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Vorwort

Ein Wort zum Sprachgebrauch

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,
Schiiler, Lehrer, Planer etc. ausnahmslos alle Geschlechter gleichermallen gemeint sind.

Stundenplan

Einflihrung

Ziel dieser Broschdure ist es, lhnen eine rasche, unkomplizierte Einfihrung in Untis-Express zu
bieten. Mit Hilfe dieses Handbuches sollte es Ihnen gelingen, binnen kiirzester Zeit den
Stundenplan Ihrer Schule zu erstellen und die tagliche Vertretungsplanung durchzufihren.

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

Vor der eigentlichen Erstellung des Stundenplanes méchten wir lhnen einige allgemeine Hinweise
zur Installation , den Lizenzdaten , der Online-Hilfe , dem BegriiRungsschirm , den Demo-Dateien
und dem Eingabeassistent geben.

Installation

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. Fihren Sie die Installation immer mit Administratorenrechten aus!
Dies gilt auch fir alle weiteren im Prinzip frei wahlbaren Pfade, Bezeichnungen und Namen, da
diese Kurzeinfuhrung, sowie samtliche Broschiren, 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.

R

« Untis 2023
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21.2

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 missen. Zudem muss einmal mit Windows Admin Rechten gestartet werden.

Achtung: Windows Version
Untis 2023 setzt zumindest das Betriebssystem Windows 8.1 voraus.

Lizenzdaten eingeben

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

Lizenzdaten X
Lizerizdaten =
Schulbezeichnung Lizenznummern ok |
Express acHB44 | =
Handbuch [cacraw | | SChuorle
(i 700-1500 Studerten
- |aOH-835
|| | Ablaufdatum (Tag Monatdahi) L
Module
Standard-Paket Klene Module
O plirtietung Untemchisplanung Wettiechn
R aumaptimiering + Dislozienng Pausenaulsicht
Flanungsdialog Abtedungs-Slundenplan
Grofle Module Studentenstundenplan
Yertretungsplanung Light Info-Stundenplan
Kursplanung Mehmwochen-Stundenplan
Miruten-Stundenplan Penodenstundenplan

Kalender - Jahresplanung

Fubzeile Gruber & Petters Software

Land Reagion Eunden-Mummer
Deutschland . . 0

WVerwendung von WebUntis

Geben Sie |hre Lizenzdaten exakt ein und bestatigen Sie die Eingabe mit <OK>.
Lizenzdaten falsch

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



http://www.grupet.at/de/kontakt/partner/europa.php
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Untis - Frage

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

Ja Mein

auf Ihrem Bildschirm erscheinen, so vergleichen Sie bitte nochmals lhre Eingaben mit den
Lizenzdaten auf Ihrem Lizenzblatt und korrigieren Sie die Eingabe. Sie miissen dabei auf Grof3- und
Kleinschreibung keine Ricksicht nehmen, dafiir muss jedes Zeichen der beiden Zeilen der Schul-
bezeichnung, der Lizenznummern und des Ablaufdatums exakt tibertragen werden. Bestatigen Sie
Ihre 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
Mentpunkt '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 save4.untis.

Einstellungen
= Sehuldaten 4 )
Algerndines Anzahl Sichenngsoenerationen
s Uberblick an Mincten bis S
[=- Diverses
e | Mutomatische Sicherung nur bei geanderten Daten
Drateiablage Datei olfnen ber Frogrammstant
Anpassen

Wenn Sie die Option 'Datei 6ffnen bei Programmstart' anhaken, I&dt 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.
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21.4

21.5

Hilfefunktionen

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

o y
Hilfethemen Eingabeassistent...
L4

Hilfethemen
¢ ) BegrdBungsschirm I
Eingabeassistent...
] Handbaecher

'-s,ﬂ Kontakt

@ Info
Suppoertdaten,..
Updates suchen...

Hilfedatei herunterladen

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

Der BegriiBungsschirm

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

=]

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
Versionsbroschure

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

Heer finden Sie Stundenplane verschiedener Schulen. Wahien Sie e Land und Fwen Schuliypen aus.
@; Williommen bei Untis

Stundenplan erstellen

@ Demo Dateien

=t e O™ S T S 13 b it Demo Dateien
I’:. e Cx :‘.'_‘._:!!_!'\t_"|-.'-‘_':: J'm

dema.untis; Stundenplanung
demab.untis: Vertretungsplanung

demob.untis: Pausenaulsichien

=
(=N
=
=
A
-
m
=
e 8 & &

KursDemo.untis: Kursplanung

| Machrichten

2.1.6 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 fir einen gewissen Schultyp in einem gewissen Land sind.
Diese Dateien kénnen beispielsweise Uber den BegriRungsschirm gedéffnet werden.

e Einfache Dateien, die unterschiedliche Schwerpunkte aufweisen und die es ermoglichen, die
wesentlichen Aspekte von Untis kennenzulernen ohne von der Fiille an Daten tberwaltigt zu
werden. Diese Dateien finden Sie im 6ffentlichen Windows Dokumente Ordner (Beispiel
Windows 8: C:\Users\Public\Documents\Untis) . Fur Beispiele in diesem Handbuch wird in der
Regel die Datei demo.untis herangezogen.

2.1.7 Der Eingabeassistent

Sie kénnen den Eingabeassistenten Uber zwei verschiedene Wege aufrufen:

1. Uber den Button 'Eingabeassistent' unter den Registerkarten 'Start' und 'Dateneingabe’
2. Uber den Begriilungsschirm bei 'Stundenplan erstellen’

Der Eingabeassistent soll Ihnen bei der Erstellung Ihres 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 Moglichkeit das entsprechende Kapitel in der Hilfe aufzurufen.



Stundenplan

11

Untis Eingabeassistent - 8 X

+ Festiegen des Schuljahres und der Unterrichiszeiten
@ Eingabe des Schuljahres

@ Eingabe von Ferien und Feiertagen

@ Eingabe des Zeitrasters Untis Eingabeassistent v 3 X
+ Engabe der Raume, Klagsen Lehrer und Ficher Zuriick zor Liste

@ Eingabe der Raume . S e TR

@ Eingabe der Klassen e Das Raumgewicht Zeigt an, wie wichtig dieses Raum
flr die in ihm stattfindenen Unterrichte kst

@ Eingabe der Lehrer (0= urwichtig, 4=s5ehr wichtig), Eine Sporthalle wird
. B immer ¢in hohes Raumgewicht bekommen, da

ﬁ Eingabe der Facher der Spartuntemicht in ihe stattfinden muss.
Der Ausweichraum bezeichnet sinen Raum, in dem

+  Verfiigbarkeiten ein Unterricht stattfinden kann, falls der eigentlich

far eimen Unterricht gewdnschte Raum nicht

@ Eingabe der Kernzeiten vertgbar ist.
Tipp: Um Verwechslungen der Riume mit

@ Lehrer-VerfGgbarkeiten Unterrichisnummern und Klassen zu vermelden,
benennen Sie die Riume nicht ausschliesslich ma

@ Raum-Verflgbarkeiten Ziffern und Klassennamen.

" . +  Weitere informationen
Eingabe des Untermrichts
m Film
@ Eingabe des Untermrichis Hilfe

Planung
@ Stunden mit der Hand verplanen
& Gewichtung
@ Datenuberprofung
B Automatische Verplanung
¢ Stundenpiine
@ stundenpline

2.2 Grunddaten

Alle Fenster, die im Eingabeassistenten erscheinen, kdnnen naturlich auch Uber die
entsprechenden Menlipunkte aufgerufen werden. Zum ersten Block gehéren die folgenden Punkte:

e Schuljahr
e Zeitraster und Mittagspause
e Ferien

2.21 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>.
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Einstellungen %
Schuldaten
Schulbzeschnung
Aligemeines = e fnriand Land
Uberklick
& Diverges Feghon
+- Berichte Spiache
11 Wertretungsplanung S:M Ba -
Logging und Crash Reporting Schuummer
Tracing 13052002 ) 28072003 -
Weblntiz Lintis 80 1
Schulad
v = bk pespeschate Snstedungen (v Datekn) ™ N

2.2.2 Zeitraster

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

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

e 8 Stunden pro Tag

e max. 3 Nachmittagsstunden pro Tag

o Freitag Nachmittag findet kein Unterricht statt
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2.2.3

| Zsitraster - (m] x
q Allgemeines Pausen Vertretung
5 Anzahl Tage (1-7) Entragung:
& Maximale Stundenzahi je Tag (1-60) Vormitiag
Maortag « | Erslar Schaitag dér Woche leer
1 Sturdannummer dar arsten Stinds des Tages (1 oder 0. Machmétag
Stundendr 1 2 3 4 5 B 7 B
00 855 950 10:45:11:40! 12:35 13:30 1425
245 (940 1035 1130 1225 13:21:!.1:1-'15-_15'?CI
Nachi Machi Nach
Hacht Nachi MNach
Vorr Vor Vo fsch sch s
Verm Ve Vo Nochi Hoch:lsch
Diauer giner Nomstunde: 45 Minuten

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 Méglichkeit fir Nachmittags- oder Abendstunden eine andere Unterrichtsdauer
einzugeben. Auch eine Pause fur die ganze Schule zwischen der letzten Vormittags- und der ersten
Nachmittagsstunde ist damit moglich.

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 Nachmittags-
unterricht 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
weillen Felder kennzeichnen jene Pausen, die zwischen der letzten Vormittags- und der ersten
Nachmittagsstunde liegen. Zuséatzlich kann die maximale Klassenanzahl mit gleichzeitiger
Mittagspause sowie die Bezeichnung der Mittagspause im Stundenplan festgelegt werden.



14 Untis

" Zefrastet = = 2
q Allgemeines.  Pausen | Vertretung | b
&7 Mt agapame vor-bis icd
Flassen
0 My Hlassenzahl mit glsichzediger Mitlagspause
Lefwer
Entragung:
* = Pause darf wader von Doppelstunden noch von Biochen uber .
A1 (W |23 A 45 (56 &7 TE 8
Pavisenbereichnung Pulit] e s
Beginn 245 (240 1035 1130 1228 1320 1415 15:10
Enda B0 855 |50 10451140 1235 1330 1425
Meontag
Dhanstag
Mittwesh
Dornersing
Freisg
8

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 Gberspannt werden.

2.24 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.

" [ Fern

| o Langrars Vor T o R T ———
350 10 63302062 - (oA
m 1112032 pEE 0nxn

Fadien! \eshrackislenen. WA BT

ORI

i Datums: Fr 60200 Urepchisie Legene Eteri Frmstan Wocterande
Fberwierwache 1 [ Poertag Sohulahy

B

8
FFFEEE’;H?!
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2.3

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

Stammdaten

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

Die Stammdaten kénnen beispielsweise Uber den jeweiligen Elementbutton in der Registerkarte
'Dateneingabe’ aufgerufen werden.

Untis Exprass 2023 - sav

Grunddaten

Auch in den Fensteranordnungen des jeweiligen Buttons in der Registerkarte 'Start' finden sich die
Stammdaten.

Start Dateneingabe Stundenplane

KlassenMehrer Riume Ficher Diagnose Gewichtung Optimierung Manuelles Alle Stunden Tauschvorschibge Perioden  Einstell
\ Flanen  entplanen

£

‘ £

Kiassen f Klassen - Stundenplan ‘ Ilﬂq
Fm R8O & 36 o &
Name |Langname |Text Reum  Haupt/Tag Mitt-pause Sid.Tag Haupt!Folge Fix (X) Ignore(i) | Kiassenlehrer r
12 Kiasseta Ria 412 46 2 0 O Gauss Lo
Il ib Kasse b | Rib | 4)1-2 &5 2l O | [0 [new —
| 23 Kiasse2a R2s | 412 &7 22 0| O |puge
2b Klasselb RZb 412 &7 2i O O lander o ;
3a Klasse 3a R3a 412 48 2l O O ladst i
30 Kassedb P11 412 48 2l O O causs -
£ 4 [ 17 ¥ A -
\_4 Kasses | Ps2 412 a3 2 O | O neba j 2ok
' 13 1 v Lj v ' 13 1 1 o
Zusstd
B

@ riassed ) Klasse

Tl — - = - - = - i~
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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 / Klassen - Stundenplan:

f FIH B8 @ @

I Mame |Langname Text Raum |HauptfiTag | Mit-pause Std.i/Tag HauptfFolge |Fix (X} | lgnoreii) Klassenlehrer
1a  Kiassela ! Ria 4)12 a5 | 2O | O | cass
b Klasse 1b Rib 4:1-2 ;4—6 | =23 5] | [ New
|2a Klasse 2a R2a 4|12 47 = . 0 |Hugo
2h Klasse b | R2p 412 47 2 O O] Ander
38 Klassela [ |r3a | 412 lag 2 I O] | arist
.3b Klasse 3b | .P51 | 4.1-2 .4-8 2. |:| | |:| .Callas

4 Klasse 4 [ Ips2 4|12 |48 2 O O [Mobel

[

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

Andern des Kurznamens
Mit einem Doppelklick auf den Kurznamen kénnen 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.

1a Mame

Klasse 1a Langname

ik | Abbrechen

Element loschen

Ein Stammdatenelement kénnen Sie I6schen, indem Sie die entsprechende Zeile
aktivieren/markieren und die Schaltflache <Léschen> betatigen.
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2.3.2

" Klassen [ Klassen - Stundenplan

¥ o & :

Mame Langname |Text Raum Haupt/Tag th (%) Ignored) Klassenlehner
1a Klasse 1a Ria 4 1.2 4.5 2. m U Bauss

1b Klasse 1b Rib 412 46 2t O Hew

2a KasseZa R2s 412 4.7 - [J Huge

7b Kiasse Zb RZb 4112 &7 2 O [0 |Ander

3a Hlasse 3a Rla 412 ag 21 [ [ | Asist

kT Klasse 3b Ps1 412 48 2 [ O |canas

4 Flasse 4 P52 412 45 2t O O nHobe

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
mEE
0| O

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 erklarender Text eingeben werden.

Sperrungen

Steht Ihnen ein Element in einem gewissen Zeitraum nicht zur Verfigung, dann kénnen Sie es Uber
die Zeitwiinsche 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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Zeibwinsche / RBaum

1 20 3/ 4 5 6 78

Mittwoch
Donnerstag

Freitag Al

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

2.3.3 Seriendanderung

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

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

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

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

22 Klassen / Klassen - Stundenplan

is ~IHER OB D

|Mame Langname Raum _Hauptf.fTag Miﬁ-pausef&d.ﬁag Haupff.Folge Fi_x(X) lgnore (i} Text

1a Klasse 1a Rla 412 45 O m
16 |Kiasseib |Rib | 412 |46 CIIRL
28 |Kiasse2a  R2a | a[12 a7 O O
20 |Kiasse2b  R2b 4|12 HauptfFolge | | O O
3a |Kiasse3a  R3a | 412 2| [ |:| -
|3 |Kiasse3b | FHauptfFolge 41 O O

O (]

4 Kiasse 4 :F 2:4;1-2 f
2| | o
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234

2.3.41

Raum

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

Mame | Langname Text | Auswei

Werkr Werkraum

Twr

TH2 Tumhalle2 |
TH1 Tumhalle1 TH2
R3a Kiﬁuﬁnraum A R1a .

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

Langname Raum
Geben Sie einen Langnamen ein, der den Raum naher beschreibt.

Tipp: Raumnamen

Wir empfehlen die Namen der Raume nicht ausschlieRlich numerisch zu halten, sondern ihnen
zumindest einen Buchstaben hinzuzufiigen (z.B. R10 statt 10). Dies beugt Verwechslungen mit evitl.
gleichen Klassennamen vor und erhéht damit die Lesbarkeit des Stunden- bzw. Vertretungsplanes.
Die Raumnamen sollten nicht ident sein mit den Klassennamen. (z.B. R1a fiir den Raum der Klasse
1a), da sonst u.U. jedes Schuljahr eine Anderung der Raumnamen notwendig wird.

Fir die automatische Verplanung sollten Sie Ausweichrdume und das Raumgewicht eintragen.

Ausweichraum

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

dume / Réume - Stundenplan

fiz 8 ER O 2@

Mame | Langname = | Text | Ausweichraum  Raumge
TH2 Tumnhalle2 TH1
TH 1 TmnhaHE1 ) TH2

Ausweichraum-Ring

Wenn Sie eine Reihe gleichartiger Raume haben, kénnen Sie natirlich auch mehrere Rdume
aneinanderreihen, so dass ein Ring von Ausweichrdumen entsteht. Im Beispiel wurde dies bei den
Klassenrdumen eingegeben. Ausweichraum des Raumes R1a ist R1b, Ausweichraum von R1b ist
R2a usw. bis sich der Ring wieder schlief3t.
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Untis

2.34.2

Mama. Langnames Text  husweschraum

Pl Paautorsus | (3] Fta
Ps2  Paeudorsum 2 (£) K2
Ria Hisszetraus 1a Rib
Rib Hiasaanimem 1b R

R2b RZa Fin  Kis=senraum Ja L=

R3  Hssssnrsusm 2t L=
Fin  Hassenreum Sa Fin

ﬂ““ - omem
\ =] IR e 26
R3a R1b

Ist bei der automatischen Verplanung (Optimierung) fur 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
Raume zueinander wiederspiegelt. So kénnen Sie Lehrkraften und Schilern lange Wegzeiten
ersparen, indem benachbarte Rdume im Ring direkt hintereinander kommen.

Raumgewicht
Das Raumgewicht gibt an, wie wichtig der gewlinschte Raum flr den betreffenden Unterricht ist.

Raumgewicht 0 bedeutet, dass bei der automatischen Verplanung der Unterricht auch dann verplant
wird, wenn weder der gewiinschte 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 Kiiche frei ist, wohingegen ein Mathematik Unterricht statt im
ursprunglichen Klassenraum auch in einem anderen Klassen- oder einem Fachraum unterrichtet
werden kann.

2

‘= Rdume / Rdume - Stundenplan

Ko 5 B O 2O
Mamé- Langname Text | Ausweichraunf
KU Schulkiche

4
'Phys  Physiksaal 3
Ps1 Pseudoraum 1 (3b) 2

Ps2 Pseudoraum 2(4) 2

.R1a Klassenraum 1a 2
R1b  Klassenraum 1b 2

R2a | Klassenraum 2a 2

. R2b  Klassenraum 2b 2
R3a  Kiassenraum 3a 2

TH1 [umnalied 4
TH2 Tumhalle2 4

Twr K 4

= |

Werkr Werkraum
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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').

@ Osuien/ Daten - Sundeegian

[1a H EFTR OB IS

Hume  Langnams
W Kt
th Rasae b
Tasse Ia
Fansse I
sz 33
*lasse 5o
waanss 4

~gEEY

Fium  Haup®/Tag M= pause S0

i
L
L]
Ao

D)

e | @ Fiume ) Riume - Sundenplan Qe i
a2 g Pt - BT (o) '
AL i’ Name | Lingmame Teat genweeniam Maumgew. | Fi [5) - 04008
=i ) K| Sehukien 0 ik
oL o s ] (m]
e e T (mie O
L LI: Fad  Pasusorsum 2(4) Rls ]
Ria | Kassenrae i1 O
Rib | Rassencsen 1o RZa ]
Fln  Mwspenrawn In Rin
Tt
R el B Seta PR
Ry | Wlasvennaun Jb R
RM K 3 A1s G
TH1 [ § :
™2 Y 2] 3 & 4 8
Mortsg
Oriratey
Mizance:
Deertestag
Froig

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

a Rdume / Raume - Stundenplan

P B ER O I8

_Name_
Ria
R1b
;Rza
IR2b

[TH1
TH2

Langname

Klassenraum 1a
Klassenraum 1b

Klassenraum 2a

| Kiassenraum 2b
Klassenraum 3a

- | Text _Ausweichmum _Rﬁurngaw _Fix (X} _Giinge

R1b

-R2a

R2b

Rl
Ria

-F"seudcraum 1(3b) .
Pseudoraum 2(4)

-R‘Ia
_R2a

)

Werkr  Werkraum

T e

W e R BN RN BNNNNERNERN

o o o o o o e

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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Untis

lassen / Klassen - Stundenplan:

1a FEH B8 G B PP
| Mame Langname Klassenlehrer Text Raum | Hauptf/T Mitt-pause | Std./Tag HauptfFolge |Fix (X} | lgnore (i}
1a Klasse 1a Gauss Ria 412 45 il -] ||
1b Klasse 1b Mew Rib 412 45 2| 1 [
2a Klasse 2a Hugo R2a 4i1-2 47 2| O O
2b Klasse 2b Ander R2b 412 a7 2| O O
3a Klasse 3a | Arist R3a 412 4.3 2| O O
3 Kasse 3b | Callas | Ps1 412 4z 2| [ ]
4 Klasse 4 Nobel Ps2 4i1-2 43 2| El =)
Tipp: Tooltipp

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

Raum

Fur 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 flr 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 fiir die einzelnen Klassen ein, wie lange die Mittagspause mindestens (min) und
héchstens (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 zweistliindige Mittagspause
einzuplanen, ware die entsprechende Eingabe '0-2'. Ist keine Mittagspause erwinscht, so lassen
Sie dieses Feld leer.

Welche Stunden generell fir 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 dirfen (max).

Wenn Sie erreichen wollen, dass die betreffende Klasse mindestens 4, héchstens jedoch 6
Unterrichtsstunden pro Tag hat, missen Sie in diesem Feld '4-6' eingeben.

Hauptfacher Folge
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2.3.5.1

In dieser Spalte konnen Sie die Anzahl der Hauptfacher , die in einer Klasse unmittelbar aufeinander
folgen dirfen, bestimmen. Uber die Gewichtungkénnen Sie bestimmen, wie wichtig dieser Punkt fur
Sie ist.

Zeitwiinsche fiir Klassen

Untis bietet lhnen die Mdglichkeit fur jedes Element (d.h. fir Lehrer , Klassen , Rdume , Facher ),
fur jeden Unterricht , fir jede Stunde des Tages und fiir jeden Tag der Woche einen individuellen
Zeitwunsch einzugeben. Das Wunschgewicht reicht von -3 (keinesfalls Unterricht) bis +3 (auf jeden
Fall Unterricht). Zeitwlinsche fiir Klassen geben Sie Uber die gleichnamige Schaltflache in der
Symbolleiste des Stammdatenfensters ein.

