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 Inleiding 
Voor de samenstelling van een rooster is het noodzakelijk om eerst de voorwaarden en doeleinden van de 
instelling te formuleren. Veel gegevens veranderen van jaar tot jaar nauwelijks. Daarom is de investering 
bij het eerste gebruik van het programma het grootste. Untis probeert de hoeveelheid invoer zo klein mo-
gelijk te houden. Door overbodige invoer wordt het optimalisatie-algoritme alleen maar belast, terwijl het 
resultaat er niet beter van wordt. Indien een veld niet wordt ingevuld, dan gebruikt Untis automatisch een 
voorgeprogrammeerde redelijke invoerwaarde.  
 
In het tweede jaar van de toepassing van Untis is de hoeveelheid invoergegevens veel minder. U kunt het 
bestand van het vorige jaar inlezen en de gegevens doelgericht veranderen. De module Plan van Inzet en 
Waardeberekening biedt daarbij veel aanvullende functies. 
 
Bij de testversie van Untis hebt u alle modules tot uw beschikking. U hebt dan meer mogelijkheden dan, 
wanneer u alleen over het basisprogramma Untis beschikt. In deze handleiding worden alleen de facetten 
van het basispakket behandeld. Voor de modules zijn aparte handleidingen verkrijgbaar. 
 
Deze handleiding, de Basishandleiding, bestaat uit vijf delen, die weer onderverdeeld zijn in hoofdstukken. 
Het eerste deel Algemeen maakt u wegwijs in allerlei technische gegevens en algemene zaken zoals het 
invoeren van licentiegegevens. In het tweede deel Gegevensinvoer kunt u alles lezen over de invoer van 
de basisgegevens. Hoe u een zo goed mogelijk rooster kunt maken, leest u in het derde deel Optimalisatie. 
Door middel van schuifbalken en stuurgegevens is het resultaat van het rooster sterk te beïnvloeden. Het 
vierde deel is gewijd aan het handmatig plannen in het rooster. In het laatste deel Roosterweergave maakt 
u kennis met de vele mogelijkheden van Untis om roosters weer te geven op het scherm en eigen afdruk-
formaten te maken. Bovendien worden enkele speciale functies, die met het rooster te maken hebben zo-
als het HTML-formaat, belicht. 
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 Plannen in de roosterweergave 
De eenvoudigste manier van het handmatig plannen van lessen is in de roosterweergave van een klas of 
docent. De onderstaande handelingen zijn mogelijk.  

▪ Niet geplaatste lessen inroosteren 
▪ Geplaatste lessen verschuiven of ruilen 
▪ Lessen wissen 
▪ Lessen fixeren 
▪ Handmatig lokalen toewijzen 
 
Met de knop Wijzigingen terugdraaien in de werkbalk van de roosterweergave of met de knop Terug-
draaien in de werkbalk Snelle toegang kunt u wijzigingen ongedaan maken. 

2.1 Lesuren plaatsen  
Niet ingeroosterde uren worden in de roosterweergave naast het rooster geordend en kunnen zo heel 
eenvoudig middels versleping worden ingeroosterd. Even makkelijk kan een reeds geplaatste les ook weer 
met de muis naast het rooster worden geplaatst. 
 
Met een klik op het te plannen uur worden in het rooster alle mogelijke posities getoond.  Velden met een 
groene achtergrond wijzen u erop, dat de planning op deze positie botsingsvrij mogelijk is. 
 

 
 
Verder wordt rekening gehouden met de door u ingevoerde wensen. Zo wordt bijvoorbeeld de vrijdag niet 
als mogelijke dag voor de plaatsing van het vak MU van klas 1a voorgesteld. Dit komt doordat docent CAL 
op vrijdag een vrije dag heeft (knop Tijdwensen  onder Start | Docenten | Basisgegevens). 

 
De lessen worden overeenkomstig de invoer in het veld Dubbeluren min,max  of Blokgrootte automatisch 
als enkel-, dubbeluur of blokuur in het rooster geplaatst.  

Voorbeeld 

In de onderstaande afbeelding ziet u het vak HA als niet geplaatst dubbeluur naast het rooster staan. Dit 
komt, omdat bij de lesinvoer is aangegeven, dat de les als dubbeluur moet worden ingeroosterd (kolom 
Dubbeluren: ‘1-1’). Het vak HA zal dan ook automatisch als dubbeluur worden geplaatst. 
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Bij meerdere niet geplaatste uren wordt het vak gestapeld weergegeven. Bij meer dan drie uren wordt te-
vens als extra informatie het aantal niet geplaatste uren getoond.  
 
Wilt u een dubbeluur splitsen om het als enkel uur te plaatsen, klik dan op het niet geplaatst uur terwijl u 
de Ctrl-toets ingedrukt houdt. De lessen worden nu als losse uren getoond, waarna alle uren als losse uren 
kunnen worden ingepland. 
 

 
 
Wanneer u lessen inroostert, worden de nog niet geplaatste uren automatisch opnieuw geordend, zodat u 
deze lessen altijd zo dicht mogelijk bij het rooster hebt staan. Als u zelf de ordening wilt bepalen, verwijder 
dan het vinkje bij de optie Niet geplaatste uren automatisch ordenen onder Instellingen | Diversen | Roos-
ter. U kunt nu zelf met de muis de lessen naast of onder het rooster plaatsen.  
 
Wilt u toch eenmalig de lessen opnieuw ordenen, open dan met een rechter muisklik naast het rooster het 
snelmenu en activeer de optie Niet geplaatste uren opnieuw ordenen.  
 



 Untis basispakket - deel 4 Plannen in de roosterweergave 4
  

 

2.1.1 Kleurgebruik 
Met een klik op een niet geplaatst uur (vak) worden de mogelijkheden in het rooster gekenmerkt met een 
aantal kleuren. 

Groen 
▪ Leeg uur: de les kan botsingsvrij worden geplaatst. Met verschillende schakeringen groen wordt ge-

toond, welke uren het meest geschikt zijn. Hoe donkerder hoe beter. 
▪ Vol uur: de les is probleemloos met deze les te ruilen. Als u niet ruilt, ontstaan er botsingen. 

Paars 
Een uur kleurt paars als de les wel geplaatst kan worden, maar het gewenste lokaal of een uitwijklokaal 
hiervan niet beschikbaar is. Plaatst u de les toch op een paarsgekleurd uur, waarbij een andere les de plaat-
sing verhindert, dan verschijnt een venster met de volgende mogelijkheden: 

▪ Botsende les uit lokaal verdringen: het lokaal wordt bij de andere les, die de plaatsing verhindert, weg-
gehaald. Voor deze les is nu geen lokaal meer ingepland. 

▪ Botsing vormen: het lokaal wordt bij beide lessen ingepland, er ontstaat een lokaalbotsing. 
▪ Lokaal niet plannen: de les wordt zonder lokaal ingepland. U kunt met de knop 'Lokaal toewijzen/wis-

sen' een ander lokaal voor de les zoeken. Zie het hoofdstuk ‘Lokaal toewijzen’. 
 
Kan de les niet geplaatst worden door een lokaalblokkade, dan wordt de les zonder lokaal ingeroosterd. 
Als extra waarschuwing verschijnt een melding hierover in de statusbalk en hoort u een piepje. 

Rood 
▪ Leeg uur: de plaatsing van de les is weliswaar botsingsvrij mogelijk, maar ofwel een blokkade (-3 tijd-

wens) moet verbroken worden, ofwel het rooster wordt door deze plaatsing significant slechter.  
▪ Vol uur: de plaatsing is niet botsingsvrij mogelijk. 

Niet gekleurd 
Op niet gekleurde (witte) lege uren is de les niet botsingsvrij te plaatsen. 

2.1.2 Kleurgebruik voor kleurenblinden 
In het venster Tijdwensen kunt u met de knop Kleur van het element vastleggen, in welke kleurschakerin-
gen de tijdwensen moeten worden weergegeven. Dit is noodzakelijk, als er problemen bestaan tussen het 
onderscheiden van de kleur groen en rood. 
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Een vinkje bij SleepPlaats: kleuren volgens tijdwensen (knop Roosteropmaak | Lay-out2) zorgt ervoor, dat 
deze kleuren ook bij het handmatig plannen in het roostervenster (in het betreffende roosterprofiel) wor-
den overgenomen. 
 

 

2.1.3 Les plaatsen vanuit lessenventer 
Als alternatief kunt u ook de niet geplaatste uren vanuit het lessenvenster inroosteren. Klik hiertoe op het 
symbool in de kolom Niet geplaatst en versleep de les naar een naastgelegen roostervenster. 
 
Tijdens het verslepen toont de muis ter herinnering het lesnummer, de docent, het vak en de klas van de te 
plaatsen les. Untis houdt rekening met de dubbel- en blokureneis en probeert het dubbeluur of het blok te 
plaatsen. 
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Tips 

U kunt de niet geplaatste uren in het lessenvenster filteren (knop Filter), door bovenaan de kolom Niet ge-
plst het criterium * (betekent: niet leeg) te plaatsen. Ook is het handig om de geopende vensters als 
schermprofiel op te slaan. Zo kunt u op een ander tijdstip met één klik de werkzaamheden hervatten. 

2.1.4 Plannen in overzichtsroosters  
Voor het handmatig plannen kunnen niet alleen de individuele roosters, maar ook de overzichtsroosters 
van klassen of docenten worden gebruikt. Daarmee hebt u tijdens het plannen in het rooster steeds het 
overzicht over meerdere klassen of docenten. 
 

 
 
De niet geplaatste uren liggen als kaartjes onder het rooster in het middelste deelvenster en kunnen via 
versleping worden ingeroosterd. De niet geplaatste lessen kunt u filteren op klas, docent en vak (met een 
klik op een elementsoort in het middelste deelvenster). 
 
Voor een beter overzicht kunt u de weergave van het aantal elementen (en daarmee de niet geplaatste les-
sen) beperken door in de keuzelijst een aantal elementen met behulp van de Ctrl-toets te selecteren. Dit 
filter kan worden opgeslagen als elementenfilter met de keuzelijst onder in het venster (zie ook deel 5 
Roosteropmaak hoofdstuk 3.3 Overzichtsroosters). 
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2.2 Lesuren verschuiven  
In een roosterweergave kunnen lessen eenvoudig worden verschoven middels versleping met de muis. 
 
Een leeg groengekleurd uur betekent, dat een verplaatsing naar dit uur botsingsvrij mogelijk is. Met ver-
schillende schakeringen groen wordt getoond, welke uren het meest geschikt zijn. Hoe donkerder, hoe be-
ter. De waardering wordt bepaald aan de hand van de door u ingestelde wensen (tijdwensen, dubbeluren, 
weging, enzovoort). 
 
Roodgekleurde lege uren geven aan, dat een plaatsing weliswaar mogelijk is, maar dat hierdoor ofwel een 
blokkade (-3 tijdwens) moet worden verbroken, ofwel het rooster door deze plaatsing significant slechter 
wordt. In het detailvenster kunt u aflezen, welk element met een tijdwens is geblokkeerd.  
 
Op niet gekleurd (standaard wit) leeg uur is de les niet botsingsvrij te plaatsen. Plaatst u de muis boven 
een niet gekleurde roostercel, dan kleurt deze rood en toont het detailvenster het element, dat de plaat-
sing verhindert met een vette rode kleur. 
 

 
 
In de bovenstaande afbeelding ziet u dat de les MU van klas 1a op do-3 niet kan worden verschoven naar 
ma-7, omdat docent CAL dan al lesgeeft. Bovendien is het uur voor klas 1a geblokkeerd met een tijdwens -
3. 
 
Zie voor meer informatie het hoofdstuk 2.1.1 Kleurgebruik. 

2.2.1 Dubbel- en blokuren 
Het verschuiven van dubbel- en blokuren werkt hetzelfde als het verschuiven van een enkel uur. Ook een 
dubbeluren ruil is direct in het roostervenster door te voeren. 
 
Wilt u slechts één van de gekoppelde uren verschuiven, klik dan op het dubbel- of blokuur terwijl u de 
Ctrl-toets ingedrukt houdt. De les wordt nu met losse uren getoond, waarna één van de uren afzonderlijk 
verschoven kan worden. 
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Tip 

Als u altijd dubbel- en blokuren als enkele uren wilt weergeven, plaats dan een vinkje in het veld Dubbel-
uren als losse uren onder de knop Roosteropmaak | Lay-out2. 

2.2.2 Lesuren verschuiven met botsing 
Wordt tijdens het verslepen een uur niet gekleurd en ook niet met een blauwe pijl gekenmerkt, dan wil dat 
zeggen, dat de les daar niet botsingsvrij geplaatst kan worden. Als u de muis over zo'n roostercel beweegt, 
dan kleurt deze rood en toont het detailvenster de lesgegevens, waarbij het element of elementen, die de 
plaatsing verhinderen met een vette rode kleur worden aangeduid. 
 
Plaatst u de les toch, dan verschijnt een venster met de volgende mogelijkheden: 

▪ Blok opslaan: de les wordt opgeslagen en de botsende les (of lessen) wordt uit het rooster gewist. 
▪ Botsing vormen: de les wordt met een klas- en/of docentbotsing geplaatst. Met behulp van de optie 

Opslaan met lokaalbotsing is het tevens mogelijk om het lokaal dubbel in te zetten (indien van toepas-
sing). 

 

 
 
In de bovenstaande afbeelding wordt de les MU van klas 1a verschoven van do-3 naar di-3. Het detailven-
ster toont dat de lesnummers 34 (docent CAL) en 33 (klas 1a) dit verhinderen. Plaatst u de les MU toch, 
dan krijgt u de mogelijkheid om het uur van lesnummer 33 en 34 uit het rooster te wissen of de les MU 
(lesnummer 35) te plaatsen, waarbij een botsing wordt gevormd met lesnummer 33 en 34.  
 
Plaatst u de les, terwijl tevens een blokkade (een tijdwens) dit verhindert, dan wordt hieraan voorafgaande 
eerst gevraagd of u de les ondanks de blokkade wilt opslaan. 
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2.2.3 Lesuren verschuiven met een ruilketting 
Een uurcel met een blauwe pijl geeft aan, dat de les botsingsvrij geplaatst kan worden, als de verhinde-
rende les op haar beurt ook weer wordt verplaatst (eventueel nog met een derde of vierde verschuiving). 
Deze mogelijkheid wordt tijdens het verslepen aangeduid met pijlen.  
 
Plaats u de les op zo’n uur, dan kunt u in het dialoogvenster deze ketting met te verschuiven lessen selec-
teren. 

Voorbeeld 

In de afbeelding wordt de les NE verschoven van di-1 naar ma-5. Dit uur wordt gekenmerkt met een 
blauwe pijl. De rode pijlen tonen, welke ruilketting mogelijk is. Wo-1 kan worden verschoven naar do-6. 
 
Laat u de les op ma-5 vallen, dan verschijnt een venster, waarin u kunt aangeven dat u de voorgestelde 
verschuiven wilt doorvoeren. 
 

 

2.2.4 Lessen ruilen  
Met gevulde groengekleurde uren is een urenruil (en ook een dubbeluren ruil) mogelijk. Verplaatst u een 
les naar een dergelijk uur, dan verschijnt een venster, waarin u kunt aangeven of de lesuren moeten wor-
den geruild (2-Lessenruil), of dat de les moet worden geplaatst met botsingen. 
 
Een uur met een blauwe pijl en een groene achtergrond wijst erop, dat zowel een kettingruil als ook een 
urenruil mogelijk is met de eerstvolgende les uit de ketting. Plaatst u de les op zo'n uur, dan kunt u in het 
daaropvolgende venster kiezen welke van beide mogelijkheden u wilt doorvoeren: de urenruil of de ruil-
ketting. 
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Voorbeeld 

In de bovenstaande afbeelding wordt de les WIS van ma-5 verschoven naar di-4. De groengekleurde ach-
tergrond wil zeggen, dat deze uren geruild kunnen worden. De blauwe pijl geeft aan, dat er tevens een 
ruilketting mogelijk is (di-4 → wo-4 → di-1 → ma-5).  
 
