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Vorwort

Im Sinne der sprachlichen Gleichbehandlung aller Geschlechter versuchen wir bei Untis die
Grundprinzipien des geschlechtergerechten Formulierens zu befolgen. Da in diesem Handbuch
allerdings auch an vielen Stellen auf die Programmoberflache Bezug genommen wird, wo aus Griinden
des vorhandenen Platzes und der Ubersetzbarkeit nicht immer alle Geschlechter genannt werden, sei
an dieser Stelle ausdriicklich darauf hingewiesen, dass mit den Worten Student, Schiler, Lehrer, Planer
etc. ausnahmslos alle Geschlechter gleichermalien gemeint sind.

Stundenplan Express

Ziel dieser Broschiure ist es, Ihnen eine rasche, unkomplizierte Einfihrung in Untis-Express zu bieten.
Mit Hilfe dieses Handbuches sollte es Ihnen gelingen, binnen kirzester Zeit den Stundenplan lhrer
Schule zu erstellen und die tagliche Vertretungsplanung durchzufiihren.

Bedenken Sie bei den ersten Arbeiten, dass die erstmalige Eingabe aller Daten (Lehrer, Klassen,
Raume, Unterrichte etc.) etwas Zeit in Anspruch nimmt, dass Sie aber bei der Erstellung weiterer
Stundenplane mit den gleichen Ausgangsdaten arbeiten kénnen und lediglich jahrlich anfallende
Anderungen an lhrer Schule (z.B. Lehrerkollegium, Lehrfacherverteilung) eingeben missen.

Erste Schritte

Vor der eigentlichen Erstellung des Stundenplanes mdchten wir Ihnen einige allgemeine Hinweise zu
folgenden Punkten geben:

Installation
Lizenzdaten
Online-Hilfe
BegriiRungsschirm
Demo-Dateien
Eingabeassistent

Installation

Das Setup fir die Installation finden Sie auf der webseite www.untis.at.

Die Installation der Software starten Sie mit einem Doppelklick auf die Datei ,,SetupUntis[Version]
DE.exe“. Der Setup-Assistent unterstiitzt Sie bei der weiteren Installation von Untis.

Wir empfehlen, dass Sie den vorgeschlagenen Installationspfad beibehalten, bei einem
deutschsprachigen Windows-System ist das "C:\Programme\Untis" bzw. "C:\Program Files (x86)\Untis"
bei einem 64 bit System. Fuhren Sie die Installation immer mit Administratorenrechten aus! Dies gilt
auch fur alle weiteren im Prinzip frei wahlbaren Pfade, Bezeichnungen und Namen, da diese
Kurzeinfihrung, sowie sdmtliche Broschuren, auf diese Vorschlage Bezug nehmen.

Der Setup-Assistent informiert Sie, sobald die Installation abgeschlossen ist. Im Folgenden starten Sie
Untis durch Anklicken des Programm-Icons, das auf Ihrem Desktop angelegt wurde.

@
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2.1.2

Tipp: Zentrale Installation

Sie kdnnen Untis auch zentral auf einem Server installieren und dann den einzelnen Clients Zugriff auf
die Untis.exe geben. Beachten Sie dabei, dassSie kdnnen Untis auch zentral auf einem Server
installieren und dann den einzelnen Clients Zugriff auf die Untis.exe geben. Beachten Sie dabei, dassauf
den Clients das .NET Framework und die Microsoft C++2015-2019 Runtime dennoch installiert werden
mussen. Zudem muss einmal mit Windows Admin Rechten gestartet werden.

Lizenzdaten eingeben

Wenn Sie den Menupunkt "Neu" in der Registerkarte "Datei" wahlen, werden Sie aufgefordert, lhre
Lizenzdaten (ein Lizenzblatt haben Sie von lhrem Untis-Partner erhalten) einzugeben.

Lizenzdaten

Standard-Paket
Optimierung
Raumoptimierung + Dislozierung
Planungsdialog

GroRe Module
Vertretungsplanung
Kursplanung
Minuten-Stundenplan

Kalender - Jahresplanung

Land Region

Osterreich

Lizenzdaten
Schulbezeichnung Lizenznummern 3 Tages
Express ACH-844 Untis-Lizenz
Handbuch CQC-PXW Schulgrofe
firr 700-1500 Studenten
AQH-835
Ablaufdatum (Tag.Monat.Jahr)
Module

Kleine Module
Unterrichtsplanung Wertrechn.
Pausenaufsicht
Abteilungs-Stundenplan
Studentenstundenplan
Info-Stundenplan
Mehrwochen-Stundenplan

Periodenstundenplan

FuRzeile Gruber & Petters Software

Schulart

Kunden-Nummer
0

Geben Sie lhre Lizenzdaten exakt ein und bestatigen Sie die Eingabe mit <OK>.

Lizenzdaten falsch

Sollten Sie Uber eine zeitlich befristete Testlizenz verfligen, so missen Sie auch ein Ablaufdatum
eingeben. Sollte die Meldung

Schulbezeichnung, Ablaufdatum oder Lizenznummer 1 falsch
Sollen Lizenzdaten korrigiert werden ?

auf Ihrem Bildschirm erscheinen, so vergleichen Sie bitte nochmals lhre Eingaben mit den Lizenzdaten
auf lhrem Lizenzblatt und korrigieren Sie die Eingabe. Sie missen dabei auf Grof3- und Kleinschreibung

Nein
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keine Ricksicht nehmen, dafiir muss jedes Zeichen der beiden Zeilen der Schulbezeichnung, der
Lizenznummern und des Ablaufdatums exakt (ibertragen werden. Bestatigen Sie lhre Eingabe mit

<OK>. Nur wenn die Lizenzdaten korrekt eingegeben wurden, kénnen Sie auch eine eigene Schuldatei
erstellen.

Automatische Sicherung

Mit einem Klick auf den Button "Einstellungen" in der Registerkarte "Start" kdnnen Sie unter dem
Menupunkt "Diverse | Sichern" einstellen, in welchen Abstanden Untis automatisch Daten sichern soll
und wie viele Sicherungsgenerationen archiviert werden. Die Einstellungen in der Abbildung bedeuten
beispielsweise, dass Untis alle 30 Minuten Daten sichern und 4 Sicherungsgenerationen speichern soll.
Diese Daten werden in den Dateien save1.untis, save2.untis, save3.untis und save4.untis gespeichert.
Die aktuellsten Daten befinden sich immer in der Datei save1.untis, die relativ altesten in der Datei
saved.untis.

—-Schuldaten
- Allgemeines 4 Anzahl Sicherungsgenerationen
~Uberblick 30 Minuten bis Sicherung
- Werte
= Diverses v| Automatische Sicherung nur bei geanderten Daten
- Sichern v| Datei 6ffnen bei Programmstart
~Dateiablage Mit dem aktuellen Datum starten
- Stundenplan
P Optimierte Plane zusatzlich in Arbeitsdateien speichem
- Anpassen

Wenn Sie die Option "Datei 6ffnen bei Programmstart” anhaken, Iadt Untis beim Offnen automatisch die
zuletzt bearbeitete Datei. Dieses Verhalten konnen Sie beim Aufruf des Programms unterbinden, indem
Sie wahrend des Starts die Hochstell-(Shift) Taste gedriickt halten.

Hilfefunktionen

Sollten Sie zu irgendeinem Zeitpunkt allgemeine Hilfe bendtigen, so erhalten Sie diese, indem Sie F 1
dricken. Dies setzt aber eine Internetverbindung voraus. Sollte diese nicht immer verfurgbar sein,
haben Sie die Mdglichkeit die Hilfedatei herunterzuladen.

Hilfethemen  Vertretungsplanung

w

Hilfethemen
BegriiBungsschirm
' Eingabeassistent...
Ll_] Handbucher

@3 Kontakt

@) Info
Supportdaten...
Updates suchen...

Hilfedatei herunterladen

Brauchen Sie hingegen ganz spezifische Informationen, z.B. Uber eine gewisse Schaltflache oder ein
Eingabefeld, aktivieren Sie einfach das betreffende Feld und driicken Sie dann F1.
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2.1.5 Der BegruBBungsschirm

2.1.6

Wenn Sie Untis-Express zum ersten Mal starten, werden Sie von einem BegruRungsschirm empfangen.

c Willkommen bei Untis
Erste Schritte

Untis wird derzeit an ber 25.000 Schulen rund um den Globus verwendet.

g Willkommen bei Untis

Lassen Sie sich lhren denplan von

berechnen, die Ergebnisse sind uniibertroffen!
Stundenplan erstellen

@ Erledigen Sie die taglich anfallenden Anderungen im Stundenplan mit der Vertretungsplanung!
@ Demo Dateien

Das Klassenbuch (aus Papier) ist tot - es lebe das elektronische Klassenbuch. Die WebUntis Lésung ist leicht bedienbar, schnell und bequem
Hilfe & Neuigkeiten %
Neuerungen in der Version 2025
Handbticher Uas
@ Kontakt

<] Nachrichten

Hier haben Sie nicht nur die Mdglichkeit sich weitere Informationen zu Untis-Produkten einzuholen mittels
Links zu unserer Homepage. Zudem finden Sie hier den Link zur aktuellen Versionsbroschire

Untis wird in sehr vielen Landern eingesetzt. Nutzen Sie die MGglichkeit, mit unseren internationalen
Demo-Dateien einen Uberblick Uber die Einsatzmdglichkeiten von Untis zu gewinnen.

Erste Schritte Demo Datelen

Hier finden Sie Stundenpléne verschiedener Schulen. Wahlen Sie Ihr Land und Ihren Schultypen aus.

% Willkommen bei Untis

= e
Stundenplan erstellen
% Demo Dateien

@ demo.untis: Stundenplanung

@ Demo Dateien @ demob.untis: Vertretungsplanung

@ demoé.untis: Pausenaufsichten

H | hze & Neuig keiteﬂ @ KursDemo.untis: Kursplanung
[I] Handbticher
w@ Kontakt

<] Nachrichten

Die Demo-Dateien

Die Demo-Dateien dienen dazu, die Funktionen und méglichen Eingabesituationen in Untis

kennenzulernen. In den Demo-Dateien sind bereits Lizenz- und Schuldaten eingegeben. In Untis sind
zweierlei Demo-Dateien hinterlegt:

e Reale Schuldateien, die typisch flr einen gewissen Schultyp in einem gewissen Land sind. Diese

Dateien kdnnen beispielsweise tiber den BegruRungsschirm gedffnet werden.
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2.2

e Einfache Dateien, die unterschiedliche Schwerpunkte aufweisen und die es ermdglichen, die
wesentlichen Aspekte von Untis kennenzulernen ohne von der Fulle an Daten Uberwaltigt zu

werden. Diese Dateien finden Sie im 6ffentlichen Windows Dokumente Ordner (Beispiel Windows

8: C:\Users\Public\Documents\Untis) . Fiir Beispiele in diesem Handbuch wird in der Regel die
Datei demo.untis herangezogen.

Der Eingabeassistent

Sie kdnnen den Eingabeassistenten tUber zwei verschiedene Wege aufrufen:

1. Uber den Button "Eingabeassistent" unter den Registerkarten "Start" und "Dateneingabe”
2. Uber den Begrifiungsschirm bei "Stundenplan erstellen”

Der Eingabeassistent soll lhnen bei der Erstellung lhres Stundeplanes helfen. Die einzelnen Punkte
sollten chronologisch abgearbeitet werden. Wenn Sie einen Punkt auswahlen, erscheint das
entsprechende Fenster und eine kurze Information zu diesem Thema.

Weiters haben Sie die Mdglichkeit das entsprechende Kapitel in der Hilfe aufzurufen.

Untis Eingabeassist... ~ #

Festlegen des Schuljahres und der Unt...
@ Eingabe des Schuljahres

@ Eingabe von Ferien und Feiertagen

©® Eingabe des Zeitrasters Untis Einga beassist... ~ * x
Eingabe der Rume, Klassen Lehrer un... Zuriick zur Liste

@ e ——} Eingabe der R&ume

@ Eingabe der Klassen Das Raumgewicht zeigt an, wie wichtig

@ Eingabe der Lehrer dieser Raum fir die in ihm stattfindenen

Unterrichte ist (0=unwichtig, 4=sehr

@ FEingabe der Facher wichtig). Eine Sporthalle wird z. B. immer

Verfiigharkeiten ein hohes Raumgewicht bekommen, da der

Sportunterricht in ihr stattfinden muss.
G Bnsee i Der Ausweichraum bezeichnet einen Raum,
@ Lehrer-Verfugbarkeiten in dem ein Unterricht stattfinden kann, falls
@ Raum-Verfiigbarkeiten der eigentlich fir einen Unterricht

gewlnschte Raum nicht verfighbar ist.

Eingabe des Unterrichts Tipp: Um Verwechslungen der Raume mit

@® Engabe des Unterrichts Unterrichtsnummern und Klassen zu
vermeiden, benennen Sie die Rdume nicht

Planung ausschliesslich mit Ziffern und
@ Stunden mit der Hand verplanen Klassennamen.
@® Gewichtung Weitere Informationen
@ Datendberpriifung ) Film
¢ Hilfe

© Automatische Verplanung
Stundenpléne

@ Stundenpline

Grunddaten

Der Eingabeassistent fuhrt Sie durch die ersten Eingaben in Untis, beginnend mit der Eingabe des
Schuljahres Uber den Zeitraster bis hin zu den Klassen, Lehrkraften, Raumen und Unterrichten.

Alle Fenster, die im Eingabeassistent erscheinen, kdnnen natlrlich auch Uber die entsprechenden
MenUpunkte aufgerufen werden. Zum ersten Block gehdren die folgenden Punkte:

e Schuljahr
e Ferien
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2.2.2

2.2.3

e Zeitraster und Mittagspause

Schuljahr

Unter der Registerkarte "Dateneingabe" und dem Button "Schuldaten” stellen Sie die Dauer des
Schuljahres ein. Sie sollten darauf achten, dass der letzte Schultag ein Sonntag ist. Die Sommerferien
sollten im Schuljahr nicht enthalten sein. Bestatigen Sie die Eingabe mit <OK>.

Einstellungen

= Schuldaten
Allgemeines
- Uberblick
Werte

Schulbezeichnung
Testschule DEMO

Fiir Demo und Test

Osterreich

[+ Diverses

[+ Berichte

tH Vertretungsplanung
Kursplanung

Schuljahr

Von Bis

Sprache

02.09.2024 V| ‘29,06 2025

Untis ID: 1

-Logging und Crash Reporting
Tracing
-WebUntis

Kursiv = lokal gespeicherte Einstellungen (.ini Dateren)

UPIS Bundesschule

" Land

~  Region

Schulnummer

" Schulart

Kostenstelle

Ferien

Unter der Registerkarte "Dateneingabe" findet sich der Button "Ferien". Hier legen Sie fest, wann fir die
gesamte Schule aufgrund von Ferien oder Feiertagen im aktuellen Schuljahr unterrichtsfrei ist.

Name Langname Von Bis Woche danach (A.B. )
26.10. Nationalfeiertag 26102023  26.10.2023
Ferien1 Weihnachtsferien 23122023 31122023
Ferien2 Weihnachtsferien 01012024 0701202 v
. Datum: Do 26.10.2023 Unterrichtsfrei Legende FEerien Feiertag Wochenende
& Kalenderwoche: 43 [CJFeienag Schuljahr
Mo Di Mi Do Fr Sa |Sc Mo Di |Mi Do Fr Sa|Se Mo Di |Mi Do Fr |Sa |Sc Me Di |Mi Do Fr Sa So Me Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
September 4 5 6 7 8 9 10111 12 13 14 15 20 21 22 23 24|25 26 27 28 29 30
2023 Oktober 11 2 3 4 5 6 7 _8 9 10 11 12 13 18 19 20 21 22| 23 24 25- 27 ZGEI 30 31
November 1 2 3 4 516 7 & 9 10 111213 14 15 16 17 22 23 24 25 26| 27 28 29 30
Dezember 12 314 5 6 7 8 910|171 12 13 14 18 20 21 2[5 26 27 28 29 30 31|
Januar  [A020804 5 & 2 9 10 11 12 13 14| 15 16 17 18 18 24 25 26 27 28 30 3
Februar 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11J12 13 14 15 16 21 2 23 24 25 27 28 29
2024 Marz 1 2 31 4 5 6 7 8 9 10/11 12 13 14 15 20 21 22 23 24 26 27 28 29 Mﬂl
April 1 2 3 4 5 6 71 8 9 10 11 12 13 14|15 16 17 18 19 24 25 26 27 28 30
Mai 1 2 3 4 516 7 & 9 10 111213 14 15 16 17 2 23 24 25 26 28 29 30 3
Juni 1.2 3 4 5 6 7 & _ 9110 11 12 13 14 19 20 21 2 23 25 26 27 28
q Allgemeine Daten b
Schuljahr Anzahl Tage: 299 Anzahl Wochen: 43 Anzahl Ferien: 2
Unterricht Anzahl Tage: 257 Anzahl Wochen: 43 Anzahl Ferientage: 16 Anzahl Feierage: 1

Die Ferien sind wichtig, wenn Sie die Vertretungsplanung fiir die taglichen Anderungen im Stundenplan
verwenden. Auf die Stundenplan-Optimierung haben die Ferien keinerlei Einfluss.

Zeitraster

Unter der Registerkarte "Dateneingabe" und dem Button "Zeitraster" bestimmen Sie, an wie vielen
Tagen in der Woche an Ihrer Schule unterrichtet wird, wie viele Stunden pro Tag und wie eine
eventuelle Verteilung von Vormittags- und Nachmittagsunterricht aussieht.
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2.2.4

Im Beispiel unten sind fiir die Schule folgende Zeiten eingegeben:
e 5 Tage pro Woche (Mo bis Fr)

e 8 Stunden pro Tag

e max. 3 Nachmittagsstunden pro Tag

e Freitag Nachmittag findet kein Unterricht statt

L Zeitraster » = &3
4 Allgemeines Pausen Vertretung b
] Anzahl Tage (1-7) Eintragung:
8 Maximale Stundenzahl je Tag (1-60) Vormittag
leer
Montag - Erster Schultag der Woche
1 Stundennummer der ersten Stunde des Tages (1 oder 0). Nachmittag
Stundennr. 1 2 3 4 5 6 7 8
Stundenbezeichnung
&:00 8:55 9:50 10:45 11:40 12:35 13:30 14:25
8:45 540 10:35 11:30 12:25 13:20 14:15 15:10

Montag Nachmittag Nachmittag

Dienstag Nachmittag Nachmittag

Mittwoch MNachmittag Nachmittag
Donnerstag MNachmittag Nachmittag
Freitag MNachmittag Nachmittag

Samstag

Dauer einer Normstunde: 45 Minuten

Abbrechen Ubernehmen

Die 8 Stunden taglich sind auf 5 Vormittags- und 3 Nachmittagsstunden aufgeteilt. Diese Unterscheidung
zwischen Vormittags- und Nachmittagsstunden hat einerseits auf die Lage einer eventuellen
Mittagspause Einfluss und kann andererseits - bei zusatzlichen Einstellungen - auch Einfluss auf die
Verplanung von Unterricht haben.

Die Dauer der Unterrichtsstunden tragen Sie im Raster unter den jeweiligen Stunden ein. Damit haben
Sie die Mdglichkeit fur Nachmittags- oder Abendstunden eine andere Unterrichtsdauer einzugeben.
Auch eine Pause fiir die ganze Schule zwischen der letzten Vormittags- und der ersten
Nachmittagsstunde ist damit méglich.

Mittagspause

Eine etwaige Mittagspause wird automatisch in die letzten Vormittags- und/oder die ersten
Nachmittags-Stunden gelegt. Auf der Karteikarte "Pausen” des Fensters "Zeitraster" kénnen Sie die
Lage beeinflussen, indem Sie auswahlen, welches die erste bzw. die letzte Stunde ist, die als
Mittagspause dienen kann. Die Lange der Pause zwischen dem Vormittags- und Nachmittagsunterricht
wird erst spater festgelegt (z.B. je nach Klasse entweder 1 oder 2 Stunden).

Im Beispiel ist die 5. Stunde die erste, die als Mittagspause verwendet werden kann, die 7. die letzte.
Die Mittagspause muss immer an, oder Uber der Vormittags-, Nachmittagsgrenze liegen. Die weil3en
Felder kennzeichnen jene Pausen, die zwischen der letzten Vormittags- und der ersten
Nachmittagsstunde liegen. Zusatzlich kann die maximale Klassenanzahl mit gleichzeitiger Mittagspause
sowie die Bezeichnung der Mittagspause im Stundenplan festgelegt werden.
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G - = u] X
~ Zeitraster
4 Allgemeines Pausen Vertretung b
Bezeichnung der Mittagspause
57 Mittagspause von-bis
Klassen
0 Max. Klassenzahl mit gleichzeitiger Mittagspause
Lehrer
Eintragung:

* = Pause darf weder von Doppelstunden noch von Blocken
+ = Disloziertes Gebaude in Pause erreichbar

-1 12 213 |34 45 56 67 78 8-
Pausenbezeichnung Mittagspause|
Beginn 845 940 10:35 11:30 12:25 13:20 14:15 15:10
Ende 8:00 855 9:50 1045 1140 12:35 13:30 1425
Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Samstag

Abbrechen Ubernehmen

Tipp: Doppelstunde und Pause

Wird bei einer Pause ein * eingetragen - wie im Beispiel zwischen zweiter und dritter Stunde - so darf
diese Pause von einer Doppelstunde nicht Giberspannt werden.

Stammdaten

Unter Stammdaten werden in Untis die schulspezifischen Ressourcen, die zur Erstellung des
Stundenplanes essenziell sind, verstanden. Dies sind die Raume, Klassen, Lehrer und Facher.

Die Stammdaten kdnnen beispielsweise Uber den jeweiligen Elementbutton in der Registerkarte
"Dateneingabe" aufgerufen werden.

Datei

(1] Zeitraster @ @ @ m ﬁ E

Schuldaten Ferien | Klassen Lehrer Facher Rdumef Unterrichts
v - v

Dateneingabe Stundenpldne

Stammdaten & Unterricht

Grunddaten

Auch in den Fensteranordnungen des jeweiligen Buttons in der Registerkarte "Start" finden sich die
Stammdaten.
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Datei Start Dateneingabe Stundenpldne

swEHB W 52 B = =

Klassen Lehrer Rdume Ficher Diagnose Gewichtung Optimierung Manuelles Alle Stunden Tauschvorschldge  Periode
~ Planen  entplanen

Ubersicht Optimierung

| Klassen / Klasse

[ Name Langname Raum Text Hauptf/Tag Mitt-pause Sid/Tag Klassenlehrer Hauptf Folge Fix (X) Ignore (i)

1a Klassela Rila 412 46 2
| 1b  |Klasse1b |R1b 412 46
| 2a  Kasse2a R2a 412 47 2
{26  Kasse2b R2b 412 a7 2
f3a |Kasse3a R3a 412 48 2
| 4 2

4 2

3b Klasse 3b | Psi1 1-2 4-8

”| 4 Klasse4  Ps2 13 48

2.3.1 Stammdatenverwaltung

Anlegen eines neuen Elementes

Um im Stammdatenfenster ein neues Element (z.B. eine neue Klasse) einzugeben, klicken Sie in die
letzte (leere) Zeile im Raster und tragen Kurz- und Langnamen ein. Wenn Sie auf die Schaltflache
<Neu> klicken, stellt sich der Cursor automatisch in diese Zeile.

Klassen / Klasse

o

e [ B8O B @D .

Name Langname Raum Text Hauptf/Tag Mitt-pause Std./Tag  Klassenlehrer Hauptf.Folge Fix (X) Ignore (i)

1a Klasse 1a Ria 412 48 2 (] (]
b Klasse1b Rib 4012 46 2l O O
2a Klasse 2a R2a 412 47 2 O]
2b  Kasse2b R2b 112 47 2l [ 0
3a Klasse 3a R3a 412 4.8 2 O]
3  Klasse3b Psf 412 48 2l [ 0
4 Klasse 4  Ps2 413 4.8 2 O]

Zwischen den einzelnen Zellen konnen Sie mit der Tabulator-Taste wechseln.

Andern des Kurznamens

Mit einem Doppelklick auf den Kurznamen kdnnen Sie diesen in einem eigenen Fenster andern. Alle
anderen Daten (z.B. Langnamen) kdnnen Sie mit einem einfachen Klick in der Rasteransicht markieren
und andern.

Kurzname

1a Name

‘K|3559 14 ‘ Langname

‘ Ok ‘ ‘ Abbrechen ‘
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2.3.2

Element loschen

Ein Stammdatenelement kdnnen Sie 16schen, indem Sie die entsprechende Zeile aktivieren/markieren
und die Schaltflache <L&schen> betatigen.

" Klassen / Klasse

O m 2D
Name: Langname Rau Text Hauptf./Tag
1a Klasse 1a Rila
1b Klasse 1b  R1b
2a Klasse2a R2a
2b Klasse2b R2b
3a Klasse 3a |R3a
3b Klasse 3b | Ps1
4 Klasse 4 Ps2

Sortierung

Die Stammdaten-Elemente werden immer alphabetisch sortiert.
Die Reihenfolge der Spalten kann Gber Drag&Drop geandert werden.

Eingaben fur alle Stammdaten und Unterrichte

Einige Felder und Funktionen finden sich bei (fast) allen Stammdaten und auch beim Unterricht.

Fix (X) Ignore (i) |Text

0 0

Fix (X)
Unterricht, der ein Element enthalt, das fixiert ist, wird im Stundenplan "eingefroren”. Die
Unterrichtsstunden werden bei einer nachfolgenden Optimierung nicht mehr verlegt.

Ignore (i)
Unterricht, der ein Stammdatenelement enthalt, bei dem das Kennzeichen "Ignore" gesetzt ist, wird im
Stundenplan ignoriert, das heif3t, er wird weder verplant noch angezeigt.

Text
Zu jedem Element kann ein erkldrender Text eingeben werden.

Sperrungen

Steht Thnen ein Element in einem gewissen Zeitraum nicht zur Verfligung, dann kénnen Sie es Uber die
Zeitwunsche sperren. Das heil}t, die Optimierung verplant dann in diesem Zeitbereich keinen Unterricht
mit dem betreffenden Element.

Wahlen Sie den entsprechenden Zeitbereich und belegen ihn mit dem Zeitwunsch "-3", der einer
absoluten Sperrung entspricht.

Mit der Serien-Anderung kénnen Sie diesen Zeitwunsch auf einfache Art und Weise auch auf andere
Elemente Ubertragen.
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" Zeitwiinsche / Raum

ofafaf B <feion AU .
Turnhalle 1 Zeitbereich / Unterrichtsgruppen
[Jede Woche - Ansicht
Thi = L A . .
- Halten Sie beim Klick in die Auswahlliste die
Strg-Taste gedriickt, um nur jene U-Gruppen zu
sehen, bei denen bereits Zeitwiinsche eingetragen
1| 2| 3| 4| 5| 6| 7|8
Moriag =
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Fratag =)

Die Zeitwilinsche der Klassen und Lehrer kénnen diffiziler gestaltet werden, die Erklarung finden Sie im
entsprechenden Kapitel.

2.3.3 Serienanderung

Sie kdnnen mehrere Zeilen in einer Spalte mit einer Eintragung andern. Um z.B. fiir mehrere Klassen die
Anzahl der Hauptfacher in Folge zu andern:

1. Selektieren Sie mit gedriickter linker Maustaste die Klassen, bei denen Sie eine Eintragung
vornehmen mdchten.

2. Geben Sie den gewuinschten Wert ein (ohne zu klicken!).

3. Bestétigen Sie mit <Return> oder <TAB>.

Klassen / Klasse

o FERENRRT 458 O B @R-€0 .

Mame |Langname Mannl. Hauptf/Tag Weibl. StTafel Faktor Klassenlehrer HauptfFolge Fix (X) Ignore (i) Text

1a Klasse 1a 12 3 6 11 1.000 O 0
1b Klasse 1b 10 3 911 1.000  Meili O O
1c Klasse 1c 9 911 1.000 ﬂea}-‘m O 0
2a Klasse 2a 11 3 812 O O
%  Kasse2b 10 3 812 Haupi Foge F°'99 O O
2c Klasse 2c 9 912 O O
Ja Klasse 3a 12 3 1613 O 0
3b Klasse 3b 13 Hauptf Folge | 13 O O
4a Klasse 4a 17 2114 O 0
4b  Klassedb 16 2|14 e O O
2

L= ST L T O T S R U T )
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2.3.4

2.3.41

Raum

Jedes Stammdatenelement wird eindeutig mit einem Kurz- und Langnamen beschrieben.

‘L Réume / Raum

Ria s 108 @ @@ :

Name Langname Ausweichraum Text Raumgew. Gange Fix (X)

R1a Klassenraum 1a R1b
R1b | Klassenraum 1b R2a
R2a | Klassenraum 2a R2b
R2b  Klassenraum 2b R3a
R3a | Klassenraum 3a Ria
Th1 Tumhalle 1 Th2
Th2 Tumhalle 2 Thi

Phys  Physiksaal

Werkr Werkraum

Tt Werkaumexil
Kt Schulkiche

Ps1 | Pseudoraum 1 (3b) Rila
Ps2 | Pseudoraum 2 (4) R2a

0O0000000o0oCd

Kurzname Raum

Wahlen Sie ein entsprechendes Kirzel, das eindeutig einen Raum an lhrer Schule beschreibt. Zum
Beispiel TH1 fur die Turnhalle 1 oder R3a fur das Klassenzimmer der 3a.

Langname Raum

Geben Sie einen Langnamen ein, der den Raum naher beschreibt.
P —§—,,,—————————————————————————
Tipp: Raumnamen
Wir empfehlen die Namen der Raume nicht ausschlie3lich numerisch zu halten, sondern ihnen zumindest
einen Buchstaben hinzuzufiigen (z.B. R10 statt 10). Dies beugt Verwechslungen mit evil. gleichen
Klassennamen vor und erhéht damit die Lesbarkeit des Stunden- bzw. Vertretungsplanes. Die
Raumnamen sollten nicht ident sein mit den Klassennamen. (z.B. R1a flr den Raum der Klasse 1a), da

sonst u.U. jedes Schuljahr eine Anderung der Raumnamen notwendig wird.

Far die automatische Verplanung sollten Sie Ausweichrdume und das Raumgewicht eintragen.
Ausweichraum

Im Ausweichraum wird der Unterricht dann verplant, wenn der urspriinglich gewlnschte Unterrichtsraum
bereits belegt ist. In unserem Beispiel ist z.B. der Ausweichraum des Th1 der Th2 und umgekehrt.

‘d— Raume / Raum

et -5 ME TRRT & e

MName Langname Ausweichraum | Raumgew.
Th1 Tumnhalle 1 Th2 4
Th2 Tumnhalle 2 Th1 4

Ausweichraum-Ring

Wenn Sie eine Reihe gleichartiger Raume haben, kdnnen Sie natlrlich auch mehrere Raume aneinan-
derreihen, so dass ein Ring von Ausweichraumen entsteht. Im Beispiel wurde dies bei den
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2.34.2

Klassenrdumen eingegeben. Ausweichraum des Raumes R1a ist R1b, Ausweichraum von R1b ist R2a
usw. bis sich der Ring wieder schlieft.

/RH "_ Rdume / Raum
Y Rt EIR O @6 :
R3a R1b

Name Langname Auswe Text Raum Gange = Fix (X)
Ria Klassenraumia  R1b 2 )
Rib Klassenraumi1b  R2a 2 O
R2a Klassenraum2a  R2b 2 O]
R2b R2a R2b Klassenraum2b  R3a 2 O
& R3a Klassenraum3a Ria 2 O

Ist bei der automatischen Verplanung (Optimierung) fiir einen Unterricht etwa der Raum R1b
vorgesehen, dieser aber bereits durch einen anderen Unterricht belegt, wird untersucht, ob der nachste
Raum im Ring (R2a) frei ist - solange bis ein freier Raum im Ring gefunden wird.

Mit diesen Ausweichraum-Ringen ist es problemlos mdglich, die "geographischen" Gegebenheiten der
Schule nachzubilden, indem die Reihenfolge der Ausweichrdume in etwa die Lage der einzelnen Rdume
zueinander wiederspiegelt. So kdnnen Sie Lehrkraften und Schilern lange Wegzeiten ersparen, indem
benachbarte Rdume im Ring direkt hintereinander kommen.

Raumgewicht
Das Raumgewicht gibt an, wie wichtig der gewiinschte Raum fiir den betreffenden Unterricht ist.

Raumgewicht O bedeutet, dass bei der automatischen Verplanung der Unterricht auch dann verplant
wird, wenn weder der gewlinschte Raum noch ein Ausweichraum frei sind. Raumgewicht 4 bedeutet,
dass die Verplanung des Unterrichts nur zu Zeiten sinnvoll ist, in denen der Raum (oder einer seiner
Ausweichraume) frei ist. So macht z. B. Turnunterricht nur Sinn, wenn auch ein Turnsaal frei ist, Kochen
nur, wenn die Kliche frei ist, wohingegen ein Mathematik Unterricht statt im urspriinglichen Klassenraum
auch in einem anderen Klassen- oder einem Fachraum unterrichtet werden kann.

= Rdume / Raum

= =] g
ke S AR O 28 .
Name Langname Ausweichraum | Text |Rzaumgew. ) Gange Fix (X)

Phys Physiksaal
Werkr Werkraum

Tor Werkraumtextil

Ku Schulktche

Ria Klassenraumia | Rib 2 )
Rib Klassenraum 1b | R2a 2 )
R2a Klassenraum2a | R2b 2 )
R2b Klassenraum2b | R3a 2 O
R3a Klassenraum3a Ria 2 ]
Ps1  Pseudoraum 1 (3b) Ria 2 B
Ps2 Pseudoraum?2 (4) R2a 2 )
Th1  Tumhalle 1 Th2 4 [j
Th2  Tumbhalle 2 Thi 4 )
3 U
3 B
4 U
4 U

[
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2.3.4.3 Wanderklassen

Sollte es an lhrer Schule nétig sein, Wanderklassen zu bilden, verwenden Sie die Technik der
Pseudoraume: Ordnen Sie einfach der betreffenden Klasse einen fiktiven Raum, einen Pseudoraum, zu.
Sperren Sie diesen Raum fir jede Stunde der Woche (Zeitwunsch "-3").

Q Klassen / Klasse

PR ER O™ @@

Name- Langname Raum Text H
1a Klasse fa Ria

1b Klasse 1b  R1b

2a Klasse2a RZa

2b Klasse2b R2b

3a Klasse3a R3a

3b Klasse3b P

4 Klasse 4

g Rdume / Raum

-IF B RO

Ps2

Name Langname

Ria Klassenraum 1a
R1b  Klassenraum 1b
R2a  Klassenraum 2a
R2b  Klassenraum 2b
R3a Klassenraum 3a

Ps1 | Pseudoraum1 (3b) Rila

Ps2  Pseudoraum 2 (4)
Th1 Turnhalle 1

Th2 Tumbhalle 2

Phys | Physiksaal

Werkr Werkraum

Twr

Ka Schulktiche

";;‘ Zeitwiinsche / Raum

sFafal R Celed PR D .

Zeitbereich / Unterrichtsgruppen

Hede Woche - Overlay Ansicht

Pseudoraum 2 (4)

Ps2 -

§ - Halten Sie beim Klick in die Auswahlliste die
Strg-Taste gedriickt, um nur jene U-Gruppen zu
sehen, bei denen bereits Zeitwiinsche eingetragen

Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag

Geben Sie als Ausweichraum fiir den Pseudoraum einen Raum lhres Klassenraum-Ringes an.
Untis wird nun fir lhre Wanderklasse jeweils einen geeigneten Klassenraum suchen.