@ Klassen / Klasse

-

1a ~ BN

Mame Langname

{= Zeitwidnsche / Klasse

1a Klasse 1a (Gauss)
1b  Klasse 1b (Newton) @2 @ s P 4= | @5 @ =,
2a Klazze 2a (Huga)

2b Klazze 2b (Anderzen) 1a : Flazze 1a [Gauzs)

ol Klesse da (Aristateles) 10 2| 3| 4 5 B 7| 8 Tage |Vorm |Nachm
b Klazze 3b (Callas)

Mantag +3 +3 +3 43
4 klazze 4 (Mobel) Dienstag +3 43 43 43
kittwach +3 +3 +3 +3
Donnerstag +3 43 43 43
Freitag +3 +3 +3 43
Samsztag +3 43 +3 43

Zuzatzliche, unbestimmte Zeibvilinzche

Bereich Anzahl  Zeitwunzch

vachiae el SRS

Die folgenden Zeitwunscheingaben sind mdglich:

o Kernzeiten
o Differenzierte Zeitwlinsche
¢ Unbestimmte Zeitwinsche (diese werden im Kapitel ' Zeitwinsche fir Lehrer ' beschrieben)

2.3.5.1.1 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 fir den Optimierungsalgorithmus
ein sehr schwerer Verstol3.
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Teitwiansche [ Klasse

(o2 @ 92as98 P =

1a - Klasze 1a [Gauss)

kontag
Dienztag
Mithwoch
Donnerstag
Freitag

Samstag

1
+3
+3
+3
+3
+3
+3

2
+3
+3
+3
+3
+3
+3

3
+3
+3
+3
+3
+3
+3

4
+3
+3
+3
+3
+3
+3

Zuzatzliche, unbestimmte Zetwinzche

5 & 7 8 Tage “om. Machm

Bereich

M achmittage

Anzahl

Zeitwunzsch

3 Fishalten, absolute Sperung (3]

2.3.5.1.2 Differenzierte Zeitwiinsche

Wenn Unterricht prinzipiell zu bestimmten Zeiten stattfinden darf, Sie aber Praferenzen setzen
wollen, so kdnnen Sie mit den Zeitwiinschen von +3 bis -3 arbeiten. Der Zeitwunsch fiir 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

berlicksichtigt werden, kénnen Sie Uber die Gewichtung selbst bestimmen.
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7% Zeitwilnsche / Klasse

@ afaf P& “cas 9y @ = .

1a - Klasze 1a [Gauss)

1 2 3 4 5 & 7 8 Tage “orm. Machm
kontag +3 +3 43 +3 +2 +1 -1
Dienztag +3 +3 +3 +3 +2 +1 -
Mithwoch +3 43 +3 +3 +2 +1 -
Donnerstag +3 +3 43 +3 +2 +1 -1
Freitag +3 +3 +3 +3 ---
Samstag +3 +3 +3 +3

Zuzatzliche, unbestimmte Zetwinzche

Bereich Anzahl  Feitwunzch

2.3.6 Lehrer

Auch jeder Lehrer bendtigt 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 Vehrer / Lehrer - Stundenplan

EREER D

‘Mame | Nachname Text |Raum  HohiStd.soll | Std./Tag | Mitt-pause | Std.Folge Pers.Nr | Fix (%) lgnore(i} | Soll/Woc
C L s RO R R b
lArist | Aristoteles | i lo1 lie |12 B 264
|Callas | Callas | [ o las |12 B I ) 254
\Cer | Cervantes | ' fo-1 lar iz ol O 241
{Girie |Cuis (o110 o1 {47 13 O | O 184
|Gauss [Gauss | [ 03 726 |1z Ll 154
|Huge |Hugo | lg1 la7 |12 I L 254
INew | Mewton | ' o1 [ae |12 EE =R 251
[Nobel | Mobsl | lo1 las |12 i 154
|Rub  |Rubens | o1 ez |13 T ] 251

Raum

Hier kénnen Sie fiir 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.

Hohlstunden
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2.3.6.1

In der Spalte 'HohlStd.' kbnnen Sie eintragen, wie viele Hohlstunden (= Fensterstunden,
Springstunden) von einem Lehrer pro Woche gewinscht bzw. gerade noch toleriert werden. Ein
Eintrag 0-4 bedeutet, dass fir den Lehrer null bis vier Hohlstunden pro Woche toleriert werden.

Stunden pro Tag

Unter 'Std./Tag' kdnnen Sie festsetzen, wie viele Stunden pro Tag ein Lehrer mindestens und
héchstens unterrichten soll. Der Eintrag '4-7' wiirde heif3en, dass der Lehrer, wenn er an einem Tag
unterrichtet, mindestens 4, aber héchstens 7 Stunden halten soll.

Mittagspause

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

Personalnummer

Das Eintragen einer Personalnummer ist nur dann von Bedeutung, wenn Sie diese fur Ausdrucke
oder Ubergabedateien (fiir die Behérde) bendtigen.

Stundenfolge

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

Zeitwiinsche fiir Lehrer

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

Aktivieren Sie zunachst einen Lehrer durch Anklicken in der Raster-Ansicht und betatigen Sie dann
die Schaltflache <Zeitwiinsche>. Es erscheint nun die Eingabemaske fiir Zeitwiinsche.
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a Lehrer / Lehrer |E|
Fnder - | s m D
Mame  Machname Text StdFolge Fix (%) lgnore () Solavoche  YWert = Ist-Soll
Ander | Andersen 1- & [ O 2700 27.00
Arist Aristoteles 0-1 4-6 1.3
Callas  Callas 0-1 4-B 1-
Cer Cervantes 0-1 4-7 1-2 @E @E “]E w 45 ‘EE @E @ R B
A 101
Curie | Curie Varene 01 47 1.3
Ander 2 Hars Chiistian Andersen
Gauzs  Gauss 0-3 25 1-2
12 3 4 & B 7 8 Tage Yom  Machm
Hugo  Hugo 0-1 4-7 1-2
Mewe | Mewton 0-1 45 1-2 M_"”t‘"g [ ]
Mokel | Mobel 0-1 46 1-2 D'_E”Stag
Rub  Rubens 01 47 13 pittiioch
Donnerstag
Freitag
< Samstag
Zuszatzliche, unbestimmte Zeibwiinzche
Bereich | Anzahl | Zeibwunsch

2.3.6.1.1 Bestimmte Zeitwiinsche

Im oberen Teil des Zeitwunschfensters geben Sie Zeitwiinsche fir ganz bestimmte Tage und
Stunden ein.

Demnach wiinscht sich Lehrer Hugo im Beispiel in den ersten Stunden lieber nicht zu unterrichten.
Am Donnerstag hat Lehrer Hugo seinen freien Tag.

#l

7% Ieitwinsche / Lehrer-51

@@ af P& scai ey @ =,

Hugo ~ Wictor Hugo

1 2 3 4 &5 6 7 8 Tage “orm.  Machm
kontag -1
Dienstag -1
Mithwoch -1
Donnerstag --------
Freitag -1
Samstag -1

Zuszatzliche, unbestimmte Leitwiinzche

Bereich Anzahl  Zeitwunsch

E
S
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2.3.6.1.2 Unbestimmte Zeitwiinsche

AuBerdem ist es mdglich, unbestimmte Zeitwiinsche einzugeben. Die tatsachliche Entscheidung,
wann diese Zeitwinsche 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 wirde durch
einen Eintrag im unteren Teil des Fensters moglich.

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

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

#

<7 Zeitwinsche / Lehrer-51 - 0O =

@i q= P =895 g = .

Fub = Paul Rubens

11 2 3 4 &5 & 7 8 Tage “orm | Machm
kontag
Dienstag
Mittwioch
Donnerstag

Freitag

Samstag

Zuzatzliche, unbestimmte Leitwiinzche

Bereich Anzahl | Zeitwunzch
M achmittage

| Fihater, milee Pt (2
2 Friaten, sckse Spern (39

Stunde vorn-biz [1-2] |~

Sie kdénnen unter 'Unbestimmte Sperrungen' auch einzelne Stunden sperren. Der Eintrag im Beispiel
wirde bedeuten, dass Rub zusatzlich an zwei Tagen in der Woche die Stunden 1-2 frei haben soll.
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Tipp: Unbestimmte Zeitwiinsche

Wenn moglich, sollten Sie mit unbestimmten Zeitwlinschen arbeiten. Bei einem unbestimmten freien
Tag (bzw. Halbtag) fiir den Lehrer entscheidet die Optimierung dann aufgrund der spezifischen
Stundenplansituation welcher Tag flr den Lehrer freigehalten wird. Damit schranken Sie die
Optimierung nicht unnétig ein und es kdnnen bessere Stundenplane errechnet werden.

2.3.6.2 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.

@ Lehrer / Lehrer - Stundenplan b . e %

Rub ~EH B8 O 2@ .

Mame |Machname Soll/Woche Ist{Wert=) |Ist-Soll  Text
Ander | Andersen 25000 2.000 | 23000
Arist. | Aristoteles 25.000 2F000 2.000
Callas |Callas 25,000 16,000, -D.000
Cer Cervanties 24000 G000 | -18.000

. ) Ab 10

Curie | Curie 18.000 10,000 8000 waren
Gauss | Gauss 15.000 11000 -4.000
Hugo |Hugo 25.000 6.000 | -19.000
M Mewton 25.000 3.000 | -22.000
Mobel |Mobel 15.000 10.000| -5.000
Rub Rubens 25,000 11000 -14.000

£ >
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2.3.7 Facher
Bei den Fachern kénnen Sie folgende Eintrage vornehmen:
2% Ficher/ Facher - Stundenplan.
_ fBio . = HEBENR 6 @@ _. - ) -
_Nf:tme Langname Text Raum | Machm.St. | (H) Fix (X} | lgnere (i} | {P} (S}
Bio  Biologie 0-1 5 B e |
Ch  Chemie 0-0 CIiRiC] O L]
D Deutsch 0-0 O | O L]
. 00 EnlEEmin|EE
ET  Ethik 0-2 O, 0| 0O |00
|Gw -1 Ll | O | L L
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 kénnen Sie in weiterer Folge auch die Lage
der Hauptfacher beeinflussen. Lesen Sie dazu auch das Kapitel < Gewichtung | Karteikarte
Hauptfacher> .
Tipp: Farben
Uber die Schaltflaiche <Farbe des Elementes> kénnen Sie den Fachern Farben zuordnen, die im
Stundenplan dargestellt werden.
2.3.8 Druck der Stammdaten und Unterrichte

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

ckauswahl

Pﬂas_seir_l_}: 1/8
Ausweahl

Listart
Datenfelder
Druck nur, wenn geandert nach ..

Seite Einrchten

01.01.1970 Dv| oroo00 [

.3

Heute

POF
| PDF
e .
Auswahl
In der Druckauswahl kdnnen Sie bei Bedarf die zu druckenden Elemente auswahlen.
B Klasse(n) *
MName Langname
1a Klasse 13
1b Klasze 1b
2a Klasse 2a
2b klasse 2b
3 Klasse 3z
3b Klasse b
4 Klasse 4
Alle _ Inverse
p—

Seite einrichten
Die Einstellung der Randbreite und SchriftgréRe, die Auswahl von Hochformat oder Querformat,
sowie die Beschrankung des Drucks auf die Seitenbreite sind hier moglich.
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2.4 Unterricht
Ein Unterricht ist die Kombination von Klasse, Lehrer, Fach und Raum im Ausmal} einer gewissen
W ochenstundenanzahl. Weiters kénnen Sie verschiedene Parameter zu einem einzelnen Unterricht
hinzufiigen, wie zum Beispiel die Verplanung in Doppelstunden.
A1 Masse {af Daste nu = = =
R _HENRYS NOQEE D ) B
U-pr [= KILE HvplStd. Wsi Lehrar |[Fachn Kassent Fachraum | Stemmraum Dopp.Std. Text Block Fix (X} | lgnoraill Schuisrgrupos |Menrwbchigkat {00 (R} €21
I 0.&.-27:1::“% B anzm | |A1s O] O O[T
3 |mzz | e Warkit Alg 14 [ ] ] -]
F THEL A Ol O |01 C
5 Ats oo [
& Atn Bl | EI] L
7 [Ata EE] ]| | mp
§ A1a o O [0
g |Ata [=] 0 ]
= | O O [m]
1" Ala i O O
13 - a| o ]
Tipp: Summenzeile anzeigen
Sie koénnen flr die Spalten in der Unterrichtsansicht eine Summenzeile anzeigen - um etwa die
Gesamtzahl der Unterrichtsstunden eines Lehrers zu Uberpriifen. Klicken Sie dazu mit der rechten
Maustaste auf die Spaltenliberschrift und wahlen Sie 'Summenzeile'.
241 Unterrichtseingabe
Es gibt eine Reihe von verschiedenen Unterrichtsarten, die Eingabe muss jeweils speziellen
Kriterien folgen.
e Einfacher Unterricht
o Gekoppelter Unterricht
e Unterricht mit einem Lehrer und mehreren Klassen
o Unterricht mit mehreren Lehrern und mehreren Klassen
e Unterricht mit mehreren Lehrern, mehreren Klassen und mehreren Fachern
e Doppelstundenunterricht
o Geblockter Unterricht
o Mehrwdchiger Unterricht
2.4.1.1 Einfacher Unterricht

Der Unterricht Nr. 5 in der Klasse 1a ware ein Beispiel fur einen einfachen Unterricht:
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#

7% Klasse 1a / Klasse

1a T H B L F O & @& @D -

.U-Nr + Kl,Le Mvpl Std. Wst Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum | Stammraum Dopp.5td.
0.00 [27.00
1 4,1 4 Nobel [GWIN 1a,1b,2a,2b Ria
1 a
o= i J‘Am_- T2 T TR I
7 2 Callas Ke 1a Ria 1-1
8 2|Nobel Rel  1a R1a '
9 =5} 3 Gauss D 1a Ria
10 2| Cer Bio  1a
11 2| Callas MO 1a
13 2 Curie  [ENI 12
< >

Lehrer Aristoteles unterrichtet die Klasse 1a im Raum R1a im Ausmalf} von drei Wochenstunden
Mathematik.

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

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

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).
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7 Kiasse 12/ Kiasse

1a [~ ER L Qe 1 BN e O & Q

0 Klasse 12 f Klasse

& @

| U-Nr * KiLe

NvplStd. |Wst  Lehrer Fach | Klasse{
0.00 27.00

2 Callas Ke 1a

3|Gauss |D 1a

U-Nr + KlLe NvplStd. |'Wst Lehrer |Fach Klasse(n}

Fachraum Stammraum Dopp.Std Text | Block

0,00 27.00
e e e e e e
I 1a 3 @22 1 Ander 1a Werke  Ria 11
sib f| 3 | Gauss 1t Werki | Ria | J
a
1 s @2z | [ slacst | 1210 W'd;mn
5 3 Arist En Ria
2 Mobel [Rel 18 6 3 Arist 1 Ria
T 2| callas [Ke ] 1a Ria 11
Bl 1 8 2 nNobel [REl 1s |R1a
1a ) 3| Gauss |D 1a Ria
18 10 | 2| Cer ﬁi"i 1a Ria
11 | 2| Gallas 1a Ria
13 2| Curle '15 “Ru

R).

Tipp: Alle Kopplungen anzeigen
Mit einem Klick auf das kleine + im Uberschriftsfeld 'Kl,Le' kdnnen Sie alle Kopplungen auf einmal
dffnen respektive schlieBenMit einem Klick auf das kleine + im Uberschriftsfeld 'Kl,Le' kénnen Sie
alle Kopplungen auf einmal 6ffnen respektive schlieRen(Tastaturkurzbefehl <STRG> + <SHIFT> +

2.4.1.2.1 Mehrere Klassen

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

getrennt ein.

% Klasse 1a / Klasse nu 2 £ *
la ~H B TS O & @& @D :
U-Nr |+ Kl Le Nvpl Std. Wst Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum Stammraum Dopp.Std. Text Bloc
— T it i i T i T 1

G | <1 | 4 Nove! BW! 1a,1b2a.2b Ria )
T 1'M1a 1T T |
4 |m22 3| Arist : TH2 |R1a
5 3 Arist  [Makl 1a Ria
6 Tl B Ria
7 2 Callas Ke  1a Ria 11
8 2 Mobel Rel 1a Ria
9 3/causs (D 1a R1a
10 |® 2|cer (B0 1a Ria
11 2 Callas [MU 1a Ria
13 2.Curie -1a _ma
< >

” Tipp: Eingabe und Anzeige
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Wenn Sie z.B. diesen Unterricht Nr. 1 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.

2.4.1.2.2 Mehrere Lehrer

Unterricht Nr. 3 ist eine Kopplung mit zwei Lehrern. Die vollstdndige Information wird erst angezeigt,
wenn Sie auf das kleine + in der Spalte 'Kl,Le' klicken.

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

(g

*| Klasse 1a / Klasse
|Ia - = x T & ‘@j# |@ & 7 | @ @
U-Nr + KiLe Mvpl Std. Wst | Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum | Stammraum Dopp.Std. Text Block Fix (X) |l
0.00 27.00
1 ) 4 hm»ﬁ_%umnvh B ]
— 1] 1 R ! I 1 3
3 21,2 1 Ander 1a Werkr Ria [T
. Gauss -!a Werkr R1a O /
; . . . T . 1
4 @22 3 Arist [Sparl 1a.1b TH2 Ria |
5 3 Arist 1a Ria |:|
5 3 aist [ e Ria O
7 2 Callas Ke 1a Ria 1-1 O
3 2 Nobel Rel 1a Ria O
8 3 Gauss D 1a Ria [
10 2/Cer |BiD 1a Ria O
1 2 Callas m 1a Rila D
13 2| Curie -1a Twr I R1a El
| < >

Wenn die zwei Lehrer in unterschiedlichen Rdumen 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.

LENr Kl Le Mwpl Std. W=t | Lehrer | Fach | Klasse(n) Fachraum | Stammraum Dopp.Std
T = 2 Callaz Ke 1a R1a 1-1

Tipp: Kopplung vergrofRern
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 vergrofiern.
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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. 4. Hier finden Sie eine
Kopplung, bei der zwei Klassen auf jeweils zwei verschiedene Lehrer, Facher und Raume aufgeteilt
werden.

7% Klasse 1a /Klasse nu = = %
[ta ~EH BRSO & EFH -
U-Nr [+ Kl,Le NvplStd. Wst |Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum | Stammraum Dopp.Std. | Tex A

1 4.1 4 Nobel |BW " 1a1b2a2b Ria
o1 2 1. Gauss !!! wﬁi Bia

4 522 3 Arist  Sp 1a1b Rla
Rub  |Spomic | 1a.1b TH1  Rib /
Tt ¥ T | T ! ! .| | T
5 3 st NGO 1= Ria ”
< >
Achtung:

Bestehen in einer Schule viele Kopplungen, so kann ihre Zusammensetzung grof3e 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.

™ Kiasse 1a / Kiasse

la -l BT T O 8 R PO
;U-Nr = K Le Nu_p\ﬁtﬂ Wst | Lehrer Fach Kl_nsse(m _Fmraum ‘Stammraum Dopp_std Text
i 4 Nobel 1a.1,222b Ria Wamung x
1B 1 Gauss 1a Werkr  Ria
| e T Werks o Wollen Sie folgende Untemichte koppeln?
13, Curie, Tw
If+ 3 st |SRORM 1216 THE Ria 3, Ander, Wk
mo S ee AL e
& 3 Arist 1a | Ria | Diese Meldung dauerhaft nicht mehr anzeigen.
iIe 3 Anist | ta | Ria | -
17 2 Callas | Ke 12 Ria 11 /! | Ja Nein
I8 2 Nobel [Rel 18 Ria gt - — _ _
[ E] 3 Gauss |D 1a | R1a O (| | oo
{1 3 cer [N Ria ; [m] [m] oga
I 2 Callas [ 1 | g o O oigg
Il :
I T Kiasse 13/ Klasse
12 I TS O 2 QPR
U-Nr = Kile  betd [Wst Lehrer |Fach Kiasse(n) Fachraum | Stammraum Dopp.Std Text Block Fix (X) lgnore()} Schilergrup
- H
bt e : . : . ~ ‘o | O
3 |B23 1 Gauss 1a Werkr Ria O O
Ander 1 Werkr  Rla || ]
| Curie 1a1b e e d m]
— i 0 — ¥ ¥ 1
o aleco. E— i —
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2413

2414

Genauso einfach ist es, gekoppelte Unterrichte wieder zu entkoppeln. Ziehen Sie die
Kopplungszeile, die Sie aus der Kopplung entfernen mdchten, wieder Uber 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
Mendileiste koppeln und entkoppeln.

Doppelstunde

Jeder Unterricht wird, wenn nicht anders gewtinscht, in Einzelstunden verplant. Sind Doppelstunden
gewunscht 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
fir den Unterricht zugelassen wird:

Bei Unterricht Nr. 7 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 Mvpl Std. |Wst | Lehrer | Fach Klasseln) Fachraum |Stammraum Dopp.Std.  Tex
F 2| Callas ke 1a Ria 1-1

Bei Unterricht Nr. 6 ist '0-1" eingetragen. Das heil3t, dass der zweistiindige Unterricht in einer
Doppelstunde abgehalten werden kann , aber nicht muss (mindestens 0, maximal 1 Doppelstunde).

U-Nr =l Kl Le Mvpl Std. | Wst | Lehrer | Fach Klasseln) Fachraum | Stammraum |Dopp.Std. | Texi

& 3 anist [ 1= Ria 0-1

Der Doppelstundeneintrag bei Unterricht Nr. 37 bedeutet, dass eine Doppelstunde stattfinden muss.
Die restlichen drei Wochenstunden werden als Einzelstunden verplant.

L-Mr =l Kl Le Mwpl Std. Wst | Lehrer | Fach Klasse(n) Fachraum | Stammraum | Dopp.Sid. | Tex
a7 B Arist  hiat 2a R2a 1-1

Tipp: Doppelstundenbedingung

Wenn moglich, 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 Variationsmoglichkeiten, was zu deutlich besseren Stundenplanen fiihren
kann.

Block

Soll ein mehrstiindiger Unterricht hintereinander gehalten werden, so handelt es sich um einen
Stunden-Block.
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2.4.1.6

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

U-Nr = Kl Le Mypl Std. |Wst | Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum | Stammravm |Dopp.Std. Text Block
7 5 Callas Ke 1a Ria 3

Tipp: Kombination Block und Doppelstundenbedingung
Sie kdnnen 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 Bloécken gehalten werden, so geben Sie 3,3 ein.

U-Mr = Kl Le MvplStd. | Wst | Lehrer Fach Klassein) Fachraum | Stammraum Dopp.Std. | Text Block
7 & Callas Ke 1a Ria 33

Mehrwochiger Unterricht

Wenn ein Unterricht nur alle zwei bzw. drei Wochen stattfinden soll, dann wahlen Sie dies in der
Spalte Mehrwdchigkeit 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.

U |Lahe,Fa Rm  Rla | Sondere
7| Callas, s, Rta 1
1

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 fir einen Unterricht generell verbieten ('0-0' im Feld
Doppelstunden min,max).
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Achtung!

Verwenden Sie dieses Kennzeichen auflerst sparsam (im Zweifel gar nicht). Es schrankt die
Optimierung - besonders flr Facher mit vielen Stunden - stark ein. Erhéhen Sie deshalb bevor Sie
es verwenden den entsprechenden Gewichtungsparameter (Doppelstundenfehler vermeiden) wenn
notig auf 5 (siehe Kap. ' Gewichtung / Karteikarte Stundenverteilung ‘).

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

Das gesetzte Kennzeichen (D) schliel3t den Gebrauch des Kennzeichens '(2)' - siehe nachster
Punkt- aus.

(2) Fach 2x/Tag

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

(R) Verplanung in Randstunden

Werden in einer Klasse bestimmte Facher nicht von allen Schiilern besucht, dann ist es
wilnschenswert, 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.

