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2.1

Inleiding

Vervangingsplanning

Het rooster is de basis voor een goed verloop van een schooljaar. Het kost veel moeite om het te maken
en het is altijd weer prettig als het uiteindelijk klaar is. Helaas valt er in de dagelijkse praktijk altijd wel
weer iets aan te sleutelen. Een docent is ziek of een collega is naar een bijscholingscursus of een klas
is met excursie, enzovoort. De zieke docent moet vervangen worden, de les van de collega, die de
bijscholingscursus wlgt, vervalt evenals de les van de docent, die met zijn klas met excursie is.

Bij het vormen het dagactuele rooster moet met een aantal dingen rekening worden gehouden.

e Met woorrang moeten een docent worden ingezet, die bevoegd is wvoor het vak en de klas kent.
e De vervanging moet zo goed mogelijk in het reguliere rooster passen.

e Open vervangingen moeten indien mogelijk worden verwerkt met een verschuiving.

e Sommige uitvaluren moeten voor de docenten negatief worden geteld en andere niet.

¢ De informatie moet zo eenvoudig en iug mogelijk worden gepubliceerd.

e Statistieken wlgens zelf gekozen criteria moet mogelijk zijn,

Het onderwerp vervanging is complex, maar ook interessant. De module Dagroosterbeheer van Untis is
het resultaat van jarenlange ervaring met dit onderwerp.

Vervangingsplanning

Het rooster is de basis woor een goed verloop van een schooljaar. Het kost veel moeite om het te maken
en het is altijd weer prettig als het uiteindelijk klaar is. Helaas valt er in de dagelijkse praktijk altijd wel
weer iets aan te sleutelen. Een docent is ziek of een collega is naar een bijscholingscursus of een klas
is met excursie, enzowoort. De zieke docent moet vervangen worden, de les van de collega, die de
bijscholingscursus volgt, vervalt evenals de les van de docent, die met zijn klas met excursie is.

Bij het vormen het dagactuele rooster moet met een aantal dingen rekening worden gehouden.

Het onderwerp vervanging is complex, maar ook interessant. De module Dagroosterbeheer van Untis is
het resultaat van jarenlange ervaring met dit onderwerp.

Kennismaking

In dit hoofdstuk wordt in het kort de mogelijkheden van de module Dagroosterbeheer beschreven,
beginnend bij de inwer van absente docenten tot en met de werwerking en uitvoer van
vervangingsgegevens. Een gedetailleerde beschrijving van de functies en gebruiksmogelijkheden vindt u in
de daaropwlgende hoofdstukken.

De dagroostermodus

De dagroostermodus activeert u met de gelijknamige knop op het tabblad Algemeen of op het tabblad
Modules van het lintmenu.

== i & &

—— — = & Activiteiten ~ @ @ -@ Klasrooster = Eﬂ] Vervangingsprofielen @
1 ) B e . X

[ Bijzondere inzet S Docrooster - [ Inforooster ~
Kalender Absenties Vervangingen Publicatie  Verv. Plandialoog Concepten ) .
> > 5 > statistiek~ 0% Diensten v = = O Lok.rooster * g2} Instellingen ~

4 Roosters

Dagroosterbeheer
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Ook in de dagroostermodus kunt u altijd gebruik maken van de overige tabbladen van het lintmenu, om
bijvoorbeeld de basisgegevens of lessenvensters te openen. Daarnaast biedt de module
Dagroosterbeheer extra vensters, die specifiek worden gebruikt voor het vormen van het dagrooster.
Absentie-invoer

Een absentie is het ontbreken van één van de drie basiselementen: docent, klas of lokaal.

Voorbeeld: docent absent melden
Docent HUG moet op een maandag absent worden gemeld.

1. Open het demobestand demo.gpn en activeer de dagroostermodus.

Tip: demobestanden
De demobestanden vindt u op het tabblad Algemeen onder Help | Begroetingsvenster | Demobestanden.

2. Open het absentievenster met de knop < Absenties>".
3. Zet de datum op maandag 21.9.
4. Selecteer docent HUG uit de keuzelijst of typ de afkorting in. Bevestig met <Tab> of <Enter>.

Docent HUG wordt hiermee voor de hele dag absent gemeld. In het voorbeeld is dit op 21.09 van het 1e t/
m het 8e uur.

P

~7 Absenties / Docent
EMNR T & &-8E8m .
Yan- t'm —
-
a alr

Cocent (0] | Klazzen [EI]I Laokalen [EI]I

Absnr. Docent Wan dd mime Yanaf L Thndd.mm. Timouur Reden Tekst

2

7= Absenties / Docent

EMNR T e &-&Em .

g .ériih:uteles am tm
allaz —

S NOB Nobel N | [ 52mg - v

<3 RUEB Rubenz \Ma -~

< CER Cervantes

S CUR  Cure Docent (1] | Klassen (0] | Lokalen (0] |
- 7 '
< Abz.nr.  Docent Yandd.mm. anaf o Timdd.mm. | Tin uur | Reden Tekst

4 HUG 26-05 1 28-05 gz

Tip: absentiereden

In de kolom Reden kunt u een - vooraf gedefinieerde - absentiereden invoeren. Hiermee kunt u bepalen of
en hoe de uitgevallen uren geteld moeten worden. Meer informatie vindt u in het hoofdstuk
Absentieredenen .
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2.3

Kan een lokaal voor een aantal uren of voor meerdere dagen niet worden gebruikt, dan kunt u op het
tabblad Lokalen het bewuste lokaal als absent invoeren (ofwel blokkeren). Analoog hieraan kan op het
tabblad Klassen ook voor een klas een absentie worden ingevoerd. Meer informatie vindt u in het
hoofdstuk Docent, klas of lokaal absent melden .

Een absentie kan worden gewist met de icoon <Wissen> #

Tip: notitie toevoegen

Vanaf versie 2019 kunt u in het absentievenster (en in bijna alle andere vensters) via het pop-up menu
(rechtermuisklik) en notitie toevoegen aan een willekeurig veld. Hiermee voegt u extra informatie toe, die
alleen voor de roostermaker bedoeld is en verder nergens anders in het programma wordt getoond of
gepubliceerd. Meer informatie vindt u in het hoofdstuk Notities toewoegen en in de handleiding
Aanpassingen Untis 2019.

Vervangingen bewerken

Door de afwezigheid van docent HUG op maandag ontstaat een aantal open vervangingen, die moeten
worden verwerkt.

De wijzigingen ten opzichte van het reguliere rooster zijn zichtbaar in de roosterweergave.

@ 4 _Klas 4 Rooster [‘l-" B = ® 1»
w3 & 2 FoE v 2
Y |28 52018 | - 01-08-2013 v |2 s2m18 | S -0140B
ha D Yo Co W Ma [ Di |Wo |Do | W
1 THE? | WIS, HE MHE ME 1 4 4 4 4
2 THST [ LOM. =5 Lon, | WIS, 2 4 4 2a
3 WIS, [ A WilS, Al Bl 3 |2a 1a.| 4
4 GO =0 h LI LT ERr 4 |2k 23 b
5 AK m [l a 4 *2a. 3a
G b, ' K B |2k 3b |1a.
7 ki 0 K
g Bl LT 3
Kla-¥1 - Klas 1* e Doc-W1 - Docent 1 W

Alle wijzigingen in het dagrooster worden met een rode tekst gekenmerkt. In het rooster van klas 4 is
zichtbaar, dat door de absentie van docent HUG de eerste twee uren vervangen moeten worden. Ook in
het rooster van docent HUG is de absentie herkenbaar.

In het vervangingenvenster (tabblad Dagrooster | Vervangingen) worden in een lijstformaat de wijzigingen
voor ieder betroffen uur getoond. In het onderstaande voorbeeld zijn dit zes wijzigingen.
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24

! Vervangingen / Docent

ERE dAEV F TLEQERE AR-B & .
YWaryanger YWan- t'm —
[ale v [2 52m8 o Che
Ma 1]+ [] Open vervangingen
Docent
“Wery- Soott Datie uur (wvak) “ak  (doce Vervanger (klas(sen) Klas (lokaa Lokaa Wan  Maar  Vervangingstekst
1 “Yervanging 25-05 1 ME HUG 7%y 4 4
2 “ervanging 28-05 2 S HUG e 4 4
3 “ervanging 28-05 3 Ak HUG ey da da Lia L3a
4 “ervanging 25-05 4 AR HUG w7y h 3h L1b L1k
5 Lival 28055  AK - Huc [N 4 4 Lza - Litval [
B Ltval 28056 G5 - HUG == 3 3 L2a - Litval £
Wery-Mr, l:"i‘ Docent Ver-Dog)* w |

Een open vervanging is herkenbaar aan de drie rode waagtekens ??7?. Voor deze open vervanging moet
nu een geschikte vervanger worden gezocht.

Vervangende docent inzetten

U kunt bij een open vervanging een vervanger inzetten door de afkorting van de docent in te typen of door
selectie in de keuzelijst. Met de juiste instelling onder 'Instellingen | Dagroosterbeheer | Overig' ziet u
vanaf versie 2019 in de keuzelijst, welke docenten op het tijdstip van vervanging wel of niet beschikbaar

zijn.

Instellingen

[#- Instellingsgegevens
- Diversen
[#- Lijsten

@ Vervangingen / Docent

EXSE aAEV &7

=~ Dagroosterbeheer

Yan- t/m

v |28 52018 v

Ma Al

Wervanger

P—\Ile

Docent

“er Soort [vak)] Wak
Wervanging 25-05 1 MNE
“ervanging 25-05 2 GE
“ervanging 25-05 3 A
“ervanging 28-05 4 Al

Llitral 28-05 5 AR
Llitral 28-05 B GE -

[ ¢

Datie uur

moth B W k=

Verv-MNr.

Wervangingsyak automatizch invoeren

Rekening houden met docent-lakaal-koppeling

Abszentiereden voor docenten verplicht

Geen pauzetoezichtzvery. voor vijgestelde docenten aanmaken.

I | Fervangingamiesar maf e docwmhkewe&ﬁroodkﬁwml

[ agtekst

100 Lettergroatte in %

Afbreken

(Hoce Vervanger
HUG R

HUG
HUG
HUG
HUG
HUG

Andersen

L3a
L1k
L2a
L2a

U weet echter nog niet of de docent de klas kent, of dat deze lesbevoegd is voor het vak en of deze

docent misschien de laatste tijd al heel vaak is ingezet als vervanger. Al deze en nog meer informatie
ziet u in één oogopslag met de icoon Voorstel =.
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Voorbeeld: geschikte vervanger zoeken en inzetten
We beginnen met het zoeken van een geschikte vervanger voor het tweede uur. In ons voorbeeld staan
vier docenten, die dit uur kunnen vervangen: de docenten GAU, NOB, CUR en AND.

M .
= Vervangingsvoorstel

J & .

= 28-06 Ma-2 HUG/G5/4
« Yervangingsvoorstellen [4].5urveillances [5).Lokalen [13]
Irenblak,

Wervangingsvaorstellen (4] |Suweillances [E]I Laokalen 1 3]|

Afkaorting Merkie Rooster kKlas “ak  Tijdwensen
NOB 0 o Joeo|leo| | | B
GAU ) L] |wis|ws | | »
CUR 3 Lo | o
| |

2 H -2

a0 M

= Verschuivingen [4]

In het vervangingswoorstel geldt, dat des te beter de docent geschikt is om de les te vervangen, des te
hoger hij in de lijst wordt geplaatst. Omdat de waardering voor de meest geschikte docent van school tot
school verschillend is, kunt u zelf de prioriteiten hiervoor instellen (zie hoofdstuk Ordening in
vervangingsvoorstel ).

Docent GAU is in het voorstel het best geschikt. Dit omdat hij op het eerste en derde uur al lesgeetft

(zichtbaar in de kolom rooster). Bovendienkent hij de leerlingen al (herkenbaar aan het symbool in de
kolom Klas). In deze kolom zien we ook dat docent NOB ook heel geschikt is, doordat deze docent

tevens mentor is van deze klas (groene kleur).

Met een dubbelklik op docent GAU wordt deze docent voor de vervanging ingezet. In het rooster van
docent GAU verschijnt deze informatie direct.
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&2 vervangingen / Docent - O * |
=] W . Pl

Ba@ dEV & &5 2 & - 1r
Warvanger Wan- t/m - |'3-‘**U v FH - F “'E ?

le ~ || |28 52018 v = v |os 52018 | = - 01062018

ka ok
Open ver
t R
Docert '\Dl}? Ma | Di |Wo | Do | r
1 4 4,

“er Soort Datee uur  (vak) Wak | (doce MWervanger (klas(zen) Klas 1 3 1
1 Wervanging 28-05 1 ME HUG % ‘(4’_4_- 4 1 3 3;;.
2 Wervanging 28-05 2GS HUG il 4 4 7 35 3h. : 7
3 Wervanging 25-05 3 Al HUG 77y 3a Ja 5 *3
4 Wervanging 25-05 4 A HUG oy 3h 3h G
5 Uitval 28055  AK -  HUG = 4 4 7 8.
E  Uitval 28-05 B G5 - HUG === 3k 3k g 1h.

Verv-Nr. I:li L-nr Doc., Vak, Lok Klas Tekst |

GAU (HUG), G5 4
-
Doc-V1 - Docent 1% e

Docent CUR is voor deze vervanging minder goed geschikt. In de kolom Rooster zien we waarom. Ze
geeft namelijk pas het vijfde uur (HW) en moet daarom wvoor vervanging van het tweede uur extra vroeg
naar school komen. Dat wil zeggen, dat haar wolgende les drie posities van het te vervangen uur
verwijderd is, wat herkenbaar is aan het getal '3' in de kolom Merkteken.

Tip: merktekens

Het merkteken is een getal, dat aangeeft hoe goed de vervanging in het rooster van de docent past. Het
geeft de afstand tussen het vervangingsuur en de eerstwlgende les van deze docent aan. Dit wordt
gevisualiseerd in de kolom Rooster.

Dan is er nog docent AND onderaan de lijst. Deze docent kent weliswaar de klas en geeft ook het vak
(symbool in kolom Klas en Vak), maar is toch als laatste geordend. Dit komt door de geschiktheid in het
rooster. Het rode merkteken 9 (hoogst mogelijke cijfer voor geschiktheid als vervanger) ontstaat, doordat
AND op maandag een wrije dag heeft en daarom niet als vervanger ingezet zou moeten worden.
Bowvendien toont de kolom Tijdwens de negatieve tijdwens voor dit uur.

Tip: docenten met vrijde dagen niet tonen.
Het is tevens mogelijk om het vervangingsvoorstel zo in te stellen, dat docenten met wije dagen niet als
vervanger worden woorgesteld (zie het hoofdstuk Instellingen voor vervangingsvoorstel .

Naast de inzet van vervangende docenten kunnen open vervangingen ook door het verschuiven van lessen
of inzet van sunweillanten worden verwerkt.

Verschuiven

In het onderste deel van het venster Vervangingsvoorstel vindt u voorstellen tot het verschuiven van lessen
naar het te vervangen uur.

Voorbeeld: uur verschuiven
We zetten nu de cursor op de open vervanging van het derde uur.

Het vervangingswoorstel toont in het bovenste deel weer de mogelijke vervangers voor dit uur en in het
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onderste deel de mogelijke verschuivingen.

@ Vervangingen / Klas B

-7 Vervangingsvoorstel

EXeR nd VY S 2B [ He )
MEs st i |~ 2805 Ma-3 HUG/AK/30
lle i 28 5-2018 ~ « Yervangingsvoorstellen [4]) Surveillances [5).Lokalen [13)
Wieek a D
Klas
el Soort Datum = uur  (vak) Vak | (doce Vervang (kia ‘Wervangingsvoorstellen [4] l Surveilances [5]] Lokalen [1 3]]
g Wervanging 28-05 1 ME HUG - 7% 4 Afkorting Merkte Rooster Klas vak  Tijdwensen
9 Vervanging 2805 2GS HUG MOB 4 AL 0 MU | ME | | KG | MU | KG | KG
3 Wervanging 28-05 3 AR HUG 797 3a GAL 9 | | |WIS |WIS | | m
i | 797
4 “ervanging 23-05 4 Ak HUG 7797 3h CUR 2 | | | - Lo |
5 Uval 805 5 AK - Hue B aND . | | | | | | = 5
& Uival 2805 6 G5 - HUG B3
&t Yerschuivingen [33])
<
Soort: Werzchuivingen uit randuren weergeven ~  [v] Alleen nog komende lezzen
Verv-Nr. I:l: Kig
Stap 1 Stap 2 )
Afkarting  Wan Merkteken  Afkorting  Wan Merkteken
GAL 28-0845 1
GAL 28-0574 1 RUB 28-0846 0
GAL 28-0574 1 RUB 29-0846 0
rall F6-NR17 1 RIIR FR-NATR N e

Met een klik op een regel wordt het voorstel met rode pijlen in de openstaande roosterweergaves
gevisualiseerd, zodat u met één blik overziet, hoe het rooster voor de klas en docent in deze week uit
ZOou gaan zien.

Aanwijzing: verschuiving met één of twee stappen
Een verschuivingswoorstel kan uit €één maar ook twee verschuivingen bestaan.

In het onderstaande voorbeeld geeft Untis zien we een verschuiving met twee stappen, waarbij meerdere
docenten betrokken zijn. Met een klik op een docent ziet u in het rooster snel wat de gewolgen van dit
wvoorstel voor de docent zijn. Met een dubbelklik wordt het verschuivingsvoorstel doorgevoerd.




¥IB

.= Vervangingsvoorstel

o i .

w 28-05 Ma-3 HUG/AK/3a
= Yervangingsvoorzstellen [4). 5urveillances [9).Lokalen [13])
w Yerschuivingen [33]
Saark: YWerschuivingen uit randuren weergeven =[] Alleen nog komende ¢
Stap 1 Stap 2 -
Afkarting  Wan Merkieken  Afkorting  Van Merkteken
AL 2005 (4 0 LEE 0517 0
AMD 29-0514 4 CER 3M-0518 0
ARD 3-05/3 9 RUB 28-0516 0
@ 33-Kas3a moostd P - O % @ wo-anad? - B X @ crocenetd - B X
3a *Ha-F 438 - [END ~ He-@ &3 > CER - Hx-2 &8 >
Y] |28 52018 ~|= -01-05-2018 ¥ |zm ose18 v | - 01-06-2015 ¥ |28 52018 ~| = -01-052018
L] Di W Da Wr Ma | Di | Wa | Do | Wr Ma | Di |Wao | Do | wr
1 EM GO K 1 4. 1h. 23 1 3a | 1h Za | 2a
2 MA | WS ’ GD 2 3b | 3b 4 2 2a | 2a 2a | 2b
3 | A EN NE WIS 3 1h 4. 23 3h 3 | ™Ma | 3a Za | 2a
s T NE 1 R 3a 1 |28 | & 4
5 LOM. . *SK | LOM. | AK 5 . *2a. b 3h ] ab | 2a 1a
B | 65 | 68 - A B : 15 B [ 20 | 3b 1
B Bl ' 7 Ty = 7 | 3a | z2a 3a
8 HA | EN | Lom. 8 3 | 3 %a
|K|3""‘r'I - Klas 1* V| DocV1 - Docent 1 v| |D0c-\f1 - Docent 1 v|

Is de verschuiving doorgevoerd, dan ziet u in het vervangingenvenster in de kolom Soort de tekst
Verplaatsing'. Hierdoor weet u, dat het niet om een gewone vervanging gaat, maar om een verschuiving.
In de kolom Van is zichtbaar, op welk uur de les oorspronkelijk in het rooster stond ('29-05/4").

Ook de andere wijzigingen zijn nu direct inzichtelijk, een wissel van docent CER van 31-8/5 naar 29-5/4
en docent AND van 29-5/4 naar 28-5/3 en tenslotte de uitval op 31-5/8.
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2.6

"— Vervangingen / Klas

EXYE ndEY F TEEDE A B-O & .
Klas Wan- tim —
Jalle v |28 52018 o -
B 1ok Open vervangingen
Klaz
Yel Soort Datum = wur  (vak) Vak (docent) “ervanger (klas(: Klas | (lokaa Lokaa van Maar
§ ‘Wervanging 2805 1 ME HUG 797 4 4 L% L
9 Vervanging 2805 2GS HUG __ MOB 4 4 L3a 777
3 | werplastsing 2805 3 AK ME  HUG  AND s  3a L33 L3a 29.05/4
4 wervanging  26-05 4 &K HUG  7e7 S b Llb Lib
5 Litval 2805 5 Ak - Huc (SOEEEN. 4 L2 Uitwal
§  Litval /05 B GS - HUG B an Gk Los - Uitval
10]wissel 2005 4 ME EM AND  CER 3a  3a L3a L3a 31-05/8
11| Uitval 305 & EN .- CER e 3 38 L3 - 29-05 /4

Were-Mr, I:I = Klas [Ver-Ela)*® ~

Surveillance

Kunt u voor een open vervanging geen geschikte vervanger vinden en zijn er ook geen verschuivingen
mogelijk, dan kan de les ook door een docent naast zijn reguliere les worden gesunweilleerd. Het kan ook
zijn, dat er twee docenten zijn gekoppeld in een les en dat de gekoppelde docent de andere lesgroep
erbij neemt. Ook in dit geval spreken van een suneillance.

Voorbeeld: Surveillant zoeken en inzetten.

Voor de open vervanging op het vierde uur worden slechts twee mogelijke vervangers aangeboden. Met
een klik op het tabblad <Surweillance> worden alle docenten getoond, die op dat uur les geven en
daardoor als surweillant voor klas 4 kunnen worden ingezet (zie afbeelding).

Met een dubbelklik op de docentnaam wordt de docent ingezet. Omdat de docent al les heeft op dit
tijsstip, moet u nog aangeven, hoe deze actie moet worden afgerond.

U kunt de docent als sunweillance inzetten, waarbij de docent zowel zijn reguliere les als de vervangende
les verzorgt, of u kunt aangeven, dat de docent weliswaar de les vervangt, maar voor de oorspronkelijke
les van de vervanger een vervangingsregel moet worden aangemaakt.
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2.7

@ Vervangingen / Klas

R s AEv F erE2 Bl a -

]

“% Wemvangingsvoorstel

W &

Klas an- t/m el 28-05 Ma-4 HUG/AK/3b |
- 28 a-
[l - | |28 52ms o ke i i
a Yervangingsvoorstellen [4).Surveillances [5).Lokalen [13)
‘Wweek ad b 0
pen ver
Klaz
Vel Soort Datum = wur  (wak) Vak  (docent) Wervanger  (klasi | vervangingsvoorstellen (4]| Surveilances (5] | Lokalen (13] |
8 |vervangig 2608 |1 |NE oS |em e amorting R Lokaa Klas vak Klas vak
9 W i 28-03 2 G5 HUG M 4 e
Frvandnd 6D | 6D | 4 oD @
3 Werplaatzing  25-05 3 AR ME HUG AN 3_ CE_R Bl | NEl Bl L2 2 NE P
4 “ervanging 28-05 4 A HUG Y 13b # .
5 Uitval 805 5 Ak - HUs (SRR 4 CAL | KG | MU [L1a fa KB g
; NEWY WLW WS b 2 wis g8
Wyl
vewsr, [ GAL L] wis s 33 wig
« Yerschuivingen [7)
In het vervangingvenster wordt een sunweillance gekenmerkt met 'Surv.'.
““ Vervangingen / Klas
ERE HAEVY & T&EEE A B-® & .
Klas an- tém
lle ~ | |28 52me ~ el ¥
IA |W'—‘ Wraag *
ek, a o
klas Botsing! Docent CAL heeft op 28-05 op het 4. uur al les.

Yel Soort Datum = wur (vak) Wak  (docent) “Yervang
% Wervanging  28-05 1 ME HUS 77 L-nr33: 14, CAL, KG, L1a
9 “ervanging 25-05 2 G5 HUG MCB
3 Werplastzing  28-05 3 Ak ME HUG A
4 605 4 A HUG  caL Modules
5 U 805 5 MK HiG B
® Docent geeft zowel de les al: de vervanging [surveillance) I
Iy Docent in de reguliere lez laten vervangen [maakt vervangingsregel aan)

Tip: surveillant automatisch inzetten

Bij koppelingen kunt u vastleggen, dat als één van de gekoppelde docenten absent is, de andere
gekoppelde docent automatisch moet worden ingezet als surweillant. Zie voor meer informatie hierover het

hoofdstuk * Automatische suneillance .

Uitval

Een open vervanging kunt u ook eenvoudig uit laten vallen met een klik op de icoon <Uitval>#. Door

nogmaals op deze icoon te klikken heft u de uitval weer op.
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2.8
2.8.1

= Vervangingen / Klas

ElIE dAEFWV & THEE R A B-O & .
Klaz Wan- t/m —
Jalle v |28 52018 o he
st 1k Open vervangingen
Klas
Wel Soort Datum = wur (vak) VWak  (docent) “ervanger  (klas(: Klas | (lokaa Lokas Van Maar
& |Uitval 2605 1 ME - HIG - ~[4 a4 L |- | Ut
9 Nervanging 28-05 2 GE HUG MO 4 4 L3a 777
3 Merplastsing | 28-05 3 AR ME HUG AND 3a 3a L3a L3a 290574
4 Surw., 28-05 4 A HUG calL b ] L1k Lik
5 Uval 26805 5 AK - HUG s 4 4 L2a - Uil

Were-Mr, I:I = Klas [Ver-Ela)* ~

Tip: vervangingstijdraster

In het vervangingstijdraster kunt u instellen, dat bepaalde uren, bijvoorbeeld in de nhamiddag, automatisch
mogen uitvallen als er op deze uren een open vervanging ontstaat. De uitgebreide beschrijving is te
vinden in het hoofdstuk * Vervangingstijdraster ’.

Spontane wijziging
Extra les (bijzonder inzet)

Een éénmalig plaatsvindende extra les wordt in Untis een bijzonder inzet genoemd.

Klik met de rechtermuis op het gewenste lege uur in het rooster en selecteer in het pop-up menu
'Bijzonder inzet/ Uur wijzigen'. Vervolgens opent een venster, waarin u de docent, klas, vak en het lokaal
kunt invoeren. Naast iedere elementsoort kunt u aanvinken, dat de keuzelijst wordt gefilterd op
elementen, die op dat moment ook beschikbaar zijn.

% 1a-Kas 1a Ruusn u Bijzondere inzet: 31-05 /1 *
|‘Ia ~He-B E3A s 2
28- 52018~ : - 01-06-2018 Klas
Ma Di Wi Do | i | Klaszen: 1 1a
1 EW | EN | EN IETER Docent
7 ME WS ME W Roosteroprmaak MOB - | illeen beschikbare docenten
3 *|
o A i wo
5 Y] G B L?kaal tDE\.ITJ'IJZEnfrWISSEn“ : 15 <~ - Allzen vakken van docent
5 | wis m Bijzondere inzet # Uur wijzigen Ik Lakaal
7 ol Tentamen aanmaken LN, - /| tilleen viije lokalen
g Uurcel: standaardformaat

Tekst bij de vervanging I - Leerlingengroep
AT = (e Leetlingen R,

Tijdbereik: Week |Extra uur wiskunde | Tekst

In HTRAL -formaat kapiéren

Miguwe doc... | [1],8 Aftreken

Met <OK> wordt de bijzondere inzet aangemaakt en verschijnt in de roosterweergave en in het
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vervangingenvenster.

@ 1a - Klas 1a Roostd P - o *
i ~EHw-B E8 s 7
28 52018 | -01-06-2018

B

Ma Di Wi Do <= Vervangingen / Docent
T | EN [ EN | EN [wiS ERE AEY &7 TLHE D AR-© @ -
é ME s NE s “Yervanger Wan- L/m -
*BI GD Al ME -
4 KG ME WS EM 31- 52018
5 ML KG =]l Do ol Open vervangingen
3 WilS L Docent
; KGRt Soort Dt wur (v Vak  (doce Wervanger (klas Klas  (loksa Lokaa Wan  MNasr  Vervanoingstekst A
| 12| Bijz. inzet | 31-05 1 Wils MO 1a Lk, vagfuﬂ:; .
Kla-v1 - Klas 1
Verv-Nr. I:l > |Docent ~

Ook complexere scenario's zijn mogelijk, zie hiervoor het hoofdstuk ' Bijzondere inzet/ Uur wijzen'.

2.8.2 Uren verschuiven en uitval

Leswverschuivingen, uitval en urenruil kunnen in de roosterweergave zonder invoer van een absentie
worden doorgevoerd.

Uren verplaatsen

Geheel analoog aan de Untis-modus is het ook in de dagroostermodus mogelijk om in de
roosterweergave via versleping uren te verplaatsen of te ruilen. Tijdens het verslepen kleuren de uren,
waarheen botsingswij verschoven kan worden, groen. Een leeg violetgekleurd uur geeft aan, dat de les
wel botsingswrij geplaatst kan worden, maar het geplande lokaal of een uitwijklokaal hiervan niet
beschikbaar is.

& 1a-Kias1a Roos 4 ’ = = =
1a ~rHe-F 4f 7
Y| 4 g2me | = - 08062018

hla D Wio Co W

1 IENIEXIENILOM WS
I

2 [ ne | wid | me [wws | En ]
3| 8 | eoY ak | nE | oD
s from | ne f\wis | En | nE
5 | mu Bl | Lom.
B | wis MU | Ak
7 P kG,

5 K.

Kla-w1 - Klas 1* w
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In het vervangingenvenster worden automatisch de bijbehorende vervangingsregels aangemaakt. In het
voorbeeld werd de EN-les van de klas 1a van di-1 naar wo-6 verschoven. Ook in het vervangingenvenster
is deze verplaatsing zichtbaar.

Pl

7 Wervangingen / Docent

ERE AEY & THEE A RB-® & .
Yervanger Yan- t'm =
ek i Dpen vervangingen
Docent
“er Soort Date wur (v vak  (doce Wervanger (kla: Klas  (lokaa Lokaa Van  Maar | Wervangingstekst
13 Wervanging 05-06 1 ER ARl Y 1a 1a L1a Lia 06-06
14 “erplastsin 06-06 & Er EM ARl AR 1a 1= L1a Lia 05-06

Verv-Nr. I:I = Docent ~

Gekoppelde les verschuiven

Als u in een docentrooster een les verschuift, die tot een les met koppelregels behoort, dan wordt alleen
voor de betreffende koppelregel een vervangingsregel aangemaakt. De overige lesgegevens blijven
ongewijzigd.

Uren ruilen

Tijdens het verslepen van een les worden de uren, waarmee de les kan ruilen (uurcellen met inhoud),
groengekleurd weergegeven. In het vervangingenvenster worden automatisch de bijbehorende regels
aangemaakt. In de kolom Soort verschijnt in dit geval de tekst 'Wissel'.

Lesuitval
Wordt een les naar het detailvenster versleept, dan vervalt de les en wordt een vervangingsregel met als
Soort 'Uitval' aangemaakt.

Tip: Terugdraaien van wijzigingen
Wijzigingen kunnen via de icoon <Terugdraaien> “ in de werkbalk Snelle toegang of met Ctrl-Z worden
teruggedraaid.

Lessen naar een andere week verplaatsen
Als u een les wilt verplaatsen naar een andere week, plaats de les dan eerst met de muis naast het
rooster, wissel naar de gewenste week en plaats de les daar weer terug in het rooster.
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2.8.3

- O
e -kls-B Qs @R
v - e2me v | |1506-2018
Mt ma | Di | wo | Do | wr 5EN
1 | ZENT=peBt=I"EW | WS
2 | e [wis | e | wis | En . ja-Klas1a Rooster }av1) W@ - O
3| *8 | 6D | Ak | ME | GD f— ~Hw-B 38 BN a >
4 | ke | NE | wiIS | EN | ME - T_za_nﬁ_zma
8 1 MU | KG Bl
B WIS MU Al hla Di Wio Do W Eﬁ-N-_:
7 1 EM | EM | EM WS / -
2 KG. 2| ME | WIS | NE | WIS | EN 4
L 3| Bl | GD | AK | ME ;ﬂ
Kla-v1 - Klas 1 4 kG ME | WIS EN/’NE
8 MU | KG |
B | wis MU | Ak
7 K5,
g K5,

Lokaalvervanging in roosterweergave

Lokaalvervangingen in de roosterweergave kunnen zowel voor reguliere lessen alsook voor uren, die door

een lokaalabsentie zijn getroffen, worden doorgevoerd.

Lokaal wijzigen

Met de icoon <Lokaal toewijzen / wissen> kan direct het lokaal van een lesuur worden gewijzigd. Dit is

voor een openstaande lokaalvervanging, maar ook voor een reguliere les mogelijk.
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*£ 1a-Klas 1a Rooster [Kla-V1)

Ta ~Ha-0 @38 BMe B-& = .

|z 7ame v| - 0B072me
B Lokaal toewijzen/wissen x
i =] Lezzen: B3 Ma-3 SIEELEET o
1 EN AR L1a EN AR o o Lesuur [actieve]
2 | NERUBL1a | WIS AR Liznbims
3 *BI CER L ?a GD Mo Ben capaciteit: 28
_n L2a [32), Klazlokaal 2a
4 | LOAR G2/ E Rl Lokaak L1a
Etra lokaal koppelen
s [mucatia | N\
Selectie huidige lessen: ) selectie van lokaal
6 | WIS ARIL1a Mogelike lokalen:
— r Docent  Lokaal Flas Lk ™
7 BN\ CER L2 1a ¢ S
a _L
L1a 36 L
L-nr Do, vak, Lok, K Lb | 32| «
B3* CER, Bl L2a {1 1 LN 20
Bl L2a {L1a) - LHa 20
£ i w
KEU a0 W
< >
e L. toewizen Sluiten

Met behulp van de filterregel in het rechterdeel met mogelijke lokalen kan de lijst met lokalen snel
worden beperkt tot bijvoorbeeld alleen de bezette lokalen.

Gaat het om een dubbeluur of blokuur, dan kan links bovenin worden ingesteld of de lokaalwijziging
alleen voor het geselecteerde uur of voor het hele blok moet worden doorgevoerd.
Met de optie 'Extra lokaal toevoegen' kan aan de geselecteerde les een extra lokaal worden toegevoegd.

Gebruken op
# Lezuur [actieve]

Idrenblok

| Ewtra lokaal koppelen

Lokaal ruilen

Kiest u voor een lokaal, dat op het gewenste tijdstip bezet is, dan verschijnt een venster, waarin u kunt
aangeven hoe deze keuze moet worden verwerkt: wilt u de lokalen ruilen, het lokaal met een botsing
plaatsen of het lokaal bij de andere les wissen.



Vraag l} *

Botzing! Het lakaal KEL iz ap 06-07 op het B. uur al in een les gepland.
I Lokaal KEU Er is nu een dubbeluur in dit lokaal gepland. 11

L-vr ¥3; 3a,3b, CUR, HE, KEL

kodules

# |okaal niet plannen
Lokaal met botsing plannen
Lokaal zonder botzing plannen [veroorzaakt lokaalversanging)
Lokalen ruilen [vormt bwee vervangingsregels]

Tip: Lokaalwijziging in overzichtsrooster
Lokaalwijzigingen kunnen ook heel eenvoudig door middel van versleping in een overzichtsrooster met
lokalen worden doorgevoerd.

&
2: [~ B H-& e &- & .
Y| 4 B2018 o |B - 08-06-2018

hiaancian -
1 2 3 4 g E
LHW b CUR LHw
KEU |
L1a [1a ARl Lia|la z?givéfi'iaﬁiﬁhgﬁ L1a 1a  CAL Lla|1a ARl Lia
L1b |10 RUB L1b|1b RI L6 (16 N}JE L1k |3 HUZ L1k |3b  CER L1k |1k CAL L1k |1k
L?a |25 nEw L2a|2a CER Lza| ~— 2a CER LZa|4 HUG L2a|3h HUG L2a|4
L2b |4 HUG L2b|2b AL L2k 2h MEM L2b [2h MEW L2Z0|2h CER L2k
L3a |3a CER L3a|4 HUG L3a|3a HUG L3a|3a GAJL3a|3a GAUL3a|3a RUB L3a|3a
FL1
FLZ l
4 »
Element filter i Lok20 - Lokaal 20* e

Publicatie van vervangingen

Voor het publiceren (afdrukken, HTML) raden we aan om voor iedere doelgroep (docenten, leerlingen) een
apart vervangingenprofiel aan te maken, dat dan op ieder willekeurig moment kan worden geactiveerd.
Meestal wordt met drie verschillende profielen gewerkt: één woor het verwerken van de dagelijkse
vervangingen, één voor de uitvoer naar docenten en één voor de leerlingen.
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Vaak heeft de dagroostermaker op het beeldscherm informatie nodig, die niet relevant is voor publicatie.
Waarschijnlijk zal de uitvoer naar de docentenkamer weer andere informatie vereisen dan het
vervangingenoverzicht, dat naar de leerlingen gaat of op een andere manier wordt gepubliceerd.

291 Leerlingenlijst

Met een klik op de icoon <Daglijsten> < wordt een al voorgedefinieerde schermopmaak geactiveerd
met vensters die betrekking hebben op de publicatie van vervangingen..

U ziet in dit schermprofiel twee vervangingenvensters (-profielen): één voor de afdruk naar leerlingen en
één voor docenten. De twee profielen tonen voor een deel een andere inhoud en hebben ook een andere
opmaak.

Tip: schermprofielen
Een schermprofiel is een wij gekozen ordening van vensters, die voor een bepaalde werkopgave (bijv.
afdrukken van vervangingen) wordt vastgelegd en op ieder moment weer kan worden opgeroepen.

Met een klik op de icoon <Paginaopmaak> 'n';:.}ziet u welke informatie wordt uitgevoerd en hoe deze is
wormgegeven. De lijst voor de leer-lingen kan er bijwoorbeeld als wolgt uitzien:

Vervangingen Klassen 2805 - 0306

|_|J5't 5 Klaz uur Vervanger “/ak |okaal “ervangingstekst  “an -
gesorteerd 1a__1 Hobel WIS LA esdras uur vwiskunce Het soort wiZi1ging
3a 3 Andersen ME L3a i AR Ci-29-05/4 | is met een kleur
op Kas 3a 4 Cervantes EN L33 ipv.ME Do-31-05 /8
E ervantes ] i.fn. o QEKEHI’TEI'K[_
da 8§ Eesvandes SN -
3b 4 Callas AR L1k Calles surveileerd
ch 6 Huge G5 -
1 Huqeo-
2  Hobel
5

Docent wordt met
achternaam getoond en
vetgedrukt weergegeven.

29.2 Docentenlijst

De vervangingenlijst voor docenten heeft een iets andere inhoud dan die voor leerlingen. Ook de opmaak
is iets anders ingesteld.
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Dagrooster docenten 2805 - 03-06
28-05 _ﬁ - I
Absente docerten: Hugo .ﬂbeEﬂtIEkDp
23.05
305
Lijstis

Qeordend Yervanger Datum uur Klas Vak  Lokaal (docent) “an Maar Soort

op docent AND 28-05 3 33 NE L3a Hul Gi-29-05 74 Werplastsing
CAL 28-05 4 3b AK  Lib Huls Sury.
CER 29-05 4 33 EM  L3a ) Do-31-0548 Ma-28-0573 Wissel
LER 3M-05 8 33 £EN - SER Di-23-05 74 Uitwal
HU 28-05 1 4 ME - Hle Litwal Lital
HUE 2805 5 4 A HUe Litwal itz
HUs /05 6 3 L5 HUs Llitwal Uitz
MWOB HM-05 1 1a WIS LKA Biiz. inzet
MoB 28-05 2 4 Gz L3a Hil Yervanging

Verdere aanwijzingen voor het publiceren van vervangingslijsten vindt u in het hoofdstuk Opmaak van
venangingslijsten.

29.3 Vervangingen in roosterformaat

In plaats van vervangingslijsten kunt u natuurlijk ook de wijzigingen in het rooster afdrukken. Hierbij biedt
vooral het overzichtsformaat een goed alternatief. De weergave kan worden beperkt tot 1 dag. Indien
gewenst kunnen in dit overzicht ook alleen de wijzigingen worden getoond.

In de afbeelding ziet u een dagrooster, waarbij de wijzigingen rood zijn gekenmerkt. Met de
paginaopmaak kan voor de afdruk nog informatie worden toegevoegd, zoals een absentiekop.

Betreffende klassent 3a, 3h, 4

aandag
1 2 3 4 5 £ 7 g

1a |EM ARl L1a|HE FRUB L1a|*Bl CER L1a|KG CAL L1a|MU CAL L1a|WIS ARl Lia

1h [HE RUB L1k |WAIS ARl Lik|GD MO Lib - KG callilb

2a |wis NE L2a|EN CER L2a| o RUE 1 |ME CER L2a

Zh MU CAL |HE CalLZb Lo ARl G2 WIS ME LZb Bl CER LZb

3a |EN CER L3aHA ME LMA[HE AND L33 WIS G& L3a GS RUBL3a|BI CER L3a

3b G0 NO Lhit WIS NE  [AK CAL L1k (Bl CER L1b (G5 BEY L2s[MA NE LM&

4 [we Ho o|es mo Lza 60 MO |ak Hu L2elDO S 2 ko RUB L2a

210 HTML-export

Als alternatief kunt u de dagelijkse roosterwijzigingen ook in HTML-formaat uitvoeren en deze via het
Internet publiceren. Welke informatie daarbij moet worden uitgevoerd, kunt u analoog aan de instellingen
voor het publiceren van de vervangingenlijst zelf bepalen.

Met de module Inforooster hebt u nog meer mogelijkheden om de vervangingsgegevens te publiceren
(gedetailleerde informatie hierover vindt u in het hoofdstuk HTML uitvoer ).
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28-05-2018 Maandag, Week A
Absente docenten  |HUG
Betreffende klassen | 3a, 3b, 4
uur Vervanger Vak Lokaal Vervangingstekst
Ja Klas 3a
3 | HUG?AND | AKINE | L3a |
3b Klas 3b
4 HUG?CAL AK L1b
6 HUG G5 -—
4 Klas 4
1 HUG MNE -—
2 HUG?NOB GS L3a
5 HUG Ak -—

WebUntis und Untis Mobile App

Met WebUntis hebt u de mogelijkheid om het actuele rooster met één druk op de knop over te zetten
naar het Internet. Welke informatie wordt getoond, kunt u vanzelfsprekend zelf bepalen - ook of de
gegevens wrij toegankelijk zijn, of met een wachtwoord zijn beweiligd. Met de gratis Untis mobile App is
het rooster ook met een smartphone op ieder moment inzichtelijk.

Untis BV -

ma. 03-09 di. 04-09 Wo. 05-09 do. 06-09 VI 07-09 Za. 08-09
ﬁ 2a NOB 2a CER 2a CER 2a NEW 2a NEW A

GD L1b EN L1b EN L1b wis L1b wis L1b
2a NOB 2a NEW 2a RUB LOJ G1 2a GAU 2a CER 2a NEW
NE L1b WIS L1b 2a ARI LOM G2 HA LHA Bl L1b NA LNA1
2a CUR 2a IDA 2a NEW 2a LUD 2a CER 2a CER
EN L1b LT L1b wis L1b GD 1 NE Loks NE L1ib
2a HUG 2a RUB LOJ G1 2a NEW 2a CER 2a RUB LOJ G1 2a CER
GS L1b 2a ARI LOM G2 NA LNA1 NE L1b 2a ARI LOM G2 EN L1b

2a CAL

MU L1b

2a CUR HW LHW
2a AND HA LHA

2a HUG
GS L1b

KG L1b v
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212.2

Statistiek

Naast het vormen van de dagroosters is het bijhouden van lessen- en vervangingsstatistiek over het
lesjaar een belangrijk onderdeel van de module Dagroosterbeheer. Daarvoor hebt u het verschillende
functies en lijsten tot uw beschikking. Op de wlgende pagina wordt de absentiereden , waarmee inMoed
kan worden uitgeoefend op de vervangingsteller en een lijst Teller berekening, geintroduceerd.

Absentieredenen

Of en hoe een uitgevallen uur voor een docent moet worden geteld, hangt in belangrijke mate af van de
instelling van de absentiereden.

Absentieredenen kunnen op het tabblad Dagrooster onder 'Absenties | Absentieredenen' wrij worden
gedefinieerd.

Bestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Modules Dagrooster

' % ﬁ - gl Activiteiten - [fu Plandialoog ~ g Klasrooster - ﬁ] Vervangingsprofielen

% v [Z]Bijzondere inzet &5 Concepten ~ 55 Doc.rooster ~ nﬂ Inforooster ~

Kalender Absenties
- - @l = g Diensten - 0F Lok.rooster - w@- Instellingen -
2852018 KN b= Absenties | Roosters

B3, Absentieredenen h

Schermprofiel b
Voorbeeld: vervangingsteller
In het onderstaande afbeelding zijn twee absentieredenen gedefinieerd:

Ziek: de kolom 'Uitval tellen' bevat geen vinkje. Uitval door ziekte moet niet negatief worden verrekend met
de teller van de docent.

Bijzonder verlof: hier is de kolom 'Uitval tellen' wel aangevinkt. Uren, die uitvallen door een absentie (of
activiteit) met deze reden, worden negatief verrekend met de vervangingsteller.

R

7 Absentieredenen / Absentieredenen

E B EOER & B .

Afkorting  “olledige naam Categorie Uitvaltellen %S niet tellen | Miet in Abs kop Stat.code

z Tiek ] ] L]
BY Bijzonder verlof |:| D

Lijst: Teller-berekening

De lijst 'Teller-berekening' toont per docent alle vervangingen, uitval en waardecorrectie met de inMoed die
deze uitoefenen op de teller voor een zelfgekozen tijdvak.

Voorbeeld: Teller berekening
De docenten HUG en NOB zijn op maandag absent. HUG met de absentiereden Ziek' en NOB met als
reden 'Bijzondere verlof.
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Pl

<7 Absenties f Docent

EMRR T& & -8Em .
Y an- tm —

28 52018 =~

ka |

Docent [2) | Klazsen (0] I Laokalen (0] I

Abs e, Docent Van ddmm., “Vanaf o Tim ddenm. Thnouur Reden Tekst
9 HUG 28-05 1 28-05 8z
10 MNOB 28-05 1 2805 5 BY

In het vervangingenvenster verwerken we alle vervangingsregels eenvoudig en snel met de icoon
<Automaat>.

= Vervangingen / Docent

EReE odlf|lv #F vr=B Aak-0 & .
Yeranger Var- tm =
If-‘«lle - 28- 52018 -~ -
b 1k [ Dpen vervangingen
Cocent
Yer Soort Ut = [(vak) ak (docertl “ervanger (klas(zen) Klas (lokasl)  Lokaal
27 Mervanging 1 =D MOBE CUR: 3b 3b LM LA,
21 “ervanging 1 ME HUG Gal 4 4 L2k L2k
22 Nervanging 2 G HUG Gall ) 4 L3a L3a
28 “ervanging 3 ey MHCBE cal 1h b Lib L1b
23 Nervanging 3 AR HUG A0 da 3a L3a L3a
29 “ervanging 4 o MiB ARID 4 4
24 “ervanging 4 AR HUG CUR: 3h b Lib L1k
25 Uitwal 5 A -  HUG - 4 4 L2a -—-
26 Uitval B 35 - HUG 3 o L2a
Werv-Nr. Iil Docent (Ver-Dod* w

Nu activeren we de lijst Teller-berekening' (tabblad Start | Lijsten | Dagroosterbeheer).