P

st -5 M8 Q@ @@

Rdume / Raum

Name Langname

Kl

Ps2

R1a Klassenraum 1a
R1b  Klassenraum 1b
R2a Klassenraum 2a
R2b  Klassenraum 2b
R3a Klassenraum 3a
Th1  Tumhalle 1

Th2 Tumhalle 2

Phys Physiksaal
Werkr Werkraum

Tur Werkraumfextil

Schulktiche

Pseudoraum 2 (4)

Ausweichraum Text Raumgew. Gange Fix (X)

R1b
R2a
R2b
R3a
Ria
Th2
Th1

Ps Pseudoraum 1 (3b) Ria

R2a

SIS R i I R R T AR AR R (R 6]

000000000tgoo

2.3.5 Klassen

Auch fir jede Klasse muss ein eindeutiger Kurzname (Name) vergeben werden. Im Feld Langname
tragen Sie dann die Langbezeichnung ein.
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2.3.5.1

" Klassen / Klasse ' - = o~

EREEERTICIEET -

Name- Langname Raum Text Hauptf/Tag Miit-pause Sid./Tag Klassenlehrer Hauptf.Folge Fix (X) Ignore (i}
1a Klasse 1a Rila 412 45 2| ] ]
1b Klasse 1b  Rib 412 48 2l O O
2a Klasse2a R2a 412 47 2l O O
2b Klasse 2b | R2b 412 47 2l O O
3a Klasse 3a R3a 412 48 2l O O
3b Klasse 3b  Pst 412 48 2l O O
4 Klasse4  Ps2 413 48 2l O O

Tipp: Tooltipp

Wenn Sie zusatzliche Informationen zu einer Spalte wollen, so platzieren Sie den Mauszeiger Uber der
Spaltentberschrift und es wird eine kurze Beschreibung dieses Feldes eingeblendet.

Raum

Fir Klassen mit eigenem Raum wird dessen Kurzname im Feld Raum eingetragen. Wenn Sie nun einen
Unterricht fir diese Klasse anlegen, wird der Raum automatisch eingetragen. Damit ersparen Sie sich
viele Eingaben.

Hauptfacher pro Tag

Facher, die fur die Schiler besonders anstrengend oder wichtig sind, kénnen unter den Stammdaten
der Facher mit dem Kennzeichen Hauptfach versehen werden. In der Spalte "Hauptf./Tag" kann die
Anzahl von Hauptfachern, die pro Tag in einer Klasse unterrichtet werden darf, begrenzt werden.

Mittagspause min, max

Hier geben Sie fir die einzelnen Klassen ein, wie lange die Mittagspause mindestens (min) und
hoéchstens (max) dauern soll. Soll die Mittagspause genau eine Stunde dauern, so geben Sie "1-1" ein,
Uberlassen Sie es hingegen Untis, entweder keine oder eine bis zu zweistiindige Mittagspause
einzuplanen, ware die entsprechende Eingabe "0-2". Ist keine Mittagspause erwiinscht, so lassen Sie
dieses Feld leer.

Welche Stunden generell fiir eine Mittagspause in Frage kommen, bestimmen Sie unter der
Registerkarte "Dateneingabe" mit dem "Zeitraster" - auf der Karteikarte "Pausen” (siehe Kap.

Mittagspause).

Stunden pro Tag

Hier legen Sie fest, wie viele Stunden die betreffende Klasse mindestens pro Tag unterrichtet werden
soll (min) und wie viele Unterrichtseinheiten maximal an einem Tag liegen durfen (max).

Wenn Sie erreichen wollen, dass die betreffende Klasse mindestens 4, hdchstens jedoch 6
Unterrichtsstunden pro Tag hat, miissen Sie in diesem Feld "4-6" eingeben.

Hauptfacher Folge

In dieser Spalte kdnnen Sie__die Anzahl der Hauptfacher, die in einer Klasse unmittelbar aufeinander
folgen dirfen, bestimmen. Uber die Gewichtung kdnnen Sie bestimmen, wie wichtig dieser Punkt flr Sie
ist.

Zeitwiinsche fiir Klassen

Untis bietet Ihnen die Moglichkeit fiir jedes Element (d.h. fur Lehrer, Klassen, Rdume, Facher ), fir
jeden Unterricht, flir jede Stunde des Tages und fir jeden Tag der Woche einen individuellen
Zeitwunsch einzugeben. Das Wunschgewicht reicht von -3 (keinesfalls Unterricht) bis +3 (auf jeden Fall
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2.3.51.1

Unterricht). Zeitwiinsche fur Klassen geben Sie Uiber die gleichnamige Schaltflache in der Symbolleiste
des Stammdatenfensters ein.

a Klassen / Klasse
1a e e
=l E — x Zeitwiinsche / Klasse
Name: Langname Raum ext Hauptf/Tag Miti-pause &8 @t af 8 off of =
= @8 = H= 4 = -
1a Klasse 1a Rila 412 B x uhindin QZ - @
1b Klasse 1b | R1b 412 Klasse 1a Zeitbereich / Unterrichtsgruppen
2a  Klasse2a R2a 412 Pede Woche -] [Overlay Ansicht
1a -
Ea Klasse2b | R2b a2 - Halten Sie beim Klick in die Auswahlliste die
3a Klasse 3a |R3a 412 Strg-Taste gedriickt, um nur jene U-Gruppen zu
3h Klasse 3b | Psi 412 sehen, bei denen bereits Zeitwiinsche eingetragen
4 Klasse4 | Ps2 413 1) 2 3 4 5 6 7 & Tage Vorm.  Nachm
Montag +3 +3 +3 +3
Dienstag +3 +3 +3 +3
Mittwoch +3 +3 +3 +3
Donnerstag +3 +3 +3 +3
Freitag +3 +3 +3 +3
Zusétzliche, unbestimmte Zeitwiinsche
Bereich Anzahl | Zeitwunsch
Nachmittage 3

Die folgenden Zeitwunscheingaben sind méglich:

o Kernzeiten
¢ Differenzierte Zeitwiinsche
¢ Unbestimmte Zeitwiinsche (diese werden im Kapitel "Zeitwlinsche fiir Lehrer" beschrieben)

Kernzeiten

Wenn Sie wollen, dass Untis mit dem Verplanen der Stunden am Vormittag in der ersten Stunde
beginnt, missen Sie bei den Stunden, in denen unbedingt Unterricht stattfinden soll, einen Zeitwunsch
+3 eingeben. In unserem Beispiel ist dies von der ersten bis zur vierten Stunde. Dies wird als Kernzeit
bezeichnet. Eine Verletzung dieser Kernzeit ist fiir den Optimierungsalgorithmus ein sehr schwerer
VerstoR.

'I‘ Zeitwinsche / Klasse

)02 B iaies FAD .
Iasse 1a Zeitbereich f Unterrichtsgruppen
IJede Woche -
Ia : Halten Sie beim Klick in die Auswahlliste die Strg-Taste

gedruckt, um nur jene U-Gruppen zu sehen, bei denen
bereits Zeitwiinsche eingetragen worden sind.

1 2 3 4 5 6 7 8 Tage Vom. Nachm

Montag +3 +3 +3 +3
Dienstag +3 +3 +3 +3
Mittwoch +3 +3 +3 +3
Donnerstag +3 +3 +3 +3

Freitag +3 +3 +3 +3
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2.3.5.1.2 Differenzierte Zeitwiinsche

Wenn Unterricht prinzipiell zu bestimmten Zeiten stattfinden darf, Sie aber Praferenzen setzen wollen,
so kénnen Sie mit den Zeitwiinschen von +3 bis -3 arbeiten. Der Zeitwunsch fur die Klasse 1a wirde

folgendes bedeuten:

Von der ersten bis zur 4. Stunde muss auf alle Falle Unterricht stattfinden. Freitag und Samstag darf ab
der 5ten Stunde kein Unterricht mehr stattfinden. An den restlichen Tagen soll in der 5ten Stunde
Unterricht stattfinden, in der 6. Stunde eventuell auch, in der 7. Stunde eher nicht, in der 8. Stunde wenn
moglich auch nicht. Wie stark die Zeitwiinsche bei der automatischen Verplanung beriicksichtigt

werden, kdnnen Sie Uber die Gewichtung selbst bestimmen.

1

5 Zeitwinsche [/ Klasse

Bafal B S8 FRD

Klasse 1a Zeitbereich f Unterrichtsgruppen
IJede Woche =]

Ta - Halten Sie beim Klick in die Auswahlliste die Strg-Taste

gedriickt, um nur jene U-Gruppen zu sehen, bei denen
bereits Zeitwiunsche eingetragen worden sind.

1 2 3 4 5 6 7 8 Tage Vom. Nachm |

Montag +3 +3 +3 +3 2 +1 -
Dienstag +3 +3 +3 +3 2 «1 102
Mittwoch {43 +3 +3 +3 2 1 12
Donnerstag 23 +3 +3 +3 +2 -1 -1
Freitag +3 +3 -3 aEPEEE
Samstag +3 +3 +3 +3

Lehrer

Auch jeder Lehrer benétigt einen eindeutigen Kurznamen und wahlweise einen Langnamen, der bei den
Lehrern in den meisten Fallen dem Zunamen entspricht, aber auch den Vor- und Nachnamen enthalten

kann.

‘L Lehrer / Lehrer

pooer -5 B YR O @B

Name- Nachname Raum Text HohlStd. | Std/Tag Mitt-pause Pers Nr | Std.Folge Fix (X)  Ilgnore (i) S
Ander Andersen 0-1 45 1-3 6 [ ]
Arist  Aristoteles 0-1 45 1-2 6 [ B
Callas Callas 0-1 46 1-2 5/ [ ]
Cer  Cervantes 0-1 4.7 1-2 4 [ ]
Curie  Curie ﬁbgaor_g;é 0-1 47 1-3 6 [ ]
Gauss Gauss 0-3 26 1-2 4 [ ]
Hugo Hugo 0-1 47 1-2 6 [ ]
New  Newton 0-1 46 1-2 5/ (] ]
Nobel Nobel 0-1 48 12 5 O OJ
Rub  Rubens 0-1 4.7 1-3 3 () ]

Raum

Hier kénnen Sie fir jeden Lehrer einen Stammraum eintragen. Wird ein Unterricht mit einem Lehrer
definiert, bei dem ein Stammraum eingetragen ist, so wird der Raum automatisch beim Unterricht des

Lehrers Gbernommen.
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Hohlstunden

In der Spalte "HohIStd." kénnen Sie eintragen, wie viele Hohlstunden (= Fensterstunden, Springstunden)
von einem Lehrer pro Woche gewunscht bzw. gerade noch toleriert werden. Ein Eintrag 0-4 bedeutet,
dass fur den Lehrer null bis vier Hohlstunden pro Woche toleriert werden.

Stunden pro Tag

Unter "Std./Tag" kénnen Sie festsetzen, wie viele Stunden pro Tag ein Lehrer mindestens und
hdchstens unterrichten soll. Der Eintrag "4-7" wirde heifen, dass der Lehrer, wenn er an einem Tag
unterrichtet, mindestens 4, aber hochstens 7 Stunden halten soll.

Mittagspause

Hier geben Sie fir den einzelnen Lehrer ein, wie lange dessen Mittagspause mindestens (min) und
hdchstens (max) dauern soll.

Personalnummer

Das Eintragen einer Personalnummer ist nur dann von Bedeutung, wenn Sie diese flur Ausdrucke oder
Ubergabedateien (fir die Behdrde) bendtigen.

Stundenfolge
Hier kénnen Sie individuell angeben, nach maximal wie vielen Unterrichtsstunden der Lehrer eine
Hohlstunde (Pause) wiinscht.

2.3.6.1 Zeitwiinsche fiir Lehrer

Von besonderer Bedeutung sind in den meisten Fallen die Zeitwinsche der Lehrer. Untis gestattet
daher eine Unterrichtsplanung, die auf die individuellen Anforderungen und Wiinsche der Lehrer
besonders eingeht.

Aktivieren Sie zunachst einen Lehrer durch Anklicken in der Raster-Ansicht und betatigen Sie dann die
Schaltflache <Zeitwinsche>. Es erscheint nun die Eingabemaske fur Zeitwlinsche.

e Lehrer / Lehrer » - o 2
il [© Fr i :
Name-| Nachname Raum Text HohlStd 1y e, Po I i erf lahre _ A A A Ma A Ao A_En

Ander Andersen 0-1 46 13 = Zeitwiinsche / Lehrer-51
Arist | Aristoteles 0-1 46 1-2 6 []
B @8 q= = o
Callas | Callas 01 45 12 s )| 888 B sBeim FRAD -
Cer Cervantes 0-1 47 12 4 U Hans Christian Andersen Zeitbereich / Unterrichtsgruppen
. Ab 1011 lJede Woche -
Curie | Curie in Karenz 01 47 13 6 ) e
Halten Sie beim Klick in die Auswahlliste die
Gauss | Gauss 03 26 12 4 O Strg-Taste gedriickt, um nur jene U-Gruppen zu
Hugo Hugo 0-1 47 12 6 ) sehen, bei denen bereits Zeitwiinsche eingetragen
L Newton L iad = 5 O 1 2 3 4 5 6 7 8 Tage Vom Nachm
Nobel  Nobel 0-1 46 12 2 D
Rub | Rubens 01 47 13 3 O Monizg 2
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag B
Zusatzliche, unbestimmte Zeitwiinsche
Bereich Anzahl Zeitwunsch

2.3.6.1.1 Bestimmte Zeitwiinsche

Im oberen Teil des Zeitwunschfensters geben Sie Zeitwiinsche fir ganz bestimmte Tage und Stunden
ein.
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Demnach wiinscht sich Lehrer Hugo im Beispiel in den ersten Stunden lieber nicht zu unterrichten. Am
Donnerstag hat Lehrer Hugo seinen freien Tag.

" Zeitwiinsche / Lehrer-51
fafas B e FERD )

Victor Hugo Zeitbereich / Unterrichtsgruppen

Pede Wache -

Hugo Halten Sie beim Kiick in die Auswahlliste die

Strg-Taste gedriickt, um nur jene U-Gruppen zu
sehen, bei denen bereits Zeitwiinsche eingetragen

1 2 3 4 & 6 7 8 Tage Vorm. Nachm
Montag -1
Dienstag -1
Mittwoch

-1
Donnerstag 333 33333
-1

Freitag

Zusatzliche, unbestimmte Zeitwiinsche

Bereich Anzahl Zeitwunsch

] e

2.3.6.1.2 Unbestimmte Zeitwiinsche

AulRerdem ist es mdglich, unbestimmte Zeitwinsche einzugeben. Die tatsdchliche Entscheidung, wann
diese Zeitwiinsche relevant werden, fallt wahrend der automatischen Verplanung - abhangig von allen
anderen Elementen.

Der Wunsch eines Lehrers nach einem freien Tag an irgendeinem Tag der Woche wiirde durch einen
Eintrag im unteren Teil des Fensters madglich.

Achtung!

Unbestimmte Zeitwiinsche gelten zuséatzlich zu den bestimmten Zeitwiinschen und sind damit additiv!

Lehrer Rubens soll zum Beispiel einen freien Tag (-3) und wenn mdglich einen freien Nachmittag (-2) in
der Woche haben.

Sie kénnen unter "Unbestimmte Sperrungen" auch einzelne Stunden sperren. Der Eintrag im Beispiel
wurde bedeuten, dass Rub zusatzlich an zwei Tagen in der Woche die Stunden 1-2 frei haben soll.
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2.3.6.2

‘L Zeitwiinsche / Lehrer-51
Sfafagf R Sy FJRD

Paul Rubens Zeitbereich / Unterrichtsgruppen

|\Iede Wache -

- Halten Sie beim Klick in die Auswahlliste die
Strg-Taste gedriickt, um nur jene U-Gruppen zu
sehen, bei denen bereits Zeitwiinsche eingetragen

Rub *

12 3 4 5 8 7 8§ Tage Vom. Nachm
Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag

Zusétzliche, unbestimmte Zeitwinsche

Bereich Anzahl  Zeitwunsch

Tage 1 Froiallon, absoluts Sperung (3)
Nachmititage 1 Freihalten, mittlere Prionitat (-2)

Stunde von-bis (1-2) 2

o

Tipp: Unbestimmte Zeitwiinsche
Wenn mdglich, sollten Sie mit unbestimmten Zeitwlinschen arbeiten. Bei einem unbestimmten freien Tag

(bzw. Halbtag) fir den Lehrer entscheidet die Optimierung dann aufgrund der spezifischen
Stundenplansituation welcher Tag flr den Lehrer freigehalten wird. Damit schréanken Sie die
Optimierung nicht unnétig ein und es kdnnen bessere Stundenplane errechnet werden.

Werte

Sie kénnen auch die folgenden Werte eingeben bzw. ansehen.

Soll pro Woche
Hier definieren Sie, wie viele Stunden pro Woche ein Lehrer unterrichten soll.

Wert =
In dieser Spalte sehen Sie, wie viele Stunden pro Woche dem jeweiligen Lehrer zugeteilt wurden.

Ist - Soll

Diese Spalte zeigt Ihnen die Differenz aus Ist und Soll an. Ein negativer Wert bedeutet, dass der Lehrer
zu wenig unterrichtet.
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"L | Lehrer / Lehrer u » el =
= t -
nder -5 FTR Q@ 2@ .
Name- Nachname Sol/Woche Ist (Wert=) Ist-Soll F
Ander Andersen 25.000 27.000 2.000
Arist | Aristoteles 24.000 27.000 3.000
Callas | Callas 25.000 25.000 0.000
Cer Cervantes 24.000 24000 0.000
Curie |Curie 20.000 18.000 | -2.000
Gauss | Gauss 19.000 17.000 | -2.000
Hugo Hugo 20.000 19.000 | -1.000
New  Newton 25.000 26.000 1.000
Nobel ' Nobel 24.000 15.000 | -9.000
Rub  Rubens 25.000 29.000 4.000
2.3.7 Facher

Bei den Fachern koénnen Sie folgende Eintrage vornehmen:

" Ficher / Fach

et -5 MR QO 2@ .
Name  Langname Raum Text Nachm St (H) - Fix(X) lgnore{i) (P) (S)
E Englisch Spra 00 B O 100
Mat Mathematik NatWw 00 B (] (] 1010
D Deutsch 00 B O 00
sportk [SEERKAESERMIIIY 2> 0 0 0 (00
Sport [SpoitMageien. | ™2 02 0 0l 000
Gw Geographie und Wirtschaftsk. 0-1 1 0] (] 10101
Raum

Fir manche Facher ist auch ein Fachraum unbedingt notwendig (z.B. Sport). Diesen sollten Sie im
entsprechenden Feld eintragen.

Nachmittagsstunden

Kann oder soll ein bestimmtes Fach am Nachmittag unterrichtet werden, so nehmen Sie im Feld
"Nachm.St." die entsprechenden Eintragungen vor. In der Abbildung wurde z.B. fiir das Fach D mit der
Eintragung 0-0 festgelegt, dass dieses Fach nicht am Nachmittag unterrichtet werden darf. Gw darf,
muss aber nicht in einer Doppelstunde unterrichtet werden (0-1)

Hauptfach

In der Spalte "(H)" kénnen Sie jedes beliebige Fach als Hauptfach definieren und durch Eintragung bei
den Klassen verhindern, dass zu viele Hauptfacher im Stundenplan einer Klasse an einem Tag oder in
unmittelbarer Folge zu liegen kommen. Damit kdnnen Sie in weiterer Folge auch die Lage der
Hauptfacher beeinflussen. Lesen Sie dazu auch das Kapitel < Gewichtung | Karteikarte Hauptfacher> .

Tipp: Farben

Uber die Schaltfliche <Farbe des Elementes> kdnnen Sie den Fachern Farben zuordnen, die im
Stundenplan dargestellt werden.
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2.3.8

24

Druck der Stammdaten und Unterrichte

Fur den Druck der Stammdaten gilt prinzipiell, dass alle in der Rasteransicht aktiven Felder gedruckt
werden. Uber die Schaltflachen fir <Druck> und <Seitenvorschau> kénnen Sie die Stammdaten
drucken.

Klasse(n): 1/7

Auswahl

Seite Einrichten

Listart

Datenfelder
Druck nur, wenn geéndert nach ..

04092023 [~ | |O1:00:OO : | Heute

PDF
PDF

Auswahl
In der Druckauswahl kbnnen Sie bei Bedarf die zu druckenden Elemente auswéahlen.

B ! Klasse(n) X
Name Langname

Ta Klasse 1a

1b Klasse 1b

2a Klasse 2a

2b Klasse 2b

3a Klasse 3a

3b Klasse 3b

4 Klasse 4

Alle Inverse

Seite einrichten

Die Einstellung der Randbreite und SchriftgréRe, die Auswahl von Hochformat oder Querformat, sowie
die Beschrankung des Drucks auf die Seitenbreite sind hier mdglich.

Unterricht

Ein Unterricht ist die Kombination von Klasse, Lehrer, Fach und Raum im Ausmal} einer gewissen
Wochenstundenanzahl. Weiters konnen Sie verschiedene Parameter zu einem einzelnen Unterricht
hinzufligen, wie zum Beispiel die Verplanung in Doppelstunden.
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QL Klasse 1a / Klasse

EEEERT KX T

=
2«

U-Nr |+ Kl Le Nvpl Std. Wst  Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum Stammraum Dopp.Std. Text Block Fix (X) Ignore (i) |Schalergruppe Lv-ld Mehnwochigkeit (D) (R)
2500 25.00

2 B4 4 Nobel D 1a Ria O O 100 Olgl|g
3 B4 4 Ander E 1a Ria O O 200 aglglg
4 [ 4 Gauss M 1a Ria O O 300 glglag
5 B2 2 Arist  BIO 1a Ria O O 400 glgala
6 82 2 Cuie GWB 1a Ria O O 500 glgalda
7 H2.2 84 4 Callas [BSP_M | 1a,1b TH1 Ria O O 600 glgol0
9 LY 2 Curie |Ku 1a zs Ria 11 @ @ 800 Olglg
1 82 2 Curie Rel 1a Ria @) OJ 1000 glglg
13 1,2 L 1 Nobel Wk 1a Werkr Ria 11 @) O 900 glglg

Tipp: Summenzeile anzeigen
Sie kdnnen fiur die Spalten in der Unterrichtsansicht eine Summenzeile anzeigen - um etwa die

Gesamtzahl der Unterrichtsstunden eines Lehrers zu Uberprifen. Klicken Sie dazu mit der rechten
Maustaste auf die Spaltentiberschrift und wahlen Sie "Summenzeile".

241 Unterrichtseingabe

Es gibt eine Reihe von verschiedenen Unterrichtsarten, die Eingabe muss jeweils speziellen Kriterien
folgen.

Einfacher Unterricht

Gekoppelter Unterricht

Unterricht mit einem Lehrer und mehreren Klassen

Unterricht mit mehreren Lehrern und mehreren Klassen

Unterricht mit mehreren Lehrern, mehreren Klassen und mehreren Fachern
Doppelstundenunterricht

Geblockter Unterricht

Mehrwochiger Unterricht

2.4.1.1 Einfacher Unterricht

Der Unterricht Nr. 4 in der Klasse 1a ware ein Beispiel fur einen einfachen Unterricht:

e Klasse 1a / Klasse

Fy

a -5 AR TP &7 0 &8 @ @B

U-Nr [+ Kl Le Nvpl Std. Wst  Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum |Stammraum Dopp.Std. Te

2500 2500
2 8 4 4 Nobel D 1a Ria
5 Ria

Ria 1

'R1a | T

Din

Lehrer Gauss unterrichtet die Klasse 1a im Raum R1a im Ausmalf von vier Wochenstunden
Mathematik.

Wenn Sie einen neuen Unterricht anlegen wollen, tragen Sie die gewtlinschten Elemente in der letzten,
leeren Zeile ein.

Achtung: Bestétigen der Eingabe

Bitte bestdtigen Sie jede Eingabe entweder mit <TAB> oder mit der Eingabetaste. Wenn Sie das
Fenster verlassen, werden nicht bestatigte Eingaben nicht gespeichert.




Stundenplan Express 29

2.41.2 Gekoppelter Unterricht

Ein gekoppelter Unterricht, oder kurz eine Kopplung, ist ein Unterricht, an dem entweder mehr als ein
Lehrer und/oder mehr als eine Klasse beteiligt sind. Alle Kopplungsteile dieses Unterrichts werden
immer genau zeitgleich abgehalten. In der Spalte "Kl,Le" wird angezeigt, wie viele Klassen bzw. Lehrer
an dieser Kopplung beteiligt sind.

In der Tabellaransicht werden alle Unterrichte der jeweiligen Ansicht gezeigt. Wenn es sich bei einem
Unterricht um eine Kopplung handelt, dann kénnen Sie die gesamte Information zu diesem Unterricht,
d.h. alle Kopplungszeilen, mit einem Klick auf das kleine + in der Spalte "Kl,Le" anzeigen lassen
(Tastaturkurzbefehl <STRG> + R).

"L Klasse 1a / Klasse

= [EEMR TL &7 Q & B 2
i~ Klasse 1a / Klasse
U-Nr + Kl Le Nvpl Std. Wst  Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum Stammraum/&&E
= P
2500 2500 a - B[R T 70 & @ @B
4 Nobel D 1a Ria U-Nr i+ KlLe Nvpl Std. |Wst | Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum |Stammraum Dopp.Std. Tex
4 Ander E 1a Ria 2500 2500
4 Gauss |M 1a Ria 2 B4 4 Nobel [D 1a Ria
2 Arst BIO 1a Ria 3 %4 4 Ander [E 1a Ria
2 Curie GWB 1a Ria 4 B4 4 Gauss M 1a Ria
4 Callas BSP_M 1a,1b THA1 Ria 5 52 2 Arst | BIO 1a Rla
2 Curie [Ku' 12 zs Ria i I 212
2 Curie [Rel = 1a Ria  EEE B4 4 Callas BSP_M 1a1b  [TH1 Ria
1 Nobel Wk 1a Werkr Ria Cer -13 TH2 Ri1a
9 B2 2 curie [KUNIN 1a zs Ria 11
11 B2 2 Curie |Rel fa Ria
13 [@1,2 51 1 Nobel Wk 1a Werkr Ria 11

Tipp: Alle Kopplungen anzeigen
Mit einem Klick auf das kleine + im Uberschriftsfeld "Kl,Le" kénnen Sie alle Kopplungen auf einmal

offnen respektive schlieRenMit einem Klick auf das kleine + im Uberschriftsfeld "Kl,Le" kénnen Sie alle
Kopplungen auf einmal 6ffnen respektive schlieBen(Tastaturkurzbefehl <STRG> + <SHIFT> + R).

2.4.1.2.1 Mehrere Klassen

Unterricht Nr. 6 ist ein Beispiel fur eine sogenannte Klassenkopplung. Lehrkraft Curie unterrichtet die
Klassen 1a, 1b, 2a und 2b gemeinsam im Fach GWB im Raum R1a. Um so eine Kopplung anzulegen,
tragen Sie einfach in der Spalte Klasse(n) die Klassen durch einen Beistrich (Komma) getrennt ein.

]m_v: ?‘%?GQ ﬁql@}&QQ@

.U-Nr + Kl Le Nvpl Std. Wst  Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum Stammraum DoppStd T

0.00 26.00
4 Nobel D 1a Ria
4 Ander [E 1a Ria
4 Gauss M 1a Ria

2 Anst | BIO 1a Ria

2

3
4
|5

4 , Ria
|9 2 Cure [Ku  |1a zs Ria 11
" 2 Curie [Rel 1a Ria
[13 m1.2 2 Nobel Wk 1a Werkr " Ria 11

Tipp: Eingabe und Anzeige

Wenn Sie z.B. diesen Unterricht Nr. 6 aus der Sicht der Klasse 1a eingeben, erscheint er
selbstverstandlich auch bei der 1b, 2a und 2b, da sie ja auch in diesem Unterricht eingetragen ist.
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2.4.1.2.2 Mehrere Lehrer

Unterricht Nr. 13 ist eine Kopplung mit zwei Lehrern. Die vollstandige Information wird erst angezeigt,
wenn Sie auf das kleine + in der Spalte "Kl,Le" klicken.

Die zwei Lehrer, Nobel und Aristoteles, unterrichten gemeinsam die Klasse 1a in Werken. Es handelt
sich um Team-Teaching, deshalb ist bei beiden Lehrern der gleiche Raum eingetragen.

L Klasse 1a / Klasse

i - MR TS & Q & @ BB
U-Nr [+ Kl Le Nvpl Std. ‘'Wst | Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum  Stammraum Dopp.Std. Tex
0.00 26.00

2 4 Nobel D 1a Ria

3 4 Ander E 1a Ria

4 4 Gauss M 1a Ria

5 2| Arst  |BIO 1a Ria

6 41 2| Curie [GWB  1a1b2a2b Ria

7 +2,2 4|Callas |[BSP_M 1a,1b TH1 Ria

9 2/Cure [Ku  1a 78 Ria 11

11 ]

13 =1,2 2 Nobel Wk 1a Werkr Ria 1-1
Arist  [INKZI 1a Werkr  Rila

e : = = =

Wenn die zwei Lehrer in unterschiedlichen Raumen unterrichten sollen, tragen Sie in der Spalte
"Stammraum" zwei verschiedene Raume ein.

Eingabe einer Lehrerkopplung

1. Geben Sie zuerst die erste Kopplungszeile als einfachen Unterricht ein.

2. Navigieren Sie den Mauscursor in die Spalte "Kl,Le" bis das kleine + erscheint und klicken Sie
darauf.

3. Nun erscheint eine weitere, gefarbte Zeile mit der gleichen Unterrichtsnummer.

4. Geben Sie hier die Inhalte der zweiten Kopplungszeile ein.

U-Nr + Kl Le Nvpl Std. Wst | Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum |Stammraum Dopp Std.  Tex
000 26.00
2 = 4 Nobel D 1a R1a

Tipp: Kopplung vergrofern

Wenn Sie einen Eintrag in die leere, gefarbte Kopplungszeile machen, erscheint sofort wieder eine leere
Zeile mit der gleichen Unterrichtsnummer. So kénnen Sie eine Kopplung beliebig vergréfern.

2.4.1.2.3 Mehrere Klassen, Lehrer und Facher

Generell kann jede Kopplungszeile ganz individuell behandelt werden. Sie sind in keiner Weise
eingeschrankt, was die Auswahl der Stammdaten Klassen, Lehrer, Facher und Raume betrifft.

Ein klassisches Beispiel ware der Sportunterricht wie bei Unterricht Nr. 7. Hier finden Sie eine Kopplung,
bei der zwei Klassen auf jeweils zwei verschiedene Lehrer, Facher und Raume aufgeteilt werden.
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"L Klasse 1a / Klasse

e TEH IR LS T O & RRID

U-Nr + Kl Le Nvpl Std. 'Wst  Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum Stammraum Dopp.Std. Te

0.00| 26.00
2 4 Nobel D 1a Ria
3 4/Ander [E 1a Ria
4 4/Gauss M 1a Ria
5 2|Anst  [BIO 1a Ria
5 2
T

11
13 1,2

N
O
c
=
@
-
o
el
o

n
=
o

=4
fd,
-
®

&
=
=

2
®

-
N

Achtung

Bestehen in einer Schule viele Kopplungen, so kann ihre Zusammensetzung grofRe Auswirkung auf die
Qualitat des Stundenplanes haben. Schlechte Kopplungsbildung kann einen guten Stundenplan
verhindern.

2.4.1.2.4 Unterrichte koppeln/entkopppeln

Wollen Sie 2 bestehende Unterrichte koppeln, fassen Sie einen der beiden Unterrichte in der Spalte
"Kl,Le" an und ziehen Sie ihn per Drag&Drop Uber den Unterricht, mit dem Sie ihn koppeln wollen.
Sobald Sie ihn fallen lassen, werden die beiden Unterrichte gekoppelt.

", Klasse 1a / Klasse

EEER R D .
Warnung X —
U-Nr |- Kl Le Nvpl Std. Wst  Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum | Stammraum Dopp.Std. Text Block Fix (X] 2)
000 2400 Wollen Sie folgende Unterrichte koppeln?
3 4/ander B 1a Rla dJ dJ
20, Arist, BSP
: 4]Gauss [ 12 Sl U1, Callas, BSP_m g
5 2| Arst  BIO 1a Ria O O
6 4,1 2|Cure [GWB  1aib2a2b Ria dJ dJ
7 3|Callas [BSP_M 1a,1b TH1 Ria @] @]
Cer -1a,1b TH2 Ria O O
Diese Meldung dauerhaft nicht mehr anzeigen.
9 2|curie [KAWN 1a zs Ria 1 @] Ja Nein 0
1 2/cuie [Rel 1a Ria 0) < 0
13 =1, 2| Nobel Wk 1a Werkr :
Arist [\ 1a Werkr G
la - £ A
gl 3 Anst [BSPIN 1a THT 1 TUNr - Kile  NvplStd wst rer Fach  Klasse(n) | Fachraum  Stammraum | Dopp.Std.  Text |Block
U
3 4|/Ander BN 1a Ria
4 4/causs M 1a Ria
5 BIO 1a R1a
6

Ria

BSP_M 1a, H a
Cer |BSP_K 1a1b TH2 Ria
Arist - 1a TH 1 Ria

Genauso einfach ist es, gekoppelte Unterrichte wieder zu entkoppeln. Ziehen Sie die Kopplungszeile,
die Sie aus der Kopplung entfernen méchten, wieder ber die Spalte "Kl,Le" per Drag&Drop aus der
Kopplung heraus und lassen Sie sie dort fallen. Die Unterrichte sind nun entkoppelt.

Sie kénnen die Unterrichte auch Uber die Buttons "Koppeln" und "Erweitertes Entkoppeln" in der
Menuleiste koppeln und entkoppeln.
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2.41.3 Doppelstunde

Jeder Unterricht wird, wenn nicht anders gewinscht, in Einzelstunden verplant. Sind Doppelstunden
gewulnscht oder erlaubt, missen Sie dies beim jeweiligen Unterricht in der Spalte "Dopp.Std.“ eingeben.
In diesem Feld geben Sie die minimale und maximale Anzahl an Doppelstunden ein, die fur den
Unterricht zugelassen wird:

Bei Unterricht Nr. 9 ist "1-1" (Doppelstunden min, max) eingetragen. Das bedeutet, dass der Unterricht
mindestens in einer und maximal in einer Doppelstunde, also in genau einer verplant werden soll.

U-Nr = Kl Le Nvpl Std. Wst  Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum Stammraum Dopp.Sid. Text Blc
9 2 Curie Ku 1a 25 Ria 11

Bei Unterricht Nr. 11 ist "0-1" eingetragen. Das heif3t, dass der zweistiindige Unterricht in einer
Doppelstunde abgehalten werden kann , aber nicht muss (mindestens 0, maximal 1 Doppelstunde).

U-Nr - Kl Le Nvpl Std. Wst | Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum Stammraum Dopp.Std. Text Blc
11 2|Curie Rel 1a R1a 0-1

Der Doppelstundeneintrag bei Unterricht Nr. 4 bedeutet, dass eine Doppelstunde stattfinden muss. Die
restlichen drei Wochenstunden werden als Einzelstunden verplant.

U-Nr = Kl Le Nvpl Std. Wst  Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum Stammraum Dopp.Std. Text Blo
4 5|Gauss ‘M 1a R1a 11

Tipp: Doppelstundenbedingung
Wenn mdéglich, formulieren Sie die Doppelstundenbedingungen nicht zu restriktiv. D.h. beispielsweise bei

einem 2-stiindigen Unterricht 0-1 anstelle von 1-1. Sie lassen der automatischen Verplanung damit mehr
Variationsmdglichkeiten, was zu deutlich besseren Stundenplanen flhren kann.

