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Tellingen programma

Installatie

Instellingen in Acces

Voor het functioneren van het tellingenprogramma is het noodzakelijk, dat in Microsoft Acces de macro’s

worden ingeschakeld.
"  Open MS Acces

" Selecteer de menukeuze Bestand
" Selecteer de menukeuze Opties

" Selecteer de menukeuze Vertrouwenscentrum

"  Selecteer Instellingen voor het vertrouwenscentrum

"  Selecteer het keuzerondje Alle macro’s inschakelen.

Opties voor Access

? X

Algemeen
Huidige database

Gegevenshblad

Contrale

Taal

Clientinstellingen

Lint aanpassen
Werkbalk Snelle toegang

Inwoegtoepassingen

Ortoverpfuncties woor objecten

‘Wertroumenscentrurm ﬁ—

@ Help uw docurnenten veilig te houden en uw computer veilig en goed te laten werken,

Beveiliging en verwante zaken

Ga naar Office.corn woor meer informatie owver het beschermen wan wa privacy en weiligheid,

Microsoft Trustwarthy Camputing

Yertrouwenscentrum van Microsoft Access

In het Wertraunve nscentrurn bevinden zich
instellingen die betrekking hebben op beveiliging en
privacy, Deze instellingen dragen ertoe bij dat ua
cormputer beter is beveiligd, Hetwa
deze instellingen ni g IR

Instellingen woor het Vertrowwenscentrurm...

Vertrouwenscentrum / 7 bt

Wertrowwede uitgevers
Wertrowwede locaties
YWertrowwede documenten

Wertrouwwede catalogi voor invoegtoepassingen

Invoegtoepassingen / - ondertekend
. . ) ® Alle rmacro's inschakelen (niet aanbewvolen, er kan mogelijk schadelijke
ActiveX-instellingen code worden uitgevoerd)

Macro-igtellingen

") Alle macro's uitschakelen zonder melding
O Alle macro's uitschakelen met een melding

O &lle macro's uitschakelen met uitzondering wan macro's die digitaal zijn

Macro-instellingen

Berichtenbalk

Privacyopties

Ok | | Annuleren

Installatie Tellingenprogramma

Download het programma van de website (www.untis.nl) en sla het bestand op in een map op uw computer.
Met een dubbelklik op het bestand opent het programma.

Multi tijdraster versie

Worden op uw school verschillende tijdrasters gebruikt, dan kunt u ook de minuten-versie downloaden. Dit
programma heeft dezelfde functionaliteit als het programma met vaste uurlengte met dit verschil, dat in alle
overzichten naast het aantal lessen ook het overeenkomstige aantal klokuren wordt vermeld en indien van
belang ook het totaalaantal minuten.

In de Excel-uitvoer worden nu alle waarden in klokuren gepubliceerd.


http://www.untis.nl/

2.1

Let op!

2.2

Tellingen programma 2

Algemene informatie

Het tellingprogramma telt het aantal geplande en gerealiseerde lessen en berekent hiermee de uitval voor
klas, hoofdgroep of leerling. Tevens wordt het aantal activiteiten, dat als onderwijstijd moet meetellen, ge-
teld.

Het programma bevat een aantal overzichten op klas-, hoofdgroep-, leerling- en vakniveau. Deze overzich-
ten zijn ter informatie, zodat de telling voor u inzichtelijk wordt. Verder zijn de gegevens te exporteren naar
verschillende Excel-overzichten, die kunnen worden gebruikt voor de onderwijsinspectie.

Om de manier, waarop geteld wordt, goed te begrijpen is het van belang, dat u het onderstaande aandachtig
doorleest.

Geplande lessen

Het programma leest de geplande lessen uit het gpn-bestand. Als een klas-vak combinatie meerdere keren
voorkomt op hetzelfde tijdstip, dan wordt dit geteld als 1 lesuur. Dit is vaak het geval, als er meerdere kop-
pelregels zijn aangemaakt om meerdere docenten en/of lokalen aan één les te koppelen.

Lessen zonder vakaanduiding worden beschouwd als niet tellend onderwijs en daarom niet overgenomen
als gepland of als gerealiseerd.

Keuzevakken en leerlingengroepen

Soms kan het noodzakelijk zijn dat een keuzevak toch meerdere keren op hetzelfde tijdstip moet worden
ingepland. Er worden dan verschillende lesnummers met hetzelfde vak op hetzelfde tijdstip gepland en met
de module Curs/ Leerlingenrooster wordt bepaald welke leerling deelneemt aan welke les.

Om deze lessen toch afzonderlijk te kunnen tellen op leerlingenniveau is het van belang, dat de kolom Leer-
lingengroep een eenduidige benaming per lesgroep bevat (zoals ook bij de export naar WebUntis). Het tel-
lingenprogramma houdt bij het ontdubbelen van de lessen namelijk rekening met de ingevoerde leerlingen-
groep en voegt alleen regels samen als de klas, het vak en de leerlingengroep hetzelfde zijn.

Gerealiseerde lessen

De gerealiseerde lessen leest het programma uit het exportbestand ReSis (gpp002.txt). Ook hier worden
lessen met dezelfde klas-vak-leerlingengroep combinatie op hetzelfde tijdstip geteld als één.
Lessen zonder docent

In het exportbestand zitten geen lessen zonder docent (wel lessen met een ?-docent). Hierdoor kunnen de
gerealiseerde uren voor deze lessen niet worden geteld.

Oplossing

2.3

Voeg bij de lessen zonder docent een ?-docent toe. Als u geen vraagteken in het rooster wilt zien, dan kunt u
voor deze ?-docent als alias bijvoorbeeld een streepje invoeren en in het rooster de aliasnaam voor docen-
ten afdrukken. Voor docenten zonder alias verandert door deze instelling overigens niets.

Uitval

De uitval wordt per vak geteld, dus het aantal keer, dat het vak is gepland voor een klas of leerling min het
aantal keer dat is gerealiseerd.

Voorbeeld

Klas 1a heeft 4 uren NE per week. Door ziekte vallen er 2 uren uit. Ook de les FR valt uit, maar deze wordt
vervangen door een docent met het vak NE. De les NE is dus 4 keer gepland en 3 keer gerealiseerd, waar-
door de uitval op 1 komt. Ook de les FR heeft 1 uur uitval.

Uitval en activiteiten/ bijzondere inzet
Bijzondere inzet en activiteiten, die als onderwijstijd moeten meetellen (zie hoofdstuk 2.4) worden bij het
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berekenen van de uitval buiten beschouwing gelaten. Deze uren worden in alle overzichten in een afzonder-
lijke kolom Act.ondw vermeld.

Op de verschillende uitvoermogelijkheden naar Excel wordt het aantal gerealiseerde lesuren getoond. Dit
is dan: gepland - uitval + activiteiten.

2.3.1 Vervanging door onbekend vak
Als een vervangingsregel wordt vervangen met een voor de klas onbekend vak, zoals ‘opvang’ of ‘studie’, dan
wordt het vak toegevoegd aan de klas. Het aantal geplande lessen voor dit vak is in dit geval 0, het aantal
gerealiseerd groter dan nul en de uitval negatief.
De uitval is nu negatief, maar het vak, dat werd vervangen, heeft een positieve uitval, waardoor het resul-
taatOis.
Vervanging van keuzevak door onbekend vak
Wanneer een keuzevak (leerlingengroep) wordt vervangen door een docent en daarbij een ander vak wordt
ingevoerd (bijvoorbeeld opvang), dan wordt achter de naam van het vervangende vak, de naam van het oor-
spronkelijke vak getoond.
keuzevak - vak = | Gepland - Gerealiseerd - uitval - | OndwAct-lesgrp = OndwAct-Klas -

] Jen 104 101 3 0 0

|| ne 102 98 4 0 0

~ ak_3 102 99 3 0 0

biol_1 136 131 5 0 0

[v] kubv_5 101 97 4 0 0

v opvang_biol_1 0 1 -1 0 0

] schk_2 101 98 E) 0 0

~ A 24 32 2 0 0

wisa_3 102 59 3 0 0

2.3.2 Negatieve uitval door vervanging van één koppelregel
Als de klas-vak combinatie op verschillende koppelregels hetzelfde is, dan wordt het vak geteld als 1x ge-
pland. Als één van deze koppelregels wordt vervangen, dan ontstaat er eigenlijk een extra les en kan de uit-
val daadwerkelijk negatief worden.
Voorbeeld

24

Tip

Lesnr1  Docentl ICT H3a | wordt vervangen door vak Opvang
Docent2 ICT H3a

Bij klas H3a wordt het vak ICT 1x geteld als gepland en 1x als gerealiseerd. Docent1 wordt nu ziek en wordt
vervangen door het vak Opvang. Het vak ICT wordt nu nog steeds geteld als gerealiseerd, maar het vak Op-
vang ook en dat is dus in dit geval extra.

Activiteiten en bijzondere inzet tellen als onderwijs

Alle activiteiten en bijzondere inzetten worden overgenomen uit het gpn-bestand en in het tellingenpro-
gramma opgeslagen als activiteiten. Omdat niet altijd alle activiteiten in Untis moeten worden meegeteld,
kenmerkt het tellingenprogramma de activiteiten op basis van het vinkje Tellen bij de activiteit (of via de
absentiereden) als gewone activiteit of als onderwijsactiviteit (zie ook hoofdstuk 3.1 Import). Bijzondere
inzet wordt altijd als onderwijsactiviteit overgenomen.

In de meeste overzichten wordt het aantal onderwijsactiviteiten vermeld in de kolom OndwAct en gewone
activiteiten in de kolom Activiteiten. In de Exel-uitvoer wordt alleen rekening gehouden met onderwijsacti-
viteiten.

Activiteiten kunnen ook handmatig in het programma worden toegevoegd. Dit kan bijvoorbeeld handig zijn
als een examenklas geen lessen meer heeft en er toch nog activiteiten moeten meetellen.
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Vakantie-uren

De weergave van vakantie-uren is enkel informatief en vooral waardevol in de overzichten, waarbij de gege-
vens zijn geordend op vak. Zo kunt u bijvoorbeeld zien, dat het aantal geplande uren Wiskunde lager uit-
komt dan gedacht, doordat dit vak toevallig vaak was ingeroosterd op dagen, die uitvielen door afzonder-
lijke vakantiedagen (feestdagen, studiedagen, enzovoort).

Belangrijk

2.6

Het aantal vakantie-uren wordt geteld door de ingevoerde vakantiedagen (of lesvrije uren) over het rooster
te leggen. Het is daarom van belang dat de vakantie binnen de juiste periode valt.

B Perioden GOED
Afkarting
Pariode \Wissen Afdrakken
Mieuwe periode bij deze moederperiode Gelivesrd
Periode Wolledige naam
Yan Tim Lezdagen
2 22018 v| |20 52018 55
Afkorting Wolledige naam  Wan T/m Gefives
Periodel Periode] 280817 191117 | []
Periode? Periodez 2011117 250218 | [
Periode3 Periode3 26-02-18

Voorjaarsvakantie 19-2 ttm 25-2:
het aantal vakantie-uren wordt

geteld op basis van het rooster in
periode?2.

X
B Perioden FOUT
Aflorting
Periode2 Wiszen Afdukken
Hieuwe periode bij deze moederperiode Gefiveerd

Periode? Yolledige naam

Wan T/m Lezdagen

o127 | B 22018 | 55

Afkarting Yolledige naam | Wan Tém Gefitee Dage Moederpeniode
Periodel Periode1 28-08-17 [ 191117 | [

Perniode? Periode? 201117 180218 [ Perindel
Periode3 Perioded 2E-D2-1=ﬁﬂ- -8 [ Periodez
Pernioded Perioded 21-05-18 | 15- O Periode3

Voorjaarsvakantie 19-2 t/m 25-2:
valt buiten de periodedata.
Hierdoor wordt deze week

gekoppeld aan periode 1 en zal
het aantal vakantie-uren niet

correct zijn.

Lesnummer met meerdere keuzevakken

Het huidige tellingenprogramma kan voor leerlingen niet goed tellen, als één lesnummer twee of meer ver-
schillende keuzevaknamen bevat en deze in het dagrooster worden vervangen.

Deze manier van werken wordt door Untis ook sterk afgeraden. Voor ieder keuzevak moet een apart
lesnummer worden aangemaakt en door clustering worden samengevoegd. Wilt u toch per se lessen gelijk-
tijdig laten plaatsvinden, maak dan een gelijktijdigheidsgroep aan en fixeer deze.
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Importeren van gegevens

Op het tabblad TELLINGEN kunt u kiezen voor:

" Import van één rooster

" Import roosterversies: perioden uit verschillende roosterversies kunnen worden samengevoegd tot
één rooster voor de import.

Algemeen

Voor het importeren van gegevens zijn twee bestanden nodig:

Gpn-bestand

Alle gegevens - behalve de gerealiseerde lessen - worden direct uit de gpn-file gelezen. Rekening wordt ge-
houden met de invoer van:

® Perioden

"  Tijdvakken

"  Weekperiodiciteit

" Vakantie inclusief de invoer van weekletter in het veld Week erna en lesvrije uren (dagroosterbeheer -
kalenderinvoer).

® Negeren van lessen, tijdvakken, klassen, vakken en docenten. Het vinkje Negeren wordt per periode
gecontroleerd (alleen vakken geldt voor het hele lesjaar).

" Keuzevakken van leerlingen per periode.
"  Tentameninvoer
"  Lesvrije dagen

gpp002.txt

De gerealiseerde lessen worden overgenomen uit het bestand gpp002.txt. Dit kan worden gevormd via de
menukeuze Bestand | Export/Import | Untis | RESIS.

5 Nieuw Categorie Interfaces

== Openen Untis - | WebUntis
L gegevensoverdracht voor WebUntis

Recent geopend a Expgrt TXT besta ,DIF) I Profielen/ Lintinstellingen

L Import/ export van rooster-, invoer- en scher...

B, Sluiten port TXT bestand (CSV,DI | XMLimport/export .
L Import/export van basisgegevens en lessen vi...

[ Import Dagroosterbeheer

= g s opsl ifi ]
- La _ SDECIﬂEk L Gegevens van het dagroosterbeheer importer...
[ Import / Export Curs
E. Opslaan als ... Nederland , RO po ,
L Import / Export met betrekking tot de module...
© Aanmelden 4 E ' h.
i Bahrain ! Algemene koppeling
Afmelden L L Woar enkele landen is een DLL-koppeling ged...
I] Belgie | aScroosters
B In database opslain " Import aSc roosters
Brazilie I edoo.sys B
. - - L Import/Export fOr edoo.sys
9. Mieuw Lesjaar
Chili | Atlantis
L " Import/Export far Atlantis
Import/Export
E 5 penemarken
| 0]

Er opent een export venster, waarin de volgende gegevens van belang zijn.