#[_] Owerzichten

+ ] Bezettingsstatistiek
+ ] Wrije uren

+ ] ¥akkenplan

# ] Urenlijst

#] Lessen

#[_] Pauzerooster

=1_] Dagroosterbeheer

E_] Teller-berekening L}

E_] itwaldagen
E_l Yervangingzoverzicht

#[_] Tentamenrooster

Het afdrukvenster verschijnt, we klikken op <OK> en wisselen naar docent HUG.

Docent HUG heeft op maandag 6 uitvaluren. Door de absentiereden 'Z worden deze zes uren echter niet
van de vervangingsteller afgetrokken. Het totaal van Mei staat daarom ook nog op '0'".

HUG Hugo

Vervangingen / Uitval / Waardecorrectie : 01-05 - 3105

Datum uar  EAYF Waarde Teller Wak Klas Reden T ekst

28-05 Mafl E 1] 0 Mederlands 4 Ziek

28-05 Maf?r E 1] 0 Geschiedeni 4 Ziek
5

28-05 Mad E 0 0 Aardrijkskun 3a Ziek
de

28-05 Maid E ] 0 Aardrijkskun 3b fiek
de

28-05 Makh E ] 0 Aardrijkskun 4 Ziek
de

28-05 Maks E 1] 0 Geschiedeni 3b Ziek
5

Vervangingen: 0

Yervangingen niet meegeteld: 0
Uitval: 0

Uitval niet meegeteld: 6

Totaal: 0

Docent NOB heetft vier uitvaluren met als reden 'Bijzonder verlof. Het totaal staat hierdoor op '-3'.
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NOB Nobel

Vervangingen / Uitval / Waardecorrectie : 01-05 - 3105

Datum uor EAYF MYaarde Teller Wak Klas Feden Tekst
28-05 Mafl -E -1 -1 Godsdienst 3b Bijzonder
wierlof
28-05 Ma3 -E -1 -2 Godsdienst 1b Bijzonder
vetlof
28-05 Mafd -E -1 -3 Godsdienst 4 Bijzonder
wierlof

Vervangingen: 0

Uitwval: 3
Uitval niet meegeteld: 0
Totaal: -3

Docent AND is twee keer ingezet als vervanger en geen één keer uitgevallen. Zijn totaal staat dus op 2'.

AND Andersen

Vervangingen / Uitwval / Wa rectie: 01-05 -3105

Datum uur  EMF Waarde| Tellervak Klas Heden Tekst
26-05 Mals + 1 1 Pardrijkskun 3a Yervanging

28-05 Ma/ + 1 205odsdienst 4 Yervanging

ervangingen: 2

ervangingen niet meegeteld: 0
Uitval: 0
Uitval niet meegeteld: 0
Totaal: 2

Naast de lijst Teller-berekening' zijn er nog vele andere mogelijkheden om de uitwerkingen van de uitval
en vervangingen weer te geven. Deze worden in het hoofdstuk Statistieken uitvoerig beschreven.

Basisregels

In dit hoofdstuk wordt beschreven, hoe u de dagroostermodus kunt activeren en welke algemene
instellingen u kunt zetten, voordat u met de vervangingsplanning begint. Verder vindt u informatie over de
centrale functie van de kalender in de dagroostermodus.

Dagroostermodus

Met de knop <Dagroosterbeheer> op het tabblad Start of Opties schakelt u over naar de
dagroostermodus.
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3.2

Eestand Gegevensinvoer Flanning Roosters Curs Modules

@ ﬂ Z5 Weging ~ % @ @ @ < @@

Klassen Docenten Lokalen Vakken — o Plannen Perioden Afdelingen Instellingen Help Dagroosterbeheer
- - - - D Optimalisatie = - - - -

?5,] Diagnose -

Owerzicht Planningsgereedschap

Is de dagroostermodus geactiveerd, dan verschijnt in het lintmenu een extra tabblad 'Dagrooster. Om de
modus tussen het basisrooster en het dagrooster beter te kunnen onderscheiden, wordt in de
dagroostermodus de achtergrondkleur van alle programma onderdelen standaard lichtgroen.

Bestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Modules Dagrooster

i & Activiteiten -
% % LJE& E-Dli iz :ij:::::: inzet @9

[Zy Docrooster ~ nﬂ Inforooster ~
Kalender Absenties Vervangingen Publicatie  Verv, i Plandialoog Concepten X
> > 5 > statistiek~ &% Diensten = = = Of Lok.rooster = £ Instellingen -

17-5-2013 [T Roosters

figh Klasrooster ~ @ Vervangingsprofielen I%

Dagroosterbeheer

U kunt in de dagroostermodus altijd een ander tabblad van het lintmenu activeren om bijvoorbeeld de
element- of lessenvensters te openen. Verder hebt u, naast de vensters, die u al uit de Untis-modus
kent, extra vensters voor de vervangingsplanning tot uw beschikking.

De dagroostermodus gedraagt zich in Untis als een zelfstandig programma.

¢ De vensterinstellingen van de gewone modus en de dagroostermodus zijn verschillend. Bij het verlaten
van de dagroostermodus wordt de oorspronkelijke vensteropmaak van Untis weer hersteld en vice
versa.

¢ De dagroostermodus heeft eigen schermprofielen. Na installatie van Untis is er al een aantal voor u
voorgedefinieerd. Deze kunt u aan uw eigen wensen aanpassen. Zo is het bijvoorbeeld erg handig om
voor het plannen en afdrukken van vervangingen verschillende schermprofielen te gebruiken.

¢ In de dagroostermodus kunt u in het venster met een profielenoverzicht (voor basisgegevens, lessen of
roosters) andere profielen als standaard aanvinken dan in de Untis-modus. In de dagroostermodus zijn
over het algemeen eenwoudige plaatsbesparende roosterweergaves toereikend.

e Ook het snelmenu (klik op de rechter muisknop) is aangepast. Hierin kunt u de meest gebruikte
vensters van de dagroostermodus openen.

Klikt u nogmaals op de knop <Dagrooster>, dan keert u weer terug naar de Untis-modus, die standaard
met een lichtblauwe achtergrond wordt gekenmerkt.

Vervangingstijdraster

Het vervangingstijdraster kunt u activeren met de keuze ‘Tijdraster’ in het uitklapmenu onder de knop
<Instellingen>.

Hier kunt u aangeven, voor welke uren vervanging gewenst is. Op veel scholen is het bijvoorbeeld
gebruikelijk om de middaguren niet te vervangen, maar in plaats daarvan te laten vervallen.

Selecteer met de muis de uren, die gewoonlijk vervangen worden en klik op de button <Vervanging>.

In de afbeelding zijn vervangingen gewenst van het eerste tot en met het vierde uur. Vanaf het vijfde uur
laat het programma de lessen automatisch vervallen. Als het zesde uur toch vervangen moet worden, dan
kunt u deze les uiteraard in een gewone vervanging omzetten. Ook kunt u het eerste uur laten vervallen,
zelfs als dit in het vervangingstijdraster op vervangen staat.
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3.21

L1 Tijdraster

4 7 Vervanging [
[rvoer:
Yervanging
Iitwal
1 2 K] 4 4] B 7 a
00 &85 250 10:45 11:40 1235 13:30 14:25
45 940 10:35 11:30 1225 13:20 14:15 1510
M aandag * " "
Dinzdag * * " "
“Woengdag ¥ * " "
Donderdag  # * " "
*rijdag * * * *
k. | | Afbreken | | Toepaszen

Tip: Klastijdraster

Naast dit algemene vervangingstijdraster, dat voor de gehele school geldt, hebt u ook de mogelijkheid het

vervangingstijdraster voor iedere klas individueel aan te passen. Deze invoer vindt u in het invoervenster
Klassen onder de icoon <Klastijdraster> op het tabblad Vervanging.

Zelfstandig werken

In het individuele klastijdraster™kunt u uren kenmerken met ‘Zelfstandig werken’.




#

77 Klastijdraster / Klas-93

4 Y Klas 4

| 1n.-"n:er;:llar1l.Jr1;;|/V Vervanging ] [
[rvvoer:
YWervanging | K.opigren Chl-C
Uitwal
Zelf. werken

1 2 3 4 ] B 7 8
200 855 250 10:45 11:40 1235 13:30 14:25
245 540 10:35 11:30 1225 1320 14:15 1510

M aandag " * * * # #
Dinzdag " * * * # #
“Wioenzdag * * * # #
Donderdag * i i # #
rijdag " * * * # #
ak. | | Afbreken | | Toepaszen |

Is de docent op zo’'n uur absent, dan wordt dit uur in het vervangingenvenster automatisch omgezet naar
‘Zelfstandig werken’ en in de kolom Vervanger een plusteken (+) geplaatst. In de statistieken komt dit uur
niet als uitval voor.

Met ingang van Untis 2019 kunt u bij de instellingen voor het dagrooster aangeven in welk lokaal het
zelfstandig werken standaard moet plaatsvinden.
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Instellingen >

[ Instellingsgegevens

: Wervangingzvak automatisch invoeren
[+ Diversen

__ Lijsten Fekening houden met docent-lakaal-koppeling
B Dagroosterbeheer Abzentiereden voor docenten verplicht
Very.teller [een pauzetoezichtzvery. voar vrjgestelde docenten aanmaken.
""" Absentiekop v Venangimgemamler el wiie docenan it beuralis rood Heuren
..... Ofl.rerig
) Dragtekst
i Kleuren en benamingen
L. Vervangingsberichten o0 Lettergroctte in %
- Curs Afdruk in een kader
- Multilser
Afdruk wan daglijzten
PDF-uitvoer van daglisten
Lakaal vaoaor zelfstandiq werken
E » Basiglokaal
Cursial = inaividhieal apgesiagan imsfelingan (i1 bestandam) Afbreken

Wordt een vervangingsregel omgezet naar ‘Zelfstandig werken’ of naar ‘Verv. zonder docent’ (handmatige
invoer van ‘+’-teken als vervanger), dan wordt deze ruimte automatisch ingevoerd.

Vervangingen / Docent

= = R ]
ERel pHAEYV f vHr=E @ AB-@ @ -
Wervanger Wan- t'm —
felle > |30 52m8 o hg
e i Open vervangingen
Docent
Yel Soort uur = |(vakl  Wak  (docent)] Wervanger | (klas(=en) Klas (lokaal) | Lokaal
32| Zeltstandig wwerken S A, AR + 4 4 LA, IR
Verv-Nr, |:| = Docent v

3.3 Planningsdatum

De planningsdatum kunt u eenvoudig met het pijltje onder de knop <Kalender> selecteren. Met de pijltjes
naast de datum kunt u tussen de dagen scrollen.
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Bestand Start

Kalender

-

Gegevensinvoer

by

- -

Planning

=

Absenties Vervangingen Publicatie Verv,

< statistiek~

Roosters

o Activiteiten -
(=] Bijzondere inzet
& Diensten -

s &

Plandialoog Concepten

Dagrooster

- -

Een klik op <Vandaag> in de uitgeklapte kalender in zet de planningsdatum op de actuele dag van de
systeemtijd van de computer.

® kg

Absenties Vervangingen

Kalender

- -

ma di wo
1 2

7T 8 9
14 15 16
21 22 23
29 30

4 5 B

4 mei 2018 r

do wr za zo

3 4 5 b
0 11 12 13
17 18 19 20
24 25 26 27
31 1 2 3

7 8 9 10

] Vandaag: 28-5-2018

Verder zijn er nog een paar toetscombinaties, waarmee u snel van datum kunt wisselen. Met <Ctrl>-T
kunt u snel wisselen naar de huidige (systeem)datum, met <CtrI>-M naar de wlgende lesdag en met
<Ctrl>-G naar de voorgaande lesdag.

Alle geopende vensters worden automatisch gesynchroniseerd met de geselecteerde datum.

Tip: Bestand met actuele datum openen
Als u via 'Instellingen | Diversen | Opslaan' een vinkje plaatst bij "Met actuele datum starten', dan wordt
de kalender altijd met de huidige systeemdatum geopend.

- Yormgeving

- Waardeberekening
- Waarschuwingen
- HTML

Instellingen
- Instellingsgegevens
EI Diversen 0 Aantal reservebestanden
- Opslaan 0 inuten tuszen reservebestand
- Bestandenmap
- Rooster | Automatizch opslaan alleen bij gewijzigde gegevens

HBezfamnd apanan b programmasiant
Aef da Auidige dafum sfafen

Aegulfafer van de opfimaleafe & wakbesfamdan aosEan
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3.4

3.41

Kalender

Met een klik op de knop <Kalender> opent u het venster Kalender.

Het venster Kalender biedt meerdere functies:

Wijzigen van planningsdatum

Weergave en invoer van leswije dagen en uren
Invoer van dagteksten en notities

Overzicht van planningsactiviteiten in detailvenster

In de kalender kiest u de actuele dag. Met het datumweld links bovenin kunt u een datum binnen het
lesjaar selecteren. Met de keuzepijltjes is een andere kalenderweek te activeren en in het weekowverzicht
kan een dag worden geactiveerd.

A

* 01-06-2018 Vrijdag / Periode1 (04-09-15-07)

K alendenmesk 22 T |- B20E || A

-

1 juni 2013 k
Daturm  Dag ma di wo do v @ zo laz Wrijstell.  Gebllok Lokaaly Open Ic Dagteks Botzsingl Botzingl
28-05  Ma 29 30 39 2 3 1] 1] 1] 0 1] 1] 0
2905 Di 4 5 & 7 8 9 10 1] 1] 1] 0 1] 1] 0
008 wo 1 I, 13 14 15 16 17 1] 1] n 0 1] 1] 0
705 Do |18 1920 21 22 23 241 T, 0 0 0 0 0 0
-0 Wr 23 ES 231 2‘3 P_‘é 3? ; 1] 1] ] 0 1] 1] 0
0206 Za [ Vandaag: 28-3-2018
0306 Zo

-

Zoals u van Untis gewend bent, vertonen de vensters een onderlinge samenhang. Hebt u bijvoorbeeld het
absentievenster geopend en in de kalender een datum gekozen, dan ziet u deze datum terug in het
absentievenster.

Links onderin ziet u een pijltje, waarmee het venster kan worden uit- en ingeklapt.
Details
De kalender toont voor elke dag (van een week) de ondestaande informatie.

Informatie over de docenten

Absente docenten: het aantal absente docenten.
Dagrooster: aantal vervangingen, dat is ontstaan door absentie van docenten.
Open: nog openstaande vervangingen voor docenten.
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3.4.2

Informatie over de klassen

Absente klassen: het aantal absente klassen.
Vrijstellingen: docent is beschikbaar door de afwezigheid van zijn klas.

Informatie over de lokalen

Geblokkeerde lokalen: het aantal geblokkeerde lokalen.

Lokaalververvanging; aantal uren, waarbij een lokaal moet worden vervangen.
Open lokalen: aantal nog openstaande lokaalvervangingen.

Aantal dagteksten

Dagtekst: het aantal ingevoerde dagteksten op de betreffende dag.

Pauzetoezichten

PT-verv. het aantal pauzetoezichtsvervangingen
Open pauze: het aantal pauzetoezichten
Botsingen

Botsing-Doc: het aantal docentenbotsingen
Botsing-Lok: het aantal lokalenbotsingen

Meer over docenten- en lokalenbotsingen vindt u in het hoofdstuk ' Roosterwijzigingen en dagrooster '.

docenten klassen dagtekst J| botsingen pauzes

Kalendenwesk 22
Datum  Dag Abs docenten Dagrooster Open  Abs klazsen  Viijstell  Gebllok Lokaaly Open lokaal Dagtekst BotsingDoc  Botsinglok  PT-very Open pauze
2805 Ma 2 4 a 1 3 a i i a i a i i
2305 Di 1 i a i i a i i a i a i i
3005  Wwa 2 5 4 i i a i i a i a i i
31-05 Do 2 4 1 a a a a a a a a a a
01-06  vr 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1]
02.06 Za
03-06 Za

Lesvrij

Ingevoerde vakanties en feestdagen in de Untis-modus worden automatisch als leswij of als feestdag
overgenomen in de kalender.

Naast de instellingen in het vakantievenster (uitklapmenu onder knop Instellingen | Vakantie) kunt u ook
in het onderste deel van de uitgeklapte kalender op het tabblad Kalenderdag aangeven of bepaalde dagen
leswrij of (verplichte) feestdagen zijn. Dit onderscheid is voor de betaling van docenten in sommige landen
van belang.

Let op!
Via 'Instellingen | Instellingsgegevens' kunt u het land instellen. Afhankelijk van deze instelling kan de
dagroosterinvoer een andere uitwerking hebben.

In het veld 'Alleen deze uren leswrij' kunt u uren invoeren, die voor de hele school leswrij zijn.
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3.4.3

3.5

Als bijwoorbeeld door tropische temperaturen de laatste drie lesuren wegvallen, dan wvoert u dit in als 6-8.
Als alleen het eerste en het vijfde uur uitvallen, dan woert u de uren met een komma gescheiden in,
bijvoorbeeld '1,5'".

Kalendenweek 4 T 512018 | B

Datum  Dag Absdocenten  Open Abzk Vijstel, Lokaalver Dagtekst PT-wvere. Open p:

0511 Ma 1 0 0 o 0 0 1 1
0E-11 D 2 01 3 0 0 0 0
0711 wa 1 00 o 0 0 1
) 4 p ] £
. : 6 7 5 ; i o @2 1b-Klas 1b Rooster (KSW
011w 0 o 0 0 0 0 0 Th ~HB-F 43/ o/

1011 Za T | s112mE | 09112018
1111 Zo

- Ma Di Wi Do v
4 Dagtekst (0] Kalenderdag I 1

MNE =]l HA. LOm.

ME

N

Vi)

HA.

Maandag 05-11-2015 2 WS = = Gh
Marmale schooldag 3 GO o Al wis
Feestdag WS
. L ! LOm. WS ME ME
Leswrij Geen reden -
# Alleen deze uren leswrij E-8 5 ML LM,
Opmerking | X 6 BI A
¥
8

KSW - Klas schermweergave LY

In het rooster wordt voor leswrije uren automatisch de tekst ‘Vrij” weergegeven. Als u tevens een reden
selecteert, dan wordt deze absentiereden getoond.

Tekst

De kalender biedt twee mogelijkheden om extra tekst toe te voegen:

Dagtekst

In het invoervak Dagtekst kunt u voor de actieve dag een dagtekst invoeren. Met behulp van de kolom
Soort kunt u de dagtekst beperken tot alleen docenten of alleen klassen. Als u een selectie heeft
gemaakt bij Soort, dan kunt u met de kolom Elementen de selectie verder beperken. Zie voor een
uitgebreide beschrijving het hoofdstuk Dagtekst ).

Opmerking

Een opmerking (per dag in te voeren) is alleen bedoeld voor de roostermaker en kan niet worden
afgedrukt.

Notities toevoegen
Ook in het dagrooster hebt u vanaf versie 2019 in verschillende vensters de mogelijkheid om notities toe
te voegen. Dit is een vorm van informatie, die uitsluitend voor de roostermaker is bedoeld en niet kan

worden gepubliceerd.

Om een notitie toe te voegen, klikt u met de rechtermuisknop op een veld en selecteert u verwlgens de
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keuze ‘Notitie maken’.

“% Absenties / Docent

SR T B @

Yan- t/m

14- 62018

[ P

-~

Docent [2) | Klassen (0) ] Lokalen (0]

Abz.nr. Docent
17 CER
16 Gal

Wan dd.mme Yanat o Thn ddmm. Thnuar Reden
14-06 1 14-06 g By
14-06 1 14-06 g

Tekst

Sorteren

Weldendialoog

Totaalregel

Kolombreedte aanpassen

Alle kolommen aanpassen

Alle kolomrmen aan inhoud aanpassen

Actuele veldinhoud als filter instellen

Motitie maken
Muotitie bewerken b
Motitie(s) wissen

Motities overzichtsvenster

Ctrl+E
Chrl+F

In het daaropwlgende dialoogvenster kunt u een willekeurige tekst invoeren en deze categoriseren.

Miewwe notitie: Absentie nr, 17 et
BHY training|
[ categorie 1 w ak. Afbreken

Na bewvestiging op <OK>, ziet u in het veld, waaraan u een notitie hebt toegevoegd, een driehoekje met
de kleur van de gekoppelde categorie. De tooltip toont de ingevoerde tekst en de datum, waarop de tekst

als laatste is bewerkt.
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4.1

#

<7 Absenties f Docent

EME T -85 v
War- tm —
14 B-2018 ~ -

Da il ¥

Docent [2] | Klassen (0] I Lakalen (0] I

Abs e, Docent “an ddmme Vanat o Tim ddomm. Thnouu T TERST
17 CER ~  14-06 1 14-06 g
16 Al 14-06 1 14-06 g

U kunt de notitiefunctie ook in het vervangingen-, het activiteiten- en conceptenvenster gebruiken.

Zie voor een gedetailleerde beschrijving de handleiding Aanpassingen Untis 2019.

Invoer van absenten

Een absentie is het ontbreken van één van de drie basiselementen: docent, klas of lokaal.

Let op: Activiteit versus klasabsentie

Om een afwezigheid van een klas al dan niet met een docent als activiteit in te woeren, gebruikt u de
functie ' Activiteiten '. Let vooral bij het gebruik van WebUntis erop, dat een activiteit correct via deze
functie wordt ingevoerd.

Het absentievenster

Het absentievenster dient voor het registreren en bewerken van de absenties. U opent het
absentievenster met de knop <Absenties> op het tabblad Dagrooster.

Bestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Modules Dagrooster
% IE 1 & Activiteiten - @ E
Lﬂﬁ [ Bijzondere inzet ég -
Kalender Absenties Vervangingen Publicatie Verv, ) Plandialoog Concepten
- - - - ctatistisk & Diensten = - -

EIER < | i Apsenties
By Absentieredenen

Schermprofiel 4

Als alternatief kunt u het absentievenster ook met een rechtermuisklik.op de groene achtergrond van de
dagroostermodus openen. In het pop-up menu kiest u vervolgens voor 'Absenties’.
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4.2

@ Absenties / Docent B = =
TR TS B .
Wan- Em :
11- 62018 - Iﬂ 13- B-2018 - e >
Ma i o i Dag
Docent (2] l Klazzen [0] l Lokalen [0] l Week
« Van- tfm —_—
Absnr.  Docent Wan dd.mm.  Nanal U .....I,}.-..en Tekst
18 CAL 11-06 1 11-086 g Z
19 HUG 13-06 2 13-06 3

De werkbalk

In de werkbalk vindt u een aantal iconen, zoals bijwoorbeeld <Filter>, die al al uit de Untis-modus kent.
Met de icoon <Wissen>#kunt u een reeds toegevoegde absentie weer wissen. Untis controleert of alle
uit de absentie woortvoeiende vervangingen kunnen worden verwijderd, ofdat er vervanginsregels op basis
van een eventuele overlappende absentie moeten blijven bestaan. Verwlgens krijgt u een melding en
wordt u gewvraagd te bewvestigingen, waarna alle door deze absentie ontstane vervangingsregels worden
gewist.

Instellingen voor het datumbereik
[iE] +

zelfgekozen tijdbereik. Deze selectie is ook mogelijk met de icoon <Instellingen> .

Met een klik op de knop <Kalender> kunt u het tijdbereik wijzigen in 1 dag, een week of een

Datumbereik van-tot

Is het bereik ingesteld op ‘Van-t/m’, dan kunt u met de icoon <Tijdbereik fixeren> het aantal dagen
tussen de ‘van’ en ‘t/m’ datum fixeren. In de bovenstaande afbeelding ziet u bijvoorbeeld, dat door de
fixatie er steeds een afstand blijft van 2 dagen.

Tabbladen
De docent-, klas- of lokaalabsenties zijn geordend op tabbladen. In het opschrift van de tabbladen ziet u
tussen haakjes het aantal ingevoerde absente elementen in het ingestelde datumbereik.

Invoer van absentie
Nieuwe absenties kunt u invoeren in de tabelweergave.

Absentieinvoer
Een woorbeeld van absentie-invoer voor docenten vindt u in het hoofdstuk 'kennismaking' onder Absentie-

invoer . De voortgangswijze voor de invoer van een absentie voor docent, klas of lokaal is hetzelfde. In het
wolgende voorbeeld moet een lokaal worden geblokkeerd.

Voorbeeld: lokaal blokkeren (absent maken)

Het handwerklokaal is op een dinsdag niet beschikbaar en moet daarom als absent worden
gekenmerkt. .

1. Open het demobestand via 'Bestand | demobestanden' en open het absentievenster via
'Dagroosterbeheer | Absenties'.
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Beginners Demobestanden
Hier vindt u roosters van verschillende scholen Selecteer uw land en schoolsoort
g Welkom bij Untis
“lntis_| | =
[T roostr vormen e . ==
|
@ Demobestanden E E —

Help & Nieuwigheden

@ demo.gpn: basisroggter
- @ demoS.gpn: da roghr
Handleidingen . e g
@
@

' KursDemo.gpn: clusteren
@ Contact

demot.gpn: pauzetoezichten

2. Zet de datum op een willekeurige dinsdag.

3. Activeer in het absentievenster het tabblad 'Lokalen'.

4. Selecteer het lokaal 'Handwerklokaal'. Als alternatief kunt u ook de naam van het lokaal intypen en
bevestigen met <TAB> of <Enter>.

*L. Absenties / Docent

EMR T& & B-8Em .
Wan- t'm —
24- 92019 ~ i
Di | {
Diocent [EI]I Klazzen [0] Lokalen (0] |
Absnr.  Lokaal “an dd.mme YVanaf L Tim ddnm.  Thnuur Reden Tekst
E Gl Gymzaal 1
E G2 Gymzaal 2
B LM M atuurkundelak aal
[El LHA Handenarbeidlak.azal
[El LHw Handwerklakaal
[E FEU h(euken
E La klaszlokaal 1a
E L1t klazlokaal 1hb
E L2a klaslokaal 2a
B Lzb klaszlakaal 2b
E L3a klaszlokaal 3a
fE Fu Fictief lakaal 1 [3h)
n FLZ Fictief lokaal 2 [4)

Het handwerklokaal wordt hierdoor de hele dag als basent gekenmerkt. In de afbeelding is dit op 24-09
het eerste t/m het achste uur.
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#

<7 Absenties f Docent

ENR T & @ M .
Wan- Em —
24- 32013 ~ kg
Di ik
Docent [EI]I Klazzen [0] Lokalen (1) | '
Ahz.nr.  Lokaal Wanddmm.  Vanaf o Tinddamm. Tin uar Reden Tekst
2 LHw 24-09 1 24-.09 g

Let op! Absentiereden

De invoer van een absentiereden heeft geen inMoed op de absentiemelding. Het heeft alleen effect op de
verrekening van de door de absentie ontstane uitval en vrijstellingen met de vervangingsteller. Zie voor
meer informatie hoofdstuk Absentieredenen .

Tekst

De bij de absentie ingevoerde tekst wordt op de lijst ‘Uitvaldagen’ vermeld in een aparte kolom.
Absenties met overlapping

Volledige of gedeeltelijke overlappingen van absenties en/of activiteiten van een element zijn toegestaan
(bijvoorbeeld een docent, die tijdens een excursieweek ziek wordt). Bij overlappende absenties met
verschillende absentieredenen, is voor het overlappende gedeelte de absentiereden van de laatst
beginnende absentie doorslaggevend.

Absenties samenvoegen

Wanneer u twee op elkaar wlgende absenties met dezelfde absentiereden invoert, dan verschijnt een
venster, waarin u wordt gewaagd of u deze absentieregels wilt samenvoegen.

7= Absenties / Docent

EN® T & a-8FE=

Wan- tm
23 92019 ~ E~
H o @ GAU - Gauss

Diocert [2] | klassen [D]I Lakalen [U]I ‘I:.ab:i::r?;nzja-r?e‘r:;};v?egd et

Ahz ot Docent “an ddmm.  Yanat | Tin dd mm. Thn uur Reden Absentied: 23-09 / Ma (7)
3 Gal 23-09 1 23-09 5 7
4 Gal 24-09 1 24-09 5 7 -

Untis - meldingen

' Moeten de absenties worden samengevoegd?

| Ja ‘ | Mee

Bevestigt u met <Ja>, dan worden de regels samengevoegd, met de keuze <Nee> blijven er twee
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4.3

absentieregels bestaan.

Absentie splitsen
MWilt u een bestaande absentie splitsen, omdat u bijvoorbeeld voor een deel van de absentie een andere
reden wilt invoeren, dan kan dit eenvoudig met de icoon . 'Absentie splitsen' E-lworden doorgevoerd.

Kopiéren van absenties

Absenties kunnen worden gekopieerd en op een andere dag worden ingevoegd. Selecteer allereerst de
gewenste absentie en kopieer deze met Ctrl-C. Selecteer verwlgens in het absentievenster aansluitend
een datum, waarop de absentie ook moet gaan gelden en gebruik Ctrl-V om te plakken.

@ Absenties / Docent - o X
[f8 T&& &-8EIm .
Warn- tm -
m- @
W fbsenties{  Selecteer andere datum en
& aansluitend Ctrl-V
picn (0] ] Van- tm
mme Wanafuur Thnddmm. Timuur R _1 22019 @ W
10 AR 058-11 1 0811 g
Ma Y
Docent (0] l Klassen [D]] Lakalen [D]]

Ahs Docent Wan dd.mme Sanat uur  Timddmm. Timuur  Reden Tekst
@ Absenties / Docent - o *
RTEE B-BEMm S

Wan- b

[E122019 v nieuwe absentie

L [ wordt ingevoegd.

Docent (1] ] Klassen T

Abs Docent Wal At mm. wanaf uur - Trmddmm. Timuur  Reden Tekst

11 ARl 1612 11612 g

w

Absentie invoeren in de kalender

In de dagroostermodus worden de absenties in de kalender van klas, docent en lokaal (icoon <Kalender>
in invoervenster) wit gekleurd weergegeven. Een dag wordt als absent gekenmerkt, indien alle uren van
het betreffende element op die dag absent zijn.

Absenties kunnen ook eenvoudig worden vastgelegd met de kalender. Deze invoer wordt automatisch
overgenomen in het absentievenster.

1. Open in de dagroostermodus het basisgegevensvenster van het soort element (klas, docent, lokaal).

2. Selecteer het betreffende element en klik op de icoon <Kalender>t"‘f.|

3. Selecteer met de muis de dagen, waarop het element absent moet worden gemeld.

4. Bevestig de invoer met <OK> of <Toepassen>.

5. Er verschijnt een venster, waarin u nog een reden en/of een tekst aan de absentie kunt invoeren.
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¥o- oo ox
[l T~ EETRKT %.’g&@e@r’.’

Afkorting  Achternaam Uren/dag
GAL Gauss 2-6
MEW Mewton 4-6

% Absenties - Gauss

’[ Datum: Do 14-09-2017 Lezvrij Legenda Wakartie Feestdag Weekeinde
Falendemweek: 37, B-wesk Feestdag Lesjaar Abszenties rije dag
Ma Di ‘Wwe Do ¥ Za Zo Ma Di WcDo Vi Za Zo Ma Di WecDo Vi Za Zo Ma Di We Do Vi Za 2 rr— %
- 5 5 7 & a|10] 11 12 13 1 16]17] 18 13 20 21 22 z3|2| "M
spp7 Oktober 2485 6 7/ 8 310n a15] 16 17 18 19 20 212 ;..
MNovember 12 3 7 8 9 101112] 13 14 15 16 17 18]19 20 21 22 23 24 26[2 .o
December 1 5 6 7 &_g[10] 11 12 13 14 1516[17] 18 19 20 21 22 23[2| TT—
Jarvai - PURZNE S 3 10 11 12 13[14] 15 16 17 18 13 20]21| 22 23 24 25 25 27|2
Februari 102 E 7 & aio[11]12 13 14 15 16 17[18] 19 20 21 22 23 242
Maart il & & 7 & a10[11]12 13 14 15 16 17[18] 19 20 21 22 23 24[2] bsentieden e
2018 apil 3 4 5 & 7| 8] 3 10 11 12 13 14]15] 16 17 18 19 20 212 4
Mei 1z 34 & 9111 12[13] 14 15 16 17 18.19[20) 21 22 23 24 25 26[2 _
D 1 5 6 7 8 9|10] 11 12 12 14 1516|17| 18 19 20 21 22 23| 2] Poeenistekst
e o I = B s T | P B R T B B
Allgemeine Daten [ | aK || Cancel
Abszenties 0s2 Abzentiedag 0/3
Uitvaldag o/3
ok || Afbreken || Toepassere
4 »

Selecteert u in de kalender twee of meer onafhankelijke tijdbereiken, dan wolgt achtereenwolgens voor
iedere absentie (tijdbereik) het venster voor aanwllende informatie.

Ook absenties, die slechts enkele uren per dag bestrijken, zijn mogelijk — ook voor meerdere dagen. In
het voorbeeld ziet u dat docent CAL op alle maandagen in oktober het 4e en 5e uur absent is.

ot

<= Absenties - Callas

@ Datum: Ma 23-10-2017 Leswrij Legenda Vakartis Feestdag Weekeinde
Kalendemweek: 43, Biweek Feestdag Lesjzar Absenties Wrie dag
Ma Di We Do ¥r Za Zo Ma Di WeDao ¥ Za Zo Ma Di We Do Vi Za Zo Ma Di Wc Do Vr Za Zo0 Ma Di WeDo W Za Zo Ma Di WeDo ' s
September 4 5 6 7 8 91|11 12 13 14 15 16|17] 18 13 20 21 22 23|24] 25 26 27 28 25 30
1 Otober 203 4 5 6 7] 8 9 10 11 12 13 14]15] 16 17 18 19 20 21]22] 23 24 Apsentie %
Movernber EE 6 7 8 9 1011]12]12 14 15 16 17 18]19] 20 21 22 23 24 25]26] 27 2
Decerber 1 4 85 6 7 8 _9[10]11 12 12 14 15 16[17| 18 19 20 21 22 23|24 25| 26 Callas
Jarwai [H020E 040 E g 3 10 11 12 13[14] 15 16 17 18 19 20]21| 22 23 24 25 25 27]28] 23 a0 o210/Ma
Februar e 5 6 7 8 910[11]12 13 14 15 16 17[18] 19 20 21 22 23 24]25] 26 27 Vanef Tim uur
Maart i 2 5 & 7 8 g10[11]12 12 14 15 1617[18] 13 20 21 22 2324[25| 25 27 4 D
2018 i 3 4 5 & 7| 8] 9 10 11 12 13 14]15) 15 17 18 13 20 21[22] 23 24 i
Mei EEEE 8 oA 12[13] 14 15 16 17 18 713[20]B0 22 23 24 25 26|27 25 2g “bceniersden
Juni 1 5 6 7 8 9]10] 11 12 13 14 15 16[17) 18 19 20 21 22 23[24] 25 of -
- [ A a4 £ r =l al A oan 44 4 anTalac Abserlietekst
q Allgemeine Daten [
Abserties 074 Absertiedag 044 Cancel
Uitvaldag 044
oK Afbreken Toepassen
1 3

Absenties zijn in de kalender te wissen door ze nogmaals te selecteren met de muis, gevolgd door een
klik op <OK>.

Absenties, die worden ingevoerd via het invoervenster van een element, worden getoond in het
absentievenster.
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5.1

Activiteiten

Een activiteit is een gebeurtenis, waaraan klassen, docenten en lokalen kunnen worden gekoppeld. Deze
elementen zijn hierdoor op lestijden, waarop de activiteit plaatsvindt, absent. Denkt u hierbij aan:

e schoolreisje, waaraan meerdere klassen deelnemen, die wrijstellingen veroorzaken, maar ook
docenten, waarvan de lessen moeten worden vervangen.

¢ schoolactiviteiten
Een activiteit kan voor enkele docenten of klassen gelden, maar ook voor de hele school.

Activiteit met een klas en een docent

Activiteit met meerdere docenten en klassen

Activiteit met een deel van de klas

Activiteit met een klas/docent

Klas 1a is met docent ARI op een woensdag met excursie.

1. Activeer de dagroostermodus en stel de kalender in op een woensdag.

2. Open het activiteitenvenster met de knop <Activieiten> op het tabblad Dagrooster of via het snelmenu
met de rechtermuisknop.

3. Voer klas 1a (kolom Klas) en docent ARI (kolom Doc.) in. Selecteer als reden 'EX - Excursie'.

#

— Event / Teacher
— - -
ER T @ .
From-To
19.08.2019 ~ E~
We 4
Event-nr. Class |Cl.-Fr. | Teacher Room from DO.MM FROMperiod to DD.MM TO period Abs. reason Text Count
2|1a Arist 19.08. 1 19.08. 8| -
By HO Holiday
By 1L [
= ation

e, FT field trip

Event-nr, l:l 5

Tip: Telling van activiteiten
De reden is enkel relevant voor de telling van de uit activiteit voortMoeiende vervangingen, uitval en
wrijstellingen (zie hoofdstuk Activiteiten en vervangingsteller ).

4. Open met de knop <Vervangingen> het vervangingenvenster. Voor de uit de activiteit voortMoeiende
absenties zijn regels met open vervangingen, uitval of wrijstellingen aangemaakt.

Tip: Activiteiten kopiéren

In de loop van het lesjaar kan het voorkomen dat een activiteit zich een aantal keren herhaald. U kunt
daarom de activiteit kopiéren en op een andere datum plakken. Selecteer hiertoe de gewenste activiteit
en klik op <Ctrl>+<C>. Wijzig aansluitend in het activiteitenvenster de datum, waarop u de activiteit wilt
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5.2

invoegen en klik op <Ctrl>+<V>,

Activiteit met meerdere klassen/docenten

In het activiteitenvenster kan ook eenvoudig een activiteit voor meerdere docenten en klassen van de
school worden ingewoerd (bijvoorbeeld voor een sportactiviteit). U hebt hiervoor meerdere mogelijkheden:
u kunt de elementen met een komma gescheiden intypen, of selecteren in de keuzelijst gebruikmakende
van Ctrl- en/of Shift-toets, of invoegen met behulp van het venster Snelinvoer. De laatste twee varianten
worden in het onderstaande voorbeeld gebruikt.

Voorbeeld: alle 1e en 2e klassen en een aantal docenten moeten gaan deelnemen aan een eendaagse
activiteit.

1. Activeer de dagroostermodus en het activiteitenvenster.

2. Open het venster Snelinvoer . In het activiteitenvenster kan het venster Snelinvoer direct vanuit de
werkbalk worden geopend.

3. Activeer het tabblad Klassen en selecteer met de muis alle 1e en 2e klassen (met behulp van Ctrl- en
Shift-toets).

4. Versleep de klassen met ingedrukte linker muisknop naar het activiteitenvenster en laat ze vallen in de
kolom Klas.

5. Activeer de keuzelijst in het veld Docent en selecteer de deelnemende docenten met behulp van Ctrl-
en Shift-toets.

6. Bewestig de geslecteerde docenten met de Enter-toets.

Klas X
¢ Afkaorting | Volledige naam
ji
E,_ L i x
8 i 1a Klas 1a
—_— 1h Flaz 1h
-
(= el 2a Klaz 2a
- - = Zb Flaz Zb 0 | »*
ST Activiteit / Docent E 1 I3 Flas 33
ER TLGQwEE | T b s 5 }
Van- Hm ﬁ_ 4 Klaz 4
£ >
Activil Klas t Klazdeel Diocent Lokaq “an dd.mm.  “anafuwre Timoddemm. Timuoar Reden Tekst
2 1a,1b,2a,20 4RI, RUE, HU G 1| 31-08 & EX
= Gal Gauss
<5 MEW  Mewton -
< < G Ctrliklik =
=3 AND Andersen
Activiteitnr 3 < Wy Aristoteles
<= CAL Callas

<ar NOE  Nabel

Rubens
<3 CER Cervantes
=¥ CUR Cuirie:
=5 ¢
<7 1

7. Activeer het vervangingenvenster. Er zijn nu uit de activiteit voortMoeiende vervangingsregels
aangemaakt.
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5.3

Tip: Activiteiten in absentievenster tonen
In het absentievenster kunt u ook absenties, die zijn ontstaan door activiteiteninvoer, weergegeven. Vink
hiertoe via de icoon <Instellingen> de optie 'Activiteiten tonen' aan.

Activiteit met een deel van een klas

Activiteiten kunnen ook met een een deel van een of meerdere klassen plaatsvinden. In deze situatie
kunt u de kolom Leerlingengroep gebruiken. Als deze kolom in uw activiteitenvenster niet zichtbaar is,

dan kunt u deze activeren via de veldendialoog ‘B

Let op! leerlingengroep
Een leerlingengroep betekent een groep van leerlingen, die samen een bepaalde les wlgen. Een
leerlingengroep wordt al bij de lesinvoer gedefinieerd en is verplicht bij keuzevaklessen.

U kunt op twee manieren een activiteit met een leerlingengroep aanmaken:

* met een bestaande leerlingengroep, die bij de lesinwoer is gedefinieerd.
* met een nieuwe leerlingengroep, waarvan u de naam bij de activiteit invoert.

Beide Varianten werden im Folgenden anhand eines Beispiels erklart.
Activiteit met bestaande leerlingengroep

De klassen 2a en 2b krijgen gelijktijdig, maar gesplitst op geslacht het vak LO. Bij de lesinvoer is voor
beide groepen een leerlingengroepbenaming ingevoerd.

: - 4
L Klas 2a / Klas 4> m|
- — e I E =] = )

P -H BE R4 ORE &8 #C JR-80 .

L-ne #/ K, Doc Miet geplts UM Juren  Docert Wak  Klas “Yakloksal  Lokaal  Leerlingengroeg L)
TS =22 3 RUB L 2h2a ey L2k Lo _2a2hb
AR Lok 2k 25 G2 L2a LOk_2aZb

"

| Lor : Kias* v

Op donderdagmiddag gaan de meisjes, die normaalgesproken les hebben van docent ARI naar een
voetbalwedstrijd. Om deze reden wordt een activiteit met de leerlingengroep LOM_2a2b ingevoerd.

% Activiteit / Docent
— .
ER T & e@ -
Wan- t/m
14- 52018 he
Wwieek a9
Activil Klaz Klasdeel Docent = Lokaa Vanddmm, Vanafuar  Thnddimm. Tinuur  Reden Leerlingengroeg
5 2azb cal 17-05 7 17-05 i = -
28 LOJ_2a2b
38 LOM_2aZb
Activiteitnr =
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Door invoer van de leerlingengroep ontstaat nu voor docent ARI een wrijstelling, omdat alleen deze groep
leerlingen afwezig is. De les LOJ van docent RUB gaat gewoon door.

AT .
~ = Vervangingen f dagrooster

EXE ABY F THEE I A G-O @ -

klaz Yan- t'm

fele > |14 52018 + Dhg

blieel o [ | Open vervangingen
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Tip: Vrijstelling op basis van leerlingafwezigheid
Bij gebruik van de module Curs worden docenten ook vrijgesteld, als alle leerlingen van de ‘geclusterde’
les (les met kenmerk c) door invoer van een of meerdere activiteiten afwezig zijn.

Activiteit met nieuwe leerlingengroep

Op donderdag 28-01 gaat docent Calles met klas 2a,2b naar een museum. De deelname aan deze
excursie is vrijwillig. Om deze reden wordt er nu bij deze activiteit een nieuwe leerlingengroep benaming
ingevoerd.
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Omdat deze activiteit botst met al bestaande lessenin het rooster, verschijnt het onderstaande venster.
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Untis - meldingen

Deze activiteit botst met een ingeroosterde les,
Moet deze les toch plaatsvinden? la= bestaande
les botst rmet activiteit, Nee= bestaande les valt uit

la Mee

Bevestigt u met <Ja>, dan blijven deze lessen naast de activiteit gewoon doorgaan. Antwoord u met
<Nee>, dan worden de getroffen docent vrijgesteld.

Van versie 2019 worden in het rooster van de klas zowel de activiteit als ook de botsende lessen
getoond.
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Vervangingen bewerken

In de meeste gevallen worden vervangingen verwerkt in het vervangingenvenster (=Vervangingsprofiel).
Voor iedere wijziging ten opzichte van het reguliere rooster wordt in het vervangingenvenster een eigen
vervangingsregel aangemaakt. Dit kan door invoer van de absenties en/of actiiteiten, maar ook door
wijzigingen vanuit de roosterweergave of de plandialoog. Een open vervanging kan worden gekenmerkt als
uitval, er kan een vervangende docent, een suneillance of een vervangend lokaal worden ingezet. In de
onderstaande hoofdstukken worden de mogelijkheden beschreven.

Vervangingenvenster

Uitval
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6.1

Vervangingswvoorstel

Verplaatsingen

Sunweillance

Atypische vervangingen

Lokaalvervanging

Vervangingsautomaat

Het vervangingenvenster

De opmaak van het vervangingenvenster is zowel athankelijk van de individuele werkwijze, alsook van de
aard van de werkzaamheden ( bijvoorbeeld vervangingen bewerken of afdrukken).

Met de icoon <Veldendialoog>=kunt u kolommen aan de tabel toevoegen of wissen. Onderstaand een
korte beschrijving van de velden.

Werplaatst naar
Les-Tekst
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Les-regeltekst

Velden met inhoud

Met een klik op de icoon <Velden met inhoud> “= worden alle kolommen met een inhoud getoond.
Nogmaals klikken toont wederom het oorspronkelijke formaat.

Verv.nr.
Elk te vervangen uur krijgt automatisch een uniek vervangingsnummer. Deze kolom kan in de
tabelweergave niet worden gewist. Op de vervangingenafdruk kan deze kolom wel worden onderdrukt.

Soort
In de kolom Soort wordt vermeld, om wat voor soort vervangingsregel het gaat. Gedetailleerde informatie
vindt u in het hoofdstuk Soort vervanging .
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Datum/ dag / uur
De datum, de weekdag en het uur (uren bij pauzetoezicht), waarop de vervangingsregel betrekking heetft.
Deze velden zijn grijs gekleurd en niet te wijzigen.

Begin- en eindtijd
Alternatief aan de uurnummers kan ook het tijdstip worden vermeld. Dit is van belang, als de school
meerdere tijdrasters hanteert.

(vak), (docent), (klas(sen)) en (lokaal)

Deze kolommen tonen de oorspronkelijke elementen van de les. Deze velden zijn grijs gekleurd en niet
te wijzigen. Een asterisk (*) voor de naam van een docent wil zeggen, dat zijn/haar les deel uit maakt van
een les met koppelregels.

Vak, Vervanger, Klas en Lokaal
In deze kolommen staan de gegevens van de vervangende les. Als de kolom Vak leeg is, dan wordt op
de vervangingenafdruk het oorspronkelijke vak afgedrukt.

