooster Merkte W 10 Teller
CAL N|K|K :.M: K £l Miet weergeven indien groter
LIK|N|B|H L|G
RUB : : * f 8 Merkteken voor het uur
AR Llw|E]|L : : L 9
GAU H x L : : 1 59 Teller
NOB G|G 2
: : - [ | Geblokkeerde docerten niet tonen
CUR H| x b 3 .
AND H L] 4 e
|| [7]Klas symbool ook bij klasdeel
|1 Rekening houden met lokaalgew. 4
["] Venster op de achtergrond
Verschuivingen
 Verschuivingen (18) [ "] Mleen nog komende lessen

|1 Alleen komende lessen in dezeffde week
Hoogte automatisch aanpassen

60 Max. percentage van vensterhoogte

Lettertype

| ok || Moreken || Hep |

Niet weergeven indien groter
Hier kunt u instellen, dat docenten, waarvan hetmerkteken of de teller groter is dan de hier ingevoerde
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waarde, niet als mogelijke vervanger moeten worden voorgesteld.Invoer van het merkteken heeft ook in-
vlioed op het deelvenster Verschuivingsvoorstellen.

Een docent, die de hele dag afwezig is, krijgt het merkteken 9. Wilt u deze docent niet zien als eventuele
vervanger, stel dan in dit venster in, dat merktekens groter dan 8 niet moeten worden getoond.

Geblokkeerde docenten niet tonen
Een vinkje zorgt ervoor, dat docenten met eentijdwens -3 niet in de lijst worden getoond.

Naam
Door het veld Naam aan te vinken worden de voorgestelde docenten met hun volledige naam getoond.

Rekening houden met lokaalgew. 4

Een vinkje zorgt ervoor, dat een les niet als verschuivingsvoorstelwordt aangeboden alsde les is gekop-
peld aan een lokaal met lokaalgewicht 4 en dit lokaalop het betreffende uur niet beschikbaar is. Dit moet
verhinderen, dat een leswordt verschoven naar een uur, waarop een speciaal lokaal zoals een gymzaal,
niet beschikbaar is.

Klas symbool ook bij klasdeel

Door een vinkje te plaatsen bij Klas-symbool ook bij klasdeel verschijnt automatisch het Klas- symbool in
de kolom Klas, als de docentslechts aan een deel van de klas lesgeeft (lesinvoer met meerdere klassen).

Venster op achtergrond

Als uin het vervangingenvenster een vervangingsregel selecteert, dan wordt tet openstaande venster
Vervangingsvoorstel direct bijgewerkt. Een vinkje zorgt ervoor, dat het vervangingenvenster na de syn-
chronisatie actief blijft. Zonder vinkje wordt automatisch het venster Vervangingsvoorstel het actieve ven-
ster.

Alleen nog komende lessen

Een vinkje zorgt ervoor, dat enkel verschuivingen worden voorgesteld met lessen, die op een later tijdstip
plaatsvinden dan het te vervangen uur.Deze optie kan ook worden geactiveerd in het onderste deelven-
ster met verschuivingsvoorstellen.

Alleen komende lessen in dezelfde week

Een vinkje zorgt ervoor, dat verschuivingen alleen vanaf heden mogen plaatsvinden en binnen dezelfde
week.

Hoogte automatisch aanpassen

Untis past de hoogte van het onderste deelvenster met verschuivingsvoorstellen automatisch zodanig aan,
dat deze 1/3 van de totaalhoogte bedraagt.

U kunt ook het maximale percentage invoeren, dat dit vensterdeel mag worden vergroot. Voert u 100 in,
dan wordt het onderste deelvenster zodanig vergroot, dat 100 % van de mogelijke verschuivingen wordt
getoond (alles).

AJMMKIT FXz «z

Untis toont voor het gewenste tijdstip een lijst van alle beschikbare docenten. Voor iedere docent bere-
kent Untis een aantal punten. Hoe minder punten hoe hoger de docent in de rijvolgorde komt.

De berekening van het aantal punten per docent is te beinvioeden door middel van de schuifbalken op het
tabblad Weging.

Vrijstelling, Dienst, heeft klas, heeft vak

Deze schuifbalkenkunnen worden ingesteld tussen 0 (onbelangrijk) en 99 (heel belangrijk) erzorgen voor
een vermindering van het puntenaantal van een docent.Tijdens het instellen van de schuifbalk wordt het
bijpbehorende puntenaantal getoond.

Lessen per dag
Op scholen, waar docenten de hele dag aanwezig zijnkan het handig zijn om rijvolgorde te beinvlioeden
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aan de hand van het aantal lessen per dag. Als u deze schuifbalk hoog instelt, dan worden docenten met de
minste lessen bovenaan de rijvolgorde geplaatst.

Instellingen x
4 Algemeen Weging 3
Onbelangrijlc Extreem belangrijk
I Vrijstelling
I Dienst
I heeft klas
I heeft vak
I Lessen per dag
I Merktekenfactor
I Blokkade{actor
I Tellerfactor
Statistiekcode
Statistiekcode van de docent {pok meerdere)
¥=300 en punten (+ schuift naar beneden, - naar boven)
Bijv. ¥=20, a=-45
| [ v

Merkteken-factor, Blokkadefactor

Bij Merkteken - en Blokkade-factor vermenigvuldigt Untis het merkteken (afstand tot eerstvolgende les)
respectievelijk de blokkadecode (invoervenster Docenten) met het aantal punten van de schuifbalk. Dit
getal wordt bij het aantal behaalde punten opgeteld.

Teller-factor

De Teller-factor wordt met de teller van de betreffende docent (zie Docenten| Basisgegevensvermenig-
vuldigd en bij het berekende aantal punten opgeteld of indien teller negatief is, afgetrokken.

Statistiekcode

Met het veld Statistiekcode kunt u een docent met een bepaalde statistiekcode (basisgegevens van docen-
ten) pluspunten of juist minpunten (negatief getal) geven.

E- -3 MXXHKT
In de onderstaande afbeelding ziet u een vervangingsvoorstel voor docent NEW aan klas 2a,2b. Het tab-
blad weging is ingesteld zoals in de bovenstaande afbeelding en dit heeft geleid tot de getoonde rijvolg-
orde. Docent GAU staat bijna onderaan met 420 punten en dit is tot stand gekomen met de volgende be-

rekening:

Merkteken 2 A 2*30 60 punten
Teller 1 A 1*10 10 punten
Klas nee 0 punten
Vak ja A -10 -10 punten
Stat.code X A X =300 300 punten
Blokkadecode 3 A 3*20 60 punten

Totaal 420 punten
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= Vervangingsvoorstel

&

= 24-08 V-5 NEW/LT /2a.2b

« Yervangingzvoorstellen [7].Surveillances [?]).Lokalen [14]

Irenblok,

[ Duurvervanging

Wervangingsvoorstellen (7] | Surveillances [2) I Lokalen [14] I

Afkarting
AR

RUB
CUR
CER
HMOB
GALI

o [

2O = O O O

Merkte Punten

10
20
50
G0
420
g0

B S MU AU

Teller Werv.  Llitval

B S U S Y

klas

Blokkadecode

= Yerschuivingen [0]
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&X 3 --70 X3 CXX3zJAX

In de dagroostermodus zijn de wijzigingen in de roostervensters van klas, docent en lokaal direct zichtbaar.
U kunt de vormgeving van gewijzigde uren zelf bepalen en vervangingstekst toevoegen. Ook kunt u instel-
len of absenties, verplaatsingen en uitval moeten worden getoond en met welke tekst.

Verder is het ook in de dagroostermodus mogelijk om spontane roosterwijzigingen direct in de rooster-
weergave door te voeren, zonder dat hiervoor eerst een absentie hoeft te worden ingevoerd. Zo kunt u
lessen laten uitvallen, verplaatsen, ruilen, lokalen wjzigen en extra uren inplannen (bijzondere inzet). Zie
voor uitgebreide informatie het hoofdstuk 8.2 2lannen in de roosterweergaveZ

F- ‘s E 7z «z X« « HMAEXS El«z «z X« X«  ©° X3

Alle wijzigingen, die u in de roosterweergave of plandialoog doorvoert, worden uiteraard in het vervangin-
genvenster weergegeven.

>- - 70 X3 ._-°ajgJg!
1X«@ X3! zXC 8E zTX A3 X«

Onder de knop Roosteropmaak | Lay-out2 kunt u aangeven hoe u de wijzigingen in het rooster wilt weer-
geven. Deze weergave is ook zichtbaar op de roosterafdruk. U kunt kiezen tussen:

A Roodgekleurd.
A Vet
A Cursief.
A Met! (uitroepteken) kenmerken.
A Onderstrepen.
@ 1a-Kas 1a Roaoster [KIald) 4r - =l &
I‘I - = - | @ —
g w m ﬁ ﬁ - d 9 Formaat 01 - Individueel rooster, dagen horizontaal, uren verticaal = X L‘
Y| |0g0326 B~ |5 -13-032026
_ 4 Algemeen Selectie Lay-outi Lay-out2 HTML 4
Maandag Dinsdag Uurcel Handmatig plannen
Dubbeluren als losse uren SleepPlaats: meerdere lessen
1 EN ARIL1a Gecombineerde klasnaam SleepPlaats: kleuren volgens tidwens:
Alle klassen in &én veld | SleepPlaats: inclusief ilketting
Koppellessen met punt kenmereen
2 | HAANDLHA 1 yug aRi11a | Kopp P
HWCLR L - | Fixaties met * kenmerken
Afdruk
| Bij botsingen uren splitsen
3 BICER L1a ) Lege regels niet afdrukken
= Sorteren op begindatum
KGCAL L1a Lege kolommen niet afdrukken
= | Gekoppelde elementen samenvoegen .
4 2EN? 7—2? L1a | Zwart-wit afdruk
Dagroosterbeheer 1x kop- en voettekst
Absenties t
5 GDMNOB L1a S oneﬁ /| Putosize voor detailvenster
Geen absentiereden
. HTML-indexpagina met vol naam
Alleen dagabsenties )
6 NERUB L1a Minuterformaat
= Alleen vervangingsuren
Excursie L Hoofdgroep splitsen
Gewijzigde uren
7 ) | Pauzebenaming
| Uitval doorstrepen
Lesnr Doc., Vak, Lok, Klas Tijd Leswee | Rood Al detail ./ legend
85 CER,BI,L1a 1a 1-45 Vet +| Alias voor detailvenster/ legenda
+3 Cursief
Met ! kenmerlen
Onderstrepen
Afbreken Toepassen

Is voor een uur nog geen vervanger gevonden, dan wordt dezeopen vervanging gekenmerkt met een
vraagteken (?)
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E- -3 MXXHKT
In de bovenstaande afbeelding zijn de gewijzigde uren roodgekleurd weergegeven. U ziet dat voor klada
nog een vervanger moet worden gezocht voor ma-4 .
Module Pauzerooster
Maakt u gebruik van de module Pauzerooster dan worden ook de pauzetoezichtvervangingerrood weer-
gegeven.
Dubbeluren als enkele uren

Net zoals in de Untis-modus kunt u in de dagroostermodus dubbeluren als enkele uren (tabblad Layout 2)
weergeven. Voorwaarde is dat er in het urenblok geen wijzigingen hebben plaatsgevonden.

812 C ° AJH

Uitgevallen uren worden standaard weergegeven met drie streepjes ¢--). Activeert u de optie Uitval door-
strepen op tabblad Lay-out2, dan wordt de les doorgestreept weergegeven. Bij meerdere koppelregels is
hierdoor direct zichtbaar welke les uitvalt.

E- -3 MXXHKT
In de bovenstaande afbeeldingvervalt op di-2 voor klas 1a de lesHW van docent CUR. De les van docent
AND gaat gewoon door.

2X° -° Uy

Activeert u de optie Uitval en merktekens niet tonen , dan wordt uitval helemaal niet weergegeven in het
rooster.