2.41.4 Block

Soll ein mehrstiindiger Unterricht hintereinander gehalten werden, so handelt es sich um einen Stunden-
Block.

Tragen Sie in der Spalte Block z.B. 3 fiir einen 3-Stunden Block ein.

U-Nr = Kl Le Nvpl Std. Wst  Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum Stammraum Dopp.Std. Text Block
20 6 Cer Ko 1a Kl 3

Tipp: Kombination Block und Doppelstundenbedingung

Sie kénnen auch Doppelstunden und Blécke kombinieren, wenn die Anzahl der Stunden dies zulasst
indem Sie im Feld "Dopp.Std." sowie im Feld "Block" einen Eintrag vornehmen

Soll ein 6-stindiger Unterricht in zwei 3er Blécken gehalten werden, so geben Sie 3,3 ein.

U-Nr |- Kl,Le Nvpl Std. Wst  Lehrer | Fach Klasse(n) Fachraum Stammraum Dopp.Sid. Text Block
20 6 Cer Ko 1a Ku 33

2.41.5 Mehrwochiger Unterricht

Wenn ein Unterricht nur alle zwei bzw. drei Wochen stattfinden soll, dann wahlen Sie dies in der Spalte
Mehrwdéchigkeit entsprechend aus. Der Unterricht wird dann nur in dieser Woche verplant und in der
anderen Woche kann an dieser Position ein anderer Unterricht verplant werden.
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— o %
(R dAss s R-& B | [HEROR L &7 0 & @ IO
- Schuljahr:2.9.2024 - 29.6.2025 U-Nr - Kl Le Nvpl Std. Wst  Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum Stammraum Dopp.Std. Mehrwochigkeit Text Block Fix (X) Ig
3 4 Ander [E 1a Ria O
1a |calas| Ria | 4 5 Gauss |M 1a Ria @]
115 2 Arist  [BIO 1a Ria O
Nvpl § Mo | Di Mi | Do | Fr 6 41 2 Curie |GWB  1a,1b2a2b Ria @)
0/30 7 D023 3 Callas |[BSP_M 1a,1b TH1 Rla @)
1 |.Bsp Ko M| .ows Cer |BSPK 1afb TH2 Ria 0O
BSP e aist  [BSBI 1a TH1 Ria 0O
2 Rel Ku/Mul) E M
= 9 2 cure KU 1a zs Ria
3 E E Ku|Muf) Ko 21 2 Callas Mu 1a Ria B
11 2 Curie [Rel " 1a Ria WA 14-taegich Woche A
4 BIO .GWB =
M Wk 13 01,2 2 Nobel Wk 1a Werke " R1a 11 E‘m ;“369"‘@"\/‘;\’0?"9/5
- -woechig Woche
Arist 1 Werk R1 o |
5 Lt e < o - = 2 [[53WB  3woechig Woche B
6 = e = - - [ 3WC  3-woechig Woche C
er 0 a u -
7
8 Ko
9
10
U-Nr Lehr, Fa., Rm. Kla. Sondertext
21 Callas, Mu, R1a 1a
+3

2.41.6 Weitere Eingaben zum Unterricht

"(X) Fixiert", "(i) Ignore" und "Text"

Die Funktionsweise der Spalten "(X) Fixiert", "(i) Ignore" und "Text" wurde schon im Kapitel " Eingaben
fur alle Stammdaten und Unterrichte " erklart.

(D) Doppelstunden einhalten

Wird dieses Kennzeichen bei einem Unterricht gesetzt, so gilt fir die Optimierung, dass die Zahl der
erlaubten (erwiinschten) Doppelstunden fiir diesen Unterricht unbedingt einzuhalten ist. Dies gilt auch fur
den Fall, dass Sie Doppelstunden fiir einen Unterricht generell verbieten ("0-0" im Feld Doppelstunden
min,max).

Achtung!
Verwenden Sie dieses Kennzeichen &uflerst sparsam (im Zweifel gar nicht). Es schrankt die

Optimierung - besonders flir Facher mit vielen Stunden - stark ein. Erhdhen Sie deshalb bevor Sie es
verwenden den entsprechenden Gewichtungsparameter (Doppelstundenfehler vermeiden) wenn nétig
auf 5 (siehe Kap. "Gewichtung / Karteikarte Stundenverteilung").

Beachten Sie aul’erdem, dass fir die korrekte Behandlung der Doppelstunden unbedingt eine Eingabe
im Feld Doppelstunden min,max nétig ist.

Das gesetzte Kennzeichen (D) schlieRt den Gebrauch des Kennzeichens "(2)" - siehe nachster Punkt-
aus.

(2) Fach 2x/Tag

Der Optimierungsalgorithmus von Untis geht davon aus, dass aulder bei gewinschten Block - oder
Doppelstunden ein Fach in einer Klasse nur einmal am Tag verplant werden darf. Diese - hoch
gewichtete - Randbedingung kdnnen Sie mit diesem Kennzeichen auler Kraft setzen. Untis darf dann
das Fach beliebig verplanen.

(R) Verplanung in Randstunden

Werden in einer Klasse bestimmte Facher nicht von allen Schilern besucht, dann ist es wiinschenswert,
dass diese Facher am Beginn oder am Ende eines Halbtages, den sogenannten Randstunden, liegen.
Dann kénnen namlich jene Schiiler, die nicht an diesem Unterricht teilnehmen, entweder spater in die
Schule kommen, die Schule friiher verlassen oder haben eine langere Mittagspause.
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e —

Laut nachfolgender Gewichtungseinstellung werden Randfacher bevorzugt in der ersten oder letzten
Stunde des Tages, nicht aber zwischen Vor- und Nachmittag verplant.

"L Gewichtung

Lehrer (1/2) unwichtig extrem wichtig
Randstundenfach
v in erster Unterrichtsstunde

Lehrer (2/2)

+ in letzter Unterrichtsstunde

Klassen zwischen Vormittag und Nachmittag

Facher

Hauptfacher

Réume
Stundenverteilung
Zeitwinsche
Gewichtungs-Verteilung

Analyse (0)

Abbrechen Ubernehmen

Schiilergruppe
Sie kdnnen in diesem Feld bei Gruppenteilungen eine geeignete Gruppenbezeichnung eingeben.

Eine Schulergruppe ist Container, der alle Schiler*innen enthalt, die zu einem Unterricht gehdren und
sie ist immer an einen Unterricht gebunden.

Bsp.: Schilergruppe xx_yy_zz

Es muss nicht jeder Unterricht mit einer Schiilergruppe versehen werden. Sollten eine oder mehrere
Klassen komplett an einem Unterricht teilnehmen, bendtigt der Unterricht keine Schiilergruppe
e —_—,—,—,—,—,—————————————————————
Achtung: Schiilergruppe
Die Bezeichnung der Schiilergruppe ist frei wahlbar. Es sind auch sprechende Bezeichnungen wie
~Basketball-Unterstufe* moglich

Hinweis: Name der Schiilergruppe automatisch

Im Fenster "Einstellungen™ unter "WebUntis" kénnen Sie anhaken, ob Untis die Schilergruppe
automatisch anlegen soll. Diese setzt sich aus der Kombination der beteiligten Klassen und dem Fach
zusammen.

— |
Bei der Dateniibertragung nach WebUntis werden nun auch die in Untis verwendeten Schilergruppen
mitiibertragen. In WebUntis miissen Sie dann noch diesen Schulergruppen einzelne Schiler zuweisen.

Eingabe mit dem Element-Rollup

In der Registerkarte "Dateneingabe” finden Sie die Schaltflache <Element-Rollup>. Sie kénnen das
Element-Rollup nutzen, um die an einem Unterricht beteiligten Elemente mit Drag&Drop in das
gewunschte Feld zu ziehen oder mit einem Doppelklick einzutragen.
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" Klasse 1a / Klasse

a DRI TS T O & RQID

U-Nr = KlLe Nvpl Std. Wst  Lehrer Fach Klasse(n) Fachre

Klasse X

|

) 4 Ander E la Name Langname Raum Text
4 5 Gauss M 1a _
5 2 Arst | BIO 1a Klasse 1a R1a
6 4,1 2 Cuie GWB  1a1b2a2b 1b Klasse b R1b
7 =23 3 Callas [BSP_M 1a1b
Cer |BSPK 1aTb Klasse 2b  R2b
Arist - 1a.1b TH1 3a Klasse3a R3a
3b Klasse 3b  R3b
9 2 Curie -13 75 4a Klasse 4a Rda
11 2 Curie Rel 1a 4b Klasse 4b R4b
13 =1,2 2 Nobel Wk 1a Werkr —
Arst [\ 1a Werkr  Rla
20 6 Cer Ko 1a Ku
21 2 Callas Mu 1a R1a WwB

2.4.2 Unterrichtsplanung

Untis Express bietet auch Unterstiitzung beim Erstellen der Lehrfacherverteilung. Geben Sie dazu bei
den Stammdaten der Lehrer im Feld "Soll/Woche" ein, wie viele Stunden jeder Lehrer pro Woche
unterrichten soll.

a Lehrer / Lehrer - Stundenplan

Gauss |+ | = ".j.'jx Q @@

Name Nachname | Text Std/Tag Miti-pause |HohISid. soll Sid Folge gD"/WDChE Ist (Wert=) | Jahresmittel Ist-Soll ':_IX
Ander Anderson 4-6 1-2 0-1 q 24000 25000 25000 1.000 [
Arist  Avristoteles 4-6 1-2 0-1 24.000 21.000 21.000 -3.000f [
Callas Callas 4-7 1-2 0-1 ¢ 24.000 27.000 27000 3.000f [
Cer  Cervantes 2-8 1-3 0-1 9 22.000 22.000 22000 o0.000f [
Curie  Curie ?nblga(l]f;r:.;_ 4-7 1-3 0-1 4 18.000 14.000 14000 -4.000f [
Gauss Gauss 26 1-2 0-1 17.000 15.000 15000 -2000f [
Nobel  Nobel 4-8 1-2 0-1 g 24000 24.000 24000 o0000f (
Rub  Rubens 4-7 1-2 0-3 3 15.000 18.000 18000 3000f [

In den Feldern "Wert=" und "Ist-Soll" zeigt Untis Express an, wie viele Stunden der betreffender Lehrer
derzeit unterrichtet bzw. ob er unter- oder iiberbeschaftigt ist.

In der Registerkarte "Dateneingabe” und dem Button <Unterrichtsplanung> haben Sie auerdem einen
Uberblick tber alle Unterrichte lhrer Schule in Matrix-Form. Klicken Sie in eine Zelle, bietet Untis
Express lhnen an, die Zahl der Wochenstunden oder den eingeteilten Lehrer zu verandern.



36 Untis

"~ Unterrichtsmatrix - Express

Fach (14/14) BIO BSP BSP_K BSP_M D E

Klasse(n) (8/8) z 16.0 12.0 12.0 12.0 0.0

1a 3 m I'IS* P3N : B LAY A AN A a A__der (4
1b 3e Unterricht Nr. 5 dndern X bel (4
2a 30 Callas (2) Rub |2,0 < Wie viele Wochenstunden hat der Unterricht? i (4)
2b 30 Ander (2) Rub uss (
3a 28 Cer (2) Aris . o llas (4

A rist Welcher Lehrer soll beim Unterricht eingetragen

3b 18 Cer (2) Aris T | werden? b (4)
da 28 ?(2) ?3 4)

4b 28 ?7(2) 73 4)

Ok Abbrechen

Die Symbole in der Matrix dienen bei fertig eingegebenen Unterrichten als Information:
Ander (1)

Curie (1) O F Cym
Ander (3) ’

Anzahl an
Unterrichten

o i

Anzahl an
Wochenstunden

urie (2) & Nobel (8) Callas (2)
urie (2) & Nobel (8) Arist (2)

Callas (4) Ander (2) ‘™ Kopplungen

Rub (4)

243 Symbolleiste

Uber die Schaltflachen in der Symbolleiste des Unterrichtsfensters stehen Ihnen folgende Funktionen zur
Verfugung:

F IR TL &7 O 2@ I

Normalform anzeigen
Mit dieser Funktion kénnen Sie rasch das Unterrichtsfenster auf die "optimale® Grof3e anpassen.

Neu / Loschen
Mit diesen Schaltflachen konnen Sie einen neuen Unterricht anlegen bzw. einen Unterricht 16schen.

Tipp: Kopplungszeile I6schen

Sie kdnnen eine einzelne Kopplungszeile I6schen, indem Sie sie aktivieren und dann auf die Schaltflache
<Ld&schen> klicken.

Filter

Wenn Sie auf die Schaltflache <Filter> klicken, erscheint in der Tabelle eine weitere Zeile, die
Filterzeile, in die Sie das Element eingeben, nach dem Sie filtern wollen.
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2.5

2.5.1

", Anderson / Lehrer

pre -5 BRGNS & O 2 @ B
U-Nr [+ KlLe Nvpl Std. Text Wst | Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum Stammraum Dopp.Std. Block Schulergruppe Lv-ld  Mehnwochigkeit Ignore (i) Fix (X) | (D) (R)
000 5.00

=
L«

i

] TANGer B 1a RTa AU

31 2,3 3 Ander [BSP_K 3a3b TH2 R3a 2400
35 2 Ander Rel 3a R3a 2700
69 2 Ander GWB  3a Ré4a 4800
113 6 Ander Ko 1b Ka 7900
115 2 Ander Mu 1b R1b 8000 WB
123 5 Ander M 2a R2a 8700
14 2 Ander BIO 2b R2b 9700
154 1,2 1 Ander E 1a Rla E_la 11100

CO0ooooooa
CO0ooooooa
CO0ooooooa
OO0o0ooooad
0000Oo00oea

Tipp: Mehrere Filterkriterien

Sie kdnnen auch nach mehreren Kriterien filtern. Es werden jene Elemente angezeigt, die alle Kriterien
erfullen.

Koppeln / Erweitertes Entkoppeln

Mit diesen Funktionen kénnen Sie Unterrichte koppeln oder einzelne Kopplungszeilen eines gekoppelten
Unterrichts in selbststandige Unterrichte (mit eigenen Unterrichtsnummern) umwandeln.

Zeitwiinsche

Fur Unterrichte kann, wie auch fir die Stammdaten, ein Zeitwunsch definiert werden. Diese
Funktionsweise wurde schon im Kapitel "Bestimmte Zeitwlinsche" erklart. Zudem werden die
Zeitwiinsche der Stammdatenelemente (Lehrkraft, Klassen, Facher und Raume) angezeigt.

Ansicht fixiert

Ist diese Funktion aktiviert (Knopf gedrtickt), dann bleibt die betreffende (Formular-) Ansicht von
Vorgéangen in anderen Fenstern unbeeinflusst. D.h. wenn die Unterrichtsansicht auf der Klasse 1a steht
und ein gedffneter Stundenplan wird bspw. auf die Klasse 3b gestellt, bleibt die Unterrichtsansicht auf
der Klasse 1a (siehe auch Kap. "Stundenplaninteraktion / Fixierung der Art*).

Farbe des Elements

Mit Hilfe der Schaltflache <Farbe des Elements> kénnen Sie jedem Unterricht eine beliebige Vorder-
und Hintergrundfarbe zuweisen. Diese Farben werden - wie bei den Stammdaten - in der Bildschirm-
Darstellung und im Ausdruck des Stundenplans und im Planungs-Stundenplan verwendet.

Automatisches Verplanen

Vor der automatischen Verplanung des Stundenplans missen Sie dem Programm mitteilen, welche
Rahmenbedingungen wie stark berilicksichtigt werden sollen. Sie 6ffnen das entsprechende Fenster
Uber den Button "Gewichtung" in der Registerkarte "Start".

Erst danach sollten Sie die automatische Optimierung starten und zuguterletzt das Ergebnis mit der
Diagnose analysieren.

Gewichtung

Sie haben in den Stammdaten und beim Unterricht die Mdglichkeit, eine Reihe an Parametern
einzugeben. Nun missen Sie noch definieren, welche dieser Parameter fir Ihre Schule sehr wichtig und
welche weniger wichtig sind.

Dies erfolgt Uber die Schieberegler der einzelnen Gewichtungsprameter, wobei Sie Gewichtungsziffern
zwischen unwichtig (0) und extrem wichtig (5) vergeben kénnen.
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Beispiel: Wenn Ihnen die eingegebene Bedingung fiir die Mittagspause der Lehrer wichtig ist, so
schieben Sie den Regler bei "Mittagspause fiir Lehrer einhalten™ nach rechts (z.B. auf 4).

" Gewichtung - m] X
Lehrer (1/2) unwichtig extrem wichtig
Einzelstunden an einem Halbtag fiir Lehrer vermeiden
Lehrer (2/2)
Optimierung der Lehrerhohlstunden
Klassen
Doppelhohlstunden fir Lehrer vermeiden
Facher
Mittagspause fiir Lehrer einhalten
Hauptfacher
Raume

Stundenverteilung
Zeitwinsche
Gewichtungs-Verteilung

Analyse (0)

Abbrechen Ubernehmen

Gewichtungsverteilung

Fir das Erzielen eines guten, ausgewogenen Stundenplans ist das Profil der Gewichtung maflgebend.
Verwenden Sie die Prioritaten 4 und 5 nicht zu haufig.

Achtung: Prioritat 5
Setzen Sie moglichst wenige Gewichtungspunkte auf die Prioritat 5. Sie werden ansonsten keinen guten
Stundenplan bekommen.

Gewichtungs-Analyse

Die Gewichtungs-Analyse zeigt einerseits die Verteilung der Gewichtung und gibt andererseits
detaillierte Hinweise auf Gewichtungs-Einstellungen, die bei der Optimierung Probleme verursachen
kdnnen.
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"~ Gewichtung
Lehrer (1/2) Anzahl

10
Lehrer (2/2) 10

Klassen

Hauptfacher

unwichtig extrem wichtig
4 5

Abbrechen Ubernehmen

5
Rdume
Stundenverteilung
2 2
Zeitwlnsche
Gewichtungs-Verteilung 0 0
0 1 2 3

Analyse (1)

Tipp: Tooltip fiir Balkendiagramm

Wenn Sie die Maus Uber einen der Balken bewegen, wird angezeigt, um welche Gewichtungspunkte es
sich bei der jeweils angezeigten Anzahl handelt.

In obigem Beispiel werden unter "Analyse" folgende Meldungen angezeigt:

. - = (m] X
= Gewichtung
Lehrer (1/2) Diese Meldungen sind Hinweise auf Gewichtungs-Einstellungen, die bei der
Optimierung Probleme verursachen kénnen (z. B. nicht verplante Stunden).
Lehrer (2/2) N Text
Das Gewicht 'Raumzuweisung optimieren’ hat den Wert 4 oder 5
Klassen 1 Unterricht mit Rdumen mit Raumgewicht 4 (Stammdaten | Raume) wird
nur dann verplant, wenn der betreffende Raum oder einer seiner
Ausweichraume zur Verfugung stehen.
Facher
Hauptfacher
Raume
Stundenverteilung
Zeitwilinsche
Gewichtungs-Verteilung
Analyse (1)
Ok | | Abbrechen ‘ ‘ Ubernehmen

2.5.1.2 Die Gewichtungsparameter

Die Gewichtungen kénnen themenbezogen auf den folgenden Karteikarten vorgenommen werden:

e Karteikarte Lehrer (1)
e Karteikarte Lehrer (2)
o Karteikarte Klassen
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Karteikarte Facher

L]

o Karteikarte Hauptfacher
o Karteikarte Rdume
L]
L]

Karteikarte Stundenverteilung
Karteikarte Zeitwinsche

Die Karteikarte Analyse zeigt Ihnen die Verteilung der Prioritaten an.
Karteikarte Lehrer (1)

Einzelstunden an einem Halbtag fiir Lehrer vermeiden

Hat ein Lehrer an einem Halbtag Unterricht, bewirkt ein hohes Gewicht bei diesem Punkt, dass es sich
dabei um mehr als nur eine Stunde handeln soll.

Optimierung der Lehrerhohlstunden

Unter den Stammdaten der Lehrer haben Sie Werte fur die minimale und maximale Anzahl an
Hohlstunden eingegeben. Die Einhaltung dieser Werte wird hiermit gesteuert.

Doppelhohlstunden fiir Lehrer vermeiden

Zusatzlich zur Steuerung der einzelnen Hohlstunden kénnen hier fir etwaige Doppelhohlstunden weitere
Schlechtpunkte vergeben werden.

Mittagspause fiir Lehrer einhalten

Dieser Parameter wirkt im Zusammenhang mit der in den Stammdaten der Lehrer eingegebenen
minimalen/maximalen Mittagspause.

" Gewichtung

Lehrer (1/2) unwichtig extrem wichtig
Einzelstunden an einem Halbtag fiir Lehrer vermeiden
Lehrer (2/2)
Optimierung der Lehrerhohlstunden
Klassen
Doppelhohlstunden fir Lehrer vermeiden
Facher
Mittagspause fur Lehrer einhalten
Hauptfacher
Raume

Stundenverteilung
Zeitwiinsche
Gewichtungs-Verteilung

Analyse (1)

Abbrechen Ubernehmen

2.5.1.2.2 Karteikarte Lehrer (2)

Maximale bzw. minimale Stundenzahl je Tag fiir Lehrer einhalten

- steuert die Berlcksichtigung der minimalen bzw. maximalen Anzahl der Unterrichtsstunden fir Lehrer,
die Sie in den Stammdaten der Lehrer eingegeben haben.

Maximale Stundenzahl je Tag in unmittelbarer Folge einhalten
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- steuert die maximale Stundenzahl in Folge, die Sie ebenfalls in den Stammdaten der Lehrer
eingegeben haben.

= Gewichtung

Lehrer (1/2) unwichtig extrem wichtig

Maximale bzw. minimale Stundenzahl je Tag fir Lehrer einhalten

Lehrer (2/2)
Max. Stundenzahl je Tag in unmittelbarer Folge einhalten
Klassen
Facher
Hauptfacher
R&ume
Stundenverteilung
Zeitwinsche

Gewichtungs-Verteilung

Analyse (0)

Abbrechen Ubernehmen

2.5.1.2.3 Karteikarte Klassen

Klassenhohistunden vermeiden
- steuert die Vermeidung von Hohlstunden (Fensterstunden, Springstunden) fiir Klassen.

Maximale bzw. minimale Stundenzahl je Tag fiir Klassen einhalten
- steuert das Einhalten der in den Stammdaten der Klassen eingegebenen Werte.

Mittagspause fiir Klassen einhalten

- steuert das Einhalten der minimalen bis maximalen Lange einer Mittagspause, die Sie ebenfalls in den
Stammdaten der Klassen festgelegt haben.
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, . = (m] X
= Gewichtung
Lehrer (1/2) unwichtig extrem wichtig
Vg

Kl hohlstunden vermeiden
Lehrer (2/2) o

Maximale bzw. minimale Stundenzahl je Tag fiir Klassen einhalten
Klassen g

Mittagspause fiir Klassen einhalten
Facher
Hauptfacher
Réume

Stundenverteilung
Zeitwlnsche
Gewichtungs-Verteilung

Analyse (0)

Ok | | Abbrechen ‘ ‘ Ubernehmen

2.5.1.2.4 Karteikarte Facher

Randstundenfach

Hier kénnen Sie festlegen, wo die in den Unterrichten der Klassen mit dem Kennzeichen (R) fur
Randstunden markierten Unterrichte bevorzugt verplant werden sollen.

", Gewichtung » B &
Lehrer (1/2) unwichtig extrem wichtig
Randstundenfach

Lehrer (2/2) in erster Unterrichtsstunde

_| '_ in letzter Unterrichtsstunde
Klassen || zwischen Vormittag und Nachmittag
Facher
Hauptfacher
R&ume
Stundenverteilung
Zeitwilinsche
Gewichtungs-Verteilung
Analyse (0)

‘ Ok | | Abbrechen ‘ ‘ Ubernehmen ‘

Laut dieser Gewichtungseinstellung werden Randfacher bevorzugt in der ersten oder letzten Stunde des
Tages, nicht aber zwischen Vor- und Nachmittag verplant.

2.5.1.2.5 Karteikarte Hauptfacher

Hauptfacher werden in den Stammdaten der Facher als solche festgelegt.
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Maximalzahl Hauptfacher je Tag fiir Klassen einhalten

- steuert die Einhaltung der Maximalzahl an Hauptfachern pro Tag, die Sie in den Stammdaten der
Klassen angegeben haben.

Maximalzahl aufeinanderfolgender Hauptfacher fiir Klassen einhalten

In den Stammdaten der Klassen kénnen Sie angeben, wie viele Hauptfacher in Folge in dieser Klasse
stattfinden durfen. Hiermit steuern Sie die Wichtigkeit dieser Vorgabe.

q 9 = (=] X
= Gewichtung
Lehrer (1/2) unwichtig extrem wichtig
Maximalzahl Hauptfacher je Tag fiir Klassen einhalten
Lehrer (2/2)
Maximalzahl aufeinanderfolgender Hauptfacher fiir Klassen einhalten
Klassen
Fécher
Hauptfacher
Raume

Stundenverteilung
Zeitwiinsche
Gewichtungs-Verteilung

Analyse (0)

Abbrechen Ubernehmen

2.5.1.2.6 Karteikarte Raume

Optimierung der Raumbelegung

In den Stammdaten der Raume kénnen Sie jedem Raum ein Raumgewicht , einen Wert von 0 bis 4,
zuordnen. Eine 0 bedeutet, dass es unwesentlich ist, ob ein Unterricht in diesem Raum bzw. seinem
Ausweichraum stattfindet, weil beispielsweise keine besondere Ausstattung fur den Unterricht nétig ist.
Mit dem Wert 4 bringen Sie dagegen zum Ausdruck, dass eine Verplanung des Unterrichts nur dann
sinnvoll ist, wenn dieser Raum - bzw. sein Ausweichraum - frei ist.

Falls etwa im Chemieunterricht viele Versuche durchgefiihrt werden sollen, ist die Ausristung des
Chemiesaals unerlasslich. Ein anderes Beispiel ware der Turnunterricht, der nur im Turnsaal sinnvoll ist.

Wenn im Unterricht sowohl ein Stammraum als auch ein Fachraum angegeben sind, wird von der
Optimierung nur der Fachraum behandelt, wenn der Regler auf 4 oder 5 steht.
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"L Gewichtung

Lehrer (1/2) unwichtig extrem wichtig
Optimierung der Raumbelegung
Lehrer (2/2)
Klassen
Facher
Hauptfacher
Rdume

Stundenverteilung
Zeitwlnsche
Gewichtungs-Verteilung

Analyse (0)

Abbrechen Ubernehmen

Achtung: Raum extrem wichtig
Befindet sich der Schieberegler dieses Gewichts nun auf Position 5 ("extrem wichtig") oder 4 ("sehr

wichtig"), und ist zusatzlich das Raumgewicht des Fachraums 4, so wird eine Stunde nicht verplant,
wenn kein geeigneter Fachraum gefunden werden kann.

2.5.1.2.7 Karteikarte Stundenverteilung

Ein Fach nicht mehrmals am selben Tag

In einer Klasse darf ein Fach (auch wenn es in verschiedenen Kopplungen vorkommt) nur einmal pro
Tag verplant werden. Kann diese Bedingung nicht eingehalten werden und steht der Regler auf 5, so
bleiben Stunden unverplant.

Doppelstundenfehler vermeiden

In Untis gibt es zwei Arten von Doppelstundenfehlern: Einerseits das Zerreilen von gewollten,
andererseits das zuféllige Entstehen von ungewollten Doppelstunden, wenn das gleiche Fach in
aufeinander folgenden Stunden verplant wird. Das Einhalten von gewollten Doppelstunden wird von der
Optimierung als wichtiger erachtet.

Kann die Bedingung "Doppelstundenfehler vermeiden" nicht eingehalten werden und steht der Regler auf
5, so bleiben Stunden unverplant.

Das Kennzeichen (2) "auch mehrmals am Tag" beim Unterricht setzt die Gewichtung bei
"Doppelstundenfehler vermeiden" auf 0 (unwichtig), wahrend das Kennzeichen D sie noch verstarkt.
Diese Verstarkung geht so weit, dass ein Unterricht gegebenenfalls nicht verplant wird, wenn die
Doppelstundenbedingung nicht eingehalten werden kann.

Achtung: Kennzeichen (D)

Schalten Sie das Kennzeichen (D) nicht oder nur in Ausnahmefallen explizit ein. Exzessiver Gebrauch
verschlechtert die Optimierungsresultate.

2-Stunden-Facher nicht an aufeinanderfolgenden Tagen

Dieses Gewicht bezieht sich auf Unterrichte mit 2 Wochenstunden (keine Doppelstunde) und soll fiir
eine gleichmaRige Verteilung Uber die Woche sorgen. Ein hohes Gewicht verhindert, dass der Unterricht
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an aufeinander folgenden Tagen stattfindet. Es wird auch verhindert, dass die eine Stunde am letzten
Tag der Woche und die andere am ersten Tag der nachsten Woche verplant wird.

3-Stunden-Facher nicht an aufeinanderfolgenden Tagen
Dieses Gewicht wirkt analog dem vorhergehenden fur Unterrichte mit 3 Wochenstunden.

Gute Verteilung der Stunden eines Faches auf verschiedene Tagesstunden

Liegt beispielsweise in einer Klasse ein Fach am Montag in der 3. Stunde, so soll fur dieses Fach an
anderen Tagen die 3. Stunde vermieden werden. Der folgende Gewichtspunkt bewirkt das Gegenteil.

Selber Unterricht an verschiedenen Tagen zur selben Zeit

Liegt beispielsweise in einer Klasse ein Fach am Montag in der 3. Stunde, so soll fiir dieses Fach an
anderen Tagen ebenfalls die 3. Stunde gewahlt werden.

", Gewichtung

Lehrer (1/2) unwichtig extrem wichtig
Ein Fach nicht mehrmals am selben Tag
Lehrer (2/2)
Doppelstundenfehler vermeiden
Klassen
2-Stunden-Facher nicht an aufeinanderfolgenden Tagen
Facher
3-Stunden-Facher nicht an aufeinanderfolgenden Tagen
Hau ptfaCher gute Verteilung der Stunden eines Faches auf verschiedene Tagesstun
Raume

selber Unterricht an verschiedenen Tagen zur selben Zeit

Stundenverteilung
Zeitwiinsche
Gewichtungs-Verteilung

Analyse (1)

Abbrechen Ubernehmen

2.5.1.2.8 Karteikarte Zeitwiinsche

Die Eingabe der Zeitwiinsche erfolgt in den Stammdaten oder im Unterricht, indem Sie auf die
entsprechende Schaltflache klicken.

Zeitwiinsche fiir Lehrer
- steuert die Einhaltung der Zeitwinsche, die Sie in den Stammdaten der Lehrer angegeben haben.

Zeitwiinsche fiir Klassen
- steuert die Einhaltung der Zeitwlinsche, die Sie in den Stammdaten der Klassen angegeben haben.

Zeitwiinsche fiir Lehrfacher
- steuert die Einhaltung der Zeitwiinsche, die Sie in den Stammdaten der Facher angegeben haben.

Zeitwiinsche fiir Raume
- steuert die Einhaltung der Zeitwlnsche, die Sie in den Stammdaten der Rdume angegeben haben.

Zeitwiinsche fiir Unterrichtsstunden
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- steuert die Einhaltung der Zeitwiinsche, die Sie im Unterricht angegeben haben.

" Gewichtung » C %

Lehrer (1/2) unwichtig extrem wichtig
Zeitwinsche fir Lehrer

Lehrer (2/2)

Zeitwiinsche der Klassen

Klassen
Zeitwiinsche fiir Lehrfacher

Facher
Zeitwiinsche fiir Réume

Hau ptfaCher Zeitwiinsche fir Unterrichtsstunden
R&ume

Stundenverteilung

Zeitwiinsche

Gewichtungs-Verteilung

Analyse (1)

Abbrechen Ubernehmen

2.5.2 Optimierung

Uber den Button "Optimierung" in der Registerkarte "Start" starten Sie die automatische Erstellung
eines Stundenplanes.

Untis - Frage

e Optimierung starten?

Nach der Bestatigung der Abfrage startet die Optimierung des Stundenplanes, wobei Sie schon anhand
einer Bewertung erste Informationen uber die Qualitat Ihres Stundenplanes bekommen.

2.5.21 Optimierung

Die Optimierung ist das eigentliche "Herz" von Untis und fur die automatische Verplanung des
Unterrichts zustandig. Grundsatzlich besteht jeder Optimierungslauf aus zwei Teilen, der
Setzoptimierung und der Tauschoptimierung. Wahrend der Setzoptimierung werden die einzelnen
Unterrichtsstunden - beginnend mit der schwierigsten - in den zunachst noch leeren und sich langsam
fullenden Zeitraster hineingesetzt, wahrend der Tauschoptimierung versucht das Programm durch
gezielte Tausche das Ergebnis zu verbessern.

Bei der Optimierung werden 10 verschiedene Plane gerechnet.
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@_ Ablauf der Optimierung

Optimierte Plane 10

OK Strategie: B (7/9) 0/2/0
Bewertung Nicht Verplante Hohlstunden Kemzeitverl. Fach 2x/Tag Doppstd.-Fehler Studenten-Kollisionen Studenten-Hohlstd
Bester Plan 163 0 0 0 0 5 0 0
Plan 2 165 0 0 0 0 5 0 0
Plan3 169 0 0 0 0 5 0 0
Plan 4 171 0 0 0 0 6 0 0
Plan5 180 0 0 0 0 5 0 0
Plan 6 182 0 0 0 0 7 0 0
Plan7 193 0 0 0 0 5 0 0
Plan g 194 0 0 0 0 6 0 0
Plan9 225 0 0 1 0 7 0 0
Plan 10 234 0 0 0 0 8 0 0

Die Optimierung ist abgeschlossen wenn ein gelbes Fenster mit blauem "Ok" erscheint. Die Zeit der
Optimierung ist abhangig von der Rechenleistung lhres Computers und der GréRRe Ihrer Schule.

Tipp: Zwischen Optimierungsergebnissen wechseln

Nach Abschluss der Optimierung sehen Sie im Optimierungs-Dialog eine Liste mit allen errechneten
Planen. Solange dieses Fenster gedffnet ist, kdnnen Sie komfortabel zu einem anderen Ergebnis
wechseln, indem Sie in dieser Liste den gewtinschten Plan anklicken. Sowohl in den Stundenplan-
Fenstern, als auch (nach einem Klick auf <Neu Rechnen>) in der Diagnose wird lhnen dieser Plan sofort

angezeigt.
e —

2.5.2.2 Bewertung

2.5.3

Sie bekommen einen ersten Hinweis auf die Qualitat der Plane durch die AnfUhrung gewisser
Parameter im Optimierungsdialog. Fir eine detailliertere Analyse steht Ihnen die Diagnose zur
Verfligung.

Bewertung | Nicht Verplante Hohlstunden Kermnzeitverl. Fach2x/Tag Doppstd.-Fehler Studenten-Kollisionen Studenten-Hohlstd
Bester Plan 163 0 0 0 0 T 0 0
Plan 2 165 0 0 0 0 5 0 0

Jeder Verstolk gegen eine lhrer Vorgaben (z.B. bei der Stammdaten- oder Unterrichtseingabe) wird mit
Schlechtpunkten geahndet. Gemalf der von Ihnen vorgenommenen Gewichtung werden diese
Schlechtpunkte nochmals bewertet, so dass zu guter Letzt fir den Gesamtstundenplan Ihrer Schule
eine Bewertungskennzahl ermittelt wird, die ein MaR fir die Qualitat des Stundenplans ist. Je niedriger
diese Bewertungszahl, umso weniger lhrer Vorgaben sind verletzt worden.