De drie rode wraagtekens (??7?) geven aan, dat er nog een vervangende docent of een vervangend lokaal
gezocht moet worden. Drie streepjes (-—-) wijst op uitval of vrijstelling van de docent. Hierbij is de hele
regel grijs gekleurd weergegeven.

Statistiekcode

Met de keuze <Instellingen>op het tabblad Dagrooster kunt u onder 'Dagroosterbeheer | Verv. teller' een
statistiekcode invoeren. Elke vervangingsregel, die gekenmerkt wordt met deze statistiekcode, telt niet
mee bij het berekenen van de teller. Zie ook Instellingen voor de vervangingsteller .

Verplaatsing en Verplaatst naar

Bij het verschuiven van lessen vermeldt de kolom Van (veld Verplaatsing) waarvandaan de vervangende
les is verschowven, ofwel op welke datum/uur de vervangende les voorheen in het rooster stond. De kolom
Naar (veld Verplaatst naar) vermeldt de datum en het uur waarheen de oorspronkelijke les (klas, docent
en vak tussen haakjes) is verschoven.

In het voorbeeld ziet u in de kolom Soort dat het om een wissel van lessen gaat. In de kolommen Van en
Naar ziet u waar de actuele les vandaan komt en waarheen de oorspronkelijke les is verplaatst.

e Vervangingen / dagrooster
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Bevat de kolom Naar de tekst 'Concept’, dan wil dat zeggen, dat het oorspronkelijke uur is verplaatst
naar het venster Concepten.

Les-Tekst/ Les-Regeltekst
De kolom Les-Tekst respectiewelijk Les-Regeltekst toont de inhoud van het veld Tekst respectievelijk
Regeltekst in het invoervenster Lessen. Deze infomatie kan in het vervangingenvenser worden getoond,
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maar niet worden gewijzigd. De inhoud wordt daarom met een grijze achtergrondkleur getoond.
Overige velden

Categorie
Wordt steeds dezelfde tekst ingevoerd, dan kan deze worden gedefinieerd als categorie (tabblad
Gegevensinwoer | Overige gegevens | Categorién) en hier worden geselecteerd.

Vervangingstekst
Hier kunt u een tekst bij de vervanging invoeren (zie ook hoofdstuk Vervangingstekst ).

Uitval
Een vinkje geeft aan, dat het om uitval gaat. In de tabelweergave zijn de regels met uitgevallen lessen
voor de goede orde ook grijs gekleurd (dus niet te bewerken).

Surveillance
Betreft de vervanging een sunwillance, dan bevat deze kolom een vinkje. Untis plaatst dan tevens de
tekst 'Surv." in de kolom Soort (zie ook hoofdstuk Suneillance ).

Koppeling
Met het veld Koppeling kunt u vervangingsregels aan elkaar koppelen (zie hoofdstuk Vervangingen
koppelen ).

Nieuw
De kolom Nieuw bevat een vinkje als tijdens de huidige werksessie (sinds opstarten Untis) de vervanging

nieuw of gewijzigd is. In het venster Paginaopmaak 'ftkunt u aanvinken, dat u alleen de nieuwe
vervangingen wilt afdrukken.

Lokaalboeking in WebUntis
Een vinkje geeft aan, dat het hier om een uit WebUntis geimporteerde lokaalboeking gaat.

Fixeren (X)
Met de icoon <Fixeren> [ in de werkbalk kunnen reeds afgehandelde vervangingsregels worden

gefixeerd en zodoende niet meer worden gewijzigd.

Reden
Is bij een absentie een absentiereden ingevoerd, dan wordt deze reden vermeld in de kolom Reden bij de
uit de absentie voortoeiende vervangingsregels (zie hoofdstuk Absentieredenen ).

Niet afdrukken
Een vinkje in de kolom 'N.Afdrukken' zorgt ervoor, dat Untis de vervangingsregel niet afdrukt.

Vervangingstekst 2

In het vervangingsvenster kunnen twee vervangingsteksten worden ingevoerd. In de tweede tekstregel
kunt u bijvoorbeeld een opmerking maken betreffende docenten. In het vervangingsvenster voor klassen
(profiel Ver-Klas) kunt u deze kolom dan weglaten.

Bericht

Dit veld wordt automatisch aangevinkt, als de vervanger tussen de huidige planningsdag en de dag
waarop hij/zij moet vervangen, geen les meer geeft. Het vinkje herinnert u eraan, dat deze persoon apart
geinformeerd moet worden, daar hij/zij waarschijnlijk tussentijds niet op school aanwezig is.

Als u in het bezit bent van de module Inforooster, dan kunt u per e-mail of SMS de laatste
roosterwijzigingen automatisch versturen. Hierbij kunt u gebruik maken van deze kolom (zie handleiding
module Inforooster).

Tellen
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In de kolom Tellen ziet u direct of een vervangingsregel positief (+) of negatief (-) is verrekend met de
vervangingsteller. Als er ‘+/-* staat, dan wil dat zeggen dat het plus voor de vervanger is en min voor de
absente docent (zie ook hoofdstuk De vervangingsteller ).

Paraaf
Deze kolom is leeg en is bedoeld voor op de afdruk. Vervangers kunnen zo bijvoorbeeld bevestigen, dat
ze kennis hebben genomen van de voorgenomen vervanging.

Waarde

Op sommige scholen wordt de vervangingsteller niet aan de hand van het aantal keren uitval en
vervangingen berekend, maar op basis van de aan de les gekoppelde waarde. De waarde wordt hier
getoond en is handmatig te wijzigen.

Let u er wel op, dat voor deze werkwijze op het tabblad Verv.teller van het instellingenvenster (tabblad
Dagrooster | Instellingen) in het blok ‘Hoe tellen’ de optie ‘Waarde’ moet zijn geselecteerd.

Leerlingengroep

De kolom Leerlingengroep kan worden toegevoegd in de vensters Activiteiten en Vervangingen. Hiermee
kan worden vastgelegd, welke leerlingen deelnemen aan de activiteit. De benaming van een
leerlingengroep kan al bij de lesinvoer worden vastgelegd. Vooral in combinatie met WebUntis kan op
deze manier vooraf exact al in Untis worden aangegeven welke leerlingen aan welke activiteit deelnemen.

Afdeling
Hier wordt de afdeling, waartoe de vervangingsregel behoort, weergegeven.

Gebruiker
Als u gebruik maakt van Untis MultiUser, dan toont deze kolom welke gebruiker de regel heeft
toegewvoegd of als laatste heeft gewijzigd.

Tip: Automatische uitlijning van de kolombreedte
Als u met de muis boven een kolomopschrift in het vervangingen- of absentievenster plaatst en op de
rechter muisknop klikt, dan kunt u de breedte van de kolommen automatisch laten aanpassen.

Voor het uitlijnen kunt u kiezen tussen:

¢ Kolombreedte aanpassen: de actuele kolombreedte wordt ingesteld op de breedte van de kolomtitel.

¢ Alle kolommen aanpassen: alle kolombreedtes worden ingesteld op de breedte van de kolomtitels.

¢ Alle kolommen aan inhoud aanpassen: alle kolombreedtes worden aangepast met de optimale breedte
voor de weergave van de inhoud van de kolommen.

Als alternatief kunt u ook de wlgende toetscombinaties gebruiken:

e Ctrl-E: Alle kolommen aanpassen
e Ctrl-F: Alle kolommen aan inhoud aanpassen

Weergave van botsingen

Ontstaat door een wijziging in het basisrooster of door het gelijktijdig aanpassen in het
vervangingenvenster (MultiUser-versie) een botsing voor de docent of het lokaal, dan wordt het betreffende
veld met een dikke rode rand gekenmerkt en het vervangingsnummer vet weergegeven. Is de icoon
<Kleuren tonen> geactiveerd, dan wordt tevens een gele achtergrondkleur getoond en het
vervangingsnummer rood gekleurd.
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Soort vervanging

Soort
In deze kolom wordt vermeld, om wat voor soort vervanging het gaat. U kunt de wlgende soorten
aantreffen.

Absent

Een docent, die eigenlijk absent is, kan toch als vervanger worden ingezet (bijvoorbeeld voor
tentamenbegeleiding). Er verschijnt een waag of u het zeker weet en na bevestiging is de vervanging een
feit. In de kolom Soort staat de tekst 'Absent’.

Activiteit
De vervangingsregel is ontstaan door invoer van een activiteit.

Bijzondere inzet
Dit is een extra les. Een bijzondere inzet kan worden ingevoerd in de Plandialoog, de roosterweergave of
in het venster Bijzondere inzet.

Bijzondere inzet uit concept
Als een concept wordt ingeroosterd, dan wordt dit gekenmerkt als Bijzondere inzet uit conceptenvenster
(zie hoofdstuk Concepten ).

Concept
Moet een lesuur niet op het oorspronkelijke tijdstip plaatsvinden, maar ergens anders in de loop van het

lesjaar, dan kan het worden gekenmerkt als concept. Zie voor uitgebreide informatie het hoofdstuk
Concepten .

Deelvervanging
Bij een deelvervanging kunnen twee of meer docenten een les vervangen (zie hoofdstuk Vervangingen

delen).

Dienst valt uit : uitval van dienst wlgens het dienstrooster (venster Diensten).

Docentenruil

Een docentenruil ontstaat, als de vervanger al les had op het op te vervangen uur en op zijn beurt weer
moet worden vervangen.

In plaats van : als de ingeroosterde les niet doorgaat en de docent voor een andere les wordt ingezet,
bijvoorbeeld een vrijgestelde docent (door afwezigheid van de klas), die als vervanger wordt ingezet.
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6.2

Lessen: In de vervangingenlijst kunnen m.b.v. de icoon Instellingen ‘L:#}"ook de normale lessen binnen het
geselecteerde tijdbereik worden weergegeven.

Les gewijzigd : wordt in de plandialoog of de roosterweergave het element van een les of de tekst
gewijzigd (spontane wijziging), dan wordt hiervoor een regel aangemaakt met als soort ‘Les gewijzigd'.

Lokaalvervanging
Moet voor een les alleen het lokaal worden vervangen, dan spreekt men over een lokaalvervanging.

Pauzetoezicht: het gaat hier om een vervanging van een pauzetoezicht (zie ook hoofdstuk
Pauzetoezichtsvervanging ).

Sunweillance
Een sunweillance is een vervanging, waarbij de vervanger tevens zijn/haar oorspronkelijke les blijft
onderwijzen.

Uitval
Les, waarbij de absente docent niet wordt vervangen.

Verplaatsing
De les is verplaatst naar een ander tijdstip. De kolommen Van en Naar tonen, van waar de les kwam en/

of waarnaartoe de les is verschoven.

Vrijstelling
Een wrijstelling is een uur, waarop een docent door afwezigheid van een klas, beschikbaar is (is

wrijgesteld).

Wissel
Een lessenruil kan in de Plandialoog tot stand worden gebracht.

Zelfstandig werken

als in het vervangingstijdraster (van de klas) uren zijn gekenmerkt met ‘Zelfstandig wer-ken’, dan worden
deze uren in het vervangingenvenster automatisch omgezet naar het soort vervanging ‘Zelfstandig werken’
en wordt als vervanger een plusteken (+) ingevoerd. Zie hoofdstuk Zelfstandig werken .

Tip: Welke soort vervangingen tonen

Met de icoon <Instellingen> “Fin het vervangingenvenster kunt u aangeven, welk soort vervangingen u wilt
weergeven in de tabel. Zo kunt u bijvoorbeeld voor een bepaalde afdruk de activiteiten in het
vervangingsoverzicht opnemen.

Tip: Naamgeving en kleur van soort vervanging wijzigen.

Het is mogelijk om de kleur en de tekst, die het soort vervanging beschrijft, te wijzigen. Via ‘Instellingen |
Dagroosterbeheer | Kleuren en benamingen’ is in de kolom ‘Benaming’ voor iedere soort vervanging een
eigen benaming invoeren. Zo kunt u bijvoorbeeld de tekst ‘Bijz.inzet’ vervangen door ‘Extra’ en
‘Zelfstandig werken’ door ‘Studieuur’.

Uitval

Met de icoon <Uitval>#kunt u de actuele les laten uitvallen. De regel in het tabelvenster kleurt na het
activeren grijs.
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"‘ Vernvangingen / dagrooster
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Klikt u wederom op <Uitval>, dan wordt de uitval opgeheven en wijzigt de regel in een open vervanging.

Tip: Uitval via toetsenbord
Als alternatief kunt u ook een uur laten uitvallen door als vervanger een streepje ' in te typen. Met de
<Del>-toets kunt u de uitval weer opheffen en er een open verawnging van maken.

"‘ Vervangingen / dagrooster
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Tip: Alleen open vervangingen tonen

Als u een vinkje plaatst bij Open vervangingen, dan beperkt u de weergave tot de vervangingsregels,
waanvoor nog een vervangende docent of een vervangend lokaal moet worden gezocht. U herkent een nog
openstaande vervanging aan de drie waagtekens (??7?).

Vervangingsvoorstel

Op een open vervangingsregel kunt u een vervanger inzetten door simpelweg de afkorting in te typen of te
selecteren uit de keuzelijst. Door het aanvinken van de gelijknamige optie in het instellingenvenster
(onder ‘Dagrooster | Overig') worden in de keuzelijst met mogelijke vervangers, de docenten, die op dat
moment niet wrij zijn roodgekleurd weergegeven.
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Het vervangingsvoorstel‘arhelpt u snel een geschikte vervanger te vinden en houdt daarbij rekening met

verschillende criteria.

Of een bepaalde docent geschikt is om als vervanger te worden ingezet, kan van verschillende criteria

afthangen.

Passend in het rooster
Didactische redenen
Vervangingsteller

Eigen criteria

Tipp: Kolommen tonen of verbergen

Met een klik met de rechter muisknop op een kolomtitel kunnen de kolommen worden getooond of

verborgen.

Passend in het rooster

De vervanging moet in het rooster van de actuele dag passen. Zo moet bijvoorbeeld een vervanging niet
worden gepland als de docent die dag helemaal niet aanwezig is. Of liever ook niet bij een docent, die al
heel veel uren lesgeeft op de betreffende dag. De wlgende velden geven hierover informatie:

Merkteken

Het merkteken is een getal, dat aangeeft hoe goed de vervanging in het rooster van de docent past. Het
geeft de afstand tussen het vervangingsuur en de eerstwlgende les van deze docent aan.
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Wervangingsvoorstellen (5] | Surveilances (4] | Lokal Te vervangen uur

Afkorting Merkieken Rooster

Teller Alg.code  Tijdwel
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NOB 0 GD | 6D | 6D | GD
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o - |

= Yerschuivingen [0]

Merkteken x
Het kruismerkteken betekent dat de docent is vrijgesteld door afwezigheid van een klas. Hierdoor is hij/zij
beschikbaar om een andere docent te verwangen.

Merkteken 0 (tussenuur)
De vervanging wilt precies een tussenuur op in het rooster van de docent.

Merkteken 1
Het te vervangen uur valt direct vo6ér of na een regulier lesuur van de docent.

Merkteken 2 -8
Bij merkteken 2 sluit het te vervangen uur niet direct aan op de reguliere lessen; er is één uur tussentijd.
Het merkteken 3 wil zeggen dat er twee tussenuren zijn, merkteken 4 drie tussenuren enzowvoort.

Merkteken 9
De docent is op de te vervangen dag vrij. Er is een mogelijkheid om docenten met merkteken 9 niet weer
te geven in het vervangingsvoorstel.

Merker Dienst

Als de docent op het gewenste uur is ingeroosterd in een dienstrooster, dan wordt de vakafkorting van
het vak, dat is genkenmerkt als zijnde dienstroostervak, getoond.

Yervangingsyoorstellen [B] I Surveilances [4]| Lokalen [1 4]|

Afkarting Merkteken Rooster Yery, Llitval Teller Alg.code Tijdwensen
Andersen ¥ Al | M—l M | M - 2 -2 I

Nokel D—P x| G| |

Aristoteles 1 | Wy | Li |
Rubens 1 | i | M |

Merkteken /

Als de docent voor of na het te vervangen uur op een dislocatie lesgeeft en het lokaal van de vervanging
niet in de pauze kan worden bereikt , dan is dit gekenmerkt met een schuine streep (/) met een rode
achtergrond.
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Rooster

In de kolom Rooster wordt het rooster van de betreffende docent getoond. Het te vervangen uur wordt
hierbij met een rood-geel gestreept kader gekenmerkt. Er worden zoveel uren weergegeven als de ruimte
toelaat. Wilt u meer uren zien, maak dan de kolom Rooster iets breder (met behulp van de muis).

“Yervangingsvoorstellen [5B] l Surveillances [4) ] Lokalen [14] l

Afkarting Merkieken Rooster [ler Al de Tijdwel
CUR 0 lwis | ] HK | HK 1 EE

NOB 0 6o |eo| | | oD

CER 1 ME | ENOf ||

Ook de breedte van roosteruren kunt u met de muis aanpassen. Bovendien kunt u met een rechter
muisklik aanvinken welke informatie (elementsoort(en)) u wilt weergeven?

Yervangingsvoorstellen [B] | Surveilances [4) ] Lokalen [14) ]

Afkorting Merkieken Rooster

Andersen  x e B NE.Sa.LlﬂJ—"—L"—’m—'—"ﬂ- KG,
MNobel D % GD.1b.L1k [ vk | |

Aristoteles 1 wistalt | wis el K5 Y lowzas | | Low
Rubens 1 o862 | NEALL bkl gysagy | | Lo,

Tijdwensen

Als de vervangingskandidaat een tijdwens heeft op het betreffende uur, dan is in deze kolom de tijdwens
(+3 t/m -3) te zien en wordt de tijdwens in de kolom Merkteken met de ingestelde tijdwenskleuren
gekenmerkt.

Yervangingsvoorstellen (7] | Survellances [2) ] Lokalen [14] ]

Afkorting herktekeny Tijdwensen |R|:u:|ster

Aristoteles 0 WIS L
Rubens 1] ME Lo
Mewton 1] -1 WS LT [P
Hugo 1 G5 Ak Ak

Cerqantes 3 EM

Gauss 4 -2

calas  [ENNL-3 |

Lessen/dag

In deze kolom wordt het aantal uren (exclusief vervangingsgegevens en diensturen) getoond, dat een
docent al lesgeeft op de betreffende dag.
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Yervangingsvoorstellen [7] I Surveilances [2) | Lokalen [14] I

Afkorting Merktekenl Lessenfdag  Fooster

Gauss 4 2 Wil

Aristoteles 0 aWE | ER [ W | W LD
Fubens ] SyMHE | ME | BI ME HA, LO
Cerdantes 3 41EM | BI | ME | EM

Hugo 1 aflMHE | G5 | X G5 | Ak | AK

Mewton ] gWE | OWE | e | W LT P
Callas -_

Bericht

n deze kolom (en in de kolom Alg.code) wordt het envelopsymbool getoond, als de vervanger tussen de
huidige planningstijd en de dag, waarop hij/zij moet vervangen, geen les meer geeft. Het symbool
herinnert u eraan, dat deze persoon apart geinformeerd moet worden, daar hij/zij waarschijnlijk
tussentijds niet op school aanwezig is.

Met de optie Inforooster kunnen vervangingsdocenten automatisch worden geinformeerd met een SMS-
bericht of een e-mail.

6.3.2 Didactische redenen

Op veel scholen wordt het liefst als vervanger een docent ingezet, die al bekend is bij de leerlingen van
de klas en die het vak kan geven. Dit soort informatie vindt u in de wolgende kolommen.

Klas

Het symbool in deze kolom geeft aan, dat de docent al les geeft aan de klas, waarvoor een vervanger
wordt gezocht. Plaatst u de muis op het klassymbool, dan toont de tooltip, welke vakken de vervanger
aan de betreffende klas onderwijst.

Is de docent tevens de klassenleraar, dan wordt het symbool uitgebreid met het docent-symbool en een
groene achtergrondkleur.

#

<7 Mervangingsvoorstel

J & .

= 30-08 Do-7 NEW/NA/3b

« Yervangingsvoorstellen [3).5urveillances [B].Lokalen [14]

Wervangingsvoorztellen (3] lSuweiIIances [B]] Lokalen 1 4]]

HIIG geeft 4K, G5 aan klas 3b\|

+ Afkorting  Merkteken Rooster klassenleraar

Hugao 1 || ] tooltip met
Callas 2 mu | mE [mu| | ] extra info
Mabel 5 L bed 3 )

I docent geeft les aan de klas .

Met de icoon <Instellingen> s een vinkje te plaatsen bij ‘Klas-vinkje 606k bij klasdeel’. Het gewlg
hiervan is, dat het symbool ook verschijnt, als de docent niet aan de hele klas, maar wel aan een deel
van de klas lesgeeft, dus aan een lesgroep.

= Yerschuivingen [6]
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Instellingen ot

4 Algemeen Weging [

Food, indien groter

3 kerkteken voar bet uur

10 Teller

Miet weergever indien groter

3 b erkteken voor het uur

93 Teler

eblokkeerde docenten nigt bonen

| Maam

| FKlaz spmbool ook, bij klasdeel

Rekening houden met lokaalgew. 4

Yenster op de achtergrond

Vak

Als de betreffende docent lesgeeft in het vak van de absente docent, voor wie een vervanger wordt
gezocht of daartoe lesbewvoegd is (module Plan van inzet en Waardeberekening), dan verschijnt het vak-
symbool. Plaatst u de muis op het vak-symbool, dan toont de tooltip, welke klassen de vervanger
onderwijst in het betreffende vak of daartoe lesbevoegd is.

'-'."-' Vervangingsvoorstel

& & .

= 24-08 V-1 NEW/WI5/2b

a Yervangingsvoorstellen [5).Surveillances [5).Lokalen [14)

docent kan het vak vervangen

Yervangingsvoorstellen [5) |Suweillances [5]| Lokalen [14]'

Afkarting Merkieken Rooster kKlas “ak = Alg.code
Andersen D x |wis | nE | NE | nE [ HA [ HA| | B B 8
Gauss 1 lwis [was | | | | | | B B
Nobel 1 oo |eo|ep| | |oeo| | B %
Curie 1 EYEE T 8 B
e W | | | | | 1| | s =

= Yerschuivingen [12)

Vorige week
Als een docent vorige week dezelfde les heeft vervangen, dan wordt in deze week het kalendersymbool
getoond.

Let op! Het symbool in de kolom ‘Vorige week’ verschijnt alleen als de huidige vervangingsregel en de
vervangingsregel van de vorige week uit dezelfde absentie zijn ontstaan.

Concepten
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6.3.3

Deze kolom toont het aantal concepten, dat op het te vervangen uur kunnen worden ingeroosterd (zie
ook hoofdstuk Concepten.

Vervangingsteller

Hoeweel keer heeft een docent al een les vervangen? Hoeveel keer is hij/zij uitgevallen? Deze en
gelijksoortige vragen zijn inzichtelijk in de volgende kolommen:

Teller

De teller (vervangingsteller) toont de balans tussen extra inzet en uitval van de docent. Bij vervanging of
bijzondere inzet wordt deze verhoogd en bij uitval of vrijstelling verlaagd. Bij een negatief resultaat (meer
uitval dan extra inzet) kleuren de velden lichtgroen in oplopende tonen.

#l

‘ Vervangingsvoorstel

& & .

= 31-08 V-5 NEW/LT /2a.2b

a Yervangingsvoorstellen [5),5urveillances (4], Lokalen [14)

Vervangingsvoorstellen (5] | Surveilances (4] | Lokalen [141]

Afkorting Merkte Rooster Teller vere, LUitral Jaareller Sumveillances Betaald Plg.code
NOB 0 GD | ! 4 4 5

CUR 1 N | < 7 42 13 )
CER 1 EN | ! E 4

GAL 2 | ! 11 2 2
CAL 9 | ! 1 -4

+ Yerschuivingen (0]

Het tijdvak waarbinnen de vervangingen, bijz. inzet en uitval worden verrekend met de vervangingsteller is
instelbaar (zie hoofdstuk Instellingen voor de vervangingsteller ).

Vervangingen en Uitval
Deze getallen zijn de basis van de teller. Vervangingen en uitval zijn in aparte kolommen opgenomen,
zodat ze apart bij de beoordeling van de geschiktheid om te vervangen kunnen worden overwogen.

Jaarteller

De kolom Jaarteller toont de teller op jaarbasis en wordt ook op het tabblad Dagrooster in het
invoervenster Docenten weergegeven. Hierdoor hebt u de mogelijkheid om zowel de teller over de maand
of week (kolom teller, athankelijk van de instellingen) alsook de teller over het hele lesjaar te raadplegen.

Betaalde vervangingen (bez.)

Naast de standaard kolommen bestaat de mogelijkheid om een kolom Betaald met het aantal betaalde
vervangingen binnen het geselecteerde tijdbereik, te tonen. Hiertoe dient u in het Instellingenvenster op
het tabblad ‘Verv.teller een statistiekcode (of meerdere) in te voeren en het veld Betaalde vervangingen
aan te vinken (zie ook hoofdstuk Instellingen voor de vervangingsteller ).

Surveillances

Deze kolom toont het aantal suneillances, dat de docent heeft verzorgd binnen het ingestelde tijdbereik.
De sunweillanceteller wordt ook op het tabblad Dagrooster in het invoervenster Docenten weergegeven (zie
ook het hoofdstuk Surweillances).
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6.3.4

6.3.5

Eigen criteria

Sommige docenten moeten liever niet of zelfs absoluut niet als vervanger worden ingezet (en
wvoorgesteld), andere zouden daarentegen voorrang moeten krijgen. Zulk soort criteria kunt u zelf
definiéren en in het vervangingsvoorstel mee laten wegen bij de beoordeling van de mate van geschiktheid
voor inzet.

Statistiekcode

In het invoervenster Docenten kunt u statistiekcodes invoeren. In de lijst met mogelijke vervangers
worden deze codes getoond in de kolom Stat.code. U kunt deze extra informatie (bijvoorbeeld S voor
stagiaire of G voor gastdocent) gebruiken om de beste vervanger in te zetten.

Blokkadecode
Op het tabblad Dagrooster van het invoervenster Docenten is voor iedere docent een blokkadecode (0 t/m
9) in te voeren.

Door deze code beinvoedt u de rangschikking van de lijst met mogelijke vervangers. Code 9 wil zeggen,
dat de docent absoluut niet als vervanger mag worden ingezet (en voorgesteld). Docenten met code '0'
hebben geen beperkingen qua inzet en de codes 1-8 hebben een oplopende beperking en worden in roze
schakeringen weergegeven.

Hoe sterk de inMoed van de blokkadecode is op de ordening van de mogelijke vervangers, kunt u zelf
instellen (zie hiervoor hoofdstuk Ordening in het vervangingswvoorstel ).

@ Vervangingsvoorstel - . * 4
i & L Mo TR BE TRET T
= 31-08 ¥r-5 NEW/LT/2a.2b Afkorting  Achternaam  Blokkade  Stat.code
« Yervangingsvoorstellen [5).5urveillances [4).Lokalen [14]) Gal Gauss 0
MEW Mewvtan a
HUG Hugio a
Yervangingsvoorstellen [5) ] Surveillances [4]] Lokalen [1 4]] ARD Andersen o
AR Aristoteles a
Afkarting Merkte Teller Rooster Statcode Blokkadecode Alg.code calL Callas 0
NOB 0 sgo|lel ] v i ]
CUR 1 2w |+ 1 @ RUB  Rubens 0
GAU 2 1wl | = CER Ceruat JI 5|T
CER 1 2 N|E] ] T 5 4 | elr ke 1
ca. [ 0 | []
« Yerschuivingen [0] i |Docent [Dag* ~ |

Ordening in het vervangingsvoorstel

De ordening van de docentenlijst kan worden beinMoed door een aantal instelbare criteria. ledere docent
krijgt op basis van deze criteria een aantal punten en des te minder punten, hoe geschikter de docent als
vervanger is. Door activatie van de kolom Punten kunt u het berekende aantal punten per docent inzien.
Vanzelfsprekend kunt u een andere sortering aanbrengen door op een andere kolomtitel te klikken.

U vindt deze instelling onder de gelijknamige icoon %Fin de werkbalk van het venster Vervangingsvoorstel
op het tabblad Weging.
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6.3.6

Instellingen I} ot
4 Algemeen Wweging =
Onbelangrijk E streem belandrijk

Wrijztelling

Dienst

heeft klas

hieeft val:

Leszen op deze dag
kerkteken-factar
Blak kade-factaor

Teller-factor

Statistiek code

Statigtiekcode van de docent [ook meerdere]
%=300 eh punten [+ schuift naar beneden, - naar boven)
Bijw. 2=20. a=-45

Afbreken Help

Vrijstelling, Dienst, heeft klas, heeft vak, Lessen per dag

Deze schuifbalken kunnen worden ingesteld tussen 0 (onbelangrijk) en 99 (heel belangrijk) en zorgen
voor een vermindering van het puntenaantal van een docent. Tijdens het instellen van de schuifbalk wordt
het bijbehorende puntenaantal getoond.

Merkteken- en Blokkade-factor

Bij Merkteken- en Blokkade-factor vermenigwildigt Untis het merkteken (afstand tot eerstwlgende les)
respectievelijk de blokkadecode (invoervenster Docenten) met het aantal punten van de schuifbalk. Dit
getal wordt bij het aantal behaalde punten opgeteld.

Teller-factor
De Teller-factor wordt met de teller van de betreffende docent (zie invoervenster Docenten)
vermenigwldigd en bij het berekende aantal punten opgeteld of, indien teller negatief is, afgetrokken.

Statistiekcode
Met het veld Statistiekcode kunt u een docent met een bepaalde statistiekcode (invoervenster Docenten)
pluspunten of juist minpunten (negatief getal) geven.

Instellingen voor vervangingsvoorstel

Naast de ordening van de mogelijke vervangers kan ook de weergave worden aangepast met de icoon
<Instellingen> i
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Instellingen ot

4 Algemeen Wweging =

Food, indien groker

E Merkteken voar het uur

10 Teller

Hiet weergeven indien groter

3 Merkteken voaor het uur

99 Teller

Geblokkeerde docenten niet tanen
MNaarm

Klaz spmbool ook, by klazdeel
Rekening houden met lokaalgew. 4

Yenster op de achtergrond

Yerzchuivingen
Alleen nog komende lezsen

Alleen komende lezzen in dezelfde weelk

+| Hoogte automatizch aanpassen

50 b ax. percentage van vensterhoogte

Lettertype

Afbreken Help

Rood/ niet weergeven, indien groter

In het vervangingswvoorstel wilt u alleen docenten zien, die eventueel voor vervanging inzetbaar zijn.
Meestal komen docenten, die de hele dag afwezig zijn (merkteken 9) of docenten, die al 20 keer zijn
ingezet als vervanger hiervoor niet in aanmerking. Hier kunt u instellen welke docenten niet moeten
worden voorgesteld en welke roodgekleurd. In de afbeelding ziet u, dat een merkteken groter dan 3 en
een teller groter dan 10 rood moeten worden gekleurd.

Geblokkeerde docenten niet tonen
Een vinkje zorgt ervoor, dat docenten met een tijdwens -3 niet in de lijst worden getoond.

Naam
Door het veld Naam aan te vinken worden de woorgestelde docenten met hun wlledige naam getoond.

Klas symbool ook bij klasdeel

Door een vinkje te plaatsen in het veld ‘Klas-symbool 66k bij klasdeel’ verschijnt automatisch het klas-
symbool in de kolom Klas, als de docent slechts aan een deel van de klas lesgeeft (lesinvoer met
meerdere klassen).

Rekening houden met lokaalgew. 4
Een vinkje zorgt ervoor, dat een les niet als verschuivingsvoorstel wordt aangeboden, als de les is
gekoppeld aan een lokaal met lokaalgewicht 4 en dit lokaal op het betreffende uur niet beschikbaar is.
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6.3.7

6.3.7.1

Dit moet verhinderen, dat een les wordt verschoven naar een uur, waarop een speciaal lokaal zoals een
gymzaal, niet beschikbaar is.

Venster op achtergrond

Als u in het vervangingenvenster een vervangingsregel selecteert, dan wordt het openstaande venster
Vervangingswvoorstel direct bijgewerkt. Een vinkje zorgt ervoor, dat het vervangingenvenster na de
synchronisatie actief blijft. Zonder vinkje wordt automatisch het venster Vervangingsvoorstel het actieve
venster.

Verschuivingen
Zie het hoofdstuk Verschuivingen .

Tip: kolommen ordenen
De kolommen in het vervangingswoorstel kunnen middels versleping van de kolomtitel van positie worden
gewijzigd en met een klik op de rechter muisknop worden geactiveerd of gedeactiveerd.

Verschuivingsvoorstel

Een open vervanging kan ook worden verwerkt door verschuiving van een ander lesuur naar het ontstane
wrije uur van een klas. Ook hievoor biedt Untis voorstellen.

In het onderste deel van het venster Vervangingsvoorstel zijn mogelijke docentverschuiving(en) zichtbaar.
U ziet woorstellen van lesuren, die verschoven kunnen worden naar het ontstane wrije uur van de klas.
Welke uren worden voorgesteld kunt u instellen met behulp van een keuzelijst.. Er zijn drie verschillende
mogelijkheden.

Verschuivingen wlgens vervangingstijdraster

Verschuivingen uit randuren weergeven

Alle mogelijke verschuivingen weergeven

Verschuiven volgens vervangingstijdrst.

Bij deze (standaard) instelling worden alleen verschuivingen voorgesteld, als door de verschuiving geen
nieuwe vervangingen noodzakelijk zijn. Dit zijn uren, die wolgens het vervangingstijdraster (venster
Tijdraster - tabblad Vervanging) mogen uitvallen. In de afbeelding is dit vanaf het vijfde uur.
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L1 Tijdraster

9 Yervanging [
[rvoer:
Yervanging
[ditval

1 2 3 4 5 E 7 a

200 855 9B0 1045 171:40 12:35 13:30 14:25

245 940 1035 11:30 1226 1320 14:15 1510
M aandag * " "
Dinzdag * * " "
“Woengdag ¥ * " "
Donderdag  # * " "
*rijdag * * * *

Afbreken Toepassen
Let op!

Als in het vervangingstijdraster alle uren zijn gekenmerkt met 'Vervanging', dan zal deze methode geen
verschuivingsvoorstellen geven.

Mogelijke verschuivingen worden in het onderste deel van het venster Vervanginswoorstel getoond. Met
een klik op de docent in het verschuivingsvoorstel wordt de voorgestelde verschuiving met een rode pijl
getoond in het docentrooster. De voorgestelde verschuiving kan ook uit twee stappen bestaan. Dit wil
zeggen, dat het gat, dat wordt veroorzaakt door de eerste verschuiving, wordt gedicht met een tweede
verschuiving, waarvoor uitval is toegestaan.




[m| x

& GauU- GauEHEl. -

= Vervangingsvoorstel

&2 & e~ w-@ E
= 30-08 Do-6 NEW/NA/3a _— T % R
w Vervangingsvoorstellen [5],Suweillancemmen [14]
» Verzchuivingen [5) / Al |
Sooit: Verschuivingnmolw/._'évc‘mgingsliidlastel - Alleen nog komend: Ma | Di |Wo | Do | vr
1 23 4. I
Stap 1 Stap 2 -
) ) 2 3a % 4.
Aftarting W Merkteken Afkarting  Wan Merkteken
GAL / 0 3 - 4 34
ruB / 03-09/6 0 il i
RU 04-09/6 O 5 L =
Gal 03-0874 0 RUB 03-08/6 0 & 33, [ [mm
GAL 03-0974 0 RLB 04-0976 0 7 4. 1 =2
L]
rvangingsvoorste (L] RUB-RUHEB. - B
& & N e TR - T
» 30-08 Do-6 NEW/NA/3a 11 = s2018 ~ 2 s
= Yervangingsvoorstellen [9). Surveillances [4).Lokalen [14) /
= Yerschuivingen (5] / RUB | 1a I b I AR I IBI
Saoort: Yerschuivingen vaolgens vervangingstidraster - n nog komend Ma | Di |Wo | Do | vr
1 1h 3h 1a.
Stap 1 Stap 2 a0
2
Afkorting  Wan Merkieken Afkorting ] merkieken el i Lt 2
GAU  03-08/5 D = [Em -t i | &
RUB  03-08/6 0 v l% Ta |1 [ Th | 1a
RUB 04-09/6 0 L 33 |"2a | 3. | 1a
G 030874 0 REE 030076 O 6 |3h |3a
GAL 03-08/4 0 R 04-08/6 0 I ENE -
8 4 | 3a
Met een dubbelklik wordt het betreffende voorstel doorgevoerd en wordt vervolgens in het

vervangingsvenster getoond.

<77 Vemvangingen / dagrooster

ERE EEW &7 T 5= R l&a-& @ .
Wervanger Wan- b/m —
Ell v [z gama v|| 3 32m8 |
b Dagen
Us s e 4 v []0pen vervangingen
dagrooster
“erv-Mr.  Soort Klaz Datume wur  (vak) “ak (docent) ‘“Yervanger Lokaal  “an Maar
£a Verplaatsing 38 3008 B A, WIS B GAall L3a 03-09/4
a0 Uitval 3b 08 7 NA - new (ORI Uitval
98 Wizsel 33 0308 4 WS G5 GAl RLB L3z 03-09/6 3005/6
100 Uitval 3a 0309 6 65 - FRUB = 03-09 /4
Veri-Nr. I:“il |dagrooster ~ |

Tip: Alleen nog komende lessen aanbieden
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6.3.7.2

6.3.7.3

Een vinkje zorgt ervoor, dat enkel verschuivingen worden voorgesteld met lessen, die op een later tijdstip

plaatsvinden dan het te vervangen uur. Met de icoon <Instellingen> ©in het venster Vervangingswvoorstel
kunt u de voorstellen nog verder beperken tot enkel verschuivingen met nog komende lessen in dezelfde
week.

Verschuivingen uit randuren

Met de keuze 'Verschuivingen uit randuren weergeven' , worden ook randuren (eerste en laatste uren van
een halve dag), onathankelijk van de instellingen in het vervangingstijdraster, als mogelijke verschuiving
aangeboden.

"% Vervangingsvoorstel 8 HUG-Hug W - o x
o & P R o
= 30-08 Do-7 NEW/NA/3b *| 77 gz01e ~|= - 31082018
= Yervangingsvyoorstellen (3).5urveillances [6]).Lokalen [14]
= Yerschuivingen [3) HUG l b ] LZ2a ]
S ook Werzchuivingen uit randuren weergeven * | [] &lleen nog komend: Ma | Di |wo [ Do | vr
1 4 4 4 4
Afkorting | van erkieken >
HUG  03-09/6 1 4 i I
HUG 300876 1 3 |38 Ta. |4 *
NOB 030971 5 aill L 23 3
L] 4 *2a. 3a
G 3] 3b | 1a.
7 [,
]
DocAfdruk - Docenten afdrukl ~

Alle mogelijke verschuivingen tonen

Met de keuze 'Alle mogelijke werschuivingen weergeven' worden alle mogelijke enkelvoudige
verschuivingen getoond, ook als deze een tussenuur zouden creéren.
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% Vervangingsvoorstel @ Huc-Hug WP - 0 =
o & L FoE Y EHe-m o3 7
= 30-08 Do-7 NEW/HA/3b v | (o7 goms |2 - 31.082m8
= Vervangingzvoorztellen [3).Surveillances (6).Lokalen [14]
= Yerschuivingen [6] HUG I 3b I L2a I
S oot Alle mogelike verzchuivingen weergeyen * [ &lleen nog kamend: Ma Di [vwo | Do | Vr

1 4 4 4 4

Afkarting  Wan Merkteken >
HUG  03-08/4 1 4 Al I R
HUG  03-09/6 1 3 |3 e |2 x
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6.3.7.4 Verschuivingsvoorstel naar urenblok

Komt er een dubbel- of blokuur vrij door absentie van de docent, dan kunt u verplaatsingsvoorstellen
tonen voor het opwllen van het urenblok.

Plaats hiertoe in het vervangingswoorstel een vinkje bij ‘Urenblok’. In het onderste deel worden nu
voorstellen gedaan van lessen, die kunnen worden verschoven om alle uren van het blok op te willen. Met
een dubbelklik wordt het voorstel doorgevoerd.
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6.3.8
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Ook wvoor een urenblok worden de mogelijke verschuivingen met rode pijlen in het rooster aangeduid.

Surveillances

Het venster Vervangingswvoorstel toont standaard de docenten, die op het vervangingsuur beschikbaar
zijn. Met een klik op het tabblad Surwillances ziet u de docenten, die op dat uur al lesgeven.

Bij het weergeven van voorstellen voor surveillance wordt naast de kolommen die worden getoond bij een
vervanginsvoorstel een aantal kolommen met extra informatie getoond:

Lokaal, Klas

Het lokaal en de klas, waaraan de surweillant op dat moment lesgeetft.

Vak

Het vak, dat de potentiéle suneillant geetft.

Gang

Maakt u gebruik van de module Pauzerooster, dan ziet u in deze kolom in welk bereik van het gebouw de
surwillance moet plaatsvinden. Zonder de module Pauzerooster toont deze kolom het aantal regels, dat
in het invoervenster Lokalen tussen het lokaal van de vervangingsregel en het lokaal (de huidige les) van
de worgestelde suneillant aanwezig is. Hierbij is van belang, dat de wolgorde van de lokalen in het
invoervenster een topografische woorstelling is van de school.

Docenten, die in het lesnummer zijn gekoppeld aan de absente docent (les met koppelregels), worden in
de kolom Gang met de tekst ‘Koppeling’ en een groene achtergrondkleur aangeduid.
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Met een dubbelklik wordt het surveillancevoorstel doorgevoerd. Omdat de voorgestelde docent op het
betreffende uur al les geeft, verschijnt een venster, waarin u duidelijk aan kunt geven, hoe de actie moet
worden doorgewvoerd. In dit venster is de keuze Suneillance al vooringesteld, zodat u met een klik op
<OK> het worstel kunt overnemen. In het vervangingenvenster wordt deze regel gekenmerkt met soort

‘Surv.
@ Vervangingen / dagrooster - o =
o HAEV &7 T&= B @ & o
Vervanger Van- t/m =
lle ~ |30 82018 - N~
Do P 0 .
pen vervangingen
dagroaster
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86 “ervanging 4 3008 2 Lo *MEN s ~ FQ
a7 ervanging Wraag kst
a8 “ervanding .
Botsing! Docent CUR heeft op 30-08 op het 2. uur al les.
89 Uitwal @ ‘E.EJJ
a0 Utwal
va ~ 30-08 Do-2 NEW/LDJ/4 L-re 750 4, CUR, LOM, G2
Verv-Nr.  VYervangingsvoorstellen [2).Surveillances (7). Lokalen

Wervangingsvoorstellen [2)| Surveillances [7] |Lokalen [\l 4]1

Modules

Dacent nict plannen
# Docent geeft zawel de les als de vervanging [surveilance)

/d

Open vervangingen

“ervanger “an- tm
Week P

dagroaster
Wery-Nr. Soort Hi: Diatum  uur
86 Sury 30-08 2
74 “ervanging 4 2808 2
oy “arssaneinn T a9

WVerv-Nr. l:l S

(vak) Vak (docert) Vervanoer Lokasl A

L B CUR G2

L B s G1

WA MR IR e
dagrooster® w

Afkorting Lokaal Klas “ak  Gang Alg.cog _ X X
Dacent in de reguliere les laten vervangen [maakt vervangingsregel aan)

CUR G2 4 LoM  Koppeling
ARI 1a Wis 1 »
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NOR | o - . - /
* VYerschuiving

XRoE GAEY F THE G A B0 .|

Let op: Tellen van de surveillance

Bij de sunweillant worden geen extra uren aan de vervangingsteller toegevoegd. Optioneel hebt u de
mogelijkheid om de surveillance op de lijst maandafsluiting als halve vervanging te laten tellen (zie

hoofdstuk Instellingen voor vervangingsteller ).

De suneillance kan in de roosterweergave naast het reguliere uur worden weergegeven (icoon
<Roosteropmaak> | tabblad Layout2 | Uren bij botsingen splitsen).
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6.3.8.1

== CUR - Curie, Marie Rooster [DoclA)

FF v H=-B das Ele &-& = -
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1 2:00
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L-nr Dac., Yak, Lok Klas -~
CUR (MEW), LOJ, G2 4
75 CUR, LOM, G2 4
(CURMEWS, LOJ, G2(G1)) (4] 7

DoclA - Docentrooster groot*®

Surveillant automatisch invoeren

Op veel scholen is het gebruikelijk, dat een les door twee docenten wordt gegeven. Valt één docent uit,
dan neemt automatisch de andere docent de hele les over.

U kunt in zo’n geval in het lessenvenster een vinkje plaatsen bij de optie Dagrooster: aut. surweillant
invoeren. Hierdoor wordt bij absentie van één van de twee docenten automatisch de ander als surweillant
ingezet (vervangingsregel aangemaakt).

@2 Kias 4/ Klas p - B X
[+ ~HPE RS OFE 4 29 I B-80 .

L-nr 1+ Kl Miet ge Uty Juren Docent  “ak  Hlase Waklokasl  Lokaal |Dagrooster: aut. surveillant invoeren |

73 =21, 3 CUR LOM 4 G2 FL2
MEW  LOJ 4 a1 [l
U v
o . . - O X
<= Absenties / Abs-afdrukken @ Vervangingen / dagrooster
o - = = w0y e \ 3 »
EXeE AEYV & TLHE M A RB-& 7
Wan- t/m — Klas Wan- tm —
27- g-2mg -~ v P«Ile ~ [30- 82018 v
wesk Sk Open vervangingen
Docert [1] | Klazsen [D]l Lokalen [D]l _‘.-/-— dagrooster
Ahznr. Docert an dd.mme Vanaf | Tim ddmm. T uur Red "Tekst Verv-Mr. Soort Klas - Datum uur  (vak) ak (docentnervanger Late
14 MEW | 30.08 2 30.08 2 - 100 4 30-05 2 L B CUR e G2
Verv-Nr. I:l 3 |dagrooster V|

Dezelfde logica kan ook bij lessen met meer dan twee docenten worden toegepast. In eerste instantie
wordt de docent ingezet met dezelfde leerlingengroep of hetzelfde lokaal. Wordt niet aan deze criteria
woldaan, dan wordt willekeurig een docent uit de koppeling ingezet.

Atypische vervangingen

De + vervanger
Als u een open vervanging voor een docent wilt bewerken zonder een vervanger in te voeren,
voer dan als vervanger het plusteken (+) in. De tekst in de kolom Soort wijzigt hierdoor in
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‘Verv. zonder docent’.

Ondanks absentie toch vervangen

Typt u een vervanger in, die volgens het tijdraster niet beschikbaar is (tijdwens -3) of absent is
gemeld, dan wordt gevraagd of u het zeker weet en wordt de docent na bevestiging toch

ingezet. Is de desbetreffende docent eigenlijk absent, dan wordt het soort vervanging
gewijzigd in ‘absent’.

Blokvervanging

Is het te vervangen uur onderdeel van een dubbeluur of blokuur, dan kunt u in het venster
Vervangingsvoorstel de optie ‘Urenblok’ aanvinken. Hierdoor worden alleen die docenten

voorgesteld, die alle uren van het blok kunnen vervangen.