813 FXX3zJAX Al« JM X«°X T- NX«?®°

U kunt in de roosterweergave van docent en klas niet alleen weergeven, wie de les nu daadwerkelijk geeft,
maar ook, wie er normaalgesproken lesgeeft (uitvaldocent).

Plaats hiervoor in de uurceleditor als eigenschap van hetveld Docent een vinkje bij Docent en vervanger.
Hierdoor wordt achter de vervanger tussen haakjes de uitvaldocent weergegeven.

@ 1b-Klas 1b Rooster (Klala) 4 = O X
C w0 AR Ml B-@ =
] oz 55 -nom

ML
7= Uurcel - Inhoud van een lesuurcel

Miet .
1.'289 Maandag Dinsdag Velden in uurcel centreren B & U Soort naam
@ Horizontaal — © Afcorting
1 RI?EB @ verticaal = (= 35 .
L1b () Volledige naam
() Begin- en eindtijd 100 Lettergrootte in % () Afdruknaam
2 GAU NOB [] Standaarduur ' . -
HA 1Ha GD b Soort rooster Aliassen gebruiken
< ; . [l Docent en vervanger
3 GALU (ARI) [Nas ~] Veld uitlinen L
WIS (16 ARI i
4 RUB WIS 116 -
NE L1b flas |
5 CER
oo || e— 1Docent |
6 GAU
EN L5 ak 171
Excursie - L
LT 1 V k O...
7 .
| L= i 1

In het detailvenster is de afwezige docent, klas of lokaal tussen haakjes afgebeeld. Als de les uitvalt, plaatst
Untis haakjes om de gehele les heen.
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KG CAL Lla b ——
4 EN ARl Lia WIS ARl Lia
ARl G2
5 [/i5) G &5 | 6D NOB L1a [ MU CAL L2a
_______ |
LOM ARl G2 1
6 /NE RUB L1a | NE RUB Lia | ;50" &0 891
A
Lesnr*oc.,‘u'ak, Lok. Klas Tijd Lesweek Lin Tekst Cluster Re
78 (ARI, LOM, G2) (1a, 1b) 1-45
GAU,LOJ, G1  1a 1b
814 EX® Al«z «z °X,;  0©° « 3 - -7 0X3CXX3zJ

De vervangingstekst kan in een uurcel van het dagrooster worden weergegeven.

A Voeg in de uurcel editor (knop Roosteropmaak | Uurcel) het veld Tekst toe.
A Voer in het vervangingenvenster in de kolom Vervangingstekst een willekeurige tekst in.

a Vervangingen / Afdrukken /docenten a = =
FERIE AEWV & 6% & A &-& & .
Vervanger WVan-t/m Weergave beperken tot..

INIe - 160326 [~ [ Open vervangingen
Week L [ Botsingen
Adrukken /docenten
Verv-nr | Socort  Datum |Dag uwer = Klas Wervanger Vak Lokaal] Tekst (klas(zen)) (docent) (vak) (lokaal)
205 Vervang 16-03 Ma 1 b AR Lok | extratekst [3b MEW WIS Lok
711 Activiteil 16-03 | Ma : A=
198 Vrijstelli 16-03 | Ma
224 Pauzeto 16-03 | Mg
Verv-nr 440 IE‘ 16-03-26 [E~ | -2003-2026
Maandag Din/su(g Weensdag Denderdag
WIS AR Lok
1 extra tekst WIS NEW Lok NE CAL Lok
2 LOM ARl G2 | NE GAU Lok | NE GAU Lok | NA  NEW LNA
4 .
Kla-HTML - Klas 1* |v|
2X° -y
Als er bij eenlesuur geen vervangingstekst aanwezig is, dan wordt de tekst uit de lesinvoer afgedrukt.
Als alternatief kunt u een vervangingstekst ook direct in het rooster toevoegen. Klik met de rechtermuis-
knop op het uur en selecteer Tekst (of Bijzondere inzet / Uur wijzigen ). Voer een tekst in en klik op OK.
8.1.5 M~ X«?© X’ 0 . « X«

Via de knop Roosteropmaak | Lay-out2 kunt u instellen, dat de absentie in het rooster moet worden ge-

toond.

X

Voor iedere absentie wordt, indien aanwezig, de absentietekst of anders de volledige naam van de absen-
tiereden weergegeven. Is er geen absentiereden ingevoerd of is de optieGeen absentiereden aangevinkt,
dan verschijnt de tekst Absent bij klas- of docentabsentie en Geblokkeerd bij een lokaalabsentie.

Een vinkje bij Alleen dagabsentiestoont alleen de tekst bij een hele dagafwezigheid en geeft de overige

absenties doorgestreept weer.
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a MOE - Mobel, Alfred Rooster [Docld)

NOB A R ﬂ A & - & &4 *“ Formaat 01 - Individueel rooster, dagen horig

E 160326 B |5 -2003-2026 4 Algemeen T selectie r Lay-ouﬂ/_
] Lureel
Maandag Dinsdag [ Dubbeluren alz losse uren
[ Gecombineerde klasnaam
1 2b L2b GD
~ [ ] Alle klassen in &&n veld
2 1bL1b GD Koppellessen met purt kenmerken
T ————— |w| Fixaties met * kenmerien
3 [verplaatstnaar: 17. 3.2026/ 3 3b Lok SE [ Bij botsingen uren splitsen

4 4 GD N& cD ["] Sorteren op begindatum
i 1ahﬂ Dagroosterbeheer

\-.. [v] Abserties tonen
[ Geen absentiereden

—
7 Ziek / [] Alleen dagabsenties

[] Alleen vervangingsuren

Gewijzigde uren
4 Uitval doorstrepen

2X°o - °yY
Bij een dag absentie (of dagactiviteit) wordt de absentie over de gehele breedte van de dag getoond.

EX3 °KJJO°~ « Z
Isin het docentrooster een uur verplaatst, dan wordt op het oorspronkelijke uur de tekst Verplaatst naar
dd.mm.jjjj / hh getoond (zie bovenstaande afbeelding).

816 ?A3 EX KKJI«NX

Surveilleert een docent naast zijn gewone les bij een andere klas, dan worden beide lessen in het rooster
getoond. Vereist is wel dat een vinkje is geplaatstbij de optie Bij botsingen uren splitsen onder de knop
Roosteropmaak | Lay-out 2.

@2 ARI- Aristoteles Rooster (Docld) 1P

= Vervangingen / Afdrukken /docenten

REXE AEY & T&65 @ Ale-& 7

Maandag Vervanger Van-t/m ‘Weergave beper
1 3b Lok WIS INIe | |160326 [F~ v ["1Open vervang
D Week S || Botsingen
2 3a,3b G2 LOM
— Afdrukken /docenten
3 1E¥_W|_S] SalLNAINA Very-nr | Soort Datum |Dag lwur - |Klas Vervanger Vak Lokaal Tekst
4 1al1aEN 207 Surv. 1603 Ma 3 3a ARl LMA I |
5 1b G2 LOM 450 Verplaat 17-03 O 3 b NOE GD | Lok
— 449 Uitval 1603 Ma 3 Ib - — -
1 N mmrannd 00T (M2 4 Ja 773 17=

Verv-nr = Afdrukken /docenter -

817 8/FEX3E NJ|©° 38--70X3"

BBEX X« MEX3El«z «z A3 X«

In de overzichtsroosters met formaat 20 en 30 is onder de knop Roosteropmaak | Lay-out 2 het veld Al-
leen vervangingsuren aan te vinken. Hiermee bereikt u dat uitsluitend de vervangingsuren worden weer-
gegeven. Lesuren die niet door demodule Dagroosterbeheer zijn gewijzigd, worden niet weergegeven.
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7% 3a-Klas 3a Rooster (Kla204)

fa it w-B ARs M B-@ .
7] 60326 @~ | = -1603-2026
Maandag
1 | 2 | 3 | 4 | 5 6 7 3 9
1a Activitedt
1b Gal. AR
Ha  LHA LOM G2
77
2a TWISL2a
HEW
2b M L
3a AR NEW) CAL. CaL.
Na LMA KG L3a KG L3a
b AR (MEW) HoB HEV CAL. CAlL.
WIS Lok S0 Lok MA LHA KG LIa KG L3a

&Jz CXX3zJAEX

Op het tabblad Selectie is het tijdbereik te begrenzen tot één dag. Deze selectie is mogelijk voor docenten
en klassenroosters.

; BdXea 3 - - 7 0 X3 CXX3zJAX

In de roosterweergave kunt u verschillende wijzigingen in het dagrooster doorvoeren, zonder dat hier
eerst een absentie voor hoeft te worden ingevoerd.

In het vervangingenvenster worden automatisch de bijbehorende vervangingsregels aangemaakt. Wordt
een les bijvoorbeeld uit het rooster gewist, dan wordt een vervangingsregel met als soortUitval aange-
maakt.

2X" A ° EIK

U kunt in de roosterweergave een uur laten uitvallen door deze te verslepen naar het detailvenster.

e Callas, Maria Rooster (Docld)

Maandag

1 2b MNE 126 [ 2b

2 [ 2b ME 126 | 2a MU 122\ 2b MU L2b | 1b MU Lib
3 | 2b ke 126 | 3b NE Lok 1a WU L2b
4 | 20 ke 126 | 1a kG L1a [ 2b NE L2b
5 D 1a KG Lfa | la MU Lia | 2a KG L2a
6 L2a
T 2b MU L32b

8 3a. KG L3a 4 KG Lia

9 3a. KG L3a 4 KG Lia

Lesnr Doc, Vak, Lok, Klas Tijd Leswee*LIn Tekst Cluster Regeltekst-2 Leerlinger

8 CAL, KG, L1b 1b £ 26
K

2bWo-9: -3

|D0c‘|A - Docentroost - |

°y
Versleept u de les naast of onder het rooster, dan wordt het als concept bewaard en kunt u het op een la-
ter tijdstip weer inplannen, zie hoofdstuk 12 Concepten.
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EX3°KJJ° X« Al« KBX 7 X«

Een les verplaatsen kan heel gemakkelijk via versleping met de muis. Tijdens het verslepen kleuren de
uren, waarheen botsingsvrij verschoven kan worden of waarmee geruild kan worden, groen. Als u het uur
naar een gevuld groen uurverschuift, dan verschijnen er pijlen, waarmee wordt aangeduid dat de uren
kunnen worden geruild.

Ja -Klas 1a m w

la - - —i a H =0 et
7 |os0226 @~ |+ -13022026
Vraag *
Ma | Di |Wo | Do | Vr
Wat wilt u op 01-04 op het & uur doen?
1 WIS | WIS | HW | LOM | EN | | 85 15
2 | oD | EN | HW4l BI \ EN
3 | ne |me?|is | mu | \E
4 | en ws | NE _‘K
5 [Lom| k¢ | wu Ws | Opties
6 — 'L*" EN / () Het uur ruilen inclusief lokalenwissel
7 \ /‘ HA 1 Het uur ruilen exclusief lokalenwissel
8 HA 1 Het uur alleen verplaatsen
9
OK | Abreken

Eenleeg violetgekleurd uur geeft aan, dat de les wel botsingsvrij geplaatst kan worden, maar het geplande
lokaal, of een uitwijklokaal hiervan, niet beschikbaar is.

Eenroodgekleurd uur geeft aan, dat eeningeroosterde les of een blokkade ¢3 tijdwens) het verplaatsen
naar dit uur verhindert. Het detailvenster toont in het rood welke elementen of tijdwensen de plaatsing
verhinderen.

>A BX« A« BX 7 X«

Ruilt u twee lessen (versleping naar groengekleurd gevuld uur), dan verschijnt een dialoogvenster, waarin u
kunt aangeven of de lokalen mee moeten worden geruild.

Ruilt u de lessen inclusief lokalenwissel, terwijl één of beide lokalen op het nieuwe tijdstip niet beschikbaar
Zijn, dan volgt de gebruikelijk vraag of u een botsing wilt vormen of het hinderende lokaal wilt wissen.

Verder kunt u er nog voor kiezen om het uur niet te ruilen, maar te verplaatsen, waarna u in het daaropvol-
gende dialoogvenster de mogelijkheid krijgt om een botsing te vormen of de oorspronkelijke les uit het
rooster te verdringen, zie vorige paragraaf.