Laat u de les op di-4 vallen, dan verschijnt een venster, waarin u de gewenste actie kunt selecteren. 

Alle elementen van de les 

Vooral bij het doorvoeren van een ruilketting is het handig om de knop Alle elementen van de les te acti-
veren. Boven het rooster verschijnen tabbladen, waarmee de roosters van alle betrokken elementen kun-
nen worden ingezien. Bij het doorvoeren van een ruilketting kunt u nu de consequenties in alle roosters 
van de elementen, die betrokken zijn bij de ruilketting bekijken, voordat u definitief de verschuivingen 
doorvoert.  
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2.2.5 Mogelijke lessen voor actueel uur 
Wanneer u een uur bijvoorbeeld van do-2 naar ma-2 wilt verschuiven, dan is dat eenvoudig mogelijk via 
versleping met de muis. Hoe vindt u echter uit of er een mogelijkheid is om een tussenuur van een klas op 
te vullen met een reeds geplaatste les?  
 
Klik hiertoe op het lege uur, houd de muis ingedrukt en beweeg de muis. Uren, die kunnen worden ver-
schoven naar het tussenuur, worden nu groengekleurd weergegeven. 
 

 

2.2.6 Ruilvoorstellen 
Naast de ruil- en verschuivingsvoorstellen, die tijdens het verslepen van een les worden aangeboden, be-
staat er ook een functie, die meer mogelijkheden biedt. 
 
Onder Planning | Ruilvoorstellen opent een schermprofiel, met daarin een klasrooster met een uitgeklapt 
venster met ruilvoorstellen en een docentrooster. 
 

 
 
Als alternatief kan deze functie ook met de knop Ruilvoorstellen in de werkbalk van ieder individueel roos-
ter worden geactiveerd. 
 

 
 
Er worden voorstellen met 2, 3 of 4 ruilpartners getoond. Het totaalcijfer in de kolom Winst geeft aan of 
het ruilvoorstel het rooster verbetert (positieve waarde) of verslechtert (negatieve waarde).  
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Klikt u op een ander uur in het rooster, dan kunt u met de knop Vernieuwen de voorstellen voor dit be-
treffende uur bekijken. 
 
In de kolom Resultaat wordt in het geval van een totaal-verslechtering van het rooster de grootste over-
treding getoond, die door de betreffende ruil zou ontstaan. Kan daarentegen een verbetering worden be-
reikt (positieve waarde in de kolom Winst), dan wordt het grootste door deze ruil verholpen probleem ge-
toond. 
 

 
 
In de roosterweergave wordt de ruil met rode pijlen gevisualiseerd. Met de knop Ruilen wordt de ruil 
doorgevoerd. 

Klas overstijgende voorstellen 
Vaak is het noodzakelijk ruilvoorstellen over meerdere klassen door te voeren. Vink hiertoe de optie Met 
klassensprong in het venster ‘Ruilvoorstellen’ aan. 
 
In de kolom Restklas wordt nu de klas vermeld, waarvan een les tevens moet verschuiven om de geselec-
teerde ruil botsingsvrij mogelijk te maken. In het onderste deelvenster worden de mogelijkheden voor 
deze restklas getoond.  

Voorbeeld 

Voor klas 1a moet het uur MU op do-3 worden verschoven. Een zoals in de afbeelding geselecteerde ruil 
brengt een verbetering van 464 punten (kolom Winst).  
 
Om het bovenste voorstel te kunnen doorvoeren voor klas 1a, moet ook een les van klas 3b worden ver-
schoven. Het vak GD van NOB wordt namelijk verschoven van di-1 naar wo-1, maar NOB geeft dan al les 
aan klas 3b, dus deze les kan dan niet doorgaan. 
 
In het onderste deel ziet u nu verschuivingsvoorstellen voor wo-1 van restklas 3b. De derde regel is hier 
geselecteerd en op het tabblad 3b ziet u dat het voorstel een lessenruil met vr-4 betreft. Hierdoor kan do-
cent NOB wel lesgeven aan klas 1a en het hele voorstel kan worden doorgevoerd. 
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Let op! 

Het venster Ruilvoorstellen ordent de voorstellen op hun waardering, zodat de beste ruil bovenaan komt 
te staan. Bij een klas overstijgende ruil staat in de kolom Winst alleen het aantal punten voor de eerste ruil 
(beginklas). Bij de ordening in het bovenste deelvenster wordt naast het aantal punten van de eerste ruil 
wel rekening gehouden met het aantal punten van de best mogelijke ruil van de restklas. De totaalwaarde 
van beide ruilvoorstellen wordt in het onderste deelvenster getoond. 

Klassensprong met weergave van details 
Worden in het bovenste venster de details getoond, dan herkent u de mogelijkheid om te ruilen met klas-
sensprong aan de blauwe kleur van de letters. Het uur, dat verantwoordelijk is voor een tweede ruil met 
een restklas wordt gekenmerkt met een asterisk (*). 
 

 
 
In de afbeelding is het eerste ruilvoorstel geselecteerd. Op wo-1 staat een asterisk, omdat voor klas 3b op 
dat moment een andere oplossing moet worden gevonden. De mogelijke verschuivingen voor klas 3b op 
wo-1 ziet u in het onderste deelvenster. 
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Alleen verschillende docenten 
Als een docent aan een klas meer dan één vak onderwijst, dan is het vaak niet gewenst, dat er ruilmogelijk-
heden tussen deze vakken worden voorgesteld. Een vinkje bij Alleen verschillende docenten zorgt ervoor, 
dat deze ruilmogelijkheden niet worden weergegeven. 

2.2.7 Botsende lessen 
Als meerdere lessen gelijktijdig op hetzelfde uur zijn ingeroosterd, zoals lessen met botsende elementen of 
clusterlessen, dan toont het detailvenster de lesnummers (met details) van de botsende lessen op het ge-
selecteerde uur. 

Bij botsingen uren splitsen 
Door het activeren van de optie Bij botsingen uren splitsen onder de knop Roosteropmaak | Lay-out2 
worden de botsende lessen (meestal geclusterde lessen) naast elkaar in een uurcel van de roosterweer-
gave getoond. 
 

 
 
Een botsende les kan nu afzonderlijk worden aangeklikt en verschoven naar een andere positie. 

Gelijktijdig verslepen van meerdere lessen 
Een vinkje bij de optie SleepPlaats: meerdere lessen onder de knop Roosteropmaak | Lay-out2 zorgt er-
voor, dat alle botsende lessen bij het verslepen van het lesuur, in één keer worden verplaatst.  

Voorbeeld 

In de onderstaande afbeelding ziet u op wo-1 drie botsende lessen (LATB, ENV2 en AKV). Door het vinkje 
bij SleepPlaats: meerdere lessen worden bij het verslepen alle lessen verplaatst. Het detailvenster toont 
nu tijdens het verslepen alle botsende elementen voor de drie lessen. 
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Meerdere lessen verslepen met Ctrl-toets 
Versleept u normalerwijze maar één les per keer, maar wilt u af en toe een uitzondering kunnen maken, 
dan kunt u met een ingedrukte Ctrl-toets alle op het betreffende lesuur geplaatste (botsende) lessen in 
één keer verslepen.  

2.2.8 Les ontkoppelen en verslepen 
Een gekoppelde les kan in de roosterweergave worden ontkoppeld, waarna de daaruit voortvloeiende 
nieuwe lessen direct kunnen worden verplaatst. 
 

 

Voorbeeld 

De gekoppelde les (lesnummer. 99) op do-1/2 moet worden ontkoppeld, omdat docent AND de les wil 
verschuiven naar het 5e uur. Klik met de rechtermuisknop op wo-1/2 en selecteer Ontkoppelen. Voor 
beide koppelregels wordt nu een nieuw lesnummer aangemaakt en de les van AND kan zodoende heel 
eenvoudig worden verplaatst. 

Uitgebreide ontkoppeling 
Lessen met meerdere koppelregels kunnen met de functie Uitgebreide ontkoppeling in het snelmenu wor-
den ontkoppeld. U kunt nu dan precies aangeven welke koppelregels ontkoppeld moeten worden. In ons 
voorbeeld moeten alleen de lessen WIS worden ontkoppeld. 
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2.3 Lesuren wissen 
Een lesuur kunt u heel eenvoudig uit het rooster wissen door deze met de muis naast het rooster te plaat-
sen.  

 
 
U kunt een lesuur ook uit het rooster wissen door deze met de muis te verplaatsen naar het detailvenster. 
Zodra het zwarte kruis verschijnt kunt u de muis loslaten en is de les uit het rooster gewist. 
 
Als alternatief is een les ook met de Del-toets te wissen. 
 
Om alle lessen in één keer uit het rooster te wissen, bevat het tabblad Planning de functie Alle uren uit 
rooster wissen.  
 

 

Let op! 

Bevat het rooster verschillende perioden (module Periodenrooster), dan wordt alleen het rooster van de 
actieve periode gewist. 
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2.4 Weergave van tijdwensen  
Bij het plaatsen en verslepen van lessen kan het erg handig zijn, om in het rooster de tijdwensen van het 
actieve element op te nemen. Dit doet u door het toevoegen van het veld Tijdwens onder de knop Roos-
teropmaak | Uurcel.  
 
U kunt tevens aanvinken, dat de tijdwensen met de ingestelde kleur (in het tijdwensenvenster) moeten 
worden weergegeven. Zie voor meer informatie de basishandleiding deel 5 Roosterweergave, hoofdstuk 
4.1.5 Uurcel editor. 
 

 

Tip 

Ook onbepaalde tijdwensen (bijvoorbeeld een willekeurige middag in de week vrij) worden met de inge-
stelde kleur in het tijdwensenvenster weergegeven. Zo kunt u makkelijk onderscheid maken met de be-
paalde tijdwensen.  

2.5 Lessen fixeren 
Met de knop Fixeren of met de functietoets F7 is een geplaatst lesuur in de roosterweergave te fixeren of 
is de bestaande fixatie op te heffen. Een gefixeerd lesuur zal tijdens de automatische inroostering niet 
meer worden gewijzigd. 
 
Een fixatie wordt in het detailvenster gekenmerkt met een asterisk (*) achter het lesnummer. Als onder de 
knop Roosteropmaak | Lay-out2 een vinkje is geplaatst bij Fixaties met * kenmerken, dan wordt tevens 
een asterisk (*) getoond in de uurcel. 

Tip: meerdere uren fixeren 

Met een ingedrukte Ctrl-toets kunt u meerdere uren in het rooster selecteren en in één keer fixeren. 
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2.5.1 Fixatie via de les- en basisinvoer 
Alle uren van een lesnummer kunt u ook fixeren door in het lessenvenster het veld Fixeren aan te vinken. 
Wilt u alle ingeroosterde lessen van een klas, docent, vak of lokaal in één keer fixeren, plaats dan een 
vinkje bij Fixeren bij de basisgegevens van het betreffende element. Een dergelijke fixatie via de les- of 
basisgegevens kan niet worden opgeheven met de knop Fixeren in de roosterweergave.  

Let op! 

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

Tip 

Onder Planning |Gefixeerde/ genegeerde lessen ziet u overzichtelijk alle aangebrachte fixaties, ongeacht de 
wijze waarop de fixatie is aangebracht (vanuit element-, lessenvenster, roosterweergave of plandialoog) en 
dit venster biedt tevens de mogelijkheid om fixaties op te heffen. Zie voor meer informatie de basishand-
leiding deel 2 Gegevensinvoer, hoofdstuk 3.11 Gefixeerde/ genegeerde lessen. 

2.6 Lokaal toewijzen/wissen 
Ook het plannen van lokalen kan vanuit de roosterweergave. Met de knop Lokaal toewijzen/ wissen kunt 
u een lokaal toewijzen aan een reeds geplaatste les, het geplande lokaal wissen of wijzigen, maar ook een 
extra lokaal toevoegen. Het venster kan op drie manieren worden geopend. 

▪ Knop Lokaal toewijzen/ wissen in de werkbalk. 
▪ Rechter muisklik in het rooster, gevolgd door Lokaal toewijzen/ wissen. 
▪ Toetscombinatie Ctrl-R . 
 
Links bovenin ziet u het geselecteerde lesnummer, het geplande lesuur, het huidige geplande lokaal en 
daaronder het basislokaal van docent of klas (indien ingevoerd) en het vaklokaal dat is toegewezen. 
 
Onder Selectie huidige lessen ziet u de details van de geselecteerde les. Als de les koppelregels bevat, dan 
kunt u de regel selecteren, waarvoor u een lokaal wilt toewijzen, wijzigen of wissen. De zwarte pijl ken-
merkt de actieve regel. 
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In het blok Gebruiken op kunt u aangeven voor welke uren van de les u de lokaaltoewijzing wilt doorvoe-
ren. 

▪ Het actieve lesuur 
▪ Urenblok (als het een dubbel- of blokuur betreft)  
▪ Alle uren van het lesnummer  
 
Hieronder vindt u de optie Extra lokaal koppelen. Plaatst u hier een vinkje, dan kunt u aansluitend een lo-
kaal toewijzen, dat extra naast het reeds geplande lokaal wordt ingezet. 
 

 
 
Het blok Mogelijke lokalen toont de bij de basisgegevens ingevoerde lokalen. Met behulp van de filterre-
gel kunt u het bereik beperken tot een selectie van lokalen.  
 
Op iedere regel wordt in de kolommen informatie over het betreffende lokaal getoond. Met een rechter 
muisklik op een kolomtitel kunt u aangeven welke kolommen u wel of niet wilt weergeven. Hier kunt u ook 
de weergave van de filterregel (de)activeren.  
 
De volgende kolommen kunnen worden getoond: 

▪ Lok.: de afkorting van het lokaal. 
▪ Cap.: de lokaalcapaciteit, indien bij de basisgegevens is ingevoerd. 
▪ Uitw.lok: het betreffende lokaal is een uitwijklokaal van het gewenste lokaal in de lesinvoer. 
▪ Uitw.bas: in deze kolom staat een vinkje als het lokaal een uitwijklokaal is van het basislokaal van de 

klas of docent.  
▪ Bezet: een groen vinkje geeft aan, dat het lokaal op het betreffende lesuur niet beschikbaar is.  
▪ Lokalengroep: de lokalengroep, waaraan het lokaal is gekoppeld. 
▪ Gang: de gang, waarin het lokaal zich bevindt (module Pauzerooster). 
▪ Stat.code: de statistiekcode, indien deze bij de basisgegevens van het lokaal is ingevoerd. 
▪ Uren vrij: als de optie Alle uren van de les is geactiveerd, dan toont deze kolom het aantal uren, dat 

het lokaal voor deze les beschikbaar is. 
▪ Cap.versch: het verschil tussen de lokaalcapaciteit en het leerlingenaantal, indien deze gegevens bij de 

basisgegevens en de lessen zijn ingevoerd. Een positief getal betekent, dat het lokaal groot genoeg is. 
Een negatief getal wijst op een te klein lokaal. 
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Tip 

Als u met de muis over een kolomtitel beweegt, dan toont de tooltip extra informatie. 

2.6.1 Filterregel 
Op de bovenste regel van het blok Mogelijke lokalen kunt u verschillende criteria invoeren, waarop de lo-
kalen moeten worden gefilterd. Hierbij mogen de volgende karakters worden gebruikt. 

▪ De jokertekens * en ?:  zo kunt u bijvoorbeeld een selectie maken van alle klassen, waarbij het lokaal 
met L* begint. 