= 4

e Vervangingen / dagrooster =

[=] = », EE] h -

ERE HAEVY F TEHEER A B-O & -
Klaz Yan- tm —

falle v |3 3208 ~ i

e ok Open vervangingen

dagrooster

Wery-Nr.  Soort Klas Datum  wur = (vak) “ak  (docent) “ervanger Lokaal

111 Wervanging 2h 03-09 4 Y MEWY i L2k

112 Wervanging 2b 0309 5 WS MEW T L2k

' = 03-09 Ma-4-5 NEW/WI5/2b
a Yervangingsvoorstellen [3).Surveillances [6].Lokalen [14]

| Urenblok

Yervangingsvoorstellen [3) | Surveillances [E]I Lokalen 1 4]|

Afkorting Merkieken Rooster
4RI 0 en [wifof " qw || |
RUB 0 NE|ME|LO| | Jes|ko| | |

w Yerschuivingen [0]

Teller Yery. Uitval Alg.cog

Duurvervanging

Als een docent voor een langere tijd absent is, dan kunt u een duurvervanging inzetten. Hierbij
vervangt de vervanger het betreffende uur voor alle weken waarin de collega absent is.
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6.5
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T8 T H-80 S X = HAEWVY & TLEE 2 @-@ & .
Wan- tm . Klas Wan- t/m -
wizels D || e bla— Open vervangingsh
Docent (1) l Klaszen (0] ] Lok alen [D]] / dagrooster
Absnr. Docert Wanddmm,  Sanaf L Tin dd.rprf’TJ‘m vy FeskEn “Werv- Soort Klas Datum  uwr (wak) “ak (docent) “Yervanger Lokaal -
14 NEW | 10-09 1 05-10 8|Z 241 Wervang 2a 1008 1 WIS MEWY 7Y w  L2a
140 “ervang 2b 10-09 4 WIS MEWS Y L2k
141 Litval 2h 10-09 5 WIS -—- MWEVY --- --- w
< @ Mooster* b
E .

= 10-09-01-10 Ma-1 NEW/WI5/2a

= Yervangingsvoorstellen (2).5urveillances [7).Lokalen [14)

| Duurvervanging

Wervangingsvaarstellan [2) I Surveillances [?]] Lokalen [1 4]]

Afkorting Merkieken Rooster

CUR 3 | [ x e | |
GAU 3] xy | fwifw| | | |
£ >
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Let op!: periode of duurvervanging

Pas een duurvervanging alleen toe, als de overige openstaande vervangingen door gewone vervangingen
en verschuivinge worden verwerkt. Mocht door de lange afwezigheid een structurele wijziging van het
basisrooster nodig zijn, dan kunt u beter een nieuwe periode aanmaken.

Lokaalvervanging

Zoals al beschreven in het hoofdstuk Docenten, klassen en Iokalen absent melden kunt u in het
absentievenster analoog aan docenten en klassen ook lokalen als absent invoeren. Met de icoon

<Lokaal toewijzen/ wissen '@in het vervangingenvenster kunt u op de gebruikelijke manier zoeken naar
een vervangend lokaal.

Dit kan ook met behulp van het tabblad Lokalen in het venster Vervangingsvoorstellen.

Voorbeeld:

Het natuurkundelokaal LNA is op een donderdag niet beschikbaar. Voor het betreffende lessen moeten
gechikte vervangende lokalen worden gezocht.

1. Maak een absentie voor het lokaal LNA op de donderdag. In het vervangingenvenster worden de uit
deze absentie voortloeiende vervangingsregels aangemaakt met als soort 'Lokaalverv.'.

2. Selecteer de vervanginsregel, open het venster Vervangingsvoorstellen en activeer het tabblad Lokalen.
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3. Kies een geschikt lokaal en wijs deze toe met een dubbelklik.

Ook in het het venster Vervangingswvoorstellen kunt u de optie 'Urenblok' activeren, als u vervanging voor
een lokaal van een dubbel- of blokuur zoekt. De lijst wordt automatisch beperkt tot lokalen, die voor het
urenblok inzetbaar zijn.

U kunt hier ook een extra lokaal toevoegen. Plaats hiertoe een vinkje bij de optie 'Extra lokaal koppelen'
en neem de gewenste lokalen over met een dubbelklik.

Zoals op de andere tabbladen van het deelvenster Vervangingsvoorstellen kunt u ook hier kolommen
activeren of deactiveren. De wolgende informatie is staat tot u beschikking.

Capaciteit (Cap.)
De lokaalcapaciteit, indien bij de basisgegevens is ingevoerd.

Uitwijklokaal (Uitw.lok)
Het betreffende lokaal is een uitwijklokaal van het gewenste lokaal in de lesinvoer.

Uitwijklokaal basis (Uitw.bas))
In deze kolom staat een vinkje als het lokaal een uitwijklokaal is van het basislokaal van de klas of
docent.
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Bezet
als de optie 'Ook bezette lokalen tonen' is aangevinkt, dan worden ook de lokalen, die op het betreffende
lesuur niet beschikbaar zijn, getoond met in deze kolom een groen vinkje.

Lokalengroep
Is het lokaal gekoppeld aan een of meerdere lokalengroepen, dan worden de namen van deze
lokalengroepen hier getoond.

Naast de mogelijkheid in het venster Vervangingswvoorstellen, kunt u ook gebruik van de icoon <Lokalen
toewijzen/ wissen> . In dit venster hebt u nog de onderstaande extra informatie tot uw beschikking.
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B Lokaal toewijzenfwissen X
Gebruiken op

Lessen: 47: Ma-2 .
# Lesuur [actieve)

Ben. capaciteit: 28
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Lokaal: L3a
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Extra lokaal koppelen

Selectie huidige leszen:

M ogelijke lakalen:

L-rr Docent  Lokaal Klaz Gang Stat.code - -
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47 MEW [LMA) 3a €
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G1 B0 32
L G2 B0 32
LH& 20 -8
i o
KEU = 40 12
ZR he
v L. toewijzen Sluiten

Links bovenin ziet u het geselecteerde lesnummer, het geplande lesuur, het huidige geplande lokaal (en
de capaciteit van dit lokaal) en daaronder het basislokaal van docent of klas (indien ingevoerd) en het
vaklokaal dat is toegewezen. Daaronder ziet u de details van de geselecteerde les. Als de les
koppelregels bevat, dan kunt u de regel selecteren, waarvoor u een lokaal wilt toewijzen, wijzigen of
wissen. De zwarte pijl kenmerkt de actieve regel.

In het rechterdeel ziet u de mogelijke lokalen met naast de hierboven beschreven kolommen de wolgende
extra kolommen:

Gang
De gang, waarin het lokaal zich bevindt (module Pauzerooster).

Stat.code
De statistiekcode, indien deze bij de basisgegevens van het lokaal is ingevoerd.

Capaciteit verschik (Cap.verschil)

Het verschil tussen de lokaalcapaciteit en het leerlingenaantal, indien deze gegevens bij de
basisgegevens en de lessen zijn ingevoerd. Een positief getal betekent, dat het lokaal groot genoeg is.
Een negatief getal wijst op een te klein lokaal.
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6.6

In dit venster kunt u tevens op de bovenste regel van het blok ‘Mogelijke lokalen’ verschillende criteria
invoeren, waarop de lokalen moeten worden gefilterd. Met een rechterklik op een kolomtitel kunt u het
tonen van de filterregel aan of uit zetten.

Tip: Lokaalwijziging direct in de roosterweergave
Spontane lokaalwijzigingen kunnen ook direct vanuit de roosterweergave worden doorge-voerd (zie
hiervoor het hoofdstuk Lokaalvervanging in de roosterweergave ).

Vervangingsautomaat

Openstaande vervangingen kunnen ook met de vervangingsautomaat worden verwerkt. Met één muisklik
zoekt Untis automatisch voor alle openstaande vervangingen een geschikte vervanger respectievelijk
lokaal.

Voorbeeld: de automaat

1. Activeer de icoon <Automaat>.

2. Klik op de button <Start vervangingsautomaat>. Alle open vervangingsregels worden nu achter elkaar

verwerkt en een passende vervanging ingezet.

Klaar! Alle open vervangingen zijn verwerkt.

Tip: Pauzetoezichtsvervangingen
Om openstaande pauzetoezichten te verwerken, selecteert u de methode 'Pauzetoezichtsvervangingen'.
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De wraag is nu welke criteria werd gebruikt bij het toekennen van de vervangers. De automaat selecteert
steeds de bovenste docent uit het vervangingsvoorstel. Als u het vervangingsvoorstel goed heeft ingesteld
met uw voorkeuren (zie het hoofdstuk Ordening van het vervangingswoorstel ), dan wordt automatisch de
docent, die u het meest geschikt vindt, bovenaan de lijst geplaatst en voor de vervanging ingezet.

Naast het toekennen van de meest geschikte vervangers, biedt de automaat nog andere mogelijkheden.

Zo kunt u bijvoorbeeld eerst de vrijgestelde docenten en de docenten uit het dienstroster inzetten. Of de
openstaande vervangingen moeten allereerst - indien mogelijk - worden verrwerkt door mogelijke



Vervangingen bewerken 79

71

verschuivingen van andere lessen. Activeer de gewenste methode en klik op de button <Start
vervangingsautomaat>.

Wervangingsautornaat >

Open vervangingen
12 Wervanginget
3 Lakaalvervanaingen

1 Pauzetoezichtzvervangingen

kethode zelecteren

Alle [beste vervanger van woorstel]

Dienzten k
Gekoppelde docenten

Lokaakversangingen [alleen uibwijklokalen)

Pauzetoezichten

Werzchuivingen

Wrijgestelden

Tip: Vervangingsautomaat als noodoplossing

De vervangingsautomaat kan ook goed dienen als noodoplossing. Is de dagroostermaker zelf absent, dan
kan de vervangingsplanning ook zonder Untis kennis, met behulp van de vervangingsautomaat snel en
efficiént worden doorgewvoerd. Uiteraard moeten dan wel de instellingen voor het ordenen van het
vervangingsvoorstel goed op de school zijn afgestemd.

Bewerken in het rooster

In de roosterweergave kunt u verschillende wijzigingen in het dagrooster doorvoeren, zonder dat hier eerst
een absentie voor hoeft te worden ingevoerd. U kunt Uren verplaatsen , uren ruilen , extra inzet toevoegen
( Bijzondere inzet ), uren laten uitvallen of lokalen wijzigen .

Let op: Wijzigingen in vervangingenvenster
Alle wijzigingen, die u in de roosterweergave of plandialoog doorvoert, worden uiteraard in het
vervangingenvenster weergegeven.

Uren verplaatsen

Een les verplaatsen kan heel gemakkelijk via versleping met de muis. Tijdens het verslepen kleuren de
uren, waarheen botsingswrij verschoven kan worden of waarmee geruild kan worden, groen.
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Verplaatsen van koppelregels

1. Als een uur in het klasrooster wordt verschoven, dan wordt de hele les (alle koppelregels) veschoven.

2. Als een uur in het docentrooster wordt verschoven, dan wordt alleen de koppelregel met de betreffende
docent verplaatst.

Verplaatsing over meerdere weken
Als u een les wilt verplaatsen naar een andere week, plaats de les dan eerst met de muis naast het
rooster, wissel naar de gewenste week en plaats de les daar weer terug in het rooster.
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Let op: Concepten
Uren, die door het verplaatsen of verdringe buiten het rooster komen te liggen, kunt u altijd terugvinden in
het venster Concepten (zie hoofdstuk | Concepten ).

Verplaatsing met verdringing

Tijdens het verslepen van een les geeft een roodgekleurd gewld uur aan, dat één of meerdere
ingeroosterde lessen het verplaatsen naar dit uur verhindert. Het detailvenster toont in het rood welke
elementen (en/of tijdwensen) de plaatsing verhindert.

Plaatst u de les toch op zo’'n roodgekleurd gewld uur,dan verschijnt een venster, waarin u kunt kiezen uit
drie opties: de verplaatsing niet doorvoeren, de verhinderende les(sen) uit het rooster halen (gaat naar
concepten) of een botsing tot stand brengen.

De verdrongen les(sen) worden opgenomen in het venster Concepten en getoond naast het rooster (van
de klas of docent). Vanuit het venster Concepten kan de les ook op een later moment in het lesjaar
opnieuw worden ingeroosterd.
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Verplaatsing van vervanging

Sinds versie 2018 kunnen ook vervangen lessen in het rooster worden verplaatst. Versleep hiertoe de
vervanging naar een gewenst tijdstip inhet rooster. De wlgende scenario's zijn nu mogelijk:

Verplaatsing van een vervangende docent

U hebt voor een absente docent een vervanger ingezet en u wilt deze les verschuiven. Versleep hiertoe
de vervanging in een klas- of docentrooster naar het gewenste tijdstip. In het vervangingenvenster
ontstaat hierdoor op het oorspronkelijke uur een uitval en op het nieuwe uur een verplaatsing.
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Let op!: Wissen van absentie
Wist u na de \erplaatsing de aan de basis liggende absentie, dan blijft de verplaatsing van het uur toch
gehandhaafd.
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7.4

Verplaatsing van een open vervanging
U kunt ook een nog niet verwerkte vervangingsregel direct in de roosterweergave verplaatsen. Is de
absente docent op dit nieuwe tijdstip wel aanwezig, dan wordt deze automatisch als vervanger ingezet.
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Verlengt u nu verwlgens de absentie, waardoor de vervanger toch niet meer inzetbaar is, dan wordt de
verplaatsing automatisch teruggedraaid en de vervanging weer als openstaande vervanging gekenmerkt.

Verplaatsing van een open lokaalvervanging

Het verplaatsen van een open lokaalvervanging werkt in principe hetzelfde als voor een open
docentvervanging. Verplaats u de les naar een tijdstip, waarop het lokaal wel beschikbaar is, dan wordt
dit lokaal automatisch als vervangend lokaal ingevoerd. Zo kunt u bij een kortdurig niet beschikbaar zijn
van een vaklokaal, de ontstane knelpunten eenvoudig en snel verhelpen, door het verplaatsen van de
betrokken lessen in het rooster van klas of docent.

Urenruil

Ruilt u in de roosterweergave twee lessen (versleping naar groengekleurd gewuld uur), dan verschijnt een
dialoogvenster, waarin u kunt aangeven of de lokalen mee moeten worden geruild.

Ruilt u de lessen inclusief lokalenwissel, terwijl één of beide lokalen op het nieuwe tijdstip niet
beschikbaar zijn, dan wvolgt de gebruikelijk waag of u een botsing wilt vormen of het hinderende lokaal wilt
wissen.

Verder kunt u er nog voor kiezen om het uur niet te ruilen, maar te verplaatsen , waarna u in het
daaropwlgende dialoogvenster de mogelijkheid krijgt om een botsing te vormen of de oorspronkelijke les
uit het rosoter te verdringen.
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7.5 Bijzondere inzet

Een bijzondere inzet kan direct vanuit de roosterweergave worden ingevoerd. Activeer allereerst het
gewenste tijdstip (lege uurcel) en selecteer uit het pop-up-menu (rechter muisklik) de menukeuze
‘Bijzondere inzet / Uur wijzigen'.

Selecteert u deze menukeuze in een gewlde uurcel, dan kunt u de bestaande les wijzigen, zoals een
docent aan de les toevoegen. Zie voor meer informatie het hoofdstuk Bijzondere inzet / Uur wijzigen.

7.6 Uitval in de roosterweergave

U kunt in de roosterweergave een uur laten uitvallen door deze te verslepen naar het detailvenster.
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Lokaalwijziging

Via de icoon <Lokaal toewijzen/ wissen> kan direct vanuit de roosterweergave een lokaalwis-seling
worden doorgewvoerd, waarna het vervangingenvenster direct wordt bijgewerkt.
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Selecteert u een bezet lokaal, dan verschijnt een venster, waarin u wordt gewezen op de botsing en een
keuze uit vier mogelijke acties, waaronder het optierondje 'Lokalen ruilen'.
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Extra lokaal koppelen

Plaatst u in het venster ‘Lokaal toewijzien/wissen’ een vinkje bij de optie ‘Extra lokaal koppelen, dan kunt

u een extra lokaal toewijzen aan de les.
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7.8

Uren fixeren

Individuele uren kunnen voor de vervangingsplanning worden gefixeerd. Dit betekent dat deze uren om de
een of andere reden niet moeten worden verplaatst. Selecteer het betreffende uur in het rooster en klik
verwolgens op de icoon met het slot in de werkbalk. Een ™' geeft de fixatie aan.

Wo
Bl | Ha
— ME
ME | Wi | GD
65 | Ak | wis | .
— -
bwils | NE | NE | :
MU
Bl | Ak
HA.

KSW - Klas schermweergave®

Als een poging wordt gedaan om deze les te verplaatsen, verschijnt er een waarschuwing. U kunt nu
bepalen of de verplaatsing moet worden doorgevoerd of niet.

Untis - meldingen

@ Een lesuur is woor de wervangingsplanning gefizeerd.
ka-2
Lesnr, 21

Toch doorgaan?

la Mee

Plannen in de plandialoog

Alle spontane roosterwijzigingen, die vanuit de roosterweergave mogelijk zijn, kunnen ook in de
plandialoog worden doorgewoerd. Het wenster bevat drie deelvensters: het keuzevenster, het
roostervenster en het detailvenster.
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Keuzevenster

In het bovenste deelvenster selecteert met behulp van een tabblad of u de roosters van docenten of van
klassen wilt inzien. Verwlgens kiest u het gewenste element en kunt u de data van week-1 en week-2
instellen. Normaalgesproken zijn dit twee opeenwlgende roosterweken, waardoor u de mogelijkheid heeft
om 'over het weekend' heen te verplaatsen. Dit mogen echter ook twee afzonderlijk weken zijn. Hierdoor
kunt u bijvoorbeeld een les een maand opschuiven.

Roostervenster
Het middelste roostervenster toont het rooster van twee weken van de docent of klas, waarbij roostenrije
schooldagen grijs gekleurd zijn.

De informatie in de uurcellen kan - net zoals in de Untis-modus - met een merkteken of met de afkorting
van klas, docent of vak worden getoond. De gewenste weergave kunt u vastleggen met de icoon
<Instellingen>.

Bowvendien kunt u hier de afdrukstand van de plandialoog instellen en de breedte van de kolommen
aanpassen.
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Detailvenster
Het onderste deelvenster geeft extra informatie over de les, waarop de cursor staat.
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8.1

In tegenstelling tot de Untis-modus kunt u in de dagroostermodus wel wijzigingen aanbrengen in het
detailvenster.

Extra lesinzet in de plandialoog

Een extra, eenmalig plaatvindende les kan in de plandialoog worden aangemaakt met behulp van het
venster Bijzondere inzet of door invoer in het detailvenster (zie hoofdstuk Bijzondere inzet ). Het is ook
mogelijk om lesgegevens aan een reeds bestaande les toe te voegen.

Extra inzet docent vanuit klasweergave

Selecteer het tabblad klas en het gewenste uur. Klik vervolgens in het detailvenster op de lege regel en
woer de docent, het vak, de klas en het lokaal in. In het vervangingenvenster wordt voor deze toegevoegde
koppelregel een vervangingsregel aangemaakt met als soort 'Bijzondere inzet'.
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KT a 2] : @ & .
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|2b %) w  Alkorting
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1 2 5] 4 4 ] T g
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At CAL NOB  HUG X AV F THEE AR & .
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i K B FFE]
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Extra inzet klas vanuit docentweergave

Wilt u een extra klas aan een bestaande les toevoegen, wijzig dan naar een docentweergave (tabblad
Docent), selecteer de docent en het gewenste uur. Voer verwlgens in het detailvenster in de kolom Klas
met een komma gescheiden de extra klas in (of selecteer de klassen in de keuzelijst). In het
vervangingenvenster wordt voor deze wijziging een regel aangemaakt met als soort 'Les gewijzigd'.

Let op: Element niet te wijzigen
Als de plandialog is ingesteld op Klas, dan is een invoer in de kolom Klas(sen) niet mogelijk. Daartoe
moet u eerste omschakelen naar een docentweergave. Analoog geldt dit ook voor de kolom Docent.
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8.2 Uitval in de plandialoog

Met een klik op de icoon <Uitval> kunt u een les - zonder invoer van een absentie - laten uitvallen. De
uitval wordt in de betreffende roosters en in het vervangingenvenster getoond. Nogmaals klikken op de
icoon <Uitval> maakt de uitval weer ongedaan.

Onderstaand twee voorbeelden met uitval van een koppelregel en uitval van een gekoppelde klas.

Uitval van een koppelregel
Klik in het detailvenster op een koppelregel en activeer de icoon <Uitval>. De les wordt nu in het rooster
gekenmerkt met een rode kleur, wat aangeeft, dat een deel van de gekoppelde les is uitgevallen.
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Uitval van een gekoppelde klas

Zijn meerdere klassen in een les gekoppeld, dan kunt u een deel van de klassen laten uitvallen. Klik
hiertoe in het detailvenster in de kolom Klas en activeer de wijzigmodus met de spatiebalk. Wis nu de
gewenste klas(sen).

In het vervangingenvenster krijgt deze klasuitval als soort vervanging ‘Les gewijzigd'.

Tip: optie 'Met muisklik in wijzigmodus'

Bij de instellingen kunt u onder 'Diversen | Vormgeving' de optie 'Met muisklik in wijzigmodus' activeren.
Hierdoor kunt u na een klik op een veld direct het veld wijzigen (zonder eerst op de spatiebalk te
drukken).
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8.3
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Verschuivingsvoorstel in de plandialoog

Een les verschuiven naar een open vervanging kan enerzijds met de icoon <Voorstel> en anderzijds door
het verslepen van lessen in de plandialoog. Het verschuivingsvoorstel toont uitsluitend mogelijke
verschuivingen uit dezelfde of de wlgende week. In de plandialoog kunnen ook uren over meerdere weken
heen worden verschowven.

1. Selecteer in het vervangingenvenster de gewenste vervangingsregel en open de plandialoog met de
icoon (Plandialoog> in de werkbalk.

2. Alle mogelijke botsingswrije verschuivingen worden nu groengekleurd weergegeven.

3. Via versleping met de muis kunt u nu een van deze uren naar de open vervanging slepen.

4. In het vervangingenvenster worden regels voor deze verschuiving aangemaaki.
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9.1.1
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e Vervangingen / dagrooster =
Vervanger Wan- t/m
alle ~ | [z02me -
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dagrooster
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el + | [2102018 © e 2
i S ] Open vervangingen altioehaleen
dagrooster
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Verv-Nr. l:"il |dagrooster* -

Bijzondere inzet / Les wijzigen

Een bijzondere inzet is een extra les, die niet in het reguliere rooster staat en die niet is ontstaan door
vervanging of verschuiving van een les. Deze extra les kan bijvoorbeeld worden toegewvoegd in de

roosterweergave of in de plandialoog of ontstaan door inzet van een concept.

Verder is het ook mogelijk om een bestaande les te wijzigen. Welke mogelijkheden u daarvoor hebt,
leest u op de wolgende pagina's.

Extra les

Voor het toevoegen van een extra les, ofwel een bijzondere inzet, bestaan verschillende mogelijkheden.
Afhankelijk van de complexiteit van de bijzonder inzet is de eenvoudigste manier direct vanuit de
roosterweergave met de keuze 'Bijzondere inzet / Les wijzigen' in het pop-up menu en wordt voor voor het
toevoegen van complexere constructies vaak de knop <Bijzondere inzet> in het lintmenu gebruikt.

Voor een los uur

Wilt u voor een bepaald uur een extra les toevoegen voor een klas of een docent, klikt u dan met de
rechtermuisknop op een leeg uur in de roosterweergaven en selecteer in het pop-up menu de keuze
'Bijzondere inzet / uur wijzigen'.
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ol L4

1a - : @ - '..=.I..,_ @ G@ l & {:E} - EL:-;,:}: =% -
T |zz02m18 v |5 - 26-10-2018
Maandag Dinsdag Woensdag | Donderdag Vrijdag
LOM 2Rl &2
EN 2R1 i1z [EN ARIMU CA|EN &R L1 | "0 0 O (WIS 4RI i1a
. ME RUB ri1z (WIS ~RlI 113 (HWE RUB 113 WIS ~RI EH ARl ifa
3 2Bl - i3 GD OB AK. HUG ifa |HNE RUB i1z | GD NOB ifs
LOM 2Rl =2
4 LOJ RUE G4 NE RUB WIS ARl L2 |EN ARl L1z |HE RUB Lia
LAk arl G2
3 | MU cAL c2a Roosteroprmaak 1
durcel
6 |WIS ARl Liz N . ila
Lokaal toewijzenfwissen
Bijzondere inzet # Uur wijzigen
7 | 1219 L}
Tentarmen aanrmaken
8 Hurcel: standaardformaat
Tekst bij de wervanging
Leerlingen k.,

Tijdbereik: Wifeek

In HTML-formaat kopigren

Er opent een venster, waarin afhankelijk van het soort rooster de klas of de docent al is woorgeselecteerd.
Alle andere elementen kunnen worden geselecteerd via de keuzelijsten. De wlgende opties kunnen de
selectie vereenwoudiger:

Alleen beschikbare docenten
Is deze optie is aangevinkt, dan worden alleen die docenten getoond, die op het betreffende uur geen les
geven.

Alleen vakken van de docent
Beperkt de keuzelijst tot de vakken, die de geselecteerde docent onderwijst.

Alleen vrije lokalen
Toont alleen de lokalen, die op het betreffende uur beschikbaar zijn.

Leerlingengroep
Nemen niet alle leerlingen deel aan de bijzondere inzet, dan kunt u hier een bestaande leer-lingengroep
kiezen of een nieuwe toevoegen.

Bowvendien kunt u een tekst invoeren, die in het vervangingenvenster als vervangingstekst wordt
overgenomen
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Bijzondere inzet: 23-10/5

*.

Klaz
Klazzen: 1 1a

Docent

|I3.-'1'-.L| -

Wk,

|EN -
Lokaal

|L1 b -

| -

| Alleen beschikbare docenten

| Blleen vakken van docent

| Blleen vrije lokalen

Leerlingengroep

|Defenen lezen

| Tekszt

Migunwe doc Afbreken

Aansluitend bewestigt u de invoer met <OK>.

De bijzondere inzet wordt zowel in de roosterweergave als ook in het vervangingenvenster getoond.
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"‘ Verva 1gingen / dagrooster
Klaz —
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Open vervangingen
dagrooster
“eryd Soort Datum Klas = wur  (docent) “ervanger (wak) “ak Lokaal ‘ervangingstekst
293 | Bijz. inzet 2310 1a 5 AL EM L1k Cefenen lezen
Verv-Nr. I:I = |dagrooster* v|

Zet u in plaats van een vrije docent een docent in, die op dat moment al lesgeeft, dan wordt naast de
bijzondere inzet tevens een regel met een open vervanging of uitval wolgens klastijdraster aangemaakt
voor de oorspronkelijke les van de docent.

P

¥ - Vervangingen / dagrooster

ERE AEVY FJ TEHEERE A B-@ & .
Klaz Yan- t'm —
[tle > [z3102m8 o =~

= 1]+ Open vervangingen
dagrooster
Were Soart Datum  Klas U (docent] Wervanger (wak)  ak  Lokaal  Wervangingstekst A
2394 BHiz.inzet 2310 1a 5 MEWY EM L1k Oefenen lezen

Wery-Mr, I:l: |dagronster v|

Tip: Bijzondere inzet naderhand wijzigen
Wilt u elementen van de bijzondere inzet wijzigen, nadat deze is aangemaakt, dan kunt u deze
wijzigingen direct in de bij de bijzondere inzet horende vervangingsregel doorvoeren.

Voor meerdere elementen en uren

Als u een bijzondere inzet wilt toevoegen met meerdere elementen, bijvoorbeeld meerdere klassen, dan
kan dit ook met de keuze 'Bijzondere inzet / uur wijzigen' (rechtermuisknop) in de roosterweergave van
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9.1.2.1

een docent of klas. Klik in het dialoogvenster op de knop <Klassen> en selecteer met behulp van de Ctrl-
en Shift-toets de gewenste klassen.

7.
B Klas >
= /ﬁfkﬁfﬁﬂg Volledige naam
Klazzer: 3 1a.1b, 2b e Klas 14
CTacert 1b klaz 1b
| - | Alleen beschikbare doce| 2a klasz 2a
Vak Zb klaz 2b
| Al K q Ja Klaz 3a
| Alleen vakken van doce 2 Klas 3h
Lokadl 4 Klas 4
| - | Alleen vije lokalen
| - Leeringenaroep
MieLwe doc
Alle Gemarkeerd | Inversie

Let u erop, dat andere klassen op het betreffende uur mogelijk al les hebben. Deze les vervalt, als vor de
klas een bijzondere inzet wordt aangemaakt.

Complexere scenario’s, zoals inzet van klassenleraren of meerdere uren, kunnen worden doorgevoerd

met de functie Bijzondere inzet, die met de gelijknamige knop op het tabblad dagrooster van het lintmenu
kan worden geactiveerd.

Bestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Modules Dagrooster

I'W_I'" [& Vervangingen ~ & Activiteiten ~ [Fo Plandialoog = G Klasrooster - @ Vervangingsprofielen @
1 =
= i Publicatie = [[Fl Bijzondere inzet | & Concepten ~ G Docrooster = ﬂ Inforooster ~ @
Kalender Absenties Dagroosterbeheer
- - ﬂ\f&r\r. statistiek - & Diensten ~ Of Lok.rooster ~ -E@} Instellingen -
19-11-2015 [N Roosters

In dit dialoogvenster kunt u een bijzondere inzet voor meerdere uren aanmaken door invoer van het begin-
en einduur. Verder hebt u een aantal extra functies tot uw beschikking, die hieronder aan de hand van
een paar voorbeelden worden beschreven.

Klassenleraar-lessen

In het venster ‘Bijzondere inzetten’ kan aan het begin van het lesjaar snel een les worden ingepland,
waarop klassen wordt gekoppeld aan de klassenleraar. Voorwaarde is natuurlijk wel, dat bij de
basisgegevens van de klassen de klassenleraren zijn ingevoerd.

1. Open het venster Bijzondere inzet en selecteer het begin- en einduur.
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2. Selecteer met behulp van de button <Klassen> alle gewenste klassen en bevestig met <OK>.

D atum Uur van Wur tfm
19-11-2018 [ER 1 = 1 = Klaszen Docent Klagvergadering
\ Selectie w
Dratumn Uur wan Uuir tAm Docent Klazzen Wak Laokaal
191118 1 1 Afkorting | Yolledige naam
1a Klaz 1a
1b Klaz 1b
2a Klaz 2a
2b Klaz 2b
3a Klaz 3a
3b Klaz 3b
4 Klaz 4
118 Aftreken /
Alle Irveersie Gemarkeer
ok Afbreken

3. Activeer nu de button <Docent> en selecteer onderin het filter ‘Klassenleraar (...). Het venster toont nu
alle bij de klassen ingevoerde klassenleraren. Selecteer ze allemaal met de button <Alle> en bevestig
met <OK>.

Selectie >
Afkarting | Volledige naam | Flas

HUG Hugo 1a

M EWw I et 1hb

MEW M ewtan Z2a

AMD Anderzen Zh

AR Ariztoteles Ja

Cal Callaz b

HOB Mobel 4

Filker /
Alle
] Afbreken

4. In het venster Bijzondere inzetten wordt nu automatisch iedere klas gekoppeld aan de klassenleraar.
In een totaalregel ziet u alle docenten en klassen, die zijn gekoppeld in deze bijzondere inzet. Is bij de
basisgegevens van een klas een basislokaal ingevoerd, dan wordt ook dit lokaal automatisch
toegewoegd.
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Bijzondere inzetten *
Draturn Uur van Uur t/m
22-10-2018 @ 1 = |1 = Flassen Docent FKlaswergadering
Dratum Uur van Uur t/m Docent Klassen Wak Lokaal Leerdingengroep | Tekst
221018 = 1 1 HUG. NEW, &ND., | 1a, b, 2a, 2b, 3a,
221018 1 1/ HUG 1a L1a
221018 1 1/ MEW 1b L1b
221018 1 1/ MEW 2a L2a
221018 1 1/ AND 2 L2b
221018 1 1/ARI 3a L3a
221018 1 1 CAL ia] FL1
221018 1 1/ HOB 4 FL2
aK Afbreken

5. Bewestig de invoer met <OK>. Nu wordt inhet vervangingenvenster voor iedere klas een bijzondere
inzet met de klassenleraar aangemaakt en indien noodzakelijk een uitval voor de oorspronkelijke les.

Is de docent op het gekozen tijdstip absent, dan wordt u daarop gewezen en ka de bijzondere inzet niet
worden aangemaakt. Voer in dit geval een ?-docent in. U kunt dan daarna met behulp van het
vervangingsvoorstel een geschikte docent zoeken.

Is een lokaal al bezet, dan verschijnt een venster, waarin u kunt kiezen uit: het lokaal niet plannen, een
lokaalbotsing vormen of voor de botsende les een lokaalvervangingsregel aanmaken. Plant u het lokaal
niet, dan kunt u ook later nog met behulp van het functie ‘Lokalen toewijzigen/ wissen’ een geschikt
lokaal zoeken.

Bijzondere inzet met meerdere uren

Voor het definiéren van een bijzondere inzet met meerdere uren gaat u als wolgt te werk:

1. Open het venster Bijzondere inzet en selecteer het begin- en einduur.

2. Selecteer met behulp van de button <Klassen> alle gewenste klassen en bevestig met <OK>.

3. Voer nu de gewenste docent in of selecteer een docent uit de keuzelijst. Doet u dit op de eerste regel
(totaalregel), dan wordt de docent automatisch op alle regels ingevoegd.

Tipp: Meerdere docenten invoeren

Wilt u meerdere docenten invoeren, dan kunt u of per regel een andere docent selecteren of met de
button <Docent> meerdere docenten selecteren. In het laatste geval worden de gese-lecteerde docenten
per uur en per klas gekoppeld.

4. Voer het vak en indien al bekend het lokaal in. Optioneel kunt u ook een tekst toevoegen, die dan in
het vervangingsnvenster als vervangingstekst wordt opgenomen.
5. Met een klik op <OK> wordt de bijzondere inzet doorgewvoerd.

In het venster Vervangingen zijn de bijzondere inzet direct zichtbaar. Voor botsende lessen maakt Untis
uitval-, wrijstellings- of vervangingsregels aan. Als het lokaal al bezet is, dan wlgt de waag of u het lokaal
toch wilt inzetten en zo ja, of u het lokaal met of zonder botsing (veroorzaakt regel met lokaalvervanging)
wilt inzetten.
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Bijzondere inzetten *

L atum Lur vanolur tm

3010208 [ERg 1 = |2 = Klazsen Docent Klasvergadering

[ratum Uur wan Uur t/m Docent e Klazzen Wak e‘ Lokaal Leeringengroep | Tekst -

301018 = 1 2 Cal 1a.1b Hiwd LHw w

301018 1 1 Cal 1a Hiwd LHw

301018 1 1 Cal 1b Hiwd LHw

301018 2 2 Cal 1a Hiwd LHw

301018 2 2 Cal 1b Hiwd LHw

0K \ "— Vervangingen / dagrooster
ERYE pdAEVY &F TLHE P AGR-B & .
Klas Wan- tm —
Al > |e310ems - hd
Wttt A Open vervangingen
dagrooster
“erv- Soort Datum  Klas = uur (docent) “ervanger (wak) “ak  Lokaal
352 Uitval 3010 1a 1 AR - EM
356 Uitval 010 1= 2 AR s -
360 Biz.inzet  30-10 1b,1a 4 CAL re (A
354 Uitval ;10 1 1 cer B = =
362 Biz.nzet  30-10 1k, 1a 2 CAL re (A
358 Uitval 3010 b 2 Rue BN
361  Loksalvery. 30-10  2h 1 CUR CUR Hi Ha 7w 7
363 “ervanging  30-10  2h 2 CAL Y ME L2b
Verv-MNr, l:l 3 dagrooster ~
Klasvergadering

Met de functie Klasvergadering in het venster ‘Bijzondere inzetten’ kunt u moment inplannen met alle

docenten, die lesgeven aan een klas.

Selecteer allereerst het gewenste uur of uren en klik aansluitend op de button <Klasvergade-ring>. In het
daaropwlgende venster kunt u een klas selecteren, waarna alle docenten worden getoond, die lesgeven

aan de btreffende klas.

Bijzondere inzetten *
Dratum ur wan Uur t/m
2711-2018 @~ 7 = |7 = Klazzen Docent Flazvergadering
Draturn durwan | Uurtém | Docent Klaszen | Wak Lokaal Klasvergadering / 2
211118 = 7 7 i Woor welke klaz moet een klazvergadering warden
271118 7 7 aangemaakt?
E* -
Afkor Yolledige naam
HUG | Hugao
AND | Anderzen
CUR | Curie
oK Aok AR | Aristateles
reRen RUE | Rubens
Cal | Callaz
MNOE | Mobel
CER | Cervantes
--. ok Afbreken
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9.21

Met een klik op <OK> worden de docenten overgenomen in het venster ‘Bijzondere inzetten’. U kunt nu
nog een lokaal of een vak toevoegen. Bevestigt u deze invoer met <OK>, dan wordt per docent een regel
met Bijzondere inzet aangemaakt. Voor botsende lessen maakt Untis afhankelijk van het
vervangingstijdraster uitval-, of vervangingsregels aan.

Les wijzigen

Lessen kunnen met de functie ‘Bijzondere inzet/ les wijzigen’ direct vanuit de roosterweergave worden
gewijzigd (pop-up menu met rechter muisklik) .

Elementen wijzigen

Om een element te wijzigen, selecteert u in een klas- of docentrooster het gewenste uur en activeert u in
het pop-up menu (rechter muisklik) de keuze ‘Bijzondere inzet/ les wijzigen’. Er opent een dialoogventer,
waarin alle gegevens van de les alvast zijn ingewoerd. U kunt nu ieder basiselement van de les wijzigen.

4 )
la ~He-F a8 N e [&-@ = o
Yo same | - 231208
- -m <
Maandag Dinsdag Woensdag | Donderdag Vrijdag
A
1 | ENARIL1a | ENARIL1a | ENaARIL1a |FOARIZZWBY g api 14
Roosteroprmaak =
2 | NERUBL1a | WIS ARIL1a Uurcel 3
Lokaal toewijzenfissen |
3 ‘BI CER L1a GD MOB Bijzondere inzet # Uur wijzigen L} Z
R *‘:IILGIIIEII JdN gl crl ]
LO AR| G2 WB
4 LO RLU &1 YWB e LB +« Uurcel; standaardformaat c
Tekst bij de wersanging o
L=
z MU CALL1a Leerlingen k., vB
— -
Tijdbereik: Wifeek
L-nr Doc., Vak, Lok, Klas Teksi
In HTML-formaat kopigren
13 ARI EM, L13 1a
+3
Klal4 - Klasrooster groot® ~

Afhankelijk van het element, dat u wijzigt, kunnen verschillende mogelijke aanpassingen volgen.

Klas wijzigen

U kunt een klas wijzigen door selectie van een andere klas in de keuzelijst, gewolgd met een klik op
<OK>. Op basis van deze wijziging vervalt de les van de oorspronkelijke ingevoerde klas. Ontstaat door
de invoer van de nieuwe klas een botsing, dan valt ook voor deze klas de oorspronkelijke les. Verwlgens
wordt een vervangingsregel met als soort ‘Les gewijzigd’ toegevoegd. Deze regel bevat de informatie met
het element dat werd gewijzigd.
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B Klas x
Uurwijzigen: 20-11 /1 Afkorting Wolledige naam
1a Klas 1a
ARILEM .
1b Klas 1b __;r_KIas 1b in plaats van 1a '
Klas 2a Klas 2a
Klagsen: 1 1a 2b Klaz 20
3a Klaz 3a
Docert
i 3b Klaz 3b
Fi - | Allzen beschikbare docenten
4 Flas 4
Wak
EMN -
| Allzen vakken van docent i Comakazdll irversic
Lokaal ——
|L1 a - | Alleen viije lok alen Afbreken

I - Leerlingengroep e Vervangingen / dagrooster

ER9E pABEY ¥ THE B A B-O & .
| | Uebes Klaz Wan- t/m
-
Miguwe doc ,- IA"B = \w‘ =
“ We: D Open vervangingen
dagrooster
“ery- Soort Datum  Klas = uur  (docent) “ervanger (wak) Wak  Lokaal
36T Uitval 2011 1a 1 ARl - EM - -
369 Les gewijzige 20-11 b 1 ARl AR EM EM  Lia
365 Uttval 201 1k 1 e e - -
Verv-Nr. I:I = |dagrooster V|

Docent wijzigen
Wilt u de docent wijzigen, dan kunt ervoor kiezen om in de keuzelijst alleen die docenten te tonen, die
op dat moment beschikbaar zijn door een vinkje te plaatsen bij de overeenkomstige optie.

Selecteert u een beschikbare docent, dan wordt hiervoor een bijzondere inzet aangemaakt. Geeft de
docent op dat moment les, dan verschijnt een venster, waarin u kunt kiezen hoe deze wijziging verder af
te handelen.
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ARILEM

Klaz ]

P 1 Docent AND in

AsEer : plaats van ARI

Diocent
}-‘f-.ND - Alleen bezchikbare docenten
Wak X
lr Yraag
Lak.aal Baotzingl Docent AMND heeft op 20-17 op ket 1. wur al lez.

L-nr 77 4. AMD, WIS, L2b

b odules

1

Docent niet plannen
Docent geeft zowel de les alz de vervanging [zurveillance)
» Docent in de reguliere lez laten vervangen [maakt vervangingzregel aan)

Selecteer de gewenste voortgangswijze en sluit af met <OK>.

Vak wijzigen
Wijzigt u alleen het vak, dan wordt een vervangingsregel aangemaakt met als soort ‘Les gewijzigd’.

Lokaal wijzigen
Wijzigt u via deze weg het lokaal, dan ontstaat een lokaalvervangingsregel.

Tip: Wijziging van lokaal via Bijzondere inzet.

U kunt natuurlijk een dergelijke wijziging ook via de knop <Bijzondere inzet> in het lintmenu doorvoeren.
Deze werkwijze heeft als nadeel, dat u dan geen gegevens van de huidige les ziet en alle velden opnieuw
moet invoeren. Wij raden daarom aan om wijzigingen via de bo-venbeschreven manier door te voeren.

Element toevoegen

Via dezelfde weg kunt u ook elementen toevoegen aan een les.

Klas toevoegen
Om een klas toe te woegen, selecteert u onder de button <Klassen> een tweede klas met behulp van de
Ctrl-toets.
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ARILEM
B Klas =
Klas Aflcorting Yolledige naam
Flagzen: 1 la 1a Klaz 1a Cirl-Kik
Diocent 1b Klaz 1k
|.f1'-.FH - | Alleen beschikbare docd <2 Klas 2a
Zb Klaz Zb
Vak da Klaz 3a
|EN find | Alleen vakken van docg| 5 Klaz 3h
Lokaal 4 Klas 4
|L1 a == | lleen viije lokalen
| - Leerlingengrosp Al Gemarkeerd| | Inversie

In het vervangingenvenster wordt dit aangeduid met soort ‘Les gewijzigd'. In de kolom Klas staan nu
beide klassen vermeld en in de kolom (Klas(sen)) de oorsponkelijke klas. Had de extra klas al les op het

betreffende tijdstip, dan vervalt deze les en wordt hiervoor een uitvalsregel aangemaakt.

Docent toevoegen

Een extra docent kan worden toegevoegd met de button <Nieuwe docent>. Er verschijnt dan een nieuw
tabblad, waarin alle lesgegevens alvast staan ingewld en u alleen nog maar de docent hoeft te

selecteren.

Lurwijziger: 20-11 /1

e 70

Klaz
Klazzen: 1 1a

Docent
m | Alleen beschikbare docenten

Hugo
< Cal Eallaslf\xﬁ
= RUEB Rubens

| Alleen vakken van docent

| Alleen vrije lokalen

| - Leerlingenagroep

| Tekst

oKk |

0 Miguwe doc

Afbreken
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Voor de extra docent ontstaat een Bijzondere inzet. Heeft de docent op het betreffende tijdstip al les,
dan wordt een vervangings- of uitvalregel aangemaakt (athankelijk van vervangingstijdraster).

Tip: Lokaal toevoegen
Wilt u een tweede lokaal aan een les toevoegen, dan kan dit eenvoudig via het venster ‘Lokalen
toewijzen/ wissen’ met de optie ‘Extra lokaal’.

Bijzondere inzet in de plandialoog

In de plandialoog hebt u u ook de mogelijkheid om een bijzondere inzet toe te voegen en/of bestaande
lesgegevens te wijzigen. Dit doet u door toevoeging of wijziging van gegevens in het detailvenster.

Een uur toevoegen
Wilt u een extra uur toevoegen, selecteer dan in het rooster een wrij uur en voer in het detailvenster op de
bovenste lege regelde benodigde lesgegevens in.

#=

-~ Plandialoog
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Hierdoor wordt net zoals bi gebruik van de functie ‘Bijzondere inzet/ Les wijzigen’ in de roosterweergave

een bijzondere inzet aangemaakt.
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Een les wijzigen

Een bestaande les kunt u eenvoudig wijzigen door de lesgegevens in het detailvenster te wijzigen. Wilt u
bijvoorbeeld een docent wijzigen, selecteer dan gewoon een nieuwe docent in de keuzelijst van de kolom
Docent.

Lesnr. | Docent “Wak FKlaz Lokaal “an Maar Statcode  Tekst [ »
13 ﬂﬂ ~ EM 1a Lla
< GAL Gauss W
< = MEW  Newt >
= HUG Huguﬁ

<5 &MD Anderze

<3 MOB Mobel
<3 RUE Rubens
< CER Cervantes
<3 CUR Curie

= Y

=

Bij wijzigingen in het detailvenster van de plandialoog moet u rekening houden met de wolgende
beperkingen:

- Is het tabblad Klas geactiveerd, dan kunt u geen wijziging doorvoeren in de kolom Klas.
- Is het tabblad Docent geactiveerd, dan kunt u geen docent wijzigen.

Ook het toevoegen van een extra docent aan een les is mogelijk. Voer in dat geval in het detailvenster de
docent in op de eerste lege regel onder de regel met de bestaande lesgegevens.
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Legnr.  Docent Wak Klaz Lokaal “an Maar  Statcode  Tekst  Leeringen  Leerlingengroep
13 ARl EN 1a Lla
Legnr.  Docent Wak Klaz Lokaal Wan Maar  Stabcode  Tekst Leeringen  Leerlingengroep
1397 Cal -~ EM 1a Lla
13 ARI EMN 1a Lla
RaE BV & T2 A - & .
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falle > | 31zomE o e~
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Werv-Mr, 397 o dagrooster V|

Tip: Bijzondere inzet verplaatsen of kopiéren
Een bijzondere inzet kan in de plandialoog via versleping worden verplaatst. Wilt u een kopie van de
bijzondere inzet maken, versleept u dan de bijzondere inzet met een ingedrukte Ctrl-toets.