EX3°KJJ°~ «z X% AX3IT® «wz «Z

Tijdens het verslepen van een les geeft een oodgekleurd gevuld uur aan, dat één of meerdere ingeroos-
terde lessen het verplaatsen naar dit uur verhindert. Het detailvenster toont in het rood welke elementen
(en/of tijdwensen) de plaatsing verhindert.

Verplaatstudeles® - N| «JJ3 E- Z« 3 - - da;vErschijit Aen VensteX viEArif T kurt Rie-
zen uit drie opties:

A de verplaatsing niet doorvoeren

A de verhinderende les (of lessen)uit het rooster halen (gaat naar concepten)

A een botsing tot stand brengen.
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Kial - Klas 1 w

@ 32-Kias 3a Rooster (Kiaf) ¢ P CIE
= ~riwe-F dARQs T o »
: f ~ie-3 AR M
L (002 B [0k ] fonzs @+ 000026
T 1
Ma | Di |Wo . Niet g =
Yraa
- — g e | Ma | Di Wo | Do | vr | [ |
L
2 [on e Op 3003 op het 7 uur: botsing met doeluur 1 |7Gs? Lom GD
3 : Lesnr 44: 3a, 2 |tom|wis | GD | NA | WIS
) EN po| AR 3 | EN | HA | AK | GS | EN I
SNSEMS" 4 |ws | ne|ws | ak [
NE | .Lg
5 NE | el | Ha
6 SK Bl Opties 6 ,Af EN | Ha
7 (_ Les niet plannen 7 =
8 KG Bl Botsende les verdringen {concepten) - a—
9 | ke | NA 3
Lesnr Doc,Vak Lok Kias T| :
41 ARI,NE, L3a 3a <% Concepten / Concepten
T PER TLED

1 Mlleen niet geplande concepten tonen

= Concept- | Niet gef Uren  Vak Docent Klas Lokaal Statcode  Tekst Werv-nr Soort
4 @1 1 NE AR B L3 il k) 411300317 Verplatsing

De verdrongen les(sen) worden opgenomen in het venster Concepten en getoond naast het rooster (van
de klas of docent). Vanuit het venster Concepten kan de les ook op een later moment in het lesjaar op-

nieuw worden ingeroosterd.

2 X0 $--°«INX°° X«

Alle uren, die door het verplaatsing of verdringing buiten het rooster komen te liggen, kunt u altijd terug-
vinden in het venster Concepten (zie hoofdstuk 12.3).

EX3°KJJ® X« AEl« | -°°XB3XzXHK’

Bij het verplaatsen van lessen met koppelregels geldt het volgende:

A Als een uur in het klasrooster wordt verschoven, dan wordt de hele les (alle koppelregelsyerschoven.
A Als een uur in het docentrooster wordt verschoven, dan wordt alleen de koppelregel met de betref-

fende docent verplaatst.

EX3°KJJ?° X« - AEX3 2XX3ITX3IX CX| X«
Als u een les wilt verplaatsen naar een andere week, plaats de les dan eerst met de muis naast het rooster
(wordt een concept) , wissel naar de gewenste week en plaats de les daar weer terug in het rooster.

'I‘ 1a - Klas 1a Rooster [Klal) nu
I'Ia * = 28 v_m gﬂ
E 090226 [E~ |~ - 13022026
i = - i |
= Ma/ﬁo ﬁ*@ Ma | Di [Wo |Do | Vr | Lws
1 [2wise} wis LOW 1 | wis | wis | HW | LOM | EN
= HW EN
2 GD | EN BI 2 | GD | EN | HW | BI EN
3 NE |?NE? MU | NE 3 NE | NE | WIS | MU | NE
wis
4 EN NE | .AK 4 EN | K& | WIS | NE | AK
KG
5 |[.Lom MU WIS 5 |Lom| KG | mu wis
6 AK | .LOM | EN 6 | AK |[.LOM | EN
7 7 HA
HA
8 GD 8 GD HA
9 MNE 9 NE




Untis Dagroosterbeheer 94

EX3°KJJO X«XA&IMBTAMMXEK
Automatisch worden dubbel- of blokuren in zijn geheel versleept. Als u slechts één uur van de uren wilt
verschuiven, dan kan dat als volgt

A

Ctrl-toets indrukken en op het dubbeluur of blokuur klikken . De les wordt nu tijdelijk als losse uren
getoond, waarna een van de uren kan worden verplaatst.

A knop Roosteropmaak | Lay-out2 | Dubbeluren als losse urenaanvinken. Nu worden alle uren in het
rooster permanent als losse uren getoond.

8.23 EX3 ° KIHI« AXZHRI «zZ «Z
Te vervangen lessen(docent of lokaal) kunnen niet in het rooster worden verplaatst. U kunt wel het uur
laten uitvallen en een bijzondere inzet toevoegen of de verplaatsing doorvoeren, voordat de docent afwe-
zig wordt gemeld.

824 EX3 ° KXJY%EI « 3 XXTA3 EX3°KIJJ° ©°oX
In de dagroostermodus is hetwel mogelijk om in de roosterweergave een reeds verplaatst uuropnieuw te
verplaatsen of te ruilen met een regulier lesuur.

825 2-, JKX« C ©vE z X«

Via de knop Lokaal toewijzen/wissen kan direct vanuit de roosterweergave een lokaalwijziging worden
doorgevoerd, waarna hetrooster en het vervangingenvenster direct worden bijgewerkt.

9 CER - Cervantes, Miguel Rooster [DoclA) - o &8

ER - .
] : o0
Lokaal taewijze%sen X
H 14 Ma Gebmiken op
Maandag Dinsda( Lessen: 14: Ma-2 ® Lesuur (actieve) [ Volledige naam weergeven
1 4. EN 4 EN - Urenblok D.Mto-resize bii openen van
2 |1 B 132 | 3b Bl | Ben capactet: 26 venster deactiveren
5 3a EN LR 2b En | L3a. Kaslokaal 3a
4 2a EN L2a \\23 EN Lokaal: L1b [] Extra lokaal koppelen
4 i S ¥ | Selectie huidige lessen- ’
L T = Mogelike lokalen:
r  Doce
1 L3a b & ? Lok. Cap. Uitw-lnk Uitw-bas BB;BT Lokalengroep
L1k v
@ Vervangingen / Afdrukken /detent LMA
FERE g LHA
Vervanger an-t/m
I.Nle ~/ |06-04-26 [E~ v L. toewijzen | | x Lok wissen || Sluiten
Ma ik
T —— T ——
Afdrukken /docknten
Verv-nr SDnr‘* ~ | Datum |Dag uur Klas Wak | (vak) Lokaal Vervanger |(docent) |(klas(sen)) (lokaal)
458 Lokaalverv. 0604 Ma 2 1k Bl B L3a CER CER b L1b
- | ’
2-1JJHK C X «

De knop Lokaal wisserkunt u vanuit de roosterweergave zeer eenvoudig een spontane lokaalvervangings-

regel genereren.
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@ D3- Rooster Docld) 4r - ol &
B iw-3 Ble z-&
[~ [3 3205 +| % -07032025
D3 | k3| e ]
Fs
Maandag Woensdag Dond
1 =00 : 4AABL3V3
8:45 =
2 =55 Lokaal toewijzen/wissen X
9:40
" Gebruiken op
Le: :6: Oi-1 vuncugS Haan
3 9:50 ssen (@) Lesuur (actieve) [ o
10:35 1 Urenblok HAutoresize bij openen
["]van venster
4 10:45 deactiveren
11:30 L4
4 Tl ["] Extra lokaal koppelen
= . . . SAuch Folgewochen & Vervangingen / Docent - Standaard
Lesnr Doc., Vak, L Selectie huidige lessen: Mogsliike lokalen: — s - ; -
6 D3,V2, (L4} Lesnr  Docent Lokasl Klas "Lk Ca. Tl +Ea“@ @gw fos ?&Eﬁ@'@ -
16 D3 m K3 € | == IHD Vervanger Van-t/m Weergave bepe
1 L4 v P"E - 432025 ["10pen vervar
L1 Oi aD [ | Botsingen
L2 Docent - Standaard
B Verv-nr Scort wur - Klas (docent Vervang (lokaal) Lokaal (vak) Vak
[ L toewizen x Lok wissen 2 Lokasalverv. 1 K3 D3 D3 L4 77 V2 V2

vewnr [ | Docent - Standaard*

2-1JKBX« 3A KX«

Selecteert u een bezet lokaal, dan verschijnt een venster, waarin u wordt gewezen op de botsing en een
keuze uit vier mogelijke acties, waaronder het optierondje Lokalen ruilen.

Tip x

Botsing! Het lokaal G1is op 13-04 op het 2. uur al in een les gepland.
Lesnr 6: 3a,3b, RUB, LOJ, G1

"- Vervangingen / Afdrukken /docenten

FERE ndEV & T & A e-& 7
Selecteer een van de beschilbare opties. .. Vervanger Van- t/m Weergave bepert
: o CH
(1 Lokaal niet plannen lN [ % @~ [Open vervang
Ma ae ["] Botsingen
Afdrukken /docenten
Verv-nr | Soort =« Datum Dag uvur Lokaal (lokaal) Klas Wak Vervanger
462 Loksalverv. 13-4 Ma 2 Lib Gl ISB. 3tk LOJ RUB |
461 Loksalverv. 13-4 Ma 2 G L1b 1b El CER
Verv-nr s |Afdrukken /docenter v|

In het vervangingenvenster vindt u twee regels met alsSoort Lokaalverv., die de lokalenruil vertegen-
woordigen.

(E°3J K-'JJHK ©°-X/E XzXc«

;BJJoe o A « | X° [EX«  ©° X3 z2-!JJ BKExfalokaal kapeknrs #agkunt X « Z X X
een extra lokaal toewijzen aan de les.
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Pl

© Vervangingen / Afdrukken /docenten

FERE dAEY & T2 & A &-@ & .
Wervanger Van-t/m Weergave beperken tot...
INIe - | 140426 @~ [ 1Open vervangingen
Di ' ] Botsingen

Afdrukken /docenten
Verv-nr  Soort =~ Datum Dag wur| Lokaal (lokaal) | Klas Wak Vervanger (vak) (docent) (klas(sen))

463 | Lokaalverv. 14-04 Di 1 |L3aZwW L3a 4 EN CER EN CER 4

Verv-nr 459 : |Afdrukken /docenter V‘

2-1JJK°-XC vE «z /AE -3 A3 X«MK-|!
Ook in de dagroostermodus kan worden gekozen voor een urenblok. Zo kaneenvoudig vanuit de rooster-
weergave het lokaal voor een dubbeluur worden gewijzigd.

2KEXX°N; BJJo~ « - /EX3E N|]©° 3-.70°0X3 2.!JKX«
Analoog aan de Untismodus is het ook in de dagroostermodus mogelijk om in het overzichtsroostermet

lokalen handmatig lokaalverschuivingen door te voeren. In het vervangingenvenster worden voor zulke
lokaalwijzigingen automatisch lokaalvervangingsregels aangemaakt.