" Tijdbereik is standaard het begin en einde lesjaar. Als u een ander tijdbereik selecteert, dan beperkt u
hiermee tevens het tijdbereik, waarbinnen in het tellingenprogramma geteld wordt.
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®  Metde knop Zoeken kunt u de map selecteren, waar u het bestand wilt opslaan en eventueel ook de
naam wijzigen.
®  Plaats een vinkje bij Per klas één regel.

Export van de geplaaﬁte lessen x

4 Export [»

Exportbestand

C:ATellingendata\gpp002.t Zoeken

Tiidbereik. 28- g-2m7 VH15' 72018~

Docent: 24./24

Selectie

| Per klas één reqgel

Aliaz voor elementen gebruiken

Exporteren

Sluiten

Alias voor elementen gebruiken

Als u ook in het tellingenprogramma gebruik wilt maken van de aliassen, die zijn ingevoerd in Untis, plaats
dan een vinkje bij Alias voor element gebruiken.

Plaatst u het vinkje in het bovenstaande exportvenster, dan moet u ook in het importvenster (zie volgende
hoofdstuk) een vinkje worden plaatsen bij Alias gebruiken!

Import van één rooster

Met de menukeuze Import van één rooster kunt u de gegevens uit één gpn-bestand met het bijbehorende
RESIS-exportbestand importeren.

Met de knop Gegevens importeren wordt de import gestart. U kunt de status volgen aan de hand van de
vinkjes, die verschijnen na het uitvoeren van een bewerking. Als de import klaar is, verschijnt de knop Ver-
der en met een klik hierop verschijnt het klassenvenster.

Importinstellingen

Het importvenster bevat een aantal instellingen, waarmee invloed kan worden uitgeoefend op de manier
waarop de gegevens worden overgenomen.

Positie leerjaar

Bij de uitvoer naar Excel worden de klassen gegroepeerd per leerjaar. Hier kunt u aangeven welk karakter in
de klasnaam overeenkomt met het leerjaar.

Als het leerjaar niet eenduidig is en u toch een groepering op leerjaar wilt aanbrengen, dan kan dit nog hand-
matig worden bijgewerkt of ingesteld in het venster Klassen.

Lesuur in minuten
In verschillende Excel overzichten wordt het aantal lesuren omgezet naar klokuren. Hier vult u het aantal
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minuten van een lesuur in.

Hoofdgroep benaming

Als in Untis bij de klasinvoer een hoofdgroep is ingevoerd, dan wordt deze automatisch overgenomen in het
tellingenprogramma. Voor klassen zonder hoofdgroep wordt automatisch een hoofdgroep aangemaakt,
waarbij u kunt kiezen tussen:

®  Klasnaam min het laatste cijfer

" Klasnaam min de laatste letter

®  Klasnaam min het laatste karakter

®  Klasnaam is hoofdgroepnaam

In het venster Klassen kunnen de namen van hoofdgroepen nog handmatig worden bijgewerkt.

Verschillende overzichten met tellingen zijn gebaseerd op hoofdgroep niveau (zie hoofdstuk 4.3). Verder
kanin het venster Activiteiten op hoofdgroep worden gefilterd en worden verschillende exporten naar Ex-
cel gesorteerd per hoofdgroep.

TELLINGEM
lﬂ‘"\ l‘"'\ T Tellingen op klasniveau = [ Basisgegevens Leerlingen e Gerealiseerde lestijden Leetlingen Jé\\
T Tellingen op haofdgraepniveau~ [ Basisgegevens Klassen e Gerealiseerde lestijden Klas-\Wak T
Import wvan |mport Artiviteitenoverzicht
één raoster|ra o TTETIES T Tellingen op leerlingniveau = [ Basisgegevens Activiteitenredenen e Gerealiseerde lestijden Klas-Periode
T,
& \ Importvan één roosterversie - O >
Importbestanden
gpn-bestand : C:\Tellingen\data\RoostervB.gpn Browse
gpp002.txt:
(export RESIS) C:A\Tellingen\datagpp002_Rooster¥B.txt Browse
Importinstellingen
Hoofdgroep benaming Activiteit = onderwijs als:
I 1 Positie van leerjaar ®klasnaar minus laatste cijfer | ® EEN winkje bij 'Uitval tellan'
50 Lesuurin minuten D klasnaam minus laatste letter (O GEEN vinkje bij 'Uitval tellen'
Oklasnaam minus laatste karakter
Klassen wissen Ol i Hoofd
L ) asnaam is Hoofdgroepnaam
Activiteitredenen wissen grosp
Handmatig toegevoegde activiteiten bewaren
Les niet tellen als bij het vak 'Witval niet tellen' (kolom 'Miet tellen') is aangewvinkt
[ alias gebruiken: Resis export inclusief vinkje bij 'alias voor elementen gebruiken'
Gegevens importeren Momentje .... (kan een aantal minuten duren)
Begintijd= 14:29:26 controle importbestandan en huidige tabelen wissen
Eindltijd= 14:29:52 inlezen gegevens uit gon-bestand
verwerken van genegeerde lessen
verwerken van lessen met tjdberek enfof weekperiodiciteit
inlezen gerealiseerde lessen
inlezen activiteiten en bijzondere inzet Verder

Activiteit = onderwijs als

Tijdens de import van activiteiten wordt ook de activiteitenreden (absentiereden) overgenomen. U kunt in
het importvenster aangeven of activiteiten met een reden, waarbij een vinkje in het veld Uitval tellen wordt
gezet, wel of juist niet als onderwijstijd moeten worden geteld.

Is een activiteit niet voorzien van een reden, dan wordt aan de hand van de kolom Tellen in het activiteiten-
venster bepaald of de activiteit moet worden geteld als onderwijs.
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Let op!
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U kunt ook achteraf nog per activiteitreden (zie hoofdstuk 3.2.3) en/of per activiteit (zie hoofdstuk 6) aange-
ven of deze als onderwijstijd moet worden geteld.

Klassen en/of activiteitenredenen wissen

Als u na een eerste import handmatig de klasgegevens (leerjaar, hoofdgroep) en/of instellingen bij activiteit-
redenen hebt gewijzigd, dan kunt u er bij een volgende import voor kiezen om deze gegevens niet opnieuw
te importeren en het vinkje weghalen.

Klassen en/of activiteitenredenen, die nog niet bestaan, worden wel altijd toegevoegd.

Handmatig toegevoegde activiteiten bewaren

Is het rooster al een keer geimporteerd, dan kunnen er handmatig activiteiten in het tellingenprogramma
zijn toegevoegd (via venster Activiteiten). Dit vinkje zorgt ervoor, dat deze handmatig toegevoegde activi-
teiten bewaard blijven.

Les niet tellen als bij het vak ‘Uitval niet tellen’ is aangevinkt

U kunt lessen met een vak, waarbij bij de basisgegevens een vinkje is geplaatst bij het veld Uitval niet tellen,
negeren tijdens in het tellingenprogramma, waardoor het aantal geplande en gerealiseerde lessen op O blijft
staan.

Alias gebruiken: Resis export inclusief vinkje bij ‘Alias voor elementen gebruiken’
Wilt u de ingevoerde aliassen uit Untis gebruiken, dan moet u hier een vinkje plaatsen.

Als uin het tellingenprogramma aangeeft, dat u de aliassen wilt gebruiken, dan moet ook het gevormde Re-
sis-bestand (gpp002.txt) zijn gebaseerd op aliasnamen. Dit doet u door in het exportvenster in Untis een
vinkje te plaatsen bij Alias voor elementen gebruiken. Doet u dat niet, dan moet u hier ook geen vinkje
plaatsen.

Venster Klassen
Als u na het importeren van de gegevens op Verder klikt, verschijnt het venster Klassen.

In dit venster kunt u eventueel nog een aantal ‘dummy’ klassen wissen. Verder werd tijdens de import voor

iedere klas een hoofdgroep en een leerjaar bepaald. Deze kunnen in dit venster nog handmatig worden bij-
gewerkt.

Klasgegevens kunt u ook later nog wijzigen via de menukeuze Basisgegevens Klassen.

= Klassen #
klas -t naarm - jongens - | meisjes - hoofdgrp -~ leerjaar - | norm -~ BP%/Stage - | Maatwerk - weken_lesjaar - afdeling
[ H3A 0 0 H3A H 1000 0 0 46 %0
H4A, 1] 0 H4 H 1000 1] 1] 46 W0
H4B 0 0 H4 H 1000 0 1] 46 W0
H5A, 0 0 Hs H 1000 0 1] 46 W0
H5E 0 0Hs H 1000 0 1] 46 W0
LEBE1 0 0 LBE1 L 1000 0 1] 45 MBO
LBE1A 0 0 LBE1 L 1000 0 1] 45 MBO
LEBE2A1 ] O/ LBEZA L 1000 ] ] 46 MBO
LBE2AZ ] O/ LBEZA L 1000 ] ] 46 MBO
Import klassen.xlsx  Export klassen.xlsx Wissen lessen,/vak | 'Wissen lessen/ afd Toevoegen vak vak - BPY,/Stage Verder
Act -» BPY/Stage

Import/ Export klassen.xlsx

Met deze twee knoppen kunt u de klasgegevens wegschrijven naar een Excel-bestand met de naam klas-
sen.xIsx (in map van het tellingenprogramma) en ook weer inlezen. Zo kunt u bij een volgende import snel de
handmatige wijzigingen in dit venster importeren uit het bestand klassen.xlsx.
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Het importeren van het bestand klassen.xIsx werkt alleen de gegevens bij als de klas voorkomt. Blijkt dat
een klas niet meer bestaat tijdens een nieuwe import, dan wordt deze niet toegevoegd.

Norm, BPV/Stage, Maatwerk

De invoer in deze kolommen vindt u terug op een aantal Excellijsten (zie hoofdstuk 7). Op deze lijsten wordt
onder de gerealiseerde onderwijstijd (in klokuren) het aantal uren BPV/Stage en Maatwerk vermeld. Ver-
volgens wordt dit getotaliseerd en vergeleken met de norm.

14: Klokuren

15 | Gerealiseerde owt in rooster BET,08 690,93
16 |BPv/Stage (% van lesjaar) 0,00 0,00
17 | Maatwerk (% van lesjaar] 13,00 13,00
18 | OWT Totaal 680,08 703,83
19 |wettelijke norm (% van lesjaar) 700,00 700,00
20 |werschil -19,97 3,83
21 % Gerealiseerd (t.0.v. norm) 97% 101%

Aantal lesweken

Bij het importeren van het gpn-bestand wordt het aantal lesweken van het lesjaar berekend en overgeno-
men in de kolom weken_lesjaar bij de klassen.

Voor klassen, die minder weken les hebben (bijv. examenklassen) kan handmatig het aantal weken worden
gewijzigd. Dit is vooral van belang als niet het hele lesjaar, maar slechts een gedeelte wordt geteld. In de Ex-
cel-uitvoer wordt dan de norm, BPV/Stage en maatwerk procentueel in verhouding tot het lesjaar getoond,
waarbij als lesjaar het hier ingevoerde aantal weken geldt (zie ook het voorbeeld in hoofdstuk 7.1).

Wissen lessen/ vak

Met deze knop kunt u alle geplande en gerealiseerde lessen een of meerdere vakken. Dit kan handig zijn als
het rooster een vak bevat, dat eigenlijk niet geteld hoeft te worden.

=3 b

Vak wissen

Welk vak wilt u wissen? |nat_5 ~

wisa_| Microsoft Access

Vak wissen

Stoppen Weet u zeker dat alle lessen met het vak tu_& tu_B wilt wissen 7
1‘""!-__ .

Nee

Met de Ctrl- en Shift-toets kunt u meerdere vakken selecteren. Na een klik op Vak wissen volgt nog de
vraag of u het zeker weet of u de vakken definitief uit het tellingenprogramma wilt wissen.

Wissen lessen/ afd

Met deze knop kunt u alle geplande en gerealiseerde lessen van een bepaalde afdeling wissen. Dit kan han-
dig zijn als het rooster meerdere afdelingen bevat, maar u enkel voor een deel hiervan statistiekgegevens
wenst.

Toevoegen vak
Met deze functie kunt extra ‘niet ingeroosterde’ lessen aan de telling toevoegen. Er opent een venster,
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waarin u een vaknaam kunt invoeren en met de muis een aantal klassen kunt selecteren (met behulp van
Shift- en Ctrl-toets).

= x

Vak toevoegen

welk vak wilt u toevoegen 7 |kvl

Hoeveel uren per week ? 2
Bij welke klas{sen) ?

HHA
H5B

Vak toevoegen Stoppen

Met een klik op de knop Vak toevoegen worden voor de geselecteerde vak/ klascombinaties een aantal les-
sen per week toegevoegd aan de tabel met geplande en gerealiseerde lessen.

Vak omzetten naar BPV/Stage

Is een stage als vak mee ingeroosterd, dan kan met de knop Vak -> BPV/Stage de uren van het vak worden
omgezet naar klokuren in de kolom BPV/Stage.

Vak omzetten naar BPV/Stage

welk vak wilt u omzetten? STA w

Vak omzetten naar stage Stoppen

Deze uren verdwijnen nu uit de telling van het geplande en gerealiseerde onderwijs en worden apart als
BPV/Stage in de Excel-overzichten vermeld.

Activiteit omzetten naar BPV/Stage

Het is ook mogelijk om ingeplande activiteiten om te zetten naar BPV/Stage. Let u er wel op, dat bij de vor-
ming van activiteiten in het dagrooster van Untis waarschijnlijk lessen zijn uitgevallen. Door deze omzetting
blijft de lesuitval wel actief.

Klikt u onder in het venster Klassen op de knop Verder, dan wordt automatisch het venster Activiteitenre-
denen geopend.

Activiteitenredenen

Uit het gpn-bestand worden alle activiteitenredenen overgenomen. Per reden kunt u het volgende instellen:

®  Onderwijs: een vinkje geeft aan, dat activiteiten met de betreffende reden als onderwijstijd moeten
worden geteld. Deze kolom wordt tijdens het importeren alvast gevuld volgens de instelling Activiteit =
onderwijs als.

®  Conversieles: als u deze optie aanvinkt, dan wordt iedere activiteit met de betreffende reden omgezet
naar een activiteit per les binnen het opgegeven tijdbereik van de activiteit. Als u tevens een factor in-
voert, dan wordt iedere activiteit met deze factor vermenigvuldigd.