▪ Spatie: alle velden zonder inhoud worden geselecteerd. 
▪ Een asterisk (*): alle velden met een inhoud worden geselecteerd. 
▪ Een uitroepteken (!): een veld moet juist niet voldoen aan het ingevoerde criterium (bijv. !1a). 
▪ Een rechtopstaande streep (|): of-operator, een regel wordt getoond als het veld aan één van de opge-

geven waarden, die met een rechte streep zijn gescheiden, wordt voldaan.  
▪ =,  , <, <=, = : logische operators mogen gebruikt worden bij numerieke velden. 
▪ Een streepje (-): bij numerieke velden mag u een streepje gebruiken om een waardenbereik op te ge-

ven (bijv. ‘25-30’ voor lokalen met een capaciteit tussen de 25 en 30). 
 

 

Let op! 

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

Tip 

Als alternatief voor de functie Lokalen toewijzen/wissen kunt u ook heel eenvoudig lokaalwijzigingen 
doorvoeren in een lokalenoverzicht, zie hoofdstuk 2.8.1. 

2.6.2 Lokaalweergave in detailvenster  
Als een ander lokaal is geplaatst, dan bij de lesinvoer is ingevoerd, dan toont Untis het gewenste lokaal uit 
de lesinvoer tussen haakjes. Geeft Untis alleen een lokaal tussen haakjes weer, dan is er wel een lokaal 
ingevoerd bij de les, maar nog geen lokaal toegewezen. 
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In het bovenstaande voorbeeld is voor de les HK van docent CUR is het lokaal LHW toegewezen. Tussen 
haakjes ziet u dat bij de les lokaal KEU staat ingevoerd. Voor deze les is een extra lokaal gepland, namelijk 
L3a.  

Let op! 

Bij het plannen van een extra lokaal, wordt het lokaal toegevoegd bij de lesinvoer. Plant u het extra lokaal 
niet voor alle uren van het lesnummer (keuzerondje), dan wordt het lokaal op de overige uren tussen haak-
jes geplaatst, wat wil zeggen, dat het lokaal gewenst is volgens de lesinvoer, maar nog niet toegewezen. 

2.6.3 Toewijzen van een bezet lokaal 
In de kolom Bezet ziet u aan het vinkje, dat het lokaal op het betreffende lesuur niet beschikbaar is.  

Tip 

Met een klik op een bezet lokaal ziet u in een openstaand lokaalrooster welke elementen het lokaal bezet-
ten.  
 
Als u een bezet lokaal toch toewijst, dan verschijnt een venster, waarin u de mogelijkheid hebt om: 

▪ het lokaal toe te wijzen en het lokaal bij de botsende leste  wissen, 
▪ een lokaalbotsing te vormen, 
▪ lokalen te ruilen. 
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2.6.4 Lesinvoer zonder lokaal 
Is in het invoervenster Lessen geen lokaal (of vaklokaal) ingevoerd, dan kunt u in de roosterweergave ach-
teraf nog een lokaal toevoegen. Het lokaal wordt dan in het lessenvenster in de kolom VakLokaal van de 
betreffende les ingevoegd. 
 

 
 
Bevat het lesnummer meerdere uren, dan heeft u de volgende mogelijkheden: 

▪ Actieve lesuur: het lokaal wordt toegewezen op het actieve lesuur. Op de overige uren staat het lokaal 
tussen haakjes, wat wil zeggen, dat het lokaal gewenst is volgens de lesinvoer, maar nog niet toegewe-
zen. 

▪ Alle uren van lesnummer: u ziet alle beschikbare lokalen, die kunnen worden toegewezen aan alle in-
geroosterde uren van het lesnummer. 

2.6.5 Voor verschillende uren het lokaal wijzigen 
Met Ctrl-C kunnen meerdere uren in de roosterweergave worden selecteren. De knop Lokalen toewij-
zen/wissen houdt rekening met deze selectie. Zo kunt u nu voor verschillende uren in één keer eenzelfde 
lokaal zoeken en toewijzen. 
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2.7 Docenten wijzigen en toevoegen 
In de roosterweergave hebt u ook de mogelijkheid om een docent aan een les toe te voegen of de docent 
te wijzigen. Open hiertoe het snelmenu met een rechter muisklik en selecteerde keuze Docent wijzigen of 
Docent toevoegen.  
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Docent wijzigen 
Er verschijnt een venster, waarin u achter Nieuw element een andere docent voor de les kunt selecteren. 
Docenten, die op het betreffende tijdstip al lesgeven, worden aangeduid met een rode achtergrondkleur. 
 

 
 
Wordt de docent bij slechts één van de geplaatste uren van een les gewijzigd, dan wordt voor dit lesuur 
een nieuw lesnummer aangemaakt met 1 weekuur en het bestaande lesnummer met 1 weekuur vermin-
derd. 

Docent toevoegen 
Met de keuze Docent toevoegen kunt u een docent toevoegen aan een willekeurig lesuur. Ook in dit ven-
ster ziet u, welke docenten op het betreffende uur beschikbaar zijn.  
 
Er wordt een nieuw lesnummer voor het betreffende lesuur aangemaakt, waarin de gekozen docent aan 
de reeds geplande docent wordt gekoppeld.  
 

 
 
De volgende opties kunnen na activering van Docent wijzigen of Docent toevoegen worden geactiveerd: 

▪ Voor alle uren van de les: de wijziging/ toevoeging van de docent geldt voor alle uren van de les. In dit 
geval wordt er geen nieuw lesnummer aangemaakt. 

▪ Ook in dochterperiodes wijzigen?: als er meerdere periodes aanwezig zijn, kan een wijziging ook direct 
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worden overgenomen in de dochterperiodes. Omdat de planningssituatie in de dochterperiodes com-
pleet kan afwijken van de huidige periode, is deze optie alleen te activeren, als de optie Voor alle uren 
van de les is aangevinkt. 

▪ Docent met lesbevoegdheid voor het vak: deze optie verschijnt bij de module Plan van inzet & Waar-
deberekening en beperkt de keuze tot allee die docenten, die volgens de invoer lesbevoegd zijn. 

2.8 Plannen in de overzichtsroosters 
Voor het handmatig plannen kunnen niet alleen de individuele roosters, maar ook de overzichtsroosters 
van klassen of docenten worden gebruikt. Daarmee hebt u tijdens het plannen steeds het overzicht over 
meerdere klassen of docenten. 
 
De niet geplaatste uren liggen als kaartjes onder het rooster in het middelste deelvenster en kunnen via 
versleping worden ingeroosterd. De niet geplaatste lessen kunt u filteren op klas, docent en vak (met een 
klik op een elementsoort in het middelste deelvenster). 
 
Voor een beter overzicht kunt u de weergave van het aantal elementen (en daarmee de niet geplaatste les-
sen) beperken door in de keuzelijst een aantal elementen met behulp van de Ctrl-toets te selecteren. Dit 
filter kan worden opgeslagen als elementenfilter met de keuzelijst onder in het venster (zie voor meer in-
formatie deel 5 Roosterweergave hoofdstuk 3.3 Overzichtsroosters). 
 
In de onderstaande afbeelding zijn de klassen 3a en 3b geselecteerd en ziet u in het middelste deel de nog 
niet geplaatste lessen van deze klassen. 
 

 

2.8.1 Lokaalwijziging in lokalenoverzicht 
Als alternatief voor de knop Lokalen toewijzen/wissen kunt u ook lokaalwijzigingen doorvoeren in een lo-
kalenoverzicht. Versleep in dit geval een les gewoon naar een ander lokaal. Is dit lokaal reeds in gebruik, 
dan volgt een lokalenruil. 
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2.8.2 Docenttoewijzing tijdens inroostering van de les 
In het beroepsonderwijs vindt in sommige gevallen de toewijzing van de docent aan de les pas plaats tij-
dens de inroostering. Untis ondersteunt dit principe, door in het overzichtsrooster voor docenten ook les-
sen te tonen die nog niet ingeroosterd zijn en waarvoor nog geen docent is ingezet.  
 
Wordt een les met een ?-docent in het overzichtsrooster voor docenten via versleping geplaatst, dan 
wordt deze docent automatisch overgenomen in de lesinvoer. 
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2.9 Plannen van halve uren 
Bij het plannen van halve uren moet u beslissen op welk deel van een uur het halve uur moet gaan plaats-
vinden. 
 

 
 
Plaatst u bijvoorbeeld een les van 1,5 uur, dan vraagt Untis of u een heel uur of slechts de half uur wilt in-
roosteren. Bij een half uur kunt u kiezen of deze op de eerste of op de tweede helft van het uur moet 
plaatsvinden. 
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 De roosterdialoog 
Voor het handmatig plannen in het rooster biedt de roosterdialoog meer functionaliteit dan de rooster-
weergave, maar minder dan de plandialoog (hoofdstuk 4). De plandialoog beschikt over meer knoppen in 
de werkbalk en toont meer informatie in het planningsvenster. Vooral beginnende roostermakers ervaren 
soms de vele functies en informatie van de plandialoog als een overdosis en kunnen beter uit de voeten 
met de roosterdialoog. 
 
U opent de Roosterdialoog via Planning | pijltje onder Plandialoog | Roosterdialoog. 
 

 

3.1 Vensteropbouw 
Het venster is opgebouwd uit drie delen: 

▪ Bovenste deelvenster: het keuzevenster 
▪ Middelste deelvenster: het planningsvenster  
▪ Onderste deelvenster: het detailvenster. 
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3.1.1 Keuzevenster 
Links bovenin selecteert u de gewenste klas of het lesnummer. Hieronder wordt het vak van de les en de 
periode, waarbinnen de les actief is, getoond. Als de les meerdere koppelregels bevat, dan worden alle 
voorkomende vakafkortingen vermeld.  

Les zoeken 
In het keuzeveld Lessen (waar het lesnummer staat) zijn verschillende zoekcriteria in te voeren. Als u bij-
voorbeeld ‘1a,EN’ invoert, dan wordt de eerst gevonden les geactiveerd, waarbij de klas 1a in combinatie 
met het vak EN voorkomt. Met de invoer van bijvoorbeeld ‘CAL’ activeert u een les van docent CAL. 

Tabblad Niet geplaatst 
Het tabblad ‘Niet geplaatst’ toont de lesnummers, die een of meer nog niet geplaatste uren hebben.  
 

 
 
Bij elk lesnummer toont Untis het aantal nog te plaatsen uren, de elementen van de eerste koppelregel en 
eventueel het tijdstip, waarop de les voorheen was geplaatst. Met een klik op een lesnummer wordt dit 
direct geactiveerd. Met een klik op een kolomopschrift is de kolominhoud tevens oplopend of aflopend te 
sorteren. 

Alle niet geplaatste uren 

Als u optimaliseert met een percentage van het aantal beschikbare lessen, dan is het selectievakje Alle niet 
gepl.uren aan te vinken. Hiermee toont Untis alle niet geplaatste lessen. Ook de lessen, die buiten het ge-
wenste percentage lessen vallen.  

Alleen actuele week tonen 

Deze optie kan worden geactiveerd bij gebruik van de module Jaarplanning. 

Tabblad Informatie 
Het tabblad Informatie toont van het actieve lesnummer de volgende gegevens. 

▪ Het aantal geplaatste uren.  
▪ Het vereiste aantal te plaatsen uren.  
▪ Het verschil tussen deze twee (de nog te plaatsen uren). 
▪ Het aantal geplaatste uren per jaar (in het huidige rooster). 
▪ Het aantal uren in de actieve periode (module Periodenrooster). 
▪ Het tijdvak (module Modulairrooster). 
▪ Tekst van de les. 
▪ Categorie van de les. 
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Tabblad Historie 
Alle gemaakte roosterwijzigingen - zowel in de roosterweergave, de roosterdialoog als in de plandialoog -  
worden geregistreerd op het tabblad Historie.  

Terugdraaien 

Met de knop <Terugdraaien maakt u de wijzigingen stap voor stap ongedaan. Als u het roosterbestand af-
sluit, schoont u de inhoud van dit tabblad. 
 

 

Tip 

Wijzigingen kunt u ook opheffen met de knop Terugdraaien in de werkbalk Snelle toegang. 

Lijst wissen 

De knop Lijst wissen schoont de gehele lijst met de roosterwijzigingen, in één keer. Dit is vooral handig, als 
u het lesrooster wilt wijzigen vanuit een bepaald uitgangspunt.  

3.1.2 Planningsvenster 
Het lesnummer, dat u in het keuzevenster ziet, is de actieve les. Het planningsvenster toont het rooster 
van de actieve klas. De roosters van de gekoppelde elementen – de docent en eventueel de gekoppelde 
klassen en docenten - worden over dit rooster heen geplaatst. Zo ziet u in één oogopslag, waar de les in 
het planningsvenster kan worden geplaatst.  

Let op! 

Als de actieve les op een lesuur niet geplaatst kan worden, doordat de actieve klas al les heeft, dan wordt 
de vakafkorting van de klas getoond. Het detailvenster plaatst het lesnummer van deze klas bovenaan. 
Botst een ander element, maar niet de actieve klas, dan wordt alleen het merkteken getoond (zie bijvoor-
beeld di-6 in de onderstaande afbeelding).  
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In het planningsvenster kunnen de volgende merktekens voorkomen: 
 

 De actieve les is op dit uur geplaatst. 
 

 De actieve les is op dit uur geplaatst en gefixeerd. 
 

 De paarse kleur geeft aan, dat op dit uur voor de actieve les geen gewenst lokaal (lokaal volgens 
invoer of een uitwijklokaal hiervan) beschikbaar is. Zo ziet u vrij snel, dat het verplaatsen van de les 
naar een lilagekleurd uur, eventueel een lokaalprobleem kan veroorzaken.  

 

x  De actieve les kan niet worden geplaatst, omdat de docent al les geeft op dit uur. 
 

X De actieve les kan niet worden geplaatst, omdat een gekoppelde les, waaraan de docent of een 
gekoppelde klas van de actieve les deelneemt, de plaatsing verhindert. 

 

*x*  Een merkteken omringt door twee asterisken (*) geeft aan, dat de les, die de plaatsing verhindert, 
is gefixeerd. 

 

&  Meerdere elementen (klassen en/of docenten) verhinderen de plaatsing van de actieve les. 
 

-3..  In lege cellen worden bepaalde of onbepaalde tijdwensen getoond. 
 
In de onderstaande afbeelding is lesnummer 53 de actieve les. Op wo-2 kan dit lesnummer niet geplaatst 
worden, omdat de lessen 33 en 54 dan een botsing geven met een van de elementen van lesnummer 53. 
Omdat klas 1a de actieve klas is, wordt het vak EN in het rooster getoond. 
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Let op! 

Het planningsvenster van de roosterdialoog past zich automatisch aan, als u met de muis de venster-
grootte wijzigt. 

Merkteken dislocatie 
Om het overzichtelijker te maken, worden lessen met lokalen in een dislocatie (dus niet in de hoofdlocatie) 
niet met een x of X weergegeven, maar met z, Z, y en Y. 

3.1.3 Detailvenster 
Het onderste deelvenster, het detailvenster, toont de details over de betrokken lesnummers van het gese-
lecteerde lesuur in het planningsvenster. Net zoals in de roosterweergave kan ook hier met een rechter 
muisklik worden aangegeven, welke kolommen wel of niet moeten worden weergegeven. 

3.2 Samenwerking met andere vensters 
De roosterdialoog werkt nauw samen met de openstaande vensters op het scherm. Een klik in bijvoor-
beeld het lessenvenster of in het diagnosevenster, activeert direct het bijbehorende lesnummer in de roos-
terdialoog. 
 
De roosterdialoog toont altijd de actieve les. Als u deze eigenschap wilt uitschakelen en de weergave van 
de roosterdialoog wilt bevriezen, klikt u dan op de knop Actieve les vasthouden. 
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3.3 Les activeren 
In de roosterdialoog activeert u op de volgende manieren een les. 