Q L2a - Klaslokaal 2a Rooster [Lok204) - = =
2= VEE-R ARs Bl B8 .
] oo
M I Dinzdag Woenzdag =
1 12 |35 |6 | 7Tp x
b
T o o Botsing! Het lokaal L1b is op 23-03 op het 4. uur al in een les gepland.
L1b | NOB | CER | 4RI n Lesnr 13: 1b, RUB, NE, L1b
GD Bl WIS
CQR
E
2a 2a 2a 4‘1 2a
L2a | NEW | NEW | HUG CER
WIS | WIS | GS | |4 |NE Selecteer een van de beschikbare opties..
(1 Lokaal niet plannen
1 Lokaal met botsing plannen
2b 2b 2b 2b = =
L2b cal | caL | caL | caL I # Lokaal zonder botsing plannen {veroorzaakt lokaalvervanging)
NE NE KG | KG 1 Lokalen ruilen (vormt twee vervangingsregels)
L Vervangingen / Afdrukken /docenten X QK | | HMbreken
FERE AEVY F T+ @ A 6-@ & .
Vervanger Van-t/m Weergave beperken tot...
INIe ~ | 230326 @~ w [ 10pen vervangingen
Week ‘o [ Botsingen
Afdrukken /docenten
Verv-nr  Soort Datum | Dag | wur Lokaal (lokaal) Klas “ervange: Vak (vak)
BED Lokaalvery. 2303 Ma 4 e L1b b RUB NE NE
b4 | Lokaalvery. 2303 Ma 4 L1b L2a 2a CER EN EN e

826 >- -0 X3 CHRX]® 29 AXYXAE- Xz X«
Klikt u in de roosterweergave van de dagroostermodus met de rechtermuisknop oplesuur, dan verschijnt
in het snelmenu de optie Tekst.

pe

A Reguliere les: na het invoeren van de tekst en levestiging OK, wordt een vervangingsregel aange-
maakt met in de kolom Soort de tekst Les gewijzigd.

A Vervangende les:na het invoeren van de tekst en bevestiging OK, wordt de tekst als vervangingstekst
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toegevoegd aan de bestaande vervangingsregel.

2X° - °y

U kunt ook kiezen voor de optie Bijzonder inzet/ Uur wijzigen en tekst invoeren, dit geeft functioneert
hetzelfde resultaat als de optie Tekst.

% 7a -Klas 2a Rooster (KlalA)

fa ~re-R AR EMe @ = .
] - s
Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag =
HW CUR LHW
1 GD N - EN CER L2a
oosteropmaak
WIS NEW L28a —— U I
2 MU C uree Tekst >

Lokaal toewijzen/wisse

Bijzondere inzet / Uur |
3 GSHUGLZa | WISN ljzondere inzet /Uur ) 4 1. 2a, NOB. GD. L2
Uur laten uitvallen

4 EN CER L1b ENC Tentamen aanmaken | Extra tekst bij GO

«  Wurcel: standaardform

5 NE CER L2a NE C Tekst J

Leerlingen M.

6 AKHUG L1a Tijdbereik: Week
In HTML-formaat kopi e
! |
Vervanger Van-t/m Weergave
INle d —— DV ot DOPEFI Wi
bi 1 [ ] Botsing:

Afdrukken /docenten

Verv-nr Soort Datum Dag uur Vervanger= tdm

Extra tekst
551 Lesgewizigd 2403 Di 1 NOB NOE | piGD

vennr [ |% Afdrukker

827 # ©oE-«TX3X « EX©°

Een bijzondere inzet is een extra les, die niet in het reguliere rooster staat en die niet is ontstaan door ver-
vanging of verschuiving van een les.Afhankelijk van de complexiteit van de bijzonder inzet is de eenvou-
digste manier direct vanuit de roosterweergave. Activeer allereerst het gewenste tijdstip (lege uurcel) en
selecteer uit het pop-up menu de menukeuzeBijzondere inzet / Uur wijzigen .

Zie voor uitgebreid informatie hoofdstuk 10.1.

828 2X'XzXMEX®WE z X«

Klikt u in het rooster met een rechter muisklik op een gevulde uurcel en selecteet u Bijzondere inzet/ Uur
wijzigen, dan kunt u enerzijds de toegewezen docenten, het vak, het lokaal(of de leerlingengroep) wijzi-
gen, anderzijds is het ook mogelijk een extra docent toe te voegen, activeer hiertoe deknop Nieuw e do-
cent.

Zie voor uitgebreid informatie hoofdstuk 10.2.

829 1KJ "~ X«z3 - X° X«

Het concept klassengroepen is inde module Dagroosterbeheer overgenomen. Verplaatst u een basisklas
met klasgroepcode 1 naar een uug dat al bezet is door een subklas met klasgroepcode 2 (of omgekeerd),
dan kan een botsing ontstaan, omdat het mogelijk is dat leerlingen beide lessen van klasgroepcode 1 en 2
volgen.
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In het roostervenster wordt u op deze mogelijke conflictsituatie gewezen.

AX«©® J2a X« «/E X3

U kunt direct vanuit de roosterweergave een tentamen aanmaken Open hiertoe met een rechter muisklik
het snelmenu en selecteerTentamen aanmaken. Zie voor een uitgebreide beschrijving hoofdstuk 11.2.

C3 X« Z EX3 X«
Individuele uren kunnen voor de vervangingsplanning worden gefixeerd. Dit betekent dat deze uren om de

een of andere reden niet moeten worden verplaatst. Selecteer het betreffende uur in het rooster en klik
vervolgens op deknop Les FixerenF7 in de werkbalk. Een* geeft de fixatie aan.

Ma Vr

1 | wig/| wis LOM |
HW EN
2 96 EN Bl |
3 E?7| ME | GD | MU | NE
4 | en wis | NE
== KG

5 |.Lom MU vrij

Als een poging wordt gedaan om deze les te verplaatsen, verschijnt er een waarschuwing. U kunt nu bepa-
len of de verplaatsing moet worden doorgevoerd of niet.

Untis - meldingen

o Een lesuur is voor de vervangingsplanning gefixeerd.
Ma-4
Lesnr. 80

Toch doorgaan?

la Mee




Untis Dagroosterbeheer 99

;B d « « X« « TX °KIJ«T JKB- -

Alle spontane roosterwijzigingen, die vanuit de roosterweergave mogelijk zijn, kunnen ook in de plandia-
loog worden doorgevoerd.

U kunt de plandialoog activeren met de knop Plandialoog op het tabblad Dagroostervan het lintmenu of
met de knop Plandialoog in de werkbalk van het vervangingenvenster.

EX« 9 X3-°M-AC

Het venster Plandialoog bevat drie deelvensters: het keuzevenster, het roostervenster en het detailven-
ster.

In het bovenste deelvenster selecteert met behulp van een tabblad of u de roosters van docenten of van
klassen wilt inzien. Vervolgens kiest u het gewenste element en kunt u de data van weekl en week-2 in-
stellen. Normaalgesproken zijn dit twee opeenvolgende roosterweken, waardoor u de mogelijkheid heeft
om 'over het weekend' heen te verplaatsen. Dit mogen echter ook twee afzonderlijk weken zijn. Hierdoor
kunt u bijvoorbeeld een les een maand opschuiven.

& Plandialoog - U X

rd Fas e .

Klas Docentl \ .

N
CUR @ |~ Aioring |nste||imﬂw b
: Week-1 : Wl Weergave Afdrukstand
3 > 3 3 () Uumerktekens {0, X, .. @ Eifc";:f“mmaa'- uren

15-12iMa . Vakken . Uren horizontaal, datum
61200 o | Lo (S ~w | TeesenTocemen * vetticaal

7120 HW o HW HW [l | 0 kolombreedie

18-12D0 HW. D ]

1912Mr  HW | HW D+ | | OK | | Lettetype | | Abreken |
20-12/Za

> 127s T —
22-12/Ma D

2312Di D LOM HW

24-12/We HW | HW = HW | HW | HW

25-12/D0  HW. D “LOM | *LOM

26-12Mr HW | HW = D+ D HK. | HK  HW. | HW.

27-12/Za

28-12/Zo

Lesnr. Docent Vak Klas Lokaal Van MNaar Statcode Tekst Leerlingengroep

3 CUR ~ HwW 2b2a LHwW

Het middelste roostervenster toont het rooster van twee weken van de docent of klas, waarbij roostervrije
schooldagen grijs gekleurd zijn.

In het roostervenster worden gewijzigde uren (vervanging, uitval, enz.)weergegeven met een roodge-
kleurde achtergrond.

De informatie in de uurcellen kan - net zoals in de Untismodus - met een merkteken of met de afkorting

van klas, docent of vak worden getoond. De gewenste weergave kunt u vastleggen met deknop Instellin-
gen. Bovendien kunt u hier de afdrukstand van de plandialoog instellen en de breedte van de kolommen
aanpassen.
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Als de plandialoog is ingesteld op het weergeven van de merktekens, dan kunt u de volgende aantreffen:

X een gewoon roosteruur (zoals in de Untismodus)

X een gekoppelde les (zoals in de Untismodus)

& roosterbotsing (geclusterde lessen)

* een gefixeerd uur (zoals in de Untismodus)

Ix een vervangingsuur of een bijzondere inzet

1? bij de Soort klas is dit een open vervanging, een uur waarvoor nog een vervanger moet worden ge-
zocht

I- activiteit

-- uitval via het absentievenster of via de plandialoog.

- blokkade door tijdwens -3

Het onderste deelvenster geeft extra informatie over de les, waarop de cursor staat. In tegenstelling tot de
Untis-modus kunt u in de dagroostermodus wel wijzigingen aanbrengen in het detailvenster.

'?«XI:’)aX«A

Met een rechter muisklik in de plandialoog opent het snelmenu. U kunt hier snel naar de instellingn van
de plandialoog of het venster 2 okalen toewijzen openen.

7= Plandialoog

e Fagsine .
Klas Docerrtl

FUH @ |~ Afkorting

151225  ~ |  Week-1 (221225 |  Week2

1 2 3 4 5 6 7 8 9

15-12/Ma D

1612Di D Loy DNREM Hw

17-12/Wo  HW H Instellingen

18-12/Do| HW. D Lokaal toewijzen/wissen HOM | LOM
19-120r | HW HW x4

20-12/Za

21-12/Z0

22-12Ma D

A - "

F 7~  XBT! ¥X«o
De laatste menuoptie maakt een snelle wissel tussen deroosterweergave van docent en klas mogelijk. Er
wordt altijd gewisseld met het actieve element van het actuele uur.

?E«N| -« ~J° X
De plandialoog in de dagroostermodus synchroniseet met andere openstaande vensters zoals een invoer-
venster, een roosterweergave, maar ook het conceptenvenster.
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@2 Plandialoog - u =
vrdE Faagpae .
Klaz Docent |
FAL | Afkorting
aE ) e .

1 2 3
15-12/Ma ME ME KG KG

168-12/Di ME MU
17-12/Wo,  NE M

#1- =
© Concepten / Concepten

18-12/Do M

19-12mr - | RER TeH

20-12/Za

21-12/70 [ ] Alleen niet geplande concepten tonen

22-12Ma MNE ME =l Conceptn Mietgep Uren  Vak Doce‘lvt Klas Lokaal Statcode | Tekst Werv-nr Soort

oAt 1 B MU cAL l 2a L2a 1901711 —= Verplaatsing
2 % 1 1 WIS ARI 1a L1a glf;;ﬁ:‘!fﬂ} 11712714  Verplaatsing

92 EX3 " N| A £ «z [ -3~ 9XH « TX °KI«T

Een les verschuiven naar een open vervanging kan enerzijds met dkenop Voorstel (zie hoofdstuk 7.4 Ver-
schuivingsvoorstellen) en anderzijds door het verslepen van lessen in de plandialoog. Het verschuivings-
voorstel toont uitsluitend mogelijke verschuivingen uit dezelfde of de volgende week. In de plandialoog
kunnen ook uren over meerdere weken heen worden verschoven.

a Wervangingen / Docent - ol &5
HE A TErE F ARG @ -
Vervanger ‘Weergave beperken tot...