Tip: Bijzondere inzet en module Leerlingenrooster

Maakt u gebruik van de module Leerlingenrooster, dan kan bij het invoeren van een bijzondere inzet in de
plandialoog ook de bijbehorende leerlingen worden geselecteerd. Klik hiertoe in het detailvenster op het
icoontje (puntjes) in de kolom Leerlingen.Er opent een venster, waarin u leerlingen kunt selecteren via de
lesgroep, via het cluster of via selectie in de leerlingenlijst.

10 Tentamens

Met de module Dagroosterbeheer hebt u de mogelijkheid om tentamens aan het rooster toe te voegen.
De complete functionaliteit omtrent tentamens biedt de module Curs/ Leerlingenrooster.

10.1 Tentamen aanmaken in roosterweergave

De eenvoudigste manier om zonder de module Curs/ Leerlingengrooster een tentamen toe te wegen is
vanuit een klas- of docentrooster. Open hiertoe met een rechter muisklik het snelmenu en selecteer
‘Tentamen aanmaken’.
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In HThL-formaat kopiéren

Er opent een venster, waarin u alle bijbehorende gegevens kunt invoeren. Hebt u een uurcel geactiveerd,
waarin al een les aanwezig is, dan wordt dit venster alvast met deze lesgegevens gewld. U hoeft dan
alleen nog maar de naam en een tekst in te voeren en op <OK> te klikken. Neemt het tentamen meer
tijd in beslag dan één lesuur, dan kunt u dit bereik aanpassen.

Ook de informatie op het tabblad Docenten/Lokalen is alvast vooringewuld met de de gegevens van de
les, waarop de cursor in de roosterweergave stond. Om de toezichtsdocent of het lokaal te wijzigen,
gebruikt u de buttons aan de rechterzijde van het venster.

Docenten

Met de button verschijnt een venster met alle docenten, waarbij de docenten, die op het tijdstip van het
tentamen lesgeven, roodgekleurd worden weergegeven. U kunt hier ook meerdere docenten selecteren
met behulp van de Ctrl-toets.

Docent van lesgroep
Met een klik op deze button worden automatisch de docent, die lesgeeft in de oorspronkelijke les als
toezichtsdocent ingezet.

Lokalen
Gebruik deze button om lokalen te wijzigen. Ook in dit dialoogvenster worden de lokalen, die op het
betreffende tijdstip niet vrij zijn, roodgekleurd weergegeven.

Lokaal van lesgroep
Met deze button wordt het lokaal de oorspronkelijke les ingezet als lokaal voor het tentamen.
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Met een klik op <OK> wordt het tentamen aangemaakt.

10.2 Vervangingen door tentameninvoer

In het vervangingenvenster wordt een regel voor het tentamen toegewoegd. Is het tijdbereik, de docent en

het lokaal van de oorspronkelijke les niet gewijzigd, dan wordt voor deze les een uitvalsregel
aangemaakt.

#1

-7 Wervangingen / Docent

EReR nAEY & TL&HZ R &% @&.

Wervanger War- t/m —
l-“-'«lle * [1510-2018 - -
il ll Open vervangingen
Docent
Wery- Zoort = Daturr uur (vak) Wak  (doce Wervs (klas(: Wlas  (loksa Waklal Wan  Maar  Wervangingstekst
1] Tertamen 13-10 3 ME ARID Ja L3a Mederlancls
3 Uitval 15103 ME — aND B2 3m  L3a Litval

Verv-Nr. I:l = |Dc| cent ~ ‘

Omvat het tentamen meerdere uren, dan vallen ook de eventuele andere botsende lessen.

Heeft u bij het tentamen een reeds bezet lokaal ingezet, dan verschijnt de waag hoe u dit wilt athandelen:

het lokaal niet plannen, een lokaalbotsing vormen of voor de botsende les een lokaalvervangingsregel
aanmaken.



Tentamens 109

‘raag *

Botzing! Het lokaal L3a iz op 27-08 op het 1. uur al in een lez gepland.

L-twr 320 105,100, LUD, G5BT, L3a

kodules

# |okaal niet plannen
Lokaal met botzing plannen
Lokaal zonder botzing plannen [veroorzaakt lokaalkversanging)

Tip: Publicatie van uitval door tentamen onderdrukken
U kunt bij het uitvoeren van de vervangingslijsten de uitval die ontstaat door een tentamen onderdrukken
door een vinkje te plaatsen bij * Geen uitval bij vervanging ’ in het ven-ster Paginaopmaak.

Hebt u een toezichtsdocent ingezet, die op dat moment al lesgaf, dan wordt voor deze les automatisch
een open venvangingsregel aangemaakt.

o Vervangingen / Docent

EXE pAEY F TLrENE AR @ .
Wervanger Yan- t'm =
felle ~ | s0m7 o =~
e 1]+ Open vervangingen
Docent
Yery- Soort Datume uur (vak)] “ak  (doce Mervanger  (klas(: Klas  (lokas Lokaal -
1] Tentamen 10-10 A Em A 3a LZa
a2 “ervanging 10-10 1 W= *AaND T 4 4 L2k L2k
a0 Litwal 10-10 1 EM - CER - 3| 3| L2a - W
Werv-Nr, |:| = Docent* w

10.3 Venster Tentamens

Het venster tentamens kunt u activeren op het tabbad Dagrooster van het lintmenu met het pijltje onder
de knop <Activiteiten>.
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10.4

Dagrooster | Tﬂ % % % % %
=] % - & Adtiviteiten - [Fo Plandialoog ~  Ggb Klasrooster ~ 5? Vervangingsprofielen @
18 ;
—d T Al Adiviteiten & Concepten » 5 Docrooster = ) Inforooster ~ o
Kalender Absenties . i Dagroosterbeheer
- - ﬂ ~ ﬁ’ Tentamens I Lokrooster = 4 Instellingen ~

o Roosters
Schermprofiel )
4 Tentamens

Press F1 for help.

Het venster bestaat uit twee delen, in het linkerdeel ziet u een lijst alle tentamens in het geselecteerde
tijdbereik. Het tijdbereik kunt u wijzigen met behehulp van de datumwvelden. Met de button <Heel lesjaar>
[Mstelt u het tijdbereik snel in op het hele lesjaar. Verder kunt u links bovenin een filter plaatsen op
niveau en/of klas.

In het rechterdeel kunt u een nieuw tentamens toevoegen met de button <Nw tentamen>. Een
uitgebreide beschrijving van dit venster vindt u in de handleiding Curs/ Leerlingenrooster.

Let u erop, dat de tentamens, die via dit venster worden aangemaakt, pas actief worden als het vinkje in
de kolom Dagrooster is gezet.Op dat moment wordt het tentamen overgenomen in het
vervangingenvenster en worden eventueel de daaruit oeiende vervangings- en uitvalregels aangemaakt.

Tellen van tentamens

Standaard wordt een tentamen positief en eventueel ontstane uitval negatief verrekend met de teller.

NEVV Newton

Vervangingen / Uitval / Waardecorrectie : 01-12 - 3112

Datum wor EAMF YWaarde Teller Wak Klas Reden T ekst
04-12 Dis -E -1 -1 Matuurkun.. Zb -= Litval
04-12 Db + 1 0 Handwerk.. 1a,1b Tentamen Hw

Vervangingen: 1

Vervangingen niet meegeteld: 0
Uitval: 1

Uitval niet meegeteld: 0

Totaal: 0

Bij de instellingen kunt u onder Dagroosterbeheer | Verv.teller de optie ‘Tentamen niet tellen’ aanvinken.
Hierdoor wordt zowel het tentamen als de daaruit ontstane uitval niet verrekend met de teller, indien de
toezichtsdocent dezelfde is als in de oorspronkelijke les of als een uur van de toezichtsdocent uitvalt
door het tentamen.
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“Ervangngen:

Wervangngennig meegetald: 1 e—
Uitwzl: 0

Uitvzl niet mesgaeld: 1 d—

Totad: 0

Tentamentoezichten door docenten, die normaalgesproken wrij zijn, worden ook met deze optie
aangevinkt, positief geteld.

Concepten

De functie Concepten kan in verschillende situaties worden ingezet:

¢ \oor enkele lessen is nog geen datum vastgelegd (bijv. vervolgcursussen)

¢ Niet gehouden lessen door bijvoorbeeld absentie moeten niet uitvallen, maar op een later tijdstip
worden gepland.

¢ Een uur moet worden verplaatst, maar datum en tijd zijn nog niet bekend.

Dienovereenkomstig bestaan er meerdere mogelijkheden om een concept aan te maken en om deze te
plannen.

Concept aanmaken

Concept inroosteren

Concept aanmaken

Een concept kan als nieuw concept worden ingewerd (planning van activiteiten) in het venster
Concepten. Een concept kan ook ontstaan uit bestaande lesinvoer of vervanginsplanning (bijvoorbeeld
door verdringing van een les).

Nieuw concept aanmaken

Concept vanuit lesseninvoer

Concept vanuit roosterweergave of plandialoog

Concept door verdringing
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Concept vanuit vervangingenvenster

Wijzigen van concepten

Wissen van concepten

Nieuw concept aanmaken

Staan vak, docent, klas en het geplande aantal uren al vast, maar is er nog geen datum of tijd bekend,
dan kan dit alvast worden vastgelegd in het venster Concepten.

Voorbeeld: Natuurpracticum

Als activiteit is een natuurkunde olympiade bedacht met 5 uur durend practicum.

1. Open het venster Concepten via het snelmenu (rechter muisknop) of met de knop <Concepten> op het
tabblad Dagrooster van het lintmenu.

Bestand Start Gegevensinvoer Flanning Roasters Curs Maodules Dagrooster = 5
' [T} Vervangingen ~ gl Activiteiten ~ @ I Ogh Klasrooster ~ @ Vervangingsprofielen %
‘=z Publicatie ~ ﬂﬁ Bijzondere inzet ég — & Docrooster - nﬁ Inforooster =
Kalender Absenties o i Plandialoog|Concepten i Dagroosterbeheer
- - ﬂ\-’er\r. statistiek - & Diensten - - - Of Lok.rooster ~ @- Instellingen -
EERLENEN « ¢ ] Roosters

2. Voer een 5-urig concept in met het vak NA, docent GAU en klas 4.

#

<7 Concepten / Docent

EX TiE .

[ Alleen niet geplande concepten tonen

= Conceptrnr Miet geplts Uren Vak Docent Klas Lokaal Tekst  “erv-Mr. Soor Leerlingen
3 g, s 5 NA GAU 4 Bijzonders inzet

Deze 5 uren kunnen nu op ieder gewenst moment in het lesjaar worden ingeroosterd . Om deze reden
wordt het concept naast het klas- of docentrooster getoond.
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11.1.2 Concept vanuit lessenvenster

U kunt bij de lesinvoer al rekening houden met een les, die pas later als bijzondere inzet ingeroosterd
gaat worden.

Voorbeeld: concept vanuit lesinvoer (zonder tijdbereik)

1. Definieer in de Untis-modus een les met 0 weekuren (of negeer de les met algemene code i).
2. Activeer de dagroostermodus en het concepten- en het lessenvenster.

3. Versleep de les vanuit het lessenvenster (kolom Niet geplts) naar het conceptenvenster.

Aan de tekst 'Lessen' in de kolom Soort is herkenbaar, dat het concept is ontstaan vanuit het

lessenvenster.

a Callas / Docent

40

L -1 ME R4 @0RS 48 #E @7

O x

L-nr [+ KL, Do Miet gep Usee  Juren Docer Wak  Klas Vaklokaal Lokaal L]
a8 2, I 0 cal BZ  1adb L1
bRt 1 cAalL D W

-
ER TLHE .
[ Alleen niet geplande concepten tonen
= Conceptnr Miet geplts  Uren  “ak Docert  Klas Lokaal Tekst Wery-Nr.  Soort Leerlingen
g B, 5 5 R, Al 4 Bilzondere inzet
10 2, 1 1 BE cal dadbLia L-nm 98¢ 98 Leszen i0

Voorbeeld: concept vanuit lesinvoer (met tijdbereik)

Bevat de les een aantal weekuren en een vinkje bij ‘Negeren’, dan wordt het totaal aantal uren binnen het
voor de les geldende tijdbereik overgenomen als het aantal uren voor het concept (het aantal weekuren x
aantal weken).

1. Definieer in de Untis-modus een les met 2-uren per week (bijv. Toneel bij docent CAL met klas 1a en
1b).
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11.1.3

2. Begrens de data van 04-03 t/m 31-04.

3. Negeer de les. Hierdoor is de les niet voor het rooster beschikbaar, maar wordt wel meegenomen bij
de waardeberekening.

4. Wissel naar de dagroostermodus, open het lessen- en conceptenvenster en versleep de les.

Het resultaat is een concept van 8 uren, doordat de les van 2 uren per week met een tijdbegrenzing van 4
weken is ingevoerd.

@ Callas / Docent 40 - = *
- = = .
[EaL ~EH BE ARTSHS BOESE & PR FH-ED -
L-nt [+ KL, Doc  Miet gep Ubee Juren  Docer Vak Klaz Wakl Lokaal Wan Tim Megeren (1) -~
o5 21 % i} cal BY 1a,1b L1s 1
el 210 2 CAL Toneel 1a,1b Aula 04-03 3103

'I‘ Concepten / Docent

EX Tie

Alleen niet geplande concepten tonen

= Conceptnt Miet geplts Uren  Wak Docent  Hlas  Lokaal  Tekst Very-Mr.  Soort Leetlingen
9 % 5 5 &, GALl 4 Bijzondere inzet
10 % 1 1 BZ CAaL 1a,1b L1a L-nt; 950 93 Lessen 0
} 11 % g g Toneel  CAL 1a,1b Auls L-nt: 99 93 Lessen i 2 v

Let op: Wijzigen van concept
Het aantal uren van zowel de les als het concept kan achteraf niet meer worden gewijzigd, omdat anders
het aantal waarde-uren niet goed wordt berekend

Het concept kan overeenkomstig de tijdbegrenzing van de les worden ingeroosterd tussen 4 en 31 maart
en wordt ook binnen dit tijdbereik naast het rooster getoond.

Concept uit roosterweergave /plandialoog

Een les kan vanuit de roosterweergave respectiewelijk de plandialoog worden versleept naar het
conceptenvenster en daarmee als concept worden toegevoegd om op een later tijdstip te worden
ingepland. In de roosterweergave kan een les ook direct als concept naast het rooster worden geplaatst
door middel van versleping met de muis.
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Let op: plaatsing van concept
Als u het concept Was het concept ontstaan door verdringing van de les, dan wordt deze in het
vervangingenvenster met 'Verplaatsing' gekenmerkt.

11.1.4 Concept door verdringing

11.1.5

Als een les in de roosterweergave of de plandialoog (in de dagroostermodus) wordt verschoven naar een
bezet uur, dan kunt u de bestaande les(sen) verdringen. Er verschijnt een venster, waarin u het
optierondje 'Botsende les verdringen (concepten)' aan kunt vinken. De les wordt vervolgens als concept

overgenomen en kan op een later tijdstip worden ingepland.

Concept vanuit vervangingenvenster

Een vervangingsregel (vervanging of uitval) kan vanuit het vervangingenvenster met de icoon <Concept>
worden overgenomen in het conceptenvenster.
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11.1.6 Wijzigen van concepten

Het aantal uren van een concept kan, indien gewenst, worden verhoogd. Een vermindering is alleen
mogelijk tot het aantal ingeroosterde uren.

Zolang het concept nog niet is gepland, is een wijziging van klas of docent probleemloos mogelijk. Is een
uur van het concept al ingeroosterd, dan is een wijziging alleen mogelijk, als dit geen botsingen
veroorzaakt. Ontstaat er wel een botsing, dan wordt in het bovenste deel het tijdstip van het
ingeroosterde uur met vermelding van het botsende element getoond en de wijziging wordt geweigerd.

Is een concept ontstaan vanuit het vervangingvenster, dan kan dit vanzelfsprekend niet worden gewijzigd.
11.1.7 Wissen van concepten

Met de icoon <Wissen> kan een concept worden gewist. Zijn er al uren ingepland, dan verschijnt de
wraag of de geplaatste uren uit het rooster moeten worden gehaald. Is nog geen enkel uur geplaatst, dan
wordt het concept gewist.

Was het gewiste concept gevormd door overname uit het vervangingenvenster, dan wordt de
vervangingsregel gekenmerkt met Uitval.

11.2 Plannen van concepten

Concepten kunnen als wolgt worden gepland:

Versleping naar roosterweergave of plandialoog

Concepten in het vervangingsvoorstel

11.2.1 Verplaatsen naar rooster of plandialoog

Na activeren van een concept worden de openstaande roosters en/of de plandialoog gesynchroniseerd en
kan het concept worden versleept naar een gewenst tijdstip. Let u erop, dat in de roosterweergave of in
de plandialoog de juiste week is ingesteld.
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Y= 1a-Klas 1a Rooster (KSW)

B ~He-B 4R - BMe &-@ = .
@ Concepten / Docent T |25 32018 % - 23-03-2019
ER T LB _ —
Ma Di Wo Do \r .
[ ] Alleen niet geplande concepten tonen 1 . N EN Lo WIS =
_ — ' e
# Conce Migbgemien  ak - Docert KIM 2 | ne | wis | ne =0l llggnee! |
= e -
14 @35 g toneel  CAL 1a,1b  Lia L-nr: 981 7
15 %1 1 [a{e] CAL 2h L2k 12-03 £ 6 (L- ‘-’\"h eo JM IRIE 0
= 4 Lo M WS EM ME
] MU LM,
6 WS { L A
T 1

Na het inroosteren van een concept met als soort Lessen (toegevoegd vanuit lessenvenster) wordt in het
vervangingenvenster een regel met als soort ‘Bijzondere inzet voor concept’ aangemaakt. Was het
concept ontstaan door verdringing van de les, dan wordt deze in het vervangingenvenster met
'Verplaatsing' gekenmerkt.

Is een aantal uren van een concept reeds ingeroosterd, dan wordt de regel gekenmerkt met een ‘+’

teken, waarmee het concept kan worden uitgeklapt en de bijhorende details worden weergegeven. Per
ingeroosterd uur ziet u een regel met de datum, het tijdstip en de conceptdetails.

= Concepten / Docent

EX Ti@ .

Alleen nigt geplande concepten tonen

= Conce Miet gep Uren “ak = Docent Klas Lokaal Tekst Wery-hlr, Soort -~
=14 % 5 8 toneel  CAL 1alb  Lila L-nr: 98 f 95 Lessen 2

05-03 /5 Yervanging: CAL toneel 1a, 1b
12-03 /5 Vervanging: CAL toneel 1a, 1b
12-03 76 Wervanging: CAL toneel 1a, 1b

ok -
-~ Wervangingen / dagrooster

ERE pdAEYV F TLEEALB-G &
Klaz Wan- t/m —
fee v [ 43203 | Gp|[z5 3203 | =~
22 Diagen
ri Wl vl alle Open vervangingeh

dagrooster
“eryq Soort Datum  Klas « uur  (docent) “ervanger (wak) “ak Lokaal
358 | Bijzondere inzet voor concept 08-03 1a,1kh 5 CaL CAL toneel toneel Lla
359 | Bijzondere inzet woor concept 12-03 1a,1h & CAL CaL toneel toneel Lia
361 | Bijzondere inzet voor concept 12-03 1a,1h & CaL CAaL toneel toneel Lia

Werv-Nr. S dagrooster® v

Let op!
Een concept, dat is ontstaan door het verslepen of door verdringing van een les, wordt na wolledige
plaatsing gewist. In alle andere gevallen blijft het geplande concept in het conceptenvenster bewaard.
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11.2.2 Concepten in het vervangingsvoorstel

12

12.1

Bestaan voor een docent nog ongeplande concepten, die voor het actieve uur inzetbaar zijn, dan
verschijnt in het venster met de vervanginswvoorstellen naast de docentafkorting een ‘+’ teken.

Met een klik op de '+' wordt de regel uitgeklapt en worden de details van het concept(en) getoond. Met
een dubbelklik op het concept, wordt dit direct op het te vervangen uur ingeroosterd.

P

= Vervangingsvoorstel

o & .

= 22-10 Ma-3 CER/B1/1a

« Yervangingsvoorstellen [4] Surveillances [6).Lokalen [15]

Yervangingzvaorstellen [4) ] Surveilances [E]] Lokalen [1 5]]

= Afkorting Me Rooster Teller Yere,  LUitval Lessen Alg.code
) CAL D Inef x| [mulke|wke|wks| | N 5 48
Concept: MU, 1a, Ve Co Concept: MU, 1a, Yerplaatsing r 30-10 11 | Concept: Concept:
AND 2 by 2| 2
CUR t o b ¢ ] | 5| s 2
onU o x| o dm|w] | | | | . 1 2

= Yerschuivingen [2]

Publicatie van het dagrooster

Voor het uitvoeren van de actuele vervangingsgegevens bestaan meerdere mogelijkheden.

Met WebUntis en de Untis Mobile App voor Android en iOS kunnen docenten en leerlingen op ieder
moment de dagelijkse actuele wijzigingen inzien.

U kunt de vervangingsgegevens afdrukken in lijst- of roosterformaat.
De vervangingsgegevens kunnen worden gepubliceerd op een monitorsysteem, ofwel via WebUntis ofwel
in HTML-formaat met de module Inforooster, zodat het altijd en overal tot iedereen toegankelijk is via het

Internet of Intranet.

Met de module Inforooster kunnen de vervangingsgegevens ook per e-mail of SMS worden verstuurd. Alle
mogelijkheden worden op de wolgende pagina's uitvoerig beschreven.

Afdrukken van vervangingslijsten

Afdruk van het dagrooster

HTML-uitvoer

WebUntis

Opmaak van vervangingslijsten

Bij vervangingslijsten wordt over het algemeen onderscheid gemaakt tussen uitvoer voor docenten en die
voor |leerlingen. Dit omdat zowel de informatie alsook de opmaak en sortering van de gegevens

verschillend moeten zijn. Op de wolgende pagina's wordt beschreven hoe u een nieuwe vervangingslijst
aan kunt maken. Hierbij zijn de wolgende drie stappen noodzakelijk:
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1211

12.1.11

Aanmaken van een nieuw vervangingsprofiel

Selectie van de gewenste informatie

Opmaak van de vervangingslijst

Aanmaken van vervangingsprofiel

De inhoud en opmaak van het vervangingenvenster kan met de keuzelijst in de rechter onderhoek worden
opgeslagen als een nieuw vervangingsprofiel .

1. Open in de rechter onderhoek de keuzelijst en selecteer 'Profiel opslaan als'.

2. Geef het nieuwe profiel een unieke afkorting en een wlledige naam, bijvoorbeeld 'Monitor- docentenlijst
voor monitor'.

3. Bewestig met <OK>

'I‘ Vervangingen / dagrooster

ERE nAEVY &7 TEE R AG-B & .

Klaz Wan- Em —

flle v |2270:2018 ~ -

Hieel i Dpen vervangingen

dagroogter

Yery- Soort Datume Klas uur  (docent) MVervanger (wak)  Vak Lokaal ~

304 Biz. inzet 22410 1= 1 HUG L1a

293 Litval 2210 1a 1 |am e - |-

281 Vervanging 22-10 1a 3 CER G Bi L1a

206 Litval 2210 1h 1 ree M - -

305 Les geswiiziod 22410 2a,1k 1 MEW MEW W= L2a =

Wer-Nr. > dagrooster* v
Docent-A —
Docent-B
Mieww Forrnaat Wfdrukken / Lehrer

dagrooster®

NMervangingen Lehrer am
Docent (Urendenliste-Lehd)
Docent (Urendenliste-Leh1)

b anitor

Afkarting

d tenlijst it i
ocentenlzt woor ronikor Yolledige naam \ Profiel opsiaan
Profiel opslaan als ..
oK Aibreken Bewerken L3
Wissen

De huidige opmaak is nu opgeslagen onder de nieuwe profielnaam en is daarmee ook automatisch
toegewoegd in het venster met vervangingsprofielen. Dit venster kan worden geopend met:

¢ de knop <Vervangingsprofielen> op het tabblad Dagrooster van het lintmenu

¢ het pop-up menu met een rechter muisklik op het werkblad.

Weergave van gewenste informatie

Nu kan precies worden ingesteld welke informatie op de afdruk moet verschijnen.

Activeer de icoon <Veldendialoog> en plaats bij alle velden, die moeten worden getoond in het
vervangingenvenster een vinkje in de kolom Actief. en wis bij de velden die u niet wilt afdrukken het vinkje
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in de kolom Afdruk.

Aanwijzing: (Docent), (Lokaal), (Vak), (Klas)

In de kolommen, waarbij in de kolomtitel het element tussen haakjes staat, wordt de oorspronkelijke
lesinformatie getoond. Dus bij absentie van een docent wordt in de kolom (Docent) de afwezige docent
vermeld en in de kolom (Vak) het vak, dat wlgens het rooster moet worden onderwezen. Moet het lokaal
worden vervangen (absentie lokaal), dan staat in de kolom (Lokaal) het oorspronkelijk ingeroosterde

lokaal.
@
Elg=e @8y f vonBaw-o ¢ .
Klas Van- t/m —| ®7 eldendialoog >
le v (220 "
Wesk o ak. Toepazsen Afbreken
dagrooster Weld Actief  Afdruk. Maam ~
Werv- Soort Datume  Klas uur  (dod Yervangingsnummes ]
304  Biz. inzet 2240 1a 1 Soort vervangng L]
293 Uitval 2210 1a 1 R Datum[DD.MM.)
281 Vervanging 2210 1a 3 cer|Dag O O
296 Uitval 2240 1b 1 RUE uur
W5 Les gewiziad 2340 Za, ik 1 nEy| Begin- en eindtid o 0O
280 Vervanging 210 2a 2z cER|/ip.¥ vak Aforting
282 Wervanging 2210 |2a 4 cER|Yak Afkorting
306 Bijz. inzet 2210 Zh 1 i.p.v. docent Afkorting
208 1 litwesl 270 Tk 1 a1 Yervanoger Afkarting
Verv-Nr. I:lj Lo klas{zen): O [ Afkorting
Klas Afkorting
i.pv. lokaal O [ afkorting
Lokaal Afkarting
Statistiek code O Il
Werplaatzing O M
Werplaatst naar ] []
Les-Tekst [ [
Lez-regeltekst O Il W

Let op: Vervangingsnummer
De kolom 'Verwnr." kan om programmatechnische redenen niet worden gedeactiveerd. Deze kolom kan
wel worden onderdrukt op de afdruk.

In het venster Paginaopmaakkan de opmaak verder worden bewerkt. Hier kunt u ook op een later tijdstip
nog instellen, welke velden relevant zijn voor publicatie.

12.1.1.2 Kleur en benamingen aanpassen
Kleur en benamingen aanpassen

12.1.1.3 Sortering

met de icoon <Sorteren> ﬁ“‘kunt u instellen op welke criteria moet worden gesorteerd. Deze sortering is
permanent en wordt in het vervangingsprofiel opgeslagen. De sortering kan ook in het venster
Paginaopmaak worden vastgelegd.
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Sorteercriteria L\} >

Sarteren op
[ ]

i Oplopend 1 &flopend

dah op

|uur V|

i Dplopend 1 &flopend

dan op

|-geen- V|

o) Oplopend 1 &flopend

dan op
- geen -

Oplopend Aflopend

dah op
- Qeen -

Oplopend Aflopend

2k, | | Afbreken | | Toepaszen

12.1.1.4 Afdruk van meerdere dagen

Met de knop <Kalender>in het bovenster deelvenster kan het tijdbereik van het vervangingenvenster en
daarmee ook het tijdbereik voor de afdruk worden ingesteld op weergave van een dag, week of
zelfgekozen tijdvak (van-t/m).

Bij een instelling van het tijdbereik 'van - t/m' kan het icoon <Fixeren>, dat tussen de data staat, worden
geactiveerd. Hierdoor blijft het aantal dagen tussen de twee datums bij een datumwisseling altijd
hetzelfde.

P .
== Vemvangingen / dagrooster

ERXeRE pdBEV Sl Ao & .
Wervanger Yan- t'm —
[ble v 2210208 | G [2#102018 o |

Ma “ Wi PN Dag
dagrooster Week
Wery- Soort Datum  Klas LiLIF . Y B |>3 Wak < Lokaal ~
304 Bijz. inzet 2210 1a 1 HG L1a

Tip: afdruk meerdere dagen
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12.1.1.5

12.2

Als voor de afdruk een tijdbereik van meerdere dagen is ingesteld, dan is het handig om de gegevens te
sorteren op datum. U hebt dan ook de mogelijkheid om iedere dag op een aparte pagina af te drukken.

Vervangingsregel niet afdrukken

In het vervangingenvenster kan de kolom 'N.afdrukken' worden geactiveerd (via Veldendialoog). Vinkt u dit
veld aan, dan wordt de vervangingsregel niet afgedrukt.

Let op: vakken niet afdrukken

Als bij de definitie van een vak een \vinkje is geplaatst bij 'N. afdrukken',

vervangingsregels met het betreffende vak niet afgedrukt.

Paginaopmaak

Met de icoon <Paginaopmaak> in het vervangingenvenster vindt u alle woor de afdruk relevante

instellingen.

@ venangingen / dagrooster

ERE HdBV # THE

e]e @

ervanger Wan- t/m

[ade - |22-1D-2D18 v| o |24-10-2ms v|

% Paginaopmaak

E 3R & arial <110 | B febe

QOO0 /

Untis ML BV Rocster 2018/2018
wuntis.nl

dagrooster 22-10 - 24-10

22-10 / Maandag
W S 7

Yy oy 4
2210 2b 1 CAL - MY -
2210 3b 1 NOB - GD -
2210 1b 1 RUB - NE
2210 4 1 |~ NOB ~ ~ FLZ
22-10 1a 1 ARI = EN —
22-10 4 1 HUG = NE —
22-10 3a 1 = ARI = = =
22-10 3b 1 = CAL = = FL1
2210 2b 1 = AND = = L2b
2210 1= 1 - HUG - ~ L1a
£2-10 2a 1b |1 NEW MEW WIS |WIS | L2a
2210 3a 1 |CER 777 EM EN |L3a
2210 2a 2 CER 777 EN EM L2a
2210 1a 3 CER 777 Bl B L1a
2210 2a 4 CER 777 NE 'NE L2a
2210 3b 5 CER - Bl - -
2210 2b G CER - Bl
22-10 3a 7 CER = Bl

23-10 / Dinsdag

Datum Klas  uwur (docent) Vervanper [vak) Vak Lokasl
CER 777 Bl B L1b

2210 1b 1

22-10 2a 2 CER 777 NE 'NE [L2a
22-10 3a 3 CER 777 EM EN |L3a
22-10 4 CER 7?7 D D
22-10 2= 5 CER - EN

2310 3b & CER = Bl

2310 2z 7 CER = Bl

24-10 / Woensdag

Docent: 10410

Afdruk alleen, indien gewizigd na..

Filter 1- 11930 @~ | [o1:00:00 [  Vandsag

[] Regelopschrift op iedere vervolapagina

[ Raster

[] Begrerzing op paginabreedte
[R-code in licentieragel

Yelden Achtergrond-afh.
Verv-Nr. = %
Eoary <niet

gedefinieerd:

Actuele weergave | Algemeen |

Selectie

[ &lleen rieuwe vervangingen

[] &bsente docentendklassen riet afdukken

[[] Dok elementen zander vervanging

Indeling
Opzchrift / element
[1 1 Blz.# elemert
[ Elementapschrift gecomprimesrd

Groepering [=zortering 1]

| Datum

Sortering

Worm

[ Uitvaldacenten doorstrepen

] Gecombineerde klasnaarn

] Uurnaam

[] Basiselementen samenvoegen
Blokvervangingen samenvoegen
[ Geen vitval bij vervanging

Absentiekop
Absentie Yervanging
Docenten [
[] Met sbsentieraden
Klassen O
Lakalen O O

dan worden alle

Koptekst

Aan de rechterkant kunt u een aantal instellingen met betrekking tot de weergave doorvoeren. Aan de

linkerzijde wordt het afdrukvoorbeeld getoond.

Op de wlgende pagina's vindt u een beschrijving van alle mogelijke instellingen voorde opmaak en

indeling van de lijst.
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12.2.1 Werkbalk

De betekenis van de iconen in de weekbalk van het venster Paginaopmaak worden in de afbeelding
verduidelijkt.

kolomopschrift horizontaal,

Afdruk en afdrukvoorbeeld verticaal of diagonaal

\

lettertype en

‘/ grootte
~l1o ~| B

= /4 B T || Arial E -

f \ fkorting / / afdrukstand van
kolomm,en atkoring afdruk portrait/ landscape kolomkoppen
wel of niet vet/ volledige naam

L regelomslag

Beweegt u de muis over een icoon dan toont de tooltip meer informatie.

12.2.2 Opschriften en pagina indeling

In het linkerdeel van de Paginaopmaak vindt u de wolgende mogelijkheden:

@110 1 Docent 10410
7 lijstinstelingen " Fiter
ﬁiﬂ'ﬁf Lo BT Ung?;z?ﬂg [ Regelapschift op iedere +
pschrift | dagrooster 22-10 - 24-10 O Raster _
kol hrif [] Bearenzing op paginabree
olomapschr [R-code in licentieregel
22-10 / Maandag
a4 77 @ 7 rav4
absente Velden

" Datum Sroct i ¥lss  do it x kolommen wel of

e 210 ] yolombreedte |—CAL W= R : Verv-Nr.

v 2210 EEE GD — niet tonen
22-10 Ultva T 16 —&BU= bIE Ly sk

. i i e —
regelhoogte (2210 siz. inzet 1 |4 | kolommen ordenen | "1

22-10  Uitval 1 1a
22-10  Uitva 1 4 HUG | — NE |—
22-10  Bijz. inzet 1 33 =~ AR ..
22-10 | Bijz. inzet 1 |36 |~ CAL ~ |FL1 e
22-10 | Bijz. inzet 1 |26 |~ AND ~ |L2p
22-10  Bijz. inzet 1 12~ HUG ~  Lia -
P2-10  Les gewijzigd 1 |2a.1b NEW |NEW WIS L2a paglnabreedte:I
22-10  Vervanging 1 2a CER 777 EM L3a
22-10  ervanging 2 za CER 777 EM LZa Actuele weergave | Algem
22-10  \ervanging 3 |1a CER 77 Bl L1a
27,40 \aranains 4 el reg el ME 1722 Calamkia

Lijstinstellingen
Met een klik op deze stift gaat u naar de afdrukinstellingen van de kop- en voetteksten.
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Lijstinstellingen I}, et
4 Kop- en voettekst Afdruknamen [=
K.optekst Woettekst

Roozter 2018/2019 Itz BYW

Bestandznaam

D atum
| Datum afdnakken

Tijdzstip afdrikken
i K.alendemnwesk
Roosterverzie afdiukken ‘wieeknummer [A.5...
+| Honizantale lijn afdrukken

Lesweken

Periode

| Horizantale lijn afdrakken
12 Roosterversie

Paginanummerz afdrukken

Let op!
Deze instellingen gelden voor alle lijsten, die vanuit Untis worden gepubliceerd.

Paginaopschrift

Met een klik op de stift kan het opschrift van de vervangingenlijst worden aangepast. Het paginaopschrift
is gelijk aan de naam van het vervangingsprofiel. Door het wijzigen van dit opschrift, wijzigt automatisch
ook de naam van het profiel.

Kolomopschriften
Ook de benaming in het kolomopschrift kan worden aangepast.

Kolommen wel of niet tonen
U kunt een kolom niet tonen op de afdruk door deze te verslepen naar het blok ‘Velden’. Op dezelfde
manier kan de kolom ook weer terug geplaatst worden.

Kolommen ordenen
Zodra u op een kolom klikt wordt de achtergrond gekleurd. U kunt nu de kolom met de muis verslepen
naar een andere positie.

Kolombreedte

Standaard wordt de kolombreedte automatisch aangepast aan de breedte van de inhoud. U kunt de
kolombreedte handmatig wijzigen met de muis. Wilt u wederom terugkeren naar een automatische
kolombreedte, klikt u dan met de rechtermuisknop op de kolomtitel en selecteer 'Kolombreedte
aanpassen'.

Paginamarges
De paginamarges kunt u eenvoudig wijzigen door met de muis de lichtgrijze lijnen te verslepen.

Regelhoogte

Met behulp van de blauwe lijn kunt u de regelhoogte van de vervangingsregels wijzigen.
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12.2.3

12.2.4

12.2.5

Vervangingen vanaf datum / tijdstip

Een vervangingslijst, die in de ochtend of een dag ervoor is uitgegeven, wijzigt vaak toch nog in de loop
van de dag. Om enerzijds dubbele uitvoer te vermijden en anderzijds geen vervanging of uitval over het
hoofd te zien, is het mogelijk om alleen aanpassingen, die vanaf een bepaald tijdstip zijn doorgevoerd, af
te drukken.

In het venster paginaopmaak kunt selecteren vanaf welke datum en tijdstip de wijzigingen moeten worden
afgedrukt.

Afdruk. alleen, indien gewiziad na..

B 92018 [O~ | (000000 Vandaag

Het voordeel ten opzichte van het afdrukken van alleen nieuwe vervangingen (vinkje in kolom Nieuw) is,
dat u Untis tussendoor af mag sluiten en opnieuw opstarten.

Algemene instellingen

Bowvenaan de rechterzijde ziet u in een paar algemene instellingen:

R eaelopzchiift op iedere vervolgpagina
[ ] Raster

[] Begrenzing op paginabreedte
OR-code in licentieregel

Regelopschrift op iedere vervolgpagina

Als het aantal kolommen niet op de pagina past, dan worden de overige kolommen automatisch op een
venwlgpagina afgedrukt. Een vinkje bij deze optie zorgt ervoor, dat de eerste kolom ook op de
venwlgpagina wordt afgedrukt.

Raster
Aktivieren Sie diese Einstellung, so wird jede Spalte umrandet ausgegeben.

Begrenzing op paginabreedte
Met deze instelling bereikt u, dat alle kolommen, die niet op de pagina passen, niet worden afgedrukt.

QR-Code in licentieregel

Dit vinkje genereerteen QR-code, die rechts bovenin de paginakop wordt ingevoegd. Wan-neer leerlingen
of docenten deze code scannen, worden ze autmatisch doorgevoerd naar het WebUntis aanmeldvenster
vande school.

Achtergrond afbeelding

Op de afdruk van vervangingen is een afbeelding op de achtergrond weer te geven. De gewenste
afbeelding (bijvoorbeeld het logo) kunt u via de button <Achtergrond> selecteren en instellen.

De positionering van de achtergrondafbeelding en het wijzigen van de weer te geven grootte is heel
eenwvoudig met de muis aan te passen.
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12.2.6

12.2.7

*% paginaopmaak

AEEEEY OREN T .

Daocent: 10410 Afdruk alleen, indien gew ™

A Fiter 1- 11930 G~ | [o1:
[ Regelopschiift op iedere vervolgpagina

[] Raster

[ Beqrenzing op paginabresdte

'h.\ [] 3R-code in licentisregel

DO 1210 wijzig met de muis
de grootte en de
posifiie

Untiz NL BV Rooster

%ﬂ.un‘tis.nl
dagrooster 22-10 - 28-10

22-10 / Maandag

#5ente glcenteg? CER rd FAW AW & & Welden Achtergrond-afb.
Eaiurn Klas _ uur (docent) Vervanger (vak) Wak Lokaal Maar Wan | “ary-Mr, E.' a
2210 2b 1 CAL = MU — [ — Uitval |~
2z2-10 3b 1 NOB - GO - - Uitval |~ Soort .
P10 b 1 |RUB — NE | erru-:| - C:\JzershMarjansD
B2-10 4 i |~ NOB = ~ |FL2 |~ - ocumentztHandbo
£210 12 |1 AR — EN |— |— Uitval |~ ekent2013
b2-10 4 1 |HUG  — ME - - Uitval |~ v \Dagroosteriloga. .. "
n2 4N Y 1 - ADI - - - -
< > < >
Selectie

Aan de rechterzijde van het venster Paginaopmaak vindt u op het tabblad ‘Actuele weergave’ in het blok
Selectie de onderstaande mogelijkheden.

Actuele weergave I Algemeen |

Selectie

[] &lleen niewwe vervangingen

[] &bsente docenten/klassen niet afdrkken
[ ] Oak elementen zonder vervanging

Alleen nieuwe vervangingen

Soms komt het voor, dat na het uitgeven van de vervangingslijst toch nog vervangingsgegevens moeten
worden toegevoegd. Een vinkje zorgt ervoor, dat alleen die vervangingen worden afgedrukt, die zijn
aangemaakt in de huidige werksessie. Nieuwe vervangingen zijn te herkennen aan een vinkje in de kolom
Nieuw (icoon <Veldendialoog>).

Absente docenten/ klassen niet afdrukken
Moeten de uitval door absentie van klassen en/of docenten worden afgedrukt? Uitval die niet door
absentie is ontstaan wordt nog wel afgedrukt.

Ook elementen zonder vervanging
Wilt u in de absentiekop (indien geactiveerd) ook de opschriften van elementen (klassen, docenten)
opnemen, waanoor geen vervangingen of absenties bestaan?

Indeling

In het blok Indeling kunt u de verticale sortering instellen en - indien gewenst - ook opschriften van
elementen invoegen.
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Actuele weergave | Algemeen |

Selectie

[] &lleen nisuwe vervangingen
[ ] &bzente docentendklazsen niet afdrkken

[] Dok elementen zander vervanging

Indeling
Opzchrift ¢ element
[]1 Blz./ element

orm

[] Uitvaldocenten doorstrepen

[] Gecombineerde klasnaam

[] Uurnaam

[] Basizelementen samenvoegen
Blakvervangingen zamenyoegen
[] Geen vitval bij wervanging

Abzentiek

[] Elementapschrift gecomprimeeard SR D.E.I:usentie YVervanging
Groepering [=zortering 1) Docenten ]

|'-¢' [ ] Met absentiereden
e anger Klassen B O
Sortering Lokalen ] L]

K.optekst
Opschrift/ element

De vervangingslijst wordt in een tabelvorm afgedrukt. Voor de overzichtelijkheid kan voor ieder element

een tussenopschrift worden ingevoegd.

N EVV Newton

Datum  Soort Klas uur (docent) “ervanger (vak) “ak
05-11 “ervanding 1h 3 ArD MEWY LEO R
DE-11 Sury. 3a 4 ArD MEW ME ME
HUG Hugo

Datum  Soor Klas uur (docent) Wervanger (vak) “ak
08-11 “ervanging 3a, 3b 2 ArD HUG MU bl
ARl  aristoteles

Datum  Soort Klas uur (docent) “ervanger (vak) “ak
O7-11 “ervanging 4 3 ArD ARl Wiz WIS

Let op!: Opschrift

Een tussenopschrift is altijd voor het element uit de eerste sortering.

Als de afdruk op klas of docent is gesorteerd, dan kunt u met de button <Koptekst> het opschrift boven
elke klas of iedere docent aanpassen. Voor een docentopschrift is de keuze afkorting, wolledige naam,
voornaam, titel, personeelsnummer, status, e-mail, telnr. en datum mogelijk. Voor een klasopschrift is er
keuze uit afkorting, wlledige naam, klassenleraar en datum (tijdbereik dat is ingesteld in keuzevenster).
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Opschrift velden

Opzchnft velden

Soort veld

Docent afkaorting e
Docent volledioe naam
<geen veld:

<geen veld:

<geen veld:

Loy S 3 IR SR R S

<geen veld:

Groatte [in %)

200
150
100
100
100
100

Elementopschrift gecomprimeerd

Met een vinkje bij ‘Elementopschrift gecomprimeerd’ drukt Untis geen aparte tabellen af, maar één tabel
met per element één opschriftregel.

Daturn Soort klas uur (docentl Yeranger  (vak) “ak
GAU Gauss
07-11 “eranging ah 2 AMD AL ME MNE
HEW Newton
0B-11 “eranging 1h 3 AND MEWY G5 G5
05-11 Surv. 3a 4 AND MEWY MNE ME
HUG Hugo
08-11 “eranding da. 3k 2 AND HUG hALL Bl

1 pagina per element

Plaatst u een vinkje bij ‘1 Blz./ element’, dan wordt ieder element op een aparte pagina afgedrukt. Deze
instelling wordt vooral gebruikt als lijsten over meerdere dagen worden afgedrukt en iedere dag op een
nieuwe pagina moet beginnen.

Sortering

Met de button <Sortering> kunt u de ingestelde sortering wijzigen. Deze functie is gelijk aan de icoon
<Sorteren> in het vervangingenvenster. Met de keuzelijst ‘Groepering’ kunt u snel de eerste sortering

wijzigen.
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12.2.8

Sorteercriteria I}) =

Sarteren op

| [docent] ~ |

# Oplopend Aflopend

dah op

|Datum v|

+ Oplopend Aflopend

dan op

|LILI[ V|

» Oplopend Aflopend

dah op

|-geen- v|

* Oplopend Aflopend

dah op
- QEen -

Afbreken Toepaszen

Let op: Regelvolgorde

De regelwlgorde van vervangingsdocenten op de afdruk is geordend wolgens de sortering bij de
basisgegevens van de docenten. Werd in het invoenenster docenten een docent door middel van
versleping naar de eerste positie verschoven, dan ziet u deze docent ook op de afdruk bovenaan

verschijnen.

Vorm

In het blok Vorm kunt u de wlgende opties aanvinken:

W arm
Jitvaldocenten doorstrepen
Gecombinearde klasnaam

Uurnaam
B asizelementen samenyvoegen

Blokyvervangingen samenvoegen
Geen uitval bij vervanging

Uitvaldocenten doorstrepen
Op de afdruk worden de docent, die uitvalt doorgestreept weergegeven en ook in de kolom Vervanger
getoond. Hierdoor is het mogelijk om de uitval van een docent in een gesorteerde lijst weer te geven.
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GAU Gauss

“ervanger  Datum uur Soort Klas [docert] “ak Lokaal
LA 0511 5 Abszentie 3a LA s -
LAt 06-11 2 Abhzentie 3a LAt s -
Gall O7F-11 2 “ervanging b LHNEL ME L3a

Gecombineerde klasnaam
Klasnamen combineren tot één klasnaam (zoals ook in de roosterweergave mogelijk is).

Uurnaam
Een vinkje zorgt ervoor, dat in plaats van het uurnummer, de uurnaam (wolgens Tijdraster) wordt
afgedrukt.

Basiselementen samenvoegen

Een vinkje zorgt ervoor, dat de oorspronkelijke naam en de gewijzigde naam van een element
(bijvoorbeeld absente en vervangende docent) wordt samengewvoegd in één kolom. De overzichtelijkheid
van de uitvoer wordt hierdoor beduidend beter.