®  Factor: deze is standaard 1. Per activiteit wordt het aantal lesuren met deze factor vermenigvuldigd.

® Maxurendag: als het aantal uren van het tijdraster meer is dan het aantal lesuren per dag, dan kunt u
hiermee het maximale aantal aangeven, dat per dag geteld mag worden. Dit kan soms nodig zijn, als het
tijdraster bijvoorbeeld 12 uren per dag aangeeft en er eigenlijk maar 8 uren les wordt gegeven. Een acti-
viteit van 2 dagen wordt dan geteld als 16 uren in plaats van 24 uren.
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Met de menukeuze Basisgegevens Activiteitenredenen kunt u deze instellingen eventueel ook nog op een la-
ter tijdstip bewerken, waarna de gegevens automatisch worden bijgewerkt.

Voorbeeld conversieles

U heeft in Untis als activiteit een toetsweek voor de klassen 5HA en 5HB met de reden Toetsweek inge-
voerd. U wijzigt het volgende voor de reden Toetsweek:

" eenvinkje in de kolom ‘conversieles’
"  factor 0,5

Dit heeft tot gevolg, dat voor iedere les van klas 5HA en 5HB een activiteit wordt aangemaakt voor 0,5 uur.
Hierbij wordt rekening gehouden met de invoer van leerlingengroepen, zodat de leerlingen automatisch
worden gekoppeld aan activiteiten, die corresponderen met de vakkenkeuzes van de leerling. Het resultaat
is, dat voor iedere leerling de helft van haar/zijn lessen voor de toetsweek wordt geteld.

E Activiteitenredenen »

reden - onderwijs - conversieles - factor - maxurendag -
ziek O 1 5
varlof O O 1 5
ns O 1 a
eHCUrSie [ 2 12
dokter O 1 5
Y ] O 1 8
50 O 1 a
spart | 1 g
toetsweek 05 g
exXarmen [l 1 5
opy O 1 B

Verder

Voorbeeld maxurendag

3.3

Een school heeft 8 lesuren, maar wil graag voor activiteit Ex (Excursie) 12 uren per dag tellen. Door de fac-
tor een waarde 2 te geven wordt per dag 16 uren geteld. Door tevens een waarde 12 in de kolom maxuren-
dagin te voeren, wordt dit aantal afgerond naar 12.

Na een klik op Verder worden de activiteiten geconverteerd volgens de instellingen, vervolgens worden de
gegevens alvast op een bepaalde manier gekoppeld, zodat de overzichten sneller geopend kunnen worden.

@ Berekenen wan lestotalen en activiteiten >

Momentje ......

Activiteiten conversie

Bereken lessen [ activiteiten klasnivesau
[0 Bereken lessen / activiteiten hoofdgroepniveau
O

Bereken lessen [ activiteiten leerlingniveau

In een apart venstertje wordt met vinkjes de status bijgehouden.

Import roosterversies

Via de menukeuze Import roosterversies kunnen perioden uit verschillende roosterversies worden samenge-
voegd tot één rooster voor de import. Dit is vooral handig, als leerlingen binnen het lesjaar van klas wisselen
en er hierdoor verschillende roosterversies zijn bewaard.
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De verschillende importinstellingen in dit venster zijn gelijk aan die bij het inlezen van één rooster, zie

hoofdstuk 3.2.
= Imparteren en berekenen totalen - O X
pnr - begindatur - einddaturr - periode - Prrversia - varsiagpn -
1 28-8-2017  29-4-2018 "Periodel” 1 CATellingenidataiTellingen_versiel.gpn

roosterversie wissen roosterversie toevoegen

Importinstellingen
I 1 Positie van Ig = Toevoegen roosterversie - O

50 Lesuur in min

Klassen wissd  TO€VOEgen van een roosterversie

Activiteitreds
Handmatig tq gpn-bestand : ¢\ Tellingen\data\Tellingen_versie2.gpn e
gpp002.txt :

Les niet telle (export RESIS). C:\Tellingen\data\gpp002_versie2.txt
[ alias gebruike °

. roosterversie inlezen
Gegevens impgd

N
>

.%l Perioden selecteren
Selecteer de perioden die u wilt importeren: /
selectic - pn - perinde » | begindaturn - | einddatum -
O 1 "Periode!” 28-3-2017 29-4-2018
2 "Periade2" 30-4-2018 36-2018
5 3 "Periode3” 4-5-2018 15-7-2018
Stoppen Perioden toevoegen aan importlijst !

Importeren en berekenen totalen

pnr - begindatur - | einddaturr - perinde ~ |  Pnrersie - YErSiegpn -
1 28-8-2017  29-4-2018 "Periodel" 1 CATellingendatatTellingen_versiel.gpn
2 30-4-2018 3-5-2018 "Periode2” 2/ ChATellingemdataiTellingen_versie2.gpn
3 4-6-2018)  15-7-2018 "Periode3” 3| ChATellingemdataiTellingen_versie2.gpn

3.3.1 Toevoegen van een roosterversie

Met de knop roosterversie toevoegen verschijnt een venster, waarin u de gpn-bestand en het bijbehorende
Resis-exportbestand kunt selecteren. Na een klik op de knop roosterversie inlezen worden alle perioden uit
het gpn-bestand getoond en kunt u aanvinken, welke perioden moeten worden opgenomen in de importlijst.

Selecteer op deze wijze voor iedere te koppelen roosterversie de perioden. Zorg er uiteraard wel voor dat
de periodes uit de verschillende gpn-bestanden qua data netjes op elkaar aansluiten.

Let op!

Wilt u een periode wissen, dan moet eerst met de gelijknamige knop de roosterversie uit de lijst wissen en
pas dan de roosterversie opnieuw inlezen met de juiste perioden.

Als de importlijst compleet is, kan met een klik op de knop Gegevens importeren de import worden gestart.
Afhankelijk van de grootte van de gpn-bestanden kan dit enige tijd duren.

U kunt de status volgen aan de hand van de vinkjes, die verschijnen na het uitvoeren van een bewerking. In
de bovenste regel wordt het rooster vermeld, dat op dat moment wordt geimporteerd. Tijdens de import
van gegevens uit het gpn-bestand verschijnt een venster met het voortgangsproces. Aan de hand van de
stipjes ziet u, dat het programma druk bezig is en niet is vastgelopen.
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Importinstellingen
,— Mecisi [ Hoofdgroep benaming Activiteit = onderwijs als:
|—: El Woortgangsproces

E bij 'Witval tellen’

gpn-import: Lessen je bij 'Vitval tellen’

ET Y TTET TETETT JT7 O e T W aE T dr TE T TETMETT TEUTOTT TNET TENETT T 3T EVITTET
Gegevens importeren ‘ |In|ezen roosterVersiel.gpn:|kan een aantal minuten duren!
Begintijd= 17:33:55 controle importbestanden en huidige tabellen wissen
Eindtijd= inlezen gegevens uit gpr-bestand

verwerken van genegeerde lessen

inlezen gerediseerde lessen

|
O verwerken van lessen met tijdbereik en/of weekperiodiciteit
O
O inlezen activiteiten en bijzondere inzet

O

klaar met importeren

Als de import klaar is, verschijnt de knop Verder. De gegevens in de database zijn nu hetzelfde, als ware één
rooster geimporteerd. Het verdere verloop is dan ook gelijk aan de import van één rooster. Ga verder bij
hoofdstuk 3.2.2 Klassen wijzigen.

3.3.2 Leerlingen die van klas wijzigen
Het splitsen in roosterversies kan ook worden gebruikt om de tellingen voor leerlingen, die van klas wijzi-
gen, compleet te krijgen.
Voorbeeld

Met de menukeuze Import roosterversies zijn twee gpn-bestanden ingelezen, periode 1 en 2 uit versiel en
periode 3 en 4 uit versie2.

% Leering-Perindenoverzicht — O ¥
Klas: H4aA «~ | Leerling: 130214 Groot, Gert de| ~

Totaal - Gepland: 907 / Gerealiseerd: 889 / Yakantieuren: 101 / Uitval: 18 / OndwAct-lesgrp: 0 / OndwAct-klassikaal: 4

klas + leering = | pnr = hegindatum - | einddatum - | Gepland - Gerealiseer = uitval = Ondwact-lesg » | Ondwact-klassika:
Haa 130214

1 28-8-2017 3-12-2017 257 255 2 1]
Hda 130214 2 4-12-2017 4-3-2018 170 170 0 i
Hag lanzl4 3 5-3-2018 3-6-2018 324 308 16 1]
Hag 120214 4 4-5-2018 15-7-2018 156 156 0 0

In tweede roosterversie is leerling Gert de Groot gewijzigd van klas H4A naar H4B en zijn de keuzevakken
vanaf periode 3 aangepast.

In de leerlingenoverzichten worden per periode de klasnaam en de telling per periode van de leerling ge-
toond (zie bovenstaande afbeelding).

Ook in het lesjaaroverzicht op vakniveau worden de tellingen per klas-vak combinatie van de leerling geto-
taliseerd.
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=3 Leerling-ak-lesjaar
Klas: H4a «| Leerling: -
Totaal - Gepland: 907 / Gerealiseerd: 889 / VYakantieuren: 101 / Uitval: 18 / OndwaAct-lesgrp: 0 /1
leerling - klas - vak ~ keuzevi - |Geplan - |Gerealise ~ uitv: » Ondwact-lesgrg «
130214 Haa, hiol_1 a9 69 0 0
130214 Has, dutl 3 67 65 2 0
130214 Haa, en [l €3 £9 0 0
130214 Haa, ges 7 59 59 0 0
130214 Haa, kuby & 43 43 0 0
130214 Has, lo O 46 46 0 0
130214 H4a, ne [ g8 £8 0 0
130214 H4B ak_4 24 22 2 0
1302}/' HAae bial 1 a4 52 2 0
130214 H4aB ckv_B 3 3 0 0
130214 H4B dutl_3 a4 33 1 0
130214 H4B =g} O 24 32 2 0
130214 H4B gd B 18 17 1 0
130214 H4B ges § 18 18 0 0
130214 H4B ges 7 36 35 1 ]
130214 H4ae kubv_g a4 52 2 0
130214 HAagB la O a6 35 1 0
130214 H4aB maat_B 36 &5 1 0
130214 H4B e O T2 63 3 0
130214 H4ae tu_B 12 18 0 0
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Tellingen

Na het importeren van de roostergegevens wordt in de titelbalk het tijdvak vermeld, waarbinnen de gereali-
seerde lessen zijn geimporteerd, dus het tijdbereik waarbinnen is geteld.

= Tellingenprograrmmma versie 2018d - Tijdbereik waarbinnen is gete

Bestand TELLIMGEN

q l’\ T Tellingen op klasniveau = W Basisgegevens Leerlingen OGereaIiseerde lestijden Leerlingen J.-'E.\ '3 Export haar Excel
T Tellingen op hoofdgroepnivesu~ [l Basisgegevens Klassen 0 Gerealiseerde lestijden Klas-\ak o
Irpart van Irnpart Activiteiten overzicht
46N rooster roosterersies T Tellingen op leerlingniveau = W Basisgegevens Activiteitenredenen o Gerealiseerde lestijden Klas-Periode

In het tweede blok op het tabblad TELLINGEN van het lintmenu vindt u een aantal overzichten met tellingen
op klas-, hoofdgroep- en leerlingniveau.

Algemene informatie

4.1.1 Klassikale les of keuzevak
In de overzichten is aan een vinkje in de kolom Keuzevak herkenbaar dat het vak is geteld op basis van keu-
zevaklessen. Dat wil zeggen dat de les in Untis is gekenmerkt met een (c) in de kolom Doc,klas en er met de
module Curs of Unio leerlingen zijn toegewezen aan de les.
Is deze kolom niet aangevinkt, dan betreft het een klassikale les.
Vak is zowel klassikaal als keuzevak
Als dezelfde vaknaam wordt gebruikt bij zowel klassikale als keuzevaklessen, dan kan een vakafkorting
twee keer in de lijst voorkomen. In de onderstaande afbeelding ziet u bijvoorbeeld het vak mu 82 keer klas-
sikaal is gepland en 28 keer als keuzevak.
4 8x onderwijsactiviteit,
= Klas-Wak-Lesjaar waarvan 3 uren met — O >
een vak
kKlas: |TER v Excel
Totaal - Gepland: 1090 / Gerealiseerd: 1089 / Vakantieuren: 138 / Uitval: 1/ Act, onderwijs: 3 - 8 / Activiteiten: O
klas * |keuzev: - vak «t| Gepland - Gerealiseer = Uitwval - ActOndw - Activiteit - | “akantieUren -
Haa, ] ak a2 a1 1 0 ] 10
H3a, O bi a1 a1 ] 1} ] 11
H3A O by 41 41 o — 5
Haa O low 0 6 € vak bw is niet
Haa O du 82 73 3 gepland maar wel 10
Haa O  en 123 126 -3 gerealiseerd 15
H3A O fa 8z 8z 0 10
Haa, O gs 82 79 3 0 0 10
H3A O la g1 g1 0 0 0 11
O mu 82 82 i ] i 10
rmu 28 28 0 0 0 4
. | O na 82 82 0 0 i 1n
mu '? zowe O ne 121 121 0 e 0 17
klassikaal als O wi 123 120 3 ] i 15
keuzevak
4.1.2 Gepland =0 en negatieve uitval
In de overzichten kan het aantal geplande lessen van een vak op O staan, terwijl het aantal malen gereali-
seerd positief is en de uitval daardoor negatief wordt. Dit kan gebeuren, als een uur wordt vervangen door
een vak, dat niet bij de geplande lessen voorkomt. Het oorspronkelijke vak, dat werd vervangen, krijgt posi-
tieve uitval en heft daarmee het negatieve op.
Voorbeeld

In de bovenstaande afbeelding ziet u, dat voor klas H3A het vak ‘bw’ 6x als vervanging is ingezet bij een klas-



Tellingen programma 16

sikale les. Ook het vak ‘en’ is 3x meer ingezet dan gepland, doordat het vak ’en’ als vervangend vak is inge-
voerd (dus in plaats van het vak dat uitviel).