IN|9 "] Open vervangingen
Ma i |1 Botsingen
Afdrukken /docenten
Verv| Soort Datum uur  Vak | Vervanger Klas okaal Van Naar (docent) (klas(sen)) (vak) (lokaal) Tellen
118 Vervanging 1512 4 7 1b -« Lib RUB 1b NE Lib -
“L. Plandialoog
W
Xed Padne .
Klas I Docent I
b & |~ Abkorting

em | vt [2am ] W

16-12/Ma  18-12/Di 17-12MWe  18-12/Do  18-120r  20-12/Za  21-12/Z0 22-12MMa  23-12/Di 24-12Wo  25-12/Do  28-12Nr 27

1 GD EM LOM. GD EM EM LOM. ME
2 Bl NE Bl ME WIS 1] ME
3 WIS ” WIS WIS H& HW WIS WIS
4 INE GD ME WIS MNE GD NE wWis AR
5
]
7 | FERRE pdEV F TLE F ARB-O @ -
8 - Wervanger Van-t/m Weergave beperen tot. ..
g ] P\”e - | 151225 [@E+ || Open vervangingen
Ma ifr || Botsingen
Adrukken /docenten
Verv. Soort Datum wur = Vak Vervanger Klas Lokagl |Van Maar (docent) (klas(sen))| (vak) | (lokaal) Tellen
118 Verplaatsing 1512 4 GO |NOB 1ib ~ | Lib 2241211 RUB 1b NE |Lib -
458 Vervanging 1512 | 3 77? 1a L1a RUB 1a NE |Lla -
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I I > >

EX3°KJJ° X« A«

KX~ X«

In de plandialoog kunt u lessen verplaatsendoor middel van versleping met de muis.

U kunt een les (©f enkel eenkoppelregel voor docent) verslepen naar een:

A vrij uur, waardoor de les verplaatst
A groengekleurd bezet uur, waardoor twee uren ruilen

A bezet uur, waarna u de mogelijkheid krijgt om de les te plaatsen met een botsing of de botsende les uit

het rooster te verdringen (naar concepten).

Als extra hulpmiddel worden tijJdens het verslepen van een lesuur in deplandialoog alle betrokken lessen

Selecteerin het vervangingenvenster de gewenste vervangingsregel enklik op de klas.
Open de plandialoog metde knop Plandialoog in de werkbalk.
Alle mogelijke botsingsvrije verschuivingen worden nu groengekleurd weergegeven.
Via versleping met de muis kunt u nueen van deze uren naar de open vervanging slepen.
In het vervangingenvenster worden regels voor deze verschuiving aangemaakt.

getoond van zowel docent als klas zodat u snel voor beide elementen alle vrije momenten ziet.

| Plandialoog

2l Ras @@

Klas Docent |

AU

a w  Afkorting

oo | okt 2| v

- - I R R LR

15-12/M3 Bl 7-12/W0 | 18-12/D0 | 18-12/Vr | 20-12/2a  21-12/20 |22-12/Ma | 23-12/Di | 24-12/\Wo|25-12/Do | 26-12NVr |2
ME EN LOdJ. NE NE EN EN LOJ. NE

WIS MNE LT WIS

WIS NE

WIS

LT WIS WIS

L1 Plandialoog

D+. LOJ. RedE Fasaa

Docent |

Klas

LT WIS WIS

Lesnr. Docent Vak Klas  Lokaal
89 GAU -~ EN 16 Lib

Al

oz ] s

[ ]

w  Afkorting

In het detailvenster van de plandialoog wordt in de kolom Van de datum en het uur vermeld waar de les

18-12/Ma
GD

18-12/00 17 verslepen r 20-12(Za | 21-12/Z0 22-12Ma | 23-12/Di  24-12/Wo 2B-12/00 26-12Nr
EM 5 IGD EN EN LOM. MNE
NE E“ 15 MU NE Bl MNE WIS [N} ME

vandaan komt en in de kolomNaar waar een les heen verschoven is.

2 X’

a xo °JAEX©°-XE NJ|©
Als u in de plandialoog een les, waaraan een pauzetoezicht is gekoppeld (module Pauzerooster) verplaatst,
dan verschijnt de vraag of het pauzetoezicht vervangen moet worden.

EX3°KJJ° X«

A« XX« KX~ aXxo

Bij het verplaatsen van een gekoppelde les dient u met het onderstaande rekening te houden.

|- 00 XB

1
2 Bl
3 wis - HW wis wis wis HA HW WIS wis
4 co [JEE = wis NE GD NE WIS AK.
5 LOM. | wIS as LoM. | wis Gs
5 AK. LOM. NE AK. LOM. NE
7 . _ - R - - *G - HA.
8 - - G - - - *G - HA.
9 - - G - D - - *G - D

Fd
Lesnr. Docent Vak | Klas |okaal Van MNaar Stastcode Tekst Leerlingengroep
25 GAU - EN | 1b 1b

3 Xz X
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&- NX«®3 - -7 0x3
Als het middelste deelvenster het rooster van een docent toont, dan wordt een koppelregel als een enkele
les behandeld. Het detailvenster toont ook alleen de koppelregel van de betreffende docent. Bij het ver-

plaatsen van de les wordt voor de betreffende koppelregel een vervangingsnummer aangemaakt. De ove-
rige lesgegevens lijven ongewijzigd.

1 b J 3 _ _ 7~ 0 X 3
Bij de weergave van een klasrooster worden alle bij de klas behorende koppelregels in het detailvenster
getoond. Bij het verplaatsen, wordt voor iedere koppelregel een vervangingsregel aangemaakt.

Verplaatsing opheffen

Als u een verplaatsing wilt opheffen, plaatst u dan de cursor op het tijdstip waarheen is verplaatst. Klik
vervolgens op de knop Uitval.

1K) " X«z3-X° X«

In de dagroostermodus wordt rekening gehouden met het concept klassengroepen Verplaatst u een basis-
klas met klasgroepcode 1 naar een uur dat al bezet is door een subklas met klasgroepcode 2 (of omge-
keerd), dan kan een botsing ontstaan, omdat het mogelijk is dat leerlingen beide lessen van klasgroepcode
1 en 2 volgen.

Zodra u in de plandialoog een les verschuift, worden de vakken of merktekens (x) van de eventuele andere
klassengroepen getoond om u zo voor een botsing te waarschuwen.

Verplaatst u de les naar een bezet uur, daropent meestal een venster met een waarschuwing ende moge-
lijkheid een botsing te creéren.

- © u
Een verplaatsing zondermelding is ook mogelijk in de plandialoog, omdat niet altijd een botsing hoeft te
ontstaan. Een klas met klasgroep 2 kan in principe naast een andere klas met klasgroep 2 worden ge-
plaatst.

C °AIH « TX °KIJ«T JKB--2zZ

Met een klik op de knop Uitval kunt u een les - zonder invoer van een absentie- laten uitvallen. De uitval
wordt in de betreffende roosters en in het vervangingenvenster getoond. Nogmaals klikken op de knop
Uitval maakt de uitval weer ongedaan.

h"'f.' Plandialoog

Klas  Docent |

|NEW 8 -

e | W

12-01/Ma | 13-01/Di Do 180107 17-01/2a  18-0M1/Zo  18-01/Ma 20-01/Di | 21-01/Wo | 22-01/Deo
1 2a 3b - 2b 2a b - 3b
Fa 2a 4 - 2a 2a 4 - 3a
3 3b 2a - 4. 2b. 3b 2a - 2b
4 3b 2b - 3b 3b 2b - 3b
Lesnr. Docent Vak Klas Lokaal Van Maar [Statcode Tekst | Leerlingengroep
585  NBEW -~ WIS 3b Lok 15-01 /71 | Uitwal

In het roostervenster is een uitgevallen les te herkennen aande rode achtergrondkleur en het dubbele
minteken (- -) . In het detailvenster herkent u de uitval in de kolom Lesnr. aan het uitroepteken ! gevolgd
door het nummer van de vervangingsregel. In de kolomVan wordt de datum en het uur vermeld en in de
kolom Naar de tekst Uitval .
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C °AJHK KBI « a0« ! - °°XK3XzXHK’~
Bevat een les koppelregels, dan functioneert uitval vanuit het docentrooster anders dan vanuit het klas-
rooster.

C °AJH « X« T-NX«O©©3 . .70x3

Bij een les met koppelregels vervalt in een docentrooster alleen de koppelregel van de geselecteerde do-
cent. Alle andere koppelregels blijven ongewijzigd.

— u
Als een docent uitvalt, dan is deze nog wel beschikbaar als vervanger voor een andere les. Dit in tegenstel-
ling tot het absent melden van een docent van wie de docent niet meer inzetbaar is.

C °&JB « XX« !'KBJ 3--70Xxs3

Laat u een les in een klasrooster uitvallen, dan vervallen alle bij de les horende koppelregels.

Wilt u in een klasrooster echter maar één van de koppelregels laten uitvallen, selecteer dan eerst de ge-
wenste koppelregel in het detailvenster en klik vervolgens op de knop Uitval .

M

= Plandialoog

I'la & |~  Akoring

o 2 weka [0 ] wesee

12-01Ma 130100 | 14-01MWo 15-01/0o 180N 17-01EZa 180120  19-01Ma 200000 21-01/Wa 22-01/Do

1 AR ARI CUR AR ARI ARI ARI CUR | ARL
2 NOB ARI CUR | CER ARI NOB AR CUR | CER
3 RUB RUB ARI CAL RUB RUB RUB ARI CAL
4 AR CAL ARI RUB | HUG. ARI CAL ARI RUB
s [ co CAL ARI AR ca. [N

8 Hoe. (R  -R HUG. | ARl AR

7 - - - AND. . - -

8 - - NOB - AND. - - NOB -
9 - RUB -

- - RUB - v\ -
F i

1
Lesry. Docent Vak Klas Lokaal Van Maar | Stat. Tekst Leerlingengrosp
587 § CUR ~ Hw 1a,1ib LHW  16-01/8 Uitval
77 AMD Ha 1z LHA Metazlbewerking
-y

In het roostervenster is een uitgevallen les te herkennen aande oranje achtergrondkleur. Alleen als alle
koppelregels uitvallen, ziet uhet dubbele minteken (- -) .

C °FJK Al« XX« zX!-°°XKTX ! KBI~

Zijn meerdere klassen in een les gekoppeld, dan kunt u een deel van de klassen laten uitvallenliK hiertoe
in het detailvenster in de kolom Klas en activeer de wijzigmodus metde spatiebalk. Wis nude gewenste
klas(sen)

In het vervangingenvenster krijgt deze klasuitval als soort vervangingLes gewijzigd.
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'Z Plandialoog

=2d Farene .
Klas Dcc:antl

I.F\HI & | = Akoring

a0 ]2 wesr [z ] weez

12-01Ma  13-01/Di 14-01/Wo 15-01/Do  16-01MNr [ 17-01/Za  18-01/Zo  19-01/Ma 20-01/Di  21-01/Weo 22-01/Do | 23-01/vr

1 WIS WIS LOM. LOM. EMN WIS WIS LOM. LOM. EM
2 LOM. EN WIS LOM. EN LOM. EM WIS LOM. EM
3 WIS HA WIS WIS WIS WIS HA WIS WIS WIS
4 EN ME WIS WIS ME EM ME WIS WIS NE

Lesnr. Docent Vak Klas Lokaal Van WNaar Statcode Tekst Leerlingengroep
& ARl - LOM 3a 3b

Lesnr. Docent Vak Klas Lokaal Van MNaar Statcode Tekst Leerlingengroep
583 AR LOM 3a G2

AEY & TEHEE J AR O @ .
Vervanger Wan-t/m Weergave beperen tot ...
INle - [120-26 E~ ~ [ Open vervangingen

Ma b [ Botsingen
Dogent P
Verv| Soort ' Datum uur | Klas (klaz(zen)) Vervanger (docent) Vak (valk Lokaal (lokaal)
B89 Les gewijzigd 12-01 2 3a 3a, 3b Rl “ARI LOM LOM G2 G2

Verv-nr z Docent ‘v|
A ° 8°° X A5X° aA "l | « C mE za-TA A

Onder Instellingen | Diversen | Vormgevingunt u de optie Met muisklik in wijzigmodus activeren. Hierdoor
kunt u na een klik op een veld direct het veld wijzigen (zonder eerst op de spatiebalk te drukken).

95 (E°3 ) KR «ARXEXBKI«T JK- -z

Ook vanuit de plandialoog is het mogelijk een bijzondere inzettoe te voegen, zie hoofdstuk 10.1.3.

