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 Installatie 

1.1 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. 
 

 

1.2 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/
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 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. 

2.1 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. 

Let op! 

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.  

2.2 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 

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.  

2.3 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-
taat 0 is. 

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. 
 

 

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 

Lesnr 1 Docent1 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. 

2.4 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. 

Tip 

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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2.5 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 

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. 
 

 

2.6 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. 

3.1 Algemeen 
Voor het importeren van gegevens zijn twee bestanden nodig: 

3.1.1 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 

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

 
 

 
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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▪ Met de 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. 
 

 

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.  

Let op! 

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! 

3.2 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. 

3.2.1 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.  

Tip 

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 

Tip 

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 
kan in het venster Activiteiten op hoofdgroep worden gefilterd en worden verschillende exporten naar Ex-
cel gesorteerd per hoofdgroep. 
 

 

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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Tip! 

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. 

Let op! 

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

Handmatig toegevoegde activiteiten bewaren 

Is het rooster al een keer geïmporteerd, 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 0 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.  

Let op! 

Als u in 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. 

3.2.2 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. 

Tip 

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

 

Import/ Export klassen.xlsx 
Met deze twee knoppen kunt u de klasgegevens wegschrijven naar een Excel-bestand met de naam klas-
sen.xlsx (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.xlsx 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.  
 

 

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. 
 

 
 

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).  
 

 
 
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.  
 

 
 
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.  

3.2.3 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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Tip 

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: 

▪ een vinkje 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.  
 

 

Voorbeeld maxurendag 

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-
dag in 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.  
 

 
 
In een apart venstertje wordt met vinkjes de status bijgehouden.  

3.3 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. 
 

 
 

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 geïmporteerd. 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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Als de import klaar is, verschijnt de knop Verder. De gegevens in de database zijn nu hetzelfde, als ware één 
rooster geïmporteerd. 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 versie1 en 
periode 3 en 4 uit versie2. 
 

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

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

4.1 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.  

 

4.1.2 Gepland = 0 en negatieve uitval 
In de overzichten kan het aantal geplande lessen van een vak op 0 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-
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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’. 
 

 
 
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. 
 

 
 
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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extra regel toegevoegd met gepland en gerealiseerd is 0 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). 

4.1.5 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. 
 

 
 
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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4.2 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. 

Let op! 

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. 

4.2.1 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. 
 

 
 
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.  

4.2.2 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. 

Tip 

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

4.2.3 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.  
 

 
 
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. 

4.3 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 benaming in 
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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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. 

Tip 

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

 
 
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).   
  



Tellingen programma  21 
 

 

4.3.1 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.  
 

 
 
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. 

4.4 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. 
 

 

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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4.4.1 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 
 

 
 

▪ 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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 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: 

▪ als een 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.    

▪ zijn er in een 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. 
 

 
 
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.  

Let op! 

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: 

▪ het soort 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). 

6.1 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. 

Let op! 

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. 

6.1.1 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.  
 

 
 
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. 

6.1.2 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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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 0 toegevoegd. 
 
Het periodenummer wordt ook hier automatisch berekend aan de hand van de ingevoerde datum. 

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

 

6.2 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.  

Tip 

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. 

7.1 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. 
 

 
 
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). 

7.2 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. 



Tellingen programma  28 
 

 

7.2.1 Klassen onderwijstijd 
De klasinformatie is per leerjaar op een apart werkblad (naam leerjaar) geordend. 
 

 
 

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.  
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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. 

7.2.3 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. 
 

 

7.3 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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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. 
 

 

7.4.1 Profielen 
Per hoofdgroep wordt een werkblad met de gevonden profielen gemaakt. Op regel 4 Aantal lln./profiel 
wordt het aantal leerlingen vermeld, dat heeft bijgedragen aan het berekenen van het gemiddelde. 
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Op het eerste werkblad Afkortingen worden de gebruikte afkortingen verklaard. 

7.4.2 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. 
 

 
 

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

 

7.5 Export leerlingen 
Onder de menukeuze Export naar Excel vindt u drie verschillende exportmogelijkheden met tellingen per 
leerling. 
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7.5.1 Leerlingen per klas 
Per klas wordt een werkblad met de bijbehorende leerlingen aangemaakt.  

 

 
 
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. 

7.5.2 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. 
 

 

7.5.3 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. 

7.6 Export Activiteiten 

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

7.6.2 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.  
 

  

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. 

8.1 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. 
 

 
 
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. 

Tip 

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. 

8.2 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. 

Let op! 

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

8.2.1 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).  

▪ 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). 

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

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

 