4.1.3 Vervanging van lesgroepen
Indien een lesgroep (een keuzevakles) wordt vervangen door een docent en daarbij een ander vak wordt
ingevoerd (dus niet door verplaatsing van een les naar het te vervangen moment), dan wordt achter het ver-
vangende vak, het oorspronkelijke vak vermeld. Op deze wijze kan de opvang van lesgroepen ook goed op
leerlingenniveau worden geteld.
Voorbeeld
In de onderstaande afbeelding ziet u een overzicht van klas H5A. Het vak ‘wisa_4’ is in totaal 10x uitgeval-
len. Deze les is één keer vervangen door een docent met het vak ‘bw’ en één keer door en docent met het
vak ‘fatl_4'.
= Klas-Vak-Lesjaar o X
Klas: HS5A v Excel
Totaal - Gepland: 2143 / Gerealiseerd: 2020 / Vakantieuren: 325 / Uitval: 123 / Act. onderwijs: 65 - 101 f Activiteiten: O
klas « keuzeva v vak v Gepland ~ Gerealiseerd~ Uitval ~ ActOndw ~+ Activiteit ~ VakantieUren -
H5A L an 105 101 4 3 1] 15
HSA | ne 105 100 5 7 0 15
H5A V] ak6 139 132 7 4 0 21
H5A ; biol_1 140 134 6 /4 1] 20
HSA V| bw_wisa_4 0 1 -1 0 0 0
H5A v]  dutls 115 108 7 3 0 19
H5A ; dutl_6 116 110 6 3 0 18
H5A v| econ_1 139 130 9 4 0 21
H5A v| econ_s 138 131 7 4 0 22
H5A ; fatl_4 139 130 9 / 4 0 21
H5A v fatl 4_wisa_4 0 1 -1 0 0 0
H5A v ges1 105 99 6 3 0 15
H5A ; ges_2 104 98 6 3 0 16
HSA | kubv_s 103 o8 5 3 0 17
H5A v| mos 139 132 7 4 0 21
H5A ; nat_3 104 97 T 3 0 16
H5A V] schi2 104 o8 6 3 0 16
H5A v tuA 35 33 2 1 0 5
H5A i wisa_3 105 95 10 3 0 15
H5A V| wisa_a 104 9% 10 3 0 16
H5A v]  wisb_6 104 98 6 3 0 16
De negatieve uitval wordt gecompenseerd, doordat er voor het vak ‘wisa_4’ wel twee keer uitval is geteld.
4.1.4 Activiteiten

In de overzichten wordt onderscheid gemaakt tussen 2 soorten activiteiten (zie hoofdstuk 2.4):

" ActOndw: alle bijzondere inzet en activiteiten, die als onderwijstijd moeten worden meegeteld
" Activiteit: alle activiteiten, die niet als onderwijstijd moeten worden meegeteld.

Bl Klas-Wak-Lesjaar - O *

Klas: BE242) - Excel | [Excel met klassenselectie

Totaal - Gepland: 720 / Gerealiseerd: 714 / Uitval: 6 /I Act, onderwijs: 4 - 16[/ Activiteiten: 0/ Vakantieuren: 108

keuzevak - wak = Gepland - Gerealiseer » | Uitval = |ActOndw = | Activiteit = WakantieUren -
O ak 120 120 0 0 0 18
O en 120 119 1 0 0 18
O excursie 1] 0 1] 4 1] 1]
O fa a0 a0 ] ] 0 12
O s 81 &0 1 i 0 11
O la 74 74 i i i 13
O ne 120 119 1 i i 18
kv_1 40 a7 2 i i &

Is er in Untis bij een activiteit een vak ingevoerd, dat normaal niet aan de klas wordt gegeven, dan wordt een
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extraregel toegevoegd met gepland en gerealiseerd is O en het aantal activiteituren. Zie bijvoorbeeld het
vak excursie in de onderstaande afbeelding.

In de kopregel wordt het aantal onderwijsactiviteiten getotaliseerd. Het cijfer voor het streepje geeft het
aantal aan, waarbij een vaknaam is ingevoerd, het cijfer achter het streepje is het totaalaantal onderwijsacti-
viteiten (dus met en zonder vaknaam).

Tellingenoverzicht naar Excel

In de meeste overzichten vindt u boven in de knop Excel. Hiermee kunt u de gegevens opslaan in Excel-for-
maat.

Plaatst u een vinkje bij Excel met klassenselectie dan verschijnt een keuzelijst, waarin u met de Ctrl- en/of
Shift-toets verschillende elementen kunt selecteren. Klikt u vervolgens op de Excel-knop, dan wordt een
Excel-uitvoer gevormd met een totaaloverzicht per geselecteerd element.

B Klas - Wakken per periode - O X
Klas: H4A «| Periode : Periodel = 28-8-2017 / 29-4-2018 - | Excel [ Excel met klassenselectie
Totaal - Gepland: 1894 / Gerealiseerd: 1894 / Uitval: 0/ Act, onderwijs: 2 - 2 / Activiteiten: 0/ Yakantieuren EZ’;
keuzevak vak v Gepland - Gerealiseerd - Uitval  »  ActOncw = Activ,
O en g9 89 i i H34
| lo 53 53 0 0 tggh‘
O ne 83 83 1 1 LBEZAL
O vakextra i i i 2 LBE2AZ
bial_1 B2 L i i
ckv] = = =
] =
EL Q
ec
icid] 2 fe | econ S
gd_ =
ges A B C o E F 5 ] 3 L
ges 1 28-8-2017t/m 13-7-2016
ges 2 l /
kub 3 HSA
ma: 4 |Vak Keuzevak Periode Gepland Gerealiseerd Uitval ActOndw  Gereal. % Activiteit Vakantie StagefBPY Maatwerk
mo 5 |econ_S nee Periodel 0 0 1] 1] 100% 2 1]
mo 6 en nee Periodel a0 an 1] 1] 100% 0 15
nat 7 en nee Periode2 14 11 2 0 7% 0 1
schl g ne nee Feriodel a9 88 1 1] 39% 1] 16
tu_ |9 ne rnee Periodez 13 £l 4 a Ba% a 2
wis 10 |ak_3 Ja Periodel 88 87 1 1] 9% 1] 17
wis 11 ak_3 ja PeriodeZ 14 11 3 0 7% 0 1
wis 12 hiol_1 Ja Periodel 118 117 1 1] 99% 1] 22
wis 13 hial_1 ja Periode2 18 13 5 0 % 0 2
#* [m] 14 dutl 5 Ja Feriodel 118 1% i 1 101% i 22
15 | dutl_5 ja Periode2 18 13 5 0 7% 0 2
Record: M Twan2s b o L - Ll ol la aan ane . - 2 mans - ~a
d1:wisa_3 ja Feriodel 89 a3 0 0 100% 0 16
42 |wisa_3 ja Periodez 13 10 3 1] T 1] 2
43 |wisa_4 ja Periodel 89 g8 1 1] 99% 1] 16
44 |wisa_a ja PerindeZ 13 10 3 1] T 1] 2
45 |wish_g ja Periodel 89 g9 0 0 100% 0 16
46 |wish_6 ja PeriodeZ 13 3 4 0 63% 0 2
47| totaal 2109 2021 a8 4 96% 12 371 20 15
48| totaal ActOndw 44 98%

Bovenstaand ziet u een voorbeeld van het overzicht met klas-vakken per periode. In Excel worden nu per
vak de periodegegevens onder elkaar gezet. In het overzicht is een extra kolom Gereal. % toegevoegd, waar-
mee u in één oogopslag het gerealiseerde onderwijs in procenten ziet.

Onderaan staat een totaalregel, waarin het aantal onderwijsactiviteiten met vakinvoer wordt vermeld en
voor de overzichtelijkheid ook het aantal uren Stage/BPV en maatwerk. Daaronder staat een regel, waarin
het totale aantal onderwijsactiviteiten (met en zonder vakinvoer) wordt vermeld en het totaal gerealiseerde
onderwijs in procenten.
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Tellingen op klasniveau

Onder Tellingen op klasniveau staat een aantal verschillende overzichten op klasniveau.

Bij de telling worden koppelregels, waarbij de klas en de vaknaam op hetzelfde uur gelijk zijn als één les ge-
teld. Ook verschillende lesnummers met dezelfde klas-vak combinatie op hetzelfde tijdstip worden slechts
één keer geteld als beide lessen klassikaal zijn. Als het ene lesnummer een klassikale les betreft en de an-
dere een keuzevak les, dan worden ze niet als één les geteld.

Twee lesnummers op hetzelfde tijdstip met beide hetzelfde keuzevak worden alleen samengevoegd als ook
de naam van de leerlingengroep hetzelfde is. Betreft het twee verschillende groepen leerlingen, zorg er dan
voor dat beide lessen zijn voorzien van een unieke naam in de kolom Leerlingengroep.

Overzichten met subgroepering op vak

De bovenste twee overzichten onder de menukeuze Tellingen op klasniveau bevatten een subgroepering
op vak.

In de kolom ActOndw wordt het aantal activiteiten vermeld, dat is gekenmerkt als zijnde onderwijstijd
(a.d.h.v. vinkje Tellen, zie hoofdstuk 2.4) en waarbij een vak is ingevoerd. In de kopregel wordt deze kolom
getotaliseerd. Het tweede getal (achter het streepje) is het totaalaantal, dus inclusief de activiteiten zonder
vak. De kolom Activiteiten toont het aantal dat niet als zijn onderwijs wordt geteld.

Hieronder ziet u een voorbeeld van het overzicht Klas-vak heel lesjaar. Voor de klas H5A zijn 89 uren onder-
wijsactiviteiten gepland, waarvan 65 uren vak gerelateerd.

E=] Klas-Wak-Lesjaar — m} X
Klas: v Excel
Totaal - Gepland: 2143 / Gerealiseerd: 2021 / Yakantieuren: 325 / Uitval: 122 /lAct. onderwijs: 65 - 89 ,I Activiteiten: 0

ra

klas + keuzev: - wak - Gepland - Gerealiseer » | Uitval - ActOndw -~ ctiviteit - “akantieUren -
H5A [ an 105 101 4 1] 15
H34 O ne 103 1a0 5 ] 15
H34 ak_#& 139 132 T 4 a 21
HS5& biol_1 140 134 & 4 i 20
H5A dutl 5 115 108 7 3 a 19
H34 dutl_g& 1le 110 3 3 ] 18
H34 econ_1 139 130 El 4 a 21
H5& econ_3 138 131 7 4 0 22
H54 fatl_4 139 130 9 it a 21
H5, ges 1 105 99 & a 0 15
HE, ges 2 104 98 & E] 0 16
H5 A kubee S 103 98 5 3 ] 17
H54 mo_g 139 132 T it a 21
H34 nat_3 104 97 7 3 ] 16
H5& schk_2 104 e 3 ] i 16
H5 A tu_& 35 33 2 1 ] 5
H34 wisa_3 103 93 10 3 a 15
H34 wisa_d 104 97 7 3 ] 16
H5& wish 6 104 e & 2 i 16

Het aantal vakantie-uren is enkel informatief. U ziet in de bovenstaande afbeelding bijvoorbeeld dat het vak
‘ges_1" 105 keer is ingepland en ‘schk_2’ maar 104 keer. Aan het aantal vakantie-uren is herkenbaar, dat
‘schk_2’ één vakantie-uur meer heeft, doordat dit vak waarschijnlijk op maandag is ingepland en maandag
een feestdag was.

Overzichten versus export naar Excel

In de tellingen op klasniveau worden alle lessen geteld, die aan de klas zijn onderwezen. Bij klassen met keu-
zevakken zijn dit natuurlijk veel meer lessen, dan dat één leerling volgt.
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Bij de export naar Excel (bijvoorbeeld Klassen percentage) wordt bij aanwezigheid van keuzevakken dan ook
niet gekeken naar de tellingen op klasniveau, maar wordt het gemiddelde van de leerlingen geteld. Dus eerst
worden alle geplande lessen, gerealiseerd, uitval, activiteiten, enz. van alle leerlingen van de klas geteld en
vervolgens gedeeld door het aantal leerlingen.

Omdat de keuzevakindeling per periode verschillend kan zijn en ook het aantal leerlingen kan afwijken per
periode, wordt eerst de gemiddelde waarden per periode vastgesteld en vervolgens getotaliseerd voor de
uiteindelijke telling op jaarbasis.

Het overzicht Tellingen op leerlingniveau | Gemiddeld per periode leerlingen per klas toont deze gemiddelde
waarden per klas, zie ook hoofdstuk 4.4.1.

Vak-klassen overzicht

Onder de menukeuze Tellingen op klasniveau vindt u ook twee vakoverzichten, één overzicht met per vak en
per periode de planning voor de betrokken klassen en één overzicht met de planning van het hele lesjaar.

= Yak - Klassen heel lesjaar — O »

vak: kv « |Fxcel  [JEzcel met vakkenselectie

Totaal - Gepland: 285 / Gerealiseerd: 282 / Uitval: 3 / Act, onderwijs: 3 / Activiteiten: 0/ VYakantieuren: 37

klas ~ | keuzevak - Leerlingengroep -~ Gepland -~ Gerealiseer - Uitval - ActOndw - Activiteit - | “WakantieUren -
O 81 81 0 0 0 11
LBELA O gl gl 0 0 1] 11
LBEZA1 kv _LBEZAL 1 41 41 a0 1 0 3
LBE2A1 kv_LBE2AL 2 41 41 0 1 0 3
LBE2A1 kv_LBEZAL 3 41 38 3 1 0 3

Recard: M Tvans Ll T Gefilterd | Zoeken 4 ¥

Per vak ziet u voor welke klassen het vak is gepland. Is het vak als keuzevak gepland, dan ziet u hier tevens
de bijbehorende leerlingengroep.

Tellingen Hoofdgroepen

Bij de hoofdgroeptelling worden lessen, waarbij de hoofdgroep en de vaknaam op hetzelfde uur gelijk zijn
als 1 les geteld. Bijvoorbeeld 3 uren ‘biol_1’ voor ‘H4A, H4B’ wordt als 3 uren biol_1 geteld voor hoofdgroep
H4.

Tijdens de import wordt automatisch de hoofdgroepbenaming uit Untis overgenomen. Is deze benamingin
Untis niet aanwezig, dan kunt u in het importvenster van het tellingenprogramma aangeven, dat voor deze
klassen de benaming mag worden gevormd, waarbij een keuze kan worden gemaakt tussen hoofdgroep-
naam is gelijk aan klasnaam, of aan de klasnaam min de laatste letter, cijfer of karakter. Komt dit voor uw
school niet overeen, dan kan in het aansluitende klassenvenster de hoofdgroep benaming handmatig wor-
den gewijzigd.