96 2- | J KX« C o E 7z X« « TX °KJ«T JHK- -

In de plandialoog hebt u met betrekking tot het toewijzen van lokalen een aantal mogelijkheden:

een vervangend lokaal zoeken voor een absent lokaal
het lokaal van een docent of een klas wijzigen

een lokaal toewijzen aan een les zonder lokaal

op een leeg uur een vrij lokaal zoeken en inzetten
lokalen ruilen.

> > > > 3>

Met de knop Uitval kunt u een lokaalwijziging weer opheffen.

96.1 2-!'JJK AEl« T-NX«°b 'K C ©8E zX«

ﬁ Met behulp van de knop Lokaal toewijzen/ wissen kunt u het lokaal van een les wijzigen.In het vervangin-
genvenster wordt een vervangingsregel aangemaakt. In het detailvenster van deplandialoog wordt in de
kolom Lesnr. het vervangingsnummer voorafgegaan van een uitroepteken weergegeven
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962 2-!JKX« 3A KX«

Selecteert u onder de knop Lokaal toewijzen/ wissen een bezet lokaal (vinkje in de kolom Bezet), dan
krijgt u vervolgens de mogelijkheid om van lokaal te ruilen.

Als alternatief kunt u ook direct het gewenste lokaal (waarmee u wilt ruilen) intypen in het detailvenster.

E- -3 MXXHKT

De WIS- les van klasla op maandag het 1e uur moet in het lokaal L2a gaan plaatsvinden. Klas2a, die op
dat moment in L2a zit, moet met lokaal L2a van klas 1a wisselen. Activeer docent ARl en klik op ma-1. Klik
in het detailvenster en wijzig het lokaal in L2a (met de spatiebalk komt u in de wijzigmodus).

~~ Plandialoog

X228 Frene .
Klas Docent | |
IAHI %] » fikoring

e 2wt [0z |2 wesce

12-01iM 13-01/D 14-01/0 15-01/D 18-01| 17-01Z 18-01/Z 19-01/M 20-01/D 21-0100 22-01/D 23-01/V 24-01
1a 1a 3a, 3b. 1a, 1b. 1a 1a 1a 3a, 3b. 1a 1b 1a
E - b 2b2a__ 1a 38 30 | A1a th 2k 9a | 1a
b 3a 1a 10| Tip

1a 3a 1a 1B

o . )

1a, 1b. - 72 33 ﬁpt:.ur'!g. Het I_okEaI [ Pais op _12{'1_ op het_'l: uur a_I in een Iles“gepland.
Lesnr 25: 23, NEW, WIS, L2a

=

1a, 1b. 1a
3a 4

L1=T--RR N - T = B U - R

wijzigin L2a
Selecteer een van de beschikbare opties. ..
Lesnr. |Docent Vak Klas Mokaal Va 7 Lokaal niet plannen

79 ARI WS [1a | Lla -~ (1 Lokaal met botsing plannen

() Lokaal zonder batsing plannen {veroorzaakt lokaalvervanging)
(# Lokalen ruilen {vonmt twee vervangingsregels)

Er verschijnt een venster, waarin u wordt gewezen op een botsing. U kunt kiezen uit vier mogelijkheden,
selecteer het optierondje Lokalen ruilen.

2l

7= Vervangingen / Afdrukken /docenten

FERE AEVY & o5 @& A &-& & .

Vervanger Wan-t/m Weengave beperken tot ...

IME * [1201-26 [E~ w [ | Open vervangingen

Ma P [ ] Botsingen

Afdrukken /docenten

Verv-nr Soort Datum Dag uwur Vervangere= (docent) Lokaal (lokaal) Klas | (klas(se
552 Lokaalverv. 12-01 Ma 1 NEW MEW L1a L2a 2a 2a |
581 | Lokaalverv. 12-01 Ma 1 AR ARI LZa L1a 1a 1a
Verv-nr | 552 = - Afdrukken /docenter v|

Wissel nu naar het vervangingenvenster. Voor de lokalenruil zijn twee vervangingsregels aangemaakt met
alssoort Lokaalverv.
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E3 oX K-!JKX«
Als u de cursor op een vrij lesuur plaatst en op deknop Lokaal toewijzen/ wissen klikt, dan verschijnen de

vrije lokalen voor het betreffende uur. Met een dubbelklik of een klik op de knop L. toewijzen definieert u
een bijzondere inzet met het geselecteerde lokaal.

& Plandialoog - &l &%
RaedH Fasle
Klas  Docent |
Al © |~  Akoting Lokaal toewijzen/wissen X
~ -~ Gebruiken op
020226 |7 Week1 090226 | | Lessen:0: S
v _ L) Ssen () Lesuur (actieve) O
02-02/M| 03-02/D| 04-02/) 05-02/D 064 ) Urenblok - Autorfesize bi apenen van
1 3b 1b b | 1a,1b.| 3 CERET IR
2 2 ™ 4 E ZW, Zelfstandig werken
3 4 - 4 -__—-"* ["] Extra lokaal koppelen
4 3a 3b 3a 4 | Selectie huidige lessen: T
ogelike lokalen:
5 1a, 1b. X | |Lesnr  Docent | Lokaal = - -
5 % 18, 1b. 0 GAL (. Lok. Cap. Uitwlok Uitwbas Bezet Lokal
7 1 \4 B & =
z _1 LHWw!
= KEU
a2
Zw
LHA v
Lesnr. Docent Vak Klas Lokasl Van Na_a 1m >
GAU w h|
| L4 . L. toewijzen | | x Lok wissen | | Sluiten |

Lesnr. Docent Vak Klas Lokaal Van Maar Statcode Te Leerlingengroep
1593 GAU  77? 2

&X CX3! MJK!
C ° &JHK

In de plandialoog kunt u met de knop Uitval of met de Delete-toets een les laten uitvallen. U kunt uitval
opheffen door nogmaals op de knop Uitval te klikken.

Zie voor uitgebreide informatie het hoofdstuk 9.4 Uitval in de plandialoog.

EX3 Al«z «z @A -3~ °XH

Het venster Vervangingsvoorstellen is vanuit de plandialoog met deknop Voorstel te activeren. De knop
kan worden aangeklikt, als de cursor op een lesuur staat, waarvoor een vervanger wordt gezocht. In
hoofdstuk 7 Vervangingsvoorstel wordt dit venster uitgebreid beschreven.

2-1JJK °-XC BEX«bC =~ X«
U kunt in de plandialoog met de knop Lokaal toewijzen/ wissen een vervangend lokaal zoeken voor een

absent lokaal, maar ook een docent of een klas van lokaal laten wisselen of aan een les zonder lokaal een
lokaal toewijzen. Zie voor uitgebreide informatie de paragraaf 9.6 Lokalen wijzigen in de plandialoog

Met de knop Uitval kunt u de lokaalwijziging weer opheffen.

« O XKHK «z X«

Met de knop Instellingen ! A«° A « °KJIJJI°T MEl« aX3IloX! X« I EWG
tingen in een klasrooster of de klasafkortingen in een docentrooster tonen. Tevens kunt u hier de afdruk-
stand van de plandialoog wijzigen. Door het aanpassen van de kolombreedtevorden lange afkortingen

goed leesbaar.

>

N
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# o E- « TXTAE @EX?2 Xb

10,1 # o©oE- «TX3 X « EX©
Een bijzondere inzet is een extra les, die niet in het reguliere rooster staat en die niet is ontstaan door ver-
vanging of verschuiving van een les.Voor het toevoegen van een extra les, ofwel een bijzondere inzet, be-
staan verschillende mogelijkheden
A Vanuit de roosterweergave
A Via het lintmenu met de knop Bijzondere inzet
A Vvanuit de plandialoog
A Door inzet van een concept.

10.1.1 # ©w©oE- &£ XA X° TX 38 --70X3CXX3zJAX
Afhankelijk van de complexiteit van de bijzonder inzet is de eenvoudigste manier direct vanuit de rooster-
weergave. Activeer allereerst het gewenste tijdstip (lege uurcel) en selecteer uit het pop-up menu de me-
nukeuze Bijzondere inzet / Uur wijzigen .

Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag
1 GSRUBL3a [\ Roosteropmaak GD NOB L3a
Uurcel
2 | on ‘;%'E% wi Lokaal toewijzen/wissen MA | WISGAUL3a
I Bijzondere inzet / Uur wijzigen I} I

3 EN CER L3a H Uur laten urtvallen 3a EN CER L3a
Er opent een vervolgvenster, waarin umet een klik op de knop Klassen één of meerdere klassen kunt se-
lecteren.
Met de daaronder staande keuzelijsten kan dedocent, het vak en/of het lokaal (of lokalen) worden gese-
lecteerd. Deze keuzelijsten kunnen met een vinkje worden beperkt tot alleen beschikbare docenten alleen
vakken van docent en/of alleen de vrije lokalen.
A Alleen beschikbare docenten: is deze optie is aangevinkt, dan worden alleen die docenten getoond,
_die op het betreffende uur geen les geven.
A Alleen vakken van de docent: beperkt de keuzelijst tot de vakken, die de geselecteerde docent onder-

wijst.
A Alleen vrije lokalen: toont alleen de lokalen, die op het betreffende uur beschikbaar zijn.
A Leerlingengroep: nemen niet alle leerlingen deel aan de bijzondere inzet, dan kunt u hier een be-
staande leerlingengroep kiezen of een nieuwe toevoegen.
2X° a-°
De invoer van een nieuwe leerlingengroep heeft alleen betekenis, als de gegevens worden geéxporteerd
naar WebUntis. U kunt dan in WebUntis vastleggen welke leerlingen moeten worden toegekend aan deze
bijzondere inzet.
2x°0 7 - °

Kiest u een klas, die alles heeft, danvervalt deze les automatisch.Kiest u een docent, die op dat moment
al lesgeeft, dan wordt voor deze botsende leseen regel met een open vervanging of uitval volgens klastijd-
raster aangemaakt
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Bovendien kunt u een tekst invoeren, die in het vervangingenvenster als vervangingstekst wordt overge-
nomen.

Aansluitend bevestigt u de invoer met OK. De hijzondere inzet wordt zowel in de roosterweergave als ook
in het vervangingenvenster getoond.

Bijzondere inzet: 31-03 /1
AND. KO [RUB, KO
Toepassen op
(w) Lesuur
() Urenblok
K = Vervangingen / Afdrukken /docenten
as
ez | @ PERwE GAEY & T05 4 A -0 @
Docent Vervanger Van-t/m . Weergave beperken tat...
m - ibaredocd 1€ v | prozs @~ ["]Open vervangingen
[ | Botsingen
Vak D —
KO - ndoce  Afdiukken /docenten
Lokaal Verv-nr | Soort Datum Dag uur Vervanger - |(docent) |Vak | (vak) Tekst Klas Lokaal (klas(sen))
KEU =] [=Mleen viie Iokalen 558 Bijz. inzet 3103 Di 1 AND KO e M Ziesss R ke
Leerdingengroep .
I 559 Bz inzet 3103 Di 1 RUB Ko Edra inzet met 2klassen 32 key
-
556 Uitval 3103 bi |1 — NEW — |5 b |— 3b
Tekst
Extra inzet met 2 klassen en 2 docenten T : Afdrukken /doc
|Nieuwedoc...|| oK || Afbreken | ‘

(E°3J T-NX«?©
Met de knop Nieuwe docent kan een extra docent worden toegevoegd. Er verschijnt dan een nieuw tab-
blad, waarin alle lesgegevens alvast staan ingevuld en u alleen nog maar de docent hoeft te selecteren.

# ©wE- «TX3 X «EX° C 7  X«b MAEX3°KII° X«

Een bijzondere inzet kanniet worden verplaatst. U kunt de inzet opheffen door in het pop -up menu te kie-
zen voor Uur laten uitvallen of de regels in het vervangingenvenster te laten uitvallen. U krijgt nog de
vraag of u het zeker weet en na bevestiging wordt de bijzondere inzet verwijderd.

# ©oE- «TX3X «EX° «JTX®|J«T C mE zX«

Wilt u elementen van de bijzondere inzet wijzigen, nadat deze is aangemaakt, dan kunt u deze wijzigingen
direct in de bij de bijzondere inzet horende vervangingsregel doorvoeren.