▪ Invoer van een lesnummer in het keuzeveld Lessen. 
▪ Selectie met behulp van de scrolpijltjes van het keuzeveld Lessen. 
▪ Dubbelklik op een lesnummer in het planningsvenster. 
▪ Lesnummer in een willekeurig veld van het planningsvenster intypen gevolgd door Enter. 
▪ Zoekcriteria intypen in het keuzeveld Lessen (zie hoofdstuk 3.1.1 Keuzevenster).  
▪ Activeren van de knop Nieuwe actieve les. 
▪ Selectie van een lesnummer op het tabblad Niet geplaatst. 
▪ Selectie van een lesnummer op het tabblad Historie. 
▪ Selectie van een les in een ander openstaand venster (mits de knop Actieve les vasthouden niet actief 

is).  
 
Als in het detailvenster meerdere lesnummers worden getoond, dan kunt u met een dubbelklik één van de 
lesnummers activeren. 

3.4 Lessen verschuiven of ruilen 
In het planningsvenster kunnen lessen worden verschoven. Met een muisklik selecteert u eerst de ge-
wenste les. Vervolgens versleept u de les naar een andere positie. 

3.4.1 Kleurgebruik 
Om u tijdens het verslepen een indicatie te geven van de mogelijkheden in het rooster worden de uren ge-
kenmerkt met een aantal kleuren en/of merktekens. 
 

 Tijdens het verslepen kleuren de lesuren, waar u botsingsvrij kunt plaatsen, groen. Met verschil-
lende schakeringen groen wordt getoond, op welke uren het meest geschikt zijn. Hoe donkerder 
hoe beter. 

 

 Een blauwe pijl geeft aan, dat de les probleemloos met deze les te ruilen is. Als u niet ruilt, ont-
staan er botsingen. 
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 Een uur kleurt paars, als de les wel geplaatst kan worden, maar het gewenste lokaal of een uitwijk-
lokaal hiervan niet beschikbaar is. Zo ziet u vrij snel, dat het verplaatsen van de les naar een paars-
gekleurd uur eventueel een lokaalprobleem kan veroorzaken.  

 

 Een roodgekleurd uur met een vakafkorting geeft aan, dat de actieve klas op dat moment les 
heeft. 

 

 Een roodgekleurd uur met een merkteken geeft aan, dat de plaatsing van de les voor de actieve 
klas wel botsingsvrij mogelijk is, maar niet voor de betrokken docent(en). 

 

-3 De les kan botsingsvrij geplaatst worden, indien een blokkade of meerdere blokkades (-3 tijdwens) 
worden verbroken. 

 

 

Let op! 

Als u een les plaatst op een tijdstip, waarop het lokaal niet beschikbaar is (paarsgekleurd), dan wordt u ge-
waarschuwd met een piepje. Ook bij het plaatsen van een les met een klasgroep volgt een waarschuwing, 
indien op hetzelfde uur al een klas met een ander klasgroepnummer is geplaatst. 

3.4.2 Blokkades en botsende lessen 
Als een les niet geplaatst kan worden, dan toont het detailvenster, welke blokkades (elementen met tijd-
wens -3) of lessen (met details) de plaatsing verhinderen.  

Voorbeeld 

In de afbeelding ziet u bijvoorbeeld in het detailvenster, dat het verschuiven van de les van vr-2 naar do-7 
niet mogelijk is, omdat docent NEW al lesgeeft aan klas 3a. 
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Plaatst u de les, terwijl niet alle elementen van de les beschikbaar zijn, dan verschijnt een venster, waarin u 
kunt kiezen tussen het wissen van de botsende les of het vormen van een botsing. 

Tip 

Op het tabblad Historie zijn de wijzigingen geregistreerd. Op het tabblad Niet geplaatst kunt u de uit het 
rooster verwijderde lessen terugvinden. 
 
Met het pijltje in de titelbalk opent het bijbehorende roostervenster. Tijdens het verslepen wordt de ko-
mende verplaatsing in de roosterweergave gekenmerkt met een rode pijl.  Ook na het bevestigen van de 
verplaatsing of ruil, blijft de pijl zichtbaar. 
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3.5 Lessen plaatsen 
In het keuzevenster toont het tabblad Niet geplaatst het aantal nog openstaande uren. Na het activeren 
van een lesnummer toont het tabblad Informatie het totaalaantal uren van de les (Vereist) en het aantal, 
dat nog moet worden geplaatst (Geplst). Onder het kopje Verschil moet minimaal een 1 staan. 
 
Als een roostercel leeg is, dan zijn alle elementen van het actieve lesnummer op dat lesuur beschikbaar. U 
kunt een les op de volgende manieren plaatsen. 

▪ Dubbelklik op het gewenste lesuur 
▪ Klik op het gewenste lesuur, gevolgd door de Ins-toets 
▪ Klik op het gewenste lesuur, gevolgd door de knop Lesuur plaatsen. 
▪ Klik op de rechter muistoets (snelmenu) en selectie van Lesuur plaatsen. 

Let op! 

Als u dubbelklikt op een gevuld uur, dan wordt dit de nieuwe, actieve les.  

3.5.1 Lessen plaatsen vanuit lessenvenster 
Analoog aan de roosterweergave (hoofdstuk 2.1) kunnen lessen ook met de het symbool Niet geplaatst in 
het lessenvenster naar een gewenst tijdstip in de roosterdialoog worden versleept. 
 
Untis houdt rekening met de dubbel- en blokureneis en probeert het dubbeluur of het blok te plaatsen. 
 

 

3.5.2 Handmatig botsende lessen inroosteren 
In principe gaat Untis ervanuit, dat iedere docent, elke klas en elk lokaal op een bepaald uur slechts van 
één lesgeeft. Niettemin is het mogelijk om een dergelijke botsingen handmatig tot stand te brengen.  

Klasbotsing toestaan (Ins)  
Met de Ins-toets plaatst u lessen op niet vrije uren, waarbij een klasbotsing mag worden gerealiseerd.  
 
In de afbeelding ziet u, dat het laatste niet geplaatste uur van lesnummer 46 met de Ins-toets op di-1 
wordt geplaatst. Na bevestiging van de vraag ‘Dient klasbotsing te worden gerealiseerd?’ zijn de lesnum-
mers 46 (NOB, GD) en 53 (RUB, NE) gelijktijdig ingeroosterd. 
 
Als een klasbotsing niet mogelijk blijkt, doordat een docent of een lokaal botst, dan verschijnt een melding. 
Untis vraagt of het botsende lesnummer van de docent of het lokaal uit het rooster moet worden gehaald 
of met een botsing moet worden geplaatst. 
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Docent- of lokaalbotsing toestaan (&&) 
Als alle elementen (klas, docent en lokaal) van het lesnummer mogen botsen, dan kunt u de les plaatsen 
door && in te typen, gevolgd door Enter.  
 
Het detailvenster toont de lesgegevens van alle betrokken lesnummers op het geselecteerde uur. 

3.5.3 Blokken plaatsen of wissen 
Untis helpt u bij het plaatsen of wissen van dubbel- en blokuren.  

▪ U kunt vooraf een aantal uren met de muis selecteren en vervolgens de uren van het actieve lesnum-
mer in één keer op deze posities inroosteren. Hierbij mag u ook de toetsen Ins (klasbotsing toege-
staan) of && (alle botsingen toegestaan) gebruiken. 

▪ Evenzo kunt u in één keer een aantal lessen wissen door vooraf een aantal aansluitende lesuren met 
de muis te selecteren. 

3.5.4 Lessen in het rooster wissen 
Het wissen van een geselecteerd lesuur (les van de cursor) kan op de volgende manieren.  

▪ Met een dubbelklik op een uurcel van het actieve lesnummer (merkteken +). Nogmaals dubbelklikken 
plaatst de les weer terug. 

▪ Met de knop Les wissen. Eén of meerdere geselecteerde lessen worden gewist. 
▪ Met de Del-toets. Eén of meerdere geselecteerde lessen worden gewist. 
▪ Een les verslepen naar het tabblad Niet geplaatst in het keuzevenster of naar het detailvenster. 

Let op! 

De les, die u uit het rooster wist, hoeft niet per se de actieve les te zijn. Het tabblad Niet geplaatst en het 
diagnosevenster worden direct bijgewerkt. Hierdoor houdt u altijd overzicht van de nog te plaatsen lessen.  
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3.6 De werkbalk 

3.6.1 Les plaatsen 
Met de eerste knop van de werkbalk plaatst u een les van het actieve lesnummer in het rooster. Zie ook 
het hoofdstuk 3.5 Lessen plaatsen. 

3.6.2 Les wissen 
Met deze knop wist u de geselecteerde les (of lessen) uit het rooster. Zie ook het hoofdstuk 3.5.4 Lessen 
in het rooster wissen. 

3.6.3 Les wissen, les actueel 
Deze functie is handig, als u een niet actieve les (x of X) in het rooster wilt wissen en vervolgens het be-
treffende lesnummer actief wilt maken. Hierdoor kunt u direct naar een nieuw tijdstip voor de zojuist ge-
wiste les zoeken. 

3.6.4 Lokaal toewijzen/wissen (Ctrl-R) 
Met de knop Lokaal toewijzen/wissen of met Ctrl-R kunt u aan een lesuur een lokaal toewijzen, maar ook 
het toegewezen lokaal wijzigen of wissen.  
 
De werkwijze is identiek aan de functie vanuit de roosterweergave, zie voor een uitgebreide beschrijving 
hoofdstuk 2.6). 

Vrije lokalen 
Plaatst u de cursor op een vrij uur, dan opent u met de knop Lokaal toewijzen/wissen een venster, waarin 
alle beschikbare lokalen op het betreffende uur worden getoond. 

3.6.5 Nieuwe actieve les 
De knop Nieuwe actieve les maakt de geselecteerde les in het planningsvenster tot de actieve les. Als al-
ternatief kunt u ook dubbelklikken op deze les. 

3.6.6 Les fixeren 
De les waarop de cursor staat, kunt u fixeren (of een bestaande fixering opheffen) met de knop Les fixe-
ren. Tijdens een optimalisatie wijzigt de positie van gefixeerde uren niet. Een gefixeerd uur wordt geken-
merkt met een asterisk *.  

Tip 

U kunt ook meerdere lessen selecteren en in één keer fixeren met de knop Les fixeren. 

Fixatie in invoer 

Een les is ook te fixeren door veld Fixeren aan te vinken in het lessenvenster of bij één van de elementen 
bij de basisgegevens. Een dergelijke fixatie kan niet worden opgeheven in de roosterdialoog met de knop 
Les fixeren.  

Tip 

Het venster ‘Gefixeerde/genegeerde lessen’ geeft overzichtelijk alle aangebrachte fixaties weer en biedt 
tevens de mogelijkheid om fixaties op te heffen. Zie voor meer informatie de basishandleiding deel 2 Ge-
gevensinvoer, hoofdstuk 3.11 Gefixeerde/genegeerde lessen. 

3.6.7 Ruilvoorstellen 
Met een klik op de knop Ruilvoorstellen verschijnt het venster Ruilvoorstellen. Hierin biedt Untis een aan-
tal voorstellen over het verruilen van het geselecteerde uur in het planningsvenster. Ook klas overstij-
gende ruilvoorstellen behoort tot de mogelijkheden. 
 
De knop Ruilvoorstellen is tevens vanuit de roosterweergave en de plandialoog te activeren en wordt in 
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het hoofdstuk 4.8 ‘Bijzondere verschuif- en ruilmogelijkheden’ uitgebreid beschreven. 

3.6.8 Actieve les vasthouden 
De weergave in de roosterdialoog correspondeert met een geselecteerde les in andere, geopende ven-
sters, zoals: het lessenvenster, het diagnosevenster en de roosterweergave. Als u op deze knop klikt, dan 
wordt de knop ingedrukt weergegeven. De actieve les wijzigt niet, als u in een ander venster op een les 
klikt. Nogmaals klikken op de knop heft de functie weer op. 

3.6.9 Tijdwensen 
In de roosterdialoog kunt u de tijdwensen van de actieve klas wijzigen.  
 

3.6.10 Optimalisatie 
Met de knop Optimalisatie kunt u vanuit de roosterdialoog een optimalisatie starten. Het huidige rooster 
wordt voorwaardelijk gefixeerd en de optimalisatie - volgens strategie A een serie (met x-aantal varianten) 
doorrekenen - gestart. Zie voor uitgebreide informatie hoofdstuk 4.7.17  De plandialoog - Optimalisatie. 

3.6.11 Docent in les wijzigen 
Deze functie zoekt voor de actieve les een andere docent. Zie voor uitgebreide informatie hoofdstuk 
4.7.18 De plandialoog - Docent in les wijzigen. 

3.6.12 Leskleuren weergeven    
Door het activeren van de knop Leskleuren weergeven worden de uren op basis van de kleurinvoer bij de 
basisgegevens van een kleur voorzien. 

3.6.13 Opmaak 
Met de knop Opmaak zijn verschillende instellingen te maken, zoals het lettertype en de breedte en de 
hoogte van de cellen.  

Lettertype 

Voor het instellen van het gewenste lettertype. 

Raster: breedte/hoogte 

De inhoud van deze velden heeft geen invloed in de roosterdialoog. De cel hoogte en -breedte past zich 
automatisch aan, als u met de muis de grootte van het planningsvenster wijzigt. 

Let op! 

De overige mogelijkheden zijn alleen te gebruiken in de plandialoog.
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 De plandialoog 
De plandialoog is bij uitstek het werktuig voor het handmatig bewerken van het lesrooster. Het bevat vele 
functies, die u helpen bij het plannen, verschuiven en ruilen van lessen en het zoeken naar geschikte loka-
len en/of docenten. 

4.1 Vensteropbouw 
Met de knop <Plandialoog op het tabblad Planning opent u de plandialoog. Het venster is opgebouwd uit 
drie delen: 

▪ Bovenste deelvenster: het keuzevenster 
▪ Middelste deelvenster: de planningstabel  
▪ Onderste deelvenster: het detailvenster. 
 
Het keuzevenster toont links bovenin het actieve lesnummer. In de planningstabel worden de roosters van 
de elementen, die zijn gekoppeld aan het actieve lesnummer in een tabelvorm getoond. Het detailvenster 
toont informatie van de geselecteerde les in de planningstabel. 
 

 

4.1.1 Keuzevenster 
Onder het actieve lesnummer toont het keuzevenster de periode, waarbinnen de les actief is en het vak 
van de les. Als de les meerdere koppelregels bevat, dan worden alle voorkomende vakafkortingen vermeld.  
 
Het keuzevenster bevat vier tabbladen: Niet geplaatst, Informatie, Historie en Wisselketen. De hoogte is 
met de muis aan te passen. Zo kunt u meer regels op het tabblad Historie en Niet geplaatst weergeven. 
 
Om de ruimte in het keuzevenster beter te benutten en de overzichtelijkheid te verhogen kunnen de tab-
bladen worden verschoven naar de rechterzijde. Selecteer hiertoe het gewenste tabblad en klik op de 
knop met pijl naar rechts. Met de pijl naar links verschuift u het tabblad weer naar de oorspronkelijke posi-
tie. 
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Les zoeken 
In het keuzeveld Lessen (waar het lesnummer staat), zijn verschillende zoekcriteria in te voeren. Voert u 
bijvoorbeeld ‘1a,EN’ in, dan wordt de eerst gevonden les geactiveerd, waarbij de klas 1a in combinatie met 
het vak EN voorkomt. Met de invoer van bijvoorbeeld CAL activeert u een les van docent CAL. 

Tabblad Niet geplaatst 
Het tabblad ‘Niet geplaatst’ toont de lesnummers, waarvan één of meerdere uren nog niet zijn geplaatst.  
 
Bij elk lesnummer toont Untis het aantal nog te plaatsen uren, de elementen van de eerste koppelregel en 
eventueel het tijdstip, waarop de les voorheen was geplaatst. Met een klik op een lesnummer wordt dit 
direct geactiveerd. 
 
Met een klik op een kolomopschrift is de kolominhoud oplopend of aflopend te sorteren. 