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

Lehrer 1 urmwichitig extrem wichtig
Randstundenfach

Lehrer 2 «|in erster Untemchisstunde

| in letzter Untemichisstunde
Klassen raizcher Vonat s und A ittag
Facher
Hauptfacher
Riume

Stundenverteilung
Zetwinsche
Gewichtungs-verteilung

Analyse (1)

Ok Abbrechen Dbemehmen

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

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

Bsp.: Schilergruppe xx_yy zz

Es muss nicht jeder Unterricht mit einer Schillergruppe versehen werden. Sollten eine oder mehrere
Klassen komplett an einem Unterricht teilnehmen, bendtigt der Unterricht keine Schilergruppe

Achtung: Schiilergruppe
Die Bezeichnung der Schilergruppe 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 Datentbertragung nach WebUntis werden nun auch die in Untis verwendeten
Schilergruppen mitibertragen. In WebUntis missen Sie dann noch diesen Schiilergruppen
einzelne Schiler zuweisen.
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241.7 Eingabe mit dem Element-Rollup

2.4.2

In der Registerkarte 'Dateneingabe’ finden Sie die Schaltflaiche <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.

7= Klasse 1a/ Klasse x
Ta ~H B8P & & iAERDTS \ @ - Name | Langname Klassenlehrer Raum
U-Nr = Kl Le Mvpl Std. Wst Lehre= |Fach
I8 2 Mobel |Rel 1a Klasse 1a
h =z 4 Klasse 1b
9 ' 3 (3]
I 022 1 Wl _ | 26 |Klasse2b | Ander R2b
e E_ 33 | Klasseds Arist R3a
3b Klassedb | Callas Ps1
13 1 4 Kassed | Nobel Ps2
|10 2
11 2!
7 2
[ 3'
s 3
s =22 3|
<
I . .
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.

7t Lehrer / Lehrer - Stundenplan AR
fae ~8 F'R O 2@ ( Y
Hame _Nachname _Text _Ruum _HohlS:d.soII_Std.r'Tag | Mitt-pause _Pefs.Nr _S‘td.Fo[g SolliwWache st (Wert =) Ist-Soll i‘x
Ander | Andersen | 0-1 46 |13 | 26,000 2000 -23000 [
Arist | Aristoteles | | 01 46 |12 25000 27000 2000 IO
Callas | Callas 01 45 |12 25,000 14000 -11.000 [
Cer  Cenvantes | | 01 471 12 4 25,000/ 8000 -19.000 [
1011,
Curie |Curie bl o1 a7 13 4 18000 s000 -g000 |C
Gauss Gauss | 0-3 26 |1-2 | 4 17.000 11.000 6000 JL
Hugo  Huge 01 a7 |12 20000 6000 14000 [
New  Newton | 0-1 48 |1-2 | 1 25.000| 3.000 -22000 [
Hobel Nobel 0-1 45 1-2 15.000 10000 5000/ JC
Rub | Rubens 0-1 47 1-3 28,000 11.000 -17.000| |
< \ o

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

In der Registerkarte 'Dateneingabe’ und dem Button <Unterrichtsplanung> haben Sie aulerdem
einen Uberblick tiber alle Unterrichte Ihrer Schule in Matrix-Form. Klicken Sie in eine Zelle, bietet
Untis Express lhnen an, die Zahl der Wochenstunden oder den eingeteilten Lehrer zu verandern.
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1 Unberrichtsmatris - Express

[secban B =] [ Filier

[[] Viersehilage farblich harverheben (7-Lehrer)

|Fach (1913} |~ Ble Ch o E ET | G Gz
Klasse(n) (7/7) |~ z L) 00 15.0 14.0) 20? 60
1a 2§ Ceri2) B Gauss (J) Arist (3) Nobel (4) &

S— SO, |4 :

o peds = @ Unterricht Nr. 10 andern hiabis} ¢4) &
2a 26 Cer (2) Hugo (2}
2b 18 20 £ ‘i viele \Wochenstunden hat der Lintamricht?
da 0
b 0 Fg—T Welcher Leheer soll beim Unterricht eingstragen

| L) werder?
4 0
£ | Ok Abbrechen 2

Die Symbole in der Matrix dienen bei fertig eingegebenen Unterrichten als Information:

Anzahl an
Unterrichten

Rub (3 .
i a'; ](3] A & Arist (3) £ 0

Rub (3) & A \
Anzahl der
Wochenstunden &
Rub i4) 3
Callas (3) & Curie (3)

Callas (3) & Curie (3)

243 Symbolleiste

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

HR TS & O & B B
Normalform anzeigen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie rasch das Unterrichtsfenster auf die 'optimale” GroRe anpassen.

Neu / Loschen

Mit diesen Schaltflachen kdnnen Sie einen neuen Unterricht anlegen bzw. einen Unterricht Idschen.

Tipp: Kopplungszeile 16schen
Sie kdnnen eine einzelne Kopplungszeile 16schen, indem Sie sie aktivieren und dann auf die
Schaltflaiche <Léschen> klicken.
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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.

"_‘* Gauss / Lehrer

K| ||

Gauss [EF  2b R2b

Tipp: Mehrere Filterkriterien
Sie kénnen auch nach mehreren Kriterien filtern. Es werden jene Elemente angezeigt, die alle
Kriterien erfullen.

Koppeln / Erweitertes Entkoppeln

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

Zeitwiinsche
Far Unterrichte kann, wie auch flir die Stammdaten, ein Zeitwunsch definiert werden. Diese

Funktionsweise wurde schon im Kapitel 'Bestimmte Zeitwinsche' erklart. Zudem werden die
Zeitwiinsche der Stammdatenelemente (Lehrkraft, Klassen, Facher und Raume) angezeigt.

Ansicht fixiert

Ist diese Funktion aktiviert (Knopf gedriickt), dann bleibt die betreffende (Formular-) Ansicht von
Vorgangen 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> kdnnen 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.
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Untis

2.5

2.51

2511

Automatisches Verplanen

Vor der automatischen Verplanung des Stundenplans missen Sie dem Programm mitteilen, welche
Rahmenbedingungen wie stark bertcksichtigt 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 fiir lhre Schule sehr wichtig
und welche weniger wichtig sind.

Dies erfolgt Uber die Schieberegler der einzelnen Gewichtungsprameter, wobei Sie Gewichtungs-
ziffern zwischen unwichtig (0) und extrem wichtig (5) vergeben kénnen.

Beispiel: Wenn lhnen die eingegebene Bedingung fiir die Mittagspause der Lehrer wichtig ist, so
schieben Sie den Regler bei 'Mittagspause flr Lehrer einhalten’ nach rechts (z.B. auf 4).

T

| Gewichtung
Lehrer 1 unwichtig extrem wichtig
Einzelstunden an einem Halbtag fur Lehrer vermeiden
Lehrer 2
Klascen Optimierung der Lehrerhohlstunden
Ficher Doppelhohlstunden fur Lehrer vermeiden
Hauptfacher Mittagspause fur Lehrer einhaltten
Raume

Stundenverteilung
Zeitwiinsche
Gewichtungs-Verteilung

Analyse (1)

Abbrechen Ubemehmen

Gewichtungsverteilung

Fur das Erzielen eines guten, ausgewogenen Stundenplans ist das Profil der Gewichtung
malgebend. Verwenden Sie die Prioritdten 4 und 5 nicht zu haufig.

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

‘ Gewichtung

Lehrer 1 s
Lehrer 2 10
Klassen

Facher

Hauptfacher

7
&
5

Raume e
Stundenverteilung 3 3
Zeitwiinsche
Gewichtungs-Verteilung . 0

1 2 3 4

Analyse (1) U”W:;hﬁg emremﬁwichtig

Abbrechen | _Ubemehmen.j

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:
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Untis

2.5.1.2

2.51.21

Lehrer 1 Diese Meldungen sind Hinweise auf Gewichiungs-Engtellungen, die bel der Optime
Probleme verumachen kannen (2. B. recht verplante Stunden)
Lehrer 2

Hr. Text

Klassen Das Gewicht Raumzuwessung opiimieren’ hat den \Wert 4 oder 5

g | Untermicht mit Raumen mit Raumgewicht 4 (Stammdaten | Réume) wird
nur dann verplant. wenn der batreffenda Rawum oder siner seiner
Pusweichraume zur Verfugung stehen

Facher
Hauptfacher
Raume
stundenverteilung
Zeitwlnsche

Gewichtungs-verteilung

Analyse {1}

Die Gewichtungsparameter

Die Gewichtungen kdnnen themenbezogen auf den folgenden Karteikarten vorgenommen werden:

o Karteikarte Lehrer (1)

o Karteikarte Lehrer (2)

o Karteikarte Klassen

o Karteikarte Facher

o Karteikarte Hauptfacher
[ )

]

[ ]

Karteikarte Rdume
Karteikarte Stundenverteilung
Karteikarte Zeitwlinsche

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 fir die minimale und maximale Anzahl an
Hohlstunden eingegeben. Die Einhaltung dieser Werte wird hiermit gesteuert.

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

Mittagspause fiir Lehrer einhalten
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Dieser Parameter wirkt im Zusammenhang mit der in den Stammdaten der Lehrer eingegebenen

minimalen/maximalen Mittagspause .

"‘ Gewichtung

Lehrer 1 unwichtig extrem wichtig

Stundenverteilung
Zeitwiinsche
Gewichtungs-Verteilung

Analyse (1)

i Einzelstunden an einem Halbtag fur Lehrer vermeiden
Klascen Optimierung der Lehrerhohlstunden

Fachar Doppelhohlstunden fir Lehrer vermeiden
Hauptfacher ' Mittagspause fir Lehrer einhalten

Raume

Obemehmen

Abbrechen

2.5.1.2.2 Karteikarte Lehrer (2)

Maximale bzw. minimale Stundenzahl je Tag fiir Lehrer einhalten
- steuert die Berucksichtigung 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

- steuert die maximale Stundenzahl in Folge, die Sie ebenfalls in den Stammdaten der Lehrer

eingegeben haben.




48 Untis

1 Gewichtung

Lehrer 1 unwichtig extrem wichtig

. Maximale bzw . minimale Stundenzahl je Tag fur Lehrer einhatter
Lehrer 2

Klassen Max. Stundenzahl je Tag in unmittelbarer Folge einhalten

Facher

Hauptfacher

Raume
Stundenverteilung
Zeitwiinsche
Gewichtungs-Verteilung

Analyse (1)

j Abbrechen | | Ubemehmen |

2.5.1.2.3 Karteikarte Klassen

Klassenhohlstunden 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 fir 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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Stundenverteilung
Zeitwiinsche
Gewichtungs-Verteilung

Analyse (1)

Lehrer 1 unwichtig extrem wichtig
A A Klassenhohlstunden vermeiden
Lehrer 2 i
Klassen _“_ Maximale bzw. minimale Stundenzahl je Tag fiir Klassen einhal
Facher st I_ Mittagspause fir Klassen einhalten
Hauptfacher
Raume

| | Abbrechen | | Ubemehmen

2.5.1.2.4 Karteikarte Facher

Randstundenfach

Hier kdnnen Sie festlegen, wo die in den Unterrichten der Klassen mit dem Kennzeichen (R) flr

Randstunden markierten Unterrichte bevorzugt verplant werden sollen.

# - -
=5 Gewichtung

Stundenverteilung
Zeitwinsche
Gewichtungs-Verteilung

Analyse (1)

Lehrer 1 unwichtig extrem wichtig
Randstunderfach

Lehrer 2 [ lin erster Untemichtsstunde

""" i:i_l [vlin letzter Urtemchtsstunde
Klassen - | ewischen Vormittag und Nachmittag
Facher
Hauptfacher
R&ume

Ok

| | Abbrechen | |Ubemehmen_
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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.

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 fir Klassen einhalten
In den Stammdaten der Klassen konnen Sie angeben, wie viele Hauptfacher in Folge in dieser
Klasse stattfinden diirfen. Hiermit steuern Sie die Wichtigkeit dieser Vorgabe.

P

77 Gewichtung

Lehrer 1 unwicttig extrem wichtig

Lehrer 2 Maximalzahl Hauptfacher je Tag fiir Klassen einhalten

lsssar Maximalzahl aufeinanderfolgender Hauptfacher fir Klassen eink
Facher
Hauptfacher
Raume
Stundenverteilung
Zeitwilnsche

Gewichtungs-Verteilung

Analyse (1)

Abbrechen Ubemehmen

2.5.1.2.6 Karteikarte Raume

Optimierung der Raumbelegung

In den Stammdaten der Rdume 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 fir 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 Ausriistung 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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"- Gewichtung

Lehrer 1 unwichtig extrem wichtig

L akiaro ; Optimierung der Raumbelegung
Klassen

Facher

Hauptfacher

Raume

Stundenverteilung

Zeitwiinsche

Gewichtungs-Verteilung

Analyse (1)

Abbrechen Ubemehmen

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 Zerrei3en 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.
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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 gleichmaflige Verteilung tber die Woche sorgen. Ein hohes Gewicht verhindert, dass der
Unterricht 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 fir dieses Fach
an anderen Tagen ebenfalls die 3. Stunde gewahlt werden.

Lehrer 1 unwichtig extrem wichtig
Ein Fach nicht mehmals am selben Tag

Lehrer 2

Klassen Doppelatiawdocictier yomekden

Facher 2-Stunden-Facher nicht an aufeinanderfolgenden Tagen
Hauptfacher 3-Stunden-Facher nicht an aufeinanderfolgenden Tagen

Raume gute Verteilung der Stunden eines Faches auf verschiedene Tagesst
Stundenverteilung selber Untenicht an verschiedenen Tagen zur selben Zeit
Zetwiinsche

Gewichtungs-Verteilung

Analyse (1)

o] [ At | |t

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.

Zeitwunsche fur Lehrer
- steuert die Einhaltung der Zeitwiinsche , die Sie in den Stammdaten der Lehrer angegeben haben.
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2.5.2

2.5.21

Zeitwiinsche fur Klassen
- steuert die Einhaltung der Zeitwlnsche , die Sie in den Stammdaten der Klassen angegeben
haben.

Zeitwunsche fur Lehrfacher
- steuert die Einhaltung der Zeitwinsche , die Sie in den Stammdaten der Facher angegeben
haben.

Zeitwunsche fur Raume
- steuert die Einhaltung der Zeitwlinsche , die Sie in den Stammdaten der Rdume angegeben
haben.

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

=]

Optimierung

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

Untis - Frage

0 Optimierung starten?

QK Abbrechen

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

Optimierung

Die Optimierung ist das eigentliche 'Herz' von Untis und fiir 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 fiillenden 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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@2 Ablauf der Optimierung = c #*
COptimiertte Plane 26
O K Strategie: B (7/9) 0/2/2
Bewertung | Micht Verplante | Hohlstunden | Kernzeitverl, Fach 2w/ Tag | Doppstd.-Fehler
Bester Flan 03 0 0 ] ] 1

Plan 2 94 0 0 0 0 1

Plan 3 95 0 0 0 0 1

Plan 4 ;) 0 0 0 0 1

Plan 5 104 0 0 0 0 1

Plan & 105 0 0 0 0 1

Flan 7 110 0 0 0 0 1

Flan 8 111 0 0 0 0 1

Flan 3 116 i 0 1 0 1

Flan 10 117 0 0 1 0 1
Die Optimierung ist abgeschlossen wenn ein gelbes Fenster mit blauem 'Ok’ erscheint. Die Zeit der
Optimierung ist abhangig von der Rechenleistung Ihres Computers und der Grofie 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 gewiinschten Plan anklicken. Sowohl in den Stundenplan-
Fenstern, als auch (nach einem Klick auf <Neu Rechnen>) in der Diagnose wird lhnen dieser Plan
sofort angezeigt.

2.5.2.2 Bewertung

Sie bekommen einen ersten Hinweis auf die Qualitat der Plane durch die Anflhrung gewisser
Parameter im Optimierungsdialog. Fur eine detailliertere Analyse steht Ihnen die Diagnose zur
Verflgung.

Bewertung | Micht Verplante |Hohlstunden |Kernzeitverl. |Fach 2x/Tag Doppstd.-Fehler
Bester Plan 92 0 0 a 0 1

Plan 2 93 0 0 o 0 1

Jeder Versto3 gegen eine |hrer Vorgaben (z.B. bei der Stammdaten- oder Unterrichtseingabe) wird
mit Schlechtpunkten geahndet. Gemal der von Ihnen vorgenommenen Gewichtung werden diese
Schlechtpunkte nochmals bewertet, so dass zu guter Letzt fiir den Gesamtstundenplan lhrer Schule
eine Bewertungskennzahl ermittelt wird, die ein Maf fur die Qualitat des Stundenplans ist. Je
niedriger diese Bewertungszahl, umso weniger Ihrer Vorgaben sind verletzt worden.
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2.5.3

Diagnose

Die Diagnose hilft Ihnen, lhre Eingabedaten auf Konsistenz zu priifen 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.

7~ Stundenplan-Diagnose

el

1209.2022 | . -185.2022A

Eingabedaten Stundenplan

Gw. Anz

Alle >=1
=l Klasse 21
Pz Faitanmonh im Midtzarcnoiscanharzi~h 2 17

Die Diagnose ist in zwei Fenster unterteilt: Links befindet sich das Diagnose-Auswahlfenster, rechts
das Diagnose-Detailfenster. Sie kbnnen nun im Diagnose-Auswahlfenster einen beliebigen
Diagnosepunkt aktivieren und sehen im Detailfenster, welcher Unterricht in welcher Klasse davon
betroffen ist.
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@ stundenplan-Disgniose 4 = o x
T &

D——— At der Diagnose

i'IS.ﬂG.ZUlZ v| 225920228

Eingabedaten  Stundenplan Bei diesen Untemchien wurde weder das Feld Stammraum, noch

- Diagnose G A Fachraum befilk.

Gewichtung: *
Alle >=1 Anzahl: 1 ( Betroffene Fenster anzeigen
L 25 ] U | Le
Pos, Zeitwunsch im Mittagspausenbereich | 3 53 Corie

Klassenlehrer 1 Mal pro Tag nicht moglich

[~ Lehrer
Unterricht mit Lehrern ohne Raum
= Raum
2 Lehrer im selben Raum /% Curie / Lehrer nu = e s
Nl e | Pie T8l BN TP & G & & B
1= Untesmicht T
Ziu viele Doprelatinden angeliagsn U-Nr = KlLe Mvpl Wst Lehrer Fach Klasse(n) Fachraum | Stammraum
13 1 Curie ia Twr _-!|R1&
k]| 2| Curle 1b m.: R1b
53 2 Curig -2a @ | R2a
58 & 1,2 4 Curie Sporti 2b
< >

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.

Daruber hinaus besitzt das Fenster eine eigene Menlleiste:

- Normalform anzeigen: Analog den gleichnamigen Schaltflichen in den Stammdaten- und
Unterrichtsfenstern wird die Grofie des Diagnosefensters auf die optimale Grofle 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 kdnnen. In der Grafik werden
beispielsweise nur Diagnosepunkte aufgelistet, bei denen mindestens ein Verstol3 vorliegt und die
mindestens mit der Gewichtung 1 belegt sind.
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Stundenplan-Diagnose

Eingabedaten = Stundenplan
= Diagnose Gw. Anz
| Alle >=1
=l Klasse | 21
- Pos. Zeitwunsch im Mittagspausenbereich 3 117
Klassenlehrer 1 Mal pro Tag nicht moglich | 3 4
= Lehrer I3
- Unterricht mit Lehrern ohne Raum ElE
Zl R 1

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 'Verstol3 ignorieren' aus. Der Punkt wird daraufhin
mit einem weilRen X' auf rotem Grund markiert. Wenn Sie zusatzlich den Punkt 'Ignorierte Verstole
ausblenden' auswahlen, werden derartig markierte Verstd3e nicht mehr angezeigt.

- Stundenplan-Diagnose

= o
AP — At der Diagnose
19092022 | ©-25820228
Engabedsten  Sundenplan Innerhall eines Untemchies wurde in verschiedenen Koppiungszeilen
B = desmelbe Raum einoetracen
=i Diagnose Gw, Anz
e
Alle |>=1 Anzahi- 2 Betioifene Fengter angsinen
L i & | UNr Am.  Le.(Fa) L= (Fa)
! Pos. Zeitwunsch im Mitiagspausenbersich 3 _?_ﬁ 0 T 7 k) Thedh o
Klassentehrer T Mal pro Tag nicht méglich 0 |3 %*9 VerstoB ignerieren
Lok " Zuckenn
Untgrricht mit Lehrern ohne Raum |1
| Raum 2 Ignorierte VerstoBe ausblenden
2 Lehrer im selban Raum T2 Gelaste Verstole ausblenden
Unterrichisfolgen
=l Untericht | 2
Zu viele Doppelstunden singetragen 4 |2

Tipp: Zusatzliche Fenster
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Mit den beiden Pfeilchen im oberen Bereich des Fensters kdnnen Sie ein Unterrichtsfenster bzw.
einen Stundenplan 6ffnen und so rasch und bequem die VerstoRRe analysieren.

Stundenplan
Untarnchisfenster

7~ Stundenplan-Diagnose k3~ @ X
) |

EiZ 082022 ~|.-189202A

At der Diagnose

Eingabedaten  Stunderplan Inmerhalh sines Untemchtes wurde in verschisdenen
I_ T R R Kopplungszeden derselbe Raum eingetragen.

2.6 Manuelles Planen

Fir das manuelle Planen - das Setzen von unverplanten Stunden , sowie das Verschieben und
Loéschen von verplanten Stunden - bietet Untis-Express eine einfache Mdglichkeit, die auch ganzlich
ohne das Erlernen neuer Fenster auskommt.

Beim manuellen Planen im Stundenplan gibt es verschiedene Funktionen:

Stunden verplanen
Stunden fixieren
Stunden verschieben
Stunden l6schen
Raume zuordnen

Tipp: Alle Fenster schlieRen
Mit der Tastenkombination Strg + K kdnnen Sie rasch alle offenen Fenster schlielen.

2.6.1 Stunden verschieben

Es gibt drei Méglichkeiten, 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 fur eine Verlegung geeignet sind, mit griiner Farbe markiert.
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Mogliche (frei)
Positionen fir

Fr
1 @ Mat
WG B
3 i i Sportk
4 | mat
5
6

L\a'erlegu ng von ET

Stunden tauschen

Wenn Sie mit der Maus eine Stunde von ihrer Position wegziehen, werden auRerdem mégliche
direkte Tauschpartner mit griiner Farbe markiert.