U kunt ook achteraf via de menukeuze Basisgegevens Klassen de benaming nog aanpassen. Met een klik op
de knop Verder herkent het programma dat de hoofdgroepbenaming is gewijzigd en activeert automatisch
een nieuwe telling op hoofdgroep niveau.
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El Hoofdgroep - Yakken heel lesjaar - O X
Hoofdgroep: H4 v [JExcel met hoofdgroepselectie =
Totaal - Gepland: 3163 / Gerealiseerd: 3114 / Uitval: 49 / Mgt onderwijs: 26 / Activiteiten: 0 / Vakantisuren: 471
keuzevak - wak -~ Gepland ~ Gerealiseer Uitval - ActOndw - | Activiteit - | wakantieUrer «
O en 240 238 4 0 a
O ey 0 [ 0 24 0
O lo 160 158 2 i i
O ne 241 238 3 0 i
O vakextra 0 0 ] 2 ]
ak_4 a1 80 1 0 i
hial_1 120 117 3 0 i
ckv_A 39 37 3 i i
cky_B
dutl_3
ecan_2
2con_g I
fatl_3 Al - 28-8-20017t/m 13-7-2018 e
ad_& |
o B 2 B c | D | E | F | 5 | n [ I -
ges 2 1 |28-8-2017t/m 13-7-2018 _I
ges 5 2 |
ges 7 3 |Ha keuzevak Gepland Gerealiseerd Uitval ActOndw  Gereal. % Activiteit Vakantie
kubv € 4 |en nee 240 236 4 1} 35% 1} el
jwr] et 5 |exc nee 0 0 0 24 100% 0 0
6 |lo nee 160 158 2 1] 99% 1] 24
7 |ne nee 241 238 3 1} 39% 1} 39
8 |vakextra nee 0 0 0 2 100% 0 0
9 _ak_4 ja g1 a0 1 0 99% 1} 11
10 | biol_1 ja 120 117 3 1} 8% o 18
H_Ck\LA ja EE] 37 2 1} 35% 1} 7
12 |cky_B ja 41 a0 1 i 98% i
12 ot 2 ia 190 119 1 n 99% n 17

Ook bij de overzichten voor hoofdgroepen geldt, dat alle lessen worden geteld, die zijn onderwezen aan de
hoofdgroep en dat bij de export naar Excel (bijvoorbeeld Hoofdgroepen percentage) bij aanwezigheid van een
of meerdere keuzevakken het gemiddelde van de leerlingen wordt berekend.

Het overzicht Tellingen op leerlingniveau | Gemiddeld per periode hoofdgroep/profiel toont deze gemiddelde
waarden per periode per hoofdgroep, zie ook hoofdstuk 4.4.1.

= Gemiddeld per hoofdgroepprofiel - [m} X

Hoofdgroep: |[H4 - Profiel: huG] - Excel

Totaal - Gepland: 1136,7 / Gerealiseerd: 1120,2 / vYakantieuren: 143,8 f Uitval: 16,4 / OndwAct-lesgrp: 0 / OndwAct-klassikaal: 36 / Act-lesgrp: 0 / Act-klassikaz

hoofdgrp <7 Profie<¥ Leerling » pn = |begindatum = | einddatum - | Geplan » Gerealisee = | Uitval » “akantieure » Ondwact-le »  Ondwact-kl « | Act-lesgrp = | Act-klassika -

H4 NG 7 1 28-8-2017 3-12-2017 266,1 266,1 1} 33,8 1} o 1} 1}
H4 NG 7| 2 4-12-2017 4-3-2018 274,3 274,3 1} 82,3 1} 1} 1} 1}
H4 NG ¥ 3 5-3-2018 3-6-2018 330,9 314,4 16,4 276 0 36 1} 1}
Ha NG 7| 4 4-6-2016 15-7-2018 1654 165,4 0 0 0 1} [1} [1}

1 v

Als er bij de leerlingen een profiel is ingevuld (zie hoofdstuk 8.3.1) dan worden de gemiddelde waarden te-
vens per profiel berekend. Bij de export naar Excel kunnen de tellingen per profiel op verschillende manie-
ren worden uitgevoerd (zie hoofdstuk 7.4).
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Vak-hoofdgroepenoverzicht

Ook onder de menukeuze Tellingen op hoofdgroepniveau vindt u twee vakoverzichten, één met tellingen per
vak per periode en één voor het hele lesjaar.

= ‘Wak-Hoofdgroep per periodel - O X
vak: |kv MGG LR e riodel = 28-8-2017 / 29-4-2018] «| Excel | CIExcel met vakkensslectie
Totaal - Gepland: 150 / Gerealiseerd: 148 / Uitval: 2 / Act, onderwijs: 3 / Activiteiten: 0/ Vakantieuren: 25
hoofdarp v | keuzevak - Leeringengroep +| Gepland =~ Gerealiseerd - Uitval v | ArOndw - | Activiteit - WakantielUren -
LBEL | 1] 1] 1} 1] 1] 10
LBEZ kv _LBEZ&1 1 an an 1] 1 i] il
LBEZ kv _LBEZ&L 2 El El o 1 ] 5
LBEZ kv LBE2ZAL1 3 a0 28 2 1 1] 3
* (] 0 0 0 0 i i
Recard: 4 Twand b MK T Gefilterd | Foeken 4 4

Per vak ziet u voor welke hoofdgroepen het vak is gepland. Is het vak als keuzevak gepland, dan ziet u hier
tevens de bijbehorende leerlingengroep.

Tellingen op leerlingenniveau

Hier vindt u een aantal overzichten op leerlingenniveau, waarin vier kolommen voorkomen met verschil-
lende soorten activiteiten, die te maken hebben met het al dan niet aangevinkt zijn van de kolom keuzevak
en het feit of de activiteit moet worden geteld als onderwijs of niet.

®  Ondwact-legroep :keuzevak =ja/onderwijs =ja

® Ondwact-klas : keuzevak = nee / onderwijs = ja
= Activiteit : keuzevak =ja/ onderwijs = nee
" ActKlas : keuzevak = nee / onderwijs = ja

Overzichten met subgroepering op vak

Bij de leerling-vakoverzichten wordt het aantal uren OndwAct-lesgrp en Act-lesgrp met het betreffende
vak getoond, dus activiteiten, waarbij het vak is ingevoerd is.

In de kopregel worden de kolommen getotaliseerd. Het tweede getal achter OndwAct-klas (achter het
streepje) is het totaalaantal activiteiten (die als onderwijstijd worden geteld), dus inclusief de activiteiten
zonder vak vermelding.

== Leerling-Wzk-Totaal - O X
Klas: H5 4] - Periode : Periode3 = 5-3-2018 / 3-6-2018 -
Leerling: 112359 Iger, Yannic ~

Totaal - Gepland: 288 / Gerealiseerd: 246 / ¥Yakantieuren: 24 / Uitval: 42 / OndwaAct-lesgrp: 18 / OndwAct-klas: 6 - 42 / Act-lesgrp: 0 / Act-klas

pr - leerling -7 vak - keuzev: - | Geplan ~ |Gerealiseer - | Uitval - Ondwact-les - | Act-lesgrp - | Ondwact-Kl - &ct-Klas ~ WakantieUr -
3112353 ak_s 43 41 7 4 0 0 0 4
3112353 econ_1 43 40 b 4 ] 1] 1] 4
3112359 en O a6 a2 4 0 ] 3 1] 3
3112359 ges_2 E 3l 5 El i i i E]
3112353 kb S 36 31 5 3 ] 1] 1] 3
3 112353 ne O 36 31 5 0 0 3 1} 3
3112353 tu_n 12 10 2 1 ] 1] 1] 1
3112353 wrisa_3 36 30 3 E) ] 1] 1] 3

Leerlingen met verschillende klassen

Door de import van verschillende roosterversies is het mogelijk, dat een leerling in de ene periode in een
andere klas zit dan in een andere periode. Hieronder een overzicht van de tellingen per periode voor leerling
Gert de Groot. Vanaf periode 3 is deze leerling gewisseld van klas H4A nar H4B en worden de keuzevakken
van de nieuwe klas geteld.
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el Leerling-Periodenoverzicht - (] x

Klas:  [H4a R -G GY B 50214 Groot, Gert del v Excel

Totaal - Gepland: 840 / Gerealiseerd: 824 / Yakantieuren: 88 / Uitval: 16 / OndwAct-lesgrp: 0 / OndwaAct-klassikaal: 36 / Act-lesgrp: 0 / Act-klassikaal: 0

klas - leerling = pnr -~ begindatum - | einddatum - Gepland - Gerealiseer - uitval - Ondwact-lesg » Ondwact-klassikaz - | ct-lesgrp - act-klassika - vakantieL -
Haa, 130214 1 28-8-2017 5-11-2017 173 173 1} 1} 1} 1} 1} 27
Haa, 130214 2 6-11-2017 4-2-2018 187 187 1} 1} 1} 1} 1} EL
H4agB 130214 3 5-3-2018 3-R-2018 324 308 16 0 ELS 0 0 27
H4ae 130214 4 4-6-2018 15-7-2018 156 156 1} [t} 1} [t} 1} [t}

Gemiddelde waarden per periode

Onder de menukeuze Export naar Excel wordt bij aanwezigheid van een of meerdere keuzevakken het ge-
middelde van de leerlingen geteld. Omdat de keuzevakindeling per periode verschillend kan zijn en ook het

aantal leerlingen kan afwijken per periode, wordt eerst de gemiddelde waarden per periode vastgesteld en
vervolgens getotaliseerd voor de uiteindelijke telling op jaarbasis.

Onder Tellingen op leerlingniveau vindt u twee overzichten die de gemiddelden per periode tonen:

" Telling leerlingen per klas
=2 Germniddeld per Klas/periode — [m] x
Klas: v .

Excel
Totaal - Gepland: 1011,5 / Gerealiseerd: 987,1 / Yakantieuren: 112,1 / Uitval: 24,4 / OndwAct-lesgrp: 0 / OndwAct-klassikaal: 67 / Act-lesgrp: 0 / Act-klassikaal: 0

klas - Leerling ~ pn - begindatum ~  einddatum - Geplam ~ Gerealises - Uitval ~ “Wakantieure - Ondwact-kl ~  Ondwact-lesg ~ | Act-lesgrp - Act-klassika -
Haa 33 1 28-8-2017 5-11-2017 239,7 2373 2,4 33,4 23 0 1} 1}
Haa 33 2 6-11-2017 4-2-2018 283,3 276,8 6,5 51,5 i 0 1} 0
Haa 32 El 5-3-2018 3-6-2018 325,9 310,4 15,5 27,2 36 0 1} 0
Haa 32 4 4-6-2018 15-7-2018 162,6 le2,6 0 1} 1} 0 1} 0

Telling leerlingen per hoofdgroep/profiel: als er bij de leerlingen een profiel is ingevuld (zie hoofdstuk

8.3.1) dan worden de gemiddelde waarden tevens per profiel berekend. Zo niet dan is het gewoon alle
leerlingen van de hoofdgroep.

Gerealiseerde tijden

Op het tabblad Tellingen van het lintmenu vindt u drie overzichten, die gerealiseerde tijden tonen:

® Gerealiseerde lestijden Leerlingen: alle lestijden van één vak van een leerling.
" Gerealiseerde lestijden Klas-Vak: hier vindt u alle lestijden van één vak van een klas, zie afbeelding.
[ ]

Gerealiseerde lestijden Klas-Periode: alle vakken en lestijden van een klas binnen één periode.
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E| Klas-wak gerealizeerde lestijden —
Klas: H44A w
vak: e v
pnr - klas - datum - uur - valk -

1 Haa 28-8-2017 4 dutl_3
1 Haa 28-8-2017 3 dutl_3
1 Haa 31-8-2017 4 dutl_3
1 Haa 7-9-2017 4 dutl_3
1 Haa 11-9-2017 3 dutl_3
1 Haa 11-9-2017 4 dutl_3
1 Haa 14-9-2017 4 dutl_3
1 Haa 18-9-2017 3 dutl_3
1 Haa 18-9-2017 4 dutl_3
1 Haa 21-9-2017 4 dutl_3
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Activiteiten

In het activiteitenvenster zijn alle activiteiten en bijzondere inzetten uit Untis overgenomen.

Boven in het venster kunnen de activiteiten op verschillende manieren worden gefilterd. Bij het sluiten van
het venster worden - indien noodzakelijk - de gegevens automatisch bijgewerkt in de bestaande tabellen. In
een apart venstertje ziet u de status van het bijwerken.

In de onderstaande gevallen kunnen op basis van de activiteiteninvoer extra regels worden toegevoegd aan
de overzichten:

" alseen periode wel activiteiten, maar geen lessen voor de klas/hoofdgroep bevat, dan wordt in deze pe-
riode een regel toegevoegd met Gepland/Gerealiseerd = 0 en het aantal activiteiten in deze periode.

" zijnerineen periode wel keuzevakken, maar geen lessen (0-uurs lessen), dan worden voor deze leer-
lingen in het overzicht regels toegevoegd met Gepland/Gerealiseerd = 0. Hierdoor worden lesgroep ac-
tiviteiten (eventueel achteraf handmatig toegevoegd) toch goed op leerlingenniveau geteld.

Soort activiteit

Aan de letter A in de kolom Soort herkent u dat het een activiteit uit Untis betreft, T kenmerkt een tenta-
meninvoer en B een bijzondere inzet. Is deze kolom leeg, dan is de activiteit handmatig extra toegevoegd in
het tellingenprogramma (zie hoofdstuk 6.1).

Lesgroep

Een vinkje in de kolom Lesgroep geeft aan, dat het bij de activiteit ingevoerde vak een keuzevak voor de
leerlingen is. Tijdens het importeren controleert het programma bij iedere activiteit of de klas-vakcombina-
tie in Untis is gekenmerkt als keuzevak (c) en zo ja, dan wordt de kolom Lesgroep automatisch aangevinkt. Is
in Untis een leerlingengroep toegevoegd, dan wordt ook deze overgenomen in het activiteitenvenster.