Niet geplaatste uren 

Als u optimaliseert met een percentage van het aantal beschikbare lessen, dan is het selectievakje Alle niet 
gepl.uren aan te vinken. Hiermee toont Untis alle niet geplaatste lessen. Ook de lessen, die buiten het ge-
wenste percentage lessen vallen.  

Alleen actuele week 

Maakt u gebruik van de module Jaarplanning dan kunt u met dit vinkje bewerkstelligen, dat in de lijst met 
niet geplaatste uren, alleen de lessen moeten worden getoond, waarbij voor de actuele week nog uren 
moeten worden geplaatst. Dit vinkje kan ook onder de knop Opmaak in de werkbalk van de plandialoog 
worden geplaatst.  

Tabblad Informatie 
Het tabblad Informatie toont in het linkerdeel van het actieve lesnummer de volgende gegevens. 

▪ Het aantal geplaatste uren.  
▪ Het vereiste aantal te plaatsen uren.  
▪ Het verschil tussen deze twee (de nog te plaatsen uren). 
▪ Het aantal geplaatste uren per jaar (in het huidige rooster). 
▪ Het aantal uren in de actieve periode (module Periodenrooster). 
▪ Het tijdvak (module Modulairrooster). 
▪ Tekst bij het lesnummer. 
▪ Categorie van de les. 
 

 
 
Het rechterdeel toont over het actieve element in de planningstabel (de regel waarop de cursor staat) de 
volgende informatie. 

▪ Het aantal geplaatste uren. 
▪ Het aantal niet geplaatste uren.  
▪ Het aantal geplaatste uren per jaar (in het huidige rooster). 
▪ Het aantal uren in de actieve periode (module Periodenrooster). 
▪ Tekst bij het element. 
▪ Categorie van het element. 
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Tabblad Historie 
Alle wijzigingen in de planningstabel registreert Untis op het tabblad Historie.  

Terugdraaien 

Met de knop Terugdraaien maakt u de wijzigingen stap voor stap ongedaan. Als u het roosterbestand af-
sluit, schoont u de inhoud van dit tabblad. 
 

 

Tip 

Wijzigingen kunt u ook opheffen met de knop Terugdraaien in de werkbalk Snelle toegang rechts bovenin 
het scherm. 

Lijst wissen 

De knop Lijst wissen schoont de gehele lijst met de roosterwijzigingen, in één keer (zonder terug te 
draaien!). Dit is vooral handig, als u vanuit een bepaald uitgangspunt het lesrooster wilt gaan wijzigen.  

Tabblad Wisselketen 
Het laatste tabblad ondersteunt de functie Wisselketen. Over deze functie leest u meer in het hoofdstuk 
4.8 Bijzondere verschuif- en ruilmogelijkheden. 

4.1.2 Planningstabel 
In het middelste deelvenster plant u daadwerkelijk de lessen. Dit deelvenster bestaat uit een tabel, waarin 
de lesuren van de week in kolommen naast elkaar worden getoond.  
 
Voor ieder soort element wordt een totaalregel getoond. Zijn er meerdere elementen van hetzelfde soort 
(klas, docent, lokaal, vak) aan de actieve les gekoppeld, dan worden de afkortingen achter elkaar opgesomd 
en wordt met behulp van merktekens informatie over de bezetting van de elementen gegeven (zie be-
schrijving verderop in dit hoofdstuk). 

Tip 

Wilt u de totaalregel alleen zien, als meerdere gelijksoortige elementen aan een les deelnemen, dan kunt u 
dat onder de knop Opmaak in de werkbalk van de plandialoog aangeven door een vinkje te plaatsen bij Bij 
één regel de totaalregel niet tonen. 
 
Met het + symbool aan het begin van de regel wordt de regel uitgeklapt en het rooster per gekoppeld ele-
ment getoond. In het voorbeeld zijn dit de aan lesnummer 43 gekoppelde klassen 3a en 3b. 
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Als bij de basisinvoer van lokalen uitwijklokalen zijn gedefinieerd, dan wordt bij het uitklappen van de loka-
lenregel de gewenste lokalen en de mogelijke uitwijklokalen getoond. De totaal regel toont in dit geval, 
hoeveel van de betreffende lokalen beschikbaar zijn. Zijn er bijvoorbeeld in een ring van 5 uitwijklokalen 
twee lokalen bezet, dan wordt er ‘3/5’ weergegeven. 
 

 
 
Op de bovenste regel van de planningstabel wordt het actieve lesnummer. Merktekens op deze regel heb-
ben betrekking op de actieve les. De onderstaande merktekens zijn mogelijk. 
 

 De actieve les is op dit uur geplaatst. 
 

 De actieve les is op dit uur geplaatst en gefixeerd. 
 

 De paarse kleur geeft aan, dat op dit uur voor de actieve les geen gewenst lokaal (lokaal volgens 
invoer of een uitwijklokaal hiervan) beschikbaar is. Zo ziet u vrij snel, dat het verplaatsen van de les 
naar een paars gekleurd uur een lokaalprobleem kan veroorzaken. 

 

 De groene kleur geeft aan dat de actieve les op dit uur zonder problemen kan worden geplaatst. 
Alle elementen zijn nog beschikbaar.  

 

 Een rode kleur geeft aan dat de actieve les niet geplaatst kan worden. Een lichte rode kleur geeft 
daarbij aan dat slechts een deel van de elementen op het tijdstip niet vrij is. 

 

!1! Een met uitroeptekens ingeklemd getal wil zeggen, dat het uur volgens de ingestelde wensen en 
eisen een geschikt uur is. Hoe lager het getal, des te gunstiger een lesuur is (!1! betekent een gun-
stig lesuur en !4! iets slechter). 

 

1!! Dit merkteken verschijnt bij gebruik van het tabblad Wisselketen (zie hoofdstuk Bijzondere ver-
schuif- en ruilmogelijkheden). 
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Is een cel op een elementregel leeg, dan is het element (docent, klas, lokaal) op dat moment nog vrij. Op 
een totaalregel wordt de bezetting weergegeven aan de hand van volgende merktekens.  
 
x  een niet gekoppelde les 
 

X een gekoppelde les 
 

O  de actieve les 
 

&  meerdere lesnummers aanwezig voor het betreffende element 
 

*  gefixeerde les. 
 

+3/-3 de ingestelde tijdwens voor het betreffende element. Standaard worden positieve tijdwensen met 
een groene en negatieve tijdwensen met een rode achtergrondkleur weergegeven. In het tijdwen-
senvenster zijn de gebruikte kleuren te wijzigen. Een door het programma geblokkeerd lesuur (on-
bepaalde tijdwens) wordt met de ingestelde kleur (in het venster Tijdwensen) weergegeven. 

 

-1- Merkteken klasgroepcode, zie deel 2 hoofdstuk 4 Aandachtspunten/ Klasgroepen 
 

=1= Merkteken klasgroepcode, zie deel 2 hoofdstuk 4 Aandachtspunten/ Klasgroepen 

Let op! 

Via de knop Opmaak kan voor ieder soort element worden ingesteld of op de uitgeklapte elementregel de 
vak-, docent-, lokaal-, klasafkorting of een merkteken moet worden getoond (zie ook hoofdstuk 4.7.20 De 
werkbalk - Opmaak). 

Tip 

Tijdwensen, die bij de basisgegevens van elementen of lessen zijn ingesteld, kunnen direct vanuit de plan-
dialoog worden gewist met de Del-toets (of met de knop Les wissen) of worden gewijzigd met de knop 
Tijdwensen. 
 
In de planningstabel kunt u onder de regels van de actieve les ook extra regels tonen, zoals alle docenten 
van de klas of lokalenregels (zie hoofdstuk 4.7.13 ‘Docenten van de klas’ of 4.7.10 ‘Alle klassen, docen-
ten,..’). In dit geval worden bij het naar beneden scrollen, de regels (max. 10) van de actieve les vastgezet, 
waardoor deze altijd zichtbaar blijven. 

Weergave van willekeurig element 
Het kan handig zijn om onder de elementregels van de actieve les een roosterregel van een willekeurig an-
der element te tonen. Dit bewerkstelligt u door ergens in de planningstabel de afkorting van het gewenste 
element te typen gevolgd door Enter. 
 
In de afbeelding wordt op d lokaalregel ‘G1’ ingetypt. Onder het rooster verschijnt nu een regel voor de 
gymzaal G1. Zo ziet u heel snel de bezetting van dit lokaal. 
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Het element 'G1' wordt nu gekenmerkt met een + symbool voor de afkorting en blijft bij het wisselen van 
lesnummer zichtbaar.  
 
Met de knop Regel niet tonen kan deze regel weer uit de planningstabel worden gewist. De knop Regels 
wissen verwijdert alle regels onder de regel van de cursor. De actieve les blijft te allen tijde in beeld.  

Bediening met toetsenbord 
De planningstabel heeft de volgende toetsenbordmogelijkheden. 

▪ Home : eerste uur van de dag. 
▪ End : laatste uur van de dag. 
▪ Alt-pijl links : vorige dag. 
▪ Alt-pijl rechts : volgende dag. 
 
Ook verschillende functies in de werkbalk kunnen met het toetsenbord worden geactiveerd. 

▪ Ins : Lesuur plaatsen. 
▪ Del : Lesuur wissen. 
▪ Ctrl-X : Les wissen, les actueel. 
▪ Ctrl-Enter : Nieuwe actieve les. 
▪ F7 : Les fixeren. 
▪ Ctrl-R : Lokaal toewijzen/ wissen. 
▪ Ctrl–Shift–Enter : 2e les tonen. 

Merkteken dislocatie 
Om de plandialoog overzichtelijker te maken worden lessen met lokalen in een dislocatie (dus niet in de 
hoofdlocatie) niet met een x of X weergegeven, maar met z en Z voor de eerste dislocatie en met y en Y 
voor de overige dislocaties. 

Multi-Tijdraster  
Als u meerdere tijdrasters heeft ingesteld (module Modulairrooster en Jaarplanning), dan is de weergave in 
de plandialoog afhankelijk van de actieve les. Het tijdraster van de actieve les is ook het actieve tijdraster. 
Uren van andere tijdrasters worden met een O gekenmerkt. Dit geldt ook voor de roosterdialoog. 
 
U kunt alleen op uren plannen, die niet door uren van een ander tijdraster worden bezet. Een urenruil is 
alleen mogelijk met uren in hetzelfde tijdraster. Uitgebreide informatie over de functie Multi-Tijdraster 
vindt u in de handleiding Modulairrooster. 
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4.1.3 Detailvenster 
Het onderste deelvenster van de plandialoog toont de details van het geselecteerde lesuur in de plan-
ningstabel. In de onderstaande afbeelding is lesnummer 90 de actieve les en staat de cursor op di-4. Het 
merkteken X duidt op een gekoppelde les en in het detailvenster ziet u de bijbehorende lesgegevens.  
 
Het Detailvenster toont bij de geselecteerde cel de volgende informatie. 

▪ Het lesnummer: als verschillende lesnummers op hetzelfde lesuur zijn geplaatst (merkteken &), zoals 
clusterlessen, dan worden alle lesgegevens per lesnummer in het detailvenster getoond.  

▪ Doc.,Vak,Lok: elementen per koppelregel. 
▪ Tijd: is de les gekoppeld aan een tijdbereik (bij gebruik van de module Modulairrooster, Periodenroos-

ter of Jaarplanning), dan wordt dit weergegeven in de kolom Tijd. Ook de eventuele weekperiodiciteit 
wordt getoond. 

 

 
 

▪ Lesweek: vooral bij gebruik van de module Jaarplanning, is het handig om te zien in welke weeknum-
mers de les is geplaatst. 

▪ Lln: het aantal leerlingen van de les, indien bekend. Bij meerdere koppelregels verschijnt tevens de 
som van het totaalaantal leerlingen. 

▪ Tekst: deze kolom toont de inhoud van de velden Categorie, Tekst en/of Regeltekst-1 (van de koppel-
regel) van het betreffende lesnummer in het lessenvenster.   

▪ Regeltekst-2: bij de lesinvoer kan aan iedere koppelregel naast een Regelstekst-1 ook een Regeltekst-
2 worden toegevoegd.  

▪ Cluster: als een les in het venster Lesvolgorde is gekoppeld aan een gelijktijdigheidsgroep, dan wordt 
de naam van deze gelijktijdigheidsgroep in de kolom Cluster getoond.  

▪ Leerlingengroep: aan iedere les (koppelregel) kan een leerlingengroep worden gekoppeld. Deze invoer 
kan worden gebruikt in combinatie met WebUntis of een koppelingsprogramma met een administra-
tiepakket. 

 
U kunt zelf instellen welke kolommen moeten worden getoond. Plaats hiertoe de muis op het kolomop-
schrift en klik rechts. Er verschijnt een pop-up venster, waarin u de gewenste kolommen kunt aanvinken. 

Lokaalweergave in detailvenster  
Als een ander lokaal is geplaatst, dan bij de lesinvoer is ingevoerd, dan toont Untis het gewenste lokaal uit 
de lesinvoer tussen haakjes. Geeft Untis alleen een lokaal tussen haakjes weer, dan is er geen lokaal toege-
wezen. 
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Voorbeeld 

In de bovenstaande afbeelding (lesnummer 6) ziet u, dat zowel bij docent RUB als docent HUG het fictieve 
lokaal FL1 is ingevoerd. Beide zijn uiteindelijk in lokaal L1b geplaatst. Bij docent NOB is het lokaal FL2 in-
gevoerd en op dit moment nog geen lokaal toegewezen. 

Tip 

In het diagnosevenster vindt u een overzicht van alle ontbrekende lokalen op het tabblad Rooster onder 
Lokaal | Uur zonder lokaal. Door de goede samenwerking van het diagnosevenster met de plandialoog (zie 
ook volgende hoofdstuk) zijn eventuele lokaalproblemen snel handmatig op te lossen.  

4.2 Samenwerking met andere vensters 
Het is gebruikelijk om een venster op de voorgrond te plaatsen door op het betreffende venster te klikken. 
Met de plandialoog kunt u van deze regel afwijken.  
  
Onder de knop Opmaak kunt u het selectievakje Venster op de achtergrond aanvinken. De plandialoog zal 
pas dan op de voorgrond komen, als u op de titelbalk klikt. Dit is niet gebruikelijk, maar biedt voordelen. Zo 
kunt u bijvoorbeeld een deel van de plandialoog met een roostervenster bedekken. Het roostervenster 
toont u het rooster van het in de plandialoog geselecteerde element. Dit geldt ook voor de invoervensters. 
 
Andersom correspondeert de plandialoog - ook als hij op de achtergrond staat – met andere geopende 
vensters. Een klik in bijvoorbeeld het lessenvenster of in het diagnosevenster activeert direct het bijbeho-
rende lesnummer in de plandialoog. 
 
De plandialoog toont altijd de actieve les. Als u deze eigenschap wilt uitschakelen en de weergave van de 
plandialoog wilt bevriezen, klikt u dan op de knop Actieve les vasthouden. 

4.3 Les activeren 
In de planningstabel activeert u op de volgende manieren een les. 

▪ Invoer van een lesnummer in het keuzeveld Lessen 
▪ Selectie met behulp van de scrolpijltjes van het keuzeveld Lessen. 
▪ Dubbelklik op een lesnummer in de planningstabel (x,X,&). 
▪ Klik op een les in de planningstabel gevolgd door Ctrl + Enter. 
▪ Zoekcriteria intypen in het keuzeveld Lessen (zie hoofdstuk 4.1.1 Keuzevenster).  
▪ Activeren van de knop Les wissen, les actueel (zie hoofdstuk 4.7.3). 
▪ Activeren van de knop Nieuwe actieve les (zie hoofdstuk 4.7.5). 
▪ Selectie van een lesnummer op het tabblad Niet geplaatst. 
▪ Selectie van een lesnummer op het tabblad Historie. 
▪ Selectie van een les in een ander openstaand venster (mits de knop Actieve les vasthouden niet actief 

is).  
 
