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1 Vorwort

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

2 Einleitung

Untis Kalender-Jahresplanung ist ein Stundenplanungssystem, das speziell auf folgende
Anforderungen eingeht:

· die Verplanung von Jahresstunden in unabhängigen Terminen

· das Blockieren von Dozenten zu gewissen Terminen

Der große Vorteil bei der Arbeit mit dem Modul Kalender-Jahresplanung besteht darin, dass es die
Arbeit mit echten Jahresstunden erlaubt. Diese Jahresstunden können im Gegensatz zu
Wochenstunden, in völlig unabhängigen Terminen verplant werden.

3 Unterricht Jahresstunden

Verwenden Sie Wochenstunden, wenn die betreffenden Unterrichte Woche für Woche an der
selben Stelle im Stundenplan verplant werden sollen und Jahresstunden, falls die Stunden
unregelmäßig verplant werden.

Tipp: Wochenstunden in Jahresstunden umwandeln
Sie können Wochenstunden im Nachhinein in Jahresstunden umwandeln, wenn Sie in der Spalte
Jst einen "*" eingeben.
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Sind einige der Wochenstunden schon verplant, so erscheint folgende Frage:

Option 1: Verplante Stunden in Jahresstunden umwandeln

Ist von einem 2-stündigen Unterricht bereits eine Stunde im Stundenplan verplant, so wird diese
eine Wochenstunde in Jahresstunden umgewandelt. Im Beispiel unten sind dies 20 Jahresstunden,
da das Schuljahr 21 Wochen hat und eine Ferienwoche darin liegt.
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Option 2: Hochrechnung (verplante und nicht verplante Stunden) in Jahresstunden
umwandeln.

Diese Option führt zu 40 Jahresstunden, 20 sind bereits verplant, 20 weitere sind noch zu
verplanten.

In beiden Fällen können die Jahresstunden nun als "einzelne Termine" verschoben werden.

4 Jahresplanung

Herzstück der Kalender-Jahresplanung ist das gleichnamige Fenster, das Sie über "Module |
Kalender-Jahresplanung" öffnen können. Der große Vorteil der Kalender-Jahresplanung liegt darin,
dass Sie hiermit auf das Anlegen von und die Arbeit mit Perioden vollständig verzichten können.

Das Fenster ist prinzipiell zweigeteilt. Konzentrieren wir uns zunächst auf die Anzeige im linken
Fensterteil, in dem eine Gesamtliste der Unterrichte der Schule zu sehen ist. Zu jedem Unterricht
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können Details wie Unterrichtsnummer, Fach, Klasse, die Anzahl der Studenten, etc. ein- und
ausgeblendet werden.

In den weißen Spalten werden die einzelnen Schulwochen dargestellt. Eine dunkle orange
Schattierung einer Spalte bedeutet, dass die betreffende Woche zur Gänze in einem Ferienbereich
liegt, eine etwas hellere Schattierung, dass einzelne Tage der Woche Ferien sind.

Die Jahresstunden können durch einfaches Eintragen auf die einzelnen Unterrichtswochen
aufgeteilt werden. Wenn Sie die Maus über eine Zelle bewegen, werden Ihnen nun im aktuellen
Unterricht weitere Informationen angezeigt. Neben den Informationen, wie viele Stunden verplant
bzw. noch offen sind, wird bei gefärbten Zellen auch der Grund für die Färbung angegeben.

Prinzipiell wird im Fenster "Kalender - Jahresplanung" wöchentlicher Unterricht, Jahresunterricht und
periodischer Unterricht (Unterrichtsgruppen) dargestellt.

4.1 Manuelle Aufteilung

Sie können einzelne Jahresstunden den verschiedenen Wochen zuordnen, indem Sie einfach die
Anzahl der Stunden, die in einer bestimmten Woche verplant werden soll, in die entsprechende
Spalte eintragen.

Ein gelber Hintergrund bedeutet dabei, dass noch nicht alle Stunden, die für diese Woche ge- plant
sind, tatsächlich schon im Stundenplan ver- plant sind.
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Übersichtsfenster

Die rechte Seite des Kalender-Fensters bietet Ihnen einen Überblick über die Belastung der
Klassen, Lehrer und Studenten, respektive die Ausnutzung der Räume in den einzelnen
Schulwochen.

In der Spalte "Ideal" wird der (errechnete) Durchschnittswert eingeblendet. Der rote Hintergrund in
den einzelnen Wochenspalten deutet auf eine Überbelegung, grün auf eine Unterbelegung der
Elemente hin.

4.2 Automatische Aufteilung

Um Unterricht automatisch auf die einzelnen Schulwochen aufteilen zu lassen, öffnen Sie das

Optimierungs-Fenster über die Schaltfläche <Optimieren> .
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Wichtig ist, dass Sie zunächst geeignete Gewichtungseinstellungen vornehmen. Klicken Sie dazu
auf die Schaltfläche <Gewichtung>.