10.12 # ©BE- « TXBIXA Q@EXOX° K «©°2aX«A
$-2a°KXEX3X “NX«J3 -Z°W E-JK’ «EX° El« 'KI T X«KBX3IB® X«
de functie Bijzondere inzet, die via Dagrooster| Bijzonder inzetkan worden geactiveerd.

Bestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Modules Dagrooster

' [T4 vervangingen ~ gl Activiteiten ~ @ T Klasrooster ~ @ Vervangingsprofielen I%
faig Publicatie I E Bijzondere inzet | ég S Docrooster nﬁ Inforooster ~
Kalender Absenties Plandi Concepten Pauzerooster Dagroosterbeheer
- - M\«’ew‘ statistiek v Diensten v ~ ~ ~ EF Lok.rooster @ Instellingen ~

Roosters

In dit dialoogvenster kunt u een bijzondere inzet voor meerdere uren aanmaken door invoer van het be-
gin- en einduur. Verder hebt u een aantal extra functies tot uw beschikking, die hieronder aan de hand van
een paar voorbeelden worden beschreven.

E- -3 MXEBT P 2a XXEIXO I XX 3

D« | Xo /EX«  °X3 z# mE-«TX3X «EX9°X«Z !'J« JJI« | X° MXz
waarop klassen wordt gekoppeld aan de klassenleraarvVoorwaarde is natuurlijk wel, dat bij de basisgege-

vens van de klassende klassenleraen zijn ingevoerd.



Untis Dagroosterbeheer 110

A Activeer de knop Bijzondere inzet en selecteer het gewenste uur (begint en einduur).
A Selecteer met behulp van deknop Klassenalle gewenste klassen en bevestig metOK.

. Bijzondere inzetten Ik

Datum Uur van Uur t'm

(R S | < ™" Y | -~ x

ech
Afkorting | Volledige naam

Datum Uur van Uur tfm Docent Klassel QENGroep
03-02-26 1 1 1z Klas 1a T

1b Klas 1b

2a Klas 2a

2b Klas 2b

3a Klas 3a

3b Klas 3b

4 Klas 4 (Mobel)

Alle Inversie Gemarkee

0K OK Afbreken

-

A Activeer nu de knop Docent en selecteer onderin hetfilter 1 KJ =~ X « K Xt Yehster tdont@u
alle bij de klassen ingevoerde klassenleraren. Selecteer ze allemaal met daop Alle en bevestig met
OK.

Selectie *
Afkorting | Volledige naam | Klas

GAL Gauss la

NEW Mewton b

HUG Hugo 2a

AND Andersen 2b

Filter F-']assenleraar (1a, 1b, 2a, 2b)
Docent

+ * Klassenleraar (1a, 1b, 2a, Zb)

Alle Docent in les (1a, 1b, 2a, 2b)

OK Afbreken

A In het venster Bijzondere inzettenZwordt nu automatisch iedere klas gekoppeld aan de klassenleraar.
In een totaalregel ziet u alle docenten en klassen, die zijn gekoppeld in deze bijzondere inzet. Is bij de
basisgegevens van een klas een basislokaal ingevoerd, dan wordt ook dit lokaal automatisch toege-

voegd.
Bijzondere inzetten X
Datum Uur van Uur t/m
03-02-26 [ERd | |1 = | |1 = Klassen Docent Klasveraaderina
Datum Uur van Uur tm Docent Klazzen Vak Lokaal Leerlingengroep | Tekst
03-02-26 =] 1 1|GAU, NEW, HUG, | 1a. 1b, Za, 2b
03-02-26 | - 1 1|GAU 1a Lia
03-02-26 1 1| NEW 1b Lib
03-02-26 | - 1 1/ HUG 2a L2a
03-02-26 1 1| AND 2b LZb
OK [:\} Afbreken
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A °UY
Als u met de muis een aantal velden in een kolom selecteert, dan kunt u in één keer de inhoud voor deze
velden invoeren (bijvoorbeeld voor docent, vak of de tekst).

Bevestig de invoer met OK. Nu wordt in het vervangingenvenster voor iedere klas een bijzondere inzet
met de klassenleraar aangemaakt en indien noodzakelijk een uitval voor de oorspronkelijke les.

Is de docent op het gekozen tijdstip absent, dan wordt u daarop gewezen en kan de bijzondere inzet niet
worden aangemaakt. Voer in dit geval een?-docent in. U kunt dan later met behulp van het vervangings-
voorstel een geschikte docent zoeken.

Is een lokaal al bezet, dan verschijnt een venster, waarin u kunt kiezen uit:

A het lokaal niet plannen
A een lokaalbotsing vormen

A de botsende les een lokaalvervangingsregel aanmaken.

Plant u het lokaal niet, dan kunt u ook later nog met behulp van het functie Lokalen toewijzen/wissen een
geschikt lokaal zoeken.

E- -3 MXXKTYy # o©E-«TX3X «EX©o axo axXxXs3TX3X
Voor het definiéren van een bijzondere inzet met meerdere uren gaat u als volgt te werk:

A Open het venster Bijzondere inzetZen selecteer het begin en einduur.
A Selecteer met behulp van deknop Klassenalle gewenste klassen en bevestig metOK.

A Voer nu de gewenste docent in of selecteer een docent uit de keuzelijst. Doet u dit op de eerste regel
(totaalregel), dan wordt de docent automatisch op alle regels ingevoegd.

A ° BEXX3TX3 X T-NX«°® X« « FB- X3 X«

Wilt u meerdere docenten invoeren, dan kunt u of per regel een andere docent selecteren of met deknop
Docent meerdere docenten selecteren. In het laatste geval worden de geselecteerde docenten per uur en
per klas gekoppeld.

A Voer het vak en het lokaal in. Optioneel kunt u ook een tekst toevoegen, die dan in het vervangings-
venster als vervangingstekst wordt opgenomen.

A Met een klik op OK wordt de bijzondere inzet doorgevoerd.

In het vervangingenvenster zijn de bijzondere inzet direct zichtbaar. Voor botsende lessen maakt Untis uit-
val-, vrijstellings- of vervangingsregels aan. Als het lokaal al bezet is, dan volgt de vraag of u het lokaal toch
wilt inzetten en zo ja, of u het lokaal met of zonder botsing (veroorzaakt regel met lokaalvervanging) wilt
inzetten.

Als u nog geen docent of lokaal invoert, dan kunt u in het vervangingenvenster op de gebruikelijke manier
zoeken naar een beschikbare docent of geschikt lokaal voor de bijzondere inzet. Ook de andere invoer zo-
als vak, klas of tekst is achteraf aan te passen.

E- -3 MXXHKT
In de bovenstaande afbeelding ziet u eenbijzondere inzet voor de eerste twee uren voor klas 1a en 1b,
docent CAL en lokaal LHW op 04-02. Na een klik op deknop OK, toont het vervangingenvenster, dat de
uren als bijzondere inzet zijn toegevoegd, de reguliere lessen van klaga,1b zijn uitgevallen en voor de les
van klas 2b moet een vervanger worden gezocht.
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Bijzondera inzetten

Datum Uur van Uur t/m
04-02-26 [ERg | |'| = | |2 = Klassen Docent Klasveraadering
Datum Uur van Uur t'm Docent Klazsen Wak Lokaal Leerlingengroep | Tekst
04-02-26 = 1 2 1a 1b
04-02-26 1 1/ CAL la Hinf LHWw w
M-0226 | - 1 1|CAL 1b Hinf LHWw/
04-02-26 2 2| CAL la Hf LHW
04-02-26 | - 2 2| CAL b Hnf LHWw
& Vervangingen / Afdrukken /docenten
. FEX=RE pdEY o=@ AR & .
Vervanger Van-t/m Weergave beperken tot...
INIe - 4-02-26 [@~ [1 Open vervangingen
Wo L [ Botsingen
Afdrukken fdocenten
Verv-nr  Soort Datum Dag uur Vervanger - (docent) Lokaal (lokaal) Klas (klas(zen)) Vak (vak)
67 Venong 0002 o 1 QNN ce. [N N W
2 Vengng 062 o 2 [GENNNCA. NN > RN M
616 Bijz. inzet 04-02 Wwo 1 CAL LHw 1b,1a Hiwl
619 Bijz. inzet 04-02 Wo 2 CAL LHw/ 1b.1a Hiaf
608 Uitval 02 wo 1 FEEECUR —  Hw |ts 1a — Hw
610 Uitval 0402 Wo 1 SEEIGAl -~  Lb b 1b — EN
614 Uitval M-02 wo 2 = AR — Lk 1b — WIS
612 Uitval 402 wo 2 U CUR —  LHW = 1a — Hw
1K) AX32 zJTX3 «z
Met de knop Klasvergaderingin hX° /EX«  ° X3 7z # o E- eehXNémEnt inplafh&’nfetéake Z
docenten, die lesgeven aan een klas.
| Bijzondere inzetten
Datum Uur van Llur t/m
DR-02-26 @~ | |? > | |7 = Klassen Docent Klasvergadering
Datum Uur van Uur t'm Docent Klassen Vak Klasvergadering x|
06-02-26 7 7
Voor welke klas moet eep’klasvergadering worden
aangemaakt?
oK Afbreken
Afkor| Volledige naam
CAL |Callas
GAU | Gauss
HUG | Hugo
ARl | Aristoteles
NOB | Nobel
RUBE | Fubens
CER | Cervantes
CUR | Curie
NEW| Newton
AND | Andersen

OK Afbreken

T —

Selecteer allereerst het gewenste uur of uren en klik aansluitend op deknop Klasvergadering. In het daar-

opvolgende venster kunt u een klas selecteren, waarna alle docenten worden getoond, die lesgeven aan de

betreffende klas.

! A«?©
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Meteenklikop OKC- 3 TX« TX T- NX«©® X« - EX3zX«-2 X«
een lokaal of een vak toevoegen. Bevestigt u deze invoer metOK, dan wordt per docent een regel met als
soort Bijz. inzet aangemaakt.Voor botsende lessen maakt Untisafhankelijk van het vervangingstijdraster

uitval-, of vervangingsregels aan.

#

DI I I

g E- « TXBIX A QEXX ° KIJ«T JK- -

Vanuit de plandialoog kunt u een bijzondere toevoegen met de volgende handelingen.

Plaats de cursor ophet gewenste lege uur.
Plaats de cursor op de eerste lege regel van het detailvenster.

Typ de gegevens van

de extra les in.

Klik nogmaals in het roostervenster.

z

«

| X°

In het vervangingenvenster wordt automatisch een vervangingsregel aangemaakt met deSoort Bijz. inzet.
In de plandialoog is deze les in het roostervenster te herkennen metlx (instelling met merktekens) en in
het detailvenster met ! gevolgd door het vervangingsnummer (Ver+Nr).

(_

KXa X« « XP°

°X ¢ ©E zX«

X «’

Als de plandialoog is ingesteld op Klas, dan is een invoer in de kolom Klas(sen) niet mogelijk. Daartoe moet

u eerste omschakelen naar een docentweergave. Analoog geldt dit ook voor de kolom Docent.

In de afbeelding ziet u opwoensdag 09-02 het derdee uur een bijzondere inzet voor docent CAL. Deze
inzet heeft het vervangingsnummer 643 gekregen. Met de knop Uitval kunt u de bijzondere inzet weer
opheffen.