GAU Gauss

Datum  uur Soor Klas  “ervanger  “ak Lokaal Maar
0511 5 Abszentie 3a GRALL s -—- Uitwal
06-11 2 Abszentie 3a AL s - Uitval
0711 2 Wervanging 3h ApE— AL RE L3a

Blokvervangingen samenvoegen
Wanneer een dubbel- of blokuur door één docent wordt overgenomen, dan kan met deze optie de
weergave van de uren op één regel worden samengewvoegd.

GAU Gauss

Datum  uur Soor Hlas  “ervanger  “ak Lokasl Maar  “an
o711 2 Vervanding Sk AR —cAll ME  L3a
03-11) 1 - 2 Mervanging  3ab AR Al MI Ll

Geen uitval publiceren bij vervanging

Wordt voor leerlingen een extra inzet gepland (bijvoorbeeld een bijzondere iznet of tentamen), dan kan
hierdoor een les uitvallen. Er ontstaan dan twee vervangingsregels: een uitvalregel voor de oorspronkelijke
les en een regel voor de nieuwe inzet. Als leerlingen nu de uitval zien, kan het voorkomen dat ze in hun
enthousiasme de extra inzet over het hoofd zien. Om dit te voorkomen kan met deze optie de afdruk van
de uitvalregel worden onderdrukt.

Bij gebruik van deze optie is het aan te raden om de sortering in te stellen op klas met een opschrift per
element (eventueel gecomprimeerd).
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3a Klas 3a
Datum_ uuar Soort Hlas “ervanger  “ak Lokaal MNaar Yan
0E-11 2 Bijz. inzet 3a  HUG S LhA
06-11 2 |itval Ja G Wl - Iitwal
ne-11 4 Sury. 3a  ANDMEW ME  L3a
3a Klas 3a
Datum_uur  Soort Klas “ervanger  “ak Loksal MNaar Yan
| 0811 2 Bijz. inzet | Zm HUG SK LM
ue-11 4 LY Ja  ARND—MEW KNE L3a

12.2.9 Absentiekop

De vervangingslijst kan naar keuze met of zonder absentiekop worden afgedrukt. Absente docenten,
klassen en/of lokalen, maar ook de vervangende docenten kunnen in een absentiekop worden
opgenomen. Bij afwezigheid van de docent kan eventueel ook de absentiereden worden getoond.

Tip: sommige absenten niet afdrukken
U hebt de mogelijkheid om elementen met een bepaalde absentiereden niet in de absentiekop te laten
afdrukken. Dit bereikt u door bij de absentiereden het veld 'Niet in absentiekop' aan te vinken.

Ook de namen van de vervangende docenten kunnen in de absentiekop worden opgenomen. Zo kunnen
docenten snel controleren of ze voor vervanging zijn ingezet, zonder dat de hele lijst moet worden

doorzocht.
Abzentiekop
Abzentie Yervanging
Docenten
[ ] Met absentiereden
Klazzen ]
Lokalen ]

dagrooster 06-11 / Dinsdag

Abserte docenten: Gal, anD
Abserte klassen: 4 (B-3)
Yervangende docerten:  MNEW, HUG, CAL, MOB, RUB, CER, CUR

12.2.10 Tabblad Algemeen

Op het tabblad Algemeen kunt u de algemene opmaak voor de absentiekop en de dagtekst instellen.
Deze invoer vindt u ook in het instellingenvenster (knop <Instellingen> op het tabblad Dagrooster). Let u
erop, dat deze instellingen daardoor voor alle vervangingenlijsten gelden!
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12.3

Actuele weengave | Algemeen

Abzentiekop Dagtekst
100 Lettergrootte in & 108 Lettergrootte in &
[] Afdrk in een kader [ ] Afdruk. in een kader

[] Absentiekap niet voar activiteiten

Yolledige naam
[] Docenten

[] Klaszen
[] Lokalen

Absentiekop

Met de schuifbalk stelt u de lettergrootte van de absentiekop in. U kunt de absentiekop ook in een kader
afdrukken. De optie 'Absentiekop niet voor activiteiten' zorgt ervoor, dat docenten en klassen, die een
activiteit hebben , niet in de absentiekop worden opgenomen.

Verder kunt u aanvinken of de wolledige naam van het element moet worden afgedrukt.

Dagtekst
Met de schuifbalk stelt u de lettergrootte van de dagtekst in. Verder kunt u ook de dagtekst in een kader
afdrukken.

Snelle afdruk voor daglijsten

Verschillende overzichten zoals lijsten voor docenten, leerlingen en eventueel voor de directie, moeten
dagelijks afgedrukt worden. De functie Daglijsten maakt dit mogelijk.

1. Open het venster Vervangingsprofielen met de knop op het tabblad Dagrooster van het lintmenu.

2. Plaats in de kolom Daglijst een vinkje bij de lijsten, die u dagelijks wilt publiceren.

3. Met de keuze Daglijsten onder het pijltje van de knop <Publicatie> op het tabblad Dagrooster worden
de aangevinkte lijsten in één keer afgedrukt.
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ensinvoer Flanning Roosters Curs Modules Dagrooster
% @ o Adtiviteiten - @ G Klasrooster = | @ Vervangingsprofielen | @
ﬂﬁ Eijzondere inzet -'/E’ & Docrooster = nﬁ Inforooster = @
Vervangingen Publicatie  Verw. Plandialoog Concepten Dagroosterbeheer
- - statistiek = & Diensten ~ - - OF Lok.rooster = @ Instellingen -
m Afdruk Klassen EIEIE

[T afdruk Docenten

|& Daglijsten h “ 2 Profielen /Vervanging
Schermprofiel r -;?I - J:L e % .

Afkorting + Volledige naam Standaard | Soort [Draglijzt ~
Abs-afdiukken Abs-afdiukken O Flaz Il
Abzenties Dacent Dacent ]
Afdukken-Doc Afdmk, docenten O Docent O
Afdrukken-tla Wervangingen leeringen op O Flaz
Druck-Le Yervangingen docenten op O Dacent
tonitor-kla Monitor-uitvoer - Klas O Klas |
Urendenliste-klall  Klaz Flaz J
Urendenliste-klal  Klas O Klas O
Urendenliste-Lehl  Docent Docent O
Urendenliste-Leh1  Docent O Docent J
Urendenliste-Stull  Leerling Leerling O
Urendenlizte-Stul Leerling O Leerling O
Ver-Doc dagrooster Docent J
Yer-Doc-4 Diacent-24 O Dacent O
Yer-Doc-B Docent-B O Docent O o
£ >

De datum van de afgedrukte lijsten wordt door de Kalender bepaald.

Daglijsten kunnen ook automatisch in PDF-formaat worden uitgevoerd. Activeer hiervoor de gelijknamige
optie bij de instellingen voor het dagrooster onder 'Owverig’. Vinkt u tevens de optie 'Door gebruiker
gedefinieerde bestandsnaam', dan kunt u iedere uitvoer van een eigen gekozen naam voorzien.

Instellingen >
- Instelli R . _
n.s FlngsgegtvEns Wervangingsvak automatizch invoeren
- Diversen } .
- Fekening houden met docent-lokaal-koppeling
[ Lijsten
EI Dagroosterbeheer Abzentiereden voor docenten wverplicht
LoMereteller Geen pauzetoezichtzvery, voor vijgestelde docenten aanmaken.
- Absentiekap Varkamgingamarnsiar maf 1iie docanian it keuralief oo kiauran
e
verng . Dragtek st
-~ Eleuren en benamingen
L e Nangingsberichten 105 Lettergrootte in %
Curs. Afdruk in een kader
- MUt ser

Afdruk van daghijsten

| PDF-uitvoer van daglijsten

Droor gebruiker gedefinieerde bestandsnaam

Lokaal voor zelfztandig werken

I « Basislokaal

Cursiaf = incivitues! apgesiagen insfelingern fin bestandean Afbreken
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12.4 Publicatie van actuele dagroosters

De vervangingsgegevens kunnen in plaats van in een lijsformaat ook in roosterformaat worden uitgevoerd.
Dit wordt vaak gebruikt bij het exporteren naar HTML-formaat (zie hoofdstuk HTML-uitvoer ) en bij het

afdrukken van overzichtsroosters.

In de roosterweergave kunt u via de icoon <Roosteropmaak> op tabblad <Layout2> bijvoorbeeld de

vervangingsgegevens in het rood weergeven:

IR

<7 MEW - Mewton, Isac Rooster (Doc20)

Few - R Be B-@ 0
- =l 1g11-2m8 IDocenten war de klas of het.. sk
-
Maandzg 12-11 -
1 2 3 4 5 6 7 g
GAU 4 ME LZh 3a WIS L3a
NEW | 25 wis LZa Sa MA Lk 3b s Zb WIS L2h 4. LOJ &1 3b MA LhA
HUG Ahzert
AND
ARI 1a EM Lia 1h WIS L1k Zh. LOMGZ 3 AK Lk 1a WIS Lla
CAL b MU Zh ME L2k 33 K L3a HG Lia 1a MU Lia b HG Lib
NOB | 3b GD LMA | 23 EM L2a b GD Lik 4 GD
RUB | 1b ME Lib 1a ME Lila Zh. LOJ &1 3a G5 L3a 4 HO LZa
CER Lbsent -
4 4
L-nt  Doc., Vak, Lok,  Klas Tekst ol
A RIEA AT 1 e = bl
|Element filter i | |Doc?_l} - Docent 20% R

12.41 Vervangingstekst in roosterweergave

U kunt bij ieder uur in het dagrooster een willekeurige tekst weergeven. Dit doet u als wlgt:

1. Activeer in een klasrooster de icoon <Roosteropmaak> en aansluitend de button <Uurcel>.

2. Voeg een nieuw \eld Tekst' toe.

3. Voer in het vervangingenvenster in de kolom Vervangingstekst een willekeurige tekst in. Deze tekst

wordt nu in het rooster bij het betreffende uur weergegeven.
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12.5

1251

. - ] x
@ Vervangingen / dagrooster
aE HEYV &F T&E @ @-@ & .
Klas Wan- t/m :
lle > [1211-2018 ~ he
Ma ik o :
pEN Veryangingen
dagrooster

Yere Wervanger Datum uwr Soort Klas (docert) (wak) “ak Lokaal| “ervangingstekst L]
400 GAl 12-11 1 “ervanging 4 HUG MNE L2k vervangingstekst

401 CUR 12-11 2 “ervanging 4 HUG 3a

402 CAL T W

403 ARI

404+ o ~EHe-7 QA L 2 | (@ i
s - v = B11-2018

TR 1211208 v | = - 1611 /

412 MOB a

L=} L} -

413 CUR ‘P(

M4 - ME GAU L2hb

1 . WIS AMD L2b. HE RUB L3a
M5 - vervangmgstekst
Werv-Mr,
2 G5 CUR L3a LomM ClU G2 G5 GAU ||

Tip: Invoer direct in roosterweergave

Als alternatief kunt u een vervangingstekst ook direct in het rooster toevoegen. Klik met de rechter
muisknop op het uur en selecteer Tekst bij de vervanging'. Voer een tekst in en klik op <OK>. Om deze
tekst is in het rooster zichtbaar, als het veld Tekst' aan de uurcel is toegevoegd.

Mededelingen

Bij de dagelijkse roosterplanning komt het vaak voor, dat zowel leerlingen als docenten extra informatie
moeten krijgen. Deze informatie kan voor de hele school gelden, voor enkele docenten of leerlingen, of
alleen woor een bepaalde vervanging. Dienovereenkomstig hebt u meerdere mogelijkheden tot uw
beschikking.

Dagtekst

Vervangingstekst

Lestekst

Tip: WebUntis

In WebUntis kunt u de dagberichten voor alle gebruikers invoeren, maar ook met het berichtensysteem
heel gericht informatie aan groepen en afzonderlijke personen versturen. Zie voor meer informatie de
handleiding WebUntis basispakket.

Dagtekst

In de kalender kunt u onderin op het tabblad Dagtekst een tekst voor de actieve dag invoeren.

Voorbeeld: invoer van dagtekst

1. .Met een klik in de kolom Dagtekst opent een venster, waarin u de gewenste tekst in kunt voeren. De
werkbalk in dit venster biedt verschillende opmaakmogelijkheden voor de dagtekst.

2. De werkbalk in dit venster biedt verschillende opmaakmogelijkheden voor de dagtekst.

3. De dagtekst verschijnt nu bovenaan alle vervangingslijsten van deze dag.
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K.alendenweek, 24 C 4 g2018 0 | A

Daturm  Dag Abzdo Dagre Open  Abs b Wiijstell  Gebll Lokaalver Open lokaal Dagtekst ~

1106 Ma 0 1 1 0 0 0 0 0 0

1206 Di 1] 1] a 1] a ] ] 0 il

1308 wo 1] 1] a 1] a ] ] 1] B 14-06-18 Dagtekst x
1408 Do 2 4 i 0 i 0 0 0 B K U w

1506 | %r 1] 1] a 1] a ] ] 1]

1606 Za

-

4 Dagtekst [2) Kalenderdag [ /
Soort Elementen | Geldig voor [Dagen] Dagtekst B/ ok Afbreken

Alle Alle 2 Vrijdagavond zchoolfes
Klazzen 2a.2b 1 Wergeet je boeken niet!
Alle Alle 1

dagrooster 14406 / Donderdag

Viiidagavond schoolfeestil . —

Klas uur  (vak] Yak (docent] “ervandger Lokasl

1a Klas 1a

1s & B - CER
2a Klas 2a

28 1 EM EM CER AR L2a
28 2 =] Bl CER HUIG L2a
s 3 ME ME CER CUR L2a

Wergeet je boeken nietl  e—

2b Klas 2b

ergeet je boeken niet! ——r

3a Klas 3a

3a 7 BI --- CER
3a & EM - CER

Met behulp van de kolom Soort kunt u de dagtekst beperken tot alleen docenten of alleen klassen. Als u
een selectie heeft gemaakt bij Soort, dan verschijnt in de kolom Elementen een symbool met drie
puntjes. Met een klik hierop is de selectie verder te beperken tot één of meerdere elementen.

In de kolom ‘Geldig voor’ kunt u het aantal dagen invoeren, dat de dagtekst moet worden getoond. In de
bovenstaande afbeelding ziet u dat de algemene dagtekst moet worden weergegeven op 14-6 en 15-6. Bij
klas 2a en 2b wordt een extra dagtekst getoond.

In de kalender wordt in de kolom Dagtekst het aantal ingevoerde dagteksten getoond. Is de dagtekst op
een andere dag ingewoerd, dan staat het aantal tussen haakjes.

Tip: Dagtekst boven rooster
In het venster Paginaopmaak van de roosterweergave kunt u met de knop Dagtekst in het rechterdeel van
het venster de bij het element behorende dagtekst(en) boven het rooster plaatsen.

12.5.2 Vervangingstekst

In de kolom Vervangingstekst kan een willekeurige tekst worden ingewvoerd.
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12.5.3

12.6

12.6.1

X AEY &7 T2 & A - @ .
Flas Wan- tm .
lle > | 12112018 ~ =~
e o Open vervangingen
dagrooster
Yer. YWervanger uur | Klas [docent) (vak)l “ak Lokzal , Yervangingstekst  Werwv tekst-2 ~
t de tekst
400 GAU 1 4 HUG  NE Labf vervangingstekst oo e
401 CUR 2 4 HUG G5 L informatie klas 4
402 AL 3 3a HUG A L3
403 AR 4 2k HUG AR L1 W
4 Klas4
Daturm  uur Soort Klas “ervanger “ak Loksal Vervangingstekst Verwiekst-2
12-11 1 Wervanging 4 HU —GA 1 WME  L2b vervangingstekst  een tweede
tekst woor HUG
1211 2 MNervanging 4 HUE —CILR G5 L3a infarmatie klas 4
1211 5 Felfstandig werken 4 Hcs AR L2a

Wilt u voor docenten een andere tekst afdrukken dan voor de leerlingen, dan kunt u in het
vervangingenvenster voor leerlingen de kolom Vervangingstekst afdrukken en voor docenten de de kolom
Verv.tekst-2.

Tip: kolombreedte vervangingstekst
In het venster Paginaopmaak kunt u met behulp van de icoon <Regeleinde> lange teksten laten
doorlopen op de wolgende regel.

Les-Tekst

De kolom Les-tekst respectievelijk Les-regeltekst toont de inhoud van het veld Tekst respectiewelijk
Regeltekst in het invoervenster Lessen.

HTML-export

Als alternatief voor het afdrukken kunnen de vervangingsgegevens ook worden uitgevoerd in HTML-
formaat en zodoende via het Internet of Intranet worden gepubliceerd.

HTML-uitvoer met de module Dagroosterbeheer

Module Inforooster

De module Inforooster biedt veel uitgebreidere mogelijikheden om de gegevens digitaal te publiceren. Op
de wlgende pagina's worden enige mogelijkheden voor de publicatie beschreven. Meer informatie vindt u
in de handleiding Inforooster.

HTML-uitvoer met de module Inforooster

Monitor-uitvoer met de module Inforooster

HTML- module Dagroosterbeheer

Met de module Dagroosterbeheer kunt u de vervangingslijsten exporteren naar HTML-formaat.

1. Activeer het gewenste vervangingsprofiel en open het afdrukvenster met de knop <Afdruk> of
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<Afdrukvoorbeeld>.

2. Met de button <HTML> kunnen de gegevens in een wvrij te kiezen map worden opgeslagen.

Afdruk L\} >
Daocent; 10410
Filker
Paginaoprmaak
Afdruk. alleen, indien gewijziad na..
1.11970 [~ | |n1:nn:nn & Vandaag
FDF
PDF Aanmaken van totaal bestand

HTML Afbreken

3. Open het net aangemaakte bestand met uw webbrowser. Standaard wordt de naam van het
vervangingsprofiel gebruikt, bijvoorbeeld 'Klas_dagrooster.htm'.
4. Met het navigatiemenu kunt u het gewenste element selecteren. De vervangingsgegevens zijn hierbij
gesorteerd wolgens de instelling in het vervangingenvenster met de icoon <Sorteren> .

Untis NL BV Rooster 2018/2019
www_untis_nl

Untis 2019

10-9-2018 14:13

Klas dagrooster: 12-11 - 18-11

la |/ 1b| 2a
2 B » 4 Klas 4
Soort Dag|uur Tijd Vak| Vervanger |Klas|Lokaal|
4 """""\n Ulitval Ma| 1| 8:00-845 |NE| HUG 4 | —
UntisRoostersoftwamn-—» \ervanging Ma| 2 | 8:55-940 |GSHUG?CUR| 4 | L3a
Zelfstandig werken| Ma | 5 |[11:40-12:25(|AK| HUG 4 | L2a
Vervanging Wo| 1 | 8:00-845 |[NEHUG?RUB| 4 | L3a
Vervanging Wo| 2 | 8:55-940 |GSHUG?GAU| 4
Surv. Vr | 4 110:45-11:30[EN [CER?HUG| 4

Untis zo19 “;JJ % Untis Roostersoftware

Untis BV

Tip: Opmaak van de vervangingslijst

De opmaakmogelijkheden voor de HTML-uitvoer zijn gelijk aan die voor het afdrukken. Het is aan te
bevelen om voor de HTML-uitvoer een apart vervangingsprofiel aan te maken.
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12.6.2 HTML export met module Inforooster

Met één klik wordt een wlledige website met navigatielijsten geéxporteerd, waarbij u kunt wisselen
tussen de elementen (klassen, docenten, leerlingen, lokaalwijzigingen, vervangingslijsten). Deze
gegevens kunnen worden gepubliceerd via internet of Intranet.

Ja Di 9:50-10:35

Vervanging

EN CER?NEW

Kalenderweek Soort Element Untis NL BV » www.untis.nl
[12-11-2018  ~| [Klassen ~| [1a v & Lidrurien (e AL )
Stand: 10-9-2018 14:38
1a Kis1a
Maandag | Dinsdag |Woensdag| Donderdag Vrijdag
q 8.00-545 | ENARIL1a | EN ARI L1a | EN ARI L1a WIS ARI Lia
2 855-9:40 |NE RUB L7a |WIS ARIL7a|NE RUB L1a | WIS AR EN ARI L1a
3 9:50-10:35 GD NOB |AK.ARILiz|NE RUBLfa |GD NOBLfa
Kalenderweek Soort Element Untis NL BV » www.untis.nl
410472712018 | [Kias dagrooster | |-Alle- v] & ardrukien CE i BRI
Stand: 10-9-2018 14:38
11: o
5 | 13-11 Dinsdag | | |
612
Klas Vak Vervanger Lokaal Van
713 b Vervanging  Di 8:00-5:45
8 14 2a  Vervanging  Di 8:55-9:40

Tip: automatische upload van gegevens

Het uploaden van de gegevens naar de server kan automatisch met een FTP-programmaplaatsvinden.
Deze herkent, dat er gegevens zijn gewijzigd en upload vervolgens de nieuwe gegevens naar de senver.

12.6.3 Monitor-export met module Inforooster

In algemene, voor iedereen toegankelijke ruimtes is het vaak niet mogelijk om een computer met
toetsenbord en muis neer te zetten. De module Inforooster biedt hiervoor het monitorsysteem. De
vervangingsgegevens worden zodanig geéxporteerd, dat ze kunnen worden gepubliceerd op een scherm

(monitor), waarbij automatisch wordt doorgescrolld.
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De preciese werking vindt u terug in de handleiding Inforooster.

Tip: e-mail, SMS
Vervangingsgegevens kunnen met de module Inforooster ook per e-mail of SMS worden verzonden.

12.7 WebUntis basispakket

Met het WebUntis basispakket kan het actuele dagrooster via het internet of met mobiele telefoon
worden geraadpleegd. Welke informatie wordt getoond, kan vanzelfsprekend zelf worden bepaald - ook
welke gegevens wrij toegankelijk zijn en welke een gebruikersnaam en een wachtwoord vereisen. Een
autorisatiesysteem zorgt ervoor, dat een leerling alleen zijn/haar eigen gegevens in kan zien, terwijl
docenten misschien ook roosters van andere collega's mogen inzien.

201872019
@ &% Klas ™ Docent @ Lokaal ? T
ma. 03-09 di. 04-09 WO. 05-09 do. 06-09 VI 07-09 za. 08-09
& e 2a NOB 2a CER 2a CER 2a NEW 2a NEW .
e GD L1b EN L1b EN L1b wis L1b wis L1b
- 2a NOB 2a NEW  2a RUB LOJ G1 2a GAU 2a CER 2a NEW
e NE L1b wis Llb  2a ARILOM G2  HA LHA BI L1b NA LNA1
e 2a CUR 2a IDA 2a NEW 2a LUD 2a CER 2a CER
e EN L1b LT L1b wis L1b GD & NE Lok6 NE L1b
1045 2a HUG  2a RUBLOJ G1 2a NEW 2a CER  2a RUBLOJ G1 2a CER
ne GS Lib  2a ARILOM G2  NA LNA1 NE Lib  2a ARILOM G2  EN L1b
1 2a CAL
2a CUR HW LhW MU Lib
2a AND HA LHA
2:35
R
2a CAL
KG L1b v
.
Stand: 10-09-2018 15:22:13

12.8 Untis Mobile App

Bij het gebruik van WebUntis kunnen docenten en leerlingen op de mobiele telefoon een app installeren,
waarmee het rooster inclusief de dagelijkse wijzigingen kan worden geraadpleegd. De Untis Mobile App
is er voor Android en iOS, meer informatie vindt u op onze website.
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De vervangingsteller

Voor iedere docent wordt een vervangingsteller bijgehouden. Deze teller geeft een totaalbeeld van het
aantal vervangingen, wrijstellingen, uitval en extra inzet en wordt weergegeven op het tabblad Dagrooster
van het invoervenster Docenten.

Deze teller is enerzijds een belangrijk hulpmiddel bij het zoeken naar geschikte vervangers, anderzijds
moet precies worden bijgehouden, welke wijzigingen er ten opzichte van het reguliere rooster hebben
plaatsgevonden, zowel uit het oogpunt van docenten als ook voor leerlingen. Waar u rekening mee moet
houden, opdat er goed geteld wordt, vindt u in de volgende hoofdstukken.

De absentiereden

Instellingen voor de vervangingsteller

Activiteiten en vervangingsteller

Waardecorrectie

De absentiereden
Met behulp van de absentiereden kunt u bepalen of een absentie moet worden verrekend met de teller.

Uitval tellen / niet tellen
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13.11

Absentiereden aanpassen

Uitval tellen / niet tellen

Kan een docent een geplande les als gewolg van absentie niet geven, dan kan met behulp van de
absentiereden worden bepaald of deze niet gehouden les uit het oogpunt van de docent wel of niet moet
worden geteld

Absentiereden en vervangingsteller
In de onderstaande afbeelding ziet u, dat de reden 'BS - Bijscholing' geen vinkje heeft bij 'Uitval tellen'.
Hierdoor heeft een uitval met deze reden voor de docent geen invMoed op zijn/haar vervangingsteller.

Bij de reden 'BV - Bijzondere verlof is deze kolom wel aangevinkt. Dit wil zeggen dat een les, die uitvalt
met deze reden, negatief moet worden verrekend met de teller van de docent.

#

<= Absentieredenen / Absentieredenen

[BS ~HEORR & B-@@ .

Afkorting  “olledige naam Categorie Uitval tellen %S niet teller Miet in Akbs kop Stat code
i Ziek [ O L]
BY Bijzonder verlof |:| |:|
Vi Vil Ll L] L]
BS Bijzchaling ] ] L]
ExX Excursie D D

Docent ARl is absent gemeld met absentiereden BS en docent CUR met reden BV.

L. Absenties / Abs-afdrukken » = =
ETR T&H& B-TEMm .
Wan- t'm —

12112018 -~ -
“Week, iF

Docent [2] | Klazzen (0] I Laokalen [0 I

Absnr. Docent “an ddanme  Yanaf o Tim dd.mm.  Thn uur Eeden
63 CUR 16-11 1 16-11 g By
62 ARl 16-11 1 16-11 g B=

In het overzicht ' Teller-berekening ', dat kan worden geactiveerd via 'tabblad Start | Lijsten |
Dagroosterbeheer' ziet u hoe de absenties worden geteld.

Voor docent ARI vallen er 5 lessen uit op 16-11. Deze uitval wordt echter niet geteld, daar het om een
bijscholing gaat. In het overzicht wordt de uitval van docent ARI wel getoond, maar niet geteld. Totaal = 0
en Uitval niet meegeteld = 5.
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ARI| Aristoteles

Vervangingen [/ Uitval / Waardecommectie : 01411 - 30-11

Datum ur ERAYGF wiaarde Teller YWak Klaz Reden Tekst
1611 %M E ] 0 wWiskunde 1a Bijzchaling
1611 %2 E ] 0 Engek 1a Bijzchaling
1611 %3 E ] 0 wiskunde 1k Bijzchaling
1611 “rid E ] 0 Wiskunde 1hb Bijzcholing
1611 % E ] 0 Lo meiziez 3a, b Bijzchaling

Vervangingen: 0

Vervangingen niet meegeteld: 0
Uitval: 0

Uitval niet meegeteld: 5

Totaal: 0

Docent CUR was als gewolg van een bijzondere verlof niet aanwezig. Deze absentiereden is met 'Uitval
tellen' gekenmerkt. Dienovereenkomstig moeten de twee uitgevallen uren negatief worden verrekend. Het
aantal keren uitval staat nu op 2 en het totaal van de teller staat hierdoor op -2.

CUR Curie

Vervangingen ! Uitval / Waardecorectie : 01411 - 30-11

Datum ur EMF Waarde Teller ak Klas Reden Tekst
16411 /6 -E - -1 Huishoudku 3a, 3 Bijzonder

e verlof
1611 %7 -E -1 -2 Huighoudku 3a, b Bijzonder

role verlof

Vervangingen: 0

Vervangingen niet meegeteld: 0
Uitval: 2

Uitval niet meegeteld: 0

Totaal: -2

13.1.2 Absentiereden aanpassen

Naast de beslissing of de uitval moet worden geteld, zijn er nog een meer instellingen bij de
absentiereden mogelijk:

Categorie
Door de invoer van een categorie kunnen absenties worden gegroepeerd.

Vrijstelling niet tellen

Door invoer van een activiteit of absentie van een klas kan een docent worden wrijgesteld. De klas is
immers niet aanwezig. Als u tevens een absentiereden opgeeft, waarbij ‘Vrijstelling niet tellen’ is
aangevinkt, dan wordt deze wrijstelling niet als uitval geteld. Deze instelling is vooral belangrijk in
samenhang met de activiteiteninvoer (zie hoofdstuk Activiteiten en vervangingsteller ).

Statistiekcode
Invoer van de statistiekcode heeft alleen betekenis voor sommige landen. Verscheidene absentieredenen
kunnen hiermee worden gegroepeerd (bijv. alle absentieredenen, die met ziek zijn te maken hebben).

Niet in absentiekop
Een vinkje zorgt ervoor, dat de absentiereden niet in de absentiekop op de vervangingenafdruk verschijnt
(zie hoofdstuk Absentiekop).
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13.2 Instellingen voor de vervangingsteller

Met de knop <Instellingen> op het tabblad Start van het lintmenu kunt u onder Dagroosterbeheer | Verv.
teller’ algemene instellingen met betrekking tot de vervangingsteller invoeren.

Instellingen >
2 "?St:l"”QSE*EgE”E”S Wat tellen Tiidbereik
o geme;: | Yervangingen Dag
- Oheerzic
\asrde .| Bijz. inzet Wesk
i--Diversen | Uitval & Maand
. Lijsten | Wrijstelingen Jaar
*|. Dagroosterbeheer Surveilances half tellen Tiidbereik
Vervteller Pauzstoszichten 20 82013 | 20 poma o
- Absentiekop
Owverig Hoe tellen Miet tellen
Kleuren en benamingen * Aantal Statistiekcode
L Wersangingsherichten Waarde Eetaalde vervangingen
- Curs ren [hk:rmm)
 Multillser | In plaatz wan
Tentamens niet tellen
Alleen absenties met absentieredean tellen
Cursiaf = individueel oogesiagen insialingen (i bestandem) Afhreken
Wat tellen

In het eerste blok 'Wat tellen' bepaalt u welke waarden bijdragen aan de berekening van de teller.
Vervangingen en Bijz. inzet verhogen de teller en Vrijstellingen en Uitval verlagen de teller. Bovendien
kunt u aangeven, dat een vervanging van een pauzetoezicht als normale vervanging moet worden geteld.

Surweillances worden niet met de teller verrekend. Plaatst u een vinkje bij ‘Surweillances half tellen’, dan
wordt een surweillance op de lijst Maandafsluiting als halve vervanging geteld.

Tijdbereik
In het blok Tijdbereik stelt u de tijdsduur van de teller in. Kiest u bijwoorbeeld voor Maand, dan worden de

tellers van alle docenten aan het begin van elke maand, op nul gezet. De actueel ingestelde datum in de
kalender bepaalt het tijdbereik, waarvan de tellers worden getoond.

U kunt ook zelf een tijdvak definiéren. Dit kan bijzonder handig zijn, als u het tijdbereik van de teller wilt
aanpassen aan perioden. De jaarteller blijft vanzelfsprekend onaangetast.

Hoe tellen

In het blok 'Hoe tellen' kunt u aangeven of u werkt met Uren of Waarde (module Plan van inzet en
Waardeberekening).

Alleen absenties met absentiereden tellen
Hier is aan te vinken of een absentie zonder reden, wel of niet met de teller moet worden verrekend.

Niet tellen
Absenties en vervangingen met de hier ingevoerde statistiekcode worden niet geteld.

Tip: kolom Tellen
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In de kolom Tellen in het vervangingenvenster ziet u in één oogopslag of de vervanging wel of niet wordt
geteld (positief / negatief). Als alternatief kunt u deze informatie ook met de button <Kleur vervangingen>
(onder icoon <Instellingen> in vervangingenvenster) weergegeven (groen=positief, rood=negatief). U
deactiveert deze instelling door het vervangingenvenster even opnieuw te openen.

Betaalde vervangingen

Wilt u een vervanging niet tellen, omdat het een betaalde vervanging betreft, dan kunt u de optie
‘Betaalde vervangingen’ aanvinken. Niet getelde vervangingen worden dan als betaalde vervangingen
gekenmerkt. In het docentenvenster wordt op het tabblad Dagrooster weergegeven, hoeveel betaalde
vervangingen er niet zijn geteld. In het venster Vervangingswoorstel worden de betaalde vervangingen in
een aparte kolom getoond.

Voorbeeld: betaalde vervangingen

1. Voer bij 'Niet tellen' een statistiekcode in (bijvoorbeeld b) en plaats een vinkje bij 'Betaalde
vervangingen'.
. Voer deze statistiekcode in bij een regel in het vervangingenvenster.
3. In het vervangingswoorstel wordt in de kolom Betaald het aantal betaalde vervangingen van de docent
binnen ingestelde tijdvak (waarbinnen geteld moet worden) getoond.
4. In het overzicht ' Teller-berekening ' wordt deze vervanging niet geteld.

N

Miet tellen
% - 5 .@ j 2 g@? = 27 - @ Ij l& : @ =_3z_.= n Statlstlekcnd.e
Betaalde vervangingen
Wervanager Wan- bim .
m - & ~ | I plaats van
- Tentamens niet tellen
bi o Open vervangingen
dagrooster
Yery- Soort uur Datum  Klas Dag  Wervange- (docert) (wak) “ak Lokaal  Tellen  Stat.code
380 Wervanging 3l 05-11 1k Di MEWY AND G Lk +-
381 Sury. 4 05-11  3a D MEWY AMD ME L3z -
436 Bijz. inzet 2 06-11  3a Di HUG SK L&, + /
375 Werwanging 3 0e-11 3k Di HUG A LT Lia - n
373 Wervanging 1 05-11 4 Di Cal *GAL WS +-
379 Wervanging 2 06-11  3hb D MoB AMD ME +-
378 Wervanging 1 06-11 4 Di RUB *ARD WS L2k +i-
376 Wervanging 4 0&6-11 3k Di CER G LT Lia +-
382 Zelfstandig werken 5 05-11 4 Di + *AND HA LHA
383 Zelfstandig werken =] 05-11 4 D + *AMD HA LHA
374 Uitwval 2 06-11  3a Di --- Gal WS
Werv-Nr, I:I o dagrooster* w

Tip: vak niet tellen
Moet de uitval van een bepaald vak (bijvoorbeeld spreekuren) niet worden geteld, dan kunt u bij het
betreffende vak een vinkje plaatsen bij 'Uitval niet tellen (z)'.

In plaats van vervanging

Gaat een lesuur niet door, omdat de klas afwezig is, dan wordt dit uur als uitval geteld (teller -1).
Vervangt de docent op dit uur een andere les, dan wordt dit als een vervanging geteld (teller +1). Aan de
teller verandert hierdoor niets.
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13.3

Plaatst u een vinkje bij ‘In plaats van vervanging’, dan blijft het resultaat van de teller hetzelfde (vervanging
heft uitval op), maar wordt er ook geen afzonderlijke uitval of vervanging geteld.

Tentamens niet tellen
Met deze optie kunt u instellen dat tentamentoezichten niet worden verrekend met de teller. Meer
informatie hierover vindt u in het hoofdstuk ' Tellen van tentamens'.

Activiteiten en vervangingsteller

Voor het tellen van activiteiten bestaan verschillende mogelijkheden.

Extra uren en uitval niet tellen

Docent NOB geeft normaal op dinsdag 3 uren les en staat 1 uur ingepland in het dienstrooster. Gaat hij

echter op deze dag met een klas voor 8 uren op excursie (zie voorbeeld), dan moet de uitval van zijn 3
uren les niet negatief met de teller worden verrekend, maar de extra 5 uren ook niet positief.

Dit bereikt u door bij de activiteit als reden Excursie in te voeren, terwijl bij de definitie van deze
absentiereden geen vinkje staat bij 'Uitval tellen'. Wordt een andere docent door afwezigheid van de klas
wrijgesteld, dan worden de betreffende uren voor deze docent wel als uitval geteld.

"— Absentieredenen / Absentieredenen

[ YEHBORR & &-&6

Afkarting  oalledige naam Categorie Uitval tellen %= niet teller Miet in Abs kap Stat.code ~
BS Bijschaling O O (]
Ex Excursie |:| |:| |:|

M

T7 Activiteit / Docent

— .

EX TraE .

Wan- t/m

F22018 - =~

Week R

Activil Hlas Docent Lokaa Wan = Yanal Thnoddm Tim Reden Tellen  Leerlingengroep
1 2a MO 04-12 1 0412 8 EX |:|
R

NOB hobel
Vervangingen / Uitval /! Waardecommectie : (1112 - 3112
Datum uwr EXF wWaarde Teller Wak Klas Reden Tekst
0442 DiM E 0 0 Godsdienst 3a Activitedt
0442 Dil3 E 0 0 Godsdienst 1a Activitedt
0442 Did E 0 0 Godsdienst 4 Activitedt

Vervangingen: 0

Vervangingen niet meegeteld: 0
Uitval: 0

Uitval niet meegeteld: 3

Totaal: 0

Diensten gepland: 12
Diensten uitval: 1
Diensten ngezet: 0

Extra uren tellen
Moeten de extra 5 uren van docent NOB op dinsdag wel meetellen, dan moet bij de activiteit een vinkje
worden geplaatst in de kolom Tellen. Hierdoor worden 5 uren activiteit positief geteld.
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Voert u geen absentiereden in en geen vinkje bij 'Uitval tellen' in, dan wordt de uitval negatief verrekend.

Activil Klas Dacernt Lokaa Wan = Vanal Tin dd.m Tin Reden Tellen Leetlingengroeg
1 2a OB 0412 1 0412 8 EX

Activiteitnr || NOB Hobel

Vervangingen ! Uitval / Waardecorectie : 0112 - 31-12

Datum uur EMF wWiaarde Teller Wak Klas Reden Teks
0442 1D +h, 5 5 2a EX Ativiteit
0442 biM E 0 o Godsdienst 3a Actrviteit

(I Dir2 -B 0 5 Actviteit

(N bif3 E 0 5 Godedienst 1a Actrviteit

0412 Dird E 0 5 Godsdienst 4 Actrviteit

Vervangingen: 5

Vervangingen niet meegeteld: 0
Uitval: O

Uitval niet meegeteld: 3

Totaal: 5

Waarde van de activiteit wijzigen

Voor activiteiten kunt u ook een waarde inwoeren. Deze waarde wordt direct verwerkt met de
vervangingsteller van de docent als in het blok ‘Hoe tellen (Instellingsgegevens) het selectierondje
‘Waarde’ is geactiveerd.

@ Activiteit / Docent = O =
t 2R .
Yan- tm -
23 932019 ~ -
Wwieek e
Activil Klas Klazch Docer Lokaa Vak “ane Yanal Thndo Timu Reden  Tellen Leerlingengrasp Wigarde
11 10a11a11k AMNT ENB1 24-09 g 2409 N EG1_10=11al1b 2.000
! b
@ Vervangingen / Docent o
R - HJdEY &F v 5 2 &-& @ .
“ervanger “Wan- tm -
lle v |23 92019 o i
Activiteitnr | 11 Week I 5
Open vervangingen
Docent
Yery- Soort Datee wur  (vak) Wak  (doce Vervs (klas(sen)) Kla= [lokas Vaﬁol Tellen
11 Activiteit 24.09 & EMBEl ANT  ANT 40a, 11a, 11k 10&, 113, 11k I +
2 Yristeling  24-09 8 GSES - FRI FRl  11a (11a) Lok?
3 Litwal 25-0
—= A8 3 B -
Verv-Nr,

ANT Anton

Overdracht: 0.000
Vervangingen / Uitval / Waardecorrectie :

09 -3009

Diaturn uur  EME Waarde Teller W Klas Reden
| 24-09/7Di i 2.000 2.000 108, 11a, t |
25-09 Woss -E -1.000 1.000 Engels 10a, 11a,  -= Uityal

Basiscursus 11h

Vrijstelling niet tellen
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13.4

14

Door invoer van een activiteit of absentie van een klas kan een docent worden wrijgesteld. De klas is
immers niet aanwezig. Als u een absentiereden opgeeft, waarbij ‘Vrijstellingen niet tellen’ is aangevinkt,
dan wordt deze wrijstelling niet als uitval geteld.

Waardecorrectie

Op het tabblad Waardecorrectie (Basisgegevens | Docenten) kunt u de vervangingsteller van een docent
beinvioeden.

U woert in de kolom Datum een gewenste datum in en in de kolom Waarde een getal, dat bij de teller
moet worden opgeteld (soort V: Vervanging of Y: Bijzonder inzet) of afgetrokken (soort E: Uitval).

'

q Algemeen Docenten Rooster Waarde Lesbevoegd Waardecorrectie Verv. 3
Draturn Soort “Waarde Tekst
041218 W 3000 3 extra uren inzet Maand
A2 . exlira uren inzel
{ 22 Alle .

4 Algem 'en Docenten Rooster Waarde Lesbevoegd Waardecorrectie Verv, »

Blokkadehpde m-12-3112

0%erangingen

Max. diensten 3 Uitwal
] 0 Teller
U Dlster 3 Daarvan waardeconectie I
3l aartell -
=anelEt 0 Pauzetoezichten
0 Jaarteller pauzetoez, 0T uival
Tellers herberekenen 0 Surveillances

0 Betaalde vervangingen

De waardecorrectie kan ook worden afgedrukt. Open hiertoe het afdrukvenster (icoon <Afdruk> of
<Afdrukwvoorbeeld>) en selecteer de lijst Waardecorrectie.

Let op!
De keuzes ‘+ Waarde verhogen’ en ‘— Waarde verminderen’ hebben geen inMoed op de vervangingsteller,
maar op de waarde van de lessen.

Tip: overzicht vervangingstellers
Een overzicht van de vervangingstellers van alle docenten verkrijgt u door de overeenkomende kolommen
toe te wegen aan de tabelweergave (zie ook het hoofdstuk Owverzicht vervangingstellers .

Statistieken

De uitwerking van de vervangingsgegevens is belangrijk. Globaal gezien biedt Untis twee mogelijkheden
om deze gegevens te raadplegen. Allereerst de standaard lijsten zoals Teller-berekening of
Maandafsluiting en ten tweede de statistieken, waarbij u de informatie door middel van verschillende
criteria zelf kunt bepalen.

Hieronder een overzicht van de verschillende mogelijkheden om de uitwerking van de
vervangingsgegevens te bekijken en aansluitend een meer gedetailleerde beschrijving:
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Naam Soort Inhoud Menukeuze

Teller-berekening Lijst Opsomming van alle Lijsten | Dagrooster |
vervangingsgegevens in een Teller-berekening
zelf gekozen tijdvak.: sortering
op docenten; incl.
vervangingstelling

Uitvaldagen Lijst Overzicht vanhet aantal Lijsten | Dagrooster |
uitvaldagen per docent in een | Uitvaldagen
zelfgekozen tijdvak

Vervangingsoverzcht Lijst Overzicht van de geplande Lijsten | Dagrooster |
lessen, de uitval en de Vervangingsowerzicht
vervangingen.

Extra werk Lijst Extra uren / uitval per dag over | Basisgegevens docent |
het tijdsbestek van één maand | afdrukvenster] lijst 'Extra

werk'
Maandafsluiting Lijst Overzicht van alle gewijzigde Basisgegevens

uren inclusief een totaaltelling
per docent (Plan van inzet en
Waardeberekening)

Docenten | afdrukvenster
| Lijst Maandafsluiting

Overzicht

Basisgegevens

Ovwerzicht van de

Basisgegevens

vervangingstellers vervanginstellers van alle docenten
docenten. Het tijdvak kan
worden ingesteld.

Vervangingslijst Filter Filter op de inhoud van het Dagrooster |
vervangingenvenster over een Vervangingen
zelfgekozen tijdvak

Absenties Filter Filter op de inhoud van het Dagrooster | Absenties
absentievenster over een
zelfgekozen tijdvak

Vervangingsstatistiek Filter Statistische uitwerking van de | Dagrooster | Verv.
lessen incl. statistiek
vervangingsgegevens over een
zelfgekozen tijdvak

Weekwaarden Lijst Ovwerzicht van het aantal Gegevensinwvoer | Pijltje
ingeroosterde en geplande onder <Plan van inzet> |
lessen incl. Weekwaarden
vervangingsgegevens per
docent.

Export ASCII Export van verschillende Bestand | Import/ export
interfaces | Untis

141 Teller-berekening

Via ‘Lijsten | Dagroosterbeheer’ kunt u de lijst ‘Teller berekening’ activeren. Hierin zijn alle vervangingen,
uitval en waardecorrectie met de invoed die deze uitoefenen op de teller voor een bepaald tijdvak, per
docent weergegeven. Het tijdvak is in het afdrukvenster in te stellen. Standaard is deze ingesteld op de
maand van de actieve datum in de kalender.



150

Met de button <Selectie> is de lijst tot een aantal docenten te beperken en met de button <Details> is
één docent per pagina af te drukken.

Naast de gebruikelijke elementen zoals vak en klas(sen) toont de lijst op welke datum en op welk uur
een wijziging heeft plaatsgevonden. De kolommen reden en tekst geven extra informatie.

Hieronder een korte beschrijving bij een aantal kolommen.

E/VIF

In deze kolom ziet u met behulp van codes, wat voor soort wijziging er heeft plaatsgevonden. De
wolgende afkortingen zijn mogelijk:

B... Dienstvervanging

-E... Uitval

F... Vrijstelling, ofwel de klas van de docent is afwezig. Of een wrijstelling negatief wordt geteld, is
afhankelijk van de absentiereden, die bij de absentie van een klas of bij de activiteit kan worden
ingevoerd.

P... Pauzetoezichtsvervanging

+V... Vervanging

V... In plaats van vervanging, dit ontstaat als een wrijgestelde docent wordt ingezet als vervanger.

VA... Activiteit
WK... Waardecorrectie, die bij de basigegevens van docenten kan worden ingevoerd. In de kolom Vak
wordt weergegeven om welk soort waardecorrectie het gaat.

Waarde

Hier wordt getoond of de regel positief, negatief of niet wordt geteld.
Teller
De teller is de som van de waarden van de bovenstaande regels. De teller van de laatste regel is dan ook

representatief voor de tellerstand binnen het ingestelde tijdbereik.

In het woorbeeld een berekening van de teller woor doent AND in de maand november.

AND Andersen

Vervangingen / Uitval / Waardecorrectie : 01-11 - 30-11

Daturn uur  EAF Waarde Teller Wak klas Reden Tekst
0611 Woll E 0 0 Handenab 1a Liek
06-11 ol E 0 0 Handenab 1a Liek
a7-11 Dol -E -1 -1 Handenab  3a -= Uitwal
11-11 Mafl + 1 0 Mederlands 2b e rvanging
1311 Wold + 1 1 Muziek 1a Yervanging
1311 Woll E 0 1 Handenab 1a Bijscholing
13-11 Wofd E 0 1 Handenab 1a Bijscholing
1511 Wrl  + 1 2 Aardrijkskun 4 Yervanging
16811 Wrfld 1 3 Mederlands 3a Yervanging
20-11 Woall -f 0 3 Geschiedeni 1h Abszentie

s
2011 Wofl W a J Godsdienst Za In plaats van
11 fafl E 1] 3 Wiskunde  3a -=07-1244

Vervangingen: 4

Vervangingen niet meegeteld: 1
Uitval: 1

Uitval niet meegeteld: 6

Totaal: 3
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1411

Onderaan de lijst het total aantal keren vervangingen en uitval en het aantal keren, dat niet is geteld.