Diagnose

Die Diagnose hilft Ihnen, Ihre Eingabedaten auf Konsistenz zu prifen und erstellte Stundenplane nach
verschiedensten Kriterien zu analysieren.In der Regel sollte die Diagnose der Eingabedaten vor der
ersten Optimierung durchgefihrt werden.

Die Bereiche "Eingabedaten" und "Stundenplan" sind in jeweils eigene Karteikarten auf der linken Seite
des Fensters aufgeteilt.
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‘. Stundenplan-Diagnose

T &

02092024 ~ | . -13.9.2024

Eingabedaten Stundenplan

Gw. Anz

Alle ==1
Klasse 41
FEarch 1 Mal nrn Tan nicht maalich A 1

Die Diagnose ist in zwei Fenster unterteilt: Links befindet sich das Diagnose-Auswahlfenster, rechts das
Diagnose-Detailfenster. Sie kdnnen nun im Diagnose-Auswahlfenster einen beliebigen Diagnosepunkt
aktivieren und sehen im Detailfenster, welcher Unterricht in welcher Klasse davon betroffen ist.

E Stundenplan-Diagnose Nd Sl 3
el =
T & F .
. Art der Diagnose
Eingabedaten Stundenplan Bei diesen Unterrichten wurde weder das Feld Stammraum, noch
Fachraum befiillt.
-/ Diagnose Gw. |Anz
Alle ==1
I= Klasse 41
Fach 1 Mal pro Tag nicht moglich 4 1
Pos. Zeitwunsch im Mittagspausenbereich | 4 40
[EEehicy U Gewichtung: *
Unterricht mit Lehrem ohne Raum - n Anzahl: 1 Betroffene Fenster anzeigen ]
= Raum 2
2 Lehrer im selben Raum
Unterrichisfolge
Gauss - 2] B (T8 T &5 Q &8 & @& -
— |U-Nr [+ KlLe Nvpl Std. \Wst  Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum Stammraum Text Fix (X) Ignore (i) Schualergruppe Lv-ld DoppStd. Block Zeilen-U-Gru (D) (R) (2)
1 4 Gauss Mat 3a R3a 0 O 5600 Og g
3 @1,2 2 Gauss [E3 3a R3a 0O 0 5700 |0-1 OO0
4 1,2 2 Gauss [0 3b Ps1 0 @] 6700 | 1-1 Olglo
5 2 Gauss [0 4 Ps2 O ] 7600 | 0-1 Og g
6 [@37 1 Gauss |Mat  2a2b3a R2b = O 300 olgg
7 @23 2 causs I3 10 Werkr Ria O O 700 [1-1 Oglo
82 [#1,2 4 Gauss Mat 4 0 0O 9100 Ol

Tipp: Betroffene Fenster anzeigen

Im rechten Teil des Diagnosefensters wird nun zu jedem einzelnen Punkt der Diagnose ein erklarender
Text eingeblendet. Bei einem Klick auf den Link "Betroffene Fenster anzeigen" 6ffnen sich die fir den
jeweiligen Diagnosepunkt relevanten Fenster.

Darlber hinaus besitzt das Fenster eine eigene Menlleiste:

Normalform anzeigen: Analog den gleichnamigen Schaltflachen in den Stammdaten- und
Unterrichtsfenstern wird die GréRe des Diagnosefensters auf die optimale Grofe angepasst.

Fenster aktualisieren: Die Diagnose wird neu aufgebaut.

Filter: Analog dem gleichnamigen Button in den Stammdaten- und Unterrichtsfenstern wird eine
Filterzeile eingeblendet, mit der die Diagnosepunkte gefiltert werden kénnen. In der Grafik werden
beispielsweise nur Diagnosepunkte aufgelistet, bei denen mindestens ein Verstol} vorliegt und die
mindestens mit der Gewichtung 1 belegt sind.
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"L Stundenplan-Diagnose

Eingabedaten Stundenplan

- Diagnose Gw.  Anz
=1 |>=1
I~ Klasse 41
Fach 1 Mal pro Tag nicht méglich 4 1

Pos. Zeitwunsch im Mittagspausenbereich 4 40

Diagnosepunkte ausblenden

In der Diagnose werden mogliche Fehler in der Dateneingabe bzw. im Stundenplan aufgelistet. In
manchen Fallen sind die Eingaben aber genau so beabsichtigt und sollen daher auch nicht mehr in der
Diagnose aufscheinen. Klicken Sie in diesem Fall mit der rechten Maustaste auf den betreffenden Punkt
in der Liste und wahlen Sie "Verstol} ignorieren" aus. Der Punkt wird daraufhin mit einem weifen "x" auf
rotem Grund markiert. Wenn Sie zusatzlich den Punkt "Ignorierte Verstof3e ausblenden” auswahlen,
werden derartig markierte VerstdRe nicht mehr angezeigt.

" Stundenplan-Diagnose nu - = =
= =
K7 .
. Art der Diagnose
02092024 ~ | _ -13.9.2024
Eingabedaten Stundenplan Innerhalb eines Unterrichtes wurde in verschiedenen Kopplungszeilen
~ Diagnose Tm e derselbe Raum eingetragen.
>=1|>=1 Gewichtung: *
I=| Klasse 41 Anzahl: 2 Betroffene Fenster anzeigen
- Fach 1 Mal pro Tag nicht méglich 4 1 l UNr Rm. |Le (Fa) Le. (Fa)
 Pos. Zeitwunsch im Mittagspausenbereich | 4 40 06 Ps1 Rub (E) Hugo (E)
|- Lehrer 1 Werkr | Ander (Wk) | Gauss (Wk)
* Unterricht mit Lehrern ohne Raum " 1
I~ Raum 2 ® VerstoB ignorieren ]
-2 Lehre_rlm selben Raum 2 S TlICRSetzen
Untermrichtsfolgen
Kursplanung Ignarierte VerstsBe ausblenden
Unterricht
Geltste VerstoBe ausblenden

Tipp: Zusatzliche Fenster

Mit den beiden Pfeilchen im oberen Bereich des Fensters konnen Sie ein Unterrichtsfenster bzw. einen
Stundenplan 6ffnen und so rasch und bequem die VerstoRe analysieren.

Art def] Unterrichtsfenster Stundenplan

Innerhalb eines Unterrichtes wurde in verschiedenen Kopplungszeilen
derselbe Raum eingetragen.

Manuelles Planen

Fur das manuelle Planen - das Setzen von unverplanten Stunden, sowie das Verschieben und Léschen
von verplanten Stunden - bietet Untis-Express eine einfache Mdglichkeit, die auch ganzlich ohne das
Erlernen neuer Fenster auskommt.
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Beim manuellen Planen im Stundenplan gibt es verschiedene Funktionen:
Stunden verplanen

Stunden fixieren

Stunden verschieben

Stunden I6schen

Raume zuordnen

Tipp: Alle Fenster schlieRen

Mit der Tastenkombination Strg + K kénnen Sie rasch alle offenen Fenster schlielen.

2.6.1 Stunden verschieben

Es gibt drei Mdglichkeiten, Stunden im Stundenplan zu verschieben:

1. Verlegen auf eine leere Stunde
2. Stunden tauschen
3. Stunden mit Kollision verplanen

Verlegen auf leere Stunde

Wenn Sie mit der Maus eine Stunde von ihrer Position wegziehen, werden mdgliche, bislang leere
Positionen, die fir eine Verlegung geeignet sind, mit griiner Farbe markiert.

Mo Di Mi Do Fr
1 |&6u |iFFo SP GU |i~ GU
i GU i GU sP | GU [ GU
1. Pause
3 |ir GU i GU GU GU i~ GU
4 | GU RK GU | GU SP
2. Pause
9 |#WuG GU
§ JEE Mégliche (freie)
7 *Chor | positionen fir die |
8 *Chor | Verlegung von SP

Stunden tauschen

Wenn Sie mit der Maus eine Stunde von ihrer Position wegziehen, werden aullerdem mdgliche direkte
Tauschpartner mit griner Farbe markiert.

Mo Di Mi Do Fr
1 [F m FWuG M D
2 FWuG M & D i M
1. Pause
3 |i# FO i~ D i~ EN KU i suU
4 |§ SP .RK D i SP .RK
2. Pause
5 |&# MU suU & D i~ SP .RK
6 Ll MUy SU EN
7 Mogliche direkte | *chor
ITauschpartner fir KU
8 i ‘ J *Chor
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Mit einem blauen Pfeil werden Tausche markiert, welche "lUber mehrere Ecken" durchfiihrbar sind.
Wenn Sie die Stunde (ber einen blauen Pfeil ziehen ohne sie fallen zu lassen, wird die jeweilige
Tauschkette angezeigt.

Mo Di Mi Do Fr
1 His Rel .Spo His
2 Gw Bio Tw P /Spo
3 .Spo i .Gz Gw Wk
4 [ D D D
5
6 | r i B
7 mdogliche Tauschkette =

fur Ph .

8 I I Ke

Mochten Sie einen Tausch durchfiihren, so lassen Sie die Stunde an die entsprechende Stelle fallen. Es
erscheint eine Abfrage, welche planerische Entscheidung Sie wahlen mochten.

Block speichern - Unterricht: 10 Ph New X

Unterricht: 10 Ph New - Mo-4 —> Mo-5

Anderer Unterricht behindert Verplanung - Anzahl hindernde Unterrichte: 1
Unt.: 92 Fach: Mat Lehrer: New
Behindernde Elemente: 2 3b, New

Optionen

Block speichern (behindernder Unterricht wird entplant)
Kollision erzeugen

2-er-Tausch: Mo-4 (Unt.: 10 Ph New) <—> Mo-5 (Unt.: 92 Fach: Mat Lehrer: New)

¢ Tauschkette: Mo-5 -> Fr-1 -> Do-6 -> Fr-5

Stunden mit Kollision verplanen

Bei der manuellen Planung kénnen Sie auch Kollisionen erzeugen. Ziehen Sie eine Stunde auf eine
andere und selektieren Sie, ob der behindernde Unterricht entplant oder eine Kollision erzeugt werden
soll.

2.6.2 Stunden verplanen

Aus dem Unterrichtsfenster

Um eine Stunde aus dem Unterrichtsfenster verplanen zu kénnen, benétigen Sie zwei Fenster: das
Unterrichtsfenster, in dem der zu verplanende Unterricht zu finden ist und ein Stundenplanfenster.

Bei unverplanten Stunden finden Sie in der Spalte "Nvpl Std" einerseits die Anzahl der nicht verplanten
Stunden und andererseits eine Hand, die anzeigt, dass diese Stunden manuell verplant werden kdnnen.

Mit Drag&Drop kdnnen Sie nun eine Unterrichtsstunde an dieser Hand in der Spalte "Nvpl Std" anfassen
und in den Stundenplan ziehen.
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e 3a - Klasse 3a Stundenplan (Kla1) bid - = x ,., Klasse 3a / Klasse

fa |- M@ : Bl &-@ = P FTERPOR TS & O &8 @& @D
Schuljahr:2.9.2024 - 29.6.2025 U-Nr [+ Kl ,Le Nvpl Std.  Wst Lehrer Fach  Klasse(n) Fachraum Stammraum Dopp.¢
1 84 4 Gauss Mal  3a R3a
- . 3 @2 2 2 Gauss [CRNNN 3a R3a 0-1
Mo Di Mi Do Fr 6 @3 1 Callas Ch  2a2b3a R2a
1 o y 2 New Ph 3a Phys R3a
15 ]2 2 Hugo [0 3a R3a
2 Drag&Drop] Lo 4 Ander D 3a R3a
B\ 1 Ander [ 32 Werkr  R3a
3 43 [02,2 2 2 Callas Ke 3a,3b R3a 1-1
2 50 B2 2 Novel |G 3a R3a
56 B2 2 Rub His 3a R3a
5 62 B3 3 Cer |E 3a R3a
67 82 2 Cer Bio 3a R3a
6 76 [02,2 B3 3 Arst  [SPONN 333> Th2 R3a
7 79 52,2 B2 2 Ander [T 3a3b  Werkr R3a £
8

Tipp: Hintergrundfarbe

Unterschiedliche Griintdne deuten auf die Eignung des Unterrichtes bez. der Verplanung hin. Je kraftiger
das Griin, desto besser passt der Unterricht aus stundenplantechnischer Sicht an diese Position im
Zeitraster. Rote Felder bedeuten, dass ein Element gesperrt ist, oder dass sich die Bewertung des
Gesamtplanes durch diese Anderung stark verschlechtern wiirde. Auf weile Felder kann kein Unterricht
gezogen werden.

Aus dem Stundenplanfenster

Alternativ kdnnen Sie auch Stunden direkt aus dem Stundenplanfenster verplanen. Wenn Sie das
Fenster nach rechts vergré3ern oder auf die Schaltflache "Normalform anzeigen" klicken, werden die
nicht verplanten Stunden neben dem Stundenplan abgebildet. Diese Stunden kénnen nun mit Drag&Drop
in den Stundenplan gezogen werden.

,._ 3a - Klasse 3a Stundenplan (Kla1) nu = g x
i <@ - EBle &-@ =
ki Schuljahr:2.9.2024 - 29.6.2025
Mo Di Mi Do Fr | on | ez | [ns |
1
2 ke | L] e ]
3 [ Rige e :: = : H Bio
4 | pragsorop | ||| ‘SportM | ’r&l
5
6 w
7
3 o [ Rer

Tipp: Anordnung der Stunden

Sie kénnen die nicht verplanten Stunden beliebig im Bereich rechts neben dem Stundenplan anordnen.
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Fr *Ch

His

h

|
-
il

k

|
- K

Jeder einzelne Planungsschritt kann (iber die Schaltfliche <Anderung riickgéngig> in der Meniileiste
des Stundenplanes riickgangig gemacht werden.

2.6.3 Stunden fixieren

Wollen Sie handisch gesetzte Stunden fixieren, so betatigen Sie die Schaltflache <Unterr.-Std. fixieren>
im Stundenplan.

Fixierte Stunden werden von der Optimierung nicht verschoben und behalten so ihren Platz im
Stundenplan auf jeden Fall bei.

,, 3a - Klasse 3a Stundenplan (Kla

3a -2 P 3 W) & B-4 =
-
Schuljahr:2.9.2024 - 29.6.2025
Nvpl - :
202 | Mo Di Mi Do Fr
1 iz
. Ke
2
3
4
5
6
7
8
U-Nr Lehr, Fa., Rm. Kla. Sondertext
43* Callas, Ke, R3a 3a, 3b
+3 Ander, Mus, R2b (Ps1) 3a,3b

Die Fixierung wird nun durch einen * angezeigt, einerseits direkt im Stundenplan und andererseits bei
der Unterrichtsnummer in der Stundenplanlupe.

Tipp: Fixierungen auf anderen Ebenen
Uber die Spalte "Fix" kdnnen Sie Unterrichte und Stammdatenelemente fixieren. Siehe Eingaben fir alle
Stammdaten und Unterrichte .

2.6.4 Stunden entplanen

Sie kénnen Stunden entplanen, indem Sie sie in den Bereich der Unterrichtslupe oder in das Feld neben
dem Stundenplan ziehen und dort fallen lassen.
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2.6.5

", 3a- Klasse 3a Stundenplan (KlaT)

a2 dA s B &-& = .

ks Schuljahr:2.9.2024 - 29.6.2025

Nvpl

oz2 | Mo
1 E

2
3
4
5
6
7
8

U-Nr Lehr, Fa, Rm. Kla. Sendertext
62 Cer, E, R3a 3a

+3

Raum zuordnen

Auch die Raumzuordnung kdnnen Sie direkt im Stundenplanfenster regeln. Uber die Schaltflache <Raum
zuordnen / 16schen> kdnnen Sie verplanten Stunden Raume zuteilen oder bereits verplante Raume
I6schen.

T@aas @R &-@

Raumzuordnung fiir Stundenblock / gesamten Unterricht

Sollten Sie die Raumzuordnung fiir einen Stundenblock oder fur alle Stunden eines Unterrichtes
vornehmen wollen, so kénnen Sie in der Auswahlbox links oben die entsprechende Auswahl treffen.

Anwenden auf

* Unterrichtsstunde
Stundenblock
Alle Stunden eines Unterr.

Besetzte Raume

Wahlen Sie im Dialog "Raum zuordnen / 16schen® das Auswahlfeld "Auch besetzte Rdume anzeigen®
aus, werden Ihnen neben den verfligbaren Raumen auch all jene Raume aufgelistet, die zum fraglichen
Zeitpunkt nicht frei sind. Diese sind mit dem Kennzeichen "Besetzt* markiert. Weisen Sie einem
Unterricht einen besetzten Raum zu, kénnen Sie den hindernden Unterricht verdrangen, eine Kollision
erzeugen, oder die Rdume tauschen.
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2.6.6

B | Raum zuordnen / |&schen X
Unterricht: 3: Mo-1 S el
o *  Unterrichtsstunde Langname anzeigen
Stundenblock Auto-resize beim Offnen dieses Fensters
deaktivi
Alle Stunden eines Unterr. carivieren
R1b
Stammraum: R1a Zusatzlichen Raum zuordnen
Auswahl derzeitiger Unterricht:
Mégliche Raume:
Unt. |Lehrer Raum Klasse(n) Rmh el sl et
3 Ander Ria 1a € - a a 1 a
Raum nicht frei X
R2a
TH2
Werkr Raum nicht frei R1b Mo-1
Ka v Behindernder Unterricht: 105
R1b v (Klasse: 1b, Fach: M)
b v Behindernden Unt. aus Raum verdrangen
R3a v
R3b v Kollision erzeugen
R4a v + Réume tauschen
R4b v
Zs v
Diese Meldung dauerhaft nicht mehr anzei...
+~  Raum zuordnen x Raum léschen H Schlieken
Tauschvorschlage

Uber die Schaltflaiche <Tauschvorschlage> in der Registerkarte "Start" kdnnen Sie sich automatisch
anzeigen lassen, wie die aktive Stunde innerhalb der Klasse aber auch klassenlibergreifend vertauscht
werden kénnte. Dabei bewertet Untis den Plan gemafR lhren Gewichtungsvorgaben und zeigt an, ob der
Plan dadurch besser oder schlechter wird.

e 23 - Kl. 2b Stundenplan (Kla1)

b

»

£ (] X

B FHe-7 Aals dR]e &-@ E

Schuljahr.2.9.2024 - 5.7.2025 [v&] v
2a l 2b ] Kle ] Spa ] Rot ] Aue ] Dom ]
Nvpl S : L (2 -
Mo Dl Ml " Tauschvorschlage
0/25
1 = Auswirkungen
GU FO SP 1 Einzelstunde an Halbtag -21
2 GU GU SP 2 Hohlstunden -52
alSE 3 Lehrer nicht frei
4 | Einzelstunde an Halbtag
3 GU Gy GU 5 Einzelstunde an Halbtag
6 | Einzelstunde an Halbtag
4 GuU RK } u || Stundenwiinsche
.Pause || 3 Hohistunden
5 WuG GU 9 Hohlstunden
10 Stundenwinsche
6 WuG [ 11 Hohistunden
12 Hohlstunden
7 .Chor 13 Stundenwiinsche
8 .Chor 14 Hohlstunden
I ]
U-Nr Lehr, Fa, Rm. Kla. Zeit Schulwoche Studt Sondertext Band Zeiler
67 Kle, RK, 002 2a,2b 1-47
+3 Spa, EV, 004 2a,2b
Rat, ET 2a,2b

C  Aktualisieren

+  Tauschen

Schliefen

Druck

MitKlassensprung
MNur verschiedene Lehrer

Details anzeigen
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2.7

Mit Klassensprung

Oft ist es notwendig, Tauschvorgange lber mehrere Klassen hinweg durchzufiihren. Um den Tausch in
einer Klasse zu ermoglichen, muss zuerst in einer anderen Klasse, der sogenannten Sprungklasse, ein
Tausch durchgefiihrt werden. Wenn Sie die Option "Mit Klassensprung" anhaken, werden lhnen auch

derartige Tauschmoglichkeiten angeboten.

@ - o X
@ 2a-K.2b Stundenplan (Kla1) " Tauschvorschlsge
Pa v+ @ - ,,.;. a ﬂ 65 \2 X & @ -8 E7 Auswirkungen Spr.Kla. Gewinn C Aktualisieren
T | Schuljahr29.2024 - 5.7.2025 &~ 1 Diverse Grunde 4b 18 | Taumehen
- 2 Raum nicht fres 4b
2a 1 4b } 2b } Kle I Spal Rot } Aue } Duml 3 Einzelstunde an Halbtag 21 | SchlieRen
4 Diverse Grunde 4b 8
Nvpl S Mo Di Mi Do Fr 5 Hohistunden =2 Druck
0/25 6 Raum nicht frei 3b 242
vy 7 Lehrer nicht fres -107 =
ur verschiedens Lenier
1 GU FO SP GU GU 8 | Einzelstunde an Halbtag -110 Details anzeigen
2 GU GU f GU 9 | Einzelstunde an Halbtag -126
jco\\- 10 | Einzelstunde an Halbtag -155
/1‘ Pause 1 Stundenwiinsche -1032
3 GU Gy GU GU GU 12 Hohlstunden 1324
13 Sty linsche -1382
4 GU RK GU GU | AP |li  ronistunden 1454
2 Pause / 15 Stundenwunsche -1488
Ty
5 WuG GU \ _/ Auswirkungen Gewinn ~ Gesamt O Aktualisieren
6 WuG 1 Diverse Griinde 7 25 I
Fonstunaen -ﬂ 3
7 .Chor 3 Hohlstunden 71 53
4 Fach 2 Mal pro Tag <41 -393
8 .Chor s
ach 2 Mal pro Tag 636 518
6 | Doppelstunden-Fehl 776 758
U-Nr Lehr,Fa.,Rm. Kla. Zeit | Schulwoche Studt Sondertext Band Ze 7 ppe‘s U:den F:mw 776 758
LT ERRE R . - Nur verschiedene Lehrer
67 Kle, RK, 002 2a,2b 1-47 8 | Fach2MalproTag 77 759 BT
+3 Spa, EV, 004 2a,2b 9 Fach 2 Mal pro Tag -802 -784 Sprungklasse:
Rot, ET 2a 2b 10 Hohlstunden -840 -822 4b
11 Fach 2 Mal pro Tag -857 -839
12 Hohlstunden -867 -849
13 Hohlstunden -920 -902
14 Hohlstunden 929 -1
15 | Doppelstunden-Fehler = -1294 -1276
16 | Fach 2 Mal pro Tag -1296 -1278

Im Beispiel sehen Sie, dass der Tausch in der Klasse 2a zu einer Verbesserung von 18 Punkten fihrt,
dadurch wird auch ein Tausch in der Sprungklasse 4b notwendig, der eine Verbesserung von 7 Punkten
bringt.

Insgesamt verbessern sich die beiden Stundenplane im obigen Beispiel also um 25 Punkte.

Tipp

Das Fenster Tauschvorschlage listet die Tausche nach deren Bewertung sortiert auf, d.h. die besten
Tausche sind ganz oben. In der Spalte "Gewinn" im oberen Teil des Fensters wird allerdings bei einem
Tausch mit Klassensprung immer nur die Bewertung des ersten Tausches (Basisklasse) angezeigt. Fur
die Sortierung im oberen Fenster wird die Summe zwischen den Bewertungen des ersten Tausches
sowie des bestmoglichen zweiten Tausches herangezogen. Die Gesamtbewertung beider Tausche
sehen Sie im unteren Teil des Dialoges.

Achtung: Stunde wechseln
Wenn Sie die fur die Tauschvorschldge herangezogene Stunde &dndern mdéchten, so klicken Sie erst im
Stundenplan die Stunde an, zu welcher Sie Vorschlage sehen mochten. Danach aktualisieren Sie die

Tauschvorschldge mit dem Button "Aktualisieren”.

Die Stundenplane

Das Ziel von Untis ist es, einen guten Stundenplan zu rechnen. Dieser soll dann auch gut lesbar und an
die Anforderungen der Adressaten (Lehrer, Schiiler, Sekretariat etc.) angepasst sein. In den folgenden
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2.71

Kapiteln behandeln wir zuerst generell das Stundenplanfenster, dann sehen wir uns die verschiedenen
Formate an und lernen, wie wir das Layout verandern kdnnen. Schlussendlich befassen wir uns auch mit
dem Ausdruck der Plane.

Das Stundenplanfenster

Das Stundenplanfenster besteht aus zwei Teilen: dem eigentlichen Stundenplan und der
Stundenplanlupe.

2 [-HEA HA & s B 7

Schuljahr:2.9.2024 - 27.6.2025

la ICurie} Rla I

Nvpl - .
0/34 Mo | Di Mi | Do | Fr
1 Mu |/ Rel M D |KulM
2 Ko D BIO | Rel |.BSP
3 E .E E E
Wk

4 BIO D M
5 D M Ko M
6 |.GWB| Ku .GWB| Ko
7
8

.BSP | Ko
9
10 Ko

U-Nr Lehr, Fa.,Rm. Kla. Sondertext
11 Curie, Rel, R1a 1a
+3

l Stundenplanlupe l

Im Eingabefeld links oben kénnen Sie direkt den Namen des Elementes eingeben, dessen Stundenplan
Sie sehen wollen. Zum Wechsel zwischen den Elementen kdnnen Sie auch die am rechten Rand des
Eingabefeldes angebrachten Spin-Controls verwenden.

Stundenplanfenster

Das Stundenplanfenster zeigt den eigentlichen Stundenplan, wobei Sie selbst bestimmen kénnen,
welche Informationen angezeigt werden (siehe Kap. "Stundenplanlayout").

Stundenplanlupe

Unter Umstanden kdnnen/sollen nicht alle Informationen zur jeweiligen Unterrichtsstunde im Stundenplan
gezeigt werden. In der Lupe finden Sie allerdings die komplette Information. Besonders wichtig und
hilfreich ist das, wenn es sich um Kopplungen handelt.
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2.7.11

Stundenplaninteraktion

Viele Fenster in Untis synchronisieren, so auch die Stundenplane. Das heifdt, die Stundenplane kénnen
nicht nur manuell gestellt werden, sondern stellen sich - wenn gewlinscht- automatisch auf jenes
Element, das in einem anderen Fenster gewahlt wurde. Damit haben Sie, ohne lange Suche, immer die

aktuelle Information am Bildschirm.

"5 1a-Klasse Ta Stundenplan (K|n"u - g s @ Curie - Curie Stundenplan (el ol x

a R1a - Klassenraum 1a Stunderu'”’ 0 x

= LEHE Aass Bl & ([~ FR A5 Ble B-@ T|[F -ER s Ble B-@)
| Schuljahr:2.9.2024 - 27.6.2025 | Schuljahr:2.9.2024 - 20.6.2025 | Schuliahr:2.9.2024 - 20.6.2025

Ta | cure | R1a | cuie | 1a | Ria | Rla | 1a | Cure |
Nvpl . . Nvpl . . . .

TR Mo | Di Mi | Do | Fr - Mo | Di Mi | Do | Fr Mo | Di Mi | Do | Fr

1 Mu @r M D .E 1 1a = 2b - 1 |Callas | Curie |Gauss| Cer [Callas

r 2b
2 Ko D BIO | Rel |.BSP 2 3b | ms3 1a 2b 2 Cer | Arist | Curie
3 E E E E 3 1b 1a. | =3 1b 1b 3 | Ander [Ander.|Ander | Ander
Wk

4 M BIO D M 4 2b | m=m 3b 4 |Gauss| Arist | Cer |Gauss

5 D M Ko ] 5 2a b | == 2a 5 Cer |Gauss Gauss
6 _GWB- .GWB| Ko 6 1a. - = 1a. 6 |curie. Curie.

7 7 [ ] 7

8 8 =3 8

.BSP | Ko

9 9 [ ] 9

10 Ko 10 [ ] 10
U-Nr_Lehr.. Fa., Rm.  Kla. Sondertext U-Nr Lehr, Fa., Rm.  Kla. Sondertext U-Nr Lehr., Fa., Rm. |Kla. Sondertext

11 Curie, Rel, R1a  1a 11 Curie, Rel,R1a 1a 11 Curie, Rel, R1a 1a
=

2.7.1.2 Fixierung - Farben

Sie haben auch die Mdglichkeit die Synchronisation auszuschalten:

& 1a- Klasse 1a Stundenplan (Klnu

Fr

Fixierung der Art

Nvpl . .
e Mo | Di Mi | Do
1 Mu | Rel M

D lkulm

Wenn Sie diese Schaltflache betatigen, bleibt die Art des Stundenplanes (Lehrer, Klassen, Rdume)

bestehen.

Fixierung der Ansicht

Wenn Sie diese Schaltflache betatigen, wird die Ansicht mit dem eingestellten Element (z.B. Klasse 1a)

fixiert.

Farben
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Mit dieser Funktion kdnnen Sie die Anzeige der Farben, die Sie in den Stammdaten bzw. bei den
Unterrichten definiert haben, ein- und ausschalten.

2.7.2 Stundenplanformate

Uber die Registerkarte "Stundenplane® konnen Sie die verschiedenen Stundenpléne jeweils fir Klassen,
Lehrer und Raume aufrufen. Diese vorgefertigten Stundenplane kdnnen individuell abgeandert werden
(sieh Kap. Stundenplanlayout). Im Folgenden wird fir jedes Stundenplanformat exemplarisch der
Klassenplan beschrieben.

Klassenplan hoch/quer
Klassenplan grof3
Klassenplan Ubersicht quer
Klassenplan Ubersicht hoch

2.7.2.1 Klassenplan hoch/quer

Diese Stundenplane zeigen standardmafig in jeder Stunde nur eine Information zum Unterricht (z.B. im
Klassenstundenplan das Fach) an. Weitere Informationen (z.B. Raum, Kopplungen) sind in der
Stundenlupe ersichtlich.

@ 1b - Klasse 1b Stundenplan (KI“\' . o X @ 1b - Klasse 1b Stundenplan (Kla10) Nd o X
b FEE EA & s &- Y| [[5F EAAQs&s s &-o B
h Schuljahr:2.9.2024 - 27.6.2025 M Schuljahr:2.9.2024 - 27.6.2025
b | 1a |Callas| Cer | Adst | TH1| TH2 | b | 1a |Calas| Cer | Atist | TH1| TH2|
Nvpl . . Nvpl
R Mo | Di Mi | Do | Fr v 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 Ku | Ko | Ko BIO Mo Ku E D Ko .GWB M
Wk -
2 E E BIO .BSP Di Ko E M Rel D Mu .BSP_M
3 D M E D D Mi Ko BIO E M Rel
4 Rel M Ko Ko Do Wk D Ko M .GWB Mu Ku
Ko
5 D Rel M M Fr BIO [.BSP_M D Ko M E
6 |.GWB| Mu .GWB| E
U-Nr Lehr, Fa., Rm. Kla. Sondertext
7 7 Callas, BSP_M, TH1 1a,1b
Cer, BSP_K, TH2 1a, 1b
8 M Mu Arist, BSP, TH 1 1a, 1b
.BSP
9 Ku
10
U-Nr Lehr., Fa., Rm. Kla. Sondertext
7 Callas, BSP_M, TH1 1a, 1b
Cer, BSP_K, TH 2 1a, 1b
Arist, BSP, TH 1 1a, 1b

2.7.2.2 Klassenplan gross

Im Klassenplan grof3 werden die Einstellungen des Standard-Formats (Fach, Lehrer, Raum aller
Kopplungszeilen) Gibernommen.
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= 1a-Klasse 1a Stundenplan (Kla1A)

= [[EHE HAas : .

Schuljahr:2.9.2024 - 27.6.2025

1a |calas| Ria |

Nvpl Std.
0/34

U-Nr Lehr., Fa., Rm. Kla. Sondertext
21 Callas, Mu, R1a 1a
+3

2.7.2.3 Klassenplan Ubersicht quer

Der Klassen-Ubersichtsplan quer zeigt alle Klassen untereinander, die einzelnen Unterrichtsstunden
nebeneinander an.
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"~ 1a - Klasse 1a Stundenplan (Kla20)
BEEEE FEN S EER

* | Schuljahr:2.9.2024 - 29.6.2025

34 Wochenstunden DatumsBereich

0 Nicht verplante Std. 170 Zoom

2.9.2024 - 29.6.2025 '

Mittwoch

Dienstag

U-Nr |Lehr, Fa,Rm. Kla. Sonderiext
3 Ander, E,R1a 1a

2.7.2.4 Klassenplan Ubersicht hoch
Auch dies ist ein Wochenlbersichtsplan tiber alle Elemente. Die Elemente werden in diesem Fall
nebeneinander und die Wochenstunden untereinander angezeigt.
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2.7.3

2.7.31

4 . la - Klasse 1a Stundenplan (KI

2 -eE AR s G B

Schuljahr:2.9.2024 - 29.6.2025

U-Nr Lehr, Fa,Rm. Kla. Sondertext
121 Arist, E,R2a  2a

Stundenplanlayout

Sie kdnnen die vorgefertigten Formate auch noch nach Ihren Bediirfnissen verandern. Sie kénnen die

GroRe andern, alle Plane im Standardformat anzeigen lassen, oder auch ganz gezielt entscheiden, was

im Stundenplan, in der sogenannten Stundenplan-Stunde, angezeigt werden soll.
Stundenplangrofe anpassen

Wenn Sie den Mauscursor an die Trennlinie zwischen zwei Zeilenbeschriftungen bewegen, erscheint ein
kleiner Doppelpfeil und Sie konnen die Zeilenhdhe verandern.

Analog konnen Sie die Spaltenbreite verandern: Bewegen Sie den Mauscursor zwischen zwei
Spaltenbeschriftungen.
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" 1a- Klasse 1a Stundenplan {Klnlu -

e -om HR s @Re &-

Schuljahr:2.9.2024 - 29.6.2025

1a |Curie | R1a |

Nvpl
0/34

Mo

2.7.3.2 Standardformat

Mit einem Rechtsklick in den Stundenplan erscheint ein Kontextmenii, aus dem Sie "Stpl-Stunde:
Standardformat" auswahlen kdnnen. Mit dieser Einstellung werden alle wesentlichen Elemente der
Stunde angezeigt. Sollte es sich um Kopplungen handeln, werden alle Kopplungszeilen dargestellt.
Aulerdem passt sich die Schriftgré3e an den vorhandenen Platz an.
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M Schuljahr:2.9.2024 - 29.6.2025
1a |

Nvpl S
0/34

Mo Fr

B2
Mu Call R1a WB

Stundenplan-Stunde

Raum zuordnen / I6schen J—

8 Entkoppeln
Erweitertes Entkoppeln o
~  Stpl-Stunde: Standardformat
9 Text zu Stundenplanstunde
Zeitbereich: Woche ]
10 Zeitbereich: Schuljahr

Im HTML-Format kopi
UNr Lehr, Fa, Rm. Kla. Sondertext " SHMEHLEEC

2.7.3.3 Text zur Stundenplan Stunde

Es ist auch mdglich, fir einzelnen Stunden eines Unterrichts Texte zu definieren und diese im
Stundenplan anzuzeigen. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste in die betreffende Zelle des
Stundenplans und wahlen Sie "Text zu Stundenplanstunde”.
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", 1a-Klasse 1a Stundenplan (Kla1)

DREEEELEE

M Schuljahr:2.9.2024 - 29.6.2025

1a | cer | Ku |
Nvpl S
0/34

Mo

B2
Mu Call R1a WB

Text zu Stundenplanstunde

Text zu Stundenplanstunde Unterricht: 20 / Mi-8
Der Text gilt fiir eine bestimmte Wochenstunde eines Unterrichtes

Utensilien mitnehmen)|

Stundenplan-Stunde

Raum zuordnen / l6schen —

9 Entkoppeln
_______ Erweitertes Entkoppeln
1 0 Stpl-Stunde: Standardformat

Text zu Stundenplanstunde

U-Nr Lehr, Fa., Rm. Kla. Sondertext Zeitbereich: Woche

20 Cer, Ko, K 1a Zeitbereich: Schuljahr

Im HTML-Format kopieren

Im Stundenplan Standardformat (z.B. Klassenplan gro3) muss dazu keine weitere Einstellung getatigt
werden.