Als in het detailvenster meerdere lesnummers worden getoond, dan kunt u met een dubbelklik één van de 
lesnummers activeren. 
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4.3.1 Gelijktijdige lessen 
Als in het venster Lesvolgorde een gelijktijdigheidsgroep (cluster)  zijn aangemaakt, dan kunt u, in plaats 
van het lesnummer, de afkorting van de gelijktijdigheidsgroep intypen. Hierdoor worden alle bijbehorende 
lesnummers geactiveerd en onder elkaar in de planningstabel geplaatst. Zo ziet u snel, wanneer een cluster 
geplaatst kan worden (zie ook de handleiding Curs/ Leerlingenrooster). 

4.4 Lessen plaatsen 
In de planningstabel kunnen alleen uren van het actieve lesnummer worden geplaatst. Het tabblad Infor-
matie van het keuzevenster toont of er voor het actuele lesnummer nog uren geplaatst moeten worden. 
Onder het kopje Verschil moet dan minimaal een 1 staan. 
 
Als in geen van de cellen van een kolom een merkteken staat, zijn alle elementen van het lesnummer op 
dat lesuur beschikbaar. Een met uitroeptekens ingeklemd getal wil zeggen, dat het uur volgens de inge-
stelde wensen en eisen een geschikt uur is. Hoe lager het getal, des te gunstiger een lesuur is. 
 

 
 
In de afbeelding ziet u, dat Untis voor het plaatsen van lesnummer 53, donderdag het tweede uur beter 
vindt dan maandag het tweede uur. De voorstellen van Untis worden beïnvloed door de instellingen onder 
Planning | Weging. 
 
In de plandialoog heeft u meerdere mogelijkheden om nog niet geplaatste uren in te roosteren. 

▪ Dubbelklik op het gewenste vrije lesuur (zie Let op!). 
▪ Klik op het gewenste lesuur, gevolgd door de Ins-toets (incl. eventuele klasbotsing, zie hoofdstuk 

4.4.3) 
▪ Klik op het gewenste lesuur, gevolgd door de knop Lesuur plaatsen. 
▪ Klik met rechter muistoets (snelmenu) en selectie van Lesuur plaatsen.  
▪ Versleping van een les vanaf het tabblad Niet geplaatst naar de planningstabel. 
▪ Versleping van een les vanuit het lessenvenster naar de planningstabel. 

Let op! 

Als u dubbelklikt in een cel met het merkteken x of X, dan wordt deze de nieuwe, actieve les.  

4.4.1 Les plaatsen via Sleep&Plaats 
Tijdens het verslepen van een les worden in de bovenste regel van de planningstabel de uren gekenmerkt 
met een aantal kleuren en/of merktekens. Zie hiervoor hoofdstuk 4.5 Lessen verschuiven of ruilen. 
 
Tijdens het verslepen toont de muis ter herinnering het lesnummer, de docent, het vak en de klas van de te 
plaatsen les. Untis houdt rekening met de dubbel- en blokureneis en probeert het dubbeluur of het blok te 
plaatsen. 
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4.4.2 Blokkades en botsende lessen 
Op de bovenste lesregel worden de uren, waarop de actieve les niet geplaatst kan worden roodgekleurd 
weergegeven. De elementen die de plaatsing verhinderen worden op de elementregels gekenmerkt met 
een merkteken en met een klik hierop toont het detailvenster, welke les of lessen (met details) de plaatsing 
verhinderen.  
 
Wilt u de les toch plaatsen op een bezet uur, activeer dan de cel in de lesregel en klik op de knop Les 
plaatsen. Voor iedere hinderende les verschijnt een venster met de volgende mogelijkheden: 

▪ Blok opslaan: de les wordt opgeslagen en de botsende les (of lessen) wordt uit het rooster gewist. 
▪ Botsing vormen: de les wordt met een klas- en/of docentbotsing geplaatst.  
 
Als u een les plaatst op een tijdstip, waarop het lokaal niet beschikbaar is (paarsgekleurde cel op totaalre-
gel van lokaal), dan verschijnt een venster, waarin u kunt aangeven of het lokaal uit de botsende les gewist 
moet worden, of dat u een lokaalbotsing wilt vormen. 
 

 

Tip 

Op het tabblad Historie zijn de wijzigingen geregistreerd. Op het tabblad Niet geplaatst kunt u de uit het 
rooster verwijderde lessen terugvinden. 
 
Wordt de les geplaatst, terwijl één van de elementen met een -3 tijdwens is geblokkeerd, dan verschijnt de 
vraag of de les ondanks de blokkade toch moet worden ingeroosterd.  
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4.4.3 Handmatig botsingen inroosteren 
In principe gaat Untis ervanuit, dat iedere docent, elke klas en elk lokaal op een bepaald uur slechts bij één 
les kan horen. Bij het plannen wordt u er op gewezen, als een gewenst lokaal (klas of docent) voor een ze-
kere les niet vrij is. 
 
Niettemin zijn er situaties denkbaar, waarbij u als roostermaker een dergelijke botsing juist tot stand wilt 
brengen. Bijvoorbeeld, als de leerlingen van een klas of het vak Muziek of het vak Kunstgeschiedenis vol-
gen, maar niet beide vakken. 

Klasbotsing (Ins)  
Met de Ins-toets kunt u lessen plaatsen op niet vrije uren, waarbij een klasbotsing mag worden gereali-
seerd. U krijgt een melding en na bevestiging wordt de klasbotsing gerealiseerd. In de planningstabel ver-
schijnt het merkteken & (of O& als les actief is) op de klasregel en het detailvenster toont de lesgegevens 
van beide lesnummers. 
 
Als een klasbotsing niet mogelijk blijkt, doordat een docent of een lokaal botst, dan verschijnt ook hierover 
een melding. Untis vraagt of het botsende lesnummer van de docent of het lokaal uit het rooster moet 
worden gehaald. 

Docent- of lokaalbotsing (&&) 
Als alle elementen (klas, docent en lokaal) van het lesnummer mogen botsen op het gewenste lesuur, dan 
kunt u de les plaatsen door && in te typen, gevolgd door Enter.  
 
Bij elk botsend element wordt nu het &-teken geplaatst. Met een klik op deze cel worden in het detailven-
ster de lesgegevens van alle botsende lesnummers getoond. 
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In de bovenstaande afbeelding ziet u, dat er een botsing is veroorzaakt voor docent AND. Deze docent 
geeft nu zowel het vak GS als het vak NE (lesnummer 28 en 22).  

Tip 

Als het merkteken O& niet in de kolom past, verbreedt u dan de kolommen met de muis. 
 
Bij het plaatsen van een les met een klasgroep volgt een waarschuwing, indien op hetzelfde uur al een klas 
met een ander klasgroepnummer is geplaatst (zie ook deel 2 Gegevensinvoer, hoofdstuk 4.10 Klassengroe-
pen). 

4.4.4 Blokken plaatsen of wissen 
U kunt vooraf een aantal uren met de muis selecteren en vervolgens de uren van het actieve lesnummer in 
één keer op deze posities inroosteren. Hierbij mag u ook de Ins-toets (klasbotsing toegestaan) of de &&-
toetsen (alle botsingen toegestaan) gebruiken. 
 
Evenzo kunt u in één keer een aantal lessen wissen, door eerst een aantal aansluitende lesuren met de 
muis te selecteren. 

4.5 Lessen verschuiven of ruilen 
Eerst selecteert u met een muisklik de gewenste les. Vervolgens kunt u de les door middel van versleping 
met de muis verschuiven. Om u tijdens het verslepen een indicatie te geven van de mogelijkheden in het 
rooster worden in de bovenste regel van de planningstabel de uren gekenmerkt met een aantal kleuren 
en/of merktekens.  
 

 Op een niet gekleurd uur kan de actieve les botsingsvrij geplaatst worden. Alle elementen zijn nog 
beschikbaar. 

 

 Uren, die volgens Untis geschikt zijn voor plaatsing, worden met een groene achtergrond weerge-
geven. Hoe lager het tussen de uitroeptekens ingeklemde getal, des te gunstiger een lesuur is (!1! 
betekent een gunstig lesuur en !4! een slechtere). 
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 Ruilmogelijkheden worden met een groene achtergrond en blauwe dubbelkoppige pijl weergege-
ven. Een les komt voor ruilen in aanmerking, als beide lessen dezelfde klas bevatten en de docen-
ten zouden kunnen ruilen.  

 

 De paarse kleur geeft aan, dat op dit uur voor de actieve les geen gewenst lokaal (lokaal volgens 
invoer of een uitwijklokaal hiervan) beschikbaar is. Zo ziet u vrij snel, dat het verplaatsen van de les 
naar een lilagekleurd uur een lokaalprobleem kan veroorzaken.  

 

 De rode kleur geeft aan, dat een blokkade of een andere les de plaatsing op het betreffende uur 
verhindert. 

Let op! 

De bovengenoemde kleuren en/of merktekens worden ook getoond, als u een nog niet ingeroosterd uur 
versleept vanaf het tabblad Niet geplaatst of vanuit het lessenvenster. 

4.5.1 Botsingen en ruilen 
Het detailvenster toont tijdens het verslepen, welke lessen (met details) de plaatsing op het uur van de 
cursor verhinderen. Als u de les toch versleept naar zo’n uur, waarop niet alle elementen van de les be-
schikbaar zijn, dan verschijnt het venster als in de onderstaande afbeelding. 
 
Het venster bevat de volgende mogelijkheden. 

▪ Blok opslaan (botsende les(sen) wissen): de les wordt opgeslagen en de botsende les (of lessen) wordt 
uit het rooster gewist. 

▪ Botsing vormen: de les wordt geplaatst met een docent-, klas-, en/of lokaalbotsing. 
▪ 2-Lessenruil: deze mogelijkheid verschijnt alleen, als beide lessen zonder problemen van plek kunnen 

ruilen (merkteken: blauwe dubbelkoppige pijl en groene achtergrond). Selecteert u deze keuze, dan 
ruilt u de lessen van tijdstip. 

▪ Afbreken: de actie wordt afgebroken. 
 

 
 
Na het ruilen van twee lessen worden in de planningstabel beide lesnummers onder elkaar weergegeven. 
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Voorbeeld 

In de afbeelding ziet u, dat de uren van klas 2b op di-1 en ma-2 (lesnummer 34: CAL, NE en 37: CAL, MU) 
zijn geruild. 

Tip  

Zie het hoofdstuk 4.8 ‘Bijzondere verschuif- en ruilmogelijkheden’ voor meer complexe mogelijkheden, 
zoals het opbouwen van een wisselketen. 

4.5.2 Verslepen van botsende lessen  
Zijn er meerdere lessen met botsende elementen op een bepaald lesuur geplaatst, dan zijn deze in één 
keer te verslepen, door een vinkje te plaatsen bij de optie Multisleep in het keuzevenster.  
 
Als alternatief kunt u ook de optie SleepPlaats: meerdere lessen onder de knop Opmaak aanvinken. 
 

 

Let op! 

Het verslepen van botsende lessen is ook mogelijk, als een vinkje is geplaatst bij het veld Clustermodus. 
Dit is echter alleen mogelijk, als uw licentie de module Curs bevat en er lessen zijn gekenmerkt als keuze-
lessen (c).  
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4.5.3 Lokalen wijzigen of ruilen met de muis 
In de plandialoog kan een lokaal vrij eenvoudig met de muis worden gewijzigd of geruild met een andere 
les. U versleept gewoon het huidig toegewezen lokaal naar een andere lokaalregel in dezelfde kolom. Is dit 
lokaal vrij, dan wordt deze aan de les toegewezen. Plaatst u de les daarentegen op een bezet lokaal, dan 
ruilen de beide lessen van lokaal. 
 

 

Tip 

Als de cursor op een lokaalregel staat, dan worden met een klik op de knop Alle klassen, docenten, …., alle 
lokaalregels onder de actieve les getoond. U ziet dan in één oogopslag welke lokalen leeg en bezet zijn en 
door wie. Met de muis wijzigt of ruilt u vervolgens het lokaal. 

4.6 Lessen in het rooster wissen 
Het wissen van een geselecteerde les (les van de cursor) uit het rooster kan op de volgende manieren.  

▪ Met een dubbelklik in een cel van het actieve lesnummer (merkteken O). Nogmaals dubbelklikken 
plaatst de les weer terug. 

▪ Met de knop Les wissen. Eén of meerdere geselecteerde lessen (bijvoorbeeld een dubbel- of blokuur). 
▪ Met de Del-toets. Eén of meerdere geselecteerde lessen worden gewist.  

Let op! Staat de cursor op een lokaalregel, dan wordt alleen de lokaaltoewijzing gewist en niet de les! 
▪ Met de knop Les wissen, les actueel (zie paragraaf  4.7.3). 
▪ Met de knop Lessen van een regel wissen wist u alle lessen van één element in één keer. 
▪ De drie bovenstaande knoppen bevinden zich ook in het snelmenu. 
▪ Een les verslepen naar het tabblad Niet geplaatst in het keuzevenster of naar het detailvenster. 

Let op! 

De les, die u uit het rooster wist, hoeft niet per se de actieve les te zijn. Het tabblad Niet geplaatst en het 
diagnosevenster worden direct bijgewerkt. Hierdoor houdt u altijd overzicht van de nog te plaatsen lessen.  

Waarschuwing bij wissen gefixeerde uren 

Als u een gefixeerde les wilt wissen, dan verschijnt een waarschuwingsvenster. U dient in dit venster te 
bevestigen, dat u deze les wilt wissen. Deze waarschuwing kunt u desgewenst in hetzelfde venstertje de-
activeren. 
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4.7 De werkbalk 

4.7.1 Les plaatsen 
Met de eerste knop van de werkbalk plaatst u een les van het actieve lesnummer in het rooster. Zie ook 
hoofdstuk 4.4 Lessen plaatsen. 

4.7.2 Les wissen 
Met deze knop wist u de geselecteerde les (of lessen) uit het rooster. Zie ook hoofdstuk 4.6 Lessen in het 
rooster wissen. 

4.7.3 Les wissen, les actueel (Ctrl-X) 
Deze functie is handig, als u een niet actieve les (x of X) in het rooster wilt wissen en het betreffende 
lesnummer actief wilt maken. Hierdoor kunt u direct naar een nieuw tijdstip voor de zojuist gewiste les 
zoeken. 

4.7.4 Lokaal toewijzen/wissen (Ctrl-R) 
Met de knop Lokaal toewijzen/wissen hebt u de volgende mogelijkheden: 

▪ Lokaal van de les wijzigen 
▪ Lokaal van de les wissen 
▪ Extra lokaal toevoegen 
▪ Lokaal zoeken voor dubbel- of blokuur 
▪ Lokaal zoeken voor alle uren van het lesnummer 
▪ Lokaal toewijzen aan een les zonder lokaalinvoer. 
 
Zie voor een uitgebreide beschrijving van al deze mogelijkheden het hoofdstuk 2.6 Lokaal toewijzen/ wis-
sen.  

Tip 

Als u in het diagnosevenster het aspect Lessen zonder lokaal aanklikt, verschijnt een up-to-date overzicht 
van alle lessen, waarbij nog een lokaal moet worden gezocht. Een klik op één van deze lessen activeert di-
rect het bijbehorende lesnummer in de plandialoog. 

4.7.5 Nieuwe actieve les (Ctrl-Enter) 
De knop Nieuwe actieve les maakt de les, die door de cursor in de planningstabel is geselecteerd, tot de 
actieve les (zie ook hoofdstuk 4.3 Les activeren). 

4.7.6 Les fixeren (F7) 
De les, waarop de cursor staat, kunt u fixeren (of een bestaande fixering opheffen) met de knop Les fixe-
ren. Tijdens een optimalisatie wijzigt de positie van gefixeerde uren niet. De plandialoog kenmerkt een ge-
fixeerd uur met een asterisk *.  
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Tip 

U kunt in de plandialoog meerdere lessen gelijktijdig fixeren door een aantal lessen op een elementregel 
(dus niet de totaalregel) met de muis te selecteren en vervolgens op de knop Les fixeren te klikken. Alle 
uren van een elementregel zijn in één keer te selecteren met een klik op de afkorting van een element. 