2
3
4
5
Maogliche direkte
6 Tauschpartner |
von D

Mit einem blauen Pfeil werden Tausche markiert, welche nur 'iber mehrere Ecken' durchfiihrbar
sind. Wenn Sie die Stunde Uber einen blauen Pfeil ziehen ohne sie fallen zu lassen, wird die
jeweilige Tauschkette angezeigt.
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2
3
4
6 Maogliche
6 Tauschkette
von Mat
\ y

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

Block speichern - Unterricht: 536 Mat Hugo *

Untemicht: 56 Mat Hugo - Fr-1 - Do-2

Anderer Untemicht behindert Verplanung - Anzahl hindemde Untemichte: 1
Lint.: 58
Behindemde Elemente: 1 2b

Ciptionen

1 Block speichem {behindemder Untemicht wird entplant)
1 Kollision erzeugen

(e Tauschkette: Do-2 -= Fr-4

| Abbrechen |

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 kénnen.
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Mit Drag&Drop kdnnen Sie nun eine Unterrichtsstunde an dieser Hand in der Spalte 'Nvpl Std'
anfassen und in den Stundenplan ziehen.

@ 33 wasee 32 Shundinplan K1) SRR sk 3 s

B -lEm @l 3-@= .[F CTEHAEORTS F 02 4 @0

" bk 1292002 - 287200 UCHE % KLLe | NwpiStd. |Wst |Lehser |Fach Klasse(n Fachraum | Stsmmraum | D
80 21 Ba a{miovs SR 33 30 Riz
62 =22 ‘G 1| &nd Ja Werks Ri
Mo Di i Do Fr ) # - 3

64 =32 B3 3 st [SEBHIRS 30,30 TH2 Ria

68 Bidrist  (EER 3o R3a
5 @ i | Ris
% 2 Ria

1
9 3
7o = Callas K 3
3 — Lo 2| Mobel el 3a =
4 4 4Cer  |D Ja Ria
[ i Drag&Dmp | 0.2 2|Cer B Y | fide
B 0 2 2{Callas 3a Ria
0 82 2|curie N T R
i
B

U (Lehe, Fa, Rm.  Kla. Sondsfest
-3

Tipp: Hintergrundfarbe

Unterschiedliche Gruntdne deuten auf die Eignung des Unterrichtes bez. der Verplanung hin. Je
kraftiger das Grin, 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 weille Felder
kann kein Unterricht gezogen werden.

Aus dem Stundenplanfenster

Alternativ kbnnen Sie auch Stunden direkt aus dem Stundenplanfenster verplanen. Wenn Sie das
Fenster nach rechts vergroRern oder auf die Schaltflaiche 'Normalform anzeigen' klicken, werden die
nicht verplanten Stunden neben dem Stundenplan abgebildet. Diese Stunden kénnen nun mit
Drag&Drop in den Stundenplan gezogen werden.
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- 33-Kiasse 3a Stundenplan (Kial)

R TFIEE Hasis BNl b-@ =

¥ | Schuljahr;12.9.2022 - 28.7 2023

Mo Di Mi Do Fr ﬁ%
[ n————— = ol I

o~ ool alw o
o
=
@
o

t
[w]
-3
o
°
m;;ﬁm

U-Nr Lehr,Fa,Rm. Kla. Sonderex -
+3

Tipp: Anordnung der Stunden
Sie konnen die nicht verplanten Stunden beliebig im Bereich rechts neben dem Stundenplan
anordnen.

Jeder einzelne Planungsschritt kann (ber die Schaltflache <Anderung riickgangig> 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.
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264

—

¥ | Schulishr12.9.2022 - 28.7.2023

Mo Di Mi Do Fr

TR
!

M ——

(N[ W N -

LN Lehr, Fa, Rm. Kla. Sondertext

@ Callas Ke,R3a 3a
Z

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' kénnen Sie Unterrichte und Stammdatenelemente fixieren. Siehe Eingaben fiir
alle Stammdaten und Unterrichte .

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

7% 2b - Klasse 2b Stundenplan [Klal)

2 ~EHE dAss e &-@ = .

¥ | Schuljahr:12.9.2022 - 28.7.2023

Mo Di Mi Do Fr
1 E Mat ET Mat
2 ET E D .Sportk E
3 D spot [ wk ] mat Sportk
4 Mat D .Spoﬂ\\RDN
5 \ —
6 \
7
8

Drag&Drop

U-Nr Lehr,Fa,Rm. Kla. Sondertext

Raum zuordnen

Auch die Raumzuordnung kénnen Sie direkt im Stundenplanfenster regeln. Uber die Schaltflache
<Raum zuordnen / |6schen> kénnen Sie verplanten Stunden Raume zuteilen oder bereits verplante
R&aume Iéschen.

Raumzuordnung fiir Stundenblock / gesamten Unterricht

Sollten Sie die Raumzuordnung fir einen Stundenblock oder flr alle Stunden eines Unterrichtes
vornehmen wollen, so kénnen Sie in der Auswahlbox links oben die entsprechende Auswahl treffen.
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2.6.6

Anwenden auf
# Untemichtsstunde

Stundenblock

Alle Stunden eines Lintem.

Besetzte Raume

Wahlen Sie im Dialog 'Raum zuordnen / 16schen” das Auswahlfeld 'Auch besetzte Rdume anzeigen®
aus, werden lhnen neben den verfiigbaren Rdumen 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, kdnnen Sie den hindernden Unterricht verdréngen, eine
Kollision erzeugen, oder die Radume tauschen.

Anwenden auf

Untemicht: 17; Mi-3
RIS : ¢ Untemchtsstunde

Alle Stunden eines Untemr.
R1a, Klassenraum 1a

Tl Zusatzlichen Raum zuordnen

Auswahl derzeitiger Untemicht:

Médgliche Raume:
Unt. Lehrer Raum Klasse(n
17 Arist R1b)  1b Z € Rm.  Ausw-Rm. Ausw-Sr. | Besetzt
n [
L Y x E = | @
R1b v ;
Raum nicht frei b R2a v :
R2b v
R3a | v
Raum nicht frei R1a Mi-3 KU
Behindemder Untemicht: 7 Phys
(Klasse: 1a, Fach: Ke) Ps?
Behindemden Unt. aus Raum verdrangen TH 1
_ Kollision erzeugen TH = .
o Baume tauschen —
R1a v v
Ps1 '
Diese Meldung dauerhaft nicht mehr anzeig... Werkr v
+  Raum zuordnen ®  Raumldschen Schliefen

Tauschvorschlage

Uber die Schaltflache <Tauschvorschlage> in der Registerkarte 'Start' kdnnen Sie sich automatisch
anzeigen lassen, wie die aktive Stunde innerhalb der Klasse aber auch klassenubergreifend
vertauscht werden kénnte. Dabei bewertet Untis den Plan gemaf Ihren Gewichtungsvorgaben und
zeigt an, ob der Plan dadurch besser oder schlechter wird.
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£ Touschworschioge B 1a-Hasse 1o Stundenplan (97) GG = =
T [ a T~ ? 1@ - ==
e e F reE aale sle b-@ =
1| Ovesse Grunde | v Tauschen i SRR A A
2 | Diveise Grinde 3 \
3 DuerseGrnce [ sohoten_| ]
4| Swundemwinsche T : :
e | Dnos Mo Di Mi Do Fr
5_ Shundenwinsche:
& | Sundeminsche = Mo 1 Bo | ke [ Blo Ke ke
: s e

T | Ditatl arasiaen 2 Wat Rl ow o
3 Swindenwinsche
) I T 3 D oW Ka | Myl |/ ow
10| Doppeistunden-Febler | 4 ™ _;sﬂ_gﬂ-"""lz_ Rel Wi
11| Mittagerzuse min-max ] 5 I E ﬂ Sporil
12 | Mittagspmme min-max -
13| Mitagapause min-max 6 \\._ Sttt
T | Wy v 7 \-
15| Fach 2 Ml gra Tag 8
16| Fach2Mal proTag

U-nr | Lent. Fa, Am. K2 Sondarext =,

6 AisLE Ria  [1a
+2 e

Mit Klassensprung

Oft ist es notwendig, Tauschvorgange lGber 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 Tauschmdglichkeiten angeboten.

' Tauschvorchiige = =D | @ 2a-lasse 23 Stundenplan (Kla1) Qi3 =8 ==
Lusswerungen Speka | Gewinn | [ O atuaiieren B = E "ﬂﬂq 'ﬂ.& &% =
1 Divesze Gainde. 1a 2 = T | Schulahn 1292007 - 28 7 2003
2 Diverse Grinda =
7] Diverse Grinde | Gebelen | B | B | Hugo | Gaus | New |
Gl e G | [ oux | [ g Di Mi De Fr
§ | Fachan auleinenderfolgenden Tagen a2
6 Lehrer nicht fiei 1 =), M g 1 D ] E 8io Tw
7 Fach 2 Mal pro Tag = jfex 2
piteigan Mat E D
B Diverse Grinds i V K\
8 Eirzelsturcts an Halbiag 3 [ [ M e el
10 Einzelatunds an Halbtsg 4 3 g D Mat Hat
1 Eirczeistunds an Halbtag 5 oW r< E Hig Gw,
Diverse Grinde 3
e
T Rel
T TR0 197 8 Mu
Fach 2 bl pro Tag w
S =y

Fach 2 Mal pra Tag
Fach 2 Mal pro Tag
Fach 2 Mal peo Tag
Shanderatinache

=3

U-Nr Lehr, Fa Rm.  Kla |Sonderext
41 Callas Ke.R2a Za

Im Beispiel sehen Sie, dass der Tausch in der Klasse 2a zu einer Verbesserung von 16 Punkten
fhrt, dadurch wird auch ein Tausch in der Sprungklasse 2b mdglich, der eine sehr hoch bewertete
Verbesserung bringt, da ein auf einer gesperrten Stunde verplanter Unterricht getauscht werden
kann.

Insgesamt verbessert sich der Stundenplan also im obigen Beispiel deutlich.

|\Tipp
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2.7

2.71

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 bestmdglichen zweiten Tausches herangezogen. Die Gesamtbewertung
beider Tausche sehen Sie im unteren Teil des Dialoges.

Achtung: Stunde wechseln

Wenn Sie die fur die Tauschvorschlage herangezogene Stunde dndern mdchten, so klicken Sie erst
im Stundenplan die Stunde an, zu welcher Sie Vorschlage sehen mdchten. Danach aktualisieren
Sie die Tauschvorschlage 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, Schiler, Sekretariat etc.) angepasst sein. In den
folgenden Kapiteln behandeln wir zuerst generell das Stundenplanfenster , dann sehen wir uns die
verschiedenen Formate an und lernen, wie wir das Layout verandern kénnen. Schlussendlich
befassen wir uns auch mit dem Ausdruck der Plane.

Das Stundenplanfenster

Das Stundenplanfenster besteht aus zwei Teilen: dem eigentlichen Stundenplan und der
Stundenplanlupe.
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7. 2a-Klasse 2a Stundenplan {ﬂﬂ

2 ~HE AR ss Bl

'_| Schuljahr:12.9.2022 - 28.7.2023
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U-Nr Lehr, Fa., Rm. II{Ia. :__Snndertextl

53 Curie, Tw, Twr 23
|Stundenplanlupe l

+3
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
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Unter Umstanden kénnen/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.

2.7.1.1 Stundenplaninteraktion

Viele Fenster in Untis synchronisieren, so auch die Stundenplane. Das heif3t, die Stundenpléane

kénnen nicht nur manuell gestellt werden, sondern stellen sich - wenn gewlnscht- automatisch auf
jenes Element, das in einem anderen Fenster gewahlt wurde. Damit haben Sie, ohne lange Suche,
immer die aktuelle Information am Bildschirm.

o x

= 2T AR s Bl

aliobel Sltlﬂ‘I’ =R R
E3 SRl Ne ) =

il

'-Ii:nﬁui‘--i:- - =
=z ~FT AR s B

* | Sehujahr12.32027- 2872023

* 1 Schujshr 12.9.202 - 28.7 2073

Mobel | 2o | FRzs |

¥ Schuljahe 129.2022 - 28.7.2023

R2s | 20 | Mebel |

2.71.2 Fixierung - Farben

43 Nobel Rel R2a 2a

< > -

Mo | Di | Mi | Do | Fr
1 |m i 1
2 |m 2
3 | m 3
4 |m 4
5 |m 5
6 | m 6
T |m 7
E | m 8
U-Nr Lehr, Fa f&m. Ka  Sonderaxt U-Nr |Lehe,Fa, Rm.  Kla. Sondertex *

43 Nobel Rel R2a Za

< > |-

Sie haben auch die Méglichkeit die Synchronisation auszuschalten:

Farbe fixieren

Ansicht fixieren

¥ | Schuljahr:12.9.2022 - 25.8.2023

[

o8 Mo Di

Fixierung der Art
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2.7.2

2.7.21

Wenn Sie diese Schaltflache betatigen, bleibt die Art des Stundenplanes (Lehrer, Klassen, Raume)
bestehen.

Fixierung der Ansicht

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

Farben

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

Stundenplanformate

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

e Klassenplan hoch/quer

e Klassenplan gro3

¢ Klassenplan Ubersicht quer
¢ Klassenplan Ubersicht hoch

Klassenplan hoch/quer

Diese Stundenplane zeigen standardmaRig 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.

= O x

e

| Schuljahr:12.5.2022 - 28.7 2023 7| Schuljahr:12.9.2022 - 28.7.2023

@ 2a - Klasse 2a Stundenplan [Kiii‘, ’

[ FHE A &s

-

2a iGauss] RZa i

1
2
3
4
5
=
7
8

U-Nr | Lehr,Fa,Rm. Kla. |Sondertext
45| Gauss, D,R2a 2a
+3

U-r | Lehr, Fa, Rm. |Kla. | Sondertext [
45 Gauss, D, R2a _23 |
+3
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2.7.2.2 Klassenplan gross

Im Klassenplan gro® werden die Einstellungen des Standard-Formats (Fach, Lehrer, Raum aller
Kopplungszeilen) ibernommen.

se 2a Stundenplan [Klals)

iia_"._v_.:im dRss Ble 2-& B

Schulighr:12.9.2022 - 28.7.2023

| Gauss | R2a |

=
< . Verk |

8 T4:28-1

U-Nr |Lehr Fa. Rm. |K13 Sondertext Al

45 GatsssﬂﬂZa 23 =

2.7.2.3 Klassenplan Ubersicht quer

Der Klassen-Ubersichtsplan quer zeigt alle Klassen untereinander, die einzelnen Unterrichtsstunden
nebeneinander an.
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faki

L ieda- Klasse 2a Stundenplan (Kl

2= ~ R AR s Ele &2 i
%) Schuliahr:12.9.2022 - 28.7 2023
Montag Dienstag Mitwoch 4 |
Tz alalal6|7]el1]2]3]]5]6]7]a|1]2]>]4
1a D ~Rel D :
1b D Ke| wp P D C
2a |o D | Ke [Mat|Rel i
2b o o D
3a
3b =
4 [k
U-Nr 'Lehr., Fa.,, Rm. Kla. |Sondertext )
& ArstE,Rla 1 | 1
+.2:. ; | w 1,-

2.7.2.4 Klassenplan Ubersicht hoch

Auch dies ist ein WochenUbersichtsplan Gber alle Elemente. Die Elemente werden in diesem Fall
nebeneinander und die Wochenstunden untereinander angezeigt.
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i

~ o 2a-Klasse 2a Stundenplan: (Kla30)

B T AR s Ele &-
1
¥ | Schulighr:12.9.2022 - 253.7 2023
FY
3b 4 :
w
U-Mr Lehr, Fa, Rm  Kla Sondertext -
15 Arist, Mat, R1b  1b
+3
T -

2.7.3 Stundenplanlayout

Sie kdnnen die vorgefertigten Formate auch noch nach lhren Bediirfnissen verandern. Sie kdnnen
die GréRRe andern , alle Plane im Standardformat anzeigen lassen, oder auch ganz gezielt
entscheiden, was im Stundenplan, in der sogenannten Stundenplan-Stunde, angezeigt werden soll.
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2.7.3.1 StundenplangréBe anpassen

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

Analog kdénnen Sie die Spaltenbreite verandern: Bewegen Sie den Mauscursor zwischen zwei
Spaltenbeschriftungen.

=]

2.7.3.2 Standardformat

Mit einem Rechtsklick in den Stundenplan erscheint ein Kontextmenu, aus dem Sie 'Stpl-Stunde:
Standardformat’ auswahlen kénnen. Mit dieser Einstellung werden alle wesentlichen Elemente der
Stunde angezeigt. Sollte es sich um Kopplungen handeln, werden alle Kopplungszeilen dargestellt.
AuRerdem passt sich die Schriftgrée an den vorhandenen Platz an.

T 2a-Kased dn Stundemplan (Kia14)

B ~+F dAans Bl -4 B =

Schupahr 1252022 28 7202
2 | Mobd | F2a |

Maontag

4 s00s |DGavss Ba | D Gauss BZa

==

Rezurn pucrdnen [ [&schen
Entlappein
E §2-381 Ermestedes Ertboppeln
? 13301 Text 2u Sundenglanttunde
Zeitbereich: Woche
8 ae Teabersich: Schidphr
Im HTML-Format ke
U-hr Lehr,Fa, Rm  Kia  SoEERE i HEirg
43 Mobel Rel, R2a 2a o

2.7.3.3 Text zur Stundenplan Stunde

Es ist auch moglich, 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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2l

g R BTG IR Text zu Stundenplanstunde X
a v |EE A

3 | Text zu Stundenplanstunde Untemicht: 41 / Di-2
T Schuahr:12.9.2022-28.7.2 Der Text gt fir eine bestimmte Wochenstunde eines Untemichtes

%a lCdIas! R2a I Materialien mitnehmen

Montag

| Apbrechen |

D Gauss R23

1 g00-8: | DGaussR2a

2 8:55-9:

Stundenplan-Stunde

Raum zuordnen / lGschen
Entkoppeln
Erweitertes Entkoppeln
v  Stpl-Stunde: Standardformat -
6 12201 Text zu Stundenplanstunde
Zeitbereich: Woche
Zeitbereich: Schuljahr o

7 12:301

8 14:251

Im HTML-Format kopieren i

U-Nr Lehr,Fa,Rm. Kla Sondertext
41 Callas,Ke,R2a 2a
+3

Im Stundenplan Standardformat (z.B. Klassenplan grof3) muss dazu keine weitere Einstellung
getatigt werden.

2.7.3.4 Stundenplan-Stunde

Sie kdnnen auch selbst definieren, welche Inhalte in den Stundenplan Feldern dargestellt werden
sollen. Klicken Sie hierzu auf <Einstellungen> im Stundenplanfenster oder aktivieren Sie lber das
Kontextmeni (rechter Mausklick) den Punkt 'Stundenplan-Stunde'.
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Stundenplan-Stunde
Raurn zuordnen / ldschen
Entkoppeln
Erweitertes Entkoppeln

»  Stpl-Stunde: Standardformat
Text zu Stundenplanstunde
ZLeitbereich: Woche
Zeithereich: Schuljahr

I HTML-Format kopieren

Mit diesem Editor konnen Sie neue Elemente anzeigen , die Anordnung der Elemente andern und
mit weiteren Einstellungendas Layout beeinflussen.

2.7.3.4.1 Felder hinzufiigen/l6schen

Um ein neues Feld in die Stundenplandarstellung aufzunehmen, ziehen Sie das gewlinscht Feld in
den rechten Seitenbereich und lassen Sie es dort fallen.

=]

So koénnen Sie, zum Beispiel, auch den Lehrer im Klassenstundenplan einblenden.
2.7.3.4.2 FeldgroBe und Anordnung dndern

Sie kénnen mit Drag&Drop die Anordnung der Felder und auch die Grof3e der Felder andern.

=]

Bei Kopplungen kdénnen/sollten Sie auch ein Element, wie z.B. Lehrer mehr als einmal aktivieren
(Maximalanzahl der verwendeten Kopplungen):

=]

Tipp: GroBRe der Stundenplan-Stunde
Wenn der Hintergrund aktiviert ist, kdnnen Sie mit Drag&Drop die GréRe des Stundenplan-Stunde
Feldes selbst andern.

2.7.3.4.3 Weitere Einstellungen

Im Fenster Stundenplan-Stunde finden Sie noch eine Reihe weiterer Méglichkeiten, das Layout des
Stundenplans zu andern.
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% Stundenplan-Stunde - Inhalt (Felderj einer Unterrichtsstunde
‘Felderin St
[ Horizontal
] Vertikal

de zentrieren Art des Namens Zoom

Kurzname 4
Langname
Druckname

[ Alias verwenden

[ ]
[J Standardstunde
At des Stundenplanes

asse(n)| v

=

Fld. ausrichten

&
i

o
Ed

ehrer

1Fach 11 1Lehrer

b
nternchts-Nummer

2Fach t 2Lehrer

Referanz zu Fulnot

v

tundentext

z
&

eitviunseh

Ck Abbrechen Ubemahme

~

>

2.7.4 Stundenplandruck

Der Druck von Stundenplanen erfolgt Gber die Schaltflache <Druck> oder Uber die Schaltflache

<Seitenvorschau>. Sie gelangen damit zunachst zur Druckauswabhl, in der Sie weitere Einstellungen
vornehmen kénnen.

Druckauswahl b4

I‘ﬂass.e.{n}: L | Ausdruck bearbeiten |
Auzwahl... :

PDF

I POF . | | Gesamtausgabe in ein File

| HTMUAusg. | | Abbrechen |

Im Fenster Druckauswahl kdnnen Sie einerseits die Auswahl der zu druckenden Plane treffen und

andererseits Details zu den Einzelstundenplénen bzw. Ubersichtspldnenin der Seitenvorschau
einstellen.
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2.7.41 Auswahl der Stundenpldne

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

B Klasse(n) X
Name Langname
| 1a Kl. 1a

1 icwahl
alswan

1b K. 1b

: ' 1 Ml 22 Kl. 2b
Mamseh) 18 _ sdruck bearbeiten B .2
Auswahl... -

2z Kl. 32
PDE 3b K. 3b
PDF . Gesamtausgabe in ein File b Kl 4b

| HTML-Ausg. | | Abbrechen | | || Leere Stundenplane ignorieren

. Alle | Inverse -

—

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

2.7.4.2 Seitenlayout

Uber die Schaltflache <Ausdruck bearbeiten> in der Druckauswahl oder die Schaltflache
<Seitenlayout> im Menu kénnen weitere Einzelheiten fir den jeweiligen Ausdruck angegeben
werden. Die Einstellmdglichkeiten variieren abhangig vom Format des Stundenplans.

7“ 4a-Kl, 4a Stundenplan (Kia1)
= ~EHE A A &S s

¥ | Schuliahr:12.9.2022 - 25.8.2023

Mo Di Mi Do Fr

2.7.4.2.1 Menileiste Seitenlayout

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

2.7.4.2.2 Kopf- und FuBzeile

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

@011 ©0 A

Stun'denplén 202212023 Ua
18.8.2/

Berichts-Einstellungen

* Uberschriften

Oberschrift Fulzeile
Stundenplan 2022/2023

Gruber & Petters Software
Gilt ab 10. Oktober || Dateiname
|| Datum drucken
|v| Uhrzett drucken
|| Stundenplan-Version drucken
3 Stundenplan-Version
i | | Seiten-Nummer drucken

[ o] [ st |

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).
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@ Seitenlayout

©011100:8-

Stundenplan 202202023
Gilt ab 10. Oktober

E?preas
i andbuch
43 Kl. 4a

des MNamens Zoom
B||lA L i =
— L - Kurzname 4
E ||+ 3 I Langname
Crruckname

Schnftgrofe in %
[ Alias verwenfien
[ Lehrer ungfertreter

Fld. ausrichten

t 1Fach | |
HLehrer |

2.7.4.2.4 Bild einfiigen
Durch das Anklicken des Buttons <Hintergrund-Bild> kann ein Bild ausgewahlt werden. Es
erscheint dann anstelle des Buttons und kann durch Aktivierung von <Bild verschieben> verschoben

oder in der Grofte angepasst werden.
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2.7.4.2.5 Seitenlayout Einzelstundenplane

Die folgenden Beschreibungen gelten fiir die Einzelstundenpléane (nicht fiir die Ubersichtsplane).