Die Grundannahme der automatischen Verteilung der Jahresstunden auf die einzelnen Wochen ist
die, dass jeder Unterricht möglichst gleichmäßig über das Jahr verteilt werden soll. Über die
Belastung der Lehrer, Klassen, Räume und Studenten werden keine Annahmen gemacht.

Aus diesem Grund ist es essentiell, dass Sie die Gewichte für gleichmäßige Verteilung der Stunden
für die einzelnen Elemente hier entsprechend Ihrer Erwartungen eingeben.

Die Möglichkeiten gewisse Wochen zu sperren, Unterricht zu blocken oder minimale/maximale
Stundenzahlen pro Woche einzugeben, sind im wesentlichen mit denen der Jahres-Perioden-
Planung ident. Lesen Sie die Details deshalb bitte im gleichnamigen Kapitel nach.

Tipp: Öffnen der Gwichtungs-Einstellungen
Die Gewichtung für die Optimierung der Kalender - Jahresplanung kann man auch über "Planung |
Gewichtung" öffnen.

4.2.1 Verteilung fixieren

Mit der Funktion <Verteilung fixieren> können Sie eine händisch eingegebene Stundenverteilung
dauerhaft bewahren.
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4.2.2 Sperrungen

Mit Sperrungen können Sie die Zuteilung von Stunden bestimmter Unterrichte auf bestimmte
Wochen unterbinden.

4.2.3 Blockung

Geblockter Unterricht soll in aufeinander folgenden Wochen verplant werden (ohne Pausen
dazwischen).

4.2.4 Wochen fixieren

Die Schaltfläche <Wochen fixieren> bietet die Möglichkeit die Stundenpläne in einzelnen Wochen
"einzufrieren", sodass sie von der Stundenplan-Optimierung nicht mehr geändert werden.
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4.2.5 Kalenderfolgen

Kalenderfolgen bieten eine Möglichkeit, bei der Kalenderoptimierung festzulegen, dass gewisse
Unterrichte sequentiell verplant werden. Manchmal muss beispielsweise ein Theorie-Unterricht
abgeschlossen sein, bevor die Stunden des Praxis-Unterrichtes verplant werden.

4.2.6 Stunden min-max

1Verwenden Sie das Feld "min-max" um anzugeben, wie viele Stunden eines Unterrichts
mindestens bzw. höchstens in einer Woche geplant werden dürfen.
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4.2.7 Verteilung einer Woche kopieren

Sie können im Kalenderfenster auch mit einem Klick auf die Überschrift ganze Spalten markieren.
Über Kopieren und Einfügen können Sie so leicht und schnell die Verteilung einer Woche auf eine
andere Woche übertragen.

Wenn eine Spalte markiert ist, können Sie mit einem Klick auf das Symbol mit dem -3 Zeitwunsch
die ganze Woche sperren.

Tipp: Kopieren der Verteilung + Stundenplan
Wenn Sie nicht nur die Verteilung, sondern auch den Stundenplan mit kopieren möchten, wählen
Sie auf der Registerkarte "Dateneingabe" den Menüeintrag "Einfügen | Erweitertes Einfügen".

4.2.8 Befristungen und Unterrichtsgruppen

Wenn Sie mit Befristungen, die von Unterrichtsgruppen oder Eingaben in den Feldern von-bis der
Unterrichte stammen, arbeiten, so werden diese im Kalenderfenster farblich hervorgehoben.
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5 Verplanung Jahresstunden

Die Untis Kalender-Planung bietet zahlreiche zusätzliche Möglichkeiten Stunden manuell in den
Stundenplan zu setzen.

5.1 Kalenderfenster --> Stundenplan

2Sie können Stunden aus dem Kalenderfenster direkt per Drag&Drop in den Stundenplan
verplanen. Beachten Sie, dass der erste Klick in das Kalenderfenster das Datum im
Stundenplanfenster entsprechend synchronisiert.
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5.2 Blockgrößen

Im Fenster "Kalender-Jahresplanung" haben Sie die Möglichkeit über einen Doppelklick in einzelne
Zellen die Länge der Stundenblöcke festzulegen, die in der jeweiligen Wochen im Stundenplan
verplant werden sollen.

5.3 Jahresstunden in Stundenplan

Sie können Jahresstunden auch direkt aus dem Unterrichtsfenster in einen (Wochen-) Stundenplan
verplanen.
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Die Woche, in die Sie die betreffende Stunde verplanen, stellen Sie dabei über die Zeitbereich-
Einstellung des Stundenplans ein.

Tipp
Entplanen über <STRG>+Drag&Drop

Wenn im Stundenplan eine Jahresstunde entplant wird, wird die Zuordnung dieser Stunde auf die
aktuelle Woche im Fenster "Kalender-Jahresplanung" standardmäßig beibehalten. Wenn Sie daher
im Stundenplan auf eine andere Woche wechseln, verschwindet die entplante Stunde aus dem
Bereich der nicht verplanten Stunden neben dem Stundenplan.

Wenn Sie eine Stunde per <STRG> + Drag&Drop im Stundenplan entplanen, wird auch die
Zuordnung zu dieser Woche aufgehoben. Damit ist es direkt im Stundenplan leicht möglich, eine
Stunde von einer Woche in die nächste zu verschieben.