= Activiteiten - O x
Alles Hoofdgroep: H5 ~ Reden: ~ Periode: v
Klas: H5A ~
hoofdgrp A7 pnr «t s+ ActOnd - Lesgroep - reden  + | datum klag - tekst - AantalUrer - vak < lokaal - docent - leerlingengroep -1
1A ) | 13-11-2017 HEE 9 econ_5
Ha 1A O O 13-11-2017 55, 8 econ_ 5
Ha 1T 2622018 HEB Inatest 1 nat_3 nat_3_HSAHEE
Ha 1T 2B-2-2018 HaA natest | nat_3 nat_3_H5AHEE
Ha 1T 2722018 HaA dutest 1 dutl_5 dutl_5_H5AHEE
Ha 1T 2722018 HaB dutest 1 dutl_5 dutl_5_H5AHEE
H& 2A O 17-6-2018 HEB lezing 4 econ_1 econ_1_HAEAHSE
H& 204 O 17-6-2018 HEA lezing 4 econ_1 econ_1_HEAHSE
H5 2| A ] toetsweek 28-5-2018 H5B 8
H& 24 O tostgweek | 28-5-2078 HGA &}
H& 24 O tostgweek | 23-5-2070 HGGB &}
H& 2|A O tostgweek | 23-5-2078 HGA &}
H& 2|A O tostgweek | 30-5-2070 HGE &}
H& 24 O tostgweek | 30-5-2018 HGA &}
H& 204 O tosteweek | 31-5-2018 HBA 3
H& 2A O toetgweek | 31-5-2018 HEB 3
Ha 2A O toetsweek 1-6-2018 H5B g
Ha 2A O toetsweek 1-6-2018 H5A g
* m] =
Record: M 1van 18 | b M P 7 Gefilterd | Zoeken
vink alle ActOndw | Vink ActOndw | Vink ActOndw EXPORT extra activiteiten Schoolactiviteit toevoegen Activiteit klassikaal toevoegen
(filter in venster) Lesgroep Klassikaal
IMPORT extra activiteiten Activiteit lesgroep toevoegen

Als de kolom Lesgroep niet is aangevinkt, dan wordt de activiteit klassikaal geteld. Is er wel een vinkje ge-
plaatst, dan wordt deze activiteit alleen geteld bij de leerlingen, die zijn gekoppeld aan het keuzevak en leer-
lingengroep in de overeenstemmende periode.

Is de kolom Lesgroep wel aangevinkt, maar heeft geen enkele leerling het vak als keuzevak (in de overeen-
stemmende periode), dan wordt de activiteit dus bij geen enkele leerling geteld, ook niet klassikaal.
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Activiteit onderwijstijd

Een vinkje in de kolom ActOndw wil zeggen, dat de activiteit als onderwijstijd wordt meegeteld. Dit vinkje
wordt automatisch geplaatst als:

" hetsoort activiteit een bijzondere inzet betreft.

® de activiteit is voorzien van een absentiereden, waarvoor is ingesteld, dat deze moet worden geteld als

onderwijstijd (vinkje Uitval tellen).

" de activiteit niet is voorzien van een absentiereden en het vinkje Tellen aan het einde van de regel met
de activiteiteninvoer is geplaatst.

De kolom ActOndw kan - indien gewenst - ook handmatig worden aangepast.

Met de eerste 3 knoppen links onderin kunt u heel snel voor alle activiteiten, voor alle lesgroepen of voor
alle klassikale activiteiten de kolom ActOndw aanvinken. Deze knoppen hebben altijd betrekking op de op
dat moment getoonde activiteiten (dus eventueel met filter).

Activiteit toevoegen

Onder in het venster ziet u tevens drie knoppen, waarmee een activiteit op lesgroepniveau, op klasniveau of
voor de hele school kan worden toegevoegd. Activiteiten kunnen trouwens ook eenvoudig worden verwij-
derd door de regel in het activiteitenvenster te wissen.

Na het toevoegen van een activiteit blijft het venster geopend, zodat u direct een volgende activiteit kunt
invoeren. Met een klik op de knop Stoppen (of het kruisje) sluit het venster.

Activiteit Lesgroep toevoegen

Bij de selectie van een hoofdgroep worden alleen die hoofdgroepen getoond, waarbij keuzevakselectie voor
leerlingen mogelijk is. Automatisch worden de betreffende klassen ingevuld.

= - O X
Activiteit lesgroep toevoegen Selecteer een combinatie van
Hoofd s vak + leerlingengroep
oofdgroep: w
Klas(sen): |H5A Ton utl_ﬁ clutl_ﬁ_HSAHSB_ /i
) : BENG dutl_6 dutl_6_H5AH5B i
Keuzevak: dutl_6 dutl_6_H5AH5B

econ_1 econ_1_H3AHSB

Docent: |

Lokaal: |

Tekst: |

Datum: | maandag 16 april 2018

Aantal lesuren: |2

Toevoegen Stoppen

econ_5 econ_5_HS5AHSB
fatl_4 fatl_4_HS5AHSB

ges_1 ges_1_HSAHSB

ges_2 ges_2_ HiAHSB
kubv_5 kubv_5_H5AHSB
mo_6 mo_6_H5AHSB

nat_3 nat_3_H3AHSB
opvang_biol_1 biol_1_H5AHS5B
opvang_fatl_4 fatl_4_H5AHS5B
opvang_ges_1 ges_1 H3AHSB
schk_2 schk_2_H5AHS5B

tu_A tu_A_H5A

tu_B tu_B_H5B A
wisa_3 wisa_3_H5AHSB v

Als vakinvoer worden alleen keuzevakken ter selectie aangeboden, die voor de betreffende klassen moge-
lijk zijn. Zijn er leerlingengroepen aanwezig, dan wordt de vak-leerlingengroep-combinatie getoond. Aan de
hand van de datum wordt automatisch de juiste periode gekoppeld.

Activiteit Klassikaal toevoegen

In de keuzelijst Hoofdgroep worden nu alle hoofdgroepen getoond. Automatisch worden de betreffende
klassen ingevuld en kan eventueel een klas worden gewist of toegevoegd. Klassen moeten door een komma

worden gescheiden.
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Activiteit klassikaal toevoegen

Hoofdgroep: H4 l"\’ ~
Klas(sen): |HaA HaB

vak: jvakextra

Docent: |

Lokaal: |

Tekst: |

Datum: |maandag 16 april 2018

Aantal lesuren: |2

Toevoegen Stoppen

Als u een vak invoert, dan wordt de activiteit automatisch overgenomen in de overzichten met tellingen,
waarin vakken worden getoond. Als vak mag iedere willekeurige tekst worden ingevoerd. Bestaat het vak
niet, dan wordt een regel met gepland en gerealiseerd O toegevoegd.

Het periodenummer wordt ook hier automatisch berekend aan de hand van de ingevoerde datum.

Schoolactiviteit toevoegen
Met deze knop kunt u in één keer een activiteit voor alle klassen toevoegen.

@ Schoalactiviteit taevaegen — O *

Schoolactiviteit toevoegen

Docent: |

Lokaal: |

Tekst: Isneeuwhallen wedstrijd
Datum: |10-01-2018]

Aantal uren: |4

ActOndw:

Toevoegen Stoppen

Export/ import extra activiteiten

Met de twee onderste knoppen worden de extra toegevoegde activiteiten opgeslagen in een Excel bestand
met de naam ‘Activiteiten_extra.xlsx’ in de map, waar het tellingenprogramma staat.

Dit bestand kan worden aangepast om dan later (bijvoorbeeld in het volgende lesjaar) weer eenvoudig te
kunnen worden toegevoegd met de knop Import extra activiteiten.

Staat in het importvenster het vinkje bij de optie Handmatig toegevoegde activiteiten bewaren, dan wor-
den de extra activiteiten niet gewist bij het opnieuw overnemen van de Untis gegevens.
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Export naar Excel

Met de menukeuze Export naar Excel vindt u een aantal exportmogelijkheden naar Excel. Het exportbestand
wordt automatisch opgeslagen in Excel en eindigt met de huidige datum met JJJJMMDD-formaat. Bestaat
het bestand al, dan komt de vraag of u dit bestand wilt overschrijven.

Norm, BPV/Stage en maatwerk

Op de meeste exportlijsten wordt het aantal uren voor de norm, BPV/Stage en maatwerk vermeld. Deze ge-
gevens haalt het programma uit de basisgegevens van de klassen (Basisgegevens | Klassen).

Bij het importeren van het gpn-bestand wordt het aantal lesweken van het lesjaar berekend en standaard
ingevoerd in de kolom weken_lesjaar bij de klassen. Wordt maar een deel van het lesjaar geteld (bijvoor-
beeld de eerste 23 weken), dan wordt eerst berekend, welk percentage het getelde tijdvak is ten opzichte
van het hele lesjaar en wordt het aantal uren van de norm, BPV/Stage en Maatwerk met hetzelfde percen-
tage weergegeven.

klas -t naarm ~ | jongens - | meisjes - hoofdgrp - | leerjaar - _norm - | BPY/Stage - Maatwerk - weken lesjaar -
1000 0 0 48|
HaA, i a R4 a 1000 20 ] 45
H4B — a 1000 20 i 46
HEA, Telling van de eerste 23 weken. Het TN 0 [ 7m0 0 10 40
H5EB lesjaar (gpn-bestand) bevat 46 weken, [ 0 700 0 10 40
dus er wordt 50% van de norm, e |
/ A l\._ BPV/Stage en maatwerk geteld. D, £
/ ) H5 heeft een normvan 700 in 40
jdvak tellingen: 28-8-2017t/m 2-2-2018 lesweken.
Aantal weken: 23/ 46
Aantal lesdagen: 99 ( 23 van de 40 weken is 57,5% .
Aantal minuten lesuur; 50 Voor de norm wordt nu ook 57 5%
van 700 = 402,50 uren geteld.
Leerjaar0 I
Hoofdgroep H3 H4 HS
4\ Aantal leerlingen 2-4 &0 62
5 \essen per week (LPW) 28,5 26,8 24,4
6 |Qgplande lessen (Gpl) 565 530 434
7 |Exiga activiteiten 0 0 4
g a0 85 78
9 | B 5 B
10 | isderde lesuren 557 525 430
11 |Werschil 3 -5 4
12 |% gerealiseer 99% 99% 99%
13|
14 |Klokuren
15 |Gerealiseerde owt inrog 464,58 437,33 400,50
16 | BP/Stage (% van lesjaar) 0,00 10,00 0,00
17 |Maatwerk (% van lesjaar) 0,00 0,00 5,79
18 COWT Totaal 464,58 447,33 408,25
19 |Morm (% van lesjaar) 500,00 500,00 402,50
20_\.-’erschi| -35,42 -52,67 3,73
21 % Gerealiseerd (t.0.v. norm) 93% 89% 101%
22

| Afkortingen m Blad1 | @

Als de ingevoerde norm moet worden gehaald in minder weken dan het lesjaar bevat (bijvoorbeeld eindexa-
menklassen), dan kan bij deze klassen het totaalaantal lesweken worden aangepast. In dit geval wordt het
percentage van het getelde aantal weken berekend ten opzichte van het ingevoerde aantal weken bij de klas
(zie voorbeeld in bovenstaande afbeelding).

Export op klasniveau

Als een klas keuzevaklessen bevat, dan worden de lessen, uitval en activiteiten van alle leerlingen van de
klas bij elkaar opgeteld en vervolgens gedeeld door het aantal leerlingen. U ziet dus het gemiddelde per leer-
ling.
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7.2.1 Klassen onderwijstijd
De klasinformatie is per leerjaar op een apart werkblad (naam leerjaar) geordend.

H ’ rale - Op agen Marjan Hoogeveen 53l = |

Bestand  Start | Invoegen | Pagina-indeling | Forraule egevens | Controleren | Beeld | Ontbwikkelaars |Ir|-.-w:|egtu:|e;_ in | Acrobat | Team | @ Uitleg

a1 - fe || Leerjaars i
A B | © | &) | E | F | G | H | | I
Leerjaar 3
Tijdvak tellingan: 28-8-2017t/m 13-7-2018
santal weken: 46/ 46
Santal lesdagen: 204
Aantal minuten lesuur: 50
.
2 _Klas H5A H5B
3 |Aantal leerlingen 31 31
4 |Geplande lesuren (incl. activiteiten) 810 827
5 |Vitval 44 43
6 |Gerealiseerde lesuren (incl. activiteiten) 66 730
7 |Waarvanlessen £98 711
8 |Waarvan overige activiteiten 4] 3]
l
10 —— -
5 |4 | 3| uiteg ﬁ leerjaar ' - v
Gereed  BH HH o = 1 + 100

Het leerjaar is een gegeven bij de klasinformatie en kan worden aangepast onder Basisgegevens Klassen.

7.2.2 Export klassen percentage per leerjaar
Dit is eenzelfde export als Klassen onderwijstijd alleen met andere informatie.

H ©- KlassenPerc20180400....  Marjan Hoogewveen [l = O
Bestand  Start | Inwoegen | Pagina-in | Formules IS»':gr:'-.-'er'uf| Controlet [ Beeld | Ontikke In'-.-'u:n':gtu:n:| Acrobat | Tearn | Q Uitleg
A14 - I Klokuren ¥
A B © D E [F G -
Tijdvak tellingen: 28-8-2017t/m 13-7-2018
Aantal weken: 46/ 46
Aantal lesdagen: 200
Aantal minuten lesuur: 50
1 -
2 |Leerjaar4
3 | Klas H4A H4B
4 |2antal leerlingen 33 7
5 |Lessen per week (LPW) 273 26,4
6 |Geplande lessen (GpL) 1091 1056
7 |Extra activiteiten 26 26
8 |wakantieuren 164 156
9 | Uitval 17 16
10 | Gerealizeerde uren 1100 1066
11 |“erschil 9 10
12 | gerealiseerde uren 101% 101%
12
14 |Klokuren | |
15 | Gerealiseerde owt in rooster al1g,92 288,50
16 |BPYv/Stage (% van lesjaar) 0,00 0,00
17 |haatwerk (% vanlesjaar) 0,00 0,00
18 |OWT Totaal 916,92 888,50
19 |wettelijke norm (% van lesjaar) 1000,00 1000,00
20| werschil -83,08 -111,50
21_% Gerealiseerd (t.o.vw. norm) 92% 89%
22 =
3 | Afkortingen | 5 m 3 | 2 | 1 3
Gereed 2 m - | + 100%
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In de bovenste helft ziet u de telling op basis van de lesuren. Onder het kopje Klokuren wordt het gereali-
seerde aantal lesuren omgezet naar klokuren (gerealiseerde onderwijstijd in het rooster). Daaronder ziet u
het aantal uren BPV/Stage en maatwerk, die voor het getelde tijdvak moeten worden toegevoegd. Het to-
taal van deze drie waarden wordt vervolgens vergeleken met de norm.

Op het eerste werkblad Afkortingen worden de gebruikte afkortingen verklaard.

Aantal leerlingen

Is het leerlingenaantal per periode verschillend, dan wordt het minimum en maximumaantal leerlingen ge-
toond, dat werd geteld bij het bepalen van de gemiddelde waarden per periode, zie ook hoofdstuk 4.4.1). Dit
bijvoorbeeld als het aantal leerlingen met keuzevakken per periode verschillend is.