. Seitenlayout

QO 15/7@0LR-
&
ﬁpress Stundenplan 2018/2019 Untis 2018
Handbuch  Giltab: 10. Oktober

9.3.2017 10:30

1a

Klasse 1a (Gauss)

Gruber & Petters Software

Klazze(n): 7/7

Avzmahl
E 2 Stundenplangrofie an
l Seitengrolle anpassen
@ Unterricht, ...
istt Kopplungslegende:
E [FuBnaten)

bkiiraungen

_=]
Lehrer der Klasse

«hicht definiert:
§ E |

Bild verschieben [5]

Einstellungen der Stundenplan Seite

Es kann beispielsweise ausgewahlt werden, wie viele Plane auf eine Seite gedruckt werden und wie

viele oder welche Wochen.
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Flazzeln]:

~ A
Stundenpline pro Seite

|
Anzahl Plane nekeneinander
—— Anzahl Plane tbereinander
IBF M

[1 1 Uberschrift je Blatt

Kopplungslegende

Eine Legende wird immer dann gedruckt, wenn nicht die gesamte Unterrichtsinformation im
Stundenfenster sichtbar ist. Zur Unterrichtsinformation (flr Klassen) gehéren 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.

- (m] x
Kassen) 1/7 &
2 Avswahl
&
02272023 Untis 2023
2382032 1321
| Drag&Drop
1
-
GE[Q ne Seite
Legende au
neuer Seiteg
ber& Peiters Software express l [ abc Element-Text
(’/l [ ”\ \‘v'] b intergnind Bid e
3 € >

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.
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&

fenplan 2022/2023
Express

Legende

&

Nr. Le Fa.Rm. Kla. Text

1) Arist, E, R1b 1b

2) Cer,D, R1b 1b

3) Avrist, Mat, R1b 1b

4} Calias, Ke, R1b 1b

5) Curie, Tw, Twr 1b

B) Callas, Mu, R1b 1b

7) Nobel, Gi -

8) Arst Spc [_] Ausdruck mit Rahmen
Rub, Spo

9) Cer,Bio, [4 Tz

10) Mobel. R |1 tﬂi Anzahl Spalterl

11) Gauss, W —

Ander. W m

/

Gruber & Petters Software express

Unterricht
Bei Stundenplanen fir Klassen und Lehrer kann aquivalent dazu auch die Unterrichtsansicht

mitgedruckt werden.

&

2382022 13:39

Untis 2023

i1
3

4

15
17
19
2
23

2.1
2,2

2.2

Wst
4

1

3

EE S RS R )

MNobel
Gauss
Ander
Arist
Rub
Arist
Arist
Callas
Nobel
Cer

Gw

Wk

Wk
SportM
Sportk
Mat

E

Ke

Rel

D

1a,1b
la
1b
1a,1b
1a1b

Drag&Drop

UNr Kile NvplStd Lehrer Fach  Klassa(n) Fach;a.

Werkr
Werkr
TH2
TH1

& Petters Software express

—

Vi Y

p_'a_'r E Lehrer der Klasse

ab | element-Text
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Abklirzungen

Fir die Abklirzungen der Facher und/oder Lehrer kann ebenfalls eine Legende mitgedruckt werden.
Im folgenden Beispiel werden Kurz- und Langname der Facher neben dem Stundenplan aufgelistet.

=]

Lehrer der Klasse

Auch die in dieser Klasse unterrichtenden Lehrer kénnen mit angedruckt werden.

= AuFwan
-
1
Untis 2023 | |
= | Stunden offe an
23.8.2022 1345 —Il Sumﬁ?&mn;pn&cn
Lehrer Facher Unternicht, ...
MNewton
Andersen  Werken
Aristoteles Mathematik = ..-.1'.1
Englisch [M1="1 | Kepglungslegende
SportMadchen = e
Callas
Musik —lg =
Cervantes Deutsch ' % * | Abkirzungen
_ Biclogie [ Drag&Drop I
Curie
Mobel Religion ' 1] |
Geographie und \Wdschatick sy
Rubens  SoortKnaben ' Lol b
abc Element-Text

Folgende Funktion steht Ihnen sowohl in den Einzelplénen als auch in den Ubersichtsplanen zur

Verfligung:

Mit dem Button 'StundenplangréRe an SeitengréRe anpassen' konnen Sie lhren Stundenplan
optimal an die Seite anpassen.

=)

2.7.4.2.6 Details Ubersichtspline

Bei Ubersichtsplanen kénnen fiir den Druck folgende Details eingestellt werden:

Anzahl Zeilen / Spalten pro Blatt
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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.

¢ |
Untis 2023 |

18.8.2022 ** *~ :
Anzahl Zeilen / Spalten pro Blatt

32 -

Zeilen (Wochenstunden) pro Blatt

Spalten (Klassen, Le,, .) pro Blatt
[ Zeilen/Spalten Automatisch
[4] Nur ganze Tage auf ein Blatt
[ Nur Einzeltage auf ein Blatt
[ Mehrere Stundenplan-Blécke pro Blatt

Ok

Auswahl

:j.:- Stundenplangrolte an
. ] SeitengroBe anpassen

‘ st || Zwischentiberschrifien

,-:_fj_ Kopplungslegende
ek (Fullnoten)

Hintergrund-Bild

-l_h <nicht 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.

|

| |'NP'| L = S = T LR = =

| Seitengrolle anpassen

vt || Zwischenuberschriften

ergrund-

=2

Zwischeniiberschriften

Bild verschieben

o <nicht definiert>
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Bei groRen Ubersichten kann es hilfreich sein, Zwischeniiberschriften einzublenden. Ziehen Sie
dazu den Button an die gewlinschte Stelle (z.B. hier nach der 3. Klassenzeile) - es wird dann nach
jedem x-ten Eintrag (hier 3ten) eine Zwischeniiberschrift eingeblendet.

=]

2.7.4.3 HTML oder PDF Format

Untis bietet Ihnen auf Knopfdruck die Méglichkeit, die Stundenpléne im HTML- oder PDF Format
auszugeben, wodurch Sie unmittelbar als E-Mail Anhang, fir das schuleigene Intranet oder das
Internet zur Verfigung stehen.

a8 a LR - <] - BT Exprass Sungenpen ANZZZI  Untie 2063
Heantach Uns Exprss 282002 1413
Express Stundenplan 2022/2023 1
Handhuch Untis Express 2 Hawsste
T Mo i T [ [ Fe |
1a Klasse 1a 0. e : —
g )
Mo Di Mi Do Fr 3
— e [ [alN

1 el D Gauss | Ks Notiel| Ke Hobel s

2 -.u.'..:."-\r.'| Rel Nobel D Gouss [l +

3 Ke I

L= . [ I

4 Rel Mobel

5 Uniis 2z ° Unils Sturidenplansoftware

B GruberdPellersSofivwarasxprass

7 Druck hi %

8

Gruber & FPetlars ssein: 178 Ausdnuck bea
Pugwanl... |
PD!
PDF T Gesamt i ein File

Ok HTML-Ausg Abbrechen

2.7.4.4 WebUntis und UntisMobile

Uber WebUntis wird der tagesaktuelle Stundenplan an die Schiler*innen und Lehrkréfte ausgeben.
Das kann Uber den Browser erfolgen oder Uiber die Mobile App.
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Bauer Sara

Marz

20 21 y 23 24
Mo B Do

22
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E ---

Elnfd — =] P

Stundenplan Bapachneht YT : ]

9:40

955

10:45
10:50

1140
171:45

12:35

13:00

13:45
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14:35

14:40
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15:35
8
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Bauer Sara

20 21

(8]
R2a, R2b, R
Za,2b, 2¢c

F

Z8,2b.2c i, 2h, o

(¥]
R2a,R2b, R2
23, 2b2¢c

ME SPK TVM
R2c Th1. IT-R
2C 2C r{

Stundenplan Benachrichtl

|| O

Za,2b,2¢c

2a.2b, 2c
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2.8

2.8.1

Der Modus fur die Ansicht ist in hell und in dunkel méglich
Listen

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

Klassenlisten
Lehrerlisten
Raumlisten
Fachlisten

Diese Listen kdnnen Uber die Druckauswahl der Stammdaten-Ansichtenaufgerufen werden.

Klassenlisten

Die Listen fir die Klassen werden Uber die Stammdaten der Klassen und die Druckauswahl
aufgerufen.

e Lehrer der Klasse

e Stundenwiinsche

e Tageswilnsche

e Unbestimmte zusatzliche Tageswiinsche
e Zeitwunsch: Lehrer der Klasse

Druckauswahl X

Iﬂa;sem}: 8/8
Auswahl

Seite Einnichten

Listart

Datenfelder a4
:
Lehrer der Klasse :
Stundenwiinsche Heute
T ageswiinsche j
Unbestimmte zusatzliche Tageswiinsc]

Zeitw.: Lehrer der Klasse ’*J.
™ p—— - -

Abbrechen
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2.8.1.1 Lehrer der Klasse

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

Express Stundenplan 2022/2023 Untis 2023
Handbuch  Oilt ab: 10. Oktober $.8.2022 11:26

Liste fur Klassenkonferenzen

Klasse Lehrer Facher
1a Ander Wk
Arist  SportM Mat E
Callas Ke Mu
Cer Bio
Curie Tw
Huge Gw
Nobel Rel
Rub  SportK D
1ib Arist  Mat E SportM
Callas Ke Mu
Cer Bio
Curie Tw

2.8.1.2 Stundenwiinsche

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

=]

2.8.1.3 Tageswiinsche

Bestimmte Zeitwiinsche, die fir ganze Tage oder Halbtage gelten, werden hier ausgegeben.

=]

2.8.1.4 Unbestimmte zusitzliche Tageswiinsche

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

=]

2.8.1.5 Zeitwunsch: Lehrer der Klasse

Es werden alle bestimmten negativen Zeitwiinsche der Klassenlehrer aufgelistet.
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Express Stundenplan 2022/2023 Untis 2023
Handbuch Giit ab: 10. Oktober 9.8.2022 11:26

Zeitw. d. Klassenlehrer

1a Klasse 1a (Gauss)

Mo
Name | 12345 §78
j==——=="—]

Ander | XXxXXX|XXX
Arist
Callas XXXXX
Cer XXRHKPOOX| XXX
Curie XXXXXIX XK XXXXX
Hugo | x X X
Nobel || xxxxx|xxx XXX

Rub

1b Kiasse 1b (Newton)

Mo
Name || 12345
_———————— ————————
Arist
Callas XXXXX
Cer XXXXKXXOC XAXKX
Curie XXXXXIXXX[ XXXXKX
Gauss
Hugo || x X X
Nobel || xxxxx|xxx XXX

| Rub

2.8.2 Lehrerlisten

Die Listen fiir die Lehrer werden (iber die Stammdaten der Lehrer und die Druckauswahl aufgerufen.

e Stundenwiinsche

e Tageswilnsche
e Unbestimmte zusétzliche Tageswiinsche
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Druckauswahl 4

Lehrer: 15/15
Auswahl

Seite Einvichten |

l atnfldﬁer
Stundenwiinsche

T ageswiinsche Heute
Unbestimmte zusatzliche T ageswiing
EL /
|
Ok - Abbrechen |

2.8.2.1 Stundenwiinsche

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

=]

2.8.2.2 Tageswiinsche

Bestimmte Zeitwlinsche, die fir ganze Tage oder Halbtage gelten, werden hier ausgegeben.

=]

2.8.2.3 Unbestimmte zusitzliche Tageswiinsche

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

=]
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2.8.3 Raumlisten

Die Listen fir die RGume werden Uber die Stammdaten der Rdume und die Druckauswahl
aufgerufen.

e Stundenwiinsche

Druckauswahl X

Raum: 13/13
Auswahl

Seite Einrichten

| stat

[ Datenfelder . |
Datentelder

Stundenwunsche = r
OO TSI v T (U0 Heute

POF

PDF

ok Abbrechen

2.8.3.1 Stundenwiinsche

Diese Liste zeigt die in den Stammdaten eingetragenen Zeitwiinsche fur die Rdume.

=]

2.8.4 Fachlisten

Die Listen fur die Facher werden Uber 'Stammdaten | Facher“ und die Druckauswahl aufgerufen.

e Stundenplan
e Stundenwiinsche
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Fach: 1/19

Druckauswahl

Auswahl

D atenfelder

2.8.4.1 Stundenplan

tmdenwiinsche

Seite Einrichten

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

Express Stundenplan 2022/2023 Untis 2023
Handbuch Gilt ab: 10, Oktober 9.8.2022 11:26
Deutsch (D)
1 2 3 4 5 8

Mo Rub Gauss

Di Rub Gauss

Mi Gauss | Gauss

Do Rub Gauss

Fr Gauss | Rub Gauss

2.8.4.2 Stundenwiinsche

Gruber & Petters Software Express

Diese Liste zeigt die in den Stammdaten eingetragenen Zeitwiinsche fiur die Facher.

=]
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Pausenaufsichten

Dateneingabe

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

Blazien Lehver Rume facher  Diagnese Gewichung Optimienung  Manusies Alie Stunden
Funen  entplanen
Ubersicht Optimserung

Name Langname

Hof |Hof

G1 | Gang1
G2 | Gang2

K Keller

Befiillen Sie anschlieRend 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.

Lehrer / Lehrer - Stundenplan

Prder T~11s] T8 O @B

Name« Nachname Text Raum HohlStd.soll Std.Tag |Mitt-pause] PA Max. |PA-Vertr, | PA-Entf.
;Ander (Andersen | ‘6-1 _4-6 :1-3 0; 0_
Arist =A:istotelesr -1 74-6 71-2 0 07-
|Callas |Callas | | 01 |46 12 0| 0|
Cer VCefvarnes | 70-1 4.7 71-2 0 0|
' Ab10.11. i ‘
Curie | Curie ool 0-1 47 1-3 0 0
|Gauss |Gauss | ' 03 26 |12 1 ' 0 o
} s } ! . H }
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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.

L. Raume / Raum

Mame |
Ki | Schulkiiche

4
Phys  Physiksasl 3
Pst ;.Psemﬂnraurr. Ria 2]
Ps2  Pseudaraur R2a 2
-R’ia Klazsenraur Rk 2
- Rib - Hlass:enmur. . R2a 2
R2a  Kiassenraur R2b 2]
-RB:: Hlazzenraur . Faa 2
-Eaa Hliass.:enraur | R .a 2
T Turmkbalel  Th2 4
Th2  Turnhalle 2 Thi 4
o e :

Fenster Pausenaufsichten

Im Fenster 'Pausenaufsichten’ werden in der Tabelle alle Pausen angezeigt, die It. Zeitraster fur eine
Verplanung zur Verfiigung stehen. Stellen Sie links oben einen Gang ein und markieren Sie
anschlieend im Raster die Pausen, die zu beaufsichtigen sind. Mit einem Klick auf die Schaltflache
<Aufsicht> schlieBen Sie diesen Schritt ab.
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7 Pausenaufsichten

@ Aufsicht

Im markierten Bereich sind
Pausenaufsichten zu halten

) (800 855 %50 10
Montag
Dienstag |
Mittwoch |
Donnerstag |

|

|

33 s

G1

Freitag
Samstag

Unterrichtsgruppe | Langname
T —————————

|34 45 5 &7 T8 8
1035 11:30 1225 1320 1415 1510 |
1045 114D 1235 1330 1425

Montag l??_? m
Dienstag K c N e S e
Mittwach R
Donnerstag | EREE e
Freilag I | |m |m
Samstag wm | | |m

Wenn sie beispielsweise manchen Pausen eine andere Wertigkeit geben mdchten, als die im
Zeitraster festgelegten, klicken Sie auf die Schaltflaiche <Minuten>. Im Raster kénnen Sie
anschlielend eingeben, welche Pause wieviel zdhlen soll.

#%. pausenaufsichten

G1 - 4 O S fusd 1
Gang ILdﬁrmi
Minuter: 240 [foerr24I1tE] Ganzes Schul - [ | Langname

o 12

23 (3 gps (5K 67 18
.40 1225 1320 1415 1510
35 1330 1425

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

Ander i o= 3T

Gang Lehrer I

Minuter: 0 [offen:0.0]

Ganzes Schul ~  Ur

keine Pausenaufsicht verplanen

0N (172 23 % WS B 6k e |8
|845 (3400 10:35 [§1:30 1225 1320 1415 1510

800 @55 |950) 1045 |- oA 122 |23 f3 W5 55 7 |78 |%
Maontag 845 940 _10:35: 230 (1225 |1320 1415 1510
Dl 800 855 350 1045 40 1235 1330 1425
Mitwoch | eries
Donnerstag Dienstag
Frettag Mittwoch
Samstag A | Donnerstag
Freitag
Samslag
Gewichtung

Bevor Sie mit der Optimierung beginnen, 6ffnen Sie das Fenster 'Gewichtung' Uber die gleichnamige
Schaltflache. In diesem Fenster legen Sie fest, welche Bedingungen fiir die Verplanung der
Aufsichten wichtig sind. An vielen Schulen ist es beispielsweise wichtig, dass entweder vor oder
nach einer Aufsicht auch Unterricht stattfindet.

Gewichtung *

0 MaxPawsenalds /! Tag | Ok
urmchiig extrem wichlig
Mae Minuten des Letwess nicht Liberscheeiben

Wion dex Pavze Uintenicht

%) Pausenaufsichten B f- Mach det Fause Unbericht
¢ -raBesiTa EEA 5]
Gang | Leheer |

Minuters 240 [offer: 240,00 Rances Dokl =

Wi des Pauise Undericht im Gang

Hach der Pause Unbericht im Gang

Untesnchtsgruppe Langname
Hicht voe 1, Stunde am Tag

lon (w2 (23 3w w5 sk 67 w8 & | A g
_ 845 %40 1035 1130 1235 1320 1415 1510 Mot tiecliletter leNce ant g
BOD 855 950 1045 1140 1235 133 1435 e

L it i ' - L ! v Kene builsichl in Doppekilundargausen

Kene subsinandetolgenden Suizichten
Micht vor Spaining

Hichl nach Speming

Max Paenauis/ Tag

Hohlstunde VOR der Ausicht

Optimierung

Sobald alle Eingaben erledigt sind, kénnen Sie ber 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.
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L

‘| Pausenaufsichien
Gt iR oL T A
Gang ILeh(er'

Minuten: 240 (offen:0.0)

Ganzes Schul ~  Unterrichtsghu

041 142 23 34 45 560\ BT T8
845 G40 10:35 1130 127§ :

800 855 950 1045 1140 12

ptimierung X

Montag Huga |Anst | Cer Callas

| Dienstag | Nobel |Mew |Rub | Ander

Mitwoch | Nobel | Callas | Curie. " .
Donnerstag | Rub | Ander

Freitag | Curie | Gauss

Samstag I (Avist | Ander

Hte Pausenaufsichten loschen

| Abbrechen | Hile

3.5 Manuelle Verplanung

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

Ubernahme.
@ Pausenaufsich " Lenter-Vorschiag
G1 -
Gang fL&m|
- P. MinL Unt davo Unt dana wor 1St nach letzh Hohist da Hohlt da
Mintert 180{oltsn1700)  Gyo0s Schul -~ | Untaickisgupne o v | v | [
- Callas Qo0 93900 W v
DA 92 28 (34 (45 | | Fub | 000 98800 v v
45 ’—E "' (1320 1435 1510 | New Qo0 99900 P =S
800 855 350 A0 1235 1330 1425 e m i T e s
Montag Hobel Huge | 000 39500 v |
Dienstag | st a0 9900 v v
Hitwroch 13 Cer Q00 99900 v
Donnerstag B I Gouss | 000 99800 [ v
Fiekag w |w :
Samstag m |m |m

3.6 Darstellung im Stundenplan

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



Pausenaufsichten

101

.l"l

“ o Lallas - Callas Stundenplanu_.u

Cales [~ | E & A & -&

| ¥ | Schulishr:12.9.2022 - 28.7.2023

Calas | 1 | Rib |

g:f ontDien|Mitt |Don Freit

UNr Lehr,Fa,Rm. Kla. Sonderext
27 Callas, Mu,R1b  1b |

|

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

Felder in Stunde zentrieren
i [ Horizontal
: ] vertikal

_B.:,{'" 5

1

= 5| 3

[ Beginn- und Endzeit

[1 Standardstunde
At des Stundenplanes

| Lehrer

100

Schiriftarole i

v

Art des Mamens
I Kurzname |
| Langname

Bilias verwenden

w
=

EGang |

Echulerg

11 Klasse

Unterrichts-RNummer

It Gru

L MG
g

eilenText
ailenText-2
Stundentsst

~

=afz 2|

Ok | Abbrechen | Obemahme |

Auswirkung auf Vertretungsplan

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

'Vertretungen' angelegt.

Vertretungen / Lehrer

e H

Mir-MNr. Vertretee Stunde Fach Klasse(n) Raum

16 (727 (v Gl

14 227 4 EM - R3a

15 5 Mat  3a - Gauss

Entfall

Vertretungsplanung Express

Der Stundenplan ist die Grundlage aller Ablaufe in der Schule. Er ist milhsam 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.
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4.1

Der kranke Kollege ist zu vertreten, aulRer in der Klasse, die im Museum ist. Der Unterricht der
Kollegin, die sich fortbildet, entfallt, wenn es sich um die letzte Vormittagsstunde handelt.

Auch fiir 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 kénnte 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.

Beispiel

1.

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

Uintls Bxprezs 2025 - Expreis -

tintis Bayern - Stundenpion 20222023

It Start Pl inusiimiles ke
salE ¥V 5 B | 2 B m @ 7 2@ i
Klatsen Letwer Raume Facher Diagnoie Gewichtung Optimierung  Manueifes Alle Stunden Perhoden

Fanen  entplanen - .

Dbersicht Dptimierung

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

Datei Start Datensingabe Stundenplane Vertretungsplanung

? % | i @ G Klassenplan v %
il | ' ) (o (5 Lehrerplan ¥
Kalender Absenzen|Vertretungen Planungsdialog Vertretungsplanung
v v v Ip Raumplan ¥

1952022 KN Stundenpiane

.| Absenzen / Standard =

H R @B 2
Von-Bis

Mo A |

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

AbsNr.  Lehrer Von 1= ab St Bis TT.| bis St. Grund Text Entfalltag Absenz
2 w 19.09. 1,19.09. | 8 | 1 1

<3 Ander  Andersen

<¥r Callas  Callas
<37 Cer Cervantes

< Cuie Cuie
< Gauss Gauss
<3 Huge Hugo

<3 New Newton
<37 Nobel  Nobel
< Rub Rubens
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3. Wechseln Sie durch einen Klick auf den Button <Vertretungen> in das Vertretungsfenster .