Let op! 

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

Fixatie bij de invoergegevens 
Een les is tevens te fixeren door in het lessenvenster de algemene code (X) Fixeren aan te vinken of door 
één van de elementen te fixeren in het invoervenster. Een dergelijke fixatie kan niet worden opgeheven 
met de knop Les fixeren in de plandialoog.  
 
Als een fixatie is ontstaan door fixatie van een element, dan toont de planningstabel een asterisk * achter 
de afkorting op de elementregel. De bovenste regel van de actieve les toont alleen het fixatiekenmerk, als 
de les in de plandialoog (of in de roosterweergave/ -dialoog) is gefixeerd. Als bij het element het * teken 
staat, terwijl de bovenste cel van de kolom het + teken bevat, dan is de les via de invoer gefixeerd (zie de 
onderstaande afbeelding).   
 

 

Tip 

Onder Planning | Gefixeerde/ genegeerde lessen ziet u overzichtelijk alle aangebrachte fixaties, ongeacht de 
wijze waarop de fixatie is aangebracht (vanuit element-, lessenvenster, roosterweergave of plandialoog) en 
biedt tevens de mogelijkheid om fixaties op te heffen. Zie voor meer informatie de basishandleiding deel 2 
Gegevensinvoer, hoofdstuk 3.11 Gefixeerde/ genegeerde lessen. 

4.7.7 Ruilvoorstellen 
Met een klik op de knop Ruilvoorstellen verschijnt het venster Ruilvoorstellen. Hierin biedt Untis een aan-
tal voorstellen over het verruilen van het geselecteerde uur van een klas. In het hoofdstuk 4.8 ‘Bijzondere 
verschuif- en ruilmogelijkheden’ wordt deze functie uitgebreid beschreven. 

4.7.8 Mogelijke lessen actueel uur  
Deze knop toont de lessen, die naar het actuele uur verschoven kunnen worden.  
 
Plaats de cursor op een nog niet bezet uur van de klas en klik op de knop Mogelijke lessen actueel uur in 
de werkbalk van de plandialoog. Op de lesregel wordt nu het uur, waarvoor een les wordt gezocht aange-
duid met het symbool van de knop. 
 
Nu worden alle uren in de week beoordeeld en wordt gekeken, in hoeverre deze geschikt zijn voor een 
verplaatsing naar het actuele uur. De in aanmerking komende lessen worden in de bovenste regel geken-
merkt met een cijfer tussen twee uitroeptekens. Hoe kleiner het cijfer, des te beter is de les - volgens de 
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invoerwensen en wegingsinstellingen - geschikt. 
 
In de onderstaande afbeelding ziet u, dat volgens Untis wo-3 of 4 het meest geschikt is voor verplaatsing 
naar ma-6. 
 

 

4.7.9 Actieve les vasthouden 
De weergave in de plandialoog correspondeert met een geselecteerde les in andere, geopende vensters 
zoals het lessenvenster, het diagnosevenster en de roosterweergave. Als u op deze knop klikt, dan wordt 
de knop ingedrukt weergegeven. De actieve les wijzigt niet als u in een ander venster op een les klikt. 
Nogmaals klikken op de knop, heft de functie weer op. 

4.7.10 Alle klassen, docenten, … 
Met deze functie worden onder de actieve les in de planningstabel alle klassen, docenten en lokalen weer-
geven. Als de cursor in een docentregel staat, dan worden alle docenten bovenaan geplaatst. Staat de cur-
sor in een klas- of lokaalregel, dan worden alle klassen of lokalen bovenaan gezet. 

Tip 

Als u tijdens het klikken op de knop Alle klassen, alle docenten… de Shift-toets indrukt, dan worden alleen 
de elementen getoond van het soort element, waarop de cursor staat.  

4.7.11 Weergave tweede les (Ctrl-Shift-Enter) 
Met de knop 2e Les of met de toetscombinatie Ctrl-Shift-Enter worden onder de regels van het actieve 
lesnummer (onderzijde planningstabel) de lesregels van het lesnummer, waarop de cursor staat, weergege-
ven. 
 
In de afbeelding ziet u, dat lesnummer 35 is geactiveerd en de cursor op ma-4 met lesnummer 39 staat. 
Een klik op de knop 2e Les laat onder de lesregels van lesnummer, de regels van lesnummer 39 zien. 
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4.7.12 Tijdwensen 
In de plandialoog kunt u de tijdwensen van de elementen wijzigen. Plaatst hiertoe de cursor op een ele-
mentregel en klik op de knop Tijdwensen. In de afbeelding ziet u het tijdwensenvenster voor docent ARI.  

Tip 

Een bepaalde tijdwens is ook eenvoudig te wissen in de planningstabel met de Del-toets. Als de tijdwens 
onderdeel is van een halve of hele dagwens, dan wordt gevraagd of u zeker weet of de (halve) dagwens 
moet worden gewist.  
 

 

4.7.13 Docenten van de klas 
Staat de cursor op een klasregel, dan toont Untis na een klik op de knop Docenten van de klas alle roos-
terregels van de docenten, die aan de betreffende klas lesgeven. Deze weergave verschijnt onder de regels 
van de actieve les in de planningstabel.  
 
Docenten, die op het actieve uur vrij zijn of niet zijn toegewezen in gekoppelde lessen, worden bovenaan 
geplaatst. 
 

 
 
Staat de cursor op een docentregel, dan worden conform het rooster alle klasregels, waaraan de docent 
lesgeeft, weergegeven. 
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4.7.14 Regels wissen 
Deze functie verwijdert alle regels onder de regel van de cursor. De actieve les blijft te allen tijde in beeld.  

4.7.15 Lessen van een regel wissen  
Met behulp van de knop Lessen van een regel wissen zijn alle lesuren in één keer uit het rooster van een 
element (klas, docent, lokaal) te wissen. 

4.7.16 Regel niet tonen 
Met deze knop kunt u de weergave van regels onderdrukken. Dit kan handig zijn, als er bijvoorbeeld met 
de knop Docenten van de klas heel veel regels worden getoond en u er een aantal even niet wilt zien. Se-
lecteer één of meerdere regels en klik op de knop Regel niet tonen. 

4.7.17 Optimalisatie 
Met de functie Optimalisatie kunt u vanuit de plandialoog een optimalisatie starten. Het huidige rooster 
wordt voorwaardelijk gefixeerd en de optimalisatie wordt volgens strategie A  gestart. 
 
De voorwaardelijke fixatie van een rooster betekent, dat de uren, die al ingeroosterd zijn, tijdens het opti-
maliseren onveranderd blijven. Alleen niet geplaatste uren worden ingeroosterd. Tijdens een daaropvol-
gende ruilronde kunnen alle niet gefixeerde uren geruild worden. 
 
Een optimalisatie vanuit de plandialoog heeft als voordeel, dat u een bepaald bereik van klassen en/of vak-
ken kunt invoeren, waarbinnen de optimalisatie moet plaatsvinden. Zo kunt u bijvoorbeeld een gymrooster 
vormen door in het vakkenbereik alleen de LO-vakken op te nemen. De volgende invoer is mogelijk. 

Aantal optimalisatiestappen (1-9) 

Hier geeft u het aantal uit te voeren optimalisatiestappen op (zie ook deel 3 Optimalisatie). 
 

 

Plaatsoptimalisatie 

In dit blok is in te voeren, hoeveel nieuwe lessen er moeten worden geplaatst (zinvol bij de procentme-
thode). Ook het gewenste bereik is in te voeren. Lessen met dergelijke klassen of vakken worden het eerst 
verwerkt. 

Ruiloptimalisatie 

Door middel van een vinkje geeft u aan of er tijdens het ruilen van lessen, een dagwens van een docent 
verschoven mag worden. Tevens kunt u een vinkje plaatsen voor een klas overstijgende ruiloptimalisatie. 
Dit levert een aanzienlijk beter resultaat op, maar vergt wel meer tijd.  
 
Als u wilt, dat het ruilen van lessen alleen binnen een bepaalde klas(sen) mag plaatsvinden, voert u dan het 
bereik van klassen voor de ruiloptimalisatie, in. 
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4.7.18 Docent in les wijzigen 
Deze functie zoekt voor de actieve les een andere docent. Er opent een venster, waarin aan de linkerzijde 
de huidige docent wordt getoond en aan de rechterzijde de docenten, die ALLE lesuren van het actieve 
lesnummer kunnen vervangen.  
 
Voor elke mogelijke docent wordt de volgende informatie getoond. 

▪ Het aantal uren per week in het actuele rooster. 
▪ Het aantal niet geplaatste uren. 
▪ Een vinkje als de docent al lesgeeft in het betreffende vak. 
▪ Een vinkje als de docent lesbevoegd is voor het vak (van toepassing bij de module Plan van inzet en 

Waardeberekening). 
 
Selecteer de gewenste docent met een dubbelklik op de docent aan de rechterzijde of gebruik de knop 
Docent toewijz. 
 

 
 

In het voorbeeld kunnen de docenten GAU en CUR de les overnemen. Docent CUR heeft echter als enige 
ook de lesbevoegdheid voor dit vak. Met de knop Doc.toewijz. wordt de docent aan het lesnummer ge-
koppeld. 

Docenten met botsingen tonen 
Plaatst u een vinkje bij deze optie, dan ziet u tevens de overige docenten van de klas met per docent de 
tijden, dat deze al bezet zijn en de bijhorende lesnummers. 
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Let op! 

Als u een docent met botsingen toewijst, dan wordt de docent op alle uren van de actieve les ingezet, 
waardoor er botsingen zullen ontstaan met de reeds geplande lessen van de docent op de betreffende 
uren. 

4.7.19 Leskleuren  weergeven 
In de plandialoog worden slechts de tijdwensen van de afzonderlijke elementen in kleur weergegeven. 
Door het activeren van de knop Leskleuren weergeven worden de lessen, op basis van de kleurinvoer bij 
de basiselementen en/of lessen, van een kleur voorzien. 

4.7.20 Opmaak 
Met de knop Opmaak is het mogelijk verschillende instellingen te maken, zoals het lettertype en de 
breedte en de hoogte van de cellen. Dit laatste kan ook eenvoudig met de muis in de planningstabel wor-
den gerealiseerd.  

Selectie uren 

Het aantal getoonde uren is te beperken. Dit is vooral zinvol bij scholen met een dag- en avondopleiding.  

Venster op de achtergrond 

U geeft met een vinkje aan, dat bij het klikken in de plandialoog, deze op de achtergrond moet blijven. 

Leerlingen weergeven 

Als u beschikt over de module Leerlingenrooster, dan kunt u desgewenst de bij de les behorende leer-
lingen, wel of niet tonen. 

SleepPlaats: meerdere lessen 

Zijn er meerdere lessen met botsende elementen op een bepaald lesuur geplaatst, dan zijn deze in één 
keer te verslepen, als u een vinkje plaatst bij de optie SleepPlaats: meerdere lessen. Als alternatief kunt u 
ook in het keuzevenster de optie Multisleep aanvinken. 

Bij 1 regel het plusteken niet tonen 

Wilt u de totaalregel alleen zien, als meerdere gelijksoortige elementen aan een les deelnemen, dan moet u 
hier een vinkje plaatsen.  
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Clustermodus 

Het verslepen van botsende lessen is ook mogelijk, als een vinkje is geplaatst bij het veld Clustermodus. 
Dit is echter alleen mogelijk, als uw licentie de module Curs bevat en er lessen zijn gekenmerkt als keuze-
lessen (c). 

Jaarplanning: alleen niet geplaatst in week tonen 

Maakt u gebruik van de module Jaarplanning dan kunt u met dit vinkje bewerkstelligen, dat in de lijst met 
niet geplaatste uren, alleen de lessen moeten worden getoond, waarbij voor de actuele week nog uren 
moeten worden geplaatst. Dit vinkje kan ook in het keuzevenster worden geplaatst.  

Weergave uurcel 

Per elementregel zijn de merktekens (x, X, & en O) te vervangen door de afkortingen van een door u geko-
zen element of lesnummer. In de afbeelding ziet u bijvoorbeeld, dat op een klasregel de vakafkorting, op 
een docentregel de klasafkorting, en op de lokaalregel de docent wordt getoond. 
 
In de planningstabel met afkortingen herkent u de actieve les aan een dubbele punt (:NE). Een les met kop-
pelregels of botsende lessen wordt aangeduid met een punt (.3a).  

Extra informatie in het naamveld 

In de tweede kolom van links kan de volgende informatie worden getoond: 

▪ Klas met leerlingenaantal: achter de klasafkorting wordt de som van het aantal vrouwelijke en manne-
lijke leerlingen uit het invoervenster Klassen vermeld.  

▪ Les met leerlingenaantal: achter het lesnummer ziet u de som van het aantal vrouwelijke en manne-
lijke leerlingen, dat kan worden ingevoerd in het detailgedeelte van het lessenvenster. 

▪ Docent met leerlingenaantal: achter de afkorting van de docent het aantal leerlingen, dat deelneemt 
aan de les, weergegeven. 

▪ Lokaal met capaciteit: achter de afkorting van het lokaal de capaciteit van het lokaal weergeven. 

Let op! 

Als uw licentie de module Leerlingenrooster bevat, dan wordt het aantal leerlingen per klas berekend aan 
de hand van klasinvoer bij de basisgegevens van de leerlingen. Als een les is gekenmerkt als keuzevak voor 
leerlingen, dan wordt het aantal leerlingen weergegeven, dat is toegekend aan de betreffende lesgroep.  
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Instellingenbestand Views.ini 
Individuele instellingen voor de plandialoog worden in het bestand Views.ini opgeslagen. Dit bestand 
wordt standaard opgeslagen onder uw gebruikersprofiel, in de map:  

▪ C:\User\ <user>\AppData\Roaming\Untis 
 
Dit wil dus zeggen, dat iedere gebruiker zijn eigen ini-bestand heeft en configuratiewijzigingen (zoals ko-
lombreedte of lettergrootte) alleen voor de betreffende gebruiker worden opgeslagen. Dit heeft als voor-
deel, dat de opmaak van de plandialoog dezelfde blijft, ook als u met verschillende roosterbestanden 
werkt.   

4.8 Bijzondere verschuif- en ruilmogelijkheden 
Soms wilt u een ingeroosterde les verschuiven naar een ander tijdstip, ook als het uur niet vrij is en deze 
les op haar beurt weer verschoven moet worden. Voor deze tweede les geldt ook weer dat een vrij mo-
ment moet worden gevonden of opnieuw een andere les uit het rooster wordt verdrongen. 
 
De plandialoog bevat twee functies, die u kunnen helpen bij het zoeken naar ruilmogelijkheden of com-
plexe structuren van lessen verschuiven.  

▪ Ruilvoorstellen 
▪ Wisselketen   

4.8.1 Ruilvoorstellen 
Met de knop Ruilvoorstellen opent een venster, waarin Untis een aantal mogelijke ruilvoorstellen voor het 
geselecteerde uur van een klas, geeft. 
 
Standaard wordt vanwege de overzichtelijkheid per voorstel één regel getoond. Untis houdt rekening met 
de door u ingevoerde instellingen in het venster Weging en geeft op basis hiervan plus- of minpunten. Het 
totaalcijfer in de kolom Winst geeft aan of het ruilvoorstel het rooster verbetert of verslechtert. 
 
Het geselecteerde ruilvoorstel wordt in de plandialoog op de lesregel (L-nr) weergegeven met de letters A, 
B en C (bij drie ruilpartners). De les met letter A gaat naar B, de les met letter B naar C en de les met C 
naar A (of B naar A bij twee ruilpartners).  
 