2.7.3.4 Stundenplan-Stunde

Sie kénnen auch selbst definieren, welche Inhalte in den Stundenplan Feldern dargestellt werden sollen.
Klicken Sie hierzu auf <Einstellungen> im Stundenplanfenster oder aktivieren Sie Giber das Kontextmenii

(rechter Mausklick) den Punkt "Stundenplan-Stunde”.

Stundenplan-Stunde

Raum zuordnen / [6schen
Entkoppeln

Erweitertes Entkoppeln
Stpl-Stunde: Standardformat
Text zu Stundenplanstunde
Zeitbereich: Woche
Zeitbereich: Schuljahr

Im HTML-Format kopieren
Mit diesem Editor kdnnen Sie neue Elemente anzeigen, die Anordnung der Elemente andern und mit
weiteren Einstellungen das Layout beeinflussen.
2.7.3.4.1 Felder hinzufiigen/léschen

Um ein neues Feld in die Stundenplandarstellung aufzunehmen, ziehen Sie das gewinscht Feld in den
rechten Seitenbereich und lassen Sie es dort fallen.
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@ 1a- Klasse 1a Stundenplan (Kla1) d o

R dAss [@FRle &-@E

Schuljahr:2.9.2024 - 29.6.2025

1a |calas| Ria |

Nvpl S

Felderin Stunde zentrieren
B Horizontal

B Vertikal

(") Beginn- und Endzeit

() standardstunde
Art des Stundenplanes

Klasse(n) v

" Stundenplan-Stunde - Inhalt (Felder) einer Unterrichtsstunde

100 SchriftgroRe in %

[ Alias verwenden

Fld. ausrichten

U-Nr Lehr,Fa,Rm. Kla. Sondertext
21 Callas, Mu, R1a 1a
+3

i

[Lenrer

Art des Namens Zoom
Kurzname L4

Langname

Druckname

| Drag & Drop

2|

um

[Sondertext

@) HIEIEIEIN

HIHEIEIEIEE

& agai

2| MIBIENE

IR
2| (8] [¢|[?
|
&

eitwunsch

1Fach

1Lehrer

Ok Abbrechen Ubernahme

So koénnen Sie zum Beispiel auch die Lehrkraft im Klassenstundenplan einblenden.

2.7.3.4.2 FeldgroBe und Anordnung dndern

Sie kdnnen mit Drag&Drop die Anordnung der Felder und auch die GréRe der Felder andern.

c)

t 1Fach H1L_ﬁ--

el
[ Drag & Drop 1Lehrer

Bei Kopplungen kénnen/sollten Sie auch ein Element, wie z.B. Lehrer mehr als einmal aktivieren
(Maximalanzahl der verwendeten Kopplungen):
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n Stundenplan-Stunde - Inhalt (Felder) einer Unterrichtsstunde

Felder in Stunde zentrieren
& Horizontal

[] Standardstunde
Art des Stundenplanes

Klasse(n)

<

Fld. ausrichten

Kurzname

& Vertikal ellzl 2 Langname
Beginn- und Endzeit
(JBeg 100 SchrifigroRe in% - Druckname

[] Alias verwenden

lasse

ehrer

3

e

- 1Fach

2Fach

nterrichts-Nummer

 1Lehrer

2Lehrer

tundentext

eitwunsch

321 2[5 @[5 B [E B 5] B
HHEIEIEIENEIE
ol |o i
=3 1 o]
mﬁ% =
E M ES =

SHE S
é‘:”, !
=1
@

Ok

Abbrechen Ubernahme

Tipp: GroRe der Stundenplan-Stunde

Wenn der Hintergrund aktiviert ist, kbnnen Sie mit Drag&Drop die GroRe des Stundenplan-Stunde
Feldes selbst andern.

2.7.3.4.3 Weitere Einstellungen

Im Fenster Stundenplan-Stunde finden Sie noch eine Reihe weiterer Mdglichkeiten, das Layout des
Stundenplans zu andern.

"L Stundenplan-Stunde - Inhalt (Felder) einer Unterrichtsstunde

Felder in Stunde zentrieren Art des Namen:

& Horizontal O Kurzname
B Vertikal () Langname
inn- und Endzeit Druckname

Schriftgrole in %

Dm

Standardstunde

Klasse(n)

<

Fld. ausrichten

S

Alias verwenden

ehrer

3

- 1Fach -

2Fach |

nterrichts-Nummer

+ 1Lehrer

2Lehrer

eitwunsch

>

HIEIBIEIBIEIEIBIEIBIE a

ENENEIES ENEE & o

HIEIE = g

FIEIE 5 & ]
ENEINEIE =]

EEIMIE E (&

:ll’]¢ = g

Il & b a

g g

=2 hel

@ o

=

@

w

Ok

Abbrechen Ubernahme
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2.7.4

2.7.41

2.74.2

Stundenplandruck

Der Druck von Stundenplanen erfolgt Gber die Schaltflache <Druck> oder iber die Schaltflache
<Seitenvorschau>. Sie gelangen damit zunachst zur Druckauswahl, in der Sie weitere Einstellungen
vornehmen kénnen.

Druckauswahl X

Klasse(n)- 10110 Ausdruck bearbeiten

Auswahl..

PDF
PDF

HTML-Ausg Abbrechen

Im Fenster Druckauswahl kénnen Sie einerseits die Au§wahl der zu druckenden Plane treffen und
andererseits Details zu den Einzelstundenplanen bzw. Ubersichtsplénen in der Seitenvorschau
einstellen.

Auswahl der Stundenplane

StandardméaRig wird beim Druck der am Bildschirm angezeigte Stundenplan ausgedruckt. Uber
<Auswahl> kdnnen mehrere Stundenplane desselben Formats gleichzeitig gedruckt werden:

Druckauswahl f 5
Name Langname
L Usdruck bearbeiten in 7t
1b Klasse 1b
Auswahl... 1c Klasee 1c
2a Klazze 2a
PDE 2b Klasse 2b
2c Klasse 2
PDF 33 Klasse 3a
3b Klassze 3b
£a Klasse 4a
HTML-Ausg. Abbrechen b Klasse 4b

Alla Markiara Invarse

Ok Abbrechen

Durch Uberstreichen mit gedriickter linker Maustaste bzw. Auswahl mit <Strg>-Klick kénnen die
Stundenplane der gewlnschten Elemente selektiert werden.

Seitenlayout

Uber die Schaltflache <Ausdruck bearbeiten> in der Druckauswahl oder die Schaltflache <Seitenlayout>
im Menl kénnen weitere Einzelheiten fir den jeweiligen Ausdruck angegeben werden. Die
Einstellméglichkeiten variieren abhangig vom Format des Stundenplans.
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Nvpl S . .
S Mo | Di Mi | Do | Fr
1 M

2.7.4.2.1 Meniileiste Seitenlayout

In der Meniileiste des Stundenplan Seitenlayouts kénnen Sie zwischen den Seiten wechseln oder die
Ausrichtung der Seiten verandern.

L] Seitenlayout

‘@@ 11/100%"

Wechsel zwischen
Hoch- und Querformat 5

Zwischen den
Seiten bldttern

1a Klasse 1a
Mo | Di | Mi | Do Frw‘
1 Mu M

2.7.4.2.2 Kopf- und FuBzeile

Mit einem Klick auf einen der beiden kleinen Bleistifte im Stundenplan Seitenlayout neben der Kopf- und
FuRRzeile kdnnen Sie direkt die Inhalte von beiden bearbeiten.

", Seitenlayout

@01-1/10©08R-

Stundenplan 2024/2025

-~ Uberschriften 3

Uberschrift Fulzeile
Stundenplan 2024/2025 Gruber & Petters Software

|gnt ab 9. September] || Dateiname

Datum drucken

Uhrzeit drucken

| Stundenplan-Version drucken
1

Stundenplan-Version

Seiten-Nummer drucken
Anzahl Seiten drucken

Ok ‘ | Abbrechen
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2.7.4.2.3 Stundenplan Stunde

Uber das Zahnrad neben dem Stundenplan gelangt man zu den Detail Einstellungen der Stundenplan
Stunde (siehe dazu das gleichnamige Kapitel im Stundenplanlayout).

a Seitenlayout

©01-1/1 ©0E- Klasse(n): 1/8

ﬂpress Stundenplan 2024/2025 Felder in Stunde zentrieren A TS ang

Handbuch 8 Horizontal Kurzname » a
Vertikal =

1a  Kilasse 1a [t s 2] = Langname

() Beginn- und Endzeit

() Standardstunde
Art des Stundenplanes

130 SchrifigroRein% - Druckname
[] Alias verwenden

Klasse(n) ~ FlId. ausrichten

enrer

1Fach

1Lehrer ™

HIBIGIEIBIBIEIH 5|[Z
HIEIEEIBIEIE @
G IBIEIENE i
EHE I
B INEIEE
HEIES
=([5]|2([?
BIRIE
g 3
5 3

Sitwunsch

7 Gruber

Ok Abbrechen Ubernahme

2.7.4.2.4 Bild einfligen

Durch das Anklicken des Buttons <Hintergrund-Bild> kann ein Bild ausgewa&hlt werden. Es erscheint

dann anstelle des Buttons und kann durch Aktivierung von <Bild verschieben> verschoben oder in der
GroRe angepasst werden.

- o X
Kiasse(n): 1/8
Auswahl
®
I Untis 2025 [Jy  Stundenpiangrotie an
14] SeitengroRe anpassen
E Unerit,
\417-:1 || Kopplungslegende (Fuinoten)
@ Abkarzungen
Wk
LehrerderKiasse  NODEl t L] Lehrer der Klasse
abc Element Text —cd n I s Element-Text
- Cer Hintergrund-Bild
Ci\Users\Public\Untis_L
definierts 0go_graupng
724A-2762025A Gruber & Peflers Software -2762025A Gruber & Petters Software

2.7.4.2.5 Seitenlayout Einzelstundenplane

Die folgenden Beschreibungen gelten fiir die Einzelstundenplane (nicht fiir die Ubersichtspléane).
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" Seitenlayout » el %3
‘00 11/1000- Klasse(n): 1/8
& Auswahl
Hpress Stundenplan 2024/2025 Untis 2025 %y | Stundenplangroiie an
andbuch SeitengroRe anpassen
1a Klasse 1a
N N (] | Unterricht,
Mo | Di | Mi | Do | Fr
1 C“IIJ f E Kopplungslegende (FuRnoten)
allas al
Ko =
2 Cer I.@ Abkiirzungen
3 —
'-
4 I 3| Lehrer der Klasse
5 CK: Element-Text
6 OK:. Hintergrund-Bild
-— )
ht definiert:
7 et <nicht definiert>
8 Ko
9 Cer Bild verschieben
Ko
10 Cer
rd 292024 A-2762025A Gruber & Petters Software

Einstellungen der Stundenplan Seite

Es kann beispielsweise ausgewahlt werden, wie viele Plane auf eine Seite gedruckt werden und wie
viele oder welche Wochen.

Klasse(n): 1/8

Auswahl

[  Stundenplangroe an
j Seitengrole anpassen

Untis 2028

Stundenpléne pro Seite

Anzahl Plane nebeneinander
Anzahl Plane (ibereinander

[]1 Uberschrift je Blatt

ﬂ Unterncht, ...
} Kopplungslegende (FuBnoten)

Abkiirzungen

Ok

i Lehrer der Klasse
[ DR Bl

Kopplungslegende

Eine Legende wird immer dann gedruckt, wenn nicht die gesamte Unterrichtsinformation im
Stundenfenster sichtbar ist. Zur Unterrichtsinformation (fir Klassen) gehdren alle Rdume, Facher und
Lehrer.

Mittels Drag&Drop kann die Lage der Legende auf der Seite gewahlt, bzw. die Legende auf eine eigene
Seite gedruckt werden.
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Untis

Untis 2025

=

- o x
Kiasse(n): 18
& Auswahl
B oS a0 [J»  Stndenplangrotean
[ Seitengroe anpassen
Unerrcht,
Drag & Drop
=0
= unoten)
] E=]

Abkurzungen

Lehrer der Kiasse
Element-Text

Hintergrund-Biid

-—
=]

<nicht definiert>

Bild verschieben ./

[ I

Drag & Drop
(Legende auf neuer Seite

- [} X
Kasse(n): 18
I Auswahl
P an
QT Seitengrofte anpassen

Unterricht,

|

Kopplungslegende (Fulnoten) ]

= Abkurzungen

eaEa)

= | Lehrer der Klasse

abc Element Text

Hintergrund-Biid

._ﬁ <nicht definiert>

Bild verschieben

Zusatzlich kann Uber den Einstellungsbutton der Legende gewahlt werden, wie viele Spalten die
Legende aufweisen soll und ob die Legende mit einem Rahmen versehen werden soll. Entfernt werden
kann die Legende mittels des roten X

Nr. Le.Fa.Rm. Kla.

1) Callas, Mu, R1a 1a
2) Cer, Ko, Ki 1a
3) Ander,E, R1a 1a
4) Gauss,M, R1a 1a
5) Cer,D, R1a

6) Curie, GWB, R1a
7) Curie,Rel, R1a

( Entfernen der )

Legende

() Ausdruck mit Rahmen

Untis 2025

Bei Stundenplanen fir Klassen und Lehrer kann &quivalent dazu auch die Unterrichtsansicht mitgedruckt

Klasse(n): 118

Auswahl

Stundenplangrofie an
SeitengroRe anpassen

B

8) Ander.E, R1a 1 £ Anzahl Spalten
Curie, E
9) Arist,BIO, R1a Ok
| 10) Curie,Ku, ZS
11) Callas, BSP_M, TH1 1a, 1b
Cer,BSP K TH2  1a,1b
Arist, BSP, TH 1 1a,1b
12) Nobel, Wk, Werkr  1a
Arist. Wk. Werkr 1a
Unterricht
werden.
&
102412025 Untis 2025
[ Drag & Drop
Fr U-Nr_Kl.Le NvplStd. Wst Fach Lehrer Klasse(n) Fachraum Stammmum‘.‘
u 3 E Ander 1a Ria
a 5 M Gauss 1a Ria
2 BIO Arist  1a R1a
4.1 2 GWB Curie  1a,1b,2a,2b R1a
2.3 3 BSP_M Callas 1a,1b TH1 R1a
BSP_K Cer 1a,1b TH2 R1a
BSP  Arst 1a1b TH1 Rla
2 Ku Curie  1a 8 Rla
Ko 2 Rel Curie  1a Rla
Cer 1.2 2 Wk Nobel 1a Werkr Rla
Wk Arist  1a Werkr R1a
6 Ko Cer 1a Ki
2 Mu Callas 1a R1a
1,2 1 E Ander 1a R1a
E Curie  1a
4 D Cer 1a Rla

92024 A-27.6.2025A Gruber & Petters Software

Abkiirzungen

Element-Text

Hintergrund-Bild

-—
£

<nicht definiert>

Bild verschieben @

Fir die Abkirzungen der Facher und/oder Lehrer kann ebenfalls eine Legende mitgedruckt werden. Im
folgenden Beispiel werden Kurz- und Langname der Facher neben dem Stundenplan aufgelistet.
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- [m] X
Klasse(n): 1/8
4 Auswahl
Untis 2025 [ | Stundenplangiode an
T SeitengroRe anpassen
Lehrer
Fr Name Langname
Ander Anderson
Mu | arist  Avistoteles Drag & Drop
Calla | callas Callas
Cer  Cefvantes &3]
Curie Curie
Gauss Gauss
Nobel Nobel

=1 @] Lehrer der Klasse

Element-Text

Hintergrund-Bild

- <nicht definiert>
=S |

23

Bild verschieben @

Lehrer der Klasse
Auch die in dieser Klasse unterrichtenden Lehrer konnen mit angedruckt werden.

= (m] X

Klasse(n): 1/8

P Auswahl

] @ StundenplangroBe an
1

Seitengroe anpassen

Lehrer Facher nterricht, .
Fr Anderson Englisch Drag & Drop
Aristoteles Biologie —
Mu ‘Werken IE?E Kopplungslegende (FuRnoten)
Calla Bewegung und Sport
Callas Musik
Bewegungund SportMadchen \ Abkurzungen
Cervantes Kochen

Bewegungund SportKnaben

Deutsch r 7 Lehrer der Klasse
Curie Religion =
Eﬂglsltsm Element-Text
Geografie und Wirtschaftliche Bildung -
Gauss Mathematik Hintergrund-Bild
Nobel Werken >—

¥3

e ) <nicht definiert>

Bild verschieben @

Folgende Funktion steht Ihnen sowohl in den Einzelplanen als auch in den Ubersichtsplanen zur
Verfligung:

Mit dem Button "StundenplangrofRe an SeitengroRe anpassen” kénnen Sie Ihren Stundenplan optimal an
die Seite anpassen.
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" Seitenlayout

©1-1/1©08- Klasse(n): 1/8
o Auswahl
press Stundenplan 2024/2025 Untis 2025
andbuch

StundenplangroRe an
Seitengrole anpassen

1a Klasse 1a

IIE Abkurzungen

=l
Lehrer der Klasse

Element-Text

Hintergrund-Bild

.g 1 <nicht definiert>

Bild verschieben @

2.7.4.2.6 Details Ubersichtspline
Bei Ubersichtsplanen kénnen fir den Druck folgende Details eingestellt werden:

Anzahl Zeilen / Spalten pro Blatt

Uber das Auswahlfeld "Zeilen/Spalten Automatisch* kénnen Sie festlegen, dass Untis genau so viele
Zeilen bzw. Spalten drucken soll, wie maximal auf das Blatt passen.

P n | Auswahl
Anzahl Zeilen / Spalten pro Blatt
lintis . -
Zeilen (Wochenstunden) pro Blatt ndenplangrofie an
P lengrof3e anpassen

Spalten (Klassen, Le, .} pro Blatt

8 Zeilen/Spalten Automatisch niiberschriften

@ Nur ganze Tage auf ein Blatt
() Nur Einzeltage auf ein Blatt 1gslegende

en)
[[] Mehrere Stundenplan-Blocke pro Blatt

Id
Ok

o =

definiert>

Ist dieses Feld nicht aktiviert, legen Sie Uber die entsprechenden Eingabefelder fest, wie viele Zeilen
und Spalten auf ein Blatt gedruckt werden.

Kopplungslegende

Wie bei den Einzelplanen kann auch bei den Ubersichtsplanen eine Legende fiir die Informationen, die
nicht in der Stundenplan-Stunde Platz finden, gedruckt werden. Die Legende wird in den
Ubersichtsplanen durch Anklicken aktiviert und stets auf eine eigene Seite gedruckt.

- | Kopplungslegende
hl (Fulinoten)

Hintergrund-Bild

i ~ <nicht definiert=>
.-ﬁ.'

Zwischeniiberschriften

Bei groRen Ubersichten kann es hilfreich sein, Zwischeniiberschriften einzublenden. Ziehen Sie dazu den
Button an die gewiinschte Stelle (z.B. hier nach der 3. Klassenzeile) - es wird dann nach jedem x-ten
Eintrag (hier 3ten) eine Zwischenuiberschrift eingeblendet.
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Seitenlayout = =
@®Q1-1/100= Kiasse(n): 7/7
Auswahl
press Stundenolan 20242005 Untis 2025 | Stndenpiangrote an
Handbuch ﬁ SeitengroBe anpassen
| Montag | Dienstag Mittwoch Donnersiag Freing il
1[2]3]ese]7]s] 1 [2]a]«]s]e[7 s [2]3]<]5 7]l J2]s«]s]e]7 a1 2]3]«]5[6lzlael ]
1a Mu |Bio Ke D Mu|D —
Kopplungslegende
1b |sio D D My His. Bio ] (Futnoten)
Drag & Drop —
2a |m D Ke His D D [8io [Pn]|
p— e n e D | o |His Bio Hintergrund-Bild
3a 8o Bo [ Mosin] I . D R ichtdefier
1]2[3]a|s]|e|7[s]1]2— Ke ==
3b |His D Bio D
1 Mu |Bi
4 Ko [His ke |Pn) o g} 1: = i = = [enlns[wo] o 8o Bildverschicben @
¢ 2a [wu D Ke %
2b Ke [mu
Montag
1[2]3]«]s]e][7]s]|1]2
3a |Hs IE3|
- = T =]

2.7.4.3 HTML oder PDF Format

Untis bietet Ihnen auf Knopfdruck die Méglichkeit, die Stundenplane im HTML- oder PDF Format

auszugeben, wodurch Sie unmittelbar als E-Mail Anhang, flr das schuleigene Intranet oder das Internet

zur Verfligung stehen.

1a Klasse 1a
1a Kiasse 1a
Mo
M
1 Cal:;s

ruckauswahl
- e | Ausaruck pgfboten
lasse(n):
Ausdruck bgé
10
o Untis Stundenplansoftware
Gru o ruber&PettersSoftware
PDF | | Gesamtausgflbe in ein File
Ok ‘ ‘ HTML-Ausg. ‘ ‘ Abbrechen ‘

2.7.4.4 WebUntis und UntisMobile

Uber WebUntis wird der tagesaktuelle Stundenplan an die Schiiler*innen und Lehrkréfte ausgeben. Das
kann Uber den Browser erfolgen oder Gber die Mobile App.
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W LTE €3 16:31 1 LTE @3

Ander v

1 2 S 4 5

Sprechstu... 1. Sprechstu...
2a2b3a b 3a 4 2a2b3a o 3a 4
D 2 Mat D Mat
D R2b . R2bR3a D R2b
R3a Gauss Gauss R3a Gauss
& & 3a M4t M4 " 3a 3a
a a
Rla © 3 R2b Rla D D
Gauss Gauss R3a Gauss Gauss R3a R3a
1b 3a 3b 3b 1b 3a 3b 3b MA
His D D D e 4. His D D D et
R1b R3a R1b R1b R1b R3a R1b R1b Gauss
4 1b 3b 4
Mus Wk 5. Mus
R3a Werkr R3a

3a3b

Rla

16:29

= ©

Timetable

i3]

Timetable

Der Modus fur die Ansicht ist in hell und in dunkel mdglich.
2.8 Listen

Untis-Express bietet Ihnen eine Reihe vorgefertigter Listen, die Sie bei der Planungsarbeit unterstitzen,
oder als Ubersichtslisten fiir z.B. Klassenkonferenzen dienen kénnen.

Klassenlisten
Lehrerlisten
Raumlisten
Fachlisten

Diese Listen kdnnen (ber die Druckauswahl der Stammdaten-Ansichtenaufgerufen werden.

2.8.1 Klassenlisten

Die Listen fur die Klassen werden tUber die Stammdaten der Klassen und die Druckauswahl aufgerufen.

Lehrer der Klasse
Stundenwiinsche

[ ]
[ ]
e Tageswinsche
[ ]
[ ]

Unbestimmte zusatzliche Tageswiinsche
Zeitwunsch: Lehrer der Klasse
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Druckauswahl X

Klasse(n): 1/10

Auswahl

Seite Einrichten

Lehrer der Klasse

Stundenwiinsche Heute
Tageswinsche

Unbestimmte zusatzliche Tageswiinsche

Zeitw.: Lehrer derKlasse

2.8.1.1 Lehrer der Klasse

Diese Liste zeigt alle Lehrer ,die in den einzelnen Klassen unterrichten, und wird oft fir
Klassenkonferenzen verwendet.

Testlizenz Jared Timetable 2024/2025 Untis 2024
A-2000 Stockerau,Belvederegasse 11 Valid from: 10 October 5.7.2024 8:13

Liste fur Klassenkonferenzen

Klasse Lehrer Fécher

1a NobAl M FSADM FSAME BU SL
AhtMa D FSAE/D FSADIM
ComDe E BSM
DorMi M
GoiMa D

ManNe D
E
D
M
E
B!

MeaAn
MeiLi
OstWi
ParAn

ME BSK

RooTh
Schvr  TW
ShoMi M
TerMu T
WenHa E
WibPe R

FSAE/D FSAME GW

Gruber & Petters Software

2.8.1.2 Stundenwiinsche

Diese Liste zeigt die in den Stammdaten eingetragenen Zeitwinsche fir die Klassen.

Testlizenz Jared Timetable 2024/2025 Untis 2024
A-2000 Stockerau,Belvederegasse 11 Valid from: 10 October 5.7.2024 817
Stundenwiinsche
T
Mo
Name 8|9 5|6(7189/10]| 1]2/3|4|5|6(7]89/10 |6
R --1- _l-]- _]-1-
1313|3, 3/3/3 313/3
1a -1 - |- - |- |- - 1-1- |- -1-1-
3/3(3/3/3|3(3/3 3/3(3/3[3/3(3|3 3(3|3|3|313(3(3/3[3 | 3|3/3]3/3(3 3 3/3(3/3|3

Gruber & Petters Software

2.8.1.3 Tageswiinsche

Bestimmte Zeitwlinsche, die flir ganze Tage oder Halbtage gelten, werden hier ausgegeben.
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Testlizenz Jared Timetable 2024/2025 Untis 2024
A-2000 Stockerau,Belvederegasse 11 Valid from: 10 October 5.7.2024 8:21
Tageswiinsche

T T T T T
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag  ||Freita:
Name | Vorm. |Nachmi|Vorm.|Nachm|Vorm.|Nachm|Vorm.[Nachm|Vorm.|Nachm
1a -3 -3 -3 -3

Gruber & Petters Software

2.8.1.4 Unbestimmte zusatzliche Tageswiinsche

Diese Liste zeigt unbestimmte zusatzliche Zeitwiinsche, die fiir ganze Tage oder Halbtage gelten.

Testschule DEMO  Stundenplan 2024/2025 Untis 2025
Fur Demo und Test Gilt ab: 9.September

Unbestimmte zuséatzliche Tageswinsche

VcI)mIL

Name | -3]-2|-1
1a
1b
2a
2b
3a

Halbt.
-3[-2]-1

2
LS|
3

i

Mwwwwmd\)z

()
=
w

IS
=y

Gruber & Petters Software

2.8.1.5 Zeitwunsch: Lehrer der Klasse

Es werden alle bestimmten negativen Zeitwilinsche der Klassenlehrer aufgelistet.

Testschule DEMO  Stundenplan 2024/2025 Untis 2025
Fur Demo und Test Gilt ab: 9.September

Zeitw. d. Klassenlehrer

1a Klasse 1a

Mo Di Mi Do Fr Sa
Name | 12345|678] 12345|678] 12345|678] 12345|678] 12345|678] 12345

Hugo XXXXX[XXX
Ander [ XXXXX[XXX|
Arist
Callas XXXXX|XXX
Nobel XXX XXXXX
Rub
Cer XXXXX[XXX|
Curie XXXXX

1b Klasse 1b

Mo Di Mi Do Fr Sa

Name || 12345|678| 12345|678| 12345|678|| 12345|678| 12345[678| 12345
Gauss
Hugo XXXXX[XXX
Ander || XXXXX|XXX
Arist
Callas XXXXX|XXX
Nobel XXX XXXXX
Rub
Cer XXXXX[XXX|
Curie XXXXX

2a Klasse 2a

[EZ9R A 0 0 A 30 A A0 A £
Name 1| 123451878l 193451878l 123451678l 1234518781 123448781l 12345

2.8.2 Lehrerlisten

Die Listen fur die Lehrer werden Uber die Stammdaten der Lehrer und die Druckauswahl aufgerufen.
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e Stundenwtinsche

e Tageswinsche
e Unbestimmte zuséatzliche Tageswiinsche

Druckauswahl X

Lehrer: 1/30
Auswahl

Seite Einrichten

Stundenwiinsche
Tageswiinsche
Unbestimmte zusatzliche Tageswinsche,

Heute

PDF

2.8.2.1 Stundenwiinsche

Diese Liste zeigt die in den Stammdaten eingetragenen Zeitwinsche fiir die Lehrer.

Testschule DEMO  Stundenplan 2024/2025 Untis 2025
Fur Demo und Test Gilt ab: 9.September
Stundenwiinsche
Mo Di Mi Do Fr sa
Name | 1]23|4]5/6(7|8] 1]2{3|4]5]6|7|8] 1|2|3|4]5|6|7|8] 1|2|3|4]56|7|8|| 1]2|3|4]56|7|8] 1|2)3|4|5]
Gauss - 1
31313]3/313[3]3
New - |- - - - - |- ++[+
2|2 2(2] 3[3|3[3[3[3[3|3 3[3[3
Hugo == -1 - |- +[+|+
313 3/3|3|3|3/3[3|3 3]3|3
Ander || -|-|-|-|-|-|-|-
2|2|2] 2[2]2
Arist -|- -1- - |- - |-
1]2] 1|2} 1[2 12 112 1
Callas -
3[3]3]3]3]3|3[3
Nobel
2|2|2[2|2[2]2|2 31313 2[2]2]2]2]2|2[2] 2|2[2]2]2
Rub
Cer -
313]3[3|333|3
Curie -
3133[33

Gruber & Petters Software

2.8.2.2 Tageswiinsche

Bestimmte Zeitwlnsche, die flir ganze Tage oder Halbtage gelten, werden hier ausgegeben.
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Testschule DEMO  Stundenplan 2024/2025 Untis 2025
Fur Demo und Test Gilt ab: 9.September
Tageswiinsche
Monta'g Dienst'ag Mittwolch Donne'rstag Freitag'] Samst'ag

Name || Vorm.|Nachm|\Vorm.|NachmjVorm.|Nachm|Vorm.|Nachm| Vorm_.=]_Nachm Vorm.|Nachm

Gauss -3 -3

New -3 -3 +3

Hugo -3 -3 +3

Ander | -2 -2

Arist

Callas -3 -3

Nobel +2 +2 -3 +2  |+2 -2 -2

Rub

Cer -3 -3

Curie -3 -3

Gruber & Petters Software

2.8.2.3 Unbestimmte zusatzliche Tageswiinsche

Die Liste zeigt unbestimmte zusatzliche Zeitwinsche , die fir ganze Tage oder Halbtage gelten.

Testschule DEMO  Stundenplan 2024/2025 Untis 2025
Fur Demo und Test Gilt ab: 9.September

Unbestimmte zuséatzliche Tageswiinsche

vorm. [Nachm|Halbt. |Tage
Name | -3]|-2|-1]-3]-2|-1]-3|-2|-1]-3]|-2|-1
Gauss 3
New
Hugo 113
Ander
Arist 3
Callas
Nobel
Rub 2
Cer 211
Curie

Gruber & Petters Software

2.8.3 Raumlisten

Die Listen fur die RGume werden Uber die Stammdaten der Radume und die Druckauswahl aufgerufen.

e Stundenwtlinsche

Druckauswahl X

Raum: 1/31

Auswahl

Seite Einrichten

Datenfelder =
Datenfelder
Stundenwiinsche |

=

Heute

PDF
PDF

2.8.3.1 Stundenwiinsche

Diese Liste zeigt die in den Stammdaten eingetragenen Zeitwiinsche fiir die Raume.
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Testschule DEMO  Stundenplan 2024/2025 Untis 2025
Fur Demo und Test Gilt ab: 9. September
Stundenwiinsche
Mo DII NI|I Dlo Flr
Name || 1|2|3]4|5|6|7|8|| 1|2|3|4]5|6]7|8]l 1]2[3[4[5|6|7[8] 1|2|3|4|5]6]|7|8] 1|2]|3]4|5|6|7|8!
Th1 _I- _]-
313]3]3]3]3]3!
Th2
Phys - |-
2|2] 2|2] 2|2] 2|2] 2|2
Ku -1- -]-
313] 11
Ps1 - |-
31331313|313|3]| 3[313[3[3[3[3[3{ 3[3[3[3[3]3|3 3{3(3/3]3]3)3] 3|3]3|3|3[3[3]3!
313]313[3]3]3]3]l 313]3]3[3]3]3[3] 3]3]3[3[3]3]3[3] 3]3]3[3]3|3[3[3] 3]3[3[3]3]3[3[3

Gruber & Petters Software

2.8.4 Fachlisten

Die Listen fur die Facher werden Uber "Stammdaten | Facher* und die Druckauswahl aufgerufen.

e Stundenplan
e Stundenwtlinsche

Druckauswahl X

Fach: 1/57

Auswahl

Seite Einrichten

Listart

er

Datenfelder
Stundenplan

Stundenwiinsche Heute

PDF
PDF

2.8.4.1 Stundenplan
Es wird fiir jedes Fach der Stundenplan mit den unterrichtenden Lehrern ausgegeben.

Testschule DEMO  Stundenplan 2024/2025 Untis 2025
Fur Demo und Test Gilt ab: 9.September

Mathematik (Mat)

1 2 3 4 5 6 7 8
Mo Avist New Gauss
New New
Di Arist New Arist New
New Ander
Gauss
Mi Avrist Arist Gauss
Ander | Gauss |Ander
Gauss
Do Avist New Arist New
New Gauss
Fr Arist Gauss | Arist New
New

Gruber & Petters Software
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Untis

2.8.4.2 Stundenwiinsche

Diese Liste zeigt die in den Stammdaten eingetragenen Zeitwinsche fur die Facher.

Testschule DEMO  Stundenplan 2024/2025 Untis 2025
Fur Demo und Test Gilt ab: 9.September
Stundenwiinsche

Mo Di Mi Do Fr
Name [ 1]2]3|4|5|6|718| 1]2{3[4|5|6|7|8] 1|2[3]4]5|6|718| 1]|2|3|4|5|6|7|8] 1]|2(3]4|5(6]7]8
Rel +[+ ++H{+{+[+[+

{11 11 {111 111 (111
Ch
D ++ - - |- - |-

313[3]3]1[1[2]2 2| 3[3[3]3]1[1]2[2
E +|+ - |- | - |-

313[3]3]1[1[2]2 2| 3[3[3]3]1[1]2[2
His

Pausenaufsichten Express

Dateneingabe

In Untis Express kdnnen Sie - sofern Sie das Modul "Vertretungsplanung" einsetzen - Pausenaufsichten
verplanen. Klicken Sie dazu auf der Registerkarte "Start" auf die Schaltflache <Pausenaufsichten>.

Dateneingabe  Stundenpline

saE@ V 2 B m = =@ 5 © |m| @

Klassen Lehrer Réume Ficher Diagnose Gewichtung Optimierung Manuelles Alle Stunden Tauschvorschldge  Perioden Ei Hi i i ichten | Ver
v Planen entplanen v v

Ubersicht Optimierung

Definieren Sie zunachst im Fenster "Gange", welche Bereiche zu beaufsichtigen sind.

@ Gange / Gang

3 B AR 2@ .

Mame Langname

Hof Hof

G1 Gang1
G2 Gang2
K Keller

Beflllen Sie anschlieBend im Fenster der Lehrer-Stammdaten das Feld "PA Max." Damit geben Sie an,
wieviele Minuten jeder Lehrer maximal pro Woche zu Pausenaufsichten herangezogen werden kann.