Dieses zeigt daraufhin die offenen Vertretungen fir den Tag an.

@@ Vertretungen / Lehirer - Standard

R ARV S .

Wir-Mr. Vertre« Stunde Fach  Klasse( Raum  (Lehrer Art Text Unterschrift = Stafistik Zihi Zéhl Schilergrup

1 722[v |1 Mat | 1b  Rib  Arst Vertretung M O
2 22 2 [ R Adst  Vertretung M O
3 7 |3 Mat 25 RZa  Arist | Vertretung M O
4 272 4 [SporM 1a. 1b [] *Arist  Vertretung M O
6 7 4/5 G1 Arist  Pausenaufsi Ei D
5 77 |§ = - Ria  Arist | Vertretung M O

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 Verfiigung stehenden Lehrer an, aus denen Sie mittels Doppelklick einen
geeigneten Lehrer einteilen kénnen.

Vertretungsvorschlag

~ 19.9. Mo-1 Arist/Mat/1b
- age (7). (2).Raume (7)

Vertretungsvorschiage (7) | Betreuungen (2) | Risume (7|

Name < Stundenplan Merker zur Stunde | Vertr. Entfall Zahler Zeitwiinsche zum Element Jahres Kennz reg, Ber. Dep. Ber.
Ander . [

Cer § i -1 @

Curie 4 ] w

Gauss § - 2 »

New ‘ J |

Nobel 4 J | =4 o

Rub - || 1 )

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

Sind alle Vertretungen bearbeitet, konnen Sie Uber die Schaltflache <Druck> bzw.
<Seitenansicht> die Vertretungsliste - alternativ fiir Lehrer und Klassen - drucken oder nach
WebUntis exportieren.
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Express Stundenplan 2022/2023 Untis 2023
Handhuch Untis Express 10.8.2022 13:19

Lehrer - Standard 19.9. / Montag Woche-B

Ander Andersen
Vir-Nr. Stunde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) Art Text Unterschrit Statistik
5 5 Mat 1a Ria Adsi-Ander Vertr.

Callas callas

Vir-Nr. Stunde Fach  Klasse(n) Raum (Lehrer) Art Text Unterschrit Statistik
3 3 Mat 2a R2a  Asst—Callas Vertr.

4 L) SportM 1a, 1b Th2  Asxst—Callas Vertr.

Hugo Hugo

Vir-Nr. Stunde Fach Klasse(n} Raum (Lehrer) Art Text Unterschrit Statistik
2 2 E 2a R2a  Adst—Hugo Vertr.

6 4/5 G1 Arsi—Hugo Pausenaufsicht

Rub  Rubens

Vir-Nr. Stunde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) Art Text Unterschrift Statistik
1 1 Mat 1b R1b Ardsi—Rub Vertr.

19920228 Gruber & Petters Software Express
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Express Stundenplan 2022/2023 Untis 2023
Handbuch Untis Express 10.8.2022 13.28

Klasse - Standard 19.9. / Montag Woche-B

1a Klasse 1a (Gauss)

Vir-Nr. Klassein) Stunde Fach Raum (Lehrer) Art Text Unterschrit Statistik
4 1a, 1b 4 SportM Th2  Asst-Callas Vertr.
5 1a 5 Mat R1a Adst-Ander Vertr.

1b Kiasse 1b (Newton)

Vir-Nr. K n n Fach  Raum hrer) Art Text Unterschrift Statistik
1 1b 1 IMat Rib  Anrst—~Rub Vertr.
4 1a, 1b 4 SportM Th2  Arist-Callas Vertr.

24 Klasse 2a (Hugo)

Vir-Nr. Klasse(n) Stunde Fach Raum (Lehrer) Art Text Unterschrift Statistik
2 2a 2 E R2a Assi-Hugo Vertr.

3 2a 3 Mat R2a Asdsi-Callas Verlr.

--- Entfalle

Vir-Nr. Klasse(n) Stunde Fach Raum (Lehrer) Art Text Unterschrit Statistik
6 4/5 G1 Arst—Hugo Pausenaufsicht

19.9.2022B Gruber & Petters Software Express

4.2 \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.
AuBerdem koénnen Sie auch Absenzgrindedefinieren, die Sie der jeweiligen Absenz zuordnen
kdénnen.

4.2.1 Aktivierung des Vertretungsmodus

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

- el ER R Uinkis Express 2015 - Handbuch, - Express - Stundenplan 20182019

BiUl  Oatencingabe  Stundenpline

saElB YV S @ D m = =@ o © @ wf @

Kiassen Lefirsr RSume FAChSr Diagnose Gewihiung Opliswierung  Banwelles Alte StUngen Pesinden
Fanen  entplanen

Goeriicht Cptimierung




Vertretungsplanung Express 107

422

Start Dateneingabe Stundenplane Vertretungsplanung

= Eh @ G Klassenplan v

w kK la @

e & Lenhrerplan ¥
%

Kalender Absenzen Vertretungen Planungsdialog Vertretungsplanung
v v Zf Raumplan v
1902022 RN Stundenplane

Tipp:

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 urspringlichen Untis-Fensterpositionen wieder hergestellt und
vice versa.

Sie kénnen 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 lhrer Schule iberhaupt 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.
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423

4.3

q Vertretung i p

Eintragung:
Vertretung

Entfall

1 2 3 4 g & 7 8
200 855 950 10:45 11401235 13:30 1425
345 940 10:35/11:30 12:25 1320/ 14:15 15:10
Montag = . - < . .

|| Dienstag 8 p ¥ ¥ k| .

| Mittwoch s % 3 5 . 5
——

|Feims  ERRERRSEe

Ok I_ Abbrechen Ubemehmen |

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

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

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 maglich tiber die rechte Maustaste 'Absenzen®) kann dann jeder
Absenz ein Absenzgrund (z.B. Krankheit, Fortbildung etc.) zugewiesen werden.

=]

Der Kalender

Den Kalender offnen Sie mit dem gleichnamigen Button in der Registerkarte "Vertretungsplanung'.
Mit ihm haben Sie einen zahlenmafligen Uberblick tber vertretungsrelevante Zahlen. Wahlen Sie
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den gewinschten 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

i ZahlenmaRiger

Kalendenwoche 38 D [19.09.2022 vi B

Uberblick
Datum Tag Abw.le Vertr. Offen Abw K. Freis. El.Raun Raum-V Offer@iFTageste Koll. Lel Koll. R
188, Mo 1 5 0 0 0 0 0 = .
209 Di 1 5 5 ] (1] [ 0 5 t] 0 0
219. M 1 5 5 0 0 0 0 0 0 0 0
229: De 1 5 5 ] 0 0 0 0 1] 0 o
238, iFF 0 ] 0 0 0 0 0 0 0 0 0
249, Sa
259, So

Kasse(n): 8/8 -
Eingabe
Auswahl

unterrichtsfreier Tage

)

Tagestexte (0} kalendertig

Elemente  Gultighbis  Tagestext  \wWeblntis
19.09.2022 %]

Eingabe
Tagestexte

Der Kalender gliedert sich wie folgt:
e Im obersten Bereich wahlen Sie das Datum.

o Im mittleren Bereich sehen Sie zum einen einen den zahlenmaRigen Uberblick tiber lhre
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 ' kdnnen Sie unterrichtsfreie Zeiten festlegen.
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4.3.1

4.3.2

Detailfenster Kalender

Das Detailfenster zeigt Ihnen fir jeden Tag folgende Informationen an:

Kalenderwoche 38  [19.092022 |B

Datum Tag Abw.le. Vertr. Offen Abw.Kl. Freis. Bl.Raun Raum-V Offen (F Tageste Koll. Lel Koll. Ra

198. Mo 1 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0
205. D 1 5 5 0 0 0 0 0 0 0 0
219. M 1 5 5 0 0 0 0 0 0 0 0
29 Do 1 5 5 0 0 0 0 0 0 0 0
239. |Fr 0 0 0 0 0 0 0 o 0 0 0
249. Sa

259 So

-

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

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

Offen ...die Anzahl der noch offenen Vertretungen, fiir 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 verflgbar (freigesetzt) sind.

Bl. Rdume ...die Anzahl der blockierten Rdume
Raum-Vitr. ...die Anzahl der Raumvertretungen, die sich daraus ergibt
Offen (Raum) ...die Anzahl der offenen Raumvertretungen, fiir 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 zuséatzliche Informationen auf den Vertretungslisten platzieren. Die
Tagestexte konnen entweder auf allen Vertretungslisten aufscheinen oder Sie beschranken die
Ausgabe 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. In den Spalten 'Art' und 'Elemente’ wahlen Sie, bei welchen Elementen der Tagestext
ausgegeben werden soll.
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2. Dann klicken Sie auf die Schaltflache rechts in der Spalte 'Tagestext' worauf sich ein Fenster
offnet, in dem der Tagestext eingegeben werden kann.

e 8 .
Datum Tag Abw.le Vertr. Offen AbwKl. Freis. Bl.Raun Raum-V Offen (F T_agwte Koll. Lehre Koll. Ra
199. Mo 2 i 0 < i 0 0 0 3 0 0
209. |Di 2 5 0 0 0 0 0 0 o(mn 0 0
n9. M 1 5 o o o 0o o o jom 0 0
29. De 1 |5 0 0 0 0 0 0 0 1 0
239, |Fr 0 0 0 _0 0 _0 0 0 0 0 _0
248 S
258, |56
| - = = B 19.9.22 Tagestexte X
4 Tagestexte (3) | Kalendertag | 3
= B K U
Art Elemente  Giiltig bis Tagestext We ~
Lehrer Ale 19.09.2022  Konferenz |
Klzssen Alle 21.09.2022 Theatervorbereitung
Alle Alle 19.09.2022 Kiiche heute geschloss
Mis Alla 1a na 107 ™.
< > =
Ok | Abbrechen
3. Der Tagestext wird nun in den entsprechenden Listen angezeigt.

Tagestext fur

Express Ss_undeﬂplan 20222023
Handbuch Gilt ab: 10. Oktober Klassen
Klasse - Standard 19
Theatervorbaraity
Kiche hauts gezchioszan .
Express St_undtnplaa 20222023
Handbuch Gilt ab: 10. Oktober
1b Kiasse 1b andard 19.9. / Montag

Wir-Mr. Klasse(n)} Stunde Fach

Tagestext fir
Lehrer

Raum (Leh

nfarenz
Kicha haute geschlossan,

Tagestext fur alle

Cer cervantes

Wir-Mr. Stunde Fach HKlassein) Raum (lLehre
85 o1 G1  Ander
87 8/ G1 Apder

Curie curie
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4.3.3 Reiter Kalendertag

Im Reiter 'Kalendertag' kdnnen Sie beispielsweise den ganzen Tag oder nur gewisse Stunden des
Tages auf unterrichtsfrei stellen. In unterrichtsfreien Zeiten werden keine Vertretungen generiert.

4 . Tagestexte (0) - Kalendertag b

Dienstag 13.9.2022
o Nomaler Schultag
' Feiertag
) Untemichtsfrei
) Nur diese Stunden untemichtsfrei

Notiz

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

4.4 Das Vertretungsfenster

Sobald eine Absenz eingegeben wurde, sieht man im Vertretungsfenster die daraus resultierenden
Vertretungen. Sie kénnen das Vertretungsfenster entweder iber das Kontextmenu (rechte
Maustaste) oder tber Button <Vertretungen> in der Registerkarte 'Vertretungsplanung' 6ffnen.

@ apsenzen /Standard B b R
X eemn
Von-Bis
|19.09.2022 ~ M~
Mo RS
Lebrer 1) | Kizssen () | Raume (0)|
AbsNr. Lehrer Von 1= 'ab St Bis TT.| bis St. Grund Text Entfalltag Absenz
2 Arist 19.09. 122.00. 8| Exk mehr 4 4
~

T8> AEY &

VitNr. | Veriretes Stunde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) At Text Unterschr# Statistik Zahler Ent Zahler Vir Schilergruppe
5 Ander v 5 Mat 12 Ria  drist Vet =] (=]
3 calias 3 [RSEN) 2a R2a  Anst  vert = =
a Callas |4 [Spotl 12, 10 TRE | cadst  vert ] =]
2 Hugo 2 B - R2a  Adst  Vert 15|
5 Huge |45 @1 Adst  Pau a =]
1 Rub 1 [ 1o Rib | Arist  Vert =
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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.

Aulerdem kdnnen 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 ausschliellich der Information.

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

Betreuung:
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, verfugbar (freigesetzt) wird.

Raum-Vitr.:
Muss fiir 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
imPlanungsdialog 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.
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441

4411

441.2

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:

e Entfall

o 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
standardmallig 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 Méglichkeit jede offene (noch nicht bearbeitete) und
auch jede abgeschlossene Vertretung in einen Entfall zu verwandeln.

F - W= O

Vir-Mr, WVerrelee Stunde Fach Hiasse(n) Raum (Lehrer) Art Text Unterschedt Statistie Z&hler Ent  Zahler Vir Schilergruppe
22 72 2 st 1m (w Arist Vet =

24 Car 5 A 1 Rib  Arist Vet = |

T Curie 455 G1  Ast  Pau 1 |

28 Curie T &1 Arist Pau 1 1

75 Hugs & [ 2s R2a  Arist  Vert = =

23 MNobel 3 B Atist  Vert [ |

21 Rub 1 Spontl ta 10 RN st vent | ]

2% | 7 B - =13 Entl O

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

Vertretung

Um einen Vertreter in eine offene Vertretung einzusetzen haben Sie drei Méglichkeiten:
¢ Sie tragen den gewiinschten Vertreter einfach in der Spalte 'Vertreter' ein.

o Sie wahlen den Vertreter aus der Drop-Down Liste aus.




Vertretungsplanung Express 115

7L Verteetungen / Lenrer - Standard

TR AEY &

Vir-Mr. Verlrete- Stunde Fach Kasse(n) Raum (Lehrer) Art Text Unterschrit Stafistik Zahler Ent  Z&hler Vir Schiilergruppe
2b, 1a, 1b
93 977 1 -23' 10 Reg Hugo Veriretung [} 0
o 277 1n” 61 Hugo  Pausenaufsicht (] 0
121 2 B - Riz  Arst  Verretung %] m
100 777 2 Rel  2a RZa  Nobel |Vertretung %] |
127 | 23 Gt Arist  Pausenaufsicht (] O
122 @ v 3 1 Rib  Arist  Vertretung 0
101 - :ﬂ"def :dmjﬂ Rib | Nobel  Vertretung %] ]
3 Anst nstoteles I =
123 || e Callas R2a  Arist  Veriretung %] O
103 | awCer  Cervamies G1  Nobel  Pausenaufsicht O O
104 <3 Curie Cure G1 Nobel | Pausenaufsicht O O
102 g ga“” guss Rta  MNobel Verreting = |
ugo g0 i =
24 | SNew  Mewton — Adst | Entfail 0l
125 | <3 Nobel  MNobel —  Anst | Entfal 8 | O
126 | ®rPRub  Rubens — | Afst | Entfan 0
Ohne Lehrkraft

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

~ 22.9. Di-2 Avist/Mat/1a
- jsvorschisge ()5 5).Raume (13)

Vetretungsverschiage (4] | Betreuungen (5) | Raume (13) |

MName Stundenplan Merker zur Stunde  Verlr. Enifall Z3hler Zeitwinsche zum Element Jahrec Kennz reg. Ber. Dep. Ber.
Nobel l|§§§¥ = 0 1 s B

Hugo 1 1 211 1 3 B |

Ander 1 22 -4

—— — H—

Hier werden Ihnen maogliche Vertreter angeboten. Fiir die derzeit aktuelle Vertretung stehen Nobel,
Hugo, Ander und New zur Verfliigung. Ein Doppelklick auf den Namen des gewtlinschten Lehrers
setzt ihn als Vertreter ein.

Die Bedeutung der einzelnen Felder in dieser Liste wird im Kapitel ' Vertretungsvorschlag'im Detail
erklart.

4.41.3 Betreuung

Im Vertretungsvorschlag finden Sie auch den Karteireiter 'Betreuung’. Wenn dieser gewahlt ist,
werden all jene Lehrer angezeigt, die fiir eine Betreuung in Frage kommen, d.h. die zur aktuellen
Stunde Unterricht haben.
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* 19.10. Mi-3 Anst/Mat/1b

~ Vestretungsvorschisge (5). Betreuungen (2).Riume (10)
gsvorschiag lslmamuml
Name Stundenplan Raum Klasse Fach Zahler Zeitwl Jahres Kennz Kopplt
Gauss | D Ra 22 D 2 =
Cer Ria 1a Bio 8

Detaillierte Informationen finden Sie im Kapitel ' Betreuungsvorschiag'.

Raumvertretung

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

“ 1 substitutions / Lehrer - Standard

Iy Type Text Signsture  Stal cod Counteans Cound sube Student group

1E | 1 W - %}

121 " ] O

131 e A2 (1) C1{1) Gouss T O O

we w2 i CAE Anst  Substiwtion -:"‘i-_ g

b (w2 2 Rub  Substiwtion B

w @ 8 Anst  Breoksupenvisk Lessons: 55 Tha :‘:‘:;:‘ =

2 o P Court Mew  Sreaksupervisid SR

ur. *n 3 [ 2 B2a  |Adst  Substiwtion i

oao

iz T 4 b R2b  Mew Substitution b.m& ]

e - . _ abocate addtional rom

1 C1 | Ast Bk SUDEVISK Coment selection of lassans

1w s C1(1) Gouss | Breaksupervisk [[as Taacher |Floom | Classies] el :

s 7 s [ e Ria  Adst  Substhbon | o5 ew o & P At Ron [ HRim( | Ocotgied

120 Ander |2 FED R2a  Gauss  Substitution - x| L] m =

130 Huge |3 e s ok *Gauss  Substitution R1b v

="
Ll '
v w
v w
v v
v
W abocate m Clase

Im Raumzuordnungsdialog haben Sie auch die Mdglichkeit die schon besetzten Rdume anzuzeigen
und auszuwahlen.



Vertretungsplanung Express 117

4.5

B " Raum zuordnen / laschen *

Anwenden auf
Unterrichtzstunde

$Stundenblock

R1a[36), Klazsentaurn 1a /| &uch besetzte R Eume anzeigen
Stammraum; A1a

Auzwahl derzeitiger Unterricht:

Unterricht: 46 Di-5

togliche R aume:

Unt, Lehrer Fiaum Klazze[n)
I Nobed (13 1a € Rrmn. ASusw-Bm.  Ausw-Sr. Besetzt
im [m] [m] (m]
R1b v
R3a '
K.ii
FPhys
Thi
Thz
Wwherkr
R1a ' '
RZa ol ol
Frage X
Kalligion! Der Baum Flaist am 249, in der 1. Stunde bereits in einem Untericht verplant.

Unt. 33 1a, Arist, E, Rla

Optiohen

Raum nicht verplanen

Raum mit Kollizion verplanen

Faum ohne Kallision verplanen [erzeugt B aumyvertretung)
R&ume tauschen [erzeugt 2wei R aumvertretungen)

Abbrechen

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

Der Vertretungsvorschlag

Diese Funktion 6ffnet eine Liste mit moglichen 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 Kontextmenu, in dem nicht bendétigte Spalten ausgeblendet werden kénnen. Mittels
Drag&Drop kénnen Sie die Reihenfolge der Spalten verandern.
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¥ 19.10. M4 Arist/E/2a
b hlage (6), (1).Raume (10)

Vertretungsvorschlage (6) | Betreuungen (1) | Raume (10) |

Name Stundenplan Merker zur Stunde  Vertr. EnHall Z&hler Zeitwiinsche zum Element Jahres Kennz reg. Ber. Dep. Ber.
Curie F- "Pt 3 4 8 W
Cer Bio i 1 8
Rub i 2

-

3
Callas -1 38
-2

Ander
| E— 3

New

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 O:
Hohlstunde, Fensterstunde

Merker 1:
Die zu vertretende Stunde liegt unmittelbar anschlieRend an eine 'regulare” 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 Entféllen.

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 Entfalle, so wird der Zahler negativ. Der Kandidat hat
'Vertretungsschulden®, sein Zahler wird griin dargestellt, d.h. er kann vorrangig fiir Vertretungen
herangezogen werden.
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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 konnen Sie diese Zahlen auch gesondert in
Ihre 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 Be-
treuungsvorschlag” )

Zeitwiinsche
Hier werden etwaige Zeitwinsche des Vertretungskandidaten angezeigt.

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 Ihnen die Mdglichkeit, die Eignung als Vertreter aufgrund der Lage der zu
vertretenden Stunde (eingerahmt) im Stundenplan grafisch zu prifen.
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Vertretungsworschiag

= 19.10. Mi-4 Arist/E/2a

- (6) (1).Riume (10) Ges: mte

= Spattenbre;te

Vertretungsvorschlige (8) | Batrewungen (1) | Raume (10) |

Name Stundenplan Merker zur Stunde Verlr. Enffall Zahler Zeitwiinsche zum Element Jahres Kennz reg. B

Curie 3 - 2 B

Cer 1 ]

Rub 2 3

Callas -t B

Ander =

. Fach ;
Klasse(n}
Breite der Rechtsklick fir >
Stundenplanfelder dndern Inhalt der Felder
Sie kénnen 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.
4.5.1 Der Betreuungsvorschlag

Bei manchen Unterrichten soll der absente Lehrer nicht durch einen Lehrer ersetzt werden, der zur
gewlnschten 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.

]

- Mertretungsvorschlag

- 18.10. Di4 Curie/Tw/1a

Zu vertreten: Ersetzt durch: Momentane Auswahi:
Curie/Tw./1a (D|*4) Gauss (Gaugg) " himes {Ms{)
Raum Twr v

Curie (Curie)

Grund: SU (Sonderuraub)

v Vertretungsvorschlage (2).Betreuungen (5).Raume (13)

Vettretungsvorschiage (2) [[Betreuungen (5) ]| Raume (13) |

Name Stundenplan Raum Klasse Fach Zahler Zeitwl Jahres Kennz Kopplt
Avist It Seorty N TH2 12, 1t Sporth 31 B v
Rub SportK | Sportk TH1 *1a, 1t Sportk 2 v

gt R3a 3a D =1 -4
Callas [ o 1w Jrep 26 D 1
Nobel  INGWI Rel . R2a 2a Rl -8

Cer

Hier werden etwas andere Informationen, als im herkémmlichen Vertretungsvorschlag benétigt:

1. Raum: der Raum, in dem der Lehrer zurzeit unterrichtet
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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.