5.4 Jahresstunden in Wochenübersicht

Sie können Jahresstunden auch verplanen, indem Sie den Unterricht aus einem Unterrichtsfenster
in einen Wochenübersichts-Stundenplan (Format 11) ziehen.
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5.5 Jahresstunden im Planungsdialog

Bei der Arbeit mit Jahresstunden gibt es im Planungsdialog einige zusätzliche Funktionen. In der
Auswahlliste "Schulwoche" stellen Sie einerseits die Woche ein, die Sie bearbeiten wollen und
andererseits sehen Sie auch die Anzahl der verplanten Stunden in dieser Woche (bezogen auf den
aktiven Unterricht).

Bei Jahresstunden wird im Planungsdialog in der Spalte "Nvp" angezeigt, wie viele Stunden
insgesamt und in der Woche noch zu verplanen sind.
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Bei den <Einstellungen> zum Planungsdialog können Sie außerdem angeben, dass in der Liste der
nicht verplanten Stunden nur jene Unterrichte aufgelistet werden sollen, bei denen in der aktuellen
Woche noch Stunden unterzubringen sind.

5.6 Raumänderungen

Auch beim Raum-Zuordnungsfenster gibt es bei der Arbeit mit Jahresstunden einige
Besonderheiten. So können Sie entweder einen Raum für die Stunden der ausgewählten Woche,
oder aber für alle zukünftigen Unterrichtsstunden ändern.
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5.7 Automatisches Verplanen (Optimierung)

Sobald Sie die Optimierung über "Planung | Optimierung" starten, werden alle (nicht-fixierten)
Unterrichtsstunden, egal ob Jahresstunden oder Wochenstunden, automatisch verplant.

In Bezug auf die Jahresstunden folgt Untis dabei folgender Logik:

· verteilte Stunden, die im Kalenderfenster nicht fixiert sind, werden neu verteilt.

· Verteilungsbedingungen, die im Kalenderfenster eingetragen sind, werden von der
Stundenplanoptimierung berücksichtigt - auch wenn keine Stunden im Kalenderfenster
eingetragen sind. (Zum Beispiel "geblockter" Unterricht.)

· Kalender-Absenzen von Klassen und Lehrern werden vollständig berücksichtigt.

Hier nochmals eine Zusammenfassung aller Symbole, die im Kalender-Jahresplanungsfenster
auftauchen können.



18

5.8 Diagnose

Speziell für das Arbeiten mit Jahresstunden gibt es eigene Diagnosepunkte. In der Grafik ist
beispielsweise ersichtlich, dass Lehrer Hugo am 7.10 ganztägig abwesend ist, gleichzeitig aber 4
Stunden für ihn an diesem Tag verplant wurden.

6 Kalender-Absenzen

Bei einer langfristigen Jahres-Planung muss das Planungs-Team in der Regel auch darauf
Rücksicht nehmen, dass manche Lehrer an ganz bestimmten Tagen bereits anderweitige
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Verpflichtungen haben. Die Stundenplan-Optimierung soll diese Tage insofern berücksichtigen, dass
für die betreffenden Lehrer an diesen Tagen kein Unterricht verplant wird.

In der Kalender-Planung von Untis kann diesem Umstand mittels der Kalender-Absenzen Rechnung
getragen werden.

6.1 Eingabe Kalender-Absenzen

Das Fenster Kalender-Absenzen wird mittels der gleichnamigen Schaltfläche   im Fenster
Kalender-Jahresplanung geöffnet.

In diesem Fenster können Sie für Lehrer (und auch für Klassen) Beginn- und Enddatum der Absenz
eingeben.

Die Absenzen werden - bei geeigneten Einstellungen - auch im Stundenplanfenster angezeigt.

Tipp: Eingabe über Stammdaten
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Kalender-Absenzen können übrigens auch aus dem Fenster "Stammdaten | Lehrer" (oder Klassen)
über den Schuljahreskalender eingegeben werden.

6.2 Warnmeldungen

Unter "Einstellungen | Diverses" können Sie im Abschnitt "Stundenplan" festlegen, ob
Jahresstunden, die von einer Kalender-Absenz betroffen sind, automatisch entplant werden sollen,
Verplanung der Stunden trotz Kalenderabsenz beibehalten werden oder ob jedes Mal nachgefragt
werden soll.
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Wenn Sie in der Kalenderplanung eine Absenz für einen Lehrer eingeben, der zum betreffenden
Zeitpunkt verplant ist, und Sie die Einstellung "Jedes Mal fragen" gewählt haben, erscheint eine
Warnmeldung. Über diese können Sie die Situation so akzeptieren oder die obsolet gewordenen
Stunden entplanen lassen.

Wenn Sie eine Kalender-Absenz für einen Raum eingeben, wird geprüft ob der Raum in dieser Zeit
verplant ist. Falls ja, kommt eine Meldung, in der Sie entscheiden können, ob die kompletten
Stunden entplant, nur der Raum gelöscht oder gar nichts weiter passieren soll.
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