Vervangingen
Het aantal vervangingen, dat is verrekend met de teller

Vervangingen niet meegeteld

Hier ziet u het aantal keren, dat de docent heeft vervangen, maar niet is geteld. Dit kunnen vervangingen
zijn, die door middel van een statistiekcode zijn gekenmerkt als niet te tellen, maar ook verplaatste
lessen, die zijn verhuisd van een positie buiten het ingestelde tijdbereik. In april ziet u zo’'n uur dat is
verplaatst en zodoende als ‘Niet getelde vervanging® wordt gekenmerkt.

AND Andersen

Vervangingen / Uitval / Waardecorrectie : 01-12 - 3112

Datum uur  EMYF Waarde Teller Wak Klas Feden Tekst

0712 Zakh v 0 0 %Wiskunde 3a Yerplaatsing 3011 /1 (L
ne 1)

Vervangingen: 0

Vervangingen niet meegeteld: 1
Uitval: D

Uitval niet meegeteld: 0

Totaal: 0

Uitval

Het aantal keren uitval, dat negatief is verrekend met de teller.

Uitval niet meegeteld

Hier ziet u het aantal keren, dat de docent is uitgevallen, maar niet is verrekend met de teller. Dit kan
uitval zijn met een absentiereden, waarbij voor de absentiereden de optie ‘Uitval tellen’ niet is geactiveerd,
zoals meestal is ingesteld bij de reden ‘Ziek’. Of uitval met als oorzaak wrijstelling door absentie van de
klas. Ook uren, die uitvallen, omdat ze naar een positie buiten het ingestelde tijdbereik zijn verplaatst,
worden niet geteld.

Totaal
Deze regel vertegenwoordigt de som van het aantal keren vervanging en uitval, die zijn is verrekend met
de teller. Verdere voorbeelden over de teller-berekening vindt u in het hoofdstuk De vervangingsteller .

Tip: Elementfilter voor veelvoorkomende docentenselectie

Als u een bepaalde lijst steeds voor een aantal dezelfde docenten wilt afdrukken, dan kunt u vanaf Untis
2019 het elementenfilter gebruiken. In het selectievenster ziet u onderin de keuzelijst ‘Elementenfilter’.
Zie voor meer informatie de handleiding ‘Untis 2019 Aanpassingen’.

Pauzerooster en lijst Teller-berekening

Vanaf Untis 2019 is in de lijst teller-berekening in een apart deel opgenomen met informatie over de
totstandkoming van de teller voor pauzetoezichten.




152

AND Andersen

Vervangingen ! Uitval / Waardecomectie : 01-11 - 30-11

Draturm uur EMIF Waarde Teller Wak Klas= Reden Tekst
1411 wo2 -E -1 -1 Mededands 3a Azentie
14411 wWoid  -E -1 -2 Muziek 4 Apentie
1411 Woidid ] 2 Apentie
1411 wod  -E -1 -3 Handerarh.. 3a Alzentie
d
1411 waos B ] -3 Absentie

Yervangingen: 0

Vervangingen niet meegeteld: 0
Untwal: 3

Uitwal niet meegeteld: 0

Totaal: -3

Dien=ten gepland: 15
Diensten witval: 1
Dien=ten ingezet: 0

Pawretoezichten gepland: 8
Pauretoezicht uitval: 1
Pawzetoezichtzvervanging: 0
Pawretoezicht gerealiseerd: 7

Pauzetoezichten gepland: het aantal in de basis geplande pauzetoezichten voor de docent in het
ingestelde tijdbereik.

Pauzetoezicht uitval: geeft aan, hoeveel keer een pauzetoezicht is uitgevallen.
Pauzetoezichtsvervanging: dit is een indicator van het aantal keren dat de docent een toezicht extra
heeft vervangen.

Pauzetoezichten gerealliseerd: het toaal van gepland, uitval en vervangingen.

14.1.2 Diensten en lijst Teller-berekening

Net zoals de pauzetoezichten wordt ook de balans opgemaakt van de geplande, uitgevallen en
gerealiseerde diensten.

AND andersen

Vervangingen ! Uitval / Waardecomectie : 0111 - 30-11

Datum uur EMIF Waarde Teller Wak Klas Reden Tekst
1411 wo2 -E -1 -1 Mededands 3a Alzentie
1441 woid  -E -1 -2 Muziek 4 Apentie
1411 wWioidid ] -2 Azentie
1441 wod  -E -1 -3 Handerarbh.. 33 Abentie
o
1411 wWaos B ] -3 Apentie

Vervangingen: 0

Yervangingen niet meegeteld: 0
Untval: 3

Uitral niet meegeteld: 0

Totaal: -3

Diensten gepland: 15
Diensten uitval: 1
Diensten ingezet: 0

Pauzetoedchten gepland: &
Pawretoezicht uitval: 1
Pauzetoezdchtzvervanging: 0
Pauzetoezicht gerealiseerd: ¥

Diensten gepland: dit toont het aantal geplande diensten in het ingestelde tijdbereik.
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14.2

14.3

Diensten uitval: geeft aan, hoeveel keer een dienst is uitgevallen.
Diensten ingezet: hoe vaak is een vervanging afgehandeld door inzet van een dienstuur van de betreffende
docent.

Uitvaldagen

De lijst Uitvaldagen (Lijsten | Dagroosterbeheer) toont per dag de absentiereden en het aantal uitgevallen
lessen. Onder het overzicht staat hoeveel hele dagen er in totaal zijn uitgevallen.

Uitvaldagen/01-10 - 31-10

GAL

Datum | Reden |Tekst Uitvaluren
07-10 [(Ziek Heel verkouden! 50
08-10 [Ziek Heel verkouden! 4.0
09-10 [(Ziek Heel verkouden! 2.0
10-10 | Ziek Heel verkouden! 20

Uttvaldagen: 4

Vervangingsoverzicht

Het vervangingsoverzicht toont voor het ingestelde tijdbereik het totaal aantal geplande lessen en het
daadwerkelijke aantal gegeven lessen. Hieronder een gedetaillerde beschrijving per blok.

Overzicht

e Geplande lessen: het aantal lessen, dat wolgens het reguliere rooster moet plaatsvinden.

¢ Lessen wilgens rooster: daadwerkenlijk gegeven lessen

¢ Lessen, die niet zijn gegeven door de geplande docenten.

¢ Het aantal keren bijzondere inzet

Lessen, die niet zijn gegeven door geplande docenten (Absentieredenen)

ledere hier genoemde absentiereden moet een statistiekcode hebben.

¢ Voor absentieredenen met dezelfde statistiekcode wordt de naam van de eerste reden met de
betreffende statistiekcode vermeld. Zo kunt u bijvoorbeeld tentamens en tentamentoezicht
samenwvoegen onder de reden tentamens, als deze dezelfde statistiekcode 'p' hebben.

Vervangingen (Soort vervanging)

¢ Hier wordt een verdeling gemaakt tussen betaalde en niet betaalde vervangingen en een onderverdeling
op welke wijze de vervangingregels werden verwerkt (uitval, verschuiving, enz.)

Uitval

¢ Onderverdeling van het aantal uren uitval naar absentiereden.
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Vervangingsoverzicht : 01-11 - 30-11

Overzicht
922 Geplande lessen
- 867 Lezsen volgens reculiere rooster
55 Leszen die niet Ziin gegeven door geplande docenten

0 Bijzondere inzeten
0 Adiviteiten

Le==en die niet zin gegeven door geplande docenten (Absentieredenen)
11 Ahsentie zonder aksentiereden
14 Abeentiereden zonder Statigtie keode
& Bijzchaling
16 Jek
1 Sportane uitval
1 Wemlaatzing

43 Yerdandingen
+ B “hjstellingen

55 Totaal

Vervangingen (Soort vervanging)
21 Extrawverk betaald
13 Extravwerk onkbetaald
1 Werschuiving
1 In plags van
10 Uitval
3 Openversandingen

= 49 Totaal

Uiktval
5 Abeentiereden zonder Statistie koode
2 Bijzchaling
2 dek
1 Sportane witval

= 10 Totaal

14.4 Extra werk

Als u via het invoervenster Docenten het afdrukvenster opent, dan kunt u in het selectievak Soort lijst voor
‘Extra werk’ kiezen. Deze lijst toont voor iedere docent het aantal extra uren over het tijdsbestek van één
maand en de opbouw hiervan per dag (aantal vereiste en feitelijke uren, uitval, vervanging).

Het verschil met het overzicht Maandafsluiting is, dat u hier per dag de verrekening van vervanging en
uitval ziet en alleen rekening wordt gehouden met extra werk, dat door vervanging is onstaan en niet net
het vereiste per week.
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14.5

1
Afdruk Extra werk 01-11 - 30-11
Docent: 1410
Filler Detais | AND Andersen
3 Extrawerk =0z -95
[ 1.11-2019 v| 30412019
Pacina oomadk Diacy § Oktokber ! I 0 I 1 2 3
M aand gina op Feitelifk {0 1 1 4 3 0
- Kontekat Wereist PooF o 43
Soort |ii$t OpleRs Uitwal ! ! ! !
ey, ) [ )
Eatra werk N Dag / November 4 5 B 7 8 410
Afdruk. alleen, indien gewnzigd na.. Feitelijk a6 4 1 4 3 0
- = wereist 36 4 2 4 3
1. 11970 [ | |m.nn.nu - Vandasg | oo :
POF WEry,
Dag ! Movermber 11 12 13 14 15 16 17
FDF Feitelijk 4 6 5 2 B 3 0
Wereizt 36 4 2 4 3
ok, Afbrekq Utval
WEry,
Dag ! Movermber 18 19 20 291 22 23 24
Feitelijk 36 4 2 4 3 0
wereizt 3 6 4 2 4 3
Uitwal
ey,
Dag ! Movember 25 QB AY 28 29 30 !
Feitedijk: 3 6 4 2 4 3 i
wereizt 3 6 4 2 4 3 i
Uitwal !
ey, !
Maandafsluiting

Als uw licentie tevens de module Plan van inzet en Waardeberekening bevat, dan vindt u bij de
basisgegevens van de docenten in het afdrukvenster (icoon <Afdruk> of <Afdrukvoorbeeld>) de lijst
Maandafsluiting. Op de afdruk ziet u voor elke week een overzicht van alle gewijzigde uren inclusief een
totaaltelling per docent.

De actieve dag van de kalender (standaard de huidige datum) bepaalt, welke maand wordt afgedrukt op
de maandafsluitingslijst. Voor elke week wordt een overzichtje afgedrukt.

Onder de laatste week van de maand wolgt dan nog een overzichtje van de totalen per week.
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14.6

hlaandafsluiting 11
AMND Andersen Hans Christian 4494949944 Status 28.10.-3.11

2500 (5 Wereistiueek

22810 (L) Lessen

0o (BEy Uitwal metwerrekening teller
000 (k) Uitwalzonderwerrekering teller
oo ) Wenrangingen

-2.80 (M) Extrawem = L-5-E+W
0oo (v Wene-Extra wuet = WE

AND Andersen Hans Christian 4444444444 Status 4.41.-10.11
100 E  HA Za Codl Uitwal !

2500 (5) Wereistiweek

1980 (L) Lessen

1.00  (E) Uitral metwerrekening teller
000 (k) Uitwalzonderwerrekering teller
oo ) Wenrangingen

-5.50 0 (M) Extraweti= L-5-E+W

-1.00 (Wi Wene-Extra wet = WE

llaandafzluiting 11

AND Andersen Hans Christian 44944994999 Status

Wan T/m Lragen (L) Exdra wete Weni.-Extra wer
28100 241, 3 2280 -2.480 0.a0
441, 014, 7 19.40 -5.50 -1.00
1111 AT A4 7 20.80 -0.50 .00
1811, 2411, 7 21.480 -3.50 0.o0
2511, 112, 6 21.38 -3.63 0.a0
1563 3.00

Overzicht vervangingstellers

Een overzicht met de vervangingstellers van alle docenten van de school kunt u afdrukken met behulp van
het invoervenster Docenten. Met de icoon <Veldendialoog> of via versleping vanaf het tabblad Dagrooster
zijn de betreffende kolommen toe te voegen aan de tabelweergave.

In het demobestand demo5.gpn is woor deze afdruk het profiel 'Docenten vervangingsteller' aangemaakt.
Met de keuzelijst in de rechter onderhoek kunt u snel wisselen van profiel.

Het tijdbereik, waarbinnen geteld wordt, kunt u instellen via Instellingen | Dagrooster | Verv.teller'. De
kalenderdatum bepaald welk tijdbereik wordt getoond.
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14.7

Docenten / Docent Vertretungszahler

po - H BEMNRRT &5 O d-2® .
Afkortine Achiernaam Teler  Uitval Yervandgingen Sury. Jaarteller PT-verv.  PT uival
AMD Ancersen 3 1 4 1] 1] 1]
AR Aristoteles G 1 7 1] 1 1]
CAL Callas -9 14 5 a -9 1 a
CER Cervantes -9 12 3 1] -9 1] 1
CUR Curie = 0 = 1] = 1] 1]
GAL Gausz 0 2 2 1] 0 1] 1]
HUG Hugjo 1 0 1 1] 1 1] 1]
MEW  Mewton 0 0 0 a 0 a a
MCE Makel 3 ] 3 1] 3 1] 1]
RLUB Fubens 1 1 2 1] 1 1] 1]

|E| Dc-cerlt WVertretungszihler |v |
Vervangingslijst

In het vervangingenvenster kan een filter worden ingesteld over alle vervangingsgegevens binnen een
zelfgekozen tijdbereik. In het onderstaande voorbeeld worden alle vervangingen in november met een
absentiereden 'Z getoond.

'— Vervangingen / Docent

= kX Ex w
EXE pIAEV Ry E A R-6 & .
[Docent] Van- tm —
[Ble > || 111:2m3 v||3D-11-2D19 v| &
30 Dagen
i i)+ a v [ Open vervangingen

Docent
Werv-Mr.  Soort Datum  wur = Dag (vak) Mak  (docert) Vervanger (klas(zen))  Hlas (lokzsl)  Lokagl Reden
T x z
332 Wervanging 14-11 1 Do NE HUG AR 4 4 L1k L1k z
336 Wervanging 1511 1 Wr o ME HUG AR 3k 3k Lak Lak z
348 In plasts van  20-11 1 Wio  GD MoB AMND 2a 2a L2a L2a I
351 “ervanging 2111 1 Do GD M8 AR 23 2a L2a L2a z
333 “ervanging 1411 2 Do NE HUG RUB 3a Ja L3a L3a z
337 “ervanging 1511 2 Wi AR HUG AMND 4 4 Li1a Li1a I
349 “ervanging 2011 2 Wio  GD MoB CaL 3a 3a L3a L3a z
352 Wervanging 2111 2 Do GO MOB KEE 1h L1k L1k z
334 Wervanging 1411 3 Do MNE HUG NOB 3b 3b Lak Lok z
338 Wervanging 1511 3 WroGS HUG NOB 3b 3b Lak Lok z
350 “ervanging 2011 3 Vo GD M8 AR 1a 1a L1a L1a z
F35 Yervanging 1411 4 Do G HUG CAL 4 4 Lok Lok z
339 “ervanging 1511 4 W ME HUG AMND 3a 3a L3a L3a I
353 Wervanging 2111 4 Do GO MOB CAL 2h 2b L2k L2k z
342 Uitval 0611 7 wio HA -~ canp (SN 1o 1a LHA |- |Z
343 Lltval 0611 & Wi H& - tAND s 1a LH&

vewnr. [ ¢ Docent” v
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14.8

14.9

Tip: gebruik van of- voorwaarde

Vanaf versie 2017 is het mogelijk om een filter te plaatsen op elementen, waarvan één van de opgegeven
waarden woldoet. Hiervoor gebruikt u het rechtopstaande streepje (|). Wilt u bijvoorbeeld een filter
plaatsen op alle regels met de reden BS of Z, voer dan op de filterregel 'BS|Z in.

Absentielijst

Geheel analoog aan de vervanginslijst kunt u ook een absentielijst vanuit het Absentievenster genereren.
Ook in dit venster kunt u het datumbereik instellen en een filterregel toevoegen.

Via de Veldendialoog ~kunt u de kolommen Uitvaldagen en Absentiedagen toevoegen. Via de
Veldendialoog kunt u de kolommen Uitvaldagen en Absentiedagen toevoegen.

Absentiedagen toont het aantal dagen van de absentie, uitvaldagen geeft aan hoeveel hele dagen daarvan

voor de docent als uitval tellen. Geeft een docent op een bepaalde dag geen les, dan wordt deze dag niet
als uitvaldag gerekend, maar wel als absentiedag.

#

b4 - Absenties / Docent

TR Fe B8 EMm -
Yarr- LA
11ame | g [onams | -
i . Za . 30 Dagen

Cocent (2] I Klaszen (1] I Lakalen [0] I
_—

Abh=nr. Docent  “Vanddmme “anaf u Timoddmm.  Timuur Reden Tekst Uitvaldagen  Absentiedgn
Tx z

2 AND 06-11 7 06-11 gz

G HUG 14-11 11511 gz

g MoB 20-11 1 21-11 gz 2

Vervangingsstatistiek

Met de functie Vervangingsstatistiek kunnen statistische uitwerkingen owver uitval, vervangingen of over de
plaatsgevonden lessen van klassen respectievelijk docenten in een wrij in te stellen tijdbereik worden
verkregen. De vervangingsstatistiek kan worden geactiveerd met de gelijknamige knop op het
tabbladDagrooster

Eestand Start ‘Gegevensinvoer Flanning Roosters Curs Modules Dagrooster
Pl mﬂ & Activiteiten = @ , G Klasrooster - @ Vervangingsprofielen
K Y L N oy |

E Bijzondere inzet 5y Docrooster = ﬂ Inforooster =
Kalender Absentles \-'er\rangmgen Publlcatle Verw, Plandialoog Concepten

- statistiek = & Diensten ~ - - @ Lok.rooster ~ n@ Instellingen -

30-11-2019 [EEEE Roosters

Uitval, vervangingen of lessen worden binnen het ingestelde tijdbereik geteld en kunnen optioneel op vak,
absentiereden en/of statistiekcode worden gefilterd of geordend. Bij vervangingenstatistiek kan dit ook op
Soort vervanging.
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14.9.1 Overzicht

De vervangingsstatistiek heeft een grafische vormgeving en biedt de mogelijkheid om alle
vervangingsgegevens vanaf een centrale plek te analyseren. Met de module Afdelingsrooster kan door
selectie van een afdeling in het lintmenu de vervangingsstatistiek worden beperkt tot alleen de gegevens
van die afdeling.

Het overzichtsvenster biedt verschillende functionaliteiten, die hieronder worden beschreven. Met de
kleine zwarte pijl ™ ®kunnen de verschillende deelvensters worden in- en uitgeklapt.

Tijdbereik
Hier kan het tijdbereik voor de te analyseren gegevens worden ingesteld. Tevens ziet u een grafiek,
waarin de plaatsgevonden uren, de vervangingen, alsook de uitval grafisch wordt weergegeven.

| Tiidberek -
LEY T/m
| 1t112m8 G | @ [3011-2018 [ |

iniriedad

45 Mormale lessen

60+ 3 Uikwal

40 - 54 Totaal

20—

0 g g .
01.11.18 07.11.18 13.11.18 19.11.18 2511.18

Met een rechter muisklik op de grafiek kunt u desgewenst de weergave van één of meerdere grafieklijnen
onderdrukken.

| Tiidberek -
Yan Tém
[ 1112m8 @~ | | |30-11-2m8 @~ |

25
20—
15- Maormale lessen
10 - —
v
5- ——
0 . . — ¥ Iitwal .
01.11.18 07.11.18 131118 19.11. Tataal s

Urenverdeling

Hier ziet u de verhouding tussen het reguliere onderwijs, de vervangingen en de uitval per klas. De telling
werkt als volgt: als een klas op meerdere koppelregels voorkomt, dan tellen de uren per regel. Als
bijvoorbeeld klas 1a en 1b zijn gekoppeld aan twee docenten en totale les valt uit, dan krijgt zowel klas
1a als klas 1b ieder 2 uren uitval. Met een klik op een klas of klassenleraar opent een venster met
statistiekgegevens van de betreffende klas of klassenleraar.
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Urenverdelng
Klazzen Klazzenleraar renverdeling
1a HUG
1b HEWw
2a HE"w
Zb AMD
3a ARI
3b CaL
4 HOB
Weekdagenverdeling

Hier wordt de procentuele verdeling van het aantal vervangingen en de uitval over de weekdagen- en uren
gevisualiseerd. Met een rechter muisklik kunt u de telling van de vervangingen of de uitval uitzetten (of

weer aanzetten).

Weekdagenvyendeling

LiLir

1 8:00-8:45
2 &55-3:40
3 250-10:35
4/10:45-11:30
5/11:40-12:25
B 12:35-1320
711330-1415
8 1425-1510

[ E
| 493

= [
o

|2,4‘Z

(232 | Uitval

|| ¥ | ‘ersangingen o

7

Docentenoverzicht
Hier ziet u de absenties, absentiedagen, vervangingen en uitval per docent in het geselecteerde
tijdbereik. Let u er op, dat het vinkjes voor ‘Uitval tellen’ en ‘VS niet tellen’, die kunnen worden ingesteld
bij de absentieredenen, hier buiten beschouwing zijn gelaten. Elk gebeurtenis telt. Met een klik op een
docentafkorting opent een venster met detailgegevens van de betreffende docent.

D ocentenoveracht

Gal
ME"Ww
HUG
AMD
AR
Cal
MHOB
FUE
CER
CUR

Dacent Abzenties

litvaldagen

[ditwal Wervangingen

g

17

L = N — M = L D

Absentieredenen

In dit deel worden de vervangingen en uitval op basis van de bijhorende absentieredenen in een
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taartdiagram voorgesteld. Klikt u op één van de absentieredenen, dan worden de gegevens op de
betreffende reden gefilterd.

Abzentieredenen

8 = Abszenbere_ Uitval tellen ¥S niet tellen
27 5l N7 Ziek v
16 30% WM BV Bondr
5 9% Wi v
" Geen Geen
3 3% reden reden

14.9.2 Detailvenster docenten/klassen

Met een klik op een klas- respectievelijk docentafkorting wordt voor de betreffende klas respectievelijk
docent een gedetailleerd overzicht geopend. Aan de rechterzijde wordt de uitval door absenties/

activiteiten gegroepeerd per absentiereden.

Op het tweede tabblad ziet u hetzelfde voor de vervangingen. Onderaan ieder tabblad staat het totaal,
waarbij ook het aantal wordt vermeld, dat in het geselecteerde tijdbereik wordt verrekend met de teller. Bij
de urenverdeling ziet u, op welke lessen de vervangingen/uitval betrekking hebben.
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L

“5 Werv. statistiek

Statistigk | Liistenl -
Docent Teruq naar overacht
| Tidberek V| | Overzicht met uitval en vervangnoen A
Yan T/m Uitwal (5) Yervangingen [G) I
| 11128 [~ | |3D'”'2E|18 Dv| [ atum |uur |Soort |Tekst |[docer| Klasse|\r"ak |Lokaa|TeIIen
~u
) N 0E-11 2 Bijz. inzet extra les 3a SK LMA
;g. 0a-11 4 Yervanging AMD 3a HE L2a v
o Py 15-11 2 Vervanging CER Za Bl L2a o
11.11.18 2511.18 1611 3 Wervanging CER 2a ME  LZa o
16-11 4 Sury. CER 4 EM
Urenverdeling vl
Klaz | Wak | Urenverdeling | »
1a Ak 5 gehouden vervangingen, daarvan tellen 4
2a ME
2a EM | Absentieredenen |
2a G5
2a Bl
T L v
Weekdagenverdeling - .
g - | Geen reden # % Absenbe_  Uitvaltellen ¥S niettellen
| |Ma |D| |W0 |D0 |\z‘r - Z T
1 G0 E45 : cuil v
2 @55-940 200z 0.0z 20 W egen
3 950-10: I2D,E By 1 20% Z v
4 10:45-11: J 20.0g201]
5 11:40-12:
[ R R R w7
-
4 b

14.9.3 Afdrukken

Wanneer u vanuit de vervangingsstatistiek op <Afdruk> of <Afdrukvoorbeeld> klikt, dan opent een
venster, waarin u aan de linkerzijde precies kunt bepalen, welke aspecten van het actieve venster u wilt
afdrukken.

Wery, statistiek - Docenten > Details X

Docent: 12412

Detail: | Wervangingen
Seleche

| Litval
sl UAE Lettertype | Urenverdeling
1-11-2018 v| |3EI-1‘I-2EI18 w
Pagina opmaak. | Weekdagerverdeling
b aand ; ]
| Tidbereik

| fbsentieredenen - Vervangingean

£ LI | tibzentieredenen - Uitval

(] 4 Afbreken

14.9.4 Lijsten

Bowvenaan het venster Vervangingstatistiek vindt u het tabblad Lijsten. Hier kunt u de verschillende lijsten,
die betrekking hebben op de module Dagroosterbeheer activeren. Aan de rechterzijde kunt u de
vervangingsstatistiek op verschillende criteria filteren.
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7 Ve, statistiek

Statistiek | Lijsten

- Teller-berekening

Uitvaldagen
o Wervangingzoverzicht

s Extra werk

De vele mogelijkheden van deze functie worden aan de hand van twee voorbeelden verduidelijkt.

Statistiek over de niet plaatsgevonden uren van een vak

Statistiek over uitval vanuit het oogpunt docenten.

14.9.4.1 Niet plaatsgevonden uren van een vak

We willen voor een aantal vakken weten, hoeveel keer het vak is gepland, vervangen, uitgevallen,
gesurweilleerd en voor heoveel procent is gehouden in November voor klas 4 hebben plaatsgevonden.
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Wan- kA
| 1112018 B~ | [3011-2018 - |
Filker
(®) Klaszen 1a
() Docenten 1b
() Leerlingen 2a
2h
KE
() Uiteal 3b
O Vervangingen
(® Leszen
Groeperen Abzentiereden Wak
1 vk v |
2 |Geen R |
K] |Geen w |
Wervangingsstatistiek per docent £ klas
[] Export met personeslsnummer
Tabel: wak/ reden
Afdrukrvoorbeeld Afdruk, Ewport Encel FDF
Lessen 01-11-18 -30-11-18
L | Klaz 4
Wak requliers  WWaarde Gepland “Wervangingen Uitval Sure. +%en: % reguliers lessen
EH 5 4000 5 u] ul 1 ul 1000
Gh 2 2000 = a a a a 1000
5 g8 8000 g 1 ul ul ul 1000
ME 12 12000 12 1 a a a 1000
Totaal = c =inu ] o] 2 u] 1 u] 1000
Totaal 28 32000 .| 2 a 1 a 1000

14.9.4.2 Uitval uit het oogpunt docenten

U wilt weten, hoeveel uitval en welke absentiereden in November uit het gezichtspunt van de docent heeft
plaatsgevonden.

In de afbeelding ziet u de instellingen en de lijst die wordt uitgevoerd.
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£= Verv, statistiek

iz Ij Untis HL BY Rooster 201872018
Gtatistik  Lijsten e
Teller-berekening .
Uity sldagen Van- tm Uitval 01-11-18 -30-11-18
Wervangingzoverzicht |.1 1-2018 E- | |3u.11-2m a B~ |
Extra werk. GAU Gauss
Aantal Feden Soort Uitval
Filter 7 Z Wenranging
a £ Sun.
() Klagsen 7 Totaal
(® Docenten NEW Nenton
O Leerlingen Aantal Reden Soort Uitval
1 Spontane uitval Uitwal
1 Totaal
Uitwal
@ . HUG Hugo
) Wervangingen fantal Reden Soort Uitval
1 Spontane uitval  Uitval
O Lessen il Wi Wernvanging
& Totaal
AHD Andersen
Groeperen pantal Redan Soort Litual
1 | Reden = | 1 z Vrijste ling
19 Z Wenranging
@ a £ Sun.
2 |Soort Uitweal e | 5 sl
3 |Geen v| RUB Rubens
Aantal Reden Soort Uitval
. . 1 Spontane uitval  Uitval
Wervangingsstatistiek per docent £ klag z Eid Wi ste lling
3 Totaal
[] Export met personeslsnummer
CER Cervantes
[ Tabel: vak/ reden #antal Reden Soort Uital
15 B Wenranging
a =10 Suny,
15 Totaal
Afdukvoorbeeld Afdruk Export
CUR Curig
Aantal Reden Soort Uitval
1 T Vrijste lling
1 Totaal
53 Totaal

14.10 Weekwaarden

In combinatie met de module Plan van inzet en Waardeberekening vindt u In het venster Weekwaarden
(tabblad Gegevensinwoer | Plan van inzet | Weekwaarden) het overzicht ‘Dagrooster/ Uren’, ‘Dagrooster/
Waarde’ en ‘Berekening’. U ziet snel het aantal vervangingen en het aantal keren uitval per week voor de
geselecteerde docent.
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14.11

15

15.1

Far

7% Weekwaarden
Docent - Dagrooster 4 Uren -
CER - [v] Gecomprimeerd b
WernieLmen Gehouden lezzen inclusief vervangingen en tellende activiteiten
Wieek Yan - Tdém Gepland  Geplaatst Reguliere Uikl Wery, Bijz. inzet | Tataal A
Totaal 20-08-07-07 0000 920000 832000 30000 4.000 0.000 882000
1-6 20-08-30-09 22000 22000 0 21.000
7 01100710 22000 22000 22000 2000
a8 08-10-14-10 22000 22000 0 21.000 1.000
9 1510-21-10 22000 22000 0 22000
10 22-10-28-10 22000 22000 10000 12000
11 23-10-04-11 22000 22000 21.000
12 058-11-11-11 22000 22000 200000 1.000 2000
13 12111811 22000 22000 E.000  16.000
1418 19-11-2312 22000 22000 22000 ]

Met de instelling 'Berekening' worden de waarde-eenheden van de vervangingen en de extra toegevoegde
waardecorrectie getoond.

Export naar interfaces

Voor veel landen zijn speciaal om aan de specifieke eisen te wldoen, aangepaste exportmogelijkheden
toegevoegd (Bestand | Import/ Export) .

Bijzondere functies

In dit hoofdstuk vindt u een overzicht van functies in de module Dagroosterbeheer, die ofwel aan een
andere module zijn gekoppeld (bijv. Pauzerooster ), ofwel niet dagelijks gebruikt zullen worden (bijv.
wissel lesjaar, planning dienstrooster). Ook krijgt u tips, die het werken met de vervangingsplanning
vereenvoudigen (bijv. gebruik van schermprofielen).

Pauzetoezichtsvervanging

De module Pauzerooster en Dagroosterbeheer zijn in zowerre met elkaar gekoppeld, dat woor
pauzetoezichten, die gepland zijn voor een uur, waarop een docent absent is, een vervangingsregel wordt
aangemaakt. Deze regel kan met een apart Vervangingswvoorstel voor pauzetoezichten worden verwerkt.

Ook vrijstellingen van docenten kunnen ertoe leiden, dat automatisch een pauzetoezichtvervanging wordt
aangemaakt. Deze functie kunt u bij de instellingen onder ‘Dagroosterbeheer | Overig’ deactiveren.
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15.11

stellingen : >

#- Instellingsgegewens . L
; ERELE! Wervangingzvak automatizch invoeren

- Diversen _ _
+ Lijsten Rekening houden met docent-lokaal-koppeling
i Dagroosterbehzer | Abzentiereden voor docenten verplicht
Wereteller Geen pauzetoezichtevery. woor vijgestelde docenten aanmaken.
Absentiekop errampmyaniansiar mef 1rie docentan it keuralsf rood fieuran
..... Cheri
i vena ) Dagtekst
i Kleuren en benamingen
e Nangingjherichten 100 Lettergrootte in &
Curs. Afdik in een kader
- Multilser
Afdruk wan daglijsten
| PDOF-uitvoer van daglijsten
Door gebruiker gedefinieerde beztandznaam
Lokaal woor zelfstandig werken
| » Baszizlokaal
Cursied = indfviduesl apgesiagan insfalingan (v hestandian) Afhreken

Het werken met de module Pauzerooster biedt de wlgende mogelijkheden:

¢ Vervanging van een pauzetoezicht ontstaan door absentie
¢ Vervanging van een pauzetoezicht zonder absentie

e Uitval van een pauzetoezicht

¢ Bijzondere inzet voor een pauzetoezicht

Pauzetoezicht vervangen

Voor het zoeken naar een vervanging voor een pauzetoezicht kan ook het venster Vervangingswvoorstel
worden gebruikt. In principe verwerkt u een pauzetoezichtsvervanging net zoals een gewone vervanging,
met een paar verschillen:

¢ In het vervangingsvenster staat in de kolom Uren tussen welke twee uren de pauzetoezicht valt. Bij een
pauzetoezichtvervanging tussen het 1e en 2e uur staat bijvoorbeeld ‘1/2’.

¢ In de kolom wordt de gang (pauzetoezichtsplek) vermeld.

e Een vak en klas zijn uiteraard niet aanwezig.

¢ In het Instellingenvenster kunt u aangeven of vervangingsregels voor pauzetoezichten in het
vervangingvenster moeten worden getoond. U kunt zo ook een lijst met alleen pauzetoezichten laten
weergeven.
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@ Vervangingen / Klas dagrooster:
P

T &=

) @- @ &

Wan- tm

¥ 12112018 -

}Alle
Ma o
Klag dagrooster:

B~

Open vervangingen

“erd Klas Soort Datum  Dag  uur Tijdd [vak) “ak (docent) “ervanger  Lokaal
443 |Pavzetaezicnt 1211 Ma 273 9:40-9:50 GaU 77 2|
441 13a : Py e A m ;
442 \aa Ut
=/ .
b (| 0507 Ma273 GAU /Al
a PT-verv. [8)
PT-very. [8]
Afkorting Max. minuten Les ervoor Les erna Yoor 1e uur  Malaatste Tussenuurvoor Tussenuurna  PT opeenvaly. Gang ervoor Gang erna ™
MEW elele] v v
HUG 9499 v v
AR elele] v v
CAL 9459 v v
MOB elele] v v W
< >

Bij het zoeken naar een vervanger (icoon <Voorstel>) opent het venster met vervangingswvoorstellen voor
pauzetoezichten. Met een rechter muisklik op een kolomtitel kunt u zelf aanvinken, welke kolommen
moeten worden getoond.

Afkorting: afkorting van de docent.

Punten: een beoordelingsgetal (punten) voor het huidige pauzetoezicht.

Max. minuten: het maximale aantal minuten, dat de docent mag worden ingezet (invoervenster
Docenten).

PT/dag: het aantal pauzetoezichten op deze dag.

Teller: het aantal reeds gehouden pauzetoezichten in het ingestelde tijdbereik voor de teller.

Les daarvoor / daarna: geeft de docent voor of na het pauzetoezicht les.

Gang daarvwoor / daarna: geeft de docent voor of na het pauzetoezicht les in een lokaal, dat gekoppeld
is aan de gang (pauzeplek).

Voor 1e uur / Na laatste uur: het toezicht ligt voor het 1e lesuur of na het laatste lesuur van de docent.
PT opeenwlgend: de docent is al bij het voorliggende of het eropwlgende pauzetoezicht ingepland.
Voor blokkade/ Na blokkade: het toezicht valt voor of na een blokkade van de docent.

Tussenuur voor / na: het toezicht valt voor of na een tussenuur van de docent.

Geslacht: hier wordt het geslacht van de docent met een symbool aangeduid. Hebt u voor zowel de
docenten als ook voor de gangen een geslacht ingevoerd, dan worden in het vervangingswvoorstel alleen
die docenten getoond, waarbij het geslacht van de docent overeenkomt met de gang .

Dienst: toont of de docent voor het betreffende toezicht is ingedeeld in het dienstrooster voor
pauzetoezichtsvervanging. Zie voor meer informatie Dienstrooster voor pauzetoezichten .

Tip: Pauzetoezicht ondanks absentie.

Een absente docent kan ondanks zijn/haar absentie toch — na de nodige waarschuwingen - als vervanger
voor een pauzetoezicht worden ingezet. De docent verschijnt echter niet in het venster met
vervangingsvoorstellen.

Wordt een pauzetoezicht door twee of meerdere personen gedeeld, dan wordt deze informatie in het
vervangingenvenster in de kolom Uur en de kolom Lokaal getoond. Zo betekent een (1), dat een vervanger
voor de eerste docent van het toezicht wordt gezocht. Met behulp van deze informatie kunt u beslissen of
u het toezicht wilt vervangen of wilt laten vervallen.
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15.1.2

#l

<7 Vervangingen / Klas dagrooster:

ERXE A EWY &7 ?%gﬁ@'@ﬁ' .
Klaz YWan- t'm —
fele v 1211208 © =~

Ma o

[ Open vervangingen
Klaz dagrooster:

YWery. Klas « Soort Datum  Dag  uur Tijd (wak) “ak (docent) ‘“ervanger Lokaal
443 Pauzetoezicht 12491 MWa § 253010 | 2:40-2:50 (1) AL e Al 17
441  3a Yervanging 12-11 Ma 4 10:45-11:30 WIS GAL T L3a

442 3a Uit 1211 Ma 5 11:40-1225 VWIS - Gal
Verv-Nr. I:"il |Klas dagrooster: [Klas dagr005v|

Meer informatie over gedeelde pauzetoezichten vindt u in het handboek van de module Pauzerooster.
Pauzetoezichtsvervanging zonder absentie

Via het venster Pauzerooster kunt u een vervanger voor een pauzetoezicht inzetten, terwijl er geen
absentie is. U gaat als wolgt te werk:

1. Open in de dagroostermodus het venster Pauzerooster ( tabblad Modules | Pauzerooster) en selecteer
in de kalender de gewenste week.

2. Selecteer een pauzetoezichtsplek, bijvoorbeel Aula.

3. Klik in het rooster op een pauzetoezicht en activeer de icoon <Voortstel>.

4. Selecteer een geschikte vervanger en voer de wijziging door met een dubbelklik.

Gang | Docent I \

Minuten: 100 [Open:0.0]

04 142
8:45

= 26-11 Ma-0/1 Aula
« PT-very. [8)

200 855
2112008 [1eRl ] Utz s
27-11-2018 Gall Duurvervanging = Pauzetoezichten / Dagroosterbeheer
28112018 AND PT-verv. [8) Aula MR oSl Tsw B ed oMin )
2311218 HUG Afkorting Max. minuten Les envaor  Les ema = |D T
ang ocenl
30112018 NEW NEW 999 )
HUG 9gg v i 10D (B2t [ Voledige na
CAL 9949 v
MOB elele] v
RUB 999 v 04 142 243 344 4/5 5/B B/7 7/8 a8/

X - - . X X . 1510
cER N 45 340 10:35 11:30 1225 1320 1415
— 200 &85 %50 1045 11:40 1235 1330 1425
GAL 999

26-11-20 IRUE Gal

CUR 884 7112018 GAU CER
- 28112018 AND RUB
2511208 HUG CAL

30-11-2018 NE'W HOB
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15.1.3 Uitval van een pauzetoezicht

U kunt in het vervangingenvenster een pauzetoezichtsvervanging net zoals een gewone vervanging laten
uitvallen met de icoon <Uitval>.

In het venster Pauzerooster kunt u met de icoon <Docent -> ?> een pauzetoezicht laten vervallen zonder
dat de docent absent is gemeld. In het vervangingenvenster wordt een regel met als soort ‘Uitval’
aangemaakt.

= x
a Pauzetoezichten / Dagroosterbeheer o

Aula -Elmeb@?ﬁfﬂa 2RO & ssHEn o
Gang |D|:u:ent| \
Miruten: 100 [Open:0.0)

[ 1Wolledige na.

1 -
“ Mervangingen / dagrooster

01 172 34 — § -
545 3 ERE AEY J THEE I RAE-B & .

800 855 10:4 | Mervanger Yan- t/m —
3-12-2013 AR Iﬂ.lle - 4122018 -
4122018 Gal = Di . .

0
5122018 AND RUE [] Open vervangingen
agroaster
£-12-2018 HUG CAL &a
712-2018 MEW NOE WEr . Soort uur - Klaz [docert) “Wervanoer - (vakl  Wak Lokasl
445 Uit 273 CER Aula
Verv-Nr. l:“il |dagrooster* i

15.1.4 Bijzondere inzet voor pauzetoezicht

In het venster Pauzerooster kunt u ook een extra pauzetoezicht (een bijzondere inzet) invoeren, ook
buiten het bereik waar normaalgesproken toezicht moet worden gehouden. In de afbeelding ziet u dat
een extra pauzetoezicht op 03-12 tussen het eerste en tweede uur op locatie Aula wordt ingezet voor
docent NOB.

a Pauzetoezichten / Dagroosterbeheer
Aula Hoa¥ o2 Ts Eed sHn S

Gang | Docent I

tinuten: 100 [0pen:0.0]

(& Vervangingen / dagrooster

= g W
ERIE AdEY &7 THE S Ale-@ & .
04 142 2/3 3 Wervanger Wan- b'm —
845 540 103! | [ile W 3102018 o e~
200 855 %50 104
Week e .
322018 4RI [INOE 2l R g
4122018 GAU E el
B12-2018 AND RUE Soort uur  Hlas (docent] “ervanger = (wak) Yak Lokaal
B-12-2018 HUG CAL 447 Pauzetoezicht 142 MNOB Aula
7422018 HEW NOR 445 Utwal 215 CER Al
Verv-Nr. I:"il dagrooster ~
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15.2

15.21

Dienstrooster

Bij het plannen van vervangingen wordt vaak met een dienstrooster gewerkt.

Eén of meerdere docenten zijn op bepaalde uren beschikbaar. Dat wil zeggen, ze moeten bereid zijn om
bij een absentie de les als vervanger over te nemen. Het dienstrooster wordt meestal pas na het vormen
van het lesrooster gemaakt. Hierbij moet met enkele punten rekening worden gehouden.

¢ De diensten moeten gelijkmatig over de in aanmerking komende docenten worden verdeeld.

e Op sommige uren, bijvoorbeeld op het eerste uur, zijn meerdere diensten nodig.

¢ Voor iedere docent moet er een bovengrens (maximaal aantal diensten) zijn, die hij/zij niet mag
overschrijden.

¢ De beschikbaarheiddienst moet in het rooster van de docent passen. Natuurlijk mag hij/zij geen les
geven op het tijdstip dat hij/zij beschikbaarheiddienst heeft. Hij/zij moet ook niet worden ingezet op
een (halve) lesvrije dag. Ideaal zijn tussenuren, of de uren voor of na het lesgeven.

¢ Meerdere diensten op een dag zijn meestal ongewenst.

Dienstroosterplanning - voorbereiding

De onderstaande punten moeten voorafgaande aan de planning van het dienstrooster worden geregeld.
Het venster, waarin het dienstrooster kan worden gepland, kunt u openen met de knop <Diensten> op
het tablad Dagrooster van het lintmenu.

Bestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Modules Dagrooster
% [T4 Vervangingen = & Activiteiten ~ [f Plandialoog ~  Gg Klasrooster - @ Vervangingsprofielen
‘5% Publicatie ~ [ Bijzondere inzet & Concepten ~ [ Docrooster ~ [ Infarooster -
Kalender Absenties Dagroosterbeheer
- - ﬂ\-’er\r. statistiek - O Lok.rooster = n@ Instellingen -
13-11-2012 KN Roosters
Docenten

Voer in het invoervenster Docenten bij iedere docent in het veld ‘Max. diensten’ (tabblad Dagrooster) in,
voor hoewveel uren de docent maximaal in het dienstrooster mag worden geplaatst.

- |

"— Docenten / Docenten - Din

Bl [~ MENRRT &7

Afkarting  Achternaam  Diensten IMax.diensten

GAL Gauss 2 3
MEW™ Plewton 1 3
HUG Hugo 3 3
AR Anderzen 1 3
AR Aristoteles 1 3
cAal Callaz 1 3
MOB Makel 3 3
RUB Rubens 2 3
CER Cervantes 2 3
CLR Curie 2 3

i Docenten - Diensten e
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Tip: Aantal diensten
Als de diensten zijn ingepland, dan wordt in de kolom Diensten getoond, hoeveel keer idere docent in het
dienstrooster is ingepland.

Definieer een Dienstvak
In het invoervenster Vakken kunt u een vak als dienstvak definiéren. Automatisch wordt ingesteld, dat
lessen met dit vak niet worden vervangen en ook niet worden verrekend met de teller.

P

7 Vakken fVakken - Diensten

P FHBENRETYT HFEHe O @&-7
Afkorting  “olledige naam  Dienst  Dienst+  Niet wery.  Miet tellen "~
LOM LO meizies L L L] LI
D Dienst ]

"
|E| Vakken - Diensten e

Tijden en aantal diensten

In het venster Diensten legt u vast voor welke uren een dienstrooster moet worden gevormd en het aantal
dienstdocenten per uur. Bijvoorbeeld twee docenten voor de eerste uren en 1 docent voor de tweede en
derde uren.

““- Diensten
¥ E5d @ .
] + Wak voor dienstrooster
1 : Dhenst
I | Aantal diensten tanen
Maandag Dinzdag ‘“woensdag Donderdag Yrijdag
1 2 2 2 2
2 1 1 1 1 1
3 1 1 1 1 1
4 1] 1] ] 1] 1]
3] 1] 1] ] 1] 1]
B 1] 1] ] 1] 1]
7 1] 1] ] 1] 1]
3 1] 1] ] 1] 1]
4 2

15.2.2 Diensten plannen

Om diensten te kunnen plannen, haalt u het vinkje bij 'Aantal diensten tonen' weg. . Nu hebt u drie
mogelijkheden om de diensten in te plannen. Bij de eerste twee mogelijkheden wordt geadviseerd om
ook naar het rooster van de docent te kijken.
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1

. U woert handmatig in een veld met 3 wraagtekens de gewenste docent in.

2. U laat de dienten met de automaat plannen.
3. U klikt op een veld en opent het venster Docentenwvoorstel (icoon <Voorstel docent>). Hier ziet u welke

docenten geschikt zijn om voor de dienst te worden ingezet.

Bij de derde variant toont het docentenvoorstel de in aanmerking komende docenten voor de betreffende
dienst. Bij iedere docent wordt de wlgende aanwllende informatie getoond:

het merkteken is een getal dat aangeeft hoe goed de vervanging in het rooster van de docent past (net
zoals in het vervangingsvoorstel). Het geeft de afstand tussen het vervangingsuur en de eerstwolgende
les van deze docent aan.

Diensten: de tot dan toe ingedeelde diensten van de docent.

Max. diensten: het maximale aantal diensten in het invoervenster Docenten.

Punten: het aantal punten wordt hoofdzakelijk uit de drie voorgaande kolommen bere-kend. Hoe minder
punten een docent heeft, des te geschikter is hij om ingezet te worden.

Tijdwensen: toont of er op het tijdstip van het dienstuur een tijdwens voor de docent aanwezig is.