Export klassen percentage totaal

Dit is eenzelfde export als Klassen percentage per leerjaar met het verschil dat de kolomtitels nu horizontaal
staan en alle klassen onder elkaar. Tevens is hier een extra kolom toegevoegd, waarin het percentage gerea-
liseerde lessen is af te lezen, dus zonder de activiteiten.

Bestand  Start

517 = % &
B | ¢ | D | E | F | & | H | | | J K L | Ll | N | Q | P | Q | R 5 1|~

1_

2 | Leerlingen  LPW Gepland Activiteiten ‘akantie Uitval Gerealiseerd ‘erschilllessen%|owt% Klokuren OWT in rooster//Stage % Maatwerk % OWT Totaal Morm % +erschil v. norm %

3| o 20,1 an3 o 117 0 an3 0 100%  100% 665,17 0,00 0,00 669,17 1000 -320,23 67%

4 | o 18,1 714 o 1le 3 71l -3 100%  100% 600,23 0,00 0,00 600,83 1000 -335,17 60%

5| 3 20,0 800 1 120 1} 801 1 100% 100% 667,50 0,00 0,00 667,50 1000 -332,50 67%

6 | 3 20,0 800 o 120 3 797 -3 100% 100% 664,17 0,00 0,00 664,17 1000 -335,83 66%

7 4 28,6 1142 El 170 15 1138 -6 99%  09% 946,25 0,00 0,00 946,25 1000 -53,75 95%

8 | EE] 27,2 1091 26 164 17 1100 El 98%  101% 916,92 0,00 0,00 916,92 1000 23,08 92%

9 | 27 26,4 1056 26 156 16 10k6 10 98% 101% 888,50 0,00 0,00 888,50 1000 -111,50 89%

10| 31 21,5 859 41 150 36 864 ) 96% 101% 720,25 0,00 0,00 720,25 1000 -279,75 72%

11| 31 21,6 863 41 150 35 869 6 96% 101% 724,00 0,00 0,00 724,00 1000 -276,00 72%

Klassen | Blad1 | [©) ] »
Gereed 23 B |- 'l + 100

Export op hoofdgroepenniveau per leerjaar

De export Hoofdgroepen percentage geeft een overzicht met het gemiddelde van alle leerlingen van de
hoofdgroep. De hoofdgroepen zijn per leerjaar geordend op een apart werkblad.

Op het eerste werkblad Afkortingen worden de gebruikte afkortingen verklaard.

Onder het kopje Klokuren wordt de gerealiseerde onderwijstijd in het rooster en daaronder het aantal uren
BPV/Stage en Maatwerk (Basisgegevens Klassen) vermeld. Het totaal van deze drie waarden wordt vervol-
gens vergeleken met de norm.

Als norm voor de hoofdgroep wordt de norm van de eerste gerelateerde klas gebruikt (Basisgegevens - Klas-
sen in het tellingenprogramma). Wijzigt u dit getal, dan wijzigen de regels Verschil en Verschil in percen-
tage automatisch mee.

Net zoals voor de klassen zijn ook de hoofdgroepen te exporteren in twee verschillende formaten, de uit-
voer per leerjaar, waarbij de koptitels verticaal staan en de hoofdgroepen geordend zijn per leerjaar op een
apart tabblad en een totaaloverzicht, waarbij de koptitels horizontaal staan en alle hoofdgroepen onder el-
kaar.
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B 5 HoofdgroepenPerc2017121..  Marjan Hoogeveen Eal) = O
Bestand  Start | Invoegen F'agir'ua-iru:| Forrule EEVENS | Controlere | Beeld | Ot I:| Invoegtoeg bat | Team | @ Uitleg
414 2 I Klokuren
A B (© o E F <]

Tijdwak tellingen: 28-8-2017 t/m 13-7-2018

Santal weken: 46/ 46

Aantal lesdagen: 204

Aantal minuten lesuur 30
1 —
4 |Leerjaar0
3 |Hoofdgroep H3 H4a HS
4 |Aantal leerlingen 4 1] 62
5 |Lessen per waek (LPW) 28,6 26,9 24,3
6 |Geplande lessen (Gpl) 1166 1096 846
7 |Extra activiteiten 0 36 28
8 |vakantieuren 143 138 126
9 _Uitval 19 22 63
10 |Gerealiseerde lesuren 1147 1110 311
11 werschil -19 14 -35
12 |% gerealiseerde lesuren 98% 101% 96%
13
14 |Klokuren
15 |Gerealiseerde owt in rooster 956,25 924,75 676,25
16 | BPY/Stage 0,00 20,00 0,00
17 Maatwerk 0,00 0,00 10,00
18 | OWT Totaal 936,23 944,73 686,25
19 | wWettelijke norm 1000,00 1000,00 700,00
ZO_VerSChiI -43,73 -55,23 -13,73
21 |% Gerealiseerd (t.0.v. norm) 96% 94% 98%
22
o3 Bij de klassen is leerjaar 0 ingevoerd en

| Afkortingen M{daarom zijn ze op dit tabblad gegroepeerd v

Gereed B9 1 + 100%

7.4 Export profielen

Hierbij worden alleen leerlingen geteld, van wie het profiel is ingevoerd. Dit kan via Basisgegevens | Leer-

lingen in het tellingenprogramma.

Let op!

Als in Untis in het invoervenster Leerlingen een categorie is ingevoerd, dan wordt deze in het tellingenpro-

gramma overgenomen in de kolom profiel.

Klas: v
Export = profiel - leerling - naam » | yoornaam - klas -
O T 117683 Mooitgedacht MNaorbert Ha,
O MNT 122412 Foppen Petra H s,
| MT 122602 Wyest YWodan H e,
[l T 122697 Ahbema Annie Had,
| MNT 130209 Standvast Sussane H e,
| T 136285 Wierda lelle H e,
O MG 114141 Yifel ¥shrand Has
O MG 117854 Ingel lbrahim Hae,
M G 117967 Credit Cecile Had,

7.4.1 Profielen

Per hoofdgroep wordt een werkblad met de gevonden profielen gemaakt. Op regel 4 Aantal lin./profiel
wordt het aantal leerlingen vermeld, dat heeft bijgedragen aan het berekenen van het gemiddelde.
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A B C ] E F ] H -
Hoofdgroep: HS
Tijdvak tellingen: 28-8-2017 t/m 13-7-2018
Aantal weken: 46/ 40 (=100%)
Aantal lesdagen: 174
Aantal minuten lesuur: 50
1
2 |Hoofdgroep HS HS HS HS | _l
3 |Profiel ZhA ERA MG T
4 | Aantal lin. fprofiel 18 29 11 4
5 |Lessen per week (LPW) 24,1 24,5 24,3 23,8
6 |Geplande lessen (Gpl) 840 853 844 829
7 |Extra activiteiten 28 28 28 28
8 |“wakantieuren 126 128 126 124
9 |Uitval 62 63 62 62
10 |Gerealiseerde lesuren 206 a1s 810 795
11 “erschil -34 -35 -34 -34
12 % gerealiseerde lesuren 96% 96% 96% 96%
13
14 Klokuren
15 |Gerealiseerde owt in rooster 671,67 681,67 679,00 662,50
16 E-F'\."'fStagE [100%) 0,00 0,00 0,00 0,00
17 |Waatwerk (100%) 10,00 10,00 10,00 10,00
18 |OWT Totaal 681,67 691,67 685,00 672,50
19 \wettelijke norm [100%) 700,00 F00,00 700,00 Jo0,00
20 verschil -18,33 -8,33 -15,00 -27,30
21 |% Gerealiseerd {t.o.v. norm) 97% 99%; 98% 96%4
22
| Afkartingen \i‘ Hd | H3 | Blad1 | ® [ »

Op het eerste werkblad Afkortingen worden de gebruikte afkortingen verklaard.

Profielen - alleen gemarkeerde

Deze export is hetzelfde als de bovenstaande export, alleen worden nu alleen de leerlingen geteld, waarbij
de kolom Export (in het leerlingenvenster) is aangevinkt Zo kunt u per profiel precies vastleggen, welke
leerlingen moeten bijdragen aan het berekenen van het gemiddelde per profiel.

=l Leerlinggegevens — O *
Klas: H4A ~
Export | ~  profiel - leerling - naam ~ | woornaam - klas |-
MT 117683 Mooitgedacht Morbert Haz,
T 122412 Foppen Petra Has,
] T 122602 West wyodan Haa
O MT 132697 Abbema Annie Ha4,
I T 130203 Standvast Sussane HaL,
L] MT 136285 Wierda lelle Had,
MG 114141 Yffel Yshrand Haa,
MG 117854 Ingel lbrahim Haz,
] MG 117367 Credit Cecile Has,
O MG 117975 Leeflang Loes Haa, hd

In het bovenstaande afbeelding zijn voor H4A per profiel 2 leerlingen gemarkeerd in de kolom Export. Acti-
veert u vervolgens de export Profielen - gemarkeerde leerlingen, dan wordt een uitvoer berekend alleen op
basis van deze gemarkeerde leerlingen.
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Hoofdgroep: H4

Tijdvak tellingen; 28-8-2017t/m 13-7-201%

Aantal weken: 46/ 46 (=100%)

Santal lesdagen: 204

Santal minuten lesuur 50
1
2| \Hoofdgroep H4 Ha H4 H4a
3| |Profiel Tl Em MG MNT
4| |santal lIn./profiel 2 2 2 2
5 |Lessen per week (LPW) 29,6 25,0 26,9 29,1
6 Geplande lessen (GplL) 1045 1020 1096 1186
T |Extra activiteiten 36 36 36 36
g |“akantieuren 132 123 138 149
a |Uitval 20 22 16 16
10 |Gerealiseaerde lesuran 1061 1034 1116 1206
11 Werschil 16 14 20 20
12 |% gerealiseerde lesuren 102% 101% 102% 102%
13
14 |Klokuren
15 |Gerealiseerde owt in rooster aa4,17 B61,67 930,00 1005,00
16 |BP/Stage (100%) 20,00 20,00 20,00 20,00
17 Maatwerk (100%) 0,00 0,00 0,00 0,00
18 |OWT Totaal 204,17 28L,e7 350,00 10Z5,00
19 ‘Wettelijke norm (100%) 1000,00 1000,00  1000,00  1000,00
20 |werschil 95,83 -118,33 -50,00 25,00
21 |_% Gerealiseerd (t.o.v. norm) 0% 88% 95% 103%
k]

Afkartingen Blac1 ®

7.4.3 Profielen onderwijstijd

Dit is dezelfde export als de gewone profielenexport (zonder markering), maar met andere informatie (zoals
ook bij Klassen onderwijstijd).

A B C o] E F G H 1 K

Tijdvak tellingen: 28-8-2017 t/m 13-7-2018
Santal weken: 46/ 46

Aantal lesdagen: 204

Aantal rinuten lesuur: 50

1

2 LHDDfdgrDEp H3 H4 H4 H4 H4 H3 H3 H3 H3
3 |Profiel Cha ERrA MG MNT Cha ERA MG MNT
4 |Aantal lIn./profiel 4 15 32 7 3 12 29 11 4
5 |Geplande lesuren (incl. activiteiten) 1166 1088 1123 1173 1238 867 882 872 857
6 |Uitval 19 22 24 16 17 62 63 62 62
7 |Gerealiseerde lesuren (incl, activiteiten) 1148 1066 1099 1156 1222 805 818 810 795
8 |Waarvan lessen 1148 1020 1063 1120 1186 T 790 782 767
9 |Waarvan overige activiteiten 1} 36 L 36 36 28 28 28 28

=]

7.5 Exportleerlingen

Onder de menukeuze Export naar Excel vindt u drie verschillende exportmogelijkheden met tellingen per
leerling.



7.5.1

7.5.2

7.5.3

7.6
7.6.1
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Leerlingen per klas
Per klas wordt een werkblad met de bijbehorende leerlingen aangemaakt.

A B € D E F G H J K L M N -
Klas: HSB
Tijdvak tellingen: 28-8-2017t/m 13-7-201%
santal weken: 48/ 40 (= 100%)
santal lesdagen: 174
Aantal minuten lesuur: 50
1
2 | Leerling LPW GpL Act. Vakantie Uitval Gerealiseerd Verschil % gerealiseerd Klokuren OWT inrooster BPV/Stage (100%) Maatwerk (100%) OWT Totaal
3 114132 WMohammadi, Hoezan 24,3 846 32 128 70 808 -38 963 673,33 0,00 10,00 683,33
4 114194 Epieck, Eline 24,3 846 29 128 56 813 -27 97% 682,50 0,00 10,00 692,50
5 |114275 Blaauw, Bert 24,3 847 29 127 70 806 -41 95% 67LET 0,00 10,00 681,67
6:114405 Jolig, Jorden 23,3 817 285 122 66 774,5 37,5 95% 645,42 0,00 10,00 655,42
7 114414 Lakei, Linde 24,4 848 29 126 64 813 -35 96% 677,50 0,00 10,00 687,50
8 :114435 Bakker, Bob 24,3 846 23 128 70 805 -41 95% 670,83 0,00 10,00 680,83
9 114453 Klip van der, Rik 24,3 847 32 127 62 817 -30 96% 680,83 0,00 10,00 690,83
10114463 Qdijk, Ot 24,3 847 13 127 62 814 -33 96%% 678,33 0,00 10,00 688,33
11114485 Dalib, Diarne 250 871 29,5 129 64 636,5 34,5 96%% 597,08 0,00 10,00 707,08
12 117270 Jong de, Janny 24,0 835 23 123 68 736 -39 95% 663,33 0,00 10,00 673,33
13 117306 Postma, Patrick 23,3 812 28,5 122 59 761,5 -30,5 96%% 651,25 0,00 10,00 661,25 | .
| Afcortingen | HSB | HsA | W4 | HaA | Haa ETEET | @ < 4

Naast het kopje Klokuren worden de gerealiseerde onderwijstijd in het rooster en daarnaast het aantal
uren BPV/Stage en Maatwerk (invoervenster Klassen) vermeld. Het totaal van deze drie waarden wordt
vervolgens vergeleken met de norm.

Op het eerste werkblad Afkortingen worden de gebruikte afkortingen verklaard.

Leerlingen per profiel

Deze uitvoer maakt een werkblad voor iedere profiel van een hoofdgroep met de bijbehorende leerlingen,
dus bijvoorbeeld alle leerlingen van Havo 5, die het profiel CM hebben gekozen. De gegevens worden per
hoofdgroep-profiel combinatie opgeslagen op een tabblad.