"= Plandialoog

a2l Faepa

Klas Docent |

FAL a «  ffkorting

s ] wes

fotem ] ez

09-02/M| 10-02/Dy) 11-02M| 12-02/D 13-020 | 14-02/2 15-02/2 | 16-02/M 17-02/D) 18-020M 19-02/0 20-020 21-02/2 22-02/F

1 2b 2b
2 2b 2a
3 2b

4 1a

2b - 2b 2b 2b

2b 1b - 2b 2a 2b 1b
1a - 2b 3b 1a
2b - 2b 1a 2b

Fd

Lesn{ Docent Vak Klas Lokaal Van Naar Statcode Tekst | Leerlingengroep
caL

Lesnr.  Docent Vak
643 | CAL GD

FERBE

Vervanger

Klaz Lokaal “an MNaar S5Statcode Tekst Leerlingengroep
Tla b~

"= Vemangingen / Afdrukken /docenten

HEAEV & L AE-& &

Van-t/m Weergave beperken tat...

fAlle - | (110226 @~

w [] Open vervangingen

Wo L ["] Botsingen
Afdrukcken fdocenten
“ers-nr | Soort Datum Dag uur Vervanger - (docent) |Lokaal (lokazl) Klas (kla=(zen)) “Vak (vak)
643 Bijz. inzet 102 we 3 CaL L2b la GD
644 Lokaalver. 1102 we (3 RUE RUBE T LZb 2b 2b G5 G5

o X
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# B E- «TX3 X «EX©° [EX3°KIJO

X «

Z

[e]

03 X«

Een hijzondere inzet kan in de plandialoog via versleping worden verplaatst. Wilt u een kopie van de bij-

zondere inzet maken, versleept u dan de bijzondere inzet met een ingedrukteCtrl-toets.

2X2 Xz XAEX@E z X«

Om een element te wijzigen, selecteert u in eenroosterweergave van een klas of docent het gewenste

uur en activeert u in het pop-up menu (rechter muisklik) de keuzeBijzondere inzet/ Uur wijzigen . Er opent
een dialoogventer, waarin alle gegevens van de les alvast zijn ingevoerd. U kunt nu ieder basiselement van

de les wijzigen.

Ook in de plandialoog kunt u lesgegevens wijzigen Klik hiertoe op een bezet uur envoer vervolgens de

wijziging door in het detailvenster (onderste deelvenster)

GAMMAR R A3 X« MK- !

Alleen vanuit de roosterweergave is het mogelijk om met de optie Urenblok een wijziging door te voeren
voor het hele urenblok. Gekoppelde docenten worden zoals gebruikelijk weergegeven op verschillende

tabbladen .

(E°3J OoX! 0 o_X/E XzX«

Voert u bij een bestaande leseen extra tekst in, dan wordt in het vervangingenvenster een regel met soort

Les gewijzigd aangemaakt, waarbij de tekst alsvervangingstekst wordt overgenomen.

@ 2b-Kias 2b Rooster (Klala) 4» - o

P Fte-B ARs gMe B-@ = .

1 (030226 B~ |~ -1302:2026

Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag =
NE cCaAL 12b
HW CUR LH
E uur wijzigen met NE CaL L2o HA AND LHA ot LR

extra tekst

Vervanger Van-t/m

Al ~ | [100226 @~

TERE ABEY F TLEE I AR-O @

Weergave beperken tot..

[ Open vervangingen

Di 4 [ Botsingen
AMdrukken /docenten
Verv-nr | Soort Datum Dag uur- Vervanger |Lokaal Klas Tekst
645 lesgewijzigd 1002 Di 1 CAL L2b 2b uur wijzigen met extra tekst
Verv-nr : |Afdrukker1 /docenter v|

Als u het veld Tekst opneemt in de uurcel van de roosterweergave, dan wordt in de dagroostermodus de

Vervangingstekst getoond.

(BX2 XE° Xk 7z X«

Afhankelijk van het element, dat u wijzigt, kunnen verschillende mogelijke aanpassingen volgen.

_°u

Bij wijzigingen in het detailvenster van de plandialoog moet u rekening houden met de volgende beperkin-

gen:

A Is het tabblad Klas geactiveerd, dan kunt u geen wijziging doorvoeren in de kolom Klas.

-

A Is het tabblad Docent geactiveerd, dan kunt u geen docent wijzigen.
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1" C ©E z X«
U kunt een klas wijzigen door invoer of selectie van een andere klas in de keuzelijst, gevolgd met een klik
op OK.

Op basis van deze wijziging vervalt de les van de oorspronkelijke ingevoerde klas. Ontstaat door de invoer
van de nieuwe klas een botsing, dan valt ook voor deze klas de oorspronkelijke les. Vervolgens wordt een
vervangingsregel met als soortLes gewijzigd toegevoegd. Deze regel bevat de informatie met het element
dat werd gewijzigd.

&- NX«° C g E z X«
Wilt u de docent wijzigen, dan kunt ervoor kiezen om in de keuzelijst alleen die docenten te tonen, die op
dat moment beschikbaar zijn door een vinkje te plaatsen bij de overeenkomstige optie.

Selecteert u een beschikbare docent, dan wordt hiervoor een bijzondere inzet aangemaakt. Geeft de do-
cent op dat moment les, dan verschijnt een venster, waarin u kunt kiezen hoe deze wijziging verder af te
handelen.

Uur wijzigen: 20-11/1 >
ARILEM

/

Klas )
Docent AND in

plaats van ARI

Klazzen: 1 1a

Docent
I&ND - Alleen beschikbare docenten

Wak

=0 ‘raag d

|

Lokaal Batzsing! Docent AMD heeft op 20-11 op ket 1. uur al les.

L1a
L-ne 77 4, AND WIS, L2b

Modules

|

Docent niet plannen
Docent geeft zomel de les als de vervanging [zurveillance]
» Docent in de reguliere lez laten vervangen [maakt vervangingsregel aan)

Selecteer de gewenste voortgangswijze en sluit af metOK.
2-1'JJK C ©BE z X«

Wijzigt u via deze weg het lokaal, dan ontstaat een lokaalvervangingsregelAls u enkel het lokaal wilt wijzi-
gen, dan is het makkelijkeren overzichtelijker om dit met de knop Lokalen wijzigen/wissen te doen.

EJ! C mE zX«

Wijzigt u alleen het vak, dan wordt een vervangingsregel aangemaakt met als soort.es gewijzigd.
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@ 1b-Kias 1b Rooster (Klald) 4r - ol &
P ~les-map—ame ool
E . Uur wijzigen: 30-03 /1 X
130-03-26 - |+ -03-04-2026
s
Maandag Din Toepassen op
(@) Lesuur
1 GDNOB L1b ENgG ) Urenblok
Klas
2 | A= | =g :
3 Docent
L HASY MOB - i Vervangingen / Afdrukken /docenten
E 8wl ¥ = .
4 | nerusioN eon v FERSE S0V & TLE 2 AL B &
\ INE - ervanger Van-t/m Weergave beperken tot...
LOMARI G2 Lokadl le ~ | w26 @- | Open vervangingen
5 | loygawar | WIS a2 A
FW - Ma v ["| Botsingesn
6 akHuGLta | DOMI | gengos Adrukken /docenten
I - Verv-nr | Soort Datum Dag wur Vervanger - (docent) Wak (vak) Tekst Lokaal (lokaal)
7 563| Les gewijziod 3003 Ma 1  NOB NOE NE GD Wipzigingvandeles Zw  Lib
Tekst
8 Wijziging van de les| .
|Nieuwe doc...| | oK | ‘ Abreken

1022 ( B X8 X« XAE- Xz X«

Via dezelfde weg kunt u ook elementen toevoegen aan een les.

1837 0 - XA Xz X«
Om een klas toe te voegen, selecteert u onder deknop Klasseneen tweede klas met behulp van deCtrl-
toets.

Uur wijzigen: 20-11 /1 et
ARILEM :
B Klas X
Klas Afkorting WVolledige naam
le i ile s Cirl-Kik
Docent 1b Klaz 1hb
[BAi - #lleen beschikbare docy <2 HESEE
Zb Klaz 2b
Yak 3a Klas 3a
IEN - Alleen vakken van docg o, Klaz 3h
Lokaal 4 Klaz 4
|L1 a - Alleen vrije lokalen
I - Leeringengroep | Alle | |Gemarkeerd|| Irversie
‘ (]S Wbreken |
| T |

In het vervangingenvenster wordt d it aangeduid met soort Les gewijzigd. In de kolom Klas staan nu beide
klassen vermeld en in de kolom(Klas(sen))de oorspronkelijke klas. Had de extra klas al les op het betref-
fende tijdstip, dan vervalt deze les en wordt hiervoor een uitval-regel aangemaakt.

Plandialoog:Extra inzet klas vanuit docentweergave

Wilt u een extra klas aan een bestaande les toevoegen, wijzig dan naar een docentweergave (tabblad Do-
cent), selecteer de docent en het gewenste uur. Voer vervolgens in het detailvenster in de kolom Klas met
een komma gescheiden de extra klas in (of selecter de klassen in de keuzelijst). In het vervangingenven-
ster wordt voor deze wijziging een regel aangemaakt met als soortLes gewijzigd.
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&- NX«?© 0 - XA Xz X«

Eenextra docentin deroosterweergave

Een extra docent kanvanuit het venster 2Jur wijzigenZworden toegevoegd met de knop Nieuw e docent.
Er verschijnt dan een nieuw tabblad, waarin alle lesgegevens alvast staan ingevuld en u alleen nog maar de
docent hoeft te selecteren.

Uurwijziger: 20-11 71 *

Klas
Klazsen: 1 1a

Docent

- | Allzen beschikbare docenten

Geen

< HUG Hugo
<3 CAL Eallasl/\\x
<3 RUE Rubehz

| Alleen vakken van docent

| Ailleen wije lokalen

I - Leerlingengroep

| | Tekst

Miguwe doc Ok Afbreken

Eenextra docentin de plandialoog

Selecteereerst het tabblad Klas en het gewenste uur. Klik vervolgens in het detailvenster op de lege regel
en voer de docent, het vak en het lokaal in. In het vervangingenvenster wordt voor deze toegevoegde kop-
pelregel een vervangingsregel aangemaakt met als soorBijz. inzet.

Voor de extra docent ontstaat een bijzondere inzet. Heeft de docent op het betreffende tijdstip al les, dan
wordt een vervangings- of uitvalregel aangemaakt (afhankelijk van vervangingstijdraster).

2-1J3JJB °- XAE Xz X«

Wilt u een tweede lokaal aan een les toevoegen, dan kan dit eenvoudig via het venstet.okalen toewijzen/
wissen met de optie Extra lokaal.

# o E- «TX3 X «EX°o EXZ3°KIIO X« -Z '-° 03 X«

Een bijzondere inzet kanallen vanuit de plandialoog via versleping worden verplaatst. Wilt u een kopie van
de bijzondere inzet maken, versleept u dan de bijzondere inzet met een ingedrukteCtrl-toets.
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11 AX«©° Ja X«’

Met de module Dagroosterbeheer hebt u de mogelijkheid om tentamens aan het rooster toe te voegen.

11.1 EX« ARXXE° J2a X«’

Het venster tentamens kunt u activeren op het tabblad Dagrooster van het lintmenu met het pijltje onder
de knop Activiteiten. Een uitgebreide beschrijving van dit venster vindt u in de handleiding Curs/ Leerlin-
genrooster.

Bestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Modules Dagrooster

' E@ H v gl Adtiviteiten v [Fp Plandialoog ~ G Klasrooster ~ @ Vervangingsprofielen %
= Activiteiten L& Concepten ~ S Docrooster v [ Inforooster »
Kalender Absenties 1 Dagroosterbeheer
v v M v @ Tentamens [_ijil Pauzerooster ~ Oy Lok.rooster ~ -@- Instellingen ~
| e

Schermprofielk |

Let u erop, dat de tentamens, die via dit venster worden aangemaakt, pas actief worden als het vinkje in
de kolom Dagrooster is gezet.Op dat moment wordt het tentamen overgenomen in het vervangingenven-
ster en worden eventueel de daaruit vloeiende vervangings en uitvalregels aangemaakt.

11.2 AX«°J2 X« JJ«? J| X« « 3 - -70X3CXX3 z

De eenvoudigste manier omzonder de module Curs/ Leerlingenrooster een tentamen toe te voegen is
vanuit een klas- of docentrooster. Open hiertoe met een rechter muisklik het snelmenu en selecteer Ten-
°oJa X« JJ«@J! X«Z

Er opent een venster, waarin de datum en de tijd al voor u zijn overgenomenen u alle bijbehorende gege-
vens kunt invoeren.






















































































































































































































