"L Lehrer / Lehrer

cor (B AR O 2@

Name- Nachname Text Raum HohlIStd. soll Std./Tag Mitt-pause | PA Max. |Std.Folge |Fix
Ander Andersen 0-1 4-6 1-3 6| [
Arist  Aristoteles 0-1 46 12 6 [
Callas Callas 0-1 46 12 5 [
Cer  Cervantes 0-1 47 1-2 4 [
Curie | Curie ﬁ:éﬂ;’ n 01 47 13 8 [
Gauss  Gauss 0-3 2.6 1-2 4 [
Hugo Hugo 0-1 47 1-2 6 [
New  Newton 0-1 46 12 5| [
Nobel Nobel 0-1 46 12 5] [
Rub  Rubens 0-1 47 13 3|
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3.2

Bei Bedarf kdnnen Sie im Fenster der Rdume eingeben, welche Rdume an welche Gange grenzen. Bei
einer spateren Optimierung wird Untis versuchen, die Lehrer in jene Gange zu verplanen, bei denen Sie
davor oder danach in einem angrenzenden Raum unterrichten.

. R#&ume / Raum

ki S BT8R QO 2@ .
Name ' Langname = Ausweichraum Text Raumgew. Fix (X){] Gange
Ria |Klassenraumia  Rib 2 (]

Rib |Klassenraumib  R2a 2 (]
R2a |Klassenraum2a  R2b 2 (]
R2b |Klassenraum2b  |R3a 2 ]
R3a |Klassenraum3a  Ria 2 (]
Phys Physiksaal 3 )
Ps1 | Pseudoraumi (3b) Ria 2 (]
Ps2  Pseudoraum?2(4) |R2a 2 (]
Ku | Schulkuche 4 [k
Thi  Tumhalle 1 Th2 1 0
Th2  Tumhalle 2 Thi NG
Werkr  Werkraum 3 K
i Wenmtei + O«

Fenster Pausenaufsichten

Im Fenster "Pausenaufsichten” werden in der Tabelle alle Pausen angezeigt, die It. Zeitraster fir eine
Verplanung zur Verfligung stehen. Stellen Sie links oben einen Gang ein und markieren Sie
anschlieRend im Raster die Pausen, die zu beaufsichtigen sind. Mit einem Klick auf die Schaltflache
<Aufsicht> schlieRen Sie diesen Schritt ab.

Pausenaufsichten

Hof o = 2 s B0 iR .

Garg| < Aufsicht

Minte Im markierten Bereich sind . E“ x > # & ';%:\n o5 E 6 a =% EB

Pausenaufsichten zu halten

Lehrer|

825 |92
735 |8:30 (92

(offen:150.0) Ganzes Schuljahr *  Unterrichtsgruppe

M.cntag + 12 213 34 4/5 5/6 67 78
Dienstag '+ 825 920 |10:10 1115 1210 1305 1355
Mittwoch [ 330 920 1025 1120 1215 1305 1355
Donnerstag  + Montag 27 | |

Freitag = 7?7?77 |7

Dienstag
Mittwoch 77 R 77
Donnerstag 72 72 72
77 77 77

Freitag

Wenn sie beispielsweise manchen Pausen eine andere Wertigkeit geben mdchten, als die im Zeitraster
festgelegten, klicken Sie auf die Schaltflache <Minuten>. Im Raster konnen Sie anschlieRend eingeben,
welche Pause wieviel zahlen soll.
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" .
¥~ Pausenaufsichten

EEE I YIS -

Gang |Lehrer|

o 12 2/3 34 56 67 7/8 B/9 910 10/
8:26 920 |10:10 1210 1305 |13:55 14145 1535 16:25
830 920 ;. S 1215 (13:05 [13:55 |14:45 |15:35

=35
Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag

Nicht alle Lehrer sind immer in allen Pausen verfugbar. Sperren Sie auf der Karteikarte "Lehrer" jene
Kollegen, die zu manchen Zeiten nicht verplant werden sollen. Benutzen Sie dafir die Schaltflache
<Sperrung>.

" Pausenaufsichten

ade - [T P oS L T ECH 5A .
Gang Lehrerl @' Sperrung
Minuten: 0 (offen:0.0) keine Pausenaufsicht | |Langname
verplanen
o [z 334 8/
845 P4 aa 45 56 67 18 |8
8:00 §8:35 |t 1035 (1130 1225 1320 1415 15:10
Montag + 1045 (1140 1235 1330 1425
Dienstag + Montag
Mittwoch = Dienstag
Donnerstag |+ Mittwoch
Freitag h Donnerstag
Freitag
1
Gewichtung

Bevor Sie mit der Optimierung beginnen, offnen Sie das Fenster "Gewichtung" Uber die gleichnamige
Schaltflache. In diesem Fenster legen Sie fest, welche Bedingungen flr die Verplanung der Aufsichten
wichtig sind. An vielen Schulen ist es beispielsweise wichtig, dass entweder vor oder nach einer
Aufsicht auch Unterricht stattfindet.
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7 -
“= Pausenaufsichten

- -

Hof B=E- “ e # )‘:; P @ Gewichtung X
Gang | Lehrerl U Max Pausenaufs./ Tag Ok
Minuten: 0 (offen:0.0) Ganzes Schuljahr . Unterrichiss unwichlig exirem wichtig

Max. Minuten des Lehrers nicht Gberschreiten
on 12 23 3/4 4/5 5/6 67 78
825 |920 10:10 (1115 12100 13:05 1355 R L
735|830 (920 (10:25 |11:20 | 12:15 | 13:06 |13:55 Nach der Pause Unerricht
Mantag +
Dienstag + Wor det Pause Unterrichtim Gang
M I = Mach der Pause Unlerricht im Gang
Donnerstag 1+
Freitag + Nicht vor 1. Stunde am Tag
Nicht nach letzter Stunde am Tag
Keine Aufsicht in Doppelstundenpausen
Keine aufeinanderfolgenden Aufsichten
Nicht vor Spemung
Nicht nach Spermung
Max Pausenaufs | Tag
Hohistunde VOR der Aufsicht
Hohlstunde NACH der Aufsicht
Optimierung

Sobald alle Eingaben erledigt sind, kdnnen Sie Uber die Schaltflache <Optimierung> die automatische
Verplanung starten. Das Ergebnis ist sofort im Pausenaufsichtsfenster sichtbar - wenn dabei eine Zelle
rot hinterlegt ist, bedeutet das, dass kein optimaler Lehrer gefunden werden konnte und daher eine
"Notlésung" verplant werden musste.

"_. Pausenaufsichten

Optimierung X
Gang |Lehrer| \
" . N G
Minuten: 395 (0ffen:0.0)  Gaes Schujanr 3 &rricmsgmw ang Unt.Gru
- Alle - - -

01 12 2/3 3/4 4/5 5/6

845 940 10:35 (11:30 |12:25

8:00 855 950 1045 |11:40 12:35
Montag + Callas Cer Arist
Dienstag +| Curie Curie |Cer

Mitiwoch +| Arist Rub  |Gauss
Donnerstag 1+ Callas New | Arist
Freitag +|Cer Anst | Cer

~|Alle Wochen gleich

- 0 von Pause

137%0

0 bis Pause

Kiirzeste Pause

hlechte Pausenaufsichten l6schen

Abbrechen Hilfe

Manuelle Verplanung

Sie kénnen Pausenaufsichten auch manuell eintragen.
Klicken Sie dazu auf den Lehrervorschlag. Klicken Sie den geeigneten Lehrer an und danach auf
Ubernahme.
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Pausenaufsichten

¢ ¢ MinUl Unt. davor |Unt. danac vor 1. 5t nech letzte Hohlst. das Hohlst. dar
Gang | LBhIEII S R 4
Minuten: 150 (offen:145.0) Ganzes Schuljahr i:;‘;‘e‘ gg xg : v v
00 9990 W v
of1 2 00| 990 o v
825 00 900 v
00| 9990 v v
735 830 00 @0 v
Montag £ WenHa¥77?7 00| 9990 L
Dienstag 23] 2?7 (72 [ 00| 9390 "2 "]
- 00| smwo v v
Mittwoch £ 7 "e 7 00 - s
Do & 72?7 | 00| 8980 « v
Freitag £ ?7? L ?7? 0.0 99850 v v
00| 990 « v
00| 990 « v
00| 900 v
00 9990 « v
00| 9990 v
00| 990 v
00| gm0 v
00| 9990 v

3.6 Darstellung im Stundenplan

Sind die Pausenaufsichten verplant, werden Sie in den Lehrerstundenplanen als kleine Kastchen
zwischen den Stunden dargestellt.

ns Stundenplan

SEEEE Y DR E

Schuljahr:2.9.2024 - 27.6.2025

6

Wenn Sie mit der rechten Maustaste in den Plan klicken und "Stundenplan-Stunde" auswahlen, kénnen
Sie das Layout beliebig verandern.
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3.7

‘% Stundenplan-Stunde - Inhalt (Felder) einer Unterrichtsstunde

Felder in Stunde zentrieren sl <l u Art des Namens Zoom
8 Horizontal = O Kurzname a
B3 Vertikal s 3 (O Langname
Beginn- und Endzeit

(JBeg 100 SchrifigroBein % Druckname
[ standardstunde ' [ Alias verwenden
Art des Stundenplanes

. [ Pausenaufs minutengenau
Fld. ausrichten
G ; =t
— dang T

— L
[Puserasiten | 1Fach
.
1Klasse |

Ok Abbrechen Ubernahme

Auswirkung auf Vertretungsplan

Auch Pausenaufsichten missen vertreten werden. Fur einen absenten Lehrer, der wahrend seiner
Absenz eine Aufsicht gehabt hatte, wird eine eigene Zeile mit der Art "Pausenaufsicht" im Fenster
"Vertretungen" angelegt.

gl

~ = Vertretungen / Lehrer

TR AEY .
WirNr.  Vertreter= Stunde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) Art Text Unterschrift Statistik
303 Gauss 1 E 1a Ria  Arist Vertretung
305 Gauss 4 SportM  1a, 1b Th2 “Arist Vertretung
304 Hugo 3 Mat 1b Rib  Arist Vertretung

306 Rub  ~ 34 Hof2  Arist

Vertretungsplanung Express

Der Stundenplan ist die Grundlage aller Ablaufe in der Schule. Er ist miihsam zu erstellen und es ist
schon, wenn er endlich fertig ist. Aber ganz genau so, wie er gebaut wurde, wird er selten exekutiert.
Jeden Tag ist daran zu arbeiten. Ein Lehrer ist krank, eine Kollegin nimmt an einer Fortbildung teil, eine
Klasse besucht das Museum, usw. Das bedingt Anderungen im Stundenplan. Der kranke Kollege ist zu
vertreten, auller in der Klasse, die im Museum ist. Der Unterricht der Kollegin, die sich fortbildet,
entfallt, wenn es sich um die letzte Vormittagsstunde handelt.

Auch fir die Suche nach einem Vertreter ist der Stundenplan die zentrale Arbeitsgrundlage. Wer ist in
der Schule und hat Zeit? Wer unterrichtet die Klasse auch sonst? Wer kdnnte auch das Fach
unterrichten, das in der fraglichen Stunde geplant war?

Das Thema ist komplex und interessant. Das Modul Vertretungsplanung von Untis-Express ist das
Resultat jahrelanger Beschaftigung damit.
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Beispiel

Offnen Sie die Datei Demo5.untis und schalten Sie durch Anlicken des gleichnamigen Buttons in der
Registerkarte "Start" in den Vertretungsmodus.

Dateneingabe  Stundenplane

sl Vs I O 5 @ @ ( © W_

Klassen Lehrer Riume Fécher ~Diagnose Gewichtung Optimierung ~Manuelles Alle Stunden dge  Perioden i i i i P
v Planen entplanen v v

Ubersicht Optimierung

Klicken Sie in der nun verfligbaren Registerkarte "Vertretungsplanung" den Button "Absenzen" an
und wahlen Sie im Absenzfenster Gber den Kalender einen Tag im Schuljahr. Mit der Auswahl des
Lehrerkurznamens (Arist) wird der Lehrer Aristoteles fur diesen Tag absent gesetzt.

Datei Start Dateneingabe Stundenpléne Vertretungsplanung
@ % /M @ g Klassenplan
1 |
- 3 o IS Lehrerplan v
Kalender AbsenzenfVertretungen Planungsdialog Vertretungsplanung
v v v 4 Raumplan v
292024 [ Stundenpléne
= o X

"~ Absenzen / Lehrer
MR & @EInd .

Von-Bis

02092024 ~ ‘@ v ‘

Mo « >

Lefver (0) | Klassen (0)| Raume (0)|

J
AbsNr. Lehrer Von TTMM- ab St Bis TTMM.  bis St Grund Text

<3 Gauss Gauss
I New Newton
<3 Hugo Hugo

<3 Ander  Andersen
<3Ir Arist Aristoteles
<3 Callas  Callas
<37 Nobel Nobel

<3 Rub Rubens
<3 Cer Cervantes
<3 Curie Curie

3.  Wechseln Sie durch einen Klick auf den Button <Vertretungen> in das Vertretungsfenster . Dieses
zeigt daraufhin die offenen Vertretungen fur den Tag an.

";;, Vertretungen / Lehrer

P> AEW & .
Vir-Nr. Vertreter- Stunde Fach  Klasse(n) Raum (Lehrer) Art Text Unterschrift Statistik
1 22258 - | Si 4 Thi  *New  Vertretung
2|272 2 Mat  2b RZb  New  Vertretung
3777 3 Mat  2a R?a New  Verfrelung
4(292 4 Ph 3b Phys New Vertretung
g B Mat  3b —  new ential [ I

Fur die 1. Stunde soll nun ein passender Vertretungslehrer gesucht werden. Klicken Sie dazu auf
die erste Zeile der Ansicht im Vertretungsvorschlag (falls nicht gedffnet, die entsprechende
Schaltflache - schwarzer Absolventenhut - klicken). Der Vertretungsvorschlag zeigt die zu dieser
Zeit zur Verfugung stehenden Lehrer an, aus denen Sie mittels Doppelklick einen geeigneten Lehrer
einteilen kdnnen.
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", Vertretungsvorschlag

~ 29 Mo-1 New/SportK/4

- g ge (2), (7).Raume (4)
@8 (7| Raume (@] |
Name Stundenplan Merker Vertr. Entfall Zahler Zeitwil Jahres Kennz: reg. B¢ Dep. Ber.

Gauss ‘ ‘ 3 »

Ander ‘ ‘ - -2 »

Anstelle der drei roten ??? scheint nun der ausgewahlte Lehrer in der Spalte "Vertreter" auf und die
Vertretung flr die erste Stunde ist damit erledigt.

4. Sind alle Vertretungen bearbeitet, konnen Sie iber die Schaltflache <Druck> bzw. <Seitenansicht>
die Vertretungsliste - alternativ fur Lehrer und Klassen - drucken oder nach WebUntis exportieren.

Lehrer 2.9./Montag

Gauss Gauss

Vir-Nr. Vertreter Stunde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) Art Text Unterschrift _Statistik
X Gauss 1 SportK 4 Th1 New Vertr.

X Gauss 3 Mat 2a R2a  New Vertr

Nobel Nobel

Vir-Nr. Vertreter Stunde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) Art Text Unterschrift Statistik
X Nobel 4 Ph 3b Phys New Vertr.

Curie Curie

Vir-Nr. Vertreter Stunde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) Art Text Unterschrift _Statistik
X Curie 2 Mat 2b R2b  New Vertr.

-— Entfalle

Vir-Nr. Vertreter Stunde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) Art Text Unterschrift Statistik
- 5 Mat 3b - New Entfall

Gruber & Petters Software

Klasse 2.9./ Montag

Vertreter Raum_(Lehrer) Art

Text Unterschrift Statistik

2a Klasse 2a
Vir-Nr._Klasse(n) Stunde Fach
X 2a 3 Mat
2b Klasse 2b

Gauss R2a  New Vertr.

Vertreter Raum_(Lehrer) Art

Vir-Nr._Klasse(n) Stunde Fach
X Mat

3b Klasse 3b

Vir-Nr. Klasse(n) Stunde Fach

Text Unterschrift Statistik

Curie R2b  New Vertr.

Vertreter Raum (Lehrer) Art

X

3b
3b

4
5

Ph
Mat

Nobel

Phys New
New

Vertr.
Entfall

Text Unterschrift Statistik

4 Klasse 4

Vir-Nr. Klasse(n) Stunde Fach  Vertreter Raum (Lehrer) Art Text Unterschrift Statistik
X 4 1 SportK Gauss  Th1  New Vertr.

Gruber & Petters Software

Voreinstellungen

Um mit der Vertretungsplanung arbeiten zu kénnen, missen Sie zuerst in den Vertretungsmodus
wechseln und im Vertretungszeitraster festlegen, in welchem Zeitraum vertreten werden soll. AuRerdem
konnen Sie auch Absenzgriinde definieren, die Sie der jeweiligen Absenz zuordnen kénnen.
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4.2.1

4.2.2

Aktivierung des Vertretungsmodus

Die Vertretungsplanung von Untis-Express aktivieren Sie Uber die Schaltflache <Vertretungsplanung> in
der Registerkarte "Start". Als sichtbares Zeichen dafir, dass Sie sich im Vertretungsmodus befinden,
erscheint die nur bei aktiviertem Vertretungsmodus sichtbare Registerkarte "Vertretungsplanung".

Datei Start Dateneingabe Stundenpléne
- == ey = i F 123 & D) T g,
sTEHB W 52 B B B2 =B O & | , l 'Y
Klassen Lehrer Raume Ficher Diagnose Gewichtung Opti ng Manuelles Alle Stunden Perioden  Eir i i i P i
v Planen entplanen M v
Ubersicht Optimierung g
Datei Start Dateneingabe Stundenpléne Vertretungsplanung

h'n;‘ % @ @9 U Klassenplan v %

- 1 Lehrerplan v
Kalender Absenzen Vertretungen Planungsdialog Vertretungsplanung
> > P I Raumplan v

2.9.2024 < Stundenplane

Die Vertretungsplanung verhalt sich innerhalb von Untis wie ein eigenes Programm. Die

Bildschirmeinstellungen von Untis-Modus und Vertretungs-Modus sind verschieden. Beim Verlassen des
Vertretungsmodus werden die urspriinglichen Untis-Fensterpositionen wieder hergestellt und vice versa.

Sie kdnnen den Vertretungsmodus beenden, indem Sie die Schaltflache <Vertretungsplanung>
abermals betatigen.

Zeitraster

Zunachst sollten Sie im Zeitraster (gleichnamiger Button in der Registerkarte Dateneingabe) jenen
Zeitbereich festlegen, in dem an Ihrer Schule Uberhaupt vertreten wird. An einigen Schulen ist es
durchaus ublich, die letzten Vormittagsstunden bzw. die Nachmittagsstunden nicht zu vertreten und
stattdessen den Unterricht entfallen zu lassen.

Hier kénnen Sie jene Stunden aktivieren, in denen an lhrer Schule in der Regel vertreten wird.

"_. Zeitraster

4 Vertretung B

Eintragung:

Vertretung

Entfall

1 2 3 4 5 6 7 8
8:00 855 950 1045 11:40 12:35 13:30 1425
845 940 1035 11:30 12:25 13:20 14:15 15:10
Montag = * * -
Dienstag
Mitiwoch
Donnerstag
Freilag

PR
P
% o
P

Abbrechen Ubernehmen

Uberstreichen Sie dazu mit der Maus den gew{inschten Zeitbereich (z.B. Mo-1 bis Fr-4) und klicken Sie
auf die Schaltflache <Vertretung>.

Tipp
Wollen Sie eine entfallene Stunde dennoch vertreten lassen, kdnnen Sie dies jederzeit manuell im
Vertretungsfenster eingeben
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4.3

Absenzgriinde

In der Registerkarte "Vertretungsplanung" kénnen Sie Absenzgriinde mit Kurz- und Langnamen
definieren. Dazu klicken Sie entweder den kleinen Pfeil beim Button <Absenzen> und wahlen
"Absenzgriinde". Alternativ finden Sie das Fenster auch in der vorgegebenen Fenstergruppe beim Klick
auf den Button <Absenzen>.

Im Absenzfenster (Offnen auch méglich tiber die rechte Maustaste "Absenzen®) kann dann jeder Absenz
ein Absenzgrund (z.B. Krankheit, Fortbildung etc.) zugewiesen werden.

g Absenzgriinde / Absenzgrund

o - BOR @ .

Name Langname
AB Arztbesuch @ standard
Dienst Dienstaufirag e D f ST

Exk ein eintagige Exkursion \ &2 ,", R & ﬁ}’ ] @ -

Exkmehr mehrtagige Exkursion

FB Fortbildung E =
K Krankheit

su Sonderurlaub

SV Schulveranstaltung

= e Lehrer (1) | Kiassen (0)| Raume (0)

AbsNr. Lehrer Von TTMM.- ab St Bis bis St.  Grund Text Entfalllage Absenztage abBez bis Bez.
2 Arst 0200 1 02,09 10 - 1 1|s1 510
bRy AB Arztbesuch

B, Dienst  Dienstauftrag
b, BExkein  eintagige Exkursion
i, BExk mehr mehrtagige Exkursion

By FB Fortbildung

By K Krankheit

By, SU Sonderurlaub

By SV Schulveranstaltung
B, So Sonstiges

Der Kalender

Den Kalender 6ffnen Sie mit dem gleichnamigen Button in der Registerkarte "Vertretungsplanung”. Mit
ihm haben Sie einen zahlenmaRigen Uberblick (iber vertretungsrelevante Zahlen. Wahlen Sie den
gewulnschten Tag aus, tragen unterrichtsfreie Tage ein oder erstellen Tagesnachrichten der
Vertretungsplanung.

Tipp:

Wie Sie es von Untis schon gewohnt sind, kommunizieren die Fenster untereinander: Haben Sie z.B.
das Fenster Absenzen gedffnet, wenn Sie ein Datum auswahlen, so wird automatisch das gewahlte
Datum eingestellt.

Auswahl der
Woche

Kalenderwoche 22 . |01.062024T [+ p— = =
| IZahIenmaBlger Uberbllckl
i
Datum Tag Abwle Verr Offen AbwKl Freis. BlLRaume. Raum-Vir (Raum) Tagestexte Koll. Lehrer Koll. Raume
315 Mo O a 0 1] 0 (1] 0 1] 0 0
16 Di 1 3 B (1] 0 0 0 0 (1]
26 Mi 0 a 0 1] 0 (1] 0 0 1] 0 0
3.6. Do 0 0 0 0 0 o] 0 0 0 0 0
4.6 Fr |0 a 0 1] 0 0 0 0 1] 0 0
5.6. Sa |0 0 0 0 0 o] 0 0 0 0 0
6.6. So
Klasse(n). 8/8
Auswahl Eingabe Tagestexte
Eingabe unterrichtsfreier Tage

4 Tagestexte (0) Kalendertag 2

Art Elemente Giiltigbis  Tagestext WebUntis

Alle ~ Alle 01.06.2021 !

Der Kalender gliedert sich wie folgt:
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4.3.1

4.3.2

¢ Im obersten Bereich wahlen Sie das Datum.

« Im mittleren Bereich sehen Sie zum einen einen den zahlenméRigen Uberblick (iber Ihre
Vertretungssituationen, zum anderen kdnnen Sie hier einen konkreten Tag auswahlen.

Durch einen Klick auf den kleinen schwarzen Pfeil links unten 6ffnet sich der untere Bereich.

¢ Im unteren Bereich kénnen Sie im Reiter "Tagestexte" Texte zu Zeitbereichen erstellen und
bearbeiten.

¢ Im Reiter "Kalendertag " kénnen Sie unterrichtsfreie Zeiten festlegen.

Detailfenster Kalender

Das Detailfenster zeigt Ihnen fir jeden Tag folgende Informationen an:

Kalendewoche 2 D 01062024 [

Datum Tag Abw.le. Verr. Offen Abw.Kl Freis. BlLRaume. Raum-Vir. Offen(Raum) Tagestexte Koll. Lehrer Koll. Rume

315 Mo 0O 0 0 0 ) 0 0 0 0 0 0
1.6. Di 1 3 3 0 o 0 0 0 o 0 0
26 M 0 0 0 0 o 0 0 0 0 0 0
36 Do 0 0 0 0 o 0 0 0 0 0 0
4.6. Fr 0 0 0 o o 0 0 0 o 0 0
56 Sa 0 0 0 0 ) 0 0 0 0 0 0

6.6 So

Abw.Le. ...die Anzahl der abwesenden Lehrer

Vertr. ...die Anzahl der Vertretungen, die sich daraus ergibt

Offen ...die Anzahl der noch offenen Vertretungen, fur die noch ein Vertreter zu finden ist
Abw_.KI. ...die Anzahl der abwesenden Klassen

Freis. ...die Anzahl der Freisetzungen, die sich daraus ergibt. Das sind Unterrichtsstunden, in denen
Lehrer durch die Abwesenheit von Klassen verfligbar (freigesetzt) sind.

Bl. Raume ...die Anzahl der blockierten Raume
Raum-Vtr. ...die Anzahl der Raumvertretungen, die sich daraus ergibt
Offen (Raum) ...die Anzahl der offenen Raumvertretungen, fur die noch ein Ersatzraum zu finden ist

Tagestexte ...zeigt die Anzahl der am jeweiligen Tag eingegebenen Tagestexte

Tipp: Offene Vertretungen
Noch zu regelnde Vertretungen werden zusatzlich in rot dargestellt.

Reiter Tagestexte

Mit den Tagestexten kénnen Sie zusatzliche Informationen auf den Vertretungslisten platzieren. Die
Tagestexte konnen entweder auf allen Vertretungslisten aufscheinen oder Sie beschranken die Ausgabe
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4.3.3

auf entweder die Lehrer oder die Klassen. Zusatzlich kénnen Sie auch die Texte nur an gewisse
Klassen oder Lehrer senden.

Um einen Tagestext einzugeben, gehen Sie folgendermalen vor:

1. Inden Spalten "Art" und "Elemente" wahlen Sie, bei welchen Elementen der Tagestext ausgegeben

werden soll.

2. Dann klicken Sie auf die Schaltflache rechts in der Spalte "Tagestext" worauf sich ein Fenster
offnet, in dem der Tagestext eingegeben werden kann.

".. 2.9.2024 Montag / Periode1 (2.9.-29.6.)

Kalenderwoche 36 . (02002024 ~|A

Dalum Tag Abwle. Ver. Offen  AbwKI. Freis. Bl.Rdum Raum-V Offen (R Tageste: Koll. Let Koll. Ré

29. Mo 1 5 5 0 0 0 0 0 3 0 0
39. Di 0 0 0 0 0 0 0 0 oM o 0
49. Mi 0 0 0 0 0 0 0 0 oM o 0
59. Do 0 0 0 0 0 0 0 0 o o 0
69. Fr 0 0 0 0 0 0 0 0 om o 0
79 Sa
8.9 So

4 Tagestexte (0) Kalendertag P/y. J2.9.24 Tagestexte X

Art Elemente Giiltig bis ~ Tagestext We, B K g

Lehrer  Alle 02.09.2024 Konferenz

Klassen Ta, 1b 06.09.2024 Kennenlemtage =3 Konferenz

Alle Alle 02.09.2024 Kuche heute geschlossen =

Alle Alle 02.09.2024 [ ]

3. Der Tagestext wird nun in den entsprechenden Listen angezeigt.

Klasse - Standard 2.9./ Montag Woche-A Lehrer - Standard 2.9 ag Woche-A

Kihe heute geschiossen e

1a Klas Ander Anderson

Vir-Nr. Klasse(n) Stunde Fach Raum_(Lehrer) Art
7 1a 2 Ko Ka CerRub Lehrertausch Vir-Nr. Stunde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) Art

Kennerdermtage B E E 2a R2a  Asist>Ander Betreuung

Tagestext fur
(einzelne) Klassen Dl Diilhmmn

Kenneriemiage

2 Klacea 22

Reiter Kalendertag

Im Reiter "Kalendertag" kénnen Sie beispielsweise den ganzen Tag oder nur gewisse Stunden des
Tages auf unterrichtsfrei stellen. In unterrichtsfreien Zeiten werden keine Vertretungen generiert.
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4 Tagestexte (3) Kalendertag 3

Montag 2.9.2024
¢ Normaler Schultag
Feiertag
Unterrichtsfrei

Nur diese Stunden unterrichtsf...

Notiz

Die Notiz (zum Tag) ist nur zur Erinnerung des Vertretungsplaners bestimmt und kann dementsprechend
auch nicht ausgedruckt werden.

Das Vertretungsfenster

Sobald eine Absenz eingegeben wurde, sieht man im Vertretungsfenster die daraus resultierenden
Vertretungen. Sie kdnnen das Vertretungsfenster entweder Uber das Kontextment (rechte Maustaste)
oder Uber Button <Vertretungen> in der Registerkarte "Vertretungsplanung" 6ffnen.

2 Absenzen / Lehrer o Bl &4

AR s 8006

Von-Bis

01062024 E~
4 b

Sa

Lehrer (1) |K\assen {O)I Raume {U)l

AbsNr.  Lehrer  Von TT.MM. - ab St. Bis TT.MM. bis St. Grund Text
4 Arist  ~ 01.06. 1 01.06. 8

L Vertretungen / Lehrer

FR= AEW &7

Vir-Mr.  Verreter- Stunde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) Art Text Unterschrift Statistik
303 Gauss 1 E 1a Ria  Arist Vertretung
304 Hugo 3 Mat 1b R1b  Anst Vertretung
306 Rub 34 Hof2  Arist Pausenaufsicht
305 Curie ~ 4 SportM 1a, 1b Th2 *Arist Vertretung

Im Vertretungsfenster werden neben dem Datum und der Stunde der Vertretung auch die daran
beteiligten Elemente (Fach, Klasse, Raum) dargestellt. In der Spalte "(Lehrer)" finden Sie den Lehrer,
der eigentlich unterrichten hatte sollen und in der Spalte "Vertreter" den Vertreter, dem diese Vertretung
zugeteilt wurde.

Aullerdem konnen Sie einen beliebigen Vertretungstext eingeben.
Im Feld Unterschrift wird im Ausdruck von den Lehrern abgezeichnet, dass sie die Vertretung zur
Kenntnis genommen haben.

Art der Vertretung

In dieser Spalte wird angezeigt, um welche Art der Vertretung es sich handelt. Diese Spalte kann nicht
bearbeitet werden, sie dient ausschlie3lich der Information.

Vertretung

Es handelt sich um eine "normale"Vertretung , d.h. die Stunde eines absenten Lehrers wird von einem
anderen Lehrer vertreten.

Betreuung
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Eine Betreuung liegt dann vor, wenn ein Lehrer zusatzlich zu seinem Regelunterricht noch eine andere
Klasse beaufsichtigt, deren Lehrer absent ist (siehe Kap._,Betreuungsvorschlag®)

Entfall

Unterricht, bei dem der abwesende Lehrer nicht vertreten wird, fallt aus und wird dann als Entfall
bezeichnet.

Freisetzung

Eine Freisetzung ist eine Unterrichtsstunde, in der der Lehrer aufgrund der Abwesenheit einer Klasse,
die er laut Regelstundenplan zu unterrichten hatte, verflgbar (freigesetzt) wird.

Raum-Vtr.

Muss fir eine Unterrichtsstunde statt des urspriinglich vorgesehenen Raumes ein Ersatzraum zugeteilt
werden, handelt es sich um eine Raumvertretung (siehe Kap._,Raumvertretung®).

Sondereinsatz

Unter einem Sondereinsatz wird ein spontan anfallender Unterricht verstanden, der im Planungsdialog
oder direkt in einem Stundenplan eingegeben werden kann (siehe Kap. ,Sondereinsatz®).

Verlegung

Dieser Eintrag zeigt an, dass eine Unterrichtsstunde von einer anderen Stunde herverlegt wurde (siehe
Kap. .Stunden verlegen®).

Tausch
Ein Tausch zweier Unterrichtsstunden (siehe Kap.,Stunden tauschen®).

Lehrertausch

Ein Lehrertausch tritt dann auf, wenn ein Lehrer in einer Stunde eingesetzt wird, in der er selbst
Unterricht hatte, und diese dann mit einem anderen Lehrer besetzt werden muss.

Trotz Absenz
Ein Lehrer wird zu einer Vertretung eingeteilt, obwohl er absent ist.

Bearbeiten von Vertretungen

Nach der Eingabe von Absenzen erscheinen im Vertretungsfenster Vertretungszeilen, die in der Regel
einzeln abgearbeitet werden. Sie haben hierbei folgende Mdglichkeiten, die im Anschluss im Detail
beschrieben werden:

Entfall

[ )

e Vertretung

e Betreuung

e Raumvertretung

Entfall

Beim Entfall wollen wir zweierlei unterscheiden: Einerseits gibt es die Vertretungsart "Entfall" und
andererseits gibt es die Schaltflache <Entfall> im Vertretungsfenster.

Vertretungsart

Die Vertretungsart "Entfall" bezeichnet einen Unterricht, bei dem der abwesende Lehrer nicht vertreten
wird und der daher entfallt. Im Vertretungszeitraster haben Sie definiert, zu welchen Zeiten
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standardmaRig vertreten werden soll und wann Stunden entfallen sollen. Daher ist es mdglich, dass
gewisse Unterrichte sofort nach der Absenzeingabe auf "Entfall" stehen.

Schaltflache

Mit der Schaltflache <Entfall> haben Sie die Mdglichkeit jede offene (noch nicht bearbeitete) und auch
jede abgeschlossene Vertretung in einen Entfall zu verwandeln.

"L Vertretungen / Lehrer

Vir-Nr. Verreter- Stunde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) Art Text Unterschrift Statistik
305 Curie ~ 4 SportM  1a, 1b Th2 *Arist Wertretung
303 Gauss 1 E 1a R1a  Arist Vertretung
304 Hugo 3 Mat 1b R1b  Arist Wertretung
306 Rub 34 Hof2  Arist Pausenaufsicht

Tipp: Entfall -> Vertretung
Um einen Entfall wieder in eine offene Vertretung umzuwandeln, klicken Sie wiederum einmal auf die
Schaltflache <Entfall>.

4.41.2

Vertretung

Um einen Vertreter in eine offene Vertretung einzusetzen haben Sie drei Mdglichkeiten:

o Sie tragen den gewtinschten Vertreter einfach in der Spalte "Vertreter" ein.
¢ Sie wahlen den Vertreter aus der Drop-Down Liste aus.

"= Vertretungen / Lehrer - Standard

F®s AlEV & -
Vir-Nr. Verireter- Stunde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) Art Text Unterschrift | Statisik Zahler Ent Zahler Vir Schulergruppe (Lehrv) Lehrv.
1BE -1 M 2 R2b Cure  Vertretung (] O 9600 9600
2 | §9r Ander  Anderson R2b Cure Verrelung ] O 9600 9600
3| r At Avistoteles Rib  Curie  Vertretung [ /] 0 11200 11200
6 ¢ Callas  Callas Rla Cer Veriretung ] 0 100 100
4 S Cer  Cerantes Rza Cuie  Vertelung ] 0 9000 9000
<37 Curie Curie
5| 9 Gauss  Gauss Rla Cuie Verfretung [ /] O 500 500
<37 Nobel Nobel
<3 Rub Rubens
Ohne Lehrkraft

¢ In den meisten Fallen werden Sie aber noch auf zusatzliche Informationen zurlickgreifen wollen.
Hierzu bietet der Vertretungsvorschlag die ideale Lésung.

", Vertretungsvorschlag

- 2.9. Mo-1 Curie/M/2b

- Ver g age (2),B gen (5),Raume (6)
Stundenblock
q () |L‘ g (5)| Raume (6)|
Name Stundenplan Merker zur Stunde- Vertr. Entfall Z&hler Zeitwlnsche zum Element bzw. Unterricht  Jahres-Z&hler Kennzeichen reg. Ber. Dep. Ber.
Nobel - L 3 3 3 @
Cer KoM 1 1 -1 -1 8

Hier werden Ihnen mdgliche Vertreter angeboten. Fir die derzeit aktuelle Vertretung stehen Nobel,
Hugo, Ander und New zur Verfligung. Ein Doppelklick auf den Namen des gewlinschten Lehrers setzt
ihn als Vertreter ein.