Frage x

Lehrer Cer hat am 18.10. in der 4. Stunde bereits Untemicht

Unt. 74: 3a, Cer, D, R3a

Ciptionen
i1 Lehrer nicht verplanen
i Lehrer halt sowohl Lintemicht als auch Vertretung {Betreuung)
7 Lehrer im regularen Untemicht vertreten lassen Jlegt Vertretung an)

4.5.2 Vertretungsvorschlag der Raume

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

@ vert n / Lehrer « Standard P - =
FHx)BEW & | |+ 19.9. Mo-2 Callas/Ke/Ta

VIR Verrete. Stende Fach  Kiassein) Raum (Lehcer) Art Text| [~ age (7). (1).R3ume (13}

s o i Ander  Pausenausicht turde: - | Auch besetzte Raume anzeign

51 77 102 Gi  Hugo  Pausensufsicht | Fervatielung ks Faum zuordnen

81 2 = 1a) = Callas g | g age (7) | gen (1" Raume (10)

w | G Ander  Pausenaufsicht Kap, AuswRm. | Ausw-Sr SeBese

02 5 @1 Gauss  Pausenaufsicht P

@7 ] G1  Ander | Pausenaufsicht -

82  Ande |3 - ra) - “Ander Freisetung =

34 Anger 4 (2b) -~ *Ander Freisetmng @

80 Gallas |1 (ia) — | Gallas  Freisetzung

55 oass |4 - (28) - Gauss Fraisetung

%0 Gass & - (20) - Gauss Freisetng

28 Hugo 1 - {20) - Hugo  Freisetung

& Hugo | 46 G1 Arist  Pausenautsicht

1 Rup 1 Rib  Arist | Vertrslung

4 4 “Arist  Entfal
@ Vertretungen / Leheer - Standasd * | ¥ertretungsvarschisg:

FH= AEV & ~ 19,9 Mo-2 Callaa/Ke/ 1a

VI, | Verabes “Stunde Fach  Kiasselr) | Rawm | (Lehrsr) At Teat| | ¥ Venretungaverschiage (7). Batreuungen: (1) Riume (13)

[ o Eeed w1 G1  Ander  Pauzenaddsicht | e ik et ks ey

I 12 1 Huge  Pausensstsicht 3 Zusstzichen Aam miordnen

s 2 G8) se Cals Freissmng | | Vessenurgsvorachisge (7 | Betreungen 1) Faume (13 |

o o A Al Pemsstcll] | o Kap. Ausw-Rm. AuswSr  Besel

fcd Ll G Gauss  Paesnacsicht A2 s Frage =
Z s :' - _G_‘ ::;; :_':m'“ :;: : Kobiakn| Der Raum R it am 19,9, in dor 2. Sunde berets in einem Lrgemicht verplart
CTR 2 o ncer Freiseon

0 Came 1 E:: i Calls Freismm: Zza - R T R

o e i o | 2

B mge = ) - Mege  Fiseming | bt st

& Hugo 45 61 amt  Pesensesicnt | P52 o ‘»: Floum richt verplanen

1 Fub 1 1 Rib  Aist Vertreturg = Tl by i

4 = 4 g"‘ -n o eaist  Entfall Flaum ohne Kalision vemplanen ferzeugt Raumvedretung)

7 v
: ox |
L S —
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Bei Auswahl eines besetzten Raumes entsteht logischerweise ein Konflikt, den Sie mit einer der
jeweils vorgeschlagenen Optionen I6sen kénnen, wie in obiger Abbildung ersichtlich.

4.5.3 Vertretungsautomatik

Mit der Vertretungsautomatik, die Gber die Schaltflache <Automatik> im Vertretungsfenster
aufgerufen wird, kdnnen Sie auf Knopfdruck alle offenen Vertretungen bearbeiten.

Der obere Teil des Fensters bietet Ihnen einen Uberblick (iber die offenen Vertretungen.

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

offene Vertretungen
7 Vertretungen

3 Raumvertretungen
4 Pausenaufs.-Vertretungen

Auswahl der Methode
Ale (bester Vertreter des Vorschlags -

Alle (bester Vertreter des Vorschlags) I

Pausenaufsichten
'Raumvertretungen {nur Ausweichraume)

| 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 ausschlief3lich Ausweichrdume zugeordnet. Gibt es keinen geeigneten
Ausweichraum, bleibt die Raumvertretung offen und Sie kénnen lber den Raumzuordnungsdialog
einen freien Raum suchen.
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4.6

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 tiber das Kontextmenu 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. Aul3erdem ist es moglich, Uber
den kleinen Pfeil das Datum auszuwahlen.

Tipp: Auswahl des Zeitraums
Uber die Schaltflache mit dem Kalendersymbol oder die Einstellungen kénnen Sie den Zeitraum fiir
das Absenzfenster auswahlen, entweder Tag, Woche oder einen selbst definierten Zeitraum.

ERE X T i

Von-Bis

13.09.2022

Di “«»

LA

Lehrer (1) [ Klassen (0) ] Raume (0) I

Von T-  ab St
13.09.

Bis TT.| bis St.
1 16,0_\"

Grund Text Entfalitag Absenz
& Dienst 4 4

AbsNr. Lehrer
33 Gauss

Unser Beispiel zeigt eine Absenz des Lehrers Gauss, der von 13.9. ab der ersten Stunde bis zur
finften Stunde des 16.9. abwesend ist. Der Grund fiir 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.

Yor Schulbeginn

mIqim‘m‘n‘m‘u‘_

mlulmim‘n‘u‘w‘.‘.
Yaor Sehulbeginn

@ 13- Kiasse 1a (Gauss) Stund‘“.r". & 2 @ causs - Gauss Siuni!qnplan‘_;‘}. = B X
W vz da . BEe o= ~tT 80 BEs
! [zszz ][5 -1eazm2 ¥l hzmaozz v|[5i- 1632022
12 |Gauss| Rla | Gauss | 12 | R |
Mo Mo | Di Mi | Do | Fr
43..
23 3 3

=
is

U-Nr Lehr,Fa,Rm Kla. Sondertext
9 Gauss,D,R1a 1a

&

“or Schulbeginn

U-hr

U-Nr Lehr, Fa., Rm.
9 (Gauss,D.R1a) (13}

Kla. Sondertext

Lehr, Fa, Rm.

Kla: : Sondertext

9 Gauss,D.R1a 1a
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Tipp: Verschiedene Arten der Absenz
Die Absenz eines Lehrers resultiert in Vertretungen und Entfallen , die Absenz einer Klasse in
Freisetzungen fiir 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 firr die Eingabe der
Absenzen eingesetzt werden. Damit ist es moglich, mehrere Absenzen auf einen Streich
einzugeben.

Absenzen / Standard
R YT
Von-Bis
19.09.2022 = -
Mo o
Lehver (4) | Kiassen (5) | Raume (0)|
AbsNr. Lehrer Von TT.MM-. ab St Bis TT.MM bis St. Grund Text Entfalltage Absenziage
20 Gauss |19.09. 1/21.09. g 3 3
21 Curie v 18.09. 1 19.09. @ 1 1
2 Arist 9. 1|22.09. §  Exk muilti-day 4 4
12 Mew 19.08. 1/20.09. 8 5L 2 2
Lehrer

< flame Machname )
Yx
Drag & Drop Ander  Andersen

i

e Arist | Aristoteles
E
|

™~ Callas | Callas

Cer Cervantes
Curie | Curie
Gauss  Gauss
Huge |Hugeo

New  Mewton
Nobel | Mobel

\Rub Rubens J

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 Verfligung, um genaue Informationen aus
einer grolien Anzahl von Absenzen herauszubekommen:

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

- | Absenzen /Stap~~rd

Lebver 2) | Hassen (5)| Mmm

Mo
AbaNr_ Lehrer "WonT. abSt "Bis TT. bis St Grund
12 New | 19.08 1 2008 8 Su
2 st 18.08 1 2208 B Exk mehr

4.7 Veranstaltung

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 sehr wichtig wenn Sie in weiterer Folge mit WebUntis arbeiten.

4.71 Eingabe einer Veranstaltung

Klicken Sie dafiir unter Absenzen auf Veranstaltungen.

Datei Start Dateneingabe Stundenplane Vertretungsplanung

E b B 3| 0

Kalender Absenzen Vertretungen Planungsdialog Vertretungsplanung
v v v T§ Raumplan ¥
EXETEEN | |bg Absenzen Stundenplane

|
iy Absenzgrinde

[ﬂ Veranstaltungen] |

Im Fenster tragen Sie die Klasse, Lehrer und den Grund ein.
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@ Veranst, / Veranstaltungen - O x
BER TLREEE ,
Von-Bis i
|13.1}92ﬂ22 || @ |[24.01.2023 v| -

Di oy Di - 134 Tage

VA-Nr. Klasse Kl-Teil Lehrer |[Raum Fa. Von TT.MM- abSt. Bis TT.MM. bis St Grund Text zdhlen MN.Druck. (N) Meu Schilergruppe | Wert
12b Rub |+ 1741 4|17 1 & So B O &000

Tipp:
Veranstaltungen, die 6fter im Jahr vorkommen, kénnen kopiert und wieder eingefiigt werden.

Im Vertretungsfenster sehen Sie die daraus resultierenden Vertretungen, Freisetzungen und
Entfalle.
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@ Wertretungen / Lehrer - Standard - 2 X
F®w 8EW 7 |
Vir-Nr. Verrete- Stonde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer} Art Text Unterschrift | Statistik  Zd
140 777 112 G1 Rub Pausenaufsicht
145 772 34 G1 Hugo Pausenaufsicht
143 772 4 - 3a R3a Huga Vertretung
139 Callas 4 - (2b) - Callas  Freisetzung
137 Curie 2 - {28) - *Curie  Freisetzung
135 Gauss 1 - (2b) - Gauss  Freisetzung
136 Rub it - (2b) — *Rub Freisetzung
144 i B _ 2a — Hugao Entfall
@ 2b-Kiasse 2b stundedoP T = G & Hugo - Hugo Stundenpli’ PL = = %

HE AR Bl Fe THE Has BEe
Y| ez |5 -18112022 T 20z v |5 18112022
2 | A | Cute | B2 | Hugo |
Mo i | A
1 ]
2
3 (=]
£
4 2 o
5 £
5 i @
@ =
° &
=
7 o
] 2h
g
" 2| 7 2h
U-Nr  Lehr, Fa,, Rm. Kla.  Sondertext —
R 2 B 2h Ix
+3  Hugo 1 2b 4 ’
58 | (Rub, Spordk, (R2b))  (2b) m
(Curie, Sporth) (2b) U-Mr  Lehr, Fa, Rm. Kla. Sondertext
Hugo 2Db
< >

4.7.2 Veranstaltung fur Schilergruppen

Oft sind bei Veranstaltungen nicht die Schiiler 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 fur jede Kopplungszeile eine eigene Schilergruppe
eingetragen. Wenn Sie nun eine Veranstaltung definieren und die Schilergruppe dazu eintragen,
wird ausschlieBlich der 'richtige' Lehrer freigesetzt.

=]
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4.8 Planen im Stundenplan
Die folgenden Funktionen der Vertretungsplanung kénnen direkt im Stundenplan ausgefuhrt werden:

e Verlegung
Stundentausch

Entfall
Sondereinsatz
Raumvertretung

4.8.1 Stunden verlegen

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

Leere grune Felder bedeuten dabei, dass eine Verlegung auf diese Position kollisionsfrei moglich
ist.

1 2b - Kiasse 2b (Andersen) Stundenplan (Kia1)

P R Qs BMe B-@ =

Y [os202 |3 -n0s202

Mo Di Mi Do Fr
1 ET ET Gw Mat Gw
2 E Mat D Mat Mat
3 E Gw D Mu -SporK.
4 Wk D SportK Gw Mu
5 SportK MP D Ko Ko
6 WP E WP
7 : Ko
8

U-Nr Lehr, Fa,Rm. Kla. Sonderext

Verlegen Sie eine Stunde mittels Drag&Drop, so wird diese Verlegung im Vertretungsfenster

angezeigt. Im obigen Beispiel wurde die Ko Stunde in der 2b von Mo-7 (26.9.) auf Mi-6 (28.9.)
verlegt.
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- Wertretungen / Lehrer - Standard

Am 26.9 entfallt die
7. Stunde ...

ERe dEW &

Wir-Nr. | Verirete= Stunde Fach Klasse{n) Raum |(Lehrer) Art

Ko 2 = o=

Entfall

“Text Unterschrit Statistik Zahler Ent | Zahler Vir Schilergruppe

d O

* ' Vertretungen / Lehrer - Standard

TRx AEO S

Vir-Nr. Verrele« Stwnde Fach Klasse(n) Raum (Lehrer) Ar
137 cer [v6 kel 2 R2b | Ger

=AY

Text Unterschrit  Statistix ZihlerEn‘l_Zshm \!'Ir_Schﬂlelgnupe

O O

... da sie auf den
28.9 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 der
Sport Madchen Unterricht des Lehrers Arist aus einer Kopplung von Rub und Arist von Di-4 auf Di-6

verschoben.
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" Arist - Aristoteles Stundenplan [Leh-V1) !l[] . = x
farst ~er AR DN - §”
v 2 ] -2

ast | 1a | b | Rub | TH2 | TH1 |
—

Mo Di Wi Do Fr
’ T} 1 1 1 1
= = Mat Mat E
> 1 1 2a 1a
Mat Mat Mat Mat
: 2a 1b 1a 2a
Mat E Mat Mat
A 1a 1a. 1a 2a 2a
Mat Sporth E Mat Mat
. 1a 3a 1a 1a.
£ Mat E SporM
8 3a 1a
Mat Sporth
7
Mat
3

U-Nr Lehr.Fa,Rm. Kla. Sonderext
-3 Arist Di-§; -3
1a Di-6: -3

Rub mit Sport Knaben bleibt am Di-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 gewlinscht als zu vertreten oder als
Entfall bestimmt werden.
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48.2

48.3

Entfall

rer - Standard - o x
V«nae-_ Stunde Fach Kiasse(n) Raum (Lehrer) &rt Text Unterschrif Stabistik Zahler Ent Zahler Vir Schilergruppe

€2  Arist  Pausenaufsichl | Ll
TH3 :arst | Vertrelung O O
| tasist | Vesiegung O O

Vertretung )

= - drist . Arivtoteles Stundenplan {LehV) £
@ 10-Cioss 1a Stundenplan (GF = g5 Pt W @A Bl & ¢ 5
H 3 = B2
ﬁa * HE d = B2 a 5 =
-~ E |3 2% T a2 v |5 -5
T e o|ff-2sn22
: et | 2 | b | R | THZ| THI |
Ta | b | At | Rub | TH2 | TH1] o - o - =
Mo [ DI [ mi [ Do | Fr
1 G G 1
: Re Re 3
3| e
4 3
5
4
8
L 5
8
= - 6 1a
U-Hr [ Lehr,Fa., Rm. Kla =
4 Arisl SporlF. TH2  1a 10 7
+3 Rub, Spodd. TH1  1a 1o
v
8
U-Nr  Lehr, Fa, Rm. Kia. Sondertext =
4 (Adst SporF. TH2)  (1a.1b)
Rub, SportM, TH1  1a,1b
=

Stunden tauschen

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

* | 2b - Wiage 26 (Andierien) Stundenphia-(Kat]

B ~ HT EHA - Bl B-8 =
= | mamn
Mo Di Do Fr == "
1 E oW N € o
Was wchen S am 22.11.n der 1, Suncie machen?

2 Wat Wat ] Wat

3 o Gw [} ] -l R

4 e N &

] =

5 [ 5o Eﬂo Spom \‘ at Spodt ek,

B T ‘» ik datiger Untemichisshunde toisschen

T P ot varieger)

8
Ui Lear,Fa Rm Kl Sondertext [ox | | echen
55 NewEFRIm J

a

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.



132

Untis

™ 2b-Klasse 2b (Andetsen) Stundenplan (0a7) Elﬂ e
= ~HE A ENe B-@ =
¥ [anan |5 -212202
Mo Di Do Fr

1 E 3

2 Mat D

3 D Gw

4 Wk ET

§ |oa0™  oof™

6

7

8
-U-Nr Lehr, Fa Rm Ka Sondertext

1 Nobel, Gw,R1a 12 1b,2a3,2b

+3 idat

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 konnen.
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IHugn - t«:j@ ﬁl&ﬂm
| [i0102022 ~ 21 - 14102022

Hugo I

Stundenplan-Stunde

Raum zucrdnen [ lGschen

i n s S R e

Stunde entfallen lassen

Stpl-Stunde: Standardformat
Text

Zeitbereich: Woche

Irn HTML-Format kopieren

i

U-Mr Lehr, Fa,Rm. Kla. | Sondertext

Nun kénnen Sie in einem eigenen Fenster alle Elemente dieses Sondereinsatzes auswahlen.
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Sandereinsatzn 12,10, /4 >

Hugao,

Klazse

i Klassen: 0

Lehrer
!Hugu - [+] Mur verfiigbare Lehrer

Fach
ll"-l'lat - [+| Mur Facher des Lehrers

Raum

iHEb - [+] Nur freie Raume

Schulergruppe

I -

Text

'NeuerLehrerH OK || Abbrechen

Der Sondereinsatz wird nun im Stundenplan und im Vertretungsfenster angezeigt.
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4.8.5

- a

®

oo ~]E s BEe B-7

=) [1'6.'13.'2{322' «'| 14102022

Hugo |

L-Nr Leht, Fa. Rm
Huga, Mat, R2o

Klz. Sonderfext

- Verretungen /Lenrer - SEndard

TR= EEW &

WAr-Mr. Vartrete- | Sunda | Fach | Kasceink Raum  (Lehrar) A
 Sondereins.

138 Huga v 4 T RZb

Text Untersenmt Stetistik ZdnlarEnt  Zehler VI | Schulergricps

=)

Raumvertretung - Rauméanderung

Wurde ein Raum Uber das Absenzfenster blockiert (absent gesetzt), so konnen die dadurch
entstandenen offenen Raumvertretungen auch direkt im Stundenplan Uber die Schaltflache <Raum

zuordnen / 16schen> bearbeitet werden.

Uber ebendiese Schaltflache kénnen Sie auch samtliche Rauménderungen und Raumtéusche

vornehmen.

a - Kia a [Aristotele dénp 4 ) m
|55 . Lim‘ E a ﬁ &y =
T oz ] ooz
Mo Di Mi Do Fr
D D
D »]

O~ D | | N -

U-Nr Lehr, Fa,Rm. Kla. Sondertext
62 Callas,D,R3a 33
+3
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Naheres Uber diese Funktion erfahren Sie im Kapitel ' Raumvertretung'.

Planungsdialog

Vertretungen kdnnen entweder Uber das Vertretungsfenster , iber den Stundenplan oder tber den
Planungsdialog bearbeitet werden. Alle Funktionen, die im Stundenplan zur Verfiigung stehen,
kénnen auch im Planungsdialog angewandt werden.

Den Planungsdialog 6ffnen Sie Uber die gleichnamige Schaltflache in der Registerkarte
'Vertretungsplanung' oder Uber das Kontextmenu der rechten Maustaste.

Der Planungsdialog zeigt den Stundenplan einer Woche, entweder aus Klassen- oder aus
Lehrersicht.

“ Planungsdialog
XXl B E :
Klazzein) l L-el"rer!

i @ - Name

20.09.2022 v | . Woche-1

20912191 229A239/ 249.: 25912691
Arist

Arist
Callas

- Curie Curie

Cer Mobel Callas Callas

G = o = W R =

U-Nr Lehrer Fach Klassein) Raum won nach Statistk Text Schd
21 Rub|+~ | SportM 1a, 1b TH1

Bearbeiten der Stundenplanlupe



Vertretungsplanung Express 137

Die Besonderheit des Planungsdialoges liegt darin, dass die Stundenplanlupe bearbeitet werden
kann. Sie konnen 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.

| e - 9 x| T
AR E

Hassein] | Lobrer |

5 o = e

17092022 ~ | { Weche:1

IR TLE) 1023104
CalasGauss
HigbetNobe! A
HNobel Callas Nobet
Arist  Arist Gauss.

At Asat ;
Cune Arist Anst - n - O
> Afgl Cune Asist Rl - Rubens Stundengian fleh-v1) nu

. s - - amt| PB 5T Ea BE: 2-¢e B .
- Gauss 1 == = Dm0z ~|% 082022
8 . . Gauss
it Lotver Fack Wasse(r) Faum ven rach S - Pl prcee R |
= : U-r Letver Foch Kissseln) [T) 3] [ Do Ft -
w'D s

N I

@ verretungen £ Lenzer - Standan
T <

Tex)

Fach (Oasse(n) Maws (Lehcer) &
LT we v Sanaer

Wi Verirefe- Shunde
e Rub 1

f Lane Fa_Rm. W5 Sancenea P
' e s Xaw

Entfalle im Planungsdialog

Uber den Entfallsknopf kénnen sie eine Stunde entfallen lassen. Den Entfall kénnen Sie riickgéngig
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.



138 Untis

Planungsdialag

13.09.2022 ~ | * Woche-1

1391 1491 159/ 1691 7.9 1892 19.9
Arist Arist Arist  Arist ICune
Arist Nobel Cer Nobel
Nobel Arist Cer Nobel
Arist = Cer | Cer Ander

CallasNobel Arist

= lanat

Cer Curie Curie
Mobel Callas Callas

O =~ @ U & W R

U-Nr Lehrer Fach Klasse(n) Raum wvon nach Statistk Text Schulergruppe
19 Callasv Ke b Rib |

410 Vertretungsdruck

Der Druck der Vertretungsdaten kann aus dem Vertretungsfenster heraus Gber die Schaltflache
<Druck> bzw. <Seitenansicht> erfolgen.

Datum
Zuerst wahlen Sie bitte (iber den Kalender den Tag, flr den die Liste erstellt werden soll.

In der Druckauswahl kdnnen Sie dann verschiedene Druckeinstellungen vornehmen:
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Druckauswahl

Lehrer: 10/10
Auswahl

Listart
Lehrer

Druck nur, wenn geandert nach ..

X

Ausdruck bearbeten

01011570 [+

iﬂ1:0D:W

= Heute

PDF

PDF Gesamtausgabe in ein File

Auswahl

Ok

Abbrechen

Mit der Auswahl kdnnen Sie den Druck auf bestimmte Klassen oder Lehrer beschranken.

Listart

Unter Listart wahlen Sie, ob der Ausdruck fiir Lehrer oder Klassen erfolgen soll. Damit wird

festgelegt ob die Liste nach Lehrern oder nach Klassen sortiert wird.

Seite einrichten

Es kénnen die Seitenrander und die SchriftgroRe eingestellt werden.

PDF

Anstatt die Liste auszudrucken, kdnnen Sie hier auch ein PDF erzeugen.

Periodenstundenplan

Die Funktion des Periodenstundenplans wird in der Regel bei einer Stundenplanédnderung wahrend
des Schuljahres (z.B. zum Halbjahreswechsel, langere Abwesenheit eines oder mehrerer Lehrer

etc.) verwendet.
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Schuljahr
Pariade 1 | Pericde 2 |

I Halbjahr 1 i Halbjahr 2 ‘

Achtung: Perioden nur mit Vertretungsplanung Express
Die Periodenplanung ist nur mit der Vertretungsplanung Express verfugbar.