@ Diensten

Aantal dienzsten tanen

taandz Dinzdac ‘Wofgse Donden Yrijdag

1 o o e e e
2 o P Y
3 o o "— Voorste docent
4
5 Toepaszen
S Afkorting  Merkteken  Diensten  Max diensten  Punten  Tijdwenzen
q HOB ] 0 3 1]
Gall 2 0 3 40
4 CUR K] 0 3 0
aND_J 9 0 3 399
tMaandz Dinsdac ‘Woepze Daondere Yrjdag
1 777 S
MNOB - e e
o o o e o

Diensten omzetten naar lessen

Alle invoer en wijzigingen in het venster Dienstrooster worden pas actief, als u de icoon <Diensten
omzetten naar lessen>activeert. Voor elke dienst maakt Untis een les voor de betreffende docent en
deze les wordt in het rooster van de docent getoond.
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@ OB - Nobel, Alfred Rooster [DoclA) 4p» - 0O X
@ o T o | ME Y Ee-m A8 BMe &-@ = .
iensten
= = T |eneme |5 - 30112018
*% Ewd|a [perra0e ]
D - Wak voor dienstrooster Maanday | Dinsday |Woensdag |Donderday| Vrijdag
oy —
1 “ Dienst
L. e ] 9w oo | 3a e | 22 ao ( )
Aantal dienzsten bonen —
2 D_) (D) 2b GD ih GD 3a D
Maandz Dinsdac ‘woensc Dondere YWriidag \ 3 b GO 1a GD 3b cD 1a GD
1 Gal CaL RUE CUR  AMND
4 4 Gh 4 cD ?h D
2 HOB HOB  Gad  HUG CUR
3 CER  MEW ARl HUG HUG ‘2a. NE
4
5 Y| Nobe: Docent
B - = B [ = ;
: fB_~H ME AT BOESN A& #C dB- °
a T T 1= VY Wren  Docer Wak  Wlss “Waklol Lokaa Dubbe Blok ~
83 1 MNoB D
P g4 1 MNoB D
100 1 MNoB D
W
¥ | L-nr : Docent V|

Weergave van diensten
De diensten worden uiteraard in het vervangingswvoorstel getoond, zodat u snel kunt zien of u de docent
wolgens dienstrooster wilt inzetten. Deze docent heeft als merkteken de naam van het dienstvak.

o .
~ = Wemvangingsvoorstel

&2 & .

= 14-11 Wo-3 HUG/AK /1 a.1b.2a.2b

a Yervangingsvoorstellen [4). 5urveillances [4]). Lokalen [15]

Vervangingsvoorstellen (4] | Surveilances (4] | Lokalen (15]|

Afkorting terkh Rooster Lessen Teller Were. LUlitval
B Ten|wfxqwim| | | [ | I
RUB 0 wo[nef Iwelen| | | | | 3 -1 2|3
CAL 0 nNE|[Mu| NE|sk|ke| | | | 5 1 1
s b G

= Yerschuivingen [0)

Tip: Diensten meetellen bij vereist aantal lessen

Ingeroosterde diensten kunt u laten meetellen bij het vereiste aantal lessen, dat een docent per week/
jaar moet onderwijzen (optie Plan van inzet en Waardeberekening). Plaats hiervoor bij de vakinvoer een
vinkje bij ‘Dienst tellen als vereiste les’ (kolom Dienst +). Een ingezet dienstuur wordt nu niet bij de
vervangingsteller opgeteld, want alle uren in het dienstrooster worden al als gewone lessen meegeteld.

15.2.3 Dienstvervanging

Is een docent absent, terwijl hij/zij is ingepland in het dienstrooster, dan ontstaat een dienst-
vervangingsregel. U kunt dan via het vervangingsvoorstel zoeken naar een andere docent, die het uur in
het dienstrooster gaat opvangen.
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15.2.4

15.2.5

m
S bk S bk BRI
- = e = EES
b ~HBEMBERT &HFE& @ da-8& -
Afkorting | “olledige naam  Dienst  Dienst+ | Miet werv.  Miet tellen ~
LOhd LO meizjes ] ] [] ]
D O | O v
m
il 2rvang i dagroo
= g EE3
Eqae HAEBY &7 THAE € A -8 & .
Wervanger Yan- Efm & —
|a||e ~ | [23102018 ~ &~
Hieel 1]+ Dpen vervangingen
dagroogter
Wery-Mr. Soort uur Klas (docert) “ervanger = (vak) “ak Lokaal
367 | Dienstvervanging 1 Gall G (]
326 Yervanding 2 2a CER T MNE L2a
327 Yerplaatzing 2 3a Gall CER WS EM L3a
Werv-Mr, I:I = dagrooster e

Let op: optie 'geen vervanging' voor diensten
Of er een dienstvervangingsregel moet worden aangemaakt, kunt u instellen bij de definitie van het
dienstvak door wel of geen vinkje te plaatsen in de kolom 'Niet verv.".

Status van ingezette diensten

Als u voor een bepaald tijdbereik wilt weten, hoe vaak voor een vervanging een docent uit het
dienstrooster is ingezet, ofwel een balans van de geactiveerde diensturen, dan kunt u dit terugvinden op
de lijst ‘Teller-berekening’. Voorwaarde hiervoor is wel, dat de docent in het gekozen tijdbereik tenminste
één keer is ingezet als vervanger. Meer informatie vindt u in het hoofdstuk ' Teller-berekening'.

Dienstrooster voor pauzetoezichten

Met versie 2019 kunt u nu ook een dienstrooster voor pauzetoezichten plannen. Deze functie vindt u
onder de knop <Vervangingsmodus> in het venster Pauzetoezichten .

Let op: Planning dienstrooster in Untis-modus
De planning van het dienstrooster voor pauzetoezichten moet in de Untis-modus plaatsvinden. Deze
functie kan niet worden geactiveerd vanuit de dagroostermodus.
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A

77 Pauzetoezichten

aula *EI'BI% el T EHROD ;'; -

3ang | Docent I

Minuter: 120 (Open:0.0) [ |Yolledige naam

0 1/2 243 34 4% 5% (BTS84 940 0
&45 340 1035 11:30 1225 1320 1415 (1510 1805 |[17:00
800 55 360 10:45 1140 (1235 1330 (14:25 1520 1615

t aandag + BER HOB
Dinzdag + KON AR

Woensdag 1+ AMT AMD
Donderdag  1+| RUBE HUG
YYrijdag + AL HEW
Zaterdag + AMD Gl

In de vervangingsmodus hebt u de mogelijkheid om voor iedere pauzetoezicht een docent te nomineren,
die het toezicht bij absentie mag overnemen. Dit kan door handmatige selectie van een docent of door
gebruik te maken van de knop Voorstel Docent .
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Fa |
ﬂ Pauzetoezichten: Vervangingsdiensten - = =
aula - :[ﬁlz ® s L 39 5E -
[3ang IDu:u:entl
Uervangingsdie’sten Voledige naam
1/2 243 a4 445 546 BT /e a/3 940 104
845 340 1035 11:30 1225 (1320 1415 (1510 1805 1700
285 A0 1045 17140 1235 (1230 1425 1820 1815
taandag e
Dinzdag
Wioensdag " Voorstel docent
Dionderdag
Yrijdag Toepaszen
Zaterd
e Afkarting | Minuten | kMas ming Lez ervoo Les erna  Yoor e wl Ma laatste Tuzsen
CUR 0.000 999.000 v v
CER 0.000 939,000 v v
MEWS 10.000 933.000 v L
AR 10.0000 933.000 v L'
CAE 0.000 999.000 v v
GUS 0.000 939,000 v v
[Dn, 0.000 9933.000 v
DOoR 0.000 999.000 v L4
HUG 10.000 933.000 v v -
2. i P s A A N

In de dagroostermodus wordt bij het zoeken van een vervanger voor een pauzetoezicht de do-cent
wolgens het diensrooster overeenkomstig gekenmerkt.

177




178

15.3

= =

9 Vervangingen / Klas O

= ™ ¥y EE3 3

EXeE pAEBYV Jer=lB aR-0 & .
Klas Wan- E'm —

[l « 1211208 © e

HifBEL i ] Dpen vervangingen

Klas

Wery- Soort Date uur  (vak) Vak (doce “ervanger (klas(=en)) Klas (lokaa Lokas L]
34 “ervanging 1411 3 Ll AMD ANT 4 4 L3ia L3a

39 1211 30 AND 77 aula  aula

35 ervanging 14-11 4 H& s ot ‘ 8

36 Dienst valt uit. 1411 5 D % Vervangingsvoorstel

venar. [ s & :

= 14-11 Wo-3/4 AND!aula

« PT-verv. (17) \
Urenblak. I
Duurveryanging

FPT-very. [17]

Afkorting Teller Max mir Dienst  Les ervoor Les erna Voorle Malaa™

GLUS 999 &

CER 959 L4 v

AR 9949 v v o
£ >

Vervangingen delen

Met behulp van de icoon <Delen> in het vervangingenvenster maakt u een kopie van de vervangingsregel,
waarop de cursor zich op dat moment bevindt. De kopie herkent u aan de tekst ‘Deelverv.’ in de kolom
Soort. Door het kopiéren van een vervangingsregel kunt u één vervanging verdelen over twee docenten.

Voorbeeld: de absente docent HUG gaf het vak AK aan de klassen 1a, 1b, 2a en 2b. De leerlingen van
1a en 1b moeten een andere vervanger krijgen dan die van de 2a en 2b.

1. Selecteer in het vervangingenvenster de betreffende vervangingsregel. Kopieer deze regel met de icoon
<Delen>.

% Vemvangingen / Klas

= g 3 [T ¥

SR> TaE dlesb=B RAH-® & -
klas = Wan- t/'m —

[elle [w 022018 o -

b 1]+ [ Dpen vervangingen

Kidz

" gl Soort Datum = uur (wak) Vak  (docent) Vervanger  (klas(sen)) Klas (loksa Lokaal

458 Deelvery. 1212 3 Al HUIG AR 1a, 1k, 2a, 2h 1a, 1k L1a L2a

456 Vervanding 12-12 3 AR HUG CAL 1a,1b,25,2b Za,2b L1a Lla

venei [ % Klas [Ver-Kla}* -

2. U kunt nu beide regels wlgens de bovenstaande eis aanpassen, door bij de eerste regel de klassen
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2a en 2b te wissen en bij de tweede regel de klassen 1a en 1b.

15.4 Vervangingen koppelen

De gedachte achter deze functie is dat een docent meerdere vervangingen tegelijkertijd kan verrichten. Er
bestaan hiervoor twee mogelijkheden:

1. Een docent wordt op hetzelfde uur bij twee verschillende vervangingsregels ingevoerd. U krijgt nu de
wraag of deze vervangingen moeten worden gekoppeld. dat betekent, dat op beide regels hetzelfde
lokaal wordt ingevoerd. De koppeling is te herkennen aan aan het getal in de kolom Koppeling.

X+ xdEV TS B AR & -

Klas Wan- t/m :
e L Open vervangingen

Klaz
“ery Soort Dratum uur = f(vak) “ak (docent) Vervanger (klas(zen)) Klas (lokaa Lokaal  Hoppeling
502 Wervanging 12411 Er AR CUR 1a 1a L1a Lia o]
469 “ervanging | 12-11 ME RLB CLR w1l 1h L1k L1k 0
503 Wervanging  12-11 WS ARl T 1h 1k L1k L1b 0

470 Wervanging 12-11
471 Wervanging 12-11
204 Vervanging 12-11

‘raag >

L Botsing! Docent CUR heeft op 12-11 op het 1. uur al een vervanging.

=~ m @ W W ok M= =
—

472 Uitval 12-11 q
505 | Litval 1211 Very-Mr, 502 [1211/1): 1a, CUR. L1a
473 Uitval 12-11 H

Diocent miet in de vervanging opnemen
Docent in de vervanging ophemen

s iDocent in de vervanging opnemen en koppelen met de botzende vervanging:

Yery Soott Dratum uur = (eakl Vak o (docent) Wervanger | (klas(zen)) Klas (lokaa Loksal  Koppeling
502 “ervanging 12-11 1 EN AR CUR 1a 1a L1a Lib 1
469 Yervanging 12-11 1 MNE RUB CUR 1h 1B L1  L1b 1

2. U kunt twee vervangsregels koppelen door in de kolom Koppeling hetzelfde getal in te voeren. Kiest u
nu een vervanger, dan wordt deze vervanger automatisch op alle vervangingsregels met hetzelfde
koppelingsgetal ingewvoerd. Wijzigt u het lokaal, dan wordt dit automatisch met alle gekoppelde
vervangingregels gesynchroniseerd.

Tip: Koppeling wissen
Als u een koppeling wilt wissen, wis dan gewoon de invoer in de kolom Koppeling.
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15.5

15.6

Vervangingsdiagnose

Met de icoon <Diagnose> start u de Vervangingsdiagnose. In een apart venster toont Untis die
diagnosepunten, die wlgens Untis door het toevoegen van de vervangingsgegevens afwijken van de
wensen en eisen (invoergegevens, tijdwensen, wegingsaspecten, ..).

- =] T3 o 5 T o

ReE 5EE0|Artrmll Q%D @ -

Klas Wan- t/m - \
lle: ~ | 511ems o =~ %
ok Diagnose *
o Open vervar

Klas Wervangingsn testen
erv-Nr. | Soort Daturm uur - [vak) Vak  (docert) Wervanger
275 Vervanging 0511 1 EN CER 7 o VervNr. Vervanger
a7 Vervanging 0511 4 WIS Gal  CUR 4378 RUB Uurvolgarde
373 Lt 05-11 5 WS e GAL 5 380 MEW Te veel uren per dag
274 Verplastsing 0511 B 6% EM RUB  CER 4 380 NEW Uurvolgarde
273 Litwsl 05-11 £ Bl - (CER 4 378 LER Uurvolgarde
278 Vervanging 011 1 WS sapD RUB o 381 NEW Te veel uren per dag
373 Vervanging 0611 1 WS sGal cal o 381 NEW Uurvolgarde
379 Vervanging 0611 2 RE AND MOB 4334 LUA Uurvolgorde
£

Weni-Mr. 497 =

In dit venster kunt u ook de vervangingen laten testen op inconsistentie.

Roosterwijzigingen en dagrooster

Als gedurende het schooljaar het rooster moet worden gewijzigd, dan kan dit met behulp van de module
Periodenrooster.

In de Untis-modus is met de module Periodenrooster binnen het ingestelde lesjaar (Instellingen |
Instellingsgegevens) een nieuwe periode aan te maken. In de Untis-modus kunt u op het tabblad Start
met het pijltje onder de knop <Perioden> wisselen tussen de aangemaakte perioden. Roosterwijzigingen
gelden verwlgens alleen wvoor de geactiveerde periode.

Voorbeeld: Perioden en vervangingsplanning
Vanaf 1 februari is een roosterwijziging noodzakelijk en het rooster voor enkele docenten en klassen
moet worden aangepast.

Maak een nieuwe periode met begindatum 1 februari en wijzig het rooster in de nieuwe periode. Vanaf 1
februari geldt in de dagroostermodus automatisch het nieuwe rooster. De vervangingsplanning kan
gewoon blijven doorlopen. Zelfs verschuivingen over de periodegrens zijn mogelijk.

Waren er reeds vervangingen in de nieuwe periode aanwezig, dan worden deze op consistentie
gecontroleerd en eventueel gewist. Reeds verwerkte vervangingen worden, indien noodzakelijk (bijv. als
de vervanger nu zelf lesgeeft), gewijzigd in open vervangingen.

Tip: Vervangingen testen
In bijzondere gevallen treedt een inconsistentie in de vervangingsgegevens op. De oorzaak ligt meestal bij
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het wisselen van perioden (modulee Periodenrooster). Een docent is bijvoorbeeld op een bepaald tijdstip
vervanger en geeft in de nieuwe periode zelf les op hetzelfde tijdstip. Over het algemeen corrigeert Untis
deze problemen zelf. Mocht u twijfelen, dan kunt u met de button <Vervangingen testen> in het venster
Vervangingsdiagnose de vervangingsgegevens laten controleren.

15.7 Import van vervangingsgegevens

Worden het gewone rooster en het dagrooster door verschillende personen gemaakt, dan is de kans
groot dat er twee gpn-bestanden zijn. In dat geval is het noodzakelijk, dat de gegevens van beide
roosters op elkaar worden afgestemd. Dit gebeurt in Untis via de functie ‘Import Dagroosterbeheer’.

U activeert deze functie, die vervangingen uit een tweede gpn-bestand importeert, via het tabblad Bestand
| Import/ Export | Untis | Import Dagroosterbeheer. In het venster 'Importeren van vervangingen' geeft u
naam en plaats van het bestand van de te importeren vervangingen op.

Categorie Interfaces
Untis = ‘WebUntis
Fio gegevensoverdracht voor WeblUntis

a Export TXT bestand (CSV,DIF) Profielen/ Lintinstellingen

£ Import/ export van rooster-, invoer- en schermprofielen
a Import TXT bestand (CSV,DIF) XML-import/export

473 Impart/export van hasj 15 gn lessen via pen Xhil -hest

Landspecifiek Import Dagroosterbeheer

Gegevens van het dagroosterbeheer importeren uit een and...

= Mederland Import / Export Curs
—

Import / Export met betrekking tot de module Curs

RESIS
Uitvoer van lessen, voorbereiding 2002

i Bahrain Algemene koppeling
E Afmelden b Voor enkele landen is een DLL-koppeling gedefinieerd
i aS¢ roosters
Belgie

=] Ij Import asc roosters

Brazilie edoo.sys
| Nieuw Lesjaar = Import/Export fir edoo.sys
8. Mieuw Le

i Chili Atlantis

Import/Export fir Atlantis

EE Denemarken
De vervangingsimport overschrijft alle al aanwezige absenties en vervangingen. Véordat dit gebeurt,

verschijnt een waarschuwing. Met een klik op <OK> worden alle oude vervangingen verwijderd en de
vervangingen uit het andere bestand geimporteerd.

Bestaande vervangingen behouden

Vervangingenimport en perioden

15.7.1 Bestaande vervangingen behouden

Door dit veld aan te vinken worden de bestaande vervangingen niet gewist. Dat kan handig zijn voor grote
scholen, die gebruik maken van de module Afdelingsrooster. Hierbij worden de vervangingen decentraal
verwerkt en worden later samengevoegd tot één centraal rooster.

Als het venster 'Importeren van vervangingen' zich sluit, is de import voltooid.

15.7.2 Vervangingsimport en perioden

Aan het begin van het lesjaar wordt op veel scholen eerst een provisorisch rooster gevormd, dat na één of
twee weken wordt vervangen door het definitieve rooster. In de eerste weken worden dagelijks
roosterwijzigingen doorgewvoerd, terwijl de roostermaker al aan het nieuwe rooster werkt. Na twee weken
moeten het nieuwe rooster en de reeds doorgevoerde wijzigingen worden samengewvoegd tot één bestand.
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15.8

Voor het afstemmen van de gegevens tussen de roostermaker en de dagroostermaker adviseren wij de
wlgende werkwijze.

1. Vorming van het nieuwe rooster (lesjaar.gpn). De dagroostermaker begint bij aanvang van het lesjaar
met dit rooster.

2. De roostermaker gebruikt dit bestand en vormt een nieuwe periode (bijv. vanaf 19.11), wijzigt het
rooster in deze nieuwe periode en slaat de gegevens op onder een andere naam, bijv.
lesjaar_nieuw.gpn.

3. Op de eerste dag van de nieuwe periode opent de dagroostermaker het nieuwe roosterbestand
lesjaar_nieuw.gpn en importeert daarin de vervangingsgegevens uit lesjaar.gpn. Vanaf dat moment
werkt de dagroostermaker verder met lesjaar_nieuw.gpn.

Tip: handleiding Periodenrooster
Meer informatie over perioden en vervangingsgegevens vindt u in de handleiding van de module
Periodenrooster.

Tip: Untis MultiUser

Met Untis MuliUser is het mogelijk, dat de roostermaker aan het nieuwe rooster werkt (in een nieuwe
periode), terwijl de dagroostermaker gelijktijdig de absenties en vervangingen verwerkt. Vereist is hiervoor
wel, dat het dagroosterbeheer is beperkt tot één periode (Instellingen | Diversen | Perioden).

Verschillende tijdrasters

Als er op uw school woor verschillende onderwijsvormen, afdelingen of enkele klassen verschillende
tijdrasters gelden, dan heeft dit vanzelfsprekend inMoed op het dagroosterbeheer. Desondanks wijzigt de
werking van de vervangingsplanning niet. Dit omdat bij het vervangings— en verschuivingsvoorstel alleen
docenten worden voorgesteld, die ook botsingswrij kunnen worden ingezet.

Let op: Lesvrije uren per dag
In de kalender kunnen enkele uren als leswrij worden gekenmerkt. De uren hebben altijd betrekking op
het hoofdtijdraster.

Bij meerdere tijdrasters worden de absenties ingevoerd in het formaat HH:MM.

De pauzetoezichten kunnen individueel voor ieder tijdraster worden gepland. Dienovereenkomstig worden
vervangingen van pauzetoezichten ook in het betreffende tijdraster doorgevoerd.
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#

Aula Mlch: &

DB gy 3 TE

<7 Pauzetoezichten / Dagroosterbeheer

T OSE

Y

g e
1= ] LEA] -

3ang | Docent I

Finwten: 100 [Open:0.0]

Yolledige naam

H-:u:nfn:lti' - | Tidraster
Hoofdtijdraster
04 T HEIEEH B/E E/7 7/
845 940 1035 11. 1226 130 1415
800 885 950 1045 1140 1235 1330 1425
5-11-2018 ARl o
E-11-2018 o CER
7-11-2018 e RUE
8-11-2018 HUG CaL
9-11-2018 HEW HOB

8/
15.10

Let op: pauzetoezichten en vervangers
Bij meerdere tijdrasters kunnen potentiéle vervangingsdocenten, die op het betreffende uur geen les

hebben, toch niet worden voorgesteld, omdat ze in een ander tijdraster een pauzetoezicht hebben.

Zoals de pauzetoezichten kan ook het dienstrooster en het dienstrooster voor pauzetoezichten per

tijdraster worden gepland. Zo wordt gewaarborgd, dat voor ieder uur een beschikbare docent in het

dienstrooster aanwezig is.

L Diensten

=¥ B @

] = Wak voor dienstrooster
1 : Dienst

["] Aantal dignsten tanen

H-:u:uh:lti' - | Tiidraster

Hoofdtijdraster

1 ? ? ? 2
2 ? ? ? ?
3 7 7 7 2
4
5
5
7
g
q

taandz Dinzdac *oenzc Donder: Yriijdag

?
?
?

In de kolom Tijd (icoon <Veldendialoog>) wordt voor de docent het concrete tijdstip van de vervanging

getoond. Dit, omdat de naam van het uur geen unieke informatie meer levert . Een eerste uur kan

bijvoorbeeld om 8:45 of om 8:50 eindigen, al naargelang het tijdraster, waarin het vervangende uur is
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15.9

gepland.

"‘ Vervangingen / dagrooster

ERIE AEV F TLHE I A B-O & .
Yeranger Yan- tim —

[tlle > | 5112018 -

i ull 14 Open vervangingen

dagroozter
Very-Mr.  Soort Tijd Lur - Klaz [docent) “ervanger = [vak)  “ak Lakaal
453 Pauzetoezicht 9:40-9:50 3 oL MEWS Aula
275 Servanding g:00-5:45 1 3a CER CER EM L3z
274 “erplaatzing 12351320 B 3a RUB CER G5 EM L3=
a7 Yervanging 10:45-11:30 B 33 GALl CUR WS L3a
372 Lit~al 11:401225 [ 3a cal - WS - S
273 Litreal 122351320 B 2h CER - B - -

Ver-Mr. |:| = dagrooster® w

Let op: Planningsdialoog dagroostermodus
Worden meerdere tijdrasters gebruikt, dan kan de plandialoog in de dagroostermodus niet meer worden
ingesteld op docent. Dit omdat het lesuur van een docent niet meer een eenduidig tijdstip betreft.

Vervangingen en docent-lokaal-koppeling

Geldt op uw school, dat leerlingen steeds wisselen naar een docent met een eigen basislokaal en niet
omgekeerd, dan kunt u deze optie gebruiken bij de vervangingsplanning. U plaatst hiertoe in ht
instellingenvenster onder 'Dagroosterbeheer | Overig' een vinkje bij de gelijknamige optie.
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Instellingen et
" In.stellmgsgegevens Yervangingzvak automatizch invoeren
Diversen - -
R | Rekening houden met docent-lokaakkoppeling
[ Lijsten
B Dagroosterbeheer Abzentiersden voor docenten verplicht
epreteller Geen pauzetoezichtsvery. voor vijgestelde docenten aanmaken.
""" Absentiekop erangnmgemensien mef 1iie docenten it feuralsf mod fiaurarr
..... Chveri
VEng ) Dagtekst
----- Kleuren en benamingen
..... Vewangingjberichten 105 LEltEfngDttE in &
Curs_ Afdruk in een kader
- Multilser
Afdruk van daglijsten
| PDF -uitvwoer van daglijzten
Door gebruiker gedefinieerde bestandsnaam
Lokaal woor zelfztandig werken
| w  Basislokaal
Cursiaf = individuesl opgesiagen istalingen finf bestandan) Afhreken

Voorwaarde voor het functioneren van deze optie is, dat bij de docenten een basislokaal is ingevoerd.

Wordt een docent nu ingezet als vervanger, dan wordt automatisch ook het lokaal van deze docent
ingezet, als deze beschikbaar is.

Batzing! Het lokaal L2a iz op 08-11 op het 4. uur al in een les gepland.

@ Docentench' - o ® "— Vervangingen / dagrooster
. -4 53 = = ¥, == -
ND (v R BE T8 ERE ABY F T F AR-® 2 .
Atkorting | Achternaam  Lokaal | A Yervanger Yan-tim :
GalL Gauzs (RE] lle - 8112018 v
B Mewvtan Lib D .
o ‘o
| HUG Hugo L2 |,-‘ Open vervangingen
dagrooster
ARD Ancdersen L2k -
AR Aristotelas L3a Yerv Soort uur  Hlas [vak) “ak Lokaal s
cal Callas 395 Wervanging 4 3a AMD HUG ~ IME L3a
]
94 Wervanoing | 3 Ja ARD Y ME L3a 7
¥ ||Docent | Wrazg >

L-nr 34: 2a, MEW, WS, L2a “.—

Modules

Lakaal niet plannen
Lokaal met botzing plannen

» | okaal zonder botsing plannen [veroorzaakt lok aalvervanging)

Is het lokaal van de docent bezet, dan wolgt de vraag hoe u dit wilt afhandelen.
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16

16.1

'I‘ Vervangingen / dagrooster

ERE AEVYV & THE @ A &-& & .
Yervanger Wan- t'm —
I-‘l'«lle - 811-2M8 -~ -
L 1] Open vervangingen

dagroozster
Yery soor uur  Klas [docert] “ervanger [vak) “ak Laokaal
385 Yervanging 4 Ja A0 HLIG ME L2a
394 Mervanding |3 Ja A Y ME L3a

WVerv-Nr. I:I: |dagrnnster ~

Samenwerking met WebUntis

In combinatie met het gebruik van WebUntis, zijn er nog enige mogelijkheden, die betrekking hebben op
de uitwisseling van gegevens tussen Untis en WebUntis.

Export vervangingen naar WebUntis

U kunt de verwerkingen in het dagrooster snel met één druk op de knop naar Webuntis exporteren door
gebruik te maken van de functie 'WebUntis dagrosoter', die standaard is opgenomen in de werkbalk

'‘Snelle toegang'@.

Als alternatief kunt u gebruik maken van het exportvenster Webuntis. Met de button <Exporteren> achter
'Vervangingen' worden de dagelijkse roosterwijzigingen vanaf de huidige dag of een handmatig ingestelde
datum overgenomen in WebUntis.

Let op! Met het overnemen van de lessen wordt automatisch het basisrooster inclusief de vervangin-gen
in het dagrooster overgenomen vanaf de ingestelde begindatum voor lessen.
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16.2

Wifeblintis
4 WebUntis

Export naar Weblntiz
Handmatig aanwangzdaturm woor de export inztellen.

13- 32018

Bazizgegevens  worden overgenomen vanaf 0-08-2018
Leszen warden overgenomen vanaf 13-09-2018
Wervangingen warden overgenomen vanaf 13-03-2018

Import it "eblnkiz

Boekingen Cursus

Leerlingen

Instellingen

Import boekingen uit WebUntis

Als u gebruik maakt van de module WebUntis Reserveringen, dan kunt u in Untis met de button

Emporteran

E wparteren

Emporteran

Abhzenties

<Boekingen> in het exportvenster WebUntis de boekingen en activiteiten met de status Bevestigd uit
WebUntis overnemen in het Untis roosterbestand. Zie ook voor uitgebreide informatie het handboek

WebUntis Reserveringen.

In het wolgende voorbeeld werd op maandag 10-09 door docent D1 het lokaal L1 gewijzigd in L3.een

lokaal gewijzigd in WebUntis.
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in plaats van L1
Boek.nr:

De dagroostermaker opent nu het venster WebUntis en activeert de button <Boekingen>. Er opent een
venster, waarin de lokaalwijziging in WebUntis wordt getoond. Met de button <Toepassen> wordt de
regel overgenomen in het vervangingenvenster, waarbij in de kolom Vervangingstekst de gebruiker en het
soort boeking in WebUntis wordt vermeld.
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Weblntis % s

4 7 WebUntis I

Export naar Weblntiz
"1 Handmatig aanvangzdatum voor de export instellen.

. - EBoekingen uit WebUntis Reserveringen
Bazizgegevens  worden ¢

Fout 1D Import | Soort Dratum uur uur Docent Wak  Klaz  Lokaal [Lokaal]l  Tekst Gebruikerse | |
Lessen worden B1 Lokaalvers, 100318 3 3m du K1 L3 L1 Lok aalwiziging adriir

Wervangingen worden

Import wit ' ebUntis S Negeren Boekingen Tentamenz Sluiten
I: r \ g markeran markeren [ Alle boekingeh tonen. -

Leedingen 1 t L4

m|
: gingel ' / Doce daard
Instelingen = » 3 3
EXeB|p AV F v B R G & ;
Wervanger Wan- t/m —
Jalle 10- 32018~
week 0 ] Open vervangingen
Docent - Standaard
“ery-hr Soort Datume | uur Klaz (docent’ Yervang (lokaal) Lokaal (vak)  Vak “ervangingstekst | -
[acdmin]:
1 Lokzal . 10-09 3 KA1 (0] 0] L1 L3 d o e
okaalvery g g Lokaalwiziging w
Weru-Mr. l:"él |Docent - Standaard* e |

Bij de wolgende overname van de boekingen uit WebUntis is deze overname gekenmerkt en wordt niet
opnhieuw overgenomen.

Boekingen uit WebUntis Reserveringen

Fout Import Soort D atum uar o Docent Wak  Klaz  Lokaal  [Lokaal]  Tekst Gebruikerz. -

Boekingen Tentamens Sluiten

Toepassen MNegeren .
P d markeren markeren [ "] &lle boekingen tonen.

Ook extra lessen, die in WebUntis met de module Reseneringen als boeking zijn toegevoegd, kunnen op
dezelfde manier worden overgenomen en worden dan als bijzondere inzet gekenmerkt.
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16.3

16.4

@ EBoekingen uit WebUntis Reserveringen - 5 ®
Fout 1D Import  Soort Dratum uur uur Docent Wak Klaz  Lokaal [Lokaal)  Tekst =
B2 «  Bijz inzet 130918 7 7 D4 2 K4 L2 extra uur ingepland alz boeking

L

g ‘ Vervangingen / Docent - Standaard

1 ERE HAEY 7 TEE R A R-@ & .
Wervanger Wan- t/m —
alle -~ |10 82018 -l
Week 0

Open vervangingen

Docent - Standaard

Yery-Mr Soort Draturme L Klas (docent’ “Wervani (lokaal) Loksal (vak)  Wak “ervangingstekst

71 Lokaslivery. 10-09 3 KA [} [} L1 L3 7] [=10] [admin]: Loksalwijziging

7z 1308 7 b o4 L2 x2 [admin]: extra uur ingepland als bosking |
Verv-Nr. l:l = Dacent - Standaard® v|

Import tentamens uit WebUntis

Enerzijds worden de in Untis aangemaakt tentamens overgenomen in WebUntis, anderzijds kunnen
tentamens, die door docenten in WebUntis zijn toegevoegd, ook worden overgeno-men in Untis met de
button <Boekingen>.

De geimporteerde tentamens kunnen door de dagroostermaker in Untis eventueel nog worden verschoven
binnen dezelfde dag. Meer informatie kunt u vinden in de handleiding WebUntis Basispakket op
www.untis.nl.

Import docentafwezigheden uit WebUntis

Met versie 2019 van Untis kunt u ook docentafwezigheden, die door docenten met de nodige autorisatie
zijn ingewoerd in WebUntis, overnemen in Untis. Deze mogelijkheid vindt u in het venster WebUntis onder
de button <Absenties>.


http://www.untis.nl
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Yeblntis X
Soort activiteit Tijdbereik 4 WeblUntis b
01-09-2013 30-09-2013 Acluele maand
E xport naar WeblUntiz
Handmatig aanvanagsdatum voor de export ingtellen.
Soort Soort activiteit Klas  Leerli p Vak Docent Ubw Var
# B Les K1 du D1 1 13-aug 13- §2ms -
& B les K1 en D1,D2,D3 3 13-aug
& B Lles K1 x1_Ki1 x1 D1 1 13-aug .
Easizgegevens  worden overgenomen vana 308-2018 Exporteren
j’ B Les K1, K2 =3 _Ki1K2 *x3 D1 1 13-aug-
Lessen worden overgenomen vanaf 13-03-2018 Ezporteren
‘Yervangingen worden overgenomen vanaf 13-09-2018 Ewparteren
Soort Van T/m Begin Einde Reden Tekst Import uit weblntis
# ¥ x  13sep2012 13-sep-2018 £00 15110 002 Boskingen Cursus
17-sep-2018 17-sep-2018 8:00 940 026
f X g Z L Leerlingen Abzenties
| Anvezigheid meiden | | Lijst | | Aanmelding voor spreekuur O
— Absenties standaard
BTN )

Van- t/m 1
[0 sams | gp| 23 s208 | 5T
Wa — 75 . 14 Dagen
Docent [2) I Klaszen [D]I Lokale ]1

Apznr. Docent | Wan dd.mmx_‘/anafuur Timddmm. Timuur Reden  Tekst
12 1 13-09 1 13-09 8 002
13 D1 17-09 1 17-08 2 026

Is er al een absentie voorhanden, die met de te importeren absentie botst, dan wlgt de waag of u de
absenties wilt samenvoegen. Bewvestigd u deze waag, dan ontstaat één absentie, klikt u op <Nee>, dan
wordt een extra overlappende absentie toegevoegd.

Let op! Aanmaken en wijzigen van absenties

Bepaal binnen uw school of de inwer van absenties in Untis of in WebUntis moet gaan plaatsvinden,
maar niet in beide systemen. Wijzig de eenmaal toegevoegde absenties ook of in Untis of in WebUntis
en exporteer of importeer de wijzigingen in het andere systeem, maar wijzig niet in beide systemen, dat
waagt om problemen.




192

Index

-A -

automatische upload 139

docent) 50
klas(sen)) 50

(
(
(lokaal) 50
(vak) 50

-t -

+ vervanger 73

Aanmaken van vervangingsprofiel 119
aard van de werkzaamheden 50
absentie 8

Absentie invoeren in de kalender 43
Absentieinvoer 40

Absentie-invoer 8

Absentiekop 131

absentiereden 142

Absentiereden aanpassen 143
Absenties 148

Absenties met overlapping 40
Achtergrond afbeelding 125

Activiteit met een deel van een klas 47
Activiteit met meerdere klassen/docenten
Activiteiten 45

Activiteiten en vervangingsteller 146
Activiteiten in absentievenster tonen 46
afdruk 122

afdruk meerdere dagen 121

Afdruk van meerdere dagen 121

Alle mogelijke verschuivingen tonen 69
Atypische vervangingen 73

-B -

Basiselementen samenwegen 129
Begin- en eindtijd 50

Bestaande vervangingen behouden 181
Betaalde vervangingen 144

Bijzondere inzet 54, 84

Bijzondere inzet met meerdere uren 98
Bijzondere inzet voor pauzetoezicht 170

46

Bijzondere verlof 142
Blokwervanging 73

-C -

Categorie 143

Concept door verdringing 115

Concepten 111

Concepten in het vervangingswoorstel 118
criteria 63

-D -

Daglijsten 132

Dagrooster: aut. suneillant invoeren 73
Dagroostermodus 29

Dagtekst 135

De absentiereden 141

De dagroostermodus 7

De vervangingsteller 141

Details 35

Dienstrooster 171
Dienstroosterplanning - voorbereiding 171
Dienstvak 171

docent absent 8

Duurervanging 73

-E -

Elementopschrift gecomprimeerd 126
e-mail 139

export 148, 166

Export naar interfaces 166

Extra lesinzet in de plandialoog 89
Extra lokaal koppelen 85

Extrawerk 148, 154

-G -

Gang 71
Geblokkeerde docenten 64
Gecombineerde klasnaam 129

-H -

Het vervangingenvenster 50

Hoe tellen 144

HTML export met module Inforooster 139
HTML- module Dagroosterbeheer 137
HTML-export 137



Index

193

Import van vervangingsgegevens 181
Indeling 126

Instellingen voor de vervangingsteller 144
Instellingen voor vervangingswoorstel 64
Invoer van absenten 39

-K -

Kalender 35
keuzewvenster 87
klasdeel 64

Klassenleraar-lessen 96
Klastijdraster 30

kleur 54

Kleur en benamingen aanpassen 120
Kolomopschriften 123
koppelregels 50

-L -

Les-Tekst 50, 137

Leswij 36

lijsten 148
Lijstinstellingen 123

logo 125

lokaal 40

Lokaal toewijzen/ wissen 75
Lokaalvervanging 75
Lokaalwijziging 85
Lokalenruil 85

Maandafsluiting 148, 155

Mededelingen 135

Merkteken 10

mobiele telefoon 140

Module Inforooster 137

Monitor-export met module Inforooster 139

-N -

Naar 50
niet tellen 144
noodoplossing 78

-0 -

Ondanks absentie toch vervangen 73
open vervanging 9

Open vervangingen 55

Opmaak van vervangingslijsten 118
opschriften 126

Opschriften en pagina indeling 123
Ordening in het vervangingsvoorstel 63
Ovwerzicht vervangingstellers 148, 156

-P -

Paginaopmaak 122

Paginaopschrift 123
Pauzetoezichtsvervanging 166
Periodenrooster 180

Plannen in de plandialoog 87

Plannen van concepten 116
Planningsdatum 33

Publicatie van actuele dagroosters 134
Publicatie van het dagrooster 118

-R -

randuren 69

Regelwlgorde 126

Rood 64

roostervenster 87
Roosterwijzigingen 180
Roosterwijzigingen en dagrooster 180

-S -

SMS 139

Snelle afdruk voor daglijsten 132
Soort vervanging 54

sortering 126

Statistiekcode 50, 143
Statistieken 148

Suneillance 15

Sunweillances 71

Suneillant 15

Suneeillant automatisch invoeren 73

-T -

Tekst 37, 40
Tekst bij de vervanging' 134



194

Tellen van de surweillance 71
Teller-berekening 148, 149
Tijdbereik 144
tussenopschrift 126

-U -

Uitval 16, 50, 55

Uitval in de plandialoog 90
Uitval tellen 142

Uitval tellen / niet tellen 142
Uitval van een koppelregel 90
Uitval van een pauzetoezicht 170
Uitvaldagen 148, 153
Uitvaldocenten doorstrepen 129
Uren verplaatsen 79

Urenruil 83

Uurnaam 129

-V -

vak 10

vakanties 36

vakantievenster 36

vakken niet afdrukken 122

Van 50

Velden met inhoud 50

Verplaatsen 79

Verplaatsen naar rooster of plandialoog
Verplaatsing met verdringing 81
Verschillende tijdrasters 182
Verschuiven 12

Verschuiven wolgens vervangingstijdrst.
Verschuivingen uit randuren 69
Verschuivingswoorstel 66
Verschuivingswoorstel in de plandialoog
Verv.nr. 50

Vervangende docent inzetten 10
Vervanger 10, 50

Vervangingen 180

Vervangingen bewerken 9, 49
Vervangingen delen 178
Vervangingen koppelen 179
vervangingenvenster 49
Vervangingsautomaat 78
Vervangingsdiagnose 180
Vervangingsimport en perioden 181
Venangingslijst 148, 157
vervangingslijsten 118
Vervangingsowerzicht 148, 153
Vervangingsregel niet afdrukken 122

116

66

91

Vervangingsstatistiek
Vervangingstekst 136
Vervangingstekst in roosterweergave
vervangingsteller 142, 148
vervangingstellers 156

148, 158

vervangingstijdraster 30, 66
Vervangingsvoorstel 10, 12, 56
Voorstel 10

Vorm 129

Vrijstelling niet tellen 143

-W -

Waardecorrectie 148

Wat tellen 144

website met navigatielijsten 139
WebUntis basispakket 140
Weekwaarden 148, 165
Weergave van gewenste informatie
Werkbalk 123

Wissen van concepten 116

-7 -

Zelfstandig werken 31

134

119



	Inleiding
	Kennismaking
	De dagroostermodus
	Absentie-invoer
	Vervangingen bewerken
	Vervangende docent inzetten
	Verschuiven
	Surveillance
	Uitval
	Spontane wijziging
	Extra les (bijzonder inzet)
	Uren verschuiven en uitval
	Lokaalvervanging in roosterweergave

	Publicatie van vervangingen
	Leerlingenlijst
	Docentenlijst
	Vervangingen in roosterformaat

	HTML-export
	WebUntis und Untis Mobile App
	Statistiek
	Absentieredenen
	Lijst: Teller-berekening


	Basisregels
	Dagroostermodus
	Vervangingstijdraster
	Zelfstandig werken

	Planningsdatum
	Kalender
	Details
	Lesvrij
	Tekst

	Notities toevoegen

	Invoer van absenten
	Het absentievenster
	Absentieinvoer
	Absentie invoeren in de kalender

	Activiteiten
	Activiteit met een klas/docent
	Activiteit met meerdere klassen/docenten
	Activiteit met een deel van een klas

	Vervangingen bewerken
	Het vervangingenvenster
	Overige velden
	Soort vervanging

	Uitval
	Vervangingsvoorstel
	Passend in het rooster
	Didactische redenen
	Vervangingsteller
	Eigen criteria
	Ordening in het vervangingsvoorstel
	Instellingen voor vervangingsvoorstel
	Verschuivingsvoorstel
	Verschuiven volgens vervangingstijdrst.
	Verschuivingen uit randuren
	Alle mogelijke verschuivingen tonen
	Verschuivingsvoorstel naar urenblok

	Surveillances
	Surveillant automatisch invoeren


	Atypische vervangingen
	Lokaalvervanging
	Vervangingsautomaat

	Bewerken in het rooster
	Uren verplaatsen
	Verplaatsing met verdringing
	Verplaatsing van vervanging
	Urenruil
	Bijzondere inzet
	Uitval in de roosterweergave
	Lokaalwijziging
	Uren fixeren

	Plannen in de plandialoog
	Extra lesinzet in de plandialoog
	Uitval in de plandialoog
	Verschuivingsvoorstel in de plandialoog

	Bijzondere inzet / Les wijzigen
	Extra les
	Voor een los uur
	Voor meerdere elementen en uren
	Klassenleraar-lessen
	Bijzondere inzet met meerdere uren

	Klasvergadering

	Les wijzigen
	Elementen wijzigen
	Element toevoegen

	Bijzondere inzet in de plandialoog

	Tentamens
	Tentamen aanmaken in roosterweergave
	Vervangingen door tentameninvoer
	Venster Tentamens
	Tellen van tentamens

	Concepten
	Concept aanmaken
	Nieuw concept aanmaken
	Concept vanuit lessenvenster
	Concept uit roosterweergave /plandialoog
	Concept door verdringing
	Concept vanuit vervangingenvenster
	Wijzigen van concepten
	Wissen van concepten

	Plannen van concepten
	Verplaatsen naar rooster of plandialoog
	Concepten in het vervangingsvoorstel


	Publicatie van het dagrooster
	Opmaak van vervangingslijsten
	Aanmaken van vervangingsprofiel
	Weergave van gewenste informatie
	Kleur en benamingen aanpassen
	Sortering
	Afdruk van meerdere dagen
	Vervangingsregel niet afdrukken


	Paginaopmaak
	Werkbalk
	Opschriften en pagina indeling
	Vervangingen vanaf datum / tijdstip
	Algemene instellingen
	Achtergrond afbeelding
	Selectie
	Indeling
	Vorm
	Absentiekop
	Tabblad Algemeen

	Snelle afdruk voor daglijsten
	Publicatie van actuele dagroosters
	Vervangingstekst in roosterweergave

	Mededelingen
	Dagtekst
	Vervangingstekst
	Les-Tekst

	HTML-export
	HTML- module Dagroosterbeheer
	HTML export met module Inforooster
	Monitor-export met module Inforooster

	WebUntis basispakket
	Untis Mobile App

	De vervangingsteller
	De absentiereden
	Uitval tellen / niet tellen
	Absentiereden aanpassen

	Instellingen voor de vervangingsteller
	Activiteiten en vervangingsteller
	Waardecorrectie

	Statistieken
	Teller-berekening
	Pauzerooster en lijst Teller-berekening
	Diensten en lijst Teller-berekening

	Uitvaldagen
	Vervangingsoverzicht
	Extra werk
	Maandafsluiting
	Overzicht vervangingstellers
	Vervangingslijst
	Absentielijst
	Vervangingsstatistiek
	Overzicht
	Detailvenster docenten/klassen
	Afdrukken
	Lijsten
	Niet plaatsgevonden uren van een vak
	Uitval uit het oogpunt docenten


	Weekwaarden
	Export naar interfaces

	Bijzondere functies
	Pauzetoezichtsvervanging
	Pauzetoezicht vervangen
	Pauzetoezichtsvervanging zonder absentie
	Uitval van een pauzetoezicht
	Bijzondere inzet voor pauzetoezicht

	Dienstrooster
	Dienstroosterplanning - voorbereiding
	Diensten plannen
	Dienstvervanging
	Status van ingezette diensten
	Dienstrooster voor pauzetoezichten

	Vervangingen delen
	Vervangingen koppelen
	Vervangingsdiagnose
	Roosterwijzigingen en dagrooster
	Import van vervangingsgegevens
	Bestaande vervangingen behouden
	Vervangingsimport en perioden

	Verschillende tijdrasters
	Vervangingen en docent-lokaal-koppeling

	Samenwerking met WebUntis
	Export vervangingen naar WebUntis
	Import boekingen uit WebUntis
	Import tentamens uit WebUntis
	Import docentafwezigheden uit WebUntis