Die Bedeutung der einzelnen Felder in dieser Liste wird im Kapitel " Vertretungsvorschlag"im Detail
erklart.
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4.4.1.3 Betreuung

Im Vertretungsvorschlag finden Sie auch den Karteireiter "Betreuung". Wenn dieser gewahlt ist, werden
all jene Lehrer angezeigt, die fur eine Betreuung in Frage kommen, d.h. die zur aktuellen Stunde
Unterricht haben.

gsvorschlag
~ 2.9 Mo-1 Curie/M/2b

- Ver g: age (2).B gen (5),Raume (6)

|| Stundenblock Dislozierungen ignoriere

3 (2 B gen (5) aume(ﬁ)'

Raum Klasse Fach Zahler Zeitwiinsche zum Element bzw. Unterricht  Jahres-Z&hler Kennzeichen Kopplungslehrer
TH1 *3a,3b BSP_M »l
TH1 *3a,3b BSP ®
TH2 *3a,3b BSP_K uE
Werkr  *2a Wk w@
z3 1b Ku =]

Name Stundenplan
Gauss
Arist
Ander
Rub
Callas

L8 L8

Ko

Detaillierte Informationen finden Sie im Kapitel "Betreuungsvorschlag"”.

4.4.1.4 Raumvertretung

Wenn ein Raum blockiert ist, resultiert daraus eine Raumvertretung. Uber die Schaltfliche <Raum
zuordnen/l6schen> kdnnen Sie einen geeigneten Ersatzraum fir den Unterricht finden. Der markierte
Raum wird mittels Doppelklick oder Uber die Schaltfliche <Raum zuordnen> eingesetzt.

"~ Vertretungen / Lehrer - Standard

R R
Vir-Nr.  Vertreter- e = Text Unterschrift Statistik ZahlerEnt ZahlerVir Schulergruppe (Lehrv.)) Lehrv.
Veriretung -] O 9600 9600

17222

2272
B] Raum zuordnen / l6schen X

3 722?

6 ?27? Anwenden auf

o o w

_| Unterricht: 139: Mo-1 .
& 7 '+ Unterrichtsstunde [ |Langname anzeigen
5 222 " Stundenblock O Auto-resize beim Offnen dieses Fensters
deaktivieren

R2b

ST RS || Zusétzlichen Raum zuordnen

Auswahl derzeitiger Unterricht:

Mégliche Réume:

Unt.  Lehrer Raum Klasse(n)

139 Cuie R2b 2 « Rm.  Ausw-Rm. Ausw-Sr. Beseizt

Ld ] ] ]
Rla

R1b

R2a

R3a

R3b

R4a

R2b v
Ka

R4b

TH1

TH2

Werkr

zs

CRRRKKQ

Im Raumzuordnungsdialog haben Sie auch die Mdglichkeit die schon besetzten Rdume anzuzeigen und
auszuwahlen.
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Unterricht: 139: Mo-1

Anwenden auf
¢ Unterrichtsstunde:

Stundenblock

Langname anzeigen

Auto-resize beim Offnen dieses Fensters

deaktivieren

R4b
Stammraum: R2b

Zusétzlichen Raum zuordnen

Auswahl derzeitiger Unterricht:
ot Toon R a Magliche Raume:
ni ehrer aum asse(n;
- ) Rm. Ausw-Rm. Ausw-Sr. Beselzt Kollision! Der Raum Rdb ist am 2.9. in der 1. Stunde bereits in einem Unterricht verplant.
139 Cuie R2b 2b €
e a2 -] a2
Rla Unt. 95: 4b, ?, Rel, R4b
R1b
R2a
R3a
R3b Optionen
Réa * Raum nicht verplanen
R2b v v Raum mit Kollision verplanen
K v Raum ohne Kollision verplanen (erzeugt Raumvertretung)
Rdb v
TH1 v
Werkr v
zs v

v Raum zuordnen Schlieflen

Bei Auswahl eines besetzten Raumes entsteht logischerweise ein Konflikt, den Sie mit einer der jeweils
vorgeschlagenen Optionen I6sen konnen, wie in obiger Abbildung ersichtlich.

Der Vertretungsvorschlag

Diese Funktion 6ffnet eine Liste mit mdglichen Vertretern, wobei die "geeignetsten" Kandidaten nach
oben gereiht sind. Ausgewahlt wird ein Vertreter durch einen Doppelklick auf seinen Namen.

Tipp: Spalten ein- und ausblenden

Mit einem Klick mit der rechten Maustaste auf die Uberschriftszeile des Vertretungsvorschlages
erscheint ein Kontextmen, in dem nicht bendtigte Spalten ausgeblendet werden kdnnen. Mittels
Drag&Drop koénnen Sie die Reihenfolge der Spalten verandern.

@ Vertretungsvorschlag

~ 2.9. Mo-3 Curie/D/1b
M age (2),

(5),Raume (5)

Vertretungsvorschiage (2) | Betreuungen (5)| Raume (5)|

Name Stundenplan
Nobel [
Rub Wk Wk |

Merker zur Stunde Vertr. Entfall Zahler Zeitwiinsche zum Element bzw. Unterricht Jahres-Zéhler Kennzeichen reg. Ber. Dep. Ber.
| BSPK | 0 3 3 3 »
| BSP | 0 [T

Der "geeignetste“ Kandidat ist der erste Lehrer in der Liste. Die Reihung wird aufgrund folgender
Kriterien ermittelt.

Merker zur Stunde

Der Merker ist eine Kennzahl dafiir, wie gut die Vertretung in den Stundenplan des Lehrers passt. Er
gibt den "Abstand” zur nachsten "regularen® Unterrichtsstunde an.

Merker x

Der betroffene Lehrer wurde durch eine abwesende Klasse freigesetzt, anstelle seines regularen
Unterrichts hatte er eine Freistunde.

Merker 0
Hohlstunde, Fensterstunde
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Merker 1
Die zu vertretende Stunde liegt unmittelbar anschlieBend an eine "reguldre” Unterrichtsstunde.

Merker 2
Eine Freistunde liegt zwischen der zu vertretenden Stunde und der nachsten "regularen®

Unterrichtsstunde.

Merker 3-8
Analog zu Merker 2.

Merker 9

Der Lehrer hat an diesem Tag keinen Unterricht. Daher ist bei diesem der "Merker zur Stunde" rot
hinterlegt.

Zahler

Der Zahler ist eine Bilanzzahl aus Vertretungen und Entfallen.

Es werden hier die Vertretungen, die der Lehrer gehalten hat, mit seinem Unterrichtsentfall (z.B. durch
Klassenabsenzen) gegenverrechnet. Den Durchrechnungszeitraum dafiir wahlen Sie in den
Einstellungen. Uberwiegen die Entfélle, so wird der Zahler negativ. Der Kandidat hat
"Vertretungsschulden®, sein Zahler wird griin dargestellt, d.h. er kann vorrangig fir Vertretungen
herangezogen werden.

Jahreszahler
Der Jahres-Zahler funktioniert analog dem Zahler. Der Durchrechnungszeitraum ist das Schuljahr.

Vertretungen, Entfalle

Vertretungen und Entfalle, die die Grundlagen der Zahlerberechnung bilden, werden in den folgenden
beiden Spalten getrennt ausgewiesen. Damit kdnnen Sie diese Zahlen auch gesondert in lhre
Uberlegungen zur Vertretungswahl einbeziehen.

Vorwoche

Wurde eine Vertretung bereits in der Vorwoche von einem Lehrer aus dem Vertretungsvorschlag
gehalten, so wird dieser in der Spalte Vorwoche griin hinterlegt und mit einem Hakchen gekennzeichnet.

Klasse
Ein Klassensymbol in dieser Spalte gibt an, dass der betreffende Lehrer die Klasse unterrichtet.

Fach

Ist hier ein Buch zu sehen, so unterrichtet der vorgeschlagene Lehrer das Fach der offenen Vertretung.

Betreuungen

Es wird die Anzahl der Betreuungen im Monat angezeigt (siehe auch nachfolgendes Kap. ,Der Betreu-
ungsvorschlag® )

Zeitwiinsche
Hier werden etwaige Zeitwiinsche des Vertretungskandidaten angezeigt.
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Unterricht / Tag
Es wird die Anzahl der Unterrichtsstunden des vorgeschlagenen Lehrers an diesem Tag angezeigt.

Punkte

Fir jedes Kriterium (Merker, Zahler etc.) werden Punkte vergeben. Es handelt sich dabei um
Schlechtpunkte, so dass der Lehrer mit der niedrigsten (negativsten) Punktezahl am geeignetsten ist.

Spalte "Stundenplan™

Diese Spalte bietet lhnen die Mdglichkeit, die Eignung als Vertreter aufgrund der Lage der zu
vertretenden Stunde (eingerahmt) im Stundenplan grafisch zu prifen.

", Vertretungsvorschlag

~ 2.9. Mo-3 Curie/D/1b
B “hlage (2), (5),Raume (5)
Breite der Stundenplanfelder andern gesamte Spaltenbreite
Vertretungsvorschiage (2) | Béeuungen (5)| Raume (5) |
Name Stundenplan ~ Merker zur Stunde Vertr. Entfall Zahler Zeitwiinsche zum Element bzw. Unterricht Jahres-Zéhler Kennzeichen reg. Ber. Dep. Ber.
Rub Wk Wk »@

Pwe | el 7 o ——

Raum der Felder

Sie kdnnen die gesamte Spalte breiter ziehen, um mehr Stunden auf einen Blick zu sehen, oder die
Breite der Stundenplan-Stunden anpassen. Mit einem Rechtsklick kénnen Sie auch noch auswahlen,
welche Informationen in den Feldern dargestellt werden sollen.

Der Betreuungsvorschlag

Bei manchen Unterrichten soll der absente Lehrer nicht durch einen Lehrer ersetzt werden, der zur
gewunschten Zeit frei ist, sondern durch einen Lehrer, der in der entsprechenden Stunde unterrichtet.
Es handelt sich dabei um eine Betreuung bzw. Aufsicht.

Eine Variante des Vertretungsvorschlags ist der Betreuungsvorschlag. Dieses Werkzeug zeigt jene
Lehrer, die zur betreffenden Stunde gerade unterrichten und so prinzipiell fir eine Betreuung zur
Verfligung stehen.

*_| Vertretungsvorschlag = = &
~ 2.9. Mo-1 Curie/M/2b
- Vertretungsvorschlage (2),Betreuungen (5),Raume (6)

Stundenblock
Vertretungsvorschlage (2maume ©)|
Name Stundenplan Raum Klasse Fach Zéhler Zeitwlinsche zum Element bzw. Unterricht  Jahres-Zahler Kennzeichen Kopplungslehrer
Gauss 'BSPIM['BSPIM'| " E | TH1 33,30 BSPM 8 v
aist | BSP | BSP | E  TH1 '3a3b BSP ® v
Ander | BSPK | BSPK | E  TH2 32,3 BSP.K »@ v
Rub wk | owk | Werkr "2a Wk 8 v
Calas KUYl D | Ko zs 1o Ku ]

Hier werden etwas andere Informationen, als im herkémmlichen Vertretungsvorschlag benétigt:
1.  Raum: der Raum, in dem der Lehrer zurzeit unterrichtet

2. Fach: das vom potenziellen Betreuer unterrichtete Fach

Die weiteren Felder sind identisch mit denen im Vertretungsvorschlag.

Wenn Sie nun einen Betreuer einsetzen (mit Doppelklick), wird noch riickgefragt, welche Variante Sie
wahlen méchten.
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4.5.2

4.5.3

Frage X

Lehrer Rub hat am 2.9. in der 1. Stunde bereits Unterricht

Unt. 135: 2a, Rub, Wk, Werkr

Optionen

Lehrer nicht verplanen
¢ Lehrer halt sowohl Unterricht als auch Vertretung (Betreuung)

Lehrer im reguléren Unterricht vertreten lassen (legt Vertretung an)

Vertretungsvorschlag der Rdaume

Im Vertretungsdialog der Raume haben Sie auch die Mdglichkeit die schon besetzten Raume
anzuzeigen und auszuwahlen.

*_ Vertretungsvorschlag = = X
~ 2.9. Mo-1 Curie/M/2b
@ Vertretungen / Lehrer - Standard - 8 X - age (2), 5),Raume (6
@ A58V & || 1 stundentiook
VIrNF. Vertreter- Stunde Fach Kiasse(n) Raum (Lehrer) Art Text Unterschrift Statistik Zahler Ent Zahler Vir Schulergruppe  (Lehrv.) Lehrv. LANEE P (R Z T
fl M M 2 R2b Cuie  Vertretung -] O 9600 9600 Vertretungsvorschlage (2) | Betreuungen (m
2777 2 M 2b R2b Curie  Veriretung [ ] O 9600 9600 Rm.  Kap. Ausw-Rm. Ausw-Sr. Besetzt
3272 3 D b Ri1b Cure  Veriretung [ ] O 11200 11200 Ria v
6 222 5 D 1a Rla Cer Vertretung [ ] @ 100 100
477 5 Rel 2a R2a Cure  Veriretung [ ] O 9000 9000 Rib v
1a,1b, 2a R2a v
5777 6 GWB ,;' ' Rla Curie Verfretung a O 500 500 =
R3b
Rda
R2b v v
Ka v
Rdb v
TH1 v
TH2 v
Werkr v
zs v
Q Vertretungen / Lehrer - Standard ' Vertretungsvorschlag
TR 3EY & ~ 2.9. Mo-1-2 Curie/M/2b
VI-NIr. Vertreter- Stunde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) Art L age (0), (5).Raume (13)
1222 v M 2 Rlb  Cuie Vertretung | Stundenblock | Auch besetzte Réume anzeigen
2772 2 Mo 20 R2b  Curie  Vertrefung Zusétzlichen Raum zuordnen
3 ?77? 3 D b R1b  Curie  Veriretung g (0)|L gen (5) Raume(m)'
6 77?7 5 D 1a Rla Cer g
4272 5 Rel 2a R2a Cuie Vertretung I:;n Kap. Ausw-Rm. Ausw-Sr. Besetzt - %
5777 6 GWB ;;’""h’ Rla Cuie Vertretung RZ: :
Raa Kollision! Der Raum R1b ist am 2.9. in der 2. Stunde bereits in einem Unterricht verplant.
R3b
BT > < Unt. 103: 1b, Nobel, E, R1b
R2b v v
Ki v
R4a ) Optionen
R4b v « Raum nicht verplanen
TH1 v Raum mit Kollision verplanen
TH2 v Raum ohne Kollision verplanen (erzeugt Raumvertretung)
Werkr v
zs v
Astrechen

Bei Auswahl eines besetzten Raumes entsteht logischerweise ein Konflikt, den Sie mit einer der jeweils
vorgeschlagenen Optionen I6sen kdnnen, wie in obiger Abbildung ersichtlich.

Vertretungsautomatik

Mit der Vertretungsautomatik, die Uber die Schaltflache <Automatik> im Vertretungsfenster aufgerufen
wird, kdnnen Sie auf Knopfdruck alle offenen Vertretungen bearbeiten.
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Der obere Teil des Fensters bietet Ihnen einen Uberblick tiber die offenen Vertretungen.

Mit der "Auswahl der Methode” kénnen Sie entscheiden, ob Sie alle offenen Vertretungen, oder lediglich
die Raumvertretungen bearbeiten wollen.

Vertretungsautomatik X

offene Vertretungen
8 Vertretungen
2 Raumvertretungen

1 Pausenaufs.-Vertretungen

Auswahl der Methode

Alle (bester Vertreter des Vorschlags)) v
Alle (bester Vertreter des Vorschlags)

Pausenaufsichten
Raumvertretungen (nur Ausweichraume)

=L/ —
Alle (bester Vertreter des Vorschlags)

Vertreter statt: Lehrer (Fach / Klasse(n))

Die Vertretungsautomatik starten Sie, indem Sie die entsprechende Schaltflache aktivieren.

Sobald die automatische Bearbeitung abgeschlossen ist, erhalten Sie die Meldung "Ok" und im oberen
Teil des Fensters sehen Sie die Anzahl der noch offenen Vertretungen.

Bei der Vertretungsautomatik wird jeweils der Lehrer zugeordnet, der im Vertretungsvorschlag an erster
Stelle gereiht und damit als der am besten geeignete Vertreter angesehen wird. Bei den
Raumvertretungen werden ausschliellich Ausweichrdume zugeordnet. Gibt es keinen geeigneten
Ausweichraum, bleibt die Raumvertretung offen und Sie konnen iber den Raumzuordnungsdialog einen
freien Raum suchen.

Eingabe von Absenzen

Unter einer Absenz wird die Abwesenheit eines der drei Stammdatenelemente Lehrer, Klasse oder
Raum (in dem Fall ware Blockierung treffender) verstanden. Das Absenzfenster dient dem Erfassen und
Bearbeiten dieser Absenzen. Sie 6ffnen das Absenzfenster Gber den Button "Absenzen® in der
Registerkarte "Vertretungsplanung”, oder Uiber das Kontextmeni der rechten Maustaste.

Im mittleren Bereich des Absenzfensters konnen Sie mit den Karteikarten die Art des absent zu
setzenden Elementes, also Lehrer, Klasse oder Raum, einstellen. AuRerdem ist es moglich, Uber den
kleinen Pfeil das Datum auszuwé&hlen.

Tipp: Auswahl des Zeitraums
Uber die Schaltflaiche mit dem Kalendersymbol oder die Einstellungen kdnnen Sie den Zeitraum fiir das
Absenzfenster auswahlen, entweder Tag, Woche oder einen selbst definierten Zeitraum.
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" Absenzen / Standard

FOR & 8= .

Von-Bis
09.09.2024 -
Woche ., ,

Lehrer (1) | Kiassen (0) | Raume (0)

AbsNr. Lehrer Von TTMM.- ab St Bis TTMM. bis St Grund Text Enifalltage Absenztage ab Bez. bis Bez.
8 Gauss 12.09. 1 13.09. 10 Dienst 2 231 510

Unser Beispiel zeigt eine Absenz des Lehrers Gauss, der von 12.9. ab der ersten Stunde bis zur finften
Stunde des 13.9. abwesend ist. Der Grund fur seine Abwesenheit ist Dienst. Im Feld "Text" kénnte man
noch einen beliebigen Text zu dieser Absenz eingeben.

Nach der Eingabe der Absenz sieht man die Auswirkungen sofort in den Stundenplanen. Man kann auch
erkennen, welche Vertretungen noch geregelt werden mussen.

@ 2b - Klasse 2b Stundenplan (KiaT) 0 T B X @ Gauss- Gauss Stundenplan (Leh) - B X | @reb- Stundenplan Raul) M =
P ER AR Bl B-@ = sEHE A B R-@ = P ER s Ble B-@ =
T 00002024 v 5 -139.2024 | ~! logoo2024 |3 -139.2024 |~ logo02024 |3 -139.2024
i i i Do Fr
1
2
3
4
g g
g & 5
5 5
8 3
i 7
5 8 ©
a a
7
8 Ko 8
Nobel
9
9
10 Ko 10
Nobel
e T U-Nr Lehr,, Fa., Rm. Kla. Sondertext
’1;7 ;“;s ;Rg; 2: T Gauss U-Nr Lehr, Fa. Rm. Kla. Sondertext
o o 137 Gauss, E,R2b  2b

Tipp: Verschiedene Arten der Absenz
Die Absenz eines Lehrers resultiert in Vertretungen und Entfalle , die Absenz einer Klasse in
Freisetzungen fir Lehrer und die Absenz (Blockierung) eines Raumes in Raumvertretungen.

Absenzeingabe mit dem Element-Rollup

Das Element-Rollup, zu finden unter dem gleichnamigen Button, kann nun auch fiir die Eingabe der
Absenzen eingesetzt werden. Damit ist es moglich, mehrere Absenzen auf einen Streich einzugeben.
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4.6.1

4.7

4.71

H— Absenzen / Lehrer

Von-Bis < - Name Nachname
% - =
E -] Gauss  Gauss
Mi 4 E New |Newton
| Lehrer(4}||(lassen (0| Raume () | Drag&Drop —{ Huo |Hupo
- B Ander | Andersen
AbsMr Lehrer  Von TT.MM. - ab St Bis TT.MM. bis St =} Arist  Aristoteles
7 Gauss 13.09 16.09. 5018 Callas  Callas
20 New ~ 14.09. 1/14.09. 8 — Nobel | Naobel
19 | Arist 14.09 Rub Rubens
18 Curie 14.09 8 Cer Cervantes
Curie | Curie

Filtern und Druck der Absenzen

Der Inhalt der Rasteransicht des Absenzfensters wird im Wesentlichen so gedruckt, wie er am
Bildschirm angezeigt wird. Das bedeutet, dass Spalten- und Zeilensortierung erhalten bleiben.

Filtern

Es stehen lhnen drei verschiedene Filtermethoden zur Verfiigung, um genaue Informationen aus einer

grolRen Anzahl von Absenzen herauszubekommen:

¢ Filtern nach dem Elementtyp (1)
¢ Filtern nach dem Zeitraum (2)
¢ Filtern nach dem Absenzgrund (3)

Absenzen / Stand Einstellungen X
-—
ZO% 2
Von-Bis * Tag
09.09.2024 E- Woche Schrift
Woche , , - Von-Bis b Abbrechen
Lehrer (2) | Klassen (0) | Raume (0) “Ale- " | Absenzgrund
AbsNr.  Lehrer Von TTMM.- ab St Bis TTMM. bis St Grund Text Entfalltage Absenztage ab Bez. bis Bez.
9 Aist 09.09 1 09.09 2 AB 0 0 st s2 B
1S . . Dienst // Dienstauftrag
8 Gauss 12.09 11309 10 Dienst 2 2 51 S10 Exk ein / eintagige Exkur:
Exk mehr // mehrtédgige E
FB /I Fortbildung
K /i Krankheit
So /i Sonstiges
SU // Sonderurlaub
SV Schulveranstaltun

Eine Veranstaltung geben Sie dann ein, wenn eine oder mehrere Klassen eine Aktivitat wie z.B.:

Ausflug, Skikurs,....etc. unternimmt.

Tipp:

Legen Sie fur Klassen immer eine Veranstaltung an und keine Absenz! Dies ist wichtig, wenn Sie in
weiterer Folge mit WebUntis arbeiten.

Eingabe einer Veranstaltung

Klicken Sie dafur unter Absenzen auf Veranstaltungen.
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E K E

Start Dateneingabe Stundenpléne Vertretungsplanung

Ggh Klassenplan v~
& Lehrerplan ¥
5 Raumplan ¥

Stundenpléne

®

Vertretungsplanung

= B h B

Kalender Absenzen Vertretungen Planungsdialog
v

v ~

i Aewen |

Bjiy Absenzgriinde

@4 Veranstaltungen

Im Fenster tragen Sie die Klasse, Lehrer und den Grund ein.

Veranst. / Veranstaltu ngen

FR TLS-E0d

Von-Bis
‘{)2 09.2024 ~ ‘ @ |OQ,DQ,2{)24 v ‘
Mo alv Mo a|»

8 Tage

ab St Bis TT.MM.
1 09.09

Raum Fa. Von TT.MM
09.09

VA-Nr. Klasse - Kl-Teil Lehrer

1 1b Nobel ~ 10 SV

bis St Grund Text Schulergruppe

Tipp:

Veranstaltungen, die 6fter im Jahr vorkommen, kénnen kopiert und wieder eingefligt werden.

Im Vertretungsfenster sehen Sie die daraus resultierenden Vertretungen, Freisetzungen und Entfalle.

g Vertretungen / Lehrer - Standard

F¥=s AEV &

= (m] X

Vir-Nr. Verreter- Stunde Fach  Klasse(n) Raum (Lehrer) Art

Text Unterschrift Stafistik Zahler Ent Zahler Vir Schalergruppe (Lehrv.) Lehrv.

45977 v 1 [BSP132,30  TH1 ‘Aist Vertretung (] O bBsp3a 2500 2500
76 222 172 Hof  Nobel  Pausenaufsicht O O
47 7?77 12 G1 Arst  Pausenaufsicht O O
46 777 2 BBl 3230 TH1 Adst  Vertretung -] O [BsP3a 2500 2500
73 227 4 BSPK 2a,20 TH2 “Nobel Vertretung [ ] 0 8400 8400
69 Ander 4 — (1b) — Ander  Freisetzung -] O 7900
70 Ander 5 — (1b) — Ander  Freisetzung [ ] OJ 7900
68 Cue 3 - (1b) — Curie  Freiseizung = O 11200
8 — (1b) — Rub Freisetzung [-] O 7500
2 ~  Nobel Ental [ | [ g . 9100 9100
Ko 2 —  [Nobel Ental || RO 10000 10000
@ 1b - Klasse 1b Stundenplan (Kla1) 4 - 0 BB " Nobel - Nobel Stundenplan (Leh1) =
P CEE Aa s Bl &-@ = pee R A s e &-@ =
09.002024 - |5 -139.2024 00002024 - |[5] - 1392024
Nvpl Nvpl . k
e Mo T Mo Di Mi
Mu
1 1 3a
2 2
3 3
4 4 =
g c
2 5 2
2 s
s s
5 £ @
s = s
o =
6 z E
ﬁ =
7 A 7 @
8 8
9
9
10
10
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4.7.2 Veranstaltung fiir Schiilergruppen

Oft sind bei Veranstaltungen nicht die Schiler einer ganzen Klasse, sondern nur eines Teiles davon
betroffen. Dies wird in Untis Uber die Schiler-Gruppen abgebildet, wenn sich bei einem Unterricht die
Klasse in zwei Gruppen aufteilt, wird fir jede Kopplungszeile eine eigene Schiilergruppe eingetragen.
Wenn Sie nun eine Veranstaltung definieren und die Schiilergruppe dazu eintragen, wird ausschlie3lich
der "richtige" Lehrer freigesetzt.

E Veranst. / Veranstaltungen - = o3
FR Traend 5
Von-Bis
‘16 00.2024 v ‘ o “\6,09,2024 ~ E M
Mo .. Mo, 'T®
VA-Nr. Klasse Kl-Teil Lehrer Raum Fa- Von TTMM. ab St Bis TTMM. bis St Grund Text Schulergruppe
3 3a,3b Ander 16.09. 1 16.09. 2 So Meisterschaft BSP_K_3ab

n Vertretungen / Lehrer - Standard

ERw HAEVY

Vir-Nr. Verireter- Stunde Fach  Klasse(n) Raum (Lehrer) Art Text Unterschrift Statistik Zahler Ent Zahler Vir Schulergruppe (Lehrv.) Lehrv.
93 2?22 v |01 G1 Ander  Pausenaufsicht
78 277 1 [BSPK 3b,3a  TH2 “Ander Vertretung [ ] []  BSP K 326 2400 2400
81 277 2 [BSPK 3b,3a  TH2 ‘"Ander Vertretung [ ] []  BSPi s 2400 2400

4.8 Planen im Stundenplan

Die folgenden Funktionen der Vertretungsplanung kénnen direkt im Stundenplan ausgefihrt werden:

e Verlegung
e Stundentausch

e Entfall
e Sondereinsatz

e Raumvertretung

4.8.1 Stunden verlegen

Analog zur Funktionsweise im Stundenplan-Modus kénnen einzelne Stunden mittels Drag&Drop
verschoben werden.

Leere griine Felder bedeuten dabei, dass eine Verlegung auf diese Position kollisionsfrei moglich ist.
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", 2a- Klasse 2a Stundenplan (Kla1) nu - = S
REEEE FEY | DRIE .
Mo Di Mi Do Fr
1 Wk E E M Ko
Rub. Arist Arist Ander Nobel
2 Wk D M D M
Rub. Rub Ander Rub Ander
3 E Ko D BSP_M BIO
Arist Nobel Rub Arist. Callas
4 BSP_M Ko BIO BSP_M D
Arist. Nobel Callas Arist. Rub
5 Rel M Ko Rel E
Curie Ander Nobel Curie Arist
6 GWEB GWB
Curie. Curie.
7
T Ku . Ky
g | Callas i I Callas
9 Ko Ko
Nobel Nobel
M
10 Ander
U-Nr Lehr, Fa., Rm. Kla. Sondertext
7 Callas, BSP_M, TH1 1a, 1b
Cer, BSP_K, TH2 1a, 1b
Arist, BSP, TH 1 1a, 1b

Verlegen Sie eine Stunde mittels Drag&Drop, so wird diese Verlegung im Vertretungsfenster angezeigt.
Im obigen Beispiel wurde die Ku Stunde in der 2a von Mo-8 (16.9.) auf Mi-7 (18.9.) verlegt.

";_, Vertretungen / Lehrer - Standard

FR=x AEV & .

Vir-Nr. Vertreter- Stunde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) Art Text Unterschrift Statistik Zahler Ent Zahler Vir Schalergruppe (Lehrv)) Lehrv.
= & iz - Cals Ental [0 S m m sa00 6900
Am 16.09. entfallt die 8.Stunde...

";;, Vertretungen / Lehrer - Standard - o %

FXe AEY & .

Vir-Nr. Vertreter- Stunde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) Art Text Unterschrift Stalistik Zahler Ent Zahler Vir Schalergruppe (Lehrv.) Lehrv.
95 Callas v 7 Ku 2a ZS  Callas Verlegung 0 0 8900 8900

...da sie auf den 18.09. in die 7.Stunde verlegt wurde.

Verlegung von einem Kopplungsteil

Soll von einem gekoppelten Unterricht mit zwei oder mehreren Lehrkraften nur eine Lehrkraft verlegt
werden, so kann dies im Stundenplan des Lehrers durchgefiihrt werden. Im Beispiel wurde nur die
Werkgruppe des Lehrers Arist aus einer Kopplung von Nobel und Arist von Fr-3 und Fr-4 auf Fr-8 und
Fr-9 verschoben.
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"~ Avist - Aristoteles Stundenplan (Leh1)

rist v%E ajJ\ .& [é.@. =v ;
Mo Di Mi Do Fr
1 E E D
.BSP 2a 2a Wk 2b
2 = BlO 1b BSP
1a 1a
3 E D D
22 e 2b .BSP Wk
4 .BSP_ BIO .BSP 2a 1a
2a 1a 3a
D E
5 2b 2a
6
'\TVe-gv;\eEun-g:
7 ! 27, 0.2024/
IWegverlegung:
8 I 27.9.2024/
.BSP
1a
9
10
U-Nr Lehr, Fa., Rm. Kla. Sondertext Wk
1a
Wk
1a

Die Werkgruppe von Nobel bleibt bei Fr-3 und Fr-4. Dies wird sowohl in der Vertretungsansicht, als
auch im Lehrer- und Klassenstundenplan entsprechend ausgewiesen. Die offene und zu vertretende
Stunde wir somit mit einem ,Fragezeichen* versehen und muss wenn gewiinscht als zu vertreten oder
als Entfall bestimmt werden.




Vertretungsplanung Express

109

“-, Vertretungen / L
ol Entfall |

+ U.‘-L_’ MErTetung

EE AR s Bl B-# =

Klasse(n) Raum (Lehrer) Art Text Uniterschrift ~ Stafistik  Zahler Ent Zahler Vir Schilergruppe (Lehrv)  Lehrv.

1a Werkr *Arist  Verfretung O O wkia 11000 11000

Werkr *Arst  Vertrelung O ) wkia 17000 11000

\Werkr *Arist  Verlegung O O wkia 11000 11000

117 Arist 9 \Werkr *Arst  Verlegung O O wkia 17000 11000
‘ 1a - Klasse 1a Stundenplan (Kla1) 4] X ‘ Arist - Aristoteles Stundenplan (Leh1) - g X

Fnst -%m iﬂm.& m'ﬂ' =v o

23092024 % -27.9.2024

23.09.2024 % -27.9.2024

Nvpl
0r23
1
2
3 I\T\Ie-gvenegun-g:l
27.9.2024/
4
5
6
7
Wk
8 1a
Wk
9 1a
10
10

U-Nr Lehr, Fa., Rm. Kla. Sondertext
3 Ander, E,R1a 1a
+3

U-Nr Lehr, Fa., Rm. Kla. Sondertext
13 Nobel, Wk, Werkr  1a
(Arist, Wk, Werkr) (1a)

4.8.2 Stunden tauschen

Mit griin hinterlegten Stunden (griine Felder, die nicht leer sind) ist ein Stundentausch moglich. In der
darauf folgenden Abfrage entscheiden Sie wiederum, welche Aktion ausgefiihrt werden soll.
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4.8.3

‘., 1b - Klasse 1b Stundenplan (kla1) nu - = =
DEEEETEY IR E :
Mo Di Mi Do Fr
1 Ku Ko Ko WK Wk2 BIO
Callas Ander Ander Arist  Nobel Cer
2 E E BIO Wk Wk2 |.BSP_ BSP_
Nobel Nobel Cer Arist  Nobel |Callas Cer
3 D M E D D
Curie " Rub M -m Curie
4 Ko Rel 1 M Ko Ko
Ander Rul | Rub Ander der Frage X
5 Aﬁ:e, gxxs F?:t: / R':':b RTh Was wollen Sie am 1.10, in der 5. Stunde machen?
6 GWB )
Curie Nobel U, 12 i,
7
8 [ .BSP_ BSP_ Cbteien
Rub Callas  Cer ‘e mit dortiger Unterrichtsstunde tauschen
9 .BSP_ BSP_ Ku ' nur dorthin verlegen
Callas Cer Callas
10
OK Abbrechen
U-Nr Lehr, Fa., Rm. Kla. Sondertext | ‘
157 Curie, D,R1b  1b
+2

Der durchgefiihrte Stundentausch wird wiederum im Vertretungsfenster angezeigt.

Stunden entfallen

Wird eine Stunde in die Stundenplanlupe gezogen und dort "fallen gelassen" (analog dem Entplanen im
Stundenplan-Modus), so entfallt diese Stunde.

", 1a-Klasse 1a Stundenplan (Kla1)

nu— u] X

2 [EE AR s e &-@ =- c
Mo Di Mi Do Fr
1 Mu Rel M D Mu
Callas Curie Gauss Cer Callas
2 Ko D BIO Rel .BSP_ BSP_
Cer Cer Arist Curie Callas Cer
3 E = E E E Wk Wk
Ander Ander Curie Ander Ander Nobel Arist
4 M BIO D M Wk Wk
Gauss Arist Cer Gauss Nobel Arist
D M
S Cer Gauss
.GWB
6 Curie
7
8 .BSP_ BSP_ | Ko
Callas Cer [ Cer
9 BSP_ BSP_| Ko
Callas Cer | Cer
h Ko
10 " Cer
Drag&Drop
U-Nr Lehr, Fa.,, Rm. Kla. Sondertext 2
47 Cer, BIO,R3b  3b Ko
4 Gauss, M,R1a 1a Cer
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4.8.4 Sondereinsatz

Ein Sondereinsatz ist ein spontan anfallender Unterricht.

Mit einem Rechtsklick im Stundenplan 6ffnet sich ein Kontextmen(, aus dem Sie den Punkt
"Sondereinsatz" wahlen kénnen.

"~ 1a-Klasse 1a Stundenplan (Kla1)

EREEEN EE

Nvpl

Stundenplan-Stunde

9 Raum zuordnen / |6schen

Sondereinsatz / Stunde &ndern

10

Stunde entfallen lassen

U-Nr Lehr., F Stpl-Stunde: Standardformat
Text
Zeitbereich: Woche

Im HTML-Format kopieren

Nun kénnen Sie in einem eigenen Fenster alle Elemente dieses Sondereinsatzes auswahlen.
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Sondereinsatz: 21.10./8 X

‘71

Anwenden auf
() Unterrichtsstunde
) Stundenblock

Klasse

et |

Lehrer
Nobel - Nur verfiigbare Lehrer

Fach
l - Nur Facher des Lehrers

Raum
- Nur freie Raume

Schiilergruppe

Text

‘ Neuer Lehrer| ‘ OK ‘ ‘ Abbrechen ‘

Der Sondereinsatz wird nun im Stundenplan und im Vertretungsfenster angezeigt.