Mit dem Periodenstundenplan wird das Schuljahr in mehrere zeitliche Perioden unterteilt und der
Stundenplan kann fiir jede dieser Perioden unabhangig voneinander erstellt werden. Sie kénnten
naturlich auch jeden Stundenplan in einer eigenen Datei speichern, missten aber damit eine Reihe
von Nachteilen in Kauf nehmen. Der Periodenstundenplan bietet lhnen folgende Vorteile:

Sie haben pro Schuljahr in jedem Fall nur eine einzige Datei.
Perioden- und damit auch Stundenplanwechsel sind auch innerhalb einer Woche mdéglich.

Die Vertretungsplanung greift immer automatisch auf den aktuell geltenden Stundenplan zu.
Irrtmer sind damit ausgeschlossen.

Eroffnen einer neuen Periode

Grundsatzlich erstellen Sie zu Beginn des Schuljahres in gewohnter Weise lhren Stundenplan. Tritt
dann im Laufe des Schuljahres ein Ereignis ein, das eine grundlegende Anderung des Stundenplans
erzwingt, erdffnen Sie einfach eine neue Periode. Gehen Sie dafir folgendermalen vor:

1.

Der Perioden-Dialog wird Uber die Schaltflache <Perioden> in der Registerkarte 'Start' getffnet.
Zu Beginn existiert nur eine Periode, die standardmafig 'Periode1” heif’t.

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
(standardmaRig 'Periode 1%).

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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Name
Perode Druck
Neue Periode zu dieser Mutterper. Fixiert
Periode1 Langname
Von Bis Schultage:
113.09.2022 ~ i28.ﬁ?.2{}23 w 185
Name Langname Von Bis Fixiert Tage Mutter-Per.
Periodel  Periodel 13092022 28072023 [] 185
Meue Periode
Periode2 MName
Periode2 - Ausfall Lehrkraft Gauss| || Langname
Ok Abbrechen
<

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
konnen nun in dieser neuen Periode entsprechend den neuen Rahmenbedingungen verandert
werden. Uber den Haken 'fixiert' kénnen vergangene Perioden fiir Anderungen gesperrt werden.

Sie kénnen auch den Namen der urspringlichen Periode1 verandern (hier zB in 'Beginn').

Mit <Ok> bestatigen Sie die Eingaben und das Periodenfenster schlief3t sich.
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8" Perioden X

Name :
Periode2 Loschen | | Druck
Neue Periode zu dieser Mutterper. (| Fixiert

Periode2 - Ausfall Lehrkraft Gauss Langname
Von Bis Schultage:

12.12.2022 vl [01_0?2023 ~ 128

Name Langname Von Bis Fixiert Tage Mutter-Per.
Periodel Periodel 13.09.2022 28072023 | [] |57

Periode2  Periode2 - Ausfall Lehrkrafi 12122022 280720:~ [ 128 Periodel

Im Meni erscheint ein Kombinationsfeld, das Ihnen einerseits die aktuelle Periode anzeigt und mit
dem Sie andererseits die Periode wechseln kdnnen.

- .
1237 2

_. '__- Peg Iy Einstellungen Hiffethemen Eing:
Perioden BB . pericder 135287,
X _ Periode? - Ausfall Lehrkraf... (12.12.-28.7.)
Periodel (13.9.-28.7.)
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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© 1b -Kasse 1b Stundenplan (Kial)

fie ~HR AAafs JEle B-@ B 1
~ | fPencde 022
b |calas | Rib |
Nvpl z
00 Mo Di Mi Do Fr
1 E Ast | E aist | Mat Adst | Mat Adst | E st
2 | wmat anst | Mat adst | Gw Nobet o Rel Nobel
cer
3 | Ke callas | Gw MNobel| E Adst Gw Nobel
4 D Cer |.SpotMAdst| D cCer | Bio Cer | Wk Ander
5 Mu Callas | .Gw Nobel | SporM Arist
s MP MP
-Sporthl Anis i b - Kiasze 16 Stundenplan (a1)
7 | ™w cuie | Bio Cer WP 0 -] Hans gle B-# =
8 | mu calias Rel Mobel |~ Iw;un_mz‘zwml
= o L
| Mo Di Mi Do Fr ﬁ(‘—/‘él“ AT [T cm|
UNr Lehr,Fa,Rm. K. | 1 |
27 Callas, Mu.R15 1b 2 - =gy
3 e cvs] [ ]
T
s Rel MNobel Wk Ander
5
=42
6 D Cer l.somrm
z Bm Cer.
8
U-Nr Lehr Fa,Rm Kz  Sonderext -

Tipp: Periodenwechsel liber Statusleiste

Ein schneller Periodenwechsel ist Uber die Statusleiste (Einblenden der Statusleiste tUber
'Einstellungen | Statusleiste®) am rechten unteren Rand des Programmfensters méglich. Klicken Sie
dazu auf eine der spitzen Klammern, die den Namen der aktuellen Periode einschlieRen.

Untis Brpreas 2023 express - Untin Bayern - Stimdenplan 2022/2023

Datentingabe  Sturdengline

sl ¥V &2 B 8 m =

Kiassen Lenrer Riume Faches  Diagnose Gewichiung Optimicrung | Manuclics Alle Stunden Tausdmonchisge
Planen  entpianen

Umessicit Optimierung

o o Rundenpian Kal)
i A
T | Pesode 1352022 - 11122022

#l: 2-¢ B

s

T |cates | A |
Mo Di Mi Do Fr

E Anst | E  Ais | Mat Aist | Mat Anst | E Anst
Mat Arfst | Mat Anst [ Gw Nobel Rel Nobel
Ke Callas | Gw MNopel [ E  Adst it Gw Nobel
D Cer | SperMArist| B Cer | Bis Cer | Wk Ander
Wy Cafas | Gw Nobel | SporM Arst
-Sporthl rist MP

Tw Curie | Bis Cer WP Tw  Cure
Mu Callas Rel Mobel | Ke Callas

o] [ =[=[<[~]]59]

U-hir Lete, Fa Rm. Kla  Senderext
27 Calias, Mu.R1b |10

At F1 eshaiten Sie Hete,
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4.11.2 Einbetten einer Periode

412

Andert sich der Stundenplan nur fiir einen bestimmten Zeitraum (z.B. langerer Kuraufenthalt eines
Lehrers, Schulveranstaltung fur einen groRen Teil der Klassen), so lasst sich auch eine neue
Periode in eine bereits vorhandene Periode einbetten.

i Schul’!ahr i

Ganzes Schuljahr | o ‘Ganzes Schuljahr
Periode 1 Periode 2 Periode 1

i 1k I B
1

Im Periodenfenster wiirde einer derartige Konstellation folgendermallen aussehen:

¥ ' Perioden X
Name
Skikurs Loschen Druck L Ok "
Neue Periode zu dieser Mutterper, Fixigrt
Skeibours Langname
Von Bis Schultage:
|13.02.2{}23 v| |1?.DZ.2D23 v 5
Name Langname Von Bis Fixiert Tage Mutter-Per.
Periode1 Ganzes Schuljahr 13.09.2022 28.07.2023 ] 180
Skikurs Skikurs 13.022022 17.02.2023 «| [ B Periodel

Die Periode 'Ganzes Schuljahr' [auft vom 13.9. bis zum 28.7., die Periode 2 (Schikurs) finf 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 glltige 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 zusatzlich zu den Eerien in Untis Express zu erfassen.
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Im Kalender der Vertretungsplanung, zu 6ffnen Gber den gleichnamigen Button in der Registerkarte
'Vertretungsplanung', konnen 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 kdnnen Sie nun auf 'Unterrichtsfrei' stellen.

L

4 — 29,9.2022 Donnerstag / Periode1 (13.9.-28.7.)

Datum Tag Abwle Vertr. Offen AbwKl Freis. BlRaun Raum-V Offen (F Tageste Koll. Lel Koll. Ra

2659 Mo 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
279, Di 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0
289 M 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
239, De
9. Fr 0 (1] 0 0 1] 0 (1] 0 0 0 0
110. Sa
210, So
4 Tagestedte(0) " Kalendertag | b

Donnerstag 29.9.2022

(1 Normaler Schultag

- Fe

@ Unterichtsfei Kein Grund .

" Nur diese Stunden untenichtsfrei | '

Notiz

Dadurch ist an diesem Tag einerseits eine Bearbeitung durch die Vertretungsplanung nicht moglich
(und nétig), andererseits werden auch keine Daten nach WebUntis exportiert.
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#

”“ 1b-Kiasse 1b Stundenplan (Kia1)

- v das e B-@ B :

v [Bos2022 v|E]-3092022

b | Aist | Rib |

Mo Di Mi Do Fr
1 E Arist | E Arst | Mat Arst E Anst
2 | mat Arist | Mat Arst [ Gw Nobel Rel Nobel
3 | Ke callas | .Gw Nobel | E Arist .Gw Nobel
4 D Cer | SpotMArst| D Cer % Wk Ander
5 Mu Callas o Sporthl Arist
6 o = SportM Arist -
7 | Tw curie | Bio Cer MP
8 | Mu callas Rel Mobel

U-Nr Lehr,Fa., Rm. Kla. Sondertext
17 Arist, E, R1b 1b
+3_

Einstellungen und Menufiihrung

Der Vollstandigkeit halber wird in diesem Kapitel nochmals kurz die Funktionsweise des Untis
Express Mendis erklart.

5.1 Umgang mit dem Menu

Die grafische Benutzerfihrung ist aus mehreren Elementen zusammengesetzt:

- der Schnellstartleiste (1)
- den Registerkarten (2)

- Buttons (3)

- und Untermendas (4)

=]

Beim Klick auf Buttons gehen meist fixe Fensteranordnungen auf, die alle zu diesem Thema
passenden Fenster beinhalten. Ein Klick auf einen Eintrag in einem Untermeni 6ffnet hingegen ein
Einzelfenster.
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5.2

5.3

Menu wegklappen

Fur erfahrenere Anwender bietet sich die Méglichkeit, das grafische Men(l 'wegzuklappen' und
lediglich Uber die Schnellstartleiste die meist verwendeten Funktionen aufzurufen.

Einen Menilpunkt kopieren Sie in die Schnellstartleiste, indem Sie ihn mit der rechten Maustaste
anklicken und zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufligen.

=]

Durch einen Doppelklick auf eine der Registerkarten wird das Ribbonband ausgeblendet.

=]

Sollten Sie dennoch etwas aus einer der Registerkarten, benétigen reicht ein einfacher Klick, um sie
kurzfristig einzublenden.
Dauerhaft eingeblendet werden kann das Meniiband durch einen neuerlichen Doppelklick.

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 6ffnet.
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B Neu Dateien..
== Lffnen supp
Ciils
Zuletzt gedtfnet SN
ChUs
B, SchijeBen Exty
Zhint
Stum
B Daten speichern AU
o expre

E
= Speichern unter... it
save!
Zhint
Expre
Import/Export TS
5 2022-23.u
‘Chllsersika

ChlUsersika

5] 22 23 20
Chlsers\ka

:!E.. Brucker Einstellung

saveld.untis
hUsers\ka
Willkommen erstewoche
Chlsersika
A Untis besnden sept_ 2022 {
Cihllsers\ka
stum
Zhlr
Ubur
Chlls

Unter den zuletzt gedffneten Dateien haben Sie die Mdoglichkeit, 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 gedtffnet werden.
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54

5.4.1

Unter 'Willkommen' verbirgt sich der Untis Willkommensbildschirm, welcher sich beim ersten Start
von Untis 6ffnet. Hier finden Sie unseren Eingabeassistenten, die Demo Dateien, die Handblicher,
Kontaktdaten sowie die von uns versandten Untis Nachrichten.

Unk Bapress 2003 - expeess - Untl Bayarn - Stundsmplan 20222033
e rita Sehritte Willkemmen bei Untis
- Ctfpen Lirtia wird derzet an Uber 25,000 Schulen rund um den Globus venwendet

g Willkomemen bei Untis
Lkt gedfinet .

I seniietan [ stundenplan erstelien

= Daten spaiehien

@ Demo Dateien ——
5 Spesthem unter. . Ededgen benden der

Hilfe & Neuigkeiten

Imfan it E s Pagies) st 1ol iekirrische Massenbuch, Die Web Lt L bedentar, schnel und bequess
g | Handbicher

,e Kentakt
3 Neueurgee: v i Vesion 2001
& Drucker Bnsteilung T Machrichten £

| ¢

Einstellungen

Auf der Registerkarte 'Start' kbnnen Sie mit dem Button <Einstellungen> an einer zentralen Stelle
alle relevanten Einstellungen vornehmen. Die wichtigsten werden im folgenden Abschnitt erklart.

Schuldaten

Im Abschnitt Schuldaten kénnen 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.

(- Schuldaten 5
T Schulbezeichnung

i Allgemeines ) = Deutschiand *  Land
- Uberblick Hlis B -
(& Diverses D-84032 Altdorf, Haupistr, 11 | J
[ Berichte Sprache
- Vertretungsplanung Von Ba - -
- Logging und Crash Reporting
- Tracing Bz | pown |

WebUntis el

Schulart

Korsiv = lokal gespeicherte Ginstelungen (ini Datesen) Ok || Abbrechien |
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Beim Punkt Uberblick , finden Sie eine Ubersicht tiber die Anzahl der Klassen, Lehrer, Raume,
Facher und der Unterrichte an lhrer Schule.

Einstellungen

=- Schuldaten

?---Allgemeines 7 Klassen

- Uberblick e
+ Diverses }
4 Berichte 13 Raume
i Vertretungsplanung 19 Eacher
Logging und Crash Reporting 16 Unksricdi
... Tracing
.. WebUntis

5.4.2 Diverses

Im Abschnitt 'Diverses' finden Sie folgende Einstellungsmaoglichkeiten:

Sichern

Hier kbnnen 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. Zur Vermeidung von identischen Save-Dateien empfehlen wir, die Option
~Automatische Sicherung nur bei geanderten Daten“ anzuhaken.
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Einstellungen

=1- Schuldaten
i Allgemeines
i Uberblick
—]- Diverses

.. Sichern
;- Dateiablage

6

30

o [

i Anpassen

Warnungen und Hinweise
i lnternet

+ -Berichte

- Vertretungsplanung

Logging und Crash Reporting
i Tracing

i.. WebUntis

Kursiv = lokal gespeicherte Ensteliungen (ini Datesen)

Anzahl Sicherungsgenerationen

Minuten bis Sicherung

| Automatische Sichenung nur bei geanderten Daten
| Datei offnen bei Programmstart

Ok Abbrechen

Wenn Sie das Feld “ Datei 6ffnen bei Programmstart“ anhaken, I&dt Untis beim Offnen automatisch
die zuletzt bearbeitete Datei. Dieses Verhalten konnen Sie unterbinden, indem Sie wahrend des

Starts die <Shift>-Taste gedruckt halten

Dateiablage

Auf dieser Karteikarte kdnnen Sie diverse Standard-Pfade festlegen. Wir empfehlen lhnen
zumindest fir 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.

Einstellungen X
=) Schuldaten Dateiart Pfad
- Allgemeines Datendsteren (.gpn, .untis)
- e Uberblick Dateien 14.x { gou)
Diverses Sicherungsdataien C:\Express-Stundenplan
= Sichern Arbeitsdateien C!\Express-Stundenplan
- Dateiablage mpart/Expart
eeAnpatEn PDF-Dateien C:\Express-Stundenplan
. Warnungen und Hinweise
| elnternet
) Berichte
#- Vertretungsplanung
‘.. Logging und Crash Reporting
. Tracing
.. WebUntis
Loschen i Beaeten |

Kursiv = lokal gespeichede Gnstelungen (iv Dsteien)

Anpassen

Ok Abbrechen
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Untis

In diesem Kapitel kdnnen Sie mit diversen Optionen die Handhabung von Untis individuell nach

Ihren Bedurfnissen einrichten.

Einstellungen

=~ Schuldaten Impart/Export-Mend Eingabe
- Allgemeines " Afle Mendipunits | Autovervolstandigen
Uberblick » Uintermen pro Land | Per Mavuskiick in den Edtmodus
=- Diverses Mentipunikte fir Land [l Auswahieider fir Stammdaten
- Sichern - Tooktips mit Spaenbeschrebungen
- Dateiablage m%&m
Anpassen ) ) Dafumssynchronisation " lgnorienen
-- Warnungen und Hinweise Riume und Text beim Zusammeniegen
- Internet von K eilen igrorersn v} Kalender fiir Datumseingabe verwenden
[+~ Berichte
- Vertretungsplanung
- Logging und Crash Reporting EL =
- Tracing L Hhppchidck e
WebUntis Bl ts el

an =1 Bafe der Sementcombobox
= (Stammdiaten, Untermcht)

Texte ersetzen
Den Ausdruck "Lefver” ersefzen
Lehmersen Singular

| Lehrpersonen | Plural

Hursiv =loks! gespeichere Gnstelingen (i Dateen) Abbrechen

Warnungen

Verschiedene Warnmeldungen von Untis sind abschaltbar. Hier kdnnen Sie diese Warnhinweise
individuell aktivieren und deaktivieren.

Einstellungen X |

=1 Schuldaten
- Allgemeines
Uberblick
1- Diverses

Ein‘fus | Warnung bzw. Fehlermeldung

Dre Ansicht wurde geandert. Speichern?

Unti's hat sosben fesigestalll dass Sie bei einem Unferricht in einer Klasse das gleic
Durch glaichzeitiges Dricken der Strg-Taste konnen Sie den Sondereinsatz kopiers
Periode hat 0 Schuftage 1! - Daturn andemn oder Periode loschen

- Sichern
Dateiablage
- Anpassen

RERRE

= Internet
Berichte

Vertretungsplanung
--Logging und Crash Reporting

;- Tracing
- WebUntis

< >
Wamungen in der Statuszeile

[ Ton ausschaten [ Sandardimeitung

HAursiv = lokal gespeicherte Enstelungen (i Dateien) Ok Abbrechen

Internet

Untis bietet Ihnen die Mdglichkeit, tiber versionsinterne Updates informiert zu werden. Dafir ist es
neben der aktivierten Option ,Internetabfrage fir Programmupdate” notwendig, zu definieren, wie auf
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das Internet zugegriffen wird - direkt oder Uber einen Proxyserver. Sollten Sie sich bei diesen
Einstellungen nicht sicher sein, so wenden Sie sich an lhren Systembetreuer.

Einstellungen

X
3 Sichuldat!n . Proxyserver
.?ngrr!emes Drektverbindung Test
Uberblick
_:_: Diverses Sty s S ers ey
| | Sichem o o)
| Dateisblage
Anpassen
Warnungen und Hinweise Barudzar
o
4 Berichte et
5 Vertretungsplanung = .
- Logging und Crash Reporting & fer g
Tracing v| Infemetablrage fiir Berutzer-Nachnicfien
. Weblntis HTTF Ashentiizenng
Benuizer
Passwart

Kursiv = lokal gespeichere Gnstelungen (ini Dateien)

Ok | | Abbrechen

Uber die Schaltflache <Test> kénnen 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.

- Schuldaten Pl

Allgemeines

Uberblick Sl il
=} Diverses <! owy 2 Syetemenstakngen

Sichern Proxy (Host{ Port]!

Dateiablage

Anpassen

Warmungen und Hinweise m

Intermet
#- Benchte

& Vertretungsplanung
Logging und Crash Reporting
Tracing
WebUntis

v H wanauntis.at

Kurslv =lokal gespeicherte Enstelungen i Dateen) o] |

5.4.3 Berichte

Die hier einstellbaren Optionen betreffen hauptsachlich die Uberschriften (Kopfzeilen) und FuRzeilen
der Ausdrucke. Eine detaillierte Erklarung finden Sie im Kapitel Stundenplandruck .
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Untis

Einstellungen

[=- Schuldaten

i ;--ngemeinu

L Uberblick

= Diverses

i~ Sichemn

i~ Dateiablage

- Anpassen

- Warmungen und Hinweise
. Internet

richte

i i Uberschriften

& Vertretungsplanung

- Legging und Crash Reporting
. Tracing

- WebUntis

Kursiv = okl gespeicherte Einsteliungen (i Dateien)

Stundenplan 2022/2023

Untis Express

I Datum drucken

] Uhrzeit drucken

|| Stundenplan-Version drucken
1 Stundenplan-Version
| Seiten-Nummer dricken

| Anzahl Setten drucken

Fulizeile

Gruber 4 Petters Software

lv| Dateiname
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Index

-A-

Absenz 112

Absenzgrinde 108

Aktivierung des Vertretungsmodus 106
Art der Vertretung 112
Ausweichraum 19
Ausweichraum-Ring 19
Automatische Sicherung 8
Automatisches Verplanen 44

-B -

Bestimmte Zeitwiinsche 27
Betreuung 112, 115
Block 37

-D -

Das Stundenplanfenster 67
Das Vertretungsfenster 112
Der BegrufBungsschirm 9

Der Betreuungsvorschlag 120
Der Eingabeassistent 10

Der Kalender 108

Der Vertretungsvorschlag 117
Diagnose 55

Die Demo-Dateien 10

Die Gewichtungsparameter 46
Die Stundenplane 67
Doppelstunde 37
Doppelstunden einhalten 38
Druck der Stammdaten 30
Druck der Stammdaten und Unterrichte 30
Druckauswahl 30

-E -

Einfacher Unterricht 32

Einfihrung 6

Eingabe mit dem Element-Rollup 41
Eingabe von Absenzen 123

Eingaben fur alle Stammdaten und Unterrichte 17
Entfall 112, 114

-F -

Facher 30

Fachlisten 94

Farben 30
Fensterstunden 25
Filter 42

Fix (X) 17
Fixierung - Farben 69
Fixierung der Ansicht 69
Fixierung der Art 69
Freisetzung 112

-G -

Gekoppelter Unterricht 32
Gewichtung 44
Gewichtungs-Analyse 44
Gewichtungsverteilung 44
Grunddaten 11

-H -

Hauptfach 30
Hilfefunktionen 9
Hohlstunden 25
HTML oder PDF Format 86

Ignore (i) 17
Installation 6
Internet 86
Ist-Soll 29

-K -

Kalender 108

Kernzeiten 23

Klasse 21

Klassen 21

Klassenlisten 90
Klassenplan Ubersicht quer 71
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Kopf- und FuRzeile 79

-L-

Lehrer 25
Lehrerlisten 92
Lehrertausch 112
Listen 90
Lizenzdaten eingeben 7

Manuelles Planen 58
Mehrwochiger Unterricht 38
Merker zur Stunde 117
Mittagspause 13

-N -

Normalform 42

-0 -

Optimierung 53

-P -

Planungsdialog 136
Pseudoraum 21

-R -

Raum 19

Raum zuordnen 64

Raumgewicht 20

Raumlisten 94

Raumvertretung 112, 116, 135
Raumvertretung - Raumanderung 135
Reiter Tagestexte 110

-S -

Schuljahr 11
Seite einrichten 30
Serienanderung 18

Soll pro Woche 29
Sondereinsatz 112, 132
Sortierung 16
Sperrungen 17
Springstunden 25
Stammdaten 15
Stammdatenverwaltung 16
Standardformat 74
Stunden entfallen 131
Stunden fixieren 62
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