 
 
In de kolom Resultaat wordt in het geval van een totaal-verslechtering van het rooster de grootste over-
treding getoond, die door de betreffende ruil zou ontstaan. Kan daarentegen een verbetering worden be-
reikt (positieve waarde in de kolom Winst), dan wordt het grootste door deze ruil verholpen probleem ge-
toond. 
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De voorstellen worden gesorteerd naar kwaliteit (de beste staat bovenaan). De lessenruil, die een verbete-
ring van het rooster inhoudt, is groengekleurd. Een roodgekleurde lessenruil houdt een verslechtering in.  

Weergave ruilvoorstel in een roosterweergave 

Als er tevens een of meerdere roostervensters zijn geopend, dan wordt de geselecteerde ruil in deze ven-
sters met rode pijlen gevisualiseerd. Voor extra duidelijkheid wordt een eenvoudige ruil tussen twee lessen 
met gebogen pijlen getoond (zie onderstaande afbeelding) en een ruil, waarbij meerdere lessen zijn betrok-
ken met rechte pijlen (zie bovenstaande afbeelding). 
 
Voor een betere overzichtelijkheid wordt bij het activeren van de knop Ruilvoorstellen de weergave van  
kleuren (knop Leskleuren tonen) uitgeschakeld. Indien gewenst kan deze handmatig ook weer worden ge-
activeerd. 

Tip 

Als u het venster Ruilvoorstellen opent vanuit de plandialoog of roosterdialoog, dan verschijnen er een pijl-
tje in de titelbalk, waarmee u het bijbehorende rooster kunt in- en uitklappen. 

Details weergeven 
Door het aanvinken van Details weergeven wordt bij ieder ruilvoorstel in een tabelvorm getoond, welke 
wijzigingen voor het betreffende ruilvoorstel moeten worden doorgevoerd in het rooster.  

Voorbeeld 

In de afbeelding ziet u het ruilvoorstel op di-1. In het venster Ruilvoorstellen is voorstel 2 geselecteerd.  
 

 

Tip 

Een urenruil kunt u vanuit de plandialoog terugdraaien met behulp van de knop Terugdraaien op het tab-
blad Historie. Heeft u de functie geactiveerd vanuit een roosterweergave, dan kunt u terugdraaien met de 
knop Wijziging terugdraaien in de werkbalk. 
 
Met een klik op de knop Ruilen voert het geselecteerde ruilvoorstel door. Vervolgens worden er voorstel-
len getoond voor de nieuwe positie van de les. In het bovenstaande voorbeeld zou dit betekenen dat na 
het doorvoeren van voorstel 2 er ruilvoorstellen voor les 28 vanaf di-2 worden getoond.  

Met klassensprong 
Vaak is het noodzakelijk ruilvoorstellen over meerdere klassen door te voeren. Vink hiertoe het veld Met 
klassensprong in het venster Ruilvoorstellen aan.  
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In de kolom Restklas wordt nu de klas vermeldt, waarvan een les tevens moet verschuiven om de geselec-
teerde ruil botsingsvrij mogelijk te maken. In het onderste deelvenster worden de mogelijkheden voor 
deze restklas getoond.  
 
In het onderstaande voorbeeld zien we nu de ruilvoorstellen voor lesnummer 28 op di-3, waarbij de optie 
Klassensprong is geactiveerd. 
 

 
 
Om het bovenste voorstel te kunnen doorvoeren voor klas 1b, moet ook een les van klas 3a worden ver-
schoven. Het vak GS van AND wordt namelijk verschoven van di-3 naar di-1, maar AND geeft dan al les 
aan klas 3a, dus deze les kan dan niet doorgaan. 
 
In het onderste deel ziet u nu verschuivingsvoorstellen voor di-1 van restklas 3a. De eerste regel is hier 
geselecteerd en op het tabblad 3a ziet u dat het voorstel een lessenruil met di-3 betreft. Hierdoor kan do-
cent AND wel lesgeven aan klas 1a en het hele voorstel kan worden doorgevoerd. 

Let op! 

Het venster Ruilvoorstellen ordent de voorstellen op hun waardering, zodat de beste ruil bovenaan komt 
te staan. Bij een klas overstijgende ruil staat in de kolom Winst alleen het aantal punten voor de eerste ruil 
(beginklas). Bij de ordening in het bovenste deelvenster wordt naast het aantal punten van de eerste ruil 
wel rekening gehouden met het aantal punten van de best mogelijke ruil van de restklas. De totaalwaarde 
van beide ruilvoorstellen wordt in het onderste deelvenster getoond. 

Klassensprong met weergave van details 
Worden in het bovenste venster de details getoond, dan herkent u de mogelijkheid om te ruilen met klas-
sensprong aan de blauwe kleur van de letters. Het uur, dat verantwoordelijk is voor een tweede ruil met 
een restklas wordt gekenmerkt met een asterisk (*). 
 
In de afbeelding is het eerste ruilvoorstel geselecteerd. Op di-1 staat een asterisk, omdat voor klas 3a op 
dat moment een andere oplossing moet worden gevonden. De mogelijke verschuivingen voor klas 3a op 
di-1 ziet u in het onderste deelvenster. 
 



 Untis basispakket - deel 4 De plandialoog   66
 
  

 

Alleen verschillende docenten 
Als een docent aan een klas meer dan één vak onderwijst, dan is het vaak niet gewenst, dat er ruilmogelijk-
heden tussen deze vakken worden voorgesteld. Een vinkje bij Alleen verschillende docenten zorgt ervoor, 
dat deze ruilmogelijkheden niet worden weergegeven. 

Dubbeluren ruil 
Start u de functie op een positie van een dubbeluur, dan wordt u gevraagd of u ruilvoorstellen voor het 
dubbeluur wilt krijgen. In het roostervenster wordt een voorstel nu met losse uren getoond (dubbele pij-
len). In de onderstaande afbeelding ziet u bijvoorbeeld een driehoek ruil,  het dubbeluur op di-6/7 ver-
schuift naar twee losse uren op do-6/7, deze uren worden weer verschoven naar vr-3/4. 
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4.8.2 Wisselketen 
Een andere methode om een het proces van een les plaatsen en verschuiven te bewerkstelligen is met de 
functie Wisselketen op het tabblad Wisselketen van de plandialoog. 

Begin 
De les, waarop de cursor staat, bepaalt het begin van de wisselketen. Met een klik op de knop Begin wordt 
deze les automatisch de actieve les (als dat nog niet het geval was).  
 

 
 
Op de bovenste regel van de planningstabel geeft Untis aan, waar de les mogelijk geplaatst kan worden. 
Dit wordt als volgt weergegeven. 

▪ Met een cijfer gevolgd door !! (bijvoorbeeld 2!!). Hoe lager het cijfer, hoe hoger de waardering voor de 
overeenkomende plaats. Twee uitroeptekens achter een cijfer betekent, dat door een wissel naar deze 
plaats, de reeds geplaatste les wordt weggedrukt. 

▪ Met één uitroepteken voor en één achter het cijfer (bijvoorbeeld !2!). Bij een wissel naar deze ‘lege’ 
plaats wordt geen les weggedrukt en daarmee wordt de wisselketen afgesloten. 

Wissel 
Met de knop Wissel plaatst u de actieve les op het door u gekozen lesuur. Als hierdoor een andere les 
wordt weggedrukt, dan wordt deze les actief en volgen nieuwe voorstellen voor het plaatsen van de weg-
gedrukte les. 
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In de afbeelding ziet u een actieve wisselketen. Lesnummer 65 is net met de knop Wissel verschoven van 
di-8 naar di-1. Hierbij is lesnummer 60 (2a/CER/EN) weggedrukt en direct geactiveerd. In de bovenste re-
gel van de planningstabel ziet u suggesties voor het plaatsen van lesnummer 60. Als u deze op ma-6 
plaatst (!5!), dan eindigt de wisselketen. 
 
Het tabblad Wisselketen vermeldt als geheugensteuntje het lesnummer en bovendien het lesuur, waar 
deze voorheen stond. 

Let op! 

Denkt u eraan, dat Untis het verwisselen alleen ondersteunt, als het rooster in zijn geheel niet verslechtert 
(volgens de door u ingestelde wegingsparameters). Dit betekent, dat u alleen kunt wisselen met de voorge-
stelde wissellessen. 

Terugdraaien 
Bent u met het resultaat van de verwisseling niet tevreden, dan kunt u altijd de laatste stap ongedaan ma-
ken met de knop Eén stap of de gehele wisselketen met de knop Alles. 

Knop -- x <-- 
De knop -- x <-- doet eigenlijk het omgekeerde van de wisselketen. Ten eerste wordt de geselecteerde les 
actief gemaakt. Vervolgens toont Untis in de bovenste regel van de planningstabel, de lessen, die naar het 
geselecteerde lesuur verplaatst kunnen worden. Hierbij geldt weer: hoe lager het cijfer des te hoger de 
waardering. 

Let op! 

Deze knop toont alleen de mogelijkheden en verplaatst de lessen niet. Dit dient u zelf te doen.  
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 Inroosteren van halve uren 
Untis kan ook halve uren inroosteren. Bij het werken met halve uren verschijnen de volgende merktekens: 

▪ ) het halve-uur ligt in de eerste helft van het uur  
▪ ( het halve-uur ligt in de tweede helft van het uur. 
▪ )( twee verschillende lesnummers delen het uur 
 

 
 
In de afbeelding ziet u voor klas 1b op vr-3 het merkteken )(. Dit betekent, dat het 3e uur uit twee halve 
uren is opgebouwd. In het detailvenster ziet u, dat het eerste half uur bij lesnummer 78 hoort (Vr-3/1) en 
het tweede half uur bij lesnummer 11 (Vr-3/2). 

5.1 Plannen halve uren les  
In het lessenvenster kunt u in het veld U/w halve uren invoeren (bijvoorbeeld 1.5). Als u een dergelijke les 
wilt plaatsen in de plandialoog (of in de roosterweergave), verschijnt een venster met de vraag of u het 
hele lesuur wilt gebruiken of alleen het eerste of het tweede helft van het geselecteerde uur. 
 
In de afbeelding wordt lesnummer 7 geplaatst op dinsdag het zesde uur. Omdat de lesinvoer halve uren 
bevat, wordt gevraagd of u het hele uur of alleen het eerste of laatste half uur wilt plaatsen. 
 

 

Let op! 

Als de helft van een uur voor een klas of docent al bezet is en u wilt de andere helft inroosteren, dan moet 
u de les handmatig met klasbotsing (Ins-toets) of docentbotsing (&& + Enter) plaatsen. 
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5.2 Plannen in de Roosterweergave 
In de roosterweergave is onder de knop Roosteropmaak| Lay-out2 het veld Dubbeluren als losse uren aan 
te vinken. Hierdoor wordt ook een half uur als afzonderlijke les weergegeven en kan zo ook afzonderlijk 
worden verschoven. Zonder vinkje wordt het blok als één geheel getoond en verschoven. 
 
U kunt ook een uur opsplitsen in losse delen door op de les te klikken, terwijl u de Ctrl-toets ingedrukt 
houdt. De les wordt nu met losse en halve uren getoond, waarna één van de delen afzonderlijk verschoven 
kan worden. 
 

 

5.3 Diagnose 
Het diagnosevenster toont ook halve, nog niet geplaatste uren. 
 

 

5.4 Lokaal toewijzen/ wissen 
Als een les halve uren bevat, dan kan het lokaal alleen voor de hele les worden gewijzigd of toegewezen. 
De optie Urenblok is automatisch geactiveerd. 
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5.5 Afdruk en Html-uitvoer 
De weergave van halve uren werkt ook op de afdruk en bij het exporteren naar html-formaat. 
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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 
clusters en voor het gepersonaliseerd onderwijs. 

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

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

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

UNTIS Modulairrooster   
  

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

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

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

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

UNTIS Plan van Inzet en  
  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 Mo-
bile. 

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

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

- merkteken, 31 
& merkteken, 31, 44 
&&-toetscombinatie, 37, 50 
* merkteken, 44 
+3/ -3 merkteken, 44 
=1= merkteken, 44 
--> x <-- button, 68 
-1- merkteken, 44 
2e les, 57 
5!!, 67 
actieve les, 30, 36, 48 
actieve les vasthouden, 57 
actieve les vasthouden, 39 
actieve lesnummer, 29, 41 
alle klassen, doc., …, 57 
bezette lokalen tonen, 18 
blokkades, 34, 49 
blokken plaatsen/wissen, 37 
blokuren plaatsen/wissen, 51 
botsende lessen, 49 
botsende lessen, 34 

inroosteren, 36 
botsende lessen 

handmatig plaatsen, 50 
dislokatie merkteken, 32 
dislokaties, 45 
docent 

docentbotsing (&&), 50 
in les wijzigen, 39 
wijzigen in plandialoog, 60 

docentbotsing (&&), 37 
docenten van de klas, 58 
dubbel- en blokuren, 7 
fixatie in de invoer, 18, 38, 56 
gefixeerde lessen, 18, 56 
gelijktijdigheidsgroep, 48 
groen, 4 
halve uren inroosteren, 69 
halve uren plannen, 69 
historie, 30, 42 
informatie, 29, 41 
klasbotsing (Insert), 36, 50 
kleurgebruik 

plandialoog, 51 
Roosterdialoog, 33 

leerlingen weergeven, 61 
leerlingenaantal weergeven, 62 
les 

activeren, 33, 47 
blokuren plaatsen, 51 
fixatie in de invoer, 18, 38, 56 
fixeren in plandialoog, 55 
gelijktijdige lessen, 48 
kleuren, 39, 61 
plaatsen, 48 
ruilen, 33 
verplaatsen, 33 

wissen, 54 
wissen in rooster, 37 
zoeken, 29, 41 

les fixeren, 55 
les fixeren, 38 
les plaatsen, 38, 55 
les wissen, 38, 55 
les wissen, les actueel, 55 
les wissen, les actueel, 38 
leskleuren, 39, 61 
lessen fixeren, 17 
lessen van een regel wissen, 59 
lesuren ruilen, 7 
lesuren verschuiven, 7 
lesuren wissen, 16 
lokaal 

lokaalbotsing (&&), 50 
ruilen met de muis, 54 
tussen haakjes, 20, 46 
vrije lokalen, 38 

lokaal toewijzen/wissen, 18, 38, 55 
halve uren, 70 

lokaalbotsing (&&), 37 
lokaalcapaciteit weergeven, 62 
lokaalweergave in detailvenster, 20, 46 
merkteken dislokatie, 45 
mogelijke lessen actueel uur, 56 
niet geplaatste lessen, 29, 41 
niet geplaatste uren, 29, 41 
nieuwe actieve les, 38, 55 
O merkteken, 44 
O& merkteken, 51 
opmaak, 39 
optimalisatie, 39 

aantal optimalisatiestappen, 59 
in de plandialoog, 59 

plaatsoptimalisatie, 59 
Plandialoog 

detailvenster, 46 
instellingen, 63 
keuzevenster, 40 
lessen van een regel wissen, 59 
op de achtergrond, 47, 61 
planningstabel, 42 
samenwerking vensters, 47 
vensteropbouw, 40 
weergave in uurcel, 62 
wisselketen, 67 

regel niet tonen, 59 
regels wissen, 59 
rood, 4 
Roosterdialoog 

detailvenster, 32 
keuzevenster, 29 
planningvenster, 30 
samenwerking vensters, 32 

ruiloptimalisatie, 59 
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ruilvoorstellen, 38, 56, 63 
rode pijlen, 63 
weging, 63 

selectie uren, 61 
strategie A - een serie, 39, 59 
terugdraaien, 30, 42, 68 
tijdwensen, 39, 58 
Untis.ini, 63 
uur zonder lokaal, 47 
uurcel, 62 

vensteropbouw 
Roosterdialoog, 28 

verwissel, 67 
vrije lokalen, 38 
weergave tweede les, 57 
wisselketen, 42, 67 
x merkteken, 31, 44 
X merkteken, 31, 44 
x* merkteken, 31 

 
 
 
 
 
 
 