A B C D E F G H I J K L M N o P aQ -

Hoofdgroep: HS/ NT

Tijdvak tellingen: 28-8-2017t/m 13-7-2018
santal weken: 46/ 40 (= 100%)

santal lesdagen: 174

Aantal minuten lesuur: 50

1

2 | Leerling LPW GpL Act.intie Uitval i Verschil % gereali Klokuren OWT in rooster  BPV/Stage {100%) Maatwerk (1005} OWT Totaal Morm (100%) Verschil norm)

3 1117267 Pouw, Piet 23,3 812 285 122 57 783,5 285 96% 652,92 0,00 10,00 662,92 700,00 37,08 95%

4 117270 Jong de, Janny 24,0 835 23 125 68 796 -39 95% 663,33 0,00 10,00 673,33 700,00 -26,67  96%

5 |117744 Bos, Bo 240 835 29 115 58 806 -19 97% 671,67 0,00 10,00 681,67 700,00 -18,33 9%

6 |117884 Jever, Jente 24,0 835 23 115 68 736 -39 95% 663,33 0,00 10,00 673,33 700,00 26,67 96%

7

3 -

| afortingen | HENT | HSNG | HSEM | HSCM | HaNT | HeNG | H4EM | pacw | bz demaT ] @ ] >

Leerlingen totaal

Deze uitvoer maakt één werkblad met de tellingen voor alle leerlingen. Deze uitvoer is speciaal toegevoegd,
zodat u zelf de gewenste sortering en/of filtering kunt aanbrengen.

Export Activiteiten

Activiteiten hoofdgroep/klas

Voor iedere hoofdgroep wordt een apart werkblad aangemaakt en hierop worden de activiteiten per klas
vermeld.

A B © | D B F G H | 1 L L |~

Hoofdgroep: Ha
Tijdvak tellingen: 28-8-2017t/m 13-7-2018

2 :Soor‘t Reden  Ondw.tijd Datum Uren Klas “ak Docenten Lokalen Tekst Lesgroep
3 A la 28-08-2017 2 Haz, rapport ophalen MNee

Soort=lkeeg A Ja 28-08-2017 2 HaB rapport ophalen Nee
Activiteit is | Ja 17-11-2017 4 (uur 0] Ha, Opera Mee
toegevoegd in Ja 17-11-2017 4(uur0) H4B Opera MNee
telingenprogramma J,  oyrie Ja 04-04-2018/06-04-2018 36 Has, Ardennen Nee
8 _A excursie Jla 04-04-2018/06-04-2018 36 H4B Ardennen Mee

| H5 | H4 | H3 | Blad1 | @ [ v
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Aan de letter A in de kolom Soort herkent u dat het een activiteit uit Untis betreft, T een tentamen en B een
bijzondere inzet. Is deze leeg, dan is de activiteit extra handmatig toegevoegd in het tellingenprogramma.

Activiteiten hoofdgroep

Per werkblad worden de activiteiten per hoofdgroep getoond. De kolommen tekst, klassen, docenten en
lokalen vermelden de gegevens, die bij de oorspronkelijke activiteit in Untis zijn ingevoerd.

A B C vl E F ] H 1 k. L=
Hoofdgroep: HS
Tijdvak tellingen: 23-8-2017 t/m 13-7-2018
1
2 Soort Reden Ondwe.tijd Datum Uren Klas(sen) “ak Docenten Lokalen Tekst Lesgroep
a|e _l la 17-11-2017 1 {uur8) H3&,HSB ak 3 HLG extrales Ja
4 la 18-11-2017 3 (uur Q) mo_g musea la
5 |& la 18-12-2017 4 H548,H5B ne lezing Mee
[ excursie  la 13-02-2018 12 H548, HSE Dagje uit  MNee
7oA toetsweek la 28-05-2018/01-06-2018 2 H5&,HSB ak_6 toetsweek la
A toetsweek la 28-05-2018/01-06-2018 2 H5&,H58 hiol_1 toetsweek la
9 & toetsweek la 28-05-2018/01-06-2018 1,5 H5&,H58  dutl 5 toetsweek la
10 | & toetsweek Ja 28-05-2018/01-06-2018 1,5 H5&,HSE  dutl_& toetsweek Ja
11 |4 toetsweek Ja 28-05-2018/01-06-2018 2 H2&,H5B  econ_1 toetsweek Ja
12 |4 toetsweek Ja 28-05-2018/01-06-2018 2 H2&,H5B  econ_3 toetsweek Ja
19 P AN NE An1afng ne Aanin A c LiEa LiEn g Lo na v

HS IH4 | H3 | Bladt | @ 1 v

Is een activiteit opgesplitst in lessen (bijvoorbeeld voor een toetsweek), dan ziet u alle nieuw aangemaakte
activiteiten (lessen), die voor de hoofdgroep geldig zijn. De kolom klassen toont alleen, welke klassen bij de
oorspronkelijke activiteit waren ingevoerd.
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Basisgegevens

Onder de menukeuze basisgegevens vindt u de invoervensters.

Klassen

Het venster Klassen verschijnt tijdens het importeren van de roostergegevens en wordt daar uitgebreid be-
schreven (zie hoofdstuk 3.2.2).

Alle klasgegevens kunt u ook achteraf nog wijzigen onder Basisgegevens | Klassen. Wijzigt u de hoofdgroep
benaming of wijzigt u de lesgegevens met behulp van de knoppen Vak wissen, Vak toevoegen of Vak ->
Stage, dan worden bij het afsluiten van het venster automatisch opnieuw de tussentabellen berekend.

EE Klassen #
klas - naarm - | jongens - | meisjes - hoofdgrp - - leerjaar - | norm - | BPWIStage - | Maatwerk - weken_lesjaar - afdeling

H3A 0 0 H3A H 1000 0 0 46 WO

HaA i] 0/ H4 H 1000 i] 0 46 W0

H4B i] 0/ H4 H 1000 i] 0 46 W0

HaA i] 0/ Ha H 1000 i] 0 46 W0

HaB i] 0/ Ha H 1000 i] 0 46 W0

LBET i] 0/ LBET L 1000 i] 0 46 MBO

LBE1A i] 0/ LBET L 1000 i] 0 46 MBO

LBE2A1 i] O/ LBEZA L 1000 i] i] 46 MBO

LBE2AZ i] O/ LBEZA L 1000 i] i] 46 MBO

Import klassen.xlsx  Export klassen.xlsx Wissen lessen,/vak | | 'Wissen lessen/ afd Toevoegen vak ¥ak ->» BPY/Stage Verder

Act ->» BPV/Stage

In het klassenvenster kan met de knop Export klassen.xlsx de invoer in het venster worden opgeslagen in
een Excel bestand. Zo hoeft u deze invoer de volgende keer niet weer opnieuw te doen, maar kan deze weer
worden ingelezen met de knop Import klassen.xlsx.

In het importvenster staat standaard een vinkje bij Klassen wissen. Haalt u dit vinkje weg, dan wordt het
venster in het klassenvenster niet overschreven. Nieuwe klassen worden wel altijd toegevoegd.

Activiteitenredenen

Ook het venster Activiteitenredenen verschijnt tijdens de import (zie hoofdstuk 3.2.3) en kan achteraf via
Basisgegevens | Activiteitenredenen worden aangepast.

Wijzigt u na de import één van de instellingen in het venster Activiteitenredenen, dan vindt er automatisch
opnieuw een activiteitenconversie plaats. Het programma heeft namelijk de originele importgegevens van

de activiteiten bewaard en kan deze opnieuw converteren naar een tabel, die door het tellingenprogramma
gebruikt wordt.

Handmatig toegevoegde activiteiten in het tellingenprogramma (via venster Activiteiten, zie hoofdstuk 6.1)
gaan hierdoor niet verloren en blijven ongewijzigd.

Alle activiteiten converteren naar lessen

Wat in de meeste gevallen niet geschikt is voor de telling, maar wel heel handig kan zijn, is een conversie van
alle activiteiten naar tijdstippen, waarop de klassen/leerlingen les hadden. Dit doet u door bij alle activitei-
tenredenen het vinkje conversieles te plaatsen.

Als activiteiten worden nu alleen maar uren geteld, waarop de klas of leerling echt les had. De activiteiten
worden eigenlijk over het lesrooster heengelegd en uren waarop geen les is, worden niet geteld.

Het aantal uren verschil, dat wordt weergegeven in de exportlijsten naar Excel, is nu de echte uitval voor de
klas of leerling.
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Voorbeeld

Een leerling heeft 2 uren uitval op maandag en 4 uren uitval op vrijdag. De uren op vrijdag zijn veroorzaakt
door de invoer van een activiteit met reden Toetsweek voor de hele dag (bijvoorbeeld 8 uur).

8.3

8.3.1

@ Activiteitenredenen X
reden onderwijs - conversieles - factar - maxurendag -
ziek [ 1 =
verlof O O 1 a
ns O 1 a
EHCUrSiE O 1 8
dokter O 1 &}
vy [ [ 1 5
50 O 1 8
sport O 1 =
F toeteweek 1 8
examen Il 1 a
opy O 1 a

Verder

®  Reden Toetsweek- Lesconversie is NIET niet aangevinkt: eerst worden 6 uren uitval (voor de betref-
fende vakken) geteld en vervolgens wordt er 8 uren activiteit bij opgeteld. Voor de leerling is het ver-
schil in deze week positief:

- totaal 6 uren uitval plus 8 uren activiteit = 2 extra uren.

" Reden Toetsweek - Lesconversie is WEL aangevinkt: eerst worden 6 uren uitval (voor de betreffende
vakken) geteld en vervolgens wordt er 4 uren activiteit bij opgeteld. Voor de leerling is het verschil in
deze week negatief:

- totaal 6 uren uitval plus 4 uren activiteit = 2 uren uitval (dit is dus de echte uitval voor de leerling, maar
niet per se wat moet worden geteld).

Leerlingen

De invoer van de kolommen export en profiel hebben betrekking op de Excel-export van de profielenlijsten,
zie hoofdstuk 4.3 Export profielen.

Profielinvoer

Als in Untis in het invoervenster Leerlingen een categorie is ingevoerd, dan wordt deze automatisch in het
tellingenprogramma overgenomen in de kolom profiel.

= . .
I% Leerlingen / Leerling

Afkorting  Achternasm

“Woornaam HKlas ~ Categorie

~

117267 Pouw Piet H3A4 MT
117744 Bos Bo H34 MT
117911 Kok Sharif H3A MG
112892  Meier tenna HSA MG
117138 | Wanheck Herman H3A MG
117728 Bana Al Boudewviin | H3A MG
1144335  Plomper Patrick HSA MG
117940 Rovers Rijin HSA MG
118025  Jarige Joost de HSA Et
11455 | Boer de Berend H3& Emd
130223  Plak Pieter HSA Ed
112579 Mocking hlohammed  H3.2 Ed
114471 Schip Sander in b H3A Efd
117396 Plank Fien H3A4 Ehd o
lz‘ Leerling™

| Leeringge gewens — [m]
Klas: I}\ >

Export profiel leeding - naam - | woOrnaam - klas

[ MNT 117267 Fouw Fiet H5A

O NT 117744 BOS Bo HSA

O MG 112892 Meijer Menno HIA

O NG 114433 Plomper Patrick H34

| MG 117159 wanheck Harman Hsa

O NG 117729 Bana Al Boudewijn  H3A

O NG 117911 Kok Sharif HSA,

O NG 117340 Rovers Rijn H54

O EM 112353 Iger Yannic H5A

O EM 112579 Mocking Mohammed HSA

O EM 114116 wWalk Victor de H5A

O EM 114188 Boer de Berend H3A

O EN 114415 Jokkebrok Jeroen HsA

O EM 114471 5chip Sanderinhet H3&

O EM 117390 Jacobs Jochem H54
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9 De modules van (Web) Untis

Module

Doeleinde

UNTIS Afdelingsrooster

Voor het samenbrengen en afstemmen van verschillende afdelings-
roosters tot één instellingsrooster.

UNTIS Clusterpakket

Voor het samenstellen van individuele lesroosters, het maken van clus-
ters en voor het gepersonaliseerd onderwijs.

UNTIS Dagroosterbeheer

Verwerken van dagelijkse wijzigingen zoals afwezige docenten, loka-
len, het plannen van excursie en/of éénmalige eenvoudige wijzigingen
in het actuele rooster.

UNTIS Inforooster

Voor het publiceren van roostergegevens op het Internet en/of Intra-
net en per e-mail.

UNTIS Jaarplanning

Verdelen/plannen van het onderwijs over het gehele jaar zonder te
werken met weekuren.

UNTIS Modulairrooster

Vooral geschikt voor modulair onderwijs. Voor elke les kunt u een tijd-
bereik en weekperiodiciteit instellen (bijvoorbeeld drie weken of om
de week/2 weken).

UNTIS Online

Untis zoals u het kent maar dan geheel in de Cloud. Werken met Untis
vanaf iedere plek, device onafhankelijk. Geen lokalen versie meer no-
dig.

UNTIS Pauzerooster

Voor de inzet van docenten als toezichthouders op gangen en/of plei-
nen tijdens de pauzes.

UNTIS Periodenrooster

Voor de roosterverdeling in meerdere perioden (deze module is niet
apart verkrijgbaar, maar wordt gratis geleverd bij de modules Modu-
lair- en Dagroosterbeheer).

UNTIS Plan van Inzet en
Waardeberekening

Voor het bepalen van de lessentabel en het berekenen van de taakbe-
lasting van docenten.

WEBUNTIS Basispakket

Het basispakket voor publicatie van roosters, koppeling met admini-
stratiepakket, SAML, Office 365, iCal, Untis Mobile

WEBUNTIS Reserveren

Voor het interactief boeken en reserveren van lokalen en faciliteiten
en het aanpassen van het lesrooster.

WEBUNTIS Klassenboek

Aan en afwezigheid registreren, huiswerk verwerken en leerstof/aan-
tekeningen toevoegen. Ook via Untis Mobile.

WEBUNTIS Messenger

Blijf als docent in contact met je studenten. Met Messenger staat u live
in contact met de deelnemers van uw lesgroep.

WEBUNTIS Student

Intekenen op onderwijs, inschrijven op onderwijs dat nog geroosterd
moet gaan worden of intekenen op onderwijs dat al ingeroosterd is.

WEBUNTIS Dagroosterbeheer

Absenties en roosterwijzigingen verwerken in het web of Untis Mobile.

WEBUNTIS Roosteren

Het roosteren in de nieuwe module WebUntis Roosteren. Geheel in
het web waardoor geen lokale applicatie meer nodig is.

WEBUNTIS Ouderavond

Het maken van de planning, de uitnodigingen, en het communiceren
van de ouderavondgeprekken voor uw school.