", Vertretungen / Lehrer - Standard

FRw AEV &
Vir-Nr. ~ Vertreter - Stunde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) Art
118 Nobel ~ 8 1a Sondereins.

e Nobel - Nobel Stundenplan (Leh1) e = x

pobel - 21 F 2o M @ = .
% - 25.10.2024

Nvpl
0/25

Mo Di

4.8.5 Raumvertretung - Raumanderung

Wurde ein Raum Uber das Absenzfenster blockiert (absent gesetzt), so kénnen die dadurch
entstandenen offenen Raumvertretungen auch direkt im Stundenplan iber die Schaltflache <Raum
zuordnen / I6schen> bearbeitet werden.
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4.9

Uber ebendiese Schaltflache kénnen Sie auch samtliche Raumanderungen und Raumtéusche
vornehmen.

O
de 0

o B BN B =
T 07102024 AT - 11.10.2024
Nvpl a q
o032 Mo Di Mi Do Fr
1 Mu Mu
Calla Callas

2

3

4

5

6

7

8

9

10
U-Nr Lehr, Fa, Rm. Kla. Sondsrtext

155 Cer.D.R1a  1a

+2

Naheres Uber diese Funktion erfahren Sie im Kapitel "Raumvertretung".

Planungsdialog

Vertretungen kdnnen entweder Uber das Vertretungsfenster, tiber den Stundenplan oder (ber den
Planungsdialog bearbeitet werden. Alle Funktionen, die im Stundenplan zur Verfligung stehen, kénnen

auch im Planungsdialog angewandt werden.

Den Planungsdialog 6ffnen Sie Uber die gleichnamige Schaltfldche in der Registerkarte
"Vertretungsplanung" oder Uber das Kontextmenl der rechten Maustaste.

Der Planungsdialog zeigt den Stundenplan einer Woche, entweder aus Klassen- oder aus Lehrersicht.
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" Planungsdialog

e e .

Klasse(n) |Lehrer|
1a ~  Name
21102024 ~ _ Woche-1

21.10./Mo 22.10./Di 23.10./Mi 24.10./Do 25.10./Fr 26.10./5a 27.10./S0

1 Callas Curie Gauss Cer Callas
2 Cer Cer Arist Curie Callas.
3 Ander Ander. Ander Ander Nobel.
4 Gauss Arist Cer Gauss Nobel.
5 Cer Gauss Cer Gauss
6 Curie. Curie. Cer
7

8 Callas. Cer

2 Callas. Cer

10 Cer

U-Nr  Lehrer Fach Klasse(n) Raum von nach Stafistk Text Schulergruppe
21 Callas ~ Mu 1la Rla

Bearbeiten der Stundenplanlupe

Die Besonderheit des Planungsdialoges liegt darin, dass die Stundenplanlupe bearbeitet werden kann.
Sie kénnen auf diese Weise offene Vertretungen (auch Raumvertretungen) bearbeiten und auch
Sondereinsatze anlegen.

Beispiel

1. Die betreffende Stunde aktivieren.
2. Die Elemente in der Lupe eintragen
3. Der Sondereinsatz scheint nun im Planungsdialog, im Stundenplan und im Vertretungsfenster auf.

- Planungsdialog “. Rub - Rubens Stundenplan (Leh1) o

L AR IR po CEE 2 s BN &-@ =
Kasse(n) [Lehver | |~ lstoz2024 - |[3]-111200
., Planungsdialog fe [~ Ineme
) & >
8 - a % 28.10.2024 - : ‘Woche-1
Kasse(n) | Lehrer | B
2810/Mo Lo B 10/Di  s0.10Mi  3110.D0 111/
fi - . 8
s Rame 1 IRub Curie Gauss. Cer Curie
26102024 ~ * Woche:1 2 Cer Cer Arist Curle 5
11 3 Ander Ander. Ander Ander Nobel.
28.10./Mo 10/Di  30.10/Mi  31.10/Do  1.A1/Fr 211/sa  3.11/S0 Gauss Avist Cer " Nobel.
1 Curie Gauss Cer Curie & @i Cer s
2 er Cer Arist Curie Callas. ) Curie. Curie Curie. Cer
3 Ander Ander. Ander Ander Nobel. 7
4 Gauss Avist Cer Gauss Nobel. s oies. Cer
5 Cer Gauss Cer Gauss 9 Callas. &
s Curie. Curie Curie. Cer 10 Cor
7
8 Callas. Cer 'UNr Lehrer | Fach Kiasse(n) Raum von nach Stastk Text Schulergruppe
9 Callas. Cer 19 R v 722 Ta
10 Cer
2}
U-Nr Lehrer Fach Klasse(n) Raum von nach Statisk Text Schulergruppe | | ' 10
o & @ Vertretungen / Lehrer - Standard
PR AEW & U-Nr Lehr, Fa, Rm. Kia. Sondertext
VI-Nr. Vertreter - Stunde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) Art 3 fext Rub 1a
\ 120922 . 3 Wk 2a \Werkr “Rub ___Vertretunc
119 Rub 1 1a Sondereins.

Entfalle im Planungsdialog

Uber den Entfallsknopf kénnen sie eine Stunde entfallen lassen. Den Entfall kdnnen Sie riickgangig
machen, wenn Sie abermals auf den Entfallsknopf driicken.

Teile einer Kopplung kénnen Sie entfallen lassen, indem Sie diese Kopplungszeile anklicken und dann
die Schaltflache <Entfall> betatigen.
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", Planungsdialog
OXEX .
asse(n) | Lehrer|
‘
la ~ | Name
28.10.2024 ~ . Woche-1
28.10./Mo 29.10./Di 30.10./Mi 31.10./Do 1.11./Fr 2.11./Sa 3.11./So
1 _ Curie Gauss Cer Curie
2 Cer Cer Avrist Curie Callas.
3 Ander Ander., Ander Ander Nobel.
4 Gauss Arist Cer Gauss Nobel
5 Cer Gauss Cer Gauss
6 Curie Curie Curie. Cer
7
8 Callas. Cer
9 Callas. Cer
10 =
] Statistik Text Schilergruppe
22 Cer v Ko 1a Kd 29.10./10 Entfall

410 Vertretungsdruck

Der Druck der Vertretungsdaten kann aus dem Vertretungsfenster heraus tber die Schaltflache
<Druck> bzw. <Seitenansicht> erfolgen.

Datum
Zuerst wahlen Sie bitte Uber den Kalender den Tag, fir den die Liste erstellt werden soll.

In der Druckauswahl kénnen Sie dann verschiedene Druckeinstellungen vornehmen:

Druckauswahl X

Lehrer: 8/8

Auswahl

Ausdruck bearbeiten

Listart

Lehrer v

Druck nur, wenn geandert nach ..

28102024 [~ ‘oo:oo:oo = Heute
PDF
PDF Gesamtausgabe in ein File
Ok Abbrechen
Auswahl

Mit der Auswahl kdnnen Sie den Druck auf bestimmte Klassen oder Lehrer beschranken.

Listart

Unter Listart wahlen Sie, ob der Ausdruck fir Lehrer oder Klassen erfolgen soll. Damit wird festgelegt
ob die Liste nach Lehrern oder nach Klassen sortiert wird.
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4.11

4111

Seite einrichten
Es konnen die Seitenrander und die Schriftgrofle eingestellt werden.

PDF
Anstatt die Liste auszudrucken, kénnen Sie hier auch ein PDF erzeugen.

Periodenstundenplan
Die Funktion des Periodenstundenplans wird in der Regel bei einer Stundenplananderung wahrend des

Schuljahres (z.B. zum Halbjahreswechsel, langere Abwesenheit eines oder mehrerer Lehrer etc.)
verwendet.

Schuljahr
I Periode 1 I Periode 2 I

Halbjahr 1 Halbjahr 2

Achtung: Perioden nur mit Vertretungsplanung Express

Die Periodenplanung ist nur mit der Vertretungsplanung Express verfligbar.

Mit dem Periodenstundenplan wird das Schuljahr in mehrere zeitliche Perioden unterteilt und der
Stundenplan kann fir jede dieser Perioden unabhangig voneinander erstellt werden. Sie kénnten
naturlich auch jeden Stundenplan in einer eigenen Datei speichern, miissten aber damit eine Reihe von
Nachteilen in Kauf nehmen. Der Periodenstundenplan bietet Ihnen folgende Vorteile:

e Sie haben pro Schuljahr in jedem Fall nur eine einzige Datei.
e Perioden- und damit auch Stundenplanwechsel sind auch innerhalb einer Woche mdglich.

o Die Vertretungsplanung greift immer automatisch auf den aktuell geltenden Stundenplan zu.
Irrtiimer sind damit ausgeschlossen.

Eroffnen einer neuen Periode

Grundsatzlich erstellen Sie zu Beginn des Schuljahres in gewohnter Weise Ihren Stundenplan. Tritt dann
im Laufe des Schuljahres ein Ereignis ein, das eine grundlegende Anderung des Stundenplans erzwingt,
eroffnen Sie einfach eine neue Periode. Gehen Sie daflir folgendermalfien vor:

1. Der Perioden-Dialog wird Gber die Schaltflache <Perioden> in der Registerkarte "Start" gedffnet.
Zu Beginn existiert nur eine Periode, die standardmafig "Periode1“ heilt.

2. Betatigen Sie die Schaltflache <Neue Periode zu dieser Mutterperiode>. Es 6ffnet sich ein Fenster,
in dem der Kurz- und Langname der neuen Periode eingegeben werden kann (standardmafig
"Periode2“).

3. Geben Sie der neuen Periode einen aussagekraftigen Kurz- und Langnamen und dariber hinaus
den Grund (zur besseren Nachvollziehbarkeit bei einem Ruckblick zu einem spateren Zeitpunkt, falls
mehr Perioden eingezogen werden) - in unserem Beispiel Periode2 — Ausfall Lehrkraft Gauss - und
bestatigen Sie mit <Ok>.
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B Perioden X
Name

[ Neue Periode zu dieser Mutterper. l Fixiert

Periode Langname

Von Bis Schultage:

‘02,09,2024 v| |29,05 2025 v| 215

Name Langname Von Bis Fixiert Tage Mutter-Per.

Periode1 Periode 02092024 29.06.2025 0 215

Neue Periode

Periode2 Name
Periode2 - Ausfall Lehrkraft Gauss Langname
Ok Abbrechen

4. Andern Sie nun das Beginn- (Von) und End- (Bis) Datum. Daraufhin wird die Lénge der einzelnen
Perioden in der Spalte "Tage® angezeigt. Stammdaten, Unterricht und Stundenplan kénnen nun in
dieser neuen Periode entsprechend den neuen Rahmenbedingungen verandert werden. Uber den
Haken "fixiert" kénnen vergangene Perioden fir Anderungen gesperrt werden. Sie kdnnen auch den
Namen der urspriinglichen Periode1 verandern (hier zB in "Beginn").

5. Mit <Ok> bestatigen Sie die Eingaben und das Periodenfenster schlie3t sich.

B.Y Perioden X
Name
Periode2 Loschen 23
Neue Periode zu dieser Mutterper. Fixiert
Periode? - Ausfall Lehrkraft Gauss Langname
Von Bis Schultage:
09.09.2024 | ‘29 062025 ~ 210
Name Langname = Von Bis Fixiert | Tage Mutter-Per.
Periode1 Periode1 02.09.2024 29.06.2025 J s
Periode2 Periode? - Ausfall Lehrkraft Gauss  09.09.2024 29.06.2025 [] 210 Periodel

Im Menu erscheint ein Kombinationsfeld, das Ihnen einerseits die aktuelle Periode anzeigt und mit dem
Sie andererseits die Periode wechseln kénnen.

o

3 123 {»)
1235 i?: v

Perioden Perioden Einstellungen Hilfethemen Ein

5 v rperiodet (29.295)

Periode? - Ausfall Lehrkraf... (9.9.-29.6)
6. Wechseln Sie nun von der Periode2-Ausfall Lehrkraft Gauss“ auf die Periode "Periode1“. Sie werden
erkennen, dass alle Daten in den beiden Perioden identisch sind.
7. Nehmen Sie nun eine Anderung in einer der beiden Perioden vor. Léschen Sie beispielsweise den
Stundenplan in der Periode2. Wechseln Sie wieder auf die Periode "Beginn". Der Stundenplan der
Periode "Beginn“ wurde nicht geldscht.
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4.11.2

-, 1b - Klasse 1b Stundenplan (Kla1)
iR dAss Bl B-# =
2

I & e

""" Nvpl o -
340 Mo Di Mi Do Fr

U-Nr Lehr, Fa, Rm. Kla. Sondertext
109 Callas, Ku, ZS  1b
+3

BREEERE

10

U-Nr Lehr, Fa, Rm. Kla. Sondertext
+3

Tipp: Periodenwechsel iiber Statusleiste
Ein schneller Periodenwechsel ist Uiber die Statusleiste (Einblenden der Statusleiste Giber "Einstellungen

| Statusleiste®) am rechten unteren Rand des Programmfensters maoglich. Klicken Sie dazu auf eine der
spitzen Klammern, die den Namen der aktuellen Periode einschlieen.

Datei B Datencingabe  Stundenplane

sl YR B & = =5 = @ ., ©® w @&

Klassen Lehrer Réume Facher Diagnose Gewichtung Optimierung Manuelles Alle Stunden Tauschvorschidge Perioden
. Planen  entplanen v

Ubersicht Optimierung Periode1 (2.9.-29.6)

B T AQAas Dl &-@ =

~ | Periode:2.9.2024 - 8.9.2024

Mit F1 erhalten Sie Hilfe. — apenodma

Einbetten einer Periode

Andert sich der Stundenplan nur fiir einen bestimmten Zeitraum (z.B. langerer Kuraufenthalt eines
Lehrers, Schulveranstaltung fir einen grofRen Teil der Klassen), so lasst sich auch eine neue Periode in
eine bereits vorhandene Periode einbetten.
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412

| Schuljahr |

Ganzes Schuljahr Ganzes Schuljahr

| Periode 1 | Periode 2 | Periode 1 |

Im Periodenfenster wirde einer derartige Konstellation folgendermalien aussehen:

B! Perioden R
Name
Schikurs Léschen Bk
Neue Periode zu dieser Mutterper. Fixiert
Schikurs Langname
Von Bis Schultage:

10022025 -~ ‘ |14,02,2025 ~ 5

Name Langname Von Bis Fixiert Tage Mutter-Per.
Periode1 Periode1 02.09.2024  29.06.2025 J 210
Schikurs Schikurs 10.022025 14022025~ [] 5 Periodel

Die Periode "Ganzes Schuljahr" 1auft vom 13.9. bis zum 28.7., die Periode 2 (Schikurs) funf Tage lang
vom 13.2. bis zum 17.2. Fir diese Tage kann nun der Stundenplan abgeandert werden, ohne dass
davon der Stundenplan des restlichen Schuljahres betroffen ist.

Sind bereits mehr als eine Periode vorhanden, so kénnen Sie auswahlen, welche die Mutterperiode zur
neuen Periode sein soll. Wird im laufenden Schuljahr nochmals eine Stundenplananderung notwendig, so
wird jene Periode als Mutterperiode herangezogen, die der neuen Periode am ahnlichsten ist. In der
Regel ist dies die zuletzt gliltige Periode, oder die Periode "Ganzes Schuljahr".

Eingabe von Ferien

Wenn Sie das elektronische Klassenbuch von WebUntis zusammen mit Untis Express verwenden,
empfiehlt es sich, auch unterrichtsfreie Tage zusétzlich zu den Ferien in Untis Express zu erfassen.

Im Kalender der Vertretungsplanung, zu 6ffnen tber den gleichnamigen Button in der Registerkarte
"Vertretungsplanung”, kénnen Sie einen Tag auswahlen und diesen auf "Unterrichtsfrei" stellen.

Dazu klappen Sie mit dem kleinen Pfeil links unten die zusatzliche Ansicht aus und wechseln in die Kartei
"Kalendertag". Hier kénnen Sie nun auf "Unterrichtsfrei" stellen.
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"~ 24.12.2024 Dienstag / Periode1 (2.9.-29.6)
Kalenderwoche 52 E
Datum Tag Abw.le Verr. Offen AbwKIl. Freis. Bl.Rdume. Raum-Vir. Offen (Raum) Tagestexte Koll. Lehrer Koll. Rdume
2312. Mo 0 0 0 0 [4] [4] [4] 0 0 0 0
2412. Di
2512, Mi 0 0 0 0 [4] [4] [4] 0 0 0 0
2612. Do 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
2712, Fr 0 0 0 0 [4] [4] [4] 0 0 0 0
2812, Sa
29.12. So
-]
4 Tagestexte (0)  Kalendertag »
Dienstag 24.12.2024
__Normaler Schultag
' Feiertag
‘s Unterrichtsfrei Kein Grund
(' Nur diese Stunden unterrichtsf...
Notiz
Dadurch ist an diesem Tag einerseits eine Bearbeitung durch die Vertretungsplanung nicht méglich (und
ndtig), andererseits werden auch keine Daten nach WebUntis exportiert.
‘- 1b - Klasse 1b Stundenplan (Kla1)
3
o
10
5 Einstellungen und Menuflihrung
Der Vollstandigkeit halber wird in diesem Kapitel nochmals kurz die Funktionsweise des Untis Express
Menus erklart.
5.1 Umgang mit dem Menu

Die grafische Benutzerfihrung ist aus mehreren Elementen zusammengesetzt:

- der Schnellstartleiste (1)
- den Registerkarten (2)

- Buttons (3)

- und Unterments (4)
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5.2

Dateneingabe  Sundenplane

AR [ ba = 123)) 9
o w H 5% E B (3 % D)
Klassen Lehrer Réume Ficher DiagnosefGewichtungOptimierung ~Manuelles Alle Stunden Tauschvorschlige ~ Perioden  Eil Hilfegaemen Ei ? ichten  Ver
= Planen  entplanen =
Ubersicht Optimierung ) Hilfethemen

D BegriBungsschirm
(D Eingabeassistent...

(] Handbiicher
@ Kontakt
@ nnfo

Supportdaten...
Updates suchen...

Hilfedatei herunterladen

Beim Klick auf Buttons gehen meist fixe Fensteranordnungen auf, die alle zu diesem Thema passenden
Fenster beinhalten. Ein Klick auf einen Eintrag in einem Untermenu 6ffnet hingegen ein Einzelfenster.

Menu wegklappen

Fur erfahrenere Anwender bietet sich die Moglichkeit, das grafische Menu "wegzuklappen” und lediglich
Uber die Schnellstartleiste die meist verwendeten Funktionen aufzurufen.

Einen Mentipunkt kopieren Sie in die Schnellstartleiste, indem Sie ihn mit der rechten Maustaste
anklicken und zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufligen.

EEER|-

Dateneingabe

saEHB

Klafn Lehrer R&ume Facher Diagnose

Klassen Lehrer g&8ume Facher

Diagnose

Ubersicht Ubersicht

Rechts-
Klick

u Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzufigen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen...

Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter der Multifunktionsleiste anzeigen

~  Multifunktionsleiste minimieren

Durch einen Doppelklick auf eine der Registerkarten wird das Ribbonband ausgeblendet.

=" ~2FERE|

C+ndannline Datei Stundenplane

T osalE =

Lildaten Ferien Klassen Lehrer Ficher Raume Unterrichtsplanung
- - v

Grunddaten Stammdaten & Unterricht

Sollten Sie dennoch etwas aus einer der Registerkarten, bendétigen reicht ein einfacher Klick, um sie
kurzfristig einzublenden.
Dauerhaft eingeblendet werden kann das Menuband durch einen neuerlichen Doppelklick.
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5.3

Registerkartei Datei

Die Windows Funktionen wie "Neu", "Offnen", "Speichern"... finden Sie in der Registerkarte Datei.
Unter "Willkommen" verbirgt sich der Untis Willkommensbildschirm, welcher sich beim ersten Start von
Untis &ffnet.

©

B Neu Dateien.

= Offnen g demt¢
C\Us

Zuletzt gedffnet

Expre
C\Us

B, schlieBen
g Ganz
®™ Daten speichern C\Us
Dem:
™. Speichemn unter... cAUs

e g deme
C\Us

E Login g demc
C:\Us

¢ g Test)
C\Us

g Test |
C:\Us

g savel

Import/Export C\Us
g savel

& Druck CAUs
savet

E Seitenansicht CaUs

_i Drucker Einstellung g 4b_U
C:\Us

B Exceldruck 43 0l
C\Us

Hilfsfunktionen 3 Ub
gc:\u;
Willkommen N
gz,ub
C\Us

Unter den zuletzt gedffneten Dateien haben Sie die Mdglichkeit, oft verwendete Dateien "anzupinnen”,

indem Sie auf die Pinnadel neben dem Namen klicken. Die so markierte Datei wird nunmehr permanent
im oberen Teil angezeigt und kann jederzeit schnell wieder ge6ffnet werden.

B In Datenbank speichern

9 Neues Schuljahr...

Unter "Willkommen" verbirgt sich der Untis Willkommensbildschirm, welcher sich beim ersten Start von
Untis offnet. Hier finden Sie unseren Eingabeassistenten, die Demo Dateien, die Handbicher,
Kontaktdaten sowie die von uns versandten Untis Nachrichten.
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5.4

5.4.1

©

B Neu Erste Schritte

= Offnen

Zuletzt gedfinet

B % |Stundenplan erstellen

E Login (1] Handbiicher

Import/Export

# Drucker Einstellung

[

Hilfsfunktionen

Willkommen

| untis beenden

Einstellungen

@ Willkommen bei Untis

@ Demo Dateien

Hilfe & Neuigkeiten

(@ Kontakt

<] Nachrichten

Willkommen bei Untis

Untis wird derzeit an iiber 25.000 Schulen rund um den Globus verwendet.

e
B

e

Erledigen Sie die taglich anfallenden Anderungen im Stundenplan mit der Vertretungsplanung!

Neuerungen in der Version 2025

ssen Sie sich Ihren Stundenplan von unserem Algorithmus berechnen, die Ergebnisse sind uniibertroffen!

Das Klassenbuch (aus Papier) ist tot - es lebe das elektronische Klassenbuch. Die WebUntis Lésung ist leicht bedienbar, schnell und bequem

Untis 2025

Auf der Registerkarte "Start" konnen Sie mit dem Button <Einstellungen> an einer zentralen Stelle alle
relevanten Einstellungen vornehmen. Die wichtigsten werden im folgenden Abschnitt erklart.

Schuldaten

Im Abschnitt Schuldaten kdnnen Sie unter Allgemeines das Beginn- und Enddatum des laufenden
Schuljahres, sowie das Land, die Region und die Schulart eingeben. Verschiedene (statistische)
Verfahren und Berechnungsmethoden hangen von den hier vorgenommenen Einstellungen ab.

Einstellungen

ElSchuldaten

Allgemeines

Uberblick

Werte

[ Diverses

F Berichte

F Vertretungsplanung
Kursplanung

Logging und Crash Reporting

Tracing
WebUntis

Kursiv = lokal gespeicherte Einstellungen (.ini Dateien)

Schulbezeichnung
Testschule DEMO
Fiir Demo und Test

Schuljahr
Von Bis

Osterreich * | Land

Region

Schulnummer

02092024 ~ | [20.06.2025 v
Untis ID: 1

SONS Sonstige Schule ~  Schulart

Kostenstelle

X
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Beim Punkt Uberblick , finden Sie eine Ubersicht tiber die Anzahl der Klassen, Lehrer, Rdume, Facher
und der Unterrichte an lhrer Schule.

Einstellungen

= Schuldaten
Allgemeines 7 Klassen
-Oberblick 10 Lehrer
‘Werte .
H Diverses 13 Raume
# Berichte 18 Facher
H Vertretungsplanung 77 Unterricht
Kursplanung
~Logging und Crash Reporting
-~ Tracing
WebUntis

5.4.2 Diverses

Im Abschnitt "Diverses" finden Sie folgende Einstellungsmaoglichkeiten:

Sichern

Hier kénnen Sie einstellen in welchen Abstanden Untis automatisch Daten sichern soll und wie viele
Sicherungsgenerationen archiviert werden. Die Einstellungen in der Abbildung bedeuten beispielsweise,
dass Untis alle 30 Minuten Daten sichern und 6 Sicherungsgenerationen speichern soll. Diese Daten
werden in den Dateien Save1.untis, Save2.untis, Save3.untis bis Save6.untis gespeichert. Die
aktuellsten Daten befinden sich immer in der Datei Save1.untis, die relativ altesten in der Datei

Save6.untis.
Einstellungen X
iSchuldaten Automatische Datensicherung...
Allgemeines
Uberblick aktiv
e 1 10 20
= Diverses
Sichern
: Anzahl Sicherungsgenerationen
Dateiablage
Anpassen 5 30 60
Warnungen und Hinweise
LSt Sicherungsintervall [Minuten]
Berichte
Vertretungsplanung Dater 6ftnen ber Programmstart
Kursplanung
Logging und Crash Reporting
Tracing
WebUntis
Kursiv = lokal gespeicherte Einstellungen (ini Dateien) Abbrechen

Wenn Sie das Feld “ Datei 6ffnen bei Programmstart“ anhaken, 14dt Untis beim Offnen automatisch die
zuletzt bearbeitete Datei. Dieses Verhalten kdnnen Sie unterbinden, indem Sie wahrend des Starts die
<Shift>-Taste gedrlickt halten

Dateiablage

Auf dieser Karteikarte kdnnen Sie diverse Standard-Pfade festlegen. Wir empfehlen lhnen zumindest fur
lhre Sicherungs- und Arbeitsdateien (das sind jene Dateien, in denen wahrend der Optimierung die
verschiedenen Stundenplane lhrer Schule gespeichert werden) eigene Verzeichnisse anzulegen und die
jeweiligen Pfade hier einzutragen.
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Einstellungen

[=-Schuldaten
Allgemeines
Uberblick
Werte
= Diverses
Sichern
Dateiablage
Anpassen
Warnungen und Hinweise
Internet
UniUntis
~Berichte
Vertretungsplanung
Kursplanung
Logging und Crash Reporting
Tracing
WebUntis

Anpassen

Dateiart Pfad
Datendateien { gpn. .untis)
Dateien 14.x (gpu)
Sichenngsdateion
Areitsdateren

Impory/Expart

E-Moil-Anhénge

PDFDateien C:\Users\ElenaAignefOneDrive - Untis GmbH\Bilder\Desktop\PDF

Kusiv = lokal gespeicherte Einstellungen (. Datsien)

Loschen

Abbrechen

In diesem Kapitel kdnnen Sie mit diversen Optionen die Handhabung von Untis individuell nach Ihren
Bedurfnissen einrichten.

Einstellungen

= Schuldaten
Allgemeines
Uberblick
Werte
I Diverses
Sichern
Dateiablage
Anpassen
Warnungen und Hinweise
Internet
Berichte
Vertretungsplanung
Kursplanung
Logging und Crash Reporting
Tracing
WebUntis

Import/Export-Menii
Alle Mencpunkte

* Unterment pro Land
Mendpunkte fir Land

Klassenschulerzahlen aktualsieren
Datumssynchronisation

Reéume und Text beim Zusammenlegen
von Kopplungszeilen ignorieren

80 =  Breie der lementcombobox
. (Stammdaten, Unterrich)
120 2 Breite der Ableilungscombobox

Kursiv=lokal gespeicherte Einsteltungen (.ini Dateien)

Eingabe
| Autovervolstandigen
| Per Mausklick in den Edifmodus
| Auswahlfelder fur Stammdaten
Tooltips mit Spaltenbeschreibungen
einblenden
Beim Sortieren Grof3-/Kleinschreibung
ignorieren
| Kalender fur Datumseingabe verwenden

Element-Rollup
| Doppelkiick aktivieren

| Elemente aktualisieren

..nach

Texte ersetzen

Den Ausdruck "Leter” ersetzen

Lehrperson Singular

Lehrpersonen Plural

Abbrechen

Warnungen

Verschiedene Warnmeldungen von Untis sind abschaltbar. Hier konnen Sie diese Warnhinweise

individuell aktivieren und deaktivieren.
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Einstellungen

= Schuldaten Ein/Aus  Wamung bzw. Fehlermeldung

Allgemeines B8 obss wurde gesndert Sp

Uberblick B Uniis hat soeben festgestellt, dass Sie bei einem Unterricht in einer Kiasse das gleiche
Werte
= Diverses

Sichern
Dateiablage
Anpassen
Warnungen und Hinweise
Internet
Berichte
Vertretungsplanung
Kursplanung
Logging und Crash Reporting

Warnungen in der Statuszeile

() 7on O

Tracing
WebUntis

Kursiv = lokal gespeicherte Einsteltingen (ini Dateier) Abbrechen

Internet

Untis bietet lhnen die Mdglichkeit, Uber versionsinterne Updates informiert zu werden. Dafur ist es
neben der aktivierten Option ,Internetabfrage fur Programmupdate® notwendig, zu definieren, wie auf
das Internet zugegriffen wird - direkt oder Uber einen Proxyserver. Sollten Sie sich bei diesen
Einstellungen nicht sicher sein, so wenden Sie sich an Ihren Systembetreuer.

Einstellungen
[ Schuldaten
Allgemeines
Uberblick
Werte

&I Diverses

Proxyserver
Direkiverbindung Test
« Proxy aus Systemeinstelngen

Proxy (Host[Port)

Sichern

Dateiablage

Anpassen Benutzer
Warnungen und Hinweise
Passwort
Internet

Berichte
Internetabfrage fur Programmupdate

Vertretungsplanung P
v ir

Kursplanung

Logging und Crash Reporting
Tracing Benutzer
WebUntis

HTTP Authentifizierung

Passwort

Kursiv = lokal gespeicherte Einsteltingen (ini Dateier) Abbrechen #

Uber die Schaltflache <Test> kdnnen Sie testen, ob die getroffenen Einstellungen korrekt sind und Untis
den Webserver erreichen kann. Die folgende Meldung erscheint, wenn Untis die Verbindung erfolgreich
herstellen konnte.
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5.4.3

Einstellungen

(= Schuldaten
Allgemeines
Uberblick
Werte
I Diverses
Sichern
Dateiablage
Anpassen
Warnungen und Hinweise
Internet
Berichte
Vertretungsplanung
Kursplanung
Logging und Crash Reporting
Tracing
WebUntis

Kursiv=lokal gespeicherte Einsteltungen (ini Dateien)

X
Proxyserver
Direktverbinaung
* Proxy aus Systemeinstellungen
Proxy (Hos{[-Port])
Benutzer
Passwort
A
www.untis.at
Abbrechen

Berichte

Die hier einstellbaren Optionen betreffen hauptsachlich die Uberschriften (Kopfzeilen) und FuRzeilen der

Ausdrucke. Eine detaillierte Erklarung finden Sie im Kapitel Stundenplandruck.

Einstellungen

= Schuldaten
Allgemeines
Uberblick
Werte
Diverses
£l Berichte
Uberschriften
Vertretungsplanung
Kursplanung
Logging und Crash Reporting
Tracing
WebUntis

Kursiv=lokal gespeicherte Einsteltungen (ini Dateien)

Uberschrift FuBzeile
Stundenplan 2024/2025 Gruber & Petters Software

Untis Express | Dateiname

~ Datum drucken
| Uhrzeit drucken

Stundenplan-Version drucken

12 Stundenplan-Version

~ Seiten-Nummer drucken

/| Anzahl Seiten drucken

Abbrechen
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Index

-A-

Absenz 94

Absenzgrinde 91
Aktivierung des Vertretungsmodus
Art der Vertretung 94
Ausweichraum 17
Ausweichraum-Ring 17
Automatische Sicherung 8
Automatisches Verplanen 37

-B -

Bestimmte Zeitwinsche 23
Betreuung 94, 97
Block 32

-D -

Das Stundenplanfenster 57
Das Vertretungsfenster 94
Der BegrufBungsschirm 9

Der Betreuungsvorschlag 100
Der Eingabeassistent 10

Der Kalender 91

Der Vertretungsvorschlag 98
Diagnose 47

Die Demo-Dateien 9

Die Gewichtungsparameter 39
Die Stundenplédne 56
Doppelstunde 32
Doppelstunden einhalten 33
Druck der Stammdaten 27

90

Druck der Stammdaten und Unterrichte

Druckauswahl 27

-E -

Einfacher Unterricht 28
Einflhrung Untis Express 6
Eingabe mit dem Element-Rollup
Eingabe von Absenzen 102

34

27

Eingaben fur alle Stammdaten und Unterrichte

Entfall 94, 95
-F -

Facher 26
Fachlisten 81
Farben 26
Fensterstunden 22
Filter 36

Fix (X) 15

Fixierung - Farben 58
Fixierung der Ansicht 58
Fixierung der Art 58
Freisetzung 94

-G -

Gekoppelter Unterricht 28
Gewichtung 37
Gewichtungs-Analyse 38
Gewichtungsverteilung 38
Grunddaten 10

-H-

Hauptfach 26
Hilfefunktionen 8
Hohilstunden 22

HTML oder PDF Format 75

Ignore (i) 15
Installation 6
Internet 75
Ist- Soll 25
-K -
Kalender 91
Kernzeiten 21
Klasse 19

Klassen 19
Klassenlisten 76
Klassenplan Ubersicht quer 60

15
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Kopf- und Fulizeile 69

-L-

Lehrer 22
Lehrerlisten 78
Lehrertausch 94
Listen 76
Lizenzdaten eingeben 7

Manuelles Planen 49
Mehrwdchiger Unterricht 32
Merker zur Stunde 98
Mittagspause 12

-N -

Normalform 36

-0 -

Optimierung 46

-P -

Planungsdialog 113
Pseudoraum 19

-R -

Raum 17

Raum zuordnen 54

Raumgewicht 18

Raumlisten 80

Raumvertretung 94, 97, 112
Raumvertretung - Raumanderung 112
Reiter Tagestexte 92

-S .-

Schuljahr 11
Seite einrichten 27
Serienanderung 16

Soll pro Woche 25
Sondereinsatz 94, 111
Sortierung 14
Sperrungen 15
Springstunden 22
Stammdaten 13
Stammdatenverwaltung 14
Standardformat 63
Stunden entfallen 110
Stunden fixieren 53
Stunden tauschen 109
Stunden verlegen 106
Stundenplandruck 68
Stundenplanfenster 57
Stundenplanformate 59
Stundenplangrofie anpassen 62
Stundenplaninteraktion 58
Stundenplanlayout 62
Stundenplanlupe 57
Stundenplan-Stunde 65
Summenzeile 27
Symbolleiste 36

-T-

Tausch 94
Tauschvorschlage 55
Text 15

-U -

Unbestimmte Sperrungen 24
Unbestimmte Zeitwlinsche 24
Unterricht 27
Unterrichtseingabe 28

-V -

Verlegung 94

Vertretung 94, 96
Vertretungsautomatik 101
Vertretungsdruck 115
Vertretungsfenster 94
Vertretungsplanung Express 87
Vertretungsvorschlag 98
Vormittags- und Nachmittagsstunden 11
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-W -

Wanderklassen 19

Weitere Eingaben zum Unterricht
Wert= 25

Werte 25

Wunschgewicht 20

-7 -

Zahler 98
Zeitraster 11, 90
Zeitwinsche fir Klassen 20

33
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